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用心服务，客户至上，诚信为本，让每一个客户放心使用快批，为客户创造价值！

一．登录快批
1.1打开快批软件，进入登录界面后（如下图），就可以选择微信登录（微信登录前提是先绑定账号才能使用）和手机或邮箱发送验证码登录。
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1.2手机号名下有多家企业，可选择需要进入的企业（如下图）, 进入出货车界面即登录完成（如下图）。
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二．导航栏
2.1.1点击左上角的 [image: 1582966951(1)] （如下图），打开导航栏（如下图）。
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2.1.2导航栏可以切换不同的模块：报表、开单、仓库、货品、资金、设置、小程序码以及在线客服等界面（如下图）。点击头像进入··中心后能修改头像和姓名（如下图）。打开小程序码有分享云店连接、保存到相册以及分享云店图片（如下图）把小程序码或者云店连接分享给客户，客户就能进入云店下单。使用遇到问题可以打开在线客服。由相对的客服人员在线解答问题。
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三．开单模块
 首先在主界面导航处进入到开单模块，开单模块分为出货车、客户、货品、单据。
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1.1出货车










1.1出货车
搜索与筛选：可点击右上角[image: ]根据货品分类筛选，也可根据名字、条码等属性对商品进行搜索，或直接点击出货车界面的[image: ]对货品条码扫一扫识别，输入数量后加入出货车下单，或在货品界面直接选择后面进行下单
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选择完货品，可返回客户界面选择客户去下单，还可以点击右上角查看拿货记录，然后在出货车点击“结账”可对货品进行结算，完成下单单据。在结账的时候如有特殊情况也可选择放弃下单或者保存为草稿单，如果勾选“打印”，那么订单完成之后则会自动传输到打印机进行打印。
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如果要实现远程打印，前提需要有两个以上账号，一个账号要开启接收远程打印，而且要先连接好快批的WiFi，保证该账号能正常运行，另一些账号只需要在结账时勾选远程打印即可。开启远程打印按钮，先在导航进入设置-单据打印设置-接收远程打印开启即可。
[image: 图片12]

下完单之后，出货车界面会有一个电子单据二维码，通过微信扫一扫即可查看本次下单的单据，也可选择切换样式进行查看。扫过之后，出货车二维码就会消失
[image: 图片13][image: 图片14]
1.2出货车货品移出
如若选错了货品，在快批的出货车界面，选择选错的货品，向左滑，即可将货品移出出货车
[image: 图片15]

1.3同品下单
快批的出货车界面，先添加货品到出货车，选择其中一个货品，向左滑，选择同品下单，即可复制同个货品，修改价格及数量即可，如果是赠送该货品，价格直接输入0，即可赠送，这个就是同品下单功能
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[image: 图片18][image: 图片19]
1.4多选操作
进入快批的出货车界面，在该界面我们先添加货品到出货车，选择其中一个货品，向左滑，点击多选操作进来货品操作界面，可勾选需要修改的货品，或者直接勾选左下角全选，点击修改数量，统一修改下单数量例如10，（这里需要注意的是多规格的货品无法批量修改下单数量）或者直接勾选清货，这里的清货就是按现有库存数量全部下单。
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1.5出货车排序
进入到出货车的货品可按照选货时间、下单数量、下单价格等进行排序。
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2.1客户
筛选与搜索：可根据客户最近交易、报价、经手人等属性来进行筛选与排序，也可点击右上角[image: ]根据客户名字、手机号、备注等属性进行搜索，快速找到对应客户。
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2.2新增客户
点击客户列表，点击右上角新增客户资料，可直接让客户扫一扫，即可轻松创建档案；或直接手动新增客户，输入姓名、企业名称、手机等资料保存即可；点访客可查看云店游客信息，并可添加云店游客。
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2.3客户详情
选择需要查看的客户点击进入客户详情界面，可查看该客户的基本信息、交易额、历史单据、拿货记录、客户余额、单据欠款、对账流水，清账，修改客户信息，编辑和删除（前提不能有欠款、余额或者关联单据），点击客户余额，可直接进来充值/退款界面，在该界面输入要充值/退款金额，该金额直接改变的是账户余额，不会改变单据欠款额。
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2.4对客户清账
在客户界面点击需要清账的客户，进来客户详情，点击清账，可勾选需要清账的欠款单据，点击下一步，直接默认清账金额，也可修改清账金额，还可以使用余额进行清账，确定即可完成。
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2.5对账
在客户详情界面，点击对账可进入查看该客户的对账流水，还可以筛选时间段来查看，对账界面可查看期初总欠款跟期末总欠款，右上角还可以选择是否打印对账单。
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3.1货品
筛选与搜索：可根据仓库、编辑时间、价格等属性来进行筛选或排序，也可点击右上角[image: ]根据货品名字、条码、备注等属性直接进行搜索，快速找到对应货品。
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3.2新增货品
智能建档：如果您的货品使用69国标码，那么我们可以直接扫码就能获取到标准商品库，从而获取到货品信息直接快速把货品的档案建立。或按条码符号键扫描商品的条码，弹出新增商品，根据需要添加商品的货名、货号、 品牌、规格等资料完善后保存即可，也可以在货品列表按右上角[image: C:\Users\KP\Desktop\制作要用图片\8_看图王1.jpg]后添加货品资料；图片最多添加6张图片。
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3.3货品详情
点击货品进入货品下单界面，点击详情可查看货品信息：单位、报价、及成本；也可进行对货品编辑、复制、与分享；点击界面右上角[image: ]对货品进行单一操作：推荐、下架、以及删除。货品详情还可看到每个仓库的货品库存，点击仓库可进入修改货品库存，右上角还可以查看货品流水。货品流水也可根据时间、仓库、类型进行筛选
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3.4货品编辑
可左滑货品出现微信分享、编辑货品、多选操作，点击编辑货品进入可编辑货品相关信息，编辑完成后可保存并复制到下一个货品，可完成快速建档。
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3.5多选操作
可左滑货品进入多选操作，可对货品进行批量进行下单、推荐（云店小程序商城）；点击界面右上角更多对货品进行批量操作：取消推荐、上下架、改分类、改价格、删除。（这里需注意的是推荐以及上下架仅对云店小程序商城生效）
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4.1单据
筛选与搜索：可根据日期、门店、经手人、单据状态等属性来进行单据筛选，也可点击右上角[image: ]根据单据名字、条码、备注等属性直接进行搜索，快速找到对应货品。还可查看到“待接云单”
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4.2单据详情
选择要改查的单据进入单据详情，可查看该单据详情信息，点击右上角记录本，可查询收款记录以及操作记录；还可对此单据进行编辑、打印、收款。点击左下角[image: ]进入对订单进行抄单、退货、作废、电子单据、远程打印以及改经手人等操作。
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4.3散客单转客户单
选择需要更改的单据，点击进入单据详情界面，点击右边添加客户，选择现有的客户可直接更改客户，如果没有该客户的名称，那么在散客转为客户前，先进入客户界面新建客户档案，再进行选择客户，确定添加后单据客户不能再修改。
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4.4抄单
在单据界面，点击需要抄单的单据，进来单据详情界面直接点击下方抄单，可快速将该单据的信息复制到出货车界面，还可以进行编辑从而实现快速下单。
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4.5退货
在单据这个界面，选择需要退货的单据，进来单据详情界面，点击左下角三点进入选择退货标志，那么该单据会直接跳转到购物车这个界面，在该界面可编辑需要退货的货品数量，直接点击结账，那么在实收金额这里就会显示退回的金额，按完成后，金额跟数量都同时会退回去，这样就完成了该单据的退货。
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4.6 作废销售单
如果作废的是待发货单，直接在单据界面左滑编辑进入单据详情界面点击左下角三点进入选择作废即可。
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如果作废的是已发货单，前提需要先去仓库把这张发货单作废后，才可以将这张销售单作废。那么我们先进入仓库界面，在单据界面，筛选发货单，选择需要作废的单据，左滑点击作废或者进来发货单详情界面，直接选择作废即可，切换回销售模块单据界面把销售单据作废，点击该单据详细界面，点击下方三点进来选择作废即可，如果要查询作废单据可在单据界面，筛选作废单即可查看。[image: 图片70][image: 图片71]
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4.7云店单
通过微信小程序超级采购+自主提交订单后才会出现到待接云单模块，待接云单可以直接进行打印、编辑、点击左下角...进行作废或远程打印，如果没问题，可以直接点击确认，然后到单据、已确认单据进行查看。
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四．仓库模块
1.1.1 进入仓库模块
仓库模块可对货品、供应商、库存数量、商品价格进行管理，方便实时管理库存
在出货车界面点击左上方三杆进入导航界面，选择“仓库”进入仓库模块：入库、发货、调拨、单据共4个主界面。


   [image: `$7HZE$HMS5ZG5`_HN(0HAM]          [image: [H[G~F0Q[CLUD~3D@@7WYX8]

1.1.2 一键入库
我们可以在入库界面顶部看到上游共有多少张单据待您入库，点击‘处理’就可以进入‘一键入库’界面，在该界面可以选择查看单据进入‘一键入库详情’界面，可以在里面删除单据、保存并入库和保存待入库。也可以在‘一键入库’界面左滑单据直接操作。
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[image: TY1DE0HT6XNOW)SVC5{C0V8]             [image: 7O2KG(0KFEED]D_2(LY1@4T]

1.1.3 供货记录
选择供应商下单后会在入库车界面显示该供应商的‘总欠款’和‘供货记录’，点击供货记录即可查看该供应商一年内的供货记录。 
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1.1.4 货品下单
进来入库界面，可搜索/筛选货品，或扫描条形码可输入进货价、数量后保存，返回入库[image: ]，点击顶部选择供应商，下一步按保存即可入库，最后切换到单据界面的入库单可查询相关信息。
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1.1.5 搜索货品和扫描条码
搜索与筛选：可根据货品分类筛选，也可根据名字、属性、条码对商品进行搜索，或直接点击出货车界面的[image: ]对货品条码扫一扫识别，输入数量后加入出货车下单。
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1.1.6 货品移出入库车   
如果选错货品时，可在入库车界面选择该货品左滑删除即可，也可以选择‘多选操作’删除货品。

  [image: [O7%)~HV{H{@X3YRMU862FT]                  [image: 7IQ_O[`[Y(9XXS~D`T07U`1]



1.2 供应商模块
1.2.1 供应商列表
(1)、供应商排序
在入库车界面顶部选择供应商进入‘供应商’界面，然后再选择‘编辑时间降序’即可对供应商排序。
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(2)、搜索供应商
在‘供应商’界面点击[image: IMG_256]，即可通过搜索公司/姓名/手机号/地址/备注查出相应的供应商。

[image: 3C1R]G2~@M{)C4H@[%7`VW1]              [image: 7D`}2(5GBV]8RRR[P13OJ5C]

(3) 、供应商详情
在‘供应商’界面选择某个供应商即可进去‘供应商详情’界面。

[image: NJ`B0HHMFO0SGM]CTURYGWU]              [image: (Y~NL_5[H4`5V(K(}UY)BU5]  


(4) 、选择供应商下单
在‘供应商’界面选择某个供应商点击‘下单’。

[image: HCS5$E4HEYRDH`~D_%EIT{X]               [image: 3G1N77XIQQ53W6}HN8P8KYJ]
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(5) 、显示总欠款
在‘供应商详情’界面可以查看该供应商的总欠款，选择供应商下单时在‘入库车’界面也会显示总欠款。
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1.2.2 新增供应商
我们在入库车的界面点击页面最顶部供应商，进入供应商界面，在该界面点击右上角的客户添加图标，直接进入添加供应商界面，在该页面可填写供应商的信息，例如公司名、姓名、手机以及地址等等，填写完成后，可直接点击按保存，即可完成新增供应商。
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1.3 货品模块
1.3.1 下拉显示汇总信息
在入库车界面选择‘添加货品到入库车’，即可进入货品界面，下拉商品可以显示档案、总库存、库存成本汇总信息。
[image: 81I9U%V2Q%@2_B9A2[072DC]               [image: RMAL@CQJV32OX84}B%OJZWY]


1.3.2 仓库筛选和设置排序条件
在入库车界面选择‘添加货品到入库车’，进入货品界面选择‘全部仓库’即可筛选仓库。 一般货品默认为‘编辑时间排序’，选择即可更换货品排序方式。
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1.3.3 货品详情
(1) 、下单
在货品界面选择某个商品进入‘下单’和‘详情’界面，在‘下单’界面填写相应的数据保存即可返回货品界面继续选货。

[image: 81I9U%V2Q%@2_B9A2[072DC]               [image: RN1TR9UK`F4PUUI(6UR2C_1]
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(2) 、库存
1.改库存
在货品界面选择某个商品进入‘下单’和‘详情’界面，选择‘详情’界面可以查看该商品的库存，选择某个仓库进入‘改库存’界面，填写需要修改的数量保存即可。

[image: PGLH4U4I)DYL~T40~W20$(L]               [image: P27`MVOZ_J))}5WKKFULGBN]


1.3.4 编辑货品
在货品界面选择某个商品左滑会显示‘编辑货品’和‘复制新增’按钮，选择‘编辑货品’进入编辑货品界面，填写完相关信息后保存或者确定即可。

[image: 81I9U%V2Q%@2_B9A2[072DC]                [image: RN1TR9UK`F4PUUI(6UR2C_1]


[image: D4650NB~N4JUT3GB{[W1KP0]                [image: 0]@`H[9%BDXN5WOMPVHX[[V]

1.3.5 复制新增
在货品界面选择某个商品左滑会显示‘编辑货品’和‘复制新增’按钮，选择‘复制新增’进入新增货品界面，复制相同的商品信息，填写完相关信息后保存或者确定即可。


[image: D4650NB~N4JUT3GB{[W1KP0]                [image: @ZC`[JG5018}6UPGS1[JIQB]


1.3.6 新增货品
在货品界面右上角选择‘+’，进入新增货品界面，填写完相关信息后保存或者确定即可。

[image: Z2}NFUS2WWQ4FSTH13]%ORM]               [image: )~~}F@%E2]8$3`1JT)ZK%EM]

1.4 发货模块
1.4.1 发货任务列
(1) 、搜索发货任务
在入库界面最下排选择‘发货’进入发货任务界面，再选择[image: IMG_256]搜索单号/客户/货品/备注查找。

[image: NC5KFV_N6NUBNEZI0KCN{7H]                [image: 0K_R6RVIZ($B((0TLUT236H]


(2) 、一键发货
在发货任务界面选择右下角的‘多选’，选择相应的单据，然后‘一键发货’。如果开启了多仓一键发货后在选择相应仓库即可。也可以找到相关单据‘左滑’一键发货。






[image: ]{]L6)P39E$%LQPK%APH_0M]                [image: {BKSB44Y0U8[X2)M}A79P89]

[image: 7MW09CV6JKIDMF8]}DXH@DQ]                [image: 25}6MZ[5}2}O9TO`7J]WYT3]


(3)、合并拣货
在发货任务界面选择右下角的‘多选’，勾选相应的单据，然后选择‘合并拣货’进入‘合并拣货任务表’选择拣货完成即可。在‘合并拣货任务表’里可以打印和一键发货。


[image: ]{]L6)P39E$%LQPK%APH_0M]                 [image: {BKSB44Y0U8[X2)M}A79P89]

[image: `H8~@WIZ3@_7Q%~L]CN8_8G]                 [image: 8_WRMBQHUYZY`D1N))[SJ$F]


（4）、发货操作
选择发货仓
在发货任务界面选择单据进入‘发货操作’界面，在界面顶部选择‘本次发货仓’即可。

[image: EY1PR$J5](U%WK9Z[1O%2XQ]               [image: Y%)`%Z6[M{03IZ0L})G7N`B]

[image: GUMU]%KN%I6)68H4J3_~$M1]
选择发货数量
在发货任务界面选择单据进入‘发货操作’界面，在界面货品一栏可以加减数量。

[image: EY1PR$J5](U%WK9Z[1O%2XQ]               [image: 7T$RA8$B9[)LB{{ZPY1(7I0]
1. 发货
2. 打印
在发货任务界面选择单据进入‘发货操作’界面，在左下角勾选打印。

[image: EY1PR$J5](U%WK9Z[1O%2XQ]               [image: 0@%2K78QPO8ABK)Y1@}JYQ9]
（5）、打印拣货单
在发货任务界面选择右下角的‘多选’，勾选相应的单据，然后选择‘合并拣货’进入‘合并拣货任务表’选择‘打印’即可。也可以找到相关单据‘左滑’打印拣货单。

[image: ]{]L6)P39E$%LQPK%APH_0M]                [image: {BKSB44Y0U8[X2)M}A79P89]

[image: `H8~@WIZ3@_7Q%~L]CN8_8G]                [image: 25}6MZ[5}2}O9TO`7J]WYT3]



1.4.2 发货单列表
(1)、打印和作废发货单
在入库界面最下排选择‘单据’进入单据界面，选择‘发货单’找到单据往左滑即可打印和作废。
[image: 0254E{W43HI1$[H5HTQ~0XG]               [image: QN77SG9Q4}H@}%6GMHFEH%0]


[image: {)A%R(LO~FR1[B7NR_A)[`R]               [image: K8U)07E]56@}FSDPHXSWGRW]
1.5 调拨
1.5.1 调出仓/调入仓
我们在仓库模式，选择调拨界面，选择一个调出仓跟一个调入仓。

[image: BGLM[MD9$3[A4_0HCU7H}FF]                  [image: TTSDM})U862B{VAJ]@((WWA]


1.5.2 选择货品
我们在仓库模式，选择调拨界面，可以直接筛选分类或搜索货品属性及条码、也可以对货品进行扫码下单，点击添加货品到调拨车。

[image: TTSDM})U862B{VAJ]@((WWA]               [image: %F6V0]B1F6EN`DO7DY57W}L]


1.5.3 打印/确认
选完货品后直接按下一步，进来完成调拨界面，可选择放弃下单，更改经手人以及选择是否打印，最后调拨无误后，可直接按完成并确认或者保存待确认，那么，等到另一个仓库收到货，可直接返回单据界面，选择调拨单，点击需要确认的单据，进入调拨单详情，直接确认收货，即可完成该单据的调拨功能。

[image: %F6V0]B1F6EN`DO7DY57W}L]                [image: ET{J)[]EA{$T7M%%AA)(SLK]


[image: JXNPMQTBEIXXJ4}EIY3(6O2]








1.6 单据
1.6.1 单据列表
(1)、筛选单据
1.按单据类型
在入库界面选择‘单据’进入单据界面，在界面顶部可以看到三种类型的单据分别时‘入库单’、‘发货单’、‘调拨单’。

[image: )PKBY4{_W8ZB}NTAZJG[E1I]                [image: 3O)7NT`UIWQGNA@4@~F3SGH]


2.按时间
在入库界面选择‘单据’进入单据界面，选择‘本月’即可按时间筛选单据。







[image: 3O)7NT`UIWQGNA@4@~F3SGH]              [image: D]I@HY]~]A4[FMR{$[[`B2X]

(2)、搜索单据
在入库界面最下排选择‘单据’进入单据界面，再选择[image: IMG_256]搜索单号/供应商/货品/备注查找。

[image: VM[OX1HX21%2W@)41P[2}SW]                [image: @_QP1TF)`4Z_%OC6$`5YR}U]

(3)、单据详情
1.查看相关记录
操作记录和付款记录
在单据界面选中一张单据进入‘入库单详情’界面，点击界面右上角‘[image: IMG_256]’查看操作记录和付款记录。

[image: %3@PRJ$8W{5]`[$UL9)3$IM]                [image: 9)B5{5D]NS4TU@Z5M10_2TB]
[image: 0C_$ENGFXSN}KE29Z%B}(A9]                [image: IJ2QJQ{H5RNSGH]913A0{]2]

2.对单付款
在单据界面选中一张欠款单据进入‘入库单详情’界面，点击‘付款’进入付款界面，填写完相应信息保存即可。

[image: S%1(5V2(]Y(]]N$AI(C{5PD]                [image: 2R7(X40L87}XNNE1V0HSZ]0]



[image: S$}7@C05F~OZEHT_1[O_H[E]


3.编辑单据
仓库的单据已经完成了的是无法编辑的。在单据界面选择一张未完成的单据‘左滑’或者进去‘入库单详情’界面编辑货品。

[image: R}ZK`~]GF3VNXFQ1H(]F4J4]                [image: 4MPADI11XH2%0RH61TG2N71]


[image: N_H)YBQ`KCARJKE~`0_N4HA]


4.作废单据
在单据界面选择一张单据进去‘入库单详情’界面，再点击‘[image: IMG_256]’就会弹出作废和打印,选中‘作废’即可。

[image: R}ZK`~]GF3VNXFQ1H(]F4J4]               [image: _9VTH6JQ0SJFL]R]VH]{X8X]


[image: F2_IQ{MM9SDTU1_4N6%H7$R]


5.打印单据
在单据界面选择一张单据单据‘左滑’或者进去‘入库单详情’界面，再点击‘[image: IMG_256]’就会弹出作废和打印，选中‘打印’即可。

[image: R}ZK`~]GF3VNXFQ1H(]F4J4]                [image: H3CZ{4}I9RKTTKFW]`US2[U]
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五．设置
1.1账号与安全
1.1.1设置手机
该模块可以更换绑定的手机号码（注册号需要联系快批更改）。
（1） 设置手机操作流程：
进入设置界面，点击“账号与安全”后点击“手机”按钮，进入“绑定手机”界面，该界面可以显示当前手机号码。输入需要更改的新手机号码，点击“获取验证码”，新手机号码会收到一条验证短信，输入短信验证码后点击“提交”按钮，即可更换绑定的手机号码。
[image: ]
1.1.2设置邮箱
该模块可设置绑定邮箱，绑定邮箱后可使用邮箱登录快批。
（1） 设置邮箱流程
进入设置界面，点击“账号与安全”后点击“邮箱”按钮，进入绑定邮箱界面。输入正确的邮箱账号，点击“获取验证码”，系统会发放一条邮件信息到该邮箱，登录邮箱查看后，输入验证码，点击“提交”按钮，即可绑定邮箱账号。
[image: ]
1.1.3设置微信
该模块可设置绑定微信，绑定微信后可使用微信快速登录快批系统。
（1） 设置微信流程
进入设置界面，点击“账号与安全”后点击“微信”按钮，进入微信绑定界面。可以使用微信扫面该界面的二维码绑定微信，也可以点击“启动微信”按钮快速绑定微信。
[image: ]
1.1.4设置密码
该模块可设置登录密码，设置密码后可使用密码登录。
（1） 设置密码流程
进入设置界面，点击“账号与安全”后点击“密码”按钮，进入设置密码界面。按系统提示输入密码后点击提交，即可完成密码设定。
[image: ]




1.2企业管理
1.2.1设置企业信息
该模块可查看与设置企业信息，用于云店展示。
（1） 进入设置界面，点击“企业管理”后点击“企业信息”按钮，进入企业信息界面。企业信息顶部显示系统版本、系统到期时间、开单权限数量。
[image: ]
（2） 点击企业LOGO可以查看当前设置的图片，点击右上角[image: ]，可使用“拍照”或者“从相册选择”图片更换。
[image: ]
（3） 企业信息设置
企业信息界面可分别设置“企业名”、“行业”、“地区”、“地址”、“介绍视频/图片”、“简介”。设置后可在云店上展示出来。
[image: ]
1.2.2门店管理
进入设置界面，点击“企业管理”后点击“门店管理”按钮，进入门店管理界面。可查看以及编辑现有的门店信息，还可以点击右上角的+号新增门店，这里要说一下门店字母缩写，会形成该门店的下单单号前缀，用来区分不同门店的单据归属。 
多店管理：首先要将用户分配到归属门店，进入用户管理，选择需要分配归属的用户， 
勾选归属门店，确认后保存，即可完成该用户的门店归属，那该用户就可以查看归属门 
店的数据
[image: ]
点击现有门店可进行编辑货停用门店的操作。
[image: ]
1.2.3多仓管理
进入设置界面，点击“企业管理”后点击“多仓管理”按钮，进入多仓管理界面。该页面可查看现有的仓库信息，还可以点击右上角的+号新增仓库，这就完成多仓设置，左滑还可以选择编辑与停用仓库。 
那么我们在发货时可选择指定仓库进行出入库了。
[image: ]
1.2.4店码绑定
进入设置界面，点击“企业管理”后点击“店码绑定”按钮，进入多仓管理界面，在该界面点击店码绑定，使用快批app扫码可以实现批量绑定本店铺以及经手人，实现客户微信扫码进超级采购的功能。
[image: ]
1.3用户管理
1.3.1编辑用户
点击导航左下角设置，进入设置界面，选择用户管理，在该界面可新增、查看、编辑，分配用户权限；管理员可以编辑和删除所有角色成员（包括老板）老板权限只能管理老板以下的成员，注意不能同级编辑。
[image: ]
1.4货品设置
1.4.1货号开启
点击导航左下角设置，进入设置界面，选择货品设置，即可看到货号开关。
[image: ]
1.4.2货品分类
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择货品设置，点击货品分类，在该页面可新增或修改货品分类。
每个货品分类最多可支持建立到3级分类，一级分类最多支持建立500个
二级跟三级分别最多支持建立100个，点击右上角加号，填写分类名称
在一级分类名称点击进去后可继续建立二级分类，在二级分类同样点击右上角加号建立三级分类，这就完成分类设置。
[image: ]
1.4.3货品多规格
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择货品设置，点击货品多规格。可选择是否开启多规格功能，左滑某一规格可快速删除该规格，在该界面可直接选择原有的规格模板，或者点击右上角“+”新增规格模板。（建立货品档案时，规格最多只能选择3个）
[image: ]
1.4.4更多属性
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择货品设置，点击更多属性。在该界面可以打开或关闭属性，也可以自定义属性名称，设置后新增或编辑商品时可以设置属性值。
[image: ]
1.4.5单位/多单位
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择货品设置，点击单位/多单位右边的按钮，即可打开或者关闭单位。
[image: ]
1.4.6同名货品保存提醒
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择货品设置，点击同名货品保存提醒右边的按钮即可打开该功能，打开后当新增货品与现有货品同名时，系统会提醒已存在同名货品。
[image: ]
1.5客户设置
1.5.1新增客户默认报价与散客报价
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择客户设置，点击新增客户默认报价或散客报价，可以更改默认报价。
[image: ]
1.5.2客户余额
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择客户设置，点击客户余额右边的按钮即可打开客户余额。当单据收款实收大于应收时，系统提示结余是否转入余额，选择转入余额后可在客户详情界面查看客户余额。点击客户余额也可对客户余额进行充值与退款。
[image: ]
1.5.3对账
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择客户设置，点击对账右边的按钮即可打开对账功能。查看客户详情，点击左下角对账按钮，可以查看该客户的财务流水与交易单据，点击右上角打印按钮可以直接打印出财务流水或交易单据。
[image: ]
1.5.4清账
在导航界面，点击左下角设置进来设置界面，选择客户设置，点击清账右边的按钮即可打开清账功能。在客户界面点击需要清账的客户，进来客户详情，点击单据欠款或者右下角清账按钮，直接进来欠款明细界面，可查看欠款单据及欠款总额，勾选需要清账的欠款单据，点击下一步，直接默认清账金额，也可修改清账金额，还可以使用余额进行清账，确定即可完成。

[image: ]
1.6销售设置
1.6.1报价设置与优先报上次价
打开设置-销售设置，进入销售设置界面，可以看到货品价格与优先报上次价，点击货品价格可以打开、停用、编辑货品价格。点击优先报上次价右边按钮打开该功能，开启后客户下单时可优先报上次下单价。
[bookmark: _GoBack][image: ]
1.6.2下单控制
打开设置-销售设置，进入销售设置界面，可以看到下单控制的四个选项，分别是：
（1）默认下单数量。点击默认下单数量右边的[image: ]，可以修改默认下单数量，设置下单时单个货品起售量。
[image: ]
（2） 扫码效果。点击扫码效果，选择自己需要的扫码效果。
[image: ]
（3） 多规格下单。点击多规格下单，可以选择多规格货品下单时的展示效果，分别为通用样式、表格样式。
[image: ]
（4） 销售限价。点击销售限价右侧按钮即可开启该功能，开启后编辑或新增货品可填写销售限价，即当货品低于该价格时不可购买。
[image: ]
1.6.3收款
（1） 自动全额收款
打开设置-销售设置-自动全额收款，点击自动全额收款右侧按钮，即可开启该功能，开启后单据结账时实收自动填写应收对应的数目，无需手动输入，节省开单时间。
[image: ]
（2） 收款方式
打开设置-销售设置-收款方式。点击右上角[image: ]即可添加收款方式。
[image: ]
1.6.4断货预警
打开设置-销售设置-断货预警，打开该功能后新增或编辑货品时可以设置库存预警值，当货品数量低于该值时系统将会提醒，在报表-监控-断货的商品界面可查看。
[image: ]
1.7仓库设置
1.7.1库存功能总开关
打开设置-仓库设置-库存功能总开关，开启该功能后可使用库存、发货、入库等功能。
[image: ]
1.7.2一键入库
打开设置-仓库设置-一键入库，一键入库说明：只要您的上游、下游也是使用快批，将上游添加为供应商，下游添加为客户，那么对上游开一个销售单给您，您在入库界面就会收到上游共几张单据待您处理，只要按处理，就可以直接完成货品入库并新建货品档案。

[image: ]
1.7.3出库方式
打开设置-仓库设置-出库方式，可以设置开单即出库或开单后分布出库。
[image: ]
1.7.4供应商管理
打开设置-仓库设置-供应商管理，开启该功能后可使用库存模块的供应商管理、余额、对账、清账、入库付款等功能。
[image: ]
1.7.5成本计算方式
打开设置-仓库设置-成本计算方式，该界面有三种成本计算方式可以选择，点击右上角[image: ]可以查看成本计算方式的计算规则。
[image: ]
1.8云店设置
1.8.1基本信息
（1） 公告
打开设置-云店设置-公告，可设置店铺公告，该公告在云店小程序顶部信息显示。
[image: ]
（2） 联系
打开设置-云店设置-联系，可选择云店联系人，该设置在云店云店小程序顶部信息显示。
[image: ]
1.8.2货品展示
（1） 显示价格
打开设置-云店设置-显示价格-显示销售价，可以设置云店客户显示的销售价。打开设置-云店设置-显示价格-显示划线价，可以设置云店显示划线价（划线价小于等于报价时，自动隐藏划线价）。
[image: ]
（2） 显示销量、次数
打开设置-云店设置-显示销量、次数，可以设置云店显示货品的购买数或单数。
[image: ]
[image: ]
（3） 显示属性
打开设置-云店设置-显示属性，开启后可以选择云店货品是否展示货品属性。
[image: ]
（4） 显示库存
打开设置-云店设置-显示库存，开启后云店货品可显示货品库存。
[image: ]
（5） 库存有货才可下单
打开设置-云店设置-库存有货才可下单，开启后云店无库存货品显示库存不足。
[image: ]
1.8.3下单控制
打开设置-云店设置-下单控制，可分别设置起订金额、货品起订量、老客户优先报上次价。
[image: ]
1.8.4单据展示样式
打开设置-云店设置-单据展示样式，可查看电子单据样式预览，点击右上角编辑按钮，可对电子电锯样式进行编辑，编辑后应用于新开单据。
[image: ]
1.8.5向游客开发
打开设置-云店设置-向游客开放，开启该功能后任何客户都可进入云店查看。
[image: ]
1.9单据打印设置
1.9.1打印机
打开设置-单据打印设置-打印机，进入打印机界面后可切换打印机连接方式，点击右上角[image: ]按钮可刷新搜索打印机。
[image: ]
1.9.2小程序码
打开设置-单据打印设置-小程序码，该界面可以设置纸质单据显示的小程序码（图片模式需要选择图片优先）。
[image: ]
1.9.3高级设置
打开设置-单据打印设置-高级设置，该界面可开启小票兼容模式，开启后可优化打印小票。也可在该界面重启打印服务。
[image: ]
1.9.4接受远程打印
建秋
1.9.5纸张宽度
（1）纸张宽度。打开设置-单据打印设置-纸张宽度，该界面可针对打印机设置打印纸张宽度。
[image: ]
（3） 打印模式。打开设置-单据打印设置-打印模式，该界面可选择图片优先或文本优先，图片优先可打印二维码与店铺LOGO。
[image: ]



1.9.6模板设置
	点击设置-进入单据打印设置，在最下面有模板设置，这里有不同单据的打印模板，选择对应的单据后，就能添加以及修改单据模版，[image: ]按钮能添加打印模板，[image: ]可进行修改模板名称，还可以设置字号大小，表头、列表以及表尾信息，[image: ]当前所选择的单据。不需要的模板左滑就可以跳出删除键。模板设置里面的其他单据修改都是一样设置，除了对账单，对账单直接点击进去既可以修改表头和表尾信息。

[image: ][image: ][image: ]
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2.0标签打印设置
	进入设置-标签打印设置即可进入标签打印设置界面。
2.0.1打印机
	与之前1.9.1单据打印机一样的操作界面与操作功能，详细请查看1.9.1单据打印机
2.0.2标签模板
[image: ][image: ][image: ]	进入标签模板后，一共有两种标签模板选择，一种是没有带价格，另外一种是带有价格，选择打有价格的标签打印，返回标签打印设置界面就能选择价格（价格的选项都是销售设置-货品价格里面所启用的价格）。

2.1更多
	点击设置-更多，既可进入设置界面。更多设置里面一共有有语言播报、货品符号、数量小数位、价格小数位、数据粉碎以及货品恢复。
[image: ][image: ]
















2.1.1语言播报
	进入语言播报界面后，一共有新云单播报、云单付款通知、播报具体金额以及新发货任务播报。将其启用后在对应的使用场景既有语言通知。




[image: ][image: ]
















2.1.2货币符号
	设置-更多-货币符号-即可设置货币符号。

[image: ][image: ]

















2.1.3数量小位数
[image: ][image: ]设置-更多-数量小数位-即可设置数量的小数位。











	




























6． 资金模块
1. 进入资金模块
资金模块可对收款，付款的详情流水进行管理，方便查看资金的详情账单

在出货车界面点击左上方三杆进入导航界面，选择 “资金”进入资金模块：收款流水、付款流水，两个主页面。             

[image: 资金]            [image: 资金2]







1.1收款流水
在进入资金页面后默认进入的是收款流水账单，在这里我们可以看到资金的收款记录。

[image: 资金2]


















1.1.1筛选流水
在收款流水的界面头部还可根据年份、门店、类型对流水单据进行筛选哦，右上角的小图标是搜索和批量打印功能呢。（注意！很多客户找不到某一张收款的单据时，一定要再次确定筛选条件是否符合）
[image: 1.1.1.1][image: 资金2]       








[image: 1.1.1.3][image: 1.1.1.2]
        





    


1.1.2流水详情
点击某一张流水单据，可进入该单据的流水详情，在这里我们可以修改填写该单据的备注再点击保存哦，下方也可以对该单据单独进行打印功能呢
[image: 1.1.2]



















1.2付款流水
在进入资金页面后点击“付款流水”进入的是付款流水账单，在这里我们可以看到资金的付款记录。
[image: 1.2]











1.2.1筛选流水
在收款流水的界面头部还可根据年份、类型、付款方式对流水单据进行筛选哦，右上角的小图标是搜索和批量打印功能哦。（注意！很多客户找不到某一张收款的单据时，一定要再次确定筛选条件是否符合）
[image: 1.2] [image: 1]                                                                  [image: 1.2.3]                 [image: 1.1.2]


1.2.2流水详情
点击某一张流水单据，可进入该单据的流水详情，在这里我们可以查看到该单据的一下详情信息，也修改填写该单据的备注再点击保存哦。
[image: 1.2.2.1]










1.3搜索流水
点击右上角的放大镜图标可对收款流水、付款流水的单据根据客户、供应商、单号、备注、经手人等等条件进行搜索哦，
[image: 1.2]           [image: 资金2]








七．报表模块
1.进入报表模块
在导航点击报表，进来报表界面，报表共分为 4 个界面：汇总、流水、排行、监控，可供查看各种销售数据。
[image: 2]
        






1.1汇总
在汇总该界面可查看总的销售额，毛利，销量以及单数，还可以点击进去查看每月、每日的一个营收情况，点击右上角可筛选不同时间段来查看单据、点击客户总欠款还可以查看客户的欠款详情哦，这个就是报表的汇总信息

[image: 2.1]                 [image: 2.1.1]
[image: 2.1.2]             [image: 2.1.2]

1.2销售流水
在该界面可查看每日的销售额，点击单据可进入单据详情界面，可直接分享单据给您的客户，点击右上角可查看单据的相关记录：收款记录、操作记录、发货记录。
[image: 2.2.1][image: 2.2.3][image: 2.2.2]
















1.3排行
该页面主要分为三个主页面：“货品排行”、“客户排行”、“业绩排行”可以根据不同的类型从而看到不同的排行数据。

1.3.1货品排行
在该界面可查看每个货品销售额与销量，点击右上角查找图标可快速搜索相关信息，还 可以根据分类、销售额以及时间段进行筛选，点击货品进入销售记录界面，在该界面可以跟选择根据客户及规格的销售额、销量、毛利、单数进行排行，操作简介、一目了然。这个就是货品排行界面的功能。

[image: 2.3.2][image: 2.3.1]    


	





















1.3.2客户排行
在该界面可查看每个客户的销售额，点击右上角查找图标可根据公司名、姓名、手机号、 地址以及备注进行快速搜索；还可以根据区域、销售额以及时间段进行筛选，点击客户 进入拿货记录界面，在该界面可查看客户的所有拿货记录，还可以直接点击右上角进行 搜索或根据时间段进行筛选，这个就是客户排行界面的功能
[image: 1.3.2.2][image: 1.3.2.1]
















[image: 1.3.2.4][image: 1.3.2.3]


















1.3.3业绩排行
在该界面可查看每个业务员的一个业绩情况，可根据这里来给业务员制定绩效奖励，点击右上角查找图标还可根据业务员姓名来 进行快速搜索，还可以根据销售额以及时间段进行筛选。

[image: 1.3.3]                   [image: 1.3.3.1]


















1.3.4监控
在该界面可查看 30 天内没有进货客户:可立即联系获取原因 
30 天内库存盈亏:可查看库存修改统计，及时看到库存的盈亏 
30 天内亏损的订单数:可查看亏本的销售单据详情 
30 天内订单的优惠:可查看所有单据的优惠，一共优惠了多少金额 
断货的商品:可查看哪些商品快没有货了，进行及时补货 
积压的商品：可根据筛选时间段来查看积压的货品，还可以根据库存额进行排序
实时监控各项数据
[image: 1.3.4]






























八．分润
一店一码以及分润
进入系统设置，在该界面点击店码绑定，扫描快批提供的店铺码可以实现批量绑定本店铺以及经手人，实现客户微信扫码进超级采购的功能。
首先需要将快批提供的店铺码和您的店铺进行扫码绑定，绑定之后，把码贴在商品上，消费者进来扫您的店铺码下单后，消费者想成为您的分销员，那么先扫描二维码绑定成为您店的【分销员】，把分销员价格设置为批发价，然后分销员把您这个店铺码发给其他的消费者，其他消费者扫码购买后，您就可以在【分润模块】里面看到这张单产生的分润金额。
  流程图 如下 ：
 [image: ]














第一步：客户绑定快批提供的店码，然后将店码贴在货品上
[image: ][image: ]


















第二步：消费者小志扫码进小程序绑定为分销员，前提将小志设置为批发价，以及游客显示零售价
[image: ][image: ]





















第三步：分润
分销员小志把店铺码发给其他消费者小永，那么小永直接在分销员小志转发的店铺码下了单，您在APP接单收款后，在快批APP导航的分润那里就会出现小志的分润金额。（以下是小永进入分销员小志分享的操作界面）
[image: ][image: ]
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第四步：客户接到小永的云店单并完成收款，那么返回导航即可点击分润查看小志的分润金额（例如设置小志的批发价是8元，零售价是10元，下单数量为100，那么小志的分润就是：（10-8）*100=200）

[image: ][image: ]

















[image: ][image: ]





















第五步：查看分润清账与付款流水
点击分润进去选择单据可对分销员进行清账，还可以点击资金进入查看分润的付款流水。
[image: ]
[image: ]
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