
云计算·智慧办公

广州全程：020-37680018、85502608 上海全程：021-61131302、60526591 第 1 页

北京全程：010-52863850、52451472 香港全程：0852-31747710、31747636

全程官网：http://www.eqccd.com 24om 在线办公平台：http://www.24om.com EMAIL: 206@eqccd.com

全程一体化办公系统之

DRP 软件自学教程
目录
一、系统架构搭建流程.....................................................................................................................2

步骤 1：建机构..........................................................................................................................2
步骤 2：建部门..........................................................................................................................2
步骤 3：建职位..........................................................................................................................3
步骤 4：建帐号..........................................................................................................................3
步骤 5：建权限角色组..............................................................................................................3
步骤 6：给角色权限组分配权限............................................................................................. 3
步骤 7：给帐号分配角色权限组............................................................................................. 3

二、客户档案库创建流程.................................................................................................................8
步骤 1：客户信息基础设置..................................................................................................... 8
步骤 2：客户信息信权限分配................................................................................................. 8
步骤 3：客户信息录入..............................................................................................................8

三、产品信息创建流程...................................................................................................................10
步骤 1：产品基础信息设置................................................................................................... 10
步骤 2：创建产品信息........................................................................................................... 11

四、仓库信息创建流程...................................................................................................................13
步骤 1：建立仓库....................................................................................................................13
步骤 2：初始化仓库................................................................................................................13
步骤 3：设置库存预警........................................................................................................... 13

五、采购供应商档案创建...............................................................................................................15
操作步骤...................................................................................................................................15

六、产品采购流程...........................................................................................................................15
步骤 1、下采购订单................................................................................................................15
步骤 2：审核采购订单........................................................................................................... 16
步骤 3：采购订单转入库单................................................................................................... 16
步骤 4：产品进行入库........................................................................................................... 16

七、产品销售流程...........................................................................................................................19
第一种：店铺直销售...............................................................................................................19
第二种：销售订单...................................................................................................................19

步骤 1：下销售订单....................................................................................................... 19
步骤 2：审核销售订单................................................................................................... 19
步骤 3：销售订单转出库单........................................................................................... 20
步骤 4：产品进行出库................................................................................................... 20

八、产品存库管理...........................................................................................................................23
九、财务管理...................................................................................................................................26

http://www.eqccd.com
http://www.24om.com
mailto:206@eqccd.com


云计算·智慧办公

广州全程：020-37680018、85502608 上海全程：021-61131302、60526591 第 2 页

北京全程：010-52863850、52451472 香港全程：0852-31747710、31747636

全程官网：http://www.eqccd.com 24om 在线办公平台：http://www.24om.com EMAIL: 206@eqccd.com

前言

《全程一体化办公系统系列自学教程》旨在帮助刚刚接触全程一体化办公系统的新人快速

了解系统。《自学教程》偏重于介绍对系统初始化操作流程和基本功能操作的介绍，新手对

系统逻辑以及基本功能的了解与熟悉，会让日后对全程一体化办公系统的使用更为流畅，稍

加练习将会对整个系统有更深入的了解。

基于以上目的，《自学教程》编写人员在教程设计上以系统使用流程入手，直至系统与

业务相贴合为顺序，由浅入深，对业务独立的功能模块单独成章，这让新手对系统的理解更

加水到渠成。

管理软件的结构与使用是对企业实际组织架构与经营模式的信息化再现，信息化让企业

在现有架构和经营模式下提高运作效率。而我们知道，企业在正式运营前必须做好相应的组

织机构及部门、职位、人员职责的分配，权责明晰才能让企业正常运行起来。同样地，反映

到管理软件系统中，道理亦如此：要正常的使用管理软件来提高企业运营效率，必须让参与

员工去操作系统，而不同员工又分属不同机构部门与职位，拥有不同的职责与权限，这就需

要系统管理员将企业的组织机构信息完整映射到系统中，权责的分配则由“角色权限”的分

配来完成。

这就是我们所说的搭建系统架构，它是对企业实际组织架构的信息化再现。只有将系统

架构搭建好，员工才得以在这个系统架构下正常工作。而这也是全程一体化办公系统，系列

软件正常运行的大前提。

完成系统搭建后，在具体功能的应用时我们仍建议新手遵循一定的操作流程。这是因为，

全程一体化办公软件采用积木式模块化设计，有 300 多个功能模块可供企业按需选配自由组

合。规范的模块使用规则方便人员更快地搭建起个性化的一体化系统。在启用新的功能模块

时，其基本使用流程是：1、添加功能模块到菜单，2、模块基本信息参数设置，3、该模块

人员使用权限设置，4、模块使用。

接下来，我们将带领您详细了解系统组织架构的搭建流程。

一、系统架构搭建流程

步骤 1：建机构（展示图见图 1）

说明：

1、可以建立多个机构；

2、机构的名称不可以重名。

步骤 2：建部门（展示图见图 2）

说明：

1、每个机构只能建立一个顶级部门；

2、每个部门都需要选择他的所属“机构”以及“上级部门”；
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3、可以一次性新增多个部门，可以通过 号或 号来进行部门信息增加或减少行。

步骤 3：建职位（展示图见图 3）

说明：

1、每个职位只能选一个所属部门；

2、如果需要生成“职位关系图”必需选择相应的“上级职位”以及勾选上“管理职位”；

3、每部门下的管理职位实质该部门负责人，有相应管理功能。

步骤 4：建帐号（展示图见图 4）

说明：

1、每个人员帐号的名称必须是唯一的，不能重名；

2、设置“有效期”的帐号，过了有效期之后不能登录系统（默认为空白，即不限制有效期）；

3、设置状态为“离职”或“退休”的帐号也不能登录系统（在 HR 系统中，对员工进行“离

职”或“退休”操作之后，该人员的帐号自动变为“离职”或“退休”状态）；

4、勾选上“已锁定”状态帐号也是不能登录系统的；

5、勾选“UKey”状态的帐号则需要在客户端电脑上插入硬件密码锁 UKey才能登录系统；

6、每个帐号只能选择一个主要职位，但是可以选择多个兼任职位；

7、帐号成功建立后会相应建立一份人员档案信息（只有在 HR 系统中才能查询到该人员信

息）。

步骤 5：建权限角色组（展示图见图 5）

说明：

1、如果有多个机构，而且每个机构的角色的权限不一样的话，可以选择角色的所属机构，

系统默认有两个权限角色，可根据需要进行使用。

步骤 6：给角色权限组分配权限（展示图见图 6）

说明：

1、根据角色对应的实际情况去勾选相应的权限。

步骤 7：给帐号分配角色权限组（展示图见图 7、图 8）

说明：

1、在人员帐号信息里可以指定分配角色权限，一个帐号可以分配多个角色，该帐号的权限

是各位角色的权限之和；

2、在角色权限信息里可以设置每个角色权限的所属帐号，一个角色权限组可以设置多个帐

号，在同一个角色权限组里的帐号，他们的权限都是一样的。

图 1

（新增机构）
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图 2

（新增部门）

图 3

（新增职位）

http://www.eqccd.com
http://www.24om.com
mailto:206@eqccd.com


云计算·智慧办公

广州全程：020-37680018、85502608 上海全程：021-61131302、60526591 第 5 页

北京全程：010-52863850、52451472 香港全程：0852-31747710、31747636

全程官网：http://www.eqccd.com 24om 在线办公平台：http://www.24om.com EMAIL: 206@eqccd.com

图 4

（新增人员帐号）

图 5

（新增角色权限组）
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图 6

（角色权限组受权）
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图 7

（在人员帐号里选择设置关联角色权限组）

图 8

（在角色权限组里选择关联人员帐号）
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二、客户档案库创建流程

步骤 1：客户信息基础设置（展示图见图 9）

说明：客户信息中涉及到很多基础值，如客户类型、客户编号、客户所在地区等，需要在录

入客户信息之前去设置，这样在新增客户信息的时候才会有对应的信息值进行选择。

步骤 2：客户信息信权限分配（展示图见图 10）

说明：客户信息录入系统后，这些客户信息的相关权限需要根据实际情况去分配，如

（1） 客户分类权限设置：用于指定某些用户只能查看某种类型下的客户信息；

（2） 人员管理层次权限设置：用于指定某些领导出可以查看某些机构或部门的客户信息；

（3） 客户资源设置：用于限制某些用户最多只能拥有多少个私有客户信息。

步骤 3：客户信息录入（展示图见图 11）

说明：

1、手动录入：主要针对少量的客户信息录入的情况；

2、批量导入：主要针对大批量的客户信息录入的情况，同时导入文件有规定的格式要求，

导入前，可以先下载导入模板进行查看，然后根据导入模板要求的格式进行编辑客户信

息，然后进行导入。
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图 9

图 10

图 11

手动录入
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批量导入

三、产品信息创建流程

步骤 1：产品基础信息设置（展示图见图 12）

说明：

1、产品类别：应用于产品信息分类，可以设置无限层级，以树型结构体现，每个类别可以

设置相应的编号，这个编号可以应用于生成“产品”的编号。

2、产品编号：用于设置产品自动编号的规则。

3、产品类型：应用于产品信息类型分类，产品信息的一种基础信息，可以作为一种查询条
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件，进行产品信息查询。

4、自定义字段：应用于设置产品信息的自定义字段的设置；

5、单位换算：一种产品的标准单位可以用多种单位进行换算，如 1打=12个，半打=6个。

步骤 2：创建产品信息（展示图见图 13）

说明：

1、手动录入：主要针对少量的产品信息录入，在产品的信息页面有以下信息要特别注意：

（1） SN管理模式： ，指的是该产品出入库都不需要录入 SN； ，指

的是指的是该产品出入库都必须录入 SN； ，指的是指的

是该产品入库的时候不需要录入 SN，而出库的时候则需要录入 SN。

（2） 阶格：

1）标准销售价格：这里录入的是产品第一次销售的时候的标准销售价格，下销

售订单选择该产品的时候系统会自动读取该标准销售单价（第二次起再下该

产品的销售订单的时候，会默认读取该产品上一次的销售价）

2）标准采购价格：这里录入的是产品第一次采购时候的标准采购价格，下采购

订单选择该产品的时候系统会自动读取该标准采购单价（第二次起再下该产

品的采购订单的时候，会默认读取该产品上一次的采购价）

（3） 服务周期：用于设置产品销售出库后的维护周期，适用于售后需要做维修维护

的类的产品；

（4） 保养周期：用于设置产品生产或入库后的保养周期，适用于在生产后或在仓库

里一段时间就需要进行保养来维持产品的质量类的产品；

（5） 报废周期：用于设置产品生产或入库后的报费周期，主要用于及时提醒某些产

品什么时候到报废期，提前处理这些产品；

2、批量导入：主要针对大批量的产品信息录入，同时导入文件有规定的格式要求，导入前，

可以先下载导入模板进行查看，然后根据导入模板要求的格式进行编辑产品信息，最后

进行批量导入。

图 12
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图 13

手动录入

批量导入
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四、仓库信息创建流程

步骤 1：建立仓库（展示图见图 14）

说明：

（1） 仓库基本信息：用于录入仓库名称、负责人、地址、联系电话等；

（2） 仓库管辖产品：用于指定仓库需要管理的产品（直接调用“产品”信息）；

（3） 仓库权限设置：用于指定仓库使用人与查阅人，对仓库拥有“操作”权限的用户，

在下采购或销售订单，以及进行产品出入库的时候才可以选择到该仓库的产品，而

对仓库拥有“查看”权限的用户，只能查看该仓库下的产品采购或销售订单，以及

产品库存信息等；

步骤 2：初始化仓库（展示图见图 15）

说明：主要是针对在使用系统前，仓库里一些产品已经有库存，这样可以针对这些仓库的产

品进行初始化，将现实中的产品存库写进系统的仓库里去，而且这些库存数据会静态保存下

来，以后不管系统使用多久，都可以查询到最初这些仓库的产品的库存原始值。

步骤 3：设置库存预警（展示图见图 16）

说明：主要用于设置每个仓库下各种产品的上限与下限警示，方便仓库管理者及时撑握库存

情况。

图 14
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图 15

图 16
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五、采购供应商档案创建

操作步骤（展示图示见图 17）

说明：

（1） 根据需要建立采购供应商档案；

（2） 只有下采购订单的时候才会调用这些供应商信息。

图 17

六、产品采购流程

步骤 1、下采购订单（展示图见图 18）

说明：

（1） 只有对某个仓库拥有“操作”权限的用户才可以对该仓库进行产品采购；

（2） 在采购订单信息页，根据实际情况选择“供应商”（来源于供应商档案）
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（3） 在采购订单信息页，“采购员”可以自由选择（主要应用某些单位专门有文员负责采

购单录入）

（4） 在采购订单信息页，需要选择仓库才能选择仓库对应的管辖产品，同时产品的采购

价可以自由更改，另外所有产品的总价可以进行折扣计算；

（5） 在采购订单信息页，可根据实情况设置付款方式，可以选择“一次性对付”、“分期

支付”、“不产生支付单”三种方式，如果选择前两种，当采购订单核审通过后，在

“财务管理”模块会产生相应的财务付款帐单，如果选择第三种方式，则不产生采

购支付帐单。

步骤 2：审核采购订单（展示图见图 19）

说明：

（1） 只有拥用审核采购订单权限的用户才可以进行采购订单审核操作；

（2） 如果采购订单上有设置“一次性支付”或“分期支付”的付款方式，那么在采购订

单审核通过后，会在在“财务管理”模块会产生相应的采购支付帐单。

步骤 3：采购订单转入库单（展示图见图 20）

说明：

（1） 只有已经审核通过的采购订单才可以转入库单；

（2） 如果采购订单中的产品有启用 SN 管理模式，则编辑入库单的时候需要录入 SN，同

时入库的数量是根据 SN的数量来累计的，如果累计少于总数量，可以分批生成入库

单，如果大于总数，会提示超出而且不能保存；

（3） 在编辑入库单的时候也可以根据需要去录入批次编号，这样产品可以进行批次去管

理，在库存里可以按批次去查询产品，在下产品出库的时候可以选择哪个批次的产

品出库。

步骤 4：产品进行入库（展示图见图 21）

说明：

（1） 直接审核入库单即可以进行产品入库，产品库存会跟着变化；

（2） 在审核入库单的时候也可以分批入库，即修改入库单中的产品数量。
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图 18

图 19
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图 20

图 21
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七、产品销售流程

第一种：店铺直销售（展示图见图 22）

说明：

（1） 主要针对零售店现金交易型产品销售（如珠宝店）；

（2） 直接生成已审核产品出库单，同时生成已经结算的财务收款单；

第二种：销售订单

步骤 1：下销售订单（展示图见图 23）
（1） 只有对某个仓库拥有“操作”权限的用户才可以对该仓库进行产品销售；

（2） 在销售订单信息页，根据实际情况选择“客户”（来源于客户档案模块）；

（3） 在销售订单信息页，“业务员”可以自由选择（主要应用某些单位专门有文员负责销

售单录入）

（4） 在销售订单信息页，需要选择仓库才能选择仓库对应的管辖产品，同时产品的销售

价可以自由更改，另外所有产品的总价可以进行折扣计算；

（5） 在销售订单信息页，可根据实情况设置付款方式，可以选择“一次性支付”、“分期

支付”、“不产生支付单”三种方式，如果选择前两种，当销售订单核审通过后，在

“财务管理”模块会产生相应的财务收款帐单，如果选择第三种方式，则不产生销

售收款帐单。

步骤 2：审核销售订单（展示图见图 24）
说明：

（1） 只有拥用审核销售订单权限的用户才可以进行销售订单审核操作；
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（2） 如果销售订单上有设置“一次性支付”或“分期支付”的付款方式，那么在销售订

单审核通过后，会在在“财务管理”模块会产生相应的销售收款帐单。

步骤 3：销售订单转出库单（展示图见图 25）
说明：

（1） 只有已经审核通过的销售订单才可以转入库单；

（2） 如果销售订单中的产品有启用 SN 管理模式，则编辑出库单的时候需要录入 SN，同

时出库的数量是根据 SN的数量来累计的，如果累计少于总数量，可以分批生成出库

单，如果大于总数，会提示超出而且不能保存；

（3） 在编辑出库单的时候也可以根据需要去录入批次编号，这样产品可以根据批次编号

出库；

步骤 4：产品进行出库（展示图见图 26）
说明：

（1） 直接审核出库单即可以进行产品出库，产品库存会跟着变化；

（2） 在审核出库单的时候也可以分批出库，即修改入库单中的产品数量。

图 22
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图 23

图 24
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图 25

图 26
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八、产品存库管理

说明：

（1） 可直接新增出入库单（展示图见图 27）
（2） 可以实时查看各个仓库库存情况（展示图见图 28）
（3） 可在不同仓库之间可以进行产品调拨（展示图见图 29）
（4） 可以生在成“库存日报表”以及生成“库存月结报表”（展示图见图 30）
（5） 可以进行库存盘点，可生成盘盈、盘亏单（展示图见图 31），
（6） 可实时查看库存预警情况（展示图见图 32）
（7） 可实时查看仓库哪些产品需要保养的提醒（展示图见图 33）
（8） 可实时查看仓库里哪些产品就快报废的提醒（展示图见图 34）

图 27
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图 28

图 29

图 30
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图 31

图 32

图 33
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图 34

九、财务管理

说明：

（1） 可进行收、支付单结算（展示图见图 35）
（2） 可进行坏帐处理（展示图见图 36）
（3） 可查看与每个客户往来帐务情况（展示图见图 37）
（4） 每个支付、收入的银行帐号可以进行月结（展示图见图 38）
（5） 不同的银行帐号可以进行转帐（展示图见图 39）
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图 35

图 36
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图 37

图 38
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图 39

云计算-智慧办公！

Transense 全程软件

全程官方 http://www.eqccd.com

在线办公 http://www.24om.com
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