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creación de factura 

Creación de factura administrativa como parte
de mi formación, utilizando un formato claro y
profesional.  puedo adaptarla a tu tipo de
negocio y diseño de tu marca. 

Diseño de factura
Registro de servicios
Cálculo de totales



programación de reuniones
y agenda  

Organización de reunión virtual, incluyendo
programación y envío de invitación.

Creación de cita en Google Calendar y
Calendly
Programación de reunión en Google Meet y
Canlendly
Envío de invitación

Herramientas: Google Calendar, Google Meet y
Calendly

Google Meet 

Calendly



Entrada de Datos – Base de
Clientes

Creación de base de datos para seguimiento de
clientes.

Registro de datos
Organización por columnas
Validación básica

Herramientas: Google Sheets



 Organización de documentos en
Google Drive
Organización y gestión de archivos
digitales mediante una estructura
clara de carpetas y documentos
en Google Drive, facilitando el
acceso, control y mantenimiento
de la información administrativa.
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