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课程名称  

适用专业 建筑工程技术专业（项目管理方向） 

课程学时 总学时 77 

理论学时 67 

实践学时 10 

开课学期 第三学期 

开课单位 肇庆市现代筑美家居有限公司 

制定人 梁笑娟 
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现代学徒制试点专业岗位课程
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一、课程对应的岗位任务与职业标准 

岗位名称 岗位典型工作任务 职业标准 

商务专员 

项目工程师 

事业部的验收结算整理及回收 
应收款项知识、岗位通用要求、 

商务结算知识 

项目合同进度款的预算与结算 项目管理、工程制度、商务流程认知 

项目款项申请 项目管理标准、商务类岗位技能 

二、课程目标 

知识目标 能力目标 素质目标 

1.通过本课程学习，使学生具备

对项目流程有一定的认识； 

2. 了解商务结算知识，通过合

同、结算等岗位技能学习及实操

应用，具备一定的商务运作能

力。 

1. 培养学生掌握一定的商务运

算能力、更清晰的了解公司业

务。 

2.培养学生逻辑思考能力、计算

能力。 

培养学生树立严谨、认真、刻苦、

求实的学习、工作态度，具有一

定的团队意识、组织协调能力、

沟通交流能力、自我学习能力、

分析问题解决问题的能力。 

三、课程内容和学时分配 

序

号 
单元/任务/项目名称 主要教学内容 理论学时 实践学时 

1 安装单价指引 安装报价单使用注意事项 2  

2 四大件产品报价指引-含实操 四大件产品报价单使用指引  2 

3 商务销售合同签署流程 销售合同签署流程的注意事项 2  

4 商务销售合同实操操作 
销售合同编制的方法、技巧以及

注意事项 
 1 

5 商务安装合同签署及请款流程 
安装合同签署及请款流程的注意

事项 
2  

6 商务安装合同讲解分析 
安装合同条款分析及安装合同编

注意事项 
2  

7 
安装班组结算流程及审核注意

事项 
安装班组结算流程的注意事项 2  

8 
项目产品验收结算流程及审核

注意事项 

项目验收资料签署流程及注意事

项 
2  

9 家具安装合同编制注意事项 家具安装合同编制流程注意事项 2  
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10 家具安装请款注意事项 家具安装请款流程及注意事项 2  

11 客诉排名激励管理制度 客诉排名激励管理制度具体内容 1  

12 客户满意度操作流程 客户满意度操作的具体流程步骤 1  

13 
客户满意度调查、客诉处理技

巧及如何提升客户满意度 
如何提升客户满意度 1.5  

14 财务报销、开票、收款 财务报销、开票、收款的流程 2  

15 事业部如何做好快速收款 事业部快速收款的技巧分析 2  

16 商务结算•情景模拟 商务结算流程分析 4  

17 额外费用签证指引流程 额外费用签证流程及注意事项 2  

18 回款流程解析及加速技巧 
回款流程的注意事项及加速回款

技巧分享 
2  

19 
销售合同、安装合同及请款编

制实操练习 

销售合同、安装合同编制方法及

技巧 
 2 

20 产品报价的标准与流程 产品报价的标准及流程 2  

21 四大件产品签价讲解 四大件产品报价分析 1.5  

22 安装进度款申请要点 安装进度款请款流程及注意事项 2  

23 关于安装发票开具专题培训 开具安装发票的流程及注意事项 2  

24 
劳务云系统专项培训-商务合

同录用 

劳务云系统-商务合同录入操作

流程 
3.5  

25 外单安装合同编制指引 
外单安装合同编制流程及注意事

项 
2  

26 外单安装合同请款流程指引 
外单安装合同请款流程及注意事

项 
2  

27 对账单操作指引 对账单操作流程 2  

28 
ERP 系统操作指引（安装合同

录入、发票录入、付款申请单） 

安装合同、发票、付款申请单录

入系统的操作过程 
2  

29 商务结算•应用分析 商务结算•应用分析 5  

30 合同实操 销售合同编制实操  2.5 

31 商务知识•头脑风暴 商务知识•头脑风暴 3.5  

32 
安装合同申请表、竣工手稿-

实操填写 

安装合同申请表、竣工手稿填写

注意事项 
0 2.5 
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33 
工程项目管理系统-合同、结

算、请款 
工程项目管理系统操作流程讲解 2  

34 十分钟看懂财务报表 如何看财务报表 2  

35 外协采购商务流程 外协采购商务流程及注意事项 2  

36 
家具销售合同编制、结算编制

及收款指引 

家具销售合同、结算编制流程及

收款指引 
2  

 学时合计：   总 77 学时 67 10 

 

四、考核与评价 

考核方式 
过程性考核与结果性考核相结合，过程性考核通过授课方式进行，结果性考

核通过考试方式进行 

评价主体 多元评价主体全方位评价，导师评价+团队成员互评+自评 

课程成绩评定标准 

考核项目 评价内容与标准 权重 

平时表现 

1.遵守课堂纪律，不迟到不早退，无旷课现象，主动学习，

积极参与团队互动、师生互动。 

2.按时完成老师布置的学习任务。 

30% 

岗位实践 

1.遵守岗位劳动纪律，服从导师安排 

2.学以致用，能圆满完成岗位工作任务 

3.尝试独立完成部分项目工作 

4.完成岗位实践后提交后评估报告 

30% 

最终成果 
1.课程大作业（或总结报告、设计方案、作品等）能体现综

合学习效果，达到课程教学目标。 
40% 

总评成绩=平时成绩×30%+岗位实践成绩×30%+最终成果成绩×40% 

五、保障措施与实施要求 

1.教学场地要求：现代学徒制专用培训室 

2.实训条件要求：多媒体及电脑 

3.教材选用或讲义编写建议：无教材使用，以企业教师 PPT 为主，根据首次课堂

教学情况，编写该课件教材，并进行后评估。 

4.教学组织方式与教法学法建议：讲授法、课堂互动、案例分析、实践教学 

5.课程资源开发与利用：企业课件 

 


