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内容概要

余源鹏的《物业企业行政办公与物资财务管理》是一本内容全面的有关物业企业行政办公和物资财务
管理的图书，包括物业企业行政办公事务管理、物业企业文书管理、物业企业物资财产管理、物业企
业后勤管理、物业企业财务管理、物业企业会计管理等内容。
《物业企业行政办公与物资财务管理》具有专业性、实操性、工具性、范本性，包括全面实用的理论
和众多相关制度、规定和表格的优秀范本，可以直接参考借鉴，使读者在仔细阅读本书后能对物业企
业的行政部和财务部实施有效管理。
本书是物业企业高级管理人员的必备参考用书，是物业企业相关人员职业提升的实用读本，同时，本
书也可作为物业管理专业、房地产专业、企业管理专业、会计专业、财务管理专业和行政管理专业师
生的优秀参考教材。
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作者简介

余源鹏，20世纪70年代出生于广东省潮州市黄冈镇。
由于家庭背景关系，1996年即涉足房地产开发业，先后毕业于哈尔滨工业大学土木工程学院建筑工程
专业和中山大学企业管理(营销管理方向)研究生进修班。

一直致力于房地产全程营销策划研究，长期跟踪穗、深、京、沪数百个楼盘的开发运作。
研究策划内容涉及项目可行性研究、项目市场调查(宏观、区域、对手、借鉴、SWOT分析等)、项目
整体定位(档次、类型、客户、理念、形象、产品、服务、推广等)、项目产品策划(规划、建筑、户型
、装修、园景、智能、配套、服务等)以及项目营销策划(广告、媒介、包装、促销、公关、价格、销
售等)。
擅长于在房地产项目开发全程中进行解决问题式的营销顾问和管理顾问服务。

主编出版了20本房地产专业书籍，其中近两年陆续出版的“房地产实战营销丛书”包括：
《住宅开发类型策划第1分册——位置、户型、档次策划》、《住宅开发类型策划第2分册——高度、
素质、景观策划》、《住宅开发类型策划第3分册——别墅、公寓、创新策划》、《房地产广告策划
与创作》、《房地产包装推广策划》、《三天造就售楼冠军》、《房地产实战促销300例》、《房地产
实战定价与销售策略》、《房地产市场调研与优秀案例》、《房地产实用营销图表大全》、《房地产
一线销售管理》等，以及近期同时推出的《售楼尖锋——促使客户下定购房的实战教案》和《中国楼
盘实战命名三万例》。
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章节摘录

　　（5）各部门对本部使用的常用物品，应根据使用情况提出每月的耗用量，仓库根据该物品消耗
时间的长短定出最低库存量，在接近最低库存量时，通知有关部门申购物品。
　　（6）申购部门填写物资申购单，申购单需详细列明所需购买物资的名称、规格、数量、用途（
或使用的地方）。
　　（7）采购部门审核申购物品的库存情况和报价，财务管理部审核申购的物资和金额有否符合预
算，最后由总经理审批。
　　（8）采购员应随时了解和掌握公司常用物品的市场价格和供应情况，接到申购单后，向有关供
货商询价，并在申购单上填报3家以上供货商的报价。
　　（9）对于常用物品及耗用量大的物品，根据不同供货商对不同物品的报价按质优价廉的原则选
定固定的供货商。
　　（10）采购部门应要求固定供货商定期提供近期物品的供货价和供货品种，根据可供货品种和价
格核对申购物品的报价。
　　（11）采购部门应要求供货商加强配合，根据供货商提供的供货物品和价格清单作好采购计划，
争取节省采购所需的时间，为物资使用部门创造效益。
　　（12）对于一时在市场上难以购买和购买程序需占用较长时间的物品，采购部门应将情况通知给
使用部门，以使使用部门能及时采取相应措施。
　　（13）对于一些大件物资要索取“三包”手续，签订三包条款以保证包修退款的执行，必要时可
留10%的尾款。
　　（14）采购部门在收到已批准的申购单后，属于由固定供货商供应的，应通知固定供货商送货上
门，并采用定期结算的方式结算货款。
　　（15）采购员要负责对物资使用进行回访，了解物资的使用情况，质量是否合格、优良，如发现
质量问题，及时与供货商联系退换，对不守信誉、质量无保证的供货商，不再与其合作。
　　（16）办理购物付款时，应附付款申请单、购销合同、请购单、经总经理审批的付款计划或购货
合同执行情况表，报财务部审核后，方可付款。
　　（17）财务部门在办理付款时应核实付款手续是否齐全，否则财务部门有权拒付，并要求补齐相
关手续。
　　（18）采购员要及时报账，核销物品采买的手续，不许拖拉压票影响财务部结账。
　　（19）采购员对采购工作要有高度的责任感和事业心，对所分配的采买任务要认真负责、吃苦耐
劳，提高工作效率，当日的工作当日完成，不拖拉，不借外出购物办私事，否则一经发现严肃处理。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《物业企业行政办公与物资财务管理》适合作为物业企业高级管理人员的必备参考用书，适合作
为物业企业行政办公部门与财务管理部门相关人员职业提升的实用读本，适合人力资源、工程部、环
卫部、拓展部、客服部、安保部及各小区物业管理处的管理人员阅读。
　　同时，本书也可作为物业管理专业、房地产专业、企业管理专业、会计专业、财务管理专业和行
政管理专业师生的优秀参考教材。
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