


AMANDA CAMILO

Sobre mim

Atuo profissionalmente na drea de Pés-Venda,
acompanhando clientes e processos desde o recebimento
das informacdes até a conclusdo.

Minha rotina envolve atendimento ao cliente, organizacdo
de demandas, controle de prazos, acompanhamento de
pedidos, atualizacdo de informagées, identificacdo de
pendéncias e comunicacdo com diferentes setores.
Estou acostumada a lidar com miiltiplas demandas
simultaneamente, mantendo informagdes organizadas e
acompanhando cada etapa para que as atividades avancem
dentro dos pragzos.

Meu trabalho é baseado em organizacdo, atengdo aos
detalhes, comunicacdo profissional e acompanhamento
constante das demandas.




SERVICOS

-

ATENDIMENTO AO
CLIENTE

o Atendimento via WhatsApp
Business e e-mail
® Acompanhamento de solicitacdes
® Retorno e atualizacdo de
informagdes
e Organizacdo de demandas e
pendéncias

~

SUPORTE
ADMINISTRATIVO

o Atualizacdo e controle de

planilhas

e Organizacdo de documentos e

informagoes
e Acompanhamento de tarefas e
prazos
e Organizacdo e acompanhamento
de e-mails
® Suporte as rotinas
administrativas

POS-VENDA

e Acompanhamento de pedidos e
processos
e Controle de etapas e prazos
e Acompanhamento de entregas e
montagem
e Gestdo de pendéncias
o Atendimento e
acompanhamento de assisténcia
técnica
e Comunicagdo entre clientes e
equipes envolvidas
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Ferramentas

TRELLO
Organizacdo visual de demandas, etapas, prioridades e prazos.

GOOGLE WORKSPACE

Google Drive, Google Planilhas, Google Formuldrios e Gmail para

organizacdo de documentos, controles e comunicacdo.
WHATSAPP BUSINESS

Atendimento, comunicagdo e acompanhamento de solicitacoes de

clientes.

NOTION F
Organizacdo de informacoes, processos e atividades . .f z
emmon e o

Controle e acompanhamento de tarefas.

CRM

Registro e acompanhamento de informacdes relacionadas a clientes
e processos.
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\ PROJETO \
: ONSTRATIVO . /
4 )
ORGANIZACAO DE ATENDIMENTO & POS-VENDA 528N IRILOR 1DI8 IDIENIIEINIDIS
Projeto desenvolvido para demonstrar uma estrutura prdtica de organizacdo Mar'lana Souza |
e acompanhamento de demandas de atendimento e pés-venda, desde o sztwda sobre p edld(.). | |
recebimento da solicitaciio até sua conclusdo. Préximo passo: verificar status — retornar ao cliente = registrar
atendimento.
FLUXO DE ATENDINMENTO Carolina Mendes
NOVAS SOLICITACOES Solicitacdo de orcamento
];’LM SRALISE Préximo passo: conferir informacées — confirmar dados
. necessdrios — acompanhar.
EM ATENDIMENTO Juliana Almeida
! Atualizacdo de entrega
AGUARDANDO RETORNO Préximo passo: consultar previsdo — retornar ao cliente =
d ) atualizar registro.
HBNIRIZINCHER Fernanda Oliveira
(}L ONCLUIDAS Confirmacdo de dados
Préximo passo: aguardar confirmacdo — registrar retorno.
\_ /

OBSERVACAO
ESTE E UM PROJETO DEMONSTRATIVO. OS NOMES E SITUACOES APRESENTADOS SAO FICTICIOS E UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE PARA DEMONSTRAR A ESTRUTURA DE ORGANIZACAO E
ACOMPANHAMENTO DE DEMANDAS.



VAMOS
TRABALHAR
JUNTOS!?

Se vocé busca uma profissional organizada,
responsdvel e atenta aos detalhes para apoiar
sua rotina e manter suas demandas em dia,
serd um prager conversar com vocé.

Entre em contato e vamos entender como
posso contribuir com o seu projeto.




G (11) 98838-6595

@& amandacamilo.suporte@gmail.com

ASSISTENTE
VIRTUAL E SUPORTE
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