
易管账云进销存订货系统

操 作 说 明

操作教程



一、系统使用及配置



电
脑
端

方式一：用浏览器登录网址：e.beten.cn

方式二：创建电脑桌面快捷图标
               ①电脑桌面：鼠标右键→新建→快捷方式
               ②对象位置：输入网址：https://e.beten.cn
               ③快捷名称：易管账

手
机
端

方式一：用浏览器登录网址：e.beten.cn

微信小程序（扫码识别二维码）

APP（APP应用商店，搜索：易管账）

使用方式



电脑端说明



手机端说明

【首页】
①常用功能自定义配置
②库存、保质期等预警消息
③销售/欠款/收支快捷查看

【资料】
商品、客户等基础资料管理

【开单】
单据新增及查询

【报表】
报表数据查询

【个人中心】
自定义颜色等配置



系统设置-其他设置-功能设置



系统设置-其他设置-编码规则



系统设置-角色权限

①通过角色权限控制人员功能，未勾选的功能，会自动隐藏

②编辑权限后，关联该角色的人员，需退出系统重新登录



系统设置-部门人员（若只购买1个账号，可跳过)

①保存人员后，人员的初始密码，也会以短信发送

②人员的功能通过关联的角色权限控制

③数据授权控制人员功能的数据查看范围，每项授权需单独保存



自定义单据打印模板（系统设置-打印设置）

打印模板

系统模板 系统设置→打印设置，内置模板不可修改

自定义模板 根据自己的纸张复制系统模板，再来配置

模板操作说明

①鼠标左键长按线条，线条会变成蓝色，可对宽度进行拖动

②鼠标右键→表格→可前后左右插入列行

③ 鼠标左键选中多个单元格，然后右键→表格，可合并单元格

④ 若商品超页，可在分页打印行数录入每页行数，超过自动分页

⑤ 若需单独计算每页的数量和金额合计，勾选：打印分页合计



设置单据审批流程（系统设置-流程设置）



手机端绑定微信：接收单据审批消息



系统单据和报表：可自定义配置字段



单据操作说明



二、创建基础资料



基础资料-商品分类



基础资料-商品管理 建议把采购价作为初始库存的成本价进行录入



商品管理-批量修改



服装类商品-多规格模板（非服装类行业可跳过）



服装类商品-启用多规格（非服装类行业可跳过）



基础资料-客户

客户默认销售员为：创建人员或导入人员



客户-批量修改



基础资料-供应商

供应商默认采购员为：创建人员或导入人员



基础资料-仓库管理

①若只有1个仓库或门店，只需创建1个仓库

②若有多个门店，按下图创建

③库存统计、出入库明细等报表，都可按商品分类查询

***不要把仓库当做“商品分类”来创建***



基础资料-资金账户

新增账户

账户间转账

新增公司需要管理的资金账户，如：对公、微信、支付宝；

两个账户之间的转账，用：资金调拨，如下图



基础资料-收支类别



三、录入初始数据



初始库存（方式一：库存管理-商品盘点）

若商品填了采购价，生成盘盈时，会读取采购价作为初始库存的成本价



初始库存（方式二：库存管理-其他入库）

若商品填了采购价，选择商品或粘贴，也会读取采购价作为成本价



单据批量粘贴商品

普
通
商
品

批
号
商
品

保
质
期
商
品

(可不填)

(可不填)

(可不填)



客户初始欠款余额（基础资料-期初应收款）



供应商初始欠款余额（基础资料-期初应付款）



三、单据说明



出入库单据说明

入库管理

采购入库 商品采购单价会自动跟踪供应商上次价格

其他入库
非采购，只【增加库存】
常用于补充库存、成品生产入库等业务

销售退货 退货单可直接退款，或通过收款单抵消

出库管理

销售出库
零售：客户信息里建1个通用的：零售客户
批发：每个客户信息都需创建，并配置是否价格跟踪

其他出库 非销售，只【减少库存】
常用于减少库存、内部领用、原材料出库等业务

采购退货 退货单可直接退款，或通过付款单抵消





修改或删除单据

先反审核单据 有反审核权限的人，点击【查看】进入单据详情反审核

再由制单人操作 反审后，单据状态变为驳回，由制单人编辑或删除



是否使用销售订单？



是否使用采购订单？



四、常用报表



查库存（库存管理-库存统计）



查出库记录（库存管理-商品出库明细）



查入库记录（库存管理-商品入库明细）



查销售毛利（销售管理-销售毛利表）



查收支（费用资金-收支流水表）



五、其他应用



手机端：单据分享



手机端：对账单分享



扫码出入库（扫码的商品需在商品管理有条码）

手机端→应用 新增单据，可选择【单次扫码】或【连续扫码】

电脑端 ①电脑连上扫码枪，然后新增单据，如下图点击：扫码录入
②同样的商品会自动累加数量



订
货
商
城
说
明

商城首页配置

【订货管理→基础设置】
①配置是否显示价格、库存等
②公司基本信息设置：
上传logo、主体名称(商城首页名称)、主营业务、地址

上架商品 【商品管理】勾选需要在商城展示的商品→商城分享→允许分享】

商城二维码 【手机端】资料→订货管理→订货分享，即可生成商城二维码

客户下订货单 基础资料→编辑客户→启用订货（建议订货账号为客户手机号）

转销售出库单 订货单转出库单时，商品会根据客户预设售价和跟踪，刷新价格

分享商城
建议先自己识别二维码进入商城首页，点击首页右上角【...】收藏到
自己微信，再通过收藏转发给客户，并让客户也收藏到自己微信；或
复制链接，嵌入到自己的公众号菜单，让客户关注公众号进入商城



组装加工操作流程

①基础资料-商品管理-编辑商品
把成品的用途勾选成：自产
把子件的用途勾选成：耗材

②库存管理-拆装模板-新增
类似BOM清单，上面选择：成品；下面选择：耗材
依次创建每个成品的组装模板

③库存管理-拆装单-新增
选择模板，录入成品的组装数量，子件数量会自动按模板刷新
若没有模板，也可手动选择成品和子件，进行组装或拆卸

④成品组装好后，再销售出库单



案例分享

1、首先销售员的角色权限，要有客户管理和销售出库单的功能，其次该角色没有启用数据权限

2、给每个销售员，在系统设置-部门/人员-仓库设置，勾选各自能使用的仓库

3、每个仓库的管理员设置为负责发货和收货的人

4、销售出库单的流程，审批人选择部门领导，仓管员选择仓库管理员

解决方案

某公司在多个城市都有仓库和销售部，每个仓库都有一个仓管员负责发货和收货，希望销售员开

单时只能选择自己城市的仓库和自己的客户，每张销售单都需要部门领导审批，审批完成后，每

张单据自动微信推送给所属仓库的仓管员进行出库的操作，怎么实现?

Thanks!


