物业公司管理个人工作总结
时光飞逝，***年即将成为历史，不知不觉中我已经来到**集团**年了，调到总公司物业也已经***。到刚入公司时我还只是一个什么都不懂的毛头小孩，在此期间公司领导和各位同事都给了我很大的帮忙，让我的岗位技能得到了提高，使我对这份工作得到了更深的了解，在此我把***年来所做的工作做出以下总结：
一、考勤管理
1、记录好每一天各员工的出勤状况;
2、记录好员工的存工、加班与未打卡的状况;
3、每月**号把记录好的出勤、加班、存工、未打卡状况表报到集团办公室人事处;
二、库房管理
1、物品入库前认真核对供货商的物品清单;
2、遵守公司规章制度，出、入库时严格填写出库单、入库单，并进行登记;
3、每月月初给管理部与物业部保洁员出保洁备品;
三、日常工作
1、日常电话、接待来访工作;
2、接到业户报修的资料第一时间通知客服
3、领导临时安排的其他工作;
四、工作态度
热衷于本职工作，严以律己，遵守各项公司制度，严格要求自己，摆正工作位置，时刻持续“谦虚，谨慎，律己”的工作态度，在领导的关心培养和同事们的帮忙下，始终勤奋学习，用心进取，努力提高自我，始终勤奋工作，履行好岗位的职责。坚持理想，坚定信念。不断加强学习
五、工作中的不足
内勤工作是一项综合协调、综合服务的工作。具有协调左右，联系内外的纽带作用。内勤位轻贵重，即要完成文书处理、事务管理、填写报表、起草文件等日常程序化的工作，又要完成领导临时交办的工作。虽然在工作中已经有了很大提高，但还是有许多不足之处，工作时常马虎、大意，不够认真仔细，以后我会熟悉和掌握公司的各种制度，不断提高、更新自己的知识结构。
结合两年的内勤工作经历，有进步也有不足，在以后的工作中要弥补不足，吸取教训。加以改善。努力使思想觉悟和工作效率全面进入一个新水平，发奋工作把工作做的更好，为公司的发展做出一份贡献。
