
步骤：

业务执行标准说明书

客户访问业务标准说明书

部门：营业部
作成：陈顺超
审批：金文学
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版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/18



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.15 营业部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 访问业务标准说明书 部 门 营业部 从接收到履行所需的周期
时间

报价周期28小时
或视客人纳期而定

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间
关联部

门 流程简单说明

1 担当

1H

-
1.向前台文员订会议室必要时写欢迎牌
2.提前打开公司简介
3.准备好个人名片

2 担当 - - 1.根据公司简介介绍公司
2.带客人参观现场

3 担当 - 1.根据客户情况，社内招待或外出招待

来访前准备

介绍参观工厂

招待服务

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、来访前准备

1、邮件联络人事前台预约会议室，客户来访的人员，人数，欢迎词需要联络给人事前台。
2、提前打开公司简介
3、准备好个人名片

1 2

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、先根据公司简介公司
2、带公司参观现场，边参观边介绍公司

2、介绍参观工厂



步骤：

业务执行标准说明书

1.根据客户请款，选择社内招待或者社外招待。
①社内招待的情况下：
1.10：30之前需要向人事订餐当但订公司餐。
②社外招待的情况下：
2.提前写招待单，并填写借款单。

3、招待服务

2


