香港商务秘书服务委托书

流水编号___________________编号人______________业务性质_______________分点/代理____________
1.委托人资料

委托公司中文名称：                                                                            

委托公司英文名称：                                                                         

业务经营范围：                                                                               
2.服务项目与收费

	服务开始日期
	
	结束日期
	

	服务费用
	
	支付方式
	□ 季度 □ 年度

	服务要求（不够请用另纸写）：

	


3.需提供的资料：

主要联系人：             性别：      电话：             传真：           手机：           

证件号：                                   MSN：                  QQ号码：______________
大陆公司名称：                                                                             

中文通讯地址：____________________________________                         邮编：___________ 

英文通讯地址：                                                                               

注：在中国大陆不提供商务秘书服务。
******************************************************************************************
接单人           CO签批            编号人__       ____跟单人(1)            财务部(1)              文件部                  协调QC               异地跟进人                  建两档                通知客户/跟单人              财务部(2)              检查放行              客户签收                 完成两档              其它部门业务             总经理/协调公关部               备注                                
