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Befattningsbeskrivning  

Kundtjänstmedarbetare 

Arbetsuppgifter 

Följande arbetsuppgifter är kopplade till rollen i kundtjänsten; 
 
 Att svara på frågor om våra tjänster via telefon eller mail 

 Att vara länken mellan inkommande kontakter och administration eller före-
tagsledning 

 Att uppdatera våra sociala medier 

 Att föreslå förbättringar i våra interna och externa dokument och processer 

 Att handlägga kommunikationsrejekt (returnerade brev) och se till att de åter-
sänds till rätt mottagare 

 Att hålla kontakten med våra medarbetare på fältet och förse dom med rele-
vant information 

 Att återbuda besök vid sjukdom och andra förhinder. 

 
Befogenheter 
 
Följande befogenheter är kopplade till rollen i kundtjänsten. 
 
 Att bedöma inkommande ärendes prioritet 

 Att självständigt besluta om mindre krediteringar 

 Att självständigt besluta om ändringar i arbetsplaneringar 

 Att självständigt besluta om ändrade arbetstider inom gruppen 

 


