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ASSISTÊNCIA VIRTUAL



Preparei essa proposta especialmente
para você. Nela contém informações

importantes sobre o meu trabalho,
incluindo a descrição dos meus serviços,
prazos,   valor de investimento e formas

de pagamento.

Qualquer dúvida, estou a disposição.

Olá!

APRESENTAÇÃO

SUSANA OLIVEIRA MORAIS
ASSISTÊNCIA VIRTUAL



Sobre mim
Meu nome é Susana Oliveira Morais, assistente
virtual e assessora pessoal, especialista em
produtividade, gestão do tempo e organização
pessoal. 
Sou formada em Administração de empresas pela
Universidade de Uberaba. Comecei a empreender
no digital desde 2021 e hoje, meu papel é ajudar
empreendedores em suas demandas pessoais e
profissionais. 

Como eu posso te ajudar?



O que faço
Suporte administrativo

Gestão de agenda

Criativos digitais

Gestão financeira pessoal

MEUS SERVIÇOS

Atendimento ao cliente
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Delegar não é
perder o controle,
é ganhar tempo
para focar no que
realmente
importa.



Experiências profissionais

Confira a seguir alguns serviços prestados
nos últimos 02 anos.



DMD virtual - assessoria virtual

Gerenciamento de fluxo de caixa PJ
Sistema: Astrea 

Emissão de notas fiscais 
Adequação de documentos
Alimentação de planilhas 
Pesquisas 
Orçamentos 

Período: 01/04/2024 - 21/01/2026

Tagaté Assessoria Virtual

Gestão de fluxo de caixa pessoal
Lançamento de despesas e
receitas
Lembrete de contas a pagar 

App Meu dinheiro

Período: 15/08/2024 - 17/12/2024

Conservatório Infantil Violin Music

Gestão de Agenda
Gestão de Comunicação
Atendimento de clientes
Organização de Documentos
Gestão de cobranças

Período: 11/06/2024 - atualmente

Vittá odontologia

Migração de dados de sistema de
gerenciamento de clínicas e
consultórios odontológicos. 
Treinamento de funcionários para
uso do novo sistema.
Suporte personalizado

Sistema Clinicorp e Dental office

Período: 07/11/2023 a 07/02/2024
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Gestão financeira pessoal

Conciliação bancária 
Emissão de relatório mensal 
Gestão de contas a pagar e a
receber.
Assessoria a metas financeiras 

Assessoria pessoal

Suporte a compras online
Gestão de compromissos e agenda
pessoal
Gestão de informações 

(e-mails e WhatsApp) 
Apoio com assuntos burocráticos
pessoais
Organização de compromissos
familiares
 Pesquisas práticas do dia a dia

Suporte operacional

Atendimento de clientes
Gestão de Agenda
Gestão de Comunicação
Organização de Documentos digitais
Gestão de cobranças
 Controle de contratos e
documentos
 Atualização de cadastros em
plataformas
Pesquisa e Organização de
Informações

Pacotes de serviços
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R$ 1.000 R$ 1.500 R$ 2.000



Tradução de textos
Transcrição de áudio
Revisão de texto.
Roteiros para vídeos
Criativos para redes sociais
Edição básica e Legendagem de
vídeos
Legenda para posts
Criação de e-books
Criação de conteúdo e copywriting

Catálogo (arte) /pág.
Proposta comercial
Portfólio digital
Convite animado (mine vídeo)
Convite interativo (com links)
Papel timbrado
Capa institucional de redes
sociais
Cartão de visitas (arte)
Cartão de visitas interativo
Cardápio (arte) /pág
Cardápio digital interativo/pág
Convite digital (pág)
Formulários personalizados
Currículo digital

Outros serviços
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PARA ORÇAMENTOS, ENTRAR EM CONTATO



Formas de pagamento

Primeiro pagamento no inicio da prestação de serviço. 
Nossos pacotes são fechados com vigência para 3 meses iniciais.
Pagamento mensal dar-se-á sempre no primeiro dia útil do mês. 
Após os 3 meses faremos uma reunião de alinhamento para ajustar demanda
e valores, caso seja necessário.
Via pix
Emissão de Nota Fiscal. 



(94) 99901-6953

susanaadm18@gmail.com 

Parauapebas-PA

Susana Oliveira Morais 

Onde me encontrar:


