规章制度

日常行为规范

一. 在公司内，应遵守公司各项规章制度，服从上级指挥。   

二 .严格遵守工作时间，做到不迟到，不早退。下班时间到后，必须整理好物品下班。
三.工作期间应认真工作，不得妨碍他人开展业务工作，上班时间不要玩电脑游戏、打瞌睡或做与工作无关的事情。
四. 必须履行对公司机密、业务上的重要信息的保密义务，不得将公司业务及营销信息泄露给他人（包括但不限于房源，客源，私单，合作单），如有违规者，扣除所有提成并以开除，依法追究其法律责任。不打听，不传播与本人无关的，不该打听不该传播的事项。
五.工作场地非经许可不得进行各类娱乐活动。
六.公司员工间及对客户，必须礼貌待人，文明用语，不讲粗话、脏话。不得与客户发生争吵，同事之间要和睦相处，互相团结、帮助。
七.公司员工上班一定要佩戴胸卡，如有遗失应尽快申请补办。
八. 员工着装应以反映良好的精神面貌为原则。男职员着装要清洁整齐，禁止穿拖鞋、背心、田径裤。女职员穿着要大方得体，不浓妆艳抹，不准单穿吊带衫、凉拖鞋。
九.值班人员责任：当日的客户接待和房源登记。早上开门和下午关门，下班前打扫卫生切断电源。
十. 除在指定场所、时间外，不允许饮食、吸烟。
十一.节约用水、用电、办公用品。安全用电，爱护灯管、插座、开关等电路设施。不准私自拆除、搬移和乱拉线路。若有损坏，须通知负责人进行更换、修理。
十二.请假需经部门经理同意，不得随意旷工。因故临时外出，必须请示部门经理。
十三.未经负责人许可，不得私自给客户佣金打折或承诺，不得私自收取或保管客户的定金，房款和佣金，一经发现有以上行为一律开除并移交司法机关追究法律责任。

考勤管理规定

 一.上下班时间：上午：9：00～12：00 下午：14：00～18：00。值班时间中午12；00-14:00，值班人员不能离店，如有带看或其他事情则确定好代替人员。
二.迟到、早退按一次记，每人次罚款20元；当月超过三人次后，每人次罚50元；事假每人次40元，连续请假3天以上需取得分行负责人同意。
三. 当月旷工累计3日，扣除当月提成的10％；连续旷工3日以上，开除并扣发所有提成。
四. 日工作时间：7小时； 月实际工作日：25日。

系统管理的规定

一.房源登记需录入正确的栋数（X栋）单元(X单元)及楼层(xx层)和房号(xxxx号)或者街道（X街或路）门牌号（X号）栋数（X栋）单元（X单元）及楼层（XX层）和房号(XXXX号）无单元或栋数的则不录，或者录入不动产登记证上的详细地址（以上三点以优先录入为准），登记电话必须是业主本人或亲戚.朋友等能够直接联系到产权人的有效电话，否则视为无效房源。房源分配比例为业绩的14%
二.重复房源，以第一次录入且有效的房源为准。
三.出租房源分配以录入公司合同为准，一旦录入业主如再次出租以新登记归属人为准。
四.图片归属，要求六张以上清晰不重复（厨房，卫生间，卧室，客厅，餐厅等）且无水印的正常尺寸的照片(照片不能小到看不清楚布局），视为有效图片。图片分配比例为业绩的3%
五.钥匙归属，以第一时间收取业主钥匙在系统上标记且能够正常开门的为准。钥匙分配比例为业绩的3%
六.与外公司合作单子需征得分行负责人同意方可操作，必须保证公司的房源.图片.钥匙归属优先按实收比例分配。如未在负责人同意的情况下成交视为私单，开除并扣发所有提成。
七.房源跟进真实有效，严禁有辱骂业主的行为，累计3次以上，劝退。
八.每日要求6条有效跟进，跟进内容为房屋或业主的基本信息等，每月共计150条，如未完成罚款2元一条。
九．公司内部客户的判定：如遇同房同客情况，异议方如拿出证据（微信记录，通话录音，带看照片等），可视为合作单子,以门店为单位各占50%业绩。
 十.房源所有人的房源需本人在30日内循环有效跟进，否则系统自动跳为公盘，其他员工可自行洗盘。 

十一．在我公司成交CC房由主单人登记，其他员工登记无效，主单人如未登记成交的不分配房源。

十二．关键人返佣问题，公司认可一手房全额佣金的15%，二手全额房佣金的10%，超出部分员工自己解决。
十三．禁止公司内部恶意以少佣金的方式抢夺单子，不允许房源人强制要求主单人合作分业绩，合作单子双方未提前约定好并且都认可的情况下公司视为业绩对半分配。
十四．在公司成交的出售或出租房源再次出售或出租的，以前的图片钥匙不做二次分配，需重新拍照和收取钥匙。

十五．外单位合作单子以公司实收来分配房源，图片和钥匙。
十六．系统里跳无效的房源如果第一次在公司成交，有图片和钥匙的要分佣，登记错误房源里的图片钥匙不分成。
十七．新员工考核期为2个月，业绩需达到5000以上，如未达标不享受公司补贴。

十八．公司所有成交的出售出租单子包括但不限于代办，合作等，都要第一时间录入系统，单子佣金如超过1%，可修改房源归属，未超过不得更改。

十九．指纹密码不算钥匙分成。

二十.房源封盘标准，收取诚意金5000以上并且需要微信等转款记录给公司报备，封盘时间3天，特殊情况需提前给公司报备并同意。

二十一.公司内部店面或员工之间同房同客成交的单子，有异议方需提供证据（微信，电话录音等聊天记录），经公司评判成功可视为合作业绩对半开。
