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Fabíola Melo
Experiência na área administrativa

Trabalho na área administrativa desde 2004 onde
executava tarefas como atendimento telefônico,
gestão de agenda, gestão de e-mail, organização de
arquivos, controle de contas a pagar, emissão de nota
carioca, entre outros que fui executando de acordo
com a empresa que trabalhava.

Experiência na área de marketing

Trabalho na área de marketing desde 2015, onde
executo tarefas como criação de site, criação e gestão
de perfil no google meu negócio, edição de vídeos para
redes sociais, edição de vídeo aulas e tutoriais, criação
e suporte em cursos online, gestão de loja virtual,
gestão de canal no youtube.



Por que mudei para
trabalhar de casa

Eu sempre tive muita vontade de ter o meu próprio negócio, para ter mais tempo livre pra mim e para
minha família. E desde então sempre buscava maneiras de poder trabalhar por conta própria, fiz alguns
cursos, errei várias vezes, até encontrar de fato o que realmente gosto e sei fazer  que é a prestação de

serviços online para empreendedores digitais e infoprodutores.



O que eu posso
fazer por você

Vídeo Marketing

Edição básica de vídeos,
edição de vídeos para
redes sociais (facebook,
instagram, Igtv e
youtube), legendar
vídeos, distribuição dos
vídeos nas plataformas.

Administrativo

Gestão de e-mail, elaboração
de orçamento, organização de
documentos na nuvem,
digitação de dados, digitação
de contratos.

Marketing Operacional

Programação de postagens, 
 gestão de vídeos no youtube,
otimização do canal, suporte em
lives, gestão de e-mail,  suporte na
criação e gestão de curso online,
criação de site, gestão de loja
virtual.



Como eu trabalho diariamente
com meus clientes



1º Reunião

Faço uma reunião online, a maioria está sendo feita
pelo whatsapp mesmo, onde conversamos para que
eu possa entender o negócio do cliente, ver o que ele
realmente precisa no momento, para que assim ele
possa ter mais tempo para dar prioridades a tarefas
que realmente só dependa dele para fazer.

3º Contrato

Após o aceite da proposta, elaboro o contrato de
prestação de serviços, ambos assinam online, se o
cliente tiver dificuldade, podemos afirmar o contrato
por e-mail mesmo, tudo será conversado e definido
em comum acordo.

2º Proposta

Após a primeira reunião, elaboro uma proposta com
todas as informações sobre o trabalho que será
executado, como valores, entregas, período do
contrato.

4º Execução das Tarefas

Depois de tudo acertado entre nós, o cliente passa os
materiais e informações que preciso para ser
executada as tarefas, no final do dia ou da semana, o
que foi acordado em contrato, passo um relatório das
tarefas feitas.



Certificações

Curso Assistente Virtual
Curso inicial de assistente virtual

Curso Edição de Vídeo
Curso com o editor camtasia

Curso de Edição de Vídeo
Curso de edição de vídeo pelo celular

Curso Assistente Virtual 
Curso de assistente virtual para
profissionais da saúde

Curso Assistente Virtual 
Curso de assistente virtual para
infoprodutores

Curso de Edição de Vídeo
Edição de vídeos nuggets



Histórico de
trabalho

Vídeo Marketing - Curso Online

Edição de vídeos nuggets com e sem legenda
Edição de vídeos para o IGTV e YOUTUBE
Programação dos vídeos nas plataformas do
instagram, facebook e youtube.

Marketing Operacional e Administrativo -
Suporte Técnico de informática

Criação e gestão das redes sociais (instagram e facebook)
Criação de site
Elaboração de orçamento
Elaboração de ordem de serviço

Edição de Vídeos - Consultório Médico

Agendamentos, confirmação e remarcação por whatsapp
Gestão de e-mail
Organização de arquivos no google drive
Elaboração de planilhas de contas a pagar
Emissão de nota fiscal



Histórico de
trabalho

Marketing Operacional e Vídeo Marketing - Oní
Kaled

Edição de vídeos nuggets para as redes sociais (instagram e
facebook).
Edição de vídeos aulas para o youtube
Programação dos conteúdos nas plataformas

Marketing Operacional e Vídeo Marketing -
Rofel Embalagens

Edição de vídeos nuggets para as redes sociais (instagram e
facebook).
Criação de capas para os vídeos
Programação dos conteúdos nas plataformas
Gestão de loja virtual

Edição de Vídeos - Carla

Edição e montagem de vídeo para festa de 15 anos



Criação e gestão de 
instagram e facebook Elaboração de orçamento Elaboração de ordem 

de serviço

Trabalhos - Cliente Wake On Lan Informática

Criação de site

https://instagram.com/wolinformatica
https://wakeonlan.com.br/


Edição de vídeos e programação de postagens Edição com legenda de vídeo nuggets

Trabalhos - Cliente Monaliza Bresko



Trabalhos - Cliente Oní Kaled

Instagram Oní Kaled Instagram Oní Kaled

https://www.instagram.com/onikaled/
https://www.instagram.com/onikaled/


Vídeo Nugget Vídeo Nugget

Trabalhos - Cliente Oní Kaled

CLIQUE AQUI E VEJA MAIS TRABALHOS

Vídeo Nugget

https://www.instagram.com/p/CR1bm1fHi2Z/?utm_source=ig_web_copy_link
https://www.instagram.com/p/CUxZsQZLGg8/?utm_source=ig_web_copy_link
https://www.instagram.com/p/CUKxyw0Nztg/?utm_source=ig_web_copy_link
https://instagram.com/onikaled


Trabalhos - Cliente Rofel Embalagens

Instagram Rofel Embalagens Instagram Rofel Embalagens

CLIQUE AQUI E VEJA MAIS TRABALHOS

https://www.instagram.com/rofelembalagens/
https://www.instagram.com/rofelembalagens/
https://www.instagram.com/rofelembalagens/


Vídeo Nugget Vídeo Nugget

Trabalhos - Cliente Rofel Embalagens

CLIQUE AQUI E VEJA MAIS TRABALHOS

https://www.instagram.com/p/CRojoXXL21T/?utm_source=ig_web_copy_link
https://www.instagram.com/p/CR1brBwNO4K/?utm_source=ig_web_copy_link
https://www.instagram.com/rofelembalagens/


Tipos de clientes 
que eu trabalho

Empreendedores
Que decidiram empreender como
eu e precisam de um suporte, uma
parceria nas tarefas do dia a dia.

Profissionais Liberais
Técnicos de informática, corretores de
imóveis, todos que precisam de ajuda no dia
a dia corrido.

Infoprodutores
Idealizadores de mentorias e
cursos online nas plataformas
como a hotmart, monetizze e
eduzz.



Ferramentas e
aplicativos que uso
 no trabalho

Google Drive

Whatsapp Business

Camtasia/Filmora 9

Inshot 

Estúdio de criação do
facebook

Canva



Referencias

Rafael
Sócio Proprietário - @wolinformatica
https://wakeonlan.com.br

Monaliza Bresko
Coach e idealizadora do Método
Mulher Fatal - Curso Online
@monalizabreskoreal

Maene Marcondes
Sócia Proprietária Consultório Médico
https://www.maenemarcondes.com.br

Oní Kaled
Proprietária Escola Rofel de Cartonagem 
https://www.instagram.com/onikaled

Rofel Embalagens
Proprietária Loja Virtual Rofel Embalagens 
https://www.instagram.com/rofelembalagens/



DepoimentoS



DepoimentoS



DepoimentoS



Vamos trabalhar juntos?
Email
assistevirtual@gmail.com

Website
www.assistevirtual.fabiollamelo.com

Telefone
(21)97989-8496

Redes Sociais
instagram@assistevirtual
facebook@assistevirtual


