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行政中心

客務部

客服組

副理

組長

專員

工作時數8小時、中間休息30分鐘

收穫

了解個人優勢、劣勢

了解職場環境

與主管同事互動、跨部門交流

學習不同處事方式

收穫
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了解職場環境
與主管同事互動、跨部門交流
學習不同處事方式

1.滿足客需求

2.接電話

3.訂房建檔、OTA

4.餐廳訂位、訂宴

5.社群訊息回復

6.行政郵件收發

7.賣房數校正

8.訂金跟進

9.商務合約建檔

10.訂單文件交接
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10.訂單文件交接

耐心仔細

     用心聆聽並完整了解每位客人

     的需求，不操之過急

分析統整

     梳理訊息並謹慎思考何為最合

     適、正確的解答、不隨意應付

沉著應變

     面對任何突發情況或壓力要穩

     定情緒，不負面或自亂陣腳
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【總結】【總結】

一位，管理客服組組員

接洽小量訂房單位、旅行社、

社群商業合作
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一位，管理客務部的兩個部門

接洽各大訂房平台、大量訂房

單位
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五位，負責每日例行作業

接洽網路及電話上的一般客人
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【工作職掌及內容】【工作職掌及內容】

【核心能力評估】【核心能力評估】
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 上班.
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開關房2.

帳務整理
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開關房1
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13:30

休息
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14:00

 寄活動表.

開停車碼
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10:00

開始接電話
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16:00

整理預進單
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提升能力

 • 文書彙整      • 觀察與學習

 • 抗壓與調適   • 溝通與協調
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感謝

主管和同事：教導、鼓勵

家人和老師：陪伴、關心
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心得

第一次的工作經驗

找到工作與生活的平衡

適合自己的才是好工作
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