Portfélio de Digitador Profissional

introducao

Seja bem-vindo ao meu portfélio, onde vocé encontrara uma descrigéo
completa das minhas habilidades como digitador profissional. Como um
digitador experiente, estou comprometido em fornecer servigos de alta
qualidade e precisdo em todas as tarefas que assumo. Abaixo, vocé encontrara
uma visao geral das minhas habilidades e experiéncias:

1. Proficiéncia em Digitacgao:

e Possuo uma velocidade de digitagao de X palavras por minuto (wpm)
com uma precisao de 99%.

o Capacidade de transcrever audios e videos com precisao e eficiéncia.

o Excelente familiaridade com teclados e softwares de processamento de
texto, incluindo Microsoft Word, Google Docs e outras ferramentas de
produtividade.

2. Conhecimento em Formatagcao de Documentos:

« Habilidade para formatar documentos de acordo com as diretrizes
especificas do cliente ou padrdes estabelecidos.

« Capacidade de criar tabelas, graficos e outros elementos visuais em
documentos de texto.

o Experiéncia em aplicar estilos e formatac&o consistente em documentos
longos.

3. Atencao aos Detalhes:

« Altamente meticuloso e atento aos detalhes, garantindo a precisao e
qualidade em todas as tarefas de digitacao.

« Capacidade de identificar e corrigir erros ortograficos, gramaticais e de
formatacao.

o« Comprometido em revisar o trabalho minuciosamente para garantir a
qualidade final do produto.

4. Gerenciamento Eficaz do Tempo:

o Habilidade para priorizar tarefas e gerenciar o tempo de forma eficiente
para cumprir prazos apertados.

o Capacidade de trabalhar sob pressao e manter a calma em situacdes
desafiadoras.

o Excelente organizagao e capacidade de manter um fluxo de trabalho
produtivo e eficaz.



5. Comunicacao Clara e Efetiva:

« Habilidade para entender e seqguir instru¢cdes detalhadas.

« Capacidade de comunicar-se de forma clara e eficaz com clientes e
colegas de trabalho.

« Aberto a feedback e comprometido em fornecer um servico que atenda
as expectativas do cliente.

Estou comprometido em fornecer servigos de digitagao de alta qualidade e
estou sempre em busca de oportunidades para expandir minhas habilidades e
conhecimentos nesta area. Se vocé esta procurando um digitador profissional
confiavel e experiente, estou aqui para ajudar. Entre em contato comigo para
discutir como posso atender as suas necessidades de digitagao.

Muito obrigado por considerar meu portfolio. Estou ansioso para trabalhar com
vocé!

Atenciosamente,
Cleia Ramos De Aquino Souza

Email: cleiaramosdeaquinosouza@gmail.com

WhatsApp: 6698100-5846




