
盈裝飾工程運作流程範例1

1. 收到工程項目要求，先記錄工程項目內容名稱。

2. 記錄好工程項目內容名稱，為工程項目編配「報價單號碼」。

3. 記錄負責PM(Project Manager)是哪一位，記錄「客戶」
和「分判商」是哪一個。

4. 開設此工程項目的專屬檔案，準備儲存一切相關資訊。

5. PM會安排到現場度尺，需要記錄時間。
(開設項目專屬檔案後要盡快去度尺，系統需
要提示PM盡快安排時間進行)

6. PM度尺後，會手繪基礎概念圖，要求繪圖同
事繪畫正確的可以生產的圖紙供客人確認。(這
個動作要在度尺後3天內完成，系統需要向負責
PM作出提示)



7. 可以生產的圖紙繪畫完成後，會供客人檢閱，
期間可能會經過多次修改，範例圖紙為R5版本，
最原始的版本是R0。(系統需要提示我們生產圖
紙的完成進度)

8. 除了可以生產的圖紙外，為了整合生產的資
訊，我們亦需要編製一個此項目整體會運用到
的物料用量資訊，期間亦可能會經過多次修改，
範例為R4版本，最原始的版本是R0。(系統需要
提示我們用量資訊的完成進度)



9. 繪製好可生產的圖樣和用量表後，便會按照
用量表的物料所需向客人發出報價資料。客人
確認後，需要在報價單上蓋上公司印及簽名作
實，可生產圖樣亦一樣，需要在已確認的圖樣
上蓋上公司印及簽名作實。(系統需要提示我們
及客戶，客戶簽署落實報價和生產圖樣的進度)

可生產圖樣的修改與及報
價單給客人的動作，會同
步進行。有時候兩者都會
需要進行修改。不過無論
如何，兩者都需要經過客
人簽署蓋章作實，才可以
進行下一階段的動作。



11. 客人確認圖樣和報價後，經過PM到項目現
場拍照或拍攝影片確認，再經過部門主管核實
(系統需要向我們作出提示)，便可以向工廠指示
進行生產。生產期大約3星期，我們有3星期生
產完成並送貨保證。亦需要在確認生產後預計
即將到貨的日期，以便安排運輸與及前線安裝
師傅候命。

12. 完成送貨後，運輸同事會拍照記錄送貨地點
現場情況，以確認完成送貨。(系統需要提示運
輸同事拍照確認的進度)

13. 安裝時間視乎現場環境而定，少至兩、三天，
多至一個月都會有。安裝過程與及完成安裝都
會有拍照記錄。(系統需要提示我們拍照或拍攝
影片跟進現場安裝進度)

10. 客人確認圖樣和報價後，便可以向工廠指示
進行生產。同時，我們會向客戶收取訂金，生
成如圖所示的Invoice給客人，客人需要在7天內
繳付，系統需要提示我們客人繳付訂金的情況。



12a. 確認完成送貨後，我們會向客戶收取另一
部份費用，這時候會向客人發出圖示的Invoice，
客人亦需要在14天內繳付，系統亦需要提示我
們客戶的繳付情況。

14. 完成所有工程後，客人需要在30天內清繳所
有尾數。客人付清所有費用後，我們才會向客
人發放確認證書。系統需要提示我們客人繳付
的情況，好讓會計部同事安排發放確認證書事
宜。
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