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门市之星操作指南
广州市同尤达软件科技有限公司
门市之星研发小组 撰写 
欢迎使用

尊敬的用户：


您好！欢迎您选用广州市同尤达软件科技公司研发的“门市之星”管理系统！


“门市之星”是一款专门针对门市、门面、店铺经营管理者所研发的信息化管理系统，具有功能强大、操作简单、扩展性强等特点。我们希望它能为您带来轻松管理、账目清晰。

为了帮助用户尽快的熟悉、使用本系统，我们特别编辑了《门市之星操作指南》，请在使用前仔细阅读本操作指南。

由于涉及到的知识面极为广泛，编者的知识有限，尽管我们对所涉及的内容一再推敲和仔细研究，但仍有可能出现错误和纰漏，希望用户能够批评指正。

由于软件版本在不断升级改进中，造成的与操作指南不符之处，敬请谅解。
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1.系统安装
将门市之星安装光盘放入光驱中，门市之星安装向导将自动启动。如果本光盘没有自动启动安装向导，请打开“我的电脑”，双击光盘根目录中的sStarSetup.exe文件即可启动门市之星安装向导程序。
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在“欢迎使用”界面中，点击“下一步”按钮：
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在“安装类型”界面中采用黙认的“完整安装”类型，点击“下一步”按钮：
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在“选择目的地位置”窗口中，指定门市之星要安装的位置。门市之星默认安装到D盘中，您可以点击“浏览”更改门市之星的安装位置。指定安装目的地后，点击“下一步”按钮。

同达软件提醒您：不要将门市之星安装到系统盘之中。
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在门市之星安装准备就绪后，点击“安装”按钮进行安装：
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稍候几分钟，等待门市之星安装程序复制文件并安装完成。
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如果被安装的计算机中未安装Microsoft SQL Server数据库平台，门市之星安装程序将自动安装Microsoft SQL Server 数据库平台并启动它。
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（安装Microsoft SQL Server）
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（启动Microsoft SQL Server）

门市之星安装完成后，将在桌面上生成“门市之星”的图标[image: image9.png](P-4



，并在“开始”菜单下的“所有程序”菜单中生成“同达软件”项。
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（“开始”菜单中的“门市之星”菜单项）

2.系统基本操作

2.1进入系统


通过双击桌面上的“门市之星”图标或点击“开始”->“所有程序”->“同达软件”->“门市之星”->“门市之星”菜单项运行系统。在门市之星登录界面中，选择登录系统的操作人员，并输入该操作人员的登录密码（初始密码为空），点击“登录”按钮进入到系统主界面，点击“取消”按钮退出系统。
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（门市之星登录界面）

门市之星需要创建至少一个账套用于存储数据。当运行门市之星时，如果系统没有发现可用的账套，则会提示创建一个本地默认账套，点击“是”使系统自动创建一个账套用于存储数据。
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（提示创建本地默认账套）
如果创建了多个账套（如何创建多个账套请参阅“账套管理器操作指南”），需要切换不同的账套，请在门市之星登录界面上点击“点击账套可选择账套”，在弹出的“选择账套”窗口下面的“账套”中选择要进入的账套，然后点击“确定”按钮切换账套，点击“取消”按钮放弃切换账套。
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（选择账套）
首次登录到一个账套时，系统会出现“设置向导”，指导用户进行基本的参数设置，请按照提示输入信息及开启参数来完成设置。
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（设置向导）
2.2.主界面介绍
门市之星主界面简洁、直观，最上面为“常用命令栏”、“命令执行窗口”，中间区域为“工作区”，最下面为“状态栏”，右边为“任务切换栏”。
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（门市之星主界面）


“常用命令栏”上面有“系统导航”、“重新登录”、“退出系统”、“关于我们”等常用功能。点击系统导航可随时切换到“系统导航”界面；点击重新登录，关闭所有打开的功能，并注销当前用户，等待用户重新登录系统；点击退出系统将退出门市之星；点击关于我们按钮查看系统相关信息。

“命令执行窗口”可以快速打开功能，输入命令代码或名称，点击“执行”或回车将打开相应功能。

“工作区”为用户主要操作区域，分层显示用户打开的所有功能窗口。


“状态栏”显示当前系统基本信息，如鼠标指向功能提示、账套信息、当前操作员、当前使用机构、当前日期时间等信息。


“任务切换栏”显示所有打开的功能窗口标题，点击相应标题可切换到对应窗口。
2.3.系统导航界面

通过点击主界面常用命令栏上的“系统导航”按钮，或按“F1”快捷键可随时调出“系统导航”界面。“系统导航”界面将系统功能归纳为：业务处理、数据查询、超级老板报表、基本资料、系统管理等五大类别，方便于用户快速查找进入相应功能。在“系统导航”界面上部还依次分布着销售（红色）、库存（绿色）、采购（蓝色）等集成化综合信息显示平台。
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（门市之星导航界面）

销售集成化综合信息显示平台可以按需求显示本日、本月、本年的销售综合信息，包含总货款、销售利润、到期应收款、单据数量、未审核单据数量等信息。只有当操作员有相应信息查询权限时这些信息才会显示出来，否则将会显示“*”号。如果用户不需要显示综合信息，可以用鼠标右键点击，在弹出菜单中选择“隐藏综合信息”项即可，再次右击，选择“显示综合信息”项可以显示综合信息。鼠标左键点击平台区域可以打开销售出货单查询，点击“快速开单”可直接进入销售开单界面。
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（销售集成化综合信息显示平台）

库存集成化综合信息显示平台可以显示当前库存存货信息，包含库存成本额，低于最低库存及高于最高库存的货品数目。只有当操作员有相应信息查询权限时这些信息才会显示出来，否则将会显示“*”号。如果用户不需要显示综合信息，可以用鼠标右键点击，在弹出菜单中选择“隐藏综合信息”项即可，再次右击，选择“显示综合信息”项可以显示综合信息。鼠标左键点击平台区域可以打开“库存查询”功能。
[image: image18.png]BEFE#R @
ste125. 32 AT

o AEEETRIEET
o REEETREET





（库存集成化综合信息显示平台）

采购集成化综合信息显示平台可以按需求显示本日、本月、本年的销售综合信息，包含总货款、到期应付款、单据数量、未审核单据数量等信息。只有当操作员有相应信息查询权限时这些信息才会显示出来，否则将会显示“*”号。如果用户不需要显示综合信息，可以用鼠标右键点击，在弹出菜单中选择“隐藏综合信息”项即可，再次右击，选择“显示综合信息”项可以显示综合信息。鼠标左键点击平台区域可以打开采购到货单查询，点击“快速开单”可直接进入采购开单界面。
[image: image19.png]KB 8 "
®A ZA ZE

0.00 5

T T304 T BT

o EE S
27 0 BEEESH Bl




（采购集成化综合信息显示平台）
2.4.退出系统


点击门市之星主界面“常用命令栏”上的“退出系统”按钮，系统将关闭所有打开的子窗口并退出系统，如果还存在未保存的单据，系统会提示是否保存修改后再退出系统。


退出系统时，系统会根据参数设置自动备份数据库。
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（退出系统时自动备份数据库）
3.基本资料

在“系统导航”界面的“基本资料”模块中维护管理所有基础资料信息。常用的基本资料如“货品档案”、“客户档案”、“供应商档案”等以图标形式排列在上部份，下部份以链接形式列出了所有其他基本资料。
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（基本资料模块）

3.1.货品档案管理

通过点击“基本资料”模块中的“货品档案”图标打开“货品档案”管理功能，通过“货品档案”管理功能可以对货品资料进行维护管理。
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（货品档案）

货品包含以下主要信息栏目，用户可根据实际情况填写：


货号：货品的唯一编号，必需且不允许重复。新增货品时，系统会根据规则自动生成一个新的唯一货号，用户可以按需求修改货号，如录入货品条形码等。


品名规格：对货品的描述，用于识别具体货品，此栏目必需填写。


拼音码：系统自动生成品名规格每个字的拼音首字母代码，用于简化对货品的查询，当需要查找某个货品时，输入该货品部份拼音码即可以查询到该货品。


货品属性：对货品的补充属性，通过品名规格与货品属性的结合来唯一识别一个货品。仅当开启“采用货品属性识别唯一货品”参数时此栏目可用。


单位：货品的计量单位。


每件数量：采用双单位时，表明货品每件有多少数量。默认为1。


最高库存：定义货品的库存上限，当货品库存超过此界限时，系统报警提醒。


最低库存：定义货品的库存下限，当货品加存低于此界限时，系统报警提醒。
货品图片：一般为拍摄的货品实物图片。
新增货品资料


在“货品档案”管理中，点击“新增”按钮，在弹出的“新增货品”窗口中填写待新增的货品信息，输入完成后点击“保存并新增”保存当前新增的货品，点击“取消”按钮放弃并返回。
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（新增货品）


建议：请先选择待新增货品所属的货品分类后，再点击“新增”按钮新增货品。待新增货品的分类应该为最下级的“货品分类”，当选择存在下级货品分类的货品分类新增货品时，系统会用户并需要用户确认后才能新增货品。
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（提示是否在上级分类中增加货品）


首次新增货品时，由于没有可用的货品分类，系统将会提醒添加货品分类后再新增货品，点击“确定”按钮后，系统自动弹出“货品分类”管理窗口。关于“货品分类”管理的具体操作方法，请参阅“货品分类”管理。
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（提示进入货品分类管理）

修改货品资料


在“货品档案”中查询并选择要修改的货品，点击“修改”按钮，在弹出的“修改货品”窗口中，修改货品信息，最后点击“保存并返回”按钮对修改进行保存，点击“取消”按钮放弃修改。
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（修改货品）

载入货品图片


在“新增货品”或“修改货品”窗口右边，点击“载入图片…”，在“打开”窗口中选择该货品的图片并“打开”，最后点击“保存并返回”按钮保存货品。


如果要取消货品的图片信息，可以点击“清除图片”后再点击“保存并返回”按钮。
更改货品所属分类


在“新增货品”或“修改货品”窗口中，点击左下角的“点击这里查看更多信息…”，然后在“货品分类”栏目中选择要更改的新分类，点击“保存并返回”按钮。

根据现有的货品新增货品


在“货品档案”中选择现有的货品，点击“修改”按钮，在弹出的“修改货品”窗口中，点击“货号”栏目后的“生成新货号”让系统为待新增的货品生成一个新的货号，然后修改其他栏目信息为新的货品信息，最后点击“将当前货品的修改另存为新货品”即可根据现有的货品新增货品。

停用货品


当曾经使用过的货品不再使用时，可以停用此货品（曾经使用过的货品不允许删除）。货品停用后，就如同货品不再存在，用户也无法在开单时查找到此货品。

在“货品档案”中查找并选择需要停用的货品，用鼠标右键点击，在弹出菜单中选择“停用该货品”菜单项即可停用货品。
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（停用货品）

注意：货品如果还存在库存，则不允许停用。

停用的货品在“货品档案”中也不再显示，如果需要在货品档案中显示停用的货品，则应钩选“参数设置”中的“显示已停用货品”选项。钩选此选项后，停用的货品将在“货品档案”中以红色字体标记。
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（显示停用货品参数设置）

选择已被停用的货品，点击右键，在弹出菜单中选择“启用该货品”可以重新启用已被停用的货品。
删除货品资料


没有在业务单据中使用过的货品允许删除，在“货品档案”中查找并选择需要删除的货品，点击“删除”按钮即可删除该货品资料。
查找货品


“货品档案”管理有两种查询方法：“快速查找”及“更多条件查找”。


“快速查找”：在快速查找输入框中输入货品的部份信息（可以是货号、品名规格、拼音码等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的货品记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）

“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的货品信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的货品。“更多条件查找”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。
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（更多查找条件）

3.2.物料配方表


通过点击“基本资料”模块中的“物料配方表”图标打开“物料配方表”管理功能，通过“物料配方表”管理功能可以定义组件的零件使用等情况。
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（物料配方表）

新增产品

在“物料配方表”管理中，点击“点击这里新增产品…”，在弹出的“选择货品”窗口中查找并选择要新增产品的货品档案，点击“确定”按钮，然后在“新增产品”窗口中输入产品的其他信息后，点击“保存并新增”按钮即可。
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（新增产品）

批量导入产品


在“物料配方表”中，点击鼠标右键，在弹出菜单中单击“批量导入产品”菜单项，在弹出的“选择货品”窗口中搜索并多先需要批量导入的产品，然后点击“确定”按钮即可将选中的货品档案全部添加到产品列表中。
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（批量导入产品）

修改产品


在产品列表中，选中需要修改的产品，点击“修改当前产品…”，在弹出的“修改产品”窗口中输入产品信息，然后点击“保存并返回”按钮完成产品修改操作。
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（修改产品）

删除产品


在产品列表中，选中需要删除的产品，然后点击“删除当前产品”，在“确定要删除当前产品吗？”对话框中点击“是”确认删除选定产品。
新增物料


要为产品增加物料，首先在产品列表中查询并选中该产品，然后点击“点击这里新增物料…”，在弹出的“选择货品”窗口中，查找并选中要增加的物料，然后点击“确定”按钮，在“新增物料”对话框中，输入在此产品中物料的使用量以及其他信息，点击“保存并新增”按钮即可为选中产品新增物料，点击“取消”按钮关闭“新增物料”窗口。
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（新增物料）

批量导入物料


在“物料配方表”中，点击鼠标右键，在弹出菜单中点击“批量导入物料”菜单项，然后在弹出的“选择货品”窗口上，查找并选中要批量新增的物料档案，点击“确定”按钮即可将选中的所有货品档案增加为产品物料。
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（批量导入物料）

修改当前物料


选中需要修改的物料，点击“修改当前物料…”，在弹出的“修改物料”对话框中输入物料信息，然后点击“保存并返回按钮”来保存当前修改，点击“取消”按钮放弃当前修改。
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（修改物料）

删除物料

选中要删除的物料，点击“删除物料”，在弹出的“确认删除当前物料吗？”对话框中点击“是”删除物料。

复制物料


需要将一个产品的物料复制给另一个产品时，先选定需要复制产品的物料，点击“复制选定物料”，然后在产品列表中选择要复制到的产品，点击“粘贴”即可完成复制操作。
3.3.客户档案管理


通过点击“基本资料”模块中的“客户档案”图标打开“客户档案”管理功能，通过“客户档案”管理功能可以对客户资料进行维护管理。

[image: image38.png]EORE X
s O mwm
O sErsg
w5 0 s i R
C
o 1]
&) >





（客户档案管理）
新增客户


在“客户档案”管理中，点击“新增”按钮，在弹出的“新增客户”窗口中填写待新增的客户资料，输入完成后点击“保存并新增”保存当前新增的客户，点击“取消”按钮放弃并返回。
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（新增客户）
建议：请先选择待新增客户所属的客户类型后，再点击“新增”按钮。并且待新增客户的分类应该为最下级的客户类型。
修改客户资料


在“客户资料”管理中查找并选择要修改的客户，点击“修改”按钮，在弹出的“修改客户”窗口中，修改客户资料，最后点击“保存并返回”按钮对修改进行保存，点击“取消”按钮放弃修改。
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（修改客户资料）
更改客户所属类别


在“新增客户”或“修改客户”窗口中的“客户类型”栏目里，选择要更改的新客户类别，点击“保存并返回”按钮。

设置客户信誉额度


客户信誉额度可以用来控制客户在欠款额度，如果设置了客户的信誉欠款额度，当该客户的应收款达到这个额度后将不再允许其挂账。


在“客户档案”管理中查找并选择要设置信誉额度的客户，用鼠标右键点击，在弹出的菜单中，点击“设置该客户信誉策略”菜单项，系统弹出“信誉额度”设置窗口，钩选“启用该客户信誉策略”并在“信誉欠款额度”中输入该客户的额度，点击“确定”按钮保存。如果要取消客户信誉额度，只需去掉“启用该客户信誉策略”复选框选项，点击“确定”按钮保存。
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（设置客户信誉额度）

停用客户

当曾经发生过业务的客户不再合作时，可以停用该客户（曾使发生过业务的客户不允许删除）。客户停用后，就如同客户不再存在，用户也无法在开单时查找到该客户。


在“客户档案”中查找并选择需要停用的客户，用鼠标右键点击，在弹出菜单中选择“停用该客户”菜单项即可停用客户。
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（停用客户）

注意：客户还存在应收款或预收款结余时，不允许停用该客户。


停用的这在“客户档案”管理中不再显示，如果需要在这档案中显示停用的客户，则应钩选“参数设置”中的“显示已停用客户”选项。钩选此选项后，停用的客户将在“客户档案”管理中以红色字体标记。

选择已被停用的客户，点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“启用该客户”可以重新启用已被停用的客户。

删除客户资料


没有发生过业务的客户允许删除，在“客户档案”管理中查找并选择需要删除的客户，点击“删除”按钮即可删除该客户档案。

查找客户


“客户档案”管理有两种查询方法：“快速查找”及“更多条件查找”。


“快速查找”：在快速查找输入框中输入客户的部份信息（可以是客户的任意资料字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的客户记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的客户资料信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的客户。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许精确查找。
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（更多条件查找）
3.4.供应商档案管理


通过点击“基本资料”模块中的“供应商档案”图标打开“供应商档案”管理功能，通过“供应商档案”管理功能可以对供应商资料进行维护管理。
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（供应商档案管理）
新增供应商

在“供应商档案”管理中，点击“新增”按钮，在弹出的“新增供应商”窗口中填写待新增的供应商资料，输入完成后点击“保存并新增”保存当前新增的供应商，点击“取消”按钮放弃并返回。
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（新增供应商）
建议：请先选择待新增供应商所属的供应商类型后，再点击“新增”按钮。并且待新增供应商的分类应该为最下级的供应商类型。

修改供应商资料


在“供应商资料”管理中查找并选择要修改的供应商，点击“修改”按钮，在弹出的“修改供应商”窗口中，修改供应商资料，最后点击“保存并返回”按钮对修改进行保存，点击“取消”按钮放弃修改。
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（修改供应商资料）
更改供应商所属类别


在“新增供应商”或“修改供应商”窗口中的“供应商类型”栏目里，选择要更改的新供应商类别，点击“保存并返回”按钮。

停用供应商

当曾经发生过业务的供应商不再合作时，可以停用该供应商（曾使发生过业务的供应商不允许删除）。供应商停用后，就如同供应商不再存在，用户也无法在开单时查找到该供应商。


在“供应商档案”中查找并选择需要停用的供应商，用鼠标右键点击，在弹出菜单中选择“停用该供应商”菜单项即可停用供应商。
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（停用供应商）

注意：供应商还存在应付款或预付款结余时，不允许停用该供应商。


停用的这在“供应商档案”管理中不再显示，如果需要在这档案中显示停用的供应商，则应钩选“参数设置”中的“显示已停用供应商”选项。钩选此选项后，停用的供应商将在“供应商档案”管理中以红色字体标记。


选择已被停用的供应商，点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“启用该供应商”可以重新启用已被停用的供应商。

删除供应商资料


没有发生过业务的供应商允许删除，在“供应商档案”管理中查找并选择需要删除的供应商，点击“删除”按钮即可删除该供应商档案。

查找供应商

“供应商档案”管理有两种查询方法：“快速查找”及“更多条件查找”。


“快速查找”：在快速查找输入框中输入供应商的部份信息（可以是供应商的任意资料字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的供应商记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的供应商资料信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的供应商。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许精确查找。
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（更多条件查找）

3.5.职员档案管理


通过点击“基本资料”模块中的“职员档案”图标打开“职员档案”管理功能，通过“职员档案”管理功能可以对职员资料进行维护管理。
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（职员档案管理）
新增职员


在“职员档案”管理中，点击“新增”按钮，在弹出的“新增职员”窗口中填写待新增的职员资料，输入完成后点击“保存并新增”保存当前新增的职员，点击“取消”按钮放弃并返回。

[image: image52.png]o RS

nE: * R

e : [ |
i [ |
QQ/HSH/Skpye : \ ' TR
Bait [ ]
FEB: \axm N '
AR EREE

REFHE B
e





（新增职员）
建议：请先选择待新增职员所属的部门后，再点击“新增”按钮。并且待新增职员的部门应该为最下级的部门。

修改职员资料


在“职员资料”管理中查找并选择要修改的职员，点击“修改”按钮，在弹出的“修改职员”窗口中，修改职员资料，最后点击“保存并返回”按钮对修改进行保存，点击“取消”按钮放弃修改。
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（修改职员资料）
载入职员照片


在“新增职员”或“修改职员”窗口右边，点击“载入照片…”，在“打开”窗口中选择该职员的证件照片并“打开”，最后点击“保存并返回”按钮保存职员。


如果要取消职员的照片信息，可以点击“清除照片”后再点击“保存并返回”按钮。

更改职员所属部门

在“新增职员”或“修改职员”窗口中的“所属部门”栏目里，选择要更改的新部门，点击“保存并返回”按钮。

离职

当职员办理了离职手续后，在“职员档案”管理中应标记此职员为离职状态。


在“职员档案”管理中查找并选择已离职的职员，用鼠标右键点击，在弹出菜单中选择“离职”菜单项即可标记职员。
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（标记离职）


离职的职员在“职员档案”管理中不再显示，如果需要在这档案中显示离职的职员，则应钩选“参数设置”中的“显示已离职职员”选项。钩选此选项后，离职的职员将在“职员档案”管理中以红色字体标记。


离职的职员重新入职时，查找并选择该职员，点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“重新入职”可以重新标记该职员为在职状态。

删除职员资料


在“职员档案”管理中查找并选择需要删除的职员，点击“删除”按钮即可删除该职员档案。

查找职员


“职员档案”管理有两种查询方法：“快速查找”及“更多条件查找”。


“快速查找”：在快速查找输入框中输入职员的部份信息（可以是职员的任意资料字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的职员记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的职员资料信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的职员。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许精确查找。
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（更多条件查找）

3.6.其他基本资料


除了以上“货品档案”、“物料配方表”、“客户档案”、“供应商档案”、“职员档案”需要经常维护的基本资料外，门市之星还包括一些不需要经常进行维护的基本资料，在“基本资料”模块下面的“其他基本资料”中列出了这些基本资料。
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（基他基本资料）

3.6.1.货品分类

点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“01、货品分类”进入到“货品分类”管理，在“货品分类”管理中组织维护货品的类别。点击“新增”按钮可以增加新的货品分类，点击“修改”按钮可以修改当前选定货品分类的名称，点击“删除”按钮可以删除不再使用的货品分类。
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（货品分类）
3.6.2.客户类型


点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“02、客户类型”进入到“客户类型”管理，在“客户类型”管理中组织维护客户的分类。点击“新增”按钮可以增加新的客户类别，点击“修改”按钮可以修改当前选定客户类别的名称，点击“删除”按钮可以删除不再使用的客户类别。
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（客户类型）
3.6.3.供应商类型


点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“03、供应商类型”进入到“供应商类型”管理，在“供应商类型”管理中组织维护供应商的分类。点击“新增”按钮可以增加新的供应商类别，点击“修改”按钮可以修改当前选定供应商类别的名称，点击“删除”按钮可以删除不再使用的供应商类别。
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（供应商类型）
3.6.4.部门


点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“04、部门”进入到“部门”管理，在“部门”管理中组织维护部门信息。点击“新增”按钮可以增加新的部门，点击“修改”按钮可以修改当前选定部门的名称，点击“删除”按钮可以删除不再使用的部门。
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（部门）

3.6.5.地区

点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“05、地区”进入到“地区”管理，点击“新增”按钮可以增加新的地区，点击“修改”按钮可以修改当前选定地区的名称，点击“删除”按钮可以删除不再使用的地区。


门市之星默认已集成了中国所有地区信息。
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（地区）

3.6.6.货品属性
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“06、货品属性”进入到“货品属性”管理。点击“新增”按钮增加货品属性，点击“修改”按钮修改当前选定的货品属性，点击“删除”按钮删除选定的货品属性。
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（货品属性）
3.6.7.单位
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“07、单位”进入到“单位”管理。点击“新增”按钮增加单位，点击“修改”按钮修改当前选定的单位，点击“删除”按钮删除选定的单位。
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（单位）
3.6.8.品牌
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“08、品牌”进入到“品牌”管理。点击“新增”按钮增加品牌，点击“修改”按钮修改当前选定的品牌，点击“删除”按钮删除选定的品牌。
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（品牌）
3.6.9.产地
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“09、产地”进入到“产地”管理。点击“新增”按钮增加产地，点击“修改”按钮修改当前选定的产地，点击“删除”按钮删除选定的产地。
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（产地）
3.6.10.运输方式

点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“10、运输方式”进入到“运输方式”管理。点击“新增”按钮增加运输方式，点击“修改”按钮修改当前选定的运输方式，点击“删除”按钮删除选定的运输方式。
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（运输方式）

3.6.11.仓库
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“11、仓库”进入到“仓库”管理。点击“新增”按钮增加仓库，点击“修改”按钮修改当前选定的仓库，点击“删除”按钮删除选定的仓库。
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（仓库）

3.6.12.付款方式
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“12、付款方式”进入到“付款方式”管理。点击“新增”按钮增加付款方式，点击“修改”按钮修改当前选定的付款方式，点击“删除”按钮删除选定的付款方式。

[image: image69.png](E9 .
D EENER
D A%/ #k s &





（付款方式）


付款方式有两种类型：“现付”及“挂账”，当业务单据选择的付款方式类型为“现付”时，系统自动收、付款。当付款方式类型为“挂账”时，将会产生应收、应付款，系统还会根据挂账的周期（天）提醒收、付款。

3.6.13.进仓方式
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“13、进仓方式”进入到“进仓方式”管理。点击“新增”按钮增加进仓方式，点击“修改”按钮修改当前选定的进仓方式，点击“删除”按钮删除选定的进仓方式。
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（进仓方式）

3.6.14.出仓方式
点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“14、出仓方式”进入到“出仓方式”管理。点击“新增”按钮增加出仓方式，点击“修改”按钮修改当前选定的出仓方式，点击“删除”按钮删除选定的出仓方式。
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（出仓方式）

3.6.15.取价类型

点击“基本资料”模块下面“其他基本资料”中的“15、取价类型”进入到“取价类型”管理。点击“新增”按钮增加取价类型，点击“修改”按钮修改当前选定的取价类型，点击“删除”按钮删除选定的取价类型。
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（取价类型）

4.业务处理


在“系统导航”界面的“业务处理”模块中录入日常业务数据。包含三大部份业务：“销售（出货）及其相关业务处理”、“采购（进货）及其相关业务处理”、“仓库内部业务处理”。系统以三种不同颜色的图标列出了三大业务其下所属功能，点击图标即可进入相应业务处理。
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（业务处理模块）

4.1.销售（出货）及其相关业务处理
4.1.1.销售出货单
销售出货单用于录入销售业务、打印销售单据、查询历史销售记录、维护销售单据等，同时也集成了回单管理、一键收款等关联业务。
在“系统导航”界面中，点击上面的“销售出货单”综合信息显示平台，或是切换到“业务处理”模块，点击“销售出货单”图标都可以进入到“销售出货单查询”功能，在这里进行日常销售业务管理。
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（销售出货单查询）
4.1.1.1.销售开单

在“销售出货单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新销售出货单。销售出货单上部份为单据信息，中间是销售的货品信息，最下面是本单的货款及现收款信息。录入销售出货单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（销售出货单）


单号：每份销售单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。

制单日期：销售业务发生的实际日期，系统默认取当前日期。


客户：双击客户输入框，在弹出的“选择客户”窗口中，查找并选中销售的客户对象，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择客户）


业务员：双击业务员输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中该销售单的业务负责人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择职员）


存放位置：在下拉输入框中选择本次销售的货品由哪个仓库出货。
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（选择存放位置）


付款方式：在下拉输入框中选择本次销售客户的付款方式，如果选择的付款方式为“现付”类型，则不会产生应收款。如果选择的付款方式为“挂账”类型，则货款将会自动累计到应收款中。
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（选择付款方式）


付款期限：如果选择的付款方式为“挂账”类型，则可以在付款期限中指定该笔货款的收款期限。当到达此收款期限时还未全部收款，系统将会标记本销售单提醒用户收款。


本单含税：如果当前销售需要开发票，则应钩选“本单含税”，并在后面输入税率%。
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（含税及税率）


添加货品：按键盘上的“+”或“=”号快捷键，或是点击“按”+”、”=”键或点击这里添加货品…”打开“选择货品”窗口，查找并选中销售的货品，点击“确定”按钮选择货品，然后输入销售数量（负数代表客户退货），销售价格、折率等信息。重复“添加货品”过程，录入销售的所有货品信息。
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（选择货品）

删除货品：选择销售出货单中要删除的货品，点击“删除当前行货品”即可。
更改货品：选择销售出货单中要更改的货品，点击“更改当前货品…”弹出“选择货品”窗口，查找并选中货品后点击“确定”按钮。

保存：销售出货单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。
审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前销售出货单生效。审核后系统会自动减少货品库存，累加应收款。如果付款方式为“现付”类型，系统还会自动收取当前销售出货单货款。审核后单据将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前销售出货单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。
打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前销售出货单通过打印机等设备输出。
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（打印销售出货单）

温馨提示：

1、 添加货品时系统会根据参数自动取出该货品的销售价格（如该客户上次拿货价格）。

2、 在“选择货品”窗口中可以同时选择多个货品。如用鼠标拖动进行多选，或按住“Ctrl”键的同时点击货品多选，或按住“Shift”键的同时选择范围内所有货品。

3、 如果开启了“启用双单位”参数，则输入件数、零数时会自动计算数量，输入数量时，会自动转换件数、零数。（数量=件数*每件数量+零数）；
4、 输入单价及折率，会自动计算金额，还可以直接输入金额，系统会按参数设置自动转换单价或折率。

5、 如果货品为赠送的，则钩选“赠送”栏目即可，赠送的货品不计入到应收款。

6、 如需查看货品的销售历史，选择要查询的货品，按“F8”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品销售出货历史”菜单项，打开“销售出货历史”浮动子窗口，在此可以查看此货品所有客户的销售历史或是该客户的销售历史。
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（销售出货历史浮动子窗口）

7、 如需查看货品的采购历史，选择要查询的货品，点击鼠标右键，在弹出菜单中选择“货品采购到货历史”菜单项，打开“采购到货历史”浮动子窗口。
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（采购到货历史浮动子窗口）

8、 如需查看货品当前的库存，选择要查询的货品，按“F9”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品库存明细”菜单项，打开“库存明细”浮动子窗口。
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（库存明细浮动子窗口）

9、 如需查看货品的图片信息，选择要查看的货品，按“F11”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“显示图片”菜单项，如果该货品档案中加载了图片，则会弹出子窗口显示图片，否则不影响用户操作。
2.1.1.2.销售历史查询
在“销售出货单查询”中可以查询销售历史记录，系统按“单据列表”及“货品明细”两种方式查询销售历史。“单据列表”按单汇总显示销售历史记录，每一份销售出货单为一条记录，显示了每份销售出货单的整体信息。“货品明细”将列出所有销售货品的历史明细记录。
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（销售出货单查询）


通过“销售出货单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到销售历史记录。

“基本查询”：包含“制单日期”及“应收款状态”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，销售记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的销售历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“应收款状态”用于按“所有欠款”、“未到期欠款”、“已到期欠款”过滤销售出货单记录。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入销售历史的部份信息（可以是单据信息、客户信息、货品信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的销售历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的销售历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的销售历史记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”查找或按“货品明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（货品明细更多查找条件）


查找到销售历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了数量、金额等相应的合计数。
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（排序标记及合计栏）
4.1.1.3.修改历史单据


在“销售出货单查询”中查找并选中要修改的历史销售出货单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的销售出货单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

注意：如果销售单据已收款，系统将不允许直接撤消销售出货单，必须先撤消其相应的收款单据。

4.1.1.4.删除历史单据


在“销售出货单查询”中查找并选中要删除的销售出货单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单，“删除单据”按钮不可用。
4.1.1.5.回单管理


“回单”是指客户签字确认过的送货单回执。销售出货单打印出多联送货单，送货人员携带多联送货单送货，客户收到货品清点无误后在多联送货单上签字收货，送货人员带回客户签字后的送货单（即回单）交还财务作为应收款结算凭证。

通过“回单管理”可以在系统中接收回单，查询未回单（回单管理中以黄色标记）的销售出货单等。


接收回单的操作方法有两种：单独接收回单及批量接收回单。


单独接收回单时查找并选中回单所对应的销售出货单据，用鼠标右键点击，在弹出的菜单中选择“回单管理”下面的“接收回单”菜单项，在打开的“接收销售回单”窗口中，确认单据信息，选择接收回单的日期，备注回单，然后点击“确定”按钮接收回单。点击“取消”按钮放弃接收回单。
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（接收销售回单）

批量接收回单可以一次性接收多份回单，选中多份回单的销售出货单，用鼠标右键点击，在弹出的菜单中选择“回单管理”下面的“批量接收回单”菜单项，在打开的“批量接收销售回单”窗口中选择接收回单时候的日期，在窗口下面列出了所有选择的销售出货单单号，核对或添加、修改回单的销售出货单单号后点击“批量接收”接收回单，点击“关闭”按钮取消操作。
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（批量接收销售回单）

要撤消接收的回单，先查找并选中已接收回单的销售出货单，用鼠标右键点击，在弹出菜单中点击“回单管理”下面的“撤消回单”菜单项，系统弹出窗口提示用户是否确定撤消回单，点击“是”按钮撤消回单，点击“否”取消操作。
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（撤消回单提示）

4.1.1.6.快捷收款
“销售出货单查询”中集成了“应收款管理”，列出了销售出货单的应收款情况，包括“付款方式”、“付款期限”、“应收款金额”、“收款日期”、“收款金额”、“未收款金额”等信息，并通过黄色及红色标记了未收完款的销售出货单据，黄色标记代表还未到期的应收款，红色标记代表已经到期的应收款。
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（销售出货单查询中集成显示应收款信息）


在“销售出货单查询”中，查找并选中要收款的销售出货单，按“F8”快捷键或是点击鼠标右键，在弹出菜单中点击“收款”菜单项，在打开的“销售收款”窗口中显示了收款的客户信息、待收货款信息等，输入实收货款（默认为待收货款），点击“确定收款”按钮即可对选择的销售出货单收款，点击“取消收款”按钮放弃收款操作。
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（销售收款）


每次快捷收款时，只能选择同一客户下面的未收完款销售出货单进行收款。快捷收款会将选择的销售出货单应收款一次收齐，如果实收货款与待收货款不同时，代表会调整应收款，少收或多收了客户的应收款，如果出现少收或多收的情况，必须输入少收或多收原因才允许确定收款。
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（销售收款少收货款）

4.1.2.收款单

收款单管理用于结算应收货款与核销相应业务单据。在“系统导航”界面中，切换到“业务处理”模块，点击“收款单”图标进入到“收款单查询”功能，在这里管理收款单。
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（收款单查询）
4.1.2.1.收款

在“收款单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新收款单。收款单上部份为单据信息，中间是需核销的业务单据，最下面是单据合计信息。录入收款单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（收款单）

单号：每份收款单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：收款的实际日期，系统默认为当前日期。


客户：双击客户输入框，在弹出的“选择客户”窗口中，查找并选中收款的客户对象，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择客户）


收款金额：录入实际收款金额。


付款方式：在下拉输入框中选择本次客户支付货款的方式。


收款人：双击收款人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中收款人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择收款人）

当选择客户后，该客户所有未核销完的业务单据将会列出在中间“核销单据”下面的表格中，每份业务单据占一行，包含单据类型、单号、制单日期、付款期限、单据总金额、已核销金额，未核销金额等信息。用户应指定收款的金额核销掉哪些业务单据，通过单击钩选表格中核销列中复选框可以全部核销本业务单据。也可以在核销金额中手工输入核销金额来部份核销业务单据。如果不需要特别指定单据核销，则可以点击上面的“智能核销”，系统会自动根据收款金额由上至下核销业务单据。 
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（业务单据核销）


核销时可以点击“筛选应收款…”按条件来筛选业务单据进行核销。钩选“按日期段核销”，输入筛选的日期范围可以查看一段日期内所有未核销掉的单据，钩选“仅显示已到期应收款”可以筛选出到期的应收款单据。最后点击“进行筛选”按钮筛选记录。
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（点击筛选应收款）
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（筛选条件）


业务单据核销差额一般应与收款金额相等。核销差额不能大于收款金额，否则单据不允许保存。当收款金额大于核销金额保存时，系统会提示多出来的收款金额是否自动生成预收款。
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保存：收款单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前收款单生效，审核后系统会自动处理应收款余额，核销业务单据。如果收款金额大于核销差额时还会自动生成预收款单据。单据审核后将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前收款单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。


打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前收款单通过打印机等设备输出。
温馨提示：


在收款时可以通过单击鼠标右键，在弹出菜单中点击“销售出货单明细”菜单项或按“F8”快捷键可以调出当前销售单据的销售明细。
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（销售出货单明细）

4.1.2.2.收款历史查询


在“收款单查询”中可以查询收款历史记录，系统按“单据列表”及“核销明细”两种方式查询收款历史。“单据列表”按单汇总显示收款历史记录，每一份收款单为一条记录，显示了每份收款单的整体信息。“核销明细”将列出所有收款单中核销单据的历史明细记录。
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（收款单查询）


通过“收款单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到收款历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”及“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，收款记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的收款历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”用于过滤收款单是用户手工填写的，还是由系统自动生成的。
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（基本查询过滤条件）

“快速查找”：在“快速查找”输入框输入收款历史的部份信息（可以是单据信息、客户信息、收款人信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的收款历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的收款历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的收款历史记录。“更多条件查找”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”查找或按“核销明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（核销明细更多查找条件）


查找到收款历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了合计记录数等信息。
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（排序标记及合计栏）
4.1.2.3.修改历史单据


在“收款单查询”中查找并选中要修改的历史收款单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的收款单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

4.1.2.4.删除历史单据


在“收款单查询”中查找并选中要删除的收款单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单据，“删除单据”按钮不可用。

4.1.3.预收款单

预收款单管理用于收取订金、预收货款等业务管理。在“系统导航”界面中，切换到“业务处理”模块，点击“预收款单”图标进入到“预收款单查询”功能，在这里管理预收款单。
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（预收款单查询）

4.1.3.1.预收款

在“预收款单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的预收款单，预收款单上部份为单据主要信息，下部份为单据附加信息。录入预收款单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（预收款单）

单号：每份预收款单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。

制单日期：预收款时的日期，系统默认为当前日期。


客户：双击客户输入框，在弹出的“选择客户”窗口中，查找并选中预收款的客户对象，点击“确定”按钮进行选择。

[image: image115.png]s [0 o,

L) & stk . i £ P a5

E

f
am





（选择客户）

收款金额：录入实际预收款金额。

付款方式：在下拉输入框中选择本次客户支付款项的方式。


收款人：双击收款人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中收款人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择收款人）

保存：预收款单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前预收款单生效，审核后系统会自动处理预收款余额。单据审核后将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前预收款单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。

打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前预收款单通过打印机等设备输出。

4.1.3.2.预收款历史查询

在“预收款单查询”中可以查询预收款历史记录，在此列出了每一份预收款单信息及预收款核销情况。
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（预收款单查询）


通过“预收款单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到预收款历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”及“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，预收款记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的预收款历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”用于过滤预收款单是用户手工填写的，还是由系统自动生成的。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框输入预收款历史的部份信息（可以是单据信息、客户信息、收款人信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的预收款历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件“窗口中，输入待查找的预收款历史信息，点击”查找“按钮过滤查找到符合条件的预收款历史记录。“更多条件查找”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。
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（更多查找条件）

查找到预收款历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了合计记录数等信息。
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（排序标记及合计栏）

4.1.3.3.修改历史单据

在“预收款单查询”中查找并选中要修改的历史预收款单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的预收款单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

注意：如果预收款单已经核销，系统将不允许直接撤消该预收款单，必须先撤消其相应的收款单据（核销记录）。
4.1.3.4.删除历史单据

在“预收款单查询”中查找并选中要删除的预收款单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单据，“删除单据”按钮不可用。

4.1.4.应收款调整单

应收款调整单管理用于人为调整客户应收款余额。在“系统导航”界面中，切换到“业务处理”模块，点击“应收款调整单”图标进入到“应收款调整单查询”功能，在这里管理应收款调整单。
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（应收款调整单查询）

4.1.4.1.应收款调整

在“应收款调整单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的应收款调整单，应收款调整单上部份为单据主要信息，下部份为单据附加信息。录入应收款调整单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（应收款调整单）


单号：每份应收款调整单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。

制单日期：调整应收款余额的日期，系统默认为当前日期。


客户：双击客户输入框，在弹出的“选择客户”窗口中，查找并选中应收款调整的客户对象，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择客户）


调整金额：录入需要增加或减少的应收款金额。当输入为正数时表示该客户应收款余额需要增加调整金额，当输入为负数时表示该客户应收款余额需要减少调整金额。


调整人：双击调整人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中调整人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择调整人）


保存：应收款调整单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。


审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前应收款调整单生效，审核后系统会自动处理应收款余额。单据审核后将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前应收款调整单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。


打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印口中点击“确定”即可将当前应收款调整单通过打印机等设备输出。
4.1.4.2.应收款调整历史查询


在“应收款调整单查询”中可以查询应收款调整历史记录，在此列出了第一份应收款调整单信息及应收款调整核销情况。
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（应收款调整单查询）

通过“应收款调整单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到应收款调整历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”及“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，应收款调整记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的应收款调整历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”用于过滤应收款调整单是用户手工填写的，还是由系统自动生成的。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框输入应收款调整历史的部份信息（可以是单据信息、客户信息、调整人信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的应收款调整历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件“窗口中，输入待查找的应收款调整历史信息，点击”查找“按钮过滤查找到符合条件的应收款调整历史记录。“更多条件查找”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。
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（更多查找条件）


查找到应收款调整历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了合计记录数等信息。
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（排序标记及合计栏）

4.1.4.3.修改历史单据


在“应收款调整单查询”中查找并选中要修改的历史应收款调整单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的应收款调整单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。


注意：如果应收款调整单已经核销，系统将不允许直接撤消该应收款调整单，必须先撤消其相应的收款单据（核销记录）。

4.1.4.4.删除历史单据


在“应收款调整单查询”中查找并选中要删除的应收款调整单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单据，“删除单据”按钮不可用。
4.2.采购（进货）及其相关业务处理

4.2.1.采购到货单
采购到货单用于录入采购业务、打印采购单据、查询历史采购记录、维护采购单据等，同时也集成了一键付款等关联业务。

在“系统导航”界面中，点击上面的“采购到货单”综合信息显示平台，或是切换到“业务处理”模块，点击“采购到货单”图标都可以进入到“采购到货单查询”功能，在这里进行日常采购业务管理。
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（采购到货单查询）
4.2.1.1.采购开单


在“采购到货单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新采购到货单。采购到货单上部份为单据信息，中间是采购的货品信息，最下面是本单的货款及现付款信息。录入采购到货单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（采购到货单）


单号：每份采购单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：采购业务发生的实际日期，系统默认取当前日期。


供应商：双击供应商输入框，在弹出的“选择供应商”窗口中，查找并选中供货的供应商对象，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择客户）


采购员：双击采购员输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中该采购单的采购负责人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择职员）


存放位置：在下拉输入框中选择本次采购回来的货品存放到哪个仓库。
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（选择存放位置）


付款方式：在下拉输入框中选择本次采购业务的付款方式，如果选择的付款方式为“现付”类型，则不会产生应付款。如果选择的付款方式为“挂账”类型，则货款将会自动累计到应付款中。
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（选择付款方式）


付款期限：如果选择的付款方式为“挂账”类型，则可以在付款期限中指定该笔货款的付款期限。当到达此付款期限时还未全部付款，系统将会标记本采购单提醒用户付款。


本单含税：如果当前采购业务开票，则应钩选“本单含税”，并在后面输入税率%。
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（含税及税率）


添加货品：按键盘上的“+”或“=”号快捷键，或是点击“按”+”、”=”键或点击这里添加货品…”打开“选择货品”窗口，查找并选中采购的货品，点击“确定”按钮选择货品，然后输入采购数量（负数代表货品退厂），采购价格、折率等信息。重复“添加货品”过程，录入采购的所有货品信息。
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（选择货品）

删除货品：选择采购到货单中要删除的货品，点击“删除当前行货品”即可。

更改货品：选择采购到货单中要更改的货品，点击“更改当前货品…”弹出“选择货品”窗口，查找并选中货品后点击“确定”按钮。

保存：采购到货单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前采购到货单生效。审核后系统会自动增加货品库存，累加应付款。如果付款方式为“现付”类型，系统还会自动支付当前采购到货单货款。审核后单据将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前采购到货单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。

打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前采购到货单通过打印机等设备输出。
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（打印采购到货单）

温馨提示：

1、 添加货品时系统会根据参数自动取出该货品的采购价格（如上次从该供应商的拿货价格）。

2、 在“选择货品”窗口中可以同时选择多个货品。如用鼠标拖动进行多选，或按住“Ctrl”键的同时点击货品多选，或按住“Shift”键的同时选择范围内所有货品。

3、 如果开启了“启用双单位”参数，则输入件数、零数时会自动计算数量，输入数量时，会自动转换件数、零数。（数量=件数*每件数量+零数）；

4、 输入单价及折率，会自动计算金额，还可以直接输入金额，系统会按参数设置自动转换单价或折率。

5、 如果货品为赠送的，则钩选“赠送”栏目即可，赠送的货品不计入到应付款。

6、 如需查看货品的采购历史，选择要查询的货品，按“F8”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品采购到货历史”菜单项，打开“采购到货历史”浮动子窗口，在此可以查看此货品所有供应商的采购历史或是该供应商的采购历史。
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（采购到货历史浮动子窗口）

7、 如需查看货品当前的库存，选择要查询的货品，按“F9”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品库存明细”菜单项，打开“库存明细”浮动子窗口。
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（库存明细浮动子窗口）

8、 如需查看货品的图片信息，选择要查看的货品，按“F11”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“显示图片”菜单项，如果该货品档案中加载了图片，则会弹出子窗口显示图片，否则不影响用户操作。

4.2.1.2.采购历史查询
在“采购到货单查询”中可以查询采购历史记录，系统按“单据列表”及“货品明细”两种方式查询采购历史。“单据列表”按单汇总显示采购历史记录，每一份采购到货单为一条记录，显示了每份采购到货单的整体信息。“货品明细”将列出所有采购货品的历史明细记录。
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（采购到货单查询）


通过“采购到货单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到采购历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”及“应付款状态”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，采购记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的采购历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“应付款状态”用于按“所有欠款”、“未到期欠款”、“已到期欠款”过滤采购到货单记录。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入采购历史的部份信息（可以是单据信息、供应商信息、货品信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的采购历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的采购历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的采购历史记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”查找或按“货品明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（货品明细更多查找条件）


查找到采购历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了数量、金额等相应的合计数。
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（排序标记及合计栏）
4.2.1.3.修改历史单据


在“采购到货单查询”中查找并选中要修改的历史采购到货单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的采购到货单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。


注意：如果采购单据已付款，系统将不允许直接撤消采购到货单，必须先撤消其相应的付款单据。

4.2.1.4.删除历史单据


在“采购到货单查询”中查找并选中要删除的采购到货单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单，“删除单据”按钮不可用。

4.2.1.5.快捷付款
“采购到货单查询”中集成了“应付款管理”，列出了采购到货单的应付款情况，包括“付款方式”、“付款期限”、“应付款金额”、“付款日期”、“付款金额”、“未付款金额”等信息，并通过黄色及红色标记了未收完款的采购到货单据，黄色标记代表还未到期的应付款，红色标记代表已经到期的应付款。
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（采购到货单查询中集成显示应付款信息）


在“采购到货单查询”中，查找并选中要付款的采购到货单，按“F8”快捷键或是点击鼠标右键，在弹出菜单中点击“付款”菜单项，在打开的“采购付款”窗口中显示了付款的供应商信息、待付货款信息等，输入实付货款（默认为待付货款），点击“确定付款”按钮即可对选择的采购到货单付款，点击“取消付款”按钮放弃付款操作。
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（采购付款）


每次快捷付款时，只能选择同一供应商下面的未付完款采购到货单进行付款。快捷付款会将选择的采购到货单应付款一次收齐，如果实付货款与待付货款不同时，代表会调整应付款，少付或多付了供应商的应付款，如果出现少付或多付的情况，必须输入少付或多付原因才允许确定付款。
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（采购付款少付货款）

4.2.2.付款单


付款单管理用于结算应付货款与核销相应业务单据。在“系统导航”界面中，切换到“业务处理”模块，点击“付款单”图标进入到“付款单查询”功能，在这里管理付款单。
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（付款单查询）

4.2.2.1.付款


在“付款单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新付款单。付款单上部份为单据信息，中间是需核销的业务单据，最下面是单据合计信息。录入付款单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（付款单）

单号：每份付款单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：付款的实际日期，系统默认为当前日期。


供应商：双击供应商输入框，在弹出的“选择供应商”窗口中，查找并选中付款的供应商对象，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择供应商）


付款金额：录入实际付款金额。


付款方式：在下拉输入框中选择本次支付给供应商货款的方式。


付款人：双击付款人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中付款人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择付款人）


当选择供应商后，该供应商所有未核销完的业务单据将会列出在中间“核销单据”下面的表格中，每份业务单据占一行，包含单据类型、单号、制单日期、付款期限、单据总金额、已核销金额，未核销金额等信息。用户应指定付款的金额核销掉哪些业务单据，通过单击钩选表格中核销列中复选框可以全部核销本业务单据。也可以在核销金额中手工输入核销金额来部份核销业务单据。如果不需要特别指定单据核销，则可以点击上面的“智能核销”，系统会自动根据付款金额由上至下核销业务单据。 
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（业务单据核销）


核销时可以点击“筛选应付款…”按条件来筛选业务单据进行核销。钩选“按日期段核销”，输入筛选的日期范围可以查看一段日期内所有未核销掉的单据，钩选“仅显示已到期应付款”可以筛选出到期的应付款单据。最后点击“进行筛选”按钮筛选记录。
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（点击筛选应付款）
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（筛选条件）


业务单据核销差额一般应与付款金额相等。核销差额不能大于付款金额，否则单据不允许保存。当付款金额大于核销金额保存时，系统会提示多出来的付款金额是否自动生成预付款。
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保存：付款单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。


审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前付款单生效，审核后系统会自动处理应付款余额，核销业务单据。如果付款金额大于核销差额时还会自动生成预付款单据。单据审核后将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前付款单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。


打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前付款单通过打印机等设备输出。

温馨提示：


在付款时可以通过单击鼠标右键，在弹出菜单中点击“采购到货单明细”菜单项或按“F8”快捷键可以调出当前采购单据的采购明细。
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（采购到货单明细）

4.2.2.2.付款历史查询


在“付款单查询”中可以查询付款历史记录，系统按“单据列表”及“核销明细”两种方式查询付款历史。“单据列表”按单汇总显示付款历史记录，每一份付款单为一条记录，显示了每份付款单的整体信息。“核销明细”将列出所有付款单中核销单据的历史明细记录。
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（付款单查询）


通过“付款单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到付款历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”及“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，付款记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的付款历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”用于过滤付款单是用户手工填写的，还是由系统自动生成的。
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（基本查询过滤条件）

“快速查找”：在“快速查找”输入框输入付款历史的部份信息（可以是单据信息、供应商信息、付款人信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的付款历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的付款历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的付款历史记录。“更多条件查找”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”查找或按“核销明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（核销明细更多查找条件）


查找到付款历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了合计记录数等信息。
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（排序标记及合计栏）

4.2.2.3.修改历史单据


在“付款单查询”中查找并选中要修改的历史付款单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的付款单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

4.2.2.4.删除历史单据


在“付款单查询”中查找并选中要删除的付款单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单据，“删除单据”按钮不可用。

4.2.3.预付款单


预付款单管理用于支付订金、预付货款等业务管理。在“系统导航”界面中，切换到“业务处理”模块，点击“预付款单”图标进入到“预付款单查询”功能，在这里管理预付款单。
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（预付款单查询）

4.2.3.1.预付款


在“预付款单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的预付款单，预付款单上部份为单据主要信息，下部份为单据附加信息。录入预付款单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（预付款单）

单号：每份预付款单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：预付款时的日期，系统默认为当前日期。


供应商：双击供应商输入框，在弹出的“选择供应商”窗口中，查找并选中预付款的供应商对象，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择供应商）


付款金额：录入实际预付款金额。


付款方式：在下拉输入框中选择本次给供应商付款的方式。


付款人：双击付款人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中付款人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择付款人）


保存：预付款单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。


审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前预付款单生效，审核后系统会自动处理预付款余额。单据审核后将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前预付款单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。


打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前预付款单通过打印机等设备输出。

4.2.3.2.预付款历史查询


在“预付款单查询”中可以查询预付款历史记录，在此列出了每一份预付款单信息及预付款核销情况。
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（预付款单查询）


通过“预付款单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到预付款历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”及“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，预付款记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的预付款历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”用于过滤预付款单是用户手工填写的，还是由系统自动生成的。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框输入预付款历史的部份信息（可以是单据信息、供应商信息、付款人信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的预付款历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件“窗口中，输入待查找的预付款历史信息，点击”查找“按钮过滤查找到符合条件的预付款历史记录。“更多条件查找”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。
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（更多查找条件）


查找到预付款历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了合计记录数等信息。
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（排序标记及合计栏）

4.2.3.3.修改历史单据


在“预付款单查询”中查找并选中要修改的历史预付款单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的预付款单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。


注意：如果预付款单已经核销，系统将不允许直接撤消该预付款单，必须先撤消其相应的付款单据（核销记录）。

4.2.3.4.删除历史单据


在“预付款单查询”中查找并选中要删除的预付款单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单据，“删除单据”按钮不可用。

4.2.4.应付款调整单


应付款调整单管理用于人为调整供应商应付款余额。在“系统导航”界面中，切换到“业务处理”模块，点击“应付款调整单”图标进入到“应付款调整单查询”功能，在这里管理应付款调整单。
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（应付款调整单查询）

4.2.4.1.应付款调整


在“应付款调整单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的应付款调整单，应付款调整单上部份为单据主要信息，下部份为单据附加信息。录入应付款调整单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（应付款调整单）


单号：每份应付款调整单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：调整应付款余额的日期，系统默认为当前日期。


供应商：双击供应商输入框，在弹出的“选择供应商”窗口中，查找并选中应付款调整的供应商对象，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择供应商）


调整金额：录入需要增加或减少的应付款金额。当输入为正数时表示该供应商应付款余额需要增加调整金额，当输入为负数时表示该供应商应付款余额需要减少调整金额。


调整人：双击调整人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中调整人员，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择调整人）


保存：应付款调整单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。


审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前应付款调整单生效，审核后系统会自动处理应付款余额。单据审核后将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前应付款调整单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。


打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印口中点击“确定”即可将当前应付款调整单通过打印机等设备输出。

4.2.4.2.应付款调整历史查询


在“应付款调整单查询”中可以查询应付款调整历史记录，在此列出了第一份应付款调整单信息及应付款调整核销情况。
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（应付款调整单查询）

通过“应付款调整单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到应付款调整历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”及“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，应付款调整记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的应付款调整历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”用于过滤应付款调整单是用户手工填写的，还是由系统自动生成的。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框输入应付款调整历史的部份信息（可以是单据信息、供应商信息、调整人信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的应付款调整历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件“窗口中，输入待查找的应付款调整历史信息，点击”查找“按钮过滤查找到符合条件的应付款调整历史记录。“更多条件查找”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。
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（更多查找条件）


查找到应付款调整历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了合计记录数等信息。
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（排序标记及合计栏）

4.2.4.3.修改历史单据


在“应付款调整单查询”中查找并选中要修改的历史应付款调整单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的应付款调整单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。


注意：如果应付款调整单已经核销，系统将不允许直接撤消该应付款调整单，必须先撤消其相应的付款单据（核销记录）。

4.2.4.4.删除历史单据


在“应付款调整单查询”中查找并选中要删除的应付款调整单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单据，“删除单据”按钮不可用。

4.3.仓库内部业务处理

4.3.1.库存盘点单

当系统账面库存数量与仓库实物数量不相符时，可以通过库存盘点单来调整系统账面库存数量，使其与仓库实物存货数量一致。


通过点击“系统导航”界面中“业务处理”模块下的“库存盘点单”图标进入到“库存盘点单查询”功能，在这里进行日常盘点业务管理。
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（库存盘点单查询）
4.3.1.1.库存盘点


在“库存盘点单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新库存盘点单。库存盘点单上部份为单据信息，中间是盘点的货品信息，最下面是本单的盈亏信息。录入库存盘点单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（库存盘点单）


单号：每份库存盘点单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：库存盘点发生时的日期，系统黙认取当前日期。

存放位置：在下拉输入框中选择本次盘哪个仓库的货品。
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（选择存放位置）


盘点人：双击盘点人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中本次盘点的负责人，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择盘点人）


添加货品：按键盘上的“+”或“=”号快捷键，或是点击“按”+”、”=”键或点击这里添加货品…”打开“选择货品”窗口，查找并选中盘点的货品，点击“确定”按钮选择货品，然后输入实际盘点数量，系统根据盘前数量计算出盈亏数量。当实盘数量大于账面数量（盘前数量）时代表盘盈，系统将以蓝字标识盘盈记录。当实盘数量小于账面数量（盘前数量）时代表盘亏，系统将以红字标识盘亏记录。如果该盘点数量盘前存在过库存，系统会自动取出库存成本，如果该盘点货品从未进过货，则用户需手工输入该货品的成本价到盈亏单价中。重复“添加货品”过程，录入盘点的所有货品信息。
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（选择货品）

删除货品：选择库存盘点单中要删除的货品，点击“删除当前行货品”即可。

更改货品：选择库存盘点单中要更改的货品，点击“更改当前货品…”弹出“选择货品”窗口，查找并选中货品后点击“确定”按钮。

保存：库存盘点单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前库存盘点单生效。审核后系统会自动调整货品账面库存。审核后单据将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前库存盘点单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。

打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前库存盘点单通过打印机等设备输出。

温馨提示：

1、 添加货品时系统会自动取出该货品的当时账面库存数（盘前数量）、库存成本价等信息。

2、 在“选择货品”窗口中可以同时选择多个货品。如用鼠标拖动进行多选，或按住“Ctrl”键的同时点击货品多选，或按住“Shift”键的同时选择范围内所有货品。

3、 如果开启了“启用双单位”参数，则输入件数、零数时会自动计算数量，输入数量时，会自动转换件数、零数。（数量=件数*每件数量+零数）；

4、 可以通过输入盘点数量来计算盈亏数量，也可以直接输入盈亏数量，系统会自动计算出盘点数量。

5、 如需查看货品当前的库存，选择要查询的货品，按“F9”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品库存明细”菜单项，打开“库存明细”浮动子窗口。

6、 如需查看货品的图片信息，选择要查看的货品，按“F11”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“显示图片”菜单项，如果该货品档案中加载了图片，则会弹出子窗口显示图片，否则不影响用户操作。

4.3.1.2.库存盘点历史查询

在“库存盘点单查询”中可以查询库存盘点历史记录，系统按“单据列表”及“货品明细”两种方式查询库存盘点历史。“单据列表”按单汇总显示库存盘点历史记录，每一份库存盘点单为一条记录，显示了每份库存盘点单的整体信息。“货品明细”将列出所有库存盘点货品的历史明细记录。
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（库存盘点单查询）


通过“库存盘点单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到库存盘点历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，库存盘点记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的库存盘点历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入库存盘点历史的部份信息（可以是单据信息、存放位置信息、货品信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的库存盘点历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的库存盘点历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的库存盘点历史记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”查找或按“货品明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（货品明细更多查找条件）


查找到库存盘点历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了数量、金额等相应的合计数。
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（排序标记及合计栏）
4.3.1.3.修改历史单据


在“库存盘点单查询”中查找并选中要修改的历史库存盘点单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的库存盘点单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。


注意：当系统参数中的盘点方式设置为“用盘点数量更新库存”，而该库存盘点单审核后又发生了其他业务改变了货品库存时，系统将不允许直接撤消库存盘点单。

4.3.1.4.删除历史单据


在“库存盘点单查询”中查找并选中要删除的库存盘点单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单，“删除单据”按钮不可用。

4.3.2.库存调拨单


库存调拨单用于处理各仓库之间货物调动等相关业务。


通过点击“系统导航”界面中“业务处理”模块下的“库存调拨单”图标进入到“库存调拨单查询”功能，在这里进行日常调拨业务管理。
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（库存调拨单查询）
4.3.2.1.库存调拨


在“库存调拨单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新库存调拨单。库存调拨单上部份为单据信息，中间是调拨的货品信息，最下面是本单的调拨金额信息。录入库存调拨单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（库存调拨单）


单号：每份库存调拨单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：库存调拨发生时的日期，系统黙认取当前日期。


调出位置：在下拉输入框中选择本次货品由哪个仓库调出。
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（选择调出位置）


调入位置：在下拉输入框中选择本次货品调入到哪个仓库。
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（选择调入位置）


调拨人：双击调拨人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中本次调拨的负责人，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择调拨人）


添加货品：按键盘上的“+”或“=”号快捷键，或是点击“按”+”、”=”键或点击这里添加货品…”打开“选择货品”窗口，查找并选中盘点的货品，点击“确定”按钮选择货品，然后输入调拨数量。系统允许同价调拨及异价调拨，默认为同价调拨，自动取出调出仓货品库存成本。用户也可以手工修改单价来实现异价调拨。重复“添加货品”过程，录入盘点的所有货品信息。
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（选择货品）

删除货品：选择库存调拨单中要删除的货品，点击“删除当前行货品”即可。

更改货品：选择库存调拨单中要更改的货品，点击“更改当前货品…”弹出“选择货品”窗口，查找并选中货品后点击“确定”按钮。

保存：库存调拨单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前库存调拨单生效。审核后系统会自动增减调入、调出仓库货品库存。审核后单据将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前库存调拨单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。

打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前库存调拨单通过打印机等设备输出。

温馨提示：

1、 在“选择货品”窗口中可以同时选择多个货品。如用鼠标拖动进行多选，或按住“Ctrl”键的同时点击货品多选，或按住“Shift”键的同时选择范围内所有货品。

2、 如果开启了“启用双单位”参数，则输入件数、零数时会自动计算数量，输入数量时，会自动转换件数、零数。（数量=件数*每件数量+零数）；

3、 如需查看货品当前的库存，选择要查询的货品，按“F9”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品库存明细”菜单项，打开“库存明细”浮动子窗口。

4、 如需查看货品的图片信息，选择要查看的货品，按“F11”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“显示图片”菜单项，如果该货品档案中加载了图片，则会弹出子窗口显示图片，否则不影响用户操作。

4.3.2.2.库存调拨历史查询

在“库存调拨单查询”中可以查询库存调拨历史记录，系统按“单据列表”及“货品明细”两种方式查询库存调拨历史。“单据列表”按单汇总显示库存调拨历史记录，每一份库存调拨单为一条记录，显示了每份库存调拨单的整体信息。“货品明细”将列出所有库存调拨货品的历史明细记录。
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（库存调拨单查询）


通过“库存调拨单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到库存调拨历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，库存调拨记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的库存调拨历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入库存调拨历史的部份信息（可以是单据信息、调出位置信息、调入位置信息、货品信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的库存调拨历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的库存调拨历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的库存调拨历史记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”查找或按“货品明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（货品明细更多查找条件）


查找到库存调拨历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了数量、金额等相应的合计数。
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（排序标记及合计栏）
4.3.2.3.修改历史单据


在“库存调拨单查询”中查找并选中要修改的历史库存调拨单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的库存调拨单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

4.3.2.4.删除历史单据


在“库存调拨单查询”中查找并选中要删除的库存调拨单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单，“删除单据”按钮不可用。

4.3.3.库存调价单


当需要修改库存货品的成本价时，可以通过库存调价单来调整。


通过点击“系统导航”界面中“业务处理”模块下的“库存调价单”图标进入到“库存调价单查询”功能，在这里进行日常调价业务管理。
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（库存调价单查询）
4.3.3.1.库存调价


在“库存调价单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新库存调价单。库存调价单上部份为单据信息，中间是调价的货品信息，最下面是本单的调整金额信息。录入库存调价单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（库存调价单）


单号：每份库存调价单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需求，不用更改单号。


制单日期：库存调价发生时的日期，系统黙认取当前日期。


存放位置：在下拉输入框中选择本次调整哪个仓库的货品成本价。
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（选择存放位置）


调价人：双击调价人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中本次调价的负责人，点击“确定”按钮进行选择。
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（选择调价人）


添加货品：按键盘上的“+”或“=”号快捷键，或是点击“按”+”、”=”键或点击这里添加货品…”打开“选择货品”窗口，查找并选中盘点的货品，点击“确定”按钮选择货品，然后输入调整后的单价，系统根据当前库存成本价计算出调整差价，如果调高了库存成本价，系统将以蓝字标识该记录，如果调低了库存成本价，系统将以红字标识该记录。重复“添加货品”过程，录入盘点的所有货品信息。
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（选择货品）

删除货品：选择库存调价单中要删除的货品，点击“删除当前行货品”即可。

更改货品：选择库存调价单中要更改的货品，点击“更改当前货品…”弹出“选择货品”窗口，查找并选中货品后点击“确定”按钮。

保存：库存调价单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前库存调价单生效。审核后系统会自动调整货品库存价。审核后单据将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前库存调价单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。

打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前库存调价单通过打印机等设备输出。

温馨提示：

1、 库存调价单是对库存总成本额进行调整，当待调价的货品库存为0时，调价将无意义。

2、 在“选择货品”窗口中可以同时选择多个货品。如用鼠标拖动进行多选，或按住“Ctrl”键的同时点击货品多选，或按住“Shift”键的同时选择范围内所有货品。

3、 如需查看货品当前的库存，选择要查询的货品，按“F9”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品库存明细”菜单项，打开“库存明细”浮动子窗口。

4、 如需查看货品的图片信息，选择要查看的货品，按“F11”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“显示图片”菜单项，如果该货品档案中加载了图片，则会弹出子窗口显示图片，否则不影响用户操作。

4.3.3.2.库存调价历史查询

在“库存调价单查询”中可以查询库存调价历史记录，系统按“单据列表”及“货品明细”两种方式查询库存调价历史。“单据列表”按单汇总显示库存调价历史记录，每一份库存调价单为一条记录，显示了每份库存调价单的整体信息。“货品明细”将列出所有库存调价货品的历史明细记录。
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（库存调价单查询）


通过“库存调价单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到库存调价历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，库存调价记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的库存调价历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入库存调价历史的部份信息（可以是单据信息、存放位置信息、货品信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的库存调价历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的库存调价历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的库存调价历史记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”查找或按“货品明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（货品明细更多查找条件）


查找到库存调价历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了调整金额 等相应的合计数。
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（排序标记及合计栏）
4.3.3.3.修改历史单据


在“库存调价单查询”中查找并选中要修改的历史库存调价单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的库存调价单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

4.3.3.4.删除历史单据


在“库存盘点单查询”中查找并选中要删除的库存调价单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单，“删除单据”按钮不可用。

4.3.4.组装单


通过组装单业务可以将零件组装成产品。

通过点击“系统导航”界面中“业务处理”模块下的“组装单”图标进入到“组装单查询”功能，在这里进行日常组装业务管理。
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（组装单查询）

4.3.4.1.产品组装

在“组装单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新组装单，组装单上部份为单据信息，中间是待组装的产品信息，最下面是本单的组装金额信息。录入组装单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（组装单）


单号：每份组装单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需救，不用更改单号。

制单日期：组装产品时的日期，系统默认取当前日期。


组件位置：在下拉输入框中选择本次组装后的产品存放位置。
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（组件位置）


零件位置：在下拉输入框中选择本次从哪个存放位置获取零件来组装产品。

[image: image221.png]PHEE: 53 o] o





（零件位置）


组装人：双击组装人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中本次组装产品的负责人，点击“确定”按键进行选择。
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（选择组装人）


添加待组装产品：按键盘上的“+”或“=”号快捷键，或是点击“按”+”、”=”键或点击这里添加货品…”打开“选择货品”窗口，查找并选中待组装产品的货品档案，点击“确定”按钮选择货品，然后输入组装数量。重复“添加货品”过程，录入待组装的所有货品信息。
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（选择货品）


指定零件使用表：如果不对待组装的产品手工指定所使用的零件，则系统将按物料配方表中的零件表来使用零件组装产品。在特殊情况下，用户可能需要特别更改使用的某些零件，选中需要特殊指定零件的产品，点击鼠标右键，在弹出菜单中点击“维护零件使用表”，在弹出的“零件使用表”窗口中，点击“零件使用方式”下拉框，选择“我要自己来指定使用哪些零件”，然后通过“新增零件…”、“修改当前零件…”、“删除零件”等功能来修改当前产品的零件使用表。确认无误后点击“确定”按钮保存当前产品的零件使用表即可。
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（零件使用表）

删除货品：选择组装单中要删除的货品，点击“删除当前行货品”即可。

更改货品：选择组装单中要更改的货品，点击“更改当前货品…”弹出“选择货品”窗口，查找并选中货品后点击“确定”按钮。

保存：组装单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前组装单生效。审核后系统会自动减少组装产品所用到的零件库存，并增加组装的产品库存。审核后单据将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前组装单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。

打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前组装单通过打印机等设备输出。

温馨提示：

1、 在“选择货品”窗口中可以同时选择多个货品。如用鼠标拖动进行多选，或按住“Ctrl”键的同时点击货品多选，或按住“Shift”键的同时选择范围内所有货品。

2、 如果开启了“启用双单位”参数，则输入件数、零数时会自动计算数量，输入数量时，会自动转换件数、零数。（数量=件数*每件数量+零数）；

3、 如需查看货品当前的库存，选择要查询的货品，按“F9”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品库存明细”菜单项，打开“库存明细”浮动子窗口。

4、 如需查看货品的图片信息，选择要查看的货品，按“F11”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“显示图片”菜单项，如果该货品档案中加载了图片，则会弹出子窗口显示图片，否则不影响用户操作。

4.3.4.2.组装历史查询

在“组装单查询”中可以查询组装历史记录，系统按“单据列表”、“组件明细”以及“零件使用明细”三种方式查询组装历史。“单据列表”按单汇总显示组装历史记录，每一份组装单为一条记录，显示了每份组装单的整体信息。“组件明细”将列出所有组装产品的历史明细记录。“零件使用明细”则列出了组装当时每个产品所使用到的零件明细记录。
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（组装单查询）


通过“组装单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到组装历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”、“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，组装记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的组装历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”可以按手工制单、自动生成来过滤单据。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入组装历史的部份信息（可以是单据信息、组件存放位置信息、零件存放位置信息、货品信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的组装历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的组装历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的组装历史记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”、“组件明细”或“零件使用明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（组装明细更多查找条件）
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（零件使用明细更多查找条件）


查找到组装历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了数量、金额等相应的合计数。
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（排序标记及合计栏）
4.3.4.3.修改历史单据


在“组装单查询”中查找并选中要修改的历史组装单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的组装单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

4.3.4.4.删除历史单据


在“组装单查询”中查找并选中要删除的组装单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单，“删除单据”按钮不可用。

4.3.5.拆分单


通过拆分单业务可以将产品拆分成零件存放。


通过点击“系统导航”界面中“业务处理”模块下的“拆分单”图标进入到“拆分单查询”功能，在这里进行日常拆分业务管理。
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（拆分单查询）

4.3.5.1.产品拆分


在“拆分单查询”中，点击“开新单”按钮，系统打开一份空白的新拆分单，拆分单上部份为单据信息，中间是待拆分的产品信息，最下面是本单的拆分金额信息。录入拆分单应遵从由上往下录入的良好习惯。
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（组装单）


单号：每份拆分单据的唯一识别编号。当开新单时，系统会自动根据单号规则参数生成一个新的单号，用户如无特殊需救，不用更改单号。


制单日期：拆分产品时的日期，系统默认取当前日期。


组件位置：在下拉输入框中选择本次要拆分产品的存放位置。
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（组件位置）


零件位置：在下拉输入框中选择本次产品拆分后零件的存入位置。
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（零件位置）


拆分人：双击拆分人输入框，在弹出的“选择职员”窗口中，查找并选中本次拆分产品的负责人，点击“确定”按键进行选择。

[image: image236.png]) 5 LN [ iE QWSH/Skpye Ensil w1 A

€3

E’ FRAHEFE
) )





（选择拆分人）


添加待拆分产品：按键盘上的“+”或“=”号快捷键，或是点击“按”+”、”=”键或点击这里添加货品…”打开“选择货品”窗口，查找并选中待拆分产品的货品档案，点击“确定”按钮选择货品，然后输入拆分数量。重复“添加货品”过程，录入待拆分的所有货品信息。
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（选择货品）


指定拆分零件表：如果不手工指定待拆分的产品所能拆分出的零件表，则系统将按物料配方表中的零件表来拆分产品。在特殊情况下，用户可能需要特别更改拆分的某些零件，选中需要特殊拆分零件的产品，点击鼠标右键，在弹出菜单中点击“维护拆分零件表”，在弹出的“拆分零件表”窗口中，点击“拆分零件方式”下拉框，选择“我要自己来指定拆分出哪些零件”，然后通过“新增零件…”、“修改当前零件…”、“删除零件”等功能来修改当前产品的拆分零件表。确认无误后点击“确定”按钮保存当前产品的拆分零件表即可。
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（拆分零件表）

删除货品：选择拆分单中要删除的货品，点击“删除当前行货品”即可。

更改货品：选择拆分单中要更改的货品，点击“更改当前货品…”弹出“选择货品”窗口，查找并选中货品后点击“确定”按钮。

保存：拆分单信息录入完成后，点击“保存”按钮对当前修改进行保存。

审核：核对单据无误后，点击“审核”按钮使当前拆分单生效。审核后系统会自动减少待拆分产品的库存数量，并增加拆分出的零件库存数量。审核后单据将不允许更改，“审核”按钮变为“撤消审核”。如果需要修改当前拆分单，必须点击“撤消审核”按钮执行撤消审核操作。

打印：点击“打印”按钮，在弹出的“打印”窗口中选择打印模板，然后再点击该窗口中的“打印”按钮，在弹出的Windows标准打印窗口中点击“确定”即可将当前拆分单通过打印机等设备输出。

温馨提示：

1、 在“选择货品”窗口中可以同时选择多个货品。如用鼠标拖动进行多选，或按住“Ctrl”键的同时点击货品多选，或按住“Shift”键的同时选择范围内所有货品。

2、 如果开启了“启用双单位”参数，则输入件数、零数时会自动计算数量，输入数量时，会自动转换件数、零数。（数量=件数*每件数量+零数）；

3、 如需查看货品当前的库存，选择要查询的货品，按“F9”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“货品库存明细”菜单项，打开“库存明细”浮动子窗口。

4、 如需查看货品的图片信息，选择要查看的货品，按“F11”快捷键，或是鼠标右击后在弹出菜单中选择“显示图片”菜单项，如果该货品档案中加载了图片，则会弹出子窗口显示图片，否则不影响用户操作。

4.3.5.2.拆分历史查询

在“拆分单查询”中可以查询拆分历史记录，系统按“单据列表”、“拆分明细”以及“拆分零件明细”三种方式查询拆分历史。“单据列表”按单汇总显示拆分历史记录，每一份拆分单为一条记录，显示了每份拆分单的整体信息。“拆分明细”将列出所有拆分产品的历史明细记录。“拆分零件明细”则列出了拆分当时每个产品折分出来的零件明细记录。
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（组装单查询）


通过“拆分单查询”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的查找到拆分历史记录。


“基本查询”：包含“制单日期”、“单据类型”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，拆分记录也仅过滤显示了本月记录。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的拆分历史记录。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。“单据类型”可以按手工制单、自动生成来过滤单据。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入拆分历史的部份信息（可以是单据信息、组件存放位置信息、零件存放位置信息、货品信息等任意字符信息），然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的拆分历史记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的拆分历史信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的拆分历史记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按“单据列表”、“拆分明细”或“拆分零件明细”查找时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。
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（单据列表更多查找条件）
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（拆分明细更多查找条件）
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（拆分零件明细更多查找条件）


查找到拆分历史数据后，可以通过点击表格标题进行排序。任意列信息都可以点击排序，第一次点击是升序排列，再次点击改为降序排列。在表格下面注脚处显示了数量、金额等相应的合计数。
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（排序标记及合计栏）
4.3.5.3.修改历史单据


在“拆分单查询”中查找并选中要修改的历史拆分单，点击“打开单据”按钮调出该单进行修改。如果需要修改已审核的拆分单，需要先撤消审核该单据才能修改。点击“撤消审核”按钮可撤消单据。

4.3.5.4.删除历史单据


在“拆分单查询”中查找并选中要删除的拆分单，点击“删除单据”按钮删除该临时单据。系统仅允许删除未审核的临时单据，如果单据已审核，系统将不允许删除该单，“删除单据”按钮不可用。

5.数据查询

在“系统导航”界面的“数据查询”模块中，集成了业务数据的统计、分析、对账等功能。通过相应报表统计不同业务数据供用户进行数据分析。
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（数据查询模块）
5.1.销售利润表

销售利润表用于统计销售业务所产生的利润情况。当销售发生时，系统会自动记忆货品当时的库存成本价，通过销售单价与记忆的成本价就可以计算出货品销售的利润及利润率。

通过点击“系统导航”界面中“数据查询”模块下的“销售利润表”图标即可以打开销售利润报表。
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（销售利润表）

通过“销售利润表”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的统计所需销售业务的利润报表。

“基本查询”：包含“制单日期”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，销售利润表默认统计本月的销售数据。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的销售数据。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入统计数据的部份信息，然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的销售记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的销售信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的销售记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按统计方式不同时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。


销售利润表可以按不同的数据栏目进行统计汇总，通过选择“统计方式”下拉输入框中的统计方式即可更换统计方式。
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（统计方式选择）


统计出来的销售利润表可以点击任意信息列标题进行排序，第一次点击时为升序排列，再次点击时变为降序排列。在表格最下面的统计栏中汇总了数量、金额、利润等。
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（排序标记及统计栏）

5.2.销售汇总表


销售汇总表用于按项目统计汇总销售业务数据。


通过点击“系统导航”界面中“数据查询”模块下的“销售汇总表”图标即可以打开销售汇总报表。

[image: image252.png]L0056 F I © & | 2 | 3 116 410.28
L-0080 1005-128 CPEEE 15 = | & | o 2 2 1216
1007 1005128 Gr& 15 s | & | 4 | = 123 1041.58
L0081 100395 CPEEE 1630 » | & | o 2 2 10
L0058 100395 P& 10 o | & | u 2 £ 2275 02
D-008¢ 10087 C30180) 1030 E o £l s
D-0083 10137 C30180) 1430 ERR o £l Cd
L-0089 1014128 1025 = | & | o 2 2 3.8
L0010 101495 1030 » | & | o 2 2 1Ls
L-0088 1015 & 1o © | & | 1 2 @ 125
L-0086 10151281125 s | & | o 2 2 3.8
L0087 101595 130 o 2 2 2 1196
s-o112 102055 04TERA e ® | # | o 2 2 113

200 19911.3 | 125009.26

>





（销售汇总表）

通过“销售汇总表”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的统计汇总所需销售业务数据。


“基本查询”：包含“制单日期”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，销售汇总表默认统计本月的销售数据。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的销售数据。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入统计数据的部份信息，然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的销售记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的销售信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的销售记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按统计方式不同时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。


销售汇总表可以按不同的数据栏目进行统计汇总，通过选择“汇总方式”下拉输入框中的汇总方式即可更换汇总方式。
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（汇总方式选择）


统计出来的销售汇总表可以点击任意信息列标题进行排序，第一次点击时为升序排列，再次点击时变为降序排列。在表格最下面的统计栏中汇总了数量、金额等。
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（排序标记及统计栏）

5.3.客户对账单


客户对账单用于统计单一客户时间段内所有发生的业务情况，通过客户对账单可以方便、快捷地与客户核对销售及应收款等数据信息。

通过点击“系统导航”界面中“数据查询”模块下的“客户对账单”图标即可打开客户对账单。
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（客户对账单）


在客户对账单中，输入需要查询数据的日期段（默认为本月），然后双击“客户”输入框 ，在弹出的“选择客户”窗口中，查找并选中需要对账的客户对象，点击“确定”按钮进行选择。系统将按先后顺序列出该段日期内此客户的所有发生的业务记录，同时计算每一笔业务发生后的应收款、预收款余额情况。

通过选择“统计方式”下拉输入框中的统计方式，可以改变数据的统计方式为“按单据明细”或“按单据汇总”。当统计方式为“按单据明细”时，对账单会详细列出每一份销售单据中的货品信息。而当统计方式为“按单据汇总”时，对账单将汇总列出每一份单据。
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（客户对账单统计方式）


温馨提示：


1、用户可以在“客户档案”管理中，双击某个客户来打开该客户的客户对账单。


2、用户可以在客户对账单中双击某条业务记录来打开该业务单据。

5.4.采购汇总表


采购汇总表用于按项目统计汇总采购业务数据。


通过点击“系统导航”界面中“数据查询”模块下的“采购汇总表”图标即可以打开采购汇总报表。
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（采购汇总表）

通过“采购汇总表”上面的“基本查询”条件、“快速查找”条件和“更多查找条件”可以快速准确的统计汇总所需采购业务数据。


“基本查询”：包含“制单日期”条件过滤。“制单日期”范围默认显示为本月，采购汇总表默认统计本月的采购数据。修改制单日期范围可以过滤查询其他时间段的采购数据。默认范围可以在系统参数中设置为“本年”、“本月”、“本周”、“本日”、“本会计期间”。
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（基本查询过滤条件）


“快速查找”：在“快速查找”输入框中输入统计数据的部份信息，然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的采购记录。“快速查找”用于不精确查找及单一条件查找。
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（快速查找）


“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待查找的采购信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的采购记录。“更多条件查询”可以多条件组合查找，也允许范围查找及精确查找。当按统计方式不同时，“更多条件查找”里面的条件也会随之变化。


采购汇总表可以按不同的数据栏目进行统计汇总，通过选择“汇总方式”下拉输入框中的汇总方式即可更换汇总方式。
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（汇总方式选择）


统计出来的采购汇总表可以点击任意信息列标题进行排序，第一次点击时为升序排列，再次点击时变为降序排列。在表格最下面的统计栏中汇总了数量、金额等。

[image: image263.png]20 GOISORT) 1120 [ 2 o a0 1324
[] oo | FioGoxesn)  ixo # s o 200 436
[] v-ooss | ossTaeeon)  ixeo # 20 ] 400 2018
[] oo | mossTaseo0)  ixeo # 20 o 400 2352
[] v-oss | ossTsoeon)  ixeo # 20 ] 400 3024
[] o-ooss | 1ossted(eo0)  ixeo # s o 100 924
] v-oos0 TS0 GOIBD) 116 3 # s ] 0 255.3
] o-oost T GOIED) 46 3 # s o 30 199.8
[] t-ooss [sras@on@asi  ixo 1 # 1 ] 100 %0
(| -oss  [sT-so@on)EAEE i 1 # 20 o 200 1780
[ o-ooss | roconoosn)  1xeo 20 # 50 [ 1000 5290
[ EEEREER |





（排序标记及统计栏）

5.5.供应商对账单

供应商对账单用于统计单一供应商时间段内所有发生的业务情况，通过供应商对账单可以方便、快捷地与供应商核对采购及应付款等数据信息。


通过点击“系统导航”界面中“数据查询”模块下的“供应商对账单”图标即可打开供应商对账单。
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（供应商对账单）


在供应商对账单中，输入需要查询数据的日期段（默认为本月），然后双击“供应商”输入框 ，在弹出的“选择供应商”窗口中，查找并选中需要对账的供应商对象，点击“确定”按钮进行选择。系统将按先后顺序列出该段日期内此供应商的所有发生的业务记录，同时计算每一笔业务发生后的应付款、预付款余额情况。


通过选择“统计方式”下拉输入框中的统计方式，可以改变数据的统计方式为“按单据明细”或“按单据汇总”。当统计方式为“按单据明细”时，对账单会详细列出每一份采购单据中的货品信息。而当统计方式为“按单据汇总”时，对账单将汇总列出每一份单据。
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（供应商对账单统计方式）


温馨提示：



1、用户可以在“供应商档案”管理中，双击某个供应商来打开该供应商的供应商对账单。



2、用户可以在供应商对账单中双击某条业务记录来打开该业务单据。

5.6.库存查询


通过库存查询功能可以随时查询到所有货品的当前库存及历史库存情况。并能统计汇总不同仓库中的货品。

在“系统导航”界面中，点击上面的“库存查询”综合信息显示平台，或是切换到“数据查询”模块，点击“库存查询”图标都可以进入到“库存查询”功能。
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（库存查询）


在“库存查询”功能的最上面查询方式中，可以点击切换是查询当前库存（今天库存），还是查询历史库存，当切换到查询历史库存时，直接在其后面输入要查询的历史日期，点击“确定”按钮即可。
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（查询方式切换）


在“库存查询”功能中间的统计方式中，可以点击切换是按库存明细统计，还是按库存汇总统计。
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（统计方式切换）


当按“库存明细”统计时，左边会以树型结构列出所有货品存放位置（仓库），点击不仓库即可列出该仓库中的所有货品库存明细。当按“库存汇总”统计时，系统则会将不同仓库相同的货品汇总统计。


通过“库存查询”上面的“快速查找”条件及“更多查找条件”可以快速准确的查找到货品库存记录。
“快速查找”：在“快速查找”条件中输入货品或仓库的部份信息，然后点击查找图标或是回车都可以筛选出符合条件的货品库存。

“更多条件查找”：点击“更多查找条件…”，在弹出的“查找条件”窗口中，输入待找的货品信息，点击“查找”按钮过滤查找到符合条件的货品库存记录。

通过点击表格信息列标题可以对任意数据进行排序，第一次点击时为升序排列，再次点击时变为降序排列。在表格最下面的统计栏中汇总了数量、成本额。
5.7.进销存报表


进销存报表用来统计一段日期内所有的货品进、出 、存货情况。

通过点击“系统导航”界面中“数据查询”模块下的“进销存报表”图标可以打开“进销存报表。
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（进销存报表）


在“进销存报表”中，录入需要统计数据的日期段，然后在“存放位置”中选择需要统计的仓库，点击查找图标即可统计出该日期段内本仓库的所有货品进、出、存货情况。


通过钩选“包含下级数据”复选框，使系统统计的数据包含选择仓库的下级仓库数据。


统计出来的进销存报表表可以点击任意信息列标题进行排序，第一次点击时为升序排列，再次点击时变为降序排列。在表格最下面的统计栏中汇总了数量、金额等。

5.8.货品对账单


货品对账单用于统计单一货品时间段内所有发生的业务情况，通过货品对账单可以方便、快捷地核对货品进、出、存货等数据信息。


通过点击“系统导航”界面中“数据查询”模块下的“货品对账单”图标即可打开货品对账单。

[image: image270.png]zom: [oowo )] % fosea || A
BEME: | SOGUGED)  1e0 Q,
]

2013-06-05
2013-08-13
2013-08-27
2013-08-30
2013-08-30
2013-07-01
2013-07-01
2013-07-01
2013-07-05
2013-07-14
2013-07-31

12

1
18
18
18
18
10
10
1
1
10
2

2
54
o
0
&
1s
2
13
£
o5
s

2
1
o
=
5
st
2
=
st
£
5

B [S_1506-0016] BDERIEES
2S5 [0p1308-0004] ERHERLEE
258 [Cp1308-0008] ERHERLEE
=S8 [cp1308-0007] ERHEREEE
258 [Cp1308-0008] ERHERLEE
=S8 [Cp1507-0001] ERHERLEE
B BS_1507-0001 BRI B8
RIBEE [51307-0001] BahERmE R
2S5 [Cp1507-0004] BRHERLEE
RIB R [51307-0018] HahEmi R
o

i

a2

600

a0

143

2255.04.

012

1368

723504

s

1
]
s
4
a
1000
£

[

1584

5.22
208.8
2.1
20.88
255258
45251
280,95

[

e022.63

0

st
E
£
a8
2
am3
-set
i
18
a8
a1





（货品对账单）


在货品对账单中，输入需要查询数据的日期段（默认为本月），在“存放位置”下拉输入框中选择仓库，然后双击“品名规格”输入框 ，在弹出的“选择货品”窗口中，查找并选中需要对账的货品对象，点击“确定”按钮进行选择。系统将按先后顺序列出该段日期内此货品的所有发生的业务记录，同时计算每一笔业务发生后的库存变动情况。


温馨提示：



1、用户可以在“库存查询”管理中，双击某个货品来打开该货品的货品对账单。



2、用户可以在货品对账单中双击某条业务记录来打开该业务单据。

5.9.进销存卡


“进销存卡”记录了影响货品库存的每一笔业务发生、撤消操作，并能跟踪这些操作进行前及完成后的库存情况。

通过点击“系统导航”界面中的“数据查询”模块下的“进销存卡”链接即可打开“进销存卡”功能。
[image: image271.png]HHTF x

[ ) ]| e O, semsan
R e - o % ES i o A
HEEE ‘ #2 ‘ BERE ‘Eﬁ v | a0 ‘ﬁi e (a0 R ‘
30725 12:44:47 | 1-0003 | EGOKSRD 1120 | P | 1418 5998.05 1000 | 43251 A0 05995 GG HEHAES 1307000
[] zots-0r-25 12:48:11 | 1-0003 FOGOMERD) 1120 | | als 2058.95 1000 | -428. 1 1418 5958.05 MG SHEHIEES_1307-00(
[] zo13-01-25 12:48:14 | 1-0003 F0GOMGRT) 120 | | 1415 5988.05 1000 | 4928.1 48 205995 @6 HEHHSs 1507000
[] zots-0r-25 12:48:02 | 1-0003 FOGOMERD) 1120 | | als 2058.95 1000 | -428. 1 1418 5958.05 MG SHEHIEES_1307-00(
[] zo13-01-25 12:48:44 | 1-0003 F0GOMGRT) 120 | | 1415 5988.05 1000 | 4928.1 48 205995 @6 HEHHSs 1507000
[] zo1s-0r-25 12:47:31 | 1-0003 FOGOMERD) 1120 | | als 2058.95 1000 | -428. 1 1418 5958.05 MG SHEHIEES_1307-00(
[] zo13-01-25 12:47:35 | 1-0003 F0GOMGRT) 120 | | 1415 5988.05 1000 | 4928.1 48 205995 @6 HEHHSs 1507000
[] zo13-01-25 12:48:57 | 1-0003 FOGOMERD) 1120 | | als 2058.95 1000 | -428. 1 1418 5958.05 MG SHEHIEES_1307-00(
[] zo13-01-25 12:49:59 | 1-0003 F0GOMGRT) 120 | | 1415 5988.05 1000 | 4928.1 48 05995 @6 HEHHSs_1507-000
[] 2o1s-10-19 21:25:52 | p-0003 F0GONGRT) 120 | ¥ | 418 2059.95 2000 | 10040 2418 2080.9  TEE |RMBIH®s1310-0000
[] zo13-10-19 21:28:15 | p-0003 F0GOMERT) 1120 | ¥ | 2416 [2099.91 300 | 1508 2118 3605.9] M@ RS ®s1s10-0000
iz z00 | 1156 | 0 | o o





（进销存卡）

5.10.应收款流水账簿


“应收款流水账簿”记录了影响应收款、预收款余额的每一笔业务发生、撤消操作，并能跟踪这些操作进行前及完成后的应收款、预收款余额情况。

通过点击“系统导航”界面中的“数据查询”模块下的“应收款流水账簿”链接即可打开“应收款流水账簿”功能。
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（应收款流水账簿）

5.11.应付款流水账簿


“应付款流水账簿”记录了影响应付款、预付款余额的每一笔业务发生、撤消操作，并能跟踪这些操作进行前及完成后的应付款、预付款余额情况。


通过点击“系统导航”界面中的“数据查询”模块下的“应付款流水账簿”链接即可打开“应付款流水账簿”功能。
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（应付款流水账簿）

6.系统管理

在“系统导航”界面的“系统管理”模块中，可以对系统参数进行设置、对系统进行维护管理。
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（系统管理模块）

6.1.操作员管理


通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“操作员管理”图标打开系统操作员管理功能。在此可以增加、修改、删除系统的操作人员，并能对每一个操作人员分配系统使用权限 。
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（操作员管理）

6.1.1.新增操作员


在“操作员管理”功能中，点击“新增”按钮，系统弹出“新增操作员”窗口，在该窗口中录入操作员的姓名以及初始密码（密码及确认密码输入框中输入两次）。如果允许新增的操作人员使用系统所有功能，可以钩选“系统管理员（拥有系统所有功能权限）”复选框。点击“保存并新增”按钮完成新增操作员，点击“取消”按钮放弃新增操作员。
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（新增操作员）

6.1.2.修改操作员


在“操作员管理”功能中，选中要修改的操作人员，点击“修改”按钮，在弹出的“修改操作员”窗口中修改该操作员。最后点击“保存并返回”按钮完成修改操作，点击“取消”按钮即放弃修改。
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（修改操作员）

温馨提示：


由于操作员的密码经过了加密处理，所以在“修改操作员”窗口中看到的操作员密码长度与实际密码长度可能不同。

6.1.3.删除操作员


在“操作员管理”功能中，选中要删除的操作员，点击“删除”按钮，在系统弹出的删除操作员确认框中点击“是”按钮即可删除操作员。
[image: image278.png]) EmEEALRGERG?

=





（删除操作员确认框）


温馨提示：

1、 系统不允许删除当前登录的操作人员；
2、 系统必须至少存在一个“系统管理员”类型的操作员。

6.1.4.操作员权限


操作员分为“系统管理员”及“授权操作员”两大类型。“系统管理员”拥有系统所有操作权限，可能在新增或修改操作员中钩选“系统管理员”复选框来指定。“授权操作员”只拥有分配的指定操作权限。在“操作员管理”功能中，选择要授权的操作员，点击“功能授权”打开该操作员功能授权窗口。
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（功能授权）

在“功能授权”操作中选中要分配权限的功能，点击下面的“设置权限 F7”链接或按快捷键“F7”即可设置该功能权限，点击下面的“取消权限 F8”链接或按快捷键“F8”即可取消该功能权限。已经设置了的权限将会打钩显示，未设置的权限打叉显示。

要复制其他操作员的权限，点击“复制其他操作员权限…”链接，在打开的“复制权限”窗口中，选择要复制的操作员，点击“确定”按钮即可复制此操作员的权限。点击“取消“按钮”放弃复制权限操作。
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（复制权限）
6.2.操作员日志

通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“操作员日志”图标打开“操作员日志”功能，在这里可以浏览每一个操作人员的操作日志。
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（操作员日志）

6.3.更改登录密码


通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“更改登录密码”图标打开“更改登录密码”功能。在这里可以更改当前操作员登录系统的密码。
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（更改登录密码）
6.4.公司信息设置


通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“公司信息设置”图标打开“公司信息设置”功能。在这里输入系统使用公司的资料信息，还可以加载公司的Logo图标。公司信息将会打印在单据（如销售单）上面。
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（公司信息设置）
6.5.系统参数设置

通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“系统参数设置”图标打开“系统参数设置”功能。系统参数将会影响系统数据处理方式，如无特殊需求，请采用默认设置即可，建议用户谨慎更改系统参数。
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（系统参数设置）
6.5.1.软件配置
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（软件配置参数）

01、系统日期获取方式：设置系统日期以哪里的日期为准，可以设置为“本机日期”或“服务器日期”。当设置为“本机日期”时，将以系统安装电脑日期为准，当设置为“服务器日期”时，将以服务器电脑日期为准。

02、默认日期段：设置系统数据查询时黙认条件中的初始日期段范围。

03、启用双单位：设置货品是否采用双单位。

04、允许相同品名规格：设置维护货品档案时是否允许两个不同的货品采用一样的品名规格。

05、采用货品属性识别唯一货品：设置货品的属性不同时，系统是否当成不同货品处理。
06、允许负库存：设置系统是否允许负库存的出现。如果要准确的管理库存，建议不要开启此参数。

07、允许从下级存放位置出货：设置当货品出货时，指定存放位置货品库存不足时，是否允许从该存放位置的下级存放位置出货。

08、盘点方式：指定盘点单审核时更改库存的方式。

6.5.2.数据格式

[image: image286.png]RHEE

o1, BENSEH:

02, Bt

03, SENBIH





（数据格式参数）

01、数量小数位数：设置数量保留的小数位数，系统将采用四舍五入方式截去多余的小数位数。


02、价格小数位数：设置价格保留的小数位数，系统将采用四舍五入方式截去多余的小数位数。


03、金额小数位数：设置金额保留的小数位数，系统将采用四舍五入方式截去多余的小数位数。

6.5.3.价格方式
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（价格方式参数）

01、 销售取价方式：指定销售开单时，提取货品销售价格的类型及优先级。

02、 采购取价方式：指定采购开单时，提取货品采购价格的类型及优先级。

03、 库存成本计算方式：设置货品进仓时，库存成本价的计算方式。

04、 金额改变时计算：设置填写单据时，如果直接输入金额时，系统是自动更改单价还是更改拆率。

6.5.4.系统备份
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（系统备份参数）


01、退出系统时自动备份：设置是否在系统退出时，自动备份数据库，为了保证数据安全，请开启此参数。当开启此参数后，可以设置备份的数据库文件存放位置，备份周期等参数。

6.5.5.系统日志
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（系统日志参数）


01、开启日志：设置系统是否记录操作员的操作日期，开启该功能后才能在“操作员日志”功能中查询到操作日志。
6.6.系统默认值设置


通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“系统默认值”图标打开“系统默认值设置”功能，在这里可以设置各种单据信息初始值。
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（系统默认值设置）


在“系统黙认值设置”功能中，展开左边的功能列表，选中需要设置的业务单据，然后在右边的信息中双击选择要设置的默认值。最后点击“保存”按钮保存修改。

6.7.单号编码规则设置


通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“单号编码规则”图标打开“单号编码规则设置”功能，在这里可以设置各种单据单号的编码形式。
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（系统默认值设置）


在“单号编码规则设置”功能中，展开左边的功能列表，选中需要设置的业务单据，然后在右边的单号编码规则设置中更改编码规则。最后点击“保存”按钮保存修改。

6.8.数据备份

通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“数据备份”图标可以手工备份数据库，在打开的“另存为”对话框中选择备份数据库存放的位置，并输入备份数据库名称，点击“保存”按钮即可手工备份数据库。
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（另存为对话框）
6.9.清除系统数据

通过点击“系统导航”界面上“系统管理”模块中的“清除系统数据”图标打开“清除系统数据”功能。在这里按功能操作指引对系统中的数据进行清除。
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（清除系统数据）


特别注意：


清除的系统数据无法恢复，为了防止误操作，请在清除系统数据前备份数据库。
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