使用辛巴商贸通简易流程图解：
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具体操作步骤：

录入基本资料和期初数据

1、基本资料包括地区资料、往来单位、部门资料、职员资料、商品资料、仓库资料等，这些资料根据自己的实际情况，将需要的资料在相应的资料模块中增加。往来单位、职员资料、仓库资料和商品资料这些是最基本的资料，是做单据要用到的，是必须增加的。

录入资料时一般名称是必须增加的，其他选项根据自己的需求进行填写。基本资料如果很多，可以根据自己的情况进行execl表格导入，先从软件的相应位置导出execl，把自己的资料输入到相应列的对应位置，再导入软件中，如下图：
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2、基本资料录入完成后，需要把实际仓库的库存数量录入到软件中，点基本信息----期初建账设置—--期初库存商品，如下图：

打开期初库存状况表后，先要点下面的仓库按钮，选了仓库后，再双击要增加库存的商品，或者点中该商品，点下面的修改期初，在弹出的界面上输入商品数量和商品成本。如下图：
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其它的期初数据按客户自己的实际需要，录入期初数据就可以了。建好基本资料和期初数据后我们就可以开账正式用软件做账了，点基本信息---期初建账开账，点开账，如下图：
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增加操作员和权限设置

增加操作员，我们点界面上面的菜单栏系统---超级用户—用户权限设置
进了权限配置界面，先点界面下方的增加按钮，把操作员增加进去（这里增加的操作员引用的是职员资料，事先在基本信息---职员资料中把操作员增加进去，到权限配置界面就直接点增加，选择要增加的操作员，点确定）如下图：
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给操作员设置权限，点中该操作员，点下面的权限，在弹出的界面上把需要的权限用鼠标双击，显示一个黑圆圈就表示该操作员有对应权限。权限分为单据权限、报表权限、基本信息权限、其它权限，设置好权限后点确定。如下图：
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给操作员设置密码，点下面的密码按钮，可以为该操作员设置密码，如下图：

[image: image8.png]|

=
o
L]
5

|

— CHED) (md ]

Bne) (@R [Wro) (FHe) - EH





商品收货入库

当一批货品到了，需要收货入库，这时我们需要在采购管理模块中，打开进货入库单（或者在最上面的菜单栏中点进销存----进货入库单），把新到的货品做个入库操作，增加相应货品的库存。具体流程如下：

打开采购管理，点进货入库单，如下图：
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进货入库单上表头里的供货单位、经手人和收货仓库必须填写，填写好后选择这次入库的商品，输入数量和单价（成本价），如果当时做单时就已经付款了，那在左下角的付款账户选择对应的账户，软件会自动读取付款金额，选好后点审核，这张单据就生效，单据上的商品库存会相应增加，如下图：
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如果当时入库的时候并没有付款，付款账户那里不选账户，直接审核过账，这样这张单据上的金额会自动挂到应收应付上，之后结账的时候做相应的付款单，把钱付给相应的供应商，具体操作如下：

选择收款单位，经手人，选择相应的付款账户，比如现金或者银行账户，输入相应的付款金额，下面会出现没有结账的单据，我们把付款的金额分配到单据后面的结算金额，或者点下面的自动分配按钮，把付款金额分配到对应单据的结算金额里，然后点审核，这样之前没结账的单据就结清了(如果没有把付款金额分配到对应单据上，你做了付款单后，报警簿里也会出现该张单据的一个超期应付款报警，所以做付款单时要把付款金额分配到对应单据上)如下图：
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商品销售和零售

1、商品批发销售

当客户来购买东西的时候，如果是批发，我们一般做销售出库单，我们在销售管理模块中，打开销售单（或者在界面最上面的菜单栏中点进销存---销售出库单）具体操作如下：
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销售单上我们选择购买单位，经手人，发货仓库，选择客户要购买的商品，输入数量和单价（当时是否结账和上面讲解的进货入库单类似，这里就不再详述），然后点审核，这样对应商品库存就会减少。

销售的时候选择商品有很多方式，可以按拼音简码，简名，条码等检索商品，下面主要讲一下条码检索商品，在对应商品资料中商品条码字段列中输入该商品的条码，在进货或者销售单上，单据下面点条码按钮（或者按快捷键F3），我们用扫描枪扫条码，软件就会自动读取到该条码对应的商品信息，如下图：
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报表查询

软件中报表查询，在报表中心模块中（或者在界面上方的菜单栏中点报表中心），包含销售报表、采购报表、库存报表、钱流报表、费用报表等。如下图：[image: image14.png]HERF | RIRE | EERk | RETH | &
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经常用到的报表有库存状况表，应收应付，销售流水报表、进货流水报表、职员收款统计和零售收款统计。有些报表在软件界面上有相应的快捷图标，如下图：
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以上叙述只是辛巴商贸通的一个简易操作流程，有些功能点并没有讲解到，要了解辛巴商贸通的每项功能可以看相应的教学视频或者是辛巴商贸通说明书。

