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第一章 通用说明

1.1 系统概述

金蝶云 APP 是一款面向所有客户的一站式产品体验、使用和服务平台，旨在为用户提供便捷、愉

悦的全旅程服务。

1、 注册金蝶云账号后，可免费体验所有移动产品

2、 已购客户登录后，可进行一站式移动经营管理

3、 整合企业财税、供应链、零售等领域的数字化管理，数据全站打通

4、 内置金蝶云社区，提供同行交流、知识、课程、直播等功能

5、 提供徐少春个人号、在线咨询、服务提单等服务

1.2 安装说明

您可以从各大主流应用市场（APP Store、华为、小米、OPPO、VIVO、应用宝）搜索“金蝶云”

获取，也可以扫描下方二维码或点击链接下载。

APP 适配安卓、鸿蒙、iPhone 设备。操作系统版本要求： Android 6.0 及以上，IOS 10 及以上。

安装成功后，第一次打开时，需要先同意用户协议、隐私政策等条款，再开始使用 APP 功能。

下载地址

https://App.kdcloud.com/AppDownload/m.kdcloud.com.html
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1.3 功能说明

本章将以 V2.1.0 版本为基础，详细介绍金蝶云 APP 的详细功能，以便您更好地了解和使用

APP。

1.3.1账号与安全

本节主要介绍金蝶云 APP 账号相关的功能，包括多种登录方式、账号注册、找回密码、修改

密码、注销账号等，帮助您深入了解金蝶云 APP 的登录注册流程。

1.3.1.1 登录方式

一、验证码登录

（一）操作流程

输入正确手机号>勾选同意隐私协议>点击【发送验证码】>图形验证>短信验证，即可登录。

（二）操作说明

1、发送验证码 1 分钟后，方可重新获取

2、同一手机号每天的验证码有上限，请合理使用
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二、密码登录

（一）操作流程

1、点击【密码登录】切换到密码登录方式

2、输入正确手机号>输入正确密码>勾选同意隐私协议>点击<登录>，即可登录

（二）操作说明

1、密码错误 3 次后，为确保账号安全，点击<登录>后会增加图形验证

2、密码连续错误最多 5 次，5 次后账号会被锁定，30 分钟内只能通过其他方式登录

3、为确保账号安全，新设备第一次使用密码登录时需要进行图形验证和短信验证
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三、第三方应用登录（这里以微信为例）

（一）操作流程

1、微信登录流程（两种情形）：

（1）非首次使用微信登录，操作流程如下：
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点击【微信图标】>同意隐私条款>微信<允许>授权，即可登录。

（2）首次使用微信登录，操作流程如下：

点击点击【微信图标】>同意隐私条款>微信<允许>授权>输入绑定手机号>图形验证>短信验证，

即可登录。

2、微信绑定/解绑流程

点击【我的】>【设置】>【账号与安全】绑定/解除按钮，即可绑定/解除绑定微信。

3、操作说明

（1）微信登录后，取绑定手机号的账套信息

（2）解绑后，后续使用微信登录时需要重新绑定手机号

（3）同一手机号每天发送验证码次数有上限
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1.3.1.2 注册账号

（一）操作流程

点击【立即注册】>填写手机号和推荐人手机号（非必填）>勾选同意隐私条款>图形验证>短信验

证>设置密码，即可完成账号注册。

（二）操作说明

1、注册成功后可以选择上述任意登录方式进行登录

2、同一手机号每天的验证码有上限，请合理使用
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1.3.1.3找回密码

（一）操作流程

点击密码登录页的【找回密码】>图形验证>短信验证>设置密码，即可重置密码。

（二）操作说明

同一手机号每天的验证码有上限，请合理使用
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1.3.1.4 修改密码

（一）操作流程

已登录状态下，点击【我的】>【设置】>【账号与安全】>【修改密码】>图形验证>短信验证>设

置密码，即可修改密码。

（二）操作说明

1、同一手机号每天的验证码有上限，请合理使用

2、修改密码后需重新登录
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1.3.1.5注销账号

（一）操作流程

已登录状态下，点击【我的】>【设置】>【账号与安全】>【注销账号】>下一步>通过账号检测>

填写密码>短信验证，即可注销。

（二）操作说明

1、金蝶云 APP 账号采用的是统一的金蝶云用户中心的账号，若您所属企业已购买金蝶系产品（星

辰、星空、星瀚、云之家等），并属于企业的管理员角色，您需要先删除企业或转让管理员身份

后才能注销，请谨慎操作

2、若系统检测发现您属于某企业的普通员工，则无法完成自主注销

1.3.1.6其他注意事项

由于金蝶云 APP 账号采用的是统一的金蝶用户中心的账号，用户在 APP 修改/重置密码后，

其他产品端登录密码将同时更新。
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1.3.2未登录状态

未登录状态下，金蝶云 APP 提供【首页案例页】、【社区】、【我的】3 个页签，您可以查

看（星辰、星空、星瀚）精选产品案例、社区、售前咨询、金蝶官网、金蝶各地等内容。

1.3.2.1首页案例

（一）操作流程

1、点击【首页案例页】的星辰、星空、星瀚产品页签，您可查看对应产品的精选案例

2、点击【案例详情】，您可查看完整的案例介绍

3、点击【了解产品】，您可了解产品详细信息

1.3.2.2社区

（一）操作流程

1、点击社区首页头部的【产品】，您可切换不同产品线，全局浏览社区内容

2、点击【搜索】按钮，即可进入搜索页，通过关键词模糊搜索社区全局内容

3、选择不同的产品，会显示不同的功能区，例如星瀚提供【知识、学习成长、公开课、创新广

场】专题，点击即可查看对应内容
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1.3.2.3我的

（一）操作流程

1、点击【售前咨询】，您可联系到在线客服，进行售前咨询

2、点击【金蝶官网、金蝶各地】可以充分了解金蝶企业

3、点击【推荐有礼】可以跳转至微信“金蝶云”小程序，进行商机推荐

4、点击【联系我们】可查看金蝶的服务热线、服务时间信息
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1.3.3体验状态

如果您还未购买金蝶系（星辰、星空或星瀚）的产品，登录后您可以体验星辰、星空和星瀚

3 种产品的移动应用。

1.3.3.1 产品体验

（一）操作流程

1、点击左上角的产品名称或左右滑动屏幕切换体验不同的产品

2、点击【立即体验】即可进入对应产品的体验环境

（二）操作说明

进入体验环境后，您创建的所有数据都非真实数据，因此您可以尽情体验每个功能和具体应用。

1.3.3.2 首页工作台

首页工作台是由一张张卡片以搭积木的方式构建成的一个综合型数据看板。

（一）操作流程

1、进入体验环境后会弹窗告知您当前为某产品的体验环境，点击【继续体验】可正式进行体验
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2、点击弹窗或底部浮动栏的【联系销售】即可进行登记您的购买意向

3、点击【扫一扫】，可以使用手机自带相机扫描二维码/条形码进行搜索，还可扫描图库图片或

手动输入条码进行搜索

4、点击【搜索框】即可进入搜索页，支持关键词搜索应用库中所有应用

5、图区域 5 为顶部数据卡。默认显示本月的数据，点击【本月】可修改日期，同时支持隐藏/显

示数据

6、图中区域 6 为常用应用，点击可体验应用

7、图中区域 7 为金蝶公告栏。公告类型分为赋能、调研、头条、公告 4 种。我们将根据您当前

体验或正式使用的产品类型为您推送精选的内容

8、图中区域 8 为其他卡片。这里会根据不同产品线展示不同类型的卡片，如：销售看板（星辰）、

我的待办（星空）、待认领收款（星瀚）等。

9、点击右上角【+】-【退出体验】，可以退出当前产品的体验环境，回到首页案例页

（二）操作说明

1、扫一扫功能需要获取设备的相机/存储权限，因此初次使用时需要您同意授权才可使用

2、体验环境不支持首页设置和常用应用设置
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1.3.3.3 应用

（一）操作流程

1、点击【应用图标】，即可操作体验每个应用，允许您录入数据

2、点击【小三角】可展开分组，点击【分组 A】，可快速定位展示分组 A 的应用
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1.3.3.4 社区

在满足 1.3.2 章节中描述的未登录状态下的基础功能以外，体验状态下的【社区】模块增加了签

到、关注/点赞/评论/收藏的功能。

（一）操作流程

1、点击【签到】悬浮球，即可完成社区签到

2、点击【点赞】按钮，即可快速点赞

3、进入帖子详情页，即可进行关注/点赞/评论/收藏的操作
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1.3.3.5 我的

在满足 1.3.2 章节中描述的未登录状态下的基础功能以外，体验状态下的【我的】模块增加

了徐少春个人号、退出体验的功能入口。

（一）操作流程

1、点击【徐少春个人号】，即可了解行业专家对于企业管理、数字化转型等各类话题的观点或

建议，还可与金蝶 CEO 畅谈

2、点击【退出体验】，即可回到首页案例页

（二）操作说明

体验环境不支持切换账套

1.3.3.6 设置

一、登录状态下，您可以自定义设置 APP 相关的参数。除 3.1 章节的账号与安全以外，APP 还提

供了个性化管理、隐私中心、清理缓存和关于金蝶云等功能。

（一）操作流程

1、点击【我的>设置】，即可进入设置页

2、点击【清理缓存】，即可清理 APP 本地内容缓存
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3、点击【退出登录】，即可退出登录 APP

二、个性化管理

（二）操作流程

1、【首页公告个性化推送】开关可控制首页金蝶公告是否向您精准推送您感兴趣的内容

2、【社区内容个性化推送】开关可控制社区首页是否向您展示您感兴趣的内容类型

3、【个人公开信息授权】开关开启后才可观看社区的直播公开课
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三、隐私中心

（一）操作流程

1、点击每项隐私协议即可查看协议详情

2、点击【撤销同意上述隐私协议】即可撤销同意，撤销后 APP 将重置，您需要重新同意后才能

继续使用

四、关于金蝶云

（一）操作流程

1、金蝶云图标和名称下方显示的是当前您正使用的版本号

2、点击【引导页】即可整体了解 APP 的核心功能

3、点击【更新日志】即可查看所有历史版本，点击具体的版本号可查看相应版本号的更新内容

4、点击【检查更新】，确认后即可更新至 APP 最新版本

5、点击【举报】，您可实名举报 APP 内疑似触犯法律法规或违反规章制度等行为或内容

（二）操作说明

IOS 系统还有【去评分】的功能，点击【去评分】可以对我们进行评分
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1.3.3.7 Q&A

Q：手机号登录后发现首页工作台已经有很多数据，不是本人创建的，怀疑账号被人盗用了

A：第一步：排查当前是否正处于体验状态，体验环境下为了更好地展示首页数据看板的效果，

我们系统预置了一些数据。如下图，若为体验状态，下方会有浮动栏提示当前为体验环境。

第二步：如果不是体验环境，数据确有问题，可以提单反馈。
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1.3.4正式使用状态

如果您是金蝶系（星辰、星空或星瀚）产品的正式用户，您可以选择进入体验环境或自有账

套。体验环境则同 1.3.3 章节描述的功能一致。本章节主要介绍用户在正式使用状态下的专属功

能。

1.3.4.1 选择账套

若用户已购买一款产品且只有 1 个账套，登录金蝶云账号后，点击【进入账套】，默认进入

该账套的首页工作台。

若用户已购买多款产品或 1 款产品下存在多个账套，登录金蝶云账号后，点击【进入账套】，

则首次进入需要选择默认账套。选择完成点击【确定】后，进入已选账套的首页工作台。后续再

登录将默认进入已选的默认账套。下图指引处可以切换企业、产品和账套。

1.3.4.2 首页工作台

在满足 1.3.3.2 章节中描述的体验状态下的功能以外，正式使用状态下的首页模块增加了扫码

登录星辰 PC 端、切换账套、首页设置和常用应用设置的正式用户专属功能。

一、扫码登录星辰 PC 端

（一）操作流程

1、点击首页【扫一扫】，扫描 jdy.com 登录页>扫码登录的二维码
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2、点击【确认登录】，即可完成 jdy.com PC 端的登录

（二）操作说明

未注册精斗云账号的用户不可扫码登录，需要先前往 jdy.com 注册精斗云账号。

三、切换账套

（一）操作流程

1、点击首页“+”【我的账套】，即可进入账套选择页面切换账套，点击【确定】后将返回到首

页工作台



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

30 / 320

四、首页设置

（一）操作流程

1、点击首页右上角【+】或首页底部的【设置】按钮，即可进入首页设置页

2、图中区域 2 的开关可控制首页【顶部数据卡】的显示或隐藏

3、图中区域 3 的开关可控制首页【常用应用】区域的显示或隐藏

4、图中区域 4 的开关可控制首页【金蝶公告栏】的显示或隐藏

5、图中区域 5 可设置首页【工作卡片】的布局

6、点击【+】或【-】可以添加或移除首页的其他卡片

7、长按拖动可以设置已添加卡片在首页的排序

8、点击【重置】即可恢复官方提供的默认首页布局

9、若已添加卡片中右侧出现图中区域 9 所示【设置】图标，则表明该卡片为组合型卡片；组合

卡片，顾名思义，是由多张子卡片组合形成；点击【设置】图标，将展示该组合卡片的所有子卡

片，支持设置单张子卡片的显示或隐藏。



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

31 / 320

五、常用应用设置

（一）操作说明

1、长按常用应用区域的某一应用或点击【添加常用】区域，即可进入常用应用设置页面

2、【常用应用双行显示】开关可控制首页常用应用区域单行/双行展示

3、点击应用右上角的【-】可移除该常用应用

4、长按应用可以进行拖动排序

5、点击应用右上角的【+】可设置该应用为常用应用
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1.3.4.3 消息中心

（一）操作流程

1、点击首页/应用/我的页面右上角的【消息】图标即可进入消息中心；

2、消息中心目前共有 3 种消息类型：待办、已办、通知；

3、消息图标右上方将显示未读（待办+通知）类型消息数量。

4、待办：指登录账号待审批单据类型消息。新消息会有小红点标记，点击可进入单据详情页进

行快速审批，审批后该消息将变为已办类型，同时小红点消失

5、已办：指登录账号已处理单据类型消息

6、通知：指已审核、社区、徐少春个人号等通知类消息。新通知会有小红点标记，查看详情后

小红点消失

7、（待办+通知）类型消息可以点击【一键已读所有待办/通知】，点击后，未读消息的小红点

将消失，消息图标右上方的未读消息徽标也将相应清除

（二）操作说明

1、若设备允许金蝶云发送消息通知，APP 将提供消息推送功能。当有新增（待办或通知）类消息

时，会依据设备消息通知管理设置的推送位置展示消息

1.3.4.4 应用

在满足 1.3.3.3 章节中描述的体验状态下的功能以外，正式使用状态下的应用模块增加了应用
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管理、分组管理的专属功能。

一、应用管理

（一）操作流程

1、我的应用页点击右上角设置列表下的【应用管理】或长按某一应用即可进入【应用管理】页

2、应用管理页点击应用右上角的【-】可移除该应用，即在【我的应用】页不显示该应用

3、应用管理页长按应用可以拖动排序

4、应用管理页点击右上角图标可进入【全部应用】页，该页面将展示您有权限的所有应用，包

括【我的应用】页展示和未展示的应用

5、全部应用页点击【移除】同第 2 点效果一致，【我的应用】页不显示该应用

6、全部应用页点击【添加】，应用管理页将显示该应用，点击【保存】后，即可将该应用添加

到【我的应用】列表中，

7、应用管理页点击【重置】，即可恢复成官方配置的默认布局

8、点击【保存】后，设置的移除、添加和排序的操作才能真正生效

二、分组管理

（一）操作流程

1、点击【设置>分组管理】，即可进入分组管理页

2、长按拖动可进行分组排序
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1.3.4.5 社区

正式使用状态下的社区模块与 1.3.3.4 章节中描述的体验状态下的功能保持一致。

1.3.4.6 我的

在满足 1.3.3.5 章节中描述的体验状态下的功能以外，正式使用状态下【我的模块】提供了在

线咨询、服务提单的专属服务功能。同时隐藏了退出体验的按钮。

一、我的账套

（一）操作流程

1、点击【我的账套】，即可进入账套选择页面切换企业/产品/账套

2、点击【确定】后返回首页工作台

3、点击【切换体验】将回到首页案例页
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二、在线咨询

（一）操作流程

1、点击【在线咨询】即可进入咨询页面

二、服务提单

（一）操作流程

1、点击【服务提单】即可进入工单服务页，在此页面可以看到您所提工单的处理进度
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2、点击【+】即可创建提单

3、选择您的问题所在模块

4、详细填写工单信息，点击【提交工单】就能提单成功

1.3.4.7 设置

正式使用状态下的设置与 1.3.3.6 章节中描述的体验状态下的功能保持一致。

1.4 公共设置

1.4.1移动端自定义字段

一、自定义字段—PC 端配置，移动端展示

（一）用户在 PC 端【系统设置>单据新增设置】配置了自定义字段、自定义计算，手机端可以展

示自定义字段，同时可以执行自定义计算逻辑。表头字段对应手机端结算页面自定义字段；表体

字段对应手机端商品页自定义字段。适用单据可同时多选。
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（二）自定义字段类型目前支持 6种：

1、文本

2、数值（自定义计算公式）

3、日期

4、引用辅助资料，

5、引用基础资料

6、带出已有基础资料属性
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（三）自定义计算公式的计算规则

 公式中只包含单据体相关字段（含单据体自定义字段），可以计算

 公式中只包含单据体相关字段 + 单据头相关字段 ，不可计算

 公式中只包含单据体相关字段 + 基础资料相关字段 ，可计算

 公式中只包含单据头字段 ，不可计算

 公式中只包含单据头字段 + 基础资料字段，不可计算

 公式中只包含基础资料字段，不可计算

（四）辅助属性商品有自定义字段时，这个商品辅助属性有下划线，字体颜色为蓝色，客户可点

击，点击后可展示该商品的自定义字段信息，自定义字段有计算公式的可直接查看到公式值。
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更多相关内容参考知识专题里的【自定义字段专题】：金蝶云社区|金蝶云·星辰|知识专题-

金蝶云社区官网 (kingdee.com)

1.4.2单据分享

一、功能介绍

开订单后，可以直接把订单信息通过链接、图片、PDF 的形式分享，支持直接分享到微信、qq、

钉钉，或者更多中分享到其他渠道。

二、适用版本

金蝶云 APP

三、场景介绍

场景一：销售报价单分享客户，能快速报价

开销售报价单后，分享链接（图片）到客户的微信，可能点击查看报价没问题，业务员可以通过

报价单直接生成销售订单。

https://vip.kingdee.com/knowledge/special
https://vip.kingdee.com/knowledge/special
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场景二：销售订单分享 PDF 给客户，当做合同使用

在后台的打印模板中，设置销售订单的模板，把印章图片上传到模板中做合同模板，分享时选择

合同模板，则客户打开后就是带有合同的文件。

四、权限控制

 分享 PDF：打印权限控制，无打印权限则不能分享

 分享图片：打印权限控制，无打印权限则不能分享

 分享链接： 分享链接的功能无权限控制，分享后查看内容是根据单据列设置、字段权限控制

的

五、操作步骤及效果呈现

（一）分享路径

 开单完成后，分享

 单据详情中，分享

（二）方式和渠道

1、分享链接：开单完成>分享>微信，可以页面链接分享到微信。
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（1）支持分享到：微信、qq、朋友圈

2、分享图片：开单完成>分享>分享图片>预览>分享

支持分享到：微信、钉钉、qq、朋友圈、更多
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3、分享 PDF：开完成>分享>分享 PDF>预览>分享

支持分享到：微信、钉钉、qq、朋友圈、更多

单

（三）分享预览

1、预览页：

 可以切换模板（图二）

 可以放大图片查看（图三）

 可以直接下载图片（图三右下角）



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

43 / 320

（四）修改分享单据里的模板

解决方案：

精斗云 APP(金蝶云·星辰）支持分享单据图片至微信、朋友圈、企业微信、钉钉、云之家等平台，

分享的单据模板在 PC 端设置。

（五）分享的单据模板设置如下：
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选择一个单据，点击打印，在打印设置里面选择模板，单据按此模板分享。如果这里没有选择，

按默认模板（系统设置>打印设置>默认模板）分享。

拓展阅读：关于打印相关知识参考云社区知识专题里的【打印专题】金蝶云社区|金

蝶云星辰|知识专题-金蝶云社区官网 (kingdee.com)

1.4.3打印专题

一、功能介绍

使用手机金蝶云星辰 app，打印采购、销售、仓库、资金相关的单据，可以开单后即时打印，也

可以对历史单据查询后打印。手机端打印能够满足各种业务场景的打印需求。金蝶云·星辰手机

端目前支持以下三种打印方式：

 热敏小票：蓝牙连接，打印小票，支持全部单据，58mm、75mm、80mm、110mm；

 属性二维打印，支持销售订单和出库单，110mm

 针式蓝牙：蓝牙连接，打印多联打印纸，支持销售类订单，A4、241

 云打印：网络连接电脑的打印机，需要电脑安装插件并保持开启，可以远程打印，模版尺寸自

由定义。

二、应用场景

场景一：手机端打印销售订单小票。业务员现场给客户开订单，打印小票凭证给客户，客户以小

票作为购买凭证。

场景二：使用针式蓝牙打印销售出库。业务员销售出库，打印多联，分别给客户、仓库和财务，

https://vip.kingdee.com/knowledge/special
https://vip.kingdee.com/knowledge/special
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作为销售凭证分别核对做账。

场景三：手机端使用云打印打单。仓管在仓库使用手机连续拣货发货，因为货物是分散的，使用

手机可以随时随地捡完货了就直接打单，等货物都捡完后，可以直接去拿单子，能帮助仓管员快

速连续的的拣货。

三、操作步骤-热敏小票打印

（一）打印配置

1、系统路径：金蝶云 app>应用>打印设置

2、费用说明：免费使用

3、支持功能模块：销售管理、委托代销管理、采购管理、仓库管理、收付款管理、其他管理、

生产管理、委外管理。

4、打印设置（批量设置）：支持对某一类单据进行批量设置打印，含打印方式、是否预览、开

单后立即打印、打印后立即切纸、打印份数等。模板每个单据都不一样的，所以只能单独设置。

5、模板设置：热敏小票>默认打印模板>设置模板

 名称：根据不同客户、场景设置模板名称

 纸张宽度：支持 58mm、75mm、80mm、110mm
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6、表头区：小票顶部的信息设置

 公司 logo：可以上传图片，如公司的 logo 图，或者公司相关的输入文案。

 标题：手动输入，

 单据类型：默认为当前单据的名字，也可以自定义修改

 客户名称：获取单据中客户，可以设置加粗显示。

 单号：获取单据的编码

 报价日期：获取单据中的单据日期

 审核状态：获取单据的审核状态

 自定义字段：单据中新增自定义字段后，需要重新创建模板才能获取
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7、表体区：小票商品分录区域

（1）商品信息

 支持序号、商品编码、商品名称、商品属性、商品规格、商品条码、产地、注册证号、生产许

可证、品牌、行备注

 商品信息区域内可以调整顺序

 可以全字段开启，换行显示

（2）销售信息

 数量、金额、实际报价、单位、含税单价、折扣、折扣率、折扣额、折后单价、加税合计、仓

库、仓位、辅助单位、属猪数量、整件散包、建议报价、自定义字段

 销售信息区域内可以调整顺序

 开启限制：58mm 限制 3 个；75mm 限制 4 个；80mm 限制 5 个；110mm 限制 7 个

 添加自定义字段后，需要新增模板才能获取到（建议复制新增）
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8、表尾区：小票的底部信息设置

（1）收货信息

 支持：收货人、联系手机、收货地址。

 商品信息区域内可以调整顺序

 可以全字段开启

（2）账单信息：

 整单优惠、报价金额、加税合计、应收余额、整单折扣率、预计销售费、客户承担费用、附件

数。

 销售信息区域内可以调整顺序

 可以全字段开启

（3）业务信息

 部门、销售人员、制单人、审核人、备注、打印时间、打印次数。

 销售信息区域内可以调整顺序

 可以全字段开启

 备注信息能加粗显示

9、自定义表尾文案

纯文本录入，限制 200 字，可以换行显示。
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场景：可以设置公司规则或者活动营销内容。

10、图片组件

可以最多添加 3 个图片组件；每个图片组件能上传图片+文档。

场景：可以上传多个收款码：微信收款、支付宝收款、银行卡收款。或者上传公司 logo。

11、自定义二维码

输入网址，能自动生成二维码，并且自定义文案说明。

（二）属性二维打印
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1、功能说明：

属性二维模板是为含辅助属性商品专门设计的，主要是支持商品信息横向和纵向的二维显示，更

方便查看各种规格的销售数量和金额。例如：服装行业，属性：尺码、颜色的展开；3C 数码行业，

属性：型号、颜色。

2、支持版本：星辰 3.1，标准版、专业版、旗舰版

单据：销售订单、销售出库单

3、新增模板

需要重新新增模板，点击新增模板的时候，选择[辅助属性二维模板]，创建后，录入模板名称，

纸张大小只能是 110mm。

4、设置表体

增加设置项：属性 1、属性 2，

（1）属性 1：

 横向展开的属性，最多可以选择 5 个属性值，每个属性值名称最多显示三个字。

 如果不设置属性 1，则默认未隐藏字段，即不需要横向属性展开显示。

（2）属性 2：

纵向展开，默认开启，纵向展开属性统计。
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可以关闭，关闭后则不会纵向展开属性。

5、商品信息：

 不能设置属性的条码，如果每个属性都有条码，则无法正常统计。

 数量和金额是默认开启，并且不能关闭。

 单价和含税单价只能开启一个。

 暂不支持自定义字段。

（三）单据打印：

二维条码可以设置多个，比如：尺码横向展开的，则可以打衣服鞋子类单据；颜色横向展开，则

可以打印帽子饰品类单据；鞋子尺码横向展开，则可以打印鞋子类的单据。

打印单据的时候，根据商品选择对应的打印模板。
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四、操作步骤-针式蓝牙打印

（一）打印配置

1、系统路径：金蝶云 app>应用>打印设置

2、费用说明：免费使用

3、支持单据：销售订单、销售出库单、销售退货单

4、模板设置

 名称：自定义设置名称，根据不同客户、场景设置模板名称

 纸张宽度：支持 A4（210*297）、一等分（241*280）、二等分（241*140）、二等分（241*93）

针式蓝牙打印不支持预览，看到的界面只显示打印的字段归集。
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5、表头区

 单据信息：标题、单据类型、单号、单据日期、结算日期

 客户：客户名称、结算客户

 收货信息：收货人、联系手机、收货地址

 自定义字段：单据中新增自定义字段后，需要重新创建模板才能获取。

 字段配置：支持可以全字段开启。



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

54 / 320

6、表体区

 基本信息：商品编码、商品名称、商品属性、商品规格、商品条码、产地、注册证号、生产许

可证、品牌

 销售信息：数量、单价、金额、单位、含税单价、折扣、折扣率、优惠额、折后单价、加税合

计、仓库、辅助单位、辅助单价、辅助数量、到货日期、整件散包、行未执行数量、已出库数量。

 自定义字段：单据中新增自定义字段后，需要重新创建模板才能获取

 字段配置：商品信息区域内可以调整顺序，可以最多支持开启 7 个字段。
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7、表尾区

 账单信息：整单优惠、价税合计、应收合计、上次欠款、应收余额、整单折扣率、预收定金、

预售销售费、客户承担费用、附件数

 业务信息：部门、销售人员、制单人、备注、打印时间、打印次数

 字段配置：商品信息区域内可以调整顺序，可以全字段开启。

五、操作步骤>云打印
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（一）打印配置

1、系统路径：金蝶云 app>应用>打印设置：

2、支持单据：移动端所有单据

3、费用说明：免费使用

4、链接说明：支持一台电脑同时连接多台打印机

使用金蝶云·星辰云打印，你需要：

安装打印机的电脑主机、购买了金蝶云·星辰、安装金蝶云 APP。

（二）新版云打印组件安装

在已经安装打印机的电脑端，下载安装附件的云打印组件

打印组件请下载附件 JDYPDFPrint.zip 或者在 PC 后台>打印设置>插件打印中下载最新版本，如下

图所示：

安装后点击桌面的【金蝶云·星辰打印】图标，打开设置页面，点击【操作】>【启用云打印】
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2、云打印设置

打开云打印插件>操作>启用云打印

填写登录账号、密码

设置打印机：可以设置多台打印机。

点击【添加】按钮，把打印机添加到列表中，只有添加到列表的打印机，才能在手机查看并且选

择。输入【备注名】，打印的时候只显示备注名。

设置好后，点击保存，然后可以去 app 中使用云打印。

3、打印模板设置：

云打印使用的模板是 PC 后台设置的单据的默认模板，所以前往 PC 后台设置好对模板

设置好打印模板后，设置默认模板
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4、金蝶云 APP 设置

手机 APP 在 【应用】>【打印设置】>【打印方式】切换到【云打印】模式远程打印机就开始工

作
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1.4.4打印帮助专题

一、支持的打印方式

金蝶云·星辰手机端目前支持以下三种打印方式：

 热敏小票

 云打印

 针式蓝牙

二、支持的打印机

目前已经适配了以下四款打印机：

详细的打印设备介绍以及购买方式，可参考这篇文章：金蝶云星辰手机端打印适配的打印机汇总

三、热敏小票打印

（一）热敏小票打印方式支持自定义模板，使用者可根据自己的需要定制模板，还可以根据场景

设置多个模板，实现灵活切换。

https://vip.kingdee.com/article/235412338181188352
https://vip.kingdee.com/article/199837414800644352?share_fromuid=109672257416670720
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（二）每个模板根据单据特性分为表头区、表体区、表尾区，每个区域都可以根据自己的需要，

设置是否打印某个字段。其中表体区的部分字段支持自定义打印顺序。同时，模板也是支持单据

自定义字段的。
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四、云打印

云打印主要用于远程打印的场景。只要电脑上连接了打印机，并且进行了一些配置之后，即使人

不在打印机旁边，比如外出、不在同一个城市等等，也可以通过手机远程打印，非常方便。而且

云打印使用的是电脑端的模板，电脑的模板是支持高度自定义的，通过电脑端可以设计出非常精

美的模板。云打印的配置可以参考这篇教程：金蝶云·星辰云打印帮助手册

五、针式蓝牙打印

针式蓝牙打印方式是直接使用手机连接针式蓝牙打印机进行打印，打印模板设置类似热敏小票，

不过目前只支持销售订单、销售出库单、销售退货单，仅限小范围使用，如果想要在手机上打印

其它类型的单据，还是推荐使用云打印。

https://vip.kingdee.com/article/236140023584503808
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1.4.5手机端打印适配的打印机汇总

目前金蝶云星辰手机端共适配 4 款打印机

1、芝柯 CS3

支持热敏/小票蓝牙打印，纸张宽度最大支持 58mm

2、芝柯-HDT334A

支持热敏/小票蓝牙打印，纸张宽度最大支持 110 mm

3、FK-P80A+

支持热敏/小票蓝牙打印，纸张宽度最大支持 80mm

4、得实 DS-1900

支持针式蓝牙票据打印，支持云打印，纸张宽度最大支持 A4
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设备购买事宜请咨询金蝶妙想

联系人：陈澳 13418909887

1.4.6金蝶云 APP支持的 PDA设备汇总

目前已经支持，需要在 PDA 上更新最新版本的安装包,下载地址：m.jdy.com/app

品牌 型号 图片 备注 联系人

商米 全系列

盈达 T 系列（T1、T2）

K 系列（K1S 和 K3）

新大陆 NLS-MT90

MX-800

优博讯(推荐) i6331-CN-KD

HS600-CN-KD

HS300-CN-KD

需要通过金蝶妙

想购买，调用扫

码头需要金蝶妙

想授权开通

公司：深圳市金蝶妙

想互联有限公司

联系人：陈澳

联 系 电 话 ：

13418909887
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第二章 采购管理

2.1 采购订单

一、功能介绍

采购订单用于确认采购商品的数量、质量、货期、单价等信息。通过采购订单，企业可以明确采

购商品的价格，避免过高或过低的采购成本，同时还可以控制采购数量，避免库存积压或者缺货

等情况。当实际到货后，将采购订单转为采购入库单，增加仓库的库存。采购订单不影响实际的

库存，只是记录预期的交易。

二、应用场景

场景一：当采购下单与收到商品入库不是同时进行时，建议使用采购订单。当采购员根据企业的

采购需求，向供应商发出采购要求后，供应商可能需要一段时间后才能发货或者发货后需要运输

几天才能到达仓库，此时需要录制采购订单。当实际到货后，将采购订单转为采购入库单，增加

仓库的库存。采购订单不影响实际的库存，只是记录预期的交易。

三、操作步骤

（一）系统路径：采购管理>采购订单
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（二）订单列表筛选条件说明：

采购订单查询支持按常用时间/自定义时间、单据状态、部门查询采购申请单；可按申请人或者

绑定员工筛选展示采购申请单。

执行状态：采购订单生成采购入库单；订单列表显示整单的执行状态，代表订单整单是否生成采

购入库单。

关闭状态：当订单全部执行时，订单自动变为关闭状态。当订单未执行完，剩下的部分不需要再

执行，可以将订单手工关闭。系统会记录手工关闭数量和手工关闭金额。已关闭的订单不能执行

入库操作，在计算在途库存的时候，也不需要包含本订单中的商品数量。订单关闭后，还可点击

“启用”，将订单状态重新开启，订单可继续入库

列表显示设置：可显示单据信息或者商品信息即分录信息，商品信息最多展示 5 条

1、新增采购订单中，供应商和商品信息、数量是必录的。基础信息可预设置，新增单据时需录

入客户（必录），可录入采购人员、部门、仓库、币别等信息。当需要统计部门或业务员业绩时，

建议填写部门和业务员字段。订单中的仓库为非必录字段，但是若已确定发货仓库，也可填写仓
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库字段。预计交货日期（非必录字段）为与供应商约定的交货时间。

2、选择供应商（若无预先录入供应商信息，可在供应商字段选择<新增供应商>录入）
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3、选择商品信息

3 种录入商品信息方式：1、选择商品库中的商品；2、直接扫码录入商品；3、从该名供应商历采

选择商品。

注意：该页面扫条码仅支持扫条码录入了基础商品信息的商品，如需扫码新增商品需要在选商品

页面新增商品信息
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4、选择好采购商品后，有两种结算呈现方式，下拉或者切换页签查看进行结算：核对客户信息、

金额等其他信息

5、点击保存提交审批或直接下单（注：审批单据将自动流转到审批人处，审批完成后即可下单）

6、采购订单审核后可直接<直接入库>生成采购入库单，同一张采购订单可多次生成采购入库单。

采购订单的关闭状态，表示本次采购已完成，不需要再入库，采购订单全部生成采购入库单后，

单据状态会自动关闭，已关闭状态的采购订单不允许再次生成采购入库单。
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7、结算部分字段说明：

（1）预计采购费用：若采购此笔订单有需要本企业承担的费用，则在此字段中录入，如，商品

运费、搬运费等。采购费用一般是需要支付给第三方，而不是支付给本次购买商品的供应商；若

确实是需要支付给本单供应商，也可以在录入费用时，选择与本单相同的供应商，增加该供应商

的“其他应付款”。可以在付款单中，与货款一并支付。

（2）付订金金额：预付给供应商款项可在订单填写金额，勾选如图所示参数，审核后会生成预

付款单，暂不支持单据联查，需要去资金管理>付款记录里查看
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8、采购订单支持全流程跟踪，在采购订单详情界面支持关联单据信息联查，资金类单据暂不支

持联查
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9、采购订单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内置

了关键必录字段不可设置，比如供应商名称、商品名称、单据编号等信息必须展示，不系统内置

必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列

设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。
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2.2 采购入库

一、功能介绍

采购入库单记录货品入库信息，建立实时库存记录，方便企业了解库存水平和采购情况。采购入

库单是对采购实物入库数量的确认,也是对采购人员和供应商的一种监控,是企业内部管理和控制

的重要凭证。一般来说，采购入库单可以通过手工录入、采购订单关联等多途径生成。

二、应用场景

场景一：仓库收到供应商发出的商品后，若采购员已经录入了采购订单，仓管员可以直接点击采

购订单列表的“入库”生成采购入库单，也可以在采购入库单新增界面，点击“选源单”，选择

对应的采购订单入库。

场景二：采购进货时，可以不付款，部分付款或者全部付款。

场景三：若已提前给供应商支付了定金或预付款，可以在采购进货时直接抵扣预付款。

场景四：若在采购过程中，产生了一些费用，比如运费等，可以直接在采购入库单中记录费用，

并分摊到商品的采购成本。

场景五：采购时接收供应商的赠品。

场景六：供应商按商品分别打折，也有可能是达到一定的采购数量或采购金额后给出整体折扣。

场景七：企业指定了商品的最高采购限价，超过该价格时给予提示。

三、操作步骤

（一）系统路径：采购管理>采购入库单
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（二）订单列表筛选条件说明：

采购入库查询支持按常用时间/自定义时间、单据状态、部门查询采购入库单；可按采购人员或

者绑定员工筛选展示采购申请单。

付款状态：根据付款情况分为待付款、未收款、部分付款、全部付款

列表显示设置：可显示单据信息或者商品信息即分录信息，商品信息最多展示 5 条

1、新增采购出库单中，供应商和商品信息、数量是必录的。基础信息可预设置，新增单据时需

录入供应商（必录），可录入采购人员、部门、仓库、币别等信息。当需要统计部门或业务员业

绩时，建议填写部门和业务员字段。
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2、 选择供应商（若无预先录入供应商信息，可在供应商字段选择<新增供应商>录入）

3、选择商品信息

3 种录入商品信息方式：1、选择商品库中的商品；2、直接扫码录入商品；3、从该名供应商历采

中选择商品。
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注意：该页面扫条码仅支持扫条码录入了基础商品信息的商品，如需扫码新增商品需要在选商品

页面新增商品信息

选择采购商品时支持接受供应商的赠品，需要先在移动端的统一列设置打开【是否赠品】字段：

4、选择好采购商品后，有两种结算呈现方式，下拉或者切换页签查看进行结算：核对供应商信
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息、金额等其他信息

5、点击保存提交审批或直接下单（注：审批单据将自动流转到审批人处，审批完成后即可下单）

6、结算部分字段说明：

（1） 采购费用：随本次采购产生的费用，可以在采购入库单中，点开采购费用打开弹窗录入；

支持录入多种费用，比如运费，搬运人工费，停车费等等。“分摊规则”是指将采购费用分摊入

每条商品行的依据。系统提供两种：商品价税合计和数量，用户根据需要选择。当本次采购的多

种商品，计量单位差异较大，比如有的商品单位是件，有的商品单位是斤，此时不适合选择“数

量”的分摊方式。
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（2）采购入库单审核后，系统自动将录入的采购费用，生成“其他支出单”；若需支付费用，

点击单据编号链接，打开其他支出单，审核即可，其他支出单金额不支持修改
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提示：采购入库单上的“采购费用”为什么不增加本单应付金额？

采购过程中发生的费用，与购买商品是两种不同的业务。采购费用一般是需要支付给第三方，而

不是支付给本次购买商品的供应商；若确实是需要支付给本单供应商，也可以在录入费用时，选

择与本单相同的供应商，增加该供应商的“其他支出单”。可以在付款单中，与货款一并支付。

（3）如需其他字段，如，交货方式等，请在辅助资料中提前录入并设置采购入库单字段

（4）抵扣预付款：采购入库单出编辑时可打开“抵扣预付款”按钮，通过“选源单”选择已有

的预付款单，抵扣本次采购入库的应付款；
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（5）立即付款在单据下方的“收取货款”处，选择“收款帐户”、“收款方式”并录入收款金

额即可；
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（6）付款抹零在“付款抹零”处录入金额后，会在本单的应付账款中减去这部分数额；

【说明】支持多账户付款，点击按钮在弹窗中录入多个帐户的信息即可；其余结算功能与采购订

单单据相同

7、采购入库单支持全流程跟踪，在采购入库单详情界面支持关联单据信息联查
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8、采购入库单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内

置了关键必录字段不可设置，比如客户名称、商品名称、单据编号等信息必须展示，不系统内置

必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列

设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。

2.3 采购退货

一、功能介绍

采购退货单是用于向供应商发起退货后完成商品出库、接收供应商退款的单据。对于采购退货单，

点击<退货>后，其相应的商品库存及供应商资金流水则随即生效。

二、应用场景

提供三种方式进行采购退货业务处理：

一是直接打开【采购管理】>【采购退货】，手工录入供应商，退货商品及数量、金额。

二是在采购入库单列表中，找到对应的采购入库单，勾选后点“退货”。

三是打开采购退货单，选择供应商后点【选源单】，打开采购入库单选择页面，选择对应的采购

入库单

三、操作步骤
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（一）系统路径：采购管理>采购退货

（二）订单列表状态字段说明：

采购退货查询支持按常用时间/自定义时间、单据状态、部门查询采购退货单；可按采购人员或

者绑定员工筛选展示采购申请单。

付款状态：根据付款情况分为待付款、未收款、部分付款、全部付款

列表显示设置：可显示单据信息或者商品信息即分录信息，商品信息最多展示 5 条
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（三）订单列表筛选条件说明：

采购退货单查询支持按常用时间/自定义时间、单据状态、部门查询采购退货单；可按来源（APP、

订货、PC 后台）、客户、仓库、业务员等筛选展示采购退货单。

列表显示设置：可显示单据信息或者商品信息即分录信息，商品信息最多展示 5 条
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1． 新增采购退货两种方式，方法一：手工新增采购退货单，点击右下<新增>，新增生成的退货

单可以以【选源单】方式关联采购入库单；方法二：从采购入库单里打开已审核完成的订单，点

击直接退货关联生成采购退货单
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2． 选择供应商（若无预先录入供应商信息，可在供应商字段选择<新增供应商>录入）

3．选择商品信息

3 种录入商品信息方式：1、选择商品库中的商品；2、直接扫码录入商品；3、从该名供应商历采

中选择商品
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注意：该页面扫条码仅支持扫条码录入了基础商品信息的商品，如需扫码新增商品需要在选商品

页面新增商品信息

4．选择好商品后，有两种结算呈现方式，下拉或者切换页签查看进行结算：核对客户信息、金

额等其他信息
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5．点击保存提交审批或直接下单（注：审批单据将自动流转到审批人处，审批完成后即可下单）

6．结算部分字段说明：

（1）立即退款在单据下方的“退款金额”处，选择“退款帐户”、“退款方式”并录入退款金额即可；

（2）退款抹零在“退款抹零”处录入金额后，会在本单的应收账款中减去这部分数额；

说明：支持多账户退款，点击按钮在弹窗中录入多个帐户的信息即可；其余结算功能与采购订单

单据相同

7．采购退货支持全流程跟踪，在采购退货单详情界面支持关联单据信息联查：
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8．采购退货单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内

置了关键必录字段不可设置，比如客户名称、商品名称、单据编号等信息必须展示，不系统内置

必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列

设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。目前列表、表头、表体分别支

持 开 启 15 、 30 、 35 个 字 段
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2.4 单据字段权限控制说明

销售订单、销售出库单、采购订单、采购入库单等单据详情里字段可通过相应的字段权限控制是

否可见。

以采购订单为例，可在 PC 端【用户管理】>【用户授权】>【采购订单】>【字段授权】选择字段

控制是否可见。

当禁止查看采购订单的字段单价、含税单价后，手机端采购订单详情会对应实现，如下图所示：
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以采购入库单为例，可在 PC 端【用户管理】>【用户授权】>【采购入库单】>【字段授权】选择

字段控制是否可见。

当禁止查看采购入库单的字段单价、含税单价、折后单价后，手机端采购入库单详情会对应实现，

如下图所示：
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其他单据字段权限控制类似。通过权限设置，管理员可控制业务员可见数据范围，满足多样化的

管理需求。

更多相关内容：【金蝶云星辰产品应用宝典 第 13期】金蝶云·星辰权限设置常见问题 (kingdee.com)

https://vip.kingdee.com/school/157778219876243712
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第三章 销售管理

3.1 销售报价单

一、业务场景

场景一：客户在购买时，往往会先向销售员询问价格，销售员可以参考历史报价和商品基础价格

进行对比分析，从而确定本次售价报给到客户；

场景二：同一个客户存在多次报价情况，此时，需要记录历史报价信息以方便查询；

场景三：一段时间内，给到客户的报价未变化，可以直接复用之前的报价单下推生成销售订单，

报价效率更高。

二、解决方案

销售报价，适用于销售正式开单前的询价环节，报价审核后可直接下推生成销售订单，快速无缝

衔接报价业务，在报价时可按历史报价和参考报价信息来填写，使得现有的销售流程的业务场景

覆盖更全面。

三、操作步骤及效果呈现

（三）系统路径：销售管理>销售报价
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（四）新增销售报价单，可以录入报价名称以便后续做查询统计分析，报价名称允许重复，非必

录，可以通过单据字段配置设置为必录字段，如图：

（五）开单选商品时展示【历史报价】和【参考价格】，并支持查看其他客户报价，支持选中商

品历史报价计算，并将计算结果反填入单据的实际报价字段中如下图：
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（六）商品分录中支持展示参考报价，取数从价格取数优先级而来，同时，支持展示参考成本、

参考毛利字段，参考成本取商品基础资料中的参考成本。

 建议报价：按价格取数优先级默认填充，不可修改

 实际报价：按价格取数优先级默认填充，可修改

 历史报价：点击后可查看右侧历史报价弹窗，不可录入



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

97 / 320

（七）销售报价单审核后可直接<生成销售订单>，同一张销售报价单可多次生成销售订单。销售

报价单生成销售订单后，单据状态不会自动关闭，需手动去关闭销售报价单操作，已关闭状态的

销售报价单不允许再次生成销售订单。



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

98 / 320

（八）销售报价单支持全流程跟踪，在销售报价单详情界面支持关联单据信息联查。



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

99 / 320

（九）销售报价单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统

内置了关键必录字段不可设置，比如客户名称、报价日期，商品名称、单据编号等信息必须展示，

不系统内置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，

移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。
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（十）其他说明

销售报价还支持单据字段配置，单据操作控制，自定义字段，预计销售费用，客户承担费用，单

据复制等。

3.2 销售订单

一、功能介绍

销售订单是计划单，是购销双方共同签署的、确认购销活动的标志，是详细记录企业物资的循环

流动轨迹、累积企业管理决策所需要的经营运作信息的关键，销售订单实现企业与客户之间的沟

通，实现客户对企业待售货物的一种请求，也是企业对客户的一种销售承诺。当销售下单与商品

出库不是同时进行时，建议使用销售订单。

二、应用场景

场景一：当业务员接到客户订单后，可能需要主管审核价格等信息后，订单才能生效；

场景二：仓库可能需要一段备货时间后才能发货，此时需要录制销售订单；

当实际发货时，仓库销售订单转为销售出库单，减少仓库的库存。销售订单不影响实际的库存，
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只是记录预期的交易

三、操作步骤及呈现效果

（一）系统路径：销售管理>销售订单

（二）订单列表状态字段说明：

执行状态：销售订单生成销售出库单；订单列表显示整单的执行状态，代表订单整单是否生成销

售出库单。

出库状态：销售订单生成的销售出库单，是否减少了库存，根据系统参数，分为保存时更新库存

和审核时更新库存；根据单据列设置展示字段中可查看商品的已执行未出库数量和已执行已出库

数量。

关闭状态：当订单全部执行时，订单自动变为关闭状态。当订单未执行完，剩下的部分不需要再

执行，可以将订单手工关闭。系统会记录手工关闭数量和手工关闭金额。已关闭的订单不能执行

入库操作，在计算在途库存的时候，也不需要包含本订单中的商品数量。订单关闭后，还可点击

“启用”，将订单状态重新开启，订单可继续入库。
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（三）订单列表筛选条件说明：

销售订单查询支持按常用时间/自定义时间、单据状态、部门查询销售订单；可按来源、客户、

仓库、业务员等筛选展示销售订单。

来源：可以筛选三个订单的来源，分别是 APP、订货和 PC 端创建的订单。

出库状态：销售订单生成的销售出库单，是否减少了库存，根据系统参数，分为保存时更新库存

和审核时更新库存；根据单据列设置展示字段中可查看商品的已执行未出库数量和已执行已出库

数量。

关闭状态：当订单全部执行时，订单自动变为关闭状态。当订单未执行完，剩下的部分不需要再

执行，可以将订单手工关闭。系统会记录手工关闭数量和手工关闭金额。

列表显示设置：可显示单据信息或者商品信息即分录信息，商品信息最多展示 5 条。
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（四）开单流程

新增销售订单，新增销售订单需补充完整基础信息，其中带“*”为必填字段。基础信息可预设

置，新增单据时需录入客户（必录），可录入销售人员、部门、仓库、预计交货日期、币别等信

息：

1．选择客户（若无预先录入客户信息，可在客户字段选择<新增客户>录入）
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2．选择商品信息

3 种录入商品信息方式：1、选择商品库中的商品；2、直接扫码录入商品；3、从该名客户历销中

选择商品。
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注意：该页面扫条码仅支持扫条码录入了基础商品信息的商品，如需扫码新增商品需要在选商品

页面新增商品信息。
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3．选择好销售商品后，有两种结算呈现方式，下拉或者切换页签查看进行结算：核对客户信息、

金额等其他信息。

4．点击保存提交审批或直接下单（注：审批单据将自动流转到审批人处，审批完成后即可下单。

5． 结算部分字段说明：

客户承担费用：若有除商品费用外的其他费用需要客户承担，则在客户承担费用中录入。不同企

业的对账方式不同，可选择代垫的费用是计入其他应收款，还是合并计入本次销售业务的应收账

款。在【系统参数>进销存参数>销售参数】中，选择客户承担费用的处理方式。
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6．预计销售费用：若销售此笔订单有需要本企业承担的费用，则在此字段中录入，如，商品运

费、搬运费等。如需其他字段，如，交货方式等，请在辅助资料中提前录入并设置销售订单字段

7．需要开票：勾选即需要开票，不勾选即不开票。录单时若把“需要开票”给打开了，可方便后续

做开票信息的录入。

8．收定金金额：预收到客户款项可在订单填写金额，勾选如图所示参数，审核后会生成预收款

单，支持单据联查。
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9．销售订单审核后可<直接出库>生成销售出库单，同一张销售订单可多次生成销售出库单。销

售订单生成销售出库单后，单据状态会自动关闭，已关闭状态的销售订单不允许再次生成销售出

库单。

10．销售订单支持全流程跟踪，在销售订单详情界面支持关联单据信息联查。

11．销售订单单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内

置了关键必录字段不可设置，比如客户名称、商品名称、单据编号等信息必须展示，不系统内置

必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列

设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。目前列表、表头、表体分别支

持开启 15、30、35 个字段。
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3.3 销售出库单

一、功能介绍

销售出库单是确认产品出库的书面证明。通过销售出库单来体现货物转移，同时也是所有权实际

转移的重要标志。此外，需要通过销售出库单表现货币资金的流入、或债权的产生，财务人员需

要根据销售出库单作为记帐的重要原始凭证

二、场景介绍

场景一：仓库收到订单可以发货的信息后，仓管员可以直接点击销售订单列表的“出库”生成销

售出库单；

场景二：销售出库时，可以不收款，部分收款或者全部收款；

场景三：若已提前向客户收取了定金或预收款，可以在销售出库时直接抵扣预收款；

场景四：若在销售过程中，产生了一些费用，比如运费等，可以直接在销售出库单中记录费用，

并分摊到商品中，用以扣减商品的毛利；

场景五：支持销售时送给客户的赠品；

场景六：支持按商品分别打折，也支持达到一定的销售数量或销售金额后给出整体折扣；

场景七：企业指定了商品的最低销售限价，低于该价格时给予提示。

场景八：支持录入物流信息，并可进行物流追踪

三、操作步骤及呈现效果

（一）系统路径：销售管理>销售出库
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（二）订单列表状态字段说明

 审核状态：根据是否审核分为未审核、已审核

 收款状态：根据收款情况分为待收款、未收款、部分收款、全部收款

（三）订单列表筛选条件说明
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销售出库查询支持按常用时间/自定义时间、单据状态、部门查询销售订单；可按来源、客户、

仓库、业务员等筛选展示销售出库。

来源：可以筛选三个订单的来源，分别是 APP、订货和 PC 端创建的订单。

列表显示设置：可显示单据信息或者商品信息即分录信息，商品信息最多展示 5 条。

1．新增销售出库两种方式，方法一：手工新增销售出库单，点击右下角“新增”，新增生成的出库

单可以以“选源单”方式关联销售订单；方法二：从销售订单里打开已审核完成未关闭的订单，

点击直接出库关联生成销售出库单。

2．选择客户（若无预先录入客户信息，可在客户字段选择“新增客户”录入）。
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3．选择商品信息

3 种录入商品信息方式：1、选择商品库中的商品；2、直接扫码录入商品；3、从该名客户历销中

选择商品。

注意：该页面扫条码仅支持扫条码录入了基础商品信息的商品，如需扫码新增商品需要在选商品
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页面新增商品信息。

选择销售商品时支持送给客户的赠品，需要先在移动端的统一列设置打开【是否赠品】字段：

4．选择好销售商品后，有两种结算呈现方式，下拉或者切换页签查看进行结算：核对客户信息、
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金额等其他信息。

5．点击保存提交审批或直接下单（注：审批单据将自动流转到审批人处，审批完成后即可下单）

6． 结算部分字段说明：

（1）客户承担费用：若有除商品费用外的其他费用需要客户承担，则在客户承担费用中录入。

不同企业的对账方式不同，可选择代垫的费用是计入其他应收款，还是合并计入本次销售业务的

应收账款。在【系统参数>进销存参数>销售参数】中，选择客户承担费用的处理方式。
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（2）销售费用：若销售此笔订单有需要本企业承担的费用，则在此字段中录入，如，商品运费、

搬运费等；“分摊规则”是指将销售费用分摊入每条商品行的依据。系统提供两种：价税合计和数

量，用户根据需要选择。当本次销售的多种商品，计量单位差异较大，比如有的商品单位是件，

有的商品单位是斤，此时不适合选择“数量”的分摊方式。
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提示：销售出库单中，销售费用与客户承担费用有什么不同？

销售费用是本公司承担的，可以分摊到商品行，在销售报表中计算毛利时可选择扣减；客户承担

费用是客户公司的费用，不影响本公司的利润，不需要分摊到商品行。

（3）如需其他字段，如，交货方式等，请在辅助资料中提前录入并设置销售出库单字段

（4）抵扣预收款销售出库单编辑时可打开“抵扣预收款”按钮，通过“选源单”选择已有的预收款单，

抵扣本次销售出库的应收款；

（5）立即收款在单据下方的“收取货款”处，选择“收款帐户”、“收款方式”并录入收款金额即可；

（6）收款抹零在“收款抹零”处录入金额后，会在本单的应收账款中减去这部分数额；

【说明】支持多账户收款，点击按钮在弹窗中录入多个帐户的信息即可；其余结算功能同销售订

单。
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7．支持录入物流信息（物流公司、物流单号、发货时间）并进行物流追踪。

8．销售出库支持全流程跟踪，在销售出库单详情界面支持关联单据信息联查：销售出库单审核

后，系统自动将录入的销售费用，生成“其他支出单”；若需支付费用，点击单据编号链接，打开

其他应付单，审核即可，其他支出单的销售费用不支持修改。
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9．由销售订单下推生成的销售出库单中，商品的实际出库数量若要大于订单中的数量，需要在

“系统参数>进销存参数>销售参数”中勾选“允许出库数量大于订单数量”。

10． 销售出库单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统

内置了关键必录字段不可设置，比如客户名称、商品名称、单据编号等信息必须展示，不系统内

置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端

列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。目前列表、表头、表体分别

支持开启 15、30、35 个字段。
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3.3.1销售出库单超收金额转预收

一、功能介绍

销售出库单，结算账户中多收的金额，自动转成预收款单，并且关联当前单据。

二、适用版本

金蝶云 APP、精斗云 APP、钉钉专版、企微专版、微信小程序

三、场景介绍

当销售出库单中账户收款合计，大于本单应收（本单应收合计-抵扣预收-优惠），用户如果是填

错金额了，可以返回修改；如果是真实收款则会自动转预收款。

四、操作步骤及呈现效果

销售出库单，收款金额合计-本次应收>0，则产生预收款，下单的时候会弹框收款提示。

确认转预收款后，下单成功，则生成销售出库单并关联预收款单。

（一）多账户收款
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（二）单账户收款

（三）生成单据说明

1．销售出库单，修改了客户、账户、商品、金额相关的字段后，重新保存，则会删除原来的预
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收款单，并重新生成新的预收款单。删除后，会同步删除关联的预收款单。预收款单审核后，则

不能删除。

2．预收款单，生成的单据不能修改和删除。

3.4 销售退货单

一、功能介绍

销售退货单是自主记录往来单位/个人的往来退货订单的使用工具，是“进—销—存”流程中专

用的单据，用于接收客户退货或退换货后完成商品出入库、退/收款给客户的单据

二、应用场景

场景一：客户的实际需求取消，商品不符合验收标准等其他客户需退货的场景。

备注：暂不支持【退货重发】功能

三、操作步骤

（一）系统路径：销售管理>销售退货

（二）订单列表状态字段说明

审核状态：根据是否审核
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收款状态：根据收款情况分为待退款、未退款、部分退款、全部退款

（三）订单列表筛选条件说明：

销售退货单查询支持按常用时间/自定义时间、单据状态、部门查询销售退货单；可按来源（APP、

订货、PC 后台）、客户、仓库、业务员等筛选展示销售退货单。

列表显示设置：可显示单据信息或者商品信息即分录信息，商品信息最多展示 5 条
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1．新增销售退货两种方式，方法一：手工新增销售退货单，点击右下角“新增”，新增生成的

退货单可以以“选源单”方式关联销售出库单、销售退货申请单；方法二：从销售出库单、销售

换货申请单里打开已审核完成的订单，点击直接退货关联生成销售退货单



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

124 / 320

2．选择客户（若无预先录入客户信息，可在客户字段选择“新增客户”录入）

3．选择商品信息

3 种录入商品信息方式：1、选择商品库中的商品；2、直接扫码录入商品；3、从该

名客户历销中选择商品
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4．选择好商品后，有两种结算呈现方式，下拉或者切换页签查看进行结算：核对客户信息、金

额等其他信息
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5．点击保存提交审批或直接下单（注：审批单据将自动流转到审批人处，审批完成后即可下单）

6．结算部分字段说明：

（1）退还客户承担费用：在销售出库时，帮客户垫付的费用增加了应收款，销售退货时需要和

货款一起增加应退款。

 录入方式与客户承担费用相同；

 支持销售退货单审核后补录退还客户承担费用；

 应收应付参数，选择“按分录核销”时，退还客户承担费用只能选择“计入其他收入退款单”

 费用处理方式支持选择“计入应退账款”，或者“计入其他收入退款单”。在【系统参数>

进销存参数>销售参数】中，选择客户承担费用的处理方式。
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（2）企业销售完商品后，当存在客户退货时，若是由企业自己的原因导致的退货，有可能会由

本企业承担退货的运费等费用。在销售退货单中，可录入“退货费用”；参数为单据审核后允许

修改销售费用时，可以在销售退货单审核后补录退货费用
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（3）如需其他字段，如，交货方式等，请在辅助资料中提前录入并设置销售出库单字段;

（4）立即退款在单据下方的“退款金额”处，选择“退款帐户”、“退款方式”并录入退款金

额即可；

（5）退款抹零在“退款抹零”处录入金额后，会在本单的应收账款中减去这部分数额；

说明：支持多账户退款，点击按钮在弹窗中录入多个帐户的信息即可；其余结算功能与销售订单

单据同
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7．销售退货支持全流程跟踪，在销售退货单详情界面支持关联单据信息联查。

8．销售退货单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内
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置了关键必录字段不可设置，比如客户名称、商品名称、单据编号等信息必须展示，不系统内置

必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列

设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。目前列表、表头、表体分别支

持开启 15、30、35 个字段。

3.5 配送进度

一、功能介绍

在生成销售出库单时，物流&配送选择【车辆配送】这个交货方式。其他配送信息选填。配送进

度可在“配送进度“模块查看

二、操作步骤

（一）系统路径：销售管理>配送进度
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（二） 在销售出库单里，物流&配送选择了【车辆配送】这个交货方式。其他配送信息选填。如

图：
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（三）单据审核完成以后，在配送进度的【待配送】页面可以直接查到该订单信息，注意：此处

配送进度的时间是根据制单时间安排而不是填写的配送时间
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（四）点击<配送>，在配送进度的【已配送】页面可以直接查到该订单信息

（五）用户权限设置

1．在星辰 PC 端用户管理，设置用户关联职员

2．在功能授权里，设置用户权限，比如销售出库单的查询、审核、配送等权限。在数据授权里，

可设置客户权限，限定用户可见客户信息范围。
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3.6 销售目标

一、功能介绍

销售目标管理支持按公司、部门、业务员、商品及商品品牌分别设置对应的销售目标。目标设置

完成后，支持在电脑端和移动端随时查看销售目标达成情况，提供数据支撑及时做出决策调整。

二、适用版本

不区分版本（所有版本适用）

三、系统路径

电脑端：销售管理>经营分析>销售目标管理

移动端：销售管理>销售目标管理
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四、主要操作流程

（一）打开销售管理>销售目标，点击“新增”，输入目标的名称，设置好目标对应的考核方式、

考核时间区间、考核数据取值依据、考核对象设置方式和考核指标，完成后点下一步：

（二）输入上年/季度/月份销售金额、年/季度/月份目标增长率、本年/季度/月份销售目标，并选

择考核对象进行分配，支持“按对象平均分配”和“按上年/季度/销售比例分配” 2 种分配方式，

输入完毕后，点击“完成”即可。

（三）完成后，可以看到销售目标列表已经有对应的年度目标了：
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（四）只有状态为“禁用”的目标才允许删除，其余状态如 “未开始”、“执行中”和“已结

束”则设置了可以在销售分析页面左上角看到当月的达成情况，点击“目标设置”也跳转到“销

售目标”对应的页面。

（五）移动端支持查看所有启用状态下的目标

（六）所有目标受数据权限控制
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3.7 销售业务应用场景详细说明

3.7.1批发促销功能

一、业务场景

销售员在向客户推销产品时可在云星辰 APP 开销售订单，销售出库单，都可依据情况去执行促销

政策，更好去推广产品销售。

二、解决方案

销售订单，销售出库都支持批发促销，适用于公司对下游的经销商有促销活动，企业依据公司实

际情况制定促销方案，现支持单品买赠促销方案，使得线上线下批发客户都可享受促销政策，业

务场景覆盖更全面。

三、操作步骤及效果呈现

（一）批发促销路径：基础资料>价格设置>批次促销

（二）批发促销方案设置

新建【单品买赠】促销方案，促销方案支持按适用渠道，适用商品，优惠规则，适用对象进行设

置，启用促销方案之后，销售员在开销售单时就可去执行促销。
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（三）批发促销方案执行

新增销售订单、销售出库单时在选商品时可<执行促销>，执行促销后会把该客选中商品所命中的

促销活动全部展示出来，用户可依据客户意向确定选中某个促销活动，在购物车中展示执行促销

中赠品信息，不支持单品同时支持多个促销活动，如下图：

已审核的销售订单、销售出库单已【执行促销】方案不可再编辑，如下图：
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3.7.2开单时间修改

一、问题描述：

由于工作需要，需要头一天把销售单据开出来，星辰手机端可以修改单据的开单时间吗？

二、解决方案：

（一）首先在星辰 PC 端>系统设置>进销存参数里面，有一项参数设置如下图：
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不勾选“不允许修改销售类单据日期（移动端）”，则在移动端新增销售订单、销售出库单、销

售退货单时，可以修改单据日期。

（二）PC 端参数设置好后，移动端新增单据时间修改方式如下：点击单据上方的时间，在弹出的

时间框内选择修改即可。
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3.7.3单据间复制

一、问题描述

手机端金蝶云 app,如何复制单据?

二、解释说明

（以采购订单为例,其他单据操作路径相同）

（三）进入金蝶云 APP，选择下方【应用】菜单，进入【采购管理】>【采购订单】，进入采购

订单列表界面

（四）选中需要复制的采购订单，进入采购订单详情界面

（五） 点击左下角【更多】按钮，在弹出的功能内选择【复制】，系统将自动弹出复制后的新

单据,点击保存即可

https://www.kingdee.com/product/stellar_inventory.html?utm_source=shequ
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第四章 仓库管理

4.1 商品

一、功能介绍

手机商品列表功能通常包括查看商品详情、筛选商品、比较价格等功能，可以根据个人需求选择

合适的商品。

二、应用场景

商品展示：商品列表会展示商品名、型号、即时库存、可用库存，自定义显示字段内容。

搜索功能：手机商品列表通常提供搜索功能，用户可以通过输入关键词或筛选条件，快速找到自

己需要的商品。

排序功能：用户可以根据价格、销量等指标对手机进行排序，以便更方便地找到适合自己的商品。

详细信息：点击感兴趣的手机，可以查看更详细的商品信息，包括配置、价格等。

三、操作步骤

系统路径：金蝶云 app>应用>仓库管理>商品

（一） 进入商品列表中，默认显示所有的商品

筛选项：仓库

排序：编码、名称、库存数量

分享：可以对每个商品进行分享到微信、qq、钉钉等
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（二） 快速搜索框

扫码：切换到对应的类型搜索，可以更快速搜索，特别是扫码，能有更好的体验

筛选：可以同时选择多个条件进行搜索
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（三） 商品详情

点击商品，跳转到详情中

 库存信息：可以显示不同仓库、仓位的库存信息；显示库存预警设置：最低库存、最高库存、

安全库存数量。

 价格信息：商品资料中维护的各种价格，采购价、最高采购价、历史最高采购价、参考成本价、

配送价、批发价、零售价等。

 基本信息：商品的其他基础信息，如：产品、品牌、注册证好等。

 销售信息：根据时间段统计各个仓库的销售数量。

（四）列设置

可以对商品列表自定义设置显示的字段内容。（商品详情中不支持设置，表头、表体的字段设置

是对开单选商品的显示）
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（五）其他说明

支持新增商品、删除商品、编辑、禁用。

4.2 其他出入库业务

一、功能介绍

其他出入库单在物流和仓储管理中扮演着重要的角色。它们主要用于记录和跟踪非销售和非采购

的商品出入库情况，以及其他类型的出库和入库业务。

二、应用场景

记录非销售商品入库信息：其他入库单用于记录工业企业生产的产品入库或企业赠送的商品入库

等信息。通过填写其他入库单，可以确保这些商品被准确记录和跟踪。
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记录非采购商品出库信息：其他出库单用于记录工业企业领用材料或因其他原因而产生的非销售

类型的出库信息。这些出库单可以记录商品的名称、数量、规格等信息，并用于与生产、库存等

相关部门之间的协调和沟通。

库存管理：其他出入库单可以帮助企业进行库存管理。通过定期更新库存信息，可以保持库存的

准确性和完整性，避免因手动错误或盗窃等原因而引起的误差。

业务分析：其他出入库单还可以提供有关仓库活动和绩效的统计数据，例如出入库频率、运输成

本、物品移动速度等。这些数据可以帮助企业进行业务分析和决策制定。

三、操作步骤（以出库单为例）

（一）系统路径：仓库管理>调拨出库>新增调拨出库

（二）进入调拨出库单，进入列表中，默认显示本月的单据

快速筛选框：单据编号、客户、供应商、部门、商品名称、规格

筛选项：时间、单据状态、部门、筛选
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（三）开单

录入开单人、客商（客户或者供应商都可以）、仓库，选择商品、附件。

（四）选商品

选择商品：进入商品列表中选择商品

扫条码：如果商品贴了条码，则可以使用条码选商品快速的录入。

历入：历史的入库商品

历出：历史的出库商品

（五）单据详情

单据列表中进入，查看单据详情：

表头信息：单据编码、日期、审核状态、商品种类、合计金额

商品信息：显示商品分录，具体单据字段根据列设置。

单据信息：部门、业务员、单据备注、附件等。
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（六）单据设置

单据列表、单据详情的右上角：单据设置

可以设置单据中显示的哪些字段，如果不需要的则可以直接关闭，可以让单据看着更简洁，能快

速看到主要信息。

移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。

支持自定义字段端的设置

快速切换设置：

列表：单据列表中显示的字段

表体：对应的表头的字段

商品分录：商品分录中的字段，填写商品的内容
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（七）其他说明

单据还支持分享、打印、删除、审核、审批的通用功能。

4.3 调拨业务

4.3.1移仓单

一、功能介绍

移仓单是一种用于记录和跟踪货物的移仓信息的单据。它主要用于仓库之间或仓库与运输站点之

间的货物移仓操作。

二、应用场景

记录货物的移仓信息：移仓单可以记录货物从哪个仓库移至哪个仓库或运输站点的信息，包括货

物的名称、数量、规格、重量等详细信息。

跟踪货物的位置：通过移仓单的记录，可以追踪货物的位置变化，及时更新货物的存储信息，确

保货物在正确的仓库或运输站点。

提高库存管理的准确性：移仓单可以确保货物在移仓过程中的准确记录和跟踪，避免因手动错误

或盗窃等原因而引起的误差，提高库存管理的准确性。
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优化仓库和运输资源：通过移仓单的记录和分析，可以优化仓库和运输资源的分配和利用，提高

物流效率和降低成本。

支持业务分析和决策：移仓单还可以提供有关仓库活动和绩效的统计数据，例如移仓频率、运输

成本、货物移动速度等，支持业务分析和决策制定。

三、操作步骤

系统路径：金蝶云 app>应用>仓库管理>移仓单

（一）进入列表中，默认显示本月的单据

快速筛选框：单据编号、备注、仓库、商品

筛选项：时间、调出仓库、单据状态、筛选

更多：支持批量审核、批量反审核

（二）新增移仓单

业务类型：默认是通用类型，同时也支持了“车销业务”的提货、回库；后面两种类型会在车销

业务中自动选择。

录入经办人、调入部门、调出部门、调出仓库、调入仓库、选择商品等。

选择商品：可直接选择商品，扫条码，选择单据的商品。
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录入附件：可上传文件、图片

备注：支持扫码快速录入单据编码、商品条码等

扫条码录入商品：建议使用手机或者 PDA 操作，需要商品信息中维护好条码。

选单据录入商品：

可以选择销售订单、销售出库

不同单据的相同商品可以选择合并或者不合并
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（三）单据详情

单据列表中进入，查看单据详情：

表头信息：单据编码、日期、合计、移仓类型、审核状态、商品种类和数量

商品信息：显示商品分录，具体单据字段根据列设置。

移仓方向：A 仓库移到 B 仓库

单据信息：显示调出部门、调入部门、调出仓库、调入仓库、单据备注、附件等。
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（四）单据设置

单据列表、单据详情的右上角：单据设置

 可以设置单据中显示的哪些字段，如果不需要的则可以直接关闭，可以让单据看着更简洁，能

快速看到主要信息。

 移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。

 支持自定义字段端的设置

快速切换设置：

列表：单据列表中显示的字段

表体：对应的表头的字段

商品分录：商品分录中的字段，填写商品的内容
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4.3.2调拨出库单

一、功能介绍

调拨出库单是用于记录和跟踪库存调拨情况的单据，它可以帮助企业更好地管理库存，确保库存

的准确性和及时性。调拨出库单可以记录调拨物品的名称、数量、单价、金额等信息，以便于企

业进行财务核算和库存管理。

二、应用场景

记录库存转移：调拨出库单可以记录物品从一个仓库转移到另一个仓库的过程，确保库存转移的

准确记录。

追踪物流信息：调拨出库单可以提供详细的物流信息，包括物品的名称、数量、重量、尺寸等，

以及调拨的日期、时间、仓库来源和目的地等。

确保准确性：通过使用调拨出库单，可以确保库存记录的准确性，避免因手动错误或盗窃等原因

而引起的误差。

提供统计数据：调拨出库单可以提供有关仓库活动和绩效的统计数据，例如调拨频率、运输成本、

物品移动速度等，有助于决策制定和业务分析。
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三、操作步骤

（一）系统路径：仓库管理>调拨出库>新增调拨出库

（二）进入调拨出库单，进入列表中，默认显示本月的单据

快速筛选框：单据编号、备注、仓库、商品

筛选项：时间、调出仓库、单据状态、筛选

（三）调拨出库开单：同价调拨

录入开单人、调出仓库、调入仓库、调出部门、调入部门，选择商品、附件。

同价调拨选择商品是不需要录入单价的。

如果表头选择了调出仓库、调入仓库，则商品分录中不需要重复选择，适用同仓库调拨大量的商

品。

（四）调拨出库开单：异价调拨

录入的信息是一样的，不过可以录入商品的单价，区分于现在的单价。
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（五）扫码选商品

如果商品贴了条码，则可以使用条码选商品快速的录入。

（六）单据详情

单据列表中进入，查看单据详情：

表头信息：单据编码、日期、合计、同价/异价、审核状态、商品种类

商品信息：显示商品分录，具体单据字段根据列设置。

单据信息：显示调出部门、调入部门、单据备注、附件等。
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（七）单据设置

单据列表、单据详情的右上角：单据设置

可以设置单据中显示的哪些字段，如果不需要的则可以直接关闭，可以让单据看着更简洁，能快

速看到主要信息。

移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。

支持自定义字段端的设置

快速切换设置：

列表：单据列表中显示的字段

表体：对应的表头的字段

商品分录：商品分录中的字段，填写商品的内容
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（八）其他说明

单据还支持分享、打印、删除、审核、审批的通用功能。

4.3.3调拨入库单

一、功能介绍

调拨入库单是用于记录和跟踪库存调拨情况的单据，它可以帮助企业更好地管理库存，确保库存

的准确性和及时性。调拨入库单可以记录调拨物品的名称、数量、单价、金额等信息，以便于企

业进行财务核算和库存管理。

二、应用场景

记录库存转移：调拨入库单可以记录物品从一个仓库转移到另一个仓库的过程，确保库存转移的

准确记录。

追踪物流信息：调拨入库单可以提供详细的物流信息，包括物品的名称、数量、重量、尺寸等，

以及调拨的日期、时间、仓库来源和目的地等。

确保准确性：通过使用调拨入库单，可以确保库存记录的准确性，避免因手动错误或盗窃等原因

而引起的误差。
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提供统计数据：调拨入库单可以提供有关仓库活动和绩效的统计数据，例如调拨频率、运输成本、

物品移动速度等，有助于决策制定和业务分析。

三．操作步骤

（一）系统路径：仓库管理>调拨入库>新增调拨入库

（二）进入调拨入库单，进入列表中，默认显示本月的单据

快速筛选框：单据编号、备注、仓库、商品

筛选项：时间、调出仓库、单据状态、筛选

（三）调拨入库开单：同价调拨/异价调拨

录入开单人、附件

其他信息含商品数量及数量是可以通过【选择调拨出库单】源单带出。
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（四）单据详情

单据列表中进入，查看单据详情：

表头信息：单据编码、日期、合计、同价/异价、审核状态、商品种类

商品信息：显示商品分录，具体单据字段根据列设置。

单据信息：显示调出部门、调入部门、单据备注、附件等。
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（五）单据设置

单据列表、单据详情的右上角：单据设置

可以设置单据中显示的哪些字段，如果不需要的则可以直接关闭，可以让单据看着更简洁，能快

速看到主要信息。

移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响。

支持自定义字段端的设置

快速切换设置：

列表：单据列表中显示的字段

表体：对应的表头的字段

商品分录：商品分录中的字段，填写商品的内容
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（六）其他说明

单据还支持分享、打印、删除、审核、审批的通用功能。

4.3.4调拨差异

一、功能介绍

调拨差异单主要用于处理仓库间调拨业务中出现的差异情况。当调拨出库和调拨入库的商品数量

出现不一致时，就会产生调拨差异。这时，可以通过调拨差异处理表来按单据展示差异详情，并

引导对差异进行处理。

二、应用场景

商品从 A 仓调拨到 B 仓，调出仓立即扣减库存，调入仓则会产生在途，需要确认收货后才更新库

存。

对于连锁门店来说，各个门店需独立核算，总部配货给门店，需要进行加价（相当于总部批发给

各个门店进行销售），此时则采用异价调拨的方式。

若出现忘发、错发、损坏等情况，调拨出库和调拨入库的商品数量会出现不一致的情况，此时会

产生调拨差异。
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三、操作步骤

系统路径：仓库管理>调拨入库>新增调拨入库

（一）进入调拨入库单，进入列表中，默认显示本月的单据

快速筛选框：单据编号、部门、商品

筛选项：时间、调出仓库、调拨差异、筛选

（二）调拨差异处理：生成其他入库单

选择差异单据或者商品，支持批量选择

如果是差异为负数，则选择生成其他入库单，来调整调拨，确保出入库数量平衡。

反之，调拨差异为正，则生成其他出库单，调整出库数量保证数量平衡。
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4.4 移动盘点

4.4.1盘点单

一、移动盘点—单人盘点+多人盘点

在应用>仓库管理模块就可以看到：盘点单、盘盈单、盘亏单和分量盘点单。安卓版首次使用，

会弹出【盘点数据同步】弹框，选择【开始下载】，可以下载商品资料到本地缓存，可进行离线

盘点。IOS 不支持同步盘点数据，直接在线使用。
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移动盘点和 PC 端盘点业务流程类似（可参考多人盘点概述 (kingdee.com)），下面给大家介绍下

移动端盘点功能的应用操作。

二、应用场景及价值：

企业 A 每月末进行盘点，清点仓库中的商品库存，并记录下来，核对精斗云中的库存数量与实际

库存数量是否相符。若不相符，则需要调整系统中的库存数量，保证账实相符，以便日常经营过

程中根据商品库存决定采购计划和销售策略。

如果企业 A 的商品种类多、数量大，每月末盘点时都需要多人协同完成，每个员工录入自己所盘

点的数据，最终结果由盘点负责人进行汇总，再提交财务进行盈亏处理，适用多人盘点功能。

三、操作步骤：

（一）新增盘点单

进入【盘点单】，选择【新增】，填入任务名称，用于标识当前盘点任务，建议可以用日期+仓

库的规则来命名，比如“2021 年 9 月深圳仓盘点”，该任务名称在系统中要求具有唯一性，不允

许重复。选定盘点仓库，只支持单选。

（二）移动盘点支持：

 【即时库存】或【指定日期】盘点

 【单人盘点】或【多人盘点】

 【全盘】或【抽盘】

 【按批次和保质期盘点】或【按序列号盘点】

所有设置，可以点开【展开全部】，按需选择。

https://vip.kingdee.com/article/106459429108481792
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（三）去盘点

1．单人盘点

从【盘点单】进入，选择一个盘点单进行盘点。支持直接选品盘点，也支持 PDA 扫码盘点，也可

手机扫码盘点。当遇到条码/序列号扫描不出来，可以手工输入条码/序列号。

2．多人盘点
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（1）每个盘点员从【分量盘点单】进入，进入分量盘点单列表。分量盘点列表显示的是盘点员

权限可见的所有的盘点单。盘点员需要选择右下角的已有任务去盘点。右下角同时也有一个创建

新的盘点任务入口；

（2）选择一个任务，开始盘点；

（3）盘点完成后，点击保存，记录此次盘点。

回到【分量盘点列表】，就可以看到新增的此次盘点单据。

盘点负责人从【盘点单】进入，选择多人盘点单，只可以操作汇总盘点。审核后的单据可以汇总。

如还有未审核的分量盘点单，点击汇总时会弹出提示框。
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审核完成的单据，即可进入盈亏处理，可分别在【盘盈单】和【盘亏单】中查看。此时，若需要

再次编辑盘点单，需要操作【反审核】。在 WEB 端，可以看到移动端提交的盘点单，并进行操

作。

目前，金蝶云·星辰的移动盘点安卓和 IOS 都已支持，可安装在手机端和 PDA 上使用，推荐的 PDA：

优博讯的两款型号 HS600 和 i6331，设备购买咨询金蝶妙想的同事（需要授权，自行购买的无法

使用。蒋杨：15118163740）
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相关链接：

金蝶云社区|金蝶云·星辰盘点专题-金蝶云社区官网 (kingdee.com)

盘点-库存管理-金蝶云·星辰 (kingdee.com)

https://vip.kingdee.com/knowledge/special
https://vip.kingdee.com/knowledge/specialDetail/189167848034224896?category=189169310068378880&id=7981
https://vip.kingdee.com/knowledge/specialDetail/189167848034224896?category=189169310068378880&id=7981
https://vip.kingdee.com/knowledge/special
https://vip.kingdee.com/school/6161?campId=220182815541814784
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4.4.2盘盈单、盘亏单

一、应用场景

盘盈单是指仓库在进行盘点时，实际盘点数量大于系统账上数据，因此可以做盘盈单将盘点多出

来的数量进行入库，使得仓库数量和账上数量一致。

盘亏单则是指仓库在进行盘点时，实际盘点数量小于系统账上数据，因此可以做盘亏单将盘点少

的数量进行出库，使得仓库数量和账上数量一致。

二、操作步骤

盘亏单和盘盈单的操作流程是一样的，下面以盘盈单为例

系统路径：金蝶云 app>应用>盘盈单/盘亏单

 如果没有做过盘点单，发现实际库存多余系统账存，可直接手动新增盘盈单，更新系统库存为

实际数量。

 通过盘点任务盘点后，实际的库存数量跟账存数量产生差异的时候，需要进入详情中做盈亏处

理，自动生成盈亏单，审核单据后，就能达到库存更新为实际的库存数量。
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已盘盈单为例

（一）进入盘盈单列表，手动新增盘点单，通过选商品、扫条码添加商品，录入实际库存，保存

单据后，审核即可更新为最新的实际库存。（用手机或者 PDA 可使用扫条码的功能）

（二）进入盘点单，盘点后数量大于系统账存数量的，选择列表中的待盈亏处理的单据，点击进

入到详情中处理。进入到盘点详情单，点击【盈亏处理】按钮，自动生成盘盈单。需要去盘盈单

列表进行审核单据，审核完成后才能更新库存。
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（三）进入到盘点详情单，点击【盈亏处理】按钮，自动生成盘盈单。需要去盘盈单列表进行审

核单据，审核完成后才能更新库存。

4.5 拣验货

一、对于出入库业务中，实际仓管员需要进行拣货验货，一次或多次核对出入库的商品和商品数

量及外观，减少出错货导致客户经营损失的情况，通过优化流程、使用成本效益的技术和设备，

降低拣货和仓储成本

二、适用版本

标准版、专业版、旗舰版

拣货验货模块为收费模块，2000/年

三、应用场景

场景 1：一单一拣

销售员下销售订单，订单审核，仓管员根据订单去仓库拣货，按照订单的商品顺序来拣货，拣好

货之后放用在备货区，确认无问题后生成出库单，出库单审核后给到司机装车配送。

场景 2：汇总拣货
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业务分成商超、小门店，针对小门店，一单可能就几百块钱，门店不需要按单配货，内勤在电脑

上将这些门店已审核未拣货的的销售订单下推汇总的拣货单，然后仓管去仓库拣货，拣货完后把

货全部放在备货区，完成拣货，然后这个拣货单关联的订单上都更新拣货状态。 然后仓管再自

己分拣，分拣后给司机装车出货

四、 菜单解释

拣验货单：用来生成拣验货任务，可以分配给对应仓管人员任务

拣验工作台：实际执行拣验的工作台，通过扫码、名称等方式核对商品，确保出货商品准确，且

数量批次等其他基本信息无误

拣验货配置：用来配置拣验货业务流程的管控参数

备注：移动端 APP 无拣验工作台的单独菜单，当拣验货单为待拣验时，点击进去及为工作台，电

脑端有单独的拣验工作台

五、 流程指引

六、 操作步骤

（一）菜单指引
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拣验货支持设备：电脑、手机、PDA、

（二）参数介绍

 控制拣验货时不允许部分，当点击拣货完成时，出现对应情况按照拣验货参数-是否允许部分

的勾选进行提示，解决客户订单漏拣的业务场景

 控制销售业务或采购业务无法直接出入库，仅能通过拣验货单拣验后下推生成出入库单，该参

数需谨慎勾选后出入库单据的新增/引入/复制为等功能都无法使用，解决客户手动出入库未通过

拣验步骤导致商品出错和库存异常的场景

 支持设置单据审核完成自动生成拣验货单，仓管员直接在待拣清单查看自己需拣任务，一键拣

货。

控制拣验货时不允许超出，当点击拣货完成时，出现对应情况按照进销存参数-是否允许超额出库

勾选进行提示，解决客户订单多拣的业务场景。

（三）实际场景操作介绍

1、一单一拣

（1）手机端
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（2）电脑端

1 销售订单/采购订单列表/详情页点击生成拣验货单跳转至拣验货单详情页确认和编辑相关待

拣信息，也可以点击去拣验按钮省略第二步直接到拣验货工作台去拣验。

备注：

 订单行可下推拣货数量=订单数量-已执行数量-行已拣验未执行数量

 同一个订单只能同时存在一个未拣验或者拣验中的拣验货单，避免重复下推，拣完之后再继

续下推，如需修改数量去修改拣验货单的待拣数量

2 拣验货单详情页确认待拣相关信息
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3 点击拣验货单详情页/列表上的去拣验按钮后跳转至工作台去拣验

2、多单合并拣验货

（1）步骤一：主管-新建汇总拣验货单

（2）步骤二：拣货员-拣验货

电脑端操作与一单一拣无其他差别，只是源单有多个

3、其他功能

（1）APP 拣验货单未拣验之前需要编辑（受功能权限控制）：
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（2）支持全流程跟踪，在拣验货单详情界面支持关联单据信息联查，仅支持上查源单（销售订

单/采购订单），暂不支持下查单据（销售出库/采购入库）

扫码支持的码：商品条形码、SKU 条形码、批次复合码、序列号码

4、拣验货单支持单据列设置

用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内置了关键必录字段不可设置，不系

统内置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移
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动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互不影响，且移动端从待拣验中进

入的拣验工作台暂不支持列设置，电脑端拣验工作台支持列设置

5、权限控制

 拣验货单新增/修改/删除/拣验完成/反审核：通过库存管理-拣验货单-新增/修改/查询/审核/反

审核的功能权限控制

 拣验工作台：通过库存管理-拣验货单-修改的功能权限控制

 拣验货配置查看/修改：通过库存管理-拣验货配置-查询/修改的功能权限控制

 销售/采购订单列表/详情页、拣验货单列表/详情页的去拣验按钮：通过库存管理-拣验货单-

新增+修改的功能权限控制，缺一不可

 销售/采购订单列表/详情页的生成拣验货单按钮：过库存管理-拣验货单-新增的功能权限控制

6、其他说明

拣验货单支持单据云打印、字段配置，单据操作控制，自定义字段（工作台暂不支持

自定义字段）、消息设置等。

4.6 库存管理报表

4.6.1库存查询表

一、功能介绍

移动端库存查询功能，包含【库存查询表】和【预计可用库存查询表】，支持表格样式和卡片样

式的切换。能查询商品的可用库存、即时库存、预计可用库存、库存成本、保质期、批次、辅助

属性、仓位等。

 即时库存：仓库真实存在的库存。

 可用库存：=仓库真实库存+入库在途-即将出库的或预留出库

 预计可用库存：主要适用于批次/保质期/序列号商品、或普通商品销售订单和采购订单上没有

录仓库、仓位时特有的库存

后台【系统设置>进销存参数】中设置“可用库存”“预计可用库存”的计算方式

二、适用版本

金蝶云 APP、精斗云 APP、钉钉专版、企微专版、微信小程序

三、场景介绍
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 手机端查询不同商品的场景

 查询商品库存（即时库存、可用库存、预计可用）

 查询商品不同批次库存

 查询商品不同保质期的库存

 查询商品在不同仓库的库存

 查询商品在不同仓位的库存

 查询商品的不同辅助属性的库存

 查询商品的基本单位和辅助单位的库存

 手机端查询表不同角色的使用场景

 支持表格和卡片样式的切换

 支持卡片底部的合计项的设置

 支持扫码商品条形码快速搜索

四、操作步骤+效果呈现

进入库存查询表

（一）应用>仓库管理>库存查询表

（二）进入里列表查询

在设置中设置切换【表格样式】【卡片样式】

 卡片：根据仓库维度查询商品。适合仓管查看商品的库存、商品数合计；可以点击跳转查看详
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细信息。

 表格：根据商品维度统计商品。适合业务员查询商品库存、价格、成本、批次、保质期等信息；

支持左右拖动查看更多的信息，底部支持合计项查看。

（三）切换报表：库存查询表、可用库存查询表
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（四）设置报表的样式

选择【表格模式】，可以设置显示的列。切换到【卡片模式】，可以设置底部的统计项。
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（五）筛选

如果需要更精准的查询到商品，则可以通过【筛选】功能查找

 多选查询条件：类别、标签、品牌、仓库分类、仓库、仓位

 参数设置条件：辅助属性、仓位、批次和保质期

 库存时间：默认即时库存，可以切换指定时间查询

 其他条件：零库存商品、禁用商品、无发生额商品（无出入库记录）

（六）列表联查

 查询到商品，则可以点击商品进入联查到【仓库】，可以看到每个仓库的商品数量。

 如果开启了仓位、批次、保质期、辅助属性，则点击仓库能查到详细库存。

 批次和保质期：商品可以开启批次、保质期、批次+保质期，显示生产日期、到期日、保质期

对应的商品库存。
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4.6.1.1 库存查询表支持字段设置

一、功能介绍

移动端【库存查询】，在“表格模式”下可以支持列设置，用户自定义设置哪些字段可以显示和

隐藏。“卡片模式”下的字段是固定的，不支持设置。

二、适用版本

金蝶云 APP、精斗云 APP、钉钉专版、企微专版、微信小程序

三、场景介绍

用户在查看【库存查询】的时候，不同的角色想要查看的字段内容不同，就可以根据自己的业务

要求，设置要列表显示的字段。

四、操作步骤及效果呈现

（一）操作路径：仓库管理>库存查询>设置
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（二）库存查询的列设置

在设置中，选择表格模式，点进【设置列表字段】，设置显示的字段。设置完后，返回即可。
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4.6.2批次状态表

一、功能介绍

移动端批次状态表是一个方便用户随时随地查看产品批次信息的工具。它能够实时更新库存状态，

让用户了解每个批次的库存数量、生产日期、保质期等关键信息。

二、应用场景

库存管理：企业需要对产品库存进行实时管理，了解每个批次的库存数量、保质期等信息。通过

使用移动端批次状态表，库存管理人员可以随时随地查看库存状态，及时进行库存调整和补货，

避免库存积压或缺货现象的发生。

生产管理：移动端批次状态表，生产管理人员可以随时查看每个批次的状态，及时跟进生产进度，

确保产品质量和生产计划的顺利进行。

销售管理：销售人员需要了解每个批次产品的销售情况，以便制定销售策略和推广方案。通过使

用移动端批次状态表，销售人员可以随时查看产品销售情况和库存状态，及时调整销售策略，提

高销售业绩。

物流管理：在物流过程中，使用移动端批次状态表，物流管理人员可以随时查看每个批次的状态，

及时处理物流问题，确保产品按时到达目的地。

质量追溯：当产品质量出现问题时，使用移动端批次状态表，质量管理人员可以随时查看每个批

次的生产日期、原料来源等信息，及时进行质量追溯和问题解决。

三、操作步骤

（一）系统路径：金蝶云 app>应用>仓库管理>批次状态表

（二）进入列表中，显示所有批次商品的商品名称、批次号，所属仓库、库存数量、保质期天数

（三）点击具体的批次弹框显示更多信息，如：编码、条形码、批次编码、生产日期、到期日、

剩余天数等。

 快速筛选框：商品(名称、编号、条码）、批次号、扫描条码

 筛选项：商品类别、仓库

 排序：商品名、库存数量



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

186 / 320

4.6.3序列号跟踪表

一、功能介绍

移动序列号跟踪表功能主要用于对商品的进货和销售进行跟踪管理，通过记录商品的序列号和相

关交易信息，实现对商品流通的全过程追溯和管理。该功能可以帮助企业更好地了解商品库存情

况，及时发现并处理异常情况，确保商品安全和准确无误。

二、应用场景

商品价值高且需要进行售后服务：对于价值较高的商品，如 3C 数码、医疗器械等，需要重点跟

踪商品的出入库情况。序列号跟踪表可以用于查询序列号商品的出入库详细情况，详细记录每一
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个序列号的出库和入库详情。

商品流转频繁且需要追溯：对于流转频繁的商品，如食品、日用品等，需要快速、准确地追踪商

品的流转情况。序列号跟踪表可以帮助企业快速查询到商品的详细信息，包括序列号、入库日期、

出库日期等，以便及时了解商品的流转情况。

商品质量要求高且需要追溯：对于质量要求较高的商品，如医疗器械、食品等，需要追溯每个商

品的来源和质量情况。序列号跟踪表可以记录每个商品的序列号、生产日期、保质期等信息，方

便企业追溯商品的质量情况。

售后服务需要跟踪：对于需要进行售后服务的商品，如 3C 数码、医疗器械等，需要跟踪商品的

售后服务情况。序列号跟踪表可以记录每个商品的售后服务信息，包括维修记录、退换货记录等，

以便企业及时了解商品的售后服务情况。

三、操作步骤

（一）系统路径：应用>仓库管理>序列号跟踪表、

（二）支持通用功能：

 快速筛选框：商品名称/编码、序列号/备注

 筛选项：仓库、在库状态，筛选

（三）卡片模式：状态表+跟踪表，列表显示每个序列号的状态信息，点击后能跟踪查看到这个

序列号的所有出入库的单据信息。

字段显示：商品名称、商品编码、序列号、序列号备注、供应商、仓库名称、在库状态单据查看

序列号跟踪表可以查看商品期初及单据对应的序列号，点击单据编号可以跳转到具体的单据详情。
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（四）表格模式：表格模式=跟踪表，以表格的样式

通过右上角的设置，切换到【表格模式】，设置首行固定
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（五）表格模式的列设置，决定显示的字段数量，具体显示的字段

（六）序列号备注进行查询

（七）在库状态说明：

1．若仓存参数为保存时更新库存，在库状态为：

（1）在库：序列号做入库类单据保存后，且后续未出库；

（2）已出库：序列号做出库类单据保存后；

（3）调拨在途：调拨出库单保存，且未生成调拨入库单的序列号在调入仓调拨在途。

2．若仓存参数为审核时更新库存，在库状态为：

（1）在库：序列号做入库类单据审核后，后续未做出库；

（2）已出库：序列号做出库类单据审核后；

（3）调拨在途：调拨出库单审核，未生成调拨入库单的序列号在调入仓调拨在途；

（4）待入库：入库类单据保存待审核。如保存状态的采购入库单、其他入库单、调拨入库单、

盘盈单、销售退货单等；

（5）待出库：出库类单据保存待审核。如保存状态的销售出库单、其他出库单、调拨出库单、

盘亏单、采购退货单和移仓单等。
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4.6.4序列号状态表

一、功能介绍

移动序列号状态表可以有效地管理商品的进货、销售、库存等环节，提高企业的运营效率和准确

性。同时，该表还支持灵活的数据分析功能，为企业的决策提供数据支持。

二、应用场景

销售管理：在销售过程中，通过记录每个商品的序列号和状态，可以快速查询商品库存情况，避

免超卖或者缺货。同时，也可以追踪商品的销售情况，了解哪些商品畅销，哪些滞销，为调整销

售策略提供依据。

库存管理：通过序列号状态表，可以实时更新库存状态，了解每个商品的库存数量、位置等信息。

这对于库存的调配、预警和补货都非常有帮助，可以避免库存积压和缺货现象。

采购管理：在采购环节，通过记录每个商品的序列号和状态，可以了解商品的采购情况，包括采

购日期、采购数量、供应商等信息。这有助于及时掌握采购进度，保证采购的商品符合要求。

质量追踪：通过序列号状态表，可以对每个商品的序列号进行质量追踪，了解商品的生产日期、

批次号、保修期限等信息。这对于发现和解决质量问题非常有帮助，可以确保商品的质量和安全

性。

三、操作步骤

（一）系统路径：应用>仓库管理>序列号状态表

进入列表中，显示所有的序列号状态数据，即每个商品有多个序列号就显示多条。
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（二）快速筛选框：商品名称、序列号

筛选项：商品类别、仓库、状态，下拉筛选

库龄计算：默认商品+仓库计算（商品+仓库：商品入库到当前的仓库开始计算，如果做了移仓或

者调拨，库龄会重新计算；商品：入库以后开始计算，做了移仓和调拨后不会影响库存的计算

（三）查看详情

点击每一行，都可以弹框查看当前序列号的更多信息。
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（四）其他说明

单据还支持分享、打印、删除、审核、审批的通用功能。

4.7 仓库管理常见问题

1、商品返修入库怎么处理？

【操作流程】

可新增一个其他入库类型为“返修入库”，新增其他入库单时业务类型选择“返修入库”：

首先，在基础资料>辅助资料中，增加“其他入库类型”为“返修入库”，然后录入其他入库单

业务类型选择“返修入库”

方式一：新增一个其他入库单，业务类型选择“返修入库”，并进行相应的单据维护，录入客户、

联系信息、商品等。
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方式二：系统提供了【选源单】的功能，可以将销售订单或者销售出库单中的商品引用到其他入

库单中，提高用户的录单效率。

2、为什么反审核其他入库单时提示“库存不足”？

【故障现象】

其他入库单反审核提示“单据[**]商品[**，**]在仓库[**]仓位[**]中更新库存后，可用库存不足”
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【故障原因】

当系统参数中设置为“审核时更新”库存时，审核其他入库单时会增加库存，反审核其他入库单

时会扣减库存。若某张其他入库单的仓库设置为不允许负库存，且扣减该单的库存后会导致商品

库存为负数，则会提示“库存不足”。

【解决方案】

若需要反审核这个其他入库单修改单据，可参考以下三个方法操作：

方案一：先删除出库记录，保证库存足够，再反审核其他入库单，审核成功后再补录之前删除的

出库记录。

方案二：先录入一笔其他入库单补足库存后再反审核修改，修改完成后审核其他入库再删除补录
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的入库单即可。

方案三：将基础资料>仓库，对应仓库的“允许负库存”参数启用，待其他入库单反审核修改成

功重新审核后再将此参数关闭。

3、其他出库单的“出库单位成本”从何而来？

【操作流程】

其他出库单的“出库单位成本”是由【库存管理】—>【出库成本核算】计算后返填回单据的。

（1） 依次点击库存管理>其他出库单，新增一笔其他出库单，保存并审核，单据中的出库成本

是没有的

（2） 依次点击仓库管理>出库成本核算，设置好出库成本核算的条件点击“开始核算”

（3） 核算完成后即可查询其他出库单的出库成本
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4、移仓单和调拨出入库有什么区别？

【名词解释】

移仓单和调拨出入库均用来处理仓库间调拨业务，实现库存转移：

（1）如果仓库相隔不远（比如店间调货），或者仓库内仓位间商品的调动，不需要处理在途，

也不存在异价调出的情况通常使用移仓单处理，移仓单可以直接扣减调出仓的库存并直接增加调

入仓的库存。

（2）如果仓库相隔较远，需要物流配送，为保证调出仓和调入仓的库存准确性，调入仓库确认

收货后才更新调入仓的库存，同时处理收货差异；或者需要独立核算的仓库（如连锁门店业务），

总仓向分仓调拨时则会采取加价调拨的形式（异价调拨）。以上均需要使用调拨出入库来处理。

完成调拨出库后，调出仓库存会扣减，同时产生调拨在途，调入仓确认收货后，按确认数量进行

入库，如果有收货差异，则在调拨差异记录里进行差异处理，保证库存准确。
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5、将组装单保存为模板后，新增组装单调用模板却选择不到这

个模板？

【操作流程】

打开一个组装单点击右上角“保存为模板”，保存成功需要审核这个模板才能调用。

（1）依次点击【库存管理】>【组装单】>【查询】，打开一个组装点右上角“保存为模板”。

（2） 依次点击【库存管理】>【组装拆卸模板】>【查询】，选择刚刚保存的模板点击“审核”

（3） 审核后新增组装单时即可调用这个模板，依次【库存管理】>【组装单】新增，点右上角

“调入模板”。
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6、调拨出库单是如何影响库存变化的？

【操作流程】

调拨出库单只会影响调出仓库的库存，不会影响调入仓库的库存，调拨出库需入库后才会影响调

入仓库的库存。

1）依次点击【仓库管理】>【调拨单】，新增一笔调拨单保存并审核

2） 查询库存报表可以查到调出仓已经减少库存，比如商品收发明细表，依次点击【仓库管理】>

【商品收发明细表】

3）调拨出库单点击入库后，生成调拨入库单保存并审核，则调入仓库的库存会增加
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【说明】

调出仓库的库存扣减时点，受进【系统设置】>【系统参数】>【销存参数】>【仓存参数】“库

存更新方式”的控制。

7、出库成本核算后查询成本计算表提示：发出数量=1 金额=0

（单价无法确定），如何处理？

【故障现象】

仓库管理中出库成本核算后查询成本计算表提示：发出数量=1 金额=0 （单价无法确定）。
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【故障原因】

对应单据已经生成了业务凭证，如销售出库单已经生成了销售收入的凭证。

【解决方案】

出库成本核算的时候勾选参数“对已生成销售收入凭证的销售出库单、销售退货单重算成本”再

重新核算即可。
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【说明】

（1）参数“对已生成销售收入凭证的销售出库单、销售退货单重算成本”是针对已生成销售收

入的销售出库单，销售退货单生效，对如已生成结转成本凭证，请先删除结转成本凭证再进行出

库成本核算。

（2）若不勾选参数“对已生成销售收入凭证的销售出库单、销售退货单重算成本”则需要删除

对应销售收入凭证再重新结转成本。

8、登录系统进入账套后，系统提示“预警信息”，如何关掉这

个这个提示，以后都不提示了？

【现象】

登录系统进入账套后，系统提示“预警信息”；

【原因】

（1）商品库存超出了库存预警的最低或最高库存就会提示；

（2）批次保质期商品若商品过期了系统就有预警提示。

【解决方案】

（1）调整商品库存，保证商品库存在库存预警范围内，调整后即不在提示；

（2）已过期的商品出库，不存在已过期商品则不会提示；

（3）若不要调整库存也不调整过期商品，可在库存预警表中取消勾选“登录时首页弹窗提醒”，

依次点击【仓库管理】>【库存预警查询表】
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更多库存管理相关问题可参考：库存管理专题中常见问题

https://vip.kingdee.com/knowledge/specialDetail/194821463944026112?productLineId=35&lang=zh-CN
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第五章 客户管理&访销

5.1 车销和访销核心业务场景介绍

5.1.1车销

车销是带着货跑客户，业务员和司机开车带着货，到客户现场进行现场销售打印收款的销售方式。

车销优势是因为车上随时备货，客户不用等货，退换货也方便。

比如快销品行业中，车销业务是常见的一种业务方式。客户距离公司较远，相对分散。

车销功能可以解决 6大难题：

1、 提货难，业务员需要手工提交次日要的货品；

2、 开单难，手写开单效率低，动作慢，易出错；

3、 查库难，车上货品多，库存统计不正确，经常对不上账；

4、 还货难，手抄还货清单，效率低，易出错；

5、 交账难，交款交账与财务对账时间长，效率低，账实不符时责任互相推诿；

6、 决策难，不能随时掌握哪些客户和商品挣钱或赔钱，不利于次日销售决策。

核心业务场景：批发企业的车销

销售员可依据客户销售订单快速提货装车。车销过程中，可现场销售、出库、打印、收款、订单

上报等业务处理。
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5.1.2访销

访销巡店：挖掘高价值客户，提升销售额。功能亮点：

 销售员通过定期巡店访销，可维护下游经销商或代理商；

 访销过程中，可上报订单、产品销量、库存情况，可进行现场销售出库等

添加拜访任务>查看任务>访销作业>拜访记录
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5.2 客户管理

5.2.1潜在客户

5.2.1.1 潜客列表&潜客公海价值点

销售员进行陌拜时，可将拓展的潜在客户录入星辰系统，并完成后续跟进及转化（PC 及移动端均

支持）；针对众多网络平台（如百度表单、抖音、钉钉及企微等）老板/销售部负责人可批量导

入第三方潜客数据，并完成潜客的资源分配及销售员跟进管控。

 提升销售员效率：潜客管理中一方面销售员可根据实际情况录入潜客信息，另一方面老板/销

售部负责人可手动进行潜客分配，以此提升销售员的效率

 降低客户流失：对企业而言，客户资料是重要的资源。通过手工录入或批量导入第三方数据的

方式，将原来多渠道的客户资料及跟进记录统一规整，通通留存在企业内，降低了由于员工离职

带来的客户流失；

 降低重复工作：销售员在录入潜客信息前，可提前进行查重，避免撞单产生无意义的重复工作；

 保障资源归属：潜客管理中不同销售员间无法查看彼此的客户数据，不仅保障了销售员的资源

归属，也提升了企业客户资料的安全性。

5.2.1.2 使用前，先在星辰 PC端设置相关项

一、设置系统参数

在星辰 PC 端，单击【系统设置】>【系统参数】>【客户经营参数】，即可以对客户经营管理的

业务处理规则和处理惯例进行统一的设置和管理。界面如下图所示：
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（一）查重规则设置

可设定潜客查重的字段范围：含客户名称、联系人姓名、手机、座机、微信。可设定规则范围及

控制强度。

（二）潜客公海规则设置

自动划入公海：一定时间内，销售员未进行跟进，可自动划入公海；可开启保护期，划入公海后，

一定时间内无法再次领取；

（三）潜客数量限制

限制每个员工拥有的潜客数，当员工拥有潜客数超过规定上限时，新增潜客无法成功。如果在设

置最大潜客数量前，员工所拥有潜客数已超上限，则原有潜客不受影响，但是该员工无法再继续

添加新潜客。

二、设置用户权限

（一）在星辰 PC 端，单击【系统设置】>【基础设置】>【用户管理】，进入【用户管理列表】

页签。因客户经营功能涉及到不同部门、不同职员间的数据权限问题，使用客户经营相关功能，

必须将用户与职员及部门关联起来。账套可授权用户数量可见页面右上角。
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（二）选择用户，单击<授权>按钮，可对用户进行权限设置，包括功能授权、字段授权、 数据

授权。选择【功能授权】>【客户经营】。这里的权限设置决定了用户对潜客所享有的权限，如

编辑、写跟进、移入公海、领取、分配、转为正式等。如下图所示：

（三）字段授权：需要先有菜单的功能权限，才能进行字段授权。 在左边选择【基础资料】>【客

户经营】>【客户】，单击<选择字段>，可以选择需要进行权限设置的字段。如下图示意：
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三、设置基础资料

（一）部门

使用客户经营模块，需要提前设置好各级部门。单击【基础资料】>【业务资料】>【部门】进入

到部门列表。点击右上角新增部门，进入部门新增界面，录入部门名称，选择上级部门保存即可。

上级部门若选择公司账套名称则为一级部门，若选择一级部门则为二级部门，以此类推。

（二）职员

使用客户经营模块，需要提前设置好职员及所属部门，指定部门负责人。单击【基础资料】>【业

务资料】>【职员】进入到职员列表，职员列表左侧为部门列表。选择具体的部门，点击右上角

新增进入职员新增界面，录入相关信息保存即可。
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（三）辅助资料

在【基础资料】>【业务资料】>【辅助资料】里设置。系统内置以下辅助资料分类：潜客来源、

销售阶段。内置的辅助资料分类不可修改、删除。

1、潜客来源预置 5 个，允许用户新增至最多 10 个。可根据实际业务自定义潜客来源，如电话营

销、网络搜索、展会促销、订货商城、其他途径。通过这些来源可将潜客资源进行分类，方便销

售人员进行分类跟进。

2、销售阶段预置 4 个，允许用户新增至最多 10 个。可根据实际业务自定义销售阶段。如初步洽

谈、需求确定、成交、流失商机。销售人员在进行跟进的过程中，可以根据具体情况，标记当前

的销售阶段，方便下次采取更贴切的跟进策略；管理员、部门负责人可通过销售漏斗查看各销售

阶段的潜客数据，以此作为依据，及时协调公司整体资源。
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5.2.1.3 潜客列表&潜客公海移动端入口

在 PC 端设置了相关项后，销售员/管理者就可以在手机上快速操作了

潜客列表&潜客公海现在就用起来吧，经营客户更高效~也欢迎您在评论区和我互动留言

相关链接：

客户经营参数 (kingdee.com)

金蝶云社区|云星辰-用户授权-金蝶云社区官网 (kingdee.com)

5.2.1.4 潜客列表查看不到潜客的原因

一、问题描述

新建潜客存后，潜客列表查看不到该潜客

二、场景介绍

业务员新建潜客后，潜客列表看不到这个潜客

潜客导入后，潜客列表看不到潜客

三、解决方案

（一）第一步，检查用户是否关联了职员，关联了职员才能看到潜客

https://vip.kingdee.com/school/224220601890633984
https://vip.kingdee.com/knowledge/specialDetail/146900222658842112?category=147027845113020160&id=126332747714325504
https://vip.kingdee.com/knowledge/specialDetail/146900222658842112?category=147027845113020160&id=126332747714325504
https://vip.kingdee.com/knowledge/specialDetail/146900222658842112?category=147027845113020160&id=126332747714325504
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（二）第二步，如果导入的潜客无职员，则会导入潜客公海，不会导入潜客列表

潜客列表：显示有业务员负责的潜客

潜客公海：显示无业务员负责的潜客

回收站：潜客列表和潜客公海删除的潜客移入回收站

5.3 客户跟进

5.3.1线路管理

新增线路管理



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

212 / 320

一、PC 端点击【客户经营】>【线路管理】，点击右上角新增

二、选择客户、录入具体信息，点击保存即可

5.3.2跟进计划

一、应用场景及价值

当销售人员在外拜访/线上联系客户或下游经销渠道时，可以使用按规划拜访的路线、或批量选

择客户建立自己一天/周期性的拜访，让用户可以快速创建客户跟进任务

二、整体流程

（一）功能特性：

1、允许一个客户同一天建立多个任务，支持按线路和客户建立任务。APP 和 PC 端均可编辑

2、当选中了客户建立任务保存后，按客户数生成任务条数 ，例如：建任务时选择了 3 个客户，
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则会生成三条任务

3、跟进任务状态为新建时，联系人和业务员、计划跟进内容仍可修改，其他字段不可编辑

4、 PC 端支持删除状态为新建的跟进任务

（二）入口介绍

 APP 访销>巡店任务>新建

 APP 客户管理>跟进任务>新建

 WEB 端跟进任务>新建

三、应用流程

（一）场景：新建正式客户拜访/联系任务

1、 针对老客户，销售员可制定周期性计划，定期执行后，在系统内填写跟进记录进行存档

2、计划预警能及时提醒销售员完成跟进任务，保障每一个客户都能及时跟进，防止客户流失

3、销售员通过定期巡店，可维护下游经销商或代理商

（二） APP 入口

1、步骤 1：新建跟进任务：

【客户经营>跟进任务/访销>巡店】菜单中点击新建跟进（拜访/联系）任务
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2、步骤 2：设置跟进任务

（1）输入计划跟进时间，如有周期设置，可编辑周期重复逻辑，

（2）选择客户（可从线路选择（支持选择该用户权限内可见线路），带出线路上的客户，也可

从客户列表批量选择客户），选择完成后，点击保存

（3）新建任务>从线路添加客户>从客户列表添加>填写所有内容后保存

3、步骤三：查看任务
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（三）网页端入口

1、步骤 1：新建跟进任务：

【客户经营>跟进任务】菜单中新建任务

2、步骤 2：设置跟进任务

（1）输入计划跟进时间，如有周期设置，可编辑周期重复逻辑

（2）选择客户（可从线路选择，带出线路上的客户，也可从客户列表批量选择客户），选择完

成后，点击保存

从线路添加客户：
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（3）从客户列表添加客户：

（4）保存任务：



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

217 / 320

3、步骤 3：查看任务

5.3.3跟进方案配置

一、功能介绍

跟进方案配置，可由管理员或主管设置跟进作业中需显示的应用，设置后，业务员的跟进页面可

显示对应的应用，便于业务员一键跳转做单

二、适用版本

区分版本（所有版本适用）

三、应用场景及流程
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当公司希望业务员在跟进客户时，可以一键作业，例如给客户报价、开单、收款、上报库存、拍

照、编写总结等。针对此类场景，星辰提供自定义配置跟进作业，由客户自行配置跟进方案

（一）系统路径

访销>跟进方案配置

（二）主要操作流程

1、步骤 1：设置跟进方案：

金蝶云 APP>【访销】>【跟进方案配置】菜单中配置跟进方案，默认所有应用都开启，按照公司

实际管理需求自行设置跟进作业需要显示的应用，配置完成后对所有用户生效

前置条件：管理员可配置，或管理员授予了跟进方案配置的功能权限的用户可配置
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2、步骤 2：跟进客户>填写跟进记录

拜访任务：单击选中的任务，跳转跟进界面，到店作业（显示跟进方案配置的应用）

临时拜访：新建跟进记录，跳转跟进界面，到店作业（显示跟进方案配置的应用）
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5.3.4跟进任务

一、功能说明

星辰移动端【客户管理】模块增加任务指派功能，老板及部门负责人可以给业务员指派任务，并

查看名下业务员的计划情况。非管理员、非部门负责人仅可查看指派给自己的任务，各业务员只

能查看自己名下的任务。

二、任务指派功能入口

【客户管理】>跟进任务>我的任务

管理员或者部门负责人可以进行指派。只能指派给已绑定职员，且用户状态为启用的业务员。

（如何设置关联职员？可参考 https://vip.kingdee.com/link/s/MUwVW）

https://vip.kingdee.com/link/s/MUwVW
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三、周期任务指派

当新建的拜访任务启用了周期设置，指派这类周期任务时，保存时会弹出 2 个选项——指派当前

单一任务，还是修改当前及今后任务，批量统一指派。

5.3.5客户跟进

一、应用场景及价值

当销售人员在外拜访/线上联系客户或下游经销渠道时，可以使用客户跟进功能规划拜访的路线、
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记录拜访/联系的内容和对象、以及拜访的地理位置等详情，方便销售经理查看员工的外出拜访

情况以及各门店的现状。

二、整体流程图

（一）功能特性：

1、跟进任务：允许一个客户同一天建立多个任务，支持按线路和客户分类建立任务。APP 和 PC

端均可编辑

2、 跟进记录：当跟进任务后，或者临时拜访添加记录后，可汇总查看所有的记录。APP 和 PC

端均支持查看编辑。

3、拜访轨迹：可查看当天业务员的拜访正式客户整个路径轨迹

4、 跟进日报：领导可查看整个部门的跟进情况，业务员可查看自己的跟进情况

5、考勤相关参数设置：可按公司要求设定水印、打卡距离等设置

6、进行中任务检查：客户添加任务或者记录时，回去检查该业务该客户当天有无进行中的任务，

有的话跳出弹框，可直接跳转至进行中的任务

7、 指派：部门负责人需将任务指派给另一个业务员

（二）入口介绍

1、正式客户计划跟进入口介绍：

（1）APP 访销>巡店任务>新建

（2）APP 客户管理>跟进任务>新建

（3）APP 客户管理>客户列表>客户名称左上角…>添加跟进任务>新增；

（4）APP 客户管理>客户详情页>添加跟进任务>新增；

（5）APP 我的待办>今日待联系/拜访>新增

（6）WEB 端跟进任务>新建

2、正式客户临时跟进入口介绍：

（1）APP 客户列表>添加跟进记录
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（2）APP 客户表单>添加跟进记录

（3）WEB 跟进记录>新建

（4）客户分层管理>填写跟进记录

3、2.3 潜客写跟进入口介绍：

（1）APP 潜客列表>写跟进

（2）WEB 潜客列表>写跟进

（3）WEB 潜客详情页>写跟进

三、应用流程

（一）场景 1：正式客户拜访/联系（联系任务无相关组件，其余一致）

 针对老客户，销售员可制定周期性计划，定期执行后，在系统内填写跟进记录进行存档

 计划预警能及时提醒销售员完成跟进任务，保障每一个客户都能及时跟进，防止客户流失

 销售员通过定期巡店，可维护下游经销商或代理商；

 巡店过程中，可上报订单、产品销量、库存情况，可进行现场销售出库等

1、步骤 1：设置跟进任务：

【客户经营>跟进任务】菜单中新建跟进（拜访/联系）任务，并输入计划跟进时间，计划跟进客

户，如有周期设置，可编辑周期重复逻辑，输入完成后，保存

2、步骤 2：跟进客户>填写跟进记录

拜访任务：单击选中的任务，跳转跟进界面，到店作业（到离店卡、堆头/门头拍照、拜访总结、

销售开单、销售出库、销售退货、本品/竞品上报、收款单）
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联系任务：点击选中任务的跟进按钮，跳转跟进界面，填写拜访总结、当前联系方式、成熟度

临时拜访/联系：直接新建记录，跳转拜访/联系记录编辑页面

（二）场景 2：潜客跟进

 针对众多网络平台（如百度表单、抖音、钉钉及企微、订货商城等）老板/销售部负责人可批

量导入第三方潜客数据，并完成潜客的资源分配、回收，销售员的跟进管控

 销售员进行陌拜时，可将拓展的潜在客户导入星辰系统，并完成后续的潜客跟进、开单转化

1、步骤 1：潜客列表写跟进：

【客户经营>潜客列表】菜单中新建潜客跟进

2、步骤 2：填写跟进记录

跳转跟进记录编辑界面，填写拜访总结、销售阶段、跟进方式、上传照片等

步骤 3：可在销售漏斗分析表查看潜客的占比及阶段分析

5.3.6铺货上报

一、应用场景及价值

当销售人员在外拜访客户或下游经销渠道时，可以使用到店后上报该店铺我司商品的数量信息进

行上报，以及竞争对手的商品的数量信息，便于销售经理记录门店的供货现状，并可通过上报的

数量信息及时去补货。

二、 入口和名词介绍

（一）正式客户铺货上报入口介绍

1、 APP 访销>跟进（巡店）任务/今日待拜访>跟进>铺货上报
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2、WEB 端客户经营>本品上报/竞品上报（仅查看）

（二）名词解释

1、本品上报：上报该客户持有我司商品的数量

2、竞品上报：上报该客户持有我司竞争对手商品的数量

三、应用流程

（一）场景：巡店/拜访任务

1、针对老客户，销售员可制定周期性计划，定期执行后，在系统内铺货上报>本品上报填写客户

的我司商品在货架商品数量，在系统内铺货上报>竞品上报填写竞争公司的商品在货架的商品数

量进行存档

2、 巡店过程中，在系统内铺货上报>本品上报填写客户的我司商品库存进行存档，在系统内铺

货上报>竞品上报填写竞争公司的商品进行存档

（二）操作流程：

1、步骤一：打开跟进（巡店）任务菜单

2、步骤二：单击跟进（巡店）任务，开始跟进任务首先进店打卡
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3、步骤三：点击铺货上报，进入本品上报，可通过选商品的方式，跳转商品列表，选择商品的

数量；也可通过扫商品条码，识别到对应商品后输入商品数量，通过这两种方式可上报该客户持

有我司商品的数量

4、步骤四：点击铺货上报，切换标签页，进入竞品上报，可通过扫条码的方式，只能识别国际

标准商品码，扫码后识别出来对应的商品，录入数量，通过这种方式可上报该客户持有竞品的数

量
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5、步骤五：电脑端可查看铺货上报的结果

5.4 客户分析

5.4.1销售漏斗分析

一、操作路径

客户经营>客户分析>销售漏斗分析
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二、使用说明

销售漏斗分析表，如果不选择筛选条件，就会出现全部潜客，正式客户不会出现。左侧会出现表

格，显示潜客，当前业务员，销售阶段，和创建时间。目前，这四个字段不支持隐藏或改变顺序，

也不支持新增字段。右侧，显示一个漏斗形状的图表。从上到下，依次显示初步洽谈，需求确定，

成交，流失商机四个销售阶段。鼠标放到某个阶段上，会显示处于这个销售阶段的潜客数量，和

占总潜客数的比例。这个漏斗形图表不支持隐藏，或修改几个销售阶段的上下顺序。

5.4.2拜访轨迹及跟进日报

一、应用场景

业务员外勤拜访作业，主管可通过拜访轨迹和跟进日报，查看业务员当天拜访情况，实时了解业

务员跟进客户的情况，以此达到管控的效果，提高开单量
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二、功能应用介绍

（一）拜访轨迹：显示当前登录账号所关联的业务员当天拜访轨迹数据，非管理员/非部门负责

人只可切换日期，不可切换业务员，管理员/部门负责人可切换日期，可切换业务员。管理员可

获取所有业务员名单，部门负责人可获取所负责部门名下所有业务员。

部门负责人设置：基础资料>业务资料>职员

（二）跟进日报：按日统计业务员跟进数据。对于业务员可以查看自己不同日期的跟进数据，对

于主管可查看部门下所有业务员的跟进记录.
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注意：这里可以显示的部门业务员，必须是在用户管理设置了职员名称，且用户状态为启用，否

则不会显示在这里。设置方式如下图：系统设置—用户管理—新增/修改用户—关联职员，即为

职员名称。

5.4.3跟进汇总表

一、功能介绍

（一）支持按业务员、客户、潜客三个维度汇总跟进数据

1、按业务员+跟进类型汇总

业务员或管理层可查看各个业务员跟进的客户数，以及在跟进过程中做单数量及金额的情况，精

准把握跟进的结果

2、按客户+跟进类型汇总

业务员或管理层可查看各个客户跟进的频率，以及跟进过程中这个客户达成交易的情况，精准把

握客户动向

3、按潜客+跟进类型汇总

业务员或管理层可查看各个潜客跟进的频率，以及跟进过程中这个潜客的交易需求的变动，为潜

客的下一步转化调整策略
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（二）跟进作业可统计的数据有如下：

1、跟进数/客户数/潜客数

2、签到数

3、报价单单数和金额

4、销售订单单数和金额

5、销售出库单单数和金额

6、销售换货申请单数和金额

7、销售退货单单数和金额

8、收款单数和金额

9、铺货上报单数

二、适用版本

不区分版本（所有版本适用）

三、应用场景

跟进汇总表可以让经营者了解相关销售员拜访后结果，可以辅助经营者做相关决策，并让经营者

更好了解销售员跟进任务执行情况

（一）系统路径

客户经营>客户分析>跟进汇总表
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（二）授权

功能授权：用户授权>客户经营>跟进汇总表（查看和引出功能授权）

字段授权：无

数据授权：受客户、制单人、职员的数据授权的控制

5.4.4客户分析表

一、应用价值和场景

通过客户分析表，可快速了解客户的业务往来情况，包括交易的金额、首日和最近交易的日期、

累计成交单数、成交金额、欠款金额等等，以便及时调整对应的营销策略，如根据客户的成交金

额量、回款及时性来评估客户的交易潜力、信用情况，进而有针对性地展开客户管理工作，最终

实现经营效益的提升。

二、应用流程

（一）在【系统参数>基础资料参数>客户参数】中设置客户未回购天数、未联系天数、未交易的

天数：
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注：参数 2 的“客户逾期未联系风险预警名单”是在手机 APP 才能查看，网页端不支持查看。

（二）设置好后，在【销售管理】>【经营分析】>【经营日报】中“客户情况”可以查看“流失

预警”和欠款的客户数。

（三）在客户分析表中，可以看到每个客户的所有交易汇总情况，也可以在“筛选”中自定义查

询条件（下图红框），单击“查询”后，还可以通过右上角的“组合字段”来实现表头字段的组

合排序。
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5.4.5客户分布地图

一、应用场景

当公司希望业务员打开客户列表就可以显示或搜索附近客户，方便进行拜访或是开单

二、适用版本

星辰标准版/星辰专业版&旗舰版（专业版&旗舰版按客户分层分布）

三、功能介绍

（一）按正式客户和潜客的维度展示的客户和潜客在地图上分布的情况

路径：金蝶云 APP>客户管理>客户分布地图
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（二）功能介绍：

1、支持筛选附近距离（500M、1km、5km、30km、不限）

备注：默认筛选附件 5km 的客户，如果模糊查询客户，则距离自动换成不限

2、支持的其他筛选条件：客户类别、部门、业务员、客户标签

3、客户总数：该账号用户权限内可见的客户总数

4、新增客户数：该账号用户权限内新增的客户数

5、潜客总数：该账号用户权限内可见的潜客总数

备注：不随筛选条件而变化

6、附近客户：该账号用户权限内可见的附近距离筛选条件内的客户总数

7、附近潜客：该账号用户权限内可见的附近距离筛选条件内的潜客总数

备注：随附近筛选条件而变化

8、当前用户位置

9、正式客户地址

10、潜在客户地址

11、客户/潜客首要联系人地址缺失经纬度，需补充地址信息，点击后跳转至客户列

表



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

236 / 320

5.5 客户管理常见问题

5.5.1客户跟进—打卡提示“偏差过大，无法打卡”

一、问题描述

线下拜访客户，点击签到按钮，提示“偏差过大，无法打卡”

二、场景介绍

线下拜访时，会用客户联系人地址的经纬度来校验是否在打卡范围内，如果客户联系人地址不准，

判断是否在打卡范围中就会出现偏差，导致打卡失败

三、解决方案

（一）第一步，到客户公司时，重新通过 APP 地图定位获取客户联系人地址

（二）第二步，重新获取地址后，在新建拜访任务或者新建拜访记录

5.5.2访销—外勤打卡设置及打卡水印功能

外勤打卡设置及打卡水印功能说明（PC 端设置，移动端使用）

一、应用场景
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管理员在星辰 PC 端对业务员外勤打卡设置对应规则，业务员在打卡时，必须满足管理员设定的

规则，才可打卡成功。

二、功能作用

根据星辰 PC 端的打卡设置（打卡方式、允许打卡范围、水印设置、水印展示），丰富外勤场景，

加深管理员/老板对业务员外勤的管控能力。

三、操作步骤

（一）PC 端打卡设置

进入【系统设置】>【系统参数】>【客户参数】，在最下方的外勤参数里设置。

1、打卡方式

可选相机拍照或者相机拍照和相册上传均支持。如果勾选相册内同步存储相机所拍照片，相机所

拍照片会同步存储到手机相册中。

2、允许打卡范围

当前定位距离客户地址定位的直线距离，可选 100 米、500 米、1000 米、3000 米和不限等，点击

右侧向下箭头选择。

3、水印设置

可选择是否开启图片水印，如果勾选开启水印，可再选择是否展示：

客户名称（PC 端基础资料>业务资料>客户）

拍照人姓名（PC 端系统设置>用户管理>姓名）

拍照时间（例：2021.01.01 15:00:00）

打卡地址（可选择精确显示省、市、区和详细地址）
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（二）PC 端设置后，移动端按照设置的规则实现对应功能

在访销>巡店任务和客户经营>跟进记录里，都可实现到店拍照打卡。打卡规则按照 PC 端的设置。

1、巡店任务：选择一个门店，进店打卡，在拜访总结里可做拜访记录，点击“+”按钮，可以直接

开始拍照或者选照片。点开照片预览，可看到照片左下角按打卡设置显示的水印内容。

2、客户经营>跟进记录：新增跟进记录或者再次跟进客户时，可以在客户附近拍照打卡，照片预

览可看到水印。
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5.5.3跟进数据如何分析查看？

一、跟进记录列表（可查看到所有状态的跟进记录（包括潜客跟进、正式客户的联系/拜访记录）
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二、访轨迹（只可看到已完成的客户拜访的记录）

三、跟进日报：部门负责人可查看部门和个人的跟进记录，个人可查看自己的跟进记录（包括潜

客跟进、正式客户联系/拜访已完成的跟进记录）
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5.5.4新建任务保存，列表查询不到的原因

一、问题描述

新建任务保存后，任务列表查看不到该任务

二、场景介绍

销售员新建任务后，任务列表查看不到该任务

三、解决方案

（一）第一步：检查用户是否关联职员，关联了职员才能查看任务

（二）第二步：检查设置的数据权限，是否与账号关联的职员的权限想冲突，跟进任务的权限：

本身有职员可看自己的任务，部门负责人可看整个部门的，管理员可看所有，但是会于数据权限

（客户、职员、制单人）取交集，取交集之后的权限才是跟进任务的权限
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5.5.5跟进任务列表无法写跟进

一、问题描述

电脑端跟进任务列表点击写跟进提示“请选择新建状态的联系任务”，无法写跟进

二、场景介绍

电脑端在跟进任务选中任务，直接写跟进，只有跟进类型为客户联系且跟进状态为新建的任务可

以直接写跟进

三、解决方案

（一）第一步，判断选中的任务的状态是否为新建，只有新建状态的任务直接写跟进

（二）第二步，判断选中的任务的跟进类型是否为客户联系，只有跟进类型为客户联系支持直接

写跟进

备注：由于电脑端不支持打卡，所以暂时不支持跟进类型为客户拜访的在电脑端直接写跟进
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5.5.6如何控制查看跟进记录数据权限？

一、权限控制

正式客户的跟进记录受基础资料的客户，职员，制单人的控制；

潜客的跟进记录受基础资料的职员和制单人的控制。

二、PC 端设置权限路径如下

（一）打开系统设置并点击用户管理

（二）勾选需要控制授权的职员并点击授权
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（三）选择“数据授权”左侧栏可按客户、职员进行数据权限控制
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第六章 车销专题

6.1 移动车销功能

金蝶云·星辰移动车销：车销流程一站式管理，全面提升销售业绩！

一、移动车销一般流程

二、车销各应用功能介绍

（一）提货装车

仓管员可按调入仓库提前进行拣货备货，车销业务员一到就可以提货装车。

 支持选商品提货

 支持扫条码提货

 支持选单据商品合并提货

 支持多条件组合筛选
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（二）订单上报：开销售订单

客户需要 A 商品，车上没有，或者客户有 B 商品 10 件，车上只有 8 件，那么业务员就可立即进

行订单上报业务，商品库存数和价格以及销售数据一目了然。

 支持商品和客户价格资料（按销量取价开发中）

 支持价格取数优先

 支持预收款定向抵扣

 支持开票发票

 支持自动生成预收款

 支持客户承担费用录入

 支持分享图片和链接支持整单优惠折扣

 支持单品买赠，满金额减折赠

 支持单据自定义字段

 支持单据自设模板打印
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（三）开销售出库单

客户要 A 商品，车上有货，业务员就可立即开销售单，现场一步处理出库、打印、收款、客户签

字确认等业务，钱货两清。

 支持选商品提货

 支持扫条码提货

 支持选单据商品合并提货

 支持多条件组合筛选

（四）车销回库

车销业务员返回公司，需把车上剩余的货品退回给仓库，可依据提货单点击退货回库，也可选商

品和扫条码退货回库。
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（五）收支日结：一键对账，解决对账时间长效率低

车销业务员返回公司，需把当天销售的货款和发生费用与财务核对清楚，财务按业务单据生成日

记账后自动标为已对账，做到日清日结。

6.2 车销基础配置

6.2.1车仓管理

车销业务中，每个业务员分配一辆车，每辆车即为一个移动仓库。业务员在进行销售开单时只能

从自己车仓出库，在设置车仓时需注意以下设置步骤：

 用户设置中关联职员需与车仓仓管员设为同一个职员
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 新增车仓时需设置仓管员

 销售出库时仓库只设置为仓管员的仓库

6.2.2司机管理

方便用户随时查看和维护司机信息

车辆配送业务中，有业务员和司机两个工作人员，或者业务员和司机为同一个人。【司机管理】

支持新增司机信息。结算时，选择交货方式为车辆配送时，即提供司机信息选项。
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特别说明：APP 的基础资料都在 PC 端基础资料中设置

可参考知识：如何设置关联职员？ (kingdee.com)

https://vip.kingdee.com/questions/223488494734439680/answers/223488494734439680
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第七章 经营分析

7.1 销售排行榜

一、功能介绍

从多个维度（商品/品牌/客户/部门/业务员/仓库）对一段时间的销售进行汇总并排序

二、适用版本

升级 3.1 版本体验

三、系统路径

（一）经营分析>销售排行

（二）主要操作流程

1、销售排行榜由列表模式展示变更为卡片模式
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2、销售排行新增按照客户、商品品牌维度查询销售情况，客户维度里增加了成交笔数的查看和

统计。

3、销售排行按照商品和商品品牌维度时，支持显示商品数量，并且在按商品维度时，增加显示

商品种类、商品图片和规格型号。
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7.2 其他收支分析

一、功能介绍

其他收支明细表用于查询应收应付系统的其他收入、其他收入退款、其他支出、其他支出退款的

应收、应付及收支流水，可按部门、业务员、客户、供应商等进行筛选。

二、适用版本

升级 3.1 体验（所有版本适用）

三、系统路径

（一）经营分析>其他收支分析
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（二）字段说明

1、总应收——数据来源：其他收支明细表的【应收金额本位币】合计

2、总应付——数据来源：其他收支明细表的【应付金额本位币】合计

3、已核销应收——数据来源：其他收支明细表的【已核销应收金额本位币】合计

4、已核销应付——数据来源：其他收支明细表的【已核销应付金额本位币】合计

（三）主要操作流程

1、进入其他收支分析页面，支持按照时间、收支类型、单据类型快速筛选。

（1）收支类型：数据来源为 PC 端基础资料中收入类型和支出类型

（2）单据类型：其他收入单、其他收入退款单、其他支出单、其他支出退款单
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2、根据单据的收支类型，分为两大类：收入和支出，并且显示每种类型的单据数量。

3、收入和支出下，按照分类小项进行了合计，显示分享合计的总应收/应付和总的已核销，并且
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每个分项小计默认展开两条单据明细，需要查看更多可以点进展开查看更多单据。

4、分项小计下会展示每条单据的单据日期、应收/应付金额、已核销金额、单据编码，并且每条

单据支持跳转单据详情查看。
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7.3 数据来源和权限

7.3.1【经营分析】模块内各应用数据来源及权限控制说明

一、模块内各应用是否可见，由对应的查询功能控制：

（一）采购分析：功能权限>采购管理>采购汇总表>查询

（二）商品分析：功能权限>库存管理>库存查询表>查询

（三）客户分析：功能权限>基础资料>客户>查询

（四）部门销售排行：功能权限>销售管理>销售汇总表>查询

（五）客户销售排行：功能权限>销售管理>销售汇总表>查询

（六）英雄榜：功能权限>销售管理>销售汇总表>查询

（七）商品销售排行：功能权限>销售管理>销售汇总表>查询

（八）收支分析：功能权限>销售管理>销售分析>查询
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（九）应收分析：功能权限>应收应付>应收账款汇总表>查询

（十）应付分析：功能权限>应收应付>应付账款汇总表>查询

（十一）销售分析：功能权限>销售管理>销售汇总表>查询

（十二）销售毛利：功能权限>销售管理>销售利润表>查询

（十三）资金分析：功能权限>应收应付>账户余额表>查询

通过【用户管理】，不授予用户对应的查询权限，则用户在【经营分析】模块内就看不到此应用。

二、各应用内数据来源及权限设置：

（一）数据来源：【经营分析】模块内的各个应用，可以通过点击“？”查看具体数据来源。

（二）权限设置：在星辰 PC 端【系统设置】>【用户授权】>【功能权限】里设置对应数据的的

权限，找到对应数据来源的字段，由查询功能权限控制。
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（三）商品分析里的库存金额、库存情况：库存查询表字段“成本”权限

（四）商品销售排行：销售排行表查询功能权限控制

销售毛利、毛利率、成本：分别通过销售排行表字段销售毛利、毛利率（%）、销售成本本位币

权限控制

（五）经营分析中各类分析取值逻辑详情可参考以下社区知识：

金蝶云 APP经营分析-商品分析取值说明

金蝶云 APP经营分析-采购分析取值说明

金蝶云 APP经营分析-销售毛利取值说明

金蝶云 APP经营分析-客户分析取值说明

https://vip.kingdee.com/article/492478641985336320?specialId=525384521139633920&productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492477625772955392?productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492476118960854784?specialId=525384521139633920&productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492479361308472320?specialId=525384521139633920&productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
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金蝶云 APP经营分析-资金分析取值说明

金蝶云 APP经营分析-销售分析取值说明

金蝶云 APP经营分析-应付分析取值说明

金蝶云 APP经营分析-应收分析取值说明

7.3.2【资金管理】模块内各应用数据来源及权限说明

一、数据来源

（一）客户欠款：应收账款明细表

（二）供应商欠款：应付账款明细表

（三）收支日结：账户收支明细表

二、权限设置

在星辰 PC 端【系统设置】>【用户授权】>【功能权限】里设置对应数据的的权限，有查询权限

即可看到对应应用的数据，否则看不到。

https://vip.kingdee.com/article/492479864658975488?specialId=525384521139633920&productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492472625205916672?specialId=525384521139633920&productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492480803226393856?specialId=525384521139633920&productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492480551585307392?specialId=525384521139633920&productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
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7.3.3【财务管理】模块内各应用数据来源及权限说明

一、财税看板

（一）资金余额：财务报表>财务首页科目数，查询权限控制

（二）利润趋势：财务报表>利润表，查询权限控制

（三）财务比例：财务报表>财务首页比例数，查询权限控制

二、科目余额：账务处理>科目余额表，查询权限控制

三、明细账：账务处理>明细账，查询权限控制

四、利润表：财务报表>利润表，查询权限控制

五、资产负债表：财务报表>资产负债表，查询权限控制

六、记账

（一）查凭证：账务处理>录凭证，查询权限控制

（二）录凭证：账务处理>录凭证，新增权限控制

7.3.4【角色看板】模块内各应用数据来源及权限控制说明

一、销售看板
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（一）销售看板

取数来源：销售排行表

销售金额：销售排行表的价税合计本位币合计

功能权限：销售排行表查询

字段授权：销售排行表的【价税合计本位币】字段

（二）销售毛利

取数来源：销售利润表

毛利：销售利润表的销售毛利本位币合计

毛利率：销售利润表的毛利率合计

功能权限：销售利润表查询

字段授权：销售利润表的【毛利】>【毛利率】 字段

（三）销售订单分析

取数来源：销售订单列表

预收订金： 【累计预收】 合计

订单金额：销售订单列表的价税合计本位币

功能权限：销售订单列表查询

字段授权：销售利润表的【累计预收】>【毛利率】 字段

（四）销售分析

取数来源：销售明细表

销售出库：销售出库【价税合计本位币】
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销售退货：销售退货【价税合计本位币】

功能权限：销售明细表查询

字段授权：销售明细表的【价税合计本位币】字段

（五）畅销商品

取数来源：销售排行表

畅销品种数：销售排行表的商品品种数合计

销售金额：销售排行表的价税合计本位币

功能权限：销售排行表查询

字段授权：销售排行表的【价税合计本位币】字段

（六）滞销商品排行

取数来源：滞销商品表

滞销品种数：滞销商品表的商品品种数合计

批发总金额：滞销商品表的参考批发总金额

功能权限：滞销商品表查询

字段授权：滞销商品表的【参考批发总金额】字段

二、采购看板

（一）采购入库金额

取数来源：采购明细表

采购入库金额：采购明细表采购入库单的价税合计本位币合计
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功能权限：采购明细表查询功能权限

字段授权：采购明细表的【价税合计本位币】字段

（二）采购退款金额

取数来源：采购明细表

采购退款金额：采购明细表采购退货单的价税合计本位币合计

功能权限：采购明细表查询功能权限

字段授权：采购明细表的【价税合计本位币】字段

（三）订单金额

取数来源：采购订单

订单金额：采购订单列表的商品分录【价税合计本位币】合计

功能权限：采购订单查询功能权限

字段授权：采购订单商品分录【价税合计本位币】字段

（四）预付订金

取数来源：采购订单

预付订金：采购订单列表的【累计预付】合计

功能权限：采购订单查询功能权限

字段授权：采购订单的【累计预付】字段

三、资金看板

（一）资金余额

数据来源：账户余额表

功能权限：账户余额表查询权限

资金余额：账户余额本位币
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环比上月= （本月账户余额本位币-.上月账户余额本位

币） /上月账户余额本位币*100%

（二）应收余额

数据来源：应收账款汇总表

功能权限：应收账款汇总表查询

应收余额： 【余额本位币】 合计

环比上月= （本月余额-.上月余额） /上月余额*100%

（三）应付余额

数据来源：应付账款汇总表

功能权限：应付账款汇总表查询

应付余额： 【余额本位币】 合计

环比上月= （本月余额-.上月余额） /上月余额*100%

（四）收款

数据来源：账户收支明细表

功能权限控制：账户收支明细表查询

收款金额： 【收入本位币】 合计

（五）付款

数据来源：账户收支明细表

功能权限控制：账户收支明细表查询

付款金额： 【支出本位币】 合计

四、客户看板

（一）客户总数.

数据来源：客户列表.
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功能权限控制：客户查询权限

客户总数：可用客户总数

新增客户：查询时间范围的可用新增客户数

（二）潜客总数

数据来源：潜客列表

功能权限控制：潜客查询权限

潜客总数：潜客总数

新增潜客：查询时间范围的新增潜客总数

（三）拜访客户数

数据来源：跟进记录

功能权限控制：跟进记录查询权限

拜访客户数：按客户维度统计跟进次数

（四）潜在流失客户

数据来源：客户分析表.

功能权限控制：客户分析表查询权限

潜在流失客户：潜在流失客户总数

五、角色看板中各类看板取值逻辑详情可参考以下社区知识：

金蝶云 APP角色看板-销售看板取值说明

金蝶云 APP角色看板-资金看板取值说明

金蝶云 APP角色看板-客户看板取值说明

https://vip.kingdee.com/article/492481530183539456?productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492483244982786816?productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/492485134684464384?productLineId=35&isKnowledge=2&lang=zh-CN
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第八章 资金管理

8.1 收款、付款

一、功能介绍

收款单用来记录收客户货款情况。针对有欠款的客户，可以通过选择与之关联的销售单进行收款，

并可以全流程追踪销售业务收款情况。付款单则用于记录应付供应商的货款情况和追踪采购业务

付款情况。

二、应用场景（以收款单为例）

场景：业务员遇到客户欠款需要收款时，可以直接在手机端做收款单，便于操作；

三、操作步骤（以收款单为例）

（一）系统路径：资金管理>收款单

（二） 新增收款退款单，录入客户后，选择源单进行退款，选择源单后录入退款金额方式等信

息。
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（三）跳转选源单页面，支持编辑已选源单的本次核销金额，也可以删除重新选择新的源单

（四） 支持自动核销和超收转预收

 自动核销：当收款总金额小于源单需核销的总金额时，点击保存按顺序自动核销，修改源单的
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本次和熊安金额

 超收转预收：当收款总金额大于源单需核销的总金额时，超收部分支持转为预收款

（五）收款单支持全流程跟踪，在收款单详情界面支持关联单据信息联查，保存后的收款单可以

在收款记录看到
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（六）收款单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内置

了关键必录字段不可设置，不系统内置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐藏

就在开单和详情界面不展示，移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，互

不影响。
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（七）其他说明

收款单还支持单据字段配置，单据操作控制，自定义字段等。

8.2 预收款、预付款

一、功能介绍

预收款单用来记录在销售过程中向客户提供商品或服务之前，预先收取的客户款项。预付款单则

用来记录在采购过程中向供应商提前支付的货款或订金。

二、业务场景

场景一：当企业提示商品需要一段时间才能完成交付时，业务员需客户提前支付一部分或全部款

项时，可以直接在手机端做预收款单，便于操作；

场景二：当需要向供应商支付一笔定金来锁定采购价格或确保供应商能按时交货时，业务员需要

向供应商支付一部分款项时，可以直接在手机端做预付款单，便于操作；

三、操作步骤（以预收款为例）

（一）系统路径：资金管理>预收款
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（二）新增预收款单，录入客户后，选择源单进行收款，选择源单后录入收款金额方式等信息。
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（三）跳转选源单页面，支持编辑已选源单的本次核销金额，也可以删除重新选择新的源单。

（四）预收款单支持全流程跟踪，在预收款单详情界面支持关联单据信息联查，保存后的预收款

单可以在收款记录看到。
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（五）预收款单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统内

置了关键必录字段不可设置，不系统内置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置隐

藏就在开单和详情界面不展示，移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，

互不影响。

（六）其他说明

预收款单还支持单据字段配置，单据操作控制，自定义字段等。

8.3 退款

一、功能介绍

退款单、收款退款单、预收退款单、付款退款单、预付退款单，适用于因退货或缺货等因素需要

退款，金蝶云 APP 支持新增各类退款单，使得现有的应收应付流程的业务场景覆盖更全面。

二、应用场景

场景一：业务员遇到客户退货需要退款时，可以直接在手机端做退款单，便于操作；

三、操作步骤（以收款退款为例）

（七）系统路径：资金管理>收款退款
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（八） 新增收款退款单，录入客户后，选择源单进行退款，选择源单后录入退款金额方式等信

息。
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（九）跳转选源单页面，支持编辑已选源单的本次核销金额，也可以删除重新选择新的源单。

（十）收款退款单支持全流程跟踪，在收款退款单详情界面支持关联单据信息联查，保存后的收

款退款单可以在付款记录看到。
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（十一） 收款退款单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，

系统内置了关键必录字段不可设置，不系统内置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。

设置隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分

开的，互不影响。

（十二）其他说明

收款退款单还支持单据字段配置，单据操作控制，自定义字段等。

8.4 其他收入、其他支出

一、功能介绍

其他收入、其他支出，适用于与客户或供应商进行货款往来时，记录额外产生的一些费用往来，，

使得应收应付流程的业务场景细节更加全面。

二、业务场景

企业除与客户、供应商的货款往来之外，还会发生一些费用往来，如：给需收取客户的包装物押

金、支付给供应商品牌使用费等，可以直接在手机端做其他收入单、其他支出单进行记录，便于

操作；

三、操作步骤（以其他收入为例）

（一）系统路径：资金管理>其他收入
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（二）新增其他收入，录入客户后、应收信息中的收入名称、应收金额等信息，保存单据即可。

注意：若还未收到客户的相关款项，收款相关信息可不用填写，表示这笔是应收款。

（三）其他收入单保存/审核后，客户对应的应收账款增加，单据保存后的其他收入单可以在收
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款记录看到。

（四）在后期收到客户相关款项时可通过【资金管理】>【收款单】录入收款单，并关联到这笔

其他收入单即可。

（五）其他收入单-客户承担费用
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在销售出库单中录入的客户承担费用也可生成“其他收入单（应收）”

温馨提示：销售出库单中录入的客户承担费用是计入应收账款还是计入其他应收款由系统参数

【客户承担费用处理方式】控制。

（六）其他收入单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统

内置了关键必录字段不可设置，不系统内置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置

隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，

互不影响。
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（七）其他说明

其他收入单还支持单据字段配置，单据操作控制，自定义字段等。

8.5 资金转账单

一、功能介绍

企业各账户之间，经常会发生资金转账业务，对于只使用进销存相关功能的情况下，可以通过资

金转账单进行相关业务处理

二、业务场景

场景：需要从银行账户 A 转到另一个银行账户 B

三、操作步骤

（一）系统路径：资金管理>资金转账

（二）新增资金转账单，录入转出转入账户信息和金额，如果有转账手续费，需手动录入转出手

续费；若有跨币别转账，差异部分会自动统计汇兑损益。
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（三）保存单据后可在资金转账单列表中查看单据及详情。

（四）资金转账单支持单据列设置，用户可依据单据的表头，表体，列表设置展示或隐藏，系统

内置了关键必录字段不可设置，不系统内置必须展示的字段，用户可自行设置展示或隐藏。设置
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隐藏就在开单和详情界面不展示，移动端列设置只对移动端单据生效，与 PC 端列设置是分开的，

互不影响。

（五）其他说明

资金转账单还支持单据字段配置，单据操作控制，自定义字段等。
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第九章 财务管理

9.1 财税看板

 资金看板：可查看当期或者指定时间的资金余额、银行存款、现金余额

 利润趋势：查看不同期间的收入和利润走势，点击进入查看利润表和利润明细

 财务比例：提供关键财务指标给用户参考，月度销售净利率、年度销售净利率、资产负债率、

 资产净利率

 出纳资金分析（标准版无）：可查看出纳账户的资金余额，点击进入查看现金流变动趋势及账

户资金流水。
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9.2 查账

 提供查目余额表、明细账查询

 提供利润表和资产负债表查看

9.3 凭证

支持查凭证、手工录凭证、模板新增凭证、扫码、拍照录凭证
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查凭证：支持按时间排序和按凭证字排序。同时支持查询不同的期间，按凭证状态过滤

手工录凭证：支持手工录入完整的凭证，且借贷平衡才能保存

模板新增凭证：可以选择 web 端新增好的凭证模板，自动带出模板生成凭证
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扫码/拍照录凭证：支持扫码/拍照识别发票生成凭证，也可以上传非发票生成凭证
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第十章 企微&钉钉专版

10.1 钉钉专版

10.1.1 购买金蝶云·星辰-钉钉专版方式

一、解决方案

钉钉专版就是钉钉中上架的金蝶云·星辰。金蝶云·星辰-钉钉专版，是作为金蝶和钉钉合力重点

打造的一款应用，在业务能力和用户体验上做了一些特性功能。

二、如何购买？

在钉钉应用中心中搜索“金蝶”购买：

钉钉工作台>应用中心>搜索金蝶>选择要购买的应用>选择合适的规格。也可以先试用再决定是否

购买，提供 7 天免费试用。

说明：

1、购买钉钉专版后，可以登录使用 PC 版：

（1）钉钉扫码登录；

（2）扫码登录后—账号设置—修改密码—才能账号密码登录。
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但无法使用精斗云 APP（金蝶云·星辰）；

2、购买金蝶云·星辰 PC 版，无法使用钉钉专版。

10.1.2 云星辰钉钉专版：新增职员和部门

一、新增方式

（四）手动新增/引入

优势：部门职员表可以在星辰系统中随意调整，不会受到 OA 系统的限制，纯粹管理业务

劣势：手动新增工作量比较大

（五）同步钉钉通讯录的部门和职员

优势：一健同步钉钉通讯录（只能拿到应用的可见范围），后期在钉钉中修改后能自动同步过来，

减少工作量

劣势：只能获取钉钉应用的可见范围数据；同步到星辰一次后，不能再使用手动新增，只能使用

同步新增

二、以下介绍同步钉钉通讯录新增用户的功能

（一）应用场景：

1、业务员消息协同：单据审批也能通过钉钉消息通知到对应的业务员

2、快速新增：不用手动新增，减少工作量

3、自动更新：钉钉中新增、修改、删除职员和部门后能自动同步到星辰

注意：

1、一定要在钉钉的金蝶云星辰应用可见范围中要同步的部门和职员。

2、使用了【同步通讯录】的功能后，在云星辰中就不能直接新增、删除和修改职员，只能通过
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钉钉的通讯录进行修改。

3、部门的职员被业务单据使用了，则不能新增子部门。

4、在钉钉中的职员存在多部门的，星辰只能支持归属一个部门。

二、步骤：

1、钉钉【管理后台>工作台>设置】 可见范围：全部员工（必须选择全部员工）

设置里面选择全部员工：

2、金蝶云星辰>基础资料>职员：同步通讯录
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同步完成后，职员和部门都一起同步过来。

三、相关链接

企业微信：用户授权说明：https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlA

钉钉：用户授权说明：https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlq

钉钉：职员、部门同步说明：https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlU

钉钉/企微：金蝶云星辰的单据审批：https://vip.kingdee.com/link/s/MUrt8

10.1.3 钉钉常见问题

（一）不想看到钉钉的通知消息出现在手机屏幕顶部，可以怎么设置？

解决方案：

1、手机设置里面>通知设置管理，关闭横幅通知即可；

2、在钉钉【我的】>设置>新消息通知>允许通知的消息>不勾选普通消息

（二）星辰钉钉专版，客户操作了比如审核，修改，怎么设置客户不需要提示所有的人？

解决方案：

从钉钉工作台进入金蝶云星辰，在【系统设置】>【用户管理】里面给用户取消审核、修改权限

即可。

https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlA
https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlq
https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlq
https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlU
https://vip.kingdee.com/link/s/MUrt8
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10.2 企微

10.2.1 企微专版

一、功能介绍

金蝶云星辰是基于金蝶云·星辰并融合企业微信的内外部协同能力、仅在企业微信平台销售的专

版产品。旨在助力品牌代理经销商企业管理销售外勤和客户拜访、线上拓客，提升企业销售效率

和销售业绩，同时可以帮助企业实现采购、销售、库存和往来管理，提升内部协同效率。

官网介绍页：https://www.jdy.com/kxzs/

二、适用场景

场景一：业务员进行日常客户跟进、拜访

销售主管和业务员可以通过金蝶云星辰来制定客户的跟进计划、执行后填写跟进记录，保障每一

个客户都能及时跟进。

场景二：销售员移动端完成订单处理

销售员在手机上查商品库存、查商品价格；分享商品信息给客户；确认交易后，可以在手机上代

客下单。

场景三：消息提醒审核/审批

根据公司业务，可设置销售单、采购单、付款单的审批流程，并且能在企业微信指定人中通知和

完成审批。

场景四：边聊天边开单

企业微信侧边栏功能，支持跟客户聊天的同时能进行给客户开单，如果客户跟进、报价、开销售

单、采购单，财务对账等。

四、操作步骤

（一）试用流程

1、扫描试用

点击查看金蝶官网金蝶云星辰产品的介绍页面，通过微信扫描安装选择【金蝶云星辰】产品：

https://www.jdy.com/kxzs/

https://www.jdy.com/kxzs/
https://www.jdy.com/kxzs/
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2、从未注册过企业微信的人扫后会引导下载企业微信，通过微信或者手机号登录企业微信后，

创建企业后会自动安装应用。可以在企业微信 APP/PC客户端上>工作台>找到应用点击试用。

3、已注册过企业微信的用户，通过微信扫描后，提示添加到我的企业，点击后勾选第三个【金

蝶云星辰】 后点击【批量添加】。
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（二）应用市场开通试用

打开企业微信，工作台>添加应用>搜索金蝶>开通试用，回到工作台，点击进入试用。



此文档为金蝶云·星辰专用，仅供产品学习参考，严禁复制或私自传播。

295 / 320

（三）购买/续费/加购

1、客户自行购买：

（1）管理员登录企业微信 PC 后台：https://work.weixin.qq.com/

（2）【应用】>【第三方应用】找到之前试用的【金蝶云星辰】产品，点击打开，按下图找到购

买入口：升级到付费版

（3）续费/加购：如果需要增加用户数、修改用户数、续费等也是通过这个入口进来，点击【变

更付费方案】

2、支付：目前企业微信支持微信支付和网银支付

3、查看订单：已付款或者未付款订单，可以在【应用】>【第三方应用】>【查看购买订单】
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（四）权限系统设置

1、用户管理和授权

https://vip.kingdee.com/link/s/MUrlA

（1）手机添加或者删除授权

工作台>管理企业>应用管理>第三方应用（金蝶云星辰）>可见范围>添加
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（2）同步过来的用户授权

1 授权管理员：设置用户为管理员，则授权了所有的权限；

2 普通用户：在弹框中设置为【PC 和移动端】权限，勾选用户，点击“授权”。

2、系统参数设置

https://vip.kingdee.com/article/283605343471522304

3、商品资料、商品期初维护、客户、供应商资料导入、结算账户、仓库等基础资料维护

详细请参考：（金蝶云星辰）进销存相关参数>系统设置

https://vip.kingdee.com/school/6195

四、企微专版融合

（一）企微客户导入

点击新增客户的时候，可以选择手动新增，或者导入企微客户，直接获取到企微的客户列表。

（二）场景

业务员可以在企微中管理线索客户，如果客户比较意向的话，就可以导进系统跟进、开单。可以

很快速的同步客户进入系统中。

https://vip.kingdee.com/article/283605343471522304
https://vip.kingdee.com/school/6195
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（三）客户详情
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10.2.2 金蝶云星辰-企微连接插件安装使用说明

一、功能说明

解决金蝶云星辰需要接入到企微中使用问题。很多购买了云星辰的客户，同时使用企业微信作为

内部交流或者跟客户沟通的 OA 工具，希望云星辰和企微打通系统的业务数据，提升内外部的协

同。

二、版本优势

消息协同：星辰的单据消息通过企微通知到用户，达到快审核单据，预警，经营决策等。

边聊边开单：融合企微开单助手，一键报价、一键开单、一键对账收款。

企微客户同步：能把公司在企微管理的客户一键同步到金蝶云星辰系统中。

三、操作步骤

（一）企微中扫码安装应用

（二）客户需要企业微信管理员账号扫码安装【金蝶云星辰-连接插件】

1、手机企业微信扫码上面的二维码

2、添加员工到应用的可见范围（可以使用应用的员工）。
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（三）管理员登录并绑定

1、管理员登录
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管理员：企业微信管理员账号、金蝶公司管理员账号

默认验证码登录，切换扫码登录，需要管理员账号进行操作。

2、选择绑定公司

如右边的金蝶公司多个，选择要绑定的一个公司（购买了星辰的公司），点击下一步。

3、选择绑定公司

 企微客户列，选择可见范围用户，绑定金蝶的账号

 选择用户后，点击确认并且绑定。
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（四）进入应用使用

工作台进入服务列表页面：显示当前用户在这个公司下面有授权的服务。
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1、消息设置：消息能推送到企业微信。

2、审批消息设置

3、查看预警消息和经营消息
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4、边聊边开单
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（五）星辰用户管理

可见范围的员工设置

场景：之前只授权了 2 个企微账号，现在要授权更多企微用户使用。
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（六）企微接口服务购买

开通应用后，企业微信拦截不能进入应用，需要购买企微的接口许可才能正常使用。

1、购买前提：

（1）需要先购买星辰系统。
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（2）需要根据企微扫码安装应用和管理员登录并绑定的流程绑定企微。

2、购买，在云管家中下单：

（七）相关链接

【企微开单助手】侧边栏：边聊边开单功能设置

企微通开通后，进入显示试用账套（或者没有数据）处理方案

企微通开启和关联账号的视频教程

连接插件的帮助和反馈（钉钉通&企微通）

https://vip.kingdee.com/article/375599389315584512?productLineId=35&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/556441754413468928?productLineId=35&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/560162602844594944?productLineId=35&lang=zh-CN
https://vip.kingdee.com/article/581482459204555264?fromAction=POST_ARTICLE&productLineId=35&lang=zh-CN
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10.2.3 【企业微信】销售在收银台中-代客下单流程

一、简介

客户不清楚企业微信的应用下单流程，需要销售人员逐步引导，增加了客户和业务员的沟通

成本。另外，客户自行下单过程，也经常出现到官网购买的情况，导致一系列的问题。以上会影

响到客户的体验，也会额外消耗研发资源。

为了解决以上问题，推出代客下单的方式，业务员帮助客户下单，客户只需要支付最终订单金

额即可。

二、功能演示

（一）代客下单

1、销售人员在企微客户端>企业微信服务助手>工具>收银台>创建订单，代客户下单
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2、选择第三方应用，开启更多配置。如果是新购，则可以不开启更多配置，则客户自己选择人

数、时长、版本。

3、更多配置，配置：应用的版本、用户数、时长、优惠折扣（折扣也可以在订单后台修改）。
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指定企业：需要录入企业 ID，只能对应的这个企业下单购买，不指定则任意企业都可以打开链接

下单支付购买。

注意：新购时长不能任意填写，要按 365 天/年换算成天填写。最多能精准到月份，比如 2 月份

28 天，则填写 28 天，3 月份 31 天，如果只购买 2、3 月份，则填写 59 天。

4、配置好后，创建订单，可以直接转发到客户企业微信中，或者发送二维码。

5、客户要在【企业微信】中打开下单支付，并且手机和电脑都支持。

注意：如果已经配置后的订单，客户不能修改订单信息，直接支付即可；如果是没有开启【更多

配置】创建的订单，则要客户选择版本、用户数、时长，然后支付。
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（二）客户支付页面
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10.2.4 【企业微信】的聊天工具栏【侧边栏】设置

一、场景说明

 能跟客户沟通的同时，快速查询客户的单据、账单等资料信息。

 跟客户沟通确认快速开业务单据。

 客户、供应商对账。

二、后台设置：管理员可以进入

电脑端，企业微信中，进入管理后台；

客户于上下游>聊天工具>聊天工具栏工具管理
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三、新增工具方法

 手机端，打开【我的客户】的聊天页面

 底部的工具栏，拖到最后的【添加】

 选择【金蝶云星辰】，进入某个页面后，点击底部【添加到工具栏】
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四、功能演示

（一）电脑端

 在企微的聊天列表中移除原来的两天的客户；

 通讯录>我的客户>客户列表，聊天；

 聊天沟通的时候可以处理业务单据：

 根据个人的要求，调整工具
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（二）手机端

 客户列表中，跟客户聊天。

 聊天中，底部的工具栏，可以快捷进入功能。

进入【添加】可以设置底部的菜单工具；调整顺序。
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附录

附录一：功能列表
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附录二：相关链接

1、介绍视频查找路径：社区-课程-金蝶云 APP 整体功能介绍

2、直达视频链接：https://vip.kingdee.com/school/281842928723410944?productLineId=1

3、星空移动应用支持金蝶云 APP 使用配置文档：

https://vip.kingdee.com/article/25718151311851328?productLineId=1&isKnowledge=2/

4、金蝶云 APP 落地页：https://www.kingdee.com/kdapp

https://vip.kingdee.com/school/281842928723410944?productLineId=1
https://vip.kingdee.com/article/257181513114851328?productLineId=1&isKnowledge=2
https://www.kingdee.com/kdapp
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