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0Ol4, Eu sou Juciara Suzart Neves!
Sou Graduada em Gestdo de
Recursos Humanos através da
UNIFACS (Universidade Salvador),
Psicanalista Clinica, através da
IEVI(Instituto de Ensino Videira),
Master- Coach em Inteligéncia
Emocional, através da Instituigéo
Mindset Academy Brasil, Analista
Comportamental DISC, através da
Instituicdo LV Coach, Analista
Terapeuta, através da
IBRATH(Instituicdo Brasileira dos
Terapeutas Holisticos), Trainee
Comportamental, através da
Lyouman Instituto de Treinadores
Brasileiro, com certificagdo em
Marketing Digital, através da
Instituigdo RD (Resultados Digitais),
Aluna do Curso FNO(Formqu
Negbcio on Line), através de Alex
Vargas - Especialista em Marketing
Digital, Instrutora de cursos
gerenciais, Terapeuta Holistica,
Palestrante, e Assistente Virtual de
marketing digital com foco no
suporte administrativo, gestéo de
E-commerce, atendimento ao
cliente, gestéo de RH, gestdo de
midias sociais e de assessoria
pessoal.

Durante anos me especializei para
extrair o que ha de melhor no
universo da mente humana, do
empreendedorismo e do marketing
digital, através de estudos com base
em ciéncia e em experiéncia pratica,
hoje atuo como Assistente Virtual e
com Mentoria em Coach de
Inteligéncia Emocional auxiliando
empreendedores digitais e pessoas
de profissdes diversas em suas
demandas operacionais e no seu
processo de autoconhecimento e de
desenvolvimento pessoal, para que
possam otimizar melhor o seu tempo
e desenvolver as habilidades de
autocontrole e de inteligéncia

emocional.
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Proposta Comercial

Detalhes da proposta: Proposta de servigcos de
assessoria virtual, pessoal e em marketing digital
Disponibilidade: Imediata de 6 h por dio

Valor: Calculado por hora de servico ou pacote semanal
Forma de Pagamento: Contratagdo do pacote de
servicos através dos sites Freelancer Vinteconto, Vintepila
e Freeiaweb ou via contrato pessod Fisicd ou
combinar.

Forma de trabalho: Remoto de acordo com as
necessidades do contratante.

Prezado(a) Cliente,

Por favor, veja abaixo a proposta comercial que estipulei
com base no escopo dos servigos necessarios.

Se tiver alguma ddvida sobre pregcos ou precisar
aumentar ou diminuir o dmbito do trabalho e o combo
de servicos, por favor, me avise.

Agradeco a oportunidade de Ihe enviar esta proposta e
ficarei muito feliz em fazer parte do time dessa eximia
Empresa.

Atenciosamente,
Juciara Suzart Neves




MEUS SERVIGOS

Atendimento ao cliente

Gestdo de recursos humanos

Organizagdo de agenda, marcagdo de reunides e
COMPromMissos

Cursos gerenciais e treinamentos com certificado
Consultoria organizacional

Palestras

Acompanhamento de projetos e de processos
Gestdo de networking

Prospeccdo de clientes

Gerenciamento de e-mails

Gerenciar e atualizar as contas de midia social
Assessoria pessoal

Assessoria politica

Selecdo de fornecedores e de servicos

-Compra de materiais, insSUMos e outros
Pesquisas online

‘Digitacdo, redacdo, revisdo, formatagdo de textos e
documentos

Diagramagdo de livros

-Criacdo de apresentagdes em PowerPoint
Pesquisar e organizar viagens

Andlise e métrica de comportamento dos clientes
Assessoria para microempreendedores
Promocdo de eventos, cerimonial

Articulagdo cultural e social

Criagdo e gestdo de sites

Design grafico

Criacdo, correcdo, edicdo

Construcdo e edicdo de texto cientifico

Pesquisa cientifica de mercado com categorizagdo e
qualificacdo de dados




GESTAO DO E-COMMERCE
(LOJA VIRTUAL)

Cadastros de produtos no site da Loja e nos

markteplaces (Shopee, Mercadolivre, Amazon, Magazine Luiza,
Americanas...)

Organizagdo e controle do estoque;

Contato com fornecedores;

Separacao (picking) e embalo (packing) de pedidos;
Postagem dos artigos nos Correios;

Atendimento ao cliente;

Manutencdo das redes sociais da marca;

Criacdo e veiculacdo de anudncios no Google e nas midias
sociais.

SEO para e-commerce (otimizagdo para o site da loja ser bem
posicionado nos mecanismos de buscas, Nas pesquisas.
Marketing para redes socidis;

NocoOes de logistica para e-commerce

Andlise e métrica de resultados sobre as vendas, interagdo dos
clients, feedback

Aplicagdo de projetos para melhoria constantes



https://www.nuvemshop.com.br/blog/como-organizar-o-estoque-da-sua-loja-virtual/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/fornecedores-de-produtos-para-revenda/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/como-enviar-produtos-vendidos-no-seu-e-commerce-utilizando-os-correios/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/atendimento-ao-cliente/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/como-direcionar-as-vendas-nas-redes-sociais-para-sua-loja/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/como-anunciar-no-google/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/dicas-seo-ecommerce/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/marketing-redes-sociais-como-potencializar-vendas/
https://www.nuvemshop.com.br/blog/logistica-para-ecommerce/

GESTAO DE MIDIAS SOCIAIS

Gerenciamento de Instagram, Facebook, Twitter,
Youtube, Tik Tok, Pinterest e e-mail marketing

Combo de servicos:

- Desenvolvimento de linha editorial- edi¢do de videos
e de imagens

- Criacdo de posts com artes ou em videos a partir do
contetdo do cliente

- Auxilio no planejamento do calenddrio editorial

- Agendamento de postagens

- Responder comentadrios

- Andlise de resultados

- Responder as davidas e perguntas no chat privado

- Publicagdo de posts nos stories

- Criacdo de conteldo para disparos de email
marketing

- agendamento para disparos de email marketing

- Posts para redes sociais de acordo com as demandas,
promocodes do dia, conforme a necessidade
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ADMINISTRATIVO

Langcamentos financeiros;

Fluxo de caixa;

Programacgdo de pagamentos em banco;

Emissdo de notas fiscais e emissdo de boletos bancdario;
Pesquisas em geral;

Digitacdo e digitalizagdo de documentos;

Organizagdo de documentos para a contabilidade;
Reserva de hotéis e carro, compra de passagens aéreas,
elaboracdo de itinerdrios de viagens

Auxilio na busca e contratagcdo de profissionais

FINANCEIRO

Langcamentos financeiros;

Programacgdo de pagamentos em banco;
Gestdo de fornecedores.

Controle financeiro

Elaboracdo de planilhas diversas

Emissdo de notas fiscais eletronicas e boletos
Controle de contas a pagar e a receber
Levantamento de custos e elaboragdo de orcamentos
Gestdo de fluxo de caixa

Projecdo de vendas e receitas

Cdlculo de retorno de investimentos
Elaboracdo de relatdrios financeiros




ATENDIMENTO AO CLIENTE

Suporte ao cliente no email,
WhatssAp e no chat da Loja

COMBO DE SERVICOS:

+ Recuperagdo de pagamentos recusados

+ Incentivar os clientes pagar os boletos e pix gerados
« Incentivar os clientes a efetuar mais compras na loja
« Dar suporte pré e pds compra para os clientes

« Recuperar os carrinhos abandonados

+ Rastreamento de encomendas

- Ofertar produtos e/ou servigos aos clientes no fim do
atendimento.

« Andlise e comportamento de clientes

« Administracdo de conflitos

« Acompanhamento do problema apresentado pelo o
cliente.

« Mediagdo nos possiveis problemas pds-venda

« Manter os clientes informados sobre mudangas no
servico, tendéncias e oportunidades.

« Anotar as davidas, problemas com a compra e
sugestdes dos clientes e passar para o setor responsavel
« Encaminhar a demanda do cliente para os demais
responsdveis e dreas da empresa e solucionar o problema
em conjunto, conforme a situagdo e necessidade da
Empresa.




ASSESSORIA PESSOAL

Atualizagdo de cadastros junto aos 6rgdos e entidades prestadoras de servigos,
tais como: Prefeiturg, Eletropaulo, Comgds, Sabesp, Bancos, DETRAN...etc.
Organizagdo de agenda, marcagdo de  reunides e cCompromissos
Representar a Empresa em reunides e eventos
Consultoria e assessoria para participagdo em processos de Licitagdo
Atualizagdo e retirada de documentos
Dividas: Verificagdo de taxas de juros e renegociagcdo em geral, com base no
Caodigo de Defesa do Consumidor
Estdo te devendo? Realizamos cobrangas em geral
Andlise, propostas e negociagdo de planos de TV, internet e telefonia
Acompanhamento de servigos variados (costureira, correios, entregas de compras
online e pessoais, etc.

Assessoria para melhor escolha de seguro de automovel, residéncia, vida e salde.
Auxilio em mudancas residenciais e comerciais

Auxilio na escolha e compra de eletro-eletronicos

Compra de materiais de limpeza e construgdo

Acompanhamento de obras e reformas

Pesquisa e compra de material escolar

Gestdo de networking

Gerenciamento de e-mails

Gerenciar e atualizar as contas de midia social

Pesquisa e envio de presentes, convites, brindes, flores e cartdes
Organizagdo de eventos formais, festivos e de reunides em equipe
Pesquisa, compra e entrega de mobilidrio e objetos de decoragdo




para o seu hegocio!

Aumento de vendas:

-Uma presenga on-line bem elaborada e trabalhada aumenta a
visibilidade da Empresa, gera confianga. Investir em marketing
influencia significativamente o aumento das vendas do seu e-
commerce, pois ele permite realizar uma segmentagdo detalhada do
publico, atraindo cada vez mais clientes.

Maior interagdo e engajamento do publico:

- Possibilita que conteddos de qualidade e divulgacdes do seu
produto ou servico seja visto por milhares de pessods. Isso aumenta
as chances de interagdo com potenciais clientes e faz com que sua

Marca aumente a visibilidade.

Fortalecimento da marca e maior exposicdo:

- Sua empresa fica mais conhecida, isso gera confionga e autoridade,
fatores que influenciam na decisdo de compra.



https://blog.auaha.com.br/como-aumentar-a-visibilidade-do-meu-site-entenda/

Principais beneficios para contratar
uma Assistente Virtual

 Utilizacao dos seus proprios equipamentos para trabalhar;
 Podem trabalhar de forma conjunta com a sua equipe;

« Sem gastos com treinamentos e formacodes, profissional
multitarefa com habilidades e qualificacdbes em diversas
areas;

e Vocé tera mais tempo para se dedicar ao crescimento do
seu negodcio e a sua vida pessoal;

* VOCE pagara apenas pelos servigos contratados;

 VOCcé contrata 0s seus servicos conforme o volume da
demanda.

Se vocé precisa de alguém, somente para executar um
servico que leva em meédia 02 horas semanais, este
profissional € super indicado;

 Nao possuem vinculo empregaticio, desta forma vocé tera
economia com a questao de encargos trabalhistas.




POR QUE ME CONTRATAR?

<> Sou uma Profissional comprometida e pronta para atender
as necessidades da sua empresa

<> Ofereco a estrutura necessaria para a elaboracdo das
atividades, tenho o dominio de inumeras ferramentas
utilizadas no mercado

<>Ofereco planos flexiveis para atender suas necessidades:
por hora, mensal ou por projeto

<> Sou uma Pessoa Juridica, emito Nota Fiscal e com
Contrato de Prestacao de Servicos

<> Nao ha qualquer vinculo empregaticio

<> Utilizo os aplicativos e as ferramentas que vocé desejar
para execucao dos servicos:

Saiba mais sobre mim e dos meus servi¢cos acessando
0 meu site: www.jusuzart.com.br

GRATIDAO!




