
物业公司月工作总结(汇总6篇)
对某一单位、某一部门工作进行全面性总结，既反映工作的
概况，取得的成绩，存在的问题、缺点，也要写经验教训和
今后如何改进的意见等。写总结的时候需要注意什么呢？有
哪些格式需要注意呢？以下是小编收集整理的工作总结书范
文，仅供参考，希望能够帮助到大家。

物业公司月工作总结篇一

分述：

1. 餐厅“5s”的运用。用有色胶带对餐厅及厨房实用物品进行
有序归位;对常用物品做到及时清洁，不常用物品做到定期清
洁;餐厅及后厨卫生做到卫生无死角。

2 . 餐厅大厅及后厨卫生。出台餐厅就餐区域卫生标准及细
节卫生标准，餐厅人员对餐厅每周进行彻底大扫除，卫生区
域责任到人。管理人员每周日下午对卫生情况进行拍照验收，
验收结果纳入员工月底考核。

3. 菜品口味调整。物业办公室收集并整理近期业主对餐厅的
意见及建议，同时对厨师提出菜品改进意见，并协助其出台
餐厅菜品整改意见书，积极调整菜品风味、努力研制新品以
迎合就餐人员对菜品的需求，2.通过调换厨师来改进菜品质
量及口味。在长治及xx平顺等地区招录有酒店或大食堂工作
经验的厨师们。

4. 厨师不定期外出学习。每月组织厨师对长治市及周边县区
菜品进行调研，发现好菜品及好的制作方法积极主动学习，
将学习成果汇总整理后结合本餐厅实际进行实地加工制 作。
同时太原总公司派出出品总监对各项目厨师客餐出品及员工
餐出品定期进行巡视巡查，对其提出整改意见及方案，双管



齐下。

5. 餐厅文员每周培训。每周定期对所辖文员进行业务技能及
相关知识培训，定期考核，考试成绩纳入当月考核。对新招
聘文员进行岗前培训及岗位知识介绍，使其快速进入工作状
态。

物业公司月工作总结篇二

1. 物业申购物资进货迟缓：每月月底或下月月初物业将会对
保洁及餐厅易耗品物资进行统一申购，除去审批时间，物资
到厂时间往往一拖再拖，对物业保洁区域正常工作及餐厅正
常工作造成一定的麻烦。

2. 开具物业维修配件发票有难度：配件采购往往比较零散，
单个配件费用很小，出售方不愿开具发票，配件费用积累多
后，导致无法报销。

3. 施工现场人员杂乱、门岗对人员管理存在困难：(列举中
门岗问题)

今年上半年厂区内设置进厂区的中门岗，进出门岗有专门的
授权卡，无授权卡不可进入，但是施工现场周围有四个缺口，
例如，办公楼前空冷塔下围挡有缺口，新宿舍楼施工区域有
缺口、前门岗宋村乡警务室旁有缺口，刚玉厂西厂区大门口
有缺口，工人图方便均可从以上缺口处可径直出入施工现场，
这对厂区人员管理提出严峻考验，并存在一定安全隐患。

以上内容将会在2020年中1月中旬业主主持的部门经理述职报
告中向业主四位高管做详细的汇报，所遇的困难希望会在各
方共同努力下及时得到圆满妥善的解决。



物业公司月工作总结篇三

分述：

1.餐厅“5s”的运用。用有色胶带对餐厅及厨房实用物品进行
有序归位;对常用物品做到及时清洁，不常用物品做到定期清
洁;餐厅及后厨卫生做到卫生无死角。

2.餐厅大厅及后厨卫生。出台餐厅就餐区域卫生标准及细节
卫生标准，餐厅人员对餐厅每周进行彻底大扫除，卫生区域
责任到人。管理人员每周日下午对卫生情况进行拍照验收，
验收结果纳入员工月底考核。

3.菜品口味调整。物业办公室收集并整理近期业主对餐厅的
意见及建议，同时对厨师提出菜品改进意见，并协助其出台
餐厅菜品整改意见书，积极调整菜品风味、努力研制新品以
迎合就餐人员对菜品的需求，2.通过调换厨师来改进菜品质
量及口味。在长治及xx平顺等地区招录有酒店或大食堂工作
经验的厨师们。

4.厨师不定期外出学习。每月组织厨师对长治市及周边县区
菜品进行调研，发现好菜品及好的制作方法积极主动学习，
将学习成果汇总整理后结合本餐厅实际进行实地加工制作。
同时太原总公司派出出品总监对各项目厨师客餐出品及员工
餐出品定期进行巡视巡查，对其提出整改意见及方案，双管
齐下。

5.餐厅文员每周培训。每周定期对所辖文员进行业务技能及
相关知识培训，定期考核，考试成绩纳入当月考核。对新招
聘文员进行岗前培训及岗位知识介绍，使其快速进入工作状
态。



物业公司月工作总结篇四

1.物业申购物资进货迟缓：每月月底或下月月初物业将会对
保洁及餐厅易耗品物资进行统一申购，除去审批时间，物资
到厂时间往往一拖再拖，对物业保洁区域正常工作及餐厅正
常工作造成一定的麻烦。

2.开具物业维修配件发票有难度：配件采购往往比较零散，
单个配件费用很小，出售方不愿开具发票，配件费用积累多
后，导致无法报销。

3.施工现场人员杂乱、门岗对人员管理存在困难：(列举中门
岗问题)

今年上半年厂区内设置进厂区的中门岗，进出门岗有专门的
授权卡，无授权卡不可进入，但是施工现场周围有四个缺口，
例如，办公楼前空冷塔下围挡有缺口，新宿舍楼施工区域有
缺口、前门岗宋村乡警务室旁有缺口，刚玉厂西厂区大门口
有缺口，工人图方便均可从以上缺口处可径直出入施工现场，
这对厂区人员管理提出严峻考验，并存在一定安全隐患。

以上内容将会在2020年中1月中旬业主主持的部门经理述职报
告中向业主四位高管做详细的汇报，所遇的困难希望会在各
方共同努力下及时得到圆满妥善的解决。

物业公司月工作总结篇五

暮雨朝云年暗换，长沟流月去无声，流光如白驹过隙，不觉
间来到__物业客服部已两年多了。20__年对于__物业客服部
来说，可以说是继续发展争创优质服务的一年，我们在不断
改进完善各项工作的同时，迎来了全新的力量加入我们的团
队，打造坚实果敢的团队精神是我们不懈的追求。

在这之中，客服部的工作得到了公司领导的关怀和大力支持，



各项工作制度不断得到完善和落实，“客户至上，诚信为人，
用心做事”的理念在经理的倡导下已经深入人心，融入每一
个客服工作人员平常的工作生活之中。新年将至，回顾这一
年来的工作，有得有失。现将一年来的个人工作总结如下：

一、深化落实认识公司各项规章制度和客服助理的岗位职责
制度

在20__年初步完善的各项规章制度的基础上，20__年根据领
导提出“一年打基础，二年上层次，三年创优秀”的指示精
神，不断学习和掌握物业管理相关法规、服务收费标准，熟
悉小区业主及设施、设备的基本情况。20__年致力于全心全
意提高团队配合协作意识，在公司领导的带领下朝着服务创
优的目标不断进发，并取得了广大业主的广泛支持理解和积
极地肯定赞扬。

二、深刻了解掌握园区整体工程基本情况，理论联系实际，
积极参与学习与培训

自20__年_月开始交房以来，园区整体一期工程已完工23栋，
共计1158户住宅，共60单元。二期工程已完工_栋，共计_户
住宅，共_单元。总体上已收楼_栋，办理入住_户，其中具备
办理入住条件共_户，未办理入住手续为_户。闲置房屋共计_
户，其中空置房_户，样板间10户，工程抵款5户，施工单位
办公借用2户，具备办理入住条件未办理入住_户。

自觉接受品质部的培训与考核，掌握客服部基本作业程序，
在学习与工作中培养高度的责任感和敬业精神，力争工作认
真细致，对业主家维修事项积极与施工单位联系，同时及时
反馈回访业主。

三、落实客服助理岗位职责，及时完成对客户的服务及领导
交给的其他工作任务



1、每月完成一次对空置房的巡检与记录工作，发现设备设施
及处理隐患154起，纠正违规、违反装修管理规定，在日检责
任区内情况时下发整改通知58份，其中包括，装修垃圾堆放、
责任区域内卫生、业主占用公共区域、业主私自改动设备设
施、空调机位杂物堆放和悬挂广告条幅等情况。

2、负责跟进园区防水报修维修处理工作，现场漏水情况查看
并作整理记录，通知施工单位维修处理各类渗水、漏水共
计83户，其中维修产生损失并要求恢复及赔偿客户已上报部
门经理逐级上报妥善处理解决。

3、责任区域内土建水暖报修联系处理工作随时与施工单位沟
通，处理率达到98%以上，其余为业主在装修过程中自留隐患
造成，已做好业主沟通解释处理工作。

4、负责园区护栏及护栏玻璃问题处理维修结果跟进工作，已
多次联系施工方维修未果，至今仍有__户业主家相关问题未
得到妥善处理。

5、为提高创新优质服务给广大业主带来更舒适温馨的居住生
活环境，积极开展20__—20__年b区物业服务费用收取工
作(延期违约交楼产生违约抵扣物业费正处于理赔期，不计算
在内)，__已到期_户，现已催缴收取_户，__已到期_户，现
已缴纳_户。其中未缴纳业主除居住外地未装修空置现住房需
继续做催缴解释工作，还有部分业主对前期工程维修遗留问
题有异议，现阶段工作重点需多倾向于专门跟进维修处理施
工遗留问题，达到业主满意确保物业服务费用的顺利收取。

四、推陈出新不断提升自身素养，提高服务品质

业主的满意就是物业服务的终极目标，在工作中磨砺塑造自
我性格，提升自身心理素质。对于社会工作经验不丰富的我
而言，工作中不免遇到各种各样的阻碍和困难，但在领导和
同事的帮助和关怀和包容下，尤其是丁经理的悉心教导下，



敢于挑战，性格也进一步沉淀下来很多。工作生活中体会到
了细节的重要性。细节因“小”而常被忽视，常使人感到繁
琐，无暇以顾。所以更要时刻牢记领导强调的“服务细化，
从细节中产生回报与效益”。

20__年是我不断探索，也是自我追寻的一年，在未来20__年
全新的一年里，我要努力改正过去一年工作中的缺点，不断
提升、加强以下几方面：

1、继续加强学习物业管理的基本条例，了解掌握相关法律法
规。

2、加强文案、表格数据等基本工作技能，熟悉了解相关物业
管理案例解析。

3、进一步改善自我性格，提高工作耐心度，更加注重细节，
加强工作责任心和培养工作积极性。

4、多与领导、同事沟通学习，取长补短，提升能力，跟上公
司前进步伐。

不去想是否能够成功，既然选择了远方便只顾风雨兼程。不
管身后会不会袭来寒风冷雨，既然目标是地平线留给世界的
只能是背影。启程，才会到达理想和目的地，拼搏，才会获
得辉煌的成功，播种，才会有收获。追求，才会品味堂堂正
正的人生。振奋自我，在公司领导的带领下，披荆斩棘在新
的一年里创造更辉煌的成绩。

物业公司月工作总结篇六

1.物业人员管理方面：细化考核细则，继续完善考核制度，
加大巡查力度。完善员工激励制度，对工作积极、业务能力
强、起带头作用的好员工进行奖励。完善企业文化板块，跟
进党团建设、“青年文明号”建设、微信公众号建设、驻外



项目开展“主题月”活动建设、多组织外出活动等团体活动
的建设。

2.保安队管理方面：协助好两位队长做好队伍的基本管理工
作，填补管理漏洞、填补管理软肋、帮助田队长将保安队伍
走向标准化、统一化、正规化。新的一年确保潞光项目的保
安队伍有新的气象。

3.餐厅管理方面：与餐厅厨师长刘师傅、赵慧斌及其他厨师
们协调好厨房的各项事务、协助其出台更为完善、更适合当
下现状的管理制度。

4.自身管理方面：俗话说君子慎独，独处驻外项目这一点尤
为重要，从小接受儒家传统思想教育，做人做事知道如何掌
握分寸，再加上导师们言传身及教耳濡目染，同时自己也希
望成为一个内心丰富的人，新的一年只有在员工前做出表率
才能做到领导有力，领导有方。才能使上级部门、上级主管
放心。完善自身修养，提高自身素质，这是自我要求、自我
管理的一部分。

5.与业主沟通交流：新的一年更加积极主动与业主方交流，
尤其是在餐厅意见处理上，不断提高各项管理服务水平，以
迎合业主对物业的需求。

七、最后祝各位领导、各位同事新年快乐。


