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[bookmark: _Toc460336939]一、基础数据
[bookmark: _Toc460336940]1.1客户管理
打开VWMS系统，在左侧位置的菜单栏，选择【基础信息】--【客户管理】。在右边位置会显示客户的信息，利用【查询】、【新增】、【启用】等按键实现客户的新增，使用，停用等。
点击【查询】按钮，可查询当前系统中的客户，也可以根据查询条件，有目的的查询。
点击【新增】按钮，新增一个客户。录入基础信息后，保存。点击【启用】代表该客户正式可以使用。
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在明细下面有导出和自定义列功能。在其他明细查下的地方如果也有此功能，均能使用。
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[bookmark: _Toc460336941]1.2城市管理
在城市信息栏同理点击【新增】、【保存】、【启用】等动作按钮，实现城市信息的新增，保存和使用。
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[bookmark: _Toc460336942]1.3货物扩展属性设置
点击【新增】后，选择一个客户，在下方的“基础数据”界面，维护对应的属性信息，比如“生产地”这个属性包含一些具体的地点，可以通过【行增加】【保存明细】来实现。在对应的是否显示是否必填，代表这个新增的属性信息，在将来使用的地方的一些约束。
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[bookmark: _Toc460336943]1.4货物信息
货物信息是一个比较基础的信息，在此维护的信息是否完善直接影响到后续做单的使用。
点击【新增】按钮维护好对应的“基本信息”和“包装信息”后，点击【保存】【启用】。
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[bookmark: _Toc460336944]1.5系统代码设置
系统代码是比较重要的一个基础信息，比如一个货物的状态不够，需要补充，就在这里维护。点击【新增】维护好系统代码的名称保存后，再在右边的“基本信息”一栏，维护其详细信息。用【行增加】、【保存明细】实现多条信息录入。
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[bookmark: _Toc460336945]1.6货物资料（海关备案）
点击【新增】按钮，维护基本信息保存。
注：在【货物信息】功能界面上的“企业内部货号”的数据显示是跟货物资料（海关备案）功能界面下的企业内部货号是关联的。
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[bookmark: _Toc460336946]1.7库位管理
新增库区
A.点击【仓库名】在右边界面点击"新增"按钮，代表新增库区
B.录入对应列下的信息，点击“保存”按钮即可
新增库位
A.点击【库区名】在右边界面点击"新增"按钮，代表新增库位
B.录入对应列下的信息，点击“保存”按钮即可
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[bookmark: _Toc460336947]1.8基础数据导入模板
根据序号及名称，勾选是否需要作为导入的列。设定好模板导入数据。
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[bookmark: _Toc460336948]1.9客户账号管理
设定账号给快递交接和海关查验环节需要使用的账号。在此设置
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[bookmark: _Toc460336949]二、入库管理
[bookmark: _Toc460336950]2.1入库通知单
入库通知单由接口导入生成和手动新增两种方式。
1)点击“新增”按钮，在【基本信息】录入界面，将必要的入库信息填写后，点击保存。
点击“行增加”，新增货物信息，可以在新增行后再次点击新增行。
注：选择的“流程设置”的不同跟后面的下推操作有关。
2)点击“保存明细”则货物明细录入完成。
3)“确人”和“打印”则是代表改单输入无误后的一种确定，其【状态】一栏也会随之改变；录完完成也可以单独打印。
【导入货物明细】：
    模板需要从【基础数据】--》【基础数据导入模板】--》【入库通知单明细】中导出模板，然后填入相应信息，通过【导入货物明细】导入到入库通知单中.注意：系统定义了12个动态属性，对于每个属性对应的具体含义，需要在货物扩展属性中查看，以便在模板中录入相应信息内容。
[image: 20160429091535_5498]
导出的Excle模板，动态属性代表含义根据客户不同而不同，可以根据上图来查看具体含义。
[image: 20160429091650_2949]
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下推新型功能
1)入库通知单在【确定】状态下，点击“下推”按钮，下推到收货单。（注：下推流程根据选择【流程设置】类型有关。以下图流程设置为例）
2)下推收货单后，界面进入收货单操作界面。其基础信息和入库单信息一致。
3)点击“保存”，保存收货单，生成收货单号
4)在【货物信息】栏界面，其货物的数量可以修改，可以是全数量进货也可以是部分进货；设置收货区，然后点击“保存明细”
5)点击“确定”，确定收货单；点击“下推”进入上架单界面
6)上架单编辑界面，点击“保存”生成上架单
7)在【货物信息】栏界面，可以修改上架货物数量；设置上架库位信息，然后点击“保存明细”最后确定。即入库--收货---上架操作流程结束。
8)查看库存信息。（根据流程设置类型不同，其目标终点也不同。若选择流程设置终点是上架，其上架动作完成，则库存数为上架数；若选择收货为终点流程，其
收货动作完成，则库存数为收货数）
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上述方式是在系统中直接纯手工操作。下面介绍结合扫描枪的操作。
同理先新增入库单，选择流程设置、客户、所属仓库等信息，点击保存。系统生成入库单，添加明细，维护商品基础信息后，点保存明细，最后点击确定按钮。点击下推到收货单环节。
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在收货单界面，维护收货区信息，点击保存。再点击完成。
[image: ]
在手持机上扫描收货单号，批次号，自动弹出收货数量。扫描货位，点击确定即可。
[image: ]
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[bookmark: _Toc460336951]2.2收货单
生成收货单有2中方式。1：新增保存，2：由入库单下推生成。
这里介绍方式2.
当下推到收货单界面时，“收货单号”一栏为空，其他信息均和收货单一致。首先点击【保存】按钮，生成收货单号，在下面的货物明细栏里，货物明细已经存在，只需将货物选择对应的收货区后保存明细，点击【完成】按钮即可；最后下推到下个环节---上架单。

操作技巧：
当流程为【入库通知单-收货单】时，可通过【分配储位】功能来实现快速分配。
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[bookmark: _Toc460336952]2.3上架单
同理，操作如收货单，可以参考之，这里不做详细介绍。
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在扫描枪做完入库扫描动作，也会有产生一笔上架单。只需查出改上架单，点击完成。则该上架单已入库完成。
[image: ]

[bookmark: _Toc460336953]三、出库管理
[bookmark: _Toc460336954]3.1出库通知单
出库通知单由电商平台下单导入数据生成出库单和手动新增出库单两种方式。
点击【新增】按钮，录入出库基本信息。保存即可产生出库单号。
注：“流程设置”的选择跟后续操作或下推操作是有关联的。
选择“行增加”添加货物明细，然后保存。也可以导入货物明细。点击【确定】后进入下推环节。
[image: ]
也可以在相同的货主单位进行多个出库单的波次拣货。
合并拣货形成的波次拣货单，后续操作与一般出库单大致相同，在此不再说明。
结合扫描枪操作如下：
制作出库单下推到拣货单。或者是直接由系统生成了出库单，选择一个拣货单进行单独拣货出库，也可以由多个同货主的拣货单，形成波次拣货。
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[bookmark: _Toc460336955]3.2拣货单
在出库单做了下推动作后，便可进入拣货单操作界面。拣货单编辑界面的信息都存在，点击【保存】产生拣货单号，在下面的货物明细里，选择发货区后，保存明细在点【确定】等动作。
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如果系统出库单下的提运单号未维护（也就是快递运单号），那在扫描时，运单号默认扫描出库单号。绑定中转箱条码。然后点击确定。如果是由多个拣货单形成的波次拣货，那要扫描多个拣货单，分别绑定不同的中转箱。绑定完成后方可开始拣货。
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拣货时，如果货物没有批次属性默认扫描货物条形码。扫描完成自动带出拣货数量。
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拣货完成后，会提示该拣货单商品都拣货完成的提醒语句。
[bookmark: _Toc460336956]3.3出库单复核
在拣货完成后，要做出库前的复核。也就是查验拣货的数量、货物是否正确
输入运单号或出库单号回车。可以看到该出库单的出库货物明细。
勾选自动确认，扫描枪扫描商品后会在复核数量上自动加1
不勾选，扫描枪扫描商品后，在件数上自行填写数量，然后点击确定。
可以重复复核，注意：复核时候不要退出，不然重新打开又要重新复核。
[image: ]
[bookmark: _Toc460336957]3.4出库称重
复核完成后称重
[image: ]
[bookmark: _Toc460336958]3.5发货单
下推到发货单操作界面。先确定界面带过来的信息，可以补充完成，然后点击【保存】按钮，生成发货单编号，在产品明细中维护好货物信息点击【保存明细】按钮，最后点击【确定】。
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[bookmark: _Toc460336959]3.6快递交接
输入快递单号后，提示有货物名称和数量信息，点击确定完成
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[bookmark: _Toc460336960]3.7海关查验
在海关查验界面，输入出库单号进行查验登记。
动作完成后，在出库单编辑界面可以看到该信息是否完成，显示操作时间。
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[bookmark: _Toc460336961]四、库存管理
[bookmark: _Toc460336962]4.1移库管理
1.点击“新增”，新增一个移库单。在【基本信息】录入界面维护移库的基础信息。信息录入完成后点击“保存”
2.点击“引入库存”，查询当前货主单位下要移库的货物
3.在【新仓库】、【新库区】、【新库位】对应的录入新的信息。最好点击“保存明细”和“完成”按钮
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[bookmark: _Toc460336963]4.2属性调整
根据实际的库存信息来更正系统目前信息的差异。修改差异的数量，所属仓库、库区、库位等信息。
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[bookmark: _Toc460336964]五、库存盘点及报告
[bookmark: _Toc460336965]5.1汇总查询
查询总库存，可以不根据查询条件查询。
[image: ]

[bookmark: _Toc460336966]5.2明细查询
根据货主单位或入库时间等为查询条件。查询入库明细
在查询结果显示区，分别有【存储区库存】、【收货区库存】、【发货区库存】三种状态，分别表示各个操作环节货物所在区域的库存量。
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[bookmark: _Toc460336967]5.5报关库存
[image: ]

[bookmark: _Toc460336968]六、运输作业
[bookmark: _Toc460336969]6.1提送货单
新增提送货单，维护基本信息波爱吃，产生运单号；引入报关单，生产明细。最终确定。
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[bookmark: _Toc460336970]6.2调度派车
查询派车信息。包括运单号、送货日期、提货单位、目的地等信息。
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[bookmark: _Toc460336971]七、结算管理
[bookmark: _Toc460336972]7.1模板管理
[image: ]
路径：结算管理---模板管理
模板管理分2种：收款模板、付款模板。对应分3层，第一层-模板组，第二层-模板（即账单信息），第三层-费用明细（即账单费用明细）
(注意：模板组动态获取结算单位，勾选后，在快速结账时，应收可以显示，模板中勾选后将账单上的结算单位根据结算单获取)
操作流程：1.点击【收款模板/付款模板】，此时右侧列表中显示的是对应的模板组信息，参考图1。
[image: ]
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               2.点击【收款模板】下面的【青岛弘泰信达收款模板组】，右侧列表中显示此模板组下面的模板（即账单信息），参考图2
[image: ]
               3.点击【A001-1】，右侧列表中显示此模板下的费用明细，可以通过【新增】--【保存】录入信息明细，参考图3
[image: ]
模板组应用，【结算单管理】界面，【快速结账】按钮，参考【结算单管理】帮助文档。

[bookmark: _Toc460336973]7.2结算单管理
[image: ]
路径：结算管理----结算管理，参考图1
[image: ]
业务类型：入库作业、出库作业、存储作业、非库存作业、进出境入区报关、进出境出区报关、进出口入区报关、进出口出区报关
数据：结算单并不能直接新增，需要通过业务单据进行生成。
       2种生成来源：1-报关操作：报关单制单完成时，自动生成对应的结算单，此时结算单状态为【未提交】此时结算单只能查看不允许新增账单，当报关单【提交财务】后，对应结算单自动更新成【已提交】状态，此时结算单可以生成。
                         2-仓库操作：入库通知单，收货单，上架单3个界面生成【入库作业】，注意同一个入库通知单为同一个结算单，系统不会重复生成。出库通知单，拣货单，发货单3个界面生成【出库作业】，与入库通知单界面一样同一个出库通知单生成一个结算单，不会重复生成。
结算单界面：业务单据生成时，系统自动生成主表信息，第一个列表为结算单下的账单信息，第二个列表为点击【计算】后系统根据账单进行的金额的汇总。
[image: ]
按钮功能：1.新增账单，弹出【账单管理】界面，进行账单的新增。参考图3
[image: ]
               2.编辑账单，选中已有的账单弹出【账单管理】界面，进行账单的修改。
               3.操作账单状态，同【账单管理】界面，可以对此结算单下面的账单进行签收、对账、销账、作废、锁定等账单状态的操作。
               4.取消账单对应状态。
               5.快速结账。点击后弹出对应的选择账单模板的界面，通过选择的账单模板然后点击【生成】按钮，对此结算单根据模板快速生成账单。参考图4
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[bookmark: _Toc460336974]7.3账单管理
[image: ]
路径：结算管理--账单管理
账单管理有2种新增方式：
1.结算单编辑界面新增账单(请看结算单管理)
2.账单管理界面点击【新增】按钮
字段解释：账单编号：保存后系统自动生成的流水号
               账单类型：所做账单的类型，目前有：自开发票、国内账单、其他账单
               业务类型：生成账单的业务流程，在结算单上面做账单会根据生成结算单的业务流程自动匹配，目前有：入库通知单、收货单、上架单、出库通知单、拣货单、发货单、进出境入区报关、进出境出区报关、进出口入区报关、进出口出区报关、非库存作业、存储作业
               业务编号：结算单界面上做账单时，自动带入
               结算单位：此账单最终结算对象
               业务日期：此账单对应业务的操作日期
               收入/成本：此账单的收付借贷类型
操作流程：新增--->选择录入主表信息---->保存，生成账单流水号----->行新增---->选择费用类型----->录入 数量，单价----->保存明细
按钮功能：
编辑界面   签收：账单签收后操作，可在【账单管理】/【结算单】界面，查询选择多条账单数据统一操作。
               对账：账单对账后操作，可在【账单管理】/【结算单】界面，查询选择多条账单数据统一操作，注意：操作对账时需要录入【对账单号】。
               销账：账单销账后操作，可在【账单管理】/【结算单】界面，查询选择多条账单数据统一操作，注意：操作销账时需要录入【销账单号】。
               锁定：将账单暂时进行锁定，锁定后不能进行任何更改。可在【账单管理】/【结算单】界面，查询选择多条账单数据统一操作
查询界面  收付统计：可以对现有条件下的账单的收付金额及利润进行统计显示。
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[bookmark: _Toc460336975]7.4对账单管理
[image: ]
路径：结算管理----对账管理
对账管理生成方式有2种：
1：新增，选择【结算单位】、【业务日期】（业务日期的范围），点击保存后生成。
    点击【导入】，导入账单规则为：结算单位相同，业务日期在对账单业务日期范围内，未对账的账单，自动引入到此对账单。
2：账单管理界面，点击【生成对账单】，此时需要录入一个【业务日期】的范围，系统自动对符合要求的账单生成对账单。
    生成对账单逻辑：查询此业务日期范围内的所有未对账状态的账单，根据【结算单位】分组，也就是一个结算单为生成一个此业务范围内的对账单。
注意：生成对账单或者导入账单时，系统会记录此时账单上的金额与币制。
按钮功能：
            打印：打印对账单时，对单子下面的账单金额或币制有变化的，进行更新。
            对账确认：点击【对账确认】时，首先验证存在账单明细。第二对账单现在的金额与币制与对账单中记录的金额与币制进行对比，如果有变化则提示客户是否继续对账，如果确认，则更新账单的对账状态以及对账单号。
            注意：已经手工对账的账单不会更新。

[bookmark: _Toc460336976]八、统计报表
[bookmark: _Toc460336977]8.1拣货信息
根据查询条件，查询对应的拣货单。
拣货单的形成：出库通知单，下推拣货单后拣货单完成动作所产生。

[image: ]
[bookmark: _Toc460336978]8.2报关库存
根据查询条件查询数据。
“+”代表入库库存，“-”代表出库。
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[bookmark: _Toc460336979]九、系统管理
[bookmark: _Toc460336980]9.1公司设置
1.点击“新增”按钮，在【基本信息】录入栏，维护公司基本信息，选择所属公司，确认无误点击保存。
2.点击“启用”按钮。

[image: ]
[bookmark: _Toc460336981]9.2部门管理
1.点击“新增”，录入部门基本信息，选择所属公司，点击“保存”
2.确认信息无误后，点击“启用”。

[image: ]
[bookmark: _Toc460336982]9.3岗位管理
1.新增用户，维护基本信息设置密码，选择所属公司，点击保存。
2.在【角色信息】一栏，勾选该用户对应的角色。角色代表操作的权限。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc460336983]9.4角色管理
在角色一栏中，选择对应的角色，分配该角色所应有的权限。在【功能权限设置】一栏中，可以选择【创建人】来具体给予权限大小。
[image: ]
[bookmark: _Toc460336984]9.5帮助文档管理
此功能需要一定的权限。一般员工不可见。
此功能意在给上面功能操作来注写说明信息，帮助操作在不明白或者不清楚的情况下予以帮助。在操作界面如果有【帮助】按钮，可以点开寻求帮助。若空白代表暂时未有说明指导维护信息。
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