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ฝ่ายงานที่ได้รับมอบหมาย
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    นางสาว ศศิวัล  ใจขัน(เบิร์ด)



งานที่ได้รับมอบหมาย

จัดทำใบเสนอราคา
โปรแกรมExcel

เรียงเอกสารใบ
กำกับภาษี

ถ่ายเอกสาร
สแกนเอกสาร

เขียนรายชื่อตัด
ยอดลูกหนี้

เขียนใบเช็ค
ธนาคาร

บันทึกการเบิกของ
เขียนใบเบิก

ศึกษางานบริษัททำสินค้า
เกี่ยวกับอะไร

เรียนรู้ การทำใบเสร็จ



งานที่ได้รับมอบหมาย

ไปรับเช็คเมื่อถึงวั นครบ
กำหนด เตรียมเอกสารหักเงินคนรถ



ขั้นตอนการทำงาน
(1) จัดทำใบเสนอราคาโปรแกรมExcel
ขั้นตอนการทำงาน
:นำข้อมูลจากฝ่ ายขายจากทางแอพไลน์
:ทำการบันทึกลงโปรแกรม Excel
:ตรวจทานให้เรียบร้อย
:บันทึกไฟล์ PDFส่งให้กับเซลล์ ขาย
:สั่งพิมพ์ เเละเก็บเอกสารให้เรียบร้อย

(2)สแกนเอกสาร
ขั้นตอนการทำงาน
:นำเอกสารใบจริงใส่เครื่อง
:กดเลือกเลขเครื่อง
:ทำการกดสตาร์ ท

(3)เขียนใบเช็คธนาคาร
ขั้นตอนการทำงาน
:ทำการเขียนเลขรหัส
:เขียนชื่อบริษัท

(4)เรียงเอกสารใบกำกับภาษี
ขั้นตอนการทำงาน
:เรียงวันที่/เดือน/ปี
:เรียงตามเลขที่ใบกำกับภาษี

(5)เขียนรายชื่อตัดยอดลูกหนี้
ขั้ นตอนการทำงาน
:เขียนชื่อ บริษัท
:ชื่อเซลล์ ที่การการขาย
:วั นที่ตั ดยอดลูกหนี้
:เลขที่ใบกำกับภาษี

(6)บันทึกการเบิกของ/เขียนใบเบิก
ขั้นตอนการทำงาน
:บันทึกวันที่/เลขที่ใบเบิก
:ทำการเบิกอะไร
:เท่าไหร่



รูปภาพประกอบการทำงาน



ประโยชน์ที่ได้รับจากการออกฝึกอาชีพระยะเวลา 1 ปี

1.ได้เรียนรู้ การทำงานเป็ นระบบของบริษัท จะต้องทำงานอย่างมีขั้นตอน

2.ได้เรียนรู้ วิธีการเผชิญหน้ากับปัญญาที่ต้องเจอและต้องแก้ปัญหาให้ทัน 

3.ได้เรียนรู้ ที่จะต้องมีความรับผิดชอบต่องานในวันนั้นๆ

4.ได้เรียนรู้ ถึงความกล้าแสดงออก กล้าที่จะถามกล้าที่จะพูดกล้าที่จะทำ

5.ได้เรียนรู้ วิธีการที่จะอยู่ร่วมกับผู้ อื่นในสถานประกอบการ โดยผู้ ที่ต่างวัย

6.ได้พัฒนาตนเองขึ้นมาอีก 1 ก้าว และเมื่อทำงานคล่องเเล้วสามารถตัดสินใจวิธีแก้ปัญหาเองได้

7.ได้รู้ ว่ามิตรภาพที่ดี ไม่จำเป็ นต้องมีอายุเท่ากัน




