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Objetivo e
proposito:

Precisando de mails tempo para se dedicar exclusivamente ao
seu negocio? Deseja um apoio administrativo e pessoal?

Meu papel e auxiliar empreendedores em suas demandas
operacionals, otimizando o seu tempo para que VOCeé possa
focar em estratégias para o0 seu negocio.

Voce pode esperar de mim proatividade, organizacao,
responsabilidade e comprometimento.

Quero contribuir para o andamento e crescimento do seu
negocio. Conte comigo!



Atendimento ao cliente

e Gerenclamento de e-mail

e Atendimento via WhatsApp

e Respostas em redes sociais

e Cadastro e atualizacoes de clientes

Processos administrativos

e Agendamento de reunioes

Auxilio na busca e contratacao de profissionais
Organizacao e gestao de contratos

Contas a pagar/receber

Emissao de nota fiscal

Preparar/criar planilhas

e Cotacao de servicos/pesquisa de fornecedores

Infoprodutor

e Suporte em lives

e Suporte ao aluno na plataforma

e QOrganizacao de eventos online

e Publicacao de conteudo nas midias sociais
e Follow up

e Recuperacao de boleto

Servicos pontuais

e Edicao de video (raiz/nugget)
e Legendagem de video
e Transcricao, producao e revisao de textos



Recomendacgdes V4

Obrigado Robertha ta muito bom Roberta muito obrigado. .5+

i I
Robertha has been my virtual Eu quero agradecer imensamente

Parabéens assistant for a year and has been a tudo que ves estdo fazendo e
E muito obrigado doing such a grt_aat job. | recommend fizeram por mim e comigo. ;=5
her for she's reliable, smart and very

E com essa apresentacéo que vou competent. Eu tenho um imenso orgulho de
pagar meus boletos. trabalhar com vcs. Muit, muito

obrigado mesmo. Me preparei para

A Robertha é uma o6tima profissional. Super
recomendo!



Nao achou aqui o
Servico que voce
estava procurando?

Entre em contato comigo!

Q (21) 99347-2612

@ @rob.assistentevirtual




