
步骤：

业务执行标准说明书

跟单流程业务标准说明书

部门：生管部
作成：孙琼芬
审批：蒋祖波

文件编号 YW-PMC-015 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/25



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 2017.5.25 生管部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 跟单使用标准
说明书

部 门 生管部 从接收到履行所需的周期时间 4小时

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 孙琼芬 15分钟 订单单价、数量确认没问题录入ERP系统

2 孙琼芬 1小时 将客户提供的部品需求表扣除库存后整理成
社内生产需求排程表。

3 孙琼芬 每天 根据出货及生产需求排程表进行生产跟进

4 孙琼芬 1天 依据客户需求纳期，跟进出货进度确认

5 孙琼芬 2小时 对当月出货的数量、金额与客户核对并回签

订单接收

月结对账

生产进度跟进

生产需求排程

出货跟进

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1
1、订单接收

1、接收到的客户订单确认单价、数量并提交部门长审批；
2、将审批后的订单录入ERP系统，并将ERP系统生成的销售单号填写在订单原件转交物控员。

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、将制成的部品生产需求计划表发行物控员、生产计划员确认原料、及安排生产。
2、如需二次加工及装配的产品，需将订单数及素材与辅料到料日期给到赵课长，排二次加工及装配计划。

2、生产需求排程

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、查成型生产实际数填写至客户指定报表内；
1、每天10：00前需填写前一天的生产实际数，邮件发送给客户；
3、各个现场确认第二天的出货数是否到位，是否按照计划生产。

3、生产进度跟进

1

2 3



步骤：

业务执行标准说明书

1、制定每天的出货计划，确认部品是否入库，仓库安排送货。
2、每天依据出货装车清单明细在ERP制成送货单，仓库安排送货。

4、出货跟进

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、月底需将所有客户的月结金额填入《月收入对帐汇总表》，发给财务。
2、根据客户月结日，发送每月对帐单给客户确认回签。

5、月结对账

1

2


