
 中介公司二手及租赁业务培训大纲

注：课程内容可根据课时长短进行选择侧重点。
一、 市场调研需了解的主要内容
1. 总建筑面积、交房面积、交房时间及业权归属（如大业主或小业主所有）
2. 使用性质：公寓、写字楼、商铺
3. 每栋楼的楼层面积、层高、每层户数、户型分布、单户面积及电楼数量
4. 社区配套设施、如餐厅、银行、会所（了解其相应的收费标准）等
5. 物业各项收费标准，如水（冷、热、中）、电（居住、写字楼、商业、）、煤气、物业
费、取暖费、停车费、空调加时费

6. 项目所处的交通位置及周边主要项目名称及公交、地铁交通路线
7. 项目内各类物业的租金报价及销售报价
8. 开发商是否有专门的部门负责对外招租工作（如租赁部或物业管理公司），与代理公司
如何合作

二、 销售代表在带客户过程中需了解的主要内容
1. 客户目前所在的办公地点/居住区域，何时到期、目前的承租条件（其中包括房屋租金 /

付款方式/所含费用）
2. 客户换房目的、使用人数、经营性质
3. 客户对项目性质、周边配套设施、楼层朝向、面积、室内配置是否有具体要求
4. 客户承租意向（其中包括租金预算、付款方式、起租日期、签约年限、是否需要免租期、
发票）

5. 来看房的人是否为主要负责人，负责人怎么联系？是否还有别的联系方式（最好留下客
户的办公电话及手机）

6. 客户是否与其它代理公司看过其它项目
7. 销售代表对客户承租意向的判断，客户条件是否与销售助理所了解的一致
8. 需要求客户签署《客户确认》
9. 需再次看房的客户销售代表应明确再次看房时间

三 、电话中与业主及客户联系的几点要领：
1. 电话中谈房子（包括怎样在最短的时间内与业主熟悉起来）
2. 电话约见
3. 电话询问客户情况应注意的几点问题
4. 怎样在最短的时间内博得客户的信任
5. 电话中怎样以客户的优势与为业主谈房租价格

四 、带单时与客户面谈的技巧：
1. 给不同情况的客户什么样的第一印象
2. 与客户聊天的谈吐
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3. 介绍房子的专业性
4. 同时与N家代理行看房的客户要怎样交流
5. 怎样以绝对的优势战胜其他代理行
6. 在专业的基础上表现自己的自信
7. 二次约见怎样与客户很自然的熟络
8. 与不愿与代理行合作的客户怎样交谈
9. 怎样使客户的预算提高起来
10. 怎样介绍给客户准备的房子
11，怎样缩短客户考虑的时间
12，怎样把握客户心理
13，与他人撞单时如何配合

五、 带客户时常遇见的几个问题：
1，客户意向不明确
2，客户预算不高
3，与自己看房的客户不是最终敲定的负责人
4，如遇到要求免租期时间过长的客户怎样处理
5，如何处理所有条件都符合其要求的情况下，客户还是无法决定签约时间的问题
6，客户与业主所述条件难于达成一致怎样处理

六、 谈广告位：
1，业主不同意贴广告的情况下怎样帮业主解开心结
2，怎样变换方式阐述最终要达到的目的
3，怎样设法使业主放心的将钥匙委托给“圆点公司”

七 、个人带单经验的总结与介绍
个人成功及失败的案例分析
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