
2023年物业客服岗位工作职责(精选5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，
我们一起来看一看吧。

物业客服岗位工作职责篇一

1. 执行上级安排的工作，如站岗及巡视并协助监督下属如实
执行上级的工作指令。

2. 执行及协助监管下属的出勤及执勤，共同监管商场的安全
安保工作。

3. 确保每条上级发出的指令，通知及任何紧急的安排，以集
中模式发送至每位前线员工。

4. 若商场包括车库出现突发事件，需协助上级___时间赶往
现场了解及处理。

5. 执行上级的各项指令及调配。

6. 执行上级安排的工作，并协助监督下属如实执行上级的工
作指令。

7. 协助上级清晰准确地做好物业内各项记录，填写各项报告，
并协助做好交接工作。

8. 向上级及时上报不正常及特殊的事件。



物业客服岗位工作职责篇二

1.协助高级物业管理主任、物业管理主任或其上级监督下属
及承办商员工做好物业内所有管理工作。

2.协助检查及保持各公共区域，包括车库、卸货区、车道天
台、卫生间等符合标准，确保其达到公司要求的水平。

3.熟悉所有相关安装、紧急事件处理流程及紧急事件预防流
程，监督下属员工按照所有紧急事件处理流程及紧急事件预
防流程处理工作。

4.执行公司及上级的工作指令。

物业客服岗位工作职责篇三

负责监督和管理项目日常保洁工作，对保洁主管提出保洁要
求和监督保洁工作内容;

负责监督和管理项目日常安保工作，对保安主管提出安保要
求并监督其执行;

日常项目巡视，发现问题需及时沟通或上报物业经理;

对保洁人员、保安人员的日常出勤管理;

对保洁人员、保安人员的日常工作着装、服务规范、工作面
貌和状态进行监督和管理;

二次装修日常巡查;

物业经理布置的其他相关工作内容。

协助经理做好本部门团队建设和管理;



完成绩效的自评，以及自身工作日常审查;

贯彻落实本岗位责任制和工作标准，密切与集团各个部门的
工作联系，加强与有关部门的配合协作工作。

加强自身学习和管理，不断完善保洁、保安的工作流程。

物业客服岗位工作职责篇四

2.依据客户服务反馈信息，指导小区管理人员开展工作;

3. 及时与管理处联系沟通，保证工作计划及时且有效的执
行;

4.督促管理处完成全年的物业收入的收缴工作;

5. 负责租赁场所租赁收入的催收催缴;

6. 配合做好租赁场所的招租招商工作，参与合同的洽谈，编
制租赁合同;

9.对小区的绿化保洁工作提出指导性意见;

10.配合做好小区保洁保绿人员的招聘和考核工作;

11. 负责做好小区及租赁场所的安全检查工作;

12.完成领导交办的其它工作。

物业客服岗位工作职责篇五

1、掌握管辖楼宇的结构、单元户数、管线网络、住户的基本
情景、人员、数量、管理费、水电费的收费标准和计算方法。



2、参与住宅区的验收交接工作，办理入住手续，发放钥匙，
负责陪同业主验收房屋，填写房屋验收表。

3、每一天坚持巡视检查工作，监督卫生、绿化、维修、装修
违章等工作情景，发现问题及时处理并报告有关负责人做好
记录工作。

4、定期回访业主，主动为他们排忧解难，与业主建立良好的
关系。

5、协助经理开展社区文化活动，搞好管辖区域精神礼貌建设。

6、完成部门经理交待的其它任务。


