 安將精密(股)公司職位說明書 
	姓    名：   
	單位名稱： 業務課

	職位名稱：  業務專員
	直屬主管： 業務經理

	職位代號：
	代 理 人： 

	所需學歷： 大學(含)以上
	工作技能： Outlook, Microsoft word, 
Excel, power point,  

	知識能力：市場調查分析, 溝通協調, 
	語言需求：  中文, 英文-聽說讀寫 佳

	相關經驗： 1年以上國外行銷業務工作經驗
	時    間：98 年 01 月  01 日

	項次
	工 作 內 容
	工作頻率
	目標值
	SOP
	年度績效

考核權重

	
	
	不定
	日
	週
	月
	季
	年
	
	
	

	1
	Email 書信開發往返
	
	V
	
	
	
	
	
	
	

	2
	產品開發信函推廣
	
	
	V
	
	
	
	
	
	

	3
	產品報價, 送樣 及效果追蹤
	
	V
	
	
	
	
	
	
	

	4
	訂單審查與處理，提出生產聯絡單.
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	客戶供應品之協商、聯絡、服務、與保管管理
	
	V
	
	
	
	
	
	
	

	6
	應收帳款處理
	
	
	V
	
	
	
	
	
	

	7
	客戶報怨處理
	V
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	客戶滿意度管理
	
	
	
	
	
	V
	
	
	

	9
	進出口事項安排處理, 報關，船務，文件..等
	
	
	V
	
	
	
	
	
	

	10
	每月貿易系統未出貨訂單調整更新
	
	
	
	V
	
	
	
	
	

	11
	每月業務銷售/訂單報表提列
	
	
	
	V
	
	
	
	
	

	12
	每月佣金報表整理
	
	
	
	V
	
	
	
	
	

	13
	其他之交辦事項處理.
	V
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	審   核
	製  表

	
	
	


