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Befattningsbeskrivning
Kundtjanstmedarbetare
Arbetsuppgifter

Foljande arbetsuppgifter ar kopplade till rollen i kundtjansten;

e Att svara pa fragor om vara tjanster via telefon eller mail

e Att vara lanken mellan inkommande kontakter och administration eller fore-
tagsledning

e Att uppdatera vara sociala medier
e Att foresla forbattringar i vara interna och externa dokument och processer

e Att handldagga kommunikationsrejekt (returnerade brev) och se till att de ater-
sands till ratt mottagare

e Att halla kontakten med vara medarbetare pa faltet och forse dom med rele-
vant information

e Att aterbuda besok vid sjukdom och andra forhinder.

Befogenheter
Foljande befogenheter ar kopplade till rollen i kundtjansten.

e Att bedoma inkommande adrendes prioritet
e  Att sjalvstandigt besluta om mindre krediteringar
e Att sjalvstandigt besluta om andringar i arbetsplaneringar

e Att sjalvstandigt besluta om dndrade arbetstider inom gruppen
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