资产管理员工作职责都有哪些
1、熟悉物业管理法律法规、管理规定，熟悉本公司的各项工作制度、作业流程、收费内容和依据及客户的基本情况。
2、负责公司在建项目的资产清查、登记、统计报告及资产档案的收集、整理等基础管理工作。
3、具体实施承租方的入驻档案登记，入驻手续办理和承租方装修等活动的督办和跟进。
4、定期或不定期对公司下属物业进行巡查监督，对所发现问题记录后及时通知相关人员及时处理。对未及时处理的问题，应查明原因，上报公司领导。
5、定期或不定期对承租方进行回访，向承租方宣传物业管理方面的政策及法规，虚心接受承租方的批评和建议，不断改进工作方法，提高服务质量。
6、每月负责向承租方发出物业缴费通知单，并配合主管领导作好催缴工作。掌握当月各项应收款项的具体情况。
7、完成上级领导交办的其它工作。
