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内容概要

本书适用：管理者案头工具，手边执行手册，可直接填写、复制的业务范本。
　　受益对象：工程总监、采购经理、项目经理。
　　本书作用：协助经理人更好地管理企业，应对眼前巨变的管理工具，协助经理人更好地经营自我
，提高工作效率和管理效能。
　　本书内容：一流地产企业工作流程，标杆企业通用制度及通用表格。
　　流程与表格是一流地产公司“内功”修炼的重要法门！
　　本书将一些优秀的地产公司内部运营的流程及表格工具整理出来，供中小房地产公司管理学习参
考。
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书籍目录

第一章　工程管理：精确控制以提高效率降低成本　第一节　合同管理：寻求控制风险与追求效率之
间的平衡　第二节　项目控制：用既定流程达到减少人为因素的目的　第三节　材料管理：让建材无
一浪费的法门　第四节　施工管理：无需现场监工也照样提前完工　第五节　变更管理：最大程度减
少成本变动因素产生的负效应　第六节　竣工验收：做好结算和备案第二章　营销管理：实现项目销
售有序有利有速度　第一节　营销预算：预告控制项目销售管理成本　第二节　营销计划：提前设定
销售推进步骤　第三节　案场管理：每一分钟都产生订单的秘诀　第四节　营销统计：对销售数据进
行全程跟进　第五节　客户管理：让客户感受到被重视　第六节　人员培训：打造楼盘销售冠军的法
门第三章　物业管理：营造和谐家园氛围树立品牌形象　第一节　市场拓展：勇于走出既定的圈子　
第二节　客户服务：为社区业主提供精准的增值服务　第三节　工程维修：建立高效的社区技术服务
团队　第四节　环境管理：求的就是一个干干净净　第五节　治安管理：就是要让业主感觉到安安稳
稳　第六节　质量管理：保证每一个细节都是可信任的　第七节　人事行政：做好团队后勤服务　第
八节　财务管理：控制支出维持现金流第四章　成本控制：节约就是赚钱　第一节　立项成本：不同
的开发模式有其控制重点　第二节　规划成本：从量重要源头上降低成本　第三节　招投标成本：严
格筛选供应商　第四节　施工成本：节省每一分钟每一分钱　第五节　采购成本：找到最具竞争力的
供应商　第六节　销售成本：用最低花费卖最多的房子　第七节　预决算成本：预先设定将会使用的
费用　第八节　期间费用成本：严格控制行政费用和税费　第九节　物业管理成本：用低成本树立物
业品牌第五章　人力资源管理：达成绩效与薪酬的平衡　第一节　招聘管理：尽一切力量吸收合适的
优秀人才　第二节　试用管理：衡量人才是否合适在特定岗位　第三节　员工管理：从各个层面制定
制度考察人考　第四节　培训管理：优秀员工是训练出来的　第五节　考勤管理：不仅仅是为了惩罚
　第六节　绩效考核：贯穿人力资源管理全过程的环节　第七节　薪酬管理：为员工待遇制定绩效规
范　第八节　辞职管理：员工离职善后事宜不容忽视
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编辑推荐

　　最强大的房地产商务工具包。
　　491个表格与流程图，开发全程执行工具精选。
　　210个核心管理模块；88个高效能流程图；403个地产运营表格。
　　工具是什么？
　　工具是用以辅助人们达到目的的事物。
把地产管理理念、思想、方法、思维方式、行为、习惯等抽象的、无形的内容、习惯等抽象的、无形
的内容，物化为系统、流程、表格、程序以及具体的方法或步骤。
“工具化思维”强调实用、可操作及系统化。
　　2把各种管理思想、理念、方法、思维方法以及行为方式等，转化为在经营管理工作中拿来即用
的“实战”使用“工具”。
　　受益对象：工程总监、采购经理、项目经理。
　　协助经理人更好地管理企业，应对眼前巨变的管理工具，协助经理人更好地经营自我，提高工作
效率和管理效能。
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