
RPS
Assessoria Virtual

Prestação de serviços de Assistência Virtual 

com suporte técnico em processos 

administrativos, financeiros, assistência 

pessoal, marketing digital, comerciais e 

relacionamento .
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S • Alimentação de sistemas 
e planilhas

• Organização de 
documentos online

• Pesquisas em geral

• Confirmação de presença

• Gestão de e-mails

• Acompanhamento de 
entregas

• solicitação de fretes
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L • Assistência pessoal para 

organização e execução 
de tarefas diversas como 
agendamentos, lembrete 
de compromissos e datas 
especiais

• Organização de contas 
pessoais  (a pagar e a 
receber)

• Atualização, lembrete de 
compromissos e datas 
especiais e cancelamento 
de serviços como 
telefonia e internet, TV a 
cabo, companhias 
aéreas, seguros

• Orçamento, reserva e 
compra de passagens, 
hotéis, restaurantes e 
locação de carro

• Auxilio na busca e 
contratação de serviços 
domésticos como 
eletricista, encanador, 
jardineiro e paisagista, 
lavanderia e limpeza
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pessoal e de pequenas e 
médias empresas

• Controle de gestão de 
cartões de crédito e 
débito

• Consultoria financeira 
(diagnóstico de 
empresas)

• Cobrança de 
inadimplentes

• Criação de processos e 
planilhas (boletos, 
cobranças, 
acompanhamento, tec)

• Emissão de boletos e 
notas fiscais.
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S • Prospecção

• Follow up de clientes e 
pós venda

• Gestão de clientes e 
fornecedores

• Criação de apresentações

• Cadastro de clientes

• Higienização de dados

• Mala direta

• Planejamento de eventos

• Agendamento de 
reuniões

• Consultas

• Compromissos

• Compras

• Vendas

• Análise de crédito e 
documentação
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L • Responder comentários 

de redes sociais

• Realizar contatos com 
prospectos no WhatsApp

• Agendar publicações no 
Facebook e Instagram

• Editar e criar roteiro de 
vídeos para redes sociais

• Criar conteúdo para redes 
sociais

Visão Geral da Empresa



Objetivo

Atender as necessidades dos clientes prestando 
serviços com qualidade nos prazos estabelecidos.



Beneficios

• Contratação Flexível e Personalizada, sem vínculo 

empregatício e encargos trabalhistas.

• Foco em Resultados.

• Sem necessidade de estrutura física

• Otimização de Recursos (tempo e dinheiro)

• Soluções para pessoas físicas e jurídicas que precisam 

otimizar seu trabalho terceirizando tarefas através dos nossos 

serviços



Quem sou EU?

Geiseane Rodrigues, proprietária da RPS Assessoria Virtual, Engenheira 

de Produção e Técnica em Gestão Empresarial.

7 anos de experiência na área de comércio atuando nos setores de 

compras, vendas, cobranças e gestão de estoque;

7 anos de experiência na área de Petróleo e Gás Natural atuando nos setores 

de construção e montagem de empreendimentos e manutenção de 

integridade de equipamentos conduzindo os processos de planejamento, 

qualidade, comissionamento, elaboração de orçamentos, controle de custos 

e gestão de documentação de projetos e contratos.



geiseanerodrigues15@gmail.com (12) 98112-8557 linkedin.com/in/rpsassessoriavirtual

Prezados clientes,

Identifique as suas necessidades e entre em contato 
com a RPS Assessoria Virtual!

Conhecimento, inovação, empatia, harmonia, 
comprometimento e respeito são os nossos valores.

Agende uma entrevista

mailto:geiseanerodrigues15@gmail.com
https://api.whatsapp.com/send?phone=5512981285560&text=Ol%C3%A1%2C%20seja%20bem%20vid(x)%20a%20Rodrigues%20Provedor%20de%20Servi%C3%A7os
https://www.linkedin.com/in/rodriguesprovedordeservi%C3%A7o/
https://mail.google.com/
https://www.linkedin.com/in/rodriguesprovedordeservi%C3%A7o/
https://api.whatsapp.com/send?phone=5512981285560&text=Ol%C3%A1%2C%20seja%20bem%20vid(x)%20a%20Rodrigues%20Provedor%20de%20Servi%C3%A7os

