
[붙임 1] 직무기술서

채용분야 수탁운영_지방상수도 고객관리

직무환경
근무예정부서 모집인원 근무지역

파주수도지사 1명 경기도 파주시 문산읍 
화석정로 45-28

직무내용

1. 지방상수도 고객관리
2. 체납민원 및 고질민원 처리 등
3. 민원상담, 전산자료, 명의변경 등
4. 현장 및 검침 민원처리, 계량기 관리 등

필요능력

□ 필요지식
 ◦ 수도 및 요금 등에 대한 지식
 ◦ 고객관리(CS)에 대한 이해
 ◦ 컴퓨터 활용 지식
 ◦ 수도 및 요금 관련 규정 지식

□ 필요기술
 ◦ 운전 능력
 ◦ 컴퓨터(한글, 엑셀, 이메일 등) 활용 능력
 ◦ 데이터 조사 및 처리 능력
 ◦ 민원인 등 고객 응대 능력

□ 직무수행태도
 ◦ 고객을 이해하고 배려하는 태도
 ◦ 고객의 요구사항을 경청하는 태도
 ◦ 문제를 적극적으로 해결하려는 자세
 ◦ 고객을 친절하게 대하는 태도
 ◦ 맡은 업무를 완수하는 책임감
 ◦ 성실하고 서로 협업하는 자세

□ 직업기초능력
 ◦ 의사소통 능력
 ◦ 대인관계 능력
 ◦ 감정조절 능력

필요자격 별도 요구 자격사항 없음


