訂購：
· 跟California訂購：700接觸式機器及零件
· 跟ShangHai訂購：900機器及零件
· 跟德國訂購：X-Met機器及零件
· 訂購單路徑：
D\Oxford Instrument Orders\Oxford-California\Order
D\Oxford Instrument Orders\Oxford-ShangHai\Order ori\2012
· 如訂上海的機器，要填configuration form，路徑：
D:\2.Oxford Instrument Orders\Oxford-ShangHai\X-Strata 920configuration form\2012，有訂機器要副本給Fiona 、HOA Edward。
1. 可找尋相似商品名的檔案來做修改，打開訂購單檔案後，先另存新檔再做修改，檔案名稱要修改訂購單編號及公司名，內容修改Order Date、Request Delivery Date（可問蔡小姐）、Purchase Order（格式：SS年月日-流水編）、PN、品名、價格、收件人。
2. 價格若不清楚則可參考桌面上「2012 price list」資料夾。
· 95M_New Price List Mike：接觸式(233)的最新價格。
3. 填寫完將電子檔寄出給原廠，並列印一份下來留底（列印要選擇2面1張），最下方註明訂購的貨品及用途（公司名或庫存），於D:\IMPORT底下也存一份，檔名格式：日期_品名1.數量_品名2.數量(如果數量為1則不用.數量)。
（鼎極天的訂單號，例如DGT P20121016A）
4. 請蔡小姐及郭先生簽名。
5. 於D\全部進口資料表.xls將「訂購明細」活頁簿及「已訂未交貨」活頁簿填入訂購資料，價錢記得要是打折後的。
6. 原廠會回傳一份確認單，比對內容有無錯誤，若有錯誤要將存在電腦中的檔案及紙本上的內容做修改，無錯誤則回信已確認，並將SO號碼填回訂購單上。

進貨：
1. 貨品進貨時要將箱子上的兩張單子取出，比對貨品及單子上的SN是否正確，並於單子上記錄標準片的SN及厚度，並交給蔡小姐，於D\全部進口資料表.xls，在「訂購明細」活頁簿中輸入貨品的SN、到貨日期，若SN錯誤，要寫信回報收到的SN。
2. 將到貨的商品從「已訂未交貨」複製資料寄給大家。（kent-kuo、jeffery、sam、ryan1.chen、Sung、micky），記得不要帶價格，再將「已訂未交貨」活頁簿中刪除貨品資料。
3. 測頭一率換成寬的，若客戶要窄的，則出貨時再換成窄的，若有更換測頭則庫存表要更新。
4. 更新庫存表，要記得填上SN（全部進口資料表也要記得填上SN及到貨日期）。
· 若貨品的進貨日期太久，要將證明書改為較新的日期，電子檔在D\機器証明單中，桌面上有育倩製做較完整的範本（證明單範本資料夾中），修改日期及到期日（出貨日的年+1、日-1），客戶、SN、品名、厚度、描述等等皆要與原版相符，印出後簽上英文名，一樣複印一張留底，原版收到小防潮箱最上層。
· 修改機器、標準片上的SN及到期日，要與證明書上的一致。


出貨：
1. 影印機器及標準片的證明書。
2. 秤重。
3. 填寫裝機資料，位於D:\表格\空白裝機資料表，填上主機的SN，標準片的SN’、厚度，將影印的機器及標準片依序排在裝機資料後，若怕機器會先給別的客戶，可不先寫上。
4. 更新庫存表，將庫存資料移至出「出貨明細-零件」或「出貨明細-機器」。
· 若為900系列，要回寄保固資料，填寫單存於桌面「QDR」資料夾中，填完掃瞄發信給單子下面的E-Mail（三個月以內要發），並記錄在QDRExcel中。
· 新竹貨運的可直接填寫託運單，天成的可以不用寫，給蔡小姐印。

報價單&訂單：
1. 將Mail中的報價單列印出，並把PDF原檔存入。
(1) D\報價單\報價單-客戶\客戶名\零件報價or儀器報價  及
(2) D\報價單\報價單-產品\產品名  兩處
2. 將信件以業務名來歸檔。
3. 開啟D\客戶報價單.xls，搜尋公司名，搜尋範圍：活頁簿，將資料填入並存檔。
4. 印出的報價單歸檔於時鐘下方的櫃子，找到客戶名以報價類別來歸檔。
· 打報價單：先找到客戶資料夾，在底下找類似的檔名來修改，打完一樣在客戶及產品資料夾下各存一份，再轉成PDF檔寄給客戶。

QDR：
1. 發完QDR要在紙上註明客戶的中文名，在QDR EXCEL記錄下來。

RMA：
1. 路徑：D:\2.Oxford Instrument Orders\RMA
上海：RMA-Shanghai-上海
加州：RMA-加州
德國：RMA-德國
2. 修改RMA編號、日期、SOA、訂單編號、產品與描述。
3. 印出來在紙上註明是哪一家客戶的，給蔡小姐看過，再寄出。
4. 將RMA資料記錄在全部進口資料夾RMA工作表中。

進口單
1. 在D:\IMPORT底下找相似檔名來修改，修改出口單編號、日期、重量、數量、品項、金額。
2. 重量要看原廠寄來的shipping documents。
3. 金額要核對訂單上面的金額，因為有打折，而進口單上的是原價。
4. 一樣的品項可打在一起，將價錢加總後除以數量為單價。
5. [bookmark: _GoBack]打好後請蔡小姐去抓檔案。

DHL進口報單資料確認
1. 比對CIF Value的金額是否正確。
2. 核對公司名、品名要一致。
3. 進口稅是否為0。
4. 推廣貿易服務費有時會有金額。
5. USD*外幣匯率=TWD，TWD*0.05=營業稅。

其它：
1. 每日下班要將來電證記表登記在「D\經銷商報備紀錄」。
2. 出勤表（D\出勤簽到表.xls）及零件借用（D\零件攜出表.xls）單若快沒了要印。
3. 每週的最後一天，要將桌面的「訂單統計」，該週的部份發信給蔡小姐及郭先生。
4. 客戶來電詢價要記錄在「來電證記表」，桌面捷徑上的「報備記錄」也要填寫。
5. 每星期固定盤點庫存一次。
6. 不常用零件則每月盤點一次。
7. 每新的一月要將庫存表複製一份新的，重新命名為新的月份。
8. 解碼可參考信箱的寄件備份，搜尋decode。
9. 經銷商來借東西，跟業務借收貨單，寫上日期、公司名、產品及給來借的人簽名，並在借用表上面記錄。


備註：彩色印表機是2600，印表機第一層是放廢紙，若要印不重要的東西要把第二層拉出來。
