etisoft
	ZAKRES OBOWIĄZKÓW I OPIS STANOWISKA PRACY W ETISOFT KRAKÓW S.C

	Imię i nazwisko:
	Kacper Batko

	Nazwa stanowiska:
	Doradca Techniczny

	Nazwa komórki organizacyjnej:
	Serwis

	Cel i zadania:
	Prowadzenie bieżącego serwisu urządzeń sprzedanych do klientów. Zapewnienie wsparcia technicznego klientom.

	I.                  USYTUOWANIE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	1.       Podległość służbowa
	Stanowisko podlega bezpośrednio właścicielowi Marek Obłaza

	2.       Stanowiska podlegające
	Brak

	3.       Zastępstwa
	MO

	II.                 WSPÓŁPRACA WEWNĘTRZNA
	Pełnomocnik SZJ, BOK, Handlowy, Marketing, Wyceny, Nadruki TT,  Adm. IT, 

	III.                KONTAKTY ZEWNĘTRZNE
	Klienci mający problem techniczny z urządzeniami.

	IV.                ZAKRES OBOWIĄZKÓW

	1.       Obowiązki ogólne dla pracowników:

	· Obowiązki wynikające z przepisów prawa pracy, w szczególności z art. 100 i art. 211 KP oraz z wewnętrznych regulaminów i zarządzeń

	· Stałe podwyższanie kwalifikacji zawodowych w zakresie powierzonych obowiązków

	· Efektywne wykorzystanie czasy pracy

	2.       Obowiązki szczegółowe wynikające z zajmowanego stanowiska:

	Podstawowym zadaniem Pracownika Działu Serwisu jest: Naprawa sprzętu oraz pomoc techniczna klientom

	· Realizacja usług serwisowych (ocena uszkodzenia, wycena kosztu serwisu, naprawa) w ramach serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego

	· Telefoniczna i bezpośrednia pomoc techniczna dla klientów

	· Dbanie o utrzymanie rentowności działu serwisu

	· Sprawdzanie i ewidencjonowanie nowych urządzeń dostarczanych do magazynu przez dostawców

	· Przygotowanie urządzeń do sprzedaży

	· Przygotowanie, sprawdzenie oraz ewidencjonowanie urządzeń przeznaczonych na wypożyczenia klientom do testów oraz jako zastępcze wydawane klientom na czas serwisu

	· Właściwie zabezpieczenie sprzętu i urządzeń przed wysyłaniem do klienta

	· Stosowanie ustalonych zasady funkcjonowania serwisu; przestrzeganie procedur ISO i wewnątrzzakładowych, prowadzenie rejestracji wysyłanych urządzeń.

	· Prowadzenie korespondencji z klientami w zakresie serwisowania urządzeń

	· Prowadzenie dokumentacji serwisowej (gwarancje, naprawy)

	· Dbanie o utrzymanie porządku w miejscu pracy 

	· Kontrolowanie zapasu i zamawianie części zamiennych 

	· Współpracowanie z serwisem głównym Etisoft w Gliwicach oraz z serwisami i przedstawicielami dostawców innych urządzeń.

	· Dbanie o bieżące naprawy sprzętu firmowego

	· Wszelkie inne działania określone Właścicieli Firmy.

	V.                  ZAKRES WYMAGANYCH KOMPETENCJI I UMIEJĘTNOŚCI

	· Wykształcenie średnie techniczne (informatyczne

	· Wiedza z zakresu IT

	· Znajomość budowy maszyn i urządzeń w tym komputerowych

	· Wiedza z zakresu produktów Etisoft

	· Doświadczenie zawodowe co najmniej 6 miesięcy w serwisie naprawczym

	· Dokładność, skrupulatność

	· Biegła znajomość MS Office

	· Komunikatywność

	· Dyspozycyjność

	· Samodzielność

	· Prawo jazdy kat. B

	· Asertywność

	· Umiejętność organizacji pracy

	· Umiejętność planowania i organizowania pracy

	VI.                ZAKRES UPRAWNIEŃ

	1.       Ogólne uprawnienia pracownicze:

	· Uprawnienia wynikające z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Uprawnienia wynikające z zajmowanego stanowiska:

	· 

	· 

	· Wydawanie pieniędzy służbowych na cele związane z wykonywanymi obowiązkami zgodnie  z wewnętrznymi wytycznymi

	VII.              ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1.       Ogólna odpowiedzialność pracownicza:

	· Odpowiedzialność wynikająca z przepisów prawa pracy oraz wewnętrznych regulaminów i zarządzeń.

	2.       Odpowiedzialność wynikająca z zajmowanego stanowiska:

	· Odpowiedzialność za prawidłową i profesjonalną obsługę klienta zgodnie z przyjętymi standardami

	· Odpowiedzialność, za jakość usług serwisowych

	· Odpowiedzialność za powierzone mienie firmy

	· Odpowiedzialność za stan magazynowy części oraz narzędzi serwisowych

	VIII.            WYMAGANE NARZĘDZIA
	komputer, telefon, samochód, narzędzia serwisowe, miernik

	IX.              KRYTERIA OCENY

	· Jakość prowadzonego serwisu

	· Terminowość realizowanych zleceń

	· Przygotowanie zawodowe

	· Samodzielność

	· Decyzyjność

	· Dyscyplina pracy

	· Kultura osobista

	· Identyfikacja z firmą

	DATA SPORZĄDZANIA OPISU:

	PODPIS PRZEŁOŻONEGO:

	PODPIS PRACOWNIKA:

	ZATWIERDZIŁ:


