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職能單元代碼 KPS3R1537v2 

職能單元名稱 列出不動產出售清冊 

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、建立客戶及代銷公司需求 

1. 向客戶說明仲介費用結構，根據代銷公司及法律要求在

需要時進行商議 

2. 根據實務與客戶討論業務及推廣計畫和預算 

3. 客戶疑慮須根據代銷公司及法律要求徹底討論、闡明、

解決 

4. 記錄與業務及銷售潛力有關的客戶指示，以預備客戶檔

案、符合法律及機構要求 

二、建立資格及其所有權 

1. 取得並同意與銷售流程相關的客戶指示 

2. 根據代銷公司及法律要求取得企業、不動產所有人及適

當客戶保證的原始資料 

3. 根據代銷公司及法律要求確定、核實相關廠房和設備的

結構、所有權及狀態 

4. 確認使用情況 

5. 與客戶溝通、釐清所有權資格 

三、完成業務 

1. 根據實務與客戶討論定價結構及售出價格並取得共識 

2. 擬定並決定、不動產出售的行銷計劃、預算以及相關要

素 

3. 提出正式文件取得參與業務流程的內外各方同意 

4. 提供進度給客戶，以確定不動產狀態、業務流程及協議

條款 

5. 提供符合客戶需求且可行的選項，並協助選擇合意的選

項 

6. 完成不動產業務的正式文件工作 

職能內涵 

(K=knowledg 知識) 

一、企業結構 

二、取得並分析客戶回應及回饋的手法 

三、組織的客服政策及流程，包括道德行為及業務流程 

四、檢查及確認不動產的所有權狀態、相關廠房和設備、財務報
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表的原則及技術；與客戶溝通疑慮 

五、相關的地方政府規章：反歧視、商業經紀、企業運作及業

務，特別是加盟及企業結構、出售、業務；消費者保護、環

境議題、公平雇用機會、產業關係、職業衛生安全 

六、服務標準及最佳實行典範 

七、制定計畫及監控企業業務的技能 

八、對各種不動產種類及不同業務的多種選項利益 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、取得各種與不動產業務相關及符合法律要求相關資訊 

二、確認當前市場趜勢及定位，並決定最佳的業務方案 

三、與客戶聯繫 

四、提供建議業務資訊 

五、配合社會、文化、國籍背景、不同的生理及心理能力建立人

際關係 

六、解決客戶疑慮 

七、選擇、使用合適的技術 

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 

三、評量方法 

1. 分析合作的不動產業務相關的不動產、相關廠房和設備

所有權狀態 

2. 釐清疑慮及與客戶溝通，以確保業務流程及解決糾紛 

3. 產出、分配正式文件給客戶以及內外部當事人 

4. 實務、道德標準及與出售業務公司的相關法律要求 

5. 預備並提出不動產業務流程的建議 

說明與補充事項 1. 機構及法律要求包括：公平政策、原則及實務；不動產及業
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績計畫，包括組織目標及目的；客服政策；保密隱私疑慮；

目標、計畫、系統及流程；產出及實踐道德的企業及機構實

務；經紀服務條款的法規及法定要求；任務報表及策略計

劃；職業衛生及安全實務、流程、計畫；有關自身職責、責

任、授權的原則及流程；報價及費用結構的政策文件；品保

及程序手冊，包括持續改進流程、標準、業務及客戶連絡流

程；紀錄及資訊系統；回報及溝通結構；雇用條件及條款 

2. 疑問和疑慮包括：機會及潛在困難、費用及結構、預估價

格、機構本身及其聲譽、業務評估及行銷步驟、業務流程、

業務及市場趨勢、代銷協議的種類及條款 

3. 客戶指示包括：可能影響客戶的機構程序；提供有關業務和

業務資訊的聯繫頻率和細節；客戶希望如何進行及如何行

銷；期望出售價格 

4. 客戶檔案包括：經濟能力；對供應商、員工、客戶或消費者

的承諾；現有的企業繼承計劃；銷售收益的使用；客戶在銷

售過程中的參與程度；對實質審查的限制；專業人士建議；

出售原因；提供客戶需要的支援及訓練；資本利得的稅務申

報事項及退休金展期規定；客戶期望的出售期限 

5. 原始資料包括：當期文件及官方紀錄、財務紀錄，包括擁有

人財務狀況、設備安裝及維修文件、加盟協議、租賃、廠房

設備庫存、法律文書 

6. 廠房和設備的結構、所有權及狀態可能不符合：當期文件及

官方紀錄；相關的政府規定以及附則；關於併購、公司、股

份有限公司、企業、獨資、合夥、加盟的法定及法規 

7. 使用情況包括：協議、認證、合約、環境狀況、加盟、租

賃、證照、當地名稱、牌照、法律問題、名稱 

8. 所有權資格影響包括：銷售、智慧財產、管理及員工、所有

權結構；廠房、固定設備、維修、配備及器材；財產保全、

庫存、擔保責任及債務 

9. 定價結構及售出價格相關：客戶資助出售；擔保或非擔保；

銷售方法，例如拍賣或直接購買；廠房及設備分開出售；不

動產出售為整體標價或部件標價；部分購買或安排保留 

10. 行銷計畫：市場趨勢及狀況；期望的、最適合的、以及可接

受的最低結果；業務及行銷期限；業務種類；行銷地點、方
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式 

11. 進一步資訊：代銷流程、評估流程、行銷流程 

12. 正式文件包括：代銷協議；代銷與客戶之間的業務、評估協

議；合約草稿；提供給客戶的業務評估及行銷流程資訊；業

務文件，包含費用議價；客戶轉讓公開聲明 

 

 


