云上订货系统  功能操作使用知识中心
流程设置总览：确定单据节点、审批责任和业务交接｜云上订货系统
同一张订货单，有的员工保存后就能推进，有的先等提交或审核；仓库说订单已经批准，财务却还没有收到款。问题不只是圆点开没开，而是企业把哪一项业务事实交给谁确认。流程设置决定单据要经过哪些节点，岗位权限决定谁能处理，出入库与收付款记录则证明货和钱发生了什么。本篇把这三层分开，按一笔原业务确定走法、调整配置并核验结果，避免用“审核完成”代替全部交付。
先用一笔日常业务确定走法
先选本企业经常发生的一笔业务。例如客户电话订二十箱饮料，由客服录单，销售核对客户、规格、价格和交期，指定审核人员检查结算条件，仓库按对应出库单拣货，配送交货，财务按收款依据核账。这里的岗位是分工示例，不能照搬到所有企业。企业应写明每一步要确认的事实、负责人、交给谁，以及不符合条件时怎样退回处理，再决定哪些节点需要人工控制。
提交解决“录单人是否把资料准备好并送入流程”，确认与审核解决相应业务条件是否允许继续；仓配关心实际货物，财务关心账户和款项。销售确认价格不代替仓库确认数量，仓库发货也不能代替到账核验。小团队可以由同一员工承担不同职责，但仍需区分动作和结果，不能因为人员少就把货、钱和审批记录混成一个状态。
形成交接时使用原单号，并写具体规格数量、当前节点、下一岗位及异常信息。仓库不能只拿一句“老板同意了”就发货，财务也不能只凭“订单已完成”认定收款。采购、销售退货、独立出入库、收付款各自有对应单据，把订货单走法定好之后，还要逐一检查配套单据，否则主单通过而配套单据停在待审核，业务仍无法闭合。
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图1：电话订货分工示例以同一原订单交接，关联出库和收款分别核货与钱；并非要求所有企业启用同样节点。
在PC管理端查看各类单据流程
有相应设置权限的员工进入PC管理端“设置—流程设置”，先确认当前企业和单据名称，再看节点。实心圆表示已开启，空心圆表示已关闭，带锁节点属于默认开启且不允许调整的固定环节。关闭一个可调整节点，不是把整张单据或固定完成环节删除；圆点也不是给员工分配审核人的地方。没有相应流程区块，先核账号权限与企业实际启用范围，不借用他人账号绕过。
订货单页面包含提交、订单确认、订单审核、出库、发货确认、收货确认与完成。发货确认和完成显示为固定节点；收货确认按页面说明可由客户确认，也可由业务人员在管理端确认。提交说明针对订货单保存后的员工手动提交，并明确该项设置不影响客户操作。因此不能向客户说“管理员关闭提交，你就不用提交手机商城订单”，也不能把客户下单按钮和员工流程提交混为一项设置。
退货单另有提交、退货确认、退货审核、入库、退款和完成；采购单页面的可见主流程是提交、采购审核、入库和完成。逐项按本企业当前实际页面核对，不从订货单复制所有节点名称到采购单。付款申请等流程还受相关业务开关及权限限制；当前未显示的区块不当作所有企业都有的操作，页面外历史说明也不能替代实际入口。
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图2：历史PC局部画面显示提交、订单确认、订单审核和出库，各节点分别配置；其颜色只说明拍摄时状态，不是本企业应复制的方案。
区分提交、审核和业务完成
启用提交节点后，员工保存与正式提交需要分开理解。保存后查看原单当前状态和可用操作，再按流程继续，不把保存提示当成审核通过。订单确认和订单审核各承担企业指定的检查责任；即使它们已经完成，也不能据此判断二十箱饮料已从某一仓库发出。应沿原单查对应出库记录、仓库、具体规格、实发数量及剩余数量，而不是只看订单列表一个状态。
订货单出库节点的页面说明指出，商品库存在出库流程完成后扣减，需要库存管理时需开启此节点。还要分别检查独立“出库单设置”的提交和审核，因为订单需要出库，与出库单是否需要人工提交审核是两层安排。让仓库参与核验：订单审批通过后，出库单停在哪个节点；出库完成后，同一规格在对应仓库的库存和实发结果是否相符。不能把可售数量或占用变化直接当成实物已出库。
退货业务同理，页面入库说明对应退回商品的库存增加，退货确认、退货审核不能代替实际入库核验。另一个特别容易误解的点是退款节点：页面说明未开启时，入库后钱款直接退至客户返款余额。客户余额变化与原支付账户收到退款是不同结果，必须回查实际退款去向及相关记录，不能写成“退货入库完成就一定原路到账”。流程设置应由仓库与财务一起确认，避免省掉节点后遗漏结果核对。
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图3：历史PC出库提示明确库存扣减与出库流程完成相关；订单审核、库存占用和实物出库应分别辨认。
同步检查收款和其他配套流程
收款单显示提交、审核和固定完成，付款单还区分付款确认与付款审核。配置前由财务说明各自核什么：账户、收付款对象、金额、关联单据及原始依据。订货单的“订单审核”不是收款单的“审核”，采购单的入库也不是向供应商完成付款。一个岗位看到主单通过，仍要用对应资金单据查结果，避免把应收、预存款抵扣、银行实收以及退款余额混为同一种到账。
收付款审核提示还说明使用预存款账户会自动完成审核。遇到自动通过，应先看实际账户类型、余额使用及相应流水，不能认为财务手工审批开关失效，也不能当成银行新收到一笔钱。若使用其他账户而状态与预期不同，保留原单、账户和提示，再核流程设置及人员权限；不要为了让状态变绿重复登记收款或付款，造成款项和业务单据重复。
启用节点之后，要安排真正能看见并处理该单据的岗位。流程开关不会自动扩大员工的数据范围，也不会把审核权限授给所有人员。独立出入库、收付款分别回查自己的提交审核要求；同一订单衍生的单据可能有不同责任人。交接表应写清“哪张单等待谁”，而不是笼统写“待处理”，这样才能区分主单未推进、配套单未完成和下一岗位看不到单据。
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图4：历史PC画面分别显示收款提交审核，以及付款提交、付款确认、付款审核，节点颜色需按本企业实际设置回查。
调整前后核对保存结果与在途业务
节点点击后会发起相应设置保存，不能把页面当作先随意勾选、最后再统一确认的草稿表。调整前记录原有状态、企业、拟改节点和原因，清点在途订单及配套单据，通知承担交接的岗位。一次改一项，等成功反馈后刷新页面回读，确认节点仍保持预期状态，再进行下一项。只见圆点变色或窗口没有报错，都不足以证明设置已保存。
失败或无返回时，先保留原提示与操作时间，刷新回读原配置。不要连续点同一个开关“试试”，也不要一次切换多个节点去猜是哪项成功。重新确认当前企业、账号权限和实际保存状态后再处理缺口；若企业使用集团商城，还需核对关联子店的订货流程影响范围，不能假定总部这次调整只作用于负责人正在看的一个店。
旧单仍应查看原单当前状态和可用操作，不承诺设置改变后所有旧单自动转换或补办节点。已发生的出入库、收付款和历史审批需要各自原记录核对，恢复开关也不意味着这些业务结果自动回滚。新旧单走法不同时，分别记录创建及操作时点、当前配置、原状态和对应岗位，先处理明确的在途交接，再安排新业务验证，不能删除旧单重下单来消除差异。
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图5：一次调整、等待反馈、刷新回读、旧单接续和新单验证按顺序进行；失败时先核原配置，不靠连续切换排查。
试单通过后再让各岗位按新流程使用
采用经企业同意的验证业务，各岗位使用自己的账号，以同一原单号核对保存、提交、确认审核与下一岗位接续。需要货物和款项操作时，预先明确验证范围及真实业务依据，不为演示随意制造出入库或收款。每一步记录原状态、实际操作和返回结果，同时核对应出库单、收款单及关联关系，确认下一岗位能找到同一笔业务，而不是重新建另一张单继续。
卡住时先定位第一处不一致。按钮不存在，查企业、单据类型、当前状态和权限；原单已审批但货未出，查对应出库单和数量；收款自动通过，查账户与流水；存在库存、信用或金额提示，则按该条原提示核业务条件，不关闭关键节点绕过。验证完成应能说明单据去了哪里、货从哪一仓发出、钱记在哪个账户，以及未完成部分由谁接续。最终把新走法交给各岗位按原单执行，而不是让员工只背节点颜色。
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图6：单据岗位、货物仓库、资金账户三层分别验收，异常沿原单定位，任何一个审核结果都不能代替全部业务事实。
下一步学习
本篇完成后可继续学习订货单流程设置、员工与角色权限，分别核具体订货节点和岗位授权，再按对应单据办理业务。
KC-000324
image1.png
SRE—EBIFTRNRE, BEEEREDR

PRl Tl B AR NS SRR e IR E S

BRFEA HERY xR BEREY

RERE RBEMHRA IR EREE
BEFISESE MEZHIREHE EEFRIKE REFRE

TR 102 TRt

B—RITER BF. HISHE. SaPaS E—BSTRN, BERER
SRR B, TERNIEREE HERSSEFER, THEREITRSEX
S RLERER TP, £, SIESXENTER EHIZERRESIN; NEEAR A
SHEE BigR. SMEBR. RohEk KEEWFA—H, TEEREEWS

BRABRFEMEFRAUNE; e RERR—aSHEFER

I£ZiZ1EE - KC-000324 | = EITH8RES





image2.png




image3.png
R T RRARITE. MRS
EEEESEARKTS.




image4.png




image5.png
REVRSFE, CEEBINRT—IR

SRR, TRMAERA; REREENASTEFEERK

IREREA RERERT FigESEEOE

D ORFE A SRR -

RN REEIRIR T

IR AR SR SER IS E R

OFEZ RS, HNEEAIINESR

KWKTIRE: SEIEFERE, FEENiRERIVS

REBBEIMERERENBNE, RASABRSEER

I£ZiZ1EE - KC-000324 | = EITH8RES





image6.png
FA—Sdkss, 2R, LYMIE=EH 515N

=RBEISEXRBEEE, FU— "Hizmk (ELBER

RIEREE NS eER BERKFE
[RES SLAIRES KEHENESER B ESThpE
T R AL EE ERUG. SEAERNT SCRRIKF, AR

WA RS EIERN SRS EFRN FRAFA B SERREIMKIX BY

T—RAEAEIRR il BE RS TIEERR HBBHRKSHHIETR
EHZGe B SR KEHERURITRREREE BT BEZEGHNE— KR
KRR e aE SERR RIS RABRLATK B PRI TR #TK
HIBEEAR BB, RERSR AT R BRI RESR TS

HERERMFEREREMRO: FRAXEHRERTISEIE

I£ZiZ1EE - KC-000324 | = EITH8RES









