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内容概要

本书以物业经理的视角，按照物业管理服务的时间顺序及服务过程，逐一对工作中是能遇到的管理思
路和工作要点问题进行了翔实的阐述，列举了物业管理的细节要求、服务标准、制度模板及工作中所
使用的制度表格。
本书通过对物业管理服务核心业务的重点剖析，把物业管理服务的各项工作规范化、细节化、流程化
，以利于改善物业管理服务工作，为物业管理企业提供了可资借鉴的范例，同时也为物业管理人员提
供了一整套科学、实用，具可操作性的工作模板。
    本书不仅适合物业管理服务企业中高层管理人员阅读，也可以作为物业管理行业以及相关从业人员
培训的参考用书。
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书籍目录

第一章 物业管理及物业管理企业  第一节 物业及物业管理概念理解7项要点    一、物业的概念    二、物
业管理的概念    三、物业管理的特性    四、物业管理的主要内容    五、物业管理的工作过程    六、物业
管理的重要工作环节    七、物业管理的基本原则  第二节 物业管理企业5项基本知识介绍    一、物业管
理企业的概念及特征    二、物业管理企业的分类    三、物业管理企业常见的模式    四、物业管理企业
组织机构设置功能    五、物业管理企业的组织形式  第三节 物业管理企业设立的2个阶段    一、物业管
理企业工商注册登记手续    二、物业管理企业三级资质登记管理  第四节 物业管理企业组织机构设置
的3项工作要点    一、组织机构设置的影响因素    二、组织机构设置的工作要求    三、物业管理企业的
机构设置第二章 物业管理招投标工作  第一节 物业管理招标工作应具备的2个条件    一、招标单位应具
备的条件    二、招标项目应具备的条件  第二节 物业管理招标的3项原则    一、公平原则    二、公正原
则    三、合理原则  第三节 物业管理招投标的7个阶段    一、准备阶段    二、招标阶段    三、投标阶段    
四、信誉调查采样阶段    五、开标阶段    六、评标中标    七、订立合同  第四节 物业管理投标应注意
的3个问题    一、编制和送达标书    二、投标应注意的几个问题    三、投标的报价与报价技巧  第五节 
物业管理标书制定的lO项工作要点    一、标书内容要全面精练    二、如实概括介绍自己的企业    三、
打企业理念牌    四、打管理特色牌    五、打换位思考牌    六、打服务承诺牌    七、打热点牌    八、打经
济核算成本牌    九、打社区文化牌    十、打有偿服务与义务服务相结合牌  第六节 物业管理投标的5项
工作策略    一、组织落实    二、自我包装    三、市场调查    ⋯⋯第三章 物业管理企业人员培训及管理
第四章 物业管理早期介入与前期管理第五章 物业管理承接查验及工作移交第六章 物业项目全程入住
与装修管理方案第七章 优质物业管理客户服务第八章 物业设备设施管理第九章 物业区域环境管理第
十章 物业管理风险防范与紧急事件处理第十一章 物业服务与三体系认证
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