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	一月工作分为2个部分，在京办公和居家办公，具体如下：
1、 在京办公
1 时间：1月3日-1月8日  
2 工作日志：
1.3日：主要安排整个部门春节走访邮寄事宜，整理2022年绩效及填报；
1.4日：春节客户走访，跟踪军工厂回款及协调沧州公交ECAS维修处理；
1.5日：春节客户走访，本部门12月份未报销事宜审核，考勤及月报统计；
1.6日：接待福田客户到访，安排长春座椅调试及发货，办理银行业务；
[bookmark: _GoBack]1.7日：编辑春节公众号海报，统计分析2022年各项目费用预算情况（项目、人员）；
1.8日：1月份回款统计，沧州ECAS旧件处理及安排新件备货及发货，沧州公交过保产品销售、收款及发货，协助吉利项目合同盖章及邮寄；

二、居家办公
1 时间：1月14、15、18、19、20日
2 工作日志：
1.14、15日：准备尽调资料（4.5、5.4、5.8、5.12）；
1.18日：修改尽调资料（按17日本部门碰头会议及最新要求）；
1.19日：整合及拆分相关资料，确定尽调资料最终版，筛选春节内部公众号宣传模板；
1.20日：编辑春节致辞，（考虑版权，需要重新设计及筛选样式），与王书记协商确定最终版式；1.21日发布对内、对外公众号（两版，详情可见公司公众号）
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