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                                  产品操作手册 

成都任我行软件股份有限公司简介

成都任我行软件股份有限公司是中国中小企业管理软件行业的创始者和领导者，长期专注于中小企业信息化，为各种规模和处于不同成长阶段的中小企业提供信息化解决方案，旗下拥有“管家婆”、“任我行”、“千方百剂”等知名品牌，产品涵盖进销存、财务、ERP、 CRM、OA、电子商务和移动商务等领域。目前，任我行软件产品已经成功地应用于国内及海外60多万家中小企业。
     上世纪九十年代，任我行率先针对中小企业推出了“管家婆”进销存、财务一体化软件。十多年来，在竞争激烈的软件市场上，管家婆软件凭借“实用、易用、贴近中小企业管理现状”的特点受到中小企业的广泛欢迎和信赖，市场占有率持续多年稳居行业榜首，“管家婆”也由此成为中小企业管理软件的代名词。
      在发展通用软件的同时，任我行还深入IT、通讯、医药、服装、食品、五金建材、汽配汽修等行业，针对不同细分行业的经营管理特性，推出了专业的行业软件产品和完整的业务解决方案，满足不同行业的企业信息化需求。
     目前，任我行在全国建立了20多个分支机构，并依托各地合作伙伴建立起1000多家销售和服务中心，为各地中小企业提供信息化咨询、实施和服务，帮助用户建立起简捷、高效的企业信息化管理体系。
领先一步并非难事，步步领先绝非偶然！
长期以来，正是若干集理智与激情于一体的大胆的创新和求变，引导着我们从小到
大、从弱到强，不断超越每一个曾经走在我们前面的对手，并在快速而稳健的发展过程中，为我们下一轮的冲刺，奠定了良好的团队、体制、管理、研发和市场等基础。
前 言
管家婆分销ERP-A8管理系统是任我行软件股份有限公司秉承ERP（企业资源计划）精髓，在拥有70多万管家婆软件用户的基础上，结合自身十多年来对中小企业管理需求的资深理解，将ERP的管理思想、管理流程同中小企业的应用特点相结合，自主研发的一套中小企业分销管理信息化解决方案。
管家婆分销ERP-A8管理系统是基于Internet应用的进销存、分销、财务、办公管理软件，能充分解决异地分公司、办事处的管理问题，使公司物流、资金流管理在互联网中轻松实现一体化管理；往来账务准确清晰；实时采购、销售、仓储等情况一目了然；经营盈亏情况随时掌握；有效降低库存及企业运营成本……

本说明书是“管家婆分销ERP-A8”的产品介绍及操作说明书。本书以任我行“管家婆分销ERP-A8 9.8 版本”为例，适用于基础版、通讯版、电脑行业版、食品版的用户。本说明书以软件的应用流程为核心，并辅以软件功能操作方法的详细说明，为您在软件使用过程中提供应用支持。提醒各位用户在软件使用时仔细阅读该使用说明书！
  注：本书以"管家婆分销ERP-A8  9.8（含总账） "为准，若因版本变动或功能改进等与本书略有不同，恕不另行通知，请以实际产品功能为准，我公司拥有最终解释权。
欢迎您通过电子邮件或电话与我们联系，邮件地址是：rwx@grasp.com.cn也许我们不能很详细地回复您的每一个问题，但对您的反馈我们将非常感激，它将促进我们对产品和服务不断改善。
本书在编写过程中难免有所疏漏，恳请广大用户批评指正。
成都任我行软件股份有限公司
2017年02月
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第一章 软件入门篇
1.1 账套维护
完成上述操作后，还不能够直接对账套进行登录，在尚未对账套进行激活和启用之间，登录系统，是看不到任何菜单存在的。因此，此时需要通过系统提供的“账套管理”来完成对系统的激活与启用。
在A8的登录页面，勾选‘系统管理员’选项，输入系统管理员密码进入系统维护功能：
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系统在初始状态下，系统管理员是没有密码的。点击修改密码按钮，进入管理员密码修改窗口：
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输入新密码并进行确定，保存后返回管理员登录窗口。再输入管理员密码登录至
系统运维平台。
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点击账套管理图标，进入账套列表。
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在账套列表中选择安装产品时创建的账套，点击账套设置按钮，进入账套设置窗口，将账套编号、账套名称补录进去，并选择所购买的行业版本，再点击下一步按钮，进入公司信息设置窗口，录入公司全名、编号、地址、邮编等相关信息，点击下一步按钮，
进入小数位数设置窗口：
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此处设置后在进入账套未录入数据时还可以进行更改，一旦系统有数据后此处也不能更改小数位数；点击下一步按钮，进入核算参数设置窗口：
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在核算参数窗口中，将对记账本位币代码、记账本位币名称、会计启用期间、月结业务凭证检查这三项内容进行设置。
1、 记账本位币代码和名称系统会进行默认，若没有特殊要求，请不要进行修改。
2、 期间启用通过会计期设置完成，点击会计期间设置按钮，进入会计期间设置窗口：
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系统默认启用年度为当前年月。系统开账后将不能制作启用会计期之前的业务单据。会计期间系统默认为自然会计期间，也可根据用户的实际情况，调整为13个会计期或者选择为动态，对每个会计期的时间段重新进行定义。设定完成后，点击确定按钮返回。
月结业务凭证不进行过账检查：勾选此选项后，在总账进行业务月结时，不会检测业务单据是否都生成完会计凭证，即：允许业务单据未生成会计凭证时进行财务结账；
将上述内容设定完成后，点击保存按钮，完成对账套的相关设置。
完成账套设置后，点击启用账套按钮启用账套。此时，账套允许登录并只能进行查询。对于新账套而言，需要对账套进行激活操作，才能登录账套进行正常使用。点击激活按钮，完成对账套的激活操作。
注意：当账套启用之后，核算参数将不允许进行修改。
1.2 数据维护
原因：数据维护对一个企业来说至关重要，如突发事件造成数据丢失，给公司带来的损失将是巨大的。所以，我们在软件日常维护中一定不能忽略数据维护工作哦！
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



1.2.1 数据备份和还原
由于财务软件对数据的安全性和连续性有较高要求，我们提供了“系统维护”功能对A8的数据库和账套进行管理。现在来介绍『管家婆分销ERP-A8管理系统』中“系统维护”功能。
在A8的登录页面，勾选‘系统管理员’选项，输入系统管理员密码进入系统维护功能：
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〖数据库备份〗
点击数据库备份图标，出现以下界面：
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【操作】
首先选择需要备份的数据库和备份的文件名（可通过浏览进行选择）；最后再按开始备份。
〖数据库还原〗
点击数据库还原图标，出现以下界面：
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其【操作】步骤同数据库备份。
注意：
· 定期作好数据备份并妥善保存备份盘；
· 数据备份时建议同时在软盘和硬盘上做两份；
· 操作“数据还原”，将覆盖已有数据，因此用户如要保留原数据，必须先做“数据备份”处理；
1.2.2 数据自动备份
数据的自动备份是为了便于更好的对数据进行维护而设计的一种数据维护工具。用户可以任意选择你所需要的数据资料、时间等进行备份处理，它大大减少了备份的工作量同时也提高了数据的安全性。
【操作】：
进入该功能，首先列出自动备份计划列表：
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选择添加或修改备份计划，进入备份计划窗体：
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第一步，首先需要选择需要自动备份的数据库，然后点击 “备份计划设置”标签，进入下一步设置：
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第二步，设置备份文件存放路径，备份时间及如何删除历史备份文件，设置好后点击“备份计划报表”标签，进入最后一步设置：
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在最后一步中设置自动备份计划报表存放的路径及如何删除历史备份报表，完成后点击确定就完成了一次自动备份任务的设置。
自动备份各个属性说明如下：
1、备份文件存放路径：可以选择一个目录来存放备份产生的文件。建议该目录所在的驱动器空间要足够大，因为备份文件会有很多。
2、为每个数据库创建一个子目录：如果我们选择了两个以上的数据库进行自动备份，那么备份时，将把每个数据备份文件放置到对应的子目录中。例如，如果我们选择了DB1、DB2两个数据库进行备份，备份的目录是c:/Backup，那么DB1的每日备份文件将放置在c:/Backup/DB1子目录中，DB2的每日备份文件将放置在c:/Backup/DB2子目录中。
3、发生于每天：这是一个时间参数，说明每天的备份发生在什么时候，采用24小时制。建议在对数据库进行访问的用户很少的时段进行备份，如凌晨2点（★建议用户时间段选择为在线操作员最少的时段★）。
至此，软件的系统安装以及数据备份已经介绍完毕。建议用户在使用正式使用之前请先设置好自动备份工具。
1.3 系统登陆
将分销ERP运行的环境介绍完毕后，我们将在介绍系统登陆的几种途径。
1.3.1 登录途径
登录系统的方法是打开IE浏览器，在地址栏填入服务器的地址。有以下三种情况：
1. 本机登录：当管家婆分销ERP-A8是安装在本机上时，采用此种方式登录系统。在地址栏填入http://127.0.0.1/A8TOP，或填入：http://localhost/A8TOP
2. 局域网登录：当管家婆分销ERP-A8是安装在局域网内的一台计算机上时，采用此种方式登录系统。在地址栏填入：http://(该计算机的IP地址)/A8top
3. 广域网登录：当管家婆分销ERP-A8是安装在互联网上的一台计算机上时，采用此种方式登录系统。在地址栏填入：http://(托管web服务器地址)/A8 top；如果使用IP精灵，则输入：http://www.weway.com/(二级域名) 
[image: image16.wmf]什么是二级域名？

二级域名需要用户向我公司进行专门申请，详情参见附件：IP精灵申请办法。、
[image: image17.wmf]如何查询局域网中计算机的IP地址？
（1）打开要查询的计算机，在其桌面或资源管理器中，右键点击“网上邻居”选择“属性”项，进入如下界面：
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    （2）右键点击“本地连接”选择“属性”项，进入如下界面：
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（3）光标选中列表中“TCP/IP”，点击“属性”按钮（如上右边界面），进入TCP/IP属性界面，如下，
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图中IP地址栏显示的即为所查询计算机在局域网中的IP地址。如实例中的：192.168.77.55
1.3.2 选择账套进入系统
通过以上任何一种途径登录系统后，出现以下界面：
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· 用户名及密码：输入相应的操作员名称及密码。
初次登录系统时，在登录界面的“操作员”栏里填写admin（“admin”为本系统的缺省系统管理员的用户名），密码为“空”（提醒：以“admin”登录后，应立即修改系统管理员的登录密码，详情请参见〖用户权限〗）。
★注意★：为了密码安全，系统要求密码不能出现以下任一情况： 1、密码为空；2、密码为连续字符；3、密码总共只用了不超过2个符号；4、密码位数不到6位。因此，在登录系统时，对于不符合密码要求的操作员，系统弹出密码要求对话框，提醒您修改密码。
在确定上述信息后，进入账套选择窗口。
[image: image22.png]



· 账套：即在创建账套时设置的名称，管家婆分销ERP-A8支持多账套，可在此进行选择。
★注意★：管家婆的登录方式一共有两种，一种是系统默认登录方式，第二种登录方式为：进入系统时，账套、用户名、密码、验证码在同一个窗口进行显示录入。
二、登录系统后，系统中将出现以下界面：
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图表解释：
· 界面左边的按钮栏为『分销ERP-A8』的八个主要管理模块，点击后显示对应模块的图形化导航界面，这些管理模块分别是：【销售管理】、【采购管理】、【仓储管理】、【借欠管理】，【维修管理】、【往来管理】、【成本管理】、【总账管理】、【系统管理】。
※顶部菜单包括OA办公自动化管理等模块。
●
顶部菜单包括【管家婆俱乐部】、【OA系统】、【锁屏】、【注销】、【退出】以及【帮助】。
●
点击【管家婆俱乐部】，可进入专门为管家婆系列产品设置的会员俱乐部，在此您可以和我们以及其他客户进行交流。
●
点击【OA系统】，切换到A8系统赠送的办公系统，界面如下：
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办公系统分成了个人桌面、公司桌面、个人邮箱、栏目管理四块，每个操作员根据权限设置不同，看到和能启用的功能也会不一样。
业务系统中建立的职员和操作员会自动传递到办公系统，办公系统为A8系统附赠的，其运行完全独立与业务系统，操作非常简单，在此就不详细进行描述。
[image: image25.wmf]本办公系统基本上能够满足您日常办公应用，如果您希望拥有更强大的办公应用系统，建议您单独购买我公司的CRM及OA产品。
   2）“业务系统”：点击后从办公系统切换到业务系统。
   3）“注销退出”：点击后提示退出系统，确认后退回到系统登陆界面。
   4）“更换操作员”：点击后提示退出系统，确认后退回到系统登陆界面，并且清空用户名，等待新的操作员登陆。
· 顶部菜单下面的主菜单为『分销ERP管理系统』的十三个管理模块，分别是：【销售管理】、【采购管理】、【仓储管理】、【往来管理】、【成本费用管理】、【会员管理】、【总账管理】、【会员管理】、【维修管理】、【单据中心】、【基础资料】、【系统管理】，【决策支持】、【更多应用】。
在系统的框架内，显示的是企业基本流程的〖导航图形〗，该图形表明了企业一般基本流程：销售管理、仓储管理、采购管理、往来管理、财务管理、借欠管理、维修管理、系统管理。在各个基本管理流程中，在每个管理模块中包含有相应的流程导航图，根据要求在导航图中点击系统将最终导向流程单据本身的界面。
系统初始化是非常重要的工作，合理的系统初始化会使系统的使用更加方便、高效。这部分工作一般包括“基本信息”的建立、“期初值”的设置、以及部分开账前必要的“系统配置”，最后是“系统开账”。 
★注意★： 1、上述演示的部分为A8中的产品导航窗口，除此之外，第一次登陆软件时，系统默认的是开账向导，如下图所示：
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在开账向导窗口中，可以根据【公共资料】、【选项设置】、【基础档案】、【单据设置】、【期初数据】这五个模块，完成对期初建账的操作。并且，可以根据操作人员的需要，自行确定下次登陆时，是否打开此页面。
2、A8中提供个人首页窗口。在个人首页中，包括超期应收应付、订单报警、库存报警、日程管理、手机短信发送、邮件收发等内容。个人首页窗口根据操作人员的需求，自行确定下次登陆时，是否打开此页面。
1.4 软狗注册
分销ERP软件自V9.3版本以来就支持了软加密注册校验控制方式，随着客户越来越多将服务器部署在云服务器，以及软狗注册模式逐渐稳定，今后将会大批量推进软加密控制方式，现将软狗注册流程及注意问题说明如下。

1.4.1 软狗总体要求说明
· 软狗必须联网状态下才能正常使用；
· 所有软狗通过【狗号、注册码、（客户注册名称）】激活软件后，如再次执行软件激活操作，必须使用首次成功激活软件的【验证码】信息；
· 通过新订货系统购买的86开头软狗，只能基于V9.7及以上版本才能使用，且只能在ERP软件【系统运维平台—软狗注册—网络注册】进行官网注册。
1.4.2 软狗注册流程

1.4.2.1 管家公平台购买软狗的注册流程
· 管网注册流程
第一步： 代理伙伴在管家公平台订完货后获取到【狗号、验证码】信息；
       （或者在管家公订货平台订单记录中查询）
第二步：打开客户已安装ERP软件，登入【系统运维平台—分期/软狗注册—网络注册】界面，将注册信息全部填写完毕后，点击【提交】按钮进行审批流程；
第三步：代理商登入【通用事业部支付平台—客户管理—未注册客户】界面，
完成已经提交的客户注册信息审批；
审批通过后【注册状态】显示【已提交总部审核】状态，并进入任我行
总部注册部审批流程；
第四步：任我行总部注册部根据客户提交的注册信息进行审批，审核通过后在【支付平台—客户管理—已注册客户】中【注册状态】显示【已注册】状态；
· 软件激活流程

第五步：请确认【管网注册】是否为【已注册】状态；
第六步：根据【管网注册】状态不同，激活软件方式不同：
·  如【管网注册≠已注册】状态：
在ERP软件【系统运维平台-软狗注册】界面仅填写【狗号】信息完成试用期内的软件激活操作；
· 如【管网注册=已注册】状态：

在ERP软件【系统运维平台-软狗注册】界面填写【狗号、验证码、或客户注册名称】信息完成软件的正式激活操作；
1.4.2.2 其他方式软狗的注册流程

· 确认软狗官网注册状态
第一步：如前面已经进行管网注册成功，则可直接进入软件激活流程；
第二步：如前面未进行管网注册，则直接进入公司官网进行注册，其官网地址如下：
        http://www.grasp.com.cn/
        注册过程审核通过后，在其注册界面获取到【验证码】信息；
· 软件激活流程
第三步：打开ERP软件【系统运维平台—分期/软狗注册】界面，根据客户实
际情况选择需要的注册模式；
【普通模式/单套软件模式】：仅填写【狗号、注册码】信息；
【云服务模式/多套软件模式】：填写【狗号、注册码、客户注册名称】；
点击【确定】校验通过后，激活软件成功。
1.4.3 软狗注册界面操作

· 软狗注册界面如下：
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· 网络注册：指在管家公平台订货的12位狗号的官网注册入口；
· 更新狗信息：指在软件正式激活后，遇到同狗号更新了用户数，申请开放账套数，或购买了POS站点数原因，需要点击此按钮，将其信息更新，其他环节无需操作此功能；
· 解绑：软件正式激活后都与客户本地服务器做了绑定，如客户因某原因需更换服务器，需先通过此按钮将其解绑，再在新服务器上进行软件正式激活操作；此功能需在V9.8版本及以上版本才予以支持；
· 激活：管网注册通过后将软件正式激活使用的一种操作。
在管网注册未通过时，仅填写【狗号】信息，点击【激活】按钮予以激活软件；
（上述操作前提：如是86开头的12位狗号，订货界面必须有试用期天数；如不是12位狗号，则从订货时间开始截止当下不能超过30天时间；如不满足上述条件，则必须先进行管网注册通过后，使用【狗号、验证码】信息一起激活软件）；
在管网注册通过后，填写【狗号、验证码】信息，点击【激活】按钮予以激活软件；
· 关闭：将当前【软狗激活】界面关闭的操作。
· 多套软件模式界面如下：
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· 新建虚拟目录：当存在一台服务器上部署多套ERP软件（多个狗）时，需要创     
建多个虚拟目录（狗与虚拟目录为一一对应关系）予以支持；
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虚拟目录名称：为ERP登入地址后的虚拟目录名称，可自由定义；
               源文件目录：指软件安装时的关于/program的安装目录；
               目标文件目录：指新建虚拟目录所对应的安装目录；
另：建议对不同的虚拟目录提前按一定规律创建好文件夹；
               软件狗号码：填写订货后获取到的狗号信息；
               注册码：填写订货后或官网注册后获取到的验证码信息；

               客户注册名称：填写在官网注册界面填写的【注册名称】信息；
· 更新狗信息：同上述介绍的更新狗信息；
· 删除：指创建的错误的虚拟目录予以删除的操作；
      注意：在V9.8版本上使用此功能，请先进行解绑操作，再删除虚拟目录，不然会造成删除虚拟目录上的狗号无法在新建虚拟目录上予以激活软件；
· 保存：此按钮与上述介绍的【激活】按钮功能一致；
· 解绑：此按钮与上述介绍的【解绑】按钮功能一致；
· 关闭：此按钮与上述介绍的【关闭】按钮功能一致；
· 创建账套、删除账套、取消激活、账套设置、启用账套、隐藏账套：这些功能与【系统运维平台—账套管理】中的功能一致，此处不再赘述。
第二章 软件业务流程篇

[image: image30]
在分销ERP管理系统开账之前我们需要做些什么？请按照以下步骤进行开账准备。
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2.1 系统初始化流程
在管家婆分销ERP－A8中，融入了很多先进的管理理念，只有您理解并接受了这些先进的理念，然后在账套系统中进行相应的设置后，才能更好的发挥A8的效用，才能真正提升您企业的竞争力！
所以，在您开账前，请先认真阅读本说明文档，根据您企业的实际情况，结合系统中渗透的先进管理理念，对您当前的管理现状进行诊断，必要时需要进行流程再造，然后根据流程再造结果，在系统中进行相应的设置，最后录入期初数据，才能开账使用。
基本信息录入
“基本信息建立”工作在分析调研完成之后，是一项非常关键的工作。一般基本信息从建立到完善是一个不断摸索的过程，在该过程中需要不断进行调整。
▲模块所在位置：顶部菜单栏『基本信息』模块。
【基本信息】是对企业基本经营情况的静态描述，比如一个企业经营哪些商品，拥有哪些客户、哪些供货商、哪些职员、哪些仓库等信息。建立基本信息的工作包括对于基本信息的分级管理结构的确立、基本信息的录入。
■ 例：这里对【库存商品】基本信息进行应用讲解：
一般设置原则：
☆条码原则编号。（指按商品的条码作为商品的编号。）
☆实际原则编号。（指按照公司的实际情况进行分类）
1、 按照商品品种或供货商分类。如：机箱类、键盘类、显示器类、打印机类。
2、 主商品名称按型号细分,可分二级类、三级类；
· 常用原则编号。商品编号也可以续用在使用分销系统之前的一套较为熟悉的商品编号。此种编号原则的优点在于录入商品时熟悉程度高，录单快速；其缺点在于如果没有相对统一的规范会导致系统商品分类不规范。
· 权限原则。（指按照公司产品的管辖权限分类）
图例：（☆主商品名称按品牌/型号细分,可分二级类、三级类☆）：
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图例说明：
“机箱类”我们用“机箱”的拼音简写为（JX）；然后在“机箱类”下面又划分了两种品牌“金河田”、“水晶王”，故编号为（JX001）和(JX002)；“金河田”（JX001）下分为不同的型号，故在（JX001）下面分为了(JX001001)、(JX001002)，依此类推。
提醒：系统中的基本信息至关重要，它将直接影响到后面的操作员权限的划分。
■ 图例讲解客户档案：（☆权限原则☆）
例如：全国的渠道分为华东、华南、华中三个大区且每个大区有不同的销售客户，在建『基本信息』的时候，我们必须先建一个全国客户再分别建三个大区，在三个大区下分别建各大区的客户。
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如上图的分类就便于权限划分，华东大区的销售人员将只拥有华东大区客户档案，总公司将拥有三个大区的全国客户档案。（注意：系统中操作员权限范围是不允许交叉权限；也就是说，在上图分类中，选择华南大区节点后是不允许选择其它大区节点的。）
系统配置
第一部分：全局配置
▲模块所在位置：顶部菜单栏－『系统管理』－系统设置－系统配置
――请特别注意：
1. 开账后禁止修改的选项。
★允许系统产生负库存；
★统一客户供货商；
★录单日期必须与当前日期一致
★系统采用序列号严密管理模式（【电脑、通讯行业版专用】）
★系统采用序列号借欠出入库校验模式
2. 注意一些关联选项。
允许系统产生负库存只能在“移动加权成本”算法下勾选。
第二部分：操作员权限设置
▲模块所在位置：顶部菜单栏－『系统管理』－安全设置－操作员权限－修改操作员权限
操作员权限设置方法（请参见后面的“功能字典”的『系统管理』－安全设置－操作员权限设置）
这里介绍一些设置注意事项：
一、菜单权限划分注意事项：
1. 各种单据的“过账权限”。由于分销ERP管理系统中，拥有审核过账权限的操作员，只要进行审核过账的业务处理，将直接影响到系统中的数据流、财务流，所以此项权限请慎重划分。
2. 系统管理－修改操作员权限－单据管理类－“允许过账”权限，是所有类型单据中审核过账权限的总开关，换句话说，如要赋予一个操作员销售出库单审核过账的权限，请先在这里勾选“允许过账”这个总开关，当然，系统也会在配置中进行相应“系统提示”。
3. 销售类操作员：销售类操作员配置时应该注意商品成本权限的控制。
如果不希望销售类操作人员查看商品成本价格请注意不要勾选：系统管理－修改操作员权限－销售管理类－“允许查看成本”选项。
4. 请谨慎配置“系统管理－修改操作员权限－单据管理类－允许红冲的权限”。红冲权限相当于财务中的红字反冲功能。
5. 解释：系统管理－修改操作员权限－单据管理类－“修改过账的单据”权限。该权限是指对过账后单据表头信息的修改。可以解决事后补录单的特殊业务，鉴于这样操作很不规范，请在配置操作员权限的时注意。
6. 系统管理－修改操作员权限－系统管理类的权限考虑到系统的数据安全，建议此类的权限（如：月结存、年结存、系统重建、操作员权限、操作员登陆率、操作日志、系统开账、系统配置、设置IP、清除IP、删除月结、单据编号自定义），请仔细配置给一般操作人员。建议系统管理员拥有即可。
二、操作员权限范围设置的注意事项：
▲模块所在位置：顶部菜单栏－『系统管理』－操作员权限－设置多级权限范围
1.注意在合理的基本信息分类之上进行有效的权限范围设置。系统不允许交叉权限设置。
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什么是交叉权限？如上图分类中，如华南大区销售人员权限范围选择了“华南大区客户”这个节点后，是不能再选择华东大区客户、华北大区客户、华中大区客户的任意节点权限范围的。如销售人员想拥有四个大区客户资源权限就只能选择“全部客户”这个节点来划分权限范围。
2.部分交叉权限处理办法：
1）在系统配置――单据配置――不勾选“调拨单中，仓库权限有效”可以解决调拨管理中仓库交叉权限问题。如果不勾选此项，请注意与调拔单据的审核结合使用。
2）在系统配置――单据配置――不勾选“转款单中，银行账户权限有效”可以解决转款业务中银行账户交叉权限问题.
3）在修改操作员权限――仓储管理－不勾选“库存分布表仓库权限有效”可以解决分布表中仓库交叉权限问题。
第三部分：审核设置
· 模块所在位置：顶部菜单栏－『系统管理』－单据审核设置
审核设置的详细解决方案请见“专题介绍―多级审核”。这里提示一下设置的注意事项：
1. 特审权限的赋予。
例如：在日常业务进行过程中，一张【销售出库单】需要3级审核，急件发货时有发生，需要主管人员直接批示方可审核通过，此时可以赋予主管人员或总经理特审权限，以处理一些特殊情况。
特审相当于超级用户admin的一种审核权限，它能够审批通过处于审核任何阶段的业务单据。这个特审人员的设置建议为公司财务主管、仓储主管、销售主管、采购主管、总经理等主管人员。
2. 对于总公司（总部）－分公司（办事处）等公司结构而言，可能出现以下审核情况的差异：
总公司（总部）需要4级审核，分公司（办事处）条件限制，只需要2级审核，此时，处理办法如下：






上图中不难看出，总公司（总部）审核人员为刘宏、洪恺、张骞、王丹共四级审核。
分公司（办事处）审核人员为李健、张林共二级审核。
总结：处理审核差异的方法是通过审核人员的相同审核人录入实现的。
期初信息录入
系统设有以下基本信息录入：
	※库存商品/维修品库存期初
	※应收期初

	※应付期初
	※现金银行/固定资产/其他业务期初

	※固定资产期初
	※待摊费用期初

	※受托库存期初（属入库性质，开账后记入【库存数量】）
	※委托库存期初（属出库性质，与【库存数量】无关）

	※借欠期初（借欠走账外，开账后不会记入【库存数量】）
	账务期初（用于处理财务中其他会计科目的期初录入）


提醒：在录入期初信息时，请用户仔细进行各项要素的盘点处理，录入较为准确的期初数据，尽量避免给开账后期工作带来不便。
期初录入完毕，开账后常见问题处理办法：
例如：高桥公司期初录入完毕后并系统开账后，发现某些商品的库存数量出现差异： 
	问题类型
	解决办法

	A．开账后出现『期初库存数量』少录情况
	1. 首先，判断少录入的商品是否与现有库存成本一致？如果一致请直接做【报溢单】调整库存数量；如果不一致，请继续参见第2步。
2. 请判断系统配置为什么成本算法？
3. 情况一：使用“移动加权平均”成本算法，请先做一张【报溢单】，再做一张【成本调价单】（调整少录商品的数量、成本价）；情况二：使用“先进先出”、“后进先出”或“手工指定”成本算法，请先做一张【采购入库单】(目的是跟踪最近进价为【报溢单】的核算价格做依据)，然后红字反冲【采购入库单】，再做一张【报溢单】。

	B.开账后出现『期初库存数量』多录情况
	1. 首先，判断少录入的商品是否与现有库存成本一致？如果一致请直接做【报损单】调整库存数量；如果不一致，请继续参见第2步。
2. 情况一、采用“先进先出”成本算法，请做【报损单】（减少库存商品数量）然后做【成本调价单】。
3. 情况二、“成本移动加权”成本算法，先做一张【成本调价单】（调整即将报损的商品数量、成本价格）再做一张【报损单】。
4. 情况三、“后进先出”先做【报损单】再做【成本调价单】。
5. 情况三：“手工指定法”，做【报损单】。


2.2 业务处理流程
采购业务流程处理
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期初建账准备完毕后，请在【系统管理】－“系统启用”－“系统开账”中进行开账处理。系统开账后期初数据将不能进行修改，且前面『系统配置』中提到的个别选项将不能进行修改！
开账完成后，进行“采购业务流程处理”。
· 模块所在位置：顶部菜单栏『采购管理』模块
■ 采购业务一般处理流程：
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· 常见业务处理办法：
例如：高桥公司采购部门准备设置采购流程。提供两种采购流程模式参考：
A、采购人员填制『采购订单』――财务人员审核订单（审价格）――审核通过“订单”调入到『采购入库单』――由财务、仓库人员审核――财务人员审核过账（记账）
B、采购人员直接开具采购入库单――提交财务、仓储人员审核――财务人员过账
两种方案比较：
A方案较B方案流程更为严密，增加了“订单审核”，这样对采购预算有了进一步控制；B方案较A方案流程相对简单，减少了手续的冗长。
1.采购订单处理模式：
	A、采购之前无订单管理环节
	B、采购之前先下采购订单（需相关人员审核）

	处理：直接开具【采购入库单】－提交【采购入库单】审核－－相关人员审核通过――过账－－入库
	处理：先做【采购订单】――提交订单审核（提供采购订单查询功能）――相关人员审核通过――在【采购入库单】调入通过的【采购订单】－－审核、过账――入库


2.采购付款方式处理模式
例如：高桥公司的几种货款支付方式。
1)高桥公司向深圳红远公司采购一批货物，货到付款。――对应A流程
2)高桥公司向上海数码科技采购一批货物，由于验收这批货物的质量，暂时未支付货款或是支付部分货款。――对应B流程
3)高桥公司向成都科达有限公司支付部分预付货款，以便后期进货需要。――对应C流程
系统处理流程：
	A、货到付款
	B、未付款/未付完
	C、预付款

	处理：【采购入库单】中填写采购货物数量、单价、金额并选择“付款账户”后输入“实付金额”
	处理：【采购入库单】中填写采购货物数量、单价、金额（未付款：不填写“付款账户”、“实付金额”；支付部分货款：填写此次支付金额）
	处理：先做一张【付款单】并正确填写往来单位、金额，采购业务发生后再做【采购入库单】“实付金额”处填写抵扣【付款单】后的金额或直接做【应付款减少】


3.采购货款结算
例如：
高桥公司12月份与供货商结算11月采购货款。结算情况如下：
1)12月1日结算上海数码科技11月货款，与其往来欠款为5600元，此次结算总欠款中的11月发生额4000元。――按金额结算
2)12月5日按成都科大公司提交的【采购入库单】结算货款。结算单为“编号为cg-20041108-001”的采购入库单和“编号为cg-20041122-003”的采购入库单。――按单结算
	A、按金额结算
	B、按单结算

	处理：【付款单】填写本次结算金额，审核过账后直接抵扣应付账款
	处理：【付款单】填写本次结算金额――点按单结算――选择本次结算单据（编号为：cg-20041108-001、cg-20041122-003）[提醒：单据金额合计需和本次结算金额相等]；或直接按业务发生顺序自动结算


4.采购业务数据查询
例如：高桥公司12月份需要和供货商先对账再结算11月份的货款。
方法如下：
	往来账目查询
	仓库数量查询

	方法：请在顶部菜单栏中的『往来管理』－【应付查询】――往来对账/格式切换查看业务明细账本。
	请在左边的菜单栏中的『库存查询』－【库存状况表】、【虚拟库存状况表】、【库存分布表】、【进销存汇总表】、【出入库汇总表】、【多级库存状况表】中进行查询。


5.应付调整、商业信用维护
	应付账款调账
	商业信用维护（期限内支付货款）

	步骤一、确认调整数额
步骤二、请用『往来管理』－【应付款增加】、【应付款减少】两种单据进行应付调整
（建议：请在单据“附加说明”、“摘要”中对调整原因加以说明；并设置财务人员以及经理主管审批。）
	步骤一、请在【采购入库单】中输入“付款期限（天）”
步骤二、在『往来管理』－【超期应付款】中查询临近付款期限单据、超期应付单据等


■ 受托一般业务流程：

◆ 具体业务处理流程：
【受托代销收货】――【受托代销调价】――【受托代销结算】（记入账本库存、影响资产、现金银行）――【受托代销退货单】
◆ 采购类报表一览表
	[采购类]

	采购日报
	以仓库为对象统计每日商品采购数量、成本金额及明细账本

	采购月报
	以仓库为对象统计每月商品采购数量、成本金额及明细账本

	采购任意时间段报表
	以仓库为对象统计任意时间段的商品采购数量、成本金额及明细账本

	商品采购统计
	以商品为对象统计商品的采购数量、成本均价、价税合计等且提供商品汇总查询、明细账本查询

	供货商采购统计
	统计向供货商采购商品数量、均价、均额、价税合计及汇总查询、明细账本

	[受托代销类]

	受托职员查询
	以经手职员为对象，统计职员经手的结算金额、成本金额等，且提供明细账本及原始单据、汇总查询

	受托客户查询
	统计客户受托代销情况且可查询该客户受托商品明细数量及原始单据、明细账、汇总表

	受托库存查询
	统计商品受托数量及其所受客户信息，可查询原始单据、明细账、汇总表

	受托结算查询
	统计已结算商品、未结算商品、全部商品的库存情况、成本金额以及分布情况、明细账本


销售业务流程处理

销售业务是进销存的管理软件较为重要的一个环节。下面先了解一下分销ERP软件中最为典型的销售业务处理流程。
▲ 模块所在位置：顶部菜单栏『销售管理』模块
■ 销售业务一般处理流程：
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■ 常见业务处理办法：
1. 分销业务中零售业务的处理办法
【零售单】单据特点：操作简单（全键盘操作、支持扫描枪、零售单自动打印）
操作方法：请参见“功能字典――销售管理模块――零售单”。
2.销售订单管理模式
例如：高桥公司需设置销售流程。提供两种销售流程建议：
A、销售业务员/客户填制『销售订单』――销售业务员审核订单（审数量、价格）――销售人员通过调入审核通过“订单”录制『销售出库单』――销售总管、财务人员、仓储审核――财务人员审核过账
B、销售人员直接开具『销售出库单』――提交销售经理、财务、仓储人员审核――财务人员过账
系统处理方法：
	采用“销售订单”管理业务
	不采用“销售订单”管理业务

	【销售订单】――提交订单审核――订单审核通过――【销售出库单】直接调入审核通过【订单】――审核通过――过账――发货（提供“销售订单查询”功能：查询“已完成订单”、“未完成订单”，了解实时可销售商品数量）
	【销售出库单】――提交审核――审核通过――过账－－发货


3. 销售收款方式处理模式
例如：高桥公司的货款收讫方式。
1） 高桥公司向深圳白露公司销售一批货物，白露公司验收入库收款。――对应A流程
2） 高桥公司向上海天翔公司销售一批货物，该公司需要试销验货，暂时未收款/支收完货款。――对应B流程
3） 高桥公司向福建乐真有限公司收取部分预收款，于后期发货。――对应C流程
	A、发货后收款
	B、未收款/未收完
	C、预收款

	处理：【销售出库单】中填写销售货物数量、单价、金额并选择“收款账户”后输入“实收金额”－审核过账
	处理：【销售出库单】中填写销售货物数量、单价、金额（未收款：不填写“收款账户”、“实收金额”；未收完货款：填写本次收讫金额）－审核过账
	处理：先做一张【收款单】并正确填写往来单位、金额，销售业务发生后再做【销售出库单】“实收金额”处填写抵扣【收款单】后的金额或填制【应收款减少单】抵扣【收款单】金额


4.货款结算的处理
例如：高桥公司5月份与客户结算当月销售款。结算方式如：
1）结算旺达数码5月货款，货款合计为4100元，此次从旺达数码收回货款3000元。――按金额结算
2）5月2日与马氏集团结算2张销售出库单（编号为xs-20041108-001、xs-20041122-003）――按单结算
	A、按金额结算
	B、按单结算

	处理：【收款单】填写本次收款金额，审核过账后直接抵扣应收账款
	处理：【收款单】填写本次结算金额――点按单结算――选择本次结算单据：编号为
（xs-20041108-001、xs-20041122-003）[金额需和本次结算金额相等]或按业务发生先后自动结算


5.应收账款调整、减少坏账、降低销售风险
例如：
A、 高桥公司的债务人立达公司于2004年11月20日正式宣布破产。此时与立达公司的15000元应收账款将在计提的坏账准备中冲减，此时，可以做【应收款减少单】。――功能1
B、 日常销售过程中高桥公司为了准确提醒业务人员到期收款；财务、经理提供回款数据分析；账龄计算，便于计提坏账准备。――功能2
C、 高桥公司销售客户众多，不同客户有不同的铺货金额，以保证资金安全。――功能3
	功能
	1、应收账款调账
	2、减少坏账的处理办法
	3、降低销售风险

	
	步骤一、确认本次调整数额
步骤二、请用『往来管理』－【应收款增加】、【应收款减少】两种单据进行应收款调整处理
（建议：请在单据“附加说明”、“摘要”中进行调账原因说明；并设置财务人员以及经理主管审批。）
	步骤一、请在开具【销售出库单】中输入“收款期限（天）”
步骤二、在『往来管理』－【超期应收款】中查询“临近款款期限单据”与超期应收单据（提醒业务员收款）；回款分析（回款数据分析）；“账龄分析”功能（提供计提坏账准备依据）。
	步骤一、【基本信息】－客户档案中输入客户的“信誉额度”
步骤二、开具【销售出库单】可以选择信誉额度查询查询该客户的信誉额度情况，提供是否销售该批货物参考。


6.销售时“库存报表”查询
	查看仓库存货情况
	左边『库存管理』－【库存查询】－“库存状况表”（账面库存、成本均价、成本金额）

	查看实际存在库存
	左边『库存管理』－【库存查询】－“虚拟库存状况表”－实际存在库存（统计借欠商品情况）

	查看实际拥有库存
	左边『库存管理』－【库存查询】－“库存状况表”－实际拥有库存（统计代销商品情况）（勾选“选中即可显示实际仓库数量，并选择全部仓库”）


7. 销售报表选择
	用户可查看的信息
	解决办法

	查看某日/月/任意时间段销售情况
	请在『销售统计』－【销售报表】－销售日报、月报、任意时间段报表查询

	统计商品中销量最好的产品
	请在『销售统计』－【销售报表】-“商品销售排行榜”中查看

	查看客户、仓库、经手人的产品销量最佳
	请在『销售统计』－【销售报表】-“客户销售排行榜”、 “仓库销售排行榜”、“经手人销售排行榜”中查看

	查询某商品已经接受客户订货的数量
	请在『仓储管理』－【虚拟库存状况表】－查询已销售订货数量

	加上采购已下订单数，减去已受理客户订货数后还可以接受客户订货的数量
	请在『仓储管理』－【虚拟库存状况表】－查询可销售订货数量

	查询某种商品的销售金额、成本金额、毛利率
	请在『销售统计』－【商品销售统计】

	查询客户（分公司、办事处）销售金额、成本金额、毛利
	请在『销售统计』－【客户销售统计】

	查询公司职员销售商品的销售数量、销售金额、成本金额、毛利率
	请在『销售统计』－【经手人销售统计】

	查询各级仓库的销售的情况
	请在『销售统计』－【仓库销售统计】

	决策部门对每笔销售业务成本进行统计分析（销售成本、成本金额、毛利率）
	请在『销售分析』－【销售成本分析】

	综合统计每种商品在不同销售地区的销售数量、销售比率
	请在『销售分析』－【销售汇总分析】

	图形直观统计商品一段时间内销量情况
	『销售分析』－【商品销售走势图】（可查看折线、饼壮、柱状图）

	统计滞销、畅销商品减少库存商品积压，以及即时补货
	『销售分析』－【畅销商品分析】、【滞销商品分析】


8.客户、分支机构在线对账
	应付款对账
	现金银行账对账

	位置：请在顶部菜单栏中的『往来管理』－【应收查询】。
步骤：
一、选择需要对账的往来单位。
二、点击往来对账，输入需要对账的时间段。
三、查看单据流水账。
4. 找出有异议的单据，并查看原始单据。
5. 核实后结账。
	位置：请在顶部菜单栏中的『财务管理』－【现金银行查询】、【现金银行报表】。
步骤：
1、 确定银行账户。
2、 输入时间段
3、 查看明细账本
4、 可以查看每笔单据引起现金银行应收应付，以及实收实付的情况


■委托代销业务一般处理流程

◆ 具体业务处理流程：
【委托代销收货】――【委托代销调价】（调整结算参考价格）――【委托代销结算】（记入账本库存、影响资产、现金银行）――【委托代销退货单】
· 委托代销报表一览
	名称
	统计方法

	委托代销职员查询
	数量 = 代销库出入库商品数量之和 + 期初
金额 = 代销库出入库商品金额之和 + 期初
成本金额 =代销库出入库商品成本金额之和 + 期初

	委托代销未结算查询
	数量 = 代销库出入库商品数量之和+ 期初
金额 = 代销库出入库商品金额之和+ 期初
成本金额 =代销库出入库商品成本金额之和 + 期初

	委托代销客户查询
	数量 = 代销库某客户的所有商品数量 
金额 = 代销库某客户的所有商品金额 
成本金额 =代销库某客户的所有商品成本金额

	委托代销库存查询
	数量 = 代销库商品数量 
金额 = 代销库商品金额 
成本金额 =代销库商品成本金额


仓储管理
· 模块所在位置：顶部菜单栏『仓储管理』模块
· 仓储管理――库存单据图
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■ 仓储类单据实际应用
	同价调拨单
	在不赚取利润的情况下向总公司、分支机构、分仓库、办事处、门店进行调货或是分支机构等之间的平级调货（又名：移库）
	例如：一、总公司向分支机构、分仓库、办事处、门店进行盈利性的调拨货物，此时需要用『变价调拨单』；2.分公司、办事处、门店、连锁店之间调货相当于变向销售（获取利润）也可以用『变价调拨单』处理。3.调拨数量、差价可通过【商品调拨统计】进行查询，“调拨差价合计”可在『损益表』――“变价调拨差价”处查询明细

	变价调拨单
	以赚取发货差价为目的，向分支机构、分仓库、办事处、门店等进行调货
	

	生产拆装单
	适用于简单的生产管理以及常用的组合式销售模式；
	例如：将键盘、显示器、主机组成“电脑”进行组合销售

	库存盘点单（盘点处理）
	据实地盘点制度，填制盘盈/报溢、盘亏/报损单据；

	库存上下限报警
	有效预防商品积压、缺货情况，设置报警数量时请用户适度考虑到采购、销售订货业务周期以及在途时间，并灵活确定上下浮动后的安全数量。


· 仓库报表汇总
	库存状况表
	可以选择一个仓库或是全部仓库统计商品的账面库存、实际存在库存（借欠）、实际拥有库存（代销）以及历史库存状况。

	虚拟库存状况表
	可以选择一个仓库或是全部仓库统计商品的账面库存、实际存在库存，统计订单的采购订货数量、已销售订货数量、可销售订货数量。

	库存分布表

	一览库存商品在各个仓库(分公司、办事处、门店)的分布情况，有效了解商品的库存情况做好调拨管理。

	进销存汇总表

	以商品为对象，统计一段时间内具体商品或是大类商品的出、入库业务对库存数量的影响。

	出入库汇总表

	以仓库(分公司、办事处、门店)为对象，统计一段时间内商品在该仓库、分公司、办事处、门店的出、入库的数量。

	多级库存状况表

	可以选择一个或多个仓库，合计查看商品账面库存、实际存在库存（借欠）以及历史库存状况。


· 常用公式说明
•实际存在库存=账面库存+借进-借出
•实际拥有库存＝账面库存+委托未结算-受托未结算

盘点方法包含：永续盘存制和实地盘存制两种。
	永续盘存制
	实地盘存制

	概念
	称“账面盘存制”。是对库存品设置明细账卡，逐笔或逐日登记收入、发出数，并随时记录其结存数的一种核算方法。
采用这种方法时，库存品明细账卡要按每一品种、规格设置。在明细账卡中，要登记收、发、结存数量，有的还同时登记金额。
在永续盘存制下，对库存品仍须定期或不定期地进行实地盘点，以便核对账存数和实存数是否相符。
	是在期末通过盘点实物，来确定库存品数量，并据以算出库存成本和销售或耗用成本的一种方法。对于商品、原材料、在产品、产成品和消耗物资等均能适用。
它用于商品流通企业时，又称“以存计销制”或“盘存计销制”；用于工业企业时，又称“以存计耗制”或“盘存计耗制”。
采用这种方法，平时对库存品只记购进或收入，不记发出；期末通过实地盘点确定数量后，据以计算库存成本和销售或耗用成本。
期末库存成本=库存数量（实地盘存数）×进货单价

本期销售（或耗用）成本=期初库存成本+本期购进（或收入）金额-期末库存成本

	优点
	永续盘存制的优点是：加强了对库存品的管理。明细账卡的结存数量，可以通过盘点与实存数量进行核对。当发生库存溢余或短缺，可以查明原因，及时纠正。预定的最高和最低库存限额进行比较，取得库存积压或不足的资料，以便及时组织库存品的购销或处理，加速资金周转。和实地盘存制相比，在控制和保护财产物资安全方面具有明显优越性。实际工作中，除少数库存品外，一般采用永续盘存制。
	平时对销售或发出和结存的数量可以不作明细记录；库存品账户可不按品种设置，每一品种的结存单价可直接根据进货凭证求得，因而可以简化核算工作


往来查询
· 模块所在位置：顶部菜单栏『往来管理』模块
· 模块应用：查看总公司与分支机构、办事处、营销点的往来情况，应收、应付一目了然
	功能
	举例
	应用

	应收款/应付款
	高桥公司与其供货商、客户在线核对往来余额（应收、应付），并重新修改、制定其客户的信誉额度。
	1、在线对账。点击【应收查询】（查看应收余额合计）－输入时间范围后，点往来对账（查看单据明细）－点原始单据，查看到每张单据业务明细，且可在对账说明中写入对某笔业务的详细说明，便于查账
	2、今天是12月15日，用户需要查看11月31日这天的历史往来情况。方法：可以点击历史状况查询，输入时间为11月31日，查看该时间点的历史往来余额情况
	3、进入“应收查询”页面，请仔细对比“应收余额”和“信誉额度”，再有效评估该往来单位的信誉额度，以达到资金安全、信用保障的作用

	超期应收款、超期应付款
	高桥公司销售货物时，存在很多不能实销实收的情况，通常与客户约定一个时间结算货款，但在结算时会出现诸多情况。
	步骤一、超期应收款的查询,需要在“基本信息”中客户、供货商档案中输入“信誉额度”
	步骤二、开具【销售出库单】、【采购入库单】输入“收款期限”、“付款期限”
	步骤三、一段时间，业务人员可以在【超期应收款】中查看近期将“临近收\付款期限单据”保证及时收/付账

	
	
	情况一：业务员与供货商、客户达成协议，该笔款可在以后的长时间分期偿还/支付，或是无需再继续偿还/支付，此时用户需对该张业务单据进行取消该单据期限处理
	情况二：坏账发生或优惠政策造成减、免某个往来单位的应收金额/应付金额，系统虽已调账处理，但减免单据仍在按单结算单据列表中出现。此时需在【超期应收款】中选择停止该单据收款，处理后，该张【销售出库单】/【采购入库单】等单据将不会出现在“按单结算”单据列表中

	回款分析
	公司考核员工业绩，可以结合职员回款、客户回款与职员“收回赊货金额”评定该职员的回款情况。

	账龄分析
	是计提坏账的方法之一。计提坏账的方法有应收余额百分比法、账龄分析法、销货百分比法。


· 往来调账单据的应用
	单据类型
	应用

	应收款增加 / 应收款减少
	调账类单据；例如：确认坏账后，可直接做『应收款减少』单，直接调减应收余额

	应付款增加 / 应付款减少
	调账类单据；例如：与供货商约定少支付一笔应付金额（做为优惠款），此时可做『应付款减少』单，直接从应付余额中抵减调账金额


财务管理
▲ 模块所在位置：顶部菜单栏『财务管理』模块
■ 财务单据的应用
	单据类型
	统计内容
	应用

	费用单
	核算除销售成本、商品类支出、销售折扣返利支出以外的费用类型。
	例如：“职员借款”/“预借差旅费”等情况。处理步骤：一、在【客户档案】中建一个客户信息“其它应收款”下面可建一些明细（预借差旅费、职员借款等）。二、当借款发生时，做一张『付款单』，选择前述客户信息（应收增加）。三、当职员报销发生后做『费用单』选择前述客户信息再选择对应的差旅费科目（应收减少）。
“单位/个人报销费用”等情况。处理步骤：一、【供货商档案】中增加信息“单位报销”/“个人报销”；二、做『费用单』收费单位选择“单位报销”/“个人报销”（应付增加）

	其它收入单
	核算除销售收入、商品类收入以外的其它收入类型
	

	待摊费用单
	用于统计待摊费用发生并摊销企业中已经支付但应由本期和以后各期负担的摊销期在一年以内（包括一年）的各项费用

	例如：低值易耗品摊销、预付保险费、预付报刊订阅费等摊销的情况。
注意：可预见的费用摊销可在基本信息――费用类型――进行建立。
待摊费用发生时――『待摊费用发生』单据（银行金额减少）；
待摊费用在本期摊销时――『待摊费用摊销』单据（费用增加）

	固定资产单
	统计固定资产的简单核算轨迹
	例如：固定资产简单核算。
固定资产购买填制――『固定资产购买』单
固定资产磨损计提折填制『固定资产折旧』单(折旧金额体现在【损益表】――“固定资产折旧科目”)
固定资产变卖填制――『固定资产变卖』


· 各种财务报表
职员查询报表
	职员收入报表
	职员费用报表
	职员创利报表

	统计：
1. 销售收入（统计涉及到收入类科目的『零售单』、『销售出库单』、『销售换货单』、『委托受理单』、『销售退货』、『维修受理单』、『获得价保』、『获利核算执行』）
2. 商品类收入（含变价调拨差价收入、商品获赠收入、拆装收入、商品维修收入等）
3. 其它收入（含利息收入、调账收入、及其它收入类型）
	统计：
1. 销售成本（商品销售发货时商品成本金额）
2. 商品类支出（商品报损、商品赠出）
3. 费用合计（含调整亏损、固定资产折旧、费用类科目）
4. 销售折让返利支出（统计积分返利、价格保护的相关费用）
	统计：
“职员收入报表”中所有类型收入＋（收回赊货金额） 减去 “职员费用报表”中所有类型费用支出＋（未收回赊货金额）
赊货金额指系统中销售后没有收款的金额。判断为收回赊货金额还是未收回赊货金额是通过按单结算来判断的。


现金银行报表
	名称
	用途

	现金银行查询
	查询现金、银行账户的科目余额并提供明细单据的查询。

	现金银行报表
	分析时间段内现金、银行账户支出和收入以及应收、应付增减的报表。


单据管理
	举例
	出现问题
	应用

	高桥公司一般“制单人员”均没有审核过账的的权限，主管或财务人员将对其权限范围内业务单据进行过账处理。
	一般操作员只有填制单据的权限，没有审核过账的权限，主管、财务人员需要在一定时间内集中进行过账处理，但是【业务草稿】中单据众多，一张张过账太麻烦
	在【业务草稿】中通过复选后――点击草稿批量过账

	高桥公司总公司业务员销售20种商品到分公司，制单完毕并审核过账后，发现多处商品出现型号错误。
	一张单据已经审核过账处理，这时发现这张单据中有商品数量（单价、入库仓库、往来单位、型号等）出错，但是商品众多要重新录入很不方便
	在【单据管理】中先将此张出错单据复制为草稿，再红字反冲，然后到【业务草稿】中进行调出修改出错信息，然后勾选此单据再草稿批量过账处理

	高桥公司长期向成都实力公司销售主机、显示器、打印机等商品，业务相对固定。
	业务相对稳定且相对固定，每次业务发生都要再开具相同的单据或是更改部分细节很不方便
	『业务草稿』或『经营历程』中选择类似业务类型，再复制为草稿后在『业务草稿』中进行细节调整、修改后草稿批量过账。

	按销售（单）业务、采购（单）业务、调拨（单）业务统计商品数量、税前单价、税前金额
	在『单据管理』――【单据统计】中查看即可


借欠管理
▲ 模块所在位置：顶部菜单栏『借欠管理』模块
■ 借欠业务流程图：
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提醒：系统中借欠商品是不影响系统数据的，即是走账外的，所以我们不能直接将借欠转销售或是采购。
■ 常见业务处理办法：
	业务类型
	处理办法

	门店、分支机构、办事处等之间短时间的借货销售，且不赚取利润
	开具【借出开单】

	短时间借调货物，不视为销售出库（一般周期不会超过1个月）且在一个月内以商品实物归还
	归还商品实物后开具【借出还回】

	由于旺季销售，或是型号短缺，查看库存分布情况后，向其它分支机构、门店借货销售，后期以实物偿还
	开具【借进开单】

	短时间内归还借进销售的商品实物，不视为采购入库
	偿还商品实物后开具【借进还出】


■ 借欠单据应用
职员商品借出业务的管理：如有销售人员或维修人员借出商品或零商品，则－开具【借出开单】，还回－开具『借出还回单』。
第三章 软件业务操作篇
3.1  基础资料模块
3.1.1 基本信息
· 基本信息的分级管理
首先，介绍“多级分类管理”的概念。它是根据对象的特点或属性对对象分类，其形式表现为树型的上下级关系。例如：对于客户信息，根据不同的分公司、不同的区域进行分类管理，“多级分类”正是基于这一现实模式而创建的。如下图所示：
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以下所有“基本信息”都支持多级分类，而各项基本信息允许分类级数不同，最多可以分10级，每一级允许记录99万条信息。下面为每类基本信息的分级级数：

商品档案：10级


客户档案：9级


供货商档案：9级            

职员档案：9级


存货仓库：10级


部门档案：10级



地区档案：  10级
在本书中为方便叙述，在后文中都将1级产品称为父类产品，将2至10级产品称为子类产品。

基本信息的删除与修改是有一定控制的。如果某末级基本信息有库存金额并且已经开账产生业务，则此基本信息不能再进行分类，也不能进行删除。

· 基本信息的录入
在系统中具体包括下列基本信息项目：『商品档案』、『商品计量单位』、『客户档案』、『供货商档案』、『职员档案』、『存货仓库』、『货位档案』、『币种』、『项目』、『会计科目』等内容。
下面重点介绍『商品档案』基本信息的录入，而其它基本信息的操作原理与『商品档案』一致。
3.1.1.1 商品档案
记录商品的名称、编号、条码等基本息。该信息库是以“商品编号”为商品名称、产地或型号、规格可以相同，但不能有相同的商品编号，可以有相同的商品名称。（系统是否支持商品名称重名由系统配置“允许商品信息同名”控制。系统会自动提示：系统内已有相同名称的商品记录。）
【操作】
1、点击〖商品档案〗，刷新出商品档案界面。商品的基本信息的输入工作首先需要对所有商品进行主分类，也就是必须先录入父类商品。根据分级管理的要求，或者再分类、或者添加商品。在该界面中，系统显示一排系统中通用的功能按钮：
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上一层 返回父类商品档案。
下一层 进入子类商品档案。
空白新增 新增一条空白的商品信息。如果参照的商品编号末位为数字，那么新增后，商品编号的最末位会累计加1。
复制新增 新增一条商品信息，并且按参照的商品基本信息中的内容全部复制下来。如果参照的商品编号末位为数字，那么新增后，商品编号的最末位会累计加1。
修  改 修改光标所指商品的具体信息。
分  类 在当前界面所选的父类商品下添加的子类商品信息。
线性列表 显示某一类商品的具体商品列表
可以按商品编号、商品名称、商品条码筛选查找您所想要的商品。点击按钮，出现查找查 找对话框，输入相应的“筛选范围”（包括商品编号、名称、条码），实现筛选查找。并且支持通过筛选在结果中更精确的查找商品。         
停止采购：对于已经不再需要采购，但是仓库还有库存需要继续销售的商品，通过停止采购功能，使其在系统中暂时无法使用采购部分的功能，但是不影响该商品的销售以及其他类型的出库操作。重复点击该按钮则可以恢复为正常商品。
启用：（在“显示停用基础资料”的状态下，该按钮可见）对于过去已经进行“停用”处理的基本信息，再次使用时，系统采用“启用”功能将其激活。
停用：对于已经不使用的基本信息，系统经过停用处理，使其在系统中暂时无法应用，减少累赘信息。
删  除：删除当前光标所指的信息。
   注意：停用和删除必须是没有经营历程、库存余量为零的基本信息；
   
删除商品时，如果该商品为父类商品，则不能删除，只能按从下级到上级的顺序逐层删除。
物价信息 ：显示商品的物价信息
批量启用条码 ：指启用商品的条码管理。
全部编号生成条码 ：把所有的商品信息中的商品编号字段内容复制到商品条码字段上。
批量删除：用于指删除节点下的所有商品（包括下级明细商品）。
显示停用资料：在系统中显示已经停用的基本信息。
不显示停用资料：在基本信息中不显示已经停用的基本信息资料，有效提高效率。
  数据导入：在建立商品资料时，如果用户有已经整理成档的EXCEL文档，可以通过数导入功能将数据导入到系统中。
   注意：EXCEL文档需要按照一定的格式才能导入，该格式可以通过数据导入中的生成模板来完成。按格式整理好文档后，选定导入文件的路径，点击开始导入完成数据导入操作。
自定义：可以自定义软件中未提供的商品属性,例如执行标准、品牌等。这些属性会在所有商品资料的自定义属性中显示，由用户自行确定是否填入相关信息。点击其他功能，在菜单中选择自定义，进行相关设置。
自定义字段设置： 点击基础资料的“新增自定义”按钮，弹出一下对话框：
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1、 选择左侧的自定义项（如：自定义一），双击，就会自动添加到右边的静态区中。静态区中的字段就是最终添加的自定义属性字段。
2、 选中静态区中的字段，在左下角可以设置自定义字段的数据类型和长度。
3、 在静态去中的自定义字段上单击右键，就会弹出如上图所示的菜单，可以删除选择的自定义字段，新增新的字段，以及修改选择自定义字段的名称
4、 自定义列默认竖向排列，如果想横向添加自定义属性，请添加横向面板，然后将自定义的字段拖动到横向面板的下级目录。如：
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5、单击“保存”，就可以在基础资料的自定义属性中看到新增的自定义字段了。
注意：使用了自定义字段使用了之后不能修改自定义字段。
自由项：在商品档案中，同一编号的商品有不同的属性在固定属性中不能描述，在实际应用中要灵活输入的项，一个商品可以有多个自由项。
自由项设置：用户可设置多个自由项类别，用户在商品中可选择单个自由项使用，也可选择多个自由项组合使用。
基本项设置：
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1、 新增类型 点击左上角“新增类型”按钮，录入类型（如：颜色），确定。
2、 选择具体类型（如颜色），选择“空白新增”或者“复制新增”，录入具体的颜色名称和编号，确定。
基本项的添加设置就完了。
组合项设置：
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组合项设置就是可以将多个基本项组合在一起形成一个新的自由项（至少两个基本项）。
1、 点击左侧的添加，添加组合项的信息。
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在录入名称和编码后，在下面的列表中勾选所需要的基本项，点击确认，组合项类型就完成了。
2、选择左边的组合项类型，点击右侧的新增，选择组合项对应的基本项的值，确定。组合项的新增就完成了
注意：自由项在使用之后不能被删除。
2、商品添加。点击空白新增或复制新增，系统弹出“商品档案”编辑页面，如图所示：
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在『商品档案』的“基本信息”中包含以下内容：
· 编号、全名：是指人工设定该商品输入的编号和名称。该项目属于商品档案基本信息的必填项。用户在建立商品编号时尽可能在商品编号中赋予代表商品属性的数字或者字母，这样普通操作员能够轻易的从编号中判断出商品的属性，更有利于操作时提高效率。
· 条码：是指商品本身包装上编号，可采用手工输入方法，同時本系统支持条形扫描，将商品条码记入商品信息，且本条码与商品编号一一对应。在录单时可以在“商品编号”栏里直接输入“条码”，系统将自动转换成编号。（勾选启用条码才能输入条码，“把编号转换为条码”按钮才能够实用）
· 拼音码：当录入商品名称后，系统会自动根据商品全名的声母生成商品的拼音码。若商品名称有修改，则拼音码会相应发生变化。在单据的“商品编号”一栏录入拼音码，系统会带出对应的商品。
· 重量、体积：用于标记商品在基本单位计量下的标准重量、体积信息；
           目前仅体现在【运输配送单】表体。
· 服务商品：用于记录商品的某一属性；勾选此属性后，商品在进销存环节只管    
理金额，不管理库存；
· 商品类别：用于维护商品的类别属性；可随时修改编辑；
· 存货类型：维护商品的存货核算属性；用于核算不同商品在整个进销存系统各 
个流转环节在财务上的不同核算科目，便于后续环节业务系统向财务系统数据的顺利传递；
· 自由项：表示相同类型商品某些属性（如：颜色、尺寸等等）
· 有效期：表示商品基本信息的有效期限是多久。在输入时，注意只能输入数字，而不能有其它特殊字符出现，其量词为“天”。
· 供应商：表示供应该商品的供应商。
· 兑换积分：在积分业务处理时，每一个单位的商品，带出的默认积分数。
· 序列号强制管理：商品序列号是每一个商品都具有的特编号码，对于部分商品，必定每个商品都具有该序列号。通过勾选该项，要求操作员在录入凡是与该商品有关的单据时，必须有相应序列号的操作。该选项在开账后有经营历程和库存数量是不允许修改此项。
·  序列号位数：录入序列号需要校验的长度，在期初和物流单据中录入序列号，系统都会判断录入的序列号长度是否与此处设置的长度一致。如：序列号位数是13，则在物流单据中，录入的序列号的长度，长度只能是13。
· 近效期：指商品在有效期之前，靠近有效期日期的一个特地的天数，该天数作为商品的一个属性，表示商品一旦进入该天数之内，必须尽快处理，以免过期造成损失，其量词为“天”。
※   在商品编辑框中，还包括商品的简名、规格、型号、产地等信息。
点击在『商品档案』的“单位设置”，弹出以下内容：
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在本处主要商品不同的单位和换算关系，启用多单位的时候可以给每个单位分别设置条码。
在『商品档案』的“价格信息”中包含以下内容：
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· 预设进价：系统设有5个预设进价，在“采购订单”中录入采购价时使用。
· 采购默认税率值：采购时的默认税率，在录入“采购暂估开票”单据上使用。
· 预设售价：系统设有10个预设售价，在销售开单時，系统默认“预设售价1”为该商品的售价，当然也可任意选择“其它预设售价”。
· 销售默认税率值：销售时的默认税率，在录入“销售发货开票”单据上使用。
在『商品档案』的“商品图片”中可选择上传商品的图片，一个商品可对应多张图片：
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※   上传图片：可上传大不不超过1Mb的产品图片。要求图片的格式为JPG或GIF。一个商品可以上传多张图片。
※    删除图片：删除已经上传的图片。
在『商品档案』的“ 自定义属性”中可以给自己定义的商品属性赋值：
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在『商品档案』的“ 默认仓库”中可以给商品选择默认的仓库：
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完成商品信息录入后，点击确定，将此次录入的信息行保存并退出。点击关 闭，则直接退出此页面，录入信息将不被保存。 
★功能提示★：点击商品空白新增或复制新增，系统支持数字编号自动添加（不包括商品编号为字母或字符的编号添加），其规律为N+1，主要用途是避免商品编号跳号的情况。使用效果如：光标所指向的商品“编号为0003”的商品，再点击空白新增或复制新增，系统将自动弹出有商品“编号为0004”的商品输入框，且其它商品属性为空。(只适用于『商品档案』)
3、 商品分类的界面操作方法与空白新增或复制新增商品基本一致。
3.1.1.2 商品类别
    建立统一规范的商品类别管理，有利于同行业企业经营指标的对比，及了解商品的特性，同时为企业的现代化管理奠定了基础。
【操作】
点击【商品类别】菜单，弹出如下界面：
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【功能按钮】
查看：光标定位在某行后，点击此按钮可以查看某类别的【编码、名称、所属类别、备注】等信息；
新增：可以实现商品类别的新增；
修改：可以实现对已有商品类别【编号、名称、所属类别】的修改；
删除：可以实现已建商品类别的删除操作；
当前展开：可实现当前光标所在父类行所有明细子类的展开显示；
全部展开：可实现所有父类商品类别其下级明细子类行的展开显示；
数据导入：可实现商品类别Excel表格批量导入；
3.1.1.3商品计量单位
点击“商品计量单位菜单”，弹出如下界面
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所有商品需要用到的单位会在此处显示。
本页面可以实现对单位的增删改查。
3.1.1.4 商品多单位信息
用于统计商品的多单位、多单位条码，及多单位的预设价格的信息。
3.1.1.5商品多编码设置
可以针对某往来单位设置另一套商品编码。此编码可以在录单时使用、显示。

在进入商品多套编码列表后，首先选择往来单位。选择后，显示出所有商品对应的自定义编号的情况。也可以在这里新增或修改自定义编号。如下图所示：
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功能按钮介绍：
上一层 返回父类商品档案。
下一层 进入子类商品档案。
筛选商品：可针对商品名称和基本商品编号进行筛选。
修改：新增或修改某商品的多套编码。
复制：将对某往来单位设置的多套编码复制给其他单位。例如：某连锁商场针对商家有一套相同的编码。商家只需要设置其中一个连锁商场的商品多编码，其他连锁商场可通过复制得到多编码。
清除：清除设置的多编码。
在单据中使用多编码之前，需要先在【系统配置】中将“物流单据商品采用多编码”进行勾选。在录入商品时，可在单据的“商品编号”栏录入多编码，带出商品信息。
3.1.1.6 价格名称设置
可以根据业务需要对商品的预设价格进行名称修改。
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3.1.1.7 客户档案
用于记录储存与企业相关的往来单位的信息档案，比如单位编号、单位名称、地址、电话、传真等信息，以及相关联系人的基本信息。其特点是最多允许9级分类，每一级允许记录99万条信息。见下图所示：
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★注意★：供货商和客户的编号与名称不能相同。
  『客户档案』、『供货商档案』中基本信息概要介绍：
※  建档日期：是指与该客户或供应商首次建立相关档案的日期。此项提供在〖往来管理〗－【回款分析】查询界面筛选查询。
· 地区：在此选择往来单位所属地区。该往来单位进行销售、采购业务后，就会自动统计到相应的地区中。
※  关联职员：是指该客户或者供应商在公司所对应的负责人员。此处填入关联职员后，在后续进行开单时，选择往来单位后，单据中的经手人自动填写为关联职员信息。
· 收款期限：当该往来单位作为客户时，与其约定的收款限期。在此填入后，在以该往来单位为对象录销售出库单时，系统会在单据的“收款期限”处自动带出此处填写的日期。
· 付款期限：当该往来单位作为供货商时，与其约定的收款限期。在此填入后，在以该往来单位为对象录采购入库单时，系统会在单据的“付款期限”处自动带出此处填写的日期。
· 销售扣率：在单据格式为折扣格式的前提下，如果在此录入了销售扣率，则在销售类单据中录入该往来单位后，系统会自动带出此处录入的扣率。
· 采购扣率：在单据格式为折扣格式的前提下，如果在此录入了采购扣率，则在采购类单据中录入该往来单位后，系统会自动带出此处录入的扣率。
· 适用价格：将对该往来单位使用的预设售价\进价在此进行设置，以后该往来在进行销售\采购时，系统会自动带出设置的预设价格。
· 结算单位：该客户或者供货商结算时产生往来帐所对的往来单位。默认情况是该客户或者供货商本身。
· 价格跟踪：是否对该客户进行价格跟踪。
3.1.1.8 供货商档案
     略（说明同【客户档案】）。
3.1.1.9 信用额度管理
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信用额度：设置对该客户的最大可发货额度
复制信用额度：将某分支机构的信用额度复制给其他分支机构
设置信用额度：
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（在信用额度输入框中什么都不输人就保存表示不控制信用额度）
3.1.1.10 分支机构档案
设置系统中分支机构的信息，允许10级分类
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分支机构：设置分支机构的基本信息。（对应客户、对应供应商用于分支机构之间的调拨或购销业务，不设置则无法正常完成相关业务）
核算设置：设置分支机构的性质：独立核算或者非独立核算。非独立核算要设置记账的分支机构。
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单据往来科目设置：设置结转科目、存货科目、每个单据所对应的往来科目。
自定义属性：为分支机构自定义属性赋值。
3.1.1.11 地区档案

用于记录地区的资料。在客户档案和供货商档案中，可以选择往来单位所属的地区。在地区销售、费用统计中，就可以通过往来单位与地区的关联，统计出地区的业绩。
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3.1.1.12部门档案
用于记录企业内部各部门的资料。然后在单据中可以选择部门信息，以便在部门销售报表、部门费用报表等统计报表中体现出各部门的业务情况。
如果有分支机构的企业，还可以通过部门来变通处理一些分支机构的业务。如：企业在北京、上海、成都设有分公司。那么，在建部门的时候，可以建北京分公司、上海分公司、成都分公司。在做单据的时候选择部门信息，这样在统计的时候就可以知道各分公司的销售等情况了。

部门档案可以与职员档案结合使用。在职员档案中选择与其关联的部门信息，这样在做单据的时候一旦选择了经手人，就可以自动带出与其相关联的部门。
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3.1.1.13 职员档案
用于记录储存企业内部职员基本信息，建立关于其个人的档案资料，比如职员编号、姓名、部门、性别、出生日期、学历等信息。在『职员档案』的基本信息中停用有过业务录入的职员后，不影响统计的报表的统计结果，统计结果将自动显示出该职员的销售状况，同时标注“已停用”。
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  『职员档案』中基本信息概要介绍：
※  部门名称：如果选择了职员所对应的部门信息，则在录单时，当经手人中录入了职员后，系统会自动带出相应的部门。
※  分支机构：选择该职员所对应的分支持机构信息。
※  每单抹零金额：如果在此录入了抹零金额的限额，那么如果该职员作为操作员录单时，系统会自动控制不允许录入大于限额的抹零金额。
※  提成比例：如果在此录入了提成比例，则可以在提成管理中设置包含职员提成比例的提成规则，最终在提成统计中查看职员的提成金额，详情请参看【提成管理】
3.1.1.14角色管理
对操作员分成不用的角色，可以对每个角色统一设置权限，不用对每个操作员单独进行权限设置。
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1、 点击“新增”按钮，弹出如下界面
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在输入角色的名称和说明后，可以在该页面选择未分角色的操作员加入该角色。点击确定，一个角色就新建完成。
2、 在新建好角色之后，点击“设置角色权限”按钮，可以给该角色下的所有操作员统一设置权限，省去给每个操作员单独设置权限的麻烦。
注：修改角色下的操作员可以通过“修改“按钮修改，也可以在角色管理右边显示操作员的界面进行修改。
3.1.1.15 金融机构
用于设置实际业务中使用的金融机构。
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3.1.1.16 银行账户
用于维护业务中使用的银行账户信息。
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3.1.1.17 存货仓库
记录企业不同地区不同的仓库状况。其特点是允许10级分类，每一级允许记录99万条信息。
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3.1.1.18货位档案
对每个仓库存放的具体划分
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3.1.1.19存货类型
当企业存在原材料、半成品、产成品、低值易耗品、包装物等存货类型需要分别核算
时，无法实现如下业务：1）业务系统无法直观的统计不同存货类型的业务数据；2）不同的存货类型同时发生在同一单据上，无法实现财务上的分别核算；
为了解决上述问题，通过创建不同的存货核算类型，不同的存货类型可维护不同的核算科目；
此基础资料使用流程如下：
启用【存货核算类型】系统配置—维护【存货类型】基础资料—商品档案维护【存货类型】—调整凭证模板；
· 在【系统配置-账套参数-存货核算类型】，如下图：
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1） 未勾选时，此配置未启用，不能进行存货类型核算；
2） 勾选后，则启用存货核算类型；
· 维护【基本资料-基本信息-存货类型】，如下图：
  [image: image72.png]a8 FHAHES THAEET 3

1
2 cH2 EEES

gwmesR (@2 > 2 SW2 %

|sTEpcuieFe) < | | seme | | e | e o | |0 | | mERE |





[image: image73.png]G785 4%l | FEEENE | HERANE | WERSRE

1
2 BuswE2
3 BULHIE3

&

T 2 AT AT IS » SRS SRR SSERA





1） 目前系统预制【原材料、库存商品】两个类型；不允许删除；
2） 支持增加、修改、删除，及维护核算科目；
· 商品档案维护【存货类型】，如下图：
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1） 商品档案新增后【存货类型】默认为【库存商品】，允许修改；
2） 在A8产品中，目前仅支持相同商品在不同分支机构下核算维度相同；
暂不支持相同商品在不同分支机构下核算类型不相同的客户群体（主要是同一集团内存在上下游业务的不同公司之间，在上游公司是加工企业核算类型是原材料，加工完后变成产成品；然后卖给下游公司变成库存商品）；
3） 商品档案当勾选了【服务商品、组合品】复选框后，控制【存货类型】置灰不
可编辑；
· 调整凭证模板，如下图：
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1） 启用后凭证模板无变化；
2） 选择需要的业务单据凭证模板，仅修改【科目来源=存货类型的存货科目/收入
科目/成本科目】；
3.1.1.20 项目管理
项目：用于成本核算的对象
项目包括：资金类、其他收入、费用类型、固定资产、资产项、负债项
以资金类为例：
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和其他基础资料的操作只有一点不一样：
新增：选择“空白新增”或者“复制新增”，弹出一下界面
[image: image77.png]RIS [[E | s s
[ | e |

= Sl A

1
2 Um0






银行账户要关联到具体的分支机构，如果没有关联，在单据等需要选择分支机构查询项目的时候是查不到该项目的。所以在新增了分支机构的情况下，需要修改资金账户所关联的分支机构。在启用总账的情况下，项目可以联到具体的科目。
项目与科目的关系 ：
项目对应分支机构，对应科目，项目使用后不能删除 

本版本项目不能分类 

“总账模式”下项目和对应的科目进行关联，用户可以进行配置 
“非总账模式”下，项目和内置的科目进行关联，用户不需要配置
3.1.1.21 凭证字
凭证字：反映凭证属性的简称
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3.1.1.22 币种
在系统中所要适用的货币种类。
在设置了本位币后，其他货币都要按照一定折算方式换算出对本币的汇率。
（包括：原币*汇率=本币；原币/汇率=本币 两种折算方式）
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3.1.1.23 结算方式
会计凭证使用。
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3.1.1.24 现金流量项目
现金流量：现金流量是指投资项目在其计算期内各项现金流入量与现金流出量的统称

现金流量项目作为系统的辅助资料存在于系统，由系统内置标准现金流量项目，用户可选择在录入凭证时是否选择现金流量项目。
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现金流量项目字段只有代码,名称.
系统将内置标准的现金流量项目列表,用户可新增流量项目,项目使用后不得修改及删除
在流量项目选择时只能选择最明细项目
3.1.1.25 凭证模板
单据过账使用的凭证模版。
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1、 各个单据需要定义属于自己的模板，不同分支机构需要设置各自的模板（在凭证模板主界面下方点击“选择分支机构”改变分支机构）。
2、 第一行摘要必填，其他行是否填写摘要由配置中“每条凭证分录必须要有摘要”决定。
3、 科目来源有多种，不同单据有不用的选择。只有科目来源为手工选择的时候才需要填写具体的科目，选择其他科目来源的时候由单据上对应的项目所对应的科目决定。金额来源代表此科目金额取单据上具体的金额字段。当手工选择科目时辅助核算是否可填写由科目自身是否有无辅助核算决定。其他科目来源情况时建议辅助核算全部填写，它将自动与其对应的科目的辅助核算进行匹配。
4、 凭证字同会计凭证中的凭证字。
5、 设置为默认模板主要在系统配置->全局配置->凭证模板选择方式选择“每次选择默认模板”时使用。
3.1.1.26 自定义辅助核算
目前系统预制的辅助核算类型仅有【分支机构、往来单位、部门、职员】四个辅助核算类型，总账中无法满足客户的其他业务的明细化核算要求，可通过此功能由客户根据实际业务自行随意创建。如下图：
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3.1.1.27 科目表
科目表：对多套科目进行分类，是对一套科目体系的汇总描述。
举例说明：A集团下属两家子公司，企业性质分别为商品流通和房地产开发，为方便集团管理，需要分别采用不同的会计准则完成集团财务核算，因此在集团层面可建立两套科目表，分别为“商品流通科目表”和“房地产开发科目表”，将不同的科目表分别下发给下属企业使用，两套科目表互不影响。
软件功能：支持多科目体系，同一集团内多套科目体系共存
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1、 新建科目表名称：选择左边“新增”按钮，弹出如下界面
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在此处可以设置科目各个级次的长度
2、 科目表创建完成后，选择科目表，点击“从模版引入科目表”，可以将系统内置的不同企业性质的科目导入到系统中。系统将内置分企业性质的科目模板，以供用户在进行初始化工作时引用系统内置的科目，然后根据企业实际情况增加，删除，修改科目以快速完成会计科目的创建。科目的引入只允许在顶级分支机构进行，其余分支机构科目来源为顶级机构分配而来。在引入过程中收科目表科目编码规则控制，例如，定义的科目编码规则为4/2/2，当引入商品流通企业性质科目时科目编码规则不符合要求，则不允许引入；若第一级符合，第二级代码为一位，同样不允许引入。科目引入后用户将根据企业要求修改科目。
3、 新增：在系统自带科目不够用的情况下，可以新增科目
4、 修改：科目表未启用情况下可修改,科目引入后只允许修改代码，名称，启用后不允许修改任何科目表数据
5、 删除：未启用情况下可删除
6、 分类：同原系统逻辑(保留编号、名称、简名、拼音码、辅助核算为空，其他为上级节点属性)
7、 修改：科目表启用后成灰色，无法使用该功能
8、 删除：科目表启用后成灰色，无法使用该功能
9、 启用科目表：科目表创建完毕，科目引入及修改完成后可启用科目表，启用科目表时将科目写入顶级分支机构会计科目表中
10、科目分配：将科目表中的科目分配给各个分支机构。否则选择分支机构后不能找到科目。
3.1.1.28 会计科目
包括资产、负载、共同、权益、成本、损益
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如果系统自带的科目无法满足用户的需要，那用户可以在这里录入自己需要的会计科目。
3.1.1.29 会计科目多级权限
为了满足不同财务人员处理的业务不同，进而要求仅能处理负责业务的会计科目，不能查看到所有会计科目，因此增加了会计科目权限维护功能。如下图：
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功能按钮说明：
· 增加科目：可取消/增加某具体分支机构的具体会计科目权限；如下图：
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· 增加分支机构：可取消/增加多个分支机构的全部科目权限范围；如下图：
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· 拥有全部分支全部科目：授予某操作员全部分支机构的全部科目权限；
· 删除全部分支全部科目：清除某操作员全部分支机构的全部科目权限；
· 查看：可查看某操作员已拥有的会计科目权限。
3.1.1.30 常用摘要
在单据中常用的摘要信息，可在该功能中记录，做单时可快捷的选出，方便录入。
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3.1.1.31 常用说明
在单据中常用的说明信息，可在该功能中记录，做单时可快捷的选出，方便录入。
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3.1.1.32 常用承运单位
指在销售出库环节经常使用的承运单位。如下图：
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上述栏目的界面都有共同点：
· 可以分类的基本信息中，在界面框中有当前路径提示，如在〖库存商品〗中查询“摩托罗拉”时的当前路径是：当前路径：\全部商品\摩托罗拉。
· 在信息列表左下方有“共1页  当前第1 页跳到__ 转到 ” 字样，如在空格中输入数字3，单击转到按钮或按回车，当前页立即跳到第3页（前提是当前所有的信息页大于或等于3）。若当前信息页大于1，系统自动显示红色字样“上一页”或“下一页”，单击后当前信息页即转到上一页或下一页。
· 在界面上都有打印按钮，提供基本信息的打印功能。
· 在本系统所有的翻页操作中，都可采用键盘上“PageUp”或“PageDown”键来进行操作。
3.1.2  数据搬移
『数据搬移』是为了使客户更好的管理各个要素（商品档案、客户档案、供货商档案、地区档案、职员档案、部门档案、仓库档案、现金账户、银行账户、其它收入、费用类型、固定资产）。如：在期初建账时出现所建基本信息分类出现错误，或是在实际业务中业务管辖范围变化、操作员权限变更等情况。这时就需要对各个要素的分类进行调整、重组。
下面就以“商品档案”搬移为例：
商品档案
     由两个表组成，见下图：
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图表解释：
前一个表：是数据搬移“源结点”表，即是你需要搬移的商品原来所在位置。
后一个表：是数据搬移“目标结点”表，即是你需要把商品搬移到的位置。
同级节点搬移是指：同类型节点进行搬移。将源结点的信息搬移至目标结点的同级。比如：父级节点搬移到父级节点，子级节点搬移到子级节点。
子级节点搬移是指:将源结点的信息搬移至目标结点的下一级。比如：上级节点向下级节点进行搬移或是下级节点向上级节点的类型搬移。
在上面的特别提醒中我们应该注意：
1.本系统功能是方便用户确需调整基本信息的情况下，特别开发的。在运用此功能时，务请谨慎。
2.如果某基本信息（如某个商品）的相关经营历程（如销售出库）特别多，请不要轻易搬移。当搬移基本信息时，系统将会自动在数据库中查询有关此条信息的记录，并全部进行更新，若数据量很大，系统处理的时间就会特别长，有时会超时。
3.会计科目信息请不要轻易搬动。会计科目数据的正确性是本系统财务数据正确性的保证。请慎用。
4.基本信息在系统中至关重要，此功能只有超级用户才有操作的权限。
★提醒★：客户档案、供货商档案、地区、职员档案、仓库档案的数据搬移方法同商品搬移方法。请参见前文（商品档案搬移）。
3.1.3  业务期初
“基本信息”为系统建立了所有流通元素的档案，而“期初建账”是标明每一种基本信息在开账前的一个时间点上的量化状况。每种基本信息的期初录入都要从子类产品开始录入。
账面库存期初：
库存期初是指在系统使用之前，企业目前各仓库中每种正常商品的数量、成本单价及金额。
【操作】
1、点击〖基础资料〗→〖期初建账〗中的『账面库存期初』，刷新至仓库选择页面。
2、通过单击选中字样或双击的方式选中某一仓库后，可进入该仓库将显示该仓库所有商品，此时可以建立或修改某一商品期初数。
在系统界面中，有★★★系统提示：期初录入注意事项！！按钮，在该提示中，系统提醒用户注意在建立商品基本信息时的注意事项：
· 本系统中借欠账目记账外库存，与账面库存没有直接关系，故“库存期初数量”与“借欠期初数量”没有任何加减关系，需分开分别录入。
· 委托代销属已出库性质，故“委托代销期初数量”与“库存期初”无关。
· 受托代销属已入库性质，在库存期初录入时，需要将受托数量和成本加入；同时在受托期初中录入未结算的受托代销商品数量和金额。
说明：若期初有借进未还的商品，不在库存商品期初里反映。如期初借进商品10个，不含借进的商品库存为100个，那么在录『库存期初』时，则应建入100个。 即期初库存商品里不包含已经借进的商品。借进商品的期初数量需要在『借欠期初』中录入。
若期初有借出商品，在库存商品期初里不反映。如期初借出商品10个，不含借出的商品库存为100个，那么在录『库存期初』时，则应建入100个。借出商品的期初数量需要在『借欠期初』中录入。
若期初有受托未结算商品，那么在库存商品期初里也应反映。如期初受托商品10个，不含受托的商品库存为100个，那么在录『库存期初』时，应录入110个。 即：期初库存商品里应该包含已经受托的商品。 

若期初有委托未结算商品，那么在库存商品期初里不反映。如期初委托商品10个，不含委托的商品库存为100个，那么在录『库存期初』时，则应建入100个。即：期初库存商品不包括已经委托出去的商品。 

3、点击修改期初即可刷新至“期初库存”页面，在修改期初界面中，除了部分在『基本信息』中输入的商品基本信息以外，还需要输入“期初数量”、“平均单价”、“金额”这些重要数据信息。
如是（电脑行业版或通讯行业版）在确定商品期初数量以后，需要输入相应的序列号，在该界面中，显示了该商品的期初状态、当前经手人、当前仓库、当前商品、数量、序列号、当前序列号总数、【上一步操作】等基本情况。同时可以勾选中『即时显示序列号』该选项，则加入序列号后即时更新显示，不选则点击查询在库序列号才可更新显示。
特别注意：如果系统是序列号严密管理模式，那么对于序列号强制管理的商品，需要注意：
※  期初库存商品序列号在『库存期初』中录入，期初受托代销库存中的序列号，需要在『受托库存期初』中录入。如期初受托商品10个，不含受托的商品库存为100个，那么在『库存期初』中录入商品数量110个，100个序列号；在『受托库存期初』中录入10个序列号，10个受托代销商品。
※  对于同一种商品，如果库存期初商品数量小于受托代销期初商品的数量，那么系统不允许开账。因为在受托代销库存期初中录入的序列号状态，属于“受托库存中”。但是当库存期初商品数量小于受托代销期初商品的数量，则说明此时录入的受托代销商品中有一部分是“受托代销已销售”、“受托代销已报损”等受托代销未结算但是现在已经不在仓库中了。
遇到这种情况时，可以在开账后处理这些序列号：先做这些单据的受托入库，然后再做相关的出库单。
※  委托代销期初商品序列号在『委托库存期初』中录入。
※  如果在【系统配置-系统配置-单据配置】下勾选了
“[image: image94.png]FRISXEST. B, LS [FkEEEEEN]



”这个配置，且系统配置也启用了【货位、生产日期、效期至】其中一项，或者商品启用了【批号、自由项】其中一项时，或者采用手工指定法时，在账面库存期初里点击修改期初时的界面会弹出如下图的界面：
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4、查看库存期初分布
当所有库存期初都修改完成之后，可点击图中的库存分布，即查看某一种商品在各个仓库的分布情况，如下图所示：
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注意：如果是在商品父级节点上查看“库存分布”，那么系统在“库存期初分布”时将显示的是全部仓库中库存商品大类的分布；如果是在商品子级节点上查看“库存分布”，则显示的是该子节点库存商品的期初分布。
5、输入库存期初时查找商品
在『库存期初』中提供的查找按钮。用户在输入商品期初时可以根据“名称”和“编号”模糊筛选，迅速从众多的数量中找出需要修改期初的商品。
6、系统提供基本信息的期初值的打印功能。
实物库存期初：
    此菜单只有在【系统配置-系统设置-账套参数】下勾选了“启用实物库存”时才显示，此处的实物库存录入方式与账面库存的录入方式完全一样，只是没有成本价的录入，请参考账面库存录入方式录入期初，可通过EXCEL表格导入；也可直接引入账面库存期初数据；
应收期初：
建立本公司向其它公司应收款的期初。由于A8系统存在分支机构管理，所以往来期初必然发生在具体的分支机构和往来单位之间
【操作】
1、点击菜单栏中的『应收期初』刷新至客户信息树形结构页面。在图中可以看所建客户信息里每个客户的应收期初额、预收期初额都为“0”。
2、点击“条件查询”按钮，会弹出分支机构选择窗体：
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选择分支机构后，界面上显示对应分支机构的应收期初列表。
3、导入应收\应付数据：选择一个具体的分支机构，就会将该分支机构下的期初单据中的应收应付转到期初应收应付余额中。要修改期初应收数据只需要修改期初的那句然后在点击“导入应收\应付数据”即可。
4、总账对账：查看总账中的数据和应收应付中的数据是否一直。
5、查看明细：查看应收应付在具体单据中的值。
注意：在系统开账后期初“应收数据”是不允许修改的。
应付期初
往来单位期初的应付款金额。此栏与『应收期初』原理及操作方式相同，只是对象改变。此栏是建立本公司向供货商等公司应付款的『应付期初』。
内部应收期初
内部应收期初，是在开账时统计各个分支机构间的往来数据，比如A分支机构欠B分支机构的货款，则在此界面录入进去，方便日后统计；
委托库存期初
对于委托代销业务，虽然已经是发出商品了，但是也是需要建立相应的委托代销期初的。点击〖期初建账〗中的『委托库存期初』，刷新至如下界面： 
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在『委托库存期初』中，可以直接在右上角的‘分支机构’选项中确定相应的发生委托代销业务的分支机构，在‘往来单位’选项中确定相应的发生委托代销业务的往来单位，再输入各种商品委托给这个客户的代销期初数值；同时，也可以选中某一个商品，直接点击修改期初，在该商品委托代销期初的输入框中选择相应的往来单位。选中往来单位后，将光标置于某一个具体的商品上，单击修改期初按钮或双击该条记录，便可进入建立或修改某一商品期初数窗口。
★注意★：委托代销属已出库性质，故“委托代销期初数量”与“库存期初”无关。
功能按钮介绍：
不显示代销数为零使系统只显示有数量的商品，确保信息的有效性。
受托库存期初
此处建立的受托商品期初，是针对业务的，目的是为了查询受托业务，为了受托业务的结算、库存等处理，不影响库存商品。

受托商品期初，数据的输入方式与委托代销期初相似，录入方法请参见委托代销期初。
在受托代销库存中仍然可以选择不显示代销数为零的显示方式，同时也可以查看代销商品分布表或查找所需要的商品。
借欠期初
与往来单位的借进借出业务的期初数量。『借欠期初』主要是用于记录与往来单位之间的借进借出的业务关系。本系统中借欠账目记账外库存，与账面库存没有直接关系，故“库存期初数量”与“借欠期初数量”没有任何加减关系，需分开分别录入。
维修品库存期初
维修品库存期初是指在系统使用之前，企业目前各仓库中每种属性为维修品的商品的数量
【操作】
1、点击〖期初建账〗中的『维修品库存期初』，刷新至仓库选择页面。
2、通过单击选中字样或双击的方式选中某一仓库后，可进入该仓库将显示该仓库所有商品，此时可以建立或修改某一商品期初数。
3、点击修改期初即可刷新至“期初库存”页面，在修改期初界面中，需要输入“期初数量”信息。
如是（电脑行业版或通讯行业版）在确定维修商品期初数量以后，需要输入相应的序列号，输入方法请参见『库存期初』章节中的介绍。
固定资产期初
企业本期期初的固定资产的期初金额。『固定资产期初』的期初管理与其它基本信息的期初值的操作基本相同。
其他业务期初
包括待摊费用、应交税金、其他应收、其他应付等的期初
现金银行期初
现金金额及银行账户期初的金额。包括企业『现金银行期初』，修改期初时要分开修改。
期初资产负债表
此表是统计业务项目数据的期初金额，不能更改，是直接通过其他业务期初数据统计而来，此处只提供查看；
3.1.4  期初单据
在开账之前可以录入期初单据来改变应收应付的余额。期初单据不影响库存等。可通过EXCEL表格导入；
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，销售管理总共有这8个期初单据，这些单据都是未结算完毕的期初单据，不影响库存，只是方便在开账后进行收款或者开发票时能选择到期初的单据；
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采购管理总共有这6个期初单据，这些单据都是未结算完毕的期初单据，不影响库存，只是方便在开账后进行付款或者开发票时能选择到期初的单据；
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往来管理总共有这12张单，是增加或者减少应收应付的单据，即往来单位期初就是在这个界面里录入。
成本费用管理：[image: image102.png]R R
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在此菜单下可以录入期初费用单、期初其他收入单和固定资产的购买和变卖记录。
期初单据查询：可以查询所有的期初单据
3.1.5  账务期初
用于维护ERP系统在开账前，总账系统中所有会计科目的年初余额、本年累计发生、期初余额、及本年累计实际损益发生额，如下图：
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【操作】
· 点击【引入往来余额】只能引入选择的单个往来科目数据；
· 点击【引入库存余额】只能引入选择的单个库存科目数据；
· 点击【引入固定资产余额】只能引入选择的单个固定资产科目数据；
· 点击【批量导入期初余额】指对满足条件的【往来、库存、固定资产】科目数据从业务系统期初导入至账务期初；
· 点击【导入数据】可根据模板导入其真实数据。
3.2  系统管理模块
〖系统管理〗是一个非常重要的环节，包括『系统期间设置』、『月结存』、『年结存』、『操作员权限』、『单据审核设置』『操作员登陆率』、『操作日志』、『系统开账』、『开账向导』、『系统配置』、『系统重建』等。
在这些系统管理项目中，在完成“基本信息”和“期初值”以后，为了满足各个企业部分特殊的个性化需求，系统提供了系统配置，同时部分配置在系统开账后是不允许修改的，因此有必要在开账前请确定其系统配置。在完成基本信息、期初值、系统配置后，系统就可以正式开账使用了。
3.2.1系统期间设置
系统会计期间的维护，及不同分支机构启用期间的设置。
另外，此菜单为升级至V9.8版本后且拥有相应的权限项后才会予以显示；另外【启用期间设置】菜单仅在【系统配置-账套参数-启用业务和财务独立开账】配置后才显示。
3.2.1.1 会计期间维护
可以定义系统使用的会计年度及每个期间的情况，此功能是将【系统运维平台】中账套设置中的【会计期间设置】搬移至前台，功能完全一致；此处设置后将即时生效。如图：
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3.2.1.2 启用期间设置
此菜单在启用【系统配置-账套参数-业务和财务独立开账】配置且有权限后才显示；可实现对不同分支机构设置不同的启用期间，也可实现同一分支机构的业务系统和总账系统设置不同的启用期间。如下图：
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· 重置启用期间：在所有分支机构均未开账状态时，可实现清空所有分支机构的启用期间和当前期间值，重置后点击确定予以保存；
· 修改期间后，点击【确定】按钮后予以保存；
注意：
· 控制总账系统启用期间不能早于业务系统启用期间；
· 修改期间时不判断之前日期是否存在业务草稿或订单等业务单据（考虑到年结存后会存在启用期间之前的业务草稿，故修改期间时不再判断；此逻辑与直接做业务草稿时不能做启用期间之前日期的草稿逻辑想冲突，目前视为正常现象）
· 非独立核算分支机构仅能设置业务系统启用期间，总账系统启用期间默认为记账分支机构总账系统的启用期间和当前期间，如记账分支机构总账系统已经开账，非独立核算分支机构总账系统默认为已开账状态；
非独立核算分支机构业务系统启用期间默认为总账系统的启用期间，允许修改。
3.2.2系统启用
本模块可以实现对系统基础资料、权限项、系统配置、及期初数据等内容的设置，然后再予以开账、反开账操作。
3.2.3.1开账向导
该功能用于指导首次使用分销ERP的客户如何一步一步进行开账前的准备，并完成开账的工作。
共包含：公共资料、选项设置、基础档案、单据设置、期初单据设置共五部分内容。
每部分内容均可实现单击进入具体功能列表。
3.2.3.1系统开账
系统开账标志正式启用本系统，由于开账后期初值和系统配置中部分配置不允许再修改，因此各种期初数据都建立完毕并审校无误后，才可“系统开账”。只有“系统开账”以后才能进行单据的录入，否则，单据只能录入草稿无法进行过账操作。如下图：
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· 分支机构：默认全部分支机构，控制单选；
· 固定资产系统结束初始化：默认为空；勾选后，在开账时系统会自动对固定资产系统先结束初始化，再进行开账操作。
· 开账类型：在系统启用了【业务与财务独立开账】后才予以显示；此处可以实现【业务系统】与【总账系统】分开独立开账操作。
3.2.3.1系统反开账
当系统开账后没有过账类单据，或存在过账类单据但均已经红冲，通过反开账操作使系统回到开账前的状态。如下图：
[image: image107.png]B =

o
ARG » SPSETUETEE AP TREAELSE.

* RARRREARLBAXINERANK , BRRR XA

© —EHSTMMEECFIRTEISTH LI, RERSBIE
EFMABAS .

© FEEFIKG , ERAE RGP FAE D SRE , REFADT
B TR

© REFERFRNALI  OREWRRP DATELLI B4
RSB RT LR
R IRT

S [2Eszile
TS VS RGNV BKRSR

EX]





3.2.3系统设置
3.2.3.1系统配置
针对公司具体情况设置使用本系统时的一些基础配置数据，这些配置项目更能满足用户的个性化需求。系统配置包括以下几个方面：全局配置、单据编号、单据配置、成本算法。部分在开账后不允许修改，具体以界面提示为准。如下图所示：
1、单据配置
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单据配置包括：
采购/销售单格式：采购类单据和销售类单据可以任意配置“普通格式”、“含税格式”、“折扣格式”、“全部格式”，并分别设置税率和折扣率。
注意：在选择采购/销售类单据采用折扣格式情况下，如果折扣率大于10，在点击保存退出按钮以后，系统会提示您只能输入1～10的数据。
税率值设置：录单时表头的税率默认值设置；
单据扣率：采购、销售单默认折扣率设置，只能是大于0小于1的数值；
过账后提示打印：只有在选中了已过账状态允许打印时，此选项才可以选中。
保存后提示打印：只有在选中了已保存状态允许打印时，此选项才可以选中。
采购、销售单采用价格跟踪：自动跟踪和记录每种商品对每个单位的最近销售价格和最近采购价格。
销售、采购类单据开单时汇总同一商品数量：支持销售出库、销售退货、销售换货、采购入库、采购退货、采购换货中，使用条码枪方便、快捷的录入商品。如果勾选此项，那么在单据中商品编号处使用条码枪扫条码，就可以自动带出商品信息，并对相同商品的进行数量汇总。
连续录入单据，可记忆仓库和经手人：若勾选此项，则在连续录单时，可以将前一张单据中的仓库、经手人信息保留到第二张单据中。
费用单核算客户时计入应收：若勾选此项，可通过费用项目减少客户应收，实现客户往来冲抵。
系统采用严密序列号管理模式：若勾选此项，在建立商品档案时，才会出现强制序列号管理选项。
序列号管理货位、自由项、批次批号：此选项只在系统勾选了“系统采用严密序列号管理模式”时才可勾选，勾选此选项后，业务单据里录入序列号可自动带出对应的商品维度，如货位、自由项、批次、生产日期、效期至等。若先选择这些维度再去选择序列号时，系统会自动根据所选商品维度过滤对应的序列号。
物流单据保存草稿时需要录入序列号：若勾选此项，在业务单据保存草稿时，启用了强制序列号管理的商品必须录入序列号，否则不能保存单据；
系统采用序列号借欠出入库校验模式：若勾选此项，则借进来的序列号与正常采购入库的序列号不能重复，比如001序列号已经在账面库存中存在库存中，则不能再借进，借出一样的控制方式；如果未勾选此选项，则借欠序列号与正常采购、销售的序列号可重复存在；
2、全局配置
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    系统提供四种成本核算方法：采用移动加权平均成本核算法、采用先进先出成本核算法、采用后进先出成本核算法、采用手工指定成本核算法。
移动加权平均算法：指本次收货的成本加原有库存的成本，除以本次收货数量加原有收货数量，据以计算加权单价，并对发出存货进行计价的一种方法。
先进先出成本核算：指以先购入的存货先发出这样一种存货实物流转假设为前提，对发出存货进行计价的一种方法。
后进先出成本核算：是对成本流转的假设与先进先出法相反，它是以后收进的存货先发出为假定前提，对发出存货按最近收进的单价进行计价的一种方法。
手工指定成本核算：又称个别指定法、具体辨认法、分批实际法。采用这一方法是假设存货的成本流转与实物流转相一致，按照各种存货逐一辨认各批发出存货和期末存货所属的购进批次或生产批次，分别按其购入或生产时所确定的单位成本作为计算各批发出存货和期末存货成本的方法。
允许系统账面产生负库存：部分企业因管理不太完善，时常出现账面没有库存，而实际盘点又有货可出的情况。为保证单据在这种情况下仍能继续录入系统，本系统允许商品账面库存为负数。该配置选项在开账后不允许修改。（详见专题讲座――负库存）
统一客户供货商：用于往来单位既是客户，又是供货商的情况，使用户在业务开单时能够选择对应的往来单位。该配置选项在开账后不允许修改。
物流单据商品采用生产日期：勾选该选项后，在业务单据里可录入生产日期也可不录入生产日期，目前没有强制单据必须录入效期至。该配置选项在开账后不允许修改。（手工制定法和移动加权法可使用）
物流单据商品采用批号：勾选该选项后，商品档案里的批号管理可勾选，一旦商品勾选了批号管理，则在单据里过账时，批号管理的商品须录入批号。该配置选项在开账后不允许修改。（手工制定法和移动加权法可使用）
物流单据商品采用效期至：勾选该选项后，在业务单据里可录入效期至也可不录入效期至，目前没有强制单据必须录入效期至。该配置选项在开账后不允许修改。（手工制定法和移动加权法可使用）
启用货位管理：勾选该选项可在仓库中分配货位对商品分货位进行管理； 
会员生日提前提醒天数：会员生日提前提醒的天数,最大值100。如输入0，在会员生日当天才提醒。
独立分支间只允许存在买卖关系：勾选此选项后，独立核算的机构间不能做分支机构调拨单，只允许做采购或销售单的业务，比如A
分支机构是独立核算分支机构，B\C\D这3个分支机构的记账机构时A分支机构，F为独立核算机构，那么F不能和A\B\C\D中的任何一个机构做分支机构调拨单，但是B\C\D\A之间可以做分支机构调拨单。
注：以上所列举的内容，开账后均不允许更改；
过效期商品不允许销售：勾选此选项后，商品超过有效期之后则不允许做销售类单据。此选项可随时勾选或取消勾选；
启用零售解决方案：勾选此选项后，在【销售管理-零售管理】下才会有零售POS终端的相关设置，也才可以使用零售POS前台相关功能；此选项可随时勾选或取消勾选；此选项只能在账套参数下未启用条码组合时才可使用，否则不嫩勾选；关于零售POS的具体使用方法，请参见POS操作手册；POS系统是单独购买；
使用电子秤：勾选此选项后，在【销售管理-零售管理】下才能有电子秤的相关设置菜单，否则不能使用电子秤功能，电子秤具体使用方式，请参见POS操作手册；
启用OM系统：勾选此选项后，可以使用OM在线订货系统，注：OM在线订货系统需要单独购买，购买后可与ERP对接使用；
启用发票立账：此选项只能在“移动加权平均法”的成本核算下才可勾选，此项是特殊的账务处理流程，即货先到后再确认价格的流程可使用此功能，勾选此选项后，系统会有暂估流程和发出商品的处理流程；
3、账套参数
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核算参数
启用业务与财务独立开账：勾选该选项，可以在系统开账的时候选择开账业务系统还是财务系统，即财务和业务可以分别独立开账。
 启用服务商品：勾选该选项，系统中才可以使用服务商品，并且在商品档案新增时服务商品的选项才可以勾选。升级后注意调整使用服务商品单据的凭证模板，可以导出系统默认凭证模板进行参考。服务商品特点是无库存可以销售，销售后不扣减库存。
启用条码组合管理：勾选该选项，可以使用仓储管理中“条码规则设置“生成商品条码，然后打印对应条码。此选项和“零售解决方案”只能二选一启用，不能同时启用；
启用自由项：勾选该选项，可以使用商品的自由项。一旦勾选将不能取消勾选；
启用外币核算：勾选该选项，可以使用除本位币以外的其他币种进行业务处理。一旦勾选将不能取消勾选；
启用多单位：勾选该选项，可以使用多单位。一旦勾选将不能取消勾选；
月结凭证不进行过账检查：在运维平台-账套管理中修改。如勾选该选项凭证
生成方式只能选择业务单据财务过账，且总账结账时不会进行业务单据是否生成凭证的检查；
启用组合品管理：勾选该选项，在【销售管理】菜单下会有组合品管理的相关功能，组合品管理可以设置好组合品的模板，在零售单、组合品销售相关单据里销售组合品而自动减少零配件的库存，减少输入量，提高效率；此选项一旦勾选将不能取消勾选；
存货核算类型：勾选该选项，系统可进行存货核算类型的处理，在商品档案里会有存货类型的选择，使用此功能后，可实现不同的存货类型同时发生在同一单据上，实现财务上的分别核算；
固定资产管理模式：下拉列表选择，可有项目管理/卡片管理两种模式选择，只能在开账前进行切换，开账之后不能进行模式的切换；
启用实物库存：勾选此选项后，在仓储管理模式下才有实物库存管理的相关功能；此选项可在没有实物库存管理的过账单据时随时勾选和取消勾选；下方的各选项均可随时勾选和取消勾选，可控制实物库存的单据是否有来源单据或者数量是否可以大于来源单据数量；具体操作请参见实物库存管理模块详细说明；
凭证生成规则
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凭证模板选择方式
每次选择默认模板：单据过账时生成凭证自动选用过账模板中该单据的默认模板。
每次从模板列表中选择：单据过账时生成凭证手动从模板列表中选择。
凭证生成方式
业务单据及时过账：业务单据“审核过账”后及时生成财务凭证。
业务单据财务过账：业务单据“审核过账”后在“单据中心”-“经营历程”
中选择业务单据生成财务凭证。在“经营历程"中必须选择“单据类型”才有生成凭证按钮。“所有单据类型”选项下无生成凭证按钮。
凭证日期生成方式
按单据日期生成：生成财务凭证的凭证日期读取对应单据上的单据日期。
按系统日期生成：生成财务凭证的凭证日期读取服务器系统日期生成。
生成时手工指定：生成财务凭证的凭证日期在生成时手工指定凭证日期。
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   这个选项是指业务单据生成凭证时，原币金额直接读取单据上的原币金额，不用本币金额和汇率换算，勾选后下方的单据可勾选和取消勾选；
4、仓储运输方案配置
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入库业务：启用上架，此选项只能在系统启用货位的情况下才可以勾选，否则不能勾选此选项，勾选此选项后，在【仓储运输管理】下会有“仓储管理”的上架单，根据选择的入库单和入库单对应的商品明细，然后将商品明细按货位路径号排序，并生成一个新的单据类型-上架单，此单据用于仓储人员持单按照单据上的商品明细、数量按货位路径依次将商品上架到对应的货位。此选项在开账后将不能更改！
出库业务：启用拣货，勾选此选项后，在【仓储运输管理】下会有“仓储管理”的拣货单，根据选择的出库单和出库单对应的商品明细，然后将商品明细按货位路径号排序，并生成一个新的单据类型-拣货单，此单据用于仓储人员持单按照单据上的商品明细、数量按货位路径依次将商品从货位拣选出来。此选项在开账后将不能更改！
运输配送业务：启用运输配送，此选项只能在启用了“拣货单”时才可以勾选；勾选此选项后，在【仓储运输管理】下会有“运输配送管理”相关功能。客户在出库流程完成后，除开上门自提的情况，都会通过自有车辆或请运输公司/车辆来运输货物，那就需要在系统中实现对整个运输环节的管理，以及在这个环节中产生的所有费用的管理。
5、成本参数
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按成本价销售、调拨的单据不参与成本计算：此选项只能在成本核算方法是移动加权时才可勾选，否则不可勾选；勾选此选项后，按成本价销售、按成本价调拨的单据在成本重算时不会重新计算成本。
生产拆装单不参与成本计算：此选项只能在成本核算方法是移动加权时才可勾选，否则不可勾选；勾选此选项后，在成本重算时，不重新计算生产拆装单的出库类成本。不勾选此选项，则成本重算时，生产拆装单的出库类成本会重新计算后填入。
成本变化后需成本计算后才能月结存：此选项可随时勾选或取消勾选，勾选此选项后，如果做全面单据修改或者红冲的单据之后存在出库类单据，则需要进行成本重新计算后才允许进行月结存操作，否则不能月结存。
按单据日期进行成本计算：此选项开账后将不允许再更改，勾选此选项后，系统成本计算时是根据单据头的单据日期进行成本计算（计算规则：单据日期+制单时间+先入后出），否则是按照单据的过账时间进行成本计算。
注意：以上列举的：按成本价销售、调拨的单据不参与成本计算、生产拆装单不参与成本计算、成本变化后需成本计算后才能月结存、按单据日期进行成本计算这四项都是必须在移动加权平均法下才可操作，因为成本计算是支持移动加权平均法。
独立结转出库成本：此选项可随时勾选，取消勾选判断条件：目前支持独立结转出库成本的单据类型，不能存在一张单据仅生成部分凭证，如存在则提示：XXX单据生成的凭证不完整，请生成另一半或删除现有的凭证。其他功能说明请参见后续功能点说明；
6、小数位数设置
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    此页面是用于设置系统小数位数，必须在系统没有任何数据的情况下进行设置，一旦有了数据将不能再次设置；其中金额的小数位数默认2位不能更改，其他各类型均可设置小数位数，最长支持10位小数位数。此处的设置也同样控制零售POS端的小数位数。
7、首页设置
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    此页面是设置首页BI界面的数据更新频率，单项选择，可以固定在某一个时间，或者设置每隔多少小时更新一次。注意：此处设置只针对图形化首页有效；
8、财务参数
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凭证过账前必须审核：勾选该选项，凭证过账前凭证状态必须为已审核。
凭证过账前必须复核：勾选该选项，凭证过账前凭证状态必须为已复核。
凭证审核人与制单人可为同一人：勾选该选项，凭证审核与制单可以为同一个用户。 
允许修改业务系统凭证：勾选该选项，由业务单据生成的财务凭证允许手工更改。 
允许修改他人制单凭证：勾选该选项，可以修改由其他人制做的凭证。 
结账时要求损益类科目余额为0：勾选该选项，财务模块结账时损益类科目余额必须为0。 
每条凭证分录必须要有摘要：勾选该选项，每一条凭证的分录都必须录入摘要。 
自动继承上一条分录摘要：勾选该选项，录入第二条凭证分录时分录摘要自动填写为上一条分录的摘要。 
录入凭证时指定现金流量项目：勾选该选项，录入凭证时必须要指定现金流量项目，否则不能保存凭证。 
禁止成批审核凭证：勾选该选项，不允许同时审核多张会计凭证，只能单张审核。 
不允许手工修改凭证号：勾选该选项，不允许手动修改凭证号。 
新增凭证自动填补断号：勾选该选项，新增的凭证，凭证号自动填补断号。 
启用凭证录入标准风格：勾选该选项，凭证录入界面启用带竖线格式标准凭证风格。
记账后出纳签字：勾选该选项，凭证记账后由出纳签字方可自动将数据传入至出纳日记账（此选项可与出纳参数的“[image: image118.png]L] aitEirtnEse Btk



”这个参数一起使用）。
损益类科目在科目方向的反向结转损益：勾选该选项，结转损益时，系统会自动把损益类科目余额结转至该科目方向的反方向。不勾选此选项，结转损益时以正数结转损益科目余额。
财务期初及凭证保持资金类科目出现赤字：两个选择：仅提示/不能保存，此选项可控制资金类科目不能出现负数，或者在出现负数的时候给出提示但是允许单据保存。
9、出纳参数
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录入凭证时指定现金流量项目：勾选该选项后，每天必须做日结之后才允许做新的出纳数据。 
月结存时日记账与对账单期末余额必须一致：勾选该选项后，进行业务月结存时，必须要保证出纳的日记账余额必须与往来对账单里的期末余额一致，否则不允许进行月结存。 
会计凭证出纳签字登入日记账：勾选该选项后，会计凭证出纳签字后将会自动登入到日记账里。 
10、高级配置
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销售单据配置：
销售单、发出商品出库单、零售单中商品销售数量预设为1：表示在销售出库单、发出商品出库单和零售单（POS单）中输入商品时，数量默认为一；
销售负库存提示：在销售业务时如出现负库存进行提示。
售价低于最近进价提示：在销售业务时如出现商品售价低于最近进价给出提示。
销售出库低于成本价不提示：在销售业务时如出现商品售价低于成本价时不弹出提示。
只有通过引用订单的销售/发出商品出库单才允许过账：在开具销售出库单或发出商品出库单的时候，如果没有引用订单则不允许过账。
只有销售数量【等于/小于等于/大于等于】订单数量时才允许过账：在开具销售出库单或发出商品出库单的时候，数量必须要【等于/小于等于/大于等于】对应订单的数量才允许过账，否则不可以过账。
【销售退换货】商品数量受参照【销售、零售出库】商品数量限制：在开具销售退货单、销售换货单时，如选择调入原销售单，系统将判断销售退货/换货输入数量是否大于原销售出库单商品数量，如大于，系统将给出提示“按单退货的商品数量不能大于原销售、零售出库的商品数量。”
【销售退换货】商品成本受参照【销售、零售出库】商品成本相关联：在开具销售退货单、销售换货单时，如选择调入原销售单，系统将把原销售、零售单中对应商品的成本带入销售退货单、销售换货单中。
相关报表计算毛利时是否扣减分摊费用：在使用销售分摊之后，由该选项控制有毛利的报表在计算相关毛利时是否将分摊到单据中的相关费用扣减下来。如果没有使用费用分摊功能，则该选项无效。
启用零售单直接打印：勾选该选项后，零售单在过账成功后将自动打印单据。
销售订单交货时间默认取系统日期：勾选该选项后，新增销售订单时，单据头的交货时间将自动读取当前系统日期显示，否则会为空显示。
允许销售单据中非赠品商品单价为0：勾选该选项后，做销售类单据时，单据明细里的商品单价允许为0，不勾选时，明细行商品单价为0不允许保存。
携带销售订单表头经手人：勾选该选项后，销售出库单/发出商品出库单调入订单后将自动把来源订单的单据头经手人带入到当前单据的经手人处，就算单据头选了经手人也会强制更改，但调入订单后允许人为更改。
多次调入销售订单后清除调入的原订单数据：勾选该选项后，在销售出库单或者发出商品出库单里调入订单后，再次点调入订单时，系统会自动清除当前单据里的明细行。
销售订单自动弹出批次选择界面：勾选该选项后，做销售订单时，会自动弹出批号或者批次选择框。
商品预设售价为含税单价：勾选该选项后，在做销售类单据时，携带的预设售价会自动带入到单据里的含税单价处，然后自动计算折后单价和销售单价。此选项表示在商品档案里设置的预设售价为税后的单价。
销售订单有定金时自动生成:收款单/预收款单：勾选该选项后，做销售订单时，如果订单上填有订金，将会自动生成收款单或者预收款单。
销售类单据单价以【销售单价/折后单价/含税单价】为基准：选择其中一项后，在销售类单据里更改为数量后，将以所选的单价为基准计算其他两个单价和金额。这个选项主要是在小数位数过多的情况下保证单据里的某一个单价是最终成交的价格，而不会因为更改数量而造成单价有小数尾差。
销售出库单连续新增时记录收款账户：勾选该选项后，连续新增销售出库单时，将会自动记录上一张单据所选的收款账户。
组合品销售订单有定金时自动生成:收款单/预收款单：勾选该选项后，做组合品销售订单时，如果订单上填有订金，将会自动生成收款单或者预收款单。
采购单据配置：
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成本异常提示【暂估入库单、采购入库单】：在开具暂估入库单或采购入库单的时候，如果本次采购价与上次采购价不一致则进行提示。
只有通过引用订单的暂估/采购入库单才允许过账：在开具暂估/采购入库单的时候，如果没有引用订单则不允许过账。
只有采购数量【等于/小于等于/大于等于】订单数量时才允许过账：在开具暂估/采购入库单的时候，数量必须要【等于/小于等于/大于等于】对应订单的数量才允许过账，否则不可以过账。
【采购退换货】商品数量受参照【采购入库】商品数量限制：在开具采购退换货单时，如选择调入原采购单，系统将判断采购退货输入数量是否大于原采购入库商品数量，如大于，系统将给出提示“按单退货的商品数量不能大于原采购入库的商品数量。”
【采购退换货】商品成本受参照【采购入库】商品成本相关联：在开具采购退换货单时，如选择调入原采购单，系统将把原采购单中对应商品的成本带入采购退货入库的商品中。
请购比价生单需严格执行请购计划处理：在进行请购管理时，必须严格按照请购、请购计划处理、请购比价生单的顺序完成从请购到生成采购订单的过程。
采购订单交货时间默认取系统日期：勾选该选项后，新增采购订单时，单据头的交货时间将自动读取当前系统日期显示，否则会为空显示。
采购订单引用请购单时包含请购价格：勾选该选项后，采购订单调入请购单时会自动携带请购单的价格到采购订单。
允许采购单据中非赠品商品单价为0：勾选该选项后，做采购类单据时，单据明细里的商品单价允许为0，不勾选时，明细行商品单价为0不允许保存。
商品预设进价为含税单价：勾选该选项后，在做采购类单据时，携带的预设进价会自动带入到单据里的含税单价处，然后自动计算折后单价和采购单价。此选项表示在商品档案里设置的预设进价为税后的单价。
采购订单有定金时自动生成:付款单/预付收款单：勾选该选项后，做采购订单时，如果订单上填有订金，将会自动生成付款单或者预付款单。
采购类单据单价以【采购单价/折后单价/含税单价】为基准：选择其中一项后，在采购类单据里更改为数量后，将以所选的单价为基准计算其他两个单价和金额。这个选项主要是在小数位数过多的情况下保证单据里的某一个单价是最终成交的价格，而不会因为更改数量而造成单价有小数尾差。
采购订单未引用请购单不允许保存：勾选该选项后，做采购订单时，如果订单未引用请购单，则不允许保存采购订单。
采购订单单价大于请购单单价不允许保存：勾选该选项后，做采购订单时，如果对应明细商品的采购单价大于对应请购单的单价则不允许保存。
采购订单数量大于请购单数量不允许保存：勾选该选项后，做采购订单时，如果对应明细商品的采购数量大于对应请购单的数量则不允许保存。
调拨单据配置：
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调拨单中，仓库的权限有效：针对同价调拔单和变价调拔单使用。如果勾选了该项（即仓库权限范围有效），操作员只有部分仓库权限范围，那么此操作员就不能将商品调进或调出权限范围外的仓库；如果没有勾选该项（即仓库权限范围无效），那么只有部分仓库权限范围的操作员就可以将商品调进或调出权限范围外的仓库。
需要注意的是：如果没有勾选此项，为了避免操作员在做调拔单发生错误，需要同时设置同价调拔单和变价调拔单的审核。
同价调拨单显示数量、单价：共有三种配置：
同价调拔单显示只显示数量：在同价调拔单中只显示调拔数量。
同价调拔单显示成本单价，成本金额：在同价调拔单中不仅显示调拔数量，还显示商品有成本单价和金额。如果同价调拔单草稿在过账时，单据上显示的成本和实际成本不符，那么需要先点表头的计算单价按钮，将单据中的成本单价和金额刷新后再过账。
同价调拔单显示单价，金额：选中后在同价调拨单中显示表头所选择的价格方式（预设售价、零售价、最高售价、最低售价），然后根据这个单价算出调拔金额。这个金额不会影响到系统中任何报表，仅仅在单据中显示查看而已。
预设售价选择：当勾选“同价调拨单显示单价、金额”时，对应的预设价格默认显示此处所选择的预设售价。
调货申请强制接受：勾选该选项后，由POS前台或者手工做的调货申请单将自动强制接受。
其他单据配置：
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物流单据商品采用多编码：当选择该选项，则在物流单据中，表体会显示对应往来单位设置的多编码,也可在商品编码处按设置的多编码查询商品。
业务单据过账，账户余额不允许为负值：选择此项配置后，业务单据在审核过账时系统将判断此时单据账户余额是否小于0，如小于0系统将提示：“如过账将造成单据中的账户[现金]余额为负，请确认后重试！”
转款单中，银行账户权限有效：针对转款单使用。如果勾选了该项（即账户权限范围有效），操作员只有部分账户权限范围，那么此操作员就不能将现金或存款转进权限范围外的账户；如果没有勾选该项（即账户权限范围无效），那么只有部分账户权限范围的操作员就可以将现金或存款转进权限范围外的账户。
录单时不允许修改经手人：若勾选了此项，则在录单时系统默认经手人为制单人，且经手人不允许修改。如果是在单据中调入他人做的草稿单据，也不允许修改经手人。
自动生成摘要：若勾选此项，则单据在保存或过账时，系统会根据单据中的经手人、仓库等信息自动生成摘要。
已结算单据不能进行红冲：若勾选此项，则业务单据进行按单结算后将不能红冲。
收付款单【收付款金额+优惠金额】等于单据结算金额：若勾选此项，则收付款单在进行按单或按商品结算时，单据的结算金额要与当前收付款金额+优惠金额相等，否则不能保存。
商品选择带出虚拟库存：若勾选此项，则在单据明细行选择商品时，会自动带出虚拟库存数量；因为虚拟库存是动态计算，所以勾选此选项后做业务单据选商品会相对较慢，请视情况选择。
选择商品时显示左侧树形列表：若勾选此项，则在业务单据选择商品的界面里，左侧会有商品的类别和商品父类名称显示。
收付款环节按单结算：若勾选此项，则在做收付款单时必须按单结算才能保持，否则不能保持收付款单。
收付款环节按商品结算：若勾选此项，则在做收付款单时必须按商品结算才能保持，否则不能保持收付款单。
根据单据所选往来单位自动刷新经手人：若勾选此项，则单据选择往来单位后会自动用所选的往来单位对应的关联职员刷新单据头的经手人，刷新后用户可以更改经手人，但是重新选择往来单位后会再次刷新经手人。
按单结算界面的经手人不再携带原值：若勾选此项，则在收付款单的按单结算界面的经手人将不再携带收付款单单据头所选的经手人。
单据中结算单位不可编辑：若勾选此项，则业务单据的单据头结算单位将置灰不可编辑，自动携带所选往来单位对应的结算单位。
开单模糊查询商品记忆功能：若勾选此项，则在业务单据里模糊查询后选择商品到明细行里后，再次选择商品时，系统会自动将光标定位在上一次模糊查询的商品行上。
原业务单据收付款不能大于本单金额：若勾选此项，则在做业务单据时当时收付款的金额不能大于本单金额。（即指在做采购入库单时选择了付款账户，此时的付款金额不能大于本单的应付金额，其他业务单据同理）
启用序列号盘点功能：若勾选此项，则在盘点单的右上角会有【序列号盘点/正常盘点】两个选项，可以使用序列号盘点，序列号盘点后会自动生成序列号的报损和报溢单；注意：此选项只能在勾选了
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”这个选项才可使用；
其他配置：
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系统初始化首页设置：此处可配置登录系统时需要显示的页面，比如是否登录后就默认显示导航、个人首页、OA个人桌面，勾选则要显示。
允许商品信息同名：此处可控制商品信息创建时是否可以出现相同的商品名称。
允许条码重复：此处可控制不同商品的商品条码或者单位条码是否可以重复，注意：只是控制不同商品的条码能否重复，相同商品的单位条码不允许出现重复。
弹出条码重复提示：勾选此选项后，条码重复时会弹出提示，否则不弹出提示，只能在勾选了“允许条码重复”时才可勾选。
所有单据保存过账后，不弹出成功提示：勾选此选项后，单据保存成功后，不会弹出保存成功的提示，否则会弹出单据保存成功的提示。
单据审核时，通过即时通讯提示审核人：勾选此选项后，系统单据如果需要审核则会自动通过即时通讯发送消息提示审核人。
查询条件点击确定保存为默认查询方案：勾选此选项后，在查询条件处如果选择了查询条件点击确定按钮后，系统会自动将当前所选查询条件存为默认查询方案。
允许预收/预付资金为负：此处可控制系统中预收/预付账户余额是否能够为负数。
报警薄显示醒目提醒灯泡：勾选此选项后，在【系统管理-报警薄】里如果有报警数据，则会自动在报警的项目前显示黄色灯泡；注意：如果勾选此选项，打开软件时则会自动去读取相关数据，会影响软件打开的性能，请酌情选择。
库龄报表入库时间按录单日期统计：勾选此选项，则库龄报表的入库时间按单据的单据日期统计数据，否则按过账时间统计数据。
单据表体重新选择采购/销售单位后数量不再反算：勾选此选项后，在采购/销售类单据表体里重新选择采购/销售单位后，采购/销售数量将不会再根据所选单位的换算率自动计算，不勾选则会根据所选单位的换算率重新计算采购/销售数量。
更改生产日期或效期至后自动反算另一个日期：勾选此选项，则在入库类单据里，如果输入生产日期或者效期至后，将自动根据对应商品的有效期计算另一个日期。注意：此选项只在系统配置里同时勾选了“物流单据商品采用生产日期”和“物流单据商品采用效期至”时才会显示，否则不显示此选项；
入库类单据批号默认为录单日期：勾选此选项，则在入库类单据里选择批号管理的商品后，批号将自动默认为录单日期。比如日期为：2016-01-01，那么自动生成的批号格式为:160101；注意：此选项只在系统配置里同时勾选了“物流单据商品采用批号”时才显示，否则不显示；
入库类单据生产日期默认为录单日期：勾选此选项，则在入库类单据里的生产日期将自动默认为录单日期。注意：此选项只在系统配置里同时勾选了“物流单据商品采用生产日期”时才显示，否则不显示。
价格跟踪导入时验证基准：此处为单选项，【单价/折后单价/含税单价】三选一，选择某一项后，在导入价格跟踪时，就以选择的价格为基准计算其他两个单价。此处设置，主要是从EXCEL表格里导入时，用某一个单价为基准，保证其他两个单价的准确性；
短信定时发送时间：此处是设置一个短信定时发送的时间，设置后可在设置的这个时间点发送对应的短信。 
最低售价、最高售价控制：
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在最低售价、最高进价控制中，我们将控制分成了不检查、检查提示、密码控制和严格控制四种方式。
不检查：不启用最低售价、最高进价控制。
检查提示：超出最低售价、最高进价过账时系统进行提示。
密码控制：超出最低售价、最高进价过账时，系统弹出密码输入框，输入相关控制口令才能允许过账。
严格控制：不允许超出最低售价、最高进价进行过账。
虚拟库存控制：
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在此处可以确定软件中是否对虚拟库存进行控制，以及需要控制的业务单据和控制方式。
草稿：勾选草稿则表示要在保存草稿时就进行虚拟库存的验证；
过账：勾选过账，则表示在过账的时候也要进行虚拟库存的验证；
检查提示：表示虚拟库存控制方式为提示，而不是不能保存或者过账单据；只是弹出一个提示而已；
严格控制：低于虚拟库存后，单据将无法保存或者过账；
单据编号全局配置：
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此处是设置系统单据编号的规则及控制方式；相对比较简单，就不一一说明，只针对重要内容说明如下：
流水号递增规则：此处是单项，按日递增，则是每天的流水号清零；按月递增，则是每个月的流水号清零；全年递增，则是每年的流水号清零；注意：如果是按月或者按年递增，就需要视单据量的多少设置好流水号的长度，4位就是最大流水号为9999，依次类推。 
单据编号生效规则：此处为单项项，“可以废弃，单据保存后生效”是指单号可以作废，单据保存草稿后才生效，草稿删除后单号也失效；“可以废弃，单据过账后生效”是指单号可以作废，单据过账后才生效，单据红冲后单号也失效；“不能废弃，单据编号生成即生效”是指单号不可以作废，单据号一旦生成就不会再失效，比如单据一打开选择了分支机构或者经手人、部门、仓库就有了单号，此时就是把单据删除或者红冲，单号也被占用，不会自动补号；
单据头配置：
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    在此处可以对常用单据上表头的字段进行配置显示或不显示，使单据界面更加简洁。
11、多仓库配置
设置不同的业务单据是否启用多仓库出入库功能。
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此处可以针对不同的业务单据设置是否启用多仓库，启用多仓库后，在单据明细表体里可以选择不同的仓库，即：一张单据可以入库多个仓库的商品也可从多个仓库出库；
注意：有关联关系的上下游单据，如果启用多仓库时最好是上下游单据都启用多仓库，如果上游单据启用多仓库下游单据不启用多仓库，则会造成选择上游单据过来后，明细上的仓库默认为变为单据头所选的同一个仓库。
12、打印控制
[image: image131.png]SRS

3

. $TEDRAAIIA0-099, DR TRRAIA
. FATEBUNE , RKTHI0
. BIRITEDER  BERNEEANS
AR RA S T R ST 2

5. WKERT AT WK FTEN 42

o |
ek |

|| mmapemsn | SxssamE

Rgze | pEEsnzs | ke | e | ez | s |

i

| emsm

-
2 HEX
3 HEX
4 HEX
5 HEX
6 HEX
7 HEX
8 HEX
HEX
HEX
HEX
12 EE
13 ER

16 mx

===

2iEeE
Rire

FES
FEERS
HETE
e
HERES
HEREe
e
FEREEES
FERMERS
FEAEANE
FEREEES
HEEWETS

| akS | BERS RS

OOOOoOoOoOoOoOoOoOoOoL
OOOOoOoOoOoOoOoOoOoOoL
0OoOoOooooooooOL

OOOOoOoOoOoOoOoOoOoOoL

| BERRT | OKERT

0OoOoOooooooooOL

FTEBREL

i

EX]





     在【系统管理-系统设置-系统配置】界面的右下角进行打印控制设置界面；
     打印控制设置界面主要设置具体业务单据的打印次数，以及在什么状态下允许打印，过账状态和过账后提示有部分单据为灰色不可编辑，是由于对应的单据没有过账的说法，比如订单，只有保持没有过账，所以就不能编辑过账的状态；
      解锁密码：此处的解锁密码是控制单据超过设置的打印次数后还能否打印，输入正确密码后还可以再打印对应的单据。
3.2.3.2系统重建
在开账后，期初数据将不能进行修改，但非正常情况下，如期初数据确有错误时可采用『系统重建』重新创建各种期初数据。如下图：
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系统重建是将数据库中所有的数据清空，只保留基本信息，回到使用前的状况。
在此有“帮我清掉期初数据”、“帮我清掉草稿单据”、 “帮我清除商品最近进价”、“帮我清除商品最近售价”、“帮我清除商品分支机构间最近进价”、“帮我清除商品分支机构间最近售价”、“帮我清掉价格跟踪信息” 、“帮我清掉分支机构间价格跟踪信息” 、“帮我清掉操作日志”、“帮我清掉聊天记录”、“帮我清掉零售小票数据”、“帮我清掉单据审核流程”、“帮我清掉已中止订单”、“帮我清掉已完成订单”以及“帮我清掉全部订单”15个可选项。
3.2.3.3预置数据导入
在创建了科目表做了科目分配之后，通过此功能可以实现以下四类数据的批量导入：  凭证模板、系统预制项目对应科目、往来科目设置、系统预制存在类型对应的科目。
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· 同时，也能实现上述四类预制数据的批量清除操作。
3.2.4安全设置
3.2.4.1安全钥匙管理

有的企业会因为出于安全性的考虑，要求员工在下班离开公司以后不能再分销系统。也有一些企业，由于员工安全意识不强，导致登陆密码泄露，而让公司机密外泄……。针对上述种种问题，可以通过安全钥匙来解决。

安全钥匙是类似U盘的硬件，如果操作员绑定了安全钥匙，那么他在登陆系统时，必须要先将安全钥匙插入，再录入操作员名称和登陆密码，才能进入分销系统。当然，不是每个操作员都必须要绑定安全钥匙。只有需要对操作员进行系统登陆限制时，才需要使用安全钥匙。
使用安全钥匙的步骤为：①绑定操作员；②启用安全钥匙；③登陆系统之前在使用的电脑上插入安全钥匙；④录入操作员名称、密码进入分销系统。
下面对安全钥匙的绑定和启用进行详细介绍。
安全钥匙分两类，一类是高级钥匙，一类是普通钥匙。如果操作员权限中包括系统重建、系统配置、年结存这三个权限之一，那么该操作员就只能绑定高级钥匙。如果操作员权限中不包括上述三个权限之一，那么该操作员既可绑定高级钥匙，也可绑定普通钥匙。

下面以给操作员“李刚”配置安全钥匙为例，介绍安全钥匙的使用方法。
第一步：安装安全钥匙驱动

如果是第一次进行绑定，那么首先应该安装一个安全钥匙的驱动程序。

在“安全钥匙说明”中的第三项，点击下载安全钥匙的驱动程序。下载之后，按提示进行安装。
第二步：绑定操作员

只有超级用户才能对操作员进行安全钥匙的配置操作。

超级用户先将安全钥匙插入主机中，再选定操作员“李刚”，然后点击按钮绑定，根据提示进行绑定。
绑定时，要按照“安全钥匙级别”中操作员对应安全钥匙的级别来绑定。“安全钥匙级别”为“高级”的操作员，只能绑定“高级钥匙”；安全钥匙级别为“普通”的操作员，可以绑定“高级钥匙”和“普通钥匙”。

一个安全钥匙只能绑定一个操作员。
第三步：启用安全钥匙

在绑定了安全钥匙之后，如果没有启用，操作员仍然可以不用安全钥匙就可以登陆系统。

引入安全钥匙的启用功能，主要是考虑到：在使用安全钥匙的用户中，有些操作员在外地办公，而安全钥匙需要在总部绑定之后才能通过邮寄或其他方式发到操作员的手中。邮寄的这个时间中，不能影响到外地操作员的正常办公。现在，可以先在总部绑定操作员与安全钥匙，待操作员收到安全钥匙后，再由超级用户将安全钥匙启用即可。

或要启用安全钥匙，只需要选定操作员，然后点启用绑定按钮即可。如果要取消启用，点取消启用按钮即可。
第四步：使用安全钥匙

登陆系统之前在使用的电脑上插入安全钥匙，再录入操作员名称、密码进入分销系统。这样即使在密码外泄的情况下，对方没有安全钥匙进不了系统。
3.2.4.2操作员权限
系统的操作员，本系统通过“设置/修改菜单操作权限”、“权限范围”、“OA栏目权限”这三层对权限进行严格、周密而又科学的管理，同时，在对于众多操作员的权限提供了“权限复制”功能。下面我们以销售人员“经理”举例。
第一层：修改(设置)操作员菜单操作权限。
操作员菜单操作权限是根据该操作员的职位或是个人涉及的业务流程对应的各个栏目操作权限。“经理”作为销售人员，只给他设置销售管理权限。具体操作如下：
一、添加操作员
单击『操作员权限』栏目，进行本栏目主页面。单击添加操作员按钮，弹出职员列表，在职员列表中选择“经理”，将其添加为系统操作员。添加成功后，『操作员权限』界面将罗列出该职员的姓名。
选中该操作员，单击修改操作员密码，在弹出的修改密码窗口输入新密码，单击保存即可修改该操作员的密码。（由该操作员本人登录也可完成本项操作）
注意：密码的设置必须是数字或字母（区分大小写），不能为中文。
二、操作权限设置
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选中需修改权限的操作员，单击修改操作员权限，弹出如下对话框：  





[image: image135.jpg]PRI

© s GxR) SR

O HEETLAHERNFERERNTR (BRAFEN
Bax| (xA@





单独修改该操作员权限或批量修改当前列表的所有操作员的权限。系统根据管理流程把权限划分为不同的管理模块：销售管理、采购管理、仓储管理、往来管理、成本费用管理、总账管理、会员管理、维修管理、单据中心、基础资料、系统管理、决策支持、更多应用、扩展字段，在各个模块中，只需要勾选中具体的权限，保存退出即可完成操作员的权限设置。也可选择放弃退出。
在设置其权限时，可逐一设置每项权限，也可选择右上角的“拥有所有权限”，即一次性对所有权限进行设置。在这里“经理”作为销售管理人员，只给他设置“销售管理”权限，但不给她“允许查看成本”权限，也就是可以看到库存数量但看不到库存商品的单价和金额，可以看到采购单却看不到采购价和金额。因此，“经理”以本人登录系统后，只能看到〖销售管理〗并且在有成本显示的部分均以“****”表示。
功能按钮介绍：
操作员单据报表列控制：可以控制某一操作员在各个类型的单据和报表中的权限，细化到对单据与报表的列的控制。如图所示：
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以销售类的单据“销售出库单”为例：图表解说经理这个操作员在销售出库单中只拥有数量、单价、金额、备注的权限。当经理这个操作员进入系统后，如果有销售出库单菜单权限时，当看到销售出库单单据时就只能看到销售出库单中的数量、单价、备注字段。
可以在这里对所有销售类单据、采购类单据、仓储类单据、维修类单据、往来类单据、财务类单据、其它类单据进行单据列控制。
删除操作员：选中某位操作员，点击删除操作员，将该名职员从系统操作员中删除。
注意：这里只是将其从操作员列表中删除，并没将其从【基本信息】之〖职员档案〗中删除，所以不会影响该操作员以前添加的信息。
筛选操作员：在操作员众多的情况下，可以根据操作员的编号或名称快速选出该操作员。
权限复制：将某一操作员的菜单操作权限设置给有相同权限的操作员，同时可以选择复制权限范围、OA权限。
设置IP或批量设置IP是从系统安全性考虑，对一个操作员或多个操作员登陆系统IP进行设置。
清除IP或批量清除IP是将设置的IP限制进行删除处理。
登陆时间设置：该功能用于限制操作员登陆的时间，确保操作员不能在工作时间外操作A8系统，避免非公司人员看到系统数据。例如，可以设置部分操作员只能在每周一至周五工作时间才能登陆系统，双休日和节假日均不可登陆系统。
【操作】



在单击按钮登陆时间设置，弹出如下图所示的窗口：
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在上图中，可以对操作员进行登陆时间设置，也可以将对某一操作员的设置复制给其他操作员。
单击登陆时间设置，弹出“操作员登陆时间设置”窗口。以操作员“经理”为例说明各项设置的意义。“允许登陆时间”为08：00到18：00，即经理只能在规定日期内的08：00到18：00这个时间段登陆系统。“限制周一”到“限制周日”：如果勾选，则操作员在每个星期勾选的那天不能登陆系统。对姜波而言，则是每周的周六和周日不能登陆系统。对于春节、五一、国庆这样的大假，可以用到“限制时间段”来控制。在这里录入一个连续时间段，那么操作员在这个时间段内就不能进入系统。对于姜波而言，在2006年10月1日到2006年10月7日国庆大假期间，是不能进入A8系统的。
对于同一职位或同一部门的操作员，其登陆时间是相同的。如果逐一设置，会浪费很多时间，所以系统提供了登陆时间复制功能。
报表显示行数设置：系统默认各报表中每页14行。对于显示器较大的操作员，也可以在“操作员权限管理”中，设置自己查看报表时每页显示的信息条数。
行数设置在14到30行之间。设置结果只针对当前操作员有效。
注：该设置支持部分销售、采购、库存报表。
    设置登录限制：通过对MAC地址和硬盘号的设置，可以设定每一个用户必须在那一台电脑上进行登录。

设置考勤地址限制：通过对MAC地址和硬盘号的设置，可以设定每一个用户必须在那一台电脑上进行考勤。

打印控制：分为“全局打印控制”与“打印记录查询”，“全局打印控制”可以设置单据打印次数与解锁密码。如单据打印次数超过设置的打印次数需输入解锁密码。

管辖角色：操作员可以设置权限的角色的分配。
第二层：设置多级权限范围
在本系统中除了可以设置操作员的菜单操作权限外，还可设置其操作范围，即他(她)能管理或涉及到的范围有哪些。权限范围是本系统很有特点的功能，实用性也很强。每一个操作员都有九个操作权限范围：客户、供货商、商品、仓库、职员、账户、费用、其它收入、固定资产，其中包含了对系统信息期初值的权限范围，也就是说，在设定相应的权限范围后系统自动包含了该项目的期初值的权限范围。
【操作】：
仍然以“经理”为例，点击设置多级权限范围按钮以后，出现下列窗口： 
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选中所要设置多级权限范围的管辖对象，在表体中显示的是对应操作员对应管辖对象的权限范围，如上图所示，经理管辖客户为全部客户，如要调整该操作员的管辖客户，只能通过点击该记录后的‘×’删除该记录后使用新增功能，重新选择需管辖的记录就可以完成“权限范围”的设定。设置完成以后，该操作员进入系统只能看到权限范围以内的信息，无论查询还是录入都无法看到和选择其它范围内的内容，这样一来就非常严格地限制了该操作员的权限。
操作权限和操作范围的区别和联系：操作权限和操作范围所限制的对象不同，操作权限限制菜单项目，而操作范围限制菜单项目的范围。
例如：两个操作员A、B都具有【销售管理】栏目的操作权限。但是在设置二人的权限范围時可以不一样，如A只能管理南京地区的客户，B只能管理上海地区的客户，因此二人在进行进销存业务操作时的范围就有了限制。例如A在进行〖销售开单〗时只能选择南京地区的客户进行业务操作，在其统计单据时也只能选择与南京地区有关的单据进行统计。
3.2.4.3操作日志
操作日志是对某位操作员操作流程的记录，以便系统管理员超级用户能够根据时间、经手人、IP地址查看该操作员是否有不规范或是错误的操作。即：可详细跟踪了解哪一个操作员在什么时间什么地点做了什么事情。在输入操作日志的查询条件以后，点确定出现如图所示：
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这样系统管理员可以详尽的查看到不同IP地址的操作员所做的所有操作并详细到模块。
在〖操作日志〗中系统还能按“时间范围”、“操作员”、“操作范围”进行筛选和删除。
在操作日志里，操作类型为【系统重建/年结存】的日志，在9.8及以后版本可以双击弹出系统重建或者年结时勾选的详细内容进行查看。如下图所示：
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      上图两个日志界面仅供查看，方便查看年结存或者系统重建时所勾选的内容。
3.2.4.4操作员登陆率
操作员登陆率主要是对不同部门操作员使用本系统的统计，利于管理。窗口如下图：
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筛选是便于高效率查看某一员工的登陆情况。
3.2.4.5修改密码
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    此处的修改密码只能修改当前登录操作的密码，而操作员权限里的修改密码，admin可以同时修改所有操作员的密码。也可以单独修改其他某个操作员的密码。
3.2.5单据设置
3.2.5.1单据审核设置
请参见【单据的多级审核】章节
3.2.5.2单据编号设置
单据编号设置满足用户个性化需求，用户可以通过单据编号直观显示业务单据出库仓库编号、经手人编号、日期等有效信息。
【操作步骤】：
1、 在『系统管理』－【单据设置】－“单据编号设置”中选择单据编号自定义。
系统提供1、单据编号自定义字符设置――；2、采用单据编号自定义；3、不采用单据自动编号。只能选择其中一种单据编号方式。
2、 进入【单据编号设置】。如下图：
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图表说明：
· 请仔细阅读格式设置说明。
3、 选中需要编号设置的单据类型，点击格式设置。以销售出库单为例，见下图所示：
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图表说明：
· 上图左边为1－12的标记表示单据编号固定字符的顺序。用户可以根据实际情况选择字符的位置。
· 上图右边为“输入筛选范围”，即是点击[image: image146.png]


出现的选择框。列出“系统固定字符”以及“固定字符示例”。
提醒：此处除了点击[image: image147.png]


选择外，用户可以在编辑框里进行固定字符编辑。
4、 保存后点击预览。
全局配置：（此处在【系统配置-高级配置】里的单据编号全局设置里有说明）
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---生成规则：
单据编号自定义字符设置：系统允许使用者自己定义自己的编号字符。(最长四位英文或数字的组合)
流水号长度：设置流水号的位数
流水号递增规则：可设置每日递增、每月递增、每年递增。
单据编号生成规则：可设置为可以废弃，单据保存生效、不能废弃，单据编号生成即生效、可以废弃，单据过账后生效。
---使用规则：
系统自动生成单据编号:选择该项后单据编号由系统自动生成。
用户录入单据编号：系统允许用户自己对业务所有单据进行手工编号。
禁止修改系统自动产生的编号：在没有选择“不采用单据自动编号”选项的情况下，系统将自动对单据进行编号，在这里可以设置是否对该编号可以任意修改。
保存时提示单据编号重复：勾选后，如遇到有重复的单据编号系统会给予提示。
保存草稿后修改录单日期，不自动调整单据编号：勾选后，如果单据已经保存了草稿，则再次修改草稿时，不会自动调整单据编号。
录单日期必须与当前日期一致：该项设置有效的控制了事前抢单、事后补单的情况，使数据更为及时，更为真实。该选项开账后不允许修改。
允许单据编号重复：不勾选则不允许单据编号重复
3.2.5.3单据自定义设置
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     此处是进行单据表头和表体的自定义进行设置，可设置为必填，也可针对部分自定义进行关联信息的设置，比如经手人可以关联以下信息：
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     此处设置的单据自定义在对应按单据或者按单据+商品统计的报表都可以统计对应的自定义字段；
3.2.6结存
此处讲的数据结存包含两块内容：
· 一是业务系统每个月操作的『月结存』
月结存操作，每月可以操作，也可以不操作；无强制要求；
· 二是整个ERP软件每年操作一次的『年结存』
做了年结操作后，年结前的数据将自动生成一个新的账套作为备查账套，同时新增一个处于未开账状态的账套，用于承接年结的数据；
3.2.6.1 月结存
月结存在账本中作月结存标志，以便准确划分每月账本，方便快速对每个月的企业情况进行查询。月结存的时候建议输入正确的当前月月份作为月结存名称。如下图： 
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· 在有数据结存权限的操作员（一般是财务人员）做月结存之前，可以修改本月单据的单据表头，包括时间、编号、经手人、说明、摘要等，有利于减少人为的错误。也可在做月结存之前，红冲本月某单据。本月截止日期可以手工修改，提供了方便性。如：今天是5月31日，但是制单人并没有将5月分的账登记完毕，这是在不影响正常账务的前提下，可以继续做6月份的账，到6月5号时再来做月结存。方法：在“本月截止日期”录入为2011-5-31，那么5月的结存日期就为2011-5-31，而非2011-6-5。
· 即是为系统提供了反月结的功能。帮助处理了月结存之后，才发现月结时间不正确、单据录入未完成等问题。采用此功能之后，系统允许逐一删除最近一次月结存的处理。
· 此月结存目前会影响【成本费用管理-报表-财务查询-资产负债表/损益表】的【历史记录】数据；
· 当启用【系统配置—账套参数—启用业务与财务独立开账】配置后，月结存界面调整如下：
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· 将允许按照不同分支机构进行月结存操作；
· 此时业务月结期间将按照标准期间表（与总账期间表一致），不再允许认为定义月结的截止日期；
· 当前列表可直观的看到每个分支机构的启用期间、当前系统所处期间；
3.2.6.2 年结存
以某一时间作为本年财务的最后日期，并将年结存后的年末数据作为下一个会计年度的期初数据。年结存方式有两种，分别为“按单据进行结转”与“按余额进行结转”。
年结存后将结存前所有的过账单据将全部删除，将年结后形成的期初单据或期初余额数据作为新一年的期初值；如下图所示：
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· 数据备份：目前年结存前系统强制进行【年结存存前数据备份】，备份的目录在软件安装目录/Database文件夹下，
备份文件格式：系统重建前备份(年月日+两位流水)；
· 历史账套：指将年结存前的账套数据单独结转成为一个独立的账套，供客户在后续年度查账使用，此账套无法再处理新的业务数据；
创建历史账套：系统默认勾选；勾选后表示需要创建历史查询账套；
未勾选，表示不再创建历史查询账套；
· 年结存方式：表示年结存选择的结转方式，共包含两种：按单据进行结转、按余额进行结转；
· 按单据进行结转：表示将未结算完的业务单据保留下来，作为期初单据，根据 期初单据未结算完余额汇总形成期初往来余额（开账后，期初单据继续执行按单结算）；其他项目的余额数据则按照余额结转至期初；
· 按余额进行结转：表示所有的项目的余额直接全部结转至期初，往来余额全部形成期初应收应付增加、减少单；
· 年结存选项：表示在年结存环节需要保留、删除、或应该按照XX方式结转；如下：
· 清除草稿数据：勾选后表示将系统中存在的业务草稿数据，在年结存后全部删除掉；
· 清除全部订单：勾选后表示将系统中存在的采购/销售/组合品订单数据，在年结存后全部删除掉；
· 清除已完成订单：勾选后表示仅将系统中订单状态=已经完成的订单数据，在年结存后全部删除掉；订单状态=未完成的订单数据将保留下来，开账后可继续用于调单使用；
· 清除商品最近进价：勾选后表示将系统中记录的所有商品的最近进价信息在【物价信息/分支机构物价信息】中全部清除掉；
· 清除价格跟踪数据：勾选后表示将系统中启用价格跟踪后记录的所有价格跟踪数据在【销售管理-价格策略-基础价格策略-价格跟踪查询】中全部清除掉；
· 清除操作日志：勾选后表示将系统中存在的操作日志数据在【系统管理-安全设置-操作日志】中全部清除掉；
· 清除聊天记录：勾选后表示将系统中右下角【在线传讯】中产生的聊天记录信息全部清除掉；
· 保留未开票完成的单据：勾选后表示将系统中未开票完成的【销售出库/退货/换货单、零售/退货单、委托代销结算单、组合品销售/退货单；采购入库/退货/换货单、受托代销结算单】单据全部保留下来，供年结开账后继续开票；
· 清除商品最近售价：勾选后表示将系统中记录的所有商品的最近售价信息在【物价信息/分支机构物价信息】中全部清除掉；
· 清除商品分支机构间最近进价：勾选后表示将系统中记录的分支机构间内部交易业务中产生的最近进价全部清除；
· 清除商品分支机构间最近售价：勾选后表示将系统中记录的分支机构间内部交易业务中产生的最近售价全部清除掉；
· 清除分支机构间价格跟踪信息：勾选后表示将系统中记录的分支机构间内部交易业务中产生的价格跟踪信息全部清除掉；
· 清除已完成请购单  清除所有的请购信息：二者选择其一，选择第1个选项时表示将系统中请购单状态=已完成的单据全部删除，保留下状态=未完成的请购单数据；选择第2个选项时表示将系统中存在的所有请购单数据全部删除；
· 清除未结存的小票数据：在【系统配置-全局配置-启用零售解决方案】启用后，通过POS终端销售的小票数据传至ERP后台，在未正式转为零售单之前的数据即为未结存数据（正式转为零售单后就为已结存数据），勾选上述配置后，年结存后会将此类未结存的小票数据全部清除掉；
· 关心库龄数据：按仓库、按分支机构、按集团
年结存时当存在期初库存的时候，如年结前比较关注库龄数据，则年结存的时候将年结存前的商品库龄数据同步结转至期初，以保证年结开账后商品的库龄数据不变；
按仓库：指按照仓库维度（仓库调拨重新计算库龄）结转期初库龄数据；
按分支机构：指按照分支机构维度（分支机构内部仓库间调拨不重算库龄）结转期初库龄数据；
按集团：指按照集团维度（分支机构内部仓库间调拨、多分支机构间的调拨销售均不重算库龄）结转期初库龄数据
· 清除已中止订单：勾选后表示将系统中已经中止的订单数据（此处仅指整张订单中止，不包含订单明细中止）在年结存后全部清除掉；
· 单据超收超付金额和收付款单未结算金额结转至期初收付款单：
在以往历史版本中，当业务单据存在超收超付，及收付款单存在未结算完的单据时，在年结存环节无法选择【按单据进行结转】，只能选择【按余额进行结转】；虽然存在上述单据数据，但客户依然想选择【按单据进行结转】，为了解决上述问题，增加了上述配置；
勾选此配置后，年结存时允许进行【按单据进行结转】，同时会将单据超收超付的金额和收付款单未结算完的金额全部结转至期初收付款单（仅用于此类数据结转使用，无法手工增加期初收付款单；此类单据数据年结开账后，仍允许继续执行按单据结算），以保证年结前后往来数据的准确性；
· 不关心财务数据：仅结转当前科目数据、年结存后财务数据清空：
实际业务中，因客户财务数据比较混乱需要年结后重新梳理，或目前因公司管理或财务人员未到位，暂时不再使用财务系统，但在历史版本中年结存时，当存在业务单据未全部生成会计凭证、会计凭证未全部记账、及财务当前期间未做期末结账等业务时，系统将控制无法进行年结存；
为了解决上述问题，年结存环节增加了上述配置。
· 年结存前的期末数据将作为第二年使用本系统的期初数据。
建议：每个月的月末对系统进行一次月结存，每年的年末对系统进行一次年结存。结存可以很好的划分各个时间段的账务，可以很方便的通过每个结存信息进行查询。
3.2.7支付设置
    此菜单下是设置在线扫码收款的相关信息，分支付宝设置和微信设置两个结算方式，详见以下说明：
3.2.7.1支付宝设置
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   支付宝设置是在此处设置支付宝的身份ID和应用ID，这两个ID是在支付宝官网申请的信息，具体操作方式请参见支付宝详细操作文档。
3.2.7.2微信支付设置
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    微信支付设置，是设置微信商户号，微信商户号需统一用任我行总部进行申请，需要提供相关以下资料，然后由任我行总部申请商户号填入： 
   【法人身份证（身份证正反面、企业类型、个体工商户都需提供、必须保证法人一致、营业执照、组织机构代码证(企业类型)企业属于三证合一、及个体工商户不需要提供该资料、开户许可证(企业类型)（企业类型需要提供该资料、个体工商户不需要、结算银行卡(个体工商户)仅个体工商户提供，但必须保证结算银行卡与法人的名称保持一致）、联系邮箱（该邮件主要用于接收微信商户开通时发送的相关账号及密码资料）】
3.2.8 检测中心
    监测中心是针对基本信息是否被使用，被哪些地方使用的检测，针对没有使用的【往来单位/商品档案】可以批量删除，也可对单据进行合法性的检测，检测草稿单据是否满足过账条件，单据上的信息是否完整，检测已过账单据是否满足生成总账凭证的条件，单据上信息是否完整，凭证模版是否存在，是否存在还未生成凭证的单据；
3.2.8.1基本信息检测
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基本信息的检测，可以针对上图红框里的基本信息进行检测，主要是检测哪些地方使用了上述的基本信息，每个基本信息都只能单选进行检测，检测完毕后系统会给出使用情况检测报告。
3.2.8.2单据合法性检测
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   上图是检测草稿单据是否满足过账条件，单据上的信息是否完整，检测已过账单据是否满足生成总账凭证的条件，单据上信息是否完整，凭证模版是否存在，是否存在还未生成凭证的单据；检测完毕后会给出检测结果报告。上图的单据类型只能单选，分支机构可多选。
    说明：检测过程中，会占用很多系统资源，请尽量在系统空闲时段使用此功能。
3.2.8.3批量删除基础资料
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    此功能是提供批量删除商品档案和批量删除往来单位，可以在年结存后统一批量删除停用或者不使用的信息。具体删除规则如下：
商品档案删除规则：
如果商品只有以下地方被使用过且库存数量及金额都为0的情况下，可以直接删除，被使用可删除的地方包括：商品已在价格表档案中使用、商品已在价格跟踪中使用、商品在分支机构物价信息中使用、商品设置了多编码、商品设置了多计量单位信息；
往来单位删除规则：
如果往来单位只有以下地方被使用过且往来余额为0的情况下，可以直接删除，被使用可删除的地方包括：往来单位已关联价格跟踪、往来单位已有信用额度、往来单位已在常用凭证模板辅助核算中使用、往来单位设置了多商品编码；
满足以上删除条件的资料在删除时，如果有在以上提到的地方被使用了，那么系统会自动将以上提到使用过的地方的相关信息一起删除。
3.2.9 业务日期冻结
用以冻结所选分支机构在冻结时间以前的单据，不能进行过账、修改、红冲等操作，但冻结日期以后的单据可以正常操作。
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备注：再次执行冻结时，系统自动会将上次冻结时间更新为本次冻结时间；
3.2.10 数据导入平台
用以通过Excel模板将数据批量导入系统内，主要包括：基础资料类、期初数据类、期初单据类以及日常业务数据类。
[image: image166.png]mE

2 mfEmE Execl
ErEse ExeciiT





3.2.11 短信平台配置
此处是进行短信自动发送的基本设置，比如短信账户、短信模板、发送方式等等；
3.2.11.1短信接口配置
[image: image167.png]© 13541085011
475
143

http:/iwww. dingdongcloud.com

R || ST || EAER
watEE || &F %A | BEkSE




在短信接口配置界面里进行接口的设置，主要是选择对应的平台提供商，目前分销ERP对接的短信平台是“叮咚云”，如果是首次使用短信平台，那么请先申请短信账号，然后把申请好的账号及密码填入上图的对应位置，然后测试连接，如果连接成功，则证明已经和短信平台对接成功。
在线注册：http://agent.dingdongcloud.com/gjp/gjpRegister，点此此按钮或者打开网页输入此地址，然后可以进入短信账号注册的页面，如下图所示：
[image: image168.png]



一般情况下，上图的代理手机号都需要填写对应代理公司的账号（此账号请找对应代理索取）；
注册好账号和密码后，在短信接口配置界面填上对应账号和密码，然后点击保存即可。
在线充值：账号注册成功后，填入对应的账号和密码，然后点击测试连接，连接成功后，即可点击在线充值，在线充值是对刚刚申请的账号进行充值处理，点击此按钮可弹出在线充值的界面。
在线客服：在线客户，可直接通过QQ与叮咚云的客服人员进行沟通。
3.2.11.2短信模板设置
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在新增或者修改短信模板的时候，模板编号、模板名称、模板类型、单据类型、短信内容均为必填项，以上字段为空时模板不允许保存。
模板编号：短信模板的自定义编号，用于查阅和引用；
模板名称：对该模板内容用途的简要说明；
模板类型：分为单据和公用，单据类型为公用时，作为通用模板，不用选择单据类型，可以被所有单据参照到；单据类型为单据时，必须要选择系统支持的单据类型中的一种，作为该单据发送短信的备用模板。
单据类型：从系统中选择该模板对应使用的单据。
短信内容：录入发送短信的具体内容，单据内容以@符号标识，由于可以取到单据字段，需要注意编辑短信内容时的语句。需要短信接收方知道短信来源的话，可以添加“@签名”参数，签名在叮咚云中后台—系统设置—签名管理中设置。短信内容需要符合国家相关规定，具体见文档最后的短信发送注意事项。
建议修改短信内容后先进行短信测试，以保证短信发送的质量。
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参数查询：能够查询到单据支持取数的字段，在使用@取数之前，可以查询一下参数，否则会出现使用@但不能取出字段的情况。
3.2.11.3自动发送设置
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自动发送设置中，发送单据：展示系统支持发送短信的单据名称，目前提供了12张单据可供发送短信。
允许发送：可勾选，勾选后系统才会根据模板和发送规则发送短信。
模板：可点击[image: image172.png]


弹出模板选择界面，同时可选择短信发送规则。 
[image: image173.png]BRI

BIRAN. HEREE

BEEERS

BIEEEET

snmoze < @ > = sAE &
psi b+
©mpere O RE © WkF AR

© mansie

NN





短信模板选择界面，可在短信模板编号中选择在短信模板中编辑的对应短信模板。
同时在界面下方，进行短信发送规则的设置，可按操作发送和按时间发送。
按操作发送：选择按操作发送后，可以选择保存发送短信或者过账发送短信。
选择保存发送短信时，点击单据保存按钮，保存成功后会根据短信模板内容发送到单据往来单位相应的联系人手机号上。
注：单据保存发送短信的前提是往来单位联系人手机字段有正确的手机号码，自动发送设置勾选了保存发送，选择的短信模板内容正确，在开单界面点击保存草稿，保存成功后发送短信。如果没有点保存草稿，直接点击单据过账则不会发送短信。
过账发送短信，点击单据过账，过账成功后会根据短信模板内容发送到单据往来单位相应的联系人手机号上。
如果是选择的“按时间发送”，则需要在【系统配置-高级配置-其他配置】下方去设置短信定时发送时间，即所有单据都只能设置一个定时发送的时间。
注：选择单据过账发送短信时，考虑到批量过账单据量会很大，如果发送短信会造成接收短信人同时收到多条短信，造成困扰，所以不提供批量过账发送短信功能。
3.2.11.4短信发送记录查询
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在满足短信发送条件后，分销ERP系统会向短信平台发起短信发送请求，将短信内容提供给短信平台，短信平台再将发送内容发送到接收的手机号码上。过程中可能会出现发送失败的情况，因此分销ERP系统提供了短信发送查询功能，可以在短信发送查询中查看短信发送成功和失败的情况及其明细。短信发送失败会退回被扣掉的短信数。注：短信查询是通过网络连接叮咚云进行短信发送查询的。
其他说明：
由于通过短信平台发送的短信是可以自定义的，系统不对内容进行控制，同时为了提高短信发送效率，向叮咚云申请了免审，凡是使用分销ERP发送的短信，全部取消人工审核限制。因此，可能会出现发送违规短信和不当用语被警告或举报的情况，严重可能会取消短信账号，甚至追究法律责任的可能。
为了规避风险，现将短信发送注意事项列举如下，请用户使用时知悉：
发送银行贷款、金融短信都需要提供相关证明，发送前请先联系客服。
以下内容可能会有风险：
政治、色情、暴力、赌博及其他违法信息
含有病毒、恶意代码、色情、反动等不良信息或有害信息
以虚伪不实的方式慌称或使人误认为与任何人或任何机构有关
侵犯他人知识产权、或违反保密、雇佣或不披露协议披露他人保密信息
粗话、脏话等不文明内容；让短信接收者难以理解的内容；
3.2.12 账套激活设置
年结环节要求账套必须处于非激活状态，在年结存时如还按照原逻辑退出系统再登入运维平台取消账套激活，待年结完成后再退出系统再登入运维平台激活账套，然后再重新登入软件，过程太过复杂。
为此，将【系统运维平台-账套管理】中的【账套激活】功能搬移至前台，可以不用重复退出系统登入系统。
注：另在年结存后，在系统开账时会自动激活账套，无需再手工操作激活账套。
3.2.13 报警簿
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在【系统管理】菜单下，报警簿将系统中需要报警的项目集中在一起，方便操作员查询。报警项目有上图所列举的报警项目，如果勾选了【系统配置-高级配置-其他配置】里的显示醒目灯泡时，会在有报警数据的项目前显示黄色灯泡。如果操作员有“报警簿”权限，可以在进入系统时，系统会自动弹出报警簿。点中报警簿中的某项，系统就会自动切换到关联页面上。
3.2.14本机信息
通过此功能可以获取客户终端电脑的MAC信息、硬盘号的信息，可快度获取相关信息用以【操作员权限-设置登入限制】。
3.2.15版本信息
版本信息主要显示本软件的一些基本信息，如目前使用的哪个版本、用户数、POS终端数、版本号、注册信息、控件日期等。
3.3  单据中心模块
在进行的业务操作中，产生了很多单据，包括草稿。在本章您将学习到如何查询所有已过账和未过账（即列于草稿中）的所有单据。具体包括：业务草稿、经营历程、经营日报、单据统计、我的待审核列表、我的已审核列表。
3.3.1业务草稿
当一张单据录入完毕后，可以选择“存为草稿”，本笔单据不会影响账表的变化。也可以把已经过账的单据复制成草稿。单据列表中还显示了“收付款账户”和“收付款金额”显示。
【操作】：
第一步：单击左菜单栏〖业务草稿〗，刷新至如下图“业务草稿条件选择框”所示：
[image: image177.png]wEsiE

N AR
7% AEEH st
2 EXY [pAemEy -]
LI Rl i601-01] - = 261220 - emES: |
SEMNW: [BUSTI
EF A “lwonos |
akel: |
sHel:
CEET
Pimow oo | wo@
T —
EEE&: | | ® P -]
eWEE: | [ | HRER: <]
LRFER: [23E8 c maen: ~][o ]
WRKM: [T ~][o | manE: M0 |





在上图中可以设置相关查询条件，选择好条件后点击“确定”按钮即可进入到业务草稿的查询结果界面，在“排序条件”页签可以设置对应需要排序的字段，可设置升序或者降序排序，进入查询结果集之后还可以点击对应的列头进行排序，如下图所示：
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按钮功能介绍：
查询条件：点击此按钮可弹出如上图的业务草稿查询条件界面；
筛选制单人：可以根据制单人对列出的单据进行筛选；点此按钮后弹出如下图的界面：
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筛选审核状态：可以根据单据的状态（审核通过、待审核、审核不通过、原始草稿）对列出的单据进行筛选，点此按钮后弹出如下图的界面：
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查看审核历史：可以查看该单据已审核情况。范围局限于当前操作员权限范围内的单据。如果光标所在行单据未设置审核流程，则会弹出如下图的提示：
[image: image181.png]RN

A BERRAELEHRE » FURTSERE





批量复制：将选择的草稿单据批量复制为新的草稿单据；
原始单据：打开光标所在行的单据可进行修改；
批量过账：系统支持一张或多张草稿过账。只要在草稿框前勾选“批量过账”或“批量过账本页全选”后再按批量过账系统会将已选草稿进行过账处理。
批量导入：此按钮可以批量导入业务单据，此功能仅支持【销售出库单、销售退货单、采购入库单、采购退货单、委托代销发货单、同价调拨单、分支机构调拨出库单】这7种类型的单据批量导入，也只有在查询条件里的单据类型处单独选择这7种其中的一种单据类型时，此批量导入的按钮才可操作，否则会置灰显示。。
批量删除：对已选中的草稿单据进行批量删除。
连续打印：对已选中的草稿单据进行连续打印，即可一次性把所选的单据全部打印出来。
说明：目前支持连续打印的单据有：零售单、零售退货单、销售出库单、销售退货单、赠送单、采购入库单、采购退货单、获赠单、同价调拨单；且一次性只能选择同一种类型的单据进行连续打印。
反审核：反审核是将单据返回到原始单据状态，且审核历史不保留。
注意：反审核必须是审核通过的单据并且要是审核人自己才能进行单据反审核。
3.3.2经营历程
在“经营历程”中，可以查询所有已审核过账的单据，包括销售、采购、仓储、成本费用、会员、维修等模块的相关单据。
如下图所示：
默认点开“经营历程”的时候首先会是下图的界面：
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在上图中，点击红框里的向下的箭头后，会展开更多的查询条件，入下图所示：
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经营历程中除了能够查询所有过账后的单据，还可以通过原始单据穿透式查询每张单据的原始单据。见下图所示：
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在上图的查询结果界面里，可以针对需要排序的列，点击列头进行升序或者降序排列。
查询条件：点此按钮弹出经营历程的查询条件界面；
连续打印：对已选中的草稿单据进行连续打印，即可一次性把所选的单据全部打印出来。
说明：目前支持连续打印的单据有：零售单、零售退货单、销售出库单、销售退货单、赠送单、采购入库单、采购退货单、获赠单、同价调拨单；且一次性只能选择同一种类型的单据进行连续打印；
筛选制单人：可以根据制单人筛选查询相关单据；
批量复制：将选定的过账单据，复制到“业务草稿”中去（经营历程中的单据保持不变）。
该功能妙用：如操作员不小心录错了一张单据并审核过了账，且已采用“红字反冲”的方法将其删除来弥补这一错误。现在可利用“复制为草稿”的功能，将这张错误的单据复制到草稿中，然后再在中调出这张单据，修改错误的地方，重新过账，这样，即可减轻重复录入单据的工作量。
原始单据：点击此按钮后，系统将自动已弹出窗的方式打开光标所在行的单据，此时单据仅供查看；
修改单据：在系统尚未作月结存的情况下，允许修改表头部分录单日期、经手人、说明、摘要等信息。点击此按钮时，将弹出如下图所示的界面：
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红字反冲：在单据录入过程中我们无法保证数据绝对的正确性和准确性，往往一张单据审核过账后才发现这张单据有误。为保证账目的安全性，不允许在原单据上直接进行修改，即可采用“红字反冲”的方法。红字反冲后，会将红冲人写在红单的摘要里面，点击此按钮时，系统将会把当前光标所在行的单据信息带入并弹出如下图的红冲界面：
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  注意： 如果该张单据红冲会产生负库存，而系统不允许负库存，那么这张单据不能被红冲。如果需要红冲的单据已经生成了总账凭证，也不允许红冲，需要删除总账凭证后才允许红冲。
在“已过账单据明细”表中，该条记录变为红色，原单据变为蓝色。随着单据的“红字反冲”，财务报表也随之改变，相对应的数据被冲消。如下图所示：
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财务审核：当单据执行财务审核后，表示已经由公司财务人员进行了最终确定，不再允许进行红字反冲和修改过账单据；
汇总生成凭证：此功能按钮只能在查询条件里的单据类型选择的一种单据类型时才可使用，否则会置灰不可操作。此功能是把所选择的单据汇总生成总账凭证；
逐张生成凭证：将选中的单据逐一生成会计凭证，且是一对一生成凭证，即一张业务单据就对应一张会计凭证。
批量操作提示：此功能按钮是带提示的汇总生成凭证，点此按钮时会弹出如下图的提示:
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此页面就可以看见总共待处理的单据有多少，剩余处理时间还有多少；
全面修改单据：此功能按钮只在移动加权下才提供，其他成本核算方法下暂时不能进行全面修改单据，本功能是对已过账单据进行修改；
提供可以全面修改单据的单据类型如下：
【采购入库单、采购退货单、销售出库单、销售退货单、暂估入库单、暂估退货单、发出商品出库单、发出商品退货单、收款单、付款单、成本调价单、采购暂估开票、销售发货开票、其他入库单】共14张单据可以全面修改。
修改规则如下：
· 已生成总账凭证的单据不能修改，删除总账凭证后方可修改单据；
· 业务日期冻结后，冻结日期前的所有单据均不能进行修改；
· 修改单据时，对应的单据明细列、单据头的单号、日期、经手人是否可修改、是否超信用额度可过账、是否低于成本价可销售均与正常做单时保持一致受系统配置及对应的权限控制；
· 修改单据时，如果对应单据启用了价格跟踪，修改商品、新增商品时自动按价格跟踪读取对应价格即可，改完单据后，不再用更改后的价格跟新对应的价格跟踪；
· 在系统是非严密序列号管理模式下，以下所调整的单据涉及序列号的，只要当前修改的单据的序列号在后续单据使用了，都控制其不能删除和修改序列号；
·  如果被后续单据引用了，则修改后的数量、金额不能小于被引用的数据；
·  如果成本调价单为“调价全部仓库”则不允许修改；
·  如果已按商品结算了，销售出库单里的明细行商品的单价不允许变化，明细行也不能切换成赠品，不能勾选单据头的按成本价销售；
成本计算：此功能仅在移动加权平均法下才可使用，具体使用方法与【成本费用管理-成本核算-成本计算】功能一样。
3.3.3经营日报
『经营日报』是查询每一张过账的单据的数量、单价、折扣、金额、成本单价、毛利等信息的报表。此报表只统计过账后的单据；点此按钮会首先弹出如下图的查询界面：
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【操作】：
进入经营日报界面，如下图所示：
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经营日报提供时间段、分支机构、商品名称、单位名称、经手人、仓库名称以及是否显示优惠金额作为查询条件。
查询条件：点此按钮弹出经营日报的查询条件界面；
排序：点此按钮弹出选择排序的选择界面，如下图所示：
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· 按日期排序：此项是按照单据日期+单据编号排序；
· 按单据编号排序：此项是用单据编号来排序；
· 按单据类型排序：此项是用单据类型+单据编号排序；
· 按单据真实过账顺序排序：此项是用单据的真实过账顺序排序，即过账的优先顺序来排序；
· 选中即按升序排序（缺省）：选中此项后上述所选的排序条件就按升序排序，否则上述所选的排序字段按降序排序；
原始单据：点此按钮弹出光标所在行的单据内容供查看，已弹出窗体现；
筛选：点此按钮弹出筛选条件，可按制单人编号和制单人名称进行筛选；
显示/隐藏序列号：默认为显示序列号，点此按钮后，在经营日报的查询界面里会增加一列“序列号”的显示，显示对应单据明细行的序列号；隐藏序列号则不会显示此列，如果序列号过多，会影响显示的效率。
3.3.4单据统计
这里的单据统计指本系统的所有已过账单据的统计，包括销售、采购、仓储、往来、维修、会员这些模块里的单据，单据类型不同，系统要求的查询关键字就不同，统计的内容也不同。
下面是销售单的统计界面：
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由此可以看出这是按商品类进行销售出库情况统计，也可以用上一层、下一层的方式来查看所有商品的详细销售情况。如果想要查看一类商品的销售情况，可以用线性表。
此界面里可以按辅助单位、基本单位统计数据；其他各单据统计界面类似，此处就不一一列举。查询结果可以导出EXCEL。
3.3.5我的待审核列表
   此功能主要是统计当前操作员的待审核单据列表，在此界面里用户可以统计到应该当前操作员审核的单据，点击此菜单会弹出如下图的结果界面：
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    我的待审核列表里是统计需要当前登录操作员审核的单据，操作员可在此界面审核单据，具体操作方式请参见单据审核章节；
3.3.6我的已审核列表
   此功能主要是统计当前操作员的已审核单据列表，在此界面里用户可以统计到当前操作员已审核的单据，点击此菜单会弹出如下图的结果界面：
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3.4  采购管理模块
采购管理模块主要介绍管家婆分销ERP A8对采购业务的管理，包括所支持的业务流程，具体实现的单据操作、相关功能以及报表查询等。
3.4.1模块功能及业务流程简介
采购管理模块主要包括请购管理、询价管理、库存商品智能补货、订单管理、收货管理、委托代销以及相关报表查询等功能。
从物品的采购申请到最终入库，全部都是采购管理的重要环节，A8管理系统秉承管家婆产品灵活、实用的特点，通过系统的配置选项，可对不同管理需要的业务流程进行支持。注意：采购暂估流程请参见后面的专题介绍。
目前A8所支持的采购入库业务流程如下所示：
1、直接做采购入库
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2、采购订单-采购入库
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3、请购单-采购订单-采购入库
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4、询价单-采购订单-采购入库
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5、请购-请购处理-询价-比价产生订单
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6、请购-请购比价生单
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7、智能补货功能可生成采购订单或采购入库单
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业务流程相关单据配置说明：
采购单据配置路径为 “〖系统管理〗-【系统设置】-【系统配置】-【高级配置】-【采购单据配置】”。相关选项配置说明详见3.2系统管理模块，这里仅对对业务流程有所影响的两个选项进行介绍：
只有通过引用订单的采购入库单才允许过账
●若勾选了该选项，则采购入库单必须引用采购订单，手工录入（流程1）及智能补货（流程6）生成的单据都不能过账。
●若不勾选该选项，则采购入库单不受限制。
请购比价生单需严格执行请购计划处理
●若勾选了该选项，则从请购单到采购入库，须严格遵循流程5所示的业务流程。
该业务流程模式下，采购订单不能直接调用请购单（流程3）。
注意该选项只是控制了请购计划处理、请购比价的流程完整性，若有请购环节，则必须走该流程；若没有请购环节，也可走除流程3、5之外的其他流程。
●若不勾选该选项，则系统不严格控制，请购流程可以走流程3、流程5，流程5中请购计划处理环节也可跳过，如流程6所示。
采购管理模块其他业务流程如下所示：
8、采购退货、换货流程
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采购退货单和采购换货单可调原采购入库单，也可以手动输入。
9、获赠单直接手动录入

[image: image203.emf]获赠单


10、受托代销业务流程
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受托代销退货，可选取受托代销收货单，也可手动录入。
11、受托代销调价单手动录入
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12、受托代销结算
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受托代销结算单，可选取受托代销收货单，也可手动录入。
注意：在以上业务流程中
●箭头相连是指单据之间有逻辑控制的调用（生成）关系，单据信息可以根据业务逻辑关系进行流转和控制和追踪，这是与手工录入单据最根本的不同。
●手动录入包括手工输入、帮助框选择、条形码扫描、单据助手（单据操作界面右上角）中的【单据明细导入】以及【单据信息导入】（EXCEL模板导入）等形式。
●单据明细导入是为方便不同单据之间的明细信息的复制，不存在逻辑关联关系，因此属于手动录单的辅助功能（采购入库单通过单据助手的【调询价单】亦属于此种情况，因此没有列入业务流程中）。
下面章节将对采购管理模块中的具体单据操作及功能进行详细说明。
3.4.2请购管理
请购管理环节主要包括物资在进入正式采购之前，企业内部部门或个人根据实际的业务需要，将所需采购的物资和相关需求列出，向主管部门或人员提出采购申请以及相关计划处理、审批的管理过程。
3.4.2.1请购单
请购单用于记录发起者的采购申请明细，包括所需物资商品或办公用品，以及需求日期、说明、建议供应商等信息。
请购单功能页面如下图所示：
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1、单据表头字段
包含字段：录单日期、单据编号、经手人、分支机构、部门、币种、汇率、说明、摘要、需求日期
2、单据表体字段
包含字段：状态、商品编号、商品名称、自由项、需求日期、建议订货日期、建议供应商、采购单位、采购数量、采购单价、采购金额、基本计量单位、基本单位数量、基本单位单价、浮动换算率、浮动计量单位、浮动单位数量、本位币金额。
在单据表体中，商品编号、商品名称、需求日期、采购数量为必填项。
注意：
状态：此处的状态表示该商品在请购过程中的各种状态变化，由系统自动生成，不允许手工进行调整。
3、单据尾字段 
包含字段：选商品
4、按钮功能
打印、调入单据、保存单据、导入数据
补充说明：
●请购单中的单价为建议采购价，允许不填写。
●请购单保存后不影响财务数据，不影响除请购类报表外的其他业务报表。
●请购单目前不支持单据审核设置。
●请购单支持多单位，填入采购数量后会自动计算基本单位数量等信息。
3.4.2.2请购单查询
请购单查询可根据用户指定的查询条件，查询出请购单列表。在该列表中，可查看到请购单的明细、执行以及完成情况等信息，亦可查看原始单据，以及进行删除或者修改的操作。
1、查询条件：单据日期、分支机构、部门、经手人
2、按钮功能
原始单据：点击该按钮可查看请购单原始单据。
删除：点击该按钮，可以将尚未进入请购流程或者已经全部终止请购的请购单删除。
修改：点击该按钮，可以对该张请购单中的尚未进入请购流程或者已经终止请购的明细商品进行修改
3.4.2.3请购计划处理
请购计划处理是请购管理中的审核环节，在此处可以对所有已保存提交的请购单进行处理。
请购计划处理流程如下图所示：
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说明：上述流程的处理是最终要进入采购流程的请购情况，在处于“分配”状态之前的请购单，审批人员若认为该请购没有必要，则可将其置为“取消”状态。
下面将对请购计划处理功能页面进行详细说明：
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1、查询条件：单据日期、需求日期、分支机构、部门、经手人、商品名称、计划状态。
计划状态包括：全部、请购、接收、反馈、修复、取消、分配。
2、按钮功能
查询条件：点击该按钮，可以调出查询条件窗口重新输入条件进行过滤查询。
原始单据：点击此按钮，可以选中商品原始单据进行查询。
接收：点击此按钮，可以将选中商品的状态更改为“接收”状态。只有接收状态的商品才能够进入分配环节。
反馈：点击此按钮，表示将选中的商品状态更改为“反馈”状态，并可对反馈情况进行备注。更改为反馈状态的商品表示需要进行修改。
修复:点击此按钮，可以对状态为“反馈”的商品进行修改，修改后，商品明细状态更新为“修复”状态。
取消：处于“分配”状态之前请购单，点击此按钮，可以将状态修改为“取消”状态，表示该商品不需要进行请购。状态为“取消”的商品明细，可以在请购单查询中进行删除。
分配：点击此按钮，可以将状态为“接收”的商品明细状态修改为“分配”，并同时为这些商品指定采购人员。
恢复：点击此按钮，可以将商品明细的状态一律写回“请购”状态。该功能为纠错功能，当前面操作失误时，可以将商品状态恢复到最开始的“请购”状态，并且受权限控制。
3.4.2.4请购比价生单
请购比价生单是请购管理的最后一个环节（如下图所示），配合相关询价信息，可在此处可以确定请购单中商品最终的采购价格，并生成采购订单。

[image: image210.emf]请购计划

处理

请购比价

生单

请购单

询价单

采购订单 采购入库单


请购比较生单功能页面如下图所示：
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1、查询条件：制单日期、分支机构、请购部门、请购人员、商品名称、单据编号
2、按钮功能
查询条件：点击此按钮，可以调出查询条件窗口重新设定条件进行查询。
自动比价：点击此按钮。可以和已有询价单中该商品的价格进行比对，自动选择最低价格和往来单位作为该商品的采购价和供货单位。并且将商品的状态修改为“比价”状态。
手动比价：点击此按钮，可以和已有询价单中该商品的价格和历史最近进价进行比对，由操作人员选择最优价格和往来单位作为该商品的采购价和供货单位。并且将商品的状态修改为“比价”状态。
生成采购：点击此按钮，填入入库仓库及到货日期，可以将状态为“比价”的商品生成为采购订单。
清空：点击此按钮，可以将已经比价成功的商品价格删除，并且将商品状态更新为“分配”状态。
3.4.2.5请购状态查询
请购状态查询是对所有请购商品明细进行查询的报表。在此处可以了解到所请购的商品目前处于什么状态、采购员是谁、以及订货数量、入库数量等信息。
请购状态查询功能页面如下图所示：
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查询条件：单据日期、需求日期、分支机构、部门、经手人、商品名称、商品状态
3.4.3询价管理
询价管理主要对企业采购正式下单前向供应商询价的信息进行管理，包括询价单和询价单查询功能。
3.4.3.1询价单 

该单据用于记录向供应商询价的相关信息，询价单在保存后可以被采购订单以及请购比价生单过程引用。 
询价单功能页面如下图所示：
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1、单据表头字段 

包含字段：录单日期、单据编号、分支机构、往来单位、结算单位、经手人、部门、是否成交、币种、汇率、说明、摘要。
说明： 

成交：为勾选项，默认不勾选。

2、单据表体字段 

商品编号、商品名称、自由项、采购单位、采购数量、采购单价、采购金额、基本计量单位、基本单位数量、基本单位单价、辅助数量、自定义辅助数量、浮动换算率、浮动计量单位、浮动单位数量、本位币金额、本位币折后金额、备注等。
3、单据表尾字段 

选商品
4、按钮功能 

打印、调入询价单、保存询价单。

说明：

●本单据和采购订单功能基本相同，只是没有仓库。

●本单据受单据格式配置、多单位、自由项、自定义项等影响。

●打印与采购订单方式相同。

●本单据无需审核。

●自动摘要格式：向【往来单位X】询价【商品X】等：经手人X
●选择外币后，采购单价、金额以外币计
●启用多单位时，采购单位取商品档案中的采购默认单位
过账影响： 不影响。 

3.4.3.2询价单查询： 

该功能用于查询已保存的询价单状态。
询价单查询功能页面如下图所示：
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1、查询条件：查询日期、分支机构、往来单位、商品名称、部门、经手人、询价状态、商品备注。

说明：

询价状态：下拉列表，包括全部、未成交、已成交。 

商品备注：支持模糊匹配。 

2、查询结果列字段：询价单号、询价日期、往来单位、商品编号、商品名称、单位、数量、单价、金额、含税单价、价税合计、询价状态、调用次数、原币币种、原币单价、原币含税单价、原币金额、原币税价合计、自由项等。 

说明： 

询价单号：询价单的单据编号。

询价日期：询价单的单据日期。 

单价：折后单价。 

金额：折后金额。 

询价状态：值域为成交、未成交。 

单价、金额、含税单价、价税合计：受成本查看权限控制。

调用次数：记录该询价信息被调用过的次数。
本报表仅线性列示。

可点击列名进行排序。
3、按钮功能：打印、查询条件、原始单据、调用历史、成交、未成交、删除询价单。

调用历史：跟踪查询调用该记录的采购订单信息。
成交：手动将询价状态变成成交。

未成交：手动将询价状态变成未成交。

删除询价单：先提示“确认要删除编号为【单据编号】的询价单吗？”确认后删除整张单据。 

3.4.4库存商品智能补货

库存商品智能补货主要功能为分析商品的销售与存货情况，根据计划补货天数、进货周期推算出计划补货量、以及实际补货量，进而产生采购单据。

1、计算公式

 实际补货量=计划补货量-库存数量+进货周期内销售数量。

其中：

           日均销量 = (指定时间的销售量) ÷ (销售天数) 

           计划补货量 = (日均销量) × (计划补货天数) 

           进货周期内销售数量 = (日均销量) × (进货周期) 

说明：
日均销量由用户指定时间范围，系统自动计算。
计划补货天数、进货周期由用户指定。
若选择某仓库，则计算该仓库的销售情况，否则为全部仓库的销售情况。 

2、计算参数录入
在打开库存商品智能补货功能时，系统会弹出对话框，要求用户输入上述参数。如下图所示：
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说明：

查询日期：默认当月。
仓库：单选叶结点仓库条件处受权限范围控制。

权限范围：商品。

注意：不选仓库（即全部仓库）查询结果的不受仓库权限范围控制。

点击“确定”之后，系统将呈现出计算结果。
3、计算结果处理
包含列字段：选择框、商品编号、商品名称、销售数量、日均销量、库存数量、进货周期内销售数量、计划补货量、实际补货量等。

日均销量：保留4位小数。

进货周期内销售数量：四舍五入到个位。

计划补货量：四舍五入到个位。

实际补货量：四舍五入到个位。若计算出实际补货量小于等于0，则不列示该记录，表示无需补货。

销售数据的单据来源：销售出库单、销售退货单、销售换货单、零售单、委托代销结算。

按钮功能：查询条件、生成单据、功能描述。

查询条件：调出对话框，重新输入计算参数。
生成单据：根据补货数量建议，选择需要补货的商品，点击该按钮后，系统弹出以下对话框：
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该对话框可选择生成单据类型、分支机构以及是否按商品对应供应商生成。
点击确认后生成对应单据草稿，并自动生成说明“库存商品智能补货生成的草稿”。

 功能描述：对相关计算公式进行说明。
3.4.5订单管理
采购订单管理，是企业采购活动中的一个重要环节。对外，采购订单表示了对供应商进行采购业务的正式的和最终的确认；对内，它处于请购管理和收货管理之间，起到承上启下的作用，使企业采购业务在系统中得到完整的支持和管理，体现了系统化、流程化的管理思想。 
管家婆分销ERP-A8管理系统对采购订单的管理主要包括了采购订单、采购订单查询、采购订单到期报警以及相关报表的查询等。
3.4.5.1采购订单
1、采购订单来源
根据不同客户的实际需要，A8系统支持多种采购订单来源：
●直接做单（3.4.1流程2）
●调用请购单（3.4.1流程3）
●调用询价单（3.4.1流程4）
●请购比价生成（3.4.1流程5、6）
●智能补货生成（3.4.1流程7）
其中后两种为自动生成采购订单，已在前面相关小节中作了介绍，本节主要介绍前三种订单录入方式。
采购订单功能页面如下图所示：
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2、单据表头字段
包含字段：录单日期、单据编号、分支机构、往来单位、结算单位、经手人、部门、入库仓库、币种、汇率、到货时间、运单号、承运单位、物件数量、条形码录入、包装方式、说明、摘要。
说明：
往来单位可与结算单位不相同，支持供应商A发货，B结算的业务需要。
3、单据表体字段
包含字段：仓库、货位、商品编号、多编码、商品名称、条形码、批号、自由项、账面库存、采购单位、采购单位账面库存、采购单位条形码、采购单价、采购金额、基本计量单位、基本单位数量、辅助数量、自定义辅助数量、浮动换算率、浮动计量单位、浮动单位数量、扣率、税率、本位币金额、本位币折后金额、已收货数量、备注等。
说明：仓库、货位、多编码、多单位、条形码、批号、自由项、扣率、税率等字段根据系统配置启用与否，决定其显示内容及选择控制。
4、单据表尾功能
订金账户：选择在本订单签订时收取订金的订金账户；
订金（原币）：录入本订单所收取的订金金额；
实付金额：自读字段，由本订单对应的付款单/预付款单的实际付款金额回写，不可人为编辑。
说明：订金账户、订金（原币）、实付金额这三个字段只在【系统配置-高级配置-单据头配置】里“采购订单”勾选了显示“订金”时才会显示，否则不显示；
如果【系统配置-高级配置-采购单据配置】里勾选了“采购订单有订金时自动生成【付款单/预付款单】”选项时，订单里有了订金会自动生成对应的单据草稿。
选商品：可按商品编号、商品名称选择商品，直接点选商品按钮时，弹出选择商品的界面。
5、按钮功能
打印、调请购单、调询价单、调入订单、保存订单。
调请购单:调入请购单明细信息，自动填入采购订单表体，但尚需手动完善一些请购单上没有信息。
注意：在采购单据配置中“请购比价生单需严格执行请购计划处理”勾选的情况下，将不会显示“调请购单”按钮（详见3.3.1具体说明）。
调询价单：调入询价单明细信息，自动填入采购订单表体，但尚需手动完善一些询价单上没有的信息。订单保存后询价单调用次数记录将增加一次。
调入订单：可调入已保存的采购的订单进行查看，若订单状态为“未完成”（未被采购入库单引用），还可以进行修改；若订单状态为“已完成”，则不允许再修改。
保存订单:保存当前正在编辑的订单，若有异常状况，系统将进行提示。
采购订单支持单据审核流程设置。
3.4.5.2采购订单查询
采购订单查询功能可供用户查询订单明细的当前状态、执行情况等信息。
1、查询条件
点击采购订单查询菜单后，弹出查询条件录入窗口，如下图所示：
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查询条件包括：录单日期范围、到货日期范围、分支机构、经手人、往来单位、仓库名称、商品名称、摘要、说明、运单号、承运单位、物件数量、包装方式、备注、币种、审核状态、订单类型。
说明：
审核状态包括：全部、原始单据、待审核单据、审核通过单据、审核不通过单据。
订单类型包括：未完成订单、已完成订单、全部订单。
2、查询结果
列字段包括：行号、录单日期、到货日期、单据编号、是否完成、审核状态、供应商名称、职员名称、制单人、订货数量、已到货数量、订货金额、已到货金额、订金、币种、摘要。
说明：
是否完成、已到货数量、已到货金额等执行情况与后续采购入库流程的调用相关。
3、按钮功能
打印、查询条件、查看审核历史、删除、中止、解除中止、修改
查看审核历史：可查看单据的审核历史情况，前提是采购订单设置了审核流程。
删除：可删除未被调用过的采购订单。
中止：可中止非完成状态的采购订单。一旦中止，采购入库将调用不到。
解除中止：可将中止状态的采购订单解除中止。
商品明细中止/解除中止：可将该单据中某条商品明细进行中止和解除。
修改：可修改未被调用过的采购订单。
注意：
管家婆分销ERP-A8管理系统对单据流转业务逻辑严格控制，上游单据（如采购订单）一旦被下游单据（如采购入库单）所引用，则原则上不允许修改或删除上游单据，以防止造成信息流转不一致。
3.3.5.3采购订单到期报警

采购订单到期报警功能可以对到期订单进行报警，还可以对订单进行延期、取消报警等操作。
1、查询条件
点击采购订单到期报警查询菜单后，弹出以下条件录入对话框：
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查询条件包括：录单日期范围、到货时间范围、分支机构、往来单位、经手人、单据编号、摘要、到期订单提前报警天数。
说明：
系统将会按照以下公式过滤符合要求的采购订单：
订单到货日期 < 当前日期 + 到期订单提前报警天数
2、查询结果
列字段包括：行号、录单日期、到货日期、单据编号、供货商名称、职员名称、分支机构名称、订货数量、已采购数量、摘要。
3、按钮功能
打印、查询条件、延期报警、取消报警、恢复报警、单据调阅
延期报警：如下图所示，延期报警设定有两种方式，一种是直接输入延期的天数，一种是指定延期到具体日期。
[image: image220.png]SERBEE =

] —
was o

| m= | [Es|





取消报警：在列表上点中某个订单，点击此按钮后，该订单即处于“取消报警”状态，即使符合查询条件，也不会在本报表中显示。
恢复报警：点击该按钮后，会弹出采购订单恢复报警列表，在该列表中，可以查询到处于“取消报警”状态的订单，选中该订单后，点击下方“恢复报警”按钮，即可恢复采购订单的报警状态。
订单调阅：可调阅查看点中的采购订单。
3.3.5.4采购订单汇总表

采购订单汇总表，可按商品、往来单位、职员或仓库汇总统计采购订货及收货情况。
1、查询类型选择
打开采购订单汇总表，首先会提示选择查询类型，如下图所示：
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说明：
查询类型可选商品、往来单位、职员和仓库，系统将按所选类型进行汇总。
2、查询条件选择
查询类型选择确定之后，将弹出查询条件对话框：
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查询条件包括：查询日期范围、分支机构、商品名称、往来单位、经手人、仓库名称、部门名称、是否包括中止订单。
点确定后系统将呈现查询结果。
3、查询结果
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列字段包括：汇总类型编号、汇总类型名称、订货情况、收货情况、未收货情况、补订货情况，中止情况。
其中订货情况、收货情况、未收货情况、补订货情况，中止情况下，分别包含数量、单价、金额、税价合计四个子项目。
说明：这里补订货情况为超过订货数量的那部分超收货物的情况。
4、按钮功能
打印、查询条件、明细账本
查询条件：可重新调出查询条件录入框。
明细账本：选中某行信息，点击该按钮，将钻取链接到分组明细报表（详见3.3.5.5采购订单分组明细表功能介绍）。
3.3.5.5采购订单分组明细表

采购订单分组明细表可以按商品、往来单位、职员或仓库显示采购订货及收货的明细详情。
该报表可以从采购订单汇总表钻取到达，也可以独立从菜单中调出使用。
1、查询结果
查询条件与采购订单汇总表相同，这里不再赘述。
查询结果如下图所示：
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包含列字段：单据日期、单据编号、交货日期、摘要、说明、备注、商品名称、往来单位名称、职员名称、仓库名称、部门名称、单位、订货情况、收货情况、未收货情况、补订货情况，中止情况。
其中订货情况、收货情况、未收货情况、补订货情况，中止情况下，分别包含数量、单价、金额、税价合计四个子项目。
同时表中会按查询类型的选择，对查询类型对象逐一进行列示和小计。
2、按钮功能
打印、查询条件、订单调阅、执行过程
查询条件：可重新调出查询条件录入框。
订单调阅：可调出原采购订单进行查阅。
执行过程：点击该按钮，将调出采购执行明细表（如下图所示），该表将当前采购订单相关联的采购入库单明细罗列，以了解订单详细的入库情况。
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采购执行明细表包含以下字段：行号、单据日期、单据编号、摘要、客户名称、职员名称、仓库名称、部门名称、单位、数量、单价、金额、含税单价、价税合计。
该表下方原始单据按钮，点击后可调阅相关采购入库单。
3.4.6收货管理
收货管理为采购入库最后一个环节，该功能模块包含采购入库单、采购退货单、采购换货单、获赠单等四种单据，下面将逐一进行介绍。
3.4.6.1采购入库单
1、采购入库单来源
A8系统支持的采购入库单来源：
●直接做单（含调询价单信息）
●调入采购订单
●仓库智能补货生成
●借进转采购
采购入库单功能页面如下图所示：
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2、单据表头字段
包含字段：录单日期、单据编号、分支机构、往来单位、结算单位、经手人、部门、入库仓库、币种、汇率、付款期限、说明、摘要、已核销原币金额、往来科目、条码对货、条形码录入、借进转采购、入库期限
说明：
●付款期限的日期选择不能早于或等于录单日期，选择付款日期之后，付款期限处会显示成付款日期晚于录单日期的天数。
●有对应条形码的商品在单据上录入完毕后，若要采用条码对货功能，可以将光标移在条码对货栏，进行条码扫描。若扫描到单据中不存在的商品，系统将进行提示。扫描完毕后，打开单据右上角的单据助手-条码核对功能对商品不符的情况进行处理。 
●在条形码扫描录入时，需匹配对应的条码规格及解析规则。该设置在〖仓储管理〗-【条码管理】中进行设置。
●入库期限：此字段只在【系统配置-仓储运输方案配置】里启用了上架单时才会显示，否则不会显示此字段。
●借进转采购：此字段只能在单据表体没有任何数据时才可勾选或者取消勾选，一旦表体选择了商品后，此字段将置灰不可操作，勾选此字段后，下方的“调入订单”按钮变为“调原借进单”，此时可调原借进单，将原借进的商品转为采购入库，也可手工选择商品处理，处理原则为转采购的数量不能大于当前往来单位的借进结存数量。
3、单据表体字段
包含字段：仓库、货位、商品编号、多编码、商品名称、条形码、批号、自由项、序列号、账面库存、采购单位、采购单价、采购金额、基本计量单位、基本单位数量、基本单位单价、辅助数量、自定义辅助数量、浮动换算率、浮动计量单位、浮动单位数量、扣率、税率、本位币金额、本位币折后金额、未完成订货数量、备注等。
说明：仓库、货位、多编码、多单位、条形码、批号、自由项、序列号、扣率、税率等字段根据系统配置启用与否，决定其显示内容及选择控制。也会受操作员的单据报表列权限控制。
4、单据表尾字段
包含字段：付款账户、多账户选择、实付金额、抹零金额、抹零后金额、选商品
说明：A8系统支持货到付款，在做采购入库单的同时，即可录入相关付款信息。
5、按钮功能
打印、序列号打印选择、单据调阅、调入订单、调入草稿、保存草稿、审核过账
序列号打印选择：可选择序列号是否要打印以及每行打印的个数。
单据调阅：可根据查询条件，对已过账单据进行筛选调出查看。
调入订单：调入采购订单，对应信息将自动填入，生成一张新的采购入库单草稿。此时调入的订单可以修改。调入后，在采购入库单表头的“说明”栏中，记录了第一张调入订单的单据编号。且在每行调入的商品中，对应的“备注”信息中，也记录了该商品来自哪张订单。一张采购入库单可以调入多张订单。
调原借进单：调原借进单，对应信息将自动填入，生成一张新的采购入库单草稿。调入后，在采购入库单表头的“说明”栏中，记录了第一张调入的借进单的单据编号。且在每行调入的商品中，对应的“备注”信息中，也记录了该商品来自哪张借进单。一张采购入库单可以调入多张借进单，一张借进单也可被多次调入，直到原借进单的数量被调完为止。
调入草稿：将存入“业务草稿”中的单据调出来进行修改或审核过账。
保存草稿：若该单据暂时不能审核过账，或者无过账权限，可将已经录好的单据保存为草稿。该草稿可以在〖单据管理〗－【业务草稿】中调出查看。
审核过账：将当前单据过账，过账后将会引起库存、往来资金等数据的变化。过账的单据可以在〖单据管理〗－【经营历程】中调出查看。
注意：
只要在〖系统管理〗下的【操作员权限】中选择了“允许采购入库单与获赠单关联”，当采购入库单录制完毕后，系统就会弹出对话框提示是否马上录入获赠商品，选择确定，就可以在这里录入获赠单。
在〖系统管理〗-【系统设置】-【系统配置】-【高级配置】-【采购单据配置】中，若勾选成本异常提示【采购入库单】，则在开具采购入库单的时候，如果本次采购价与上次采购价不一致系统将进行提示。
6、采购入库单过账后对数据的影响：
对应仓库商品数量增加；如已付款，则现金或银行存款减少；如果款未付或未付完则应付款增加，资产负债表中资产增加，负债也增加。
采购入库单过账后，会回写对应订单的已收货数量；也会回写对应借进单或往来单位的已转采购数量；
具体影响科目取决于用户设置的对应过账模板。
3.4.6.2采购退货单
在完成采购入库单的操作后，若实际业务需要进行采购商品的退货处理，则可在本单据中进行操作。其原理及操作方式与采购入库单相似。
采购退货单可以调用原采购入库单，也可以直接手动录入。
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注意：在〖系统管理〗-【系统设置】-【系统配置】-【高级配置】-【采购单据配置】中的两项设置将会对采购退货操作产生影响：
【采购退货】商品数量受参照【采购入库】商品数量限制：在开具采购退货单时，如选择调入原采购单，系统将判断采购退货输入数量是否大于原采购入库商品数量，如大于，系统将给出提示“按单退货的商品数量不能大于原采购入库的商品数量。”
【采购退货】商品成本受参照【采购入库】商品成本相关联：在开具采购退货单时，如选择调入原采购单，系统将把原采购单中对应商品的成本带入采购退货入库的商品中。
采购退货单过账后对数据的影响：
对应仓库商品数量减少；如已收款，则现金或银行存款增加；如未收款或未付完则应收款增加/应付款减少，资产负债表中资产减少，负债也减少。
具体影响科目取决于用户设置的对应过账模板。
“参与运输配送”：此字段只在【系统配置-仓储运输方案配置】里启用了运输配送时才显示，否则不会显示此字段；
3.4.6.3采购换货单


在采购换货单中，可以同时完成采购入库和采购退货的工作。单据中的出库商品，按照采购退货业务来处理（请参照采购退货单）；入库商品，按照采购入库业务来处理（请参照采购入库单）。
采购换货单功能页面如下图所示：
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    采购换货单可调原采购单生成出库（退货）信息，也可完全手工录入。
3.4.6.4获赠单
获赠单用于处理企业在经营管理中出现的获赠物品的情况。
除没有价格信息之外，获赠单的单据操作与采购入库录入方法基本相同。
获赠单过账后商品数量将增加，具体影响科目取决于用户设置的对应过账模板。
3.4.7受托代销
受托代销是指视同买断方式的受托代销，而不同于受托方收取手续费的受托代销。即受托方自己决定商品的售价，利润来自于进销差价。
3.4.7.1受托代销收货
在收到供货商提供的代销商品以后，需要对该商品进行入库处理，则需要完成受托代销收货单；
受托代销收货单的单据操作与采购入库录入方法基本相同，受托收货单也可以调用采购订单来完成单据。
受托代销收货单功能页面如下图所示：
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受托代销收货过账后对数据的影响：
● 账面库存数量增加；
● 受托库存数量增加；
● 代销商品款增加。
具体影响科目取决于用户设置的对应过账模板。
受托代销收货单可勾选表头的“按当前成本价入库”，勾选后，表体的金额、单价列均不允许手工更改，系统自动按照当前成本价入库。
3.4.7.2受托代销退货
在实际业务中可能会出现向供货商退还已受托收货的商品的情况，这时就需要用受托代销退货单进行退货处理。


受托代销退货的单据操作与采购退货录入方法基本相同。
受托代销退货可以手工录入，也可以调用原受托代销收货单。
受托代销退货过账后对数据的影响：
● 库存商品数量金额减少；

● 受托库存查询数量相应减少；
●“代销商品”金额减少，受托代销商品数量、结算金额减少；
● 受托代销退货金额与收货金额出现差价时，差价计入过账模板相应科目。
具体影响科目取决于用户设置的对应过账模板。
3.4.7.3受托代销结算
受托代销结算是对代销商品供货商的委托商品结算清单。

受托代销结算可手工录入，也可以调用原受托代销收货单。
受托代销结算单功能页面如下图所示：
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受托代销结算过账后对数据的影响：
●“代销商品”金额减少，受托代销商品数量、结算金额减少； 

● 如果在结算过程中并没有付款，那么应付账款金额增加；
● 如果在结算过程中付款，银行存款或现金减少；
● 受托库存查询数量相应减少。
具体影响科目取决于用户设置的对应过账模板。
注意：若结算金额与收货时的金额不符，请先做受托代销调价单。
3.4.7.4受托代销调价
受托代销调价是指对商品结算价的调整，因为系统默认的受托代销结算价格是商品的受托代销收货价格。受托代销调价单上的价格指的是商品的最终结算价格。 如：将10件商品由先前的100元/件的结算价调整为120元/件，则录入单价120元。

受托代销调价过账后对数据的影响：
● 受托代销库存查询中的结算单价、结算金额发生变化；
● 代销商品款、销售成本发生变化。
具体影响科目取决于用户设置的对应过账模板。
3.4.7.5受托代销库存查询
受托代销库存查询是统计受托代销商品的数量及结算金额，受托代销收货单引起受托收货库存统计增加，受托退货单和受托结算单引起受托收货库存减少，受托代销调价单影响结算单价和结算金额。
1、查询条件
查询条件包括：分支机构、商品名称、结算单位。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
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列字段包括：行号、商品编号、商品名称、库存数量、结算单价、结算金额。
3、按钮功能
条件查询：重新调出查询条件输入窗口。

上一层：进入选中商品或类别的上一层类别。
下一层：进入选中商品类别的下一层类别或商品。
相关分布状况：以商品为对象，查看与该商品有关的受托单位的结算分布情况。可以查看相关商品的结算情况，包括数量、结算单价、结算金额、成本单价、成本金额等详细信息。
线性列表：直接显示选中商品类别或全部商品的最末层具体每个商品代销结算状态。
明细账本：点此按钮可查看针对该商品受托代销的明细情况。
可通过明细账本查看引起该收货库存数据变化的明细单据，并可调阅原单据。而且也可以通过〖汇总明细表〗进行明细统计查询。 

在确定查询范围后，点击确定系统出现受托客户查询列表
汇总明细表：按商品为小计对象，列示各商品明细。
序列号查询：钻取链接到选中商品的序列号处理页面。详情请参考仓储管理的序列号管理部分。
3.4.7.6受托代销客户查询
系统提供受托代销客户查询可针对客户查询相应的受托商品情况，以客户为汇总维度进行统计。
使用方式与受托代销库存查询类似，查询结果如下图所示：
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3.4.7.7受托客户商品查询
如果我们想一目了然地知道有哪些客户与我们发生了受托业务，又想知道每一客户与我们发生业务的商品情况，我们则通过受托客户商品查询来处理。

选择受托客户商品查询报表，录入查询条件后进入受托客户商品查询报表。该报表从客户和商品两个维度进行了汇总统计，显示了每一个受托客户的每一种受托商品的受托数量和金额的情况。
查询结果如下图所示：
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3.4.7.8受托结算查询
受托结算查询是用于查询与供应商的受托代销收货情况及结算情况。

选择受托结算查询报表，录入查询条件后进入受托结算查询树形表。该表可分析出上期未结算数量金额、本期收货数量金额、本期退货数量金额、本期结算数量金额、期末未结算数量金额，方便全面了解受托业务情况。

查询结果如下图所示：
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按钮功能：
结算分布：点此按钮可查询所选商品按客户分布结算的情况。
线性列表：直接显示选中商品类别或全部商品的最末层具体每个商品代销结算情况。
明细账本：点此按钮可查看针对选中商品受托代销结算的明细情况。
3.4.8报表
采购类报表分为查询统计类和分析报表类，下面将逐一进行介绍：
3.4.8.1采购报表
采购报表是反映采购情况和相关财务状况的总结性文件，分为采购日报、采购月报和任意时间段采购报表。
1、查询条件如下图所示：
[image: image235.png]



这三个报表统计的单据以及报表的格式都是相同的，唯一不同的就是统计的查询时间段不同，日报为查询某一天，月报为查询某一个月，任意时间短是由操作员自行指定查询时段。
选择查询类型之后，录入日期范围分支机构和仓库后，进入采购报表。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
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表头显示了查询的当前仓库以及显示币种。
列字段包括：行号、商品编号、商品名称、采购数量、采购均价、采购金额、价税合计。
3、按钮功能
线性列表：单击该按钮，可显示选中商品类别或全部商品的最末层具体每个商品的采购数量、均价、采购金额等采购情况。并可通过筛选按钮对商品进行筛选。
明细账本：单击该按钮，输入“查询时间范围”后确认，可查看到采购的明细情况，通过原始单据按钮可查看原单据，点击排序按钮可按照真实过账时间进行升序或降序排序。
3.4.8.2商品采购统计
商品采购统计报表，可以按照系统提供的条件，输入统计要求，以商品作为主要维度进行采购统计。
1、查询条件
商品采购统计查询可以按时间范围、分支机构、商品名称、结算单位、往来单位、经手人、仓库名称、部门名称、单据类型、摘要、说明、是否显示价保、返利等信息作为查询条件。
其中单据类型包括：采购入库单、采购退货单、采购换货单、受托代销结算单。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
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表头显示了查询时间范围、本位币、计量单位显示选择等信息。
表体列字段包括了行号、商品编号、商品名称、采购数量、采购单价、采购金额、价税合计、税额、0单价数量、浮动单位数量、浮动单位、基本单位、计量单位等。
3、按钮功能
单据筛选：对查询报表中统计的单据类型进行筛选。可选择采购入库单、采购退货单、采购换货单等单据中的任意一种或几种单据进行统计。
每月比较：将选中商品按每个月结时间段统计的采购数量和金额显示出来。
线性列表：单击该按钮，可显示选中商品类别或全部商品的最末层具体每个商品的采购数量、均价、采购金额等采购情况。并可通过筛选按钮对商品进行筛选。
明细表：在输入查询的时间范围后，可以查看到商品采购的明细情况并且提供原始单据查询单据筛选和排序功能。
采购汇总明细：是以商品为统计对象，将商品采购情况按商品进行一个分组汇总统计并显示明细。该报表下还有是否显示冲红单据、查看原始单据、单据筛选、商品筛选、排序等功能按钮。
3.4.8.3供货商采购统计
其原理及操作方式与商品采购统计相同。不同的是，商品采购统计是以商品为统计对象进行查询统计，本报表是以供货商作为统计维度，将采购信息以供应商来进行分类汇总统计，并可钻取相关明细报表。
3.4.8.4部门采购统计
本报表是以企业各部门作为统计维度，将采购信息以部门来进行分类汇总统计，并可钻取相关明细报表。
报表列字段包括：行号、部门编号、部门名称、采购数量、采购均价、采购金额、价税合计、税额、0单价数量、浮动单位数量、浮动单位、基本单位、计量单位。
明细账本字段包括：行号、单据日期、单据编号、单据类型、职员名称、仓库名称、货位名称、币种、汇率、商品编号、商品名称、自由项、批号、采购数量_基本单位、采购数量_基本单位数量、采购数量_计量单位、采购数量_计量单位数量、采购数量_浮动单位、采购数量_浮动数量、金额_本币、金额_原币、价税合计_本币、价税合计_原币、税额_本币、税额_原币。
明细报表可以调用原单进行查看。
3.4.8.5商品采购退货统计
     商品采购退货统计报表可统计商品采购退货的情况，包括各商品的实购数量、实购金额、采购入库数量、采购退货数量、采购入库金额、采购退货金额，退货率等,如下图所示：
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按钮功能
显示冲红数据：是否显示冲红单据上的信息。
明细账本：查看采购入库和退货等详细情况。该子报表可选择是否显示冲红单据、原单调阅、商品筛选以及排序功能。
线性列表：单击该按钮，可显示选中商品类别或全部商品的最末层具体每个商品的采购退货情况。该子报表可选择显示的计量单位以及钻取至明细报表。
3.4.8.6供应商采购退货统计
本报表原理及操作方式与商品采购退货统计报表类似，不同的是，商品采购退货统计是以商品为统计对象进行查询统计，本报表是以供货商作为统计维度，将采购退换货信息以供应商来进行分类汇总统计，并可钻取相关明细报表。
3.4.8.7商品获赠查询
商品获赠查询是以公司获得赠送的商品为查询对象，显示本获赠商品的数量、成本单价、成本金额等信息。
1、查询条件
查询条件包括：查询时间范围、分支机构、商品名称、经手人、部门、结算单位、往来单位、仓库名称。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
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表头信息包括查询日期范围、币种及计量单位。
列字段包括：行号、商品编号、商品名称、获赠数量、成本单价、成本金额。
3、按钮功能
查询条件：重新调出查询条件录入框进行查询。
明细账本：点击该按钮可查看选中商品的获赠明细记录，并可调阅原单。
线性列表：点击该按钮可显示选中商品类别或全部商品的最末层具体每个商品的获赠情况。该子报表下可选择是否不显示数量为0 的项目以及钻取至明细账。
3.4.8.8单位获赠查询
单位获赠查询是以获赠来源(即供货商)为查询对象，显示各往来单位的赠送商品的数量、成本单价、成本金额等信息。其使用与商品获赠查询类似。
3.4.8.9赠送获赠关联单
赠送获赠关联单用于统计获赠单和赠送单相关联的采购入库单和销售出库单情况。如下图所示：
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点下方所有单据按钮，可查看获赠单与采购单关联单据列表。
可以在此报表中通过按采购销售单查询、按赠送获赠单查询切换单据类型来查询商品获赠、赠送情况。
注意：系统将采购入库、销售出库与商品获赠、商品赠送关联起来的配置在〖系统管理〗中操作员权限中进行“允许销售出库单与赠送单关联”和“允许采购入库单与获赠单关联”设置。
以上报表为查询统计类的报表，下面介绍各分析报表。
3.4.8.10供应商采购排行榜
本报表功能为查询一段时间内，以供应商为统计维度的采购情况，查询出不同供应商的采购数量、金额、价税合计、税额率等信息，并且可以按采购数量、采购金额、价税合计、税额的升序或降序进行排序；还可以穿透查询原始单据。
注意：
此时供应商采购排行默认是按照时间段内采购的数量进行排序。用户可以通过单击表头字段进行重新排行。
查询结果如下图所示：
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按钮功能
单据筛选：选择需统计的单据类型，可选项有采购入库单、采购退货单、采购换货单、受托代销结算单。 
筛选：可以模糊查询到需要查询的商品销售情况。
明细表：点击后链接到供货商采购统计明细表，提供了时间段内极其详细的以单据为对象的单据明细统计。包括单据编号、单据类型、商品名称、经手人、毛利、仓库等相关信息，并且可以穿透查询原始单据。
采购汇总明细：点击后链接到采购汇总明细表，按往来单位分类显示其明细。
3.4.8.11供应商销售情况分析
本报表功能为查询一段时间内，从某一供应商采购商品的情况以及其销售情况，包括采购数量、金额、销售数量、销售金额、毛利等信息。
1、查询条件
日期范围、商品、供应商。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
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表头信息包括查询日期范围，币种及计量单位。
表体列字段包括：行号、商品编号、商品名称、计量单位、进货数量、销售数量、成本金额、销售金额、价税合计、毛利、毛利率%、采购浮动数量、销售浮动数量。
3.4.8.12商品采购月分析
本报表功能为查询指定条件内的商品每月的采购情况包括每月的采购数量、采购金额以及总的采购数量及金额。
1、查询条件
查询条件包括：查询时间范围、供货商、分支机构、商品名称、经手人、部门、仓库名称、单据类型。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
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表头信息包括查询日期范围，金额统计方式可选“折后”和“税后”，计量单位。
表体列字段包括：行号、商品编号、商品名称、计量单位、总计数量、总计浮动数量、总计金额、20xx年x月数量、20xx年x月浮动数量、20xx年x月金额。
可点击下方图形分析，查看直观的统计图形。如下图所示：
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图形样式可选择柱状图、饼图和曲线图三种，亦可调节显示比例。
3.4.8.13单位采购月分析
单位采购月分析查询指定条件内的从往来单位采购的情况，包括每月的采购数量、采购金额以及总的采购数量及金额。
查询结果如下图所示：
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该分析报表下方也有图形分析按钮，点击可查看直观的统计图形。
3.4.8.14 单品进货分析
本报表功能为查询某一款产品的进货情况，查询条件中商品为必输项，查询结果如下图所示：
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3.5  仓储运输管理模块
在本章您将学习到如何对库存进行管理及操作。本章的单据录入与销售管理模块中销售单据录入相似，相关操作参见之。
3.5.1条码管理
使用条码进行商品管理，赋予每个商品唯一标签，从商品购入企业开始到完成商品销售整个商品流转过程，能对商品实物进行全程跟踪管理，实现商品管理标准化，规范化，信息准确、高效，提升企业商品管理工作效率与管理水平。
3.5.1.1 条码管理包括单条码打印功能和多条码打印功能。
这两个功能都用于对商品打印条码标签或价签，用户可根据需要自行选择使用。
3.5.1.2 条形码规则设置，用户可根据需要进行条形码规则设置，已符合自身管理需要。
   3.5.1.2.1 选择菜单“仓库管理-条码管理-条码规则设置”，单击进入设置界面，
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         选择页面下方工具栏：
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         点击新增按钮，弹出页面，
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         输入规则代码、规则名称，将鼠标定位于行号1，输入条形码起始位数、终止位数，选择条形码取数码字段，例如商品编码为100069，条形码起始位为1，终止位为5，表示字段选择商品编码，那么条形码取数就是10006。
         提示： 
· 启用条码管理需要勾选“系统配置-核算参数-启用条码组合管理“
· 需要勾选“基础资料-基本信息-商品档案”具体商品“启用条码”
· 设置时注意条形码规则说明信息
3.5.1.3 条形码单据关联：根据条形码设置规则，实现条形码与单据关联，可实现条形码在不同单据中的快捷录入及条码解析。
3.5.1.3.1选择菜单“仓库管理-条码管理-条码单据关联”，单击进入设置界面，
[image: image251.png]RER  pARAEE

| oEEEE 0 smesE D
maIsEE D STRTED ”
EER 4 FRBANGEE
SEIAGREER 3 ¢





[image: image252.png]oo W

27 SRR
EREE B

ST

s
e R
wEmse BRES





根据单据，选择条码解析规则，然后保存。
3.5.2序列号管理
――本节针对通讯行业版、电脑行业版的介绍
只有在【管家婆销ERP-A8管理系统（通讯行业版）】和【管家婆销ERP-A8管理系统（电脑行业版）】中才有此功能。全程跟踪序列号，贯穿于采购、销售、存货的整个经营过程。系统中序列号管理方便灵活，不是每一种商品都要有序列号，同种商品也不是每一个都要有序列号。
序列号管理的两种管理方式：
一种是宽松式的序列号管理模式。在该种方式下，在商品采购入库、出库或其它库存处理时需记录商品序列号但是不要求序列号和数量一一对应。
另一种是严密式的序列号管理模式。在该管理模式下，商品可以选择是否采用序列号强制管理。对于采用序列号强制管理的商品，其每个商品与序列号一一对应，也就是该商品的数量绝对等于序列号的数量。同时，在每次商品业务流动时，系统都要求对序列号进行记录。
具体设置：
· 选择序列号严密管理模式的设置：在“系统管理-系统设置-系统配置”中选中“系统采用序列号严密管理模式”选项，该选项在系统开账后不能修改。
· 对已经选择严密管理模式的商品进行序列号强制管理设置：在“基本信息-商品档案”的商品基本信息中，选择“序列号强制管理”
· 系统提示信息弹出
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· 选择“序列号强制管理”后，系统字段“序列号位数”变为可填写状态。
提示：
商品基本信息 “序列号强制管理”的选项在系统开账后普通用户不允许修改【admin（超级用户）除外】。但是需要有一些注意事项：
一、将强制管理改为非强制管理时：
· 如果商品（含代销库）数量和序列号数量均为零，那么可以直接修改；
· 如果原本商品数量等于序列号，在改成非强制管理时系统将自动提示序列号的存在，在admin确认修改非强制管理后，系统会清空与商品相对应的序列号。
二、将非强制管理改为强制管理时：
· 如果商品数量和序列号数量均为零，那么可以直接修改；
· 如果商品数量不等于序列号数量，系统不允许再将此商品修改成为强制序列号管理的商品。 
序列号的基本使用：
无论采用哪种序列号管理模式，在整个业务流程中对序列号的记录，包括了期初值序列号录入、业务单据中商品序列号的录入、库存查询中的序列号查询。
1、 在录入商品期初时，系统提供序列号输入按钮。
2、 在业务单据录入时，系统提供几种录入方式。
（1）在单据的“序列号输入框”中输入商品序列号，并回车确认。
（2）点击表体最右边的序列号面板，在序列号录入窗体中输入序列号
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将光标置于单据表体中，单击序列号面板按钮，弹出序列号窗口，可录入或删除序列号。按Ctrl+Alt＋J键可让光标在单据表体或序列号录入窗体中进行切换。
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序列号批量输入说明：
1 、将光标置于单据表体中，单击序列号面板，点击“批量录入”可以弹出批量录入窗口；
②、连续输入序列号时，可以在序列号前加上有关的前缀、后缀；
③、输入连续序列号有两种方式，即“标准长度”或“非标准长度”，此标准长度按“起始序列号”进行处理。　例：　前缀为“SX-T108-”，后缀为“-GZ”。
——如选择　选择“标准长度”，生成序列号为：
起始序列号为“000001”，序列号个数为“100”。
生成序列号为：
SX-T108-000001-GZ
SX-T108-000002-GZ
···
SX-T108-000100-GZ
——如果上例不选择“标准长度”，生成的序列号则为：
SX-T108-1-GZ
SX-T108-2-GZ
···
SX-T108-100-GZ
④载入序列号文件
在IE安全设置中，对于“Internet”和“本地Intranet区域”，都应进行自定义设置，允许所有的ActiveX控件自动启用，且支持TXT和DAT文件类型。
⑤序列号的打印键下图所示：
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在所有录入序列号的单据中，单据右下角有一个关于序列号打印的设置。若选择“不打印”，则在打印预览和导入EXCEL时，均不会出现序列号。若选择“1个/行”，则在打印预览时，在序列号一栏只显示一个序列号；在导入EXCEL表格时，每一个单元格显示一个序列号。以此类推，若选择“10个/行”，则在打印预览时，在序列号一栏显示10个序列号；在导入EXCEL表格时，每一个单元格显示10个序列号。
建议：（1）、在序列号数据量特别大时关闭该选择以提高刷新速度。
（2）、期初的序列号请在菜单“期初建账-库存期初、委托库存期初、受托库存期初、借欠期初、维修品期初”添加或者删除。
（3）、在业务单据中录入商品时，在商品列中需要输入一一对应的序列号，没有采用严密序列号管理的商品是不允许录入序列号的。
3、 大量的库存查询中，系统将提供序列号查询按钮，其具体使用参见“序列号处理”。
◆序列号调整单
序列号调整单是针对仓库中已有的序列号进行调整的单据。例如商品在入库时，序列号录入错误或者发货时发出错误，此时便可以通过序列号调整单将仓库中的序列号调整正确。
选择菜单“仓库管理-序列号管理-序列号调整单”
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单击“序列号调整单”，进入如下界面：
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输入“经手人、分支机构、原序列号，新序列号等”信息，点击保存即可。
说明：如果【系统管理-系统设置-系统配置-单据配置】里勾选了
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”这个选项，序列号调整单将不可使用；
◆序列号跟踪
“序列号跟踪”主要是对某个序列号进行相关信息记录，并且可查询出其业务流程的原始单据。
选择菜单“仓库管理-序列号管理-序列号跟踪”
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单击“序列号跟踪”，进入如下界面：
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填入要查询的“商品序列号”后（支持模糊查找），点击“查询”，便可查询出与该序列号商品的相关所有已审核的单据。双击其中某行或者点击“原始单据”可查询与该序列号相关的“原始单据”
◆序列号处理
序列号处理用于展示某个时间段内，序列号的基本情况，包括目前状态、所在仓库、供应商、入库时间、销售商、出库时间、终端用户及备注。
选择菜单“仓库管理-序列号管理-序列号处理”
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单击“序列号处理”，进入如下界面：
[image: image263.png]o FRISE

w8 | mEEE =gt (20020701 | E (20120723 -
AR [T
Y —
O —
AREE () AEEEE O HEREEs

L memmisis

[EEaIE T

|mrpunz | (B8E| (24





输入查找时间、分支机构等信息，选择确定，进入如下界面（备注：选择有效时间为入库时间有效）：
· 选择入库时间有效是指在查询时间段内，入库序列号商品状态变化。
· 选择出库时间有效是指在查询时间段内，仅出库序列号商品状态变换。
· 仅显示期初序列号，选择此项，仅显示存在期初序列号的商品状态变化。
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在该界面中，系统展示了处理范围内的序列号相对应的商品名称和编号，目前状态、所在仓库、供应商、入库时间、销售商、出库时间、终端用户、自由项、货位名称、批号、批次成本及备注。
序列号状态包括了“库存中”、“已销售”、“已赠送”、“委托代销已结算”、“委托代销已发货”等等状态，对于不在库存中的商品是否已经销售给终端用户了，那么通过“序列号处理”实现对终端用户的处理；
查询条件：重新确定序列号处理的处理范围；
单据跟踪：直接转到“序列号跟踪”界面，显示对选中的序列号相关单据的跟踪处理；
筛选：根据输入的条件筛选序列号记录，能够通过序列号、商品、终端客户、商品状态查找，而且还可以过滤出有终端用户记录的信息；
序列号处理：是对某个序列号进行仓库、出入库时间、供应商、销售商、终端客户、备注、商品状态的设定
· “终端客户”的设定，该设定直接影响“价格保护”，参见“价格保护”功能介绍。
· 序列号删除：该功能需慎用，序列号删除后无法找回；序列号删除后，可能导致库存商品的数量与当前的序列号数量不符。
上图中【自由项、货位、批号、批次成本】这4项，只在勾选了【系统管理-系统设置-系统配置-单据配置】里的
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”这个选项时才会显示，否则不会显示；
◆借欠序列号管理
是针对通讯行业版、电脑版而开设的关于序列号的管理。这项功能有助于加强借欠商品的序列号管理。
若要启用该项（与库存中序列号状态进行校验，就要首选系统采用序列号严密管理模式），然后在系统管理中勾选系统采用序列号借欠出入库校验模式（选择此项后采用了序列号严密管理模式的商品在借欠出入库时就要录入序列号，系统并要对其进行严格校验）。
选择菜单“仓库管理-序列号管理-借欠序列号查询”
[image: image266.png]FOER

| FHIiEES
e ‘- Y psiews
HENGAEEE Y gmeme
S EEE 3 e





单击“借欠序列号查询”，进入如下界面：
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选择商品名称、往来单位、仓库名称字段，然后选择确定，进入如下界面，即可查出该商品借欠情况：
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注意：系统提示！！
1、 借进单录入序列号，会判断该序列号是否在库存中存在，若存在则不允许借进入库。
2、 某一序列号进行入库处理，若该序列号曾做过借进，则需将该序列号先做借进还出，其它物流单据才能将其入库。
3、 某一序列号进行出库处理，若该序列号曾做过借出，则需要将该序列号先做借出还回，其它物流单据才能将其出库。
4、 此选项特点是对借欠流程中的序列号与实际仓库中的序列号状态密切关联，严   
格控制。一旦设置了此项，开账之后就不能进行修改
若是不勾选系统采用序列号借欠出入库校验模式的话，在系统中采用了序列号严密管理模式的商品除了借出时必须选择库存中的序列号外，其他流程中的序列号都将按账外库存的模式进行处理，不受实际仓库中的序列号状态限制。
功能按钮介绍：
单据跟踪：就是对具体序列号所关联的借欠原始单据进行查询。
补录序列号：此功能是为升级后借欠的序列号与实际的借欠数量不等而开设的，如果选用可能会造成借欠序列号管理混乱，请慎用此功能！
删除序列号是对借欠序列号进行删除处理，如果选用可能会造成借欠序列号管理混乱，请慎用此功能！。
3.5.3调拨管理
商品调拨是指将商品从一个仓库移到另一个仓库。系统为您提供了同价调拨、变价调拨两种调拨方式及商品调拨查询。
◆同价调拨
同价调拨单即移库，是将商品从一个仓库转移到另一个仓库的过程。同价调拨单不产生调拨费用，或调拨费用不计入商品的成本。因此，同价调拨单不会影响总的账务数据的变化。
同价调拨单过账后对数据的影响：
※ 商品数量在两个不同的仓库之间作等量的转换。
※ 商品价值在两个不同的仓库间作等价的转换。
※ 系统自动计算并管理出入库商品的成本。
·  入库成本等于商品的出库成本，不产生任何价差。
选择菜单“仓库管理-调拨管理-同价调拨单”
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单击“同价调拨单”，进入如下界面：
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单据抬头填入经手人、分支机构、出库仓库、入库仓库等字段；单据表体填入商品信息、序列号等字段，点击计算单价，确定调拨价格，点击保存即可。
◆变价调拨
变价调拨操作录入与同价调拨相似。变价调拨单基于这样一种业务事实：即调拨过程中产生了费用，或者出于管理的目的（如预销售、半销售）。但是它本质上是一种不规范的商业事实，变价调拨商品的数量不发生变化，但所属的仓库有可能发生变化，库存商品的成本发生变化。

变价调拨单过账后对数据的影响：
※ 变价调拨会使库存商品总值出现不真实的现象，也会使财务报表发生不真实的状况。在使用变价调拨单时，库存总价值发生了变化，即资产发生了变化。
※ 商品数量在两个不同的仓库之间作等量的转换。
※ 商品价值在两个不同的仓库间作不等价的转换。
※ 系统自动计算并管理出入库商品的成本。
※ 入库成本等于入库商品的[数量*新单价]。
注意事项：
1、 未启用总账模式：在处理业务时，系统会自动将此差额记入“损益表”的“变价调拨差价”项目下。 
2、 启用总账模式下：在处理业务时，系统通过客户预先配置好的过账模板记入对  应的财务会计科目。
选择菜单“仓库管理-调拨管理-变价调拨单”
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单击“变价调拨单”，进入如下界面：
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单据抬头填入经手人、分支机构、出库仓库、入库仓库等字段；单据表体填入商品信息、序列号等字段，确定调拨价格，点击保存即可。
◆ 调货申请
调货申请单，是同一个分支机构间的仓库或者门店之间进行要货或者调货的处理，通过下图的路径点击：“调货申请单”
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当用户点击“调货申请单”时会弹出下图的查询界面：
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点击“确定”按钮后会弹出如下图的结果界面：
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在查询结果界面里可以看到从门店POS端做的调货申请数据，用户可通过此界面进行【接受、拒绝、删除、修改】等操作；
点击【新增】按钮时会弹出如下图的界面：
[image: image276.png]= mtdise

HeA: wpAn
FeEM: (20170227 <] wEme: | [ ~mEA | | miEsi | | e |
WeE: | oo [ ]
8| RS TR SR ity ED) BteE | BAGE | EAWERG ErREHE i -

1 =
2 =
3 %

4 =
5 =
5 %

7 =
8 =
9 %

) %

il %

2 %

) %

u =
15 %

1 %

” =
18 %

1 =
ait

HIEA(CH+FY) ~ 1F B





   在此界面里，用户输入对应信息保存即可；
◆商品调拨查询
“商品调拨统计”是指对商品的调拨情况进行统计。它可以通过输入不同的查询条件来查询商品的调拨情况。
选择菜单“仓库管理-调拨管理-商品调拨查询”
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单击“商品调拨查询”，进入如下界面：
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功能按钮介绍：
查询条件：输入查询商品的条件，基本方法与单据录入的方法一致
上一层：所在目录的上一层
下一层：所在目录的下一层
明细账本：指以单据为对象进行明细统计
线性列表：在选择此功能之前先要输入查询商品范围
上述功能按钮的基本操作方法同前。
◆调拨分布
可查看商品在不同仓库的调拨分布情况。
选择菜单“仓库管理-调拨管理-调拨分布”
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点击“调拨分布”，进入如下界面：
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功能按钮介绍：
查询条件：输入查询商品的条件，基本方法与单据录入的方法一致
上一层：所在目录的上一层
下一层：所在目录的下一层
明细账本：指以单据为对象进行明细统计
线性列表：在选择此功能之前先要输入查询商品范围
报表配置：配置报表列展示信息
上述功能按钮的基本操作方法同前。
3.5.4分支机构调拨管理
◆分支机构调拨出库单
在A8中，最大的亮点是支持分支机构管理，各分支机构在财务上可完全独立核算。而现实中小企业的分支机构并非完全是法律意义上的分支机构，它们往往不希望分支机构之间转移商品等内部往来会增加销售收入，所以为满足这种需要，同时为了进一步完善分支机构管理，特提供此单据。本单据是与“分支机构调拨入库单”配合使用的。
分支机构间因内部调拨产生的应收、应付款，查询内部应收，请使用“内部应收查询”报表。选择菜单“仓库管理-分支机构调拨管理-分支机构调拨出库 :
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  单击“分支机构调拨出库单”，进入如下界面：
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  单据表头输入经手人、分支机构、出库仓库、入库仓库等信息；单据表体输入序列号、商品信息、自由项、批号等信息，审核过账即可。
  注意事项：
· 分支机构调拨出库单的录入和销售出库单相似。
· 其中表头“以成本价调拨”如果被勾选的话，用户不能手动录入单价等价格信息，系统会按该单据“过账”时刻的成本分别影响相关的会计科目。
· 未启用总账模式下：
· 分支机构间的应收应付账款，都放在“资产类科目－内部应收”。
· 生成单据产生在对方分支机构的“分支机构调拨入库单”草稿。

· 启用总账模式下：
· 分支机构间的应收应付账款，通过客户预先配置过账模板科目确定。
· 生成单据产生在对方分支机构的“分支机构调拨入库单”草稿。
· 各分支机构间调拨业务产生应收应付款的核销业务，请使用“总账管理”下“凭证处理”单据来处理。
◆分支机构调拨入库单
分支机构调拨入库单的使用类似分支机构调拨出库单，请参照使用。
选择菜单“仓库管理-分支机构调拨管理-分支机构调拨入库”
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单击“分支机构调拨入库单”，进入如下界面：
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单据抬头填入经手人、分支机构、出库仓库、入库仓库等字段；单据表体填入商品信息、序列号等字段，确定调拨价格，点击保存即可
◆分支机构调拨发货查询
该报表用于查询时段内各分支机构调拨发货以及对方收货的情况。
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商品明细：显示选中分支机构的发货商品的详情，界面如下图：
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查询条件：重新指定查询条件。
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◆分支机构调拨收货查询
该报表用于查询时段内各分支机构调拨收货的情况。界面及功能类似于分支机构调拨发货查询报表。
3.5.5其他出入库管理
其他出入库管理，是专门针对企业在除了采购、销售类出入库之外的其他类型商品出入库进行进行管理的模块，例如公司内部的领用与还回、赠送与获赠等业务，都可以通过其他出入库管理来完成。
◆其他入库单
其他入库单是用于完成商品的其他类型入库的单据。
选择菜单“仓库管理-其它出入库管理-其他入库单”
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单击“其他入库单”，进入如下界面：
[image: image289.png]T RtAg

HEA: BEEA  BEA: A 2ERFY
seEm: (20120725 <] =mEs: [QURK-1000T-2012-07] #wim: [EEA— | mEsn: [EED -] =
aBsn: [FEL -+ PN - B N [EEE=Es ~] Amem: [mueE -]
g LR
pIE-==Th ~owom: - ' B | smERA: | ]
a5 AmeE i BRES | 6B BREH &vB | Bam #5  KEE  EESh | ERNE | SATES0 | SAS0NE  SUSEE | SaiEsg
1 2
2
3
s
B
s
7
s
B
10
1
2
13
T 0 1
] >
|fIE(CEi+Fo) - || 2EBR | FRISTERE (FE - |[BASE | | el | SmokeEs) |





单据抬头填入经手人、分支机构、入库仓库等字段；单据表体填入商品信息、序列号等字段，确定调拨价格，点击保存即可。
注意事项：
· 需要注意的是对业务类型的添加。在其他入库单中，可以指定这次入库属于什么业务和对应的会计科目；用户可以自行对业务类别进行添加。如下图所示：
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◆其他出库单
其他出库单与其他入库单相对应，用于处理其他类型的商品出库业务。其单据操作方式可参见其他入库单。
◆其他入库查询
其他入库查询是用于查询其他入库商品的报表，包括商品汇总与明细。查询条件：分支机构、往来单位、部门、仓库名称、经手人、时间段。
◆其他出库查询
其他出库查询是用于查询其他出库商品的报表，包括商品汇总与明细。查询条件：分支机构、往来单位、部门、仓库名称、经手人、时间段。
◆其他出入库查询
其他出入库查询是对其他类型的出入库商品进行汇总查询的报表。可以对每个商品的其他出入库情况进行对比。查询条件：分支机构、往来单位、部门、仓库名称、经手人、时间段。
3.5.6盘点管理
实际工作中，仓库管理人员提供的商品数量统计和库存电脑账不可能完全一致。这种情况相当普遍，特别是月底盘点时工作量相当大，如果仍然采用业务单据中的报损/报溢单显得力不从心。为此我们提供了库存盘点的功能，可以对某个仓库的部分或全部商品进行盘点，增加或减少电脑库存账。
3.5.6.1库存盘点
库存盘点是指用户盘点后录入实际库存量，和电脑账对比产生一个差额，系统自动调整库存量，产生“报损/报溢单”的草稿，极大的节约了工作量。
选择菜单“仓库管理-盘点管理-库存盘点”
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单击“库存盘点”，进入如下界面：
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输入查询时间、仓库名称，点击确定，进入库存盘点界面：
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· 在表体中显示查询时段对应的盘点单据，在“盘点”栏里有打勾标示表示该单
据是已盘点处理。
· 功能按钮介绍：
· 未盘点商品查询：输入商品名称或编号、仓库，选择盘点类型、统计范围，查看未盘点商品情况。
· 添加单据：是指手动录入盘点单。该单据在填入“盘点仓库”和“商品信息”后会自动显示电脑账的“库存数量”，但是要求填入“盘点数量”，系统自动显示“盈亏数量”
注意：盘点单表头的选项“盘点维修品”用于切换盘点库存商品或维修品，系统默认为盘点库存商品。如下图：
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· 批量盘点：批量盘点，即根据选择的仓库及商品根据当前的库存情况自动的生成盘点单草稿。使用该功能进行盘点，可以减少了盘点录入数据环节的工作量，操作员只需要根据实际盘点的数量在自动生成的盘点单草稿中修正‘盘点数量’即可。
点击按钮批量盘点，弹出商品和仓库的选择框：
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因为一张盘点单中最多只能录入150行商品信息，所以如果选择的商品信息多于150行，系统会自动分单。操作员调出自动生成的盘点单，自行修改盘点数量即可。
· 修改单据和删除单据：是对已添加的盘点单进行修改和删除。
系统还提供删除所有已盘点单据功能。
· 盘点处理：是指系统对已有的盘点单进行单独盘点，显示库存的盈亏情况，并且根据该盈亏数量生成报损、报溢单的草稿。如图所示：
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· 盘点汇总：该功能相当于对指定仓库的所有盘点单进行盘点处理的批处理。系统会提示如下：
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点击“确定”，出现盘点汇总表，进入如下界面：
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· 筛选商品：可以模糊输入商品名称和编号，筛选出部分商品进行盘点。
· 全部盘点处理：对商品所有已有盘点单进行盘点处理。根据所有盘点单的盈亏数量自动生成报损报溢单草稿，一旦处理以后，本仓库所有的盘点单就不允许修改了。
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在确定后，系统出现盘点单汇总成功的提示，并且告知生成的报损、报溢单草稿的编号。若要将该草稿过账，则需在报损单、报溢单中调入草稿并审核过账。
· 其他功能-修改为未盘点单据：修改盘点单状态为未盘点
· 其他功能-盘点机接口：可以将盘点机按固定规则生成的.txt文档，导入系统生成盘点单。要求生成的.txt文件格式如下：仓库编号~商品条码~盘点数量
注意：（1）使用此功能之后，必须要先设置好商品的条形码。
（2）文档中记录的商品行数最多不能超过1000行。
（3）文档中不允许存在两行“仓库编号”、“商品条码”完全相同的信息。
         （4）如果文件中有两行信息的仓库编号不同，则系统将不同的仓库信息另外生成一张盘点单。
（5）如果导入的文件中信息数量超过150行，则系统将按每张盘点单最多150行生成多张盘点单。
· 其他功能-查找商品：根据输入的商品查找符合条件的盘点单
· 其他功能-删除所有已盘点单据：删除所有已盘点完成的单据，该操作不可逆，请慎重操作。
商品库存盘点后，可以通过报损单、报溢单对其实际库存进行调整，报损单和报溢单可以从“库存盘点”生成的盘点草稿调用。但不能说这两项就是“库存盘点”的子栏目。报损单、报溢单还有其它很多用途。
3.5.6.2序列号盘点
当用户在盘点单上点击了“序列号盘点”时，单据格式如下图所示：
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当用户点击“盘点处理”按钮时，用所选盘点单单据明细里的“库存序列号”与“盘点序列号”进行对比，当库存序列号与盘点序列号列都存在的序列号，则代表是账面与盘点相符，不需调整；当库存序列号列有而盘点序列号列不存在的序列号，此类序列号为盘亏序列号，将此类序列号自动生成报损单；当库存序列号列没有而盘点序列号列有的序列号，此类序列号为盘盈序列号，将此类序列号生成报溢单，具体如下表格所示:
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生成的报损、报溢单，因为系统启用了“序列号关联自由项、货位等维度”此选项，所以在生成的对应单据需要自动填入：序列号、商品及其商品所对应的所属维度，序列号个数及为所属明细行的基本单位数量；
注意：单据头的【序列号盘点】与【商品盘点】这个按钮只能在单据明细里没有任何商品信息时才能点击，如果单据明细行里有商品信息后，此按钮置灰显示，不可操作。
当用户在查询条件里选择的是“序列号盘点”时，盘点汇总是置灰不可使用的；
单据上的序列号盘点必须在【系统配置-高级配置-其他单据配置】下勾选了“启用序列号盘点功能”时才可使用，否则不可点击的；
注意事项：
· 未启用总账模式：
报损单和报溢单过账发生的损益记入“损益表”的“商品报溢收入”和“商品报损”。
· 启用总账模式：
报损单和报溢单过账发生的损益根据用户预先配置的过账模板确定。
· 报损单和报溢单除了用于处理库存商品的报损报溢外，也可以处理库存维修品的报损报溢，勾选报损单和报溢单表头的‘盘点维修品’选项即可。由于系统不核算维修品的成本，所以对维修商品的报损单、报溢单在过账后只会对库存的维修品数量进行调整，不会影响其他的会计科目。
3.5.6.2报损单
在库存管理中，因意外情况而导致商品受损，商品价值会因此而打折，甚至丧失，因此要通过报损单来对仓库中的商品数量及金额进行调整，使账面与实际相符。
※ 单据审核后，出货仓库中的该商品库存数量减少，库存金额减少。
选择菜单“仓库管理-盘点管理-报损单”
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单击“报损单”，进入如下界面：
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填入相关信息点击“保存草稿”或者“审核过账”。
3.5.6.3报溢单
因故仓库中商品数量及金额增加，为使账面与实际库存情况相符，需开报溢单。
※ 单据审核后，该商品的库存数量增加，库存金额增加。
选择菜单“仓库管理-盘点管理-报溢单
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单击“报溢单”，进入如下界面：
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填入相关信息点击“保存草稿”或者“审核过账”。
3.5.7借欠管理
借欠业务只管数量不管金额，属于账外库存管理，是一种“不太规范”的商业行为，所以不能用于会计作账，由库管人员进行登记备注。本节介绍借出开单、借进开单、借出还回、借进还出、借出查询、借进查询、借欠单据历程系统功能应用。
注意事项：
· 账外库存业务在这里又叫代收代付，它是一种业务类型，它并不指一个具体的业务，而是指一类业务。这类业务与其它业务不同，它一般不属于正常的会计主体核算范畴。以下将代收代付的对象均称为商品。代收代付业务的管理内容与系统中其它数据没有任何关系，只是借用系统中的基本信息，无论做怎样的代收代付业务，都不会改变系统中其它的数据。

· 借出、借进单据和借出还回、借进还出单据保存单据后对系统库存数据无任何影响，属于账外库存管理
· 在库存查询时，借进借出的商品可以在 “库存状况表”、“虚拟库存状况表”、“多级库存状况表”里查询到借欠情况,它对账面库存不产生任何影响。
· 因借欠单据主要是备忘作用，为简化流程，系统不提供借欠业务的多级审核设置，只要具备新增借欠单据的权限，就有审核该单据的权限，并且审核后就不能修改，也不能反审核。
3.5.7.1借出开单
处理商品借出的业务，对借出商品进行登记记录。
  选择菜单“仓库管理-借欠管理-借出开单“：
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单击“借出开单“，进入如下界面：
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单据抬头填入经手人、分支机构、往来单位、出库仓库等字段；单据表体填入商品信息、序列号、批号等字段，点击保存保存单据。如果要直接过账，则点击”审核过账“即可；
3.5.7.2借进开单
处理商品借进的业务，对借进商品进行登记记录，具体操作参见“借出开单”。
3.5.7.3借出还回
处理借出业务的归还业务，具体操作参见“借出开单”。唯一区别是，借出还回单里的数量，必须小于等于所选商品的未还数量；
3.5.7.4借进还出
处理借进业务的归还业务，具体操作参见“借出开单”。借进还出的数量不能大于借进未还数量；
3.5.7.5 借出查询
在借出查询中，可以了解“单位编号”、“单位名称”、“借出数量”的信息。可以按单位查询、也可以按商品查询，还可以筛选单位，查看明细账。
选择菜单“ 仓库管理-借欠管理-借出查询”
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单击“借出查询”，进入如下界面：
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点击查询条件选择分支机构，确定后可查出该分支机构商品借出情况。
[image: image310.png]X sy
AR BT

a5 SES

2 20000

s




[image: image311.png]Rt || EHER || BEKE




功能按钮介绍：
· 借出商品：是指借出给所选往来单位的商品有哪些，点击借出商品就可以查看到借出的商品是哪些商品。
· 明细账本：输入时间范围后可以查看到明细账本，了解借出数量和借出还回数量。可穿透查看单据的原始单据。
· 按商品统计：把按往来单位统计的数据转换为按商品进行统计：
3.5.7.6 借进查询
商品的借进管理与商品借出管理类似，具体操作参见借出查询。
3.5.7.7 借欠单据草稿
“借欠单据草稿”是对整个借欠单据草稿的统计汇总查询。如下图所示：
[image: image312.png]B ne et
Llamai

it
gumazen (@ 2

HTENCHI-FY) - EEEME BREE  HEENEREE  MEENHNRUSE  SHRRE  RShReRE S





在借欠单据历程里，可以对不同的单据进行查询，包括：借出单、借进单、借出还回单、借进还出单。并且可以根据需要设定不同的查询条件：查询时间、单据编号等。对于查询的单据，系统提供了原始单据的查询，并且可以修改单据和批量删除单据以及批量过账的处理；
3.5.7.8 借欠单据历程
“借欠单据历程”是对整个借欠管理的详细单据进行统计汇总查询。如下图所示：
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在借欠单据历程里，可以对不同的单据进行查询，包括：借出单、借进单、借出还回单、借进还出单。并且可以根据需要设定不同的查询条件：查询时间、单据编号等。对于查询的单据，系统提供了原始单据的查询，并且可以修改单据和删除单据以及红字反冲的处理。
商品借欠查询：是以商品为统计对象进行统计查询。
复制借欠单据：将选中的单据复制成借进单、借出单、借进还出、借出还回中的任意一种单据。
复制其他类型单据：将选中的单据复制成非借欠类单据，如销售订单、销售出库单、采购订单、采购入库单。
红字反冲：红字反冲，是把选择的过账单据红字反冲处理。
3.5.7.9 借欠商品汇总
     借欠商品汇总，是按商品这个维度统计借欠相关数量，在此报表里可以统计到借进数量、借出数量、借进还出、借出还回、已转采购数量、已转销售数量以及未还数量；点此菜单时，首先弹出如下图的查询条件界面：
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点击确定按钮时，会弹出如下图的查询结果界面：
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在此报表里点击【借欠商品明细表】按钮时，会弹出如下图的查询条件界面：
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确定后，会弹出如下图的查询结果界面：
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3.5.8组装生产管理
在实际工作中，一件商品可以分拆成多件不同的商品，而几件不同的商品可能组装成一件商品，系统据此提供了组装生产管理功能以适应简单的生产管理。
3.5.8.1生产模板
每个相对固定的生产关系都可做成一个模板。如果某种商品所要的原材料是固定不变的，而该商品又要经常使用，这时您可以做一个该商品的组成模板。每次当您要组成新商品，只需调出该模板即可生成该商品，这样就避免了每当您要使用该商品时都要去新做一张“商品拆装单”，它大大的减少了您的录入，提高了工作效率。
选择菜单“仓库管理-组装生产管理-生产模板”
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单击“生产模板”，进入如下界面：
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功能按钮介绍：
· 添加模板：需要填入模板名称，生成的商品以及摘要，最重要的是构成该模板  
的组成商品的商品编号、名称、单位数量。
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注意事项：
如果此模板为生产企业中的生产模板。模板名称是在添加模板中由用户自己定义的名称；生成商品也是在添加模板中由用户定义的较为固定生成的商品（相当于产成品）；生成数量指生成几个这样的产成品；出库仓库是指原材料出库的仓库；入库仓库是产成品入库的仓库。
· 保存模板或者关闭会切换到如下界面： 
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· 筛选模板：可以根据模板名称、生成商品编号、生成商品名称、摘要等条件筛选。也可对模板进行修改模板、删除模板操作。
· 复制模板：将内容相似的模板复制，稍加修改，又变成一张新的模板。
在录入新模板名称后，系统会弹出复制模板成功的提示。然后新模板会加入到生产模板列表中。
· 生成草稿：这样可以生成生产拆装单并且可以直接调出修改后使用，生成草稿时系统会提示进行选择。
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3.5.8.1生产拆装单
     选择菜单“仓库管理-组装生产管理-生产模板”
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     单击“生产拆装单”，进入如下界面：
整个拆装单分成三部分：
第一部分:分支机构、出库仓库、入库仓库等基本信息。
第二部分:出货仓库中所提取的商品名称、数量及金额等信息。
第三部分:入货仓库中所接收的商品名称、数量及金额等信息。
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如上图所示，是将一个“商品A”和一个“商品B”组装成一个“商品C的操作。
    注意事项：
· 生产拆装单可通过调入草稿进行查看在生产拆装单中可以对单据进行修改。
[image: image326.png]sEAE

sEEE N [2012:0726 | 3 0120726 -|[EwEE RRE

o [ERT— | @m®: [AE® -]

PR

2EeS: | ] & -

7% 2288 sEas AZHVEEH EEN L2

1

2 2012-07-26 CZ-1000-T-2012-07-26-0002 fEHiT— BEAS BEFER (002) LRIRER

<0 ]

EU1REeEER) <1 > 2





如果选择“组装单草稿”，则生成商品在入库部分；如果选择“拆装单草稿”，则生成商品在出库部分。
· 在生产拆装单中出库商品的成本是不允许修改的，是系统根据成本算法计算出
来的。入库商品的成本是用户可以指定的。允许负库存的情况下，生产拆装单的出库部分可以录入成本。 
3.5.8.1生产拆装统计
按商品统计指定查询条件内的生产拆装的商品入库数量、入库金额、出库数量、出库金额。
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3.5.9库存预警

用户需要科学的对存货情况进行管理，避免货物堆积过多造成对资金不合理的占用或者是存货准备不足造成销售上的拖延等问题。

为了满足用户这方面的功能需求，在系统中设计了“库存预警”模块。该模块的主要功能是根据用户的需要对库存的上下限进行设置，当库存商品数量超过上限或低于下限时进行报警。

3.5.9.1库存报警设置智能分析 
客户分析商品的销售与存货情况，以此作为库存报警的上下限设置依据。利用订货库存公式、上限公式、下限公式可让客户根据需要设置库存上下限。

选择菜单“仓库管理-库存预警-库存报警设置智能分析”
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点击“库存报警设置智能分析”，进入如下界面：
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输入开始时间、截止时间、仓库、订货库存公式等信息，确定，进入如下界面：
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选择商品，点击“公式更新库存上下限”按钮，弹出窗口：
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选择上下限类型，点击确定。
查看功能描述，弹出窗口，提示功能描述。
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3.5.9.2库存报警设置 
选择菜单“仓库管理-库存预警-库存预警设置”
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单击“库存预警设置”，选择具体商品进行库存上下限设置，进入如下界面：
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输入商品编号、商品名称，选择确定按钮，进入如下界面：
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功能按钮介绍：
· 筛选商品 ：如果不输入商品编号、商品名称，则会显示所有商品信息。
· 商品选择 ：可以选择多个商品进行库存上下限报警设置。
· 全部库存上下限 ：选择其中某一行商品，选择全部库存上下限功能按钮，设置该商品库存上限、库存下限及订货库存。
[image: image338.png]B TRGE

BR UERTNI02 ) H2FEFLTR:

T —





[image: image339.png]R EELTRIEZEE

BREH LHEFRE | 2AEELE | 2HEETE | 2WTHEE




· 各库存上下限 ：选择其中某一行商品，选择各库存上下限功能按钮，设置该商品在各个仓库的库存上限、库存下限及订货库存。
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选择其中某一个仓库，点击设置上下限功能按钮，设置该仓库的库存上限、库存下限及订货库存，确定即可。
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3.5.9.3库存上限报警 
选择菜单“仓库管理-库存预警-库存上限报警”
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单击“库存上限报警”，进入如下界面：
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输入商品、仓库等信息，确定，进入如下界面：
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点击自动生成单据 ,进入如下界面：
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 例如选择采购退货单，选择经手人、仓库，勾选按商品对应供应商生成，确定。
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 从草稿中调阅该单据。
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· 当超出库存上限的时候：用户可以选择生成销售订单、销售出库单、采购退货单或报损单草稿；
· 可以选择对应的计量单位生单，如基本单位、采购单位等等。
3.5.9.4库存下限报警 
请参照库存上限报警具体操作。
· 当低于库存下限的时候：用户可以选择生成采购订单、采购入库单、销售退货单或报溢单草稿。
注意事项：
库存上下限报警功能实现了对库存的监控，能很好的控制滞销商品的库存量，保证畅销商品的库存量，对监控滞销商品和畅销商品特别有效。用户既可设置某一仓库报警，又可设置全部仓库报警。
· 库存上下限报警在单据中的应用：
以上限报警为例：『采购入库单』
当超过系统中设置的商品上限报警时点击审核过帐，系统将提示如下：第1行商品【××】库存数量X，入库数量Y后将超过仓库【××】上限Z请问是否继续过帐？
提示：如果在“库存上下限报警”中设置商品报警为“合计仓库设置上下限”报警，则单据中不予以提示。
3.5.10实物库存管理
实物库存使用前提：必须勾选【系统配置-账套参数】页签下的”启用实物库存“的选项才有实物库存管理的菜单及其相关权限设置；
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当勾选此选项后，在仓储运输管理菜单下会新增：实物库存管理，如下图所示：
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说明：
· 实物库存配置选项可随时勾选，一旦有了实物库存的过账单据就不能取消勾选；
· 如果有了实物库存期初，去取消实物库存配置的勾选时，会清除实物库存期初、
期初未实物库存入库、期初未实物库存出库、草稿的实物库存出入库单、被红冲的实物库存出入库单、以及红冲产生的实物库存出入库单；
· 实物库存单据只影响实物库存数，不影响账面库存数，可被实物库存出入库单调用的单据如下图所示：
[image: image351.png](NEERE

FRNER

WS

B

e

LTy EHAHS
EHIE R e

3 i AT
el LE)

[RvRHO OE) | FRSEAR (Gl
(R OB WEEAS (Gl

FHVES B EEES
[EIEUPTREN 3} R (B
BTN bR
SENRIEATER. |5 RIS
iRiEs Y

TR R

fTER TR

EPIRER OVE)  EPARER (RE
BERMHEFESR AERMELES
AIRTIAES W0 SR
SELIEAES s ssan
R
B ES
LR
LIRS





应用场景：9.8此前版本中，仓库无法实现实物库存的管控，而在实际业务中，往往存在账面库存需要减少，而实际库存不需要同步减少，比如先开销售出库单减少账面库存增加应收账款，但是实物需要晚几天才出货；希望能有专门针对库管员单独使用的库存管理模块；
实物库存管理整体流程图：
[image: image352.png]AR





     实物库存管理的各单据就不一一截图说明，以下针对重要点说明一下：
· 仓库入库单、仓库出库单是否允许手工开单，受配置里的选项控制；
· 仓库入库单、仓库出库单数量是否允许大于来源单据的数量，也受系统配置的选项控制；
· 仓库调拨单，相对独立的单据，不和其他任何单据关联，手工处理即可；
· 仓库单据草稿中心、仓库单据历程与业务草稿、经营历程类似，只是统计的是实物库存管理的三张单据；
· 通过仓库账面实物差异表可以很快速的统计出账面与实物数量不符的商品；
· 实物库存序列号处理、实物库存序列号跟踪与账面的序列号跟踪及处理功能类似，只是实物库存的序列号只涉及仓库管理的三张单据内容；
3.5.11仓储管理


仓储管理功能是在9.8版本新增的仓储物流功能模块，在仓储管理模块下可以进行商品的上架和商品拣货处理；
3.5.11.1上架单
上架单：此单据用于仓储人员持电子单据按照单据上的商品明细、数量按货位路径依次将商品上架到对应的货位放置存储；
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当用户点击上架单时，弹出如下图的界面：
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在上架单中，表头内容必须选择后才可以点击下方的”调入库单“，才可以选择到来源单据，系统中所有入库类单据都可被调用，目前不支持手工做上架单操作，只能通过选择入库类单据完成上架单的操作。
选择对应入库单后，在单据明细里只能更改数量和序列号，其他信息均不允许更改，原因是为了保证上架单和来源单据的内容要保持一致，来源的入库单可以被多次调用，直到来源单据被全部上架完成为止。
点击上架完成即是本上架单完成过账的功能，上架完成后不能再被修改。
上架草稿单据处理中心：
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在上架草稿单处理中心，可以对保存的草稿单据进行上架完成的操作，也可以删除未完成的上架单，可针对上架完成的单据进行红冲处理。
说明：只有在【系统管理-系统设置-系统配置-仓储运输方案配置】下方勾选了”启用上架“这个选项时才会显示上架单的菜单，否则不显示；
3.5.11.2拣货单
拣货单：根据选择的出库单和出库单对应的商品明细，然后将商品明细按货位路径号排序，并生成一个新的单据类型-拣货单，此单据用于仓储人员持单按照单据上的商品明细、数量按货位路径依次将商品从货位拣选出来；
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当用户点击拣货单时，弹出如下图的界面：
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在拣货单中，表头内容必须选择后才可以点击下方的”调出库单“，才可以选择到来源单据，系统中所有出库类单据都可被调用，目前不支持手工做拣货单操作，只能通过选择入库类单据完成拣货单的操作。
选择对应出库单后，在单据明细里只能更改实拣数量和序列号，其他信息均不允许更改，原因是为了保证拣货单和来源单据的内容要保持一致，来源的出库单可以被多次调用，直到来源单据被全部拣货完成为止。
拣货草稿单据处理中心：
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在拣货草稿单处理中心，可以对保存的草稿单据进行拣货完成的操作，也可以删除未完成的拣货单，可针对拣货完成的单据进行红冲处理；
点击拣货完成即是本拣货单完成过账的功能，拣货完成后不能再被修改；
说明：只有在【系统管理-系统设置-系统配置-仓储运输方案配置】下方勾选了”启用拣货“这个选项时才会显示拣货单的菜单，否则不显示；
3.5.12运输配送管理
客户在出库流程完成后，除开上门自提的情况，都会通过自有车辆或请运输公司/车辆来运输货物，那就需要在系统中实现对整个运输环节的管理，以及在这个环节中产生的所有费用的管理；
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 说明：
· 只有在【系统管理-系统设置-系统配置-仓储运输方案配置】下方勾选了”启用运输配送“这个选项时才会显示运输配送管理的菜单，且运输配送单只有在启用了拣货流程的情况下才可启用；
· 运输配送单只可调拣货单实现运输配送；
· 运输配送单的实发数量字段可以修改，出车登记之后会根据这个实发数量返写原拣货单的已发运数量；
· 运输配送单的装车人、部门、分支机构、出库仓库为必填字段，且在调入任意一张拣货单之后分支机构和仓库为不可修改状态；
· 产生运费字段如果不勾选，则合计运费、往来科目、税率、付款帐户为置灰状态不可录入；
· 调拣货单界面的分支机构和仓库为不可修改状态，且默认为运输配送单界面的分支机构与仓库；
3.5.13报表
库存类报表包含：库存状况表、虚拟库存状况、多级库存状况表、库存分布表、货位分布表、多仓库库存查询、进销存汇总表、出入库汇总表、报损报溢汇总查询、库存商品流量统计分析、库存积压统计、商品自由项查询表、库龄分析、库存分布区间表、商品批次跟踪、商品近效期查询、库存批号明细表、商品保质期查询、商品库存批次详情
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3.5.13.1库存状况表
可以查询任意一段时间内、任意仓库的库存状况，包括账面库存、实际存在库存、实际拥有库存、成本均价及库存金额，并支持穿透式查询，直到一笔具体的原始单据。
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在该查询对话框中，有三种配置方法：
3.5.13.1.1勾选左上角的“选中可显示实际库存的数据”，再选中任意仓库，查询结果如下图
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注意事项：这里的查询结果是具体仓库的所有产品的账面库存、借进、借出、实际存在库存、库存成本均价、库存金额等情况。
3.5.13.1.2不勾选左上角“选中可显示实际库存的数据”直接进入具体仓库或全部仓库：
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注意事项：这里查询结果是具体仓库的所有产品的账面库存、成本均价、库存金额的情况。
3.5.13.1.3勾选左上角的“选中可显示实际库存的数据”，再选全部仓库，查询结果如下图：
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注意事项：这里的查询结果是“所有仓库”的所有产品的账面库存、借进、借出、实际存在库存、委托未结算、受托未结算、实际拥有库存、成本均价、库存金额的情况。
在查询到当前仓库的库存状况表后，还可看到明细账本、商品线性列表、库存分布、批次明细（采用先进先出、后进先出、手工指定法的成本算法时会出现）、历史状况等。
· 由于上述三种方法，在条件选择（是否勾选中可显示实际库存的数据）以及库存范围（全部仓库/具体一个仓库）的选择不同，可以查看到不同的商品库存情况（实际存在库存、实际拥有库存、账面库存等）。
· 库存计算方式：记录了系统的两种库存计算方式。实际存在库存=账面库存+借进-借出；实际拥有库存=账面库存+委托未结算-受托未结算；实际拥有库存在具体仓库条件下无效。
功能按钮介绍：
明细账本：若要查看明细账本，则首先要输入查询的时候范围，在确定查询日期后才可以查询到库存状况的明细账。
线性列表：以线性表的方式显示所有有库存商品的库存情况。
库存分布：在弹出的“库存当前分布”表中查询该商品各仓库的库存状况。
历史状况：历史状况能统计某一时间的库存余量<历史动态库存>。要先输入查询日期，查询日期既可填入也可从按钮点开的日期选框中选中。
选择仓库：重新指定查询仓库。
查找：即模糊输入商品编号或商品名称查询部分商品。
价格方式：操作员可以选择以：成本单价、预设进价、预设售价1、预设售价2、预设售价3、预设售价4来显示商品结算单价。此功能对于提取存货跌价准备、以公允价值查看存货成本有非常重要的管理意义。
序列号查询：查看选中商品在库存中的序列号详情
3.5.13.2虚拟库存状况表
“虚拟库存状况表”统计账面库存和实际库存，同时分析统计了采购订货数量、销售订货数量、可销售订货数量。如图所示：
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在上图中可以进行：库存分布、商品属性筛选、虚拟库存公式设置、报表字段说明、明细查询、多单位切换等操作。
功能按钮介绍：
· 库存分布：点击库存分布按钮，进入所选商品的库存分布报表。
例如选择商品10009，点击库存分布按钮，弹出窗口：
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· 商品属性筛选：点击商品属性筛选，可以根据商品的条码和产地对报表中的商品进行过滤操作。
· 虚拟库存公式设置：点击虚拟库存公式设置，进入自定义虚拟库存类型窗口：
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在此处用户可以根据系统提供的数据，自行对虚拟库存进行定义。上图则是系统自带的虚拟库存定义公式。
报表字段说明：点击报表字段说明按钮，可以查看虚拟库存状况表中部分需要计算的字段的公式情况。
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· 多单位切换：报表左上角可根据在商品档案中定义的多单位进行报表展示
例如选择商品10009，商品档案中的单位设置如下：
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   查询报表时切换到存货默认单位，报表展示如下：
   切换前：
[image: image371.png]< ERERRRENER
(EFeEELeE FiT [EESQ
a5 EReS BREH
1 10009 RETN102

B
'3

FEEE

12




   切换后：
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3.5.13.3多级库存状况表
该报表可查询一个具体仓库或多个仓库中的所有商品的线性列表。可以查询所选仓库中各种商品的账面库存、借进、借出、实际存在库存、成本均价、库存金额、商品条码等基本信息。
选择分支机构、仓库（可单选也可多选）
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确定后展示出所选分支机构，所选仓库的所有商品的账面库存、借进、借出、实际存在库存、成本均价、库存金额、商品条码等基本信息。见下图所示：
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功能按钮介绍：
明细账本：点击此按钮可以选中商品对应仓库的出入库单据明细。
线性列表：以线性表的方式显示对应商品的库存情况。
库存分布：显示选中商品在各仓库的分布情况。
批次明细：在手工指定法下可使用该功能查看选中商品在某一个仓库中的批次情况
历史状况：历史状况能统计某一时间的库存余量<历史动态库存>。要先输入查询日期，查询日期既可填入也可从按钮点开的日期选框中选中。
查找条件：可以在此界面进行仓库的重新选择，但是只能单选，不能选择全部仓库。
查找：按商品编号、名称、条形码，对表体的数据进行过滤
3.5.13.4库存分布表
可查看各商品在各仓库中的库存数量，分析库存状况。
在进入分布表之前，系统会弹出仓库选择窗口，先让操作员选择仓库，在选定仓库后，显示选择仓库中商品的分布：
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库存分布表中，系统默认以商品信息以树型表的形式显示。操作员也可以选中某类商品信息按线型表来显示。同时可以利用筛选功能进行精简查询。
当用户勾选了查询条件界面的”只显示有库存的仓库“这个选项时，界面如下图所示：
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查询条件界面就多了“商品名称”的查询条件；点击确定时，查询结果如下图所示：
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    此时，横排的仓库名称就会减少很多，此种查询方式可以很好的避免了仓库很多，展示列很多的情况；如上图所示，如果一个商品在3个仓库有库存，那么此报表最多就展示仓库1、仓库2、仓库3这3个一级标题，比未勾选时会少很多。
3.5.13.5货位分布表
根据需要统计分支机构下仓库商品的货位存储情况。
[image: image379.png]RS =

N SefinthREn
he | rmem | L RemeEsss

% |

AR | BASEN
ewen: -
pow ]

sz wmE (x@

[ smn ) mis





[image: image380.png]o
00-6118BASL |
= o 2 = o = o
a5 ERES BREH SHIEEE RAN SHRASR s LR p—" = e
2 spo1 5p01 0 0 0 0 0 0 0
3 sp02 5p02 0 0 0 0 0 0 0
4 sp11 sp11 0 0 0 0 0 0 0
s sz sp12 0 0 0 0 0 0 0
6 sp1201 sp1201 0 0 0 0 0 0 0
7 sp1202 5p1202 0 0 0 0 0 0 0
s sp1203 5p1203 0 0 0 0 0 0 0
s sp1204 p1204 0 0 0 0 0 0 0
Bit 0 0 0 0 0 0
B1REKER) <« |1 |» = =7 w3 m
SMEREIROEER) <1 |r #8 |m
R S RNEEANRRE SN R NEE
HE(Ci+Fo) - || FIm2m(rs) - | |(mag#| = [T-E| &R | mE |





当用户勾选了查询条件界面的”只显示有库存的货位“这个选项时，界面如下图所示：
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此表的处理方式与库存分布表的处理方式一致；
3.5.13.6多仓库库存查询
可查询明细商品及大类商品在多仓库分布的库存查询
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输入要查询的分支机构、仓库、商品信息相关信息，出现如下界面：
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报表下方有如下按钮：
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在此重点介绍分仓库商品合并功能，点击此按钮出现如下界面：
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所谓的合并是指当前商品明细级库存数据汇总至上层级而得出的库存数据。可根据管理选择需要合并的层级。
选择了合并汇总后，展示如下效果：
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取消分仓库商品合并功能是根据需要将汇总后的数据展示为明细数据。
3.5.13.7进销存汇总表
即汇总查询指定时间段内某仓库商品上期库存、本期库存状况，入库、出库、其它库存状况等。
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输入查询时间、分支机构等信息，点击确定，出现如下界面：
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表格窗口下方有三个按钮：查询条件、表格配置、明细账本。在此重点介绍表格配置。
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本系统提供的进销存汇总表的查询项目有三类，如上图所示，根据需要进行勾选。该对话框是对本汇总表所有内容格式进行配置的框图。若要选择某项，即在其前的方框内打勾。所有项目将在汇总查询表中显示出来。如下图所示：
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报表中的列字段介绍：
1. 上期数量：因进销存汇总表在查询时先进行了时间段的选择，即上期数量是指在此次查询时间段开始日期前的库存数量。
2. 上期金额：同上理，即为此次时间段查询前的库存商品成本金额。
入库、出库的数量/金额：即为期间内入库（采购+销售退货+同价调拨入库+受托收货）和出库（销售+采购退货+同价调拨出库+受托代销退货）的商品数量和成本金额。
3. 本期数量：在查询时段内对应入库/出库项目的数量，应该是“上期数量＋入库数
             量－出库数量＝本期数量”。
4. 本期金额：在查询时段内对应入库/出库项目的成本金额，是“上期金额＋入库金
          额－出库金额＝本期金额”。
5. 进销存汇总表中最简单的表格配置所统计显示的表格为：上期数量、上期 
    金额、入库数量、入库金额、出库数量、出库金额、本期数量、本期金额。
6. 在表格配置时，可按要求将其它内容进行配置，所得数据是不一样的，但都能反应一段时间内某个仓库或所有仓库某一方面的信息。
3.5.13.8出入库汇总表
即汇总查询指定时间段内各个仓库商品入库、出库及库存信息。在本栏，要进行进销存汇总的查询，首先要进行时间段、分支机构的选择。
界面如下图所示：
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3.5.13.9报损报溢汇总查询
对报损、报溢业务减少、增加的商品库存数据进行汇总查询。在本栏，要进行报损报溢汇总查询，首先要对时间段、分支机构、仓库信息进行选择，界面如下图所示：
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3.5.13.10库存商品流量统计分析
根据需要查询的分支机构、仓库，可按日、按月、按年查询库存商品期初数量、本期入库、本期出库、期末余额数量情况。
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3.5.13.11库存积压统计
 根据安全库存上下、销量等管理需要，定期分支机构、仓库统计库存积压的情况。  [image: image398.png]— _
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3.5.13.12商品自由项查询表
根据需要查询录入的分支机构、出库仓库、商品、货位、自由项，可查询出录入分支机构、出库仓库、货位下商品的自由项信息。
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3.5.13.13库龄分析
库龄分析是对仓库中现有商品已入库时间进行查询的报表，可以到商品的库存数量、库存金额、平均库龄、最长库龄和最短库龄的情况。注意，库龄以天数计算。并且，可以根据库龄分布明细可以查看到商品的所有的入库时间与相关单据信息。
库龄分析，提供截止时间、分支机构、仓库名称、商品作为查询条件。可按仓库、按集团、按分支机构进行查询；
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功能按钮介绍：[image: image404.png]ERNTEAR | | ERATHEA




库龄分布区间表：根据录入截止时间、库存天数设置统计商品库龄，操作参见
库龄分布明细：统计所选商品库龄天数及分布单据，通过该报表可追溯到原始单据。
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按仓库：原来按仓库维度统计库龄；
按分支机构：相当于对一个分支机构下的仓库库龄合并，站在分支机构维度统计库龄；在原来仓库维度的基础上排除掉分支机构内部的仓库之间调拨业务（同价调拨单、变价调拨单）；
按集团：相当于对一个集团公司下的所有分支机构库龄合并，站在集团角度统计库龄；在原来分支机构维度的基础上排除掉分支机构内部之间调拨、销售业务因素的影响（分支机构调拨入库、分支机构调拨出库、通过销售出库单采购入库发生分支机构间的购销业务）；
3.5.13.14库存分布区间表
库存分布区间表是根据用户自定义的时间段作为区间，来查询商品库存在各个区间库龄情况的报表。用户一共可以自定义六个时间段。库存分布区间表，提供截止时间、分支机构、仓库名称、商品作为查询条件。
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按仓库：原来按仓库维度统计库龄；
按分支机构：相当于对一个分支机构下的仓库库龄合并，站在分支机构维度统计库龄；在原来仓库维度的基础上排除掉分支机构内部的仓库之间调拨业务（同价调拨单、变价调拨单）；
按集团：相当于对一个集团公司下的所有分支机构库龄合并，站在集团角度统计库龄；在原来分支机构维度的基础上排除掉分支机构内部之间调拨、销售业务因素的影响（分支机构调拨入库、分支机构调拨出库、通过销售出库单采购入库发生分支机构间的购销业务）；
3.5.13.15商品批次跟踪
主要是对某个批次信息进行相关信息记录，并且可查询出其业务流程的原始单据。
确定查询条件后，进入商品批次跟踪报表，如下图所示：
[image: image409.png]BRARERER

5

O\ BRHKRER

68 | rmew | |mewm: |[ovez -] ® [oven -
Apm: (BasEe
e [

EaE

st ms





[image: image410.png]FREH

2017-02-27 XK-MRFZJG-T-21 BEASEHA
2017-02-27 XT-MRFZJG-T-2 BEASEHA
2017-02-27 XK-MRFZJG-T-21 BEASEHA
2017-02-27 XK-MRFZJG-T-21 BEASEHA

WA SRRIEER CREINGSTE 1 545 LSRRGSR : 21-001
CSo01 MAEMER SRFENES POSOE w25 2 550 [SREGHES)HERK DUABNER] F: 2001
CS001  MitEMER SARGEIES POSBE sz 15 10 CREBINGSTF ] 545 CERRBIERT : 21001
CS001 MAEMET SARGES POSERE Bz 40 10 CRAEINEEE ] 48 CRRAEHERT : 27001

BnEGHED @

| sTencCir+F) - | |




功能按钮介绍：
查询条件：弹出查询条件选择框
原始单据：可追溯查询原始过账单据。
排序：可按单据真实过账顺序进行排序
3.5.13.16库存批号明细表
根据需要查询分支机构下仓库内商品批号（分支机构、仓库名称可单选也可多选）。
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3.5.13.17商品保质期查询
成本算法在手工指定法时，可查询录入了生产日期和有效期的批次，是否还在保质期内。

在进入报表之前，需要先录入查询条件。输入需查询提前报警的天数后进入商品保质期查询报表，[image: image413.png]5| pmEm | | awem: (g
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在报表中显示符合查询条件的商品批次。
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功能按钮介绍：
查询条件：弹出查询条件选择框
批次跟踪：选择某个商品，可对其批次所经历的单据进行跟踪。
排序：点击报表列标题，可按商品编号、生产日期、仓库名称、效期至等进行排序。
3.5.13.18商品库存批次详情
实现对商品库存批次明细查询。
在本栏，要商品库存批次明细查询，首先要对分支机构、仓库、商品、货位、批号信息进行选择，界面如下图所示：
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在此报表也可以进行【序列号查询】的联查，以对联查商品序列号的处理。
3.5.13.19商品近效期查询（只有在系统设置为移动加权或者手工指定法下报表菜单下才会展现）
成本算法是手工指定法或移动加权时，可查询设置了商品有效期、近效期信息，并且录入了生产日期和效期至的批次，哪些批次是没有过保质期但已经属于近效期的。
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功能按钮介绍：
查询条件：弹出查询条件选择框
批次跟踪：选择某个商品，可对其批次所经历的单据进行跟踪。
注意：该报表显示的批次是进入了近效期但没有过保质期的批次情况。判断库存批次是否近效期的规则：“效期至”日期减去该商品设置的近效期天数得到的日期<系统日期<=效期至日期
3.6  销售管理模块
销售管理的重点是查询与分析，强大的销售查询分析功能是本系统的特色之一，在此本章将详细解说。
3.6.1销售计划
销售计划是企业销售管理工作的首要环节，是指导企业销售部门和销售人员进行货物销售的目标，在期末可将实际销售收入与计划销售额进行比较，分析各项销售计划的具体执行情况。销售计划一览表可及时读取已保存的销售计划及其实施状态，以便及时掌握计划执行信息。
3.6.1.1销售计划一览表
销售计划一览表是用于查询已经建立完成的销售计划具体情况的报表。包括未启用、已启用、已停用三种销售计划都可以在此处查询。
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3.6.1.2销售计划执行状态表
 销售计划执行情况，是通过对销售类业务进行计算，得出销售额后再和销售计划进行比对，得出销售计划在每一个时间段的完成度的报表。可以查询出每个职员的达成额度与达成比例，并且可以查询到这些额度的明细账。
报表查询条件：销售计划（必须选择其中一项）、查询日期、分支机构、部门、业务员、单据类型
3.6.1.3计划时段划分
计划时段划分用作与设定每个销售计划的时间段。可以由系统按周、按月、按季度来进行设置，也可以由用户自行定义每一个时间段的日期。
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功能按钮说明：
新增：点击新增按钮，进入计划时段添加窗口 。如下所示：
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    在此处对公司的销售计划时间段进行明细划分。时段名称由用户自行填入，开始时间与结束时间可自行填入，也可以通过批量设置，对选择的年份按照“周”、“月”、“季度”三种模式统一进行设置。
启用：新建好的计划时间段只是草稿，并不会在后续的业务中生效。只有通过启用按钮将之启用之后，才能够在后续的业务中选用。当鼠标选中已启用的计划时段后，原启用按钮则更新为停用按钮。（如上图所示。）
修改：点击此按钮，可以对已经建立好的计划时段进行修改操作。
删除：点击此按钮，可以将已经建立好的计划时段删除操作。
3.6.1.4 分支机构销售计划
在分支机构销售计划中，可以对每个分支机构在相同时段的不同销售任务进行下达。
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功能按钮说明
新增：点击此按钮，可以添加一条新的分支机构销售计划。如下图所示：
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选中时段组名称即前面设定好的计划时段，然后输入计划名称、额定总额和计划总额。此处需要注意的是，计划总额是指理论上期望的额度，计划额度不参与计划率完成考核，只是一个参考数据。该计划总额主要体现在下属公司制定部门计划或者个人计划时，将额定总额提高一定百分比，形成计划公布给具体部门、员工，以激励销售业绩的目的。而额定总额则是实际计划额度，该额度纳入公司考核体系，是计划完成率是否达标的参考数据。
在分支机构销售计划新增窗口的下方选择分支机构，并设定每个分支机构的分摊比例。系统会自动根据分摊比例自动计算“总额”列下的“额定”与“计划”中的金额。至于每个销售时间段中的额定与计划，可以由用户自行填入，也可以由下方的单分支机构分摊、全部分摊 按钮自动计算完成分摊。如果由系统自动分摊，规则为平均分摊或者按设定比例分摊。
启用：新建好的销售计划只是草稿，并不会在后续的业务中生效。只有通过启用按钮将之启用之后，才能够在后续的业务中选用。当鼠标选中已启用的计划时段后，原启用按钮则更新为停用按钮。（如上图所示。）
修改：点击此按钮，可以对已经建立好的分支机构销售计划进行修改操作。
删除：点击此按钮，可以将已经建立好的分支机构销售计划进行删除操作。
3.6.1.5部门销售计划
部门销售计划对对分支机构销售计划的一个承接，可以把分支机构的销售计划具体分摊到公司的每个部门之上。
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功能按钮说明：
新增：点击此按钮，可以添加一条新的部门销售计划。如下图所示
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此处需要注意的是，必须先启用了分支机构的销售计划，才能够进行部门销售计划。选择分支机构后，部门销售计划新增窗口上方的相关信息会自动带出，并不需要输入或者修改。用户在部门销售计划的下方选择与该分支机构对应的部门信息，并确定每个部门的分摊比例，系统会自动根据分摊比例自动计算“总额”列下的“额定”与“计划”中的金额。至于每个销售时间段中的额定与计划，可以由用户自行填入，也可以由下方的单部门分摊、全部分摊 按钮自动计算完成分摊。如果由系统自动分摊，规则为平均分摊或者按设定比例分摊。
启用：新建好的销售计划只是草稿，并不会在后续的业务中生效。只有通过启用按钮将之启用之后，才能够在后续的业务中选用。当鼠标选中已启用的计划时段后，原启用按钮则更新为停用按钮。（如上图所示。）
修改：点击此按钮，可以对已经建立好的分支机构销售计划进行修改操作。
删除：点击此按钮，可以将已经建立好的分支机构销售计划进行删除操作。
3.6.1.6职员销售计划
职员销售计划则是对部门销售计划的承接，可以将部门所分配到的销售计划具体分摊到每一个隶属于这个部门的职员身上。
职员销售计划的操作与部门销售计划基本一致，不再赘述。此处需要注意的是，设定职员时一定要确定好每个职员所对应的部门信息，否则在职员销售计划中可能会出现选择部门后无法选择职员的情况。
3.6.2价格策略
3.6.2.1高级价格策略
销售管理中的高级价格策略是分销ERP软件针对目前市场商品的不同价格需求设计而成的一套价格体系，它可以通过设置商品的不同价格表、取价规则，从而灵活多变地解决企业所需的各种类型的价格带出、优惠、打折和促销等要求。
高级价格策略菜单包括：高级价格选项、价格表档案、价格表查询、取价规则设置、取价规则查询、规则优先级设置。
· 高级价格选项
    当前的版本的高级价格策略仅对零售单有效，在高级价格选择设置中，勾选零售单，则设置的高级价格策略对零售单有效，若不勾选系统则自动读取商品信息中设置的价格信息，设置界面如下图所示：
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设置说明：
单据类型：零售单、零售退货单、销售订单、销售出库单、销售退货单、销售换货单、委托代销发货单、委托代销退货单、委托代销结算单、组合品销售出库单、组合品销售退货单、发出商品出库单
高级价格策略：启用/不启用，二选一，勾选为启用，不勾选则不启用；默认为不启用；
对符合要求的价格表合并取价：做单时，符合条件的有多个取价规则，此时处理办法受此选项控制，若不勾选，则取优先级最高取价规则所对应的价格表；若勾选，则按优先级顺序，从符合要求的所有价格表中取价
取价规则排序管理模式（二选一，默认为“统一排优先级”）：
①统一排优先级
此种方式适合于由总部或专门部门对所有分支机构的价格执行进行全局统筹管理的情况。在这种模式下，整个帐套只有一套取价规则的优先顺序，每个分支机构都要遵循这个规则。
②按分支机构排优先级
此种方式适用于各分支机构独立进行价格政策的情况，在这种模式下，每个分支机构都要在本机构范围内设置一套取价规则的优先顺序，各分支机构的取价规则优先级顺序相互独立，互不干扰。
两种排序方式的切换：
①允许随时从统一排序切换到按分支机构排序。
②允许随时从按分支机构排序切换到统一排序，统一后的排序顺序默认为时间先后顺序。
· 价格表档案
    价格表档案的一张价格表就是一类报价的集合，物价信息中，把所有商品的预设价格一汇集在一个表，就可视为一张简单的价格表，但其决定价格的因素只有商品编码。在此基础上，价格表将会把影响价格的其它因素添加进去。如图所示：
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表头说明：
1 格编号可以直接填写，也可以选择之前设置好的价格编号进行追加。
2 价格表名称可以直接取名，也可选择之前设置好的价格表进行追加。
3 报价币种：单选，可针对本价格表设置适用的币种；
4 适用分支机构：可选择本价格表适用的分支机构，可多选；
按自由项报价、计量单位报价、指定扣率、指定税率四个选项可以随意组合，但是取消前必须取消掉对应的商品设置好的明细内容。
· 选择按自由项报价之后，系统会自动列出自由项列，同种商品不同的自由项可以设定不同的价格；
· 选择按计量单位报价后，系统会自动列出单位列，同种商品不同的单位可以设定不同的价格；
· 选择按扣率后，系统会自动出现单价、扣率、折后单价列，通过输入单价、扣率系统自动计算出折后单价，取价时会将单价扣率一起取出；
· 选择按税率后，系统会自动出现税率、含税单价列，可按含税价进行报价。
表体说明：
①包含字段：状态、商品编号、商品名称、自由项、报价计量单位、报价方式、单价、扣率、折后单价、限价控制、备注、填制人、填制日期、审核人、审核日期、作废人、作废日期等。
②报价方式：单价/折后单价/含税单价，选择某种报价方式，则只有该字段可编辑，其他价格由此价格推算而出。
③限价控制：对商品的最低价格进行限制，需单据审核中对价格控制的使用。 
④状态：待审核、已审核、作废、调整待审核。
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注：只有已审核状态的价格表才生效。
价格调整请参见价格表查询。
下方按钮：
保存：价格表设定好之后，点击保存之后价格表将处于待审核状态，需要到价格表查询中审核价格表才能生效。
审核：点击审核按钮，价格表直接保存后变为审核状态。
导入：可通过excel模板进行批量导入。
· 价格表查询
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1.查询条件：价格表编号、价格表名称、币种选择、分支机构、状态、商品名称、报价方式、填制日期、填制人、审核人、作废人、排序方式。
2.查询结果字段：价格表编号、价格表名称、报价币种、适用分支机构、状态、商品编号、商品名称、自由项、计量单位、报价方式、单价、扣率、折后单价、限价控制、备注、填制人、填制日期、审核人、审核日期、作废人、作废日期。
3.功能按钮：打印、本页全选、查询条件、价格调整、价格修改、生成新价格表、批量删除、批量审核、批量作废、清除作废。
价格调整：可对报价方式、报价、扣率、限价控制进行批量调整。
价格修改：可对未审核状态的报价进行修改，若选中的明细分属不同的价格表则进行提示“请选择相同价格表的明细进行修改”。若所选符合要求，则将所选明细带入到价格表修改界面。
生成新价格表：可对任意状态的价格表进行修改或者组合成新的价格表。
清除作废：对作废单据进行彻底物理删除。
注：基础价格策略-物价信息-新价格表功能，可以从物价信息生成价格表
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· 价格表规则设置
取价规则是指，在什么条件下使用哪一张价格表，满足该取价规则的时候，就使用这张价格表。如图所示：
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1．表头信息
包含字段：取价规则编号、取价规则名称、适用分支机构、对应价格表、生效日期、失效日期、起始时间段、结束时间段、规则条件设置、取价日设定、备注。
说明：
取价条件设置包括：会员、仓库和操作员设置，分别为：不区分是否是会员、适用全部会员卡类型、使用部分会员卡类型、适用全部仓库、适用部分仓库、适用全部操作员、适用部分操作员，适用往来单位或结算单位，会员折扣和往来单位折扣有效，折上折有效，所有规则条件可以相互搭配一起设置使用。
注意：
a.会员折扣有效
勾上此选项后，则取价完成后，若有符合要求的会员折扣，则对应再取会员折扣。
若同时“折上折有效”选项勾选，则不管原折扣是否为1，将取到的会员折扣乘到原折扣上，重新计算折扣、折后单价、折后金额和含税单价、含税金额。
若“折上折有效”选项未勾选，则取到的会员折扣，只对原折扣为1的明细行，进行折上折的计算。
b.往来单位折扣有效
勾上此选项后，则取价完成后，若有符合要求的往来单位销售折扣，则对应再取该折扣。
若同时“折上折有效”选项勾选，则不管原折扣是否为1，将取到的往来单位折扣乘到原折扣上，重新计算折扣、折后单价、折后金额和含税单价、含税金额。
若“折上折有效”选项未勾选，则取到的往来单位折扣，只对原折扣为1的明细行，进行折上折的计算。
若会员折扣有效和往来单位折扣有效都勾选，按照原规则，会员折扣优先，取不到会员折扣再取往来单位折扣。
取价日期设定：包括周一到周日，如果都不打对勾表示周一到周六全部有效。
2．表体信息
表体会根据表头条件的选择产生不同的tab页，包含字段有：会员卡类型名称、仓库编号、仓库名称、操作员编号、操作员名称等。
3．功能按钮
包含字段：打印、单据调入、新增、保存、保存新增、修改、删除、审核、作废。
说明：
未保存的取价规则可以进行保存、保存新增和审核，保存过后的取价规则才能进行修改、删除，只有审核过后的取价规则才能进行作废处理。
单据调入：可对之前设置好的各种状态的取价规则进行调用重新设置。
保存新增：保存之后自动生成一张空白取价规则设置表。
修改：只能针对保存后的取价规则进行修改。
删除：只能针对保存后的取价规则进行删除。
审核：只能针对保存后的取价规则进行审核。
作废：通过审核状态的取价规则才能进行作废处理。
注：在按上诉步骤设定好了取价规则以后，开零售单的时候，如果单据条件满足设定好的取价规则，那么商品价格就会自动准确地弹出。
· 取价规则查询
取价规则查询，可查询已保存的价格表明细信息，并可对其进行查看、修改、审核、作废等操作。如图所示：
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1．查询条件包括：取价规则编号、取价规则名称、适用分支机构、对应价格表、状态、备注、制单人、填单日期、审核人、审核日期、作废人、作废日期。
说明：
状态：待审核、执行、作废三种状态。
2．查询结果
列字段包括：取价规则编号、取价规则名称、适用分支机构、对应价格表、状态、制单人、制单日期、审核人、审核日期、作废人、作废日期、生效日期、备注等。
3．按钮功能
打印、查询、调阅、修改、删除、审核、反审核、清除作废。
打印：打印及导出。
调阅：可对单据进行调出，然后进行修改删除审核作废等处理。
删除：针对待审核状态下的取价规则进行删除。
审核：对待审核状态的取价规则进行审核。
反审核：对状态为执行的取价规则进行反审核。
作废：可对任何状态的取价规则进行作废处理。
清除作废：将对当前选中取价规则进行彻底清楚，此操作不可逆。
· 取价规则查询
由于取价规则的条件是自定义的，在做零售单时，有可能会发生同时满足多个取价规则的情况，因此需要对取价规则进行优先级设置。价格表本身是不区分优先级的，各分支机构需要根据本分支机构的实际情况，决定什么情况下（同时满足规则时）优先采用什么规则，以决定优先采用哪张价格表。如图所示：
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如果取价规则排序管理模式选择：按分支机构排优先级，那么进入取价规则优先级别设置时候会选择分支机构。
1.表体显示：规则编号、规则名称、备注、制单人、制单日期、审核人、审核日期、价格表编号、价格表、状态、适用分支机构。
用户使用时采用选中某行，进行上移、下移、置顶、置底操作，排在上面的优先级越高。双击某行，可调阅取价规则。
2.按钮功能
打印、切换分支机构、调阅取价规则、调阅价格表、保存设置
切换分支机构：可切换当前设置的分支机构价格表优先级。
调阅取价规则：点击后，可查看选中行对应取价规则。
调阅价格表：点击后，可查看选中行对应价格表。
3.6.2.2基础价格策略
〖价格策略〗包含『物价信息』、『分支机构物价信息』、『价格跟踪』、『简易促销价格管理』四个方面。
· 物价信息
『物价信息』是对系统中所有价格信息的汇总管理，如图所示：
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功能按钮介绍：
筛选查询：用户可以根据商品的编号、名称、条码、产地、单位以及价格区间（预设售价、预设进价、最高进价、零售价、最高售价、最低售价）范围查询所需商品的价格信息。
筛选商品：用户可以在商品明细菜单中选择需查询商品
显示停用商品：显示或隐藏已停用的商品。
修改价格：用户还可以在商品物价信息表的商品明细菜单中选择具体商品后点击修改价格对商品的预设售价、预设进价、最高进价、零售价、最高售价、最低售价进行修改和设置。
物价生成：可根据一定的公式，批量生成所有显示商品的预设售价、预设进价、最近进价。如图所示：
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选择某一预设价格或最近进价，再选择运算方式（加、减、乘、除），再录入运算的数值，即得到一个新的价格。该公式会对当前列表中的所有商品有效，须谨慎使用。如需对部分商品做批量修改，可以先通过筛选查询对有批量关系的产品进行筛选，然后再对所有显示商品进行批量物价生成。
新价格表：可根据一定的公式，批量生成所有显示商品的新价格表。如图所示：
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选择某一预设价格或最近进价，再选择运算方式（加、减、乘、除），再录入运算的数值，即得到一个新的价格。该公式会对当前列表中的所有商品有效，须谨慎使用。然后用心的价格生成一张新的价格表出来（价格表即时高级价格体系里的价格表）。
数据导入：可通过此按钮，将EXCEL表格里的物价信息直接导入到系统里。
· 分支机构物价信息
『分支机构物价信息』是按分支机构设置所有商品价格信息的汇总管理，如图所示：
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功能按钮介绍：
引用物价信息：用户可以选择引用物价信息设置的商品价格或某一分支机构的商品价格并覆盖现有物价信息设置的商品价格或某一分支机构的商品价格；
重选分支机构：选择需要设置价格的分支机构；
复制给其他分支机构：把当前分支机构设置的价格信息复制给选定的分支机构；
筛选商品：用户可以输入商品编号或名称选择需查询商品；
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商品过滤：用户可用此功能按钮选择对应的商品信息；
[image: image439.png]



不显示0库存商品：用户点击此按钮后，此界面里将不再显示当前库存为0的商品；
物价生成：可根据一定的公式，批量生成显示商品的新预设售价、新预设进价、新零售价、新最高售价、新最低售价、新最近进价、新最高进价。如图所示：
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选择某一预设价格或最近进价，再选择运算方式（加、减、乘、除），再录入运算的数值，即得到一个新的价格。该公式会对当前列表中的所有商品有效，须谨慎使用。
删除本分支机构物价信息：此功能按钮将会把当前分支机构的所有物价信息都删除，需谨慎操作；
新价格表：可根据一定的公式，批量生成所有显示商品的新价格表。如图所示：
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选择某一预设价格或最近进价，再选择运算方式（加、减、乘、除），再录入运算的数值，即得到一个新的价格。该公式会对当前列表中的所有商品有效，须谨慎使用。然后用心的价格生成一张新的价格表出来（价格表即时高级价格体系里的价格表）。
数据导入：可通过此按钮，将EXCEL表格里的物价信息直接导入到系统里。
· 价格跟踪选项
· 采购价格跟踪
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· 启用采购价格跟踪
按结算单位进行价格跟踪/按往来单位进行价格跟踪：单选项，即按单据头所选往来单位还是结算单位进行价格跟踪。只有勾选了“启用采购价格跟踪”后才可选择；且需根据单据头所选的往来单位或者结算单位判断其基本信息里是否启用了价格跟踪；
1 采购价格跟踪详细设置：此处可以针对【询价单、采购订单、暂估入库单】这3张单据选择需要跟踪的价格，可以选择本类型单据的价格跟踪和采购入库的价格跟踪，比如采购订单价格跟踪可以选择订单价格跟踪或者采购入库的价格跟踪数据；
2 跟踪价格：【单价、扣率、单价+扣率、折后单价、含税单价+税率、扣率】共6个类型选择，只能选择其中一个，每个对单据的影响如下：
单价：会将跟踪价格带入到单据的“采购单价”处，其他各列再自动计算而得；此种跟踪适用所有单据格式；
扣率：会自动将跟踪到的扣率导入到单据里的折扣处，然后采购价格读取预设价格，用采购价格和跟踪的扣率自动计算折后价格和含税价格；
：会自动将跟踪到的扣率导入到单据里的折扣处，然后采购价格读取预设价格，用采购价格和跟踪的扣率自动计算折后价格和含税价格；此种跟踪适用单据折扣格式和全部格式；
单价+扣率：系统会自动把跟踪到的单价填入到采购单价处，然后把跟踪到的扣率带入到单据里的折扣处，然后再自动计算折后单价和含税单价；此种跟踪适用单据折扣格式和全部格式；
折后单价：系统会自动把跟踪到的折后单价填入到单据里的折后单价处，然后采购单价读取预设价格，再用折后单价和采购单价计算折扣填入，然后再计算其他各列；此种跟踪适用单据折扣格式和全部格式；
含税单价+税率、扣率：系统会自动把跟踪到的含税单价填入到单据里的含税单价处，把跟踪的税率带入到单据里的税率处，把跟踪的扣率带入到单据折扣处，然后计算采购单价；此种跟踪适用单据折扣格式和全部格式；
具体事例如下说明：
	采购单价
	采购扣率
	采购折后单价
	采购税率(%)
	采购含税单价

	10
	0.8
	8
	10
	8.8


启用价格跟踪
· 启用“单价”
普通格式：带入“采购单价”10到采购单价列；
折扣格式：带入“采购单价”10到采购单价列，扣率根据表头/往来单位带入；
税率格式：带入“采购单价”10到采购单价列，税率根据表头/商品默认税率；
全部格式：带入“采购单价”10到采购单价列，扣率根据表头/往来单位带入，税率根据表头/商品默认税率；
· 启用“扣率”
普通格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价；
折扣格式：带入“采购扣率”0.8到扣率列；
税率格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价；
全部格式：带入“采购扣率”0.8到扣率列，按商品正常流程取价；
· 启用“单价+扣率”
普通格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价
折扣格式：带入“采购单价”10，到采购单价列，带入“采购扣率”0.8，到扣率列
税率格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价
全部格式：带入“采购单价”10，到采购单价列，带入“采购扣率”0.8，到扣率列
· 启用“折后单价”
普通格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价
折扣格式：带入“折后单价”8，到折后单价列，采购单价带入预设价，再计算扣率
税率格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价
全部格式：带入“折后单价”8，到折后单价列，采购单价带入预设价，再计算扣率
· 启用“含税单价+税率、扣率”（仅先全格式下使用）
普通格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价
折扣格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价
税率格式：不进行价格跟踪，按商品正常流程取价
全部格式：带入“含税单价”8.8，到含税单价列，税率、扣率分别带入对应列，计算采购单价；
· 采购价格跟踪单据选择
此处是选择需要进行采购价格跟踪的单据，只有勾选了的单据才进行价格跟踪，否则不进行价格跟踪。
· 启用最近价格跟踪
最近价格跟踪是不区分往来单位或者结算单位的，只区分分支机构、商品两个维度；和价格跟踪的区别就是价格跟踪区分维度为【分支机构、商品、往来/结算单位】，比如【001】商品，在分支机构【F01】与往来单位【WL-001】的采购价格为：10元，此时如果是既启用价格跟踪又启用最近价格跟踪，那么在【F01】这个分支机构与往来单位【WL-002】发生业务是的价格就是10元，如果未启用最近价格时，价格就是0；
· 启用分支机构间采购价格跟踪
分支机构间采购价格跟踪和价格跟踪类似，只是分支机构间价格跟踪就不区分分支机构了，只区分【往来/结算单位和商品】两个维度。其他处理方式一致；
· 启用分支机构间采购最近价格跟踪
分支机构间采购最近价格跟踪和最近价格跟踪的区别即是分支机构间采购价格跟踪不区分分支机构进行最近价跟踪。
如果用户同时启用【价格跟踪、最近价跟踪、分支机构间价格跟踪、分支机构间最近价格跟踪】时，取价顺序如下：
采购价格跟踪—>最近价格跟踪—>分支机构间采购价格跟踪-->分支机构间采购最近价格跟踪
· 销售价格跟踪
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 销售价格跟踪与采购价格跟踪处理完全一致，具体请参见上方的采购价格跟踪内容说明。
· 仓储价格跟踪
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· 启用分支机构调拨出库单价格跟踪
此选项是进行分支机构调拨出库单的价格跟踪，比如001号单，做的时候选择的是调出分支机构A，调入分支机构B，单据过账后，就会有对应的调拨价格，那么下次再做分支机构调拨出库单时，选择相同的调出分支机构、调入分支机构时系统会自动跟踪上一次的调拨价格。
· 启用分支机构调拨入库单价格跟踪
分支机构调拨入库单价跟踪和调拨出库价格跟踪同理；
分分支机构调拨单价格跟踪只在单据头未勾选“按成本价调拨”时才有效；
· 价格跟踪查询
『价格跟踪』中系统将自动跟踪和记录每种商品针对于每个往来单位的最近售价和最近进价，这样可以对本次交易价格提供参考， 

增加选择“选中显示跟踪价为0的信息”。若勾选后，则跟踪价为0的商品信息也显示出来了。这样就可以在进行业务前，先批量对跟踪价进行设置了。如图所示：
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用户可在价格跟踪栏内选择【销售订单价格跟踪】、【销售价格跟踪】、【采购订单价格跟踪】、【采购价格跟踪】、【报价价格跟踪】、【询价价格跟踪】、【发出商品出库价格跟踪】、【暂估入库价格跟踪】，然后选择需查询的分支机构、往来单位、商品名称、币种、计量单位，查询上述各明细价格跟踪。查询结果如下图所示：
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 价格跟踪是会自动记录对应单据上的采购/销售单位，下次带出价格会自动跟踪单位和价格，在上述界面里，可以看到最近一次发生业务的时间，即可统计价格跟踪的来源时间；
价格跟踪复制：通过此按钮可以将现有有价格跟踪的单位数据复制到其他分支机构的其他往来单位里去作为价格跟踪数据；具体操作界面如下图所示：
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   在上图中，源分支机构、源单位名称均只能单选，目标分支机构、目标单位均可多选，目标单位不能选择大类，不能选择与源单位相同的往来单位；如果勾选“覆盖目标单位中现有价格跟踪信息”时，那么在复制的时候会直接用源单位的价格数据直接覆盖模板单位数据，否则不会覆盖；
数据导入：数据导入功能，可将EXCEL表格里的价格跟踪数据批量导入到系统里，导入的时候是查询条件里选择的跟踪类型是什么，导入后就是什么价格跟踪数据，比如选择的是销售订单价格跟踪，那么导入后就是销售订单的价格跟踪；此功能受【系统配置-高级配置-其他配置】下的“价格跟踪导入时验证基准”选项控制，选择的以哪个单价为准，在导入时就会以哪个单价为基准计算另外两个单价；
· 简易促销价格管理
『简易促销价格管理』是对用户在一定时间内设定的特别的销售价格，点击新增按钮添加一个促销价格，如图所示：
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在该新增设置中，系统需要输入相应商品的名称、确定的促销价格。以及该促销价格执行的起止时间范围，在确定以后，凡是在该期间内销售该设定了促销价格的商品，系统均按此促销价格执行。同时，『促销价格管理』可以对此促销价格进行保留，并且记录下登记人和登记时间，确保对促销活动的记录。当然，系统也提供了删除与修改的功能。简易促销功能也可以批量导入；
3.6.2.3促销策略
· 促销政策新增
促销政策功能主要包括促销政策制定和促销政策执行两大部分，用信息化的手段解决了促销活动的事先规划和保障执行。
促销政策的制定主要包括适用情景、促销前提以及促销内容。
①适用情景主要设置促销政策适用的外部环境如日期范围、时间段、适用店面、人员范围等。解决何时、何地、何人参与的问题。
②促销前提是指满足一定的消费条件，可激发促销活动产生的前提条件，如购买了一定量的商品、达到一定的金额、如何捆绑计算的规则等。解决在什么情况下可进行促销的问题。
③促销内容是指具体促销的形式以及促销的实质内容，如如何让利，打折还是优惠，打折是全部打折还是部分打折等等。解决要给客户让些什么利的问题。
促销政策新增界面如下图所示：
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1.促销模式： 
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促销模式由促销前提和促销内容两部分组成，分别有10种组合方式。
每种组合方式，会产生不同的表体页面，如下所述：
①组合一，买满金额减免金额，表体字段：
行号，每个表体都需有行号，下文不再赘述。
买满金额：金额
减免金额：金额
注：买满金额不能重复，减免金额必须小于买满金额。
②组合二，买满金额送赠品，表体字段：
买满金额：金额
赠品编号：商品编号
赠品名称：商品品名
赠品金额：金额，可为0
赠品数量：数量，选赠品后默认为1
注：买满金额可重复，表示为同一条件。
③组合三：满买金额打折，表体字段：
买满金额：金额
折扣：0到1之间的四位小数
注：保存时判断金额不能重复
④组合四：买够商品减免金额，表体字段：
买够数量：数量
减免单价：金额
注：此处买够数量减免的是商品单价
⑤组合五：买够商品送赠品，表体字段：
买够数量：数量
赠品编号：商品编号
赠品名称：商品品名
特价金额：金额，可为0
赠品数量：数量，选赠品后默认为1
注：买够数量可重复，表示为同一条件。
⑥组合六：买够商品打折，表体字段：
买够数量：数量
折扣：0到1之间的四位小数
保存时判断金额不能重复
⑦组合七：买够商品特价，表体字段：
商品编码：商品编码
买够数量：数量
价格：达到条件后所取价格
注：商品编码+买够数量不允许重复
⑧组合八：买够商品捆绑促销
可以实现买A送B，买C送D的多种捆绑促销的同时执行。
注意：商品编号+相同数量，允许重复，但是同个商品编号不能有对应的不同数量。
(组合九：近效期商品打折
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通过上图我们可以看出，在使用近效期促销时，用做单时的服务器系统日期与单据里所选的商品的效期至进行计算，用计算出的结果，与促销政策里新增的接近效期天数进行对比，如果计算出的天数大于促销政策里设置的接近促销天数的最大值，则不执行促销；只执行小于等于接近效期天数里的明细行商品。如果效期至为空，也不执行（即效期至为空时，表示商品不需要管理效期至）。
(组合十：近效期商品特价
可以实现卖接近效期至多少天的时候对近效期商品进行特价处理，如下图实例所示：
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注意：近效期商品促销这个促销模式，只在系统配置里勾选了：“物流单据商品采用效期至”这个选项后，才显示近效期商品促销这个模式，否则不会显示。
如果用户在系统配置里取消勾选“物流单据商品采用效期至”时，会在现有的提示基础上加一个提示：“系统取消商品效期至管理后，如果涉及有近效期商品促销的促销政策，将自动失效！请谨慎操作！”用户点击系统配置下的确定按钮时，会自动将设置的近效期商品促销的促销政策改为失效状态。
如果已经取消了“物流单据商品采用效期至”，再去促销政策里修改曾经建立好的近效期促销政策时，会谭出提示：“系统已取消效期至管理，不能修改近效期促销政策，请确认后再试！”，如果选择了近效期促销政策进行复制时，也会谭出提示：“系统已取消效期至管理，不能用近效期促销政策进行复制新增，请确认后再试！”
2.使用情景（条件设置）
全部客户参与、全部会员卡客户参与、部分会员卡客户参与、全部仓库参与、部分仓库参与、全部业务员参与、部分业务员参与、全部商品参与、部分商品参与以及适用部分往来单位或结算单位。
注意：选择部分会员卡客户参与、部分仓库参与、部分业务员参与、部分商品参与、适用部分往来单位、适用部分结算单位这几个选项后表体会增加填写内容。
3.促销条件辅助选项
促销条件辅助选项，在一定的促销条件下可选，如下表所示：
	促销模式
	计算 
方式 
	达到 
条件 
	累计 
让利 
	赠品 
类别数
	折上折 
有效 

	买满金额 减免金额
	
	
	√
	
	

	买满金额 送赠品
	
	
	√
	√
	

	买满金额 打折
	
	
	
	
	√

	买够商品 减免金额
	√
	√
	
	
	

	买够商品 送赠品
	√
	
	√
	√
	

	买够商品 打折
	√
	√
	
	
	√

	买够商品 特价
	
	√
	
	
	


下面对各选项分别进行举例说明：
①计算方式
	选项名称
	选项内容
	备注

	计算方式
	按总计
按商品分别计算
	在一定的促销模式下可选，此选项为单选，不可选状态下置灰默认为“按总计”


例如：
促销模式为“买够商品送赠品”：
	行号
	买够数量
	赠品编号
	赠品名称
	特价金额
	赠品数量

	1
	5
	SP001
	商品001
	0
	1

	2
	10
	SP001
	商品001
	0
	3

	3
	20
	SP001
	商品001
	0
	7


a.若计算方式选择的是“按总计”，则买够数量不分商品，按总计数量计算优惠条件。
如顾客购买明细为：
商品    数量
SP001     4  
SP002     7
按总数量4+7=11计算，大于10小于20，则赠送商品001数量3个。
b.若计算方式选择的是“按商品分别计算”，则买够数量按商品分别统计数量。
如顾客购买明细为：
商品    数量
SP001     4  
SP002     7
SP001未达到优惠条件，SP002达到优惠条件，赠送商品001数量1个。
② 达到条件的让利方式
	选项名称
	选项内容
	备注

	达到条件
	达标让利
超标让利
整体让利
	该项可选时为单选，否则置灰且默认为“整体让利”


例a：
促销模式为“买够商品打折”
	行号
	买够数量
	折扣

	1
	10
	0.9

	2
	20
	0.8


计算方式为“按总计”
如顾客购买明细为：
商品    数量
SP001     12  
达标条件若选择为“达标让利”，则让利情况为只有达标部分的数量进行让利：
商品    数量    折扣
SP001    10      0.9
SP001     2        1
达标条件若选择为“超标让利”，则让利情况为只有超标部分的数量进行让利：
商品    数量    折扣
SP001    10       1
SP001     2      0.9
达标条件若选择为“整体让利”，则让利情况为整体购买数量进行让利：
商品    数量    折扣
SP001     12     0.9 
例b：
促销方式为“买够商品减免金额”：
	行号
	买够数量
	减免金额

	1
	5
	5

	2
	10
	8


计算方式为“按商品分别计算”
如顾客购买明细为：
商品    数量
SP001     8  
SP002    10
达标条件若选择为“达标让利”，则让利情况为：
商品    数量    减免金额
SP001     5         5*5
SP001     3           0
SP002     5         5*5
SP002     5         8*5
达标条件若选择为“整体让利”，则让利情况为：
商品    数量    减免金额
SP001     8         5*8
SP002    10         8*10
③ 累计让利
	选项名称
	选项内容
	备注

	累计让利
	复选框
	该项不可选时置灰且默认为不勾选


例如：
促销模式为“买满金额减免金额”
	行号
	买满金额
	减免金额

	1
	100
	10

	2
	200
	30


如此时顾客购买明细为
商品    金额
SP001    550   
“累计让利”不勾选的话，则让利情况为：
商品    金额    减免金额
SP001    550    30
“累计让利”勾选的话，则让利情况为：
商品    金额    减免金额
SP001    550    30*2+10*1
④ 赠品类别数
	选项名称
	选项内容
	备注

	赠品类别数
	手工填入
	若促销模式选择的是“送赠品”项，则该项可填且默认为1，否则置灰且默认为0


赠品类别数表示赠送赠品时可以选择的种类数。
例如：
促销模式为“买够商品送赠品”：
	行号
	买够数量
	赠品编号
	赠品名称
	特价金额
	赠品数量

	1
	20
	SP001
	商品001
	0
	2

	2
	20
	SP002
	商品002
	0
	3

	3
	20
	SP003
	商品003
	0
	1


赠品类别数设置为2，则表示顾客买够20个数量时，可送三种赠品中的任意两种，此时弹出对话框让收银员选择顾客想要的两种赠品，例如某顾客想要2个商品001和1个商品003。
⑤ 折上折有效
	选项名称
	选项内容
	备注

	折上折有效
	复选框
	默认不勾选


如果“折上折有效”勾选，则打折的促销方案对已经打折的商品仍然有效；
如果“折上折有效”不勾选，则打折的促销方案只对单据明细中折扣为1的商品有效。
举例如下：
商品  单价  折扣  售价
A      100   0.9    90

B      200    1    200
买满300，打0.8折，勾了折上折，结果如下：
商品  单价  折扣       售价
A      100   0.9*0.8    72

B      200    1*0.8   160

买满300，打0.8折，不勾折上折，结果如下：
商品  单价  折扣       售价
A      100    0.9       90

B      200   1*0.8      160
4.下方按钮
新增：点击后进入新增状态
保存：新增促销政策或修改时，点此按钮进行保存。保存后停留在原单界面。
保存新增：新增促销政策或修改时，点此按钮进行保存。保存后进入新增界面
修改：调阅促销政策后，点击该按钮后可编辑未审核的促销政策，该按钮在未审核状态可点
删除：调阅促销政策后若处于未审核状态，此按钮可见，删除成功后进入新增界面。
审核：新增或修改界面，点击此按钮后促销政策将自动保存后审核。在单据调阅界面，若该促销政策尚未审核，则点此按钮可进行审核。
作废：在单据调阅界面此按钮可见，点此按钮可对整单进行作废处理。
注意：促销政策在已审核状态方才生效。
· 促销政策查询
查询，可查看促销政策列表并调阅原单查询，还可以进行批量删除、审核、废除等操作。
1、查询条件
点击采购订单查询菜单后，弹出查询条件录入窗口，如下图所示：
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查询条件包括：单据编号、活动名称、适用分支机构、促销模式、状态、执行状态、备注、生效日期、失效日期、仓库名称、业务员、会员卡类型、商品名称、制单人、制单日期、审核人、审核日期、作废人、作废日期。
说明：
促销模式包括：买满金额、买够商品、减免金额、送赠品、打折、特价。
状态包括：待审核、已审核、作废。
执行状态包括：未生效、生效、失效。
各状态注解：
未审核：新保存尚未审核
执行：已审核，未作废状态
作废：人为废除状态
执行状态：
状态为已审核的情况下
未生效：当前日期尚未到达生效日期，即 <生效日期
生效：当前日期处于生效日期范围内，即 >=生效日期 &=失效日期
失效：当前日期已超过失效日期，即 >失效日期
状态为非执行的情况下，执行状态为空
2、查询结果
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列字段包括：选择、单据编号、活动名称、分支机构、促销模式、状态、执行状态、生效日期、失效日期、制单人、制单日期、审核人、审核日期、作废人、作废日期、备注等。
3、按钮功能
本页全选、取消全选、打印、查询条件、调阅原单、批量删除、批量审核、批量作废、清除作废
查询：调出查询窗口。
调阅原单：对选中行点击后进入原单查看界面
复制：可对选中行进行复制
批量删除：可对选中的未审核状态的单据，进行批量删除操作。
批量审核：可对选中的未审核状态的单据，进行批量审核操作。
批量作废：可对选中的非作废状态的单据，进行批量作废操作。
清除作废：可删除选中的已作废状态的促销政策，进行批量清除作废操作。
· 促销政策应用
当用户完成对零售单或销售出库单的基本录入后，点击“促销”按钮调用出促销功能。首先弹出以下窗口，列出满足条件的有效促销政策：
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选择具体的促销活动后，可双击查看结果，例如：
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确定后系统将自动把优惠信息反映到单据上。
有些促销活动还需要人工辅助操作，例如：
[image: image459.png]EuRS: 2 Rz FRETEEE
| &8 B
1 0 SP003 MLEOL 0

|2 eSO

3 >= 500 SP00S  ALE03 S

o

FRANSE: 550.00

BETRIER

EENE





可让客户挑选的赠品，需要人工在此界面上进行选择。
确定后系统会将赠品信息反映到单据界面，如下图所示：
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注意：
执行促销后，单据表体将会被锁定不能修改，需要修改，请点“取消促销”。
· 促销条件执行优先顺序
1、针对明细行商品进行促销的政策
 优先执行单品买够商品特价的促销政策（包含近效期促销），再执行单品买够数量减免金额，再执行单品买够数量打折（包含近效期促销），再读取单品买够数量送赠品；
 其次执行单品买够金额减免金额。
2、针对单据的总数量或总金额的促销政策
按以上单品执行完促销后，再根据以下优先顺序按整单执行促销政策。
再次执行按总计设置的买够商品打折/减免金额（只允许2选1），再执行按总计设置的买够商品送赠品（统计整单买够数量时，不包含按单个商品赠送的赠品数量），再执行按总计设置的买满金额打折（如果折上折无效时，单据明细行里的商品折扣如果小于1时就不执行此政策），再执行按总计设置的买满金额减免金额，最后执行按总计设置的买满金额送赠品的政策。
以上所说的执行单品买够数量、单品买满金额是指，在促销政策里的计算方式为：按商品分别计算这类促销政策。
买满金额打折、买够商品打折、近效期商品促销打折》这3个促销的优先级为：近效期商品打折>买够商品打折>买满金额打折，这个三个可以同时勾选，如果对应的促销政策是勾选了“折上折有效”的话，三个都可以执行，如果未勾选折上折有效，那么对应的促销政策就不执行。
涉及打折的政策，都需要加上折上折有效这个选项，未勾选则不重复执行打折的政策。
打折、特价、减免单价 的 优先顺序如下：
特价-减免单价-打折（是否打折还是要遵循是否折上折有效，无效时则不执行打折，有效时才执行打折）；
3.6.3报价管理
报价管理主要对企业采购过程中向供应商询价的数据进行管理，包括报价单和报价单查询功能。
3.6.3.1报价单 
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1、单据头字段 

包含字段：录单日期、单据编号、分支机构、往来单位、结算单位、经手人、部门、币种、汇率、说明、摘要、详细信息、制单人、成交、税率、扣率、预设售价选择。 

说明： 

成交：为勾选项，默认不勾选。报价单一旦被销售订单引用，将自动把报价单的成交给打上勾，不管报价单里的明细行数量是否全部被引用，都会自动打上勾。
2、单据体字段 

商品编号、商品名称、、自由项、销售单位、销售数量、销售单价、销售金额、基本计量单位、基本单位数量、辅助数量、浮动换算率、浮动计量单位、浮动单位数量、本位币金额、本位币折后金额、备注。

3、单据尾字段 

选商品，可按编号或名称选择。
4、按钮功能

发消息、打印、调入报价单、保存报价单。

说明：

A、本单据和销售订单功能基本相同，只是没有仓库。
B、本单据不影响任何报表，除了新增报表。
C、本单据受单据格式配置影响，但要受多单位影响。
D、打印与销售订单方式相同。
E、本单据无需审核。
F、自动摘要：向【往来单位】报价【商品1】等：经手人, 
过账影响：不影响。 
3.6.3.2报价单查询
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查询条件：查询日期、分支机构、往来单位、商品名称、部门、经手人、报价状态、商品备注。 
说明： 
报价状态：下拉列表，包括全部、未成交、已成交。 
商品备注：支持模糊匹配。 
列字段：报价单号、报价日期、往来单位名称、商品编号、商品名称、单位、数量、已转订单数、单价、金额、含税单价、价税合计、调用次数、报价状态、原币单价、原币金额、原币含税单价、原币价税合计、自由项、原币币种。 
说明： 
报价单号：报价单的单据编号。 
报价日期：报价单的单据日期。
单价：折后单价。 
数量：报价单上的数量；
已转订单数：指对应报价单明细行已转销售订单的数量；
金额：折后金额。 

含税单价：按录入税率计算的含税单价。
价税合计：裸价与税费之和。
调用次数：本报价单已被调用的次数。
报价状态：值域为成交、未成交。 

原币单价：币种设置和汇率设置后的原币单价。
原币金额：币种设置和汇率设置后的原币金额之和。
原币含税单价：按录入税率计算的含税原币单价。
原币价税合计：裸价和税费的原币金额之和。
自由项：该商品的自由项属性情况。
原币币种：即原币的品种。
本报表仅线性列示。 按钮：查询条件、原始单据、调用历史、成交、未成交、删除报价单。 
说明： 
查询条件：即在查询日期、分支机构、往来单位、商品名称、部门、经手人、报价状态、商品备注等条件选择下筛选相应的报价单。 
原始单据：点击调出报价单的原始单据明细。
调用历史：某报价单已被调用的历史情况。
成交：不判断状态，直接将报价状态变成成交。 
未成交：不判断状态，直接将报价状态变成未成交。 
删除报价单：先提示“确认要删除编号为【单据编号】的报价单吗？”确认后删除整张单据。 
默认排序：报价日期、报价单号的降序。 
权限范围：往来单位、商品。 
3.6.4零售管理
3.6.4.1零售单
『零售单』通常用于零售业务，其界面简洁、操作简单，并且提供全键盘操作，该功能在具体的使用过程中更贴近实际运用。
把〖系统管理〗的【系统设置】的【系统配置】的“单据配置”中点击高级配置，在【销售单据】模块中的‘销售单、零售单中商品销售数量预设为1选项’勾选后，在商品零售时，商品销售数量默认为1，这样可以提高录单的效率。同时，在单据右上角的预设售价选择中，系统在输入基本信息时提供了10个预设售价供选择。如果不选择系统默认为预设售价1；并且在操作员权限――单据管理中可对操作员的“修改售价”可以进行配置。
在使用『零售单』时，请先设定常用的相关信息，包括“往来单位”和“出库仓库”、“经手人”，在确定这些相关信息以后，在以后每次打开使用时，系统将按照上次设定的相关信息默认为本次信息，大大减少了录单的工作量。
在确定了零售单相关常用信息以后，系统将自动打开设置的零售单据的界面，如下图所示：
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功能按钮介绍：
会员卡卡号录入：录入会员卡卡号，热键为F2；
使用组合品样式：勾选该选项后，单据变为上下表体，即可使用组合品的销售功能，此选项只在【系统配置-账套参数】里勾选了“启用组合品功能”时才可使用，且如果单据明细行里有了商品后此选项也不可勾选；
单据助手：分别有【价格调整】、【实时库存】、【零售快捷键说明】、【单据操作日志】、【单据附件】、【打印记录查询】、【单据自定义属性】七个选项，并分别有相应快捷键，可以快速查询和调整相应数据和附件。
实收金额：系统能够处理实际中常常发生的抹零情况，只需点击实收金额按钮，在提示框中输入实际收取的金额，系统自动抹零。
选商品：可根据商品编号和商品名称选择相应的商品。
在『零售单』中更加注重系统的快捷性，界面大量采用了快捷键，提高开单效率，按ALT+1出现下图：
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F2：会员卡号录入
F4：商品条码
F9：收现
Ctrl+F1：发消息
Ctrl+F2：实收金额
Ctrl+F3：扣率
Ctrl+F4：焦点置于商品表格
Ctrl+F5：调入草稿
Ctrl+F8：保存草稿
Ctrl+F9：快速打印
Alt+H：价格选择
POS外设配置：设置收银机、钱箱、客显屏的参数
调入草稿：将存入“业务草稿”（见单据处理）中的单据调出来进行修改或审核过账。调出的草稿可以修改。
保存草稿：由于该操作员暂时不能审核过账，或者无过账权限，将已经录好的单据保存为草稿。该草稿可以在〖单据管理〗－【业务草稿】中调出查看。
审核过账：将当前单据过账，过账后将会引起库存、往来资金等数据的变化。过账的单据可以在〖单据管理〗－【经营历程】中调出查看。
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
3.6.4.2零售退货单
   零售退货单实现与零售单相反的业务，即可通过此单实现零售业务的退货，具体界面如下图所示：
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具体操作方式与零售单类似，此处就不一一说明；
说明：零售退货单与销售退货单唯一区别就是零售退货单不能挂往来，销售出库单可以挂往来。
3.6.5订单管理
3.6.5.1销售订单
远程分支机构可直接在网上录入销售订单，在录入往来单位、经办人、分支机构名称、结算单位、出货仓库、币种、交货时间、承运单位、物件数量、运单号、包装方式、产品条形码、订金等信息后，可直接做单，做单时可以根据不同初始配置，选择输入货位信息、条形码信息、自由项信息、多单位信息、外币信息等附属功能信息，可以满足多行业多业务形态的销售订单订立。同时可以直接调取已保存的报价单和销售订单直接进行相应操作，方便快捷。
3.4.5.2销售订单查询
可以根据不同条件对销售订单查询：录单日期、交货时间、单据编号、经手人、供应商、入货仓库、摘要、说明、运单号、承运单位及电话、物件数量、包装方式、备注。并且可以选择未完成、已完成或全部订单进行查询。详情参见“采购订单查询”。
3.4.5.3未完成销售订单查询
可以根据不同条件对销售订单查询：录单日期、交货时间、单据编号、分支机构、经手人、往来单位、结算单位、发货仓库、摘要、说明、备注等诸多具体信息进行查询，并且可以查看所有未完成销售订单的进行状态：待审核、审核通过待完成，审核未通过等，还能调出原始单据进行复核，帮助用户开始明了的了解各订单的实际未完成状态。
3.4.5.4销售订单到期报警
对到期订单进行报警。可以对订单进行提前报警天数设置、延期报警、取消或恢复报警等操作。
3.4.5.5销售订单汇总表

按商品、往来单位、职员或仓库汇总统计销售订货及发货情况。
3.4.5.6销售订单分组明细表

按商品、往来单位、职员或仓库显示销售订货及发货的详情。可查询到各订单商品的订单数量金额、发货数量金额、未发货数量金额、补订货数量金额、中止数量金额等明细信息。
3.6.6出库管理
3.6.6.1销售出库单
单击左菜单栏里的『销售出库单』，刷新出如图所示的页面： 
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销售出库单操作方式与采购采购单相似。
功能介绍：
单据助手：在销售出库单右上方提供单据助手按钮，打开单据助手，提供实时库存、价格参考、本单毛利、信用额度查询、往来单位详情、商品详情、详细信息、库存分布、导入单据明细、价格调整、条码核对、历史报价、历史销售订单、历史销售情况、虚拟库存询价、历史采购订单、开费用单、单据附件、单据快捷键说明、单据操作日志、打印记录查询、单据信息导入、调入报价单、发消息、单据自定义属性共计二十五项相关辅助功能。
注意：1、往来单位信誉额度在本系统中是起提醒作用。当您在做销售出库单时，出现超过信誉额度情况时，系统就会提示，以让您考虑是否继续销售，以保证资金的安全。
2、 在所有业务单据的右上方都提供单据助手功能，根据不同的业务类型增加或者减少单据助手中的相关功能，下文中将不再对单据助手进行阐述。
3、 在销售出库单的打印按钮左边有打印快递单按钮，可以对销售的客户进行快递单的打印。另外在更多应用模板下增加了批量打印快递单功能。
销售出库单过账后对数据的影响：
· 立即可以反映出发货仓库中所有的销售商品数量和库存金额（当前库存商品的移动加权成本）减少；
· 根据收款的情况，系统将自动增加现金银行或应收的款项；
· 本笔业务的销售自动记入损益表的销售收入和销售成本中，计算利润；
· 本笔业务的销售影响资产负债表的库存商品总值或现金/银行存款或利润、应收款科目。
3.4.6.2销售退货单
单击左菜单栏里的『销售退货单』，刷新出如图所示的页面：
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『销售退货单』的原理及操作方式与『销售出库单』相似，同样有单据助手按钮帮助快捷设置销售退货流程中的各种价格，在填入相关分支机构、往来单位、结算单位、经手人、部门、入库仓库、币种及汇率、条形码等基本信息后，可以在下方明细表中手工录入销售退货单，也可在下方点击调原销售单按钮，直接快捷调用原销售单，并可在调入原单之后修改数量和价格等信息，提高了录单效率。
3.4.6.2销售换货单


单击左菜单栏里的『销售换货单』，刷新出如图所示的页面：
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在销售换货单中，可以同时完成换回产品入库和换出产品出库的工作。单据中的入库商品，分别选取对应的入库仓库、数量、价格，出库商品选择对应的出库仓库、数量、价格，点击审核过账即可完成销售换货流程。入库商品按照销售退货业务来处理（请参照销售退货单）；出库商品按照销售出库业务来处理（请参照销售出库单）。同样，在做销售换货单时也可以直接点击调原销售单直接调用原单并进行修改出来，提高录单效率。
3.4.6.3赠送单
单击左菜单栏里的『赠送单』，刷新出如图所示的页面：
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『赠送单』用于处理企业在经营管理中出现的物品赠送情况。由于赠送业务产生的支出，系统自动计入『损益表』中【支出类】-『商品类支出』的“商品赠出”中。
『赠送单』的单据操作与其它单据录入方法基本相同。但需注意的是，在『赠送单』中不带入赠送商品的价格信息，只有数量信息。
3.6.7电脑装机配置
3.6.7.1电脑装机配置单
『电脑装机配置单』需先在『电脑装机商品设置』中进行相关品类的商品归类录入设置，然后点击『电脑装机配置单』，出现如图所示页面：
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 用户可以选择相应电脑组装部件，并选择相应品牌和相应型号，配置单会自动跳出在产品预设价格中已预设好的零售价，用户只需选择相应部件的数量（最大单次数量10），即可迅速生成一张完整的电脑装机配置单，此项目针对IT周边行业非常迅捷高效，可以为门店的工作效率提升起到极大的协助作用。
3.6.7.2电脑装机配置
在进行『电脑装机配置单』前，需先进行『电脑装机商品设置』，点击可出现如图所示页面：
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现以CPU为例，点击
CPU后，会跳出品牌选择框，选择品牌后制定商品会出现如图所示页面：
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勾选需要关联的商品后，原商品档案的制定商品即可与电脑装机商品配置设置的商品相关联，各种价格信息一并关联，至此，可以开始迅捷开始做电脑装机商品配置单。
3.6.7.3电脑装机配置单查询
     可在录单时间和经手人的区间进行相关查询，点击确定可以自动跳出该段时间内该经手人所有保存的『电脑装机配置单』，用户可以点击进入查询每单配置单的详情。
3.6.8委托代销
委托代销是指视同买断方式的委托代销，而不同于受托方收取手续费的委托代销。即受托方自己决定商品的售价，受托方的利润来自于进销差价。委托代销结算视同销售出库。
委托代销的结算按商品结算，根据受托方开出的按商品列出的代销清单进行结算，而不按委托发货单进行结算，这样有一个优点是大致可以掌握在客户手中的商品数量，也真正体现了客户销售时确认销售的代销本质。 
3.6.8.1委托代销发货单
『委托代销发货单』是针对委托代销的客户发出商品的行为。
委托代销发货过账后对数据的影响：
· 库存商品总值减少；

· “委托代销商品”金额增加；
· 委托库存查询，商品数量增加；
3.6.8.2委托代销退货
『委托代销退货』录入委托退货单，系统产生的变化如下： 

· 委托库存查询时，商品数量相应减少；
· 库存商品数量金额增加； 

· “委托代销商品数量”项目减少，未结算金额减少。 

· 『资产负债表』中委托代销商品减少、库存商品总值增加；
3.6.8.3委托代销调价
『委托代销调价』是指对商品结算价的调整，因为系统默认的委托代销结算价格是商品的委托代销成本价格。委托代销商品调价的价格指的是商品的最终结算价格。 如：将10件商品由先前的100元/件的结算价调整为120元/件，则录入的单价为120元。 该调价单对账务数据没有任何影响，只在业务系统中调整委托代销商品的结算金额。
具体的业务数据的变化为： 

· 委托代销库存商品的结算单价、结算金额发生变化； 

· 账务数据不发生变化。

3.6.8.4委托代销结算
『委托代销结算』即根据代理商发来结算清单，确认销售。录入委托结算单，系统产生的变化如下： 

· “代销商品未结算金额”项目减少，委托代销商品数量、成本金额、结算金额减少； 

· 『资产负债表』中银行存款、现金或应收账款增加、委托代销商品减少；
· 『损益表』中销售收入增加，销售成本增加，利润增加或者减少；
· 委托库存查询时，商品数量相应减少。
3.6.8.5委托库存查询
『委托库存查询』是统计委托客户代销商品的数量、结算金额及成本金额，委托发货单引起委托代销库存统计增加，委托退货单和委托结算单引起委托代销库存减少。可通过明细账本查看引起该发货库存数据变化的明细单据，并可调阅原单据。参见『受托库存查询』。
这里介绍一下『委托库存查询』中的汇总明细表，是根据商品委托代销销情况进行汇总统计。针对每（个）的商品情况，列出与该商品有关的委托代销发货单、委托代销退货单、委托代销结算单单据。其基本操作方法同上面讲过的『受托库存查询』。
委托客户商品查询
3.6.8.6委托客户查询
『委托客户查询』是用于查询与客户的委托代销结算情况及未结算商品成本金额。参见『受托客户查询』。
这里介绍一下『委托客户查询』中的汇总明细表，是根据客户委托代销情况进行汇总统计。针对每（个）客户的销售情况，列出与该客户有关的委托代销发货单、委托代销退货单、委托代销结算单单据。其基本操作方法同上面讲过的受托客户查询。
3.6.8.7委托客户商品查询
在『委托客户商品查询』报表中，可以知道哪些客户与我们发生了受托业务，每一客户与我们发生业务的商品情况。
3.6.8.8委托结算查询
『委托结算查询』是用于查询与客户的委托代销发货情况及结算情况。参见『受托结算查询』。
3.6.9组合品管理
3.6.9.1组合品常规使用
需求背景：比如客厅4件套，是由餐桌、椅子、沙发、茶几组成，每次卖这个4件套都是这4个组合件都需要出库，系统里在单据上得一个一个组合件的选择，无法选择组合件自动带出对应的物件，需要人工一个个选择，工作量大且容易出错，而且销售毛利及成本也不方便统计；
功能截图：
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功能说明：
1) 启用组合品功能后，可使用组合品销售功能，即实现成套销售，减少配件库存；
可直接查询组合品销售报表，及组合品库存报表；
2) 系统配置的组合品勾选后，将不能再取消勾选；
3) 有审核过的组合品模板才能在单据中选择到对应的组合品；
4) 组合品类型的单据，上下表体的金额必须一致才允许保存；
5) 组合品报表只支持组合品商品的查询，普通商品不能在组合品报表查询；
6) 系统现有的报表统计组合品单据明细表体的数据；
7) 同一个商品编码只允许出现一个审核通过的组合品模板；
3.6.9.2组合品销售查查询报表
 在【销售管理-组合品管理】菜单下，会有[image: image479.png]EEEWETSEN
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这5个报表供查看，【组合品销售订单查询、组合品销售订单汇总、组合品销售统计、组合品销售统计明细表】这4个报表与销售类的报表类似，只是统计时只统计组合品的相关单据，具体界面就不一一展示；
组合品库存查询：此报表提供单个组合品商品查询库存，查询条件如下图所示：
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上图中，分支机构、仓库名称这两项均可多选或为空；为空则表示查询所有权限范围内的资料；
组合品名称：必填项，只能选择有生效模板的组合品商品，单选项；
查询结果如下图所示：
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默认打开时，是不显示明细商品的，只显示组合品名称和库存信息，点击下方的“显示明细商品”按钮时，界面如下图所示：
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   组合品库存=（各配件的账面库存/各配件的配套数量）的最小值；
   组合品成本均价=SUM（各配件的配套数量*各配件账成本均价）；
   组合品成本金额=组合品成本均价*组合品库存；
   配件的库存数与虚拟库存的统计方式一致；
3.6.10报表
销售类报表分为查询统计类、分析报表类、销售排行类和销售分布类，在这里为大家进行简单的介绍：
3.6.10.1查询统计
销售报表
『销售报表』反映了各分支机构的销售情况，是对销售业务的总结和分析；能够实时为企业决策者提供所有销售业务第一手资料。包括： 
1. 销售日报：反映某天某仓库商品销售的数量、均价、销售金额等基本销售情况及排序功能；
2. 销售月报：反映某月某仓库商品销售的数量、均价、销售金额等基本销售情况及排序功能；
3. 任意时间段销售报表：反映某一段时间内某仓库商品销售的数量、均价、销售金额等基本销售情况及排序功能；
以上三种报表的操作同『采购报表』类似。只是增加了商品销售统计、客户销售统计、职员销售统计、仓库销售统计、地区销售统计。见下图所示：
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在商品销售统计、客户销售统计、职员销售统计、仓库销售统计、地区销售统计中可以根据对象的不同查看到商品、客户、出库仓库、经手人相应的销售数量、单价、销售金额、价税合计、成本、毛利、毛利率等信息。
商品销售统计
以销售的商品为对象进行统计，统计某一段时间内所有或某客户、经手人、仓库的商品销售情况，包括商品的销售数量、浮动单位、单价、折前销售金额、销售金额、价税合计、成本、毛利、毛利率、销量权重、金额权重、利润权重、平均利润等信息。
【操作】
同『商品采购统计』一样，首先输入商品销售统计的统计条件。
在查询条件中可以通过时间段、分支机构、商品名称、结算单位、往来单位、经手人、仓库名称、部门名称、单据类型（零售单、销售出库单、销售退货单、委托代销结算单、销售换货单）统计需要的销售数据。也可勾选需要显示的数据（销售为0的数据、显示价保、返利后销售数据）。在打开销售统计后，系统显示用户所勾选的大类商品的销售数量、单价、折前销售金额、销售金额、价税合计、毛利、毛利率，如下图所示：
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在『商品销售统计』中的销售汇总明细，是根据商品进行汇总统计。针对每个商品的销售情况，列出与该商品有关的销售出库单、销售退货单、销售换货单、零售单、委托代销结算单等单据。其基本操作方法同上面讲过的商品采购汇总明细表。
在“商品销售统计树型表”页面可进行明细表、线性列表及销售汇总明细的查询.其方法与〖商品采购统计〗一样。
系统中也提供显示红冲单据、单据筛选、显示停用资料以及每月比较查询（这里也会受第一步中“统计条件”中的仓库、经手人、往来单位、商品的限制。）

单据筛选功能为用户提供按销售业务类型统计商品销售情况。
同时，在〖销售统计〗中的明细表中的排序按钮能够提供按照日期、单据编号、单据类型、单据真实过账顺序几种排列方式对商品销售进行排序统计。“按单据真实过账顺序”的功能，该项排序功能能够使在事前抢单、事后补单的情况下真实的反映过账成本等相关信息。 
线性列表中排序按钮能够提供按销售数量排序、按价税合计排序、按销售金额排序、按销售毛利排序、按销售成本排序

每月比较是将选中商品按每个月结时间段统计的销售数量和金额显示出来。
客户销售统计
『客户销售统计』是以客户为统计对象，统计某一段时间内所有客户、某类客户或某一个客户购买所有或某一商品，及其经手人、仓库的情况，包括商品的销售数量、单价、销售金额、价税合计、成本、毛利、毛利率等信息。使用方法参见『商品销售统计』。
在这里具体介绍一下客户销售统计。在『客户销售统计』中的销售汇总明细，是根据客户进行汇总的。针对每（个）客户的销售情况，列出与该客户有关的销售出库单、销售退货单、销售换货单、零售单、委托代销结算单单据。
职员销售统计
『职员销售统计』是以职员为统计对象，统计某一段时间内职员对所有或某客户、经手人、仓库的商品销售的情况，包括该职员/全部职员经手的商品的销售数量、单价、销售金额、价税合计、成本、毛利、毛利率等销售信息。使用方法参见『商品销售统计』。
在这里具体介绍一下职员销售统计。在『职员销售统计』中的汇总明细，是根据职员进行汇总的。针对每（个）职员的销售情况，列出与该职员有关的销售出库单、销售退货单、销售换货单、零售单、委托代销结算单单据。
仓库销售统计
『仓库销售统计』是以销售点为统计对象，统计某一段时间内各类或各个仓库中所有或某客户、经手人、仓库的商品销售情况，包括商品的销售数量、单价、销售金额、价税合计、成本、毛利、毛利率等信息。使用方法参见『商品销售统计』。
在这里具体介绍一下仓库销售统计。在『仓库销售统计』中的汇总明细，是根据仓库进行汇总统计。针对每（个）仓库的销售情况，列出与该仓库有关的销售出库单、销售退货单、销售换货单、零售单、委托代销结算单。其基本操作方法同上面讲过的商品采购统计汇总明细表。   
地区销售统计
『地区销售统计』是以销售地区为统计对象，统计某一段时间内各类或各个地区中所有或某客户、经手人、仓库的商品销售情况，包括商品的销售数量、单价、销售金额、价税合计、成本、毛利、毛利率等信息。使用方法参见『商品销售统计』。
在这里具体介绍一下地区销售统计。在『地区销售统计』中的汇总明细，是根据地区进行汇总统计。针对每个地区的销售情况，列出与该地区有关的销售出库单、销售退货单、销售换货单、零售单、委托代销结算单。其基本操作方法同上面讲过的商品采购统计汇总明细表。
销售抹零统计
销售抹零统计对销售类业务单据中的销售抹零金额进行统计的报表，拥有“按部门统计”、“按职员统计”、“按往来单位统计”、“按分支机构统计”四种统计模式。报表中数据的展示方式也会随之发生变化。按照上述四种方式统计出税价合计、优惠金额和优惠后金额。
查询条件：时间段、分支机构、往来单位、部门名称、经手人、单据类型、统计类型。
商品销售退货统计
商品销售退货统计是对在销售过程中出现的退货情况进行统计的报表，可以按商品查询出每个商品的销售出库数量、退货数量、实际销售数量与退货率等数据。该报表允许查询退货过程中的红冲数据。通过明细账本还可以查询出这些退货所涉及到的具体业务单据。
查询条件：时间段、分支机构、商品名称、往来单位、经手人、仓库名称、部门名称、单据类型。
客户销售退货统计
    客户销售退货统计是对在销售过程中出现的退货情况进行统计的报表，可以按客户查询出针对每一家客户的销售出库数量、退货数量、实际销售数量与退货率等数据。该报表允许查询退货过程中的红冲数据。通过明细账本还可以查询出这些退货所涉及到的具体业务单据。
查询条件：时间段、分支机构、商品名称、往来单位、经手人、仓库名称、部门名称、单据类型。
商品赠送查询
『商品赠送查询』是以赠送的商品为查询对象，显示赠出的商品的数量、成本单价、成本金额等信息。
点击该菜单，出现如下各类商品获赠情况的界面所示： 
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在『商品赠送查询』中系统提供不同的功能选择：查询条件、线性列表、明细账本。
查询条件：输入相应的时间段、商品范围内查询相关的所有赠送信息。
线性列表：将所有的赠送线性的显示出来，也就是直接显示具体的商品，而不显示其类别。在线性列表中，系统可以供用户选择“不显示数量为零”、按数量、或者金额的升降序进行“排序”、同样可以进行“查询相关单据”、“明细账”、“条件查询”的工作。
明细账本：查询某时间段内的赠送商品的明细状况。
单位赠送查询
『单位赠送查询』是以获赠的客户为查询对象，显示各个客户获得赠送数量、成本单价、成本金额等信息。其原理及使用参见『商品赠送查询』。
职员赠送查询
『职员赠送查询』是发生赠送行为的职员查询对象，显示每个（类）职员赠送数量、成本单价、成本金额等信息。其原理及使用参见『商品赠送查询』。
赠送获赠关联单
『赠送获赠关联单』用于统计获赠单和赠送单相关联的采购入库单和销售出库单情况。
注意：系统将采购入库、销售出库与商品获赠、商品赠送关联起来的配置在〖系统管理〗中『操作员权限』中进行“允许销售出库单与赠送单关联”和“允许采购入库单与获赠单关联”设置。
可以在系统中通过：按采购销售单查询、按赠送获赠单查询切换查询商品获赠、赠送情况。
3.6.10.2分析报表
商品销售月分析
『商品销售月分析』：查询指定条件内的商品每月的销售情况包括每月的销售数量、销售金额以及总的销售数量及金额。
单位销售月分析
『单位销售月分析』：查询指定条件内往来单位每月的销售情况包括每月的销售数量、销售金额以及总的销售数量及金额。
销售成本分析
『销售成本分析』是反映一定期间内对不同往来单位商品的零售单、销售出库单、委托代销结算单、销售退货单、销售换货单、维修受理单的销售金额、销售成本、销售毛利和毛利率的情况。在查询之前可配置统计时间、往来单位、经手人、仓库名称、单据类型、单据编号。
注意：
销售成本分析是按单据编号排列；退货单的基本数据以负数表示。
销售成本分析还可穿透式查看销售的原始单据，通过成本明细列出当前单据中的商品销售详细列表，是以每张单据中所销售的商品为对象进行成本统计的。
销售汇总分析
『销售汇总分析』是统计某商品的某一时间段的在不同的地区销售情况。包括销售数量、金额及其占该商品销售总量的比例。
商品销售走势图
『商品销售走势图』：指在某一段时间内商品的销售数量用图形直观的表现出来。【操作】
选择『销售走势图』的查询范围，在此框中可以输入商品名称、客户名称、经手人、仓库名称、查询时间，这些查询条件可以任意搭配，也可以全部作为查询条件。
注意：商品选择可以是任意的子节点也可以是任意的父节点，最多可以选择10种商品进行统计。
图表解释：
    此图能很直观的把商品销售情况表示出来。横坐标表示时间；纵坐标表示数量；不同的商品用不同的颜色表示。
按钮功能介绍：
统计类型：包含了数量、销售金额、成本金额三个选项，用户可以根据需要选择用户需要统计的资料。
    显示比例：视图比例可以任意增减。从50％～300％不等。
    柱状图 、 饼图  、折线图：可以对图形进行多元化选择。
畅销、滞销商品分析
『畅销商品查询』、『滞销商品查询』此功能的设置有助于对销售中的畅销、滞销产品的统计、查询。
滞销商品分析
【操作】
输入查询时间段及查询的仓库后进入滞销商品查询。
[image: image486.png]X WEERT
SOMETE:  (011-04-12E201104-13) FEOE: 296%

w5 RS BREN | SFHSNE  WESN | BEAOS(Y)  EWNE  AMEF | LMEs

1

2 00 SRRt 5 250 2 250 245 )
3 000 AREES 8 300 2.67 300 292 0
4 0000 EREBATE 7 60 11.67 60 53 0
5 00000 FHEE 12 80 15 80 68 0
6 000000 BSCLELL2EE 1 20 5 20 19 0
7 0000000 SEELAREM 8 60 12.33 60 52 0
8 00000000 R 10 120 8.33 120 110 0
&t 101 1090 927 1090 089 0

B1REHEER <« |1 r 2 sm4 &
HIENCtI+F9) | BHENERE | BRmE || SREE |





注意：
实际销售数量=（即时间段内的）销售出库单 + 零售单—销售退货单+委托代销结算的数量
采购数量=（即时间段内的）采购入库单 – 采购退货单+受托结算数的数量
本期库存量=即当前系统的 期初库存 + 出入库总量(查询时间段的结束时间以前的出入库总，包括结束当天)
上期库存量=即当前系统的 期初库存 +出入库总量(查询时间段的开始时间以前的出入库总量，不包括开始当天)
销售达成率=实际销售数量/销售基数
功能按钮介绍:
滞销基数配置：根据公司具体情况进行配置。可以设置本期采购量、本期库存、上期库存+本期库存为基数。也可以根据实际情况对滞销标准百分比进行设置。
销售百分比是一个指标，当销售达成率大于或等于“滞销标准百比分”的商品为滞销商品。（系统默认的滞销标准百分比为20%）
日期筛选是通过对时间段的选择调整来对实际销售数量、销售基数、销售达成率、采购数量、本期库存、上期库存。
畅销商品分析
畅销商品分析操作方法同滞销商品查询相似。
单品分析

单品分析是帮助企业管理者对某类或某个商品销售数量金额、盈利、销售比重情况的分析。
【操作】
在查询条件框中选择需查询的商品。请注意：这里可选择多个或多类商品。
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注意：
1． 统计单据：零售单、销售出库单、销售退货单、销售换货单、委托代销结算单。
2． 报表中的月份，指月结时间而非自然月。而且表头名称，也是按月结时录入的月结名称来显示的。如果属于本期尚未月结的，则显示“本期”。
3． 数据说明：
销售数量：该商品在全年、某个月内的销售数量
销售金额：该商品在全年、某个月的销售总额（不含税、折后金额）
销售利润 = 不含税、折后金额 - 销售成本
销售毛利率%：毛利 ÷  不含税销售（折后）金额
销售数量占本类商品的百分比（%）”、“销售金额占本类商品的百分比（%）”、“销售数量占本类商品的百分比（%）：“本类商品”是指选择商品的一上层商品。如：
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该商品分成三层。如果选择的是对“商品1-1-1”进行分析，那么“……占本类商品的百分比”指的是占“商品1-1-1”的上一层商品“商品1-1”的销售数量、金额、毛利的百分比。
4． 数据以百分比的形式显示，而不是以分数的形式显示。如计算结果为40%，则在相应的栏中显示40，而非0.4。
流失客户统计

查询统计出超过N天未发生过业务的往来单位列表。
商品销售存货分析

查询时段内发生过销售业务的商品的销售数量、销售金额、毛利以及库存情况。
职员销售考评

查询时段内职员的销售金额、成本、退货金额、退货成本、销售回款、优惠金额、销售毛利等情况。
3.6.10.3销售排行
商品销售排行榜
『商品销售排行榜』：查询一段时间内，以商品为对象的销售情况，查询出不同商品的销售数量、单价、金额、价税合计、成本金额、毛利、毛利率等信息，并且可以按销售数量、销售金额、毛利率、价税合计、销售毛利、销售成本的升序或降序进行排序；还可以穿透查询原始单据。
注意：此时商品销售排行默认是按照时间段内的商品的数量进行排序。用户可以通过单击表头字段进行重新排行。
功能按钮介绍：
条件查询:通过筛选查询时间、商品名称、客户名称、经手人、仓库名称等条件进行。
显示红冲单据：是否统计已红冲的单据
筛选：可以通过编号和名称查询到需要查询的商品销售情况。
明细账本：提供了时间段内极其详细的以单据为对象的单据明细统计。包括单据编号、单据类型、商品名称、经手人、毛利、仓库等相关信息，并且可以穿透查询原始单据。
每月比较：列出选中商品每月的销售情况。
销售汇总明细：把表体显示的所有商品销售数据都已明细汇总的方式显示。
客户销售排行榜
『客户销售排行榜』：查询一段时间内，以客户为对象的销售情况，查询出不同客户的销售数量、单价、金额、价税合计、成本金额、毛利、毛利率、平均利润等信息，并且可以根据销售数量、销售金额、毛利率、价税合计、销售毛利、销售成本不同条件按升序或降序排序，并且可以查询明细状态；还可以进行穿透查询，查询原始单据。『客户销售排行榜』的原理和操作与『商品销售排行榜』相同。
仓库销售排行榜
『仓库销售排行榜』：查询一段时间内，以仓库为对象的销售情况，查询出不同仓库的销售数量、单价、金额、价税合计、成本金额、毛利、毛利率、平均利润等信息，并且可以根据销售数量、销售金额、毛利率、价税合计、销售毛利、销售成本不同条件按升序或降序排序，并且可以查询明细状态；还可以进行穿透查询，查询原始单据。『仓库销售排行榜』的原理和操作与『商品销售排行榜』相同。
职员销售排行榜
『职员销售排行榜』：查询一段时间内，以经手人为对象的销售情况，查询出关于不同经手人的销售数量、单价、金额、价税合计、成本金额、毛利、毛利率等信息，并且可以根据销售数量、销售金额、毛利率、价税合计、销售毛利、销售成本不同条件按升序或降序排序，并且可以查询明细状态；还可以进行穿透查询，查询原始单据；『职员销售排行榜』的原理和操作与『商品销售排行榜』相同。
在职员销售排行榜中，比其它的销售排行榜多了一个价格方式。操作员可以选择以：成本单价、预设进价1~5、预设售价1~10、最高售价、最低售价、零售价、最高进价来显示商品结算单价。此功能对于提取存货跌价准备、以公允价值查看存货成本有非常重要的管理意义，也满足企业管理层采用灵活的方式核算职员的创利。

部门销售排行榜
『部门销售排行榜』：查询一段时间内，以部门为对象的销售情况，查询出不同部门的销售数量、单价、金额、价税合计、成本金额、毛利、毛利率、平均利润等信息，并且可以根据销售数量、销售金额、毛利率、价税合计、销售毛利、销售成本不同条件按升序或降序排序，并且可以查询明细状态；还可以进行穿透查询，查询原始单据。『部门销售排行榜』的原理和操作与『商品销售排行榜』相同。
地区销售排行榜
『地区销售排行榜』：查询一段时间内，以仓库为对象的销售情况，查询出不同地区的销售数量、单价、金额、价税合计、成本金额、毛利、毛利率平均利润等信息，并且可以根据销售数量、销售金额、毛利率、价税合计、销售毛利、销售成本不同条件按升序或降序排序，并且可以查询明细状态；还可以进行穿透查询，查询原始单据。『地区销售排行榜』的原理和操作与『商品销售排行榜』相同。
3.6.10.4销售分布
部门销售分布
『部门销售分布』报表，是显示在选定时间段内，商品对应部门之间的销售情况。 
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注意：如果在单据的表头没有录入“部门”，那么这些单据所产生的数据统计在“其他部门”中。
功能按钮介绍：
条件查询：重新选择需要查询的条件。
线性列表：：显示全部或某类商品下面的所有子级商品。
明细账本：点该按钮，系统首先会弹出部门信息让操作员选择部门，然后根据所选择的商品或部门，显示相关单据。
单位销售分布
『单位销售分布』报表，是显示在选定时间段内，商品对应单位之间的销售情况。
『单位销售分布』的操作与原理与『部门销售分布』相同。
职员销售分布
『职员销售分布』报表，是显示在选定时间段内，商品对应职员之间的销售情况。
『职员销售分布』的操作与原理与『部门销售分布』相同。
仓库销售分布
『仓库销售分布』报表，是显示在选定时间段内，商品对应仓库之间的销售情况。
『仓库销售分布』的操作与原理与『部门销售分布』相同。
3.7  往来管理模块
本章将对往来管理模块功能及相关报表的使用进行介绍。
3.7.1 发票管理
在企业的日常工作中，财务部会需要管理从供货方取得的进项发票，还需要定期对客户开具销售发票，本系统提供的发票管理模块就能很好的管理上述业务。
3.7.1.1 销售发票
销售发票是销售类单据的辅助单据，该单据可手工录入，也可引用销售类单据进行填写，在保存后不会对系统的财务数据产生影响。
销售发票功能页面如下图所示：
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1、说明：
标蓝色字段为必填项。
多单位、条形码、批号、自由项、税率等字段根据系统配置启用与否，决定其显示内容及选择控制。
2、调单开票
点击右下调单开票按钮，弹出下图所示窗口：
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按查询条件选择所需开票商品明细后，点击确定调入编辑页面，此时可修改开票数量、单价，也可删除商品，但不能增加商品。发票录入无误后点击保存。
注意：手工录入和调单开票不能做在同一张单上。
3.7.1.2 销售发票查询
对已经保存的销售发票可以通过销售发票查询功能进行查看，并可对未设置审核人的单据做修改和删除的操作。功能页面如下图所示：
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3.7.1.3 销售开票统计
按往来单位统计时段内的销售情况及发票开具情况。
1、查询条件
查询条件包括：查询日期范围、分支机构、经手人、客户名称、仓库名称、商品名称、单据类型和摘要。
其中单据类型包括：销售出库单、销售退货单、零售单、委托代销结算单、销售换货单、组合品销售出库单、组合品销售退货单。
2、统计结果
统计结果界面如下图所示：
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3、按钮功能
查询条件：重新调出查询条件输入框查询。
明细账本：显示选中往来单位查询时段内对应的业务单据明细。
在开票明细中可以使用原始单据功能显示原业务单据，也可以使用发票明细功能显示所有对该业务单据进行开票的发票列表。
3.7.1.4 发票回款分析
按往来单位统计时段内的销售情况、发票开具情况及付款情况。
1、查询条件
查询条件包括查询日期范围、分支机构、单据类型、经手人、往来单位、仓库名称、部门名称。
其中单据类型包括：销售出库单、销售退货单、零售单、委托代销结算单、销售换货单、收款单、组合品销售出库单、组合品销售退货单。。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
[image: image494.png]X HETEERAMT
SHAM: 2012-07-0152012-07-26 TG FASTIVE

a2 RS RBlER wEeH | HERE FIFEem Z
1

2 khoo1 EF001 7,694.94 6,924.01 585.00 0
3 kh002 EF002 1,620.00 600.00 0 0
4 khoo3 EF003 3,174.45 0 0 3,174.45
&t 12,480.39 7,524.01 585.00  3174.45
BEYIRGEEER) <1 [r 2 5716 |&

E(CtI+F) ~ | [BESE| t—E T-= | BEKE | | smehE |





列字段包括：行号、往来单位编号、往来单位名称、销售金额、抹零金额、开票金额、手工开票金额、回款金额。
3、按钮功能
线性列表：显示选中往来单位类别中或所有最末级往来单位的销售开票回款情况。
明细账本：详细展现时段内业务单据的明细情况，
在发票回款明细中可以使用原始单据功能显示原业务单据，也可以使用发票明细功能显示所有对该业务单据进行开票的发票列表。
3.7.1.5 采购发票
采购发票是采购类单据的辅助单据，该单据只能引用采购类单据进行填写，在保存后不会对系统的财务数据产生影响。
采购发票功能界面与操作与销售发票类似，请参见3.7.1.1销售发票。
3.7.1.6 采购发票查询
对已经保存的采购发票可以通过采购发票查询功能进行查看，也可以对未设置审核人的单据进行修改或删除。
3.7.1.7 采购开票统计
采购开票统计：按往来单位统计时段内的采购情况、发票开具情况。
功能界面与操作与销售开票统计类似，请参见3.7.1.3销售开票统计
3.7.1.8 发票付款分析
采购开票付款分析：按往来单位统计时段内的采购情况、发票开具情况及付款情况，界面如下图：
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列字段包括：行号、往来单位编号、往来单位名称、采购金额、抹零金额、开票金额、手工开票金额、付款金额。
功能按钮与发票回款分析类似，请参见3.7.1.4发票回款分析。
3.7.2 往来处理
往来处理模块用于处理与往来单位之间业务往来的功能。应收款是指企业在经营过程中发生的，应当向其它单位或个人收取的款项。应收款项是属于企业的流动资金，所以应对其进行有效的管理和查询，以便及时掌握资金情况。
3.7.2.1 往来对账表
可实现与结算单位往来对账的目的。如下图：
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· 上一层/下一层：可实现结算单位不同层级之间的切换。
· 查询条件：实现往来对账表查询条件的更改；
· 线性列表：实现按照结算单位明细列示往来余额数据；
· 往来对账：实现结算单位往来余额明细的核对，如下图：
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· 查询条件：实现往来对账明细表查询条件的更改；
· 只显示期初期末：指不再显示具体结算单位对应的单据明细数据；点击后按钮立马变为【按单据明细展开】，点击后将在【期初、期末】行之间显示单据明细行数据；
· 按商品明细展开：将按照单据中的商品明细展开；
· 按账户明细展开：将单据明细的【银行账户】列信息予以显示；
· 单据配置：可以本报表统计哪些单据类型的自由配置选择；
· 隐藏对账过的数据：将有【对账标记】的单据明细行予以隐藏；
· 显示隐藏数据：将已经隐藏的有【对账标记】的单据明细行予以显示；
3.7.2.2 往来综合分析
往来综合分析是一张将往来单位应收应付情况在同一张报表上进行体现的报表。
1、查询条件
查询条件包括：查询日期范围、分支机构、结算单位、应收范围、应付范围、可用额度、币种选择、是否包含预收预付。
2、查询结果
查询结果如下图所示：
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3、功能按钮
修改信用额度：点击修改信用额度按钮，可以对选中往来单位的信用额度进行修改。
应收明细账：点击应收明细账按钮，可以查询选中往来单位的应收部分具体来源与单据明细。该子报表功能请参见3.7.2.5应收查询。
应付明细账：点击应付明细账按钮，可以查询选中往来单位的应付部分具体来源与单据明细。该子报表功能请参见3.7.2.11应付查询。
往来对账：点击往来对账按钮，可以同时查看所选往来单位的应收明细、应付明细以及相互抵扣之后的收付款情况。如下图所示
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对账说明：点击对账说明按钮，可以查看该报表中需要计算的报表列的计算公式。
3.7.2.3 预收预付查询
预收预付查询功能，可查询出一段时间内，结算单位按部门和人员预收预付款的分布情况，以及预收预付的余额，如下图所示：
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   按钮功能说明：
线性表：点此按钮后将显示所需往来单位类别下或全部最末级往来单位的预收预付情况。
明细表：点此按钮后可查看所选往来单位的具体预收预付明细，并可调用原单查看。
3.7.2.4 应收款增加
应收款是发生在公司与客户之间的往来收款业务。应收款增加是指公司应该向客户收取的款项增加。
单据操作界面如下图所示：
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单据表头信息包括：制单人、审核人、修改人、录单日期、单据编号、经手人、分支机构、部门、币种、汇率、说明、摘要、往来科目。
说明：
●制单人、审核人、修改人为系统自动记录。
●往来科目默认为分支机构档案中所设置的单据往来科目，亦可手动选择其他科目。
表体列包括：行号、单位编号、单位名称、原币金额、本币金额、收款期限、备注。
说明：若表头币种选择的是外币，录入原币金额后系统会按所设置的汇率自动换算本币金额。
单据信息录入完整后，可先保存草稿，也可以即时点击审核过账。
注意，生成凭证的时机与方式与以下配置相关：
●账套建立时采用的是grasp（传统管家婆）记账模式，还是标准财务记账模式。
●〖系统管理〗-【系统配置】-【全局配置】中，凭证生成方式的设置，如下图所示：
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●若启用的是标准财务记账模式，则还需在〖基础资料〗中设置默认凭证模板。详情请参见“基础资料”章节介绍。
审核过账后对系统数据的影响：
应付款增加单过账后，单据明细里的各结算单位的应付余额（业务上的）会增加，而如果系统配置中配置了‘业务单据即时过账’且应付款增加单有相应的凭证模板，则系统会根据凭证模板生成对应的会计凭证。
3.7.2.5 应收款减少
应收款减少是指在公司与客户之间原有的应收款项收回，应收款账面减少。操作方式与上面“应收款增加”相同。
审核过账后对系统数据的影响：
应收款减少单过账后，单据明细里的各结算单位的应收余额（业务上的）会减少，而如果系统配置中配置了‘业务单据即时过账’且应收款减少单有相应的凭证模板，则系统会根据凭证模板生成对应的会计凭证。
3.7.2.6 应收查询
与客户的日常收款业务中，并不能每次都将交易额如数收回，中间就存在着客户应付而未付的状况和金额，而应收查询功能就是用于查询时段内与往来单位之间因业务往来而产生的应收情况。
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在该页面中以树型表显示所有客户在查询时段内应收增加、应收减少、期末余额等情况。
筛选：通过单位编号、单位名称筛选符合条件的单位信息。
外币明细：将按照不同币种分别显示期初余额、本期增加、本期减少、期末余额。
线性列表：以线性表的方式显示单位应收情况，可选择部分客户，也可以选择全部客户。
明细账本：显示选中单位在查询时段内的产生应收的单据列表
注意：在查询单位的明细账本时，不能查询客户类，只能查询客户信息中的叶子节点的明细账本。
点击明细账本后，界面如下图所示： 
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在该界面上是以单据列表的方式显示查询时段内与该客户发生的所有影响应付账款的单据（如销售出库单、应收款增加等）
若要清楚每张单据中的具体情况，即可使用往来对账功能。如图即是选择往来对账后的列表：
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图表解释：
这张表格是将每张单据的性质及销售业务情况做了简单记录。如上图中，日期为2011-04-13单据编号为XK-MRFZJG-201104-13的单据为例，这张销售出库单上就记录了9项商品销售业务，在单据明细中也更为清晰地记录了每行（笔）所销售商品的数量和单价。
功能按钮介绍：
显示红冲单据：显示或隐藏已被红冲的业务单据
原始单据：显示选中单据的原始单据。
介绍一个概念设置组号中的组号。
组号是本系统含有的一个功能，便于按组号进行排列、统计。人为的通过组号设置将单据关联起来或单据行关联起来。具体【操作】如下：
以上图为例，对第1、8行的两条记录按单设置组号为‘1’，对第4、9行的两条记录按单设置组号为‘2’，对第2、3行的两条记录按单设置组号为‘3’，结果如下：
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选择按组号重新排序后，表体中的数据按组号进行排序，并且根据组号对数据进行了颜色区分：   
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既然能设置组号，也就能删除组号。操作时只需点中需要删除组号的单据或行，单击删除组号按钮，即可将该组号删除。
在应收查询中针对组号，系统提供了“组内余额”查询功能。其基本【操作】为：应收查询――往来对账――格式切换――设置组号――单据重排（按“组号”重排），结果见下图所示：
提醒：组号的设置可以按照一定的规律进行设置，如按商品属性、金额多少、业务类型进行同组编号。
3.7.2.7 内部应收查询
“内部应收查询”用于查询指定分支机构与其他分支机构之间的内部应收余额。
[image: image508.png]EATHRES | HEHRHEEI PIEIRTSRE

MRFZIG FASTIA o

au 4,070.00
EU1R@EER) < |1 2

|He(ci+Fo) | |[&ESa | [ BEKE | | BERR |





3.7.2.8 往来单位应收分布
“往来单位应收分布”用于查询往来单位在各分支机构产生的应收账款情况。
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3.7.2.9 超期应收款
“超期应收款”为企业提供超过收款期限的应收款和没有收款期限的应收款的查询。并可以查询原始单据和部分已收款明细账。
在业务单据输入时，在『销售出库单』中有“收款期限”字段，输入相关信息是以天为单位的数字。在超期应收款查询时，系统自动计算收款期限。如下图：
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功能按钮介绍：
停止该单据收款：是将系统中的超期应收款和临近收款期限的单据进行停止收款处理。如果点击此按钮，这张单据将不能再按单结算、超期应收款和临近收款期限的单据列中查看到。另在【经营历程】－修改单据、全面单据修改修改单据的收款期限可以将此单据恢复到停止该单据收款前的状态。
取消该单据期限：是将已超期单据的【收款期限】清除掉，变为不再计算是否超期。另外通过在【经营历程】-修改单据、全面单据修改修改单据的收款期限可以将此单据恢复到取消该单据期限前的状态。
临近收款期限单据：根据自己定义距离收款日的时段来过滤出临近收款期限的单据。
无收款期限单据：显示没有限定收款期限的款项。
3.7.2.10 应付款增加
应付款增加是指在公司与供应商之间针对应付款项应该调增的一种业务。
在应付款增加单中，表头里填写制单的基本信息，包括日期、经手人、分支机构、部门、币种、往来科目等，而在表体中填写款项增加的明细，包括结算单位、原币金额等。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的应付款增加单进行调入。
保存草稿：是对应付款增加单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将应付款增加单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
应付款增加单过账后，单据明细里的各结算单位的应付余额（业务上的）会增加，而如果系统配置中配置了‘业务单据即时过账’且应付款增加单有相应的凭证模板，则系统会根据凭证模板生成对应的会计凭证。
3.7.2.11 应付款减少
应付款减少是指在公司与供应商之间针对应付款项应该调减的一种业务。
在应付款减少单中，表头里填写制单的基本信息，包括日期、经手人、分支机构、部门、币种、往来科目等，而在表体中填写款项减少的明细，包括结算单位、原币金额等。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的应付款减少单进行调入。
保存草稿：是对应付款减少单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将应付款减少单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
应付款减少单过账后，单据明细里的各结算单位的应付余额（业务上的）会减少，而如果系统配置中配置了‘业务单据即时过账’且应付款减少单有相应的凭证模板，则系统会根据凭证模板生成对应的会计凭证。
3.7.2.12 应付查询
“应付查询”的基本操作方法和功能同“应收查询”，只是它是对公司与供应商之间的应付款项的查询。
3.7.2.13 往来单位应付分布
 “往来单位应付分布”用于查询往来单位在各分支机构产生的应付账款情况。
3.7.2.14 超期应付款
超期应付款为企业提供超过付款期限的应付款查询，以保证企业的良好信用。并可以查询临近付款期限的单据、超期应付单据以及无付款期限的单据。也可在这里做取消该单据期限处理、停止该单据收款处理。其基本操作同【超期应收款】。
3.7.2.15 往来核销单

背景：往来应收、应付、预收、预付不能做到财务上灵活冲销、转账，目前仅在业务报表统计中做了冲减，无法实现单据上结算数据的冲减；为满足上述业务，在【往来管理-往来处理】下增加了【往来核销单】，如下图：
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· 支持的核销业务类型，及其每种类型的业务场景如下：
应收冲应付：某公司与某往来单位即有应收也有应付账款，为了减少后续先收款再付款或先付款再收款业务操作上的复杂度及提高对账的直观性，将此往来单位的应收与应付直接冲销，仅保留其中一方的往来账；
预收冲预付：公司与某往来单位即有预收也有预付，为了提高对账的直观性，将此往来单位的预收与预付直接冲销，仅保留其中一方的往来账；
应收转应收：某公司与A客户存在应收往来，但A客户又与B客户存在应收往来，在A客户授权委托B客户将应支付A客户的款项直接支付给公司的一种债权转移业务。
应付转应付：某公司与A供应商存在应付往来，但A供应商又与B供应商存在应付往来，在A供应商授权委托公司将应支付A供应商的款项直接支付给B供应商的一种债务转移业务。
预付转应收：某公司因购买或接受劳务向某客户支付了一笔预付款，后此业务因某原因取消，为与客户的往来账清晰可查，直接将支付给此客户的预付款转为应收账款；
预收转应付：某公司因向某供应商销售或提供劳务，收到此供应商支付的一笔预收款，后此业务因某原因取消，为与供应商的往来账清晰可查，直接将收到此供应商的预收款转为应付账款；
· 单据中的【收付款期限】仅针对【核销类型=应收转应收、应付转应付、预付转应收、预收转应付】四种类型的转入往来单位设置；
· 此核销单是对产生应收、应付、预收、预付账款业务单据的核销，被核销后往来账均作减少处理；如原业务单据全部被核销完毕，此业务单据视作已结算完成；
· 调入表体的业务单据中【未结算金额=单据金额-已结算金额-已核销金额】；
【余额=未结算金额-本次核销额】；
· 被核销过的原业务单据（已核销金额＞0），控制原单据不能红冲；不能再参与按商品结算，仅能按单结算；
3.7.3 收付款处理
用于处理与往来单位产生的收款、付款业务的单据，共分为收款单、付款单、预收款单、预付款单四张单据。
3.7.3.1 付款单
在『付款单』单据中录入收款信息，审核过账即可。在付款后现金/银行存款减少，应付账款也减少。
在付款单中的“优惠金额”一项，用法与销售、采购类单据略有不同。在销售、采购类单据中录入优惠金额，这笔优惠金额不会计入往来。而在付款单中，优惠金额会影响往来。优惠金额与单据金额之和，为这笔业务扣减的应付账款。举例说明：在与供应商结算时，实际要结的金额为10002元。但是由于供应商只收了10000元，2元的优惠就不用付给供货商。而这笔业务中，减少的应付账款实际为10002（即：10000+2）元。
系统提供三种结算方式：按金额结算、按单据结算、按商品结算。
按金额结算：付款时只需与结算单位结算总的往来余额即可。
按单据结算：付款时按照业务单据来进行结算。如一笔采购业务，可能是通过几次才完成付款的，若不采用按单结算，则很难将付款与原采购业务挂钩，无法了解采购业务的付款情况。
按商品结算：对于比较贵重的商品，部分结算单位会要求在按每笔业务单据结算的基础上，再按每一个商品来结算。
如果是按金额结算，可以在付款单中直接录入结算金额。如果是按单据结算或按商品结算，则需要在输入付款信息后，点击『付款单』界面右下角的按单结算的按钮后，就可以选单进行按单结算了。
功能按钮介绍
可以根据单据结算的日期、经手人、仓库、单据编号查询往来账的情况。同时也可查看原始单据。
点查询按钮后，系统将列出查询出在结算单据日期以内的所有符合条件的未结算的金额和单据。操作员可以手工在各张单据中填入对应的“本次结算金额”后点击确定按钮，系统自动结算对应的“未结算金额”；同时，系统也允许采用自动结算的方式，按照“先发生的未结算金额先结算”的原则进行结算。
对于没有按单据结算过的采购入库单、采购退货单、采购换货单、受托代销结算单，可以点击按商品结算按钮进行按商品结算。
商品结算列表中，为了保证结算金额的准确性，只能填入结算数量。由结算数量与单价计算出结算金额。结算数量不能大于未结算数量。

注意：如果某张单据曾经做过按单据结算，那么该单据就不能再做按商品结算。同样，做过按商品结算的单据，不能再按单据结算。
此外，在付款单过账后，还可以对按单结算过程进行处理。这样就可以在付款单过账后，修正以前错误的按单结算过程。也可以处理预收预付货款的按单结算了。对于如何处理预付业务，现举例说明：9月1日预付给供货商 神舟总代 10000元货款，未到货，开出编号为FH-20050901-0001的付款单。9月10日，神舟总代 送来价值10000元的货物，企业开出编号为CG-20050910-0001的采购入库单。此时，有对结算过程做重新结算操作权限的操作员，可以将编号为FH-20050901-0001的付款单进行重新结算，在结算过程中选择编号为CG-20050910-0001的采购入库单进行结算。
3.7.3.2 收款单
『收款单』的原理及操作方式与『付款单』相似，相关内容请查看『付款单』内容。同样具有按金额结算、按单结算和按商品结算功能。
在『收款单』单据中录入收款信息，审核过账即可。在收款后现金/银行存款增加，应收账款也减少。
其他介绍可参照付款单。
3.7.3.3 预付款单
在实际业务处理中，我们经常会向供应商支付采购订金或预付款，『预付款单』用于处理类似业务。单据界面与付款单类似，同样也支持按单结算和按商品结算功能，相关内容请查看『付款单』内容。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的预付款单进行调入。
保存草稿：是对预付款单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将预付款单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：

借：预付账款；贷：现金/银行存款。
预付款单过账后，结算单位的预付账款（业务上的）会减少，而如果系统配置了‘业务单据即时过账’且预付款单有相应的凭证模板，则系统会根据凭证模板生成对应的会计凭证。
使用预付账款进行结算：
预先做了预付款单之后，在做采购入库单，选择账户时就可以选择使用预付账款进行结算。
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其次，在付款单中，也可以选择使用预付账款进行结算。
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3.7.3.4 预收款单
在实际业务处理中，我们可能会向客户收取销售订金或预收款，『预收款单』用于处理类似业务。单据界面与付款单类似，同样也支持按单结算和按商品结算功能，『预收款单』的原理及操作方式与『预付款单』相似，相关内容可查看『预付款单』内容。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的预收款单进行调入。
保存草稿：是对预收款单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将预收款单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：

借：预收账款；贷：现金/银行存款。
预收款单过账后，结算单位的预收账款（业务上的）会减少，而如果系统配置中配置了‘业务单据即时过账’且预收款单有相应的凭证模板，则系统会根据凭证模板生成对应的会计凭证。
3.7.3.5 未完全结算收付款单查询
未完全结算收付款单查询是对业务单据中没有完全进行收付款交易的单据的统计。录入查询条件进入页面可以看到详细信息。也可以通过页面下方的结算过程按钮来查看单据的详细结算过程。
3.7.3.6 收付款结算明细表查询
站在收付款单角度查看与收付款单存在关联关系的业务单据结算信息。如下图：
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· 显示结算明细：可以查看已结算单据的明细信息，如下图：
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3.7.4 获返利管理
在企业具体的应用中，〖获利返利〗是一种比较常见的促销业务。具体来讲，就是对达到一定销售标准的客户实行一种返利的销售政策。一般说来销售的商品数量越多、金额越高获取得厂商的返利也就越多，所以返利的标准也就不一样。
因此，提供积分返利的用户需要包括『返利标准』、『返利核算执行』、『返利查询』；获得积分返利的用户除了返利标准，还需要『获利核算执行』、『获利查询』。
◆返利标准
【操作】：
需要确定返利标准，点击『返利标准』出现如下界面：
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在界面中，用户可以选择“累计数量返利标准”、“累计金额返利标准”两种方式，点击新增标准设置后，用户可以设置需要的返利标准了，如图：
[image: image517.png](&) ERHEER (

IR AN
srses.
] —

O ERSEER

BiaE:

emse: [ | mmse: [ | ssw@senss: [ = -‘

a5

1

ERSE

BESE SLIBRENSR

EU1RQKER) < |1 [»

l





图表解释：
用户需要确定该返利标准的编号、名称、以及计算的的期限、以及相关的说明，该界面中显示了返利的计算方式，在“具体设置部分”设定“低限数量”、“高限数量”、“每单位商品返利金额”，这样确定不同的数量范围内不同的返利金额。
注意：后面设定的高、低限数量不允许与已有的高、低限数量重复。
在确定了返利标准后，同样可以对标准进行修改、删除等操作。
◆返利核算执行
在确定了积分返利的标准以后，在发生返利业务时，请执行『返利核算执行单』，如图所示：
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在该单据中，在确定了往来单位、商品、以及返利开始与截止时间范围后，系统将自动的计算出该往来单位相应的销售数量，在输入“返利标准”时，系统将列出事先确定的返利标准以供选择，系统将自动的计算出应该返利的金额。
返利标准的选择方法是：在“返利标准框”中回车进行标准选择。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
多账户选择：用于进行多个账户分摊收款。
调入草稿：是对已保存的返利核算执行单进行调入。
保存草稿：是对返利核算执行单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将返利核算执行单提交审核，审核后允许过账。
过账后对账目数据变化：
在执行『返利核算执行』后，现金银行存款减少或者应付往来账增加，同时在『损益表』中【支出类】的“销售折扣返利支出”将增加。
◆返利查询
『返利查询』用于查询某时间段内，不同的往来单位发生的各个商品发生的返利金额。如图所示：
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同时，系统提供筛选和相关单据明细的功能。
◆返利明细查询
返利明细查询可以查询到返利单据的明细信息以及自定义信息。
如下图所示：
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◆获利核算执行
在确定了积分返利的标准以后，在获得返利业务时，请执行『获利核算执行』，其使用与『返利核算执行』相近。在该单据中，在确定了往来单位、商品、以及获利开始与截止时间范围后，系统将自动的计算出与该往来单位发生的相应采购数量，在输入“返利标准”时，系统将列出事先确定的返利标准以供选择，系统将自动的计算出应该获得的返利金额。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、分支机构、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
多账户选择：用于进行多个账户分摊收款。
调入草稿：是对已保存的获利核算执行单进行调入。
保存草稿：是对获利核算执行单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将获利核算执行单提交审核，审核后允许过账。
过账后对账目数据影响：
在执行『获利核算执行』后，现金银行存款增加或者应收往来账增加，同时在『损益表』中【收入类】的“销售收入”将增加。
◆获利查询
『获利查询』用于查询某时间段内，从不同的往来单位获得的与各个商品相关的返利金额。
◆获利明细查询
获利明细查询可以查询到获利单据的明细信息以及自定义信息。
如下图所示：
[image: image521.png]Bt
SEEM: 2014-00-01 E 2014-00-24 $;VE: HUSITI

w5 m=Em P sEiveas SRR iEn amsiEn
TS =
O\ Al
o =
|58 mmem | [wem: [weool | =: [mieesas -

3 |BAn
) —
mEEm:
L T2 E—

Ait
<0 ]

HOORMOEER) «| [» 2z sme |z =3  |m

fEC+Fo) ~| | mase| |ResE




3.7.5 价格保护
该功能在对于部分企业，特别是手机行业、电脑硬件行业等企业，部分商品在市场上跌价非常快，产品的提供厂商需要采取一种保证销售商利益的一种措施。该措施通过产品提供商向产品销售商补偿未销售出去的商品跌价差价的方式完成。
◆价保通知
【操作】：
首先，必须输入相应的条件查询对话框，如图所示：
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在打开『价保通知』的界面以后，用户可以看到当前已经设定的有效的价格保护，同时，用户也可以根据价保计划，设定价保通知单。点击新增按钮，出现新增界面：
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在该界面中需要确定相应的商品、结算单位、原价格、新价格，以及价保的截止日期。在输入了这些相关信息以后，系统将自动的生成“价保通知单”，用户可以直接将该价保通知单打印出来分发给自己的销售商。如图所示：
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◆价保执行
在确定了“价格保护”的标准以后，在具体发生价保业务，此时点击『价保执行单』，在单据中需要输入相应的往来单位、以及商品序列号等信息。只有销售商在价保期间内尚没有销售给终端客户的商品才能够参与价保。
系统将自动根据商品或序列号判断这个商品是否是在价保期间内由本公司销售给销售商的商品，如是通讯行业版或电脑行业版同时能确定这个序列号的商品是否已经销售给终端客户。
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在『价保执行单』中，系统自动统计出该结算单位过去“累计价保金额”，在单据的右下角点击调入价保通知的按钮，在弹出的『价保通知』选择框中选择“状态”是“有效”的价保通知。
确定价保的标准后，系统自动显示该商品的“原价格”、“新价格”，并且根据“（原价格－新价格）×数量＝本次应价保金额”计算出厂商需要付出的金额。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、分支机构、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入价保通知：用于选择状态有效的价保通知。
多账户选择：用于进行多个账户分摊收款。
调入草稿：是对已保存的价保执行单进行调入。
保存草稿：是对价保执行单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将价保执行单提交审核，审核后允许过账。
过账后对账目影响：
『价保执行单』审核过账以后，现金银行存款减少或者应付往来账增加，同时在『损益表』中【支出类】的“销售折扣返利支出”将增加。
◆价保查询
『价保查询』是对所有商品、所有客户实行价保具体情况的查询分析。
功能按钮介绍：
筛选：按照价保执行条件查询。包括：单位名称与编号、商品名称与编号。
相关单据明细：用于查看发生价保的具体的原始单据，即『价保执行单』。
排序：提供对单据明细进行不同方式的排序，包括按日期、单据编号、价保数量、价保金额排序。
◆获得价保
获得价保是指商品的市场价格可能在一段时间内出现比较大的波动，为此商家可能收到供货商提供的一种价格保护。
【操作】：
录入相关价格保护信息。如下图所示：
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注意:
在打开『价保通知』的界面以后，勾选“获得价保”选项。表示你将录入或查询的内容是“获得价保通知单”，这样以便与价保通知单相区别。在下面『获得价保单』中才能调入价保通知。选定条件后，点击确定按钮。
『获得价保』的操作同『价格保护』。请参照前文。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、分支机构、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入价保通知：用于选择状态有效的获得价保通知。
多账户选择：用于进行多个账户分摊收款。
调入草稿：是对已保存的获得价保单进行调入。
保存草稿：是对获得价保单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将获得价保单提交审核，审核后允许过账。
3.7.6 往来预警设置
实现对往来单位预警提醒设置
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预警提示的消息在【个人首页】予以展示，或在【预警簿】查询。
3.7.7 期末汇差处理
此菜单显示的前提是启用【系统配置-账套参数-启用外币核算】配置。
在启用外币核算后，如果收付款结算时的汇率与业务发生时的汇总不一致，导致存在原币结算完本币还有值，或本原币还有值，按照系统当前最新汇率调整（本币有值、本币无值两种情况）。如下图：
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· 汇差计算公式：
汇差计算逻辑=期末原币金额*期末最新汇率-期末本位币金额；
· 期末汇差处理后生成一张业务凭证，除了要调整上述往来、资金项目本币金额外，借贷方差额记入【043599-汇兑损益】项目。
3.7.8 报表
往来管理的报表分为，查询统计类和结算分析类，下面将对这些报表进行简单讲解。
◆职员往来查询
职员往来查询是根据选择的职员来统计选定时间段内往来单位的应收应付款情况。
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此报表可以实现按照【单据经手人、往来单位关联职员】两种类型职员统计往来数据；
◆制单人收款统计
制单人收款统计是通过时间段的选择，默认按照制单人来统计收款单、零售单、零售退货单、销售出库单、销售换货单、销售退货单、委托代销结算单、固定资产减少单、组合品销售出库单、组合品销售退货单这10种常用的单据中收到的金额情况。
因为制单人首先要是操作员，所以在该报表中制单人是按操作员来排列的。
界面如下图所示：
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图表解释：
下面对报表中的各项数据进行说明：
报表的纵向按操作员显示制单人名称，横向显示现金、银行账户。表格中显示制单人在选择的时候段内各现金、银行账户的收款情况。
功能按钮介绍：
查询条件 用于对查询时间段进行筛选。
单据配置 用于对该报表所统计的单据类型进行筛选。
明细帐本 用于查看选中职员时段的收款明细。
职员筛选 用于对制单人进行筛选。
◆回款分析
回款分析是查询某段时间内由谁经手的某客户的回款情况。可以选择权限范围内某个/某类/全部客户，也可选择权限范围内的某个/某类/全部经手人。即提供两种查询方式，一种是职员回款分析，一种是客户回款分析。这里我们先对职员回款分析进行讲解。
职员回款分析
职员回款分析可以帮助主管人员了解职员的回款情况，以考核职员的工作业绩。在很多企业中，卖多少不重要，重要的是销售回款有多少。这个功能就可以轻松实现职员回款查询。
【操作】
选择查询时间、客户名称、经手人及查询方式：
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注意：“创建日期有效”是一种查询条件。指在“客户”和“供应商”基本信息中由用户自行设置的“建档日期”；建档日期指公司和该客户或供货商建立业务往来的有效日期。
按以上条件查询出来的结果为职员回款树型列表，如下图所示：
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单据配置：可配置该报表统计哪些类型的单据： 
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明细账本：查看选中职员的回款明细
结算单位回款分析
『客户回款分析』与『职员回款分析』大致相同。
注意：客户回款分析中的应收余额=客户期初余额+发货金额-回款金额+应收调账
◆账龄分析
往来账龄分析是根据销售出库单中的收款期限，从职员和往来单位两个方面，对应收账款分时间段进行统计，以便做坏账准备。这里的账龄分析只针对销售出库单中有收款期限的单据款项。
职员账龄分析
【操作】
选择查询时间、客户名称、经手人及查询方式（即为职员应收账龄分析）。如下图所示：
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图表解释：
· 截止时间是指单据的截止时间。
· 查询方式有职员应收账龄分析、客户应收账龄分析。
· 超期时间设置：操作员只能对每项结束时间设置，开始时间由前一项的结束时间+1天自动生成。从上到下录入的天数依次递增。
点击确定，列出职员的账龄分析
图表解释：
如上图中“应收账款”表示当前日期以前的所有应收账款；
“本期应收”表示指月结以后到当前日期的所有应收账款；
“回款率（%）”表示本期已回款金额/本期应收金额（统计的是按单结算的金额）；
“期限内应收款”表示未超期应收款；
“超期应收款”表示超期应收款(当前日期与录单日期比较)； 
功能按钮介绍：
明细表可以查到该职员在一定时间范围内的发货金额、回款金额、回款金额、应收余额等单据情况。
『客户应收账龄分析』的操作基本与『职员账龄分析』一致。
◆单据结算分析
单据结算分析集中统计结算业务的“收款类单据”、“付款类单据”中已结算完单据、未结算完单据情况。可以通过经手人、往来单位、出库仓库、单据编号进行结算分析。
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在上图中中标注处有几种组合方式：收款类单据+未结算完单据；收款类单据+已结算完单据；付款类单据+未结算完单据；付款类单据+已结算完单据。
如选择收款类单据+未结算完单据，系统将列出销售出库单、销售换货单、销售退货单、委托代销结算、返利执行单、价保执行单、其它收入单、固定资产变卖单、维修取件单、整机更换单、上门维修单。见下图：
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功能按钮介绍： 
单据配置：系统默认收款类单据为销售出库单、销售换货单、销售退货单、维修受理单、委托代销结算等，用户根据此选项配置需要显示的未结算完的单据类型。
◆商品付款结算

商品付款结算分析集中统计结算业务的“付款类单据”中商品结算情况。可以通过经手人、往来单位、等条件来进行查询。功能界面如下图所示：
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在该报表中显示商品的收货数量、已结算数量、未结算数量、收货金额、已结算金额、未结算金额等信息。
◆商品收款结算

操作同商品付款分析。
◆销售对账查询

按单据查询其业务单据的结算情况，销售对账查询界面如下：
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在销售对账查询界面中列出符合查询条件的业务单据，
结算方式：有三种状态，无、按商品结算、按单结算，其中‘无’表示该业务单据未结算或因优惠后不需要进行结算。
结算状态：有三种状态：未结算、未完成结算、结算完成，其中‘未结算’表示该业务单据未结算。
对于业务单据中直接做的收款，如收款金额＜（单据金额－优惠金额），则该单据的结算方式为‘按单结算’、结算状态为‘未完成结算’；如收款金额≥（单据金额－优惠金额），则该单据的结算方式为‘按单结算’、结算状态为‘结算完成’
在此报表中如无特殊情况，单据的销售金额－优惠金额=结算金额+未结算金额；销售数量=结算数量+未结算数量；特殊情况：a.如单据金额为正，并且优惠金额大于等于单据金额，则结算方式为‘无’、结算状态为‘结算完成’、结算金额为‘0’、结算数量为‘数量’、未结算数量为‘0’、结算余额为‘0’；b.如单据金额为负，并且优惠金额小于等于单据金额，则结算方式为‘无’、结算状态为‘结算完成’、结算金额为‘0’、结算数量为‘数量’、未结算数量为‘0’、结算余额为‘0’
对于销售退货单，销售数量、金额都以负数显示。
注意：对于有数量，金额为零的单据，其结算方式为未结算，结算状态为结算完成。
在该报表中不直接列出收款单，按单结算或按商品结算的收款单所收的金额在对应的业务单据中的结算数量、结算金额处显示。其他的直接收款的收款单不统计。
◆采购对账查询
操作同销售对账查询，请参看销售对账查询。
3.8  成本费用管理
成本费用管理是企业管理非常重要的一个环节，在本章，您将学习到如何在《管家婆分销ERP-A8管理系统》中控制好成本与费用。
3.8.1 现金费用
3.8.1.1 费用单
本类单据用于记录除采购付款外的公司其它费用支出。如下图所示：
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【操作】：
1、录入经手人及收费单位。
2、光标在“费用项目编号”栏中回车，从弹出的选项框中选择此次收费项目，并输入金额。
3、光标在“付款账户”栏中回车，从弹出的选项框中选择此次付款形式及账户，  包括现金形式。
4、录入“实付金额”。
5、最后选择 “存为草稿”或“审核过账”。
6、提供单据打印和单据调阅功能，基本操作和功能同前。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构、往来单位），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的费用单进行调入。
保存草稿：是对费用单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将费用单提交审核，审核后允许过账。
过账后对账目的影响：
〖损益表〗－【支出类】-『费用合计』下的明细科目数量将会增加，【利润】将会减少。
〖资产负债表〗中，如果没有直接在费用单中支付费用，那么将影响『往来账』（即应收、应付）；如果直接在费用单中支付了费用，那么将影响『现金银行存款』明细科目减少。
注意：在系统配置中：如果勾选了“费用单核算客户时计入应收”选项，并且没有支付或者没有支付完，将影响应收科目，如果没有勾选则会影响应付科目。
3.8.1.2 现金费用单
现金费用单，没有付款单位。
现金费用单和费用单的区别是：现金费用单无需选择往来单位和结算单位。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的现金费用单进行调入。
保存草稿：是对现金费用单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将现金费用单提交审核，审核后允许过账。
过账后对账目的影响：
〖损益表〗－【支出类】-『费用合计』下的明细科目数量将会增加，【利润】将会减少。
〖资产负债表〗中，『现金银行存款』明细科目减少。
3.8.1.3 转款单
将银行存款从一个账户转到另一个账户，也可将现金转入银行。
『转款单』的单据格式和操作方式与『费用单』相似，只是在数据框中需要填入的是账户而不是费用选项。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的转款单进行调入。
保存草稿：是对转款单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将转款单提交审核，审核后允许过账。
过账后对账目的影响：
转款单不会影响到银行存款总数，但是银行、现金的明细科目会产生变化，也就是转款的两个账户各自数目产生变化。
3.8.1.4 其他收入单
其它收入单与费用单的原理与操作方式相似。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构、往来单位），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的其他收入单进行调入。
保存草稿：是对其他收入单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将其他收入单提交审核，审核后允许过账。
过账后对账目的影响：
〖损益表〗－【收入类】-『其它收入』下的明细科目数量将会增加，【利润】将会增加。
〖资产负债表〗中，如果没有直接在其它收款单收取费用，那么将影响『往来账』（即应收、应付）；如果直接在其它收款单中收取了费用，那么将影响『现金银行存款』明细科目增加。
3.8.1.5 待摊费用
在该模块中，系统包含了对企业待摊费用管理，即〖待摊费用发生〗及〖待摊费用摊销〗。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的单据进行调入。
保存草稿：是对单据保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将单据提交审核，审核后允许过账。
以上单据过账后对账目的影响：
· 〖待摊费用发生〗时，系统自动将现金银行账减少，增加待摊费用。
· 〖待摊费用摊销〗时，系统才将该摊销的费用计入损益表的费用科目，同时在资产负债表里的以前发生的待摊费用做相应的减少。
3.8.2 费用分摊
3.8.2.1 采购费用分摊
采购费用分摊，是针对企业在采购过程中，将发生的各种费用摊销至对应的采购单据中的一个过程。分摊方式提供两种：按金额与按数量。
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功能按钮介绍：
分摊：分摊费用，系统会自动根据所选择的分摊方式将费用分摊到采购入库单的每一列明细商品之上。
选费用单：调入需要分摊的费用单。
选采购入库单：调入分摊费用的采购入库单。
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的采购费用分摊单进行调入。
保存草稿：是对采购费用分摊单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将采购费用分摊单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
分摊的费用将记录至商品库存成本之上。
3.8.2.2 销售费用分摊
销售费用分摊，是针对企业在销售过程中，将发生的各种费用摊销至对应的销售单据中的一个过程。分摊方式提供两种：按金额与按数量。
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    功能按钮介绍：
分摊：分摊费用，系统会自动根据所选择的分摊方式将费用分摊到销售出库单的每一列明细商品之上。
选费用单：调入需要分摊的费用单。
选销售出库单：调入分摊费用的销售出库单。
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的销售费用分摊单进行调入。
保存草稿：是对销售费用分摊单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将销售费用分摊单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
分摊的费用对系统项目数据无影响。
3.8.3 提成管理
实现业务环节职员的业绩分配，及对业绩的提成管理。
3.8.3.1 业务分配
3.8.3.1.1 业绩分配
业绩分配可以将每笔销售单中的销售额度，按比例分配给不同业务员。当一张销售单出现多经手人（即不同商品不同促销人员管理）的情况，可以通过业绩分配功能，将销售业绩核算至每一个经手人。以便计算业绩与提成。
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选择状态为“未摊”的单据，点击分配处理按钮，进入单据明细查询窗口。再点击业绩分配按钮，进入具体分配窗口进行分配。
[image: image543.png]YEHR

sES2E: 1100

&it

HEEE

1100 1100 62

SEFR: © sEEE O BaBE





  可实现按商品明细分配，如下图：
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3.8.3.1.2 业务员汇款统计汇总表
业务员回款统计，是根据业绩分配情况，对分配业绩与分配毛利进行查看的报表。提供时间段、分支机构、业务员等查询条件。
3.8.3.1.3 业绩分配查询统计
业绩分配查询统计，是对业绩分配前业绩、分配过程中业绩的变动、分配后业绩，及分配前后的毛利进行统计的报表。
此报表核心思想：业绩未分配时，按经手人统计的业绩也属于此人的业绩。
3.8.3.2 基础提成
基础提成的主体思想就是在【提成设置】中预先设置不同的提成公式，然后在提成规则管理中设置某一时段某一经手人销售某些商品对应的提成公式，最后在【提成统计】中查询业务员的时段提成金额。
3.8.3.2.1 提成公式
提成公式是使用提成管理中的第一个步骤，即在提成管理中设置需要使用的提成公式，如下图：
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添加公式：新增一个提成公式，界面如下图：
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在提成公式设置界面上分为上下两个部分，上部分可以选择‘计算字段’、‘运算符’、‘计算常量’，下面是‘公式名称’、‘计算表达式’、‘备注’。
公式名称、备注字段都允许用户手动录入字符。公式名称字段64个字符，备注字段255个字符。
计算表达式字段，不能手动录入字符，只能通过窗体右上角的加入字段、加入运算符、加入常量操作进行公式的录入。如插入错误则只能通过清除公式功能清除表达式内容，再重新操作。
计算字段：为下拉选择菜单，可选项有：销售数量、销售金额、价税合计、销售毛利、收款金额、结算金额、职员提成比率
运算符：为下拉选择菜单，可选项有：＋、－、×、÷、（、）
计算常量：用户手动录入，必须为大于0的数字，最多为4位小数，超过4位直接截断。
清空公式：清空公式内容、重新录入
公式检查：检查计算表达式的正确性
确定：对录入的公式进行保存并返回提成设置界面
取消：废弃录入的公式并返回提成设置界面
修改公式：对选中的公式进行修改、调整
删除公式：删除选中的提成公式
3.8.3.2.2 提成规则
提成规则是使用提成管理中的第二个步骤，即设置某一时段内哪些销售员销售指定商品所对应的提成公式，业务员提成规则管理界面：
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在该提成规则界面列出已存在的提成规则，操作员可以使用新增、修改或删除提成规则。
【新增单据】：新增一张提成规则单据。
【查看单据】：查看选中提成明细所对应的提成规则单据
【修改单据】：修改选中提成明细所对应的提成规则单据。
【删除单据】：删除选中提成明细所对应的提成规则单据。
【隐藏已完成单据】：对于【执行状态=执行完成】的提成规则单据隐藏掉。
注意：
执行状态：有未审核、审核未执行、正在执行、执行完成，分别解释如下：
未审核：即审核人为空的单据
审核未执行：有审核人并且[当前系统日期]＜[执行开始日期]
正在执行：有审核人并且[执行开始日期]≤[当前系统日期]≤[执行截止日期]
执行完成：有审核人并且[当前系统日期]＞[执行截止日期]
业务员提成规则设置是设置某一业务员在指定时段内销售指定商品所执行的提成公式的管理，其注意事项如下：
1.可设置销售全部商品或某一类商品执行某一提成公式，其算法为各商品分别按提成公式计算出提成金额后再累加。
例如：商品档案共有A/B/C三种商品，在提成规则中设置了职员张三销售所有商品都执行（[销售金额]+100）*0.8计算提成，当月A/B/C三种商品的销售金额分别为200、300、200，则当月职员张三的提成金额为，300*0.8+400*.08+300*0.8=800.00
2.提成规则设置允许执行时间在某一时段内，经手人销售（某一）商品对应的提成公式不同，提成统计根据后设置的规则执行。
例如：1月20日设置在2月1日至2月28日职员A销售所有商品都执行[销售金额]*0.8的提成规则；在2月10日又新增了一个提成规则，2月20日至3月30日职员A销售所有商品都执行[销售金额]*0.85的提成规则。那3月查询提成统计时，职员A在2月应提成的金额应该为：2月1日至2月19日按[销售金额]*0.8计算提成，2月20日至2月28日按[销售金额]*0.85计算提成。
3.提成规则设置的提成公式如有[职员提成比率]的，在提成统计计算提成时读取对应职员的提成比率进行计算。
例如：1月1日设置了2月1日至2月28日，所有职员销售所有商品都按[销售金额]*0.8*[职员提成比率]计算提成，职员A/B/C所对应的提成比率分别为90%、85%、80%，2月10日修改职员B的提成比率为82%，2月份，职员A/B/C销售金额分别为：1000.00、1200.00、1000.00；则在3月1日统计2月份职员A/B/C三人的提成金额分别为：
职员A:1000*0.8*0.9=720.00
职员B:1200*0.8*0.82=787.20
职员C:1000*0.8*0.8=640.00
4.提成规则设置如选择了含有[收款金额]的提成公式，则选择的商品必须是‘全部商品’否则不允许保存！
3.8.3.2.3 提成统计
提成统计是使用提成管理的最后一个步骤，即在正确的设置了提成规则后，在提成统计报表中查询出业务员在时段内的提成情况及销售回款等情况。如下图：
输入查询条件后，进入业务员提成统计报表，在该表中显示各职员的销售情况、收款情况及提成金额，如下图：
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单据筛选：可选单据类型有销售出库单、销售退货单、销售换货单、零售单、委托代销结算单、收款单
商品提成明细：查看选中职员的提成明细：
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明细表：列出对应商品的时段业务明细
提成公式：列出对应商品在时段内有提成金额的提成公式。
3.8.3.2.4 职员提成参考
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使用此功能前需要现在销售管理—价格策略—基础价格策略—物价信息—修改价格里填写参考成本价，然后可以在职员提成参考中查询职员的提成参考值。
3.8.3.3 高级提成
主要是实现一些复杂的业务提成，可实现职员上级参与提成、按照业绩完成区间段设置不同的提成率、对维修业务等业务场景的提成。
    使用总体思路：维护基础信息（业务级别、职员销售计划）—设置规则—设置方案—提成计算—提成单数据处理。
3.8.3.3.1 业务级别
当在使用职员上级参与提成时，需先维护业务级别信息。业务级别的设置如同一个企业的销售员工体系。如下图：
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3.8.3.3.2 提成规则设置
根据实际业务完成对提成规则的设置，如下图：
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提成基准：系统预置【本位币折合金额、本位币价税合计、销售数量、销售毛利（本位币）、回款额（本位币）、维修费、获利金额】
提成方式：单一提成（对某业绩只有唯一的提成率）；
          区间提成（对完成不同区间范围段内的业绩分别有不同的提成率）；
提成人类型：业务员（对职员担任业务员角色的提成）；
            上级参与提成（对职员担任领导角色的提成）
规则有效期：指本规则在哪个时间段内有效。
促销商品销售额不参与提成：表示参与过促销的商品销售额不被统计到计算提成的基数中（单据表体【价格信息】中包含【促销】两字的明细行金额）；
低于成本销售额不参与提成：表示销售额低于了其实际销售成本的明细行的销售额不被统计到计算提成的基数中；
规则设置表体共分如下四大区：
提成人：设置担任业务员角色的职员；与商品区域是一对多的关系，即单个职员可对应多行商品设置；
上级参与提成：设置担任领导角色的提成；
商品设置：设置提成人对哪些商品的对应的业绩进行提成；与商品区间设置区是一对多的关系，即单行商品可对应多行商品区间设置；
商品区间设置：设置不同区间范围段内的业绩对应的提成率；
商品信息同步：当一行提成人设置好提成商品信息后，可将此人提成商品信息同步至其他提成人；
区间提成设置同步：当一行商品设置好不同区间范围内提成率后，可将此行商品不同区间范围内提成率同步至其他商品行；
3.8.3.3.3 参照计划提成
当存在根据某职员实际业绩完成其对应销售计划的不同比例进行提成时，需使用参照计
划提成规则。设置前提：首先【销售管理-销售计划-职员销售计划】完成职员销售计划
的设置。根据职员销售计划，设置参照计划提成规则，如下图：
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规则有效期：指本规则在哪个时间段有效；
提成基准：本位币折合金额、本位币价税合计；
关联计划：指本参照计划提成规则关联的哪个职员销售计划；
计划完成比例：指实际业绩完成事前计划的百分比；
3.8.3.3.4 提成方案
对多个审核且有效的规则组成一个提成方案，如下图：
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3.8.3.3.4 提成计算（提成规则）
只对提成方案中涉及到的提成规则对应的业务数据进行提成计算，如下图：
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提成时间：指对哪段时间内的业务数据进行提成计算；
分支机构：指本次对哪些分支机构进行提成计算；
3.8.3.3.5 提成计算（参照计划）
只对提成方案中涉及到的参照计划提成规则对应的业务数据进行提成计算，如下图：
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提成周期：指参照计划提成规则中关联计划的对应计划时段划分，可选择；
3.8.3.3.6 提成单查询
提成单是处理对职员进行提成的业务单据；提成计算后系统会根据每个职员的提成金额生成一张提成单，也可手工新增提成单，如下图：
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3.8.3.3.7 提成报表统计
实现某职员在某时间段内提成数据的统计查询。
3.8.4 业务凭证
业务凭证是由会计人员根据原始凭证，按照经济业务的内容加以归类，并据以确定会计分录后登入凭证，最终成为登记帐簿依据。
主要是用来处理一些分销ERP中业务单据里没有提供的业务。这里的业务凭证同一般的财务软件里的记账凭证相似，都需要录入借贷方科目及借贷方发生额，且借贷发生额必须相等，否则不予过账。业务凭证主要是用来处理一些系统的业务单据里没有提供的业务。做业务凭证需要有一定的会计基础知识，所以请谨慎操作。 
该业务凭证与本系统中的会计凭证相似，区别在于业务凭证用于对‘项目’进行处理，而会计凭证用于对‘科目’进行处理。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的业务凭证进行调入。
保存草稿：是对业务凭证保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将业务凭证提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
业务凭证过账后，凭证中的各‘项目’将根据一定的规则变化，而如果系统配置中配置了‘业务单据即时过账’且业务凭证有相应的凭证模板，则系统会根据凭证模板生成对应的会计凭证。
注：库存商品总值合计、委托代销商品、代销商品款、权益类科目不能用于业务凭证处理。
3.8.5 财务接口
B/S财务接口工具：分销ERP-A8主要是对进销存进行比较系统和严密的管理，并非是标准的财务软件，但是我们系统提供将过账后的单据所记录的数据生成中间文件，再导入到相关标准财务软件（支持管家婆标准版、金蝶k3、金蝶标准版v7.0）。运用此接口可以对凭证进行下载和查询。
3.8.5.1 凭证查询
是对所有已过账凭证进行查询。可以通过时间段的选择进行过账单据查找。
功能按钮介绍：
系统科目维护：在导入接口之前对系统科目名称和财务软件科目编号的一次确认。如果系统科目名称和标准财务软件科目编号不一致，“红色的凭证”数据就说明此项科目没有进行系统科目维护。并且不能进行凭证数据导出。
生成凭证接口：系统将生成一种符合标准财务软件－凭证标准的文本文件。点击确定后这时请继续到〖财务接口〗下的【凭证下载】进行操作。
3.8.5.2 凭证下载
凭证下载是把生成的“凭证接口文件”下载到本地。可以对已有凭证进行下载、删除处理。
功能按钮介绍：
凭证下载：用户可以选择在文件当前位置打开或是将该文件保存到磁盘进行下载。
删除凭证：是对以有的凭证进行删除处理。
3.8.6 成本调价单
『成本调价单』
成本调价单即调整库存商品的价格，实质上也是调整个别库存/全部仓库的商品价值，即对“商品成本价”的价格修改。请用户慎用！！单据见下图所示：
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提醒：成本调价可以实现某个仓库的某个货位或是全部仓库(针对移动加权成本算法)的调价处理。某个仓库调价处理时请用户输入“货位”、“数量”和“单价”，调价全部仓库输入“单价”即可，数量系统默认为“所有库存数量”，内部核算金额。
注意： 请在【操作员权限】－仓储管理－设置“调价单可选所有仓库（仅针对移动加权成本算法）”
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、经手人、单据编号、币种、分支机构），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的成本调价单进行调入。
保存草稿：是对成本调价单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将成本调价单提交审核，审核后允许过账。
成本调价单过账后对数据的影响：
※ 不改变库存数量。
※ 改变调价商品的库存价值及整个仓库的金额。
※ 在【业务类型=库存】时，将变价后的差价影响“0323-成本调价收入”；
   在【业务类型=入库】时，将变价后的差价影响“2122-应付暂估”；
   在【业务类型=出库】时，将变价后的差价影响“5401-销售成本”。
3.8.7 成本核算
本模块主要处理与成本相关的业务，及使其成本达到精准核算的目的。
3.8.7.1 成本计算
所谓的成本计算是指在成本发生变化，或人为手工调整成本后，对其出库成本重新进行核算的一种业务行为。如下图：
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· 成本计算法：成本计算法默认与【系统配置-全局配置】中的成本核算方法一致；
· 当前期间开始日：默认为业务系统当前期间的首日，不可编辑；
· 计算开始日：是指本次成本计算的起始日期，非必填项；
默认为空，为空时默认从当前期间开始日计算；
填写有值，则从填写的日期开始计算起；
计算开始日≤当前日期开始日；
· 上次计算日：默认记录上次成本计算的开始日期，用于下次成本计算选择计算开始日作参考。
· 分支机构：单选，默认为空；指将要进行成本计算所对应的分支机构。
· 商品名称：多选，默认为空；为要参与成本计算的商品；
          为空时，是指对所有商品进行成本计算；
          选项了具体商品时，是指对已选择商品进行成本计算；
注：上述菜单仅在【移动加权成本算法】下才予以显示，其他成本算法下不显示。
3.8.7.2 结转成本
指对出库类单据结转销售成本、或结转非销售成本涉及到存货类会计凭证的过程。
对于来源于业务系统的财务数据，财务上习惯于将确认收入与结转成本分开处理，一般结转出库成本习惯于在月底待成本计算完或确定清楚后再统一处理；原逻辑是确认收入和结转成本同步进行，故本版本增加一种结转成本的方式；
· 启用【独立结转出库成本】配置见图1
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1） 在【系统配置-成本参数】下启用【独立结转出库成本】配置；
2） 勾选无条件；
3） 取消勾选判断条件：目前支持独立结转出库成本的单据类型，不能存在一张单据仅生成部分凭证，如存在则提示：XXX单据生成的凭证不完整，请生成另一半或删除现有的凭证！
· 凭证模板见图2
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· 共支持的14种单据类型，具体如下：
· 零售单、零售退货单、销售出库单、销售退货单、销售换货单、赠送单、委托代销结算单、组合品销售出库单、组合品销售退货单、销售发货开票
· 委托代销出库/退货、发出商品出库/退货单
· 上述单据凭证模板区分为【基本、成本】两个页签，将涉及成本的分录调整至【成本】页签下；
· 在出库成本结转时，完全按照上述单据类型凭证模板的【成本】页签生成凭证；
· 结转出库成本操作图3 
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1） 目前支持独立结转出库成本的单据如下：
2） 结转成本的方式，默认是按照每个单据类型汇总生成结转成本凭证；
3） 勾选【按所选单据类型汇总生成】：支持多个单据类型成本结转凭证汇总生成一张凭证；
4） 销售成本与其他出库分开结转：指涉及销售行为的出库类与其它非销售出库的分开汇总处理；
销售行为的出库：零售单、零售退货单、销售出库单、销售退货单、销售换货单、赠送单、委托代销结算单、组合品销售出库单、组合品销售退货单、销售发货开票
其他非销售出库：委托代销出库/退货、发出商品出库/退货单；
· 其他逻辑说明
1） 在上述双凭证模板的过账单据表尾【调阅凭证】后再增加【调阅成本凭证】按钮，用以联查通过独立结转成本生成的凭证；
2） 在启用上述配置，在经营历程或凭证处理下针对上述单据类型生成凭证时，仅调用凭证模板中【基本】页签生成凭证；如凭证模板中无【基本】页签的，则不生成凭证；
3.8.8 报表
3.8.8.1 收入报表
是对系统中各种收入类型的查询报表。如商品类收入、销售类收入、其它收入。
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图表解释：
本期发生额：指月结存至今的时间段所发生的收入额。
选定时间段发生额：是指在条件查询时任意输入的时间段内的收入金额。
开账至今累计余额：是指以开账时间为起点至今所有收入额的累计金额。
可以双击或点下一层进入下一层查看明细列表。
功能按钮介绍：
条件查询：可重新输入查询条件。
可以在此输入相应的查询时间段，以此来选择需要查询的时间范围内的金额即“选定时间段发生额”。
明细列表的功能和使用方法同前。
3.8.8.2 职员收入报表查询
以职员为对象，针对某类（个）职员收入，分科目进行统计。可以对职员名称进行筛选、收入科目（『商品类收入』、『销售收入』、『其它收入』）
【操作】：
输入查询条件,点击确定按钮，出现下图：
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条件查询：可重新输入查询条件，对职员收入情况进行查询。
  线型列表：可以选择所有职员或部分职员（经理）『销售收入』情况进行查询。
3.8.8.3 部门收入报表查询
以部门为对象，针对某类（个）部门收入，分科目进行统计。可以对名称进行筛选、收入科目（『商品类收入』、『销售收入』、『其它收入』），其界面与职员收入报表类似。
3.8.8.4 费用支出
对所有系统中费用支出类进行汇总统计。如：『销售成本』、『商品类支出』、『费用合计』、『销售折扣返利支出』进行统计。
费用报表所设功能原理及操作方法与收入相似，详情请参见收入报表。
3.8.8.5 职员费用报表
对职员的费用情况按照某类（个）职员，分科目进行统计。
“职员费用报表”所设功能原理及操作方法与“职员收入报表”相似，详情参见“职员收入报表”。
3.8.8.6 单位费用报表
对往来单位的费用情况按照某类（个）往来单位，分科目进行统计。
“单位费用报表”所设功能原理及操作方法与“职员收入报表”相似，详情参见“职员收入报表”。
3.8.8.7 部门费用报表
对部门的费用情况按照某类（个）部门，分科目进行统计。
“部门费用报表”所设功能原理及操作方法与“职员收入报表”相似，详情参见“职员收入报表”。
3.8.8.8 地区费用报表
对地区的费用情况按照某类（个）地区，分科目进行统计。
“地区费用报表”所设功能原理及操作方法与“职员收入报表”相似，详情参见“职员收入报表”。
3.8.8.9  待摊费用查询
在〖待摊费用查询〗中可以查询到待摊费用的明细，包括其发生额和摊销额。
3.8.8.10 现金银行查询
“现金银行查询”所设功能原理及操作方式与“收入报表”相似，详情请参见“收入报表”。同时，现金银行明细账中提供排序功能，可按日期、单据编号、单据类型的升/降序排序。
3.8.8.11 职员创利报表
通过对一段时间内经手人（职员）进行收入、费用的统计，从而得出该职员为公司所创利润。见下图所示：
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图表解释： 
◆    上图中可以查看到时间范围：2010年1月28日――2010年2月8日的全部职员的创利情况。 

◆    这里的职员所创利润＝收入科目－费用科目 

◆    图中标识处为“帮助”内容为：双击职员时显示该职员的所有科目的明细单据；双击具体科目时显示该职员的对应科目的明  细单据；本页面显示的科目都是可以任意配置的。
功能按钮介绍： 
科目配置：是对系统中收入类、费用类的具体科目配置，这里的配置将直接影响到职员的创利的统计情况。见下图：
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（收回赊货金额：收款单中用按单结算收回的赊销商品款；未收赊货金额是指未收回的赊销商品款）
排序：可以按收入小计、按费用小计、按姓名、按利润等进行排序。 

明细表：输入相应时间段后，查询出该职员的所有科目的明细单据同“双击职员时”查询结果。 
3.8.8.12 客户业务分析
“客户业务分析”可查询指定时段内各客户的销售收入、销售成本、销售毛利、其它收入、返点获利收入、费用合计、销售回款以及本期创利情况。
3.8.8.13 损益表
“损益表”是反映企业在一定会计期间经营成果的动态报表，也叫利润表：
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图表解释：
损益表由三部分构成：收入、费用和利润。计算公式：收入－费用＝利润。
部分科目选中记录后双击可以看到明细账，由明细账可以穿透查询到原始单据。
还可以通过历史记录，选择要查看的会计期间，可显示该会计期间末的损益表
通过点击查询时间，可以设定查看某个时间段的损益情况
3.8.8.14 资产负债表
资产负债表是反映企业在某一特定时期内财务状况的静态会计报表。
根据“资产＝负债＋所有者权益”的基本公式，本系统将资产负债表的结构设计如下图所示：
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图表说明：
左列为“资产合计”右列为“负债合计”及“所有者权益”。计算公式：资产=负债＋所有者权益。
同样，部分科目可以在此双击科目可以查询部分明细账及原始单据。
也可以通过历史记录，选择要查看的会计期间，显示该会计期间末的资产负债表。
通过点击查询时间，可以设定查看某一天的资产负债情况
3.8.8.15 部门核算
部门销售分布
部门销售分布，是查询企业在一段时间之内，每个部门的销售数量与销售金额的报表。提供时间段、分支机构、商品名称、部门名称作为查询条件，其中，该报表统计的单据类型可由用户自行选择。默认为统计全部的五种单据类型。
部门销售排行
『部门销售排行榜』：查询一段时间内，以部门为对象的销售情况，查询出不同部门的销售数量、单价、金额、价税合计、成本金额、毛利、毛利率等信息，并且可以根据销售数量、销售金额、毛利率、价税合计、销售毛利、销售成本不同条件按升序或降序排序，并且可以查询明细状态；还可以进行穿透查询，查询原始单据。『部门销售排行榜』的原理和操作与『商品销售排行榜』相同。
部门采购统计
『部门采购统计』：按部门查询一段时间内的商品采购情况，查询不同部门的采购数量、均价、采购金额、价税合计、税额、0单价数量等信息。界面如下图：
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部门收入报表
对部门的费用情况按照某类（个）部门，分科目进行统计。
“部门费用报表”所设功能原理及操作方法与“职员收入报表”相似，详情参见“职员收入报表”。
部门费用报表
对部门的费用情况按照某类（个）部门，分科目进行统计。
“部门费用报表”所设功能原理及操作方法与“职员收入报表”相似，详情参见“职员收入报表”。
部门收支表
部门收支表是反映企业在一定会计期间经营成果的动态报表，只是在显示方式上是按部门的方式分别统计的。界面如下图：
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3.9  总账管理模块

本模块分为凭证处理、账簿、财务报表、结账、固定资产、及出纳管理6个部分，共同实现客户的财务管理。
3.9.1 凭证处理 


该部分主要包括常用模板、凭证录入、凭证查询、凭证段号检查处理、及出纳签字和现金流量查询等内容，是系统对财务管理的一个基础。
◆常用凭证模板
当每月有固定业务发生时，如工资发放，每次发生科目基本一致只是金额不一致时，可设置一个固定模板，每次业务发生只需调入模板然后填写数字即可。界面如下图：
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模板有两种创建方式，一是此处手工新增；二是利用现成的业务凭证引出为模板。
◆会计凭证录入

会计凭证录入用于制作会计凭证，界面如下图：
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在表头部分填写凭证时间、凭证字、分支机构、附件数、说明等信息，在表体填写凭证分录信息，即可对凭证进行保存，在保存时，系统会对凭证做一定的验证，以确保该凭证的有效性，出现不符合凭证制作规范的情况时，系统会给出相应提示，或系统自动修改，或制单人手动修改后再进行验证、保存。
注意事项：
1.在制作凭证时，需要先确保已在基础资料中为凭证字添加了信息；
2.请在制单前确定分支机构是否选择正确，因为在表体中已存在两条及其以上分录信息时再切换分支机构，系统会提示是否保存凭证，然后清空表体中的分录信息。
功能按钮介绍：
引出模板：该按钮在凭证做好后，可将当前凭证分录格式引出作为模板，下次处理相同业务时可直接调用此模板。
调用模板：该按钮可将保存的模板引入以便快捷的完成凭证的录入。
修改：该按钮在凭证保存后或是定位到某凭证时才有，用于对凭证进行修改，注：审核、复核、记账和作废的凭证不能修改。
定位：用于定位到某张凭证，以对其进行查看或是修改。
流量：如果表体中的分录有符合要求的分录则可以点击该按钮进入流量录入界面。
保存：对做好的凭证进行验证后保存，页面不会刷新，以供制单人保存后检查。
新增：刷新凭证以录制新的凭证，如果当前凭证没有保存，则会提示保存。
保存并新增：对凭证进行验证、保存，再刷新页面，进入新凭证的录入。
◆流量录入

流量录入是对在制作会计凭证时对现金、银行、其他资金及损益类科目进行流量分配的地方，界面如下图：
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通过科目编号的下拉列表选择对应的分录，在金额和主表项目、附表项目处进行信息完善，然后即可点击确定，表体中明细信息无误后该界面会关闭，在凭证保存时会一并保存录入的流量
功能按钮介绍：
重新取数：从凭证上获取符合流量录入要求的分录信息填充表体。
增加：表体增加一行空白行。
删除：删除选择的行信息。
确定：保存整个流量分配信息，并关闭页面。
关闭：退出流量录入界面，对已做操作不进行保存。
◆会计凭证查询

在这里可以根据查询条件查询相应的会计凭证，并对符合一定要求的会计凭证做一些操作，比如审核、复核、记账等。
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输入相关查询条件，点击【确定】后进入会计凭证查询报表，如下图：
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功能按钮介绍：
刷新：刷新查询结果。
本页全选：勾选当前页的所有凭证。
基本操作：包含对会计凭证的一些基本操作：新增、修改、修改流量、标错、删除；其中‘修改’指对整个凭证进行修改，包括对凭证分录信息的修改；而‘修改流量’仅对凭证所附现金流量进行修改。
审核操作：实现审核、反审核、审核所有未审核会计凭证、及反审核所有已审核会计凭证功能；使用审核功能，则凭证状态改为‘审核’，使用反审核则将凭证状态还原。
复核操作：实现复核、反复核、复核所有未复核会计凭证、及反复核所有已复核会计凭证功能；使用复核功能，则凭证状态改为‘复核’，使用反复核则将凭证状态还原。
记账操作：实现记账、反记账、冲销、记账所有未记账会计凭证、及反记账所有已记账会计凭证功能；使用记账功能，则凭证状态改为‘记账’，使用反记账则将凭证状态还原，冲销功能则只能对记账状态的凭证使用，对其进行红冲处理。
作废操作：实现作废和反记账功能，使用作废功能，则凭证状态改为‘作废’，使用反作废则将凭证状态还原。
其他操作：实现原单查询、标准凭证引出、连续打印、显示辅助核算列功能；使用原单查询功能，如果凭证是用业务单据根据模板生成的，则显示出业务单据以供查对；使用标准凭证引出功能，则将凭证以excel的形式导出；连续打印用于连续打印多张会计凭证；显示辅助核算列报表中用于显示【辅助核算】列，再次点击后则隐藏此列；
总账数据修复：实现所有分支机构、默认分支机构在当前期间或开账起进行科目余额的重算。
◆作废凭证清理
  可对某分支机构已经作废的会计凭证进行统一删除操作，如下图：
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◆重排会计凭证号
 可对选择分支机构、期间段内的凭证重排会计凭证编号，如下图：
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◆凭证断号检查
可实现对某分支机构在某期间内会计凭证断号的检查，如下图：
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注：如存在凭证断号，可通过【断号调整】进行断号凭证编号的调整；
◆单据逐张批量生成凭证
可实现对业务系统内需要生成凭证的单据逐张批量生成凭证。
◆出纳签字
可实现对系统内已经记账的资金类凭证进行出纳签字、反签字操作，如下图：
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· 如【系统配置-财务参数-出纳参数】中【会计凭证出纳签字登入日记账】参数勾选后 且出纳系统与总账系统在联用的状态下，则上述的【出纳签字】可自动登入出纳系统的【现金/银行日记账】；
通过出纳签字登入【现金/银行日记账】后，在银行存款日记账记录与银行对账单记录未勾兑前，可通过【取消签字】删除银行存款日记账记录；
◆现金流量查询
 可对系统内未指定或已指定部分现金流量的凭证进行过滤查询、修改重新指定现金流量，如下图：
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3.9.2 账簿

账簿包含总分类账，明细分类账，辅助核算总账，辅助核算明细账，多栏账查询，多栏账设计，科目汇总表
◆总分类账

〖总分类账〗用于查询总分类账的账务数据，查询总账科目的本期借方发生额、本期贷方发生额、本年借方累计、本年贷方累计、期初余额、期末余额等项目的总账数据。输入查询条件进入总分类账，如下图：
[image: image584.png]S FEASZIE B 2013FF118 B AR®

==

1

2 1 EEAE " 6,440.00
3 1 EERE 1,050.00 10.00 ] 6,440.00
4 1002 RITER 1 Eusm " 380.00
s 1 EEae ] 380.00
5 1 EERR 400.00 20.00 " 380.00
7 1003 FERGEE 11 U ] 3,470.00
s 1 EEa " 3,470.00
s 1 EERE 3,190.00 120.00 ] 3,470.00
10 1122 ROBORER 1 Eusm " -5,992.00
1 1 EEae ] -5,992.00
12 1 EERR 558.00 8,550.00 " -5,992.00
13 1302 FERGES 11 IR ] 1,340.00
14 1 EEa " 1,340.00
15 1 EERE 80.00 ] 1,340.00
16 1405 ] 1 Eusm " 329.00

|mmEn(ciFo) - | | Emse || mEsk | | S|






功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
明细分类账：可以联查当前科目明细分类账
每期对比：展示当前科目每期发生额信息，如下图：
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◆明细分类账

〖明细分类账〗是按照明细科目开设的用来分类登记某一类经济业务，提供明细核算资料的分类账户。 它所提供的有关经济活动的详细资料，是对总分类账所提总括核算资料的必要补充，同时也是编制会计报表的依据。输入查询条件进入明细分类账，如下图：
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点击树节点不同的科目可显示该科目下的明细账。
功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
总分类账：可联查当前科目总分类账
查看凭证：可联查当前行凭证信息
◆辅助核算总账
〖辅助核算总账〗用于查询辅助核算的账务数据，查询科目的辅助核算的本期借方发生额、本期贷方发生额、本年借方累计、本年贷方累计、期初余额、期末余额等项目的总账数据。输入查询条件进入辅助核算总账，如下图：
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点击树节点不同的辅助核算项可显示该辅助核算下的科目总账。
功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
辅助核算明细账：可联查当前科目当前辅助核算项目辅助核算明细账
刷新：刷新页面重新获取数据。
转换查询：切换为当前科目核算的所有辅助核算信息的发生信息查询
◆辅助核算明细账

〖辅助核算明细账〗用于查询各科目的辅助核算明细分类账账务数据。辅助核算明细分类账如下图：
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点击树节点不同的辅助核算项可显示该辅助核算下的科目总账。
功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
辅助核算总账：可联查当前科目当前辅助核算项目的辅助核算总账
查看凭证：可联查当前行凭证信息
刷新：刷新页面重新获取数据。
转换查询：切换为当前科目核算的所有辅助核算信息的明细信息查询
◆多栏账查询

〖多栏账查询〗是为满足财会日常工作的需要，便于对明细科目的综合查询，系统提供了多栏账查询功能。
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功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
◆多栏账设计

〖多栏账设计〗是由于每个用户使用的多栏账都不尽一致，系统无法预设多栏账的格式，因此，多栏账只能由用户自己生成。系统为用户提供了十分方便的多栏账设置器,如下图：
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点击新增进入多栏账设计器，如下图：
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分支机构：输入多栏账查询的分支机构。
科目：输入多栏账查询的科目。
多栏账名称：输入多栏账该方案的名称。
币种：输入多栏账需查询的币种，
辅助核算项：输入多栏账查询的辅助核算项。
自动排列：针对辅助核算项进行自动排列。
列表框：输入需进行分析的辅助核算。
功能按钮介绍：
修改：对选中的多栏账方案进行修改。
删除：对选中的多栏账方案进行删除。
◆科目汇总表

〖科目汇总表〗是以报表的形式展示出对科目的汇总分析。
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功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
3.9.3 财务报表
◆科目余额表
〖科目余额表〗是以报表的形式展示出对科目余额的汇总分析，如下图：
[image: image593.png]1
2 1002 FAER 0 0 0 120.00 0 12000 -120.00 0
s 112 AusmES 0 0 0 0 0 0 0 0
4 101 pEr 0 0 0 0 0 0 0 0
s 12 AR 0 0 0 0 0 0 0 0
s 12 AR 0 0 0 0 0 0 0 0
7 123 TAHR 0 0 0 0 0 0 0 0
s 1131 ] 0 0 0 0 0 0 0 0
s 132 ARRE 0 0 0 0 0 0 0 0
0 1221 R 0 0 0 0 0 0 0 0
u 1231 LR 0 0 0 0 0 0 0 0
12 1301 e 0 0 0 0 0 0 0 0
13 1321 REUSEE 0 0 0 0 0 0 0 0
14 1401 et 0 0 0 0 0 0 0 0
15 1402 = 0 0 0 0 0 0 0 0
16 1403 R 0 0 0 0 0 0 0 0
17 1404 MRBRER 0 0 0 0 0 0 0 0
18 1405 3 0 0 800.00 0 800.00 0 800.00 0
19 1406 BHER 0 0 0 0 0 0 0 0
20 1407 BREREN 0 0 0 0 0 0 0 0
BYST(BKER <123 45 |»r 2

fTe(CtisFo) - | | A || S0k |




功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件统计数据，如下图：
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不包含查询期间内结转损益数据：取消勾选后，科目余额表统计的数据不再包含损益结转凭证中的数据；
补充说明：针对损益类科目在损益结转前出现负数余额时，损益结转时会在当前科目方向结转，这样就会造成损益结转完后查询科目余额表时此科目的本期发生额为0的现象，当与总账中的利润表本期数核对时会发现不一致；当出现上述现象时请将余额表中此复选框勾选，根据余额表中的余额与利润表的本期发生额进行比对即可。
总分类账：可联查到某科目的总分类账，且通过总分类账可联查其明细分类账。
◆科目余额汇总表
实现同时对多分支机构科目余额数据的汇总查询；其他功能同科目余额表， 如下图：
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功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
◆辅助核算余额表
〖辅助核算余额表〗用于帮助用户进行核算项目余额的分析，可用于预算管理等。
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功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
◆辅助核算组合表

〖辅助核算余额表〗是以报表的形式展示出对不同核算项目进行不同角度组合分析。辅助核算余额表是决策分析必用报表之一。
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功能按钮介绍：
查询条件：可重新输入查询条件。
◆科目核算项目组合表
 可实现对核算项目与科目的组合汇总查询、及其明细联查，如下图：
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◆自定义报表查询

〖自定义报表查询〗是针对不同的需要可以定制报表设计进行自定义查询。
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点击查询对自定义报表进行查询，如下图：
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功能按钮介绍：
查询：查询报表
◆自定义报表设计

〖自定义报表设计〗是针对不同的需要可以定制报表设计进行自定义查询的报表设计器。
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双击模板对模板进行修改，如下图：
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在单元格上右击，选择“输入公式”进行公式的录入，如下图：
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科目选择：录入公式可以直接进行对对科目的选择。

公式验证：公式录入完成后可以对公式进行验证。
功能按钮介绍：
空白新增：新增空白模板进行设计
复制：对报表模板进行复制。
修改：修改模板名称等基本信息
删除：删除模板设计
分享/取消分享：设计的模板其他操作员可见/不可见。
设计模板：对模板进行设计
3.9.4 结账
◆期末调汇

〖期末调汇〗用于对外币核算的账户在期末自动计算汇兑损益，生成汇兑损益转账凭证，期末调汇页面如下图：
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填写“调整汇率”，点击下一步：
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选择需要调汇的分支机构，生成凭证的凭证日期，凭证字与凭证摘要。点击完成，自动生成汇兑损益转账凭证。
◆结转损益
〖结转损益〗是期末时，应将各损益类科目的余额转入“本年利润”科目，以反映企业在一个会计期间内实现的利润或亏损总额。本系统提供的结转损益功能就是将所有损益类科目的本期余额全部自动转入本年利润科目，并生成结转损益的记账凭证。
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· 选择结转损益的分支机构，同时确定损益记账凭证的凭证日期、凭证字及摘要内容。
· 按辅助核算类别结转：当选择某个类型后，将会按照这个类型的不同明细分别生成多张会计凭证；比如部门，如有5个损益类科目有发生数据，只有1个损益科目挂部门核算 且该科目有2个部门的数据，此时选择部门类型，系统将会生成3张损益凭证（2个部门的分别生成1张，其他没有挂部门核算损益科目单独生成1张）；
· 收入与成本费用分别结转：指收入类科目，与费用类科目分别独立结转生成两张损益类凭证；
· 结转损益后将损益凭证立即记账：指生成损益结转凭证后，如凭证满足记账的条件，则系统直接对损益凭证完成记账操作；
◆期末结账
〖期末结转〗是对本期数据进行结账与反结账。期末结账页面如下图：
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功能按钮介绍：
检查：结账前检查选择时间范围内是否存在未生成会计凭证的业务单据；
反结账：结账后如果需要对上一个会计期间的数据进行重新处理，此时，可以通过反结账的功能将会计期间反结回上一个会计期间。
结账：对当前会计期间进行结账，进入下一会计期间。
3.9.5 固定资产
固定产资模块的核心为固定资产主数据——固定资产卡片的建立。固定资产卡片完整记录了具体固定资产的相关信息，通过对卡片进行增加、折旧、减少、变更等业务处理，按事先分配的科目和凭证模板，自动进行账务处理，规范了业务操作，实现了业务与财务的一体化。
3.9.5.1 切换方式
固定资产管理模式的切换方式：系统配置——帐套参数中进行切换。
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· 固定资产管理模式：实现固定资产的项目管理模式与固定资产卡片管理模式之间的相互切换；
· 在V9.6版本前，系统开账前后，均允许【项目管理】与【卡片管理】之间相互切换；
· 在V9.6后，系统开账后，则不再允许【卡片管理】向【项目管理】模式切换；
· 在V9.8版本后，系统开账后，则不再允许【卡片管理】与【项目管理】之间的相互切换；
3.9.5.2 基础数据
3.9.5.2.1 资产类别
进入资产类别设置界面，先弹出分支机构选择对话框，只能选择独立核算的分支机构，选择一个分支机构后确定，进入当前分支机构已建立的资产类别信息列表：
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添加后点击确定保存。
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修改：列表中选中某行，点击进入修改界面，除类别编号外，其他信息皆可修改，修改后点击“确定”保存。
删除：列表中选中某行，点击删除，若该类别在固定资产卡片中用到，则提示“该资产类别正在使用，不能删除！”，否则则弹出删除确认提示“是否要删除该资产类别”，点击“是”则删除，点击“否”则取消操作。
分支机构切换：可调出分支机构选择对话框，切换分支机构。
3.9.5.2.2存放地点
点击存放地点设置后进入存放地点列表。
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增加：点击增加后，弹出增加窗口
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点“确定”后保存。
修改：列表中选中某行，点击进入修改界面，修改后点击“确定”保存。
删除：列表中选中某行，点击删除。
3.9.5.2.3使用状况
点击存放地点设置后进入使用状况列表。
系统预置以下使用状况：
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增加：点击增加后，弹出增加窗口
[image: image614.jpg]



点“确定”后保存。
修改：列表中选中某行，点击进入修改界面，修改后点击“确定”保存。
删除：列表中选中某行，点击删除。
3.9.5.2.4 业务类型
点击业务类型，进入业务类型列表：
先弹出窗口选择分支机构，单选，只能从独立核算的分支机构中选择。
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查询确定后，表头显示当前所选分支机构。
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在此界面可进行以下操作：
设置各业务类型对应的凭证模板（固定资产初始化完成后可操作）。
设置各业务类型是否启用。
注意：
未启用的业务类型，在单据中业务类型选择时不显示。
部门转移、计提减值准备、折旧启用状态不能更改。
下方显示按钮：
查询：点击后可重新选择分支机构
查看凭证模板：列表中选中某行，点击进入对应凭证模板查看界面
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保存：用户对对应凭证模板或者是否启用做了修改之后，点保存按钮保存生效。
3.9.5.2.5 凭证模板
在凭证模板设置界面增加“固定资产类”，固定资产初始化完成后可见。
“固定资产类”下面有以下凭证模板类型：
固定资产增加、固定资产减少、固定资产折旧、部门转移、计提减值准备。
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注意：增加单和减少单与以往单据有所不同，一种单据上有多种业务类型，各业务类型可分别设置默认模板（参见上一节业务类型设置）。 
在固定资产初始化时，系统会根据所设置的不同会计准则，预置以下模板：
固定资产增加：
①固定资产购入模板（原值含税）
②固定资产购入模板（原值不含税）
③固定资产自建工程模板
④固定资产接受捐赠模板
⑤固定资产盘盈模板
固定资产减少：
①固定资产变卖模板
②固定资产报废模板
③固定资产投资转出模板
④定资产捐赠转出模板
⑤固定资产盘亏模板
固定资产折旧默认模板
固定资产部门转移模板
预置计提减值准备模板
注意事项：
①固定资产增加、固定资产减少单中，存在不同的业务类型，各业务类型的默认模板是在业务类型中指定。
②固定资产折旧、部门转移、计提减值准备，分别对应各自单据，不存在一种单据对应多种业务类型的情况。
③初始化时若预置模板导入失败，系统会提示“凭证模板导入失败，此时请手动进行设置或再次执行预置数据导入功能”
固定资产凭证生成日期规则：
增加单、减少单、折旧单、部门转移、计提减值准备都按单据日期生成凭证，与系统配置无关。
3.9.5.3 固定资产初始化
固定资产卡片的状态变化：



初始录入卡片保存后为“初始”状态，正常卡片录入保存后为“未入账”状态。
初始状态在初始化完成后，更新为“已入账”状态；“未入账”卡片在增加单引用生成凭证后状态为“已入账”；“已入账”在计提折旧后状态为“已提折旧”，减少单引用后状态为“已清理”
3.9.5.3.1 卡片数据录入
固定资产卡片，作为固定资产主数据，详细记录了具体固定资产的入账日期、原值、已累计折旧值、预计净残值、预计折旧期限等初始信息，同时确认了折旧的方式，以及该资产记账对应的会计科目。通过对卡片进行增加、折旧、减少、变更等业务处理，按事先分配的科目和凭证模板，自动进行账务处理，规范了业务操作，实现了业务与财务的一体化，加强了企业对固定资产的管理。
卡片新增分为初始化前的初始卡片录入，以及初始化完成后的正常卡片新增。
点击固定资产初始-初始数据录入，进入初始数据录入界面：
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卡片录入注意事项：
· 分支机构：
在初始化录入时，要选择尚未初始化的分支机构。否则系统将提示“分支机构xxx已初始化，请重新选择”
在正常卡片录入时，要选择已初始化的分支机构，否则系统将提示“分支机构xxx未初始化，请重新选择”
· 对应科目：
只能从所选分支机构（若是非独立核算分支机构，则取对应的独立核算的分支机构）对应会计科目中选择
· 资产类别：
须先选择分支机构，按照分支机构从属关系，从对应的资产类别中进行选择。
· 入账日期：
在初始化录入时，入账日期只能是起始会计期间之前的日期，系统默认为起始会计期间前一期的最后一天；在初始化后正常卡片录入时，入账日期只能是起始会计期之后的日期，默认为当前日期。
· 折旧方式可选：
不折旧/手工折旧/平均年限法/双倍余额递减法，默认平均年限法
· 预计使用期限：
卡片预计使用时间如为非整年时，则将整年数填入【年】前面，余数换算为月数填入【月】前面；
· 附属设备： 
[image: image620.jpg]



附属设备信息皆为非必填。
3.9.5.3.2 初始化
在启用管理资产卡片管理的模式下，新开账的情况（新客户使用），新开账情况：
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在这种情况下，必须先完成固定资产的初始化，再进行系统开账。操作步骤如下：
①完成卡片期初数据的录入
②将卡片数据转入到账务期初：
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如上图所示，在账务期初界面，选择好具体分支机构及币种，点击下方“批量导入期初余额”、“引入固定资产余额”按钮后，对期初固定资产卡片中涉及到的关联的固定资产科目数据批量导入，或选中某个固定资产科目通过引入固定资产余额方式导入；
③固定资产模块进行初始化操作，并进行初始数据检测。
④总账开账。
注意：在启用管理资产卡片管理的模式下，独立核算的分支机构系统开账时将作以下检测：
a.检测固定资产模块是否已完成初始化，若未初始化则提示“请先初始化固定资产”。
b.检测固定资产卡片中所设置的数据与对应科目余额是否一致。 

初始化的业务日期获取规则：
在未开账的情况下，取运维平台启用会计期间的第一天。
在开账的情况下，若系统日期在当期分支机构会计期内，则取系统日期，若系统日期在当前分支机构会计期之外，则取当前分支机构会计期的最后一天。
3.9.5.3.2 反初始化
系统结束初始化后，除已红冲单据外，不存在任何固定资产相关单据，如下图：
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注意：反初始化将清除掉固定资产相关已红冲单据，清除掉卡片的折旧计划表和历史记录，清除掉所有折旧变更单，清除掉对应凭证模板以及业务类型与之的对应关系。
3.9.5.4 业务处理
初始化完成后新增卡片的状态变化：


3.9.5.4.1 固定资产卡片
固定资产卡片与固定资产初始卡片录入内容大致相同，除生成增加单，详见3.9.5.3.1 初始数据录入对固定资产卡片的介绍。
填写完相关信息，点击生成增加单，进入固定资产增加单界面，系统自动带入固定资产卡片相关信息。
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3.9.5.4.2 固定资产卡片清单
点击业务处理-资产卡片清单查询菜单，弹出固定资产卡片清单查询界面：
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确定后进入卡片清单界面，如下图所示：
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列表界面下方按钮：
查询：调出查询界面
新增：点击打开新增界面
查看：双击某行或点击该按钮可调阅卡片查看
复制：选中某行，点击该按钮，弹出新增界面，将选中卡片中除资产编码、减值准备、状态外所有信息默认带入。
修改：选中某行，点击该按钮可进入卡片修改界面
删除：点此按钮可删除“未入账”或“初始”状态的卡片
折旧表调阅：调阅查看对应折旧计划表
历史记录：点击该按钮，可进入选中卡片的历史记录情况页面，如下图所示。
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下方按钮：
查询：调出查询窗口
单据调阅：调阅查看增加业务单据，业务单据上可追溯查看相关凭证
凭证调阅：直接调阅查看增加业务单据对应凭证
3.9.5.4.3 固定资产增加单
点击业务处理-固定资产增加，进入固定资产增加单界面。
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增加单业务类型只能从“增加”类型的业务类型中选择，填明细之前必须先填此项。
若增加类型选择的是 “购入（原值含税）”的方式或“购入（原值不含税）”，则“往来单位”和“结算单位”为必填，其他增加方式下“往来单位”和“结算单位”不能填入。
审核过账：审核过账成功后，卡片状态将会变为“已入账”，且自动将单据中固定资产卡片生成折旧计划表。
3.9.5.4.4 固定资产减少单
点击业务处理-固定资产减少，进入固定资产减少单界面。
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减少单业务类型只能从“减少”类型的业务类型中选择。
若减少类型选择的是 “变卖”的方式，则“往来单位”和“结算单位”为必填，其他增加方式下“往来单位”和“结算单位”不能填入。
审核过账：审核过账后，卡片状态将变为“已清理”。
3.9.5.4.5 固定资产变更
3.9.5.4.5.1 部门转移
点击固定资产变更-部门转移菜单之后，弹出部门转移操作界面：
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部门转移可修改固定资产的所属部门、存放地点，以及指定新的折旧分配科目，点击确定后生效。
3.9.5.4.5.2 计提减值准备
计提减值准备是指资产的账面价值超过其可收回金额，判断资产是否减值，应依据资产可能已经发生减损的某些迹象，如果存在任何一种迹象，企业应对其可收回金额进行正式估计。

点击固定资产变更-计提减值准备菜单之后，弹出计提减值准备操作界面：
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填入本次计提减值准备金额后点击保存按钮，计提减值准备后重新计算折旧计划表（不影响已计提的折旧记录）。
3.9.5.4.5.3 折旧方式变更
点击固定资产变更-折旧方式变更菜单之后，弹出折旧方式变更操作界面：
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选择分支机构、固定资产后，允许修改预计净残值率、预计净残值、折旧方法、预计使用年限。
注意： 
已入账、还未折旧的卡片，不能做折旧变更，可以直接在卡片上修改折旧方式。
已入账、已折旧的卡片可以变更折旧方式。
折旧方式变更不产生凭证。
3.9.5.4.6 固定资产变更查询
点击业务处理-固定资产变更查询，弹出查询窗口：
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查询结果如下图所示：
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下方按钮：
查询条件：点击后可重新调出查询窗口。
单据调阅：可调阅选中行对应的单据。
生成凭证：可对未生成凭证的变更记录进行生成凭证操作。
凭证调阅：可调阅选中行对应的凭证。
删除：只能删除大于等于当前会计期间的，未生成凭证的的变更记录。折旧方式变更不允许删除。
3.9.5.5 折旧管理
支持的折旧方式有：
①不折旧：
月末时不判断此类资产是否折旧；
②手工折旧：
计提折旧时手工录入折旧额；
③平均年限法：
平均年限法，是以固定资产预计使用年限为分摊标准，将固定资产应提折旧总额均衡地分摊到各期的一种方法。采用这种方法计提折旧，各期固定资产折旧额完全相等。
计算公式：
预计折旧月份=预计使用年限*12-已计提月份
月折旧额= (净值-预计净残值) /预计折旧月份
注：净值、预计净残值分别取卡片对应字段值
平均年限法所有月份折旧额相等，可由公式一次性算出所有月份的折旧额。
④双倍余额递减法
双倍余额递减法是以不考虑固定资产净残值的直线法折旧率的两倍作为加速折旧率，乘以每期期初固定资产折余价值求得每期折旧的一种方法。
实行双倍余额递减法计提的固定资产，应当在固定资产折旧年限到期以前若干年内，将固定资产账面净值扣除预计净残值后的余额平均摊销，改用平均年限法计提折旧，系统将自动进行转换。
计算公式：
年折旧率=2/预计使用年限 X 100%
注：选择双倍余额递减法时，预计使用年限必须是大于2的正数
年折旧额=净值×年折旧率
月折旧额=年折旧额/12
选择这③④折旧方式，系统会先计算出折旧计划表，每月计提按折旧计划表执行。
3.9.5.5.1 年度折旧计划表查询
折旧计划表的作用：
①生成固定资产折旧周期内的折旧详细计划，供用户预估预览；
②每期按折旧计划表计提折旧；
③记录已计提折旧的信息，供历史查询。
点击折旧管理-折旧计划表-年度折旧计划表后，弹出查询窗口：
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查询结果，年度折旧计划表样式如下图所示：
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查询结果包括手工折旧的固定资产卡片的折旧记录；
已执行折旧记录，用灰色背景显示；
当前年度记录，用蓝色背景显示；
未来年度记录，用白色背景显示。
下方按钮：
卡片调阅：调阅选中行固定资产卡片
月度折旧计划表：可下穿查询选中行固定资产的月度折旧计划
3.9.5.5.2 月度折旧计划表查询
点击折旧管理-折旧计划表-月度折旧计划表后，弹出查询窗口：
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月度折旧计划表样式如下图所示：
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下方按钮：
卡片调阅：调阅选中行固定资产卡片
单据调阅：调阅选中行对应折旧单据，若尚未折旧则不能调阅
凭证调阅：调阅选中行对应凭证，若尚未折旧则不能调阅
计提折旧：选中当期未折旧记录，点此按钮后，自动将所选生成固定资产折旧单，将所选卡片信息和折旧额带入折旧单明细，将分支机构信息带入折旧单表头信息。
3.9.5.5.3 固定资产折旧
点击折旧管理-固定资产折旧，进入固定资产折旧单界面：
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单据表头录入：
①录单日期必须要在当前会计期内。
②新入账的固定资产，须在入账后的下一个会计期才能进行计提折旧。
③表头分支机构必须先选择，才能录入表体信息。
计提当期折旧：点此按钮后，自动将所选分支机构当期应提而未提折旧的固定资产带入表体，同时按折旧计划表带出当期折旧额。
单据表体录入：
①折旧方式为“不折旧”的固定资产，不能选择；
②固定资产状态为“未入账”和“已清理”的，不能选择。
③折旧方式为“手工折旧”的固定资产，可以手动填入折旧额，可在同一会计期多次折旧；
折旧方式为“平均年限法”和“双倍余额递减法”的固定资产：
a.固定资产未生成“折旧计划表”的，不能选择；
b.系统自动带出本期折旧额，且不允许修改；
c.本期已计提折旧的固定资产，不能再选择。
折旧单审核过账后更新卡片信息，同时会将更新后的卡片信息保存进历史数据中。
3.9.5.6 报表查询
3.9.5.6.1 固定资产卡片历史查询
固定资产卡片历史查询用于查询固定资产卡片在系统中的历史记录。
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下方按钮：
原始单据：可调阅选中行的对应原始单据。
凭证调阅：可调阅选中行的对应凭证。
3.9.6 出纳管理
出纳管理是企业日常经营管理必不可少的工作之一，涉及办理企业的现金收付、银行结算及有关账务处理。帮助企业及时地了解掌握某期间或某时间范围的现金收支记录和银行存款收支情况，并做到日清月结，随时查询、打印有关出纳报表。

3.9.6.1 基础设置
    基础设置主要是完成出纳系统使用前的一些准备工作，如要创建银行账户、设置出纳系统的启用期间等。
3.9.6.1.1 基础资料维护
基础资料维护主要指金融机构、银行账户、结算方式的维护；
· 金融机构：是指从事金融服务业有关的金融中介机构，为金融体系的一部分，金融   
服务
业（银行、证券、保险、 信托、基金等行业）与此相应，金融中介 机构也包括银行、证券公司、保险公司、信托投资公司和基金管理公司等。此处主要指银行。
维护路径：基础资料-基本信息-金融机构；如下图：
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功能按钮介绍：
新增：可维护新增加的金融机构档案，如下图：
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点击【确定】按钮后保存。
修改：指金融机构未被使用前可修改其档案信息；
删除：对系统预置的金融机构信息不允许删除；手工新增的金融机构在未被使用前可删除；
· 银行账户：指存款人在经办银行开立的办理资金收付结算的存款账户。
维护路径：基础资料-基本信息-金融机构；如下图：
[image: image643.png]X IRTIKF

a5 | aB £ | W | Feamy | SEOGZH | SRS | FPEM e wE
1 YZ001 R{THES001 111111 FRASNHAM HELRE: RITEROL  2014-09-03 g
2 YZ002  R{THEFS002 222222 FRANNHM FELRE: SRITERO02  2014-09-03 FEE
3 YZ003 R{THES003 333333 AN FEIBRGT RTEH03  2014-09-03 FEE
EIREEER) <1 |r 2 Ewm =
STa(Ctrl+Fo) -

EE T E SR T

SrwrEn | #e




功能按钮介绍：
空白新增：指增加维护新的银行账户信息，如下图：
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编码：指银行账户信息记录的编号；
名称：指银行账户的开户名称；
银行账号：指银行账户的账号信息；
开户机构：指具体办理开户的独立核算分支机构；
金融机构：指开户时所在的金融机构；
会计科目：指此银行账户关联的银行科目；
          此处银行账户与会计科目是一一对应关系，某科目被引用后则不能再被其他账户使用；
注：本机构有几个银行账户，则需在【会计科目-银行存款】科目下创建几个明细科
目，便于做到一一对应；
              开户日期：记录此账户的开户时间；
              币种：指此账户的核算币种；携带会计科目的核算币种，不允许修改；
            点击【确定】按钮后保存。
复制新增：新增银行账户时，可复制当前选中账户的内容，便于快速新增；
修改：指银行账户未被使用前，可对其进行修改操作；
删除：指银行账户未被使用前可将其删除操作；
查找：指根据银行账户编码、名称进行过滤；
销户：指对不再使用的银行账户做销户处理；销户后银行账户予以隐藏；
      销户时此账户不能再有余额。如下图：
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显示销户资料：指对销户后的银行账户予以显示出来；如下图：
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· 结算方式：系统已有此基础资料，出纳系统中在银行日记账、银行对账单环节使用。
3.9.6.1.2设置启用期间
此功能控制出纳系统能否使用，只有设置了启用期间后出纳系统才能开始使用。如下图：
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启用期间：设置某分支机构出纳系统的启用期间；设置后点击【保存】按钮。
启用：当出纳系统录入完初始数据，结束初始化后，系统自动打勾。
与总账联用：出纳系统可独立使用，也可与总账联用后同步使用；
            出纳系统可在启用当期与总账系统联用，也可在后续期间联用。
           与总账系统联用的条件：
· 出纳系统已结束初始化，总账系统已开账；
· 出纳系统与总账系统的联用当期期间相同；
· 出纳系统与总账系统联用当期的【现金、银行存款】期初余额相等；
与总账系统联用后的影响分两方面，如下：
出纳系统月结存时，判断如下：
· 控制出纳系统期末余额（现金、银行账户）必须与总账系统期末余额（现金科目、银行账户对应的银行存款科目）一致才能月结存；
· 判断总账系统本月内【现金、银行存款】类科目对应的会计凭证（排除标错、作废状态的凭证）是否全部已经登入日记账，如存在未登日记账的凭证，系统控制出纳系统不能期末结账，同时弹出未登日记账凭证列表；
总账系统月结存时，判断如下：
· 校验出纳系统是否已经结账至下一期间，如出纳系统未完成期末结账，控制总账系统不能月结存；
· 判断总账系统本月内【现金、银行存款】类科目对应的会计凭证（排除标错、作废状态的凭证）是否全部已经登入日记账，如存在未登日记账的凭证，系统控制总账系统不能期末结账，同时弹出未登日记账凭证列表；
取消联用：指取消与总账系统同步使用；
          取消联用的条件：
· 出纳系统与总账系统的当前期间相同；
· 出纳系统不能存在有日常业务数据；
          取消联用后的影响：
· 出纳系统月结存时不再校验与总账系统数据的一致性；
· 总账系统月结存时，不再校验出纳系统是否已经月结至下一期间；
· 出纳系统、总账系统月结存时，均不再校验是否本期凭证均已登入日记账；
统一设置：指在多分支机构情况下，统一指定与总账系统的联用期间；
3.9.6.2 系统初始化
出纳系统初始化是启用出纳系统必须的前置步骤，用于将启用期间之前的现金、银行存款和银行对账单余额录入系统，以保证系统后续期间业务数据的连续性，初始化数据是否正确将直接影响整个出纳系统数据的正确性。
3.9.6.2.1 出纳初始化数据
出纳初始化数据包括以下内容：现金、银行存款、银行对账单以及企业未达账和银行未达账。

操作路径：总账管理-出纳管理-系统初始化-出纳初始化数据，如下图：
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分支机构：指即将完成出纳系统初始化的分支机构；
启用期间：指【设置启用期间】处维护的启用期间信息；
业务类型：预置现金、银行存款、银行对账单三类，可选择不同的类型维护其初始化数据；
当【业务类型=现金】时，展示科目表中所有的现金类科目明细；点击【修改】后可录入现金明细科目在启用期间之前的余额及本年累计发生额数据；
当【业务类型=银行存款】时，展示本分支机构下的银行账户明细，点击【修改】可录入每个账户启用期间之前企业的余额及本年累计发生数据，如下图：
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当存在【期初银行未达账】时，在此业务类型下可登记；登记时的借贷方向与登记银行日记账方向一致；如下图：
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当【业务类型=银行对账单】时，展示本分支机构下的银行账户明细，点击【修改】可录入每个账户启用期间之前银行的余额及本年累计发生数据；
当存在【期初企业未达账】时，在此业务类型下可登记；登记时的借贷方向与登记银行对账单方向一致；
币种：当系统未启用外币核算时，此处展示系统的本位币币种；当启用外币核算后，展示所有币种和综合本位币；
          当【未启用外币核算，或启用外币核算后币种=综合本位币】时，才能使用【平衡检查】功能，如下图：
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平衡检查：实现出纳系统与总账系统数据的对比检查；
3.9.6.2.1 结束初始化
系统初始化数据录入完后，直接结束初始化，便于开展日常业务的处理，如下图：
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同时，系统提供了反初始化功能，反初始化成功后，可对初始化数据进行修改。
3.9.6.3 业务处理
业务处理指可进行资金调拨、登日记账/对账单、银行存款对账、日结等业务操作。
3.9.6.3.1 资金调拨单
资金调拨单：实现分支机构间的资金调拨业务。具体指从A机构的现金账户调拨资金至B机构的现金账户；或从A机构的某银行账户转账至B机构的某银行账户。
操作路径：总账管理-出纳管理-业务处理-资金调拨单；如下图：
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业务类型：预置现金调拨、账户转账两种类型；
         当【业务类型=现金调拨】时，【调出/入账户】选择对应分支机构的现金
类明细科目；
当【业务类型=账户转账】时，【调出/入账户】选择对应分支机构的银行账户；
调出机构：指资金的调出方分支机构；受操作员的分支机构多级权限范围控制；
调入机构：指资金的调入方分支机构；不受操作员的分支机构多级权限范围控制；
币种：当启用外币核算时，可下拉选择；
      【调出/入账户】根据选择的币种进行过滤；
汇率：当币种选择外币时，汇率允许修改，默认携带系统中选择的外币与本币的汇率值；
手续费扣除账户：指资金调拨时，有手续费发生时，手续费的扣除账户；系统预置调出账户、调入账户；
是否确认：指资金调拨发生后，调入方机构确认入账后系统自动反写的标识；
调出账户：指资金的调出账户，根据业务类型、调出机构、币种的不同而过滤；
同时受操作员的多级权限范围控制；
调入账户：指资金的调入账户，根据业务类型、调入机构、币种的不同而过滤；
          不受操作员的多级权限范围控制；
调拨金额：指业务发生时的调拨原币金额；
手续费金额：指业务发生时产生的手续费原币金额；
调拨本位币金额：根据调拨金额与汇率计算产生的调拨本位币金额；
手续费本位币金额：根据手续费金额与汇率计算产生的手续费本位币金额；
功能按钮介绍：
单据调阅：可对过账后的资金调拨单进行调阅查看；
调入草稿：可对草稿状态的资金调拨单调入至开单界面；
保存草稿：指对当前单据可保存为草稿状态；
审核过账：指调出机构对资金调拨单可直接审核过账；
确认入账：当调出机构对资金调拨单审核过账后，调入机构对调拨单的确认入账操作；
3.9.6.3.2 现金日记账
现金日记账是用来逐日反映库存现金的收入、付出及结余情况的特种日记账。它是由企业出纳人员根据审核无误的现金收、付款凭证和从银行提现的银付凭证逐笔进行登记的一种账簿。
操作路径：总账管理-出纳管理-业务处理-现金日记账；如下图：
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功能按钮介绍：
查询条件：可按某条件过滤筛选日记账记录；如下图：
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新建：可手工或引用凭证登入日记账；如下图：
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      凭证号：可通过引用会计凭证记录登入日记账；
              过滤条件：1）过滤出纳当前期间内的会计凭证（—与总账联用）；
2）出纳当前期间内资金调拨单生成的会计凭证，及出纳当前期间内非出纳系统会计凭证（—未与总账联用）；
修改：手工登记的日记账允许修改全部信息；而来源于总账系统的记录，只能修改摘要、出纳信息；
删除：指删除登记的日记账记录；
联查凭证：选中来源于总账系统的日记账记录后，点击【联查凭证】可联查到会计凭证；
3.9.6.3.3 银行日记账
银行日记账专门用来记录银行存款收支业务的一种特种日记账。以银行账户来展示明细收支情况，银行账户是各单位为办理结算和申请贷款而在银行开立的账户，银行账户是各单位通过银行办理转账、结算信贷以及现金收支业务的主要载体。

操作路径：总账管理-出纳管理-业务处理-银行日记账；如下图：
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功能按钮介绍：
查询条件：可按某条件过滤筛选日记账记录；如下图：
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新建：可手工或引用凭证登记日记账；
修改：手工登记的日记账允许修改全部信息；而来源于总账系统的记录，只能修改摘要、出纳信息；
删除：指删除登记的日记账记录；
联查凭证：选中来源于总账系统的日记账记录后，点击【联查凭证】可联查到会计凭证；
3.9.6.3.4 银行对账单
银行对账单是指银行客观记录企业资金流转情况的记录单。就银行对账单的概念来说，银行对账单反映的主体是银行和企业，反映的内容是企业的资金，反映的形式是对企业资金流转的记录。就其用途来说，银行对账单是银行和企业之间对资金流转情况进行核对和确认的凭单。就其特征来说，银行对账单具有客观性、真实性、全面性等基本特征。

操作路径：总账管理-出纳管理-业务处理-银行对账单；如下图：
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功能按钮介绍：
查询条件：可按某条件过滤筛选对账单记录；如下图：
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新建：可手工登记银行对账单；
修改：登记的对账单记录允许修改； 
删除：指删除登记的对账单记录；
3.9.6.3.5 银行存款对账
银行存款对账是企业出纳人员的主要工作之一，企业的大部分结算业务要通过银行进行结算，但由于企业与银行的账务处理时间不一致，经常会造成双方账面不一致的现象。为了防止记账发生差错，准确掌握银行存款的实际金额，企业必须定期将银行日记账与银行出具的银行对账单进行核对。
操作路径：总账管理-出纳管理-业务处理-银行存款对账；如下图：
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功能按钮介绍：
手工对账：根据勾选的【银行日记账、银行对账单】记录，可完成手工勾对；
自动对账条件：设置自动对账条件；如下图：
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自动对账：根据设置的自动对账条件，以完成系统的自动对账；
取消对账：对已经完成对账的记录，可取消其勾对；
3.9.6.3.6 银行存款余额调节表
银行存款余额调节表，是在银行对账单余额与企业账面余额的基础上，各自加上对方已收、本单位未收账项数额，减去对方已付、本单位未付账项数额，以调整双方余额达到一致的一种调节方法。

操作路径：总账管理-出纳管理-业务处理-银行存款余额调节表；如下图：
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功能按钮介绍：
查询条件：实现余额调节表在不同时间段内数据的统计，如下图：
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3.9.6.3.7 出纳日结
实现系统内每日业务的日结及反日结处理，如下图：.
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3.9.6.4 期末处理
期末处理主要进行出纳与总账的对账和结账，期末对账是检查出纳和总账的现金、银行存款的期末余额是否相等，系统会自动从两个业务系统取数，并显示对账差异，如果出纳与总账联用但对账不平，将无法进行期末结账操作。
3.9.6.4.1 期末对账
检查企业出纳日记账和总账数据是否相符，提供期末对账功能，如下图：
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资金类别：预置现金、银行存款，可自由选择；
银行账户：当【资金类别=银行存款】时，银行账户可选，现预置全部账户（汇总）、全部账户（明细）；
3.9.6.4.2 出纳期末结账
期末结账是指由一个会计期间结转到下一个会计期间。为了保证结账的正确性，结账前一般都要进行期末对账。如下图：
[image: image667.png]R

oxam:

LmEE -

2014508

©ps ORAs





3.9.6.5 报表管理
3.9.6.5.1 资金日报表
资金日报表统计了企业资金（现金及银行存款）的每日数据，包括现金或银行账户的上日余额、本日借方、本日贷方、本日余额数据。如下图：
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3.9.6.5.2 资金汇总表
资金汇总表统计了企业资金（现金及银行存款）的汇总数，包括现金或银行账户的年初数、期初数、本期借方、本期贷方、本年累计借方、本年累计贷方、期末余额等数据。用于从整体上把握资金的流入、流出和结余状况。如下图：
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当分支机构单选时，银行账户组合方式三者可选其一；当分支机构多选时，只能选择下面两种组合方式；
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3.10 会员管理模块
为什么如此多的商家采用会员制的营销模式呢？ 

因为他们发现，所有的顾客，在价值和贡献上，是不均等的。所以，统一定价不再是最有利的市场策略。 

而不加区分的营销奖励，对于忠诚客户来说是不公平的。所以会员制营销就是要做正确的顾客细分，确保回报给客户的营销奖励是与客户的贡献度与忠诚度相匹配，而不是相反。管家婆的会员管理模块即可实现以上需求。 

会员管理的设置顺序为：【设置积分规则】——【商品会员信息设置】——【会员卡类型设置】——【会员卡发放管理】。在【会员管理】中可查询会员卡的使用、积分、储值和消费情况。
3.10.1会员参数设置

功能说明：该界面主要对会员维护及使用的相关事项，根据不同企业的要求进行设置。
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积分消费基数：数字型输入框。基数为0，表示任意积分都可以消费；否则只有当客户的积分大于基数时才能进行消费。

卡号不支持键盘录入：在交易或充值等使用会员时，只可以通过读卡器进行录入会员卡号，不能通过键盘手工录入会员卡号（当“启用读卡设备”选项未勾选时，该选项不可选）。
会员卡支持模糊查询：系统自动按照用户输入关键词的同义词进行模糊检索，从而得出较多的检索结果。  

会员储值积分达到X时提醒积分兑换：在会员卡刷卡消费和过账后会进行此提示，告诉业务员客户的储值卡积分余额，请及时进行积分兑换。
会员储值余额低于X元时提醒：在会员卡刷卡消费和过账后会进行此提示，告诉业务员客户的储值卡余额过低了，请提醒客户及时充值。

启用积分升级方案：勾选后代表启用积分升级方案，体现在会员卡类型设置上的积分参数页面：
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积分达标、系统自动升级会员级别：此选项是配置系统是否可以自动升级会员级别
启用读卡设备：是否启用读卡设备。
注意：启用读卡设备后，批量充值和批量发卡功能将不可使用。
3.10.2会员卡积分设置

功能说明：在此界面可以对会员卡的积分规则进行设置。
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3.10.3商品会员信息设置

功能说明：可对商品设置4个折扣，5个会员价，积分规则。使用会员卡时可以带出相应的折扣或者会员价。

[image: image675.png]25T W2 | W 256
1
2. 200001 s
3 100002 mas
4 100003 LEY BEARKSES =
5 100004 “ED . —_——
e B mEES: ([ | masm: [mEA ]
7 o000 SHEF g | | mgamme: | ]
& 100007 ithe w3 | | g | ]
9 100008 WEH aRfiET: | | aRfig2: | ]
100 100000 S 2Rf3: | | e | ]
n 100011 &H
L 2RfMEs: | | A [Fes ]
B DREIAGH » FRFIPEZE0S

< ] »
snmm#ser) <« @ > = sAE &

| 4TER(CHI=FY) ~

w | | nEee | s





预设折扣1-4：设置会员在购买该商品时的4个折扣。
会员价格1-5：设置会员在购买该商品时的5个会员价格。
积分规则：设置会员在购买该商品时的积分规则。
3.10.4会员卡类型设置

功能说明：此处可以对会员卡类型进行维护（新增、删除、修改等）
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有效期：引用该类型的会员卡的有效期限。
商品折扣：引用该类型的会员卡，在消费商品时享受的折扣（选择范围为商品会员信息设置里的会员折扣、会员价，以及“按卡类型”）。
卡类型折扣：引用该类型的会员卡，在消费商品时享用的折扣（只有当“商品折扣”选项为“按卡类型”时可以选择，否则不可选）。
积分：引用该类型的会员卡在消费商品时是否参与积分（只有勾选了参与积分的选项后，积分参数页签才会显示）。
商品积分规则：引用该类型的会员卡，在消费商品时，引用的积分规则。
开卡赠送积分：引用该类型的会员卡，在建卡时增加的积分数。
会员生日X倍积分：引用该类型的会员卡，在会员生日当天消费，产生积分的倍数。
指定日期X到X，X倍积分：引用该类型的会员卡，在指定日期范围内消费，产生的积分倍数。
促销商品参与积分：促销的商品是否参与积分。
升级规则：
3.10.5会员卡类型变更查询
功能说明：此模块是对系统中已存在的会员卡变更情况进行查询统计。
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查询界面：对查询结果进行过滤。
原卡类型：变更前的会员卡类型。
新卡类型：变更后的会员卡类型。
变更来源：手动变更或系统变更。
3.10.6会员卡信息管理
功能说明：此模块主要对会员信息进行新增和维护。
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1、会员卡信息列表

此处列出了在权限范围内的往来单位和发卡人对应的会员卡。主要功能按钮：空白新增、复制新增、修改、删除、查找、快充配置、储值充值、修改卡号、修改类型、详细资料、资料导入、清除密码、挂失、取消挂失、停用、启用。

按钮功能说明：

复制新增：新增一个会员卡，复制当前选中会员卡的内容，便于快速新增卡信息。初始消费金额、初始积分、期初储值金额、累计储值金额、储值余额、期初可洗车次数、累计充值次数、洗车次数余额不会复制。

删除：未被使用的卡才能被删除。

查找：支持多种条件筛选符合条件的会员卡信息
修改密码：需要输入原密码，但admin无须输入原密码。

修改卡号： 要求输入正确的旧卡卡号和合法的新卡卡号。
注意：修改会员卡一般是补卡或者修改错误卡号，修改完成后，所有原卡的存储信息、消费信息和积分信息都将转移到新卡中，操作需慎重。
资料导入：按照系统提供的模板可以把会员信息批量导入系统中。
修改类型：更改会员卡的类型，输入卡的新类型信息保存。
挂失/取消挂失：启用、停用状态的会员卡都可以挂失，挂失状态的会员卡才可以取消挂失。

停用/启用：启用、挂失状态的会员卡都可以停用。

储值充值：只针对勾选会员储值功能的会员卡操作。

批量发卡：批量增加会员卡（注意：启用读卡设备后，该功能将不可使用）。
2、会员卡信息部分

主要字段有：会员卡号、会员卡类型、商品折扣、结算单位、持卡人、性别、生日、手机、发卡人、发卡日期、有效期、状态、备注、初始消费金额、初始积分。

字段说明：

会员卡号：不能和已经签发的会员卡号重复。

持卡人：字符型，自动带入结算单位对应的联系人信息。这些信息是可以修改的。

会员卡类型：只读下拉列表，包括所有已设置的会员卡类型。当选择好会员卡类型后，会带出对应的只读字段商品折扣方式。

发卡人：自动带入操作员对应的职员信息。

初始消费金额、初始积分：可以修改。

状态：内容可为启用、停用、挂失，新增时默认启用。用户不能手动修改。

3、会员储值部分

字段：会员储值、期初储值金额、累计储值金额、已消费储值金额、储值余额。

字段说明：

会员储值：勾选项，默认不勾选。当会员卡存在储值余额、已消费储值金额时，不能取消会员储值，提示“会员储值余额大于0，不能取消会员储值功能！”

期初储值金额：可在期初时修改，开账后只读。

储值余额：只读，在期初时等于期初储值金额。

累计储值金额：只读，根据会员储值充值单计算最终结果，由过账修改。年结存、系统重建清0。

已消费储值金额：只读，＝期初储值金额+累计储值金额-储值余额。

确定并充值：只有勾选了会员储值后，此按钮才可以使用，点击此按钮代表保存新增的会员卡信息并打开储值充值界面，对此会员卡进行直接充值。
3.10.7职员发卡统计
功能说明：该模块将统计职员发卡情况：包括职员信息、发卡总数、储值卡数。
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3.10.8会员储值充值单

功能说明：该单可以对储值会员卡进行充值，该单据支持审核流程处理。
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会员卡号：会员参数“支持模糊查找”则可以进行模糊匹配；否则，只可以精确录入。
收款期限：挂往来的单据的收款期限。
已核销金额：挂往来的单据的已核销金额。
3.10.9会员批量储值充值单
功能说明：该单可以对多个会员进行批量充值。
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备注：启用读卡设备后，该功能将不可使用。
3.10.10会员充值查询

功能说明：查询指定时间段内带会员储值会员卡的充值情况（包括会员储值充值单和会员指储值充值单）。
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原始单据：通过该按钮可以查看充值单的详细信息。

备注：该查询控制了职员和往来单位的权限。
3.10.11会员业务明细查询

功能说明：查询指定时间段内带会员储值会员卡的充值、消费明细。本功能的主要作用是了解客户的充值及消费情况，不控制权限。
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3.10.12会员消费管理

功能说明：主要对已使用过的会员卡的消费金额进行汇总统计查询。
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功能按钮介绍：  

查找：通过对卡类型、卡状态、发卡人、累计消费金额、累计消费积分查找会员卡。

排序：可按会员卡号、持卡人、累计消费金额、累计积分排序。 

查看会员明细：查看指定会员卡的消费明细情况。
消费调整：对累计消费金额进行调整。在调整单中录入本次调增（减）金额即可。

积分清零：对累计消费积分进行清零。 

3.10.13消费调整单

功能说明：本单可对会员的消费金额进行调增和调减。
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3.10.14积分调整单

功能说明：本单可以对会员卡的积分进行调整。
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3.10.15积分兑换单

功能说明：该单用于会员卡的积分兑换商品 。
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提示信息：只有当客户的积分数大于基数时才能进行消费；基数为0时，表示任意积分都可以消费。

3.10.16积分兑换查询

功能说明： 查询商品积分兑换的基本情况  
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查询条件： 查询日期、分支机构、结算单位、出库仓库、商品名称、经手人、部门。  

列字段： 商品编号、商品名称、单位、数量、兑换积分数、兑换积分总数。 

说明：

兑换积分总数是该商品的汇总值。 

兑换积分数＝兑换积分总数/数量。
按钮：打印、查询条件、线性列表、明细账本。 

权限控制： 

该查询收往来单位、出库仓库、商品、经手人权限范围控制。

3.10.18积分兑换明细查询
功能说明：在积分兑换界面点击“明细账本”即可对积分兑换明细单据进行查询
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列字段： 单据日期、单据编号、往来单位、商品编号、商品名称、单位、数量、兑换积分数、兑换积分总数、出库仓库、经手人、部门、备注。 

按钮：原始单据、打印。

3.10.19会员销售统计
功能说明：此报表可以统计一段时间内某张会员卡的购买商品情况，包括购买的商品数量、价格、金额等，对应每个会员卡的消费情况进行全面掌握。
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3.10.20会员生日提醒
功能说明：此报表可以把将要过生日的会员统计出来，并对这些会员发送短信进行祝贺和关怀。
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注意事项：
在系统设置里配置好会员生日提前报警天数，以及会员卡客户的生日信息的正确输入。
会员生日提醒功能在个人首页界面上也可以查看，并能够自动显示将要过生日的会员卡信息。
3.11  维修管理模块
为了加强对商品维修业务的管理而开设的。其开设流程是按照实际业务中普遍的维修流程而设置。

[image: image692]
如上图所示，对于客户把维修品送到店面的维修业务，在做了维修接件单之后，有三种不同的维修处理流程：
A..整机更换业务：对于保内的维修品，可以直接使用整机更换单给客户更换一个新的商品。
B.店面维修业务：对于保外的、能修理的商品，使用维修单进行维修，维修完成后通知客户使用维修取件单把维修品取走
C.返厂维修业务：本企业维修不好的，做送修单把待修理商品送到厂家或其他企业进行维修，维修完成后做送修返回单把修好的商品入库，通知客户使用维修取件单把维修品取走。
由于某些商品体积较大，维修时客户不可能把待维修商品送到维修部，对于这需上门维修的业务，软件是这样处理的：
接到客户电话，做报修单，派维修工程师到客户处上门维修，维修完成后做上门维修单。
维修品与正常商品相比，由于商品的属性不同，并且不用管理成本，所以在本系统中，每个仓库对应两个仓库属性，一个是“正常库”属性；一个是“维修库”属性，实际相当于对应两个仓库。维修品和正常商品在入库时都可以入相同的仓库，库存状况表和普通的进销存类单据（如销售单）则只能查看、选择商品属性为‘正常商品’的商品出库，而在维修库存状况表及维修类单据、部分业务单据（如报损单）中才可以选择商品属性为‘维修品’的商品出库。
下面就对维修业务的单据及报表进行介绍：
3.11.1维修故障设置
该功能为设置常用的维修故障、故障描述、处理建议、预设维修费用等信息。该功能界面如下图：
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在该界面上显示已设置的维修故障，用户可使用新增或修改功能增加或修改故障。
3.11.2维修接件单
维修接件单是维修业务的源头，在顾客到店面来维修，或接到用户电话报修时应新开接件单，该单据支持批量接件。
在表头录入送来维修的对应的客户、联系人、接件仓库等信息，然后在表体录入接件商品信息。
注意：表体中允许录入多条商品信息，每行记录表示一个对应单位的商品。如果是电脑、通讯版本在维修类单据中可以录入序列号，如采用了“严密序列号管理”，则对于序列号强制管理的商品，必须输入序列号。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：对保存过的维修接件单的调入而且可以对接件单进行修改。
保存单据：对维修接件单单据的保存。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将维修接件单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
对于维修品只需要管理数量，不需要管理成本金额，所以在维修接件单在过账后，资产负债表不会产生任何变化，库存中的维修品数量增加
3.11.3维修单
一张维修单只能维修一个商品，维修单表头的维修商品可以通过调用维修接件单中‘维修方式’为‘空’或‘维修’并且‘当前状态’为‘待修理’、‘维修完成’或‘已送修返回’的明细录入，也可以手动选择（从维修品的库存商品中选择）。
在单据表头录入待维修的商品信息，该单据为双表体，上面表体为出库表体，下面表体为入库表体，上下表体用于录入因维修而产生商品更换的出入库情况，可选择维修属性为‘正常商品’、‘维修品’的商品出库，当在上表体选择的商品属性设置为‘正常商品’时，系统会自动带入出库仓库的默认货位，操作员可以根据实际情况选择其他货位，而‘维修品’属性的商品则无需选择货位。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调接件单：是对在维修接单中经过了申请受理的维修接件单进行调入。
调入草稿：是对已保存的维修单进行调入。
保存草稿：是对维修单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将维修单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
维修单在过账后才会生效，单据过账后，出库表体中的如有正常库存商品，则：
借：商品维修支出
贷：库存商品（出库商品成本）
如出库表体有维修品，则对应的维修品库存数量减少；如入库表体有记录，则对应的维修品库存数量增加。
维修单在过账后，对调用维修接件单的明细，更新对应的接件单明细中的‘当前状态’字段为‘维修完成’
3.11.4维修取件单
维修取件单为客户来取件时需要做的单据，该单据只能调用维修接件单，自动关联接件商品对应的应取件商品及序列号，允许修改。该单据表体不允许手动录入记录。
维修取件单只能调维修接件单中明细的当前状态为‘待修理’、‘维修完成’或‘已送修返回’的接件单明细，调入后的该行明细的取件商品信息默认为接件商品信息，用户也可以重新选择取件商品编号/序列号，选择库存中的维修品。
a.如调用的接件单明细的当前状态为‘待修理’或‘维修完成’，则默认取件商品信息为原序列号、原接件商品。
b.如调用的接件单明细的当前状态为‘送修返回’，则默认取件商品信息为送修返回单上的商品及序列号。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
多账户选择：用于进行多个账户分摊收款。
调接件单：是对在维修接单中经过了申请受理的维修接件单进行调入。
调入草稿：是对已保存的维修取件单进行调入。
保存草稿：是对维修取件单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将维修取件单提交审核，审核后允许过账。
隐藏接件单详情：隐藏表体中关于接件单信息的字段
会员卡号录入：录入会员卡号后可以根据卡类型进行积分或者使用储值余额进行支付。
审核过账后对系统数据的影响：
维修取件单在过账后，对应的维修接件单的明细的‘当前状态’字段为‘已取件’
维修取件单过账后，库存中的维修商品减少，对应单位的接件商品减少，维修收入增加：
借：应收账款（或现金/银行存款）
    优惠金额
贷：商品维修收入
3.11.5整机更换单
该单据用于处理直接更换整机的维修业务，该单据只能通过调维修方式为‘换机’或‘空’并且‘当前状态’为‘待修理’、‘维修完成’、‘送修返回’的维修接件单，调单后可以手动修改出库商品，当修改商品属性为‘正常商品’时，系统会带入默认货位，操作员可按需调整。
整机更换单表体不允许直接录入记录，只能通过‘调接件单’功能调入记录后，再手动修改更换出库的商品信息方式进行修改出库商品。
a.如调用的接件单明细的当前状态为‘待修理’或‘维修完成’，则默认换机商品信息为原序列号、原接件商品。
b.如调用的接件单明细的当前状态为‘送修返回’，则默认换机商品信息为送修返回单上的商品及序列号。
功能按钮介绍：
调接件单：是对在维修接单中经过了申请受理的维修接件单进行调入。
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的整机更换单进行调入。
保存草稿：是对整机更换单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将整机更换单提交审核，审核后允许过账。
隐藏接件单详情：隐藏表体中关于接件单信息的字段
会员卡号录入：录入会员卡号后可以根据卡类型进行积分或者使用储值余额进行支付。
审核过账后对系统数据的影响：
维修取件单在过账后，对调用维修接件单的明细，更新对应的接件单明细中的‘当前状态’字段为‘已换机’
整机更换单过账后，更换出库的正常商品或维修商品库存减少，如果有收费，则维修收入增加、如有优惠，优惠金额增加。
当换机出库的商品为正常商品，则：
借：商品维修支出
贷：库存商品（换机出库的成本）
当换机有换机费用，则：
借：应收账款（或现金/银行存款）
    优惠金额
贷：商品维修收入
3.11.6送修单
该单据用于将待修商品送往厂家或其他维修点进行修理。
送修单表体可以调用维修方式为‘空’或‘送修’并且当前状态为‘待修理’、‘维修完成’、‘送修返回’的调接件单明细，也可以直接选择库存中的维修品。
当采用调接件单明细的方式录入时，该条记录除序列号、备注字段外其他字段不允许修改。
在采用调接件单的方式录入时，表体记录自动带出该商品对应的接件单号、购买日期等信息，该条记录不允许修改，如送修的商品不是由接件单录入的，则这些字段为空，预计费用字段默认为对应商品接件单上的‘维修费’，可录入正数和零，备注字段可以不填。
送修数量：如调接件单明细的，则为1，不能修改；如是手动录入的明细，则可以修改。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调接件单：是对在维修接单中经过了申请受理的维修接件单进行调入。
调入草稿：是对已保存的送修单进行调入。
保存草稿：是对送修单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将送修单提交审核，审核后允许过账。
隐藏接件单详情：隐藏表体中关于接件单信息的字段
审核过账后对系统数据的影响：
送修单完成，对应仓库的维修商品减少、对应单位的送修商品增加 
当送修单过账后，根据送修出库的商品减少库存中的维修品数量；如送修商品为调用接件单的，则更新对应的接件商品明细的‘当前状态’为‘已送修’，对应商品的‘序列号状态’为‘已送修’。
3.11.7送修返回单
送修的商品经过维修或更换后重新返回入库，这就需要录入送修返回单，该单据只能调用送修单进行录入。
送修返回单必须采用调送修单的方式录入，不允许手动录入记录，当送修单明细的‘未返回数量’为0后，就不允许再次调用，默认取件商品为原序列号、原接件商品，用户也可以手动修改选择送修返回的商品编号/序列号
当送修返回的商品与送修商品不一致时，送修返回单过账后根据送修返回商品及数量增加库存中的维修品数量；根据送修商品及对应返回商品数量扣减单位送修商品及数量；如送修商品是接件商品的，更新接件商品的‘当前状态’为已‘送修返回’，接件商品对应的‘序列号状态’不变，仍然为‘送修出库’；更新送修返回商品的‘序列号状态’为‘维修库存中’
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调送修单：只能调用送修单的明细进行录入。
调入草稿：是对已保存的送修返回单进行调入。
保存草稿：是对送修返回单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将送修返回单提交审核，审核后允许过账。
隐藏送修单详情：隐藏表体中关于送修单信息的字段
会员卡号录入：录入会员卡号后可以根据卡类型进行积分或者使用储值余额进行支付。
审核过账后对系统数据的影响：
送修返回单完成，对应仓库的维修商品增加、对应单位的送修商品减少 
送修返回单在过账后，对来源为维修接件来的送修单的明细，更新其对应的原接件单明细中的‘当前状态’字段为‘已送修返回’
3.11.8报修单
报修单是上门维修业务的源头，在接到用户电话报修，要求上门维修时，应新开报修单，该单据支持批量接件。
在表头录入需上门维修的对应的客户、联系人等信息，然后在表体录入报修商品信息。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的报修单进行调入。
保存草稿：是对报修单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将报修单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
报修单生效，进入下一流程，不会生成任何凭证，也不会影响库存
3.11.9上门维修单
上门维修单是上门维修业务的最后一步，在维修工程师到客户处完成了维修业务后，应开上门维修单。
一张上门维修单只能维修一个商品，上门维修单表头的维修商品可以通过调用报修单的明细录入（只能调用未上门维修的明细），也可以手动录入（直接选择商品基本信息的数据），如是采用调用报修单方式的，则表头的往来单位、商品名称、序列号备注、报修单号、购买日期、故障描述、维修人、联系人、联系电话、联系地址字段自动填入，其中往来单位、商品名称、序列号备注、报修单号、购买日期字段不能修改。
该单据为双表体，上面表体为出库表体，上下表体用于录入因维修而产品商品更换的出入库情况，可选择维修属性为‘正常商品’、‘维修品’的商品出库，当选择商品属性为‘正常商品’时，系统会带入默认货位，操作员可按需调整。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调报修单：是对在报修单中经过了申请受理的报修单进行调入。
调入草稿：是对已保存的上门维修单进行调入。
保存草稿：是对上门维修单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将上门维修单提交审核，审核后允许过账。
会员卡号录入：录入会员卡号后可以根据卡类型进行积分或者使用储值余额进行支付。
审核过账后对系统数据的影响：
上门维修单过账后，会计科目处理为：
借：商品维修支出
贷：库存商品（出库商品成本）
借：应收账款（或现金/银行存款）
   优惠金额
贷：商品维修收入
如有维修更换的库存商品出库，则库存商品减少，维修支出增加；如果有更换下来的坏件入库，其对应仓库的维修品数量增加。
在上门维修单过账后，出库商品对应的序列号状态变为‘维修出库’，入库商品对应的序列号状态变为‘维修库存中’
3.11.10派工和服务回访
派工和服务回访并不是维修业务的必须环节。对于维修业务比较频繁，且分工明确的维修管理，派工和服务回访就能够迅速提高维修效率，提升服务质量。
派工：实际上就是修改接件单以及报修单明细中的维修人字段。一般在录入维修接件单的时候可直接指定维修人，也有可能事后统一指定或重新调整，方式是在接件商品查询或报修商品查询报表中勾选需要指定或调整维修人的接件或报修明细，点击派工按钮指定维修人。通过派工有利于提高维修效率，及时追踪维修进程。
服务回访：为提升服务质量与形象，对已上门维修完毕或维修完成的客户往往需要进行回访，服务回访功能就是用于记录回访的情况。回访记录是针对接件单的，如果是批量接件单，回访后，记录会体现在该接件单的所有接件明细中。
派工和服务回访功能直接在接件商品查询或报修商品查询中实现。
3.11.11维修品调入单
该单据用于把库存中正常商品调拨出库，转换成维修品入到入库仓库中。
由于商品属性为‘维修品’的商品与商品属性为‘正常商品’的商品存在差异，所以系统对于商品属性为‘维修品’的商品不管理批次信息及成本，即：在维修品调入单中，出库的正常商品有批次和成本，转换为维修品入库到仓库后，批次信息变为空，成本变为0。同时，对于维修品入库的仓库，系统不进行货位管理，因此在表头中只填写出库货位，而无入库货位。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的维修品调入单进行调入。
保存草稿：是对维修品调入单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将维修品调入单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
该单据过账后，对应出库仓库的正常商品的库存数量减少，入库仓库的维修品库存增加，同时维修商品调拨差价科目减少，其会计凭证为：
借：商品维修支出
贷：库存商品
3.11.12维修品调出单
该单据用于把库存中维修品调拨出库，转换为正常商品入到入库仓库中。
由于系统对于商品属性为‘维修品’的商品不管理批次信息及成本，即：在维修品调出单中，出库的维修品商品没有有批次信息及成本单价，在该单据中需手动录入批次信息和成本单价。同时，对于维修品出库的仓库，系统不进行货位管理，因此在表头中只填写入库货位，而无出库货位。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的维修品调出单进行调入。
保存草稿：是对维修品调出单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将维修品调出单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
该单据过账后，对应出库仓库的维修品商品库存数量减少，入库仓库的正常商品库存增加，同时维修商品调拨差价科目增加，其会计凭证为：
借：库存商品
贷：商品维修支出
3.11.13维修品调拨单
该单据用于对库存中维修商品进行仓库调拨的业务。
由于系统对于商品属性为‘维修品’的商品不管理批次信息及成本，所以该单据中没有批次及成本单价字段。
功能按钮介绍：
单据调阅：弹出原始单据列表。在该表中的原始单据，均为已过账单据。可以根据查询条件（单据时间、往来单位、仓库名称、经手人、单据编号），对已过账单据进行筛选查看。
调入草稿：是对已保存的维修品调拨单进行调入。
保存草稿：是对维修品调拨单保存为草稿。
审核过账：通过进一步的检查和核实后将维修品调拨单提交审核，审核后允许过账。
审核过账后对系统数据的影响：
该单据过账后，对应出库仓库的维修品商品库存数量减少，入库仓库的维修品商品库存增加，资产负债表和损益表不会有任何变化。
3.11.14维修类报表
◆维修库存状况表
可以查询任意一段时间内、任意仓库的维修品库存状况，支持穿透式查询，直到一笔具体的原始单据。
选择好查询的仓库后，进入维修品库存状况树型表，界面如下图：
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明细账本：若要查看明细账本，则首先要输入查询的时候范围，在确定查询日期后才可以查询到库存状况的明细账。
线性列表：以线性表的方式显示所有有库存维修品的库存情况。
库存分布：在弹出的“库存当前分布”表中查询该商品各仓库的维修品库存状况。
历史状况：历史状况能统计某一时间的库存余量<历史动态库存>。要先输入查询日期，查询日期既可填入也可从按钮点开的日期选框中选中。
查找：即模糊输入商品编号或商品名称查询部分商品。
商品属性筛选：可以通过商品条码或商品产地进行筛选
序列号查询：查看选中的维修品在库存中的序列号详情
◆维修库存分布表
可查看各维修品在各仓库中的库存数量，分析库存状况。
在进入分布表之前，系统会弹出仓库选择窗口，先让操作员选择仓库，在选定仓库后，显示选择仓库中商品的分布：
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维修库存分布表中，系统默认以商品信息以树型表的形式显示。操作员也可以选中某类商品信息按线型表来显示。同时可以利用筛选功能进行精简查询。
◆维修品进销存汇总表
即汇总查询指定时间段内某仓库中维修品上期库存、本期库存状况，入库项目、出库项目、其它库存状况等。
在此，要进行进销存汇总的查询，首先要进行时间段和仓库、商品、经手人选择。表格窗口下方有三个按钮：筛选、表格配置和明细账本。在此重点介绍表格配置。
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本系统提供的进销存汇总表的查询项目有三类共17条，如上图所示，根据需要进行勾选。该对话框是对本汇总表所有内容格式进行配置的框图。若要选择某项，即在其前的方框内打勾。所有项目将在维修品进销存汇总查询表中显示出来。
出入库数量的计算方法请参阅进销存汇总表
◆接件商品查询
该报表为查询指定条件的维修接件商品的当前状态及维修详情，接件商品查询窗体如下：
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在该报表中显示符合查询条件的接件商品明细。
功能按钮介绍：
修改维修人：对选中的‘当前状态’为‘待修理’的记录重新指定‘维修人’。
修改维修方式：修改选中记录的‘维修方式’
换机：便捷的打开整机更换单，并自动调用选中记录。
维修：便捷的打开维修单 ，并自动调用选中记录。
送修：便捷的打开送修单 ，并自动调用选中记录。
取件：便捷的打开维修取件单 ，并自动调用选中记录。
回访：对客户进行回访并记录 
维修历程：显示选中接件商品对应的维修接件单、维修单、送修单、送修返回单、维修取件单、整机更换单、收款单、付款单列表，界面如下图：
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注意：
1.换机只能处理维修方式为【空或换机】、当前状态为【待修理、维修完成、送修返回】的接件商品，并且只能处理往来单位相同的接件单中的接件商品。
2.维修只能处理维修方式为【空或维修】、当前状态为【待修理、维修完成、送修返回】的接件商品。
3. 送修只能处理维修方式为【空或送修】、当前状态为【待修理、维修完成、送修返回】的接件商品。
◆报修商品查询
该报表与接件商品查询类似，为查询指定条件的报修商品的当前状态及维修详情，报修商品查询窗体如下：
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在该报表中显示符合查询条件的报修商品明细。
功能按钮介绍：
修改维修人：对选中的‘当前状态’为‘待修理’的记录重新指定‘维修人’。
上门维修：便捷的打开上门维修单 ，并自动调用选中记录。
回访：对客户进行回访并记录 
维修历程：显示选中报修商品对应的报修单、上门维修单，界面如下图：
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◆商品送修未返回统计
该报表是按往来单位查询送修的商品数量及明细，商品送修未返回统计报表如下：
[image: image701.png]) MRREREEL R

BINT e&ED 2

qEgen | | t—B | B | ks | emnm | Fnssam





在该报表中显示符合查询条件的送修商品的未返回数量。
功能按钮介绍：
明细账本：查看选中商品在查询条件范围内的送修及送修单明细。
线性列表：以线性表的方式显示所有有送修未返回数量的维修品情况。
序列号查询：查看选中维修品状态为已送修的序列号详情
◆维修业务对账查询

该报表实现指定条件查询与往来单位的维修类单据的结算情况，维修业务对账查询界面如下：
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在销售对账查询界面中列出符合查询条件的维修类单据，
结算方式：有三种状态，无、按商品结算、按单结算，其中‘无’表示该业务单据未结算或因优惠后不需要进行结算。
结算状态：有三种状态：未结算、未完成结算、结算完成，其中‘未结算’表示该业务单据未结算。
对于业务单据中直接做的收款，如收款金额＜（单据金额－优惠金额），则该单据的结算方式为‘按单结算’、结算状态为‘未完成结算’；如收款金额≥（单据金额－优惠金额），则该单据的结算方式为‘按单结算’、结算状态为‘结算完成’
在该报表中不直接列出收款单，按单结算或按商品结算的收款单所收的金额在对应的业务单据中的结算数量、结算金额处显示。其他的直接收款的收款单不统计。
功能按钮介绍：
原始单据：查看选中单据的原始单据
结算过程：查看选中单据对应的结算过程
◆送修业务对账查询

操作同维修业务对账查询类似，统计的单据类型为送修返回单，请参看维修业务对账查询。
3.12 决策支持模块

3.12.1老板一张表

统计任意时间段内的项目发生数据，界面如下：
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· 对【本期总收入、本期总支出、现金总额、银行存款总额】项目默认为汇总数，也可以展开显示其下级具体明细项；
· 项目配置：可以选择上述四个汇总项目下属的明细项目是否需要统计。
3.12.2销售经营情况日统计

统计时间段内特定单据的销售经营情况，界面如下：
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[图形统计]可以将查询结果很直观的以图形的方式展现出来，如：
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3.12.3销售经营情况月统计

统计特定年份或者月份之间特定单据的销售经营情况，界面如下： 
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[图形统计]请参考销售经营情况日统计中的介绍。
3.12.4营业日报表

统计某一天的营业情况，界面如下：
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3.12.5营业月报表

与营业日报表类似，统计某个月结期间的营业情况，界面如下：
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3.12.6营业任意时间段报表

与营业日报表、月报类似，请参考上述报表说明，图略
3.12.7跨账套查询
实现分销ERP产品多个账套数据之间数据的查询。
3.12.7.1 查询方案配置
实现账套的选择及基础资料的统一规则配置。如下图：
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功能按钮介绍：
新增：可维护查询方案，如下图：
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服务器：输入服务器IP地址；
实例名：空为默认实例名；如实例名有修改，请填写修改后实例名；
端口：默认1433；允许修改；
基础资料合并规则：指不同账套中基础资料被认定为同一条记录的标准；支持如下：
系统规则：系统默认规则（基础资料后台存储ID）；
自定义规则：可使用基础资料编码、名称，自行选择标准；
其他说明：
1） 选择的账套，要么是V3，要么是V3;
2） 仅适用于V9.4及以后版本的账套；对于从V9.2及以前版本直接升级上来的查询账套不适用；
修改：可已经定义的查询方案进行修改调整；
查看、删除：指对已经存在的方案可查看、删除操作；
设为默认方案：设置为默认方案后，报表统计查询可自动将此方案默认携带；
3.12.7.2 采购管理
实现跨账套采购数据的统计查询。
3.12.7.2.1 跨账套商品采购统计
实现多个账套商品采购数据的统计查询，查询条件如下图：
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3.12.7.2.2 跨账套供应商采购统计
同跨账套商品采购统计。
3.12.7.3 销售管理
实现跨账套销售数据的统计查询。
3.12.7.3.1 跨账套商品销售统计
实现多个账套商品销售数据的统计查询，查询条件如下图：
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3.12.7.3.2 跨账套客户销售统计
同跨账套商品销售统计。
3.12.7.4 总账管理
实现跨账套财务数据的查询统计。
3.12.7.4.1 跨账套科目余额表
实现跨账套科目余额表数据的查询统计，如下图：
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3.13 发票立账管理
需求背景：
1） 客户发生采购业务，在未收到供货商开具的采购发票时，按照暂估业务处理；待收到采购发票时，在冲销暂估数据，正式确认往来数据；
2） 发生销售出库业务时，在本月未向客户开具销售发票时，暂时不确认收入结转成本，需转入发出商品科目记录；待对外开具发票时，再确认收入结转成本；
功能结构图：
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启用流程：
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功能介绍：
系统配置：
在【系统管理-系统设置-系统配置-全局配置】中【启用发票立账】复选框，如下图：
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功能说明：
1） 在【移动加权平均成本核算法】下，此配置可勾选；在其他成本核算法下，此配置置灰不可选；
2） 勾选【启用发票立账】，重新登入ERP后，发票立账单据菜单才可见；
基础资料：
1）项目管理
升级至V9.6版本后，在【基本信息-项目管理】中预置了【1251-发出商品、2122-应付暂估】两个项目；
上述项目与科目的对应关系如下：
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2）期初单据
在【采购管理】下预置了【期初未开票暂估入库/退货单】两张单据；如下图：
[image: image718.png]7 T REEALRS
e BEAS

wEee): [0 | mE: 1|

] mEem leE A =)
clwom

S2EE: (20150731 <] sEes: | | i -] mmem |
B 0 | ameE: | ~|® @ [KE® <l = TR
B B | mEnE: | ~| gwERA | |

7% | AESE | BRGS | BR4H | SusakEET | st | SOsesvVE | SUNS | SGRf | SRS | SniEsy | SAeaSS | Sasgsn | SE5X% | S08S | SEuEns

a5
1

2

El

4

s

6

7
B
B





功能说明：
1） 期初未开票暂估退货单格式与期初未开票暂估入库单格式一致；
2） 此单据支持Excel导入；
3） 在启用发票立账模式，存在未开票或开票部分入库或退货的业务时，利用此类期初单据予以体现，以供系统开账后继续开票；
4） 其他功能操作略。
在【销售管理】下预置了【期初未开票发出商品出库/退货单】两张单据；如下图：
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功能说明：
1） 期初未开票发出商品退货单格式与期初未开票发出商品出库单格式一致；
2） 此单据支持Excel导入；
3） 在启用发票立账模式，存在未开票或开票部分出库或退货业务时，利用此类期初单据予以体现，以供系统开账后继续开票；
4） 其他功能操作略。
在【往来管理】下预置了【期初未结算采购暂估/销售发货开票】两张单据；
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功能说明：
1） 因采购发票是开票且冲销暂估的一张单据，故而单据表头涉及两个往来科目；
2） 期初未结算发票暂不支持Excel导入；
3） 在启用发票立账模式，存在未结算或部分结算的采购暂估/销售发货开票业务时，利用此类期初单据予以体现，以供系统开账后继续结算；
4） 其他功能操作略。
3）期初建账
1）因【应付账款】已被分【应付货款、应付暂估】两个二级明细科目，在【账务期初-往来期初余额转入】时，变为两个二级明细往来科目余额的转入；
       2）如用户期初【发出商品】存在余额数据，需要手工在【账务期初】中录入数据；
采购管理：
在客户利用发票确认往来账，当发生了采购收货业务但还未收到采购发票时，会启用暂估业务模式，会利用如下菜单反应上述业务。
在【暂估管理】下有如下菜单：
暂估入库单
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功能说明：
1） 表头字段说明同采购入库单表头字段，此处不再赘述；
2） 将表体字段与采购入库单表体字段差异部分，做如下说明：
已开票数量：根据采购暂估开票明细【基本单位数量】累加反写；
已开票浮动数量：根据采购暂估开票明细【浮动单位数量】累加反写；
已开票金额：根据采购暂估开票明细【采购金额、价税合计、本位币金额、本位币价税合计】累加反写；
3） 表尾部分说明如下：
因考虑到发票按调单明细开票，故暂估单暂不支持付款、抹零业务的处理。
4） 单据调阅界面中【单据联查】说明如下：
单据联查顾名思义，指联查与本单有关联的业务单据，联查分上游/下游单据两种；
上游单据：指通过调入其他单据生成本单，或有其他单据推式生成本单，那么其他单据相对于本单而言，则为上游单据；
下游单据：指通过调入本单生成其他单据，那么此时其他单据相对于本单而言，则为下游单据；
暂估退货单
功能说明请参照暂估入库单。
采购暂估统计
此报表在商品、供应商维度统计暂估采购业务、已开票及未开票数据。如下图：
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报表字段说明：
商品编号/名称（供应商编号/名称）：按照查询条件中统计方式不同而变化；
采购数量：统计暂估入库/退货单表体的【采购数量】数据；
采购金额：统计暂估入库/退货单表体的【折后本币金额】数据；
已开票数量：统计暂估入库/退货单表体的【已开票数量】数据；
已开票金额：统计暂估入库/退货单表体的【已开票本币金额（不含税）】数据；
已开票价税合计：统计暂估入库/退货单表体的【已开票本币金额（含税）】数据；
未开票数量：统计暂估入库/退货单表体的【未开票数量】数据；
仓储管理：
统计账面库存数量的报表均增加统计【暂估入库/退货单、发出商品出库/退货单】；
统计账面库存金额的报表均增加统计【暂估入库/退货单、发出商品出库/退货单、成本调价单（入库、出库）；
销售管理：
在客户利用发票确认往来账时，当发生了采购收货业务但还未收到采购发票时，会启用暂估业务模式，会利用如下菜单反应上述业务。
在【发出商品管理】下如下菜单：
发出商品出库单
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1） 表头字段说明同销售出库单表头字段，此处不再赘述；
2） 将表体字段与采购入库单表体字段差异部分，做如下说明：
已开票数量：根据销售发货开票明细【基本单位数量】累加反写；
已开票浮动数量：根据销售发货开票明细【浮动单位数量】累加反写；
已开票金额：根据销售发货开票明细【销售金额、价税合计、本位币金额、本位币价税合计】累加反写；
3） 表尾部分说明如下：
因考虑到发票按调单明细开票，故暂估单暂不支持付款、抹零业务的处理。
4） 单据调阅界面中【单据联查】说明同暂估入库单；
发出商品退货单
功能说明请参照发出商品出库单。
发出商品统计
此报表在商品、客户维度统计销售出库但需要开票业务的数据。如下图：
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报表字段说明：
商品编号/名称（客户编号/名称）：按照查询条件中统计方式不同而变化；
销售数量：统计发出商品出库/退货单表体明细【销售数量】；此数量根据表头单位切换而变化；
单据赠品数量：统计发出商品出库/退货单表体明细【状态=赠品】的【销售数量】；此数量根据表头单位切换而变化；
单价：根据本报表【销售金额/销售数量】计算所得；
销售金额：统计发出商品出库/退货单表体明细【本位币折后金额】；
价税合计：统计发出商品出库/退货单表体明细【本位币价税合计】；
成本单价：根据本报表【成本金额/销售数量】计算所得；
成本金额：统计发出商品出库/退货单表体后台的【成本金额】；
已开票数量：统计发出商品出库/退货单表体的【已开票数量】；
已开票销售金额：统计发出商品出库/退货单表体的【已开票本币金额（不含税）】；
已开票价税合计：统计发出商品出库/退货单表体的【已开票本币金额（含税）】；
已开票成本金额：统计发出商品出库/退货单表体的【已开票成本金额】；
未开票数量：发出商品出库/退货单表体的【未开票数量】
往来管理：
原采购暂估业务发生后，将计入实际库存和暂估往来账；待纸质发票收到后，做系统发票以冲回暂估往来账但不冲回库存数据（此种冲回方式为票到差额调整）。
原销售出库业务发生后，因此时未向客户开具销售发票，暂不能确认收入结转成本，故原出库业务发生后将转入发出商品；待向客户开具销售发票，确认收入时再将成本从发出商品中转走。
在【发票管理】下如下菜单：
采购暂估开票
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1） 目前系统控制本次开票数量不能大于原暂估单的未开票数量；
2） 根据收到实际纸质发票中的数量、单价修改系统发票中的数量、单价；
3） 当修改后的系统发票与原暂估单的单价有差异时，系统根据差异额自动生成成本调价单（入库）；
4） 当启用外币核算时，生成的成本调价单原币/本币调整金额分别根据调整价差*数量计算；
采购发票查询
实现对采购发票查询过滤、删除、批量过账、红冲、生成凭证等操作。具体如下图：
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1） 查询条件中【业务类型】默认为【发票】；此时存在【单据状态】查询条件；同时报表中存在【批量过账、红字反冲、汇总生成凭证、逐张生成凭证】功能操作按钮；
另：【业务类型=发票】仅统计发票立账模式下的【采购暂估开票】数据；
2） 查询条件中【业务类型=普通】，此时不存在【单据状态】条件，报表中仅有【修改发票、删除发票】功能操作按钮；
另：【业务类型=普通】仅统计非发票立账模式下的【采购发票】数据；
3） 查询条件中【业务类型=全部】，此时不存在【单据状态】条件，报表中无功能操作按钮，仅能查看所有发票数据；
采购开票统计
此报表按结算单位维度统计实际入库及开票情况。如下图：
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【业务类型=发票】时，仅统计暂估入库、暂估退货业务发生数据。
采购开票付款分析
此报表说明略。
销售发货开票
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1） 目前系统控制本次开票数量不能大于原暂估单的未开票数量；
2） 根据实际开具的发票数量、单价修改系统发票中的数量、单价；
销售发票查询
报表说明同采购发票查询。
销售开票统计
报表说明同采购开票统计。
发票回款分析
此报表说明略。
往来对账表
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查询条件中【统计采购暂估】勾选后，将采购暂估往来数据一并统计。往来对账明细表如下：
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【应付暂估】列仅在查询条件中勾选【统计采购暂估】复选框后才会显示。
其他往来报表
增加统计【采购暂估开票、销售发货开票】数据，其他功能不变。
成本费用管理：
成本调价单
此单据指调整商品的库存成本。启用发票立账模式后，成本调价单增加【业务类型：入库、出库、库存】，如下图：
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业务类型=入库：仅当采购暂估开票与原暂估单存在价差时，自动生成的成本差异调整；
业务类型=出库：当存在库存数量为0有库存金额时，可手工调整出库成本金额；
此类型下调整成本时，需要指定某往来单位，以便于后期按照往来单位维度统计销售关联的成本数据；
业务类型=库存：保持原来成本调价一进一出的方式调整其成本金额；
取消流程及特殊说明：
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3.14 更多应用
3.14.1 CRM管理
CRM，即客户关系管理。客户关系管理的核心，是客户价值管理，通过“一对一”的营销，满足不同客户的个性化需求，提高客户忠诚度、增加客户满意度，从而提高企业的竞争力。分销ERP，旨在帮助企业理顺内部的管理流程，为企业的发展打下良好基础。而迷你CRM管理，则是为了使企业能够全面观察其外部的客户资源，并使企业的管理走向全面。

◆日程管理
规范的日程管理能够引导工作，做到思考有条有理，事情分轻重缓急，减少低效忙乱。日程管理包括本月日程、本周日程、本日日程、高级汇总四部分。
   进入本月日程管理，界面如下：
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【操作】
新增日程：
在日程表中，点击日期可以在新增一个日程。如下图所示：
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日程中可以记录主题、创建日期、日程内容等基本信息。可以选择抄送人，将此条日程抄送给相关人员。
如果点保存，则该日程在保存后回到月日程界面。如果点保存继续，则该日程在保存后，又可以录入一条新的日程。
修改日程：

选中某条日程的标题，点击进入该条日程进行修改。
抄送日程：
通过[image: image738.png]


按钮可以选择查找抄送人。如果选择了抄送人，那么相应的抄送人在登录系统后会就收到消息，并且可以在日日程、周日程、月日程以及日程汇总中看到该条日程。

由其他操作员抄送过来的日程，只能查看，不能修改、删除。
本周日程

按一周来显示日程记录，操作与本月日程相同。
本日日程

显示今日日程记录。
高级汇总

将符合当前操作员的日程显示出来，以便集中查看。

首先需要对日程的创建时间、日程主题、日程内容进行筛选，在选择条件后，进入高级汇总报表：
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在这里，可以点击查看日程，也可以对操作员自己创建的日程进行修改和删除。也可以查看到抄送过来的日程。
注意：
1、图标说明：[image: image740.png]


表示前一个时间。如果在月日程中，表示前一个月；如果在周日程中，表示前一周，如果在日日程中，表示前一天。[image: image741.png]


则表示后一个时间。[image: image742.png]


表示上一年，[image: image743.png]


表示下一年。
2、操作员只能看见自己创建、别人抄送过来的日程。
◆客户管理
客户管理主要用于对未成交客户信息的管理。当这些客户转为成交客户时，可将客户信息导入进销存系统的【客户档案】中。
【操作】
进入【客户管理】界面：
[image: image744.png]N CRMEPERE

2 2011-04-15 00003 SUBEAT

B11RQKER <« |[1|» = =m0 |z
STEI(Ci+F9) | FE EH | BB | wseE | =@






第二步：新增、修改、删除客户信息。操作方式与进销存管理中的客户档案添加方式相似。只是在选择联系人的时候，只能从【联系人管理】中增加的联系人中选择，不能由操作员在这里进行添加。

第三步：转进销存系统。即：将CRM管理中的客户，在转为公司的正式客户时，就将其档案转入到进销存系统中的客户档案里。

点转进销存，弹出往来单位基本信息树型表。选中中需要导入的目标位置，点确定转入，就可以将CRM中的客户信息导入进销存系统中了。
注意：
1、操作员只能看见自己创建的客户信息。
2、当客户档案导入CRM系统的时候，这条信息在CRM客户档案中删除。
3、要有往来单位增加权限的操作员才能将信息转到进销存系统中。
4、如果选中的目标信息是一类，则转入的信息会转到目标信息的下一层；如果选中的目标信息不是一类，则转入的信息会转到目标信息的同层。特别情况，如果操作员只有一个往来单位的权限范围，则信息不能导入。
◆CRM联系人管理

主要是针对未成交客户的联系人进行管理。建立了联系人后，在CRM客户档案中可以选该联系人与客户关联。
【操作】
第一步：进入【联系人管理】界面：
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第二步：新增、修改、删除联系人信息。
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3.14.2 OA管理
◆个人桌面
每个人均可以设置自己的“个人桌面”，即将自己最关心的栏目设在个人桌面，每次登录系统时，系统将自动刷新至个人桌面。
在个人桌面的最下端有两个选项：〖搜索文章〗，〖查看新文〗，〖查看回复〗，〖预定栏目〗，〖调整顺序〗。
〖搜索文章〗：在本选项中，可以对文章进行搜索输入相关信息能搜索出相关的文章。
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〖查看新文〗：在本选项中，可以用列表的形式展示出最新的文章。
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〖查看回复〗：在本选项中，可以用列表的形式展示出最新回复。
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〖预定栏目〗：在本选项中，在每个栏目名称前的选项框中打勾表示在个人桌面上显示该栏目；在栏目名称后的“该栏目有新贴时发消息通知我”下面打勾表示在该栏目有新文章发表以后，系统将以超级用户的名义和短消息的形式通知您。
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〖调整顺序〗：与【栏目管理】里的顺序调整相同。
◆公司桌面
在【栏目管理】里设置的所有栏目都将分门别类地统计到【公司桌面】上来。对于操作员在【公司桌面】上阅读/发表/修改文章，以及回复等功能是由操作员权限管理的。桌面上栏目主要包括以下三个总类（图一）：
公告：是用于公开发布公司信息的栏目；
论坛：存放过程性东西的BBS性质的栏目，如意见、建议、市场、产品、服务、业余生活等的探讨。
资料：公司公共的资料库，用于存放结论性的东西，包括公司的一些规章制度以及产品/培训资料。
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在要阅览某个栏目时，只需点击该栏目。如点击〖内部公告板〗后，出现所示页面。
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我们可以看到在内部公告版上所有发布的文章主题、作者、发表时间，以及针对该文章的回复和点击的统计。同时，在该界面上有几个功能按钮。
功能按钮介绍：
说明：是对本栏目的栏目解释和使用说明。该说明是在【栏目管理】里的栏目总览里设置。
[image: image753.jpg]



权限：是针对当前栏目的权限管理，在这里可以设置所有操作员在本栏目里的操作权限。同【栏目管理】里的“权限”。
公司桌面：表示返回到【公司桌面】上。
发文章：在本栏目发表自己的文章。点击该按钮以后出现，在填入主题、附件、内容后，点击发表，便可把发布的文章写入公告版。附件最大不能超过2Mb。
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查找：由于文章众多，对该栏目里的文章可以通过输入关键字查找。





[image: image755.jpg]EWEE: VT8 VA M fFE
-

(@2 | (=a]





如要阅览栏目里的文章，只需点击该文的主题，出现如下所示：
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系统除了提供回复、修改、删除基本功能权限以外，还提供以下功能：
邀请：如您觉得文章不错，您可以给某人发消息“提醒他来看看此文章”。
密谈：不反映在公开的版面上，只有该文章发表人及回复人才能看到。
订阅：该文章有回复就提醒我。比如，您关心一个话题，或您提交了一个申请建议，您可以设置只要在该文章后有回复就通知您。
固定：无论后面发表了多少文章，总使该文章排在该栏目版面的第一位。本功能只有超级用户使用。
设置观摩：允许观摩者阅读，但是不拥有其它任何权限。
注意：以上功能根据操作员权限的不同而有所差异。
◆个人邮箱

个人邮箱是一个内部联系邮箱。具有收件箱，发件箱。能给其他用户写邮件，并读取其他用户发送的邮件。
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◆栏目管理
【栏目管理】是管理员（只有管理员才有栏目管理的权限）新建、修改、删除栏目，以及设定操作员权限的地方。也就是在搭建整个OA系统的结构，因此需要您在思考公司日常办公形式時能比较合理地总结、组织并建立相应的栏目来对公司办公进行管理。
下面以公告板为例介绍一下在【栏目管理】设置栏目的具体操作。
【操作】
设置栏目和权限。点击【栏目管理】，进入栏目管理界面，左边出现〖公告〗、〖论坛〗、〖资料〗、〖个人资料〗、〖资料〗五个栏目类。
要设置公告类栏目，点击左边的〖公告〗如下所示的页面：
[image: image758.jpg](o EEE
DE O tasi O &

BABLER
RABLER
BASEE

BEISESR

BEEREREE
BEWER
BESEFER

A e

|smEea | | BT | | e | | WRER |




在上图中每个栏目都有修改、删除、权限的执行操作功能。OA部分每个栏目的权限都要设置一次，即一次只能设置操作员一个栏目的权限。在此，超级用户可设置操作员的权限（同后面将要介绍的“单人模式”）。
功能按钮介绍： “右”上方有四个选项：
1、新建栏目：在图中，点击“新建栏目”字样，进入所示页面进行公告板栏目的建设。
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您可对公告板分类，如内部公告板、分销商公告板等。在弹出的新建栏目区输入栏目名称和栏目描述，选择的父结点为“公告板”，若该栏目下还想继续分层，则选择“在该栏目下还可以分层”。
栏目设置的原则：“应用不重叠、管理不空白”。
注意：栏目名称为必填项，而且栏目描述的文字长度不超过100字。
2、调整顺序：对已有栏目顺序可以任意安排。首先选择栏目名称，点击继续以后可以通过上移 下移 对这个栏目下的项目作顺序调整，如图：
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    3、栏目搬移：将一个子栏目从原来的栏目项下搬移到另一个栏目下。如图：
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4、权限模板：是为了批量加入操作员权限而设定的。可以对权限模板进行操作员权限的快捷、方便录入。可以用〖新建模板〗进行模板添加。
在界面的“左”上方有四个选项：
功能按钮介绍：
1、 单人模式：是指针对各个操作员单独设置/查看其权限。在刷新的操作员列表中系统提供按编号和部门查找操作员的功能。
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设置操作员权限时，双击该操作员的“名字”，弹出下图：
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在每个操作员的每个权限内容的小框里打上钩，表明他在公告板这一栏有管理权限。在上图的最后一行，有“全选”字样。在与之平行的小框里打上钩，则这一列所有操作员的这一权限都选上了。
注意：在表头有2个选项。其中一个是根据权限模板设置、一个是手工单独设置。其中根据权限模板设置是与前面提到过的权限模板是相通的。权限模板设置的内容在这里可以提取使用。 
在完成当前操作员针对不同栏目的读、写、阅权、删/修、固定、批删观摩的权限设置后，请保存。
2、栏目总览：是对所有栏目项目的查阅，同时提供对栏目的说明栏，以及打印。    
3、密码检查：本系统出于安全性考虑，对密码作了要求：不能为空；不能为连续字符；必须使用2个以上的字符；位数不能小于六位。对于密码不合格的操作员，系统将自动列出其名单。
4、登录检查：在该界面下列出登录次数小于平均登录次数的职员。
3.14.3 考勤管理
◆考勤规则设置

对考勤的规则进行设置，设置上下班时间与工作日。并设置对于迟到的定义。
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◆节假日信息

设置节假日信息，节假日不需要进行考勤
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功能按钮介绍：
空白新增：新增节假日信息，定义节假日名称，开始日期与结束日期。
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◆考勤信息绑定设置

可对员工的MAC地址，硬盘号，IP地址进行限定，拒绝员工再公司外进行考勤。
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勾选是限制对员工的考勤进行限制。点击确定对信息进行保存。
（注意：如果要限制打卡元打卡地址，则MAC地址，硬盘号，IP地址必须输入其中一个）
◆考勤数据清理

选择考勤数据，点击删除可以删除分支机构的考勤数据。
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◆考勤数据汇总

对考勤数据进行汇总整理。
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功能按钮介绍：
1、 查看明细：该功能可查询员工在选择时间段的明细打卡记录。
◆缺勤处理查询

对未打卡的员工进行汇总查询。
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3.14.4车辆管理
◆使用登记单

使用车辆是录入使用车辆，使用原因，目的地，使用时间等信息，实现对车辆的管控。
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◆车辆费用单

记录车辆在使用过程中所产生的相关费用。
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◆车辆信息

录入相关车辆信息。
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◆车辆费用类型

录入车辆行驶过程中可能产生的费用类型。
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◆车辆使用情况

查询车辆使用情况的详细信息。
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◆车辆费用信息

查询车辆在使用过程中产生的费用汇总。
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功能按钮介绍：
1、 查看明细：该功能可查询该车辆在选择时间段产生的费用明细记录。
2、 车辆使用记录：该功能可查询该车辆在选择时间段使用的明细记录。
3.14.5 批量打印快递单

第四章 专题介绍
4.1  IP精灵
   IP精灵是任我行公司专门针对广大远程用户没有固定IP推出的二级域名解析服务。公司采用国际一流的解析技术和遍布全国的解析服务器，为大家提供更加优良的服务。
    本解析按年收费。具体费用请咨询当地代理商。
4.1.1 应用模式：
    1、应用服务器电脑运行安装目录下的IP精灵程序，安装IP精灵客户端。
    2、向当地代理商申请购买IP精灵域名。
    3、服务器电脑运行IP精灵客户端程序进行登录；
    4、客户端程序，直接录入申请的二级域名进行登录。
    注意，服务器必须获得公网IP并且安装IP精灵客户端程序进行登录。
4.1.2 IP精灵相比的优势：
       1、解析更稳定，由分布于全国各地的域名解析服务器提供服务；
       2、技术更一流；
       3、是完整的二级域名服务；二级域名格式：XXXX.IPJL.NET

       4、不需要固定IP服务器。
4.1.3 IP精灵客户端程序安装与应用
    在我们申请购买了IP精灵二级域名后，我们就必须应用IP精灵客户端程序，来实现我们的二级域名解析服务。
    1、执行IP精灵客户端安装包程序，直到安装完成就行。
    2、启动客户端程序，进入主界面，如图示。
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    录入申请的二级域名前缀，然后录入密码，登录就行。
    登录成功后，会解析当前电脑的公网IP情况。如图示。
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    注意：如果当前电脑由于某种原因，网络中断又启动的话，IP精灵客户端会自动启动。自启动后，会根据网络情况，远程解析会有一个正常延时。
    服务器IP精灵启动后，远程应用软件，就可以通过二级域名，来直接登录该服务器了。登录时，选择互联网模式，录入完整的二级域名（申请的二级域名用户名+后缀）(grasptest1.ipjl.net),就能够顺利登录。然后确定就能顺利登录到远程服务器上进行日常业务了。
4.1.4 关于购买联系：
    首先与当地代理联系。如果联系代理无果，请与任我行公司客户部联系。028-85250000。
4.1.5 应用范围：
    本IP精灵，是纯粹的二级域名解析，可以应用于任何动态公网的解析服务。
4.2  单据录入技巧
首先，介绍一下单据的基本结构：
整个单据（包括本系统中所有单据）可以分为四个部分：
第一部分：单据上方为录单日期、单据编号和经手人等表头信息。
右上角的税率是先前在〖用户配置〗中设置好的，此处自动随机显示。
第二部分：单据的靠上部份，为基本信息项。
包括往来单位、入库仓库、说明、摘要。其中往来单位、入库仓库、经手人是必录项，说明及摘要是辅助文字信息，与账务数据无关。
第三部分：数据区。具体内容请参见以下单据录入说明。
第四部分：按钮区。是对本单据的处理方式。参见以下功能介绍说明。
4.2.1 单据格式配置
数据区的项目包括商品编号、商品全名、单位、数量、单价、金额、备注；如果单据是折扣模式，则有折扣、折后单价、折后金额；若是含税格式则有税率、税额、含税单价、含税金额。
单据格式可以在系统维护的用户配置中配置，选择是否显示某此项目，以适应具体需要。
4.2.2 录入操作分为直接录入、选择录入\模糊检索录入、拼音码录入。单据的录入是把已存在的基本信息输入到单据中。
1、直接录入：直接在基本信息和数据区的空白输入框里录入 “经手人”、“往来单位”、“入库仓库”“商品”等项目的完整内容或编号，如果录入的是完整编号，按回车键系统自动将编号转换为名称。
2、选择录入：将光标放在空白输入框上，点击[image: image779.jpg]


按钮，或直接单击回车键都会弹出一个树形结构的列表选择框，在对选择框里可根据需要选择您要的内容。
3、模糊检索：在输入框里输入不完整的编号或不完整的名称，单击回车键，弹出一个对话框。对话框里的每条记录的编号/名称都含有刚才在编辑框输入的部分，双击选中某条记录即可将该条记录确定到输入框中。
例如在“经手人”中录入“张”然后回车，系统会模糊查询所有姓名中含有“张”字的员工（不要求第一个字是“张”），包括“张三”、“李张”等供您选择。
提醒：模糊检索功能适用于本系统所有的单据。
4、精确查找：如果一个商品的名称包含在另一个商品名称里，那么在单据表体中录入这个商品，可直接带出商品信息，不需弹出选择列表，节约时间。举例说明。有两个商品：“摩托罗拉210”和“摩托罗拉2106”。如果在表体中录入“摩托罗拉210”，该会直接将该商品显示出来。如果只是想查找饱含该字符的所有商品基本信息，那么可以在表尾的“按编号/全名查找”处录入“摩托罗拉210”，则会弹出商品基本信息选择框，将包含了“摩托罗拉210”的商品全部列出来让操作员选择。
5、使用拼音码录入：当录入商品名称后，系统会自动根据商品全名的声母生成商品的拼音码。若商品名称有修改，则拼音码会相应发生变化。在单据的“商品编号”一栏录入拼音码，系统会带出对应的商品。   
提醒：拼音码录入适用于系统中的主流业务单据。
6、如果成本算法是手工指定法，那么在出库类物流单据中录入商品数量时，还需要选择商品批次。可通过双击数量栏，或Alt+Q选择商品批次。
4.2.3 自动计算和税率
数据区的数据对于相关数据项是可以自动运算。例如您录入“单价”和“数量”后系统将自动为您填写出“金额”。税率部分根据需要输入合适的值，取值是百分比的整数，例如，税率为0.17 或17%，在编辑框中输入的即这17。
4.2.4 编号提示
多人同时录单时，如单据编号已用，该系统将提示生成新的编号。
4.2.5 单据上录入赠品
在销售订单、零售单、零售退货单、销售出库单、销售退货单、销售换货单、采购订单、采购入库单、采购退货单、采购换货单上，可以在单据表体直接录赠品：
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可手工将状态选择为赠品，或者按快捷键F7。
打上赠品标识后会强制清空价格。
单据表体上的赠品，可以在以下报表中统计体现：
商品销售统计树型表、商品销售统计线性表、客户销售统计树型表、客户销售统计线性表、职员销售统计树型表、职员销售统计线性表、仓库销售统计树型表、仓库销售统计线性表、地区销售统计树型表、地区销售统计线性表、商品销售统计排行榜、客户销售统计排行榜、仓库销售统计排行榜、职员销售统计排行榜、部门销售统计排行榜、地区销售统计排行榜
商品采购统计树型表、商品采购统计线性表、供货商采购统计树型表、供货商采购统计线性表、部门采购统计线性报表、供货商采购排行榜
4.2.5 表体虚拟库存显示
表体显示虚拟库存支持以下单据类型：
销售订单、零售单、销售出库单、销售换货（出库）单、委托代销发货单、同价调拨单、变价调拨单、分支机构调拨出库单、其它出库单、生产拆装（出库）单
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单据助手中新增了刷新虚拟库存按钮，可对虚拟库存进行实时刷新。
注意：
在单据列控制上，有虚拟库存列显示权限的用户才能看到虚拟库存列。
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4.3  负库存及其异常的处理方法
【管家婆销ERP-A8管理系统】适合中小企业，因为它能处理许多“不规范”的商业事实。例如允许“先卖后买”等不规范的商业行为，为了能对这种行为提供系统支持，本系统允许商品库存为负数，并可在此情况下继续录入单据。
但在一些特殊情况下，会造成一些看似不合理的现象。如：库存余量为正，而库存金额为负（或库存余量为负而库存金额为正）；发生一笔销售却造成利润的减少（甚而出现利润为负的情况）。以下将对造成这些现象的原因和补救措失进行详细阐述。
4.3.1 应尽量避免负库存：
在一般情况下，是不会出现库存负库存的。我们建议用户尽量避免使用负库存。但在以下情况下仍然可能出现负库存：
1、库存报溢
处理办法：先做报溢单再做销售，如果时间来不及，可以先将销售单存为草稿。等做完报溢单后再将销售单过账。
2、未达账项，未录采购单时已做销售单（和先卖后买相似）
处理办法：先查明原因，然后再作销售单，或先将销售单存为草稿，暂不过账。
4.3.2 如何使用负库存
· 使用负库存，存货的核算方法只能采用移动平均法。
· 在“系统管理—系统配置”中选中使用负库存项，在商品出库业务（『销售出库单』）发生时，当库存为O或为负时，系统自动提示
· 在“系统管理—系统配置”中选中使用负库存项，就可以使用负库存了。它允许库库存不足时继续过账。
· 在库存数量由正数转为负数时，系统会给予提示，但库存数量在负数内变动，系统不给予提示。
· 当商品数量为零时，出现出货的情况，系统内部为每一个商品保存了一个最近进价作为参考成本价：
· 某商品的最近进价的来源依次为：期初建账时的成本价；上一次采购的单价；
· 如果没有以上价格（如期初建账刚完成），系统将会要求用户输入一个成本价格。
4.3.3 使用负库库存可能造成的成本异常：
在使用负库时，有时会出现成本异常的情况，如商品数量为正数，而成本却为负数，或商品数量为负数，而成本为正数的“奇怪”现象。
4.3.4 负库库存异常现象的原因： 

本系统对商品进出成本单价按移动加权平均法 进行计算，其具体公式如下： 

· 商品成本单价（简称成本单价）= 商品库存金额/商品库存余量 

· 销售时：库存金额=上次库存金额 — 成本单价*出库数量 

· 采购时：库存金额=上次库存金额 + 成本单价*进库数量 

· 销售成本=销售量*成本单价 

· 销售收入=销售量*销售单价 

· 销售毛利=销售收入—销售成本 

下面我们将以一具体实例来说明上述貌似不合理现象出现的原因：
	日期
	交易或事项
	库存余量
	库存金额
	成本单价

	
	期   初
	0.
	0.
	0.

	2.19
	采购A商品4台, 进价900.00元/台
	4.
	3600.00
	900.00

	2.20
	销售A商品10台, 售价1000.00元/台
	-6.
	-5400.00
	900

	2.21
	采购A商品7台, 进价750.00元/台
	1.
	 -150
	-150

	2.25
	销售A商品5台, 售价1000.00元
	-4.
	600
	 -150

	注：此时已出现库存数量为负而库存金额为正的情况。

	2.26
	购进986游戏机5台，进价750.00元
	1
	 4350
	4350

	2.28
	销售986游戏机10台, 售价1000.00元
	-9
	库存金额为4350-10*4350= -39150 
	销售毛利=10*1000-10*4350= -33500 (元)

	注：此时已出现销售利润为负的情况。


4.3.5 负库存异常的解决方法：
当前库存商品数量为正：如有类似以上不合理的情况出现时可以调用〖仓储管理〗中的调价：设定成本单价功能, 即时调整商品单价，既可改变以上情况，如：上例在第四笔业务发生后即时进行单价调整将5台986游戏机的成本单价调为800.00(元)，此时系统会自动对有关部份进行修改，使业务恢复正常。 

当前库存商品数量为负：如有类似以上不合理的情况出现时用户可以使用以下方法进行修整。
1）先在〖仓储管理〗模块中录一<报溢单>将库存数量改为零，过账后系统会自动将商品库存数量和库存金额改为零。如：在此笔业务中先生成一数量为9的<报溢单>，过账后商品库存数量和金额均会变为零。 

2）再录入一<报损单>(或<赠送单>)其商品数量等于原库存数量的绝对值，录入时系统会自动提示您输入成本单价，此时只需输入正常单价即可。   如：在上例中再录入一<报溢单>，报溢商品数量为9，并在系统提示后输入正确的成本单价（800元/台），过账后数据恢复正常。
建议：经常对库存情况进行检测，当有不合理现象出现时（如：库存数量为负而库存金额为正），即时用调价单对商品成本单价进行调整。
4.4 如何使用多单位和浮动单位
【管家婆分销 ERP-A8 管理系统】对商品采用多单位和浮动单位的计量方式，使用时须注意一下几项：
1、拥有“系统设置”权限的操作员登录后，在“【系统管理-系统设置-系统配置-账套参数】栏目中勾选“核算参数”下的“启用多单位”选项。
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2、首先，在“基础资料”菜单下的“基本信息”下的“商品计量单位”栏目中设置商品计量单位。如图：
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3、在“基础资料”菜单下“基本信息”中的“商品档案”栏目中新增商品信息时，选择单位设置选项卡进行多单位和浮动单位的设置。具体步骤如下：
a.点击添加多单位按钮，录入编号、名称、换算方式、换算率、默认基本单位等信息。
b.依次选择设置基本单位、浮动单位、销售单位、采购单位、存货默认单位信息。完成设置后点击确定按钮
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注意：
a、基本默认单位是商品进行进销存业务的最基本单位，也是最小单位；销售、采购、存货默认单位分别是商品在销售、采购和库存业务中的默认单位；浮动单位是商品进行业务操作中换算关系不固定的一种计量单位。也是以上单位中相对不固定的一钟计量单位，并且，同一商品在同一业务状态中的浮动单位是唯一的（不能有多个浮动单位）。
b、非基本计量单位=换算关系X基本计量单位，例如：设置了基本计量单位是‘个’，销售单位是‘件’，换算关系是10。1件=10X1个。
4、在业务操作中，选中需要使用多单位的业务单据（零售单、销售出库单、采购入库单等单据），并且在业务单中输入本次交易商品信息时，系统在单位栏默认的是计量 单位，也就是基本单位。

5、单据查询时，在库存查询时可以自动换算，业务单显示的单位就是本单据在 过去单据录入时的单位。在商品查询中，查询的商品数量均以商品的基本单位（即计量 单位）记录的。
案例：

在鲜牛奶的进、销、存业务中以‘袋’作基本计量单位，在采购的时候以‘吨’作计量，在库存的时候以‘车’计量，在销售的时候以‘箱’计量。那么，此时我们设置‘袋’为基本默认单位，设置‘吨’为采购默认单位，设置‘车’为库存默认单位。但是，可能销售的时候可能以‘件’卖，并且，一件牛奶有12袋或者有24袋，此时件和袋之间的换算关系会不一样，此时就需要借助浮动单位，设定一件有24袋，并且设置浮动单位为‘件’。那么我们不论是以哪种计量单位来进行业务操作。只要知道计量单位之间的换算关系。就能有效的保证进销存业务高效进行。
注意： 商品的多单位和浮动单位的使用必须是改商品启用了多单位的情况下，并且在多单位和浮动单位中必须设置单位之间的换算关系，同时，同一商品在同一业务状态中的浮动单位是唯一的（不能有多个浮动单位）
4.5 商品自由项与自定义属性
4.5.1商品自由项
概念：同一个商品的，可选择的补充属性。
适用场景：具有某些不同的非本质属性的，但是想作为一个商品编码进行维护的情况。
例如：某一规格的软抄本有多种颜色，但是其他属性都一样，不想建成多个商品编码，以后这款商品可能还会新加其他颜色，此种情形下则可使用自由项实现。
使用商品自由项需要在系统配置中启用自由项。
商品自由项操作路径：基础资料\基本信息\商品档案
在商品档案界面右下方，点击“自由项”菜单，可选择自由项类别基本项和组合项。
4.5.1.1基本项：
在基本项定义界面，可以建立多个基本项类型，在每个基本项类型下，再建立具体的基本项。
具体如下图所示，点击“新增类型”按钮新增一个类型，填入名称后确定。
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删除类型：在基本项类型中无具体选项的情况下，允许删除。在左边列表中选中某类型，点此按钮即可删除。
下方按钮：
下方按钮主要是操作右边窗体的具体选项。
空白新增：在左边列表中选中某类型，点此按钮，可在此类型下增加具体的选项。需填入选项的编号和名称。注意编号不允许和已有编号重复。新增完成后会显示在右边窗体中。例如上图所示在“颜色”类型下，增加了具体的颜色选项。
复制新增：选中具体某项，点击此按钮可弹出新增选项界面，并将选中项信息默认复制带出。
修改：选中具体某项，点击此按钮可修改选项信息。
删除：选中具体某项，点击此按钮可删除选项信息。
退出：点此按钮退出基本项编辑界面。
4.5.1.2组合项：
一个组合项类型由2个及以上的基本项类型组合而成。
组合项设置界面如下图所示：
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左边窗体按钮：
添加：点此按钮，弹出组合项录入窗口，如下图所示： 
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填好编码和名称后，可选择要组合的基本项类型，确认后可添加一个组合项。
删除：选中一个已添加的组合项，若此组合项里无具体选项，则点此按钮可删除。
右边窗体按钮：
新增：选中左边窗体某一组合项，点此按钮弹出组合项选项选择窗口。分别选择好组合的基本项之后，点击确定完成新增。
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删除：选中某个选项，点此按钮可删除。
退出：点击此按钮退出组合项编辑界面。
4.5.1.3自由项的使用
在需要设定自由项的商品档案中，选择需要绑定的自由项类型，如下图所示：
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注意：若某商品绑定自由项在单据上使用后，将不能取消或修改该商品的自由项类型。
在单据上的使用如下图所示：
[image: image791.png]= RBAE

HEA: EEES BEA:

S2EE: (20120729 -

e
w W |AR® M
fSERREIR ¢ -





在单据上选择绑定了自由项的商品后，则必须填入自由项。如上图所示：商品杯子01绑定了“颜色”这个自由项类型，则在录单时，必须选择一个颜色。
若商品绑定的是组合项，则可在自由项选择中选择一个组合选项，如下图所示：
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在以下三个报表中，可分别查询到自由项商品的采购、销售和库存状况：
采购管理-报表-查询统计-商品自由项采购查询
销售管理-报表-查询统计-商品自由项销售查询
仓储管理-报表-商品自由项查询表
4.5.2自定义属性
概念：在基础资料、单据上除系统已定义的信息字段之外，用户可以自行增加信息字段，扩展基础资料的属性或单据信息，满足用户个性化的需求。
适用场景举例：商品基础资料希望增加颜色、体积、包装要求等信息，销售出库单上希望增加送货地址、客户联系电话等信息，都可以用自定义属性来实现。    
自定义项的三种形式：
基本资料自定义项
单据表头自定义项
单据表体自定义项
4.5.2.1基本资料自定义项
支持自定义项的基本资料包括商品、客户、供应商、职员、仓库、部门、地区、分支机构。
在某基础资料界面下方，点击自定义按钮（注意有的基础资料该按钮是在其他功能按钮里面），可查看到当前已设置的自定义项，要新增自定义项，则点击新增自定义，弹出以下窗口：
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上排按钮
保存：点击该按钮后将保存当前界面的自定义项的设置。
保存退出：点此按钮将保存后退出设置界面。
清除自定义项：点击此按钮将清除所有的自定义项设置。
退出：点击此按钮后将退出设置界面。
增加面板区域
横向面板：单击该按钮进行添加。
纵向面板：单击该按钮进行添加。
这两个面板起到布局的作用，如图静态区所示，增加了一个横向面板和一个纵向面板，添加自定义1和自定义2在横向面板下，则表示自定义1和自定义2将横向排列；添加自定义3和自定义4在纵向面板下，则表示自定义3和自定义4将纵向排列，效果如下图所示：
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自定义项区域
系统提供了最多支持16个的自定义项。双击某个自定义项则可将其添加至右边静态区。
静态区
静态区则是编辑自定义项布局的区域。
可用鼠标点中某自定义项进行拖动，放置在想摆放的位置。
在某自定义项上点击鼠标右键，将出现包括以下功能的菜单：
新增：点击该按钮可新增一个自定义项。
删除：点击该按钮可删除一个自定义项。
修改名称：点击该按钮可修改自定义项的显示名称。
选中某个自定义项时，下方将出现该自定义项的属性设置。自定义项目前支持以下数据类型：
文本：选择文本后，将出现长度定义框，可设置输入文本的最大长度。
数值：选择数值后，讲出现长度定义框和数值类型选择框。数值类型支持整数、数量、单价、金额、折扣、税率（保留2位小数）、税率以及无限制类型。
日期：选择日期，则在填入该自定义项时只能填入日期，同时会有日期选择的帮助窗口。
分支机构：该自定义项在选值时将从分支机构基础资料中进行选择。
职员：该自定义项在选值时将从职员基础资料中进行选择。
仓库：该自定义项在选值时将从仓库基础资料中进行选择。
部门：该自定义项在选值时将从部门基础资料中进行选择。
往来单位：该自定义项在选值时将从往来单位基础资料中进行选择。
客户：该自定义项在选值时将从客户基础资料中进行选择。
供货商：该自定义项在选值时将从供应商基础资料中进行选择。
商品：该自定义项在选值时将从商品基础资料中进行选择。
地区：该自定义项在选值时将从地区基础资料中进行选择。
自由项类型：如果用户在商品自由项中定义了类型，如“颜色”，则在选择数据类型时也可选择到“颜色”，该自定义项在选值时将可以从自由项定义的颜色里面进行选值。
注意：某自定义项一旦使用，则不允许修改数据类型。
4.5.2.2基本资料自定义项的使用
如下图所示，打开一个基本信息，在自定义属性页签上，可填入或选择自定义的信息。
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在报表上的展示：
例如在有客户信息的报表上，点击右键增加一列，可以显示出客户信息对应的自定义项。
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4.5.2.3单据表头自定义
点击单据助手中单据自定义属性，进入单据表头自定义布局界面：
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如图所示，该界面与基本资料自定义项设置界面基本相同，功能与操作也相同。
单据表头自定义多了一个“增加显示字段”的功能，该功能可以把单据表头的基本资料的其他属性（包括自定义属性）显示出来。
增加显示字段：点击该按钮后，增加一个显示自定义项，下方可选择显示内容、匹配类型和匹配字段。
基本内容：目前只支持基本信息字段。
匹配类型：目前支持分支机构、往来单位、结算单位、经手人、部门、出库仓库。
匹配字段：选择好匹配类型后，可选择该基本信息的具体字段，包括该基本信息的自定义项。
保存退出后，可在单据表头看到自定义属性：
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4.5.2.4单据表体自定义
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如上图所示，在单据表体单击鼠标右键，选择新增自定义列（最多可增加16个自定义列）。
选择后弹出表格自定义字段编辑界面：
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当前列名：可自定义列的显示名称。
数据类型：与基本资料自定义项数据类型相同，可支持文本、数值、日期、分支机构、职员、仓库、部门、往来单位、客户、供货商、商品、地区、以及用户自定义的自由项类型。
值得注意的是，单据自定义字段在选择数据类型为数值时，可定义公式。点击下方“定义公式”按钮，可进行公式定义，功能同公式字段的设置。
在单据上的体现如下图所示：
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单据表头与表体自定义信息在报表上的体现：
在报表上点鼠标右键，增加一列，可将单据表头自定义字段或表体自定义字段显示出来。
4.6  订单管理

4.6.1 为什么要使用订单

在日常生产经营活动过程中，经常会遇到过去的交易或事项形成的企业将在未来得到的资产或承担的义务。例如购货订单与销售订单，这些事项大多情况下企业是不能以或有事项在财务中进行确认的。

一般地，订单是经过合同确认的，订单影响了人们对企业未来获利能力的预期，也会影响决策者对未来形势的判断，也可以让企业提前整合其经济资源，以适应未来可能发生的需求。因此，在相关性上，订单无疑具有重要的作用。

4.6.2 管家婆销ERP-A8管理系统的订单可以帮助您干什么？
在A8管理系统中，有两类订单，一是采购订单，二是销售订单。

订单可以查询在未来某一时点某商品将会到货数量，也可以查询在未来某一时点内的销售数量。进一步地可以查询未来某一时点内的商品缺货情况与库存情况（现有库存数量+订单入库数量-订单出库数量）。让企业了解其资源未来的情况,以调整目前的业务行为，如减少或增加库存。

通过订单管理，可以达到优化库存，减少资金积压，加快资金周转，避免供货不足等诸多优点。

4.6.3 采购订单的基本使用
1、录入采购订单：录入供货单位、商品品名数量、到货日期等，操作方式与其它单据录入基本相同。在开〖采购订单〗输入商品时，系统可以选择在开单时是否显示“可订货数量”和“账面库存”。（详见【系统管理】的〖系统配置〗下的“单据配置”。）
在系统中，已订货数量是所有订货数量的总和。
2、采购订货的收货：

· 直接进入采购单界面，在采购单中点击“调入订单”按钮，系统会弹出订单查询条件对话框，输入未完成订单查询条件后，订单未完成的数据会自动跳入采购单中，核对实际的价格、数量后保存单据。

· 采购订货的收货就是做采购单，如果此次的数量不小于订货数量，则系统会记忆住此张订单已经完成，否则系统仍然认为没有完成，下一次选择此订单时，会自动计算未完成的订货数量。

· 以在“采购管理--采购订单查询”中查询、统计采购订单的情况。

其采购订单的基本基本界面为：
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保存订单后对系统数据没有任何影响。其作用主要是：一是查询订货情况；二是在采购单中可以直接从调入订单中选择订单，而不用重新录入。
3、情况与销售订单相似。

4.6.4 销售订单的基本使用
1、订单录入、销货与采购订单相似。在开〖销售订单〗输入商品时，系统可以选择在开单时是否显示 “已订货数量”和“账面库存”。（详见【系统管理】的〖系统配置〗）
〖销售订单〗:可销售订货数量＝实际库存＋采购订货数量－销售订货数量。
2、以根据不同条件对采购订单查询：录单日期、到货时间、单据编号、经手人、供应商、入货仓库、摘要、说明、运单号、承运单位及电话等。
4.6.5 订单查询
点击左边[采购订单查询]子菜单，出现如下图对话框：
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在输入确定的查询条件以后，出现如下图所示窗口：
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如果需要进一步了解经手人或往来单位的详细订货情况，可以双击以穿透式查询。
排序：可按单据日期和单据编号时行排序。
查看审核历史：订单配置了审核，方可点击此按钮查看订单审核的状态。
条件查询：重新回到“采购订单查询”窗口，进行重新查询。
订单调阅：具体查看查询出来的某一张原始订单。
订单统计：系统按不同的商品的总订货数量从多到少排列统计，同时提供订货金额、到货数量和金额。并且可以进行筛选统计。
取消订单：在订单的使用中增加“销售订单取消”和“采购订单取消”的权限。
中止订单：订单被中止订单继续执行，不能正常调用即是不能在引用订单列表中显示。但是订单在中止后还可以解除中止继续执行该订单。中止订单呈蓝色显示。
注意：已完成订单和未完成订单都可以中止订单。
订单复制：可将采购订单复制成采购订单和销售订单。系统会按操作员选择的采购订单或销售订单类型，生成一张新的订单。
订单查询与订单统计不同，订单统计的结果是所有订单的合计数值，而订单查询的结果是一张张的订单，主要用于显示单张订单的完成情况以及对订单作处理。
销售订单查询与采购订单查询基本相同。
4.6.6 订单到期报警

对超过交货日期但尚未完成采购或销售数量的订单进行报警。
录入提前报警的天数（只能填整数）。
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在确定后，显示符合条件的订单，如下图所示：
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条件选择：录入时间、到货日期、供货商（如果是销售订单则是客户名称）、经手人、单据编号、摘要、到期订单提前报警天数的信息。
延期报警：录入需要延期的天数或具体时间。在“延期天数”和“延期到”中只能选择一项录入。在填入日期确定之后，报警报表中按该订单的实际报警日期+填入的天数报警。如果要想将报警恢复到以前的日期，只能通过恢复报警操作后再报警。）
取消报警：选中某张单据，点取消报警，则该采购订单处于“应该报警但不报警”的状态。如果要想恢复报警，只能通过恢复报警操作后再报警。
恢复报警：点恢复报警后，弹出报警表列，里面显示所有被取消报警、延期报警的订单。
订单调阅：调出订单的原始单据进行查看。
4.6.7 订单审核
订单审核方法同系统中其它单据的审核方式。详情请参见【单据多级审核】../../分销ERP3.4操作及应用指南（chm）/第五部分   其它应用操作专题/第六章  单据的多级审核/专题。提醒：如订单启用了单据审核机制，那么系统中关于订单的各种报表将统计审核通过的订单数量；如未设置审核，那么保存订单将影响各种报表。
4.7  单据的多级审核
单据多级审核：是加强对企业业务流程的控制，将企业业务流程和各级审核人员进行更为严密的结合处理，加强了单据的管理和业务的监督。该功能将应用于系统中所有单据和流程，并且审核级数为无限级自定义，审核模式也提供了顺序、会签、任意等多种审核流程模式。由于该单据流程审核功能的出现使原来系统中不好处理的流程管理或第三方物流发货管理轻松实现。
4.7.1审核概念简介
（1） 顺序审批:
按照admin指定的审核级数和审核级数的顺序进行审核。如admin共设置N级审核机制，那么顺序审核的先后顺序为首先由第一级审核，其次由第二级审核······最后由第N级审核。
一旦选择顺序审核，系统就会严格按照级数的先后顺序进行审核，不能跳级审核。如果任何一级审核时出现审核不通过，则系统就自动把此张单据退回到草稿中处于审核不通过状态。
（2） 会签审批：
是指几个审核人员审核同一张凭证时，必须每一个审核人员都要审核通过才能视此单据为审核通过单据。如有任何一个审核人员没有审核通过，此单据会退回处于审核不通过草稿状态。
（3） 特审：
是一种特殊的审核的方式，是驾驭在任何审核流程之上的一种审核模式，可以在任何级别、任何时间对正处于审核过程中或待审核的单据进行强行审核通过或不通过，其权限相当于admin（超级用户）的审核权限及效用。
（4） 审核原因：
在对单据设置审核流程时，每一级审核都必须选择一种审核原因，审核原因就是满足审核条件时需要进行审核。不同的单据因流程、控制不同，所以可供选择的审核原因也不同。
4.7.2审核设置
【操作】
单据审核设置
    系统只允许admin（超级用户）进行审核设置，普通操作员是没有此权限的。因此，必须先以admin（超级用户）的身份进入〖系统管理〗－【单据审核设置】中进行系统单据审核设置。
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功能按钮介绍：
查看流程：是对启用了审批管理的具体流程进行查看。点击此按钮后可以查看到具体单据类型的“最后修改日期”、“最后修改人员”、”审核呈送方式”、“单据审核原因”、“审核流程详情”的情况。
修改流程：对单据新增审核流程或对已有的信息进行修改，同样只有admin（超级用户）有此权限。点击此按钮后将出现以下界面：
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用户可以根据实际情况修改审核呈送方式、单据审核原因。
说明：
1、  每一级需要审核“设置原因”可以不相同。如第一级金额审核，需要审核单据金额，第二级价格审核需要审核售价是否低于成本价销售；
2、  每一级的审核人员可以重复录入。如：张三可以为1级审核人也可以为2级审核人；
3、  每一级审核人员可以多选：多选时只要其中任一审核人员通过，即视为通过该级审核。同样只要该级中任一审核人员未通过，则视为未通过该级审核。
4、  如想删除或替换审核人员，可以进入审核人选择框中取消勾选，并确定新的人员代替原有审核人员即可。
5、  当被设置了审核流程，并且符合审核条件的单据在过账或保存时，系统将先提交审核。
（二）查看需审核单据
操作员如要查看需要自己审核的业务单据有三种方法：第一种方法查看个人首页中“我的审核”模块进行查看，第二种方法是在【单据中心】模块点击“我的待审核列表”；第三种方法是点击主界面下方的‘小灯泡’，如下图：[image: image809.png]



这两种方法都会进入单据多级审核查询界面，见下图：
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上图中我们可以看到，该窗体上下大致分为三个部分，第一个部分显示的是带审核的单据列表，选中需要查看的单据后，在中间部分显示该单据的审核状态，以及可以录入审核意见及是否通过审核。在最下面的部分显示该单据的详细情况。
注意：审核状态中有“审核通过”（已标识）表示此张需要审核单据已经审核通过了一级或多级审核，只是还有审核流程（级数）没有审核完毕。
在该界面的中间部分的右边是操作员对待审核的单据进行审核。
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 “审核结果”是审核人员进行选择的。审核结果有二种：“审核通过”、“审核不通过”。
“审核说明”是由审核人员填写的关于审核通过或审核不通过的原因，便于内部即时沟通。
注意： 一张审核不通过的草稿是不允许在没有经过修改再次提交审核的，至少要将审核不通过的单据重新提交审核，才能改变单据的状态，变成待审核草稿状态。
反审核：可以将已提交审核或已审核通过的单据，通过反审核打回草稿的原始状态，可修改后再次提交审核。
4.8  库存成本异常说明
前提：成本算法采用移动加权平均成本核算法 ，各仓库商品成本均价一致，不允许负库存。
移动加权平均成本核算的部分公式和出入库成本计法：
成本均价= 商品库存金额商品÷库存余量

同价调拨单：入库成本 = 出库仓库商品成本均价
红冲采购单后：成本金额 = 原库存金额 — 被红冲采购单金额
※情况一
设有三个仓库：C1、C2、C3
全部商品采购入C1库，再从C1调入C2、C3进行销售。
	日期
	交易或事项
	库存余量（个）
	成本单价（元/个）
	库存金额（元）

	
	
	C1
	C2
	C3
	C1
	C2
	C3
	C1
	C2
	C3

	
	期初
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	4.10
	采购A商品102个，单价100元/个，入C1仓库
	102
	
	
	100
	
	
	10200
	
	

	4.12
	采购A商品100个，单价1000元/个，入C1仓库
	202
	
	
	545.5446
	
	
	110200
	
	

	4.13
	同价调拔，将A商品从C1仓库调100个入C2仓库
	102
	100
	
	545.5446
	545.5446
	
	55645.55
	54554.45
	

	4.15
	红冲4.12采购入库单
	2
	100
	
	-22177.225
	545.5446
	
	-44354.45
	54554.45
	

	注：此时C1仓库中，库存金额为： -44354.45= 55645.55-100000，成本单价为 -22177.225= -44354.452÷2
在C1仓库中，出现了①账面库存为正，成本均价，库存金额为负；②账面金额和明细账不一致。

	
	同价调拔，将A商品从C1仓库调到C3仓库
	1
	100
	1
	-45354.45
	550.0441
	550.04
	-45354.45
	55004.41
	550.04

	因为在C1仓库中成本单价为负，故调拔出库时的出库单价采用了最近采购价（即4.12采购入库单中的进价1000元/个）。


解决方法：对C1仓库中的A商品进行成本调价。并且尽量避免红冲单据。
※情况二
在明细账中，商品库存数量为0，但库存金额为非0。
如下表所示：
	日期
	交易或事项
	库存余量（个）
	成本单价（元/个）
	库存金额（元）

	
	
	C1
	C2
	C1
	C2
	C1
	C2

	4.10
	采购B商品100个，单价100元/个，入C1仓库
	100
	
	100
	
	10000
	

	4.12
	采购B商品50个，单价120元/个，入C2仓库
	100
	50
	106.6667
	106.6667
	10666.67
	5333.33

	4.14
	同价调拔，将B商品从C2仓库调到C1仓库
	150
	0
	106.6667
	0
	16000
	0

	当B商品从C2仓库调出时，是以成本价106.6667调出的，调出的成本金额为5333.33。所以在C2仓库的明细账中，就出现了库存余量为0，库存金额为666.67。


4.9  快捷键汇总
单据快捷键说明
F2：商品条码
F8：审核过账
F9：条码对货
Ctrl+F3：会员卡号录入
Ctrl+F8:焦点置于商品表格
Ctrl+F9：打印
Ctrl+G：保存草稿
Ctrl+ Shift +F2：实收金额
Ctrl+ Shift +F3：实时库存
Ctrl+ Shift +F5：调入草稿
Ctrl+ Alt +B：发消息
Ctrl+ Alt +Z：本单毛利
Ctrl+ Alt +X：价格参考
Ctrl+ Alt +A：信用额度查询
Ctrl+ Alt +S：价格调整
Ctrl+ Alt +Q：商品详情
Ctrl+ Alt +W：条码核对
Ctrl+ Alt +M：库存分布
Ctrl+ Alt +L：条码打印
Ctrl+ Alt +R：详细信息
Ctrl+ Alt +N：进价分析
Ctrl+ Alt +E：虚拟库存询价
Ctrl+ Alt +D：历史销售情况
Ctrl+ Alt +Y：历史报价
Ctrl+ Alt +K：扣率
Ctrl+ Alt +H：价格选择
Ctrl+ Alt +U：导入单据明细
Ctrl+ Alt +P：当前行的批次选择
Ctrl+ Alt +J：序列号面板切换
Shift＋Delete：删除单据中选定的一行
――打印管理器的快捷键的使用说明――
F7——开始打印
F8——打印预览
F9——自定义编辑
4.10 Xiwa平台的特色功能
管家婆销ERP-A8产品系列，是任我行公司在XIWA平台上开发的新产品。这个产品更能适应客户的个性化操作要求，更好的对用户操作及权限进行控制。解决了用户更多的应用问题。
XIWA平台的主要特色功能如下：
功能一：报表右键菜单的增加
报表右键菜单项主要有：
隐藏此列、增加一列：用于列字段的隐藏与增加。
锁定此列、取消列锁定：用于将所选列左的列锁定，及取消。
定位：可根据选择的条件，将光标定位在所选信息上。
过滤：可根据所选条件将符合条件的信息进行过滤显示；查询条件可以是多个组合条件。
对齐方式和显示格式：可以设置表体的某一列显示为左对齐、居中或右对齐，也可以设置数字型的列显示为普通格式、会计格式、末尾补零格式或大写式
增加公式字段、修改公式字段、删除公式字段：用于在报表中增加新的字段，并设置该新增字段的计算公式，并可以修改及删除。
报表分布、分组及合并：选择某一字段后，可以选择按该字段分布、分组及合并显示。分布、分组及合并功能可以增加报表的显示方式，使各种统计报表更能适应企业的应用。
转成EXCEL：可以把表体数据直接转换为EXCEL格式的文件
恢复表格原始状态：回复表格字段为系统默认状态
功能二：单据右键菜单的增加
报表右键菜单项主要有：
隐藏此列、增加一列：用于列字段的隐藏与增加。
锁定此列、取消列锁定：用于将所选列左的列锁定，及取消。
定位：可根据选择的条件，将光标定位在所选信息上。
对齐方式和显示格式：可以设置表体的某一列显示为左对齐、居中或右对齐，也可以设置数字型的列显示为普通格式、会计格式、末尾补零格式或大写式
增加公式字段、修改公式字段、删除公式字段：用于在报表中增加新的字段，并设置该新增字段的计算公式，并可以修改及删除。
恢复表格原始状态：回复表格字段为系统默认状态
功能三、其他功能
1、单据及报表字段顺序调整。列名前后顺序的调整，直接使用拖拽方式，即可完成。
2、在业务单据及查询报表中，单击字段名称，即可按所选字段进行排序。
4.11  常见问题处理办法
4.11.1 IE常见问题
4.11.1.1 发送错误报告
【故障现象】在使用IE浏览网页的过程中，出现“Microsoft Internet Explorer遇到问题需要关闭……”的信息提示。此时，如果单击“发送错误报告”按钮，则会创建错误报告，单击“关闭”按钮之后会引起当前IE窗口关闭；如果单击“不发送”按钮，则会关闭所有IE窗口。
【故障点评】这是IE为了解用户在使用中的错误而设计的一个小程序，不过我可不想当微软的“免费测试员”，更何况每天它都会面对成千上万的报告，谁知道有没有在意我的报告问题呢？！
【故障解决】
针对不同情况，可分别用以下方法关闭IE发送错误报告功能:
①对IE 5.x用户，执行“控制面板→添加或删除程序”，在列表中选择“Internet Explorer Error Reporting”选项，然后单击“更改/删除”按钮，将其从系统中删除。
②对Windows 9x/Me/NT/2000下的IE 6.0用户，则可打开“注册表编辑器”，找到[HKEY_LOCAL_MACHINE＼Software ＼Microsoft＼Internet Explorer＼Main]，在右侧窗格创建名为IEWatsonEnabled的DWORD双字节值，并将其赋值为0。
③对Windows XP的IE 6.0用户，执行“控制面板→系统”，切换到“高级”选项卡，单击“错误报告”按钮，选中“禁用错误报告”选项，并选中“但在发生严重错误时通知我”，最后单击“确定”按钮。
4.11.1.2 IE发生内部错误，窗口被关闭
【故障现象】在使用IE浏览一些网页时，出现错误提示对话框:“该程序执行了非法操作，即将关闭……”，单击“确定”按钮后又弹出一个对话框，提示“发生内部错误……”。单击“确定”按钮后，所有打开的IE窗口都被关闭。
【故障点评】该错误产生原因多种多样，内存资源占用过多、IE安全级别设置与浏览的网站不匹配、与其他软件发生冲突、浏览网站本身含有错误代码……这些情况都有可能，需要耐心加以解决。
【故障解决】
①关闭过多的IE窗口。如果在运行需占大量内存的程序，建议IE窗口打开数不要超过5个。
②降低IE安全级别。执行“工具→Internet选项”菜单，选择“安全”选项卡，单击“默认级别”按钮，拖动滑块降低默认的安全级别。
③将IE升级到最新版本。IE 6.0 SP1下载地址:download.microsoft.com。
可使用以IE为核心的浏览器，如MyIE2。它占用系统资源相对要少，而且当浏览器发生故障关闭时，下次启动它，会有“是否打开上次发生错误时的页面”的提示，尽可能地帮你挽回损失。下载地址:http://download.sina.com.cn/cgi-bin/detail.cgi?s_id=8012。
4.11.1.3出现运行错误
【故障现象】用IE浏览网页时弹出“出现运行错误，是否纠正错误”对话框，单击“否”按钮后，可以继续上网浏览。
【故障点评】可能是所浏览网站本身的问题，也可能是由于IE对某些脚本不支持。
【故障解决】
①启动IE，执行“工具→Internet选项”菜单，选择“高级”选项卡，选中“禁止脚本调试”复选框，最后单击“确定”按钮即可。
②将IE浏览器升级到最新版本。
4.11.1.4 IE窗口始终最小化的问题
【故障现象】每次打开的新窗口都是最小化窗口，即便单击“最大化”按钮后，下次启动IE后新窗口仍旧是最小化的。
【故障点评】IE具有“自动记忆功能”，它能保存上一次关闭窗口后的状态参数，IE本身没有提供相关设置选项，不过可以借助修改注册表来实现。
【故障解决】
①打开“注册表编辑器”，找到[HKEY_ CURRENT_USER＼Software＼Microsoft＼Internet Explorer＼Desktop＼Old WorkAreas]，然后选中窗口右侧的“OldWorkAreaRects”，将其删除。
②同样在“注册表编辑器”中找到[HKEY_CURRENT_USER＼Software ＼Microsoft＼Internet Explorer＼Main]，选择窗口右侧的“Window_Placement”，将其删除。
③退出“注册表编辑器”，重启电脑，然后打开IE，将其窗口最大化，并单击“往下还原”按钮将窗口还原，接着再次单击“最大化”按钮，最后关闭IE窗口。以后重新打开IE时，窗口就正常了！
4.11.1.5 IE无法打开新窗口
【故障现象】在浏览网页过程中，单击超级链接无任何反应。
【故障点评】多半是因为IE新建窗口模块被破坏所致。
【故障解决】单击“开始→运行”，依次运行“regsvr32 actxprxy.dll”和“regsvr32 shdocvw.dll”将这两个DLL文件注册，然后重启系统。如果还不行，则可以将mshtml.dll、urlmon.dll、msjava.dll、browseui.dll、oleaut32.dll、shell32.dll也注册一下。
4.11.1.6脱机却无法浏览本机上的网页
【故障现象】通过IE的“脱机浏览”功能，我们差不多能浏览所有已经下载到本地硬盘的网页内容，这对拨号上网的用户来说更是省钱的一大法宝。但有时，目标网页虽然在硬盘上，但是却提示“无法浏览”。
【故障点评】这多半是由于你修改了系统时间，引起了IE历史记录的错乱。
【故障解决】
①可用直接在“临时文件夹”中搜索的方法来激活它。按下Win+F，在“包含文字”处输入部分记忆中的关键字，在“搜索”处按“浏览”按钮选择IE临时文件夹的地址，如“C:＼WINDOWS＼Temporary Internet Files”，单击“开始查找”，在结果列表里双击目标页打开。
②可以尝试用腾讯的TE等浏览器来脱机浏览。
4.11.1.7 联网状态下，浏览器无法打开某些站点
【故障现象】上网后，在浏览某些站点时遇到各种不同的连接错误。
【故障点评】这种错误一般是由于网站发生故障或者你没有浏览权限所引起。
【故障解决】针对不同的连接错误，IE会给出不同的错误信息提示，比较常见的有以下几个:
①提示信息:404 NOT FOUND这是最为常见的IE错误信息。主要是因为IE不能找到你所要求的网页文件，该文件可能根本不存在或者已经被转移到了其他地方。
②提示信息:403 FORBIDDEN常见于需要注册的网站。一般情况下，可以通过在网上即时注册来解决该问题，但有一些完全“封闭”的网站还是不能访问的。
③提示信息:500 SERVER ERROR通常由于所访问的网页程序设计错误或者数据库错误而引起，你只有等待对方网页纠正错误后再浏览了:-(。
下面是一个IE错误代码大全，大家在遇到IE错误提示信息，但是搞不清楚的时候，可以去这里查阅:http://www.cfan.com.cn/09net/19ie.htm。
4.11.1.8 IE无法重新安装
【故障现象】IE不能正常使用，在重装时却提示“发现系统中有该版本的IE”而拒绝安装；“添加或删除程序”中又没有卸载选项。
【故障点评】“重装”是解决IE故障的“终极大法”，也是初级用户的法宝。
【故障解决】
①对IE 5.0的重装可按以下步骤进行:
第一步:打开“注册表编辑器”，找到[HKEY_LOCAL_ MACHINE＼Software＼Microsoft＼Internet Explorer]，单击其下的Version Vector键。
第二步:在右侧窗格中双击IE子键，将原来的“5.0002”改为“4.0”，单击“确定”后退出“注册表编辑器”。
第三步:重启后，就可以重装IE 5.0了。
②IE 6.0的重装有两种方法:
方法1:打开“注册表编辑器”，找到[HKEY_LOCAL_ MACHINE＼SOFTWARE＼Microsoft＼Active Setup＼Installed Components＼{89820200-ECBD-11cf-8B85-00AA005B4383}]，将IsInstalled的DWORD值改为0就可以了。
方法2:放入Windows XP安装盘，在“开始→运行”窗口键入“rundll32.exe setupapi,InstallHinfSection DefaultInstall 132 %windir%＼Inf＼ie.inf”。 
4.11.2 保护IIS的常用技巧
访问微软网站，力争在第一时由于天通产品使用的是微软的IIS服务器,而微软产品一向是众矢之的，因此IIS服务器特别容易成为攻击者的靶子。在此我们提供一些保护IIS的常用技巧,以便代理商、客户的系统维护人员更好的保证天通系统的运行。
4.11.2.1 保持Windows升级:
经常访间及时地更新所有的升级，并为系统打好一切补丁。
4.11.2.2 建议使用IIS防范工具:
微软网站上有很多IIS的实用工具，有许多实用的优点。
4.11.2.3移除缺省的Web站点:
很多攻击者瞄准inetpub这个文件夹，并在里面放置一些偷袭工具，从而造成服务器的瘫痪。防止这种攻击最简单的方法就是在IIS里将缺省的站点禁用。将真实的Web站点指向一个背部分区的文件夹，且必须包含安全的NTFS权限 (将在后面NTFS的部分详细阐述)。
4.11.2.4 如果并不需要FTP和SMTP服务，请卸载:
进入计算机的最简单途径就是通过FTP访问。FTP本身就是被设计满足简单读/写访问的，如果执行身份认证，就会发现用户名和密码都是通过明文的形式在网络上传播的。SMTP是另一种允许到文件夹的写权限的服务。通过禁用这两项服务，你能避免更多的黑客攻击。
4.11.2.5 有规则地检查你的管理员组和服务:
有条件最好做到每天检查IIS服务器上的服务列表并保持尽量少的服务。应该记住哪个服务应该存在，哪个服务不应该存在。Windows 2000 Resource Kit有一个有用的程序，叫作tlist.exe，它能列出每种情况运行在svchost 之下的服务。运行这个程序可以寻找到一些你想要知道的隐藏服务。
4.11.2.6 严格控制服务器的写访问权限
4.11.2.7 设置复杂的密码
4.11.2.8 减少/排除Web服务器上的共享:
共享是对黑客最大的诱惑。此外，通过运行一个简单的循环批处理文件，黑客能够察看一个IP地址列表，利用\\命令寻找Everyone/完全控制权限的共享。
4.11.2.9 禁用TCP/IP协议中的NetBIOS；
4.11.2.10 使用TCP端口阻塞:
如果熟悉每个通过合法原因访问你服务器的TCP端口，那么可以进入网络接口卡的属性选项卡，选择绑定的TCP/IP协议，阻塞所有不需要的端口。必须小心的使用这一工具，因为并不希望将自己锁在Web服务器之外，特别是在当你需要远程登陆服务器的情况下。
4.11.2.11 仔细检查*.bat和*.exe 文件: 每周搜索一次*.bat和*.exe文件，
4.11.2.12 管理IIS目录安全:
IIS目录安全允许拒绝特定的IP地址、子网甚至是域名。推荐使用WhosOn的软件，它让能够了解哪些IP地址正在试图访问服务器上的特定文件。WhosOn列出了一系列的异常。
4.11.2.13 使用NTFS安全:
缺省地，NTFS驱动器使用的是EVERYONE/完全控制权限，除非手工关掉它们。关键是不要把自己锁定在外，不同的人需要不同的权限，管理员需要完全控制，后台管理账户也需要完全控制，系统和服务各自需要一种级别的访问权限，取决于不同的文件。最重要的文件夹是System32，这个文件夹的访问权限越小越好。在Web服务器上使用NTFS权限能帮助你保护重要的文件和应用程序。
4.11.2.14管理用户账户:
安装IIS，可能产生了一个TSInternetUser账户。除非真正需要这个账户，否则应该禁用它。
4.11.2.15 审计你的Web服务器:
总结
上述所有IIS技巧和工具(除了WhosOn以外)都是Windows自带的。
最后的技巧:登陆Web服务器并在命令行下运行netstat-an。观察有多少IP地址正尝试和你的端口建立连接，然后将有一大堆的调查和研究要做了。
4.11.3常见问题
1. 进入分销登陆界面输入用户名和密码，点“GO”后，提示“无法连a接数据库，请尝试以上两种方法……”
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解决办法：1.删除相对应分销安装程序文件中PROGRAM—Script—database.dat文件（如果没有此文件跳过此步骤），再用wewaysoft\program\script\pserverconfig.exe重新连接加密对应数据库，重启3W服务.
2.利用系统维护工具－软件狗相关－软件狗dll维护 打开wewaysoft\program\script文件夹，依次注册：pencryptdog.dll 和virtualroot.dll后再重新启动3w服务。
2.  erp局域网登录正常，在外网登录提示你的ip地址.....无效，请与管理员联系.
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解决办法： 1.加密狗为限制版，只能admin外网访问。
2.对操作员限制了ip地址，在操作员权限处修改对应操作员已限制ip即可。
3.  在登陆界面输入用户名、密码后点确定，出现提示：无法建立Session。
解决办法：清空ie缓存，并将IE属性中的隐私—高级中关于cookie的选项勾选上 。
 03server系统，用加密狗工具能够检测到加密狗，但是进入软件为试用版。
解决方法：打开iis 右键默认网站属性－目录安全性－第1个编辑进入，浏览选择administrator为匿名访问账户，账户密码设置为开机密码（开机密码不能为空），再重新启动3w服务
windows 2003，新安装的erp ，登陆提示：”未经授权访问，由于凭据无效被拒绝” 无法登录。
解决办法：先在计算机管理本地用户和组中对administrator重新设置密码不能为空，再打开iis 右键默认网站属性－目录安全性－第1个编辑进入，浏览选择administrator为匿名访问账户，账户密码设置为刚才所设密码，再重新启动3w服务。
销售明细中出现很多重复的单据，不是程序也不是数据问题,而是外围问题导致。
解决办法：由于sql2000数据库没有打上sp4补丁造成，打上即可。
7.  所有电脑打开登录界面提示http500错误。
首先把internet选项中－高级－显示友好http错误消息，取消打钩。
便于反馈准确信息。
初次安装，如访问提示server application error , xp系统上普遍出现.
重装iis，再新建虚拟目录指向对应程序访问。
同步iwam账号密码 （指导文档）
重做系统，要其使用03server企业版操作系统
提示：数据库连接加密错误。在恢复对应版本数据的情况下，重新进行数据库连接测试操作。
用着用着突然或者如 重做系统后，利用之前的程序自行创建的虚拟目录，提示 asp错误。手动注册program-script下*.dll文件，重新启动iis。
手动注册vbscipr.dll ,jscript.dll 文件，再重新启动3w服务。
（如：提示请求资源使用中）
替换对应程序program，再新建虚拟目录指向对应程序访问。 
重新安装对应程序版本iis，再新建虚拟目录指向对应程序访问。
4.11.4升级功能时应注意的问题
A、在升级前请做好数据备份。
B、停止IIS和WWW服务。
C、升级时应注意升级补丁的时间先后顺序（例如3.4的补丁有20040521和20040707的，应该先打才20040521的补丁，再打20040707的补丁）。 
D、打完补丁后重新启动IIS和WWW服务。
E、再次进入软件并使用。
4.11.5 SQL数据库备份/还原处理办法
备份数据：
1、到开始菜单，程序，找到microsoft sqlserver,然后从中找到企业管理器(Enterprise Manager)。
2、出现sql的窗口，点击左边窗口的“+”符号，直到出现一个名为数据库(database)的文件夹，再点击数据　库(database)文件旁边的“+”符号，找到软件所建的“数据库”名（例如：weway_jxc366），用右键点击它，在出现的菜单上找到所有任务(all task)(从上至下的第三个)，在出现的子菜单中找到“备份数据库”(backup databse...)选项，然后选择添加(add)，再点击有三个小点的按鍵：添加一个备份的路径和备份文件名。最后点击确定，这时就开始进行备份数据了，直到出现“备份操作已顺利完成”,点击确定就可以了,然后退出sql。
还原数据
进入windows的开始--程序－－Microsoft SQL Server 2000--企业管理器,点击进入后，就一直点击一个小的“＋”号，直到出现一个有‘数据库’文件夹的菜单，这时再点击‘数据库’旁边的“＋”号，找到账套对应的数据库（例如：weway_jxc366），用右键点击账套对应的数据库，在出现的菜单上找到“所有任务”(从上到下的第三个),在出现的子菜单中找到‘还原数据库’选项，进入后选择‘从设备’然后点击那个空白框旁边的‘选择设备’,进入后点击‘添加’，找到备份的数据文件点击确认,出现的窗口都点击确定,最后看一下“选项”中的路径是否是
D:\wewaysoftware\DataBase\WeWay_JXC366_Data.MDF
D:\weway software\DataBase\WeWay_JXC366_Log.LDF

在选项中再选中'在现有数据库上强制还原'选项,完成后点击确定，这时就开始进行恢复数据.还原成功后系统将进行提示。
4.11.6负库存处理办法
由于“先卖后买”等商业行为，为了能对这种行为提供系统支持，本系统可以在配置中允许负库存现象，并可在此情况下继续录入单据。若发生负库存，可以采用以下方法解决：

· 库存数量为正，成本为正：用调价单，设定为正常的成本单价。
· 库存数量为正，成本为负：直接做一张『成本调价单』。

· 库存数量为负：先做报溢单，将库存数量变化为零。再做一张等量的报损单，提示输入正常的成本单价即可。
4.11.7 代销期初数据的处理
1、委托代销期初数据录入 
A、 若期初有委托代销未结算商品，那么在【库存期初】里不反映，直接在【委托代销期初】中录入未结算数量。
如：期初委托商品10个，不含委托的商品库存为100个，那么在录【委托代销期初】时，则应建入100个。也就是说期初库存商品是不包括已经委托出去的商品。
B、对于序列号严密管理模式下，序列号强制管理的商品，委托代销期初商品序列号，在【委托代销期初】中录入。 
2、受托代销 

在A8中，受托代销管理只管理代销商品的未结算数量、未结算金额。受托收货后，货物数量计入帐面库存。入库成本按照《受托收货单》上的收货价入库。 
  1)、期初数据录入 
只录入往来单位、受托未结算数量、单价、未结算金额。在开账后，在受托代销查询报表中显示的单价和金额，均为结算金额。
数据关系： 
A、若期初有受托未结算商品，则除了在【受托库存期初】需要录入，在【库存期初】里也要反映。
如：期初受托商品10个，不含受托的商品库存为100个，则在录【库存期初】时，应录入110个；录【受托库存期初】时，录入10个。 即：期初库存商品里应该包含已经受托的商品。
B、如果系统是序列号严密管理模式，那么对于序列号强制管理的商品，需要注意： 
※  期初库存商品序列号在【库存期初】中录入，期初受托代销库存中的序列号，需要在『受托库存期初』中录入。如期初受托商品10个，不含受托的商品库存为100个，那么在『库存期初』中录入期初商品数量110个，序列号100个；在【受托库存期初】中录入受托期初商品数量10个，序列号10个。 
在【受托库存期初】中录入的序列号状态，属于“受托库存中”；在【库存期初】中录入的序列号状态，属于“库存中”。如果受托代销期初商品的序列号也在【库存期初】录入的话，那么会因为其序列号状态是“库存中”，导致在开账后不能做受托代销结算。所以库存期初商品的序列号和受托期初商品的序列号要分开录入。 
※  在序列号严密管理模式下：对于同一种商品，如果库存期初商品数量小于受托代销期初商品的数量，那么系统不允许开账。但是，实际上又有可能存在这种情况。 
若出现上述现象，则说明此时录入的受托代销未结算的商品中有一部分是“受托代销已销售”、“受托代销已报损”等等状态，属于受托代销未结算但是现在已经不在仓库中了。而在【受托库存期初】中，录入的序列号状态默认为是“受托代销库存中”的，在这里是不能改变序列号状态的。 
遇到这种情况时，可以在开账后处理这些序列号：先做这些单据的受托入库，然后再做相关的出库单。 
如果没有采用序列号严密管理模式，则在上述情况下是允许开账的。 
※  在序列号严密管理模式下，要求序列号数量与商品数量一一对应。在【库存期初】中，商品要分仓库录入，序列号也是分仓库录入。但是在【受托库存期初】中，期初受托商品的数量录入是不分仓库的。为了使序列号数量与商品数量一一对应，在【受托库存期初】中录入序列号，需要先选择仓库。 
  2）、开账



因为在录库存期初的时候，就把库存期初的商品和受托代销未结算的商品合在一起录的，所以开账后库存期初的商品和受托期初的商品就自然到了库存中。在受托代销库中记录的，只是受托代销商品的数量和结算金额，不涉及到成本。 
在序列号严密管理模式下，对于受托期初和库存期初，开账必须满足： 
受托期初序列号数量=受托初商品数量 
库存期初序列号数量=库存期初商品数量-受托初期商品数量 

也就是说，必须要满足以上两条标准，系统才允许开账。
第五章 售后服务
5.1 服务宗旨：
“以用户为本”，为用户提供“快速、专业、真诚”的服务，一直是任我行软件服务工作的指导方针和努力目标。 

5.2 购买软件后，您需要做的工作有哪些?
1．当您购买了本公司产品后，请仔细检查包装盒内软件光盘、加密狗、说明书、用户回执卡是否齐全。如有问题，请及时与销售单位或我公司联系。 

2．请根据安装说明安装软件，并确认安装是否正常，如有不明或出现问题请与我公司客服部联系。

3．每套产品中均有一张用户回执卡，请您按卡上要求详尽填写每一栏目（一定注明软件狗号），然后用产品中附带的专用信封装好，并尽快寄回我公司，以便我们登记管理，建立客户服务档案，保证您享受到我们为正版用户提供的各项服务。 

5.3 正版用户常规服务项目：
1．电话咨询：如果您在使用软件过程中出现任何技术问题或产品功能有不清楚之处，请来电与我们联系，本公司技术人员将解答您的问题。

2． 数据维护：如果您在使用软件的过程中，因误操作或感染病毒等意外造成数据错误  
或被破坏，请您将数据备份，把备份数据以电子邮件或邮件的方式寄给我公司，并写明您的软件狗号、地址 、电话 、联系人和E-mail地址以及详细的出错信息，我们将负责为您修复并尽快寄还给您。

3．软件狗更换：在使用过程中如出现无法找到软件狗的情况，请来电与我们联系。

4．软件升级：本公司将根据用户建议和市场情况对产品进行升级，为用户提供同类的

升级产品；用户也可在我公司的网站（http://wwww.grasp.com.cn）下

载相应产品的最新升级版。

（以上服务项目如有变动，则以最新解释为准。）
5.4 用户如何保证数据安全？
定期数据备份：为保证数据的完整性与连续性，用户应经常进行账套数据备份工作。建议用户每次都在硬盘上备份，定期将备份数据刻录成光盘，相近几次的备份数据最好不要互相覆盖。
成都任我行软件股份有限公司
公司电话：028-85980000 客服热线：028-85250000

E-mail ：support@grasp.com.cn  rwx@grasp.com.cn

公司地址：成都市高新区世纪城南路216号天府软件园D区2栋

邮编：610041



免责声明





未经任我行公司授权，不得私自修改软件所涉及数据库（包括数据结构、数据库记录、存储过程等）或对任我行软件进行任何的逆向工程、反汇编或解体拆卸等二次开发及破解，不得更改任何内容，包括应用程序本身和帮助文件等附加文件，不得制作、传播本软件的非法版本，不得将本软件的全部或部分内容用于其他软件。


否则，由此引起的一切后果任我行公司概不负责，且任我行公司将有权依据知识产权保护法追究其经济和法律责任。








成都任我行软件股份有限公司


                                                      





常用知识：数据备份、还原以及自动备份








内容提要：


此章我们将介绍到系统中相对典型的业务流程处理。相信对您使用A8管理软件有所帮助。





1.调研业务流程





3.基本信息录入





4.录入期初信息





2.系统配置


（全局配置、


权限分配


  审核设置）





5.系统开账
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内容提要：


本章中我们将介绍到采购业务的一般处理流程、受托代销简单的处理流程。


采购订单处理模式


采购付款方式处理模式


货款结算方式


采购报表汇总分析





受托代销退货





受托代销调价(可省略)





受托代销结算





受托代销收货





内容提要：�1.销售业务的一般处理流程


2.常见业务处理办法


3.委托代销业务处理流程





委托代销发货





委托代销调价





委托代销结算





委托代销退货





★小知识――盘点处理★
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顾客上门





取件单
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整机更换单





顾客电话





上门维修单





报修单





结束





服务回访








_1566891982.vsd
�

采购订单


采购入库单



_1566891986.vsd
�

�

询价单


采购入库单


采购订单


请购比价
生单�

请购单�


_1566891990.vsd
�

受托代销
收货


受托代销�


_1566891993.vsd
�

受托代销
收货


受托代销
结算



_1566891995.vsd
�

�

询价单


采购入库单


请购计划
处理�

采购订单


请购比价
生单�

请购单�


_1566891996.vsd
�

����1�

����1-1�

����1-2�

����1-1-1�

����1-1-2�

����1-2-1�

����1-2-2�


_1566891994.vsd
�

�

�

<职能>�

�

接收�

反馈


修复


分配


审批人员


请购人员


请购单�

审批通过�

是


否



_1566891991.vsd
�

受托代销
调价单



_1566891988.vsd
�

采购入库单


采购退货单


采购换货单



_1566891989.vsd
�

获赠单



_1566891987.vsd
�

�

采购订单


采购入库单


库存商品智能补货



_1566891984.vsd
�

询价单


采购订单


采购入库单



_1566891985.vsd
�

�

询价单


采购入库单


请购计划
处理�

采购订单


请购比价
生单�

请购单�


_1566891983.vsd
�

请购单


采购订单


采购入库单



_1566891978.vsd
�

�

���������

���������

���������

���������

���������

���������

���������

���������


_1566891980.vsd
����
�����

����������00���

��������������01���

��������������02���

��������������03���

����������0201���

����������0202���

�����

�����


_1566891981.vsd
�

采购入库单



_1566891979.vsd
�

�

�

���������

���������

���������

�����

���������

�����

���������


_1566891976.vsd
����
�����

����������00���

��������������01���

��������������02���

��������������03���

����������0201���

����������0202���

�����

�����


_1566891977.vsd
����
�����

����������00���

��������������01���

��������������02���

��������������03���

����������0201���

����������0202���

�����

�����


_1566891975.vsd
�

������JX���

��������JX001���

��������JX002���

������D01��JX001001���

������D02��JX001002���

������SD01��JX002001���

������SD02��JX002002���

�


