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.مشتریانفنیدرخواست هایپاسخگویی به سوالات و •
.مشتریانفنی و تخصصیشکایاتحل مشکلات و •
دد و ارائه گزارش از تعمشتریانمستندسازی تعاملات با •

نها .آ
در خصوص محصولات و مشتریانآموزش و راهنمایی •

.خدمات
.و ارائه گزارشمشتریانتجزیه و تحلیل بازخورد •
.امشتریان از سایر تیم همشکلاتدرخواست ها و پیگیری •

هدف شغل و مسئولیت های اصلی

حاصل ارائه پشتیبانی و خدمات با کیفیت به مشتریان تا اطمینان
خ شود که نیازها و خواسته های مشتریان به طور موثر و سریع پاس

.داده می شوند، هدف اصلی این شغل است
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شایستگی ها و مهارت ها

آشنایی با محصولات و خدمات شرکت و توانایی✓
.ارائه راهنمایی فنی به مشتریان

اط تسلط بر نرم افزارها و سیستم های مدیریت ارتب✓
(.CRM)با مشتری 

یه توانایی ثبت دقیق تعاملات با مشتریان و ته✓
.گزارش های جامع

 Microsoftآشنایی با نرم افزارهای اداری مانند✓
Office و ابزارهای ارتباطی.

آشنایی با بهترین روش ها و استانداردهای خدمات✓
.مشتری

ان و توانایی برقراری ارتباط موثر و شفاف با مشتری✓
.همکاران

توانایی درک و همدلی با نیازها و خواسته های ✓
.مشتریان

ورت توانایی شناسایی و حل مشکلات مشتریان به ص✓
.سریع و خلاقانه

و توانایی مدیریت موثر زمان و اولویت بندی وظایف✓
.درخواست های مشتریان

توانایی مدیریت شرایط استرس زا و حفظ آرامش و✓
.حرفه ای گری در مواجهه با مشتریان ناراضی

فنی

نرم
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سوابق مورد نیاز

تجربه کاری 

تحصیلات
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سال تجربه کاری در 3-1حداقل 
ات حوزه پشتیبانی مشتری یا خدم

.مشتری
تجربه در حل مشکلات مشتریان

و سابقه موفقیت در حل مشکلات
ا شکایات مشتریان و ارائه خدمات ب

.کیفیت CRMی ابزارهاآشنایی با 

تجربه کار با نرم افزارها و 
ا سیستم های مدیریت ارتباط ب

ه سابقه موفقیت در بهبود تجرب.مشتری
مشتری

داشتن مدرک تحصیلی در رشته های 
مرتبط مانند مدیریت، بازاریابی، 

.روانشناسی یا معادل آن

داشتن سابقه موفقیت در بهبود 
تجربه مشتری و افزایش رضایت 

.و وفاداری مشتریان
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ممنون از توجه شما

ریراتهیه شده در 
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