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	Stanowisko
	PRACOWNIK DZIAŁU OBSŁUGI KLIENTA

	2
	Komórka organizacyjna
	Dział
	Biuro Obsługi Klienta

	3
	Podlega pod:
	Kierownik Działu Logistyki

	4
	Stanowiska podlegające (Wypełnić w przypadku stanowisk kierowniczych)
	-

	5
	Cel i zadania stanowiska
	Przyjmowanie i realizacja zamówień klientów. Realizacja zamówień od dostawców. 

	6
	Zakres obowiązków 
	· Przyjmuje i realizuje zamówienia od klientów
· Potwierdza zamówienia

	
	
	· Przygotowuje zlecenia produkcyjne

	
	
	· Wpisuje do systemu zestawy rabatowe
· Wprowadza do systemu nowe towary
· Kontroluje dane kontrahentów (wpisy w KRD, dokumenty założycielskie,  grupa kliencka)

	
	
	· Zamawia towary od dostawców

	
	
	· Kontroluje terminowość realizacji zamówień klientów i dostawców
· Wprowadza kontrahentów do systemu 
· Odbiera telefony przychodzące
· Obsługuje klienta kluczowego  

	
	
	· Realizuje reklamacje
· Przygotowuje salę konferencyjną na spotkania i szkolenia
· Zajmuje się wstępną windykacją należności
· Przestrzega zasad koleżeństwa w kontaktach z innymi pracownikami
· Przestrzega zasad i przepisów BHP
· Stosuje zasadę ochrony informacji poufnych Etisoft zgodnie z przyjętą procedurą

	
	
	· Wykonuje inne polecenia przełożonego
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	Zakres wymaganych umiejętności i doświadczeń (języki obce, programy komputerowe, wiedza specjalistyczna, umiejętności miękkie)
	· Wykształcenie co najmniej średnie 
· Dobra znajomość Ms. Office

	
	
	· Umiejętność budowania relacji z klientami
· Umiejętność współpracy w zespole
· Komunikatywność
· Dokładność, skrupulatność
· Samodzielność
· Asertywność
· Umiejętność organizacji pracy

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	8
	Zakres uprawnień i odpowiedzialności
	· Odpowiedzialność za terminowość zamówień
· Odpowiedzialność za obsługę klienta zgodnie z przyjętymi standardami

· Odpowiedzialność za prawidłowa i profesjonalną obsługę Klienta kluczowego 


	9
	Kryteria oceny
	· Pozytywne wyniki ankiet satysfakcji klienta
· Terminowość i brak błędów w zamówieniach


	10
	Kontakty z innymi pracownikami (zaznacz właściwe)
	· Rzadkie
· Częste

	11
	Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi 
	· Rzadkie
· Częste

	12
	Kontakty zewnętrzne
	· Rzadkie
· Częste

	13
	Wymagane narzędzia
	

	
	
	· telefon

	
	
	· komputer

	
	
	· 


	14
	Imię i nazwisko pracownika
	Iwona Filipczak

	15
	Data sporządzania opisu
	

	16
	Podpis przełożonego
	

	17
	Podpis pracownika
	

	18
	Podpis Dyrektora Zarządzającego
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