B \ KUNDTJANSTMEDARBETARE

a LIKNANDE YRKESTITLAR Leveranstekniker Serviceassistent Telefonséljare

En kundtjanstmedarbetares huvudsakliga arbetsuppgift ar att ge foretagets kunder

service vid fragor géllande bland annat betalningar, leveranser och sortiment. Detta

sker genom att besvara kundens fragestallningar via telefon, mail och ibland dven via
chatt. Handlaggning av order, returer samt reklamationer ar vanligt féorekommande
arbetsuppgifter. En kundtjanstmedarbetare hanterar framforallt inkommande arenden.
Merforsaljning samt information om aktuella erbjudanden och kampanjer ar férekommande
arbetsuppgifter. Arbetet utfors oftast i team av varierande storlek dar man arbetar mot
gemensamt uppsatta mal. Idag bedriver féretagen i stor utstréckning e-handel och darfér
kan kundtjanstmedarbetaren bli kundens personliga och enda direktkontakt med féretaget
om det inte finns en fysisk butik/handelsplats. Hos vissa arbetsgivare férekommer dven
bemdtandet av kunder i sociala medier och andra digitala kanaler.
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Las mer om f6retagssaljare och andra yrken inom handeln pa:
www.yrkeskartan.se



http://www.yrkeskartan.se

KUNDTJANSTMEDARBETARE

KOMPETENSPROFIL

Utbver ett intresse for, och goda kunskaper om, de produkterna som séljs ska en
kundtjanstmedarbetare vara serviceinriktad, uthallig, ha god digital kompetens,
samarbetsférmaga, organisationsférmaga samt vara kommunikativ.

Serviceinriktad
Att vara serviceinriktad innefattar att vara lyhérd gentemot kundens behov och kunna beméta
de pa basta satt. Det innebar aven att skapa och bibehalla goda kundrelationer.

Kommunikationsférmaga

Da kommunikationen sker utan ett fysiskt méte med kunden krévs en mycket god formaga
att uttrycka sig val i tal och skift. Det ar viktigt att kunna anpassa sin kommunikation utefter
kunden och dennes situation. Manga arbetsgivare efterfragar i stérre utstrackning ytterligare
sprakkunskaper utover svenska. Férutom engelska efterfragas ofta andra nordiska sprak.

Organisationsférmaga

En kundtjanstmedarbetare ska ha ett gott ordningssinne och fungera i ett hogt arbetstempo
med hoga krav pa att vara effektiv, hantera flera parallella uppgifter samt bemaota kunderna
med bibehallen kvalité. Arbetstempot kan oftast variera vad avser sdsongsmonster.

Digital kompetens

Forutom telefon ar dator det frémsta arbetsverktyget, vilket stéller héga krav pa god
datorvana och forstaelse for olika affarssystem samt i vissa fall dven sociala medier och andra
digitala program.

Uthallighet
Vid kundkontakten ar det viktigt att kundtjanstmedarbetaren kan hantera pafrestande och
stressande situationer, arenden och kunder med bibehallet lugn.

Samarbetsférmaga
En god samarbetsférmaga handlar om att vara en del av ett team och pa ett engagerat satt
arbeta tillsammans med gruppen mot de gemensamma malen.
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