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前言

　　弗布克管理职位工作手册系列图书旨在解决中国企业管理的执行和工作规范问题。本套图书将企
业日常管理的某类工作进行目标化、制度化、工具化和流程化，为岗位任职者提供各种可以借鉴的范
例、模板、流程和工具表单。中国企业一直没有停止对先进管理理念的探索，但相比理念而言，企业
在执行的过程中更急需的是实务性的工具。只有执行到位、有效执行、规范执行、按照制度和标准执
行，才能提高企业的执行速度和运营效率，才能使企业更加具有竞争力。
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内容概要

《物业管理职位工作手册》从工作目标、工作事项描述、工作细化执行3个层面，对物业管理的各项
工作，包括物业公司组织管理、物业接管与验收管理、业主入住与装修管理、客户服务管理、保洁与
绿化管理、安全与车辆管理、物业工程管理、服务质量管理、财务管理、行政人事管理10项内容进行
了详述。书中将物业管理职位的工作目标用制度模板、工具表单和工作流程3种形式表现出来，实务
性、操作性、工具性是《物业管理职位工作手册》的三大特点。
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书籍目录

第一章 物业管理职位工作目标与职责第一节 物业公司各部门职能与工作目标一、物业公司各部门职
能分解（一）客户服务中心职能（二）秩序管理部职能（三）环境管理部职能（四）工程管理部职能
（五）质量管理部职能（六）物业管理处职能二、物业公司各部门工作目标（一）客户服务中心工作
目标（二）秩序管理部工作目标（三）环境管理部工作目标（四）工程管理部工作目标（五）质量管
理部工作目标（六）物业管理处工作目标第二节 物业公司各岗位职责一、客户服务中心（一）客户服
务中心经理职责（二）客户服务主管职责（三）客户服务专员职责二、秩序管理部（一）秩序管理部
经理职责（二）安全主管职责（三）车辆主管职责（四）安全专员职责（五）车辆管理员职责三、环
境管理部（一）环境管理部经理职责（二）保洁主管职责（三）绿化主管职责（四）保洁专员职责（
五）绿化专员职责四、工程管理部（一）工程管理部经理职责（二）装修主管职责（三）设备主管职
责（四）维修工职责（五）水暖工职责（六）电工职责五、质量管理部（一）质量管理部经理职责（
二）质量管理主管职责（三）质量体系专员职责六、物业管理处（一）物业管理处经理职责（二）物
业管理员职责第二章 物业公司组织管理第一节 工作目标与工作事项描述一、组织管理工作目标二、
达成目标的2个工作事项（一）物业公司组织结构设计（二）物业公司服务管理制度设计第二节 物业
公司组织管理细化执行一、工作知识准备（一）组织结构设计原则（二）组织结构设计步骤二、物业
公司组织管理工作模板（一）物业公司各部门管理制度模板（二）不同规模物业公司组织结构设计模
板（三）不同服务对象物业公司组织结构设计模板三、物业服务组织管理工作流程（一）公司部门制
度制定流程（二）公司部门调整工作流程第三章 物业接管与验收管理第四章 业主入住与装修管理第
五章 客户服务管理第六章 保洁与绿化管理第七章 安全与车辆管理第八章 物业工程管理第九章 服务质
量管理第十章 财务管理第十一章 行政人事管理
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编辑推荐

　　人与事的完美结全，做什么与怎么做的解决方案　　职责清晰：明确所在岗位的责任和任务并知
道做什么；工作有序：知悉所要完成任务的具体步骤和工作流程；执行有力：精确地把管理落到各个
岗位和具体事项上；提供工具：为企业各项工作提供规范化的制度和工具。
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