
2023年物业主管的工作内容和计划表 物
业项目主管的工作内容(优质10篇)

做任何工作都应改有个计划，以明确目的，避免盲目性，使
工作循序渐进，有条不紊。计划可以帮助我们明确目标，分
析现状，确定行动步骤，并制定相应的时间表和资源分配。
下面是小编整理的个人今后的计划范文，欢迎阅读分享，希
望对大家有所帮助。

物业主管的工作内容和计划表篇一

职责：

1 负责项目日常运营管理，主持项目全面工作;

4 每周一次主持服务中心例会，听取工作汇报，布置工作任
务，解决实际问题;

5 完成公司及领导安排的其他相关工作。

任职要求：

1 大专及以上学历，物业管理等工商管理类专业优先;

2 二年以上物业知名企业管理经验者优先;

3 具备物业管理、服务标准等相关专业知识,熟悉物业管理政
策法规;

4 具备良好的沟通能力，擅于组织、协调公司内外部各项工
作关系;

5 具备优秀的团队管理能力，有团队协作意识。



物业主管的工作内容和计划表篇二

职责：

1、掌握从项目接盘交房至后期物业管理等工作;

2、负责协调好与甲方、业主、街道办事处、公安派出所等相
关单位的关系;

3、负责项目业务工作的培训体系搭建、物业培训工作的管理
和推进;

4、熟悉突发事件的应急处理程序，协助处理突发事件处置;

5、负责协调和管理客服、工程、清洁、安防等相关模块工
作;

6、负责做好物业管理区域内的安全防范工作;

7、负责对日常管理进行巡检和抽查，及时发现管理上的不足，
保障业务品质的持续提升。

【任职要求】

3、熟悉国家、政府有关物业管理方面的法律、法规;

物业主管的工作内容和计划表篇三

4、做好重大投诉的处理及汇报工作;

5、定期回访业主，配合完成市场文化活动;

6、协助物业经理对物业服务部门的建立;



7、做好上传下达工作，协调本部及各部之间关系，保证本部
门工作的正常开展;

8、完成物业服务中心项目总交办的其他各项工作任务。

物业主管的工作内容和计划表篇四

1.带领部门做好各项工作，协调完成客服部其他岗位的日常
工作安排。

2.组织员工进行相关培训、员工考核等，做好相关质量表格
记录,不断提高员工的服务水平及服务质量。

3.负责日常现场工作的的检查及监督，对业主的要求及时处
理并上报给客服主管。

4.负责安排客户的日常沟通工作。

5.负责督导岗位日常工作，按上级的接待要求，按作业规程
做好检查与督导员工各项的服务工作。

6.负责会务人员现场服务工作安排及带领会务人员对会场的
布置，参与会务服务工作，并监督指导。

7.负责重要接待与订会人员衔接会议需求;负责接待现场服务
人员工作安排并带领服务人员对会场进行布置;并监督指导客
服人员的各项工作。

8.负责检查每月月底对各岗位质量记录表格检查并完成存档。

9.负责前台岗位日常工作巡视检查、监督工作，遇突发事件
及时汇报部门主管以及重要宾客的接待安排，临时突发性事
件的处理。



10.完成领导交办的其他工作任务。

11.突发事件的应急处理工作。

物业主管的工作内容和计划表篇五

1) 负责本部门员工日常管理工作，排班、考勤、监督、检查、
考核工作。2)定期拜访客户，及时收集和整理客户的建议和
信息，完成对客户的定期满意度调查、统计、分析;积极与客
户沟通及反馈，与客户建立良好的关系。

3) 负责客户服务部对外发文及各类通告的起草工作，做好客
户往来文件的登记和回复。

4) 负责物业管理费及其他服务费用的收缴、催缴管理工作。

5)负责日常工作投诉处理并及时协调相关部门。

6) 对客户服务人员进行业务技能及公司各项制度培训。

7) 对突发事件及进行应急处理，控制事态，并及时向上级汇
报。

物业主管的工作内容和计划表篇六

2、收取及审阅每天的投诉记录、巡查报告及管理日志，并跟
进处理;

4、准时向业主(住户)派发各种费用的交费通知单，并督促下
属及时收缴各项物业管理费及其他费用，统计各项费用的收
缴率并向项目经理汇报。

5、跟进处理突发事件;



6、编写部门管理月和年报告;

7、熟悉管理处各项管理制度、收费标准、客户情况及网格片
区、各类房屋、公共设施的分布、机构和安全检查要求，掌
握室内房屋基本结构，防止违章带来不利因素。

8、定期收集、整理、归档条线档案及运营记录等，确保存档
记录资料的齐全及有效性。

9、 负责定期对服务质量进行统计、分析，并提出整改方案;

11、组织策划开展小区各种社区文化活动及宣传工作，丰富
社区文化生活;

12、领导交办的其他工作。

物业主管的工作内容和计划表篇七

职责：

1、参与制定项目年度经营目标，分解到部门;统筹及组织项
目各部门实施经营计划。

2、主导项目日常品质管理，制定项目品质管理计划、进行品
质培训、检查、整改及考核。

4、主导项目合同续约工作，确保合同顺利续签。

6、对项目的整体经营运作、财务收支状况进行监控、并采取
改善措施确保项目财务目标;

8、主导所管项目的团队建设，确保良好的团队士气与氛围。

9、与本项目所在政府相关机构建立良好的沟通渠道，保持良



好关系。

任职要求：

1、大学本科及以上，物业管理或酒店管理专业优先。

2、6年以上相关工作经验，至少3年以上团队管理及物业管理
经验。

3、良好的沟通协调能力;良好的办公软件，良好的冲突化解
能力;良好的问题解决能;主动学习能力;服务意识。

物业主管的工作内容和计划表篇八

2. 负责审核客服及相关工作质量的组织实施工作;

3. 负责品质异常原因的分析，提出报告及跟踪各种质量信
息;

4. 组织管理各项目社区文化活动宣传及微信群服务推广，做
好对项目的监管审核;

5. 负责客服相关公司级别资料的建档保存;

6. 负责客户投诉及其它不符合质量方针、目标时纠正措施的
组织实施和效果验证;

7. 负责公司亮点服务、特色服务的推进、效果达成的监督;

8. 负责公司形象建设、客户关系维护相关工作。

物业主管的工作内容和计划表篇九

2.制定与完善客户服务管理标准，规范和完善相关岗位职责，
优化客户服务流程;



3.客服团队的培训与考核;

4.处理及协调业主的投诉并对业主提出的建议做可行性分析;

5.提升客户满意度;

6.维持公司良好的公共关系，梳理优质的服务形象;

物业主管的工作内容和计划表篇十

一、协助甲方物业经理工作开展和日常行政事务处理。

二、完成项目数据台账整理统计，报表制作，考勤管理，培
训组织等工作;

三、负责项目管理各项合同、档案管理，负责项目费用申请
与结算;

四、督促保安，保洁，工程维修工作计划实施;

五、参与制定、修订物业各项管理制度;

六、了解掌握区域物业管理相关情况，为物业部经理工作决
策提供依据;

七、了解当地物业管理政策，掌握市场动态和资料收集;

八、完成物业部经理交办的临时性工作任务。


