
物业顾问工作职责具体内容(模板5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？以
下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

物业顾问工作职责具体内容篇一

2、负责物业服务中心各类文件、资料、合同的收、发、登记
和保管;

3、负责整理、建立物业档案，并保证档案完整、齐全、保
密;

4、负责上墙制度、标识清单的建立、补充及标识的更新、完
善;

5、负责物业服务中心办公用品、劳保福利的申领和发放;

6、负责保洁工作责任区域的划分、人员和工作时间的安排;

7、负责公共区域保洁服务质量的监督、日常检查工作;

8、负责大型活动环境卫生保障工作的检查、监督;

9、完成领导安排的其他工作。

物业顾问工作职责具体内容篇二

及时发现并协助处理任何违规建筑、装修或其他违规情况,并
向上级作出报告;

负责跟进物业管理费催收相关工作;



做好业主/租户的投诉接待，并解答各类问题咨询,作出适当
的协调作用;

定期更新业主/租户资料，按规定做好资料更新纪录工作;

制定相关社区活动计划，维护小区内业主/租户的和谐关系

监督指导下属员工日常工作，并提供必要的培训;

协助处理物业往来文件及业户资料的归档、保存工作;

完成直属主管指派的其他工作任务。

物业顾问工作职责具体内容篇三

2、受理用户投诉，及时填写记录，协调并跟踪处理情况，并
在规定时间完成回访;

3、负责所辖区域物业管理费的催缴;

4、与业主保持良好的关系，与住户中心及职能部门相关岗位
保持良好的沟通;

5、完成领导交办的其他工作。

物业顾问工作职责具体内容篇四

2.了解客户需求，提供合适房源，进行商务谈判;

3.陪同客户看房，促成二手房买卖或租赁业务;

4.负责公司房源开发与积累，并与业主建立良好的业务协作
关系;



5.陪同完成二手房交易的所有流程(包括交房、水电煤过户);

物业顾问工作职责具体内容篇五

4、负责项目施工技术指导、现场监督管理工作，主持解决工
程管理上存在的问题;

5、负责商户进场前的工程技术条件对接工作及装修过程中的
工程施工问题处理;

6、负责工程开工前的手续办理及准备工作，并协调相关外部
关系;

7、负责项目重大工程的规划、施工质量的验收、外包单位的
合作与管理;

8、全面负责项目现场工程管理工作,组织编制项目工程进度
计划、工程专项计划等;

9、负责对项目公共设施的突发性、故障性、安全性事件进行
分析与汇报，提出整改方案。


