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物业客服工作职责 

  1. 在客服部经理领导下，认真贯彻执行《住宅区物业管理条例》和公司的有关规章、

规定。  

  2. 制定客服部周、月、年度工作计划，并组织落实，认真监督检查。  

  3. 组织召开每日例会，及时了解各方面信息，掌握工作动态和工作难点，检查、总

结和布置工作。  

  4. 主动熟悉大厦业户情况，积极走访、回访业户，与业户保持密切的联系、建立良

好的关系，及时处理、反馈业户的诉求意见，做到“有问必答，有求必应。”  

  5. 积极与大厦所属的街道办事处、物业办、公安机关等政府行政机构和供电、供水、

供气、有线电视、邮政通讯等社区服务机构建立良好的公共关系与业务关系，做好公

司对外合同的履行工作。  

  6. 按操作规程和服务标准，结合实际情况，督导员工做好绿化养护、卫生保洁工作，

有计划的进行巡视检查和抽查工作，发现问题及时处理。  

  7. 负责组织、协调部门员工的工作安排，搞好部门内的团结与协作，关心员工的思

想状态，对本部门员工的专业知识、专业技能、职业道德进行有计划的培训，并做好

相关的考核，不断提高职业道德、团队意识、服务质量和履职能力。   8. 积极配合有

关部门做好管理区域的有关工作。  

  9. 依据管理区域的组团分布、户型结构、相关配套设备、设施的基本情况，结合有

关技术理论，制定切实可行的管理措施。针对疑难问题提出切实可行的解决方案，并

予以协调和解决。  

  10. 检查、督促各项日常工作和上级交办的领导交办的其他工作，定期向客服部经理

汇报有关工作进展情况，随时总结经验，不断提高管理水平及工作效率和质量。  

  11. 适时的做好社区文化活动的策划、组织与实施，在业户心中树立公司的良好形象。 


