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接待来访客户

热情接待来访客户，提供咨询和指引

服务，确保客户得到及时、准确的帮

助。

了解客户需求，协助客户解决问题，

提供必要的信息和资源，提高客户满

意度。

维护公司形象，展现良好的服务态度

和专业素养，树立公司良好的口碑。



及时接听来电，礼貌
应答，提供有效的信
息传递和问题解答。

记录重要电话内容，
及时转达给相关人员，
确保工作信息的准确
传递。

维护电话线路畅通，
保持电话设备正常运
行，确保通讯顺畅。

接听电话



负责公司邮件和包裹的收发工
作，确保邮件和包裹准确无误
地传递给收件人。

及时处理收到的邮件和包裹，
分类整理并转交给相关人员。

定期检查邮件和包裹收发记录，
确保工作流程的规范性和准确
性。

收发邮件和包裹



保持前台区域整洁有序，维护公司形象和工作环境。

及时清理前台区域，保持整洁卫生，提供舒适的工作环境。

监督前台区域的卫生情况，提醒其他人员保持整洁，共同维护良好的工作环境。

维护前台区域整洁
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