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eSou pós-graduada em Gestão de Pessoas e bacharel
em Administração, experiência com mais de 20
anos nas áreas administrativas, tais como: setor de
pós vendas, atendimento ao cliente, comercial,
administrativo e financeiro.
Comecei atuar como assistente virtual em 2020 e
me identifiquei muito com essa profissão, por ser
disciplinada e organizada. 

Atualmente atendo os clientes na setor de serviços
financeiro operacional, departamento pessoal,
administrativo no geral e atendimento ao cliente,
sendo clientes de ramos diferentes.

Prazer, Catarine Santos.



Com a necessidade do trabalho home office e a demanda de
empresas de diversos ramos em funções administrativas, com
minha experiência identifiquei uma forma para atendimentos
administrativos de forma remota, eficiente e eficaz. 

Sobre a Catarine Santos - AV

História

Auxiliar os clientes a reduzir seus custos, ter um atendimento
diferenciado com toda transparência e sigilo.

Missão



Os serviços prestados

Serviços administrativos
Manutenção de cadastros
Gestão de contrato cliente
Gestão de contrato fornecedor
Atendimento via whats e e-mail

Departamento pessoal
Apontamento de espelho de ponto

Controle de atestado
Controle de férias
Controle de exames periódicos
Pagamento de beneficios
Pagamento aos funcionários

Controle de agenda
Serviços  relacionado ao
ramo da empresa Atendimento aos funcionários



Nossos serviços

Financeiro
Contas a pagar
Contas a receber
Faturamento
Emissão de nota fiscal
Emissão de boleto
Controle de inadimplência
Conciliação bancária
Cobrança

Recrutamento e seleção
Busca de currículos e entrevista
online com o candidato para a
vaga.

Ao mapear as necessidades da
empresa, pode-se aplicar
serviços personalizados,
conforme as necessidades.

Serviços personalizados



(12) 99104-9081

catarine_santos@hotmail.com

@catarinesantos_av

Vantagens
Atendimento personalizado para a sua empresa
Controle das tarefas operacionais 

Custo beneficio em relação ao  contrato CLT

Fale conosco

Clique nos ícones acima para interagir

Mais tempo para gestão do negócio e vida pessoal

https://api.whatsapp.com/send?phone=5512991049081&text=Ol%C3%A1%2C+tenho+interesse+no+seu+servi%C3%A7o+de+assistente+virtual.
http://catarinesantos_av/

