云上订货系统  功能操作使用知识中心
采购单流程设置：提交、审核、入库与完成｜云上订货系统
采购流程设置决定员工保存采购单后怎样交给审核人和仓管。管理员应先约定每个岗位核对的资料，再设置是否需要人工提交、采购审核与入库。完成节点用于表示业务进度，采购是否收到货、库存是否生效、供应商是否收到付款，仍要沿同一原采购单分别核对。
先约定采购和收货分别由谁处理
配置前，采购负责人列出供应商、商品规格、采购单位、报价、收货仓与交期需要由谁检查。采购员录入约定资料，审核人检查采购必要性和成交依据，仓管核实际货物与合格数量，财务核原应付及付款记录。小团队同一员工可以承担多个岗位，但应按这几个不同依据完成核对，不能用一次点击代替全部交接。
主仓历史采购例为20公斤鲜整鸡，每公斤15元，商品小计300元。采购员应把原采购号、主仓、20公斤与300元交给下一岗位，仓管收到首批8公斤时只登记实际验收数量。审核人确认买20公斤，不代表仓管已经收20公斤；财务看到待付款300元，也不能由采购流程进度推断已经向供应商转账。
管理员同时确认商品是否需要库存管理、是否分批到货、是否有串号逐件登记以及付款由谁安排。需要现场验收、批次跟踪或分批收货的采购，应保留能够承接这些工作的收货环节。流程的作用是明确资料何时交给谁，不能为了减少待办数量，把尚未到货的采购直接当成收货完成。
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图1：同一原采购号交接采购资料、实际验收与付款依据，各岗位核自己的业务结果。
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图2：历史原单字段参考，主仓20公斤、15元与待付款300元一起读。
在PC流程设置中识别启用节点
进入设置中的流程设置，找到采购单设置；有权管理员读取提交、采购审核、入库与完成这一行。实心蓝色表示开启，空心表示关闭，带锁标识表示默认开启且不能调整。历史画面采购审核是空心，提交与入库开启，完成带锁；这只是该企业当时的配置，不是所有企业的统一流程。
采购流程区域是否出现还受账号权限影响。员工看不到该区域时，先由管理员核流程设置权限，不通过改其它单据流程寻找相似入口。单据上的采购审核按钮是否出现，还要结合原单状态及自动审核规则判断；设置页上审核节点开启，并不保证每张采购都停留在待审核状态。
节点点击会直接触发保存，所以查看当前设置时只读状态与说明。确需调整时，先记下原开启情况和这次要改的单个节点，再点击并查看保存结果。失败或无反馈时重新进入读取当前值，核实际保存到哪一步；不要依据点击后立即变色认定已保存，也不要连续点击来回试探，让员工无法确定正在执行哪种流程。
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图3：历史设置字段参考，显示入口、图例及采购行；点击可调整节点会保存变更。
按是否需要人工提交确定保存后的状态
开启提交时，保存后留给采购员核供应商、仓库、商品、单位、价格与费用，再手动提交原单。关闭提交后，支持自动推进的保存路径会接续提交，管理员必须把资料核对安排到保存之前。保存后实际停在哪个节点，回原采购详情读取，不以保存按钮名称推断一定还有人工提交机会。
开启采购审核时，原则上由审核人接单检查；关闭时，提交后的采购可自动接续审核环节。还要到采购设置核自动审核条件：页面说明在启用采购订单审核后，满足同供应商、同价格条件的采购可自动审核。实际判断需结合每一规格、采购单位及报价记录，不能只看整单300元与上次相同就认定符合条件。
用南区冷链仓10公斤、单价15.50元、合计155元的历史原单说明提交前后：保存详情显示提交按钮，提交后的同号详情有提交人、流程进度继续到入库。该企业没有人工采购审核节点，不能要求员工额外寻找待审核按钮。这组历史字段仅说明同号状态的读法，当前采购是否已提交或自动审核须回原号核最新进度及触发条件。
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图4：提交与审核分别判断，自动审核还须核采购设置和实际商品价格条件。
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图5：历史保存状态参考，先核南区冷链仓、原采购号与金额，再使用提交入口。
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图6：历史同号提交后字段参考，提交人及进度不等于已经实际收货。
库存管理要核对入库节点及有效收货
采购行的入库节点承接收货，页面说明需要库存管理时应开启。关闭此节点可能在采购审核后按剩余采购数量自动生成并推进入库，不能将关闭理解为“采购不再影响库存”。管理员若需要仓管逐批验收，就应保留人工收货安排，并检查智能采购等相关自动生成设置是否另有影响，避免货物未到就出现账面入库。
串号商品需要按实物逐件操作，自动入库路径提示包含串号商品时应开启入库流程手动操作。看到这个提示，应核商品属性、原采购和流程安排，而不是删除商品的串号资料绕过。普通商品也不能因为没有串号限制就跳过实收检查；批号、生产日期、保质期和库位按实际启用要求填写。
入库单本身另有提交与审核设置，需要和采购流程分开看。采购单直接收货生成的记录可能自动提交、审核，不能套用独立其他入库“保存后必定待提交”的结论。回原采购的入库记录核关联单号、数量及有效状态；有效入库后再核同仓库存，创建提示、页面关闭或有一条记录均不能单独替代最终结果。
主仓20公斤的历史示例已入8公斤，仍有12公斤待到货。界面默认本次入库数12是剩余额度，不是又收了12；后续批次仍按实际数量登记。若已有其他记录处于在入库，本次额度还须扣这部分。管理员检查分批路径时，要同时看原采购已入、在入、关联入库及库存，不能只看流程图是否变蓝。
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图7：开启人工收货、关闭自动推入库与独立入库的路径分别核，库存回有效记录。
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图8：历史分批字段参考，已入8、默认本次12和关联记录8分别读取。
采购流程与付款流程分开约定
当前采购流程行可见的节点中没有可调整的付款开关，不能指导员工在该行点击付款。付款单流程另有提交、付款确认、付款审核与完成；是否启用付款申请或多级审核还受财务设置影响。管理员应与财务确定付款的触发时点和负责账号，再让员工按原采购付款情况接续，不能以缺少采购付款节点认定没有应付。
采购货物完成与财务状态分别读取。主仓采购合计300元，已付零则仍需按原付款依据核待付300元；已入8公斤不会把合计自动改成120元。系统有自动付款相关规则时，也应查看关联付款记录和资金账户结果，不能断言所有采购都必须人工付款，或把自动出现的记录当作银行已经实际到账。
付款环节需要核原采购号、供应商、应付、已付、付款账户及记录有效状态，仓管只提供实际验收依据。金额或进度有差异时交财务查付款单，货物差异交采购与仓管查原采购及入库。不要用强制完成、作废或重开采购来赶齐流程颜色，这些业务操作有各自影响，不能作为调整设置的验证办法。
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图9：采购行没有可调整付款开关，财务按原采购应付与关联付款流程核结果。
用一张小采购单验证实际交接
管理员确认变更结果后，与各负责岗位约定验证范围，使用可识别、经业务确认的小采购核对新流程。记录保存后的状态、是否需要人工提交、审核是否按预期停留、收货路径及付款接续。涉及真实库存和资金时按正常业务依据操作，不能为测试随意登记未到货数量；示例金额小也不代表这些操作没有账务影响。
验证时每个岗位使用自己的权限查同一原号。员工没有按钮，依次核账号权限、原单状态、已启用节点与自动规则；审核自动通过时核触发依据，入库自动完成时核关联记录，不能只给员工补权限。状态不可操作或单据已经更新时，先刷新原号查看其他人员结果，再接续下一节点，避免重复提交与重复收货。
设置变更不等于历史单据已经重新走完流程。仍有待审核、分批未完采购时，逐单查看实际状态后交给负责岗位处理，不凭新设置批量认定旧单完成。手机端按当前支持入口接续同号业务，全局流程由PC端维护；入口失效时留时间、原号和页面结果，回PC同号处理。验证完成后，把新开启情况、岗位责任和异常接续方法通知实际使用人员。
下一步学习
本篇完成后可继续学习：KC-000324、KC-000097、KC-000146。按上线学习路线顺序推进，遇到对应问题再回查。
KC-000327
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