
客服部岗位职责说明书(优质5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？这里我整理了一些优秀的范文，希望
对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

客服部岗位职责说明书篇一

1、负责大堂前台接待、来访登记，提供咨询、引领以及礼仪
服务。

2、负责客户报修事项的进行及时派工处理或查询，并做好记
录;负责各相关信息传递与反馈。

3、负责大堂秩序的维护，常见事件的应急处理及上报。

4、在客服主管领导下处理业户有关投诉、咨询，并根据情况
汇报上级领导。

5、负责对客户应交纳费用的通知及催收工作。

6、负责对大厦的日常巡视、巡检工作。

7、与客户维持良好关系，保持优质的服务，尽力满足业户要
求，同时负责与其它部门工作协调配合。

8、参与集团、外事接待、会务、礼仪等服务工作。

9、完成上级交办的其他工作。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：



点击下载文档

搜索文档

客服部岗位职责说明书篇二

岗位职责:

2.负责接受客户投诉，并及时处理和回馈;

3.负责记录相关信息，并收集客户回馈;

4.通过多层次服务体系，维护良好的客户关系，提高客户满
意度和忠诚度。

岗位要求:

1.知名院校大学本科学历，经济和金融等相关专业;

2.普通话标准，口齿清晰，具有良好的语言表达和沟通能力;

3.责任心强，具备较强的服务意识、耐心和抗压能力;

4.熟练运用office软件;

5.具备证券从业资格的将优先考虑。

客服部岗位职责说明书篇三

1、负责监督项目临时管理规约、用户手册、前期物业服务协
议和装修手册的落实执行。

2、协助上级编制、修改项目物业管理档案，拟定管理目标和



服务标准；编制和修改安防、客服、环境和绿化、工程的板
块的服务标准和规章制度并监督落实。

3、根据服务标准，选聘合适的外判单位、落实项目日常的保
洁、绿化、四害消杀等工作，对外判单位服务品质进行考评
监督。

4、负责所辖区域业户的日常业务管理，监督团队成员及时处
理并进行结果反馈、回访；负责接待并处理业户日常投诉，
定期组细业户满意度调查，不断提高服务品质。

5、协调部门内部客服、安防、保洁和工程板块工作，形成联
动机制，快速反应幵处理所辖区域内各种业务和突发亊件。

6、负责与房产公司对接，完成项目各类资料的移交，完善物
业服务中心各类档案管理。

客服部岗位职责说明书篇四

1、负责指定电信业务外呼推广，如不限量套餐推广等；

2、对公司客户档案负有保密责任。

1、年龄：35周岁以下（条件优异者可适度放宽年龄限制）；

2、学历：中专及以上学历；

3、普通话：普通话标准，且具备一定语言组织及表达能力；

4、打字速度：30字/分钟；

5、其它要求：具备较好的`学习能力；思维逻辑清晰；有运
营商工作经验者/外呼工作经验者优先录用。



1.为客户提供114基础信息查询、综合信息查询等各项号码百
事通业务的服务。

2.受理客户对号码百事通产品的投诉，并做好相应的解释、
记录、处理工作。

3.掌握计算机基本操作，中文录入速度达30字/分钟以上；

4.具备良好的服务意识、有客服经验者优先。

一、工作内容

接听客户来电，按照业务规范及服务规范完成服务。

二、任职要求

2、掌握基本计算机操作，汉字输入速度30字/分钟以上；

3、普通话标准，声音清晰柔和；

4、思路清晰，语言表达及沟通能力强。

5、能够倒班制工作时间

6、能适应话务中心工作。

三、岗位职责

3、努力学习各项业务知识，积极参加各种培训，不断提高自
身素质和业务技能

客服部岗位职责说明书篇五

1、负责接听英文客户来电,回答客户咨询,处理客户问题;



2、正确、快速记录来电客户相关信息;

3、负责对来电客户跟踪回访,记录回访内容;

4、总结工作中的相关信息并做好交接班。

1、大专及以上学历;

2、英文对话流畅,语音亲切,善于倾听;

3、能够熟练使用办公软件,打字速度在50字/分钟以上;

4、服从工作安排,能适应早班、晚班时间与倒班制度,夜班提
供夜班补助;

5、工作认真负责,有良好的客户服务意识,较强的沟通能力及
应变能力。


