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前  言


本报告是为阜阳市玉泉庄园相关项目（以下简称本案）所作的相关项目代理合作合适的方案，本案主要从相关项目代理合作过程中，所做的具体工作进行了概框的描述，期望从细节中概述贵公司与我公司具体工作合适的内容及相关衔接。主要合适的内容由相关项目全程营销策划代理、相关项目分销代理两大部分组成，具体包括服务合适的内容、销售管理管控流程、收费标准与支付方式、问题处理等方面的的问题。


阜阳宏泰房地产顾问有限公司
                                         策划代理部
                                      2005年5月20日
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相关项目全程营销策划代理，即玉泉庄园所剩房产均由我方全权销售，并制定一系列营销策略、提供相关建议。签订代理合同合约时，以本相关项目房源明细表作为合同合约重要附件，在贵方许可的售价范围内我公司均有权向外发售本案的所房产．











服务合适的内容
一、广告发布
1、报纸广告
在《颍州晚报》、《广播电视报》每周一期的我公司的专栏中，发布本相关项目的房源信息宣传；
2、广播广告
    每天早晨的阜阳交通广播电台楼市专栏中插播玉泉庄园介绍及户型的宣传；
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阜阳房地产咨讯网是我公司自有的网站，可以在上面发布本案的详细介绍与的房源信息的发布，网站目前的点击率相当高，已达到日点击260人次，是阜阳点击率最高的专业房地产网络；
4、墙面广告
在各分店内墙上预留做楼盘相关项目的喷绘、写真的面积。
5、人员宣传
公司下属清河路博物馆店、颍河西路中心一店、房管局一楼中心二店、颍东
火车站店、南二环行政服务中心店等五家直营店，以及太和博乐加盟店，近期准备开业文峰店和古楼店，有32个经过专业培训的房地产销售员。且相当给本相关项目多设六个售楼部、30多个售楼员； 
上述五个方面的广告可弥补本案不可大量在媒体上宣传的劣势，从而提高本相关项目的知名度，增添多个活力。

二、相关项目卖点开发
1、楼盘硬件--
户型方正适用、配套设施齐全，提高宣传力
2、超大空间——一层3.3米、3.2米的层高；二层以上2.9米，给人遐想
3、人以群分——
“物以类居，人以群分”，本相关项目为所住居民量身打造的理想的文化社区；
4、社区服务升值——
制定亲民的社区服务合适的方案，提高小区居住价值
5、配套改造升值——
完善小型配套，花小钱办大事
6、环境创意升值——
增加环境创意，提高安居生活氛围
7、楼盘软性附加值
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服务卖点：所有售员均统一着装、佩带工作卡，形象一致，并施行专业、热情的房地产销售服务，提升本案的附加值；
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升值卖点：阜城的发展是两环以外建设的，以后想在这个位置买房只能是二手房了，且阜阳人就是想居住在市中心，这里的升值潜力是一定的。

三、现场销售
１、销售管理管控
２、人员培训
３、人员管理管控
４、客户管理管控
５、房源控制
6、营销策略调整
7、销售相关计划制定
8、销售单价调整
四、按揭办证
· 为楼盘相关项目找银行贷款
· 办理房地产开发相关证件
· 办理房产证件及按揭贷款
· 催促银行尽快放款










销售管理管控流程

一、 相关项目前准备
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1、相关项目小组架构：在相关项目签定销售代理协议后，成立相关项目小组。包括公司高层销售管理管控人员、销售经理或相关项目负责人一名，销售人员若干，负责该相关项目的策划人员、行政、财务人员和负责办证、银行按揭的客服人员等。
２、售楼部
  1、 把售楼部迁至莲花路
2、墙面主色调应以淡雅类型为主调； 
3、内设3——4套圆形谈判桌椅， 1——2部电话机，饮水机、空调等设施。
3、销售人员所需销售工具准备
1、 答客问
2、 尊客咨询
3、 表格：每日上门客户登记表
           置业相关计划表
           广告日效果（回馈）统计表
           每日上门客户统计表
           每周成交统计报表
4、销售夹
5、文具 
6、物业管理管控相关资料： 

二、案场管理管控：
（一）贵公司的工作
1、收款：收取大额购房定金及购房款；
2、监督合同乙方销售代理行为的权力；
3、审核《房地产买卖合同合约》并在签订的合同合约上签字、盖章权；
4、全力支持合同乙方有关本相关项目的销售工作，对外统一口径。

（二）我公司的工作
销售人员脑力激励
1、 销售流程的推敲
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3、 客户心理层面的分析和接待用语
4、 销售人员间配合和现场销控准备
5、 销售渠道的拓展
6、 客户可能提出的问题
销售相关计划的制定
（1） 销售时间控制与安排
（2） 销售人员分工
（3） 具体工作合适的内容和具体工作负责人
（4） 销售进度和销售目标
相关项目前销售培训
     1、培训材料准备
     2、培训合适的内容：
（1）环境分析：包括区域环境、人文环境（人口数量、职业与收入、家庭结构、租金状况等）、区域发展规划、交通状况（各个交通道路现状和发展潜力）、公共设施配置（学校、幼儿园、医院、菜市场、娱乐场所、体育设施等）及配套的距离、密度和未来发展状况。
（2）市场分析：市场现状和走势；同类楼盘市场状况、走势、
购买人群特征、价格水平状况；竞争对手销售状况；
（3）相关项目的详细规划：相关项目本身特征（包括规模、定位、设施、
价格、买卖条件）；建筑材料和施工工期等；
（4）策略分析：相关项目的优势与劣势；竞争对手和销售状况、价
格水准等综合评价和竞争策略的讲解；相关项目销售策略的讲解；
（5）销售流程的讲解：发展商和代理商在相关项目中的权利和义务
关系；二者在销售过程中的责权分工；定金和首期款收取程序；合同合约签署的注意事项；风险的规避；签定合同合约的技巧；
（6）答客问的讲解；
（7）物业管理管控服务合适的内容：收费标准；公共契约和管理管控规则等；
（8）销售人员的礼仪行为准则和个人销售提成水准及奖惩制度；
（9）结合目标客户心理及行为模式讲解销售技巧；现场销售气氛的营造；销售技巧；语言和体态技巧；客户心理分析等；
3、实地讲解
（1） 现场针对相关项目情况、策划包装方式及手法等进行实地讲解；
（2） 竞争对手销售楼盘的现场观摩；
（3） 同类楼盘的销售现场走访；
4、销售演练与考核：
    由策划人员、销售负责人共同就相关项目实际操作进行培训的综合演练。

相关项目的总结与表彰
1、相关项目总结
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3、根据相关项目中人员表现和工作情况进行人员表彰
4、相关项目的对外宣传安排
5、客户的后续服务

售后服务
1、售后服务分类----按时间分类、按购买服务人员分、按购买户型和玉泉庄园栋数分、按成交与否分、按客户意向分；   
2、建立客户投诉制度----客户意见卡；
3、关于服务品质及其评估----检查日常合适的内容和售后服务

相关项目操作流程及注意事项
一、预售合同合约操作流程
第一步（交款）：
销售员确定客户购买房产房号；
销售员带客户到会计室交款、开具收据；
第二步（交款后）：
1、销售员填写《房地产买卖合同合约》；
2、经相关项目经理审核无误后，让客户签字； 
3、交贵公司审核、签字并加盖公章；
4、返还客户、贵公司各一份合同合约，一份客服人员送房管局办证备案；
5、若客户需贷款，须多签两份合同合约；
6、贷款客户需提供相关按揭手续，由客服人员送交银行审批；
7、客服人员催银行放款；

销售操作流程图
1、销售接待
2、洽谈价格
3、签定认购书 
4、催款
5、签署预售
6、办理按揭
7、合同合约手续
办理按揭流程
销售收款流程               
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 1、客户所交的购房定金、首期款均由贵公司财务收取，并开列单据；
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 2、原则上我公司不接触本相关项目的购房定金，若小额定金、财务不在时，我公司相关项目负责人给客户暂时收条，并及时交给贵公司会计人员，换取收据还给客户。
换房
注意事项：
客户须于签署正式预售合同合约前向销售办提交书面申请。
更改合同合约成交价
注意事项：
A、更改合同合约成交价必须在签定正式预售合同合约之前。
B、折扣权限按“销售指导书”规定，在推广期公开折扣无须报审批申请。
C、在现场销售中，销售经理可按现场客户的反映促成销售，折扣的批核先电话总经理批核，再后补充手续。

更换付款方式
注意事项：
A、客户须提交书面申请陈述更换付款方式的理由
B、实际成交价应以所签署认购书中的总价为基准，根据重新选择的付款方式进行相应调整，但必须注意若因某种特殊情况拖欠房款的缴交，新成交价须考虑折扣的形式。
退房
业务处理单
财务部计算罚金
总经理批核
注意事项：
A、客户因为特殊原因提出退房，应提交书面申请陈述原因。
B、财务部在总经理批核后10天内安排付款。
改动装修标准
改单位间隔
没收楼盘
签署合同合约的注意事项
（一）目的：
（二）具体注意事项：
A、销售面积
B、价格及币种
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C、付款方式及付款时间
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 D、更改条约条款的注意事项 
E、善用备注（或补充栏） 
F、对合同乙方未能按时交纳首期款的违约罚则
G、双方有效的通邮地址和通讯电话、传真号码
H、认购书的签字和盖章
 4、对正式预售合同合约的合适的内容注意条约条款
办理按揭的程序及注意事项
A、按揭收费一览表
B、银行贷款客户资信调查表
C、《银行贷款客户资信调查表》
D、《银行个人住房按揭贷款申请审批表》
E、《楼花抵押登记表》
F、按揭明细表
G、贷款合同合约
H、借款借据

销售制度
销售制度细则
一、销售相关计划制度
相关项目销售相关计划：
2、 现场走访制度
1、 销售管理管控人员每周至少两次到开售楼盘现场走访：
2、 对新出楼盘的走访和报告制度：
     销售培训制度
分为职前培训、在职培训和专业培训三种状况；
从对象来分：从目的或形式来分：销售奖惩制度
1、 考核制度：
销售人员考核制度包括合适的内容----职业道德、业务能力、工作表现、销售业绩、
沟通能力等方面的合适的内容。相关项目销售经理对相关项目和销售的衡量：相关项目档案的完善；各种规章制度的执行情况；相关项目相关计划的完成和实施；确立指令、命令制度；实施指导教育；会议制度；实施巡回、巡视制度；
2、 奖惩制度： 

销售工作会议制度
1、售楼处销售工作早会
2、售楼处销售工作晚会
3、售楼处周例会制度
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4、公司本部周例会制度
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5、公司月销售总结大会
6、根据实际情况召开的各项会议

销售现场管理管控条例
一、售楼中心纪律管理管控条例
二、客户接待管理管控条例
三、客户登记管理管控条例
四、认购及销控管理管控条例
1销售管理管控
2、定金与尾数
3、收款、收据与临时认购书
4、认购书
五、楼盘管理管控条例
六、楼盘签约管理管控条例
七、合同合约管理管控条例
八、销售报表编制条例
1、报表种类
销售日报、周报、月报，来访来电客户情况、客户合同合约执行情况表，销售价格监控情况表。
2、销售日报的填制合适的内容、时间及申报程序
A、填制合适的内容：当天销售情况、回款情况、办理预售合同合约情况、办理按揭合同合约情况，更改合同合约房号、面积、总价情况，销售率、平均单价、回款率。
B、填制时间：第二天（工作天）上午10：00前。
C、申报程序：以书面形式，由报表填制人给销售经理审核，再由销售经理发给公司经理级以上人员、财务部及全体销售人员。
3、销售周、月报的填制合适的内容、时间及申报程序
A、填制合适的内容：本周销售情况、回款情况。
B、填制时间：每周（月）首日上午12：00以前。
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