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内容概要

写字楼物业管理岗位设置及其职责
写字楼常见治安、消防隐患及其处理
写字楼基础和机电设施、设备维护技术
物业管理人员与客户效的基本技巧
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书籍目录

物业篇
第一章�物业部岗位设置及其职责
第二章�写字楼管理的早期介入
第三章�写字楼的接管验收、入伙
第四章�治安管理
第五章�车辆管理
第六章�清洁管理
第七章�绿化管理
第八章�消防管理
工程篇
第一章�工程部的管理架构及岗位职责
第二章�机房管理规定
第三章�建筑物的基本构造和维护
第四章�供配电设备的规定运行及维护保养
第五章�给排水设备
第六章�空调系统
第七章�电梯系统
第八章�弱电系统
第九章�消防系统
第十章�装修管理
行政篇
第一章�办公室的机构设置和岗位职责
第二章�人员招聘、培训与考核
第三章�文书资料管理
第四章�采购和仓库管理
第五章�公共系统
财务篇
第一章�财务部的机构设置及岗位职责
第二章�物业管理财务的主要内容
附录：常用法规
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