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一 采购单

1.1 业务介绍

采购单用于记录企业与供应商发生采购物料或者服务的生产活动，并依据采购单进行入库、付款操作。

1.2 界面说明

[image: image1.png]e R

@S CG00001 StEBE: 18 Q s
A 2015/06/30 | $% |6 ZHEM: 2015/07/30 | 5% | )
wE: A 3 #iz
BB
4
e 165500 I 0.00
it

ST
EARARMER BLESETAFD0008

] HREE [T B [T HERH 7
4 Q 100004 AT + v|s% 320000 5.0000 7% v e
55 QA rrsoos wAwAE 4 v % [299.0000 5.0000 17% v o

+EMS—1 KR




采购主单据

【编       号】：自动生成，按流水号递增，检索使用

【合作伙伴】：请选择物料或服务提供单位

【订单日期】：默认当前日期

【交货日期】：默认当前日期加30天

【标       题】：请输入本次采购的简要描述

【状       态】：默认为新建，依据流程节点的不同自动更新

【描述信息】：请输入采购单的详细描述

【金       额】：依据采购明细自动计算

【折扣金额】：在总额上的折扣金额，实际支付金额=金额-折扣金额，折扣金额依比例分摊到每一个物料上，并自动计算明细物料中的折旧单价

【附       件】：若采购明细很多，可依据模板导入明细

采购明细单据

【物       料】：从物料库中选择物料

【计量单位】：选择物料的计量单位

【单       价】：输入本次采购单价

【数       量】：输入采购数量

【税       率】：选择税率

【折后单价】：自动计算的折扣单价

1.3 操作说明

第一步：填写单据

依据界面的提示，输入必填数据后，点击【保存】按钮保存数据

第二步：提交单据

若采购单配置了审批流程，则可点击【提交】按钮进入审批流程；

二 采购付款

2.1 业务介绍

记录对采购单的每一笔付款，对账核查使用。

2.2 界面说明
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【付款日期】：支付的日期，默认为当前日期

【付款编号】：自动生成，检索使用

【采  购 单】：请选择本次付款对应的采购单

【合作伙伴】：由采购单自动带出的信息

【采购金额】：由采购单自动带出的信息

【支付金额】：本次实际支付金额，一个付款单支持多次付款

【银行账户】：选择本次支付对应的银行账号

【银行回执】：填写本次支付的回执流水号

【备       注】：可选择填写的备注信息

2.3 操作说明

第一步：填写单据

依据界面的提示，输入必填数据后，点击【保存】按钮保存数据

第二步：提交单据

若付款单配置了审批流程，则可点击【提交】按钮进入审批流程；

三 发票

3.1 业务介绍

记录并上传企业接受到的每一个发票，以供后期核查使用。

3.2 界面说明
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【发票日期】：默认为当前日期

【采  购 单】：选择本次发票对应的采购单

【采购金额】：由采购单据自动带出

【合作伙伴】：由采购单据自动带出

【发票代码】：请输入发票代码

【发票编号】：请输入发票编号

【发票金额】：请输入发票金额

【发票文件】：请上传发票的扫描件

3.3 操作说明

第一步：填写单据

依据界面的提示，输入必填数据后，点击【保存】按钮保存数据

第二步：提交单据

若发票配置了审批流程，则可点击【提交】按钮进入审批流程；
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