
最新绿城物业客服主管工资 物业客服主
管工作职责物业客服主管是干的(实用5

篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。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。

绿城物业客服主管工资篇一

2、 负责及时、准确、合理地处理客户升级投诉;

3、 参与重要来电及重大客户接待，建立与客户之间的良好
关系;

4、 通过客户沟通平台的建立和维护、客户日常拜访工作等
方式提升客户满意度;

5、 制定项目物业费催缴计划，监督按计划执行;

6、 制定项目经营计划，督促达成每月经营指标;

7、 完成物业服务中心经理交办的其他各项工作任务。

绿城物业客服主管工资篇二

1、在项目负责人领导下，全面负责客户服务中心的各项工作。

2、按照公司规定做好投诉记录，确保内容完整。

3、及时处理业主投诉;在三天之内跟踪处理效果;对有效投诉



进行回访，回访率为100%。

4、按时提交投诉分析报告，分析要客观、有效。

5、及时处理业主请修。

6、对本部门员工进行相关技能培训，做到无客户服务中心职
员因服务态度引起的投诉。

7、理好本公司与业主、业主委员会的关系;与业主委员会共
同解决业主间的纠纷。

8、对直接下属入职指引及其它相关专业课程培训。

9、充分保持与公司其它部门、公司各部门之间的沟通。

10、每两周至少召开一次客户服务中心工作例会，并有例会
记录。

11、完成上级领导交办的其他工作。

绿城物业客服主管工资篇三

1、在物业主任的领导下，对本部门提供的各项服务工作进行
组织、实施，各项工作有序开展。

2、指导业主入住、装修手续的办理，掌握进展状况;指导业
主房屋设施、公共设施的报修接待、登记，及时安排相关人
员上门处理，并做好相应督促和业主对处理结果的意见征询
工作。

3、及时解决业主、租户的各类投诉，并按照公司的服务要求
给予业主、租户答复，同时做好投诉回访工作;收集汇总各类
投诉情况记录并进行分析，定期撰写投诉事件分析报告，提



出物业服务改进方案。

4、准时向业主派发各种费用的交费通知单，向业主催缴相关
物业管理费用，并按时向物业部经理汇报情况;指导、监督水
费、电费、燃气费等费用的代收代缴工作。

5、协助物业主任定期走访辖区内业主、租户，征求其对服务
管理工作的意见。

6、建立档案管理制度，监督做好各类文件的分类、建档工作，
包括业主、租户资料、服务中心各类文件资料等;协助做好临
时性的接待工作。

7、监督辖区内公共区域巡查情况，并督促落实。

8、监督小区卫生工作。

绿城物业客服主管工资篇四

1.每个工作日提前到岗，负责检查本部门当值人员的仪容仪
表及到岗情况，有缺岗的应及时合理地做作出安排，确保服
务正常运行。

2.负责督导客服的日常工作，督导服务人员保持良好的服务
形象、使用规范的服务用语。使之按公司制定的服务标准和
服务要求为住户提供服务。

3.负责查阅上一工作日的工作日志，对未完成之服务重点关
注并督促客服人员跟进解决，必要时直接跟进解决。

4.负责审阅客服人员的每日记录，指导并跟进处理客服无法
处理的事项，特别是重大投诉，并将资料搜集整理后汇报上
级。



5.负责安排客户入住及退租手续的办理(包括客户收楼、车位
申请、客户资料登记、客户名录申请、电信申请等)。

6.负责设立业主信息管理台账，定期组织安排收集、整理业
主相关信息(确保存档记录资料的齐全及有效性)。

7.严格按照公司体系文件的规定，规范操作监督客户资料、
档案及服务档案的管理。

8.负责做好住户服务的统计，并抽查服务完成质量，对有偿
服务进行登记，并跟进费用收缴。

9.负责组织与相关单位的沟通和联系，积极收集并整理客户
意见，并受理业主投诉，定期进行客户满意度调查工作，认
真解决客户提出合理要求，提出采纳意见上报服务中心经理。
提高业主满意度。

10.负责客服人员的日常培训工作，制定培训计划，并报服务
中心经理审批后实施。

11.参与并督导对各项费用的收缴工作，协调解决收缴中遇到
的问题。

12.按公司的考核标准和要求，公平公正地做好对属下员工的
绩效考核，形成考核报告。

13.负责组织策划开展小区各种社区文化活动及宣传工作，丰
富社区文化生活。

14.负责协助服务中心经理处理项目管理事务，在经理与员工
之间做好上传下达的工作，确保流畅的管理工作。



绿城物业客服主管工资篇五

2、负责登记收发快递、内外部往来文件，并制作相关月报;

3、负责公共门禁日常管理、物业出入门卡办理、退还等、出
入物品证明的协助办理

4、住宅小区客户关系建设与维护;

5、负责区域内物业管理费用催缴;

6、客户投诉处理，客户满意度指标达成;

7、负责区域内社区经营指标达成;


