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中華民國商業總會物業管理 
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文化大學社區發展人才 
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昇降機裝修技術士 

甲級電工 
消防設備師、消防設備士 

甲級廢棄物清除、處理技術員 
保全種子教官 

管理顧問：0971-488-936 
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總幹事 

資格 

一、使用網路人力銀行刊登應徵。 
二、資格；(1)具管理服務人證照。(2)大專以上學歷。(3)具 5 年以上總幹事相關

工作經歷。(4)熟悉電腦 Office 作業。(5)熟悉社區財務作業流程。(6)未受詐欺、

禁治產等財務相關之民、刑事判決確定。(7)無不良嗜好(例如；抽煙、喝酒、嚼

食檳榔、賭博…等) 

條件 

一、須與委員會簽訂「勞動契約書」(一年一聘)。 
二、離職須於 15 天前告知。 
三、試用期三個月薪資每月新台幣 3 萬 9 仟元、試用期後薪資每月新台幣 4 萬 2
仟元。(年度續聘免試用期規定) 
四、薪資包含勞、健保、6%勞退提撥金、意外險、員工誠實險。 

上班時間 

一、每月休假 6 天，排休方式不超過三個週日。 
二、國定假日比照行政院人事行政發佈命令辦理，但不得連休超過 3 天(含)以上

(天災及人為不可抗拒之因素除外)。 
三、每月 28 日前將下月份排休表及行事曆送交安全委員及主任委員簽核。 
 

工作內容 

一、工作要項： 

1、財產盤點。 

2、管理服務人員工作守則訂定。 

3、各種報表、資料等檔之建立。 

4、檢查管理服務人員之裝備是否齊全、儀容是否整齊。 

5、完成管委會之要求，策劃相關之辦法或規定或管委會特別規定注意事項。 

6、策劃舉行區分所有權人會議。 

7、向桃園市公所申請管委會核准備案、國稅局負責人變更及銀行印鑑變更。 

8、建立各種相關之名冊與資料：(1)住戶名冊與資料卡。(2)管理委員會通訊

錄。(3)緊急聯絡電話簿。(4)社區(大樓)平面圖。(5)地下停車場平面圖。(6)

住戶意見反應調查表及意見箱。(7)地下停車場車位車主名冊、車牌號碼及編

號。(8)車輛違規停放舉發單。 

9、財務報表製作。 
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10、召開管委會委員會議，並負責記錄。 

11、執行有關行政庶務工作與督導管理保全、機電、清潔等服務。 

二、每日工作程序 

1、填寫及檢查各項表冊：(1)總幹事工作日誌表。(2)保全人員日誌表。(3)會

客登記記錄。(4)住戶留言登記簿。(5)電話記錄簿。(6)勤務班表。(7)管理費

繳費登記簿。 

2、督查現場人員執勤情況。 

3、督查環境清潔。 

4、巡視社區各公共區域。 

5、連絡管委會(主委)有否協辦事項。 

6、執行例行性行政事務。 

7、收(催)繳管理費與財務委員對帳、隔日將管理費存入帳戶。 

8、突發狀況處理與報告。 

9、呈核各種報表與案件，批核後存察、執行。 

10、管委會臨時交辦工作。 
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行政助理 

資格 

一、使用網路人力銀行刊登應徵。 
二、資格；(1)大專以上學歷。(2)具 2 年以上行政助理相關工作經歷。(4)熟悉電

腦 Office 作業。(5)熟悉社區財務作業流程。(6)未受詐欺、禁治產等財務相關之

民、刑事判決確定。(7)無不良嗜好(例如；抽煙、喝酒、嚼食檳榔、賭博…等) 

條件 

一、須與委員會簽訂「勞動契約書」(一年一聘)。 
二、離職須於 15 天前告知。 
三、試用期三個月薪資每月新台幣 2 萬 7 仟元、試用期後薪資每月新台幣 3 萬 1
仟元。(年度續聘免試用期規定) 
四、薪資包含勞、健保、6%勞退提撥金、意外險、員工誠實險。 

上班時間 

一、每月休假 6 天，排休方式不超過三個週日。 
二、國定假日比照行政院人事行政發佈命令辦理，但不得連休超過 3 天(含)以上

(天災及人為不可抗拒之因素除外)。 
三、每月 28 日前將下月份排休表及行事曆送交安全委員及主任委員簽核。 
 

工作內容 

一、櫃檯服務： 

1、迎賓及協助開門服務。        

2、公設使用登記服務。 

3、住戶衣服送洗登記服務。    

4、寄放物戶登記服務。 

5、社區福利折扣卡使用服務。  

6、住戶反應事項留言服務。 

7、施工人員查核及登記服務。  

8、鑰匙寄放服務。 

9、包裏、掛號登記服務。       

10、代客叫車服務。 

11、櫃檯代收款項服務。       

12、信件收發。    

13、各項收入與暫收款登記。 
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14、代叫計程車與住戶交辦事項。 

二、行政工作： 

1、公設點數卡製作及發放。 

2、特約廠商招攬及聯繫。 

3、管委會議聯繫與會議資料準備。 

4、製作會議記錄。 

5、社區網站管理。 

6、管理委員會會簽單製作。 

7、社區公告張貼。 

8、社區活動之企劃、聯絡及執行。 

9、住戶資料、車籍資料之管理及更新。 

10、協力廠商聯繫。 

11 各項變更辦理～公寓大廈管理組織、水污染防治許可文件、垃圾清運處

理費免徵收。 

12、住戶意見反映暨處理追蹤。 

13、社區每月工作會報。 

14、社區年度計劃執行聯繫。 

15、社區經理交辦事項。 

三、會計出納工作： 

1、管理費單製作及發放、代扣辦理、繳交登錄與催收。 

2、社區工程記錄管理+裝修保證金暨清潔費紀錄管理。 

3、社區燈具耗材之庫存及使用記錄。 

4、管理中心零用金、支票、存簿保管。 

5、社區銀行往來、櫃台事務收入清點。 

6、社區支出請款憑證製作。 

7、財產目錄製作及管理。 

8、廠商領取支票聯繫。 

9、、委員交辦事項。 
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警衛人員 

資格 

一、使用網路人力銀行刊登應徵。 
二、資格；(1)高中以上學歷。(2)具 2 年以上保全相關工作經歷。(3)自備警察局

核發良民證。(7)無不良嗜好(例如；抽煙、喝酒、嚼食檳榔、賭博…等) 

條件 

一、須與委員會簽訂「勞動契約書」(一年一聘)。 
二、離職須於 10 天前告知。 
三、區分為日、夜及代班警衛； 

1、日班；07:00~19:00、月休 8 天，試用期三個月薪資每月新台幣 2 萬 9 仟

元、試用期後薪資每月新台幣 3 萬 1 仟元。(年度續聘免試用期規定) 
2、夜班；07:00~19:00、月休 8 天，試用期三個月薪資每月新台幣 2 萬 9 仟

元、試用期後薪資每月新台幣 3 萬 1 仟元。(年度續聘免試用期規定) 
3、代班；負責日、夜班休假時(16 天)代班，試用期三個月薪資每月新台幣

2 萬 3 仟元、試用期後薪資每月新台幣 2 萬 5 仟元。(年度續聘免試用期規定) 
4、代班人員可採時薪制，試用期三個月時薪資$120、試用期後時薪資$130。

(年度及長期配合免試用期規定) 
四、薪資包含勞、健保、6%勞退提撥金、意外險、員工誠實險。 

上班時間 

一、依排班規定。 
二、請假規定； 

1、事假須於 15 天前提前告知總幹事並呈 管委會同意。 
2、病假一律索取證明外並須提前告知總幹事並呈 管委會。 
3、曠職者一律開除處分並自當日開始扣除薪資並乘以 1、5 的基數作為代班

費用直到應徵人員到職七日後為止。 
三、每月 28 日前將下月份排休表及行事曆送交安全委員及主任委員簽核。 

工作內容 

一、人員管制。 

1、防止不法份子侵入，維護社區之安全。 

2、對於可疑人、物之查察與盤詰。 

3、應於學社區指定地點值勤，便於管制門禁及執行警戒，不得擅離，上班

時間進出之非學社區人員，必須確實辦理登記，嚴格管制，態度必須和善。 

4、防止人員挾帶危險物品進入社區；攜出之物品，如顯係公物或與公務性
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質相關者，應出具物品攜出證明單並予以查檢後放行。 

5、注意本身安全之防護，嚴防歹徒襲擊及傷害。 

二、車輛管制。 

1、注意進出門口路邊紅、黃線區嚴禁停放車輛，以維護交通順暢。 

2、社區門口出入開放時間嚴格執行管制，07:00~08:00 及 18:00~19:00 實施交

管作業。 

3、社區內車道之管制必須徹底執行，社區通行證者一律禁止進入。洽公及

送貨車輛，須停車熄火換證後，慢速進入，並依指定位置停放。 

三、一般勤務。 

1、依據門禁規定，嚴格執行門禁管制，注意態度技巧，避免無謂糾紛。 

2、代收掛號函件須以專簿登錄，妥善保管，立即通知住戶收訖。 

3、應定時巡邏社區，並隨時注意監視畫面，以維護安全。  

4、按時詳細填寫勤務日誌，並隨時接受查察。 

5、社區門及鐵捲門之開、關需在旁監視，避免發生危險。 

6、交接前後應巡視社區，做好門禁及燈火管制工作。 

7、禁止小販、宣傳、推銷人員及其他非與社區事務相關人員等進入社區。 

8、社區開放期間之管制規定由各社區另訂之。 

9、其他由管委會依實際情形訂定之規定事項。 

四、突發事件處理。 

1、發現社區內住戶受傷，除即刻通報 119 外亦須即時通知總幹事及管委會，

避免傷害擴大。 

2、有外人侵入，應即通報警察局、總幹事及相關委員。 

3、有失竊情形，應即通知警察局、總幹事、相關委員，共同清點財物損失，

辦理後續相關處理事務。 

4、遇其他緊急狀況發生，除應適時處理外，並即通知總幹事、社區相關委

員及廠商。 

四、其他。 

1、門禁值勤人員必須服裝儀容整齊、精神飽滿、高度警覺、態度和善、勤

奮機警、服務熱忱。 

2、門禁值勤人員不得有言行粗暴、怠忽職守、品行不端、賭博、酗酒、嚼

食檳榔等不良嗜好及行為。 

3、門禁值勤人員值勤時間嚴禁擅離工作崗位；警衛室(檯)不得容留其他非本

勤務人員。 

4、交接班應提前十五分鐘到班，不得延誤。 

五、本要點如有未盡事宜，依相關法令、社區規約規定辦理。 
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清潔人員 

資格 

一、使用網路人力銀行刊登應徵。 
二、資格；(1)無學歷限制。(2)具 1 年以上清潔相關工作經歷。(3)自備警察局核

發良民證。(7)無不良嗜好(例如；抽煙、喝酒、嚼食檳榔、賭博…等) 

條件 

一、須與委員會簽訂「勞動契約書」(一年一聘)。 
二、離職須於 10 天前告知。 
三、試用期三個月薪資每月新台幣 2 萬元、試用期後薪資每月新台幣 2 萬 2 仟元。

(年度續聘免試用期規定) 
四、薪資包含勞、健保、6%勞退提撥金、意外險、員工誠實險。 

上班時間 

一、依排班規定。 
二、請假規定； 

1、事假須於 15 天前提前告知總幹事並呈 管委會同意。 
2、病假一律索取證明外並須提前告知總幹事並呈 管委會。 
3、曠職者一律開除處分並自當日開始扣除薪資並乘以 1、5 的基數作為代班

費用直到應徵人員到職七日後為止。 
三、每月 28 日前將下月份排休表及行事曆送交安全委員及主任委員簽核。 

工作內容 

一、垃圾處理方式： 

1、一般垃圾；(1)住戶應於規定時間內將垃圾放置於垃圾集中場。(2)住戶應

將垃圾先行分類，密封於塑膠袋內，勿使漏出。 

2、大型垃圾；(1)破舊或閒置傢俱等大型垃圾，住戶應自行向所屬轄區之環

保局、清潔隊或請管(2)理委員會協助，申請自費清運處理，不得棄置於垃圾

集中場。 

3、裝修垃圾；各住戶進行裝修工程時，裝修所產生之垃圾，應由裝修單位

或住戶負責清運，不得任意堆置或丟棄，各住戶並負有監督其垃圾處理之責

任。 

二、垃圾處理要點： 

1、廚餘之水應瀝乾後再行丟棄。 

2、玻璃、陶器、金屬等碎片應妥為包裹後再行丟棄，以免害垃圾清理人員。 

煙蒂、火苗應熄滅後始可丟棄。 



i - Control‧http://368city.wordpress.com 
 

社區經理 x i-Contorl = 公寓大廈自治管理維護 

三、住戶須與清潔維護人員配合之事項： 

1、清潔工作以不影響各住戶之生活為原則進行，但於清掃時各住戶亦應儘

量配合。   

2、清潔中之公共設施請暫勿使用。 

3、各住戶應共同維護社區清潔，切勿亂丟垃圾。 

4、禁止任意張貼廣告、告示或海報。 

5、不得將私人物品堆置於公共區域。 

四、以上辦法經管理委員會議決後生效並公佈實施，修訂時亦同。 

五、經常性作業 

1、大樓門廳及服務台；(1)地面之清潔維護。(2)牆面之清潔維護。(3)桌面之

擦拭。 

2、公共走道；(1)地面之清潔維護。(2)牆面之清潔維護。 

3、樓梯及梯間；(1)地面之清潔維護。(2)牆面之清潔維護。(3)扶手之擦拭。

(4)玻璃窗擦拭。 

4、大樓外圍及中庭；(1)地面視需要以水清洗。(2)垃圾雜物之清除。(3)排水

溝雜物之清除。(4)花台上花木澆水。(5)花台內落葉清除。(5)廣告等張貼物

清除。 

5、垃圾集中場所；(1)地面之清潔維護。(2)垃圾之清除。 

6、洗手間；(1)小便斗、馬桶、洗手台之清潔。(2)儀容鏡、隔間、門窗之擦

拭。(3)地板之清洗、拖乾、消毒。(4)洗水液、衛生紙之補充。 

7、電梯及電梯間；(1)電梯內壁面、鏡面、地面之清潔維護。(2) 金屬部份

擦拭。 

8、停車場；(1) 地面之清潔維護。(2) 垃圾異物之清除。(3) 垃圾筒之清理。

(4)排水溝之清理 

六、週期性作業 

1、屋頂及突出物清掃；視需要。 

2、電氣室、控制室清掃；每月一次。 

3、垃圾集中場所之清洗消毒；每季一次。 

4、大廳及公共走道打臘；每季一次。 

5、花木園藝整理；每季一次。(外包) 

6、照明器具擦拭；視需要。 

7、冷氣空調通風口擦拭；視需要。 

8、清除雜草、修剪花木；視需要。 

9、環境消毒及滅鼠；每半年一次。 

10、水塔清洗；每半年一次。(外包) 

11、外牆清洗；每年一次。(外包) 

12、化糞池抽取；每年一次。(外包) 
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社區經理 x i-Contorl = 公寓大廈自治管理維護 

薪資試算 / 月 

職務\方式 試用期 正式聘任 外包最低價 差額 

總幹事 39,000 42,000 42,000 -3,000 0 

行政助理 23,000 25,000 38,000 -15,000 -13,000 

警衛/1 哨 81,000 87,000 94,500 -6,000 -7,500 

清潔 20,000 22,000 38,850 -18,850 -16,850 

管理顧問 3,000 3,000 0 +3000 +3000 

小計 143,000 154,000 175,350 39,850 34,350 
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社區經理 x i-Contorl = 公寓大廈自治管理維護 

與您共創歡喜相聚的家園 
 


