
最新物业管理员主要工作内容 物业管理
员工作职责职责(汇总5篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？这里我整理了一些优秀的范
文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

物业管理员主要工作内容篇一

3、 管理并建立项目租户一户一档，做到档案完整齐全、保
密

5、 负责各类 一般性公文、信函、通知的起草，电话接听，
及时反馈有关信息;

6、 商户证照的办理及资料提交审核，及商户信息更新

7、 本部排班、考勤、员工绩效汇总、合同文件的核查工作

8、 对项目租约即将到期的租户及时提醒告知负责人及部门
做好续签沟通工作

9、 负责整个项目的维修单下单及汇总，每月费用单的分发
各区负责人;

11、 负责各区工作汇总，文件打印、复印等工作

12、 负责办公用品的申购领取、保管、发放登记工作

13、 协调与行政文员日常工作的对接和协调;

14、 负责本部门的会议准备、做好会议记录和会议纪要



15、 负责与其他相关部门日常工作上的协调;

17、 积极配合协办政府职能部门所需提交的信息及资料等工
作;

18、 商户优惠活动微信推广，微信公众号管理工作。

物业管理员主要工作内容篇二

1、负责本管辖区域范围内的商户管理工作;

2、维护本区域的商户关系，妥善处理本区域商户的问题和及
时了解商户经营动态;

3、严格履行市场管理的规章制度和公司制度，积极参加培训，
提升自身业务水平;

4、负责本辖区商户装修手续的办理，开关门统计和日常对接
等工作;

5、负责管理本辖区环境，确保环境整洁、道路通畅，做好商户
“门前三包”的监督工作;

6、领导交办的其他工作

岗位要求

1、大专以上学历，优秀者可适当放宽至高中;

2、会办公软件操作，会书写报告;

3、沟通能力强，做事细致，待人得体大方;



物业管理员主要工作内容篇三

职责：

1、公司建筑物业及其相关设施的维护保养、使用操作的执
行;

3、公司高低压电房、设备房、电梯间等日常管理和安全防
范;

4、公司厂房、物业的维修、保养，涝、汛、风、雪等各种自
然灾害预防;

5、负责物业的防火、防盗、环保、安监责任。

任职要求：

1、大专以上学历，3年以上物业设备管理、维修、操作工作
经验;

2、熟练运用现代化办公系统，电工高压运行维修证书及其他
设备维修操作技能;

3、责任心强，工作细致认真;

4、良好的沟通表达能力和良好的服务意识。

物业管理员主要工作内容篇四

职责：

1.负责市场内部商户管理、市场秩序、安全、人员管理等各
项管理作;



2.负责市场各项宣传推广活动方案及组织实施;

3.负责郑州周边相关市场的调研工作，掌握同业竞争行业市
场动态，储备潜在客户;

4.负责市场各项费用的催缴，客户合同签订、续签等。

5.分公司领导安排的其他临时性工作。

任职资格：

1、学历学位：本科及以上

2、所学专业：物业管理、物流管理、市场营销等相关专业

3、年龄范围：28--45岁

4、其他要求：有一定的市场招商工作经验。

物业管理员主要工作内容篇五

2、维持物业秩序及整洁，管理公共区域，监察各设备的正常
运转;

3、协助上级管理业户对物业的使用规范，完善管理制度

5、客诉处理，严重客诉转接，报修电话接听及记录，维修维
保对接;

6、物业费用催缴

7、活动筹办支持


