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《物流管理工作细化执行与模板》

内容概要

《物流管理工作细化执行与模板(第2版)》最大的特色是以目标为导向，以工作流程和控制程序为中心
，通过大量制度、细则、方案、表单等工具和模板，帮助读者将物流管理工作落实到位。《物流管理
工作细化执行与模板(第2版)》细化了物流规划、采购管理、仓储管理、运输管理、配送中心管理、国
际货运管理、物流通关管理、客户服务管理、物流成本管理、物流信息管理、物流人员管理11大项工
作，是物流管理从业人员有效开展工作的模板库、范例库和细化执行手册。
《物流管理工作细化执行与模板(第2版)》适合物流管理从业人员、物流管理研究人员、高校物流管理
专业师生阅读和使用。
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《物流管理工作细化执行与模板》

书籍目录

第一章　物流管理岗位设计与工作事项
第一节　物流管理岗位设计与目标分解
一、物流管理岗位设计模板
（一） 通用物流管理岗位设计
（二） 连锁商超物流管理岗位设计
（三） 生产企业物流管理岗位设计
（四） b2c企业物流管理岗位设计
（五） 物流企业典型管理岗位设计
（六） 大型企业物流管理岗位设计
（七） 中小型企业物流管理岗位设计
二、物流管理各岗位目标分解
（一） 管理岗位目标分解
（二） 采购岗位工作目标
（三） 仓储岗位工作目标
（四） 运输岗位工作目标
（五） 配送岗位工作目标
（六） 国际货运岗位工作目标
（七） 物流通关岗位工作目标
（八） 物流服务岗位工作目标
（九） 信息管理岗位工作目标
（十） 成本管理岗位工作目标
（十一） 人员管理岗位工作目标
第二节　物流管理各岗位工作事项
一、管理岗位工作明细
（一） 物流总监工作明细表
（二） 物流经理工作明细表
（三） 采购经理工作明细表
（四） 仓储经理工作明细表
（五） 运输经理工作明细表
（六） 配送中心经理工作明细表
（七） 国际货运经理工作明细表
（八） 客户服务经理工作明细表
（九） 信息管理经理工作明细表
二、物流规划岗位工作明细
（一） 物流规划主管工作明细表
（二） 物流规划专员工作明细表
三、采购岗位工作明细
（一） 采购主管工作明细表
（二） 采购专员工作明细表
（三） 供应商管理专员工作明细表
四、仓储岗位工作明细
（一） 仓储主管工作明细表
（二） 仓库管理人员工作明细表
（三） 货物保管人员工作明细表
（四） 装卸人员工作明细表
五、运输岗位工作明细
（一） 运输主管工作明细表
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（二） 调度人员工作明细表
（三） 驾驶人员工作明细表
（四） 押运人员工作明细表
六、配送岗位工作明细
（一） 配送中心主管工作明细表
（二） 流通加工主管工作明细表
（三） 接单人员工作明细表
（四） 备货人员工作明细表
（五） 拣货人员工作明细表
（六） 包装人员工作明细表
（七） 配送人员工作明细表
七、通关管理岗位工作明细
（一） 国际货运主管工作明细表
（二） 报关人员工作明细表
（三） 报检人员工作明细表
八、物流服务岗位工作明细
（一） 客户服务主管工作明细表
（二） 客户服务专员工作明细表
九、物流信息管理岗位工作明细
（一） 物流信息主管工作明细表
（二） 数据库工程师工作明细表
（三） 系统工程师工作明细表
（四） 网络工程师工作明细表
十、物流人员管理岗位工作明细
（一） 物流主管工作明细表
（二） 物流专员工作明细表
第二章　物流规划细化执行与模板
第一节　物流规划细化流程与工作执行
一、物流战略规划流程与工作细化
（一） 物流战略规划工作流程
（二） 物流战略规划控制程序
二、物流网络规划流程与工作细化
（一） 物流网络规划工作流程
（二） 物流网络规划控制程序
三、物流管理规划执行工具与模板
（一） 物流市场调查实施计划表
（二） 竞争对手市场情况调查表
（三） 物流项目开拓调查分析表
（四） 仓储空间规划影响因素分析表
（五） 物流作业与人员配置情况列表
（六） 物流企业综合能力分析评价表
第二节　物流工作计划制订流程与工作执行
一、物流工作计划制订流程与工作细化
（一） 物流工作计划制订流程
（二） 物流工作计划控制程序
二、物流工作计划制订执行工具与模板
（一） 工作计划6w2h 分析用表
（二） 工作计划执行记录反馈表
（三） 物流工作计划商讨通知书
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（四） 物流运输计划及进度反馈表
第三节　物流规划文书与方案
一、物流市场调研报告模板
二、物流公司年度工作计划模板
第三章　采购管理细化执行与模板
第一节　供应商管理流程与工作执行
一、供应商选择流程与工作细化
（一） 供应商选择工作流程
（二） 供应商选择控制程序
二、供应商考核评价流程与工作细化
（一） 供应商考核评价工作流程
（二） 供应商考核评价控制程序
三、供应商管理执行工具与模板
（一） 采购供应商调查表
（二） 供应商现场评审表
（三） 采购供应商考核表
（四） 供应商档案管理制度模板
第二节　招标管理流程与工作执行
一、招标管理流程与工作细化
（一） 招标管理工作流程
（二） 招标管理控制程序
二、招标管理执行工具与模板
（一） 投标报名表
（二） 标书评审表
第三节　采购执行流程与工作执行
一、采购执行工作流程与工作细化
（一） 采购执行工作流程
（二） 采购执行控制程序
二、采购价格管理流程与工作细化
（一） 采购价格管理工作流程
（二） 采购价格管理控制程序
三、采购执行工具与模板
（一） 请购单
（二） 询价单
（三） 采购交期控制制度模板
（四） 采购质量管理制度模板
（五） 采购结算管理制度模板
（六） 采购计划与预算管理制度模板
第四节　采购管理文书与方案
一、招标开标会议议程模板
二、物资采购合同模板
第四章　仓储管理细化执行与模板
第一节　入库管理流程与工作执行
一、入库管理流程与工作细化
（一） 入库管理工作流程
（二） 入库管理控制程序
二、入库管理执行工具与模板
（一） 入库通知单
（二） 货物检验报告单
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（三） 货物入库单
（四） 入库验收细则模板
第二节　装卸搬运流程与工作执行
一、装卸搬运管理流程与工作细化
（一） 装卸搬运工作管理流程
（二） 装卸搬运工作控制程序
二、装卸搬运工作执行工具与模板
（一） 装卸搬运费用列表
（二） 装卸搬运人员工作守则模板
第三节　仓储保管流程与工作执行
一、仓储保管流程与工作细化
（一） 仓储保管工作流程
（二） 仓储保管控制程序
二、盘点管理流程与工作细化
（一） 盘点管理工作流程
（二） 盘点管理控制程序
三、仓储保管执行工具与模板
（一） 货物保养记录单
（二） 货物移仓申请表
（三） 仓库盘点记录表
（四） 盘点盈亏汇总表
（五） 仓库温湿度记录表
（六） 仓库货物保管台账
（七） 货物盘点管理制度模板
（八） 仓库日常管理制度模板
第四节　库存控制流程与工作执行
一、库存控制流程与工作细化
（一） 库存控制管理流程
（二） 库存管理控制程序
二、库存控制执行工具与模板
（一） 库存月报表
（二） 补货计划表
（三） 货物存量明细表
（四） 存量基准设定表
（五） 货物用量差异反映表
第五节　出库管理流程与工作执行
一、出库管理流程与工作细化
（一） 出库管理流程
（二） 出库控制程序
二、出库管理执行工具与模板
（一） 发货通知单
（二） 货物出库单
（三） 发货日报表
第六节　仓储管理文书与方案
一、仓储管理培训计划模板
二、装卸搬运合理化方案模板
三、货物储存安排指导方案模板
四、呆滞库存货物处理方案模板
五、库存货物分类控制方案模板
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第五章　运输管理细化执行与模板
第一节　运输调度管理流程与工作执行
一、货物运输流程与工作细化
（一） 货物运输管理流程
（二） 货物运输控制程序
二、调度管理流程与工作细化
（一） 运输调度管理流程
（二） 运输调度控制程序
三、运输调度管理执行工具与模板
（一） 运输通知单
（二） 货物运输单
（三） 运输派车单
（四） 运输费用申请表
（五） 运输方式选择表
第二节　运输作业管理流程与工作执行
一、运输作业管理流程与工作细化
（一） 运输作业管理流程
（二） 运输作业控制程序
二、运输作业管理执行工具与模板
（一） 运输记录表
（二） 货物交接单
（三） 车辆状况检查表
（四） 运输安全管理规范模板
（五） 运输人员工作守则模板
第三节　运输外包管理流程与工作执行
一、运输外包管理流程与工作细化
（一） 运输外包管理流程
（二） 运输外包控制程序
二、运输外包管理流程与工作细化
（一） 承运商调查表
（二） 承运商考核表
第四节　运输车辆管理流程与工作执行
一、运输车辆管理流程与工作细化
（一） 运输车辆管理工作流程
（二） 运输车辆管理控制程序
二、运输车辆管理执行工具与模板
（一） 车辆购置申请表
（二） 车辆使用申请表
（三） 车辆维修申请表
（四） 车辆事故报告表
（五） 运输车辆管理制度模板
第五节　运输管理文书与方案
一、货物运输合同模板
二、驾驶人员安全责任书模板
三、货物运输合理化方案模板
第六章　配送中心管理细化执行与模板
第一节　订单处理管理流程与工作执行
一、订单处理管理流程与工作细化
（一） 订单处理工作流程
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（二） 订单处理控制程序
二、订单处理管理执行工具与模板
（一） 配送订货单
（二） 订单汇总表
（三） 订单确认表
（四） 报单情况日报表
（五） 订单更改申请单
第二节　备货理货管理流程与工作细化
一、备货理货管理流程与工作细化
（一） 备货理货工作流程
（二） 备货理货控制程序
二、备货理货管理执行工具与模板
（一） 验收单
（二） 拣货单
（三） 存货明细表
（四） 仓库储位表
（五） 拣货效率评价办法模板
第三节　流通加工管理流程与工作执行
一、流通加工管理流程与工作细化
（一） 流通加工管理流程
（二） 流通加工控制程序
二、流通加工管理执行工具与模板
（一） 流通加工信息表
（二） 蔬菜加工调查表
（三） 货物包装明细单
（四） 货物包装管理制度模板
第四节　配送作业管理流程与工作执行
一、配送作业管理流程与工作细化
（一） 配送作业管理流程
（二） 配送作业控制程序
二、配送作业管理执行工具与模板
（一） 仓库配货单
（二） 运输通知单
（三） 运输记录表
（四） 交运物品清单
（五） 退换货登记表
第五节　配送中心管理文书与方案
一、取消订单损失报告模板
二、配送需求调研报告模板
三、配送中心筹建规划方案模板
四、物流企业多点配送方案模板
第七章　国际货运管理细化执行与模板
第一节　国际货运业务管理流程与工作执行
一、国际海运业务运作流程与工作细化
（一） 国际海运业务运作流程
（二） 国际海运业务控制程序
二、国际空运业务运作流程与工作细化
（一） 国际空运业务运作流程
（二） 国际空运业务控制程序
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三、国际货运业务管理执行工具与模板
（一） 海运托运单
（二） 海运装箱单
（三） 海运货运单
（四） 海运提运单
（五） 海运收货单
（六） 空运托运书
（七） 包机申请表
（八） 航空货运单
第二节　国际货运保险管理流程与工作执行
一、国际货运保险流程与工作细化
（一） 国际货运保险业务流程
（二） 国际货运保险控制程序
二、国际货运保险管理执行工具与模板
（一） 货物运输保险单模板
（二） 保险业务长期合作协议书模板
第三节　国际货运工作文书与方案
一、包船运输协议书模板
二、包机运输协议书模板
三、海上运输保险合同模板
四、货运保险出险理赔解决方案模板
五、物流公司国际物流服务解决方案模板
六、国际货运委托代理合同制订方案模板
第八章　物流通关管理细化执行与模板
第一节　报关报检流程与工作执行
一、报检报关流程与工作细化
（一） 报检管理工作流程
（二） 报关管理工作流程
（三） 报检报关控制程序
二、报检报关执行工具与模板
（一） 出口货物报检单
（二） 进口货物报检单
（三） 出口货物报关单
（四） 进口货物报关单
第二节　单证管理流程与工作执行
一、单证管理流程与工作细化
（一） 信用证管理流程
（二） 信用证管控程序
二、单证管理执行工具与模板
（一） 商业形式发票
（二） 汇票统计列表
（三） 出口货物许可证列表
（四） 进口货物许可证列表
（五） 已获原产地证书货物统计表
第九章　客户服务管理细化执行与模板
第一节　客户服务管理流程与工作执行
一、客户服务管理流程与工作细化
（一） 客户服务管理工作流程
（二） 客户服务管理控制程序
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二、客户服务管理执行工具与模板
（一） 客户服务标准单
（二） 客户服务调查表
（三） 客户服务检查表
（四） 客户服务改进表
（五） 客户信用管理规定模板
第二节　客户投诉处理流程与工作执行
一、客户投诉处理流程与工作细化
（一） 客户投诉处理工作流程
（二） 客户投诉处理控制程序
二、客户投诉管理执行工具与模板
（一） 客户投诉登记表
（二） 投诉处理报告表
（三） 投诉处理通知单
（四） 客户投诉追踪表
（五） 客户投诉管理制度模板
第三节　客户服务管理文书与方案
一、客户投诉分析报告模板
二、客户抱怨处理解决方案模板
三、客户服务体系提升方案模板
第十章　物流成本管理细化执行与模板
第一节　物流成本预算流程与工作执行
一、物流成本预算流程与工作细化
（一） 物流成本预算工作流程
（二） 物流成本预算控制程序
二、物流成本预算执行工具与模板
（一） 仓储成本分析表
（二） 运输成本分析表
（三） 包装费用分析表
（四） 物流成本预算表
（五） 物流成本预算编制办法模板
第二节　物流成本控制流程与工作执行
一、物流成本控制流程与工作细化
（一） 物流成本控制流程
（二） 物流成本控制程序
二、物流成本控制执行工具与模板
（一） 形态别物流成本控制计算表
（二） 机能别物流成本控制计算表
（三） 适用范围别物流成本计算表
（四） 物流成本降低方法分析用表
（五） 公司物流成本控制办法模板
第三节　物流成本管理文书与方案
一、物流营运成本控制方案模板
二、货物运输成本控制方案模板
三、货物配送成本控制方案模板
四、仓储成本管理控制方案模板
第十一章　物流信息管理细化执行与模板
第一节　物流信息系统管理流程与工作执行
一、物流信息系统开发管理流程与工作细化
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（一） 物流信息系统开发管理流程
（二） 物流信息系统开发控制程序
二、物流信息系统运维管理流程与工作细化
（一） 物流信息系统运维管理流程
（二） 物流信息系统运维控制程序
三、物流信息系统管理执行工具与模板
（一） 系统周期文档编制列表
（二） 信息系统故障记录表
（三） 信息系统维护记录表
（四） 系统运行效果分析表
（五） 物流信息系统管理制度模板
（六） 物流信息系统开发质量管控办法模板
第二节　电子商务物流管理流程与工作执行
一、电子商务物流管理流程与工作细化
（一） 电子商务物流管理流程
（二） 电子商务物流控制程序
二、电子商务物流管理执行工具与模板
（一） 订单信息联络处理单
（二） 电子商务物流检查表
（三） 电子商务综合评价表
（四） 电子订单管理办法模板
第三节　物流信息管理文书与方案
一、物流信息化需求调查问卷模板
二、物流信息系统规划书模板
三、物流信息系统测试方案书模板
第十二章　物流人员管理细化执行与模板
第一节　物流人员培训管理流程与工作执行
一、物流人员培训管理流程与工作细化
（一） 物流人员培训工作流程
（二） 物流人员培训控制程序
二、物流人员培训管理执行工具与模板
（一） 物流人员培训需求调查表
（二） 物流人员培训体系表
（三） 物流人员培训报告表
（四） 在职人员培训履历表
第二节　物流人员绩效管理流程与工作执行
一、物流人员绩效管理流程与工作细化
（一） 物流人员绩效管理流程
（二） 物流人员绩效管控程序
二、物流人员绩效管理执行工具与模板
（一） 仓储人员考核指标列表
（二） 配送人员考核指标列表
（三） 信息管理人员考核指标列表
（四） 物流业务人员考核评分表
（五） 物流人员月度业绩辅导卡
第三节　物流人员管理文书与方案
一、物流规划师培训课程大纲模板
二、物流管理人员目标责任书模板
三、运输作业安全量化考核方案模板
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精彩短评

1、比较有用，物流工作者的好参考书！
2、有很多表，但讲的内容不多。
3、系列丛书品质如一，很好。
4、很适合物流人员阅读
5、公司买的，挺实用的，就是不知道是不是比第一版好
6、帮同事代买，一直在当当网上买
7、这本书，没怎么看，买了就摆在书柜里，偶尔才翻一翻，决定买书时很热情，自己却没有坚持看
完，看来还得继续看啊！
8、是一本很实用的工具书，物有所值，希望通过这本书，可以加快自己的物流学习进程！
9、对现在的工作具有一定的指导性，需要细细研读
10、对于物流成本管理分析缺少具体分析，工具书
11、这本书很好，里面包含了物流各个环节所需要的表格，而且接近现场操作，很实用的一本书！强
烈推荐给大家！还有，送货速度快，送货员服务态度很好，谢谢当当！
12、一本很好的物流手册
13、适合物物流管理工作的好书籍，覆盖面广
14、看起来挺不错的  应该对工作比较有帮助 就连合同什么的的模板都有  希望对学习有帮助
15、可操作性强，值得拜读。
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