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[bookmark: _Toc11325]登录/注册
[bookmark: _Toc853]登录
小程序登录账号由后台添加，账号为手机号，密码默认是手机号后6位
员工均有后台添加，在员工列表点新增，填写账号、姓名、所属角色等添加新员工
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客户可以是后台添加，给用户分配账号密码，也可以客户自行在小程序申请注册，等待后台审核
在后台客户管理-客户列表点新增，填写账号、客户名称、选择客户类型、所属公司、售后及邀请人信息，新增客户
[image: ][image: ]
后台添加过账号之后，可使用小程序登录账号密码登录使用，后台添加客户的时间默认为客户注册时间
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[bookmark: _Toc14766]注册
若客户没有账号密码登录的话，可在小程序通过填写手机号注册，等待后台审核
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后台审核：
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选择客户相应的类型、所属公司、售后以及邀请人
[image: ]
后台审核的时间默认为客户注册时间，合同到期时间为默认为一年
[bookmark: _Toc6833]员工管理
[bookmark: _Toc1713]账户管理
查看员工信息，员工若是离职的 可以把状态切换成停用，停用的话小程序和后台就都登录不了
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[bookmark: _Toc1031]账户申诉
在员工登录三次密码错误的时候，该账号直接锁死，需要员工填写资料提交解封申请
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提交信息后，后台审核通过之后，恢复初始密码
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[bookmark: _Toc15539]角色管理
添加员工所属角色与配置角色权限，通过小程序统计查看权限控制该员工是否有权限查看小程序应用里面的报表数据
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在操作里面配置该员工后台权限
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[bookmark: _Toc25232]客户管理
[bookmark: _Toc7048]客户类型
添加客户类型，查看每个级别客户的预存款、保证金等数据，代理可以邀请加盟，加盟购买的商品，他的上级代理可以获取该商品的差价作为返利佣金
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现在客户类型 类型名称—预存款—保证金等数据
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[bookmark: _Toc25192]客户列表
查看客户信息，审核小程序自行注册的客户
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点新增按钮，新增客户信息，信息添加成功之后，该客户可以等过账号和密码来登录使用小程序
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后台账号状态若为启用，则该客户可正常使用小程序订货系统；若账号为停用，该客户将不再有权登录订货小程序；若到期没有续签合同，客户小程序也将锁死，不能再正常使用订货小程序
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[bookmark: _Toc9249]资金管理
[bookmark: _Toc6359]付款方式
添加后台付款方式
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[bookmark: _Toc22085]客户资金
查看客户的账户预存款金额、返利金额
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点击操作里面的充值为客户充值预存款
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点扣款，可以给用户提现返利金额或者退预存款
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点预存款，可以查看客户的预存款变动明细
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点返利金额可以查看客户返利金额的变动明细
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[bookmark: _Toc12224]收支明细
查看客户资金变动明细，点订单编号可以查看每一笔的明细
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc176]外部支付
客户加盟付款 ，售后可以在此生成一个外部支付链接，客户可以通过链接或者扫二维码直接来付款
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[bookmark: _Toc32172]商品管理
[bookmark: _Toc24451]商品列表
查看商品信息，在这个列表可以操作商品的上下架、排序以及商品是否需要在小程序首页的上新里面做展示，可以通过编辑来编辑商品的信息
[image: ]
新增商品，通过之前自定义的客户类型 来添加不同类型的价格，客户根据自己的类型在小程序里面获取不同的商品价格，可编辑商品的订货限制与支付方式
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[bookmark: _Toc30477]套餐列表
查看商品套餐，与新增商品套餐 管理套餐是否上下架，这些套餐只在后台代客下单里可选，小程序看不到这里的套餐商品
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新增套餐名称，选择需要的商品
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[bookmark: _Toc25330]采购管理
[bookmark: _Toc2728]采购单
查看每次采购的商品明细，通过新增采购单，通过选择供应商、采购员、入库仓库等新增采购单，确定保存之后，商品库存直接累计添加到库存状况里面，同一个商品只能存在在一个仓库里面
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[bookmark: _Toc2185]采购明细
每次采购的商品均可以在采购明细里面统计出来
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[bookmark: _Toc19019]供应商管理
管理添加供应商
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[bookmark: _Toc17288]库存管理
[bookmark: _Toc2617]库存状况
查看商品库存，同一种商品的成本价按照多次进货的均价展示，
商品销售保留先进先出原则，可售库存是库存里可自由买卖的数量，实际库存是可售数量+客户下单支付但还未发货的数量 库存预警是在编辑商品名称的时候直接填写的 ，若可售库存数量少于库存预警，那么这条数据飘红处理
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[bookmark: _Toc5407]入库
入库里面的单据类型有采购单、销售退货、报溢单
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[bookmark: _Toc13554]出库
出库单里面包括销售出库和报损单，其中销售出库分为客户小程序下单购买和后台由售后人员添加代客下单
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[bookmark: _Toc15253]盘点
新增盘点就是报损报溢单子，若仓库盘出来的商品库存高于系统库存，通过添加报溢单来添加商品库存，反之则通过添加报损单来减少商品库存
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[bookmark: _Toc15940]订单管理
除了待发货状态，其他状态下的批量打印没有传送订单数据到快递100，只是单纯单据打印
[bookmark: _Toc22432]代客下单
由售后人员帮客户下单，若客户预存款金额大于订单的金额，则支付成功，若客户预存款金额小于订单金额则提示余额不足，下单失败
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若商品缺货，在代客下单去发货界面，输入发货数量或者选择是否发货，若这个订单有商品没发，可以在补货订单里面看到还未发货的商品，等商品到货之后再进行补发
点击去发货，数据传到快递100，通过PDA扫码出库则商品发货成功
[image: ]
[bookmark: _Toc14273]补货订单
补货订单只有后台代客下单才会用到，后台代客下单商品若没有库存也可以正常下单，若小程序商品没货则不能下单购买
在补货订单里面可以查看之前没有发的商品信息，点击去发货，数据传到快递100，通过PDA扫码出库则商品发货成功
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[bookmark: _Toc8563]待发货
在待发货里面选择订单点批量打印，打印货单状态变为已打印，订单数据传送到快递100，通过PDA扫描订单出库之后，待发货的这些订单即切换到已发货状态，若订单传送失败需要点去发货，通过去发货把数据传送到快递100
后台代客下单的订单不在这里做展示
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[bookmark: _Toc23055]财务统计
售后登录自己的账号，只能查看自己的客户情况，可以在角色管理那边配置权限，看自己或看全部
[bookmark: _Toc21329]售后概况
售后指公司员工，不发展业务，负责售后 ，查看售后销售情况，代理价业绩是所有订单拿货的金额以代理价统计，有一些产品是不算核算业绩的，比如。仪器或者消耗品。因为他们代理价和加盟价是一样的。所以他们是不核算业绩的，要有这个筛选项可以把这些仪器和消耗品扣掉
[image: ]
[bookmark: _Toc12730]售后订单表
统计售后当月拿货的客户数、订单数以及订单金额
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[bookmark: _Toc23973]客户订单表
查看客户拿货的订单数与金额
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[bookmark: _Toc21343]地区订单报表
可以直接进行筛选，当在一定期间内各个地区总共报货的人数，然后是订单总数，还有订单总金额
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[bookmark: _Toc22769]商品销售报表
能够看到一定期间内，每一种产品销售了数量，销售的金额，总共金额
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[bookmark: _Toc23150]商品销售毛利报表
统计商品销售的利润
[image: ]
[bookmark: _Toc3085]公司简介、消息推送
管理小程序首页公司简介banner与简介详情
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管理小程序公告里面的推送消息，通过不同的分类添加不同类型的消息
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[bookmark: _Toc20189]消息管理
小程序客户的注册成功之后、返利金额的提现等消息会推送到后台这个消息列表，所有未处理的都会在右上角展示数据，若该条消息已经出来 需要把状态切换一下
[image: ]
[bookmark: _Toc20881]系统设置
[bookmark: _Toc12666]网站设置
在这里可以设置是否启用发票，自动取消未付款订单，限购数以及商品下单时间等等
[image: ]
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[bookmark: _Toc15711]会员中心图标
配置管理小程序我的界面应用图标
[image: ]
[bookmark: _Toc11198]底部菜单
配置小程序底部导航ICON
[image: ]
[bookmark: _Toc11174]防伪码生成
生成商品的防伪码，输入数量点击保存，晚上12:30自动生成，每次最多一万个，生成之后，可下载保存
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