
2023年物业管理岗位职责 物业管理主管
工作职责描述(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。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面是小
编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助
到有需要的朋友。

物业管理岗位职责篇一

2、负责物业项目的人事行政、招商、客服、宣传、顾客沟通
等;

3、协助经理做好项目和总部，以及项目内部各部门间的工作
沟通;

4、负责物业项目对外文案的起草、发布;

5、处理客户投诉或其他应急事件;

6、负责办公室、仓库、员工宿舍管理工作的安排、检查、并
提出合理化建议上报;

7、监督、检查管辖区域的公共设施维护、保养情况;

8、完成上级安排的其他工作。

物业管理岗位职责篇二

1、协助项目负责人做好项目清洁管理相关工作，对外委供应
商及员工服务品质进行考评监督。

2、负责物业服务中心专项服务的具体实施服务跟进。



3、组织开展各类培训、会议，并做好相关会议记录。

4、按照公司要求制定项目巡查工作计划，定期开展各点夜班
列车清洗巡查，针对相关存在问题督促相关部门落实整改。

5、协助项目负责人开展内部行政事务。

6、加强与其他部门、业主、外部机构的联系与沟通。

7、完成上级交办的其他工作。

物业管理岗位职责篇三

1、负责地区物业底盘建设，制度流程落地执行与优化;

3、负责物业成本分析与管控，支持经营决策;

4、对物业服务交付质量进行监督和管理改善。

任职要求

1、本科及以上学历，物业管理相关专业优先;

2、2年以上相关工作经验;

3、熟悉物业管理操作流程及实施等事务;

4、亲和力强，积极主动，有大局观，具有强烈的责任心和事
业心，优秀的沟通能力和抗压能力，团队协作能力。

物业管理岗位职责篇四

2、监督消防主管对项目的各类检查及重大节假日的消防检查
工作。



3、审核消防制度、法规等文件的布置、传达、执行工作，维
护与消防公安等政府外联关系。

4、部门人员的组建及管理

5、制定商场的保洁招标方案并执行，落实开业前的保洁开荒
工作

6、落实商场绿植招标工作及执行

7、制定商场重大节假日安保方案，完成开业庆典安保方案制
定及政府备案工作

8、完成领导交办的其他事项

物业管理岗位职责篇五

1.负责客户及来访人员的接待工作，为用户提供有关大厦管
理的咨询服务。

2.按工作程序接听每一个电话,对客人的询问要规范、热情、
礼貌、准确地解答。及时准确作好每一个投诉及报修电话的
记录，并定期整理记录单交文员归档。

3.每日对未完成工作单进行跟踪，直至工作单完成。如超过
规定期而未完成的工作单应及时上报主管。

4对大厦内发生的突发事件沉着处理，配合监控室及部门主管
按规定的处理程序联系相关部门，保证电话线路的畅通。

5.对大厦公共设备、设施进行巡视检查，发现问题及时报修，
并跟进处理结果。

6.检查监督管辖区域设备设施运行情况，及时将工作维修内



容报告主管。


