q =
W)
| A

|| -
TV ) e
PR T
. e, o




Sou pos-graduada em Gestao de Pessoas e bacharel
em Administracao, experiencia com mais de 20
aNos Nas areas administrativas, tais como: setor de
0OS vendas, atendimento ao cliente, comercial,
administrativo e financeiro.

Comecei atuar como assistente virtual em 2020 e
me identifiguel mMuito com essa profissao, por ser
disciplinada e organizada.

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




Com a necessidade do trabalho home office e a demanda de
empresas de diversos ramos em funcoes administrativas, com
Minha experiéncia identifiguei uma forma para atendimentos
administrativos de forma remota, eficiente e eficaz.

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



«

Manutencao de cadastros
Cestao de contrato cliente
Cestdo de contrato fornecedor
Atendimento via whats e e-mail

Controle de agenda

Servicos relacionado ao
ramo da empresa

Apontamento de espelho de ponto

Controle de atestado

Controle de ferias

Controle de exames periodicos
Pagamento de beneficios
Pagamento aos funcionarios

Atendimento aos funcionarios



Busca de curriculos e entrevista
online com o candidato para a

Contas a receber vaga.

Contas a pagar

Faturamento

- Missao de nota fiscal

- Missao de boleto

Controle de inadimpléncia AO Mapear as necessidades da
empresa, pode-se aplicar
servicos personalizados,
Cobranca conforme as necessidades.

Conciliacao bancaria



Atendimento personalizado para a sua empresa

Controle das tarefas operacionais

Mais tempo para gestao do negocio e vida pessoal

Custo beneficio em relacdo ao contrato CLT

(12)99104-903]

catarine santos@hotmail.com

@catarinesantos a

Cligue nos icones acima para interagir {h)


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/

