
物业企业操作指引手册

惠州市智慧物业服务平台-公众号



项目负责人注册



注册

项目负责人注册操作指引

项目负责人请需先关注“惠州市智慧物业服务平台”公众号（请扫描右侧二维码进行关注）关注后进入公众号菜单栏后，点击下方菜单栏的“我是物业”。如您的项目负责人信

息未更新或无法找到，请填写项目经理变更申请（需审核）。如有疑问请联系0752-2299541

扫描二维码 扫描二维码

关注“惠州市智慧物业服务平台”公

众号

进入公众号，在菜单栏找到“我是物业”。进

入注册（第一次需要注册审核）。

注册



注册

注册流程

第一步：进入页面后，选择对应的住宅小区，填写或选择物业企业公司及其他基本信息，点击提交即可，等待审
核人员审核通过。审核结果会通过模板消息推送给您



添加客服及企业负责人



添加客服及企业负责人

添加客服及企业负责人

添加客服

第一步：项目负责人进入首页后，点击底部的“我的”进入页面，点击“人员管理”。进入管理页面后点击添加按钮，填写客服的姓名就手机号码和角色,点击添加按钮



添加客服及企业负责人

添加客服及企业负责人

添加客服
第二步：添加完后点击人员的“绑定”按钮，将二维码发送给该客服员工，让员工先关注“惠州市智慧物业服务平台”公众号，然后员工进行扫码后即可绑定。绑定后，
从“惠州市智慧物业服务平台”公众号下的菜单栏“我是物业”进入或扫码进入可直接进入首页。

惠州市智慧物业服务平台



添加客服及企业负责人

添加客服及企业负责人

添加企业负责人

第一步：进入首页后，点击底部的“我的”进入页面，点击人员管理。进入页面后点击添加按钮，填写企业负责人的姓名就手机号码及选择角色,点击添加按钮



添加客服及企业负责人

添加客服及企业负责人

添加企业负责人

第二步：添加完后点击人员的“绑定”按钮，将绑定二维码发送给该企业负责人，让负责人先关注“惠州市智慧物业服务平台”公众号，然后负责人进行扫码后即可绑
定。绑定后，从“惠州市智慧物业服务平台”公众号下的菜单栏“我是物业”进入或扫码进入。

惠州市智慧物业服务平台
二维码



住户认证审核
（电脑端/手机端）



住户认证审核（电脑端）
第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “楼盘管理-用户认证管理”



住户认证审核（电脑端）
第二步：对住户状态为“等待验证”的进行住户审核，点击操作中的“用户审核”按钮,查看住户基本信息并填写审核备注并点击通过或不通过即可。



住户认证审核（手机端）
第一步：当住户认证需要审核时，公众号会自动推送一条模板消息，可从模板消息点进去或打开”惠州市智慧物业服务平台”公众号，点击菜单栏的“我是物业”进入
首页。进入首页后点击“住户审核”。查看未审核的住户信息，并对住户进行审核，点击通过或驳回即可，驳回需要填写驳回内容，该内容会通过模板消息发送给业
主。



小区公告发布
（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “物业服务-小区公告”

小区公告发布（电脑端）



第二步：点击右上角的“添加”按钮进行添加公告。填写公告标题、类型，发布对象，推送时间及公告内容，填写完后点击保存。 

小区公告发布（电脑端）



第三步：回到列表后对未发布的内容点击“发布”即可。发布完后业主就能看到发布的小区公告。

小区公告发布（电脑端）



日常巡查发布
（电脑端/手机端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “物业服务-日常巡检模块”

日常巡查（电脑端）



第二步：记录物业团队日常工作照片。点击“新增”，工作人员可自行添加自己工作内容及上传工作照片,添加完后点击保存按钮，回到列表中点击发布或直接在新增的
时候点发布就直接发布到手机端。发布完后业主就能看到您的工作情况。

日常巡查（电脑端）



第一步：进入“惠州市智慧物业服务平台”公众号菜单栏后，点击下方菜单栏的“我是物业”进入首页后点击“日常巡查”，进入后点击右上角的“添加日常巡查”，
选择类型（可多选），然后上传图片及工作内容后点击发布即可。添加完后业主就能看到您的工作情况。

日常巡查（手机端）



供水检测发布
（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “物业服务-供水检测”

供水检测发布（电脑端）



第二步：发布二次供水的检测报告到业主端，点击列表的“新增”按钮，填写检测标题、检测单位、检测时间、联系人姓名手机号码和上传检测报告。点击“发布”按
钮这直接发布，保存则存为草稿，可二次编辑再次发布。发布后也撤回。发布后，业主可在二次供水查看检测报告等内容。

供水检测发布（电脑端）



消防维保发布
（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “物业服务-消防维保”

消防维保发布（电脑端）



第二步：发布消防维保的报告到业主端，点击列表的“新增”按钮，填写维保单位、联系人姓名手机号码、维保时间和上传维保报告。点击“发布”按钮这直接发布，
保存则存为草稿，可二次编辑再次发布。发布后也撤回。发布后，业主可在消防维保查看报告等内容。

消防维保发布（电脑端）



电梯维保公司录入（电脑端）



第一步：先登记好本小区的维保公司信息。打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “物
业服务-电梯维保-维保公司”

电梯维保公司录入（电脑端）



第二步：点击“添加”按钮添加电梯维保公司信息。添加维保公司基本信息后点击确定按钮。

电梯维保公司录入（电脑端）



电梯信息录入（电脑端）



第一步：登记完维保公司后添加小区内的电梯信息。打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点
击 “物业服务-电梯维保-电梯台账”

电梯信息录入（电脑端）



第二步：点击列表中的添加按钮。添加电梯基本信息内容，包括电梯位置等内容，添加完后，点击确定即可。小区多台则添加多个。添加完后住户能通过惠州市智慧物
业服务平台公众号查看到自己小区的电梯信息

电梯信息录入（电脑端）



电梯维保信息发布（电脑端）



第一步：登记完维保公司和添加小区内的电梯信息后添加维保记录内容。打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登
录进入首页后依次点击 “物业服务-电梯维保-维保记录”

电梯维保记录发布（电脑端）



第二步：点击“添加”按钮，添加每次的维保记录，填写完后点击“发布”按钮这直接发布，保存则存为草稿，可二次编辑再次发布。发布后也撤回。发布后，住户可
在惠州市智慧物业服务平台公众号上的电梯维保栏目中查看到维保记录内容。

电梯维保记录发布（电脑端）



电梯维修记录（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，
登录进入首页后依次点击 “物业服务-电梯维保-电梯台账-维修记录”

电梯维修记录（电脑端）



第二步：在对应的电梯的操作中点击“维修记录”按钮，添加该电梯的维修记录。点击“新增”按钮

电梯维修记录（电脑端）



第三步：填写该电梯的维修记录包括维修事项、维修时间等内容后点击保存。

电梯维修记录

电梯维修记录



“业主有话说”
项目负责人/管家

（手机端）



业主有话说流程



业主有话说（项目经理/管家）操作指引

项目负责人请需先关注“惠州市智慧物业服务平台”公众号（请扫描右侧二维码进行关注）关注后进入公众号菜单栏后，点击下方菜单栏的“我是物业”。

业主报事处理项目负责人需在1天内办结，1天内未办结的会发送消息到企业负责人，2天未办结则会发送消息县区住建局，3天内未办结则会发送消息给市局住建局、县区住建

局。

扫描二维码 扫描二维码

关注“惠州市智慧物业服务平台”公

众号

进入公众号，在菜单栏找到“我是物业”。进

入业主有话说处理。

报事处理



业主有话说（项目经理/管家）操作指引
第一步：当有报事填报上来后,项目经理会收到公众号发送的消息提醒，可点击该消息直接到报事详情。也可从首页“业主有话说”进入详情



业主有话说（项目经理/管家）操作指引
第三步：查看诉求人的信息并填写回复内容，如办结完毕后点击办结提交办结内容。如该报事业主已经评价也可以看到评价内容。办结后可对业主进行留言跟进后
续进展。



业主有话说（业主）模板消息内容
物业收到的模板消息

当业主发送
报事后发的
模板消息

当业主发送
留言的模板
消息

当报事即将超
期时发的预警
模板

当报事已超期
时发的预警模
板

当报事被督
办的模板

当报事被业
主差评后的
模板消息



公共收益-概况
（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后点击 “公共收益-资金概况”。这里能查看到每天
收支流水最新情况及流水关联的合同情况。

公共收益资金概况



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后点击 “公共收益-资金概况”。这里能查看到每天
收支流水最新情况及流水关联的合同情况。

公共收益资金概况



公共收益-合同管理
（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “公共收益-合同管理”
（注意：需要建立合同后才能关联流水。）

公共收益-合同管理（电脑端）



第二步：进入合同管理后点击“新建”按钮。（注意事项：如合同同时涉及收支，需分别建立收入合同和支出合同两份记录，确保财务清晰。）进入合同填写页面。填
写合同信息及材料附件后点击保存提交即可，之后可以将该合同关联到银行对应的流水中作为依据

公共收益-合同管理（电脑端）



第三步：将合同关联到共有资金的银行流水中。点击该合同操作中的“关联银行流水”。这里会显示合同的基本信息，我们“选择流水”按钮

公共收益-合同管理（电脑端）



第四步：如果这个合同为收入合同则关联的流水只显示存入账户的流水，我们勾选单个或多个对应的流水后点击下一步，下一步需填写该流水的是支出或收入的什么项
目及用途等内容，需要仔细填写住户会在公共收益栏目中查看填写的内容。填写完后点击提交即可。

公共收益-合同管理（电脑端）



公共收益-银行流水关联
（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “公共收益-银行流水关联”（注意：需
要建立合同后才能关联流水。）这里展示未确认的流水及已经确认的流水。

公共收益-银行流水关联（电脑端）



第二步：将未确认的流水绑定合同/委托单，作为共有资金流水的依据。点击“关联的合同/委托单”。可以关联这条流水是属于合同/手续费/利息。注意：关联合同需
要在合同管理栏目中新建才能关联。

公共收益-银行流水关联（电脑端）



①关联合同的流程：选择该流水后点击关联信息的“选择收支或合同”中的“合同”按钮。勾选对应的合同信息点击“下一步”填写该流水对应的收支项目后点击确
定。该流水就关联上收支情况了

公共收益-银行流水关联（电脑端）



②关联手续费的流程：选择该流水后点击关联信息的“选择收支或合同”中的“手续费”按钮。填写该流水的属于什么项目的手续费，具体收支情况说明及选择收支依
据后点击确定按钮即可。

公共收益-银行流水关联（电脑端）



③关联利息的流程：选择该流水后点击关联信息的“选择收支或合同”中的“利息”按钮。填写该流水的属于什么项目的利息，具体收支情况说明及选择收支依据后点
击确定按钮即可。

公共收益-银行流水关联（电脑端）



批量确认流水流程：
第一步：点击列表有右上角的“批量确认流水”按钮。选择对应批量确认类型：合同/利息/手续费。合同：只需要选择建立好的合同即可。利息/手续费：需要填写对应
的收支说明

银行流水关联-批量关联



批量确认流水流程：
第二步：选择对应合同或手续费利息的，填写内容后点击下一步

银行流水关联-批量关联



批量确认流水流程：
第三步：选择对应多个流水后点击提交即可。合同则需要填写收支项目说明再提交

公共收益

银行流水关联-批量关联



公共收益公示
（电脑端）



第一步：打开惠州市智慧物业服务平台后台（https://cmt.hzswyglxh.org.cn/）账户密码进行登录，登录进入首页后依次点击 “公共收益-公共收益公示”这里需要将
公共收益公示账单展示给所有住户查看。点击“新增公示”后填写公示的具体开始及结束时间，汇总开始及结束时间：需要公示的流水的开始时间和结束时间（这里自
动从您选择的时间中拉取所有流水数据的收支总和）

公共收益

公共收益公示



第二步：选择时间后，系统自动在列表中创建了一条待发布的数据。我们可以预览公示的内容.如预览有出入，则可点击编辑

公共收益

公共收益公示



第三步：系统会自动计算未关联的项目有哪些，所以关联流水非常重要，如发现有未关联的流水请到“银行流水关联栏目”或“合同管理栏目”中关联流水。关联完后
回到这里，点击右上角的“重新核算”重新再次核算。如所有流水都已关联完成后则点击右上角的发布。发布完后，住户可在惠州市智慧物业服务平台查看到发布的公
示内容。

公共收益

公共收益公示


