关于实施“房源专属维护人”制度的通知

“专属维护人”是指，各店组负责的责任盘必须以楼栋为单位指定专属维护人，楼栋维护人负责楼栋房屋业主的维护、跟进、陪看、反馈、陪签，建立业主维护群等相关事宜。
从9月24日起，实施以下维护人业绩分配制度：
将维护人业绩分配比例从5%提高到15%。
同时，对其他角色人的业绩分配如下：
a) 开盘业绩10%，钥匙业绩10%，实勘业绩5%
b) 签速销后，速销调入人自动成为维护人，即：下钱或押证的速销业绩合计为10%（速销）+15%（维护）=25%，下钱且押证的速销业绩合计为10%（速销）+15%（维护）+5%（实勘）+10%（钥匙）=40%。
c) 经纪人房源端合计业绩最多不超过50%；

附件一《房源专属维护管理规定》
1、 维护人资格。因业主关系维护相对较难且重要，需对维护人的职级提出要求。由各店面根据实际情况制定对维护人职级的具体要求，并负责组织维护人资格通关考评。
2、 维护人职责：
a） 及时与房东进行联系，了解房东最新的售房情况，并在系统进行跟进 ；
b） 及时对带看情况向房东进行反馈，建立业主维护群，与房东形成互动；
c） 同事带看签单时要进行陪看陪签；
3、 维护范围。在责任盘“组对盘”、“人对楼”的基础之上来确定各楼栋的专属维护人。
a) 为了深耕细作，维护人务必做好维护本人责任楼栋的房源，对本人维护的责任楼栋的业主进行逐户维护开盘，不得超出范围维护；
b) 为避免之前本来维护较好的房源因变换维护人而影响业主关系，公司决定之前的房源维护人可不变，由原维护人继续维护，今后还是按照谁开盘谁维护的原则；若因此而导致房源维护不及时，则强制要求原维护人需将该房源推送给专属维护人进行维护。
c) 为了对房源进行更好的维护，对于原有的维护，需要在3日内对系统跟进和备注进行更新，否则该房源强制由专属维护人来维护，特殊情况说明原因并在既定时间内完成；
d) 对于新开盘，维护人保护期5日，超期将强制由专属维护人维护；
4、 维护人资格的取消或恢复。在履行专属维护人职责时，若专属维护人敷衍了事或不及时传递房源真实信息（如隐瞒房价变动信息等），则圈经及以上职级有权取消专属其维护人资格（无资格维护任何房源），且被取消资格之日起就无资格分配维护人业绩。恢复维护人资格的条件：被取消资格至少一个月以上，且经重新考评合格。
5、 点电话。房源录入后24小时内，只有录入人和专属维护人才能点电话。24小时以后只有维护人和圈经及以上职级可以点电话。速销房在速销期内都不能点电话，联系速销人联系业主，签代购后可以问速销人要电话号码。
6、 “预防陪看切户”措施。为了让带看人放心邀约维护人陪看，特制定以下措施：
a) 禁止陪看人成交带看人的客户。在30天保护期内（即维护人陪看或陪签后30天内），陪看人不得私下接触带看人的客户（哪怕是客户主动找陪看人或通过其它渠道又找到陪看人）。在保护期内，若陪看人带看或成交了原带看人的客户，则业绩归原带看人。
备注：1）维护人陪看后，不得以陪看为由向带看人索要除维护业绩之外的合作业绩；但若带看人书面同意并协商好分配比例，带看人和陪看人也可合作签单；2）客户的直系亲属，也视为该客户。
b) 在保护期内，陪看人将带看人的客户以其他经纪人名义成交或转给其他经纪人，均视为切户，业绩归原带看人。
c) 同客合作的规定。若陪看人早于陪看之前就已经录入此客户且在陪看之前30天内带看过该客户（以系统跟进时间为依据，无论带看的是否是该陪看房源），则针对陪看人所负责维护的楼栋，双方应合作签单，且客源端业绩分配比例为带看方：陪看方=7:3（若陪看人是在10天之内带看过的，则为6:4）；针对非陪看人所负责维护的楼栋，则双方可以不合作，可以自行成交。

附件二《专属维护人职责》
1、 微信联络。维护人应主动加业主微信，并及时建“业主维护群”。
2、 房源推广。维护人对自己所属房源应尽到推广传递义务，定期房源交流，派报、微信，各店传递。尽最大努力创造带看量。
3、 业主面访。维护人负责定期对所属房源业主进行面访。
4、 房源跟进。跟进质量：应多以业主最新的动态信息为主。若专属维护人敷衍跟进或不及时传递房源真实信息（如隐瞒房价变动信息等），则取消维护权；若恶意虚构房价或编造“业主不想卖房子了”等信息，则给予处罚，公司业务总经理连同各商圈经理合议后决定处罚结果。
5、 [bookmark: _GoBack]陪同带看。带看人带看前必须通知维护人陪看，同时维护人也必须陪看（时间安排不过来除外），从而增加维护人跟业主的见面次数，提高跟业主的粘性。对于不叫陪看的带看人、以及不陪看的维护人，直接上级圈经要问责。
6、 带看反馈。针对维护人所负责维护的所有房源，维护人每次自己带看或陪看后都必须给业主发带看反馈信息（短信或微信）。经常不反馈者取消维护权。
7、 房源价格。维护人应在跟进中真实呈现业主售房价格，故意隐瞒议价后的业主最新售价，将取消其维护权。大区视情况可制定实际成交价与系统中房价上下浮动最大比例的相关规则。
8、 陪同签约。维护人有责任在维护房源签约时，陪同签约。
附件三专属维护人的补充
1， 专属维护人必做项，未做到不分维护业绩，业绩归签单方。
1. 房源跟进8要素，填写在备注栏里。
1 如何看房？ ②是否有产权？单独还是共有？③产权或契税票是否满两年；④是否有按揭？按揭多少？哪个银行？能否自己还？⑤是否接受贷款？低价多少？全款最低多少？⑥是否给佣？⑦业主在哪里？是否配合随时签约？⑧出售目的？
2. 房源必须有实勘；
为提升照片质量，提高外网房源的展示效果，特对实勘做如下要求：
1 数量要求：6（室内图）+1（户型图）+1（外景图）,套一或标间可放宽室内图片；②横向拍摄，特殊的除外；③体现三面墙，展示最大的空间；④照片清晰无水印
3. 建立业主维护群，及时在系统跟进最新房源情况，群人员：维护人、业主、店经理、商圈经理
4. 根据带看方签单方需求陪看陪签，维护人确实没有时间的情况下可安排其他了解房源情况的同事帮忙或将具体情况详细告知带看人或签单人。
2， 以下情况可以翻其他人维护。
1. 签速销可以翻维护。
2. 议价4%可以翻维护。在备注跟进的低价基础上，议价成功后发信息在资源群，维护人当天将维护推给议价人。
3， 商圈经理要求：
1. 每周三进行专人维护述职一次，发视频和述职表格到圈经群。
2. 每周三发一次业主维护群截屏到圈经群。
3. 每周三是房源日，各店进行房源述职。所有经纪人对自己所维护的房源给房东打一次电话，跟进一次，并将优质资源整理出来，方便第二天早上的资源梳理。
