Porttolio
Secretaria
administrativa

Nalia Melo Virtual

Conheca meu trabalho



Sobre mim

Ola, meu nome é Nalia.

Sou secretaria administrativa virtual e ajudo profissionais e empresas a
organizarem suas rotinas, cuidando de agendas, e-mails, documentos e
tarefas administrativas com responsabilidade, sigilo e atencao aos
detalhes.



L xperiéncia profissional

Atuacao com suporte administrativo completo, organizacao de rotinas e apoio a profissionais e
empresas, incluindo:

e Preparacao de documentos para contabilidade
 Gerenciamento de reembolsos

e Organizacao e controle de arquivos digitais

e Gestao e organizacao de e-mails (caixa de entrada)

» Envio de pesquisas de satisfacdo (servicos/produtos)
e Traducao de documentos

e Gestao de agenda e marcacao de reunides
 Agendamento de consultas e compromissos

e Atualizacao e controle de compromissos

o Atendimento teleténico, registro de recados e encaminhamento de demandas
e Organizacao e atualizacao de listas de contatos

e Coordenacao de agendas e definicdao de prioridades
e Contratacao de prestadores de servico

e Realizacao de compras online

e Pesquisas online diversas



Habilidades

e Organizacao e gestao de tarefas

e« Comunicacao clara e profissional

e Proatividade e atencao aos detalhes
« Comprometimento com prazos

e Facilidade com ferramentas digitais

dervicos

o Gestao de agenda e compromissos

e Organizacao de e-mails e documentos
e Suporte administrativo remoto

e Atendimento ao cliente

e Organizacao de rotinas e tarefas



L stou pronta para te ajudar a organizar sua rotina
e trazer mais produtividade para o seu dia a dia.
\VVamos conversar!

(11) 93252-7711
Mello.nallia@gmail.com

Fntre em Contato
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