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Secretaria Virtual       
Abogados y Bufetes.  

 

Le ponemos la VOZ y  la imagen que necesita su despacho. 

 

No pierda clientes por no atender 
llamadas:12h de atención telefónica. 

Le enseñamos como tener más tiempo, 
reducir gastos generales y hacer crecer 
su negocio. 

Nuestras Secretarias Virtuales 
trabajan en función de la demanda del 
trabajo de su negocio. 

 



  

Nuestros Servicios 

Quiénes sómos  

Ofitel Agenda Personal, S.L. es una empresa española, creada en el 
año 1994. Nació a raiz de una idea de los propios fundadores de la 
compañía, viendo la necesidad imperiosa que habéa para cubrir 
servicios de telesecretariado y sobre todo como apoyo a pymes, 
autónomos, emprendedores, etc.  
 
Desde el comienzo de la compañía hemos apostado en todo 
momento por la inversión en Tecnologia, y en nuestro plantilla de 
trabajadores, siendo estos la parte mas importante de Ofitel.   
 
Contamos con una gran experiencia en atención telefónica y en 
cualquier tipo de gestión con clientes.  

 
Nos DIFERENCIAMOS de nuestra competencia, principalmente 
porque NOS ADAPTAMOS A NUESTROS CLIENTES y todos nuestros 
trabajadores se involucran de manera personal en cada uno de los 
proyectos que llevamos a cabo.  
 
 
Buscamos "ser distintos" para obtener "resultados distintos". 
Nuestras principales señas de identidad son la VOCACIÓN de servicio 
al cliente , la INNOVACIÓN y la CALIDAD . 

OFITEL AGENDA PERSONAL S.L. C/Cádiz, 28-28320 Pinto (Madrid) –  Tel. 902 888 748 - Fax: 91 295 15 15 
Web: www.ofitel.com  E- mail: info@ofitel.com CIF: B81011827, Ins. Reg. Mer. De Madrid, Tomo 8671, Libro 0, Hoja M-139577, Folio 86 

Quiénes somos



  

énes sómos 

2.- Telemarketing 

 

Secretaria Virtual  para Abogados , Bufetes y despachos
 

 

-Además adaptamos todo nuestro 
equipo técnico y lo formamos  según sus 
necesidades.  

 

-Pago por horas, proyecto, mensual. 
Combine uno o varios seretarias en 
función de sus necesidades..  

      Secretaria Virtual: Recepción de llamadas        
- Protocolo de llamada personalizada: 

- Las secretarias virtuales de Ofitel no solo recogen la llamada contestando con el nombre del 
despacho , si no que , gestionan toda la infomación que nos da y saben que decir en cada 
momento a sus clientes. 

- Dependiendo de sus instrucciones: informarán sobre si el abogado está en un juicio o en una 
reunión con un cliente, registrará los detalles de contacto de la persona que llama, el número 
de referencia del expediente, e incluso concertará citas basadas en su disponibilidad 
directamente en su agenda online.  
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 ¿Qué es una Secretaria Virtual? : Características 

Es una secretaria que responde y gestiona todas sus llamadas con el nombre de su empresa, 
despacho, clínica, marca, promoción, etc. 

Todas nuestras secretarias virtuales tienen claro el objetivo de cada una de las empresas que 
nos subcontratan para gestionar sus llamadas .  

De forma personal, involucradas plenamente con su negocio. Son la VOZ y la imagen de 
nuestros clientes. Saben comunicar con el mejor medio de comunicación jamás inventado: 
la voz humana. 

Personas que disfrutan comunicando, hablando, expresando y aportando. 

Personas que, tras un diferencial proceso de selección, forman parte de nuestra plantilla 
estable de profesionales 

Gente que desarrolla “carrera profesional en Ofitel”, con más de 7 años de estabilidad  , 
lejanos de la enorme rotación de nuestro mercado. 
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Cómo hago para que mis llamadas lleguen a mi Secretaria Virtual? 

Para que su secretaria pueda atender todas su llamadas puede:  

- Desviar sus llamadas a una línea personal y directa, exclusivamente para Vd, donde la secretaria contestará y 
gestionará todas sus llamadas de manera personalizada.  

-  Le facilitamos un teléfono de contacto: 91 ó fijo de cualquier zona geográfica ó 900, o 902.  

- Ó  la combinación de ambas.  

 
La elección de una o varias alternativas no influye en la tarifa elegida. 

Cómo identifica su Secretaria Virtual que la llamada es para Ud?  

Cada uno de nuestros clientes tiene una línea personal de atención telefónica.  

Estas líneas virtuales combinadas con nuestra plataforma de trabajo on-line nos ayuda a identificar y gestionar cada una 
de las llamadas de nuestros clientes.  
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Cómo recibo las llamadas o gestiones realizadas? 
 

 
 
Todos nuestros clientes cuentan con un servicio web www.ofitelonline.com, totalmente gratuito, en el que sus secretarias le 
dejarán grabado todo lo referente a las gestiones realizadas para Ud.  
 
Para acceder a dicha web, sólo tendrá que marcar un nombre de usuario y password que nosotros le facilitaremos. En 
esta web Ud. podrá consultar toda la información actualizada en cada momento. 
 
Además  le ofrecemos  multitud de ventajas adicionales para que el contacto con sus clientes sea directo y permanente, 
así en caso de llamadas que requieran su atención personal inmediata, le serán transferidas allí donde se encuentre, en 
otro número fijo (nacional o internacional) o a un  teléfono móvil.  
 
Podrá recibir los mensajes vía correo electrónico, mensajes de texto, fax y como novedad, a tiempo real mediante 
mensajes Whatssap . También utilizamos de manera habitual el programa Skype mayoritariamente utilizado con clientes 
que se encuentran fuera de España.  
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Tarifas de Secretaria Virtual para Abogados , Bufetes y despachos
. 
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         Secretaria Virtual:  59€/mes  

   
 
 

INCLUYE: 

*  Número de teléfono fijo y o 902. 

*  Recogida de datos Standard: 

   Nombre y Apellidos 
   Teléfono/s de contacto 
   Asunto de la llamada  

*  Envío de mail con cada llamada               
recibida. 

*Horario : de 09.00 a 20.00h. de Lunes a 
viernes. 

* Secretarias españolas bilingues inglés. 

Incluye : 25 llamadas recibidas/mes . Cada 
llamada adicional:  1,69€/unid.  

Precios 2.023 iva no incluido.  



  

 

NI 
 

                                                                                 Seguridad y Confidencialidad 
 

 
Todos nuestros servidores se encuentran alojados en centros de datos dotados de las más avanzadas tecnologías 
y estrictos sistemas de seguridad activa y pasiva, respaldados por diferentes redes de primer nivel. De esta 
manera, nos aseguramos la accesibilidad en caso de que una red no se encuentre disponible. Esta estrategia ha 
hecho posible que hasta la fecha hayamos alcanzado un nivel de más del 99,9% de disponibilidad del servicio 
desde el comienzo de nuestra actividad, y que hoy en día podamos continuar con el mismo nivel de calidad. 
 
 
Ofitel Agenda Personal, S.L. , cumple con Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter Personal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marina Bernardos -  Ceo Ofitel 
        Marina Bernardos  

“Somos la Voz y la Imagen de tu despacho”. 

Seguridad y Confidencialidad     
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                                                                           Algunos de nuestros clientes 
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