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一、部门与岗位职责 

1.1 部门职责 

1.1.1 市场调查：采用各种方式持续进行目标客户的市场调查和资料搜集，

不断调整招商政策、方案以适应市场变化，内容包括：同类竞争对手分析、

项目周边环境调研、对在经营的租赁物业的租金标准、租赁年限、物业费、

租金递增、租金缴纳方式、前期的优惠政策等进行收集分析。 

1.1.2 宣传推广：宣传推广基地项目，提高客户对项目的认知度、降低空

置率，促进优质品牌客户进驻和周边商业氛围的营造。  

1.1.3 业态优化：根据产业定位，引进适合产业主题形象、品牌形象的客

户，并严格把控品质客户，始终保持项目的高端品质。 

1.1.4 档案管理：对客户资料进行细化整理和存档管理，对接待客户进行

总结分析；建立客户台帐，并作实时更新。 

1.1.5 客户落定：将招商工作流程中接待客户、客户记录、客户评审、客户

认定、合同签订的每一环节做到扎实、系统。 

1.1.6 配合协作：协助客户进场；协调工程等相关部门工作；配合客户的

施工和装修。 

1.1.7 业务培训：定期组织相关业务的培训与研讨，配合对各大商业地产

项目的考察，充实团体业务知识，提升整体业务水平。 

1.1.8 租务管理：对合同进行备案，对客户进行后期的维系和对接工作。 

1.2 岗位职责 

2.2.1 营运部经理： 



A.全面负责营运部各项工作，制订各阶段工作计划； 

B.负责制定、分解经营指标，并监督检查完成情况； 

C.负责制定部门管理制度及工作流程，并监督部门人员执行。 

2.2.2 招商主管： 

A.进行市场调研分析，并针对市场变化和竞争需要提出应对策略； 

B.组织考察商业地产项目及参加招商推介会，负责基地宣传推广工作； 

C.参与项目整体商业规划和布局为调整项目营运方案提供参考信息； 

D.牵头招商工作，负责管理协调招商及合同签约工作。  

2.2.3 营运主管： 

A.制定培训计划，组织部门员工的业务培训，并对培训效果进行考核； 

B.组织召开部门例会，对遇到的问题提出合理化建议并进行解决； 

C.对顾客档案、合同档案的建立和保管负有监督管理责任；  

D.配合解决招商过程存在的各种问题。   

2.2.4 招商专员： 

A.负责完成招商任务指标，并定期汇总业务数据，形成书面报告，提出建议； 

B.搜集目标客户信息（包括对手价格），整理、汇总、筛选客户进行意向招商

接洽，并将分析情况上报部门领导；  

C.参与项目规划分布和租金水平的制定过程，及时提出可行性建议； 

D.联络、走访客户、宣传项目优势和政策，对有意向的客户主动跟进联系和

回访，完成谈判和签约工作；                                      

2.2.5 营运专员： 

A.配合营运主管为入驻客户办理进场手续，并为其提供全程配合； 

B.参与制定相关管理办法，工作流程，确保持续改进； 



C.配合法务人员及时完成合同条款的审核工作。 

2.2.6 客服人员： 

A.处理部门日常事务及与其它部门的配合工作；  

B.协助招商专员做好上门客户的接待和电话来访工作，在招商专员缺席时，

能够及时转告客户信息并妥善处理；  



 

二、 管理办法及工作流程 

2.1 市场调研及招商方案调整办法 

2.1.1 市场调研管理办法 

2.1.1.1 前期调查 

A、客户基本情况，联系方式； 

B、租赁价格期望值； 

C、客户对本项目的看法和建议等作为参考数据。 

2.1.1.2 商圈及商家调查分析 

A、城市零售业发展状况： 

（a）主要商圈情况 

（b）不同业态在各商圈的分布情况 

（c）业态定位及组合、规模、 数量、面积比例、经营状况 

（d）各商圈的形成和发展历程，未来发展规划等。 

B、同类竞争对手分析： 

（a）基本情况：总面积、历史经营状况、开业时间、品牌情况、业态

配比、规划布局等； 

（b）相关费用：租金价格或合作条件、人力资源费用、物业管理费，

客单价等； 

（c）客户服务：档次定位、招商优惠条件、停车位数量、服务管理等。 

C、项目周边环境调研： 

（a）项目所在地理位置 



（b）项目规模 

（c）设施：市政设施、商业设施、服务设施 

（d）物业状况（规划部提供包括住宅、酒店写字楼、商业的全面情况），

工程进度时间等。 

 

D、对在经营的租赁物业的租金情况：租金标准、租赁年限、物业费、租

金递增、租金缴纳方式、前期的优惠政策等； 

 

2.1.1.3 对所调查的以上情况进行汇总分析。 



2.1.2 招商方案管理办法 

 

2.1.2.1 确定租金价格  

A、配套商业价格确定（保底租金+百分比提成）； 

B、写字楼价格确定（以开发成本+ 参照市场价格）； 

2.1.2.2 确定业态区域划分、经营布局定位 

A、配套经营业态的确定； 

B、整体经营布局确定； 

D、优质品牌客户的筛选及具体落位。  

2.1.2.3 经营过程中方案的调整 

A、在经营过程中，要根据项目的吸纳率、市场价格实时调整； 

B、根据对配套商业综合评估的结果，制定出客户调整的预案； 

C、通过对竞争对手和全国产业链的调研，以及参加各种全国性或地域性

的产业推广活动，收集和储备客户资源； 

D、在客户租赁合同期满前的 6 个月，营运部开始进行调整招商洽谈工作。 



 

2.1.3 市场调研及招商方案流程图 
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2.2 招商规定及流程图 

2.2.1 招商规定 

2.2.1.1 招商启动准备工作 

A、租金指标分解 

根据公司最终确定的招商面积、租金收益指标和招商政策，结合业态、

楼层及位置的不同，将租金逐一分解到每一个单元，总经理批准后执行。 

B、招商任务分解及人员分工 

根据人员编制，按照相关区域为标准对招商专员进行分工。 

C、租赁面积的核定 

营运部根据各分层图纸的面积，核定各单元面积，作为签约的依据。 

D、定位调整 

根据项目总体定位、各业态功能组合情况以及市场调研分析结果来优

化定位，由公司总经理最后确认。 

E、各种标准合同的拟定及审批 

在招商工作启动前 1 个月，制定标准的租赁意向合同、租赁合同及附

件、物管合同、补充协议、广告位使用合同等，报总经理审批。 

2.2.1.2 招商工作的实施  

A、 招商工作启动时，总经理拥有招商工作的最终解释权； 

B、招商启动后，要优先洽谈知名品牌和重要客户，招商专员负责跟进，

招商主管负责整体协调； 

C、招商专员接触意向客户、要做好客户记录，每日登记客户洽谈情况并

进行汇总。外出拜访客户前要做去向登记；填写客户洽谈表。根据接待和
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