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订单中心操作手册
[bookmark: _Toc101356887][bookmark: _Toc71270318][bookmark: _Toc5303][bookmark: _Toc2399]1.1 订单配置
此功能用于设置订单场景，订单的不同来源类型，调用不同的场景类型，然后加载这一个场景类型下的场景策略。
[bookmark: _Hlk70336883]步骤：【订单中心】【订单配置】
[bookmark: _Toc71270319][bookmark: _Toc101356888]1.1.1 订单场景配置
此功能用于设置不同订单场景类型下的各种策略，如发货策略、信用检查策略、配货策略、价格修订策略等。
 
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-场景配置-订单场景配置，进入配置界面；
[image: ]
2. 输入查询条件，点击【查询】，即可查询到订单类型对应的各种订单处理策略；
3. 【重置】可以清空已输入查询条件；
4. 【新增】按钮，可以设置新的订单类型，填写好相关处理策略等信息点击保存，“启用”状态的订单场景就可以在订单创建的时候投入使用；
[image: ]
5. 【编辑】按钮，选择明细行，点击该按钮可以进行订单场景中相关信息的编辑；
6. 【删除】按钮，选择明细行，点击该按钮将已有的订单场景删除掉。
[bookmark: _Toc101356889]1.1.2 订单行类型配置
此功能用于设置不同订单行类型下的商品类型、出库策略和价格策略等。
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-场景配置-订单行类型配置，进入配置界面；
2. 输入查询条件，点击【查询】，即可查询到行类型对应的商品类型及处理策略；
3. 【重置】可以清空已输入查询条件；
4. 【新增】按钮，可以设置新的行类型，填写好所有信息后点击保存，“启用”状态的订单场景就可以对订单中商品进行对应处理；
[image: ]
5. 【编辑】按钮，选择明细行，点击该按钮可以进行订单场景中相关信息的编辑；
6. 【删除】按钮，选择明细行，点击该按钮将已有的订单场景删除掉。

[bookmark: _Toc71270320][bookmark: _Toc13396][bookmark: _Toc101356890][bookmark: _Toc12677]1.2 B端销售订单管理
此功能用于B端销售订单的创建、暂挂、查询，方便对所有渠道的B端订单进行管理。
步骤：【订单中心】【B端销售订单管理】
[bookmark: _Toc71270321][bookmark: _Toc101356891]1.2.1 B端销售订单列表
此功能用于查询B端订单信息，并且创建新订单、对订单进行暂挂等处理。
操作步骤：
1. [bookmark: _Toc71270322]打开系统菜单-订单中心-B端销售订单管理-销售订单列表，进入列表界面；
2. 输入查询条件，点击【查询】，可以根据相关字段进行销售订单的查询；
3. 【重置】可以清空已输入查询条件
4. 【编辑】按钮，选择“草稿和暂挂”状态的订单行，点击该按钮可以修改该销售订单信息；
5. 【提交】按钮，选择“草稿”状态的订单行，点击该按钮，订单状态变为“已确认”，或被系统暂挂，变成“暂挂”状态；
6. 【取消】按钮，选择“草稿”或“暂挂”状态的订单行，点击该按钮，在弹框中填写取消原因，可取消订单；
7. 【关闭】按钮，选择“已确认”状态的订单行，点击该按钮，在弹框中填写关闭原因，可关闭订单；
8. 【暂挂】按钮，选择“草稿”或“已确认”状态的订单行，点击该按钮，可将订单变为“暂挂”状态；
9. 【导出】按钮，选择订单行，点击该按钮，可将销售订单明细导出Excel表格。
10. 【常规订单新建】按钮，
[image: ]
填写基本信息，其中需要先选择业务员才可以选择关联到业务员的客户；
填写订单明细，添加商品时，需要注意商品是否是一件代发，关乎到不同的配货和发货流程；
填写完相关信息之后，点击【保存】，此销售订单存为“草稿”状态，不能做后续操作；
点击【提交】，系统会进行暂挂标准的校验，如果有触发暂挂的标准会将订单状态标记为“暂挂”，如果没有则是“已确认”状态。
[bookmark: _Toc101356892]1.2.2 B端销售订单暂挂查询
此功能用于暂挂订单明细行的查询和释放，方便对暂挂的订单明细行进行管理。
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-B端销售订单管理-销售订单暂挂查询，进入暂挂查询界面；
2. 【编辑】按钮，选中订单明细行，点击该按钮，可对暂挂订单进行编辑；
3. 【释放选中行】按钮，选中订单明细行，点击该按钮，可释放所选的暂挂订单明细行；
4. 【释放选中订单的所有暂挂】按钮，选中订单行，点击该按钮，可释放明细行所在订单的所有释放。
[bookmark: _Toc101356893]1.2.3 B端销售订单配货
此功能用于B端非一件代发订单商品的配货管理，一件代发商品不需要配货，所以配货信息不显示。
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-B端销售订单管理-销售订单列表-某销售订单号，进入该销售订单详情界面；
[image: ]
2. 【手工配货】按钮，选中订单行，点击该按钮，可对该商品自行选择配货仓库和配货数量，配货完成后可在下方配货信息栏查看配货信息。
[image: ]
3. 【自动配货】按钮，选中订单某明细行，点击该按钮，系统会进行自动配货，可在下方配货信息栏查看配货信息。
[bookmark: _Toc101356894]1.2.4 B端销售订单发货
  此功能用于B端订单商品的发货或发货单查询。
1. 非一件代发商品的发货
操作步骤：
1 打开系统菜单-订单中心-发货单管理-订单发货，进入发货界面；
2 【生成发货单按钮】，根据销售订单号或其他查询信息，选择待发货的销售订单，选择明细行，点击【生成发货单】进入发货单新建界面；
[image: ]
3 在发货单新建界面，增加或检查修改相关收货信息，点击【保存】存为“草稿”发货单，点击【提交】存为“待发货”发货单，页面跳转发货单列表；
[image: ]
4 在发货单列表界面，
【编辑】按钮，选中“草稿”状态的发货单，点击该按钮，将发货单进行修改；
【取消】按钮，选中发货单，点击该按钮，可取消此发货单；
  【确认】按钮，选中“草稿”状态的发货单，点击该按钮，可将该发货单变成“待发货”状态；
  【撤销确认】按钮，选中“待发货”状态的发货单，点击该按钮，可将该发货单变成“草稿”状态；
  【发货】按钮，选中“待发货”状态的发货单，点击该按钮，完成发货出库，发货单状态变更为“已发货”；
  【签收】按钮，选中“已发货”状态的发货单，点击该按钮，完成签收，发货单状态变更为“已签收”。
5 点击销售单号对应的“已发货”状态的发货单号，进入发货单详情界面：
[image: ]
选择订单明细行，在下方物流信息栏，添加物流信息，完成发货流程。
2. 一件代发商品的发货
操作步骤：
1 打开供应商协同门户菜单-一件代发订单协同，进入发货界面；
2 【批量导入发货】按钮，输入查询条件，筛选待发货的销售订单，可选择多明细行，点击该按钮进行批量发货界面；
[image: ]
3 【模板下载】按钮，点击该按钮，下载EXCEL发货信息模板，包括订单编号（需发货的销售订单号）、商品编号（订单明细中的商品编号）、发货数量、快递公司（需要和云时通维护的快递公司名称一致）和快递单号；
【＋选择文件】按钮，点击该按钮，把填好的EXCEL发货信息模板进行【上传】，则发货成功。

[bookmark: _Toc71270323][bookmark: _Toc4636][bookmark: _Toc101356895][bookmark: _Toc6550]1.3 C端销售订单管理
此功能用于C端销售订单的暂挂、查询，方便对所有渠道的C端订单进行管理。
步骤：【订单中心】【C端销售订单管理】
[bookmark: _Toc71270324][bookmark: _Toc101356896]1.3.1 C端销售订单列表
此功能用于查询C端销售订单信息，如订单状态、订单行信息及订单详情等。
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-C端销售订单管理-C端销售订单列表，进入C端销售订单列表界面；
2. 输入查询条件，点击【查询】，可以根据相关字段信息进行销售订单的查询，C端订单来源有APP、PC商城、营业厅、小程序；
3. 【重置】可以清空已输入查询条件；
4. 点击每个订单行左边的“＋”标识，可以看到商品明细，注意一下是否“一件代发”；
5. 【暂挂】按钮，选择明细行，点击该按钮可以将C端的订单进行手工暂挂，系统也会自动校验进行暂挂处理；
6. 【相关发货单】按钮，选择明细行，针对“已发货和已签收”状态的订单，点击该按钮可以查看其销售订单相关的发货单信息；
7. 【导出】按钮，选择明细行，点击该按钮将销售订单明细导出Excel表格；
8. 【暂挂查询】按钮，选择明细行，点击该按钮针对“暂挂”状态的C端销售订单进行查询：

[image: ]
【编辑】按钮，选中订单明细行，点击该按钮，可对暂挂订单进行编辑；
【释放选中行】按钮，选中订单明细行，点击该按钮，可释放所选的暂挂订单明细行；
【释放选中订单的所有暂挂】按钮，选中订单行，点击该按钮，可释放明细行所在订单的所有释放。
[bookmark: _Toc101356897]1.3.2 C端销售订单配货
此功能用于查看C端非一件代发订单商品的配货信息，采取系统自动配货策略，一件代发商品不需要配货，所以配货信息不显示。
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-C端销售订单管理-C端销售订单列表-某销售订单号，进入该销售订单详情界面；
[image: ]
2. C端订单采取系统自动配货，点击订单明细下的订单行可在下方配货信息栏查看配货信息。
[bookmark: _Toc71270325][bookmark: _Toc101356898]1.3.3 C端销售订单发货
  此功能用于C端订单商品的发货。
3. 非一件代发商品的发货
操作步骤：
① 打开系统菜单-订单中心-发货单管理-订单发货，进入发货界面；
② 【生成发货单按钮】，根据销售订单号或其他查询信息，选择待发货的销售订单，选择明细行，点击【生成发货单】进入发货单新建界面；
[image: ]
③ 在发货单新建界面，检查相关收货信息，点击【保存】存为“草稿”发货单，点击【提交】存为“待发货”发货单，页面跳转发货单列表；
[image: ]
④ 在发货单列表界面，
  【编辑】按钮，选中“草稿”状态的发货单，点击该按钮，将发货单进行修改；
【取消】按钮，选中发货单，点击该按钮，可取消此发货单；
  【确认】按钮，选中“草稿”状态的发货单，点击该按钮，可将该发货单变成“待发货”状态；
  【撤销确认】按钮，选中“待发货”状态的发货单，点击该按钮，可将该发货单变成“草稿”状态；
  【发货】按钮，选中“待发货”状态的发货单，点击该按钮，完成发货出库，发货单状态变更为“已发货”
⑤ 点击销售单号对应的“已发货”状态的发货单号，进入发货单详情界面：
[image: ]
选择订单明细行，在下方物流信息栏，添加物流信息，完成发货流程。
4. 一件代发商品的发货
操作步骤：
① 打开供应商协同门户菜单-一件代发订单协同，进入发货界面；
② 【批量导入发货】按钮，输入查询条件，筛选待发货的销售订单，可选择多明细行，点击该按钮进行批量发货界面；
[image: ]
③ 【模板下载】按钮，点击该按钮，下载EXCEL发货信息模板，包括订单编号（需发货的销售订单号）、商品编号（订单明细中的商品编号）、发货数量、快递公司（需要和云时通维护的快递公司名称一致）和快递单号；
4 【＋选择文件】按钮，点击该按钮，把填好的EXCEL发货信息模板进行【上传】，则发货成功。

[bookmark: _Toc71270326][bookmark: _Toc23301][bookmark: _Toc101356899][bookmark: _Toc32283]1.4 集团内订单
此功能用于分子公司与总部间交易形成的集团内订单的查询、配货及发货。
步骤：【订单中心】【集团内销售订单管理】
[bookmark: _Toc71270327][bookmark: _Toc101356900][bookmark: _Hlk70322370]1.4.1 集团内销售订单列表
此功能用于查询集团内订单销售订单信息，并且可对订单进行暂挂等处理。
[image: ]
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-集团内销售订单管理-集团内订单列表，进入集团内订单列表界面；
2. 输入查询条件，可根据采购单号，点击【查询】按钮，集团内订单来源有：项目公司间内采购订单和项目公司向总部的采购；
3. 【重置】可以清空已输入查询条件；
4. 【编辑】按钮，选择“草稿”或“暂挂”状态的订单行，点击该按钮可以进行集团内订单的修改；
5. 【提交】按钮，选择“草稿”状态的订单行，点击该按钮，订单状态变为“已确认”或因系统暂挂变为“已暂挂”；
6. 【取消】按钮，选择“草稿”或“暂挂”状态的订单行，点击该按钮，在弹框中填写取消原因，可取消订单；
7. 【关闭】按钮，选择“已确认”状态的订单行，点击该按钮，在弹框中填写关闭原因，可关闭订单；
8. 【暂挂】按钮，选择“草稿”或“已确认”状态的订单行，点击该按钮，可将订单变为“暂挂”状态；
9. 【相关发货单】按钮，选择明细行，针对“已发货和已签收”状态的订单，点击该按钮可以查看其销售订单相关的发货单信息；
10. 【暂挂查询】按钮，选择“暂挂”状态的订单，点击该按钮，进入销售订单暂挂查询界面：
[image: ]
【编辑】按钮，选中订单明细行，点击该按钮，可对暂挂订单进行编辑；
【释放选中行】按钮，选中订单明细行，点击该按钮，可释放所选的暂挂订单明细行；
【释放选中订单的所有暂挂】按钮，选中订单行，点击该按钮，可释放明细行所在订单的所有释放。
[bookmark: _Toc71270328][bookmark: _Toc101356901]1.4.2 集团内销售订单配货
　此功能用于集团内订单商品的配货管理，默认自动配货，也可进行手工配货或总部生成采购单。
[image: ]
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-集团内订单管理-集团内订单列表-某销售订单号，进入该集团内销售单详情界面；
2. 点击商品明细行，因采取系统自动配货策略，在配货信息栏可看到配货信息，可点击【删除】按钮，进行其他配货方式；
3. 【手工配货】按钮，选中订单行，点击该按钮，可对该商品自行选择配货仓库和配货数量，配货完成后可在下方配货信息栏查看配货信息。
4. 【生成采购订单】按钮，选中订单行，点击该按钮，可对该商品进行供应商和采购数量的选择，生成总部的对外采购订单。

[bookmark: _Toc101356902]1.4.3 集团内销售订单发货
此功能用于集团内订单采用内部仓库出库的情境，对商品进行发货或发货单查询。
操作步骤：
① 打开系统菜单-订单中心-发货单管理-订单发货，进入发货界面；
② 【生成发货单按钮】，根据销售订单号或其他查询信息，选择待发货的销售订单，选择明细行，点击【生成发货单】进入发货单新建界面；
[image: ]
③ 在发货单新建界面，增加或检查修改相关收货信息，点击【保存】存为“草稿”发货单，点击【提交】存为“待发货”发货单，页面跳转发货单列表；
④ 在发货单列表界面，
【编辑】按钮，选中“草稿”状态的发货单，点击该按钮，将发货单进行修改；
【取消】按钮，选中发货单，点击该按钮，可取消此发货单；
  【确认】按钮，选中“草稿”状态的发货单，点击该按钮，可将该发货单变成“待发货”状态；
  【撤销确认】按钮，选中“待发货”状态的发货单，点击该按钮，可将该发货单变成“草稿”状态；
  【发货】按钮，选中“待发货”状态的发货单，点击该按钮，完成发货出库，发货单状态变更为“已发货”；
⑤ 点击销售单号对应的“已发货”状态的发货单号，进入发货单详情界面：
[image: ]
选择订单明细行，在下方物流信息栏，添加物流信息，完成发货流程。
[bookmark: _Hlk70321686][bookmark: _Toc32669][bookmark: _Toc71270329][bookmark: _Toc20780][bookmark: _Toc101356903]1.5 销售退货管理
此功能用于退货退款的逆向订单的管理，主要包括退货订单的查询、退货收货单的查询、退货单的收货。
步骤：【订单中心】【销售退货管理】
[bookmark: _Toc71270330][bookmark: _Toc101356904]1.5.1 退款退货订单列表
此功能用于退货订单的信息查询，可对退订单进行批准退款、拒绝退款等业务操作。
操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-销售退货管理-退款退货订单列表，进入退订单列表界面；
[image: ]
2. 输入查询条件如销售订单号等，点击【查询】按钮，即可查询到相关退订单；
3. 【重置】可以清空已输入查询条件；
4. 【编辑】按钮，选择“草稿和暂挂”状态的退订单行，点击该按钮可以进行订单的修改；
5. 【提交】按钮，选择“草稿和已拒绝”状态的退订单行，点击该按钮将提交审批，状态变更为“审批中”，针对C端以外的退订单；
6. 【批准退货】按钮，选择“审批中”状态的退订单行，点击该按钮，退订单的状态变更为“待退货”，针对C端以外的退订单；
7. 【拒绝退货】按钮，选择“审批中”状态的退订单行，点击该按钮，退订单状态变更为“已拒绝”，针对C端以外的退订单；
8. 【批准退款】按钮，选择“待退款”状态的退订单行，点击该按钮，退订单的状态变更为“批准退款”；
9. 【拒绝退款】按钮，选择“待退款”状态的退订单行，点击该按钮，退订单状态变更为“拒绝退款”；
10. 【取消】按钮，选择“草稿”或“已取消”状态的退订单行，点击该按钮，退订单状态变更为“已取消”，针对C端以外的退订单。
[bookmark: _Toc71270331][bookmark: _Toc101356905]1.5.2 退货订单收货
　此功能用于需要退货的退订单，生成退货收货单。

[bookmark: _Toc71270332][bookmark: _Toc27155]操作步骤：
1. 打开系统菜单-订单中心-销售退货管理-退货订单收货，进入退货收货单生成界面；
2. 输入查询条件，如退货订单号，点击【查询】，可查询到相关退订单；
3. 【生成退货收库单】按钮，选择退订单行，点击该按钮，进入退货收库单新增界面；
[image: ]
4. 填写相关信息后，点击【保存】，存为“草稿”状态的退货订单收货单，自动跳转退货收货单列表界面。

[bookmark: _Toc101356906]1.5.3 退货收货单列表
此功能用于退货收货单的查询、签收等功能。
1. 打开系统菜单-订单中心-销售退货管理-退货收货单列表，进入退货收货单列表界面；
2. 输入查询条件，如退货订单号，点击【查询】，可查到相关退货收货单；
3. 【编辑】按钮，选择“草稿”状态的退货收货单，点击该按钮，进入编辑页面维护收货信息、明细信息等；
[image: ]

4. 【取消】按钮，选择“草稿”状态的退货收货单，点击该按钮，退货收货单状态变更为“已取消”；
5. 【签收】按钮，选择退货收货单，点击该按钮，退货收货单状态变更为“已完成”。
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