
岗位说明书

产品经理助理 内衣企划部
产品经理

协助产品经理负责，半经销货品的样衣制作、修改。下单、面料订购、辅料确认、跟踪，面料合同结帐。
协助产品经理负责全经销货品的成衣打样、修改、合同制作、辅料发放到进仓，整理结帐资料等一系列事情。

负责匹样和样料的进仓、登记、领取。安排用正确面料和正确的辅料制作二道修改样。

提供给工厂制作正确样衣。

一.岗位信息

岗位名称: 隶属部门:
岗位编码:(HR填写) 直接上级:
工资等级:(HR填写) 直接下级:
可轮换岗位: 日期:

二.岗位工作概述

三.工作职责
（1）、非全经销货品：（陈列样之前）
1、收到设计师指示令后配合产品经理整理款式，归档、留底。
2、根据指示令和设计师的要求，寻找符合要求的代用面料和辅料，安排工厂或版房制作第一道样衣，并且给到制作要求及日期。
3、登记样衣跟踪表。
4、从版房拿回第一道样衣后，安排模特试穿、记录产品经理的修改意见，并将修改意见反馈至工厂或版房。
（一件样衣大概需要此过程2-3次才能确认陈列样）。负责辅料打样的跟踪。根据产品经理寻订的样料，制作匹样合同，

5、帮助产品经理整理准备展示样以供销售部看样。
（2）、全经销货品（陈列样之前）
1、收到设计师指示令后配合产品经理整理款式，归档、留底。
2、每个全经销款式，产品经理指定下发工厂后，发到各指定工厂。跟踪全经销工厂打样，并催促样办完成时间。
3、登记样衣跟踪表。
4、从工厂得到第一道样衣后，安排模特试穿、记录产品经理的修改意见，并下发修改意见和工厂沟通，
安排并跟踪制作二道样。（一件样衣大概需要此过程2-3次才能确认陈列样）。负责辅料打样的跟踪。

5、帮助产品经理整理准备展示样以供买货部看样。
（3）非全经销货品（陈列样之后）
1、陈列样确认后，输入基本信息，等待产品经理反馈数据开产品策划单，用最后确认的样衣和面料正确门幅，到版房排单耗，
（单耗通常要1-3个工作日才可以给到），得到正确单耗以后，制作面料合同，并和供应商初步沟通交期。双方确认后，敲定、安排付预付款。
2、登记面料跟踪表
3、面料交货前制作面料报验表，跟踪并询问供应商面料送厂地址。以传真形式告知面料供应商送货地址，



还需要进一步跟踪、解决问题。成衣进仓以后，及时跟踪疵料情况，提供供应商开票资料，拿到发票复印件后，负责以后结帐等一系列事情。

对应各款式给到工厂，以便封样。

合同给到工厂敲章以后要及时催促其返回并给到生产管理部敲章。催促价格牌及洗标通知工厂，期间要催促我司自订辅料进仓，不影响大货。

工厂若误点需及时和相关部门沟通和填写进仓反馈表。进仓前确认成本单。

付款确认书，给到工厂开票资料，拿到发票复印件后连同合同、进仓单、测试报告，面辅料差异单一起结帐。

根据我司QC面料检查情况，安排可否开裁生产，（如果面料有问题还需要和面料供应商交涉、沟通。同时，
将QC提供的面料码单交与结帐人员，做面料进仓登记，并督促供应商提供面料测试报告，在大货生产中，如果面料有问题，

4、根据定单，下生产单一份给到工厂，同时，开手工四联领料单到辅料仓库领取正确封样面料，

5、根据陈列样确认样衣，并跟踪、确认辅料的采购。
（4）全经销货品（陈列样之后）
1、陈列样确认后，输入基本信息，等待产品经理反馈数据开产品策划单，用最后确认的样衣和工厂提供的样板，安排版房出排料图，
2、根据大货指示书，督促出厂封样，安排质检封样。
3、根据产品经理的核价单，制作成衣加工合同、打发料单并安排打洗标和价格牌（自从系统升级以后，领价格牌与洗标还需要另开四联手工单领取）

4、跟踪成衣的制作和交期
5、大货进仓前，登记进仓计划和时间，还需注意物流部每天的进仓计划，若有拦单通知工厂以免造成不必要的损失。

6、工厂进仓，晚交短交后，做好相关记录，根据实际进仓数、日期等相关情况写扣款协议和确认书。交生产管理部审核后，制作结帐单、

（5）全经销、非全经销共同
7、产前样、确认样、一次样、二次样等样衣的保管及校对。
8、每年负责财务部需要的工厂一切资料（如：廉洁公约、纳税人资质证明、税务登记证等），督促工厂所有材料需要年检证明。
9、每月需要督促工厂向财务提供对帐单。
10、每周填写一次款款销售表。
11、参加人事部有关工厂及其他的相关培训。

四.工作绩效标准
1.工作目标按计划完成
2.各环节配合的满意度



五.岗位工作关系
A.内部关系
1、和设计师及时沟通打样和样衣修改事宜，
2、和版房的样衣工，沟通样衣制作事宜；和排料员沟通排单耗事宜；
3、和生产管理部沟通晚交、短交扣款确认、协议事宜
4、和售后服务部沟通，全经销样衣的返修等事宜
5、和质检部协调成衣封样，面料检验，大货质量等有关事宜
6、和财务部沟通有关工厂结帐和扣款事宜
7、与物流部门沟通好有关进仓计划事宜
8、与生产组沟通大货生产、质量等事宜
9、和辅料仓库沟通有关领料、退料、报废事宜

B.外部关系
1、协助产品经理和工厂沟通打样、样衣修改及合同，辅料领取，结帐等

六.工作岗位权限

七.岗位工作时间
在公司规定的正常工作时间上班,有时需要加班，



在办公室内工作，有时需外出
八.岗位工作环境

九.知识及教育水平要求

中专/大专以上

十.岗位技能要求
1.熟练操作OFFICE2000相关程序(EXCEL,WORD等)
2.能高效率面对烦琐的工作,与他人能很好沟通.建立良好的人际关系
3.思维清晰,反应快.

十一.工作经验要求
有服装相关方面的经验或学习经验.

十二.其他素质要求
1.身体健康、精力充沛
2.有强烈的责任心和耐心
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