
1 

金蝶友商云进销存 3.0 电子操作手册 
 

目录 

目录 .................................................................................................................................................. 1 

1 友商云进销存简介 ....................................................................................................................... 3 

1.1 云进销存网店操作流程简介 ............................................................................................. 3 

1.2 支持的电商平台和收费说明 ............................................................................................ 3 

1.3 如何购买............................................................................................................................ 3 

1.3.1 金蝶友商网官网 ..................................................................................................... 3 

1.3.2 京东、淘宝服务市场 ............................................................................................. 4 

1.3.3 淘宝订单服务退款流程 ......................................................................................... 4 

1.3.4 京东、淘宝服务市场购买后的登录方法 .............................................................. 5 

2 初始化设置................................................................................................................................... 7 

2.1 新手导航............................................................................................................................ 7 

2.3 新增网店............................................................................................................................. 7 

2.3.1 新增淘宝、京东的店铺 ......................................................................................... 8 

2.3.2 其他平台网店授权 ............................................................................................... 10 

2.4 物流公司设置 .................................................................................................................. 14 

2.5 商品对应关系设置 .......................................................................................................... 15 

2.5.1 维护网上商品的商家编码 ............................................................................................ 15 

2.5.2 下载网上商品 ................................................................................................................ 16 

2.5.3 维护的本地商品 ............................................................................................................ 18 

2.5.4 商品匹配........................................................................................................................ 20 

2.5.4 创建本地商品 ................................................................................................................ 21 

2.6 商品套餐........................................................................................................................... 22 

2.6.1 套餐新增........................................................................................................................ 22 

2.6.2 套餐匹配........................................................................................................................ 22 

2.6.3 套餐明细：................................................................................................................... 23 

2.7 打印设置........................................................................................................................... 23 

2.7.1 打印控件安装 ....................................................................................................... 23 

2.7.2 打印模板设置 ....................................................................................................... 25 

3 电子面单设置 ............................................................................................................................. 27 

3.1 淘宝后台开启方法 .......................................................................................................... 31 

3.2 电商进销存启用 .............................................................................................................. 32 

3.3 电子面单模板设置 .......................................................................................................... 33 

3.4 电子面单打印 .................................................................................................................. 33 

4 其他设置..................................................................................................................................... 34 

4.1 网店参数设置 .................................................................................................................. 34 

4.1.1 基本参数 ............................................................................................................... 34 

4.1.2 卖家备注解析 ....................................................................................................... 35 

4.2 供应商、客户、职员、权限、系统参数等其他设置 ................................................... 35 

1 客户管理 ..................................................................................................................... 36 



2 

2 供应商管理 ................................................................................................................. 36 

3 仓库管理 ..................................................................................................................... 36 

4 账户管理 ..................................................................................................................... 36 

5 发货地址管理 ............................................................................................................. 36 

4.3 辅助资料.......................................................................................................................... 37 

4.3.1 计量单位 ............................................................................................................... 37 

4.3.2 辅助属性 ............................................................................................................... 37 

4.4 高级设置.......................................................................................................................... 38 

4.4.1 系统参数 ............................................................................................................... 38 

4.4.2 权限设置 ................................................................................................................ 39 

4.4.3 重新初始化 ........................................................................................................... 40 

5 订单处理..................................................................................................................................... 40 

5.1 订单查询........................................................................................................................... 40 

5.2 下载订单.......................................................................................................................... 41 

5.3 订单修改.......................................................................................................................... 42 

5.4 订单合并.......................................................................................................................... 44 

5.5 拆分订单.......................................................................................................................... 45 

5.5.1 指定分包 ............................................................................................................... 46 

5.5.2 缺货分包 ............................................................................................................... 47 

5.6 审核订单.......................................................................................................................... 47 

6 打单发货..................................................................................................................................... 48 

6.1 单据打印.......................................................................................................................... 49 

6.2 物流发货.......................................................................................................................... 49 

6.3 补录信息.......................................................................................................................... 50 

6.4 补销货单.......................................................................................................................... 51 

7 售后处理..................................................................................................................................... 52 

7.1 售后登记.......................................................................................................................... 52 

7.2 售后处理.......................................................................................................................... 53 

7.3 售后单据查看 .................................................................................................................. 54 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

1 友商云进销存简介 

1.1 云进销存网店操作流程简介 

初始化流程如下：                     履单流程如下图： 

 

    

1.2 支持的电商平台和收费说明 

目前支持淘宝、天猫、京东商城、1 号店、亚马逊、苏宁易购、唯品会、当当网、淘宝

分销、1688、wish、美丽说、蘑菇街、千米网、国美、拍拍商城、微俱聚、有赞、贝贝网、

卷皮网、折 800 等 25 家平台。 

   由于平台服务收费最低限制，目前淘宝、京东、1号店除了购买云进销存之

外，还需要先购买订单服务才能管理网店订单。 

添加的网店数目不限制，但是添加以下类型网店需要额外收费 

 ·京东商城：180 元/店/年； 

 ·淘宝系：300 元/店/年（可参与好评返 50%活动，详情见“1.3.3”）； 

 ·1 号店、当当网：购买金蝶订单 100 服务，0 元/年； 

 ·其他平台无须购买。 

也可以在【电商】--【我的网店】列表点击 按钮前往授权或购买（授

权和购买都要用店铺主账号。） 

1.3 如何购买 

1.3.1 金蝶友商网官网 

进人金蝶友商网官网 www.youshang.com ，注册友商网用户名，自助试用或购买在线进销存

http://www.youshang.com/
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标准版。 

购买完成过后，需要按照 1.3.2 讲解的方法购买订单服务才能正常使用网店功能。 

1.3.2 京东、淘宝服务市场 

 在淘宝服务市场购买 

https://fuwu.taobao.com/ser/detail.html?spm=a1z13.1113643.0.0.xBULVb&service_code=FW_G

OODS-1913416&tracelog=search  

 在京东服务市场购买 

http://fw.jd.com/64405.html  

已经有购买过云进销存的用户，只需要购买【订单服务-仅限老用户】； 

没有购买云进销存的用户可以直接购买打包组合【在线进销存+订单服务】。 

   注意：1.已购买“在线进销存+订单服务”的网店不用重复购买，直接添加该网店； 

2.当授权有以下提示，请购买订单服务。

 

1.3.3 淘宝订单服务退款流程 

1、购买淘宝订单服务后在 7 个工作日可以评价服务，如果您满意，希望可以得到您的 5 分

好评；如果使用中遇到问题可以及时联系客服。  

评价入口：www.fuwu.taobao.com   

      

2、填写退款信息表格。 

3、信息填入“好评返现申请表”发送至 cs@youshang.com（邮件主题为网店退款信息表），将

在 7 天左右财务部对其进行退款返还。 

退款表格和文件说明可以点击链接 

http://club.kisdee.com/forum.php?mod=viewthread&tid=955806&extra=page%3D1 下载“淘宝

网店接口退款明细表模板（2016 年 4 月 6 日最新）.xlsx ” 

https://fuwu.taobao.com/ser/detail.html?spm=a1z13.1113643.0.0.xBULVb&service_code=FW_GOODS-1913416&tracelog=search
https://fuwu.taobao.com/ser/detail.html?spm=a1z13.1113643.0.0.xBULVb&service_code=FW_GOODS-1913416&tracelog=search
http://fw.jd.com/64405.html
http://www.fuwu.taobao.com/
mailto:cs@youshang.com
http://club.kisdee.com/forum.php?mod=viewthread&tid=955806&extra=page%3D1
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1.3.4 京东、淘宝服务市场购买后的登录方法 
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2 初始化设置  

2.1 新手导航 

【电商】——新手导航，可以按照系统管理员和业务员角色分别点击进入操作界面，网店操

作流程如图所示： 

 
 

 

下图为电商进销存网店业务处理的流程： 

 

 

2.3 新增网店 

【电商】——我的网店，点击“新增”按钮，添加网店。 
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2.3.1 新增淘宝、京东的店铺 

1、选择对应的类型(淘宝或者京东) 

 

2、填写店铺信息： 

 包括网店名称、默认仓库、物流、结算账户、发货地址、客户、业务员等； 

     默认信息填写后该订单会自动携带默认参数 

    注意：发货人信息和发货地址用于网店物流单打印，请务必填写清楚。 

 如果需要将进销存中商品的库存数量上传到网店后台，则勾选上传本地商品。 

    选择总仓库存（下来选“全部”）上传；还是分仓上传（下拉选上传哪个仓库）；填写上

传比例（例如 50%表示按照 50%的比例上传到网店后台，本地 100 个上传网店后台为 50 个）。 

 如若勾选本地库存数量为 0 不上传，则本地库存数量为 0 的商品不会同步，淘宝或者京

东也不会下架该商品。 

 

3、网店授权 ： 

   网店列表——“点击授权”按钮，进入授权界面，填写网店的登陆账号、密码进行授权。 
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4、如果该网店没有购买订单服务，则会提示下面的信息，点击红色文字进入服务市场购买

服务，服务版本选择订单服务-仅限老用户，选择周期后点击购买。
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5、京东平台订单授权时，可能会提示需要安装京东数字证书，安装后依旧无法授权的情况

可能发生，由于目前部分浏览器无法加载京东安全证书，用户登陆 shop.jd.com 后，关闭安

全证书后再授权，授权方法和淘宝类似。 

 

2.3.2 其他平台网店授权 

我的网店——新增——其他电商： 
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1、在弹出的界面点击“添加网店”，在商城平台下拉选择。 

 

2、选中后，填写店铺的基本信息 

 

3、填写后点击保存，在网店名称列表，点击添加的网店名，在弹出的窗口点击“开通电商

订单服务”，进入授权界面，填写店铺的账号授权。 
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4、亚马逊开通流程较为复杂，参考文档

亚马逊店铺授权及
相关操作.docx

，网店 QQ 群：附件有资料 

5、有赞店铺授权 APP 密钥： 
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6、卷皮网面单打印密钥在商家中心-交易管理-发货管理 查看

 

7、拼多多授权： 
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8、蜜芽授权 

蜜芽需要先申请；申请帮助地 http://open.mia.com/api/guide  

授权后

 

开通电商订单服务或者填写 API 授权信息后，关闭当前界面，即可完成授权。 

8、点击修改，完善网店的其他信息，和淘宝京东网店设置信息类似。 

 

2.4 物流公司设置 

【电商】——物流公司： 

点击新增按钮，弹出窗口，选择“对应电商物流”，设置编码和公司名称，点击“保存”。 

使用当当网的用户请务必填写电话字段，以免影响发货。 

http://open.mia.com/api/guide
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2.5 商品对应关系设置 

【电商】——商品对应关系设置，下载网店商品后需要和本地商品一一对应。 

 

由于线上宝贝名称和属性名称并不方便进行库存管理，需要给每一个网上宝贝匹配一个本地

商品，来有效管理库存和发货。 

 

2.5.1 维护网上商品的商家编码 

 

A 下图为淘宝网明细商品的线上宝贝： 

 

 

B 京东后台：商家 SKU（即商家编码）如图所示： 
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2.5.2 下载网上商品 

     维护好网上的编码之后，在系统下载网上商品，网上商品的编码就会显示出来： 

下载网上商品界面说明： 
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界面元素 说明 

修改时间 指网店商品的修改时间，而不是创建时间。 

若想下载全部商品，可以把开始修改时间设置往前一点。 

选择网店 下载某一个网店的商品，避免重复下载，提高下载效率。 

宝贝状态 支持两种状态（出售中和仓库中），默认是出售中。 

商品 ID、 

商品编码 

若想下载某一个商品或下载商品时出现漏单情况，可以按商品 ID 或商品编码，支持多个，

用逗号隔开，比如 123412412,124312343 

商品名称 按商品名称下载商品，支持模糊匹配。 

注意：选择下载某一商品时，首先选择某一网店，商品 id、商品编码、商品名称只填其一，不可同时填写。 

A. 商品 ID：在淘宝后台点击商品查看详情时，浏览器上的 id 即是商品 id，如图： 

 

B. 商品编码：对应淘宝后台商品的商家编码，如下图，商家编码：wy01 
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2.5.3 维护的本地商品 

【设置】——【基础资料】——【商品管理】： 

 

点击“新增”按钮，录入商品信息基本信息： 

1、设置首选仓库、计量单位后，录业务单据时，系统会自动携带； 

2、价格策略提供五种客户等级的定价方式。 

3、库存预警设置，低于或者高于预警值，会在进销存首页 库存预警界面提示。 

3、按照需要开启属性、序列号、批次功能（此功能需要进入设置--系统参数 先开启） 

4、期初设置  录入期初数量和期初成本，否则无法准确计算成本 

 

其中，商品编号、属性编号需要严格按照网上商品的商家编码维护，才能和网上商品自动匹

配，否则后续只能手动匹配。 

维护的本地商品的规则和商品匹配规则一样，如下： 

 匹配规则： 

 1、网上商品无属性，【主商家编码】和本地【商品编号】相同则可匹配； 

 2、网上商品有属性，【明细商家编码】和本地商品【属性编号】相同则可匹配。 

 

下图为商品的商品编号： 

 

下图为有属性商品的属性编号： 
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本地商品也可以通过 Excel 导入。 

导入方法如下图： 

系统也可以批量导入基础资料（包括商品、客户、供应商）。以商品管理为例： 

1、点击“导入”按钮，弹出提示框，下载导入模板。  

2、建议首先下载演示模板，参考录入数据。 

 

3、填写模板中的商品信息。 

注意：商品编号要和网上的商家编码保持一致，才能保证网店商品和进销存商品一一匹配。 

（参看 2.5.4 商品匹配）。 

 

4、商品导入完成后，点击查看导入记录，如图所示：

 

若有失败的数据，下载错误数据文件，最后一列将注明失败原因。 
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2.5.4 商品匹配 

1、 自动匹配 

用户维护好本地商品后，点击“自动匹配”按钮，系统按照商品编号或属性编号，可自

动匹配本地商品。 

 

 

2、 手动匹配 

在商品对应关系列表中，也可以手动匹配商品，如下图中的 2 个商品。 

第一个商品有 3 个明细商品（sku），鼠标移动到明细商品对应的本地商品区域（箭头），点

击“商品”，选择所对应的本地商品。 

 

 

3、 其他： 

 可显示网店商品的主图片（通过淘宝卖家中心上传）。 

 若有多家网店，可通过网店名称进行对应关系查询。 
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 若要修改匹配关系，可点击“删除”按钮，解除当前的对应关系，再重新选择商品或套

餐进行匹配。 

 支持批量“清除匹配关系”。 

 支持按照网上商品（商家编码、宝贝名称）、本地商品（本地商品编号、商品名称）查

询。 

 

 

2.5.4 创建本地商品 

若尚未维护本地商品，可点击“创建本地商品”，系统则自动按照网上商家编码创建（该

功能仅支持淘宝、京东）。 

创建商品的规则： 

网上维护的商家编码=本地商品的商品编号 

网上维护的明细商家编码=本地商品的属性编号 

如果网上商家编码、明细商家编码重复，创建失败，需要在网上更改后重新下载网店商

品； 

如果网上没有维护编码，则系统自动按照 YSDS001 递增创建。 

    如果需要下载网上商品的数量，请勾选“下载期初数量”选项，并填写期初的仓库名称，

如下图： 
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* 下载完成后，点击右上角“返回助手”到工作台；重新进入帐套，即可去【设置】--【商

品管理】界面查看创建的商品了。 

   

2.6 商品套餐 

商品套餐功能适用于：网店一个套餐商品，需要对应本地多个子商品。 

2.6.1 套餐新增 

【电商】——商品套餐，点击“新建”按钮，填写编号和套餐名称，在明细商品分录中选择

商品，录入改套餐的商品数量和金额（将作为订单金额分摊到套餐明细商品的依据），点击

保存。 

 

 

2.6.2 套餐匹配 

进入“商品对应关系”界面，将网店商品和套餐对应起来。 

如果套餐编号和网上商品的明细编码相同，也可以点击 “自动匹配”按钮匹配。 

如果套餐编号和商品编号（属性编号）一样，优先商品编号（属性编号） 
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2.6.3 套餐明细： 

订单处理——订单明细区域，线上宝贝——套餐名（1 个），本地商品——子商品（多个）。 

 子商品合计金额=套餐金额=网店卖家付款金额（以付款金额为准）； 

 子商品在订单中的商品金额=该商品在套餐金额的占比*订单套餐总金额； 

 如果买家拍下 n 个套餐，则子商品数量为原来套餐配比的 n 倍。 

 

2.7 打印设置 

2.7.1 打印控件安装 

【电商】——“打印设置”或“打单发货”界面点击打印时，系统会自动检测是否安装了打

印插件；若未安装，提示界面如下图： 
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下载打印控件，解压缩后，关闭杀毒软件点击安装。按照提示下载 32 或者 64 位的插件 

安装完成后谷歌浏览器仍无法正常打印，请更换 32 位火狐浏览器或者按照以下方法设置。 

 

1、 查看插件是否有被拦截： 

【电商】——【打印设置】，查看浏览器右上角或者左上角是否有插件拦截提示，点击

始终允许使用插件即可。 

谷歌： 

 

火狐： 
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2 查看谷歌浏览器的版本： 

若无拦截提示，需要查询一下浏览器版本，在谷歌浏览器地址栏中输入: chrome://version ；

红色区域就是版本号,45 版本以上谷歌浏览器不支持，请下载更早的版本，下载地址如下： 

http://pan.baidu.com/s/1sjDrBQl  

 

 

 

2.7.2 打印模板设置 

 

可设置快递单、发货单、配货单， 

 

 快递单设置： 

1 选择单据类型，点击新增； 

2 选择模板（系统已经内置了常用发货单、配货单、物流单的模板）；  

 

3 填写模板名称。 

4 在右侧选择自定义字段,点击即可添加到模板上,在模板上可以调整字段的位置； 

5 系统没有预设的物流模板，可以将 1:1 大小的快递单照片上传。（一定要在图片工具设置好

照片的大小等于实际纸张大小，用 Photoshop 即可。） 

6 可设置字体大小、颜色、加粗、偏移等样式，拖动字段移动位置，拉长字段文本框调整显

http://pan.baidu.com/s/1sjDrBQl
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示宽度；也可以删除（ctrl delete）、全选。 

7 模板长宽输入框，输入值后一定要按 enter ,然后输入下一个值，单位是像素(px)单位；

1mm=4px。 

 

 

  发货单设置： 

 发货单左侧上方为自定义设置区，左侧下方有四个区域： 

Ａ：默认一行显示两个文本 

Ｂ：默认一行显示一个文本 

Ｃ：默认显示表格 

 D：默认一行显示两个文本 

 

发货单右侧为文本字段，可以将其拖动到左侧下方 4 个区域中；拖入顺序就是排列顺序 
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双击字段可以设置显示别名，点击删除按钮可取消添加。 

 

 

 配货单设置： 

需要录入每批配货订单数，即一次配多少个订单的货。其他设置和发货单类似。 

 

 

 默认打印机设置： 

设置完成后，点击保存按钮，回到模板列表，设置模板默认打印机： 

 

3 电子面单设置 

目前支持菜鸟电子面单、京东电子面单 

 菜鸟电子面单：180*100mm;上联 110*100+下联 70*100。 

 京东电子面单模板：100*118mm 

 顺丰自营电子面单：150*100mm;210*100mm 
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3.1 热敏打印机打印，打印机设置方法参考： 
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页面设置----新建打印纸张大小，预设名称设置为当前设置 
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卷----去掉勾选 使用当前设置—打印方式选择热敏打印 停止位置设置 为 12mm 左右 

设置完成后，重启打印机，带打印机处于 ready 状态即可。 
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3.2 淘宝后台开启方法 

使用菜鸟电子面单需要先在淘宝后台开启，进入淘宝卖家中心，如下图，完善申请信息后，

有对应的物流公司授权即可开通。 

网站地址 https://wlmart.wuliu.taobao.com/user/service_frame.htm?temp=1&serviceType=28  

 

 

可以参考淘宝提供的申请演示视频操作。 

京东店铺开启京东电子面单可咨询店铺京东对接人。 

https://wlmart.wuliu.taobao.com/user/service_frame.htm?temp=1&serviceType=28
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顺丰自营电子面单开启请联系顺丰合作网点。 

3.3 电商进销存启用 

【电商】——物流公司设置，选择已开通电子面单的物流公司，点击“开启”按钮，弹出“电

子面单设置”对话框， 

1.菜鸟电子面单： 

    选择网店开启，并设置默认店铺（其他未开启电子面单的网店将使用默认店铺的电子面

单服务）。 

弹窗下方有自动获取参数，勾选后系统在订单审核时自动获取单号。 

 

 

 

2.京东电子面单： 

    开启需要将物流公司 “对应电商物流” 设置为京东配送，点击开启界面如下，输入青

龙系统客户编号即可。 

 

3.顺丰电子面单： 

     开启需要录入信息如下。如不清楚授权信息，请联系顺丰网点或者参阅与顺丰签订的

合同。 
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3.4 电子面单模板设置 

电子面单开启后，点击保存，系统会自动创建模板，用户只需简单设置自定义区，添加一些

商品信息方便拣货。 

 

 

 

3.4 电子面单打印 

1.订单处理界面，选择已开通电子面单的物流公司； 

2.打单发货界面——打印快递单，打印前确保已经获取过单号，可以点击“获取面单号”下

拉按钮； 

3.若需要取消获取的单号，点击“反审核”按钮，回收单号。 
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4 其他设置 

4.1 网店参数设置 

【电商】--【网店参数】 

4.1.1 基本参数 

     启用订单自动合并： 

        勾选后系统自动合并符合下列条件的订单，并在合并订单列表标记”合”   

        合并条件：订单收货人（姓名\电话\地址\）+买家昵称+网店+发货仓库一样。 

     生成的销货单（退货单）自动审核： 

        打单发货界面，用户点击“物流发货”或者“补销售单”自动生成的销货单会自动

审核。 

     缺货商品不允许审核： 

        勾选后，缺货的订单不能在订单处理界面审核通过。 

     订单下载后自动审核： 

        订单下载后，符合条件的订单将自动审核通过。 
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4.1.2 卖家备注解析 

 
   用户可设规则，让系统自动从订单的卖家备注信息中解析该订单要发货的物流公司，业

务员，发票抬头。详细操作点击“示例解释”，会有动画介绍。 

 

 

4.2 供应商、客户、职员、权限、系统参数等其他设置 

 

在【设置】模块，维护网店和进销存的公共基础资料和辅助资料。 
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1 客户管理 

【设置】——【基础资料】——【客户管理】 

1、 网店新增时系统会自动创建该网店共用客户，无须单独设置。 

 

2、线下客户，可点击“新增”按钮，进行设置。 

 

 

 

2 供应商管理 

【设置】——基础资料——供应商管理： 

 

点击“新增”按钮，录入供应商信息、联系人和联系方式 

3 仓库管理     

【设置】——基础资料——仓库管理。 

4 账户管理   

【设置】——基础资料——账户管理： 

系统默认内置一个网店账户：999999 支付宝。用户也可自行添加其他账户，并设置期初账

户余额。 

5 发货地址管理 

【设置】——基础资料——发货地址管理：目前支持网店授权后自动下载淘宝店铺的发货地
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址。 

4.3 辅助资料 

4.3.1 计量单位 

系统提供：基本计量单位和多计量单位组两种方式。 

 

【设置】->辅助资料->计量单位： 

4、 点击“+”，新增计量单位组，如：“啤酒” 

 

2、选中已有的计量单位组，点击“新增”，添加计量单位。 

 

4.3.2 辅助属性 

【设置】->辅助资料->辅助属性： 

1、系统默认内置“颜色、尺码”两个属性分类，用户也可“新增分类”。 
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2、点击属性分类，如“颜色”，则可添加颜色的属性值。 

4.4 高级设置 

4.4.1 系统参数 

【设置】——高级设置——系统参数； 

1、 “是否启用审核”：若勾选，则表示单据在审核后才生效； 

2、 “是否启用税金”：可设置增值税税率，默认为 17%； 

3、 “是否启用网店”：勾选后即可用电商模块； 

4、 “是否启用辅助属性”：可以自定义辅助属性； 

5、 “是否启用序列号”：用于手机等 3C 行业，需要序列号管理； 

6、 “是否启用批次保质期管理”：用于食品、医疗行业，需要记录批次和保质期。 
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4.4.2 权限设置 

【设置】->高级设置->权限设置； 

选中子用户，可对其进行“功能授权”（如图所示）和数据授权。 

功能权限：设置哪些功能能操作 

数据权限：设置哪些数据能查看 

 

数据权限：需要选择数据模块分别设置勾选。 
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4.4.3 重新初始化 

【设置】->高级设置->备份与恢复： 

 

慎重使用此项功能，一旦重新初始化，则数据全部清空。建议事先保存备份。 

5 订单处理 

【电商】——订单处理界面： 

该界面默认显示已付款未审核订单，如需显示全部订单，可以设置查询条件进行筛选： 

订单处理流程为： 

订单获取（自动下载、手动下载、导入订单）→处理订单（合并拆单、添加赠品、修改物流、

添加业务员、修改仓库、订单标记、导出等）→审核订单。 

5.1 订单查询 

1. 提供按订单创建时间、交易状态，网店名称、订单查询、商品查询、收货人查询、卖家

备注、买家留言、货到付款等。查询界面显示如下： 

其中：“为空”表示此项列表无任何内容，“不为空”表示只要有内容即可。 

 

2. 也可以根据订单信息（网上订单号、单据编号）；线上宝贝（宝贝名称、宝贝编号）；收

货人信息（买家昵称、收货人手机、姓名）来查询订单；本地商品（商品编号、属性编号、

商品名称）；本地商品查询目前只支持已审核订单的查询。

 

3. 点击订单列表页码下方的收缩按钮，可以收起订单明细，展示更多的订单出来。
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5.2 下载订单 

下载订单可以根据操作方式分为两种：自动下载和手工下载。 

1、自动下载：淘宝订单实时推送到系统，其他平台每 30min 下载一次。 

2、手工下载：系统支持下载近 7 天、指定日期的订单、按网上订单号下载。 

 

3、手工录单、订单导入：需要打印发货的线下订单，可以手工录单；或者在设置导入模板

后，下载并填写表格，将订单导入系统。 

 

手工录单界面： 

注：如果卖家支付运费和整单优惠填写在最下方栏目中 
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导入订单操作指南 

 

表格填写规范： 

一个订单存在多个商品时，订单信息不需要重复录入，只需将绿色的商品信息（绿色部分）

分别另起一行录入； 

2.商品编号需要和进销存的【商品管理】中的商品，保持一致才能识别。如下图所示： 

 

5.3 订单修改 

1、点击订单列表中的某行订单，在下方可查看商品明细、发货仓库、买家留言、卖家备注、

收件地址、物流公司、业务员等信息。 

2、订单明细（下图红色区域）中： 
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1)商品数量、单价、折扣额、仓库、卖家备注、收货人信息、物流公司、业务员均可修

改。 

2)可添加本地商品：如金额改为 0 元，即可作为赠品。 

 

3)可更换线上宝贝对应的本地商品（只在本订单中有效，如需永久更换，可在【电商】-

【商品对应关系】界面修改）。 

4)可查看商品在所选仓库的即时库存和可用库存。 

即时库存：当前时刻商品在所选仓库的实际库存； 

占用库存：已付款未发货订单商品的数量累计； 

可用库存:扣除商品占用库存后的库存。可在【报表】-【商品库存余额表】勾选“显示

可用库存”查询。 

 

3、批量修改：选中多个订单，可批量修改仓库和物流公司、业务员。 
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5.4 订单合并 

    注：目前仅少数平台支持拆分订单和合并订单的物流发货，如果过发货失败，请在平台

后台发货，然后在进销存打单发货界面补销货单。 

 

1、不勾选任何订单的情况下，点击“合并订单”按钮，系统自动筛选符合合并条件的所有

订单。（收货人<姓名、电话、地址>+买家昵称+网店+仓库都相同） 

 
选中需要合并的订单组（系统用不同颜色来区分），点击确定即可合并。如图： 
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2、合并后的订单，在单据标识列出现“合”字， 网上订单号会显示合并前的所有订单号。 

 

合并成功后，订单金额，整单优惠，运费，应收金额等，是所合并的订单金额的总和。 

 

 

5.5 拆分订单 

可以进行指定拆分和缺货拆分。 
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5.5.1 指定分包 

【电商】——订单处理——拆分订单 

用户首先要选择一个订单进行拆分，且订单中必须包含 2 个以上数量的商品。 

如图，可设置分拆包裹数量。 

 
左侧包裹 1 显示订单所有商品明细，可将部分商品拖到右侧空包中，数量可修改，如下图所

示（以 3 个包裹为例）： 
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5.5.2 缺货分包 

系统可以自动识别订单中的商品是否缺货。如果缺货，系统会将缺货商品自动分包，并标识 

“缺” 字。

 
拆分完成后，订单被标识为“拆”字。 

 

5.6 审核订单 

处理对象：交易状态为“买家已付款、部分发货”的订单。 注：已发货状态的订单不需要

审核操作。 

1、订单核对完毕后，确认信息无误，可点击“审核”按钮；审核后的订单不允许修改商品

明细，并且订单列表会显示审核人；如需修改已审核订单，需要反审核。 
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2、审核完毕后，该单据进入“打单发货”界面，进行下一步打印和发货操作。 

3、若需要对已审核订单进行修改，用户可点击“反审核”按钮。 

4、订单处理界面，点击【更多】按钮还提供“检查快递送达、、导入、导出、打标签”的功

能。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 打单发货 

处理对象：对“已审核未发货”的订单做打印单据、物流发货等操作，对“网店已发货” 订

单做“补销售单”操作。 
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6.1 单据打印 

 点击打印按钮（快递单、发货单或配货单），弹出对话框，选择打印或者预览。 

 系统默认筛选“未发货”“待打印单据”的订单，如：筛选“待打印物流单” 

 

 

筛选出来后，勾选需要打印的单据，点击“打印单据”下拉按钮。 

 

此时，可选“预览”或者直接选“打印”，若是直接选“预览”，可以看相关打印信息 

 

打印“物流单”“发货单”操作步骤跟“快递单”步骤一致。 

6.2 物流发货 

1、点击“物流发货”，选择物流公司（在物流公司列表中编辑），录入物流单号，点击保存

后，再点发货，此单将进行物流发货，并把单号上传至卖家后台，更改卖家后台发货状态； 

 

单号支持自动递增、或者扫描枪录入方式；填写完单号后需要立即发货的订单，点击“发货”；

如果暂不发货，点击“保存”。 
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2、发货成功后，更新电商平台中的网店订单信息：订单状态变为“已发货”，把订单物流公

司和物流单号更新到对应的网店订单，本地进销存系统同时生成销货单（注：库存不够时，

不会生成销货单，可以等待库存充足后，点击“补销售单”生成）； 

 

 

3、若发货失败，请查看发货状态提示：原因有物流单号无效（已使用）、物流公司不存在等。 

 
 

6.3 补录信息 

 

对于启用了序列号、批次的商品订单，物流发货前需要录入出库商品的序列号和批次。 

1.点击“补录信息”下拉按钮，即可查询到待录入的订单； 

2.点击订单明细上的“SN”“批”，就可以选择序列号、批次进行录入； 

3.录入完成后点击买家留言上方的“保存”按钮。 

 

选中需要上门安装的家装订单，点击“录入家装公司”按钮，就可以选择家装公司。 
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6.4 补销货单 

针对未在系统中操作发货的订单（即下载订单时，其交易状态为已发货/交易成功），其销售

单号列为空。为了同步库存，可在本界面筛选出已发货、且未生成销货单的订单，批量勾选，

做“补销售单”操作； 

 

1、补销货单后，系统自动生成销货单，同时扣减库存。点击销售单号可查看明细； 

 

 

2、若系统参数启用了审核，则须在【销货】——销货单记录中进行审核，才能扣减库存。 
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7 售后处理 

网店订单出现退款、退货、换货、或者补发的情况，且系统中生成了销货单（已经入账和出

库）的订单才需要进行售后处理。 

本系统只做售后的记录，不可替代电商平台的售后处理，售后流程如下图： 

 

7.1 售后登记 

判断售后类型，进行售后登记： 

【电商--订单处理】界面，对生成了审核的销货单售后登记； 

目前淘宝会自动推送退款单，会自动登记售后类型，无需单独做手动登记；其他平台需要手

动进行售后登记。 

 

可以登记‘仅退款、退款退货、换货、补发类型’。登记的内容，已换货为例： 



53 

 

系统自动获取订单信息、买家信息、商品信息。 

需要填写卖家支付给买家的运费、需要退回的商品及数量金额、换出的商品及数量金额。问

题原因、退回的快递公司及单号。 

  

 

7.2 售后处理 

【电商--售后处理】 
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a.可以进行修改、删除、关闭，以及售后处理操作；例如淘宝自动登记的售后单不符合实际

的类型，可以点击关闭，或者删除，重新登记类型。 

b.点击【售后】列绿色按钮，生成单据，鼠标悬停在按钮上，点击可以查看关联单据。 

C.点击“下单”就会生成一个新的订单，在订单处理界面可以查看到。 

 

 

c.点击灰色撤销按钮 ，可以撤销售后处理操作 

 

7.3 售后单据查看 

【电商--退款单记录】 查看退款单；  

 
【电商-销货单查询】查看退款退货单。 
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