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職能單元代碼 KPS3R1531v2 

職能單元名稱 不動產租賃清冊 

領域類別 行銷與銷售/專業銷售 

職能單元級別 3 

工作任務與行為指標 

一、推廣代銷公司之不動產管理服務 

1. 根據代銷公司實務及立法規定，評量並實行推廣活動，

增加新代銷公司名單 

2. 根據代銷公司實務及立法規定，規劃推廣活動，針對現

有代銷公司客戶吸引新客戶名單 

3. 建立並維持商業與個人推薦網絡，吸引不動產名單 

4. 維持與代銷公司銷售部門之聯繫，發現潛在新名單及提

供銷售人員租賃評價 

二、建立客戶要求 

1. 根據代銷公司實務提供高品質服務，處理潛在客戶詢問

之不動產名單問題 

2. 維護潛在客戶關係 

3. 釐清並使用適當溝通技巧，正確處理客戶之不動產要求 

4. 根據代銷公司實務，與客戶見面討論不動產名單 

三、規劃不動產名單報告 

1. 根據代銷公司實務，準備不動產名單報告 

2. 根據代銷公司實務、道德標準及立法要求，準備推廣素

材及全套名單，突顯代銷人員及公司之優勢 

四、發表不動產名單報告 

1. 執行不動產業目視檢查，以提供客戶實際的營銷及租賃

選擇範圍 

2. 確認關鍵決策者，確保名單報告符合對方需求及考量 

3. 與客戶討論可能影響不動產名單的市場影響 

4. 與客戶討論不動產業改善之建議、估計成本和可能對不

動產租賃及租金回報的影響 

5. 提供不動產業評量，包括實際估計之可能租金回報 

6. 使用推廣素材、代銷公司全套名單和相關法律及金融資

訊，以支持上市報告 

7. 與客戶討論適切之營銷活動 

8. 與客戶討論代銷公司服務及費用 
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9. 給予客戶時間及空間評量代銷公司服務，同時利用時間

最佳化優勢，以推廣代銷公司 

10. 充分並據實回覆客戶提問 

11. 運用溝通技巧，回覆客戶提問及顧慮 

五、完成不動產名單 

1. 確認客戶同意與代銷公司列明不動產於清冊上 

2. 根據代銷公司實務及立法要求，向客戶解釋法定及代銷

公司名單文件 

3. 與客戶議定代銷公司費用及條件 

4. 運用有效的溝通技巧及協商技術，回覆客戶提問及顧慮 

5. 精確且正確記錄不動產細節 

6. 根據代銷公司實務及立法要求，完成名單文件 

六、記錄並按照指示操作 

1. 根據法律要求及代銷公司紀錄記錄客戶指示 

2. 根據有關名單交易的建議撰寫商業文件 

3. 提供客戶資訊，以反應在協議條款中的進展 

職能內涵 

(K=knowledg 知識) 

一、代銷公司及法定名單文件 

二、代銷公司費用與條件 

三、與獲取名單相關之代銷公司實務 

四、商業與個人推薦網絡 

五、與代銷公司銷售部門溝通聯繫，確認潛在名單並提供銷售人

員推薦租金 

六、與不動產租賃清單相關之消費者保護原則 

七、與不動產租賃清單相關之道德標準 

八、全套名單報告，包括內容、格式及目的 

九、銷售活動 

十、協商技巧 

十一、 提供上市機會之網絡 

十二、 所有者和租戶的權利與義務 

十三、 報告技巧 

十四、 推廣活動，以獲取新的代銷公司名單 

十五、 不動產名單報告 

十六、 相關立法和地方政府有關規定， 反歧視和平等就業機

會、消費者保護；公平交易與貿易慣例、就業及勞資關係、
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金融服務、租賃及租賃協議、職業衛生與安全實務、隱私、

不動產業管理 

十七、 租金、租金支出、租金回報 

十八、 名單來源 

十九、 發現客戶需求及動機之技術 

二十、 發展及維持商業網絡的方法 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、與來自不同社會、經濟、文化背景以及身心能力不同的人群

交流和溝通 

二、能解讀並分析與不動產租賃名單相關之立法、規章、標準和

法定表格等文件技能 

三、與不動產租賃名單相關之危機管理 

四、電腦使用技能，包括存取網頁、準備並在線完成表格以及搜

尋線上資料庫 

五、決策及問題解決的技能，根據立法及道德要求分析情勢 

六、讀寫能力，包括立法規定及實務準則，準備一般資訊及文

件、正式及非正式信件、報告及申請書，完成與不動產租賃

名單相關之標準法定表格 

七、協商及報告技巧，與客戶進行名單協商 

八、計算和解釋數據的能力，以提供租金估計、租金支出、租金

回報和財產改善費用 

九、計劃、組織及安排的能力，從事工作相關任務，如不動產檢

查、安排會面及回報客戶不動產名單的進度 

十、研究能力，確定和查詢可比價之不動產租金相關資訊 

評量設計參考 

一、評量證據 

1. 透過資訊蒐集和分析、決策追踪特定問題，並製作成文

件，傳送給相關團體和個人 

2. 開發和利用相關資訊儲存、檢索系統，並透過組織內的

非正式網絡獲取非正式知識和資訊 

3. 了解新技術及其對知識和資訊管理的適用性 

二、評量情境與具體資源 

1. 與他人互動，進行開發過程的合作性質 

2. 常在工作場所使用的文件和資源 

3. 適當情境與模擬環境 
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三、評量方法 

1. 完成與不動產租賃名單相關之標準及法定文件 

2. 與客戶最終確認及協商不動產名單 

3. 確定客戶對不動產名單之要求 

4. 會影響不動產租賃名單之代銷公司實務、道德標準及立

法要求 

5. 會影響不動產租賃名單之消費者保護原則 

6. 保持與不動產租賃名單相關之商業紀錄 

7. 在編列名單過程與客戶保持溝通聯繫 

說明與補充事項 

1. 獲取新代銷公司名單之推廣活動：包括廣告及推廣、商業

通訊、探訪、郵寄名單、媒體廣告、人際網絡、不動產手

冊、現有託管不動產業簽名、針對性直郵、電話拉票、網

路（如網站，部落格和直播主） 

2. 立法規定：包括立法和地方政府有關規定（如：反歧視和

平等就業機會、消費者保護、公平交易、貿易慣例、就業

和勞資關係、金融服務、租賃及租賃協議、職業衛生與安

全實務、隱私、不動產業管理 

3. 商業與個人推薦網絡：包括代銷公司客戶（買家、開發

商、所有權人、原有客戶、潛在的租戶及買家、租戶）、不

動產業管理活動的聯繫（廣告、當前所有者、推薦、研討

會）、個人推薦網絡（社區組織、網站、部落格、直播

主）、潛在擁有者（資料庫、名冊、清單、代銷商資訊） 

4. 潛在客戶詢問來自：電子郵件、查閱、辦公室、開放參觀

日、推薦、電話、網站 

5. 合適關係包括：建立對代銷公司及其代表的信心及信任、

使客戶感到受重視、推廣並保持與客戶有效的關係 

6. 客戶要求：包括對代銷公司的期望、預期租金、預期租金

支出、租金回報、不動產名單的目的（商業原因、已故遺

產、投資、更換或升級現有財產、搬遷） 

7. 人際溝通技巧：包括積極聆聽、提供客戶釐清租賃流程的

機會、溫和提問，尋求客戶的反饋，幫助客戶理解的需求

和期望、總結並重述，確認是否瞭解客戶的訊息、使用適

當的肢體語言 

8. 推廣素材及全套名單：包括代銷人員及代銷公司檔案、代
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銷公司及法定文件、代銷公司網頁及線上服務資訊（如虛

擬導覽及在線目錄）、其他銷售素材 

9. 目視檢查：包括動產和固定裝置、狀況條件、地理位置、

維護狀況、相鄰的不動產業及相鄰的土地用途、尺寸 

10. 關鍵決策者：包括買方主張、商業夥伴、家庭成員、買家

朋友、提供專業意見者（包括：會計、建築顧問、理財顧

問、合法代表、財產顧問、配偶或伴侶） 

11. 行銷活動：包括廣告，包括紙本及電子媒體、代銷不動產

業指南、小冊子、直銷、企業對企業營銷、查閱、郵件、

人際網絡、公開參觀日、招牌、研討會、按服務類型定位

市場、網路和線上廣告（如網頁，虛擬導覽和在線目錄） 

12. 法定及代銷公司名單文件：包括廣告時間表、當局、其他

代銷公司文件 

13. 協商技巧：包括分析、聆聽、非口頭溝通、個人特質、報

告、提問、說話 

14. 相關當事人：包括代銷公司負責人、客戶、法律顧問 

 

 


