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第一章 系统管理员用户手册
录入数据的顺序

1. 增加系统角色并为各角色分配功能

2. 增加系统用户，并为他们分配角色

3. 做系统编码（包括工序编码、机台编码等）
4. 录入客户、外协单位、供应商档案

5. 录入原材料档案、把现有库存入库
6. 建立产品档案，录入订单、提交订单、审核订单

7. 生成生产单、生成外协单、录入生产日报、录入生产事故，录入出库等；

8. 生成各种报表。

1. 登录系统

1. 在ie地址栏里面输入htt://服务器的ip地址/erp，然后回车。
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2. 在工信ERP系统登录界面，录入设置好的用户名,和密码，之后，点击“确定”，进入下一步ERP  桌面；
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2. 修改密码

1. 系统管理-修改密码：录入旧密码、新密码、新密码重输后保存。
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3. 角色和权限

1. 添加角色：系统维护-角色权限-添加：输入角色编码（如01）和角色名称（如财务）-保存。
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2. 授权：系统维护-角色权限-选中某角色-授权：把要赋予该角色的权限打上“√”-保存。
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4. 用户管理

1. 系统维护-用户管理-添加-保存。

    注：在角色下拉菜单中出现的选项就是角色和权限功能里面添加的角色。一旦指定了用户的角色，该用户就拥有了该角色的权限。每个用户的初始密码都是“111”。
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5. 系统编码

1、 系统维护-系统编码；
添加方法有两种，分别是批量添加和逐条添加；
批量添加：系统编码-首先选择系统编码类型，如下图所示，然后点击主页右上方批量添加，进入批量添加页面，录入信息，编码自动生成，直接保存即可；
逐条添加：直接点击主页上方的添加按钮，进入编码添加页面，输入名称，点击保存。

[image: image7.png]RRERBER

RIS
£

on
o1
o1
on
010
010
010
010
010

0000000000

010

peiea) |

FR -
WIS
BRERHE
FEEREND
FERNEEEEE
ERE
PRERHEEEE
HEERE
-2livi
iTEseE
poz-==idl
B2ERE
R
T&EER
THEEm
L= e=i)
am
HBARE
REE

1ERIRE -

[E=:1]

REL

=
gl

Rgar T

&

F1W (FmRFEE

NN D

#Z9Q

L0 ]

_—




    注：

· 系统提供了27种自定义编码；其中：
A. 部件名称：填写业务订单时，填写投料信息、分解工艺信息等选择部件信息；
B. 费用编码：指某个订单的费用明细信息，填写订单时，订单编辑页面上方产品基本信息下面的费用项目，可通过此功能自定义费用编码信息。
C. 付款方式：指财务收付款时，选择付款方式。
D. 供应商类型：在系统中填写供应商档案时，选择供供应商类型。
E. 机组编码：填写生产日报时，选择机组编码。
F. 客户地区：填写客户档案时，选择客户地区。
G. 印品种类：填写业务订单时，选择所印产品的种类属于哪一种产品，如工艺盒，酒盒等。
H. 物料种类：填写物料档案时，会选择该物料属于哪一类的，如白卡纸，铜版纸，胶版纸等。
I. 印品种类、物料种类、 印品说明、客户提供、设计制作要求、拼晒要求、瓦楞要求、印后要求、送货包装要求：这些项目都是客户的基本要求信息，可以自定义。
· 系统编码录入完毕，在相关调用界面就可以选择；

· 在选择列表中，这些编码的排列顺序是按录入的先后顺序排列的。所以用户在编码的时候最好把最常用的放在前面。

6. 工序编码

1. 系统管理-工序编码
添加方法有两种，分别是批量添加和逐条添加；
批量添加：工序编码-主页上方点击批量添加，进入批量添加页面，填写工序名称，编码自动生成，直接保存即可；
逐条添加：直接点击主页上方的添加按钮，进入工序名称添加页面，输入名称，点击保存。
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注：

· 工序编码是为了分解工艺信息所准备的基础信息；

· 删除工序编码时，选择工序前面的方框，单击右下角的“删除”按钮即可。

· 修改工序编码时，单击工序后面的[image: image9.png]


，修改-保存即可。
7. 机台编码

1． 系统管理-机台编码 
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增加方法：有两种。
第一，批量添加：系统管理-机台编码，点击主页右上方的批量添加，进入批量添加页面，填写机台名称，选择工序，填写排产定额和单位，保存即可，领班和机机长非必填项。
第二，逐条添加：直接点击主页右上方的添加功能，进入添加页面，选择工序，填写机台名称，单位和排产定额，点击保存即可。

注：

· 机台编码的设置是为了，给各个机台分配活的时候准备的，分解工艺到每个机台；

· 查询机台时，在下面的搜索框中输入要搜索的内容，并筛选条件，单击[image: image11.png]


或按回车键即可找到我们需要的信息；

· 删除和编辑和工序编码的编辑删除方法一致，请参考。
· 排产定额：指的是这台机器的日排产定额是多少，与生产管理中的生产中心附和表联系在一起，同一个工序下的机台，排产定额在生产中心产能附和表是累加在一起的，详见生产中心产能附和表。
8. 工种编码

1. 系统维护-工种编码-添加-录入编码信息-保存。主页如下图：
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具体方法：工种编码-添加-进入工种档案编辑页面，如下图：
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输入印工区间、选择工序、机台（机台非必填项）、输入工序名称、合理报废范围、基数、加放率、单位、单价点击保存。
名词释义：

印工区间：指印刷品数量在什么范围之内，其加放率，报废率是多少，属于必填项，基数是多少，填写时第二个印工必须大于第一个印工；
基数：填写基数以后，在生产单编辑页面分解工艺信息中，如果正数小于该工种的基数，则自动提取基数；
加放率：以百分比计算，填写完成后，在生产单编辑页面分解工艺信息中，加放数自动计算，正数乘以加放率得出加放数。
单价：输入计件标准单价，通过进度反馈生成日报后，工种单价乘以反馈数量，得出产值。
注：

· 工种编码是为了统计员工计件工资而设立的，因此只要是工资标准不一样的工种，都要作为一个独立的工种编码。如折页4折、折页8折等。

· 工种编码在录入员工日报时使用，参与报表中心里面的“生产日报分析”和“订单报表分析”的统计。
9. 印刷和加放投放率设置

1．系统管理-印刷和加放投放率设置，设置印刷和投料加放率-保存
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注：
· 印刷加放率和投料加放率均保留两位小数；
· 本加放率主要是对订单和生产单中，印刷信息和投料信息中的加放数进行自动计算的比例设置。
10. 产品价格调整

  1.系统管理-产品价格调整，更改调整系数，点[image: image15.bmp]，逐个保存；点[image: image16.png]


为批量保存单价。
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注：

  初始化数据：初始化价格后，系统原有的产品价格为0，需要重新填写价格并批量更新价格。
批量更新价格：复选产品信息，更改产品价格后，可批量保存数据。
还原价格：还原为修改之前的价格。
11. 工信打印设置

系统管理-工信打印设置
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注：主要设置各打印页面，研发者标语。
12. 使用注册
1. 系统维护-使用注册-添加信息-保存。
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注：

· 名称和图标（logo）会打印在用户的订单、生产单、外协单、采购单、送货单的抬头上；

· logo为jpg格式的380*60的图片。

上面是各功能增加信息的使用方法，关于它们的删除、修改、查看和另存的使用方法，请参照销售部用户手册。

第二章  OA平台介绍

说明：本系统除了生产流程系统外，还包含了未完成任务提醒、公告栏、意见反馈栏、日程记录、计划总结管理等员工管理平台。
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注：

1． 日程记录：这个功能，是一个员工日程安排功能，通过此功能，员工合理安排每周工作行程，并设置提醒日期，到期后自动提醒员工的本期应做的工作；

2． 计划与总结：通过此功能，可以统计此功能安排员工每日/每周的工作计划，完成情况，计划外工作以及自我评价
添加方法：我的任务-计划与总结-添加，进入如下界面：
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选择计划种类，包括日计划，周计划等，填写计划内容，执行完成后，填写执行情况和计划外工作，点击保存，确认提交，审核通过，通过后不可修改。若要修改，必须反审才行。
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3． 通知：发布公共消息；

4． 系统连接：可添加连接地址，如公司官网，添加超链接后，鼠标点击自动转到所链接网站；

5． 待执行任务：系统每个关节未完成任务提醒。

第三章  工信ERP公共功能操作介绍

1． 查询功能介绍
查询客户档案有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

下面以订单管理主页为例：
（1）模糊查询：销售管理-客户档案管理-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image23.png]


”；

查询一个月所有客户的欠款。

查询方法：则选择查询条件为：日期；在查询框中输入日期，格式为：2017-11-01~2017-12-01，格式不能随意填写，严格按照此格式输入日期，界面中所有检索牵扯到日期的都必须按照此格式输入。

（2）高级查询：销售管理-客户档案管理-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；

查询某个客户一个月欠款和应收款功能
查询方法：点击高级查询，在高级查询框中的客户名称框输入客户名称（知道全名则输入全名，不知道全名则输入关键字，在关键字的左边和右边分别加上百分号，如：%客户名关键字%），并在下单日期框中输入日期，格式为：2017-11-01~2017-12-01，点击检索，则可达到统计目的。如果输入日期格式只输入了起止日期~，例如2017-11-01~，并未输入终止日期则搜索范围就是起止日期到目前为止，总共有多少订单，未收款。
其它的组合查询方式雷同。

注：

· 模糊查询能查询出符合单一条件的所有记录；

· 高级搜索能查询出符合多个条件的所有记录；

· 在高级搜索中，如果记不清某查询条件的内容，可以在查询条件前或后或前后都加上模糊查询通配符“%”；
2． 另存功能介绍

说明：每个功能主页面都有另存按钮，分别显示在主页右侧，另存前的先决条件，必须按照的office2003或者2010办公软件，负责另存出来的文件打不开或者另存不了。

3． 翻页功能介绍

说明：每个页面右下角都有一个翻页功能[image: image24.png]Dooo



；

左下角有个自定义跳转到某页面功能[image: image25.png]Bz |



。

[image: image26.png]


：此图标存在于，功能主页右下角显示，两边的左右带竖扛的小三角为翻到首页和翻到最后一页；而中间的左右三角形为，上一页和下一页；

[image: image27.png]Bz |



：此图标一般显示在本系统中的页面左下角，意为跳转到指定页码数，例如输入5，鼠标点击小手指向前的图标，则自动跳转到第五页。
4． 添加功能介绍
说明：在系统中每个功能页面主页的右上角都有添加按钮，点添加直接进入添加页面；

5． 排序功能介绍

说明：每个功能主页中的每个字段都可以自动排序，鼠标点准字段，第一次顺向排序，点第二次逆向排序，排序方式，字母和文字类按照26个英文字母排序，数字类型按照阿拉伯数字排序。

6． 编辑方式介绍

说明：除系统管理（[image: image28.bmp]在右侧）之外系统中其它模块中每个功能主页最左侧都有个[image: image29.bmp]按钮，点开之后在页面详细页面进行编辑。
7． 删除方式介绍
说明：在系统中的每个功能中，除了部分功能主页上有批量删除外，其它的删除按钮都必须点击左侧的小铅笔头[image: image30.bmp]按钮，打开后，在点删除按钮，一般都在页面最下边。
删除时请注意：

（1） 比如订单，该订单下是否有生产单，生产单下面是否有领料单，领料单是否出库，是有有对应的排产单和日报存在，成品是否已经入完库，是否已经做了出库操作，是否已经结完账。如果这个单子已经走完了，想删除订单则必须清除订单下面的所有相关的单据才能删除此订单，其它功能亦是如此。操作时顺向按流程操作，删除时，逆向删除。

（2） 删除时，注意该单据是否已经审核通过，审核通过的单据不能删除；
（3） 删除时，注意是否有删除该单据的权限，没有权限也不能删除此单据；
（4） 删除时，注意该单据下面是否有对应的数据，如果有则删除时会提醒执行语句失败，删除不了，必须删除之后才能删除此单据。
8． 界面操作说明（此说明与后续功能操作相同，因此后续功能不再说明）：
以产品档案管理主页为例（其它主页类同）：
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此图标除了系统管理外，其它功能基本都在主页最左侧显示，此按钮为打开功能详细页面按钮；

[image: image32.png]


：此图标存在于，功能主页右下角显示，两边的左右带竖扛的小三角为翻到首页和翻到最后一页；而中间的左右三角形为，上一页和下一页；
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：此图标一般显示在本系统中的页面左下角，意为跳转到指定页码数，例如输入5，鼠标点击小手指向前的图标，则自动跳转到第五页。

[image: image34.png]


：此图标为颜色标识卡，本系统中，订单管理、材料管理、等多个页面都含有颜色标识卡，利用此颜色标识，代表数据运作中的不同过程。在本页面中，代表最低和最高库存预警功能。
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：此功能存在于系统中的每个功能主页面上方，用于全文检索，模糊查询，和高级组合查询，具体操作方法和步骤在客户档案中以及说明，请仔细阅读。
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：这个图标在本系统中，都显示在主页下方正中间，代表本页面含有多少条数据，每页多少条，总共多少条数据；本系统中每页显示13条。
9． 打印方式
本系统中说有的单据打印都是通过两个途径打印：

（1） 在主页选择然后选择右上角的打印按钮，进入预览界面，直接打印；

（2） 打开单据详细页面，打印预览，在进行打印。

  例如：订单打印：

  操作方法：点击订单主页铅笔头[image: image37.bmp]按钮，进入订单详细页面，单击页面下端的预览，进入预览界面再点打印，进入打印界面，首次利用系统时，调整可调整一次打印页面的页面边距和比例，之后就不用再调整了，如图：
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点击打印时进入如下界面：
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如果设置页边距，和直接点击更多设置：可以设置打印质量，页眉页脚，页边距，横向纵向。
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如主页打印方式，送货单打印，如下图：
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点击上图左侧复选框，点击打印，进入下图预览界面：
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。
再点页面右上角打印按钮，进入谷歌浏览器打印界面，直接打印到这一步和订单最后一步打印方式一样。

在点击预览界面时，若谷歌浏览器有拦截打印窗口弹出，则点击谷歌浏览器网站后面有个[image: image44.png]


已拦截弹出窗口，在选择始终运行显示弹出窗口，然后点完完成。则再点打印则显示正常，这种情况只设置一次就可以了。
[image: image45.png]HEZLFSH - #F x (B -SAMEBERP x / B LRI x e - X
C | ® 101.201.210.148:201/main.aspx?userid=asd Ep BiEEEEAEN Q & ¢
B O mke D Ex D xems Besez D smms D oo D gxses D eaer D oweres D ssfsA D 8 cpmpmem rofomssan 123 O muse >
D
YRS k- FFET http://101.201.210.148:201 gosgH=ED
I {8 45 3 SERP IR 8% ‘ : S5 . ae=En ’
3 v =
Al Y| OMA L% X R e >0
HRHESEER = 0]

FrEmAHEIRE 9 (25

25 v Er o

e v




第四章  业务部用户手册

1. 客户档案管理

2. 添加客户档案：销售管理-客户档案管理-添加-保存。
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名词解释：
客户编号：自动生成，释义：KH为客户首字母，后面的数字代表某一年某月添加的第几个客户；
受信额度：指允许该客户欠款额度，当未收款金额接近授信额度时，将无法再审核该客户名下的订单。
实际欠款：指该客户名下所有订单未收款合计数。

注：
· 客户档案信息不全部填写，也能保存；

· “性质”、“规模”、“行业”、“地区”、“来源”、“等级”可以自定义，并可以用作报表中心里面相关报表生成时的维度；

· 系统不允许有相同名称的客户档案存在，如果新增的客户与系统中某客户重名，系统会提示保存失败；
· 业务员、客户名称、电话号码为必填项。

3. 删除客户档案：销售管理-客户档案管理-点击目标客户左端的“[image: image47.png]


”-删除；
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注：

· 本系统不允许删除与别的功能有数据联系的数据，要删除某条数据，必须从下往上把与之关联的所有数据都删除掉才能删除根记录；

4. 修改客户档案：销售管理-客户档案管理-点击目标客户左端的“[image: image49.png]


”-编辑-保存；

5. 查询客户档案
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查询客户档案有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

具体参考工信ERP公共功能操作介绍

模糊查询：销售管理-客户档案管理-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image51.png]


”；

高级查询：销售管理-客户档案管理-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；

例如：查询某个客户所有的欠款

注：

· 模糊查询能查询出符合单一条件的所有记录；

· 高级搜索能查询出符合多个条件的所有记录；

· 在高级搜索中，如果记不清某查询条件的内容，可以在查询条件前或后或前后都加上模糊查询通配符“%”；

6. 客户档案排序

销售管理-客户档案管理-把光标放在要排序的信息项上面-点击；

注：

· 系统可以实现列表上所有信息项的升序和降序排序；

7. 另存客户档案
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销售管理-客户档案管理-另存-自动下载于浏览器默认存储位置，点击箭头所指文件名称旁边的三角符合，可直接打开或显示文件位置；本系统中所有功能主页另存都是同样的操作方法。
注：

· 本功能可以包当前列表信息保存为excel文件，使用户可以灵活编辑列表内容；

2. 产品档案管理

1、 产品档案主页介绍

操作方法：销售管理-产品档案管理-添加-保存。
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2、产品档案添加方法
     第一步：销售管理-产品档案管理-添加，进入如下页面：
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   第二步：产品档案审核，产品档案保存之后，必须审核，审核通过之后，业务员下单，选择产品档案时才能看到产品档案。
审核方法：产品档案保存后，直接在产品档案编辑页面点击审核，则审核通过。如图所示：
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产品档案打印：则在详细页面右下角点击打印，则打印即可，打印方式参考ERP公共操作手册；
产品档案失效：在详细页面右下角点击失效，则此产品档案不可再用，若启用在点击有效即可。
注意事项：

1. 首先选择种类，再设置编号、选择客户名称，再以此填写产品信息、工单部件信息、分解工艺信息、印刷信息、投料信息。

2. 编号：此编号是根据产品种类自动序号，每一款产品种类的第一个号都可以根据产品种类首字母+编号生成，生成第一个编号，后续添加同种类的产品编号自动生成产品编号；例如：彩页的产品编号，则可以编成CY2017100001；礼盒则可以编成LH2017100001；
3. 客户名称：鼠标点击客户名称，自动弹出客户档案，选择客户档案之后，窗口自动关闭并提取客户名称。
4. 产品档案基本信息中的必选项：客户名称、种类。

5. 产品档案中基本信息的必填项：编号、名称、规格、执行单价。其它基本信息可根据实际情况自由填写，其中最高库存和最低库存，是具有预警库存的作用。
6. 如果不选择任何工单部件信息，则产品档案可以保存，如果通过复选框选择了工单部件信息，则在以下部件、工艺、印刷、投料四个分类中共同生成四个信息，那么这四类信息的必填项是：

工单部件信息（名称

尺寸
配比个数）

分解工艺信息（部件
工序
工种
单位
机台）

印刷信息（部件
印刷方式
印刷尺寸
拼版个数
开数）

投料信息（部件
物料编号
物料名称
品牌
规格
开料尺寸）

为必填项，如果这个部件不存在印刷，只有后道工序信息，则通过[image: image57.png]=E =



删除按钮把对应的印刷信息删除掉，方可保存。

7、字段中的各个含义和填写请仔细阅读订单管理中的详细注释。
3. 订单管理
1. 订单添加

销售管理-订单管理-添加-保存。

   添加业务订单时请注意填写订单数据的顺序：
   第一步：建立产品档案和客户档案，如已建立请忽略；

第二步：点击带黑色下划线的客户名称，在弹出的客户档案页面，检索并选择需要下单的客户，点击客户名称前面的[image: image58.bmp]小圆点，窗口自动关闭，并自动提取客户名称、客户编号、联系人联系方式；

   第三步：同样的方法，点击产品编号，选择对应的产品档案，提取产品编号、产品名称、单位、盒型、刀模编号、菲林编号、印刷信息中的部件，印刷颜色，印刷方式
，印刷尺寸，菲林数、拼版个数，开数、投料信息中的部件，印刷颜色
，印刷方式，印刷尺寸，菲林数，拼版个数，开数
、工艺分解信息中的部件，工序，工艺描述，工种，单位，机台信息。
第四步：填写其它信息，保存即可，填写方法在后面的注释有详细说明。

第五步：保存订单。
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注：
订单信息中的产品基本信息、印刷信息、投料信息、工艺分解信息都是自动提取产品档案中的数据，如果在不建立产品档案，直接填写业务订单该如何填写订单呢？注意看下面的解说：
· 客户编号：把光标放在“客户编号”这几个字上面，点击一下，在弹出的客户列表中，选择目标客户，客户编号、客户名称都会自动提取过来。选择方法是点击目标客户左边的圆。如果客户太多，在客户列表里面不好查找，就需要在弹出的客户列表上方的查询空白框里面录入该客户的关键字，然后检索出来，再做选择。关于查询，请参照客户档案查询功能说明。

· 订单编号：自动产生，每一个流水。

· 订单类型：下拉菜单选择，方便以后统计各类订单的营业额、收付款和利润。  

· 印品种类：下拉菜单选择，如：书刊、票据、彩页、彩盒等。方便以后统计各种印品的营业额、收付款和利润。 

· 业务员：默认当前用户的名称，可以修改。此项很重要，必须认真填写，它参与后面的业务员业绩考核。

· 数量：必须录入阿拉伯数字。

· 单位：下拉选择，如本、包、令等。

· 印品说明、客户提供、设计制作要求、拼晒要求、印刷工艺要求、装订要求、送货包装要求：系统编码，下拉选择，可以单选、多选并可以临时自由编辑。多选时请注意同时按住“ctrl”键。

· 付款方式：默认如下条款，客户可以根据实际填写完整，以备查询。“签订合同之日，客户预付全款的  %作为制作费；制作完成，向客户交付打印的正式样稿时，客户支付全款的  %；文件经客户签字定稿后，客户支付全款的  %；印刷完成后，客户带足余款提货，本公司概不赊欠。如有专色，烫金银等，价格另议。”

订单印刷信息说明：
· 部件名称：下来菜单选择，在系统管理-系统编码中中的部件名称里修改，属于自定义后台维护项。

· 印刷颜色：手动填写，如青黄绿蓝等。

· 印刷方式：下来框选择，不参与计算。

· 菲林数：手填写，不参与计算；

· 拼版个数、印张正数、加放数、合计之间的关系：手填写，参与计算，公式为：数量÷拼版个数=印张正数；合计数=印张正数+加放数；加放数：可以在系统管理-印刷和投料加放中设置加放率，也可自由修改当前加放数。
订单投料信息说明：

· 部件名称：下来菜单选择，在系统管理-系统编码中中的部件名称里修改，属于自定义后台维护项。

· 来源：在本厂纸库、客户纸库和辅料库里选择。选择了哪一项，在下面的物料编号里就会弹出哪一项里面所有的物料列表；

· 物料编号：从库存管理模块的物料基础档案功能里面选择。把光标放在物料编号标题上，点击一下，就会弹出物料档案列表，从中选择需要的物料。选择方法是点击目标物料左边的圆。如果物料太多，在物料列表里面不好查找，就需要在弹出的物料列表上方的查询空白框里面录入该物料的关键字，然后检索出来，再做选择。关于查询，请参照客户档案查询功能说明。所有在“物料档案管理”里面添加过的物料档案都会出现在这个列表里面，而不管物料有没有库存量。该列表同时展示每种物料的当前库存量和实际可用数量。实际可用数量=当前库存量-待出库物料数量（已开生产单尚未确认领料的数量）。

· 物料名称、规格、品牌、单位：随着物料编号一起从物料档案中提取。

· 纹路方向、开料尺寸：自由填写；

· 大张数、加放数、合计之间的关系：印张正数÷开数=大张数；加放数：可以在系统管理-印刷和投料加放中设置加放率，也可自由修改当前加放数；合计数量=加放+正数

· 订单中印刷信息、投料信息、工艺分解信息中，[image: image61.png]


为删除行，[image: image62.bmp]为增行和复制上一行；
2. 订单删除

参见客户档案删除

3. 订单编辑

销售管理-订单管理-点击某订单左端的[image: image63.png]


-编辑-保存。
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4. 订单查询

销售管理-订单管理。具体方法查看工信ERP公共功能操作介绍。

5. 订单排序

参见客户档案排序。

6. 订单另存

参见客户档案另存。

一般情况下，业务部往往只填写订单部件名称、用料名称，但加放数往往不填。

如果没有问题，则可以提交业务经理审核。审核通过的订单生产调度可以看到，可以生成生产单。
1) 提交订单：销售管理-订单管理-点击某订单左端的[image: image65.png]


-提交。

没提交的订单状态为“草稿”，提交后的订单状态为“待审”。“待审”的订单业务经理可以看到，业务员不能修改。

2) 审核订单：销售管理-订单管理-点击某订单左端的[image: image66.png]


-审核-通过-保存；或者销售管理-订单管理-点击某订单左端的[image: image67.png]


-审核-不通过-保存。
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注：

审核不通过的订单业务员可以修改，审核通过的订单生产调度可以看见并能生成生产单。
存见客户档案管理。

7. 订单生成送货通知单
订单管理-点选订单主页的复选框按钮[image: image69.bmp]，可以多选，点击批量生成送货通知单，提示生成送货通知单，点击确认，则自动生成送货通知单。
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注：

订单分为六个状态，分别如下：

草稿订单：指的是业务员刚下的订单，订单只做了保存，尚未提交可随意修改，在主页上颜色为浅蓝色；

待审订单：指的是订单填写完成后，直接提交就自动跳转到待审订单管理中，但是在订单管理主页显示为褐色[image: image71.bmp]；

审核通过：指的是订单提交后业务经理或者主管审核通过后的订单分类，在订单主页显示为棕色[image: image72.png]


。
审核不过：指的是对审核未通过的订单分类，在订单主页中显示颜色为正常颜色[image: image73.png]


。

已生成生产单项：指的是通话并生成生产单的订单分类，在主页中显示为绿色[image: image74.png]


。

未生成生产单项：指的是只做了审核通过操作，并未生成生产单，在主页上显示为棕色[image: image75.png]


。
4. 送货通知单管理

说明：此送货通知单，是通过订单管理批量生成送货通知单而生成，由此而生成产品出库单，并在成品管理页面做出库操作。

查询：具体方法查看工信ERP公共功能操作介绍。

另存：主页右上角另存按钮，直接另存到本地，打开便是具体方法查看工信ERP公共功能操作介绍。
批量生成送货通知单：鼠标点击送货通知单主页左侧的复选框按钮，[image: image76.bmp]也可全选，再点击批量生成出库单，确认。则出库单生成，改送货通知单变成已生成出库单状态，为黄色[image: image77.bmp]，生成之后在成品管理-产品出库管理中自动生成一条出库单等待确认出库；未生成出库单前属于浅绿色[image: image78.bmp]。
批量删除：通过主页左侧全选功能，点击全选[image: image79.png]


可以选择本页面所有出库单，也可逐个选择出库单，点击批量删除，即可。
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5. 销售对账管理
   说明：本功能通过检索需要对账的客户档案，点击客户名称（超链接），直接跳转到该客户名下的对账单信息列表中，如下:
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   第一步：搜索，点击上图中的客户名称进入客户对账单主页，如下图：
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第二步：选择需要对账的出库单，点击右上角的生成对账单，生成对账单之后，此出库单在当前页面消失，进入对账中分类，点击页面右上角的对账状态，选择对账中，进入对账中页面如下图：
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第三步：同样的方式选择对账中的出库单，点击页面右上角的对账完成功能按钮，则此单据消失在当前对账中页面而转换成对账完成状态。如下图：
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6. 打样管理

操作方法：销售管理-打样管理-添加-进入打样单添加页面，选择客户，输入相关信息点保存。
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第一步：点打样管理主页右上角的添加按钮，进入如下图：

[image: image86.png]asd |EHL [EE [RH R

2 RHEE

f5i www. gongxin. ors. cn y p 5 4 ’ ! ; {""

W TR SRR L)

> EFREE

> FEREEE TEAS [ am 2017-11-09 13:27

> EFUREBAIL EIar1] [ RER [ =R

> iTREE ] WERT ®E [ = asd v

> sxisms i = [ = [ = HEen

> {HEXMREIR ‘ 4

- ELL HHEE RS HHEH mEEe Y a
> ITHER ] ‘ )
> EF annE | 7
i SR | P

mIIz | J
mIseed | J





第二步：输入客户信息和相关信息，点保存后在进入主页，该打样单为新建打样单状态；
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第三步：打开铅笔头按钮[image: image88.bmp]打开后点进入详细页面，再点编辑，进入编辑页面，再点提交进入主页打样单通过状态，如上图。
    打样单作废：点击打样单左侧的[image: image89.bmp]按钮，打开后直接作废即可，必须是通过的打样单才可作废。
7. 客户投诉

销售管理-客户投诉-添加-保存。
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客户投诉的删除、编辑、查询、排序和另存见客户档案管理。
第五章  生产部用户手册

1. 生产单管理

1. 生成生产单：销售管理-订单管理-点击目标生产单左端的“[image: image91.png]


”-生成生产单。

订单信息会过渡到生产单上。由于业务对生产工艺和机台当前状况不太了解，订单填写的往往比较粗疏，不足以指导生产，所以在生成生产单后，往往需要调度对生产单基本信息和项目信息进行补充，然后才能指导生产。
2. 编辑生产单基本信息：生产管理-生产单管理-点击目标生产单左端的“[image: image92.png]


”-编辑-保存。
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注：

生产单基本信息中各信息项的编辑参照订单基本信息编辑及解说。

生产单状态分为未开工生产单、已开工生产单、已完工生产单、待提交生产单、待审核生产单，这些都根据生产单详细页面低端的功能按钮而变化。
3. 生产单审核：在生产单详细页面中，点提交，待主管审核，审核通过之后，生产单才可以开工。

4. 生产单开工：审核通过的生产单，在生产单详细页面直接点开工便是。

5. 生产单完工：开工以后才可以点完工，在生产单详细页面下方直接点完工便是。完工后不可删除。
6. 生产单翻单：在生产单详细页面中，直接鼠标点击翻单功能按钮，则翻单后的自动提取该工单上的数据形成新的草稿订单，再进行编辑改订单，提交审核，再生成新的订单。也就是咱们常说的客户加印时可以用此功能。

生产单和流程单打印，参照工信ERP公共功能操作介绍。
注：

生产单项目信息中各信息项的编辑参照订单项目信息编辑。

生产单的删除、查询、排序、另存参照工信ERP公共功能操作介绍。

2. 排产管理

此功能用于把安排到同一台机器上的生产任务指定好生产顺序。
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系统默认按照交货日期排序，也可以手工修改生产次序。
3. 生产日报管理

此功能用来记录各道工序的产量，所采集的产量是计件工资的依据。

生产管理-生产日报-添加-保存。

保存了第一个生产单的日报后，可以直接在当前页面添加第二个生产单的日报。保存过的日报信息在生产管理-生产日报里可以查询，查询功能请参照工信ERP公共功能操作介绍。
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生产中心产能负荷表
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此表用来显示每道工序的计划任务数量与排产定额的倍数，工期就是完成当前的生产任务需要的天数。
4. 生产单进度一览表
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此表反应生产中的生产单各道工序的进度，随排产管理功能中的“开工”“完工”按钮而变色，红色为未开工，黄色为生产中，绿色为已完工。中间文字为计划产量、汇报产量和汇报时间，随生产日报而变化。
第六章  外协用户手册
1. 外协管理主界面
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2. 外协单位档案
操作方法：外协单管理-合作伙伴档案管理-添加，进入如下界面：
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填写外协名称，电话号码，联系人，保存即可。保存后在详细页面和编辑和删除。
3. 外协单管理
1. 添加外协单
外协管理-外协单管理-添加-进入页面，点击带下划线的订单编号，在弹出框选择对应的订单，同时提取订单编号，产品名称、客户名称等信息，再点击外协单位，选择对应的外协单位，并提取联系人及电话，确定外发数量和工序要求，点击保存。保存后可以打印。如下图：
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外协单保存后，进入外协单审核界面；
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审核通过之后，自动进入外协单入库节点，审核通过的外协单在外协单主页显示绿色，如下图：进行外协单审核操作。
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外协单入库审核操作：点击上图中外协单入库主页，左侧的铅笔头按钮，进入下图：
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点击上图中的审核按钮前，首先点编辑，更改回厂数量，然后再点保存，保存后点击审核，则显示审核通过，更改回厂数量成功。采购单中的回厂数量更改完成。财务中外协付款也会根据回厂数量自动生成应付款。
外协入库单审核通过之后，可生成入库对账单，如下图：
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点击上图中，需要对账的入库单，并点击生成对账中，则入库单自动变成已对账状态。对账完成时，在外协单入库对账页面中，选择正在对账的入库单，再点击对账完成，则该外协单对账完成。根据主页的颜色提示判断，主页上有颜色标示卡。
注：
选择订单编号：把光标放在订单编号这几个字上面，点击一下，就会弹出订单列表，在目标订单左端的圆圈内点击一下，就能选中。
选择外协单位：同上。
在编辑界面，默认内容为“0”的信息项都是阿拉伯数字，不能填写字符。
打印页面
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2. 外协单的删除、编辑、查询、排序和另存参照工信ERP公共功能操作介绍。
第七章  采购部用户手册
1. 供应商档案

供应商档案添加：采购管理-供应商档案-添加-输入供应商档案名称，联系人，电话，选择类型（类型是在系统编码中可以维护），并保存。
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2. 采购单管理

采购单的生成分两种：

第一种是，由申购单生产采购单；

第二种是，直接填写采购单；

第一种添加说明：当生产部做完工单之后，工单审核同时时会自动生成申购单，采购员可根据申购单，自动生成采购单，并保存采购单，提交审核，形成采购入库，入库完成后，形成供应商应付款；

添加方法：

第一步：进入采购管理-申购单管理-选择对应的申购单（可多选）-点击生成采购单。
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申购单生成采购单时，确保申购单属于审核通过，如果没审核通过则，选择申购单之后，直接点击右上角的通过功能按钮，申购单审核通过，便可以生成采购单。

第二步生成采购单之后，选择对应的供应商单位，输入数量单价（点击单价是可查询物料采购历史单价），并保存。
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保存后的采购单提交---
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提交之后审核----
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点审核，进入审核界面，通过或者不过，不过时写上审核意见，则审核状态为不过，采购员重新修改之后再进行提交审核。
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审核通过之后，直接进入材料管理，采购入库管理，做入库操作。

第二种添加说明：在没有填写或者生成申购单的情况下，可直接添加采购单，并保存购单，提交审核，形成采购入库，入库完成后，形成供应商应付款；

注：
添加采购单分为两步，一是添加采购单基本信息，二是添加采购单明细。一个采购单可以添加多条明细。所有明细的金额小计会自动累加为该采购单的合计金额。

1. 采购单基本信息

1) 添加采购单基本信息

采购管理-采购单管理-添加-保存。

2) 删除、编辑、查询、排序、另存参照工信ERP公共功能操作介绍。
采购单明细在添加采购单时，同时添加到采购单中。

注：

采购单明细上的数量、单价和金额这三项是相互平衡计算的关系。填写时一定要按照顺序都
点击到来触发更新。光标最后落到哪项上，系统就自动参照另外两项更新这一项。
2） 删除、编辑、查询、排序、另存参照工信ERP公共功能操作介绍。

3. 物料档案管理

1. 物料档案的添加：库房管理-物料档案管理-添加-保存。
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此功能用来建立本系统所有物料的档案。物料档案会出现在订单和生产单项目的物料列表中，也会出现在采购单明细、入库管理和出库管理的物料列表中。

请参照工信ERP公共功能操作介绍。

    注：
· 一个物料在本系统中只能有一个标准计量单位，在物料档案里面建立的某物料的单位，在别的功能里面都会被默认为该物料的标准单位。

· 最低库存：设置了最低库存的物料，一旦其库存量低于最低库存，在库存列表中其背景会以黄色显示以示提醒；

· 最高库存：设置了最高库存的物料，一旦其库存量高于最高库存，在库存列表中其背景会以红色显示以示提醒；

2. 物料档案的删除、编辑、查询、排序、另存参照工信ERP公共功能操作介绍。
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4.  质检管理
1. 原材料质检单
（1）原材料质检单
质检管理-原材料质检单-增加-保存
[image: image114.png]asd |EHL [EE [RH R

=i = FWEE NMIEE 2 JHEE SREE FEas MSEE 2 ASEE SEEE ek BEiln A5el
sans ® A B - > G v = B .- O
B EEER EHEIR AT l®
> FHFERE
- AT : YCLATI100017 | ~smes: | |
> EHEES RS ] R | ]
> ERIEIE | R I
| eS| ]
> ERpREEE | e | |
> it il ‘
| * 1REE: p017/1/10
> HERIREEE | *RuE | ]
> RS | > seEE: | ]
v | xsiE | ]
> BREASIIREEIR | *RRER: [am v

ey | FamsE HE & |





（2）原材料质检单的修改：质检管理-单击[image: image115.png]


-编辑-修改内容-保存；
（3）原材料质检单的删除：质检管理-单击[image: image116.png]


-删除；
（4）原材料质检单的查询：请参考客户档案的查询方法；
（5）原材料质检单的打印：质检管理-单击[image: image117.png]


-打印-文件-打印预览-设置打印页面边距-单击[image: image118.png]


打印。

（6） 原材料质检标准
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2. 印刷质检单
· 增加：质检管理-印刷质检单-增加-填写信息-保存；
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· 删除：质检管理-印刷质检单-单击[image: image121.png]


按钮-删除；
· 修改：质检管理-印刷质检单-单击[image: image122.png]


按钮-编辑-修改内容-保存；
· 打印：质检管理-印刷质检单-单击[image: image123.png]


按钮-打印-文件-打印预览-设置打印页面边距-单击[image: image124.png]


打印。
· 查询：请参考客户档案查询方法。
3. 制程质检单
· 增加：质检管理-制程质检单-增加-添加内容-保存；
[image: image125.png]asd |EHL [EE [RH R

BOES  WEEE  OESE | SeEE SNEE SMEE CRSE  GEeE  taas WSEE  ASEE  GeEE  Reho  EOA  SSEE
" & A 2 B y £
R EREE DR RSHTE G
> FHEESE
- * grme | | =Es | ]
> s REEE mme | ] PR | 1
> EIRESE B | ] * e : | ]
— I [CrrslR vl
> ERIIREEE A ] A bsd ]
[— EEA | ] * 13REE 1 p017/110 ]
- * BEEE ] BB O ‘
> HEtsREEE e v R [ am v
> RS HRER: Omr Omar Oemme Orsn Omme O sk Oam O msste Os2 O aE
[ — R : | ]
i & 4

EEH 1A bl fald & ‘





· 删除：质检管理-制程质检单-单击[image: image126.png]


按钮-删除；

· 编辑：质检管理-制程质检单-单击[image: image127.png]


按钮-编辑-修改内容-保存；

· 查询：请参考客户档案查询方法。

· 打印：质检管理-制程质检单-单击[image: image128.png]


按钮-打印-文件-打印预览-设置打印页面边距-单击[image: image129.png]


打印。
4. 成品质检单
· 增加：质检管理-成品质检单-增加-添加内容-保存；
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· 删除：质检管理-成品质检单-单击[image: image131.png]


按钮-删除；

· 编辑：质检管理-成品质检单-单击[image: image132.png]


按钮-编辑-修改内容-保存；

· 查询：请参考客户档案查询方法。

· 打印：质检管理-成品质检单-单击[image: image133.png]


按钮-打印-文件-打印预览-设置打印页面边距-单击[image: image134.png]


打印。
5. 申购单

1. 申购单添加
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2. 申购单修改
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点击 编辑 按钮，就可以修改。
6. 付款申请管理

1. 付款申请单的添加
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2. 付款申请单的审核
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要依次点击“财务审核”“行政审核”“集团审核”三个审核按钮，才能点击“付款”按钮。点击“付款”按钮之后，付款金额冲减供应商欠款。
第八章  材料库用户手册
1. 采购入库管理

本功能用于在本系统中填写了采购单的物料的入库和采购入库流水查询。

5. 采购入库

库存管理-采购入库管理-点击目标采购单明细左端的“[image: image139.png]


”- 保存-入库确认。

[image: image140.png]asd |EHL [EE [RH R

BOES WEEE OMtE  oEE  GESE  NEE  MEE HEEE  mEe  WASE  ASEE GReAEE  RRho | @Ot | AR
~ o 5 4 = - (S | s €Y
78 _www. gungxin. ors. on a VR S A > @ v %% B O,
M HREEE ESONE 220
> FHEReEE PNH ] B5 : 2017-11-10 |
SFLES : [CGD-171100012 | PE4ES : [(D-17061002 ]
> RS
Hadliiaid el RIS : [GYS-170600001 | |
> EREEE PRES : REE002 ] ]
RIS © (88971194 ] |
L =8 : 1275 0000 ] ]
> EPUEE 8471+ [1111.0000 J ‘
. & 01253 ] |
> B A : 10469512 1951 ]
> BREEE SEFA: fasa | O smEs
L x| 7
> TR NEEH i
> HEAE
> HEHE
> PERLE
> YERAE
> HFEBRR
> dFBaREE
> dFEBRHRR
> BEEIER
> NEEREELER





6. 采购入库流水查询

库存管理-采购入库管理。参照工信ERP公共功能操作介绍。
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7. 采购入库流水的排序和另存：参照工信ERP公共功能操作介绍。

注

只入库而没有确认的明细还可以浏览和编辑，一旦入库确认了就不允许再编辑了。如果确实需要修改，请找系统管理员联系。

2. 其它入库管理

本功能用于在本系统中没有填写采购单的物料的入库和其它入库流水查询，如刚开始使用系统时，把盘点过的库存入库和平时的车间余料入库都是使用此功能。

8. 其它入库

库存管理-其它入库管理-添加-保存-入库确认。
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9. 其它入库流水查询

库存管理-其它入库管理。参照工信ERP公共功能操作介绍。

10. 其它入库流水的排序和另存：参照工信ERP公共功能操作介绍。

注

· 物料编号：从库存管理模块的物料基础档案功能里面选择。把光标放在物料编号标题上，点击一下，就会弹出物料档案列表，从中选择需要的物料。选择方法是点击目标物料左边的圆。如果物料太多，在物料列表里面不好查找，就需要在弹出的物料列表上方的查询空白框里面录入该物料的关键字，然后检索出来，再做选择。关于查询，请参照客户档案查询功能说明。所有在“物料档案管理”里面添加过的物料档案都会出现在这个列表里面，而不管物料有没有库存量。该列表同时展示每种物料的当前库存量和实际可用数量。实际可用数量=当前库存量-待出库物料数量（已开生产单尚未确认领料的数量）。

· 物料名称、规格、品牌、单位：随着物料编号一起从物料档案中提取。

· 数量、单价、金额是数值型字段，填写字符保存不了；

· 系统默认库房为本厂纸库，如果是入到客户纸库里面，下面会自动增加两个信息项：客户编号、客户名称。选择是哪个客户提供的材料，然后保存确认，就入到该客户纸库里面了。

· 只保存而没有确认的记录还可以浏览和编辑，一旦入库确认了就不允许再编辑了。如果确实需要修改，请找系统管理员联系。

3. 生产单领料

本功能用于填写在生产单中的材料的出库。
材料库管理-生产单领料-点击目标物料左端的“[image: image143.png]


”-保存-出库确认。
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注

· 物料编号、物料名称、规格、品牌、单位、数量、单价、金额都是从生产单提取过来的。
· 本系统支持一个任务可以出n次库。系统会自动记录每次出库数量的累计。当累计数大于生产单项目上填写的上机数时，系统会自动提示选择领料用途为补料，然后才能保存和确认出库

· 系统不允许出库的数量大于当前库存量。

· 只保存而没有确认的记录还可以浏览和编辑，一旦入库确认了就不允许再编辑了。如果确实需要修改，请找系统管理员联系。

1. 生产单领料查询

材料库管理-生产单领料查询-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image145.png]


”。
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浅绿色记录为未确认出库的记录。
2. 生产出库流水的排序和另存：参照工信ERP公共功能操作介绍。

4. 其它出库管理

此功能用来管理那些没有生产单的物料的出库，例如油墨和洗机水等。

1. 其它出库

材料库管理-其它出库管理-添加-保存-确认。
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2. 其它出库流水查询

材料库管理-其它出库管理-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image148.png]


”；若有两个以上条件时单击高级查询，完成搜索。
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3. 其它出库流水的排序和另存：参照工信ERP公共功能操作介绍。

5. 主料库存量表

此表显示主料的当前库存量，并支持对某种纸或某类纸的精确、模糊或分类检索；具体方法请参照工信ERP公共功能操作介绍。
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关于各种纸张的检索，可以在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image151.png]


”进行

6. 辅料库存量表

此表显示辅料的当前库存量，并支持对某种材料或某类材料的精确、模糊或分类检索；具体方法请参照工信ERP公共功能操作介绍。黄色代表低于安全库存量，红色代表高于最高库存量。
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7. 期间入出库汇总表

此表反应设定时间段内物料基础档案中所有材料的期初库存、期间入库、期间出库、当前库存。

统计结果可以另存为excel，方法参照工信ERP公共功能操作介绍。
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第九章 产品库用户手册
1. 产品入库管理

本功能用于车间产品入库。

1. 产品入库

产品库管理-产品入库管理-添加-保存-入库确认。
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2. 产品入库流水查询

产品库管理-产品入库-输入查询条件-查询。参照工信ERP公共功能操作介绍。
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3. 产品入库流水的排序和另存：参照工信ERP公共功能操作介绍。

8. 产品出库管理

1. 产品出库管理

1) 添加产品出库单

产品库管理-产品出库管理-添加-保存。
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2) 打印送货单
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3) 删除、编辑、查询、另存、排序产品出库单，参照工信ERP公共功能操作介绍。

4) 产品出库查询

产品库管理-产品出库管理-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image158.png]


”。
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5) 待送货订单查询

产品库管理-待待送货产品查询-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image160.png]


”。

此表反应所有订单的执行情况，包括每个订单的订货数量、产成品入库数量、送货数量、
缺货数量。
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9. 产品入出库汇总表
此表显示客户产品的当前库存量和入出库情况，并支持精确、模糊或分类检索；具体方法请参照工信ERP公共功能操作介绍。
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第十章  设备维修用户手册

1. 设备档案

增加：设备管理-设备档案-增加-添加设备详细信息-保存；
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编辑：设备管理-设备档案- 单击[image: image164.png]


按钮-编辑-修改内容-保存；
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删除：设备管理-设备档案-单击[image: image166.png]


按钮-删除；
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查询：请参考客户档案查询方法。

2. 设备维修记录

添加：设备管理-设备维修记录-增加-填写信息-保存；
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删除：设备管理-设备维修记录-单击 [image: image169.png]


按钮-删除；
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编辑：设备管理-设备维修记录-单击 [image: image171.png]


按钮-编辑-修改内容-保存；

查询：请参考客户档案查询方案。

3. 设备保养记录  

增加：设备管理-设备保养记录-增加-选择设备档案-填写其他信息-保存；
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删除：设备管理-设备保养记录-单击 [image: image173.png]


按钮-编辑-修改内容-保存；
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查询：请参考客户档案查询方案。
第十一章  财务部用户手册
4. 客户回款

1. 添加收款

财务管理-收款管理-点击[image: image175.bmp]检索出应收账款单据，选择应收账款单据，应收账款自动累计如有零头需要做抹账处理，可输入抹账金额，保存后与订单总额同时结算 –点结算，完成收款工作。
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2. 删除收款记录

财务管理-客户回款-点击目标收款记录左端的“[image: image177.png]


” –删除；反审后可删除
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3. 查询、排序和另存收款记录：请参照工信ERP公共功能操作介绍。

5. 采购付款

采购管理模块的付款申请单通过审核和付款之后，自动出现在采购付款列表中。
采购管理-采购付款申请-添加，选择供应商单位，自动弹出供应商余额，填写申请付款金额，自动计算未付金额，点击保存即可。
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保存后进入审核界面：
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财务审核、行政审核、集团审核自后付款即可。
6. 外协付款

1. 添加：财务管理-外协付款-添加-选中-结算。
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第十二章  人事部用户手册
1. 员工档案

1. 添加员工档案

人事管理-员工档案-添加-保存
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注：

员工编号是必填项。

底薪、饭补、其他补助必须是数值型字段，这些内容在计算员工工资的时候会自动提取过去。

2. 删除、编辑、查询、排序、另存，参照工信ERP公共功能操作介绍。
二．员工工资管理

1.  增加员工工资：人事管理-员工工资管理-增加-输入工资明细-保存；
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2. 员工工资计算

  人事管理-员工工资管理-输入起止和截止日期-计算-保存

[image: image184.png]asd |[EL 5 B |ERT

TS WEEE OERE  4ARE  GERE  EE  ADEE  GEEE  GaeE  Smae MsEE GEEE WEeG  EEAG  sGEE
. o a [ 5 5y i
e a B ' » €. ¢ > i " L <) {’o
R AFER RITHItE mma?)
> SRR R 0171010 (] WL : [oi7-ti0 ] SR 201707 €5
> AT TAREE

FERTTAS [HEeem

> TRE -
> HSHTRE
> Btk

»
e mY FIRET) [ ]




另存、删除、查询、编辑请参考客户档案；

二． 积分管理

     意义：积分管理制度，主要是为了巩固我们公司内部员工管理，对员工的行为用积分条例的加以约束，给公司提供正能量的人员加分，给公司带来负面影响的进行减分；到月底或者年底进行评估，并施以奖惩。

  1. 积分标准

    增加：人事管理-积分标准-增加-输入标准条例-保存
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删除：人事管理-积分标准-单击[image: image186.png]


按钮-删除；

修改：人事管理-积分标准-单击[image: image187.png]


按钮-编辑-修改信息-保存；

查询：请参考客户档案查询方法；
2. 积分记录表

行为统计记录
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增加积分记录：人事管理-积分记录表-增加-选择积分标准-填写证明人-保存

删除积分记录：人事管理-积分记录表-单击列表左侧[image: image189.png]


-删除；

修改积分记录：人事管理-积分记录表-单击列表左侧[image: image190.png]


编辑-保存；

查询积分记录：请参考客户档案查询方法。

注：添加积分记录时，必须有证明人才可以添加；

自行添加的积分必须通过有关部门审核方可列入积分汇总中。

3. 积分统计表

按年、月、日等不同的时间段统计员工积分的排名情况；
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第十三章  报表中心用户手册
1. 订单成本信息分析

选择条件、起止日期、截止日期，查询订单的成本信息；
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2. 订单产值信息分析

选择条件，并启用下单日期，调整时间段，查询订单的
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3. 客户报表分析

此报表用来分析客户在各行业、各地区、各业务员等维度的分布。

报表中心-客户报表分析-选中时间条件、纵向维、横向维条件-点击统计。
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注：

设置时间段条件时，要在“启用”小方框中打上对勾。

统计出来的结果可以另存为excel。

4. 采购报表分析 

此报表用来分析各类采购单的数量、总额、已付和未付。
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报表中心-采购报表分析-在需要的数据范畴里面打上对勾，选中时间条件、纵向维、横向维条件-点击统计。

注：

设置时间段条件时，要在“启用”小方框中打上对勾。

统计出来的结果可以另存为excel。

5. 外协报表分析

此报表用来分析各类外协单的数量、总额、已付和未付。

报表中心-外协报表分析-在需要的数据范畴里面打上对勾，选中时间条件、纵向维、横向维条件-点击统计。
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注：

设置时间段条件时，要在“启用”小方框中打上对勾。

统计出来的结果可以另存为excel。

6. 采购付款报表分析

此报表用来分析采购和外协付款的流水。

报表中心-付款报表分析-在需要的数据范畴里面打上对勾，选中时间条件、纵向维、横向维条件-点击统计。

[image: image197.png]asd |EHL [EE [RH R

0SS WEEE OasE TSR RESE GREE AMEE JHEE BRSE  Faas MSEE ASEE  GESeE BEEAtT  AG5EE

Tamemrye : " | YR SN - IPLI

MRS
> EFIRISMT

> RS wETE | BEARS RRERR AEEE | BN | ZEiR%
o Fenm - (GYS-170200001 [ EMEF IEEERTHE IRAS] ¥35,667.12/%0.00 %204, 065, 439. 80|

> TEFEHT : (GTS-170200002) iEFALEHISAPALS] ¥, 73,5 [¥0.00 %204, 420, 240.82
- EREM: 2017-11-10 | | |ovs-170200003 Bt Gk 6) BRRAS] %0.00 ¥500.00 |¥8,015.33

> RIS (o1s-170200004 K OXFEVRIDERYAIRAS]  [¥13,086.80(%0.00 [¥20,092.83

(GYS-170200005 35845 AV IRAAE] .00 [¥0.00 ¥, 470.9
(GYS-170200006 ;T HERpEMRRHARIVAPRAS  |¥0.00 %0.00
(GYS-170200007 FHENFHREEFHABRAS  |¥0.00 %0.00

> ShRIST

> RRfERFS T

(GTS-170200008 A BRIV EFRAS] %.00 %.00
> EPHESTRE (GY5-170200008 F54HE RV S PRAT] w0.0  [¥0.00
(GYS-170200010) FIERHEERAVEIRA A ¥7,225.00 [¥200.00  [¥375.00
> ENRAES iR (GYS-170200011 | i BARVEPRAS %0.00 ¥0.00
(GYS-170200012 K B HISIHARL HIRAS] ¥0.00 ¥0.00 ¥296. 44
> B2SHHHRSLER (GY5-170200013 | B\ FEH B AR APRAS] %.00 %.00
(GYS-170200014 EEATERIBR/ENELEAIRAS w.oo (w0

(GY5-170200015 BBfE A SR ( Ei8)SFREHABIRAS] |¥0.00 %.00
(GYS-170200016 ;T BT AL ARH T EBRAS] %.00 %.00
(GYS-170200017 TR ENRIAHTEPRAS] %0.00 %0.00

(GYS-170200018 | K BHEAFRFRHIARAS %0.00 %0.00
(GYS-170200019| iSRIM THBRAS] %0.00 %.00

(GYS-170200020 74 A FBENRUIIAER S PRAS] ¥0. 00 %0.00
(GTS-170200021 | B IS RENRIMEA HPRLAS] %0.00 %0.00
(GY5-170200022 FAH T EERENRIFHHAIRAS %0.00 %0.00

(GTS-170200023) LIS TEIRESHES %0.00 %0.00
(GYS-170200024 | K BATHEAER HERHIR %0.00 %0.00
(GYS-170200025 |7 BT ARELENRIBIRAT] %0.00 %0.00

lo¥s-170600001 | EWL57EH %10, 768.62/¥20,000.00[¥1, 422, 494. 54





注：

设置时间段条件时，要在“启用”小方框中打上对勾。

统计出来的结果可以另存为excel。

7. 客户价值分析表

不同的客户其签单金额、回款金额、总成本、总利润和平均利润率和客户信誉度都不相同，本系统自动统计这些数据，帮助管理层全面了解一个客户的贡献。

报表中心-客户价值分析-在需要的数据范畴里面打上对勾，选中时间条件、纵向维、横向维条件-点击统计。
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注：

设置时间段条件时，要在“启用”小方框中打上对勾。

统计出来的结果可以另存为excel。

8. 印品价值分析表

不同的印刷品其签单金额、回款金额、总成本、总利润和平均利润率都不相同，本系统自动统计这些数据，帮助管理层全面了解每个印刷品的贡献和盈利能力。

报表中心-印刷品价值分析-在需要的数据范畴里面打上对勾，选中时间条件、纵向维、横向维条件-点击统计。
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注：

设置时间段条件时，要在“启用”小方框中打上对勾。

统计出来的结果可以另存为excel。

九．各种支出汇总表
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第十四章  图形分析展示

1． 客户图形分析
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2． 订单成本图形分析
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3． 订单产值图形分析

[image: image204.png]asd |EHL [EE [RH R

BES WADE OSEE 4rEE GESE  NEE MEE MOSE  RERE  3Nas  WSEE  ASEE  SEEE R R
; e G B : s e
e a B 0 Al : | i v s 3 fe
W B TR EERSHT =@
> EFESH EvpEe : [Eem v | s (mweE v | 8 [mRE v [ S
> TR : T
. TRERS TS =
> ITER RS 8 125,00 STE=AE: 116364615.70 7%
= = .
> R = = o
: 100,000,000 &
> it :
> EPGEERA : 75000000 | 8
3 £ g
> S : g
2 50,000,000
> BACRHEWS :
:
: 25,000,000
:
: [UEA o
FRaEER:  2017-11-01 ] & 5% & 3
Eaal ] & ¢ & &
ZEhntiE:  2017-11-10 3| % L

Highcharts.com.cn




4． 采购图形分析
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5． 付款图形分析
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6． 客户价值图形分析
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7． 印品价值图形分析
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8． 各类支出图形分析
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