云上订货系统  业务需求知识中心
学校或企业成套用品集中采购，怎样按班级或单位清单配货｜云上订货系统
学校采购九十套学习用品，采购订单和发票都写“九十套”，仓库按总数发货后却收到投诉：一班多两套，三班少两套，某些包里还缺直尺。总量正确不等于分配正确。集中采购有两层承诺：采购方要收到约定的套数和单品，班级或领用单位要按清单收到自己的包。订单负责总量和金额，单位清单负责分配，组包复核和签收则负责把两层承诺落实到实物。
本文以三个班级共九十套为演算案例。每套含两本笔记本、三支铅笔、一把直尺；一班三十二套、二班三十套、三班二十八套。示例数字用于展示勾稽规则，不代表系统真实订单。企业集中采购可把“班级”换成部门或门店，但仍要保留总单、单位清单、套包组成、箱标和分单位签收之间的对应关系。
采购确认前，把“九十套”展开成两张清单
第一张是单位分配清单：学校名称、班级、收货点、联系人、计划套数、交付批次和签收要求。一班三十二、二班三十、三班二十八，相加必须等于总采购九十套。第二张是套包组成清单：一个套包是什么版本、含哪些规格和每种单品的数量。按此计算，笔记本需要一百八十本、铅笔二百七十支、直尺九十把。若只写“文具九十套”，仓库不可能判断供应商交来二百六十支铅笔是否足够组包，也无法判断少的是哪个班级。
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图1：班级套数之和要等于总单；每种单品还要等于套数乘套内用量，两条等式缺一不可。
清单版本需在采购确认时锁定。若一年级套包与三年级套包的内容不同，不能用同一个“学习用品套包”SKU覆盖两种组成；应按版本或明细区分，逐版本展开采购和配货。客户还应明确替代规则：某款铅笔缺货时是否允许同规格不同品牌，谁批准、是否影响价格。采购方向学校承诺的是具体交付内容，仓库不应在装包台临时决定替代。
库存和采购按单品核，组包按套数核
销售或项目负责人依据两张清单形成总订单与配货依据。采购核单品可用库存、已占用量、在途和供应商到货，缺口按实际 SKU 计算。例如仓库已有笔记本一百八十本、直尺九十把，却只有铅笔二百六十支，则本项目铅笔缺十支。二百六十支最多可支持八十六套完整组包，还剩两支；在十支缺口到货前不能把九十套都标成“已完成”。若某供应商按盒交货，需复核盒内支数和基本单位换算，不能把十盒当十支或把一百支当十盒。
仓库把可用货分配给该项目时，应记录是否已被别的客户订单锁定。采购在途是预计，不是已验收入库；项目急交付时，优先确认真实到货时间和可用量，再承诺班级交付批次。组包是实际包装作业，不等于系统里存在一个套餐商品就自动生产出实体套包。系统可记录订单、组成商品和出库结果，组包数量、包装检查与箱标仍需仓库按作业单执行并留证。
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图2：总单解决采购结算，单位清单和套内组成决定仓库具体如何装包、交付给谁。
遇到“总量足、班级分配不清”的订单，先停在清单确认阶段，不让仓库凭平均数分包。一个班临时增加五套，采购方须确认是总单增加五套，还是从其他班调走五套；两种情况对应不同的单品采购量和交付责任。已经组包或已交付的班级保留原记录，只调整未执行部分并生成清单新版本，避免追溯时看不出最初承诺。
装包不只点袋数，还要点套内单品
仓库先做首件：从确认版本中逐项取两本笔记本、三支铅笔和一把直尺，检查品牌、规格、数量与包装，然后让项目负责人或质检复核。首件合格后再批量组包。过程中可按小批次清点投入和完成数，发现铅笔少十支时马上定位哪一批未完成，不把缺件包混入成品区。成品区、待补件区和破损待处理区分开放，标签写清状态。单看封口好的袋子外观，很难发现里面少一支笔。
按每箱最多十套演算，一班装十、十、十、二共四箱，二班十、十、十共三箱，三班十、十、八共三箱，总计十箱。箱标至少写原订单号、学校、班级、箱序、套包版本、箱内套数和交付批次。箱号可以是“一班 1/4”这种可核对格式，但不能只贴“文具”。封箱复核同时数箱、数套，并抽检套内单品；十个箱子并不自然等于九十套，装箱清单才是箱数与套数之间的桥梁。
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图3：一班四箱、二班三箱、三班三箱；标签和装箱记录能把任何一箱追到具体班级与套包版本。
若同一学校有不同校区或企业有不同部门收货点，箱标还要写地址和指定接收人。配送装车时按收货点分区，避免先送一班却卸下三班箱。司机签收的是装车箱号和外观，班级接收人签的是对应箱号及实际套数；两次交接责任不同。对数量有争议时，先核哪个箱序丢失或多发，而非让仓库重新猜总单出库了多少。
班级签收后，再看总项目能否结算
配送到校可由总务处统一接车，再按班级分发。即使总务处签收十箱，也应明确这个签字只确认外箱数量还是同时确认全部套内内容；如合同要求各班签收，应收集班级回单并汇总。假设一班三十二套、二班三十套全部收妥，三班计划二十八套中有两套外箱破损、客户暂不接受，那么首次有效签收为八十八套，三班二十六套，另外两套进入破损处理和补发。不能因为仓库最初发出了九十套，就把项目直接写成“九十套全部验收”。
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图4：首次有效签收八十八套、三班两套待处理；补发并复签后才达到九十套完成。
破损包要拍照、记箱号和套包明细，确认责任属于运输、包装还是客户接收后的损坏。可退回重装的单品和不可再售的单品分别登记，不让破损商品再次混入正常组包。补发任务仍关联原订单和三班清单，标明只补两套，不再给一班、二班重复发货。若合同允许分批验收或分批开票，财务依有效签收数量和约定节点处理；若约定整单完成后结算，则先保留八十八套进度，待两套闭环再触发最终结算。签收、开票和到账是三个不同事实，不宜用一个“已完成”状态覆盖。
验收时正查、反查都能回到具体班级
从总订单正查，应看到九十套如何分到三个班级、需要多少单品、仓库做成多少包、每箱装给谁、每班实际收到多少。反向抽三班某一箱，应能找到箱序、套包版本、封箱复核人、出库批次、签收和异常记录。若财务只能看到九十套订单，仓库只能看到十箱配送，学校只能看到三班少两套，三方数字无法通过箱号与单位清单连起来，说明这笔业务并未真正闭环。
可用三个指标复盘：清单准确率，即班级套数合计与总单是否一致；组包完整率，即抽检袋里单品与该版套包组成是否一致；分单位签收闭环率，即每个班级的已签收、待补和退换能否解释总出库。指标不要只报“发货达成率”，因为多发给一班、少发给三班时总发货率仍可能是百分之百。订单金额和客户付款按合同主体核，但实物责任必须细到班级或单位。
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图5：通过班级、箱号与签收记录双向追溯，避免总订单显示完成却有单位仍未拿齐套包。
先用一笔小项目跑通，才扩大集中采购
首次落地可挑三个班级、一个套包版本，先由学校确认清单，再展开单品库存，做首件和一班组包，检查箱标与签收能否互相追溯。发现模板缺字段时先改模板，不要让仓库手写补丁。随后扩大到更多班级或多个套包版本，新增收货点、尺寸或个性化姓名标签时分别加入清单和复核项目。企业部门采购也遵循同一逻辑，只是把班级替换为部门、岗位或门店。
真正的完成条件不是系统里有一张九十套订单，而是学校和供应方都能说清：每个单位应得什么、实际收到什么、差异如何补齐、最终按什么验收与结算。把分配清单作为交付依据，集中采购才不会在仓库完成总量发货后，把最后一公里的错包和少包留给客户自己解决。
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