
2023年物业综合主管工作职责内容(模
板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。相信许多人会觉得范文很难写？以下是小编为大家收集
的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

物业综合主管工作职责内容篇一

2、负责对保安各个岗位的标准化操作和安全运行进行巡检;

3、协助上级对各保安岗员工进行培训、教育等工作;

4、协助上级做好和完善商户的管理、沟通;

5、负责受理租户、物业使用人的投诉、报修申请并解决相关
纠纷。

6、定期巡查，发现问题及时处理;解决租户服务需求。

7、负责租户物业管理费收缴，档案管理及文件收发。做好租
户接待工作，协助上级做好相关办公类文件的处理工作。

物业综合主管工作职责内容篇二

1、协助项目经理做好项目管理和运营工作。

2、协助经理全面负责物业团队日常经营管理工作;

3、依据公司发展战略、管理体系、制度，推动、监控各工作
体系的有效执行;



4、对接客户，并负责对工程、保安、保洁等部门的联系、沟
通、协调、监督工作;

6、负责发现运作中不合格的服务项目，进行跟踪、验证，处
理客户投诉;

8、收集有价值的物业信息，为推动公司物业管理工作的发展
出谋划策;

9、完成直属上司及上级主管部门交办的其它工作任务，向直
属上司负责及汇报工作。

物业综合主管工作职责内容篇三

2、负责制定物业经营方针和发展计划，明确业务发展方向并
组织各部门实施;

3、负责物业团队搭建，组织制定物业公司管理制度工作，审
批监督各项制度的执行;

6、负责处理各物业项目出现的各类突发事件，协调调配内部
资源;

8、负责园区内客户对物业方面的各项访求的对接及反馈，提
高园区客户服务满意;

物业综合主管工作职责内容篇四

1、负责协助物业经理做好物业外联工作，包含不限于：与政
府部门的对接、与外租户工作对接。

2、负责监督和管理店铺内工程维修项目，及相关工程人员管
理。



3、负责监督和管理店铺内日常保洁工作，对保洁主管提出工
作要求并监督保洁工作内容。

4、负责监督和管理店铺内日常安保工作，对保安主管提出安
保要求并监督其执行。

5、负责日常店铺巡视，发现问题需及时沟通并上报，能时间
解决处理。

6、负责外租户进场装修结果的验收，及涉及的物业相关对接
工作。

7、负责完成领导交办的其他事项。

物业综合主管工作职责内容篇五

职责：

2、负责制定、修订及实施物业各项管理制度、标准及规范;

3、负责检查、监督物业各项制度、标准及规范的执行情况;

4、负责统筹处理各类与物业管理相关的企业外联事务;

5、负责制定物业类培训计划，定期对相关员工进行业务培训
和考核;

任职要求：

1、大专及以上学历，物业管理、酒店管理等相关专业优先;

2、5年以上商业/办公/酒店物业地产行业团队管理经验，其
中2年以上团队管理经验，

3、熟悉物业管理、消防安防、工商行政方面知识及国家法律



法规，持有相关上岗证优先;

对服务品质保障、社区经营实践管理经验

4、优秀的计划组织及推进能力;

5、优秀的协调沟通及解决问题能力;

6、积极主动，有持续改善的意识，有较强的抗压能力。


