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	ZAKRES OBOWIĄZKÓW I OPIS STANOWISKA PRACY W ETISOFT KRAKÓW S.C.

	Imię i nazwisko:
	Kamil Milewski

	Nazwa stanowiska:
	Doradca Techniczny

	Nazwa komórki organizacyjnej:
	Nadruk TT

	Cel i zadania:
	Wykonywanie nadruków na etykietach (TT). 
 Zapewnienie wsparcia technicznego Klientom.  

	I.                  USYTUOWANIE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	1.       Podległość służbowa
	Stanowisko podlega bezpośrednio Właścicielowi Firmy

	2.       Stanowiska podlegające
	Brak

	3.       Zastępstwa
	Wyznaczony przez Właściciela Pracownik Serwisu lub BOK.

	II.                 WSPÓŁPRACA WEWNĘTRZNA
	Pełnomocnik SZJ, BOK, DH, Wyceny,  Adm. IT, Księgowość, Windykacja, Adm. Mat-Biur. 

	III.                KONTAKTY ZEWNĘTRZNE
	Klienci Firmy.

Pracownicy Działu Nadruku TT Dostawców.

	IV.                ZAKRES OBOWIĄZKÓW

	1.       Obowiązki ogólne dla pracowników:

	· Obowiązki wynikające z przepisów prawa pracy, w szczególności z art. 100 i art. 211 KP oraz z wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	· Stałe podwyższanie kwalifikacji zawodowych w zakresie powierzonych obowiązków.

	· Efektywne wykorzystanie czasy pracy.

	2.       Obowiązki szczegółowe wynikające z zajmowanego stanowiska:

	Podstawowym zadaniem Pracownika Działu Nadruku TT jest: wykonywanie usług nadruku TT oraz zapewnienie wsparcia klientom w zakresie nadruku.

	· Realizowanie zamówień na usługi nadruku TT – wg określonych wytycznych.

	· Przygotowanie i skład etykiet do nadruku TT – wg określonych wytycznych.

	· Rejestrowanie nowych wzorów TT w programie CRM – wg określonych wytycznych.

	· Prowadzenie rozmów oraz korespondencji z Klientami w zakresie nadruku TT.

	· Telefoniczna i bezpośrednia pomoc techniczna dla Klientów.

	· Bieżąca konserwacja urządzeń związanych z nadrukiem TT (drukarki, nawijarki).

	· Kontrolowanie i monitorowanie stanów magazynowych na produkty potrzebne do druku TT.

	· Utrzymanie czystości i porządku w miejscu pracy.

	· Wszelkie inne działania określone przez Właściciela Firmy.

	V.                  ZAKRES WYMAGANYCH KOMPETENCJI I UMIEJĘTNOŚCI

	· Wykształcenie średnie.

	· Wiedza z zakresu IT.

	· Znajomość budowy maszyn i urządzeń w tym komputerowych.

	· Wiedza z zakresu produktów Etisoft.

	· Biegła znajomość MS Office.

	· Biegła znajomość programów graficznych (Corel, Paint).

	· Dokładność, skrupulatność, precyzyjność.

	· Prawo jazdy kat. B.

	· Samodzielność.

	· Komunikatywność.

	· Asertywność.

	· Umiejętność planowania i organizowania pracy.

	VI.                ZAKRES UPRAWNIEŃ

	1.       Ogólne uprawnienia pracownicze:

	· Uprawnienia wynikające z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	VII.              ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1.       Ogólna odpowiedzialność pracownicza:

	· Odpowiedzialność wynikająca z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Odpowiedzialność wynikająca z zajmowanego stanowiska:

	· Odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie podległych procesów.

	· Odpowiedzialność za prawidłową i profesjonalną obsługę Klienta zgodnie z przyjętymi standardami.

	· Odpowiedzialność za jakość wyrobu gotowego.

	· Odpowiedzialność za stan magazynowy materiałów przeznaczonych do nadruku TT.

	VIII.            WYMAGANE NARZĘDZIA
	komputer, telefon, narzędzia serwisowe, urządzenia biurowe, samochód.

	IX.              KRYTERIA OCENY

	· Jakość usług nadruku TT.

	· Terminowość realizowanych zleceń, zamówień.

	· Przygotowanie zawodowe.

	· Samodzielność.

	· Decyzyjność.

	· Dyscyplina pracy.

	· Kultura osobista.

	· Identyfikacja z firmą.

	· Wyniki ankiety satysfakcji klienta.

	DATA SPORZĄDZENIA: 24-07-2015

	PODPIS PRZEŁOŻONEGO:

	PODPIS PRACOWNIKA:

	ZATWIERDZIŁ:
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