
1．采购申请

1．1采购申请开立：由采购单位提出采购明细申请，审核后可开立采购单

点击【添加采购明细】弹出弹窗进行物料挑选

输入数量勾选物料点击【确定】即可

也可针对已选择的物料进行修改和删除，确认没有问题点击【提交保存】，采购申请

单产生成功。

1．2采购申请查询：提交成功的申请单在此作业中不仅可以查询出来，也仍可对此单

据进行新增异动及删除。若有审核权限的人员也可对此单据进行审核



1．3采购申请明细：依开单日期及物料查询所有申请单，可转 excel

2．采购订单（供应链）：若供应商也有使用该系统，则使用该模块进行采购作业。主要

区分在收货依据及退货作业有不同。

2．1普通采购单开立：只有物料属性为【采购】，可通过采购申请单开立，也可以直

接选择物料开立

2．1．1使用采购申请单开立：供应商下拉资料来源于后台设定的有关联的供应商资料，

页面上带*不可为空，根据实际情况输入正确的资料后，点击【添加采购申请】

弹出新增采购页面



2．1．1添加采购明细：页面上带*不可为空，根据实际情况输入正确的资料后，点击

【添加采购明细】，弹出新增采购明细窗口，后续步骤同上

返回上一页后点击【提交保存】，采购单产生成功。

2．2委外采购单开立：原材料采购完成后，若某些工艺本公司无法完成，必须将材料

发外包给其他厂商处理，则还需开立委外采购单。物料属性为委外的物料才能开立此

采购单。

同普通采购单开立一样，可以通过采购申请单及直接增加物料明细两种方式开立，这

里使用直接【添加物料明细】的方式加以说明



输入数量及单价，勾选点击【确定】

【提交保存】即可。

2．3采购单查询：除查核采购明细外，可审核单据，若需走签核流程，点击【同步签

核】或【送审】

最终等单据审核通过后，可开展以下事项

普通采购单：通知供应商接受采购单，依采购单明细安排送货等事项；

委外采购单：开立委外发料作业，供应商安排收料加工后送货等事项。



2．4采购单明细：查询采购单资料

2．5采购单收货：完全依据供应商开立的送货单进行收货。供应商生产完成在其系统

内开立送货资料后，就可以开始收货作业

根据实际情况可以选择【全部收货】【部份收货】【退回】

【全部收货】依据送货单的数量全部收货

【部份收货】可调整收货数量<送货数量

【退回】将送货资料整个退回，请供应商重新送货

【收货反馈】有问题需与供应商讨论可在此处进行沟通

2．6采购未收货明细：未完成收货的采购单相关系统。



2．7采购收货单退货：收货后若品质有问题需要退货。

点击【开采购退货单】，选择退货供应商，点击【添加采购退货明细】



【提交保存】即可完成退货单开立

【审核】后库存扣除，供应商将收到退货单信息

【退货反馈】可在此与供应商沟通退货事项

审核OK后若想撤消退货的操作，可直接点击【退货入库】将审核取消，退回待审核状

态，库存也将还回去。库存可在【库存管理】-【库存查询】-【物料库存查询】中查

核。

2．8供应商对账单：根据供应商及日期区间查核收货状况。



3．采购订单：供应商未使用该系统，供应商资料来源【基础管理】-【客户供应商】-

【供应商管理】中建立的供应商资料。

3．1普通采购单开立：功能操作参考【2．1普通采购单开立】

3．2委外采购单开立：功能操作参考【2．2委外采购单开立】

3．3采购单查询：功能操作参考【2．3采购单查询】

3．4采购单明细：功能操作参考【2．4采购单明细】

3．5采购收货开立：因供应商未上线此系统，故只能根据供应商提供的纸质送货资料

进行收货。

选择供应商，点击【添加采购收货明细】



已审核后的订购单出现在列表中供勾选，输入收货数量，点击【确定】，无误后【提

交保存】收货单即可产生成功。

3．6采购收货查询：审核已开立的收货单

【审核】后库存增加。

3．7采购收货明细：显示收货及退货信息

3．8采购收货单退货：收货后若检验发现问题，需要退货，在此作业中进行处理



点击【开采购退货单】

选择供应商，点击【添加采购退货明细】

勾选收货单号，输入退货数量，选择出库仓库，点击【确定】



点击【提交保存】开单成功。

3．9供应商对账单：功能操作参考【2．8供应商对账单】

4．委外发料

4．1委外发料开立：根据委外采购单及物料 BOM表的明细资料进行发料动作

选择供应商及发料日期，点击【添加发料明细】



勾选采购单号，输入发料数量，点击【确定】

确认数量无误后，点击【提交保存】

需对保存OK的单据进行审核，点击【审核】即可

【详情】可预览发料明细表，拿至仓库扫描出库即可。

4.2委外发料列表



【新增】：新增发料单

【审核】：审核发料单，若库存不足，则不能审核成功。

【删除】：删除发料单

【采购反馈】：可与客户进行沟通确认

【详情】：预览发料明细表

【新增发料明细】：新增发料明细资料。

4.3委外发料明细：与【委外发料列表】多一个可以按物料查核发料状况

4.4委外待发料明细：查核未发料完成的物料明细资料



 5.供应商接单：若供应商也同时用此系统，可在此模块下进行接单、接料、退料、送货、

退货等相应的处理。

  5.1采购订单接单

【接收】：表示接受此采购单，需准备进行后续的送货相关作业。

【退回】：不接受此采购单，退回给销售方。

 

  5.2采购送货开立

选择客户，点击【添加采购送货明细】



勾选采购单号，输入送货数量，选择出库仓库，点击【确定】，返回上一页，点击【提交

保存】即可

【审核】后，客户系统内收到需收货的信息，进行收货处理。

 5.3采购送货查询：审核或退审送货资料

 



 5.4采购送货明细：查询相关资料

 5.5采购退货确认：若客户进行退货处理，在此作业进行退货确认

【全部收货】：确认退货，将退回的货重新入本司仓库

【退回】：不认可退货，重新将货发给客户。

 5.6客户对账单：查询各客户之间的交易数量。


