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物业管家概述



物业管家是指物业管理公司或物业服务企业中，负责为业主或物业使用人提供综合
服务的专业人员。

他们通常负责协调、沟通和处理业主或物业使用人在物业使用过程中遇到的各种问
题。

物业管家是物业管理公司和业主之间的桥梁，他们的工作旨在为业主提供优质、高
效的服务。

物业管家的定义



物业管家的职责

接待业主来访，解答业主

咨询，处理业主投诉。

协助业主办理入伙、装修、

入住等手续。

定期收集业主意见和建议，

及时向上级反馈并跟进处

理结果。

协调处理物业维修、保养、

绿化、保洁等方面的工作。



物业管家的素质要求

具备丰富的物业管

理知识和经验，能

够处理各种复杂问

题。

具备较强的工作责

任心和解决问题的

能力。

具备良好的沟通能

力和服务意识，能

够与业主建立良好

的关系。

具备团队合作精神

和良好的职业道德。

了解相关法律法规

和政策规定，能够

为业主提供专业的

法律咨询服务。
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物业管理基础知识



指房屋、设备、设施等固定资产，

包括住宅小区、商业大厦、工业

园区等。

物业

指物业服务企业接受业主或业主

委员会的委托，对物业进行维护、

修缮、管理，保障物业正常使用

和安全。

物业管理

物业管理的基本概念



物业服务企业接手物业，对物

业进行全面检查，了解物业状

况，与业主或业主委员会签订

服务合同。

物业接管

对物业进行日常维护，包括清
洁、绿化、安保、维修等，确
保物业的正常使用和安全。

日常维护

对物业的专项设施进行维修，

如电梯、空调、消防等，确保

设施的正常运行。

专项维修

向业主收取物业服务费、维修

费等费用，确保企业的正常运

营。

费用收缴

物业管理的基本环节



国家颁布的物业管理法规，规定了物
业管理的原则、业主的权利和义务、
物业服务企业的职责等。

《物业管理条例》 《物权法》

《房屋修缮管理规定》 《消防安全管理规定》

规定了物业的所有权、使用权、收益
权等，明确了业主和物业服务企业的
权利和义务。

规定了房屋修缮的标准、程序、责任
等，确保房屋的安全和正常使用。

规定了消防设施的配备、使用和管理，
确保物业的消防安全。

物业管理的法律法规
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物业管家的工作技巧
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