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一、系统登录
1、双击电脑桌面上名称为“Workbench.bat”快捷图标(如图所示)
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2、电脑屏幕出现登录界面，如下图示：
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❶、用鼠标点击“连接名称”框选择相应系统
（注：外网正式：正式帐套，外网测试：练习帐套）； 
❷、在“用户代码”和“用户密码”栏位输入用户信息 ；
❸、输入完毕后点击【登录】按钮进入系统。

❹、系统界面简介：
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二、直营内订

2.1 内订合同

业务描述：本节主要介绍当门店向上级补货

[image: image4.emf]内订合同
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内订合同

功能说明：当门店向上级补货时，由门店填制内订合同并自行审核，上级货品管理人员只需对内订合同进行配货即可；当上级主动铺货给门店时，由上级货品人员填制内订合同，再进行配货操作，即上级货品人员替门店完成内订合同填制步骤； 

功能路径：内订→订单→内订合同

[image: image5.png]



操作步骤：双击点击‘内订合同’打开后显示如下图：
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❶、点击“新建[image: image7.png]


”；

❷、选择“内订合同类别” （期货表示订货会单据，日常补货请选择补货）；
❸、选择“发货仓库编号”→选择“收货仓库编号”（提示：可点输入框后面的[image: image8.png]


进行选择）；
❹、在“商品代码”中输入商品款号或商品条码→按键盘上的“回车键”或点击[image: image9.png]
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❺、如输入的是款号则会出现以上窗口，填写各尺码数量→点击[image: image11.png]


；
（注：如果输入的是商品条码，则不会有上述窗口出现）
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❻、点击“保存[image: image13.png]


”；
❼、点击“功能[image: image14.png]


”→在“功能”下拉菜单中点击“确认”→ 在“功能”下拉菜单中点击“审核”；
至此内订合同填制完成。

三、直营退货
3.1 内退合同

业务描述：本节主要介绍门店货品退回上级时，系统内退合同及出库的单据操作。
完整流程：
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内退合同

功能说明：内退合同是门店退回上级的原始订单数据；当门店向上级退货时，由门店填制内退合同，再由上级货品管理人员进行审核即可；上级也可主动替门店填制内退合同，再由门店进行出库；以下介绍完整的内退合同填制步骤。
（注：内退合同只是申请单据，上级审核后，还需要门店进行出库操作，门店库存才会减少。）
功能路径：内订→订单→内退合同
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操作步骤：双击点击‘内退合同’打开后显示如下图：
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❶、点击“新建[image: image18.png]


”；

❷、选择“内退合同类别”（按上级要求选择相应内退合同类别）；
❸、选择“发货仓库编号”→选择“收货仓库编号”（提示：可点输入框后面的[image: image19.png]


进行选择）；
❹、在“商品代码”中输入商品款号或商品条码→按键盘上的“回车键”或点击[image: image20.png]
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❺、如输入的是款号则会出现以上窗口，填写各尺码数量→点击[image: image22.png]


；
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❻、点击“保存[image: image24.png]


”；
❼、点击“功能[image: image25.png]


”→点击“确认”→点击“审核”； 
（提示：当门店已经做好内退合同时，上级货品人员只需在内退合同中找到门店的单据，进行审核即可）

至此内退合同填制完成，接着由门店进行出库操作。
四、调拨

4.1 调拨单

1调出方登陆系统，双击依次打开【物流】(【调拨单】，如下图：
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审核完毕，调拨单完成，调出方做出库,接收方入库。

5、 调出方做出库

5.1 直接出库

物流-----出库-----出库任务

进入出库任务界面（如图下）
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选择好出库单据，生成即可自动转化出库单，如果不扫描出库那就只核对出库商品明细，核对好没有问题之后功能下面确认、出库即可。
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*如果出库的时候进行商品扫描的话 那么在出库单确认之后功能下面开始拣货：（控制界面启动分拣“是”）

5.2.扫描出库
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单机‘生成’
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然后扫描商品，扫描完毕之后保存。功能—确认

出库单管理里面找到出库单，结束拣货，确认扫描结果。
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出库单单据数量如果和实际扫描数量不符，系统会自动产生差异。如果通过则单机通过。（出库单单据数量自动更新以实际扫描数量为准）如不通过，退出界面。
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出库单‘已出库’库存减少。出库流程完毕，等待入库方收货即可。

六、收货方入库接收

6.1直接入库

物流管理---入库----入库任务
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选择好入库单据，生成即可自动转化入库单，保存。功能确认，入库！如果不扫描入库那就只核对入库商品明细，核对好没有问题之后功能下面确认、入库即可。
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单据状态为‘已入库’该入库仓库库存增加

6.2入库扫描

*如果入库的时候进行商品扫描的话 那么在入库单确认之前检查（控制启动验收‘是’）功能--确认—开始收货
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弹出‘验收单’界面
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*‘商品条码’扫描商品
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扫描完——保存——功能确认

确认完毕之后，关掉界面去入库单里面结束收货，确认扫描结果。
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没有问题功能下面入库就可以，入库单状态‘已入库’，收货方库存增加；如有差异弹出差异，解决完差异入库即可。入库流程完毕。

以上就是门店和门店直接做调拨的流程。
七、库存调整

7.1  库存调整单

功能描述：库存调整用于日常(非盘点时)的账面库存调整，一般用于不可预见的特殊情况，如串码、报损等，通过库存调整单实现。过账时，系统自动生成出库单，调整账面库存。

功能路径：物流→盘存→库存调整单
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操作步骤：双击打开“库存调整单”
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❶、点击“新建[image: image45.png]


”；

❷、选择“会计日期”（注：会计日期为财务记账日期，如要补以前的账，则可将会计日期选择之前的日期）。

❸、选择“仓库编号”→选择“库存形态”为“散货”→选择相应“调整类别”为串码；

❹、在“商品代码”中输入商品款号，在键盘上按“回车”或点击[image: image46.png]123
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❺、在弹出的窗口中，相应的尺码下面输入数量，（如上图T746码为1，T748码为-1；表示T746码加1件，T748码减1件）→点击[image: image48.png]123




；
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❻、点击“保存[image: image50.png]


”；

❼、点击“功能[image: image51.png]


”→点击“确认”→点击“审核”→点击“过账”；

（注：当点击“确认”后，“审核”显示灰色，则表示无权限，需要有权限的用户进行审核过账或联系信息部处理权限问题，单据状态为“已过账”系统自动根据单据信息调整仓库库存。）

8、 仓库库存查询

8.1 仓库库存查询

说明：对仓库库存查询。

操作步骤：

（1）界面展开：根据系统界面依次双击展开：【物流】→【库存】→【仓库库存】，
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操作流程：
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1.进入“仓库库存”界面，选择分组方式；

2.选择过滤条件；

3.点击[image: image54.jpg]


【刷新】按钮，筛选商品,查询对应库存情况。（如图7.3.2）

备注：

以下库存都只计算已过账业务单据。

实际库存：仓库里实际存放的商品数量。

预期库存：预期可到货，对方尚未发货的商品数量。对方发货后即转为在途库存。预期库存是实际库存的预期增量。例如：签订采购合同后，生成预期库存。供应商发货后，转为在途库存。

在途库存：对方已经发货，尚未到货的商品数量。在途库存是实际库存的预期减量。

预订库存：已经确认需求，尚未确认分配的数量。确认分配后，预订库存转为已配库存。预定库存是实际库存的预期减量。例如：签订销售合同后，生成预订库存。生成销售单，确认对客户配发后，转为已配库存。

已配库存：已经被分配，尚未出库的商品数量。已配库存是实际库存的预期减量，原则上不能大于实际库存。已配库存和预订库存相比，强制性强。预订表达是期望，已配是对期望的保证。已配库存应该在实际库存范围内。

挂账库存：同一会计组织内的仓库之间商品往来时，在途商品数量。挂账库存包含在在途库存中。在途根据产权归属分为两类。公司采购商品，商品在途，但是产权还不属于公司。公司A仓库调拨到B仓库，商品在途，实存减少了，但是公司的总资产没有减少，必须在挂账库存中2体现。

          预期库存、在途库存、预订库存、已配库存和挂账库存统称为未决库存，在未决库存表中有相应明细。 

可配库存：实际库存-已配库存，仓库处于活动状态、可支配的库存。

8.2快捷库存查询：

说明：根据权限设置友好门店组织，可按单品查询本组织及友好门店库存。

操作步骤: 

（1）界面展开：根据系统界面依次双击展开：【零售】→【辅助】→【库存快捷查询】；
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（2）操作流程：
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1.选择查询门店仓库和商品品种代码

2.点击刷新按钮[image: image57.png]


；查询出该商品仓库库存明细情况。

3.汇总默认不显示，如需查看汇总库存可勾选“汇总”

8.3 历史库存查询

说明：对仓库库存查询。

操作步骤：

[image: image58.png]S[E2 K <> W OE (@ Bokizay: [1.000,000)7

fsiEst HERE
reEse: [6F |V seane: @R ¥ || emtass: [0 IC
iaEg: [SHEM]Y] suEs: [ 2omsi0H) | meEs: | e8] sz |
Mua OTees Ouges Ooier s | T 2t | | asestn | NE
Sl

SERS| oEEh | mera | meen | een | Aken  |E0IED] B | a6 | pe | i ey ShEk neEt | [neah A
1 002 & oootoon EHY 010 ES) #e B o )
2 1002 e ot {HAER ; EE 1 o o
3 1002 e Lot {HAERE ; o g 1 o o
4 1002 e Lot {HAERE ; o EE 1 o o
s 002 i o2 AR ) s BB 1 o o
5 1002 e Lotes  {HAERE ; 32004 1 o o
7 1002 e Lots  {HAEE 5, 32004 1 o o
8 1002 54 5555551248 3,999 1248 -1 0 0
9 1002 54 5555551250 3,999 1250 2 0 0
10 1002 54 5555551252 3,999 1252 -5 0 0
11 1002 54 5555551254 3,999 1254 4 0 0
12 1002 54 5555551256 3,999 1256 0 0
13 1002 54 5555551258 3,999 1258 2 0 0
14 1002 54 5555551446 3,999 Tss -2 0 0
15 1002 54 5555551448 3,999 T4 2 0 0
16 1002 54 5555551454 3,999 T454 1 0 0
17 1002 54 5555551644 3,999 To44 2 0 0
18 1002 54 5555551854 , 999 T654 1 0 0
19 1002 54 5555551742 3,999 Ti42 1 0 0
20 1002 54 ERS171427001744. R 1,850 T744 1 0 0
21 1002 .3 ERS171427001748 SRR, 8, H5 R 1,650 1748 1 0/ 0 A

189 | it | &9 | mremAH: | 685, 001
2R





（1） 界面展开：根据系统界面依次双击展开：【物流】→【库存】→【仓库库存历史】

（2） 进入“仓库库存历史”界面，选择过滤模式，指定会计日期；

（3） 选择 过滤条件；

（4） 点击[image: image59.jpg]


【刷新】按钮，筛选商品,查询实际库存和历史库存情况。

九、盘点流程

9.1、名词解释

盘点表：用于控制盘点过程，并且可以查看盘点损益情况，做好盘点计划、盘点结果通过盘点清单录入。

盘点清单：盘点清单实现盘点过程中，实盘数据的录入,是盘点表的附属单据。一张盘点表可以关联多张盘点清单。

9.2注意事项

日结：盘点前检查门店日结会计日期是否为当天会计日期。若不是，请补结至当天。

入库任务与入库单：检查是否有新的商品到仓库。若有，请确认对应入库单状态为已入库；若没有，则不用操作。

出库任务与出库单：检查是否有实际商品已经发送出去。若有，请确认对应出库单状态为已出库；若没有，则不用操作。

零售：盘点当天收银台可以正常销售，但销售出去的商品，必须全部盘进盘点清单。

调拨业务：盘点当天调拨业务可以正常操作，调出的商品、系统暂时不用做出库，商品必须盘进盘点清单，等盘点表过账之后再做出库。调入的商品系统正常做入库，商品不用盘进盘点清单。（备注：考虑到业务的复杂性，建议盘点当天调拨业务可先记手工帐、后期补单。）

9.3文字说明

1、会计日期：系统记账日期，没有手工指定时，为盘点表生成日期。

2、仓库编号：即需要进行库存盘点工作的仓库

3、盘点存储范围：用于分货区、货位管理的仓库分片区来进行盘点。主要分为以下三种情况。一：全部盘点，二：分货区盘点，三：分货区盘点。（备注：适用于启用货位管理的仓库）

3、盘点商品范围：即本次所要盘点的商品的范围，主要分以下5种情况。一：定期“全部”盘点；二：盘点范围按“品牌”盘点；三：盘点范围按“商品分类”盘点；四：盘点范围按“品牌商品分类”盘点；五：盘点范围按“商品品种”盘点。

4、正式盘点：主要分“是”和“否”，选“是”，盘点过账后系统库存改为实盘数量。选“否”盘点表不能过账。

5、预期总数量：指定会计日期末的系统应存库存量。

6、实际操作数量：通过盘点清单录入实盘数据确认的实际库存数量。

说明：盘点是发现和修正账面库存和实际库存差异的过程，包括生成盘点表（盘点截止），录入盘点结果（采用盘点清单），盘点过账。盘点过账时，系统根据盘点损益情况，自动生成出库单，调整账面库存。

流程目的：将仓库实物库存与系统库存进行核对，以保证系统库存的准确性。

适用范围：所有进行库存管理的门店或仓库全盘或抽盘。

本章将介绍操作人员通过通过本系统较验目前门店的商品库存

9.4盘点表

（1）盘点表界面展开：根据系统界面依次双击展开：【物流】→【盘存】→【盘点表】
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（2）盘点表操作流程
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1.在盘点表界面中，点击“新建”按钮[image: image62.png]


；

2.选择盘点仓库；

3.选择盘点日期；

4.选择盘点范围：是按全部还是按货区、按货位盘点；

5.选择盘点商品范围：是全部还是按品牌、按类别、按商品盘点；

6.正式盘点：是否正式盘点；

7.信息录入完毕，点击[image: image63.png]


“保存”按钮；

 8.保存完毕后，点击“功能”→“确认”。

9.5盘点清单

1． 盘点清单展开：根据系统依次双击展开：【物流】→【盘存】→【盘点清单】；

2． 盘点清单操作流程：
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3． 在盘点清单中点击新建 按钮[image: image65.png]


；

4． 通过“盘点表编号”中查找已确认的盘点表；

5． 系统自动提取出仓库编码

6． 选择库存形态(散货)；

7． 录入盘点商品明细；

8． 盘点明细录入完成,点击[image: image66.png]


"保存"按钮保存；

9． 保存完毕后，点击“功能”→“确认”。

9.6盘点差异(盘点表审核过账)

盘点清单确认后，打开盘点表，通过筛选到盘点单，点击“功能”中“明细库存”。界面跳转至“盘点表库存”，查看盘存差异，针对差异进行盘点再次核查。漏盘或串色串规可对盘点清单再次调整。无差异，则通知财务审核过账。
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注1：已过账的盘点清单将会影响库存

对已作废的盘点表单将不再参与盘点流程

对已挂起的盘点表单将暂停盘点流程，若该盘点表单需要恢复参与盘点流程，则需要作盘点表单恢复。

已确认的盘点表单，如发现错误需要修改，可反确认盘点表单。

已审核的盘点表单，如发现错误需要修改，可反审核盘点表单。

      注2：新增盘点表单后，需要对盘点表单进行确认，才能够对就该表单进行清单录入

盘点清单录入完毕确认后，盘点表单需要进行审核

已审核的盘点表单将不能再进行盘点表单录入
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备注：

盘点存储范围：可对仓库进行按货区货位进行盘点（已启用货位），默认全部。

盘点商品范围：可针对商品按全部、品牌、类别、商品进行盘点。

多张盘点清单可对应一张盘点表。

十、绑定收银机

10.1 收银机

【零售】(【档案】(【收银机】（第一次收银需绑定收银机，此次操作为一次性操作仅需设置一次。）

新增——添加计算机名称——对应门店名称
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十一、销售

11.1正常销售

 *登陆工作台，双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】界面，如下图： 
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提示：门店会计日期与当前日期存在差异，是否补登交易？此报错由当天业务完成未结账导致。每天零售业务完结需日结。单机“是”则为补账交易。“否”退出当前界面，日结。

正常录入界面如图下（显示所在门店编号及名称，会计日期为销售当天）
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*首先录入营业员编号(输入营业员编号为了统计营业员 业绩,不需统计则无需输入）（系统设置自由柜组，参与销售的营业员设置不同占比）

*点击《营业员》后“搜索”[image: image72.png]


按钮，选择一名营业员
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独立完成销售，只选择一个营业员。多个业务员共同达成一笔销售需要选择多个营业厅如图下
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（员工权重总和为1）

在《商品》后扫描“商品条形码”或者手工录入“商品代码”后回车添加“明细”信息，如下图：
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*销售商品添加完毕之后点击“结账”[image: image77.png]


（或者快捷键F2），弹出【付款方式】，选择顾客所需要的付款方式（系统支持多种付款方式）还可以组合收银（如：现金+银行卡+.....）如果是贵宾卡、代金券、电子卷、积分需要进行刷卡，完毕之后，系统自动打印零售小票，收银结束，具体如下图： 
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注：付款方式有：A、银行卡B、现金 C、支付宝 D、充值卡E、电子券   等

其中需要验证卡号的有：C、储值卡 验证储值卡是否存在、卡余额信息E、积分   验证会员是否存在、会员积分信息
11.2 打折销售
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快捷键F8定价就可以打折
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还可以在折后价里面直接定价最终卖价或折率，选择变价原因。

进行零售

11.3 会员销售

*双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】操作界面，点击《营业员》后“搜索”[image: image81.png]


按钮，选择营业员，单击功能---读取顾客信息（或者是快捷键F6）或者点击《工具栏》“顾客”[image: image82.png]


按钮，弹出【顾客验证】窗口，录入会员号，如下图：
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*在《商品》栏扫描“商品条形码”或者手工录入“商品编码”后回车添加“明细”信息，如下图：
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*商品明细添加完毕之后点击“结账”[image: image85.png]


（或者快捷键F2），弹出【付款方式】，选择顾客所需要的付款方式进行结账，完毕之后，系统自动打印零售小票，此时收银结束，会员积分系统自动增加会员积分。

 如会员结账时、付款方式中有积分支付，在系统付款方式里选择积分支付就可以。

11.4会员退货换货消费

先切换业务退货状态 

输入原小票编号（和正常退货雷同）

系统自动读取销售时顾客信息进行退货操作
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退货（全部退货）

1登陆收银系统，双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】操作界面

2 《业务栏》选择退货，弹出《小票编号录入框》，录入需要要退货的原小票号，选择业务退货，根据过滤条件选择原小票编号，系统会自动带出了原来小票的消费信息如下图：
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11.5  更换营业员

如需更改营业员操作如下：

单机功能[image: image88.png]


菜单选择‘编辑’更换营业员
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选择操作的营业厅代码及姓名
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3 核对带出退货明细，完毕之后点击“结账”，全部退货操作结束，如下图所示：

[image: image91.png]=
AN 2107 WS
HERE TEET | &R | e | mheai | A5 |s| e
#0101904 T (R =1-3 " 200
[T L I D
E s e
*8: = =
N -300
WRBS | BRI 0 BEIREI 0 gy 0
*5 e

Owis @B Ol O#x O’ |O... Ovieies [ wmies B8

Clee g





十二、预订收银操作

12.1预订

（零售预定就是客户提前预定好商品，付一部分定金然后提货）
预订支付预付款根据公司规定可设置收款比率，可在系统参数中级进行设置。

1登陆系统，双击打开【零售】(【收银】，弹出【收银台】操作界面

2 《业务栏》选择“预订”，选择“营业员”，《商品栏》后扫描或手工添加销售商品，完毕之后点击结账，显示需支付金额为商品总金额的一部分，选择顾客需要的付款方式，结账即可。

如下图所示：
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12.2提货（预订后，通过提货完成销售过程）

1 打开《收银台》，《业务栏》选择“提货”，弹出《小票录入窗口》，录入原预订时零售小票号，点击“确认”，带出提货明细，如下图：
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4.2.2 核对带出的提货明细，核对“应付”和“预付”金额，如果整单提取、点击“结账”（或者快捷键F2），选择顾客需要的“支付方式”，结账即可，如下图：

3 如果分多次提起，那么在录入原预订小票号，带出整单明细之后，可以根据顾客需要，提取其中一件或多件商品，暂不提取的商品使用“删除行”[image: image95.png]


按钮删除即可，完毕之后点击结账，如下图：
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注：每次提货、应付金额不会超过整单金额减去预付金额得到的剩余金额，如A和B两件商品，，A商品吊牌价为1200，B商品吊牌价为2400，总金额3600，预付1800.现在只提取B商品，结算应付金额为1800，当你再提前A金额时，结算金额为0元。

12.3如果客户做完预定之后 取消预定 

在没提货之前可以做退订，选择好小票做退订即可。收银台——退订——选择零售小票——结账
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12.4预订（MTM量体定制）
MTM产生订单，在DRP系统为挂起状态的预订单，顾客提货。

1.切换业务形态为‘预订’

2 。单击‘功能’——‘恢复’

如下图所示：
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选择MTM‘预订单’
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结账收银
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12.5量体提货（预订后，通过提货完成销售过程）

1 打开《收银台》，《业务栏》选择“提货”，弹出《小票录入窗口》，录入原预订时零售小票号，点击“确认”，带出提货明细，如下图：
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2核对带出的提货明细，核对“应付”和“预付”金额，如果整单提取、点击“结账”（或者快捷键F2），选择顾客需要的“支付方式”，结账即可，如下图：

3 如果分多次提起，那么在录入原预订小票号，带出整单明细之后，可以根据顾客需要，提取其中一件或多件商品，暂不提取的商品使用“删除行”[image: image103.png]


按钮删除即可，完毕之后点击结账，如下图：
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12.6 量体退订

如果客户做完预定之后 取消预定 在没提货之前可以做退订，选择好小票做退订即可。收银台——退订——选择零售小票——结账（退订DRP读取MTM量体定制业务状态，‘可退’该流程可通过。如该操作报错则不能退订）
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十三、收银台里快捷功能

13..1 删除、复位

 删除：收银台中有删行[image: image107.png]


按钮（快捷键F12）和清行[image: image108.png]


按钮（注：指所有行）

复位：收银台中复位[image: image109.png]


按钮，是指还原到收银台还没有开始任何业务的状态

13.2 预付、挂起、恢复

 预付：实现单据收银预付时支付信息录入功能。仅适用于预付款购物券（限定账户类别的储值账户，如：储值卡），暂不考虑电子券以及其它支付方式。
打开《收银台》，业务栏选择“销售”，选择“营业员”，录入“商品明细”，功能键[image: image110.png]


下点击“预付”[image: image111.png]& 1



，弹出《预付》窗口，扫描或录入“储值卡号”，自动带出储值卡余额信息，点击“确认”

 如果顾客选择结账，点击“结账”[image: image112.png]


，支付剩余应付金额。

13.3挂起

挂起：实现单据收银时，根据顾客需要先“挂起”[image: image113.png]


收银商品

13.4恢复

恢复：实现恢复银台“挂起”单据功能，当顾客结账时，点击“恢复”[image: image114.png]


按钮，弹出《零售小票》对话框，选择[image: image115.png]


需恢复的挂起单据。即可进行结账。

13.5 快捷键

[image: image116.png]



十四、顾客登记

14.1 顾客

顾客——档案——顾客
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新增

填写顾客姓名

填写联系方式

顾客会员俱乐部

顾客项目

等顾客信息（根据公司规定收集填写顾客信息）

[image: image118.png]Jin] prmme: |

@ifE OLA OFRFA

B | A AR [RE

|

B |

[¥] ez

™

EEREE |

(mr e ane | GERe | nEE | ek | w0 |

SRS

[Ex [ mept

Y ome Y

[CE

A B

fda

| &

BHRESP:

Rl

M ze:

HRERE

2SR

[¥] e

| Eman et

Bl

WEE  WERS WEhE 8
1

[¥] aizsm:

HBIER:

EHiE:
R 1





录入完毕保存（如下图）
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此顾客成为会员，可进行消费。

14.2查询顾客积分及消费情况

顾客—账单---顾客积分对账单查询
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可以看到顾客信息，还有积分账户事物，消费信息，积分情况。

14.3VIP消费记录查询

登陆系统，依次双击打开《顾客》(《账单》(《顾客消费记录》，录入“会员卡号”，选择需要查询的“开始日期”和“结束日期”，点击“刷新”，即可查出这段时间内该会员的消费记录，如下图：
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注：如果需要批量查询可以勾选[image: image122.png]


，进行批量查询。或者在《收银台》会员消费时点击“功能键”顾客消费记录查询，也可方便快捷的查询您所需要的信息。

十五、礼品管理

15.1积分兑换（积分兑现siebel优惠券）

依次双击打开《顾客》(《积分》(《积分兑现》，在《卡号》后录入会员卡号，点击“检索”[image: image123.png]


，带出该会员相关信息，选择会员的使用积分“品牌名称”，录入需要兑换的商品代码或通过[image: image124.png]


刷新查找添加兑换商品明细，完毕之后点击“兑现”[image: image125.png]


。如下图：
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输入卡号，然后选择可以满足兑换的商品，兑换即可。[image: image127.png]£ mssuen
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十六、日结

16.1门店结帐
收银台每天业务结束后，必须进行结账处理，系统将自动汇总当天交易数据，生成相应报表。结账后，门店的账务日期前进一天，当天营业结束，对完帐目后再结帐

打开《零售》(《收银》(《门店日结》，注意“记账日期”是否是当天日期、选择“结转”、无误点击“执行”[image: image128.png]


，如下图操作：
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注：门店每天必须进行日结、若当天忘了结账、第二天需先进行“结转”再打开收银台进行收银操作。

16.2 门店反结帐

当进行门店结账出现错误操作或者结账后又发生零售业务时，可以进行反结账交易。结账后，门店的账务日期后退一天
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16.3 门店批量日结

打开《零售》(《收银》(《门店批量日结》，通过“左右移动”按钮、增减需调整的门店，根据需要在选项下选择[image: image131.png]1= v WVEDSE (1S [ 24 @& O pae O O Ess




选择“调整”可以修改调整的截止时间。完毕之后点击“执行”[image: image132.png]


，如下图操作：
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注：需更高权限才能进行此操作。

十七、查询销售

17.1  零售小票

在零售小票里面可以查询到商品的零售情况

零售——收银——零售小票（输入过滤条件）刷新即可
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17.2营业员业绩查询

零售——业绩——营业员业绩（输入查询的过滤条件）刷新
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17.3营业员业绩查询

零售——业绩——商品零售统计（输入查询的过滤条件）刷新
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十八、资料导入导出

18.1 文件导入

导入文件表头必须和系统单据界面表头一致

单据明细界面右击——文件导入
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1． 选择文件路径

2． 文件类型

3． 文件名

4． 打开
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18.2文件导出

明细界面鼠标右击——文件到处
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1． 选择保存路径

2． 选择保存文件类型

3． 输入文件名

4． 保存
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十九、多维分析

19.1查询数据

查询出需要分析的数据——鼠标右击多维分析
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直接拖选需要展现的数据源（如下图）
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1新建








2 发货仓库和收货仓库








4输入商品





5保存








3调拨类别








6功能下面确认审核








3.生成





1.输入过滤条件 2刷新








3.选择好要出库的单据








出库





功能下面开始拣货








扫描拣货





1功能下面结束拣货
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3生成
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5.还可以勾选多个顾客





3.日期





2.卡号
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4.刷新
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