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一、职责概要

1、前期介入期做好项目物业管理服务团队及制度统筹建设工作，确保物业进场、交工

交房、承接验收、业主入住工作顺利进行。

2、负责项目物业管理规章制度的修订，绩效考核，计划，预算编制；项目周边关系维

护；组织各部门进行日常运营工作，按目标责任书落实，提升业主满意度，提升项目服

务品质及项目多种经营工作。

二、岗位职责

1、依据公司制定的目标任务，带领项目各部门完成项目经营管理目标；

2、对项目的收支情况负责，业主满意率 80%以上；

3、对项目物业管理服务的整体服务质量、安全、环境、内外部关系、经营管理负责；

4、根据项目特点组织制定项目部门组织架构及人员配备；

5、根据目标任务制订年度工作计划, 对部署工作任务的分解, 修订完善部门各项管理

制度及流程；

6、对部属的工作实施过程进行检查、抽查、督导, 工作计划的审批, 对工作实施结果

进行考核评价；

7、客户重大投诉接待受理, 定期对客户投诉信息进行汇总分析，提出改进或处理意见

并监督落实, 对客户反馈的共性问题制定预防措施；

8、保持与业主（住户）良好的沟通，定期回访业主及时了解业主的需求, 制定社区文

化活动方案, 配合客户满意度调查，确保客户服务满意率逐步提升, 审批签发的对外公

开文件；

9、对突发事件进行现场处理, 组织善后工作的实施, 对事件发生的报告、总结、预防；

10、合理控制管理费用的收支状况, 合理调配所属各类资源, 拟定物业服务合同并签

订，并按约定服务内容监督、管理、落实；

11、负责项目团队建设管理工作，审批部门人员培训计划, 制定并实施部属培训计划,

组织对员工的安全、素质、职业道德教育, 审批管理人员的招聘、录用、考核、奖惩、

辞退，宣贯公司的企业文化；

12、认真贯彻实行企业文化及企业制度规范落实与执行；

13、负责公司、部门绩效考核、管理；

14、认真积极落实完成领导交办的其它工作。

三、相关说明

1、目标任务执行落实；

2、制度体系完善修订；

3、团队建设管理；

4、经营拓展创收；

5、物业管理服务满意度提升。
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