房产信息系统需求书

上海广播电视台房产总数较大，使用情况包含了自用、商业租赁、公房转租、置换使用、外租等，自用部分情况较为复杂，需求管理、日常统计、变量叠加等是常态。房产信息管理系统建设需求如下：
1、 房产信息系统业务总体需求
1. 房产信息数据的导入、添加、删除、修改等相关常规操作功能。
2. 通过多种展示方式满足台、集团对于房产信息全面了解的需求。
3. 通过自动生成报表，保证数据统计及时性、准确性，提高数据的可共享性。
4. 通过在线申请-审批及信息共享，实现用房单位与管理部门的线上互通。
5. 通过客观、全面呈现台、集团房产的使用状况和各使用单位用房状况，揭示房产管理是否符合经济和管理双重目标，并为决策提供量化依据。
6. 具体业务系统方案应具有先进性，能够切实解决台、集团在房产信息管理中已经碰到的问题，并对未来可能碰到的问题具备一定前瞻性。
7. 本系统相关功能应支持移动端，包括Android版本和IOS版本。

2、 房产信息系统业务细化需求
2.1 楼宇管理
· 支持新建、编辑、查看楼宇相关信息
· 支持楼宇名称搜索
· 显示单个楼宇或集合楼宇的总面积及租控情况
· 楼宇信息可以在可缩放的世界地图界面展示并配合文字说明

2.2 剖面图
2.2.1 楼宇剖面图
· 显示楼层，房号，面积，等基本信息
· 显示房源内的租赁合同，需求客户，物业合同信息
· 可新建客户，新建租赁合同，新建物业合同
· 可编辑房源信息
· [bookmark: page6]可查看房源信息修改历史记录
· 可上传，下载，删除房源内的文件
· 支持房号搜索
· 按合同到期时间以色块划分，直观展示楼宇内合同到期情况
· 以虚线框区分招商和不可招商房源状态
· 多选筛选条件：面积，审核状态，合同期限，行业筛选，招商筛选


2.2.2 招商剖面图

· 显示该楼宇的面积租控数据
· 支持搜索房号功能
· 按客户的状态以色块划分，直观展示楼宇内的不同客户状态数量：初次 接触客户，潜在客户，意向客户
· 以虚线框区分可招商和不可招商房源，直观展示楼宇的房源状态
· 可多选的筛选条件：面积筛选，审核状态筛选，合同期限，行业筛选，招商选项，空置房源
· 显示房源的楼层房号面积等基本信息
· 显示房源内的租赁合同，需求客户，和物业合同
· 可新建合同，新建客户，新建物业合同
· 可编辑房源信息
· 可查看房源信息修改历史记录
· 可上传，下载，删除房源内的文件

2.3 [bookmark: page7]房源管理
2.3.1 可招商房源，已租房源，所有房源
· 可招商房源指房源状态为“可招商”的房源列表，已租房源的状态也可以手动改成“可招商”
· 已租房源指房源内有合同的房源，状态有可能是“可招商”，也可能是“不可招商”
· 所有房源指该楼宇内的所有房源列表，包括已租房源和空置房源
· 房源列表
· 可搜索房号
· 可按楼层、房间面积、已租，空置进行筛选


2.3.2 房源详情
· 显示房源的房号面积，租金报价等基本信息
· 显示房源内的租赁合同，意向客户的洽谈进度，和物业合同
· 可新建合同，新建客户，新建物业合同
· 可编辑房源信息
· 可删除房源
· 历史记录：可查看房源信息的修改记录


2.3.3 新建房源
· 在集合下房源管理页面可新建房源
· 在单一楼宇下房源管理页面可新建房源
· 房源的面积自定义，不可超过大业主最大可管理面积

2.3.4 [bookmark: page8]编辑房源
· 在集合下房源管理页面，光标停留在在房源列表上，可出现编辑房源的按钮
· 在单一楼宇下房源管理页面，光标停留在房源列表上，可出现编辑房源的按钮
· 在房源详情侧滑栏可编辑房源信息，修改房号、面积等

2.3.5 删除房源
· 在剖面图的房源详情侧滑栏可删除房源
· 在集合下房源管理的房源详情侧滑栏可删除房源
· 在单一楼宇下房源管理的房源详情侧滑栏可删除房源
· 在编辑房源的弹框页面可删除房源。房源删除后，房源内的租赁合同，客户需求，物业合同仍保留

2.3.6 修改房源招商状态（可招商，不可招商）
· 新建房源时可设置房源状态
· 剖面图的房源详情侧滑栏可编辑房源状态
· 房源管理的房源详情侧滑栏可编辑房源状态

2.4 合同管理
2.4.1 合同列表和归档合同
· 合同列表可查看所有正在进行中的合同，包括到期预警和提醒到期未处理的合同；
· 到期预警的提前提醒时间可自定义，如提前三个月提醒合同即将到期
· [bookmark: page9]归档合同可查看所有已到期，且已退租的历史合同
· 可按照合同编号、起租时间、终止时间、中介公司、中介费筛选
· 按照合同编号、客户名称、房号搜索

2.4.2 到期监控图
· 时间显示从最早有合同到期的月份开始，往现在时间推 36 个月
· 可快捷筛选月、季、年，查看统计数据
· 点击柱状图的某个月份，列表筛选出该月份的到期合同

2.4.3 合同详情
· 可查看租客信息，房源信息，其他关键信息，基本条款，租期条款，递增率，优惠
· 历史记录：可查看关于合同的修改，续租、审核等历史记录
· 可分段录入合同
· 附件管理：可查看关于合同的附件
· 租金明细报表：可查看该份合同的租金明细报表，显示客户支付情况
· 账单详情：可查看该合同的租金账单，查看收租情况
· 操作：可编辑合同信息；可提交作废合同、续签、退租的申请
· 各项金额可按要求时间段汇总，如月租金、物业费、押金、中介费等金额汇总

2.4.4 合同历史记录
· 可查看关于合同的信息修改记录，审核历史记录
· 如 XXX 将合同单价“2.0 元/m².天”改成“2.1 元/m².天 2017/08/09
· 如 XXX 新建合同审核通过  2017/08/09
· [bookmark: page10]历史记录不可删除，不可编辑操作
· 合同若被删除，历史记录清空

2.4.5 合同备注
· 可查看关于合同的备注信息，包括自己添加的备注和他人添加的备注
· 自己添加的备注信息可编辑修改，可删除操作
· 他人添加的备注只可查看，不可操作

2.4.6 合同附件管理
· 显示上传到该合同的文件，包括图片和文档。
· 操作：可生成合同，上传文件，下载文件，删除文件
· 合同详情侧滑栏可查看附件管理

2.4.7 新建合同
· 在房源详情侧滑栏可新建合同，建立信息库，录入内容包括：
· 合同编号、租客名称、房号、面积、签约时间、免租期，装修期，起租时间、结束时间、月租金、租金单价、月物业费、押金、付款方式、年租金、中介公司名称、中介费用、核心，重点，一般客户、备注信息等
· 在合同管理页面可新建合同
· 同一个房源可新建多份合同，且租赁面积不限制
· 一份合同允许有多个合同单价，多个递增率和多个优惠类型
· 新建合同审批通过后自动生成账单

2.4.8 [bookmark: page11]编辑合同
· 对正常进行中的合同（除归档合同，审核中的合同外），高级权限的人员可编辑合同条款，重新生成账单
· 在合同详情侧滑栏页面可编辑合同
· 编辑后重新生成租金明细后，勾选某些区间，保存后可生成新的租金账单

2.4.9 合同退租
· 在合同详情侧滑栏提交退租申请，填写退租协议
· 此时合同审核状态为“退租待审核”，提交审核人审核
· 在合同详情侧滑栏可查看审核进度
· 审核如果不通过，提交人可修改退租信息后，再次提交申请
· 审核如果通过了，且合同结束日已到期，归为归档合同列表；若合同结束日还未到，则合同归为合同列表

2.4.10 合同续签
· 续签流程与新建合同流程一直，默认保留条款信息，可编辑修改
· 在合同详情侧滑栏提交续签申请，填写新建合同的条款
· 此时合同状态为“续签待审核”，提交审核人审核
· 在合同详情侧滑栏可查看审核进度
· 审核如果不通过，提交人可修改合同条款后，再次提交申请
· 审核如果通过，且上一份合同还未结束，则房源内同时存在两份合同；如果上一份合同结束了，则归为归档合同，续签的合同按日期开始计租

2.4.11 [bookmark: page12]合同作废
· 合同作废用于建错的合同或失效的合同
· 在合同详情侧滑栏提交作废申请，填写作废原因
· 此时合同状态为“作废待审核”，提交审核人审核
· 在合同详情侧滑栏可查看作废审核进度
· 审核如果不通过，提交人可修改作废原因后，再次提交申请
· 审核如果通过，则该份合同作废，即删除合同，不在合同列表里也不在归档合同里

2.5 收付款管理
2.5.1 账单管理
· 收款账单
· 收款账单列表包括本月需要收款的租金，物业费，水电费账单，包括历史未收的账单列表
· 可快捷筛选本月账单，逾期账单或退租账单
· 按区间统计应收报表、实收报表、欠费报表、年度租金对比表
· 押金冲抵查询功能
· 分别计算租金和物业费，含税与不含税金额、印花税基数，可按照集团考核方式计算出租率、面积、单价


2.5.2 新建收款账单
· [bookmark: page13]在付款账单列表页可添加账单，填写付款信息：基本付费信息应包括:房号、公司名称、金额、收费项目(房租、管理费、房租押金、电话线路管理费、车位费、 租约清洁费、滞纳金等)标准、数量、收费期间、收费编号、个人或公司支付，币种等
· 收费通知单可批量按户打印和电子邮件送达
· 在收款账单列表页可添加账单。基本信息包括：房号、公司名、金额、收费项目
· 账单类型支持自定义
· 添加账单后，根据应收时间将会提醒在收款账单列表中


2.5.3 收款账单详情
· 侧滑栏收款账单详情页可查看收款账单的编号，账单状态，账单信息，房源信息，和收款记录
· 操作：可添加收款记录。收款记录显示收款时间，收款金额及其他收款信息
· 操作：关闭账单。关闭账单即删除本笔账单，适用于错误的账单或失效的账单
· 操作：结清账单。表示本笔账单已全部收款结清，结清后本笔账单将会关闭，结清的金额会记录到楼宇的收入中，对应的合同，物业合同，水电表状态更新为已结清


2.5.4 付款账单
· 付款账单列表包括本月需要楼宇方需支付的费用账单，包括历史未收的账单列表
· 可快捷筛选本月账单，或逾期账单

2.5.5 新建付款账单
· [bookmark: page14]在付款账单列表页可添加账单，填写付款信息：基本付费信息应包括:房号、公司名称、金额、收费项目(房租、管理费、房租押金、电话线路管理费、车位费、 租约清洁费、滞纳金等)标准、数量、收费期间、收费编号、个人或公司支付，币种等
· 收费通知单可批量按户打印和电子邮件送达
· 账单费用类型有：租金，租金保证金，物业费，物业费保证金，能耗费，公共能耗费，水费，电费，停车位费，广告费，其他。
· 添加账单后，根据应收时间将会提醒在付款账单列表中


2.5.6 付款账单详情
· 侧滑栏收款账单详情页可查看付款账单的编号，账单状态，账单信息，房源信息，和付款记录
· 操作：可添加付款记录。付款记录显示付款时间，付款金额，付款对象及其他付款信息
· 操作：关闭账单。关闭账单即删除本笔账单，适用于错误的账单或失效的账单
· 操作：结清账单。表示本笔账单已全部收款结清，结清后本笔账单将会关闭，结清的金额会记录到楼宇的支出中

2.5.7 收支流水
· 收支流水列表

2.5.8 新建收支流水
· 下载收支模版：按照模版填写完整信息
· 导入收支流水：将编辑好的收支流水文档上传至系统
[bookmark: page15]
2.5.9 租金预测
· 租金预测汇总
· 租金预测图显示从过去最早逾期的月份开始，往现在推 36 个月
· 可快捷筛选月、季、年，也可自定义多选月份，统计租金收入
· 可快捷筛选月份，点击柱状图的月份，列表显示该月份的租金账单

2.5.10 租金预测列表
· 租金列表显示所有历史未来的合同租金收款账单，查看账单的结清状况

2.5.11 租金账单详情
· 侧滑栏租金账单详情页可查看收款账单的编号，账单状态，账单信息，房源信息，和收款记录
· 操作：可添加收款记录。收款记录显示收款时间，收款金额，收款对象及其他收款信息
· 操作：关闭账单。关闭账单即删除本笔账单，适用于错误的账单或失效的账单
· 操作：结清账单。表示本笔账单已全部收款结清，结清后本笔账单将会关闭，结清的金额会记录到楼宇的收入中。对应的合同账单状态将更新为已结清

2.5.12 保证金余额
· 保证金余额列表
· [bookmark: page16]保证金余额列表显示所有在租合同的保证金收支状况，应收保证金，实收保证金，除归档合同外。
· 可快速查看保证金的总应收，总余额，当前合同份数


2.6 招商管理
2.6.1 客户管理
· 客户管理列表
· 客户列表显示所有客户状态的客户数量，客户状态有：初次接触，潜在客户，意向客户，成交客户，流失客户
· 可快速筛选时间“今日，昨日，本周，本月”，也可自定义筛选时间段
· 可搜索客户名称，快速查找客户
· 可新建客户
· 可给客户添加跟进备注
· 可按照所属行业、是否中信内部公司筛选

2.6.2 新建客户
· 客户的需求房源可以是已租房源，同一个房源也可以建多个需求客户
· 租客联系人若有重复会提醒，避免招商人员重复建客户
· 可以给客户设置提醒事项，提醒招商人员某一时间点做跟进工作

2.6.3 客户详情
· 可查看客户的详情需求信息，意向房源，合同信息等。
· 操作：可编辑客户信息；删除客户
· [bookmark: page17]备注：可查看，添加客户备注
· 历史记录：可查看客户的信息变更修改记录
· 提醒事项：可查看客户的提醒事项
· 附件管理：客户营业执照、特殊行业资质等文件扫描上传功能

2.6.4 客户备注
· 在客户管理列表点击“写备注”可添加备注
· 在客户详情侧滑栏打开备注页面，可添加备注
· 备注列表显示所有人对该客户所添加的备注信息
· 自己本人添加的备注可编辑，可删除
· 他人添加的备注只可查看，不可操作
· 备注信息的有无更新将影响到统计到客户的活跃度

2.6.5 客户信息操作记录
· 在客户详情中打开历史记录
· 可查看客户信息的修改记录
· 如：XXX 将客户名称“王小花”改成“王花”2017/08/09
· 只可查看，不可操作

2.6.6 设置提醒事项
· 可设置提醒日期，提醒时间，提醒内容，如： 2017/08/09  10：45AM 天签合同，记得带齐资料
· 显示所有提醒事项的记录，本人添加的提醒事项可修改，可删除
· 他人添加的提醒事项不可修改，只可查
[bookmark: page18]
2.6.7 招商分析
· 现有数据可导入
· 图表可导出 Excel 表格
· 内部客户统计
· 外部客户统计
· [bookmark: page19]同行业客户统计
· 租赁面积大小统计
· 租金贡献高低统计
· 核心客户、重点客户、一般客户所占比重和贡献收入的计算

2.6.8 招商活跃客户
· 统计每日客户信息数据有修改的客户数量，记为活跃客户（除了当日新增客户数）
· 活跃客户分为：初次接触，潜在客户，意向客户，流失客户，成交客户可筛选今日、昨日、本周、本月，也可自定义筛选时间段查看招商客户分析
· 统计当前总招商客户的数量分析
· 招商客户分为：初次接触，潜在客户，意向客户，成交客户，流失客户
· 可筛选时间段查看


2.6.9 招商需求面积分析
· 对当前招商客户不同需求面积段的分析
· 面积段分为：0-50，51-100，101-150，151-200，201-250，251-300，301-350，351-400，401-450，451-500，501-550，551-600，601-650，651-700，701-750，751-800，801-850，851-900，901-950，951-1000……
· 如果一个客户的需求面积在 500-600m²，则图表显示为：451-500需求次数 1 次，501-550 需求一次，551-600 需求一次
· 图表只展示需求次数最多的 10 个面积段
· [bookmark: page21]可筛选时间段查看
2.7 物业管理
2.7.1 物业合同列表和归档物业合同
· 合同列表可查看所有正在进行中的合同，包括到期预警和提醒到期未处理的合同；
· 归档合同可查看所有已到期，且已退租的历史合同

2.7.2 物业合同详情
· 可查看租客信息，房源信息，物业合同信息
· 可查看收款计划
· 操作：可提交作废合同、终止合同的申请

2.7.3 新建物业合同
· 在房源详情侧滑栏可新建物业合同
· 在物业管理页面可新建物业合同
· 物业费明细可编辑修改最终金额后，生成账单

2.7.4 抄表管理
· 抄表管理页面分为电表和水表
· 电表可查看所有电表的读数和费用。水表可查看所有水表的读数和费用
· 可搜索电表或水表名称，快速查找
· 可新建电表，水表
· 可生成账单

2.7.5 [bookmark: page22]新建水电表
· 同一个房源可新建多个电表和多个水表

2.7.6 水电表详情侧滑栏
· 可查看水电表信息，房源信息，抄表记录
· 操作：可编辑水电表信息

2.8 统计分析
· 可导入已有数据
· 图表可导出 Excel，根据时间段筛选
· 合同期限整体，分类统计
· 即将到期合同整体，分类统计
· 欠租情况统计
· 空置期统计


2.8.1 每月成交面积，企业数
· 统计每月 1 号-该月最后一天审核通过的所有合同面积数，合同份数
· 时间段从当前上一个月开始，往过去时间推 36 个月

2.8.2 每月退租面积，企业数
· 统计每月 1 号-该月最后一天退租审核通过的所有合同面积数/合同份
· 时间段从当前上一个月开始，往过去时间推 36 个月

[bookmark: page23]
2.8.3 总出租率
· 统计当年一年内每个月已租的房源面积（指房源内有合同即为已租）
· 合同取值：新建审核已通过，未到期或未退租的合同
· [bookmark: page24]已租面积取值房源面积，无关合同面积和合同份数
· 总出租率=已租面积/总房源面积

2.8.4 总空置率
· 统计当年一年内每个月空置的房源面积（指房源内无合同即为空置）
· 空置面积取值房源面积
· 总空置率=空置面积/总房源面积
2.8.5 租金单价走势图
· 统计单一楼宇的合同租金均价走势（不统计两个以上的楼宇）
· 在租合同取值：新建审核已通过，未到期或未退租的合同
· 租金走势图以当月为界，分为实际租金走势和未来租金走势

2.9 租客管理
2.9.1 租客管理

· 新建租客

2.9.2 租客详情
· 所有关于此租客信息一键查看
· 支撑重点客户，违约客户，500 强客户等的标记功能
· 支持工商信息同步
· 支持附件存储

2.10 [bookmark: page25]用房需求申请
· 制作用户独立小程序，给客户使用，提交用房申请
· 系统接收用户提交的申请，根据实际情况分配房源

2.11 合同模版
· 不同项目设置多个或不同模版，一键打印合同

2.12 缴费通知单模版
· 预制缴费通知单模版
· 批量，逐个生成不同费用的催缴单

2.13 人员权限管理
· 等级分为：主账号-管理员账号-普通账号

