
物业管理员的岗位说明书(精选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？以下是小
编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

物业管理员的岗位说明书篇一

1、依照消防监控主任的编排，有效地执勤。

2、确保物业内各项消防设备正常运作，例如：消防报警系統、
消防栓、灭火器、走火通道等，遇有故障，必须立即汇报。

3、依照消防监控主任的编排，巡查各项消防设备，並做好相
关记录。

4、熟习公司各类政策及规章、工作流程、指引等，并切实执
行。

5、有效执行各消防工程的管理工作。

6、处理紧急事故。

7、与上级保持紧密沟通，将事情如实汇报。

物业管理员的岗位说明书篇二

1、执行上级安排的工作，如站岗及巡视并协助监督下属如实
执行上级的工作指令。

2、执行及协助监管下属的出勤及执勤，共同监管商场的安全
安保工作。

3、确保每条上级发出的指令，通知及任何紧急的安排，以集



中模式发送至每位前线员工。

4、若商场包括车库出现突发事件，需协助上级第一时间赶往
现场了解及处理。

5、执行上级的各项指令及调配。

6、执行上级安排的`工作，并协助监督下属如实执行上级的
工作指令。

7、协助上级清晰准确地做好物业内各项记录，填写各项报告，
并协助做好交接工作。

8、向上级及时上报不正常及特殊的事件。

物业管理员的岗位说明书篇三

2、监督检查日常物业的服务品质、操作流程及运行情况；

3、负责统筹和管理治安、消防、客服、保洁等方面工作；

4、带领员工及时有效地处理各种突发事件；

5、以客户需求为导向，建立良好的沟通协调关系；

6、按照公司要求做好在管项目团队建设。

物业管理员的岗位说明书篇四

2、负责本部门文件、资料、表单的打印、发放、建立、归档、
保存等管理工作;

3、督促、检查各部门的服务质量,对质量体系运行过程中发
现的不合格项进行跟踪验证;



4、参与公司质量活动的策划,以及质量事故的`处理;

5、负责收集各类讯息并及时提供给主管;

6、承办主管临时交付的事项;

7、协助主管对公司各部门服务质量的考核,建立考核档案;

8、与其他部门的联系与沟通;

9、按时完成主管临时交办的其他工作。

物业管理员的岗位说明书篇五

2、负责客户档案资料的收集、整理、归档等管理工作;

3、负责日常工作记录的'收集、整理、归档工作;

4、负责客户来电、来访接待及登记工作;

5、负责做好客户报修的回访工作，并做好回访工作记录;

6、负责配合管理部主管做好物业管理相关工作。


