
2023年物业项目经理工作职责描述 物业
项目经理岗位职责(模板10篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。相信许多人会觉得范文很难写？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。

物业项目经理工作职责描述篇一

2、负责落实项目的日常工作，合理安排人员和区域，确保各
项工作的落实；

3、负责协调和管理保洁、绿化、保安等相关工作；

4、负责员工的技能、工作安全、注意事项及礼仪礼貌等方面
的培训指导；

5、负责保洁用具、材料使用情况的检查工作等；

6、根据各时期的实际状况，提出改进和提高物业管理工作水
平的意见措施；

7、负责处理客户投诉，提高客户满意度；

8、妥善处理一切紧急及突发事件；

物业项目经理工作职责描述篇二

2、落实完成物业管理费的收缴、催缴工作，按时完成物业费
收缴等经营指标;

5、与业主、租户保持友好的睦邻关系，定期开展外联活动，



确保日常工作的开展;

7、负责项目整体安全、责任事故、意外伤害等，消除安全隐
患，杜绝责任事故和意外伤害。

8、具有共享办公物业管理、租赁、招商工作经验优先考虑。

物业项目经理工作职责描述篇三

1.执行贯彻总经理、副总经理工作指示。

2.就工程技术部门给予技术力量配置，技术管理组织机构提
出方案和建议，挑选和配备公司管理层岗位的人员培养。

3.对工程的整体服务质量和安全作业负责。

对工程的收支情况和经济指标负责等。

物业项目经理工作职责描述篇四

1、以服务为导向，负责物业项目的全面管理，贯彻执行物业
管理的有关法规、政策，确保业主满意度，组织完成各项经
营管理指标。

2、统筹、组织安排物业项目的维修维护、绿化保洁、客户服
务、治安消防工作，预控和规避管理风险，提升服务品质。

3、审批物业项目经营管理日常费用的支出，合理控制开支。

4、积极组织、开展多种经营，充分利用公司资源，做到节能
创收。

5、组织、安排、跟进、参与业主的沟通，认真、全面地了解、
分析业主提出的建议、意见和要求，并及时跟进外理，确保



处理的时效性。

6、负责项目团队建设及内部管理，负责项目人员的培训、考
核、评估，并对晋升、降职加薪等异动进行建议及管理。

7、组织、实施、跟进社区文化活动和便民服务活动的开展，
并通过各项文化活动，丰富业主文化生活，加强日常管理。

8、组织、安排、并有效管理物业服务费的收取，加强历史欠
费催收的跟进，确保物业项目全年的收费任务按时完成。

物业项目经理工作职责描述篇五

2、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；

3、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。

5、妥善处理一切紧急及突发事件；

7、负责监管项目资产（如车位、房屋等）的运行情况；

8、负责协调和管理绿化、保安等相关工作；

物业项目经理工作职责描述篇六

2.监督和控制各部门运行达到既定的方针和目标;

3.负责与各政府部门的联系，与各界人士保持良好的公共关
系;

6.负责物业设备运行的检查、维修、保养与执行预防性的保
养计划;



8.制定防火方案，紧急疏散计划，并定期组织大厦客户进行
消防演习;

9.执行操作安全管理计划和培训，防范意外产生;

10.定时走访客户，了解客户的需求以确定所提供之服务。

11.每天审阅大厦管理日志及投诉记录，并作出批示跟进处理
情况;

12.每星期一召开与主持部门会议，每月初进行全员工作情况
会议;

13.制定并负责物业项目各部门员工的培训工作;

14.为客户提供特色服务，提高物业整体形象;

15.制定物业项目年度物业管理预算方案，呈送物管部审批，
并组织落实执行;

17.应收款收缴情况应每月向物管部汇报及解释;

18.每月向物管部提交工作报告，按公司指定形式飙血汇报。

19.代表物业项目发布有关大厦的信息，执行物管部各项决议。
有关文件应先咨询物管部后方可执行。

物业项目经理工作职责描述篇七

2、组织贯彻实施公司通用管理标准、工作标准，组织编制、
服务标准、工作标准;

3、结合物业特点，提出业务发展建设与资源调配的建议;

5、组织制定项目工作计划，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、负责处理项目的重大质量问题、安全问题、突发事件/事
故，并组织实施纠正、预防和改进活动。

物业项目经理工作职责描述篇八

物业项目经理需要负责组织召开服务中心月度工作会议，传
达公司月度会议精神及公司领导指示安排，并点评上月工作
完成情况，布置当月重点工作计划。下面是本站小编整理的
物业项目经理的岗位职责说明。

1、主持公司的经营管理工作，组织实施公司决议，确立经济
指标、服务质量目标

2、组织测算并审核公司的各类收费标准，并完成公司各类指
标任务

3、拟定和向上级公司报批公司中长期发展规划、方针和目标
及年度生产经营计划

4、拟定公司年度预决算方案

5、负责计划实施的总体跟进与监督

11、领导交办的其他工作

1、 负责制定物业服务中心年度工作计划。

2、 负责做好中心年度预算工作，以确保中心各项费用收支
按预算和标准执行。

3、参与公司组织的外包项目服务供方的评审、评价与监管工



作。

3、 负责定期组织召开中心例会，听取意见和汇报，及时检
查、总结与布置工作。

4、 负责服务区域内定期不定时的巡视抽查工作，发现问题
及时处理。

5、 负责对物业接管前后及过程中，与开发商、业主委员会、
当地物业行政主管部门及专业服务供方等的协调、配合工作。

6、 完成上级领导交办的其它工作。

职责：

1、负责制定所管辖物业项目工作计划，并监督、检查执行情
况;

2、负责定期与业主方管理部门沟通及维护关系;

3、负责处理片区内各项目突发事件与应急公关项目;

4、负责招聘、培训物业管理人员;

5、负责项目成本预算控制与决算;

6、负责服务合同签订与续签。

任职要求：

2、在同类物业企业有3年以上项目管理经验;

3、具有领导、沟通、协调能力，具备一定的公关、商务谈判
和项目营销能力;



4、具备c1以上驾照，有自驾车。

职责

1、负责所管辖项目物业服务的全面工作，向总经理负责;具
有三年以上物业目管理经验;

3、有效监管所辖项目物业各部门运营流程，带领物业团队为
客户提供良好的服务;

任职资格：

3、具有很好的沟通协调能力、统筹组织能力及应变能力;

5、持有物业经理上岗证或物业管理师证书和注册物业师者优
先。

1、领导、监察、审查、评估及修订物业管理的职能及工作的
能力;

2、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;

4、妥善处理一切紧急及突发事件;

6、负责监管项目资产(如会所、车位、房屋等)的运行情况;

7、负责协调和管理绿化、保安等相关工作;

8、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。



物业项目经理工作职责描述篇九

1、负责项目日常物业管理与服务工作的综合管理，完成服务
中心各项管理目标和经济指标。

2、制定项目的工作计划，合理安排人员的日常工作，建立岗
位责任制。

3、提升项目的管理服务质量，做好各项物业管理基础服务。

4、负责处理客户的重大投诉。

5、完成各项费用收缴，保证服务工作的客户满意度。

6、对项目经营成本进行预算和控制。

7、.对项目及项目所负责的设备设施进行维护和保管。

8、领导和安排项目人员工作，并对其工作进行培训、检查和
指导。

9、协调影响公司发展和服务质量活动的对内、对外重大公众
关系。

10、与当地政府各级职能部门如市政、供水、供电、供气、
工商、城管等长期联系，保持良好的工作关系。

物业项目经理工作职责描述篇十

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。


