
ASSISTÊNCIA VIRTUAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA



QUEM SOMOS

 Assistência Virtual Administrativa e Financeira para Microempreendedores Individuais, Microempresas e Empresas 

de Pequeno Porte.

 O valor de nossos serviços vai além da execução de atividades ou tarefas, sejam elas simples ou complexas, 

porque nosso Foco sempre será que você Cliente obtenha Resultados e Otimize Tempo, Trabalho e Dinheiro. 

Assim poderá investir mais tempo na essência de seu negócio.

 Nos comprometemos com nosso Cliente para que obtenha o suporte essencial à Gestão do seu Negócio, em 

uma relação de parceria, executando e apresentando as atividades com organização, qualidade e clareza. 

om organização, qualidade e clareza. 



SERVIÇOS FINANCEIROS

 Controle Financeiro (Fluxo de Caixa)

 Contas a Pagar e a Receber

 Emissão de Nota Fiscal Eletrônica e Emissão de Boleto

 Conciliação Bancária

 Conciliação de Cartão de Crédito

 Conciliação de Entrada de Cartão de Crédito e Débito

 Controle de Faturamento (Controle de Receitas Brutas Mensais)



SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS

 Gestão de E-mail 

 Controle de Ponto (Apontamento de horas), 

 Horas Extras

 Pedido de Vale Transporte

 Pedido de Vale Alimentação ou Refeição

 Organização de Arquivos na Nuvem e no Computador

 Orçamento de Compras (MAC - Mapa Analítico de Cotações)

 Cadastro do MEI

 Declaração Anual do Simples Nacional-SEMEI.

 Cálculo do Simples Nacional

 Declaração Anual do Simples Nacional (ME / EPP).



TIPOS DE CLIENTES

 BAIXO GIRO

Atualização 1 vez por semana

 ALTO GIRO

Atualização a cada 2 ou 3 dias



FORMATOS (CONTROLE FINANCEIRO)

FORMATO 1

 Conta Bancária

 Sistemas Próprios (ERP ou CRM)

 Aplicativo de Cartão de Crédito

 Administradora de Vendas no Cartão de Crédito ou 

Débito

 Sistema de Emissão de NF e Boleto

Obs: Permitir acesso as contas 

FORMATO II

 Extrato Bancário

 Vendas a Vista ou a Prazo

 Contas a Pagar ou a Vencer

Obs: Enviar por E-mail ou Whatsapp



PACOTES FINANCEIROS

 Pacote Básico: Fluxo de Caixa, Contas a Pagar e Receber, Conciliação Bancária, Conciliação de Cartão de 

Crédito e Conciliação de Entradas de Cartão de Crédito e Débito.

 Pacote Simples: Emissão de Boleto e Emissão de Nota Fiscal Eletrônica.

 Pacote Completo: Fluxo de Caixa, Contas a Pagar e Receber, Emissão de Boleto, Emissão de Nota Fiscal 

Eletrônica, Conciliação Bancária, Conciliação de Cartão de Crédito e Conciliação de Entradas de Cartão de 

Crédito e Débito, Controle de Faturamento (Relatório de Receitas Brutas Mensais).



PACOTES EMPREENDEDOR

 Pacote MEI: Cadastro do MEI, Emissão de Boleto, Emissão de Nota Fiscal Eletrônica, Controle de Faturamento 

(Relatório de Receitas Brutas Mensais), Declaração Anual do Simples Nacional-SEMEI.

 Pacote Simples Nacional (ME/EPP) - Emissão de Boleto, Emissão de Nota Fiscal Eletrônica, Controle de 

Faturamento (Relatório de Receitas Brutas Mensais), Cálculo do Simples Nacional, Declaração Anual do Simples 

Nacional (ME / EPP).



OUTROS PACOTES

 Pacote DP: Controle de Ponto (Apontamento de horas), Horas Extras, Pedido de Vale Transporte, Pedido de Vale 

Alimentação ou Refeição.

 Pacote Organização: Gestão de E-mail, Organização de Arquivos na Nuvem e no Computador.

 Pacote Suprimentos: Orçamento de Compras (MAC - Mapa Analítico de Cotações). 

 Pacote Pessoal: Organização de Contas Pessoais (a Pagar e a Receber), Organização de Arquivos na Nuvem e 

no Computador, Gestão de E-mail.



PASSO A PASSO

 O controle financeiro será realizado em sistema próprio do cliente ou indicado por nossa empresa ou, ainda, em planilhas.

 Os dados para o controle financeiro deverão ser enviados por E-mail ou Whatsapp nos grupos específicos: [NomeCliente-
Gastos Realizados], [NomeCliente-Vendas Realizadas], [NomeCliente-Provisões a Receber] ou [NomeCliente-Provisões a 
Pagas].

No E-mail o assuntos deverão ser com a mesma nomenclatura dos grupos de whatsapp citados acima.

Whatsapp: (21) 96524-2385 Email: luciara@lsalessolucoes.com

 Os dados para emissão de nota fiscal e/ou boleto deverão ser enviados por E-mail.

 A Cotação de Compras será efetuada em três fornecedores. 

 O Pedido do Material para Cotação de Compras deverá ser enviado por e-mail com os itens e quantitativos devidamente 
discriminados.

 Dados da Conta Poupança para fazer o pagamento: Banco: 

Caixa Econômica Federal    Agência: 2538 Tipo:013 Conta Poupança: 00041482-0br


