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前言

无论你有多么耀眼的学历，无论你在求职路上拼掉了多少对手，第一次走进职场时，你都要面对一个
尴尬而现实的问题：在这里，你还只是一个“菜鸟”，一件小小的工作，都有可能让你摔上一个大大
的跟头。
而你身边，也总是不乏各种意外都轻松搞定、所有难题都从容摆平的职场“达人”，让你既羡慕又自
卑。
1.谁来读这套书——你是那个羡慕“达人”的“菜鸟”吗经过层层筛选，你能够谋得这个职位，只是
证明了你的知识水平和能力，挤进职场是一回事，在职场做出业绩则是另一回事。
常常听到职场新人抱怨工作很受挫，而职场老人也常常说新来的很雷人。
要想早日摘下“菜鸟，，标签，晋身“达人”阶层，你需要以最快的速度积累经验，找到工作的感觉
。
为此，我们编写了这套“职场达人技能手册系列’’图书，专为刚刚进人新工作角色、有一定专业知
识而又缺乏实践经验的职场人士设计，使他们可以避免时间与精力上的浪费，在最短的时间内了解必
要的工作常识，掌握应对各种状况的方法，从生手变为熟手，把知识付诸于实践，把实践转化为经验
。
2.为什么要读这套书——你最缺的是常识和方法不管是初人职场，还是刚刚转行，你最可能遇到的难
题就是缺乏工作常识，以致时常在小事情上犯低级错误。
对此，许多人或是向前辈请教，或是搜罗各类的书籍埋头苦读。
然而，前辈的经验大多是片段的、个人化的，不系统也不全面。
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内容概要

　　本书是一本关于房地产经纪业务的实用书籍。
书中详述了房地产经纪人必须掌握的各项基础知识和相关实务工作，涵盖了岗位认知、交易知识、惯
用术语、客户管理、业务管理、日常礼仪、团队管理等诸多内容。
本书图文并茂，可读性、实用性、指导性都很强，有助于新入行的房地产经纪人在最短的时间内花费
最小的精力熟悉本职业务工作，提高业务技能，快速成长为职场达人。
　　本书适合初次接触房地产经纪业务的新员工使用，也可作为房地产企业中高层管理者、培训师、
高校相关专业师生的辅导和参考用书。
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作者简介

刘建伟，地产顾问师、培训师，山西财经大学工业会计专业毕业，1996～2001年在建设银行房地产信
贷部从事房地产信贷工作，现在杭州某房地产代理公司任区域经理，曾在新嘉华置业（新加坡）任项
目总监。
其间参与了广西南宁国家经济开发区、山东青岛梦之塔工业园、上海东方雅苑、广西柳州新加坡标准
汽配城等项目的策划与实施。
陈朴，中国房地产注册经纪人。
毕业于汕头大学国际贸易专业，1997年进入深圳房地产行业，服务于地产开发和地产中介公司达10年
，先后任职祥琪地产开发公司、深圳市德思勤置业有限公司等。
实操项目：香蜜湖熙园、振业翠海花园、圣陶沙俊园、波尔诺商业街、兴业华庭、大梅沙水云间、万
事达名苑、南京溧水别墅、太原世纪广场、上海车市、梅州客天下旅游产业园等。
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书籍目录

第一章　房地产经纪人岗位认知　　第一节　房地产经纪人职业描述　　　一、房地产经纪业务职业
涵义　　　二、房地产经纪业务工作流程　　　三、房地产中介机构岗位设置　　　四、房地产中介
机构业务范围　　　五、房地产经纪人在交易中的作用　　　六、房地产经纪人日常工作内容　　第
二节　房地产经纪人任职要求　　　一、房地产经纪人任职资格要求　　　二、房地产经纪人基本素
质要求　　　三、房地产经纪人基本心态要求　　资料链接　城市房地产中介服务管理规定　第二章
　二手房交易知识及惯用术语　　第一节　房地产基础知识　　　一、房地产相关概念　　　二、房
地产市场划分　　　三、房屋的常见类型　　第二节　房地产惯用术语　　　一、房地产惯用业务术
语　　　二、房地产惯用交易术语　　　三、房地产常见建筑类术语　　第三节　二手房相关政策　
　　一、房改房二手交易税收优惠政策　　　二、经济适用房二手交易税收优惠政策　　　三、普通
住房二手交易税收优惠政策　　　四、其他住房二手交易税收政策　　　五、个人二手房交易税收基
本政策　　　六、二手房交易其他政策规定　　第四节　二手房交易禁区　　　一、二手房限制交易
的两种情况　　　二、二手房禁止交易的八种类型　　资料链接1　五证两书　　资料链接2　常用英
文及缩略语　第三章　二手房交易客户管理　　第一节　如何开发客源　　　一、获取客源的主要途
径　　　二、怎样熟练走街与拍门　　　三、怎样获得客户的委托　　【参考范例】委托合同范本　
　第二节　如何了解客户　　　一、怎样对客户分类　　　二、怎样分析客户因素　　　三、怎样摸
清客户性格　　　四、了解客户的途径　　第三节　如何建立客户档案　　　一、客户信息收集整理
　　　二、客户信息分类建档　　　三、客户档案设置与管理　　　【参考范例】某地产中介分店客
户资料保密规定　　第四节　如何做好售后服务　　　一、售后服务跟进　　　二、客户投诉处理　
　资料链接　某房地产中介公司客户管理流程　第四章　二手房交易业务管理　　第一节　如何做好
电话接待　　　一、接听电话的要领　　　二、接听电话的主题　　　三、提高电话约见率　　第二
节　如何接待上门客　　　一、招呼客户入店　　　二、接待客户　　　三、重点项目介绍　　　四
、沿途介绍　　　五、带客参观　　第三节　如何与客户面谈　　　一、与客户面谈的时机　　　二
、与客户面谈的技巧　　第四节　如何把握看房推销　　　一、带客看房流程　　　二、带客看房技
巧　　　三、带客看房常犯错误　　第五节　如何促成交易　　　一、快速促成交易的技巧　　　二
、面对拒绝的应对方法　　第六节　如何确立价格　　　一、议价前提　　　二、与业主谈价　　　
三、与客户谈价　　　四、谈价技巧　　　五、对方出价时之应对技巧　　　六、谈价过程中的棘手
问题　　　七、议价注意事项　　第七节　如何签订合同　　　一、签订合同前的准备　　　二、签
订合同的过程　　第八节　如何把握合同内容　　　一、预售合同　　　二、买卖合同　　　【参考
范例】二手房屋买卖合同样本　　　三、三级市场买卖合同　　　四、租赁合同　　　【参考范例】
房屋租赁合同样本　　　五、住房借款、抵押合同　　　【参考范例】住房抵押贷款合同　　　六、
房屋保险合同　　　【参考范例】房屋财产保险合同　　　【参考范例】购房贷款借贷者人身保险条
款　　　资料链接　地产中介常见问题专家解答　第五章　二手房交易日常礼仪　第六章　二手房店
铺团队管理　参考文献　
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章节摘录

一、房地产经纪人任职资格要求《房地产经纪人员职业资格制度暂行规定》对房地产经纪人的任职资
格要求作了明确规定。
第二十四条房地产经纪人和房地产经纪人协理，在经纪活动中，必须严格遵守法律、法规和行业管理
的各项规定，坚持公开、公平、公正的原则，恪守职业道德。
第二十五条房地产经纪人有权依法发起设立或加入房地产经纪机构，承担房地产经纪机构关键岗位工
作，指导房地产经纪人协理进行各种经纪业务，经所在机构授权订立房地产经纪合同等重要业务文书
，执业房地产经纪业务并获得合理佣金。
在执行房地产经纪业务时，房地产经纪人员有权要求委托人提供与交易有关的资料，支付因开展房地
产经纪活动而发生的成本费用，并有权拒绝执行委托人发出的违法指令。
第二十六条房地产经纪人协理有权加入房地产经纪机构，协理房地产经纪人处理经纪有关事务并获得
合理的报酬。
第二十七条房地产经纪人和房地产经纪人协理经注册后，只能受聘于一个经纪机构，并以房地产经纪
机构的名义从事经纪活动，不得以房地产经纪人或房地产经纪人协理的身份从事经纪活动或在其他经
纪机构兼职。
房地产经纪人和房地产经纪人协理必须利用专业知识和职业经验处理或协助处理房地产交易中的细节
问题，向委托人披露相关信息，诚实信用，恪守合同，完成委托业务，并为委托人保守商业秘密，充
分保障委托人的权益。
房地产经纪人和房地产经纪人协理必须接受职业继续教育，不断提高业务水平。
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编辑推荐

《一本书学会做房地产经纪人》：一看就懂的专业知识，一学就会的实战技巧，一本书就让你全面上
手房地产经纪工作。
从生手到熟手的晋级指南，变知识为经验的实战宝典。
全面的知识房地产基础知识、二手房惯用术语、二手房相关政策实用的技巧开发客源的技巧、促成交
易的技巧、售后服务的技巧系统的方式确定价格的方式、签订合同的方式、管理团队的方式得体的礼
仪电话接待的礼仪、带客看房的礼仪、日常交往的礼仪
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