第八章  库存管理
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7.1  入库管理
说明：1. 新增加的入库单，只有单据审核后，库存实存数和可用数才会发生改变。
2.采购管理中的“到货单”审核后会自动生成一张入库单。可在入库单列表中查询。
7.1.1  新增入库单
操作步骤：

方法1：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“新增入库单”，进入入库单登记页面后，先添加入库单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“[image: image2.png]


”按钮（如下图），弹出“货品档案—网页对话框”，选择要入库的货品信息，点击“确定”按钮返回到“入库单登记”页面，同时系统将自动带出所选货品的货品名称、 规格型号、 单位、 数量、 单价等相关信息，可对数量，单价进行修改。此入库单上有多少货品，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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方法2：也可以通过点击“入库管理”下的“入库单查询”，进入入库单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行入库单添加。
（条形码管理）如果您是用条形码管理货品，请将扫码枪对准货品的条形码，扫描后，列表中会自动带出货品的相关信息，可以对数量、单价进行修改。依次类推，添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

重要提示：如果您入库的货品是新货品，可点击“新建货品档案”，新建此货品的相关信息。
7.1.2  入库单查询
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“入库管理”下的“入库单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“供应商”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此入库单所有相关联的单据；

重要提示：
单据回冲功能主要是根据原单据复制生成一张内容相同，数值为负的单据。目的是为了冲抵掉原来的单据。

生成的回冲单据将自动在详情中标示为“红字”。在列表中“行号”显示为红色。

单击单据详情上的“回冲”按钮，然后对生成的单据进行“保存”。
7.1.2.1  修改入库单
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：（如果单据是自动审核的情况下）点击“入库管理”下的“入库单查询”，找到要修改的单据后，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“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

第三步：此单据修改完后，要再进入“详情”进行审核
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7.1.3  如何在入库时，使用单品码

操作步骤：

第一步：以系统管理员的身份登陆，点击“系统管理”—“首选参数”

第二步：进行参数设置页面，选中【启用单品码支持】，保存

第三步：参数设置成功后，依次点开“库存管理”—“入库管理”—“新增入库单”

第四步：填写入库单信息（如：入库类型、供应商、仓库、时间等等）

第五步：选择货品  点击【添加货品】按钮，进行货品选择，如下图
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第六步：添加货品的单品码  货品选择完毕后，在列表中有一项是【单品码】，点击放大镜，进行单品码的添加。具体操作如图。
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特别提示：
1. 单品码的数量是与货品入库的数量有关，货品入库的数量有多少，单品码就录入多少次。
2. 软件支持【快捷键】操作，输入单品码后，点击回车键即可。单品码输入完成后，按【ctrl + s】即可保存。

3. 如果入库单是由到货单升成的，货品单品码的录入方法是：找到该入库单点击【详情】按钮，进入入库单详情页面，在页面中有一个【补录单品码】按钮，点击此按钮可进行货品单品码的添加。
7.2  出库管理
说明：1. 新增加的出库单，单据审核后，库存实存数和可用数会发生改变。
2.销售“发货单”审核后会自动生成一张出库单。可在出库单列表中查询
7.2.1  新增出库单
操作步骤：

方法1：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”下的“新增出库单”，进入出库单登记页面后，先添加出库单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮（如下图），弹出“货品档案—网页对话框”，选择要出库的货品信息，点击“确定”按钮返回到“出库单登记”页面，同时系统将自动带出所选货品的货品名称、 规格型号、 单位、 数量、 单价等相关信息，可对数量，单价进行修改。此出库单上有多少货品，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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方法2：也可以通过点击“出库管理”下的“出库单查询”，进入出库单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行出库单添加。

（条形码管理）如果您是用条形码管理货品，请将扫码枪对准货品的条形码，扫描后，列表中会自动带出货品的相关信息，可以对数量、单价进行修改。依次类推，添加完此单据的所有信息后，点击“保存”按钮。

7.2.2  出库单查询
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“出库管理”下的“出库单查询”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“客户”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此出库单所有相关联的单据；点击“客户”后，可看到此次出库单的客户详细信息。

重要提示：单据回冲功能主要是根据原单据复制生成一张内容相同，数值为负的单据。目的是为了冲抵掉原来的单据。

生成的回冲单据将自动在详情中标示为“红字”。在列表中“行号”显示为红色。

单击单据详情上的“回冲”按钮，然后对生成的单据进行“保存”。

7.2.2.1  修改出库单
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：（如果单据是自动审核的情况下）点击“出库管理”下的“出库单查询”，找到要修改的单据后，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“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

第三步：找到刚才修改过的单据，点击“详情”，点“审核”
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7.2.3  如何在出库时，使用单品码

操作步骤：

第一步：以系统管理员的身份登陆，点击“系统管理”—“首选参数”

第二步：进行参数设置页面，选中【启用单品码支持】，保存

第三步：参数设置成功后，依次点开“库存管理”—“出库管理”—“新增出库单”

第四步：填写出库单信息（如：出库类型、客户、仓库、时间等等）

第五步：选择货品  点击【添加货品】按钮，进行货品选择，如下图
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第六步：添加货品的单品码  货品选择完毕后，在列表中有一项是【单品码】，点击放大镜，选择单品码。具体操作如图。

特别提示：
如果出库单是由销售发货单升成的，货品单品码的录入方法是：找到该出库单点击【详情】按

钮，进入出库单详情页面，在页面中有一个【补录单品码】按钮，点击此按钮可进行货品单品

码的添加。
7.3  调拨管理

说明：支持同价调拨和异价调拨。
（1）同价调拨单：可实现库房与库房直接的货品调拨，调拨的货品名称必须相同。调拨单审核后会自动生成两张单据，1.调拨出库单和调拨入库单，单据审核后，2个库房的库存帐的数量会随之发生改变。
（2）异价调拨单：将商品从一个仓库转移到另一个仓库的过程时， 调拨过程中产生了费用，形成了不同的调拨价格。调拨单审核后会自动生成两张单据，1.调拨出库单和调拨入库单，单据审核后，2个库房的库存帐的数量会随之发生改变。
7.3.1新增调拨申请单

说明：调拨申请单主要是由需要货品的库房来添加此申请单，由相关部门审核通过后，统一调拨。
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7.3.2 新增同价调拨单
方法1：

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“新增同价调拨单”，可以参照已经审核的申请单进行调拨，也可以直接添加调拨单
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7.3.2.1  修改同价调拨单
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“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“同价调拨单列表”，找到要修改的单据后，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“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

（第二种情况：自动审核的，已经形成出入库单据的  ）
第一步：点击“库存管理”
第二步：先找到已经生成的调拨出库单和调拨入库单，分别先取消审核

第三步：点击“调拨管理”下的“同价调拨单列表”，找到要修改的单据后，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“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。再审核。

7.3.2.2  删除同价调拨单
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“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“同价调拨单查询”，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。

（第二种情况：自动审核的，已经形成出入库单据的  ）
第一步：点击“库存管理”
第二步：先找到已经生成的调拨出库单和调拨入库单，分别先取消审核

第三步：点击“调拨管理”下的“同价调拨单查询”，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，出入库单会相应自动删除消失。

7.3.3  新增异价调拨单
操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“新增异价调拨单”，进入调拨单登记页面后，先添加调拨单相关信息。可以参照已审核的调拨申请单，也可以直接添加异价调拨单。
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说明：如果异价调拨中，选择了“是否运费分摊”后，那么这个调拨单在审核后，货品
运费会根据货品数量，将运费金额平均分摊到每个货品上面。
7.3.3.1  修改异价调拨单
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“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“异价调拨单列表”，找到要修改的单据后，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“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。

（第二种情况：自动审核的，已经形成出入库单据的  ）
第一步：点击“库存管理”
第二步：先找到已经生成的调拨出库单和调拨入库单，分别先取消审核

第三步：点击“调拨管理”下的“异价调拨单列表”，找到要修改的单据后，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“修改”按钮，修改后，点击“保存”按钮。再审核。

7.3.3.2  删除异价调拨单
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“库存管理”
第二步：点击“调拨管理”下的“异价调拨单查询”，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。

（第二种情况：自动审核的，已经形成出入库单据的  ）
第一步：点击“库存管理”
第二步：先找到已经生成的调拨出库单和调拨入库单，分别先取消审核

第三步：点击“调拨管理”下的“异价调拨单查询”，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，出入库单会相应自动删除消失。
7.4  盘点管理

7.4.1  新增盘点单
说明：1. 盘点单只针对实际盘点后，损益的货品进行添加，数量正确的货品无须在盘点中体现
      2.新增盘点单，审核之后，如果是盘溢的单据会自动生成一张盘溢入库单；如果是盘损的会自动   生成一张盘损出库单；来自动平帐。
      3.如果货品从未添加过出入库单据，是不能添加盘点单的。
方法1：

操作步骤：

第一步：点击“库存管理”
第二步：点击“盘点管理”下的“新增盘点单”，进入盘点单登记页面后，先添加盘点单相关信息。“* ”红色星号键为必填项。再点击“添加货品”按钮，在“货品编码”此列中，点击“选择”按钮（如下图），弹出“货品档案—网页对话框”，选择要盘点的货品信息，点击“确定”按钮返回到“盘点单登记”页面，同时系统将自动带出所选货品的货品名称、 规格型号、 单位、 帐面数量等相关信息，可对实盘数量进行修改。此盘点单上有多少货品，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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方法2：也可以通过点击“盘点管理”下的“盘点单查询”，进入盘点单查询页面，点击页面中的“新增”按钮进行盘点单添加。

7.5  库存占用

说明：（1）库存占用单是指某些货品的交付时间有特殊规定，可根据客户要求将库存中某些已有的货品进行先期占用。这样的话，这个库房的库存可用数将会自动减少，但实存数不变。 
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（1） 选择好库房和货品后，根据“库存可用数”和“可占用数”为参考，添加“占用数量”，但不能超过“可占用数”。
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（3）本软件支持“以销订采”流程，当销售订单下达后，如果需要将库房的货品进行占用，可以进行库存锁定，锁定后需审核后，才会减少可用数量。
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（4）当此订货合同发完货后，会自动解锁此订单的锁定数量。
7.6  库存报表

7.6.1  查询实存数
说明：主要体现的是库房中每个货品的实存数和可用数，如果数据不等，需查看是否有相关单据未审核。
操作步骤：
第一步：点击“库存管理”

第二步：点击“库存帐”下的“查询实存数”，在右侧列表中的操作栏内点击“详情”按钮，查询到相关信息。（例如：库存可用数，库存实存数量等等）
重要提示：可以通过页面中的“显示汇总”和“显示明细”来查询。
7.6.2  库存流水帐（主要体现出每个仓库中每个货品的详细情况）

操作步骤：
第一步：点击“库存管理”

第二步：点击“库存帐”下的“库存明细帐”，在右侧列表中的操作栏内分别点击“详情”、“相关单据”、“货品”查询到相关信息。点击“详情”按钮，可以看到此单据的所有信息和全部货品明细；点击“相关单据”，可以看到跟此单据所有相关联的单据明细；点击“货品”按钮，可以看到此货品的出入库明细。（例如：入库数量，入库单价，入库金额，结存数量等等）

重要提示：可以通过页面中的“显示汇总”和“显示明细”来查询。 
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7.6.3  收发存汇总表
说明：是针对每个货品的出库，入库的数量、金额，以及结存数量、金额进行汇总
操作步骤：
第一步：点击“库存管理”

第二步：点击“库存帐”下的“收发存汇总表”，在右侧页面中输入要查询日期的条件，点击“搜索”按钮。搜索后，点击列表中操作栏内“详情”按钮，可以查看到此货品的收发存情况。

重要提示：可以通过页面中的“显示汇总”和“显示明细”来查询。
7.7  月末处理

7.7.1  月结

操作步骤：点击“库存管理”—“月末处理”下的“月结”，进入月结操作页面，点击“确定”按钮。
重要提示：

1．每月末要进行“月结”处理的时候，所有当月的单据必须审核后，才可以进行“月结”

2．“月结”后，《库存帐》中将自动生成一组当月的库存实存数，月结后的这组库存实存数将做为下月的库存期初数，并且自动将系统日历下移一个月。

3．“月结”后，所有当月的单据将不能进行修改、删除等操作。如果要进行修改，删除，必须先取消月结。

4．如果连续几个月未做“月结”，点击“月结”，系统将默认为第一个月末做月结的日期。
7.7.2  取消月结

操作步骤：点击“库存管理”—“月末处理”下的“取消月结”，进入“取消月结”操作页面，点击“确定”按钮。
重要提示：“取消月结”取消的是本月月结，如果想取消上个月的月结，必须先取消本月月结，再取消上个月的月结。
（例如：如果当前月份是12月，如果要修改11月份的单据，应该先取消12月的月结，再取消11月的月结）
7.7.3  会计日历

会计日历是查看月结状态

操作步骤：点击“库存管理”—“月末处理”下的“会计日历”，可以查看每个月的月结情况。
