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前言

　　物业管理即为管理和服务于物业。
　　物业管理服务起源于19世纪60年代的英国。
当时一位名叫奥克维娅·希尔的女士为其名下出租的物业制定了一套管理办法，不仅有效地改善了居
住环境，而且使业主与租户之间的关系变得友善，物业管理从此被重视和推广。
　　1981年3月深圳第一家物业管理公司正式成立。
同年5月，广州第一家物业管理处开业。
随着我国城镇住宅不断增加，城镇居民住房自有率不断提高，使得物业管理的好坏已成为居民选购住
房的重要因素。
物业管理服务行业的发展，改善了广大居民的生活、工作环境，推动了两个文明建设。
　　物业管理在我国是一个新兴的行业，物业管理的财务工作也是在逐步发展和完善。
本书综合了物业管理财务工作实际操作中所需要接触的内容，包括了会计核算、物业收费、相关税务
、物资管理等，以问答的形式编写。
适合从事物业管理财务工作的人员使用。
　　由于本书所涉及的各种法令法规较多，一些法令法规也可能修订，加之编者水平有限，书中可能
会出现错误和疏漏，敬请读者批评指正。
　　我们愿与从事物业管理财务工作人员进行深入地交流并提供服务。
凡购买本书的单位或个人可凭发票联系，我们将前往邀请者处交流或进行物业管理财务顾问、业务培
训。
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内容概要

本书通过问答的形式系统地讲解了物业管理中的财务内容。
随着物业管理企业的日臻成熟，物业管理企业的财务系统也将会日趋规范。
本书重点讲解了物业管理企业财务工作实际操作中所需要接触的会计核算、物业收费、相关税务、物
资管理等问题。
可作为物业管理企业日常财务行为的规范标准。
    本书适用于从事物业管理的财务人员及对物业财务工作感兴趣的读者。
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书籍目录

问1：物业管理的特征有哪些？
问2：在物业管理活动中，业主有哪些权利？
问3：在物业管理活动中，业主有哪些义务？
问4：哪些事项由业主共同决定？
问5：业主委员会需履行哪些职责？
问6：管理规约应当有哪些内容？
问7：物业服务合同应该包括哪些内容？
问8：物业服务企业应该具备哪些条件？
问9：物业服务企业的资质分为三级，一级资质需具备哪些条件？
问10：二级资质的物业管理企业需具备哪些条件？
问11：三级资质的物业管理企业需具备哪些条件？
问12：物业服务企业承接物业时应有哪些手续？
问13：建设单位在物业保修期内有哪些责任？
问14：物业管理公司有哪些权利？
问15：物业管理公司的义务有哪些？
问16：物业服务企业的服务内容有哪些？
问17：物业管理服务有哪几种形式？
问18：物业管理除包干制和酬金制外，还有没有其他形式？
问19：对物业管理实行物业服务费用包干制的有什么规定？
问20：对物业管理实行物业服务费用酬金制的有什么规定？
问21：物业管理服务的包干制和酬金制两种形式有什么相同点？
问22：物业管理服务的包干制和酬金制两种形式有什么不同点？
问23：物业服务企业财务管理的原则主要有哪些？
问24：财务管理的内容与要求主要有哪些？
问25：财务管理的基本任务和职责？
问26：国家对会计机构和会计人员有什么规定？
问27：哪些人员必须取得会计从业资格？
问28：申请参加会计从业资格考试必须具备哪些基本条件？
问29：会计从业人员应具有什么样的职业品德？
问30：会计从业人员的职业纪律有哪些？
问31：会计从业人员需要具有哪些胜任能力？
问32：会计工作的基本要求有哪些？
问33：会计核算应当遵循的基本原则有哪些？
问34：会计核算的基本要求有哪些？
问35：物业管理财务经理的主要职责有哪些？
问36：物业管理财务副经理／经理助理的主要职责有哪些？
问37：会计主任的主要职责有哪些？
问38：物资主任的主要职责有哪些？
问39：会计员的主要职责有哪些？
⋯⋯
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章节摘录

　　档案资料包括：　　1．如属业主的有售楼通知书，属租户的有租赁合同等。
　　2．收楼人住资料（包括入住时的水电表度数等）。
　　3．缴纳的各类周转金、按金的复印件。
　　问66：　　如何开立专项维修资金账户？
　　答：开发商或业主应按有关规定缴纳专项维修资金，物业服务企业也可代业主办理代缴手续，按
有关部门的规定在指定的银行开设专项维修资金账户。
　　对已收取并已存储于银行的专项维修资金，同时应在账套中设置科目作为代管款项进行反映。
　　问67：　　物业管理财务方面的业务培训包括哪些内容？
　　接管物业的前期，往往有很多人员新参加物业管理工作，对物业管理的财务业务不了解，需要对
各类财务人员及相关人员进行财务核算、预算管理、收费管理、物资管理等相关的业务培训，使财务
人员及相关人员能熟悉各种操作，以利于正常运作后的财务操作。
　　问68：　　接管新建成的物业初期如何处理因物业质量问题而产生的费用？
　　答：每一个工程项目、新购置安装的设施设备都有一个质量保证期，在物业管理企业接管新建成
的物业时，需要明确质量保证期内工程项目或者设施设备发现质量问题时应如何处理，一般有下列两
种处理办法：　　1．在质量保证期内发现工程项目、设施设备的质量问题，由开发商或施_T单位负
责维修。
维修后，由开发商和物业服务企业共同验收。
　　2．由开发商拨给物业服务企业一定额度的质量保证金，发现工程项目或设施设备的质量问题时
，由物业服务企业负责维修，费用在质量保证金内支付。
最后与开发商结算。
此部分费用不列入管理费范围内。
　　问69：　　从原有物业服务企业手中接管物业财务方面有哪些前期工作？
　　答：如从原有的物业服务企业手中接管物业，财务方面需要做好以下前期工作：　　1．新接管
的物业服务企业需从原物业服务企业手中接管公用设施设备以及各种物资。
原物业服务企业为酬金制的，尚需交接使用管理费购置的各种物资。
在办理交接时，业主委员会或开发商应派员参加。
交接时需核对业主委员会或开发商交给原物业管服务企业的清单，避免少交或漏交。
财务部门应参与清点、交接的全过程，并保存设施设备以及各种物资的清单。
　　2．原有的物业服务企业在交接时，除需经会计师事务所审计，核实所管物业的应收、应付款项
及银行存款、现金等并交接账务外，对已收取了业主、租户的各种按金（周转金）、代管的专项维修
资金、收取的管理费和各种费用的情况等也需向新接管的物业服务企业办理交接手续。
新接管的物业服务企业必须详细进行核实。
　　3．业主、租户的档案资料、各种收费的标准等也应是交接的资料，新接管的物业服务企业也必
须接管和清理。
如果原物业服务企业没有设立业主、租户的档案，则新接管的物业服务企业必须开始建立。
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编辑推荐

　　《物业服务企业财务工作百问百答》涵盖了物业管理方面所涉及的所有财务问题，采用问答形式
，以物业管理的基本条例为依据，针对业主及物业管理公司的权利、义务、责任等多个日常中出现的
财务问题进行解答。
《物业服务企业财务工作百问百答》对关系到业主和物业的切身利益的问题，从法律角度进行具体指
导，是业主及物业公司解答和处理业务疑难问题的得力助手。
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