

		

			[image: Capa de O Guia Da Assistente Virtual: Do Planejamento à Conquista dos Primeiros Clientes de Mabel Oliveira]

		




		


		

			

				[image: ]

			


		




		


		

			Conteúdo © Mabel Oliveira


			Edição © Viseu


			Todos os direitos reservados.


			Proibida a reprodução total ou parcial desta obra, de qualquer forma ou por qualquer meio eletrônico, mecânico, inclusive por meio de processos xerográficos, incluindo ainda o uso da internet, sem a permissão expressa da Editora Viseu, na pessoa de seu editor (Lei nº 9.610, de 19.2.98).


			Editor: Thiago Domingues Regina


			Projeto gráfico: BookPro


			e-ISBN 978-65-280-4075-9


			Todos os direitos reservados por


			Editora Viseu Ltda.


			www.editoraviseu.com


		




		


		

			Dedicatória


			Dedico esse livro à minha saudosa e querida Mãe Ciça que sempre me guiou com carinho, para que eu pudesse me tornar a mulher que sou hoje. 


			Dedico também esse projeto aos meus filhos Pedro, Sarah e Helena. Amo vocês!


		




		

			


			Agradecimento


			Agradeço a Deus, minha família, em especial meu pai Carlos e esposo Rogério que sempre me apoiaram nas minhas aventuras e trajetórias profissionais.


			Agradeço também aos meus colegas de secretariado e à todas as minhas alunas Pupilas...essa obra nasceu para vocês!


		




		

			


			Seja bem vinda ao Guia da Assistente Virtual!


			Olá, seja muito bem-vinda ao Guia da Assistente Virtual: do planejamento à conquista dos primeiros clientes.


			Antes de começarmos, deixa eu me apresentar: sou Mabel Oliveira, secretária executiva de formação, professora de cursos técnicos, autora, palestrante.


			Trabalho como secretária remota há mais de 8 anos — numa época em que quase ninguém falava sobre “assistência virtual”. Além disso, já empreendi em diferentes negócios físicos: tive um salão de beleza infantil, uma empresa de entrega de marmitex e também uma clínica de terapias holísticas. O empreendedorismo sempre esteve presente na minha vida, e digo isso porque cresci vendo minha mãe ser uma mulher batalhadora, independente, que buscava conquistar tudo com seu esforço. Foi dela que herdei esse espírito empreendedor.


			E quando descobri o secretariado remoto, percebi que poderia unir duas paixões: empreender e atuar na minha profissão de secretariado. Transformei meu conhecimento em um negócio lucrativo, que me trouxe liberdade e novas oportunidades. Já prestei serviços de atendimento, organização de agendas, planejamento de eventos e viagens, prospecção de clientes, controle de documentos e várias atividades como Assistente e Secretária Virtual.


			Sou também apaixonada por Marketing Digital. Estudo e aplico estratégias há mais de 5 anos em redes como Instagram, Google e Facebook. Já atuei como social media, elaborei páginas de captura, configurei anúncios patrocinados, fui infoprodutora, criei estruturas de vendas e atendimento… e posso afirmar: o marketing digital não é mais uma tendência — é uma realidade indispensável para qualquer negócio que deseja crescer.


			Mas, além da profissional, também sou mãe. Tenho três filhos, minhas maiores riquezas, e foi justamente a chegada deles que me impulsionou a empreender de forma ainda mais firme. Não apenas para ter mais tempo com eles, mas para oferecer o melhor — assim como minha mãe sempre fez por mim e minha irmã. Quero que meus filhos aprendam, pelo meu exemplo, que com esforço e dedicação, podemos conquistar nossos sonhos.


			Acredito, de coração, que toda mulher merece mais. Merece independência, segurança financeira, realização pessoal e profissional. Os números confirmam essa força: pesquisas do SEBRAE apontam que grande parte dos microempreendedores no Brasil são mulheres. Somos guerreiras, persistentes e criativas. E este guia nasce com essa proposta: ajudar você a transformar seu conhecimento e sua experiência em um negócio de prestação de serviços lucrativo.


			Não será fácil — nada que vale a pena é. Mas é possível! E eu vou te passar o caminho passo a passo nessa obra.
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			Por que este guia é diferente?


			Minha proposta é compartilhar com você não apenas teoria, mas minha trajetória real. Já passei por diversas experiências: captei clientes, fechei contratos, lidei com inadimplência, enfrentei desafios e também colhi resultados incríveis. Esse formato de guia, foi pensado para otimizar seus estudos de forma prática e direta dentro da  sua rotina e principalmente a aplicação das atividades propostas aqui.


			Além da experiência prática, trago minha formação em Secretariado Executivo e minha didática como professora. Todo o conteúdo foi pensado para ser prático, direto e aplicável. Aqui não há promessas milagrosas de enriquecer rápido ou trabalhar apenas da praia. O que eu ofereço é um caminho realista: pegar seu conhecimento, formatá-lo em serviços e transformá-lo em uma fonte de renda sustentável.


			Você poderá trabalhar de casa, no horário que organizar melhor sua rotina, e até mesmo da praia — se for esse o seu sonho. Mas o essencial é entender: o resultado depende de você. O guia dá as ferramentas, mas é sua dedicação que fará a diferença.
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			O que você vai encontrar nesse guia?


			Ao longo de 16 capítulos, você terá acesso a conteúdos práticos, exemplos, passo a passo e atividades que vão te conduzir desde o planejamento até a conquista dos seus primeiros clientes.


			Além disso, você receberá materiais valiosos, como:


			

					Modelos de contrato e apresentação;


					Tabelas de precificação;


					Ideias de nichos e serviços;


					Como criar suas redes sociais de AV e muito mais...


			


			São exatamente os materiais que eu utilizei e utilizo no meu trabalho como secretária remota.
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			Nosso compromisso com esse guia


			Agora, quero firmar um compromisso com você. Ao ler esse guia, utilize a estratégia aprender e aplicar. Não basta ler esse material. É preciso colocar em prática, ajustar e persistir. Lembre-se: a transformação depende da sua ação.


			Organize seu tempo para efetuar uma leitura profunda, anotações e desenvolvimento das atividades propostas aqui. Isso fará uma grande diferença nos resultados que você terá!


			Não quero que você se conforme com pouco. Quero que você sonhe grande, pense como empreendedora, construa uma marca forte e conquiste seu espaço no mercado.


			Você não é “apenas” uma assistente virtual. Você é dona de um negócio, uma consultora, uma gestora, uma solucionadora de problemas. O mercado precisa de você!
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			Uma última mensagem


			Com a pandemia, o trabalho remoto deixou de ser apenas uma tendência e passou a ser uma realidade consolidada. Nunca houve tanta demanda por profissionais que ofereçam serviços online. E é aqui que você entra: com sua experiência, suas habilidades e sua dedicação, pronta para transformar conhecimento em soluções.


			Minha missão é ajudar você a enxergar essa oportunidade, estruturar seu negócio e alcançar sua independência.
E, acredite, você pode mais do que imagina.


			Vamos juntas nessa jornada? 


			Com carinho,


			Mabel Oliveira


			Sua professora e parceira no Guia da Assistente Virtual!


		




		

			Prefácio


			Você não está aqui por acaso.


			Se este livro chegou até você, é porque em algum momento você percebeu que trabalhar muito não está sendo sinônimo de crescer, ganhar bem ou ter liberdade. Talvez você já atue como Assistente Virtual, ou talvez esteja considerando essa profissão como uma saída real — não um “bico”, não uma promessa vazia da internet, mas um negócio de verdade.


			E é exatamente sobre isso que este livro trata.


			A assistência virtual não é apenas executar tarefas remotamente. É posicionamento, estratégia, visão de negócio e tomada de decisão. Quem ignora isso acaba presa a baixos valores, clientes difíceis, excesso de trabalho e frustração. Quem entende isso transforma habilidades em renda previsível, autoridade e crescimento sustentável.


			Ao longo destas páginas, você não encontrará fórmulas mágicas ou discursos motivacionais rasos. Aqui, você vai aprender o que realmente funciona no mercado, com base em prática, erros, acertos e na realidade de quem vive essa profissão todos os dias. Você vai entender como estruturar seus serviços, precificar com segurança, se posicionar de forma profissional e construir uma trajetória que faça sentido para a sua vida — e não apenas para o bolso de outras pessoas.


			Este livro é um convite para sair do improviso e entrar no controle. Para parar de aceitar menos do que vale. Para enxergar a assistência virtual como aquilo que ela pode ser: uma porta de entrada para autonomia financeira, crescimento profissional e liberdade real.


			Se você está disposta a mudar sua forma de enxergar o seu trabalho, suas escolhas e o seu valor no mercado, este livro foi escrito para você.


			A partir daqui, você não vai apenas aprender sobre assistência virtual.


			Você vai aprender a se posicionar como uma profissional que sabe onde quer chegar — e como chegar lá.


			Boa leitura.


		




		

			Capítulo 1 – O que faz uma Assistente Virtual?


			Introdução


			Antes de entrarmos no conteúdo, quero te fazer uma pergunta:


			[image: ] Você já se pegou sonhando em ter mais liberdade sobre o seu tempo?


			[image: ] Já pensou como seria poder decidir de onde e quando trabalhar, sem depender de um chefe ou de uma rotina engessada?


			Se a resposta foi “sim”, quero que saiba que você não está sozinha. Muitas mulheres (e homens também) compartilham desse desejo: o de construir um trabalho que se adapte à vida delas, e não o contrário.


			E é exatamente nesse ponto que a profissão de Assistente Virtual (AV) entra como uma oportunidade real, prática e em expansão.


			Neste capítulo, vamos conversar em profundidade sobre:


			

					O que realmente faz uma Assistente Virtual.


					Quais são as vantagens e possibilidades dessa profissão.


					Como o mercado está se transformando e criando espaço para AVs.


					Perspectivas futuras da área.


					E ainda, vou te propor alguns exercícios práticos para que você comece a visualizar sua jornada já a partir de agora.


			


			Prepare-se: ao final deste capítulo, você terá uma visão muito clara do que significa ser uma AV e poderá começar a se imaginar nessa posição.
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			1. O que é uma Assistente Virtual (AV)?


			A Assistente Virtual é uma profissional autônoma que presta serviços de suporte administrativo, comercial, de marketing, de atendimento ou até mesmo consultivo, de forma totalmente online.


			Ela é o braço direito de pequenos empresários, empreendedores, profissionais liberais e até empresas maiores que precisam de apoio em tarefas do dia a dia, mas não querem (ou não podem) contratar uma secretária ou equipe fixa.


			[image: ] Pense assim: se uma secretária tradicional fica fisicamente em um escritório, atendendo telefone, organizando papéis e dando suporte presencial, a Assistente Virtual faz isso no mundo digital, com ajuda da tecnologia.
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			Exemplos de atividades que uma AV pode desempenhar:


			

					
Suporte administrativo: 


			


			Organizar planilhas, controlar prazos, arquivar documentos digitais, acompanhar pagamentos e emitir notas.


			

					Atendimento ao cliente: 


			


			Responder e-mails, WhatsApps, directs no Instagram, chats de site e até organizar dúvidas frequentes.


			

					Gestão de agenda: 


			


			Marcar reuniões, confirmar consultas, enviar lembretes automáticos e evitar cancelamentos.


			

					Marketing digital: 


			


			Apoiar a gestão de redes sociais, ajudar a programar postagens, responder seguidores e acompanhar campanhas de anúncios.


			

					Pesquisas e relatórios: 


			


			Buscar fornecedores, pesquisar concorrência, levantar informações de mercado, gerar relatórios simples de desempenho.


			

					Organização de eventos digitais: 


			


			Dar suporte em lives, webinars e até cursos online, garantindo que tudo aconteça sem falhas.


			Percebe a amplitude? Cada cliente pode demandar um tipo de serviço, e isso significa que você pode montar uma carteira variada, com diferentes experiências e possibilidades.
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			2. Vantagens de ser uma AV


			Agora que você já entendeu o conceito, vamos falar de benefícios. Porque não basta saber “o que é”, é preciso também enxergar por que vale a pena entrar nesse mercado.


			a) Liberdade geográfica


			Você pode trabalhar da sua casa, de um coworking, de um hotel na praia ou até durante uma viagem internacional. Tudo o que precisa é de internet e computador.


			b) Flexibilidade de horários


			Diferente da rotina CLT, você pode escolher seus horários. Quer começar às 9h depois de levar os filhos para a escola? Pode. Prefere trabalhar de madrugada porque é mais produtiva? Também dá.


			c) Autonomia financeira


			Você define quanto cobrar, quantos clientes atender e como organizar seus pacotes. Ou seja: você está no controle da sua renda.


			d) Crescimento pessoal e profissional


			Ao trabalhar com diferentes clientes, você aprende sobre áreas diversas, amplia sua rede de contatos e ganha experiências únicas.


			e) Escalabilidade


			Você pode começar sozinha, mas com o tempo pode ampliar serviços, criar pacotes mais robustos, aumentar preços e até montar uma equipe de AVs para atender junto com você.
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			3. Perspectivas do Mercado


			O mercado de Assistência Virtual no Brasil ainda é relativamente novo, mas com crescimento acelerado.


			

					Segundo dados de plataformas como Workana e GetNinjas, a busca por serviços de suporte remoto cresceu mais de 30% nos últimos dois anos.


					A tendência de home office e trabalhos híbridos veio para ficar, e com ela, a contratação de profissionais independentes se tornou cada vez mais comum.


					Profissionais liberais (como psicólogos, nutricionistas, advogados, coaches, terapeutas) já estão entre os principais contratantes de AVs, pois precisam de apoio, mas não querem (ou não podem) manter equipe fixa.


			


			[image: ] Uma frase que gosto muito: “O futuro do trabalho não é sobre empregos, mas sobre habilidades.”
E a Assistência Virtual está no centro dessa transformação, porque se baseia em habilidades que você pode desenvolver e oferecer, sem precisar de diploma ou investimento alto.
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			4. O Futuro da Profissão


			Imagina o cenário daqui a 5 anos:


			

					Empresas contratando AVs especializadas em nichos (como saúde, e-commerce, jurídico).


					Redes de Assistentes Virtuais criando parcerias e prestando serviços em conjunto.


					Cursos e certificações oficiais para AVs.


					Clientes cada vez mais acostumados a contratar serviços remotos.


			


			Se você começar agora, estará entre as pioneiras, com muito mais experiência e autoridade no mercado.
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			5. Exercícios Práticos


			Agora é a sua vez! Quero que você pegue um caderno (ou abra o bloco de notas do computador) e responda às atividades abaixo:


			Exercício 1 – O que você já sabe fazer?


			Liste 10 tarefas que você já realiza no dia a dia do seu trabalho ou vida pessoal e que poderiam ser oferecidas como serviço. 


			Exemplo: organizar planilhas, responder mensagens, gerenciar agenda, criar posts no Canva, etc.


			Exercício 2 – Onde você gostaria de trabalhar?


			Escreva em quais áreas você gostaria de atuar como AV: saúde, beleza, finanças, educação, advocacia, marketing, etc.


			Exercício 3 – Qual vantagem mais te atrai?


			Das vantagens que listamos (liberdade geográfica, flexibilidade, autonomia financeira, crescimento, escalabilidade), escolha duas que mais conversam com você e explique o porquê.


			Exercício 4 – Um dia na vida da futura você


			Feche os olhos e imagine sua rotina como AV daqui a 1 ano.


			

					Que horas você acorda?


					Quantos clientes tem?


					Onde está trabalhando (casa, coworking, viagem)?


					Quanto está faturando?


			


			Escreva um pequeno texto descrevendo essa cena.
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			Conclusão


			Você acabou de dar o primeiro passo para entender o mundo da Assistência Virtual. Agora já sabe que:


			


			

					A AV é uma profissional que presta serviços online em várias áreas.


					Essa carreira traz liberdade, flexibilidade e oportunidades reais de crescimento.


					O mercado está em expansão, e quem começa agora sai na frente.


					Já existem casos reais de pessoas que transformaram a vida por meio da Assistência Virtual.


			


			Mais importante: você teve a chance de começar a se enxergar como uma futura AV, ao listar habilidades, áreas de interesse e até imaginar sua rotina ideal.


			No próximo capítulo, vamos falar sobre a mudança de mentalidade necessária para dar esse passo com segurança e confiança. Porque não basta só conhecer a profissão: é preciso começar a se posicionar como empreendedora.
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