店铺宝软件操作说明书

版本：V2011  更新：2011.01
店铺宝软件卫浴行业版
操作说明书
第一章 欢迎阅读本说明书

一、设计亮点
功能更实用

综合众多中小店铺的管理需求，以采购、销售、库存三大模块为基础，以业务活动为主线，以资金流动为纽带，融入客户关系，全面帮您管货，管钱，管客户。
操作更简单

完全基于实际业务流程，简洁的流程，简单的步骤，不懂电脑也会用。
电脑更安全

不需要安装与卸载，直接打开运行，绝不生产垃圾文件，绝不破坏电脑系统。
携带更方便

程序文件体积小，支持Ｕ盘移动办公，方便随身携带。
第二章 软件使用流程
步骤一：设置系统信息，如店铺信息、操作员与权限等
步骤二：建立基本资料，如商品资料、厂商资料、客户资料等

步骤三：日常业务操作，如采购、销售、退货、库存异动等
步骤四：数据查询统计，如采购查询、销售查询、库存查询等
步骤五：数据维护操作，如数据备份、数据恢复、数据压缩等
第三章 如何设置系统信息
说明：

系统信息包括店铺信息、操作员与权限。第一次使用本软件，请从这里开始第一步，下次使用可省去本步骤。

一、店铺信息操作演示
在【系统】菜单里，打开【店铺信息】选项，如图3-1所示

1、店铺名称和打印抬头必须填写，可以任意修改

2、填写单据脚注，可打印销售单据备注信息

3、店铺信息填写完毕，点击【保存】按钮即可
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图3-1店铺信息
二、操作员与权限操作演示
在【系统】菜单里，打开【操作员与权限】选项，如图3-2所示
1、新增用户

点击【新增】按钮，填写用户信息，点击【保存】按钮即可
2、修改用户

点击【修改】按钮，修改用户信息，点击【保存】按钮即可
3、删除用户

选择对应的用户，点击【删除】按钮即可，不可删除系统管理员

4、授权用户

选择对应的用户，选择对应的权限，点击【授权】按钮即可
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图3-2-1操作员设置
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图3-2-2权限设置
第四章 如何建立基本资料
说明：

基本资料包括商品资料、厂商资料、客户资料等。这些模块操作基本类似，本说明书以“商品资料”和“客户资料”为例进行操作演示。
一、商品资料操作演示
在【基本资料】菜单里，打开【商品资料】选项，如图4-1所示
【操作流程】
1）、点击【新增】按钮，可新增商品资料

2）、点击【修改】按钮，可修改商品资料

3）、点击【删除】按钮，可删除商品资料

4）、点击【查询】按钮，可查询商品资料

5）、点击【打印】按钮，可打印商品资料

6）、点击【导出】按钮，可导出商品资料

7）、点击【导入】按钮，可导入商品资料
【操作说明】

1）、商品资料填写完毕，必须点击【保存】按钮，否则新增或修改无效

2）、商品资料不可重复，重复条件：编码、商品名称、计量单位都相同

3）、采购单价、销售单价只是参考价格，可以不填写。在实际业务中，价格可随时修改

4）、如要使用员工提成功能，请填写“数量提成”和“金额提成”。填写要求如下：如某商品销售一件提成10元，直接填写10；如按该商品的销售额提成20％，必须填写0.2，不可填写20％

5）、如当前店铺刚好盘过库存，可直接填写库存数量和库存单价。库存单价又叫成本单价，当某商品采购单价固定时，库存单价就是采购单价；采购单价不固定时，库存单价就会改变。如：某商品本次采购单价为100元，那么库存单价就是100元；如下次采购单价为200元，那么库存单价就是150元

6）、第一次使用软件或盘点库存时，可通过商品资料填写库存数量；其他时候的入库，请通过采购入库，以免数据计算错误
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图4-1商品资料
二、客户资料操作演示
在【基本资料】菜单里，打开【客户资料】选项，如图4-2所示
【操作流程】
1）、点击【新增】按钮，可新增客户资料

2）、点击【修改】按钮，可修改客户资料

3）、点击【删除】按钮，可删除客户资料

4）、点击【查询】按钮，可查询客户资料

5）、点击【打印】按钮，可打印客户资料

6）、点击【导出】按钮，可导出客户资料

7）、点击【导入】按钮，可导入客户资料
【操作说明】

1）、客户资料填写完毕，必须点击【保存】按钮，否则新增或修改无效

2）、名称必须填写，其他内容可为空；名称不可重复

3）、已发生业务往来的客户尽量不删除
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图4-2客户资料
第五章 如何进行日常业务
说明：

日常业务包括采购、销售、库存异动等。这些模块操作基本类似，本说明书以“采购开单”为例进行操作演示。

一、采购开单操作演示

在【日常业务】菜单里，打开【采购】选项，如图5-1所示

【操作流程】
1）、录入主单信息（经办人、厂商、备注等）

2）、录入明细信息（商品信息）

新增明细：商品编码唯一，扫描或手工录入；商品无编码或编码相同，请点击图片按钮选择录入

删除明细：选择对应的明细，点击【删除明细】按钮

修改明细：选择对应的明细，点击【修改明细】按钮

3）、主单和明细录入完毕，点击【结单】或【挂单】按钮保存单据

【操作说明】

1）、取单：查找挂单单据，就是查找未审核的单据

2）、开单：新增空白单据，不保存当前单据时使用

3）、结单：正式保存并审核单据（收款，过帐），一旦结单，不可修改单据

4）、挂单：临时保存不审核单据（不收款，不过帐），一旦挂单，可以修改单据

5）、如需作废当前的单据（不保存单据），直接点击【开单】或关闭本窗口重新打开

6）、如需删除以前的单据，请在【查询统计】菜单里打开【采购单据】选项，选择对应单据删除即可

7）、如需修改已审核的单据，步骤如下：

A、在【查询统计】菜单里打开【采购单据】选项，选择对应单据反审

B、在【采购开单】里取单（取刚才反审核的单据），修改完毕再结单

8）、“实付额”小于“应付额”，表示单据有欠款，默认不欠款

9）、采购数量为负数，表示采购退货
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图5-1-1采购开单
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图5-1-2新增采购明细
按钮依次为：增加明细，删除明细，修改明细
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图5-1-3修改采购明细
第六章 如何处理欠款
说明：

欠款处理包括应付应收、付款收款、其他收支等。这些模块操作基本类似，本说明书以“销售应收和销售收款”为例进行操作演示。

一、销售应收操作演示

在【财务管理】菜单里，打开【销售应收】选项，如图6-1所示
【操作流程】

1）、点击【查单】按钮，可打开销售应收单

2）、点击【查询】按钮，可查询销售应收单

3）、点击【打印】按钮，可打印销售应收单

4）、点击【导出】按钮，可导出销售应收单
【操作说明】

1）、欠款＜0，表示销售应退款（本店欠客户的款）
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图6-1销售应收
二、销售收款操作演示
在【财务管理】菜单里，打开【销售收款】选项，如图6-2所示
【操作流程】

1）、点击【新增】按钮，可新增销售收款单

2）、点击【修改】按钮，可修改销售收款单

3）、点击【删除】按钮，可删除销售收款单

4）、点击【查询】按钮，可查询销售收款单

5）、点击【打印】按钮，可打印销售收款单

6）、点击【导出】按钮，可导出销售收款单

7）、点击【反审】按钮，可撤消销售收款单

【操作说明】

1）、收款数据填写完毕，必须点击【保存】按钮，否则新增或修改无效
2）、选择对应的应收帐单，填写本次收款金额。应收为负数，收款也为负数

3）、修改销售收款，请先点击【反审】按钮，只有未审核的数据才可修改

4）、收款＜0，表示销售退款（本店退客户的款）
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图6-2销售收款
第七章 如何查询统计
说明：

查询统计包括采购查询统计、销售查询统计、库存查询统计等，这些模块操作基本类似。
【操作流程】

1）、点击【查询】按钮，可查询对应的数据

2）、点击【统计】按钮，可统计对应的数据

【操作说明】

1）、所有查询都支持模糊查询，点击列表标题可排序

2）、所有统计都支持模糊统计，点击列表标题可排序
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图7-1销售出库单
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图7-2销售明细表
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图7-3销售统计表
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图7-4库存明细表
第八章 如何维护数据

说明：

数据维护包括清空数据、备份数据、恢复数据等，这些模块操作都很简单。
一、清空数据库

在【系统】菜单里，打开【清空数据库】选项，如图8-1所示
1、选择要清除的选项，点击【清除】按钮即可

2、一旦清空不可恢复，清空之前先备份数据

3、注意：A、只清空商品资料，不清空库存资料，库存资料会相应清空

B、不清空商品资料，只清空库存资料，库存数量会相应为零
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图8-1清空数据库

二、备份数据库

在【系统】菜单里，打开【备份数据库】选项，如图8-2所示
1、备份就是保存数据库文件，点击【备份】按钮即可

2、备份文件应以当天日期命名（如：20100112上午），便于记忆

3、备份文件默认保存在数据备份库里，便于查找

4、每次退出软件会提示是否备份，没必要天天备份，只有在需要的时候备份数据

5、一般情况下，本软件保存在非C盘（D，E，F盘），是很少丢失数据的，除非整个电脑格式化或人为破坏
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图8-2备份数据库

三、恢复数据库

在【系统】菜单里，打开【恢复数据库】选项，如图8-3所示
1、恢复就是打开数据库文件，点击【恢复】按钮即可

2、必须有对应的数据备份文件才可恢复
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图8-3恢复数据库

四、压缩数据库

在【系统】菜单里，打开【压缩数据库】选项，如图8-4所示
1、直接点击【压缩】按钮即可

2、数据压缩能减少数据库体积，优化数据库，提高运行速度，建议经常压缩

[image: image18.jpg]1. EmSRIERARS SRR AL RRHETER

2. SHEA—-BIE. HELHRES, THERLE





图8-4压缩数据库
第九章 感谢阅读本说明书

感谢使用店铺宝软件，我们的发展离不开您的支持。欢迎您把软件使用过程中遇到的问题或改进的意见及时反馈给我们。
联系店铺宝软件：

-------------------------------------------------

官方网站：www.dpbsoft.com
电子邮件：dpbsoft@qq.com
服务热线：13852601211

服务ＱＱ：29742278
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