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              开单不准确带来的影响

开单不准确会导致客户满意度降低，增加财
务部、营业部及各部门的工作量，每天需
要花很多时间去查单，改单，审单、赔款
等等给公司带来人力和物力的浪费，致使
工作效率下降，公司的运营不畅。

所以开单准确、完整是作为一个营业员最根
底的工作职责，也是自我工作能力的提升
和锻炼 

很多东西一讲都懂一些，但是一做就错，或
者做得不好。





   如何获取完整的开单信息 

首先要明白开单要包括的工程

1.发货人信息
我们要知道发货人公司名称、地址、姓名、   

公司名称和地址：有助于我们掌握客户的信息，便于以后公
司开发业务〔所以尽量问客户要信息〕

姓名：要求标准录入全称，如很多写张先生，李小姐的，这
是不标准的，除非客户实在不说

   ：有   尽量录   号码，有固话的也一起录入，不要怕麻烦，
只录   ，有时候联系客户   会关机或者不方便接听；只写
固话，联系客户时固话在公司客户不在，或者客户下班了，
所以优先录入   及固话一起，有些客户嫌麻烦的也要给他
说明其重要性。



    员工与企业的相互关系

首先.你是为自己工作，做好工作是一种责任与态度
其次.员工把工作做好了，企业才能高效运转，才能
有更强的盈利能力，给员工支付更高的工资及报
酬，赋予员工提升自己的平台和时机，比方给做
得好的人加工资或者提升职位。
最后.在企业所给的平台和时机中更好的展示、锻炼
自己的能力，找到归属感、社会认同感与个人成
就感
所以员工与企业之间是互利共赢关系！

                  我凭什么要好好工作？          



     2.收货人信息
公司：写上公司的好处<1>便于提货时到达部门确
认身份<2>便于到达部门开发到达货的客户。
姓名：要求写上全称，因为到达部门提货要凭收货
人的身份证放货的，写错了或者写X先生、X小姐
的会导致收货人提不到货，严重的还有人去冒领
的

   ：   的准确性尤为重要，   错一位，货物接收人
就会发生改变，这样正确的收货人收不到货，别
人回去冒领的，这样给发货人及公司都会带来很
大的损失
地址：〔这里指自提地址〕涉及到送货时这个尤为
重要，涉及到转货时有些公司一个城市有多个提
货地址的，写对地址方便客户取货。



    3.目的站〔到达站〕

每个公司叫法不一，有的说成到站、到达站、终点
站。我们万安运输公司是叫到达站，但是这个都
一个意思，就是物流公司的运输目的地。这个容
易出现错误是的客户到县里结果只写了市名，或
者我们开单是不慎写错
这个写错导致货物运错了地方带来的问题很严重，
转货增加本钱，增加人力物力，有些中转公司转
货拖拖拉拉等等问题



    4.提货方式〔交接方式〕

目前我们公司有送货、司机直送、网点送货、自提
根据客户要求正确开单，防止造成不必要的麻烦



5.送货地址

货物到达后客户要求送货
的，必须提供正确的收货
地址

正确填写方式：XX省XX市
XX区〔县〕XX镇XX路XX号，
很多客户不会写那么详细，
那么就需要我们开单员去
帮客户完善，可能你会说
我也不知道那地址是在哪，
有三个方法：

<1>首选谷歌地图：客户一
般只写什么市什么路，客
户只写南昌市雅苑路，你
无法区分在哪个区，你可
以直接在谷歌地图上输入
客户地址 ，就能自动找
出所在区，是青山区

再如客户只写了赣州高楼
村，你不确定在哪个区，
送货费怎么收，也可以谷
歌搜索到属于章贡区，知
道送货



<2>打   问收货人询问：这样也能问道详细地址，
缺点：长途   话费贵，有时候收货人不接   

<3>问发货人公司的负责人：如果发货人当时没能
给的，你让他问问公司的负责人或者让他给发货
人确认收货地址



     6.送货费
如何按照公司的要求收取客户的送货费？
1.收集、保存并熟悉公司的送货费标准。营业员可
问部门主管及经理，部门负责人会向到达部门咨
询整理

2.录入客户的准确发货地址。以上已说明如何获知
准确地址，对号入座

3.特殊情况。如大票货是否免送货费、协议客户的
优惠或者固定收费、大车直送等问题，不能处理
得及时问部门经理

4.中转货物的送货费。一是想外发的要收费标准，
二是发货时   咨询中转公司



    7.货名

开单时写清货名有助于及时的查找货物，贴标签，
货物到达目的地时容易分货找货，不写清楚有些
客户会拒收甚至要拆包先看再收，由此可见，货
名写正确也很重要
此外到达部门知道品名后，在装车和搬运时会提高
警惕，能减低公司货物破损
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