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内容概要

本书在详细介绍快递服务的概念与发展的基础上，描述了国内快递业务、国际及港、澳、台快递业务
的种类、操作流程和禁限寄规定，提出了国际快件通关、快递服务合同的管理与操作规范，并阐明了
信息管理在快递业中的具体应用。

本书为高职教育快递专业（方向）教学推荐用书，可作为中职、本科等层次相关专业人才培养参考用
书，也可供快递物流相关企业各层次管理人员、专业技术和技能型人员参考使用。
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章节摘录

　　1.基本设置　　基本设置中的各子模块，主要记录员工信息、公司信息、客户信息和网点信息。
　　员工信息子模块主要采集快递企业员工的档案资料，所有在职或者离职的员工信息均被收录其中
。
具体包括员工的姓名、年龄、身份证号码、工种职务、入职离职时间、联系方法和地址等信息。
由于快递作业的特殊性，一般还需要录入担保人的信息，以便安全管理。
　　公司信息子模块的功能类似于大型快递企业的客户关系管理系统（CRM），用来记录客户的公司
信息，以便更有效地为公司客户服务。
它收录了每家公司的中英文名称、中文地址、英文地址、联系电话、传真号和网站信息。
　　客户信息子模块是记录客户细分、客户需求、客户联系方式等一些关于客户的基本资料。
　　网点信息子模块主要采集各个营业网点的信息。
快递企业都会有多个网点，完成一次快递过程通常需要各个网点相互协作与沟通，因此各个网点的负
责人、地址、联系电话等信息就显得尤为重要。
网点信息子模块详细记录每个网点的网点编号、网点名称、网点地址、网点电话、负责人姓名、联系
电话等信息。
每个网点分配不同的快递单号区间，以便管理与统筹，这项任务由单号分配模块完成。
当需要调整分配各分站的快递单号时，点击信息管理树中“基本信息”的“单号分配”，便会弹出单
号分配页面。
　　当需要调整分配各分站的联系信息时，点击信息管理树中“基本信息”的“网点信息”，便会弹
出网点信息输入的页面。
填好相关信息后，点击下方的“增加”，即可更改或新建网点信息。
　　2.快件录入　　快件录入模块是快递作业的核心模块之一，包括原件录入和外部来件两个子模块
，记录收派员揽收回来的快件信息和外部客户直接送来的快件信息，是快件物流信息进入信息管理系
统的第一步。
　　快件录入模块记录每位收派员揽收回来的快件信息，包括该票快件的运单号、当前状态、发件人
信息和收件人信息等快递转运所需的全部信息，是快件信息录入的第一站。
如果此处信息记录出现错误，将会影响后续所有运送作业。
　　为了提高工作效率，此模块常与条形码阅读器配合使用，扫描每票运单上的条形码，记录单号，
再手工填入其他相关信息。
后续操作时，只需用条形码阅读器扫描快件上的单号，其相关运送信息就会立即出现，从而提高信息
处理效率。
　　⋯⋯
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