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APRESENTACAO

U

Preparei essa proposta especialmente
para vocé. Nela contém informagoes
Importantes sobre o meu trabalho,
INncluindo a descricdo dos meus servigos,
prazos, valor de investimento e formas
de pagamento.

Qualquer duavida, estou a disposic¢do.
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Sobre mim

Meu nome & Susana Oliveira Morais, assistente
virtual e assessora pessoal, especialista em
produtividade, gestdo do tempo e organizagcdo
pessoal.

Sou formada em Administragcdo de empresas pela
Universidade de Uberaba. Comecel a empreender
no digital desde 2021 e hoje, meu papel & ajudar
empreendedores em suads demandas pessoais e
profissionais.

Como eu posso te ajudar?




MEUS SERVICOS

O que fago

Suporte administrativo

Gestdo de agenda

Atendimento ao cliente

Gestdo financeira pessodl
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Criativos digitais
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Confira a seguir alguns servigos prestados
nos ultimos 02 anos.




4 )

Conservatorio Infantil Violin Music

Gestdo de Agenda

Gestdo de Comunicagdo
Atendimento de clientes
Organizagdo de Documentos
Gestdo de cobrancgas

Periodo: 11/06/2024 - atualmente
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DMD virtual - assessoria virtual

* Gerenciamento de fluxo de caixa PJ
Sistema: Astrea

* Emissdo de notas fiscais

¢ Adequagdo de documentos

e Alimentacdo de planilhas

* Pesquisas

e Orcamentos

Periodo: 01/04/2024 - 21/01/2026

) 4

Tagaté Assessoria Virtual

* Gestdo de fluxo de caixa pessodal
* Lancamento de despesas e
receitas
* Lembrete de contas a pagar
App Meu dinheiro

Periodo: 15/08/2024 - 17/12/2024

o

Vitta odontologia

* Migragdo de dados de sistema de
gerenciamento de clinicas e
consultérios odontologicos.

e Treinamento de funciondrios para
uso do novo sistema.

e Suporte personalizado

Sistema Clinicorp e Dental office

Periodo: 07/11/2023 a 07/02/2024
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4 )

Gestdo financeira pessoal

e Conciliacdo bancdaria

e Emissdo de relatério mensal
Gestdo de contas a pagar e a
receber.

Assessoria a metas financeiras

—(rsro00)

Pacotes de servicos

4 )
Assessoria pessoal

e Suporte a compras online

e Gestdo de compromissos e agenda
pessoal

e Gestdo de informacdes

(e-mails e WhatsApp)

e Apoio com assuntos burocraticos
pessoqis

e Organizacdo de compromissos
familiares

e Pesquisas praticas do dia a dia

~ <R$ ].500) 7

-
Suporte operacional

e Atendimento de clientes

e Gestdo de Agenda

e Gestdo de Comunicagdo

e Organizagdo de Documentos digitais

e Gestdo de cobrancas

e Controle de contratos e
documentos

e Atualizacdo de cadastros em
plataformas

e Pesquisa e Organizacdo de
Informacgdes

~ @$ 2.00@

SUSANA OLIVEIRA MORAIS
ASSISTENCIA VIRTUAL



Outros servicos

Catdlogo (arte) [pag.
Proposta comercial

Portfolio digital

Convite animado (mine video)
Convite interativo (com links)
Papel timbrado

Capa institucional de redes
sociais

Cartéo de visitas (arte)
Cartdo de visitas interativo
Cardapio (arte) [pag
Carddpio digital interativo/pag
Convite digital (p&g)
Formuldarios personalizados
Curriculo digital

J

o

Traducgdo de textos

Transcricdo de dudio

Revisdo de texto.

Roteiros para videos

Criativos para redes sociais

Edicdo bdsica e Legendagem de
videos

Legenda para posts

Criacdo de e-books

Criagcdo de conteuddo e copywriting

PARA ORCAMENTOS, ENTRAR EM CONTATO
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Formas de pagamento

Primeiro pagamento no inicio da prestacdo de servigo.

Nossos pacotes sdo fechados com vigéncia para 3 meses inicidis.

Pagamento mensal dar-se-a sempre no primeiro dia util do més.

ApOs 0s 3 meses faremos uma reunido de alinhamento para ajustar demanda
e valores, caso seja necessaArio.

Via pix

Emissdo de Nota Fiscal.




Onde me encontrar:

@ (94) 99901-6953

O susanaadmi8@gmail.com

g Parauapebas-PA

) susana Oliveira Morais




