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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Chức danh: Chuyên Viên Chăm Sóc Khách Hàng 
Mã số công việc (*): MTCV/…

Bộ phận: Trung Tâm Dịch Vụ Khách Hàng 
Quản lý trực tiếp: Giám Đốc Trung Tâm Dịch Vụ Khách Hàng
1. TÓM TẮT VỊ TRÍ CÔNG VIỆC
Nghiên cứu, phát triển các giải pháp dịch vụ mới và đưa chúng trở thành sản phẩm cung cấp cho khách hàng theo nhu cầu của thị trường và định hướng kinh doanh của công ty
2. CÁC ĐỐI TƯỢNG CHÍNH CÓ QUAN HỆ LÀM VIỆC
	Tên cơ quan/đơn vị
(bên trong & bên ngoải SBD)
	Nội dung quan hệ
	Mục đích quan hệ

	Giám Đốc Trung Tâm Dịch Vụ Khách Hàng
	Cấp trên trực tiếp 
	Báo cáo, tham mưu 

	Tất cả các phòng ban trong Công ty 
	Tương tác công việc
	Phối hợp, trao đổi thông tin nội bộ, hỗ trợ qua lại các bộ phận khác

	Các bên liên quan khác (Khách hàng, Nhà nước…)
	Tương tác công việc 
	Phối hợp, trao đổi thông tin bên ngoài; Thực hiện các quy định của nhà nước


3. TRÁCH NHIỆM
· Tư vấn, triển khai, POC, dịch vụ các gói của Công ty
· Theo dõi, quản lý và thúc đẩy các chương trình dịch vụ, Incentives
· Phụ trách ISO tại Công ty 
· Tìm hiểu, cập nhật các dịch vụ của Hãng
· Theo dõi, thực hiện các công việc theo yêu cầu Audit hàng năm của đối tác, công ty
· Tiếp cận khách hàng, khảo sát, tư vấn, thiết kế, triển khai các giải pháp dịch vụ đưa đến cho khách hàng các giải pháp tối ưu, đáp ứng yêu cầu của khách hàng góp phần đạt được sự hài lòng cao nhất từ khách hàng
· Hỗ trợ khách hàng về hàng hóa hư hỏng cũng như sự cố kỹ thuật trong thời gian bảo hành, hợp đồng bảo dưỡng hoặc khi có yêu cầu thông qua hệ thống Service Desk và đội ngũ hỗ trợ kỹ thuật của công ty
· Theo dõi, hỗ trợ đội giải pháp dịch vụ và khối kinh doanh tái ký ngay các hợp đồng dịch vụ bảo dưỡng trước khi hết hạn hợp đồng
· Đảm bảo sự hài lòng của khách hàng trong quá trình sử dụng các giải pháp dịch vụ của công ty
· Và các công việc khác theo sự phân công của cấp trên. 
4. QUYỀN HẠN

· Đề xuất các ý kiến liên quan đến công việc chuyên môn của Khối/Bộ phận & Công ty.

· Yêu cầu các thông tin cần thiết trong quá trình tiếp nhận và xử lý công việc.

· Đề xuất những hỗ trợ từ các bộ phận có liên quan trong quá trình thực hiện công việc.
5. YÊU CẦU NĂNG LỰC

	Trình độ học vấn
	 FORMCHECKBOX 
 PTTH
      FORMCHECKBOX 
 Trung cấp/Cao đẳng
      FORMCHECKBOX 
 Đại học          FORMCHECKBOX 
 > Đại học

	Chuyên ngành
	

	Trình độ ngoại ngữ
	Tiếng Anh đọc hiểu tài liệu, giao tiếp khá

	Trình độ tin học
	Tin học văn phòng
Hiểu biết căn bản về các sản phẩm và dịch vụ Công ty cung cấp: thiết bị mạng, hệ thống, máy chủ…

	Kiến thức liên quan
	Thư ký văn phòng

	Kỹ năng liên quan
	Giao tiếp ứng xử tốt; Truyền đạt thông tin chính xác

	Kinh nghiệm công tác
	 FORMCHECKBOX 
 Yêu cầu, tối thiểu: 01 năm

 FORMCHECKBOX 
 Không yêu cầu

	Yêu cầu khác
	Có tinh thần làm việc nhóm tốt; Thân thiện, cởi mở, nhã nhặn


6. YÊU CẦU KHÁC

	Giới tính
	Nam/Nữ: Bất kỳ
	Tuổi
	Trên 22 tuổi

	Ngoại hình
	Bình thường

	Phẩm chất, tính cách cá nhân
	Năng động, tinh thần trách nhiệm cao, cẩn thận

	Phong cách làm việc
	Chuyên nghiệp


Số hiệu: QC 02
Soát xét: 00
Ngày hiệu lực: 04/ 03/ 2007
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