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[bookmark: _Toc476818979][bookmark: _Toc492560638][bookmark: _Toc35923530]引言
[bookmark: _Toc476818980][bookmark: _Toc492560639][bookmark: _Toc458070393]编写目的
本文档介绍了泛海物业系统资产管理通子系统的功能。员工可根据此文档能够顺利使用该系统的各项功能。
[bookmark: _Toc458070394][bookmark: _Toc476591326][bookmark: _Toc476818981][bookmark: _Toc492560640]背景
[bookmark: _Toc35923533][bookmark: _Toc458070395][bookmark: _Toc476591327][bookmark: _Toc476818982]在新时期新形势下，居民对便捷、高效、智能的社区服务需求与日俱增，为了顺应这一市场需求，提出开发智慧社区管理平台，而房屋资产管理子系统作为智慧社区管理平台的重要组成部分，为企业能够提供商业地产全生命周期的完整解决方案，将住宅地产和商业地产客户资源进行整合，为开发商打造住宅+商业双引擎提供强有力的IT支撑，助力房企盘活商业地产存量市场，实现“资产精准盘点，优质招商，高效运营”。
[bookmark: _Toc492560641]参考资料
《泛海e生活_资产管理子系统_软件需求规格说明书_V1.1.docx》
《泛海e生活_资产管理功能需求v2.0.xlsx》
[bookmark: _Toc35923496][bookmark: _Toc35923535][bookmark: _Toc35923759][bookmark: _Toc458070396][bookmark: _Toc476591328][bookmark: _Toc476818983][bookmark: _Toc492560642][bookmark: _Toc35923543][bookmark: _Toc25378791]角色说明
	编号
	角色名称
	用例说明

	U-001
	系统管理员
	最高权限用户，可配置系统基础设置、数据初始化及管理、系统消息及日志管理等。

	U-002
	项目管理员
	项目管理、房间生成、费用设置等

	U-003
	经营管理员
	费用项目设置、费用录入与记账、月末处理等

	U-004
	财务人员
	财务收款与催款

	U-005
	租售代表
	跟踪租售机会、客户关怀、租售合同管理

	U-006
	租售经理
	设定租售代表、租售分析等

	U-007
	租售客户
	查看租售信息，提交租售意向



[bookmark: _Toc492560643]运营平台功能操作
[bookmark: _Toc492560644]基础设置
[bookmark: _Toc492560645]参数设置
1、使用资产管理子系统之前，需要在收费子系统中设置一个收费项目---租售佣金，这样将佣金和收费子系统相关联
[image: ]
2、需要下发业务参数，在系统管理—系统设置-业务参数模块创建该业务参数，设置好后通过系统管理—系统设置—数据下发到各个子系统
[image: F:\QQ\QQfile\7790327\Image\C2C\Image4\R$`5INDB}(DB~}1@63T_BVQ.png]

中介费设置
用于设置在租赁业务中涉及到的中介费，包括空置房租售中介费、空置车位租售中介费、二手房租售中介费、二手车位租售中介费
[image: ]
	· 说明：
1. 空置房和空置车位中介费包括买方中介费、业务员提成；二手房和二手车位佣金包括买方中介费、卖方中介费、业务员提成
2. 佣金方式分为比例和金额，若按比例，无上限或为0时，则佣金最大值只能到上限值


[bookmark: _Toc492560646]租售团队
租售团队模块是管理租售团队信息，包括团队负责人，以及团队成员，团队成员负责范围。主要功能包括新增、删除、修改、查询、配置团队成员以及团队成员负责范围
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮，弹出新增界面
[image: ]
步骤2：输入基本信息，切换到【成员信息】tab
[image: ]
步骤3：点击【成员信息】tab的新建按钮，选择成员
[image: ]
步骤4：点击[image: ]按钮，配置授权楼栋范围
[image: ]
步骤5：切换到【基本信息】tab，点击【按钮】
	· 说明：租售团队成员只能负责自己授权了的楼栋租售


[bookmark: _Toc492560647]租售管理
租售管理模块针对房间状态管理、空置房租售管理、空置车位租售管理、二手房租售管理、二手车位租售管理、公共仓库租售管理、合同管理
[bookmark: _Toc492560648]房间状态管理
房间状态管理是记录房间各个状态的功能模块，包括入住状态、租售类型、销售/出租状态
[image: ]
修改状态
步骤1：点击操作列下的编辑按钮，修改入住状态、租售类型、销售状态
[image: ]
步骤2：更改入住状态、租售类型、销售状态
	· 说明：
1. 更改状态不会影响到已经进行过租售的资源的状态
2. 入住状态、销售/出租状态可自动根据后续的租售行为进行变更。如签约合同后且执行后，状态为未入住，合同入场后，入住状态为已入住；租售状态顺序为：可出售/出租—处理中—已出售/出租


保留
步骤1：选择列表数据，点击【保留】按钮
步骤2：选择保留时间，点击【确认】按钮
[image: ]
	· 说明：
1. 保留时，只能选择入住状态空置,并且出租状态为‘可出租’或者销售状态为‘可出售’！，若不是该状态则会弹出提示
[image: ]
2. 过了保留时间的显示红色，做提示作用


取消保留
步骤1：筛选租售状态为已保留的数据，选择已保留的数据
步骤2：点击【取消保留】按钮
查询
步骤1：输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮
查看销控图
步骤1：鼠标定位到物业架构的楼栋时，点击查看销控图按钮
步骤2：鼠标定位到销控图色块时，显示出是处于当前的销售状态
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc492560649]空置房租售
空置房租售是针对房间用途为非车位，入住状态为空置，且租售状态为可租售的空置房进行的管理。功能包括新建、删除、取消激活、激活、预定、取消预定、签约、查询、修改等。
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮
步骤2：输入必填项信息
步骤3：点击【保存】按钮
[image: ]
	· 说明：
1. 租售类型选择出租时，房间列表只显示租售类型为出租，入住状态为空置，且出租状态为可出租的房间；
[image: ]
2. 租售类型选择出售时，房间列表只显示租售类型为出售，入住状态为空置，且销售状态为可出售的房间
[image: ]
3.业务员只能选择授权了的销售成员
[image: ]


取消
步骤1：选择未签约的租售信息，点击【删除】按钮
	· 说明：取消后的租售信息不能再激活，且不能对已签约的数据进行删除



关闭
步骤1：选择新建、激活、预定状态的租售信息，点击【取消激活】按钮
	· 说明：
1. 取消激活后的租售信息可以再重新激活，关闭只能针对状态为新建、激活、预定的租售信息进行取消激活



激活
步骤1：选择新建,取消激活状态的租售信息，点击【激活】按钮
	· 说明：
1. 激活只能针对状态为新建、取消激活的租售信息进行激活


预定
步骤1：选择激活状态的租售信息，点击【预定】按钮
	· 说明：
1. 预定只能针对状态为激活的租售信息进行预定


取消预定
步骤1：选择预定状态的租售信息，点击【取消预定】按钮
	· 说明：
1. 取消预定只能针对状态为预定的租售信息进行取消


签约
步骤1：选择选择激活，预约的租售信息，点击【签约】按钮
步骤2：在弹出的签约中介费页面点击确认按钮
[image: ]
步骤3：输入签约信息，点击【保存】/【保存并提交】按钮，合同签约成功
[image: ]
	· 说明：
1. 签约只能针对状态为激活、预定的租售信息进行签约
2. 步骤2中的中介费根据章节3.1.1  佣金设置中设置的生成，可以编辑修改
3. 合同的签约在3.2.7  合同管理中详细介绍


查询
步骤 1： 输入查询条件，点击查询按钮
	· 说明：默认展示新建、激活、预定状态的租售信息


[bookmark: _Toc492560650]空置车位租售
空置车位租售是针对房间用途为车位，入住状态为空置，且租售状态为可租售的空置房进行的管理。功能包括新建、删除、取消激活、激活、预定、取消预定、签约、查询、修改等。
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮
步骤2：输入必填项信息
步骤3：点击【保存】按钮
[image: ]
	· 说明：
1. 租售类型选择出租时，车位列表只显示租售类型为出租，入住状态为空置，且出租状态为可出租的车位；
[image: ]
2. 租售类型选择出售时，车位列表只显示租售类型为出售，入住状态为空置，且销售状态为可出售的车位
[image: ]
3.业务员只能选择授权了的销售成员
[image: ]


取消
步骤1：选择未签约的租售信息，点击【删除】按钮
	· 说明：取消后的租售信息不能再激活，且不能对已签约的数据进行删除



关闭
步骤1：选择新建、激活、预定状态的租售信息，点击【取消激活】按钮
	· 说明：
1. 关闭后的租售信息可以再重新激活，关闭只能针对状态为新建、激活、预定的租售信息进行关闭


激活
步骤1：选择新建,取消激活状态的租售信息，点击【激活】按钮
	· 说明：
1. 激活只能针对状态为新建、取消激活的租售信息进行激活


预定
步骤1：选择激活状态的租售信息，点击【预定】按钮
	· 说明：
1. 预定只能针对状态为新建，激活的租售信息进行预定


取消预定
步骤1：选择预定状态的租售信息，点击【取消预定】按钮
	· 说明：
1. 取消预定只能针对状态为预定的租售信息进行取消


签约
步骤1：选择选择激活，预约的租售信息，点击【签约】按钮
步骤2：在弹出的签约中介费页面点击确认按钮
[image: ]
步骤3：输入签约信息，点击【保存】/【保存并提交】按钮，合同签约成功
[image: ]
	· 说明：
1. 签约只能针对状态为激活、预定的租售信息进行签约
2. 步骤2中的佣金根据章节3.1.1  佣金设置中设置的生成，可以编辑修改
3. 合同的签约在3.2.7  合同管理中详细介绍


查询
步骤 1： 输入查询条件，点击查询按钮
	· 说明：默认展示新建、激活、预定状态的租售信息


[bookmark: _Toc492560651]二手房租售
二手房租售是针对园区以及外部房源租售的管理。功能包括新建、删除、取消激活、激活、预定、取消预定、签约、查询、修改等。
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮
步骤2：输入必填项信息
步骤3：点击【保存】按钮
[image: ]
	· 说明：
1. 车位可以选择当前园区的所有车位信息，或者不选择车位信息，对外部的车位信息进行租售管理
2. 业务员不受范围控制
3.  APP业主发布的租售信息，状态默认为新建


取消
步骤1：选择未签约的租售信息，点击【删除】按钮
	· 说明：删除后的租售信息不能再激活，且不能对已签约的数据进行删除



关闭
步骤1：选择新建、激活、预定状态的租售信息，点击【取消激活】按钮
	· 说明：
1. 关闭后的租售信息可以再重新激活，关闭只能针对状态为新建、激活、预定的租售信息进行取消激活


激活
步骤1：选择新建,关闭状态的租售信息，点击【激活】按钮。
激活后业务员收到一条消息推送，带领客户看房
	· 说明：
1. 激活只能针对状态为新建、取消激活的租售信息进行激活
2. APP提交的租售申请默认状态为新建，点击激活之前需要先配置业务员，若未配置业务员时，会提示必须录入业务员信息
[image: ]
3. 激活后，发送一条消息推送给业务员手机APP，提示带人看房


预定
步骤1：选择激活状态的租售信息，点击【预定】按钮
	· 说明：
1. 预定只能针对状态为激活的租售信息进行预定


取消预定
步骤1：选择预定状态的租售信息，点击【取消预定】按钮
	· 说明：
1. 取消预定只能针对状态为预定的租售信息进行取消


签约
步骤1：选择激活，预约的租售信息，点击【签约】按钮
步骤2：在弹出的签约中介费页面，点击确认按钮
[image: ]
步骤3：点击【确认】按钮
	· 说明：
1. 签约只能针对状态为激活、预定的租售信息进行签约
2. 二手房租售不产生合同


查询
步骤 1： 输入查询条件，点击查询按钮
	· 说明：默认展示新建、激活、预定状态的租售信息


查看/编辑/查看租售事件/钥匙管理
步骤1：点击查看或编辑按钮
步骤2：切换到租售事件tab/钥匙事件tab，对该事件进行管理
[image: ]
新建租售事件：点击租售事件tab，点击【新建】按钮，事件类型为看房时，会发送一个消息推送到业主手机，提示业主，已带人看房
[image: ]
[image: ]
新建钥匙事件：点击钥匙事件tab，点击【新建】按钮，事件类型为业务员钥匙借用，点击保存
[image: ]
借用钥匙归还：若钥匙事件，事件类型为业务员钥匙借用，点击操作的归还钥匙，则钥匙归还，若没出现归还按钮，则表示该钥匙已经归还。若是其他事件类型，则通过新建事件进行记录
[image: ]
[bookmark: _Toc492560652]二手车位租售
二手车位租售是针对园区以及外部车位租售的管理。功能包括新建、删除、取消激活、激活、预定、取消预定、签约、查询、修改等。
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮
步骤2：输入必填项信息
步骤3：点击【保存】按钮
[image: ]
	· 说明：
1. 车位可以选择当前园区的所有车位信息，或者不选择车位信息，对外部的车位信息进行租售管理
2. 业务员不受范围控制
3.  APP业主发布的租售信息，状态默认为新建


取消
步骤1：选择未签约的租售信息，点击【删除】按钮
	· 说明：删除后的租售信息不能再激活，且不能对已签约的数据进行取消



关闭
步骤1：选择新建、激活、预定状态的租售信息，点击【取消激活】按钮
	· 说明：
1. 取消激活后的租售信息可以再重新激活，取消激活只能针对状态为新建、激活、预定的租售信息进行取消激活


激活
步骤1：选择新建,取消激活状态的租售信息，点击【激活】按钮
	· 说明：
1. 激活只能针对状态为新建、取消激活的租售信息进行激活
2. APP提交的租售申请默认状态为新建，点击激活之前需要先配置业务员，若未配置业务员时，会提示必须录入业务员信息
[image: ]


预定
步骤1：选择激活状态的租售信息，点击【预定】按钮
	· 说明：
1. 预定只能针对状态为激活的租售信息进行预定


取消预定
步骤1：选择预定状态的租售信息，点击【取消预定】按钮
	· 说明：
1. 取消预定只能针对状态为预定的租售信息进行取消


签约
步骤1：选择选择激活，预约的租售信息，点击【签约】按钮
步骤2：在弹出的签约中介费页面点击确认按钮
[image: ]
步骤3：点击【确认】按钮
	· 说明：
1. 签约只能针对状态为激活、预定的租售信息进行签约
2. 二手车位租售不产生合同


查询
步骤 1： 输入查询条件，点击查询按钮
	· 说明：默认展示新建、激活、预定状态的租售信息


查看/编辑/查看租售事件/钥匙管理
步骤1：点击查看或编辑按钮
步骤2：切换到租售事件tab/钥匙事件tab，对该事件进行管理
[image: ]
[bookmark: _Toc492560653]公共仓库租售
公共仓库租售是针对园区公共区域的租售管理。功能包括新建、取消、查询、修改等功能
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮
步骤2：输入必填项信息
步骤3：点击【保存】/【保存并提交】按钮
[image: ]
[image: ]
	· 说明：
1. 公共仓库可以选择当前园区的所有公共区域信息，或者不选择公共区域信息，对外部的公共区域信息进行租售管理
2. 业务员不受范围控制
3. 保存时，状态为新建，可继续编辑操作，保存并提交时，直接状态为签约，不能继续编辑操作该信息


取消
步骤1：选择新建状态的租售信息，点击【删除】按钮
	· 说明：取消后的租售信息不能再激活，且不能对已签约的数据进行删除



查询
步骤 1： 输入查询条件，点击查询按钮
	· 说明：默认展示新建态的租售信息


合同管理
对涉及住宅、商铺、写字楼、厂房等的租赁合同业务进行统一的管理。在与租户签订合同时涉及的主要内容如租赁的房产、客户、租期以及租金、保证金、水电费和押金、物业管理费用等书面化。同时在执行合同的过程中，可能会存在各种各样的业务场景，例如合同到期后续租合同、因为某种原因要终止合同等等。合同功能包括新建合同、审批合同、执行合同、合同续约、合同入场等功能。类型包括空置房合同、空置车位合同
[image: ]
新建
步骤1：点击【新建】按钮
[image: ]
步骤2：输入合同信息，点击【保存】/【保存并提交】按钮
	· 说明：默认展示新建态的租售信息
1. 保存状态则为草稿状态，保存并提交则属于提交状态
2. 空置房、空置车位产生的租售合同在该列表中显示


审批合同
步骤1：点击状态为待审批提交的合同的编辑按钮
[image: ]
步骤2：点击【审批合同】按钮
[image: ]
执行合同
步骤1：点击状态为已审批的合同的编辑按钮
[image: ]
步骤2：点击【执行合同】按钮
[image: ]

	· 说明：
合同执行后，房间状态管理的入住状态变为未入住
[image: ]


续约合同
步骤1：点击的合同的编辑按钮
[image: ]
步骤2：点击【续约合同】按钮
[image: ]

步骤3：编辑续约合同内容，点击【保存并提交】按钮
[image: ]
	· 说明：
1.续约合同的合同时间不能和上一份合同日期有重叠
2.续约的合同名称和原本的合同名称一样
[image: ]


停止合同
步骤1：点击的合同的编辑按钮
[image: ]
步骤2：点击【续约合同】按钮
[image: ]
步骤3：点击【确认】按钮
	· 说明：
合同中止后，则不会继续按照合同计价条款产生费用


合同入场
步骤1：点击的合同的编辑按钮
[image: ]
步骤2：点击【合同入场】按钮
[image: ]
步骤3：点击【确认】按钮
[image: ]
步骤4： 确认并填写入伙信息，点击【确认】按钮
	· 说明：
合同入场后，房间状态管理的未入住态变为已住
[image: ]



查询合同
步骤 1： 输入查询条件，点击查询按钮
查看/编辑合同
步骤1：点击【查看或编辑】按钮
[image: ]
步骤2：切换到合同事件tab，查看合同处理事件
[image: ]
[bookmark: _Toc492560654]合同范本管理
合同范本管理中需要能维护合同范本，上传后，可下载使用。主要功能有新建、下载、删除、查询。功能较简单，此处不做介绍
[image: ]
[bookmark: _Toc492560655]数据统计
[bookmark: _Toc492560656]销售数据
显示业务员的销售业绩，支持导出报表
[image: ]
[bookmark: _Toc492560657]租赁数据
显示园区的的租赁业绩
[image: ]
[bookmark: _Toc492560658]中介费数据
显示的中介费数据，可按下级汇总数据
[image: ]
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