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 物业公司的定位是提升远洋地产品牌，提升满意度和忠诚度。

 目前阶段，物业服务流程的服务对象是远洋地产的项目，且围绕入住之后的业主
提供服务。

 客户信息、房屋信息可以在海鸥II实现共享。

 一个项目期区只对应一个物业公司。

第一部分：总体管理假设说明



物业服务

海鸥II整体流程图



第二部分：总体流程假设
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管理架构管理架构

适用范围适用范围

指引入口指引入口

本指引从物业服务产品线中最终确定适用于本项目的服务标准，并确定物业费。

由物业公司的运营负责人主责，协调各职能专业人员编制物业服务方案、测算物业费。

本指引为计划事件，是项目关键管控点之一，一般在开盘前一到两个月完成，是获取预售证的必要条件。现
场销售的《签订前期物业服务合同》的数据源来源于此。测算物业费的最小单元是“楼栋”。

第三部分：制定物业服务方案
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适用范围适用范围

指引入口指引入口

确定前期物业服务合同内容，并约定收费频率。

常规事件。

33 管理架构管理架构现场销售办预售许可证前开发商与物业签订前期物业服务合同。在确定完物业服务标准之后业主入住前与业
主签订前期物业服务合同。

第三部分：制定前期物业服务合同
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管理架构管理架构

适用范围适用范围

指引入口指引入口

在制定物业服务方案之后，制定物业服务合同规定以外的增值及有偿服务。

由物业公司的项目负责人主责。

本指引为常规事件。

第三部分：制定有偿服务
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适用范围适用范围

指引入口指引入口

本指引适用于房屋交付流程的“房屋交付”阶段的、物业服务流程的业主变更（二手房买卖）两种场景。前
者是被调用的子流程，后者是直接发起的。

本指引为常规事件。

33 管理架构管理架构由物业公司的客服主责。

第三部分：物业签约（一阶段）
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适用范围适用范围

指引入口指引入口

房屋交付的时候，房屋交付通知工作指引中“编制交付通知资料”步骤时调用。
或者入住之后，按照前期服务合同中约定的时间进行周期性的发起。

常规事件。

33 管理架构管理架构编制物业服务中周期性的费用。比如：物业费、车位管理费、车位租赁费。为收取物业服务费提供依据。

第三部分：编制物业服务费用收费单
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适用范围适用范围

指引入口指引入口

本指引适用于公布对小区居民日常生活有关系和影响的停水、停电、停暖等信息的发布，以及客户关怀。

本指引为常规事件。

33 管理架构管理架构由物业公司的客服主责。

第三部分：对外信息公布
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适用范围适用范围

指引入口指引入口

用于统计公区能源消耗的数据，为支付提供依据。

本指引常规事件。每个月发起进行能耗统计。

33 管理架构管理架构由物业公司的工程主责，对公区的水费电费进行记录。

第三部分：能源消耗统计
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管理架构管理架构

适用范围适用范围

指引入口指引入口

本指引适用于入户维修、公区维修、客户咨询等。区别于投诉管理。

工程职能主责，接收到报修任务之后进行任务派工。

本指引为常规事件，

第三部分：物业服务受理
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管理架构管理架构

适用范围适用范围

指引入口指引入口

本指引适用于毛坯房交付后的一装，和二装的管理，装修过程中，工程和安防人员对现场进行巡查和管理。

工程职能主责，业主与客服专员签订装修协议，收取保证金与管理费。

本指引为常规事件。

第三部分：装修管理
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管理架构管理架构

适用范围适用范围

指引入口指引入口

本指引用于收取物业服务费用，包括物业费、车位管理费。

财务职能主责，进行费用收取。

本指引为常规事件，

第三部分：物业服务费用收取
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管理架构管理架构

适用范围适用范围

指引入口指引入口

本指引适用于对公共区域设施设备的保养，

工程职能主责，发起计划管理流程，通过后对设施设备进行保养，出现坏损情况的发起工程报修流程，实施
保养工作完成后进行验收。

本指引调用专项工作计划。

第三部分：设施设备保养（二阶段）



Thanks!






