教      材      大      綱

徵  信  管  理

學分數：2

1、 教學目標：

1.瞭解徵信工作之特性與功能及應循的原則，以利徵信工作。

    2.瞭解徵信工作作業流程，徵信要領及資料財務報表之分析，以降低授信風險，確保債權安全，以防止或減少不良授信的發生。

    3.促進對授信追蹤考核及檔案之管理。

2、 教學注意事項：

1.本科目播講一學期，18講次，電視教學每講次30分鐘，廣播教學每講次20分鐘。

2.編輯教材大綱時內容之選擇、次序之安排，應與教學目標相符合。

3.教材大綱，文字力求簡明扼要，圖表應力求詳實。

4.教材之深淺程度，應配合空專學生之學識與成人進修教育之需要，使學生能有效地了解吸收。

5.本課程設計，採電視教學及廣播教學與面授教學。

3、 教材內容及講授方式：

	單       元
	教       材        大         綱
	備 註

	1. 徵信概念

2. 徵信工作之特性與功能

3. 徵信工作應循之原則

4. 徵信調查之步驟

5. 徵信人員應有的基本態度

6.信用評等制度
7.徵信調查之內容
8.徵信之技巧
9.如何撰寫徵信報告
10.授信追蹤考核及檔案之管理
	（1）微信的意義

（2）徵信的目的

（3）徵信的種類

（4）徵信的範圍
（1）徵信工作之特性

（2）徵信工作之功能

（1）五C原則

（2）五P原則

（1）徵信調查之準備工作

（2）如何訪問客戶

（3）實地調查要領

（4）查証

（5）拒絕徵信之處理

（1）調查態度必須和藹可親
（2）不得向借款戶表示與調查有關之放款意見
（3）嚴守調查報告書之秘密
（4）徵信分析時應有的態度
（1）信用評等的意見
（2）信用評等的目的
（3）信用評等制度之優點
（4）信用評等制度之缺點
（1）經營管理要素之調查
（2）財務要素之調查
（3）經濟要素之調查
（1）事前準備，萬無一失
（2）搜集資料，整理分析
（3）實地調查，小心求証
（4）財務分析，比較驗証

（5）綜合研判，把握重點

（6）撰寫報告，簡明扼要

（1）徵信報告撰寫之原則

（2）徵信報告之用詞

（3）徵信報告之內容

（1）放款覆核

（2）放款覆審方式與對象
（3）授信追蹤考核

（4）檔案之設置及內容

（5）債權憑証及擔保品之處理

（6）授信客戶統一歸戶處理要點
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