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档 案 模 块

1、商品档案

商品档案包括“商品列表”、“商品分类”、“商品品牌”、“组合

商品 BOM”和“条码打印模板”，在这里可以创建新商品，设置某一款商品

的条码、价格和重量，查看到各个商品的零售、批发、进货成本价格等，

如：采购进货单里，添加商品时的标准价格就是这里设置的进货成本价；

这里还可以根据颜色、规格和商品编号来自动生成条码，大大提高生成条

码的效率，并可以设置条码的打印模板。
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1.1、商品列表
定位路径：[档案]->{商品档案}->商品列表

操作说明：

1、可通过分类、品牌、商品名称、商品编号来进行搜索。

2、点击<创建商品>，输入商品商品编号“A432139010”等信息，如下

图，<确定>保存即可，也可以选择<Excel 导入商品>进行批量创建。

3、可以在商品列表页面，针对某一个商品编号的商品设置条码、价

格、重量和是否启用，如果是不启用的商品，那么在“进销存”模块等需

要添加商品的地方将搜索不到该编号的商品,但可以通过扫描商品条码添加

该商品。
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4、在当前页面设置条码单个输入、点击<自动>、<保存>，<重置>可

以回到初始操作，设置价格和重量的页面操作类似。如图
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1.2、商品分类

定位路径：[档案]->{商品档案}->商品分类

操作说明：

1、可通过商品分类名称进行搜索查询。

2、点击<创建商品分类>，输入分类名称

1.3、组合商品 BOM
定位路径：[档案]->{商品档案}->组合商品列表

操作说明：

1、可通过组合商品名称、组合商品编号来进行搜索。

2、点击<创建组合商品>，输入组合商品编号，组合商品名称

3、添加组合的商品，填写数量，保存即可。

4、组合商品用于平台有组合商品的卖家，组合商品的订单转入 ERP 系

统后，组合商品自动分解成这里添加的商品。
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1.4、条码打印模板
定位路径：[档案]->{商品管理}->条码打印模板

操作说明：

1、可查看条码打印模板的列表，可进行编辑和删除操作。

2、点击右上角的<新增模板>，输入模板名称等信息，点击<确定>即可

新增一个条码打印模板。
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3、业务档案

业务档案包括“仓库”、“配送方式”、“店铺”、“客户”和“业

务员”，如：需要对采购、批发等进行商品上下架、出入库的专业管理的

仓库，可创建专业仓；根据实际业务选择仓库类型。配送方式可设置需要

的物流公司以及快递模板，在配发货的时候可根据设置的模板打印出快递

单；“客户”里可设置各种类型的客户，如：供应商、销售商等等，业务

员可进行人员的管理以及用于考核等，如：进销存->“客户批发”里的单

据，可设置业务员便于查询和管理。

3.1、仓库
定位路径：[档案]->{业务档案}->仓库

操作说明：

1、可通过仓库代码、仓库名称来进行搜索。

2、点击<创建仓库>，输入仓库代码等信息，如下图，<确定>保存即

可。
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3、仓库类型有两种，根据适合自己的选择，确定后不能更改。

4、库存控制有三种，默认中等类型，可以对该仓库的订单进行“强制

解除缺货”之后，该仓库的商品就可以负库存出库了。严格类型，则该仓

库不管进行任何操作，都不允许负库存出库。无类型，则没有任何限制。

5、仓库一旦建立不可删除。

6、可为仓库设置默认退货仓库，如下图。

3.2、配送方式
定位路径：[档案]->{业务档案}->配送方式

操作说明：
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1、可通过配送方式名称来进行搜索。

2、点击<创建配送方式>，输入配送方式名称“XX”等信息，<确定>保

存即可，建议：如圆通电子面单，则名称写作“圆通电子快递”，选择快

递类型，所属物流公司，绑定店铺，绑定参数，选择是否货到付款，最后

保存即可。注 1：“快递鸟”类型快递不绑定参数则默认为顺丰快递。2：

这里“绑定店铺”作用于电子面单号的来源渠道。

4、可在操作列点击“编辑打印模板”，进入编辑快递模板界面，系统

有默认的快递单模板，如：“顺丰速运”模板，点击上面的长方形或正方

形小控件，可新增到模板中，可拖动它的位置到适合的地方，如：点击

“寄件人-姓名”则可在快递模板中新增“寄件人-姓名”，拖动到“寄件

人”的后面即可，如果要去掉该控件，则选中它点击“Delete”键删除即

可，已定义了文字的控件是不可编辑的，只用于为后面的打印设置对应位

置，如果需要新增自定义文字，请选择“自定义-字”控件； 还可以上传

背景图片替换掉系统默认的快递单模板，设置完成点击“保存模板”即

可。
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3.3、店铺
定位路径：[档案]->{业务档案}->店铺

操作说明：

1、可通过平台类型、店铺名称来进行搜索。

2、创建<创建店铺>，输入店铺代码“S01”等信息，对于手工创建的

订单，自动选择“默认发货仓库”和“默认配送方式”，平台转过来的订

单则优先自动选择策略里设置的仓库和配送方式，如果都未启用则自动选

择这里设置的默认方式，<确定>保存即可。

注：延迟发货小时：以下单(付款)时间为基准，影响订单计划发货日

期（已设置预售商品除外）。

默认为 0，计划发货日期按下单日期；若填写 8，下午 16:00 以后的订单将

延迟到第二天；若填写 12，中午 12:00 以后的订单将延迟到第二天；以此

类推
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3、可以设置店铺的发货地址，不设置，则发货地址默认为仓库地址。

4、创建店铺后回到列表点击列表右侧的“订购”“授权”店铺授权并

“启用”即可创建店铺成功。

3.4、客户
定位路径：[档案]->{业务档案}->客户

操作说明：

1、可通过客户类型、客户名称、客户代码来进行搜索。

2、点击<创建客户>，输入客户代码“XSS-001”等信息，客户可以是

销售商、供应商、终端和其他这四个类型，<确定>保存即可，这里设置的
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联系人、联系电话等在进销存模块会用到，如：添加采购进货单的时候，

选择客户后，相关信息自动添加到编辑页面。

3.5、业务员
定位路径：[档案]->{业务档案}->业务员

操作说明：

1、可通过业务员姓名来进行搜索。

2、点击<创建业务员>，输入业务员姓名“小芳”等信息，<确定>保存

即可。

3、创建的业务员可以在其他模块应用到，如：在进销存->客户批发->

批发销货单，里面就可以设置业务员，便于跟踪和考核业绩。
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4、仓储档案

仓储档案是对仓库的进一步的设置，包括“仓库库位”、“库位商品

绑定”和“库位打印模板”，任何类型的仓库都可以为商品绑定一个库

位，也可以解除绑定。实现商品的定位，提高拣货效率。

4.1、仓库库位
定位路径：[档案]->{仓储档案}->仓库库位

操作说明：

1、可通过仓库、绑定商品、库位代码来进行搜索。

2、搜索出需要打印的库位（数量不能大于 100），点击< 打印库位>进

入打印库位条码设置界面，选择需要的库位打印模板，选择已经连好的打

印设备，选择好对应大小的纸张，点击<打印>即可。
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3、点击<Excel 导入>可批量生成库位，对于没有绑定商品的库位，在

操作列会出现删除图标，可将其删除，可编辑库位，但不能修改仓库。

4、点击<批量生成库位>，设置仓库“总仓”等信息，<确定>保存即可

批量生成库位。
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4.2、库位商品绑定
定位路径：[档案]->{仓储档案}->库位商品绑定

操作说明：

1、可通过仓库、库位代码、商品编号、商品条码来进行搜索。

2、点击<库位商品绑定>，选择仓库“总仓”，输入库位代码“A-001-

01-1”等信息，<确定>保存即可，点击<Excel 导入>可批量绑定库位商品。

3、点击<解除绑定>可以解除库位和商品的绑定，如果库位和商品绑定

了并且库位上已存在商品，则不能解除绑定，操作列不会显示这个按钮。

4、点击<导出 Excel 表>可将搜索出来的数据导出。
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5、一个库位可以绑定一个或多个 SKU 条码，最多 100 个。

6、一个 SKU 条码可以绑定多个库位，同一仓库最多 5个。

4.3、库位打印模板
定位路径：[档案]->{仓储档案}->库位打印模板

操作说明：

1、可查看库位模板的列表，可进行编辑和删除操作。

2、点击右上角的<新增模板>，输入模板名称等信息，点击<确定>即可

新增一个库位打印模板。
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