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《房地产经纪操作实务》

内容概要

《房地产经纪操作实务(房地产类专业适用)》简要介绍了房地产经纪的基本知识，结合工作任务讲述
了房地产经纪工作的准备知识、二手房买卖、房屋租赁、一手楼销售代理及代办房地产登记等业务内
容。《房地产经纪操作实务(房地产类专业适用)》适于用作职业院校房地产类专业房地产经纪实务课
程教材，也可用作房地产经纪公司中初级工作人员的培训教材。
《房地产经纪操作实务(房地产类专业适用)》适用于高职院校房地产经营与估价及中职学校房地产经
营与管理专业的广大师生。

Page 2



《房地产经纪操作实务》

书籍目录

任务1  学习准备知识  过程1.1  认识房地产经纪    1.1.1  了解房地产经纪的概念    1.1.2  了解房地产经纪的
服务对象    1.1.3  了解房地产经纪的基本类型    1.1.4  了解房地产经纪业务的内容    1.1.5  了解房地产经纪
的行业性质    1.1.6  了解我国房地产经纪行业现状  过程1.2  认识房地产经纪人    1.2.1  了解房地产经纪人
的含义    1.2.2  了解房地产经纪人职业资格    1.2.3  了解房地产经纪人的权利和义务    1.2.4  了解房地产经
纪人的经纪服务方式    1.2.5  房地产经纪人的报酬    1.2.6  了解房地产经纪人的基本素质    1.2.7  房地产经
纪人的职业技能  过程1.3  认识房地产经纪机构    1.3.1  了解房地产经纪机构的基本类型    1.3.2  了解房地
产经纪公司架构    1.3.3  了解房地产经纪机构的主要岗位    1.3.4  了解房地产经纪机构的业务范围    1.3.5  
了解房地产经纪机构的资质划分（以北京市为例）    1.3.6  认识房地产经纪人与房地产经纪机构之间的
关系    1.3.7  了解房地产经纪公司基本情况的途径任务2  二手房买卖操作  过程2.1  熟悉业务与环境   
2.1.1  准备行销工具    2.1.2  熟悉周边楼盘（走盘）    2.1.3  学习公司规章制度    2.1.4  学习公司的礼仪规
定    2.1.5  学习看房与推介房源    2.1.6  学习复盘  过程2.2  学习使用房地产中介管理软件    2.2.1  了解房友
中介管理软件的功能    2.2.2  学习使用每一项功能  过程2.3  了解二手房交易流程  过程2.4  确认二手房买
卖委托关系    2.4.1  接受卖方委托（放盘委托）    2.4.2  接受买方委托  过程2.5  促成交易    2.5.1  促成交易
的过程    2.5.2  买卖双方达成买卖协议  过程2.6  二手房按揭贷款    2.6.1  认识个人住房贷款的类别    2.6.2  
认识二手房按揭的申请条件    2.6.3  二手房商业贷款业务流程    2.6.4  申请二手房贷款需要提供的资料   
2.6.5  贷款操作注意事项    2.6.6  计算按揭款项    2.6.7  计算按揭费用  过程2.7  二手房交易过户    2.7.1  签
订《房屋买卖合同》    2.7.2  交付首期款、递件    2.7.3  缴纳税费    2.7.4  领房产证  过程2.8  后续服务   
2.8.1  协助收款    2.8.2  协助收房    2.8.3  协助办理水、电、维修资金等事项    2.8.4  佣金结算任务3  房屋
租赁  过程3.1  明确房地产租赁的流程    3.1.1  了解房地产租赁的分类    3.1.2  明确房屋租赁的流程  过
程3.2  接受放盘委托    3.2.1  客户咨询    3.2.2  审查委托人资格    3.2.3  审查委托出租房屋    3.2.4  填写《放
盘登记表》    3.2.5  现场看房    3.2.6  签署委托合同  过程3.3  寻找客户    3.3.1  客户开拓    3.3.2  客户资料的
收集与管理    3.3.3  客源房源配对    3.3.4  楷看房屋  过程3.4  促成交易    3.4.1  洽谈租金与租赁期限    3.4.2  
签订租赁合同    3.4.3  支付押金、结算佣金    3.4.4  协助租赁双方结清物业、水电等费用  过程3.5  办理租
赁登记    3.5.1  准备好租赁登记所需的证件资料    3.5.2  办理租赁登记手续    3.5.3  变更、解除和终止房屋
租赁合同任务4  商品房销售代理  过程4.1  商品房销售代理业务的获取    4.1.1  寻求代理委托    4.1.2  洽谈
委托    4.1.3  签订委托合同    4.1.4  制定代理计划与实施  过程4.2  熟悉楼盘情况    4.2.1  了解楼盘自身情况
   4.2.2  了解楼盘周边情况  过程4.3  销售资料准备  过程4.4  客户接待与引导    4.4.1  客户接待    4.4.2  客户
引导    4.4.3  客户表明购买意向  过程4.5  协助选择付款方式    4.5.1  介绍付款方式    4.5.2  协助客户设计付
款方案  过程4.6  签订认购书    4.6.1  签订认购书    4.6.2  收取订金  过程4.7  协助签约    4.7.1  向客户介绍签
约须知    4.7.2  到律师楼签约    4.7.3  帮助办理银行贷款事宜    4.7.4  帮助办理登记备案    4.7.5  介绍后续
事宜任务5  代办房地产登记  过程5.1  接受房地产代理登记委托  过程5.2  代办继承登记  过程5.3  代办赠
与登记  过程5.4  代办遗失登记  过程5.5  代办分割登记  过程5.6  代办合并登记  过程5.7  代办涂销登记  过
程5.8  代办析产登记  过程5.9  代办变更登记  过程5.10  代办更正登记  过程5.11  代办房改房交易登记附
录1  房地产经纪人员职业资格制度暂行规定附录2  房地产委托出售合同（范本）附录3  承诺书（买方
）附录4  房屋买卖合同（三方合同）附录5  每万元（等额本息）商业贷款月供还款金额表附录6  承诺
书（承租方）附录7  房屋租赁合同（三方合同，样本）附录8  广州市商品房买卖合同参考文献

Page 3
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章节摘录

　　任务1　学习准备知识　　过程1.1　认识房地产经纪　　1.1.1　了解房地产经纪的概念　　房地
产经纪是房地产中介的一部分。《城市房地产中介服务管理规定》中对房地产经纪的解释为：“为委
托人提供房地产信息和居问代理业务的经营活动。”通俗地讲，房地产经纪是以收取佣金为目的，为
促成他人房地产交易而从事居间、代理等活动的经营行为。规范的房地产经纪服务是：房地产经纪机
构接受当事人的委托之后，按照委托人的要求向其提供真实可靠的信息，如被当事人选中，则组织双
方签订规范的交易合同，协助交易双方到房地产交易部门办理相应的手续（如交易过户），协助买方
或受让方或承租方领取房屋所有权证、土地使用权证或　　房屋租赁证，并提醒交易双方按国家规定
向政府主管部门缴纳有关税费。　　1.1.2　了解房地产经纪的服务对象　　房地产经纪的服务对象多
种多样，几乎包括了房地产市场交易的所有主体。最常见的有：　　（1）新商品房经营销售者、购
买者。　　（2）存量房（如二手房）出售者、购买者。　　（3）房屋出租者、承租者。　　（4）差
价换房者、公有房屋使用权转租转让者与承租承让者、房地产抵押者、房地产典当者。　　1.1.3　了
解房地产经纪的基本类型　　房地产经纪最主要的方式有居间、代理、行纪三种。　　房地产居间是
指向委托人报告订立房地产交易合同的机会或者提供订立房地产交易合同的媒介服务，并向委托人收
取佣金的行为。分为房地产买卖居间、租赁居间、抵押居问、投资居间。它是经纪行为中广泛采用的
一种基本形式，经纪人员与委托人之间没有长期固定的合作关系。在房地产居间业务中最常见的有两
种：房地产转让居间（如房地产委托出售、委托购买或委托交换、代办房地产交易手续）、房地产租
赁居间。　　房地产代理是指以委托人的名义，在委托协议约定的范围内，为促成委托人与第三人进
行房地产交易而提供专业服务，并向委托人收取佣金的行为。一般代理人与委托人之间具有长期的合
作关系。商品房销售代理是我国目前房地产代理活动的主要形式，一般由房地产经纪机构接受房地产
开发商委托，负责商品房的市场推广和具体销售工作。代理购房者申请个人住房抵押贷款是由此衍生
出来的代理业务。　　⋯⋯
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精彩短评

1、起初购买的时候被图书的目录深深吸引，略读过后发现里面对每一个知识点的讲解都是蜻蜓点水
式的带过，并没有令读者明白知识点个中透彻的意义或操作。甚至令人感到疑惑！
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