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手册内容说明

手册结构  

本手册针对用户如何使用供应宝 Supply Express的通用的业务操作进行了详细的介绍，请认真阅读其中的内容。

下表是本手册详细结构：

	章节
	描述

	第一章 手册内容说明
	介绍本手册的结构及内容

	第二章 阅读对象
	本手册的阅读对象及方法

	第三章 界面通用操作
	介绍业务单据界面的通用操作

	第四章 通用业务操作
	介绍通用的业务操作


说明
本手册是对供应宝业务通用操作的介绍，第四章通用业务操作主要介绍通用的业务（财务）单据流转、数据查询分析、单据统计等，单据界面的详细操作在第三章界面通用操作里举例介绍。
阅读对象

供应宝通用业务手册面对的阅读对象主要是业务人员、财务的对账结算人员。您可以按顺序阅读每一章，或利用目录寻找您需要的主题，也可以查找索引中的词汇直接获得需要的信息。
下表可以指导您使用本手册：

	如果您
	请您阅读

	要学习使用供应宝
	本手册全部内容

	要学习使用供应宝界面操作
	第三章 界面通用操作

	要学习通用业务操作
	第四章 通用业务操作


界面通用操作

通用功能说明

通用功能介绍的是：业务使用人员在使用供应宝进行业务操作时，相关的通用的功能操作。这些通用的功能操作是一般的业务单据操作都可用到的。
1、 新建、保存、发送
以新建促销申请单为例，促销申请单由上游供应商发起，在此直接在供应宝系统中新建单据。
首先进入促销申请单主界面，位置：业务区——供应链管理——采购管理——促销申请单。如下图：
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图2.1.1
促销申请单-主界面
点击【新建】按钮，弹出下拉菜单后点“新建空白单据”：
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图2.1.2  促销申请单-新建单据∕单据明细界面

依次填入相关信息，有[image: image3.png]


或[image: image4.png]


的地方可以点击[image: image5.png]


或[image: image6.png]


选择相关信息，如可以点击接收机构后的[image: image7.png]


可以选择接收机构：
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图2.1.3
促销申请单-新建单据∕单据明细界面/选择接收机构

接收机构信息填完之后，可按实际情况依次填入其他信息，该促销申请单填完之后如下图：
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图2.1.4 
促销申请单-新建单据∕单据明细界面

其中，需要增加或者减少商品只需要点[image: image11.png]


或者[image: image12.png]


即可；

如果需要立即发送点击【发送】按钮；或者点击【保存】按钮暂时保存该单据可下次再发送，此时因为没有发送，所以发送状态为未发送，需要发送时可以双击该单据信息，重新出现图2.1.4的界面，只是此时已自动生成单据编号，然后再点击【发送】按钮发送单据；还可以点击【打印预览】按钮进行预览，点击【打印】按钮进行打印（“预览”和“打印”操作在后面详细介绍），点击【退出】按钮取消该单据。

附加说明：

在图2.1.4的明细界面，点击【保存】按钮保存该单据之后，可点击【下一张】、【上一张】按钮，直接在此明细界面查看主界面的其它单据详细信息，并且在显示其它单据详细信息的时候，主界面对应的单据索引信息会被选中即显示蓝色。界面如下：

[image: image13.png]il
© EFEHEE

= EPENEE
EEREE
AREHEE
ZBEHEE
SrEEEE
BEAKEHEE

° BESA
= YEBBEA
« REE
= TEENE (T621)
= BEENE
= (RiEiEe
= (RENE
= e
= HEEES
= MEEE
= fEEne
= Bl
= BHE
= EFLWAES
= KEER
= EHT
= BHEREEE (3)
= BEEEEE
© SRt
= BEFEERLT
= BEERERLT
= RESEERLT

fRHmEE | THENE REES O
Do - [0 Este @Eme [@mee @mo [Q@we |@
weE P ST € L7 % T M T ST
OB ESKS ) AEKE ) ABKS  © RENED ) ASUSEE ©) BESS ) KENE ) @K ) SOED () SROEE )
O 2s% i o] 30100 PR 00 CL00I0SE0S. . 2008-04-10 1 10006 FET000E
[ EEE FE Bt 30100 TR 30100 030100105509, 10006 FET10008
10005 FE10005
Lol
B [Framme  [Grme [@txo [@T%0 |[Aeso 10005 FE10005
REHHEL
&7 [(3010010550804070003 ig#l41o [30100 PRI 30100
LT 10008 FET10008 148 FRTIE [2009-04-07 ~ | ¢edial |2009-04-07 ~
P ey
e o
27 o
T
nE
s poidin
s poidin
s peidin amiEem[ 11000 wigh fo P Ea N
mEwe | masn = | mesn | mosn R
= = w w0 770000 a0 X
2505 sus s S0 50,0000 ses.m sise. 000
3|mo|saazs aassTaaT oo oo oares. 0 aces. 000
EwEL
AmA e oo -

SRR 5

SBRE AR BRSNS

%

=
=

HERH 5

HIERTIE 200s-04-07 16:17 HBIES HEE b





图2.1.5 
促销申请单-新建单据∕单据明细界面

当然，如果【下一张】、【上一张】按钮为灰色时不可点击，表示已经是第一张或最后一张；如果主界面只有一条单据索引信息，则此两按钮同时为灰色。

另外，新建促销申请单等单据可以有个快捷的方式，例如系统上以前有促销申请单，需要再建立类似内容的促销申请单时只需按以前的模式新建即可，操作步骤为：先选择一个以前有的单据（点击那个单据行信息，变成蓝色即选中），再点击【新建】，再选择“复制选定的单据”，即可出现促销申请单界面，此时单据信息均存在，只需按需要改动信息，然后保存或者发送即可。
2、 查询

查询以促销申请单为例，进入促销申请单主界面后，提供用户查询单据信息的功能可以通过点击【查询】按钮实现，可以设置查询条件查询相关的单据信息。具体操作如下：

点击【查询】按钮，设置查询条件，结果如下界面：
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图2.1.6 
促销申请单-单据查询∕单据明细界面

如上所示设置好查询条件，点击该界面的【查询】按钮，结果为：
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图2.1.7 
促销申请单-单据查询
可以看到3条信息，受理状态是“已查看”，发送状态是“成功送达”，发送机构名称是“第一连锁超市”，这都与图2.1.6设置的查询条件相吻合。

另外：在促销申请单的主界面，点击列显示信息可以按照该列的名称信息排序，如在“发送时间”处点击鼠标左键，则所有的促销申请单均会按照发送时间进行排序后显示，以便查看；也可以点击[image: image16.png]FIERTE



后面的[image: image17.png]


直接查询对应时间的促销申请单。
3、 刷新
在促销申请单主界面，如果刚进行了查询操作或者认为有信息没显示完全的情况下，可以进行刷新操作，以便可以查看到该界面上的所有相关信息。

在图2.1.7的查询操作结束后点击【刷新】按钮，结果如下：
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图2.1.8 
促销申请单-单据刷新
现在此界面可以看到5条信息，比图2.1.7查询结果的界面多出了一些信息，即刷新之后就会显示该界面的所有单据信息。或者当刚进行发送操作后，再进行刷新操作，此时会发现发送状态已发生改变，由刷新前的“正在发送中”变为“成功送达”。或者，在业务区导航栏窗口一直没有关闭的时候，而这时新收到该单据则点击【刷新】即可全部显示。
4、 打印预览和打印

在新建单据界面或主界面都可以对单据进行预览，以查看单据的详细信息或打印的效果。以促销申请单为例：
· 方式一：进入促销申请单主界面，选择需要打印预览的单据信息，即点击[image: image19.png]


，状态为变为[image: image20.png]


(单击单据信息行变为蓝色也可)，再点击【预览】；
· 方式二：鼠标双击打开该单据，然后在打开的新界面上方再点击【打印预览】，结果如下：
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图2.1.9 
促销申请单-单据预览
说明：
· 如果没选择需要预览的单据信息，直接点击【预览】则会出现“请选择需要预览的单据”的提示对话框；

· 在预览界面，可以自行设置预览比例、页面宽度及整页预览、双页预览，如果预览的单据信息有多页时，还可以通过点击[image: image22.png]


、[image: image23.png]


进行上一页、下一页预览，点击[image: image24.png]


、[image: image25.png]


是进行第一页、最后一页预览。
· 预览界面其他按钮如[image: image26.png]


分别可以对预览的文件进行操作，其中：点击[image: image27.png]


可以查找预览的文本内容，点击[image: image28.png]


可以进行页面设置，点击[image: image29.png]


关闭预览界面，点击[image: image30.png]


可以选择打印机打印文件。
· 若想将预览的文件，或者将该单据信息原格式保存到电脑里，则可以点击[image: image31.png]


，则出现保存界面，如下图选择想保存的路径、文件格式（需要命文件名）：
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图2.1.10 
促销申请单-单据预览-保存文件
然后点击【保存】即可，则在桌面上就可以看到名为“促销申请单1”的Excel文件。同样的，选择其他格式（保存类型）即可保存为图片等格式的文件。
5、 导入和导出
导入和导出以订货通知单为例。

订货通知单，执行的是商品的采购进货业务。本功能由下游销售商发起（即一般情况是下游销售商执行导入操作，上游供应商接收订单，可进行导出操作），是销售商MIS订货系统的延伸，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。

· 手工导入，首先进入订货通知单主界面：
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图2.1.11
订货通知单-主界面
导入订货通知单，点击【导入】按钮，进入单据导入界面，选择文件格式，点击[image: image34.png]


选择要导入的订货通知单主表文件和明细文件：
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图2.1.12
订货通知单-导入订货通知单界面

选择好要导入的文件之后，点击【查看数据】按钮可预览即将要导入的数据，点击图2.1.12界面的【导入】按钮执行导入。

· 导出，导出订货通知单，在订货通知单主界面，先点击[image: image36.png]


选择需要导出的单据，再点击【导出】按钮，进入单据导出界面，填写导入方案，分别从主表数据列和明细表数据列选择要导出的数据列(其中[image: image37.png]


，[image: image38.png]


，[image: image39.png]


，[image: image40.png]


分别是用于右移，左移，上移，下移数据列),并给导出的主表和明细表命名，选择保存路径和导出的文件格式,如下图：
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图2.1.13  订货通知单-导出订货通知单界面

说明：
· 导出某种形式的单据可以对其保存导出方案，命名方案并选择需要导出的数据列信息后点击【增加】即可保存该单据的导出方案，再次导出该单据时只需要在方案列表里选择方案即可。
· 选择数据列显示信息时可以使用鼠标左键和shift键组合选择，快捷方便。
· 该导出操作，导出后的单据文件分主表和明细表，是2个文件，可对导出的数据做任意修改和处理；若想保存为一个文件，则可以参考“打印预览和打印”模块里的“保存”操作。
· 该操作最后以点击【导出】按钮或【关闭】按钮结束，前者将导出数据，后者将取消导出，导出的数据文件将保存在开始选择的保存路径目录下。
通用列信息
1、 字段解释
在单据主界面，单据索引信息的数据列都有对应的字段名称，各字段名称包含有对应的含义。

1) 受理状态

受理状态有“已查看”和“未查看”。如果用户双击并查看了该单据，则该单据的受理状态为“已查看”，否则为“未查看”，并且未查看时该单据信息显示的颜色为粗体。

2) 发送状态

发送状态有“未发送”、“进入发送队列”、“成功送达”、“正在发送中”、“已发送”等。如果只新建了单据但是没发送，则显示“未发送”；如果点击了发送，在刷新或重新进入该界面之前显示“进入发送队列”，在服务器接收处理数据的过程中状态为“正在发送中”，在单据成功发出之后状态为“已发送”，成功送达到合作机构时状态为“成功送达”。

3) 处理状态

处理状态反应的是该单据的处理结果，包括“未处理”和“已处理”，如果对此单据进行反馈，则发送成功后显示“已处理”，若没有反馈则仍显示“未处理”。
4) 发送机构ID

发送该单据的机构代号称为发送机构ID，用来记录发送该单据机构的信息。发送机构一般是登陆该平台的用户所在的机构。

5) 发送机构名称

发送机构名称用来记录发送该单据的实际机构名称，与发送机构ID对应。

6) 单据编号

每新建一个单据都会有一个编号，用来表示该单据的代号信息，该种单据的每一个单据均有唯一的编号。
7) 发送时间

发送时间是记录一个单据是什么时候发送的信息。

8) 接收时间

接收时间是记录一个单据是什么时候接收的信息。

9) 接收机构ID

接收该单据的机构代号称为接收机构ID，用来记录接收该单据机构的信息。接收机构一般是使用该平台的用户的合作伙伴。

10) 接收机构名称

接收机构名称用来记录接收该单据的实际机构名称，与接收机构ID对应。

2、 自定义显示
在单据主界面，列显示信息默认显示的是单据的通用信息，如“受理状态”、“处理状态”等等。用户可以自己更改或者灵活设置想要显示的单据信息。以订货通知单为例，修改方式如下:

· 进入订货通知单主界面，如下图所示的地方点击鼠标右键：
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图2.2.1 
订货通知单-列显示信息设置a
· 点击右键后再点击【设置列显示信息】，出现设置界面，再选择信息如下图：
[image: image43.png]EPERERTAP. AR LR TR RN

Osash
Dl
CimiEs i
Olirszs

Oanes
Dlisssgur B8

HESMREE, [0

iR

17 RTAREEEL ORS00 MERL





图2.2.2 
订货通知单-列显示信息设置b
· 点击【上移】，若想在第一列显示订货日期，则上移到顶部，然后点击确定，则在订货通知单主界面，可以看到订货日期，如下图：
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图2.2.3 
订货通知单-列显示信息设置c
· 如上图所示，列显示信息设置完成，这样则可以进入订货通知单的单据主界面就可以看到是什么时间的订单。
3、 筛选和排序
以订货通知单为例，在订货通知单的主界面，鼠标左键点击列显示信息可以按照该列的名称信息排序，如在“订货日期”处点击鼠标左键，则所有的订货通知单均会按照发送时间进行排序后显示，以便查看；也可以点击[image: image45.png]1T HER



后面的[image: image46.png]


快捷的查询当前页的对应时间的订货通知单。
分页和状态栏
单据主界面，在各单据主界面的下方的状态栏会有单据总数统计，在各单据主界面右上方会有分页显示和查询的功能。如下图所示：
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图2.3.1 
订货通知单-单据主界面
分页：依次点击[image: image48.png]&R € t7 » TR M EA %57 152




，可查询并显示“第一页”、“上一页”、“下一页”、“最后一页”、“第152页”的单据。需要说明的是，如果单据信息只有一页时，各按钮均为灰色不可点击，“当前页”里显示为1；如果有多页，点击【首页】后则【上页】为灰色不可点击，点击【尾页】后则【下页】为灰色不可点击。
状态栏：状态栏里“总记录数”统计的是当前该种单据的总数量，“当前页记录数”统计的是当前该种单据本页显示的数量。
通用业务操作


采购管理
1、 采购管理说明
供应宝系统采购管理模块主要进行供应链采购业务。在采购管理模块，下游销售商可以下订单和退货单给上游供应商，上游供应商可以发送促销申请、促销协议、调价申请、新品推荐等单据给下游销售商，但部分单据需要相关的合作机构审核和反馈。通过采购管理模块可以完成日常的供应链采购业务。
2、 业务单据通用操作
1) 订货通知单
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——采购管理——订货通知单
· 订货通知单，执行的是商品的采购进货业务。本功能由下游销售商发起，是销售商MIS订货系统的延伸，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。销售商将需要订购的商品资料通过供应宝平台及时传送给上游供应商，并由上游供应商反馈送货安排。本单据为业务通知单据，不作为最终凭证。

· 进入订货通知单主界面，双击打开订货通知单，界面如下：
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图4.1.1 
订货通知单
· 下游销售商为发送方，上游供应商为接收方。只允许进行一次反馈，流转不支持多次往返，如需针对具体订货内容进行商讨，请使用供应宝的即时通讯功能。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	单据导入供应宝系统
	未发送
	未处理
	
	
	

	发送单据
	进入发送队列
	未处理
	
	
	

	单据成功发出
	已发送
	未处理
	
	
	

	
	成功送达
	未处理
	接收到单据
	未发送
	未处理

	
	
	
	修改单据，填写反馈信息
	未发送
	已处理

	
	
	
	发送反馈
	进入发送队列
	已处理

	
	
	
	反馈成功发出
	已发送
	已处理

	接收到反馈
	成功送达
	已处理
	
	成功送达
	已处理


· 下游销售商发送订单后，上游供应商收到订单，若非下游销售商需要上游供应商反馈，则上游供应商只需要直接打印出来送货即可。
· 订货通知单只支持一份单据一个送货地，如果单据包含多个送货地，则必须在导入供应宝系统时进行分单。
2) 退货通知单

· 位置：供应宝主程序——供应链管理——采购管理——退货通知单
· 退货通知单，执行的是商品的采购退货业务。本功能由下游销售商发起，是销售商MIS订货系统的延伸，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。销售商将需要退货的商品资料通过供应宝平台及时传送给上游供应商，并由上游供应商反馈退货安排。本单据为业务通知单据，不作为最终凭证。
· 进入退货通知单主界面，双击打开退货通知单，界面如下：
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图4.1.2 
退货通知单
· 退货通知单，下游销售商为发送方，上游供应商为接收方。只允许进行一次反馈，流转不支持多次往返，如需针对具体退货内容进行商讨，请使用供应宝的即时通讯功能。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）
	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	单据导入供应宝系统
	未发送
	未处理
	
	
	

	发送单据
	进入发送队列
	未处理
	
	
	

	单据成功发出
	已发送
	未处理
	
	
	

	
	成功送达
	未处理
	接收到单据
	未发送
	未处理

	
	
	
	填写反馈信息
	未发送
	已处理

	
	
	
	发送反馈
	进入发送队列
	已处理

	
	
	
	反馈成功发出
	已发送
	已处理

	接收到反馈
	成功送达
	已处理
	
	成功送达
	已处理


· 退货通知单只支持一份单据一个送货地，如果单据包含多个送货地，则必须在导入供应宝系统时进行分单。
· 退货通知单默认明细界面，未显示退货价，如销售商与供应商在退货时已约定退货价，则需要修改单据明细界面，显示退货价格。

· 上游供应商收到下游销售商发的退货通知单后，可以按下游销售商的实际情况，若需要反馈则可以填写反馈意见再发送回下游销售商。
3) 促销申请单
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——采购管理——促销申请单
· 促销申请单，用于安排商品或品牌的促销活动方案（如DM促销、店内促销、单品促销等）。本功能由上游供应商发起，可由业务系统导入或直接在供应宝系统中新建单据。发送方将促销活动方案发送到接收方，并由接收方反馈意见。本单据为业务申请单据，不作为最终凭证。
· 基本操作：上游供应商进入促销申请单界面——点击【新建】——输入单据信息——点击【发送】（或者先点击【保存】，下次再发送）。
· 进入促销申请单主界面，新建促销申请单，输入相关信息后保存或发送即可，界面如下：
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图4.1.3 
促销申请单
· 促销申请单，上游供应商发起，下游销售商为接收方。只允许进行一次反馈，流转不支持多次往返，如需针对具体促销活动内容进行商讨，请使用供应宝的即时通讯功能。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）
	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	
	
	
	单据导入供应宝系统∕新建单据
	未发送
	未处理

	
	
	
	发送单据
	进入发送队列
	未处理

	
	
	
	单据成功发出
	已发送
	未处理

	接收到单据
	未发送
	未处理
	
	
	

	
	
	
	状态返回
	成功送达
	未处理

	填写反馈信息
	未发送
	已处理
	
	
	

	发送反馈
	进入发送队列
	已处理
	
	
	

	反馈成功发出
	已发送
	已处理
	
	
	

	
	
	
	接收到反馈
	成功送达
	已处理

	状态返回
	成功送达
	未处理
	
	
	


· 在店内促销、品牌促销等不涉及具体商品的促销活动中，允许不填写促销申请单表体中的促销商品数据。
4) 促销协议单

· 位置：供应宝主程序——供应链管理——采购管理——促销协议单

· 促销协议，用于传送促销活动的协议内容。本功能由上游供应商发起，可由业务系统导入或直接在供应宝系统中新建单据，并将促销活动的协议发送到接收方，不需要进行反馈。
· 基本操作：上游供应商进入促销协议单界面——点击【新建】——输入单据信息——点击【发送】（或者先点击【保存】，下次再发送）。
· 进入促销协议单主界面，新建促销协议单，输入相关信息后保存或发送即可，界面如下：
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图4.1.4 
促销协议单
· 协议内容：促销协议的详细条款，可自由填写协议内容。

· 促销协议单，上游供应商发起，下游销售商为接收方。本单据不需要进行反馈。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	
	
	
	单据导入供应宝系统∕新建单据
	未发送
	

	
	
	
	发送单据
	进入发送队列
	

	
	
	
	单据成功发出
	已发送
	

	接收到单据
	未发送
	
	
	
	

	
	
	
	状态返回
	成功送达
	


5) 调价申请单
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——采购管理——调价申请单

· 调价申请单，商品价格（供应商出货价）调整的申请单据，促销活动中的调价不在本单据处理范围之内。本功能由上游供应商发起，可由业务系统导入或直接在供应宝系统中新建单据。供应商将准备调价的商品资料通过供应宝系统传送给销售商，销售商查看后反馈意见。本单据为业务通知单据，不作为最终凭证。

· 基本操作：上游供应商进入调价申请单界面——点击【新建】——输入单据信息——点击【发送】（或者先点击【保存】，下次再发送）。
· 进入调价申请单主界面，新建调价申请单，输入相关信息后保存或发送即可，界面如下：
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图4.1.5 
调价申请单
· 数据说明：
开始日期：新价格开始执行的日期。

原进价：调价商品调价前执行的供应商出货价。

新进价：调价商品调价后的供应商出货价。
· 调价申请单，上游供应商为发送方，下游销售商为接收方。只允许进行一次反馈，不支持多次往返，如需针对具体调价内容进行商讨，请使用供应宝的即时通讯功能。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	
	
	
	单据导入供应宝系统∕新建单据
	未发送
	未处理

	
	
	
	发送单据
	进入发送队列
	未处理

	
	
	
	单据成功发出
	已发送
	未处理

	接收到单据
	未发送
	未处理
	成功送达
	未处理
	

	填写反馈信息
	未发送
	已处理
	
	
	

	发送反馈
	进入发送队列
	已处理
	
	
	

	反馈成功发出
	已发送
	已处理
	
	
	

	接收到反馈
	成功送达
	已处理
	
	成功送达
	已处理


6) 新品推荐单

· 位置：供应宝主程序——供应链管理——采购管理——新品推荐单

· 新品推荐单，用于商品资料的传送。本功能由上游供应商发起，可由业务系统导入或直接在供应宝系统中新建单据。供应商将本公司经营的商品资料发送给销售商，销售商查看后反馈意见。本单据为资料传递单据，不作为最终凭证。
· 基本操作：上游供应商进入调价申请单界面——点击【新建】——输入单据信息——点击【发送】（或者先点击【保存】，下次再发送）。
· 进入新品推荐单主界面，新建新品推荐单，输入相关信息后保存或发送即可，界面如下：
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图4.1.6 
新品推荐单
· 新品推荐单，上游供应商为发送方，下游销售商为接收方。只允许进行一次反馈，不支持多次往返，如需针对具体调价内容进行商讨，请使用供应宝的即时通讯功能。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	
	
	
	单据导入供应宝系统∕新建单据
	未发送
	未处理

	
	
	
	发送单据
	进入发送队列
	未处理

	
	
	
	单据成功发出
	已发送
	未处理

	接收到单据
	未发送
	未处理
	成功送达
	未处理
	

	填写反馈信息
	未发送
	已处理
	
	
	

	发送反馈
	进入发送队列
	已处理
	
	
	

	反馈成功发出
	已发送
	已处理
	
	
	

	接收到反馈
	成功送达
	已处理
	
	成功送达
	已处理


财务管理
1、 财务管理说明
供应宝系统财务管理模块主要进行供应链财务管理业务。在财务管理模块，下游销售商可以发送付款通知单、验收单、退货单、库存金额调整单、购销对账单、专柜对账单、费用明细和结算单等给上游供应商，上游供应商可以对相关单据进行接收和查询，可以通过供应宝进行对账和结算、查验收和退货情况、查费用明细、打印结算单和开票、查付款通知等等，通过财务管理模块（供应商端，对账单和结算单已分到对应的销售商管理模块）可以完成日常的供应链财务管理业务。

2、 财务单据通用操作
1) 验收单

· 位置：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——验收单
· 验收单，销售商商品入库的记账单据。本功能由下游销售商发起，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。销售商将验收单通过供应宝平台传送到供应商，供应商可查看单据，不需要进行反馈。本单据为财务凭证单据，可参与对账。
· 进入验收单主界面，双击打开验收单，界面如下：
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图4.2.1
验收单

· 验收单，下游销售商作为发送方，上游供应商为接收方。本单据不需要进行反馈。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	单据导入供应宝系统
	未发送
	
	
	
	

	发送单据
	进入发送队列
	
	
	
	

	单据成功发出
	已发送
	
	
	
	

	
	
	
	接收到单据
	未发送
	

	状态返回
	成功送达
	
	
	
	


· 验收单只支持一份单据一个收货地，如果单据包含多个收货地，则必须在导入供应宝系统时进行分单。

2) 退货单

· 位置：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——退货单

· 退货单，销售商商品因故退回供应商的记账单据。本功能由下游销售商发起，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。销售商将退货单通过供应宝平台传送到供应商，供应商可查看单据，不需要进行反馈。本单据为财务凭证单据，可参与对账。
· 进入退货单主界面，双击打开退货单，界面如下：
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图4.2.2
退货单

· 退货单，下游销售商作为发送方，上游供应商为接收方。本单据不需要进行反馈。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）
	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	单据导入供应宝系统
	未发送
	
	
	
	

	发送单据
	进入发送队列
	
	
	
	

	单据成功发出
	已发送
	
	
	
	

	
	
	
	接收到单据
	未发送
	

	状态返回
	成功送达
	
	
	
	


· 退货单只支持一份单据一个退货地，如果单据包含多个退货地，则必须在导入供应宝系统时进行分单。

· 退货单与供应宝系统中的退货通知单无必然关联。
3) 库存金额调整单

· 位置：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——库存金额调整单

· 库存金额调整单，销售商库存商品成本发生变化时产生的记账单据，由于库存成本变化一般由调整库存进价造成，因此本单据在某些商业MIS系统中也被称为“调价记账单”。本功能由下游销售商发起，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。销售商将库存金额调整单通过供应宝平台传送到供应商，供应商可查看单据，不需要进行反馈。本单据为财务凭证单据，可参与对账。
· 进入库存金额调整单主界面，双击打开库存金额调整单，界面如下：
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图4.2.3
库存金额调整单

· 库存金额调整单，下游销售商作为发送方，上游供应商为接收方。本单据不需要进行反馈。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	单据导入供应宝系统
	未发送
	
	
	
	

	发送单据
	进入发送队列
	
	
	
	

	单据成功发出
	已发送
	
	
	
	

	
	
	
	接收到单据
	未发送
	

	状态返回
	成功送达
	
	
	
	


· 库存金额调整单与供应宝系统中的调价申请单和促销协议无必然关联。

4) 费用明细

· 位置（下游销售商）：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——费用明细

· 位置（上游供应商）：供应宝主程序——合作机构（如：岁宝百货）——财务管理——费用明细

· 进入费用明细主界面，界面如下：
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图4.2.4
费用明细主界面
· 如上图，选择费用产生时间、输入供应商编号，然后点击【查询】，可查询出刚才选择的费用产生时间段的费用明细；点击【导出】，可将查询出的费用明细数据导出为Excel文档。

· 费用明细，销售商对供应商收取费用的通知单据。本功能由下游销售商发起，可由业务系统导入或直接在供应宝系统中新建单据。销售商通过供应宝系统将费用明细发送给供应商，供应商可查看单据，不需要进行反馈。本单据为财务凭证单据，可参与对账。

5) 购销对账

· 位置（下游销售商）：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——购销对账
· 位置（上游供应商）：供应宝主程序——合作机构（如：岁宝百货）——财务管理——购销对账

· 购销对账，用于上游供应商与下游销售商对财务记账单据进行核对。购销对账分两种模式，根据采用的对账模式不同，本功能可由下游销售商或上游供应商发起。采用的对账模式不同，单据的操作和流转流程会有所差异。

两种对账模式分别说明如下：

· 限定单据范围。下游销售商将需要对账的单据信息全部转入到供应宝系统中，上游供应商获取可对账的单据信息（包括没有对账和没完结对账的单据），输入相应的单据金额提交对账。上游供应商通过供应宝获取下游销售商在供应宝上的记账单据信息，输入符合条件的记账单据金额，并将信息提交给下游销售商，提交后系统会自动匹配金额，如果金额相符则给上游供应商返回完全匹配的结果，如果金额不符则返回金额不符的结果给上游供应商，金额不符的单据可继续修改金额再次提交对账，直到返回的单据状态是完全匹配则对账完成。

· 不限定单据范围。下游销售商将需要对账的单据信息全部转入到供应宝系统中，上游供应商新增认为需要对账的单据并录入对应的单据类型、编号、时间、金额等信息，然后提交对账。上游供应商录入要参与对账的记账单据（一般是验收单）信息，并将对账的单据信息发送到（提交对账）下游销售商；下游销售商收到单据信息后，自动与供应宝系统中保存的记账单据进行对照，自动将上游供应商提交的对账的单据信息进行匹配，如果对账的记账单据编号和金额等信息完全匹配，则返回完全匹配的结果给上供应商；如果对账的记账单据编号错误，则返回单据编号错误信息给上游供应商；若单据编号匹配单据金额不匹配，则返回单据金额不符的信息给上游供应商。如此进行，没有对账完成的单据，上游供应商可再删除错误单据信息或修改单据金额或新建单据信息再继续提交对账，直到返回的单据状态是完全匹配则对账完成。
· 限定单据范围的对账模式，基本操作流程

· 进入购销对账主界面，界面如下：
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图4.2.5
购销对账主界面
· 点击【获取待对账数据】，进入对账界面，输入对应的单据金额，如下：
[image: image60.png]CERSREE e
Bk oS AR

BEXE  EES ESH  BERS  EEREEN  RACSANSD LESRER | DEEN

He 56677698987 2009-04-17 BGESEES. 000 EIRMBRHRS  2009-04-17 A

T 333333232 2009-04-17 2323.000 HIRME/ES 20090417

He 11111 2009-04-17 2222121000 PEIRMSR/ES  2009-04-17

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12 234234000 BRBSTTH 2009-04-17

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12 25588, 550

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12 25588, 550

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12 25588, 550

e SFO1 JNEHE SP0109031800, 2007-12-12 25588, 550

Lae [sor s 2007-12-12 2556550 [

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12

T SFO1 NEHE ‘SPO109031800, 2007-12-12

He SEO1 JNHE ‘SPO109031800. 2007-12-12

i | |

FER0000(146) FACEABEMET 12790275





图4.2.6
获取对账数据
· 如上图所示，录入汇总含税金额后，再点击【提交对账】，提示如下：
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图4.2.7
提交对账数据
· 如上图所示，点击【确定】会提示提交成功，再确定即可，然后再可以在购销对账主界面如图4.2.5点击【查询历史已匹配数据】，然后出现查询设置界面，如下：
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图4.2.8
查询历史已匹配数据
· 如上图，点击【查询】，即可查询出已提交对账的数据，如果在如上图界面选择单据发生日期和匹配状态则可以查找对应条件下的提交的对账数据，查询结果的界面如下：
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图4.2.9
历史已匹配数据
· 如果此时匹配状态为“完全匹配”的单据则该单据对账完成，若状态为“单据金额不符”的单据则可以重新点击【获取对账数据】继续对账，只要再输入对应的单据金额后提交即可。
· 不限定单据范围的对账模式，基本操作流程
进入购销对账主界面，界面如下：
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图4.2.10
 购销对账主界面
点击【新增对账数据】后出现新增界面，点击【新增】并输入相关的单据信息后，界面如下：
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图4.2.11
新增对账数据
然后点击【提交对账】，在提出的录入信息确认窗口点击【确定】即可，此时数据会自动匹配，匹配结果如下界面：
[image: image66.png]BRI (146)

[Qrmmenmar [ [ sarmmnnns =)

BRI [©] REET ) $EE

50000 FEFI0000
90000 FEFI0000
50000 90000
90000 FEFI0000
50000 90000
90000 FEFI0000
50000 90000
90000 FEFI0000
50000 90000
90000 FEFI0000
50000 90000
0000 FERIe0000

ke
ke
ke
ke
ke
ke
ke
ke
ke
ke
ke
EES

= 1Ews

e
e
e
e
e
e
e
e
e

=l

EEH

I
R
I
R
I
R
I
R
ghE

) #m@S
SeaTTeS8saT
sz
1
SPo1osnatsoo0oTe
SPO1090318000078
SPo1090318000073
SPo1090318000070
SPo1090318000067
SPo1090318000064
SPo1090318000061
SPo1090318000058
SPo1090318000055

=] $BEERM F) RACSAE) MRERES ) AN

2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2007-12-12
2007-12-12
2007-12-12
2007-12-12
2007-12-12
2007-12-12
2007-12-12
2007-12-12
2007-12-12

685865,
2323,
2222121
25588,
25588,
25588,
25588,
25588,
25588,
25588,
25588,
234234

o000 HIEHPEES
o000 HIEHPBES
o000 HIEHPBES

£
£
£
£
£
£
£
£

000 EBETTH

=2
=2
=2
=2
=2
=2
=2
=2

2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17
2008-04-17

=l





匹配结果为完全匹配则该记账单据对账完成，结果为错误的单据编号时可以删除该单据再重新新增对账数据后再提交对账，结果为单据金额不符的单据可以点击【修改未匹配成功数据】，再重新输入金额后提交对账数据即可。
· 对帐单的流转过程，将按照对账方式分别进行说明。

· 限定单据范围：下游销售商指定对账范围，提供数据，上游销售商获取对账单据，提交对账的数据信息，下游销售商自动匹配单据信息并反馈结果。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）
	销售商
	供应商

	动作
	匹配结果
	动作
	匹配结果

	将对账单据导入到供应宝系统
	未匹配
	
	

	
	
	获取需要对账
的单据
	未匹配

	
	
	录入对账金额
并提交
	未匹配

	根据供应商录入的信息自动匹配并将结果反馈给供应商
	完全匹配
	
	

	
	
	查询对账结果
	完全匹配


· 不限定单据范围：上游供应商新增对账单据，提供数据，提交对账的数据信息，下游销售商自动匹配对账单据信息并反馈结果。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	匹配结果
	动作
	匹配结果

	将对账单据导入到供应宝系统
	未匹配
	
	

	
	
	新增对账单据
并提交
	未匹配

	根据供应商录入的信息自动匹配并将结果反馈给供应商
	完全匹配
	
	

	
	
	查询对账结果
	完全匹配


6) 专柜对账

· 位置（下游销售商）：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——专柜对账
· 位置（上游供应商）：供应宝主程序——合作机构（如：岁宝百货）——财务管理——专柜对账
· 专柜对账对账模式只有一种，与购销对账的限定单据范围的模式一样。
7) 结算单

· 位置（下游销售商）：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——结算单

· 位置（上游供应商）：供应宝主程序——合作机构（如：岁宝百货）——财务管理——结算单
· 结算单，用于结算付款前的准备与核对。本功能由下游销售商发起，可由业务系统导入。销售商将结算资料发送到供应商，供应商可进行查看，需要进行录入发票和反馈。本单据为财务通知单据，不作为最终凭证。
· 进入结算单主界面，双击打开结算，界面如下：
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图4.2.12
结算单
点击【发票】并录入发票，注意金额一定要与结算单开票金额一致，然后点击【保存】，再点击【发送】发送结算单。
· 结算通知单，下游销售商为发送方，上游供应商为接收方。需要进行录入发票单并反馈。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）

	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	单据导入供应宝系统∕新建单据
	未发送
	未处理
	
	
	

	发送单据
	进入发送队列
	未处理
	
	
	

	单据成功发出
	已发送
	未处理
	
	
	

	
	成功送达
	未处理
	接收到单据
	未发送
	未处理

	
	
	
	录入发票并保存
	未发送
	未处理

	
	
	
	发送结算单
	已发送
	未处理

	
	
	
	
	成功送达
	已处理

	接收到单据
	成功送达
	已处理
	
	
	


8) 付款通知单

· 位置：供应宝主程序——供应链管理——财务管理——付款通知单

· 付款通知单，用于销售商付款的通知。本功能由下游销售商发起，可由业务系统导入或直接在供应宝系统中新建单据。销售商将付款通知发送到供应商，供应商可进行查看，不需要进行反馈。本单据为财务通知单据，不作为最终凭证。
· 进入付款通知单主界面，双击打开付款通知单，界面如下：
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图4.2.13
付款通知单
· 付款通知单，下游销售商为发送方，上游供应商为接收方。不需要进行反馈。（注：蓝色正体字表示销售商发起流转过程，黑色斜体字表示供应商发起流转过程）
	销售商
	供应商

	动作
	发送状态
	处理状态
	动作
	发送状态
	处理状态

	单据导入供应宝系统∕新建单据
	未发送
	未处理
	
	
	

	发送单据
	进入发送队列
	未处理
	
	
	

	单据成功发出
	已发送
	未处理
	
	
	

	成功送达
	未处理
	
	接收到单据
	未发送
	未处理


查询分析
1、 日销售数据查询
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——查询分析——日销售数据查询
· 日销售数据查询，提供的是销售数据查询分析。本功能数据由下游销售商发起，是销售商MIS订货系统的延伸，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。销售商将供应商的商品销售情况的资料通过供应宝平台及时传送给上游供应商，上游供应商可以查询商品销售情况。本单据为业务通知单据，不作为最终凭证。

· 进入日销售数据查询主界面，双击打开某一天的销售数据，界面如下：
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图4.3.1
日销售数据
· 如上图所示，在“门店编号”、“商品名称”这一行上面可以点击鼠标右键进行商品销售信息的筛选和导出操作。可以将这一天的商品销售情况按门店或者编号等等进行筛选查询，查询的结果仍可以点右键导出。
· 月销售：不紧可以查询和分析日销售数据，还可以查询出月销售数据并可以进行分析，回到日销售主界面，如下图所示点击【分析】即可：
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图4.3.2
日销售数据主界面
· 如上图，点击【分析】后，会提示“分机构销售数据统计”和“分商品销售数据统计”两种统计方式，前者是先按机构查询，后者是先按商品查询，查询思路不一样而已。若点击【分机构销售数据统计】，则界面如下：
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图4.3.3
月销售数据—查询界面a
· 如上图，选择想要查询的销售日期区间，然后点击【查询】，结果如下：
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图4.3.4
月销售数据—查询界面b
· 上图查出的数据即为选择的销售日区间下的各机构总的销售金额，如上图所示，在查出的结果的那一行点击鼠标右键可继续进行查询，此时又提示“商品分类销售数据”和“门店分类销售数据”两种查询方式，若点击【门店分类销售数据】，查询的结果如下：
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图4.3.5
月销售数据—查询界面c
· 上图查出的数据为该机构和销售日区间的每个门店的销售数据统计，在如上图所示某个门店数据的行信息上点击鼠标右键，再点击【单一门店销售数据统计】可继续查询该门店的这个时间范围的销售数据明细，如下图：
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图4.3.6
月销售数据—查询界面d
· 上图查询的结果为：某销售商某门店某时间范围的销售数据明细，如上图所示在“销售数量”、“销售金额”那一行上点击鼠标右键可以进行数据筛选和导出操作，若要导出，点击右键后再点击【导出】，如下图：
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图4.3.7
月销售数据—导出保存界面
· 如上图所示选择保存路径（如：桌面）和输入文件名，再点击【保存】，则在桌面上即可看到刚查询出的Excel格式的销售数据。
· 说明：销售数据是以天为单位发送的，上游供应商每天都会收到昨日的销售数据，上游供应商端的销售数据一直会保存在供应宝上，数据量大需要清理时可考虑。
2、 日库存数据查询
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——查询分析——日库存数据查询

· 日库存数据查询，提供的是库存数据查询分析。本功能数据由下游销售商发起，是销售商MIS订货系统的延伸，数据来源为销售商MIS系统，可定时自动导入或手工导入。销售商将供应商的商品库存情况的资料通过供应宝平台及时传送给上游供应商，上游供应商可以查询商品销售情况。本单据为业务通知单据，不作为最终凭证。
· 进入日库存数据查询主界面，双击打开库存数据，界面如下：
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图4.3.8
日库存数据
· 说明：库存数据是以天为单位发送的，库存数据是每天更新的，只会自动保存最新的库存，即昨日的库存。库存数据分析操作与日销售数据查询分析一样，操作可以参考日销售数据查询分析。
单据统计
1、 单据发送情况统计
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——单据统计——单据发送情况统计
· 单据发送情况统计，可以通过该统计功能查询出单据发送的情况。
· 进入单据发送情况统计主界面，点击【查找】并再输入查询时间等条件后，即可查询出发送情况的统计结果，界面如下：
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图4.4.1
单据发送情况统计
· 从统计结果可以看出，各种单据的发送状态和对应的数量，可以从总体上掌握单据的发送情况。
· 选择某种单据，在该单据所在信息的那一行鼠标双击，可以查询出该单据的生成情况明细，如下图：
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图4.4.2
单据发送情况统计-明细
2、 单据生成情况统计
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——单据统计——单据生产情况统计

· 单据生成情况统计，可以通过该统计功能查询出单据生成情况，比如手工导入某种单据多少、自动导入某种单据多少、接受某种单据多少等等。
· 进入单据生产情况统计主界面，点击【查找】并再输入查询时间等条件后，即可查询出发送情况的统计结果，界面如下：
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图4.4.3
单据生成情况统计
· 从统计结果可以看出，各种单据的导入情况（下游销售商）和对应的数量，可以从总体上掌握单据的生成情况。
· 选择某种单据，在该单据所在信息的那一行鼠标双击，可以查询出该单据的生成情况明细，如下图：
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图4.4.4
单据生成情况统计-明细
3、 单据异常情况统计
· 位置：供应宝主程序——供应链管理——单据统计——单据异常情况统计

· 单据异常情况统计，可以通过此功能查询出各种单据发送过程中的单据处理、导入、接收、转换等异常情况。
· 进入单据异常统计主界面，点击【查找】并再输入查询时间等条件后，即可查询出异常情况的统计结果，界面如下：
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图4.4.5
单据异常情况统计
· 从统计结果可以看出，各种单据成功处理、各种方式导入失败、转换失败等等信息。
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