

	Empleado
	Jefe Directo

	Cargo: Customer Service & Communications  LAA
	Cargo: Gerente  Customer Services LAA

	Nombre: Paula Núñez
	Nombre: Marcos Brito.

	Lugar de desempeño: Oficina Regional. LAA Sta. Rosa /Santiago
	Lugar de desempeño: Oficina Regional LAA  Sta. Rosa /Santiago


	Objetivos del desempeño:
Communications: Realizar y entregar a los Países Asociados toda la información de las actividades relevantes, mediante News letter, pagina Web , brochures, mails, etc. 

Será también objetivo del cargo el mantener a los países asociados provistos del material necesario para sus campañas y presentaciones cuando estos así lo soliciten

HELP DESK,  Recepcionar y canalizar solicitudes y dudas de todas las áreas  de  nuestro Países Asociados, especialmente en el área de Informática 

Customer Service : Realizar todas las actividades tendiente a lograr la visón de la oficina de asociados de Latinoamérica “ Ser reconocida como la empresa que otorga el mejor Servicio al Cliente y genera la mayor cantidad de ventas telefónicas” todo esto a través de una atención de excepción  a sus países asociados otorgándoles apoyo en sus actividades y permanente entrenamiento

Deberá actuar como el  back up natural del Ejecutivo de Cusser  LAA   ( ver job profile).




	Dimensión del Cargo:
	

	N° de empleados a cargo: 
	Otros Indicadores: 

	Autoridad presupuestaria: 
	

	Autoridad de firma: 
	


A. Comunicaciones  


Realizar  y recepcionar  toda la comunicación con los países asociados de LAA y  proveer de material promocional (Ver Objetivos del cargo)

1. INDICADORES CLAVES DE CALIDAD ( KPI )










Target




a. Mantencíon y envío de newsletter



Mensual 

b. Mantención Pagina WEB




N/A
c. Envío de materiales promocionales



Respondiendo por escrito( mismo día solicitud) día de despacho

d. Help Desk






Canalización de solicitudes dentro de una hora luego de solicitud,










Mantención de reporte de llamadas y resultados.








   B..-  Front Line
a. Ingreso de P/U en sistema XBB( países RP)


100% el mismo día de solicitud

b. Mantención de reportes de actividad RP


Lunes de cada semana





c. Control de seguimiento de servicios Premiums

lunes de cada semana

d. Mantención de Reportes actividad Front Line

Lunes de cada Semana

e. CLM








N/A

C. IMAGEN PROFESIONAL

Asegurar que en todo momento se muestre una imagen profesional de  la oficina regional , mediante el buen orden, ayuda y respuesta proactiva e inmediata  ante requerimientos de los asociados y de la red .

     Clima laboral: compañerismo , trabajo de equipo y apoyo mutuo.


1. INDICADORES CLAVES DE CALIDAD ( KPI )

a. Atención telefónica permanente durante el horario laboral.

	Empleado  
	Gerente Directo;  Marcos Brito

	Firma
	Firma:

	Fecha:
	Fecha:











