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程序图解说明1. 片区经理依据市场需求, 通过营销中心后勤向

所在部门负责人申请发货. 营销后勤受理片区经理发货申请后

拟定销售定单并及时呈报片区所属部门部长审批.2. 部长审核

签批后经销售后勤转达交财务部审核, 财务部依据对应客户的

信用额度确定及市场回款情况决定是否签批, 对未通过审核的

订单, 市场后勤可根据片区呈报情况直接呈报营销总监审批. 

所有审核手续完备后营销后勤登记《发货订单》并转达至物

流部要求后续处理. (并就客户特殊要求事项书面转达)3. 物流

文员接到发货订单后，应做好签收登记转交物流主管进行订

单处理，分配. 物流员依据分配的订单出具《装货通知单》并

及时将通知单以传真等方式传递至仓库管理人员。4. 《装货

通知单》分两种情况：海口基地《装货通知单》与广州物流

中心《装货通知单》具体货物出库分流按照时间速度、服务

效率、运输成本三原则进行。目标是高效，快速低成本。由

海口基地统一分配。5. 物流员依据《装货通知单》信息根据

成本与速度原则联系合同制物流承运商。有条件的情况下，

将《装货通知道单》通过网络或传真形式传递给承运商。并

由其填表写完成通知单承运人部分的相关内容。（提货姓名

、有效证件号码、预计提货时间，车牌号码、车型）并加盖

有效印章。（无条件的情况下：由物流公司安排人员到公司

物流部领取并填制）6. 物流员在接收物流承运商回传的《装

货通知单后》认真审核承运商提供的单次运输信息根据承运



商的所提供的信息及时与仓库负责人员联系，确定提货时间

有工作无冲突，以便及时调整计划，如承运商所提供的服务

无法达到公司的要求（如无车辆、无人员等）报物流主管及

时取消单次承运服务。7. 仓库在接收到《装货通知单》在有

条件的情况下必须做好配货工作，为减少搬动等劳动量，可

采取卡板备货，仓管员直接根据《装货通知单》各品种的出

库数量在相应品种跺卡上减数，并做好搬运标记。8. 物流公

司到达仓库后仓库负责人应及时根据《装货通知单》承运公

司部分内容对承运人的有效性进核查。复印留存相关证件，

严格对车辆进行检查：a. 车辆的外观情况；b. 车厢的整洁情

况，车厢内有无杂物垃圾、积渗水情况c. 车辆的防水情况，

有无防水设施及设施可用情况（如篷布）d. 车辆有无安全设

备。（如灭火器等）e. 有无行驶资格，及车辆运输运资格
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