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	Purpose

目的


	确保客户的要求及公司须提供之服务能被有效地传达及实施。


	Scope
范围


	有关运输业务确认及合同的订定、审查作业。

1．业务主管收集潜在客户信息，建立潜在客户信息档案，业务代表根据业务需求，如需出差访问的填写工作计划，通报运输公司经理。
2 .访问完毕回公司后，将访问经过填写《客户拜访记录》，通报运输公司经理；如是第一次接触之客户，须填写潜在客户信息档案备案；如客户信息有变更的，及时进行变更。
3 .当发生业务谈判时，《客户拜访记录》应体现出具体内容及进度，价格须通过运输公司经理审核后报客户，有特殊条款（与公司制度有抵触）时，应先征得运输公司经理及总经理意见后作相应处理。如用目前设备和资源可以达到的一般项目，直接由市场部与客户进行确认；目前设备及资源达不到或运作环节复杂的重点项目，必须经运输公司经理同意后再与客户确认。
4. 由业务主管与客户采用委托运输确认函的模式；如采用运输合同模式，业务主管填写《运输合同审批表》，通过风险评估由运输公司经理审核通过后，由总经理签署。
5. 无合同运输业务及合同未包括或未列明之运输业务，业务主管须填写《运输订单确认函审批表》和《运输订单确认函》，通过风险评估由运输公司经理审核通过后，《运输订单确认函》与客户确认，如合同由客户规定确认格式的按合同规定执行。
6.运输任务完成后，业务主管根据合同或《运输订单确认函》约定，至运作收取回单，与客户对帐确认，至财务开发票，寄送客户，并负责应收款的收取。
7.合约审查评审流程图：
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