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اسم الموظف :ایمان الشطیبي

المسمى الوظیفي :خدمة العملاء

المھام الوظیفیة :

الرد على المكالمات و الرسائل الھاتفیة وعدم تأجیلھا للقدرة على تقدیم الخدمة الجیدة للآخرین.1
الموثوقیة في تقدیم الوعود والمواعید حیث تعتبر من أھم مفاتیح العلاقة الجیدة مع العملاء.2
سماع المشاكل والشكاوى والاقتراحات بعنایة كبیرة للقدرة على توفیر الرد المناسب.3
التعامل مع الطلبات بطریقة ترضي العمیل.4
جمع المعلومات اللازمة عن كل خدمة تقدمھا المؤسسة لتقدیم أجوبة عن جمیع استفسارات العملاء.5
تقدیم تقاریر استبانات رضا العملاء.6
الحفاظ على الأسلوب الإیجابي في التعامل مع العملاء وإبداء مدى الاحترافیة في التعامل مع مشكلاتھم.7

وحلھا
توفیر جمیع المعلومات التي یحتاجھا العملاء.8
تقدیم التغذیة الراجعة حول عملیة خدمة العملاء.9

العمل على كل تحویل عمیل محتمل إلى عمیل دائم.10
المتابعة الدوریة للعملاء ضمن جدول منظم.11


