第五章  销售管理
销售管理分为销售单和零售单。适用批发、零售的企业。
下图为：销售、库房、财务模块的流程总图
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销售管理流程（一）：
当首选参数中，您选择的是：合同应收模式
（1）添加销售订货合同，将与客户的合同要约填写在合同中，方便管理合同的条款，支持上传合同附件。并且将客户所订购的货品详细下单。

（2）当首选参数处选择的是“合同应收模式”的参数设置时，那么“销售订货合同”审核后，会自动生成一张应收单。

（3）销售订货合同审核后，新增“销售发货单”时可以参照已审核的“销售订货合同”复制生成；也可以跳过订货合同，直接添加“销售发货单”。
 （4）“销售发货单”审核后，会自动生成相关单据：出库单（库房人员可根据这个出

库单进行出库处理）
销售管理流程（二）：
当首选参数中，您选择的是：发货应收模式
（1）添加销售订货合同，将与客户的合同要约填写在合同中，方便管理合同的条款，支持上传合同附件。并且将客户所订购的货品详细下单。
（2）销售订货合同审核后，新增“销售发货单”时可以参照“销售订货合同”复制生成；也可以跳过订货合同，直接添加“销售发货单”。
（3）“销售发货单”审核后，会自动生成相关单据：1、应收款（财务人员可根据这个应收款单进行收款处理）  2.出库单（库房人员可根据这个出库单进行出库处理）
5.1  销售订货合同

5.1.1  新增销售合同
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”——“销售订货合同” 添加销售合同中与客户的相关约定和需要销售的货品信息。
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5.1.2  销售合同跟踪
操作步骤：

第一步：点击“销售合同”
第二步：点击“跟踪记录”——“新增跟踪记录”，添加合同号和相对应的供应商信息，将合同跟踪及进展情况添加到单据中，以供日后查询。

5.1.3  如何对销售订货合同进行“库存占用”的重点说明
关于库存占用的重点说明：

（1）库存占用的目的是为了合理利用现有库房中的产品，避免重复采购。

（2）如果库存量足够此次发货数量，销售人员必须进行 “库存占用”。

（3）如果库房有货品，却未进行占用，那么该张订货合同就会自动生成相关的“需采购销售订单”，会引起重复性采购。

（4）如果库房的货品只够满足订货合同中的部分发货数量，也需先进行“库存占用”，剩余不足部分，会根据货品属性，自动生成相关的“需采购销售订单”。

具体操作步骤：

第一步：新增“销售订货合同”，保存后，点“详情”页面
第二步：点击“库存占用”按钮。

第三步：选择要占用的库房，货品会显示在该库房可占用多少货品数量。

第四步：当“库存占用单”保存并审核后，该货品剩余需要采购的数量，就会生成一种“需采购销售订单”

第五步：在“需采购销售订单”列表中，查看此单据详情。

第六步：下达采购计划，或者生产计划或生产任务。
第二步：进行“库存占用”
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第三步：修改占用数量
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第四步：查看详情
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第五步：查看自动生成单据的详情
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第六步：对单据进行下一步的工作安排。
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5.1.4  中止的重点说明
关于终止的重点说明：

（1）终止是表示订单执行到一半后，已经部分到货，需要中途取消这个订单的所有后期行为。点击“终止”按钮后，添加终止原因。终止后，此订货合同不能再被“发货单”所引用。
（2）终止前所产生的业务单据，可继续执行操作。比如开票，收款等。
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5.2  销售发货单
5.2.1  新增销售发货单
说明：“销售发货单”可以通过参照“销售订单”复制生成，如果企业不需要走订单流程，也可直接添加“销售发货单”。如果首选参数处，勾选的是“销售发货单自动生成应收单”，那么在“销售发货单”审核后，会自动生成两个单据：1.应收单  2.出库单。

方法1：

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“新增销售发货单”，点击“参照销售订货合同生成”，通过这个功能，可以将之前审核过的客户订单进行复制，减少重复录入的工作。
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重要提示：销售发货单审核后，自动生成出库单。
5.2.1.1  删除销售发货单
操作步骤：

操作步骤：（第一种情况：手工审核的，没有形成出入库单据的  ）

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售管理”下的“发货单列表”，找到要删除的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“删除”。

（第二种情况：自动审核的，已经形成出库单据的  ）
第一步：点击“库存管理”
第二步：先找到已经生成的销售出库单，先取消审核

第三步：点击“销售管理”下的“发货单列表”，找到要删除的单据后，点击列表操作栏中的“详情”，进入详情页面后，先点击“取消审核”按钮，再点击“删除”按钮。

5.3  销售退货单
5.3.1  新增销售退货单
说明：销售退货有两种方式，第一种是对已经发货出库了的单据进行退货处理

说明：退货后，会自动生成一张负的应收单。在应收单列表中查看。退货后，系统会自动将退货数量和金额反写到销售发货单中去。
方法一：销售退货，可对已经审核过的“销售发货单”进行退货处理。
在此可以查询到所有已审核的销售发货的单据，找到要退货的单据后，点击“销售退货”按钮。将原发货单的数据复制过来，将需要退货的货品保留，不需要退货的删除。

操作步骤：

第一步：点击“销售管理”

第二步：点击“新增销售退货”，点击“参照销售发货单生成”， 软件会自动把销售发货单中的数据添加到销售退货登记中，同时货品数量和实收金额变为负数。
重要提示：（1）只能对此单据中的货品进行退货，无法添加别的退货货品。
 （2）对不需要退货的产品，可以点中序号，再点击“删行”。
第三步：修改完数据后，保存
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方法二：涉及到退货款（此方法适用于不是同一个发货单据或者不知道货品来源于哪个客户哪张单据，需要批量退货的情况）
可新填写一张退货单。

方法三：不涉及退货款，操作方法：添加一张出库单，数量改成负数，也走退货，该方法只减少库存量，不涉及客户退款。

5.4  赠品/样品单
5.4.1  新增赠品/样品单
操作步骤：

第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“新增赠品/样品单”，进入赠品/样品单货品编码”此列中，点击“选择”按钮，（如下图）可以自动带出此单据的货品名称、 规格型号、 单位、 数量等相关信息，可对数量进行修改。此赠品/样品单有多少货品，就点击多少次“添加货品”按钮。添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。
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备注：（1）赠品/样品单只涉及到数量，不涉及金额。

      （2）赠品/样品单审核后，会自动生成一张出库单，可在出库单列表中查询。
5.5  销售发票

说明：销售发票只是对单据的开票状况的一个记录信息，销售发票审核后，对应的应收单会体现税额、无税金额。
5.5.1  合单开票
说明：可以将某个客户的多笔单据，合在一起统一开票。

操作步骤：第一步：找到要开票的客户，选择需要开发票的类别。
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第二步：选择出要开票的信息，进行勾选。
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第三步：确认开票信息和内容，确定生成发票。
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5.5.2  新增销售发票
操作步骤：（方法一）
第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发票”，添加相关信息，增加要开发票的货品。
重要提示：采用这样新增的方式，可以对个别货品进行开票处理。但是跟销售单据无任何关联，不会在销售发货单列表中反映出来。

（方法二）
第一步：点击“销售管理”
第二步：点击“销售发票”，点击“参照应收单生成”按钮，找到要开发票的应收单，点击“复制”按钮，系统将会把此应收单中的相关信息复制过来。
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5.6  销售报表

5.6.1  客户对账单
说明：通过客户对账单，可以通过时间区间的查询，或者直接查找某个客户的所有销售货品及应付，发货等情况。
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5.6.2  销售价一览表
说明：“销售价一览表”显示的是，已经发生过业务往来的客户所有货品历史销售价格。可以统计出每个客户曾经购买的商品和历史销售价格。可以通过“高级搜索”和“选择列表项目”相结合，进行查找。
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