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Kundtjanst / Innesalj 2026-10-15

Bakgrund

| samband med var kommande flytt och omorganisation ser vi 6ver bemanningen inom kundtjanst och
innesalj. Var ambition &r att bygga en modern, affarsmassig och flexibel kundservicefunktion som arbetar néra
forsaljning, inkdp, lager och e-handel.

Verksamheten ar forsaljningsdriven och kundtjansten har en central roll i hela flodet — fran forsta kundkontakt
och offert till order, leverans och eftermarknad. Vi sOker darfor personer som kombinerar hog servicegrad med
affarssinne, struktur och eget ansvarstagande.

Rollen

Kundtjanst/innesalj ar en bred roll dar arbetsuppgifterna kan variera beroende pa kompetens och erfarenhet.

e Kundkontakt via telefon och e-post

e Innesalj och aktiv uppfdljning av kunder och leads

o Offertarbete och offertuppfoljning

o Orderregistrering och orderhantering

e Fakturarelaterad administration

e Produktinformation och radgivning

e Teknisk support pa lamplig niva

e Reklamationer och garantiarenden

e Leverans- och fraktfragor

e |nkop av kundspecifika produkter samt vissa avrop och inkop

e Artikel- och produktinformation

e Uppdatering och kvalitetssakring av information i vara system och digitala kanaler
e E-handelsrelaterad administration

e Inventering och vid behov stdd till lagerverksamheten

o Ovriga administrativa uppgifter kopplade till kund- och orderflédet

For vissa personer kan rollen dven innehalla mer specialiserade arbetsuppgifter inom exempelvis teknisk
radgivning, ritningar, produktadministration, e-handel eller inkdp.

Forsaljning och kundfokus

Vi ar ett foretag som lever pa forsaljning. Darfor séker vi inte enbart traditionella kundtjanstmedarbetare.

e Arserviceinriktade men samtidigt affarsmassiga
e Tarinitiativoch driver drenden hela vagen till avslut
e Aktivt foljer upp offerter och kundforfragningar
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o Ser mojligheter till merforsaljning

e Forstarvikten av marginal och lonsamhet

e Arloésningsorienterade nar problem uppstar

e Samarbetar mellan avdelningar for att l6dsa kundens behov

Malet ar inte bara att administrera en order utan att bidra till néjda kunder och lonsamma afféarer.

System och digital kompetens

Vi arbetar i en alltmer digitaliserad verksamhet. God systemvana ar darfor viktig.

Meriterande kompetenser

e \Visma.net

e Microsoft Office 365

e Shopify

e Sgarp eller motsvarande PIM-/artikelinformationssystem

e Frakt- och transportbokningssystem

e CRM och digital offert-/orderhantering

e Archicad eller motsvarande CAD-/ritningsprogram, sarskilt for roller med teknisk radgivning, ritningar och
projektunderlag

Det viktigaste ar en god generell systemforstaelse och vilja att lara sig nya digitala arbetssatt. Vi ser positivt pa
personer som ar nyfikna pa Al, automatisering och digitalisering och som vill bidra till att effektivisera
administrativa arbetsuppgifter.

KMA - kvalitet, miljo och arbetsmiljo

Vart KMA-arbete ar en integrerad del av verksamheten och ska vara en naturlig del 4ven av kundtjanstens
arbete.

o Foljafaststallda rutiner och processer

e Sakerstalla kvalitet i order-, offert- och kundinformationen

e Dokumentera avvikelser och reklamationer enligt gallande rutiner

e Bidratill standiga forbattringar

e Uppmarksamma aterkommande fel och forbattringsmojligheter

e Arbeta strukturerat och sparbart

o Foljaforetagets miljo- och arbetsmiljorutiner

e Bidratill att utveckla och forbattra arbetssatt inom det egna omradet

KMA ska inte ses som ett separat administrativt arbete utan som en del av det dagliga arbetssattet.
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Personliga egenskaper

e Kundorienterad

e Affarsmassig

e LoOsningsorienterad

e  Strukturerad och noggrann

e Sjalvgdende och ansvarstagande

e Prestigelos och flexibel

e Kommunikativ

e Van att prioritera mellan flera samtidiga drenden
e Intresserad av produkter och tekniska l6sningar
e Positivtill forandring och nya arbetssatt

Det ar viktigt att personen fungerar val i ett mindre foretag dar arbetsuppgifterna ibland gér 6ver traditionella
avdelningsgranser.

Kompetens och erfarenhet

Vi ser garna erfarenhet frdn exempelvis kundtjanst, innesalj, orderadministration, bygg-, installations- eller
fackhandel, e-handel, teknisk forsaljning samt grossist- eller distributionsverksamhet.

Produktkunskap inom vara omraden ar meriterande men inte nédvandigt. Ratt installning, affarssinne och
formaga att lara sig vager tungt.

Organisation och arbetsfordelning

Vi bygger en organisation dar flera personer ska kunna hjalpa kunden och dar verksamheten inte ska vara
beroende av en enskild medarbetare. Samtidigt vill vi anvéanda varje medarbetares styrkor.

e Teknisk support

e Reklamationer

e Offert och projekt

e E-handel

e Artikelinformation

e Inkop/avrop

e Frakt och leveranser

e Ritningar och tekniska underlag

Arbetsfordelningen kan darfor komma att anpassas efter vilka personer och kompetenser vi rekryterar.

Overgripande mal med rekryteringen

Vivill bygga ett kundtjanst- och inneséaljteam som ger snabb och professionell service, skapar ndjda kunder,
utvecklar forsaljningen och arbetar strukturerat enligt foretagets faststallda processer och KMA-system
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