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Q Sobre mim

Sou Marta formada em Logistica, atualmente
curso Administracao e atuo com Assisténcia
Virtual focada em pequenos negocios e
profissionais autdnomos. Tenho experiéncia
COMo assistente administrativa, assistente de
gerente e administradora de e-commerce.
Com a MS Assisténcia, ofereco solucoes
personalizadas para apoiar sua rotina e
organizacao empresarial.
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Q Servicos Oterecidos

Organizacao Administrativa

e Criacao de pastas digitais com nomeacoes
padronizadas.

e Organizacao de arquivos em nuvem (Google Drive,
OneDrive).

e ApPOIO cCOM agenda de compromissos € prazos
Importantes.

e Gerenciamento de e-mails (filtro, organizacao e
respostas basicas).

e Criacao de documentos, modelos e formularios para
facilitar o dia a dia.
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) Servicos oferecidos

Suporte financeiro basico

e Lancamento de despesas e receitas em

olanilhas.

e Separacao por categorias e datas.

e Contas a pagar e contas a receber.

e Relatdrios mensais de desempenho
financeiro.

e Separacao por categorias e datas.
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) Servicos oferecidos

Elaboracao de planilhas

e Planilhas de fluxo de caixa, controle
financeiro mensal.

e Controle de vendas por produto ou servico.

e Planilhas de controle financeiro (entradas e
saidas).

e Organizacao de contas a pagar e receber.

e Modelos simples e prontos para editar.

e Layout limpo, com campos facels de
preencher.
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) Servicos oferecidos

Apoio a Loja Virtual / E-commerce

e Cadastro de produtos com titulo, descricao,
fotos e categorias.

e Atualizacao de estoque, precos e prazos de
envio.

e Organizacao de pedidos e acompanhamentos
de envio.

e Apoio com mensagens de clientes (respostas,
duvidas, pods-venda).

e Controle simples de vendas e relatorios
semanais/mensais.
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Q Informacoes de Contato

O (21)99178-8635

Q ltaguai - RJ

O msgestaoesuporte@gmail.com
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