催收帳款用的查核表
	項            目
	判    定
	備忘欄
	項             目
	判    定
	備忘欄

	 
	○
	△
	×
	
	
	○
	△
	×
	

	
	 1﹒是否做過信用調查？
	
	
	
	
	
	1.是否表明我方擁有債權?
	
	
	
	

	販
	 2﹒是否簽好完整的販賣條件？
	
	
	
	
	
	2.是否指責對方延期支付的事實?
	 
	
	
	

	
	 3﹒交易量不會超過對方的支付能力？
	
	
	
	
	催
	3.是否視對方的狀況加以催促?
	
	
	
	

	
	 4﹒沒有強迫推銷的情形？ 
	
	
	
	
	促
	4.是否展現出權威的態勢?
	
	
	
	

	賣
	 5﹒是否妥善地處理抱怨問題（不良、破損、數量不足）？
	
	
	
	
	事
	5.是否按部就班地採取再次寄出帳單.電話.電報
  催促函.親自拜訪等索款手段?
	
	
	
	

	
	 6﹒是否接受退貨品？
	
	
	
	
	項
	6.逾期兩個月以上時,是否會請上司處理?
	
	
	
	

	
	 7﹒是否確認物品的送達與否？ 
	
	
	
	
	
	7.
	
	
	
	

	事
	 8﹒是否嚴守契約上的售後服務事項？
	
	
	
	
	
	1收款日是否按時拜訪?
	
	
	
	

	
	 9﹒是否有感情之類的糾紛？
	
	
	
	
	
	2是否研究收款日的黃金時間?
	
	
	
	

	
	10﹒是否妥善地處理減價問題？
	
	
	
	
	
	3是否考慮到收款的場合及時間?
	
	
	
	

	項
	11﹒推銷員的行為是否正派？
	
	
	
	
	
	4是否考慮到訴苦的方法?
	
	
	
	

	
	12﹒
	
	
	
	
	
	5任何一種金錢皆能鄭重地處理?
	
	
	
	

	
	 1﹒是否確認過截止日期?有無變更?
	
	
	
	
	收
	6態度是否有禮?
	
	
	
	

	
	 2﹒是否有規定得樣式?有無變更?
	
	
	
	
	
	7是否能令對方安心?
	
	
	
	

	通
	 3﹒是否做過餘額的確認?
	
	
	
	
	款
	8收款手續是否正確?
	
	
	
	

	知
	 4﹒是否通知過收款日期?
	
	
	
	
	
	9是否亂用例外?
	
	
	
	

	付
	 5﹒與負責付款人是否充分聯絡過?
	
	
	
	
	事
	10是否能遵守約定好的諾言?
	
	
	
	

	款
	 6﹒對方是否收到付款通知單?
	
	
	
	
	
	11讓步時是否爽快?
	
	
	
	

	事
	 7﹒是否確認付款額?
	
	
	
	
	項
	12是否向關係者表示謝意?
	
	
	
	

	項
	 8﹒內容是否照會過?有無問題?
	
	
	
	
	
	13是否依然保存販賣時的熱忱?
	
	
	
	

	
	 9﹒是否明示付款期限?
	
	
	
	
	
	14責任者不在時是否依然能收到款項?
	
	
	
	

	
	10﹒
	
	
	
	
	
	15是否具備豐富的支票票據知識?
	
	
	
	


