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Atendimento a Clientes

Objetivos da Fungao

Inserido/a na Area de Atendimento a Clientes, do Departamento de Gestdo de Clientes, da Direcdo
Comercial, exerce as fun¢des de nivel qualificado relacionado com as diferentes vertentes do
atendimento direto aos clientes, na empresa ou no local de abastecimento, garantindo a promocao
da imagem da empresa junto do publico. Presta esclarecimentos, faculta informacdes e resolve
solicitacdes e ou reclamacgbes colocadas pelos clientes. Efetua pagamentos e recebimentos de
valores. Pode efetuar fiscalizacdo de trabalhos executados por terceiros. Elabora relatérios de
trabalhos realizados.

Principais Tarefas

e Estabelecer, assegurar e desenvolver as relagGes pessoais de acolhimento e informacdo aos
Clientes em atendimento presencial, utilizando as tecnologias de informagdo, em todas as
suas vertentes, garantindo a satisfagcdo das necessidades dos Clientes e o refor¢o da imagem
da Empresa;

e Rececionar informagdo proveniente dos Clientes, nomeadamente leituras, comunicagdo de
roturas, reclamacdes, entre outras;

e Dar resposta e prestar os esclarecimentos solicitados pelos Clientes relativamente a
contratos, faturagao, acordos de pagamento, reclamagdes ou outros;

e Assegurar a rececao, validagao, recolha e encaminhamento dos processos de

abastecimento, procedendo aos respetivos recebimentos e a emissao de faturas;
e Efetuar os contatos necessarios com outros departamentos da Empresa para providenciar o

agendamento de servigos relacionados com a recolha da 4dgua para analise, substituicdo de
contadores, fecho de 4gua, entre outros;

e Proceder a atualizagdo permanente dos ficheiros dos Clientes, designadamente atualiza¢do
de modalidades de pagamento e contactos, entre outros, em conformidade com diretrizes
previamente estabelecidas;

e Assegurar a relacdo contratual com os Clientes e proceder aos respetivos registos e
manutencdo nos sistemas de informacao;

e Garantir o rigor e fiabilidade dos recebimentos e pagamentos, nomeadamente emissdo e
recessao de notas de crédito;

e Conferir e garantir a entrega dos valores recebidos diariamente dentro das normas
estabelecidas.
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Perfil Pretendido
e Escolaridade minima: 122 Ano

e Conhecimento/Experiéncia profissional na relagdo com os clientes;

e Bons conhecimentos de softwares de gestao documental;

e Conhecimentos de informética na dtica do utilizador e facilidade/agilidade em lidar com o
CRM de clientes;

e Orientacdo para o cliente, trabalho em equipa e bom relacionamento interpessoal;

e Orientagdo para resultados;

e Conhecimentos de inglés;

e Dominio de competéncias de comunicagao;

e Disponibilidade para trabalho por turnos;

e (Carta de condugdo — categoria B;

e Disponibilidade imediata (Preferencial).

Observagoes

A presente oferta corresponde ao escaldo de entrada da categoria de Técnico/a Operacional

de Atendimento a Clientes, a qual corresponde a remuneracdo base mensal de € 1.081,80 (14
meses), nos termos da tabela salarial em vigor no Acordo de Empresa da EPAL, acrescida dos
subsidios e demais componentes aplicaveis a funcdo. O enquadramento remuneratdrio estd sujeito
as disposicoes da Lei do Orcamento do Estado e demais legislacdo aplicavel as Empresas do
GrupoAdP. Envie-nos a sua candidatura, acompanhada de Curriculum Vitae detalhado (em
portugués), para candidaturas.epal@adp.pt com a seguinte referéncia indicada no assunto:
TO-DCM-AClientes

—Sé serdo consideradas as candidaturas que retinam o perfil solicitado.

Temos como referéncia a igualdade de oportunidades, pelo que acolhemos e valorizamos todas as
pessoas, independentemente da raga, etnia, nacionalidade, religido, convicgdes politicas e
ideoldgicas, idade, estado de saude, género, identidade ou orientagao sexual, visando, inclusive, a
promoc¢ao da diversidade de pensamento e de experiéncias numa verdadeira cultura de inclusdo e
de representatividade e fortalecendo o sentido de pertenca de cada pessoa que integre o Grupo
AdP.

Ao enviar a sua candidatura, estard a concordar com o tratamento dos dados efetuado pela equipa
de recrutamento da EPAL. Para mais informagdo sobre o consentimento informado pelo envio da
sua candidatura, consulte a Politica externa de protecdo de dados pessoais em epal.pt.
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