
最新天猫客服主管工作总结及计划 天猫
客服主管工作的基本职责(优秀10篇)

计划是提高工作与学习效率的一个前提。做好一个完整的工
作计划,才能使工作与学习更加有效的快速的完成。什么样的
计划才是有效的呢？下面我帮大家找寻并整理了一些优秀的
计划书范文，我们一起来了解一下吧。

天猫客服主管工作总结及计划篇一

职责：

1、带领部门伙伴完成年度销售目标;

2、为部门植入有效的绩效管理系统，并推动其良好的运行;

3、参与部门新招人员的面试测评，负责部门伙伴的专业能力
提高的培训;

4、负责管培生项目的试行和实践，并取得阶段性的成果;

5、为公司各个时期的升级项目中，分配到本部门的任务提供
支持与落实。

任职要求：

1、3年以上淘宝/天猫等电商平台客服经验，其中1年以上销
售主管(或经理)经历;

2、过往工作中有明显提薪、晋升等经历;。

3、25岁~35岁，打字速度80字/分以上。



天猫客服主管工作总结及计划篇二

1.熟悉公司产品，了解产品及活动相关信息。及时给新员工
解答疑惑。

2.沟通协调全组的售前售中售后退换货退款等问题

3.每天下班前要查看各店铺的发货情况，有未发货的及时通
知打单及出货。没货或是调不到货的订单要及时通知客服或
财务并处理。

4.对于店铺主推商品要经常查看erp系统库存，如出现库存不
足时，要通知财务及时补充，关注店铺链接库存数量，一旦
出现货品被拍完的情况要及时补充上架。

5.每天关注主推商品的评价管理，客户负面评价及时和售后
客服人员沟通，不合理的评价要及时处理。

6.培训新入职客服人员。

天猫客服主管工作总结及计划篇三

职责：

1、负责售前售后客服话术的优化及培训等;

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、提高所管人员的工作能力、责任心及团队合作能力;

4、处理客户需求和突发事件，及时与运营、仓储等部门做好
对接;



5、负责业务流程的制定、优化、以及监督执行，提升营销的
服务满意度和好评率;

6、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。

任职要求：

1、大专以上学历，有1年以上淘宝客服团队管理经验;

2、具备较强的服务意识和跨部门协调能力;

3、具备较强的语言沟通能力和良好的心态。

4、熟悉天猫和淘宝规则;

天猫客服主管工作总结及计划篇四

职责：

1.熟悉公司产品，了解产品及活动相关信息。及时给新员工
解答疑惑。

2.沟通协调全组的售前售中售后退换货退款等问题

3.每天下班前要查看各店铺的发货情况，有未发货的及时通
知打单及出货。没货或是调不到货的订单要及时通知客服或
财务并处理。

4.对于店铺主推商品要经常查看erp系统库存，如出现库存不
足时，要通知财务及时补充，关注店铺链接库存数量，一旦
出现货品被拍完的情况要及时补充上架。

5.每天关注主推商品的评价管理，客户负面评价及时和售后



客服人员沟通，不合理的评价要及时处理。

6.培训新入职客服人员。

职位要求：

1、熟练电脑操作，尤其是excel的基本功能;

2、具有良好的语言组织沟通能力，管理能力。

3、有一定的自学独立能力，抗压能力强;

4、能稳定工作者，有做过淘宝客服和做过管理层的优先。

天猫客服主管工作总结及计划篇五

3、制定有效售后处理流程，并严格监督相关人员按流程执
行;

4、将客户反馈的问题及时提交相关部门处理;

5、对客户咨询量、转化率、投诉率进行分析与统计，提升转
换率与整体服务质量;

任职要求：

1、1年以上淘系售前团队管理经验;

2、沟通能力强，有良好的服务意识和营销意识;

3、对数据敏感，能熟练处理消费者数据并应用到团队的管理
上;

4、对kpi制定及执行有丰富经验;



5、专科以上学历。

天猫客服主管工作总结及计划篇六

2、管理和完善客服岗位的工作流程、服务规范以及绩效考核
方案，优化人员结构;

3、指导客服、售后等岗位人员的工作，提高所管各岗位人员
的工作能力、责任心、效率;

4、协助相关团队管理和维护在线商品，配合执行各种店铺活
动。

天猫客服主管工作总结及计划篇七

3.建立完善的客服人员的培训体系、绩效考核与激励管理方
法;

4.负责管理客服团队、客服培训、排班、统计业绩表，汇报
上级;

5.定期整理搜集客户反馈，控制消费者满意度的的跟踪及分
析，进行客户需求分析;

6.协助运营团队制定客户方案，完成销售指标

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：



点击下载文档

搜索文档

天猫客服主管工作总结及计划篇八

1、负责淘宝店铺客服人员管理工作，负责公司旺旺、qq的销
售接待工作，接待客户的订单、咨询，促成订单成交以及下
单，跟单和售后服务。

2、管理产品的销售情况和货存，关注全国各地的物流情况等，
随时对各种情况及时反映，通知相关部门。

3、关注淘宝的规则变更并及时作出调整。

4、产品的售后处理及纠纷的解决，带领同事完成销售目标，
有合作团队精神。

5、以提升客户体验为目标，建立并推行服务流程体系，包括
制度、流程及各项标准，并持续优化和改进。

天猫客服主管工作总结及计划篇九

职责：

3.配合店铺活动做针对性的客服辅助计划;

4.跟进每日订单记录，对订单下单、发货进行跟踪把控，避
免出现问题;

5.负责客户投诉以及处理;

6.处理店铺中差评，处理客户反馈与投诉，维护店铺形象及



信誉度。

任职要求：

1.大专及以上学历，工资另议;

3.善于团队建设，有效管理团队完成公司的销售目标;

4.熟悉天猫等电商平台规则及后台操作流程，有一定客服培
训经验;

5.具备良好的沟通协调能力，较强的团队合作意识和抗压能
力;

6.做事有条理，有较强的服务意识和营销意识，精通各网络
销售技巧。

天猫客服主管工作总结及计划篇十

职责：

1、监督售前转化及服务工作质量，通过赤兔及聊天记录，及
时发现售前问题，收集问题，培训售前提升询单转化率及销
售效率和类 目专业能力。

2、把控各项dsr和店铺综合评分，以及店铺品质各项指标，
监督售后接待工作质量，通过各项指标及聊天记录及时发现
售后工作问 题，及时培训指正，不断提升售后服务的客户存
留率和满意度。

3、协助运营主管或运营及推广计划，做好配套的咨询执行，
及后续的相关客户服务，共同完成团队月度目标。

4、新人(售前/售后)入职培训，新产品专业知识培训。



5、与客服部相关密切的公司网店管家系统对接及优化执行。

6、不定时根据实际需要召开会议，以及时修正问题，提升团
队整理服务质量

8、负责会员管理及专属客服服务体系建设;

任职资格：

1、2年以上电子商务客服工作经验，及1年以上客服管理经
验;

2、熟悉淘宝、天猫等电子商务第三方平台客服管理体系，有
电子、数码行业经验优先;

3、做事有条理，沟通能力强，有较好的服务意识和营销意识，
精通各种网络销售技巧;

4、熟练订单操作系统，操作能力较高。


