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Funciones básicas de una asistente ejecutiva

Ser el primer punto de contacto
y el enlace entre el ejecutivo y sus
clientes, terceros, proveedores y
otros empleados.

Redactar y revisar comunicaciones
escritas, reportes, presentaciones y
hojas de cálculos.

Solicitar nuevos suministros y
hacerse cargo del inventario,
reemplazando materiales y equipos
cuando sea necesario.
Internalizar y estar al tanto de la estructura
organizativa de la empresa, sus políticas y
objetivos.

Gestionar todas las llamadas, correos
electrónicos, correspondencia y faxes.

Gestionar la Agenda profesional y
personal del ejecutivo.

Archivar y organizar documentos tanto en
físico como digitales, tales como correos
electrónicos, reportes y otros documentos
administrativos.
Gestionar y realizar reportes de gastos.


