
办公用品管理

1.办公自动化设备

【本节任务训练】

一、使用计算机设计制作复印记录簿、传真记录簿、电话记录簿，并使用装订设备装订。

二、熟悉打印机、复印机、传真机、装订机的操作方法，并保留每种作品至少一件。

三、调查本地的邮局地址、联系电话号码、网站、服务特色，列表说明情况。

四、发送一份电子邮件。

2.办公用品申购

本节任务训练】

备忘录

发给：行政管理助理

发自：办公室主任

日期：2011年 3 月 12 日

主题：购买传真机

新部门办公室的接待处需要一台传真机。请您从办公设备目录中查找 2种不同类型的

传真机，并提供下面的有关信息：

 （1）类型；（2）成本；（3）功能；（4）消耗品

3. 行政办公用品选购流程

【本节任务训练】

到附近的商街调查了解办公用品的经销情况，任意选择一种办公设备，写一份针对这种

办公设备的三家供应商的五项要素的对比表和一份选购理由的说明。

4. 有效管理办公用品

【本节任务训练】

你所在的办公室购买了一台复印机，由你接收，开箱检查后，核实清楚各检查项目的真

实情况后验收合格后，请你做一个及时、完整、准确的记录，包括填写《办公用品交接验收



登记表》，移交和接收双方都要在登记表上签字，表示确认完成移交。（其他角色需要与工作

伙伴合作完成）

5.安全使用与故障处理

【本节任务训练】

定期检查你的各种办公室的设备，并书写不少于一个月的故障日志。检查时可以向其他

工作人员询问他们负责使用的设备情况，把曾经发生的故障补充到你的记录上，故障日志应

包括：设备名称、故障日期、报告人姓名、故障描述、清除日期、处理措施、处理人签名等

项内容。


