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Especialista en Atencion al Cliente — PresenciaEF International Language Centers

esta buscando un especialista en atencién al cliente dedicado y altamente organizado para
brindar un servicio al cliente excepcional a nuestros estudiantes y apoyo en la administracion,
como parte de un entorno dinamico y acelerado, uniéndose a un equipo de profesionales
internacionales y multiculturales El papel:Como agente de atencién al cliente especializado
en el proceso posventa de nuestros cursos de idiomas en el extranjero, desempefara un papel
vital para garantizar una experiencia fluida y satisfactoria para nuestros clientes. Sera
responsable de manejar diversas tareas posventa, incluido el procesamiento de pagos,
brindar informacion detallada sobre los proximos pasos antes de viajar, facilitar los procesos
de visa, entregar informacion previa a la salida, confirmar los arreglos de viaje, gestionar la
comunicacidn con escuelas en el extranjero y manejar situaciones de crisis. Todo esto
trabajando con el equipo directivo garantizando la satisfaccién general del cliente.
Responsabilidades: Procesando pago:

Cobrar los pagos de los clientes y garantizar la precision y puntualidad.

Ayudar a los clientes con diversos métodos de pago y abordar cualquier inquietud o

problema relacionado con el pago.

Proximos pasos e informacidn previa a la salida:
Comunicarse con los clientes para brindarles informacion detallada sobre los siguientes

pasos después de comprar un curso de idiomas.

Guiar a los clientes a través de la documentacion requerida, como solicitudes de visa,
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formularios médicos y requisitos de seguro.

Garantizar que los clientes comprendan claramente el proceso previo a la salida,

incluidos los preparativos y los cronogramas necesarios.

Procesos de Visas:
Colaborar con los clientes para recopilar la informacién y los documentos requeridos para

la visa.

Ayudar a los clientes a completar las solicitudes de visa de manera precisa y eficiente.

Confirmacioén de Viaje:
Coordinar con los clientes para confirmar los arreglos de viaje, incluidos vuelos, alojamiento

y traslados al aeropuerto.

Garantizar que todos los documentos de viaje necesarios se proporcionen a los clientes

de manera oportuna.

Abordar cualquier inquietud o cambio en los planes de viaje, como reprogramaciones o

cancelaciones.

Comunicacion con Escuelas en el Exterior:
Establecer y mantener canales de comunicacién regulares con nuestras escuelas en el

exterior.

Gestion de crisis:
Actuar como punto de contacto para los clientes durante situaciones de emergencia o

situaciones inesperadas.

Colaborar con las partes relevantes para garantizar la seguridad y el bienestar de nuestros

estudiantes en el exterior.

Proporcionar actualizaciones y orientacién oportunas a los clientes en situaciones de

crisis.

Asegurar la satisfaccién del cliente:
Dar seguimiento proactivo a los clientes para asegurar su satisfacciéon con todo el proceso

post venta.



Atender cualquier inquietud o queja con prontitud y eficacia, esforzandose por su resolucion

y retencién de clientes.

Buscar continuamente comentarios de los clientes para identificar areas de mejora 'y

mejorar la experiencia general del cliente.

Requisitos:

Carrera en relaciones internacionales, Administracién, Turismo y afines;

Conocimiento en software relevante y herramientas de gestion de relaciones con el cliente

(CRM);

Dominio del inglés (las habilidades linglisticas adicionales son una ventaja);

Capacidad para administrar el paquete Office;

Experiencia previa en un rol de atencion al cliente, preferiblemente en un puesto de posventa;
Es necesaria experiencia internacional;

Familiaridad con los procedimientos de viajes internacionales, procesos de visa.

Habilidades blandas:
Excelentes habilidades de comunicacion, tanto escrita como verbal, con capacidad para

transmitir informacion compleja de forma clara y concisa.
Fuertes habilidades organizativas y multitarea para gestionar varias tareas simultaneamente.

Mentalidad orientada a los detalles con habilidades excepcionales para la resolucion de

problemas.

La gestidn de crisis es muy deseable.

Capacidad para mantener la calma y la compostura en situaciones de alta presion.
Dispuesto a aprender nuevos sistemas.

Ser capaz de adaptarse a nuevos cambios.

Si le apasiona brindar un servicio al cliente excepcional y le gusta ayudar a las personas en su

viaje de aprendizaje de idiomas, nos encantaria saber de usted. Unase a nuestro equipo y



ayudenos a crear experiencias memorables para nuestros clientes mientras exploran

nuevas culturas e idiomas en el extranjero. Sobre a EF Education First Na EF

acreditamos que o mundo é melhor quando as pessoas tentam compreender umas as outras.
Desde 1965, ajudamos milhdes de pessoas a conhecer novos lugares, vivenciar novas
culturas e aprender coisas novas sobre 0 mundo e sobre si mesmas. Nossos programas
educacionais culturalmente imersivos — focados em idiomas, viagens, intercambio cultural e
académicos — transformam sonhos em oportunidades internacionais. Ao ingressar na EF, vocé
se junta a uma comunidade multicultural e diversificada que trabalha em mais de 600

escolas e escritorios em 50 paises, todos com a missdo compartilhada de abrir o mundo através
da educacgéo. Seja vocé quem for, seja qual for sua paixao, nés lhe damos as boas-vindas e
queremos que voceé leve isso para o trabalho todos os dias. A EF tem orgulho de ser um
empregador que oferece oportunidades iguais e estamos comprometidos com a inclusao e

o pertencimento de raga, etnia, género, idade, religido, casta, status parental, identidade,
experiéncia e tudo o mais que o torna unico. Fundada na Suécia em 1965, a EF possui
escolas prépria e escritdérios em todo o mundo, incluindo centros em Boston, Londres,

Cidade do México, Sao Paulo, Xangai, Estocolmo, Zurique e muito mais. Saiba mais em
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