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内容概要

本书为高职高专物业管理专业实训实习指导系列教材之一，该系列教材包括《物业管理顶岗指导手册
》、《专项技能实习指导手册》、《专项实验实训指导手册》。
本书按照物业管理企业的职能部门来设计顶岗实习项目，按照职业岗位来设计顶岗实习任务书，并进
行具体的职业技能指导。
全书共分十个项目，主要包括行政管理部顶岗指导书、人力资源部顶岗指导书、资产经营部顶岗指导
书、质量管理部顶岗指导书、财务管理部顶岗指导书、物业服务部顶岗指导书、客户服务中心顶岗指
导书、工程部项岗指导书、安全管理部项岗指导书、环境管理部顶岗指导书。

本书可作为高职高专院校物业管理专业项岗实习指导教材，也可作为企业新入职员工的工作指导教材
，还可作为一线物业管理服务人员的工具书及行业的职业技能培训教材。
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书籍目录

序
前言
项目一　行政管理部顶岗指导书
　岗位1 行政秘书岗顶岗任务
　岗位2　外联公关岗顶岗任务
　岗位3　后勤管理岗顶岗任务
　岗位4　企业宣传岗顶岗任务
　岗位5　前台文员岗顶岗任务
　项目一　顶岗实习考核
项目二　人力资源部顶岗指导书
　岗位1　人事助理岗顶岗任务
　岗位2　招聘与配置管理岗顶岗任务
　岗位3　培训与开发管理岗顶岗任务
　岗位4　绩效管理岗顶岗任务
　岗位5　薪酬与福利管理岗顶岗任务
　岗位6　劳动关系管理岗顶岗任务
　项目二　顶岗实习考核
项目三　资产经营部顶岗指导书
　岗位1 部门管理助理岗顶岗任务
　岗位2　物业资产管理岗顶岗任务
　岗位3　业务经营岗顶岗任务
　项目三　顶岗实习考核
项目四　质量管理部顶岗指导书
　岗位1 部门管理助理岗顶岗任务
　岗位2　质量建设岗顶岗任务
　岗位3　质量检查岗项岗任务
　项目四　顶岗实习考核
项目五　财务管理部顶岗指导书
　岗位1 财务主管助理岗顶岗任务
　岗位2　会计助理岗顶岗任务
　岗位3 出纳岗顶岗任务
　岗位4　仓管岗项岗任务
　项目五　顶岗实习考核
项目六　物业服务部顶岗指导书
项目七　客户服务中心顶岗指导书
项目八　工程部顶岗指导书
项目九　安全管理部顶岗指导书
项目十　环境管理部顶岗指导书
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编辑推荐

　  《高职高专物业管理专业实训实习指导系列教材：物业管理顶岗指导手册》将基于物业管理实际
工作过程进行编写，将物业管理顶岗任务按照工作过程进行工作情景描述和技能指导，提高学生对物
业管理业务实践的实操能力。
本书根据工作过程和业务部门设计10个项目，以&ldquo;项目&rdquo;贯穿全书，以&ldquo;任务&rdquo;
驱动各项目。
《高职高专物业管理专业实训实习指导系列教材：物业管理顶岗指导手册》按照物业管理企业的职能
部门来设计顶岗项目，按照职业岗位来设计顶岗任务书，并进行具体的职业技能指导。
本书具体编制了包括物业服务企业的行政管理部、人力资源部、资产经营部、质量管理部、财务管理
部、物业服务部、客户服务中心、工程部、安全管理部、环境管理部10个主要部门的41个主要职业岗
位的顶岗任务。
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