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1、 [bookmark: _Toc104647064]基础数据
[bookmark: _Toc104647065]1、内饰颜色维护
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 >内饰颜色维护
岗位：总部维护
1.1、查询
描述：根据品牌，内饰颜色编码，名称，供应状态等查询出已有的车辆内饰颜色信息，可手工在系统维护或者通过接口导入的方式新增内饰颜色数据
截图：
[image: ]
1.2、新增
描述：点击右上角“新增”按钮，弹出内饰颜色新增弹窗，录入不同品牌下的内饰颜色信息，点击右下角“保存”按钮，完成内饰颜色的新增，并且会主动关闭弹窗。
截图：

[image: ]
1.3、修改
描述：点击操作列中的“修改”链接，可弹出内饰色修改弹窗，调整完内容后，点击保存即可修改完成。
截图：
[image: ]

[bookmark: _Toc104647066]2、车身颜色维护
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车身颜色维护
岗位：总部维护
2.1、查询
描述：可以根据品牌、车身颜色名称、编码查询车身颜色信息。
图一：
[image: ]
2.2、新增
描述：点击右上角“新增”按钮，弹出车身颜色新增弹窗，录入信息后，点击保存即可新增完成。注：车身颜色编码不能重复。
[image: ]
2.3、修改
描述：点击操作列的“修改”，即可对对应的数据列进行修改操作，更新信息后点击保存，即可修改成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc104647067]3、车系维护

菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车系维护
岗位：总部维护
3.1、查询
描述：根据品牌，车系编码，名称询出对应的数据
图一：
[image: ]
3.1、新增
描述：点击右上角【新增】后，弹出新增弹框，录入车系信息后点击保存，即可新增成功。[image: ]
3.3、修改
描述：选中某条数据，点击操作列的【修改】，弹出修改弹窗，更新信息，点击保存即可更新成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc8313522][bookmark: _Toc104647068]4、基准车系维护
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 基准车系维护
岗位：总部维护
4.1、查询
描述：根据查询条件查询品牌对应的基准车系
截图：
[image: ]


4.2、新增
描述：选择品牌和车系后，填写基准车系名称和编码
截图
[image: ]
4.3、修改
描述：选中某条数据，点击操作列的【修改】，弹出修改弹窗，更新信息，点击保存即可更新成功。
截图
[image: ]

[bookmark: _Toc8313569][bookmark: _Toc104647069]5、车型大类维护
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车型大类维护
岗位：总部维护
5.1、查询
描述：通过查询条件订单类型进行筛选，查询出车型大类信息。
截图
[image: ]

5.2、新增
描述：点击新增按钮，选择品牌和车系，自动筛选出可选的基准车系，然后手动输入车型大类编码和名称，保存后订单类型对应排序新增成功。注：车型大类的编码不可重复。
截图：
[image: ]
5.3、修改
描述：点击选定一行的修改，弹出修改弹窗，更新信息后点击保存，更新成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc8313517][bookmark: _Toc104647070]6、车型中类维护
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车型中类
岗位：总部维护
6.1、查询
描述：输入查询条件，查询车型大类对应的车型中类信息。 
截图：
[image: ]
6.2、新增
描述：点击新增弹出新增弹框，选择车系、填写自动退订时间（整数）、是否可用及备注，保存即可。 注：一种车系只能对应一个自动退订时间。
截图：
[image: ]
6.3、修改
描述：点击一行数据的操作列中的修改，弹窗修改弹窗，更新信息后点击保存，即可更新成功。 
截图
[image: ]
7、车型小类维护
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车型小类
岗位：总部维护
7.1、查询
描述：输入查询条件，查询车型中类对应的车型小类信息。 
截图：
[image: ]
7.2、新增
描述：点击新增弹出新增弹框，选择车系、基准车系，车型大类，中类，然后填写车型小类信息，点击保存即可。 
截图
[image: ]
7.3、修改
描述：点击一行数据的操作列中的修改，弹窗修改弹窗，更新信息后点击保存，即可更新成功。 
截图
[image: ]
8、车型配置维护
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车型配置
岗位：总部维护
8.1、查询
描述：输入查询条件，查询车型中类对应的车型配置信息。 
截图：
[image: ]
8.2、新增
描述：点击新增弹出新增弹框，选择车系、基准车系，车型大类，中类，小类然后填写车型配置信息，点击保存即可。 
截图
[image: ]
8.3、修改
描述：点击一行数据的操作列中的修改，弹窗修改弹窗，更新信息后点击保存，即可更新成功。 
截图
[image: ]
9、车辆价格设置
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车辆价格设置
岗位：总部维护
9.1、查询
描述：输入查询条件，查询车型中类对应的车辆价格信息。 
截图：
[image: ]
9.2、新增
描述：点击新增弹出新增弹框，选择车系、基准车系，车型大类，中类，小类然后填写车辆销售价，价格有效日期。是否启用等，点击保存即可。 
截图
[image: ]
9.3、修改
描述：点击一行数据的操作列中的修改，弹窗修改弹窗，更新信息后点击保存，即可更新成功。 
截图
[image: ]
10、车型配置与车身颜色关系设置
菜单路径：整车管理 >车辆产品资料 > 车型配置与车身颜色关系设置
岗位：总部维护
10.1、查询
描述：输入查询条件，查询车型配置与车身颜色关系信息。 
截图：
[image: ]
10.2、新增
描述：点击新增弹出新增弹框，选择品牌、车型配置、车身颜色、内饰颜色、然后填写供应商销售价格，网点销售价等信息，点击保存即可。 
截图
[image: ]
10.3、修改
描述：点击一行数据的操作列中的修改，弹窗修改弹窗，更新信息后点击保存，即可更新成功。 
截图
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc104647071]订单管理
[bookmark: _Toc104647072]1、小订新增
菜单路径：整车管理 > 订单管理 > 小订新增
岗位：销售专员、客户
1.1、查询
描述： 可以根据订单编号等信息进行查询小订单据信息。
截图：
[image: ]

1.2、新增
描述：点击右上角【新增】，弹出新增弹框，录入选择信息，点击保存，即可新增单据成功。
截图：
[image: ]

1.3、修改
描述：点击某一列数据右侧的操作【修改】，弹出修改弹框，更新信息，点击保存即可录入成功。注：只有单据状态为“小订未支付”且是未退订的单据才可修改。
截图：
[image: ]


1.4、转大定
描述：点击操作列的【转大定】，弹出转大定弹框，录入信息，点击保存。即可保存成功。
注：只有订单状态为“小订已支付”且未退订的有效单据才可进行转大定。
截图：
[image: ]
1.5、退订
描述：点击操作列【退订】，弹出退订弹框。录入信息，退订类型：退订。
注：小订单据如果未支付发起退订，单据状态变为取消；如果已支付发起退订，退订单据还会进行自动审核。
截图：
[image: ]
1.6、导出
描述：点击【导出】，将会导出当前查询条件下的小订订单的数据到excel中。打开excel可以查看导出的数据（进行了脱敏处理）。
[image: ]
[bookmark: _Toc104647073]2、直销订单管理_小订
菜单路径：整车管理 > 订单管理 > 直销订单管理_小订
岗位：总部/服务专员
2.1、查询
描述：可以通过订单编号等信息进行查询，只能查询出小订单据。
截图：
[image: ]
2.2、详情
描述：点击操作列【详情】，即可查看单据详情信息。
截图：
[image: ]
2.3、导出
描述：点击【导出】，将会导出当前查询条件下的小订订单的数据到excel中。打开excel可以查看导出的数据（进行了脱敏处理）。
[image: ]
[image: ]
2.4、是否归档
描述：点击查询条件中的【是否归档】，选择“是”，进行查询，将查询已进行归档的订单数据
[image: ]
[bookmark: _Toc104647074]3、直销订单管理_大定
菜单路径：整车管理 >订单管理 >直销订单管理_大定
岗位：总部/服务专员
3.1、查询
描述：根据查询条件查询对应大定订单。
截图
[image: ]
3.2、新增
描述：点击右上角【新增】，弹出新增弹框，录入下定信息后，点击保存，即可下单成功。
截图：
[image: ]
3.3、详情
描述：点击网格列中操作【详情】，查看对应订单的详情信息。
截图

[image: ]
3.4、导出
描述：点击右上角【导出】，将会导出当前查询条件下的订单数据。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc104647075]4、直销订单分配管理
菜单路径：整车管理>库存管理 >车籍异动查询
4.1、查询
描述：根据品牌、订单编号、下单时间、VIN码、客户姓名等条件可查询出品牌、订单编号、下单时间、VIN码、车系、车型配置名称、车身颜色等信息。
截图：
[image: ]
4.2、配车
描述：点击订单记录后面的“配车”按钮会弹出配车项的弹窗，可以通过点击仓库名称、车型配置名称、车身颜色和内饰颜色后面的下划线弹出仓库名称、车型配置名称、车身颜色和内饰颜色配置弹框，选择各自的配置，最后点击右上角的“查询”按钮，显示对应的配置信息，并点击“确定配置”按钮即可完成配车。
A、配置仓库名称，通过输入仓库名称和选择仓库类型（点击仓库类型后面的“倒三角”图标），并点击“查询”按钮，查询到对应的仓库信息，最后鼠标双击要配置的仓库信息，即可完成仓库名称的配置。
      B、配置车型配置，通过选择品牌（点击品牌后面的“倒三角”图标）、输入车型小类和输入车型配置编码、输入车型配置名称、选择订单生产车型（订单生产车型后面的“倒三角”图标）等，然后点击“查询”按钮，查询到对应的车型配置信息，最后鼠标双击要配置的车型配置信息，即可完成车型配置。
      C、车身颜色配置，通过选择品牌（点击品牌后面的“倒三角”图标）和输入车身颜色编码、输入车身颜色，并点击“查询”按钮，查询到对应的车身颜色配置信息，最后鼠标双击要配置的车身颜色信息，即可完成车身颜色配置。
      D、内饰颜色配置，通过选择品牌（点击品牌后面的“倒三角”图标）和输入内饰颜色编码、内饰颜色，然后点击“查询”按钮，查询到对应的车身颜色配置信息，最后鼠标双击要配置的车身颜色信息，即可完成车身颜色配置。

4.3、解配
[bookmark: _Toc104647076]描述：点击订单记录后面的“解配”按钮，弹出解配的弹窗，点击“确定”按钮即可完成解配。5、销售订单锁单
菜单路径：整车管理>订单管理 >销售订单锁单
5.1、查询
描述：根据品牌、订单编号、下单时间等条件可查询车型配置、车身颜色、销售店和销售专员等信息。
截图：
[image: ]
5.2、锁定
描述：点击订单信息后面的“锁定”按钮，弹出是否锁定的弹框，点击确定按钮即可完成锁定。
截图：
[image: ]
5.3、批量锁定
描述：点击待锁定订单记录的左边小方框，点击后的效果如图一所示，然后点击右上角的“批量锁定”按钮，然后弹出是否锁定的弹框，点击确定按钮即可完成批量锁定。
图一：
[image: ]
图二：
[image: ]
[bookmark: _Toc104647078]5、车辆出货确认
菜单路径：整车管理 > 采购管理 >车辆出货确认
岗位：总部
5.1、查询
描述：根据查询条件查询出对应的采购单信息。（只能查询出“等待出货确认”和“已做出货确认”的数据）
截图：
[image: ]
5.2、出货确认
描述：只有等待出货确认的单据才可进行出货确认，点击右侧操作列【确认】，弹出提示确认框，点击【确定】，即可确认成功。 
截图：
[bookmark: _Toc104647079]6、车辆验收入库
菜单路径：整车管理 > 库存管理 > 车辆验收入库
岗位：总部、服务专员维护
6.1、查询
描述：根据查询VIN码，订单编码等信息查询订单信息。（只能查询总部已出货、专营店已验收入库的单据）
截图
[image: ]
6.2、详情
描述：已验收入库的单据，右侧操作列会显示【详情】，点击【详情】，弹出验收入库详情弹窗。
截图：
[image: ]
6.3、验收入库
描述：已做出货确认，未验收入库的单据，操作列会显示【验收入库】，点击【验收入库】，弹出验收入库弹窗，录入信息，点击【入库】，即可入库成功。
截图
[image: ]
[bookmark: _Toc104647080]7、车辆销售出库
菜单路径：整车管理 > 库存管理 >车辆销售出库
岗位：服务专员维护
7.1、查询
描述：根据订单编号、vin码等查询条件进行查询订单信息。（只能查询订单已入库和订单已出库的单据）。
截图
[image: ]
7.2、销售出库
描述：查询出订单后，如果订单状态为订单已入库，操作列会显示【销售出库】按钮，点击【销售出库】，弹出销售出库弹框，录入信息，点击【销售出库】，则销售出库成功。 
截图：
[image: ]
7.3、出库详情
描述：查询出的订单状态如果为订单已出库，则右侧操作列会显示【出库详情】，点击【出库详情】，弹出出库详情弹窗，展示出库详情。
截图：
[image: ]
[bookmark: _Toc104647081]8、直销订单收款
菜单路径：整车管理>订单管理 >直销订单收款 
8.1、查询
描述：根据订单编码、VIN码、下单时间、客户姓名、客户电话等条件查询出相应的订单信息。（只能查询意向金未支付、定金未支付、订单已出库的单据）
截图：
[image: ]
8.2、收款
描述：点击订单信息后面的“收款”按钮，弹出锁定的弹框，弹框内也显示该单的订单流水，录入收款信息的内容后（应收金额计算给出，实收金额不能大于应收金额），点击确定即可完成收款录入。注：如果是意向金未支付的单据，默认收款项目为订金款，如果是定金未支付则默认为销售合同款，如果是已出库则默认收尾款。
截图：

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc104647082]9、销售开票
菜单路径：整车管理> 订单管理 >销售开票
岗位：总部、服务专员维护
9.1、查询
描述：根据查询条件订单编号等查询可以进行开票的单据。
截图：
[image: ]
9.2、发票登记
描述：点击右侧操作列【发票登记】，弹出发票登记弹框，录入发票信息，点击保存，即可登记成功。（用于线下开票后登记发票信息）。
截图：
[image: ]
9.3、机动车开票
描述：点击右侧操作列【机动车开票】，即可弹出开票弹窗，录入信息后，点击开票，即可开票成功。
截图：
[image: ]
[bookmark: _Toc104647083]10、车辆交付
菜单路径：整车管理 > 订单管理 >车辆交付
岗位：总部维护/门店服务专员
10.1、查询
描述：根据查询条件查出对应的单据信息（只能查询全款支付且尾款已支付并开票的数据，或按揭且已付首付并开票的数据，和已交车的数据）
截图：
[image: ]
10.2、确认交车
描述：点击右侧操作列【确认交车】，弹出确认交车弹框，包含车辆信息，选择交车项检查，录入实际交车日期，点击【确认交车】，即可交车成功。 
截图：
[image: ]
10.3、详情
描述：已经交车后的数据，右侧操作列会显示【详情】,点击详情按钮，弹出详情弹框。
截图：
[image: ]
[bookmark: _Toc104647084]11、手工销售订单
11.1、查询
描述：可以输入或选择查询条件，点击右上角【查询】，查询出对于手工单数据。
[image: ]
11.2、新增
描述：点击右上角【新增】按钮，弹出手工单录入弹框，录入所有必填信息后，点击【保存】，手工单录入成功。
[image: ]
11.3、修改
描述：点击某一列数据右侧对应操作列中的【修改】，弹出修改弹框，修改信息后，点击【保存】，即可更新成功。（只有没有发布的手工单才可以进行修改）。
[image: ]
11.4、发布
描述：手工单新增后，可以进行发布。点击某一列数据右侧对应操作列中的【发布】，会弹出提示框【请确定是否发布】，点击【确定】，即可发布成功。


[bookmark: _Toc104647085]三、退订管理
[bookmark: _Toc104647086]1、订单退定申请
菜单路径：整车管理>退订管理 >订单退定申请
1.1、查询
描述：根据订单编号、退订申请单号、客户姓名、客户电话、下单时间等条件可查询退订申请单号、退订状态、退定原因、退订金额等信息。（只能查询有效的大定订单）
截图：
[image: ]
1.2、申请
描述：如果是未发起退定的单据，点击订单记录后面的“申请”按钮，然后在弹框中完成申请信息的填写，最后点击确定即可完成退定的申请。
截图：
[image: ]
1.3、取消
描述：如果是已发起退定且未审核完成的有效单据，点击订单记录后面的“取消”按钮，然后会弹出是否取消的弹框，最后点击确定即可完成退定的申请的取消。
截图：
[image: ]
[bookmark: _Toc104647087]2、订单退定审核
2.1、订单退定店长审核
菜单路径：整车管理>退订管理 >订单退定店长审核
操作功能：查询
描述：根据订单编号、退订申请单号、客户姓名、客户电话、退订申请时间可查询到销售单号、退订状态、退订类型、退订金额等信息。（只能查询已退定申请的单据）
截图：

操作功能：通过
描述：点击订单记录后面的“通过”按钮，然后弹出是否通过审核此单的弹框，最后点击“确定”按钮即可审核通过此单。
截图：
[image: ]
操作功能：驳回
描述：首先在驳回原因的方框中填写具体的原因，然后点击退订订单记录后面的“驳回”按钮，弹出是否驳回此单的弹框，最后点击“驳回”按钮即可驳回此单。
截图：
[image: ]
操作功能：批量通过
描述：点击待审核通过订单的左边小方框，然后点击右上角的“批量通过”按钮，并弹出是否批量通过的弹框，最后点击“确定”按钮即可完成批量通过。
截图：

操作功能：批量驳回
描述：点击待驳回订单的左边小方框，并填写驳回原因，然后点击右上角的“批量驳回”按钮，并弹出是否批量驳回的弹框，最后点击“确定”按钮即可完成批量驳回。
2.2、订单退定区域审核
菜单路径：整车管理>退订管理 >订单退定区域审核
操作功能：查询
描述：根据订单编号、退订申请单号、客户姓名、客户电话、退订申请时间可查询到销售单号、退订状态、退订类型、退订金额等信息。（只能查询到店长已审核通过的单据）
截图：
[image: ]
操作功能：通过
描述：点击订单记录后面的“通过”按钮，然后弹出是否通过审核此单的弹框，最后点击“确定”按钮即可审核通过此单。
截图：
[image: ]
操作功能：驳回
描述：首先在驳回原因的方框中填写具体的原因，然后点击退订订单记录后面的“驳回”按钮，弹出是否驳回此单的弹框，最后点击“驳回”按钮即可驳回此单。
截图：
[image: ]
操作功能：批量通过
描述：点击待审核通过订单的左边小方框，然后点击右上角的“批量通过”按钮，并弹出是否批量通过的弹框，最后点击“确定”按钮即可完成批量通过。

操作功能：批量驳回
描述：点击待驳回订单的左边小方框，并填写驳回原因，然后点击右上角的“批量驳回”按钮，并弹出是否批量驳回的弹框，最后点击“确定”按钮即可完成批量驳回。

[bookmark: _Toc104647088]3、订单退定管理
菜单路径：整车管理>退订管理 >订单退定管理
3.1、查询
描述：根据订单编号、退订申请单号、客户姓名、客户电话、 退订申请时间可查询退订申请单号、退订状态、退订原因、订单状态等信息。（查询出所有退定的单据）
截图：
[image: ]
3.2、详情
描述：点击订单信息后面的“详情”按钮，进入该订单的详情页面，包含订单的客户信息、基本信息、订单权益信息和日志信息。
截图：
[image: ]
[bookmark: _Toc104647090]4、退款录入
菜单路径：整车管理>退订管理 >退款录入
4.1、查询
描述：根据退订申请单号、退订状态、客户姓名、客户电话、 退订申请时间可查询退订金额、退订状态、退订原因、车系、车型配置等信息。（只能查询已退且审核完成的单据）
截图：

4.2、退款
描述：点击订单记录后面的“退款”按钮，弹出退款的弹框，然后填写实退金额、交易单号等信息，最后点击“确定”按钮即可完成退款。
截图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc104647091]四、库存管理

[bookmark: _Toc104647092]1、库存管理
菜单路径：整车管理>库存管理 >库存管理
1.1、查询
描述：根据VIN码、车系、车型名称、配车状态、入库时间等条件可查询出门店名称、品牌、VIN码、车系、基准车系、库存状态、订单编号等信息。
截图：


[bookmark: _Toc104647093]2、车辆交期查询
菜单路径：整车管理>库存管理 >车辆交期查询
2.1、查询
描述：根据品牌、VIN码、订单编号、客户姓名、预计交车时间条件可查询出品牌、VIN码、车系、剩余交车时间、订单编号等信息。
截图：
[image: ]
操作功能：查看
描述：点击交期记录后面的“查看”按钮，即可查看更为详细的信息，如物流出发时间、销售出库时间，实际交车时间等。
截图：
[image: ]

[bookmark: _Toc104647094]3、车籍异动查询
菜单路径：整车管理>库存管理 >车籍异动查询
3.1、查询
描述：根据品牌、VIN码条件可查询出品牌、VIN码、车系、车型配置名称、下线时间、生产时间、入库时间等信息。
截图：
[image: ]
操作功能：查看
描述：点击车籍异动记录后面的“查看”按钮，即可查看更为详细的信息，如内饰颜色、车身颜色、质量状态等，以及车籍异动明细的信息。
截图：
[image: ]
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