
最新物业客服部岗位职责培训小结 物业
客服部大管家岗位职责(精选5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是
小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮
助到有需要的朋友。

物业客服部岗位职责培训小结篇一

职责

岗位职责1：物业客服管家岗位职责

1、负责业主办理入住的各项准备工作，及入住流程办理和后
续的服务工作;

4、负责业主委托代办服务的咨询及服务工作，及时反馈相关
信息;

5、负责收集客户、业主信息，建立前期客户档案 岗位职责2：
物业客服管家岗位职责

1、熟悉项目部各项管理制度、收费标准及用户情况;

2、定期整理客户资料;

3、协助客户服务部主管制定项目部清洁设备使用方法及操作
规程;

4、负责办理业主入住手续，装修审查;



5、负责装修档案、业主档案、项目部文书档案的管理;

6、负责项目部公共钥匙的管理工作;

7、负责准时向客户派发各种费用的交费通知单;

8、追收管理费及其它费用的工作;

9、接待处理业主投诉、记录，向执行部门反应，并进行反馈、
上报;

11、协助处理突发事件，并负责处理善后工作;

12、制订一般之文书通告表格等工作;

13、负责项目部的文件收发及传达等日常工作，妥善保管物
业项目部的文件;

14、按上级领导的要求及时与业主沟通，反馈有关信息;

15、负责项目部文件的拟定和整理归档工作;

16、负责办理各类对客代办业务;

17、完成上级领导交办的其它工作; 岗位职责3：物业客服管
家岗位职责

1、熟悉物业公司各项管理制度、收费标准及其它部门的工作
职能、工作范围。

2、熟悉园区环境及各种配套设施的公共设施的位置，各楼宇
的外观结构、单元户数、入住率等楼宇的综合情况。

3、与住户保持良好的关系，定期开展回访工作，向住户解释
说明物业公司的有关管理工作细则、管理公约、住户手册等，



能灵活正确运用国家有关的法令法规和公司的有关规定，巧
妙的处理好每件事情，维护公司的利益和声誉。

4、负责区域内物业管理各项工作的巡查，督查园区内各岗位
工作质量，善于发现工作中存在的问题或安全隐患，跟进、
处理有关违章整改事宜，认真做好巡查记录，及时将巡查发
现的问题以《工作联系单》报相关部门处理。

5、全面负责收楼及收楼后的遗留工程以及日常维修工程的跟
进完成，受理业主在保修期内的房屋维保修事项，及时联系
或发函施工单位处理。

6、定期检查空置单元，发现需整改事项及时联系施工单位处
理。

7、受理前台传达的工作信息，接受住户提出的投诉或服务要
求，及时到现场实地了解，经有效分析后转交相关职能部门
跟进处理。

8、负责起草对住户发出的温馨提示、通知、通告等文件，督
促各部门通告按序张告及归档，包括文本格式、定期拆撕等。

9、负责跟进《保安日报表》中反映的事项，制定当天工作维
修单，及时监督相关部门的维修和验收情况。每月整理《保
安日报表》和公共维修单并存档。

10、全面负责各区车位管理工作。更新各区车位表及变更资
料、催缴车位费，分析车位租赁管理问题，制定管理方案。
现场了解各区车位租赁情况，跟踪喷牌、擦牌等工作情况，
处理有关漏费、欠费、逃费等问题;定期更新各区车位表，如
半年度或一年度更换一次车位表，视车位表的使用情况而定。

11、负责协助保安部、工程部处理突发事件，并及时上报管
理中心主任。



12、协助组织、开展社区文化活动和宣传工作

13、执行上级所指派的其他工作。

岗位职责4：物业客服管家岗位职责

1)负责业主办理入住的各项准备工作，及入住流程办理和后
续的服务工作;

4)负责业主委托代办服务的咨询及服务工作，及时反馈相关
信息;

5)负责收集客户、业主信息，建立前期客户档案。

6)根进所服务区域的楼宇维保修工作，对每日工作进行跟进、
记录、拍照，并反馈相关部门及业主。

7)对区域内的保洁服务进行业务的组织、指导和管理工作;

8)熟悉了解项目所有的服务设施及服务项目，对项目运行管
理做到心中有数。

9)协助处理各类突发事件;

10)完成上级领导交办的其他工作

物业客服管家岗位职责_物业客服管家工作职责

物业客服部岗位职责培训小结篇二

2、主动与业主沟通，跟进处理业主需求，按规定的响应时限
和完成时限完成业主诉求;

3、负责责任区域各项费用的催收工作，并对催收过程中的问
题进行统计分析;



4、协助客服主管定期按计划执行客户访谈、满意度调查及社
区文化活动;

5、相关通知及温馨提示的草拟及张贴。

物业客服部岗位职责培训小结篇三

6、负责日常部门或业户的各项合同费用支付、流程申请等;

7、定期制作园区业户的各项费用账单并对欠缴费用的业户进
行定期催缴;

8、根据日常催缴情况，定期更新催缴汇总记录表;

9、协助做好会务接待工作及园区各项活动的筹备等工作;

10、完成上级交办的其他工作任务。

物业客服部岗位职责培训小结篇四

2.负责本部门职责范围内的工作的策划、监督、指导；

3.负责每月向管理处主任（经理）提交本部门工作计划及工
作总结；

4.负责对本部门员工进行定期、不定期考核，向主任提交本
部门员工的工作绩效报告；

11.完成上级领导交办的其他任务。

物业客服部岗位职责培训小结篇五

直接上级：项目部正、副经理



工作监督：项目部服务值班室

1、在本项目正、副经理领导及物业服务值班室的监督下，按
本项目物业服务管理方案、程序，对本项目的各项服务过程
承担工作管理责任。

2、承担对客服值班室、客户服务职工(楼宇管理员)的在岗工
作管理责任;负责编制本部门服务工作计划，组织在岗职工服
务专业培训，并对客户服务职工做出工作质量评价。

3、受理服务质量投诉，核对投诉事实，提出投诉处理意见，
获得项目(副)经理批准后，按公司《物业投诉处理工作程序》
解决投诉问题。

4、负责对本项目公共区域内的各项设施、服务岗位进行巡检，
并做巡检记录。

5、负责物业值班室的工作环境、服务记录、工作日志进行质
量巡检，对所发现的问题按公司和项目《职工处罚条例》规
定做出处罚决定并将决定在项目部门内做公示。

6、利用工作便利征求业户意见，及时形成改进，提高服务质
量，达到客户满意，承担本项目的服务质量责任。

7、利用工作巡检之时监督客户服务各岗职工与业户的沟通方
法是否正确、有效，并随时对其做出指导培训。

8、督促客户服务或楼宇管理员完成物业管理费的及时收缴工

作，完成公司所下达的项目物业服务费的收缴工作。

9、对客户服务部门所有职工的工作质量进行业绩考核，形成
考核评定，报本项目经理。

10、完成项目(副)经理下达的其他工作。


