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Os e-mai l s  de  prospecção de  mercado desempenham um pape l  c ruc ia l  nas
es t ra tég ias  de  market ing  e  vendas  de  um negóc io .  
Aqu i  es tão  a lgumas  razões  pe las  qua is  deves  u t i l i zar  es te  me io  de  comun icação
para  dares  a  conhecer  os  teus  serv iços :

Alcance  e  acess ib i l idade 

Os e-mai l s  permi tem-te  a lcançar  uma grande  par te  do  teu  púb l i co-a lvo  de  forma
ráp ida  e  e f i c ien te .  
Com o  uso  de  fer ramentas  de  automat i zação ,  podes  env iar  e -ma i l s
persona l i zados  para  um grande  número  de  leads  em questão  de  minutos .

Custo

Comparado com out ras  formas  de  market ing ,  como anúnc ios  pagos  ou
campanhas  de  redes  soc ia i s ,  o  e-ma i l  market ing  é  uma opção bastante
económica .  
O  cus to  por  lead  é  gera lmente  ma is  ba ixo ,  o  que  o  torna  uma esco lha  popu lar
para  empresas  de  todos  os  tamanhos .

Segmentação 

Com fer ramentas  avançadas  de  automat i zação de  e-mai l s ,  podes  segmentar  a
tua  l i s ta  de  contatos  tendo por  base  d i fe rentes  c r i té r ios ,  como in teresses ,
géneros ,  idade .  
I s to  permi te- te  env iar  mensagens  a l tamente  d i rec ionadas  e  re levantes  para  cada
grupo de  leads .

Emails

Personal ização

Os e-mai ls  de prospecção podem ser  a l tamente
personal izados para se  adequarem às
necess idades e  in teresses  espec í f icos  de cada
lead .  I s to  va i  a judar  a  cr iar  um re lac ionamento
mais  próx imo com os  potenc ia is   c l ientes ,
aumentando a probabi l idade de conversão .

Conversão de leads em c l ientes

Os e-mai ls  de prospecção são uma forma ef icaz
de mostrar  os  teus  produtos  e  serv iços  aos  leads ,
de responder  a  perguntas  e  ob jeções  comuns e
incent ivar  à  ação .  



Est imado(a)  [Nome do  Dest inatár io] ,

Espero  que  o  meu emai l  o (a)  encont re  bem.

Meu nome é  [Nome]  e  es tou  a  ent rar   em contato  para  me apresentar  e
expressar  meu in teresse  em co laborar  como ass i s tente  v i r tua l  no  seu  negóc io .

Sou  uma pessoa  a l tamente  mot ivada e  organ izada ,  com uma pa ixão  por  a judar
os  out ros  a  a lcançar  os  seus  ob je t i vos  s imp l i f i cando processos .

Com [X  anos/meses]  de  exper iênc ia  em [descreve  a  tua  exper iênc ia  
re levante ,  como ges tão  de  agendas ,  o rgan ização de  v iagens ,  a tend imento  ao
c l ien te ,  en t re  out ros] ,  se i  que  sou  a  pessoa  ind icada para  oferecer  um supor te
ef i c ien te  e  e f i caz ,  para  a judar  a  a l i v ia r  a  sua  carga  de  t raba lho ,  e  permi t i r  que   
se  concent re  nas  tarefas  ma is  impor tantes  do  seu  negóc io .

A lém da  minha  exper iênc ia  prát i ca ,  possuo  hab i l idades  só l idas  em [descrever
hab i l idades  re levantes ,  como comun icação ef i caz ,  ges tão  de  tempo ,  organ ização
de documentos ,  e tc . ] ,  e  es tou  cont inuamente  à  procura  de  novas  opor tun idades
para  aprender  e  me desenvo lver  prof i ss iona lmente .

Es tou  verdade i ramente  entus iasmado(a)  com a  poss ib i l idade  de  co laborar
convosco ,  e  es tou  d i spon íve l  para  d i scut i r  ma is  deta lhes  sobre  como posso
cont r ibu i r  para  o  sucesso  do  seu  negóc io .  

Por  favor ,  não  hes i te  em contactar -me para  agendar  uma reun ião ,  ou  para
fornecer  ma is  in formações  sobre  as  suas  necess idades  e  expectat i vas .

Agradeço  desde  já  pe la  sua  cons ideração e  aguardo  ans iosamente  a
opor tun idade  de  t raba lharmos  juntos .

A tenc iosamente ,
[Nome]  
[Cargo ,  se  ap l i cáve l ]
[Endereço  de  E-mai l ]
[Número  de  Te le fone]

.

E-mail de Introdução Pessoal
 para Assistente Virtual



Est imado(a)  [Nome do  Dest inatár io] ,

Espero  que  o  meu emai l  o (a)  encont re  bem.

Agradeço  desde  já ,  pe la  l igação que  es tabe lecemos  recentemente  nas  redes
soc ia i s .  

F i co  fe l i z  por  conhecer  um prof i ss iona l  tão  insp i rador ,  e  espero  que  a  nossa
conexão possa  levar  a  opor tun idades  de  co laboração mutua  e  benéf icas  no
fu turo .

Como menc ione i  anter io rmente ,  sou  um(a)  [Teu  Cargo]  e  tenho  exper iênc ia  em
[descrever  brevemente  a  tua  exper iênc ia  re levante] .  

Es tou  mu i to  in teressado(a)  em exp lorar  a  poss ib i l idade  de  t raba lharmos  juntos ,
como ass i s tente  v i r tua l  do  seu  negóc io .  Es tou  conf iante  de  que  posso  oferecer
um supor te  va l ioso  e  e f i caz ,  de  forma a  a l i v ia r  a  sua  carga  de  t raba lho  e
permi t i r  que  se  concent re  nas  a t i v idades  ma is  es t ra tég icas ,  e  com mais  va l ias
para  seu  negóc io .

Se i  que  sua  agenda pode  es tar  bas tante  ocupada ,  mas  gostar ia  de  ter  a
opor tun idade  de  d i scut i r  ma is  deta lhes  sobre  como posso  cont r ibu i r  para  o
sucesso  da  sua  empresa .  

Por  favor ,  contacte-me se  t i ver  um momento  que  lhe  se ja  ma is  conven iente ,  para
uma conversa  ráp ida  por  te le fone  ou  uma reun ião  v i r tua l .

Ma is  uma vez ,  agradeço  e  aguardo  a  poss ib i l idade  de  t raba lharmos  juntos  no
fu turo .  

Por  favor ,  não  hes i te  em contactar -me se  prec i sar  de  qua lquer  out ra  in formação
ou se  t i ver  a lguma dúv ida .

Dese jo- lhe  mu i to  sucesso  e  espero  fa lar  cons igo  em breve .

A tenc iosamente ,
[Nome]  
[Cargo ,  se  ap l i cáve l ]
[Endereço  de  E-mai l ]
[Número  de  Te le fone]

E-mail de acompanhamento
após contacto através das  

Redes Sociais 



Est imado(a)  [Nome do  Dest inatár io] ,

Espero  que  o  meu emai l  o (a)  encont re  bem.

Gostar ia  de  aprove i tar  es ta  opor tun idade  para  me apresentar  e  de  most rar
como posso  a judá- lo(a)  como ass i s tente  v i r tua l  da  sua  empresa .  

Como prof i ss iona l  ded icado(a)  e  exper iente  em [descreve  brevemente  a  tua  área
de  espec ia l i zação ou  exper iênc ia  re levante] ,  es tou  aqu i  para  proporc ionar  um
supor te  e f i c ien te  e  e f i caz  para  a l i v ia r  s  aua  carga  de  t raba lho  e  permi t i r  que  se
concent re  nas  a t i v idades  ma is  es t ra tég icas ,  e  de  ma is  va l ia  para  o  seu  negóc io .

A lguns  dos  serv iços  que  posso  oferecer  inc luem:
Gestão  de  Agenda :  Organ ização e  agendamento  de  reun iões ,  compromissos  e
eventos .

1 .

A tend imento  ao  C l ien te :  Resposta  a  e-mai l s ,  chamadas  te le fón icas  e
mensagens ,  p roporc ionando um exce lente  serv iço  ao  c l i en te .

2 .

Ges tão  de  Documentos :  Organ ização ,  formatação e  arqu ivo  de  documentos
on l ine .

3 .

Pesqu isa  e  Aná l i se :  Rea l i zação de  pesqu isas  on l ine ,  compi lação  de
in formações  e  aná l i se  de  dados .

4 .

Ges tão  de  Redes  Soc ia i s :  Cr iação  de  conteúdo ,  agendamento  de  pub l i cações  e
in teração com os  segu idores  nas  redes  soc ia i s .

5 .

Organ ização de  V iagens :  Reserva  de  voos ,  hoté i s  e  t ranspor te ,  bem como
preparação de  i t i nerár ios .

6 .

Gos tar ia  de  lhe  fornecer  ma is  deta lhes  sobre  como posso  a judar  a  impu ls ionar  a
ef i c iênc ia  e  produt iv idade  da  sua  empresa .

Por  favor ,  caso  es te ja  in teressado(a)  em agendar  uma reun ião ,  ou  se  t i ver
a lguma dúv ida  sobre  meus  serv iços ,  es tou  à  d i spos ição .

Agradeço  desde  já  pe la  opor tun idade  de  me apresentar ,  e  espero  ter  a
poss ib i l idade  de  t raba lharmos  juntos  no  fu turo .

A tenc iosamente ,
[Nome]  
[Cargo ,  se  ap l i cáve l ]
[Endereço  de  E-mai l ]
[Número  de  Te le fone]

Email de Demonstração de
Serviços para Assistente Virtual



Est imado(a)  [Nome do  Dest inatár io] ,

Espero  que  o  meu emai l  o (a)  encont re  bem.

Gostar ia  de  agradecer  pe la  opor tun idade  de  nos  reun i rmos  recentemente .  

Fo i  um gosto  d i scut i r  as  poss ib i l idades  de  co laboração como ass i s tente  v i r tua l
na  sua  empresa .

Após  a  nossa  conversa ,  gos tar ia  de  resumi r  a lguns  dos  pontos  d i scut idos  e
propor  os  próx imos  passos :

Resumo da  Conversa :  Conversamos  sobre  [ resumi r  brevemente  os  pr inc ipa i s
pontos  d i scut idos  durante  a  reun ião ,  como as  tuas  hab i l idades ,  exper iênc ia
re levante ,  serv iços  oferec idos ,  necess idades  da  empresa/c l ien te ,  e tc . ] .

1 .

I n teresse  Mútuo :  F ique i  mu i to  entus iasmado(a)  com a  poss ib i l idade  de
t raba lharmos  juntos ,  e  es tou  conf iante  de  que  posso  oferecer  um supor te
va l ioso  para  a judá- lo  a  a lcançar  os  seus  ob je t i vos  comerc ia i s .

2 .

P róx imos  Passos :  Es tou  à  d i spos ição  para  fornecer  ma is  in formações  sobre  os
meus  serv iços ,  d i scut i r  qua lquer  dúv ida  ou  preocupação que  possa  ter ,  e
a jus tar  a  minha  ofer ta  de  forma a  responder  às  suas  necess idades
espec í f i cas .

3 .

Agendamento  de  uma Segunda Reun ião :  Se  dese jar  d i scut i r  ma is  deta lhes  ou
se  houver  a lguma questão  espec í f i ca  que  gostar ia  de  abordar ,  es tou
d ispon íve l  para  agendar  uma segunda reun ião  ou  e fe tuar  uma chamada
te le fón ica .

4 .

Por  favor ,  não  hes i te  em contactar -me caso  necess i te  de  qua lquer  out ra
in formação ,  ou  se  t i ver  a lguma dúv ida .  

Agradeço  novamente  a  sua  cons ideração ,  e  pe la  opor tun idade  de  exp lorarmos
uma co laboração mútua .

A tenc iosamente ,
[Nome]  
[Cargo ,  se  ap l i cáve l ]
[Endereço  de  E-mai l ]
[Número  de  Te le fone]

Acompanhamento pós-reunião



Est imado(a)  [Nome do  Dest inatár io] ,

Espero  que  o  meu emai l  o (a)  encont re  bem.  

Gostar ia  de  par t i l har  cons igo  um caso  de  sucesso  recente ,  que  demonst ra  como
posso  a judá- lo(a)  como ass i s tente  v i r tua l ,  e  como a  minha  co laboração pode
benef ic ia r  a  sua  empresa .

Recentemente ,  t i ve  a  opor tun idade  de  t raba lhar  com [Nome do  C l ien te  ou
Empresa]  num pro je to  de  [descreve  brevemente  o  pro je to  ou  tarefa  rea l i zada] .

Durante  es te  pro je to ,  fu i  responsáve l  por  [descreve  as  tuas  pr inc ipa i s
responsab i l idades] ,  e  es tou  fe l i z  por  te rmos  a lcançado [descreve  os  resu l tados   
a lcançados ,  como aumento  da  e f i c iênc ia ,  redução de  cus tos ,  me lhor ia  da
sat i s fação  do  c l i en te ,  e tc . ] .

A lguns  dos  des taques  des te  caso  de  sucesso  inc luem:
Gestão  de  Agenda e  Tarefas :  Organ ize i  a  agenda do  c l i en te  de  forma
ef ic ien te ,  agendando reun iões ,  compromissos  e  eventos  de  acordo  com as
suas  preferênc ias  e  pr io r idades .

1 .

A tend imento  ao  C l ien te  de  A l to  N íve l :  Fornec i  supor te  excepc iona l  ao  c l i en te ,
respondendo prontamente  a  e-ma i l s ,  chamadas  te le fón icas  e  mensagens ,
garant indo  a  sat i s fação  e  f ide l idade  do  c l i en te .

2 .

Ges tão  de  Documentos  e  Arqu ivos :  Mant ive  os  documentos  e  arqu ivos  do
c l ien te  organ izados  e  a tua l i zados ,  fac i l i tando o  acesso  ráp ido  a  in formações
impor tantes  quando necessár io .

3 .

Pesqu isa  e  Aná l i se :  Rea l i ze i  pesqu isas  deta lhadas  sobre  d iversos  tóp icos ,
fornecendo ao  c l i en te  ins ights  va l iosos  para  a  tomada de  dec i sões
es t ra tég icas .

4 .

Comun icação Efe t i va :  Mant ive  uma comun icação c lara  e  e f i caz  com o  c l i en te ,
garant indo  que  todas  as  in formações  fossem t ransmi t idas  de  forma prec i sa  e
opor tuna .

5 .

Es tou  à  d i spos ição  para  fornecer  ma is  in formações  ou  responder  a  qua isquer
perguntas  que   possa  ter .

Agradeço  desde  já  pe la  sua  cons ideração e  aguardo  ans iosamente  a
opor tun idade  de  t raba lharmos  juntos .

A tenc iosamente ,
[Nome]  
[Cargo ,  se  ap l i cáve l ]
[Endereço  de  E-mai l ]
[Número  de  Te le fone]

E-mail de Apresentação de Caso
de Sucesso



Est imado(a)  [Nome do  Dest inatár io] ,

Espero  que  o  meu emai l  o (a)  encont re  bem.  

Gostar ia  de  expressar  minha  grat idão  pe la  opor tun idade  de  lhe  most rar  os  meus
serv iços  de  ass i s tente  v i r tua l .  

Fo i  um gosto  par t i l har  cons igo  a  forma como posso  agregar  va lor  àsua  empresa .

Após  a  exp l i cação ,  env io  es te  e-ma i l  para  resumi r  os  pontos  d i scut idos  e  para
d iscut i r  os  próx imos  passos :

Resumo da  reun ião :  Durante  nossa  reun ião ,  d i scut imos  [ resume brevemente
os  pr inc ipa i s  pontos  d i scut idos ,  des tacando os  serv iços  demonst rados  e  os
seus  benef íc ios  para  o  des t inatár io] .

1 .

Feedback :  Gos tar ia  de  saber  o  seu  feedback  sobre  a  minha  apresentaão de
serv iços .  Se  houver  a lgo  espec í f i co  que   gos tou  ou  que  prec i sa  que  se ja
a jus tado ,  por  favor ,  não  hes i te  em par t i l har  comigo  as  suas  op in iões .  O  seu
feedback  é  ex t remamente  va l ioso  para  mim e  i rá  a judar-me a  persona l i zar
a inda  ma is  os  meus  serv iços  de  forma a  responder  às  suas  necess idades .

2 .

P róx imos  Passos :  Es tou  d i spon íve l  para  d i scut i r  ma is  deta lhes  sobre  como
posso  apo iar  a  sua  empresa .  Se  es t i ver  in teressado em avançar ,  podemos
agendar  uma reun ião  para  d i scut i r  os  deta lhes  do  cont ra to ,  e  as  tarefas  que
me serão  de legadas .

3 .

Dúv idas  e  Perguntas  Ad ic iona is :  Se  surg i rem dúv idas  ad ic iona is  após  a  nossa
reun ião ,  por  favor ,  não  hes i te  em contactar -me .  

4 .

Agradeço  novamente  pe la  opor tun idade  de  lhe  apresentar  os  meus  serv iços ,  e
pe lo  tempo que  ded icou .  

Es tou  ans ioso(a)  com a  poss ib i l idade  de  t raba lharmos  juntos ,  e  para  cont r ibu i r
para  o  sucesso  da  sua  empresa .

Por  favor ,  s in ta-se  à  vontade  para  ent rar  em contato  comigo  a  qua lquer
momento  para  d i scut i r  ma is  deta lhes  ou  agendar  uma reun ião .

A tenc iosamente ,
[Nome]  
[Cargo ,  se  ap l i cáve l ]
[Endereço  de  E-mai l ]
[Número  de  Te le fone]

E-mail de Seguimento Após a
Aptresentação de Serviços de

Assistente Virtual



Est imado(a)  [Nome do  Dest inatár io] ,

Espero  que  o  meu emai l  o (a)  encont re  bem.  

Recentemente ,  t i vemos  a  opor tun idade  de  d i scut i r  a  poss ib i l idade  de
co laborarmos  juntos  no  seu  negóc i .  

En t ro  em contato  para  fazer  um acompanhamento ,  e  para  perceber  se  teve
opor tun idade  de  ana l i sar  a  minha  proposta ,  ou  se  tem a lguma dúv ida  ou
feedback  ad ic iona l .

Es tou  mu i to  in teressado(a)  em t razer  o  meu conhec imento  e  hab i l idades  para
a judar  a  a l i v ia r  a  sua  carga  de  t raba lho ,  e  permi t i r  que  se  concent re  nas
at iv idades  ma is  es t ra tég icas  para  o  seu  negóc io .  

Com a  minha  exper iênc ia  em [descreve  as  tuas  áreas  de  espec ia l i zação  ou
serv iços  oferec idos] ,  es tou  conf iante  de  que  posso  cont r ibu i r  de  mane i ra
s ign i f i ca t i va  para  o  sucesso  da  sua  empresa .
Es tou  d i spon íve l  para  responder  a  qua isquer  perguntas  que  possa  ter ,  ou  para
fornecer  ma is  in formações  sobre  como posso  responder  às  suas  necess idades
espec í f i cas .

Agradeço  desde  já  pe la  sua  cons ideração ,  e  aguardo  ans iosamente  a
opor tun idade  de  co laborarmos  juntos .

A tenc iosamente ,
[Nome]  
[Cargo ,  se  ap l i cáve l ]
[Endereço  de  E-mai l ]
[Número  de  Te le fone]

.

Acompanhamento: Oportunidade
de Colaboração como Assistente

Virtual



Email: geral@2gather.pt                 

O meu nome é Gisela Santos.

Sou formadora certificada e mentora de Assistentes Virtuais.

Sou também fundadora da Be2Gather  Assistência Virtual, desde
2016.

Quero ajudar-te a alcançares o teu sonho de seres Assistente
Virtual.

Este Ebook foi desenvolvido pela Be2Gather Assistência Virtual, escrito por Gisela Santos,
fundadora da Be2Gather e formadora certificada pelo IEFP.

O conteúdo deste manual está protegido pelos direitos de autor e demais direitos de
propriedade intelectual. Qualquer cópia, reprodução, difusão, total ou parcial, do
conteúdo deste manual através de qualquer procedimento é ilícita, com excepção de uma
única cópia , no computador, reservada para uso exclusivamente privado do copiador.
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