
（提示：请在工具栏中点击“视图”下的“文档结构图”，即可通过左侧目录，
方便您选择想了解的栏目。如下图：）
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如果您是初次使用我们的软件，请按照操作手册中的顺序，依次进行操作！
此教材中的截图，可能与您使用的软件中功能会有所不同，一切以实际使用的软件功能模块为准！我们是通过这个截图告诉您具体使用方法，请勿参照对比其它功能。
第一章   系统管理

1.0  使用前说明

正版软件包括：光盘和加密狗。
注意事项：

1. 只有正版软件才有软件光盘和加密狗。

     2. 正版软件安装成功后，无需把光盘留在电脑的光驱里。取出后，请妥善保存。

     3. 每只加密狗对应一个软件光盘，请妥善保存。如丢失，不另外再补加密狗，需重新按合同原价购买软件；如损坏，则需把损坏的加密狗退回总公司，重新更换新的，加密狗每个100元，由客户承担快递费。

安装步骤：

第一步：把软件光盘放进电脑里
第二步：双击桌面上的“我的电脑”，打开后，再选择双击“光盘”，按安装向导操作。安装成功后，插上加密狗，软件就可以正常使用了。

加密狗的使用：一般电脑前后都会有2个usb接口,找一个可以用的usb接口。使用前先把加密狗插在安装软件的电脑上，软件就可以进行添加、修改、删除等正常操作。
注意事项：

1. 加密狗只在对数据添加和删除时使用,查询时不需要插入加密狗
2. 不要接太多的usb外接硬件,否则会影响加密狗使用

1.1  系统启用
操作步骤:
第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“系统启用”，进入系统启用页面（如下图），输入管理员密码：111111（密码为系统默认），点击“确定清除数据并开始启用软件”按钮即可。
备注：如果您需要补录之前的单据，建议您系统启用时间要早于补录单据的时间。
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1.2  首选参数
操作步骤：

第一步：点击“系统管理”下的“首选参数”，进入首选参数设置页面，根据业务需求，勾选<支持条型码>、<批次及有效期>、<设置审核选项>、<设置货品数量的保留小数位数>、、<设置金额保留小数位数>等设置。

第二步：设置完成后，在<请输入管理员密码>输入管理员密码：111111（密码为系统默认）
重要提示：只有管理员才能够进行此项操作
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1.3  公司信息

添加、修改公司信息

操作步骤：第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“公司信息”，进入“公司信息修改”页面，填写或修改公司信息，点击“保存”按钮即可。
1.4  部门信息（树形结构）
1.4.1  添加部门信息

操作步骤：
第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“部门信息”，进入“部门树”页面，再点击“部门树”下的“公司简称”（例如：凌飞科技），进入“部门详情”页面，点击“添加下级”按钮，进入“部门登记”页面，填写相关部门信息，填写完毕后，点击“保存”按钮。（如图）
重要提示：如果您想添加某个部门的下一级信息，请选择要添加的部门名称；例如：（1.）点击“***公司”。（2.）“销售部” （3.）点击 “添加下级”按钮，进行信息填写，点击“保存”按钮即可。
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1.5  岗位权限（重点） 
重要提示：
1. 只有系统管理员可以给各岗位设置权限。其他岗位人员即使是拥有系统管理员的权限，也还是不能分配权限。


2. 系统管理员可根据此岗位的性质设置某个岗位是否有新增、查看、删除、统计等权利，对可以授权的栏目进行勾选。


3. 在“选择权限范围中”的名词的相关解释：
    “全部”——可以看到此栏目中，所有部门的相关信息。
    “本人”——只能看到自己添加的信息。

    “本部门”——只能看到此用户账号所属的部门信息，其他部门添加的资料看不到。

“本部门及下级部门”——可以看到此用户账号所属的部门信息及其该部门下级添加的相关资料
    “指定部门”——系统管理员可以限制此账号只能看到某部门添加的相关资料。
1.5.1  添加岗位信息
操作步骤：
第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“岗位权限”，进入“岗位查询”页面，点击“新增”按钮，添加岗位信息，点击“保存”按钮即可。（如图）
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1.6  岗位权限
操作步骤：
第一步：点击“系统管理”

第二步：点击“岗位权限”，找到要授权的岗位，点击“授权”
第三步：选择此岗位人员应有的职能。
举例说明：1.给销售经理授权
针对销售经理的岗位，可点击“授权主菜单下”的“销售管理”——“销售订单”，“销售单”等栏目，勾选出销售经理职位应有的权限。
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如果针对某个岗位，不想让他看到列表中的进货价格、金额或是客户等相关信息，可以进行如下操作“
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对仓库举例说明：北京凌飞公司有三个仓库，一个是海淀区仓库、一个是朝阳区仓库、一个是西城区库房，每个库房的库管人员都只能查看各自库房的出、入库单据；总公司的库房主管可以看到所有库房的库存数量和单据。现在需要设置四个岗位，（1）是总公司的库房主管；（2）是海淀区库管员 ； （3）是朝阳区库管员   （4）是西城区库管员  

一、先给总公司建立“北京库房主管”的岗位，再对这个岗位进行“授权”。
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以此类推，将北京主管能看到的表单全部授权。

下面对海淀区分库进行新建岗位和授权：
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下面这两步非常关键：1.是如果不想让分库看到其它库房的单据，就要控制仓库查看的权限。  2.是出、入库单可以给他全部的权限，而不是只给本部门的权限。
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如果针对某个岗位，不想让他看到列表中的进货价格、金额或是客户等相关信息，可以进行如下操作“
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1.7  用户帐号

1.7.1  添加用户信息

操作步骤：
第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“用户帐号”，根据部门信息中的相关内容，点击树形结构中，需要增加的用户账号所在部门，在右侧的查询列表中，点击“新增”按钮

第三步：填写用户账号信息，在“用户授权”中，在左栏中，选中该账号的岗位，点击“右移”按钮。再点击“保存”按钮
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1.7.2  变更用户信息部门
操作步骤：
第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“用户帐号”，在右侧列表中，找到要变更的用户信息，点击相对应行的“部门变更”按钮，
第三步：进入“部门变更”页面，点击“部门栏目”后的下拉箭头，选择要变更的部门名称后，点击“保存”按钮。
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1.7.3  恢复用户密码
操作步骤：如果客户端密码丢失，系统管理员可进行下面操作：

第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“用户帐号”，在右侧列表中，找到要恢复的用户信息，点击相对应行的“恢复密码”按钮，弹出恢复密码提示对话框，点击“确定”按钮。
重要提示：（1）初始密码为“111111”    （2）系统管理员的密码妥善保管，如需丢失，自己无法恢复。
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1.8  修改密码

操作步骤：
第一步：点击“系统管理”
第二步：点击“修改密码”，在右侧列表中，输入新、旧密码，点击“保存”按钮。
特别提示：如果有的账号密码丢失 ，系统管理员可以初始化，初始化密码是：111111。如果系统管理员密码丢失，则无法自行回复。
1.9  系统日志

操作步骤：
第一步：点击“系统管理”
· 第二步：点击“系统日志”，进入系统日志查询页面，可查询系统的历史操作记录
· 重要提示：可以通过此功能，了解到哪个用户从什么IP地址登录软件，何时登录，修改了什么数据等信息
1.10  在线监控

操作步骤：点击“系统管理”—“在线监控”，进入在线安全监控页面可以查看在线使用软件的情况（例如：登陆名，姓名，联接时间，IP地址，持续时长，最后访问时间）
1.11  数据备份

数据备份分两种形式：手动备份和自动备份

操作步骤：
第一步：点击“系统管理”—“数据备份”，在右侧页面中，在<指定备份文件存放的目录>框内，输入自己指定的文件目录
第二步：选择备份形式，（1）选择“手动备份”，再点“保存”按钮。
（2）选择“自动备份”，设置自动备份时间后，点“保存”按钮。
重要提示：
（1）选择<指定备份文件存放的目录>一定要牢记，最好存放在D盘、E盘、F盘等，以免电脑出现故障，无法恢复数据！
（2）电脑（服务器）关机，即使到了自动备份的时间段，软件系统也不会自动备份，只有开机时，正常运行。
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1.13  系统信息

操作步骤：点击“系统管理”—“系统信息”，在右侧页面中，可以查看有关软件信息介绍。
第二章   基础资料
说明：如果您的系统已经全部清空演示数据，并且是第一次导入数据，请严格按照以下操作步骤进行设置。
导入资料的顺序:
第一步：先添加基础资料模块中——“货品档案”下的“货品分类”
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第二步：再添加“基础资料”中的“期初导入” ——“初始化导入”，下载导入模板，添加相关内容。（说明：初始化导入模板中已经包括仓库名称、库管人员、货品详细信息、期初数量、期初金额，请仔细添加。模板中的列表顺序及名称不可修改，如果此次导入的货品没有期初数量和期初金额的，可以为添加为0。备注：期初导入后不可修改和删除）
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第三步：依次添加“基础资料”中的“供应商档案”
第四步：添加正式客户档案，位置在“客户管理”——“正式客户”——EXCEL导入
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2.0  供应商档案

2.0.1 新增供应商类型设置
操作步骤：
第一步：点开“基础资料”
第二步：点击“供应商档案”下的“供应商类型设置”，进入供应商分类列表页面，点击页面中的“新增”按钮，进入供应商分类登记页面，填写完信息后，点击“保存”按钮。
2.0.2 新增供应商档案
操作步骤：

方法1：点开“基础资料”下的“供应商档案”---“新增供应商”，进入供应商档案登记页面，进行供应商信息填写后，点击“保存”按钮即可。

方法2：点击“基础资料”下的“供应商档案”---“供应商查询”，进入供应商档案查询列表页面，点击页面中的“新增”按钮也可以添加供应商档案。

2.0.3  供应商查询

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“供应商档案”下的“供应商查询”，进入供应商档案查询列表页面，查看到相对应的供应商档案的详细信息。
重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“EXCEL导入”或“EXCEL导出”，对大量数据进行操作。

2.0.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点开“基础资料”
第二步：点击“供应商档案”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
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2.0.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“供应商档案”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改供应商档案打印样式。修改完成后，保存。
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2.0.6  批量导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“供应商档案”下的“批量导入”， 下载批量导入模板，添加完数据后，上传。
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（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“供应商档案”下的“导出货品数据”，更新完数据后，上传。
2.1  货品档案

2.1.1  货品分类
2.1.1.1  添加货品分类

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第一步：点击“货品档案”下的“货品分类”，进入货品分类查询页面，点击页面中的“新增”按钮，填写完信息后，点击“保存”按钮。

重要提示：如果想添加某个分类下面的二级分类，请点击“货品分类”菜单中要添加的这个分类，再点击右侧的“添加下级”按钮进行操作。
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2.1.1.2  修改货品分类

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第一步：点击“货品档案”下的“货品分类”，进入货品分类查询页面，点击页面中的“修改”按钮，修改完信息后，点击“保存”按钮。

重要提示：如果货品分类已经启用，不能修改，否则会引起账目混乱
2.1.1.3  删除货品分类

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“货品档案”下的“货品分类”，进入货品分类查询列表页面，找到要删除信息，点击相对应行中的“删除”按钮，弹出删除提示，点击“确定”按钮即可。
重要提示：如果此货品分类中的相关货品已经启用，产生相关关联，那么就不能删掉此货品分类。可以禁用。

2.1.1.4  禁用货品分类

禁用的目的是表示此货品分类暂时可以不用删除，留待以后备用，等到需要的时候再启用。

2.1.2  新增货品档案

操作步骤：
方法1：点击“基础资料”下的“货品档案”，再点击“新增货品档案”，进入货品档案登记页面，信息填写后，点击“保存”按钮。
重点提示：（1）如果您的货品是：大包装里有很多个小包装，那么可能需要使用到包装换算率。例如：一箱洗发水中有30瓶洗发水。那么这里大包装单位就是“箱”；包装换算率就是：30  如果没有包装换算率，只需要写“1”即可。

[image: image38.png]AR
*EER

fesaa1

&

e
R





         （2）如果每批采购货品的价格都不一样，需要采用不同的价格计算成本。那么需要这个货品启用“批次管理”，在计价方式中，选择“个别计价法”。这样的话，每次添加“入库单”时，都需要手工录入批号。每次出库时，可以选择批次号。
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      （3）如果选择了货品的条形码管理，那么货品编码就是条形码。
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方法2：点击“基础资料”下的“货品档案”，再点击“货品档案查询”，进入货品档案查询列表页面，点击页面中的“新增”按钮也可以添加货品档案。
方法3：如果您的货品档案数据量大，可以通过下载EXCEL表格模板，批量导入到软件当中，具体操作如下：

· 点击“基础资料”下的“货品档案”
· 点击“EXCEL导入”按钮，进入货品档案信息导入页面，下载数据导入模板后，按照表格模板的内容和顺序，添加资料后，保存。

· 返回软件的货品档案信息导入页面，点击“浏览”按钮，找到“货品档案导入模板.XLS”的路径，选中表格，点击“打开”按钮，再点击“保存”按钮。
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重要提示：
1. 货品编码可以手工录入，也可以用条形码；但货品编码都不能重复；

2. 如果您需要通过条形码来管理货品时，在“新增货品档案”或“Excel导入”时， “货品编码”栏目应该录入为条形码的编号。
2.1.3  查询货品档案

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“货品档案”下的“货品档案查询”，进入货品档案查询列表页面，查看货品的详细信息
重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“EXCEL导入”或“EXCEL导出”，对大量数据进行操作。详细操作，请参看“常用按钮的作用”

2.1.3.1  修改货品档案

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“货品档案”下的“货品档案查询”，进入货品档案查询列表页面，找到要修改的货品信息，点击相对应行中的“修改”按钮，进行修改，修改完成后，点击“保存”按钮。也可以点击“详情”按钮，进入货品档案详情页面内进行修改。
重要提示：如果货品已使用，请不要修改货品名称
2.1.3.2  删除货品档案

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“货品档案”下的“货品档案查询”，进入货品档案查询列表页面，找到要删除的货品信息，点击相对应行中的“删除”按钮，弹出删除信息，点击“确定”按钮。也可以点击“详情”按钮，进入货品档案详情页面内进行删除。
重要提示：如果已经有相关单据的货品是不允许删除的

2.1.4  批量导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“货品档案”下的“批量导入”， 下载批量导入模板，添加完数据后，上传。
[image: image42.png]" FEEH 2 e =
ny SHERE
ny FRT

BREA

N BR/TRE
B
n EFEE

WEH | (BT BTEca 8A, MEMNEEHENE)

» HEEE © FEADAE B

w EPRS

: EExel WEPFIEE. (28 TR
» DAEE

R

£ WR  IFFEWEREREc X » S FHEA” .
TR

¥ AR
N HRHZE
N iR
Ny R
N HRELET

Ny AL

o BERE
LHBR: RHEER DF WRIEZERE] BRI © 17:28:28




（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“货品档案”下的“导出货品数据”，更新完数据后，上传。 
2.1.5 货品安全库存
操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“货品档案”下的“货品安全库存”，在货品安全库存页面中，可以通过选择仓库搜索，设置货品安全库存，也可以通过<输入货品编码或名称>搜索设置。

第三步：设置完成后，点击“保存”按钮。
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2.2  服务项目档案

2.2.1  服务项目分类
2.2.1.1  添加服务项目分类

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第一步：点击“服务项目档案”下的“服务项目分类”，进入服务项目分类查询页面，点击页面中的“新增”按钮，填写完信息后，点击“保存”按钮。

重要提示：如果想添加某个分类下面的二级分类，请点击“服务项目分类”菜单中要添加的这个分类，再点击右侧的“添加下级”按钮进行操作。

2.2.1.2  修改服务项目分类

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第一步：点击“服务项目档案”下的“服务项目分类”，进入服务项目分类查询页面，点击页面中的“修改”按钮，修改完信息后，点击“保存”按钮。

2.2.1.3  查询服务项目分类

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”下的“服务项目分类”，进入服务项目分类查询页面，查看详细信息。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。

2.2.1.4  删除服务项目分类

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”下的“服务项目分类”，进入服务项目分类查询列表页面，找到要删除信息，点击相对应行中的“删除”按钮，弹出删除提示，点击“确定”按钮即可。
2.2.2  新增服务项目档案

操作步骤：
方法1：点击“基础资料”下的“服务项目档案”，再点击“新增服务项目档案”，进入服务项目档案登记页面，信息填写后，点击“保存”按钮。

方法2：点击“基础资料”下的“服务项目档案”，再点击“服务项目列表”，进入服务项目档案查询列表页面，点击页面中的“新增”按钮也可以添加服务项目档案。
方法3：如果您的服务项目档案数据量大，可以通过下载EXCEL表格模板，批量导入到软件当中，具体操作如下：

· 点击“基础资料”下的“服务项目档案”
· 点击“EXCEL导入”按钮，进入服务项目档案信息导入页面，下载数据导入模板后，按照表格模板的内容和顺序，添加资料后，保存。

· 返回软件的服务项目档案信息导入页面，点击“浏览”按钮，找到“服务项目档案导入模板.XLS”的路径，选中表格，点击“打开”按钮，再点击“保存”按钮。

重要提示：
服务项目编码可以手工录入，但服务项目编码都不能重复；

2.2.3  查询服务项目档案

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”下的“服务项目档案列表”，进入服务项目档案查询列表页面，查看服务项目的详细信息
重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“EXCEL导入”或“EXCEL导出”，对大量数据进行操作。详细操作，请参看“常用按钮的作用”

2.2.3.1  修改服务项目档案

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”下的“服务项目档案列表”，进入服务项目档案查询列表页面，找到要修改的服务项目信息，点击相对应行中的“修改”按钮，进行修改，修改完成后，点击“保存”按钮。也可以点击“详情”按钮，进入服务项目档案详情页面内进行修改。

2.2.3.2  删除服务项目档案

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”下的“服务项目档案列表”，进入服务项目档案查询列表页面，找到要删除的服务项目信息，点击相对应行中的“删除”按钮，弹出删除信息，点击“确定”按钮。也可以点击“详情”按钮，进入服务项目档案详情页面内进行删除。

2.2.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
2.2.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，自由拖动项目位置，修改服务项目档案打印样式。操作如同WORD一样，可以删除，修改，插入图片，表格。修改完成后，保存。

2.2.6  EXCEL导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”下的“批量导入”， 下载批量导入模板，添加完数据后，上传。

（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“服务项目档案”下的“导出货品数据”，更新完数据后，上传。
2.3  仓库设置

2.3.1  新增仓库设置
操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“仓库设置”下的“新增仓库设置”，进入仓库设置登记页面，选择好仓库和库管人员，在“仓库存货分类”中，勾选此仓库都有哪些货品分类，填写完信息后，点击“保存”按钮。
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2.3.2  仓库设置列表
操作步骤：
第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“仓库设置”下的“仓库列表”，进入仓库设置查询列表页面，查看仓库的详细信息。

2.3.3  修改仓库设置

操作步骤：
第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“仓库设置”下的“仓库查询”，进入仓库设置查询列表页面。点击“修改”按钮，进入仓库设置修改页面，修改完信息后，点击“保存”按钮。

2.3.4  仓库货品勾选（对各仓库货品分批进行勾选）
操作步骤：
第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“仓库设置”下的“仓库货品勾选”，进入仓库货品勾选页面。选择“仓库”和“货品大类”后，点击“确定”按钮。
注意：每个仓库对应的每个货品大类一定要谨慎选择，如果没有勾选上，以后添写入库单或出库单时，找不到货品信息。
第三步：勾选此仓库的货品明细，勾选完成后，点击“保存”按钮。（如不需要此货品明细，点击小方框内的“√”）
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2.4  期初导入
2.4.1  初始化导入

操作步骤：
第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“期初导入”—“初始化导入”，先下载“初始化导入模板”EXL数据导入表格，打开表格后增加数据。

注意：添加数据时，不能对此EXL表格做任何改动，否则导致无法上传。如果有些列表项目内容没有，可以空着不添加，对于星号的列，必须增加数据。 

第三步：点击“浏览”，找到刚才下载和保存过的模板，双击此模板即可，然后点击“开始导入”按钮。
特别提示：库存期初数量请盘库后，再做批量导入。如出库，入库等单据已经添加，就不能再做初始化导入。
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2.5  知识管理设置

2.5.1  对知识管理中的各模块进行设置

操作步骤：

方法1：点击“知识管理”下的“公司通知”、“行业动态”等栏目名称，访问权限等功能进行设置。可新增，修改，删除各栏目。
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第三章   客户管理

3.0  客户池
3.1.1  新增客户池
操作步骤：

方法1：点击“客户管理”下的“客户池”---“新增客户池”，进入客户池档案登记页面，进行客户池信息填写后，点击“保存”按钮即可。

方法2：点击“客户管理”下的“客户池”---“客户池列表”，进入客户池列表页面，点击页面中的“新增”按钮也可以添加客户池档案。

3.1.2  综合查询

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“客户池”下的“综合查询”，点击“详情”按钮，可以看到此客户的所有信息和联系人信息。
重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
3.1.3  综合统计
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“客户池”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
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3.1.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“客户池”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，自由拖动项目位置，修改客户池档案打印样式。操作如同WORD一样，可以删除，修改，插入图片，表格。修改完成后，保存。
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3.1.5  EXCEL导入

重要提示：不能改变模板中的栏目及格式
（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“客户池”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量新增”按钮，点击[image: image52.png]EREIETCIN:



下载批量导入模板，打开模板，添加完数据后，上传。
3.1.6  联系人

3.1.6.1  新增联系人

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“客户池”

第二步：点击“联系人”－“新增联系人”，进入客户池的新增联系人登记页面，选择客户池中的要进行添加联系人的客户，填加客户新联系人的资料后，点击“保存”按钮即可。
方法2：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“客户池” 

第二步：“联系人列表”—“新增”，进入联系人列表页面，点击页面中的【新增】按钮，也可以进行联系人信息的添加。
3.1.6.2  联系人列表

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“意向客户”

第二步：点击“联系人”－“联系人列表”，进入意向客户联系人列表页面，点击“详情”查看客户联系人的详细信息。点击“修改、删除”按钮，对意向客户联系人档案进行修改、删除操作。

重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“EXCEL导出”，导出客户的联系人的档案。

3.1.7  联系记录
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”—“客户池”
第二步：点击“联系记录”，进入联系记录列表页面，该联系记录是来源于回收的意向客户联系记录，不可进行新增，修改，删除。
3.1.7  客户分配
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“客户池”

第二步：点击“客户分配”，进入到客户分配列表，找到要分配的客户档案，点击复选框，选中
第三步：点击“提交”按钮，然后选择接收人、接收部门

第四步：点击“确认”即可。
3.1.7  客户回收
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“客户池”

第二步：点击“客户回收”，进入到客户回收列表，找到要回收的客户档案，点击复选框，选中
第三步：点击“提交”按钮，填写回收原因

第四步：点击“确认”即可。
3.1  意向客户
3.1.1  新增意向客户
操作步骤：

方法1：点击“客户管理”下的“意向客户”---“新增意向客户”，进入意向客户档案登记页面，进行意向客户信息填写后，点击“保存”按钮即可。

方法2：点击“客户管理”下的“意向客户”---“意向客户列表”，进入意向客户列表页面，点击页面中的“新增”按钮也可以添加意向客户档案。

3.1.2.1  意向客户转为正式客户
操作步骤：
第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“意向客户”下的“意向客户列表”，进入意向客户档案列表页面，找到要转为正式客户的意向客户档案，点“详情”按钮，进入详情页面，点击“转为正式客户”

第三步：完善正式客户档案，点击“保存”即可。
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3.1.3  综合统计
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“意向客户”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
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3.1.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“意向客户”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，自由拖动项目位置，修改意向客户档案打印样式。操作如同WORD一样，可以删除，修改，插入图片，表格。修改完成后，保存。
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3.1.5  EXCEL导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
重要提示：

1. 不能改变模板中的栏目及格式

2. 批量新增: 通过Excel导入,批量向数据库中新增数据

3. 批量更新：通过Excel导入,批量更新数据库中的数据

4. 批量更新页面中，如果勾选上了“删除数据”选项，在上传模板里，如果数据库中的某条信息在Excel中不包括，则会被删除

（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“意向客户”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量新增”按钮，点击[image: image57.png]H ) aAEPEEER



 下载批量导入模板，打开模板，添加完数据后，上传。
（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：
第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“意向客户”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量更新”按钮，点击[image: image58.png]ERET-CEJs



下载批量更新模板，打开模板，批量添加、修改、删除数据后，上传。
3.1.6  联系人

3.1.6.1  新增联系人

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“意向客户”

第二步：点击“联系人”－“新增联系人”，进入意向客户的新增联系人登记页面，选择意向客户，填加意向客户新联系人的资料，点击“保存”按钮即可。
方法2：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理” 

第二步：“意向客户”—“意向客户列表”，找到要添加联系人的意向客户，点击“详情”按钮，进入意向客户档案详情页面；点击详情页面上的“新增联系人”，也可以进行联系人的添加
3.1.6.2  联系人列表

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“意向客户”

第二步：点击“联系人”－“联系人列表”，进入意向客户联系人列表页面，点击“详情”查看客户联系人的详细信息。点击“修改、删除”按钮，对意向客户联系人档案进行修改、删除操作。

重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“EXCEL导出”，导出意向客户联系人的档案。

3.1.6.3  excel导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
重要提示：

1. 不能改变模板中的栏目及格式

2. 批量新增: 通过Excel导入,批量向数据库中新增数据

3. 批量更新：通过Excel导入,批量更新数据库中的数据

4. 批量更新页面中，如果勾选上了“删除数据”选项，在上传模板里，如果数据库中的某条信息在Excel中不包括，则会被删除

（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”— “意向客户”
第二步：点击“联系人”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量新增”按钮， 下载批量导入模板，打开模板，添加完数据后，上传。
（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：
第一步：点击“客户管理”— “意向客户”
第二步：点击“联系人”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量更新”按钮，下载批量更新模板，打开模板，批量修改、删除数据后，上传。
3.1.7  联系记录
3.1.7.1  新增联系记录

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“意向客户”

第二步：点击“联系记录”－“新增联系记录”，进入意向客户的新增联系记录登记页面，选择意向客户，填加意向客户新增联系记录的资料，点击“保存”按钮即可。
方法2：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理” 

第二步：点击“意向客户”—“意向客户列表”，找到要添加联系记录的意向客户，点击“详情”按钮，进入意向客户档案详情页面；点击详情页面上的“新增联系记录”，也可以进行联系记录的添加
3.1.7.2  excel导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
重要提示：

1. 不能改变模板中的栏目及格式

2. 批量新增: 通过Excel导入,批量向数据库中新增数据

3. 批量更新：通过Excel导入,批量更新数据库中的数据

4. 批量更新页面中，如果勾选上了“删除数据”选项，在上传模板里，如果数据库中的某条信息在Excel中不包括，则会被删除

（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”— “意向客户”
第二步：点击“联系记录”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量新增”按钮， 下载批量导入模板，打开模板，添加完数据后，上传。
（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：
第一步：点击“客户管理”— “意向客户”
第二步：点击“联系记录”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量更新”按钮，下载批量更新模板，打开模板，批量修改、删除数据后，上传。
3.1.7  意向客户移交
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“意向客户移交”

第二步：找到要移交的客户，进行勾选。点“确定”按钮
第三步：找到接收的员工，双击后，点“确定”按钮
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3.2  正式客户
3.2.1  新增正式客户
操作步骤：

方法1：点击“客户管理”下的“正式客户”---“新增正式客户”，进入正式客户档案登记页面，进行正式客户信息填写后，“*”为必填项，点击“保存”按钮即可。

方法2：点击“客户管理”下的“正式客户”---“正式客户列表”，进入正式客户列表页面，点击页面中的“新增”按钮也可以添加正式客户档案。
3.2.2  正式客户列表
操作步骤：
第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“正式客户”下的“正式客户列表”，进入正式客户档案列表页面，点击“详情”查看客户档案的详细信息。点击“联系记录”可以查看此正式客户每次联系内容。点击“修改、删除”按钮，对正式客户档案进行修改、删除操作。

重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“EXCEL导出”，可以导出正式客户档案。

3.2.2.1  正式客户转为意向客户
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“正式客户”下的“正式客户列表”，进入正式客户档案列表页面，找到要转为意向客户的正式客户档案，点“详情”按钮，进入详情页面，点击“转为意向客户”，点击“保存”即可。
重要提示：
正式客户转为意向客户的前提是：此正式客户是通过意向客户转过来的才可以使用“转为意向客户”，如果是单独新增的则不能转入意向客户。
3.2.3  综合统计
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“正式客户”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
第四步：自定义常用统计方式维护
    方法：在统计页面中，“常用统计”下拉框，选择“常用统计维护”。此操作可以修改自定义统计的名称，显示位置，是否隐藏、删除。修改完后，点“保存”即可。
3.2.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“正式客户”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，自由拖动项目位置，修改正式客户档案打印样式。操作如同WORD一样，可以删除，修改，插入图片，表格。修改完成后，保存。
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3.2.5  EXCEL导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
重要提示：

1. 不能改变模板中的栏目及格式

2. 批量新增: 通过Excel导入,批量向数据库中新增数据

3. 批量更新：通过Excel导入,批量更新数据库中的数据

4. 批量更新页面中，如果勾选上了“删除数据”选项，在上传模板里，如果数据库中的某条信息在Excel中不包括，则会被删除

（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“正式客户”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量新增”按钮，点击[image: image62.png]H ) aAEPEEER



 下载批量导入模板，打开模板，添加完数据后，上传。

（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：
第一步：点击“客户管理”
第二步：点击“正式客户”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量更新”按钮，点击[image: image63.png]ERET-CEJs



下载批量更新模板，打开模板，批量添加、修改、删除数据后，上传。
3.2.6  联系人

3.2.6.1  新增联系人

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系人”－“新增联系人”，进入正式客户的新增联系人登记页面，选择正式客户，填加正式客户新联系人的资料，点击“保存”按钮即可。
方法2：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理” 

第二步：“正式客户”—“正式客户列表”，找到要添加联系人的正式客户，点击“详情”按钮，进入正式客户档案详情页面；点击详情页面上的“新增联系人”，也可以进行联系人的添加
3.2.6.2  联系人列表

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系人”－“联系人列表”，进入正式客户联系人列表页面，点击“详情”查看客户联系人的详细信息。点击“修改、删除”按钮，对正式客户联系人档案进行修改、删除操作。

重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“EXCEL导出”，导出正式客户联系人的档案。

3.2.6.3  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系人”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
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3.2.6.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系人”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，自由拖动项目位置，修改正式客户联系人的档案打印样式。操作如同WORD一样，可以删除，修改，插入图片，表格。修改完成后，保存。

3.2.6.5  excel导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
重要提示：

1. 不能改变模板中的栏目及格式

2. 批量新增: 通过Excel导入,批量向数据库中新增数据

3. 批量更新：通过Excel导入,批量更新数据库中的数据

4. 批量更新页面中，如果勾选上了“删除数据”选项，在上传模板里，如果数据库中的某条信息在Excel中不包括，则会被删除

（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”— “正式客户”
第二步：点击“联系人”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量新增”按钮， 下载批量导入模板，打开模板，添加完数据后，上传。
（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：
第一步：点击“客户管理”— “正式客户”
第二步：点击“联系人”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量更新”按钮，下载批量更新模板，打开模板，批量修改、删除数据后，上传。
3.2.7  联系记录
3.2.7.1  新增联系记录

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系记录”－“新增联系记录”，进入正式客户的新增联系记录登记页面，选择正式客户，填加正式客户新增联系记录的资料，点击“保存”按钮即可。
方法2：

操作步骤：

第一步：点击“客户管理” 

第二步：点击“正式客户”—“正式客户列表”，找到要添加联系记录的正式客户，点击“详情”按钮，进入正式客户档案详情页面；点击详情页面上的“新增联系记录”，也可以进行联系记录的添加
3.2.7.2  联系记录列表

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系记录”－“联系记录列表”，进入正式客户联系记录列表页面，点击“详情”查看客户联系记录的详细信息。点击“相关单据”可以查看到与此联系记录有关的正式客户档案。点击“修改、删除”按钮，对正式客户联系记录档案进行修改、删除操作。

重要提示：
1. 如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
2. 可以通过查询页面上端的“导出EXCEL”，导出正式客户联系记录的信息。

3.2.7.3  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系记录”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
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3.2.7.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“客户管理”－“正式客户”

第二步：点击“联系记录”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，自由拖动项目位置，修改正式客户联系记录的信息打印样式。操作如同WORD一样，可以删除，修改，插入图片，表格。修改完成后，保存。

3.2.7.5  excel导入

批量导入分两种形式：批量新增和批量更新
重要提示：

1. 不能改变模板中的栏目及格式

2. 批量新增: 通过Excel导入,批量向数据库中新增数据

3. 批量更新：通过Excel导入,批量更新数据库中的数据

4. 批量更新页面中，如果勾选上了“删除数据”选项，在上传模板里，如果数据库中的某条信息在Excel中不包括，则会被删除

（1）批量新增（批量导入新数据，简化手工录入工作）
操作步骤：

第一步：点击“客户管理”— “正式客户”
第二步：点击“联系记录”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量新增”按钮， 下载批量导入模板，打开模板，添加完数据后，上传。
（2）批量更新（可批量修改和删除数据）

操作步骤：
第一步：点击“客户管理”— “正式客户”
第二步：点击“联系记录”下的“EXCEL导入”，点击页面上的“批量更新”按钮，下载批量更新模板，打开模板，批量修改、删除数据后，上传。
3.3  所有客户
3.3.1  所有客户列表

操作步骤：依次“客户管理—所有客户－所有客户列表”，进入所有客户档案列表页面（包括意向客户档案和正式客户档案），点击“详情”按钮，查看客户档案信息。

重要提示：
1. 所有客户列表是意向客户和正式客户两个的汇总，如果您想查询某个客户档案，可以通过<所有客户列表>查询页面中的<关键字>功能，进行查询
2. 通过所有客户列表，也可以进行意向客户和正式客户档案添加。
3.3.2  所有联系人列表

操作步骤：依次“客户管理—所有客户－所有联系人列表”，进入所有客户联系人档案列表页面（包括意向客户联系人和正式客户联系人），点击“详情”按钮，查看客户联系人档案信息。

重要提示：
1. 所有联系人列表是意向客户联系人和正式客户联系人两个的汇总，如果您想查询某个客户联系人档案，可以通过<所有联系人列表>查询页面中的<关键字>功能，进行查询
2. 通过所有联系人列表，也可以进行意向客户联系人和正式客户联系人档案添加。
3.3.3  所有联系记录列表

操作步骤：依次点开“客户管理—所有客户－所有联系记录列表”，进入所有客户联系记录档案列表页面（包括意向客户联系记录和正式客户联系记录），点击“详情”按钮，查看客户联系记录的详细信息。

重要提示：
1. 所有联系记录列表是意向客户联系记录和正式客户联系记录两个的汇总，如果您想查询某个客户联系记录档案，可以通过<所有联系记录列表>查询页面中的<关键字>功能，进行查询
2. 通过所有联系记录列表，也可以进行意向客户联系记录和正式客户联系记录的信息添加。
3.3  超期未联系客户

操作步骤：
第一步：点击“客户管理—超期未联系客户”，可以查看所有超期未联系客户，点“详情”可以看到此客户最近一次联系的内容。
第二步：点击页面中的“选择列表项目”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
3.4  会员档案
3.4.1  新增会员档案

操作步骤：

方法：点击“基础资料”下的“新增会员档案”，将会员号和会员信息详细添加。会员级别的划定可以计算会员积分。
备注：会员号支持刷卡机。在新增会员号的时候，将卡上的固定号码输入在“会员卡号”中，零售时，可以通过刷卡机将会员消费情况记录下来。
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3.4.2  会员档案列表

操作步骤：

方法：会员档案列表可以查询每个会员的级别、积分比例、积分余额、比例等会员情况。

3.4.3  积分核销记录
3.4.3.1  新增积分核销记录
操作步骤：

第一步：点击“基础资料”
第二步：点击“会员档案”下的“积分核销记录”，在新增积分核销记录，选择会员卡号，将自动带出该会员的相关信息和现有的积分余额。如有积分兑换礼品或礼券可通过备注中添加。[image: image67.png]© mpumezse EBERAFS
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3.4.3.2  积分核销记录列表
操作步骤：

第一步：点击“积分核销记录列表”可查询到所有会员的“积分余额”、“核销积分”等记录
3.5  设置

操作步骤：依次点开“客户管理－设置”，通过设置，可以对客户档案信息进行设置。如：客户类型、客户级别、客户来源、公司性质、行业、公司规模、信用等级、跟踪状态、地区、客户级别（积分比例设置）。

第四章   合同管理

4.1  服务合同
4.1.1  新增服务合同
方法1：

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“新增服务合同”，进入服务合同登记页面后，先添加服务合同相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加服务项目”按钮，选择服务项目名称，金额。此服务合同有多少服务项目，就点击多少次“添加服务项目”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“服务合同”下的“服务同列表”，进入服务合同查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行服务合同添加。
4.1.2  服务合同列表
操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“服务合同”－“服务合同列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和服务项目明细；点击“相关单据”，可以看到跟此服务合同所有相关联的单据。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
4.1.2.1  审核服务合同

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“服务合同”－“服务合同列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

重要提示：单据审核后，将不能对此单据进行“修改、删除”操作。

4.1.2.2  取消服务合同审核

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“服务合同”－“服务合同列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

4.1.3  综合查询
操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“服务合同”－“综合查询”，进入综合查询页面

第三步：点击页面中的“选择列表项目”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
4.1.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“服务合同”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
4.1.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“服务合同”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，自由拖动项目位置，修改服务合同打印样式。操作如同WORD一样，可以删除，修改，插入图片，表格。修改完成后，保存。

4.2  跟踪记录
4.2.1  新增跟踪记录
方法1

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”

第二步：点击“跟踪记录”—“新增跟踪记录”，进入服务合同跟踪记录登记页面，找到要跟踪的合同名称，客户、跟踪日期、主题、跟踪内容，选择合同的执行状态。点击“保存”即可。
方法2：也可以通过点击“合同管理”－“跟踪记录”下的“跟踪记录列表”，进入跟踪记录查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行跟踪记录添加。
重要提示：通过这方法操作，软件可以记录下每一个合同从开始到终止的详细过程，方便客户有效的管理好公司的每一个合同
4.2.2  跟踪记录列表

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“跟踪记录”－“服务合同列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“修改”、“删除”进行操作。点击“详情”按钮，可以看到此跟踪记录的所有信息情况；点击“修改、删除”可以对跟踪记录进行“修改、删除”操作。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
4.2.3  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“跟踪记录”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
4.3  设置
4.3.1  合同状态设置
操作步骤：

第一步：点击“合同管理”
第二步：点击“跟踪记录”－“设置”—“合同状态”，可以进行合同状态的新增、修改、删除等操作。

第五章   采购管理
采购管理流程：直接根据公司内部需求，添加请购单——采购订单——采购到货单流程。
具体操作流程：请购单——审核后，采购订单可以参照“请购单”复制生成。
              采购订单——审核后，到货单可以参照“采购订单”复制生成。
              到货单——审核后，会自动生成两张单据：1、应付款（财务人员可根据  

这个应付款单进行付款处理）   2.入库单（库房人员可根据

这个入库单进行入库处理）
5.1  请购单
说明：请购单是针对有采购申请的流程配合使用的，需要通过领导审批后形成采购订单。如果企业没有此环节，可以省略，直接添加采购订单或采购单

5.1.1  新增请购单（请购单只能针对货品的数量进行增加，没有金额显示）
方法：（针对通用的采购业务模式：请购单——采购订单——到货单）
操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“新增请购单”，点击“请购单”，添加相关内容后，点击保存。

注：1.“请购单”请购的货品只有数量，没有价格，只是各个部门可以有权申请需要哪些东西，但是领导认为有必要可以审核通过。

    2. 如果没有请购流程，可以直接下采购订单或者采购发货单。 

5.1.2  请购单列表
操作步骤：

第一步：点击“请购单”
第二步：点击“请购单列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、相关单据、供应商”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此请购单所有相关联的单据；点击“供应商”后，可看到此次请购的详细信息。

5.1.3  综合查询

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“请购单”下的“综合查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此请购单所有相关联的单据；点击“货品”按钮，可以看到此货品的详细档案。

5.1.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“请购单”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
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5.1.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“请购单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：先点击“维护表单项目”，根据自己的要求，可以将不需要打印的项目，隐藏起来，或是勾选需要打印项目。再点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改打印样式。修改完成后，保存。
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5.2  采购订单
5.2.1  新增采购订单
方法1：

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“新增采购订单”，进入采购订单登记页面后，先添加采购订单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮，（如下图）可以自动带出此单据的货品名称、 规格型号、 单位、 数量、 单价等相关信息，可对数量，单价进行修改。此采购单有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“新增采购单”里的“参照请购单生成”，这样可以将原来的订单信息选择复制过来，避免重复选择。
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5.2.2  采购订单列表
操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“采购订单列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、相关单据，查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此采购单所有相关联的单据；如需要修改单据，点击“详情”，先“取消审核”，再修改或删除。 

5.2.3  综合查询

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“采购订单”下的“综合查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此采购订单所有相关联的单据；点击“货品”按钮，可以看到此货品的详细档案。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。

5.2.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“采购订单”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
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5.2.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“采购订单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：先点击“维护表单项目”，根据自己的要求，可以将不需要打印的项目，隐藏起来，或是勾选需要打印项目。再点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改打印样式。修改完成后，保存。
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5.3  到货单
5.3.1  新增到货单

说明：如企业没有请购和订单流程，也可以直接添加到货单，审核后会自动生成应付款和入库单。

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“新增到货单”，进入到货单登记页面后，先添加到货单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮，（如下图）可以自动带出此单据的货品名称、 规格型号、 单位、 数量、 单价等相关信息，可对数量，单价进行修改。此到货单有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“新增到货单”里的“参照采购订单生成”，这样可以将原来的订单信息选择复制过来，避免重复选择。
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5.3.2  到货单查询

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“到货单查询”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、相关单据、供应商”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此到货单所有相关联的单据；点击“供应商”后，可看到此次采购的供应商详细信息。

5.3.3  综合查询

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“到货单”下的“综合查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此到货单所有相关联的单据；点击“货品”按钮，可以看到此货品的详细档案。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。

5.3.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“到货单”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
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5.3.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“到货单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：先点击“维护表单项目”，根据自己的要求，可以将不需要打印的项目，隐藏起来，或是勾选需要打印项目。再点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改打印样式。修改完成后，保存。
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5.4  采购退货

操作步骤：方法一：
在此可以查询到所有采购单据，找到要退货的单据后，点击“退货”按钮即可。退货的数量和小计都是负数形式。只能针对单据进行退货，不能批量对货品退货。
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方法二：（此方法适用于不是同一个采购单据，需要批量退货的情况）
可新填写一张采购单，数量为负数，其他无需改动，金额会自动计算为负数。

5.5  采购发票

说明：采购发票只是对单据的开票状况的一个记录信息，跟税额、采购成本等没有关系。

6.5.1  新增采购发票

操作步骤：（方法一）
第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“采购发票”，添加相关信息，增加要开发票的货品。
重要提示：这样采用新增的方式，可以对个别货品进行开票处理。

（方法二）
第一步：点击“采购管理”
第二步：点击“采购发票”，点击“参照到货单生成”按钮，找到要开发票的采购单，点击“复制”按钮，系统将会把此到货单中的相关信息复制过来，只需要对数量进行修改。
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5.6  采购设置
采购类型：可对采购的各种类型进行增加采购项目

第六章   库存管理
[image: image78.jpg]



6.1  入库管理
说明：1. 新增加的入库单，审核后，库存实存数和可用数会发生改变。
2. 到货单审核后会自动生成一张采购入库单。
6.1.1  新增入库单
操作步骤：

方法1：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“新增入库单”，进入入库单登记页面后，先添加入库单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“[image: image79.png]


”按钮（如下图），弹出“货品档案—网页对话框”，选择要入库的货品信息，点击“确定”按钮返回到“入库单登记”页面，同时系统将自动带出所选货品的货品名称、 规格型号、 单位、 数量、 单价等相关信息，可对数量，单价进行修改。此入库单上有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

[image: image80.png][E3

) © Amemiz
AEEE [o0g-o8-14
& E [EEE V] . wEE

&

En A

HEEr [REC R EED
 HEEE

HRED ¢ HEET MBS R

L
N R

LRCES G
CwmzEe |
 wEPRE
Cwomsme |





方法2：也可以通过点击“入库管理”下的“入库单查询”，进入入库单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行入库单添加。
（条形码管理）如果您是用条形码管理货品，请将扫码枪对准货品的条形码，扫描后，列表中会自动带出货品的相关信息，可以对数量、单价进行修改。依次类推，添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

重要提示：如果您入库的货品是新货品，可点击“新建货品档案”，新建此货品的相关信息。
6.1.2  入库单查询
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“入库单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“供应商”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此入库单所有相关联的单据；点击“供应商”后，可看到此次入库单的供应商详细信息。

重要提示：单据回冲功能主要是根据原单据复制生成一张内容相同，数值为负的单据。目的是为了冲抵掉原来的单据。

生成的回冲单据将自动在详情中标示为“红字”。在列表中“行号”显示为红色。

单击单据详情上的“回冲”按钮，然后对生成的单据进行“保存”。

6.1.2.1  修改入库单
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：（如果单据是自动审核的情况下）点击“入库管理”下的“入库单查询”，找到要修改的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

第三步：此单据修改完后，要再进入“详情”进行审核
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6.1.2.2  删除入库单
操作步骤：

删除单据：点击“库存管理”—“入库管理”下的“入库单查询”，找到要删除的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“删除”按钮。
删除单据中货品：点击“库存管理”—“入库管理”下的“入库单查询”，找到要删除的货品所在的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，点击“修改”按钮，找到表单中要删除的货品后，鼠标点击相关的行号，点击“删除货品”按钮，再点击“保存”按钮。

6.1.2.3  审核入库单

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“入库单查询”，找到要审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入入库单详情页面，点击页面中的“审核”按钮。

重要提示：单据审核完毕后，将不能对此单据进行修改和删除。必须取消审核才可以。
6.1.2.4  取消入库单审核

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“入库单查询”，找到要取消审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入入库单详情页面，点击页面中的“取消审核”按钮。
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6.1.3  入库货品查询

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“入库货品查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“供应商”、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此入库单所有相关联的单据；点击“供应商”后，可看到此次入库的供应商相关信息。点击“货品”按钮，可以看到此货品的详细档案。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。

6.1.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
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6.1.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：先点击“维护表单项目”，根据自己的要求，可以将不需要打印的项目，隐藏起来，或是勾选需要打印项目。再点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改打印样式。修改完成后，保存。
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6.2  出库管理

6.2.1  新增出库单
说明：1. 新增加的出库单，审核后，库存实存数和可用数会发生改变。
2.销售发货单审核后会自动生成一张销售出库单。
操作步骤：

方法1：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”下的“新增出库单”，进入出库单登记页面后，先添加出库单相关信息。
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方法2：也可以通过点击“出库管理”下的“出库单查询”，进入出库单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行出库单添加。

（条形码管理）如果您是用条形码管理货品，请将扫码枪对准货品的条形码，扫描后，列表中会自动带出货品的相关信息，可以对数量、单价进行修改。依次类推，添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

6.2.2  出库单查询
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”下的“出库单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此出库单所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次出库单的客户详细信息。

重要提示：单据回冲功能主要是根据原单据复制生成一张内容相同，数值为负的单据。目的是为了冲抵掉原来的单据。

生成的回冲单据将自动在详情中标示为“红字”。在列表中“行号”显示为红色。

单击单据详情上的“回冲”按钮，然后对生成的单据进行“保存”。

6.2.2.1  修改出库单
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：（如果单据是自动审核的情况下）点击“出库管理”下的“出库单查询”，找到要修改的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

第三步：找到刚才修改过的单据，点击“详情”，点“审核”
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6.2.2.1  删除出库单
操作步骤：

删除单据：点击“库存管理”—“出库管理”下的“出库单查询”，找到要删除的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“删除”按钮。
删除单据中货品：点击“库存管理”—“出库管理”下的“出库单查询”，找到要删除的货品所在的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，点击“修改”按钮，找到表单中要删除的货品后，鼠标点击相关的行号，点击“删除货品”按钮，再点击“保存”按钮。
6.2.2.2  审核出库单

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”

第二步：点击“出库管理”下的“出库单查询”，找到要审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入出库单详情页面，点击页面中的“审核”按钮。

重要提示：单据审核完毕后，将不能对此单据进行修改和删除。必须取消审核才可以。
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6.2.2.3  取消出库单审核

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”下的“出库单查询”，找到要取消审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入出库单详情页面，点击页面中的“取消审核”按钮。
6.2.3  出库货品查询

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”下的“出库货品查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此出库单所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次出库的客户相关信息。点击“货品”按钮，可以看到此货品的详细档案。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
6.2.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)

[image: image94.png]& goawEnE - StEca | [~ FAWE — v
———————————— || jmams: 28 SR AW 8 FA B0 FEOETEEN
n EPEE J
7 BREP
wHREEES
7 BREPIE
n, & BERRAER RIS
w EEEEEr | ATOUEREHER EEREHTA
7 motit
ny BIE S
n BEPILE
n BEPFB e LE SuL X,
n BRI EWEREPS T [Eve—
~ AET
PEE tte
CES v T8
W BHEPET 200 =
TP FRGHTE - Wk v g5 [ v [10 & FRSARHZER





6.2.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改出库单打印样式。修改完成后，保存。
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6.3  调拨管理

说明：调拨单可实现库房与库房直接的货品调拨，调拨的货品名称必须相同。调拨单审核后会自动生成两张单据，1.调拨出库单和调拨入库单，单据审核后，库存帐的数量会随之发生改变。
6.3.1  新增调拨单
方法1：

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“新增调拨单”，进入调拨单登记页面后，先添加调拨单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮（如下图），弹出“货品档案—网页对话框”，选择要调拨的货品信息，点击“确定”按钮返回到“调拨单登记”页面，同时系统将自动带出所选货品的货品名称、 规格型号、 单位、 数量等相关信息，可对数量进行修改。此调拨单上有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“调拨管理”下的“调拨单查询”，进入调拨单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行调拨单添加。
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6.3.2  调拨单查询
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“调拨单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此调拨单所有相关联的单据； 

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
6.3.2.1  修改调拨单
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“调拨单查询”，找到要修改的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

6.3.2.2  删除调拨单
操作步骤：

删除单据：点击“库存管理”—“调拨管理”下的“调拨单查询”，找到要删除的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“删除”按钮。
删除单据中货品：点击“库存管理”—“调拨管理”下的“调拨单查询”，找到要删除的货品所在的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，点击“修改”按钮，找到表单中要删除的货品后，鼠标点击相关的行号，点击“删除货品”按钮，再点击“保存”按钮。

6.3.2.3  审核调拨单

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“调拨单查询”，找到要审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入调拨单详情页面，点击页面中的“审核”按钮。

重要提示：单据审核完毕后，将不能对此单据进行修改和删除。必须取消审核才可以。
          调拨单审核后，系统将自动生成一条“调拨出库单”和一条“调拨入库单”

6.3.2.4  取消调拨单审核

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“调拨单查询”，找到要取消审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入调拨单详情页面，点击页面中的“取消审核”按钮。
6.3.3  调拨货品查询

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“调拨货品查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此调拨单所有相关联的单据；点击“货品”按钮，可以看到此货品的详细档案。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
6.3.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
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6.3.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改调拨单打印样式。修改完成后，保存。
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6.4  盘点管理

说明：1. 盘点单只针对实际盘点后，损益的货品进行添加，数量正确的货品无须在盘点中体现
      2.添加盘点单，审核之后，如果是盘溢的单据会自动生成一张盘溢入库单；如果是盘损的会自动   生成一张盘损出库单；来自动平帐。
6.4.1  新增盘点单（只针对实际盘点后，损益的货品进行添加，正确的货品无须在盘点中体现）

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”下的“新增盘点单”，进入盘点单登记页面后，先添加盘点单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮（如下图），弹出“货品档案—网页对话框”，选择要盘点的货品信息，点击“确定”按钮返回到“盘点单登记”页面，同时系统将自动带出所选货品的货品名称、 规格型号、 单位、 帐面数量等相关信息，可对实盘数量进行修改。此盘点单上有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。
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方法2：也可以通过点击“盘点管理”下的“盘点单查询”，进入盘点单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行盘点单添加。
6.4.2  盘点单查询

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”下的“盘点单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此盘点单所有相关联的单据；
重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
6.4.2.1  修改盘点单
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”下的“盘点单查询”，找到要修改的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

6.4.2.2  删除盘点单
操作步骤：

删除单据：点击“库存管理”—“盘点管理”下的“盘点单查询”，找到要删除的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“删除”按钮。
删除单据中货品：点击“库存管理”—“盘点管理”下的“盘点单查询”，找到要删除的货品所在的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，点击“修改”按钮，找到表单中要删除的货品后，鼠标点击相关的行号，点击“删除货品”按钮，再点击“保存”按钮。

6.4.2.3  审核盘点单

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”下的“盘点单查询”，找到要审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入盘点单详情页面，点击页面中的“审核”按钮。

重要提示：单据审核完毕后，将不能对此单据进行修改和删除。必须取消审核才可以。
          盘点单审核后，系统将自动生成一条“报损出库单”和一条“报溢入库单” 
6.4.2.4  取消盘点单审核

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”下的“盘点单查询”，找到要取消审核的单据后，点击列表操作栏中的“详情”按钮，进入盘点单详情页面，点击页面中的“取消审核”按钮即可。

6.4.3  盘点货品查询

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”下的“盘点货品查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此盘点单所有相关联的单据；点击“货品”按钮，可以看到此货品的详细档案。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
6.4.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点单”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
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6.4.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改盘点单打印样式。修改完成后，保存。
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6.5库存预警

说明：1. 当货品到达指定上下限数量时，会在库存预警列表出现，可及时补充或减少库存积压。

2.提示：货品的上下限设置从“基础资料”——“货品档案”——“货品安全库存”进行设置
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操作步骤：

    第一步：点击“库存管理”下的“库存预警”，进入库存预警查询页面，可以查看某个货品在仓库中可用数，实存数，预警天数，货品积压及缺货情况。点击“详情”按钮，可以查看到货品档案及预警的所有信息。
6.6  库存帐

6.6.1  库存明细帐（主要体现出每个仓库中每个货品的详细情况）

操作步骤：
第一步：点击“库存管理”

第二步：点击“库存帐”下的“库存明细帐”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此单据所有相关联的单据明细；点击“货品”按钮，可以看到此货品的出入库明细。（例如：入库数量，入库单价，入库金额，结存数量等等）

重要提示：可以通过页面中的“显示汇总”和“显示明细”来查询。 
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6.6.2  库存实存数（主要体现的是库房中每个货品的实存数和可用数，如果数据不等，需查看是否有相关单据未审核。）

操作步骤：
第一步：点击“库存管理”

第二步：点击“库存帐”下的“库存实存数”，在右侧列表中的操作栏内点击“详情”按钮，查询到相关信息。（例如：库存可用数，库存实存数量等等）
重要提示：可以通过页面中的“显示汇总”和“显示明细”来查询。
6.6.3  收发存汇总表（是针对每个货品的出库，入库的数量、金额，以及结存数量、金额进行汇总）

操作步骤：
第一步：点击“库存管理”

第二步：点击“库存帐”下的“收发存汇总表”，在右侧页面中输入要查询日期的条件，点击“搜索”按钮。搜索后，点击列表中操作栏内“详情”按钮，可以查看到此货品的收发存情况。

重要提示：可以通过页面中的“显示汇总”和“显示明细”来查询。
6.7  月末处理

6.7.1  月结

操作步骤：点击“库存管理”—“月末处理”下的“月结”，进入月结操作页面，点击“确定”按钮。
重要提示：

1．每月末要进行“月结”处理的时候，所有当月的单据必须审核后，才可以进行“月结”

2．“月结”后，《库存帐》中将自动生成一组当月的库存实存数，月结后的这组库存实存数将做为下月的库存期初数，并且自动将系统日历下移一个月。

3．“月结”后，所有当月的单据将不能进行修改、删除等操作。如果要进行修改，删除，必须先取消月结。

4．如果连续几个月未做“月结”，点击“月结”，系统将默认为第一个月末做月结的日期。
5.如果不需要“月结”功能，可以在“系统管理”——首选参数中，将“月结”功能去掉勾选。
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6.7.2  取消月结

操作步骤：点击“库存管理”—“月末处理”下的“取消月结”，进入“取消月结”操作页面，点击“确定”按钮。
重要提示：“取消月结”取消的是本月月结，如果想取消上个月的月结，必须先取消本月月结，再取消上个月的月结。
（例如：如果当前月份是12月，如果要修改11月份的单据，应该先取消12月的月结，再取消11月的月结）
6.7.3  会计日历

会计日历是查看月结状态

操作步骤：点击“库存管理”—“月末处理”下的“会计日历”，可以查看每个月的月结情况。
第七章   销售管理

销售管理模块销售模式： 直接根据公司内部需求，添加销售订单——销售发货单流程。
具体销售流程：销售订单——审核后，“销售发货单”可以参照“销售订单”复制生成。
              销售发货单——审核后，会自动生成两张单据：1、应收款（财务人员可

根据这个应收款单进行收款处理）   2.出库单（库房人员可根据这个出

库单进行出库处理）

销售管理分为销售单和零售单。适用批发、零售的企业。
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7.1  销售订单
7.1.1  新增销售订单

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“新增销售订单”，进入销售订单登记页面后，先添加销售订单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮，（如下图）可以自动带出此单据的货品名称、 规格型号、 单位、 数量、 单价等相关信息，可对数量，单价进行修改。此销售订单有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。
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方法2：也可以通过点击“销售管理”下的“销售订单列表”，进入销售订单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行销售订单添加。
（条形码管理）如果您是用条形码管理货品，请将扫码枪对准货品的条形码，扫描后，列表中会自动带出货品的相关信息，可以对数量、单价进行修改。依次类推，添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

7.1.2  销售订单列表
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售订单列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此销售订单所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次销售的客户相关信息。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.1.2.1  审核销售订单
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击 “销售订单列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

重要提示：单据审核后，将不能对此单据进行“修改、删除”操作。
7.1.2.2  取消销售订单审核

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售订单列表”，找到要取消审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

重要提示：单据取消审核后，可以进行单据的修改、删除等操作。

7.1.3  综合查询
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售订单”－“综合查询”，进入综合查询页面

第三步：点击页面中的“选择列表项目”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.1.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售订单”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
7.1.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售订单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改销售订单打印样式。修改完成后，保存。
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7.2  销售发货单
说明：“销售发货单”可以参照“销售订单”复制生成，如果企业不需要走订单流程，也可直接添加“销售发货单”。“销售发货单”审核后，会自动生成两个单据：1.应收单  2.出库单。
7.2.1  新增销售发货单

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“新增销售发货单”，进入销售发货单登记页面后，先添加销售发货单相关信息。
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方法2：也可以通过点击“销售管理”下的“销售发货单列表”，进入销售发货单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行销售发货单添加。
（条形码管理）如果您是用条形码管理货品，请将扫码枪对准货品的条形码，扫描后，列表中会自动带出货品的相关信息，可以对数量、单价进行修改。依次类推，添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法3：参照销售订单生成

通过“销售管理”—“销售发货单列表”，进入销售发货单查询页面后，点击页面中的“参照销售订单生成”按钮，弹出对话框，选择要发货的销售订单，点“复制”按钮，软件就会自动把这张销售订单上的数据带过来。
重要提示：销售发货单审核后，自动生成出库单。
7.2.2  销售发货单列表
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发货单列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此销售发货单所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次销售的客户相关信息。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.2.2.1  审核销售发货单
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击 “销售单发货列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

重要提示：单据审核后，将不能对此单据进行“修改、删除”操作。

7.2.2.2  取消销售发货单审核

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击 “销售单发货列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

7.2.3  综合查询
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发货单”－“综合查询”，进入综合查询页面

第三步：点击页面中的“选择列表项目”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.2.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发货单”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
7.2.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发货单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改销售发货单打印样式。修改完成后，保存。
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7.2.6  销售单退货

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”

第二步：点击“销售退货”，进入销售单退货查询页面，找到要退货单据，点击操作栏中的“退货”按钮，链接到新增销售退货单页面。

重要提示：通过这方法操作，软件会自动把销售单中的数据添加到销售退货登记中，同时货品数量和实收金额变为负数。只能对此单据中的货品进行退货，无法添加别的退货货品。
第三步：修改完数据后，保存
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7.3  零售单

说明：零售单与销售发货单的区别是：零售单主要针对散客，没有具体客户名称的群体。而销售发货单是针对有具体客户档案的客户群。
7.3.1  零售单的基础准备工作

零售单系统的具体操作流程：

1. 在系统管理下，设置一个新的部门，例如“中关村零售店”
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2、在系统管理下，新增一个“岗位权限”为“收银员”，对收银员这个岗位进行授权。
[image: image113.png]" REEE /
53

#w || SHEc [ 78

" HINEE

F Kl 1 78 | Kizeh S | AEEREEE | AEEREELE
RS R 1 M FEMATR 1| weRR

 BHER —

s TR R 1 M FEMATR 2 | ®MR

N REEE R IR MR FETE 3 | WER





[image: image114.png]o RUER
7 HEEE
o HETE
y HERE
o, IS
oy B~

7 EES

© PRER

s W)
[ it HRAERGE
wes | 59 AT R IR
1 e [##001
2 Lz [##001
3 L] [##001





3、在系统管理下的“用户账号”中，选择好店面，添加相关的用户账号。
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4、可根据各店情况，分别设置各零售店仓库，也可以单独绑定某个已经设置好的仓库，目的是通过零售，自动减少库存数。
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5、如需设置每种会员级别的积分比例，可以在“客户管理”——“设置”——“会员级别”。
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6、结账处理——当收银员需要交接或当日跟财务结账时，做结账处理。
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7、结账后，财务人员会看到一张相关应收单据，点击详情查看相关内容。
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8、针对这张应收单做收款处理。
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7.3.2  使用零售系统
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”下的“开始零售”，开始启用零售系统。
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第二步：如果是会员的刷卡，带出会员信息。用条码枪扫描货品，添加销售货品信息。按回车后，马上进行打印页面。接着按回车键开始打印小票。
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7.3.3  零售单列表查询

操作步骤：

第一步：点击“零售单列表查询”，可查询到每个零售单的销售明细。
7.3.4  自定义设计
1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“零售单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：先点击“维护表单项目”，根据自己的要求，可以将不需要打印的项目，隐藏起来，或是勾选需要打印项目。再点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改打印样式。修改完成后，保存。

2. 表单项目维护

操作步骤：

第一步：点击“零售单”
第二步：点击“自定义设计”－“维护表单项目”，通过此操作可以根据自己的需求，对单据项目进行修改。比如单号是否必录，是否隐藏，是否显示在新增、修改、删除、详情、列表查询中出现。这些都是可以设计的。

第三步：修改完成后，保存
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7.3.5  零售单退货

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”

第二步：点击“零售退货”，进入零售单退货查询页面，找到要退货单据，点击操作栏中的“退货”按钮，链接到新增零售退货单页面。

重要提示：通过这方法操作，软件会自动把零售单中的数据添加到零售退货登记中，同时货品数量和实收金额变为负数

第三步：修改完数据后，保存

7.3.6  结账
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”

第二步：点击“零售单”——“结账”，找到今日所有要结账的单据，做勾选，提交后，进行结账处理。
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7.3.7  结账记录
操作步骤：

第一步：点击“零售单”下的“结账记录列表”，可以查看所有需要结账的单据，如果金额对不上，需要查帐，可以选择“取消结账”

7.4  销售发票
7.4.1  新增销售发票
方法1：

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发票”－“新增销售发票”，进入销售发票登记页面后，先添加销售发票相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮，（如下图）可以自动带出此单据的货品名称、 规格型号、 单位、 数量、 单价等相关信息，可对数量，单价进行修改。此销售单有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“销售发票”下的“销售发票列表”，进入销售发票查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行销售发票添加。
方法3：参照销售单生成

通过“销售发票”—“销售发票列表”，进入销售发票查询页面后，点击页面中的“参照销售发货单生成”按钮，弹出对话框，选择要开发票的销售单，点“复制”按钮，软件就会自动把这张销售单上的数据带过来。
7.4.2  销售发票列表
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发票列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此销售发票所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次销售的客户相关信息。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.4.2.1  审核销售发票

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击 “销售发票列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

重要提示：单据审核后，将不能对此单据进行“修改、删除”操作。

7.4.2.2  取消销售发票审核

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击 “销售发票列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

7.4.3  综合查询
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发票”－“综合查询”，进入综合查询页面

第三步：点击页面中的“选择列表项目”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.4.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发票”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
7.4.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发票”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改销售发票打印样式。修改完成后，保存。

7.5  利润分析

7.5.1  销售利润分析

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“利润分析”下的“销售利润分析”，进入销售利润分析查询页面后，可以查看每张销售单的利润情况。点击“详情”可以查看详细信息。点击“客户”可以查看客户的详细档案。
7.5.2  货品利润分析

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“利润分析”下的“货品利润分析”，进入货品利润分析查询页面后，可以查看每个货品的利润情况。点击“详情”可以查看详细信息。点“货品”可以查看货品的详细档案。
7.5.3  销售利润统计

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“利润分析”下的“销售利润统计”， 在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)

7.5.4  货品利润统计

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“利润分析”下的“货品利润统计”， 在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
7.6  赠品/样品单
7.6.1  新增赠品/样品单

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“新增赠品/样品单”，进入赠品/样品单货品编码”此列中，点击“选择”按钮，（如下图）可以自动带出此单据的货品名称、 规格型号、 单位、 数量等相关信息，可对数量，单价进行修改。此销售单有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“销售管理”下的“赠品/样品单列表”，进入赠品/样品单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行赠品/样品单添加。
（条形码管理）如果您是用条形码管理货品，请将扫码枪对准货品的条形码，扫描后，列表中会自动带出货品的相关信息，可以对数量、单价进行修改。依次类推，添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

7.6.2  赠品/样品单列表
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“赠品/样品单列表”，在左侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此销售单所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次销售的客户相关信息。

重要提示：如果您觉得查询列表中所显示的项目不全，点击“列表项目设置”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.6.2.1  审核赠品/样品单

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击 “赠品/样品单列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

重要提示：单据审核后，将不能对此单据进行“修改、删除”操作。
7.6.2.2  取消赠品/样品单审核

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击 “赠品/样品单列表”，找到要审核的单据后，点击相对应列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

7.6.3  综合查询
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“赠品/样品单”－“综合查询”，进入综合查询页面

第三步：点击页面中的“选择列表项目”，从“备选择列”中点击选中您需要在列表中显示的项，点击“右移”按钮；列表中不想显示的，可以从“已选择列”中，点击“左移”按钮。在“已选择列”中，您可以调整已选择项的先、后顺序，选中要移动的项目，点击“上移”或“下移”按钮。
7.6.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“赠品/样品单”－“综合统计”，进入综合统计页面

第三步：点击页面中的“选择统计项目”，选择统计项目、统计分类、设置统计页面中的显示行数。通过“左移、右移、上移、下移”按钮来调整统计项目、统计分类的顺序。统计项目设置完成后，点击“保存”按钮。
7.6.5  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“赠品/样品单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改赠品/样品单打印样式。修改完成后，保存。

第八章   财务管理
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财务人员操作“采购付款”流程：
第一步：采购“到货单”审核后，会自动生成“应付欠款”和“应付单”，可供查询。
第二步：财务看到单据后，可根据情况，对这笔到货单进行一次或多次付款处理。填写“应付单”，选择要付款的供应商，填写应付金额。
第三步：填写“付款单”，找到付款的供应商，可选择多笔“应付单”，进行付款处理。
8.1  应付欠款

8.1.1  应付欠款查询

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“应付欠款”下的“应付欠款查询”，进入应付欠款查询页面后，可以查看到欠哪个供应商多少钱。点击“详情”可以查看到给供应商付款的具体情况。（如：已付金额，未付金额，应付总额）。点击“供应商”可以查看供应商的详细信息。
8.1.2  应付欠款统计

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“应付欠款”下的“应付欠款统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
财务人员对“销售收款”操作流程：第一步：“销售到货单”审核后，会自动生成“应收欠款”和“应收单”，可供查询。
第二步：财务看到单据后，可根据情况，对这笔销售发货单进行一次或多次收款处理。填写“应收单”，选择要收款的客户，填写应收金额。
第三步：填写“收款单”，找到收款的客户，可选择多笔“应收单”，进行收款处理。

8.2  应收欠款

8.2.1  应收欠款查询

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“应收欠款”下的“应收欠款查询”，进入应收欠款查询页面后，可以查看到哪个客户欠公司多少钱。点击“详情”可以查看具体情况。（如：已收金额，未收金额，应收总额）。点击“客户”可以查看客户的详细信息。
8.2.2  应收欠款统计

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“应收欠款”下的“应收欠款统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)

8.3 应收单

8.3.1  新增应收单

方法1：

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应收款”下的“新增应收单”，进入应收单登记页面后，添加应付单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

8.3.2  应收单查询

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应收款”下的“应收单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的基本信息；点击“相关单据”，可以看到跟此付款单所有相关联的单据。

8.3.2.1  审核应收单
操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应收款”下的“应收单查询”，进入应收单查询页面后，找到要审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

8.3.2.2  取消应收单审核

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应收款”下的“应收单查询”，进入应收单查询页面后，找到要取消审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

8.3.3  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“应收款”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
8.3.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“应收款”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改应收单打印样式。修改完成后，保存。

8.4  应付单

8.4.1  新增应付单

方法1：

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应付款”下的“新增应付单”，进入应付单登记页面后，添加应付单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

8.4.2  应付单查询

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应付款”下的“应付单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的基本信息；点击“相关单据”，可以看到跟此付款单所有相关联的单据。

8.4.2.1  审核应付单
操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应付款”下的“应付单查询”，进入应付单查询页面后，找到要审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

8.4.2.2  取消付款单审核

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“应付款”下的“应付单查询”，进入应付单查询页面后，找到要取消审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

8.4.3  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“应付款”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
8.4.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“应付款”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改应付单打印样式。修改完成后，保存。

8.5  付款单
8.5.1  新增付款单

方法1：

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“付款单”下的“新增付款单”，进入付款单登记页面后，添加付款单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“财务管理”—“付款单”下的“付款单查询”，进入付款单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行付款单添加。

8.5.2  付款单查询

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“付款单”下的“付款单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“供应商”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的基本信息；点击“相关单据”，可以看到跟此付款单所有相关联的单据；点击“供应商”后，可看到此次付款单的供应商的相关信息。

重要提示：单据回冲功能主要是根据原单据复制生成一张内容相同，数值为负的单据。目的是为了冲抵掉原来的单据。

生成的回冲单据将自动在详情中标示为“红字”。在列表中“行号”显示为红色。

单击单据详情上的“回冲”按钮，然后对生成的单据进行“保存”。

8.5.2.1  审核付款单
操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“付款单”下的“付款单查询”，进入付款单查询页面后，找到要审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

8.5.2.2  取消付款单审核

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“付款单”下的“付款单查询”，进入付款单查询页面后，找到要取消审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

8.5.3  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“付款单”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
8.5.4  自定义设计

1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“付款单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改付款单打印样式。修改完成后，保存。

8.6  收款单
8.6.1  新增收款单

方法1：

操作步骤：

第一步:点击“财务管理”

第二步：点击“收款单”下的“新增收款单”，进入收款单登记页面后，添加收款单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“财务管理”—“收款单”下的“收款单查询”，进入收款单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行收款单添加。

8.6.2  收款单查询

操作步骤：

第一步: 点击“财务管理”

第二步：点击“收款单”下的“收款单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的基本信息；点击“相关单据”，可以看到跟此收款单所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次收款单客户的相关信息。

重要提示：单据回冲功能主要是根据原单据复制生成一张内容相同，数值为负的单据。目的是为了冲抵掉原来的单据。

生成的回冲单据将自动在详情中标示为“红字”。在列表中“行号”显示为红色。

单击单据详情上的“回冲”按钮，然后对生成的单据进行“保存”。
8.6.2.1  审核收款单
操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“收款单”下的“收款单查询”，进入收款单查询页面后，找到要审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“审核”按钮。

8.6.2.2  取消收款单审核

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“收款单”下的“收款单查询”，进入收款单查询页面后，找到要取消审核的单据，点击相对应行中的“详情”按钮，进入详情页面后，点击“取消审核”按钮。

8.6.3  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“收款单”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)

8.6.4  自定义设计
1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“收款单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改收款单打印样式。修改完成后，保存。

8.7  费用单
8.7.1  新增费用种类

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用种类”，进入费用种类查询页面，点击“新增”按钮，填写完信息后，点击“保存”按钮。

重要提示：
1. 顺序号最好是以十进位制，依次排序，例如：10、20、30等，这样可以插入新的费用种类

8.7.1.1  费用种类查询

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用种类”，进入费用种类查询列表页面，查看到费用种类的详细信息。
8.7.1.2  修改费用种类
操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用种类”，进入费用种类查询页面后，找到要修改的信息，点击相对应行中的“修改”按钮，进入费用种类修改页面，修改完信息后，点击“保存”按钮。
8.7.1.3  删除费用种类

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“费用单”下的“费用种类”，进入费用种类查询页面后，找到要删除的信息，点击相对应行中的“删除”按钮，弹出删除提示对话框，点击“确定”按钮。

8.7.1.4  禁用费用种类

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用种类”，进入费用种类查询页面后，找到要禁用的信息，点击相对应行中的“详情”按钮，进入下一个页面，点击“禁用”按钮。

8.7.1.5  启用费用种类

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用种类”，进入费用种类查询页面后，找到要启用的信息，点击相对应行中的“详情”按钮，进入下一个页面，点击“启用”按钮。
8.7.2  新增费用单

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“新增费用单”，进入费用单登记页面后，填写费用单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。填写完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

方法2：也可以通过点击“财务管理”—“费用单”下的“费用单查询”，进入费用单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行费用单添加。

重要提示： 销售流程和采购流程中发生的费用，是不计算在成本当中的，这里的费用只是作为一个费用记录。
8.7.3  费用单查询

操作步骤：

第一步：点击“费用管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的详细信息；点击“客户”后，可看到此次费用单客户的相关信息。

8.7.3.1  修改费用单

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击 “费用单查询”，找到要修改的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

8.7.3.2  删除费用单

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用单查询”，找到要删除的单据，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“删除”按钮，弹出删除提示对话框，点击“确定”按钮。
8.7.3.3  审核费用单

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用单查询”，进入费用单查询页面后，找到要审核的单据，再点击相对应行中的“详情”按钮，进入费用单详情页面，点击页面中的“审核”按钮。

重要提示：单据审核后，将不能对此单据进行“修改、删除”操作。
8.7.3.4  取消审核费用单

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”

第二步：点击“费用单”下的“费用单查询”，进入费用单查询页面后，找到要取消审核的单据，再点击相对应行中的“详情”按钮，进入费用单详情页面，点击页面中的“取消审核”按钮。

8.7.4  综合统计

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“财务管理”下的“综合统计”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“查看”按钮，可以查询到每个项目的明细统计列表。
(重要提示：如果列表中要统计显示的项目不全，可以点击“选择统计项目”选择统计项。)
8.7.5  自定义设计
1. 自定义单据打印样式

操作步骤：

第一步：点击“财务管理”
第二步：点击“费用单”－“自定义设计”，进入自定义设计页面

第三步：点击“自定义［打印］界面”按钮，根据自己的需求，修改费用单打印样式。修改完成后，保存。

第九章  特色功能介绍
9.1  金动力与众不同的个性功能
1.高级搜索可自由设定查询目标，可隐藏不需要的项目：
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2.可自由设置所有列表中的显示项目：
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9.2  常用表单项目类型

9.2.1 必录项

    在填写表单的时候，为保证录入数据的完整性，有些项目是必须录入的。如果表单的某个项目旁标记有红色“*”，则说明该项目必须录入。

    如果必录项未按要求录入，则系统会进行提示，该表单将无法保存。

9.2.2 录入项

    录入项是指直接录入的项目，包括如下三种：

9.2.2.1 单行文本框

    单行文本框是最常见的一种表单项目类型，主要用于内容较少的信息录入。直接在单行文本框中录入数据即可。

9.2.2.2 多行文本框

    多行文本框主要用于内容较多的大文本录入，能够进行大量内容的录入。

9.2.2.3 图文混排框

    图文混排主要用于需要进行文字的大小变化、图片的混排等丰富内容的信息录入。本系统提供了强大的图文混排工具，能够设计排版出各种复杂的内容，还能够支持各种文件的上传和导入。

9.2.3 下拉选项

    下拉选项主要是指从固定的内容中指定选择出一个或多个选项。具体分为三种：

9.2.3.1 单层下拉项

    选项的内容不分层级，也就是只有一个层次，直接选择即可。

9.2.3.2 多层下拉项

    选项的内容是分层次的，例如：部门信息，这时候只能选择末级选项。末级选项，即有“√”的项目。

9.2.3.3 复选选择框

    选项在一个方框中，可以通过拖动鼠标或按住CTR键点击，同时选择多个选项。

9.2.4 多选框

    左边的方框为备选框，其中的选项为备选的选项，右边方框中的选项为已选中的选项。

    可以先选中备选框中的一个或多个选项，使用“—》”按扭移动到已选的方框中。如果想取消某个选择，采用相反的操作方式即可。

9.2.5 勾选项

    通过鼠标点击，可以进行勾选，如果想取消勾选，再点击一次即可。

9.2.6 弹出选择项

    如果在录入框的右侧，出现一个“选择”按扭，则说明这个项目是弹出选项，点击“选择”按扭后，会弹出一个窗口，进行内容选择，选中项目点击“确定”后，窗口关闭，同时数据自动录入到项目中。

9.2.8 日期

    在系统中，所有的日期格式统一为：YYYY—MM—DD，例如：2007-07-15，如果月份或日期不足两位，则需补0。

    日期可以直接录入，也可以点击右侧的“选择”按扭，通过弹出的日历窗口选择。

9.2.9 文件上传
    文件上传主要用于图片、WORD、EXCEL文档及其他原始文件的上传。

    当看到表单项目显示为“上传”按扭的时候，说明该项目为上传文件。具体操作步骤为：

        1、点击表单项目旁的“上传”按扭，弹出上传文件窗口。

        2、点击“浏览”按扭，选择要上传的文件。

        3、点击“上传”按扭，弹出窗口关闭，文件自动上传到表单项目的位置。

        4、如果要删除已上传的文件，点击文件旁的“取消”按扭。

9.2.10 智能搜索
提供多种搜索方式，如按拼音简码查询（如电冰箱，只要输入dbx即可）。即能够像百度一样用关键词模糊查找，也可通过关键字、项目组合条件、热点链接等方式灵活搭配，进行检索。


