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Pracownik centrum elektronicznej obstugi klienta
332202

Pracownik centrum elektronicznej obstugi klienta realizuje ustugi za
pomoca narzedzi teleinformatycznych.

Pracownik centrum elektronicznej obstugi klienta wykonuje prace

o charakterze ustugowym. Odpowiada za nawigzywanie kontaktéw

z potencjalnymi klientami oraz budowanie relacji pozwalajgcych na
dtuzszg wspoétprace. Udziela klientom informacji o ustugach/produktach
oferowanych przez zatrudniajacg go organizacje i wyjasnia im wszelkie
watpliwosci. Przyjmuje zlecenia, ktére po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, przekazuje do realizacji oraz informuje
klientéw o statusie zlecenia. Pracownik centrum elektronicznej obstugi
klienta odpowiada réwniez za wtasciwy przeptyw informacji pomiedzy
klientem a dziatami przedsiebiorstwa powigzanymi z obstugg klienta. Do
jego zadan moze nalezed réwniez sprzedaz produktéw/ustug,
przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji i raportow, przyjmowanie
reklamacji, przeprowadzanie ankiet i badan satysfakcji klientéw.

» dobieranie narzedzi telekomunikacyjnych zgodnie z procedurami
komunikowania sie z klientem;

* budowanie relacji z klientem;

« informowanie klientéw o produktach/ustugach oferowanych przez
przedsiebiorstwo;

« sprzedawanie produktéw/ustug;

« przyjmowanie reklamacji w zakresie dziatalnosci prowadzonej przez
przedsiebiorstwo;

« udzielanie pomocy w rozwigzywaniu zaistniatych probleméw
klientéw zakresie dziatalnosci prowadzonej przez przedsiebiorstwo;

» udzielanie informacji o statusie reklamacji, oraz sposobie jej
rozstrzygniecia;

« sporzadzanie dokumentéw i protokotéw odpowiadajgcych
wykonywanemu zadaniu;

« rejestrowanie przebiegu wykonywanych zadan;

* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska i ergonomii.

Pracownik centrum elektronicznej obstugi klienta powinien posiadacd
wyksztatcenie Srednie ogdlne. Wiedze merytoryczng branzowa zdobywa
podczas szkoleh wstepnych. Przyuczenie na stanowisku pracy obejmuje
zagadnienia z zakresu stosowania systeméw i programéw do obstugi
klienta, wykorzystywania i uzupetniania baz danych, obstugi urzgdzen
biurowych, np. faksu, kserokopiarki, drukarki. Wymagana jest znajomos¢
zasad prawa konsumenckiego i ochrony danych osobowych. W
przypadku zatrudnienia pracownika centrum elektronicznej obstugi
klienta w przedsiebiorstwach o zasiegu miedzynarodowym moze by¢
wymagana znajomos¢ wskazanego jezyka obcego na poziomie
Sredniozaawansowanym lub zaawansowanym.
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