
商铺物业管理人员配备

产品名称 商铺物业管理人员配备

公司名称 天津兴喆物业管理有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 天津市武清区京滨工业园古盛路97号

联系电话  13102059328

产品详情

商铺“物业管理”的人员配备原则是因事设岗、一专多能、精简高效、使业户感觉没有虚职，没有闲人
，业户交纳的“物业管理”费都用在刀刃上。 

1.业户服务部 

设主管一人，可由物业主任兼任。该部主要职能是业户接待与内部管理、下设业户接待员若干名，分别
兼任行政人事、文书档案、计划财务、物料管理等职。接待员的多少主要依据于业户服务部的工作时间
和工作量，通常每班保持两人便可。 

2.维保服务部 

设主管一人，全面负责房屋、设备、设施的运行、保养和维修工作。该部门主要职能是保证商铺不间断
地安全运行，使物业保值和升值。维保服务部的作业人员应根据商铺经营服务需要、商铺设备的多少和
技术难易程度进行合理配置。 

3.保安服务部 

设主管一人，全面负责商铺的门卫、巡逻、监控、消防和车管工作。该部门主要职能使安全防范与消防
管理。具体作业人员根据商铺保安的值勤点、工作量和作业班次进行配备。 



4.保洁绿化部 

设主管一人，全面负责商铺的室内保洁、室外保洁与绿地养护工作。该部门的主要职责是保洁服务管理
和绿化服务管理。具体保洁和绿化作业人员根据商铺保洁范围、保洁面积、保洁频次以及商铺的绿化面
积进行安排。 

5.经营服务部 

设主管或兼职主管一人，全面负责商铺业户委托给“物业管理”公司的租赁代理、广告策划及项目开发
等经营服务工作。该部门的主要职责是配合业户的经营活动，促进商铺经营销售和物业管理工作。
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