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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 2017.5.25 营业部 无 新版本作成
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业务标准名称 订单管理业务执行标准标
准说明书

部 门 营业部 从接收到履行所需的周期时间
30分钟

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 订单管理担当 1分钟 1、日常接收到客户下达的部品订单（主要
是以“烨嘉科技集团公司”接单的客户）

2 订单管理担当 3-5分钟
1、向营业担当确认订单的单价、数量以及
订单的其它信息是否正确。2.转换并下达给
相关部门人员。

3 订单管理担当 5-10分
钟 财务部

每月25日，以烨嘉科技集团公司接单客户
（西铁城、船井、京瓷、竹谷、山田、其它
客户）完成月结对帐，并提供给到财务。

4 订单管理担当 3-5分钟 部品订单管理其它注意事项补充说明

5 订单管理担当 1分钟
1、日常接收到客户、营业担当提供的模具
（新模、改模、治具）及样品订单。2、确
认处理并及时提供给到财务相关人员。

6 订单管理担当 3-5分钟

1、将接收到的模具（新模、改模、治具）
及样品订单记录到“2017模具订单每周统计
表”中，2、每周统计订单受注率提供给到
部门经理和营业担当。

7 订单管理担当 3-5分钟 财务部 每月底汇总模具、样品订单提供给到财务对
账

8 订单管理担当 3-5分钟 模具订单管理其它注意事项补充说明

日常接收到部品订单

日常接收到模具、样品订单

模具（样品）订单周统表管控

订单管理（部品）补充项

确认、转换并下达订单

每月部品月结对账单作成

业务标准流程图

模具（样品）订单月结汇总

模具订单周统表注意事项
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1、日常接收到部品订单

1、日常接收到客户发来的部品订单邮件联络，及时确认（单价、数量、客户信息等）并留存
订单。
2、存档客供订单和转换客供订单。其路径为：我的电脑“F:\彭东丽\订单\西铁城订单\2017年
订单”。

客供订
单。

客供订
单存档。
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1、向营业担当确认订单的单价、数量以及订单的其它信息是否正确。

2.转换并下达给相关部门人员。注意以烨嘉科技集团公司接单客户，转订单时抬头也要正确
对应为“烨嘉科技集团有限公司”。（如图以西铁城为例）

2、确认、转换并下达订单

图1、西铁城客供部品订单
图2、西铁城转换部品订单
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1、每月25日，以烨嘉科技集团公司接单客户（西铁城、船井、京瓷、竹谷、山田、其它客户）作成月结
对帐单，确认好部品单价并提供给到财务请款。

2、生管月结对账路径为：“\\172.18.18.253\pmc\跟单组\PMC06-谢小燕\西铁城\2017年月结资料”
营业月结对账路径为：“F:\彭东丽\烨嘉对账明细\西铁城对账资料\2017年对账单”

3、每月部品月结对账单作成

生管月结对账路径

营业月结对账路径

生管月结对账数据

营业月结对账作成
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4、订单管理（部品）补充项

一、订单确认：
1、订单形式:以"烨嘉科技集团公司"接单.  以"BESTWAY公司接单"。
2、收到订单,确认订单公司抬头,及客户信息，可参照《客户信息表》
3、确认订单数量和订单销售单价 。可参照《销售单价一览表》

二、订单处理：
1、订单信息确认后，回签给到客户。（注意抬头以“烨嘉科技集团有限公司”为名）
2、以BESTWAY接单客户，只针对山田公司。
3、按订单格式下单给到深圳工厂、塘夏工厂、崇信事业部（各工厂订单，需由部门经
理签字盖章后发E-MAIL形式给到深圳及塘夏工厂各跟单员）。

4、确认订单信息及时输入ERP系统，包括销售客户建立 销售单价录入。
5、接收到客户订单，按订单纳期统计到每日受注订单金额/采购订单金额。
6、以周为单位，发送订单统计表给到李总、金经理、营业担当。

7、各客户月结由各工厂跟单给到，存档各工厂月结单，再制作一份以烨嘉科技集团、
BESETWAY抬头的月结对帐单。每周统计销售额。并及时提供给到财务相关人员。
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5、日常接收到模具、样品订单

1 2 3

1、客户回签模具报价单 2、客户下达模具订单 3、 客户下达样品订单

1、日常接收到客户、营业担当提供的模具（新模、改模、治具）报价单、订单及样品订单。

2、确认单价、数量及客户信息后及时处理（录入模具周统表）并提供给到财务相关人员。
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6、模具（样品）订单周统表管控

1、每日将接收到的模具（新模、改模、治具）及样品订单记录到“2017模具订单每周统计表”中。
2、每周统计订单受注率提供给到部门经理和营业担当。
3、对于已开模（改模）但仍未下达订单的客户，订单管理负责人需每周进行一次未下订单客户统计。

并及时跟催营业担当提供正式订单。

2017模具订单每周统计 2017样品订单每周统计

模具订单录入此
工作表

样品订单录入此
工作表
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7、模具（样品）订单月结汇总

1、每月底汇总模具（新模、改模、治具）、样品的已下订单项，作成统计表提供给到财务对账

2、注意：治具模费用通常被分摊到产品费用中，各营业担当需作成报价单的形式给到经理签字并提供
给到财务存档。

模具每月已下订单汇总 样品每月已下订单汇总
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8、模具订单周统表管理注意事项

1、日常收到营业担当提供的模具（新模、改模）报价单时，注意向营业担当确认
报价金额的准确性，及时录入模具周统表。若有调价，也需及时更新周统表中的报
价金额。务必保证准确性。

2、对外币订单的金额填写时，注意每月汇率的对应更新。

3、注意模具周统表要注明接订单的周时间段，并在每个下周一统计本周的模具订
单下达情况以及完善未下订单的报价金额。

4、每周一作成“模具暂未下订单统计表”，邮件联络跟催各担当及时联络客户下
达正式订单。

5、山田客户的模具订单下达时，订单金额常与报价金额不符，需要特别留意。

6、模具周统表是提供财务对账依据的重要报表，由于目前财务都是以此报表作为
模具及样品订单管理的依据，所以当报价金额、客户信息及其它重要事项有变更时，
需要及时联络通知财务。并以月为单位，每月作成最终确认版的模具、样品订单统
计表，提供给到财务。


