
Assistente Virtual



O que é Assistencia Virtual?

É a prestação de serviços remotos nas áreas administrativas, 
financeiras, comerciais e de secretariado por meio da
terceirização dos serviços, com objetivo de dar apoio técnico
aos empresários e demais profissionais muito ocupados.

O Assistente virtual é um profissional autônomo devidamente
capacitado e focado nas demandas do cliente. É contratado
sem vínculo empregatício, sendo uma excelente alternativa
para pequenas e médias empresas.



Criação do plano de contas;                                 
Gestão de Fluxo de caixa;                                                          
Contas a pagar e a receber; 
Cobrança por e-mail e whatsapp;                                   
Conciliação bancária;                                            
Apresentação de relatório financeiro.                    

                       Serviços Financeiros

Serviços Prestados

"Delegue as atividades operacionais e invista seu tempo no crescimento da sua empresa"



Organização e elaboração de documentos e contratos;
Alimentação de sistemas e planilhas;
Organização de documentos online;
Gestão de e-mail e redes sociais;
Pesquisa de Orçamentos.

Serviços Administrativos

Serviço Prestados

"Delegue as atividades operacionais e invista seu tempo no crescimento da sua empresa"



Gestão de Agenda;
Gestão de E-mail;
Gestão de whatsapp;
Controle de busca por consulta;
Controle de remarcações de consulta;
Envio de e-books.

                      Controle de Agenda 

                    

Serviços Prestados

"Delegue as atividades operacionais e invista seu tempo no crescimento da sua empresa"



+ Tempo
 

Vantagens em contratar um
Assistente Virtual

+ Economia
 

+ Resultados
 

Oferecemos  pacotes de serviços e orçamentos
personalizados de acordo com as suas necessidades. 



Sou Priscilia Coelho, formada em Secretariado Executivo
pela Universidade Federal de Pernambuco,   especialização
em Gestão Estratégica de Pessoas e Curso de Assistente
Virtual. 
Na minha trajetória profissional tive a oportunidade de
trabalhar por anos em empresa pública e privada, nas
funções secretariais e administrativas.
Durante a pandemia conheci a Assistência Virtual e vi a
possibilidade de empreender e prestar os serviços que
sempre prestei, mas agora de forma remota. 
Como Assistente Virtual busco entregar serviços de
qualidade, com resultados que façam a diferença para
quem confiança a mim a execução das atividades
operacionais dos seus negócios.

Sobre mim!



CONTATOS

        whatsapp

@prisciliacoelho.av

(81)  9.9926-8583

contatosigavirtual@gmail.com


