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企能软件—进销存系统
快速入门操作指南（高级版）

提示：请先在【基础信息】模块中，设置好权限组，然后添加员工以及授权操作人员的相关权限；如果为单用户版，那么即为全权限，默认登录用户以及密码均为admin，可进入系统后屏幕右上角【修改密码】处自行修改，请保管好以及经常修改密码，以防给人盗用搞乱系统的。
1、 设置基本资料：

在【基础信息】模块中，设置基本单位，设置仓库类别、仓库名称、来往单位类别、来往单位名称、产品类别；
2、添加产品：
在【基础信息】--【产品基本信息】添加新产品，红色字体为必须输入项目。
3、 销售产品：
在【销售管理】--【销售产品】可以做销售出库单。操作方法为：选择外来单位即客户名称、出库仓库、以及要销售给客户的产品，包括数量以及价格，输入完成后按确定即可。
备注：
· 如果销售时不是即时结款方式，例如X天后结数，处理办法是：在收款日期哪里填写具体收款日期，收款金额为0，这样此单就作为未结数处理，到期收款时会提醒你收款；
· 如果是分几次收款的方式，可在【收款金额】输入当次的收款金额数，【收款日期】可选择什么时候收款，确定后即可。（【付款日期】可不选，就默认为当天，系统只要看到有未收款，即可在应收账务哪里查询到）

· 如果不是立即审核，请到【财务管理】--【应收账务】里查看刚才已经收款的单，按操作栏的审核小图标[image: image1.png]


，审核一下即可完成此单操作，此操作代表确认你已经收款的意思。
· 应收款提示在【账务管理】--【应收账务】，这里看到还未收款的各个客户的单据，收款后在右边的操作栏的蓝色字按【收款】，输入收款金额后，提示你立即审核，按了审核即可。
4、 查询库存：

在【库存管理】--【库存查询】--这里可以按产品、仓库、产品类别等方式查询各个产品的库存情况。
5、 其他方面操作：
5.1 产品采购入库操作：在【采购管理】--【采购产品】这里录入入库单。

· 如果是现金付款，直接按确定即可。
· 如果不是即时结算的方式，例如一个月结，可在【付款金额】输入金额为0，【付款日期】选择什么时候付款，确定即可。

· 如果是分几次付款的方式，可在【付款金额】输入当次的付款金额数，【付款日期】可选择什么时候付款，确定后即可。（【付款日期】可不选，就默认为当天，系统只要看到有未付款，即可在应付账务哪里查询到）
应付账务的查询方法：【账务管理】--【应付账务】--根据供应商来查询。
备注：软件中默认是允许负库存销售，所以就算你不做入库操作，只要有产品基本资料，也可以做销售打单。只不过库存查询哪里显示该产品的库存数量为负数罢了。
5.2 我有一些固定的客户，一般都是月结或定时结款方式，这个该如何操作？
解答：在【产品销售单】界面中，我们可以看到【收款日期】以及【收款金额】（注意是收款金额而不是成交金额），我们可以修改一下【收款日期】为应收款的日期，【收款金额】则设置为0，这样代表这笔钱还没有收钱，而到所设定的收款日期会自动提醒，这个可以在【财务管理】--【应收账务】可以看到该客户的所有应收单据。到时候收款时直接按【收款】即可，如果是分几期付款，可按每次付款金额输入即可。参考如下图描述。
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5.3 问题：发觉单据错了，是否可以进行修改？
解答：单据审核后是不允许修改的，程序中有个红冲功能，就是把此单据进行作废，例如在你做销售单后，可在【销售查询】窗口查询到相关单据，要把此单据作废就按此单最后位置的红色小图标按钮[image: image5.png]


，按了会提示，确定后自动作废此单据的。
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5.3 关于一个产品有几个单位的处理方法：
例如汽水，一般进货都是以箱为单位进货，而零售时则以支为单位，设置方法可参考如下图，
葡萄适汽水，零售价为5元一支，添加一个辅助单位为箱，零售价则为30元一箱，当单位哪里默认打勾情况下，则销售时默认以打勾的单位进行销售。

操作示例如下：
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产品销售时，可选择以箱或以支为单位进行销售，通常以箱销售时一般是批发时的，当你选择箱，你会看到销售单价哪里自动有个提示框(如图四)，以箱为单位的，则提示最近售价是25元(如图五)，这样开单时就了解到这个客户上次的售价的，免去再次查找上次报价的麻烦，提高效率。
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销售查询窗口参考图片
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每日经营状况参考图片
关于【财务管理】模块：

财务管理模块分：

1、银行管理 

2、财务管理

3、财务类别管理

4、每日经营状况表

5、应收管理

6、应付管理；

1、银行管理——设定一个或多个银行帐户，表示一个资金总额，添加银行时需设置一个为默认值，到时采购入货以及销售出货的资金就自动从此帐户上进行增减。例如可以设置名称为：现金—表示现时手头上所存在的现金数，以后所有资金流动可以从此帐户上反应出来；

2、财务管理——自动把所有营业方面每一笔的收入以及支出都罗列出来，例如采购入货、销售出货的钱方面进出，每个都通过单据形式表示，同时可以通过手工添加一些其他收入以及支出项目（可从下面的财务类别管理里面添加），从而统计当前的收入以及开支情况。

3、财务管理类别——收入跟支出的项目添加；

4、每日经营状况表——可以罗列某个时间段中，每一天的经营状况，包括每天的收入以及支出的；

5、应收账务——根据每个客户的应收款，把所有未收款的单据汇总成一个表格，方便查阅的；这个请参考如上操作方法；

6、应付账务——根据每个供应商的应付款，把所有要付款的单据汇总成一个表格，方便查阅的；这个请跟应收账务操作方法一样；
图一





图二





图三





图四





图五





红冲按钮图标





红冲提示，确定后即可作废此单据





【收款日期】—这里是设置的该客户的收款日期，这里以一个月为例，到期1个月会提醒你。





【收款金额】--这个完全没有收款情况下，就输入0，如果是收了一部分，则可以根据实际输入。





【账务管理】--【应收账务】--可根据每个客户，查看每张单据的应收款金额。这个是上面所对应的单据。





葡萄适原味基本信息参考








采购入库，可在单位处选择以箱为单位入库











