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内容概要

　　本书通过对历年考题的分析总结，优化整合了历年真题，麻雀式解剖命题技巧，有助于帮助考生
掌握命题规律。
通过对命题涉及的一些素材进行科学的归纳，突出了主干知识，形成网络的知识链，帮助考生建立完
备的知识体系，使考生真正找到试题之源。
具有权威性、适用性和可操作性。
适用于参加全国物业管理师执业资格考试的考生使用。
本书的特点：化繁为简；重点突出；引导学法；把握经典；体例独到；通俗易懂；把握趋向。
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作者简介

　　中心负责人魏文彪：一级建造师、造价工程师、监理工程师、经济师、工程师1994-1997 从事工程
预算工作；　　1997-2003从事工程施工管理；　　2004年至今从事建筑类图书策划、编写
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书籍目录

第一部 命题规律与命题素材盘点
命题规律探究
考试题型点拨
必考知识盘点
第二部 教材解读命题考点解析
第一章 物业服务企业
命题考点1 物业服务企业的概述
命题考点2 物业服务企业的设立
命题考点3 物业服务企业的组织形式
命题考点4 物业服务企业的机构设置
第二章 物业管理招标投标
命题考点1 物业管理招标投标的内容与形式
命题考点2 物业管理招标投标的策划与实施
命题考点3 物业管理方案的制订
命题考点4 制订物业管理方案的要点及方法
第三章 物业管理合同
命题考点1 合同的概念
命题考点2 前期物业服务合同
命题考点3 物业服务合同
命题考点4 管理规约和其他物业管理合同
第四章 早期介入与前期物业管理
命题考点1 早期介入
命题考点2 前期物业管理
第五章 物业的承接查验
命题考点1 新建物业承接查验
命题考点2 物业管理机构更迭时的承接查验
命题考点3 物业管理工作的移交
第六章 入住与装修管理
命题考点1 入住服务的内容
命题考点2 入住服务应注意的问题
命题考点3 装修管理
命题考点4 物业装饰装修管理内容
第七章 房屋及设施设备管理
命题考点1 房屋及设施设备管理概述
命题考点2 房屋及设施设备维修养护计划与实施
命题考点3 共用设施设备
命题考点4 几种典型设施设备的管理
第八章 物业环境管理
命题考点1 清洁卫生管理
命题考点2 白蚁及卫生虫害防治
命题考点3 绿化管理
第九章 公共秩序管理服务
命题考点1 公共安全防范管理服务
命题考点2 消防管理
命题考点3 消防器材的配备、使用与维护
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命题考点4 车辆停放管理服务
第十章 物业管理风险防范与紧急事件
命题考点1 物业管理风险的内容及防范管理
命题考点2 物业管理紧急事件
第十一章 财务管理
命题考点1 物业服务企业财务管理
命题考点2 物业管理项目的财务管理
命题考点3 酬金制、包干制与物业服务费的测算编制
命题考点4 物业管理专项维修资金
第十二章 物业管理档案管理
命题考点1 物业管理档案的概念与分类
命题考点2 物业管理档案的收集与整理
命题考点3 物业管理档案的检索利用与保存
命题考点4 物业服务企业信用档案
第十三章 人力资源管理
命题考点1 员工的招聘与解聘
命题考点2 人员的培训及管理
命题考点3 员工薪酬管理
命题考点4 员工的考核与奖惩
第十四章 客户管理
命题考点1客户沟通
命题考点2 客户投诉的处理
命题考点3 客户满意度调查
第十五章 物业管理应用文书
命题考点1 应用文书的基础知识
命题考点2 物业管理应用文书的类型
命题考点3 物业管理应用文书制作及运用的要领
命题考点4 应用文书的写作要领
第三部 实战模拟试卷
实战模拟试卷（一）及参考答案
实战模拟试卷（二）及参考答案
实战模拟试卷（三）及参考答案
实战模拟试卷（四）及参考答案
实战模拟试卷（五）及参考答案
实战模拟试卷（六）及参考答案
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编辑推荐

　　1. 同类书中的拳头产品　　2. 考生相传的冲刺宝典　　3. 新教材新大纲　　4. 通俗易懂的讲解　
　5. 紧扣考情的大量实战练习
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