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《快递业务员（中级）》

前言

1994年以来，原劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、教材办公室和中国劳动社会保障出版社组织有
关方面专家，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》，编写出版了职业技能鉴定教材及其配套的
职业技能鉴定指导200余种，作为考前培训的权威性教材，受到全国各级培训、鉴定机构的欢迎，有力
地推动了职业技能鉴定工作的开展。原劳动保障部从2000年开始陆续制定并颁布了国家职业标准。同
时，社会经济、技术不断发展，企业对劳动力素质提出了更高的要求。为了适应新形势，为各级培训
、鉴定部门和广大受培训者提供优质服务，人力资源和社会保障部教材办公室组织有关专家、技术人
员和职业培训教学管理人员、教师，依据国家职业标准和企业对各类技能人才的需求，研发了职业技
能培训鉴定教材。新编写的教材具有以下主要特点：在编写原则上。突出以职业能力为核心。教材编
写贯穿“以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依据国家职业标准，
结合企业实际，反映岗位需求，突出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。凡是职
业岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。在使用功能上。注重服务于培训和鉴定。根据
职业发展的实际情况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映职业技能鉴定考核的基本要求
，满足培训对象参加各级各类鉴定考试的需要。
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《快递业务员（中级）》

内容概要

《国家职业资格培训教程:快递业务员(中级)》由人力资源和社会保障部教材办公室组织编写。教材以
《国家职业技能标准·快递业务员(试行)》为依据，紧紧围绕“以企业需求为导向，以职业能力为核
心”的编写理念，力求突出职业技能培训特色，满足职业技能培训与鉴定考核的需要。
本教材详细介绍了中级快递业务员要求掌握的最新实用知识和技术。全书分为六个模块单元，主要内
容包括：快件收寄、快件派送、客户服务、快件接收、快件分拣和快件封发。其中第1单元至第3单元
为“快件收派”模块考核的内容，第4单元至第6单元为“快件处理”模块考核的内容。
本教材是中级快递业务员职业技能培训与鉴定用书，也可供相关人员参加在职培训、岗位培训使用。
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《快递业务员（中级）》

书籍目录

第一部分　鉴定指导　第1章　计算机的安装、连接与调试　　考核要点　　重点复习提示　　理论
知识辅导练习题　　操作技能辅导练习题　　参考答案　第2章　文件管理　　考核要点　　重点复
习提示　　理论知识辅导练习题　　操作技能辅导练习题　　参考答案　第3章　文字录入　　考核
要点　　重点复习提示　　理论知识辅导练习题　　操作技能辅导练习题　　参考答案　第4章　通
用文档处理　　考核要点　　重点复习提示　　理论知识辅导练习题　　操作技能辅导练习题　　参
考答案　第5章　电子表格处理　　考核要点　　重点复习提示　　理论知识辅导练习题　　操作技
能辅导练习题　　参考答案　第6章　演示文稿处理　　考核要点　　重点复习提示　　理论知识辅
导练习题　　操作技能辅导练习题　　参考答案　第7章　网络连接与信息浏览　　考核要点　　重
点复习提示　　理论知识辅导练习题　　操作技能辅导练习题　　参考答案　第8章　多媒体信息处
理　　考核要点　　重点复习提示　　理论知识辅导练习题　　操作技能辅导练习题　　参考答案第
二部分　模拟试卷　　理论知识考核模拟试卷　　理论知识考核模拟试卷参考答案　　操作技能考核
模拟试卷
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《快递业务员（中级）》

章节摘录

插图：1.快件收寄业务（1）快递收寄流程。快递产业是近年来发展十分迅速的一个行业，其服务对象
既有生产类客户，也有消费类客户，因此，快递产业属于生产性服务与消费性服务相兼的现代服务业
。各个快递公司在快件服务的具体安排上可能会存在一定的差别，但基本流程大致包括以下几个方面
：1）客户下单。如果是新客户，客户部应为客户设立账号，收派员取件时发给客户账号卡。接单员
接单时，务必记录客户地址、公司名称和联系电话，告之大致时间区间，但不做肯定承诺。2）通知
取件。接单员接到客户下单后，通知所属路区的收派员，力争第一时间上门取件。收派员若接到错误
信息（非自己所属路区）应与客服部联系，及时修改信息。3）上门取件。带好必备的用品和工具，
注意行车安全，遵守交通法规；按作业标准，拒收禁运品，规范填单，完美包装，准确称重，正确收
费；注意保护易碎品，轻拿轻放，确保快件安全。4）快件入库。收派员回到公司交件前，应再次检
查重量、运单、代码、标签等是否操作有误。仓管员要把好最后一关，确保运单、重量、件数、数据
与交货一致。5）分拨转运。各营业中心的车辆须在规定时间内，到达作业中心参加分拨；遵守分拨
转运的操作，文明装卸和运载，确保快件安全无损；注意清场，切勿错拿快件或将快件遗落在分拨转
运中心。6）出库派送。仓管员将到达本营业中心的快件，按所属路区交相关收派员派送。收派员填
写派送路单，做好派送前的各项准备工作。仓管员清点核对快件，收回派送路单底联备查。7）客户
签收。收派员按照最佳路线，在规定时间内，将快件送达客户手中。原则上，应由收件人签收。代收
时，务必由代收人签字，或者由单位加盖公章。收派员务必带回作为客户已签收的凭证的“运单存联
”。8）交款交单。收派员回到公司，将所收运费交财务部，将派送记录单交仓管员。（2）流程规范
要求1）收件流程规范化。收件流程包括收件准备、接收取件信息、验视快件和面单填写等方面。
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《快递业务员（中级）》

编辑推荐

《国家职业资格培训教程:快递业务员(中级)》用于国家职业技能鉴定
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《快递业务员（中级）》

精彩短评

1、图书编写的很细致，面面俱到，对我的工作有指导作用，图书封面采用塑胶很实用，不容易受潮
，适合我们这些人保存。发货比较及时，送货还算满意。
2、努力学习！认真工作！
3、恰好说到点上！
4、干这行的，就买了
5、内容和网站上标注的一点都不一样 懒得换了
6、参考书用的
7、快递业务员（中级）
8、内容很简洁，重点突出，有新意！
9、还可以吧，就是大部分都是文字，看着乱
10、实用的工作指导教材！
11、回来看看还可以，应该是正品
12、不错。有我需要的东西
13、买来送人的，没有读过。
14、很快！送的及时！就需要这样！
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