云上订货系统  业务需求知识中心
项目客户按清单询价，怎样转成可执行的采购与分批交货订单｜云上订货系统
项目客户常把采购需求发成一张表：一行只写“笔记本20台”，另一行写“路由器10台”，还附着预算、收货地址和分批到货日期。销售如果直接按自己理解报价，客户签字后才发现接口、配置或交期不对；采购如果只拿报价表去找货，仓库又拿聊天记录发货，最后看似完成了订单，实际无法说清哪一行已经采购、哪一行还欠交、哪笔款对应哪批验收。解决办法不是把表格再抄进一个菜单，而是让客户确认的清单版本贯穿报价、订单、采购、出库、签收和项目对账。
下面用一笔办公网络设备项目说明。客户要A型笔记本20台、R型路由器10台、H型耳机30副；第一批要12台笔记本和10台路由器，第二批要余下8台笔记本和30副耳机。所有型号、单价、日期和金额均为业务演示数据，不代表系统预置商品或真实客户报价。企业可以用自己的项目清单、客户协议和库存替换这些数字，但每一行的数量必须能前后对上。
先把“客户问了什么”变成可报价的商品行
客户清单里的品名往往不是可直接采购的商品。笔记本至少要确认处理器代次、内存、硬盘、系统与保修；路由器要核端口、供电和安装环境；耳机要核接口、颜色及是否允许替代。销售先为每一行写清客户原描述、候选型号、数量、单位、交付地点和要求日期，把仍待确认的参数标出来。能匹配企业商品档案的行，记录具体规格与编号；暂时匹配不了的行，先让客户确认型号或可接受的替代范围。不要用一个相似名称商品先下单，日后再靠备注纠正。
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图1：客户要求20台笔记本、10台路由器、30副耳机；耳机颜色未确认时，不能把任意颜色当作已获客户同意的成交规格。
这一步还要区分“客户询价”和“客户承诺”。销售可以先给客户核查清单、估算价格，却不能把尚未确认的型号和交期写成可执行订单。比如客户说“笔记本用现在主流配置”，销售需要反问指定应用是否要求独立显卡、预装系统、统一镜像或现场安装；不同答案影响供应商、成本和到货时间。客户只接受原型号时，供货商提供的近似型号也只是候选替代，必须先把差异和价格交给客户确认。项目经理或采购负责人应能在清单上看到每行的确认人和确认时间，而不是只看到一个“已沟通”的总备注。
报价锁定同一版本：价格、数量、日期一起确认
设已核定的报价V2为笔记本每台4800元、路由器每台800元、耳机每副120元，三行分别为96000元、8000元和3600元，合计107600元。报价要写清是否含税、运送和安装，报价有效期，两个交付批次及各批收货地点。若客户要求把耳机改成另一接口，不能只改报价表标题仍沿用V2的行金额；应重新核成本、供方交期和价格，并请客户确认变更后的版本。不同版本的条款不能拼成一张“双方都确认过”的订单。
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图2：报价V2三行合计107600元；客户确认的是这个版本的型号、数量、价格和两批日期，后续订单须按同一口径核对。
客户通过商城自主下单，或由销售代客形成订单时，都应以最终确认的商品规格、客户身份和交易条件为准。实际成交价还可能受客户指定价、客户类型等级价和促销条件影响，因此报价数字与订单最终金额必须逐行核对，不能仅因为商品数量相同就认为金额相同。客户若只确认了笔记本和路由器，耳机仍在选型中，先处理已确认范围；未定行应留在待确认清单，而非让仓库凭估计备齐。打印或发给客户的确认材料还应剔除内部采购成本，并能让双方看见约定的交货批次。这里讨论的是业务资料和核对方法，不把“询价表自动一键转正式订单”当成前提；企业需按实际系统配置与操作流程创建、核验原单。
采购按可交缺口下单，不能拿整张报价表直接采购
客户确认20台笔记本，不代表供应商就要卖给企业20台。假设仓库有可用的同型号笔记本5台、路由器4台、耳机10副，且这些货合格、未被其他订单占用、能从本项目出库，则实际采购缺口是笔记本15台、路由器6台、耳机20副。采购员按每个商品规格分别向供应商确认价格、到货仓库和到货日期。询价中的“台”和“副”不能混成一个总件数，买到了15台笔记本也不能替代少到的6台路由器。
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图3：笔记本20减库存5须采购15台；路由器10减4须采购6台；耳机30减10须采购20副，且第一批所需数量要在第一批日期前到齐。
缺口之外还要核时间。第一批要12台笔记本和10台路由器，因此首批至少需要新到笔记本7台和路由器6台，加上原有5台、4台，才能分别达到12台和10台。耳机虽然也是总采购缺口，但属于第二批，若供应商能在第二批约定日前交20副，就不必让它提前挤占仓库。采购单已提交不等于货已到；供应商承诺已到不等于验收合格；账面库存有数不等于本项目能用。仓库应按实际收货、质量和已占用情况更新可交量。若供应商第一批只送来4台笔记本，实际可交为5＋4＝9台，仍少3台，销售必须主动与客户确认补交或调整日期，不能让系统里的采购中状态替代交货承诺。
分供应商采购时，应把报价版本、订单行与供应商交期关联起来核对，但不应把客户报价直接透露给供应商。若一家供方能提供笔记本，另一家只能提供路由器，采购记录分别写型号、数量、约定到货时间与收货仓；到货后再按实际货物核收。价格上涨时先看报价有效期和合同中允许的调整条件，不得把已经确认的客户订单单价悄悄改为新的供方报价。业务负责人需要决定是接受毛利变化、协商客户变更，还是更换供方；每种选择都应留下与原项目订单相连的依据。
一张项目订单分批出库，但每批的签收和余量独立核对
第一批按客户确认内容发12台笔记本、10台路由器；第二批发8台笔记本、30副耳机。仓库拣货要核型号、序列或批次要求、实际数量和收货地点，再按本次实发生成出库与发货记录。客服或销售跟进收货方签收时，应能指向本次批次和项目原订单，分别记录完好、少到、拒收、损坏及补发。不能因为第一批出了库就把20台笔记本的整行订单标成全部交付，也不能在第二批继续重复发第一批的12台。
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图4：第一批为12台笔记本加10台路由器，第二批为8台笔记本加30副耳机；每批有独立出库与签收，未交部分继续保留。
云上订货PC管理端的“订货单详情—出库情况”能展示同一订单下的多条出库发货记录，供仓库与销售核对每次出库数量、时间和状态。下图是另一商品的真实界面，用来说明同单分批记录的查看方式，不是上面这笔办公设备项目的截图；图中的商品、数量和金额不得套入本篇案例。手机管理端若参与发货或签收，也应回到相同原单与批次核对；不要只传一张聊天截图，让项目人员自行猜测是哪一批。
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图5：PC管理端实际画面显示同一订货单下可查看多条出库发货记录及本次出库数；界面使用的是其他商品，仅证明分批记录入口和字段。
清单变更和少交，要回到原项目做差额处理
若客户在第一批签收后要求把第二批8台笔记本改为更高配置，应先核新型号是否可供、原货是否已采购、旧价能否退、交期会变多久，再形成客户确认的变更。已签收的12台仍属于原项目事实，不应修改历史订单数量使报表看起来像“从一开始只买了8台”。变更后要给销售、采购、仓库和财务同一份差额口径：原第二批待交8台如何撤销或替换，新增型号多少台、差价多少、何时交付、原订金如何抵扣。只是把报价文件名改成V3而没有处理在途采购和待交余量，会把变更成本留给仓库与财务。
如果第一批只交9台笔记本和10台路由器，就记录笔记本本次实交9台、首批尚欠3台、客户是否接受补交日期。第二批原约定的8台仍需独立保留；补交3台不应算成第二批的8台，也不应作为新销售重新计一次收入。项目经理每天可以从“已确认订单数量－累计有效签收数量”看待交量，从“订单需求－合格可用库存－已确认在途可按期到货”看供货风险。实际系统各报表的口径要以当期功能和企业配置核对，尤其不能把“在途”写成“已到货”或把“已出库”直接写成“已签收”。
对账时让107600元回到交付与验收，而非只看收款余额
设合同约定30%订金，金额为32280元，余款75320元在两批按约验收后支付。财务先确认收款属于这笔项目订单，不因为客户还有其他订单就把来款随意冲抵；随后按合同核第一批和第二批的有效交付、差异、退换和新增费用。收到全额款不等于客户已经签收全部商品；全部出库也不等于客户接受型号替代或结清保修责任。若首批少交3台，而客户同意在第二批之前补齐，台账要留有这个承诺和后续签收，项目结算才能说明为何款项暂缓或按约分期。
老板看项目经营结果时，至少分开看四个数：客户已确认销售金额107600元、尚未交付的商品行与数量、采购实际成本、已收款和仍到期的应收。毛利不应只用签单报价减预估采购价，实际替代采购、加急运费、退换损耗和差异处理也会影响结果。如果客户又新增一批耳机，必须识别是原单增加、另立补充订单还是售后补发；三种情况的收入与成本归属不同，不能为求对账表好看而混填。系统把商品、客户、订单、采购、出库和收款放在可回查的业务链上，经营判断仍由负责人与合同事实决定。
落地可从一张10行以内的真实询价单试跑：销售逐行确认规格和客户认可的替代边界，财务或负责人核报价版本，客户确认后再建立订单；采购与仓库以“库存是否能用、是否能按批次到货”核缺口，销售只对已经核实的日期作承诺。先做一次正常两批交付，再故意演练一次供方晚到、一次客户改型号，检查原报价、订单、采购、出库、签收与资金是否仍能连回同一项目。连续几单都能说明每行“已确认、待采购、在途、已到货、已发货、已签收、尚欠交”的原因和责任，才扩展到更多项目客户。若必须回到个人表格重算，说明清单版本、商品资料或交接规则仍有缺口，暂时不宜扩大承诺范围。
下一步学习
需要具体操作时，可接着查看商品规格与客户价格维护、代客下单和客户自主下单、采购收货、分批出库、签收以及应收对账的功能指南。先把一笔项目的原清单、报价版本、正式订单和两批签收对齐，再按企业实际商品和合同条款复制到其他项目。
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