
	工作内容说明

	No.
	工作项目
	工作方法
	异常处理
	工作周期
	处理需要时间
	裁决
	管理目标
	输出文件名

	
	
	
	
	
	1件/小时
	累计/月
	审核
	批准
	
	

	1
	福田SRM、PMS系统管理及各主机厂系统管理、票据及相关明细提取
	根据各主机厂发布的入库单进行结算，核对每种产品的数量、单价的正确性
	主机厂系统中的异常联系系统客服或主机厂系统负责人；系统外的异常联系各区域经理
	33次/月
	1.5小时/件
	49.5小时/月
	
	科长
	系统中、系统外接收到的结算单全部传递至财务开具增值税发票
	各主机厂开票明细

	2
	负责进销存及退货的监控核对及线下走退货流程
	根据签单核对发货与收货数量，如有差异联系双方确认更改至正确。根据各地区发回的退单走退货流程
	联系厂内库管及厂外销售经理按实际情况核对并更改
	30次/月
	1小时/件
	30小时/月
	
	总经理
	监督发货与退货数量的准确性及保证退货的规范性
	后视镜数量统计表、退货单

	3
	负责收发管理保存客户的合同及文件及价格协议等文件
	及时和销售经理要回签订的合同及文件，并且完整保存
	与相应销售经理沟通处理
	2次/月
	2小时/件
	4小时/月
	
	科长
	将合同及文件整理工整
	合同明细文件夹

	4
	核查日报表并操作库存转移
	各地区每天上报的日报表进行稽查并将三方库数据系统转移至客户库位
	联系各地区负责人确认
	4次/月
	0.5小时/件
	2小时/月
	
	科长
	保证三方库与客户库位数据准确性
	QAD系统库存转移明细

	5
	负责每月的产品使用量核对落实
	将各车厂每月使用量进行统计
	与相应销售经理沟通处理
	1次/月
	4小时/件
	4小时/月
	
	科长
	准确核对数量
	使用数量明细

	6
	各区域对账及检查核实盘点表
	各区域数据明细进行对账  盘点表每月上报
	联系各地区负责人并告知领导
	2次/月
	18小时/件
	36小时/月
	科长
	总经理
	确保各市场实物库存的准确性
	各地区盘点表 

	7
	销售费用统计、报账、登记控制预算
	根据各区域经理提报的销售费用，制作销售费用报表及根据各区域人员提报的费用报销在本年度费用预算内予以报销
	与该区域经理沟通并告知领导
	4次/月
	0.5小时/件
	2小时/月
	科长
	总经理
	监控销售费用不超出预算
	销售费用明细表

	8
	负责未定价的产品明细整理提报
	将未定价的产品及时定价及价格协议制作并走BPM相关流程
	联系车间负责人/销售经理及财务
	5次/月
	1小时/件
	5小时/月
	科长
	总经理
	将未定价产品及时定价
	未定价产品明细表 价格协议

	9
	合同及各类文件报告线上、线下申请
	需要盖章合同及相关文件线上及线下走申请流程，跟踪节点。根据主机厂归档、保存
	解决相应异常
	8次/月
	0.5小时/件
	4小时/月
	
	总经理
	合同及文件线上申请
	BPM线上申请的各类合同及文件

	10
	各地区使用量在QAD系统的调拨和开票登记
	根据各主机厂提供的使用量在QAD系统上匹配代码进行库位转移，并核对维护价格做系统开票完成后在客户系统进行登记并邮寄发票
	与相应地区负责人及财务人员共同解决
	33次/月
	1.5小时/件
	49.5小时/月
	财务
	科长
	及时将使用量开出，以减少QAD系统中的在途数据
	QAD系统物料转移及开票明细

	11
	审核资料制作/销售科部分年度销售预算及费用预算编制
	审核老师来审核时制作所需审核资料 （客户满意度相关资料）/年度销售预算及费用预算编制
	处理相应异常问题并告知领导
	1次/年
	16小时/件
	16小时/年
	科长
	总经理
	确保我司审核此项目时顺利通过/保证年度销售预算准确无误，费用预算不超标
	客户满意度相关文件/年度销售预算表及费用预算表

	12
	销售科月报表及绩效、考勤表汇总及提报
	按要求汇总填报
	与相关部门沟通解决
	1次/月
	5小时/件
	5小时/月
	
	科长/综合
	按时按质完成
	月报、绩效表、考勤表

	13
	三包费用整理、未达票据追踪
	根据销售经理返回的三包费用质量索赔的发票及费用明细，整理确认后，登录费用台账，走签字流程后转交质量部或三包售后 及财务岁提供未达票据的追踪
	询问销售经理及质量部或三包售后负责人并告知科长
	6次/月
	0.5小时/件
	3小时/月
	
	科长
	及时转交，提高票据流转性
	交接台账

	14
	经营月报填报
	各部门及车间数据明细整理汇总及填报
	与各部门负责人沟通协商
	1次/月
	5小时/件
	5小时/月
	
	总经理
	使领导更清晰明了的看到各项指标完成情况
	后视镜事业部经营月报

	15
	各部门、车间年度预算编制及费用汇总登记及办公劳保用品汇总提报
	各部门、车间预算明细整理及汇总、办公及劳保用品汇总申报
	与各部门车间负责人协调并告知领导
	每月不定次
	/
	8小时/年 
	
	总经理
	各费用预算情况清晰明了 所需劳保及办公用品及时提报分发 
	预算表、劳保办公用品汇总表

	16
	统计汇总填报各车间、质量科、物料科、安环等审核资料
	各部门审核资料填报汇总
	与各部门负责人沟通协调
	每年不定次
	/
	8小时/年 
	
	刘清馨
	确保审核资料完整
	审核资料明细

	17
	材料入库完成情况、车间计划完成情况、车间报工、成品仓发货计划完成情况及各车间及部门考勤统计
	将各车间材料入库完成情况、车间计划完成情况、车间报工进行统计比对，异常情况发给各车间负责人，成品仓发货计划异常直接联系相应负责人/各车间及部门考勤汇总提报
	联系各车间主任及部门领导
	30次/月
	1.5小时/件
	45小时/月
	
	各部门领导
	使各车间及生管科详尽知道自己工作不足之处并及时改正
	材料入库表、车间报工完成表、发货计划完成表、考勤表

	18
	三车间劳效/各车间所需提报明细表/绩效表
	将各个车间明细统计并匹配价格核算
	联系各车间主任处理
	1周/次
	30分钟/件
	2小时/月
	
	综合
	按时按质完成
	劳效明细表/综合要求填报各类报表/绩效表

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



