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内容概要

本书将理论与范本相结合，全面讲述了房地产项目现场销售管理的内容。
本书共分为七章，分别介绍了房地产项目营销系统组织管理范本；房地产项目现场销售人事管理范本
；房地产项目现场销售财务管理范本；房地产项目现场销售行政管理范本；房地产项目现场销售人员
手册范本；房地产项目现场销售业务管理范本和房地产项目现场售后服务管理范本。
本书以实操范本的形式向房地产开发商和房地产销售代理商的销售管理人员介绍了实战可用的业务管
理方案，是一本内容全面的房地产项目销售现场管理的指导书和参考范本，适合房地产销售管理人员
、销售代表以及房地产营销系统其他部门的从业人贾阅读参考。
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书籍目录

前言第一章　房地产项目营销系统组织管理范本　一、房地产常见营销系统部门设置与职能说明范本
　二、房地产开发商营销系统组织管理范本　三、房地产代理商营销系统组织管理范本　四、房地产
项目现场销售部组织管理范本　五、房地产营销系统的沟通与协作范本第二章　房地产项目现场销售
人事管理范本　一、房地产项目销售人员招聘管理范本　二、房地产项目销售人员培训管理范本　三
、房地产项目销售人员考勤管理范本　四、房地产项目销售人员绩效考核管理范本　五、房地产项目
销售人员薪酬管理范本　六、房地产项目销售人员奖惩管理范本　七、房地产项目销售人员离(调)职
管理范本第三章　房地产项目现场销售财务管理范本　一、房地产项目营销费用管理范本　二、房地
产项目按揭管理范本　三、房地产项目销售收款管理范本第四章　房地产项目现场销售行政管理范本 
一、房地产项目现场销售人员行为管理范本  二、房地产项目现场销售人员仪容仪表管理范本  三、房
地产项目现场销售人员仪态礼仪管理范本  四、房地产项目现场会议管理范本  五、房地产项目现场保
密管理范本  六、房地产项目现场环境卫生管理范本  七、房地产项目现场销售用品管理范本  八、房地
产项目现场文件档案管理范本  九、房地产项目现场其他管理范本第五章　房地产项目现场销售人员
手册范本  一、开发商和项目介绍范本  二、项目解说标准范本  三、项目答客问范本第六章　房地产项
目现场销售业务管理范本  一、房地产项目销售部工作流程范本  二、房地产项目销售部计划管理范本  
三、房地产项目销售价格管理范本  四、房地产项目销售优惠管理范本  五、房地产项目销售流程范本  
六、房地产项目客户接待管理范本  七、房地产项目客户下定认购管理范本  八、房地产项目房屋预留
管理范本  九、房地产项目客户签署正式合同管理范本  十、房地产项目销售控制管理范本第七章　房
地产项目现场售后服务管理范本  一、房地产项目现场统计汇报管理范本　二、房地产项目现场投诉
处理管理范本　三、房地产项目现场销售合同管理范本　四、房地产项目销售合同变更管理范本　五
、房地产项目交接管理范本　六、房地产项目办证管理范本
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章节摘录

　　第一章　房地产项目营销系统组织管理范本　　良好的营销系统有利于项目的销售。
营销系统的核心部门为销售部，此外还包含有策划部、客户服务部等。
这些部门的存在目的是为销售部服务，促进项目销售。
本章除了讲述营销系统的组织架构、部门职能和销售部的组织架构、岗位职责外，还讲述开发商与其
他公司及公司内部各部门间的沟通与协作。
良好的组织架构有利于信息在上下级之间的传达，明确的岗位职责有利于规范各岗位人员的工作行为
，有效的沟通与协作有利于提高工作效率。
　　一、房地产常见营销系统部门设置与职能说明范本一般来说，房地产项目的营销系统可以包含策
划部、销售部、客户服务部等’部门（见图1-1）。
相关的管理人员应根据项目的规模和特点，建立适合本项目的营销系统。
下面提供一个常见营销系统的范本，供读者参考借鉴。
　　1．营销中心职能　　（1）对公司的经营环境（行业发展趋势、竞争对手、市场）进行研究，组
织实施市场调查，收集市场信息并进行分析整理。
　　（2）对公司整体形象的策划与营销方案的制定并具体组织实施，对营销活动的结果进行总结分
析。
　　（3）制订楼盘策划方案、促销策略、广告推广策略、年度营销企划、销售渠道的配置计划，并
研究如何提高公司品牌知名度和美誉度。
　　（4）对公司客户资源的管理及信息收集。
　　（5）负责公司的Vl标识及销售宣传资料的制作。
　　（6）协助财务部、开发部完成银行按揭及产权办理事宜。
　　（7）协助工程部及相关单位做好售后服务工作。
　　（8）对部门相关资料的管理。
　　（9）协调好与各媒体间的关系，保证公司经营活动正常进行，杜绝媒体负面报道。
　　（10）负责公司本部门员工的培训、考核、奖惩等管理工作。
　　（11）完成公司下达的其他任务。
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编辑推荐

　　本书是房地产销售部门管理人士进行项目现场日常管理的必备工具图书，适合房地产开发公司和
房地产租售代理公司的各级销售管理人员参考阅读，并特别适合作为房地产销售经理的实战业务手册
。
　　本书是有志晋升为房地产销售管理者的广大房地产基层销售人员获取职业提升要诀的最有效的教
程。
　　本书也适合作为房地产营销系统中的策划、媒体、公关、市调、客服、拓展等其他部门管理人员
了解并掌握房地产销售这一营销龙头部门各项管理业务的最便捷的读本。
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