
物业保洁经理自我鉴定总结(优秀5篇)
总结是对某一特定时间段内的学习和工作生活等表现情况加
以回顾和分析的一种书面材料，它能够使头脑更加清醒，目
标更加明确，让我们一起来学习写总结吧。相信许多人会觉
得总结很难写？那么下面我就给大家讲一讲总结怎么写才比
较好，我们一起来看一看吧。

物业保洁经理自我鉴定总结篇一

我身为一名普通物业管理员，我的工作职责主要是熟悉和掌
握物业管理方面的法规、制度、政策，不断提高、更新自己
的知识结构，与时俱进地跟上物业管理发展方向;是将学到的
理论知识用于指导自己的实际工作，尽最大能力处理好，协
调好企业与业主之间的关系，尽职尽责地做好每一项工作，
始终保持昂扬的精神状态，坚持服务为主、管理为辅的思想，
取信于业主，维护好公司良好的形象。身为公司一员，这些
都是我必须做到的。

在xxxx年x月份接管了移动大厦的管理，这是我对外业务接管
的第一个写字楼单位，而我此时也被命任为移动综合楼管理
直接负责人，开始的时候面临种种的困难，在公司各部门的
大力支持下，经过短短的两个月的时间针对移动的特点和要
求对设备管理、安全管理我制定了一套严格的管理制度，由
于管理力度到岗到人，致使在每个季度的客户调查中都得到
了移动公司领导的好评，客户满意率达到xx%以上。

在小区的管理方面我们遇到更多的困难，例如：客户投诉、
装修管理、人员出入管理等都要求很高，为满足小区住户的
要求，我部门作出了大量工作，并制定了相应有效的措施。

1.积极与业主沟通了解业主的情况，及时把我的工作漏洞做
好，提高管理力度。



2.加强装修的巡检，减小因施工单位装修工人的疏忽大意造
成管道堵塞和乱建乱搭的现象。控制好装修时间，为住户提
供一个安静的休息环境。

3.加强人员出入管理，每月对小区安全管理员进行培训，每
季度进行业务考试，提高了我的安全管理员的素质，认真检
查人员的出入，有效控制了外来人员的进出，为住户提供一
个安全的居住环境。

经过我们共同的努力，小区服务管理逐渐得到了业主的认可，
在消防安全方面，本部门定期对员工进行消防知识培训和消
防演习，不段提醒员工安全至上不能掉以轻心，做好各种应
变、应急措施在其间本部门管理的物业未发生过一次失火，
消防系统故障率只有x%，消防安全率达到x%，为服务单位提
供了一个安全的工作环境。

物业保洁经理自我鉴定总结篇二

我身为一名普通物业管理员，我的工作职责主要是熟悉和掌
握物业管理方面的法规、制度、政策，不断提高、更新自己
的知识结构，与时俱进地跟上物业管理发展方向；是将学到
的理论知识用于指导自己的实际工作，尽最大能力处理好，
协调好企业与业主之间的关系，尽职尽责地做好每一项工作，
始终保持昂扬的精神状态，坚持服务为主、管理为辅的思想，
取信于业主，维护好公司良好的形象。身为公司一员，这些
都是我必须做到的。

在xx-xx年x月份接管了移动大厦的管理，这是我对外业务接
管的第一个写字楼单位，而我此时也被命任为移动综合楼管
理直接负责人，开始的时候面临种种的困难，在公司各部门
的大力支持下，经过短短的两个月的时间针对移动的特点和
要求对设备管理、安全管理我制定了一套严格的管理制度，
由于管理力度到岗到人，致使在每个季度的客户调查中都得
到了移动公司领导的好评，客户满意率达到xx%以上。



在小区的管理方面我们遇到更多的困难，例如：客户投诉、
装修管理、人员出入管理等都要求很高，为满足小区住户的
要求，我部门作出了大量工作，并制定了相应有效的措施。

1.积极与业主沟通了解业主的情况，及时把我的工作漏洞做
好，提高管理力度。

2.加强装修的巡检，减小因施工单位装修工人的疏忽大意造
成管道堵塞和乱建乱搭的现象。控制好装修时间，为住户提
供一个安静的休息环境。

3.加强人员出入管理，每月对小区安全管理员进行培训，每
季度进行业务考试，提高了我的安全管理员的素质，认真检
查人员的出入，有效控制了外来人员的进出，为住户提供一
个安全的居住环境。

经过我们共同的努力，小区服务管理逐渐得到了业主的认可，
在消防安全方面，本部门定期对员工进行消防知识培训和消
防演习，不段提醒员工安全至上不能掉以轻心，做好各种应
变、应急措施在其间本部门管理的物业未发生过一次失火，
消防系统故障率只有x%,消防安全率达到x%,为服务单位提供
了一个安全的工作环境。
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搜索文档

物业保洁经理自我鉴定总结篇三

1.1上班时间须穿着公司统一发放的工作服，工作服要保持整
洁。 1.2 前台接待员须穿无花纹丝袜，袜口不外露。

1.3 前台接待员应淡妆打扮，不得浓妆艳抹，避免使用味道
浓烈的化妆品、香水，不得佩戴款式夸张的首饰、挂饰、耳
饰。 1.4上班前应注意检查自己的仪表。

2.1就坐时姿态要端正，入坐要轻缓，上身要直，人体重心垂
直向下，腰部挺起，手自然放在双膝上，双膝并拢;目光平视，
面带微笑。不允许有：在椅上前俯后仰摇腿跷脚;双手抱于胸
前;跷二郎腿或半躺半坐;趴在工作桌上;晃动桌椅;脱鞋;伸懒
腰;哼小调;打哈欠等行为。

2.2 在工作场合与他人同行时，不得勾肩搭背，不得同行时
嬉戏打闹。 2.3在指引方向时应将手臂伸直，手指并拢，手
掌向上，自然伸向需指引的方向，并注意对方是否已看清目
标。 2.4 谈话时，手势不宜过多，幅度不宜过大。

2.5 在与用户交谈中不许以任何借口顶撞讽刺用户。 言。

2.7 不讲有损公司形象的话。

3.1 接听电话:您好,__物业。

3.2 道歉语：对不起、请原谅、打忧您了、失礼了。

3.4 基本礼貌用语:您好、请、谢谢、对不起、再见。 4.接
待要求

4.1 接待来访人员:



对来访人员主动说：“您好，请问您需要帮助吗”;确认对方
要求后，说“请稍等，我帮您找”并及时与被访人联系，并
告诉对方“他马上来，请您先坐一下，好吗”如果要找的人
不在或不想见时，应礼貌地对对方说“对不起，当来访人员
离开时，,应说：欢迎您再来，再见!”4.2 接听电话：

铃响三声以内必须接听电话;认真倾听对方的电话事由;中途
若遇急事需要暂时中断与对方通话时，应先征得对方同意，
并表示感谢;继续通话时，须向对方致歉。通话完毕，须等对
方放下电话后，方可放下电话。4.3 拨打电话：

电话接通后，应首先向对方致以问候，如“您好”，并作自
我介绍;使用敬语，将要找通话的人的姓名及要做的事交待清
楚;通话完毕时，应说“谢谢您(麻烦您)，再见”。

4.4 服务过程中实行“微笑服务”须始终面带微笑，热情主
动为用户服务。

4.5 耐心认真处理每一项服务工作，谦虚、和悦接受用户的
评价，客户离去时，应面带微笑道别。

物业保洁经理自我鉴定总结篇四

服务周到，报修、投诉、回访等业务服务尽心尽力催促处理
妥善，顺利完成了年初既定的各项目标及计划。

截止到20__年12月19日共办理交房手续312户。办理二次装修
手续171户，二次装修验房126户，二次装修已退押金106户。
车位报名218户。

以下是重要工作任务完成情况及分析：

一、日常接待工作



每日填写《客户服务部值班接待纪录》，记录业主来电来访
投诉及服务事项，并协调处理结果，及时反馈、电话回访业
主。累计已达上千项。

二、信息发布工作

本年度，我部共计向客户发放各类书面通知约20多次。运用
发送通知累计968条，做到通知拟发及时、详尽，表述清晰、
用词准确，同时积极配合通知内容做好相关解释工作。

三、业主遗漏工程投诉处理工作

20__年8月18日之前共发出86份遗漏工程维修工作联系单，开
发公司工程部维修完成回单28份，完成率32%。8月18日以后
共递交客户投诉信息日报表40份，投诉处理单204份。开发公
司工程部维修完成回单88份，业主投诉报修维修率43%。我部
门回访78份，回访率89%，工程维修满意率70%。

四、地下室透水事故处理工作

20__年8月4日地下室透水事故共造成43户业主财产损失。在
公司领导的指挥下，我客服部第一时间联系业主并为业主盘
点受损物品，事后又积极参与配合与业主谈判，并发放置换
物品及折抵补偿金。

五、入户服务意见调查工作

我部门工作人员在完成日常工作的同时，积极走进小区业主
家中，搜集各类客户对物业管理过程中的意见及建议，不断
提高世纪新筑小区物业管理的服务质量及服务水平。

截止到20__年12月19日我部门对小区入住业主进行的入户调
查走访38户，并发放物业服务意见表38份。调查得出小区业
主对我部门的接待工作的满意率达90%，接待电话报修的满意



率达75%，回访工作的满意率达80%。

六、建立健全业主档案工作

已完善及更新业主档案312份，并持续补充整理业主电子档案。

七、协助政府部门完成的工作

协助三合街派出所对入住园区的业主进行人口普查工作。

为10户业主办理了户口迁入手续用的社内户口变更证明。

八、培训学习工作

在物业公司杨经理的多次亲自现场指导下，我部门从客服人
员最基本的形象建立，从物业管理最基本的概念，到物业人
员的沟通技巧，到物业管理的各个环节工作，再结合相关的
法律法规综合知识，进行了较为系统的培训学习。

物业保洁经理自我鉴定总结篇五

时光如梭，不知不觉中来到==贸易中心工作已有一年了。在
我看来，这是短暂而又漫长的一年。短暂的是我还来不及掌
握的工作技巧与专业知识，时光已经流逝 ; 漫长的是要成为
一名优秀的客服人员今后的路必定很漫长。

回顾当初在商会应聘物业管理公司客服岗位的事就像刚发生
一样，不过如今的我已从懵懂的新人转变成了肩负工作职责
的客服员工，对客服工作也由陌生变成了熟悉。

很多人不了解客服工作，认为它很简单、单调、甚至无聊，
不过是接下电话、做下记录、没事时上上网罢了，其实要做
一名合格、称职的客服人员，需具备相关专业知识，掌握一
定的工作技巧，并要有高度的自觉性和工作责任心，否则工



作上就会出现失误、失职状况。当然，这一点我也并不是一
开始就认识到了，而是在工作中经历了各种挑战与磨砺后，
才深刻体会到。

下面是我这一年来的主要工作内容

1 、 客户收铺、装修等手续和证件的办理以及商户资料、档
案、钥匙的归档，其中要分清一楼和二楼ad区及三楼 abcd
区都属于政府，一楼和二楼大部分属于陈贵德，小部分属于
商舵，另外还有一些属于私人业主。

2 、 熟悉各方面信息，包括业主、装修单位、施工单位等信
息，在做好记录的同时通知相关部门和人员进行处理，并对
此过程进行跟踪，完成后进行回访。

3 、 函件、文件的制作、发送与归档，目前贵德公司与商舵
及==办的单发函，整顿通道乱摆乱放通知单，温馨提示 、
物品放行条 、小型工程单 、大型装修资料、维修单等等怎
么运用都要熟悉。

在完成上述工作的过程中，我学到了很多，也成长了不少 。

1 、 工作中的磨砺塑造了我的性格，提升了自身的心理素质。
对于我刚接触物业管理经验不丰富的人而言，工作中难免会
遇到各种各样的阻碍和困难，在各位领导和同事们的帮助下，
我遇到困难时勇于面对，敢于挑战，性格也进一步沉淀下来。
我觉得在客户面前要保持好的精神面貌和工作状态，作为一
名客服员要把职业精神和微笑服务放在第一。所谓职业精神
就是当你在工作岗位时，无论你之前有多辛苦，都应把工作
做到位，尽到自己的工作职责。所谓微笑服务就是当你面对
客户时，无论你高兴与否，烦恼与否，都要以工作为重，始
终保持微笑，因为你代表的不单是你个人的形象，更是公司
的形象。尽量保持着微笑服务，在与少数难缠的客户沟通时
也逐步变得无所畏惧，在接待礼仪、电话礼仪等礼仪工作也



逐步完善。

2 、 工作生活中体会到了细节的重要性。 细节因其 “ 小
” ，往往被人所轻视，甚至被忽视， 也常常使人感到繁琐，
无暇顾及。在毛织贸易中心这里我深刻体会到细节疏忽不得，
马虎不得。不论是批阅公文时的每一行文字，每一个标点，
还是领导强调的服务做细化，卫生无死角等，都使我深刻的
认识到，只有深入细节，才能从中获得回报。细节产生效益，
细节带来成功。

3 、 工作学习中拓展了我的才能，当我把每一项工作都认真
努力的完成时，换来的也是对我的支持与肯定。 记得==交易
会期间，为了把工作做好，我们客服部、工程部 、保安部都
在这四五天加班，把自己的分内事做好。虽然很累，但都是
体现我们客服中心的团结精神。这体现大家对工作都充满了
激情，至于接下来我要把整个==贸易中心一二三楼abcd区域
的电脑地图做好来，我都会认真负责的去对待，尽我所能的
把所有工作一项一项地做得更好。

在20__新的一年里，我要努力改正过去一年里工作中的缺点，
不断提升，加强以下几个方面的工作 ：

1、 加强学习物业管理的基本知识，提高客户服务技巧与心
理，完善客服接待流程及礼仪。

2、 加强文档的制作能力 , 拓展各项工作技能，如学习电脑
一些新软件的操作，遇到客户的难题怎么去解答等等。

6 、 进一步改善自己的性格，提高对工作耐心度，更加注重
细节，加强工作责任心和培养工作积极性。

7 、 多与各位领导、同事们沟通学习，取长补短，提升自己
各方面能力，跟上公司前进的步伐。



很高兴来到毛织贸易中心这个大家庭，物业管理公司的文化
理念与工作氛围都不自觉地感染着我、推动着我。让我可以
在工作中学习，在学习中成长，也确定了自己努力的方向。
此时此刻，我的最大目标就是在新一年工作中挑战自我、超
越自我，取得更大的进步 !


