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《房地产企业全程运作指南》

内容概要

《房地产企业管理攻略系列:房地产企业全程运作指南》实用性强，着重突出可操作性，尤其是提供的
国内知名房地产企业在管理过程中的经典范本，可帮助企业管理者在房地产企业的全过程中提升工作
能力，使之为企业的管理创造价值、发挥更大作用。
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作者简介

陈世群，1962年出生，广东汕头人，高级项目管理师，现任大连新豪都房地产投资有限公司项目经理
，20世纪80年进入建筑行业，90年代进入房地产界，对旅游地产、商业地产、专业市场、社区商业等
项目有深刻的认识、研究和独到的见解，谙熟房地产项目的投资、策划及招商运作环节，在房地产管
理运作、房屋租赁、物业管理方面有丰富的实战经验和较全面的理论知识。具有房地产项目投资、开
发、施工管理及经营工作能力，有多个商业综合体成功案例。
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书籍目录

第1章 房地产企业组织系统建立
第一节 房地产企业的组织结构设计
内容1：房地产企业的特点
内容2：房地产企业组织结构的要点
内容3：房地产开发企业架构设计的相关因素
内容4：房地产企业组织架构示例
第二节 房地产企业常见部门的组织架构与责权
部门1：总经理办公室
部门2：行政与人力资源部
部门3：财
部门4：开发部
部门5：策划部
部门6：销售部
部门7：成本部
部门8：采购部
部门9：技术部
部门10：工程部
第三节 房地产企业高管职责说明
岗位1：总裁职责说明
岗位2：经营副总裁职责说明
岗位3：工程副总裁职责说明
第四节 人力资源部岗位职责说明
岗位1：人力资源部总经理职责说明
岗位2：招聘培训专员职责说明
岗位3：薪酬绩效专员职责说明
第五节 行政管理部岗位职责说明
岗位1：行政管理部总经理职责说明
岗位2：法律事务专员职责说明
岗位3：信息管理专员职责说明
岗位4：行政专员职责说明
岗位5：档案管理专员职责说明
岗位6：前台接待员职责说明
岗位7：司机职责说明
岗位8：总裁秘书职责说明
第六节 计划管理部岗位职责说明
岗位1：计划管理部总经理职责说明
岗位2：统计分析专员职责说明
岗位3：经营计划专员职责说明
第七节 客户服务部岗位职责说明
岗位1：客户服务部总经理职责说明
岗位2：客户服务专员职责说明
岗位3：物业管理专员职责说明
第八节 研发设计部岗位职责说明
岗位1：研发设计部总经理职责说明
岗位2：结构设计师职责说明
岗位3：电气设计师职责说明
岗位4：水暖设计师职责说明
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岗位5：建筑设计师职责说明
岗位6：园林景观设计师职责说明
第九节 投资开发部岗位职责说明
岗位1：投资开发部总经理职责说明
岗位2：项目开拓专员职责说明
岗位3：市场研究专员职责说明
第十节 营销策划部岗位职责说明
岗位1：营销策划部总经理职责说明
岗位2：产品策划专员职责说明
岗位3：营销策划专员职责说明
岗位4：销售管理专员职责说明
第十一节 预、决算部岗位职责说明
岗位1：预、决算部总经理职责说明
岗位2：建筑装饰造价师职责说明
岗位3：设备安装造价师职责说明
第十二节 工程管理部岗位职责说明
岗位1：工程管理部总经理职责说明
岗位2：土建工程师职责说明
岗位3：电气工程师职责说明
岗位4：给排水工程师职责说明
岗位5：暖通工程师职责说明
第十三节 采购合约部岗位职责说明
岗位1：采购合约部总经理职责说明
岗位2：招标管理专员职责说明
岗位3：合同管理专员职责说明
岗位4：采购专员职责说明
第十四节 财务管理部岗位职责说明
岗位1：财务管理部总经理职责说明
岗位2：主管会计职责说明
岗位3：会计职责说明
岗位4：出纳员职责说明
岗位5：资金专员职责说明
第十五节 项目公司岗位职责说明
岗位1：项目公司总经理职责说明
岗位2：项目公司工程副总经理职责说明
岗位3：项目公司营销副总经理职责说明
岗位4：项目公司工程部经理职责说明
岗位5：项目公司工程部土建工程师职责说明
岗位6：项目公司工程部电气工程师职责说明
岗位7：项目公司工程部给排水工程师职责说明
岗位8：项目公司工程部暖通工程师职责说明
岗位9：项目公司预算管理员职责说明
岗位10：项目公司销售部经理职责说明
岗位11：项目公司营销推广专员职责说明
岗位12：项目公司销售部销售内务专员职责说明
岗位13：项目公司销售部置业顾问职责说明
岗位14：项目公司综合管理部经理职责说明
岗位15：项目公司前期开发专员职责说明
岗位16：项目公司综合管理部行政人事专员职责说明
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岗位17：项目公司综合管理部档案管理专员职责说明
岗位18：项目公司综合管理部司机职责说明
岗位19：项目公司财务部经理职责说明
岗位20：项目公司财务部会计职责说明
岗位21：项目公司财务部出纳员职责说明
第2章 房地产企业前期工作
第一节 房地产市场调查
内容1：房地产市场调查的内容
（实战范本1）某房地产开发项目市场调研提纲（总体方案）
内容2：房地产市场调查的方式方法
内容3：房地产市场调查类型
内容4：房地产市场调查的步骤
（实战范本2）房地产市场调查报告
（实战范本3）土地SWOT分析表
（实战范本4）地块成交信息一览表
（实战范本5）房地产板块分布情况表（1）
（实战范本6）房地产板块分布情况表（2）
（实战范本7）楼盘个案市场调查详表
（实战范本8）竞争者综合分析表
第二节 房地产企业开发项目确定
步骤1：对项目进行基础研究
步骤2：土地信息收集、甄别
步骤3：发展项目确定
步骤4：项目可行性研究
（实战范本9）房地产项目可行性报告正文模板
步骤5：项目立项决策评审
步骤6：项目产品定位
（实战范本10）××房地产项目产品建议书
第三节 项目规划设计控制
节点1：设计委托
节点2：设计方案评审
（实战范本11）某地产公司建筑规划设计方案评价标准
节点3：施工图会审与技术交底管理
节点4：设计变更管理
（实战范本12）设计变更申请及审批单
（实战范本13）设计变更通知单
第四节 房地产项目手续办理
手续1：项目立项
手续2：土地使用权证的取得
手续3：规划许可证的取得
手续4：施工许可证的取得
手续5：商品房预售许可证的取得
手续6：房屋权属证书的取得
手续7：与市政设施的接驳
第 章 房地产企业市场营销运作
第一节 营销体系建立
要点1：营销组织的建立
要点2：确定房地产营销模式
要点3：营销活动方式的选择
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要点4：销售基本执行流程设计
要点5：制定营销管理制度
要点6：明确房地产项目营销节点控制重点
（实战范本14）房地产开发企业销售管理办法
（实战范本15）地产项目营销节点操作指引及成果标准
第二节 销售管理工作
节点1：销售环节的管理
节点2：营销预算
（实战范本16）销售费用现金预算表
节点3：售楼部的管理
（实战范本17）××项目售楼处标准配置
（实战范本18）××项目售楼处服务规范
第 章 房地产企业项目工程管理
第一节 工程进度控制管理
内容1：项目进度控制的范围
内容2：项目进度的事前控制
内容3：项目进度的事中控制
内容4：项目进度的事后控制
（实战范本19）工程项目工期管理办法
（实战范本20）本月完成（形象进度）一览表
（实战范本21）下月工程形象进度计划完成表
第二节 项目工程合同管理
内容1：合同管理在项目管理中的地位
内容2：房地产项目合同管理的任务
内容3：房地产项目合同体系
内容4：房地产项目合同管理的主要工作
（实战范本22）工程合同管理办法
（实战范本23）工程合同审批表
（实战范本24）工程合同付款表
（实战范本25）工程合同摘要表
（实战范本26）工程合同执行情况评估表
第三节 项目成本控制
内容1：房地产开发成本控制的内容
内容2：房地产开发项目成本控制体系
内容3：房地产开发全程成本控制方法
内容4：房地产项目各阶段成本控制要点
（实战范本27）项目工程成本管理制度
第四节 工程现场签证控制
内容1：现场签证的概念与分类
内容2：工程现场签证中常常出现的问题
内容3：控制现场签证的思路与原则
内容4：避免签证的方法
内容5：减少签证的方法
内容6：规范签证的方法
（实战范本28）设计变更、工程指令及签证办理实施细则
（实战范本29）设计变更单
（实战范本30）现场签证单
（实战范本31）现场签证审批单
（实战范本32）现场签证费用审核表
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第五节 项目工程质量控制
内容1：房地产项目质量控制的主要对象
内容2：房地产项目质量控制过程
内容3：房地产项目质量控制的特点
内容4：房地产项目设计阶段的质量控制
内容5：施工阶段的质量控制
（实战范本33）施工现场质量管理制度
第六节 项目安全管理
要点1：安全管理的架构体系
要点2：项目安全管理制度建立与运作
要点3：明确安全生产目标编制安全施工组织设计
要点4：加强教育培训做好安全技术交底和班组安全活动
要点5：开展安全检查工作发现隐患立即整改
要点6：定期做好现场安全考核工作
要点7：营造现场安全生产的良好氛围
（实战范本34）工程安全文明施工管理办法
第七节 项目竣工验收管理
内容1：房地产项目竣工验收资料
内容2：房地产项目竣工验收的依据
内容3：房地产项目竣工验收标准
内容4：房地产项目竣工验收各阶段的工作内容
内容5：竣工验收档案
内容6：项目竣工后的服务
第 章 房地产企业财务税收运作
第一节 构建财务管理体系
内容1：财务管理的五大内容
内容2：房地产企业财务管理体系的整体模型
内容3：再造财务管理体系的步骤与内容
第二节 全面预算管理
要点1：全面预算管理组织
要点2：全面预算管理程序
要点3：全面预算管理的制度建设
要点4：房地产企业的预算编制方法
要点5：推行全面预算管理时须抓好三个结合
（实战范本35）全面预算管理制度
第三节 房地产企业会计核算
内容1：房地产开发企业会计核算对象
内容2：设计和调整会计单据
内容3：科学设置会计科目与账簿
（实战范本36）总分类账
（实战范本37）原材料明细账
（实战范本38）房屋开发成本明细账
（实战范本39）开发间接费用明细账
内容4：统一会计核算程序和规则
（实战范本40）房地产公司会计管理及核算规范
第四节 房地产企业税务处理
内容1：房地产开发企业涉及的税种
内容2：房地产开发不同阶段涉及的税种
内容3：房地产企业的纳税筹划
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内容4：房地产企业涉税风险的防范
第 章 房地产企业标准化管理
第一节 标准化战略的定义与意义
内容1：标准化及其目的
内容2：标准化战略
内容3：房地产企业标准化体系的组成
内容4：房地产企业标准化的具体表现
（实战范本41）某房地产项目的流程架构
（实战范本42）某房地产项目的流程分解图
第二节 如何构建标准化体系
内容1：成立相应的工作机构
内容2：标准化体系推进方式
内容3：制定标准化体系推进计划
内容4：房地产企业标准的推广实施
（实战范本43）某房地产企业标准化文件制定计划跟进表
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精彩短评

1、2015年6月1-5日读，2015-175，图64。
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