
电子售后服务工作 客服主管工作报
告(优秀5篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？接下来小
编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一
看吧。

电子售后服务工作篇一

作为一个写字楼的物业客服，本人能够在此干到第三年，说
明本人还是挺愿意干这份差事的`。做客服，不管是我们这种
物业客服，还是其他类别的客服，最最核心的也就是服务工
作要做好，而服务工作最重要的又是什么呢?是态度。作为一
个做了两年多物业客服的服务工作者，在今年的工作中，本
人还将把良好的服务态度作为工作的首要指标去努力。只有
服务态度好了，物业客服的工作才有进一步进行下去的可能，
只有服务态度良好，我们服务的人群才会乐意把信任的心交
给我们去服务。

物业客服的工作，良好的服务态度是首要，但一丝不苟的精
神也不可少。物业的工作是琐碎而复杂的，如果想要做好物
业客服的工作，没有一丝不苟的精神，空有良好的服务态度，
就会像是有美丽的外表却没有真正的主心骨。在今年的工作
中，本人还将用一丝不苟的精神去把工作完成，让物业工作
的每一个环节都不出现任何差错，也让物业工作服务的对象
感到这个物业很不错，值得信赖，可以在遇到问题的时候找
其寻求帮助。特别是一些催缴费用的琐事，如果没有一丝不
苟的精神，还真不知道该如何拿下那些写字楼里的“钉子
户”。

作为一栋高有三十二层，办公室有上千个的写字楼，物业客



服的工作也是需要耐心和细致才能做好的。有许多需要我们
物业客服去监督管理的工作，这些工作，首先我会用良好的
服务态度去协商和沟通，我还会用一丝不苟的精神去完成，
但整个过程中，我都会带上我耐心细致的行动，以保证我们
物业对其的监督和管理不出任何差池。特别需要注意的是一
些业主的上门来访、来信以及投诉，如果我们作为物业客服
的，没有耐心细致的行动去进行工作的话，很有可能会丢掉
良好的服务态度与其发生不必要的争执。

电子售后服务工作篇二

我身为物业客服主管，责任就是让我们客服更好的服务所有
的客户，归属我们客服的工作有客户投诉和反馈，一些重要
通知及时联系各位客户和业主。为了监督好工作，每隔一个
星期开一次部门会议，了解每个员工工作情况，同时也把所
有反馈的信息统计并及时上报给上级，归纳原因，让每一个
员工分析原因，找出解决的问题和办法。在公司下达一些任
务的时候，监督每个客服的工作，为了尽快做好工作，我安
排五个人负责一个小区，同时把消息尽快发送给客户，如果
客户有消息反馈，及时记录并把联系号码做好标记，方便解
决问题。

在工作中对于没有完成工作的客服，根据工作情况，适当做
安排，如果多次任务没有完成，而且偷懒耍滑，发现超过两
次扣业绩，发现三次部门通报，如果连续三次不改直接踢出
部门，对于在工作中表现积极，工作完成效率高，客户反馈
结果好的员工，给予奖励，并及时汇报给经理，让有才能的
人才得到更大的发展空间。

过去工作培训次数少，很多工作缺乏动力，而且员工犯错的
次数也多，身为主管这与我有很大关系，员工能力不够，我
需要及时提高员工能力，以前是半年培训一次，但过去的培
训少，没有明显变化，我听从经理的建议，决定在每次周列
会中，除了工作汇报，还应该做好培训工作，把过去工作和



现在工作需要注意的问题，都在会议中传授给员工，做好每
周培训工作。同时当遇到一些典型的问题时，我也会做好笔
记，在会议中作为重点培训，让员工在工作中学到东西，也
能够有所提升。这样才可以完成工作任务。

每个员工都会在工作中找到一些技巧或者是总结出了自己工
作的方法，这些都值得在部门内部传播，把这些技巧分享给
每个人，这样我们也能够让更多的员工得到提升机会，一同
成长，按照经理的说法，对于愿意分享的员工，每次分享都
算业绩，和他们的工作挂钩，把部门的工作氛围带动起来，
让更多的员工参加到分享工作心得中来，这样也让我们部门
每个人都学到东西，与部门一起发展，让每个人都更团结。

电子售后服务工作篇三

首先它是店铺和顾客之间的纽带和桥梁，一名合格的客服首
先要做到认真、负责、诚信、热情的去接待每一位顾客。其
次是要有良好的语言沟通技巧，这样可以让客户接受你的产
品，最终达成交易。再次，作为客服同时要对自己店内的商
品有足够的了解和认识，这样才可以给客户提供更多的购物
建议，更完善的解答客户的疑问。本人在这半个月的工作已
经清楚的认识到自己工作的职责及其重要性，工作中也在不
断学习如何提高自己工作的技能，虽然此前没有相关工作经
验但希望能从零学起，争取早日成为一名合格的淘宝客服。
下面就本人售前导购，售中客服，还有售后服务工作进行初
步解析。首先是售前导购。售前导购的重要必不仅在于它可
以为顾客答疑解惑，更在于它可以引导顾客购买，促成交易，
提高客单价。在售前沟通中一般包括打招呼、询问、推荐、
议价、道别等这几个方面。在打招呼方面，无论旺旺是在线
或都其它状态，自动回复这项必不可少。自动回复可以让我
们做到及时快速回复，让顾客第一时间感受到我们的热情，
同时自动回复里附加有我们店名可以强化顾客的印象。除了
自动回复，自己也要在第一时间回复询问顾客有什么需要帮
助的。在询问答疑方面，无论是什么情况都铭记第一时间关



注旺旺显示顾客在关注店里的哪款包包，打开相应的页面，
时刻准备着回答亲们提出的任何咨询。在议价环节则非常考
验一个人的沟通水平和谈判能力，何如才能做到巧妙的跟客
人周旋，既能保住价格堡垒又能让客人感觉到我们的价格是
最低实在不能再降，这个需要自己在工作中不断去学习提高
自己沟通能力。道别步骤也必不可少，无论是成交或没有成
交都要保持统一的热情态度去对待每一位客人。

做客服销售工作，首先要了解顾客的需求，知道他们在想些
什么。

一.了解顾客

在网上购物的客户多多少少都会有点想占小便宜的思想，当
然我也会。

顾客来买你东西的时候一般有这么三种情况。

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。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。人总是想占点小便宜给自己心里安慰。

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。我们做的还
是服务行业，一定要有耐心和热心，顾客的满意才是我们最
大的追求，顾客关心的问题，就是我们将要努力做好的工作
内容，这样才能使销售做的更好。

二。了解商品

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。如果买家怀疑商品品质好坏的时候，可以建议买家参
见评价信息，因为这是比较客观的，大家说好才是真的好，
更是你推销的最好方法之一啊。

三.售后服务

这也很重要，要做好质量的把关，退换货的处理。因为您面
对的是上帝。

把握好老客户，建立一种客户的群体，这样会事半功倍。

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。所以在聊旺旺的时候要用心，真诚的为顾客服
务，让他们真正感觉到上帝的待遇。



做好网店销售要掌握技巧，不是随随便便简简单单就可以做
成的，要多学习善于总结，这样才能让工作更加顺利流畅。

只是简短的做了一下这两个月的总结，以后还要再接再厉，
加油哈!

电子售后服务工作篇四

成为物业客服，我经常会接到客户的电话，有的是询问了解，
有的是需要帮助，还有的是投诉，对于这也我都会及时的接
听，从不会因为电话频繁而感到厌烦，都会一视同仁，处理
好工作绝不会让工作出问题，每天坚守自己岗位，保证能够
每天都能及时的给客户解决问题，无论是多大的问题我都会
及时给与解决，就算自己解决不了我也会请人来帮助，完成
工作的任务保证工作顺利进行，在接听的时候都会认真聆听
耐心的解释做好自己的工作任务把自己的责任做好，不让其
他客户有意见，减少矛盾的发生。

客户是我们服务的对象，对于客户我都会笑脸相迎，让客户
感到亲切，感到我的真诚，我从不会因为自己的脾气而牵连
到其他人，尊重客户我从一言一行中做好，不敷衍，也不蔑
视，做一个合格的客服，对于客户我打心里尊重，做一个客
服最重要的就是能够给客户解决问题，能够给公司带来价值，
微笑是尊重，不管客户的身份是什么都一视同仁，保证客户
能够心平气和的与我沟通，不让矛盾激化，为了能够让客户
感到我的真诚我会通过语言和肢体动作表达自己的真是想法。

虽然我只是一个客服，但是我需要掌握的知识也是非常多的，
因此我会自主的去学习各个语言，让我能够明白客户所说的
话明白他们的意思，做好自己敢做的事情，我经常向我的同
时学习，因为他们的经验都比较丰富，相对我来说也更合适，
能够能快速的提升我的工作能力保证我在工作的时候能够做
好，因此我一般都会在下班后，或者午休时请教，把问题处
理好，做好自己该做的，提升自己的工作能力。



对于小区内客户业主需要装修，或者需要入住，我会第一时
间做好，入住及时为他们登记好入住手续，并及时备案，让
业主少等。业主需要对房屋进行装修整改的时候我会根据客
户的意见给他们联系装修公司，让业主自己选择合作的对像，
及时完成装修，当然都会遵循业主的意见，不会以个人的一
件左右业主他们的想法，会给他们提供一些建议让他们们采
纳。

来到工作岗位牢记自己是公、公司一员不敢忘怀，因此对于
公司安排的任务都会及时去完成，从不偷懒，保证工作的质
量，给公司满意的答复，坚守岗位，听从命令，服从安排。

电子售后服务工作篇五

作为一个写字楼的物业客服，本人能够在此干到第三年，说
明本人还是挺愿意干这份差事的。做客服，不管是我们这种
物业客服，还是其他类别的客服，最最核心的也就是服务工
作要做好，而服务工作最重要的又是什么呢?是态度。作为一
个做了两年多物业客服的服务工作者，在今年的工作中，本
人还将把良好的服务态度作为工作的首要指标去努力。只有
服务态度好了，物业客服的工作才有进一步进行下去的可能，
只有服务态度良好，我们服务的人群才会乐意把信任的心交
给我们去服务。

物业客服的工作，良好的服务态度是首要，但一丝不苟的精
神也不可少。物业的工作是琐碎而复杂的，如果想要做好物
业客服的工作，没有一丝不苟的精神，空有良好的服务态度，
就会像是有美丽的外表却没有真正的主心骨。在今年的工作
中，本人还将用一丝不苟的精神去把工作完成，让物业工作
的每一个环节都不出现任何差错，也让物业工作服务的对象
感到这个物业很不错，值得信赖，可以在遇到问题的时候找
其寻求帮助。特别是一些催缴费用的琐事，如果没有一丝不
苟的精神，还真不知道该如何拿下那些写字楼里的“钉子
户”。



作为一栋高有三十二层，办公室有上千个的写字楼，物业客
服的工作也是需要耐心和细致才能做好的。有许多需要我们
物业客服去监督管理的工作，这些工作，首先我会用良好的
服务态度去协商和沟通，我还会用一丝不苟的精神去完成，
但整个过程中，我都会带上我耐心细致的行动，以保证我们
物业对其的监督和管理不出任何差池。特别需要注意的是一
些业主的上门来访、来信以及投诉，如果我们作为物业客服
的，没有耐心细致的行动去进行工作的话，很有可能会丢掉
良好的服务态度与其发生不必要的争执。


