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1 供应商信息

第一步：新增供应商信息

 在“供应商信息”模块下，授权用户可点击“新增”,打开信息新增页面。如下图所示：

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 在列表页面，点击“查看”按钮可进入信息详情页面，点击“编辑”按钮可对信息进行

编辑，点击“查看”按钮可查看供应商详情，如下图所示；

2 供应商预付款

第一步：新增供应商预付款单

 在“供应商预付款”模块下，授权用户点击“发起”进入新增页面；



第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；

第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对供应商预付款进行审核；

如下图所示：



3 采购计划

第一步：新增采购计划

 在“采购计划”模块下，授权用户可点击“新增”,打开信息新增页面。如下图所示：

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“保存”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 在列表页面，点击“查看”按钮可进入“采购计划详情”页面；点击“中止”按钮即可

终止该单据，终止后该单据将无法再被引用；点击“撤销”按钮该采购计划被撤销，单

据变为草稿状态支持修改；如下图所示：

4 采购订单

第一步：新增采购订单

 在“采购订单”模块下，授权用户可点击“新增”,快捷跳转“采购订单审批页”。如下

图所示：



第二步：快捷操作

 审核通过的采购订单，在列表页面显示，点击“查看”按钮可进入“采购订单详情”页

面；点击“中止”按钮即可终止该单据，终止后该单据将无法再被引用；点击“取消中

止”按钮该单据恢复正常状态；如下图所示：

5 采购订单审批

第一步：新增采购订单审批表

 在“采购订单审批”模块下，授权用户点击“发起”进入新增页面；



第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中。；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；

第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，



展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对采购订单进行审核；如

下图所示：

6 进货单

第一步：新增进货单

 在“进货单”模块下，授权用户可点击“新增”,打开信息新增页面；点击“新增审批”,
跳转“进货单”审批页面。如下图所示：

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“保存”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面；如下图所示：

 生效的进货单会根据进货类型自动创建调度计划（仓库/门店/项目调度计划）；

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 在列表页面，点击“编辑”按钮即可编辑该单据；点击“查看”按钮可进入“进货单详

情”页面；点击“付款”按钮快捷对该进货单进行付款快捷跳转至“采购支付”单；如

下图所示：



7 进货单审批

第一步：新增进货单审批表

 在“进货单审批”模块下，授权用户点击“发起”进入新增页面；

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中；如下图所示：

 生效的进货单会根据进货类型自动创建调度计划（仓库/门店/项目调度计划）；

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对进货单进行审核；如下

图所示：



8 采购退货

第一步：新增采购退货

 在“采购退货”模块下，授权用户可点击“新增”,打开信息新增页面。如下图所示：

第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“保存”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面；如下图所示：

 生效的退货单会根据关联的进货单所选进货类型自动创建调度计划（仓库/门店/项目调

度计划）；

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；



第三步：快捷操作

 在列表页面，点击“查看”按钮可进入“采购计划详情”页面；点击“删除”按钮即可

删除该单据；如下图所示：

9 采购支付

第一步：新增采购支付审批表

 在“采购订单审批”模块下，授权用户点击“发起”进入新增页面；



第二步：填写信息

 在新增弹框页面，填写表单信息之后，点击“提交”按钮，即会保存本次所填写信息；

点击“取消”按钮，则会取消本次操作，并关闭新增弹框页面，点击“存草稿”按钮，

则会将次操作填写内容暂存至“我的草稿”中；如下图所示：

 注意：1)新增弹框页面中，标记红色*的为必填项；必填项，必须填写之后才能保存，

非必填项可根据实际业务选择填写；

第三步：快捷操作

 “我的待办”展示页，展示的是需要当前账号人处理的办件；2）“我发起的”展示页，

展示的是当前账号人发起的办件；3）“我处理的”展示页，展示的是当前账号人曾处理

过的所有办件；4）“抄送我的”展示页，展示的是当前账号收到的“自动抄送”或“手

动抄送”的办件；

 点击“查看”按钮可进入信息详情页面；点击“处理”按钮可对采购支付单进行审核；

如下图所示：
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