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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Identify the expectations of Cartus and the 
Corporate Client 

Recognize the Team of Players and their 
responsibilities during the Inventory 
process 

Navigate the Cartus Inventory process to 
meet and exceed Cartus’ goal of selling the 
property for the highest prices in the 
shortest amount of time
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

What is the GOAL?  To sell the property in the least amount of time for the 
highest price – this helps to control costs for the Corporate client.

On average, it costs our Corporate Client 1.5% of the Relocation Appraised Value per 
month to maintain each Inventory Property!

There is NO emotion 
tied to the 
negotiation/sale of an 
Inventory property 
from the perspective of 
the Corporate client!
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

What does Cartus measure and report to your Relocation Department for Inventory metrics?

Achieving these metrics assists your company in pursuit of annual Cartus Excellence Awards!
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Who’s Who in The Inventory Process

Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Inventory Process – 6 Milestones ‐ Expectations

Each of these Milestones 
will be covered in the 
coming slides
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Milestone ‐ Inspect The Property

The Inventory Process starts the day Cartus purchases the home from the customer, the 
property should be inspected within 24 hrs of receiving the Inventory Listing referral.

1. Keys – contact the customer if they have not vacated the property to discuss access for showings, or if they have 
contact the former listing agent to notify of the listing re‐assignment and arrange to pick up the keys.
2. Confirm the property was left in broom clean condition, all debris from the move was removed, and pool/hot 
tub are clean – report findings to your Relocation Department via Vacant Property Report (VPR) which they will 
provide to Cartus Inventory Specialist (CIS).
3. Review Homeowners Real Estate Disclosure the homeowner completed and confirm all items listed as 
remaining are on the premises and in working order.
4. Check light bulbs – replace any missing or burnt out bulbs.
5. Take photos – make sure they include/document exterior, interior, attic, basement, each room, issues (such as 
peeling paint, mold, limited lifespan of flooring, roof, etc., structural damage) 
6.Make sure garage door openerswere left behind – if not notify CIS so Cartus can contact the customer to have 
them returned.
7. Not mandatory, but introduce yourself to the neighbors ‐ let them know the home is vacant and to contact you 
should anything urgent arise. (Maybe they know someone who may be looking to buy!)
8. Install the Lockbox.
9. Leave copies of all Cartus required paperwork (and your marketing materials) in the home.
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Required Cartus Paperwork For The Property

 Cartus State Contract
 Cartus Standard Addendum
 Cartus Seller’s Real Estate Disclosure (SRED) Package
 Cartus Agent Contract Tool and Contract Checklist 

Also Important – communicate with cooperating agents showing the property – let 
them know it is Corporate Owned, and it may take slightly longer than expected for 
questions to be answered, negotiation responses back and forth, etc. 
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Programs To Be Aware Of
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Programs To Be Aware Of

2019/2020 Cartus Broker Network Certified Agent Advantage Training 14

Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Milestone ‐ Listing the Property
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Vacant Property Report
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Milestone ‐ Inventory BMA
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Inventory BMA Tips
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

The Inventory BMA Is:
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Inventory BMA – Additional Information

*For a detailed review of each individual section of the BMA, please feel free to reference the BMA 
portion of the CAA Home Marketing course Powerpoint presentation. 
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Suggested Repairs and Improvements (R&I) – DON’T wait, get bids right away!

Contractor Bid Sheet
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Milestone – Inventory Marketing Update Report (MUR)

Property Maintenance – visit the property WEEKLY UNTIL CLOSING!  Ensure 
everything is in order, lawn mowing/snowplowing is being completed. If the 
Corporate Client were to visit – is the home CLIENT READY?

The Inventory Marketing Update report is designed to help you keep Cartus 
and the Corporate Client up to date on the marketing efforts! 
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Inventory Marketing Update Report (MUR) TIPS

*For a detailed review of each individual section of the MUR, please feel free to reference the MUR 
portion of the CAA Home Marketing course Powerpoint presentation. 
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Milestone – Contract

10. ALSO the Affiliated Business Agreement – it provides notification to a 
purchaser that Cartus Corporation has a business relationship with the 

companies listed in the document! It’s part of the SRED package.
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

TOP 3 CONTRACT ISSUES

 Lender Letter does not meet Cartus requirements
 State Contract or Standard Addendum not submitted
 Earnest Money does not meet Cartus requirements
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Milestone – The Closing! Successful Closings Are The #1 Cartus Goal!
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

Final Billing to Cartus
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1

A Final Note ‐ Severe Weather Preparedness
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1 – Test For Understanding

Q1. 5 actions you must take within the first 24 hours are:
•  Inspect the property
•  Install a Lockbox
•  Complete a BMA
•  Take Photos of interior/exterior
•  Submit any bids
True or False

Q2.When is the vacant property report due to Cartus?
• Within 24 hours
• Within 3 days of placement
• Within 5 days
• Within 1 week

Q3. The documents which must be posted in the home 
are:
•  Cartus State Contract (if applicable)
•  Standard Addendum (if applicable)
•  Sellers Real Estate Disclosures (SRED)
•  Cartus Contact Cover Sheet & Checklist
True or False

Q4. How many comp sales and listings should be 
included on the BMA report?
• 3 comparable sales and 3 comparable listings
• At least one of each
• None, if there are no comparable sales or listings in 

the neighborhood
• 2 comparable sales and 2 comparable listings

Q5. Examples of critical pictures that should be 
submitted to Cartus are:
•  Interior, exterior
•  Any selling challenges
•  Features that support the value given or any repairs 
indicated
•  Current to the season and show any completed 
repairs & maintenance
True or False

Q6.What is the timeframe Cartus commits to their 
Clients to have repairs completed by?
• Within the first 60 days
• Within the first 14 days
• Cartus does not commit to a deadline
• Within the first 30 days

Q7. The Cartus goal for Inventory BMA variance is 5% 
or less?
True or False

Q8.What is the goal for limiting expenses on a 
property, aka Total Direct Expenses (TDE)?
• 10%
• 15%
• 20% or less
• 25% or less
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Cartus A Team Agent Inventory Training – Level 1 – Test For Understanding

Q9.Who verbally negotiates the inventory offer?
• Client Inventory Specialist
• Regional Closing Office
• Local Closing Team
• Agent

Q10.Who signs the inventory contract?
• Client Inventory Specialist
• Regional Closing Office
• Local Closing Team
• A Team Agent

Certified Agent 
Advantage 

Inventory Level 1

2019‐2020

Thank You!


