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代办服务内容

	服 务 项 目
	服 务 内 容

	合同签约服务
	一、签约准备阶段

	
	1）甲方所售项目取得预测成果后，配合甲方完成住建系统的监管协议、预售证信息录入、房屋信息建项录入工作；

	
	2）所售项目取得预售许可证后（甲方自行办理预售许可证），代表甲方向项目所属房产局办妥项目登陆号（UK费用由甲方承担）；

	
	3）在项目开盘前，协助甲方及物业管理公司确定拟与客户签订的购房合同（公共部分）、前期物业服务协议、业主临时公约等需与客户签署的标准文本，提供签专业法务意见；

	
	4）按甲方实际需求起草和制定签约现场公示资料（签约须知、温馨提示、签约流程、客户指引等相关资料）；

	
	5）在项目开盘阶段，协助销售案场准备开盘签约资料，参与项目开盘前签约资料风险检查，并给出专业法律意见，并对销售员开展签约流程培训，提供签约专业法务意见；

	
	6）定期收集并更新各类房地局、不动产登记局等部门购房、抵押政策，并及时向甲方汇报与反馈；

	
	7）应甲方及客户需要，解答关于客户购房主体资格方面的法律咨询：如外国、港澳台地区单位、个人等特殊群体向甲方购房，就其是否具备购房主体资格向甲方提供法律咨询意见；

	
	8）在甲方项目开盘前，根据甲方项目提供的合同要素制作样本合同，经甲方确定最终合同模板后录入网签系统；

	
	9）催促甲方移交签约资料，准备签约楼栋一户一档的资料案袋，制作新开楼栋客户资料签收本及客户签约归档的资料档案盒；

	
	10）将开盘移交的签约资料建立留存档案；

	
	11）根据甲方需要，到开盘现场为客户提供咨询及集签服务；

	
	12）完成数据台账及各类报表模板的搭建。

	
	二、签约阶段

	
	1）接待客户，收取客户所提供的签约资料和身份证明等，形式上审查客户的主体资格；

	
	2）根据客户提供的身份证明、销售员移交的认购签约资料，录入客户购房资格信息，持续跟进客户购房资格审核进度并反馈甲方；

	
	3）引导客户先办理银行按揭，银行按揭经理在流程单上签字确认。协助复核客户的银行按揭资料； 引导客户到签约财务区缴纳首付款以及税费后，财务开具财务发票、收据，签约财务区收款人在流程单上签字确认，方可办理签约手续；

	
	4）在房管局备案系统上进行网上合同编辑及打印相关备案表单，保证合同信息的准确性；

	
	5）持续跟进客户契维缴纳入账情况，及时推送网签合同，并持续跟进以及向销售团队反馈每日网签完成情况；

	
	6）客户签署的买卖合同及时完成签章手续；

	
	7）按甲方要求，完成客户签约资料档案的整理、归档、保管工作，保证一户一档，并将客户档案放在指定区域。

	
	三、签约完成阶段

	
	1）按照甲方要求负责签约台账跟进，以及签约质量等统计工作，按甲方要求提供签约日志、整体和阶段性的签约分析；

	
	2）对已经完成签约的客户合同进行统一规范化管理，并统一、及时、有效移交甲方档案管理员；

	
	3）及时更新销售系统及房地产市场管理信息系统，保证数据准确无误。

	合同备案预告服务
	1）代表甲方向主管部门办理商品房预售合同备案（预告登记）手续；

	
	2）《商品房买卖合同》经买卖双方签字盖章生效后，将合同及备案资料上传网签系统完成合同备案手续；

	
	3）协调、维系房产部门正常的公共关系；

	
	4）特殊情况下合同异动相关手续的办理。

	回款服务
	1）若客户认购未按认购约定缴纳购房首付（全）款及办理签约手续，提供有效催款方案，代理甲方向客户发出催款、催签函件；

	
	2）对于签约时有款项未交齐及缺按揭资料的客户，提供有效催款方案，配合甲方催收；若客户未按《商品房购房合同》要求缴纳房款，或因征信问题等其他原因造成银行不能提供按揭贷款，代理甲方向客户发出催签、催款函件;

	
	3）与银行对接客户贷款进度（差资料情况、审批进度和结果、放款客户名单等），按照甲方的要求更新按揭台账，以及回款质量等统计工作，按甲方要求提供回款日志，整体和阶段性的回款分析；

	
	4）客户签约当日将盖章后的商品房买卖合同及其他相关资料移交银行办理抵押贷款进行签收登记，将登陆房地产市场管理信息系统将客户信息发送至银行人员账号；

	
	5）与银行进行资料交接，包括但不限于监管证明、贷款合同、抵押表、授权书等，并进行签收登记。

	公积金专项服务
	初审贷款资料-面签-进件-跟进公积金审批至放款阶段相关事项

	权证服务
	小业主产证办理：接收办证资料-整理办证资料-面签-递交办理-费用缴纳-办结移交



