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1. 基础资料
系统正式使用前需要录入基础资料，各类资料间有一定的关联关系，因此需要按顺序来录入这些资料。
1.1. 第一步：物流公司设定
如果您需要给客户发货，或由物流公司代收货款，请设置物流公司。否则可以跳过本步骤。
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1.2. 第二步：管理客户
系统提供有两个设置客户资料入口。
其一、提供客户信息的新增、修改和查询功能。
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其二、只提供新增客户信息的功能
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编辑客户信息时需要设置客户默认的物流公司。 客户信息中的价格级别与产品信息中的T1、T2、T3价格对应，客户订单中的默认产品价格由此决定。
1.3. 第三步：设置客户余额
使用本系统前与您有业务发生且有未结清款项的，需要设置客户余额。新客户或历史往来余额为零的无需设置。
[image: image4.png]5 EEER

il

ERFEPE):

AR

e

W [v]

s |

HMEE

FMIRET

15677777777 b3

13451.00

0.00





1.4. 第四步：产品分类管理
系统提供两个设置产品分类的入口。
其一、“分类管理”模块（如下图），提供产品分类的新增、修改、删除和查询功能。
[image: image5.png]O s 52231

s RERFAH = o
; " B SR o )

s prRamEE Y
3
s wwER n

—_— (I < R

o L T G iR

P el
s sz e T EEHIE

R - — : =
B

RETR: © b3 OTR 1| b T





其二、“选择产品分类”窗体（如下图），只提供产品分类的新增功能
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1.5. 第五步：管理产品信息
系统提供两个管理产品信息的入口。
其一、“管理产品”模块（如下图），提供产品信息的新增、修改、删除和查询功能。
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其二、“选择商品”窗口（如下图），只提供产品信息的新增功能
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基础资料设置完成后，就可以使用系统登记有关客户出入库货物、收付款项的业务了。
2. 销售订单
销售订单信息页，可实现订单编辑、出库、收款等多项业务。
2.1. 订单编辑
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如图标注3、4、5、6、7、8处点击可以显示选择商品窗口。
如图标注9，“保存”按钮，可以保存单据内容，但不改变单据状态，单据仍为新订单，保存后订单仍允许编辑。
如图标注10，“保存并提交”按钮，保存单据内容，保存后单据状态改变为已处理，订单将不允许编辑。
2.2. 出库
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如图标注4处填写实际收到的现金金额，然后按标注3“出库”按钮，系统将按订单金额产生一笔客户欠款记录，按收款金额产生一笔客户收款记录。如果未填写收款金额则只产生客户欠款记录。
3. 销售退货
退货方式有两种：选择退货、整单退货。“选择退货”指选择退货产品进行退货。“整单退货”指按订单内容全部退货。
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销售退货信息页，可实现退货单编辑、入库、付款等多项业务。
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如图标注3，可以添加退货商品。
如图标注4“入库”按钮，入库后单据将不允许编辑。
如图标注5处填写实际付款的现金金额，然后按标注4“入库”按钮，系统将按退货单金额产生一笔欠款客户记录，按付款金额产生一笔付客户款记录。如果未填写付款金额则只产生欠客户款记录。
4. 客户收支登记
日常结账，收客户款项、付客户款项都应进行记录。这里也可以查询到入库、出库时产生的款项记录。
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