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停车场的主要任务是保管停放车辆，收取停车费。以下是本站小编为大家精心整理的停车场收费员岗位职责，欢迎大家阅读，供您参考。更多内容请关注本站。　　停车场收费员岗位职责（一）　　1、着装整齐，按规定上岗交接-班，忠于职守，在岗时不得与其他无...
　　停车场的主要任务是保管停放车辆，收取停车费。以下是本站小编为大家精心整理的停车场收费员岗位职责，欢迎大家阅读，供您参考。更多内容请关注本站。
　　停车场收费员岗位职责（一）
　　1、着装整齐，按规定上岗交接-班，忠于职守，在岗时不得与其他无关人员聊天。
　　2、负责外来人员和外来车辆的检查，严格按规定登记。对不符合要求进入区的人员和车辆进行礼貌劝阻，对可疑情况提高警惕，及时报告，确保安全。
　　3、严禁收买、推销、小贩等闲杂人员进入区内，不准装修队擅自进入区自找“生意”。
　　4、停车场值班员必须按规定收取停车费，上岗前准备零钞，必须将停车发票持在手中。
　　5、不得将发票放在岗上，收费时应当面点清查验真伪。严禁人情车或不收费、多收费、少收费、收费不给票的行为。
　　6、当有车出场时，应用车场管理系统电脑仔细核对进、出场车辆图像，确认无误并根据停车场收费标准收费及收回停车卡后方可放行，如发现进、出场车辆图像不符，一律不得放行，并报告班长协助处理。
　　7、对遗失＂车辆停车卡＂的车辆不得放行，并要求车主到管理处办理相关手续。
　　8、当遇到车辆＂冲卡＂时，尽量追，并迅速向领导及派出所报告，做好记录。
　　9、如遇到拒绝交费的车主，应耐心做好解释，劝其按章交费，引导车辆停放到不影响交通堵塞的地方。
　　10、遇到突发事件，以公司所规定的原则为前提，进行灵活处理，不能解决或超出职权时，报告主管领导。
　　11、收费员无特殊原因不得随意叫人顶岗离开岗位，必要时必须报告班长，由班长安排处事能力强的队员顶替，以免发生意外事件。熟悉岗位设施、电脑主机操作的方法。如设备出现故障时应及时汇报维修。
　　12、进出场车辆如将相关设备、器材撞坏时应迅速拦住车辆，并指引其后面的车辆绕道行驶。将情况及时汇报管理处办公室工作人员。
　　13、做好交接班手续，交接班双方点验物品和钱物，交待遗留工作和上级领导特别交代的事项并作好记录。
　　14、维持出入口车辆轶序，确保出入口车道顺畅！
　　15、车辆出入时，月卡车辆与免费车辆必须核对车牌是否与登记车辆信息一致，临时车辆必须严格做好车牌登记，并发放临时卡后才给予放行。
　　16、注意车内状况，严禁装有易燃、易爆、易挥发的物品进场。
　　17、注意观看入场的车辆，是否有严重损坏、刮花、车牌不全等，应告之车主，并作登记。
　　18、保持与停车场的保安联系，及时告之车辆进入的方向。
　　19、车辆出入口读卡机出现故障时，要对客人礼貌解释，并做好手动计收费工作。核对车辆进出时间，准确计算该缴费用。
　　停车场收费员岗位职责（二）
　　>岗位职责：
　　1、停车场秩序的维护和安全管理;
　　2、停车场车辆的引导;
　　3、发生交通事故及其他特殊事件，控制好现场及时上报;
　　4、完成领导交办的其他工作。
　>　任职资格：
　　1、性别不限，18岁至45岁，初中及以上学历;
　　2、有责任心，爱岗敬业，有良好的应变能力和沟通能力;
　　3、有停车场管理员相关工作经验者优先考虑。
　　>工作时间：
　　一天八小时，管三餐，管住宿，每周休息一天。
　　停车场收费员岗位职责（三）
　　1、当班期间保持良好的岗位形象和注意自身的言行举止及仪容仪表，文明执勤，礼貌待人，按公司规章制定严格落实每天的工作任务。
　　2、严格按照公司规定的收费标准，收取用户的停车费，熟悉收费系统各种操作程序，快捷、准确无误地做好收费工作。
　　3、当有车主对所缴费用产生异议时，向车主耐心解释，文明热情的服务。
　　4、在停车场道闸系统出现故障时，对缴费客人要礼貌解释，及时通知班长并报告管理处安排维护人员立即处理。
　　5、遇有要求免费的车辆时，需经过管理处同意，免费处理车辆要做好工作记录，供管理处、财务部门查帐核对。
　　6、负责做好各种特票收缴、登记工作。
　　7、负责日常停车场道闸系统清洁护理工作，发现系统异常需及时通知班长并报告管理处处理。
　　8、负责按规定做好收费的交接工作。接班人接班时，应当面点清ic卡、金额及票据，认真辨别钞票真伪，接班后发现有异，由接班人负责。
　　9、严禁在车场电脑中更改数据资料、玩游戏，严禁挪用、贪污车场公款，违反者予以辞退，情节严重者送公安机关处理。
　　10、完成领导交办的其他工作。
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