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前 言

非常感谢您选用精诚集团分销R9系统，它集订单管理、采购管理、销售管理、零售、代销管理、库存管理、配送管理、分公司往来管理、发票管理、费用管理、应收应付、价格管理功能于一体，与市场上的同类软件相比，有更强的实用性，是您企业应用计算机管理的好帮手。
精诚集团分销R9系统（以下简称分销R9）是精诚集15年经验，同时结合国内外先进的分销企业管理理念开发出来的分销管理系统，其采用了大量的最新技术，进一步完善了业务管理功能，整个产品在业务管理、经营分析、易用性、数据容量、网络稳定性方面都达到国内外同行的领先水平。

本《使用说明书》是“分销R9”的操作指导，帮助新老用户正确地安装、调试、使用本软件，如果您是第一次使用精诚商务管理软件。如果您第一次使用计算机，请先掌握一定的计算机基础知识，如：Windows操作系统的使用方法、如何输入汉字等。

本《使用说明书》的表达方式：

提示：解决问题的捷径，要仔细阅读。

特点：需要加强阅读的内容，一定要掌握。

注意：必须牢记这些信息，否则容易出差错。

例子：某项业务功能的实际应用方法，可更容易理解软件的设计思路；
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1.1. 日常维护注意事项
1、 为防止数据意外丢失，应定期进行数据备份。
2、 为了防止数据读写错误，服务器系统分区和程序安装所在分区必须有足够大的剩余空间。

3、 重装操作系统或SQL数据库前，一定将备份好数据，并把备份文件或数据文件拷贝到非系统盘或其它备份媒介，防止发生意外。

1.2. 软件运行环境
软件运行环境是指正常使用本软件所需的硬件环境和软件环境，如果不符合这些条件，软件可能无法正常运行。

1.2.1. 软件环境要求

· 操作系统：建议使用Windows2003服务器操作系统，不建议使用Windows9x、Windows Me、XP、Win7、Win8等个人桌面操作系统；
· 数据库支持：Microsoft SQL Server 2000或MSDE数据库管理系统，网络版只支持Microsoft SQL SERVER；
· 网络版：服务器要求安装Windows2003服务器操作系统，工作站只需要安装普通的Windows个人桌面操作系统即可。

· 不支持英文版或繁体版Windows系统。

1.2.2. 服务器硬件要求

· 计算机：2GHz以上主频的处理器，2G内存，10G以上的硬盘空间，光驱，显示器。

· 打印机：Windows 2003简体中文版所能支持的打印机，如：LQ300K、LQ1600K等。

1.2.3. 工作站硬件要求

· 计算机：当前主流的个人电脑即可。

1.2.4. 网络环境要求

· 100M网卡：质量可靠、运行稳定的100M网卡，如D-link、TP-link、3COM等；

· 100M集线器：质量可靠、运行稳定的100M集线器，如D-link、TP-link、3COM等；

· 网线和配件：不要忽视网线和接头，质量差的产品将严重危害网络的稳定性，网线也要按标准制作，建议选用AMP的产品。

1.3. 软件安装

1.3.1. 安装前的准备

· 根据装箱清单检查软件装盒材料是否齐全：本软件提供1张安装光盘、1个软件加密锁、1本《使用说明书》、1份《用户许可协议》、一张《用户卡》及一个回邮信封，如果有缺损请立即与销售商联系。
· 软件加密锁(加密狗)：软件加密锁必须安装在计算机上才能运行本软件，所以必须保管好，如果遗失要支付软件价格的50％来补购。
· 软件序列号：每套正式版精诚分销R9的唯一识别号，分别贴在《用户卡》和软件加密锁上，软件注册、升级都要提供序列号，请妥善保存。
· 阅读最终许可协议：详细说明了使用本软件的权利和义务，拆开光盘包装封条前请先阅读《最终用户许可协议》，如果不接受有关条款，请勿拆开封条并退回经销商，如果一旦拆封被视为接受协议，所以务必仔细阅读后再拆封光盘。
· 精诚分销R9不能拷贝到软盘上，只能通过光盘或者拷贝到硬盘安装，请确认计算机的光驱是否正常。
· 安装完毕后，请立即填写并寄回《用户卡》的第二联，同时妥善保管安装光盘和《用户卡》第一联，以便日后升级时交回。

1.3.2. 加密狗的安装

· 精诚分销R9的正式版有软件加密锁才能运行，加密锁实际上是一个电子信息储存器，上面存放了序列号、软件版本等核心信息。

· 加密狗的安装步骤：安装加密狗驱程后将加密狗插入到服务器上的USB接口。

· 加密狗驱动程序安装：一般情况下不需要专门安装加密狗的驱动程序，如果插入加密狗后系统仍提示不能检测加密狗，请安装系统光盘附带的DogDriver文件夹中的驱动程序。

1.3.3. 分销R9的安装

安装的步骤和方法：

· 把安装光盘放入光驱。

· 打开光盘目录，进入所要安装的版本目录，双击执行安装文件Setup.exe开始安装。

· 按照向导的提示操作即可完成本软件的安装。

· 软件安装完成后，如需安装加密狗驱动程序。进入Dog Driver目录，双击文件Instdrv.exe按提示进行安装即可。



如果是单机版、或网络版的服务器，请检查是否已经安装Microsoft SQL SERVER 2000，如果未安装，请根据“1.3.4 Microsoft SQL SERVER安装”的介绍进行安装。
1.3.4. Microsoft SQL Server 2000数据库的安装与启动
· Microsoft SQL Sevrer 2000属于第三方软件，不是我司提供范围。安装包请客户另行准备。
· Microsoft SQL Server 2000的安装注意事项：
	1、在选择服务帐户时，请用户均选择“使用本地系统帐户”。
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	2、在选择身份模式时，请选择“混合模式”。然后录入SA[管理员]密码。请谨记密码，否则SQL SERVER将无法启动。
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	3、实例名。在没有安装其它SQL SERVER时，可以选择“默认”。
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· 启动SQL SERVER 2000
	一般情况下请单击“开始(程序(Microsoft SQL Server(服务管理器”打开SQLServer服务，“服务器”项目录入为服务器名称。 在“服务”中，选择“MSSQLServer”服务。单击“Start/Continue”启动SQL SERVER，除非SQL-Server服务器已经启动。
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1.3.5. 安装结果

· 文件目录介绍

\ JemsnDress         

系统的安装路径

Business2.exe        

系统执行文件

JsMISAccountManager.exe
账套维护系统
单据打印模板设计器.exe
单据打印模板设计器
Catalog.dll           

数据库结构文件

ParaMan.dll



客户端登录信息
\ Reports



单据打印模板路径

(*).apt



apt文件属于单据打印模板


· 数据库介绍
JsDRPManager


账套管理数据库
JsDRPSTAccount_账套编号
标准版账套数据库

1.4. 软件的启动与退出
1.4.1. 启动


通过Windows的菜单启动：单击左下角的【开始】按钮 → 【程序】 → 【精诚集团分销R9】。
1.4.2. 登录服务器

如果你从未登录过服务器，在你启用了“精诚分销R9”之后，系统会出现下图： 


在上图中，“SQL Server服务器”处请填入SQL数据服务器的机器名或IP地址（如果就是本机，也可以输入英文句号“.”）。

选择“SQL SERVER身份验证”，登陆名一般情况下可输入SA。
SA密码，可见“Microsoft SQL Server 2000数据库的安装与启动”详细说明。

录入完成上述信息，单击“确定”开始登录服务器，如果失败，系统会提示相应的错误信息。

1.4.3. 选择机器号

机器号用于识别不同的机器，是工作站的唯一标识，不同工作站的机器号不能重复。

当您登录服务器之后，如果未曾设置过机器号，分销R9会自动弹出如下窗口，让你选择你的机器号。如果需要修改机器号，请先删除“分销R9执行文件”所在目录下的“ParaMan.dll”文件，然后再启动“分销R9执行文件”，系统将要求再次登录服务器，同时设置机器号。

注：机器号分配好之后，建议做好记录。 

1.4.4. 用户登录

· 为防止未经授权的人员进入，系统规定必须凭有效的操作员身份并通过口令验证才能进入，“用户登录”就是这样一个步骤。

· 首次启动以“系统管理员”身份进入，不须口令。进入系统后可到“系统功能”里设置操作员和修改进入系统的口令。

1.4.5. 确认日期

检查系统日期是否与当前日期一致，如果是，请按确认；否则，请修改日期，再按确认。

1.4.6. 退出

软件在运行状态下如果需要退出，可采用以下方法：

· 选择菜单【系统】→【退出系统】→ 【确认】 。

· 按主窗口中右上角的“[image: image5.jpg]


”按钮，再确认退出。

1.5. 软件注册
1.5.1. 为何需要软件注册

· 注册是为了检验用户购买的软件是否属于正版，维护用户的合法权益，注册的时候精承公司将接收用户的资料，便于提供进一步的售后服务。

· 注册请在软件安装后的第一时间进行，否则不能进入系统。

1.5.2. 注册方法

· 方法1：登录精诚网站：www.jemsn.com进行在线注册。

· 方法2：拨打电话020-38870129、86002930进行注册。

· 注册号随机产生，获得注册号必须当天完成注册，如果提示注册失败，请检查计算机的日期是否正确。
1.5.3. 特别说明

在《用户卡》没有寄回精承公司登记的情况下只能或者使用时间为30天的临时注册号，所以务必尽快填写和寄回《用户卡》。
第2章 系统功能
系统功能包括保障系统正常运行的辅助功能和设置，例如：操作员权限分配、功能参数设置、单据打印模板设置、数据清除、月结等。


2.1. 如何修改自己的密码

口令就有如每个操作员手中的钥匙，是系统验证操作员身份的唯一方法，每个操作员都允许独立设定自己的口令，并根据需要随时修改。

· “系统管理员”的口令一般由公司负责人设定和掌握。默认密码是空的。
· 操作步骤：先用“系统管理员”身份登陆软件，然后在【系统】→【修改密码】→输入旧口令（如果没有旧口令则不须输入）→输入新口令（两次）→ 确认 。
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2.2. 建立操作员

由于系统包含企业重要的经营信息和业务资料，为防止未经许可的人进入，必须对每一个允许进入系统的人员进行登记，这就是建立操作员。针对不同的操作员可以分别设置操作权限。 

· 操作步骤：选择菜单【系统】→【建立操作员】→【新建】或【编辑】→输入操作员姓名 → 输入操作员代码 → 录入默认密码 → 选择所属分公司 → 【保存】 。

· 操作员代码：代码即是操作人员的编号，代码不能重复。

· 前台收款：设置属于前台零售收款员，不允许进入后台。

· 当操作员由于岗位转换或离职需要撤销，可把操作员删除或停止使用，取消其进入系统的资格。

· 操作员如果忘记进入系统的密码，可以用“系统管理员”的身份进入，修改操作员的密码，修改后保存。


2.3. 设置操作员权限

可以设定操作员允许使用的功能和查阅的信息。例如：销售人员只允许使用出货单及查询相关的报表，但不能使用与进货有关的单据和查询功能。


系统提供多达100多个设置项目，可灵活的设定不同操作人员的使用权限，最大限度地防止了非法操作与数据泄密等安全问题。

· 操作步骤：【系统】→【权限设置】→选择操作员→双击鼠标设置各个权限项目（打钩表示允许、空白表示禁止）→ 确认 。


· 权限设置项目说明：
	管理模块
	权限项目
	用途

	档案
	查看
	是否允许查看档案资料。

	
	新增
	是否允许新增档案资料。

	
	编辑
	是否允许修改档案资料。

	
	删除
	是否允许删除档案资料。

	单据
	查看
	是否允许打开查看该种单据，如果没有该权限，将不能通过任何方式进入单据，即使有“编辑”或“入账”权限。

	
	新增
	是否允许新增单据，如果没有该权限，将不能建立新单据。

	
	编辑
	是否允许修改该种单据，如果没有该权限，将不能改变单据内容。

	
	删除
	是否允许删除该种单据。

只有状态是未审未入帐的单据下才可以被有删除权限的人删除。

	
	审核
	是否允许审核该种单据。单据只有审核后才可以入帐。

	
	反审
	是否允许反审核单据。

已审未入帐的单据要在反审核之后才可以修改或删除。已经入帐的单据不能反审。

	
	入账
	设定是否允许入帐单据。

只有入帐的单据才真正生效，写入各项流水帐。

	
	冲销
	设定是否允许冲销单据。

已入帐的单据不能被删除或修改，如果这时才发现单据有错，可以用冲销功能。

	
	停止
	设定是否允许停止执行未完成的订单。

订单执行之后如果需要中途停止，就可以用停止功能。

	
	收\发货
	设定是否允许进行单据的收货或发货。

在启用实物库存管理之后才有此功能。

	
	取消

收\发货
	设定是否允许取消单据的收货或发货。与“收\发货“功能对应，也是启用实物库存管理之后才有此功能。

	
	关于单据操作权限的几点建议：

1、 开单人员只给查看、新建、编辑、审核的权限，不给反审的权限，避免开单人员随意改单。反审权限一般是给主管。
2、 负责入帐的人员不建议给反审或编辑权限，避免入帐前绕过实际经手人修改单据。

3、 仓库人员只给查看、收\发货权限。取消收发货权限应该给仓库主管。

	报表
	查看
	是否允许查看该报表。

	系统
	系统参数
	是否允许查看或修改系统参数。

	
	权限设置
	是否允许对操作员的操作权限进行修改。

	
	扩展权限
	是否允许对数据权限进行修改。

	
	数据清除
	是否允许执行系统“数据清除”功能，清除指定范围内的经营数据。（该权限一般对非系统管理员都禁用）

	
	月结转
	是否允许执行会计月结功能。

	
	反月结转
	是否允许执行会计反月结功能。

	
	操作员

管理
	是否允许查看、新增、修改或删除操作员资料。

	
	操作日志
	是否允许查看或删除操作员在系统中的操作记录。

	其他
	只允许单据打印一次
	限制操作员只能对单据进行第一次打印。

不能打印第二次、第三次或更多次。

	
	只允许单据打印二次
	限制操作员只能对单据进行第一次和第二次打印。

不能打印第三次或更多次。

	
	打印未入账的单据
	是否允许打印未入账的单据。

	
	打印未发货的单据
	是否允许打印未发货的单据。

只在启用实物库存功能后才有效。

	
	打印未审核的单据
	是否允许打印未审核的单据。

	
	打印WMS实发数与出货数不一致的单据
	只在购买并使用WMS功能后才有效。

是否允许打印WMS实发数与出货单里的出货数不一致的单据。

	
	设置单据格式
	是否允许修改单据的表格表头设置。


	
	盘点时读取库存商品列表
	是否允许在盘点时使用“读取库存商品列表”的功能。

如不允许，只能通过输入或选择商品的方式录入单据。

	
	允许高于最高进价进货
	是否允许高于商品的最高进价进货。如不允许，在高于商品的最高进价进货时，进货单无法通过审核。

	
	允许首次采购供货商进货
	是否允许审核商品在供货商处第一次进货的进货单。

	
	允许低于商品最低售价销售
	是否允许审核商品价格低于商品档案所设置的最低售价的出货单。

	
	允许低于客户最低售价销售
	是否允许审核商品价格低于客户档案所设置的最低售价的出货单。

	
	允许销售价格低于成本价
	是否允许审校商品价格低于库存成本价的出货单。

	
	允许销售价小于客户默认售价
	是否允许审核商品价格低于客户档案所设置的默认售价的出货单。

	
	允许销售价小于客户定价
	是否允许审核商品价格低于客户档案客户价格设置中价格的出货单。

	
	允许超过客户欠款额度销售
	当客户欠款加上本单挂帐金额将超过客户档案中设置的欠款额度时，是否允许本挂帐出货单审核通过。

	
	允许超过客户跟进人欠款额度
	当该跟进人的所有客户欠款加上本单挂帐金额将超过人员档案中设置的欠款限额时，是否允许本挂帐出货单审核通过。

	
	允许超过付款期出货
	是否允许审核有单据已经超出付款期限的客户的出货单。

	
	允许整单毛利小于零
	是否允许审核整张单合计的毛利小于零的出货单。

	
	允许销售出货收款期限大于客户欠款周期
	是否允许审核收款期限大于客户档案中设定的客户欠款周期的出货单。

	
	允许销售出货单修改二级客户
	仅在启用了二级客户功能后才有效。

是否允许修改单据上的二级客户信息。

	
	允许客户费用单费用金额高于计划费用金额
	仅在购买并启用了KA模块后才有效。

是否允许客户费用单的费用金额，高于KA促销单中设定的计划费用金额时通过审核。

	
	允许销售出货单分仓出货
	仅在启用分仓出货功能后才有效。

是否允许操作员使用分仓出货功能

	
	允许销售出货单回签
	仅在启用回签功能后才有效。

是否允许该操作员使用出货单的回签功能。

	
	允许销售出货单不反审改单
	是否允许操作员在不反审的情况下，修改单据的单价。常用于财务人员确定单价，但又不想他拥有过大的“反审、编辑”等操作权限。

	
	允许销售出货单出货差异确认
	仅在购买并使用WMS功能后才有效。

是否允许操作员对拣货数量与单据出货数量有差异的单据进行差异确认。

	
	允许调整单据备注、附件备注
	是否允许对已入帐或已审核的单据进行单据备注或附件备注的修改操作。

	
	允许设置网格表头
	是否允许修改报表的表格表头字段的文字或宽度。

	
	允许设置报表列的顺序
	是否允许修改报表的表格表头字段的顺序。

	
	允许改变登录日期
	当操作员登陆软件时，能否修改登陆的日期。不允许的话则连单据日期也不允许修改，避免开出错误日期的单据。

	
	允许更改商品档案的主供应商
	是否允许修改商品档案中的主供应商。

	
	商品档案图片管理
	是否允许查看或修改客户档案中的图片。

	
	允许更改客户档案的联系信息
	是否允许查看或修改客户档案的联系人、电话、地址等联系信息。

	
	允许读取无权限仓库的库存数量
	是否允许在出货单选择商品窗口，可以看到无权限仓库的库存数量。

	
	允许调整发票类型/计划开票日期
	是否允许修改单据上的发票类型和计划开票日期。

	
	登录过程各种检测
	建议全部关闭，以提升操作员登陆软件的速度。

	
	其它未提及的权限因从字面较易理解，请客户根据自己实际情况进行设置。或保留默认值即可。


	档案
	查看
	是否允许查看档案资料。

	
	新增
	是否允许新增档案资料。

	
	编辑
	是否允许修改档案资料。

	
	删除
	是否允许删除档案资料。

	报表
	查看
	是否允许查看某个报表。

	系统
	操作员
管理
	是否允许新增、删除或修改操作员资料。

	
	权限设置
	是否允许对操作员的操作权限进行修改。

	
	扩展权限
	是否允许对数据权限进行修改。

	
	数据清除
	是否允许执行系统“数据清除”功能，清除指定范围内的经营数据。（该功能一般操作员严禁使用）

	
	月结转
	是否允许执行会计月结功能。

	
	反月结转
	是否允许执行会计反月结功能。

	
	操作日志
	是否允许查看或删除操作员在系统中的操作记录。

	其他
	打印未入账单据
	是否允许打印未入账的单据。

	
	打印未审核单据
	是否允许打印未审核的单据。

	
	允许高于最高进价进货
	是否允许高于商品的最高进价进货。如果没有该权限，在高于商品的最高进价进货时，进货单审核无法通过。

	
	允许首次采购供货商进货
	是否允许审核第一次进货的供货商的进货单。

	
	允许低于限价销售
	是否允许低于商品的最低限价销售。如果没有该权限，且存在低于最低限销售，销售单审核时将无法通过。

	
	允许超过资信额度销售
	当客户欠款加上本单挂帐金额将超过客户档案中设置的欠款额度时，是否允许该客户的挂帐出货单审核通过。

	
	允许改变登录日期
	当操作员登陆软件时，能否修改登陆的日期。不允许的话则连单据日期也不允许修改，避免开出错误日期的单据。

	
	登录过程各种检测
	建议全部关闭，以提升操作员登陆软件的速度。

	
	更多权限
	以上为常用权限，其它未提及的权限因从字面较易理解，请客户根据自己实际情况进行设置。或保留默认值即可。


2.4. 扩展权限
2.4.1. 基本数据权限

在这个功能里，你可以设定操作员能对哪些“部门”的单据进行哪些操作。
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或者是能查看哪些“仓库”或“帐户”的数据/单据。
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不想给操作员看到成本价、采购价或一些特殊价格的话，都可以在这里设置。
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注1：零售价、销售价2、3、会员价1、2、3、最低售价，是商品档案中的售价。

注2：销售价，是销售出货单中的销售单价。

注3：成本价，是库存报表中的结存单价，是商品在系统中的实际成本。

注4：商品档案进价，是商品档案中的进价。
2.4.2. 客户供货商权限

[image: image11.png]o

ER PEERS
R v @ aTHR SR A
5 o EFIRS FRER

iz&‘




在功能界面左边，选择“部门”或“仓库”，然后对其右边的“客户”或“供货商”打勾，表示有当前部门和仓库查看权限的操作员，才可以看到这些打勾了的客户和供货商。

例：

仓库档案有A仓库、B仓库，部门档案有A部门、B部门。

操作员张三，只有A仓库和A部门的查看权限。

A仓库和A部门的数据权限设置中，分别把客户李四打勾，同时客户王五不打勾。

那么张三查看客户档案时，只能看到李四，看不到王五；张三浏览单据时，只能看到A仓库A部门的李四的单据，其它仓库、其它部门、其它客户的单据都看不到。
2.5. 数据清除
该功能只是删除单据和流水帐（保管帐、日记帐、往来帐）。帐本余额是不清除的（库存余额、应收应付余额等）。
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注1：数据清除前，请一定要备份好数据。

注2：数据清除时，不要有任何人登录软件使用。

2.6. 月结、反结转
一个会计期间结束之后，单据都做完，就可以用“月结”功能，结束当前会计期间，转入下一个会计期间。比如，1月做了月结之后，就不能再入帐1月的单据了，只能入帐2月的单据。
月结之后如果发现有单据未入，需要补，可以进行反结转。

操作都很简单，进入功能界面后点“开始结转”或“开始反结”即可。

2.7. 数据备份

鉴于数据对于公司的重要性，强烈建议数据备份要每天都做。

基于SQL数据库的特性，数据备份并不在软件主界面中出现。
操作如下：

【开始】菜单 → 【程序】 → 【精诚集团分销R9】→ 【帐套维护系统】。

选中要备份的帐套 → 【备份】 → 选择备份目录 → 【开始备份】 → 【完成】。
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注1：数据备份时，最好不要有任何人登录软件使用。

注2：建议每天备份一次数据。

注3：如果对数据安全较为重视，建议可以购买我司数据中心服务，租用数据中心的服务器。本地不再存放敏感数据，再也不怕机器被盗或损坏导致的数据丢失。不用购买标准服务器也不用请专人维护服务器，不仅节省了成本，还提高了安全性。

2.8. 参数设置
2.8.1. 系统 参数

	[image: image14.png]


  系统 参数
	用途
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	允许操作员在软件中浏览单据的最大日期范围。

	系统允许修改登陆日期
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	默认打勾。表示登陆软件时可以修改登陆日期。

	启用操作员参数设置
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	默认不打勾，表示按上面日期范围控制所有操作员。

打勾的话，则在【个性化设置】中可以为每一个操作员设置浏览单据的最大日期范围。
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	可用库存计算时是否包含采购订单的已订货数。

一般建议选择不包含。
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	在新建帐套时已经选定该帐套一年会计期间是12个或1个。软件中不可以再修改。

打勾代表限制非当前会计期间范围内日期的单据不能入帐。

	销售发票客户信息来源：
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	默认为客户。

二级客户选项仅当启用二级客户功能才有效。

表示开票信息的抬头是写客户名称还是写二级客户名称。
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	开启实物库存功能后才有效。

用于限制“收/发货”和“入帐”两个功能按钮是否有先后顺序。请根据实际业务情况选择。


2.8.2. 格式化 参数
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  格式化 参数
	用途
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	设置单据界面上“数量”的小数位为2位。
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	设置报表界面上“数量”的小数位为2位。

	[image: image25.png]I g TR




	打勾表示当单据的数量小数位被设为0时，在单据的数量中输入2.5会四舍五入为3；不打勾则保持2.5。

建议不打勾。

	百分比格式
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	为软件中百分比显示的格式选择不同的小数位。
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	可设置单据编号的产生规则。

如无特殊要求，建议选择默认值即可。
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	打勾代表把出货单和退货单的单据编号产生规则定义为：客户编号+流水号。

可以从单据编号知道是该客户的第几份单。

一般应用于只需要面向几个客户的公司，可方便跟单。

所以多数公司不需要打勾。


2.8.3. 单据 参数
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  单据 参数
	用途

	使用发票
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	默认打勾。表示使用发票功能。

软件的发票功能只是记录是否开了票或是否收了票。

	使用发票时，允许自定义单价金额的名称
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	默认不打勾。

打勾表示发票界面上单价金额的名称可以改成其它文字。

	单据必须录入经手人
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	默认不打勾。

打勾后单据要选好经手人才可以保存。避免忘记选择。

	允许跨公司调库<调库单>
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	默认打勾。表示不同分公司下的仓库之间可以直接调库。

不打勾则表示不允许直接调库，只能通过分支机构中的请货单、配送单等进行调配。

	配送数量大于库存数量 允许入帐通过
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	默认打勾。

表示配送单上的配送数量可以比库存数量大，并不是产生负库存，因为在配送出库单时才真正需要扣减库存。可用于仓库未到货时先提前做好配送单的情况。

	将最后售价更新到客户价格设置中

将最后购价更新到供货商价格设置中
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	默认不打勾。

当客户价格设置中已经有此商品价格，是否把最后售价更新到客户价格设置中。

	将最后售价增加到客户价格设置中

将最后购价增加到供货商价格设置中
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	默认打勾。

当客户价格设置中还没有此商品价格，是否把最后售价添加到客户价格设置中。

	最后售价和最后进价，在审核时更新
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	默认不打勾。

打勾的话，上面两个参数是在单据审核时执行。

不打勾的话，则是在单据入帐时才执行。

	系统打印未入帐单据
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	默认为打勾。
如果不打勾，则整个系统都不允许打印未入帐的单据。

	收款单允许核销商品明细
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	默认不打勾。

打勾则表示收款单除了要核销单据，还要核销单据里的商品明细。因为程序对核销商品明细必须自动核销，手动只能调整数量，不能调整金额，所以这个功能基本不使用。

	收款单核销单据明细允许输入负数

[image: image41.png][Be-Eo et s TN




	默认不打勾。

打勾的话，收款单关联出货单后，单据明细的本次收款金额，可以输入负数，多数用于把多张单的欠款额归到一张出货单中的情况。

	收款单选择单据后允许再修改客户
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	默认为不打勾。
如果打勾，允许收款单先选A客户并关联A客户的单据，然后再把A客户改为B客户，继续关联B客户的单据。可用于临时由B客户（比如是KA客户的总部或旗舰店）为A客户（比如是KA客户的普通门店）一起结帐收款的情况。

	审核时，单据部门与客户管理部门所属公司相同
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	默认不打勾。

打勾的话，在单据审核时，会强制要求单据上选择的部门所属的分公司，要与客户管理部门所属的分公司相同。

一般无此必要，所以这个功能基本不使用。

	单据部门与仓库所属公司相同
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	默认打勾。

表示单据上部门所属的分公司，要与单据上仓库所属的分公司相同。

	发票中，是否显示按明细开票页签
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	默认打勾。

因为软件的发票功能以记录开票或收票记录为主，一般不会修改发票内容，所以是否显示影响不大。但如果开票时经常要修改开票金额，建议把此参数去掉，这样可以在修改开票金额后不用再单独修改发票上的商品明细内容。

	根据客户管理部门自动填充单据的部门
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	默认打勾。

选择客户后，自动把该客户档案中设置的管理部门填充到单据的部门中。

	根据客户跟进人员自动填充单据的经手人

[image: image47.png]ARIEE IR A REER RIS FA




	默认打勾。

选择客户后，自动把该客户档案中设置的跟进人员填充到单据的经手人中。

	拆分单，部件单价以整件单价计算
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	默认不打勾。

表示拆分单中的部件单价，以该部件当前成本价计算。

打勾，则表示部件单价与整件单价相等。适用于拆分出来的商品成本不变。

例：1袋100公斤的面粉，分成1袋20公斤、1袋30公斤、1袋50公斤。每公斤面粉的成本不变。

	收（付）款单允许自动转预收（付）
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	当收/付款单的金额大于该单关联的出/进货单的本次收款金额时，多出部分自动转成预收/付款。

一般建议不打勾。（新程序已取消此功能。）


2.8.4. 购\销 单据 参数
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  购\销 单据 参数
	用途

	订单入帐时弹出结算窗口

[image: image51.png]



	进/出货订单在入帐时，是否弹出结算窗口以便录入预付/预收款。

	有预收/预付款时，结算窗口金额默认为零
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	当前单据的客户或供货商还有预收或预付款时，出货单、进货单入帐时弹出的结算窗口，默认收款金额为0。

当公司结算会优先使用预收预付款时，可以打上勾，避免在有预收预付款时不小心填入了现金收款。

	现款结算时冲预收\付款默认为零
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	全额结算的进出货单，入帐时弹出的结算窗口中，冲抵预收\预付款的默认金额是否为零。

当全额结算多数是直接收取现金的，建议打上勾，避免入帐时不小心变成冲抵预收款。

	出货单\进货单浏览时默认不显示退货单
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	默认为不打勾。

如果打勾，则出货单单据浏览时，不显示退货单，以方便准确查找单据。

	非劳务出货单\进货单允许包含非劳务商品
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	如果想把维修费、加工费等劳务商品和正常商品录入在同一张出货单上时，可以把此参数打勾。否则，劳务商品需要单独开一张劳务出货单。

	单据类型为[有订单类型]的采购退货单，退货不检测关联订单
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	默认不打勾。

打勾的话，就算采购退货单单据类型选择为有订单，也不检测和关联对应的采购订单。

	整单备注默认取客户和供应商备注
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	打勾，表示制作进\出货单时，自动把客户档案的备注调到单据的备注中。

	进货时，更新商品的最后进价
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	进货单入帐时，更新商品档案里的“进价”，以供商品浏览时参考。

	进货时，更新商品所有分仓的最后进价和最低售价；仅更新商品分仓中当前仓库的最后进价和最低售价。
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	默认均为不打勾。

软件的分仓功能可以允许不同仓库的进价售价各有不同。

请有使用分仓价格的客户可根据自己实际情况打勾。如果不使用分仓，建议不打勾。

	每次进货若采购价高于最低售价，自动更新最低售价
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	当进货价高于商品档案设置的最低售价时，为了避免可能造成的损失，可以打上勾，让程序自动把最低售价更新为这次的进货价。

	每次进货若采购价低于最低售价，自动更新最低售价
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	当进货价低于最低售价时，为了及时更新、指导销售，可以打上勾，让程序自动把最低售价更新为这次的进货价。

	采购进货单入帐时，修改主供应商
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	默认是打勾的，始终会在进货单入帐时，把商品档案的主供应商更新，保证在商品档案中可以看到最新的供应商。

如果主供应商不变，只是偶尔会比其它供货商进货，不想程序自动更新，可以把勾去掉。

	出库，可用库存不足时提示（不使用帐面库存提示）
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	打勾，则开出货单输入数量时，会以可用库存来判断数量是否足够。不打勾则是用帐面库存判断。

如果以可用库存指导销售，可以打勾，可增加销售机会。

	出库时可用库存小于零 允许审核通过
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	不打勾则表示限制审核通过会导致可用库存小于零的单据，避免仓库容易出现的拣货不足的情况。

	销售订单，可用库存不足时允许审核通过。
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	销售订单是在入帐时才更新可用库存的，所以一般不在审核操作进行限制，所以建议保持打勾。

	收\付款单据允许0金额入帐
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	打勾之后，就可以让收\付款单在关联结算的单据总额刚好为0时也可以入帐。比如出货100元，退货也是100元，一起结算时刚好是0元。

	进（出）货单 启用 收（发）货日期 更新 开单日期
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	当启用实物库存功能之后，进出货单会有收发货的按钮。有些公司会出现提前开单，过几天后才收发货，单据日期要改为收发货时的日期，就可以启用此功能，在收发货时更新单据日期。

因为这时单据已经审核，如果不启用，要修改单据日期就要反审并修改单据，这个操作涉及的权限太大，不利于管理。

	出货单单据日期更改后结算日期自动变化
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	如果单据的结算日期一般是手工输入的，则不建议打勾。

如果是由客户档案的结算周期自动算出结算日期，则建议勾上，避免有时选了客户后再改单据日期而忘了调整单据结算日期。

	允许销售出货单数量大于销售订单数量

允许采购进货单数量大于采购订单数量
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	默认不打勾。

一般不建议关联了订单的出货单出货数量大于订单数量，但如果订单并不是实际合同只是销售意向，则可以打勾。

	客户定价
[image: image70.png]



	默认不打勾。

打勾后，出货单选商品调取的价格，顺序是：优先读取客户档案里的“客户价格设置”，如果里面没有，再取客户档案里的“默认售价”。

不打勾的话就只会取商品档案的售价1。

	供货商定价
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	默认不打勾。表示进货单默认取商品档案的进价。

打勾，进货单选商品调取的价格，顺序：优先读取供货商档案里的“供货商价格设置”，如果里面没有，再取商品档案里的“进价”。

	使用客户定价时，优先客户定价而忽略客户最低售价销售
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	打勾时，如果“客户定价”也打勾，则就算客户定价低于“客户最低售价”也不提示。谨慎使用。

	销售订单，可用库存不足时提示

销售出库，产生库存余额小于库存最低限量时提示
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	默认为打勾，仅提示，不限制。

如果不需要提示，可以关闭。

库存最低限量是指商品档案的库存下限。

	使用采购费用分摊
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	打勾之后，进货单审核未入帐时，可以针对该单进行采购费用分摊，把劳务费用的采购金额分摊到购进的商品中，进货单入帐后会连同这部分金额一起参与计算这个商品的成本价。

	促销计划单促销日期结束后自动停止执行
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	购买KA促销模块后才有效。

KA促销提案单在促销日期结束时是否自动停止执行促销价，默认不打勾，因为有时录入销售单会有滞后的情况，如果自动停止执行，那滞后到促销期后才录入的销售单就无法获取到促销价了。

	促销单“促销档期内自动执行”默认打勾
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	购买KA促销模块后才有效。

KA促销提案单上有个“促销档期内自动执行”的复选框，此参数打勾则新建促销提案单上该复选框也会自动打勾。

	进货单审核时提示进进价高于销售价
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	当进货单上的采购价比商品当前的销售价高，程序会给出提示，看到提示应该确认是否进价录入有误或者是否应该为商品提高销售价。此处仅提示，不限制。

	销售出货单0数量或0金额允许审核入帐
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	当出货单直接填入0单价以作为赠送时；或者出货单中有些商品只需要显示，不需要实际扣减库存时可打勾。

	出货单审核时删除数量金额为0的明细
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	如果打勾，当客户下单后，在确认前反悔，有些商品不要了，可以把不要的商品数量改为0，然后直接审核，程序会自动把数量金额为0的商品明细删除。当一张单的商品明细多时较实用，不用反复删除单条明细。

	部分结算允许不支付金额
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	默认不打勾。当单据类型为部分结算时，一定要输入比0大的收款金额。（也就是必须至少收部分款）

如果打勾的话，则部分结算时，也可以一分钱不收、完全挂帐。

	出货单/进货单 审核时回写销售订单已完成数
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	默认不打勾，因为逻辑上一般认为进出货单入帐后才可以回写订单的已完成数。

有些特殊客户，因为送货周期长或其它原因，需要在审核后比较长时间才能入帐单据，但又想知道已备好货的订单完成数，就可以把它打勾。

	开单时，销售价格低于成本价提示
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	一般不建议打勾，避免销售人员可以通过输入极低售价而试出成本价。

	进货/出货单输入外币币种和汇率
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	打勾后，在出货单中会有币种选择和汇率输入。
只用于记录，软件不会把写帐金额换算。

只在出货单单据浏览中会显示原币金额为多少。
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	销售多维分析报表显示多级地区
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	默认不打勾，销售多维分析报表的地区只会把所有地区不分级别的列出。

打勾后，报表中会多出一级地区、二级地区等多个字段可供选择。

需要购买该报表后才有效。


2.8.5. 条目 参数
	[image: image86.png]


  条目 参数
	用途

	不允许单据条目金额为零
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	默认不打勾。

一般业务中经常会出现赠送的情况，所以不建议打勾。

	使用重量与体积
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	打勾后，商品档案会多了“毛重”、“净重”及“体积”几项。可供输入之后在开单时自动调出，并计算总重和总体积，以供参考或查看。

软件没有指定重量或体积单位，只提供输入数值，所以客户需内部约定好所使用的单位。如千克或吨或克、立方米或升或毫升。

	使用颜色
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	打勾后，软件会多出颜色和颜色组档案供建立。几种颜色组成一个颜色组，商品档案可以设置商品“使用颜色管理”及属于哪个颜色组，一个商品只能对应一个颜色组。

开单时，同一商品不同颜色的商品，分开不同行录入。

软件计算库存时，会按不同颜色独立核算库存数量及成本。

	使用批号
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	打勾后，商品档案可以设置“使用批号”。

进货时输入或选择商品本次进货的批号。

出货时选择商品本次出货的批号。

开单时，同一商品不同批号的商品，分开不同行录入。

软件计算库存时，会按不同批号独立核算库存数量及成本。

	批号只能下拉选择
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	打勾后，进货时不能输入商品批号，只能选择已有的批号。

批号可以在【批号档案】中增加或修改。

	订单\请货单允许使用批号
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	一般情况下不打勾，因为批号往往需要在出货时才能确定，订单只是销售合同或意向。如果订单时已经能确定批号，则可以该参数打勾。

	允许修改从订单\请货单转入的商品批号
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	默认打勾。

如果客户一定要按照订单上的批号发货，建议关闭此功能，避免转成出货单后批号被变更。

	明细输入条形码时，条形码取一品多码
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	打勾的话，开单时，如果是直接输入一品多码来填入商品，则条形码这一列会显示所输入的一品多码的值，而不是条形码本身。

	使用条形码
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	打勾的话，单据明细中才有条形码一列显示。

	使用备注
[image: image96.png]



	默认不打勾。

一般建议打上勾，单据的商品明细才可以正常使用备注列。

	备注默认取商品备注
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	默认打勾。

单据上商品明细的备注会自动调用商品档案中的备注。

	使用客户货号
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	如果你的客户要求你在送货单上打印出商品在他们指定的编号，而不是你自己的商品编号，就可以把这个参数打上勾。然后在客户档案的【客户价格设置】中设置好某商品对应的指定编号。在出货单打印中可以调用。

	开单时商品单位默认取[包装单位]的功能
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	默认不打勾，开单时商品的默认单位为商品基本单位。

打勾的话，个性化设置中会增加 “开单时商品单位默认值”选项，允许设置不同操作员在开单时商品的默认单位是基本单位或包装单位。
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	商品挑选/输入窗口显示为可用库存数量（不显示帐面库存数量）
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	打勾则挑选商品窗口的商品库存显示为可用库存；

不打勾则显示为帐面库存。

	商品挑选窗口显示分仓价格
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	挑选商品的窗口，是否显示商品的分仓价格。

	商品挑选窗口显示库存为零商品
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	默认打勾，表示挑选商品的窗口，会把库存为0的商品也显示出来；不打勾则只显示库存不为0的商品。

	商品输入窗口显示库存为零商品

[image: image104.png]WA BORTEFATRHS




	默认打勾，表示在单据明细上模糊查询商品时弹出的窗口，会把库存为0的商品也显示出来；不打勾则只显示库存不为0的商品。

	开单挑选商品窗口允许同时输入数量、单价
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	打勾之后，单据选择商品界面，双击商品后会弹出输入数量和单价的窗口。

	费用单/促销单使用品牌
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	促销单指购买KA模块才有的KA促销提案单。

打勾表示可以在费用单或促销提案单中选择品牌，以方便统计品牌的费用和毛利。

	费用单入帐后允许修改品牌
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	一般不建议使用。

	费用单/促销单显示停用的费用类型

[image: image108.png]



	促销单指购买KA模块才有的KA促销提案单。

不建议启用。避免选错了已停用的费用，影响统计。

	客户费用单允许关联销售出货单
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	可用于记录某笔客户费用是针对哪张出货单（哪次销售）的。

	销售出货单/销售订单允许颜色多选
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	在启用颜色功能后有效。

允许在开单时，对于使用颜色的商品，可以一次性选择多个颜色，程序自动分成多条明细。默认为不打勾。


2.8.6. 档案 参数
	[image: image111.png]


  档案 参数
	用途

	商品\客户\供货商 名称允许重复
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	默认不打勾。建议不打勾，可避免建立名称完全一致的商品或客户或供货商档案。

	一个商品只能对应一个供应商
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	默认不打勾。

打勾的话，一个商品已经存在于某个供应商的【供货商价格设置】时， 其它供货商的价格设置就关联不了这个商品。

	商品档案根据主供应商自动编号
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	默认不打勾。

打勾的话，商品档案可以根据主供应商产生流水编号，同一主供应商的商品编号前缀一致。建议不打勾。

只有经营的商品只会从一个供货商进货等特殊情况才考虑使用。

	由分公司自动生成仓库组
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	默认不打勾。

当该帐套中有多个分公司且每个分公司有多个仓库时才考虑使用。为了更科学管理仓库，不建议使用。


2.8.7. 其他 参数
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  其他 参数
	用途

	双单位下，在报表中显示包装
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	在使用双单位功能启用后，报表中可以把数量显示为“x箱y个”的格式。双单位功能是隐藏参数，需要设置的话请与我司技术人员联系。

	新增操作员或权限组时自动设置默认权限
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	默认打勾，表示新增操作员或权限组时，自动拥有程序默认设置的权限。

如果不打勾，则新增的操作员或权限组，不拥有任何权限。

	生产缺料报表，使用[库存数量]计算
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	这是属于需要另外购买的工业版专有的参数，但因为工业版已经停止开发和销售，该参数不再有效。

	使用ActiveReport打印销售单

[image: image120.png]{EFActiveRepor tTEMHES




	默认不打勾。代表打印时使用新式apt打印模板

打勾之后会使用旧式rpx打印模板。

强烈建议不打勾。新打印模板设置更简单，功能更强大。

	单据打印按钮默认预览
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	打勾的话，在单据中直接点打印按钮，会先出现打印预览。


2.8.8. 打印 参数
	[image: image122.png]qTEn)



  打印 参数
	用途

	出货单分组条件打印
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	默认为<无分组>，意思是打印时整张单的所有明细都打印。

如果选择了某个条件，则打印时可以选择打印整张单的所有明细，或者是只打印符合条件的部分明细。

商品批号、自定义属性、明细仓库可以做为分组条件。

	其它未提及的参数均为无效参数或定制程序的参数，对于标准版本程序无效或无法使用，请不要修改。


2.9. 日志管理
在“系统”菜单下的“日志管理”，可以查到某个操作员时间范围内在软件中的各项操作。
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2.10. 个性化设置
在“系统”菜单下的“个性化设置”，可以为操作员设置开单时的“缺省数据项”。也就是给开单时的一些要填入的值设置一个默认值，一点新建时软件就自动帮操作员填入，避免重复录入，提高开单效率。

比如：操作员张三一般开的都是“门市仓”的单据，那可以把张三的仓库项的缺省数据设置为“门市仓”，那张三一点新建单据，单据上的仓库就会自动填入“门市仓”，不用张三再去填入。如果偶尔需要开其它仓库的单据，可以在单据上直接修改。
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2.11. 单据打印模板设置
R9系统的单据打印，使用的是新式apt打印模板。一种单据可以对应多个打印模板。
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设置并保存好打印格式模板文件后，在【单据打印模板设置】功能界面左边单据列表中，找到所想设置的单据类型，点击【编辑】，再在右边模板列表中，输入自定义的“模板名称”，选择或输入“模板存放路径”，保存即可。（如上图所示，需要输入模板文件的完整路径。）

设置之后，在该种单据开单界面的右上角，“打印模板”的选择下拉框，除了软件自带的默认模板，会增加所设置的模板以供选择。
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注1：打印模板格式的具体设置，有独立章节说明。

注2：如需我司代为设置，费用是一个打印格式模板文件200元。

第3章 基础资料

3.1. 设置企业信息与部门结构

把贵公司的名称、电话、传真、地址、银行账号、税率以及企业的部门结构等信息输入系统。

· 企业信息：
1. 贵公司基本信息；

2. 操作：【基础资料】→【企业信息】→录入相关资料→ 保存 。
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· 分支信息：

1. 同一帐套下各分公司的基本信息；（非必需）

2. 操作：【基础资料】→【分支信息】→录入相关资料→ 保存 。

· 部门信息：

1. 贵公司各部门的基本信息；

2. 操作：【基础资料】→【部门信息】→新建同级部门或新建下级部门→录入相关资料→ 保存 。
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3.2. 设置商品的分类

商品分类可以加强商品的管理，便于了解不同类别商品的经营情况，分类方法与手工管理一致。

· 操作步骤：【基础资料】→【商品分类】。

· 允许进行多级分类（最多八级），但是实际应用并不是越多越好，建议不超过3级。

· 类别必须设置代码，以便于记忆为准，可用于商品自动生成编号。

· 已经使用的商品分类（有关联的商品）不能删除。

· 分类可以设置属于“劳务类”，用于处理非商品性的业务，例如加工费、运费、服务费、维修费等费用或收入。属于劳务类的商品不会计算库存数和核算成本。
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3.3. 商品档案
商品档案用于记录企业所经营的商品信息，包括名称、规格、售价等。

录入商品档案

录入商品资料，包括：商品编号、条形码、品名规格、产地、包装、包装规格、计量单位、进货单价、销售单价等。

· 操作步骤：【基础资料】→【商品资料】→ 新建 。
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· 商品编号：给每个商品的唯一标识码，不能重复，可以用数字或英文字母。编码方法以易记易用为原则，一般与商品所属的类别有关，建议使用系统提供的“自动编号”功能。特别注意：编号不能使用“*？＃[]’！%”等特殊符号。

· 条形码：记录商品的条形码，便于可以通过条码扫描器读取条码信息而直接调出相应的商品。

· 所属类别：选择所属的商品类别，必须选择末级的类别。便于报表按商品分类查询或统计经营情况。

· 品名规格：不能为空。输入商品的名称、型号、规格、包装等。

· 简称：商品的简化名称。便查询时使用。

· 单位：商品的最小计量单位，如：件、个、台、盒等。

· 库存上下限：商品总库存的最高和最低安全存量，作为查询库存积压和短缺的标准。

· 商品进价：商品的最后进货单价（含税），仅作于参考，不参与运算。进价可以根据最新的进货单价自动更新。

· 销售价1－3：商品的3组参考销售单价，可分别记录批发价、优惠价、零售价等。客户档案中不同的客户可以选择默认不同的销售价。

· 会员价1－3：输入会员销售价。是销售价1-3的延伸。
· 最高进价：商品的最高进货价，采购进货单时，高于最高进价时会有提示。

· 最低售价：商品的最低销售价，可以通过权限设定不能低于最低售价进行销售。

· 配送价格：配送给分公司的价格。
· 产地、季节、品牌：商品的辅助信息，不会在单据或报表中出现，只用于打印时作为参考信息。但品牌本身是有品牌档案可以选择的，可以方便查询统计。
· 备注：输入商品的其他参考信息，可以调入到单据备注。

· 主供货商：商品的供货单位，对应关系在供货商档案里建立，如果商品换了主供货商，主供应商会自动更新为最后进货单位。

· 正在使用：设置不再发生业务往来的商品停止使用。停用商品不能录入单据和查询统计，只有库存数为零的时候才可设置为“不使用”。

· 是否“组装商品”：设置当前商品是否有组装部件。

· 是否“劳务类商品”：根据所属类别是否为“劳务类”来确定。如果是劳务类商品，将只可在劳务类单据中使用，不计算库存数量，只计算金额，一般用于运费、服务费等。

· 所属颜色组：后面会讲到这个R9版本新加入的颜色功能，请记住设置商品所使用的颜色就是在这里设置的就可以了。一个商品只能属于一个颜色组。

· 组装商品：当把“组装商品”打上勾后，就会出现如图中的“建立组装模型”的按钮，点击可以进入编辑“商品组装模型”。组装的意思就是一个商品是用其它的两种或两种以上的部件来组成，这在日常业务中会经常出现的。
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· 在“商品组装模型”的编辑窗口中录入组装商品的所需部件的名称和数量，保存即可。该组装模型在做组装单时可以自动调出，减少重复录入的工作量。
复制商品档案

· 用途：自动产生商品编号，减少重复录入工作，可以大大提高商品档案的录入速度。

· 打开所需复制的商品档案，按 管理 -> 复制 ，即产生一个编号自动产生（加1），在原品名规格后新增“_复制”字符的商品档案，经过稍微修改即成为一个新的商品档案。

修改商品档案

· 打开需要修改的商品档案，点击 修改 ，即可进行修改，点击 保存 或退出时确认保存。

删除商品档案

· 打开需要删除的商品档案，按 删除 按钮，确认后即可。

· 如果商品已经使用（如建立期初数或录入单据），则不能被删除，这时只能把商品设为“不使用”。

商品档案浏览

· 档案浏览是指以列表的形式显示商品档案资料，浏览可以设定的条件，按类别、编号、商品名称等列出商品资料。

· 操作方法：进入“商品档案”后单击 浏览 按钮进入。
· 可以根据需要选择只列出某个类别的商品，或输入品名模糊查询出有关的商品，双击商品列表栏中的明细可打开相应的商品档案。
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3.4. 设置商品的品牌

商品品牌的设置是为了便于商品销售等情况的查询和统计，让你能了解不同品牌商品的经营情况，分类方法与实际品牌一致。

· 操作步骤：【基础资料】→【商品品牌】。

· 品牌必须设置编号，规则与商品编号相同。

· 已经使用的商品品牌（有关联的商品）不能删除。

· 品牌可以设置是否使用。
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· 点击 浏览 可以对品牌进行列表查看。

3.5. 设置地区资料

设置地区资料可以使你对客户或供货商的资源有地域性的区分。

· 操作步骤：【基础资料】→【地区资料】。

· 地区允许进行多级分类，最好根据实际经营区域来确定。不建议过多级。
· 已经使用的地区资料（有关联的客户或供货商）不能删除。

· 不同地区的支票票据期限是有不同限制的，可以根据实际天数填入。

· 地区可以设置是否使用。
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3.6. 设置客户类型

区分客户类型可以加强对客户资源的管理，便于对不同类型的客户群进行销售分析。

· 操作步骤：【基础资料】→【客户类型】。

· 客户允许进行多级分类，但是，同【商品类型】，分类并不是级数越多越好，建议分1级即可。

· 建议按实际经营情况建立。如KA、BC、士多，或区域总代、一级经销商等。

· 已经使用的客户类型（有关联的客户）不能删除。

· 类型可以设置是否使用。
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3.7. 设置客户资料

建立客户档案是指把您经常往来的客户资料录入系统，其中包括：客户编号、所属地区、客户名称、电话、地址、联系人等。建立客户档案可以加强对客户管理，及时了解客户的销售和欠款情况等。
· 操作步骤：新建、复制、编辑、删除、浏览等操作均与【商品资料】的操作完全一样。
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· 客户编号：给每个客户的唯一标识码，不能重复，可以用数字或英文字母。编码方法以易记易用为原则。特别注意：编号不能使用“*？＃[]’！”等特殊符号。

· 所属地区：选择所属的地区，可以选择任何级别的地区，也可以不选择。

· 客户名称：不能为空。可以设定是否允许重复。

· 简称：客户的简化名称。便查询时使用。

· 客户类型：选择所归的类型。

· 负责人、联系人、公司电话、联系电话、传真号码、公司Email、联系地址、邮政编码、增值税号、开户银行、银行帐号、备注：可以根据实际情况输入。
· 其它附注信息：可以录入大量有关该客户的附注信息，以备查询。 
· 正在使用：设置不再发生业务往来的客户停止使用。停用的客户不能再录入单据中，只有应收款为零时才可设置为“不使用”。

· 是否“允许欠款”：当设置了“欠款周期”和“欠款限额”，会自动“允许欠款”，否则是不允许欠款的。

· 欠款周期、欠款限额：设置客户的最大欠款天数和最大欠款金额。可限制欠款客户的业务，以避免过多坏帐。
· 销售折扣：客户可以获得的价格折扣，录入出货单时会自动调出。

· 默认售价：可以设置客户默认使用的价格组，选择“最后售价”可以调出最后一次卖给该客户的该商品售价，即“价格跟踪”。
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· 建立期初：当新建的客户档案是有其实欠款时，请在此处 编辑 录入。
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· 客户价格设置：用于设定针对每个客户销售特定商品的价格，该功能对从事批发业务的用户十分重要。设置了客户的销售价格，可以直接在出货订单和出货单中调出。
　　　“参考价格”是该客户在档案主界面中设置的默认售价，在“默认单价”中输入特定价格即可，该价格可设置是否在出货订单或出货单中优先调出。
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3.8. 设置供货商资料

【基础资料】中的【供货商资料】跟【客户资料】相似，也包括：供货商编号、所属地区、供货商名称、电话、地址、联系人等。
· 其所有操作均与【客户资料】的操作完全一样。
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3.9. 设置人员资料

录入企业内部业务人员的信息，包括：人员编号、姓名、所属部门、等，录入人员资料后可以在客户档案中调出作为“跟进人”，或者在业务单据中调出作为经手人，便于了解各人员的各种业务情况，例如：业务人员的销售、回款、费用等。
· 其所有操作亦与【客户资料】的操作完全一样。

· 所属部门、所属分公司：R9版本新加入了分公司的概念，所以公司内部人员也必须设置分公司，功能与部门相仿，方便统计与查询及权限控制。“所属分公司”由“所属部门”决定。
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3.10. 设置仓库资料

当你有多个仓库时，就应该独立管理各自的库存，这时需要在【基础资料】→【仓库资料】建立多个仓库。仓库的数量可以根据业务的发展需要随时增加。

建立了仓库资料，各种单据和查询中都必须选择相应的仓库，系统会帮你自动核算各仓库的库存数量和成本。
· 其基本操作亦与【客户资料】的操作完全一样。

· 因为本系统的分公司和配送概念的引入，仓库也必须选择所对应的“所属分公司”与“配送收货部门”等。
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3.11. 设置颜色资料

这是R9新加入的颜色管理，当你的商品是按颜色加以区分的，那这个颜色资料就是为你所设的了。

· 首先，其所有操作均与【客户资料】的操作完全一样。

· 其次，你只需要录入你的商品所有用到的颜色进去就行了，给它一个编号和名称就大功告成了。

· 再次，旁边的“所在的颜色组”会在接下来说明。
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3.12. 设置颜色组资料
在上面我们设置了很多种的颜色，但并不是每一种商品都会使用到所有的颜色，总会有一些商品固定用某些颜色，而另一些商品固定用另外的颜色，这时我们就用颜色组，来给它们加以识别，方便去使用颜色这个全新的功能。

· 同样的，它的所有操作还是没变。

· 接下来你就可以归纳不同的颜色组了。建议如果一个组的颜色不多，可以用颜色集合做为颜色组的名称，比如下图中的“红白蓝”，可以让你在使用中一目了然。

· 在添加颜色中，可以随意添加已经设置好的颜色，而且同一颜色可以多个颜色组使用。
· 上移、下移：是移动各种在颜色在该颜色组中的排列顺序。
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3.13. 设置结算方式

结算方式是指你跟客户或者供货商发生往来时收付款的方法。系统内置了有4种结算方式：现金、支票、汇款、兑换。如果对于你的业务来说，还有其它的结算方式（如月结等），可以在【基础资料】→【结算方式】中自己手工添加。
· 操作不变。

· 内置的4种结算方式是不能修改或删除的。

[image: image147.png]1Je B
B | e ®E B





3.14. 设置收款帐户

收款帐户，顾名思义，就是你的现金或银行帐号，默认只有“现金”和“银行”。你可以根据实际来设置不同的帐户，在【基础资料】→【收款帐户】中自己手工添加。
· 操作不变。

· 默认的“现金”和“银行”是不能修改或删除的。

· 新建的帐户必须是“现金”或“银行”的下一级，只能是一级，而且必须设置该帐号是属于哪个分公司的。
· 当不使用时可以设置为“不使用”。
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3.15. 设置会计期间

其实在系统刚刚开始建立帐套时就已经设置好了会计期间。在【基础资料】→【会计期间】中可以查看当前是属于哪个会计期间。在必要时也可作出一些此微的调整，前提是还有两个以上的会计期间是未结转的。
· 操作不变。

· 日期必须是连贯的。
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3.16. 设置批号管理

如果有商品需要用到批号，就可以在【基础资料】→【批号管理】中进行设置。
· 批号编号与名称不允许与其它批号重复。
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3.17. 设置业务类型

业务类型是指各种单据中所需用到的业务，系统已经为不同的单据了内置了几种常用的业务类型。不过如果你还有另外的业务，可以在【基础资料】→【业务类型】→相关业务中新建业务类型，适应你的业务需求。所有“内置业务类型”都不能删除或者修改。
[image: image151.png]FEES
R
e

BUAR
)

itEE
#SEE

RIPERL
R
Hh AR
iR

==
R

E e
PR ETETE
kR

TFERHIZR




采购类型
· 采购单据的业务类型，默认有现款、挂帐、劳务、受托代销结算。
· 操作还是一如既往。
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销售类型

· 销售单据的业务类型，默认有零售、挂帐、现款、劳务、委托代销结算、委托代销结算退货。
· 操作如往。
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其它入库类型

· 其它入库单的业务类型，默认有赠送、借入、借出还入、报溢。
· 操作如往。
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其它出库类型

· 其它出库单的业务类型，默认有赠送、借出、借入归还、报损。
· 操作如往。
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采购、销售发票类型

· 采购、销售发票的业务类型，默认有增值税、待定、普通发票、不收票。
· 操作如往。
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配送类型

· 配送单的业务类型，默认有正常配货、配货退回、劳务配送。
· 操作如往。
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配送收款、委托代销调价、内部费用\收入\借还款、转帐、存款\提现类型

· 这几种单据的业务类型，是没有默认值的。需要根据业务需求自行建立的。
· 操作如往。

3.18. 期初建帐

商品库存期初

· 单据操作请参看“单据基本操作”。

· 商品期初库存是对应仓库的，部门也是必须选择的，而所设置的商品一定得是 没有发生过业务交易 的。

· 同时录入期初的数量和单价。

· 是否“覆盖”：如果某商品已经设置过期初，重新建立期初时，把“覆盖”打上勾时会以这张期初单入帐的数量和成本覆盖原值，否则将会把数量叠加，而成本会平均。
· 入帐后会产生“完成”的状态标志。

[image: image158.png]=18
|0 o -‘.‘a

B | B RE BB | Ak 2 g PR -

B CREALE  gFA FeAm oo
o BE B
WEAT =y WERl WAl HE | B0 em | &WR & = R
ototones  #fuieeF i * 1 18 om0 .00 [u]
iBTTGGEE S * 1 20 1200 24000 o
1 [m]





应收款、应付款期初

· 应收款和应付款的期初是分别对应客户和供货商的期初欠款。

· 点击“编辑”后直接在期初数栏目里输入期初数即可。

· 如果是你欠客户或者供货商欠你的期初余额，请直接录入负数即可。

· 只有未发生过交易的客户或供货商才能设置期初欠款。

· 录入完成后点击“保存”即可。
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帐户期初

· 现金与银行等各帐户的期初余额。

· 点击“编辑”后直接在期初数栏目里输入期初数即可。

· 只有未发生过交易的帐户才能设置期初余额。

· 录入完成后点击“保存”即可。
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配送应收帐款期初

· 单据操作请参看“单据基本操作”。

· 配送应收帐款期初是指系统启用前内部分公司因配送而产生的应收款。

· 需要录入有部门、收款公司、付款公司、应收帐款。

· 收款公司必须是付款公司的上级或同级，不能相反。

· 入帐后会产生“挂帐”的状态标志。直到应收帐款与已收帐款相等时会自动变成“收仡”状态。已收帐款可以通过“配送收款单”来处理。
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委托代销期初单

· 单据操作请参看“单据基本操作”。

· 委托代销期初是指系统启用前已经委托代销出去的商品的期初数量及金额。以便日后结算。

· 需要录入有部门、仓库、客户及所代销的商品的数量和金额。
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第4章 采购管理

    商品采购管理包括：采购订货、采购进货、采购退货、采购付款，可实现从采购订单下达、采购商品验收入库、采购单结算付款的全过程管理。还提供根据商品销售记录自动产生采购订单、订单数据自动转入采购入库单的功能，大大提供商品采购的工作效率。
4.1. 采购业务流程
4.2. 采购业务流程说明
· 流程图描述的是采购业务的标准模式，可处理最常见的“现款采购”和“挂帐采购”进货模式。

· 采购订货：录入采购商品的订货明细，传真给供货商或作为业务员采购商品的依据，集团分销R9可以根据销售记录与库存情况自动产生采购订单。
· 采购商品入库：采购商品验收入库。          
· 采购单结算：与供货商结算采购商品的货款。  

· 入账：系统自动记录商品库存账和供货商往来账。

4.3. 采购订单用途
记录向供货商订购商品的情况，包括日期、供货商、经手人、交货日期、订购商品、数量、单价等。与采购进货单关联，跟踪订单的交货和付款情况。

4.4. 录入采购订单
· 新建订单：单击 新建 按钮产生一张新的订单。

· 合同号：如果需要输入自定义的合同号。
· 交货日期：订货的日期，系统以该日期为准计算交货时间。

· 交货地点：订单的交货地点，仅供参考。
· 经手人：负责订货的业务人员，可以查询不同人员订货情况。
· 供货商：订货的供货商。
· 备注：录入订单的其他附加信息。
· 开单日期：开单的日期，可以改，不按系统日期。
· 订货明细：订货商品的编号、数量、单价、金额等。

· 按”保存”（就会保存此单）。

4.5. 修改采购订单

· 采购订单没有生效(“执行中”)前可以修改，生效(“执行中”)后就不能修改，但可以“停用”。

· 打开需要修改的订单，单击 编辑 按钮进行修改。

· 删除订货商品明细：单击需要删除的条目，按 删除 按钮。

· 删除订单：按 取消 按钮，选删除单据。

4.6. 采购订单生效
· 订单录入完毕需要“生效”，生效后将有一个“执行中”的标志，当订货商品全部交付以后，系统自动把标志改为“完成”。
· 订单生效：单击 入账 →输入预付款金额→ 确定 。

· 预付款自动登记供货商往来账，当采购单结算时自动提示冲销预付款。
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4.7. 打印预览
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4.8. 打印进货订单
· 按 打印 按钮下的”预览”可以预览即要打印的进货订单。
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· 按 打印 按钮下的可以打印进货订单。

4.9. 浏览采购订单
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· 按 浏览 按钮可以浏览订单目录，查询订货情况。
· 通过输入条件可以指定列出的单据，便于统计某段时间、某个供货商的订货情况。
4.10. 查询订单执行情况

[image: image168.png]A RIS SRR

=l=ix|

0 2 Y
HEo  &EED  SHE S T SEIA T X
g emn B4 A | | me 2 ai
AW\ RRE sitnst: [ERET 5 siemso
AR = TEaE TEEE | oaem | snam
01010001 EET 70.00. H
=it 70.00 5





· 订单欠货情况：查询不同供货商或商品的未交订货数量，也可以用于查询超过交货日期未交货的商品。
· 订单到货明细：查询当前订单的已到货日期、品名、数量、单价、金额、进货单据号等明细情况。
· 订单付款明细：查询当前订单的已付款日期、单据号、金额等明细情况。

4.11. 进货单用途
· 处理商品采购、赠入、内转、受托代销、受托代销结算等入库的业务。
· 采购进货单可以与采购订单关联，调入采购订单数据，同时把已交货情况反馈到订货，跟踪订单的执行情况。
4.12. 进货流程图


4.13. 业务流程说明

· 进货单可以手工录入，也可以由采购订单转入数据。

· 进货单必须经过入账才能进行数据处理，入账时可以输入单据的付款金额。

· 入账后自动登录商品账、供应商往来账、现金银行账。

4.14. 录入进货单

[image: image169.png]T 5 R 3 153 4 =l=lX]

R(Q) EMERE BTEKQ) RBE) WEQ EEW) RO RREHE) RSRTE)

(1) EED) () REBHH)

HERASHEERS

5% Copyright_(0)1996 - 2004 Jemsn Software Corp.

w

[ %
ai

of | of | of | o
AN

[

(3
5

T

B8

RETHE R
B
[
EEEOE REEHE
0 RMITERE 0 HREE B TR
B RMEER 0 EHREER

WE a1 |29 051013 | T8 | WS | RERCREERR




· 打开进货单：在“采购管理”模块里单击“采购进货单”图标。
· 新建单据：按 新建 按钮产生一张新的进货单。

· 单据号：根据日期自动产生，如果需要输入自定义的单据号可使用单据备注。
· 日期：进货的日期，系统以该日期作为商品入库日期。

· 部门：根据业务情况选择进货的部门
· 进货类型：根据业务情况选择进货类型，默认是“现款”。
· 仓库：采购入库的仓库，每张单据只能对应一个仓库，如果商品分不同的仓库存放，则必须分别开不同的进货单。
· 经手人：负责采购的业务人员。

· 发票类型：增值税类型，待定，普通，不收票。
· 供货商：选择采购商品的供应商。
· 备注：录入单据的附加信息。
· 订单号：采购单对应的订单号，双击可以打开订单。
· 关联订单按钮：选择关联的订单并调入订单订货商品明细。
· 上/下一页按钮：翻页查看单据。
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· 采购商品明细：
· 商品编号：输入编号调出进货商品。
· 数量：商品的采购数量。
· 单价（含税）：商品的进货单价（系统会提示最近的进价作为参考，入账后自动更新商品档案的进货价）。
· 金额（含税）：进货金额，由系统自动计算，也可以直接输入金额，系统根据数量反向计算单价。
· 备注（需要参数设置）：输入进货商品的明细备注信息，如机身号、序列号等。

4.15. 修改进货单

· 单据没有生效前可以任意修改，生效后就不能修改。

· 删除单据商品：单击需要删除的条目，按 删除 按钮。

· 删除单据：打开需要删除的单据，按取消 按钮，选删除单据。

4.16. 进货单入账
· 进货单入账后将根据结算情况产生“挂账”或“付讫”标志。
· 入账操作步骤：打开单据→单击 入账 →输入付款金额→ 确定 。
· 结算金额：请输入采购单的付款金额，部分付款输入实际付款金额。注意：付款金额不能超过进货单的金额合计，如果付款额超过单据金额，可以用付款单输入。
· 不允许欠款的供货商必须在付清全部货款，否则不能入账。
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4.17. 打印进货单
· 按 预览 按钮预览打印进货单。

· 按 打印 按钮打印进货单。
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4.18. 关联采购订单
· 采购进货单可以从采购订单转入数据，减少重复输入工作。

· 操作步骤：新建进货单→单击 关联进货订单 按钮→选择关联订单（双击单据条目）
· 系统限制进货数量不能超过订货数，如果超过订货数量的商品不能用关联订单的方式采购。
4.19. 浏览进货单
· 按 浏览 按钮可以浏览进货单，便于查询或统计进货情况。

· 可以按输入条件指定列出的单据，便于统计某段时间、某个供货商的进货情况。例如：
· 某段时间采购进货金额合计。
· 所有挂账的单据，或某个供货商挂账的单据。
· 超过欠款期限还没有付款的单据。
· 某个仓库或某个地区的进货单据。
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4.20. 进货类型用途
除了采购，进货单可以通过改变单据的进货类型来处理其它的进货业务，如赠送入库、内部生产转入等。

· 进货类型包括：采购、赠送、内转、受托代销、代销结算。
· 用途与与数据处理方法：
	类型
	用途
	处理方法

	采购
	最常用的付款购进业务，包括即时付款或挂账方式。
	一定要有供货商，结算时需要输入结款金额，进货商品单价不能为零。入账记录应付款。

	赠送
	供货商以赠送方式提供的商品，如样板、赠品、奖励货品等。
	一定要有供货商，商品按0单价入库，库存数增加，成本价下降。不记录应付款。

	内转
	内部生产入库等特殊的入库模式。
	无需输入供货商，不能输入结款金额，按单据单价入库，计入内转收入，不记录应付款。

	受托代销
	受托代销商品入库。
	不能是“劳务类”商品，按单价入库，不计算采购金额，也不记录应付款。

	代销结算
	受托商品代销结算。
	必须是代销商品，统计采购金额，商品不入库和核算成本，记录应付款。


4.21. 单据状态

单据状态可以让您方便地了解和查询单据的结算情况：
· 未生效：单据没有入账，没有进行数据处理，可以修改或删除。
· 挂账：单据已入账，没有结清货款。
· 付讫：单据已入账并付清货款。

4.22. 快捷查询方法
系统提供了快捷方式，在不退出进货单的情况下快速查询采购的相关报表，方法：
· 查询供货商供货记录：双击品名规格。
· 查询商品的历史进货单价：双击品名规格。
· 查询商品在不同仓库的库存数量：双击数量。
采购退货单

4.23. 采购退货单用途
用于处理商品采购退回的业务，采购退货单是“红字”的采购单。
4.24. 采购退货单使用方法
· 进入退货单：在“采购管理”模块中单击“采购退货单”。
· 录入退货商品，系统没有限制必有相应的采购单才能够才能退货。

· 退货单入账时输入供应商退款金额。
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采购进货单冲销

4.25. 红字冲销的用途

· 单据入账后不能修改或删除，如果发现单据录入错误，就只能通过红字冲销来冲减已入账的单据的账目。

· 红字冲销并不删除原来的单据，只是增加一条负数的记录把结果还原，目的是让账目的修改留有痕迹。

· 只有已入账的单据才能进行红字冲销。

操作方法

· 打开需要冲销的单据，按 冲销 按钮。

· 系统提示“您真的进行红字冲销吗？” ，确认“是”。

· 系统自动产生一张红字单。
· 把红字单入账。
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采购付款单

4.26. 采购付款单
付款单用途
处理向供货商支付的货款，包括：结算应付款和预付款，可以关联采购订单和采购进货单，反馈单据的结算情况。
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4.27. 付款业务流程图

4.28. 业务流程说明

· 可以通过采购订单或采购进货单自动产生。

· 可以处理预付款业务。

· 可以关联采购进货单，改变进货单的单据状态。

· 入账后记录供应商往来账和现金银行账。

4.29. 录入付款单
· 打开付款单：在“采购管理”模块，单击“付款单”图标。
[image: image177.png]2] )

X d 9

i #e BB RE R#E

ot
At

CECEERE
W g OF T WK

JSI=TES]

8 gm SEER -

268 M

¥ GFA heli v FREW: P02
# m m E2ES v
ke Aid 2
s e v 2 @ & =
RWES | PEED ] EHER AR
moviostonsnz v| EFE 10

0

10

[

=8 =S8

0

e FEEER At





· 单据号：根据单据日期自动产生，如果需要输入自定义的单据号可使用单据备注。
· 开单日期：付款日期。
· 类型：可以处理采购订单、采购进货单或预付款业务。

· 供货商：选择付款的供应商。
· 经手人：选择负责付款的业务人员，可以查询不同人员付款情况。

· 部门：选择相关经手人的所属部门。
· 备注：录入单据的其他附加信息。
· 付款方式：选择付款方式，如：现金、支票、汇款等，便于统计不同结算方式的付款金额。
· 金额：可以直接输入结算金额作为预付款。
· 票据：输入支票或汇款单号，选上前面的钩会显示出票据日期与划账天数，作为付款的附加信息。
· 结算单据明细：用于选择结算的进货单，反馈单据的付款情况。
· 采购单号：结算的进货单号（选择本次结算的进货单）。

· 单据类型：蓝字单。
· 应付款额：进货单金额（不能输入）。
· 已付总额：进货单累计已付款的金额（不能输入）。
· 本次付款：进货单本次结算的付款金额（可以输入）。
· 备注：输入结算单据的备注信息。

4.30. 选择结算单据
· 选择结算的进货单，操作方法：选定供货商→单击单据明细的“[image: image178.png]


”→列出该供货商所有“挂账”的单据→双击选择结算单据（可以多选）→确认。
· 输入付款金额：系统自动计算单据的应付金额合计。
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4.31. 付款单入账
· 如果系统提示“付款金额不能大于单据欠款金额！”，请修改单据明细的付款金额。
· 入账后记录供货商往来账、现金银行账，同时根据结算单据明细改变进货单的单据状态。

· 结清货款的单据状态将自动由“挂账”转为“付讫”，当供货商的应付款余额为零，系统自动把该供货商所有“挂账”的进货转为“付讫”。这是一项非常重要的功能，它允许在录入付款单时不一定要选择结算的单据。

4.32. 付款单的状态
· “未生效”表示当前的单据没有入账，可以修改或删除。
· “付讫”表示当前的单据已经入账，不能修改或删除。
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4.33. 付款单打印
· 按“打印预览”按钮可以预览打印付款单。

· 按“打印”按钮可以直接打印付款单。
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4.34. 付款单浏览
· 通过输入条件可以指定列出的单据，便于统计某段时间、某个供货商的付款情况。例如：
· 查询某段时间的付款单据和金额合计。
· 查询某个供应商的付款单据。
· 查询不同付款方式的单据，如现金付款单、支票付款单等。
· 查询某个经手人的付款单。
[image: image183.png]=l=ix|
=] Iy © &

p

e

Weo &G SHeD  HEE MR SHes | SETA
o . G E # oo
GE-S 200 A BERE 1 &

B #ES ) ] WP | BEAR | S |05 4B | GFA | B
2005-10-13 PY001051013001 [t IELE & & 20,00 fHig chenli FHEER
it 20.00

RS
[TH0105 1013001





付款退回

4.35. 付款退回的用途
付款退回用于处理供应商向本单位退回已付货款的业务，系统用“红字[image: image184.png]=



”付款单进行处理。

4.36. 付款退回的使用

· 退款操作步骤：新建付款单→选择单据属于“红字” →录入退货单据资料→入账。
· 付款单不能红字冲销，付款退回也不能改变进货单的单据状态。

4.37. 订货报表

· 用途：采购订货报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看货品订货的动向，如订货金额、订货数量、已交货数、末交货数等。

· 使用方法：选择【进销存】→【采购】→【订货报表】。

4.38. 采购报表

· 用途：采购报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看货品采购的动向，如采购数量、货款、价税等。

· 使用方法：选择【进销存】→【采购】→【采购报表】。

4.39. 供应商供货明细报表

· 用途：供应商供货明细报表能便于以某段时间内查看某个供应商供应商品的详细信息，如商品类别、数量、价税等。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询供货明细
· 使用方法：选择【进销存】→【采购】→【供应商供货明细报表】。

4.40. 供应商付款报表

· 用途：供应商付款报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看某个供应商付款详细信息，如实际付款、实际冲账等。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询供应商 明细
· 使用方法：选择【进销存】→【采购】→【供应商付款报表】。

4.41. 供应商往来账

· 用途：供应商往来账能便于以某段时间内按不同的统计方式查看某个供应商与本公司采购资金往来动向等。

· 特点：连续地按入账的顺序记录供应商供货、付款金额和应付款余额，账目的排列以入账的顺序，而不是按日期的顺序， 只记录金额，不记录具体的商品明细。

使用方法：选择【进销存】→【采购】→【供应商往来账】。
第5章 销售管理
商品销售管理包括：销售订单、销售出货单、销售退货单、收款单、销售发票、销售调价、客户调价，订货报表，销售报表，客户购货明细，应开发票一览表，客户收款报表，客户往来账，应收款余额表，应收账龄分析，销售收款超期未收报表。实现客户订货、销售开单（出库）、销售收款的全过程管理。



销售业务流程

1.1. 销售业务流程

出货的业务流程图
出货的业务流程说明
· 出货业务流程图描述的是销售业务的标准模式，可处理一般企业最常见的“现款销售”或“挂账销售”的出货。
· 销售订单：处理与客户签订的销售合同，记录订货客户的名称和订购商品的明细，订货不是必须环节。
· 销售出库：开销售出货单并确认销售商品出库。
· 销售结算：录入销售收款。

· 库存报表：记录商品出库、自动减少库存数量。

· 客户往来账：记录客户购货和付款情况、计算客户欠款。
出货订单

如果需要与客户签订销售合同，同时想了解合同的交货和收款情况，就需要使用系统提供的“销售订单”。 

1.2. 出货订单

1.3. 出货订单的用途
处理与客户签订的商品销售合同，记录订货日期、客户、经手人、交货日期、订购商品、数量、单价等资料。与出货单关联，跟踪订单的交货和收款情况。
1.4. 录入出货订单
· 打开订单：在“销售管理”模块里单击“销售订单”图标。

[image: image185.png]1Je b X d 9

-1ol x|
A ™ O | 5 e ©
B %@ MR RFE BB @o A FF f6 WE LR TR FE fEEEAR -
S
B:EPH v gFA W v FeEm: pos-1028 5]
v nEEm [E T 5] |eRe
& P ilsERsd v|& =
ERT EERR TEEL DRk URRE | B0 ENEEE
Bt * 1 .80 om0 eon
g T g
< y
TS T
e REEER B3 Ak





· 经手人：选择负责订货的业务员，可以查询不同人员订货情况。

· 部门：经手人所属的部门或者发生这业务的部门。

· 仓库：发生这业务的货将会存放的仓库。
· 客户：选择订货客户，如果是新客户请到客户档案里添加。

· 合同号：填入关于本单的合同号。
· 备注：订单的其他附加信息。

· 开单日期：此订单的开单的日期。
· 交货日期：订单的交货日期，可以查询超过日期还没有交货的商品。

· 订货商品明细：输入订货商品的编号、数量、单价，金额自动计算。
· 交货地点：输入订单的交货地点，仅供参考；
1.5. 浏览出货订单


· 按“浏览”按钮可以浏览订单目录，便于查询订货情况。
· 通过输入条件可以指定列出的单据，便于统计某段时间、某个客户的订货情况。

[image: image186.png][
L =] Iy © &
EEIR

[i:d 24
BiHEO  EEED  ERED @) WRe  SHen |
o . | ex T
HEITEHK ERE 1 &

B ) B a o BE | Conm | eB | #h | ke | ks | BRE jI
2005-10-28 E0001051029001 TFELE BE o 0.00 0.00 0.00 2005-10-31 HHQ.
it 0 om 0.0 0.0

Lo i

mERT = s T WE | BE | #h 8 | coem | &wR
owioos g SHl S 1 o v B

laEEE| 9]




1.6. 出货订单执行查询
· 订单未交货情况：查询不同客户或商品的未交订货数量，也可以用于查询超期未交货情况。

· 销售管理—》“销售订货报表”按钮。
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1.7. 销售出货单

用于处理商品销售业务，是使用最频繁的单据。 

1.8. 销售出货单的用途
出货单用于处理商品的各种方式的出库业务，其中包括：销售、赠送、自用等。记录出货商品的日期、客户、经手人、商品、数量、单价等资料。
1.9. 出货单的功能介绍

· 价格管理：根据不同的客户调出不同的销售价，自动跟踪客户的最后销售价，该功能可以很好解决批发行业对不同客户售价管理的难题。

· 折扣管理：为不同的客户设定购货折扣，销售出货时自动调出并计算实际单价，该功能是向超市供货的批发商所必需的。

· 欠款管理：预先设定的欠款限额，对限制超过欠款限额的客户单据入账，可有效地防止应收款失控。

出货业务流程图

1.10. 业务流程说明

· 出货单可以手工录入，也可以从出货订单转入数据。

· 出货单必须入账才能进行数据处理。

· 入账时可以输入单据的收款金额。

· 入账后可以自动产生收款单、销售报表、客户往来账、现金银行账。

1.11. 录入出货单
· 打开出货单：在“销售管理”模块里，单击“出货单”图标。
· 新建单据：按 新建 按钮产生一张新出货单据。
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· 单据编号：根据出货日期自动产生，如果需要输入自定义的单据号可使用单据备注。
· 类型：单据的出货类型，系统对不同的出货类型采用不同的数据处理方法。
· 经手人：选择负责业务人员，可以查询不同人员销售情况，便于统计各个业务人员的业绩。

· 部门：经手人所属的部门或者发生这业务的部门。

· 开单日期：开单日期：此出货单的开单的日期。

· 仓库：选择发出商品的仓库，每张单据只能对应一个仓库，如果商品分不同的仓库存放，则必须分别开出货单。
· 客户：选择购货的客户，新客户可以即时添加。注意：没有必要记录那些不常往来又不允许欠款的客户资料，可以用“零售”客户来处理。

· 备注：录入出货单的附加信息。
· 关联销售订单：单据关联的订单号，双击可以代开订单, 选择关联的订单并调入订货商品明细。
· 收款期限（在客户档案设置）：单据的收款期限，便于查询超过期限没有付款的单据。

· 上/下一页按钮：调出上一张和下一张出货单。
1.12. 录入出货单明细
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· 商品编号：输入商品编号，调出销售的商品。

· 品名规格：被调出销售的商品名称。

· 包装单位：商品的包装单位，不能输入。

· 条形码：该商品在商品档案所己经录入的条形码。
· 数量：输入销售数量，如果库存数量不足会有提示。
· 单价：商品的销售价，系统会自动调出商品的预设销售价（1—4），或当前客户购买该商品的最后一次销售价，手工输入时，低于成本价时系统会发出提示。

· 金额：系统自动计算，也可以直接输入金额，自动计算单价。
· 折扣（须客户档案设置）：不同商品可以使用不同的价格折扣，当单据折扣与明细折扣不同时，以明细折扣为准。
· 销售订单号：每一条明细商品可以对应不同的出货订单，但一般情况下明细订单号码必须与单据一致。
· 备注：输入商品的备注信息，该信息可以用于查询。

1.13. 挑选商品
录入出货商品对最直接的方法是输入商品编号，但实际上商品可能有成千上万种，要完全记住所有的编号几乎不可能，所以系统提供了“挑选商品”功能用于查找和录入不记得编号的商品。
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· 按分类查找：选择左上方的类别选择框，内处所属类别的商品。

· 按编号或品名规格查找：输入商品的编号或品名规格模糊查询。

· 销售价：单击右边的按钮可以选定使用销售1－4或最后售价。

· 选定商品：双击条目(也可以单选条目后用“选择单个”)选择所需的商品，可同时选择多条，最后按“确认”按钮把选中的商品送入单据。

· 选择所有：把当前列出的商品全部选定。

· 仓库\库存数：显示所选商品在不同仓库中的库存数。

1.14. 销售价格管理

系统提供强大的售价管理功能，其中包括：预设4组销售价、为每个客户设定不同的销售价、自动调出客户最后售价等：

· 预设4组售价：在商品档案里输入，可以根据需要使用，如：把第1组表示零售价、第2组表示批发价、第3组表示优惠价等，系统在缺省状态下采用第1组销售价格。

· 客户价格设置：在客户档案里输入，可以记录客户对应每一个商品的销售价。

· 最后售价：根据以往的交易记录自动调出客户所购买商品的最后销售价。

1.15. 销售价折扣管理

· 在客户档案中的“销售折扣”里为每一位客户设定购货的折扣，并自动调入出货单。

· 单据明细增加折扣项，自动计算实际单价。

· 统计销售的折扣金额情况。

· 使用方法：

· 折扣录入1表示100％，0.95则表示95％折扣，折扣允许大于100％，用于处理在标准价格上加收附加费的业务。

· 如果预设了客户折扣，出货单选中客户后，将自动调入该客户的折扣率。

· 单价：折扣单价，也可以直接输入。

· 单据折扣与明细折扣：输入单据折扣后明细折扣自动跟随改变，也可以对明细折扣作个别修改，计算时以明细折扣为准。
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1.16. 出货单入账
出货单录入完毕，必须“入账”才进行数据处理，单据入账后将不能修改或删除，并根据的结算情况产生“挂账”或“收讫”标志。
· 操作步骤：打开需要入账的单据→单击 审核 按钮→单击 入账 按钮输入单据的收款金额→确定。
· 结算金额：输入单据的实际收款额，如果未收款，则输入0，注意：收款金额不能超过单据的金额，如果出现收款额超过单据金额的情况，必须录入到收款单。
· 欠款检查：不允许欠款的客户必须结算全部货款，否则不能入账。
· 库存检查：库存数量不足的单据不允许入账（设置使用负库存的例外）。
· 预收款冲销提示：系统自动提示客户的预收款金额，并计算实际应结款金额。
· 数据处理：入账后自动完成商品的出库、生成收款单、登记客户往来账、商品保管账。
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1.17. 出货单打印
· 按 打印(预览按钮可以预览即将要打印的出货单。

· 按 打印 按钮可以打印出货单， 

· 系统针对各单据强化了打印设置功能，使打印格式十分灵活，具体操作可以参考“打印格式设置”一章的介绍。
1.18. 关联销售订单
· 出货单可以从销售订单转入数据，减少重复输入工作。

· 系统限制出货数量不能超过订货数，如果超过订货数量的商品不能用关联订单的方式出货。

1.19. 浏览出货单
· 通过输入条件可以指定列出的单据，便于统计某段时间、某个客户的出货情况。例如：
· 某段时间销售出货的单据和金额合计。
· 所有未收齐货款的单据，或某个客户的未收款金额合计。
· 不同出货类型的单据，如销售、赠送、代销等。
· 某个仓库、某个客户或某个地区的出货单据明细。
· 打开出货单浏览：
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1.20. 出货类型用途
出了销售以外，出货单可以通过改变单据的出货类型来处理其它的出货业务，如赠送出库、自用出库等。

· 出货类型包括：零售、销售、赠送、自用、劳务。
· 缺省状态下出货类型为最常用的“销售”方式，所以一般不需选择单据的出货类型。
· 不同出货类型的用途与特点：
	
	用途
	特点

	销售
	商品销售出货业务，包括即时收款或挂账欠款方式。
	要有客户、单价不能为零、结算时需要输入结款金额、统计销售金额和挂账应收款。

	赠送
	赠送给客户商品的出库，如样板、赠品、奖励货品等。
	要有客户、不处理赠送商品的单价（可以为零）、不计算销售收入和挂账应收款。

	自用
	库存商品转为内部使用，或者其他特殊出库。
	无需输入客户、也不处理单价、不计算销售额和挂账应收款。


1.21. 销售退货单

退货单的用途

· 处理销售商品的退回业务，记录退货商品的日期、客户、经手人、商品、数量、单价等。
1.22. 退货单的使用方法
· 进入退货单：在“销售管理”模块中单击“销售退货单”。
· 录入退货商品，系统没有限制必有相应的销售单才能够才能退货。

· 退货单入账时输入退款金额。

· 退货单的使用方法与采购进货单完全相同。

1.23. 销售出货单冲销

红字冲销的用途

· 红字冲销并不删除原来的单据，只是增加一条负数的记录把结果还原，目的是让账目的修改留有痕迹。

· 只有入账的单据才能进行红字冲销。

1.24. 操作方法

· 打开需要冲销的单据，按冲销 按钮。

· 系统提示“您真的进行红字冲销吗？” ，确认“是”。

· 系统自动产生一张红字单。
· 把红字单入账。
1.25. 销售收款单


收款单用途
· 结算客户应收款或预收款，记录收款的日期、客户、经手人、收款账户、收款方式、收款金额等。
1.26. 收款业务流程图

业务流程说明

· 收款单可以由出货订单或出货单自动产生。

· 收款单可以处理预收款业务。

· 收款单可以关联出货单，改变出货单的单据状态。

· 入账后登录客户往来账和现金银行账。

1.27. 录入收款单
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· 类型：收货款、预收款、预收冲应付。 

· 客户：选择收款客户。
· 经手人：选择负责收款的业务员，便于查询不同人员收款情况。

· 部门：经手人所属的部门。
· 现金/账户：选择收款的账户，如：现金、银行存款等。
· 支票/金额：输入支票或汇款单号，作为收款的附加信息。
· 实际收款额：输入收款金额，可以通过结算明细自动计算。
· 结算单据明细：用于选择结算的进货单，反馈单据的收款款情况。
· 来源单号：结算的出货单号（选择本次结算的出货单）。

· 单据类型：选择的出货单的类型。
· 应收金额：出货单金额（不能输入）。
· 已收金额：出货单累计已收款的金额（不能输入）。
· 本次收款：出货单本次结算的金额（可以输入）。

· 备注：可以输入相关的备注信息。
1.28. 收款单入账
· 收款单录入完毕，必须入账才进行数据处理，入账后的收款单有“收讫”标志。
· 入账后系统自动登录客户往来账、现金银行账，同时根据结算单据明细改变相关出货单的单据状态。

1.29. 收款退回

收款退回的用途
· 收款退回用于处理本单位退回客户已付货款的业务，系统用“红字”收款单进行处理。

1.30. 收款退回的使用

· 退款操作步骤：新建收款单→选择单据属于“[image: image195.png]qIB



” →录入退款金额→入账→退出。
· 收款单不能红字冲销功能，也不能改变出货单的单据状态。

1.31. 订货报表

· 用途：销售订货报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看商品销售订货的动向，如订货金额、订货数量、已交货数、末交货数等。

· 使用方法：选择【进销存】→【销售】→【订货报表】。

1.32. 销售报表

· 用途：销售报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看商品销售的动向，如销售数量、毛利、金额、价税等。

· 使用方法：选择【进销存】→【销售】→【销售报表】。

1.33. 客户购货明细报表

· 用途：客户购货明细报表能便于以某段时间内查看某个客户购货的详细信息，如商品类别、数量、毛利、价税、客户状态等。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询购货明细
· 使用方法：选择【进销存】→【销售】→【客户购货明细报表】。

1.34. 客户收款报表

· 用途：客户收款报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看某个客户收款详细信息，如实际收款、实际冲账等。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询客户收款

· 使用方法：选择【进销存】→【销售】→【客户收款报表】。

1.35. 客户往来账

· 用途：客户往来账能便于以某段时间内按不同的统计方式查看某个客户与本公司销售资金往来动向等。

· 特点：连续地按入账的顺序记录客户采购、收款金额和应收款余额，账目的排列以入账的顺序，而不是按日期的顺序， 只记录金额，不记录具体的商品明细。

· 使用方法：选择【进销存】→【销售】→【客户往来账】。

1.36. 销售超期未收报表

· 用途：销售超期未收报表能便于以某段时间止按不同的统计方式查看某个客户欠本公司应收款项信息等。

· 特点：记录客户欠本公司应收款项信息，欠款限额，欠款周期，总应收款，超期信息等，只记录金额，不记录具体的商品明细。

· 使用方法：选择【进销存】→【销售】→【销售超期未收报表】。

1.37. 委托代销业务

委托代销业务流程


委托代销业务流程说明

· 委托代销出库：记录委托客户商品出库明细。

· 委托代销调价：调整代销商品价格。

· 委托代销结算：核销委托代销商品数量，转为采购。

1.38. 委托代销出货单

委托代销出货单用途

委托代销出货是指企业先把商品发货给客户，客户在销售商品后，根据销售的情况跟企业进行结算的一种业务处理方式。

商品委托代销出货后，库存减少，委托代销商品增加，客户往来账不变。
1.39. 委托代销出货单操作

· 打开委托代销出货单：在菜单上的【进销存】→【代销】→【委托代销出库】。
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1.40. 委托代销退货单

用于处理委托代销商品出货退回的业务。处理委托代销出货后，未进行结算的代销商品由客户处退回的业务。

委托代销退货单操作

· 进入委托代销退货单：【进销存】→【代销】→【委托代销退货】。

· 录入代销退货商品：在单据上选择客户后，点击商品编号下的按钮挑选退货商品时，系统能根据之前跟客户代销的商品情况，将代销未结算的商品条目明细罗列出来。
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· 数据处理：

· 库存商品数量、金额增加。

· 代销商品项目减少，委托代销未结算商品数量、金额减少。

1.41. 委托代销调价单

委托代销调价单用途

处理商品在代销出库后，结算前的销售价格变动。受托代销单价和金额变化。

进入委托代销调价单：【进销存】→【代销】→【委托代销调价单】。


1.42. 委托代销结算单

委托代销结算单操作

· 跟客户结算代销商品明细。

· 能按照不同代销单号结算商品明细。

· 挑选该客户需要结算的商品条目。

· 进入委托代销结算单：【进销存】→【代销】→【委托代销结算单】。
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· 委托代销结算用于冲减客户代销商品，属于销售业务，所以记录客户往来账。

· 入账后处理结果：

· 委托代销商品数量、未结算数量、金额减少； 

· 商品库存数量不变。

1.43. 委托代销结算退货单

委托代销结算退货单操作

· 跟客户结算代销退货商品明细。

· 能按照不同代销退货单号结算商品明细。

· 挑选该客户需要结算的商品条目。

· 进入委托代销结算退货单：【进销存】→【代销】→【委托代销结算退货】。
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· 委托代销结算退货用于冲减客户代销退货商品，属于销售业务，所以记录客户往来账。

· 入账后处理结果：

· 库存商品数量、金额增加。

· 代销商品项目减少，委托代销未结算商品数量、金额减少。

1.44. 代销管理相关报表查询

   委托代销出货报表

· 用途：用于查询与客户的委托代销商品情况及结算情况。

· 操作：在主界面菜单上的：【进销存】→【代销】→【委托代销出货报表】。
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· 条件按钮功能：可以设置不同的查询条件方式。


1.45. 委托代销情况统计报表
· 用途：用于查询与客户委托代销商品的数量与金额。

操作：在主界面菜单上的：【进销存】→【代销】→【委托代销情况统计报表】。
第6章  库存管理
库存管理业务包括：商品调拨、库房盘点、库存报损（溢）、其它出入库、商品组装、商品拆分、库存成本调整和销售调价等。


6.1. 库存管理流程

库存业务流程图


库存业务流程说明
· 商品调拨：商品在内部仓库之间的调拨业务。用“调库单”来处理，完成调出和调入工作。
· 库房盘点：盘点库存商品的库存数。用“盘点表”来处理，可以完成取账面数、盘点数录入、审核、计算盘盈盘亏等工作。
· 报损报溢：记录商品的非正常库存损失与增加，如运输损耗等。用“其它出库、入库单”处理，自动完成商品出入库。
· 组装拆分：把多个商品组合成为一个新商品或把一个商品拆分为多个商品的业务，如捆绑销售、拆件销售等。分别用“组装单”和“拆分单”处理。
· 成本调价：调整库存商品的成本单价。用“成本调价单”处理。

· 入账：所有的库存业务单据都必须入账后才进行数据处理。

· 商品库存账：记录商品的入库、出库、结存情况。

6.2. 商品调库单
调库单用途
处理商品在内部各个仓库之间的调拨业务，作为库房之间商品调拨的单据凭证。
调库单录入
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· 开单日期：商品调拨的日期，系统以该日期为出入库日期。
· 调出仓库：调出商品的仓库。
· 调入仓库：调入商品的仓库。
· 经手人：选择调出商品仓库的业务人员。
· 收货经手人：选择调入商品仓库的业务人员。
· 调拨参考：调库商品明细里所用的参考单价，可选售价1－3和会员价1－3。

· 调库商品明细：

· 商品编号：输入编号调出商品。

· 品名规格：调拨商品的品名规格（不能修改）。

· 包装规格、包装单位：选择所使用的包装单位。

· 调出数量：输入调拨商品的数量。

· 单价：调出之前所选的该商品的参考单价（不能修改）。

· 金额：调出商品的参考金额小计。

· 备注：单据明细的备注信息。
调库单入账
· 调出仓库库存数量不足时，单据不能入账（允许负库存时除外）。
· 入账后自动完成调出仓库的商品出库和调入仓库的商品入库，同时登记商品库存账。

6.3. 库存盘点表
盘点表用途
· 生成并打印盘点表，用于实物盘点时输入数量。
· 计算商品的盘盈盘亏数量和金额，自动完成商品的出入库。
· 用于处理库房盘点工作，调整账面库存数与实际库存数一致。
6.4. 盘点业务流程图

6.5. 盘点流程说明
· 完成所有单据入账并停止出入库：为了保证盘点的账面数和实物盘点数准确，进行盘点前必须把所有已完成出入库的业务单据入账，同时通知仓库，在盘点期间所有的商品都不能出入库。

· 新建盘点表：产生用于录入盘点数据的盘点表，如果盘点的商品很多，可以把不同类别或不同货架的商品分开录入在多张盘点表里。

· 取账面数：取得盘点账面数，用于计算实际盘点的盈亏数。

· 实物盘点：盘点仓库实际库存，可以用手工盘点或盘点机。

· 录入盘点数：把盘点数录入盘点表。

· 盘点表审核：录入盘点数的时候系统不会立即计算盘盈盘亏，要在审核前计算盘盈盘亏，允许反审核修改盘点数。

· 查找盘盈盘亏原因：对于有问题的商品可以通过商品保管账查找出现盘盈盘亏的原因。

· 入账：完成盘点商品的出入库，使账面数和实际库存数一致。

· 清除账面数：盘点完成后，为了减少盘点临时数据占用的空间，请清除账面数。

6.6. 盘点方法

· 盘点表在计算盘盈盘亏时会提示是否把相同的商品进行汇总，避免了手工汇总的麻烦。为了保证盘点的严格性，录入盘点数的时候不会显示帐面数和计算盘盈盘亏，杜绝可能出现的管理漏洞。

· 取帐面数和实物盘点完成后，系统可以恢复正常的运作，不需要在盘点表入账前停止其他单据的入账工作。

· 出现盘盈盘亏是正常的，可以通过商品保管账核对每一笔出入库记录，发现盈亏的原因。

6.7. 新建盘点表
· 打开盘点表：在“库存管理”模块里单击“盘点表”进入。
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· 盘点日期：盘点的日期必须与取帐面数的日期一致。
· 开单日期：做单据的日期，与盘点日期不一定一致。

· 仓库：选择盘点库存的仓库。
· 查看选择：（保存后出现于上图中“读取库存商品列表”处）选择列出“盘盈商品”、“盘亏商品”和“盘盈盘亏商品”，方便查询盘点表的盘盈盘亏情况。
· 类型：只有一种可选：帐面库存数盘点。

· 读取库存商品列表：即取帐面数，可同时按某商品分类或按某种品牌来选择一系列商品。

· 盘点商品明细：
· 账面库存、帐面金额：账面库存数量和金额，用作计算盘盈盘亏。
· 数量：输入商品的实盘数量，当实盘数与库存数相同时可以不输入。

· 盘盈数量、金额：商品的盘盈数量和金额（自动计算，不能输入）。
· 盘亏数量、金额：商品的盘亏数量和金额（自动计算，不能输入）。

· 将盘点数为空的商品设置为零：就是把当前盘点表中没有在盘点数中录入任何数字的商品的盘点数填入零，请根据实际情况选择使用。
· 计算盘盈盘亏：实时计算当前盘点表的盘盈盘亏。并提示是否合并当前盘点表中重复的明细。

6.8. 盘点数据录入

· 盘点数量输入盘点数，系统不显示账面数也不会立即计算盘盈盘亏。

· 盘盈盘亏的原因可以记录在盘点商品的备注栏。
6.9. 盘点表审核
· 审核后盘点表不能修改，如果发现盘点数量有误，需要通过“反审核”修改。

6.10. 查找盘盈盘亏原因
· 通过查询选择按钮，可以分别列出“盘盈商品”、“盘亏商品”、“盘盈盘亏商品”，方便查看的盘点结果。
· 单据已统计盘盈盘亏数量和金额，商品的盈亏金额由取库存当时的成本单价计算所得。
· 通过商品的“仓库保管账”，可以查询某一段时间的商品出入库明细和结存情况，查找商品盘盈盘亏的原因。
6.11. 盘点表入账
· 盘点表入账是把盘盈盘亏的数量写入保管账（不是直接更新结存数），使实物数与账面数一致。


6.12. 盘点表冲销
· 如果发现盘点表做错了，可以进行“冲销”处理，操作与其它单据的冲销一样。

6.13. 其它出库、其它入库单

其它出入库的用途
处理实际业务过程中发生一些库存商品的赠送、借入借出、归还、报损报溢等。

其它出入库单说明

· 需要选择出入库的类型：每张单据只能处理赠送、借入借出、归还、报损报溢等的其中一种类型，不能在一张单据张同时记录超过两种类型。

其它出入库单的录入
· 打开其它出（入）库单：在“库存管理”模块里单击“其它出（入）库单”进入。
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· 类型：选择单据属于何种出入库类型。
· 仓库：选择出入库的仓库。
· 往来单位：当选择类型为“赠送、借入借出、归还”时，可以输入或直接在“供货商和客户资料”中选择是与哪个公司发生此次业务的。

· 单据明细：
· 数量：输入商品的出入库数量，不能输入负数。
· 单价：商品库存成本价（不能输入）。
· 金额：商品的出入库金额。
· 备注：输入商品的明细备注信息。
单据入账
· 入账后系统自动完成商品的出入库工作，并记入商品库存账及保管帐。
6.14. 商品组装单

组装单的用途
用于处理公司或工厂内部把多个商品或部件组合成为一个新商品的业务，如组合套装商品或成品的最后组装等，组装单录入组装所需的部件种类、数量和成品的数量，系统将自动帮你完成部件出库（减少）和成品入库（增加）的工作。
6.15. 组装业务流程图

6.16. 组装业务流程说明

· 组装模型：在商品档案里建立，记录组装一个该商品所需的零部件和各自的数量，录入组装单时，系统可以自动调出组装部件，并根据成品数量自动计算零部件的数量。

· 录入组装部件：自动调出的组装部件和数量可以修改，也可以直接录入。
· 入账：自动完成组装成品入库和组装部件出库。

6.17. 组装单录入
· 打开组装单：在“库存管理”模块里单击“组装单”进入。
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· 仓库：选择所要组装商品的仓库。一张组装单只能在一个仓库中组装一种商品。
· 整件：输入成品的编号或名称，每张组装单只能组装一个商品。；
· 整件数量：输入所要组装成品的数量。
· 成本：组装成品的成本单价（可以自行录入或修改，系统将自动计算差价）。

· 总成本：本单组装成品的总的成本金额（系统自动计算，不得修改）。
· 部件明细：
· 部件编号：输入部件的编号。
· 包装单位：组装部件的单位。
· 包装规格：输入组装单个成品所需的数量。
· 组装数量：本单组装所需的该部件数量，自动计算，也可以修改。
· 成本单价：部件商品的库存成本单价。
· 金额：部件的金额。
· 备注：输入部件商品的明细备注信息。
· 部件金额合计：本单所需部件的总库存金额。

· 金额差异：＝本单的组装成品总成本－部件金额合计，主要体现库存总成本的变化。
组装单入账
· 入账后系统将自动完成部件的出库及成品的入库工作。
6.18. 商品拆分单

拆分单的用途
用于处理公司或工厂内部把一个商品或成品拆分成为多个商品或部件的业务，如拆件销售等等，拆分单录入欲拆分的成品的数量和拆出的部件的种类及数量，入账后系统将自动帮你完成部件入库（增加）和成品出库（减少）工作。
6.19. 拆分单的使用

· 拆分单的使用方法与组装单完全一致。
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6.20. 成本调价单
成本调价用途
· 当实际业务要求改变商品的库存成本，或库存成本由于其他原因发生变化而需要调整的时候，可以通过“成本调价单”来处理。
· 精诚VR9商品成本价通过移动加权平均法计算，不同的仓库独立核算，所以成本调价也需要按不同的仓库进行调整。
成本调价流程图

成本调价流程说明

· 选择仓库：成本调价分开不同的仓库进行。

· 选择调价时间：可以支持调价不即时更新成本价。

· 入账：入账后会按调价时间更新成本价及写入库存各报表，但不改变已经销售商品的成本价。

成本调价单录入

· 打开调价单：单击菜单【库存】→【成本调价单】。
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· 调价仓库：选择调整成本的仓库。

· 调价时间：选择成本价的日期。
· 调价商品明细：

· 商品编号：输入编号调出调价商品和旧成本价。

· 数量：调价商品的库存数量。（不能输入，只能调整全部库存商品的成本，不能部分调整）

· 原成本价：调整前的商品成本价（不能输入）。

· 新成本价：输入新成本价。

成本调价单入账

成本调价单必须入账才能修改商品的成本价。

6.21. 销售调价单
销售调价用途
修改销售价是一项经常性工作，在商品档案里修改不但速度慢，而且不能记录修改和审核过程，所以我们提供了销售调价单来处理商品的销售调价或促销调价。促销调价是指可以指定某段时间执行促销价格，到期后系统自动提示价格还原。

销售调价流程图

6.22. 销售调价流程说明

· 价钱类型：一张销售调价单只可以调整一种销售价（如售价1）。

· 选择仓库：因为R9版本不同仓库可以使用不同售价，所以需要选择调整哪个仓库，或者选择调整所有仓库的。

· 选择调价时间：可以支持调价不即时更新。

· 自动定价：根据进价、成本价或销售价和计算公式自动计算新的价格。

· 新销售价：输入新的销售价。

· 入账：入账后根据更新销售价。

6.23. 销售调价单录入

· 打开调价单：在【库存】单击【销售调价单】进入。
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· 仓库：选择执行调价的仓库。

· 调整类型：选择是调整哪个价钱。
· 调整所有仓库价格：是调整单个仓库（上面选择的）还是所以有仓库。
· 是否促销调价：如否，则是永久调价，直到下一次调价；如是，则会有促销还原时间以供选择，到期时会提示需要还原。
· 单据明细：

· 商品编号：输入需调价的商品。

· 原X价：商品各种价格的最价钱。

· 原价：要调整的价格的当前价钱。

· 新价：输入要调整的价格的新价钱。

6.24. 自动计算销售价

· 可以设定计算公式自动计算商品的销售价。

· 操作步骤：输入调价商品→单击 自动计算 按钮→设置计算公式。
· 计算公式可以由原价格（+-*/）计算因子得出新价。
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· 自动计算可以设定价格保留到元、角、分，满足不同的价格要求。

· 如果销售价设定低于最低限价，自动按最低限价保存。

销售调价单执行

· 单击 入账 按钮，改变商品档案的价格。

6.25. 促销价铬还原

· 提前一天提示到期的促销调价单。

· 操作方法：打开促销单→单击 促销还原 按钮→确认→入账。
6.26. 商品调库报表
· 用途：用于查询商品在不同仓库之间的调拨情况；
· 特点：可以自由定义调入和调出仓库条件，统计某一个仓库调出和调入商品的情况；
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6.27. 其它出库、入库报表
· 用途：用于查询商品的其它出、入库的情况；
· 特点：可以按多种类型；
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6.28. 仓库保管帐
· 用途：连续地、按顺序记录各个仓库商品的收入、发出和结存的明细，账本是在入账时计算余额，账目的排列按单据日期顺序，再先收入后发出；
· 特点：仓库保管账的使用对象主要是库管员，所以要为不同的仓库设立各自的账本，因为商品保管账详细地记录了每一笔出入库业务，所以实际库存数与账目数量有差异时，通常以保管账作为查询的依据。
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· 日期：输入查询账目的日期段，系统默认是7天；
· 仓库：选择查看账目的仓库；
· 商品：选择查看账目的商品，可输入商品编号或单击“查询按钮”进行选择；
· 双击明细可以打开选定账目条目对应的相关单据。
· 导出：导出Excel电子表格，HTML文件，TEXT文件，系统文件等。

· 管理工具：打印格式设置，网络表头设置等
6.29. 库存报表

· 用途：查看各个商品在仓库中的数量、成本、金额等库存信息；
· 特点：非常详细的库存显示；查询时可以“按商品方式”、“按仓库横列方式”、“按商品类型方式”来灵活选择，以达到查看不同库存数量的目的。
[image: image212.png]e
B ¢4

o x| o= [T I 2

BHRE B - a—|

24 »
ELIONE 10

s
i)

[

Site

ARET BERTE ES & B | EaBE s
=& E3 3 3000,
owoi0001  FREEF B RIS * 2 20.00)
£ * i 12.00
czoto001 A 3 FH-8 + El 66,80,
-8 & 04 271, 200.00
czozo001 S, 15 EIBCRT 278 RIS & 14 4,200.00
£ & 10 5,000.00
&t 964, 218,528 80,





6.30. 商品出入库汇总报表

· 用途：主要用于查询某段时间内、仓库商品的入库和出库情况，包括：入库数量、入库金额、出库数量、出库金额、结存数量、结存金额等。
· 特点：可以作为功能更强的库存报表使用。而且出入库与进出货是不同的，进出货只是计算采购和销售，而出入库是包含采购销售、盘盈盘亏、报损报溢、调入调出等等所有的单据，所以两者是针对不同的查询要求的，也没有可比性的。
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· 查询内容可以根据实际情况在“查询存在出入库的商品”、“查询结存数不为零的商品”、“查询所有商品”中选择。

6.31. 商品可用库存报表

· 用途：主要用于查询某一日期，各商品在各仓库中的可使用的库存数量，以及在该日期预计需要出入库的数量。
· 特点：可以作为销售采购的参考，避免类似做了出货单去仓库提货时才发现货物已经被另外的单据提走的情况。预入即预计要入库的数量，包括：已入帐的采购订单、已审核的进货单、盘点表、配送单、生产单、调库单等；预出即预要出库的数量，包括：已入帐的出货订单、已审核的出货单、盘点表、配送单、生产单、调库单等。
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6.32. 商品在途库存报表
· 用途：主要用于查询某一日期，配送单已出货未收货的各商品的在途数量，以便于管理配送业务。
· 特点：可以清楚知道配送单的执行情况，及对在途库存的管理，对于仓库管理人员和请货人员特别有用。
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6.33. 商品库存预警报表
· 用途：查询库存商品的积压和短缺情况，防止由于库存数量不合理而影响公司的经营；
· 特点：系统提供两种方式进行库存预警查询。第一种是根据“商品档案”预设的库存上下限进行比较；第二种是根据商品某段时间的销售数量作为比较。两种方式各有特点，请根据实际需要灵活运用。
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· 查询方式：选择查询的方式，包括：“按库存上下限”或“按出货数量”；
· 品名：输入商品编号或品名进行模糊查询。
· 超储：只列出超过库存上限的商品。
· 短缺：只列出低于库存下限的商品。
· 全部：同时列出超储和短缺的商品。

第7章 现金银行
7.1. 内部费用
· 用途：处理经营过程中内部发生的各项费用支出，如：租金、工资、运费、通讯费、差旅费等；
· 使用方法：选择【现金银行】→【内部费用单】进入，新建单据，录入费用信息。
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· 使用说明：
· 账户：选择费用的付款方式，如：现金、银行存款等，每张单据只能选择一种付款方式。
· 费用项目编号：输入编号调出相应的科目。
· 费用项目：费用项目的名称(费用项目可以在【业务类型】→【内部费用\收入\借还款项目】内建不同的费用项目)。
· 费用金额：输入费用金额。
· 备注：输入费用项目的摘要情况。

7.2. 内部收入
· 录入经营过程的其他收入，如：服务费、销售返点、银行利息等。
· 使用方法：选择【现金银行】→【内部收入单】进入，新建单据，录入费用信息。
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· 使用说明：
· 账户：选择费用的付款方式，如：现金、银行存款等，每张单据只能选择一种付款方式。
· 收入项目编号：输入编号调出相应的科目。
· 收入项目：费用项目的名称(费用项目可以在【业务类型】→【内部费用\收入\借还款项目】内建不同的收入项目)。
· 收入金额：输入收入金额。
· 备注：输入收入项目的摘要情况。

7.3. 内部借（还）款单
· 用途：内部借款单用于处理企业内部的借款，例如：员工借支差旅费等，内部还款单用于处理还款。

· 使用方法：选择【现金银行】→【内部借（还）款】。
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7.4. 提现、存款
· 用途：用于处理企业内部资金流动，例如：现金存银行、银行提现金等。

· 使用方法：选择【现金银行】→【存款\提现单】。
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7.5. 转账单

· 用途：用于处理企业内部与外部企业资金流动，例如：银行转账。

· 使用方法：选择【现金银行】→【转账单】。

[image: image222.png]I =0l

O smEnimt
1% LT TR

BABER v sEA 08 i

g AREH

v maum SAEm

«

s SEIE

«

A

«

& E

whemo

| iz momm | ok





7.6. 供应商费用单
· 用途：供应商费用单用于处理供应商费用处理，例如：增加供应商应付款。

· 使用方法：选择【现金银行】→【供应商费用单】。

· 结算方式可以分为以下四种：
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· 现款结算（付款）：现款直接支付供应商对应的费用款项（减少金额余额）；

· 增加应付帐款：增加供应商的应付欠款余额；

· 现款结算（收款）：现款直接收取供应商对应的费用款项（增加金额余额）；

· 冲抵应付帐款：减少供应商的应付欠款余额。
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7.7. 内部费用报表

· 用途：内部费用报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看费用的动向。

· 使用方法：选择【现金银行】→【内部费用报表】。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询内部费用汇总或明细情况。
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· 统计方式：[image: image226.png]Gtz [EEAREST
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· 需要查看时间段内没有发生往来的费用科目的信息统计，勾选“显示空数据” [image: image227.png]v ST



来显示对应科目信息。

· 可以设置显示级数（小于等于实际科目级别数）：[image: image228.png]BTFTEEZ




7.8. 内部收入报表

· 用途：内部收入报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看收入的动向。

· 使用方法：选择【现金银行】→【内部收入报表】。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询内部收入汇总或明细情况。
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· 需要查看时间段内没有发生往来的其他收入科目的信息统计，勾选“显示空数据” [image: image231.png]v ST



来显示对应科目信息。

· 可以设置显示级数（小于等于实际科目级别数）：[image: image232.png]BTFTEEZ




7.9. 内部还款报表

· 用途：内部还款报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看内部人员表还款的动向。

· 使用方法：选择【现金银行】→【内部还款报表】。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询内部还款汇总或明细情况。
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7.10. 内部借款报表

· 用途：内部借款报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看内部人员借款的动向。

· 使用方法：选择【现金银行】→【内部借款报表】。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询内部借款汇总或明细情况。
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· 统计方式：[image: image236.png]G [BESAHERIRE





7.11. 供应商费用报表
· 用途：供应商费用报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看供应商费用处理情况。

· 使用方法：选择【现金银行】→【供应商费用报表】。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询供应商费用汇总或明细情况。
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· 统计方式：[image: image238.png]



7.12. 现金日记账
· 用途：连续记录和反映每天的现金增加、减少和结存情况。
· 使用方法：选择菜单【现金银行】→【现金日记账】。
· 特点：在时间段内查询具现金帐号的流水情况。
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7.13. 银行日记账
· 用途：连续地记录和反映每天的不同银行账户的存款增加、减少和结存情况。
· 使用方法：选择菜单【现金银行】→【银行日记账】。
· 特点：在时间段内查询具银行帐号的流水情况。

[image: image240.png]¥ B P 4 a 2 ®  x
BEEFO  FEEE  EHED e AW  SHEe) BET

Bl | ®mem | eS| R [ @5 | %5 | am | @01 | &FA | #EA
bE =3 500000
2060513 I 00116050005 RIS AT A E0001 16050002\ ESGA7 0.0 5,000.00 AT 4 o
200502 WA RO 060001 R (SO B 100.00 5, 120,00 AAFEH 4 R
20160530 AHEA EPootisoe000l AR () AALASEEER 55,000.00 48,570, 00 AREH L FaEER
& 130,00 55,000.00





7.14. 账户余额表
· 用途：反映每个账户在某个时间段内余额的结存、进出情况。
· 使用方法：选择菜单【现金银行】→【账户余额表】。

· 特点：在时间段内各帐号往来情况。
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第8章 发票管理

8.1. 发票

· 发票是指一切单位和个人在购销商品、提供或接受服务以及从事其他经营活动中，所开具和收取的业务凭证，是会计核算的原始依据，也是审计机关、税务机关执法检查的重要依据。收据才是收付款凭证，发票只能证明业务发生了，不能证明款项是否收付。
销售发票

8.2. 销售发票
· 销售发票指企业开具给更客户的增值税发票，系统只处理增值税发票、普通发票、营业税发票、劳务或费用发票。

· 用途：销售发票用于处理本单位对客户已付货款的业务的凭证，系统用销售发票进行处理。

· 使用方法：选择菜单【发票】→【销售发票】。
· 特点：销售发票也可以作废。
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8.3. 销售发票管理

· 销售发票管理可以查看对应的那些发票未开票或已开部分的票据。

· 查看时必须选择对应的客户与发票类型。

· 使用方法：选择菜单【发票】→【销售发票管理】。
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8.4. 销售发票收票明细
· 具体开票情况可以查询销售发票收票明细。

· 使用方法：选择菜单【发票】→【销售发票收票明细】。

· 如有下属客户可以选择是否含有下属客户查看。
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8.5. 销售应开发票一览表

· 用途：查询销售业务的发票开票、未开票的数量和金额情况。
· 使用方法：在菜单【发票】→【销售应开发票一览表】。
· 特点：可以直接查询是汇总还是明细查询[image: image245.png]oCE e



；选择查询范围[image: image246.png]


；统计方式[image: image247.png]


，按照实际情况进行筛选择。
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8.6. 销售发票往来帐

· 用途：查询客户销售发票的往来情况。

· 使用方法：在菜单【发票】→【销售发票往来帐】。

· 特点：查询具体的某一个客户的往来帐信息查询，可以按照单据日期或者入账日期排序查询。
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8.7. 销售发票收款报表

· 用途：查询销售发票的收款情况。

· 使用方法：在菜单【发票】→【销售发票收款报表】。

· 特点：可以按照发票中的计划收款账户类型中进行筛选查询汇总还是明细的发票收款报表情况。
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8.8. 销售发票收款跟进表

· 用途：查询销售发票的收款的跟进情况。

· 使用方法：在菜单【发票】→【销售发票收款跟进表】。

· 特点：查询汇总还是明细可以筛选选择[image: image251.png]oCE e



；开票状态选择[image: image252.png]


；收款情况选择[image: image253.png]R |28 B
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，按照实际情况进行筛选择。
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采购发票

8.9. 采购发票
· 用途：采购发票跟踪发票的应开、应收、已收的信息，查询采购发票数据。

· 使用方法：选择菜单【发票】→【采购发票】。
· 特点：采购发票也可以作废。
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8.10. 采购发票管理

· 采购发票管理可以查看对应的那些发票未开票或已开部分的票据。

· 查看时必须选择对应的供应商与发票类型。

· 使用方法：选择菜单【发票】→【采购发票管理】。
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8.11. 采购发票收票明细
· 具体开票情况可以查询采购发票收票明细。

· 使用方法：选择菜单【发票】→【采购发票收票明细】。
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8.12. 采购应收发票一览表
· 用途：采购业务发票的开票、未开票数量和金额情况。

· 使用方法：选择菜单【发票】→【采购应收发票一览表】。
· 特点：可以直接查询是汇总还是明细查询[image: image258.png]oCE e



；选择查询范围[image: image259.png]


；统计方式[image: image260.png]Gt [BERGT




，按照实际情况进行筛选择。
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8.13. 采购发票往来帐

· 用途：查询供应商采购发票的往来情况。

· 使用方法：在菜单【发票】→【采购发票往来帐】。

· 特点：查询具体的某一个供应商的往来帐信息查询，可以按照单据日期或者入账日期排序查询。
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第9章   配送管理
9.1. 调配单
调配单用途
处理商品在内部各个分公司之间的调拨业务，作为分公司之间商品调配的单据凭证。与调库单类似，但用来处理的不是同一分公司内仓库间的调货，而是用来处理不同分公司之间的调货，必须通过中转仓，而且同时支持异价调拨。
9.2. 调配单录入
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· 开单日期：录入单据的日期，系统以该日期为查询单据的日期。

· 配送类型：可以选择“正常配货”，“配货退回”及“劳务配货”
· 发货公司、仓库：调出商品的分公司和仓库。
· 收货公司、仓库：调入商品的分公司和仓库，不能与发货公司相同。
· 中转公司、仓库：所使用的中转仓及所属分公司。

· 预发日期：发货公司预计发货的日期，便于查询与计算可用库存。
· 需求日期：收货公司对货物需求的日期，便于时间上的控制与管理。
· 备注：该单据的相关备注信息。

· 调库商品明细：

· 商品编号：输入编号调出商品。

· 品名规格：调拨商品的品名规格（不能修改）。

· 包装规格、包装单位：选择所使用的包装单位。

· 调出数量：输入调配商品的数量。

· 单价：调出之前所选的该商品的单价，可做相应修改。

· 金额：调出商品的金额小计。

· 备注：单据明细的备注信息。

· 发货数：该调配单的发货公司仓库已经发出货物的数量。

· 收货数：该调配单的收货公司仓库已经收到货物的数量。发货数和收货数是根据本单所生成的“发货单”和“收货单”确定的。
9.3. 调配单入账
· 入帐后右下角两个按钮由[image: image264.png]EREHEO | |IBERRES0)



变为[image: image265.png]HMERR0)| | FEpwEs0)



，以供选择使用。

· 调配单入帐后暂时不会去变动任何库存数量，只有入帐了相对应的发货单和收货单，才会产生库存变化。

· 可以多次生成发货单或收货单，前提是单据的已发货数或已收货数比需调配的数量少。

· 调配单完成后右下角两个按钮将由[image: image266.png]HMERR0)| | FEpwEs0)



变为[image: image267.png]EREHEO | |IBERRES0)



。

9.4. 生成发货单
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· 发货单是系统直接根据调配单生成的，一般不用多作修改，可以直接根据实际的发货数量去更改数量即可。但数量不得比“计划数”多，即不能比原调配单未发货数量多。
· 审核入帐完毕后，发出仓库的库存会减少相应数量，而中转仓库存则作相应增加。

· 同时，在对应的调配单中写入发货数。

9.5. 生成收货单
[image: image269.png]PIEINI] =lolx|
|0 o m | @ M & | o
B %e 5% WE | so Ak WW go WE R TR

1. FEEE v

1101004
SR gEARIAM Femm o

A WSS 2R ~-HII001051 101004 8R2 & TIDE001051 101004 FREHH FE B LR

#iE

AT S5 RS WENE TR TS Bf | oW | REEEe B
ittt B4 15 SiBCRT G 1 8 60 500.00 30,000.00 DEODIOS1101004

EE 30, 000,50

< v
e FHEER A REEER





· 收货单是系统直接根据调配单及发货单生成的，一般不用多作修改，可以直接根据实际的收货数量去更改数量即可。但数量不得比“计划数”多，即不能比对应发货单未收货数量多。

· 如果原调配单已经生成多张发货单，且有两张以上的发货单未全部收货，则生成收货单时会有如下窗口出现，以供选择此次收货是对应哪张发货单的
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· 审核入帐完毕后，收货仓库的库存会增加相应数量，而中转仓库存则作相应减少。

· 同时，在对应的调配单中写入收货数。

9.6. 请货单
请货单用途
用于处理一个分公司向另一分公司或者总部申请调货的情况。
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9.7. 请货单录入
· 开单日期：录入单据的日期，系统以该日期为查询单据的日期。

· 仓库：需请货的仓库
· 需求日期：收货公司对货物需求的日期，便于时间上的控制与管理。

· 受理单位：发给哪个分公司受理。
· 备注：该单据的相关备注信息。

· 调库商品明细：

· 商品编号：输入编号调出商品。

· 品名规格：商品的品名规格（不能修改）。

· 包装规格、包装单位：选择所使用的包装单位。

· 数量：输入欲请货商品的数量。

· 单价：调出之前所选的该商品的单价，可做相应修改。

· 金额：调出商品的金额小计。

· 备注：单据明细的备注信息。

· 受理数：受理单位已经受理配送的数量。

· 发货数：该请货单的受理单位的仓库已经发出货物的数量。

· 收货数：该请货单的请货仓库已经收到货物的数量。发货数和收货数是根据本单所生成的“发货单”和“收货单”确定的。
· 请货单如果不需要了，可以使用“[image: image272.png]


”功能。

9.8. 配送单＜纯物流＞
配送单＜纯物流＞用途

用来处理不需要金额往来的配送业务，与调库单类似，但与调库单有所不同，体现在于它可以关联请货单，而且必须通过生成出库单和入库单来进行发货和收货，同时还可以产生差异处理单来解决一些发货与收货数量因故不一致的情况。
9.9. 配送单＜纯物流＞录入
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· 开单日期：录入单据的日期，系统以该日期为查询单据的日期。

· 配送类型：可以选择“正常配货”，“配货退回”
· 发货仓库：调出商品的仓库。
· 收货仓库：调入商品的仓库，不能与发货仓库相同。
· 预发日期：发货仓库预定发货的日期，便于查询与计算可用库存。
· 备注：该单据的相关备注信息。

· 配送商品明细：

· 商品编号：输入编号调出商品。

· 品名规格：调拨商品的品名规格（不能修改）。

· 包装规格、包装单位：选择所使用的包装单位。

· 数量：输入调配商品的数量。

· 单价：调出之前所选的该商品的单价，可做相应修改。

· 金额[基本]：调出商品的金额小计。

· 备注：单据明细的备注信息。

· 请货单：该单所关联的请货单的单号。

· 计划数：如果关联了请货单，就会根据请货单的受理情况得出计划要发货的数量。

· 出库数：该配送单的发货仓库已经发出货物的数量。

· 入库数：该配送单的收货仓库已经收到货物的数量。发货数和收货数是根据本单所生成的“发货单”和“收货单”确定的。

· 差异数：产生的差异处理的数量，根据本单所生成的“差异处理单”确定的。举个例子：某单实际发货数为５个，实际收到货物只有４个，那么这剩下的１个当确定不能再收到时，就可以使用差异处理单。
· 配送单＜纯物流＞如果不需要了，可以使用“[image: image274.png]


”功能。

9.10. 配送单＜纯物流＞入账
· 入帐后右下角三个按钮由[image: image275.png]ERtEEO)| | IBERAELO || 1B ERAEO




变为[image: image276.png]


，以供选择使用。

· 配送单＜纯物流＞入帐后暂时不会去变动任何帐面及实际库存数量，只会影响可用库存数量。只有入帐了相对应的出库单和入库单或差异处理单，才会产生帐面及实际库存变化。

· 可以多次生成出库单或入库单，前提是单据的已发货数或已收货数比需调配的数量少。

· 完成后右下角三个按钮将由[image: image277.png]


变为[image: image278.png]ERtEEO)| | IBERAELO || 1B ERAEO




。

9.11. 生成出库单和生成入库单

可以参考“调配单”的“生成发货单”和“生成收货单”。
9.12. 差异处理
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· 差异处理单是系统直接根据配送单及出库单和入库单生成的，一般不用多作修改，可以直接根据实际的差异数量去更改数量即可。但数量不得比“计划数”多，即不能比对应出库单未入库的数量多。

· 如果原配送单已经生成多张出库单，且有两张以上的出库单未全部入库，则生成差异处理单时会有如下窗口出现，以供选择此次差异处理是对应哪张出库单的。
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· 差异处理单审核入帐完毕后，系统做了如下处理，先把差异处理的商品数量退回发货仓，让发货仓的库存增加相应数量，接而又把该商品数量从发货仓中减去，即发货仓的库存再减少相应数量。实际就是发货仓数量一增一减，没有任何变化，却记录下了收发货之间数量因故不一致的处理过程以避免出现管理上的混乱。

· 同时，在对应的配送单中写入差异处理数。

9.13. 配送单＜物流+资金流＞

配送单＜物流+资金流＞用途

用来处理需要金额往来的分公司之间、分公司与总公司之间的商品配送业务，与之前的“纯物流的配送单”类似，但与之有本质上的不同，最主要是加入了“资金往来”的处理。体现在于它可以关联请货单，而且必须通过生成出库单和入库单来进行发货和收货，同时还可以产生差异处理单来解决一些发货与收货数量因故不一致的情况。同时“配送收款单”和“配送应收款调整”就是用来处理“配送单的资金往来”的。
9.14. 配送单＜物流+资金流＞录入
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· 开单日期：录入单据的日期，系统以该日期为查询单据的日期。

· 配送类型：可以选择“正常配货”，“配货退回”，“劳务配送”
· 发货公司、仓库：调出商品的公司与仓库。
· 收货公司、仓库：调入商品的公司与仓库，不能与发货方相同。
· 预发日期：发货仓库预定发货的日期，便于查询与计算可用库存。
· 备注：该单据的相关备注信息。

· 配送商品明细：

· 商品编号：输入编号调出商品。

· 品名规格：调拨商品的品名规格（不能修改）。

· 包装规格、包装单位：选择所使用的包装单位。

· 数量：输入调配商品的数量。

· 单价：调出之前所选的该商品的单价，可做相应修改。

· 金额[基本]：调出商品的金额小计。

· 备注：单据明细的备注信息。

· 请货单：该单所关联的请货单的单号。

· 计划数：如果关联了请货单，就会根据请货单的受理情况得出计划要发货的数量。

· 出库数：该配送单的发货仓库已经发出货物的数量。

· 入库数：该配送单的收货仓库已经收到货物的数量。发货数和收货数是根据本单所生成的“发货单”和“收货单”确定的。

· 差异数：产生的差异处理的数量，根据本单所生成的“差异处理单”确定的。举个例子：某单实际发货数为５个，实际收到货物只有４个，那么这剩下的１个当确定不能再收到时，就可以使用差异处理单。
· 配送单＜纯物流+资金流＞的单据如果不需要了，可以使用“[image: image282.png]


”功能。

9.15. 配送单＜物流+资金流＞入账
· 入帐后右下角三个按钮由[image: image283.png]ERtEEO)| | IBERAELO || 1B ERAEO




变为[image: image284.png]


，以供选择使用。

· 配送单＜物流+资金流＞入帐后暂时不会去变动任何帐面及实际库存数量，只会影响可用库存数量。只有入帐了相对应的出库单和入库单或差异处理单，才会产生帐面及实际库存变化。
· 可以多次生成出库单或入库单，前提是单据的已发货数或已收货数比需调配的数量少。

· 完成后右下角三个按钮将由[image: image285.png]


变回[image: image286.png]ERtEEO)| | IBERAELO || 1B ERAEO




。

9.16. 生成出库单和生成入库单

可以参考“调配单”的“生成发货单”和“生成收货单”。

9.17. 差异处理

可以参考“配送单＜物流+资金流＞”的“差异处理”。

9.18. 配送出库单、配送入库单及配送差异处理单

请参考之前的单据中所介绍的。

配送出库单和入库单可以参考“调配单”的“生成发货单”和“生成收货单”。

配送差异处理单可以参考“配送单＜物流+资金流＞”的“差异处理”。

9.19. 配送调价单

配送调价单用途

用来调整配送业务所使用的配送价格。价格是针对不同发货公司、收货公司的。比如同一发货公司不同仓库给相同收货公司可以有不同的配送价格，或者同一发货公司相同仓库给不同收货公司也可以有不同的配送价格，等等诸如此类。

9.20. 配送调价单录入
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· 开单日期：录入单据的日期，系统以该日期为查询单据的日期。

· 发货公司、仓库：需要调整的商品所属的发货公司及仓库。
· 收货公司：针对调价的公司。
· 调价日期：发货仓库预定调价的日期。

· 促销调价：如果只是促销用的调价，可以把“促销调价”打上勾，然后会出现[image: image288.png]


，将可以像设置“促销调价单”时一样设置结束日期。
· 备注：该单据的相关备注信息。

· 配送商品明细：

· 商品编号：输入编号调出商品。

· 品名规格：调拨商品的品名规格（不能修改）。

· 包装规格、包装单位：选择所使用的包装单位。

· 原价：这个发货公司的仓库对于这个收货公司的原来价格。

· 新价：新的配送价格。

· 备注：单据明细的备注信息。

· 自动计算：请参考“销售调价单”中的“自动计算”功能。
9.21. 配送应收款调整＜减少＞
配送应收款调整＜减少＞的用途

用来处理配送业务所产生的资金往来调整。可以对于不需要再收的配送应收款，就能用该单处理，而且本功能只能减少应收款，不能增加，也不能输入负数。而且必须对应已经停止或者完成的配送单。
9.22. 配送应收款调整＜减少＞的录入
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· 开单日期：录入单据的日期，系统以该日期为查询单据的日期。

· 配送类型：可以选择“正常配货”，“配货退回”，“劳务配送”
· 发货公司、仓库：需要调整减少的商品所属的发货公司及仓库。
· 收货公司、仓库：针对的公司及仓库。
· 调整日期：发货仓库预定调整的日期。

· 减少金额：本张单总的减少金额。

· 备注：该单据的相关备注信息。

· 调整商品明细：

· 配送单号：选择需要调整的配送单（必须已经停止或者完成的）。

· 单据类型：所调出的配送单的红蓝字类型。

· 应收款额：该配送单的应收款（未调整前）。

· 已收款额：该配送单已经收取的款额。

· 已减少款额：该配送单之前已经减少的款额。

· 本次减少：本次需要调整减少该配送单的金额。
· 备注：单据明细的备注信息。

· 关联配送单：会有如下界面可以让你选择是要关联哪张或哪些已完成或已停止的需要调整应收款的配送单：
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9.23. 配送收款单
配送收款单的用途

用来处理配送业务所产生的资金收款。可以对于已经停止或者完成的配送单进行收款。
配送收款单的录入
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· 开单日期：录入单据的日期，系统以该日期为查询单据的日期。

· 类型：可选可不选，没有任何影响，只是便于你的查询。
· 收款公司、帐户：本单收款的公司及现金或银行帐户。
· 付款公司、帐户：本单付款的公司及现金或银行帐户。

· 结算方式：多种收款方式。
· 收款金额：本张单总的收款金额。

· 备注：该单据的相关备注信息。

· 收款明细：

· 配送单号：选择需要收款的配送单（必须已经停止或者完成的）。

· 摘要：对该配送单的简单描述。

· 应收款额：该配送单的应收款。

· 已收款额：该配送单已经收取的款额。

· 本次收款：本次对于该配送单的收款的金额。

· 备注：单据明细的备注信息。

· 选择配送单号时，会有如下界面可以让你选择是要关联哪张或哪些已完成或已停止的需要调整应收款的配送单：
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9.24. 请货报表

· 用途：主要用于查询某一日期段，各单位请货的情况，及受理、已发货、已收货的情况。默认是汇总，可以双击查看明细的情况，当有发货数和收货数时可以“查看配送明细”。
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· 特点：可以清楚看到各种商品的请货情况。条件里可供选择的项目非常多，可以让你查询更方便快捷。统计方式也有许多。
[image: image294.png]Edssce ] A
FHdiERE

EE | [E ] =mna  [F LRt
EE | [E ] eme >

HREE
& | [E | o= (G i
EE | [E ] emmn  [FE

(]

EE | [E ] maws  [FE
EE | [E ] senn  [FE
EE | [E ] mamn  [FE>
EE | [E ] mas  [FE
=[5 ] & (G =
EE | [E ] zeen  [FE> i




[image: image295.png]



9.25. 配送报表
· 用途：主要用于查询某一日期段，各商品配送的情况，及已发货、已收货的数量。默认是汇总，可以双击查看明细的情况。
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· 特点：可以清楚看到各种商品的配送情况。条件及统计方式同样有许多可以选择。同时要注意选择不同的配送方式：[image: image297.png]C R YR BEE



。
9.26. 配送收款情况报表
· 用途：主要用于查询某一日期段，两公司间配送单据是否已收款的情况。
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· 特点：可以清楚看到配送收款的明细情况。条件同样有许多可以选择。也可选择“仅显示已完成的单据”，即“已完成”和“已停用”。同时要注意，一定要选择好“发货公司”和“收货公司”再点“刷新”才能把相关明细查询出来，缺了其中一个都不行。

9.27. 发货报表

· 用途：主要用于查询某一日期段，各商品的配送发货的情况。可以看到发货数量与金额，还有已经收货的数据及差异数量。默认是汇总，可以双击查看明细的情况。
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· 特点：可以清楚看到各种商品的发货情况。条件及统计方式同样有许多可以选择。
9.28. 收货报表

· 用途：主要用于查询某一日期段，各商品的配送收货的情况。可以看到收货的数量与金额。默认是汇总，可以双击查看明细的情况。
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· 特点：可以清楚看到各种商品的收货情况。条件及统计方式同样有许多可以选择。

9.29. 差异处理报表

· 用途：主要用于查询某一日期段，各商品的配送差异处理的情况。可以看到已经差异处理的数量与金额。默认是汇总，可以双击查看明细的情况。

[image: image301.png]A E5 i iRk
¥ B P 4 b © B}
iBire)  FHEEE)  EHRED 0@ WK  SHEe) BEIA

ocs ewn B )\ CEEEE ) EERDE]  na
ES g R stz [EABDT 2
[ REAR ERE I

(02020001 %, 157 BiBCRT & 1 500. 00

&t 1 500 00





· 特点：可以清楚看到各种商品的差异处理情况。条件及统计方式同样有许多可以选择。

9.30. 配送收款报表
· 用途：主要用于查询某一日期段，发货公司所收款的详细情况。默认是汇总，可以双击查看明细的情况。
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· 特点：与“配送收款情况报表”不同，主要针对的是单位实际收款的帐户、金额等的情况，而“配送收款情况报表”是针对配送单是否已经收款的情况。可以清楚看到各公司的收款帐户、款额情况。条件及统计方式同样有许多可以选择。

9.31. 分公司往来帐
· 用途：主要用于查询某一日期段，分公司之间往来的详细情况。
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· 特点：与客户及供货商往来帐相似。是指“主公司”与其“往来公司”的往来情况。报表中“主公司”是必选的，如果不选“往来公司”的话，会列出时间段中与“主公司”发生往来的情况，如果选上“往来公司”的话，则会列出时间段中该“往来公司”与“主公司”发生往来的情况。

9.32. 分公司应收款余额表

· 用途：主要用于查询某一日期，“主公司”对其它“分公司”的应收款余额。
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· 特点：可以清楚看到各公司与“主公司”之间的应收款额。报表中的“主公司”必须选上，再点击“刷新”才能有明细显示，在明细上双击可以进入“分公司往来帐”。

9.33. 智能请货

· 用途：主要用于某一日期段，根据各仓库短缺商品的情况，智能批量产生请货单。
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· 特点：智能且批量地生成请货单，可以自行选择是哪些“请货仓库”和哪些“请货商品”，查询方式也可“按库存上下限”和“按出货数量”来查询。需要[image: image306.png]


 ，完整了[image: image307.png]VEREER
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，才能[image: image309.png]
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是指所生成的请货单是否要入帐，打勾就会把生成的请货单入帐，不打勾就不会把生成的请货单入帐。[image: image311.png]


可以选择是否请货该明细。
· [image: image312.png]
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9.34. 智能配送
· 用途：主要用于某一日期段，根据已请货的情况，智能批量产生配送单。
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· 特点：智能且批量地生成配送单，可以自行选择是哪些“请货商品”。
需要通过[image: image315.png]


，完整了[image: image316.bmp]
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之后，才能[image: image318.png]
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是指所生成的配送单是否要入帐，打勾就会把生成的配送单入帐，不打勾就不会把生成的配送单入帐。[image: image320.bmp]可以选择是否配送该明细商品。

· [image: image321.png]
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· [image: image323.png]v 2 ETEE



：对配送单信息的设置是针对光标所在行还是所有明细。打勾则为仅对当前行，不打勾则是所有明细。
第10章 分析
10.1. 经营概况
· 用途：统计公司某一时间段经营情况，其中包括：销售额、收款额、应收款金额，进货额、付款额、应付款金额、其它出入库总额等等，可以分“仓库”或“分公司”查询。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【经营概况】。

· 特点：左边窗口显示的是日期段的经营概况。右边窗口显示的是某年度各月份的销售额、销售成本、收款额、毛利情况、内部收入、内部费用、客户费用、利润。可以通过“统计对象” [image: image324.png]s emEe—




筛选统计的概况查询。
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10.2. 客户分析
· 用途：统计客户某日期段的上期应收、销售额、超期欠款、应收款、预收款信息；还有公司的“销售趋势分析”。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【客户分析】。

· 特点：左边窗口显示的是某日期段的客户概况整体分析。

· 客户可以按：
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筛选，也可直接选择：[image: image327.png]#



。也可按[image: image328.png]~| 2
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来排行。

· 特点：右边是客户的某年度的销售趋势分析，在上部窗口是以表格形式显示，在下部窗口则是以图表形式显示。

· 图表可以选择不同类型：[image: image329.png]#®
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10.3. 供货商分析
· 用途：统计供货商某日期段的上期应付、采购额、超期应付、应付款、预付款信息；还有公司的“采购趋势分析”。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【供货商分析】
· 特点：与“客户分析”相同。
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10.4. 销售趋势分析
· 用途：分析日期段中，销售情况的变化，是上升或下降，以便及时掌握市场动态，准确做出经营决策。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【销售趋势分析】
· 特点：有不同的分析对象和排序指标，方便你根据不同条件查询出相关的趋势加以分析。而且查询区间也可以分“日、周、月、季、年”，不同区间可以让你按不同时间长度来查看分析。
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· 分析对象：趋势分析的主要对象，可选：[image: image333.png]


。

· 排序指标：分析里的明细，是按哪个项目来排序，可选：[image: image334.png]


。

· [image: image335.png]


：明细表格里的时间区间的宽度设置。

· [image: image336.png]BEETME €



：可以设置明细中所统计的项目是否显示，以便更有针对性地查看趋势分析。可选：
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10.5. 销售结构比率分析
· 用途：可按日期段，对各个分析对象按不同的指标显示占总情况的比重，以便加以分析。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【销售结构比率分析】
· 特点：分析对象：[image: image338.png]


，分析指标：[image: image339.png]


。
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：是否直接把所有指标都显示出来。

· [image: image341.png]


：跟在某一列后面的“比重”就该指标的“比重”。
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10.6. 销售资金日报表
· 用途：可按日期段，销售款项的统计报表。便于管理销售款项的流向统计，及时了解和掌握销售金额的销售回款情况。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【销售资金日报表】
· 特点：选择对应的日期查看回款情况，上半部分为汇总，下半部分为明细统计。
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10.7. 客户利润分析表
· 用途：可按日期段，统计客户在经营公司产品时，全部收益减去客户综合成本后的剩余部分统计分析。便于分析客户的往来过往情况。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【客户利润分析表】
· 特点：选择时间段与统计方式统计对应的客户利润情况。
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10.8. 商品利润分析表
· 用途：可按日期段，统计商品销售经营时，销售情况减去成本后的剩余部分统计分析。便于分析商品销售情况。
· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【商品利润分析表】
· 特点：选择时间段与统计方式统计对应的商品的利润情况。
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10.9. 销售二维报表
· 用途：销售二维报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看商品销售的动向，如销售数量、毛利、金额、价税等。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【销售二维报表】。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询销售情况，如客户在某段时间内销售的商品统计。
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10.10. 销售退货报表
· 用途：销售退货报表能便于以某段时间内按不同的统计方式查看商品销售退货的动向，如退货数量、退货金额、退货率等退货汇总或明细查询。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【销售退货报表】。

· 特点：可以通过灵活的条件定义查询销售退货汇总或明细情况。
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· 当涉及到有分公司时可以勾选上“显示小计” [image: image352.png]


来统计对应分公司信息。

10.11. 滞销商品分析
· 用途：查看已经滞销超过多少天的商品。便于分析其销售情况及库存状况，有利于控制企业的库存成本，提高企业的库存管理效率。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【滞销商品分析】
· 特点：可以选择滞销天数时间段，按不同仓库来查询商品的滞销情况。
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：查询已经滞销时间在1天到7天的商品（以当前登录时间为标准计算滞销天数）。

· 统计方式：因为是滞销商品分析，所以只有按商品方式统计。

10.12. 未销售分析报表
· 用途：查看已经超过多少天未销售的商品或客户未销情况。便于得知哪些商品卖不出去或哪个客户长时间未来往，有利于控制企业的库存成本与了解客户往来情况查询，以便查询跟进，从而提高企业的库存管理效率。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【未销售分析报表】
· 特点：可以选择未销售天数，并可按不同仓库来查询商品或客户的未销售情况。
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· [image: image356.png]


：查询最近6天都没有销售过的商品，即超过6天没有销售过的商品。（以当前登录时间为标准计算未销天数，但是从未销售的商品一直存在显示为未销售商品。）

· 统计方式：[image: image357.png]Hitaw xﬁu"n*?m
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10.13. 客户龙虎榜损益分析表
· 用途：可按日期段，统计客户在经营公司产品时，全部收益减去客户综合成本后的剩余部分统计分析排榜统计。便于分析客户的往来过往紧密情况。

· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【客户龙虎榜损益分析表】
· 特点：选择时间段、地区或者跟进人统计对应的客户利润紧密情况。右边上半部显示“龙虎榜”，右下半部显示“灰熊榜”。

· [image: image358.png]et o0 S




：设置显示的条件比率。

· [image: image359.png]Wl =l fu



：在对应排行榜上显示的明细条目（客户明细数量≥该位数）。

· KA客户损益排行榜与龙虎榜上的显示明细位数一致，排位一致。
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10.14. 商品龙虎榜损益分析表
· 用途：可按日期段，统计商品销售经营时，销量与利润比例的统计。便于分析商品销售情况。
· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【商品龙虎榜损益分析表】
· 特点：选择时间段商品的销量利润分析情况。左半边部分为该时间段销售过的商品信息，右边上半部显示商品的“龙虎榜”，下半部显示商品的“灰熊榜”。
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：设置显示的条件比率。

· [image: image362.png]Wl =l fu



：在对应排行榜上显示的明细条目。
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10.15. 制单审核入账绩效报表
· 用途：可按日期段，统计制单、审核、入账人员的绩效报表。便于统计员工现任职务状况的工作绩效，以推动员工为企业创造更大的价值。
· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【制单审核入账绩效报表】
· 特点：选择时间段汇总或明细统计人员制单审核入账的工作量。
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：选择统计方向。

· 统计方式：[image: image365.png]Hitaw mémw
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10.16. 销售采购配送绩效报表
· 用途：可按日期段，统计销售采购配送的绩效报表。便于统计员工现任职务状况的工作绩效，以推动员工为企业创造更大的价值。
· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【销售采购配送绩效报表】
· 特点：选择时间段汇总或明细销售采购配送的工作量。
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：选择统计方向。
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是否包含已装车的情况

· 统计方式：[image: image369.png]
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10.17. 装车单配送绩效报表
· 用途：可按日期段，统计装车配送的绩效报表。便于统计配送工作绩效，以推动员工为企业创造更大的价值。
· 使用方法：选择【进销存】→【分析】→【装车配送绩效报表】
· 特点：选择时间段汇总或明细装车配送的工作量。
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：选择统计方向。
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精诚DRP R9





使 用 说 明 书





注意：


本《使用说明书》介绍的是“精诚集团分销R9系统”的全部管理功能，用户购买的产品可能由于版本的不同，功能上有一定的差异。


本公司有权在不事先通知的情况下对软件的功能进行修改，如果您购买的产品功能与本《使用说明书》有差异，则以产品为准。


本《使用说明书》的版权归广州市精承计算机技术开发有限公司所有，未经本公司书面授权，请勿翻印其中的部分或全部。


本说明书如做出修改，恕不另行通知。


广州精承计算机技术开发有限公司





技术支持热线：020-38870129，86002930    传真：020-38870230


网址：� HYPERLINK "http://www.jemsn.com" ��www.jemsn.com�     Email：jemsnsw@163.com








您好！我是“精诚商博士”，下面将由我来介绍分销R9的强大功能，以及如何进行各种业务处理。


本章将向大家介绍分销R9的安装方法\升级以及日常维护，需要掌握的重点是：


如何选择合适的计算机和网络配置。


如何安装软件。


如何定位数据库路径和分配机器号。


如何进行软件注册。





好啦！马上开始！！！





分销R9必须安装到计算机里才能使用，请准备好软件的光盘，我们开始安装！





注意：精诚分销R9不能在同一台计算机上安装多个目录。


      精诚分销R9的安装目录不能有“.”，“’”等特殊符号。


      





服务器名称





确定启动成功与否的标志。绿色成功，红色失败





停止SQL SERVER





服务





启动SQL SERVER





注意：安装过程中系统提示找不到一些文件而导致安装失败，请重新安装一次，如果还是不行，则可能是Windows操作系统已经损坏，请重新安装Windows程序。如果还有问题，请与精承公司联系。





注意：系统管理拥有所有的操作权限，所以进入系统后请立即在“系统功能”里修改口令，防止非法进入。





注意：登录日期的修改是根据系统权限控制。如果权限设置允许修改，则登录日期能修改，否则系统直接跳过此步骤，直接登录系统





您好！本章主要介绍系统功能，其中系统参数设置和权限设置比较复杂，又关系到整个系统的应用效果，请务必掌握好以下重点：


建立操作员、改变口令和设置操作权限；


各项参数设置的用途；


如何设置单据的多模板打印；


如何清除不必要的数据；


如何月结转。





这是第一步，必须走好！





注意：不要忘记设置“系统管理员”口令，否则其他人将轻易进入利用“系统管理员”的身份进入系统。





注意：“系统管理员”不能被删除或改名，如果不需使用该身份，可以在设置了操作密码后，不再用该身份进入系统，同时可以防止别人用该身份进入。





选择设置权限的操作员





选择管理模块





设置权限





选择当前管理模块所有权限





重要提示：


系统已经建立了一个叫“零售”的客户，用于处理商品的零售业务，该客户用于处理不经常往来的零散客户。


建立档案的客户一般都允许其欠款，不允许欠款的客户可以根据实际的管理要求确定是否设立档案（往来较密切的客户最好设立档案，便于收集销售数据，对分析经营情况有很大的好处）。


建立客户档案的时候允许同时输入客户的期初应收款。








注意：


业务人员与操作员是两个不同的概念，操作员是指直接操作本系统的人员，而业务人员是指负责跟进实际业务，一般较少操作本系统。





本章开始介绍实际业务的处理方法，采购管理包含从商品订货到结算货款的全过程，阅读本章的重点是：


了解采购商品的业务流程。


什么时候需要下达采购订单，了解自动产生订单的方法。


如何使用采购单。


如何挂账供应商应付款。


如何按单据结算供应商应付款。


如何处理受托代销业务。


如何冲销已入账的采购单。


终于到了采购业务了！！！








可以省略





采购订货





采购商品入库





采购单结算





商品库存





供货商往来账





新建采购进货单





现金银行账





商品库存账





供货商往来账





录入采购进货单





单据入账





采购订单





采购付款单





注意：如果“权限设置”设定某个操作员没有查看进价的权限，该操作员在进货单里就不能看到进价和金额。





“付款单”用于处理向供货商支付采购商品的货款。








现金银行账





供货商往来账





新建付款单





录入付款单





采购进货单





入账





采购进货单





采购订单





自动产生





注意：如果选定了单据属于“预付款”，就不能选择结算单据的明细，系统不允许预付款与结算应付款在同一张单上。





注意：付款单入账后会自动调整进货单的单据状态，确保进货单的付款情况提示的正确性。





本章重点介绍了销售管理的方法，阅读本章的重点是：


了解销售出货单的使用方法。


如何使用折扣、双单位等特殊功能。


如何加强对客户欠款的管理。


如何处理挂账客户应收款。


如何按单据结算客户应收款。


如何使用单据快捷查询。








这是重点，务必掌握好！！！





可以省略





出货订货





销售出库





销售结算





库存报表








客户往来账





新建出货单





现金银行账





商品库存报表





客户往来账





录入出货单





单据入账





出货订单





收款单





注意：通过参数设置或客户档案设置可以大大加强出货单的功能，例如：客户欠款周期管理、客户欠款额度管理等。





销售收款单用于处理客户销售收款，收款单在“销售管理”模块中，单击“收款单”图标进入。








现金银行账





客户往来账





新建收款单





录入收款单





销售出货单





入账





采购出货单





出货订单





自动产生





收款单可以改变出货单的单据状态，把付清货款的单据从“挂账”转为“收讫”。


此外，当客户的应收款余额为零（即客户没有应收款）的时候，把该客户所有“挂账”的单据转为“收讫”。








注意：退款单不能选择“收讫”的单据，也不能把“收讫”的单据转为“挂账”。





委托代销出货





代销出货出库





委托代销结算





商品库存账





客户往来账








提示：详细的出货单据操作，可以销售出货单








提示：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。 即是说委托调价后，只是委托代销商品中结算金额变化。








清除光标所在位置的设置条件





恢复系统的默认条件








图62.1.2→





本章介绍了库存管理方法，阅读本章的重点是：


如何处理商品调库。


如何盘点商品。


如何处理商品的报损报溢。


如何把商品组装拆分。


如何进行商品的库存成本调价。


如何进行销售调价。








有点累了吧，可要坚持住！！！





商品调拨





库房盘点





报损报溢





商品库存账





成本调价





组装拆分





入账





查找盈亏原因





实物盘点





录入盘点数





盘点表入账





取账面数





审核盘点表





新建盘点表





所有单据入账


停止出入库工作





计算盘盈盘亏





清除账面数





注意：盘点表入账时把盘盈盘亏商品在库存里作相应的增加和减少，所以如果盘亏的商品多于库存数量时，单据就不能入账。





录入组装部件





调用组装模型





写商品库存账





录入组装成品





入账





新建组装单





录入新成本价





商品库存账





选择调价仓库





入账





新建调价单





录入需调价商品





选择调价时间





录入新销售价





商品库存账





选择要调整的价钱类型





入账





新建调价单





录入调价商品





自动定价





选择仓库及调价时间
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