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S A L E S  /  F I E L D  C O O R D I N A T I O N

業務與

現場接待
需求整理、產品解說與後續協調

工商地產業務約 5 年

結合住宅案場接待與行銷資料製作

從提問、記錄，到讓下一步有人接手

詹秉誠 S A L E S  /  C O O R D I N A T I O N
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02 C A S E  /  W A R E H O U S E  N E E D S

客戶說想找倉庫，我把條件問到能開始找
工商案例｜2026/04/05

300
坪・單層倉庫

40
尺・貨櫃進出

15-18
萬元／月・預算

先抓必要條件

把用途、單層面積、貨櫃進出與租金預算分開整理；樓高不限，也

一起記錄，避免多加不存在的限制。

再對候選物件

把條件交給合作同仁討論候選物件及預算落差，讓後續聯繫能直

接針對不合的項目確認。

甲方看到的會是一份可討論的找屋條件，而不是一句「客戶想找廠房」。

依匿名工作紀錄整理；可確認條件轉交與候選討論，未把需求登記當成承租成果。
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03 C A S E  /  E X P A N S I O N  R E Q U I R E M E N T S

擴廠除了面積，機台條件也要一起問
工商案例｜2025/12/15｜單一機台重量 2-3 噸

2-3
噸／單一機台

機台重量讓問題變得具體：

這個空間能否承受，

需要看什麼正式資料？

樓地板載重

向合作同仁追問物件條件；不能只憑坪數或空間照片判斷適不適用。

消防資訊

把客戶需要釐清的設備與消防問題分開列出，交由正式資料及對應人員確

認。

銀行鑑價

另外詢問可取得的鑑價資訊，避免把價格討論與技術適用性混成同一件事。

已彙整技術與鑑價疑問；載重能力仍須依正式資料確認。
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04 C A S E  /  S I T E  Q U E S T I O N S

帶看時發現的問題，留下位置也留下問法
工商案例｜2026/03/31

現場問題 我如何處理 後續要確認

冷氣室外機 拍照記錄設置位置，再向合作同仁詢問 位置是否允許設置

通風與裝修 釐清管道用途，整理裝修路徑的保護需求 管道用途及可採用的做法

管理端事項 請合作同仁協助向管理端確認 規範、限制與相關費用

把問題拆成可回覆的項目，合作方才知道要找誰、查什麼。

現場先記錄，不替管理端或技術人員代作判定；回報時也分清楚「看到的」與「待確認的」。

此頁依匿名工作紀錄整理，不展示物件地址、客戶資料與私人對話。
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05 C A S E  /  R E C E P T I O N  &  O B J E C T I O N S

回訪不只問要不要，也要知道卡在哪裡
吉富璞苑｜2025/12/01、12/22

來電與預約意向

回應當次價格、坪數問題；客戶想看屋但需與家人確認時，將

「有意願」和「時間未定」分開記錄。

未成交回訪

訊息未回後改用電話聯繫，逐項整理持分、共同決議、空間感與

價格的疑慮，再回報討論結果。

即使客戶暫不考慮，原因與聯絡狀態仍要留下，讓下一位接手的人不用重新猜。
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06 C A S E  /  F O L L O W - T H R O U G H

行程、簽約與驗屋，讓安排保持同步
我處理的是聯繫、準備與追蹤，讓合作方掌握同一份進度。

2026/03/31-04/01

帶看異動

客戶因會議取消時即時告知合作同仁；恢

復安排後，再確認週四上午 10 點，更新

行程。

2026/01/09-10

簽約前準備

聯繫可到場時間，整理文件與提醒內容，

對外訊息經主管檢視後再傳達。

2026/01/21

驗屋支援

辨識首次驗屋需要支援，提出到場協助的

安排，另回報複驗時間。

每一次改期、補件或確認，都要讓相關人員知道最新版本。

上述紀錄可確認協調與支援範圍，不據此宣稱獨立成交或工程驗收簽認。
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07 C A S E  /  V E N D O R S  &  F I L E S

和廠商對接時，尺寸與版本也要追到底
接待物料｜2026/02/23-26

先接上丈量時間

追問廠商可丈量的時間，讓後面的製作安排有依據。

單位再確認一次

再次確認尺寸以 cm 計算，避免同一組數字被誤解成另一個規

格。

問題回來，補交修正版

請對方核對印製檔，收到問題後補交修正檔，後續施工再持續追

蹤。原始尺寸標註稿，呈現製作協作的資訊。
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08 W H A T  I  T A K E  C A R E  O F

讓甲方少重問一次、少漏掉一件事
我把需求、現場問題和後續安排，整理成能接續的工作。

我能承接 會留下的資料 合作前一起確認

需求訪談 用途、坪數、設備、預算與必要條件 產品資料及服務範圍

接待與帶看協調 預約意向、行程、現場問題與疑慮 對外說明口徑與權限

回訪與跨團隊聯繫 原因、負責人、回覆時間與最新版本 回報方式及追蹤節點

文件及製作協作 待備文件、丈量單位與修正紀錄 審核窗口與交付格式

可以先給我一段目前最卡的流程，我們從那一步把需求和分工聊清楚。

用 LINE 聊聊合作 ↗
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合作聯繫 ↗

https://line.me/ti/p/3HJzJnPXzq
https://line.me/ti/p/3HJzJnPXzq

