 
     恩得利報驗有限公司
==================================
  外務人員工作行程逐趟登記表   
日期:中華民國__年__月__日___趟次        外務員姓名:_______________
 外務員外出前請1.依序填妥執勤順序 2.勾選職勤內容 3.帶出本單於現場填註到達及離開時間 4.回來後交給管制員或其代理人
(如中午外務員因公故遲於12:30回來時, 當日可於〝外務人員汽油 及 機車損耗 與 誤餐費折算表〞加領$60誤餐費,)
(如因公聯繫,產生電話費時,請當日核報主管允許金額後,亦可於〝外務人員汽油 及 機車損耗 與 誤餐費折算表〞加領
	順序
	執勤地點
	到達時間
	執勤內容

	
	
	離開時間
	因您所接觸的均為有價證券 故請於執勤時務必遵守下列規定:

1.遵守交通規則切勿違規, 若違規產生之罰責, 需自理.

2.文件務必放入包袋中,鍊拉緊才可以執勤下一執務,以避免文件遺漏.
3.您是代表公司, 故執勤時務必面帶笑容, 與廠商/機關樹立親善關係.

4.執勤需依據預排的路線, 如有變更時, 請”立刻”通報0932-634732

	0
	公司
	請填離開時間
	

	1
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告
(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	2
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告

(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	3
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告

(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	4
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告

(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	5
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告

(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	6
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告

(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	7
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告

(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	8
	
	
	(_)1.繳費領B/L  (_)2.繳進口費用  (_)3.簽產地證明  (_)4..送帳單

(_)5.收取廠商之(_)正本B/L; (_)正本L/C; (_)支票; (_)驗貨報告

(_)6.送押匯文件給廠商 (_)7.送押匯文件給銀行 (_)8.到合庫登錄存簿 (_)9.到郵局(_)領 / (_)寄信

(_)10.其他(註明內容)________________________________________

	
	
	
	

	9
	公司
	請填抵達時間
	待勤中 請遵守下列原則:  1.請於小客廳中看電視, 或於座位上研讀書冊, 或幫辦內勤事務, 公司電腦除允許外禁止上網或使用. 2.禁止抽煙及曒檳榔.  3.中午13:00務必於公司客廳小睡補充精神.  4.如當日需提前下班時, 請於5小時前通報0932-644732, 獲准後方得提前下班.


