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卡车铺配件平台
          ——配件出纳员
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1 [bookmark: _Toc495673221]引言
1.1 [bookmark: _Toc495673222]产品简介
卡车铺商用车销售服务平台系统是涵盖商用车整车销售、维修服务、配件销售供应等模块的销售服务平台。通过服务平台，用户可以实现商用车的整车销售、配件销售采购以及车辆维修等功能操作，配件仓储精细化管理模块和OA模块嵌入其中，使得商家通过系统操作可以对整个销售采购流程实施管控，商家可以从线上云平台了解到最新、最全的配件采购销售信息，还可以获取即时的库存配件动态价格，而其中的报表统计功能的引入给商家统计核算带来极大的方便，管理者通过浏览报表可以清楚的了解整个业务情况。卡车铺配件平台系统是卡车铺商用车销售服务平台系统中的核心部分，用户可以通过配件平台系统查看实时的配件信息并实现线上交易，可以通过线上云平台与合作伙伴实现商务交流与合作。而线下配件平台可以实现对商家内部配件销售、采购流程的管理。通过卡车铺配件平台系统，用户可以实现配件销售流程数字化、管理清晰化，移动端的使用也使工作随时随地方便地进行。
1.2 [bookmark: _Toc495673223]目的及功能概述
《卡车铺配件平台  用户手册》的编写旨在让用户对本系统的结构、功能和操作规程有一个更加全面以及清晰的认识，方便用户使用本系统。借助本手册，用户能够基本学会对本系统所提供的各种功能进行操作。
系统主要包括：配件平台。
配件平台主要包括：销售管理、采购管理、财务管理、调拨管理、仓储管理、客户管理、、配件拆分管理、基础信息管理、配件信息管理、物流公司管理、供应商管理、通用审批、费用管理、系统管理、统计报表
1.3 [bookmark: _Toc495673224]业务流程简介
[image: ][image: C:\Users\admin\Documents\Tencent Files\1798194786\FileRecv\采购流程图.png]
1.4 [bookmark: _Toc495673225]角色功能划分
	角色
	部门
	功能模块

	配件出纳员
	财务部
	仓储管理、财务管理、配件信息管理、物流公司管理、业务管理



2 [bookmark: _Toc495673226]系统运行
2.1 [bookmark: _Toc495673227]系统硬件环境
屏幕分辨率：1600x900 及以上（建议）
2.2 [bookmark: _Toc495673228]系统软件环境
本系统采用微软ASP.NET MVC5开发，支持IIS应用服务器，数据库支持SQL SERVER2012
操作系统：Win7/8/8.1/10
浏览器：IE11及以上、chrome谷歌浏览器、360安全浏览器（建议）
3 [bookmark: _Toc495673229]操作说明
3.1 [bookmark: _Toc495673230]登录系统
3.1.1 [bookmark: _Toc495673231]功能说明
系统登录
3.1.2 [bookmark: _Toc495673232]操作
打开浏览器（建议IE11以上或者chrome谷歌浏览器），在地址栏输入http://erp.kachepu.com进行登录，在登录界面填写账号和密码登录系统。如图：
[image: ]
输入用户名及密码进行登录进入系统首页。如图：
[image: ]
3.2 [bookmark: _数据初始化导入][bookmark: _Toc495673233]页面皮肤更换
3.2.1 [bookmark: _Toc495673234]功能说明
可以根据喜好更换皮肤颜色
3.2.2 [bookmark: _Toc495673235]操作
成功登录erp系统，点击任何模块进入页面，如图:
[image: ]
查看右上角“换肤设置”，根据喜好更换皮肤颜色。如图：
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc485025495][bookmark: _Toc495673236]业务管理
3.3.1 [bookmark: _Toc495673237]采购管理
3.3.1.1 功能说明、角色划分
功能：开采购单，可对不同状态下的采购单进行跟踪、管理、查询、编辑、编辑、入库、结算操作。
角色：出纳员
3.3.1.2 操作
在“业务管理”中选择进入“采购管理”界面，在此界面可根据“采购单号”、 “状态”、“供应商”“配件编码”等条件进行筛选查找采购单信息。如图：
[image: ]
点击采购单号可以对采购单详情进行查看，并可对待结算的采购单进行打印采购单、修改、结算、入库、作废操作（对待入库的采购单进行入库操作）。如图：
[image: ]
· 点击“打印订单”对采购单进行打印。
· 点击“修改”对采购单进行从新编辑和作废操作。
· 点击“结算”对采购单进行结算操作。
· 点击“入库”对采购单进行入库操作。
· 点击“作废”对采购单进行作废操作。
在“操作”栏点击“查看”，可对采购单进行采购单详情查看并进行编辑等一系列操作。
采购开单：
点击“采购管理”模块右上角“[image: ]”，进入‘采购开单’界面，界面出现“基本信息”、“配件信息”、“费用信息”、“其他信息”四个版块的内容需填写。
· 基本信息：
在“供应商”、“联系人”、“联系电话”三个状态栏中输入关键字，带出相关供应商信息。如图：
[image: ]
选择中需要的供应商单击鼠标左键选择供应商并关联出供应商相关信息。可选择“厂商销售类型”，分为“一般销售”、“前置销售”、“紧急销售”、“促销销售”。可自动关联出相关的供应门店，选择采购的门店信息（注：采购员默认为登录系统人员，也可以进行选择，仓库默认为该操作员默认部门的对应仓库，此处仓库为采购配件需入库的仓库，也可以进行选择）。如图：
[image: ]
厂家销售单号：是指供应商开销售单的单号，录入以方便后期与供应商对账。
· 配件信息：
在“编号”栏输入关键字可自动带出相关配件编号、库存量信息，选择中需要的配件单击鼠标左键对配件进行选择，填入采购配件数量自动关联出配件单价及总价。如图：
[image: ]
如果存在采购配件中存在赠送配件：在“编号”或“名称”中输入关键字关联出赠送配件填写赠送数量，在“赠送”栏鼠标双击表格选择“是”即表明该配件为赠送。如图：
[image: ]
· 点击“模块下载”，根据下载好的模块填入相关配件信息可批量导入配件。
· 在表格处点击右键可以插入和删除表格行。如图：
[image: ]
· 在输入的配件中可以更改单个配件的总价
· 费用信息
费用信息填写可选择配件支付方式，如果存在物流费用就需选择相关物流公司和填写物流费用，有折扣优惠则填入优惠金额，如图：
[image: ]
· 其他信息
其他信息可选择开票日期（方便后期对账），添加备注，如图：
[image: ]
· 点击“提交”可保存为采购单，在“采购管理”界面可查看相关采购单信息。
3.3.2 [bookmark: _Toc495673238]销售管理
3.3.2.1 功能说明、角色划分
功能：销售开单可对不同状态下的采购单进行跟踪、管理、查询、编辑、编辑、入库、结算操作。
角色：出纳员
3.3.2.2 操作
点击“业务管理”模块，选择进入“销售管理”界面，点击“销售单”，可根据“线上线下”、“状态”、“销售单号”、 “客户姓名”、“客户门店”、“配件编号”、“部门”，“备注”八个条件进行数据筛选，查找销售单信息。如图：
[image: ]
线下单子点击销售单号进行销售单详情界面可对销售单进行查看、打印、修改、结算、出库、作废操作。如图：
[image: ]
· 点击“打印订单”对销售单进行打印。
· 点击“修改”对销售单进行从新编辑和作废操作。
· 点击“结算”对销售单进行结算操作。
· 点击“入库”对销售单进行入库操作。
· 点击“作废”对销售单进行作废操作。
在“操作”栏点击“查看”，可对销售单进行销售单详情查看并进行编辑等一系列操作。
进入销售管理界面，点击“草稿单”，可根据“销售单号”、 “客户姓名”、 “配件编号”、“备注”四个状态栏查找草稿单信息。如图：
[image: ]
点击“编辑”，可对草稿单进行再编辑，可提交为销售单。
点击[image: ]或者 [image: ]可对销售单进行筛选。
销售开单
点击右上角的“[image: ]”，进入销售开单界面，界面有“基本信息”、“配件信息”、“费用信息”、“其他信息”四个版块的内容需填写。
· 基本信息
基本信息填写可在“客户姓名”“客户手机”“车牌”“底盘号”栏输入关键字带出相关客户信息。如图：
[image: ]
选择中正确的客户信息点击鼠标左键，就会关联出该用户的所以信息。如图：
[image: ]
填写好客户信息后，可关联到相应的“客户门店”，可对相关客户门店进行选择。同时若信用额度超额会提示当前客户信用额度，点击“已使用额度”可对客户往来账进行查看。（注：销售代表默认为登录系统人员，也可以进行选择，仓库默认为该操作员默认部门的对应仓库，也可以进行选择销售配件出库仓库。可用额度对已经授信用户的额度提示）。
· 配件信息
在“编号”“名称”栏输入关键字可自动带出相关配件编号、库存量信息。以及默认的销售的销价也可以对销售价格进行更改，填写配件销售数量，统计出销售配件总价。如图：
[image: ]
销售开单时如需要进行配件赠送：在编号和名称栏中输入关键字及编号关联出相关信息配件选择需要赠送的配件填写赠送数量，在“赠送”栏下鼠标双击表格选择“是”表示该配件为赠送配件。如图：
[image: ]
在表格处点击右键可以插入和删除表格行。
点击“模块下载”，根据下载好的模块填入相关配件信息可批量导入配件。
通过“查看”可以对此配件基本信息库存及历史记录进行查看。如图：
[image: ]
如果配件信息添加完成后在基本信息的仓库选择栏更改仓库后会弹出输入配件清零的提示，确定后先前输入的配件信息清零，需从新在一次添加配件信息。
· 费用信息：
费用信息填写可对配件花费进行调整，如果存在我方付物流费用那就需要选择相关物流公司及填写物流费用，如果有优惠金额填写相关优惠金额即可。如图：
[image: ]
物流公司添加：在“物流公司管理”中选择“物流公司-维护”进入界面对物流公司信息进行添加、合并、查看、编辑及删除操作。
· 其他信息：
其他信息可添加备注，选择配件支付方式，如图：
[image: ]
点击“提交”可保存为销售单，在“销售管理-销售单”界面可查看相关销售单信息，并可对销售单进行编辑再提交，也可作废销、结算并入库销售单。
点击“保存为草稿”，在“销售单管理-草稿单”界面可查看相关草稿单信息，并可对草稿单进行多次修改编辑，也可提交为销售单。
3.3.3 [bookmark: _Toc495673239]采购退货管理
3.3.3.1 功能说明、角色划分
功能：可以对采购进行退货操作
角色：出纳员
3.3.3.2 操作
在“业务管理”中选择进入“采购退货管理”界面，通过“退货单号”“供应商”“配件编号”“开始日期”“结束日期”“类型”可以检索出相关采购退货单。如图：
[image: ]
· 采购有单退货
有单退货：在采购退货管理界面点击右上角“[image: ]”。如图：
 [image: ]
点击“新增退货”进入新增退货界面，输入供应商关键字联想出供应商信息：如图： 
[image: ]
可进行“按单据导入”“按模板导入”（可以下载模板）。这里要进行有单退货，点击“按单据导入”进入单据提取界面，该界面有“配件采购单”“配件调拨单”“配件销售退货单”，这里要进行采购退货，所以选择“配件采购单”选择采购配件单，选择退货单号点击“提取单号”进行单据提取。如图：
[image: ]
数据提取完成，在退货界面可以看到提取单据单基本信息与配件信息输入退货数量，点击“添加”增加退货配件，点击“提交”生成退货订单如图：
[image: ]
我们可以在“采购退货”中查看我们增加的退货单，点击退货订单可以查看该单的详细信息，在状态栏为“待出库”状态是我还可以对退货单进行编辑。如图：
[image: ]
· 采购无单退货
已经采购入库的配件可以进行采购退货。点击右上角“[image: ]”，进入采购退货界面，在“基本信息”中填入供应商信息，在“退货配件信息”中增加配件信息，选择支付方式，填入优惠金额，添加备注，点击“提交”。提交后生成采购退货单，切换到“采购退货”界面可查看相关退货信息。如图：
[image: ]
· 点击右上角[image: ]可选择采购退货单进行批量打印。
· 点击[image: ]和[image: ]可对采购退货单进行筛选。
3.3.4 [bookmark: _Toc495673240]销售退货管理
3.3.4.1 功能说明、角色划分
功能：对销售单进行退货操作、跟踪、管理
角色：出纳员
3.3.4.2 操作
击“业务管理”模块，选择进入“销售退货管理”界面，可根据“退货单号”“销售单号”“客户姓名”“客户门店”“退货员”“配件编号”“开始日期”“结束日期”“状态”九个状态栏查找退货单，如图：
[image: ]
· 点击“销售单号”可查看销售单信息、打印销售单。
· 点击“编辑”可以再一次对退货单进行编辑。
· 点击“退货单号”可查看退货单信息、打印退货单，可以修改退货单支付方式，点击[image: ]可以作废退货单。
销售退货分为有单退货和无单退货两种情况
· 有单退货
有单退货是指系统中已经存在的销售单并且已经结算完成。
进入“销售单历史”界面，对于已经结算的销售单可在“操作”栏看到[image: ]字样，点击[image: ]进入退货界面，如图：
[image: ]
[image: ]
勾选需要退货的配件，添加备注，点击“提交”。提交后可在“销售退货”界面查看到退货单信息。
· 无单退货
无单退货是指系统中不存在销售单号的配件销售退货
进入“销售退货管理”界面，点击右上角[image: ]，出现新的销售退货操作界面。完整填写[image: ] ，添加 [image: ]，在[image: ]中选择“退货仓库”，点击“提交”。提交后可在“销售退货”界面查看到相关退货单信息。如图：
[image: ]
[image: ]
点击“销售退货”界面右上角[image: ]，可以批量打印退货单。
3.3.5 [bookmark: _Toc495673241]销售调价
3.3.5.1 功能说明、角色划分
功能：对已完成的销售配件进行价格调整
角色：出纳员
3.3.5.2 操作
点击“销售管理”选择“销售调价”进人销售调价界面，在此界面我们可以看到已经添加过的调价单或重新添加调价单。如图：
[image: ]
点击右上角“添加销售调价”进入销售调价信息添加也没，输入客户信息关键字，关联出相关客户信息。如图：
[image: ]
点击“添加配件”选择需要添加的配件，配件添加完成后点击提交完成配件添加。如图：
[image: ]
[image: ]
对添加完成的调价单在还未结算时可以进行修改操作。如图：
[image: ]
3.4 [bookmark: _Toc495673242]财务管理
3.4.1 [bookmark: _Toc495673243]往来账
3.4.1.1 功能说明、角色划分
功能：通过此功能块可以看到与客户和供应商的往来交易信息。
角色：出纳员
3.4.1.2 操作
· 应收
进入“往来账”界面，点击进入“应收”界面。可以通过“类型”“客户”“开始日期”“结束日期”来检索相关信息。如图：
[image: ]
· 点击“操作”栏的“明细”可以进行客户的交易明细查询。如图：
[image: ]
可以查看往来明细以及每日的订单汇总情况。点击右上角可以查看反结算情况和实现与其他客户的往来互转。
· 点击“操作”栏的“收款”可以对客户进行收款操作。
· 点击“操作”栏的“调账”可以调整账目信息。
· 点击“操作”栏的“核销”可以对已经挂账的单据进行核销处理。点击进入“核销”，如图所示：
[image: ]
如果客户已经预付金额，可以勾选相关单据进行核销处理。
· 点击右上角[image: ]可以对客户进行往来挂账的操作。
· 点击右上角[image: ]可以导出客户信息。
· 应付
· 点击进入应付界面，同应付一样可以进行如上操作。
3.4.2 [bookmark: _Toc495673244]结算
3.4.2.1 功能说明、角色划分
功能：对销售单进行结算、销售退货结算、采购结算、采购退货结算。
角色：出纳员
3.4.2.2 操作
· 销售结算
点击“财务管理”选择进入“结算”界面，点击“销售结算”，可根据“销售单号”、 “类型”、“状态”、“支付方式”、“开始日期”、“结束日期”、“客户名称”七个状态栏查找需要结算的销售单信息。如图：
[image: ]
其中“类型”分为“线上”和“线下”，“状态”分为“待结算”和“已结算”，支付方式分为“现金”和“挂账”。
· 点击销售单可打印销售单并查看销售单详情。
在“操作”栏点击“结算”，界面将跳转到结算页面。可对销售单进行结算，如图：
[image: ]
[image: ]
可以输入优惠金额，选择是否抵扣以及相应的支付方式进行支付。
点击“结算”，完成销售单结算。可到“往来账”和现金-银行账查看相关结算信息。

· 手机支付：勾选手机支付，选择需要挂账的银行，如图：
[image: ]
如果选择直接下账，客户付款金额会直接到账银行。点击结算，页面跳转，如图：
[image: ]
选择微信或者支付宝进行扫码支付。
· 采购结算
进入“结算”界面，点击“采购结算”，可根据“类型”、“供应商”、“采购单号”、“支付方式”、“开始日期”、“结束日期”、“状态”六个状态栏查找需要结算的采购单信息。如图：
[image: ]
其中“类型”分为“线上”和“线下”，“状态”分为“待结算”和“已结算”，支付方式分为“现金”和“挂账”。
· 在“采购结算”界面点击采购单号可查看并打印采购单。
在“操作”栏点击“结算”，界面将跳转到结算页面。可对采购单进行结算，同销售结算一样可以选择支付方式、支付类型、是否优惠等来进行结算。
点击“结算”，完成采购单结算。可到“往来账”查看相关结算信息。
· 销售退货结算
进入“结算”界面，点击“销售退货结算”，可根据“退货单号”“销售单号”“客户姓名”“类型”“状态”“支付方式”“开始日期”“结束日期”进行信息检索。如图：
[image: ]
· 点击“退货单号”“销售单号”可查看相关订单信息
在“操作”栏点击“结算”，界面将跳转到结算页面。可对销售退货单进行结算，如图：
[image: ]
可以选择支付方式以及输入优惠金额来结算。
· 点击“结算”，完成采购单结算。可到“往来账”查看相关结算信息。
· 点击“打印”可对订单进行打印。
· 采购退货结算
进入“结算”界面，点击“采购退货结算”，可根据“退货单号”“供应商”“配件编号”“类型”“状态”“支付方式”“开始日期”“结束日期”进行信息检索。如图：
[image: ]
· 点击“退货单号”可查看和打印相关订单信息。
在“操作”栏点击“结算”，界面将跳转到结算页面。可对采购退货单进行结算，可以选择支付方式以及输入优惠金额来结算。
· 点击“结算”，完成采购单结算。可到“往来账”查看相关结算信息。
3.4.3 [bookmark: _Toc495673245]收款
3.4.3.1 功能说明、角色划分
功能：销售订单以及采购退货订单用“挂账”的支付方式完成的客户，需在“收款”界面进行收款操作。往来单位也可在收款处进行操作。
角色：出纳员
3.4.3.2 操作
进入“收款”界面，可以看到“往来单位”“业务单”“网银收款”“记账”“收款记录”五个可以切换的界面。
往来单位
“往来单位”界面可以根据客户来进行收款操作。如图：
[image: ]
输入付款单位及支付金额和方式完成收款操作。
业务单
点击“业务单”，选择业务单进行收款。如图：
[image: ]
选择订单类型进行收款操作，点击进入“收款”，状态为“线下”的单子可以进行手机支付，详见“结算”操作。同样可以选择现金或者刷卡的方式进行收款。
· 网银收款：网银收款及手机支付的单子需要卡车铺平台进行下账处理，在网银收款中进行收款后会将账目写入到“往来账”和“现金-银行账”中。如图：
[image: ]
· 记账：进行收付款记账操作，如图：
[image: ]
· 收款记录可以查看相关收款历史信息。如图：
[image: ]
3.4.4 [bookmark: _Toc495673246]付款
3.4.4.1 功能说明、角色划分
功能：采购订单以及销售退货订单用“挂账”的支付方式完成的，需在“付款”界面对客户和供应商进行付款操作。往来单位也可在付款处进行操作。
角色：财务
3.4.4.2 操作
进入“收款”界面，可以看到“往来单位”“业务单”“多单位挂账”“记账”“收款记录”五个可以切换的界面。其中“往来单位”界面可以根据客户来进行收款操作。如图：
[image: ]
· 在“往来单位”界面对供应商进行付款操作。
· 在“业务单”界面对相关挂账单据进行付款操作。如图：
[image: ]
· 在“多单位挂账”中可以查看到挂到其他客户的挂账信息。
· 在“记账”中进行记账操作
· “付款记录”显示的是相关付款记录。
3.5 [bookmark: _Toc495673247]仓储管理
3.5.1 [bookmark: _Toc495673248]库存查询
3.5.1.1 功能说明、角色划分
功能：对配件的各个操作状态以及库存等信息进行跟踪、查询
角色：出纳员
3.5.1.2 操作
点击进入“库存查询”界面，如图：
[image: ]
可以根据关键字检索配件信息，也可以选择是否显示价格。
点击“操作”栏“详情”，界面跳转到配件详情界面，对配件流动信息进行查看。如图：
[image: ]
[image: ]
点击“查看快照”，进入库存快照查看页面，此页面可以查看不同时间下配件的流动情况和明细，如图所示：
[image: ]
3.5.2 [bookmark: _Toc495673249]库存快照
3.5.2.1 功能说明、角色划分
功能：对当时当刻的配件出入库情况进行查看
角色：出纳员
3.5.2.2 操作
点击进入“库存查询”界面，可根据“仓库”“编码”等检索配件信息，如图：
[image: ]
点击进入“明细”，如图所示：
[image: ]
可以查看配件的库存信息。
3.5.3 [bookmark: _Toc495673250]配件进销存
3.5.3.1 功能说明、角色划分
功能：对配件的进出信息进行查看
角色：出纳员
3.5.3.2 操作
点击进入“配件进销存”界面，可根据“仓库”“编码”“名称”“开始日期”“结束日期”检索配件信息，点击业务单号可以查看业务单信息并进行打印。可以点击右上角导出配件明细。如图：
[image: ]
3.6 [bookmark: _Toc495673251]配件信息管理
3.6.1 [bookmark: _Toc491423304][bookmark: _Toc495673252]配件查询
3.6.1.1 功能说明、角色划分
功能：配件信息查询
角色：出纳员
3.10.1.2操作
点击进入“配件-查询”界面，可以根据关键字对配件基础信息进行查询，如图：
[image: ]
点击“操作”栏“查看”对配件信息进行查看。
3.7 [bookmark: _Toc491423307][bookmark: _Toc495673253] 物流公司管理
3.7.1 [bookmark: _Toc495673254] 物流公司维护
3.7.1.1 功能说明、角色划分
功能：对物流公司进行添加、修改、删除、查看操作
角色：出纳员
3.7.1.2 操作
点击进入“物流公司维护”界面，可以根据关键字检索物流公司信息。如图：
[image: ]
· 点击“添加”可以增加新的物流公司信息。填写相关物流公司信息点击提交完成物流公司添加。如图:
[image: ]
· 点击“合并”可以对物流公司信息进行合并操作。
· 点击“操作”栏“查看”，对物流公司信息进行查看。
· 点击“操作”栏“编辑”，对物流公司信息进行编辑。
· 点击“操作”栏“删除”，对物流公司信息进行删除操作。
3.8 [bookmark: _Toc495673255]客户管理
3.8.1 [bookmark: _Toc495673256]客户查询
3.8.1.1 功能说明、角色划分
功能：客户及其车辆信息查询
角色：出纳员
3.8.1.2 操作
点击进入“客户信息”界面，可以根据关键字检索客户信息。如图：
[image: ]
· 点击[image: ]可以导出客户信息，
· 点击“操作”栏“查看”，对客户信息进行查看。

3.9 [bookmark: _Toc491423312][bookmark: _Toc495673257]供应商管理
3.9.1 [bookmark: _Toc491423313][bookmark: _Toc495673258] 供应商查询
3.9.1.1 功能说明、角色划分
功能：供应商查询
角色：出纳员
3.9.1.2 操作
点击进入“供应商查询”，对供应商信息进行查看。
3.10 [bookmark: _Toc491423296][bookmark: _Toc495673259]基础信息管理
 
3.10.1 [bookmark: _Toc491423298][bookmark: _Toc495673260]组织架构查询
3.10.1.1 功能说明、角色划分
功能：组织架构查询
角色：出纳员
3.10.1.2 操作
点击进入“组织架构查询”，对组织架构进行查看。
3.10.2 [bookmark: _Toc491423300][bookmark: _Toc495673261]员工查询
3.10.2.1 功能说明、角色划分
功能：员工查询
角色：出纳员
3.10.2.2 操作
击进入“员工查询”，对员工信息进行查看。
3.11 [bookmark: _Toc491423279][bookmark: _Toc495673262]通用审批
3.11.1 [bookmark: _Toc491423280][bookmark: _Toc495673263]通用审核
3.11.1.1 功能说明、角色划分
功能：对通用单进行审核
角色：出纳员 
3.11.1.2 操作
点击进入“通用审批-通用审核”，如图：
[image: ]
点击进入“审核”，如图：
[image: ]
可以通过审核、拒绝以及转交他人审批。
3.11.2 [bookmark: _Toc491423281][bookmark: _Toc495673264]申请&跟踪
3.11.2.1 功能说明、角色划分
功能：对通用单进行跟踪、查看以及添加通用申请单
角色：出纳员
3.11.2.2 操作
点击进入“通用审批-跟踪”，如图：
[image: ]
点击右上角“添加申请”，如图：
[image: ]
添加标题、描述、附件以及审核人抄送人提交通用审批单。
在待审批和审批中状态的单子可以撤回再次编辑提交。
只有申请人、审批人以及抄送人能够看到通用申请单情况。
3.12 [bookmark: _Toc491423274][bookmark: _Toc495673265]费用管理
3.12.1 [bookmark: _Toc491423275][bookmark: _Toc495673266]请款跟踪
3.12.1.1 功能说明、角色划分
功能：员工需要用款，需通过此功能进行请款申请与请款跟踪
角色：出纳员
3.12.1.2 操作
点击进入“请款跟踪”，进入界面如图：
[image: ]
点击“添加请款”进入请款界面对填写请款相关信息如图：
[image: ]
也可以进行相关业务单据关联，点击“业务单据”进入单据界面选择需要关联的相应单据点击添加单据（按照实例要求这里为采购单进行请款申请）。如图：
[image: ]
单据添加完成然后在附件信息中上传图片以及在审核与抄送人中添加审核人与抄送人，相关信息录入完毕点击提交完成请款申请。如图：
[image: ]
请款申请完成，可以在“请款申请跟踪”界面查看请款信息。如图：
[image: ]

完善请款信息，添加需要审批的审批人、抄送人，点击提交。进入审核。
只有申请人、审批人以及抄送人能够看到请款信息。
在待审批及审批中状态都可以撤回请款单重新编辑再提交。
3.12.2 [bookmark: _Toc491423276][bookmark: _Toc495673267]报销&还款
3.12.2.1 功能说明、角色划分
功能：员工需要进行费用报销与还款，需通过此功能进行报销申请
角色：出纳员
3.12.2.2 操作
点击进入“报销&还款”界面，如图所示：
[image: ]
可以通过报销单号进入报销项目详情，根据项目类别查看报销信息。
点击[image: ]进入界面，如图：
[image: ]
添加报销单信息，及申请项目，如图所示：
[image: ]
点击“[image: ]”，可以添加需要挂账的业务单据这个可以选择业务类型，选择相关业务单号点击[image: ]完成业务单据的添加。如图：
[image: ]
可以将需要报销的单据添加进附件信息，添加完审核人、抄送人后点击提交。进入审核状态。
只有申请人、审批人以及抄送人能够看到报销信息。
在待审批及审批中状态都可以撤回请款单重新编辑再提交。
3.12.3 [bookmark: _Toc491423277][bookmark: _Toc495673268]审核
3.12.3.1 功能说明、角色划分
功能：报销和请款操作需要进行审核
角色：出纳员
3.12.3.2 操作
进入“审核”菜单，报销和请款审核添加了审核人的可以对申请进行审核操作。如下图：
[image: ]
点击操作[image: ]进入审核界面如图所示：
[image: ]
勾选需要出账的账号，如员工有请款可以进行欠款抵消操作。
3.12.4 [bookmark: _Toc491423278][bookmark: _Toc495673269]处理
3.12.4.1 功能说明、角色划分
功能：已经报销审核和请款审核过后的单子，财务需要进行挂账处理
角色：出纳员
3.12.4.2 操作
点击进入处理，进入报销处理与请款处理界面。如图：
[image: ]
点击“处理”进入处理界面。如图：
[image: ]选择需要出账的单位和账号进行挂账。
3.13 [bookmark: _Toc495673270]报表统计
3.13.1 [bookmark: _Toc495673271] 销售日报表
3.13.1.1 功能说明、角色划分
功能：可以对当日销售配件进行统计
角色：出纳员
3.13.1.2 操作
在 “报表统计”中打开“销售日报表”进入界面可以根据条件进行数据筛选，根据实例发生了一笔销售单，在销售日报中可以详细的看到销售单的收支情况以及销售毛利和销售毛利率。如图：
[image: ]
点击[image: ]可以导出报表信息。
3.13.2 [bookmark: _Toc495673272] 采购日报表
3.13.2.1 功能说明、角色划分
功能：可以对当日销售配件进行统计
角色：出纳员
3.13.2.2 操作
在“报表统计”中打开“采购日报表”进入界面可以根据条件进行数据筛选，在此进行了一笔采购单，和一笔采购退货单，在报表可以详细的看到两笔单子的仓库、类型、数量、总金额及已付和未付金额。如图：
[image: ]
点击[image: ]可以导出报表信息。
3.13.3 [bookmark: _Toc495673273] 热销配件统计
3.13.3.1 功能说明、角色划分
功能：对配件的销售情况进行统计和查看
角色：出纳员
3.13.3.2 操作
在“报表统计”中打开“热销配件统计”进入界面可以根据条件进行数据筛选，在实例中只发生了两种配件的销售，在报表内可以详细看到两种配件的单个与合计销售总额、成本、毛利及毛利率，这里是以销售毛利进行降序排列的。如图：
[image: ]
3.13.4 [bookmark: _Toc495673274] 销售配件明细
3.13.4.1 功能说明、角色划分
功能：对销售的配件明细进行查看
角色：出纳员
3.13.4.2 操作
在“报表统计”中打开“销售配件明细”进入界面可以根据“部门”“客户名称”“客户门店”“配件名称”“配件编码”“仓库”“开始时间”“结算时间”进行数据筛选，在报表内可以详细看到该销售所销售的配件明细数量、金额、成本及其合计金额。如图：
[image: ]
· 点击单号可以查看订单详情并打印。
3.13.5 [bookmark: _Toc495673275] 采购配件明细
3.13.5.1 功能说明、角色划分
功能：对采购配件明细进行查看
角色：出纳员
3.13.5.2 操作
在“报表统计”中打开“采购配件明细”进入界面可以根据条件进行数据筛选，在此进行了一笔采购单，和一笔采购退货单，在报表可以详细的看到两笔单子详细的采购或采退的配件及数量所在仓库仓位、业务员、总金额和业务单号。如图：
[image: ]
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