
본 문서의 2차 저작권은 와우폼에 있습니다직무기술서

직 무 명 21수I.전기전자접수

직무개요 - 전기전자 분야 시험분석 관련 시험의뢰 접수 업무
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 - 전기전자 분야에 대한 기초지식

 - 시험접수 프로그램 운용 활용 능력

 - 시험의뢰 및 시험분석 절차 이해

 - 시험 수수료 산출 및 회계관리에 관한 지식

 - 매출처별 세금계산서 발행 및 매입관리

필요기술

 - 문서작성 및 문서관리

 - 고객정보 자료정리 및 분류

 - 고객 응대 서비스 및 기술지원 상담

 - 시험분석 및 접수 프로세스의 이해

■ 직무수행 업무

직무내용 직  무   절  차     및     방  법

시험분석
의뢰를 위한

고객대응 제반
업무

- 시료 수령 및 시험의뢰내역 확인

- 시험의뢰 항목에 대한 분석비용 산출 및 견적서 작성

- 업체별 분석비용 할인단가 및 할인율 관리

- 시험실정보관리시스템(LIMS)을 통한 등록

- 전자세금계산서 발행

- 시험의뢰 진행사항 고객안내(유선안내, 이메일 및 문자 발송)

- 시험의뢰 건에 대한 사진촬영

- 분석 대상시료 인수 ․인계

- 시험의뢰 반환요청 건에 대한 반환관리

- 미수금/미발행 업체관리

- 매출현황 조사 및 분석실적(일일/주간/월간) 관리

- 시험의뢰 및 시험분석 등 고객 문의사항 응대


