客户服务主管岗位职责
1. 收取、审阅小区的巡记录及每天的投诉记录并对重点内容进行归纳。
2. 具体负责对小区保安、工程、保洁、绿化工作进行协调。
3. [bookmark: _GoBack]负责对客户服务、业主信访接待的工作。
4. 遇有紧急事故或客服处理不了的问题，及时向上级报告。
5. 接受及处理、分解客服投诉，并做好记录，重要情况及时向上级报告。
6. 制作一般文书通告、报表等工作。
7. 核算各项物业服务收费，准时安排客户服务助理向客户派发各种费用的缴费通知单。
8. 指导客户服务助理收缴管理费，对收费指标负责。
9. 协调各部门处理突发事件。
10. 指导档案资料员整理小区之装修档案、客户档案、管理处文书挡等资料。
11. 指导客户办理入住并签订装修合同。
12. 负责小区的公共钥匙和未入住的住户钥匙的管理工作
13. 组织员工学习、开会等。




客服部工作内容
客服部负责对客服的服务和公共区域的管理工作，是物业费管理公司的窗口部门，承担着办理客户装修手续，进行日常感情沟通与常规服务，收集反馈客户意见与建议，监督与协调相关部门处理客户投诉，监督配合其他职能部门服务，执行物业管理公司各项管理方案等多项重要工作。
1.   建立物业公司与业主保持紧密的第一窗口，通过与客户接触、定期拜访、回访意见征询等方式收集、整理客户信息和需求，并及时传达给有关部门作为工作指导和决策依据。
2.   安排新入住的业主办理入住手续，领取钥匙，核实水电表底及填写业主入住交房验收单，协助业主办理装修申请，及时处理与分解业主投诉、求助与保修。
3.   配合工程部，装修进行管理，及时纠正违章施工。
4.   核实及催缴物业管理费，水电费，及其他相关费用。
5.   拟定部门总结，计划班次安排，部门文件整理及归档工作，建立客户挡案和装修施工档案。
6.  与安防、工程等部门配合，提高服务质量和工作效率，并相应提出合理化建议。
7.   适时引导业主树立对物业管理的正确认识，与业主形成良好的合作关系。
8.   及确认与转达客户的服务要求并跟踪整改的进程和结果。
9. 负责定期对服务质量进行统计、分析、并提出整改方案。
10. 负责制定节假日布置方案。
11. 执行上级所指派工作。
