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前言

　　据不完全统计，目前我国物业管理从业人员大概有300多万人，城镇物业管理覆盖率达到50％左右
，北京、上海、深圳等大城市都能达到70％甚至90％。而中小城镇的物业管理眼下也正处于方兴未艾
的阶段，其人数和规模可想而知。但与物业公司的蓬勃发展相比，物业公司的管理还处于起步状态，
正规化程度不够，远远跟不上现代化小区的发展和民众的实际需要。最近几年，物业纠纷也层出不穷
，某些小区物业公司与小区业主甚至剑拔弩张。这主要是由于当前的物业管理存在不少问题。比如服
务意识较差，少服务多收费或者乱收费，有的甚至经营共用部位谋取自身利益。另外，有的物业管理
企业和公用部门之间责任划分不明确，有的开发建设与物业管理不衔接，还有销售前期的虚假承诺等
。总的来说，物业市场还需要进一步的规范。《最新物业管理速查手册》从实际的物业企业需要出发
，对工作中可能出现的问题进行了详细的阐述，是物业管理人员不可多得的一部工具书。《最新物业
管理速查手册》涉及面广，从如何进行物业市场开拓到物业最新法规内容，都做了详细的阐述和说明
；《最新物业管理速查手册》实用性强，紧密结合了物业管理实际工作中可能出现的问题和需要注意
的方面，可以作为物业管理人员的培训教材或备用工作手册。
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内容概要

《最新物业管理速查手册》从实际的物业企业需要出发，对工作中可能出现的问题进行了详细的阐述
，是物业管理人员不可多得的一部工具书。《最新物业管理速查手册》涉及面广，从如何进行物业市
场开拓到物业最新法规内容，都做了详细的阐述和说明；《最新物业管理速查手册》实用性强，紧密
结合了物业管理实际工作中可能出现的问题和需要注意的方面，可以作为物业管理人员的培训教材或
备用工作手册；《最新物业管理速查手册》易查易用，将庞大的物业管理体系细化为实际工作中的常
见问题，提高了物业管理人员的使用效率。

Page 3



《最新物业管理速查手册》

书籍目录

一、物业市场开发管理1. 物业市场开发管理的内容有什么？2. 如何制定物业管理企业市场营销战略策
略？3. 如何提升物业管理项目的市场价值？4. 物业管理品牌的内容有哪些？5. 如何创建物业管理品牌
？6. 如何选择合适的质量认证标准？7. 如何在物业管理企业中推行ISO 9000质量体系？8. 物业管理企业
的资质等级有哪些？二、物业招投标管理1. 物业招标方式有哪些？2. 物业招投标的程序有哪些？3. 招
标文件的主要内容有哪些？4. 投标书的基本要素有哪些？5. 如何编写物业管理投标书？6. 编写投标书
时应注意哪些问题？7. 如何签订物业管理合同？8. 签订物业服务合同时注意事项有哪些？9. 物业合同
的变更和解除如何处理？10. 如何对物业管理专业分包进行质量控制？三、物业前期管理1. 物业前期管
理的主要内容有哪些？2. 物业前期介入费用的支付如何处理？3. 物业接管验收需要做哪些准备？4. 物
业接管验收工作的程序和内容有哪些？5. 物业接管时应注意的问题有哪些？6. 业主入住前需要做好哪
些准备？7. 业主入住的相关程序和文件有哪些？8. 物业验收时应注意哪些问题？9. 装修管理的程序有
哪些？10. 常见的违章装修有哪些？11. 对违章装修应如何处理？12. 物业的档案管理的主要内容有哪些
？13. 如何建立物业档案管理制度？四、物业收费管理五、物业财务预算管理六、物业人员管理七、房
屋维护管理八、设备维护管理九、物业治安管理十、物业卫生管理十一、物业环境管理十二、房屋租
赁管理十三、物业纠纷和投诉管理十四、质量品牌管理十五、其他物业管理十六、物业最新法规十七
、附录
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章节摘录

　　物业市场开发管理的内容有什么？　　传统市场营销内容，是简称为4P的四个观念，即产品、价
格、促销、渠道。现代服务营销理论在传统营销理论基础上又增加了3个要点而形成7P的概念，即参
与者、服务操作过程、无形产品的有型展示。物业市场开发的理念也是建立在这个7P之上的。传统营
销的关注点是关注产品、关注价格、关注促销、关注渠道，而物业服务经营模式属于内藏服务营销的
范畴，除了传统营销的4P之外，还需要：服务的参与者（即业主），服务过程和服务的有型展示。通
过对服务全过程的整体推广和营销来提升业主的认同感和满意度。　　因此，在物业市场开发时，应
当充分重视除产品、价格、促销、渠道以外另外三个重要因素，即参与者、服务过程和有型展示。只
有让业主和消费者感受到越来越受到企业的重视，才能使物业服务更具有独特性，从而拓展市场，争
取顾客份额，进而打败竞争对手。而物业服务的实践工作也证实，消费者满意度较高的物业企业，无
疑是在重视传统营销4P的同时，又重视了“服务参与者”；重视了”服务过程”，又重视了“有型展
示”的。而相对消费者满意度较低的，当然又各有各的原因了，但仔细分析肯定能发现，在运用现代
服务营销手段，在与业主的沟通方面，对服务过程的控制上，在利用有型展示的程度上，或多或少存
在主观方面做不到位问题。
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