
基本档案 

 

1 供应商档案 ....................................................................................... 2 

2 客户档案 ........................................................................................... 4 

3 员工档案 ........................................................................................... 6 

4 仓库档案 ........................................................................................... 7 

5 商品分类 ........................................................................................... 8 

6 商品档案 ........................................................................................... 9 

7 商品设置 ......................................................................................... 11 

8 价签打印 ......................................................................................... 12 

9 货架货位 ......................................................................................... 13 

10 库存上下限 ..................................................................................... 14 

 
 信息档案作为商业管理系统中最基础的数据，信息档案在管理系统中是否科学、规范、

合理的管理，将直接影响到以后的业务以及数据的统计。 

 

基本档案界面： 



 

 

1 供应商档案 

业务介绍： 

您的公司只要有采购业务发生，就需要对供应商的情况进行全面的了解、统计。为此我

们向您提供了一个供应商档案的存储模块。 

 

进入界面： 

点击界面上“供应商档案”进入该模块。如下图 

 

新建供应商档案 

1.1 单击“增加”按钮，系统弹出如下窗口 



 

1.2 输入供应商编码，该编码由您自己决定，如“0001”，在名称编辑框输入该供

应商的名称。 

1.3 在经营方式处选择该供应商的经营方式，有五种经营方式可以选择，如，购销，

联营，代销等等。 

 

商品档案中可以有主供应商与其他供应商，其中购销与代销商品允许一品多供应商，

联营商品只允许有一个供应商。当选择了主供应商时，系统自动带出该供应商的经营方

式。 
 

 购销：按采购金额结算货款。一个商品可以有多个供应商。可以管理库存，也

可以 不管理库存，对于不管理库存的商品，一个商品编码可代表多个单品，

进货只记帐 款不影响库存，销售不减库存，无成本毛利；对于管理库存的商

品，其库存成本用 移动加权平均法计算。 
 

 代销：按销量与进价结算货款。供应商按批次管理，一个商品可以有多个供应商。 

必须准确管理库存,进货不产生账款。 

 联营：按销售金额分成。一个商品只能有一个供应商。商品不管理库存，同一

扣率 的一个商品编码可代表多个单品，不在电脑系统作进货，销售不减库存，

成本由销 售金额和扣率计算。 
 

 扣率代销：按销售金额分成。一个商品只能有一个供应商。商品管理库存，进货

不 产生帐款。此种经营方式相当于管理库存的联营 

 

 

 

1.4 在下面的选项里您可以输入该供应商任何其他您想输入的信息，这些信息包括

供应商的区域，地址，联系人，电话，开户行，传真，邮编，手机，邮件，

结算机构，业务员，送货周期，月结日期等等。 



1.5 单击“新增”按钮，保存当前供应商资料，并继续增加其他的供应商资料。单

击“确定”按钮，保存当前的供应商资料，并关闭该窗口。单击“取消”则

放弃对当前供应商的资料编辑。 

 

修改供应商资料 

1.6 从列表中选择一个您需要修改的供应商。 

1.7 在该供应商所在的行上双击，弹出供应商修改窗口。 

1.8 在弹出的供应商修改窗口中，修改任何您需要修改的信息。 

1.9 单击“确定”按钮，保存对该供应商的修改并关闭该窗口。 

 

删除供应商资料 

1.10 在列表中选择一个您需要删除的供应商。 

1.11 单击工具栏上的“删除”按钮。 

1.12 如果该供应商的资料还未在任何业务中使用过，则系统会弹出一个对话框，

询问您是否确认删除该供应商资料。选择“确定”则删除该供应商资料，选

择“取消”则放弃删除。 

1.13 如果该供应商已经发生业务往来，则系统会提示您，该供应商已经发生业务，

不能删除。 

 

打印供应商资料 

 直接单击工具栏上的“打印”按钮，打印供应商资料。 

 

2 客户档案 

业务介绍： 

您的公司只要有批量销售业务发生，就需要对客户的情况进行全面的了解、统计。为此

我们向您提供了一个客户档案的存储模块。 

 

进入界面： 

点击界面上“客户档案”进入该模块。如下图 

 

 

新建客户资料： 

2.1 单击“增加”按钮，系统会弹出以下窗口 



 

2.2 在编码编辑框中输入该客户的编码，编码由您自己决定，如“9001”,在名称

编辑框输入该客户的名称。 

2.3 默认价格，是您商场在对该客户销售时，所取的价格，是商品的零售价，批发

价，还是会员价等等。默认是批发价。 

2.4 在下面的选项中，您可以输入任何该客户其他您想输入的信息。这些信息包括

该客户的区域，付款方式，结帐周期，月结帐日期，信誉额度，联系人，电

话，传真，地址，邮编，开户行，帐号，冻结帐款，冻结业务等等。 

2.5 单击“新增”按钮，保存当前客户资料并继续新增其他客户资料。单击“确定”

按钮，保存当前客户资料，并关闭该窗口。单击“取消”按钮，取消对该客

户资料的编辑。 

 

修改客户资料 

2.6 从客户列表中，选择一个您需要修改的客户。 

2.7 双击该客户所在的资料行，弹出客户修改窗口。 

2.8 在客户修改窗口中，修改您想要修改的信息。 

2.9 单击“确定”按钮，保存对当前客户的修改，并关闭该窗口。 

 

删除客户资料 

2.10 从客户列表中，选择一个您需要删除的客户。 

2.11 单击工具栏上的“删除”按钮。 

2.12 如果该客户资料未在任何业务中使用，则系统会弹出一个对话框询问是否确

认删除该客户资料。点击“确认”，则删除该客户资料，点击“取消”，则放

弃删除操作。 

2.13 如果该客户已经发生了业务往来，则系统会提示，该客户已经发生业务往来，

不能删除。 

 

打印客户资料 

 直接点击工具栏上的“打印”按钮，打印客户资料。 



 

 

 

3 员工档案 

业务介绍 

本模块主要用于把公司所有的员工进行有规律地进行划分，方便以后您对员工的统一管

理。 

 

进入界面 

点击界面上“员工档案”进入该模块。如下图 

 
 

新建员工档案 

在左边的部门分类中选部门，点工具栏的“增加”按钮就出来一个员工档案新建界面,

如下图: 

 



在此界面下，录入员工的资料。 

 

4 仓库档案 

业务介绍 

本模块是用来记录您公司的仓库名称和位置，您可以运用本模块的功能，设一个多元化

的仓库组，对您的商品进行科学的管理 

 

进入界面 

点击界面上“仓库档案”进入该模块。如下图 

 

 

新增仓库资料 

4.1 首先选择在哪个机构下新增仓库资料，点左边的仓库设置，选择一个机构，例

如“总部”。 

4.2 单击“增加”按钮，系统会自动建立一行空白数据。 

4.3 输入编码，编码为两位，如“02”。在名称栏输入仓库的名称。 

4.4 可以选择性的输入其他信息，如，电话，地址，传真，联系人等等。 

4.5 单击“保存”按钮，保存当前的仓库资料。 

 

修改仓库资料 

4.6 在列表窗口选择一个您需要修改的仓库。 

4.7 然后修改仓库的名称或者其他信息。 

4.8 单击“保存”按钮，保存对当前仓库所做的修改。 

 

删除仓库资料 

4.9 在仓库设置中选择一个您需要删除仓库的机构。 

4.10 在列表窗口中选择一个您需要删除的仓库。 

4.11 单击“删除”按钮。 

4.12 系统会弹出一个对话框，询问您是否确认要删除该仓库的资料。选择“确认”，

则删除该仓库资料。选择“取消”，则放弃删除该仓库资料。 

4.13 如果该仓库已经在业务往来中使用过，则系统会弹出一个对话框，您不能删

除该仓库。 



 

 

5 商品分类 

业务介绍 

 本模块是用来记录公司商品类别的基本资料。您可以根据公司商品的具体情况，明确地

把所有的商品进行分类，方便您以后对商品进行管理。 

 

进入界面 

点击界面上“商品分类”进入该模块。如下图 

 

 

新增商品分类 

5.1 首先在左边的类别信息中选择，您是要在哪个类下面增加子类。如果您要增加

的是大类，则用鼠标选择类别信息。 

5.2 单击“增加”按钮，系统会自动生成一行空白数据。 

5.3 输入编码，注意，编码位数只能为两位。在名称处输入该类别名称。 

5.4 毛利率是指所有在该类下的商品，他们的毛利率是多少。 

5.5 单击“保存”，保存当前的类别信息。 

 

修改商品分类 

5.6 在商品分类的列表窗口中选择一个您需要修改的类别。 

5.7 然后修改类别名称或其他信息。 

5.8 单击“保存”，保存对当前类别的修改。 

 

删除商品分类 

5.9 在商品分类的列表窗口中选择一个您需要删除的类别。 

5.10 然后单击“删除”按钮。 

5.11 系统会弹出一个对话框，询问您是否确认删除该商品分类的信息。选择“确

定”，则删除该商品分类的信息。选择“取消”，则放弃删除操作。 



5.12 如果该商品分类下面还有子类或者该分类下已经有商品，则系统会弹出提

示，您不能删除该商品分类的信息。 

 

打印商品分类的信息 

 直接单击工具栏上的“打印”按钮，打印商品分类信息。 

注意：本系统商品分类最多只能为 3 级，而且每级的编码只能为 2 位数。 

 

6 商品档案 

业务介绍 

本模块用来记录您公司商品的品名规格、种类、价格、货商等有关资料,方便您对以后所

发生的销售、采购业务的查询。 

 

进入界面 

点击界面上“商品档案”进入该模块。如下图 

 

 

新增商品档案 

6.1 单击“增加”按钮，弹出如下窗口： 



 

6.2 输入该商品的条码，自编码，名称，供应商，价格等等任何您想输入的信息。 

6.3 供应商，类别，单位，品牌，可以通过点旁边的小按钮，在不关闭本界面的前

提下，增加您所需要的新资料。 

6.4 如果是生鲜商品，那么要输入的货号必须是五位的，而且在计价方式处必须要

选择是计重或者是计数商品。 

6.5 商品类型有，组合商品，普通商品，捆绑商品，拆分商品等等。如果指定了商

品为组合商品或者捆绑商品，就需要在组合商品与商品组拆单中去指定该商

品的成分。 

6.6 管理库存，既该商品是否管理库存。 

6.7 经销方式，既该商品的经销方式。 

注意：商品的经营方式是根据供应商所改变的，既供应商是什么经销方式，那么他

所提供的商品也是同样的经销方式。假如您有供应商有购销，又有联营的话，那么

您就得建两个供应商档案，名称一样，但经销方式不同。 

 

 修改商品资料 

6.8 从商品列表窗口中选择一个您要修改的商品资料。 

6.9 将光标点击到该商品，然后双击鼠标左键，系统弹出商品编辑窗口。 

6.10 在商品编辑窗口中，修改其中可修改的部分。 

6.11 单击“保存”按钮，保存对该商品资料所做的修改。 

 

删除商品资料 

6.12 从商品列表窗口中选择一个您要删除的商品资料。 

6.13 单击“删除”按钮。 

6.14 系统会弹出一个对话框，询问您是否确认删除该商品的资料。选择“确定”，

则删除该商品资料。选择“取消”，则放弃删除操作。 

6.15 如果该商品已经在业务往来中使用过了，则系统会提示您，该商品不能删除。 

 

打印商品资料 

 直接单击工具栏上的“打印”按钮，打印商品资料。 



 

7 商品设置 

业务介绍 

该模块，是对您商品档案的一些规则的设置，对您的管理起到更充分的作用。 

 

进入界面 

点击界面上“商品设置”进入该模块。如下图 

 

 

详细设置 

A.商品设置 

该页主要是对商品档案录入以及调价时的一些规则设置。 

7.1 商品引进日期应在*天以内视为新品：表示商品的引进天数在您设置的天数以

内的话，则视为新品。 

7.2 录入新品时自动校验商品的 PLU 编码：表示在录入商品档案时，是否由系统

校验您输入的 PLU 编码，如果不正确，系统会自动帮您更改。 

7.3 录入新品时必须输入主供应商：表示录入新品时，是否必须输入该商品的主供

应商。 

7.4 录入新品时必须零售价大于或等于进价：表示录入新品时，是否必须零售价大

于进价。 

7.5 更新商品信息后立即刷新数据：表示在商品档案中修改了商品资料后，是否立



即刷新商品档案。注意：数据量较大时，可能会很慢。 

B.自动编码 

该页是对商品的条码以及自编码在自动生成时，所使用的规则。当您在建立商品档案时，

没有输入条码或者自编码，那么系统会根据您所设置的自动编码的规则自动生成条码或

者自编码。加快您建立商品档案时的速度。 

C.新品默认值 

该页是对您在新增商品档案时，各选项所取的默认值所进行的设置。合理的利用该设置，

将大大加快您录入新品时的速度。 

D.商品分类 

该页是对商品分类以及零售价的改变规则的设置。如，商品分类共有几级，建立商品档

案时是否必须选择末级类别。 

 

8 价签打印 

业务介绍 

该模块是对您商场内商品价签的打印样式设置，以及打印价签。 

 

进入界面 

点击界面上“价签打印”进入该模块。如下图 

 

 

详细设置 

8.1 单击“设计”按钮，弹出以下窗口 

    



 

8.2 在标签设计界面，可以自由移动要打印的位置和大小、以及文字显示。设计好

后，按”保存”按钮，就可以把设计好的版面保存下来并打印了。 

8.3 单击“设置”按钮，可以设置打印纸张的信息。 

8.4 单击“商品选择”，弹出商品选择窗口，如下 

   

 

8.5 选择您需要打印价签的商品，并单击“确定”。 

8.6 单击“预览”按钮，然后打印。 

 

9 货架货位 

业务介绍 

货架货位定义了仓库的库存位置。货架货位编号为八位，前四位表示分店仓库，后四位



表示货位号。 

 

进入界面 

点击界面上“货架货位”进入该模块。如下图 

 

 

新增货架货位资料 

9.1 在左边机构信息中，鼠标左键点击，选择一个仓库。 

9.2 单击“增加”按钮。系统会增加一个空白的资料行。 

9.3 在编号处输入一个四位的编号，如“0004”，在库位名称处输入库位名称。 

9.4 可选择性的输入备注，库位说明等信息。 

9.5 单击“保存”，保存当前货架货位的信息。 

 

修改货架货位资料 

9.6 在左边机构信息中，鼠标左键点击，选择一个您需要修改的仓库。 

9.7 在右边货架货位的列表窗口中选择您需要修改的货架货位。 

9.8 修改库位名称等信息。 

9.9 单击“保存”，保存对当前库位的修改。 

 

删除货架货位资料 

9.10 在左边机构信息中，鼠标左键点击，选择一个仓库。 

9.11 在右边货架货位的列表窗口中选择您需要删除的货架货位。 

9.12 单击“删除”按钮。 

9.13 系统会弹出一个对话框询问您是否删除该库位的信息。选择“确定”，删除

当前库位。选择“取消”，放弃删除操作。 

 

打印货架货位资料 

 直接单击工具栏上的“打印”按钮，打印货架货位的资料。 

 

10 库存上下限 

业务介绍 

商品上下限是管理商品在仓库中货架货位的存放位置，并设置仓库中各种商品的最低库



存量和最高库。 

注意：只有设置了货架货位信息才能进行商品的上、下限设置。 

 

进入界面 

点击界面上“库存上下限”进入该模块。如下图 

 

 

新增上下限信息 

10.1 在左边机构信息中选择一个货架位。 

10.2 单击“增加”按钮，系统会自动增加一个数据行。 

10.3 单击工具栏上的“商品”按钮，或者在条码栏双击鼠标左键，弹出商品选择

对话框。 

10.4 选择好商品后，单击确定。 

10.5 在库存上下限栏输入商品的上下限数量。 

10.6 单击“保存”，保存当前的商品上下限信息。 

 

删除上下限信息 

10.7 在左边机构信息中选择一个货架位。 

10.8 在右边列表栏中选择一个您准备删除的商品信息。 

10.9 单击“删除”按钮。 

10.10 系统会弹出对话框询问您是否删除该商品的上下限信息。选择“确定”，删

除该商品的上下限信息。选择“取消”，放弃删除操作。 

 

打印上下限信息 

 直接单击工具栏上的“打印”按钮，打印商品上下限信息。 

 

 


