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	Nombre del cargo:
	Asistente Gestión de Call

	Gerencia/Subgerencia:
	Gerencia de Operaciones

	Área:
	Operaciones

	Jefe Directo o Supervisado por:
	Supervisor de Cobranza Call

	Supervisa a:
	No aplica

	Objetivo general del cargo:
	Apoyar en forma directa y cercana las tareas administrativas que tienen relación con h-FASTCO, explotación de Superviser Discadores, listas de llamados de emergencia y cubrir eventualmente las tareas del Supervisor en caso de ausencias de este en Plataforma.


	Principales interrelaciones al interior de la organización:
	· Supervisor de Cobranza Call
· Jefe de Cobranza Call

· Agentes Telefónicos

	Lugar y condiciones de trabajo:
	En las dependencias de FASTCO, Mac iver N° 225.

 

	Responsabilidades y funciones del cargo

	· Tomar las funciones del Supervisor en caso de ausencia, mantención H-FASTCO, explotación de Superviser Discadores, Listas de llamados de emergencia.
· Escalar y coordinar con Supervisor de Cobranza Back contingencias en caso de ausencia de supervisor de Planta.

· Informar a supervisor de Cobranza Back compromisos de entrega con Clientes.

· Debe tener a diario el conocimiento de compromisos adquiridos con clientes.

· Asistir a supervisor en labores menores en caso de reuniones y/o visitas a Clientes.

· Tener el conocimiento y el canal necesario para coordinar con soporte cambios de licencias.



	Requisitos mínimos para el puesto

	Estudios
	Enseñanza Media completa

	Experiencia
	Mínimo 6 meses de experiencia en cargo similar.

	Formación
	Conocimientos de Office nivel usuario.

	Habilidad (actitudes y rasgos de personalidad)
	Capacidad de Aprendizaje

Responsabilidad y Sistematicidad

Productividad

Proactividad e Iniciativa

Capacidad de Trabajo en Equipo
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