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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：
現場理貨員 
2.1. 需求人力(採附表方式說明)

[image: image1.emf]派遣人員時段投入 表(北區項目組).xlsx


2.2 工作地點:
1.桃園市蘆竹區源福街85-2號
2.桃園市八德區介壽路二段540號(PCh ome八德倉)
3.桃園市大園區開和路128號(PC home大園倉)

2.3 工作範圍如下

	
	工作範圍

	1
	巴槍操作:(場品/類別/材積區分、收件/裝車操作、PChome收件操作、出口建袋操作)

	2
	運單辨識:(確認快件目的地廠商是否正確)。

	3
	電腦操作:(AB資料對比、客戶收件系統操作、問題件處理、第三方運單轉換)。

	4
	疊貨:(疊籠作業需以大不壓小、重不壓輕、易碎獨立存放、)。

	5.
	出口作業操作(事前準備、口岸區分)

	6.
	依每客戶需求(實質操作會依照客戶需求制訂操作流程、方法不一)


2.4 工作技能：
出勤率正常、人員固定、看得懂英文26字母、理解力、細心度佳，略懂電腦概念。
二、工作說內容明照片概述
	
	照片說明
	照片

	1
	『PC Home』

材積區分
客戶收件操作

巴槍操作
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	2
	『PC Home』

材積區分疊版
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	3
	『PC Home』

打膠膜上車
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	4
	『便利店』
巴槍操作
資料導出

導入系統
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	5.
	『便利店』

第三方廠商運單列印
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	6.
	『便利店』

確認客戶訊息

裝籠/板
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	7.
	『其他業務』

運單辨識廠商
巴槍操作
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[image: image12.jpg]工作表1

		D1		0001-0030		0031-0100		0101-0130		0131-0200		0201-0230		0231-0300		0301-0330		0331-0400		0401-0430		0431-0500		0501-0530		0531-0600		0601-0630		0631-0700		0701-0730		0731-0800		0801-0830		0831-0900		0901-0930		0931-1000		1001-1030		1031-1100		1101-1130		1131-1200		1201-1230		1231-1300		1301-1330		1331-1400		1401-1430		1431-1500		1501-1530		1531-1600		1601-1630		1631-1700		1701-1730		1731-1800		1801-1830		1831-1900		1901-1930		1931-2000		2001-2030		2031-2100		2101-2130		2131-2200		2201-2230		2231-2300		2301-2330		2331-2400

		便利店(巴槍操作.貼單.出貨.問題件處理)																										1		1		1		1		1		1		1		1

		便利店(巴槍操作.貼單.出貨)
其他業務(巴槍操作.對比)																										1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		PChome尺寸規格操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome收件+裝車操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome網點裝籠操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome尺寸規格操作(大園倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome收件+裝車操作(大園倉)				2		2		2		2		2		2

		PChome網點裝籠操作(大園倉)				1		1		1		1		1		1





		合計		0		7		7		7		7		7		7		0		0		0		0		0		2		2		2		2		2		2		2		2		1		1		1		1		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		D2-D5		0001-0030		0031-0100		0101-0130		0131-0200		0201-0230		0231-0300		0301-0330		0331-0400		0401-0430		0431-0500		0501-0530		0531-0600		0601-0630		0631-0700		0701-0730		0731-0800		0801-0830		0831-0900		0901-0930		0931-1000		1001-1030		1031-1100		1101-1130		1131-1200		1201-1230		1231-1300		1301-1330		1331-1400		1401-1430		1431-1500		1501-1530		1531-1600		1601-1630		1631-1700		1701-1730		1731-1800		1801-1830		1831-1900		1901-1930		1931-2000		2001-2030		2031-2100		2101-2130		2131-2200		2201-2230		2231-2300		2301-2330		2331-2400

		便利店(巴槍操作.貼單.出貨.問題件處理)																										1		1		1		1		1		1		1		1

		便利店(巴槍操作.貼單.出貨)
其他業務(巴槍操作.對比)																										1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		PChome尺寸規格操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome收件+裝車操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome網點裝籠操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome尺寸規格操作(大園倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome收件+裝車操作(大園倉)				2		2		2		2		2		2

		PChome網點裝籠操作(大園倉)				1		1		1		1		1		1





		合計		0		7		7		7		7		7		7		0		0		0		0		0		2		2		2		2		2		2		2		2		1		1		1		1		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		1.請先按表訂班表時間填入

		D6		0001-0030		0031-0100		0101-0130		0131-0200		0201-0230		0231-0300		0301-0330		0331-0400		0401-0430		0431-0500		0501-0530		0531-0600		0601-0630		0631-0700		0701-0730		0731-0800		0801-0830		0831-0900		0901-0930		0931-1000		1001-1030		1031-1100		1101-1130		1131-1200		1201-1230		1231-1300		1301-1330		1331-1400		1401-1430		1431-1500		1501-1530		1531-1600		1601-1630		1631-1700		1701-1730		1731-1800		1801-1830		1831-1900		1901-1930		1931-2000		2001-2030		2031-2100		2101-2130		2131-2200		2201-2230		2231-2300		2301-2330		2331-2400

		便利店(巴槍操作.貼單.出貨.問題件處理)																										1		1		1		1		1		1		1		1

		便利店(巴槍操作.貼單.出貨)
其他業務(巴槍操作.對比)																										1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		PChome尺寸規格操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome收件+裝車操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome網點裝籠操作(八德倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome尺寸規格操作(大園倉)				1		1		1		1		1		1

		PChome收件+裝車操作(大園倉)				2		2		2		2		2		2

		PChome網點裝籠操作(大園倉)				1		1		1		1		1		1





		合計		0		7		7		7		7		7		7		0		0		0		0		0		2		2		2		2		2		2		2		2		1		1		1		1		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		D7		0001-0030		0031-0100		0101-0130		0131-0200		0201-0230		0231-0300		0301-0330		0331-0400		0401-0430		0431-0500		0501-0530		0531-0600		0601-0630		0631-0700		0701-0730		0731-0800		0801-0830		0831-0900		0901-0930		0931-1000		1001-1030		1031-1100		1101-1130		1131-1200		1201-1230		1231-1300		1301-1330		1331-1400		1401-1430		1431-1500		1501-1530		1531-1600		1601-1630		1631-1700		1701-1730		1731-1800		1801-1830		1831-1900		1901-1930		1931-2000		2001-2030		2031-2100		2101-2130		2131-2200		2201-2230		2231-2300		2301-2330		2331-2400

		無操作





		合計		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0





工作表2





工作表3






