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01 订单处理概述
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订单处理是指企业从接受客户订单开始，到订

单完成交付的全过程中所涉及的一系列活动。01

订单处理的概念

目的是确保客户订单能够按时、按质、按量完

成，并提供良好的客户服务。

包括确认订单、安排生产、备货、发货、物流

配送等环节。



提高运营效率

优化库存管理

提高客户满意度

订单处理的重要性

快速、准确的订单处理能够提高客户满意度，

增强客户忠诚度。

有效的订单处理能够提高企业的运营效率，降

低成本，增加利润。

通过合理的订单处理，可以避免库存积压和浪

费，降低库存成本。



通过各种渠道接收客户订单，包
括电话、邮件、网站等。

订单处理的基本流程

订单接收

对客户订单进行审核和确认，确
保信息准确无误。

订单确认

根据订单需求安排生产计划，确
保按时交货。

生产安排

进行备货、拣货、包装和发货等
操作。

备货与发货

通过物流公司或自有配送团队将
货物送达客户手中。

物流配送

提供售后服务和客户支持，处理
退货、换货和维修等需求。

售后服务



02 订单接收与确认



订单的来源与类型

02 03

01 04

客户通过电话与客
服人员沟通后提交
的订单。

客户在实体店选购
商品后提交的订单

。

客户通过电商平台
或公司官网提交的

订单。

客户批量购买商品
时提交的订单。

在线订单

电话订单

批发订单

实体店订单
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订单的确认与审核

订单状态更新

根据审核结果更新订单状态，如待付款、待发货、已发货等。

确认订单信息

核对客户提交的订单信息，确保商品、数量、地址等准确无

误。

审核订单
对订单进行审核，确保客户具有购买资格或授权，以及商品

库存充足。



存档管理

手动录入

自动导入

订单的录入与存档

将已录入和审核通过的订单进行存档管理，以便后续查询和跟踪。

将订单信息手动录入到订单管理系统中。

通过API接口或第三方工具自动导入订单信息。



03 订单履行与配送
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