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ارتباط با واحد پشتيباني

پيگيري جهت حل و فصل اختلافات، شكايت ها، نارضايتي ها و انتقاد هاي دريافت شده از طرف مشتريان

توافق شفاف با مشتري در مورد قيمت، تخفيف، زمان تحويل، محل تحويل، نحوه ارسال و .. در پيش فاكتورهاي ارسالي 
و يا گفتگو هاي شفاهي

CRM ثبت در خواست مشتريان در سيستم

ارتباط با كارشناس 
پشتيباني فروش

ارائه پيشنهاد قيمت به مشتريان بوسيله پيش فاكتور و يا در موارد ضروري به صورت شفاهي

عنوان پست: كارشناس ارشد فروش

مافوق مستقيم: مدير پروژه هاعنوان واحد: فروش و بازاريابي

شرح وظيفهحوزه مسئوليت

همكاري با ساير واحد هاي مرتبط بنحو شايسته در جهت تحقق  چشم انداز و ماموريت شركت

رعايت امانت و حفظ كليه اطلاعات مربوط به مشتريان به عنوان اطلاعات محرمانه شركت
حفظ منافع شركت در كليه مذاكرات فروش

هماهنگي با كارشناس مركز تماس جهت پيگيري و دريافت بازخورد از مشتريان درخصوص پيش فاكتور هاي ارسالي

ارائه پيشنهادها و راه حل هاي جايگزين به مشتري در صورت نياز

ارتباط با كارشناس مركز 
تماس

پيش بيني و بيان ساير نيازهايي مشتري كه درحوزه خدمات شركت بوده ولي مشتري به علل مختلف در درخواست 
ارسالي به شركت آن را بيان نكرده است و توافق با مشتري در خصوص گنجاندن آن در درخواست

عنوان مستند: شناسنامه شغلي

تعريف پست: تعامل با مشتريان جهت درك نياز مشتري و پاسخ به نياز هاي مشتريان در قابل فروش محصولات شركت
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ساير كساني كه بايد به آنها گزارش دهد: معاونت فروش و 
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رفع معضلات و ابهامات كارشناسان پشتيباني فروش به لحاظ فني

همكاري فني با كارشناسان خريد جهت تامين اقلام و يا پيشنهاد هاي جايگزين قابل تامين

ارجاع اقلامي از درخواست مشتري به واحد پشتيباني كه نياز به خريد و تامين دارد

رعايت ادب و شئونات شركت در برخورد با مشتريان

CRM فهم دقيق نياز مشتري با توجه به درخواست هاي دريافت شده در سيستم

پيگيري درخواستهاي ارجاع شده به كارشناسان پشتيباني فروش

تبيين گستره توانمندي هاي شركت جهت تامين اقلام مورد نياز در حوزه پاپينگ براي مشتريان

ارائه مشاوره فني لازم به مشتري جهت انتخاب درست كالا

CRM تبيين درخواست مشتري به لحاظ فني و استانداراد هاي تعريف شده در سيستم

پيگيري اقلامي از درخواست مشتري كه به واحد پشتيباني جهت خريد و تامين ارجاع شده است.

قوانين و مقررات

ارائه كاتالوگ، ديتاشيت، گواهي هاي فني و ساير مستندات فني مورد نياز مشتري

ساير
پيگيري و نظارت بر حسن اجراي فرايند فروش از مرحله درخواست تا تحويل كلا

پيگيري دريافت وجه صورت حساب هاي ارسال شده به مشتري

ارتباط با مشتري

مراجعه به محل استقرار مشتريان و يا پروژها جهت حصول اطمينان از حسن اجراي تعهدات در صورت نياز

ارجاع درخواستها جهت صدور پيش فاكتور به كارشناس پشتيباني فروش

حصول اطمينان از صحت پيش فاكتور هاي ثبت شده و تاييد آن در سيستم

حضور به موقع، مرتب و منظم و حفظ نظم و انضباط عمومي در محيط كار

هماهنگي با كارشناس مركز تماس جهت دريافت درخواست هاي دريافت شده
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بازاريابي

عنوان شغل: فروش و بازاريابي

خوب
خوب
خوب

آشنايي با تجهيزات و ماشين آلات

مكالمه

راز داري

آشنايي با استانداردها و اصطلاحات مورد استفاده در صنعت پاپينگ

كارشناسي/كارشناسي ارشد
مهندسي مكانيك/صنايع/شيمي 

فرايند/متاولورژي صنعتي
خريد و بازرگاني در حوزه پاپينگ3

مهارت

توانايي خواندن مكتوبات فني

توانايي مذاكره و گفتگو و متقاعد كردن افراد

آشنايي اوليه با مكانيك سيلات و طراحي خطوط انتقال

توانايي برنامه ريزي و مديريت فعاليتهاي ارجاع شده

پرانرژي بودن
روحيه كار تيمي

روابط عمومي بالا و حسن خلقامانت داري

رضا سعيدي سپهر

تصويب كننده (هيات مديره)تاييد كننده(مشاور ارشد)

دقت نظر و تيز بيني
داشتن صبر و حوصله

مهارت حل مسئله و خلاقيت

توانايي مكتوب كردن فعاليت ها، مذاكرات و ساير وظايف ارجاع شده

خواندن
نوشتن

-

آشنايي با نرم افزار فروش

ساير

 

ويژگي هاي شخصيتي

نرم افزار

زبان خارجي

CRM آشنايي با نرم افزار

Excel, Word تسلط بر نرم افزار هاي

پشتكار در انجام وظايف

تسلط بر جستجوي در Google و يا ساير شبكه هاي اجتماعي

داشتن حافظه شنيداري خوب

زمينه تجربه مورد نيازتجربه (سال)رشته تحصلي مقطع تحصيلي
حداقل شرايط احراز

مهارت گوش كردن فعال

آشنايي با صنابع مختلف مرتبط با صنعت پاپينگ كه در حيطه مشتريان شركت مي باشند

مهمترين شايستگي ها مورد نياز

دانش

آشنايي كامل با تنوع اقلام مورد استفاده در صنعت پاپينگ

آشنايي با انواع موارد و مصالح مورد استفاده در ساخت تجهيزات مورد استفاده در صنعت پاپينگ
آشنايي با انواع برند هاي مختلف در صنعت پاپينگ


