TEHTAVANKUVAUS

1. Teht&van yksilointi

1.1 Osasto / Yksikkd Toimipaikat/Postit- ketju

1.2 Tehtdvan nimi ja numero Konttorin vastaava

1.3 Tehtavanhaltijan nimi

2. Teht&van perustarkoitus

2.1 Miksi tehtava on olemassa

hoitaa asiakaspalvelu- ja myyntitehtavaa (palvelumyyja), liséksi toimii yhdyshenkilona konttorin asioissa myyntiesimieheen

3. Tehtévan luonne ja laajuus

3.1 Paatehtavat ja tehtdvakokonaisuudet

paatehtdvana asiakaspalvelu ja myyntityo,

nimetty pienen konttorin( 2 hengen konttori) vastaavaksi, huolehtii konttorin toiminnasta, yleiskunnosta, jarjestyksesta.
valittaa tietoja esimiehelle ja esimieheltd,

toimii konttorin edustajana asiakkaille

huolehtii (poikkeustilanteiden) tydjarjestelysta

tehtdva voi olla myds kimppaesimiehen alaisessa 3 hengen konttorissa

3.2 Asiakaskontaktit ja verkostot (siséiset ja ulkoiset)

kuluttaja-asiakkaat palvelutilanteessa

3.3 Tehtdvien laaja-alaisuus tai syvyys (monitaitoisuus- tai erikoistumisvaatimukset)

perustehtavien lisaksi jarjestelykykya

3.4 Jos esimiestehtavé, alaisten lukumaéra ja heidan tehtéviensé luonne

ei esimiestehtava

4. Koulutus- ja kokemusvaatimukset

4.1 Koulutusvaatimus, muut tiedolliset/taidolliset vaatimukset

asiakaspalvelu- ja myyntitaidot

4.2 Kielitaitovaatimus

4.3 Kokemusvaatimus




5. Tehtévan ohjaus

Teht&van haltijan ohjaus (misté ohjeet ja puitteet tehtéville ratkaisuille)

esimies, ohjeet, konseptit

6. Tehtévan paatoksenteko

6.1 Paatoksenteon luonne tehtavassa (rutiini —> toimiminen epavarmuudessa)

paatokset rutiinia

6.2 Paatoksentekoon tarvittava informaatio ja mista tieto saatavilla

esimies, ohjeet, konsepti

Rooli paatoksid ja ratkaisuja tehtdessa

6.3 Vastuurooli ja siind korostuvat tekijat

kollegiaalinen

Allekirjoitukset

Aika ja paikka

Esimies



