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线 下 模 块

1、采购组装

采购组装包括“采购进货单”和“采购退货单”“组装加工单”和

“组装拆卸单”，这里可以添加和编辑采购进货单和采购退货单，如给一

个专业仓“电商仓”创建了采购进货单，支付方式选择了“余额记账”，

里面添加了 10 个商品 A，金额 1万，验收后可以在“库存明细查询”里可

查看到商品 A的“在库”和“可用”都增加 10，在“未上架商品列表”里

查看到商品 A的数量也增加 10，对商品 A上架后，可以在“库位库存查

询”里查看到商品 A的“在库”与“可用”数量增加了 10，记账后可以在

“客户账户”里看到对应客户的变动额为 1万，在“账户流水账”里看到

产生金额变动的单据。单据一旦创建不能删除，如不需要可以作废。
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1.1、采购进货单
定位路径：[线下]->{采购进货}->采购进货单

操作说明：

1、可通过仓库、客户、单据编号等来进行搜索，该列表有“待确

认”、“待验收”、“待记账”、“已入库”、“已记账”和“全部”这

几个标签页，方便根据单据状态来进行查看。

2、“已入库”和“已记账”可根据某天的日期来查询，默认显示当天

的日期。

3、点击<添加采购进货单>，选择仓库“总仓”等信息，<确定>保存即

可进入详情编辑页。
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4、支付方式有“余额记账”、“现金支付”、“银行转账”、“POS

支付”、“支付宝支付”和“微信支付”，余额记账方式可以在[财务]-

>{账户管理}->客户账户及账户流水账里可查看到账户的金额变动及具体哪

些单据产生的金额变动，其他支付方式则不会。

5、在采购进货单编辑页面的点击“记账”，或者点击“待记账”列表

里的“记账”操作，会弹出记账确认框，可修改支付方式和查看完成金

额，方便财务核对。

6、采购进货单的操作步骤：<确认>--><验收>--><记账>，验收有<整

单验收>和<扫描验收>两种，整单验收通知数等于完成数，扫描验收通知数

可以不等于完成数。验收后该仓库商品可用库存增加。

7、<确认>操作后可<取消确认>，<确认>前可<作废>单据，所有操作都

可以在<查看操作日志>里面进行查看。
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8、采购进货单编辑页面，还可修改基本信息，修改后记得保存才能生

效。

9、给进货单添加商品，方式一：输入商品编号->回车或者点击<添加

商品>进行添加；方式二：点击<扫描添加商品>进行商品条码输入或者扫描

枪扫描添加，如果手动输入，则回车键代表了扫描操作，方式三：点击

<Excel 导入>可将商品导入到采购进货单商品列表。

10、点击<Excel 导出>可以将采购进货单的商品列表数据导出。

1.2、采购退货单
定位路径：[线下]->{采购进货}->采购退货单

操作说明：

1、可通过仓库、客户、单据编号等来进行搜索，该列表有“待确

认”、“待拣货”、“待出库”、“待记账”、“已出库”、“已记账”

和“全部”这几个模块，方便根据单据状态来进行查看。

2、“已出库”和“已记账”可根据某天的日期来查询，默认显示当天

的日期。
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3、点击<添加采购退货单>，选择仓库“退货仓”等信息，<确定>保存

即可。

4、退款方式有“余额记账”、“现金支付”、“银行转账”、“POS

支付”、“支付宝支付”和“微信支付”，余额记账方式可以记录到对应

客户账户的流水账里，其他方式则不会。

5、在采购退货单编辑页面的点击“记账”，或者点击“待记账”模块

列表里的“记账”操作，会弹出记账确认框，可修改支付方式和查看完成

金额，方便财务核对。

6、采购退货单的操作步骤：<确认>--><生成拣货单>--><出库>--><记

账>，扫描出库的扫描数必须等于规定数才能出库，销货单如下图。



6

7、<确认>操作后可<取消确认>，<生成拣货单>后可<取消拣货单>，<

确认>前可

<作废>单据，所有操作都可以在<查看操作日志>里面进行查看。

8、采购退货单编辑页面，还可核对或者修改基本信息，修改后记得保

存才生效。

9、给退货单添加商品，方式一：输入商品编号->回车或者点击<添加

商品>进行添加；方式二：点击<扫描添加商品>进行商品条码输入或者扫描

枪扫描添加，如果手动输入，则回车键代表了扫描操作，方式三：Excel 导

入。

10、点击<Excel 导出>可以将采购退货单的商品列表数据导出。

1.3、组装加工单
定位路径：[线下]->{采购组装}->组装加工单

操作说明：

1、组装加工单用于组合商品使用，组装加工组合商品库存，实时扣减

组合商品下子商品的库存。
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2、添加组装加工单，选择仓库，选择要组装的商品，填写要组装的数

量，点击确定保存即生成一个组装商品加工的单据。

3、对单据进行“审核”“确认”“生成拣货单”“验收”步骤，此加

工单完成。

4、组装加工单完成之后，该组合商品的库存增加，对应组合的子商品

的库存减少。

1.4、组装拆卸单
定位路径：[线下]->{采购组装}->组装拆卸单

操作说明：

1、组装拆卸单用于组合商品使用，组装拆卸组合商品库存，实时增

加组合商品下子商品的库存。与组装加工单逻辑相反。
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2、客户批发

客户批发包括“批发销货单”和“批发退货单”，批发退货单类似于

采购进货单，批发销货单类似于采购退货单。

2.1、批发销货单
定位路径：[线下]->{客户批发}->批发销货单

操作说明：

1、可通过仓库、客户、业务员、单据编号等来进行搜索，该列表有

“待确认”、“待拣货”、“待出库”和“全部”这几个模块，方便根据

单据状态来进行查看。

2、点击<添加批发销货单>，选择仓库“总仓”等信息，<确定>保存即

可。
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3、其他操作请参考{采购退货}模块，与之类似。

2.2、批发退货单
定位路径：[线下]->{客户批发}->批发退货单

操作说明：

1、可通过仓库、客户、业务员、单据编号等来进行搜索，该列表有

“待确认”、“待验收”和“全部”这几个模块，方便根据单据状态来进

行查看。

2、点击<添加批发退货单>，选择仓库“退货仓”等信息，<确定>保存

即可。
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3、其他操作请参考{采购进货}模块，与之类似。

3、线下零售

线下零售包括“零售销货单”和“零售退货单”，这里可以添加和编

辑零售的销货单和退货单，门店销售不使用专业仓，可以使用普通仓或者

虚拟仓，这里的销货单提供了新建会员、信息自动保存、实收、找零等方

便门店销售实际需要的功能，比如一个手机号为 138xxxxxxxx 的非会员顾

客购买 2个商品 A，单价 98 元，在“会员名”处输入该手机号会提示是否

创建新会员，确认后即自动创建了新会员，然后通过扫描商品 A的条码两

次或者扫描一次后修改商品列表里的数量为 2，在扫描条码处为空的时候再

次点击回车键或者点击“确认”则销货单状态为已确认，这时“实收”处

会显示出金额，默认等于“应付”的金额 196，如果顾客给了 200 元，那么

修改“实收”的金额为 200，“找零”会自动显示出 4.00，在“实收”处

点击回车键或者点击“结算”则销货单状态为已结算，结算后或者作废后

都可以点击“新建”重新创建新的销货单，退货单类似。
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3.1、零售销货单
定位路径：[线下]->{线下零售}->零售销货单

操作说明：

1、可通过仓库、会员名/手机、单据编号来进行搜索，该列表有“待

确认”、“待结算”和“全部”这几个模块，方便根据单据状态来进行查

看。

2、点击<添加零售销货单>，选择好仓库，<确定>保存即可进入详情编

辑页。

3、进入零售销货单编辑页面，可核对或者修改基本信息，修改后自动

保存，输入新的“会员（手机）”会提示是否创建新会员，创建后可在会

员模块查看到相关记录。
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4、输入折扣后扫描条码新添加的商品会以此折扣来计算，没有通过扫

描来添加的商品折扣仍为 1，可在添加后的商品列表里修改单价，折扣自动

变更。

5、零售销货单的付款方式默认是“现金支付”，还可以选择“银行转

账”、“POS 支付”、“支付宝支付”、“微信支付”方式。

6、零售销货单的操作步骤：输入实收金额--><确认>--><结算>，如果

实收金额小于应付，点击回车会给予提示，如果点击<结算>，则不提示，

默认实收等于应付。

7、点击<扫描条码>输入框，扫描完成后继续点回车则触发确认，对实

收不做更改或者大于等于应付，继续在 <实收>处点回车则触发结算。

8、点击<确定>后才可以<打印>，<确认>操作后可<取消确认>，<确认>

后则不可<作废>，按钮上的 F6、F7、F8、F9 是对应的键盘上的快捷键。

9、直接点击<结算 F7>会弹出结算确认框，这里可以修改付款方式，可

查看金额但不能修改，点击<保存并结算>则可结算成功，点击<查看操作日

志>则可以看到相关操作记录。
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3.2、零售退货单
定位路径：[线下]->{线下零售}->零售退货单

操作说明：

1、可通过仓库、会员名/手机、单据编号来进行搜索，该列表有“待

确认”、“待结算”和“全部”这几个模块，方便根据单据状态来进行查

看。

2、点击<添加零售退货单>，选择“退货仓”等信息，<确定>保存即可

进入详情编辑页。



14

3、零售退货单的操作步骤：<确认>--><结算>，<应退>不可修改。

4、其他操作请参考零售销货单。
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