
售后前台主管职责内容 前台主管工作职
责内容(大全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。写范文的时候需要注
意什么呢？有哪些格式需要注意呢？接下来小编就给大家介
绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

售后前台主管职责内容篇一

2、督促维修车辆的客户接待工作，及时了解客户的需求。

3、督促索赔员及时向厂家传递相关质量索赔信息。

4、督促前台业务接待的估价准确率和车辆维修故障现象描述
的准确率。

5、负责车辆维修后，客户对本公司质量技术和服务质量出现
问题的收集工作，及时解决并作出整改计划。

6、负责售后服务部日报表的统计及每月底月报的制作，建立
好各项台账，并及时上报公司领导。

7、协助服务经理对客户投诉的处理工作。

8、严格按照公司制定的维修工时标准，客户办理维修付款手
续。

9、负责协调车间、配件部与前台的协作工作。

10、负责制定前台接待人员的培训计划，每周安排定期的礼
仪接待与接车实际操作以及专业知识的学习培训并进行考核、
记录。



11、负责督促接待通道的卫生清洁工作，保持接待通道的顺
畅。

售后前台主管职责内容篇二

2、按照接待标准流程完成对保养客户的接洽及水平事业相关
联产品推销;

3、对在修车辆状态进行跟进，关注车间维修进度、零件供应
等;

4、积极参与内部和外部的培训学习，不断提升自身;

5、对客户满意度负责;

6、完成上级领导交代的其他工作。

售后前台主管职责内容篇三

1、健全各种问讯资料。

2、掌握客房预订情况，向部门经理报告重要团体和客人的订
房情况，检查vip通知单的发送情况，负责vip接待工作的落实。

3、处理总台工作中的差错，处理宾客有关投诉。

4、负责总台财产、设备的使用管理和保养工作，及各类资料
的收集、存档及管理工作。

5、检查每日的报表是否有误，并及时纠正。

6、建立体质良好的宾客关系，努力增加客房销售。



售后前台主管职责内容篇四

2)服务接待流程的实施与服务顾问的培训;

3)处理客户投诉;

4)监督客户服务档案的建立与管理;

5)信息反馈与管理;

6)所辖区域现场环境的管理;

7)参与客户的日常维修接待工作;

8)发掘备件销售机会并向客户积极推荐;

9)服务副经理安排的其它工作。

售后前台主管职责内容篇五

2、制定售后前台服务管理制度和业务流程工作标准;

3、制定售后前台服务工作计划，保证售后服务月度和季度经
营指标的完成;

4、制定售后前台服务内训计划;

5、处理顾客重大投诉;

6、保持和厂家相关人员沟通和交流的渠道畅通;

7、接收、阅读、宣贯和执行厂家发布的通知、文件等;

8、向厂家反馈各类报表、文件及资料;



9、负责组织实施服务活动。


