
Apoio Administrativo na Dinamização de Negócios
Simplifique o seu dia-a-dia e foque-se no que realmente é importante, o seu Negócio!



Tem o controle do seu negócio 
em todas as suas vertentes?
A gestão administrativa da sua empresa representa um dispêndio de tempo e 
energia significativo para si e para a sua equipa?

Com o Next Support desenvolvemos toda a atividade de apoio à gestão, atendimento, 
protocolo, gestão de bases de dados, gestão documental e de arquivo.

Contribuímos para o funcionamento eficaz da sua empresa através de um trabalho 
eficiente, organizado e metódico.

Com que frequência perde documentos, ultrapassa prazos, 
adia tarefas e falha compromissos?

Quanto custa a desorganização de uma empresa?
• �O seu tempo não é suficiente para 

organizar a parte documental?

• �Quantas propostas perde por falta de 
Follow Up?

  �• �Falta-lhe tempo para os fazer?

• �Tem falta de controlo financeiro do 
seu negócio?

• �Tem os recebimentos em dia?

• �Tem as ferramentas adequadas para 
estes processos?

• �Dá resposta em tempo útil às suas 
oportunidades de negócio?



A Proposta de Valor do Next Support:

• �Controlamos e registamos a 
correspondência expedida e recebida

• �Organizamos e gerimos a sua agenda 
e reuniões de trabalho

• �Asseguramos a organização 
documental, classificação, 
lançamentos e digitalizações

• �Gerimos a sua tesouraria

• �Procedemos ao controlo das cobranças

• �Triamos, classificamos e controlamos 
o Arquivo

• �Rececionamos os contatos exteriores 
(telefónicos e pessoais) 

• �Gerimos o seu correio eletrónico

• �Adequamos ferramentas de trabalho

• �Damos-lhe tempo para o seu Negócio

A Nossa Solução:
# SIMPLIFICAMOS os processos internos

# �FOMENTAMOS a sua funcionalidade – 
DAMOS-LHE TEMPO

# �ASSEGURAMOS a gestão administrativa 
da sua empresa

# �OTIMIZAMOS o tempo para o seu 
Negócio

# PROMOVEMOS a mudança de hábitos

# �AUMENTAMOS A SUA PRODUTIVIDADE

Como Atuamos?

Simplifique o seu dia-a-dia e foque-se no que realmente

é importante, o seu Negócio



Na Next Step oferecemos de forma consistente,
as soluções mais eficientes e inovadoras para gerar
os melhores resultados aos nossos clientes!

Acrescentamos valor porque os nossos serviços são:

#PERSONALIZADOS – Elaborados à imagem e ao ritmo do seu negócio

#ADAPTADOS – Soluções ajustadas com resultados práticos e rápidos

#ECONÓMICOS – Aumentam a sua rendibilidade empresarial

#PRÓXIMOS – Acompanhamos e fazemos follow’up

#SEGUROS – Confidenciais

#��INOVADORES – Na conceção, no desenvolvimento e na metodologia 
executadas com impacto na sua competitividade

#EFICIENTES – Aumenta a produtividade pessoal e empresarial

Saiba mais em www.nextstep.pt | +351 210 987 460 | geral@nextstep.pt 


