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QUIEN SOY

Hola, soy Arantza, Asistente Virtual Avanzada vy la
persona detrds de NARATZA.

Trabajo con marcas, profesionales y negocios que ya
funcionan, pero que sienten que su tiempo no les
alcanza.

Mi papel es simple y muy prdactico: quitarte trabajo y
montar lo que falta para que tu negocio funcione con
fluidez.

No hablo desde la teoria: también soy emprendedora
(gestiono mi propia marca de producto), asi que sé lo
que es tener mil frentes, poco tiempo y cierta ansiedad
al final del dia.

Por eso hablo claro, sin tecnicismos, con foco en lo util
y con ese humor que aligera cuando toca.

Estas politicas existen para que desde el primer minuto
tengamos claro cdmo trabajo, qué puedes esperar de
miy como vamos a colaborar sin malentendidos.

Y cuando el trabajo fluye, ta recuperas eso que mas
falta hace: tiempo.
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Eso significa que me implico en tu negocio como Si
fuera mio, pero con la distancia justa para darte
claridad y no mas problemas.

Puedes esperar de mi.

e Compromiso real. Cumplo plazos, reviso, aviso y
doy seguimiento. No desaparezco cuando se
entrega; me gusta que las cosas se mantengan.

e Criterio propio. Si algo no tiene sentido o hay una
forma mas simple de hacerlo, te lo diré (con tacto,
pero te lo indicaré).

e Orden. Cada proyecto se gestiona con método. No
hay tareas flotando ni mensajes perdidos en el

limbo.

e Comunicacion constante y cercana. No te hablo
con tecnicismos.

e Confidencialidad total. Lo que ocurre dentro de tu
negocio, se queda ahi.

Politicas de servicio de NARATZA
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SERVICIOS QUE SI REALIZO

10 paAra que

ar

tod
de entrada

de negocio online.

en

ja

ivo
im

Mantengo el orden y el segu

te operati
do a tu bande

Ivas pega

ion y sopor
td no vi

e Gest

lementacion de procesos y

imp

e Creacion e

i lo

automatizo

16,

sistemas. Simplifico lo comple

2 og
3 o0
dr
o) 5 O
5 =
o S
e o
c o
= T O
o) x &
] g..m
q [ 1 |
O dr
— c O
O © §
o o 2
@) (o]
1 02 >
” omm M\
o) C O
O < O N
—_—
23 |&o
o 0 5 O
.qp n
S @ c 0
() O O
Tk
vm mm,
.Umuuu C N
O -—
O o
o M o O
IR o
o

que realmente importan.

budos sencillos. No
cada paso responde a un

jos y em

de flu

P

[ d

1zacion

es magia, es mé
objetivo claro.

e Automat

todo

No entrego vy

do.

iza
desaparezco. Te acompaio para que los sistemas

to personal

Aamien

ol

e Acompa

redes sociales,

ontenido para

g S0
X é«»&&%&%ﬁ.
RO
s RRANNT
SRy

XX ,‘O )

N
N

N
\\\t

R
\
N

N
O
R
\
N
R

N
N
\
\
N
-

N\
N

W
N

N
N
N\

SN

SN
RN
AN

-

N

RN

K
A\
X
3
N

il
i
Wi
&‘{«

i
oo
S

o
S
S

&
e
=
3
X
<R
X
o



SERVICIOS QUE NO REALIZO:
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- publicaciones o preparar plantillas, pero no
gestiono tu cuenta dia a dia.

e Gestibn de atenciébn al cliente como canal
principal.

e Tareas personales sin relacidn con tu negocio.

(No soy tu secretaria personal ni tu recordatorio de
cumpleanos, por mucho carifio que te tenga

Si necesitas algo fuera de este alcance, lo valoramos
y, Si encajag, lo presupuestamos aparte.
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HORARIO Y
DISPONIBILIDAD

Trabajo para que el tiempo te rinda mds pero también
creo en cuidar el mio.
Por eso, mi jornada estd pensada para equilibrar
eficiencia y vida real.

@ Horario de trabadJo.

(hora peninsular
espanola).

e Fuera de ese horario, el reloj se detiene: no atiendo
mensajes, llamadas ni reviso proyectos, salvo
casos previamente establecidos.

e Si necesitas que algo se entregue o se atienda
fuera de este horario o durante el fin de semanaq, se
considerar@ como  servicio urgente y @ se
presupuestard con un coste adicional de 30€/hora.

e Los fines de semana los reservo para mi. Si
necesitas algo durante esos dias, debe estar
previsto y acordado con antelacion.
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Respondo siempre dentro de un plazo maximo de 24
horas laborables.

Si algo requiere mds tiempo o una revision mas
profunda, te aviso antes: nada queda en el limbo.

Si necesitas que algo se entregue o se atienda fuera
de este horario o durante el fin de semanaqg, se
considerard como servicio urgente y se presupuestard
con un coste adicional de 30€/hora.

La comunicacién principal serd por correo
electrénico. Si el servicio lo requiere, también
podemos apoyarnos en otras plataformas.

Si necesitas un canal mds 4agil o tiempos mas cortos,
lo definimos en funcidn del tipo de servicio contratado.

Politicas de servicio de NARATZA



CONDICIONES DE
PAGO

El tiempo es el recurso mas valioso que tenemos, por
eso los pagos se establecen de forma clara antes de
comenzar.

Ta aseguras mi disponibilidad, y yo te garantizo
dedicacién y resultados.

No cobro por horas sueltas ni improviso presupuestos:

cada proyecto se valora segin su alcance real y el
tiempo que requiere hacerlo bien.

Formas de pago

Los pagos se realizan mediante
Si prefieres otro método (como pasarela de
pago o plataforma digital), se puede valorar antes de
formalizar el acuerdo. En proyectos cerrados, el 100%
se abona antes del inicio del trabajo.
En colaboraciones continuas o mensuales, el pago se
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-a servicios puntuale
nici >y fin definidos):

- Se abona en el momento de
aceptar esta propuesta y reservar el hueco en la
agenda.

- se abona una vez finalizado el
proyecto, antes de la entrega definitiva o cierre.

Este modelo garantiza compromiso mutuo y unad
planificacion estable.

Para servicios mensuales o recurrentes.

En las colaboraciones de tipo mensual,

Si el servicio comienza a mitad de mes, el importe se
ajustard proporcionalmente solo durante el primer
mes.

B Facturacion.

Todos los servicios se facturan y se
emite factura electronica antes de iniciar el trabajo.

La factura se envia tras recibir el pago y siempre
incluye el detalle acordado previamente.

Politicas de servicio de NARATZA
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© Alcance definido.
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CANCELACIONES
Y PAUSAS

A veces la vida no avisa, y lo que estaba planificado
se tuerce (lo sé, pasa).

Si eso ocurre, lo importante es comunicarlo con
tiempo y claridad, para que ambas partes podamos
reajustar sin estrés ni pérdidas innecesarias.

© Si ta necesitas pausar o cancelar.

En los servicios mensuales, podrds cancelar o pausar
avisando con al menos 10 dias naturales de antelacién
antes del inicio del siguiente mes.

Si el aviso se realiza después de ese plazo, el importe
del mes siguiente se considera reservado y no
reembolsable.
En los proyectos puntuales con pago fraccionado (70
% al inicio y 30 % al finalizar), si decides cancelar antes
de la entrega final, el importe abonado no se
devuelve, ya que cubre el trabajo ya realizado y el
tiempo reservado en mi agenda.

Si el proyecto ya esta finalizado, se abonard el 30 %
restante antes de la entrega de materiales.




© Si yo necesito reaJdustar o pausar
nuestra colaboracion.

Del mismo modo, si por motivos personales o
profesionales necesito pausar o readjustar nuestra
colaboracién, te lo comunicaré con la misma
responsabilidad y antelacidon minima de 10 dias.

La transparencia y el respeto por tu tiempo también
forman parte de mi forma de trabajar.

Reanudacion y cierre del servicio.

Si decides retomar un servicio pausado, revisaremos
su estado y reajustaremos calendario o presupuesto
segun lo avanzado.

Cuando un proyecto llega a su fin, te entrego todo lo
acordado y revisamos juntos que todo funcione
correctamente.

En resumen.
Planificar da calma, pero avisar a tiempo la multiplica.
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comunicacion directa, la tra
mutuo.

Si surge algun malentendido, lo hablaremos sin
rodeos.

Y si no llegamos a un acuerdo, nos guiaremos por
el marco legal del contrato que firmemos al iniciar
el servicio.

Lo importante.

Mi  compromiso es ofrecerte profesionalidad,
transparencia y acompafiamiento real.

Y espero 1o mismo a cambio: comunicacion clara,

respeto por los tiempos y trato honesto de ambas
partes.
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ADAPTACION
POR TIPO DE
CLIENTE

Cada negocio es un mundo (y algunos, directamente,
son galaxias completas).
Por eso, aunque la base de mi forma de trabajar sea

siempre la misma -claridad, organizacidn vy
acompanamiento real-, adapto los procesos vy
condiciones segun el tipo de cliente y el alcance del
proyecto.

Marcas personales y profesionales
independientes.

DiseAiamos un sistema de trabajo por fases, con
enfoque en captacién, automatizacién, autoridad de
marca y estrategia de contenido.

Las tareas y prioridades se definen en base a los
objetivos del negocio.

Aqui mi papel es ayudar a crear sistemas simples que
funcionen sin que tengan que estar encima de todo
cada dia.
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