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内容概要

　　《房地产企业精细化管理全案(第2版)》通过大量的流程、制度、方案和表单，细化了房地产企业
投资策划管理、开发项目启动管理、项目规划设计管理、项目造价预算管理、材料设备管理、工程项
目施工管理、装饰工程管理、营销策划管理、销售管理、财务管理、绩效考核管理、人事行政管理
共12大工作事项，并对房地产企业各部门的组织结构与责权进行了规范说明，还提供了大量的职位说
明书模板，具有很强的操作性。

　　《房地产企业精细化管理全案(第2版)》适合房地产企业各级经营管理人员、基层工作人员以及房
地产企业培训师、咨询师、高校相关专业师生阅读和使用。
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　8.2.10　工程技术档案管理规定　
　8.3　工程项目施工管理方案　
　8.3.1　施工组织总设计方案　
　8.3.2　工程项目施工控制方案　
　8.3.3　工程施工技术管理方案　
　8.3.4　工程施工成品保护方案　
　8.3.5　施工现场材料管理方案　
　8.3.6　工程质量事故处理方案　
　8.3.7　施工环节成本控制方案　
　8.4　工程项目施工管理表单　
　8.4.1　施工组织设计报审表　
　8.4.2　项目工程施工进度表　
　8.4.3　工程施工方案审批表　
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　8.4.4　工程施工进度计划表　
　8.4.5　进度调整计划审批表　
　8.4.6　建设工程开工申请单　
　8.4.7　周工程量统计表　
　8.4.8　工程管理日记表　
　8.4.9　内部工作联系单　
　8.4.10　施工工程签证单　
　8.4.11　工程质量检查表　
　8.4.12　质量隐患检查表　
　8.4.13　工程整改通知单　
　8.4.14　隐患停工登记表　
　8.4.15　施工质量监督日志　
　8.4.16　质量监督交底记录　
　8.4.17　工程竣工验收申请表　
　8.4.18　分项工程质量验收记录　
　8.4.19　分部工程质量验收记录　
　8.4.20　单位工程质量竣工验收记录　
　8.4.21　质量控制资料核查记录　
　
第9章　房地产企业装饰工程管理　
　9.1　装饰工程管理流程　
　9.1.1　装饰工程设计管理流程　
　9.1.2　装饰工程预算管理流程　
　9.1.3　装饰施工工程管理流程　
　9.1.4　装饰项目进度管理流程　
　9.2　装饰工程管理制度　
　9.2.1　装饰工程质量管理制度　
　9.2.2　装饰工程安全管理制度　
　9.3　装饰工程管理方案　
　9.3.1　装饰工程造价控制方案　
　9.3.2　装饰工程施工管理方案　
　9.3.3　装饰工程成品保护方案　
　9.3.4　装饰工程质量控制方案　
　9.4　装饰工程管理表单　
　9.4.1　装饰工程项目计价表　
　9.4.2　装饰施工进度计划表　
　9.4.3　现场质量检查记录表　
　9.4.4　装饰工程验收记录表　
　9.4.5　装修工程汇总预算表　
　9.4.6　装修分项工程预算表　
　
第10章　房地产企业营销策划管理　
　10.1　营销策划管理流程　
　10.1.1　项目营销策划管理流程　
　10.1.2　项目市场调研管理流程　
　10.1.3　营销策划方案制定流程　
　10.1.4　楼盘项目定价管理流程　
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　10.1.5　项目广告制作发布流程　
　10.1.6　企业公关活动管理流程　
　10.1.7　营销策划活动实施流程　
　10.2　营销策划管理制度　
　10.2.1　项目市场定位管理制度　
　10.2.2　营销策划人员工作守则　
　10.2.3　营销活动策划与实施细则　
　10.3　营销策划管理方案　
　10.3.1　全程营销策划方案大纲　
　10.3.2　住宅小区营销策划方案　
　10.3.3　商业地产营销策划方案　
　10.3.4　企业公关活动企划方案　
　10.3.5　楼盘销售广告计划方案　
　10.4　营销策划管理表单　
　10.4.1　营销策划计划书　
　10.4.2　媒体推广计划表　
　10.4.3　销售推广计划表　
　10.4.4　策划内容执行表　
　10.4.5　营销费用预算表　
　10.4.6　项目市场调研表　
　10.4.7　宣传事项报告书　
　
第11章　房地产企业销售管理　
　11.1　销售管理流程　
　11.1.1　项目销售管理流程　
　11.1.2　销售计划制订流程　
　11.1.3　销售团队组建流程　
　11.1.4　开盘认购工作流程　
　11.1.5　销售签约工作流程　
　11.1.6　客户来访接待流程　
　11.1.7　客户来电接听流程　
　11.1.8　客户投诉处理流程　
　11.1.9　客户退换房处理流程　
　11.1.10　销售情况统计反馈流程　
　11.1.11　销售业务外包管理流程　
　11.2　销售管理制度　
　11.2.1　销售管理工作制度　
　11.2.2　销售会议管理规定　
　11.2.3　售楼处日常管理规范　
　11.2.4　客户接待工作制度　
　11.2.5　客户投诉管理制度　
　11.2.6　客户归属确认制度　
　11.2.7　销售合同及资料管理办法　
　11.2.8　项目招商策划与组织工作指引　
　11.3　销售管理方案　
　11.3.1　市场调研实施方案　
　11.3.2　销售现场包装策划方案　

Page 11



第一图书网, tushu007.com
<<房地产企业精细化管理全案>>

　11.3.3　开盘庆典活动方案　
　11.3.4　项目招商策划方案　
　11.3.5　项目招商案策划书大纲　
　11.3.6　项目促销活动方案　
　11.3.7　售楼员销售工作指导书　
　11.3.8　销售环节成本控制方案　
　11.4　销售管理表单　
　11.4.1　销售工作计划表　
　11.4.2　客户促销计划表　
　11.4.3　客户到访征询单　
　11.4.4　来访客户分析表　
　11.4.5　销售行动计划表　
　11.4.6　客户签约申报表　
　11.4.7　签约客户确认单　
　11.4.8　保留楼盘控制表　
　11.4.9　销售情况周报表　
　11.4.10　回收款项明细表　
　11.4.11　客户投诉处理表　
　11.4.12　投诉案件统计表　
　
第12章　房地产企业财务管理　
　12.1　财务管理流程　
　12.1.1　资金管理工作流程　
　12.1.2　财务融资管理流程　
　12.1.3　项目融资计划流程　
　12.1.4　固定资产管理流程　
　12.1.5　财务审计管理流程　
　12.1.6　财务分析工作流程　
　12.1.7　税务筹划工作流程　
　12.1.8　税务核算申报流程　
　12.2　财务管理制度　
　12.2.1　财务预算管理制度　
　12.2.2　内部财务控制规范　
　12.2.3　日常财务管理办法　
　12.2.4　现金、银行存款、支票管理规定　
　12.2.5　税务登记办理规定　
　12.2.6　企业存货管理制度　
　12.2.7　项目融资管理制度　
　12.2.8　项目审计管理规定　
　12.2.9　会计电算化管理制度　
　12.2.10　会计核算基础工作规范　
　12.3　财务管理方案　
　12.3.1　财务报告管理方案　
　12.3.2　成本控制管理方案　
　12.3.3　项目竣工决算审计方案　
　12.3.4　期间费用控制工作方案　
　12.4　财务管理表单　
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　12.4.1　年度财务费用台账　
　12.4.2　票据及存款日报表　
　12.4.3　审计查账记录表　
　12.4.4　营业利润测算表　
　12.4.5　财务审计报告表　
　12.4.6　公司财务损益表　
　12.4.7　现金流量分析表　
　12.4.8　融资项目登记表　
　12.4.9　项目融资申报表　
　12.4.10　企业筹资需求分析表　
　12.4.11　筹资使用情况登记表　
　12.4.12　银行短期借款明细表　
　12.4.13　项目资金来源与运用表　
　12.4.14　企业筹资成本分析表　
　12.4.15　融资风险变动分析表　
　12.4.16　融资结构弹性分析表　
　12.4.17　贷款还本付息估算表　
　
第13章　房地产企业绩效考核管理　
　13.1　绩效考核管理流程　
　13.1.1　绩效管理工作流程　
　13.1.2　绩效目标设定流程　
　13.1.3　考核评估实施流程　
　13.1.4　绩效面谈工作流程　
　13.1.5　绩效申诉管理流程　
　13.2　绩效考核管理制度　
　13.2.1　绩效考核管理规定　
　13.2.2　绩效面谈管理制度　
　13.3　绩效考核管理方案　
　13.3.1　绩效考核工作改进与提升方案　
　13.3.2　工程项目绩效考核方案　
　13.3.3　工程技术人员考核方案　
　13.3.4　售楼人员绩效考核方案　
　13.3.5　企业营销伙伴考评方案　
　13.4　绩效考核管理表单　
　13.4.1　总工程师绩效考核表　
　13.4.2　总经济师绩效考核表　
　13.4.3　总会计师绩效考核表　
　13.4.4　投资发展部经理考核表　
　13.4.5　项目开发部经理考核表　
　13.4.6　项目经理绩效考核量表　
　13.4.7　设计部总设计师考核表　
　13.4.8　造价管理部经理考核表　
　13.4.9　工程技术部经理考核表　
　13.4.10　材料设备部经理考核表　
　13.4.11　质量管理部经理考核表　
　13.4.12　营销策划部经理考核表　
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　13.4.13　销售管理部经理考核表　
　13.4.14　装饰管理部经理考核表　
　13.4.15　造价工程师绩效考核表　
　13.4.16　水暖工程师绩效考核表　
　13.4.17　结构工程师绩效考核表　
　13.4.18　电气工程师绩效考核表　
　13.4.19　质检工程师绩效考核表　
　13.4.20　安检工程师绩效考核表　
　13.4.21　工程项目施工员考核表　
　13.4.22　工程项目预算员考核表　
　13.4.23　工程项目质检员考核表　
　13.4.24　工程项目安全员考核表　
　13.4.25　工程项目材料员考核表　
　13.4.26　工程项目资料员考核表　
　
第14章　房地产企业人事行政管理　
　14.1　人事行政管理流程　
　14.1.1　行政督办管理流程　
　14.1.2　行政经费控制流程　
　14.1.3　会议管理工作流程　
　14.1.4　员工出差管理流程　
　14.1.5　车辆使用管理流程　
　14.1.6　安全检查管理流程　
　14.1.7　访客接待管理流程　
　14.1.8　招聘录用管理流程　
　14.1.9　员工培训管理流程　
　14.1.10　员工提薪管理流程　
　14.2　人事行政管理制度　
　14.2.1　办公用品管理制度　
　14.2.2　会议组织管理制度　
　14.2.3　企业文书管理制度　
　14.2.4　企业印章管理制度　
　14.2.5　员工出差管理制度　
　14.2.6　企业档案管理制度　
　14.2.7　内部车辆管理制度　
　14.2.8　员工食堂管理制度　
　14.2.9　员工宿舍管理制度　
　14.2.10　员工招聘管理制度　
　14.2.11　员工培训管理制度　
　14.2.12　薪酬福利管理制度　
　14.2.13　员工奖惩管理制度　
　14.2.14　员工关系管理制度　
　14.3　人事行政管理方案　
　14.3.1　总经理办公会组织方案　
　14.3.2　企业年会活动组织方案　
　14.3.3　危机公关处理工作方案　
　14.3.4　校园招聘工作实施方案　
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　14.3.5　新员工入职培训实施方案　
　14.3.6　中高层管理人员年薪制方案　
　14.4　人事行政管理表单　
　14.4.1　办公用品请购单　
　14.4.2　办公用品领用表　
　14.4.3　档案借阅登记表　
　14.4.4　印章使用申请单　
　14.4.5　会议召开申请表　
　14.4.6　会议召开通知单　
　14.4.7　会议议程安排表　
　14.4.8　会议过程记录表　
　14.4.9　内部车辆登记表　
　14.4.10　车辆使用申请表　
　14.4.11　员工出差申请单　
　14.4.12　月度考勤汇总表　
　14.4.13　公司访客登记表　
　14.4.14　员工住宿申请表　
　14.4.15　员工奖惩申报表　
　14.4.16　招聘费用预算表　
　14.4.17　人员需求申请表　
　14.4.18　应聘人员登记表　
　14.4.19　转正申请审批表　
　14.4.20　培训需求调查表　
　14.4.21　培训项目计划表　
　14.4.22　培训学员反馈表　
　14.4.23　员工调薪申请表　
　14.4.24　岗位调动申请表　
　14.4.25　岗位晋升评估表　
　14.4.26　员工离职申请表　
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章节摘录

版权页：插图：（2）水泥面层施工完成后，24小时内严禁人员在上面走动，不得在地面上堆放可能使
地面受到破坏的杂物。
（3）木质地板施工作业时宜穿软底鞋，并且不得在板面上敲砸，以防止损坏面层。
地板磨光后应及时油漆和打蜡保护。
（4）地面施工中，水泥砂浆不得污染已完工的地面或其他装饰。
凡遭水泥砂浆污染的部位，应立即用擦布抹干净。
（5）硬质纤维面层铺贴后，在表面未处理前，应注意避免被石灰质物料和有色油渍污染，不宜将易
磨划板面的砂石等物带进房间，不得在地面上拖拉带棱角的铁器、重物。
硬质纤维面层铺好后，应及时油漆和打蜡保护。
（6）地砖类地面施工完成后，如有其他工序插入作业，应在面层上铺覆盖物，严禁堆放钢材、铁件
等重物，严禁在面层上乱砸乱扔。
（7）普通地毯不得淋雨、浸水，以防麻底变腐。
（8）严禁将烟头、火柴抛在地毯上。
（9）钉地毯倒刺板时，不得损坏墙面或踏步板。
钉室内倒刺板时，可用薄钢板保护墙面。
（10）地毯铺设时，入口处应设地席、地垫，以防带入泥砂污损毯毛。
（11）对已铺设完工的抗静电活动地板和地毯工程应加强保护，手推车不得在上、面通行，表面不得
放置重物。
（12）地面铺设时，对所接触的电线管、暖卫管等要采取相应的保护措施。
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编辑推荐

《房地产企业精细化管理全案(第2版)》是“弗布克精细化管理全案系列”图书中的一本，《房地产企
业精细化管理全案(第2版)》内容集系统性、操作性、工具性、全案性和精细化于一体，从职位说明、
流程、制度、表单和文案五个角度构建了房地产企业精细化管理的全套方案。
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