
最新天猫客服工作职责(通用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。大家想知道怎么样才
能写一篇比较优质的范文吗？以下是我为大家搜集的优质范
文，仅供参考，一起来看看吧

天猫客服工作职责篇一

（3）负责建立客户服务团队以及培训客户代表等相关人员

（4）定期或不定期进行客户回访，以检查客户关系维护的情
况

（5）负责发展维护良好的客户关系

（6）建立客户档案、质量跟踪记录等售后服务信息管理系统，
对老客户进行分门别类

（7）配合售前进行店内vip的折上折

（8）财务/快递公司/仓管员客服、主管联系人进行相应沟通

（9）配合售前进行掌柜说、微博等的运营推广

天猫客服工作职责篇二

2、合理安排客服人员的工作及排班，确保所管岗位工作有序、
及时、衔接；

3、指导客服人员的工作，提高所管人员的工作能力、责任心
及团队合作能力；

4、负责与相关部门协调和跟进，及时处理客户需求和突发事



件；

6、对公司客户群进行维护和管理；

7、负责客服团队培训、激励、管理和考核，全方位优化客户
服务质量。

天猫客服工作职责篇三

（1）负责收集客户信息，了解并分析客户需求，规划客户服
务方案

（2）负责进行有效的客户管理和沟通

（3）负责建立客户服务团队以及培训客户代表等相关人员

（4）定期或不定期进行客户回访，以检查客户关系维护的情
况

（5）负责发展维护良好的客户关系

（6）负责组织公司产品的售后服务工作

（7）建立客户档案、质量跟踪记录等售后服务信息管理系统

（1）负责收集客户信息，了解并分析客户需求，规划客户服
务方案

（2）负责进行有效的客户管理和沟通

（3）负责建立客户服务团队以及培训客户代表等相关人员

（4）定期或不定期进行客户回访，以检查客户关系维护的情
况



（5）负责发展维护良好的客户关系

（6）负责组织公司产品的售后服务工作

（7）建立客户档案、质量跟踪记录等售后服务信息管理系统

天猫客服工作职责篇四

3、收集客户信息，妥善处理客户的不满和意见，进行客户需
求分析，向运营及相关部门提出合理化建议。

4、制度客服培训计划并组织落实，通过培训不断提高客服人
员的业绩技能；

5、根据运营部门业务要求，配合营销活动的执行和实施；

6、负责相关数据的收集、统计、分析，完成日报、周报及员
工绩效考核；

7、上级安排的其他临时性工作。

天猫客服工作职责篇五

主要是客户会有很多不同类型的问题，如产品材质、发货速
度、物流运费、订购说明等。需要客服极为耐心的解答。

这是客户最喜欢做的事。哪怕砍价低了1块钱，都会觉得自己
有成就感。

销售是一种艺术。客服除了要通过耐心的解答，智慧的回复
之外，还需要当一个客户进来只为了买10块钱的东西时，能
够让他最后付了100块钱心满意足的离开，这就是销售的境界
了。



要想让一个客户成为你的老顾客。跟他做朋友是最好的选择.
在某些特殊的日子，或者促销前夕，提前跟他用最柔性的方
式说一声，打个招呼，或者给点优惠.是一种情感的延续.这
种情感，蕴含在商业关系里，将是无比巨大的财富。

做客服，经常会遇到各种突发事件，如老顾客投诉，大单买
家要急货，客户态度蛮不讲理.如何处理好，让他们转忧为喜
是客服必须的责任。


