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内容概要

《物业管理综合实训》由黄亮主编，共分11章，涵盖：物业管理的招标与投标、物业早期介入与物业
前期管理服务、房屋维修管理、物业设备设施管理、物业的智能化管理、物业环境管理实训、物业公
共秩序维护实训、不同类型的物业管理和服务、物业财务管理、物业管理营销、物业管理应用文撰写
各方面物业管理实际操作训练。

《物业管理综合实训》既可作高职高专实训教材，也可作为物业行业的培训教材，或者作准备参加物
业管理师执业资格考试人员的辅导教材。
由于考虑到教程受众的广泛性，各章节提出了较高的专业知识基础和实训技能要求，物业类专业各个
层次使用者可根据实际情况选择。
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书籍目录

第1章 物业管理的招标与投标　
 1．1 物业管理的招投标程序
 1．2 物业管理招标文件的编制
 1．3 物业管理投标文件的编制
 1．4 物业管理服务委托合同的签订
第2章 物业早期介入与物业前期管理服务　
 2．1 物业管理的早期介入
 2．2 物业管理的承接查验
 2．3 物业的人户和装修管理
第3章 房屋维修管理　
 3．1 房屋维修管理要求
 3．2 房屋维修管理内容
第4章 物业设备设施管理　
 4．1 物业设备管理基础
 4．2 建筑给水排水系统的维护管理
 4．3 供配电系统管理
 4．4 智能化系统管理
 4．5 专用设备维护管理
第5章 物业的智能化管理　
 5．1 楼宇智能化系统的管理
 5．2 办公智能化系统管理
 5．3 通信智能化系统管理
第6章 物业环境管理实训　
 6．1 物业环境卫生的治理
 6．2 物业的绿化管理
 6．3 物业水景水系的管理
 6．4 物业保洁设施的操作实训
第7章 物业公共秩序维护实训　
 7．1 物业防火管理
 7．2 物业治安防盗管理
 7．3 物业交通秩序管理
 7．4 物业突发事件管理
第8章 不同类型的物业管理和服务　
 8．1 居住物业管理与服务
 8．2 非居住物业管理与服务
 8．3 物业管理综合服务
第9章 物业财务管理　
 9．1 物业管理服务费用的测算
 9．2 维修基金的筹集、使用和管理
 9．3 物业管理企业财务报表的编制
第10章 物业管理营销　
 10．1 物业市场营销的调研与预测
 10．2 物业产品的市场细分及定位策略
 10．3 物业品牌策略
 10．4 物业产品的广告投放
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第11章 物业管理应用文撰写　
 11．1 公务类文书的编写
 11．2 事务类文书的编写
 11．3 商务类文书的编写
参考文献　
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章节摘录

　　1）直接成本的控制方法。
直接成本是直接耗用在工程上的各种费用，包括人工费、材料费、机械使用费和其他直接费等。
为了控制直接成本，除了要控制材料采购成本外，最基本的是在维修施工过程中，落实降低成本的技
术组织措施，经常把实际发生的各种直接费用与各种消耗定额及预算中各相应的分部分项工程的目标
成本进行对比分析，及时发现实际成本和计划成本的差异，并找出成本差异发生的因素和主客观原因
，采取有效措施加以改正。
　　2）间接成本采用指标分解、归口管理的方法。
间接成本是企业各个施工项目上管理人员和职能部门为了组织、管理维修工程施工所发生的各种管理
费用，即现场管理过程中发生的费用。
该费用项目多而杂，并且与工程施工无直接联系，所以一般采用指标分解归口管理的办法。
即将成本计划指标按特定的用途分解为若干明细项目，确定其开支指标，分别由归口部门管理。
凡是超过标准、违反成本开支范围的费用都要予以抵制。
　　3）建立成本管理制度。
建立成本管理制度，是成本控制的一个重要方面。
根据分工归口管理的原则，建立成本管理制度，使各职能部门都来加强成本的控制与监督。
工程部门负责组织编制维修施工生产计划，搞好施工安排，确保维修工程顺利开展；技术部门负责制
定与贯彻技术措施计划，确保工程质量，加速施工进度，节约用工用料，确保施工安全，防止发生事
故；合同预算部门负责办理工程合同、协议的签订，编制或核定施工图预算，办理年度结算和竣工结
算；材料供应部门负责编制材料采购、供应计划，健全材料的收、发、领、退制度，按期提供材料耗
用和结余等有关成本资料，归口负责降低材料成本；劳动人事部门负责执行劳动定额，改善劳动组织
，提高劳动生产率，负责降低人工费；财会部门负责落实成本计划，组织成本核算，监督考核成本计
划的执行情况，对维修工程的成本进行预测、控制和分析，并制定本企业的成本管理制度；行政管理
部门负责制定和执行有关的费用计划和节约措施，归口负责行政管理费节约额的实现。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《物业管理综合实训》编写过程中始终贯彻以下原则：一是要针对物业管理专业学生的实际，教
学内容理论知识部分应体现全面概括，涉及操作细节方面尽量详尽逼真，既给学生明确的指导，又让
他们有较大的发挥空间，以利于更好地培养高技能应用型人才，使该教材也能对物业领域更高级人才
培养提供帮助；二是适应物业市场形态日新月异的大背景，针对物业行业的实际，尽可能体现物业行
业实际工作中遇到的主要问题，使学生对该行业知识和操作全面熟悉和掌握，切实做到理论够用，重
在实践操作；三是实训教程内容体现高职高专学生培养特点，切忌理论有余而实践不足，理论知识不
应与行业实际脱节，教学内容更应体现其针对性，教材编写过程中，编者们请教了物业行业的资深专
家、学者和行业主管，使教程编写具有通用性、实用性和新颖性，能够使使用者真正做到学以致用。
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