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1、 目的：
為使客戶所購房屋，於不違反相關法令及合約之前提下，進行退戶、換戶或變更買受人名義，特制定本程序。

2、 範圍：
凡於簽訂房屋買賣契約後至產權移轉前，客戶擬解除買賣契約、換戶或轉讓第三人，均屬於本程序範圍。

3、 參考文件：
（1） 富邦建設品質手冊------------------QM101

（2） ISO 9001：Section  7.5.1

4、 權責：

	承  辦
	審  查
	核  准

	客服部
	部門主管
	總經理

或層峰


5、 定義：

略
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流程圖：

	文件類別
	程序書
	編    號
	QP119

	標    題
	退換戶及轉讓作業程序
	版    次
	A


7、 作業內容：
(1) 換名：房屋買賣契約無特別約定不得換名者准予換名，另應依合約規定向客戶收取手續費，由讓渡人及受讓人雙方簽認讓渡同意書予本公司後附於原合約上。

(2) 換戶：

1、 客戶請求換戶時，由客服部人員審核並經權責主管核准後，方可與客戶簽訂舊戶之「退戶協議書」惟協議書中需註明另購新戶事宜。
2、 客服部人員應將原契約發票收回，並開具銷貨退回折讓證明單，請客戶簽認，同時重新簽訂新戶之「房地買賣契約書」二本，另開立新戶之發票予客戶，並收回原合約作廢。
3、 倘換戶結算須退還客戶已繳房屋款，應由客服部依請款作業程序請權責主管核准後，轉會財務部開立支票，並
通知該客戶前來領取。
4、 所收回之銷貨退回折讓證明單、發票與新開立之發票存
根及每日收款日報表，彙交財務部據以入帳。
5、 將轉讓戶客戶紀錄，重新登錄於客戶一覽表。
(3) 退戶：

1、 客戶請求解除買賣契約，返還已繳房屋款時，由客服部深入了解原因經權責主管核准後，方可與客戶簽訂「退戶協議書」，辦理退戶手續。

2、 客服人員應將原契約發票收回，並開具銷貨退回證明單請客戶簽認，並依請款作業程序轉會財務部開立支票，並通知該客戶前來領取。
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3、 倘退戶原因不符合規定，客服部不同意退回已收之房地款時，應經權責主管核准後，以存證信函通知客戶，並通知財務部予以沒收，所沒收之違約金，應開立發票予客戶。
4、 將退戶客戶紀錄，重新登錄於客戶一覽表。

8、 附件：
（1） 讓渡同意書（一）（範例）---------------------QR119aA
（2） 讓渡同意書（二）（範例）----------------------QR119bA
（3） 解約同意書（範例）--------------------------QR119cA
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