商品房销售认购备案操作步骤
一、签订认购书
房地产开发企业与认购人就认购的房屋协商自行拟定商品房认购书的相关条款。
二、完成网上认购备案
1、填写认购信息
经双方当事人确认后，房地产开发企业通过网上操作平台，在线填写商品房认购信息，经网上提交后，系统自动生成认购备案表编号。
登录“景洪房产信息网（http://www.jhhouse.org）”→“新建商品房网上签约备案管理系统”→输入公司加密锁账号及密码进入商品房网签“主菜单”→点击“楼盘列表”选中认购项目对应的操作键“新建认购”→录入认购人信息并“保存”→客户自行设置密码进入“下一步”→点击“增加房屋”选中认购房源对应的操作键“增加”（将房源信息带入认购表）进入“下一步”→录入认购房屋总金额及付款方式并“保存”→完成认购（确认后，不能修改认购信息）。
2、打印认购备案表
房地产开发企业从网上打印“商品房认购备案表”，同时联机备案，管理系统及时标明该单元(套)商品房“已预订”；
返回“主菜单”→点击“认购列表”选中认购信息对应的操作键“打印备案表”。
三、认购备案转网签备案
房地产开发企业与认购人应自商品房认购备案之日起5日内通过“新建商品房网上签约备案管理系统”签署《商品房购销合同》完成网上签约手续。超过认购期未完成《商品房购销合同》网上签约的，将暂停网签业务，督促企业整改。
进入商品房网签“主菜单”→点击“房屋认购查询”输入查询条件，查找到需要转网签的认购信息→点击操作键“网上签约”进入商品房购销合同网签“主菜单”按网签步骤完成网签。（转网签后，无需撤销认购备案）
四、变更或撤销认购备案
商品房认购备案后，无正当理由不得随意变更或撤消备案；确需变更或撤消认购备案的，应向房地产主管部门申请批准后，方可变更或撤消认购备案。

联系电话：0691-2120072；联系人：罗琦。
温馨提示：商品房认购备案不是签订《商品房购销合同》的必经程序，双方经协商一致，可直接签订《商品房购销合同》。
