
2023年文员的基本职责 跟单文员岗位的
基本工作职责(汇总9篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一
篇范文呢？下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，
大家一起来看看吧。

文员的基本职责篇一

2.负责客户保险资料的整理和归档;

3.维护好客户与保险公司的良好合作关系;

4.调查投保客户的状况和风险状况，进行勘察和评估工作，
确保承保条件及价格;

5.负责新保与续保的出单与报价;

6.熟悉公司产品，能熟练的制作计划书;

7.协助并完成主管下发的任务。

文员的基本职责篇二

职责：

2、负责招聘、培训、绩效、员工关系等人事相关工作;

3、负责会议、办公室日常管理实务;

4、接待来访客户等;



5、协助业务员跟单工作，完成上司分派的其他工作。

岗位要求：

1.大专以上学历，熟悉操作office等办公软件;

2.一年以上工作经验优先;

文员的基本职责篇三

1 接收客户订单，核对确认回传。

2.将客户订单的信息传达给相关部门 录入系统。

3.根据客户的交货排期，制作交货计划并分发给相关部门。

4.跟进客户订单的生产进度，如有异常状况及时向上级报告。

5.协助品质人员做好客户投诉处理事项。

6.月底与客户进行交货对帐，并对所开票的款项跟进。

7.根据当月的销售实际制作月销售报表。

8.跟客户保持联系增加沟通，了解客户所需，做好客户服务
工作。

9.完成上级主管安排的其它临时工作。

文员的基本职责篇四

职责：

1、负责公司各类电脑文档的编号、打印、排版和归档;



2、报表的收编以及整理，以便更好的贯彻和落实工作;

3、协调会议室预定，合理安排会议室的使用;

4、协助保洁员完成公共办公区、会议室环境的日常维护工作，
确保办公区的整洁有序;

5、完成部门经理交代的其它工作。

任职资格：

2、1年以上相关工作经验，文秘、行政管理等相关专业优先
考虑;

4、熟悉公文写作格式，熟练运用office等办公软件;

5、工作仔细认真、责任心强、为人正直。

篇二

职责：

2、负责招聘、培训、绩效、员工关系等人事相关工作;

3、负责会议、办公室日常管理实务;

4、接待来访客户等;

5、协助业务员跟单工作，完成上司分派的其他工作。

岗位要求：

1.大专以上学历，熟悉操作office等办公软件;

2.一年以上工作经验优先;



篇三

职责：

1、主要负责公司合同收发、录入、扫描、归档、分发和邮件
转发等;

2、合同归档保存;

3、负责部部门以及客户之间的工作对接;

4、领导交办的其他工作

任职资格：

1、大专以上学历，一年以上工作经验;

2、要求会计专业毕业;

3、熟练操作word，excel，ppt软件;

文员的基本职责篇五

1、负责跟单工作，能够独立完成业务员交代的工作。

2、了解客户服务需求信息，进行有效跟踪，做好售前售后指
导和服务工作。

3、 熟悉公司产品和生产配送流程，解答客户提问并落实问
题。

4、 与相关部门紧密配合协调沟通。

5、 协助业务部及客户订单、货物、货款催收事宜;



6、订单出货过程中异常情况的及时反馈与应对;

文员的基本职责篇六

1、电话的接听工作。

2、熟悉公司产品的基本情况，得体的回答问题或转给相关人
员。

3、客户订单的跟进和处理。

4、对客户所下订单的及时转化到公司系统，下达到工厂跟单。

5、跟进生产进度，确保客户的交货期。

6、建立客户及生产两者之间的重要桥梁及纽带,能够及时地
将客户的意见或投诉反溃到生产。

7、开具客户的送货单和收据。

8、协助司机和业务员处理定单到客户之间的协调。

9、部门经理安排的其他工作。

文员的基本职责篇七

2. 和团队一起对所负责区域进行公司品牌维护，公司形象宣
传，宣传保险基本理念;

3. 为客户提供专业化的家庭服务理财方案;

4. 协助主管工作以及完成主管下发的任务;

入职要求：



(1)年龄：24周岁-45周岁;

(2)学历：大专(含)以上;

注：优秀者可适当放宽条件

(3)1年以上工作经验;

(4)良好的心理素质和工作习惯，有责任心，能吃苦耐劳;

(5)有良好的沟通协调能力，学习能力，认真负责，勇于进
取;

(6)良好的亲和力，沟通能力以及团队合作精神，能在压力下
工作;

(7)从事过保险售后服务，客户服务经验者优先考虑;

文员的基本职责篇八

1.负责公司销售合同及其他营销文件资料的管理、归类、整
理、建档和保管工作。

2.负责各类销售指标的月度、季度、年度统计报表和报告的
制作、编写。

3.负责收集、整理、归纳市场行情、价格，以及新产品、替
代品、客源等信息资料，提出分析报告，为部门业务人员、
领导决策提供参考。

4.协助销售人员做好上门客户的接待和电话来访工作;在销售
人员缺席时，及时转告客户信息，妥善处理。



文员的基本职责篇九

1.接收客户订单，核对确认回传。

2.将客户订单的信息传达给相关部门 录入系统。

3.根据客户的交货排期，制作交货计划并分发给相关部门。

4.跟进客户订单的生产进度，如有异常状况及时向上级报告。

5.协助品质人员做好客户投诉处理事项。

6.月底与客户进行交货对帐，并对所开票的`款项跟进。

7.根据当月的销售实际制作月销售报表。

8.跟客户保持联系增加沟通，了解客户所需，做好客户服务
工作。

9.完成上级主管安排的其它临时工作。


