
步骤：

业务执行标准说明书

订单确认业务标准说明书

部门：营业部
作成：金勇
审批：金文学

文件编号 YW-SD-004 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/15



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 报价管理业务使用标准
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 报价担当
1H

- 客户联络新模及改模及时报价给到客户

2 报价担当 1H - 客户联络新模及改模确认时间及时录入到<新
模及改模跟踪表>

3 报价担当 1天 -

1.每日定期查看跟踪表,对仍未收到订单客户,
以邮件或电话形式联络.
2.对多次跟踪仍未下订单客户,须及时向上层领
导反映.必要时采取一定措施.

4 报价担当 30天 - 每月月底定期汇总作成新模及改模受注率.

5 报价担当 1H 财务/模
具部 收到客户订单后,及时发送邮件或文件给到相关

部门(财务部/模具部)

6

新模及改模确认

新模及改模资料入录

到期未下订单跟踪

业务标准流程图

收到订单,发行相关部门



步骤：

业务执行标准说明书

1、新模及改模确认

1、与客户联络，客户以邮件方式发送新模或改模的2D和3D图纸并及时报价回复客户。

1.客户新模图纸 2.客户改模3D图



步骤：

业务执行标准说明书

1、客户联络新模及改模确认时间及时录入到<新模及改模跟踪表>

2、新模及改模资料入录

新模及改模跟踪表



步骤：

业务执行标准说明书

1.每日定期查看跟踪表,对仍未收到订单客户,以邮件或电话形式联络.
2.对多次跟踪仍未下订单客户,须及时向上层领导反映.必要时采取一定措施.

3、到期未下订单跟踪

新模及改模跟踪表



步骤：

业务执行标准说明书

每月月底定期汇总作成新模及改模受注率.

3、到期未下订单跟踪

新模及改模跟踪表



步骤：

业务执行标准说明书

收到客户订单后,及时发送邮件或文件给到相关部门(财务部/模具部)

4、收到订单,发行相关部门

收到订单,发行相关部门


