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前言

房地产市场的火热，不仅仅体现在新项目、新楼盘的不断涌现上，还体现在房地产三级市场（二手房
市场）的火爆上。
据不完全统计，国内的房地产经纪门店（二手房中介门店）已经达到几十万家。
二手房中介行业的门槛并不高。
很多房地产经纪人在积累了一定的经验之后，就会选择自我创业，自己设立一家中介企业或加盟成立
一家中介门店，自己当老板。
这也就导致了二手房中介门店普遍存在的一个问题：管理水平低下。
管理是保证组织有效运行所必不可少的条件。
“一将无能，累死三军”。
作为管理者，最为重要的是要做好团队的管理工作。
只有一个纪律严明、士气高昂的团队才是最有战斗力的，才能众志成城、全心全意去冲锋陷阵。
在执行力得到保证的情况下，所谓的业绩只是水到渠成。
其实，管理工作并不难做，一个最为重要的问题就是规范化。
团队的规范化管理就如同一个国家的法制管理，它是形成团队凝聚力、维持正常工作秩序的重要保证
。
规范化是指通过有关管理制度、业务流程、操作手册等手段将团队各方面的运作程序化、固定化、标
准化，使各项工作有章可循，也使得各个岗位的责权明确，以达到提高运作效率的目的。
针对上述情况，我们结合自己多年的从业经验，以港式、台式中介门店的管理理论为依据，根据做咨
询顾问得到的体会，加以总结、分析，撰写、出版了这本《二手房中介门店管理手册》，希望能为同
行们带来一些帮助。
本书没有过多的理论，而是从实际出发，从组织设计、工作流程、管理制度、管理表格等诸多方面，
对二手房中介企业、门店的管理给了很好的指导意见和规范参考。
这些流程、制度、表格很多都是可以直接拿来套用的。
对于不同的企业、门店，只需要根据自身的实际情况适当做出修正即可使用。
由于时间仓促及水平的局限，书中如有不足之处，请读者予以谅解。
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内容概要

本书从组织设计、工作流程、管理制度、管理表格、常用法律文书五大模块，就房地产经纪公司(二手
房中介企业、门店)的管理实务给予详尽的指导，并提供一系列规范化管理的实用制度、工具、流程和
模板，是中介企业和中介门店进行规范化管理的参照范本与工具书。
本书适用于二手房中介企业管理者、门店管理者、相关培训机构，以及有志于从事二手房中介管理工
作的相关人士、大中专院校相关专业学生。
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章节摘录

插图：第91条未履行请假、续假、补假手续而擅不到岗者，均以旷工论处。
第92条员工消极怠工，不能按时完成工作任务的，第一次给予口头警告，第二次给予书面警告，书面
警告两次以上的，视为严重违反公司的规章制度，公司有权解除与其的劳动合同。
第93条无正当理由不服从工作安排，由部门领导进行批评教育，教育3次以上的仍拒不改正的，视为严
重违反公司的规章制度，公司有权解除与其的劳动合同。
第94条违反正常的操作规程和国家法律规定、公司内部规章规定操作，给公司或公司人员及其本人造
成人员伤亡、财产损失，造成人员两人以上负伤或者一人重伤的，给公司或公司员工造成财产损失500
元以上的，视为严重失职，公司有权解除劳动合同，并要求赔偿损失。
第95条在公司无理取闹，或聚众闹事，打架斗殴，影响公司正常经营和管理的，第一次给予批评教育
，两次及两次以上的，视为严重违反公司的规章制度，公司有权解除与其的劳动合同。
第96条员工工作期间干私活、串岗、吃零食、打闹嬉戏、大声喧哗等；不能正常完成工作任务，对公
司的正常经营造成影响的，第一次给予书面警告；三次以上的，视为严重违反公司的规章制度，公司
有权解除与其的劳动合同。
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编辑推荐

《二手房中介门店管理手册》：组织架构工作流程管理制度管理表格
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