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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-V1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-V1管理系统是基于Internet应用的进销存、分销、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-V1”的产品介绍及操作说明书。本书以任我行“管家婆分销ERP-V1 1.0 版本”为例。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-V1 1.0 "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V1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。
[image: image4.png][kEFIE]

f AR i 129 E 2TER
1V vigau VIRTHE HAb V1Verl.0-2017.06.30 #E 2ER





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后未录入数据时还可以进行更改，一旦系统有数据后在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。
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V1的数据库和账套进行管理。现在来介绍『管家婆分销ERP-V1管理系统』中“系统维护”功能。
在V1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“确定”按钮即可；
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-V1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/V1，或填入：http://localhost/V1
2. 局域网登录：当管家婆分销ERP-V1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)/V1
3. 广域网登录：当管家婆分销ERP-V1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)/V1；如果使用IP精灵，则输入：http://www.weway.com/(二级域名) 
[image: image15.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: image16.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：
[image: image17.png]IHEO WEQ SEFW kR0 TAQD SO #Ho

O ©- 3|0 =I5 3 X 9

ik © [@ meee EIEE]

LAB REHE Internet

L
i, Sealich H1LA130

PRiEEES Q FREETY





    （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: image21.png]



· 账套：即在创建账套时设置的名称，管家婆分销ERP-V1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-V1』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】、【往来管理】、【成本管理】、【基础资料】、【系统管理】。
※顶部菜单包括退出等业务菜单。
   1）“天通主页”：点击后弹出到管家婆官网。
   2）“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。
   3）“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-V1管理系统』的十一个管理模块，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】、【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、借欠管理、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单据及报表，根据要求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”。 
1.4 软狗注册
分销ERP软件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V1.0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V1.0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V1.0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
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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。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2.1 系统初始化流程
在管家婆分销ERP－V1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V1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
★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】）
	


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
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



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、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。
· 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”。
· 默认仓库：选择此商品的默认仓库名称，选择后在做业务单据时会默认带出此仓库，带出后可以更改。
※   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：可上传大小不超过15M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。图片太大会影响单据选择商品的速度，请适度上传。
※    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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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。

· 信用额度：设置对该客户的最大可发货额度。
3.1.1.8 供货商档案

     略（说明同【客户档案】）。
3.1.1.9 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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3.1.1.10 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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3.1.1.11 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。

※  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】
3.1.1.12 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
[image: image57.png]



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。

3.1.1.13 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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3.1.1.14 货位档案
对每个仓库存放的具体划分
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3.1.1.15 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；

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：

 [image: image60.png]wigen |2 [[renll nses [ aimes
BEEH

) TS

[ grzapsse

/| EREER
[ st
| R

/| EREEeE
] frsehizem

EETFLE I

& 3ImBE G E R A ATl
L oERiss MRS ELE S A AT
L Rt s es@ A TRERBNET AT
L EAERHEA TR ERIBMET AT

T





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：
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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：

   [image: image63.png]FR2RI
BHR

A )
FEBIS it

o002
wE® L
E = o
[w] wewE O BEES [
o
i e
B HireE
0 #oswE SRS 0
Cistipsiess  HSEVRRET SRR





1） 商品档案新增后【存货类型】默认为【库存商品】，允许修改；
2） 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；

3.1.1.16 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
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3.1.1.17 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）

[image: image66.png]



3.1.1.18 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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3.1.1.19 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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3.1.1.20 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.项目信息请不要轻易搬动。项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、仓库档案等其他资料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
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”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。
【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、应收期初操作主界面：
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3、导入应收\应付数据：要修改期初应收数据只需要点击“引入期初单据”即可。
4、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』。
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。
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；
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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收款时能选择到期初的单据；
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采购管理总共有这4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时能选择到期初的单据；
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往来管理总共有这10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。
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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；
3.2  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设置。

注：【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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3.2.2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。
3.2.2.1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。
3.2.2.1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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3.2.2.1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：
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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。
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；

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，可以使用仓储管理中“条码规则设置“生成商品打印条码。
 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；

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；
4、成本参数

[image: image87.png][ommz [2hms [wees EEEDl Jamnes

] BRAHE  EDRRTESTATE (RS SaER 1
) AR TSR CRBMRERIER
L AT RR R AR AR

L e amatE RN

T





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。
5、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；
6、高级配置
[image: image89.png]SHRE

L BT

8 TERRERHEMBITEANT
ARETFRT

v ENETFRERNET

L HEEERTRENTET

3| TS R A F I

U {Bsipehit HE TR FEA

L prseasE

U T e BB AR R

i ERARRR(00
TRELEEA
HETTREAIAE) SR AE
RO R E
EAISHRN

U ETemiTamanEm e
HEABRRLL g - nEE
] AR R

U aapiuEiTemiTaManER I

ITERHEM AN
« BPERE MR SR
« FEHE MRMAERK





销售单据配置：
销售单、零售单中商品销售数量预设为1：表示在销售出库单和零售单（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单才允许过账：在开具销售出库单时候，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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成本异常提示采购入库单：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则进行提示。
只有通过引用订单的采购入库单才允许过账：在开具采购入库单的时候，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，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。
7、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。
8、打印控制
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     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”、“帮我清掉价格跟踪信息” 、 “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。
3.2.4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”、这两层对权限进行严格、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：  
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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、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：
[image: image104.png]BERBMER 00131 AIBITAUR

a5l kS]]
o

E4EDE

HEHE
£

EEER

=
2
EEETTTEE
.
5 EEWONE
B
7
s
s

i ki

Eaal
BEGES i) ELEd

£

Fid
u |52
EY |
B
=
=

B 11

NENREEEEEE R

(%]
]
]
(%]
(%]
(%]
]
(%]
]
(%]

n

B mEe

¥ sEem ]
- B EE

SRIEETTE () 16 WEERF

SBHETE (T o
ARMEREES (Hl)

SBERHERKE (THEE)

{2 EXE]





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、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。
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V1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V1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50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，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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     上图双击弹出的年结存/系统重建日志界面仅供查看，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: image113.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: image114.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；
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】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】中全部清除掉；

· 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；

按集团：指按照集团维度（仓库调拨单就不重算库龄）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；

· 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，单据上信息是否完整，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。

    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。
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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
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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：
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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: image137.png]


弹出模板选择界面，同时可选择短信发送规则。 
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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：
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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：
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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】这6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6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：
[image: image149.png]~ EERR

VI #Fgis ERIGER . ERRBR TN ME T MBI ATHITE TSR,

SiERHR

HTHE B

[ I v
B O00F OFeB | |r 2 SAEE &





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。
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、收款单、付款单、成本调价单、其他入库单】共8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、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：
[image: image156.png]R WEdEsgst (iRl
Ay EESUHE

i EHEit 2

it [ [ [
BOOR OFZR <[+ =2 SH





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 V1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，V1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V1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、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。
10、受托代销调价单手动录入
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11、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、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、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、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。
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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、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、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、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： 针对本张询价单的说明；
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：通过此按钮可以选择需要询价的商品；
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、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；
该对话框可选择生成单据类型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-V1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，V1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、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、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-V1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、供货商、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、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。
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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、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
V1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、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：V1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。
3.4.7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：商品类别、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：
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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、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。
3.4.8.8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、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。
3.4.8.9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。
3.4.8.10 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。      
3.5.2序列号管理
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：
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输入查找时间、仓库等信息，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”
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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、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]。
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、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，是同一个企业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、手动新增的调货申请数据，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：
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   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”
[image: image231.png]ERER AEBAEE SREE  fRhL
i1 D

ENEEER
EEAEER

FoisEE ’
reE »
HEOEEE 0 mEs Ay
zeeE e A
fREE ' mweEn
P ’

,

FEtFiRE




单击“其他入库单”，进入如下界面：
[image: image232.png]7 BB

BEA: RBEAS A BA:
REEH: 20170427 ~ | PiERS: QTRK-T-2017-04-27-0001 fEk&fi:  GHS001

B GHO0 w8 F A ooads ERNE IS TE="" ey - AEGE: BEGE

R Lo

UEEB: (BELEES - BB I T - RRRA

2 EHEi S8, E 8,
TEOE TECERHIAL 0003 MFER-03 pos.
TECE TECERHIAL 0002 MiAFER-01 pes 3 pes

[T I
BECTON EXEEN mrishenss wien -

HRSEH -



   
单据抬头填入经手人、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项目数据；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：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：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：往来单位、部门、仓库名称、经手人、时间段。
3.5.5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”
[image: image234.png]TERER
FOER
FIISER
EER
HbEAFEER
2oER
feRER
REEEIR

o ]
»

ERE]

EfrRa
iR
R

i1

SR

Altsh
AN




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：
[image: image236.png]LI v
B O00F OFEB | |- 2 S &





· 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：
[image: image241.png]2otk TEGE 2oL ERERE

TECER M 0002 it FR-01

2 TECEBAK 0003 MiFER-03

33

33





· 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；
3.5.6.3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”。
3.5.6.4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”。
3.5.6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、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”
[image: image251.png]EER
HbEAEER
2oER
feRER
REEEIR
FEtFiRE
TR
#®

ERER  fEBAEE

»

SREE  BEhL

freiRER
fEiREIRmIE
ERERCEE




单击“借出查询”，进入如下界面：
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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：
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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：

[image: image259.png]R ERERRAE
B M20T7-020182017-0227 S Bk

5 | RuEw HIERS AEER RN  BES | mReh | BRSH | kemen | oEen | 38 wE
1

2 20170227 CKMRFZIGTZ0T70227000 BASSA  BEA®  CSO001  MAEMEE 2001 fkmlyl  POSBRE 3 LGSR i OUAEIE ] §: 27001
&t o

®nmese® (@ o=

HTENC-F) -





3.5.7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：这样可以生成生产组装或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-生产拆装单”
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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: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，是将商品【0002、0003、0004】组装成一个“商品0001“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。
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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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3.5.8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。
· 批量设置全部库存上下限 ：选择全部库存上下限功能按钮，设置商品库存上限、库存下限及订货库存。
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· 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【批量设置】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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点击【批量设置选中库存上下限】功能按钮，会弹出如下操作框，针对当所有仓库以公式的形式设置库存上下限。
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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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     说明：“按商品对应供货商生成”勾选即表示库存上限报警里的商品按商品基本信息里所选的默认供货商生成相关单据。
 从草稿中调阅该单据。
· 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；
· 可以选择商品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 
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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、同价调拨单、变价调拨单草稿。
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。
3.5.9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：
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应用场景：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：
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     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；
3.5.10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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3.5.10.1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，有多种配置方法：
3.5.10.1.1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。
3.5.10.1.2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。
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
3.5.10.2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0001，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：
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   切换后：
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3.5.10.3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。
选择仓库（可单选也可多选）
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确定后展示出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
3.5.10.4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。
3.5.10.5货位分布表
根据需要统计仓库商品的货位存储情况。
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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；

3.5.10.6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：

[image: image314.png]



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。
3.5.10.7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、仓库等信息，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。
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。
3.5.10.8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，要进行出入库汇总的查询，首先要进行时间段的选择。
界面如下图所示：
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3.5.10.9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、仓库信息进行选择，界面如下图所示：
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3.5.10.10库存商品流量统计分析
根据需要查询的仓库，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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3.5.10.11库存积压统计
 根据安全库存上下、销量等管理需要，定期查询仓库统计库存积压的情况。  [image: image325.png]»
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3.5.10.12商品自由项查询表
根据需要查询录入的出库仓库、商品、货位、自由项，可查询出录入出库仓库、货位下商品的自由项信息。
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3.5.10.13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、仓库名称、商品作为查询条件。可按仓库、按公司进行查询；
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功能按钮介绍：[image: image331.png]



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；
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；

按公司：相当于对一个公司下的所有仓库库龄合并，站在公司角度统计库龄； 排除掉同价调拨、变价调拨单对库龄的影响。
3.5.10.14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、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；

按公司：相当于对整个公司下的仓库库龄合并，站在公司的维度统计库龄；在原来仓库维度的基础上排除掉同价调拨单、变价调拨单；
3.5.10.15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：
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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
3.5.10.16库存批号明细表
根据需要查询仓库内商品批号（仓库名称可单选也可多选）。
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3.5.10.17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: image339.png]N\ FRRENEN
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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。
3.5.10.18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。
3.5.10.19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价格策略
3.6.1.1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
· 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；

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。

[image: image346.png]


 

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、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、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、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、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、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，用户根据实际情况，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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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。

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、调阅取价规则、调阅价格表、保存设置

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。

3.6.1.2基础价格策略

〖价格策略〗包含『物价信息』、『价格跟踪选项』、『价格跟踪查询』『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。
· 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】这2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，只区分商品维度；和价格跟踪的区别就是价格跟踪区分维度为【商品、往来/结算单位】，比如【001】商品，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；
如果用户同时启用【价格跟踪、最近价跟踪】时，取价顺序如下：

采购价格跟踪—>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。
· 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】然后选择需查询的往来单位、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，源单位名称均只能单选，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；
3.6.1.3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、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

[image: image369.png]R Y

B 2 EHA TEEEIER





列字段包括：选择、单据编号、活动名称、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：
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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）；
3.6.2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。
3.6.2.1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、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。 
3.6.2.2报价单查询
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查询条件：查询日期、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、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。 
3.6.3零售管理
3.6.3.1零售单
『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。
3.6.3.2零售退货单
   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。
3.6.4订单管理
3.6.4.1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、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。
3.6.4.2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”。
3.6.4.3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、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。
3.6.4.4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。
3.6.4.5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。
3.6.4.6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。
3.6.5出库管理
3.6.5.1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。
3.6.5.2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。
3.6.5.3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。
3.6.6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；
3.6.6.2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；
3.6.6.3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。

3.6.6.4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。
3.6.6.5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
3.6.6.6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。
3.6.6.7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。
3.6.6.8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』。
3.6.7组合品管理

3.6.7.1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；
3.6.7.2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
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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，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；
3.6.8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：
3.6.8.1查询统计
销售报表
『销售报表』反映了企业的销售情况，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. 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；
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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、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”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、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、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、商品名称、往来单位、经手人、仓库名称、部门名称、单据类型。
商品自由项销售查询

商品自由项销售查询报表，是按商品+自由项的维度统计销售相关数据，具体查询结果如下图所示：
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业务员销售统计
业务员销售统计报表是按业务员进行统计分析的报表，零售单、零售退货单、销售出库单、销售退货单是按单据表体的业务员统计数据，其他单据表体无业务员的单据按单据头的经手人统计数据。查询结果如下图所示：
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3.6.8.2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。
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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、组合品销售出库单、组合品销售退货单。
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。
3.6.8.3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。
3.6.8.4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。组合品类单据开票是以上表体商品为开票数据。
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、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、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: image405.png]N WEFREFMT
E{AELR: 2017-05-01F2017-05-02

it
®nmese® (@ o=

$TEN(Ctrk+F9)

R




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 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：
[image: image409.png]X IR

EHEL: 20170501 B 20170502

ait ) ) ) ) ) )
®nmese® (@ o=

BRAES F00m QKRR |- w3 @

TEN(Cri+F9) TN E3(F8)





   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。
3.7.2.3 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、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。
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。
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。
3.7.2.4 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。
3.7.2.5 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。
[image: image411.png]R R

EF-001

FHAR

i

SRFEHES

2418

&t

45190

2451

®nmese® (@ o=

R





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。
3.7.2.6 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。
3.7.2.7 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、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），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。
3.7.2.8 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、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），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。
3.7.2.9 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。
3.7.2.10 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】。
3.7.2.11 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），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。
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），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：

[image: image420.png]X eEAmE

EEM: 20170501 F 20170502

£

RN SEC i S S

FriaEHA:
& F A

»

20170502

F: 20170502

O fime

[T

¥ 007 (0F2F)

$TEN(CH1+F9)

“«lir 2





· 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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3.7.6 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、组合品销售出库单、组合品销售退货单这9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、其它收入单、固定资产变卖单。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、委托代销结算、组合品销售出库单、组合品销售退货单等，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-V1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、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），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），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、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。
3.8.1.4 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），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），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。
3.8.2.1 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），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。
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  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、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、组合品销售出库单、组合品销售退货单
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。
3.8.4 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。 
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），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；
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-V1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），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。

· 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。
3.8.8 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：2017年5月01日――2017年5月02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、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 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。
3.9.1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。

3.9.2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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3.9.3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。
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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。

说明：如果有多计量单位的商品，需要针对不同计量单位设置不同的会员价和会员折扣。积分规则不区分计量单位。

3.9.4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：可以设置升级为上一级会员时需要达到的积分和需要扣除的积分。比如从普卡升级为金卡这样的模式。
3.9.5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。

3.9.6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。
3.9.7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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3.9.8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。

3.9.9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。
3.9.10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。
3.9.11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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3.9.12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。 

3.9.13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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3.9.14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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3.9.15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。

3.9.16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、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。

3.9.18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。

3.9.19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。
[image: image474.png]BN
YAEER: 2017-05-01 F 2017-05-02

TEEM: 270501 - E: 27002 -
RS
TR
NEEN
8 0k
BT TESHENES HERLS TERNE -

£
[
5 00 OFEH < | |-

$TEN(CH1+F9)





3.9.20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。
3.10 决策支持模块

3.10.1老板一张表

统计任意时间段内的项目发生数据，界面如下：
[image: image476.png]R ER—KE

FHEL: 2017-050152017-05.02

]
TN
A - TON
Y emRsE
Y i
Y EeiE
AT TN
Y R
]
]
£ £RHESR v
U\ EEEESR [Ty
B s SRS ]
G FAELH
7 FAREELH
18 LA

sz <« @ =

$TENCH1+F9)




· 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。

3.10.2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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3.10.3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。
3.10.4营业任意时段报表

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：

[image: image480.png]0

Bl EEmagE

B 2017-05-0152017-05-02

1 102 FEERE
2

3 FRNE 14680 102
4 ARG O o s O o
5 SHEREAE 0 mEREbE o
6 SRR Cf 0 EHEREE ChE o
7 o mitEEE o
s 0 3 o
B o o
10 o mAtE o
1 0 fmmE o
2 o mEtE o
B 0 g o
1 0 HfpE o
15 FERALE O o
[N 810 FrEt 102 HERID
AN H

1 810 A 102
1 RO, 0 mRMREE o
2 22T o meEA o
2 52T o maE o
2 [ET9N o s o
2 FRRLER o wTam o
% =B o EEEEHE o
> FABO. 0 HEfFmESS o

eezieR) < @I =

HTEN(CHr+F9)

708





第四章 专题介绍
4.1  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。
4.1.1 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。
4.1.2 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: image481.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。
4.1.3 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。
4.1.4 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。
4.1.5 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、组合品销售出库单、组合品销售退货单上，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
4.1.6 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、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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4.2  负库存及其异常的处理方法
【管家婆销ERP-V1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。
4.2.1 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。
4.2.2 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。
4.2.3 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。
4.2.4 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。


4.2.5 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>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。
4.3 如何使用多单位和浮动单位
【管家婆分销 ERP-V1 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）
4.4 商品自由项
4.4.1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。
4.4.1.1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。
4.4.1.2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。
4.4.1.3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：
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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  订单管理

4.5.1 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。

4.5.2 管家婆销ERP-V1管理系统的订单可以帮助您干什么？
在V1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。

4.5.3 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。

4.5.4 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。
4.5.5 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。
4.5.6 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  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。
4.6.1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。
4.6.2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: image502.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。
4.7  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。


4.8  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
4.9 Xiwa平台的特色功能
管家婆销ERP-V1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。
4.10  常见问题处理办法
4.10.1 IE常见问题
4.10.1.1 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。
4.10.1.2 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。
4.10.1.3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。
4.10.1.4 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！
4.10.1.5 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。
4.10.1.6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。
4.10.1.7 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。
4.10.1.8 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”。 
4.10.2 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。
4.10.2.1 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。
4.10.2.2 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。
4.10.2.3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)。
4.10.2.4 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。
4.10.2.5 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。
4.10.2.6 严格控制服务器的写访问权限
4.10.2.7 设置复杂的密码
4.10.2.8 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。
4.10.2.9 禁用TCP/IP协议中的NetBIOS；
4.10.2.10 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。
4.10.2.11 仔细检查*.bat和*.exe 文件: 每周搜索一次*.bat和*.exe文件，
4.10.2.12 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。
4.10.2.13 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。
4.10.2.14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。
4.10.2.15 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。
4.10.3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。
4.10.4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。
4.10.5 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。
4.10.6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。
4.10.7 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V1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
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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。
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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V1管理软件有所帮助。
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5.系统开账





刘宏、李健





..……………………………第一级审核人员





洪恺、李健





.………………………………第二级审核人





张骞、张林





………………………………….第三级审核人人





王丹、张林





……………………………….第四级审核人





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
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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
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委托代销结算





委托代销退货





★小知识――盘点处理★








_1407833659.vsd
�

请购单


采购订单


采购入库单



_1407833663.vsd
�

�

采购订单


采购入库单


库存商品智能补货



_1407833666.vsd
�

受托代销
收货


受托代销�


_1407833668.vsd
�

受托代销
收货


受托代销
结算



_1407833670.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�


_1407833671.vsd
�

����1�

����1-1�

����1-2�

����1-1-1�

����1-1-2�

����1-2-1�

����1-2-2�


_1407833669.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



_1407833667.vsd
�

受托代销
调价单



_1407833664.vsd
�

采购入库单


采购退货单


采购换货单



_1407833661.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�


_1407833662.vsd
�

�

询价单


采购入库单


采购订单


请购比价
生单�

请购单�


_1407833660.vsd
�

询价单


采购订单


采购入库单



_1407833654.vsd
�

�

���������

���������

���������

���������

���������

���������

���������

���������


_1407833657.vsd
�

采购入库单



_1407833658.vsd
�

采购订单


采购入库单



_1407833655.vsd
�

�

�

���������

���������

���������

�����

���������

�����

���������


_1407833652.vsd
����
�����

����������00���

��������������01���

��������������02���

��������������03���

����������0201���

����������0202���

�����

�����


_1407833653.vsd
����
�����

����������00���

��������������01���

��������������02���

��������������03���

����������0201���

����������0202���

�����

�����


_1407833651.vsd
�

������JX���

��������JX001���

��������JX002���

������D01��JX001001���

������D02��JX001002���

������SD01��JX002001���

������SD02��JX002002���

�


_1234567895.vsd
����
�����

����������00���

��������������01���

��������������02���

��������������03���

����������0201���

����������0202���

�����

�����


