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第一章 基础操作业务说明

1.1.单据状态说明

未审核：单据还未确认，可以对单据进行修改、删除操作。

已审核：单据已经确认，不可以对单据进行修改、删除操作。

加工中：加工任务已经投入生产，可以对加工单进行领料、退料、报工等加工操作。

撤销：这个状态是在加工单、委外加工单的日志操作状态，撤销待办消除之前提交的记录。

已完工：代表工单已经加工结束，不可以再对加工单进行操作领料、退料、成品入库。

1.2.按钮说明

查看按钮：可以查看单据详情，在单据详情页不可以修改单据信息。

复制按钮：可以复制一条相同的单据进行新增。

修改按钮：创建的数据错误可以进行修改，“已审核”的单据不会显示修改按钮，“未

审核”单据才会显示修改按钮。

删除按钮：删除不需要的单据数据可以点删除按钮，删除后的数据无法恢复，“已审核”

的单据不会显示删除按钮，“未审核”单据才会显示删除按钮。

生产加工：对生产任务、委外加工进行加工的领料、退料、成品入库、工序汇报等操作。

重新加工：对已经完工的加工单进行重新加工，属于激活加工单再进行领料、退料、成

品入库、工序汇报等操作。

第二章 系统参数说明

操作路径：左侧菜单【设置】-【系统参数】

注意：部分参数设置是根据购买的系统版本显示，具体的参数根据当时购买的版本显示为准。
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2.1. 库存参数

1. 出入库功能

出入库功能参数控制生产加工单、委外加工单提交的物料领料、物料退料、成品入库等出入

库操作是否通过待入库单、待出库单审核后才调整库存

 【启用】加工单提交物料领料、物料退料、成品入库等操作会在待入库单、待出库单生

成记录，需要操作 生成单据后才可以调整库存数量。

 【停用】加工单提交物料领料、物料退料、成品入库等操作商品库存会直接扣减生成出

入库流水，提交的记录不会生成待入库单、待出库单。

例子：提交物料领料出库直接扣减库存数，不需要仓管员确认才可出库就【停用】出入库功

能，如提交物料领料出库后需要仓管员确认之后才可以增加库存就【启用】出入库功能。

2.2. 生产参数

1. 多生产部门

 【启用】查看生产任务清单只能查看到当前账号所在的部门加工单据，无法查看其他部

门加工单据。

 【停用】可以在生产任务清单中查看企业下所有加工单据，不受部门控制。

例子：部门之间的加工任务单不能互相查看就【启用】参数，如果部门之间的加工任务单据

可以互相查看就【停用】参数

2. 允许负库存生产
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 【启用】加工单生产领料时，可用库存不足可以进行领料操作。

 【停用】加工单生产领料时，可以库存不足不可以进行领料操作。

3. 工序汇报

 【启用】加工单生产时工序可以进行汇报，记录工序情况。

 【停用】加工单生产时工序无法进行汇报，无法记录工序进度情况。

4. 工艺流程

 【启用】工序需要根据执行顺操作工序汇报，上一条工序汇报结束后自动设置下一个工

序可进行汇报。
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 【停用】工序汇报不受执行顺序影响，所有工序可以同时进行汇报。

例子：加工产品的工序需要上一步工序结束后下一步工序才可进行加工工序汇报就【启用】

参数，如工序之间没有顺序限制，所有工序都可以在同一时间报工就【停用】参数。

5. 计件工资

 【启用】 生产任务可按照工人生产的合格品的数量和预先规定的计件单价来计算劳动

报酬。前提条件：需启用【工序汇报】

6. 生产验收

 【启用】在生产任务成品入库“本次入库数”大于“验收合格数”，无法提交入库。

 【停用】在生产任务成品入库“本次入库数”大于“验收合格数”，可以提交入库。
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例子：入库之前需要验收加工的成品是否合格才可以进行成品入库就【启用】参数，如不需

要验收可以【停用】参数。

7. 委外验收

 【启用】在委外加工中成品入库的“本次入库数”大于“已合格数”，不可以提交入库。

 【停用】在委外加工中成品入库的“本次入库数”大于“已合格数”，可以提交入库。

8. 生产入/退库默认价

 【启用】根据设置的默认价方式获取成品入库的入库单价。

 【停用】成品入库单价默认为 0。
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第三章 生产加工基础信息维护

3.1.工序管理

操作步骤：左侧菜单【生产】-【工序管理】

工序管理是记录生产过程中需要用到的工序信息，在产品加工时可以添加到加工任务单中进

行工序汇报。

 确认并同步至 BOM 表：把工序修改后的内容更新到 BOM 管理中配置相同的工序。
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常见问题

1. 从工序管理中新增的工序添加到 BOM 中的工序才可以同步。

2. 在 BOM 新增工序和工序管理中名称一致的工序不可以同步。

3.2.BOM 管理

通过 BOM 可以配置一个产品组成需要用到的物料，在生产加工可以根据 BOM 进行领料生

产，也可以配置一个产品生产过程中需要用到的工序信息。

 导入产品 BOM 物料：填写带*星号内容即可导入，导入失败检查内容填写是否错误。
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常见问题

1. 产品已经创建生产任务，在 BOM 管理修改物料和工序配置不会影响已经创建的加

工任务。

2. 导入 BOM 物料一次只能导入一个产品的 BOM 物料，不可以一次性导入多个 BOM。

第四章 生产任务清单

操作路径：左侧菜单【生产】-【生产任务清单】

生产任务清单是对自制加工产品进行排期生产加工的任务计划，通过加工单中的物料、工序

实现加工流程化管理和物料管控。

4.1.创建商品加工单

生产商品：需要进行生产加工的商品，该商品需要在【资料】-【商品信息】中创建。
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生产数量：商品需要加工生产出的成品数量。

刷新物料：根据填写的“生产数量”计算所需物料的物料数量，计算方式：生产数量*商品

在 BOM 管理中设置的物料数量=所需数量。

客户名称：记录单据属于那位客户的加工单。

所需物料：加工商品需要用到的组件/子件商品，通过组件/子件生产加工后形成成品，所需

物料可以通过加工商品带出在“BOM 管理”中配置的物料。

生产工序：加工商品完成过程中需要用到工序，生产工序可以通过加工商品带出在“BOM

管理”中配置的工序信息。

4.2.对生产加工单进行加工操作

操作生产任务清单列表上的 生产加工按钮可以进入“生产加工”页面进行物料领料、工

序报工、验收、成品入库等操作。

4.2.1. 给生产任务增加生产工序

 添加生产工序的方式有三种如下：
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1. 批量选择添加：添加的工序需要提前在【生产】-【工序管理】中提前创建工序信息。

2. 单条新增内部工序：临时增加的工序信息可以通过该操作进行新增工序信息到生产工序

列表。（内部工序指的是自制加工的工序，属于工序的一个标记）

3. 单条新增委外工序：临时增加的工序信息可以通过该操作进行新增工序信息到生产工序

列表。（委外工序指的是交给第三方加工的工序，属于工序的一个标记）

4.2.2. 给生产任务增加所需物料

 给生产任务增加所需物料

根据加工商品加工过程中缺少物料，可以通过“添加物料”操作给加工单添加所需物料。
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 对加工商品加工过程中用到的物料从仓库中领出物料。

生产领料是根据“所需物料”中的商品从仓库中扣减物料的库存实现领料。

 把加工商品加工过程中剩余的物料退回到仓库。
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生产退料是根据“所需物料”中的商品把领料数量退回到仓库中增加库存数量。

 登记生产物料的使用情况
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领料数：所需物料进行“生产领料”的数量。

已用数：“用料登记”填写提交的用料数量。

退料数：所需物料进行“生产退料”的数量。

报废数：“用料登记”填写提交的报废数量。

剩余数：领料数 — 已用数 — 已退数 — 报废数。
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4.2.3. 给加工出的成品进行验收合格数

 通过“验收合格数”控制“成品入库”数量，可在系统参数中设置

【启用】成品入库的累计入库数量不能大于验收合格数。

【停用】成品入库的数量不受验收合格数限制。

注：如果需要验收后再进行入库可以启用“生产验收”参数

4.2.4. 对加工完成的成品进行入库操作

成品入库：把加工完成的成品进行入库增加库存数量。

倒冲领料：根据成品的数量对物料进行领料，物料领料数=（本次入库数/计划数）*物料的

所需数量

注：计算出的领料数按进行四舍五入进行领料。
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成品入库（副产品）：加工产品生产过程剩余物料产生的商品，如：加工产品是衣服，生产

过程中剩余的布料无法制成一整件衣服，可以把布料制成拖把、抹布、袜子等副产品进行入

库。

成品退库：操作“成品入库”时入库数量填写过多，可以通过成品退库扣减成品的库存数量。

4.2.5. 操作日志讲解

操作日志是加工过程中对工单操作的记录，对日志进行撤销操作可以消除之前提交的数据。

领料日志、退库日志：撤销后系统会删除日志生成的出库记录，并把库存数量回退到仓库。

退料日志、入库日志、入库日志（副产品）：撤销后系统会删除日志生成的入库记录，并

把库存数量从仓库中扣除。

常见问题

1. 领料日志、退库日志是否生成待出库单，通过系统参数控制，看 2.1 栏目的出入库

功能。

2. 退料日志、入库日志、入库日志（副产品）是否生成待入库单，通过系统参数控制，

看 2.1 栏目的出入库功能。
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第五章 委外加工清单

操作路径：左侧菜单【生产】-【委外任务清单】

委外加工清单指企业将本单位的零部件或产品委托给其他企业进行加工制造，以保证产品质

量和交货期。外单位加工好后，委托方支付加工费。

5.1.1. 把委外加工所需物料出库给加工厂家

把委外加工产品需要用到的物料产品提供给委外企业进行加工生产。

物料出库：把出库物料生成出库单进行出库扣减库存。

物料退库：把委外企业退回来的物料入回仓库增加库存。
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5.1.2. 委外加工中途增加物料产品

加工过程中因 BOM 配置少了物料，可以在加工过程中增加物料并操作出库给加工企业。

 添加物料的方式有下列两种：

1. 添加出库物料（按单个添加）：把单个物料添加到“出库物料”列表，一次只能添

加一个物料到出库物料列表中。

2. 添加出库物料（按成品批量）：根据选择的成品，把成品在 BOM 中配置的物料添

加到出库物料列表。
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第六章 计件/计时工资

6.1.计件工资

计件工资数据来源于工序汇报记录，通过汇总工序记录来计算员工的计件工资。
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 通过【选择添加工序汇报记录】来计算员工的工资，计件的单价和计件数量可以进行修

改。

6.2.计时工资

计时工资数据来源于工序汇报记录，通过汇总工序记录来计算员工的计时工资。

 通过【选择添加工序汇报记录】来计算员工的工资，计件的单价和计件数量可以进行修

改。

6.2.1. 发放计件/计时工资

操作路径：左侧菜单【人事】-【月度工资】
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 系统根据选择的月份从计件工资、计时工资单中或者对应月份的工资情况生成工资条

 通过【标为已支付】和【标为已支付】来实现工资的发放。

第七章 出入库管理

7.1. 待入库单

操作路径：左侧菜单【库存】-【待入库单】
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待入库单来源于委外加工单、销售退货单、采购单、生产清单、退料入库、调拨入库审核或

提交生成的待入库单。

 待入库单操作生成入库单，审核后增加库存数量。

 单据审核后没有生成待入库单，原因是停用“出入库功能”，设置看 3.5 栏目。

7.2. 入库单

操作路径：左侧菜单【菜单】-【入库单】

入库单用于记录商品入库的凭证，可以快速入库增加库存数量，无需进行应付账款操作。

1. 创建入库单的方式

(1) 待入库单生成入库单：在待入库单页面操作生成入库单，生成的入库单审核后即可

增加库存。

(2) 新增入库单：建需要进行入库的商品添加到入库单审核后即可增加库存。
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7.3. 待出库单

操作路径：左侧菜单【库存】-【待出库单】

待入库单来源于委外加工物料出库、销售单、采购退货单、生产领料出库、调拨单审核或提

交生成待出库单。

 待出库单生成出库单，审核后减少库存数量。

 单据审核后没有生成待出库单，原因是停用“出入库功能”，设置看 3.5 栏目。

7.4. 出库单

操作路径：左侧菜单【库存】-【出库单】

出库单用于记录商品出库的凭证，可以快速出库减少库存数量，无需进行收账款操作。

1. 创建出库单的方式

(1) 待出库单生成出库单：在待出库单页面操作生成出库单，生成的出库单审核后即可
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减少库存。

(2) 新增出库单：建需要进行库出的商品添加到出库单审核后即可减少库存。
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