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苏州楼宇mailroom桌到桌服务
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【上海风迅企业收发室服务背景】快递员随意进出，物业管理困难：因业务需求企业需对接
多家快递公司，快递员上门收件、取件频繁，不仅占用门禁、梯控、过道等公共资源，还由于快
递员无规范着装要求，导致保安无法判断进出人员，不仅增加了安全隐患，还影响园区的整体形
象。企业因业务发展对快递的需求越来越多：对于如今的快节奏生活而言，快递业务已经成了一
个使用率极高的生活、办公服务。随着企业的快速发展，寄件、收件的杂乱现象越来越明显，不
仅影响工作效率，还增加企业成本，企业亟需通过某种方式解决这一问题。面对这些痛点，作为
专业问题解决商，风迅应运而生！上海风迅快递有限公司可为广大企业提供管家式收发件服务。
上海风迅收发室服务内容包括支持短信、微信、邮件系统推送信息。苏州楼宇mailroom桌到桌服
务

收发室取快递的流程是什么？1、公司快递，通常由收发室负责快递签；2、如遇周日或法假
期间的来件，也可由收发室代签接收保管；3、收件人请及时到收发室领取快件，并需登记快递单
中的详细资料（如：所寄物品、数量、寄件人和邮费支付等相关信息等），领取时需确认是否是
本人（本部门）快递，然后取件人签上名字方可取件；4、收件人需与对方寄件人商议好，所寄快
递必须要明确填写收件人姓名及联系电话，如有联系人及联系电话不明确导致无法确认收件人的，
前台将不签收此快递，由快递工作人员退回寄件人。广州物业驿站一站式服务上海风迅快递不仅
可以提供管家式收发件服务，亦可提供专业的代客打包服务。

收发室工作职责：一、认真学习《邮政法》、《邮政法实施细则》，在收发室工作过程中严
格遵守相关法律法规。二、严格遵守企业的考勤制度，不迟到，不早退，有事请假，不无故旷职。
三、工作期间坚守工作岗位，不因无故离开办公室，耽误本职工作。四、负责收发室的大范围工
作。保证急件随时送发。送收时，做好文件和信件的登记，严格履行交接手续。五、负责接收邮
局邮递的信件、包裹单、汇款单、挂号信等，并做好签收、分发和登记。及时处理邮局错投的信
件、邮件，不得压误。六、对无人领取的包裹、信件、挂号信等超过存放期限的做好登记，并按
程序退回。

【上海风迅多重优势】价格优势：只要您是我们的客户，无论您选择任何一种或多种快递，
都能享受远比单一友商给您的资费更优惠的方案。智能系统：我们为客户提供智能、高效、便捷
的收发体验；一张小小的二维码可以选择全种类快递，通过手机微信亦或电脑进行发件查件、电
子签收，企业管理人员可在线一键对账，全方面解决企业收发困扰。增值服务：我们可以为企业
提供但不限于 批量打单、包装服务、配货贴单、仓储服务、企业内部专送、短信推送、企业全国
业务整合等一系列增值服务。上海风迅被多家企业评为年度供应商。
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快递收发室定制服务背景：不同于电商快递和业务发货，企业快递是以办公、商务往来为主
要需求的，物品包括文件、办公物料、样品礼品、合同发票等，含收、寄两类。企业收发快递是件
“小事”，但管理却让人很头疼。小型企业人数不多，可通过行政前台、快递柜、员工自己收寄
等方式解决。但中大型企业，因公往来的快递变多，必须要有专人处理。有数据表明，凡是办公
人数超过500人的企业，几乎都需要有行政或后勤部门出专人对企业快递收发进行一定的管理；一
些更大的企业，甚至还会在公司内部建立“小邮局”或“收发室”等专门性机构来加强管理。上
海风迅快递有限公司可为广大企业提供管家式收发件服务，为客户提供便捷专业的物品快递管理
方案！上海风迅快递是一家专业的商务楼楼宇收发室服务商。张家港物业mailroom

上海风迅支持上海家化三地内部快递当日互转互送。苏州楼宇mailroom桌到桌服务

设立收发室需要思考哪些因素呢？1、在收发过程中做到准确无误，发现问题及时纠正，在报
纸、信件、邮件等收发过程中出现差错做好与邮局的沟通工作，保证分发工作顺利正常。2、遵守
作息时间，坚守岗位，认真完成本职工作，不做与工作无关的事情。3、对快递、挂号及邮件等有
关私人的物品要及时与本人联系，尽快办理交付手续，以免因延时耽误别人的事情。4、对进出商
务楼的陌生人员要进行询问，以防不安全因素造成不必要的损失。5、工作耐心细致，待人态度和
蔼热情，不与人争吵，工作时间不干私活，保证收发室的清洁卫生。苏州楼宇mailroom桌到桌服
务

上海风迅快递有限公司位于南苏州路1455号2号楼2319室，拥有一支专业的技术团队。致力于
创造***的产品与服务，以诚信、敬业、进取为宗旨，以建ems,dhl,中通,收发室,顺丰,京东物
流,ems特快专递,fedex,联邦,ups,国际专线产品为目标，努力打造成为同行业中具有影响力的企业。
公司以用心服务为重点价值，希望通过我们的专业水平和不懈努力，将国际国内快递、收发室收
派服务、仓储代发、物流配送、同城货运、同城专送、企业垫付、企业内部专送、一件代发、零
担整车、企业工厂搬家、COD代收货款、异地结算等； 货物运输代理，商务咨询，物流信息咨询，
会务会展服务，国内快递。等业务进行到底。自公司成立以来，一直秉承“以质量求生存，以信
誉求发展”的经营理念，始终坚持以客户的需求和满意为重点，为客户提供良好的收发室，ems代
理，dhl代理，仓储配送，从而使公司不断发展壮大。


