
職種：サイト運営（ウェブマスター）　　職務：ユーザー関連業務

【概要】

コンテンツ利用者である会員の登録状況、運営のサポート・管理業務とともに、利用者からの問い合わせやクレームに対応し、会員のサポート、管理を行う。
【仕事の内容】

コンテンツ利用者である会員の登録受付、契約、登録状況の確認、運営のサポートなどの管理業務を行うとともに、会員や顧客からの問い合わせや質問にも応える対外的な窓口となる。顧客からの質問やクレームなどによって得られたデータを、現場へフィードバックすることで、サービスの不備の改善、顧客のニーズを把握することができ、サービスの品質改善、サポートの効率化につながる。

【求められる経験・能力】

（1） 直接顧客と接し、会社に対する印象を左右する窓口としての仕事となるため、コミュニケーション能力とともに、相手の立場に立って考え、適切に対応できる誠実さと根気強さが求められる。
（2） 電話での応対の他、メールでの対応も多いことから、誤解を生じさせないような的確な文章で表現することや、正しい日本語表現も必要となる。
（3） 営業やマーケティングなどの実務経験を積んでいる人、パソコンやインターネットなどに関心があり、日頃から利活用している人が好ましい。

【関連する資格・検定等】

· ウェブデザイン技能検定１級・２級・３級〔厚生労働省 職業能力開発促進法（国家検定）〕［指定試験機関：特定非営利活動法人 インターネットスキル認定普及協会］
· 情報セキュリティスペシャリスト試験［独立行政法人 情報処理推進機構］

· ＩＴサービスマネージャ試験［独立行政法人 情報処理推進機構］

· コンピュータサービス技能評価試験［中央職業能力開発協会］

· ＩＴコーディネータ［特定非営利活動法人 ＩＴコーディネータ協会］

· ＩＴＩＬ－Ｆ
· ウェブ解析士認定講座〔一般社団法人 ウェブ解析士協会〕

· ・Google アナリティクス個人認定資格〔Google Inc.〕
【労働省職業分類（小分類）との対応】

１０２ システム設計技術者

１０４ ソフトウェア開発技術者

２５６ 電話応接事務員
【参考：ＩＴスキル標準［独立行政法人 情報処理推進機構〕のキャリアフレームワークとの対応】

・カスタマサービス、ＩＴサービスマネジメントに相当する。　

