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1. 后台基础设置

1.1. 设置角色权限【设置—人员权限—角色权限】

设置需要给员工什么样的权限，比如拣货员，只需要给他一个拣货的权限，财务，

给他一个查看各种报表的权限。

选择加号进行添加角色权限，输入角色名称，确定之后，再选择这个角色进行权

限配置。

1.2. 设置账号【设置—人员权限—账号管理】

权限设置好之后，我们需要给这个角色创建一个账号。选择创建，输入账号密码，

选择角色和身份，如果是财务就选择用户的身份，如果只是拣货员，身份就只选

择拣货员。

如果需要修改账号内容，比如手机号码，密码等，可以直接点击账号进行修改
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1.3. 设置区域【设置—配置中心—区域管理】

区域对后面添加客户和设置仓库以及发货出库有重要作用。选择创建，输入名称

后保存即可。

注意：客户以及仓库都属于同一个区域才能发货出库。
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1.4. 设置仓库【设置—仓库资料—仓库管理】

仓库主要是用于收货和发货。所属区域必须要选择才能进行发货。

1.5. 设置货位【设置-仓库资料-货位管理】

货位主要是用于采购收货时存放商品的地方，收货的商品也可以直接在这里选择

某个货位存放，也可以绑定拣货员，当下单的商品在这个区域时，拣货员只需要

捡这个货位的商品，也可以设置盘点员，只盘点这个区域的商品。
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1.6. 设置月台【设置—仓库资料—月台管理】

月台主要是用于出入商品的，选中所需要的某个仓库进行创建月台。

1.7. 设置容器【设置—仓库资料—容器管理】

容器管理是用于存放一些散货商品，比如可乐只有 1瓶，雪碧也是 1瓶，可以存

放在这个容器里面。
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1.8. 设置收款方式【设置—收款档案—收款方式】

收款方式主要是客户下单之后，用什么方式付款，注意：支付宝微信需要配置后

才能使用。

1.9. 商品基础设置【商品—设置—商品设置】

货号/条码重复：如果设置为不允许，当导入商品档案时会提示条码/货号重复。

商品名称重复：如果设置为不允许，当导入商品档案时会提示商品名称重复。
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1.10. 设置商品分类【商品—商品管理—商品分类】

创建商品类别，可以单独创建，也可以导入。

注意：导入商品分类的话，需要先创建父级分类才可以导入。

1.11. 设置商品单位【商品—商品管理—商品单位】

设置商品的单位，比如汤圆水饺是袋，单位就设为袋，雪糕为支，就设为支。为

了方便售卖时顾客看到的是 5块钱一盒。
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1.12. 设置商品品牌【商品—商品管理—商品品牌】

如果商品不需要品牌或者没有可以不设。

1.13. 创建商品档案【商品—商品管理—商品档案】

可以直接创建也可以导入。导入前要先进行导入设置，点击导入设置，设置成下

面那张图片一样才能成功导入。
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一定要在建好分类后去下载示例文件，导入商品是要区分类别的，文件里面的单

元格格式需要设置为文本格式，不能有空格，一定要在后台下载示例文件进行导

入。
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带星号的数据是必填的，填写完之后确认无误后，选择选择文件，然后保存即可。
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1.14. 设置客户等级【客户—客户管理—客户等级】

主要是给予客户什么样的折扣，如果不需要折扣，优惠方式选择无，等级名称可

以设置为黄金、铂金、普通等。

1.15. 添加客户【客户—客户管理—客户列表】

添加客户方便下单和配送，可以直接添加，也可以进行导入。
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导入需要下载示例文件。

1.16. 配置车辆【配送—自建物流—车辆】

创建车辆，绑定车牌号以及司机的电话号码，方便送货。选中需要创建车辆的仓

库，点击创建，填写基础资料即可。

1.17. 创建司机【配送—自建物流—司机】

选择所需要创建的仓库，输入司机的账号密码（为了方便登录司机端 app），输

入电话以及关联车辆。
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1.18. 设置线路【配送—自建物流—线路】

选择这个司机应该走什么线路，这个司机就只送这条线路的客户下的单。

1.19. 物流排线【配送—自建物流—线路—最右边物流排线】

用于客户绑定这条线路，一个客户只能绑定一条线路。
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1.20. 三方物流【配送—三方物流—物流公司】

用于客户比较远，司机到不了时就发物流。

1.21. 创建供应商【采购—供应商—供应商档案】

用于采购时是哪个供应商配的货。选中经营方式进行创建。填写基础资料即可。
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2. 商城

商城是后台主页扫码之后的一个小商城，顾客可以进行下单，可以进行配送。
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2.1. 分类管理【商城—商品管理—分类管理】

可以创建分类，也可以批量导入分类（导入后台档案已有的分类）。不想要的分

类也可以进行删除。

2.2. 商品上架管理【商城—商品管理—商品上架管理】

可以直接导入后台商品档案的商品。选择+从商品档案导入，选择需要导入的门

店，进行保存。

2.3. 上架商品记录【商城—商品管理—商品上架记录】

商品上架了之后，我们可以进行下架，可以批量修改分类（商品设置了分类手机

商城才可以看到上架的商品）。选择商品进行上下架和批量修改。
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2.4. 设置首页商品推荐【商城—商城首页装修—商品推荐】

如果店里面有需要推荐顾客买的商品，可以在这里设置。点击创建，选择所需要

推荐的商品。

2.5. 首页图标位管理【商城——商城首页装修——图标管理】

可以设置一些图标装饰一下商城，让商城变得更直观，图标可以设置跳转类型，

当顾客点击这个图标时，跳转至所设置的内容，比如跳转类型设置的是商品详情，

当点击这个图标时，会跳转到这个商品详情里面。
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2.6. 首页广告位管理【商城——商城首页装修——广告位管理】

当某个商品大促销或者是卖得很好想要展示给顾客时，可以在这里设置广告。点

击创建，填写名称，选择跳转类型，点击保存。

1、设置支付方式【商城——收款档案——支付方式】（主要是设置商城的支付

方式，微信支付宝需要配置好才可以使用）。选择支付类型，支持的业务等保存

即可。
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3. 角色情景

店长、拣货员、司机、库管员

仓库商品没货时，店长需要创建采购订单【采购—采购—采购订单】，选择创建，

选择供应商和商品，填写数量以及金额，店长确认无误后进行保存和审核即可。

（可以选择导入，然后下载示例文件，在文件里面填写内容进行导入，注意：带

星号的是必填数据）

当采购的商品到门店以后，库管员清理商品以及数量，确认无误后，店长需要进

行收货【库房—入库—采购收货】，选择创建，选择订货单，选中需要收货的来

源单，选择上架货位，确认无误后进行保存审核。
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当客户打电话或者到仓库来告知店长需要某些商品时，店长需要在后台创建销售

单【销售—销售业务—销售单】，选择这个客户，收款方式，送货地址和需要的

商品，店长确认无误后，进行保存和审核。审核之后点击生成出库单。

生成出库单之后，店长需要创建一个拣货单【库房—任务—拣货】，选择创建，

选择拣货人，选择创建的销售单，确认无误后进行保存 并开始拣货。（如果后

台系统设置没有拣货流程，就不需要走拣货流程，直接创建销售出库单）
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拣货员登录拣货端，看到有一个拣货任务，可以按客户捡，也可以按商品捡。

拣货完成后，店长需要在刚刚创建的拣货单再点击拣货完成。
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拣货完成后，拣货员需要进行分拣/复核【库房—任务—拣货/复核】，选择刚刚

拣货完成的单据，填入分拣数，确认无误后进行保存和分拣完成。
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拣货员进行分拣/复核后，库管员需要查看销售出库单是否审核，【库房—出库

—销售出库单】（拣货员分拣/复核之后，销售出库单是自动审核的）

销售出库单审核之后，此时司机端司机登录后，就会有一个任务，就可以进行配

送，可以导航，送到后点击送达。
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司机送达之后，店长需要在后台刚刚创建的销售单标记收货完成，客户付款后，

此时一整个订单流程结束。
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如果客户是商城下单，同样也是上面的流程，不过不用主动创建销售单，会自动

生成销售单，然后店长点击这个销售单审核之后生成出库单，出库之后需要拣货，

拣货后司机配送（除了自动生成销售单其他的流程和上面是一样的）。
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