
爱宝云商贸系统生鲜行业

订货业务说明书

文件状态： 文件编号：

[ ]草稿 当前版本： V1.1

[ ]审核 作 者： 吴雪梅

[ √ ]正式发布 完成日期： 20230717

注：兼容谷歌浏览器



第 1 页 共 70 页

目录

1. 引言 .............................................................................................................. 4

1.1. 概念 ....................................................................................................4

1.2. 岗位描述 ............................................................................................ 4

1.3. 编写目的 ............................................................................................ 4

1.4. 生鲜订货流程图 ................................................................................ 4

2. 系统操作说明 ...............................................................................................7

2.1. 生鲜公司登录 .................................................................................... 7

2.1.1. 注册生鲜行业公司 ...............................................................7

2.1.2. 登录账号 .............................................................................. 8

2.1.3. 找回密码 .............................................................................. 9

2.2. 供应商配置 ........................................................................................ 9

2.2.1. 新建供应商 .........................................................................10

2.2.2. 设置商品绑定供应商 ......................................................... 10

2.2.3. 配置供应商账号 .................................................................11

3. 订货流程 .....................................................................................................14

3.1. 客户下单 .......................................................................................... 14

3.2. 审核销售订单 .................................................................................. 15

3.3. 配送中心 .......................................................................................... 16

3.3.1. 待配送订单 .........................................................................16

3.3.2. 配送订单 ............................................................................ 17

3.4. 直配商品配货 .................................................................................. 18



第 2 页 共 70 页

3.4.1. 适用场景 ............................................................................ 18

3.4.2. 流程图 ................................................................................ 18

3.4.3. 供应商登录 .........................................................................20

3.4.4. 供应商配货 .........................................................................20

3.4.5. 供应商配送直提 .................................................................21

3.4.6. 供应商提交直配单 .............................................................22

3.4.7. 商家审核直配单 .................................................................23

3.4.8. 生成销售单 .........................................................................23

3.4.9. 提交销售单 .........................................................................24

3.4.10. 审核销售单 .......................................................................25

3.4.11. 供应商打印配送单 ........................................................... 25

3.5. 仓配商品订购 .................................................................................. 26

3.5.1. 适用场景 ............................................................................ 26

3.5.2. 流程图 ................................................................................ 27

3.5.3. 采购收货 ............................................................................ 27

3.5.4. 分拣配送仓配商品 .............................................................30

3.5.5. 提交销售单 .........................................................................41

3.5.6. 审核销售单 .........................................................................42

3.5.7. 仓库商品出库 .....................................................................43

3.6. 自采商品订购 .................................................................................. 43

3.6.1. 适用场景 ............................................................................ 43

3.6.2. 流程图 ................................................................................ 44



第 3 页 共 70 页

3.6.3. 采购收货 ............................................................................ 44

3.6.4. 分拣配送自采商品 .............................................................47

4. 供应商结算 .................................................................................................60

4.1. 适用场景 .......................................................................................... 60

4.2. 流程图 ..............................................................................................61

4.3. 直配供应商结算 .............................................................................. 61

4.3.1. 直配供应商对账 .................................................................61

4.3.2. 以对账单进行直配供应商结算 ......................................... 62

4.4. 仓配供应商结算 .............................................................................. 64

4.4.1. 仓配供应商对账 .................................................................64

4.4.2. 以对账单进行仓配供应商结算 ......................................... 65

4.5. 自采供应商结算 .............................................................................. 67

4.5.1. 自采供应商对账 .................................................................67

4.5.2. 以对账单进行自采供应商结算 ......................................... 68



第 4 页 共 70 页

1.引言

1.1.概念

爱宝云商贸系统添加生鲜行业，此行业的订货流程与零售行业有一定的出

入，采取的是“以销定采”的模式，这种采购方式被称为“销售定购采购法”。

它是根据销售情况来制定采购计划的一种方法。采购方会根据销售预测来制定

采购计划，以确保能够及时满足市场需求，从而减少库存积压和浪费，提高供

应链的效率。

1.2.岗位描述

员工管理新增“供应商”岗位，直配、自采、仓配类型的供应商都可以登

入商贸系统，商家赋予供应商相应的权限，直配供应商进入供应商直配，进行

配送、直提配送，提交供应商直配单，最后打印配送单给客户。

1.3.编写目的

目的是充分叙述本系统生鲜订货业务流程，以便商家能够充分了解生鲜订

货业务逻辑和使用方法。

1.4.生鲜订货流程图

客户在订货小程序或商贸后台下单，订单列表里面的单据审核通过后，在

“列客户商品汇总”页面点击“生成配送订单”按钮，会把订单数据按商品进

行汇总。商家查看客户下的订单时，确定商品的的供应商，从而确定类型，是
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仓配、直配还是自采，之后一键生成采购单。供应商登录系统，可根据采购单

进行采购后，填写商品的进货价以及配送费。直配供应商采购回来的商品在采

购单填写每个客户需要的订单数量；自采和仓配的供应商，则等商品采购收货

入库后，仓库人员在生鲜待分拣单模块分配分拣任务，负责分拣的员工收到分

拣任务后，根据商品填写每个客户的拣货数量。

商家登录系统，直配商品根据供应商已经确定的采购单，从而生成销售单，

修改销售单的数据，给客户发货。自采和仓配的商品，则由仓库分拣配送完成

后生成销售单。最后，商家根据采购单给供应商结算，根据销售单给客户进行

结算。
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图 1-1 生鲜订货流程

2.系统操作说明

2.1.生鲜公司登录

2.1.1. 注册生鲜行业公司

点击登录界面【注册】按钮，跳转到注册界面；填写账号和公司相关信息

后，行业类型：生鲜行业，点击【获取验证码】，填入正确的验证码，点击【立

即注册】按钮，注册成功。

图 2-1 注册页面
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图 2-2 基础设置

2.1.2. 登录账号

输入正确的账号，密码，点击【登录】按钮。

图 2-3 登录页面
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2.1.3. 找回密码

点击登录界面中的【找回密码】按钮，跳转到账户密码界面，输入账号，

输入新密码，确认密码，点击【获取验证码】，输入验证码后点击【确定】。

图 2-4 找回密码

2.2.供应商配置

概念：生鲜行业订货采取的是“以销订采”模式，因生鲜商品属性不同导

致采购方式不同，目前支持三种供应商类型：仓配、直配、自采。

名称 说明 备注

供应商类型：直配
客户下单后，商家决定由供应商直

接送货给客户，无需送到仓库。

销售和采购商品都不产生库

存流水，不影响库存

供应商类型：仓配
客户下单后，供应商直接送货给仓

库，由仓库送货给客户。

供应商类型：自采
客户下单后，商家直接去采购商品

进行分拣后，配送给客户。

表 1 配置说明
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2.2.1. 新建供应商

【操作路径】档案-供应商档案。

操作流程：点击【新建】按钮后，进入供应商新建页面，填写供应商信息，

选择供应商类型：自采/仓配/直配，点【确认】按钮，自采/仓配/直配类型的供

应商新建成功。

图 2-5 新建供应商

2.2.2. 设置商品绑定供应商

【操作路径】档案-商品资料

操作流程：新建商品，进入商品新建页面，填写商品信息，商品绑定自采/

仓配/直配类型的供应商，点击【保存】按钮。
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.

图 2-6 新建商品资料

2.2.3. 配置供应商账号

适用场景：创建供应商账号，目的是为了直配类型的供应商能登录系统进

行直提配货，提交供应商直配单给商家去审核等操作。

2.2.3.1.新建供应商角色

【操作路径】档案-人员信息-角色管理

操作流程：点击【新建】按钮，进入新建角色页面，输入角色名称，勾选

供应商直配页面权限：查看、保存、导出、打印、配送直提、查看详情。勾选

数据权限：查看进货价/利润数据权限，点击【确认】按钮，新建供应商角色成

功。
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图 2-7 配置菜单功能权限

图 2-8 配置数据权限

2.2.3.2.新建供应商员工

【操作路径】档案-人员信息-员工管理

操作流程：点击【新建】按钮，进入新增员工页面，输入员工编号、员工

姓名、角色设置：供应商角色、员工岗位：供应商、选择供应商、仓库权限组，

点击【确认】按钮。（带*必填）
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图 2-9 新建供应商员工

2.2.3.3.新建供应商账号

【操作路径】：档案-员工管理-员工管理

操作流程：选择供应商员工，点击新建账号按钮，弹出新建账号弹窗，填

入必填项，点击新增按钮，新增员工账号成功。

图 2-10 新建供应商账号
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3.订货流程

3.1.客户下单

【操作路径】：订货小程序

操作流程：选购自采、直配、仓配的商品，点击【去订货】按钮，跳转订

单确认页面，点击【确认订单】按钮后，弹出“订货单是否提交商家”弹窗，

点击【确认】按钮，提交成功。

 订单自动拆单，无需商家手动分单。

 客户下了订单后，根据供应商类型进行拆单，直配的为一单，仓配和自采为

一单。
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图 3-1 客户下单页面

3.2.审核销售订单

【操作路径】：销售-销售订单-销售订单详情页
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操作流程：点击审核按钮，弹出审核弹窗提示“是否要通过该单据？”，

点击弹窗的确定按钮，审核销售订单成功，销售订单状态变为“已审核”。

 审核以后商品会汇总到待配送订单。

 支持批量审核销售订单。

图 3-2 审核销售单

3.3.配送中心

配送订单存在三个 tab页，待配送订单、配送订单和批次配送订单，待配送

订单来源于订单列表，配送订单来源于待配送订单，批次配送订单记录待配送

订单每一次生成配送订单的数据。

3.3.1. 待配送订单

【操作路径】：配送-配送中心-待配送订单

操作流程：根据客户交货日期，查询待配送订单，点击【生成配送订单】

按钮，配送订单生成成功。
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图 3-3 待配送订单页面

3.3.2. 配送订单

【操作路径】：配送-配送中心-待配送订单

操作流程：根据客户交货日期，查询待配送订单，点击【生成采购单】按

钮，生成成功。

图 3-4 配送订单页面
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3.4.直配商品配货

3.4.1. 适用场景

适用于订购直配商品，直配供应商购买的商品是直接配货给客户，需要直

配供应商登录系统填写配货信息和数据，商家进行审核并完成销售单，从而完

成整个直配商品的订购流程。

3.4.2. 流程图

3.4.2.1.直配类型的供应商流程图
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图 3-5 直配类型的供应商流程图

3.4.2.2.商家流程图

图 3-6 商家流程图
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3.4.3. 供应商登录

【操作路径】：登录页面

操作流程：输入正确的账号，密码，点击【登录】按钮。

图 3-7 供应商登录

3.4.4. 供应商配货

【操作路径】：采购-供应商直配单

操作流程：进入供应商直配页面，选择“待提交”状态的直配单，点击【配

送】按钮，跳转该直配单的商品配送页，点击商品名称后，弹出商品配送详情

弹出，输入配送数量，点击【提交】按钮，提交成功。
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图 3-8供应商配货

图 3-9 供应商分拣

3.4.5. 供应商配送直提

【操作路径】：采购-供应商直配单

操作流程：点击【配送自提】按钮后，弹出商品提交弹窗，点击【确认提

交】按钮，提交成功。
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图 3-10 供应商确认分拣数据

3.4.6. 供应商提交直配单

【操作路径】：采购-供应商直配单

操作流程：点击“待提交”的直配单号，进入直配单详情页面，点击【提

交审核】按钮，审核成功。

图 3-11 供应商提交订单给商家审核
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3.4.7. 商家审核直配单

【操作路径】：采购-供应商直配单

操作流程：商家审核供应商提交过的直配单，进入直配单详情页，点击【审

核】按钮后，弹出“是否通过审核该单据”弹窗，点击【确认】按钮，审核通

过。

 审核通过的供应商直配单，状态更新为已完成，供应商和商家不能在编辑直

配单。

 审核驳回的供应商直配单，状态更新为“待提交状态”，供应商需要重新修

改配货数量，采购价等数据后，再次提交。

图 3-12 商家审核直配单

3.4.8. 生成销售单

【操作路径】：采购-供应商直配单

操作流程：商家勾选“已完成”状态的供应商直配单，点击【生成销售单】
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按钮，生成销售单成功。

图 3-13 直配单生成销售单

3.4.9. 提交销售单

【操作路径】：销售-销售单

操作流程：选择“待提交”销售单，进入销售单详情页面，点击【保存】

后，弹出“是否提交审核”弹窗，点击【提交审核】按钮，提交成功。
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图 3-14 提交销售单

3.4.10. 审核销售单

【操作路径】：销售-销售单

操作流程：点击审核按钮，弹出审核弹窗提示“是否要通过该单据？”，

点击弹窗的确定按钮，审核销售单成功，销售单状态变为“已审核”。

 直配单生成的销售单，审核之后，销售单状态更新为“已完成”

 直配商品不会产生库存交易流水、出入库单等数据

图 3-15 审核销售单

3.4.11. 供应商打印配送单

【操作路径】：采购-供应商直配-订单商品详情

操作流程：供应商进入订单商品详情，电脑已安装打印驱动，已设置订单

商品详情打印模板，点击打印，打开打印预览页面。
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图 3-16 打印配送单

3.5.仓配商品订购

3.5.1. 适用场景

适用于仓配商品的订货流程，商家根据系统汇总客户订购的商品总数量，

从仓配供应商采购商品，送到仓库并入库，增加商品库存后，商家根据客户订

购的商品进行分拣配货,从而完成仓配商品的订购流程。
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3.5.2. 流程图

图 3-17 仓配订单流程

3.5.3. 采购收货

3.5.3.1.提交采购收货

【操作路径】：采购-采购收货

操作流程：选择配送中心生成的仓配类型采购收货单，进入采购收货单详

情页，点击【保存】按钮后，弹出“是否提交审核”弹窗，点击【提交审核】



第 28 页 共 70 页

按钮，提交成功。

图 3-18 采购收货单提交

3.5.3.2.商家审核采购收货

【操作路径】：采购-采购收货

操作流程：选择“已提交”状态的销售单，进入编辑采购收货页面，点击

【审核】按钮后，弹出“是否审核通过该单据”弹窗，点击【确认】按钮，审

核通过。
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图 3-19 采购收货单审核

3.5.3.3.采购入库

【操作路径】：仓库-入库单

操作流程：选择采购入库类型入库单，点击【入库】按钮，跳转到入库单

编辑页面，点击【入库】按钮后，弹出“是否将该单据商品入库”弹窗，点击

【确认】按钮，入库成功。
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图 3-20 采购收货入库

3.5.4. 分拣配送仓配商品

3.5.4.1.按商品分拣

（1）切换为商品分拣模式

在【分拣操作】页面，点击按商品分拣按钮，切换为以商品为主的分拣单。

图 3-21 按商品分拣
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图 3-22 填写分拣量

（2）称重商品分拣

点击计重按钮，分拣商品列表筛选出称重商品，点击称重商品，电子秤上

放入商品，自动读取重量，将读取的重量填入分拣量，点击分拣按钮，分拣商

品成功。
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图 3-23 称重商品分拣

图 3-24 称重获取分拣量

（3）称重商品手动取重

称重商品手动按钮，点击手动按钮，开启手动取重，分拣量将不在读取称

上重量，需要手动填入分拣量。
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图 3-25 手动填写分拣量

（4）置零操作

商品分拣时，点击置零按钮，将称重获取的读数置为 0，将正在分拣的商品

分拣量置为 0。

图 3-26 置零操作

（5）去皮操作
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放入需要去皮的重量，点击去皮按钮，会将该重量设置为去皮重量，再次

称重时，称重读取的重量是已去皮的重量。

图 3-27 去皮操作

（6）计数、计价商品分拣

点击不计重按钮，分拣商品列表筛选出计数、计价商品，点击计数、计价

商品，输入分拣量，点击分拣按钮，分拣商品成功。
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图 3-28 计数、计价商品操作

图 3-29 填写分拣量
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3.5.4.2.按客户分拣

（1）切换为按客户分拣

在【分拣操作】页面的按商品分拣模式下，点击按客户分拣按钮，切换为

按客户为主的分拣模式。

图 3-30 按客户分拣
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图 3-31 分拣信息

（2）称重商品分拣

选择客户，点击计重按钮，筛选出客户订货单的称重商品，点击称重商品，

电子秤上放入商品，自动读取重量，将读取的重量填入分拣量，点击分拣按钮，

分拣商品成功。
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图 3-32 称重商品进行分拣

（3）计数、计价商品分拣

选择客户，点击不计重按钮，筛选出客户订货单的计数、计价商品，点击

计数、计价商品，输入分拣量，点击分拣按钮，分拣商品成功。

图 3-33 计数、计价商品分拣
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3.5.4.3.分拣并打印标签

点击商品，输入分拣量，点击分拣并打印标签按钮，分拣商品成功，标签

打印机打印标签。

 需在【系统设置】-【硬件设置】下的标签机设置，开启标签机开关，称上连

接好标签打印机，选择设备选择连接的标签打印机。

 需在【系统设置】-【标签设置】下，设置好标签打印模板。

图 3-34 分拣并打印标签

3.5.4.4.配送并打印

【操作路径】：仓库-分拣配送-配送

操作流程：点击配送按钮，点击配送并打印按钮，打开打印预览页面，“已

拣货”状态的商品变为“已配货”状态。

 “待分拣”状态的商品配货后，不会改变分拣状态。
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图 3-35 配送订单

图 3-36 打印配送单

3.5.4.5.生成销售单

【操作路径】：仓库-分拣配送-配送

操作流程：点击生成销售单按钮，弹出弹窗提示“是否生成销售单？”，

点击弹窗的确认按钮，生成销售单成功，在销售单页面可查看生成的销售单。
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 销售订单明细商品的分拣状态都为“已拣货”或者“已配货”状态才能生成

销售单；开启分拣单完成自动生成销售单按钮，不需要手动去生成销售单，

开启分拣完成自动生成销售单路径：网页后台的【设置】-【系统设置】下的

分拣设置里设置。

图 3-37 生成销售单

3.5.5. 提交销售单

【操作路径】：销售-销售单

操作流程：选择“待提交”销售单，进入销售单详情页面，点击【保存】

后，弹出“是否提交审核”弹窗，点击【提交审核】按钮，提交成功。
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图 3-38 提交销售单

3.5.6. 审核销售单

【操作路径】：销售-销售单

操作流程：点击审核按钮，弹出审核弹窗提示“是否要通过该单据？”，

点击弹窗的确定按钮，审核销售单成功，销售单状态变为“已审核”。

 销售单已审核后，会生成一条出库单。

图 3-39 审核销售单
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3.5.7. 仓库商品出库

【操作路径】：仓库-出库单

操作流程：进入出库单，点击【出库】按钮后，弹出“是否将该单据商品

出库”弹窗，输入经办人，点击【确认】按钮，出库成功。

图 3-40 仓库商品出库

3.6.自采商品订购

3.6.1. 适用场景

适用于自采商品的订货流程，商家根据系统汇总客户订购的商品总数量，

安排采购员去采购商品，采购完成入库后。商家按客户订购的商品进行分拣配

货。从而完成自采商品的订购流程。
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3.6.2. 流程图

图 3-41 自采流程

3.6.3. 采购收货

3.6.3.1.提交采购收货

【操作路径】：采购-采购收货

操作流程：选择配送中心生成的仓配类型采购收货单，进入采购收货单详

情页，点击【保存】按钮后，弹出“是否提交审核”弹窗，点击【提交审核】
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按钮，提交成功。

图 3-42 提交采购收货

3.6.3.2.商家审核采购收货

【操作路径】：采购-采购收货

操作流程：选择“已提交”状态的销售单，进入编辑采购收货页面，点击

【审核】按钮后，弹出“是否审核通过该单据”弹窗，点击【确认】按钮，审

核通过。
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图 3-43 审核采购收货单

3.6.3.3.采购入库

【操作路径】：仓库-入库单

操作流程：选择采购入库类型入库单，点击【入库】按钮，跳转到入库单

编辑页面，点击【入库】按钮后，弹出“是否将该单据商品入库”弹窗，点击

【确认】按钮，入库成功。



第 47 页 共 70 页

图 3-44 采购入库

3.6.4. 分拣配送自采商品

3.6.4.1.按商品分拣

（1）切换为商品分拣模式

在【分拣操作】页面，点击按商品分拣按钮，切换为以商品为主的

图 3-45 按商品分拣
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图 3-46 按商品分拣

（2）称重商品分拣

点击计重按钮，分拣商品列表筛选出称重商品，点击称重商品，电子秤上

放入商品，自动读取重量，将读取的重量填入分拣量，点击分拣按钮，分拣商

品成功。
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图 3-47 称重商品分拣

图 3-48 填写分拣数量

（3）称重商品手动取重

称重商品手动按钮，点击手动按钮，开启手动取重，分拣量将不在读取称

上重量，需要手动填入分拣量。
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图 3-49 手动填写称重商品分拣量

（4）置零操作

商品分拣时，点击置零按钮，将称重获取的读数置为 0，将正在分拣的商品

分拣量置为 0。

图 3-50 置零操作
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（5）去皮操作

放入需要去皮的重量，点击去皮按钮，会将该重量设置为去皮重量，再次

称重时，称重读取的重量是已去皮的重量。

图 3-51 去皮操作

（6）计数、计价商品分拣

点击不计重按钮，分拣商品列表筛选出计数、计价商品，点击计数、计价

商品，输入分拣量，点击分拣按钮，分拣商品成功。
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图 3-52 计数、计价商品分拣

图 3-53 填写分拣量

3.6.4.1.1. 按客户分拣

（1）切换为按客户分拣
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在【分拣操作】页面的按商品分拣模式下，点击按客户分拣按钮，切换为

按客户为主的分拣模式。

图 3-54 按客户分拣

图 3-55 分拣商品

（2）称重商品分拣
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选择客户，点击计重按钮，筛选出客户订货单的称重商品，点击称重商品，

电子秤上放入商品，自动读取重量，将读取的重量填入分拣量，点击分拣按钮，

分拣商品成功。

图 3-56 称重商品分拣

（3）计数、计价商品分拣

选择客户，点击不计重按钮，筛选出客户订货单的计数、计价商品，点击

计数、计价商品，输入分拣量，点击分拣按钮，分拣商品成功。
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图 3-57 计数、计价商品分拣

3.6.4.2.分拣并打印标签

点击商品，输入分拣量，点击分拣并打印标签按钮，分拣商品成功，标签

打印机打印标签。

 需在【系统设置】-【硬件设置】下的标签机设置，开启标签机开关，称上连

接好标签打印机，选择设备选择连接的标签打印机。需在【系统设置】-【标

签设置】下，设置好标签打印模板。
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图 3-58 分拣并打印标签

3.6.4.2.1. 配送并打印

【操作路径】：仓库-分拣配送-配送

操作流程：点击配送按钮，点击配送并打印按钮，打开打印预览页面，“已

拣货”状态的商品变为“已配货”状态。

 “待分拣”状态的商品配货后，不会改变分拣状态。
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图 3-59 配送订单

图 3-60 打印订单

3.6.4.2.2. 生成销售单

【操作路径】：仓库-分拣配送-配送

操作流程：点击生成销售单按钮，弹出弹窗提示“是否生成销售单？”，
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点击弹窗的确认按钮，生成销售单成功，在销售单页面可查看生成的销售单。

 销售订单明细商品的分拣状态都为“已拣货”或者“已配货”状态才能生成

销售单；开启分拣单完成自动生成销售单按钮，不需要手动去生成销售单，

开启分拣完成自动生成销售单路径：网页后台的【设置】-【系统设置】下的

分拣设置里设置。

图 3-61 生成销售单

3.6.4.3.提交销售单

【操作路径】：销售-销售单

操作流程：选择“待提交”销售单，进入销售单详情页面，点击【保存】

后，弹出“是否提交审核”弹窗，点击【提交审核】按钮，提交成功。
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图 3-62 提交销售单

3.6.4.4.审核销售单

【操作路径】：销售-销售单

操作流程：点击审核按钮，弹出审核弹窗提示“是否要通过该单据？”，

点击弹窗的确定按钮，审核销售单成功，销售单状态变为“已审核”。

图 3-63 审核销售单
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3.6.4.5.自采商品出库

【操作路径】：仓库-出库单

操作流程：进入出库单，点击【出库】按钮后，弹出“是否将该单据商品

出库”弹窗，输入经办人，点击【确认】按钮，出库成功。

图 3-64 自采商品出库

4.供应商结算

4.1.适用场景

概念：商家核对某段时间供应商的采购进货单与采购退货单进行对账；商

家对未结算的采购单与采购退货单先进行对账，后针对“已审核”的供应商对

账单进行供应商结算。

注：若购销的供应商不需要对账，可在后台开启“购销自动跳过对账”功

能。
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4.2.流程图

图 4-1 供应商结算流程

4.3.直配供应商结算

4.3.1. 直配供应商对账

4.3.1.1.新建直配供应商对账单

【操作路径】：财务-供应商对账单

操作流程：点击【按购销对账】按钮，跳转到新建购销对账单页面，选择

直配供应商，选择需要对账单，点击【保存】按钮，新建成功。

图 4-2 直配供应商对账单
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4.3.1.2.审核直配供应商对账单

【操作路径】：财务-供应商对账单

操作流程：选择直配供应商的对账单，点击【审核】按钮，弹出“是否要

审核该供应商对账单”弹窗，点击【确认】按钮，审核成功。

图 4-3 对账单审核

4.3.2. 以对账单进行直配供应商结算

4.3.2.1.新建供应商结算单

【操作路径】：财务-供应商结算单

操作流程：点击新建按钮，进入新建供应商结算单页面，选择直配供应商，

选择待结算单，选择支付方式与支付金额，点击保存。
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图 4-4 新建供应商结算单

4.3.2.2.审核供应商结算单

【操作路径】：财务-供应商结算单

操作流程：“待审核”状态的直配供应商结算单可以审核，点击审核按钮，

弹出弹窗提示“是否要审核该供应商结算单”，点击弹窗的确认。

图 4-5 审核供应商结算单
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4.4.仓配供应商结算

4.4.1. 仓配供应商对账

4.4.1.1.新建仓配供应商对账单

【操作路径】：财务-供应商对账单

操作流程：点击【按购销对账】按钮，跳转到新建购销对账单页面，选择

仓配供应商，选择需要对账单，点击【保存】按钮，新建成功。

图 4-6 新建供应商对账单

4.4.1.2.审核仓配供应商对账单

【操作路径】：财务-供应商对账单

操作流程：选择仓配供应商的对账单，点击【审核】按钮，弹出“是否要

审核该供应商对账单”弹窗，点击【确认】按钮，审核成功。
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图 4-7 审核供应商对账单

4.4.2. 以对账单进行仓配供应商结算

4.4.2.1.新建仓配供应商结算单

【操作路径】：财务-供应商结算单

操作流程：点击新建按钮，进入新建供应商结算单页面，选择仓配的供应

商，选择待结算单，选择支付方式与支付金额，点击保存。
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图 4-8 新建供应商结算单

4.4.2.2.审核仓配供应商结算单

【操作路径】：财务-供应商结算单

操作流程：“待审核”状态的仓配供应商结算单可以审核，点击审核按钮，

弹出弹窗提示“是否要审核该供应商结算单”，点击弹窗的确认。

图 4-9 审核供应商结算单
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4.5.自采供应商结算

4.5.1. 自采供应商对账

4.5.1.1.新建自采供应商对账单

【操作路径】：财务-供应商对账单

操作流程：点击新建按钮，进入新建供应商对账单页面，选择自采供应商，

选择待对账单，选择支付方式，点击【保存】按钮，新建成功。

图 4-10 新建供应商对账单

4.5.1.2.审核自采供应商对账单

【操作路径】：财务-供应商对账单

操作流程：“待审核”状态的自采供应商对账可以审核，点击审核按钮，

弹出弹窗提示“是否要审核该供应商对账单”，点击弹窗的确认。
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图 4-11 审核供应商对账单

4.5.2. 以对账单进行自采供应商结算

4.5.2.1.新建自采供应商结算单

【操作路径】：财务-供应商结算单

操作流程：点击新建按钮，进入新建供应商结算单页面，选择自采供应商，

选择待结算单，选择支付方式与支付金额，点击保存。
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图 4-12 新建供应商结算单

4.5.2.2.审核自采供应商结算单

【操作路径】：财务-供应商结算单

操作流程：待审核”状态的购销供应商结算单可以审核，点击审核按钮，

弹出弹窗提示“是否要审核该供应商结算单”，点击弹窗的确认。

图 4-13 审核供应商结算单
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