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配 发 货 模 块

1、波次配货管理

波次配货流程：订单通知配货→待配货列表选中订单→生成配货单→配

货单列表详情页面进行编辑→生成拣货单→输入物流单匹配（可打印订单，

快递单）→拣货单验收。

波次配货管理包括“待配货订单列表”、“配货单列表”和“分拣扫描

验收”，从订单处通知配货的订单在“待配货订单列表”中，选中后可生产

配货单，在配货单中分为“订单列表”和“商品清单”两个子模块，可进行

匹配物流单、拣货、打印订单等操作，如果需要对商品进行分拣，则可<打

印拣货单>，对照拣货单将该配货单归类的商品统一拣出，再到“分拣扫描

验收”功能菜单里面进行扫描拣货即可；如遇到某订单商品缺货，可点击该

订单后面操作列的“打回问题单”，则可以将该订单设为问题单，这样缺货

订单将回到订单待处理的问题单处，交由审单人员处理。
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1.1、待配货订单列表

定位路径：[配发货]->{波次配货管理}->待配货订单列表

操作说明：

1、可通过仓库、配送方式、发票、省市区、商品编号、商品条码、商

品数量、交易号、订单号来进行搜索，如果有发票会在订单前标注“票”。

2、设置好仓库、配送方式、订单数、配货单数后点击<批量生成配货

单>可批量生成配货单。如已经选好同样的仓库和快递，

例一：订单有 100 个，设置订单数 10，配货单数 8，生成配货单数为

8，每个配货单里面有 10 个订单，剩下的 20 个订单继续留在待配货列表；

例二：订单有 75 个，设置订单数 10，配货单数 8，生成配货单数为

7，每个配货单里面有 10 个订单，剩下的 5个订单继续留在待配货列表；

例三：订单有 10 个，设置订单数 12，配货单数 1，生成配货单数为

0。

3、可选中列表里同仓库、同配送方式的订单点击列表下方的<生成配货

单>即可生成一个配货单，点击<批量修改配送方式>可以修改多个订单的配

送方式。

4、“待配货订单列表”列表的最右侧的“待配货商品列表”，以商品

的维度来批量生成配货单，生成机制同“待配货订单列表”。可选择某一特

定的商品统一配货，减少仓库拣货工作量。
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1.2、配货单列表

定位路径：[配发货]->{波次配货管理}->配货单列表

操作说明：

1、可通过仓库、配送方式、发票、订单号、创建人、拣货人、配货单

号来进行搜索。

2、配货单列表分为“待生成拣货单”、“待拣货验收”、“待发货出

库”和“全部”几个模块，方便快速查看对应状态的配货单。

3、可点击<分拣扫描验收>对商品进行分拣扫描操作。

4、如果配货单里有订单要开发票或者已开发票，在配货单列表的前面

会显示“票”字。
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5、点击列表配货单号的链接或者点击操作列的<查看详情>进入配货单

详情页面，有发票的订单会在前面显示“票”字，已打印过订单的会显示

“订”字，已打印过快递单的会显示“快”字，如下图。

6、在<修改拣货人>前面输入拣货人姓名，再点击<修改拣货人>即可修

改，默认为空，可选择“订单列表“或者”商品清单”子模块来查看订单或

者商品信息。

7、点击<生成拣货单>1 纸制快递单：点击<物流单匹配>，点击<物流单

匹配>后可在物流单号栏输入物流单号，点击回车键保存即可，选中“自动

连续匹配”回车可为多个订单匹配好物流单号；选中了“检验快递单号”，

不符合快递公司规范的物流单号将提示不匹配。2电子面单：“在生成拣货

单”时获取电子面单号，取消订单或配货单即可回收电子面单号。

8、拣货单生成后才可进行拣货单验收，验收后订单的状态会随之改

变；拣货单的验收可以点击配货单详情里的<拣货单验收>，还可以点击配货

单列表中操作列的“扫描验收”，“扫描验收”页面也可以点击<拣货单验

收>实现全部一键验收，还可以在{配货管理}模块下的“分拣扫描验收”子

模块里进行扫描验收。
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9、拣货单生成后可<打印拣货单>，对于专业仓或者绑定了库位的非专

业仓，可在打印界面显示具体的库位，方便查找商品。

10、拣货单验收后，可对订单进行<订单打印>，在订单商品清单里，同

样显示了商品的库位，便于直接对照订单进行拣货（注：分销商清单里的优

惠金额会记为 0，不影响实际在系统中的数据）。

11、拣货单验收后，可对订单进行<发货>、<打印订单>、<打印快递单>

操作，点击<取消>可以取消某个订单，点击<打回问题单>可以将某个订单设
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为问题单，需要在订单模块重新处理，列表下方的<整单发货>可以将整个配

货单的订单都发货，<终止配货单>可以将整个配货单里的订单都终止，取消

的订单或者终止掉的配货单可以在待配货列表里查询到。

12、对于在配货单中取消的订单，列表左边的单选框会消失，代表该订

单不能继续进行操作，如：打印所有订单时不会将其打印出来。

13、如果订单有开具发票，即在订单详情里选择了开具发票并保存，则

会在配货单详情里，对应订单前面显示红色的“票”字，代表需要开具发

票，如果订单开具发票保存后继续点击了“开票确认”，配货单详情里，对

应订单前面显示绿色的“票”字，代表已开具发票。

14、点击<查看操作日志>可查看各个操作的相关信息。

1.3、分拣扫描验收
定位路径：[配发货]->{配货管理}->分拣扫描验收

操作说明：

1、请根据页面提示“请扫描输入配货单或订单号”来进行输入或扫

描，输入后回车或者扫描后，会在下方显示出订单列表信息，继续扫描商品

条码，则显示出篮位号，据此可进行商品的分拣扫描。

2、功能：分拣扫描用于方便拣货操作。如多个订单商品数量较多，单

品重合较多。在拣货时可以选择分拣扫描，扫描商品条码会自动将商品分好

在各个篮位里。将商品和订单一一对应放好。并可以在此验收拣货单。
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2、发货出库管理

发货流程：拣货单验收后→待出库订单列表选中订单→批量打印选中订

单和选中快递单（操作列进行单个打印）→配货单详情整单发货、标准扫描

出库（或者后置、单品扫描出库）→称重复核→物流发货回写。

发货管理包括“待出库订单列表”、“标准扫描出库”、“后置扫描出

库”、“单品扫描出库”“物流发货回写”、“待称重订单列表”和“称重

复核”，这里可以查看已经拣货验收还未发货订单，并可打印出订单和快递

单，然后对订单进行发货，称重等。

2.1、待发货订单列表
定位路径：[配发货]->{发货出库管理}->待出库订单列表

操作说明：

1、可通过仓库、配送方式、打印状态、订单号来进行搜索。

2、可对单个订单进行<订单打印>和<快递单打印>操作，也可选中订单

后，点击列表下方的<打印选中订单>和<打印选中快递单>进行批量打印，打

印过订单和快递单会在订单号前面显示“订”和“快”字。

3、商家参数不启用波次配货管理流程打单拣货，那么订单通知配货之

后就到了“待出库订单列表”可以在此列表打单发货。
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2.2、标准扫描发货
定位路径：[配发货]->{发货出库管理}->标准扫描出库

操作说明：

1、扫描待发货订单的物流单号或订单号，则下方可显示出订单商品信

息，继续扫描快递单号（第一步已扫物流单号可省略此步骤），则可继续扫

描商品条码，全部商品扫描完成则自动发货。

2、选中“校验纸质面单号”则必须要符合快递公司规范的快递单号才

可以。

3、纸质面单类型的快递可以修改物流单号，电子面单类型的快递不可

以修改物流单号。选中“直接发货”则不用扫描就可发货。
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2.3、后置扫描出库
定位路径：[配发货]->{发货出库管理}->后置扫描出库

操作说明：

1、扫描待出库订单的订单号，则下方可显示出商品信息，并且开始打

印快递单。

2、在扫描前，先将每个配送方式绑定好打印机，点击“确定”保存。

3、扫描完订单后，出现订单的商品信息。接下来扫描商品（可选择不

扫描商品）

4、最后一步扫描物流单号（纸质面单必须扫描，电子面单可选择扫

描），扫描完物流单号之后即可发货成功。

2.4、单品扫描出库
定位路径：[配发货]->{发货出库管理}->单品扫描出库

操作说明：
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1、扫描待发货的订单的商品条码，并且该订单对应的配货单是“单

品”类型，则下方可显示出商品信息，并弹出打印快递单的窗口，最后扫描

快递单号（纸质面单必须扫描，电子面单可选择扫描）发货完成。

2、选中“校验纸质面单号”则必须要符合快递公司规范的快递单号才

可以。

3、选中“直接发货”则不用扫描就可发货。

2.5、物流发货回写
定位路径：[配发货]->{发货出库管理}->物流发货回写

操作说明：

1、可通过平台类型、店铺、发货仓库、配送方式、交易号、订单号来

进行搜索。

2、点击 图标可将搜索条件隐藏，点击 图标可将搜索条件打

开。

3、快递发货回写列表有“回写失败”、“未回写”和“近 15 天”这几

个模块，方便根据回写状态等来查看订单。

4、点击<回写>可回写到平台，点击<回写本地>可回写到本地，回写成

功后字体颜色将变成黑色，不能再继续进行回写操作，回写成功的订单在订
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单详情里显示为“已回写本地”或者“已回写平台”，回写出错会给出错误

信息，超过 15 天的系统将自动回写到本地。

5、可点击列表的订单号链接来查看订单详情等。

2.6、待称重订单列表
定位路径：[配发货]->{发货管理}->待称重订单列表

操作说明：

1、可通过订单号、交易号、快递单号、仓库、配送方式、收货人、发

货时间等信息进行搜索，默认发货时间起始为三天前，可以查看到已发货待

称重的订单。
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2.7、称重复核
定位路径：[配发货]->{发货管理}->称重复核

1、扫描或者输入快递单号，会自动显示出订单号和订单信息。

2、在“包裹重量（克）”处输入重量，如：600，点击<保存>即可，在

订单详情页面可以看到重量已被设置为 600。
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