LALESKA
MICHELUTTI

ASSISTENTE VIRTUAL

Ola! Sou a Laleska Michelutti, tenho 28 anos sou
casada e mae da Helena.

Sou graduada em Ciéncias Contabeis e com MBA
em Controladoria e Finangas. Tenho 12 anos de
experiéncia na area administrativa, onde pude
aprender e aprimorar diversas habilidades.

Como assistente virtual, tenho o objetivo de te
ajudar a otimizar o tempo absorvendo o que é mais
burocratico para que vocé possa focar no que

realmente gosta no seu negécio.



POR QUE CONTRATAR OS
SERVICOS DE UMA ASSISTENTE
VIRTUAL 2

GESTAO DE TEMPO

PARA QUE VOCE POSSA FOCAR NO QUE REALMENTE
GOSTA NO SEU TRABALHO, E O ASSISTENTE
ASSUMIR A PARTE BUROCRATICA.

REDUCAO DE CUSTOS

O VALOR DESEMBOLSADO PARA CONTRATAR ESSE
SERVICO E BEM MENOR DO QUE CONTRATAR UM
FUNCIONARIO NO PADRAO CLT.

FLEXIBILIDADE

O CONTRATO PODE SER POR TAREFAS OU POR
PERIODO, O QUE FOR MELHOR PARA VOCE E SEU
NEGOCIO.



O QUE POSSO TE AJUDAR?

Aqui sao algumas tarefas que posso absorver para
que vocé possa focar no essencial do seu trabalho.

FLUXO DE CAIXA

Alimentar e organizar suas entradas e saidas de
recursos e as provisées a pagar e a receber

ENVIAR, RECEBER E CONTROLAR
DOCUMENTOS

Documentos de clientes, fornecedores e da
sua contabilidade, tudo de forma online

EMISSAO DE NOTA FISCAL E BOLETO

Emitir notas fiscais e boletos, envia-los aos
clientes por e-mail

RECEBER, PRIORIZAR E RESPONDER E-
MAILS

Priorizar o que realmente é importante nos seus e-
mails e responde-los conforme sua orientagao







