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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”规划教材（高职高专教育）：物业管理实务》基于物业管理实际工作
过程，以一个完整的物业管理过程的全部项目为导向，从中提炼出典型的具体工作任务，并采用任务
驱动的方式编写而成。
书中主要内容包括创建物业服务企业、获取物业服务项目、物业管理早期介入、物业项目接管验收、
业主入伙、日常物业管理服务、日常物业经营、物业项目管理、物业服务项目的续约或终止、物业企
业管理、物业服务质量管理等。
　　《普通高等教育“十二五”规划教材（高职高专教育）：物业管理实务》由物业管理专业教师、
物业管理企业高层管理人员和行业专家合作编写而成。
体系完整，内容新颖、充实，案例分析准确，具有较强的操作性与实用性。
　　《普通高等教育“十二五”规划教材（高职高专教育）：物业管理实务》既可作为高职高专物业
管理相关专业教材，也可作为物业服务企业岗位培训教材，同时也是物业管理相关人员一本很好的工
具书。
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书籍目录

序前言项目一 创建物业服务企业任务一 获取物业公司营业执照任务二 获取行业从业资质任务三 企业
人员配置任务四 制定企业管理制度单项任务实训综合项目实训项目二 获取物业服务项目任务一 明确
物业项目招投标程序任务二 编制物业管理招标文件任务三 编制物业管理投标书任务四 签订物业管理
服务合同单项任务实训综合项目实训项目三 物业管理早期介入任务一 了解物业管理早期介入任务二 
熟悉早期介入的程序及内容任务三 掌握早期介入工作内容及细则单项任务实训综合项目实训项目四 
物业项目接管验收任务一 熟悉接管验收的程序和内容任务二 掌握物业接管验收的工作细节任务三 把
握物业接管验收注意事项任务四 熟悉接管验收的主要标准和工作规程单项任务实训综合项目实训项目
五 业主入伙任务一 熟悉业主入伙工作内容和程序任务二 掌握业主入伙工作规范和流程任务三 编制业
主入伙工作手册单项任务实训综合项目实训项目六 日常物业管理服务任务一 熟悉日常物业管理服务
的内容和环节任务二 写字楼的物业管理任务三 住宅小区的物业管理任务四 商业场所的物业管理任务
五 会所的物业管理任务六 会展场馆的管理任务七 商务物业的物业管理单项任务实训综合项目实训项
目七 日常物业经营任务一 物业企业如何开展物业经营任务二 如何开展物业资产管理任务三 如何开展
增值性经营服务任务四 住宅小区如何实施物业经营任务五 商业物业如何开展物业经营任务六 物业项
目资源如何经营单项任务实训综合项目实训项目八 物业项目管理任务一 如何编制物业项目服务方案
任务二 如何筹建物业管理处任务三 如何制订新建项目物业管理工作计划任务四 如何做好业主入伙服
务工作任务五 如何进行物业项目人员配置单项任务实训综合项目实训项目九 物业服务项目的续约或
终止任务一 如何进行物业服务合同的签订任务二 如何进行物业服务项目的续约任务三 如何进行物业
服务项目的终止单项任务实训综合项目实训项目十 物业企业管理任务一 如何进行企业外部管理⋯⋯
项目十一 物业服务质量管理参考文献
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