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名稱  處理付款文件 

編號  108199L3 

應用範圍  處理服裝業務的客戶付款文件。此能力單元適用於相關從業員處理客戶的採購及付款，並完成交

易。  

級別  3 

學分  2  

能力  表現要求  

1.相關領域的知識 

能夠  

 瞭解服裝業企業對企業（B2B）交易的常用付款方法 (如:信用證） 

 瞭解跟處理付款相關的法律要求，行業模式和機構政策 

 瞭解如何遵循既定程序，處理業務客戶的付款和解決付款相關的問題 

 

2.應用和過程 

能夠  

 認定所需合同細節和文件類型 (如:信用證） 

 於指定時間內，與相關單位 (如:銀行）處理付款文件 

 根據經審批的文件，核實付款，並在出現落差時，採取及時行動 

 解決所有跟付款相關的問題，並在需要時轉交相關人員跟進 (如:退換貨品） 

 輸入數據並更新相關系統，以確保會計系統的完整性 

 

3.展示專業性 

能夠  

 確保所有資料和記錄，處理準確和完整 

 以安全及保密的方式，管理文件 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為有能力達成： 

 處理服裝客戶的付款文件，並根據既定程序，跟進各種付款處理的問題。 

備註   
 

  


