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★工作总结频道为大家整理的公司客服年总结范文400字，供大家阅读参考。更多阅读请查看本站工作总结频道。　　202_年本人主要负责总机工作，以下是我一年以来的工作情况汇报及明年的工作规划：　　一、总机：　　1、负责公司所有经销商日常订单的接收...
★工作总结频道为大家整理的公司客服年总结范文400字，供大家阅读参考。更多阅读请查看本站工作总结频道。
　　202_年本人主要负责总机工作，以下是我一年以来的工作情况汇报及明年的工作规划：
　　一、总机：
　　1、负责公司所有经销商日常订单的接收、确认及汇总。
　　2、客户确认单的制订及相关催款等事宜。
　　3、负责非标产品的报价及图纸确认。
　　4、销售统计表的制订及相关客户回款账目的整理。
　　5、日常订单的跟踪及回复。
　　6、发货状况的协调与跟进等。
　　二、不足之处：
　　1、对客户没有一种概念“急客户之所急”的基本理念。客户所反映的问题未能及时解决，导致给客户一种公司混乱的印象
　　2、缺乏生产进度表导致客户问产品生产进度时无法及时反馈信息给客户。
　　3、缺乏团队合作精神!缺乏相互配合的工作态度，导致工作积极性丧失及自我约束力松懈，工作效率低下。
　　三、202_年对自己有以下要求：
　　1、对所有客户都有一种理念“客户是上帝”。但不能太低三下气。给客户一个好印象，为公司树立更好的形象。
　　2、客户反映问题，不再“事不关己，高高挂起”一定会尽全力解决。让客户相信我们的工作实力，才能更好的完成任务。
　　3、和公司其他员工要有良好的沟通，有团队意识，多交流，多探讨，才能不断增加工作技能。
　　202_年，是全新的一年，也是自我挑战的一年，我将努力改正过去一年工作中的不足，把新一年的工作做好，为公司的发展尽一份力。
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