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内容概要

物业管理人士的实用工具。
交楼书、业主公约、租赁合同、装修合同、防火手册、业主手册、供水管理。
 提供全套成熟大厦、小区管理模式范本，介绍最实用的物业管理格式与范例，可仿可抄，稍改即用。
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书籍目录

第1章 物业接管、业主收楼入住作业实用文案
1 物业接管验收标准及方法
2 小区业主公约
⋯⋯
第2章 大厦、小区管理作业实用合同协议文本
1 物业管理服务合同（委托管理）
2 物业管理租凭委托收费协议书
⋯⋯
第3章 大厦、小区的公共事务、财务收费、装修等作业文案
1 写字楼综合管理规定
2 大厦清洁工作程序
⋯⋯
第4章 物业管理公司人事行政管理规范文案
1 物业管理公司员工手册（含劳动与福利规定）
⋯⋯
第5章 大厦、小区管理常用公文与服务广告
1 物业管理工作请示
⋯⋯
第6章 大厦、小区管理作业实用表单
1 房屋接管验收表
⋯⋯
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