
最新物业公司主管的工作职责(实用5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
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。

物业公司主管的工作职责篇一

1，制定管理计划及运维人员任务分配、调控，确保项目正常
运行。

2，负责与甲方及设备使用方的.沟通协调，具备一定的风险
意识。

3，团队人员日常行为规范管理、健全技能培训计划。

4，对材料设备熟悉，常规设备紧急采购处理。

5，负责指导下属进行设备的维修、保养工作。

6，负责下属工作情况跟踪管理，定期沟通，化解不良心态。

7，负责与公司各部门的沟通，定期向上级反馈所辖区域的工
作情况。

物业公司主管的工作职责篇二

2、负责组织编制所辖主要设备系统的维修保养计划，并督导
班组执行;

4、协助服务中心负责人做好与开发商及业主在工程方面的沟
通协调工作;



5、掌握部门员工的技术状况，重视员工服务意识和业务技术
的`培训工作，关心员工技术业务的提高和更新。

物业公司主管的工作职责篇三

4、负责制订项目所有工作目标和计划、工作协调、团队建设
等;

5、执行政府各项法规、法令及物业管理公约，与有关各部门
保持良好关系;

6、负责处理租户、业主投诉，保持小区环境卫生及维持治安
秩序;

8、负责建立管理处相关工作流程和作业标准，理顺工作关系，
确保各项工作的有序开展;

9、负责对下属员工的'培训，以提高工作质量、工作效率和
人员素质;

10、其他上级交办的任务。

物业公司主管的工作职责篇四

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。

物业公司主管的工作职责篇五

1、负责现场物业服务人员的日常管理和工作标准的检查。

2、负责落实日常各项物业管理工作，及处理各突发事件，与
物业管理有关各部门及街道办保持良好关系。

3、制定项目年度物业管理预算方案，管理日常物业的`服务
品质、操作管理流程。

4、负责项目设施、设备的验收及设备设施的维修管理。

5、负责处理租户、业主投诉，处理与业主沟通衔接各项日常
工作，保持园区环境卫生及维持治安秩序。负责项目物业费
的收缴及园区内各项服务费用的管理工作。



6、收集商业招商资源，与意向客户，谈判，签约。

7、做好招商的日常管理，相关费用收缴等工作。

8、完成领导交办的其他工作。


