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E8客户管理软件

操作说明
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阅读本操作手册注册事项：

本手册是根据E8客户管理系统编写。

如果您是第一次操作的话，操作流程建设按本手册中的“一般操作使用流程”进行。

手册中有红字显示的应特别注意，这些均是操作本系统时需要特别注意的事项。

如果您使用的是Access数据库版，那么在使用前保证您的电脑是已经安装了Access2000及以上版本软件，如果没有安装，请先安装（Access数据库可从Office安装包中进行选择安装）。

如果您使用的是SQL数据库版，那么在使用前保证您的电脑是已经安装了SQL2000及以上版本软件，如果没有安装，请先安装。如果您没有SQL2000及以上版本数据库软件，请与我们取得联系。
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一般操作使用流程
建议用户按照如下流程使用本软件：

第一步、进行系统设置
新建帐套（进入软件时可新建帐套）

确定操作本系统的人员（即：操作用户设置）

给操作本系统的人员进行操作权限分配（即：用户权限设置）

 第二、进行系统设置
设置往来单位信息（即：往来单位信息录入）

设置员工信息（即：员工信息录入）

设置往来单位分类（也可不设置）

设置商品分类（也可不设置）

设置收付款帐户（即：现金银行设置）

设置货物存放的仓库（即：仓库分类设置）

业务员分管客户设置

业务员营销提成设置

营销权限角色设置（也可以不设置）

营销费用类别设置（也可以不设置）

   第三步、日常业务操作
        进行正常的日常操作就可以了。
第一章    本系统运行环境
1．1   本系统运行硬件环境
服务器：最低配置P4以上，4G以上内存，500M以上剩余硬盘空间。

客户端：最低配置P4以上，2G以上内存，500M以上剩余硬盘空间。

1．2  本系统运行的软件环境
 操作系统：WINDOWS XP/Win7/Win8/Win10/Win11。

 数据库：如果是Access数据库版则需要Access2000及以上版本（ACCESS数据库是MS Office中的一个组件，安装MS Office时选择安装该组件即可），如果是SQL数据库版则需要SQL2000及以上版本。 

其他第三方软件：如果在打印时需要按EXCEL格式打印，则需要安装MS Office或WPS。

1．3   操作系统设置
将您计算机的系统时间设置成短日期的格式，具体步骤为：

   （1）、打开控制面版；

   （2）、打开区域选项； 

   （3）、选择日期选项；

   （4）、将短日期格式设置为:yyyy-MM-dd格式

   （5）、将日期分隔符设置为：-

   （6）、将时间格式设置为：HH:mm:ss

   （7）、将AM符号(M)设置为：AM

   （8）、将PA符号(P)设置为：PM-

1．4   网络版网络要求
10M以上局域网。(如果广域网操作则需要最低具备ADSL宽带互联网支持)
第二章   系统的安装、启动、退出
2．1   系统的安装
2．1．1    安装数据库
如果是Access数据库则参照OFFICE安装，如果是SQL数据库则按“E8系列软件操作说明”中的“SQL数据库安装操作说明”或参考SQL数据库软件的操作说明。

2.1.2安装应用软件
双击光盘中SETUP.exe文件，按照界面提示安装至完成。

2．2   系统的启动
2．2．1  应用软件的启动
  从桌面上双击E8客户管理软件快捷方式启动本系统如下图（如果是SQL数据库，首次出现数据库连接配置界面，具体数据库连接配置按照“E8系列软件操作说明”中的“E8系列软件SQL数据库安装及数据库库接配置操作说明”中的说明操作）：
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单击图片界面如下图：
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A、双击学习数据库或点击学习数据库后点击选择帐套，可进入演示数据帐套，学习软件的使用。

B、点击新建帐套，可建立属于自已新帐套。点击新建帐套按钮后如下图：
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填写本单位信息设置界面的各内容，单位名称必须填写，其他项可不填写，填写好点下一步按钮，如下图所示：
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填写新建的帐套名称及帐套说明，注意：帐套名必须是字并且非数字开头的。设置好后如下图：
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点新建，软件将新建设置的帐套。
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建成后点确定。
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C、如果双击（或先点击选中之后点选定帐套）需要进入操作的帐套后，如下界面，
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默认用户名为系统管理员，口令为空，点击修改口令，可以给操作用户设置进入本系统的口令，如下图：
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输入需要设置的口令后点确定即修改了用户登陆本系统的口令。

点确定如下图：
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设置软件操作日期后点确定，进入软件主界面，如下图：
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在主界面中，界面标题提示了本系统的的一些基本参数，如软件名称，当前操作用户名，软件版本号，当前操作帐套，本软件是否为注册版，具体如下图：
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为了操作方便，软件菜单中的“系统维护”与软件主界面左侧中的“系统维护”具有相同功能，从任何一方操作都可以。

主界面的上端大体字列明本软件的类型，同是显示出了当前操作软件的版本号，具体如下图：
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为了及时能与本软件开发商兰州易凯数字科技有限公司取得技术或商务联系，在主界面的右上端设置了即时通讯联系链接图标，具体如下图：
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A、如果用户电脑可以上网同时已经登陆了自已的即进通讯工具QQ或旺旺或微信，则点“QQ在线咨”或“旺旺在线咨询”，便可以随时与本软件开发商兰州易凯数字科技有限公司的技术或商务人员取得联系，随时解答用户的疑问，省时省力。

B、如果点击“登陆官方网站”即可直接登上本软件开发商兰州易凯数字科技有限公司的官方网站，随时了解软件最新情况。

C、如果点击“如何开始操作”，则直接打开本软件的操作说明书，供用户参考本软件的一般操作方法。

D、如果点击“查看各版本功能区别”，则直接打开E8系列软件各版本软件的功能区别列表，供用户参照各版本软件的功能区别。

主界面左侧列出了本软件的各功能模块，具体如下图：
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点击不各的功能模块，其下方列出本模块下的所在具体对应功能，如下图：
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按[image: image21.png]


，可以往下翻页，按[image: image22.png]


，可以往上翻页。界面中间以大图标的方式显示出本模块下的常用操作功能（即用户操作频率比较高，为了方便操作，在界面中间以大图标的方式显示），如下图所示：
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在主界面的右侧，则列出了选择主功能模块下的其他功能文字按钮，双击文字即可进入其对应的操作界面，如下图：
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2．3  系统的卸载
 进入控制面板双击 程序和功能 ，如下图，选中E8客户管理软件，点击 卸载/更改 ，进行删除。
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或者点击 开始/程序/E8客户管理软件/删除 E8客户管理软件   删除即可。
第三章    系统维护
点主界面菜单  系统维持  [image: image26.png]= [B] B [X]




或点击主界面左侧[image: image27.png]© RGHEH



均可切换至系统维护界面，如下图：
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3．1    操作用户设置
本功能是设置本软件操作人员，点击菜单  系统维护/操作用户设置或双击[image: image29.png]


，出现如下界面：
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在姓名后输入操作用户姓名，口令和重复中输入用户口令，按保存按钮即可。如果要删除操作用户，在操作员列表中选中要删除的用户后，单击右键，选择删除帐号便可删除操作用户。

3．2    操作权限设置
本功能是对操作用户操作本软件的操作权限进行设置，被设置了某项功能该操作用户可操作，未设置的功能将不能使用。点击菜单  系统维护/操作用户权限设置或双击[image: image31.png]


，出现如下界面：
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从选择授权用户下拉框中选择用户名后，再分别从不同的功能模块中选择让用户操作的功能，点击保存，即完成用户授权设置。

3．3   备份数据库
本操作可将整个数据库完整的备份下来，保证数据库的安全。对于网络版，只允许在服务端操作备份数据库，客户端不允许操作备份数据库。点击菜单  系统维护/备份数据库或双击[image: image33.png]i
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后出现如下界面：
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点击选择好备份路径后，在备份文件名后输入备份的文件名（备份成功后是数据库文件所在的文件夹名），按确定按钮进行数据库备份。
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3．4   恢复数据库
本操作可将整个数据库恢复至数据备份时的情况。对于网络版，只允许在服务端操作恢复数据库，客户端不允许操作恢复数据库。点击菜单  系统维护/恢复数据库或双击[image: image36.png]


后出现如下界面：

[image: image37.png]AR A





点击选择选择恢复的文件名后，如下图：
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注意：必须双击打开原备份文件夹，使其右侧显示出软件在备份时自动备份的各种文件。

点击确定按钮，可将数据库进行恢复。
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点击确定，退出软件，重新启动则把原备份数据库恢复进入软件中了。

注意：数据库的备份和恢复仅限于在服务器端进行操作，客户端不能进行数据库的备份和恢复操作。

3．5 基础数据导入

本功能可以将用户的基础数据（往来单位信息、商品信息，员工信息）从MS EXCEL格式的文件中批量导入到软件中，以减轻用户的基础数据录入工作。点击菜单  系统维护/基础数据导入或双击右侧其他操作列表下的[image: image40.png][ sasis



，进入该操作界面如下图：
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点击[image: image42.png]el



查看本操作注意事项，如下图：
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点击[image: image44.png]


选择导入的基础数据类别，之后点[image: image45.png]0




选择存放数据的EXCEL文件，
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点导入便可将整理好的EXCEL格式中的基础数据导入到本软件中。

3．6 基础数据导出
本功能可以将软件中的基础数据（往来单位信息、商品信息，员工信息）导到MS EXCEL文件中，点击菜单  系统维护/基础数据导出或双击右侧其他操作列表下的[image: image48.png][ gaiesm



，进入本功能操作界面，如下图：
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选择需要导出的数据类别后点导出便可将基础数据导出。
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3．7   设置自动备份路径
本功能是针对ACCESS数据库版的，设置好自动备份路径后，在每次退出软件时，软件可以自动备份数据库，对于SQL数据库版的，从SQL软件中设置计划任务则可以实现数据库的自动备份，具体操作参照SQL软件操作说明。点击菜单  系统维护/设置自动备份路径或双击右侧其他操作列表下的[image: image52.png]Bf szasabee



后出现如下界面：
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点击选择自动备份数据库的路径后，点确定即可。

第四章    基础管理

在主界面点击左侧按钮[image: image54.png]O EAhEmE



，切换到基础管理界面，如下图：
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4．1  往来单位信息录入
      1、增加往来单位信息

点击供往来单位录入图标[image: image56.png]o

£



，出现如下界面：
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点击工具栏上的  添加  按钮，如下图。
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A、默信是填写基本信息。直接填写相应信息。

注意：单位编号与单位名称必须填写，其他信息如不需要可以不填写。在设置单位编号时可根据单位编号识别单位的地域类别及单位代码，如1001可用第一个1代表甘肃省，紧接的0代表兰州地区，后面的01代表兰州地区的单位代码。所属分类只能选择，不可以直接录入，点增加分类按钮[image: image59.png]


即可以直接先增加往来单位的分类，之后再选择。

B、点主要联系人[image: image60.png]


，如下图所示：
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如果需要管理相应数据则录入，否则不用录入。

C、点财务信息[image: image62.png]


，即进入财务信息界面，如下图：
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（注意：此处对于E8客户管理软件不用设置）在对应的会计科目信息中，可以选择或直接输入本单位在财务帐中对应的应收应付款的会计科目码号及预收预付款的会计科目码号，如果本单位不存在应收应付款或是客户与财务是分离使用的，则该处不需设置。

D、点附加信息[image: image64.png]


，进入附加信息界面，如下图：
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所以需要填写的信息填写完后，点保存即可保存当前录入的数据。点退出则退出往来单位信息录入界面。

修改往来单位信息

在往来单位信息列表中点击需要修改的数据所在行，再点击工具栏上的  修改  按钮（或双击列表中的要修改的数据所在行），如下图：
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修改相关信息后点保存。

删除往来单位信息

在往来单位信息列表中点击需要删除的数据所在行，现点击  工具栏上的  删除  按钮即可。

查询
点击工具栏上的  查询  按钮，界面如下：
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默信为简易条件设置，如果选中查询所[image: image68.png]- EHRE



有后点确定，则查询全部数据，如果在不同的条件后面输入或点击[image: image69.png]


选择条件后点确定，则查询出来的是符合查询条件的数据。

点综合条件查询[image: image70.png]C FERHEE



后如下图：
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先点击左侧查询类型下需要作为查询条件的项，之后选择比较符，接着输入比较值，如下图：
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这时点[image: image73.png]&



，如下图：
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同时可以设置多项作为查询条件，在选择多项作为查询条件时，各条件之间的逻辑关系如本界面所提示的[image: image75.png]IBERRTET
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，设置好条件后，点确定则查询出符合查询条件的数据，如下图：
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刷新

点击工具栏上的刷新按钮，则可以按原查询条件刷新一下列表中的数据。

打印

点击工具栏上的打印按钮，则可以打印本界面列表中的数据。

点击菜单  文件/导出至EXCEL表，则可以把当前列表中的数据导到MS EXCEL文件中，如下图：
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8、点击菜单  文件/打印设置 ，便可进入打印本列表中数据的打印格式设置界面，如下图：
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具体设置方法，参看本操作说明中的“打印设置”章节。

9、点击菜单  文件/界面列表格式设置   ，则可以设置本界面列表的显示方式，如下图：
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点击选中 表格列名 下需要设置的项目，在右边的 名称格式化为 下面的空白处可以设置本列另外叫什么名称（当然如果名称不变则不需设置），在 列宽 后的空白处可以修改所设置的列的宽度，在 对齐方式 下面可以设置本列的对齐方式，设置好后如下图：
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如果 把显示列前面的勾取掉，如下图：
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则所选中的表格列名所对应的列就不再界面显示。

设置好所有需要设置的项目后，点保存则以后进入本界面时，软件默认显示列表界面就是设置的方式。如下图：
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10、点击菜单  文件/删除界面列表格式  ，则可以删除设置的界面列表格式，恢复到软件默认的界面列表格式。
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点是即可。

4．2  员工信息录入
      1、增加员工信息

点击员工录入图标[image: image84.png]


，进入员工信息录入界面，如下界面：
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具体操作与往来单位信息录入相同，请参照。

4．3  商品信息录入
      1、增加商品信息

点击商品录入图标[image: image86.png]AN



，出现如下界面：
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点工具栏上的[image: image88.png]


，进入商品信息录入界面，如下图：

[image: image89.png]) meewEs

p=<Ca
SRS -
s [LVEZ2s 2
EuiEe | i | B e AitEe|

msd &

i B

TR |

B

#hm

e HE: FBAARSSENTARFIEN okl MRTEES. BHETHE-
FiRESAIERS o) EE| FEEHIE a2

(E

FRAEE AT BRI

e =

SUEFRHRAFEHE £

% B




注意：分类信息中的所属类别编号及名称只能点击[image: image90.png]


选择，不能手工录入，点击[image: image91.png]


可以直接进入商品分类设置界面，直接设置商品分类的，点击选择成本核算方式[image: image92.png]FAEEAD EAmEnE v




则可以设置本商品是按那种方式来核算库存成本价，点击选择是否参与库存数量查询[image: image93.png]


来设置本商品是否在查询库时显示其库存数量，选择是则显示，选择否则不显示，点击选择是否参与打折[image: image94.png]


来设置本商品在销售出库时是否需要打折销售，如果选择是，则可以设置销售打折的起至日期及折扣[image: image95.png]HIERE
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sl



，如果选择否，则在销售时本商品不参与打折销售[image: image96.png]RIS o5 -
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sl




。

点库存信息[image: image97.png]T




，切换到库存最高最低量的设置界面，如下图：
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在本界面可以设置本商品的最高及最低库存量，当设置了商品的最高或最低库存量后，就可以通过查询管理中的查询功能来查看那些商品的库存超量或那些商品的库存量不足，以便用户合理按排存货及物流。

点击 照片信息 ，切换到本商品的照片信息设置界面，如下图：
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点 [image: image100.png]


，可以录入该商品对应的照片信息，如下图：
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点 导入  ，选对对应照片，照片信息便用录入了。
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如果需要删除图片信息，点击选中后点  删除 即可。

注意：商品编号与商品名称必须设置，其他项目如果没有可不设置。
商品信息录入界面中的其他操作与往来单位信息录入中操作相类似，请参照。

4．4  仓库分类设置
点击仓库设置图标[image: image104.png]


，便可进行仓库分类设置，如下面：
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先点击选中分类仓库所在的层次，之后点工具栏上的[image: image106.png]RERHENN



或[image: image107.png]FERHSN



便可设置仓库分类，比如如下图所示：
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如果点击选中[image: image109.png]


后，点[image: image110.png]RERHENN



，则会增加与[image: image111.png]


同级的仓库，如象[image: image112.png]&P 1002 (FHE]



，如果点[image: image113.png]FERHSN



，则会增加[image: image114.png]


下面的子仓库。

比如点同级增加，弹出如下图所示界面：
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按界面注意提示要求填写内容后，如下图：
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点确定按钮便可增加本仓库分类，增加后的情形如下图所示：
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如果先点击选中[image: image118.png]


，再点击[image: image119.png]FERHSN



，如下图：
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按界面注意提示填写数据后如下图：
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点确定即可完成仓库分类设置，设置后的情形如下图所示：
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点击选中需要修改的仓库分类名称，再点工具栏上的修改按钮，便可修改本仓库的名称，点击选中需要删除的仓库的分类名称，再点工具栏上的删除按钮，便可删除本仓库。

4．5 往来单位分类设置

点击往来单位分类图标[image: image123.png]


，便可进行往来单位分类设置，如下面：
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具体操作方法同仓库分类设置，请参考。

4．6商品分类设置

点击商品分类图标[image: image125.png]T S5 2



，便可进行商品分类设置，如下面：
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具体操作方法同仓库分类设置，请参考。

4．7 本单位信息设置

双击右侧其他操作列表下的[image: image127.png]


，便可进行本单位信息设置，如下图：
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填写相关信息后点保存即可。

4．8 部门设置

双击右侧其他操作列表下的[image: image129.png]


，便可进行部门设置，如下图
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具体操作类同与仓库分类设置，请参考。

4．9 现金银行设置

双击右侧其他操作列表下的[image: image131.png]


，进入现金银行科目设置界面，如下图：
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具体操作类同与仓库分类设置，请参考。

4．10  定义小数位

双击右侧其他操作列表下的[image: image133.png]


，进入定义小数位界面，如下图：
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设置好不同数据类型的小数位后点确定即可。

4．11  操作设置

双击右侧其他操作列表下的[image: image135.png]


，进入操作设置界面，如下图：
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按操作需求，设置各参数，点确定[image: image137.png]H



便可保存设置参数，点击[image: image138.png]


，进入商品出入库默认价格设置界面，如下图：
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点击选中需要设置的默认价格后点保存即可。

第五章    客户管理

点击软件主界面左侧按钮[image: image140.jpg]0 ERER



，便可切换到入库管理界面，如下图：
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5．1   营销角色设置
   点击图标[image: image142.jpg]Em:vﬁ

MR



，进入营销角色设置界面，如下图； 
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具体操作方法与仓库分类操作相同，请参考。

5．2   业务员分管客户设置
   点击图标[image: image144.jpg]


，进入业务员分管客户设置界面，如下图； 
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这里可以设置客户条件，设置后点查询就可以起到过滤客户的作用。

选择要设置的业务员姓名，（如果选择的业务员也有操作本软件的帐号，那么可以再选择业务员对应软件操作用户的姓名（如果选择的业务员不操作本软件，则不用选择），如果设置分营销权限角色的话，则可以选择业务员对应的营销权限角色。）之后从界面列表中双击选择业务员所属的客户。（注意：也可以用鼠标框选列表，之后点选定列表批量选中），设置好后点保存即可。
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5．3   业务员销售提成设置
   点击图标[image: image148.jpg]


，进入业务员销售提成设置界面，如下图；
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选择是按总销售额提成还是按不同的商品销售额提成，之后选择要设置的业务员姓名。如果选择按总销售额提成，那就直接点提成设置按钮，进入具体设置界面，如果是选择按不同商品销售额提成，则还需先双击选中列表中商品，之后点提成设置按钮，如下图：
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按界面红字提示方式设置好提成算法后点保存后如下图：
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点另存为按钮，则可以将当前提成设置方式保存给另外的业务员，让另外的业务员也按本提成方式来核算销售提成，从而达到快递设置的效果。
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5．4   营销费用类别设置
   点击图标[image: image153.jpg]Y

BHRmA
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，进入营销费用类别设置界面，如下图；
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点添加则增加类别

点修改则可以修改选中的类别

点删除则可以删除选中的类别

5．5   客户资料导入
   点击图标[image: image155.jpg])



，进入客户资料导入界面，具体操作方式与基础数据导入相同，请参考。

5．6   客户转正
   点击图标[image: image156.jpg]BAEE



，进入客户转正界面，如下图：
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双击选中需要转正的客户后，点转正保存即可。（注意：只有客户转正后才可以转为正式客户，即加入到往来单位信息表中）。

第六章    市场营销

点击软件主界面左侧按钮[image: image158.jpg]O HiaEH |



，便可切换到市场营销界面，如下图：
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6．1   收录客户资料
   当要录入收集的客户资料时，就必须进行收录客户资料操作，点击图标[image: image160.jpg]


，如下图；
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操作方法与录入往来单位信息相同，请参考。

6．2   营销计划
   如果事前按排营销计划时，点击图标[image: image162.jpg]BEITR)



，如下图；
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A、点增加按钮，则可以增加营销计划，如下图：
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选择客户名称及其他信息，填写营销内容及其他注意事项后点保存即可。

B、点击选中列表中的营销计划后，点按钮修改，即可以修改以前录入的营销计划。
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修改内容后，点保存即可。
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从这里可以设置相应的条件后，点查询，则列表中显示符合条件的营销计划。

6．3   客户联系
   如果联系客户后需要录入联系结果时则需要操作客户联系，点击图标[image: image167.jpg]


，如下图；
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软件默认显示营销计划中录入的营销计划信息。

A、选中列表中的需要联系的客户，之后点工具栏上的修改按钮，如下图：
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在营销结果中填空客户联系的情况及后续是否跟进，如果选中[image: image170.jpg]I AHIERT



这里的勾，则表示本次营销计划已执行，否则还未执行。

B、点击工具栏上的增加按钮，也可以直接操作客户联系情况。
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按照界面选择客户名称，填写其他相应内容后点保存即可。
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从这里设置条件，点击查询按钮后，则列表中显示符合条件的客户联系数据。
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6．4   客户报价
   如果需要给联系客户报价时，点击图标[image: image174.jpg]BARE



，如下图；
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操作方式与购买入库操作相同，请参考。

6．5   客户反馈
   当记录客户反馈问题时，点击图标[image: image176.jpg]R



，如下图；
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默认列表现示尚未处理的用户反馈信息。

A、点工具栏上的增加按钮，则增加用户反馈信息。
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选择客户名称，填写反馈内容等后点保存即可。

B、点击选中列表中用户反馈信息记录，点工具栏上的修改，则可以修改以前录入的反馈信息。
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修改内容后点保存即可。

C、点击选中列表中用户反馈信息记当，点击工具栏上的处理反馈，则进行反馈信息处理界面，
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填写处理结果，如果选中[image: image181.jpg]I FRREMT



前面的勾，则表示本条反馈已处理，否则表示未处理，如图：
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填好数据后点保存即可。
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从这里设置条件后点查询，则列表中显示符合设置条件的记录。

6．6   营销费用
   当记录营销费用时，点击图标[image: image184.jpg]B IR



，如下图；
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A、点工具栏上的增加按钮，便加增加营销费用，
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选择客户，填写费用等内容后点击保存即可。

B、点击选择中列表中的记录后再点工具栏上的修改，则可以修改以前录入的信息，
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修改内容后点保存即可。
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从这里设置条件后，点查询，则列表中可以显示满足条件的记录。
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6．7   邮件群发
   当批量给客户发送邮件时，点击图标[image: image190.jpg]


，如下图
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如果是首次操作，则需要先设置发信邮箱参数。

点击设置发信邮箱参数，如下图：
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选择或输入SMTP服务器名（注意：如果你不清楚SMTP服务器是什么时，请选择软件中默认的，比如smtp.163.com表示是发信邮箱为163邮箱；smtp.sina.com表示发信箱邮箱为新浪邮箱；依此类推），输入发信邮箱帐号及密码，设置默认邮件签名（也可以不设置），如下图：
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设置好后点保存即可。
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点击选择收件客户，进行选择客户，如下图：
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点击查询则显示符合条件的客户：
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双击选中客户（或框选后点选定可以批量选定），点选择客户，便可选取具有电子邮箱的客户；
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填写发件人名称、邮件主题及邮件内容，也可以增加附件，如图：
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设置好各内容后，点发送即可。

第七章    采购管理

点击软件主界面左侧按钮[image: image199.png]0 RMER



，便可切换到入库管理界面，如下图：
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7．1   采购入库
   当商品要进行入库时，就必须进行采购入库操作，点击图标[image: image201.png]RN



，进入采购入库界面，如下图； 
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（1）、供货信息的输入

在输入框后边有[image: image203.jpg]


按钮的，均需要通过点击该按钮进行选择需要的数据。如点击单位名称输入框后边的[image: image204.jpg]


按钮，出现入下界面：
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双击左侧分类列表则右侧列表中自动按分类过滤。

在助记符或编号或名称里输入相应的数据，按回键车，便可将需要的供应商数据查找出来，接着按确定。

注意：在输入助记符或编号或名称时均支持模糊查找，以助记符为例，如果输入gys，则会找到出以gys开头的所有数据。

另外也可对列表中的所需数据双击，同样可以达到选择的目的，选择后，数据会自动填写到入库单对应的输入框中，这样即保证了数据的统一性，同是也减少了手工输入的工作量。
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或者在单位名称输入框中输入单位编号或单位名称后点回车，也可以达到录入单位名称的目的。

业务员、收货仓库数据的输入方法与单位名称数据的输入方法相同。备注、附加说明如果需要，则要手工输入。

（2）、商品信息的输入

方法一、点击商品编号对应行，当底色变成红色后，输入商品编号后按回车键便会把相应的商品名称、规格等自动生成；如下图：
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回车后如下图：
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方法二、点击商品编号对应行，当底色变成红色后，双击该输入框，出现如下界面：
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操作方法与单位名称的操作方法相同。

选择商品数据后，出现如下界面：
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在数量对应的行里输入数量数据，后回车即可。注意：单价默认为是操作设置中中设置的价格，如果没有设置则默认为商品信息录入时输入的预售价，如里需改变单价时，直接在单价对应的行里输入数据后回车即可，金额自动计算。点击发票类型[image: image211.png]


可以选择发票类型，当发票类型设置为非收据时，列表中的税率[image: image212.png]


才可以设置，否则不能被设置税率。

注意1：对商品数据输入时对应方向箭头键和回车键，即：按不同的方向箭头键随光标向着不同的方向移动，如果没有显示输入框，则回车显示输入框，如果当前是输入框，输入数据后回车则赋值同时隐藏输入框。

注意2：只有把发票类型设置成普通发票或增值税发票时才可在列表中设置税率，否则不充许税率。

（3）、合计信息

合计金额与合计数量是根据输入的数据自动生成的，不需要人工干涉。

（4）、付款信息的输入

在付款时，如果全是用现金支付，那么选择付款现金科目后，在现金额里输入金额数即可；如果全是用银行（即支票、承兑、电汇等）支付，那么选择付款银行科目后，在银行额里输入金额数即可；如果支付时既有现金也有银行，那么选择付款现金科目后还要选择银行科目，同样在现金额和银行额里分别输入相应金额数即可；

（5）、保存录入的单据

当数据录入完成后，点击保存即可保存数据。

注意：

A、单据编号是系统自动生成的，不要人工去干涉。

B、只有当保存完数据后才能进行单据的打印。

（6）、点工具栏上的新建[image: image213.png]


，便可在不退出本界的情况下重新录入另外一张单据。

（7）、点工具栏上的  审核或反审核  按钮[image: image214.png]


，可当单据进行审核或反审核 。如果单据审核后，就不允许再次修改单据，如果确需修改，需要先操作 反审核 ，之后才可以操作修改或删除。
（8）、点工具栏上的  删除  按钮[image: image215.png]


，可当前进销存单据删除掉。

（9）、点工具栏上的  插入行 按钮[image: image216.png]


，可在选中的列表中的下方插入一条空行。

（10）、点工具栏上的  删除行 按钮[image: image217.png]


，可删除选中的列表中的行。

（11）、点工具栏上的  打印 按钮[image: image218.png]


，可打印当前保存的单据，注意：只有当单据保存后才可以打印的，如果未保存单据，则不允许打印的。

（12）、点工具栏上的  参考  按钮，可查商品的历史进价情况，如下图：
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如果本次也要应用列表中的那个进价是，双击便可应用到购买进货单中。

（13）、点工具栏上的  订单 按钮[image: image220.png]


，可直接引入订单数据。

[image: image221.png]



如果直接输入订单编号，点确定则直接调入订单内容，如果点查询调入[image: image222.png]AN |



，如下图：
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设置条件后点查询[image: image224.png]


，便可查询到符合条件的订单，
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在列表中选中订单点工具栏上的调入按钮[image: image226.png]


便可将订单调入。注意：如果订单已执行则不允许重复调入的。

、点工具栏上的  资料 按钮[image: image227.png]


，可直接查看当前选择的单位的详细资料。
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（15）、点工具栏上的  导入 按钮[image: image229.png]


，可以从EXCEL表格中批量导入录单数据，
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批量导入的EXCEL文件要求如导入须知所说。（只要EXCEL文件中的表头名称与录单列表表头名称相同，软件就会自动对应导入数据）。 点 导入 ，选择要导入的EXCEL文件，软件就自动导入数据了。
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（16）、点工具栏上的  扫描 按钮[image: image233.png]L



，可以用扫描枪扫条型码录单了，（用扫描枪扫描录单的前提是在录入商品信息时，必须录入商品对应的条形码，否则扫描录入不了单据。）
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如果对于扫描不出条型码的商品，可以手录输入商品条码，之后点回车，也可以录入。

（17）、点工具栏上的  图文 按钮[image: image235.png]


，可以录入本单据对应的电子原始对应资料（如果合同，约定协议或其他资料的电子图片），方便在查询单据时直接可以调阅本单据对应的原始资料，而无需手动查询纸质原始资料。如下图：
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点导入，选择要录入的电子资料（图片），
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选中后点开点，就自动录入了。
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（18）、点工具栏上的  前单、后单 按钮[image: image239.png]


，可以自动调出当前界面上录单日期对应的月中所录的单据。
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（19)、点菜单  文件/打印设置 ，可以设置当前单据的打印格式，如下图：

[image: image241.jpg]THE | B

=EFIECIFE IS IR A

BXAES
REAMW: 2007-03-51 SBHERS: RKD200703910001
BiET: KFEEHRERAR % 4 A BEE
BEOE: BemE & =
TRES (AR B 2l k=3 i B Eigl Bl
1001 | A kil 100. 00| 300.00 30, 000. 00| 1 300.00| 3C
1002 | BRI kil 100. 00| 100. 00| 10, 000. 00| 1 100.00| 1€
2002| BEH E3 100. 00| 90. 00} 9, 000. 00| +: 90.00| ¢
FU S ® 5 50,000.00

£HAT 57,330.00

FEat: 300.00




具体设置方法本操作说明中的  “E8系列软件打印设置操作说明”  介绍。

（20）、点菜单  文件/界面列表格式设置 ，可以设置当前单据的打印格式，如下图：
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先点击表格列名下的列名称，再设置右边的项目，如果把  显示列  前的勾取掉，那么对应该列在单据操作界面是就不会显示了，通过修改列宽数据，可改变单据操作界面中的对应列的显示宽度，设置好之后，点保存，系统就会把设置的单据的界面格式保存下来，以后再时入单据界面是则会按设置的格式显示。

（21）、点菜单  文件/删除界面列表格式设置 ，可以把设置的格式删除掉，按系统默认的格式显示。

7．2  采购订单

点击图标购买订单[image: image243.png]AT



，进入采购订单录入界面，如下图：
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具体操作方法类同于采购入库，请参考。

7．3   采购退货
点击图标采购退货[image: image245.png]R



，进入采购退货录入界面，如下图：
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当采购的商品要进行退货时，就必须进行采购退货操作，操作方法与采购入库类同，请参考。

7．4   付款单
   当对供应商进行付款时，就必须进行付款单操作，点击图标付款单[image: image247.png]#



，便可进入付款单录入界面，如下图；
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（1）、供应商信息里的数据输入与采购入库里的供应商信息输入操作类同，请参考；

（2）、列表网格里的付款数据输入与采购入库里的商品信息输入操作类同，请参考；

（3）、录入好数据后点保存即可；

（4）、点  核销 ，可以对当前付款单的付款情况与采购单进行关联核销（如果在管理上不需要付款与采购对应核销的话，则不用操作本功能），如下图：
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对采购入库单所在行对应的本次核销金额列处填对核销金额，填写好后点  [image: image250.png]


 即可。
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（5）、其他功能操作与采购入库单类同，请参考。

注意：

A、单据编号是系统自动生成的，不要人工去干涉。

B、只有当保存完数据后才能进行单据的打印。

7．5  相关查询

界面列表右侧的其他操作列表中的相关查询的操作，详细请参考“汇总管理”及“数据查询”章节功能介绍。

[image: image252.jpg]



第八章   销售管理

点击主界面左侧的销售管理按钮[image: image253.png]O HEEM



，切换至销售管理界面，如下图：
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8．1   销售出库
 点击图标销售出库[image: image255.png]


，如下图所示：
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当销售商品时，就必须进行销售出库操作，操作方法与采购入库类同，请参考。

8．2  销售订单

点击图标销售订单[image: image257.png]A BT



，如下图所示：
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具体操作方法与采购入库类同，请参考。

8．3   销售退货
点击图标销售退货[image: image259.png]4 L



，如下图：
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   当销售的商品要进行退货时，就必须进行销售退货操作，操作方法与采购入库类同，请参考。

8．4   收款单

点击图标收款单[image: image261.png]


，如下图：
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   当对客户进行收款时，就必须进行收款单操作，操作方法与“采购管理”章节中的付款单类同，请参考。

8．5  相关查询

界面列表右侧的其他操作列表中的相关查询的操作，详细请参考“汇总管理”及“数据查询”章节功能介绍。
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第九章  营销分析
点击主界面左侧按钮营销分析[image: image264.jpg]O WA |



，切换到营销分析界面，如下图：
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9．1   业务提成汇总表
点击图标[image: image266.jpg]A R
SRR



，进入业务提成汇总表界面，如下图：
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   设置查询汇总时间后点确定，如下：

[image: image268.jpg]BMFEHEE
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默信为简易条件设置，如果选中查询所[image: image269.png]- EHRE



有后点确定，则查询全部数据，如果在不同的条件后面输入或点击[image: image270.png]


选择条件后点确定，则查询出来的是符合查询条件的数据。

如果点综合条件查询，如下图：
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先点击左侧查询类型下需要作为查询条件的项，之后选择比较符，接着输入比较值，如下图：
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这时点[image: image273.png]&



，如下图：
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同时可以设置多项作为查询条件，在选择多项作为查询条件时，各条件之间的逻辑关系如本界面所提示的[image: image275.png]IBERRTET
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，设置好条件后，点确定则查询出符合查询条件的数据，如下图：
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选中列表中某一行后点工具栏上的明细，则可以查看其汇总明细表，如下图：
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9．2  业务考核汇总表
点击图标[image: image278.jpg]i -
Ee X 3



，便可以查询汇总业务考核汇总表，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．3  营销费用汇总表
点击图标[image: image279.jpg]


，便可以查询汇总营销费用汇总表，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．4   业务提成明细表
双击其他操作列表中的[image: image280.jpg][ g sms



，便可以查询业务提成明细表，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．5   业务提成排行表
双击其他操作列表中的[image: image281.jpg](] LEARRHTE



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．6  业务考核明细表

双击其他操作列表中的[image: image282.jpg][ hgzizeEs



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．7   业务考核排行表
双击其他操作列表中的[image: image283.jpg][ LBBEHTE



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．8   营销费用汇总表
双击其他操作列表中的[image: image284.jpg][ emmmices



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

 营销费用明细表

双击其他操作列表中的[image: image285.jpg]ELEEE




，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．10   营销费用排行表
双击其他操作列表中的[image: image286.jpg][ enmmwrs



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．11   销售金额按客户排行表
双击其他操作列表中的[image: image287.jpg][ weEsmEE P HTE



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．12   销售金额按业务员排行表
双击其他操作列表中的[image: image288.jpg][ wEETRILE BT



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．13   销售金额按商品排行表
双击其他操作列表中的[image: image289.jpg]g HESTEE SHATE



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．14   销售金额按仓库排行表
双击其他操作列表中的[image: image290.jpg][ wELTIRCEFTE



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

9．15   销售金额按部门排行表
双击其他操作列表中的[image: image291.jpg]] BT THATES



，具体操作与业务提成汇总表操作相同，请参考。

第十章    汇总管理

点击主界面左侧按钮[image: image292.png]


，便可切换到汇总管理操作界面，如下图：
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10．1  应收应付帐款汇总表
当需要汇总任意时间段应收应付帐款时时，就必须进行应收应付帐汇总表操作，点击图标应收应付帐汇总[image: image294.png]


，如下图：
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设置时间范围，点击确定后如下界面：
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如果选中[image: image297.png]v FERRF



则在汇总时如果值为0则不显示在汇总列表中，反之则显示在汇总数据的列表中。

默信为简易条件设置，如果选中查询所[image: image298.png]- EHRE



有后点确定，则查询全部数据，如果在不同的条件后面输入或点击[image: image299.png]


选择条件后点确定，则查询出来的是符合查询条件的数据。

点综合条件查询[image: image300.png]C FERHEE



后如下图：
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先点击左侧查询类型下需要作为查询条件的项，之后选择比较符，接着输入比较值，如下图：
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这时点[image: image303.png]&



，如下图：
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同时可以设置多项作为查询条件，在选择多项作为查询条件时，各条件之间的逻辑关系如本界面所提示的[image: image305.png]IBERRTET
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，设置好条件后，点确定则查询出符合查询条件的数据，如下图：
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选定某一行中的往来单位双击或点击工具栏上的明细，可以浏览该往来单位的应收应付帐款的明细情况，界面如下图：
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选定列表中某一单据双击或点击工具栏上的原单，可以浏览该原单，界面如下图：
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10．2  商品销售汇总表

当需要汇总任意时间段商品销售情况时，就必须进行商品销售汇总表操作，点击[image: image309.png]] mRmECaE



，界面如下：
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设置时间范围，点击确定后如下界面：
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设置商品条件，点击确定后如下界面：
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选定某一商品，双击或点击工具栏上的明细，就可查看该商品销售的明细情况，界面如下图：
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选定某一单据，双击或点击工具栏上的原单就可查看该单据原单。如下图：
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10．3  商品销售明细表
当需要查看任意时间段商品销售明细情况时，就必须进行商品销售明细表操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image315.png][ mamEnEE



，界面如下：
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设置时间范围，点击确定后如下界面：
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设置商品条件，点击确定后如下界面：
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选定某一单据，双击或点击工具栏上的原单便可查看该单据原单。如下图：
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10．4  客户销售汇总表
当需要汇总任意时间段客户销售情况时，就必须进行客户销售汇总表操作，客户销售汇总表操作与商品销售汇总表类同。

10．5  客户销售明细表
当需要查看任意时间段客户销售明细情况时，就必须进行客户销售明细表操作，客户销售明细表操作与商品销售明细表类同。

10．6  业务员销售汇总表
当需要汇总任意时间段业务员销售情况时，就必须进行业务员销售汇总表操作，业务员销售汇总表操作与商品销售汇总表类同。

10．7  业务员销售明细表
当需要查看任意时间段业务员销售明细情况时，就必须进行业务员销售明细表操作，业务员销售明细表操作与商品销售明细表类同。

10．8  仓库销售汇总表
当需要汇总任意时间段仓库销售情况时，就必须进行仓库销售汇总表操作，仓库销售汇总表操作与商品销售汇总表类同。

10．9  仓库销售明细表
当需要查看任意时间段仓库销售明细情况时，就必须进行仓库销售明细表操作，仓库销售明细表操作与商品销售明细表类同。

10．10  部门销售汇总表
当需要汇总任意时间段商品采购汇总情况时，就必须进行商品采购汇总表操作，商品采购汇总表操作与商品销售汇总表类同。

10．11  部门销售明细表
当需要查看任意时间段商品采购明细情况时，就必须进行商品采购明细表操作，商品采购明细表操作与商品销售明细表类同。

10．12  综合销售汇总表
当需要汇总任意时间段、任意仓库条件、任意商品条件、任意客户条件下的商品出库情况时，就必须进行综合销售汇总表操作，综合销售汇总表操作与商品销售汇总表类同。

第十一章    数据查询

点击主界面左侧的按钮数据查询[image: image320.png]0 HiESiA



，便可切换至数据查询界面，如下图：
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11．1 应收应付款查询

当需要查询应收应付款情况时，就必须进行应收应付款查询操作。点击图标应收应付款查询[image: image322.png]


，如下图：
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设置好查询时间范围后点确定，
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设置需要查询的往来单位条件，
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点确定后如下图：
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11．2 业务单据查询

当需要查找以前录入过的业务单据时，就必须操作业务单据查询操作。点击图标业务单据查询[image: image327.png]e

W
¥



，如下图：
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设置好查询条件后点确定，
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选中列表中单据编号，点工具栏上的按钮原单，便可调出本单据的原单。
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11．3  员工信息查询
当需要查看员工信息时，就必须进行员工信息查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image331.png]


即可查询。

11．4  往来单位信息查询
当需要查看往来单位信息时，就必须进行往来单位信息查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image332.png][ et

Ei



即可查询。

11．5 商品信息查询

当需要查看商品信息时，就必须进行商品信息查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image333.png]


即可查询。

11．6 购买订单查询

当需要查看购买订单时，就必须进行购买订单查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image334.png]


即可查询。

11．7 销售订单查询

当需要查看销售订单时，就必须进行销售订单查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image335.png]


即可查询。

11．8 客户报价单查询

当需要查看客户报价单时，就必须进行客户报价单查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image336.jpg][ zrenesn



即可查询。

11．9  月任务未完成客户查询
当需要查看月任务未完成客户时，就必须进行月任务未完成客户查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image337.png]# ARERESRESEH



即可查询

11．10  年任务未完成客户查询
当需要查看年任务未完成客户时，就必须进行年任务未完成客户查询操作，双击右侧其他操作列表下的[image: image338.png]] BEEREREAEH



即可查询。

第十三章    注册系统
点主界面菜单  关于/注册系统 
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  后如下图：
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点导出，将导出的文件发电子邮件（593668912@QQ.com、lzeksz@163.com）或QQ留言（593668912）或微信（lzeksz、593668912）至我公司以便获得注册码。或者点[image: image341.png]SEX B RRRGEINS



，按提示自主获取注册码。 其他需求请登陆我们的网站http://www.easyko.com了解软件最新情况。

第十四章    技术支持联系方式
名称：兰州易凯数字科技有限责任公司
地址：兰州市东岗东路1371号西部证券大厦
邮编：730000

电话：0931－8277343

服务热线：013008756671

网址：http://www.easyko.com
Email:  593668912@QQ.COM或lzeksz@163.com
留言QQ：593668912

留言微信：lzeksz
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