
2023年物业项目经理的岗位工作职责(优
质7篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？接下
来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来
看一看吧。

物业项目经理的岗位工作职责篇一

职责：

1、在集团集团和物业总部的物业管理规划指导之下，编制项
目管理方案，并组织实施；

2、按照检修计划跟进落实设施设备的运行、检查、保养及维
修工作；

3、依据年度目标责任内容，促进物业收、支的完成进度；

4、负责项目部合格服务的处理及纠正、预防措施和跟踪，并
提出合理化建议；

5、熟悉国家及当地房地产、物业管理行业相关法律、法规、
政策；

6、严格控制项目各类物品的领用及使用，做好节能降耗工作；

7、处理业主的重大投诉及重大事件；

8、拓展多种经营渠道，提高公司经济利润



任职要求：

2、5年以上物业管理工作经验，2年以上同岗位工作经验；

3、有较强的沟通协调能力和抗压力

4、有较高的职业素养，有较强的责任心和客户服务意识。

物业项目经理的岗位工作职责篇二

2、接受院方对服务质量的考核监督，不断提升客户满意度；

3、负责所属营运点的员工招聘、培训、考核和激励，培养团
队；

4、对营运点的预算执行和成本控制负责；

5、与客户保持友好、有效沟通，完成公司要求的各项任务。

物业项目经理的岗位工作职责篇三

3、结合物业特点，提出业务发展建设与资源调配的建议;

5、组织制定物管中心(处)工作计划，审批各部门的年度工作
计划;

6、组织业主委员会及维护与客户关系，对在管物业的服务工
作进行抽查;

7、负责处理本物管中心(处)的重大质量问题、安全问题、突
发事件/事故，并组织实施纠正、预防和改进活动。



物业项目经理的岗位工作职责篇四

2、根据甲方的要求和公司工作流程保质保量的完成区域保洁
工作；

3、负责保洁员的考勤统计，根据公司考勤制度做好保洁员的
请假、加班、调休等；

4、配合公司人事部门做好招聘工作，确保工作正常运行；

5、较强的服务意识，妥善处理各种突发事件；

6、配合项目负责人完成其它相关工作。

读书破万卷下笔如有神，以上就是为大家整理的3篇《物业项
目经理的工作职责》，您可以复制其中的精彩段落、语句，
也可以下载doc格式的文档以便编辑使用。

物业项目经理的岗位工作职责篇五

1.每周工作例会，将会议记录(会议记录体现上周工作完成情
况、本周工作计划、收租情况、水电损耗情况、物业设备维
修保养情况)与更新的租控表发老板邮箱。

2.由老板授权负责项目园区的整体经营工作，享受经营提成，
对项目园区费用的收缴率直接责任，享受收缴率提成，对异
常逃租或者空置的尾盘进行招商工作，享受招商提成。

3.不得收取客户的现金费用/回扣(包括租金、水电费、押金、
杂费等)，特殊情况由财务电话/微信授权处理。

4.审核项目园区物品采买、工程报价、费用报销的申请，上
报老板审批。



5.对项目园区异常逃租、重大责任事故负直接责任。

6.组织对项目管理处各岗位人员的培训、考核工作。

7.严格按照公司的统一管理方案执行，确保项目园区无违反
消防等规定的装修。

8.对项目园区的下属部门指导工作，监督检查各专业部门的
具体工作。

9.及时介入3个月快到期客户，对续签客户做好费用递增工作，
对不续签客户做好退场工作和招商工作。。

10.亲自抓好项目园区节能降耗的工作，对项目园区的水电经
营负直接责任。

11.有权建议公司人事部门调整岗位人员及处理项目园区的各
类突发事件。

物业项目经理的岗位工作职责篇六

2、根据公司提出的年度经营目标，制定年度工作计划并组织
实施；

4、负责处理客户投诉，提高客户满意度；

5、统筹管理对接招商团队，协助租户进场；

6、与甲方/政府部门关系的建立及维护；

7、人才梯队建设及培养，协助开拓市场。



物业项目经理的岗位工作职责篇七

2、编制新增项目的物业管理方案；

3、参与新接管项目的验收工作；

4、组织本部门员工的专业技能培训；

6、制定各专项规章制度，对本部门员工工作业绩予以评审；

7、负责所属项目的物业管理的日常工作，并对部门员工进行
业务指导；

8、检查监督各项业务计划（年度、季度、月度等）的实施情
况并向上级报告；

9、与政府有关部门联络，了解行业最新规定；

10、推广新的有效的`管理方法，并总结分析，提出合理的建
议。


