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《物业管理前期服务实用工作手册》主要针对物业管理前期介入工作的三个方面，详细
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阐述了如何有效地实施管理介入、销售配合及咨询顾问活动，以提高前期物业管理工作
的效率。全书共三篇九个章节。第一篇为物业管理前期介入，其中，第一章介绍了物业
管理与前期介入的基本概念和工作内容，第二章详细描述了前期介入工作的服务架构、
岗位职责、工作规范、工作程序和管理制度，第三章介绍了前期介入的评估项目、优化
建议以及相关的案例等。第二篇为物业管理销售配合，其中，第一章为销售配合工作概
述，主要介绍销售配合的意义、概况、架构、职责等，第二章重点阐述销售配合各岗位
作业规范、服务标准、工作制度，第三章提供了部分临时性销售配合工作方案及应急事
件处理规程。第三篇为物业管理顾问咨询，其中，第一章介绍了相关的名词、术语、对
象、内容、架构、职责等，第二章涵盖了顾问咨询作业指导内容、内控制度及部分实用
表格，第三章提供了部分工作计划和实用范本资料。

《物业管理前期服务实用工作手册》力求突出理念与实践的统一，强调物业管理服务过
程的前瞻性、针对性和符合性，针对社区物业管理实施过程中存在的一些重点和难点问
题，着重进行了深入探讨。同时，力求浅显易懂，尽可能做到对读者有所助益。 
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