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内容概要

　　本书旨在为经营状况不佳的物业企业能拓宽经营思路，开展“一业为主，多种经营”，灵活运用
物业项目中的各项资源，以求实现企业的管理服务及经营的总目标。
本书提供了许多经营与管理的好点子，同时也具有比较强的实操性，所提供的一些文案、流程、表格
等均来自于国内顶级物业公司，读者可以将之复制出来，并结合所在物业的实际情形进行一些个性化
的修改。
本书可供商厦、写字楼、酒店、住宅小区、企业、学校、学术机构、政府机关等的物业部门及其经理
作为工作参考。
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书籍目录

"导读 管理与经营兼容并行，实现企业盈利
一、物业经营、管理、服务的职能
二、物业经营、管理、服务的基础
三、物业管理、经营、服务的方向
第一章 控制——物业管理常规经营
第一节　常规服务的开展
常规服务一：前期介入的服务
常规服务二：业主入住的服务
常规服务三：二次装修的管理
常规服务四：业主投诉处理
常规服务五：安全管理
常规服务六：车辆及交通管理
常规服务七：消防管理
常规服务八：物业绿化与养护
常规服务九：环境卫生管理
常规服务十：机电、智能化等设备设施的管理
第二节　做好财务管理
工作内容一：财务管理工作事项
工作内容二：物业经营管理收入
工作内容三：物业管理费的收缴和追讨
工作内容四：物业管理资金的使用
工作内容五：维修基金的使用和管理
工作内容六：向业主公布财务报告
第二章 打造——用品牌赢得市场
第一节　物业管理品牌建设概述
品牌认识一：物业管理品牌的内涵
品牌认识二：创建物业管理品牌的必要性
品牌认识三：创建物业管理品牌的条件
品牌认识四：物业管理品牌的创建思路
品牌认识五：物业管理品牌策略
第二节　质量——物业管理品牌的生命
服务品质一：建立服务质量管理体系
服务品质二：树立“业主永远是对的”的意识
服务品质三：提高物业人员的综合能力
服务品质四：规范运转、规范管理
服务品质五：将品质与绩效相连
服务品质六：提供差异化服务
服务品质七：做好服务创新
第三节　创优达标——推动品牌提升
品牌提升一：创优达标的标准与条件
品牌提升二：创优工作的前期准备
品牌提升三：开展全方位内部评定
品牌提升四：软件准备——迎检资料
品牌提升五：硬件准备——楼宇建筑及配套设施、设备
品牌提升六：迎接考评
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品牌提升七：创优达标成果的巩固
第三章 开源——多渠道经营
第一节　扩大规模——物业项目开拓
项目开拓一：建立专业的市场拓展团队
项目开拓二：灵活运用市场拓展方式
项目开拓三：密切关注市场发展状况
项目开拓四：要做好市场定位，调整项目结构
项目开拓五：做好项目投标工作
项目开拓六：引导全员营销
第二节　提供特约有偿服务
工作内容一：特约服务需求调查
工作内容二：特约服务项目策划
工作内容三：特约服务方案策划
工作内容四：特约服务前期准备
工作内容五：特约服务的管理
第三节　物业管理顾问咨询服务
主要内容一：顾问咨询服务的物业类型
主要内容二：物业顾问咨询服务业务范围
主要内容三：物业管理顾问模式
主要内容四：物业顾问的服务内容
主要内容五：物业顾问服务的管理
第四节　物业租赁代理业务
主要内容一：物业租赁代理的形式
主要内容二：物业租赁代理管理要点
主要内容三：物业租赁代理服务程序
主要内容四：租户管理
主要内容五：收缴租金与费用
主要内容六：续签租约
主要内容七：租赁终（中）止
第五节　小区会所经营
主要内容一：“会所”的源起
主要内容二：会所的基本功能与组成部分
主要内容三：小区会所的经营模式
主要内容四：会所经营的现状
主要内容五：会所经营的对策
第六节　社区广告经营
主要内容一：物业小区的广告资源
主要内容二：在社区内经营广告的原则
主要内容三：在小区安放广告牌的手续和注意事项
第四章 节流——降低经营成本
第一节　预算开支，控制费用
主要内容一：支出预算的项目
主要内容二：支出预算的编制
主要内容三：建立预算控制体系
主要内容四：预算的调整
主要内容五：预算费用控制的具体措施
第二节　人力成本控制
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成本控制一：优化组织架构
成本控制二：留住人才，降低员工流失成本
成本控制三：智能化管理降低人工成本
成本控制四：降低“不做事的成本”
成本控制五：一专多能，整合资源
第三节　物业管理业务外包
主要内容一：业务外包的认知
主要内容二：专业化服务的趋势
主要内容三：物业管理业务外包的优势
主要内容四：物业管理业务外包的不足
主要内容五：业务外包控制要点
第四节　节能降耗，构建低碳物业
低碳要求一：建立健全能源管理机构
低碳要求二：实行节能降耗目标管理
低碳要求三：组织节能降耗培训
低碳要求四：节能降耗的四大措施
第五节　做好设备维保以降低维修费用
主要内容一：熟悉设备的运行情况
主要内容二：建立设备管理体系
主要内容三：处理好应急维修与计划维修的关系
主要内容四：制订设备维护计划
主要内容五：设备维护保养计划的实施
主要内容六：应急维修的管理
第五章 防范——降低经营风险
第一节　物业管理风险的类别与来源
主要内容一：物业管理风险的类别
主要内容二：物业管理风险的来源
第二节　物业管理风险防范的对策
防范对策一：物业管理企业要学法、懂法和守法
防范对策二：加强物业内部管理
防范对策三：妥善处理物业管理活动相关主体间的关系
防范对策四：重视宣传，树立良好形象
防范对策五：引入市场化的风险分担机制
防范对策六：提升防范意识，建立危机管理机制
第六章 挖潜——提高企业整体水平
第一节　建立物业管理信息系统
主要内容一：建立物业管理信息系统的好处
主要内容二：物业管理信息系统的特征
主要内容三：物业管理信息系统构建的基本原则
主要内容四：构建物业管理信息系统的方式
主要内容五：建立物业管理信息系统的注意事项
第二节　精细化管理
精益管理一：业务流程化
精益管理二：制度要创新
精益管理三：作业标准化
精益管理四：记录表格化
第三节　绩效管理
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绩效内容一：物业公司导入绩效管理的作用
绩效内容二：建立有效封闭的绩效管理系统
绩效内容三：绩效考核工具设计
绩效内容四：建设以绩效为导向的企业文化
参考文献
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