OPIS DELOVNEGA MESTA

Naziv delovnega mesta: 
VODJA ODDELKA ZA SKRB IN ZAHTEVE UPORABNIKOV
Številka delovnega mesta:  

202
Razvrstitev v tarifni razred: 

VI
Opis del in nalog:

· skrb za ključne kupce,
· reševanje reklamacij,

· zbiranje naročil in pripravljanje ponudb za stranke, 

· analiza prodaje in poročanje upravi družbe o statističnih podatkih prodaje,

· organizacija odpreme končnih proizvodov do kupcev v vseh fazah, kar vključuje tudi zbiranje in sestavljanje vseh potrebnih prilog v skladu z zakonodajo s področja odpreme blaga,
· obiskovanje strokovnih specialističnih tečajev zaradi izpopolnjevanja in pridobivanja novih znanj in sposobnosti za delo, 

· opravljanje drugih del in nalog po posebni zadolžitvi s strani direktorja Družbe

Zahteve delovnega mesta:

Zahtevana izobrazba (stopnja, smer): 
VI. stopnja ekonomske,  prometne, tehnične ali druge ustrezne smeri

Delovne izkušnje: 



1 leto






ali

Zahtevana izobrazba

V. stopnja ekonomske ali prometne ali tehnične smeri

Delovne izkušnje



3 leta
Potrebna znanja:



- aktivno znanje angleškega  jezika (pisno in  

  pogovorno)






- usposobljenost za delo z osebnim






  računalnikom







- poznavanje relevantne zakonodaje 

Sposobnosti: 



- usmerjenost k doseganju zastavljenih ciljev

- komunikativnost in sposobnost dela v timu 
- dobre organizacijske sposobnosti

Odgovornost:
- čuvanje poslovne skrivnosti tako Družbe kot tudi komitentov Družbe
-odgovornost za strokovno in zakonito delo direktorju Družbe

