1 系统后台快速入门

1.1 系统登录
一般系统安装完毕，在电脑桌面会有相应的快捷方式。如：[image: image1.png]


，双击该图标，会弹出登录窗口，如下图。
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首先输入您的帐号和密码，然后点登录，如果帐号和密码无误，将会成功登录系统。最初的帐号和密码都由管理员创建，如果您还没有帐号和密码请及时联系系统管理员以获得帐号和密码，在拿到您的帐号和密码后，请及时修改初始密码。
后台管理、前台零售
在系统登录时，可以选择本次登录的系统。后台管理包含了基础档案、采购、库存、批发、报表等管理。前台零售则是店铺试用，主要包括零售开单、店铺调货等。
登录帐号
系统管理员分配给你的登录帐号，请牢记；
登录密码
与您帐号相对应的密码，请牢记；
客户标识符
每一个企业成为e商的用户之后，e商都会为企业分配一个业主代码，该代码唯一的标识了每一个企业。
登录
正确输入帐号、密码和业主代码之后，点击登录就进入了系统。
试用
如果您对e商还不了解，可以点击试用按钮进入试用数据库，熟悉相关业务，试用的数据都是测试数据，在这里练习的业务不会影响到您的正式数据，您可以放心的操作。
1.2 密码管理
密码管理涉及到系统的数据安全，以及您的信息安全，请妥善管理好自己的密码。同时建议您的密码应该不少于6位，尽量不要使用123、111、abc这样简单且容易被破解的密码。
登录系统之后，如果需要修改您的密码，请按照如下步骤进行修改。
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选择菜单“系统管理”->“修改密码”，打开修改密码的窗体，如下图。
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输入您的原密码，然后输入两次新密码，点击确认，密码修改完成。
对于POS系统的用户，可以在POS系统中进行密码修改，具体参照有关POS系统应用的介绍。
1.3 组织架构
维护整个企业内部的组织架构，包括各个部门信息、仓库信息、店铺信息以及员工信息。
打开“组织架构”窗体
点击菜单栏上的“基础资料”->“组织架构”进入“组织架构”界面。
该窗体左侧为树形结构，右侧为每个树形结构的节点下属的部门、员工、仓库等信息，如图所示： [image: image5.png]AR =101 x|
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新增部门
点击工具栏上的“新增部门”按钮，填写新增的部门信息，点击“保存”按钮保存录入信息。
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编辑部门
在组织结构树中选中部门即可以在资料录入区域对部门资料进行修改。
新增仓库
选中仓库所属的上级部门，点击右键后，在弹出菜单上面选择“添加新仓库”，或者点击工具栏上的“新增仓库”按钮。填写新增的仓库资料，点击“保存”按钮保存录入信息。
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编辑仓库
在组织结构树中选中仓库即可以在资料录入区域对仓库资料进行修改。
新增店铺
在店铺的上级部门节点点击右键，在弹出菜单上面选择“添加新店铺”，或点击工具栏上的“新增店铺”按钮，将新增的店铺信息录入，点击“保存”按钮保存录入的信息。
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修改店铺
在组织结构树中选中店铺即可以在资料录入区域对店铺资料进行修改。
1.4 员工资料
办理新员工入库、员工离职、维护和管理员工信息。
点击菜单栏“基础资料”->“员工资料”进入“员工资料”界面。
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查询操作
点击工具栏里的查询按钮，就能按查询条件里输入的信息查出相关的员工资料。
新增操作
如果想要添加新的员工信息，点击新增按钮，在输入框中输入必填的信息单击保存即可。
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修改
当发现某个员工某些信息有需要修改时，可以从工具栏里打开修改功能进行修改操作，修改的弹出界面以及操作方法和新增操作类似。
1.5 供应商资料
企业只要有采购业务发生，就需要对供应商的情况进行全面的了解、统计。在本模块您可以对供应商资料进行完善的管理。
您可以在“基础资料”中选“供应商资料”进入本模块，如下图：
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查询
可根据供应商编号、简称、地址等条件查询供应商信息。
新增
点击工具栏上的“新增”按钮，弹出新增供应商资料界面，在资料录入区填写供应商信息，然后点击“保存”按钮保存录入的信息。
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修改
选中一条记录，点击工具栏上的“修改”按钮弹出修改界面，修改功能只允许修改颜色不为灰色的资料，修改完成后点击“保存按钮”保存修改的资料。
1.6 批发客户资料
企业只要有批发销售业务发生，就需要对客户的情况进行全面的了解、统计，在这里您可以对客户档案进行全面的管理和维护。
点击菜单栏上的“基础资料”->“客户资料”，即可打开客户资料的管理界面。如下图。
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查询功能
在查询条件里输入要查找的客户信息，点击查询按钮，便能查询与输入信息对应的客户，要查询某个类别下的客户，在左边的树形目录里选中相应的类别即可。
新增功能
如果需要新增加一个客户信息，点击工具栏里的新增按钮，在新弹出的新增客户界面里输入必要的信息，点击保存即可。
联系人资料的输入方法是：点击“添加新行请点击这里”，在里边输入相应的信息后，随便点击该行以外的空白处，新的联系人信息输入完毕。
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修改
在查询窗体选中要修改的客户，点击工具栏的里修改按钮，然后在新弹出的窗体里进行修改操作，然后点击保存。
1.7 商品资料
本模块用来记录您公司商品的品名规格、种类、价格、货商等有关资料，方便在各类业务中的使用，也可方便以后对所发生的销售、采购业务的查询。
您可以在菜单“基础资料”中选“商品资料”即可进入本模块，如下图。
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【新增商品资料】
单击”新建”按钮，弹出如下图
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1、在条码以及商品名称编辑框内输入该商品资料的条码、品名及规格以及其他任何您想输入的信息。商品信息内容较多各类信息详见后续章节。
2、输入完毕后，点击工具栏上的保存按钮，即可完成新建的商品资料的操作。
在商品资料的第一个页面，是商品资料的一些最基本的信息，如编码、条码、以及一些基本的价格信息。
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商品编号：商品的编号，是商品资料的标识，需要认真设置。
商品简称：商品的简要名称，为了方便使用，在系统中单据中主要显示简称。
商品全称：商品的完整名称。
品牌：商品的品牌，引用基础资料中设置的品牌资料。
商品类型：商品的分类，引用基础资料中设置的商品类型。
系列：商品的系列，用户录入。
主条形码：对于大多数行业，一个商品编号对应一个商品条码，则只要在本页面录入主条形码就可以了。对于服装行业，由于存在颜色和尺码的业务特点，所以，一个商品需要有多个条码，则可以在辅助条形码中进行增加。具体参照辅助条形码章节。
助记码：一般是根据商品的名称生成，在零售业务中可以输入助记码搜索商品。
单位：商品的基本单位。
规格型号：产品的型号信息。
产地：表示该商品的所属产地。
吊牌价：吊牌价就是原价，也就是在零售时写在牌子上展示给顾客的价格。
采购参考价：该商品在进货时的参考进价。在采购进货中，当您选择购买该商品时，此处输入的参考进价将被自动带入单价栏，此处输入的参考进价是含税的。
零售参考价：该商品在前台销售时的参考售价。在前台销售中，当您输入该商品时，此处输入的零售价将被自动带入单价栏，此处输入的零售价是含税的。
批发零售价：该商品在后台批发销售时的参考售价。在批发销售开单中，当您选择销售该商品时，此处输入的批发价将被自动带入单价栏，此处输入的批发价是含税的。
会员价：该商品在前台销售时的会员价。在前台销售开单中，当您选择销售该商品而且是会员客户时，此处输入的会员价将被自动带入单价栏，此处输入的会员价是不含税的。
尺码组：该商品关联的尺码组。（服装行业有用）
颜色组：该商品关联的颜色组。（服装行业有用）
杯型组：该商品关联的杯型组。（服装行业有用）
辅助条形码（服装行业有用）
每一个商品都有一个主条形码，但也有一品多码的情况，可以为一个商品编制多个编码，前台销售的时候无论输入哪一个编码都可以进行销售。对于服装业尤其如此，由于颜色和尺码的存在导致一个商品会有多个条码，不同颜色和不同尺码的商品都会有一个独立的条码。
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系统提供了条码导入功能，方便条码资料的录入。
下载Excel模板：该模板约定了导入条码数据的格式，用户首先需要下载Excel的模板，然后根据模板的格式进行数据整理。
导入条码资料：在根据Excel模板整理好数据后，通过导入条码资料功能将条码数据导入到系统中。
打印条码：对于厂家没有预先在产品上面打印好条码的产品，可以通过打印条码的功能将条码打印出来，然后再贴到产品上面。
1.8 采购订单
本模块用来记录采购订货的相关数据，以便在收货时引用，加强采购计划的执行。可以引用询价单制作，也可以手工录入。
您可以在导航图的“采购管理”页，选“采购订单”图标，或在“采购管理”菜单里，选“采购订单”项，进入采购订货单模块，如下图：
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新增采购订货单
点击工具栏上的新增按钮，即可打开新增采购订单的窗口，此时即可输入一张新的采购订货单。
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方法一：手工录入单据 
1、采购日期：默认为系统日期，可以修改。
2、要求到货日期：系统默认采购订单七日内，可以修改。
3、采购单号：系统自动连续编号，不可以修改。
4、选择供应商：在“供应商”栏的下拉列表框中选择相应的供应商。
5、收货仓库：选择该订单默认交货的仓库
6、采购员：选择负责该订单的业务员
7、采购询价单号：可以选择询价单，系统自动根据询价单上约定的价格记录在采购订单上增加相应的记录，采购价格系统自动取询价单上与供应商约定的价格。
8、在窗口下部明细列表框中录入采购的商品名称、数量、单价等信息：
输入采购订货的品名规格
　　a．在商品编码栏直接输入相应商品编码。
　　b．通过双击该栏目弹出“选择商品”对话框，选择商品。
颜色、尺码：在服装行业中可以使用。
条码：如果某个货品有多个条码，可以通过弹出框进行选择。主要用于服装行业。
数量：在数量栏录入订货数量。
零价格：如果有些商品是供应商赠送的，此时需要零价格入库，对于这些商品必须选择零价格选项，才可以录入采购订单。
原价：如果您在商品资料中输入了该商品的参考进价，系统将会自动给出这一参考进价，供您参考。不可修改。
采购价：如果您在商品资料中输入了该商品的参考进价，系统将会自动给出这一参考进价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
金额：该栏的金额是根据数量，单价计算而来，用户无需操作。 
收货数量：发生数量是不可录入的，它的作用是在以后根据该订货单发生“入库验收”时，收到的实际数量在这里的自动反映。
9、整单折扣：如果该采购单需要整单打折，就在这里输入折扣，系统将会给该订单所有的明细按照指定的折扣进行打折。
10、录入备注：在编辑框中录入您采购商品的有关事项。
11、点击“保存”按钮保存单据，保存完后即马上会提示是否审核，如需审核则点“是”，不需要审核就点击“否”，要注意的是单据一经审核就不能进行修改操作了。
修改采购订货单
1、切换到的列表窗口，从中选出要修改的采购订货单。
2、点击工具栏上的修改按钮，打开采购订单修改窗口，修改任何您要修改的内容。
3、单击“保存”按钮，保存对该订单的修改。 单击“关闭”按钮放弃对该订单的修改，并关闭该窗口，要注意的是如果该单已经审核了的话，那就不能修改。
数据影响：此单据生效后不影响任何库存数量以及库存金额。
1.9 入库验收
用于记录详细的采购收货业务，可以引用订单进行收货，也可以人工录入单据。
您可以在导航图的“采购管理”页，选“入库验收”图标，或在“采购管理”菜单里，选择“入库验收”项进入模块，如下图。
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当打开入库验收模块时，系统打开的是采购入库验收的列表窗口，可点击查询查找已经存在的验收入库单，也可以点击“新增”添加新的验收入库单。
新增入库验收单
点击工具栏上的新增按钮，即可打开如下的验收入库单新增窗口，如下图。 [image: image22.png]ABRIRE =1oix|
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方法一：引用采购订单收货 
1、输入入库日期：系统默认单据的日期为当前系统日期，可以修改。
2、选择供应商：在”供应商”栏的下拉列表框中选择相应的供应商。
3、选择订单：单击订单号后面的按钮，在弹出如下窗口，
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在此窗口中，列出了该供应商的全部未执行完毕的订单，选择一订单，双击它或点“确定”按钮，订单的数据自动复制到入库验收单中。系统是完全复制订单，订单数据与实际执行有差异时，可以修改。未执行完毕的订单可以留待以后执行。
4、入库单号：由系统自动连续编号，不可以修改。
5、选择收货仓库：单击“收货仓库”后边的下拉框，在弹出的下拉列表中选择。
6、约定付款日期：系统根据收款日期和供应商的账期计算得到，用户可以修改。
7、录入备注：需要时可以在“备注”编辑框中，录入备注事项。
8、录入收货人：从业务员下拉列表框中，选择执行采购收货任务的业务员。
方法二：手工录入单据 
1、录入单据日期、供应商、进货仓库、业务员等资料，操作方法同引用订单。
2、在窗口下部明细列表框中录入采购的商品名称、数量、单价等信息：
　　a．在商品编码栏直接输入相应商品编码。
　　b．通过双击该栏目弹出“选择商品”对话框，选择商品。
　　单位：单位是在定义商品资料时定义的，此处不可以修改。
　　数量：在数量栏录入进货数量。
单价：如果您在商品资料中输入了该商品的参考进价，系统将会自动给出这一参考进价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
　　金额：该栏的金额是根据数量，单价计算而来，用户无需操作。 
吊牌价：如果您在商品资料中输入了该商品的吊牌价，系统将会自动给出这一吊牌价，供您参考。
吊牌金额：该栏的金额是根据数量，吊牌价计算而来，用户无需操作。
税率：默认为 0 ，用户自输入 比如17% 输入0.17 即可。
税额：该栏的金额是根据金额，税率计算而来，用户无需操作。
3、录入备注：在编辑框中录入您采购商品的有关事项。
尺码横排录入方式：对于服装行业，系统提供了尺码横排的录入方式，内衣行业还有杯型的支持。切换明细录入方式到尺码横排录入方式。见下图。
[image: image24.png]=TT =181
Lk sEema  nE EDER X mh G EDENE st =0 @A Pay| Qxam

N PR KA

FMGiTE: POL0060004 | BIRRS: AERM: 2010/6/5 2] WA i
e Gy | ik et
WEoR: el [ 26
e 3
B | R
mAES | maew BB fm |6 3 7 B3 = B 5
B SR AT BARAE
i ww om c B
2 P o c o o
B e i
04 = k. oso c 10
K3 . 1l 12
AEHE: 97 Rmem: V50800 temam: .00 Sitem: V50800

WA ¥0.00 rEfiFEY

2010/6/5  |v| FRMAFZEH: ¥0.00 Bff£#: ¥.00





点击“保存”按钮保存单据，保存完后即马上会提示是否审核，如需审核则点“是”，不需要审核就点击“否”，要注意的是单据一经审核就不能进行修改操作了，且同时将更新库存的是数量和供应商的账款信息。
修改入库验收单
 1、选择需要修改的入库验收单： 
切换到入库验收单的列表窗口，通过查询找到要修改的入库验收单。然后点击工具栏上的修改按钮。系统将打开入库验收单的修改窗口。
2、在修改窗口中，修改任何您要修改的内容。
3、单击“保存”按钮，保存对该入库单的修改。 单击“关闭”按钮放弃对该入库单的修改，并关闭该窗口，要注意的是如果该单已经审核了的话，那就不能修改。 
退货
在采购验收的产品发生质量问题时，可以要求供应商退货。
1、在验收入库列表窗体中选择需要退货的验收入库单，然后点击工具栏上的“退货”按钮，即可打开采购退货的窗体。如下图。
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2、在退货窗体中相应商品明细行中的“退货数量”中输入需要退货的数量。
3、确认录入的数量无误后，点击“退货”按钮，即可生成采购退货出库单。可点击采购“采购管理”->“采购退货出库”模块查看和操作相应的采购退货出库单据。
数据影响：此单据生效后为存数量增加，库存金额增加，供应商应付款增加。
1.10 采购退货出库
在采购的商品发生质量问题或滞销等情况时，商家可与供应商协商进行退货，此模块就是处理该类业务。在采购退货业务中，可以按单进行退货，也可以不按单退货；在货款结算上，可以退现金，也可以将退货款冲应付款。以上处理用户可以根据实际情况自由选择。
　　您可以在导航图的“采购管理”页，选“采购退货出库”图标，或在“采购管理”菜单里，选“采购退货出库”项，进入采购退货出库模块，如下图。
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新增采购退货出库单
在上图的退货出库列表窗口的工具栏上点击“新增”即可添加一份新的采购退货出库单，如下图。
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方法一：引用采购验收入库单退货 
1、 单击“相关入库单”按钮，即弹出一张“采购入库单选择”框，如下图。 
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  2、图中列出了全部采购入库单，选择某一入库单记录点击可以查看原始单据。选择本次退货对应的入库单，单击“确认”按钮或者双击鼠标左键，原采购入库单的数据被复制到退货单上。
3、系统默认对原入库单全部退货。如退货数量、单价等信息与原进货单不一致，均可以修改。未退完的入库单以后还可以进行退货。
4、选择退出仓：单击“仓库”后面的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择。
5、录入发货人：从业务员下拉列表框中选择业务员。
方法二：手工录入单据
1、退货单号：系统自动连续编号，不可以修改。
2、选择供应商：在”供应商”栏的下拉列表框中选择相应的供应商。
3、仓库：选择该退货单的仓库
4、发货人：选择负责该退货单的业务员
5、在窗口下部明细列表框中录入退货的商品名称、数量、单价等信息：
　　输入退货的品名规格
　　　　a．在商品编码栏直接输入相应商品编码。
　　　　b．通过双击该栏目弹出“选择商品”对话框，选择商品。
　　单位：单位是在定义商品资料时定义的，此处不可以修改。
　　数量：在数量栏录入退货的数量。
　　单价：如果您在商品资料中输入了该商品的参考进价，系统将会自动给出这一参考进价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
　　金额：该栏的金额是根据数量，单价计算而来，用户无需操作。 
零售价：如果您在商品资料中输入了该商品的零售价，系统将会自动给出这一零售价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
售价金额：该栏的金额是根据数量，零售价计算而来，用户无需操作。
税率：默认为 0 ，用户自输入 比如17% 输入0.17 即可。
税额：该栏的金额是根据金额，税率计算而来，用户无需操作。
　　每张退货单可以输入多种商品，如果需要录入新行，在新行录入区录入新的商品。
6、点击“保存”按钮保存单据，保存完后即马上会提示是否审核，如需审核则点“是”，不需要审核就点击“否”，要注意的是单据一经审核就不能进行修改操作了。
尺码横排录入方式：切换到尺码横排的录入方式，如下图。
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修改采购退货出库单
1、在列表窗口中查询并选定需要修改的单据，然后点击工具栏上的“修改”按钮，即可打开修改采购退货出库单的窗体。
2、在修改窗体中，修改您需要修改的内容。
3、单击“保存”按钮，保存对该单的修改。 单击“关闭”按钮放弃对该单的修改，并关闭该窗口，要注意的是如果该单已经审核了的话，那就不能修改。 
审核采购退货出库单
1、在列表窗口中查询并选定需要审核的单据，然后点击工具栏上的“审核”按钮，即可打开审核采购退货出库单的窗体。
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2、在审核窗体中，核对单据数据，核对无误后，单击“审核”按钮，确认对该单据的审核。审核后库存将会减少。
弃审采购退货出库单
是审核操作的反操作，弃审之后，库存将会增加。但库存仍然处于锁定状态。
作废采购退货出库单
作废操作类似审核操作，只有未审核的单据才可以作废，作废之后，锁定的库存将被释放。
数据影响：此单据生效后库存数量减少，供应商应付款减少。
1.11 销售订单
销售订单是企业与客户就商品销售预先签订的协议性质的业务单据，其中包括的主要内容有：客户名称、商品品名规格、数量、单价、交货日期、交货地点等。销售人员或仓库人员可以根据销售订单对客户办理发货业务。
您可以在导航图的“批发管理”页，选”销售订单”图标，或在“批发管理”菜单里，选“销售订单”项，进入批发订货单模块，如下图。
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新增批发订货单
在列表窗口中选择新增按钮，系统即可打开新增销售订单的界面，此时即可输入一张新的批发订货单。如下图。
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1、订单日期：默认为系统日期，可以修改。
2、要求发货日期：客户要求发货的日期，默认为一周内发货，可以修改。
3、订单编号：系统自动连续编号，不可以修改。
4、选择客户：在“客户”栏的下拉列表框中选择相应的客户。
5、客户订单编号：录入客户方的采购订单编号，以便于与客户进行沟通和核对。
6、发货仓库：选择该订单的仓库
7、业务员：选择负责该订单的业务员
8、在窗口下部明细列表框中录入采购的商品名称、数量、单价等信息：
　　输入批发订货的品名规格
　　　　a．在商品编码栏直接输入相应商品编码。
　　　　b．通过双击该栏目弹出“选择商品”对话框，选择商品。
　　单位：单位是在定义商品资料时定义的，此处不可以修改。
　　数量：在数量栏录入订货数量。
单价：如果您在商品资料中输入了该商品的批发价，系统将会自动给出这一批发价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
金额：该栏的金额是根据数量，单价计算而来，用户无需操作。 
发货数量：发货数量是不可录入的，它的作用是在以后根据该订货单发生的“销售发货”时，销售的实际数量在这里的自动反映。
每张批发订单可以销售多种商品，如何在录完一种商品后，可以在录入商品表格的顶部新增行区域录入新的商品。　　　　
9、录入备注：在编辑框中录入您订单的有关事项。
10、点击“保存”按钮保存单据，保存完后即马上会提示是否审核，如需审核则点“是”，不需要审核就点击“否”，要注意的是单据一经审核就不能进行修改操作了。
尺码横排录入方式：切换到尺码录入方式，录入数据会更加快捷和方便。
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修改批发订货单
 1、在销售订单列表窗口中，查找并选中要修改的销售订单。点击工具栏上的修改按钮，即可打开修改界面。
2、在修改界面中修改销售订单。
3、单击“保存”按钮，保存对该订单的修改。 单击“关闭”按钮放弃对该订单的修改，并关闭该窗口，要注意的是如果该单已经审核了的话，那就不能修改。 
数据影响：此单据生效后不影响任何库存数量以及库存金额。
1.12 销售发货
用于记录详细的批发销售业务，可以引用批发订货单进行销售，也可以人工录入单据。销售发货业务审核后，将扣减库存，并形成客户的应收账款。
您可以在导航图的“批发管理”页，选“销售发货”图标，或在“批发管理”菜单里，选择“销售发货”项进入模块，如下图。
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新增批发销售单
在上图的发货单列表窗口中，点击工具栏上的新增按钮，即可打开新增销售发货单的窗口。如下图。
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方法一：引用批发订单销售
1、发货单号：系统自动编码，不能修改。
2、输入发货日期：系统默认单据的日期为当前系统日期，可以修改。
3、选择客户：在“客户”栏的下拉列表框中选择相应的客户。
4、选择订单：单击订单号后面的按钮，在弹出如下窗口。
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在此窗口中，列出了该客户的全部未执行完毕的订单，选择一订单，双击它或点“确定”按钮，订单的数据自动复制到批发销售发货单中。系统是完全复制订单，订单数据与实际执行有差异时，可以修改。未执行完毕的订单可以留待以后执行。
5、选择销售仓：单击”仓库”后边的下拉框，在弹出的下拉列表中选择。
6、约定收款日期：系统根据账期进行计算得到，可以修改。
7、录入备注：需要时可以在”备注”编辑框中，录入备注事项。
8、录入发货人：从发货人下拉列表框中，选择执行采购任务的业务员。
9、点击“保存”按钮保存单据，保存完后即马上会提示是否审核，如需审核则点“是”，不需要审核就点击“否”，要注意的是单据一经审核就不能进行修改操作了。如果保存时商品的库存不足则会出现如下提示，此时发货单将不能被保存，必须修改发货数量。
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方法二：手工录入单据 
1、录入单据日期、客户、销售仓库、业务员等资料，操作方法同引用订单方式类似。
2、在窗口下部明细列表框中录入销售的商品名称、数量、单价等信息：
　　　　1．在商品编码栏直接输入相应商品编码。
　　　　2．通过双击该栏目弹出“选择商品”对话框，选择商品。
　　单位：单位是在定义商品资料时定义的，此处不可以修改。
　　数量：在数量栏录入进货数量。
销售单价：如果您在商品资料中输入了该商品的批发价，系统将会自动给出这一批发价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
金额：该栏的金额是根据数量，实际销售单价计算而来，用户无需操作。 
成本单价：根据当前的库存成本计算而得，供您参考，不能修改。
3、录入备注：在编辑框中录入您销售商品的有关事项。
点击“保存”按钮保存单据，保存完后即马上会提示是否审核，如需审核则点“是”，不需要审核就点击“否”，要注意的是单据一经审核就不能进行修改操作了。
尺码横排录入：将录入方式切换到尺码横排录入方式下。（服装行业有用）
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修改批发销售单
1、在销售发货单列表窗口中，查找并选中要修改的销售发货单。点击工具栏上的修改按钮，即可打开修改界面。
2、在修改界面中修改销售发货单。
3、单击“保存”按钮，保存对该批发销售单的修改。 单击“关闭”按钮放弃对该批发销售单的修改，并关闭该窗口，要注意的是如果该单已经审核了的话，那就不能修改。 
数据影响：此单据生效后库存数量减少，库存金额减少，客户应收款增加。
1.13 客户退货单
　企业在售出商品后，因某些原因客户要求退货，企业根据情况同意退货后，首先应办理”客户退货单”，将退货款退还给客户，或将退货款挂入该客户与本公司的有关帐户上。本模块用来记录销售退货的具体内容。 
　　您可以在导航图的“批发管理”页，选“客户退货”图标，或在“批发管理”菜单里，选“客户退货”项，进入客户退货单模块，如下图。
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新增客户退货单
在上图的退货出库列表窗口的工具栏上点击“新增”即可添加一份新的客户退货单，如下图。
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方法一：引用销售发货单退货 
1、 单击“相关发货单”按钮，即弹出一张“销售发货选择”框，如下图。 
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  2、图中列出了全部销售发货单，选择某一销售发货单记录点击可以查看原始单据。选择本次退货对应的发货单，单击“确认”按钮或者双击鼠标左键，原销售发货单的数据被复制到退货单上。如下图。
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3、系统默认对原发货单全部退货。如退货数量、单价等信息与原进货单不一致，均可以修改。未退完的发货单以后还可以进行退货。
4、选择退出仓：单击“仓库”后面的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择。
5、录入收货人：从业务员下拉列表框中选择业务员。
方法二：手工录入单据
1、退货单号：系统自动连续编号，不可以修改。
2、选择客户：在“客户”栏的下拉列表框中选择相应的客户。
3、收货仓库：选择该退货出库的仓库。
4、收货人：选择负责该退货单的业务员。
5、在窗口下部明细列表框中录入退货的商品名称、数量、单价等信息：
　　输入退货的品名规格
　　　　a．在商品编码栏直接输入相应商品编码。
　　　　b．通过双击该栏目弹出“选择商品”对话框，选择商品。
　　单位：单位是在定义商品资料时定义的，此处不可以修改。
　　数量：在数量栏录入退货的数量。
　　单价：如果您在商品资料中输入了该商品的参考进价，系统将会自动给出这一参考进价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
　　金额：该栏的金额是根据数量，单价计算而来，用户无需操作。 
零售价：如果您在商品资料中输入了该商品的零售价，系统将会自动给出这一零售价，供您参考。此处可以根据实际情况进行修改。
售价金额：该栏的金额是根据数量，零售价计算而来，用户无需操作。
税率：默认为 0 ，用户自输入 比如17% 输入0.17 即可。
税额：该栏的金额是根据金额，税率计算而来，用户无需操作。
　　每张退货单可以输入多种商品，如果需要录入新行，在新行录入区录入新的商品。
6、点击“保存”按钮保存单据，保存完后即马上会提示是否审核，如需审核则点“是”，不需要审核就点击“否”，要注意的是单据一经审核就不能进行修改操作了。
尺码横排录入：切换到尺码横排录入方式。（尺码横排有用）
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修改退货单
1、在列表窗口中查询并选定需要修改的单据，然后点击工具栏上的“修改”按钮，即可打开修改退货单的窗体。
2、在修改窗体中，修改您需要修改的内容。
3、单击“保存”按钮，保存对该单的修改。 单击“关闭”按钮放弃对该单的修改，并关闭该窗口，要注意的是如果该单已经审核了的话，那就不能修改。 
审核退货单
1、在列表窗口中查询并选定需要审核的单据，然后点击工具栏上的“审核”按钮，即可打开审核退货单的窗体。
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2、在审核窗体中，核对单据数据，核对无误后，单击“审核”按钮，确认对该单据的审核。审核后库存将会增加。
弃审退货单
是审核操作的反操作，弃审之后，库存将会减少。
作废退货单
作废操作类似审核操作，只有未审核的单据才可以作废。
数据影响：此单据生效后库存数量增加，客户应收款减少。
1.14 仓库盘点
定期对仓库进行全面的盘点，包括总仓、各分仓以及店铺。盘点时以单个仓库或者店铺为单位进行盘点。
打开盘点窗口
点击菜单栏“仓库管理”->“仓库盘点管理”打开盘点窗体。窗体如下图所示：
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增加盘点单
点击工具栏上的“新增”按钮。
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然后系统弹出如下的选择框，选择要盘点仓库或者店铺。
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选中盘点的仓库后，双击或者确定，系统将为选定的仓库生成一份盘点单。
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账面数量：系统中的库存数量。
盘点数量：对仓库进行了实际的盘点之后得到的数量。需要用户在盘点实物之后，如实录入。
差异数量：盘点数量和账面数量的差值。盘点数量大于账面数量则是盘盈。
可先打印一份盘点表格，格式如下：
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表格中实物数、盈亏数为空，这两个栏位是由盘点人员手工填写的。仓管人员在对仓库进行实盘时，边盘点边登记实际的盘点数量。
打印完毕之后，保存该盘点表。然后仓库就可以根据打印的盘点表进行实物的盘点了，盘点完毕之后，再根据实际盘点数量对盘点单进行修改。
修改盘点单
选择需要修改盘点单，点击工具栏上的修改按钮。
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然后系统将打开该盘点单的信息数据。录入实际的盘点数量后，保存该盘点单。
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在盘点数量列录入实际盘点的库存数量。录入完毕后，点保存。
审核
录入完毕实际盘点数量后，需要对盘点单进行审核，审核时，系统将会根据盘点的差异数量，对库存进行调整。审核完毕后，系统的库存数量将和盘点单的盘点数量保持一致。
在审核时系统将同时根据库存差异数量生成盘亏单和盘盈单。
数据影响：盘点单生效后将调整库存数量，同时生成盘亏单和盘盈单。
2 前台零售快速入门
零售收银系统主要包括以下模块：零售设置、前台当班、前台交班、零售收银、调出、调入、零售单管理、修改密码等功能，下面将会分别介绍个模块的功能。

2.1 系统登录
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输入收银员编号和密码，按回车进入系统，如果不知道工号和密码，则按ESC 退出登录界面。
如果是第一次登录的话，登录成功后，将会出现输入店铺编号和机号的窗口，此时指定店铺，并为本台收银机输入一个机号，机号不能与别的收款机机号相同。
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对该设置窗口的各设置项目进行设置后，点击确定。如果在设置的过程中出现如下提示，则表示该登录用户没有管理店铺的权限，可由管理人员在后台对其进行授权。
2.2 零售业务导航
系统成功登录后，就打开了前台功能的导航图。
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在导航图顶部是当前正在作业的店铺信息。
导航图的中间区域为系统零售业务功能，在后续章节会详细展开。
在导航图底部主要有店铺的一些提示信息和切换系统皮肤。
2.3 零售设置
对零售终端配置，以便符合店铺的业务需求。
当第一次进入销售系统或需要更改终端位置时，必须先进入零售设置选项进行设置。
在导航图中点击“零售设置”。即可打开设置模块。
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零售选项配置
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店铺：点击店铺后面的选择按钮，系统把所有店铺都列出，选择当前店铺后确认即可。店铺选择受权限控制，如果没有权限，及时联系后台管理员授予权限。
机器号：设定一个唯一的机器编号，用户区分同一个店铺内部的机器编号。
需要打印小票：销售完毕之后是否需要打印小票，这项根据店铺的实际情况选择。
使用本地抹零策略和抹零类型：后台在设定业务参数时已经设置了抹零策略，这个设置是针对所有店铺的，但有时有一些在商场的专柜需要根据商场的要求统一抹零，这时候就需要单独对某一个店铺进行单独的设置抹零方式。本选项就是针对当前的店铺进行设置，只对本店铺有效。
设置自动提醒的周期：如每天提醒或每小时提醒用户系统中尚未完成的单据。
设置完成后点确定按钮，保存本次设置的信息。
2.4 前台当班
当班是一天收银工作的开始，销售业务员上班时，进行当班操作，在其当班期间相应的销售数据、收款数据责任都由当班人负责。在每个换班的流程中必须使用营业员当班功能进行当班操作。
在导航图中点击“前台当班”。
[image: image57.png]FERR®

EEESH.
FF 12 | EAEI]

"

D

Bite

HEMER

EES

>
EFEE
[ =Y
FIEAE BEEER
LY -
k=
TERE IR
-8 o
HEIRE R

EBc WA - | BESM> B0 B0 Hto
20090321 16:34:54





即可打开当班窗口，如下图。
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当班操作比较简单，进入当班界面后有钱箱金额，上一班次操作人员与接班操作人员共同确认钱箱金额后即可进入当班确认，确认后系统默认营业员为当班人员。
如果已经当班，重复点击当班会有如下的提示。
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2.5 前台交班
当班人员下班时，进行交班工作，交班前对其当班期间的销售数据进行核对。
在导航图中点击“前台交班”。
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即可打开交班模块。如下图。
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销售人员需要换班的时候，当班者需要退出，接班的人需要当班。交班也就是说目前当班者退出当前POS系统的使用。
该窗口列出了正在当班的营业员当班以来销售的所有商品，并将把数量和金额全部统计出来以供检查使用，并可以录入本班次内提走的金额。如果金额、数量完全无误，点交班按钮。
2.6 零售收银：
前台当班后进入收银界面，零售收银主要有以下功能：VIP折扣、赠品、特殊折扣、扣库存、退货、暂存单据、恢复单据、取消单据、收银、查询库存。
VIP折扣：持有VIP卡的客户在每次消费时都可以进行打折，卡的级别不同折扣也相应的变化。
赠品：在进行一些促销活动时有些商品可能作为赠送品来处理，这些商品是没有销售价和销售金额的，点击赠品按钮后可以录入赠品信息，当信息录入后零售界面又返回正常销售状态。
特殊折扣：特殊折扣处理是受权限控制的，通过审批后可以修改销售单的折扣或单价。
扣库存：在实际销售中会存在实际有货但库存没货这种情况，为了能够正常销售，出现这种情况时允许业务员先做单后扣库存
退货：在零售收银界面点击退货按钮弹出查询零售单据的界面，可以通过输入零售单号查询或无条件查询，选择要退货的零售单，修改退货的数量，资料录入好后点击收银按钮生成一张退货单。
暂存单据：零售时录入的零售单可能不是立即收银，这些单据可以通过暂存单据将该零售单暂存到本地。
恢复单据：将暂存到本地的单据提取出来进行收银。
取消单据：取消当前录入的零售单。
收银：当单据录入好后，点击收银按钮收银，在收银界面可以选择客户付款方式。
查询库存：点击查询库存按钮可以查询该销售点的所有产品的库存信息。
2.7 调出：
调出是将本销售点的货调拨到总仓或其它销售点，调出单审核后才生效，同时在审核调出单是系统会自动生成一张未审核状态的调入单。
2.8 调入：
调入单是根据调出单自动生成的，生成的调入单是未审核状态，只有审核后才生效。
2.9 零售单管理：
点击进入该界面后可以通过销售单号、销售点、业务员等信息查询销售记录、同时在该界面可以作废未审核的零售单。
2.10 修改密码：
每位员工都可以通过该功能修改自己的登陆系统的密码，更改后，下次登陆就需要新的密码。
1、输入原密码





3、确定





2、连续两次输入新密码
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