极致通用进销存管理系统详细入门操作
[bookmark: _Hlk162963573]极致通用进销存软件是一款非常简单实用的仓库管理软件，适用于公司内部、企事业单位等仓库内部日常产品出入库管理；涉及到简单采购入库，内部产品领用登记，物品归还等不含金额，单纯数量管理的简单高效的仓库出入库管理软件。

由于下载的都是单机版的，单机版只能单机版使用，数据都是存在您的本地电脑上，保障了用户数据的安全性和保密性，并且软件通过360平台，金山毒霸等安全验证通过，是一款深受广大用户信赖的科学管理系统。

软件功能模板
入库管理：采购、生产入库、退货及生产退回，进退库统计
出库管理：部门领用、领用退回，出退库统计
库存管理：库存调拨、库存盘点、报损报溢、商品库存
统计报表：收货及发货对账单、进销存明细、进销存汇总
系统设置：供应商、部门、商品、员工等基础信息录入及日常维护设置（系统备份、报表设计、数据清理等）

[bookmark: _Hlk162640458]系统所有功能均可使用，功能不限制不屏蔽，系统围绕简洁化、更高效的理念打造的极致简易版仓库进销存软件。

介绍完功能模板后，我们可以简单了解到软件的操作模板主要在入库管理、出库管理、系统设置。
库存管理、统计报表都是在我们做单之后生成的数据报表，供用户来查看分析。
 
当我们在系统设置建立好供应商、客户、商品信息等之后，就可以在入库管理、出库管理，进行实际的单据录入来记录我们现实中仓库中发生出入库情况，软件会根据您的出入库单据来计算出剩余库存、入库明细、出库明细等数据报表。
[image: ]

以下是软件详细的功能操作步骤（建议查看每段小节教程后再操作软件）

1、 系统设置——商品管理，点击增加，出现如下图
[image: ]
2、 选择好类别后，在页面上录入您的商品信息，如果没有的信息忽略不填。
库存下限：当您这边的库存低于设置好的库存下限值时，那么您登陆软件时都会有界面提示（库存报警的意思）
期初库存：指您这边现实仓库库存的数量需要您这边录入好，如果现实没有商品库存那么您输入为0就可以的（初始库存数量）
3、 供货商设置、部门设置
系统设置——供货商设置，点击增加
录入供货商的具体信息，那么您在做采购单时就可以选择对应的供货商进行做单。
[image: ]
4、 系统设置——部门管理，点击增加，录入您这边部门的具体信息，那么您做领用单时就可以选择对应的部门进行做单。
[image: ]

5、 系统设置——仓库设置
[image: ]
点击增加，输入仓库名称，对应的操作员需要您勾选好，勾选好对应的操作员，该操作员才有权限对应该仓库进行操作管理。
6、 系统设置——员工设置
[image: ]
点击增加，输入员工名称（员工即是经办人）添加好之后那么做单的时候就可以选择对应的经办人。
7、 系统设置——操作员设置、角色管理（两者是相关联，例如操作员陈三是名字，他的角色是医生，我们需要先设定好这个角色他都有哪些操作权限，然后在操作员设置里面勾选他所属的角色，那么他就有对应的操作权限）
[image: ]
[image: ]
默认勾选全选，然后再打开对应的功能模板，把不需要给权限取消勾选，点击确定保存。
系统设置——操作员设置，点击添加
输入新的操作员名称，选择对应的所属角色
登陆这个操作员账号的时候，他就有这个角色的操作权限。
[image: ]
8、 系统设置——系统设置
[image: ]录入您的公司信息，在我们做销售单或者采购单的时候，单据格式上的销售方或者采购方就会显示您的公司信息。
9、 系统设置——数据备份
[image: ]
软件支持数据备份的功能，当软件出现任何情况的时候，都可以重新安装软件，恢复 备份文件，软件里面所有的数据都能恢复回来，避免误操作导致的软件丢失的风险。
备份路径：指您的备份文件需要放在电脑某一个文件夹里面，选择好路径，勾选对应的备份方式，那么就会自动对软件数据进行备份。

10、 系统设置——期初建账
软件是支持多个仓库管理的，当我们其他仓库也存在有这个商品的时候，就可以在期初建账先选择对应的仓库，然后在页面的左侧选择商品，就会出现期初建账的信息录入栏，输入期初库存数量、点击确定，就建立了其他仓库的库存。
[image: ]
 对应的仓库在没有发生单据业务的情况，可以在界面的右侧栏，直接选择仓库后选择商品，鼠标右键，修改商品的数量。
以上是系统设置版块所有的功能介绍以及基本信息的录入，当我们建立这些信息录入好之后，我们就可以去操作商品实际出入库管理。
------系统设置完结------

1、 入库管理——采购进货
采购进货单界面选择对应的供货商、收货仓库、开单日期
点击老商品添加，双击选择好需要采购的商品，输入商品采购数量
[image: ]
点击确定保存，保存的单据会在在待审核界面，找到对应的单据鼠标右键，单据审核。审核之后的单据在采购进货查询里面，那么该单据就入库完成，相对应商品的库存就增加了。
[image: ]


采购进货——采购进货查询，找到对应的单据取消审核，取消审核的单据会回到待审核采购单，待审核界面可以对单据进行修改，或者待审核采购单页面下方添加，修改，删除商品等操作。[image: ]
入库流程：保存单据——待审核审核单据——采购进货查询
修改单据：采购进货查询取消审核——待审核界面修改单据

采购退货操作一致，不在阐述
做了采购退货之后，相当于是之前采购的货物退回给供应商，仓库的库存就会随之减少。（采购进货是货物从供应商进入到我们仓库，采购退货是从我们仓库退回到供应商手上，两者是相反逻辑）

2、 入库管理——生产入库
生产入库单界面选择对应的部门、收货仓库、开单日期
点击产品添加，双击选择好需要生产的商品，输入商品生产数量。
[image: ]
点击确定保存，保存的单据会在在待审核入库界面，找到对应的单据鼠标右键，单据审核。审核之后的单据在生产入库查询里面，那么该单据就入库完成，相对应商品的库存就增加了。
[image: ]
生产入库——生产入库查询，找到对应的单据取消审核，取消审核的单据会回到待审核入库单，待审核界面可以对单据进行修改，或者待审核入库单页面下方添加，修改，删除商品等操作。
[image: ]
入库流程：保存单据——待审核入库单——生产入库查询
修改单据：生产入库查询取消审核——待审核界面修改单据

（生产退回操作步骤一致，不再详细描述）
做了生产退回单据之后，相当于是之前生产的货物退回给生产部门，仓库的库存就会随之减少。（只有做了生产入库的商品，才可以在生产退回界面添加商品做单，两者是互相关联的）

入库管理——入库统计、退货统计
入库统计：指您的采购进货单、生产入库单的数据统计
退货统计：指您的采购退货单、生产退回单的数据统计

3、 出库管理——部门领用
部门领用单界面选择对应的部门、领用仓库、开单日期
点击产品添加，双击选择好需要生产的商品，输入商品领用数量。
[image: ]
点击确定保存，保存的单据会在在待审核领用单界面，找到对应的单据鼠标右键，单据审核。审核之后的单据在部门领用查询里面，那么该单据就出库完成，相对应商品的库存就减少了。
[image: ]
部门领用——部门领用查询，找到对应的单据取消审核，取消审核的单据会回到待审核领用单，待审核界面可以对单据进行修改，或者待审核领用单页面下方添加，修改，删除商品等操作。
[image: ]
出库流程：保存单据——待审核领用单——部门领用查询
修改单据：部门领用查询取消审核——待审核界面修改单据

做了部门退回单据之后，相当于是之前领用的货物退回给部门，仓库的库存就会随之增加。（只有做了部门领用的商品，才可以在部门退回界面添加商品做单，两者是互相关联的）
出库管理——出库统计、退库统计
入库统计：指您的商品部门领用单的数据统计
退库统计：指您的部门退回单的数据统计
4、 库存管理——库存调拨
库存调拨：主要针对仓库之间的库存调动，A仓库的商品库存需要调拨到B仓库里面，那么在界面上选择好调出与调入的仓库，点击添加商品做单，点击确定保存，审核单据之后，A仓库减少库存，B仓库增加库存。
[image: ]
（库存调拨查询取消审核，可以回到待审核界面修改单据）

5、 库存管理——报损报溢
[image: ]
页面选择好单据类型（商品报损或者商品报溢）
选择好仓库，添加需要报溢的商品，输入数量点击确定保存单据，保存好的单据会在左上角的待审核界面，找到对应的单据鼠标右键，单据审核。审核之后的单据在报损报溢用查询里面。
[image: ]
报损报溢——报损报溢查询，找到对应的单据取消审核，取消审核的单据会回到报损/报溢审核，待审核界面可以对单据进行修改，或者待审核领用单页面下方添加，修改，删除商品等操作。
[image: ]
（商品报损操作步骤一致，不再详细描述，单据类型选择好即可，报溢是增加库存，报损是减少库存，可以通过报损报溢的方式来调整商品的库存数）
6、库存管理——库存盘点
界面选择对应的仓库、开单日期，点击产品添加，双击选择好需要盘点的商品，输入盘点数量
[image: ] 
实盘数输入您正确的库存，保存审核后库存就按实盘数显示
例如您商品A盘点库存，原来是1的，那么输入实盘数是2，保存审核后，那么您商品A就按2显示库存了
保存的单据会在在待审核盘点单界面，找到对应的单据鼠标右键，单据审核。审核之后的单据在库存盘点查询里面，那么该单据就完成，审核后库存就按实盘数显示了。
 
盘点单功能一般运用在年底清算仓库的库存数时才需要操作，日常对仓库的库存调整时，使用报损报溢的方式来调整库存数即可

7、 统计报表——进销存明细
[image: ]
在明细表中调整对应的时间日期，输入商品的信息（查询所有时间选择为所有时间，避免做单日期的错误而查询不到商品明细），进销存明细是商品所有的出入库记录的明细，反馈出商品从头到尾的业务往来。
8、 统计报表——进销存汇总
汇总表是根据进销存明细记录汇总成的数据情况，反馈我们商品合计发生的入库数、出库数、结存数。（列表上方勾选统计本期指在查询时间段发生过业务的商品才能统计在内，没有勾选会显示全部商品的汇总，包含没有发生过业务的商品）。
[image: ]
9、 统计报表——收货对账单、发货对账单
[image: ]
选择对应的日期，对应的仓库，商品名称或者是编号，查看
供应商或者是部门的发货账单，对数量进行对账，发货对账单（客户对账）与收货对账单（供应商对账）。
--------------------所有功能操作流程完结-------------------

使用过程中有任何问题欢迎访问咨询
官方网站：www.jizhi007.com
客服热线：17328769058
技术热线：18664309648
极致软件，简单更高效，专注成就未来！
以理性的思维，构筑感性的精品！
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