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1. 概述

1.1 系统简介
系统名称：[标品ERP系统]

系统定位：标准化ERP解决方案，适用于[生产制造行业]的流程管理。

4. 核心功能操作指南

4.1 采购管理

4.2 库存管理

4.3 生产管理
4.4 质检管理

4.5 销售管理

4.6 财务管理
4.7 设备管理

4.8 报表与分析
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1.2 使用场景
适用角色：采购员、仓库管理员、生产计划员、销售经理、财务人员等。

系统目标：提升企业运营效率，实现数据透明化与业务协同。

2. 系统架构与功能模块

2.1 系统架构图
（插入系统模块架构图，如采购、库存、生产、销售、财务等模块的关联关系）

2.2 功能模块清单

3. 用户权限管理

3.1 权限层级
数据管理员：本系统应用数据增删改查。

角色组权限：根据不同角色身份定制不同权限，如：财务（拥有财务管理数据查看权限）

采购、库存、生产、销售全流程管理

财务核算与成本控制

数据报表与业务分析

○

○

○

●

●

模块名称 主要功能描述 对应用户角色

采购管理 采购订单创建、供应商管理 采购员、采购主管

库存管理 入库、出库、库存盘点 仓库管理员、物流主管

生产管理 生产计划排程、工单管理 生产计划员、车间主任

质检管理 对产品、原材料进行检查 质检员、质检主管

销售管理 销售订单处理、客户管理 销售经理、客服人员

财务管理 应收/应付账款、成本核算 财务会计、财务总监

设备管理 设备监控与状态追踪 设备管理员

●

●
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普通用户：基础操作权限（如录入、查询）。

3.2 权限申请流程
1. 用户提交权限申请表至IT部门。
2. IT部门审核后分配权限并记录日志。

4. 核心功能操作指南

4.1 采购管理

4.1.1 采购订单创建

销售订单（缺料）→采购申请（自动生成）→采购审批（选择申请单/备货）→采购收货→采
购退货

1. 登录系统，进入“采购管理”模块。
2. 点击“新建采购订单”，根据缺料或备货填写采购明细：物料编码、数量、单价等信息。

3. 提交审批：选择审批人并提交，待审批通过后生效。

4. 采购收货：物料到货后，登记收货信息，选择对应的仓库完成入库。

5. 采购退货：在采购退货表单操作中，选择对应的销售订单并提交不合格品数量进行退货。

操作示图（采购下单）：

●
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操作示图（采购收货）：
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操作示图（采购退货）：
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4.1.2 供应商管理

操作路径：供应商信息 → 新增/编辑。 

必填字段：供应商名称、联系人、联系人电话。

操作示图（供应商管理）：

●

●
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4.2 库存管理

4.2.1 入库操作

选择“退货入库/其他入库/委外入库” → 新建入库单 → 完善信息 → 提交数据。

4.2.2 出库操作

选择“销售出库/销售换货出库/其他出库/出料单” →新建出库单 →完善信息 →提交数据。
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4.2.3 库存盘点

1. 生成盘点任务：库存管理 →  新建盘点单。
2. 选择盘点明细输入实际盘点数量，系统对比差异更新库存并生成报告。

4.3 生产管理

4.3.1 生产工单
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1. 根据销售订单或预测需求，在“生产工单”模块创建生产任务。

2. 工单类型分为三类，需求工单为销售需求；返修工单为生产完成不合格返修；返工工单为
生产过程返工。

3. 生成工单自动计算用料并下达至车间执行。

4.3.2 生产领料

工单生成后通知操作工领料，系统自动校验当前领料数量，超出库存无法提交。●
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4.3.3 生产补料

操作路径：生产管理 → 补料单 → 选择生产工单 → 填写补料数量 → 提交数据。

4.3.4 生产报工

生产工单下发后报工人员在报工列表查看和提交需要制作的工序

●
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4.3.5 生产退料

4.3.6 返工返修

选择要补充工单填写数据返工返修
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4.3.7 生产委外

委外流程：委外计划下达→生成委外工单→仓库委外发料→委外收货→委外报检→不合格委

外退换
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4.4 销售管理
报表管理→订单管理→需求计划→生产→销售发货→开票申请→销售退货

4.4.1 报价管理

新建报价生成询价信息，自动整合客户需求（如产品型号、数量、规格、特殊要求等）
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4.4.2 订单管理

创建销售订单可选择关联报价单，填写实际数量、单价提交生成订单。

4.4.3 需求计划

选择订单→点击运算→自动生成→生产需求、采购需求、委外需求；需求数量会自动计算如

果是备料计划需要手动填写
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4.4.4 销售发货

库存充足产品直接操作发货，缺货产品待生产完成后通知发货人员发货

4.4.5 销售退货
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客户检验不合格等其他情况会产生退货单，在销售退货中填写内容

4.4.6 发票申请

财务针对单笔订单进行开票，选择开票类型填写开票金额

4.5 质检管理
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巡检质检→完工质检

巡检质检：生产过程日常巡查抽检。

委外质检：委外收货后检查质检合格情况。

完工质检：末道工序完工后进行产品检验，合格品操作入库，不合格品操作返修。
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4.6 财务管理

4.6.1 应收账款

1. 销售发票生成：销售管理 → 发票管理 → 生成发票。

2. 应收账款对账：核对客户付款记录，标记已回款状态以及回款金额。
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4.6.2 应付账款

采购订单生成：采购管理 → 生成采购清单→付款单。

应收账款对账：核对供应商的未付款记录，记录付款状态以及金额。

4.4.3 成本核算

操作路径：财务管理 → 成本核算。

按订单核算，核算订单产生的人工成本、物料成品、损耗成本成本数据。

●

●
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4.7 设备管理
设备保养:定期对设备进行保养，更新保养时间。

报修记录：设备损坏报修，更新设备维修状态。

巡检记录：设备日常巡检，记录检查结果。
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5. 系统配置与参数设置

5.1 基础数据配置
加工商档案、供应商档案、客户档案、设备档案、仓库档案、产品档案、工序档案、物料

清单（BOM）等基础档案需在系统准备阶段上传。
●
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5.2 流程审批配置
需设置流程的表单，需提供<表单名称> → 审批流程，由开发人员提前设置好审批节点。

6. 常见问题与故障处理

6.1 常见问题

6.2 故障处理流程
1. 记录错误信息（如报错截图、时间、操作步骤）。

2. 联系IT支持团队提交工单，提供详细问题描述。

7. 附录

●

问题描述 解决方案

无法提交、查看、导出、删除数据 联系开发人员设置对应表单权限

领料后材料未从库存中扣除 检查物料编码是否存在或编码是否相等。
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7.1 更新记录

注意事项：

1. 本手册为ERP标品系统通用操作指南，具体功能可能因企业定制化需求而有所变动。
2. 操作前请确保已通过权限审核，避免误操作。

文档编写人： XXX
联系方式： 188****8888

模板使用说明

1. 根据实际ERP系统功能，补充或调整章节内容。
2. 插入实际系统界面截图或流程图以增强可读性。

3. 定期更新版本号和修订记录，确保文档与系统同步。

版本 更新日期 更新内容

V1.0 2025-XX-XX 初始版本发布
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