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基础资料 

在开始使用软件的时候，首先录入基础资料，人事档案、款式、客户供应商、材料资料。 

 

1、 人事档案 

部门管理： 
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A 点击新增，填上部门名称等信息 

B 然后点击保存。 

 

 

员工资料： 

A 点击新增，填写员工姓名、员工编号，选择部门， 

B 星号的是必填项，其余信息根据企业实际需求来填写。 

C 填写好以后点击保存。 

（注意：删除掉的员工资料是在回收站，如果需要录入相同的员工资料，需要彻底删除才能

录入，或者还原后进行修改） 

用 EXCEL 批量导入员工资料可以参考以下教学：

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-93.html 

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-93.html�
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2、 款式相关 

颜色表： 

A 点击新增，填写颜色， 

B 然后点击保存。 

（注意：删除掉的颜色是在回收站，如果需要录入相同的颜色，需要彻底删除才能录入，或

者还原后进行修改） 
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码数表： 

A 点击新增，填写码数， 

B 然后点击保存。 

（注意：删除掉的码数是在回收站，如果需要录入相同的码数，需要彻底删除才能录入，或

者还原后进行修改） 
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款式分类：用户可以按照企业的实际情况来对产品进行分类，例如下图。 

 

工序管理： 

A 点击新增，填写工序名称，参考工价（可被引用于计件工资），选择生产部门 

B 填写好以后，点击保存 

（注意：删除掉的工序是在回收站，如果需要录入相同的工序，需要彻底删除才能录入，或

者还原后进行修改） 
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3、 客户供应商 

客户分类：用户可以按照企业的实际情况来对客户、供应商进行分类，例如下图。 

 

客户供应商： 

A 点击新增，填写客户名称，勾选客户或者供应商，其余信息用户可根据实际情况来填写， 

B 填写好以后点击保存。 

（注意：删除掉的客户资料是在回收站，如果需要录入相同的客户资料，需要彻底删除才能

录入，或者还原后进行修改） 
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用 EXCEL 批量导入客户供应商资料，可以参考以下教学：

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-92.html 

 

 

4、 材料资料 

仓库管理： 

A 点击新增，填写仓库名称，其余信息根据实际情况填写， 

B 填写好以后，点击保存 

（注意：删除掉的仓库是在回收站，如果需要录入相同的仓库，需要彻底删除才能录入，或

者还原后进行修改） 

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-92.html�
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计量单位： 

A 点击新增，填写计量单位， 

B 填写好以后，点击保存 

（注意：删除掉的计量单位是在回收站，如果需要录入相同的计量单位，需要彻底删除才能

录入，或者还原后进行修改） 
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物料类别：用户可以按照企业的实际情况来对物料进行分类，例如下图。 

 

物料管理： 

A 点击新增，红色星号的内容是必填的项，其余信息根据需求来填写 

B 支持图片上传，物料编号可以手动修改，也可以通过修改自动生成规则来生成，如何修改

编号自动生成规则请参考下面教学

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html 

C 填写好以后点击保存。 

（注意：删除掉的物料是在回收站，如果需要录入相同的物料，需要彻底删除才能录入，或

者还原后进行修改） 

用 EXCEL 批量导入物料，可以参考以下教学：

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-76.html 

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html�
https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-76.html�
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款式管理   

1、款式管理： 

A 打开款式管理，点击新增，填写款号、款名、工艺指示等信息 

B 选择设计师、颜色、码数等信息，带有红色星号的信息是必填项，其余信息用户根据需求

来填写。 

C 款式图片可以上传 3 张。 

D 然后可以添加生产工艺，如下图 2。 

E 填写好以后，点击保存。 
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2、板单登记：在做生产单之前，一般会先打板，也就是做板单登记。 

A 点击新增，选择款式，然后字自动带出款式名 

B 然后根据需求选择设计师、纸样师、车版师等，在颜色码数列表处填写数量，然后会自动

合计数量。 

C 信息填写完以后，点击保存。 

 

 

销售管理 

1、销售订单： 

在样板确认之后，就可以录入客户的销售订单了。步骤如下： 

A 打开销售订单，点击新增； 

B、订单号可以手动修改，也可以通过修改自动生成规则来生成，如何修改编号自动生成规
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则请参考下面教学：https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html 

C 选择款号，然后在颜色码数列表处填写数量，软件会自动合计总数； 

D 带红色星号的信息为必填项，其余信息用户根据企业需求来填写； 

E 填写完之后点击保存。 

 

2、销售订单出库： 

在生产完成后，需要送货给客户，可以录入销售订单出库单，出库后，会自动扣减库存，操

作如下： 

A 打开销售订单出库，点击新增； 

B、出库单号可以手动修改，也可以通过修改自动生成规则来生成，如何修改编号自动生成

规则请参考下面教学：https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html 

C 选择订单号，会自动带出客户，自动带出出库数量，可以分多次出库； 

D 选择仓库，确认信息无误后，点击保存。 

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html�
https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html�
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采购管理 

1、采购订单： 

收到客户的销售订单之后，工厂就可以估算需要用多少材料了，如果工厂里材料库存充足，

或者材料是客户直接提供的，那么就可以直接进行生产，如果材料不足，就需要采购。 

A 点击新增 

B 采购单号可以手动修改，也可以通过修改自动生成规则来生成，如何修改编号自动生成规

则请参考下面教学：https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html 

https://www.soft2005.com/Web/NewsInfo-313.html�
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C 选择供应商，选择仓库 

D 在从表出点击新增，选择需要采购的物料，双击物料，变成绿色，则表示选中，再双击变

为白色，则表示取消选择，选择好以后，点击确定。 

E 如下图 2，填写数量，原价，会自动计算出金额； 

注意看主表上的直接入库和直接付款，如果勾选直接入库，则表示你在下达这个采购订单的

时候，你的材料已经入库到了仓库里，如果不是这种情况的，请不要勾选，需要等到材料买

回来入库到仓库，再去做采购入库单；如果在做这张采购订单的时候，需要直接从资金账号

直接扣除款项的，可以勾选直接付款，如果是等到收到货，确认货物没问题再付款的，请后

续再去做采购付款单。如何做采购入库单、采购付款单，请往下看。 

F 信息确认无误后，点击保存。 
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2、采购订单入库： 

材料买回来后，入库到仓库里，此时做采购订单入库。 

A 点击新增，选择物料订单，会自动带出仓库和供应商、金额；带红色星号的信息为必填项，

其余信息用户根据企业需求来填写； 

B 信息填写好以后，点击保存，此时材料的库存会自动增加，可以在材料管理-材料库存查

询中查询到该库存。 
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3、采购付款单： 

在仓库收到材料，确认没有问题，做了入库之后，财务人员可以做采购付款单。 

A 点击新增，选择收款客户、付款账号； 

B 在从表点击新增，在弹出的窗口中选择采购订单，点击确定，然后填写付款金额，一张采

购订单，可以分多次付款。 

C 信息填写好以后，点击保存。 

 

4、采购退货： 

当需要把材料退回给供应商时，就做采购退货。 

A 点击新增，选择发出仓库、采购入库单； 

B 然后填写退货数量，软件会自动计算退货金额； 
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C 信息填写无误后，点击保存。 

 

 

生产管理 

1、生产单：在录入客户的销售单之后，就可以录入生产单了。操作如下： 

A 点击新增，选择款号，会自动带出款名； 

B 在颜色码数表处填入生产数量，软件会自动计算生产总数； 

C 带红色星号的是必填的项目，其余信息用户可以根据实际需求来填写； 

B 确认信息无误后，点击保存。 
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2、裁床单： 

A 点击新增，选择生产单，会自动带出数量，数量也可以手动修改； 

B 信息无误后，点击保存。 
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3、派工登记： 

A 打开派工登记，输入生产单号，按键盘 ENTER 键，或者用扫描枪扫描生产单条码，或者

点击生产单号右边的…按钮选择生产单； 

B 选择派工工序，生产员工，填写派工数量； 

C 如果勾选生成条码，则把该派工单生产条码，可方便后面做工序完工登记。如果勾选打印

派工单，则可以打印该派工单。 

 

 

4、工序完工登记 

A 打开工序完工登记，扫描派工单上面的条码，或者输入生产单号，按键盘 ENTER 键，则

可自动带出员工做的派工单 

B 工序可选择需要登记的；点击未完成按钮，可把该派工单标记为已完成或者已作废，这样

工序就做好了完工登记了。 

C 在生产管理-派工登记中，可以查询到已完成的工序登记记录，也可查询到员工的计件工

资。 
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5、生产入库 

A 点击新增，选择生产单号，则会自动带出数量等信息 

B 注意，如果不勾选“生成成品入库单”，则库存表中不会增加库存。 

C 核对无误后，点击保存 
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