
小区物业经理需要考证吗 物业项目经理
工作职责内容(优质8篇)

决议是在面对困难和挑战时，为了解决问题或达到目标而采
取的坚定行动。制定决议时要考虑风险因素和应对策略，量
力而行，保持灵活和适应性。接下来请看小编为大家整理的
一些决议范文，希望它们能为你提供一些灵感和思路。

小区物业经理需要考证吗篇一

2.按物业总经理下达的工作计划完成年、季、月度收缴工作;

3.处理项目管理处的各类突发事件;

4.定期组织对项目管理处各岗位人员的培训、考核工作;

5.督办业主满意度调查工作;

6.负责统计项目管理处物业管理费用的收缴率。

7.负责发展、维护和协调各种业务合作关系，确保项目的积
极拓展和正常运行。

小区物业经理需要考证吗篇二

2、全面负责物业项目的人员管理、财务管理、物品管理和各
项现场管理;

3、能及时向各部门传达公司各项工作会议的精神及颁布的制
度，督促严格执行;

5、根据公司和物业项目业委会的要求，主持、审查、签订对
外的各项经济合同;



7、对业主/租户之间在物业使用中发生的争议进行协调;

8、定期向业委会报告物业维修、更新费用的收支账目，接受
审核;

9、接受街道和房地产管理部门的指导和监督，配合做好社区
管理工作。

小区物业经理需要考证吗篇三

1、负责项目现场管理及日常运营工作。

2、负责与甲方现场的沟通协调工作。

3、进行项目日常工作检查与督导，使项目管理达到公司服务
品质要求。

4、提升客户服务满意度，与业主建立良好的关系。

5、公司内、外部客户关系维护。

6、处理各类客户投诉和突发事件。

7、定期对管理人员进行培训和kpi考核工作。

8、完成领导临时交办的其他工作。

小区物业经理需要考证吗篇四

1、统筹管理各商场的强弱电系统、给排水系统、暖通系统、
建筑装潢等工程类设施设备，确保正常、安全运行。

2、全面负责指导、监督各商场物业公司的工程日常工作，协
助完善专业设备的运行、保养和维修计划并监督其实施情况。



3、全面负责商场安全生产工作，包括二次装修、在建工程、
日常运营中的全方位安全。

4、协助部门负责人编制各项目切实可行的更新改造及中大修
计划，编制月度、年度工程实施、付款计划，跟进执行。

5、熟悉项目建筑、机电系统设计、施工方案，从商业管理角
度审视设计、施工方案的合理性。

6、参与项目竣工验收工作，协同物业公司工程师收集、整理、
汇总项目工程基础资料。

7、对租户提交的二次装修效果图，施工图给予专业的审核意
见。

8、代表项目处理内外各类公共关系及保持良好树立良好企业
形象。

9、领导交办的其他工作。

小区物业经理需要考证吗篇五

1、负责项目设备设施交接验收，建立详细的设备设施台帐，
对交接验收设备或系统作现场标识，并完成交接报告。

2、制订部门日常运作、管理工作程序和规章制度及各级人员
的岗位职责，建立设备、设施的操作、运行、维护保养、检
修、应急处理等技术标准和规范。

3、负责制订年度和月度预算、采购计划、资金支付计划、设
备设施维护保养计划和设备大中修计划。

4、对所辖设备设施进行全面、有效的管理，保持设备设施良
好运行，按计划进行维护保养。



5、按标准完成对业主服务事项，维修及时率、返修率、业主
满意率必须达到公司规定标准，定期进行部门服务质量考评。

6、负责业户装修方案的审核和施工现场的技术方法、施工质
量、使用材料的监理。

7、负责编制职责范围内的各种应急预案并组织培训、演练和
实施。

8、负责本部门的维修工具、检测仪器、备用零配件的日常管
理。

小区物业经理需要考证吗篇六

2、 参与服务供方的评审、复审、定期沟通、协调和结算工
作;

3、 协助各项目现场突发的重大工程方面的处理和评估;

4、 负责对项目在设备设施巡检中发现的不合格项进行整改
指导;

6、 跟踪与工程维修服务质量相关的重大投诉的处理工作;

7、 参与配合集团工程条线的制度修订;

8、 配合区域市场人员进行项目踏勘工作;

9、 对下辖各项目提供工程技术方面的培训。

小区物业经理需要考证吗篇七

2、负责商业/酒店消防安全管理，及时发现并处理各类安全
隐患，确保商场运营安全;



3、负责工程物业部年度/月度计划、预算的制定、申报和执
行;

4、负责物业部员工考核，部门日常事务的管控和部门印章管
理;

5、参与项目改造工程的方案提报、审核;

6、负责项目主力商户物业管理的协调管理工作;

7、负责派出所、城管等相关政府部门/协作单位的日常沟通
和协调;

8、负责物业服务各项工作的日常监管和物业重大投诉的处理。

小区物业经理需要考证吗篇八

3、负责落实公司各类规章制度、决议与检查事项，并按规定
向上级反馈过程与结果;

4、主持在管项目各类日常经营与管理会议，主导对外公关及
社会关系的协调工作;

6、积极与上级公司和政府相关部门顺关系，创造良好的外部
环境。


