
Isabelle - Assistente Virtual

Apresentação

Tranquilidade e comprometimento para o seu negócio!



Sobre mim
Olá! 

Prazer, meu nome é Isabelle tenho 25 anos, sou uma pessoa curiosa, otimista,
feliz,que gosta de ajudar sempre e claro apaixonada por desafios. Sempre gostei de

inovar e buscar conhecimentos, me aventurar em coisas onde eu pudesse me
desafiar ao máximo. 

Atualmente, disponho meu tempo ao empreendedorismo, onde me encontrei, além
do trabalho, não deixo de sempre me aperfeiçoar com cursos profissionalizantes e

claro momentos de lazer. 



Experiência profissional 


 Executiva de Vendas

Prospecção de novos clientes, cold call, pesquisa e
estudo de mercado, qualificar leads, follow up, funil

de vendas, envio de orçamentos e propostas,
apresentação de serviços e produtos, visitas em

clientes, negociações, fechamento de vendas, pós-
vendas

Assistente Administrativo

Fazer a organização de arquivos, criar e controlar arquivos
e documentos, fazer e atualizar cadastros de clientes e

fornecedores, criar planilhas e relatórios, extrair dados de
sistemas CRM, atendimento ao cliente, fornecedores e

público no geral. 



Experiência profissional 




Analista Financeiro



Controle de caixa, fluxo de caixa, emissão de notas
fiscais, emissão de boletos, acompanhamento de
contas a pagar e contas a receber,  conciliação

bancária, conferência de entrada e saída de notas
fiscais e boletos, análise de faturamento, relatórios

mensais, controles de custos. 

Secretária Executiva

Administrar agenda pessoal, agendar ou cancelar
compromissos, efetuar ligações telefônicas, agendar
reuniões, administrar pendências, ler documentos,
levantar informações e criar documentos, controlar

correspondências.  






Inglês
Canva
Word 
Excel
PowerPoint
SAP
Trello
Photoshop

Formação Acadêmica

Faculdade Anhanguera

Administração de empresas 2017 - 2021

Faculdade Anhembi Morumbi

Pós Graduação  - Marketing Digital - Atualmente
Consultoria Empresarial - Atualmente



Faculdade Ampli  

Secretariado - Atualmente

SKILLS






Serviços

Agendamentos
Atendimento ao cliente

Cobrança
Cadastros

Emissão de boletos e Notas Fiscais
E-mail Marketing

Gerenciamento de lojas virtuais e sites








Serviços

Gestão de Instagram, WhatsApp e
Telegram

Gestão de agenda
Organização de documentos 
Preenchimento de planilhas 

Serviços Administrativos 
Serviços Comerciais 
Serviços Financeiros



Fale Comigo

job.assistenciavirtual@gmail.com

(19)97416-5027

iom_assistentevirtual

Aguardo seu contato!


