                                                                          

致和美家新员工的一封信

欢迎你加入和美家地产经纪有限公司。感谢你选择我们，让我们有幸能成为同事。希望在未来的日子里我们能相互尊重，彼此信任，共同奋斗。
公司将会为每一位员工提供广阔的事业平台，提供一个公平、公正同台竞技的机会，在这里你将会面对很多成就自我、超越自我的机遇，但机遇总是偏向于那些有准备的人，那些求真务实的人。时间的长度对所有人都会是一样的，关键在于你是如何利用它的，希望有一天我们回过头来看的时候，不会因虚度光阴而悔恨，而更多的是去享受那一幕幕取得胜利、分享喜悦的奋斗史。
所以，我们要勤于学习、肯于吃苦、敢于创新，要认真做好每一项工作，要谦逊做人、实在做事，做一名能让和美家为你骄傲的优秀员工。　
我们坚信通过大家共同的努力，我们的事业将会取得更大的成绩、我们的发展平台将会更加宽阔，我们的工作环境、学习环境、生活环境也将会越来越好，这需要大家能够切实做好本职岗位工作，更加优秀、卓越，想要的目标也将离我们不会遥远。
机会总是留给有准备的人。未来的你将面对一个又一个挑战，只有不断锤炼、不断成长，做足充分的准备，才能够战胜挑战、把握机会，收获事业上、人生中的成功。 崭新的画纸已经展开，等待你画上属于自己的精彩。职场并不简单，这里没有无忧无虑和天真烂漫;职场又很简单，只要你满怀激情、用心投入，这里就有供你驰骋的一片天。
未来的日子，希望由公司带着你们，你们带着青春和智慧，速度与激情，与和美家地产共同携手，同心筑梦，努力追梦，共同圆梦。

　　
                                                           和美家地产商学院

                      新人试岗、入职须知
1、试岗流程：
 

门店进行初试，年龄满18周岁；

2、入职流程：



（1）入职办理时间：每日上午9：00-11:00

（2）新人、同行业入职携带材料：一寸照片1张  、身份证正反面复印件 1张  银行卡复印件1份、《经纪人职级确认单》（自我评价100字、店经理及区域经理50字评价、助理、运营总监签字）

注：同行业人员需提供同行业工作证明1份（朋友圈发房、58端口等）；

复职人员：个人信息登记表、一寸照片1张  、身份证正反面复印件 1张 、银行卡复印件1份、经纪人职级确认单1份（要求自我评价100字、店经理及区域经理50字评价、助理、运营总监签字）；
注意事项：办理入职人员必须穿工装（衬衫、西服、西裤、黑色皮鞋），否则不予办理。

和美家LOGO衬衫/T恤购买方式：
 eq \o\ac(○,1)现有库存：先到行政部咨询有无所要购买的尺码，如有可到财务部交钱购买，凭财务所开收据到行政部领取；
 eq \o\ac(○,2)未有库存：如行政部没有所要购买的尺码，可由店长或助理将购买名单上报到行政部，由行政部统一跟厂家定制，货到后通知领取
成功入职后续                                                               
人资部领取工牌、领带、司徽
入职后员工需完成《新员工七学习指南》，区经通关。通关合格，即入职当天开始计算薪资。

经纪人入职试题
企业文化部分

我们奋斗的意义：

我要安全稳定，我要荣誉幸福，我要成长进步，我要实现价值，我要被认可、被尊重。我是和美家人 我爱和美家!
一、企 业  愿  景： 成为中国地产行业最受尊敬的企业      。
二、企 业  使  命：     让每个人都有一个幸福美满的家    。

三、企业核心价值观：    客户第一、诚信、感恩、敬业      。   
二、人事部分
1、考勤：经纪人下班时间规定：下班时间为   19:00   值班时间为19:30，ERP系统中的考勤信息，只能由员工本人录入，不得由其他人代录入；全体员工每月可休假   4   天， 如超休，视为旷工，,超过3天休息（连休）且无假单者，按照异常流失处理。（无任何形式的工资），如未按上述标准执行，按照公司制度执行；
三、督导部分
房源录入方自录入起，需十分钟内上传全部实勘图片；否则予以删除处理； 房源图片至少上传4-8张有效图片，8张封顶（住宅类）。房源实勘必须为经纪人本人去房主家实勘房源并拍摄的房屋真实照片。必须按照户型图内房间数量及格局进行上传（含卧、厨、卫等各1张）。实勘照片至少有3张为合格照片（有《特殊事项审批单》的除外）以及1张正确户型图。
四、提成部分

1、所有员工提成都将扣除15%平台管理费后进行提成计算  
2、正常佣金提成

	级别
	提成
	晋级
	保级

	
	
	招聘入职人数
	业绩
	招聘入职人数
	业绩

	M1
	60%
	/
	4000
	/
	/

	M2
	62.5%
	/
	6000
	/
	4000

	M3
	65%
	1
	9000
	/
	6000

	M4
	67.5%
	1
	10000
	1
	9000

	M5
	70%
	2
	12000
	1
	10000

	M6
	72.5%
	2
	15000
	1
	12000

	M7
	75%
	2
	18000
	1
	15000

	M8
	78%
	2
	25000
	2
	18000

	M9
	80%
	3
	30000
	2
	25000

	M10
	83%
	-
	-
	3
	30000


五、红黄线部分
红线行为

（1）入职提供虚假信息的，与客户串通造假、制造公司公章、合同、伪造客户签字，隐瞒补充条款、贪污公款及跑单行为；
（2）私自为客户办件、私收客户钱款、收房（倒房行为）或将公司业务转介他处者；
（3）未经公司同意，私自与其他一手楼盘电商合作、同行业合作、客户或业主交易（即走私单）等行为；
（4）私自签署合同、签署补充协议、收取钱款，未当天上缴财务；
（5）未经公司事先书面同意，私自泄露、传播（朋友圈）、公布对公司进行诋毁。发表公司制度、人力资源信息(如人员信息、薪酬信息、业绩数据)、业务资源(包括易遨信息、成交信息)等商业秘密者；
（6）私下煽动他人离职，组织内、外部门诋毁公司，煽动部门集体跳槽；
（7）在任何情况下，以任何形式对客户、进行打骂、威胁、恐吓和侮辱并上报公安机关处理；
（8）在公开场合散布不真实信息、传播负能量影响团队氛围等不感恩公司的行为；
（9）在工作时间或工作场所内饮酒、玩游戏、赌博等一切扰乱工作秩序的行为。

（10）触犯红线罚款1000-5000元且予以辞退处理；涉及到经济方面的除开除外，另罚没所有涉及款项及全部工资、提成、奖金，并保留追究当事人法律责任的权利；
2、黄线行为
（1）以不正当形式方式窃取他人成果的：盗用他人系统账户，核销有效房源（含翻录），任何形式的恶意搅单、抢单、切户行为；

（2）提供虚假考勤；

（3）生活作风问题，正常处对象除外；

（4）任何层级员工不得以任何理由收取礼物或者以节假日为由给上级领导送礼物。

（5）触犯黄线罚款500元，且一年内不许升职：一年内累计两次触犯公司黄线的，予以辞退处理；

3、 挪单制度：督导部与权证部进行联合检查运营挪单情况，如核实无误后挪单人与被挪单人进行开除处理且无任何工资，店长、区经、总监、城市总经理连责；
	经纪人职级确认单

	经纪人姓名：
	
	所属事业部：
	

	所属区域：
	
	所属店组：
	

	经纪人生日：
	
	备注：写清阴历或阳历，例：阳历 3月14日

	推荐人姓名：
	 
	推荐奖励：
	端口  □   现金□    M10P□

	职级资格：
	    M1 □         M2  □        M3  □          M4      □    

	
	    M5 □         M6  □        M7  □        M8      □

	
	    M9 □         M10 □        A0  □        M10PLUS □

	师傅签字确认：
	师傅签字：              日   期：          

	本人已确认职级、师傅，并对薪酬制度了解和认可；

                                           本人签字：              日   期：           

	经纪人自我评价：
	                                    签字：                   

	店经理面试评语：
	                                    签字：

	区域经理面试评语：
	优势：

劣势：

综合评价：                                         签字：

	运营总监面试评语：
	                                     签字：

	助理评语：
	                                    签字：


注：个人评价学习感悟不少于100字，店经理、区域经理、运营总监面试评价不少于50字，否则不予办理入职手续。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
区经复试





人资部办理入职手续





下店带薪试岗（完成新员工七天学习指南）








门店初试





区域经理、运营总监做入职访谈





建立人事档案





开通ERP、OA系统





人资部办理入职手续
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