RPS

Assessoria Virtual

Prestacao de servicos de Assisténcia Virtual
COMm suporte técnico em Processos
administrativos, financeiros, assisténcia
pessoal, marketing digital, comerciais e
relacionamento .




ADMINISTRATIVOS

 Alimentacao de sistemas
e planilhas

» Organizacao de
documentos online

» Pesquisas em geral

» Confirmacéao de presenca

» Gestao de e-mails

« Acompanhamento de
entregas

» solicitacéo de fretes

ASSISTENCIA PESSOAL

Visao Geral da Empresa

* Assisténcia pessoal para
organizacao e execucao
de tarefas diversas como
agendamentos, lembrete
de compromissos e datas
especiais

» Organizacao de contas
pessoais (a pagare a
receber)

* Atualizacdo, lembrete de
compromissos e datas
especiais e cancelamento
de servicos como
telefonia e internet, TV a
cabo, companhias
aereas, seguros

» Orcamento, reserva e
compra de passagens,
hotéis, restaurantes e
locacao de carro

* Auxilio na busca e
contratacdo de servicos
domeésticos como
eletricista, encanador,
jardineiro e paisagista,
lavanderia e limpeza

FINANCEIRO

—

 Controle financeiro
pessoal e de pequenas e
médias empresas

 Controle de gestao de
cartdes de crédito e
débito

 Consultoria financeira
(diagndstico de
empresas)

» Cobranca de
inadimplentes

* Criacao de processos e
planilhas (boletos,
cobrancas,
acompanhamento, tec)

* Emissao de holetos e
notas fiscais.

COMERCIAIS E RELACIONAMENTOS

* Prospeccéao
* Follow up de clientes e
pos venda

» Gestao de clientes e
fornecedores

* Criacao de apresentacoes
» Cadastro de clientes

* Higienizac&o de dados

» Mala direta

» Planejamento de eventos

» Agendamento de
reunides

» Consultas

« Compromissos
» Compras

* Vendas

» Analise de crédito e
documentacao

SERVICOS DE MARKETING DIGITAL

» Responder comentarios
de redes sociais

* Realizar contatos com
prospectos no WhatsApp

« Agendar publicacdes no
Facebook e Instagram

« Editar e criar roteiro de
videos para redes sociais

* Criar conteudo para redes
sociais




Objetivo

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




Beneficios

« Contratacao Flexivel e Personalizada, sem vinculo
empregaticio e encargos trabalhistas.

e Foco em Resultados.
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« Otimizacao de Recursos (tempo e dinheiro)
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)‘ » Solucgoes para pessoas fisicas e juridicas que precisam
7 O otimizar seu trabalho terceirizando tarefas através dos nossos

Servicos




Quem sou EU? o+ ox

Geiseane Rodrigues, proprietaria da RPS Assessoria Virtual, Engenheira
de Producao e Técnica em Gestao Empresarial.

7/ anos de experiéncia na area de comercio atuando nos setores de
compras, vendas, cobrancas e gestao de estoque;

7 anos de experiéncia na area de Petroleo e Gas Natural atuando nos setores
de construcao e montagem de empreendimentos e manutencao de
integridade de equipamentos conduzindo os processos de planejamento,
qgualidade, comissionamento, elaboracao de orcamentos, controle de custos

e gestao de documentacao de projetos e contratos.



Prezados clientes,

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

Conhecimento, inovacao, empatia, harmonia,
comprometimento e respeito sao 0s nossos valores.

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