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订单宝提货工作指引
一、提货需求下单规范及要求
1、订单宝客户首次提货需求下单要求
   订单宝客户如首次提出上门取件要求时，客户须及时通知华强北订单宝小组指定人员，订单包小组相关人员将客户的上门取件需求填制附件一《订单宝客户上门提货申请表》后，交于司机调度万鑫安排提货。
注：如当日有提货的，订单宝同事须在当日15：00前将申请表提交给司机调度万鑫，以便安排提货。
2、订单包客户再次提货需求下单要求
因订单宝客户提货日期相对不固定，因此订单宝客户如再次提出上门取件要求时，客户须及时通知华强北订单宝小组指定人员，订单包小组相关人员按照附件二《订单包上门提货需求登记表》收集客户上门取件需求后，在当日15：00前将需求提交给司机调度员万鑫，以便安排提货。
二、客户交接环节
司机上门提取订单宝货物时，与客户交接时须开具一式三联的“递四方货物交接单”，将交接单的第三联“客户留存”联交于客户留底后其余两联司机留存。
三、内部交接环节及数据统计

司机收货完成返回收货点进行内部交接时，须凭借递四方货物交接单的第二联“交接入机”联以及货件实物与现场操作人员进行现场交接。（注：订单宝项目组在华强北收货点设专人负责订单宝货物的相关操作，因此司机在24：00前提回的订单宝货物可直接与华强北订单宝项目人员进行交接；除华强北以外的其他直客提货司机及华强北提货司机在超过24：00以后提回的订单宝货物，统一与现场操作人员进行单货交接，现场操作人员安排将货物发运至深圳订单宝仓库并与仓库做好单货交接工作。）
华强北订单宝操作人员及订单宝仓库操作人员须每天登记上门提货的订单宝货件相关信息（包括提货客户代码，提货司机名称，提货产品类型，本次提货总重量），并与每月5号前将上个月的相关信息汇总后以邮件形式发至总部营运部绩效人员（liugq@4px.cc）邮箱，以便进行计提。
四、附件
附件一：订单宝客户上门提货申请表
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附件二：订单包上门提货需求登记表
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		订单宝客户上门提货申请表



		客户代码：

		业务员：



		客户名称

		首次申请日期：



		客户期望提货时间：

		调度安排提货时间：



		客户提货点信息（地址/联系人/电话）：


（请尽量填写客户手机号码）



		首次上门提货日期/时间：



		首此上门提货袋数/重量：__________袋/箱，共计________KG



		提货频次是否固定    □不固定    □固定日期  具体描述________________



		备注：
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		订单宝客户上门提货登记表



		序号

		客户代码

		提货日期/时间

		客户提货地址

		客户电话
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