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前言

　　本书含光盘共有四章，以组织设计与岗位职责、流程、方案、制度、表格五种形式对物业管理进
行了全方位的解读。
每一个形式里又都按物业公司部门类别进行了细分，于是就产生了齐全而细致的岗位职责、流程的物
业管理、方案的物业管理、制度的物业管理和表格的物业管理。
读者可以从中轻松地了解物业管理中的市场开发管理、服务管理、环境管理、安全管理、品牌管理、
工程管理、行政管理、人力资源管理、财务管理等物业管理模块，既能学到管理理念，又能学到操作
方法。
　　本书的特色体现在以下两个方面：　　一是全。
本书吸收了许多物业管理方面的精华，包括职责、制度、方案和表格，而且都具有一定的代表性。
　　二是新。
目前市面上物业管理的书很多，但总给人不尽如人意的感觉。
本书最大的特色就是细致而不让人感觉繁杂、重复，厚实又不让人感觉无所适从。
如&ldquo;工作流程&rdquo;，一般的书就是一张图再配简单的几句话，简单是简单了，但总让人意犹
未尽。
本书给出的流程齐全，几乎涵盖了物业管理的每个环节，流程图让你对某个环节的工作一目了然；脉
络清晰的大段文字，又给了你一个深入了解该环节工作的机会，可谓繁简适度，让你尽取所需。
　　本书的制度不是简单的内容收集和条目罗列，而是把每一个制度都重新加以整理、归纳，逻辑性
强，内容清晰明了，语通句顺。
　　这是一本参考性较强的工具书，它适用于所有的物业管理从业者。
你可以从中找出你所需要的岗位职责、制度、表格，你也可以参考相关工作流程和方案指导你的工作
。
但切记不要生搬硬套，你需要根据所处企业及工作的实际情况加以修改。
　　本书因内容浩繁，加上编写时间较为仓促，错误在所难免，敬请读者批评指正。
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内容概要

本书是为物业管理者量身定做的工具书。
    全书带光盘，共有四章，以组织设计与岗位职责、流程、方案、制度、表格五种形式对物业管理进
行了全方位解读。
每一种形式里又分别按物业公司部门进行了细分：流程的物业管理、方案的物业管理、制度的物业管
理和表格的物业管理。
读者可以从中轻松地了解物业管理中的市场开发管理、服务管理、环境管理、安全管理、品牌管理、
工程管理、行政管理、人力资源管理和财务管理等物业管理模块，既能学到管理理念，又能学到实用
技术。
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章节摘录

　　二、物业公司组织结构的设计流程　　物业公司组织结构的设计，是一个把公司的任务、流程、
责任和权力等进行具体分解、统一调配和有效组合，并确定内部构成部分以及各个部分之间关系的过
程。
其目的在于通过科学合理的组织结构设计，增强公司的协调性，大幅度地提高物业公司的运行效率和
经济效益。
物业公司进行组织结构设计的一般流程如下：　　1.确认经营目标　　经营目标是指在一定时间内，
物业公司的各项事业期望经由各种行动所达到的理想境界，它规定了在一定时期内公司总的发展方向
、发展战略、发展规模和发展水平。
组织结构设计要以经营目标的实现为逻辑思维起点，有什么样的经营目标，就设计什么样的组织结构
。
　　（1）确认经营规模。
确认在一定时期内物业公司预计可以实施管理服务项目的数量及其分布。
这关系到组织结构的层级划分：如果只是管理一个项目，可以采取最简单的决策层、管理层、作业层
三个层级划分方式；如果管理的不止是一个项目，就要考虑在决策层和管理层之间增加执行层等层级
。
　　（2）确认主营业务。
确认物业公司今后主要生产、提供何种类型的服务产品。
这关系到组织结构的职能分解：如果在产品技术构成上以物业管理顾问为主，就要扩展咨询服务的职
能及其力量；如果在所管物业类型上以商场物业管理为主，就要突出营销服务的职能和力量。
　　（3）确认服务方式。
确认物业公司向业主输出服务的具体实施手段或操作手法。
这关系到组织结构的专业取舍：如果所有常规服务项目全部由自己直接提供，需要组建、配置齐备的
专业管理服务队伍；如果要把它全部或部分委托给社会专业公司去做，只需要安排对分包服务项目的
管理控制机构。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《物业管理工具箱》是最实用的物业管理工作规范、流程、方案、制度和表单，物业管理案头必
备手册。
　　适用面广，适合所有的物业管理从业者，你可以从中找出你所需要的岗位职责、制度、表格，你
也可以参考相关工作流程和方案指导你的工作。
　　资料全，物业管理工具箱》收录的职责、制度、方案和表格非常齐全，而且都具有一定的代表性
。
可谓一书在手，物业管理知识悉数尽有。
　　内容新，方案、流程、规范都是从作者收集的最新资料中认真筛选、修正、设计而成。
　　制度规范，物业管理工具箱》把每一个制度都加以重新整理、归纳，工作规范更加清晰明了。
　　其它版本请见：《物业管理工具箱（第2版）》
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