                                        订货工作流程


                                   ALC的工作流程


每日基本工作流程                  每周基本工作流程          职责所需的工作流程

早班人员7：00-16：00

正常班8：30-17：00            计算过工时（含PT人员）      转移单的整理、转呈

                                 出勤状况的整理呈人事      

  列印标价卡，核对报表                                      报废单的整理、归档
                                 生鲜盘点的电脑输入
所有Night-Rum报表的归位                                    各类重要文件的归档
                                   文具用品的申请
 各课每日售价与动之变价                                     市调资料的传达
                                    空白表格的整理
    查询前一日订单自动传真状况                              部门饭票申请与发放
                                   部门会议记录摘要
     核对报表                                            用工时计算（PT人员）
                                   办公室的清洁工作
   KEY-IN 报表                                         新进或离职组织人员记录

KEY-IN 数量更正单、改包装申请单                           原材料、器具的请购 


依各课的需求及不定时列印                                     个人电脑文书处理

  报表，了解各存货状况 

                                                         DM商品前置作业的跟催
 文件的影印，传讯 

                                                              印花商品的控管
部门与部门间的联系
                                                            大宗订单的传达备货
               

                                                               接听电话及留言

