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内容概要

本书汇集了运营一个物业公司所需要的经典实用资料，既能让新成立的物业公司快速复制成功模式，
也能让经营多年的物业公司极速提升管理能力与服务水平。

围绕物业公司运营的主线，全书共收录了5个方面的工作内容，即物业管理行政服务、物业管理企业
文化建没、物业管理市场拓展工作、物业管理财务工作和物业管理品质管理。
每部分内容均逐一详细地阐述了该专业领域的工作模式与运作方法，观点新颖，科学先进，超级实用
，利于实战。

全书从著名物业公司的运营经验中撷取精华，并附录了大量案例、实操方案、规范程序、实用表格及
文书范本等，具有极强的可操作性，可以拿来即用。

本书不仅是物业公司高级管理人员的商战教材和企业管理的得力助手，还是物业公司各专业部门的案
头工具书，既可作为新人职员工的培训教材，还可作为大中专院校物业管理专业学生的必备参考书。
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作者简介

深圳房地产与物业管理进修学院客座教授，深圳物业管理协会战略发展研究委员会委员，深圳市开元
国际物业管理有限公司副总经理。

    著有《物业管理经营之道》、《物业管理啼笑因缘》等图书，主编《物业管理职业经理人素质教育
丛书》，主创《物业管理是怎样炼成的》电视剧剧本，创建物业管理资源、物业管理第三方组织、东
方文化物业管理等理论。

    喻爱娟  华东交通大学毕业，会计师。
首创中国物业管理行业财务分析标准模板，建设企业财务精准化管理体系，参与开发停车场自动识别
系统，具有丰富的物业管理实操与理论经验。

    曾先后就职于中铁三局集团、深圳中海物业，现任深圳开元国际物业公司副总经济师兼财务部经理
。
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书籍目录

序一
序二
前言
第一篇　物业管理行政服务
　第一章 物业管理行政服务基础
　　第一节 行政服务概述与行政人员管理
　　　一、行政服务的职能、要点与注意事项
　　　二、行政服务人员的绩效考核与素质要求
　　第二节 行政服务组织、工作流程与岗位职责
　　　一、行政服务组织架构图、服务内容与服务流程
　　　二、行政服务工作职责
　第二章 物业管理行政服务的常规内容
　　第一节 行政服务的基本工作
　　　一、调查研究与工作督办
　　　二、信息交流、公共关系与保密工作
　　　三、行政服务重点工作掌控表单
　　　四、内部工作单的应用与实用表格
　　　五、印信的管理与使用
　　第二节 会议服务
　　　一、会议服务流程与会议的类别
　　　二、会议服务要素
　　　三、成功的会议策略
　　　四、会议室管理办法与会议服务表格
　第三章 物业管理公文的处理
　　第一节 公文处理程序与办理要素
　　　一、公文的种类
　　 　 二、公文处理程序以及收文、发文程序示意图
　　 　 三、发文、收文办理要素以及收文处理与归档
　　 　四、公文处理表格
　　第二节 行文版式与公文写作
　　　一、文号、密级、缓急、签发、公文标题与主送单位
　　　二、正文、附件、发文单位、日期、印鉴与发放范围
　　　三、字形、行间距、编排、纸型与装订
　　　四、公文写作应注意的问题
　　 　 (一)公文的草拟与核校
　　　　(二)正确区分请示与报告
　第四章 物业公司机关事务性工作
　　第一节 接待服务
　　　一、接待服务流程、要素与实施办法
　　　二、接待服务工作实用表格
　　第二节 通信服务
　　　一、通信管理制度
　　　二、电话记录与传真收发
　　　三、通信服务表格
　　第三节 办公物资与车辆的管理

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<物业公司营运实用工作手册>>

　　　一、资产配置、物品采购与车辆调度流程
　　　二、工作制度与岗位职责
　　　三、物资与车辆管理表格
　　第四节 员工服务
　　　一、服务规程与制度
　　　(一)员工困难互助基金会规程
　　　(二)办公行为规范与办公空间管理办法
　　　(三)机关员工守则与工作过失责任追究
　　　二、员工投诉与内部纠纷的处理
　　　三、员工服务工作实用表格
第二篇 物业管理企业文化建设
　第一章 物业管理企业文化基础
　　第一节 企业文化概述
　　　一、企业文化建设的要素与误区
　　　二、物业管理的企业文化
　　第二节 企业文化的管理
　　　一、企业文化管理组织架构
　　　二、企业文化管理部门与岗位职责
　第二章 物业管理企业文化实务
　　第一节 制订企业文化建设方案
　　　一、企业文化建设流程
　　　二、企业文化建设方案的制订程序
　　第二节 实施企业文化建设方案
　　　一、企业文化的实施与修订
　　　二、企业文化的宣讲与培训
　　　三、企业文化的考核(附案例试卷)
　　　⋯⋯
第三篇　物为管理市场拓展
第四篇　物业管理的财务工作
第五篇　物业管理品质管理
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