
2023年物业主管工作职责和工作内容(精
选9篇)

岗位职责是公司内部协作和沟通的基础，能够明确各个部门
之间的工作分工和职责。请看下面这份总结范文，希望能够
给你带来一些启发和灵感。

物业主管工作职责和工作内容篇一

一、参与制定物业管理实施方案，监督、指导各项目区域工
程管理的贯彻实施。

二、负责组织制定各类设备设施管理规定及操作规程，审核
各项目区域的养护维修计划。

三、督促检查各项目区域工程管理、安全教育和业务培训、
技术指导。

四、参与新开发项目前期物业管理投标书编制定工作。

五、参与对各类设施设备安装、调试及物业竣工验收、接管
验收工作。

六、对新开发项目工程建设，及时地向相关部门提交物业相
关的合理化建议。

七、负责组织对物业重大工程的技术攻关及对设施、设备重
大事故抢修。

八、负责协调各项目区域工程技术力量、工作任务分配。

九、完成上级领导分派的其他工作任务。



物业主管工作职责和工作内容篇二

2.负责物业项目管理项目的测算和评估;

3.负责配合部门负责人对物业管理项目进行商务洽谈;

4.配合部门负责人，寻找各种合作资源，拓宽物业项目收入;

5.定期拜访客户，与客户建立良好的关系;

6..完成上级交办的其他工作。

物业主管工作职责和工作内容篇三

2、完善园区水电气管理制度，加强水电气规范化管理，保障
企业部门稳定运行；

3、加强园区空调的使用管理，确保空调安全可靠运行同时节
约成本；

6、建立园区的安保及保洁管理制度，明确职责分工，进行监
督管理；

7、每月按时对园区内企业水电费用的核算工作；

8、处理好企业投诉，协调维护好园区内企业关系；

9、在工作进展中发现遗失缺漏，持续改进，完善物业管理规
范等。

物业主管工作职责和工作内容篇四

2.负责各类社区经营项目的宣传与推广;



4.负责制定社区经营服务业务的年度工作计划并予以实施;

5.除主营业务外的各类经营活动管理;

6.完成公司下达的年度经营指标，负责制定物业服务中心月
度资金支付计划控制成本费用支出。

物业主管工作职责和工作内容篇五

2、协调处理，全面统筹，合理规划物业管理的各项工作；

3、妥善处理突发事件，避免矛盾激发（包括市场内的一切投
诉及需求）；

4、收租（相关费用的催缴）；

5、与政府部门接洽相关事宜；

6、了解员工思想动态，确保人员稳定，保障各项工作顺利开
展。

7、处理好客户关系，做好服务工作，让客户满意。

8、安全管理及招商工作。

物业主管工作职责和工作内容篇六

3、建立健全部门岗位职责及工作标准程序和规范，确保部门
的正常运行;

4、制定节能、降低消耗的措施，并督导员工贯彻执行，以减
少开支，提高经济效益;

5、负责二次装修方案的审批，施工过程中的监察，竣工后的



验收;

7、负责各种设备、设施的对外委托管理工作(资质审核、合
同签订、服务评估);

8、负责消防及监控设备、设施的维修工作，与保安部协作完
成设备的管理工作;

9、负责对内、对外的协调工作;

11、负责核定工程维修、改造费用，审批设备改造计划、购
置计划，设备保养计划;

12、负责完成各种上级领导交办的其他工作。

物业主管工作职责和工作内容篇七

职责：

1、负责商场日常营运管理工作，提升商户满意度;

2、负责现场组织协调管理工作，为商户提供良好的经营环
境;

3、负责督导商户处理投诉及突发事件，维护商场美誉度;

4、按时完成本部门的经营业绩指标，贯彻落实公司各项经营
管理政策;

5、负责按时、足额地收缴场地租金等各项费用;

任职要求：

1、大专或以上学历;



2、具有大型连锁商场或购物中心同等岗位2年以上现场管理
工作经验 ;

3、具备良好的沟通与协调能力，有较好的心理素质和抗压能
力;

4、具有高度工作责任心和团队精神，服务意识强，工作踏实、
勤奋、耐心;

5、熟悉办公自动化软件的使用;

物业主管工作职责和工作内容篇八

1、保洁、绿植的招投标管理。

2、现场保洁的品质监管，每日巡查整个项目的卫生情况并做
记录。

3、保洁供应商的评估，落实合同检查标准和费用结算要求。

4、建立石材养护计划，对石材养护品质进行验收。

4、重大活动、灾害天气现场保洁方案制定等。

物业主管工作职责和工作内容篇九

职责：

1.负责实施商业项目年度物业营运管理和工作计划;

2.进行商业项目停车场、消防监控室等相关物业管理的设施
设备的日常营运及维护;

3.严格执行国家关于环境、消防等方面的要求，协调相关政



府关系;

5.具备预算管控、品质管控能力，提升项目现场管理品质;

6.完成领导和公司安排或委托的其他工作任务。

任职要求：

3.具有较强执行力，以及冲突管理、关系维护、压力管理的
能力;

4.情绪稳定、责任心强、具有良好的职业道德和团队合作精
神。


