Working HR

Tu primer cliente como Asistente Virtual

1. Acordar tareas especificas desde el inicio

(Por qué es importante?
Muchos problemas vienen de no definir con claridad qué vas a hacer. No asumas que el
cliente “ya sabe” lo que incluye tu servicio.

Como hacerlo:

e Armad una lista de tareas detallada (ej.: gestion de mails, seguimiento de clientes,
agenda, etc.).

e Podés enviarla en un documento o dentro del contrato.

e Pedi ejemplos concretos si algo no esta claro.

e Sisurgen tareas nuevas, aclarar que podés agregarlas con un ajuste de precio o
paquete.

2. Establecer horarios y canales de comunicacion

(Por qué es importante?
Para que el cliente sepa cuando estas disponible, evites mensajes fuera de horario y organices
tu dia.

Como hacerlo:
e Acordé un horario de trabajo (ej. lunes a viernes de 9 a 17 hs).
o Elegi uno o dos canales principales: WhatsApp, Slack, email, etc.

e Aclarar si respondés dentro del dia o con cierta demora.

Tip: Podés poner esto por escrito en tu contrato o propuesta.

3. Firmar un contrato de servicios

(Por qué es importante?
Da seguridad legal y profesionalismo. Incluso si es un cliente conocido, siempre es mejor
dejar todo por escrito.

Qué incluir:

e Alcance de tareas.

e Modalidad de trabajo (remoto, por horas o mensual).
e Formay fecha de pago.

e Politica de cancelacion o pausa del servicio.
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o Confidencialidad si se trabaja con informacion sensible.

Herramientas recomendadas:
Podés armarlo vos misma o usar plantillas

4. Acordar bien el precio y la forma de pago

(Por qué es importante?
Para que no haya malos entendidos ni incomodidades después.

Como hacerlo:
o Defini si vas a cobrar por paquete mensual, por horas o por tareas.
e Acordé un precio claro y si incluye impuestos o no.

e Indicé el medio de pago (transferencia, PayPal, Mercado Pago, etc.) y fecha limite.

Consejo: Siempre pedi pago por adelantado o al menos un porcentaje para asegurar tu
tiempo.

5. Tener una reunion de inicio (onboarding)

(Por qué es importante?
Sirve para conocerse mejor, organizar el trabajo y que te pasen accesos, archivos o
expectativas.

Qué podés incluir:
e Herramientas que van a usar (Google Drive, Trello, Notion, etc.).
e Qu¢ informacidn necesitas para empezar.

o Prioridades del cliente para esa semana o mes.
e Preguntar como le gusta trabajar o qué valora en una asistente.

6. Dar seguimiento y pedir feedback

(Por qué es importante?
Ayuda a ajustar tu trabajo, mejorar y mantener una buena relacion.

Como hacerlo:
e (Cada semana o quincena, podés enviar un resumen con lo que hiciste y lo que vas a

hacer.
e Preguntd como se siente el cliente con tu trabajo.
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e Toma notas de lo que podés mejorar o cambiar.

Tip: Esto te ayuda a crecer, fidelizar al cliente y hasta pedir una recomendacién mas
adelante.

7. Poner limites sanos desde el principio

(Por qué es importante?
Para cuidar tu tiempo y evitar que el cliente te sature de tareas o mensajes a cualquier hora.

Como hacerlo:

e Mantené una actitud amable pero firme.
o Si pide algo fuera del alcance acordado, respondé con opciones: “Podemos incluir esa
tarea en otro paquete” o “Podria hacerlo como adicional por X monto”.

8. Mantener actitud profesional pero cercana

(Por qué es importante?
Querés que el cliente confie en vos, pero también que sienta que sos una aliada real, no solo
una ejecutora.

Como lograrlo:

e Proponé ideas para mejorar procesos.

e Mostrd iniciativa (ej. “Vi que podriamos automatizar este proceso para que ganes
tiempo”).

o Celebra sus logros o lanzamientos, y demostra que te importa el proyecto.

Conclusion

Tu primer cliente puede ser una experiencia que te abra muchas puertas. La clave es
establecer una base clara, profesional y de confianza desde el dia uno. Esto no solo te
evita problemas, sino que te posiciona como una asistente virtual seria, comprometida y lista
para crecer.



