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. TITULO DEL CARGO : COMSULTOR DE CALL CENTER

. UBICACION DEL CARGO

Araa TELEMARKETING

Ill. RELACIONES JERARQUICAS
a. Reportaa : Coordinador de vertas (2]

b, Suparviga a ! Mo ejerce supenvision directa

IV, OBJETIVO DEL PUESTO

Ser nexg de comunicasicn a distancia enfre las personas que requigran infermacioh
a las socias en genaral ¢ la empresa

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Rechir jas lamadas ingresantes y brndar todo tipo de informacién referente a los
productos, sisterna y narmas de gestion comercial de la emprasa

o]

Recikir las llamadas ngresantes de las socias que deseen hacer pedidc v
slaborar la orden de pedido respechiva

3. Realizar duranie la semana llamadas a las socias (de Lima y Provincias) gue
tengan deudas pendientes segin lo indicade por &l departaments de contasilidas,
debizrdo comunicarse teniende en el siguenta discurso
inicio o la Conversacion:

3.1, Buenas dias o Buenas lardes (segun coresponds), Bndria la amabilcad de
comunicarme can & Sra [docic el Nombre de lg soga), de pane de
(mencicnar S0 nombre ¥ oapelida) operadora de Call Center de Cargling
Latina

Duranie s corlversacicn con la Socid

3 2 Buenas dias ¢ Buenag tardes {segun sorresponda), Sra (decir el Nombre de
fa gocia); mi llamads s debe a qua sedldn nuestro sistema Ld. bene una
deuda pendiente de pago con nosotros de (menconar el monio de lo deads)
ague vencid el dia {mencionar ja fecha de vencimignto). Me podria indicar si
esto es correcta? O Ud. ya ba efecluado el pago correspondiente?

S ig socia ya ha realizado el pago R

1.3 Qué bueno!!! sarfa tar amable de darme el numero de transferencia? para
podsr descargar su deuda cel siglama B numero cue lg solole es el gue
dice snsu vousher “N° de Operacion’
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10. Elagorar 2l reporte de larmadas realzadas durante ia semana.

Sila sociz 0o Here el Voucher ! alcance

3 4. Mo se¢ preacups, con el fin de descargar su deuda del sslama, Ud., puede
erviar faxeado =l voucher 3 fex 281-8751 o staneado a nueslro comeo
cobranzaficarolinaperu.com, =n &l fax o en comeo qus nos ervig
agradeceremas 195 indigue su nombre completo o en lodo caso, 5 no o
tiens a la mano pada devolverme la llamada al 219-0300 anexa 383 0 433
mi nombre es {mencionar su nombre y apellida) operadora de Gall Center de
Carclina Lating y yo gustosamente la atenders para personalmants descargal
la deuda que liene pendsenla en nuestro sIslama.

Si Ja sociz no he realizado el pego AUl

%5 Ya gque ng ha podido efectuar la cancelacidn le recuerdo gue puede
efectuarle en cualouier sucursal del Banco de Crédito; a nivel nacional. si
qusta le doy 2l numere de cuenta: 183-1720288-0-45, la cual 85 una cusnta a
nombre del Cansorcie Carzlina, solo es necesaris gue se atergue con su
DMl cancele & inmediatamants &l bance nos informara de su deposio para
azi nosolros poder descargar su deuda del sistema, Me gustaria eso i saber
para cuando podra estar acercandase a pagar

56 Tambien puede acercarse a nuestros locales en la Av. Bolivar Mo 1837
pueble libreo a la Av Pardo Mo 231 oficina 701 Miraflores para la cancelacion
de fa deuda

37 En caso de duda o inconveniente le recusrda mi nombre (RENCIORET S
nomhre v apalido) y puede lamarme al teléfane 215-0300 anexos 285 o 431
cue encaniada la atsnders.

Fializando 5 Mamada

38 Ha side wun gusto hablar con Ud. Sra (decl el Mormbre de Ja socia) i
esperamos pronte su visita,

Gestionar las cartas de socias pendientes de cobro para suongreso en
INFOCORP

Gealizar llamadas informatvas a las socias (solp de Lima) referente a |3
apracacisn de créditos, de las charlas de capacitacidn.

Irnformear & las Seoias da manera cporiuna las promociones y ofertas del area.

Diavolver las llamadas a las secias qua hayan salicitade algun tipo de informacian
v gue no pudo ser atendide en el momento de la consulta,

Ravizar, leer & informar al personal respective de los comeos gue envien las
gocias respecto a reclamos, consulta de stock o realizacion de pedidos

Redactar todo lipe de comunicacion y enviarsela a las socias solcitado segun o
ndicada cor el Jefe del Arsa. 7
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Informar al Jefe ael drea cualguier requerimiento yio dificultad en 1s sjecucian de

CCurmpir con 98 horarios establecdos v coq la optima organizacian v uso del

Lumplir con los reglamantas interncs ¥ tode tice de cigposiciones de trakajo,

- Realizar atras adtividagss que ‘e sean asignadas por el Jefe de Capactacion y

11
sus funciores,
12
h=mpo a fin de cumplic con i@s metes del departamentao.
13
camuricados ¥ normas de seguridad emitides por la emprasa.
14
Cesarrclic y que permitan curngli- con el ooetive del puesto,
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