교육 영상 시연용 가상 자료
고객지원팀 업무 메모
한결물류(가명) | 평택센터·본사 | 기준일 2026-11-03
작성 메모: 고객지원팀 C팀장(가명). 정돈되지 않은 부서 설명을 그대로 옮긴 실습 재료.
	항목
	메모

	담당 직무
	고객 문의·사고 접수

	일의 목적
	고객 문의와 배송 사고를 접수하고 확인된 답변을 연결한다.

	필수 조건
	고객 문의 응대 경험, 문의 내용을 문서로 정리 가능

	우대 조건
	배송 사고 접수·처리 진행 관리 경험

	근무조건
	본사 근무. 상세 근무시간·임금은 확인 필요.


주간 업무 메모 | 시간은 보통 주의 예시
	업무 번호
	하는 일
	남기는 자료
	주당 시간

	CS01
	문의 접수·분류
	문의 접수 목록
	12시간

	CS02
	배송 진행 확인
	배송 진행 회신 기록
	10시간

	CS03
	배송 사고 접수
	사고 접수·증빙 묶음
	8시간

	CS04
	처리 결과 안내
	고객 회신 기록
	6시간

	CS05
	반복 문의 전달
	반복 문의 요약
	4시간


정리되지 않은 말
클레임 처리라고만 적혀 있어서 보상까지 고객지원이 정하는 것으로 오해함. 실제 결정권 확인이 필요. 매번 어떤 증빙을 운영팀에서 받아야 하는지도 써 두기.
주고받는 일
CS01 운영팀에 배송·재고 사실 확인 요청
CS02 배차팀에 차량 진행 확인 요청
CS03 운영팀에서 원인·현장 증빙 수령
CS04 승인된 내용만 고객에게 안내
CS05 관련 부서에 개선 요청 전달
성과를 볼 때 참고할 것
미회신 문의 건수: 회신 약속 시각이 지났으나 답변하지 못한 문의 건수. 목표값은 확인 필요.
JJ Creative 교육연구소 | 교육 영상 시연용 가상 자료




