
圆缘雅居销售部职员守则

一、 遵守国家各项法律、法规，做一个合格公民；

二、 热爱企业、热爱企业事业，并珍爱企业财产、声

誉、形象；

三、 按时上下班，不得迟到、早退；

四、 严守企业纪律，遵守企业规章制度，保守企业机

密，维护企业责任和义务；

五、 尊重她人、尊重她人劳动、尊重她人选择、尊重

她人隐私；

六、 重视自己外表形象，要以整齐端庄仪表、温文尔

雅举止，赢得用户信任；

七、 在工作时要有分明上下级关系，欣然接收上级指

示并努力付诸实施。严格遵守企业各部门规章制

度，须按时参与所属多种例会，按时向所属主管

人员递交各类工作报表；



应自觉维护企业形象，注意保持售楼部平静整齐，严禁

喧哗、嬉戏、吃零食等全部破坏销售部整体形象行为，

不准在公共场所化妆、换装，不能擅入其它部门，以免

影响其它部门工作。不许可在上班时间随便外出，如遇

特殊事情必需由主管级以上领导同意；

八、 工作时间内不许可打私人电话，确实有事打电话

应做到长话短说，不能超出三分钟；

九、 不许有冷淡用户、对来访用户视而不见或出言粗

鲁和用户争吵事件发生；

十、 不能进行有损企业私人交易活动，不能以企业名

义进行任何损人利已私人行为及进行任何超出企

业所指定范围之外业务，如有这类行为，须负担

所以引发一切法律责任，企业有权终止聘用协议，

并追究其法律责任；

▪不得私自接收她人委托代售楼盘；

▪对于未经授权之事，不得私自答应用户之要求；

▪未经企业许可，任何人不得修改协议条款。

12．要珍惜企业财产，凡属人为损坏企业财产，企业有权要

求赔偿，企业所配置使用珍贵财产，在离退职时应交还



企业；



13．在办公室内严禁吸烟，保持清新工作环境。

圆缘雅居销售部职业规范

为规范销售部工作人员职业行为，培养良好和职业素养，

有力促进销售，完善企业社会形象，特制订以下要求：

1． 接听电话时，必需使用标准语，如“您好，圆缘雅居”。

2． 接待用户，需迎至售楼处门前，并致问候语“您好”：待

用户落座后，为用户倒水，再坐下，礼貌问询用户要求：

如一批用户较多，一时无法安排座位时，应向用户表示歉

意，取得用户谅解。

3． 销售人员要根据排定好次序接待，每一次接待完用户

要立即把桌凳复位，和清洁台面卫生。

4． 对每一位看房用户，售楼前台业务人员全部应该热情

接待，具体介绍项目情况，做到有问必答：不得以衣帽取

人，不得对不购房人员有任何轻视态度。

5． 不得在工作现场化妆、吸烟、吃零食、看书、读报、

大声喧哗：保持现场整齐、有序和严谨，给用户以良好第

一印象。

6． 在通道或房门等较窄处遇见用户，必需侧身让用户先

行，不得和用户抢道行走。



7． 和用户离别时，目送用户离开，必需时为用户打开车

门。

8． 如和用户在业务上有意见分歧时，应保持冷静，礼让

和理智态度，先安定用户情绪，然后立即和相关人员进行

沟通，了解情况，统一对外口径。不得和用户银争吵，不

得对用户使用任何不礼貌语言，不得对用户进行任何不礼

貌评价。

9． 和用户进行售楼、催款和入住等业务时，必需严格维

护用户隐私权。

10． 在接待用户时，应热情接待，但不得泄露企业经营机

密，不得将企业内部文件外传。

销售部人员分工及工作职责

一、 销售经理：1 人

工作职责：

1、遵照企业标准，主持销售中整体工作，参与制订并推行

企业相关销售问题决议及销售总体策划方案；

2、销售部职员管理、培训及招聘工作；



3、对价格体系、销售政策、销售推广方案、广告推广方案、

售楼处示范单位设计装修、房屋建材及设备配置标准和相关

重大问题组织制订初步方案，并上报企业同意，并按企业同

意方案实施；

4、按企业标准，和工程、物业及财务等相关部门相互协调、

合作以达成销售顺利进行及用户满意；

5、计划及安排销售部日常运作，如销售部例会及职员假期

等；

6、估计及安排销售部各项支出及费用；

7、协调销售部整体工作，确保销售部高效率进行；

8、对销售过程中出现用户退房、换房、更名及变更付款方

法等问题有权同意，并需定时向企业汇报及立案；

9、对多种销售广告方案、设计及文稿有初步审定权。

二、 售楼经理：1 人

工作职责：

1、推行已落实销售计划、落实销售部各项销售政策；

2、处理现场接待工作中多种问题，负责用户投诉工作；

3、管理、监督现场销售人员及对其业务培训指导；

4、负责制作销售周报表和用户讯息反馈；

5、审查和用户签定认购书及购房协议，并负责制作销售台

帐；



6、组织直销及市场调研；

7、定时提供销售分析汇报；



8、进行房地产市场各部讯息资料搜集、管理、筛选及分析

工作；

9、依据销售情况和市场调研材料，提供销售计划调整方案，

供销售例会讨论。

三、 销售控制：1 人

工作职责：

1、建立销售台帐，下达催款通知；

2、制订销控表和应收帐款催收表，监督成交情况和督促

应收帐款催收；

3、呈报每日成交和回款统计表；

4、复核买卖协议签署并盖章；

4、定时和现场查对销售控制表；

5、定时和财务查对销售帐目。

四、 协议管理/档案管理：1 人

工作职责：

1、 整理和汇总电话接听，到访用户情况统计；

2、 理相关产权相关手续；

3、 销售相关协议存档；

4、 管理销售部上传下达文件，包含打印、整理、传

达及存档等；

5、 制作销售统计表及访客统计表等相关营销表格；

6、 内勤工作。



五、 工程对接：1 人

工作职责：

1、 解答来访用户提出通常工程问题；

2、 房屋钥匙管理；

3、 验收房屋相关事宜；

4、 对需维修房屋指导用户填列维修单并和工程部

门和物业管理企业联络，监督维修落实情况；

5、 审核验收手续是否完备；

6、 在入住过程中对用户提出咨询进行解释和意见；

7、 填列入住情况日报表。

六、 银行按揭：1 人

工作职责：

1、 用户对按揭提出问题；

2、 建立按揭用户档案；

3、 和银行对接放贷情况；

4、 负责取送和按揭相关资料；

5、 协调按揭中出现问题，并立即向上级汇报情况。

七、 销售人员：4 人

工作职责：

1、用户来电、来访、接待及统计；

2、填写用户资料表；

3、销售资料分发；



4、物业情况介绍；

5、临时协议及正式协议文本填写；

6、帮助用户办理按揭、填写相关表格；

7、帮助用户交款、办理交款手续；

8、催收房款；

9、用户跟踪及搜集用户反馈信息；

10、注意售楼处及周围环境清洁。

所选建材及交屋标准



一、 公共部分

1、 外墙面：瓷砖

2、 单元门：可视对讲门

3、 楼梯间及踏步：大理石

4、 疏散梯：水泥沙浆压光

5、 墙面天棚：刮大白

6、 照明：公共走廊设置声控感应灯

7、 外墙：夹苯板承重空心砖

8、 楼板：整表现浇

9、 结构：砖混

10、电梯：无

二：室内部分

1、 进户门：三防门

2、 窗户：塑钢窗

3、 地面：水泥沙浆压光(厨房、卫生间除外)

4、 卫生间：墙面抹灰、地面作防水处理、预留排水孔

5、 照明：室内预留灯线、电源插座及开关

三：配套设置

1、 小区给水设置：二十四小时微机给水

2、 小区排水设置：园区内设雨水井、市政有组织排水

3、 小区消防设施：设消防栓

4、 小区采暖：沈东热源厂



5、 小区内照明：景观路灯

6、 小区环卫设置：设保洁垃圾站

7、 保安系统：二十四小时保安

8、 煤气：进户

9、 空调：预留位置

10、宽带网：进户

11、电容量：5KW

12、通讯：进户

13、有限电视：进户

14、其它：园区内软硬覆盖，彩砖、黑色路面、草坪、

树木、景观造型再加上近 8000 平方米中心广场。

接待步骤



迎接用户进门问好

↓

沙盘区域

↓

智能展示区

↓

洽谈区

↓

工地现场（样板间）

↓

洽谈区交换名片

↓

送用户（发放资料）

↓

送用户

签约步骤



签定预定书，复印用户身份证

↓

审核预定书及用户签字

↓

交定金

↓

用户交全款或首期款,签买卖协议(贷款需办理贷款相关事宜)

↓

审核协议签字盖章

↓

甲乙双方各执一份，甲方存档一份



按揭贷款

按揭贷款即个人住房商业贷款。是银行使用信贷资金

所发放自营贷款，指含有完全民事行为能力自然人，购置

本市城镇自住住房时，以其所购产权住房为抵押物，作为

偿还贷款确保而向银行申请住房商业性贷款。

一、 贷款对象

1、 含有完全民事行为能力中国公民及在中国大陆有

居留权公民；

2、 借款人年纪加上贷款年限最高男为 70 岁，女为

65 岁；

3、 交齐首期购房款；

4、 有稳定经济收，含有偿还贷款本息能力，月收入

是月还款额二倍以上；

5、 同意以所购房产作为借款抵押。

二、 贷款对象含有条件

1、 持有户口簿（不限本市）、身份证或营业执照，法

人代表证实正当居留证、护照；

2、 在银行开立存款专户；

3、 含有有效购房协议，协议和其它证实文件；

4、 同意以购房协议项下房屋物业作抵押；

5、 愿意推行贷款协议全部条款；



6、 银行要求其它条件。



三、 贷款额度、期限和利率

        贷款最高额为购住房房款 80％；贷款期限最长

不超出 30 年；利率随贷期限长短而不一样，并

按中国人民银行相关要求实施。

四、  贷款人需提供材料

1、 借款人及其配偶身份证、户口本、结婚证、首期

款收据原件及复印件；

2、 身份证、户口本、结婚证（复印件 5 份）；

3、 单身需在户口所在街道办事处开单身证实（原件、

复印件各 1 份）；

4、 收入证实（原件、复印件各 1 份），银行提供标

准文本；

5、 商品买卖协议原件及复印件。

五、  按揭贷款程序

1、 签定商品房买卖协议：用户和开发企业签定买卖协议，

并向开发企业交纳首期购房款

    ↓

2、 办理申请：用户到银行委托律师事务所办理申请手续；

包含交验个人资料、交纳各项费用、填写法律文件

↓

3、 贷款审查：律师事务所对用户申请进行初审，以后由

银行进行审批
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