聯新快遞站所作業流程
注意!藍字有底線為電腦作業
發送作業
1. 將發送資料逐筆輸入電腦 

2. 列印條碼貼紙與簽單
3. 印出班車點交單給大線車司機簽名
4. 正確將條碼與簽單貼在貨件上
5. 用掃瞄器依班次與大線車司機點交貨件上車
到著作業
1 執行電腦資料傳輸以取得各班次(或全部)到著資料
2 已傳輸未到著.列印
A. 清單

B. 到著司機送件明細表
C. 到著簽單

3 到著點貨員先與大線車司機點交總件數 
4 在司機日報表上簽名以示負責.

5 貨件破損.立即拆箱檢查 

6 逐筆點貨.並依司機做分類
7 點貨正確.到電腦.到著登錄作業.批次.全選.脫離.轉入作業完成(表示所有貨件都到站) 

8 送件司機應核對明細表與實際上車貨件是否正確 

9 送貨司機應注意交代事項.代收款.到付.簽回聯
10 將已配送完成貨號.用手機傳回
11 司機配送完成將明細表.到著簽單.簽回聯.到付款.代收款整理交回
12 站所會計用照相機進行司機簽單銷號拍照存檔
13 退出  資料傳輸.送達完成  
	每週作業規章:

	A.代收款作業

	1.進入外部擴充系統

	2.點選會計管理系統

	3.操作者輸入"人員代號"

	4.密碼:0925

	5.進入報表管理--應收代收款表

	6.設定日期.到著站

	7.核對代收金額與站所匯入金額是否正確

	8.進入網際佈告欄.右下方有各站所銀行帳號

	B.站所往來資料袋

	1.大線車每週一收取站所資料袋 平日不收取

	

	

	每月作業規章:

	1.其它報表列印.寄件人月結託運明細.收件人到付月結明細.向客戶請款

	2.外部擴充系統-結算作業-月結算處理-輸入年月開始處理

	3.報表管理-應收帳款總表.輸入年月.條件確定

	4.其它報表列印.期間司機 收件 送件 計算表列印 司機收送件金額

	5.其它報表列印.列印發送應付核對表 與各站核對當月應收應付是否正確 總公司於25日關帳.

	6.每月總表站所應付公司帳款於25日前轉帳總結 公司於1日代轉應付各站所帳款








