北京工信信息技术有限公司                                  专业的印刷行业信息化管理方案提供商
北京工信信息技术有限公司                                 专业的印刷行业信息化管理方案提供商


工信印刷ERP-G6.0 

                           -------------财务部用户手册
1. 订单收款

1）添加收款记录：财务管理-订单收款-批量收款-在目标订单左端的小方框内打上“√”，页面左上角会显示选中订单的未收款-添加客户付款的金额、日期等信息-点击页面右下角的“结算”按钮，完成客户付款销帐。
2）删除收款记录：财务管理-订单收款-点击目标收款记录左端的“[image: image1.png]


”-删除；

3）编辑收款记录：财务管理-订单收款-点击目标收款记录左端的“[image: image2.png]


”-编辑-保存；

4）查询收款记录：查询客户档案有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

模糊查询：财务管理-订单收款-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image3.png]


”；

高级查询：财务管理-订单收款-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；
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“%”；

4）排序收款记录：财务管理-订单收款-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；

5）另存收款记录：财务管理-订单收款-另存-保存-录入保存路径-保存；
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. 采购付款

1）.添加采购付款记录：财务管理-采购付款-批量收款-在目标订单左端的小方框内打上“√”，页面左上角会显示选中订单的未收款-添加客户付款的金额、日期等信息-点击页面右下角的“结算”按钮，完成客户付款销帐。
2)  删除采购付款记录：财务管理-采购付款-点击目标收款记录左端的“[image: image4.png]


”-删除；
3)  编辑采购付款记录：财务管理-采购付款-点击目标收款记录左端的“[image: image5.png]


”-编辑-保存；

4)  查询采购付款记录：查询客户档案有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

模糊查询：财务管理-采购付款-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image6.png]


”；

高级查询：财务管理-采购付款-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；
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“%”；

5)    排序收款记录：财务管理-采购付款-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；

6)    另存收款记录：财务管理-采购付款-另存-保存-录入保存路径-保存；
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；

3. 外协付款

1.添加外协付款：财务管理-外协付款-批量收款-在目标订单左端的小方框内打上“√”，页面左上角会显示选中订单的未收款-添加客户付款的金额、日期等信息-点击页面右下角的“结算”按钮，完成客户付款销帐。
2）.删除外协付款记录：财务管理-外协付款-点击目标收款记录左端的“[image: image7.png]


”-删除；

3） 编辑外协付款记录：财务管理-外协付款-点击目标收款记录左端的“[image: image8.png]


”-编辑-保存；

4） 查询外协付款记录：查询客户档案有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

模糊查询：财务管理-外协付款-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image9.png]


”；

高级查询： 财务管理-外协付款-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；
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“%”；

5）  排序外协付款记录：财务管理-外协付款-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；

6） 另存外协付款记录：财务管理-外协付款-另存-保存-录入保存路径-保存；
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；

· .四其他支出
1) 添加其他支出：财务管理-其他支出- 添加-保存  

2) 信息里面再添物料多余删除其他支出：财务管理-其他支出-点击其他支出记录左端的“[image: image10.png]


”-删除
3) 编辑其他支出：财务管理-其他支出-点击目标其他支出左端的“[image: image11.png]


”-编辑-保存；

4) 查询其他支出：查询其他支出有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

模糊查询：财务管理-其他支出-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image12.png]


”；

高级查询： 财务管理-其他支出-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；
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“%”；

5） 排序其他支出：财务管理-其他支出-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；

6） 另存其他支出：财务管理-其他支出-另存-保存-录入保存路径-保存；
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；

· 五.其他收入
1) 添加其他收入：财务管理-其他支出- 添加-保存  

2) 删除其他收入：财务管理-其他收入-点击其他收入左端的“[image: image13.png]


”-删除；

3） 编辑其他收入财务管理-其他收入-点击目标其他收入左端的“[image: image14.png]


”-编辑-保存；

4） 查询其他收入：查询其他收入有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

模糊查询：财务管理-其他收入-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image15.png]


”；

高级查询： 财务管理-其他收入-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；
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“%”；

  5） 排序其他收入：财务管理-其他收入-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；

6）另存其他收入

财务管理-其他收入-另存-保存-录入保存路径-保存；
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；

· 六.成本核算表

成本核算表是以时间来核算的
财务管理-成本核算表-点击开始日期、截止日期-点击查询按钮。
· 七．业务员业绩考核标准管理

1) 添加标准：财务管理-业务员业绩考核标准管理-添加-保存；

2) 修改标准：财务管理-业务员业绩考核标准管理-点击目标标准右端的“[image: image16.png]


”-保存；

3) 删除标准：财务管理-业务员业绩考核标准管理-点击目标标准左端的小方框-删除；

注：

· 相邻回款周期的上下限要相连，如0-5与6-15与16-30就是相邻。
· 八.业务员业绩考核

财务管理-业务员业绩考核-录入考核起止日期-查询；

业务员以订单中录入的业务员姓名为准。

如果录入业务员名称，能查询出来某个业务员的业绩。
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

注：

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

· 员工类型必须是业务员和工人，因为他是判别员工身份的。如果员工是业务员，系统会自动把业务员的回款提成计算出来作为奖金，如果员工是员工，系统会自动把业务员的回款提成计算出来作为奖金。
· 照片、身份证的正面反面图片必须是jpg格式，否则上传不了。

2) 删除员工档案：人事管理-员工档案-点击目标员工档案左端的“[image: image17.png]


”-删除；
3) 编辑员工档案：人事管理-员工档案-点击目标收款记录左端的“[image: image18.png]


”-编辑-保存；

4) 查询员工档案：查询客户档案有两种方法：一是模糊查询，二是高级查询；

模糊查询：人事管理-员工档案-在页面下方的空白框里录入查询条件-点击“[image: image19.png]


”；

高级查询：人事管理-员工档案-高级搜索-在弹出的多个空白框里录入查询条件-点击“检索”；
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“%”；

5) 排序员工档案：人事管理-员工档案-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；

6) 另存员工档案：人事管理-员工档案-另存-保存-录入保存路径-保存；
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. 员工工资

本系统的员工工资支持人工添加和自动计算两种方式。

人工添加的步骤为：人事管理-员工工资-添加-保存。

自动计算的步骤为：人事管理-员工工资-计算-录入计算日期上下限和月份-统计-保存
注：

· 如果员工是业务员，系统会自动把业务员的回款提成计算出来作为奖金
· 如果员工是员工，系统会自动把业务员的回款提成计算出来作为奖金
· 系统会自动计算出员工的底薪、饭补、其它补助和奖金，但加班费和扣款需要另外填写，步骤如下：人事管理-员工工资-点击目标员工某月工资左端的“[image: image20.png]


”-编辑-保存。
报表中心用户手册
1. 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。

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。

2. 订单报表分析之成本核算表

此报表用来分析订单的成本构成。

报表中心-订单报表分析-在订单总额、材料成本、外协成本、人工成本、成本合计、利润前面的小方框里面打上对勾，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。

3. 订单报表分析之产值分析表

此报表用来分析订单的各部门产值。

报表中心-订单报表分析-在各费用项前面的小方框里面打上对勾，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。

4. 订单报表分析之应收已收欠款表

此报表用来分析订单的应收、已收和欠款。

报表中心-订单报表分析-在订单总额、已收款、未收款前面的小方框里面打上对勾，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. 生产日报分析

此报表用来分析各员工某段时间内的产量和计件工资。

报表中心-生产日报分析-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。

6. 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。

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。

7. 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。

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. 收款报表分析 

此报表用来分析收款流水。

报表中心-收款报表分析-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。

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。

9. 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。

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。

10. 业务员价值分析表

不同的业务员其签单金额、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一个业务员的能力。

报表中心-业务员价值分析-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。

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。

11. 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。

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。

12. 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。

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。
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