
物业管理主管的工作职责描述 物业管理
主管工作职责描述(实用5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下
面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看
看吧。

物业管理主管的工作职责描述篇一

2.负责制定各部门管理制度并组织实施，业务上接受公司的
领导和监督;

3.负责所属项目物业管理工作，确保物业服务达到企业标准;

4.负责根据实际发展需要制定各部门定员、定编方案;

5.负责制定各项专业制度，对员工进行业绩评审;

6.负责物业管理的日常工作，确保物业管理秩序井然;

7.负责组织员工进行专业技能培训;

9.负责所管辖物业的装修检查，协调违章和投诉的处理工作，
落实安全防火工作;

11.负责自我监督与质量程序有关的程序操作，发现不合格时
采取纠正措施和预防措施;

12.负责检查各项业务计划(年度、季度、月度等)的实施情况
并向上级汇报;



13.负责热情接待业主、及时处理业主对服务的投诉，并定期
做好对业主的回访工作;

14.负责推广新的有效的管理办法，并总结分析，提出合理化
建议;

15.负责参与项目的验收工作;

16.其他上级领导交办事项。

物业管理主管的工作职责描述篇二

2、负责项目公司月度收入收缴及费用管控。

3、制定项目公司各部门年度、月度计划;

4、负责定期与甲方沟通交流，月度提报。

5、执行工程物业制度流程，并提出改进建议。

6、负责对第三方维保单位的监督及评估。

7、负责组织各项专业培训。

8、负责对直接下属工作业绩考核。

9、负责商户进场装修手续的办理。

10、提出项目工程物业年度维护、维修改造计划,并跟进实施。

11、负责日常工作的安排，每月向集团物业部提交项目工作
分析汇报。

12、负责能耗管控，制定节能降耗措施，完成年度节能目标。



13、负责安全品质周检及结果的落实。

14、负责商户安全的检查与评估。

15、负责现场环境的抽检及制定改进措施。

物业管理主管的工作职责描述篇三

2、 负责对物业管理处保安、保洁、绿化、安全、消防、设
备设施及物业管理队伍进行管理，并提出整改意见。

3、负责与政府相关职能部门的协调沟通。

4、负责组织、指导建立客户基础资料、电子档案和相关管理
办法，确保客户资料得到及时调整，保证客户资料的完整、
准确。

5、负责公司水电费支付及审核，并分析能耗数据。

6、处理各类投诉事件及应急事件并及时向上级回报。

7、协助上级对员工实施业务指导和培训管理。

8、负责指导、落实、检查商场各项工作，使其符合公司规定
和相关流程。

9、做好上传下达工作，协调本部及各部之间关系，保证本部
门工作的正常开展;

10、完成部门领导交办的其他各项工作任务;

物业管理主管的工作职责描述篇四

·负责本班次、本岗位的保安、消防工作，协助物业管理部



监管清洁及绿化工作;

·恰当果断的处理各部门案件报告或火警报告;

·调查处理商场内的一般性治安案件、消防安全隐患;

·负责监督、巡查、考核所属人员服务工作质量;

·负责检查、督促本班各岗位保安、消防设备和器材的使用、
保管工作;

·检查违章及违法装修，参与处理租户装修验收工作;

·处理商场内任何突发性事件，并立即向上司汇报;

·及时完成领导交办的其它临时任务。

物业管理主管的工作职责描述篇五

1. 物业主管在经理指导下，负责组织、安排物业管理处的各
项工作，定期及不定期主持召开管理处工作例会，提出问题
及改进意见，并负责改进工作及落实。

2. 负责跟进落实管理处工作中有关重大业主投诉等事项，并
向经理汇报。

3. 执行政府部门有关政策、法规及本小区管理规则，并督促
业主/住户遵守执行。

4. 负责做好社区文化的推广工作计划，并跟进落实有关活动
的开展事项。

5. 不定期巡视小区内各区域，并对公共设施、设备之维修和
治安等有关部门提出改进意见。



6. 负责指导、监督下属员工的工作，并向领导提出下属员工
职位的升、降建议。

7. 跟进、落实领导安排的各项工作。

8. 定期向经理汇报管理处工作情况。


