
2023年航天开票员工作计划 开票员工作
计划(优秀5篇)

计划可以帮助我们明确目标、分析现状、确定行动步骤，并
在面对变化和不确定性时进行调整和修正。相信许多人会觉
得计划很难写？那么下面我就给大家讲一讲计划书怎么写才
比较好，我们一起来看一看吧。

航天开票员工作计划篇一

一、确认磅单

二、开销售出库单

三、磅单及销售出库单

每张磅单对应一张销售出库单，按开票时间顺序摆放

四、统计

统计员每天早上会统计前一天客户拉运的量，交票前认真填
写销售日报表（包括拉运数量、磅单张数）

五、交班

认真做好交班工作，对未完成的工作能够上传下达，落实到
个人

六、对账

航天开票员工作计划篇二

1、认真填写票据，将明达领料单编号记录在票据上，并准确



记录换票时间。开票过程中遇特殊情况，及时与值班人员联
系。

2、认真填写日统计表，如出现错误用红色笔标注，并在备注
栏注明。

3、票根编号统计有误请与票根总数核对，以票根数量为准。

4、开票过程中遇票据印刷错误，多出的票据照常开，少印漏
印的票据要详细记录数量，所有印刷错误要在票本封面注明，
并与日统计表备注栏备注。

5、车辆运输路线按当天车辆运输分组表开票，除装载纯土车
辆可临时发往西大堤加载，其他车辆一律按分组规定开票，
对换票驾驶员提出的无理要求，一律不予理会。

6、对明达公司领料单车牌号不清楚的，让驾驶员出示相关有
效证件，查实清楚方给予换票。领料单涂改破损的一律不予
换票。

7、认真做好交接班工作，明确当班的工作情况。如接班人员
未查出错误，接班人员承担一切过失责任。

8、每天产量以第二天早7：00之前为当天产量，7：00以后开
出的票据数量算下个班产量。

9、夜班交班前将票根与车辆日统计表和明达领料单整理好后
交给值班人员。

以上规定要严格执行，每位开票员要加强工作责任心。对统
计出现错误未改正的，经现场办审核查实后处罚现金50元/次。
夜班开票员一律不准睡觉，发现睡岗的人员处罚现金200元/
次。



航天开票员工作计划篇三

1、 认真填写票据，将明达领料单编号记录在票据上，并准
确记录换票时间。开票过程中遇特殊情况，及时与值班人员
联系。

2、 认真填写日统计表，如出现错误用红色笔标注，并在备
注栏注明。

3、 票根编号统计有误请与票根总数核对，以票根数量为准。

4、 开票过程中遇票据印刷错误，多出的票据照常开，少印
漏印的票据要详细记录数量，所有印刷错误要在票本封面注
明，并与日统计表备注栏备注。

5、 车辆运输路线按当天车辆运输分组表开票，除装载纯土
车辆可临时发往西大堤加载，其他车辆一律按分组规定开票，
对换票驾驶员提出的无理要求，一律不予理会。

6、 对明达公司领料单车牌号不清楚的，让驾驶员出示相关
有效证件，查实清楚方给予换票。领料单涂改破损的一律不
予换票。

7、 认真做好交接班工作，明确当班的工作情况。如接班人
员未查出错误，接班人员承担一切过失责任。

8、 每天产量以第二天早7:00之前为当天产量，7:00以后开
出的票据数量算下个班产量。

9、 夜班交班前将票根与车辆日统计表和明达领料单整理好
后交给值班人员。

以上规定要严格执行，每位开票员要加强工作责任心。对统
计出现错误未改正的，经现场办审核查实后处罚现金50元/次。



夜班开票员一律不准睡觉，发现睡岗的人员处罚现金200元/
次。

航天开票员工作计划篇四

说实话，做一名开票员对我们来说有很大的挑战性。我在开
始开票员岗位工作之前，对其工作还知之甚少，尚处于熟悉、
学习、摸索阶段，不过，我觉得只要自己努力学习和同事们
的关心与帮助，我相信自己能够胜任。

1、 有丰富的专业知识：所谓的专业知识就是对公司的库存
品种的品名、规格、厂家，特别是商品名要了解和熟知，至
少要了解这一品种的功能主治，当然了，要是知道它的包装
情况那是更好的。

2、 有很好的业务知识：我们要熟知医药市场信息，该药品
的底价是多少，它的涨跌情况，什么价位是目前的行情，哪
些品种现在紧缺，哪些品种需要促销，哪些品种是利润品种
等，心里都要有一本册。

3、 要有很好的沟通技巧：要熟知客户、了解客户，知道怎
么去和客户沟通，既能给客户满意的服务，又能为公司创造
较大的利润。

4、 做好通信员：开票员是市场与采购部之间的桥梁，因此，
开票员要作好信息传递工作，把有用的、准确无误的信息快
速反映给采购部，使公司在市场竞争中永远处于优势。

弹指一挥间，不知不觉我来到公司已经半年多了。每当夜深
人静，一想到我的开票，眼前就会浮现出一幅美好的工作情
景。现代的办公设备，热情的同事，和谐的工作气氛。这其
中有过欢笑，也有过艰辛。

众所周知，开票是一个公司与客户最近距离接触的工作，如



果没有业务员在场，我们就成为公司与客户之间的联系纽带。
公司有什么销售政策给客户，客户有什么要求和建议，需通
过我们传达给公司。有时候，难免会碰到一些客户在价格上
讨价还价，会在品种、规格、产地上不满意，甚至恶言相向，
但是我们都会耐心的跟他们解释，直到拿下这个计划。作为
开票员，我深深地体会到，我的每一句话，每一个词，或者
仅仅是说话的语气，都会影响到客户对我们公司的印象和信
任。

在这儿，我学到了不少，也成长了不少。既有业务知识上的
收获，也有为人处世的收获。正如一本书上所说：“在这里，
你会看到阳光，会看到细雨；在这里，你会摸到伤痛，会触
到真诚”。

在人生的道路上有许许多多的分岔口，要不断的进行选择，
每个选择都是一个新的挑战。通过商业公司这次内部招聘考
试，我顺利的考上了开票员这个岗位，对于我来说，担任开
票员这个工作也是我人生中的一个挑战。

很多人都羡慕开票员的工作，认为只要当上了开票员就会有
丰厚的薪酬。但我不这样认为，因为我知道她们付出了很多，
也承受了很多外人难以想象的压力。一份劳动一份收获，正
因为这些，我才决定要通过考试成为她们中的一份子，磨练
自己的意志，提高业务能力，实现自我价值，成为这个优秀
团队中的一份子。

在这个竞争激烈的社会，如果不努力势必会被淘汰。开票组
实行的是末位淘汰制，如果连续三个月综合排名都是最后一
名的话，就会被淘汰。所以我会虚心向开票组的每位“前
辈”学习，尽快熟悉价格，掌握业务流程，处理好与业务员、
与客户服务组以及仓库各位同事的关系，了解客户需求，提
高沟通技巧，能够为客户提供优质的服务，以最快的速度融
入到这个团队中。我也希望能够得到各位同事的帮助和支持，
我会为这个来之不易的机会全力以赴。



航天开票员工作计划篇五

一、提供报表

报表共2张：厂里库存和太原办库存，厂里库存从太原销售
处qq邮箱中打印，太原办库存是从u盘的过磅库存里打印（过
磅库存应和中远盛库存同步）

二、发飞信

昨天销售情况以飞信方式发出，收件人：连中华、太原办事
处

三、定价

四、收据入帐

出纳每天早上会给前一天客户进款的收据，以收据为准，进
行入账（包括账本和电脑文件保存）

五、入库

六、发价格

七、做在途

在途和入库是两者分开做的，在途的报表从太原销售处qq邮
箱中打印，根据相应的日期、规格、型号，入到“中远盛库
存”中的“发往太原（在途）”

八、开单

九、出库并做账



十、对账

十一、结账


