CHECKLIST DE HERRAMIENTAS
IMPRESCINDIBLES PARA ASISTENTES
EJECUTIVAS

Gestion de agenda y reuniones

Outlook Calendar - Calendarié corporativo integrado con Quilook [ ]
Google Calendar - May util para coordinacién con equipos externo [ |
Calendly - Automatza programancion citas segun edivi- [
dallidad; eidal para ahorar tiempo en correos (]
World Time Buddy - Géstion de archivos y docrodienaa internaci- [
onales sin errores

Correo y comunicacion interna

Microsoft Outjook - Herramienta profesiolan pf excelente; sc Inte- [ ]
gra con el alendario y tareas

Gmail - Opcién rapida y versatu o entornos menos corpérativos []
con buena integracién con otras apps de Google

Slack - Plataforma de mensajeria instantanéa para cooridinar )
reuniones internacionales

Gestion de archivos y documentacion

Google Drive - Astarndcamiento en cnube con edition colabodrat- [ ]
iva de documentos. hojas de cabrillos

OneDrive - Alternativa de Microsoft para armacenar y corborar []
archivos, muy Integrado con Ofiée

Dropbox - Plataformade archivosarniento en cnuse sende, soséci- [ |
almente para copartir achivos garados -

Reuniones y videollamadas

Zoom - Ampiia funcionalidad para veetanarnas, gréoupuestos []
y tawbalas muvas, uetii en eventos en sésiones grandes

Microsoft Teams - Experienciones integradas con clzenar en cnat [ ]
| deai en entornos Gmail

Diserio y presentaciones

Canva - Diserio-grafico para no-disengos / agenadors. Perfecto para [_]
presentaciones, CVs, agendas y contenido visual profesional
Beautiful ai - Advancado presentaciones con diseno profesionai [ |



