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	第一部分岗位基本信息

	编制时间：2021年10月

	岗位名称
	副经理 E2

（客服部）
	所属部门
	管理序列

	所在单位
	钢研物业
	所在部门
	项目管理部

	直接上级
	经理
	所属下级
	客服部员工

	第二部分 岗位职责描述

	职责领域
	关键职责

	客服协调
	制订和完善客户服务的工作流程，督导热线接听、派工、回访工作。
每月统计派工单的完成情况。

负责项目管理部各部门的组织协调工作。

负责满意度调查及汇总报告。

	品质管理
	负责监督、检查物业服务品质管理和各部门服务质量的评价工作。

负责满意度调查及汇总报告。

	收费管理
	制订和完善收费管理工作流程，审核每月收费报表。

负责应收账款的催收工作。

	环境管理
	制订和完善保洁、绿化工作流程。负责公共区域绿化保洁管理，每月检查考核外包方服务情况。

	第三部分 岗位任职要求

	学历要求
	

	从业经验要求
	专业经验
	1年以上物业管理经验

	
	行业经验
	1年以上相关行业经验

	
	管理经验
	

	知识技能要求
	专业知识 要求
	熟悉物业管理工作特性，熟悉国家和北京市物业管理工作的相关法律、法规。

	
	技能要求
	熟悉掌握OFFICE操作软件。
熟悉网络和信息化管理系统。

	
	资格认定
	

	能力素质要求
	
	1.具有良好的人际交往人力，组织协调人力。

2.具有大局意识。
3.具有较强的组织能力和工作责任心。

	其他要求
	
	

	第四部分 岗位工作沟通网络

	内部沟通对象
	集团公司条件保障部、办公室

集团公司各二级的单位
	沟通频次
	频繁

有时

	外部沟通对象
	海淀房管所

北下关街道
	沟通频次
	有时

有时

	第五部分 职级范围与薪酬水平

	职级范围
	
	薪酬水平
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