
最新跟单文员岗位的基本工作职责(大
全5篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面是小
编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助
到有需要的朋友。

跟单文员岗位的基本工作职责篇一

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馈到生产。

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。



跟单文员岗位的基本工作职责篇二

岗位职责：

1、负责公司客户订单的管理;

2、负责客户订单出货交期的统筹和评审;

3、负责公司生产计划的管理：

4、负责公司各类产品标准产能的统计;

5、负责编制与更新生产计划：月计划、周计划、日计划并监
督实施;

6、负责监督日生产计划的进度及其有效性;

7、负责物料的及时申购与物料库存控制确保生产顺利进行;

8、负责生产配方的整理及生产任务领料单的打印发放工作，
保障生产计划有序进行。

任职要求：

1、中专以上文化程度，有两年以上pmc工作经验优先;

2、熟练使用办公软件，能用数据分析问题 ;

3、有一定的领导能力与沟通协调能力;

4、有责任心，做事细心。

跟单文员岗位的基本工作职责篇三



1、接收客户订单，核对确认回传。

2、追踪客户订单交期，管理品质，处理客诉

3、月底与客户进行交货对帐，并对所开票的款项跟进。

4、根据当月的业绩制作月业绩报表。

5、同客户保持联系增加沟通，了解客户所需，做好客户服务
工作。

6、完成上级主管安排的其它临时工作。

跟单文员岗位的基本工作职责篇四

岗位职责：

1、负责老客户销售订单的确认、跟进、发货等;

2、对老客户进行回访跟踪;

3、协助财务做好对账工作;

4、服从上级临时安排的其它工作。

岗位要求

1、大专或以上学历，一年以上工厂销售跟单工作经验;

2、熟练使用word, excel等办公软件;

3、熟悉用友软件或有过其他相关软件操作的优先考虑;

4、具备良好的沟通能力，有亲和力，思维敏捷灵活， 主动
性强;



5、人品正直，对生活和工作充满热情和责任感。

跟单文员岗位的基本工作职责篇五

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。

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;


