关于客服下半年工作计划
1、按照《客服服务管理规程》将每月的工作计划及完成情况报告项目经理。
2、对客服服务的现场状态与服务质量负责，并协调配合其他服务条线的工作，坚持每日按服务篇的要求对现场进行检查，针对不合格的地方进行整改和现场带教，并将检查结果记录在《客服服务管理记录表》上。
3、按照日常服务的接待工作要求，对业主报修的落实及报修后的回访，以及业户投诉的回访并做好记录，达到100%的回访率。
4、根据公司《账目公示管理规程》、《信息公示管理规程》结合小区的实际情况，对业户作出各种温馨告示，通知等公示信息，重大告示拍照并做好留档记录。
（1）第一季度张贴20_年下半年的费用收支表和维修资金使用情况。
（2）第三季度张贴20_年上半年的费用收支表和维修资金使用情况表。
5、按服务篇的要求有计划的主动与业主进行沟通，管理处每月完成10%的与业主面对面沟通，全年完成100%沟通率。
6、3月—5月覆盖率为100%的满意度测评（891户），听取业主的意见、需求与建议。9月商铺100%满意度测评。
7、按公司对管理处年度的工作目标做好物业管理费收缴、催缴工作，每季度发放物管费交款通知单。对收费财务数据的核对工作，严格把好各种票据的关。
（1）为提高业户缴纳物管费的积极性，管理处开展第一季度开展凡交满一年管理费的业户赠送一份保险及赠送一盆鲜花活动。
（2）针对第二季度缴费淡季及上半年经济指标的考核情况，着重进行历年款清款和当年款收缴工作。
（3）第三/四季度加大管理费收缴力度，争取完成公司对管理处所要求经济指标。
8、带教接待、文员对项目管理处档案管理工作，业主档案资料的收集建档，更新、管理和_。
9、按照公司对二次装修资料及巡查记录的要求严格检查和把关。
10、每月对客服部所有工作表单的归类、整理、装订及归档。
11、完成项目经理交办的其他任务，社区活动工作的配合。
12、按照公司操作规范要求每月对员工进行培训。
13、积极与社区、开发商沟通做好桥梁工作，为签下本项目不断努力。
