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1. 简介

1.1.平台概述

H掌柜零售进销存系统提供一站式的零售进销存解决方案，通过科技手段帮

助商家提高运营效率，降低运营成本，实现业务增长。专为零售行业打造的进销

存管理平台，旨在解决零售商家在销售、库存、进货等环节的痛点问题。打造线

上线下融合的智能零售平台，提升消费者购物体验；通过数据化运营，精准把握

市场需求，提高库存周转率；建立会员体系，强化顾客关系管理，提升顾客忠诚

度和复购率。H 掌柜零售进销存系统的价值体现在其强大的功能和优质的服务

上，能够帮助零售商家实现精准的库存管理，提高销售效率，增强市场竞争力。

1.2.平台兼容性

根据需求并通过测试，确认点到味来智慧管理平台兼容的操作系统及浏览器

和版本如下：

 支持的操作系统为 Widows7、Widows8、Widows10、windows11。

 支持的浏览器为 IE10 及其以上版本，并支持谷歌浏览器、360 浏览器、QQ

浏览器。

2. 快速入门

2.1.登录系统

打开支持的浏览器，输入指定的 url 地址，进入登录页面，输入对应的用户

名和密码，登录界面如下：
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图.登录界面

图.首页显示界面

2.2.退出系统

登录系统后，需退出系统，点击右上方的‘退出登录’，即可退至登录页面。
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2.3.修改密码

登录系统后，需修改密码，点击右上方‘修改密码’，可弹出用户信息界面，

点击‘修改密码’，可弹出密码修改界面，按需修改即可。

图.密码修改界面
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3. 平台功能

3.1. 业务流程

3.1.1. 整体流程

3.1.2. 销售流程

3.1.3. 进货流程
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3.1.4. 往来账流程

3.2. 首页

用于快速查看销售、进货、仓库租金七天的走势，右侧快速菜单可以快速跳

转到销售、进货、出库、入库、商品、客户、应收欠款、日常收支等模块。

图.首页显示界面



H掌柜零售进销存系统 V1.0 操作手册

第 8 页

3.3. 设置

根据商户自身情况先进行设置，包括组织架构、参数设置、系统配置等操作，

有具体操作步骤如下：

3.3.1. 组织架构

3.3.1.1. 门店

步骤 1：点击菜单‘设置->组织架构->门店’，默认显示所有门店数据。

图 .门店管理界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，

下方显示查询结果。

步骤 3：如需新增门店，点击‘新增门店’按钮，页面正中弹出新增界面，

按规范填写数据即可。
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图 .新增门店界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，‘编辑’按钮，页面正中弹出编辑界

面，按需并按规范编辑数据即可；点击‘删除’按钮，可删除当前

门店信息。

图 .门店管理编辑界面
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图 .门店管理删除界面

3.3.1.2. 仓库

步骤 1：点击菜单‘设置->组织架构->仓库’，默认显示所有仓库数据。

图 .仓库管理界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，

下方显示查询结果。

步骤 3：如需新增仓库，点击‘新增仓库’按钮，页面正中弹出新增界面，

按规范填写数据即可。
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图 .新增仓库界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，‘编辑’按钮，页面正中弹出编辑界

面，按需并按规范编辑数据即可；点击‘删除’按钮，可删除当前

仓库信息。
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图 .仓库管理编辑界面

图 .仓库管理删除界面
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3.3.1.3. 结算账户

步骤 1：点击菜单‘设置->组织架构->结算账户’，默认显示所有结算账户

数据。

图 .结算账户管理界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，

下方显示查询结果。

步骤 3：如需新增结算账户，点击‘新增账户’按钮，页面正中弹出新增界

面，按规范填写数据即可。
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图 .新增账户界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，‘编辑’按钮，页面正中弹出编辑界

面，按需并按规范编辑数据即可；点击‘删除’按钮，可删除当前

仓库信息。
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图 .结算账户管理编辑界面

图 .结算账户管理删除界面
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3.3.1.4. 员工管理

步骤 1：点击菜单‘设置->组织架构->员工管理’，默认显示所有员工数据。

图 .员工管理界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，

下方显示查询结果。

步骤 3：如需新增员工，点击‘新增员工’按钮，页面正中弹出新增界面，

按规范填写数据即可。
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图 .新增员工界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，‘编辑’按钮，页面正中弹出编辑界

面，按需并按规范编辑数据即可；点击‘删除’按钮，可删除当前

员工信息。
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图 .员工管理编辑界面

步骤 5：如需邀请员工，点击‘邀请新员工’按钮，页面正中弹出新增界面，

按规范填写数据即可。

图 .员工管理邀请员工界面
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步骤 6：选择门店，确定后页面生成邀请链接，复制链接发送给对应的员工

即可。收到链接的员工，访问链接加入团队。

图 .员工管理邀请员工邀请链接界面

步骤 7：点击员工授权，选择相应的角色，仓库权限，以及其他权限，进行

授权。也可以对该员工进行取消授权。
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图 .员工管理员工授权界面

3.3.1.5. 期初信息

步骤 1：点击菜单‘设置->组织架构->期初信息’，默认显示所有期初信息

数据。
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图 .期初信息管理界面

步骤 2：分别有“期初商品库存”、“期初应收欠款”、“期初应付欠款”、

“期初账户余额”等模块，在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘搜索’

按钮，下方显示查询结果。

3.3.2. 参数设置

3.3.2.1. 业务设置

步骤 1：点击菜单‘设置->参数设置->业务设置’，默认显示所有业务设置

相关数据。
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图 .业务设置界面

步骤 2：根据自身业务需要对“商品设置”、“开单设置”、“财务设置”

设置相应的数据。

3.3.2.2. 编号规则设置

步骤 1：点击菜单‘设置->参数设置->编号规则设置’，默认显示所有编号

规则设置相关数据。

图 .编号规则设置界面
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步骤 2：编号规则有默认设置，如需修改根据各类的编号规则进行设置，点

击“编辑”设置相应的数据。

图 .编号规则设置编辑界面

3.3.2.3. 打印模版设置

步骤 1：点击菜单‘设置->参数设置->打印模版设置’，默认显示所有打印

模版设置相关数据。

图 .打印模版设置界面

步骤 2：可以根据分类、名称进行查询。

步骤 3：打印模版有默认设置，如需修改根据各类的编号规则进行复制、编

辑设置，点击“编辑”设置相应的数据。
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图 .打印模版设置编辑界面

步骤 4：也可以新增打印模版，点击“新增模板”，填写模板名称、模板类

型等信息。新增后编辑设置相应模板（同上步）。

图 .打印模板新增界面

“手机端模板”同“电脑端模板”操作方式。

3.3.2.4. 移动支付

步骤 1：点击菜单‘设置->参数设置->移动支付’，显示移动支付申请所需

要的相关数据。
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图 .移动支付界面

步骤 2：提交申请资料->等待审核->微信认证->开始使用。根据步骤填写、

上传所需资料。认证完成后，可以获得移动支付相应的功能。

3.3.3. 系统

3.3.3.1. 企业资料维护

步骤 1：点击菜单‘设置->系统->企业资料维护’，默认显示企业资料设置

相关数据。
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图 .企业资料界面

步骤 2：编辑相应的企业资料，点击“保存”。然后点击“重置缓存”，会

同步企业资料数据到相关模块。

3.3.3.2. 系统重置

步骤 1：点击菜单‘设置->系统->系统重置’，用于重置明细账、单据、商

品、客户、供应商相关数据。

图 .系统重置界面

该功能将重置清除相关数据，请谨慎使用，将造成数据丢失。一般用于重新

初始化商户基础信息，造成不可恢复的数据丢失，我司概不负责。

3.3.3.3. 结账

步骤 1：点击菜单‘设置->系统->结账’，用于截断统计相应数据。
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图 .结账界面

3.3.3.4. 操作日志

步骤 1：点击菜单‘设置->系统->操作’，用于查看本商户员工操作记录。

图 .操作日志界面

3.3.3.5. 套账管理

步骤 1：点击菜单‘设置->系统->套账管理’，用于查看本商户套账数据。
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图 .套账管理界面

步骤 2：如果本商户有多套账权限，新增套账。

3.4.资料

管理商户的“商品”、“商品单位”、“商品模版”、“商品套餐”、“辅

助属性”、“单位配置”、“品牌管理”以及“客户”、供应商基础数据等。

3.4.1. 商品

3.4.1.1. 商品

可以对商品新增、修改、删除、复制、详情、查询等操。具体操作步骤如下：

步骤 1：点击菜单‘资料->商品’默认显示商品所有数据。
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图 .部门管理界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘查询’按钮，下方显

示查询结果。

步骤 3：点击‘新增商品’按钮，页面正中弹出新增界面，按规范填写数据

即可。

图 .新增商品界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，点击‘编辑’按钮，页面正中弹出编辑界

面，按需并按规范编辑数据即可。
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步骤 5：还可以复制、删除商品。查看商品详情。

步骤 6：还可以导入、导出商品列表。

3.4.1.2. 商品分类

设置商品分类。具体操作步骤如下：

步骤 1：点击菜单‘商品->商品分类’默认显示所有数据。

图 .菜单管理界面

步骤 2：可以进行“增加子类”、“设为默认”、“编辑”、“删除”以及

拖动“调整层级”。
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3.4.1.3. 商品套餐

可以设置各种类型的套餐，支持新增、编辑、删除、详情等操作。具体操作

步骤如下：

步骤 1：点击菜单‘商品->商品套餐’默认显示所有数据。

图 .套餐管理界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘搜索’按钮，下方显

示查询结果。

步骤 3：点击‘新增套餐’按钮，页面正中弹出新增界面，按规范填写数据

即可。

图 .新增套餐界面
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步骤 4：勾选列表任意一条数据，点击‘编辑’按钮，页面正中弹出编辑界

面，按需并按规范编辑数据即可。

图 .编辑套餐界面

步骤 5：还可以编辑、删除、查看详情对应的商品。

3.4.1.4. 辅助属性

可以设置商品的辅助属性，支持新增、编辑、删除等操作。具体操作步骤如

下：

步骤 1：点击菜单‘资料->辅助属性’默认显示所有数据。

图 .辅助属性界面
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步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，下方

显示查询结果。

步骤 3：点击‘新增’按钮，页面正中弹出新增界面，按规范填写数据即可。

图 .餐具管理新增界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，点击‘编辑’按钮，页面正中弹出编辑界

面，按需并按规范编辑数据即可。
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图 .辅助属性编辑界面

3.4.1.5. 单位配置

可以设置商品的单位配置，支持新增、编辑、删除等操作。具体操作步骤如

下：

步骤 1：点击菜单‘商品->单位配置’默认显示所有数据。

图 单位配置界面
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步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，下方

显示查询结果。

步骤 3：可以新增、删除单位配置。

图 新增单位配置界面

3.4.1.6. 品牌管理

可以设置商品的品牌，支持新增、删除等操作。具体操作步骤如下：

步骤 1：点击菜单‘商品->品牌管理’默认显示所有数据。

图 .自定义菜品界面
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步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，下方

显示查询结果。

步骤 3：点击‘新增’按钮，页面正中弹出新增界面，按照规范填写相应数

据即可。

图 .品牌管理新增界面

步骤 5：勾选列表任意一条数据,点击‘删除’按钮，删除当前数据。

3.4.2. 往来单位

3.4.2.1. 客户

可以通过客户管理来管理下游客户，支持新增、编辑、查看等操作等。具体

操作步骤如下：

步骤 1：点击菜单‘管理画面->订单管理’默认显示所有数据，倒序显示当

页 20 条数据。
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图 .客户界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，下方

显示查询结果。

步骤 3：勾选列表任意一条数据,点击‘新增客户’按钮，按照规范填写相应

数据即可。

图 .客户新增界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，点击‘编辑’按钮，弹出详情界面。
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图 .客户编辑界面

步骤 5： 勾选列表任意一条数据，点击‘删除’按钮，删除当前数据。

3.4.2.2. 供应商

可以通过供应商管理来管理上游供应商，支持新增、编辑、查看等操作等。

具体操作步骤如下：

步骤 1：点击菜单‘供应商’默认显示所有数据。

图 .供应商界面

步骤 2：在查询条件区域输入及选择所需条件，点击‘ ’按钮，下方
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显示查询结果。

步骤 3：勾选列表任意一条数据,点击‘新增供应商’按钮，按照规范填写相

应数据即可。

图 .供应商新增界面

步骤 4：勾选列表任意一条数据，点击‘编辑’按钮，弹出详情界面。

图 .供应商编辑界面

步骤 4： 勾选列表任意一条数据，点击‘删除’按钮，删除当前数据。
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3.4.2.3. 供应商等级

可以通过供应商管理来管理供应商等级，支持设置等级折扣、更新商品等级

加、设置客户等级等操作等。具体操作步骤如下：

步骤 1：点击设置等级折扣，显示相应已有等级折扣。

图 .月报管理界面

步骤 2：点击“更新商品等级价”，点击“去设置”则跳转到“商品”页面。

步骤 3：点击‘设置客户等级’，点击“去设置”则跳转到“客户”页面。
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