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1. [bookmark: _Toc555]目的
1） 规范日常系统操作行为

2. [bookmark: _Toc7085]适用范围
1） 工程工艺技术人员
2） 销售
3） 采购、仓库
4） 计划、生产、品质
5） 财务

3. [bookmark: _Toc3417]相关规定
在操作过程中，如发现问题，且不确定问题的发生或者处理方式，可查看本操作手册或向IT部门寻求协助。

4. [bookmark: _Toc18540]系统操作端配置
1 
2 
3 
4 
4.1 PC端
登陆地址：http://XXXXXXXX
用户名：登录账号与密码
选择：账套
[image: ]



5. [bookmark: _Toc18143] 主要基础资料维护

    [image: ]
所有系统功能适用：每页记录数修改方法，与总的记录数查看方式。或勾选这里点修改或双击表格记录则进入修改状态。

5 
5.1 汇率维护
· 路径：权限控制系统参数控制汇率维护
[image: ]
点击【添加】新增新的汇率
[image: ]
红色框表示必输项，点击【修改确认】保存资料
关键字段说明：
· 币别代码、中文名称、标准币、汇率、英文名称、小数点位数：手工录入
5.2 付款方式维护
· 路径：权限控制系统参数控制付款方式维护

[image: ]
点击【添加】或勾选表格数据后点击【修改】如下图
[image: ]
关键字段说明：
· 付款方式代码、付款名称、英文名称、天数、月数：手动输入
· 点击【修改确认】保存
5.3 出货区域
· 路径：权限控制系统参数控制出货区域
[image: ]
点击【查询】查询所有数据，点击【添加】如下图
[image: ]
关键字段说明：
名称：手工输入
点击【修改确认】保存数据
5.4 税率维护
· 路径：权限控制系统参数控制税率维护
[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示
[image: ]

关键字段说明：
税名称、税率：手工输入
点击【修改确认】按钮，保存数据 
5.5 部门维护
· 路径：权限控制系统参数控制部门维护
[image: ]
选择组织上级部门，点击【添加】按钮如下图
[image: ]
关键字段说明：
· 部门代码、部门名称、是否外包：手工输入
· 上级名称系统自动带入，不允许修改
· 点击【修改确认】保存数据
5.6 客户/厂商基本资料
· 路径：权限控制系统参数控制客户/厂商基本资料
[image: ]
点击【添加】按钮或勾选表格记录点击【修改】按钮如下图所示
[image: ]
点击下方【添加】按钮可以新增多地址信息，并且下方表格中地址最少1条。

关键字段说明：
· 客户代码、客户简称、客户名称客户结账日、客户付款日、地址：手工输入
· 币别、税率、付款方式：下拉选择对应的基础资料
· 点击【修改确认】保存数据

5.7 单位别维护
· 路径：权限控制系统参数控制单位别维护
[image: ]
点击【添加】按钮或者勾选表格记录点击【修改】按钮如下图所示
[image: ]

关键字段说明：
· 单位名称、顺序：手工输入
· 点击【修改确认】保存数据

5.8 系统编号规则维护
· 路径：权限控制系统参数控制系统编号规则维护

[image: ]
双击要修改的记录进入下图所示
[image: ]
关键字段说明：
· 单据代码、单号抬头、备注说明、编码长度：手工输入
· 生产类别：指单号按什么规则生成
· 编码长度：指整个编码含抬头的合计长度是多少，这个觉得这流水号的长度
· 系统别：指使用的系统是哪一个
· 点击【修改确认】保存数据

6. [bookmark: _Toc23735]销售管理
1 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
6.1 物料维护
· 路径：销售管理日常操作	物料维护
[image: ]
点击【查询】按钮查询出数据，点击左边类型结构，可按类型过滤出对应的【物料】，点击【添加】或者勾选表格记录，点击【修改】进入下图所示：
[image: ]
关键字段说明：
标签标记*为必输项，
启用：只有被启用的物料才可以被使用
点击【修改确认】保存数据

6.2 订单管理
· 路径：销售管理日常操作	订单管理
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
如下图所示
[image: ]
输入单价、订单数量、订单交期、厂内交期后，点击操作列中【保存】按钮，保存订单明细数据。

关键字段说明：
· 【审核】指审核该笔销售订单
· 【反审核】指反审核该笔已经被审核的销售订单
· 【尾数取消】指关闭该订单，被尾数取消的订单不允许在出货
· 【转请购单】指该销售订单下推到采购系统【请购单】中。
· 【手动发起评审】指该订单发起计划、工程工艺评审，会记录评审记录。

6.3 出货管理
· 路径：销售管理日常操作	出货管理
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
选择【客户ID]后，自动带出其它信息，点击【保存】按钮保存出货单据头。
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
如下图所示
[image: ]
输入预计交货数量、赠送数量、备注后，点击操作列中【保存】按钮，保存出货通知单明细数据。

关键字段说明：
· 【审核】指审核该笔出货通知单
· 【反审核】指反审核该笔已经被审核的出货通知单

6.4 退换货管理
· 路径：销售管理日常操作	退换货管理
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
选择【客户ID]后，自动带出其它信息，点击【保存】按钮保存退换货单据头。
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
如下图所示
[image: ]
输入退换货数量、退货原因、处理方式后，点击操作列中【保存】按钮，保存退换货明细明细数据。

关键字段说明：
· 退货(或换货)：【换】指可以点击【转业务订单】生成新的销售订单
· 【审核】指审核该笔出货通知单
· 【反审核】指反审核该笔已经被审核的出货通知单
· 【转业务订单】指按退换货单从新生成一张新的销售订单。

6.5 销售折让
· 路径：销售管理日常操作	销售折让
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
选择【客户ID]后，自动带出其它信息，点击【保存】按钮保存销售折让单据头。
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
如下图所示
[image: ]
输入单价(自动带，可修改),折让数量（自动带，可修改）,备注后，点击操作列中【保存】按钮，保存销售折让单明细明细数据。

关键字段说明：
· 【审核】指审核该笔销售折让单
· 【反审核】指反审核该笔已经被审核的销售折让单


7. [bookmark: _Toc18187]工程管理
7.1	料号参数
· 路径：工程管理基本资料	料号参数
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
手动收入 所有带红色*的内容，点击【修改确认】按钮保存料号参数单据头。
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入下拉名称、排序点击【保存】则完成该料号参数对应的下拉值。
如下图所示
[image: ]

关键字段说明：
参数代码的编写规则，最好带有工艺参数码，好识别该料号参数是哪个工序用。

7.2	工程制程维护
· 路径：工程管理基本资料	工程制程维护
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
手动收入 制程代码、制程名称、是过账站，点击【保存】按钮保存料号参数单据头。
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入子制程代码、子制程名称点击【保存】则完成子工序制程的新增。
如下图所示

7.3	制程参数维护
· 路径：工程管理基本资料	制程参数维护
· 重点说明：制程参数维护，其目的就是为了将料号参数与制程之间做好绑定关系
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
选择将料号参数归属到工序制程

7.4	途程范本维护
· 路径：工程管理模板建立	途程范本维护
· 重点说明：将所以生产流程场景模板化。
[image: ]
点击【添加】按钮，或者勾选表格记录后点【修改】按钮如下图所示
[image: ]
点击下方【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
将工序制程新增到途程范本模板当中。

关键说明：上移：选择制程后，点【上移】或【下移】后，可以移动记录上下。点击【保存】后记录最后的工序制程顺序；
过账站：过账站为Y表示生产过程中需要管控过数，否则不会管控过数。
编辑子途程：可以理解为工序中的工步概念。

7.5	工程料号建立
· 路径：工程管理料号维护	工程料号建立
· 重点说明：将所有会生产的料号全部建立。
[image: ]
点击【新增】按钮如下图所示
[image: ]
选中表格中的记录，厂内料号、客户料号、品名规格，自动带入操作2里。补全其它资料后，点击提交，完成新增料号。

[image: ]
输入关键数据后，点【保存】按钮，完成保存。
[image: ]
通过上图操作，完成料号与途程之间的绑定关系。
关键操作说明：暂停：指该料号被暂停，不允许投料生产
作废/反作废：表示料号被完全作废，一般不会被启用，被作废料号不允许投料生产。
输入完成：表示完成第一次审核
审核/反审核：表示完成第二次审核，反审核后会变为输入状态，允许修改。
核准/反核准：表示完成料号的全部审核，只有被核准的料号才允许生产投料
查看结构：表示查看料号的结构。


8. 生产管理
8.1	制程维护
· 路径：生产管理基本数据维护	制程维护
· 重点说明：重点生产过程维护参数
[image: ]
点击表格中的制程记录、点击【修改】按钮如下图所示
[image: ]
下拉选择要维护的参数后，点击【修改确认】保存数据。

关键操作说明：
制程暂停：表示该工序被临时暂停，被暂停的工序，不允许生产过数
留存：表示当中允许自动拆批
结构：普通指一般工序、压合指当站会变换为下一阶物料继续生产
是成仓退回站：指该站将接收由成品仓库退回产线返工的工序，一般指最后一道工序（包装或FQC）
产线仓：指线边仓
留存次数：指一个批次允许自动拆批多少次。

8.2	线别维护
· 路径：生产管理基本数据维护	线别维护

[image: ]
点击表格中的制程记录或点击【添加】按钮、点击【修改】按钮如下图所示
[image: ]
输入线别名称、是入库后，点击【修改确认】保存数据。

关键操作说明：
是入库：表示该线别生产最后允许入到仓库中，否则不会入库。

8.3	过账权限设定
· 路径：生产管理基本数据维护	过账权限设定

[image: ]
选中左表中要分配权限的用户，在点击右表格中的【添加】按钮如下图所示
[image: ]
选中线别，勾选表格中的工序制程，点击【保存】保存数据。

关键操作说明：
过账权限是分线别不同需重复赋予用户不同线别的权限。


8.4	生产投料
· 路径：生产管理日常操作生产投料

[image: ]
点击【新增投料】按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击【投料】按钮后，如下图所示：
[image: ]
在【系统参数设置】中设定了参数，PDL03，为0，则自动完成审核，否则需人工点击【审核】按钮，完成下单动作。

关键操作说明：
版序：自动按照工程资料中对应的版序，自动带入工程资料的转换关系
本次下料数量：指本次投料的数量
计划投料日期：指投料单下到产线的日期
计划入库日期：指计划要求产线生产入库的日期
批量：指每一个批次的大小
备份率：指给产线的损耗率
线别：指本投料单，投到那条产线生产
料件类型：指是否保税料号
发料类型：指样品、量产等说明
点击【投料】完成批号分配与下至WIP中。


8.5	单批过账
· 路径：生产管理日常操作单批过账

[image: ]
点击【新增过账】按钮，如下图所示：
[image: ]
扫码或者手工输入批号，回车后，自动带出WIP数据，若需要维护过账数量，或留存数量、报废数量则手工输入，这三个数相加一定要等于源批数量。
点击【过账】按钮完成生产报工。

点击【投料】按钮后，如下图所示：
[image: ]

8.6	重工单
· 路径：生产管理日常操作重工单

[image: ]
点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
    选择需重工的批号，选择缺点代码和重工途程后，点击【重工】按钮完成重工操作
如下图所示：
[image: ]
重点说明：重工（返工）的起始站等于重工完成的结束站。


8.7	线别制程变更单
· 路径：生产管理日常操作线别制程变更单

[image: ]
点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
    选择线别制程变更单的批号，选择变更后的线别与变更后的制程，及变更原因，点击【变更】按钮完成工序的变更操作
如下图所示：
[image: ]
8.8	调账单
· 路径：生产管理日常操作调账单

[image: ]
点击【新增调账】按钮，如下图所示：
[image: ]
    

8.9	在制品查询
· 路径：生产管理日常查询在制品查询

[image: ]
双击表格记录，查询路线图与规格要求

    8.10	WIP报表查询
· 路径：生产管理日常查询WIP报表查询

[image: ]
查询所有在制商品WIP展示。











9. 质量管理
9.1	MRB缺点维护
· 路径：质量管理基本数据维护	MRB缺点维护

[image: ]
点击【添加】或者选中表格记录点击【修改】如下图所示：
[image: ]
输入分类代码、分类名称后，点【保存】在次点击【添加】增加缺点内容。
[image: ]
输入缺点代码、缺点名称、显示下拉为Y，点击【修改确认】保存数据。


9.2	报废过账
· 路径：质量管理日常作业	报废过账

[image: ]
输入待报废数量后，点击保存后在点击【过报废】按钮生成报废单。

9.3	报废判定
· 路径：质量管理日常作业	报废判定

[image: ]
点击【查询】按钮，找出报废判定仓中的数据，点击左表中待判定的MRB库存数据，右下方【修改区】选择责任制程、本次判定数量，缺点分类、缺点代码、责任部门后点击【修改确认】按钮保存判定单。之后点击【确认提交】按钮生产判定单。在MRB报废判定单功能中可找到判定结果。
[image: ]

9.4	MRB退还产线
· 路径：质量管理日常作业	MRB退还产线

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
关键操作说明：
审核：指将MRB退还产线单推送到生产单位，由生产单位接收退还数据，要注意的是，批号会发生变化。


9.4	MRB调账
· 路径：质量管理日常作业	MRB调账

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]






10. 采购管理
10.1	请购管理
· 路径：采购管理日常作业	请购管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
选择部门后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入申购数量、建议交期，点击【保存】按钮，完成保存
关键步骤说明：
审核：审核后，该请购单可以由采购订单拉取。


10.2 采购管理
· 路径：采购管理日常作业	采购管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
选择供应商后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入订单数量、单价、订单交期，点击【保存】按钮，完成保存
关键步骤说明：
审核：审核后，该采购订单可以由采购入库单拉取。


10.3 采购退货
· 路径：采购管理日常作业	采购退货

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
选择供应商后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入退换货数量、备注，点击【保存】按钮，完成保存
关键步骤说明：

10.4 采购折让
· 路径：采购管理日常作业	采购折让

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
选择供应商后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入折让数量、单价、备注，点击【保存】按钮，完成保存
关键步骤说明：






11. 仓库管理
11.1 采购入库管理
· 路径：仓库管理入库管理	采购入库管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
选择供应商后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入数量、备注，点击【保存】按钮，完成保存
关键步骤说明：
审核：审核完成后，库存增加。对应采购订单可入库量减少。
送IQC检验：启用IQC管理有效，送检后，IQC检验完成后，可审核入库，否则不允许审核入库。
回收IQC检验：指已经送检后，需要修改，先回收IQC检验，之后修改完后，在次送IQC检验。


11.2 确认生产入库单
· 路径：仓库管理入库管理	确认生产入库单

[image: ]
点击【查询】按钮，查询出待入库的生产信息，点击【审核】按钮，完成入库确认的动作

11.3 销售退货入库管理
· 路径：仓库管理入库管理	销售退货入库管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入数量、备注，点击【保存】按钮，完成保存
关键步骤说明：
审核：审核完成后，库存增加。对应销售退货单自己结案。

11.4 其它入库管理
· 路径：仓库管理入库管理	其它入库管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
关键步骤说明：
审核：审核完成后，库存增加。

11.5 盘盈亏管理
· 路径：仓库管理入库管理	盘盈亏管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入责任部门、盘盈亏 后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入盘盈亏数量、备注后，点击操作中保存按钮，完成数据保存
关键步骤说明：
审核：审核完成后，库存按照盘盈亏类型决定是增加或者减少。


11.6 领料出库管理
· 路径：仓库管理出库管理	领料出库管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入领料部门 后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
输入领料数量后，点击操作中保存按钮，完成数据保存
关键步骤说明：
审核：审核完成后，库存减少。


11.7 销售出库管理
· 路径：仓库管理出库管理	销售出库管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入客户 后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
关键步骤说明：
审核：审核完成后，库存减少，对应销售出库结案。

11.8 调拨管理
· 路径：仓库管理出库管理	调拨管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入源仓位、源储位、目标仓位、目标储位 后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
关键步骤说明：
审核：审核完成后，源仓位库存减少，目标仓位库存增加。


11.9 其它出库管理
· 路径：仓库管理出库管理	其它出库管理

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入出库部门后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
完成上述操作后，如下图所示：
[image: ]
关键步骤说明：
审核：审核完成后，库存减少。





12. 财务管理

12.1 会计科目维护
· 路径：财务管理基础资料	会计科目维护

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入科目代码、科目名称、分类后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入明细科目资料后，点击【保存】按钮完成数据保存
关键步骤说明：


12.2 凭证维护
· 路径：财务管理总账管理	凭证维护

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入凭证备注和凭证日期后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
按上述步骤操作完成后，
[image: ]
输入明细科目资料后，点击【保存】按钮完成数据保存
关键步骤说明：

12.3 销售发票
· 路径：财务管理应收模块	销售发票

[image: ]
点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
输入客户、预计回款日期后，点击【保存】按钮，然后点击下方表格中【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
按上述步骤操作完成后，
[image: ]
[image: ]
点击审核后，点转回款单，生成回款单记录
关键步骤说明：


12.3 回款单
· 路径：财务管理应收模块	回款单

[image: ]
勾选表格中的记录、点击【修改】按钮，如下图所示：
[image: ]
关键步骤说明：


12.4 应收凭证维护
· 路径：财务管理应收模块	应收凭证维护

[image: ]
勾选表格中的记录、输入【凭证日期】后点击【多笔转凭证】自动生成凭证
关键步骤说明：

12.5 收款单作业
· 路径：财务管理应收模块	收款单作业

[image: ]
点击【添加】按钮如下图所示：
[image: ]
输入收款内容后，点击【保存】按钮，【审核】按钮，【产生凭证】即可生成对应凭证
关键步骤说明：

12.5 核销单作业
· 路径：财务管理应收模块	核销单作业

[image: ]
点击【添加】按钮如下图所示：
[image: ]
输入收款内容后，点击【保存】按钮，【审核】按钮，【转财务】即可完成核销
关键步骤说明：


12.6 采购发票
· 路径：财务管理应付模块	采购发票

[image: ]
点击【添加】按钮如下图所示：
[image: ]
输入供应商、预计付款日期后，点击【保存】按钮，点击表格中【添加】按钮后，如下图所示：
[image: ]
完成上图操作后，如下图所示
[image: ]
关键步骤说明：
转付款单：生成对应付款单。

12.7 付款单
· 路径：财务管理应付模块	付款单
付款单由采购发票转入。
[image: ]
点击【添加】按钮如下图所示：
[image: ]
如果有修改，则在上图中完成修改后，点击【保存】【审核】即可
关键步骤说明：


12.8 应付凭证维护及转凭证
· 路径：财务管理应付模块	应付凭证维护及转凭证

[image: ]
点击【添加】按钮如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]输入应付凭证内容后，点击【产生凭证】按钮二次生成凭证。
关键步骤说明：
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