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客服管理员年度总结

篇1：客服管理员年度总结

         尊敬的公司领导：

         20xx年即将结束，新的一年即将到来！我在新的工作岗位上已经工作了一段

时间，为了以更好的状态开展今后的工作，我有必要总结过去一年的工作经历，总结工作经验，

以便更好的把握将来，为此我将我在20xx年一年的工作做出如下年度总结：

         刚从安管部调到客服部负责监督清洁绿化消杀及白蚁公司的服务标准，到年

尾对装修管理以及现场客户投诉及建议处理，刚接触新的工作，不断的面对新的岗位，各方面都

缺少一定的经验。为了尽快适应新的工作岗位，我自觉加强学习，虚心求教释惑，不断理清工作

思路，总结工作方法，现已基本胜任本职。一方面，干中学、学中干，不断掌握方法积累经验。

我注重以工作任务为牵引，依托工作岗位学习提高，通过观察、摸索、查阅资料和实践锻炼，较

快地进入了工作情况。另一方面，问书本、问同事，不断丰富知识掌握技巧。在各级领导和同事

的帮助指导下，从不会到会，从不熟悉到熟悉，我逐渐摸清了工作中的基本情况，找到了切入点

，把握住了工作重点和难点。同时各方面都得到一些属于自己的经验：

         1、监督清洁服务公司的服务标准

         (1)每天对各区域定时、不定时和重点区域的巡查，发现问题第一时间与清洁

公司现场责任人协调，要求其提供合理的整改方案，并在规定的时间内验收整改标准。

         (2)每天不定时的抽查清洁公司的服务人数，不定时检查现场负责人对内部员

工的检查力度，杜绝偷工减料以及消极代工现象。

         (3)按照清洁公司提供的当月定期作业表监督其作业的标准，确保按时作业并

达到服务合同约定的标准。

         (4)每周最少一次不定时的与清洁公司现场负责人按照服务合同的标准对小区

的整体清洁标准考核，考核的结果作当月的费用结算依据。

         2、监督绿化服务公司的服务标准

         (1)每天不定时的对绿化公司的工作人员的工作情况监督，尤其是现场负责人

的工作安排方案。

         (2)每天不定时的巡查绿化养护以及整体美观情况，发现问题立即通知现场负

责人到现场查看，要求其提供具体的整改方案，并在规定的时间内验收标准。

         (3)按照绿化服务公司提供的各计划表对当天的作业情况监督，确保按时作业
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，杜绝偷工减料，消极施工现象。

         (4)每周至少一次不定时的与现场负责人按照服务合同约定的标准对小区绿化

整体考核，考核的结果作当月的费用结算依据。

         3、监督消杀白蚁公司的服务标准

         (1)每天抓住重点的对小区公共区域检查，发现问题立即通知问题的公司负责

人在一个工作日内到现场查看，要求其提供具体的整改方案，并在规定的时间内检查整改效果。

         (2)按照白蚁及消杀公司提供的定期服务表，对其的工作情况监督，确保消杀

到位，对周边的白蚁检查到位，杜绝有偷工减料及消极待工现象。确保周边环境达到公司要求的

标准。

         (3)不定时的对消杀及白蚁公司的平时工作情况及服务标准检查，检查的结果

作当月的费用结算依据。

         4、处理投诉、建议

         (1)首先应该给投诉者或者建议者做“降温”的思想工作，同时专心的听取其

投诉或者建议的只要企图。

         (2)分析、调查问题的原因。

         (3)若问题有涉及物业管理的相关法律法规应该结合物业管理相关的法律法规

，然后根据实际情况拟定科学的解决方法。

         (4)最后拟定最好的方法去落实。并总结每次处理经验为日后的处理相类似问

题做基础。

         (5)在规定的时间内把处理的结果给投诉、建议的业主回访，那样可以让我们

的工作得到业主的肯定，同时也能缩进我们与业主的关系，方便日后物业管理工作开展。

         5、日常装修的管理

         (1)根据建设部的《住宅室内装饰装修管理办法》初审施工图纸，并负责交给

领导审批。合格后发放《施工许可证》

         (2)装修管理及监督

         ①与安管部门紧密配合对所有入场的装修材料检查，确保无装修工人私自带

违规的材料入场，同时不定时的对入场装修人员核对，确保小区安全无事故。

         ②不定时的对装修现场巡查，发现违规现象立即责令整改，必要时发放整改
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通知书，屡教不改的按照的违约规定处理。确保装修现场安全、合理。

         ③水电：检查卫生间、厨房和阳台的给排水系统，是否有乱接乱改、是否有

跟施工图纸的设计不一。发现有渗漏水隐患或者其他不合理的地方应该及时通知业主整改；检查

电力系统有无乱接乱改，电力的使用是否有存在安全隐患。

         ④泥水：检查卫生间、厨房是否有加作防水层；是否有乱砌墙；结构有无按

施工图纸施工，最主要的是否按照《住宅室内装饰装修管理办法》做过闭水实验。并督促其施工

过程，尽量减少装修后带来的其它隐患。

篇2：客服管理员年度总结

         回首20xx年物业公司客服部，可说是进一步发展的一年，精益求精完善各项

治理性能的一年。在这当中，物业客服部得到了公司领导的关心和支持，同时也得到了其他各部

分的大力协助，经过全体客服职员一年来的努力工作，客服部的工作较上一年有了很大的进步，

各项工作制度不断得到完善和落实，业户至上的服务理念深深烙进每一位客服工作职员的脑海。

         回顾一年来的客服工作，有得有失。现将一年来的客服工作总结如下：

         一、深化落实公司各项规章制度和客服部各项制度

         在20xx年初步完善的各项规章制度的基础上，20xx年的重点是深化落实，为

此，客服部根据公司的发展现状，加深其对物业治理的熟悉和理解。同时，随着物业治理行业一

些法律、法规的出台和完善，客服部也及时调整客服工作的相关制度，以求更好的适应新的形势

。

         二、理论联系实际，积极开展客服职员的培训工作

         利用每周五的客服部例会时间，加强对本部分职员的培训工作。培训工作是

根据一周来在工作当中碰到的实际题目展开的，这样就做到了理论与实际的结合，使每位客服职

员对服务理念的熟悉更加的深刻。

         三、日常报修的处理

         据每周末的工作量统计，日接待各种形式的报修均达十余次。根据报修内容

的不同积极进行派工，争取在最短的时间内将题目解决。同时，根据报修的完成情况及时地进行

回访。

         四、xx区物业费的收缴工作

         根据年初公司下达的收费指标，积极开展xx、xx区物业费的收缴工作。终极

在物业经理、书记及其它各部分的支持下，完成了公司下达的收费指标。
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         五、能源费的收缴工作

         如期完成xx区每季度进户抄水表收费工作的同时，又完成了公司布置的新的

任务——xx区首次进户抄水表收费工作。

         六、xx区底商的招租工作

         制定了底商的招租方案，并在下半年景功的引进了超市、药店项目。

         七、部分楼宇的收楼工作

         在x月份，完成了x#、x#的收楼工作;同时，又完成了部分xx区回迁楼(x#——1

、2单元)收楼工作。

         八、情系xxx地震组织开展募捐活动

         在得知xxx地震的消息后，物业公司领导立即决定在社区内进行一次以为灾区

人民奉献一份爱心的募捐活动，这项任务由客服部来完成。接到指示后，客服部全体职员积极献

计献策，终极圆满的完成了这次募捐活动。

         九、节日期间园区的装点布置工作

         积极完成各节日期间园区内的装点布置工作，今年公司加大了对圣诞节(倍受

年轻人关注的节日)期间园区装点布置的力度，在小区xx门及xx区各大堂内购置了圣诞树及其各种

装饰品。

         十、业主座谈会

         在春节前夕，组织进行了一年一度的业主座谈会。邀请来的各位业主在会上

积极发言，对物业公司的服务工作给了充分的肯定并提出了公道的建议。

         总之，在20xx年的工作基础上，20xx年我们满怀信心与希看，在新的一年里

我们坚信，只要我们勤奋工作，努力工作，积极探索，勇于进取，我们一定能以的努力完成公司

下达的各项工作指标。

篇3：客服管理员年度总结

         一、了解顾客

         首先买家在价格上跟你开始压价，问你这款东东价格可不可以在低点，给我

点折扣，顾客都想买到质量好价格便宜的宝贝。商家一般都不会把定好的价格降下去，除非遇到

节日做活动，因为有些商家的利润真的很低，客服说了一两遍之后顾客也不在价格上做挣扎，这

时他们会想其他方面的优惠。也就是，既然不可以还价，那给我免邮怎么样，其实，这也在还价
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。邮费的问题每家都不一样，快递公司给的价格也不一样，商家产品的性质也不近相同，所以要

商家免邮比还价还要亏本哦。还有呢就想要卖家送个小礼物了，既然不能还价也不可以免邮，送

个小礼物总得可以了吧，就当是留个纪念啊!这一般卖家都会做的，因为成本也不是很高的，送小

礼物顾客心里也高兴。

         网上买东西不像现实那样，看得见摸得着，总得让人留个心眼，顾客想要的

也是可以理解的，把自己当做一个买家换位思考一下就会知道顾客提出的要求你也会提出。

         二、做好客服工作

         重中之重是了解自己所要销售的商品的性质，这样买家在打算购买商品的时

候，你才能很顺利的完成销售工作，如果你不了解商品，那么买家在询问商品的时候，你就会出

现回复停滞，回复信息速度的变化，很容易影响买家的购买欲。还有就是一定要如实的回答顾客

所提出的问题，不要刻意去夸自家的商品，因为一旦顾客收货发现商品与介绍不否，就会产生失

落感，很有可能给你个中评或是差评，那就得不偿失了。

         三、售后服务

         这也很重要，要做好质量的把关，退换货的处理。

         对于经常来的顾客可以标上记号，下次来的时候可以给他优惠或者免邮之类

的，因为这样可以带动产生新的顾客。一般顾客觉得东西好都会介绍给自己的朋友或者同事，或

者比如买衣服，同事觉得这衣服好看，问在哪买的，这时新的订单不就来了吗。
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