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工作流程說明書
一、工作需求、範圍、人員及要求 

1. 台灣順豐提出下列各項職務部分人力需求，派遣商依人力需求提供服務，各班時間內未完成之工作，派遣商須要求出勤人員依台灣順豐要求完成後才可離開工作地點。 

2. 職務名稱：帳單裝訂人員
2.1. 需求人力(採附表方式說明)
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2.2 工作地點:台北市松山區敦化北路201-18號11F
2.3 工作範圍如下

	　
	工作範圍

	1
	派遣人員到公司

	
	*清點人數、簽到

	
	*發放臨時工牌、登記領取人

	2
	找座位，領取釘書機、計算機、回郵信封、橡皮筋

	3
	開始作業前，先記錄自己拿取的釘帳單網點、帳號的區間

	
	領取釘書機、計算機、回郵信封、橡皮筋

	4
	開始核對

	
	*帳單單面金額、與發票收據金額是否一致

	
	*是否有申請回郵

	
	確認後將帳單、發票收據、回郵信封，釘在一起，若太厚無法釘，則抓帳單後面幾頁先釘一起，再用橡皮筋綑綁

	5
	將20份帳單疊一落綑綁，以利後續清點

	6
	出現帳單金額與收據金額不一致的話，進辦公室拿給負責的財務同事修改

	
	*要記錄好送修改的帳單數量、即已收回的數量

	7
	全部釘完，確認帳單數量與清單數量是否一致

	8
	確認無誤後，即可裝入開窗信封

	9
	裝好後一樣20份一落綑綁，最後尾數不足20的，用橡皮筋捆十字

	10
	尋找適合大小的紙箱or財務專用綠色物流箱or帳包拉鍊資料帶(適合份數較少的網點)

	11
	將帳單、清單全數放入，封箱

	12
	找到已套印好的對應網點封面，貼在外側顯眼處

	13
	貼中轉條碼，登記條碼表

	14
	領取下一份帳單，重複以上步驟作業

	15
	全部釘帳單皆完成後，或是申請時間已到

	
	*清點人數、簽退

	
	*收回工牌清點

	16
	確認無誤後即可離開


2.4 工作技能：須有基本計算能力，核對發票收據及帳單數據是否一致，專注力、細心度佳
二、工作說內容明照片概述
	
	照片說明
	照片

	1
	物品備齊
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	3
	確認帳單及發票收據金額，釘在帳單後方
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	4
	裝入開窗信封及完成
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[image: image5.jpg]人力派遣規劃

		參考帳單期別				製作帳單期別				帳期結轉就緒		帳單份數		時間		所花分鐘		AR		派遣		效能		備註				實際狀況

		3		A		4		A		12:46		4060		14:00~18:00		240		5		9		1.2083333333				最後一小時進去4AR

		3		B		4		B		12:21		2850		14:00~18:00		240		4		6		1.1875

		3		C		4		C		13:33		7896		15:30~18:00		190		8		12		2.0778947368		3800		預估完成分數

		3		C		4		C		13:33		4096		09:00~12:00		240		8		8		1.0666666667

		4		A		5		A		11:55		4216		14:00~18:00		240		4		11		1.1711111111						1.1711111111

		4		B		5		B		10:29		2863		14:00~18:00		240		5		5		1.1929166667						1.1929166667

		4		C		5		C		12:10		7900		14:00~21:00		430		9		8		1.0807113543

		5		A		6		A		12:43		4374		14:00~18:00		240		5		11		1.1390625

		5		B		6		B		11:17		2849		14:00~18:00		240		5		5		1.1870833333

		5		C		6		C		14:42		8056		14:00~18:00		180		9		24		1.3562289562

		6		A		7		A		11:44		4527		14:00~18:00		240		5		12		1.1095588235

		6		B		7		B		12:49		2822		14:00~18:00		240		5		6		1.0689393939

		6		C		7		C		10:37		8117		14:00~18:00		240		10		22		1.0569010417

		7		A		8		A		10:24		4678		14:00~18:00		240		5		13		1.0828703704

		7		B		8		B		10:10		2824		14:00~18:00		240		5		6		1.0696969697

		7		C		8		C		10:35		8219		14:00~18:00		240		9		23		1.0701822917

		8		A		9		A		10:24		4853		14:00~18:00		240		5		13		1.1233796296

		8		B		9		B		10:00		2812		14:00~18:00		240		5		5		1.1716666667

		8		C		9		C		10:19		8502		14:00~18:00		240		10		23		1.0734848485

		9		A		10		A		10:23		4998		14:00~18:00		240		5		14		1.0960526316

		9		B		10		B		10:02		2789		14:00~18:00		240		5		5		1.1620833333

		9		C		10		C		10:32		8390		14:00~18:00		240		10		23		1.0593434343

		10		A		11		A		10:51		5010		14:00~18:00		240		5		14		1.0986842105

		10		B		11		B		10:11		2725		14:00~18:00		240		5		5		1.1354166667

		10		C		11		C		10:38		8424		14:00~18:00		240		10		10		1.755

		11		A		12		A		10:57		5146		14:00~18:00		240		5		14		1.1285087719

		11		B		12		B		10:29		2779		14:00~18:00		240		5		5		1.1579166667

		11		C		12		C		10:41		8648		14:00~18:00		240		10		23		1.0919191919

		12		A		1		A		10:41		5307		14:00~18:00		240		5		14		1.1638157895

		12		B		1		B		10:08		2748		14:00~18:00		240		5		5		1.145

		12		C		1		C		12:26		8700		14:00~18:00		240		10		23		1.0984848485

		1		A		2		A		10:41		5379		14:00~18:00		240		5		15		1.120625

		1		B		2		B		10:13		2720		14:00~18:00		240		4		8		0.9444444444

		1		C		2		C		10:36		8243		14:00~18:00		240		10		22		1.0733072917

		2		A		3		A		11:02		5129		14:00~18:00		240		5		15		1.0685416667

		2		B		3		B		10:25		2607		14:00~18:00		240		5		5		1.08625

		2		C		3		C		10:59		8225		14:00~18:00		240		10		22		1.0709635417

		3		A		4		A				5495		14:00~18:00		240		5		16		1.0902777778

		3		B		4		B				2701		14:00~18:00		240		5		6		1.0231060606

		3		C		4		C				8986		14:00~18:00		240		10		24		1.1012254902

		4		A		5		A				5707		14:00~18:00		240		4		16		1.1889583333

		4		B		5		B				2683		14:00~18:00		240		4		6		1.1179166667

		4		C		5		C				8810		14:00~18:00		240		10		24		1.0796568627

		5		A		6		A				5778		14:00~18:00		240		4		17		1.1464285714

		5		B		6		B				2683		14:00~18:00		240		4		6		1.1179166667

		5		C		6		C				9017		14:00~18:00		300		10		24		0.8840196078

		6		A		7		A				5937		14:00~18:00		300		4		17		0.9423809524

		6		B		7		B				2651		14:00~18:00		240		4		6		1.1045833333

		6		C		7		C				9102		14:00~18:00		300		10		24		0.8923529412

		7		A		8		A				6069		13:00~18:00		300		4		17		0.9633333333

		7		B		8		B				2645		14:00~18:00		240		4		6		1.1020833333

		7		C		8		C				9224		13:00~18:00		300		10		24		0.9043137255

		8		A		9		A				6234		13:00~18:00		300		4		17		0.9895238095

		8		B		9		B				2635		14:00~18:00		240		4		6		1.0979166667

		8		C		9		C				9171		13:00~18:00		300		10		24		0.8991176471

		9		A		10		A				6188		13:00~18:00		300		4		17		0.9822222222

		9		B		10		B				2576		14:00~18:00		240		4		6		1.0733333333

		9		C		10		C				9082		13:00~18:00		300		10		24		0.8903921569

		10		A		11		A				6371		13:00~18:00		300		4		18		0.9653030303

		10		B		11		B				2614		14:00~18:00		240		4		6		1.0891666667

		10		C		11		C				9312		13:00~18:00		300		10		24		0.9129411765

		11		A		12		A				6467		13:00~18:00		300		4		18		0.9798484848

		11		B		12		B				2601		14:00~18:00		240		4		6		1.08375

		11		C		12		C				9249		13:00~18:00		300		10		24		0.9067647059

		12		A		1		A				6467		13:00~18:00		300		4		18		0.9798484848

		12		B		1		B				2602		14:00~18:00		240		4		6		1.0841666667

		12		C		1		C				9251		13:00~18:00		300		10		24		0.9069607843

		1		A		2		A				6507		13:00~18:00		300		4		18		0.9859090909

		1		B		2		B				2593		14:00~18:00		240		4		6		1.0804166667

		1		C		2		C				9343		13:00~18:00		300		10		24		0.9159803922

		2		A		3		A				6356		13:00~18:00		300		4		18		0.963030303

		2		B		3		B				2425		14:00~18:00		240		4		6		1.0104166667

		2		C		3		C				8242		13:00~18:00		300		10		24		0.8080392157

		3		A		4		A				6466		13:00~18:00		300		6		16		0.9796969697

		3		B		4		B				2497		14:00~18:00		240		6		5		0.9458333333

		3		C		4		C				9420		13:00~18:00		300		10		23		0.9515151515

		4		A		5		A				6466		13:00~18:00		300		6		16		0.9796969697

		4		B		5		B				2497		14:00~18:00		240		6		5		0.9458333333

		4		C		5		C				9420		13:00~18:00		300		10		23		0.9515151515

		5		A		6		A				6691		13:00~18:00		300		6		17		0.9697101449

		5		B		6		B				2543		14:00~18:00		240		6		5		0.9632575758

		5		C		6		C				9301		13:00~18:00		300		12		20		0.9688541667

		6		A		7		A				6683		13:00~18:00		300		8		15		0.9685507246

		6		B		7		B				2538		14:00~18:00		240		8		3		0.9613636364

		6		C		7		C				9486		13:00~18:00		300		16		17		0.9581818182

		7		A		8		A				6921		13:00~18:00		300		8		16		0.96125

		7		B		8		B				2512		14:00~18:00		240		8		3		0.9515151515

		7		C		8		C				9499		13:00~18:00		300		16		17		0.9594949495

		8		A		9		A				6914		13:00~18:00		300		7		17		0.9602777778

		8		B		9		B				2514		14:00~18:00		240		7		4		0.9522727273

		8		C		9		C				9609		9:00~16:00		560		14		19		0.5199675325

		9		A		10		A				6784		13:00~18:00		300		7		17		0.9422222222

		9		B		10		B				2477		14:00~18:00		240		7		4		0.9382575758

		9		C		10		C				9704		9:00~16:00		560		14		19		0.5251082251

		10		A		11		A				6784		13:00~18:00		300		7		17		0.9422222222

		10		B		11		B				2477		14:00~18:00		240		7		4		0.9382575758

		10		C		11		C				9907		9:00~16:00		560		14		19		0.5360930736

		11		A		12		A				7425		13:00~18:00		300		7		19		0.9519230769

		11		B		12		B				2501		14:00~18:00		240		7		4		0.9473484848

		11		C		12		C				10074		9:00~16:00		560		14		22		0.499702381

		12		A		1		A				7505		13:00~18:00		300		7		19		0.9621794872

		12		B		1		B				2892		14:00~18:00		240		7		4		1.0954545455

		12		C		1		C				9757		13:00~18:00		300		14		22		0.9034259259

		1		A		2		A				7475		13:00~18:00		300		7		19		0.9583333333

		1		B		2		B				2427		13:00~18:00		300		7		4		0.7354545455

		1		C		2		C				9857		13:00~18:00		300		14		22		0.9126851852

		2		A		3		A				7311		13:00~18:00		300		7		19		0.9373076923

		2		B		3		B				2237		13:00~18:00		300		7		4		0.6778787879

		2		C		3		C				8839		13:00~18:00		300		14		22		0.8184259259

		3		A		4		A										7		20

		3		B		4		B

		3		C		4		C





流程

		出帳單人力規劃



		目標：20+25(可分成一半的人員進去釘帳單，另外一半就做日常工作)、月底(平日當天21點可做完)



		目前ar有12人抽籤分成2組



		A、    B二組將輪流專人負責監督帳單至全部完成。(準備出帳單所需物料、推帳單仍依舊表輪流)

		 EX：出20跟25帳單這期是A1+B1監督，月底帳單就是A1+B1在辦公室接電話邊釘帳單、

		     那下期出20跟25帳單A2+B2監督，月底帳單就是A2+B2在辦公室接電話邊釘帳單。

		 (秀媛分到的那組就全由秀媛監督，但月底帳單在辦公室輪值接電話仍是必須輪流)



		這個月是A組進去20號、B組進去25號，下個月就是對調A組進去25號、B組進去20號



		A1		雅云		B1		秀媛

		A2		纖惠		B2		珮棋

		A3		哲維		B3		旭晴

		A4		旻穎		B4		盈利

		A5		采婷		B5		孟樺

				綉陵				淑玉

		常見問題：

		Q：發票有重覆,可能會沒辦法準時2:00進去怎辦?

		A：真的重複的太誇張就是麻煩你換班，少量的~我相信跟同組的同事說聲大家都可以體諒

		   發生在20+25就是換班!!!發生在月底~就是拜託你那組負責盯場的人~請他先進去釘



		Q：發票晚出來+系統問題

		A：機本上大家都會是一樣的就往後延一小時進去，基本上ㄧ小時~大家手上的發票跟收據可改好、基本      

		   的南部也可印好，北部就放著讓他跑~在回來收成就好了



		P.S. 此版本為試行版，倘若日後在實行上真的有問題也麻煩請大家告知，在做修正



		東元結轉數度慢ㄉ原因

		1. 有大客戶筆數太多，所以要請大家開出大客戶名單剔除掉這客戶作結轉

		2. 東元ㄉ歷史歷史庫資料可清??

		3. oracle要清歷史資料

		7/2清理資料

		過期的ORCL..SFTWEC.TT_TW_WAYBILL





座位分配

				A組		B組

				雅云		秀媛

				纖惠		珮棋						日期		3"月"2"日"		3"月"22"日"		3"月"27"日"														2211		池杏雯		1371611

				哲維		旭晴								六		五		三														2215		曾秀媛		191028

				旻穎		盈利						時間		13:00~18:00		13:00~18:00		14:00~18:00														2223		黃盈利		1368599

				采婷		孟樺						派遣需求人數		23		20		4														2225		黃綉陵		1370382

				綉陵		淑玉																										2205		馬鈺茹		1377236

																																2525		黃采婷		1369318

																																2209		許哲維		478170

																										11F-大會議室		11F-A小會議室		11F-B小會議室		3002		謝旻穎		744030

						派遣人員																		5月22日		9~18		9~18		9~18		2217		王旭晴		691561

		總機旁的小會議室(座位4)				3																		5月28日		9~18						2214		謝珮棋		318389

		總機旁的小會議室(座位4)				3																		6月22日		9~18		9~18		9~18		2218		李淑玉		1373546

		茶水間(座位6)				2																		6月27日		9~18						2224		黃纖惠		1373780

		茶水間(座位6)				2																		7月2日		9~18		9~18		9~18		2210		李孟樺		1374109

		大會議室(座位11~12)				3																		7月23日		9~18		9~18		9~18		2524		柯雅云		1217452

		大會議室(座位11~12)																						7月27日		9~18

		大會議室(座位11~12)				3																		7"月"27"日"		9~18		9~18		9~18				陳怡君

		大會議室(座位11~12)				3																		8"月"2"日"		9~18		9~18		9~18				林家嘉

		自己座位				2																		8"月"22"日"		9~18

		自己座位				1																		8"月"27"日"		9~18		9~18		9~18

		自己座位				1																		9"月"3"日"		9~18		9~18		9~18

		自己座位				1																		9"月"27"日"		9~18

						24																		10"月"2"日"		9~18		9~18		9~18

																								10"月"22"日"		9~18		9~18		9~18

																								10"月"27"日"		9~18

																								11"月"2"日"		9~18		9~18		9~18

																								11"月"22"日"		9~18		9~18		9~18

																								11"月"27"日"		9~18

																								12"月"3"日"		9~18		9~18		9~18






