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一.注册登录

1. 注册

进入系统来到登录页面，第一次登录没有账号要先点击注册，在注册页面填写用户名，手机

号，密码。完成后点击提交完成注册。

2.登录

进入系统后进入到登录页面，如已经有账号，直接输入用户名和密码，点击登录即可。如果

密码不记得了，点击忘记密码，可以通过注册时的手机号进行找回
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二. 我的

我的页面的主要功能是对账号的一些基本功能是设置，例如账号密码，员工新增等，也

可以在当前页面进行系统的购买和续费。

1、设置

我的页面右上角的设置，在设置里面，可以更改当前登录账号的头像，编辑商户名称及一些基本信息。

2、员工管理

员工管理是对现有员工的管理以及对新员工的增加。点击下方的新增，会跳转到增加账号页面，在当前页

面，填写完善新账号的信息，点击提交后就可以完成账号的新增。
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3、收款账号

收款账号就是在采购和销售过程中，用来支付和收款的账号，系统中默认有四种，分别是银行账号，微信，

支付宝，现金。
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4、购买/续费

在当前页面，可以对系统进行续费购买，选中想要续费的天数，点击购买即可。购买之后再我的订单

页面可以查看到续费的订单。系统到期日期可以在我的页面的头像下面看到。

5、修改密码

在当前页面可以进行对当前登录账号密码的修改，先输入原来的旧密码，再输入新密码，输入完成之后点

击下方提交即可。

6、积分兑换
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积分兑换页面是通过积分来兑换系统使用天数的，积分可以通过购买续费以及分享获得，选择对应的天数，

点击兑换即可，在我的兑换页面可以查看兑换情况。

7、分享有礼

分享有礼页面可以看到积分的获得途径，可以进行重新编辑，编辑好内容之后，点击下方分享，可以分享

到微信的联系人或者群聊。点击我的分享可以查看历史分享记录。
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8、帮助文档

该功能模块提供了系统的一些帮助文档，点击即可获得。

三. 买卖

买卖模块是系统中的业务模块，可以进行产品和往来单位的新增，进行产品的采购销售以及

收付款等业务信息。
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1、采购&销售

采购和销售的操作基本相同，这里以采购为例，点击采购之后进入采购界面，通过搜索框分别输入往来单

位的名称和产品的名称进行搜索，输入商品的采购价格，采购数量，采购单位，完成之后左下方会显示当

前单据的金额，点击提交进入付款界面选择是否赊账，如果不赊账，选择否，在选择付款账户进行付款，

如果有优惠金额则输入优惠的金额，完成后点击提交就完成了这笔采购及付款业务，如果选择赊账，那么

就直接点击提交，付款业务要再去付款单模块进行操作。
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2、客户&供应商

客户&供应商界面可以完成对客户和供应商的新增和查询。点击下方的添加，进入添加客户&供应商页面，

首先选择往来单位类型，一共有三种类型，分别是客户，供应商，所有，如果这个往来单位既是客户又是

供应商，那么就要勾选所有。选完往来单位类型之后，输入往来单位的名称和速查码等一系列基本信息。

完成后点击提交即可完成往来单位的添加。添加后在最初的页面可以通过名称，速查码，电话进行查找。
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3.产品

产品界面主要是对商品信息的录入，可以录入商品的名称，计量单位等信息

首先点击左上角，选择商品的分类进行添加，点击下方的添加，输入商品的名称还有速记码，选择商品的

分类和计量单位，如果没有想要的分类和计量单位就进行新增即可，如果是多计量，例如一个商品有两个

计量单位，分别是个和件，一件有四个，就如下图，输入主计量和辅计量以及对应的换算率即可，一般以

较小的计量单位做为主计量。填写库存预警数量，系统会根据填写的数目进行预警。完成这些信息的录入

之后，点击提交，提交之后就完成产品的新增了。
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4、付款单&收款单

付款单和收款单就是对采购和销售的单据进行收款付款的一个模块，这里以付款单为例，首先输入要进行

付款的往来单位名称，选择付款账号，输入付款金额即可，点击提交就完成这笔付款业务。
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5、费用单

费用单用来处理销售采购过程中的各种费用，点击费用单，首先选择费用类型，再依次输入往来单位名称

还有付款账号和金额，完成之后点击提交就可以完成这个费用单。
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6、退货单

退货单是处理采购和销售过程中退货的一个模块，首先选择业务类型，是采购退货或者销售退货，再选择

对应的往来单位，选择对应的订单，选择好之后，点击收款，跳转到收款页面，选择收款账号之后点击提

交，就完成这笔退货业务了。
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7、期初

期初是用来录入产品的期初数量的一个功能模块，先选择对应的产品，输入实际的数量，计量单位和成本

单价，点击确定，确定无误之后，点击提交就完成对应商品的期初数据录入了。



服务热线：400 1565 661（客户）；服务社区：www.yunmengzhu.com; 微信服务号：孔子财税

15

8、盘点

盘点模块是用来盘点库存中的数量与系统数量差异的功能模块，点击盘点之后，选择要进行盘点的产品，

勾选之后点击下一步，输入盘点之后实际的数量，确定无误之后点击提交，完成盘点。
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四. 单据

单据模块主要是用来查看买卖模块的各个功能产生的单据的，主要包含以下几类，销售/采购

/退货单据，收/付款单据，库存，费用单据。

1、销售单据

在买卖模块的销售功能里面做过的所有的销售的单据都可以再当前界面进行查看，可以通过表头的排序和

筛选查询到想要查看的单据。系统会显示当前的单据数目，金额，毛利，方便管理者进行查看。
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2、采购单据

采购单据显示的是做过的所有的采购的单据，同样也是可以进行查询和排序的，系统会显示采购单据的总

数目和总金额，方便管理者查看。

3、销售退货

销售退货界面显示的是销售退货的单据，支持对所有单据排序和筛选，在该界面会显示所有单据的订单数，

以及总金额。
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4、采购退货

采购退货界面显示的是采购退货的单据，支持对所有单据排序和筛选，在该界面会显示所有单据的订单数，

以及总金额。

5、收款单据

收款单界面显示的是再销售模块中，直接进行收款而生成的收款单还有在收款单模块录入的收款单还有因

退货产生的收款单，可以进行排序和筛选，会显示收款单的总单据数还有总金额。
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6、付款单据

付款单据显示的是在采购模块自动生成的付款单还有在付款单录入的单据，还有因退货产生的付款单，可

以通过排序和筛选进行查看，会显示付款单据的总单数和金额。

7、库存列表

库存列表会显示当前库存中的所有产品的数量，支持排序和筛选，如果产品是多计量，有两个计量单位，

在显示的时候会显示两个计量单位的数目。管理者可以在当前页面快速查看当前库存的各个数量。
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8、库存预警

在录入产品的时候，如果设置了库存预警，而库存当前的数量符合预警条件，在这个界面会显示产生预警

的产品，可以帮助管理者去管理库存，选择进行促销或者进货。

9、期初单据

当前界面显示的是在买卖界面录入的期初单据，所有的期初库存数据都会在当前界面进行显示，方便管理

者进行查看。
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10、盘点单据

当前界面显示的是买卖界面所做的盘点单据，每次盘点的数据都会在当前界面进行显示，支持排序和筛选，

会在当前界面显示盘点单的总单据数，以及盘盈盘亏的数目，方便管理者了解盘点的情况。

11、费用单据

当前界面显示的是在买卖界面录入的费用单的情况，支持排序和筛选，会在表头显示费用单的数量还有总

金额，管理者可以通过改界面快速了解企业在一段时间的费用情况。

五. 报表

报表界面主要是通过买卖界面产生的单据，自动生成一些企业经营状况的表格，方便管理者

能够更加直观便捷的了解企业的经营状况。

1、销售情况

销售情况显示的是企业每天的销售额和销售利润，以现状图的形式进行展示，同时会显示当天的销售额，
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退货金额以及利润，方便管理者了解企业的经营状况。

2、收付情况

收付情况显示的是采购销售产生的应收应付，已收已付，方便管理者去了解当前企业的收付款情况，是否

要进行催款。

3、收/付款情况

收付款情况显示的是当前四个收付款账号各自的收付情况，并且会在左侧以环形图的形式做展示，可以帮

助管理者了解各个账号的收支情况，做到心中有数。
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4、预警情况

预警情况显示的是，在买卖界面设置的产品预警和客户预警，如果有符合预警条件的，就会在当前模块显

示，提醒管理者做进一步操作。
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5、热销商品 TOP

根据销货单的数据，显示一定周期内的热销商品的前五名，管理者可以根据这个信息，选择多去进货某个

商品，防止库存数量不足。

6、滞销商品 TOP

当前界面显示的是进货后很久没有销售的产品，可以切换周期进行查看，管理者可以根据这个信息，对这

些产品进行促销，防止库存积压。


