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1. 前言

本文档旨在帮助用户了解系统业务流程，使用户使用系统更加容易上手，提升工作效率。
相关文档:
本方案的编写，参照了以下项目文档
1. 《软件项目用户手册编写规范》

2. 系统简介

本系统整合了企业管理理念、业务流程、基础数据、人力物力、计算机硬件和软件于一体的企业资源管理系统。本系统是先进的企业管理模式，是提高企业经济效益的解决方案。其主要宗旨是对企业所拥有的人、财、物、信息、时间和空间等综合资源进行综合平衡和优化管理，协调企业各管理部门，围绕市场导向开展业务活动，提高企业的核心竞争力，从而取得最好的经济效益。所以，本ERP系统首先是一个软件，同时是一个管理工具。它是IT技术与管理思想的融合体，也就是先进的管理思想借助电脑，来达成企业的管理目标。
系统按功能模块从整体来说分为15个大模块，分别为：用户管理、采购管理、原材料管理、销售管理、生产管理、成品管理、客户展示、充值管理、财务管理、经销商管理、供应商管理、基础资料管理、自成生成报表、系统管理、短信管理等。

[image: image326.png]



3. 系统整体模块图
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4. 功能需求描述

4.1. 系统管理

[image: image3.png]11 #iTER

13 fURER

14 EEfER




4.1.1. 部门管理（组织机构维护）

主要针对企业‘组织机构维护’，以便区分系统用户是属于哪个部门。
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操作步骤：(1)点击[image: image5.png]


，指示输入相应信息。

（2） 点击[image: image6.png]rE



  或 [image: image7.png]


时，需要选中一条部门信息。

（3） 删除部门信息时，需要按级；从下到上删除。

4.1.2. 用户信息管理

用户管理包括用户信息查询、创建用户、删除用户、修改用户信息、用户的密码恢复以及用户的启用/禁用等功能。如果用户忘记了自己的密码，可以联系管理员或者有该权限的用户给他恢复原始密码。具有该功能的权限者可以禁用某个用户也可以启用某个用户。（这里所指的用户即为公司内部员工，用户的基本信息包括用户名、密码、真实姓名、联系电话、联系地址…）
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点击[image: image9.png]-« B
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填写用户时，指导信息打红点的为必填信息。

禁用用户[image: image11.png]=8 |




选中一条用户信息点击“禁止”，可取消该用户的访问登陆权限。
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启用用户[image: image13.png]



选中一条用户信息点击“启用”，可取消该用户的访问登陆权限。
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删除用户[image: image16.png]



选中一条用户信息，点击“删除”可删除该用户所有信息。
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查看用户信息（可双击）

选中一条用户信息，双击鼠标左键。
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4.1.3. 权限管理

权限管理是系统最高管理员与每个用户，根据岗位职责来分配系统操作权限。

选中一条用户信息，双击鼠标左键。便可在权限名称中选中该用户的权限。
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4.1.4. 密码修改

每个用户有一个初始密码，当第一次登录系统更改自己的密码
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4.1.5. 字码表管理

该功能主要是管理，数据类型，积累量单位等字码名称。特殊基础数据维护。
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选中需要添加字码的类别，点击添加。
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提示： 当点击删除时需要在字码类别中选中一条具体的字码信息。

4.2. 系统基础数据管理

其它一系列的系统基础数据，为系统的正常运行和参数设置起到非常重要的作用，一般情况下建议不要轻易改动，它在系统中起着非常重要的作用，能够保证系统的稳定运行、业务逻辑的正确流转、操作记录的详细记录。

4.2.1. 仓库信息管理

显示系统现有仓库信息。具有添加，删除，查看等功能。
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添加仓库
[image: image25.png]



点击[image: image26.png]-+ 1=



进入添加仓库信息界面，根据提示选择或输入相关信息，点击保存即可。

点击[image: image27.png]


系统会提示是否删除，点击‘是’确定删除。
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设置默认库房

点击[image: image29.png]
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提示：当点击“修改”“删除”“设置默认库房”时 都需要选中一条库房信息。

选中一条库房信息双击左键，可查看该库房详细信息。

4.2.2. 生产工序模版

生产工序模板，主要提供生产中工序的名称，预计工时，工时费等信息。
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添加生产工序

点击[image: image32.png]-+ 1=
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提示后有红点为必填项。
删除生产工序

点击[image: image34.png]
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删除时需要选中一条信息。

4.2.3. 工序用料模版

主要功能：为所做的工序添加固定的材料使用量
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设置工序用料

选中一条工序信息，点击[image: image37.png]BETFEME



。
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点击[image: image39.png]¥ ZRLFNNE
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选中想要添加的材料，点击[image: image41.png]


回到设置工时用料界面后点击[image: image42.png]


即可。
4.2.4. 质检标准模版

提供一些工序，产品的检测标准的文字描述。
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新增质检标准

点击[image: image44.png]- =m




[image: image45.png]



按提示要求填入信息，点击保存即可。

删除质检标准

点击[image: image46.png]



[image: image47.png]izm | KR
R =z
|11 pmeses | mmseEsswscsSo, SRR SRS MIAR SRS, SUBE SUTR, Bk TSR, BETA. 858K
FIREER Far =]
WEEAIEE BN DESELSETE  ENSENTE





4.2.5. 商品信息管理
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添加商品信息

点击[image: image49.png]- 1=
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删除商品信息

当点击[image: image51.png]


商品信息时，需要选中一条商品信息。
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设置商品生产工序
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点击[image: image54.png]- EETE
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选中需要的工序后点击[image: image56.png]-3 I



后点击[image: image57.png]i-3-3



即可。

设置商品材料用量信息
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选中需要的材料后点击[image: image61.png]-3 I



后点击[image: image62.png]i-3-3



即可。

设置商品质检标准
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选中需要的材料后点击[image: image66.png]-3 I



后点击[image: image67.png]i-3-3



即可。

4.2.6. 原材料信息管理

详细管理查看工厂需要加工的材料信息。
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1添加原材料
[image: image69.png]



按提示填入相应的信息点击[image: image70.png]i-3-3



即可。提示后有红点为必填项。

2删除原材料信息
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在点击[image: image72.png]


时需要选中一条信息。

3标记原材料为紧缺材料
[image: image73.png]mEES





取消标记[image: image74.png]



4.2.7. 数据备份

数据备份时最重要的，建议客户买一个移动硬盘或则大一点空间的U盘对系统进行数据备份，以免突然有一天电脑坏了，开不了机，系统数据无法取出来；如果有了系统备份就可以把损失降到最小；关于备份设置比较重要，一般由我们售后人员为客户设置。

备份下载
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备份设置
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设置备份时间和备份分数点击[image: image77.png]i-3-3



即可。

4.3. 订单管理

4.3.1. 订单管理

订单管理主要管理系统生成的所有订单信息记录。

[image: image78.png]2o tIREERPISAICER RS

Een  Bxmws | Qx| @Buss

FeER » mMEm TesE
SRITENT, T e FEe PR [ 5] Dois0s01 04 ors.05-16 P
o jTeEE " " = 28 |
- mEHETE
. . rEmTE | JeETe | Jmsmie | REwte | Wam | elsw
B Bk Tees e o) FRER A FRSG | SESE () | FutmeeE =l
° mEare
° aFmEEa
° shaTeEE

wf=] [ K4 [1 /2] M |2 ETMOEI0, £ 0%, STER: 10

R A

AESEREEIRAS BAYS © 2014




1.添加订单信息
直到提示有红色标点为必填信息。
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1.1选择客户信息
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1.2选择客户订单商品
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1.3选择订单类型
[image: image82.png]ST

ST

A

NSNS

10





点击[image: image83.png]AR



后，生成详细订单列表
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点击[image: image85.png]1BATE



，提交订单成功，此处如果是常规订单，则直接通过审核。

如果是异形订单，客户余额又不足是则需要通过审核。在余额充足的情况下，则扣除异形单价格后直接通过审核。
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4.3.2. 订单审核

当在定点管理中下了订单，该订单需要在订单审核中审核通过后，该订单才能投入销售生产。
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选中审核状态未通过的订单点击审核通过。

4.3.3. 销售生产单

当商品订单通过审核后，便可以在销售生产单中查看并下单生产。
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用户选择订单后，点击[image: image89.png]|[+ e |



即可进入销售生产单页面。
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用户选择[image: image91.png]SRR
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后，点击[image: image92.png]


即可完成销售生产单下单。同时订单状态改变为“[image: image93.png]TR
EFe, &7
EFe, &7



”

[image: image94.png]HEETS

rFEssme | Wam | B)Ss

Bk Tees
B8 X520150227002
b X520150227001

TeEE
=T
=TE

£3mE
EotY
s

FRER
M5
M5

A

RS
=
=

HES ()
2560
2560

TR
EFe, &7
EFe, &7

FtREATE
2015-03-06
2015-03-06




4.3.4. 备货生产单
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1.下备货单
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选择备货单日期[image: image97.png]SEEETTEE 7| 2015/2/27 102201





1.2选择备货产品型号
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填写备货数量
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点击提交。

4.3.5. 生产进度查询

当有销售生产单或者备货生产单下达时，则可在此页面查看订单进度情况
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4.3.6. 外包订单管理

当需要有生成货物需要发放给其他公司制造时，填写外包订单表。
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下外包单
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 填写下方信息点击[image: image104.png]


即可
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如上图显示点击下单前需要填写外包方的一些信息。

4.4. 采购管理

4.4.1. 采购申请

采购时需要制定采购单，提交申请已备份，方便以后查询。
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1.添加原材料采购列表

点击[image: image107.png]


则可选择需采购的原材料。
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填写采购数量后，提交即可完成采购申请
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[image: image110.png]



采购审核，点击[image: image111.png]=



，则通过原材料采购申请，点击[image: image112.png]aE



则该申请单变为“[image: image113.png]FHE




”状态，修改后可再次提交审核。[image: image114.png]
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4.4.2. 采购退货

当采购回的货物需要退货时，制定的退货单。
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点击[image: image117.png]- FEHS




1.选择退货人
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2.选择退货列表
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点击[image: image120.png]


即可完成退货。

4.5. 原材料管理

4.5.1. 通用原材料采购申请单

用户下订单后，如果通用原材料库存不足，则自动生成通用原材料采购申请单列表，用户直接提交为“保存”状态。完成定量采购。
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点击[image: image122.png]o FSs




选择采购申请人
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点击[image: image124.png]k=22



后，即可
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4.5.2. 专用原材料采购申请单
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1添加专用采购材料申请单
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选择时间段内的订单需要的专用材料清单
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1.1选择申请人
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点击[image: image130.png]i-3-3



即可。
4.5.3. 原材料采购入库

当材料采购回来，需要制定材料入库单。
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选择需要入库的采购单，点击[image: image132.png]
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点击[image: image134.png]f=$=3



后即可保存入库，同时生产采购付款单

4.5.4. 原材料领取

在生产管理模块中，当有分配工序给工人之后，即可在此模块完成原材料领取流程。
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点击[image: image136.png]EMEEEE S




1选择需要领取原材料的工人
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1.1选择发料人
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1.3选择发料仓库
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点击[image: image140.png]EasEaa



 即可查询到该领料人需要领取的材料数量，对应的流水号等信息。

点击[image: image141.png]


即可保存发料信息

4.5.5. 原材料补领

在生产管理模块中，当有分配工序给工人之后，工人需要补领原材料时，即可在此模块完成原材料补领流程。
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1.选择领料人
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2.选择发料人
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3.选择需要补领的原材料
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填写领用数量
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点击[image: image148.png]‘'z



即可完成补领原材料。

4.5.6. 原材料盘点

原材料盘点是实现，实时检查原材料的库存信息，并做记录的流程。

[image: image149.png]BEURRRPRGLEERS 7 s

T » EmMIm | EARES
o TeEE + gess. Freeatig : 2015-05-01 O smmyig : 2015-05-16 [5]
o wmEE B =
o moEER T |rmmesez  Jem Kme  Amm
° BRSNS aams = BAAR Fraeati ] =755 HBA st
° sERmEES
© EHREIAE
° EER
© EEE
° ERES
© RS
° miREE
© EHRBIAE

o mESm
° ERNESE
o RREE

w0fz] [ K4« 1 /2] » 0|2 STHOR0, B0E . SABR

A I A AE S

ARSEREERAS AT © 2014




点击[image: image150.png]- ENESEE




1.选择盘点人员
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2.选择需要盘点的仓库

[image: image152.png]IR SR

FECR

PD20150227004

8 | |2015/2/27 11:19

L3

10

e

SRR, B3 %, SUER: 10





3.选择需要盘点的原材料
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填写实物数量
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生成盘点记录
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4.5.7. 原材料损溢报告

当原材料盘点是系统中数据材料与现实材料有偏差时，系统会自动生成损益单。
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1.审核损溢报告
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点击[image: image160.png]


 则修改原材料库存数量为实物数量，点击[image: image161.png]


则打回保存状态，修改后可重新提交审核。

4.5.8. 原材料库存
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点击[image: image163.png]



1.设置原材料库存，上下限信息

[image: image164.png]



更具提示填入相对的信息，红色标记项为必填项。点击[image: image165.png]i-3-3



即可。

4.5.9. 原材料期初入库

当系统初建时，存入现实仓库所有的材料数据信息。
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点击[image: image167.png]



1.添加原材料期初入库信息
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2.选择期初入库库房
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3.选择要入库的原材料
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点击[image: image171.png]==



则可完成入库。   提示：当点击[image: image172.png]


时需要选中一条信息。

4.6. 生产管理

生产管理模块主要功能是，监控生产订单，生产计划等等生产记录管理。

4.6.1. 生产计划

用户可在生产计划模块中设置未来15天的生产计划。
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1设置生产计划
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1.2选择生产计划需要生产的产品
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1.3选择计划生产的数量
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点击[image: image178.png]


即可完成生产计划制定，如下图
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2用户制定生产计划后，点击[image: image180.png]7 Fern
bt



即可把当前的生产计划列入生产流程中。
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4.6.2. 生产管理

生产管理中的信息分别从销售生产单和生产计划下单中获得生产单信息。
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1点击[image: image183.png]I HETE




1.1分配工序明细，选择需要分配的工序名称
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1.2选择工人
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点击[image: image186.png]W TED



，即可打印该工人的领料单。         点击[image: image187.png]==



则可保存工序分配

[image: image188.png]ke
I oETE | I rEER

#E

ToAR

fEA

#E

TENE

fEA

TR

fEA

TAER

fEA

BEA

=5
=5
=5

si2E!

20154
2015
2015




2产品质检

用户选择生产单后，点击[image: image189.png]7 EEEE |



，即可对该生产单进行质检。此处只能单选生产单。否则将进行提示如下[image: image190.png]x|
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选择每个工序是否合格后[image: image192.png]


，点击[image: image193.png]‘'z



即可提交质检结果，所有工序通过后质检方能完成。

4.6.3. 打包入库

产品质检完成后。即可进入打包入库流程。
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选择要打包的生产单后，点击[image: image195.png]


，则进入打包页面

1.1选择工人
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1.2选择需要入库的仓库
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点击[image: image198.png]‘'z



即可完成打包入库。

4.7. 成品管理

成品管理主要管理商品成品的信息，包括成品盘点，成品损益报告，成品入库，成品库存，入库记录调查等动能。

4.7.1. 入库记录查询

成品在打包入库后，即可在该页面查询到成品的入库记录。
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4.7.2. 成品盘点

用户通过系统中存储的成品数量与现实仓库存储数量进行对比。
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1.点击[image: image201.png]- ENESICE




1.1选择盘点人员
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1.2选择盘点仓库
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1.3选择盘点成品
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填写实物数量

[image: image205.png]L3





点击[image: image206.png]‘'z



后即可完成盘点，同时生成成品损溢报告。

[image: image207.png]rEmasiz | Jeu | Bme Q=8
285 = Fr Freatel e 2FpE | BBA sarE
1 PD20150227001 EERIK e 20150227 20150227 = =mn 2015-02-27T12:2016




4.7.3. 成品损溢报告

当在成品盘点中添加的盘点记录时，如果系统数据与现实数据有冲突，系统将自动生成成品损益报告单。
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点击审核 ：审核报告
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点击[image: image210.png]B



 ，将把库存数量更新为实物数量，

点击  [image: image211.png]i



将把损溢报告更改为保存状态，修改后可重新提交审核

4.7.4. 成品入库

当商品加工完成，将其放入成品仓库时，做入库信息登记。
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1点击[image: image213.png]=m |




1.1选择入库仓库
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1.2选择入库成品列表
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填写入库数量[image: image216.png]<



，金额[image: image217.png]NEEB
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，流水号[image: image218.png]NEFKS





点击“[image: image219.png]


”后即可提交成品入库

4.7.5. 成品库存

详细现实成品的仓库信息，库存量，规格等信息，以方便查看。
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4.8. 销售管理
主要记录商品出售的信息，起功能有成品出库制定销售单，和成品制定销售单的审核。
4.8.1. 成品出库
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1.点击[image: image222.png]- HRHE




1.1填写成品发货单
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1.2选择发货仓库
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1.3选择客户名称
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1.4选择送货人

[image: image226.png]@ hitp://116.255.221.200/User/GetCompanyUsers

ARk FESH: =5

CK20150324003
Bz & Be = Bt HEER (55) =
1 ES L) =T = 2015-03-23 2015-03-16 111

i KR
) Tees B
<
10 | K

10

K4

1rn|®|





1.5选择销售负责人
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1.6点击“添加”选择发货订单：
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选择完成后，点击[image: image229.png]W TED



，即可打印出库单，工人拿到出库单并找到产品后，把出库单回执回来，录入[image: image230.png]HER



后，点击保存即可完成出库。
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4.8.2. 成品出库审核

当提交成品出库单时，成品出库审核中将对应添加成品出库审核单。
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选择需审核的出库单后，点击[image: image233.png]


进入审核页面
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点击[image: image235.png]B



则，出库成功，发送出库短信给客户。点击[image: image236.png]1@



则打回出库单。

4.9. 财务管理

财务管理是在一定的整体目标下，关于资金的购置，资以及利润分配的管理。财务管理是组织企业财务。

其主要功能有，供应商经销商收付款管理，工人工资管理，客户充值查看管理等。

4.9.1. 计件工资

结算员工工资，并生产记录。
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1.点击[image: image238.png]


：
1.1结算计件工资
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1.2选择结算工人
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1.2保存计件工资

当选择好结算工人后，系统会自动匹配查询该员工在指定时间段里的生产信息。
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点击[image: image244.png]


即可。
4.9.2. 经销商收付款管理

该模块记录呈现了单位与经销商之间的账务往来。
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选择收付款列表，点击[image: image246.png]


进入收付款界面

填写

[image: image247.png]



后提交即可完成收付款，如果是多个款项联合收款，则必须一次性付清才能保存。
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4.9.3. 供应商收付款管理

该模块记录呈现了单位与经销商之间的账务往来。
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选择收付款列表，点击[image: image250.png]


进入收付款界面

填写

[image: image251.png]



后提交即可完成收付款，如果是多个款项联合收款，则必须一次性付清才能保存。
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4.9.4. 返点设置
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选择需要设置的出库单后，点击[image: image254.png]- BEES



进入设置页面
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设置完成后，点击[image: image256.png]‘'z



 即可完成返点设置

4.9.5. 返点审核

返点设置完成后，进入返点审核页面。
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、

点击[image: image258.png]- ESER




审核页面
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点击[image: image260.png]B



即可通过返点审核，返点金额将加入到客户金额中。

点击[image: image261.png]1@



即可打回返点，修改后可重新提交审核[image: image262.png]



4.9.6. 客户充值

对客户在单位账户中的金额进行查看或充值。
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选择充值的客户后，点击[image: image264.png]|*xE |



进入充值页面
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输入充值金额和备注，点击[image: image266.png]i-3-3




4.9.7. 充值查看

查看所有客户充值的详细信息。
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4.9.8. 充值删除

当为客户充值操作错误时，可以在充值删除功能中找寻错误的充值信息对其删除，从而做到保证客户账户金额不错乱的效果。
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选择一条客户充值信息点击[image: image269.png]® i



即可。
4.10. 供应商管理
4.10.1. 供应商管理

对供应商详细信息的，查看，修改，删除，新增等管理。
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点击[image: image271.png]


即可添加供应商
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更具提示信息输入相应的供应商信息，点击[image: image273.png]i-3-3



即可。
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点击这些选项时，必须要选中一条供应商信息。
4.11. 经销商管理

4.11.1. 经销商管理
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点击[image: image276.png][wmm | Jem R@e A=m




即可对经销商信息进行编辑。

添加经销商

红色标记为必填项
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4.11.2. 客户回复

建立单位与客户之间的互动。
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点击[image: image279.png]
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在回复内容提示项中写入回复内容，点击保存[image: image281.png]i-3-3



即可。

4.12. 短信管理
4.12.1. 发货短信模版

制定一些短信信息内容模板，方便以后发送短信时使用。
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点击修改
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根据红色字样的提示修改短信发送模板。点击[image: image284.png]


即可。

4.12.2. 员工生日短信模版

编写员工生日短息模板。
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点击修改
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根据红色字样的提示修改短信发送模板。点击[image: image287.png]


即可。

4.12.3. 节假日短信模版

编写节假日短信模板。
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点击[image: image289.png]- &
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在模板内容中填写相关信息，点击点击[image: image291.png]


即可。

点击[image: image292.png]
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在模板内容中填写相关信息，点击点击[image: image294.png]


即可。

点击[image: image295.png]
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选中一条节假日短信模板信息，点击删除弹出上图提示框，点击‘是’即可删除选中信息。

4.12.4. 短信设置
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4.12.5. 短信发送
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点击[image: image299.png]- g=EE
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1选择短信模版，也可自由录入
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2选择短信接收人
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点击[image: image303.png]EE



即可发送短信

4.13. 报表统计
报表统计主要呈现系统中所有操作信息，订单信息，成产信息等的表单记录。

4.13.1. 经营报表
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4.13.2. 销售对账单

现实销售单信息。
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4.13.3. 订单统计、

现实商品订单信息。
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4.13.4. 采购统计

现实采购单信息。
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4.13.5. 采购退货统计

现实采购退货单信息。
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4.13.6. 原材料入库统计

现实原料入库单信息。
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4.13.7. 原材料领用统计

现实领料信息统计
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4.13.8. 原材料补领统计

现实员工生产时补料信息。
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4.13.9. 成品入库统计

现实成品入库信息记录。
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4.13.10. 销售统计

现实销售商品信息记录。
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4.13.11. 返点统计

现实返点信息记录。
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4.13.12. 计件统计

现实员工单次公司发放记录。
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4.13.13. 充值统计

现实客户账户充值记录。
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4.13.14. 销售收款情况
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4.13.15. 采购付款情况
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4.14. 客户展示
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操作员给每个客户分配账号和密码，可以查询账户余额、订单追踪等信息、返点情况（只显示审核通过的）及意见反馈。

4.14.1. 余额查询
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4.14.2. 订单追踪
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4.14.3. 返点查询
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在订单编号中输入：您的订单号，订单时间，点击查询即可。

4.14.4. 在线下单
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按上述需求填入信息，点击提交即可。

4.14.5. 客户反馈
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� - [成都鑫首创科技有限公司] 





[鑫首创家具ERP精细化管理系统使用说明书] 
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