Assistente
Virtual




A @AgenciaVC surgiu para captacdo de manutencdo de clientes ideais.

Sendo primordial a definicGo de um planejamento de acordo com necessidades
reqis e especificas.

Afinal, o objetivo € entregar o resultado desejado.

SOBRE




O QUE POSSO
FAZER POR VC?

FINANCEIRO

Contas a pagar e a receber,
cotacdo e compras, emissAo
de notas fiscais, registros e
controles.

COMUNICACAO

Gerenciamento de e-mails,
MeNnsagens e redes sociais.

EVENTOS

Gerenciamento de agenda,
COMPromMiIssos, eventos €
viagens.



PLANEJAMENTO

SG0 as reais necessidades que
vao direcionar o trabalho.

EXECUCAQO

Realizada de acordo com as
metas estabelecidas.

REVISAO

Ajustes sempre feitos em
busca de melhoria continua.

COMO E
el 1O



Atuando na area hd doze anos por total identitficacdo!
Com experiéncias acumuladas em empresas de varios seguimentos, portes e
pertis.
Objetividade e praticidade.

VANESSA CORREA




Atendimento ao
cliente na Livraria
Cultura

PUblico com perfil

altamente exigente.

Secretariado no
TozziniFreire
Advogados

Dia a dia repleto de
atividades
complexas em
equipe volumosa.

Secretdria
Executiva na
Diferencial Energia

Viagens, eventos,
leildes, compras,
demandas
pessoais de varios
executivos.

Resumo das experieéncias

Secretariado no
SESI/SP

Folha de ponto,
beneficios,
afastamentos,
substituicdo,
parametrizacado,

viagens, eventos.

Supervisdo na
Livraria da Vila

Treinamento,
fechamento de
caixa, expedicdo,
notas fiscais,
compras, folha de
ponto.



Resumo doS CUrsos

u _ u u
Departamento Gestéo de Viagens Inglés na SEC Norma ISO
Pessoal no SENAI na Tour House Toronto 9001:2008 no

SENAI
2004 2010 201
2013

Auditor ISO
9001:2008 no
SENAI

2014



LINKEDIN.COM/IN/
AGENCIAVC

INSTAGRAM.COM/
AGENCIAVC

TWITTER.COM/
AGENCIAVC
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