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Perfil de Puesto 

Información General: Kenglob, S. de R.L. de C.V.
[bookmark: _GoBack]Nombre del puesto: Ejecutivo 
Área: Atención a clientes & Ventas 
Reporta a: Supervisor 
Ubicación: Francisco Sarabia 45-5, Col. Centro, CP 47600, Tepatitlán de Morelos, Jalisco Tel. 378 107-5772
Tipo de puesto: Operativo

Objetivo del Puesto
Atención eficiente con calidad a los clientes, gestionando solicitudes, ofreciendo soluciones o productos, con la finalidad de garantizar la satisfacción del cliente, así como cumplir con los objetivos del área.

Funciones y Responsabilidades
· Proporcionar información clara y precisa sobre productos o servicios
· Registrar y actualizar datos en nuestro sistema interno CRM
· Atender llamadas de acuerdo a los lineamientos 
· Gestionar quejas aclaraciones, o solicitudes de clientes
· Cumplir con indicadores de desempeño KPIs establecidos
· Seguimiento de casos hasta dar solución 
· Llevar a cabo protocolos de seguridad y atención al cliente.

Perfil del puesto
Escolaridad
· Deseable: Licenciatura en curso

Experiencia
· La vamos a desarrollar en equipo, aprovechando los conocimientos 
Conocimientos
· Manejo básico de equipo de computo
· Uso de CRM y herramientas 
· Técnicas de atención a clientes
· Ortografía y redacción básica
Habilidades
· Comunicación verbal clara y efectiva
· Escucha activa
· Resolución de problemas
· Manejo del estrés
· Capacidad de negociación 
Competencias
· Orientación al cliente
· Trabajo en equipo
· Responsabilidad
· Proactividad
· Adaptabilidad
Indicadores de desempeño
· Tiempo promedio de atención AHT
· Nivel de satisfacción del cliente CSAT
· Cumplimiento de metas 
· Calidad 
· Nivel de servicio
Condiciones de trabajo
· Trabajo presencial en oficina
· Horarios de acuerdo a la campaña
· Uso continuo de computadora
Observaciones
· Facilidad de palabra
· Disponibilidad de horario
· Actitud de servicio
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