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A quem se destina?
Os servicos prestados pelo assistente virtual se
destinam aos profissionais que nao esperavam ser
possivel contar com uma secretaria experiente para
lhe auxiliar nos servicos diarios.

Se destinam a profissionais que prezam por um
atendimento personalizado e organizado no seu
meétodo de trabalho, também aos profissionais que
precisam se dedicar no seu ramo de atividade e nao
precisam ficar preocupados se terao alguém para
atender seus clientes atuais, futuros clientes e
executar tarefas secretariais.




«MISSAO:

PRESTAR SERVICOS REMOTOS COM QUALIDADE
E RAPIDEZ, SUPRINDO SUAS NECESSIDADES E
FACILITANDO A VIDA DE NOSSOS CLIENTES
.+VISAO:

SER A MELHOR  ASSISTENTE  VIRTUAL
OFERECENDO A SEUS CLIENTES E
COLABORADORES UMA RELACAO DURADOURA
COM FOCO EM CRESCIMENTO E
RESPONSABILIDADE SOCIAL.

«VALORES:

EFICIENCIA, QUALIDADE, PAIXAO, ETICA,
TRASNPARENCIA, RESPONSABILIDADE,
FOCO,INTEGRIDADE.




SERVICOS
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COMERCIAIS E DE RELACIONAMENTO
-Agendamento de reunioes, consultas,

COmpromissos € compras;

-Atendimento telefonico (organizacao e
gestao de contatos);

-Criacao de apresentacoes e graficos;
Emissao de documentos burocraticos;
-Gestao de clientes e fornecedores
(cadastro, analise de documentacao, pos
venda);

-Planejamento de eventos (listas de
confirmacao), consultas e compromissos.




ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
-Acompanhamento do processo logistico (pedidos, entregas,
fretes);

-Digitacao de documentos (Copy typing);

-Emissao de notas fiscais;

-Gestao de banco de dados, correios eletronicos, indicadores,
planilhas e relatoérios;

-Gestao de carteira de clientes e de fornecedores;

-Gestao de documentos e correspondéncias (arquivamento,
digitalizacao;

-Gestao de estoque (entrada e saida de mercadorias);

-Gestao de eventos (confirmacoes de presenca);

-Gestao de fluxo de caixa/contas a pagar e a receber; Gestao de
vendas;

Gestao de viagens (logistica, compra de passagens, reserva de
hotéis, aquisicao de vouchers taxi, uber, etc);Ligacoes
telefonicas;

Realizacao de orcamentos (cotacoes de precos);

Revisao de textos/ pesquisas em geral.




SERVICOS PESSOAIS
Apoio contratacao de servicos domesticos
(eletricista,
encanador, jardineiro, faxineira, etc);
Gestao de agendas;
Gestao de e-mail;
Orcamento e aquisicao de passagens aéreas,
reservas
de hotéis, locacao de veiculos;
Organizacao e pagamento de contas pessoais
(telefonia, internet, TV a cabo, seguros).




MARKETING DIGITAL
Conquista de parceiros;
Criacao de cards;
Criacao de cartoes virtuais;
Criacao de ebooks;

Criacao de logotipos;

Divulgacao de produtos/servicos nas redes
sociais;

Elaboracao de respostas a comentarios;
Elaboracao de websites;

Elaboracao/edicao de videos;

Gestao de agendas;

Pesquisa de nichos;

Realizacao de marketing de conteudo.




FORMACAO

Curso superior em Pedagogia;

Curso superior em Direito(5° periodo);
Curso Assistente administrativo com
experiéncia de 5 anos;

Curso marketing digital;

Curso SEO e redator Hacker- marketing de
conteudo ;

Curso de inglés intermédiario (cursando);
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