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NOMBRE DEL PUESTO: TELEOPERADOR(A) DE ATENCION AL DONANTE
SEDE: OFICINA NACIONAL

Misién del puesto

Atender preguntas, dudas, consultas, reclamos u otra informacion solicitada por los(as) donantes
individuales y realizar las retenciones para preservar el nimero de donantes activos(as).

Descripcion basica del Puesto

Perfil planilla:

Relaciones:

Responsabilidades:

Funciones

=

Administrativo

Reportar a:
Supervisar a:

Coordina a nivel interno
con:

Coordina a nivel externo
con:

Responsabilidad por el
trabajo de otras personas:

Responsabilidad por
tramites y procesos:

Designacion de .

; ) No aplica
confianza:
Sujeto a Fiscalizacion Si

Lider de Atencién al Donante y Fidelizacion
No aplica

Supervisor(a) F2F

Lider de Telemarketing

Supervisor(a) D2D Empresas

Area Funcional de Administracién y Finanzas
Asistente Administrativo

Area de Cobranzas.

Donantes y ex donantes individuales
Empresas aliadas

Personas naturales.

No aplica

Dar seguimiento a la devolucion de dinero,
desafiliaciones y tratamiento de quejas y retencion de
donantes.

Cumplir con la Politica de Salvaguarda y Proteccién
Infantil & Juvenil segin corresponda a los procesos a
cargo.

Reportar o denunciar las preocupaciones o incidentes de
desproteccion infantil ante su lider inmediato(a) y/o ante
el punto focal nacional de proteccion infantil.

Actualizar informacion de donantes ya registrados(as) en el CRM.

2. Realizar el envio de la base de datos para los correos de nuevos(as) donantes, desafiliaciones y
donantes que no fueron contactados(as) en las llamadas de bienvenida.
3. Realizar llamadas de bienvenida, saludos de cumpleafios, aniversarios o afines para todas las

campafias de

recaudacion.

4. Atender la central telefénica para donantes, ex-donantes, empresas aliadas y personas naturales.
5. Gestionar la atencién, tratamiento y solucién de quejas, reclamos y consultas, retencion de

donantes.

6. Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura directa.

Perfil del puesto

Requisitos:

Requisitos basicos:

Tipo de trabajo (Part time, tiempo completo): Tiempo Completo

Disponibilidad para viajar (Sl o NO): No
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Reguisitos de formacién:

Educacién basica:

1. Estudios Secundarios Completos, Técnicos y/o Universitarios (truncos y/

en progreso) o concluidos.

Experiencia:

1. 1 afio en atencién al cliente y/o venta telefénica (de preferencia productos

intangibles).
Conocimientos:

1. Microsoft Office a nivel basico.

Valores Organizacionales

Audacia
Compromiso
Confianza
Responsabilidad

rPONPE

Competencias Organizacionales

Gentileza

Aprendizaje Continuo
Inclusion

Iniciativa

Orientaciéon a Resultados.

Competencias:

agrwNE

Competencias de Liderazgo

1. Modelo a seguir

2. Pensamiento estratégico
3. Colaboracion

4. Empoderamiento

(*Referencia: Diccionario de Competencias Aldeas Infantiles SOS)
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