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Funciones de asistente administrativo 

 

 

La asistencia administrativa se refiere a las funciones de asistente virtual que se 

especializan en tareas administrativas como la programación de reuniones, la 

organización del transporte, la recepción y dirección de llamadas telefónicas y 

correos electrónicos, y el mantenimiento de las existencias de material de 

oficina. Las tareas son muy parecidas a las de las funciones administrativas 

tradicionales, pero pueden realizarse desde la comodidad de tu casa o desde 

cualquier lugar en el que decidas trabajar a distancia. 

 

 

Descripción 

 

 

Un día en la vida 
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El perfil cambiante del administrador 
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Coste de la entrada: bajo - medio 

Las funciones de asistente administrativo pueden ser una forma rentable de 

entrar en el mundo laboral a distancia. Muchas organizaciones ofrecen acceso a 

las plataformas necesarias en una cuenta de empresa. Un teléfono de trabajo o 

un plan de pago de facturas pueden estar incluidos de forma estándar y, en 

algunos casos, también se puede proporcionar un portátil de trabajo. Los costes 

típicos que hay que tener en cuenta antes de empezar son los siguientes:  

Inversión y costos de entrada 

 

 

 

Top 5 de competencias 
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• Costes del portátil: para algunos puestos puede ser necesario un portátil 

de alta especificación (€) 

• Wifi con un servidor seguro, dependiendo de las tarifas del área local (€) 

• Facturas de teléfono móvil (€) 

• Costes de suscripción de software (€) 

 

 

 

 

Impacto ambiental: Bajo                    

Si unos 4 millones de trabajadores adoptaran el trabajo a distancia, se 

reducirían 3 millones de toneladas de gases de efecto invernadero, el 

equivalente a plantar casi 92 millones de árboles. El trabajo a distancia reduce la 

huella de carbono de muchas maneras.  

• Un menor tráfico diario de viajeros reduce las emisiones de CO2 y mejora 

la calidad del aire en las zonas urbanizadas.                    

• Menos uso de plásticos de un solo uso y de tazas de café, ya que los 

trabajadores suelen comer y beber desde casa.              

• Menos desperdicio de energía debido a que los ordenadores, las luces, las 

impresoras, etc. se dejan encendidos innecesariamente durante períodos 

prolongados del día.              

• Menos impresión y despilfarro de papel, ya que los archivos electrónicos y 

los PDF se utilizan de forma estándar.              

Impacto medioambiental 
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El consumo continuo de energía (calefacción de las casas, uso de agua y 

electricidad) sigue siendo una preocupación.  

 

 

 

• Ser un gran comunicador: Los asistentes administrativos deben tener 

una excelente capacidad de comunicación escrita y verbal. El uso correcto 

del lenguaje, la capacidad de escucha activa y una buena gramática son 

las principales habilidades del administrador. 

 

• La organización es clave: Las funciones de asistente administrativo 

pueden ser exigentes y requieren una excelente capacidad de 

organización, multitarea y gestión del tiempo. Una buena organización 

garantiza que los administradores puedan estar al tanto de su carga de 

trabajo y alcanzar un rendimiento óptimo. 

 

• Esperar lo inesperado: Como los administradores suelen ser el eslabón 

clave en la comunicación de la organización, pueden prever los posibles 

fallos antes de que se produzcan. Mostrar iniciativa e identificarlos ante 

los empleadores puede consolidar a los administradores como los 

jugadores de equipo esenciales que son. 

 

• Demostrar ingenio: Los administradores son a menudo unos expertos 

en todo. La capacidad de pensar de forma innovadora y de intervenir 

cuando surgen situaciones difíciles es siempre una necesidad. 

Buenas prácticas 
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• No hay suficientes horas: Los auxiliares administrativos suelen estar a 

las órdenes de toda una oficina y sus listas de tareas, ya de por sí 

elevadas, no se tienen en cuenta. La carga de trabajo puede llegar a ser 

muy intensa y parecer interminable. Se requiere una gran capacidad de 

priorización de tareas.  

 

• El juego de la culpa: Cuando algo va mal, los asistentes administrativos 

suelen ser los primeros culpables. Cuando se trabaja a distancia, el 

aislamiento puede amplificar aún más esta situación. Ten en cuenta que, 

aunque trabajes a distancia, sigues siendo un miembro crucial del equipo 

y cualquier comportamiento irrespetuoso hacia ti debe ser puesto en 

conocimiento de tu jefe.  

 

• Tareas innecesarias: Históricamente, los auxiliares administrativos han 

recibido tareas inapropiadas e innecesarias de sus compañeros de 

trabajo. Éstas pueden ir desde la recogida de la ropa de la tintorería 

personal hasta la organización de las vacaciones familiares, pasando por 

simples viajes para tomar café. Afortunadamente, como asistente virtual 

es menos probable que estas tareas ocurran. 

 

 

 

Retos 
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• La comunicación es la clave:  Asegúrate de que tus compañeros son 

conscientes de cuál es el cometido de tu función. Comparte con toda la 

oficina tu lista de tareas, tu calendario y tu horario de vacaciones. De este 

modo, los compañeros son conscientes de los plazos realistas de las 

tareas y no se pondrán en contacto contigo durante el tiempo protegido.  

 

• Mantén un registro: Mantén un registro de comunicación claro con los 

compañeros de trabajo y un "registro de la lista de tareas" de todas las 

tareas asignadas. De este modo, te aseguras de estar al tanto de tu carga 

de trabajo y de disfrutar de un mejor equilibrio entre la vida laboral y la 

personal.  

 

• Aprende a decir que no: Asegúrate de que las especificaciones de tu 

puesto de trabajo están claramente definidas. Acostúmbrate a decir 

amablemente a tus compañeros de trabajo cuando las tareas asignadas 

no son apropiadas o si no tienes capacidad para asumirlas. En algunos 

casos, los compañeros menos expertos en tecnología pueden asignar 

tareas inadecuadas basándose en su propia falta de conocimientos. La 

creación de hojas de trucos o enlaces a vídeos relevantes puede ayudar a 

los compañeros a realizar estas tareas de forma independiente. 

 

 

Consejos generales/soluciones 
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El asistente administrativo virtual es un gran papel para las personas que:  

• Sean altamente auto-motivados y tengan fuertes habilidades multitarea. 

• Tengan un buen conocimiento del software administrativo básico, como 

MS Office, los servicios de Google y las plataformas de reuniones 

virtuales, como Skype o MS Teams.  

• Tienen buenas habilidades interpersonales y les gusta relacionarse con 

la gente y el público.  

 

Muchas personas que trabajan en el sector creativo utilizan las funciones 

administrativas virtuales como forma de entrar en las organizaciones con el 

objetivo a largo plazo de dedicarse a su campo creativo especializado. Una vez 

que se trabaja en un puesto administrativo, las personas pueden poner de 

relieve sus otras aptitudes, como la creación de contenidos, la redacción de 

textos publicitarios y los medios visuales. 

 

 

 

• Las funciones de asistencia administrativa son un excelente punto de 

partida para las personas con gran capacidad de comunicación, 

multitarea, gestión del tiempo y organización. 

Conclusiones 

t 

 

¿A quién va dirigida esta herramienta/actividad? 
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• Los costes generales de puesta en marcha pueden ser bajos en función 

de la naturaleza de la función y de la tecnología y el software de que se 

disponga.  

 

• Los asistentes administrativos virtuales son buenos para el medio 

ambiente, proporcionan un mejor equilibrio entre el trabajo y la vida 

privada y pueden ofrecer unos ingresos estables, en comparación con las 

alternativas de trabajo autónomo.  

 

• Al ser un gran comunicador, un organizador diligente y una máquina 

intuitiva de resolver problemas, los asistentes administrativos pueden 

sobresalir en su función y buscar oportunidades de desarrollo 

profesional. Esto es especialmente cierto en el caso de los creativos que 

buscan adquirir experiencia laboral a distancia en su campo de 

especialización.  

 

• Las funciones de asistencia administrativa no están exentas de desafíos. 

Si se establecen buenos límites y relaciones personales con los 

compañeros, se pueden superar fácilmente. 
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