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Como reduzir custos e ganhar qualidade em seus
negocios de forma inteligente
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Se vocé comecgou a ler este texto é porque,
provavelmente, estd se perguntando se a contratagao de
um Escritdrio Virtual pode ajuda-lo em suas atividades
profissionais.

Mas, sem nunca ter usado esse servigco e sem conhecer
alguém que ja o tenha feito, como ter certeza?

Este documento foi preparado para auxilia-lo a
compreender o que sdo e como funcionam os Escritérios

Virtuais.
Exemplos de utilizagdo o ajudardo a decidir se esse l

servi¢o lhe podera ser (til, seja reduzindo custos, seja
viabilizando novos negdcios.

L
'VIAGENS ~ * - FUNGIONARIOS

‘cusTos g

INFRA-ESTRUTHRA

Estamos certos de que vocé encontrard aqui boas idéias.
Escritérios Virtuais podem ser a solucédo que vocé
esperaval

Nés, da Espaco 2D, estamos a disposicao para atendé-lo.
Esperamos té-lo em breve como nosso cliente.
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By Escritrios Virtuais: o gque sao?

Vocé estd comegando um novo negdcio ou atividade e ndo pretende gastar muito?
Ja esta estabelecido e analisa a viabilidade de se expandir buscando novos clientes?
Busca otimizar custos para melhor enfrentar a concorréncia?

Em qualquer destas situacdes, vocé ira se deparar com 0s custos que envolvem a montagem e
manutencdo de um escritério: aluguel, condominio, despesas de luz e telefone, custos de
pessoal, infra-estrutura (fax, computadores, mobiliario)... Muitas vezes esses custos podem
reduzir sua competitividade ou até inviabilizar seus planos.

E que tal ter um escritério completo sem investir um tostdo e pagando apenas pelo que usar?

Escritérios Virtuais (também chamados Centros de Negoécios) sao empresas que
disponibilizam a infra-estrutura de um escritério — endereco fisico, pessoal, mobiliario,
atendimento telefénico, salas de trabalho, servicos de apoio administrativo etc. — a outras
empresas e profissionais para os quais 0s investimentos e despesas necessarios a montagem
de um escritorio préprio nao se justificam.

Escritérios virtuais proporcionam a empresarios, = a
profissionais e empreendedores uma solucéo
inteligente, flexivel e econbmica para seus
negdcios. Por isso sdo um sucesso na Europa e Escritéri
Estados Unidos, onde sdo largamente utilizados ?/(f‘rltor'los
ArioS ti - irtuai Y
por varios tipos de clientes. S Inteligéncia
Aqui no Brasil, os Escritorios Virtuais comegcam a Flexibilidade

se popularizar, j& que se adaptam perfeitamente a
personalidade criativa de nossos empreendedores.

Mas como é um Escritério Virtual “por dentro”?

Um Escritério Virtual é muito parecido com um escritério convencional: existe uma recepcao,
uma central de atendimento telefdnico, salas de trabalho ou de reunibes, equipamentos de
apoio, como fax, impressora, scanner etc.

Ao contrario de um escritdrio comum, entretanto, essas facilidades sdo colocadas a disposi¢éo
de outras empresas e profissionais.

Ao compartilhar o uso dessa infra-estrutura, o Escritério Virtual pode oferecer um servigo de
qualidade por um custo normalmente inferior ao que o cliente teria se tivesse ele proprio que
adquirir e manter todos esses recursos.

A Espaco 2D esta localizada em um prédio moderno, na Zona Sul do Rio de Janeiro. Possui
uma central telefénica atendida por cabo 6ptico, recepcdo de alto padrao e salas mobiliadas
para 2, 4 ou 6 pessoas com acesso a internet em banda larga, telefone e ar-condicionado
central.

Disponibilizamos também servicos tipicos de um escritoério convencional como fax, copias,
impressdo e digitalizacdo de documentos, gravacdo de CDs, recebimento e envio de
correspondéncias e encomendas, entre outros.
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‘ Escritérios Virtuais: como funcionam?

Conforme vimos, um Escritério Virtual tipico € um espaco, similar a um escritério convencional,
onde se disponibilizam diversos servicos para os clientes. A seguir apresentamos alguns dos
servigos mais comuns, oferecidos pela Espaco 2D.

Atendimento Telefénico

A Espaco 2D dispde de uma central telefénica atendida por cabo éptico, onde séo recebidas
as chamadas destinadas aos clientes.

Essas chamadas podem ser redirecionadas a um outro telefone (que pode ser até mesmo um
celular), como se fosse uma transferéncia de ramal dentro de um mesmo escritorio.

Ou entdo, se for definido pelo cliente, apenas anotaremos o0s recados para posterior
comunicacao.

A figura a seguir mostra como o atendimento telefénico pode feito pela Espaco 2D, para
clientes do Plano Bésico.

Bom dia!
Em que
posso

ajuda-lo? ()

@ Espaco 2D
Ligagéo para o nimero do W
™~

Plano Bésico, disponibilizado
pela Espaco 2D

—
e

" LS Nosso atendente deixa a
% S ligacdo em espera e contata

o cliente

e Caso autorizado pelo cliente,

nosso atendente transfere a
° chamada e desliga

O cliente segue Como opcgao, o atendente

na linha, coma pode apenas anotar o recado,

ligacdo transferida repassando-o ao cliente

e oportunamente
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Atendimento Telefénico Personalizado com NUmero Exclusivo

Alguns clientes podem desejar possuir um nimero exclusivo, ndo compartilhado por nenhum
outro cliente do Escritério Virtual. Esse nimero pode ser usado em cartbes de apresentacéao,
na pagina do cliente na internet e em qualquer outra situacdo em que se queira identificar o
“escritério”, “filial” ou “representa¢éo” da empresa ou profissional que contratou a Espaco 2D.

Em adicéo, a contratacdo de um namero exclusivo permitird que nosso atendente receba a
chamada com uma férmula personalizada de atendimento (por exemplo: Empresa Novos
Horizontes, bom dia!)

Do mesmo modo que no Plano Bésico, as chamadas recebidas podem ser redirecionadas a
um outro telefone ou serem apenas atendidas, sendo eventuais mensagens anotadas para
posterior comunicacéo ao cliente.

A figura a seguir mostra um exemplo de atendimento telefénico personalizado feito pela
Espaco 2D.

Escritério
Dra. Patricia
Mello, bom
dia!

~
Ligagc&o para o numero w
™~

exclusivo, disponibilizado
pela Espaco 2D

()

—
e

T s Nosso atendente deixa a
% S ligacdo em espera e contata

o cliente

e Caso autorizado pelo cliente,

nosso atendente transfere a
chamada e desliga

O cliente segue Como opcgao, o atendente
na linha, coma pode apenas anotar o recado,
ligacdo transferida repassando-o ao cliente

e oportunamente
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Aluguel de Salas

Em muitos negocios € imprescindivel possuir um espaco fisico: uma sala para trabalho,
encontros profissionais ou reunides. Idealmente, esse local deve ser bem localizado (silencioso
e indevassavel), confortavel (bem mobiliado e com ar-condicionado central), com toda a infra-
estrutura (telefone, fax, internet), em um prédio moderno e seguro com garagem e préximo a
pontos de transporte publico (6nibus e metrd).

Um local assim proporciona maior produtividade e um ambiente propicio ao fechamento de
negocios. Mas tem um grave problema: é caro!

A ndo ser que se trate de um Escrit6rio Virtual, como a Espaco 2D.

Sala Executiva — Espag¢o 2D

Uma sala comercial ou
um escritorio profissional
de alto padrao pode custar
caro,

a nao ser que seja
contratado junto a um
Escritorio Virtual.

Empreendedores com negdcios no Rio de Janeiro em carater temporario ou eventual;
empresas que querem abrir uma filial carioca mas que gostariam de “testar” o mercado antes
de investir em um escritorio proprio; profissionais que trabalham em casa ou junto a clientes e
precisam esporadicamente de uma sala para tratar de assuntos profissionais... S&o muitos
agueles que podem se beneficiar do aluguel de salas de uma empresa de escritorios virtuais.

A Espaco 2D possui salas para 1 ou 2 pessoas (Personal), até 4 pessoas (Executiva) e até 6
pessoas (Master) cujo uso pode ser agendado a critério do cliente: seja por apenas 1 hora ou
até por varios meses. Para isso, basta que o cliente ligue para a Espaco 2D. Em caso de
disponibilidade, a sala e o periodo solicitados serdo automaticamente reservados.

Sala Personal — Espago 2D
O uso de salas para1ou?2

pessoas (Personal), até 4
pessoas (Executiva) e até 6

pessoas (Master) pode ser
agendado com a Espaco 2D
pelo periodo que o cliente
desejar.
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A Espaco 2D possui uma tabela com descontos progressivos: quanto maior o periodo de
utilizagdo mensal, menor o custo-hora cobrado.

As salas, elegantemente mobiliadas, possuem ar-condicionado central, telefone e acesso a
internet em banda larga (256 kbps), oferecidos sem 6nus adicional. Estamos instalados em um
prédio moderno e seguro com estacionamento rotativo. Durante o periodo de reserva das
salas, podemos oferecer como cortesia uma vaga de estacionamento no interior do prédio.

Além disso, os clientes poderdo solicitar servicos de apoio tipicos de um escritério
convencional, como impressora, scanner, gravador de CD entre outros, pagando apenas pelo
que for utilizado.

Durante as pausas de trabalho, agua gelada e cafezinho estaréo a disposicéao.

Sala Master — Espaco 2D

A Espaco 2D possui uma
tabela com descontos
progressivos: quanto maior
o periodo de utilizacao
mensal das salas, menor o
custo-hora cobrado.

Outros Servicos

O Plano Baésico ofertado pela Espaco 2D
disponibiliza outros servicos que podem ser Uteis _
para alguns clientes. Dois de Dezembro

. Office Tower ’
Nosso endere¢o poderd ser usado como endereco - —
comercial e/ou profissional no Rio de Janeiro (&
vedado, contudo, seu uso como domicilio fiscal ou
tributario). Essa opcao é particularmente Util para
clientes que trabalham em casa ou estdo sediados
em outras cidades e estados.

Recebemos fac-similes 24 horas por dia (cobrados
apenas apos a 102 folha recebida no més) e os
reenviamos via fax ou e-mail, ou os guardamos para
retirada pelo cliente.

Podemos receber correspondéncias e
encomendas, reenviando-as a outro endere¢co ou
armazenando-as para posterior retirada pelo cliente.

Também oferecemos enderecos de e-mail com
extensdo @espaco2d.com.br.
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.- Escritdrios Virtuais: modo de usar

Para melhor esclarecer como vocé pode se beneficiar com a contratacdo de um servigo de
Escritérios Virtuais, apresentamos a seguir quatro exemplos ficticios, que buscam ilustrar como
diferentes profissionais e empresas podem se beneficiar com os servigos ofertados por um
Escritério Virtual como a Espaco 2D.

Plano Basico

Caio tem um emprego fixo em meio-expediente e um sonho: iniciar um
negaocio proprio. Entusiasta de cinema e fotografia, Caio tem em sua casa todo
0 equipamento necessario para transformar seu hobby em uma fonte de renda
adicional, fazendo videos e ensaios fotograficos para eventos, casamentos,
aniversarios etc.

Para iniciar seu novo negécio, contudo, Caio enfrenta alguns problemas:
O Apresentacdo profissional da empresa: Caio gostaria de ter um endereco
— comercial, para dar maior credibilidade ao seu negdcio. O aluguel de uma sala

representaria um custo indesejado, reduzindo sua competitividade. Assim, ele

utiliza seu endereco e telefone residenciais em seu website, bem como em

cartdes de apresentacdo e folhetos de divulgacdo. Isso nem sempre passa a
impressao desejada para seu negocio.

Atendimento ao cliente: Caio mora sozinho. Sem ter quem atenda suas
ligacdes durante parte do dia, ele sabe que perderda bom nimero de negdcios.
O celular ndo € uma boa opcéo (o que fazer caso o celular toque na frente do
chefe?) além de néo transmitir a impressao apropriada para uma empresa...

A contratacdo de um escritdrio virtual € a solugéo ideal para Caio. Aderindo ao
Plano Basico da Espaco 2D (apenas R$ 100 mensais) ele terd um endereco
comercial para envio e recebimento de correspondéncias e encomendas, bem
como recepcao de fax 24 horas por dia.

Além disso, ir4 dispor de atendimento telefénico em horéario comercial, com
anotacdo de recados e até mesmo, caso seja de seu interesse,
redirecionamento de chamadas. Assim, poderd falar a partir de seu celular,
embora para o cliente tudo se passe como se fosse uma mera transferéncia
de ramal dentro de um escritorio.

Trés meses depois...

Caio esta entregando os primeiros trabalhos de sua recém-
formada carteira de clientes. O telefone e endereco da Espaco
2D estdo em seu website e anuncios em classificados de
jornais. Conforme suas instru¢fes, o atendente anota recados
até as 14 h (quando Caio esta em seu emprego) e transfere
para seu celular as liga¢des recebidas apds esse horério.

Correspondéncias e faxes também foram direcionados para o0 escritério virtual.
Periodicamente, Caio toma o metrd para recolhé-los na Espaco 2D, onde aproveita para tomar
um café e conversar sobre 0s negécios.
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Vimos como o Plano Basico da Espaco 2D pode ajudar a viabilizar um novo negdcio.
Profissionais e empresas de diferentes areas — como webdesigners, musicos, tradutores,
buffets e muitos outros — também podem se beneficiar desse plano.

Agora veremos um exemplo de utilizacdo do atendimento telefénico personalizado.

Plano Basico com Atendimento Telefonico Personalizado

Julio € dono de uma empresa, com sede em Recife, que comercializa pecas
de artesanato regional. Seus produtos sédo vendidos em alguns estados do
Nordeste. Clientes potenciais na regido Sudeste que acessaram o0 website da
empresa demonstraram inseguranca em adquirir seus artigos pela internet.
Por isso, Julio estuda abrir uma representacéo no Rio de Janeiro.

Julio gostaria de testar o mercado antes de investir na montagem de um
escritério e na contratacdo de pessoal, pois teme que 0s gastos possam nao
ser recuperados.

(S

Uma alternativa seria trabalhar com um representante comercial, porém este
precisaria conhecer detalhes dos produtos oferecidos pela empresa, algo que
Julio acredita ser dificil.

Idealmente, ele gostaria de atender ele préprio aos interessados, mas sabe
gue seus possiveis clientes no Rio de Janeiro ndo ligariam diretamente para
sua empresa devido as tarifas de DDD.

Ao optar por contratar, com a Espaco 2D, o Plano Béasico com numero

A_l telefénico exclusivo e atendimento personalizado (apenas R$ 200
v mensais), Julio terd todos os beneficios do Plano Basico, como endereco
- comercial para envio e recebimento de correspondéncias e encomendas,

recepcao de fax 24 horas por dia etc., acrescidos de um toque personalizado,
pois as chamadas serédo atendidas em nome de sua empresa.

As chamadas poderdo ser repassadas para seu namero no Recife, como se
fosse uma transferéncia de ramal dentro de um mesmo escritorio. O cliente
pagara a tarifa de ligacdo local. Os custos da ligacdo transferida serdo
tarifados pela Espaco 2D e cobrados da empresa de Julio ao final do més.

Trés meses depois...

Julio ja efetuou varias vendas a clientes na capital carioca, bem
como em outras cidades do Estado do Rio de Janeiro. Seu nimero
exclusivo (com codigo de area 21) esta divulgado no website de sua
empresa como o telefone da filial carioca.

Julio concluiu que os custos das ligagbes transferidas, mesmo
tarifadas como DDD e somados a mensalidade de R$ 200, sdo
confortavelmente cobertos pelos lucros obtidos. Além disso, séo
muito inferiores aos custos que teria com a montagem de um
escritério proprio ou com as comissfes pagas a um representante
de vendas.
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A contratacdo de um numero telefénico personalizado com atendimento exclusivo permitiu a
Julio estender a atuacdo de sua empresa, aumentando suas vendas, com um custo minimo.

Profissionais atuando no Rio de Janeiro também podem se beneficiar de plano semelhante,
com a vantagem de poder usar as salas da Espaco 2D, como mostramos a seguir.

Plano Basico com Atendimento Telefénico Personalizado e Aluguel de Salas

I ©

A Dra. Patricia Mello € advogada, com uma sala alugada no Centro da cidade.
Durante boa parte do dia, entretanto, suas atividades a mantém fora do
escritorio, como idas ao Forum, visitas a clientes, cursos de aperfeicoamento
etc. Por isso, precisa manter uma secretaria para receber ligacoes.

Nos ultimos meses, Dra. Patricia tem se questionado sobre os custos de ter
um escritério préprio, ja que o utiliza apenas eventualmente. Além do aluguel,
condominio e salério de sua secretéria, existem os custos de luz, telefone e
acesso a internet. Como vai ao trabalho de carro, ainda tem que pagar o
estacionamento.

Além disso, o prédio onde trabalha é velho e barulhento, ndo causando boa
impressao aos clientes. H&4 algumas semanas, um vazamento impede que se
utilize o banheiro, enquanto o proprietario da sala e o sindico do prédio
discutem sobre quem deve pagar o conserto...

Com Plano Basico com numero telefénico exclusivo e atendimento
personalizado (apenas R$ 200 mensais) a Dra. Patricia continua a receber
suas ligacbes nos horarios em que estiver ausente e ainda pode atender as
chamadas quando for conveniente. O endere¢co da Espaco 2D estd em seu
cartdo de apresentacdo e todos os documentos recebidos pelo correio ou fax a
ela destinados sédo guardados para serem retirados quando desejar.

Quando necessita elaborar peticbes, a Dra. Patricia trabalha em casa. Se
contudo, precisar atender seus clientes, podera agendar o uso das salas da
Espaco 2D para o dia e periodo que desejar, contando com toda a infra-
estrutura (ar-condicionado central, telefone, acesso a internet, servicos de
apoio). Melhor ainda: no periodo de utilizagédo das salas a Dra. Patricia podera
deixar seu carro, sem 6nus, no estacionamento do prédio, com todo conforto e
seguranca.

Trés meses depois...

A Dra. Patricia devolveu sua sala no Centro, reduzindo
enormemente suas despesas. Pode atender seus clientes até
mesmo fora do escritério, pois as chamadas séo
redirecionadas para seu celular ou seu telefone residencial.

Trabalhando em casa, a Dra. Patricia economiza, além de
poder ficar mais perto dos filhos. Quando necessério, ela
agenda o uso das salas da Espaco 2D, seja para receber
clientes, seja quando prefere trabalhar com mais privacidade.

Sem preocupacdes com empregados e vazamentos, gastando menos e passando mais tempo

com a familia, a Dra. Patricia esta mais feliz.
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Usando as salas da Espaco 2D e o servi¢o de atendimento com nimero telefénico exclusivo
e atendimento personalizado , a Dra. Patricia melhorou sua qualidade de vida.

N&o é preciso, entretanto, contratar um plano mensal para usufruir de um espacgo de negocios.
As salas da Espaco 2D podem ser alugadas em carater eventual, como no exemplo abaixo.

Aluguel de Salas em Caréter Eventual

O Sr. André é empresario do setor de informatica em S&do Paulo. Embora
tenha clientes em outros estados, apenas eventualmente o Sr. André ou seus
funcionarios precisam viajar a negécios. Toda a parte técnica e administrativa
€ conduzida pela equipe na sede da capital paulista.

Quando precisa viajar, contudo, o Sr. André sente a falta de um local para
reunides de trabalho, seja com clientes, seja para sua propria equipe.

Normalmente, esses servigos tém sido executados nos hotéis onde seus
funcionarios ficam hospedados ou nas sedes dos clientes, o que nem sempre
€ conveniente. Alugar um escritério em cada cidade esta, evidentemente, fora
de cogitagdo...

Alugar salas junto a Escritorios Virtuais é a solucao ideal para a empresa do
Sr. André. No Rio de Janeiro, a solugdo mais inteligente é agendar com a
Espaco 2D a locacédo das salas Personal (para 1 ou 2 pessoas), Executiva
(até 4 pessoas) e Master (até 6 pessoas), nas datas e periodos necessarios.
Todas as salas sdo mobiliadas em alto padrédo, dispondo de ar condicionado
central, telefone e acesso a internet em banda larga.

- I@ Ib

Além disso, a Espaco 2D esta situada a apenas 5 minutos do Aeroporto
Santos Dumont. Como utiliza taxi, o Sr. André freqiientemente oferece a seus
proprios clientes seu direito a vaga no interior do prédio da Espaco 2D.

Trés meses depois...

Os negécios do Sr. André no Rio de Janeiro tém evoluido
com sucesso. Sua equipe usa as salas da Espaco 2D
para reunides internas e, muito freqiientemente, com
clientes. O ambiente mais tranquilo da Zona Sul, com
hotéis, restaurantes e lazer diversificado, permite que as
reunides de negoécios prossigam em almogos e jantares
nas proximidades dos escritdrios da Espaco 2D.

Os custos sdo pequenos e plenamente compensados
pelos negdcios fechados com os clientes cariocas.

Vocé viu como melhorar seus negocios e lucrar usando
os servicos de Escritorios Virtuais da ESPACO 2D.

Estamos a disposicao para atendé-lo e

esperamos té-lo em breve como nosso cliente!
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