
2023年物业经理的岗位职责 物业工程经
理的工作职责内容(大全9篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？下面是小编为大家收集的优秀范文，供大
家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

物业经理的岗位职责篇一

1. 制定物业设备运行的检查、维修、保养计划，确保无重大
工程事故发生。

2. 确保整个物业项目设备的正常运转，每日全面巡视物业，
发现问题及时做出反应并整改。

3. 协助项目经理组织制定重大维修保养外包标书、备品配件
购进计划、并负责实施及监察外包公司的服务。

4. 制定部门规章制度、操作规程和技术规范;负责下属员工
的培训及考核。

6. 完成上级领导交办的其他工作事宜。

物业经理的岗位职责篇二

6、负责制定节能措施，降低能耗，提高经济效益;

9、负责落实各项安全措施，消除事故隐患;

11、配合人事部，参与工程部应聘人员的面试工作，提出部
门的意见;



12、认真写好工作记录，发挥工作主动性和积极性;

13、完成上级交办的其他工作。

物业经理的岗位职责篇三

1、负责统筹、协调物业管理服务运营工作，合理分配各部门
的日常管理工作。

2、督促公司各项管理服务工作方案、措施、目标的执行，及
时解决管理服务中存在的问题。

3、指导、监督保证各项管理、服务、经营的工作顺利进行。

4、制定物业管理服务经营服务目标及工作执行计划、方案，
建立健全商业物业管理服务管理体系，包括一系列规章制度、
操作程序，规定各级人员的岗位责任，节能降耗控制成本，
开源延伸经营方案，保证各项管理服务工作的高质量。

5、负责与派出所、街道办、综治办等政府部门的沟通与协调
工作。

6、提前做好预险方案及措施，及时、有效处理各类突发事件。

7、负责部门员工专业知识培训的计划与执行。

8、制定物业服务及投诉处理程序并培训员工。

物业经理的岗位职责篇四

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。

物业经理的岗位职责篇五

2. 与工程项目部配合，负责大楼的工程技术改造;

3. 负责制定工程预算及控制维修费用支出以及人员配置计
划;

4. 指导项目工程的前期介入、工程验收、交接、维护保养、
结算及配合返修等工作;

5. 制定并实施各类设备的大、中修计划及年度检修计划;

6. 负责制定、组织实施节能降耗方案，并指导部门有效开展
节能降耗;

7. 及时处理或反映业主的投诉意见，会同相关人员，检查落
实，并向当事人反馈处理意见或结果。

物业经理的岗位职责篇六

2、协调与甲方(当地城管局或民政局)的关系 确保项目稳定
运行;

3、常驻项目现场，主持项目部工作，对项目部质量、成本、
安全控制工作负责;

4、组织员工对公司所管辖区域进行清扫、保洁和安保工作;

5、负责项目团队建设、人员招聘、绩效考核和绩效改善工
作;



6、负责项目信息收集整理，实施有针对性地公关运作，保证
项目的服务质量;

7、协调处理项目部各种突发事务。

物业经理的岗位职责篇七

2.负责商场租户工程报修、急修、投诉、回访及客户服务等
相关事宜

3.负责制定和完善工程管理制度、二次装修管理规定、公共
能耗节能措施
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物业经理的岗位职责篇八

2、参与服务供方的评审、复审、定期沟通、协调和结算工
作;

3、协助各项目现场突发的重大工程方面的处理和评估;



4、负责对项目在设备设施巡检中发现的不合格项进行整改指
导;

6、跟踪与工程维修服务质量相关的重大投诉的处理工作;

7、参与配团工程条线的制度修订;

8、配合区域市场人员进行项目踏勘工作;

9、对下辖各项目提供工程技术方面的培训。

物业经理的岗位职责篇九

1)贯彻项目的指令，负责工程部的日常管理。

2)全权调配工程部技术和设备，界定各专业工作范围及职责，
确保工程部全面工作正常运转。

3)负责组织审定、编制本部门年度工作计划、预算等文件及
月度工作实施方案，并报总经理审批后执行。

4)遵守政府各职能部门的相关规定，确保物业所有屋宇、专
业设备符合规定和法律要求，定期接受检查，测试和保养。

5)严格执行公司的各种规章制度和体系文件。

3.人员管理及组织环境建设

1)负责工程部人员面试考核工作并出具面试考核意见。

2)负责工程部人员的绩效考评工作。

3)负责工程部人员日常人事管理工作及日常问题的解决。

4)负责工程部队伍建设，调动员工积极性，营造良好团队氛



围。

5)对工程部人员的调整、晋升、处罚具有建议权。

4.行政管理


