



客服专员岗位工作说明书
	工作职责

	职责模块
	任务描述

	工作管理
	1.负责接听客服热线、处理报修和咨询投诉，以及客户电话跟踪回访以及统计工作。
2.做好对客门禁卡等业务的办理工作。
3.妥善保管好客人存放的物品，做好楼内重要文件签收、邮寄以及报纸、报刊、杂志分类发放工作。
4.做好楼宇内会议服务及接待工作。
5.服从上级工作安排及管理，保持良好的横向、纵向的沟通及配合。
6.严格遵守各项规章制度、服务标准、操作规程，保证工作质量达标，发现问题及时整改并上报。
7.熟悉所服务楼宇和客户信息（如公司领导办公室号、各部门的楼层分布、重要部门电话号码等），掌握各类应急联络电话，做好本部门备用钥匙（门禁卡）的保管、借用登记工作。
8.团结同事，互帮互助，积极参加集体活动，营造构建和谐团队氛围。

	监督检查
	9.做好园区保洁、消杀、垃圾清运、外墙清洗的日常监督与巡视工作。
10.监督管辖区域内的清洁工作。

	培训提升
	11.积极参加员工培训、技能考核，努力提高自身素质及业务水平。

	安全管理
	12.严格遵守各项安全管理规定，提高自身安全意识，防范岗位安全风险。

	其他
	13.完成上级主管交办的各项工作。
14.接受公司其他领导的检查并及时向上级主管进行汇报。

	任职资格

	政治面貌
	不限。

	性别要求
	男女不限。

	年龄要求
	18周岁以上，最大不超过45周岁。

	文化程度
	高中及以上学历。

	工作经验
	1年以上相关工作经验。

	专业要求
	不限。

	技能要求
	熟悉服务工作流程，熟练使用办公软件；工作积极热情，细致耐心，具有良好的沟通协调能力。

	素质要求
	1.为人正直，品行端正，能吃苦耐劳，品行端正、诚实守信。
2.认同公司企业文化和经营理念。

	身体要求
	1.无职业禁忌证，出具有效健康证明。
2.仪表端正，身体特征无缺陷。
3.语言表达清晰，无明显地方口音，普通话流利。
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