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第一章 谷 歌 浏 览 器 安 装

一、谷歌浏览器安装并禁用自动升级方法：

1. 下载安装并禁用自动升级

1.1.点击 http://www.bacobook.com/down.html直接下载谷歌浏览器并安装；

1.2.禁用自动升级操作：此电脑-管理-服务和应用程序-服务-Google更新服务（gupdate）/Google

更新服务（gupdatem）-右击【属性】-启动类型选择【禁用】-确定

1.2.1. 右击【我的电脑】，点击【管理】；

1.2.2. 点击【服务和应用程序】下拉框，选择【服务】；

1.2.3. 找到【Google更新服务】；
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1.2.4. 选择【Google更新服务（gupdate）】，右击选择【属性】，启动类型选择【禁用】，并确定；

1.2.5. 选择【Google更新服务（gupdatem）】，右击选择【属性】，启动类型选择【禁用】，并确定；
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1.3.或者可以直接在网页中输入下载网址 https://www.google.cn/chrome/，直接【下载 CHROME】；

1.4.跳转到下载界面，点击【接受并安装】；

1.5.跳转到下载界面，点击【保存文件】；

1.6.打开安装文件，双击安装；

1.7.系统下载并安装，安装完成后，会提示【安装完毕】；
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二、登录关闭后默认打开不需要重新登录的设置：

2. （菜单栏-设置-启动时-从上次停下的地方继续）

2.1. 点击右侧菜单栏；

2.2. 点击【设置】；

2.3. 【启动时】选择【从上次停下的地方继续】或【继续浏览上次打开的网页】；

2.4. 关闭浏览器，就会自动跳转到已登录的界面上了。
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三、清除谷歌浏览器的缓存的方法：

3. 菜单-设置-高级-清除浏览数据（或使用快捷键 ctrl+shift+delete）-勾选 1/3-清除数据

3.1. 系统更新后，点击谷歌浏览器右上方的图标 ，点击设置进入设置页面；

3.2. 在最下方，点击【高级】;

3.3. 在展开的高级设置里面，点击【清除浏览数据】；

3.4. 选择时间范围【时间不限】，勾选【浏览记录】和【缓存的图片和文件】数据，点击【清除数据】

按钮，清除缓存成功；

3.5.谷歌浏览器空白处右键【重新加载】或点击链接前面的刷新按钮。

http://jingyan.baidu.com/album/fea4511a2d207ff7bb91252a.html?picindex=2
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四、打印设置：

4. 在 FireFox 中，如何进行打印设定：

4.1.标签新增完成后，打印标签批次，跳转到打印界面。

4.2.右击【打印】，选择【打印预览】。

4.3.在打印预览页面上修改页面设置：【页边距】为 0，【页眉页脚】为空白。

4.4.页面设置完成后，在打印预览页面上直接点击【打印】。
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第二章 打 印 插 件 安 装

五、安装Web打印控件：

5. 安装方法：

5.1.双击解压【CLodop4.142】,打开解压文件，双击并安装Web打印控件【C-Lodop（32-bit）】；

5.2.安装时，点击【下一步】安装；

5.3.安装完成后，会显示【C-Lodop安装成功且已启动】；

5.4.标签打印期间，打印插件必须是启动状态，可以先确认一下右下角图标 是否已启动；

5.5.如未启动，可点击桌面图标 启动一下；
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第三章 供 应 商 条 码 系 统

六、登录供应商条码管理系统

6. 输入供应商条码管理系统链接进入供应商条码管理系统，选择系统账套，输入供应

商用户的用户名和密码；

注：请供应商登录系统前先跟采购或生管获取一下用户代码。

如需重新下载文件包，点击【使用帮助】进入下载列表，可下载【系统操作手册】、【打印插件

安装包】和【谷歌浏览器安装包】。
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七、【改密码】

7. 建议在使用前更改密码，方法如下：

7.1.在系统界面右上角【改密码】：

在【修改密码】中输入【旧密码】、【新密码】、【重复新密码】，点击【保存】，系

统提示【密码修改成功】。

（备注：新密码长度不能小于 4位）
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八、【采购订单】--【采购供应商】

8. 进入【采购订单】页面，供应商所有的【采购订单】显示在列表中，打印标签时把提供的

业务单号输入在条码系统的【单号】，点击查询；

8.1.点击单证列表中的【单号】，即可查看这个单证的明细；

8.2.采购合同打印：

8.2.1. 点击列表中【操作】的【合同】按钮，进入【合同打印】页面；

8.2.2. 点击浏览器右上角“ ”按钮；

8.2.3. 点击打印图标；
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8.2.4. 设置打印预览页面的文本方向【纵向】，预览没问题后，点击【打印】按钮；

8.2.5. 显示打印页面，选择打印机，点击【确定】，打印机开始打印；
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8.3.采购供应商标签新增——外标签：

8.4.点击单证列表中的【单号】，进入标签新增页面；

8.4.1. 点击列表中【操作】的【标签】按钮，进入【新增标签】页面；

8.4.2. 输入【批号】（批号，可填写送货日期）、【厂商批号】（送货厂商的批号）、【送货

单号】（送货厂商送货时给开的验收入库单单号），选择【生产日期】，输入【标签数

量】（打印的标签张数）和【包装数量】（标签包装的总数量），点击【保存】；

8.4.3. 点击列表中【操作】的【打印】按钮或在采购列表中点击【操作】的【标签】，进入【标

签】页面；

8.4.4. 按住 Ctrl点选需要打印的标签号，标签列表全部打印可不选，选择标签模板，点击【打

印】按钮，进入标签打印页面；

供应商送货到原材料仓库的产品，打印时选择打印模板【原材料标签 1】，标签大小 74*40；

供应商送货到光学膜原材料仓库的产品，打印时选择打印模板【原材料标签 2】，标签大小 100*60；
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供应商送货到半成品仓库的产品，打印时选择打印模板【半成品标签】，标签大小 74*30；

供应商送货到成品仓库的产品，打印时选择打印模板【成品标签】，标签大小 60*45；

8.4.5. 点击打印预览界面的【打印】按钮，选择打印机即可打印标签。
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8.5.采购供应商标签新增——内外标签：

8.5.1. 点击列表中【操作】的【内外标签】按钮，进入【新增内外标签】页面；

8.5.2. 输入【批号】（批号，可填写送货日期）、【厂商批号】（送货厂商的批号）、【送货

单号】（送货厂商送货时给开的验收入库单单号），选择【生产日期】，输入【标签数

量】（打印的标签张数）和【包装数量】（标签包装的总数量），【内包数量】填写每

个内包中的包装数量，根据外包数量和内包数量系统会直接算出尾数包的数量，打印时

选择模板后，就会一次性打印出内外包标签，一个外包标签多个内包标签。送到成品仓

库的产品，系统不自动带出主材信息的，需要手工输入【主材品名】和【主材批号】，

点击【保存】；

8.5.3. 点击列表中【操作】的【打印】按钮或在采购列表中点击【操作】的【标签】，进入【标

签】页面；

8.5.4. 按住 Ctrl点选需要打印的标签号，标签列表全部打印可不选，选择标签模板，点击【打

印】按钮，进入标签打印页面；

供应商送货到原材料仓库的产品，打印时选择打印模板【原材料标签 1】，标签大小 74*40；

供应商送货到光学膜原材料仓库的产品，打印时选择打印模板【原材料标签 2】，标签大小 100*60；

供应商送货到半成品仓库的产品，打印时选择打印模板【半成品标签】，标签大小 74*30；
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供应商送货到成品仓库的产品，打印时选择打印模板【成品标签】，标签大小 60*45；

8.5.5. 点击打印预览界面的【打印】按钮，选择打印机即可打印标签。

8.5.6. 打印的内外标签的预览效果如下图。
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8.5.7. 标签如果新增错误，可以按住 Ctrl点选标签或按住 shift选择标签，点【删除】按钮后

将标签删除。标签未入库前可以删除标签，标签一旦入库就不能删除。

8.6. ASN发货清单生成：

8.6.1. 打印完成后，如果需要把这些标签直接做在一张 ASN发货清单上的话，可以直接按住

Ctrl点选标签或按住 shift选择标签，点击【ASN】生成发货清单；

8.6.2. 确认生成发货清单后，系统会自动新增 ASN发货清单；

8.6.3. 如果物料性质不一致，需要分开做 ASN清单；
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8.6.4. 点击【ASN】发货清单，根据系统直接生成的 ASN单号查询，单证的状态显示为草稿，

在货物发货时可以点击列表操作中的【下达】，单证状态显示为【下达】，也可通过

【编辑】继续修改单证；

8.6.5. 如果 ASN还需要新增其他的标签号，可继续在条码上输入相应的条码号，用英文逗号,

隔开，点击回车，会显示到列表中；如果列表中有不需要的标签，可点击标签前的【删

除】按钮，删除标签信息；

8.6.6. 发货清单完成后，点击 ASN列表中的【下达】按钮，单证新增完成；
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8.6.7. 下达完成后的 ASN单证，可点击【打印】按钮，打印 ASN单证；

8.6.8. 打印出来的 ASN单证需随货一起送到公司，仓库通过扫码二维码收货；

8.6.9. 货物到达公司后，根据 ASN清单扫描二维码比对实物进行收货。在公司收货之

前不能点击关闭，除非新增 ASN清单错误，关闭之后重新新增 ASN清单。

8.6.10. ASN采购清单要求：一张采购订单对应一张 ASN送货清单，不可多张采购订单对应一

张 ASN送货清单。
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九、【采购订单明细】

9. 点击【查询】，可查看登录账号对应供应商的所有采购订单的明细；

9.1.通过【单号】，可查询对应采购订单的明细；

9.2.根据【品名】或【规格】，可查询对应物料的采购订单明细。

9.3.通过【单证日期】，可查询对应日期的采购订单明细。

9.4.根据【状态】，可查询对应状态的采购订单明细。

9.5.通过【行完成】，可查询对应行的采购订单明细。
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十、【采购发票确认】

10. 发票状态【供应商确认中】的采购发票同步到供应商系统采购发票确认中：

10.1. 查询：点击【查询】，单证状态是【已下达】，发票状态是【供应商确认中】，或者通过

【单证日期】查询；

10.2. 编辑：点击【单号】，进入发票号编辑和单身确认页面；

10.3. 提交：确认无误后，点击单证操作中的【提交】，确认操作；

10.4. 采购确认中：确认提交后，发票状态更新成【采购确认中】；

10.5. 撤销提交：

10.5.1.单证中还需要修改的话，可【撤销】重新编辑后再提交单证；

10.5.2.撤销确认后，发票状态更新成【供应商确认中】；
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10.6. 采购已确认：采购确认后，发票状态会更新成【采购已确认】；

10.7. 已审核：财务确认后，单证状态会更新成【已审核】；
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十一、【委外单】--【委外供应商】

11. 进入【委外单】页面，供应商所有的【委外单】显示在列表中，打印标签时把客户提供的

业务单号输入在条码系统的【单号】，点击查询；

11.1.查询后可查看这个单证的明细，进入【新增标签】页面；

11.2. 委外供应商标签新增：（不需要打印内包标签）

11.2.1. 点击列表中【操作】的【标签新增】按钮，进入【新增标签】页面；

11.2.2.选择【生产日期】，输入【批号】（可填写送货日期）和【厂商批号】（送货厂商的批

号）、输入【标签数量】（打印的标签张数）和【包装数量】（标签包装的总数量），

点击【保存】；

11.2.3. 点击列表中【操作】的【标签打印】按钮，进入【标签】页面；

11.2.4. 按住 Ctrl点选需要打印的标签号，标签列表全部打印可不选，选择标签模板，点击【打

印】按钮，进入标签打印页面；

委外商送货到半成品仓库的产品，打印时选择打印模板【半成品标签】，标签大小 74*30；

11.2.5.点击打印预览界面的【打印】按钮，选择打印机即可打印标签。
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11.2.6.标签如果新增错误，可以按住 Ctrl点选标签或按住 shift选择标签，点【删除】按钮后

将标签删除。

11.3. 委外供应商标签新增：（必须内外包都打印标签）

11.3.1. 点击列表中【操作】的【内外标签】按钮，进入【新增内外标签】页面；

11.4. 选择【生产日期】，【批号】（可填写送货日期）和【厂商批号】（送货厂商的批号）、

输入【标签数量】（打印的标签张数）和【包装数量】（标签包装的总数量），【内包数

量】填写每个内包中的包装数量，根据外包数量和内包数量系统会直接算出尾数包的数量，

打印时选择模板后，就会一次性打印出内外包标签，一个外包标签多个内包标签。并填写

成品原材主材信息，输入【主材品名】和【主材批号】，点击【保存】，标签新增完成；

注：成品有多个主材就填写多个主材信息；
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11.4.1. 点击列表中【操作】的【打印】按钮或在委外列表中点击【操作】的【标签】，进入

【标签】页面；

11.4.2. 按住 Ctrl点选需要打印的标签号，标签列表全部打印可不选，选择标签模板，点击【打

印】按钮，进入标签打印页面；

委外商送货到成品仓库的产品，打印时选择打印模板【成品标签】，标签大小 60*45；

11.4.3.点击打印预览界面的【打印】按钮，选择打印机即可打印标签。
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11.4.4.打印出来的效果见下图，一张外包装标签（含二维码），多张内包装标签（不含二维码），

尾数包的数量是根据外包装的数量和内包装的数量系统自动算出来的。

11.4.5.标签如果新增错误，可以按住 Ctrl点选标签或按住 shift选择标签，点【删除】按钮后

将标签删除。

11.5. ASN发货清单生成：

11.5.1. 打印完成后，如果需要把这些标签直接做在一张 ASN发货清单上的话，可以直接按住

Ctrl点选标签或按住 shift选择标签，点击【ASN】生成发货清单；

11.5.2. 确认生成发货清单后，系统会自动新增 ASN发货清单；
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11.5.3. 点击【ASN】发货清单，根据系统直接生成的 ASN单号查询，单证的状态显示为草

稿，在货物发货时可以点击列表操作中的【下达】，单证状态显示为【下达】，也可

通过【编辑】继续修改单证；

11.5.4. 如果 ASN还需要新增其他的标签号，可继续在条码上输入相应的条码号，用英文逗号,

隔开，点击回车，会显示到列表中；如果列表中有不需要的标签，可点击标签前的【删

除】按钮，删除标签信息；
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11.5.5. 发货清单完成后，点击 ASN列表中的【下达】按钮，单证新增完成；

11.5.6. 下达完成后的 ASN单证，可点击【打印】按钮，打印 ASN单证；

11.5.7. 打印出来的 ASN单证需随货一起送到公司，仓库通过扫码二维码收货；

11.5.8. 货物到达公司后，根据 ASN清单扫描二维码比对实物进行收货。在公司收货之

前不能点击关闭，除非新增 ASN清单错误，关闭之后重新新增 ASN清单。
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11.6. 退料标签打印：

11.6.1. 点击列表中【操作】的【送料标签】按钮，进入【条码】页面；

11.6.2.点击标签列表【操作】的【余料】标签，打印对应这个标签的剩余标签数量；

11.6.3. 修改标签的【剩余数量】（即退料的数量），并【保存】；

11.6.4. 选择标签和标签模板，点击【打印】按钮，进入标签打印页面；

11.6.5.点击打印预览界面的【打印】按钮，选择打印机即可打印标签。



供应商系统操作手册

第 31 页 共 60 页

11.7. 委外退料单生成：

11.7.1. 打印完成后，选择需要退料的标签，可以直接按住 Ctrl点选标签或按住 shift选择标签，

点击【ASN】生成退料单；

11.7.2. 确认生成发货清单后，系统会自动新增 ASN发货清单；

11.7.3. 点击【委外退料单】功能，根据系统直接生成的退料单号查询，单证的状态显示为草

稿，在货物发货时可以点击列表操作中的【下达】；
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十二、【委外退料单】

12. 根据委外送料标签生成的退料标签，制单委外退料单，在委外退料单功能中查看、

下达并打印。

12.1. 所有生成的委外退料单，点击【查询】可查看到：

12.1.1. 点击【委外退料单】，可查看退料单的详细信息；

12.1.2. 退料单确认后，点击列表操作中的【下达】，单证状态显示为【下达】。

12.1.3. 下达完成后的退料单，可点击【打印】按钮，打印委外退料单。

12.1.4. 打印出来的退料单单证需随货一起送到公司，仓库通过扫码二维码收货。
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12.1.5. 货物到达公司后，根据委外退料单扫描二维码比对实物进行收货。在公司收货

之前不能点击关闭，除非新增错误，关闭之后重新新增退料单。
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十三、【委外单】--【委外对账单】

13. 新增委外对账单，点击【新增】：

13.1.新增单头：选择【委外方式】，【币制】和【是否保税】会根据系统中供应商中的信息自

动带出，选择【发票类型】蓝票或红票，【发票号】暂时不填，后续锦悦确认后财务开了

发票后可补填发票号，点击【保存】；（委外方式、币制和是否保税必须和委外单上的信息

一致，委外方式不清楚的，可查看系统委外单上的委外方式）

13.2.单身取单：

13.2.1. 取单：点击需要取单的单证，可修改【取单数量】，【单价】、【是否含税】、【税

率】会根据委外单上的信息自动带出不可修改，不需要修改对账数量的，可以直接按住

Ctrl点选明细或按住 shift选择多行，点击【保存】；
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13.2.2. 委外收货取单：在【ASN单号】上输入收货对应委外单的 ASN送货单单号，点击【查

询】；

13.2.3. 委外退货取单：在【ASN单号】上输入退货对应委外单单号，点击【查询】；

13.3. 查询：点击【查询】，单证状态是【草稿】，可查看到刚新增的单证，或者在【单号】中

输入单号后查询；

13.4. 编辑：点击【单号】，进入单证编辑页面，可对单头和单身进行修改；

13.4.1.单头的【单证日期】可修改，点击【保存】，修改成功；

13.4.2. 删除明细：点击单身操作中的【删除】，可删除这一行后重新取单；

13.5. 提交：确认无误后，点击单证操作中的【提交】。
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13.6. 下达：确认后可以查看单证状态更新成【已下达】。

13.7. 补填发票号：

13.7.1.对账单提交，锦悦审核确认后，点击对账单操作中的【发票号】，补填发票号。

13.7.2.输入发票号，点击【保存】。

13.8. 客户撤回-仓库撤回：点击【查询】，单证状态是【草稿】，发票状态是【客户撤回】，

可查看到撤回单证，或者在【单号】中输入单号后查询；

13.8.1.编辑：点击【单号】，进入单证编辑页面，可对单身有问题的对账数量进行修改；
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13.8.2.修改：点击【修改】，可修改对账数量，点击【保存】；

13.8.3.提交：确认无误后，点击单证操作中的【提交】，确认后可以查看单证状态更新成【已

下达】。

13.9. 客户撤回-生管撤回：点击【查询】，单证状态是【草稿】，可查看到刚新增的单证，或

者在【单号】中输入单号后查询；

13.9.1.编辑：点击【单号】，进入单证编辑页面，可对单身有问题的单价重新同步，点击【同

步】，系统自动同步由生管退回的并且对帐单明细里标记有意见的，未标记意见的单价

不同步；（同步更新的栏位【单价】、【税率】、【含税单价】、【实际单价】、【未

税合计】、【含税合计】、【未税合计】和【价税合计】）

13.9.2.提交：确认无误后，点击单证操作中的【提交】，确认后可以查看发票状态更新成【客

户确认中】。
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13.10. 打印：点击操作中的【打印】，打印委外对账单。（生管对账确认后，厂商可以在系

统委外对账单上，看到品号是【原材扣款】用料对账的总金额）
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十四、【ASN】--【预先发货清单】

14. ASN（Advanced Shipping Note）预先发货清单是生产厂家在发货时利用条码系统

提前向客户制作送货物的明细清单。

14.1. 所有新增过的 ASN发货清单，点击【查询】可查看到：

14.2.直接新增 ASN发货清单：

14.2.1. 点击【新增】，制作发货明细清单；

14.2.2. 新增单头信息，选择单证类型【采购】或【委外】，类型的选择与标签的类型有关，

如果选择错误，会导致单证无法新增，选择单证日期，点击【保存】；

14.2.3. 在条码框中，输入新增标签上的标签号后回车（或直接扫码到条码框中），显示到列

表中。

14.2.4. 或在条码框中，输入所有的标签号，中间用英文逗号（,）隔开后回车，显示到列表中。

14.2.5. 新增完成后，所有的标签号会显示在列表中，如果有不需要的标签，可以点击列表【操
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作】中的删除，系统会自动显示标签的物料汇总信息。

14.2.6. 新增完一张 ASN清单之后，单证的状态显示为草稿；在货物发货时可以点击列

表操作中的【下达】，单证状态显示为【下达】。

14.2.7. 下达完成后的 ASN单证，可点击【打印】按钮，打印 ASN单证。

14.2.8. 打印出来的 ASN单证需随货一起送到公司，仓库通过扫码二维码收货。

【采购 ASN发货清单】打印图如下：

【委外 ASN发货清单】打印图如下：
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14.2.9. 货物到达公司后，根据 ASN清单扫描二维码比对实物进行收货。在公司收货之

前不能点击关闭，除非新增 ASN清单错误，关闭之后重新新增 ASN清单。



供应商系统操作手册

第 42 页 共 60 页

十五、【ASN】--【模具】--【预先发货清单】

15. ASN（Advanced Shipping Note）预先发货清单是生产厂家发货时利用条码系统提

前向客户制作送货物的明细清单;ASN订单可新增也可由采购订单或委外单生成；

15.1. 所有 ASN发货清单显示列表中，输入查询条件，点击【查询】可查对应的 ASN单证；

15.2. 直接新增 ASN发货清单：

15.2.1.点击【新增】，新增发货明细清单；

15.2.2.新增单头信息，选择单证类型【采购】或【委外】，类型的选择与标签的类型有关，如

果选择错误，会导致单证无法新增，选择单证日期，点击【保存】；

15.2.3.在条码框中，输入新增标签上的标签号后回车（或直接扫码到条码框中），条码显示到

列表中。

15.2.4.或在条码框中输入所有标签号，中间用英文逗号（,）隔开后回车，显示列表中；
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15.3. 新增完成后，所有的标签号会显示在列表中，如果有不需要的标签，可以点击列表【操作】中

的删除，系统会自动显示标签的物料汇总信息；

15.4. 新增的 ASN清单，单证的状态显示为草稿，点击【编辑】可编辑 ASN单证；

15.5. 可修改【单证日期】和【预到货日期】，修改后点击【保存】，如标签有误，点击【删除】可

删除标签号，如还需要添加其他标签，点击【新增】；

15.6. 点击【备注】，可备注明细或修改备注明细；

15.7. 输入【版号】、【类别】和【备注】，完成后点击【保存】；
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15.8. 备注保存成功后，备注明细【版号】、【类别】和【备注】信息；

15.9. 下达：ASN订单在货物发货时可以点击列表操作中的【下达】，单证状态显示为【下达】；

15.10. 下达完成后的 ASN单证，可点击【打印】按钮，打印 ASN单证。
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15.11. 右键点击【打印】，打印出来的 ASN单证需随货一起送到公司，仓库通过扫码二维码收货;

15.12. 货物到达公司后，根据 ASN清单扫描二维码比对实物进行收货。公司收货前不能点击关闭，

除非新增 ASN清单错误，关闭后重新新增 ASN清单；
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第四章 外 发 成 本 核 算

十六、【外发成本核算】--【委外报价单】

16. 新增报价单，点击【新增】：

16.1.新增单头：选择【报价类型】、【报价日期】和【币制】，点击【保存】；

16.2.新增单身：

16.2.1. 点击单身下面的【新增】，新增单身；

16.2.2.输入【品号】，品号需要由客户提供完整的输入进去，系统自动带出【品名】和【单位】

信息，如品号输入不正确，会提示【未找到物料记录】；输入【材料】、【人工】、【利

润】，并选择报价【是否含税】和【税率】（税率必须填, 且不可为 0）；

税金=（材料+人工+利润）*税率 合计（含税）=（材料+人工+利润））*（1+税率）



供应商系统操作手册

第 47 页 共 60 页

16.3. 查询：点击【查询】，单证状态是【草稿】，可查看到刚新增的报价单证，或者在【单号】

中输入报价单号后查询；

16.4. 编辑：点击【报价单号】，进入单证编辑页面，可对单头和单身进行修改；

16.4.1.单头的【报价类型】、【报价日期】和【币制】可修改，点击【保存】，修改成功；

16.4.2.点击单身的【序号】进入单身编辑页面，可修改【报价单价】、【是否含税】和【税率】，

点击【保存】，修改成功；

16.4.3. 删除明细：点击单身操作中的【删除】，可删除这一行后重新新增；

16.5. 下达：确认无误后，点击单证操作中的【下达】，确认下达操作；

16.6. 下达完成后，报价单的状态更新成【已下达】；
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十七、【外发成本核算】--【委外报价明细】

17. 已下达的报价单，会显示到报价明细中，【未通过】、【已初审】或【已通过】的报价单都在

列表的【报价状态】中显示；（否决后的核价单会回写【对比分析】委外报价明细的说明栏

中）

17.1. 根据【报价单号】，点击【查询】，可查询到对应报价单号的报价明细；

17.2. 根据【代工类型】，点击【查询】，可查询到对应类型的报价明细；

17.3. 根据【报价状态】，点击【查询】，可查询到对应状态的报价明细；
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第五章 委 外 流 转

十八、【委外流转】--【用料流转单报价】

18. 已审核的用料报价单，会显示登录供应商用户对应的所有用料流转单报价；

18.1. 点击【查询】，可查询到所有的报价明细；

18.2. 根据【品号】，点击【查询】，可查询到对应物料的报价明细；

18.3. 根据【品名】或【规格】，点击【查询】，可查询到对应物料的报价明细；



供应商系统操作手册

第 50 页 共 60 页

十九、【委外流转】--【用料流转单】

19. 新增用料流转单（委外单上的物料必须已报价且已审核），点击【新增】：

19.1.新增单头：输入用料流转的【委外单号】，选择【币制】，输入【需求日期】，点击【保

存】；

19.2.新增单身：

19.2.1. 点击单身下面的【新增】，新增单身；

19.2.2. 在物料选择框中输入【品号】（只能是【用料流转单报价明细】已报价的物料），系

统自动带出【品名】和【单位】信息，如品号输入不正确，系统不显示物料；输入【支

数】、【长度】，系统根据支数和长度自动算出平方数，并带出对应的单价和是否含税

以及税率，点击【保存】，单身新增成功；

19.3. 查询：点击【查询】，单证状态是【草稿】，可查看到刚新增的用料流转单证，或者在【委

外单号】中输入用料流转的委外单号后查询；
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19.4. 编辑：点击【用料流转单号】，进入单证编辑页面，可对单头和单身进行修改；

19.4.1.单头的【单证日期】、【需求日期】可修改，点击【保存】，修改成功；

19.4.2.点击单身的【序号】进入单身编辑页面，可修改【支数】、【长度】，点击【保存】，

修改成功；

19.4.3. 删除明细：点击单身操作中的【删除】，可删除这一行后重新新增；

19.5. 下达：确认无误后，点击单证操作中的【下达】，确认下达操作；

19.6. 下达完成后，用料流转单的状态更新成【已下达】；
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19.7. 退料标签打印：（仓库根据用料流转单发料后，通过送料标签，进行退料标签修改和打印）

19.7.1. 点击列表中【操作】的【送料标签】按钮，进入【标签】页面；

19.7.2.点击标签列表【操作】的【余料】标签，打印对应这个标签的剩余标签数量；

19.7.3. 修改标签的【剩余数量】（即退料的数量），并【保存】；

19.7.4. 按住 Ctrl点选标签或按住 shift选择标签，并选择标签模板，点击【打印】按钮，进入

标签打印页面；

19.7.5. 打印完成后，如果需要把这些标签生成到退料单上，按住 Ctrl点选标签或按住 shift选

择标签，点击【ASN】生成用料退料单；

19.7.6. 点击用料流转退料单，单证的状态显示为草稿，退料单有问题可以点击操作中的

【删除】。确认无误后，点击列表操作中的【下达】，单证状态显示为【下达】；
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二十、【委外流转】--【用料流转退料单】

20. 用料流转单退料标签生成的用料流转退料单查询。

20.1. 点击【查询】，可查看到根据流转单余料标签生成的退料单：

20.1.1. 单证的状态显示为草稿，退料单有问题可以点击操作中的【删除】。确认无误后，

点击列表操作中的【下达】。

20.1.2. 下达完成后的退料单，更新退料单证状态。可点击【打印】按钮，打印退料单。

20.1.3. 打印出来的退料单需随货一起送到公司，仓库通过扫码二维码收货。

20.1.4. 货物到达公司后，根据退料单扫描二维码比对实物进行收货。在公司收货之前

不能点击关闭，除非退料单错误，关闭之后重新新增退料单。
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二十一、【委外流转】--【用料流转单明细】

21. 用料流转单明细报表：根据用料流转单信息查询用料流转单明细；

21.1.输入【用料流转单号】，查看对应单号的用料流转单明细；

21.2. 输入【品号】或【品名】，查看对应物料用料流转单明细；

21.3.选择单证日期【从日期】和【到日期】，查看对应单证日期用料流转单明细；

21.4. 选择单证【状态】，查看对应状态的用料流转单明细：

21.5.输入【委外单号】，查看对应委外单号的用料流转单明细；
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第六章 原 材 销 售

二十二、【原材销售单】

22. 原材销售单新增：点击【新增】：

22.1. 新增单头：【单证日期】和【需求日期】为默认，选择【币制】，其他信息按情况填写，

也可不填，完成后点击【保存】；

22.2. 原材销售明细新增：点击【新增】，如单头需要修改，修改完成后点击【保存】

22.3. 点击 ，选择原材销售明细的品号，输入【支数】、【长度】、【数量】和【单位】，

【是否含税】和【税率】默认，【单价】自动带出，完成后点击【保存】；
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22.3.1.编辑：点击【序号】修改明细，修改完成后点击【保存】，如原材销售明细有误，可点

击【删除】，删除该物料；

22.3.2.查询：输入查询条件，点击【查询】，可查询对应的原材销售单；

22.3.3.原材销售单明细修改：新增的原材销售单状态为【草稿】，点击【流转单号】可对原材

销售明细进行修改，点击【删除】，可删除原材销售单；
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22.4. 下达：原材销售单确认无误后点击【下达】，下达后，单证状态是【已下达】，此状态不

可修改；

22.5. 取消下达：如下达后，单证有误，点击【取消下达】，取消下达后，单证状态更新成【草

稿】，此状态可编辑后重新下达；
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第七章 质 量 管 理

二十三、【SGS文档】

23. 供应商 SGS新增并上传 PDF文档：

23.1. 新增：点击【新增】，进入 SGS单头新增页面；

23.1.1.单头新增：【原材类型】、【型号】、【测试日期】和【有效期】必填，型号为系统中

原材品名（根据邮件中要求的型号填写，且不含*和*后的厚度信息，只取*前内容），型

号不正确保存时会提示【型号不存在！】；【SGS编号】、【测试机构】、【测试日期】、

【有效期】根据实际情况填写；有效期会根据测试日期自动带出一年的有效期可修改。

单头确认后，点击【保存】；

23.1.2.单头原材类型：下拉框可选择；

23.2. 上传 PDF文档：根据上传说明，上传 SGS文档；

务必上传 SGS/MSDS/TDS

SGS包括：ROHS2.0+卤素四项

ROHS2.0包括：Pb，Cd，Hg，Cr（VI）,PBBS,PBDEs,DBP,BBP,DIBP,DEHP

卤素四项包括：F,Cl,Br,I

邻苯包括：DBP,BBP,DIBP,DEHP

注：1.当 ROHS2.0+卤素在同一份检测报告上，上传检测项目 ROHS2.0

2.当 ROHS2.0分两份报告检测，上传检测项目选择 ROHS2.0+邻苯

3.当 ROHS2.0+卤素分三份报告检测，上传检测项目对应选择 ROHS2.0+邻苯+卤素
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23.2.1.点击【选择文件】，选择文件并上传；

（注：上传文件名不能含有特殊字符，长度不超过 60个字符）

23.2.2.上传成功后，SGS文档后会显示上传的文档名，点击文件名可查看 SGS文件；

23.2.3.上传有误，可点击【导入】，重新导入覆盖之前上传的文件；

23.3. SGS新增保存并上传后，可在 SGS文档中查看；

23.4. 编辑：点击单号，进入 SGS编辑页面；

23.4.1.修改 SGS信息后，点击【保存】，即修改成功；



供应商系统操作手册

第 60 页 共 60 页

23.5. 下达：确认后，点击 SGS文档操作中的【下达】；

23.6. 已下达：下达后，列表中状态显示【已下达】，并更新【下达日期】；

23.6.1.锦悦审核通过后，列表中状态显示【已审核】，并更新【审核日期】；
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