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功能描述
双击或者右键修改，可以修改订单和货品信息
操作界面
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· 地址解析
在地址输入框填写完整地址信息，点击地址解析，会自动提取收件信息并填充到对应字段
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上例地址解析结果
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①提取逻辑：手机号码至少11位，最大长度不限，如果已存在手机号码，则提取固话，至少8位，最大长度不限；如果有“收件人：”则优先提取后面的作为收件人，若没有关键字，对剩余文字内容提取第一个分隔符之外的字符串，且长度1~10的作为收件人；邮编长度为6位；地址要求连续（省市区地址），如果省下面只有一个市，则市允许不填；如果没填省填了市，可以反查出省，在找到省市的情况下再继续匹配区，如果未匹配到区的话则提取无，截止至任意分隔符号/空格作为地址，如果有“收货地址：”则以后面的字符串优先尝试提取；
②界面覆盖：如果只填写了省市区地址，则只解析省市区地址邮编(邮编没有提取到则清空)；如果提取到了电话，则覆盖页面中的电话和固话(固话有则覆盖，没有则清空) ；如果提取到了收件人，则覆盖收件人；
③填写顺序要求(不符则提取失败)：省市区地址必须按顺序填写，不能没有分割符号直接接上收件人姓名；支持地址段电话姓名、电话姓名地址段、姓名电话地址段连续拼接
④支持界面：手工建单、现款销售、修改订单页面；修改订单页面，电话默认是只读，提取到时会转换为可编辑并覆盖。
· 添加赠品
添加赠品，可添加单品/组合装，添加的赠品赠品类型是手工赠送，分摊后总价为0
· 添加货品
添加正常货品，可添加单品/组合装，单价取零售价
注：线上订单只能添加赠品，不可添加正常货品
· 货品导入
通过表格批量导入需添加的货品/赠品
· 退款
对选中货品同原始子单明细进行退款
· 恢复
对选中的退款货品，同原始子单的明细取消退款（只允许对线上平台退款订单进行恢复）
· 删除
删除货品，只能删除线下平台货品

· 换货/更换货品
对选中子单更换货品，必须选择相同原始子单号明细
· 增强换货
和普通换货区别，可指定更换后货品单价，但是更换前后货品分摊后总价必须相等
· 组合装换组合装
更换的原货品和目标货品必须都是组合装
· 生成缺货事务
订单缺货是一种急需处理的事情。当客服人员发现订单缺货后，需要及时联系售后联系买家并指定仓库人员赶紧采购等。
操作步骤：选中缺货货品，可直接生成缺货事务。
生成的事务是该订单的订单事务，并且在新建时会自动将货品的相关信息加载到新建事务界面。
[bookmark: _Toc62489887]审核
对订单的仓库、物流、货品等进行人工确认之后，用户可执行“订单审核”操作，由系统来检验是否审核通过，审核通过的订单会进入财务审核（可选），或者直接进入到仓库发货环节。
常见的审核失败原因：无效仓库、无效物流、可用库存不足、无店铺权限、订单已冻结、订单已被签出、存在驳回标记、存在异常标记、客户申请退款、收件信息不正确、满足阻止审核条件或者阻止审核流程图等
[bookmark: _Toc62489888]强制审核
如果订单审核由于某种原因未能通过，但仍然希望审过去。例如某订单存在同名未合并订单，检查之后发现另一订单缺货，需要先把当前订单发掉，这时我们需要对该订单执行强制审核操作。对于阻止审核条件、阻止审核流程图等可通过强制审核通过，若库存不足希望强制审核到仓库，需要开启配置“缺货允许强制审核”，开启后缺货订单审核后，生成的出库单会处于“缺货”状态。
强制审核操作本身比较敏感，故需要在强制审核的时候输入强制审核密码
（密码可在“设置–>系统设置–>订单设置界面”进行设置），若客户在黑名单列表中也想强制审核，需要使用“包含黑名单的强制审核密码”
[image: ]
另外，建议对强制审核的权限进行控制，例如审单员只分配普通审核权限，而审单主管分配强制审核权限。
[bookmark: _Toc62489889][bookmark: _Hlk62548142]快速审核
普通审核需要我们先根据搜索条件筛选出需要审核的订单，再选中审核，快速审核需要配置允许审核的订单条件，系统自动对选中或全部(最多3000单)待审核订单筛选符合配置条件订单进行普通审核。
我们建议在单量较大的情况下，可以使用快速审核提高操作效率。例如设置无备注、无标旗的订单快速审核。

快速审核：将选中的订单中的一些没有特殊信息的订单，例如无备注无优惠无发票无标旗等在某个时间段的订单筛选并审核。
快速审核全部订单：将全部订单中没有特殊信息的订单审核过去。
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[bookmark: _Toc62489890]筛选审核
直接根据筛选条件将符合的订单一键审核，审核成功后提示已审核单据数量。
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[bookmark: _Toc62489892]修改计划发货时间
对同客户同分组周期送订单批量修改计划发货时间
选中一个订单后点击修改计划发货时间，会展示同客户同分组且计划发货时间不早于选中订单计划发货时间的订单
选中多个订单，则在选中订单中筛选，和选中第一个订单是同客户同分组的订单展示

订单按计划发货时间升序显示，选中的订单会展示在第一行并标记蓝色，订单修改后计划发货时间默认和计划发货时间相同，可通过调整延迟天数批量延迟发货，此界面和上述刷新计划发货时间跳转界面功能相同，保存时必须所有的订单都修改成功才行
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[bookmark: _Toc62489893]修改收件信息
对同客户周期送订单批量修改收件信息
选中一个订单后点击修改收件信息，会展示同客户的所有订单
若选中订单有多个，则在选中订单中筛选和选中第一个订单是同客户的周期送订单展示

订单按原始单号排序展示，选中订单会标记蓝色（只展示待审核/待处理/待分配状态订单）
应用同一原始单：应用到原始单号字段完成相同的行
注：如合并订单，原始单号里包含除修改订单原始单号外的其他原始单号，应用同一原始单号不会改此行
此功能相当于批量操作，能修改成功的订单会保存修改，修改失败订单会在错误窗口中展示
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[bookmark: _Toc62489894]合并
对选中订单进行合并，可指定合并后的主订单
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[bookmark: _Toc62489895]批量自动合并
使用场景：客户有一些需要先进行人工处理再手动合并的订单，比如被驳回订单和预订单界面转审核订单要合并，或者客服通知审单员买家要再拍一单等，由于不满足系统内的驳回自动合并和订单递交时自动合并功能，人工选中合并只能处理单组订单，需要增加一键合并功能，提高合并订单执行效率。

功能说明：在订单审核界面增加“批量自动合并”功能，根据选中的订单，在所有待审核状态订单中自动查找符合条件的订单进行合并（非只限于选中的订单之间进行合并），一次最多默认可选50单。

订单必须有同名未合并标记，才可进行自动合并，其他合并条件和待分配自动转审核相同，允许合并的订单标签根据订单合并策略配置判断，其中订单标签为库存不足、不同仓库发货、发货时间不同这三个默认可合并。
[bookmark: _Toc62489896]订单拆分
[bookmark: _Toc62489897]拆分
操作：选中订单右击->订单拆分->拆分，然后在订单拆分界面选择要拆分出去的货品，以及拆分出去的数量，然后点击生成新订单，确认无误后保存即可。
继续拆分：保存原界面拆分子单与剩余主单信息，清空当前界面“拆分区”信息，刷新当前界面待拆分区货品信息
拆分完成：保存拆分信息，关闭操作窗口，返回原界面
[image: ]
[bookmark: _Toc62489898]一键拆分(针对合并订单)
按照原始单将之前合并过的订单拆分，相同原始单会拆分到一个订单
注：只针对线上单，并且订单是完整的，即未进行拆分
[bookmark: _Toc62489899]深度拆分
按货品逐个拆分，拆分成一个订单一个货品
组合装根据打印方式，如果打印方式是打印组合装明细，则按单品拆分，否则将组合装当作整体，一个组合装拆分成一单
赠品是否拆分：如果不勾选，则赠品留在主单，否则和普通商品一样参与拆分
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[bookmark: _Toc62489900]单品自定义拆分
操作:添加要拆分的货品或者组合装，选择拆分方式点击确定
以单品为单位：以相同货品为单位，将指定货品拆分出来，例如列表中添加货品为a和b，一个订单包含货品3a2b2c，以单品为单位会将订单拆分成3a2b和2c两个订单
以数量为单位：需要输入拆分的数量，根据录入数量拆分
以数量为单位拆分时可选择
“只拆一次”：只拆分一个订单，订单商品及数量和指定的拆分货品及数量相同
“循环拆分”：拆分出多个订单，每单的货品及数量和指定的拆分货品及数量相同
“数量不等不拆分”：相当于“只拆一次”增加了一个数量不等不拆的限制，即订单中货品数量必须和指定的拆分货品数量相等
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“与”：需要订单满足包含列表中的所有货品才会拆分
“或”：满足列表中其中的一个或以上即可拆分
添加订单公共货品：对选中订单提取相同货品快速添加到需要拆分货品页面
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[bookmark: _Toc62489901]组合装自定义拆分
这里的组合装和上面讲的单品自定义拆分中的组合装的不同是，这里添加的组合装为一条数据，前面讲的添加组合装后是多条数据，也就是只是一个快速引入方式并不是真正的以组合装为单位
[bookmark: _Toc62489902]库存不足拆分
将订单中库存不足货品拆分出去，会抢占库存。库存不足拆分分成两个维度：按货品、按数量拆分
“库存不足拆分赠品后发货”：若勾选，手工库存不足拆分时，不管赠品是否充足，都跟随缺货订单发货 （为了防止赠品先发货后买家对缺货货品退款导致资损）
可在设置->策略设置->订单拆分中进行配置，详情请见策略设置文档
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[bookmark: _Toc62489903]按货品库存不足拆分
如果部分缺货，子单中相同货品都会拆分出去，例如订单明细包含货品a5,a3,b2,
其中b充足,a缺货4个，按货品库存不足拆分a商品都会被拆分出来，拆分订单中a总数量8
[bookmark: _Toc62489904]按数量库存不足拆分
如果部分缺货，对子单进行数量拆分，拆分出的货品数量等于缺货量，上例中a会被拆出来，拆分订单中a总数量为4
[bookmark: _Toc62489905]按比例拆分库存不足货品
功能说明：对原有“按货品库存不足拆分”功能进行的拓展优化。
优化原因：比如说买家订单有十件，其中有货的只有一件。如果卖家拆分了，无形中便增加了物流成本。
如何判断订单是否可按比例拆分库存不足？
有三种判断依据：
子单总数量：比例上限<[库存不足子单的数量/ 订单总数量]<比例下限
子单总重量：比例上限<[库存不足子单的重量/ 订单总重量]<比例下限
子单总金额：比例上限<[库存不足子单的金额/ 订单总金额]<比例下限

注意点：如果某个子单分货品缺货，子单下单数量2，缺货1个，则整个子单都看作缺货

当某个子单内部分货品缺货时，不会只按该子单中缺货的部分算，而会按整个子单算。
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[bookmark: _Toc62489906]拆分库存不足货品后审核
按货品库存不足拆分后，剩下的库存充足订单直接审核
[bookmark: _Toc62489907]重量拆分
输入一个数量，会将大于这个重量的货品拆分出去（这里会循环拆分）
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[bookmark: _Toc62489908]平台关键字拆分
将平台货品名称或者规格名称某些关键字的货品拆分出来
如将“现货”和“预售”拆分发货
注意：分隔符设置：我们需要筛选出来的平台关键词有多个的时候，需要用分隔符隔开
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[bookmark: _Toc62489909]按货品全拆分
按货品种类拆分，相同货品种类拆分到同一订单
[bookmark: _Toc62489910]按单品全拆分
按单品拆分，相同单品拆分到同一订单
注：不管是按货品还是按单品全拆分，只拆分单品和组合装打印方式是组合装明细的组合装两种
[bookmark: _Toc62489911]按货品属性拆分
[bookmark: _Toc62489912]按单品大件属性拆分
按单品大件属性拆分，大件属性可在货品档案中设置，详见递交后处理“大件拆分”
[bookmark: _Toc62489913]按组合装大件属性拆分
按组合装大件属性拆分，大件属性可在组合装中设置，可选择是否按箱规最大倍数拆分，详见递交后处理“按组合装大件拆分”
[bookmark: _Toc62489914]按箱规拆分
在设置模块设置单位及辅助单位，在货品档案设置货品单位及辅助单位，根据单位的换算系数进行拆分，详见递交后处理“按箱规拆分”
[bookmark: _Toc62489915]按周期送时间拆分
根据周期送货品周期数，每期需配送货品及数量等配置计算计划发货时间并拆分，可选择拆分后是否转预订单，详见递交后处理“按周期送时间拆分”
[bookmark: _Toc62489916]设置标记
修改订单标记，一个订单只能设置一个订单标记
标记可设置展示的颜色、字体、样式，订单修改标记后会按对应的样式展示，便于人工辨别特殊订单
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[bookmark: _Toc62489917]物流方式
修改订单物流
[bookmark: _Toc62489918]我的物流
“我的物流”功能是为了简化物流分配人员的操作。
当系统中维护的物流较多时，从繁杂的物流信息中找到需要使用的物流效率较低。并且部分商家会使用“代运营”模式，这种模式下各店铺物流分配人员的备选物流会有差异。
于是系统推出了“我的物流”的概念，针对账号设置各自的常用物流,排除干扰信息。
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“我的物流“设置好后，会在下来列表中展示
[bookmark: _Toc62489919]邮费试算
如果某产品或者某地区备选的发货物流有多个。比如商家在南京有6家物流商。当南京物流人员接到订单，需要根据物流的邮资、速度、服务态度和服务质量来评估确认一个物流商。 如果没有系统辅助处理，物流管理人员需要根据订单信息、根据经验进行人工比较。
从实际操作来说，常见地区的配送往往直接根据经验即可，但是对于一些偏远地区，分配人员就需要系统辅助计算出邮费，从而选择最优物流。
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[bookmark: _Toc62489920]预估邮资计算方式
批量显示订单的邮费计算方式，是按照体积重量计算，还是按照重量计算。详见操作邮费新增按体积计算邮费手册。
[bookmark: _Toc62489921]仓库
修改订单仓库，如缺货时需使用其他仓库发货
[bookmark: _Toc62489922]仓库(店铺指定)
修改仓库，下拉框只展示店铺指定的仓库
店铺指定仓库设置：设置->策略设置->选仓策略->店铺使用仓库
[bookmark: _Toc62489923]业务员
修改订单业务员，会影响业务员绩效统计
[bookmark: _Toc62489924]同意退款申请
对申请退款状态子单同意退款
[bookmark: _Toc62489925]拒绝退款申请
对申请退款状态子单取消退款
[bookmark: _Toc62489926]退款/取消
对选中订单中所有子单退款，退款成功后订单会进入已取消状态
[bookmark: _Toc62489927]线下退款
对选中订单线下退款，操作成功后订单进入线下退款状态
退款功能会对子单对应的所有订单都退款，要求子单对应订单都未发货，如子单拆分后一单发货，一单未发货，需要对未发货订单退款，此时操作退款功能会失败，需要通过线下退款处理。
注：订单存在申请退款货品时不允许执行线下退款，需先拒绝/同意申请退款后后再执行线下退款
[bookmark: _Toc62489928]客户沟通 
发送短信：给客户发短信
旺旺联系：点击网名后的旺旺图标
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[bookmark: _Toc62489929]冻结
冻结可以作为一种控制手段来防止他人操作此订单，一般是针对问题订单。
订单被冻结之后，任何人无法操作这个单据，除非先将其解冻。冻结时可选择冻结原因
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[bookmark: _Toc62489930]解冻
对冻结订单解冻，解冻后可正常操作
[bookmark: _Toc62489931]签入/签出
签入签出主要是用于防止多人操作同一个订单导致出现问题。比如买家先后找了两个客服要求添加赠品，第一个客服添加完成之后，第二个客服不知情，仍然添加了一次。
我们可以用签入签出功能来防止此类事件的发生。我将此某些订单签出后，就代表这些订单由我负责，其他人没有办法对这类订单进行操作。
[bookmark: _Toc62489932]强制签出
将他人已经签出的订单强制签出。比如，一个员工因为个人原因需要请假一段时间，于是其他员工可以通过强制签出功能，及时处理已被该员工签出的订单。
注：强制签出需要输入密码，强制签出密码设置
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[bookmark: _Toc62489933]刷新虚拟仓订单
使用情况：
1）之前没有创建虚拟仓的时候存在的订单，在创建虚拟仓之后想走虚拟仓，可以刷新虚拟仓订单；
2）虚拟仓停用之后，原虚拟仓订单已经释放，如果还想走虚拟仓，可以刷新虚拟仓订单。
[bookmark: _Toc62489934]发票
对于京东、天猫等支持填发票信息的平台，系统抓单时可以自动把发票信息抓进系统。另外，审单员也可以手工修改该订单的发票信息，供财务人员打发票使用。
系统支持三种发票类型：无发票、普通发票和增值税发票，支持填写发票抬头和发票内容。
[bookmark: _Toc62489935]转入
将订单转入其他状态，如暂不发货等原因，为了防止影响正常订单处理，将订单转入其他状态，当可正常发货再转出
[bookmark: _Toc62489936]待处理预订单
将订单转入待处理预订单，会释放占用库存，并会退出排队
[bookmark: _Toc62489937]待分配预订单
将订单转入待分配预订单，不释放占用库存
[bookmark: _Toc62489938]设置预计发货时间并转待分配
设置预计发货时间并将订单转入待分配，可选择是否释放占用库存
[bookmark: _Toc62489939]指定发货时间
设置指定计划发货时间并转入待分配预订单
[bookmark: _Toc62489940]指定延时天数
设置延时天数，计划发货时间=当前时间+延时天数
[bookmark: _Toc62489941]换货预订单
将订单转入换货预订单，会释放占用库存，并会退出排队
[bookmark: _Toc62489942]异常订单
将订单转入异常订单，会释放占用库存，并会退出排队
[bookmark: _Toc62489943]占用库存
[bookmark: _Toc62489944]优先占用库存
如需要给客户预留库存暂不发货，或者订单缺货需要入库后优先分配库存，可通过优先占用库存，对现有的可用库存进行占用，并将订单排队级别提到最高（已审核级别），入库后有更高的机会分配到库存
优先占用库存就是将级别提高到已审核级别（最高级），对可用库存占用，能占多少占多少，若库存不足也会占用（会部分缺货），不抢占库存。
[bookmark: _Toc62489945]取消优先占用
取消优先占用，将排队级别恢复到正常级别
[bookmark: _Toc62489946]释放占用库存
释放已经占用的库存，并取消优先占用（防止优先级高释放库存后有自动分配到库存）
[bookmark: _Toc62489947]货品处理
手动添加或者删除货品组合装，删除赠品，重算赠品（执行赠品策略），批量换货：批量换货就是将某一批订单内的某货品批量换为另一个货品。比如说，因为误操作导致某平台货品和系统货品匹配失误。我们就可以在本界面检索那段时间的订单，然后将错误的货品批量更换为正确的货品。
[bookmark: _Toc62489948]添加赠品
添加赠品，可添加单品/组合装，添加的赠品赠品类型是手工赠送，分摊后总价为0
[bookmark: _Toc62489949]添加货品
添加正常货品，可添加单品/组合装，单价取零售价
注：线上订单只能添加赠品，不可添加正常货品
[bookmark: _Toc62489950]删除赠品
删除赠品，可选择删除自动、手工、指定赠品
[bookmark: _Toc62489951]删除货品
删除货品，只能删除线下平台货品，线上平台可使用退款功能
[bookmark: _Toc62489952]修改组合装打印方式
修改组合装打印方式，若修改前是打印组合装明细，要修改成打印组合装或者打印组合装及明细，组合装信息必须是完整的（即必须包含组合装里所有明细，并且刚好可换算成整数个组合装）才能修改成功
[bookmark: _Toc62489953]批量换货
将某一批订单内的某货品批量换为另一个货品。比如说，因为误操作导致某平台货品和系统货品匹配失误。我们就可以在本界面检索那段时间的订单，然后将错误的货品批量更换为正确的货品。
[bookmark: _Toc62489954]批量备注换货
根据客服备注换货，需要先建立备注提取规则及货品设置，详情见递交后处理流程备注换货文档
[bookmark: _Toc62489955]批量换一种
可批量选中需要特殊处理的订单，点击批量换一种，扫描需要换成的货品条码或者手动添加单品，点击确认即可将订单中每一个单品都换成这个货品（赠品也会换货），换货后明细总数量等于换货前单品数量总和
[bookmark: _Toc62489956]重算赠品
功能说明：根据赠品策略，清除原有赠品，重新计算需赠送的赠品
订单进入系统之后如果发生了修改，可能起初适用的赠品策略就不合适了。例如“满100元赠送一个面膜”，某个订单金额为128元，系统也自动添加了一个面膜赠品，但买家后来对部分商品做了退款，导致订单总金额只有80元。如果审单员忘记从货品列表中删除这个面膜，作为卖家明显会吃亏。退一步讲，就算审单员没有忘记处理赠品，而他想知道变更后的订单应该送什么赠品，也是一件很困难的事。
为了避免这种情况，在订单有变更之后，审单员可执行“重算赠品”操作，系统可以自动查询系统所有的赠品策略，将该订单的赠品进行更新。
重算赠品相当于，先将订单内原有的赠品全部删除，然后找到其满足的赠品策略，按照策略赠送赠品。如果没有满足策略，就不赠送。
[bookmark: _Toc62489957]重算赠品流程
功能说明：订单审核右键新增“重算赠品流程”，订单重新执行赠品子流程。
注意：执行赠品策略及执行赠品流程，都会先清除订单已送的赠品，不依靠赠品流程中是否包含赠品策略流程块。
[bookmark: _Toc62489958]对等换货
操作位置：销售→订单审核→对等换货 
功能说明：此功能是在对等换货的基础上允许了同货品不同数量重复新建对等换货规则，同时增加了换货最优解（按照最佳匹配，与拆分类似，就是先按照满足的最大的换货规则进行换货，然后剩下的货品再依次判断满足哪个换货规则再进行换货）
例如：规则源货品5A换2B，3A换2C
下单6A会变成2B1A（先按照最大的匹配，不会直接换成4C） 下单7A先变为2B之后，还剩下2A,按照最大匹配，没有就不匹配
注意点:
①支持换货传递关系
例如：规则源货品5A换2B，2B换1C，2C换1D
下单10A，第一次点击换货变成4B，再次点击换货变成2C，再次换货变成1D
②订单以子单维度进行选择最优换货 例如规则源货品5A换2B，3A换2C； 第一单1A，第二单4A两单合并了，但是因为明细是4A和1A，所以对等换货只能换成2C1A1A （不可以是2B）
③组合装： a.组合装明细（看成普通单品进行换货） 注意：换货规则存在传递关系，组合装就一个层级一个层级换（因为所有货品是相同子单号），单品就并行换（因为是不同子单号）
例子：规则5A换2B，3A换2C，2B换3C，2A换1B，2C换1D
A.组合装例子：下单2M（M是组合装包含单品2A2B2C，打印方式是组合装明细）
[image: ]
第一次点击换货,因为组合装下单都是一个原始子单，而且ABC之间存在传递换货关系，所以一次换货只能推动一个货品层级换货，如图只会把4A换成2C1A然后累加到相同子单的相同货品上，BC货品本次不参与换货
[image: ]
第二次点击换货，B开始换货，以此类推……直至全部换货完成（如果ABC之间无传递关系则可以彼此独立进行换货，需注意的是组合装的货品发生换货就会清空组合装货品标识及打印方式等组合装字段）
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B.单品例子：下单4A4B4C（注意此时每个货品的原始子单号不同）
[image: ]
第一次点击换货，ABC彼此独立进行换货，4A换成2CA，4B换成6C，4C换成2D（并且换货后的货品会继承源货品的子单号）
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②组合装/组合装及明细，不允许换货
③循环校验:只要存在A换B，B换A规则（不管换多少），并且订单中同时有AB货品存在，都会提示不允许循环换货
④导入关联关系支持更新及新增
⑤仅允许同货品不同数量重复新建对等换货规则，不允许同货品同数量重复新建对等换货规则
[bookmark: _Toc62489959]订单刷新
[bookmark: _Toc62489960]区县别名
根据区县别名设置刷新订单大头笔，区县别名可在“设置-策略设置-物流策略-地区别名”中设置。若未找到匹配的别名，则按市区拼接作为大头笔
[bookmark: _Toc62489961]货品信息
订单生成后，若货品信息发生变化，订单不会更新，若需要更新到订单明细，需要操作刷新货品信息。此功能可更新订单明细中货品名称、货品编号、商家编码、规格名、规格码、重量、体积，若组合装打印方式是打印组合装或者打印组合装及明细，可更新订单明细中组合装名称、组合装编码。会更新订单主单的重量，体积，预估邮资，根据配置[订单修改时自动刷新标签]是否开启决定刷新订单标签
注：若组合装明细货品发生变化，刷新货品信息不会更换货品，此功能只做名称、编码等字段更新。
[bookmark: _Toc62489962]刷新三级地址
根据订单区县市重新解析，刷新订单区县市字段。订单区县信息为‘无’时，设置收件地址为【省 市 市】格式
[bookmark: _Toc62489963]按客服备注刷新收件人信息
根据客服备注解析收货地址，格式为：改地址:{省 市 区 地址 收件人 手机号}（特别注意：冒号为英文格式）
有的平台店铺没有改地址功能、平台店铺没有对客服开放该订单地址权限、售前客服比较多，无旺店通账号登录权限
如上上述类似情况，客服在平台通过固定格式把客户要修改的地址信息备注到订单上，然后审单人员批量筛选出来这种格式的订单，批量从客服备注里面提取相应的地址信息，更新到订单。
[bookmark: _Toc62489964]按原始单刷新收件人信息
同一订单包含多个原始单时，如果各个原始单的收件人信息完全相同允许使用“按原始单刷新收件人信息”来更新订单地址信息，原始单不同收件人信息不同不允许更新，需要在原始单tab页手动指定原始单进行更新。
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[bookmark: _Toc62489965]刷新同名未合并
根据同名未合并策略重新判断是否包含同名未合并订单
同名未合并策略设置：设置->策略设置->订单合并
[bookmark: _Toc62489966]按网名重新引用收件人信息
指定原始单号，将同客户的其他原始单收件信息更新到订单上
注：此功能为了解决拼多多根据检索串查不到加密信息，导致获取电子面单等流程无法使用问题，如线上订单赠送了赠品，赠品单独拆分，平台更新地址后线上订单地址及检索串，但是赠品单还是原来的检索串，获取电子面单需要根据检索串查找加密信息，获取不到，故需使用此功能将线上订单收件信息（检索串）刷新到这个赠品订单
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[bookmark: _Toc62489967]物流方式/刷新仓库/刷新包装/订单标签
根据物流/仓库/包装/订单标签子流程刷新对应信息
[bookmark: _Toc62489968]刷新分销仓库
根据订单明细货品信息和分销商货品关联查找分销仓库，若对应到多个分销仓，则设置为“未知分销仓”
[bookmark: _Toc62489969]优先发货
对于需要优先发货订单，操作后给订单打上优先发货标记，订单审核到仓库后排队时间会提前，获取拣货单时会比普通订单更优先获取到
[bookmark: _Toc62489970]清除异常
订单由于一些原因被打上异常拦截标记，当人工确认订单可正常操作后，在操作前需先清除异常
[bookmark: _Toc62489971]打开原始单链接
打开店铺后台订单交易信息界面，仅支持天猫平台订单
[bookmark: _Toc62489972]新建事务
部分订单在处理过程中，可能需要其他人员持续跟进。例如退款的需要财务人员向买家支付宝付款，丢件的需要售后人员和快递公司核实派送情况并跟进赔偿。我们可以对特定订单新建事务，指派给相应的处理人去跟进。
操作步骤：选中订单右击新建事务。填写事务内容、事务负责人、截止时间等信息。
[bookmark: _Toc62489973]回传备注和标旗
系统订单与平台订单通过追加备注和回写标旗的方式进行“交互沟通”。比如说我有一批订单退款完毕了。回写一个蓝色旗子给平台订单。平台订单管理人员就能通过标旗检索出这批单子，然后进行账目核对。
支持回传的平台：淘宝、京东
[bookmark: _Toc62489974]批量设置备注
可批量设置客服备注或打印备注

批量换货（组合装）
使用场景： 客户这边的组合装会经常换里面的其中其中单品，所以在货品-组合装界面中单品更换后，订单审核界面的订单货品还是没变，所以会用到批量换货（组合装）功能。
操作位置：销售→预订单/订单审核
功能说明：之前批量换货支持的组合装换货会校验换出的组合装与订单中的组合装的明细是否一致，不一致判定为不是同一组合装，不允许换货。客户更换组合装里的单品后，到订单审核界面批量换货换不了，为解决此问题新增“批量换货（组合装）”功能，不校验同一组合装明细是否一致，即可换货。
①位置在订单右键，批量换货下方
②点击进入订单组合装换组合装界面，此界面可选择换入/换出组合装，选择三种换货方式进行换货等（此界面功能基本同批量换货界面，此处不做赘述），其中新增的组合装明细tab页的显示会随着鼠标选定的换出/换入组合装的变化而变化
③换入/换出组合装的打印方式均不允许是“组合装明细”
④一次换货操作会记录相应两条日志
（一条主要记录换出换入货品明细/一条主要记录换货方式）
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⑤批量换货（组合装）一次操作限制500单
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[bookmark: _Toc23289][bookmark: _Toc29602]jit平台货品支持匹配组合装
[bookmark: _Toc993][bookmark: _Toc11475]注意：升级为新版本前需要将已有JIT拣货单全部发货。
操作位置：销售→唯品会JIT
功能说明：
1.JIT平台货品支持自动/手动匹配系统组合装，库存同步以组合装中库存最少的单品为准；
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2.实时订单、JIT拣货单中组合装内按照单品进行库存占用。
3.JIT拣货单对于组合装只可按照份数拆分，例如订单包含组合装3个A组合装，组合装包含2个a单品，3个b单品，拆分时只可拆分出2a3b或者4a6b
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4. JIT装箱对于组合装需要扫码组合装条码
5. 装箱单明细打印中，组合装货品的货品列表-商家编码显示为组合装编码。
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订单邮费转移优化
操作位置：销售
功能说明：
1. 已审核订单退款/取消退款，驳回时若订单货品不含退款的原始单号要转移邮费，取消退款要恢复邮费
2.调整刷新订单逻辑，若邮费关联到已取消订单，已取消订单可展示邮费
注：转移邮费逻辑，因为邮费是原始单维度，所以若邮费对应的订单对应的原始单号都退款了，邮费需要转移到同原始单号的其他订单，若找不到则关联订单则邮费无法转移。
3.若邮费转移到已审核订单，则已审核订单必须驳回关联的这个已审核订单才会将邮费刷新到应收
注意：若除了退款订单外其他同原始单的订单都是已审核或者已发货，邮费关联到其中一个订单，因为已审核驳回才会刷新邮费，所以此时邮费在erp任何订单都看不到（只能查后台邮费表），并且驳回其他未关联上邮费的订单也不会刷新，若订单已发货或者没有其他订单，也有同样问题，此问题暂不处理
例子：
①订单J01包含ab货品，深度拆分ab,此时邮费关联在a,a取消/退款就会刷新邮费关联在b;若b是已经退款的，那么邮费依旧关联在已取消的a上
②订单J01包含邮费，子单为S01，J01和订单J02合并后S01退款，J02在系统发货后，S01取消退款，此时会将S01从已发货订单拆分出来，邮费转移到S01
③订单J01包含ab货品，深度拆分ab,此时邮费关联在a,b先审核/发货，此时a进行取消，这时候的邮费在系统任何订单都看不到（只能查后台邮费表），并且驳回其他未关联上邮费的订单也不会刷新，已审核订单b必须驳回,关联的这个已审核订单才会将邮费刷新到应收
手动拆分“按货品标签拆分”
使用场景： 当客户不想通过货品标签自动拆分时，可以手动根据货品标签进行批量拆分。
操作位置：销售→预订单/订单审核
功能说明：手动拆分新增“按货品标签拆分”功能。拆分标签可多选，当订单中货品包含所选其中一种及以上需要拆分的标签时，即可拆分。
注意：
①拆分原因：拆分成功后追加在订单标签上，若与之前重复则此次不再追加
②每个选中的标签都拆分成独立的订单：勾选则相同标签的货品会独立成单，反之拆分出去的货品合并成一单
例子：拆分标签为aa和bb
勾选：订单包含ABC三种货品，C标签为无，AB俩货品标签都是aa,bb这俩标签，那么会拆分成A+B /C两单；如果A是aa，B是bb或者aa,bb，则会拆分成 A/B/C三单
不勾选：拆分成A+B /C两单
③一次最多操作100单，拆分受是否允许拆出纯赠品/非单发件配置影响
④组合装/组合装及明细以组合装的标签为准，组合装明细以单品标签为准
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[bookmark: _Toc27375][bookmark: _Toc32539][image: ]
组合装提取预计发货时间及按照发货时间拆分
操作位置：销售
功能说明：调整前：组合装打印方式是“组合装”或者“组合装及明细”，原逻辑会直接留在主单，不参与时间提取及拆分；未判断拆分全是非单发件情况，只判断了赠品。
组合装打印方式是“组合装”或者“组合装及明细”，需作为一个整体拆分，组合装对应的是同一原始子单即同平台货品，所以提取的时间都相同，拆分会拆到一起，所以可参与拆分。
调整后：
1.组合装打印方式是“组合装”或者“组合装及明细”可参与预售时间提取和拆分；
2.同时增加了禁止拆分全是非单发件处理。若开启了禁止拆分订单全是赠品，赠品留在主单；
3.若开启了禁止拆分全是非单发件，单品和组合装明细，非单发件留在主单，组合装打印方式是“组合装”或者“组合装及明细”需将对应的子单货品都是非单发件才不参与拆分。
注意：预售提取关键字是取平台货品的货品名称或者规格名称，线下订单（导入订单）组合装无平台规格名称，不可根据规格名称关键字提取。
工具栏自定义设计
使用场景：客户实际使用的时候，右键的很多功能经常操作，工具栏部分按钮使用频率不太高，在包含功能和操作的界面，将工具栏的按钮和快捷方式包含的功能统一进行梳理，允许用户根据自己的使用习惯进行自定义的显示，隐藏和排序，能够提高用户实际的操作效率，提高用户体验。
操作位置：销售→订单审核
          仓储→销售出库→单据处理
功能说明：此项优化仅针对于订单审核和单据处理界面,允许将工具栏根据个人的习惯进行自定义设置，取值范围包括原始的工具栏按钮和右键中的多数功能。
①新增设置按钮，首次登录进入页面进行提示
首次进入界面增加弹窗提示，点击“我知道了”弹窗消失，界面方可正常操作，鼠标悬停提示，“单击此处或右键工具栏可进行工具栏设置（无权限的功能不在工具栏展示）”，悬停的交互一直都在。
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②工具栏快捷进入工具栏设置界面
允许快捷对工具栏的按钮进行自定义设置，或者菜单栏空白处右键进行编辑工具栏或者重置布局，点击编辑工具栏出现工具栏显示设置弹窗
[image: ]
③工具栏显示设置界面
列表展示全部的工具栏的按钮选项和右键包含的功能操作，重复操作只展示一次，勾选工具栏中的选项保存后会在界面工具上方展示，拖拽鼠标可以进行调整顺序，根据从上到下的顺序在工具栏从左到右展示，点击重置选择原始默认内容
*原始默认内容如下：
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③工具栏显示部分按钮
现有的快捷功能包含图标的则显示为图标+文字的形式，其余单独显示文字
订单审核界面新增“根据库存换货”功能按钮
操作位置：销售→订单审核
功能说明：订单审核界面订单右键货品处理下方新增“根据库存换货--缺货换/全部换”功能按钮，一个按钮仅触发一种类型的换货。
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换货注意点：
①只能要求单子单满足货品数量的倍数时做换货，不能要求不同子单相同货品数量之和规定货品数量的倍数时做换货（按照子单维度进行换货）
     比如订单有两个子单，分别是1A。A货品有换货策略：2A换1B。此时，订单中A货品的总数满足2A，可以换1B，但是因为两个A在不同的子单中，所以不会换货。
②数量间的换算：订单换货只处理规则中单种数量的倍数
如货品A数量填2，货品B数量填2，货品C数量填3，规则2A=2B=3C。若订单中有1B，则不换货（虽然2A=2B换算关系相当于1A=1B）；订单中如果有2B，则根据具体规则换为2A或3C；订单中如果有4B，则根据具体规则可换为4A或6C或2A+3C。
③换入货品校验：换入货品库存不足不允许换入，换入货品部分充足允许拆分换入
例如：全部换近距离优先，A=2B=3C
若A缺货，B可用库存1，C可用库存充足。下单2A换货后为6C
若A缺货，B可用库存2，C可用库存充足。下单2A换货后为2B3C
④换货是以子单为维度进行缺货判断，默认换满足条件的全部子单，若换入货品不足再部分换。
例如缺货换前提下：下单5A，A库存2，B库存充足，规则A=B，那么换成5B（不换成2A3B） ；若下单5A，A缺货，B库存2，规则A=B，那么换成3A2B
⑤组合装的处理：
*只需在选择“适用功能”为全部换时，才出现“添加组合装”列和“是否组合装”。添加组合装时，只能添加方式不是“组合装明细”的，组合装只许换出，不能换入。
*组合装打印方式为组合装明细的按照单品换货
*订单的子单是组合装（打印方式符合校验的组合装及明细/组合装方式），且组合装和相应单品在策略内，直接按组合装尝试更换，即使换货失败也不会再检查单品再换货。
例如：A组合装包含ab两个单品，规则是全部换，2A=2d=a=e,若订单下单1A，点击全部换货，保持原样不会换货（先去找A的规则发现A有，但是数量不符就不换，不会去校验单品a的规则了）
⑥赠品允许换货，不支持小数换货
⑦同一个子单换出多种货品，如果原货品有剩余数量，剩余货品不按数量分摊价格，而是按照货品全换计算分摊价格
⑧换货日志：
第一条日志显示：库存换货成功
第二条会按照子单维度显示换货的方式适用功能，所有可换货品优先级，商家编码，当时的可用库存（可用库存是实时记录的，例如一个货品在一个订单被多子单多次换入，那么每次的换入的本条记录的可用库存均是减去上条占用库存后的数量）
第三条会明确记录换出换入货品的信息及数量，方便客户核对
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 ⑨库存占用方式：先锁可用库存——换货——占用库存
与当前的自动分配可能存在冲突。如果有可能同时锁定和占用资源，则可能出现可用但无法锁定的问题，以及死锁的问题。现在的自动分配可用每10分钟调用一次，备用时间（如17：40、17：50）开启，所以可能会出现本能不能暂时不可用的情况。
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⑩不允许多人同时对一条订单进行操作，会给出提示避免换货出现误差
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[bookmark: _Toc62489975][bookmark: _Hlk62548766]部分退款冲红重开逻辑优化
使用场景：目前勾选了“自动冲红”，客户这边线上的补差单，抓取下来的时候会生成退款不退货的退换单，原单的蓝票会被冲红掉，但是同事会将货品给退款，导致无法进行开票，手动开票也不可以，客户这边每天会有大量的补差单，这个问题会导致客户这边无法开具电子发票。需要允许有退款不退货的订单能够进行开票处理。户需要根据平台关键字进行拆分，但是客户这边运营活动频繁，平台规格名称与平台货品名称经常发生变动，所以需要按平台关键字拆分增加按平台规格编码选项
操作位置：销售→订单审核
功能说明：订单审核右键按平台关键字拆分增加按平台规格编码选项
1. 部分退款冲红重开逻辑优化
当前逻辑：不会校验数量，当某货品部分退款时，会删掉全部记录。例如：消费者购买货品A*3并开完了发票后，退款A*1，重开的发票为A*0，也就是不会重开。
优化逻辑：校验数量，并做相应扣减。例如：消费者购买货品A*3并开完了发票后，退款A*1，重开的发票为A*2，也就是订单中的数量-退换单中的数量。
注：
①如果发票金额等信息有人为修改，在重开的时候，由于取的是原单数据，所以无法识别出原发票修改的信息。
单品数量取原单-退货数量-换货数量
单品金额取原单-退货金额-换货金额-退款不退货金额
②退款不退货不会扣减重开发票的数量，仅扣减金额
2. 支持自动冲红重开等状态，并打上重开等标记。新增搜索条件“发票标记”支持多选
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3、新增“冲红重开自动确认”配置
不勾选该选项时，冲红重开的发票都是待审核状态
勾选该选项时，冲红重开的发票自动确认开票[image: ]
[bookmark: _Toc82001348]订单指定批次（外仓）
需求场景：
针对食品、化妆品等类目需要管理进行批次管理的客户，部分商家选择对接委外仓进行库存批次的管理。销售订单因多种场景需要指定批次出库。如：买家下单要求指定生成日期，与大客户合作发新批次有利于维护客情，活动力度较大时需要优先发保质期较短的货品，天猫超市和京东仓需要最优效期的货品。
此前系统只有委外出入库明细，无法获取外仓货品的批次、有效期库存信息，无法选择相应的批次并将制定的批次信息推送至外仓完成出库。
操作位置：
销售→订单审核→右键指定批次（外仓）
功能说明：
现针对使用委外仓进行管理库存的客户支持在订单段指定批次，并将该批次信息推给外仓，外仓可根据此批次信息进行发货，目前支持奇门仓库。
订单审核页面选中需要指定批次的订单，右键点击“指定批次（外仓）”选择批次。
此功能受账号权限控制，需开启权限后才能操作。
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点击之后弹窗进行指定批次，如下图所示。①部分显示选中订单包含的所有货品以及合计数量，②部分显示查询到的左侧货品的委外批次明细信息。选择左侧的具体单品，右侧会定位到当前货品的第一个批次，双击右侧具体批次行进行指定，保存之后完成批次指定。
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未保存之前支持当前页面删除批次重新选择，也可在订单审核页面批量选中订单删除批次。若订单已包含批次内容，重新指定新的批次则会自动覆盖历史批次。
选择对应批次之后，将批次号填写到对应的订单明细中，可点击对应订单进行查看。后续在出库单明细上体现，并将该批次信息推送给外仓，外仓可按照该信息进行发货出库。
注意：
1、目前查询到的批次明细会因外仓的实际管理程度、接口限制等多种因素存在部分误差，此数据仅供参考。
2、因接口限制，目前最多批量选中100单进行指定，委外批次查询的货品数量最多为100条。3、如订单端在保存批次信息之后操作了换货，批次信息不会更新，即换货后会存在批次不准确的情况。可以通过删除批次再次指定的方式进行修改批次。
4、指定批次并推送外仓之后信息无法修改，只能在对方驳回之后审单人员重新指定。


[bookmark: _Toc62488846][bookmark: _Toc62482806][bookmark: _Toc62488844][bookmark: _Toc62482804]其他功能按钮
[bookmark: _Toc62489976]无效货品
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对订单递交过程中的未匹配到系统货品的无效货品进行统计，可以在这个界面选择无效货品手动指定系统货品或者组合装，然后手动进行递交。
[bookmark: _Toc62489977]货品汇总
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[bookmark: _Toc62489978]筛选货品汇总
根据筛选条件筛选符合条件订单，对订单货品进行汇总展示
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[bookmark: _Toc62489979]选中订单货品汇总
对选中订单中货品进行汇总展示
[bookmark: _Toc62489980]订单货品汇总批量合并
使用场景：客户快手直播通过快手小店，没有购物车，直接通过商品链接直接进行下单，多为一单一货的订单且同一段时间内的在售的SKU种类数比较少。想要在兼顾发货效率的基础上尽量的合并订单，处理库存量充足且销量较高的包含货品的订单进行合并，节省物流资费；
在设置→策略设置→订单合并勾选“开启订单货品汇总-批量合并”配置后，可在货品汇总界面进行批量自动合并
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开启配置后货品汇总界面
[image: ]
注意点：
①功能及条件说明详见此界面的功能说明悬浮提示，此处不做赘述
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②权限控制位置
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③选中订单货品批量合并，全为线下单时，合并次数限制无效，默认全部进行合并（限制平台订单合并次数，是因为物流同步时对原始单数量有限制，线下订单不存在这个问题）
[bookmark: _Toc62489981]爆款分析
选择一个仓库，点击爆款分析，可对爆款情况进行分析
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选中一个爆款订单，点击查看爆款订单，即可筛选出相应的订单。
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注：可以点击最小化，窗口缩小到左下角，不影响进行其他操作。
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[bookmark: _Toc62489982]批量改
可以批量快速修改仓库与快递
[image: ]
[bookmark: _Toc62489983]刷新计划发货时间
对于同客户同分组顺延发货，当发生退款时，同客户同分组后续订单计划发货时间需要往前提，这样才能保证客户收货都有一定的间隔时间，而不是中间间隔很长时间收不到货。
	退款后续订单往前提不做自动处理，会在退款时记录客户及分组以及退款时计划发货时间，后面需要手工操作“刷新计划发货时间” 功能。

数字代表待刷新时间的同客户同分组任务数  
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同客户同分组如果有多个订单退款，只需要处理一次，所以任务是按同客户同分组展示（分组为0不会顺延发货，所以退款也不需要刷新）
任务详情会展示同客户同分组退款时的计划发货时间
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点击刷新计划发货时间，会展示任务对应的同客户同分组订单(订单状态待审核，待处理，待分配预订单)，并且自动计算好需修改成什么时间，如果订单包含多个分组，从这个单子开始后面的订单都不会自动计算需修改的时间，防止时间前提后，其他分组时间不符合原有间隔天数
需前提天数为 = 退款订单后第一个有效订单计划发货时间 – 退款订单计划发货时间
如上例 9号分组 退款订单计划发货时间是 2020-07-30, 后一个订单是 2020-08-04 提前天数为5，所以 JY202007190035，JY202007190036都往前提了5天，JY202007190016包含9 和999两个分组，时间不变，由于JY202007190016时间没变，所有后面的订单JY202007190042时间也不能往前提
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注：如果有多个订单退款，时间往前提的天数会进行累计
例如：订单计划发货时间如下，红色代表退款，订单都只包含一个分组
08-01  08-06 08-11 08-16 08-21 08-26 08-31
退款订单08-06 后一个有效订单是08-16,所以后面订单都需要提 10天
退款订单08-11 因为08-06已经处理了后面有效订单，所以不用处理
退款订单08-26 后面有效订单是 08-31 需提前 5天，所以共提前15天
最后结果：08-01  08-06(原08-16) 08-11(原08-21) 08-16(原08-31)

此界面支持人工修改计划发货时间
修改延迟天数时，会根据延迟选中行或者延迟所有行，刷新选中/所有行的修改后计划发货时间，修改后计划发货时间 = 计划发货时间 + 延迟天数
间隔天数 = 修改后计划发货时间 – 上一行订单修改后计划发货时间
可调整间隔天数来修改时间，修改后时间 = 上一订单修改后时间 + 间隔天数
复制计划发货时间：将选中行修改后时间更新成订单的计划发货时间
修改好计划发货时间后，点击保存，会修改所有订单计划发货时间，若有任何一个订单修改失败，所有订单都修改失败，修改成功后会删除选中的刷新任务

此功能支持自动刷新，需在设置->系统设置 “退换设置”开启配置：“同意退款后自动刷新计划发货时间”。自动刷新是定时任务5分钟执行一次，每个任务只自动执行一次刷新，若刷新失败，如存在订单包含多个分组，会将任务设置成刷新失败。
[bookmark: _Toc62489984][bookmark: _Hlk62549076]订单底部Tab页功能
[bookmark: _Toc62482816][bookmark: _Toc62489463][bookmark: _Toc62488856][image: ]
[bookmark: _Toc62489985]货品列表
展示订单中货品明细，申请退款或者库存不足会展示成红色
[bookmark: _Toc62489986]更换货品
对选中子单进行换货，可通过快捷键换货 （按D键更换整个子单，按F键更换当前货品）
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[bookmark: _Toc62489987]快速拆分
选中子单点击快速拆分后，点击保存，会将选中子单拆分出来
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[bookmark: _Toc62489988]生成采购申请单
功能说明：订单中的货品库存不足时，可在货品列表选中对应货品，右键点击生成采购申请单，就可以直接创建缺货货品的采购申请单，方便商家对销售的货品进行补货。
[bookmark: _Toc62489989]库存占用
展示订单中货品的占用情况，以及可用库存，可发库存。绿色表示库存充足
右键支持快速拆分和更换货品功能
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[bookmark: _Toc62489990]同名未合并
展示订单关联的其他同名未合并订单（根据同名未合并策略条件判断），可进行订单合并
合并到主单：将Tab页选中订单合并到订单界面选中的订单
合并所选订单：合并Tab页中选中的订单
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[bookmark: _Toc62489991]备注记录
展示线上原始单备注的变更记录
[bookmark: _Toc62489992]收付详情
收付详情是对同一原始单号的收付单金额汇总展示的，按原始单维度展示订单应收，已收，及待收金额。收付单仅针对线下订单/非担保交易才会生成。 
应收=（收款金额-退款金额）的总和
已收=（收款单核销金额-付款单核销金额）的总和
待收=应收-已收
PS：上面公式中字段都是指收付单界面中的对应字段
[bookmark: _Toc62489993]便签
便签主要用于订单处理过程中，提醒后续处理人员某些注意事项。
便签和打印备注的区别：我们想要对后续处理人员增加提醒，除了使用便签还可以填写打印备注。那么便签和打印备注有什么区别呢？打印备注的信息如果多次填写是会被覆盖的，而便签则可以填写多条信息。另外打印备注可以被打印在发货单上。
[bookmark: _Toc62489994]订单日志
从下单开始，订单就开始记录日志。
订单日志在问题排查，追责方面会起到极大地作用，因为只要这个订单还在系统内存在着，那么我们对其进行的大部分操作（尤其是敏感操作）都会记录操作人、操作内容以及操作时间。
[bookmark: _Toc62489995][bookmark: _Hlk62549178]财务审核
对单个收付单收款
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也可对订单批量收款（可先根据“待付款”条件搜索未收款完成订单，批量核对后收款）
[image: ]

在经历订单审核之后，订单和货品的信息已经得到确认，为了降低财务风险，用户可以通过财务审核对金额或来源异常的订单进行复核。财务审核界面建议对财务人员分配权限，除了对价格进行控制之外，还可以进行发票
开启财务审核配置，订单审核时若满足进财审条件，则订单会进入财务审核
注：需配置进财审条件流程图，详见“设置-流程设置-进财审条件”文档
进财审条件流程中点击‘开始’流程块可设置是否开启财审
[bookmark: _Toc62489996][image: ]
0. 货款未收齐（特别注意）
发货条件为款到发货，但货款尚未收齐的订单一定会进入财务审核界面，不受配置影响。
若未开启财务审核配置，订单会审核失败，失败原因：订单未完成付款,且已关闭财务审核
原因：对于款到发货的订单，我们要求完全收到货款之后才允许发货，也就是订单的已付金额要等于应收金额。平台订单由于有第三方提供支付担保，一般应收金额和已付金额是相等的。但对于款到发货的线下订单，可能存在先付部分货款，或者建单时尚未付款的情况。所以我们需要在财审的时候拦截并进行收款。
[bookmark: _Toc62489997][image: ]
订单收款
对于款到发货但尚未收齐货款的订单，可以在财审界面进行收款操作，否则财务审核无法通过。如下图，该订单还有8元的货款尚未收齐，我们点击收款按钮进行收款，填写本次核销金额进行部分或全部收款。
结算后收付单核销金额会加上本次核销金额,如果总核销金额=收款金额，则收付单状态会变成已完成。
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也可对订单批量收款（可先根据“待付款”条件搜索未收款完成订单，批量核对后收款）
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[bookmark: _Toc62489998]发票
在财审界面，可以查询出哪些订单需要开发票，系统支持普通发票、增值税普通发票、增值税专用发票三种类型。对于需要开发票的订单，在实际完成打印发票的操作之后，点击“开发票”，会将该订单标记为“已开发票”如果开发票操作有误，可以进行发票取消操作。
[bookmark: _Toc62489999]取消发票
将已经标记开发票订单去掉发票标记，取消开票
[bookmark: _Toc62490000]批量开电子发票
财务人员可以在财审界面可以对该订单开具电子发票，各类订单均可开具电子发票，详见”订单管理-开具电子发票”功能
[bookmark: _Toc62490001]财务审核
财务人员在确保订单金额无误，并且发票已处理的情况下，可执行财务审核操作，审核通过的订单会进入发货环节，不通过的订单系统会提示失败原因。
[bookmark: _Toc62490002]强制审核
如果财务审核由于某种原因未能通过，但仍然希望审过去。例如“因需开发票而未开发票”若未开发票想先发货，我们需要对该订单执行强制审核操作。
强制审核操作本身比较敏感，故需要在强制审核的时候输入审核密码。
[bookmark: _Toc62490003]驳回审核
如果发现订单有问题，可执行右键驳回审核操作，填写驳回原因，由客审人员重新处理该订单。
[bookmark: _Toc62490004]查看进财审原因
[image: ]
[bookmark: _Toc62490005]订单管理
[image: ]
0. [bookmark: _Toc62490006][bookmark: _Toc62490007]界面操作
延时审核转审核
延时审核相当于给订单一个观察期。比如买家买了一个商品也付款了，但是后来他发现自己买错了，然后申请退款。为了防止这类订单占用我们的精力，我们可以将订单转入延时审核，延时时间到了后系统会自动转审核，若想提前将延时审核转审核，可操作“延时审核转审核”
延时审核转审核：将选中订单转入审核前处理状态，然后走递交后处理流程。
全部延时审核转审核：将所有延时审核状态转入审核前处理状态，然后走递交后处理流程。
[bookmark: _Toc62490008]等未付转审核
等未付：已经付款的订单如果有同一个买家下的未付款的单，为了合并发货节省邮费成本，就先不着急转审核，而是等待一段时间，等同名未付款的订单付款后一起转审核合并发货。
订单不会无限等待未付款订单，根据设置的等未付时间，最多等相应时间，如果到了时间未付款订单还未付款，系统也会自动转审核。若想提前转审核，可操作等未付转审核，会将选中订单转到审核前处理，然后走递交后处理流程。
[bookmark: _Toc62490009]驳回审核
订单审核后，可能发生退款，换货，地址变化等原因，需要驳回修改再审核，可以在本界面选择订单右击驳回。如果订单已预同步物流、已打印需要强制驳回。
[bookmark: _Toc62490010]拦截出库单
将出库单打上拦截标记，拦截后在订单处理的特定环节（如验货、发货等）会被系统阻止。系统某些情况会自动拦截出库，如订单审核后发生退款、地址变化等。在订单管理界面我们也可以进行手动拦截。比如说买家先联系客服需要换货，可是订单已经进入发货处理阶段，此时需要拦截出库单防止库房发货
[image: ]
[bookmark: _Toc62490011]清除异常
订单被拦截或者驳回，若想正常操作，需先执行清除异常
[bookmark: _Toc62490012]拆分撤回
使用场景：较大订单审单拣货后，发现部分缺货或者未发货之前客户沟通要更换部分货品，由于整单货品较多，驳回重审重拣代价较大，需要仅对变更部分做拆分撤回处理

操作步骤：
1）选择需要拆分撤回的订单点击右键拆分撤回。
2）填写需要拆分出来的数量，并点击拆分完成。
[image: ]
注：此功能只允许已审核订单，并且出库单是待处理或者已拣货状态单据操作
拆分出来的货品会生成一个新的订单，状态为待审核。原来的出库单会被拦截，若想发货，可在单据处理界面解除拦截，或者是使用PDA解除拦截。
[bookmark: _Toc62490013]退款/取消
对选中订单中所有子单退款，退款成功后订单会进入已取消状态
[bookmark: _Toc62490014]恢复订单
订单退款/取消后，若又想进行发货，可操作恢复订单，将订单再还原到待审核
注：线下平台子单不可恢复，如赠品，可恢复订单后再单独添加线下货品
[bookmark: _Toc62490015]新建退换单
对已发货订单新建售后退换单，操作后会打开新建退换单界面
[image: ]
[bookmark: _Toc62490016]售后单批量取消
批量取消待审核状态的退换单
[bookmark: _Toc62490017]订单补款
订单正常发货，但是需要线下退/收部分金额，如补差价、退邮费等
填写退款/收款金额后，点击保存或结算，会生成销售收付单，关联业务单号是订单编号
点击保存：生成的销售收付单是待结算状态，可在销售收付单界面进行收/退款结算
点击结算：生成的销售收付单是已完成状态，相当于建单并立即收付款
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[bookmark: _Toc62490018]复制订单/补发订单
某些时候我们需要复制现有订单的信息作为新订单的信息进行发货，如线下订单取消后没办法恢复订单，可直接复制订单，货品在运输途中损坏，可给客户补发。
复制与补发的区别：补发订单原始单号根据原订单原始单号生成，如果重复会拼接-1、-2后缀，补发订单金额默认是0，订单来源是补发订单。复制订单原始单号系统自动生成，金额和原订单金额相同，订单来源是复制订单
[bookmark: _Toc62490019]新建事务/查看事务
新建事务：引用选中订单信息快捷新建订单事务
[image: ]
查看事务：查看选中订单已经创建的事务
[bookmark: _Toc62490020]新建追责/追责-使用模板
引用订单信息快捷新建追责，或者引用订单及追责模板新建追责信息
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[bookmark: _Toc62490021]物流追踪
随着客户单量增大，在售问题增加的时候，客服人员往往需要去查询某一问题单的发货物流情况，可右键点击物流追踪或者鼠标移到物流单号字段会展示小车图标，点击小车图标，会弹框展示物流轨迹信息
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[bookmark: _Toc62490022]归档
在数据量非常大时，查询会变得很慢，影响使用的体验。归档则是将符合条件的订单转移到历史订单中，减少常用订单的数据量，提高查询效率。被转移的订单可以通过历史订单页面继续查询，在订单管理页面不再显示。订单归档后若又需用使用，可在历史订单界面进行反归档。
注：只能归档修改时间90天前的订单
[bookmark: _Toc62490023]批量开电子发票
选中订单操作批量开电子发票，系统会根据订单信息按订单维度自动生成电子发票，可在账款-电子发票管理-发票管理界面查看以及修改等操作
需要先开通电子发票增值服务才能开发票。批量开票订单必须已审核（包括财务审核），且未进行拆分合并。
[bookmark: _Toc62490024]打印小票
这个功能常用于现款销售，但是在订单管理界面也可以补打小票。点击按钮“打印小票”或者右击“重打小票”，然后选择小票模板（设置-打印设置-小票界面设置模块）及打印机，可直接打印或进行预览
[bookmark: _Toc62490025]异常单
商家在预订单和订单审核时，有些单据的信息有不正确，无法更改，可将单据转到异常单据进行处理，方便商家辨别单据，减少错误操作。
[bookmark: _Toc62490026]转预订单/转审核
异常订单，根据不同情况，修改订单，如订单货品为预售款，可将订单转到预定界面，进行相应的处理，反之可转回订单审核界面，进行处理。
注：其他功能详见“订单审核”文档
订单批量补发
使用场景： 拼多多店铺信息加密后补发特别不放便，以前是可以表格导入补发的，现在信息加密后就很难操作，现新增此功能。
操作位置：销售→订单管理→订单管理
功能说明：订单管理页面右键新增“批量补发”功能，在列表中位于订单补发下面。选中要补发的订单，右键即可使用。批量补发订单会给平台回传客服备注，先补发后回传，如果回传失败，右下角消息通知弹窗提示“补发订单备注回传失败”。
①为防止批量多补，设置了“允许重复补发”配置，每次打开该页面时，都默认不勾选。勾选则允许重复补发，不勾选在重复补发的时候会弹框提示不可补发。
②系统设置--订单设置--订单管理，新增批量补发密码配置。
[image: ]
③如果出现补发失败的情况，会进行弹窗提示。
④批量补发一次限100单。
⑤对于合并的订单，批量补发时生成的订单的原始单号任意选一个原始单号记录。
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拆分合并订单强制开票
操作位置：销售→订单管理→订单管理
功能说明：设置强制开票密码，可针对拆分合并订单进行强制开发票（批量开电子发票，批量对一方开发票）。
注意：此功能有权限控制
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc62490027]超额发票自动拆分开票
操作位置：销售→订单管理
      账款→发票管理→新建发票

功能说明：新增“新建发票自动拆分”配置。
若勾选配置，新建发票时，校验发票金额是否超过该开票方的发票最大额度，如果超过，则拆分为多张发票。拆分规则和当前整合开票功能的逻辑相同。
即按照单品维度进行拆分，拆分后单张发票的“总金额”（税后总价-折扣）不超过开票方维护的最大金额，但是尽量填满最大金额。选中订单中包含超出最大金额的单品明细/邮费，则无法拆分。拆分后，发票状态与拆分前保持一致。
菜鸟自流转订单支持菜鸟仓转商家仓发货
需求场景：
由于菜鸟仓缺货等原因，菜鸟自流转订单可能无法正常发货，需要取消菜鸟仓订单，并由商家仓自行发货。
原来的处理流程中，系统只会抓取已发货状态的自流转订单。所以商家如果想要处理这些订单，只能在系统中手工建单，然后向平台同步发货物流。这样操作的问题在于，①手工建单的操作比较繁琐；②商家在平台发货后，由于菜鸟仓订单没有取消，会造成系统抓取了这笔订单，并且扣了菜鸟仓的库存，导致库存不准。
为了解决以上问题，现在系统支持抓取抓取未发货的菜鸟自流转订单，并通过取消原订单和复制订单，实现菜鸟仓转商家仓发货。
操作位置：
销售→订单管理→订单管理
功能说明：
一、订单递交
已发货自流转订单照常处理，扣减菜鸟仓库存。
新增系统订单状态“自流转待发货”。待发货的自流转订单直接生成状态为“自流转待发货”的系统订单，放在订单管理页面。
二、转仓发货
对于订单管理页面的待发货订单，仅支持“退款/取消”、复制订单、补发订单。（商家可以取消原订单，再手动复制一个要转仓发货的订单，修改发货仓库后，审核发货，并手动在平台同步发货状态和物流单号。）
三、非转仓订单的处理
1、后台新增配置：抓取待发货自流转订单
客户可以邮件申请，由研发后台开通
2、设置——系统设置——订单设置——订单管理新增配置：自流转订单递交n天后，自动根据平台状态发货，执行时间：每天xx:xx。该配置随后台的“抓取待发货自流转订单”一起开启生效。n默认为3，xx：xx默认为00：00。
开启后，当订单对应的平台订单状态为已发货/已签收/已完成时，根据设置执行自动发货。
四、其他
1、待发货订单发生退款时，不支持状态变更，需要手动退款。
2、根据平台发货状态自动执行发货时，最多执行7次。
3、订单管理、订单明细、原始订单页面支持搜索待发货订单信息，订单状态搜索条件增加“自流转待发货”。
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注意点：
1.可自动拆分入口：
①手工建发票
②自动任务开发票
③订单管理等批量开发票
2.不做处理入口：
①冲红重开发票
3不满足自动拆分的情况（例如订单中包含超出最大金额的单品明细/邮费）：
①自动开票：直接开出一张发票
②手工建发票：保存时候弹出不可拆分但是保存成功的提示
③订单管理批量开票等操作：不做提示，同自动开票处理
4.仅支持自动拆分，不做整合支持
0. 预约单管理
使用场景：商家出售一些需要提前预约的商品（例如婚纱）需要买家电话预约，商家收到预约后为其新建一个预约单；有了预约单后，商家即可选择预约单进行现款销售。 
[bookmark: _Toc62490028]功能说明： 
新建预约单
在预约单管理界面点击新建预约单，填写店铺、仓库、客户信息，添加单品、组合装或者赠品，对货品信息进行维护，点击保存按钮，即可拥有一个预约单。 
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预约单状态变化： 
新建的预约单为编辑中状态，递交预约单→待预约，手工建单/现款销售关联预预约单→已预约，待预约状态取消→已取消。 
[bookmark: _Toc62490029]关联预约单
在设置-系统设置-订单设置-线下订单，开启“手工建单是否关联预约单”配置后，手工建单可引用预约单。开启“现款销售是否关联预约单”配置后，现款销售可引用预约单，待预约状态的预约单（也可手动添加货品）。达到了预约销售的目的。现款销售完成后预约单自动变为已预约状态。 
[image: ]
若选择的预约单仓库、店铺和现款销售选择的仓库、店铺不相同则提示是否以预约单为准。点击是修改现款销售仓库，点击否不改变。 
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc62490030]订单明细
订单明细界面展示所有状态的订单明细信息，主要是订单货品及金额信息。这样细致的汇总，能让商家全面的获取到所需要的信息。比如说，服装类商家每个月会将该月订单的明细信息导出然后做报表，这样的报表能够很好的辅助商家了解该月的营业额情况,通过分析能更好的指定下一步营业计划。
右键表头点击导出，可将订单明细信息导出到excel中
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[bookmark: _Toc62490031]原始订单F4
旺店通和各电商平台对接，自动或手工抓取订单到系统内进行处理，抓取下来的单据就是原始订单。原始订单经过递交后生成系统订单，合并、拆分、审核等操作都是在系统订单上进行。原始订单和平台上的订单保持信息的高度一致。如果希望查询订单最初的信息，可以在原始订单界面查看，而不需再到店铺后台查看。
原始订单下载后在开启“启用订单自动递交”配置后，会进行自动递交，也可手工递交（选中原始单->点击“递交”按钮）

[bookmark: _Toc62490032]预订单->待分配
开启“启用预售模式”配置后，才能使用待分配预订单
[bookmark: _Toc62482865][image: ] [image: ]
0. [bookmark: _Toc62490033]自动转审核
对正在排队的订单按排队级别高低及排队时间(默认付款时间)先后自动分配可用库存,待分配预订单库存占用成功会自动转审核（不会校验是否冻结，签出等条件，只会看库存是否占用成功），此过程不抢占库存。
[bookmark: _Toc62482868][bookmark: _Toc62482867][image: ]
[bookmark: _Toc62490034]自动转审核和全部转审核区别
自动转审核到达计划发货时间才会自动分配库存，而全部转审核不管是否到达计划发货时间，只要进入排队了都会自动分配库存
此操作是针对所有排队中的订单，与订单状态无关。即不管是待审核还是预订单，只要正在排队，并满足计划发货时间条件，操作自动转审核就会按照优先级自动分配库存。
[bookmark: _Toc62490035]自动分配优先级
订单分成已审核，待审核，预订单三个级别排队占用库存，级别与订单所属状态默认保持一致，级别高低：已审核级别 > 待审核级别 > 预订单级别，同级按付款时间先后确定，付款时间越早，级别越高。(若订单有计划发货时间，先按计划发货时间先后再按付款时间先后分配；若订单一个有计划发货时间，一个无计划发货时间，则比较计划发货时间和付款时间，哪个早优先级就更高) 
[bookmark: _Toc62490036]订单如何进入占用排队
订单未进入排队时，发生下列情况会进入排队
订单选了仓并转入待分配/待审核
待审核订单仓库从无变成有
优先占用库存
若订单未排队，直接操作预订单转审核 或 订单审核，操作过程中会进行库存占用，成功后生成占用库存的排队记录；若不成功，则不进入排队
[bookmark: _Toc62490037]订单如何取消占用排队
订单转入待处理/换货单/异常单
待处理/换货单释放占用库存（待审核/待分配订单释放库存后会继续排队）
[bookmark: _Toc62490038]自动分配可用库存
对于已审核级别排队订单，系统默认定时自动分配库存，对于待审核级别排队订单，在开启预售模式配置时，会定时自动分配库存，若预订单级别需要定时自动分配库存，需要在系统设置中开启自动排队占用库存配置。
注：只会对排队中订单自动分配库存，分配时先分配高级别订单，再分配低级别订单，同级付款时间早的优先分配库存。
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[bookmark: _Toc62490039]选中转审核
将手工选中的订单，按从上往下的选中顺序进行转审核。库存充足订单才会转审核。此操作会抢占库存。
[bookmark: _Toc62490040]订单如何抢占库存
抢占库存时会有抢占级别用来确定可抢占的占用级别
抢占优先级：已审核级别 > 待审核级别 > 预订单级别，抢占级别和订单状态保存一致，抢占时只能抢占低级和同级别的占用库存
如待审核级别 可以抢占 待审核级别 和 预订单级别的占用，预订单级别 只能抢占预订单级别的占用
被抢占优先级：根据排队级别，级别越低越先被抢占，如果优先级相同，则按排队时间（计划发货时间和付款时间）先后抢占，时间越晚越先被抢占
如果算上能抢的库存，订单库存依然不够，会抢占其它订单的库存吗？
不会。因为抢占库存后库存不足，如果依然抢占库存，会导致需抢的订单和被抢的订单库存都不足，都发不出去。
[bookmark: _Toc62490041]按货品拆分转审核
按库存不足拆分，如果部分缺货，子单中相同货品都会拆分出去，拆分完成后库存充足部分转审核
[bookmark: _Toc62490042]按数量拆分转审核
按库存不足拆分，如果部分缺货，对子单进行数量拆分，拆分出的货品数量等于缺货量，拆分完成后库存充足部分转审核
功能按钮 [image: ]  功能菜单项 [image: ]
[bookmark: _Toc62490043]筛选转审核
根据筛选条件筛选出符合条件订单转审核，库存不足不允许审核。此操作会抢占库存。
注：若想按付款时间先后转审核，搜索条件中要按付款时间排序
[bookmark: _Toc62490044]强制转审核
将手工选中的订单，按从上往下的选中顺序进行转审核，此操作会抢占库存，若库存不足必须开启“缺货允许强制审核”配置后才能转审核。此外若开启了“预售模式，预订单转待分配\待审核，执行检查”配置，会检查阻止审核配置条件，阻止审核流程图，可通过强制转审核忽略检查
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[bookmark: _Toc62490045]待分配转待审核自动合并
可通过配置开启待分配转审核自动合并，合并条件可通过订单标签限制，详见 “设置-策略设置-订单合并”文档
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[bookmark: _Toc62490046]驳回处理
将订单转入待处理预订单，会释放占用库存，并退出排队
[bookmark: _Toc62490047]占用库存
[bookmark: _Toc62490048]优先占用库存
如订单缺货需要入库后优先分配库存，可通过优先占用库存，对现有的可用库存进行占用，并将订单排队级别提到最高（已审核级别），入库后有更高的机会分配到库存
优先占用库存就是将级别提高到已审核级别（最高级），对可用库存占用，能占多少占多少，若库存不足也会占用（会部分缺货），不抢占库存。
[bookmark: _Toc62490049]取消优先占用
取消优先占用，将排队级别恢复到正常级别
[bookmark: _Toc62490050]释放占用库存
释放已经占用的库存，并取消优先占用（防止优先级高释放库存后有自动分配到库存）

[bookmark: _Toc62490051]货品汇总
根据占用记录查看待分配预订单缺货汇总，缺货：货品已占用数量小于下单数量
注：若可用库存充足，但是还未分配给对应订单，也算作缺货
预计占用数量：货品下单总数量
已占用量：货品已占用成功的总量
缺货量：预计占用量-已占用量
可按单品统计或者订单+单品维度统计
查看缺货订单：在待分配订单界面展示所选缺货货品对应的缺货订单
右键可对选中货品生成采购申请单或采购单（生成采购单选中的货品必须设置了主供应商）
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[bookmark: _Toc62490052]缺货明细Tab页
展示订单对应仓库中缺货货品，在所有仓库库存信息
缺货判断：实际库存-待发货量-预订单量<0

注：预订单其他相同功能见“订单审核”文档
[bookmark: _Toc82001340]预售模式优化
需求场景：
服装客户为避免货品积压很多都有预售场景，需要提取计划发货时间并按照所提取时间的先后顺序来发货，因此预订单模块对于服装客户是经常使用的重要模块，在预售模块我们与竞品（聚水潭、吉客云)之间的处理方式存在差异，通过梳理现有产品问题，对预售模块进行优化。
1 功能描述等难理解，没有从业务场景出发描述功能，对于新手用户来说不能很好的理解功能之间的区别；
2 待分配页面功能展示过于细碎（比如自动转审核、全部转审核等），功能栏需要灵活设置展示；
3 在转审核功能页面，可以将整体操作在交互层面更流程化，方便操作；
操作位置：
【销售模块】→【预订单】→【待分配页面】
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功能说明：
本次优化主要涉及到三个点：新增【智能转审核】按钮、优化选中转审核流程、新增自定义工具栏，其他未变动。
[bookmark: _Toc82001341]4.10.1新增【智能转审核】按钮
功能说明：
智能转审核：可根据业务场景自由配置智能转审核规则，系统会对订单进行智能分析，满足条件的订单会自动转审核。
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操作说明：智能转审核规则内容包含三个方面：①适用的订单内容②计划发货时间③库存量，每个维度下有不同的选择项，具体选项如图所示。三个维度之间是交集的关系，满足条件的订单必须要同时满足这三个维度。
注：
1  智能转审核规则默认状态：所有订单、未到计划发货时间不转审核、库存不足不转审核；
2 当订单范围为所有订单时，拆分转审核不可选，主要因为拆分数量过大，效率慢且难撤回；
3 满足转审核条件的订单可自动转审核，转审核顺序按计划发货时间，若同一时间按付款时间依次自动转审核；
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[bookmark: _Toc82001342]4.10.2优化选中转审核流程
功能说明：在选中转审核之后，若转审核失败会弹出“转审核失败“弹窗，在“转审核失败“弹窗上增加拆分转审核按钮(按货品和按数量)，优化流程，若客户仍想对库存不足的订单进行转审核，客户可直接在弹窗上进行拆分转审核操作。
1 按货品拆分转审核：按库存不足拆分，如果部分缺货，子单中相同货品都会拆分出去，拆分完成后库存充足部分转审核;
2 按数量拆分转审核：按库存不足拆分，如果部分缺货，对子单进行数量拆分，拆分出的货品数量等于缺货量，拆分完成后库存充足部分转审核;
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[bookmark: _Toc82001343]4.10.3 新增自定义工具栏
功能说明：目前产品待分配页面的功能按钮较多，为了客户更加灵活和方便的使用，增加可自定义显示的工具栏，客户可根据自己的使用习惯配置待分配页面的功能。
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操作说明：点击工具栏设置按钮，弹窗内功能主要为待分配页面右键功能，可对功能进行自定义显示以及调整功能展示顺序。
注：工具栏最多显示12个功能按钮。
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[bookmark: _Toc62490053]预订单-待处理
启用预售模式，当流程设置中设置订单状态为预订单或新建订单点击保存为预订单后，订单会进入待处理界面，商家根据预订单的不同情况进行相应的处理。

待处理预订单默认不会进入占用排队，所以不会自动分配库存，除非操作优先占用，才会进入排队。待处理自动分配库存成功后，不会自动转审核，需要人工操作
[bookmark: _Toc62482889]
0. [bookmark: _Toc62490054]转待分配
将订单转入待分配预订单，转入成功后会进入占用排队
待处理转待分配可设置自动合并
位置：设置-策略设置-订单合并
0. [bookmark: _Toc62490055]预订单-换货单
此界面通常是退换单审核时会生成换出订单，订单类型：售后换货，人工也可将普通订单转入换货单
和待处理预订单一样，默认不会进入占用排队，所以不会自动分配库存，除非操作优先占用，才会进入排队。待处理自动分配库存成功后，不会自动转审核，需要人工操作
[bookmark: _Toc62490056]售后管理
退换单是发生退款时生成，用来记录退款货品，金额，客户等信息。
[bookmark: _Toc62482893][bookmark: _Toc62482894]退换单来源：退换单可通过原始单递交自动生成，也可手工创建退换单
[bookmark: _Toc62490057][bookmark: _Toc62488930][bookmark: _Toc62489537][bookmark: _Toc62482896][bookmark: _Toc62490058][bookmark: _Toc62482897]退换管理
[bookmark: _Toc62490059]新建（退换开单）
点击原始单后面按钮，选择退货货品，点击确认 会将选中货品及订单信息填充到开单界面
已创建退换单数量不包括退款不退款类型
操作位置：销售→退换管理
功能说明：创建退货和换货类型退换单时，限制检验的是已经创建退/换类型的退换单的货品数量，不包括退款不退货类型。
[bookmark: _Toc62490060]退换类型
退换类型-售前退款不可选择，只可新建售后退换单
售前退款：发生退款时，若原始子单对应订单在erp未全部发货，生成的退换单类型就是“售前退款”，可在订单界面右键退款，或者平台申请退款自动生成。线下平台订单售前退款，不会生成退换单。
售后退款：包括退货、退款不退货、换货
退货：买家要将商品退回给商家，商家需要给买家退款
退款不退货：商家需要给买家退款，但是买家不退回购买货品，一般是价值较低商品或者商品损坏，退给商家也没有什么价值，或者买家未收到货，空包裹等
换货：买家将收到商品寄回给商家，商家发出新商品，如尺码偏大，更换规格，建换货类型退换单，需要选择换出货品，换出订单收件信息
[image: ]
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[bookmark: _Toc62490061]退货仓库
退换类型选择退货、换货时必须选择退货仓库，可通过“默认退货入库仓库”配置进行设置，若配置选择“订单发出仓库”，则取退款订单发货仓库
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[bookmark: _Toc62490062]退回物流
若新建退换单时想自动引用订单发出物流信息，可勾选系统配置“退换单引用发出物流单号及物流公司”
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[bookmark: _Toc62490063]快速追加赠品
快速查询已选择的系统订单下的赠品，人工选择需添加的赠品确认后会添加到开单界面
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[bookmark: _Toc62490064]换出货品
退换类型选择换货时，界面会显示换出货品信息，可人工添加单品/组合装，也可直接复制退回货品，即将退货货品复制到换出货品中
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[bookmark: _Toc62490065]忽略差价
退换单类型选择换货时，退货货品需要退款，换出货品需要收款，如果退款金额不等于收款金额，就会产生差价，而商家想忽略这部分差价，不收钱或退回额外金额时，可操作忽略差价，让换出总金额和退货总金额相等
[bookmark: _Toc62490066]金额明细
退换单退款/收款金额明细信息，可区分退款/收款产生的类型，如需退邮费、补差价等，人工可自行添加/删除。若未勾选担保退款，退换单保存后会生成销售收付单
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[bookmark: _Toc62490067]允许物流单号重复
若未勾选“允许物流单号重复”，填写的物流单号和其他退换单物流单号重复，会报错失败
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[bookmark: _Toc62490068]重置
将开单界面信息清除，人工重新选择开单信息
[bookmark: _Toc62490069]保存/审核
退换信息填写好后，点击保存生成的退换单是待审核状态，点击审核即保存并审核，生成的退换单是已审核状态
一个原始退款单对应多个明细时，支持存储并更新递交
操作位置：销售→售后管理→原始退款单
销售→售后管理→退换管理
功能说明：阿里巴巴/天猫国际直营、天猫超市一盘货/考拉商家直发平台，一个原始退款单对应多个明细时，支持存储并更新递交。可变更的信息为：退款类型，平台状态，退款金额，物流公司，物流单号
注意点：
①若原始退款单对应的订单已经手工建了部分退换单/全部退换单，则原始退款单递交失败不会根据原始退款单生成新的退换单，但变更依旧可以变更成功。错误信息给出失败原因。
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②金额变更只会变更到主单的“平台退款金额”和“实际退款”，和根据子单变更到“退款金额”。
金额变更根据子单分摊后总价计算，计算逻辑例子如下：
例子：订单中一个子单包含6A共50元，每A分摊后总价是8.3333
（1）手工建1A，2A两个退换单，变更原始退款子单金额为180，则变更后的1A=60；2A=120
（2）手工新建1A退换单，变更原始退款单子单金额为120，则变更后1A=120且无法生成其余退换单。
此时再手工建2A退换单，变更原始退款子单金额为180，则变更后的1A=21.9512；2A=158.0488
1A=180-2A=180-158.0488=21.9512
2A=[120/(136.6666)]*180=158.0488
[image: ]
[bookmark: _Toc62490070]子单支持对应多个原始退款单
操作位置：销售→退换管理
功能说明：买家在售中退了一次款（比如退差价），在售后进行了退货，在原始退款单中也是抓下来2单，原来逻辑是映射到系统的退换单金额是第二次原始退款单的金额（发现是同一个原始子单则覆盖第一次的）。
现优化逻辑为：1个子单已有“售中+退款不退货”的原始退款单，此时再抓下来1个“售后”原始退款单，会再生成一个系统退换单。
操作：
1.“售后单”平台进行审核时会同时审核“售中单”。
2.“售后单”平台进行取消、更新金额、更新物流公司、更新物流单号时，只更新“售后单”，不更新“售中单”。
[bookmark: _Toc62482910]常用操作
[bookmark: _Toc62490071]修改
修改退换单信息，退换单必须是待审核，已审核状态。若退换单货品已经操作过入库，不可修改退货仓库
[bookmark: _Toc62490072]同意
对待审核退换单同意退款，同意后状态变为已审核状态。若退换单是换货类型，同意时会生成换出订单
售前退换单支持自动同意，需开启系统配置，并且可设置延时多久自动同意（建议延时时间长一点，防止客户申请退款很快取消），自动同意的店铺以及包含已审核订单是否同意
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同意退款时若店铺开启了AG回传，会进行AG回传，如希望平台申请退款系统就自动回传AG，需开启售前退款单自动同意配置，间接达到申请退款退换单自动回传
[bookmark: _Toc62490073]结算
已审核状态退换单，确认退换单信息包括货品、数量、金额都无误后，可操作结算，结算后退换单信息不可再次修改，相当于“审核”功能，并不是给客户退款，实际给客户退款需要在销售收付单处理。
若要求退换单必须入库完成或者终止入库后才能结算，可开启系统配置
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状态变化：售前退款结算后会直接变成已完成，售后退换单若存在待结算的销售收付单或者还有货品需要入库，会变成已结算状态，否则会变成待过账状态
退换单支持自动结算，系统配置中可设置全部入库后多久自动结算
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[bookmark: _Toc62490074]取消
若客户不想退款了，可对退换单进行取消，只可操作待审核/已审核状态退换单，取消后退换单会变成已取消状态
[bookmark: _Toc62490075]停止等待
退换/换货正常情况需对退货货品入库，由于某些情况不需要对商品进行入库，可操作停止等待，操作后退换单入库状态会变为终止入库状态
[bookmark: _Toc62490076]关联预入库
买家将退货商品寄回给商家，但是由于包裹上信息不全，商家没法快速辨别包裹对应订单，会先将货品预入库，再和买家联系，确认包裹对应的退换单后，再通过关联预入库，修改退换单退货货品入库数量 
关联预入库要求退换单退货货品必须包含预入库单货品，当退换单退货货品和预入库单不一致，如仓库错发，需要发A，实际发货B，退回来也是B，需要通过强制关联预入库关联，并且强制关联后退换单入库数量不会增加，因为系统并不知道哪个退换单里哪个货品入库了。
[bookmark: _Toc62490077]清除拦截	
清除退换单拦截标记，取消拦截退换单
[bookmark: _Toc62490078]合并
将多个退换单合并成一个退换单，类似订单合并功能
注:换货单不允许合并，只有待审核、已审核状态才可合并，并且合并的退换单类型必须相同 
补充: 退货单类型不一致,不可合并; 
退货仓库不一致,不可合并;
退货单类型不可合并; 
客户网名不同,不可合并; 
退换单状态不一致,不可合并; 
退货单状态非待审核或者已同意,不可合并; 
分销端推送生成的退换单不可合并

[bookmark: _Toc62490079]设置标记
修改退换单标记，修改后退换单会按标记的样式展示，方便人工辨别
[bookmark: _Toc62490080]设置退换说明
退换说明可在设置-基本设置-原因列表中自定义，用来记录退款发生的原因等信息
设置退换说明即修改退换说明信息
[bookmark: _Toc62490081]售前退款改退货
场景：子单拆分，一单已发货，另一单待审核，此时平台退款，因为子单未全部发货，生成售前退款，待审核订单会变成已取消。若买家要将已发货商品退回，因为是售前退款，无法入库，由于平台已同意退款，系统手工取消退换单也取消不了，目前只能走其他入库等途径将库存入进去。

功能说明：将售前退款单类型改成退货，要求退款子单必须全部发货，或者未发货部分都退款成功，状态要求：待审核、已审核状态，退换类型：必须时售前退款
[bookmark: _Toc62490082]退款不退货修改为退货并选仓
将退款不退货类型改成退货，并可选择退货仓库，支持批量操作
[bookmark: _Toc62490083]修改退回仓库
修改退货/换货单退回仓库，可修改成“订单发出仓库”，若选择修改成订单发出仓库时，一次最多操作100单
注：退换单若操作过入库，不可修改仓库; 退换单必须是待审核或者已审核且未入库状态
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[bookmark: _Toc62490084]向WMS推送/撤回/查询
[image: ]
[bookmark: _Toc62490085]向WMS推送
将退换单推送到WMS，退换单退回仓库必须是外仓，并且退换单已审核才可推送，推送成功后，退换单会变成已推送状态
[bookmark: _Toc62490086]从WMS撤回
当退换单发生变化，需要修改时，需要先从WMS撤回，退换单必须是已推送状态才可撤回，撤回成功后退换单会变成已审核状态
[bookmark: _Toc62490087]WMS单据查询
对于不支持回传的WMS，如京东沧海，操作单据查询后，会通过接口查询外仓单据信息，更新到erp系统中
[bookmark: _Toc62490088][bookmark: _Toc62482929]其他操作
[bookmark: _Toc62490089]新建事务
引用退换单信息快速创建事务
[image: ]
[bookmark: _Toc62490090]追责
若退换单需要追责，如商品破损，可引用退换单快速创建追责，也可先设置追责模板，然后指定模板创建
[bookmark: _Toc62490091]归档
在数据量非常大时，查询会变得很慢，影响使用的体验。归档则是将符合条件的退换单转移到历史退换单中，减少常用退换单的数据量，提高查询效率。
[bookmark: _Toc62490092]异常换货单
用来记录递交失败的原始换货单信息，数字及递交失败数量，点击后可看到递交失败换货单信息，右键可手工递交，也可标记已处理
标记已处理：可能手工已经建了换货单，无需平台递交换货，标记后原始换货单会进入“已处理”状态，不会展示在异常换货单中
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[bookmark: _Toc62490093]回传失败
用来记录AG同意、拒绝失败，入库回传失败，备注回传失败，以及分销回传失败信息，数字是各种回传失败总和，点击后打开回传失败界面，可根据失败类型搜索进行处理，右键可进行处理
重新同步即重新回传，如果是备注回传失败想进行回传需点击回传备注
标记无需同步，即表示无需进行处理，此操作会删除回传失败记录，即回传失败界面不会再展示对应记录
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[bookmark: _Toc62490094]原始退款单
原始退款单用来记录平台上买家发生退款的信息，通常是自动抓取下来，也可手工下载。
注：原始换货单下载时会创建虚拟原始退款单，主要为了回传和快速退货入库
[bookmark: _Toc62490095]原始退款单作用
自动递交：支持新退款单递交（即抓取后第一次递交）和变更递交，可根据原始退款单信息更新系统退换单类型、金额、退回物流信息。递交时系统退换单必须已经创建出来，才会更新成功。
注：系统退换单自动创建是根据原始子单退款状态变化时递交生成的，原始退款单只是辅助更新部分信息。对于淘宝确认收货后发生退款，以及京东售后退换单，由于原始单的退款状态不会发生变化没办法通过原始单递交自动生成退换单，所以只有这种特殊情况原始退款单递交会生成退换单。
作为回传的桥梁
如AG支持售前退款单同意，回传时要求原始退款单必须时售前退款类型，申请退款状态
若没有原始退款单，AG需要等到原始退款单下载到系统后才能回传
快速退货入库物流单号搜索
快速退货入库搜索物流单号时，会优先查找原始退款单是否有匹配的物流，找不到才会查询订单发出物流，还是找不到最后才查找退换单的退回物流
[bookmark: _Toc16871]对接抖音AG接口
操作位置：销售→售后管理
功能说明：
支持“售前退款同意回传”及“退货入库确认收货回传”接口
文档链接：https://op.jinritemai.com/docs/api-docs/17/560
支持售前退款同意回传及退货入库确认收货回传接口
注：回传条件：允许回传的退款原因，确认收货回传条件使用通用配置即可，可参考淘宝AG回传逻辑。
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[bookmark: _Toc62490096]原始换货单
原始换货单用来记录平台上买家发生换货的信息，通常是自动抓取下来，也可手工下载。
原始换货单中原货品和换出货品都对应的是平台货品规格ID，且只支持换同货品不同规格商品，都属于等价换货，目前只对接了天猫换货。
[bookmark: _Toc62490097]原始换货单递交
自动递交：一分钟一次，新换货单（待递交状态）或换货单变更都会递交一次，若递交失败，不会再次递交，原因会在“错误信息”字段显示，在退换管理-异常换货单能查看递交失败换货单信息[image: ]
注：需开启“启用订单自动递交”配置才会执行自动递交
手动递交：右键 -> 递交，不管是否递交失败，都可手动触发递交，错误信息会弹框显示，也会在“错误信息”字段显示
[bookmark: _Toc62490098]状态变更递交
  1）申请换货对应状态换货待处理，递交后生成系统退换单（类型换货，状态待审核）（注：若退换单不存在，则新建；若退货单已存在，类型是退货，则改成换货，若类型是换货，递交失败 
  2）换货单同意对应状态待买家退货，递交后生成系统换出订单 （换出订单生成会走新订单递交流程，不走递交后处理流程）
     换出订单平台是原订单平台取负数，如淘宝平台，换出订单对应平台是天猫换货，原始单号和原始换货单单号一致，原始子单号和原订单原始子单号一致
  3）买家取消换货即换货关闭，递交后若退换单类型不是换货，不处理，若类型是换货：
     如果退换单可取消，则取消换出订单和退换单
     如果退换单不可取消，则退换单不变，拦截换出订单
  4）换货改退货，递交后若退换单（类型换货）可取消，则类型改成退货，并取消换出订单；若不可取消，则退换单不变，并拦截换出订单
[bookmark: _Toc62490099]地址变更
  更新退换单中换货地址，若已生成换出订单，且换货订单未审核，则地址更新到换出订单；若换出订单已审核，则换出订单收件地址不变，并拦截换出订单
[bookmark: _Toc62490100]换出货品变更
  平台更换货品，如果换出订单已生成（退换单已审核），则拦截换出订单；否则进行货品映射匹配，若匹配成功，更改换货单换出货品，若匹配失败则拦截退换单
[bookmark: _Toc62490101]原始换货单信息同步到平台
1）系统对售后退换单同意，如退换管理界面同意，调用同意换货接口
2）系统取消售后退换单，如退换管理界面取消，调用拒绝换货接口
3）销退快速入库，调用确认收货接口，平台上换货单必须是已退货才会回传成功
天猫确认收货回传，可设置全部入库才回传还是部分入库就回传
   [image: ]
4）拒绝收货接口 （不支持）
5）物流同步，和普通订单流程相同，平台上换货单必须是待发出换货商品才会同步成功
[bookmark: _Toc62490102]换货递交失败常见原因
对应订单不存在
换货的原始子单对应订单不存在
系统订单未发货
换货的原始子单对应订单存在未发货订单
平台货品不存在/订单包含无效货品
原始换货单记得的平台货品规格ID，平台货品ID和发出子单的货品ID相同，递交时需要进行货品映射，若查不到指定平台货品，会提示平台货品不存在，若平台货品映射失败，则提示无效货品
存在多个退换单
递交时换货子单对应的退换单有多个，系统不确定如何处理，所以会提示错误信息
系统换货单已存在
执行新原始换货单递交时，若关联的退换单只有一个，但是类型是换货，则提示系统换货单已存在，若希望通过系统自动创建，可取消人工创建的退换单，再执行递交。若想使用人工建的换货单，则可不做处理，但是人工建的换货单不支持回传。
退换单已存在,但包含其它退回货品
人工手工建的退换单，包含多个不同子单
退换单已存在,但包含非担保退款
退换单货品明细中存在非担保退款，可手工改成担保退款后再进行递交

记录销售/退换非担保交易产生的收付单，如线下订单，非担保退款，当财务进行收款/退款时，可才此界面操作退款/收款
位置：销售->销售收付单
对接pdd、抖音换货单
操作位置：销售→售后管理→原始换货单、退换管理
使用场景：
1. 换货对接拼多多和抖音两大主流平台可完善销退模块功能；
2. 抖店换货业务中，换货转退款占比较高，原因为 
①直播下消费决策冲动，更容易出现下单失误（签收后才发现） 
②抖店订单客单价低，商家相较于完成操作换货流程会倾向于直接为买家退款，省去处理售后的人力成本。
③抖店货品更容易存在缺陷，“次品”无需换货直接退款； 
3. 对于作业流程较规范、单量较大的抖拼商家换货量较大，约占售后单5%-10%比例；对接后可减轻人工盯状态及手工建单的负担；
功能说明：基本逻辑与天猫换货相似，这里就不一一叙述了，不同点如下：
新增平台状态值“换货转退款不退货”，买家申请换货，商家拒绝同意，买家申请仲裁，平台支持用户直接退款（相当于换货转退款不退货）。原始换货单状态更新后，递交，若系统换货单没有退货入库且换货单未发出，则会更改为退款不退货状态，同时取消换货订单。[image: ]
新增平台异常拦截：换货单、换出订单同时被拦截，并记录日志：买家已退回货品，但主动撤销换货申请/商家已发出换出订单，但平台判定商家退款/买家已退回货品，但主动撤销换货申请，请仔细核实货款情况,拦截换货订单:xxxx。
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[bookmark: _Toc62490103]新增订单
0. [bookmark: _Toc15961][bookmark: _Toc62490104][bookmark: _Toc14912][bookmark: _Toc12318][bookmark: _Toc27273][bookmark: _Toc467][bookmark: _Toc9499][bookmark: _Toc15222][bookmark: _Toc30661][bookmark: _Toc16593][bookmark: _Toc19068][bookmark: _Toc5743][bookmark: _Toc62482959][bookmark: _Toc31581][bookmark: _Toc13616][bookmark: _Toc62482952][bookmark: _Toc62482947][bookmark: _Toc21414][bookmark: _Toc62482946][bookmark: _Toc3823][bookmark: _Toc30165]手工抓单
[bookmark: _Toc26228][bookmark: _Toc62490105][bookmark: _Toc2617]功能描述
手动抓单主要适用于着急发货的情况。例如快递每天下午6点来取件，我们在6点钟可以手工把当天订单抓取一次，能多发几件是几件。同时也可以处理平台异常情况，比如因为平台问题导致系统没有获取到订单，这部分订单也可以尝试通过手动抓单来抓取。
[bookmark: _Toc18263][bookmark: _Toc62490106]功能说明
[bookmark: _Toc62490107]操作流程
①选择一种抓取方式并填写相应信息（原始单号、网名、时间段）。
注意：
按时间抓单段跨度不能超过3天。且不允许将结束时间设置到当前时间之后
按照客户网名搜索只支持淘宝平台。
②选择一个已授权的店铺
③点击下载订单（可选择下载订单、换货单、退款单）。若是按原始单号抓取，需要根据下载类型对应单号。
[image: ]
关于订单抓取日志：
在手动抓单界面下方的日志中我们能十分直观的看出我们此次抓取的结果。比如更新了多少订单，新增了多少订单以及抓取失败的原因之类。
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[bookmark: _Toc62490108]支持按照原始单号批量抓取订单
可导入或者批量输入订单，进行批量抓取。
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0. [bookmark: _Toc62490109][bookmark: _Toc16378]订单导入
[bookmark: _Toc62490110][bookmark: _Toc4640]功能描述
线下订单可以通过订单导入功能批量将订单导入到系统中。
[bookmark: _Toc32175][bookmark: _Toc62490111]功能说明
订单导入界面权限
订单导入界面中各按钮均支持权限控制
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导入字段说明
订单导入校验历史订单，导入待确认或已完成订单时校验订单编号、订单原始单号、订单原始子单号是否和历史订单重复，重复则不可导入。
导入字段说明：（红色字段名称为必填）
	字段
	填写规则
	说明

	店铺名称
	-
	填写系统中维护好的店铺名称，店铺状态不能为“已停用”，且当前登录员工要有该店铺的权限，否则不可导入

	原始单号
	-
	导入已完成单据只允许导入数字、字母、下划线、减号，不允许存在的中文及部分中文符号包括 ！，。《 》（ ）【 】“ ” ‘ ’ · ￥等。原始单号长度要在8到40位之间

	订单编号
	
	根据原始单号+订单编号是否相同判断是否为同一订单，

	收件人、手机、固话、邮编、网名、地址、省、市、区
	-
	收件人信息

	发货条件
	款到发货、货到付款、挂账
	不填写默认为“款到发货”

	应收合计
	-
	对应订单总货款，应收合计-邮费 = 货品总价总和，若不相等不可导入

	邮费
	-
	订单邮费

	优惠金额
	-
	对应系统中订单的优惠，系统中应收 = 订单总货款-优惠

	COD买家费用
	-
	货到付款金额

	已收金额
	-
	订单导入没有对应字段，对应销售收付单界面“已收金额“”

	支付账户
	
	对应收付单界面“卖家账户”

	仓库名称
	-
	填写系统中维护的仓库名称，状态不能为已停用，否则不可导入

	物流公司
	-
	填写系统中维护的物流名称，状态不能为已停用，否则不可导入

	下单时间
	-
	不填写默认导入成功的时间

	付款时间
	-
	不填写默认导入成功的时间

	买家备注、客服备注、打印备注
	-
	-

	发票类型
	普通发票
增值税普通发票
增值税专用发票
	若填写错误默认导入为空

	发票抬头、发票内容
	-
	-

	业务员
	-
	若导入非系统员工，则默认为当前登录账号对应人员

	商家编码
	-
	必须导入系统已有货品/组合装

	货品数量
	-
	子单货品数量

	货品价格
	-
	单个货品价格

	货品总价
	-
	货品总价=货品数量×货品价格

	原始子单号
	-
	不填写自动试生成

	赠品方式
	自动赠送、手工赠送
	填写错误，则不是赠品

	货品备注
	-
	-

	订单类别
	网点销售、线下订单、售后换货、批发业务、现款销售、分销订单
	若不填写，默认线下订单

	平台货品名称、平台规格名称
	-
	-

	证件号码
	-
	-

	计划发货时间
	-
	当导入待确认订单时，如果系统开启了预售模式时，可以选择填写计划发货时间。计划发货时间不能早于今天。不导入默认为空


导入待确定
导入待确认订单，订单状态为“待转预订单(待审核)”。导入时走新订单递交流程，与手工建单相似，若仓库、物流为空根据新订单递交选择物流仓库，若填写了物流仓库，则不会根据新订单重新选择。
导入已完成
导入的订单直接是已经发货完成的订单，根据表头填写订单信息，填写好信息之后，点击导入已完成按钮，将订单导入到系统中。订单状态为待转已完成状态。导入时走新订单递交流程
转预订单/待审核
选中订单点击“转预订单/转审核”为选中订单转预订单/审核，若不选中订单则将所有导入待确认的订单（“待转预订单(待审核)”状态）全部转预订单/转审核。
导入的订单转预订单/待审核走递交后处理流程
转完成
中订单点击“转完成”为选中订单转完成，若不选中订单则将所有导入已完成的订单（“待转已完成”状态）全部转完成。转完成操作不走新订单递交流程或者递交后处理流程。
[bookmark: _Toc62490112]手工建单
[bookmark: _Toc62490113][bookmark: _Toc20520]功能描述
[bookmark: _Toc19235]线下营销方式众多，很多品牌商都会打通网上网下双渠道，寻求更大发展。而手工建单就主要适用于这类网下的线下交易。比如电话销售，线下预定等。
[bookmark: _Toc6561][bookmark: _Toc62490114]操作流程
[image: ]
需要通过填写基本信息确定订单所属店铺、发货仓库、业务员等。通常情况下，业务员默认是当前登录账户（支持修改）。除了这些普通信息以外，还有一些信息需要根据交易类型、客户情况去填写。

“关联收件人信息”
[image: ]
有的客户售后补发比较多，单纯的手工建单，还要额外填写原始单号，如果到订单管理界面复制补发订单，系统会自动带出所有货品信息，容易造成误操作，比如没删除已发货品造成重复发货；这时候就可以在新建订单的时候，在选择店铺后，输入原始单号，然后再点击“关联收件人信息”，就可以带出该单的收件人信息，而不带出货品信息。
[bookmark: _Toc24264][bookmark: _Toc62490115]手工建单引用预约单
通过系统配置，控制手工建单是否允许关联预约单（只能关联预约单销售类型为“销售订单”的预约单，在创建预约单的时候需要注意选择，且补发订单、复制订单不能关联预约单）
[image: ]
[image: ]
①勾选系统配置，手工建单显示预约单引用按钮；不勾选默认隐藏
②手工建单引用预约单参考现款销售，会清除当前界面已经添加的货品，一个订单最多关联一个预约单
③当引用的预约单与当前建单界面已选择的店铺/仓库不一致时会给出弹框提示，是否将当前店铺与仓库设为与预约单一致
[image: ]

6.1.2.2收件人
[image: ]
注 意：请输入规范的收件人信息。由于此功能为尽量解析，若输入的地址与系统维护的地区别名有出入，会提示“地址解析失败，请确认地址省市区名称与系统名称一致！”
[bookmark: _Toc62490116]手工建单-添加货品&添加组合装&货品导入区分品牌权限
操作位置：手工建单等各个添加货品，添加组合装以及部分货品导入页面
功能说明：
（1）添加单品，添加组合装，采购权限管理页面给员工设置品牌权限后，对应页面的品牌搜索条件以及数据列表只显示有品牌权限的货品。
[image: ]

[image: ]
（2）货品导入复用采购权限管理配置，给员工设置品牌权限后，导入无品牌权限的货品，报错提示。
注：1）选择组合装页面品牌搜索条件不受品牌权限控制，后期优化；
2）货品导入目前只涉及采购相关货品导入以及手工建单、现款销售页面。

销售收付单
0. [bookmark: _Toc62490117]线下订单创建
线下订单(手工建单、现款销售、导入待确认订单)，业务单号：原始单号
如：手工建单 应收110，收款10，待收金额100
[image: ]

保存后会生成销售收付单，收款金额110，核销金额 10，状态待结算(还剩100待收) 
[image: ]
收付详情
订单审核/财务审核界面能看到收付详情，显示原始单维度订单应收，已收，及待收金额
应收=SUM(收款金额-退款金额），已收=SUM(收款单核销金额-付款单核销金额)，待收=应收-已收
[image: ]
[bookmark: _Toc62490118]订单补款
操作位置：销售->订单管理->订单管理-订单补款
销售收付单业务单号：订单编号，收付单结算后会生成账款-收款单，类型：其他收款
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc62490119]订单修改
订单修改时，如果存在待结算销售收付单，会进行核销
如上例修改货品金额，应收110-50= 60，销售收付单核销金额=10+50=60
[image: ]
[image: ]
销售收付单核销日志信息：[image: ]
此过程中订单修改时，修改的是收付单核销金额，所以虽然订单应收变了，但是收付详情中应收还是原先创建时的金额，已收金额增加，最终待收金额和订单待收金额一致

订单修改时，若不存在待结算收付单，则会生成新的收付单
先对收付单SF202003070007结算(收款)
[image: ]
再次修改订单，应收变成40，因为已经收款了60，需要退款20，故生成销售收付单，退款20
如果应收从60变成70，因为已经收款60，还需要在收款10，会生成新销售收付单，收款金额10
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc62490120]退换单
退换单如果非担保金额大于0，审核时会生成销售收付单，业务单号：退换单号，
收付单退款金额=退换单（线下退款金额-收款金额）
[image: ]
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退换单结算时，会生成账款应收单，金额为负数，同时会和已收款生成的预收单自动核销
操作位置：销售->退换管理->结算
[image: ]
[bookmark: _Toc62490121]线下退款
销售收付单业务单号：订单编号，收付单结算后会生成收款单，类型：其他收款
[bookmark: _Toc62490122]订单收款
可在销售收付单界面收款，财务审核操作订单收款，账款模块对应收开收款单收款(已发货订单)
[bookmark: _Toc62490123]销售收付单-收款
操作：选中销售收付单点击收款，或者双击收付单
对单个收付单结算时，支持多次收款，可根据实际需收款金额修改核销金额
收款金额：总应收金额  退款金额：总待退款金额，通常是退款产生
待核销金额：待收款/退款金额
本次核销金额：即本次收款/退款金额，默认等于待核销金额，可只收/退款部分金额
结算后收付单核销金额会加上本次核销金额,如果总核销金额=收款金额，则收付单状态会变成已完成。
[image: ]
选中多个收付单结算时，不支持修改核销金额，需要再次确认是否全部收款，确定后收付单会直接变成已完成
[image: ]
[bookmark: _Toc62490124]常用操作
[bookmark: _Toc62490125]修改
仅可修改待审核状态收付单，可修改收款/退款金额，卖家账户等
[image: ]
[bookmark: _Toc62490126]审核
收付单确认无误后可进行审核，审核后不可修改收款/退款金额。仅可操作待审核状态收付单，审核后状态变为待结算。
[bookmark: _Toc62490127]取消
取消销售收付单，仅可操作待审核状态收付单
[bookmark: _Toc62490128]驳回
若收付单金额有误，或想取消收付单，可对销售收付进行驳回
仅支持待结算状态，未核销过的收付单
若收付单核销金额大于0，操作会失败
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对于人工创建的收付单如订单补款，可进行驳回。对于业务单自动生成的销售收付单如手工建单、退款，驳回会失败
[image: ]
[bookmark: _Toc24431][bookmark: _Toc62490129]历史订单
[bookmark: _Toc62490130]历史订单
[bookmark: _Toc20699][bookmark: _Toc62490131]功能描述
操作位置：销售→历史订单→历史订单
功能说明：历史订单主要是用于查询历史订单，可以查询被归档的历史订单。
[bookmark: _Toc25068][bookmark: _Toc62490132]页面功能-筛选项
常见的搜索框如下图所示，例如可以通过店铺、订单状态、客户网名、电话号码等将符合条件的订单筛选出来，在下方的列表中显示结果集。筛选项可以根据用户使用的高频自定义进行拖拽排序。
[image: ]

筛选数据过多的情况可以翻页进行查看，可以选择表头点击右键设置分页大小，也可以选择表头进行选择需要显示的数据列和进行数据的导出操作。
[image: ]选择列和导出可以进行表头的重置、全选、反选操作，还可以根据用户需要手动拖拽表头字段进行排序，修改后保存，页面则显示修改后的内容。
[image: ]

[bookmark: _Toc62490133][bookmark: _Toc7468]页面展示数据内容
1.根据筛选项得到对应的订单，页面会以订单状态、店铺名称、仓库名称、原始单号、订单状态、订单类型、发货条件、冻结原因、退款状态、下单时间、付款时间、支付账号、客户网名、收件人、省市县、地址、手机、电话、邮编、区域、大头笔、派送时间、物流公司、物流单号、买家留言、客服备注、标旗、打印备注、货品种类数等维度进行展示。也可以在对应维度的表头下边在进行筛选得到所需数据。
[image: ]
2.根据筛选项得到对应的订单后可以选择订单右键进行反归档、刷新、全选、反选等操作。反归档操作就是将已经归档的历史订单恢复到订单管理页面。[image: ]
[bookmark: _Toc1222][bookmark: _Toc62490134]tab页面展示内容
1.点击订单，tab页即展示该订单的详细信息。订单编号、原始单号、网名、收货人、地址、物流公司、业务员信息会自动进行填充。也可以查看货品列表、订单详情、原始订单、优惠明细、便签、关联事务、退换单、退换单明细、备注记录、分销明细、订单日志tab页中的信息，这些tab页面可以随意进行切换查看。
[image: ]
2.tab页的数据也可以选中表头点击右键设置选择列展示数据，也可以进行导出，但是分页大小功能键是置灰显示的，不可操作。

[bookmark: _Toc62490135][bookmark: _Toc5078][image: ]页面权限
操作位置：设置→安全设置→员工权限→权限→销售→历史订单→历史订单
功能说明：这里需要在员工权限中勾选历史订单权限员工才可以查看。[image: ]
[bookmark: _Toc62490136][bookmark: _Toc7998]历史订单明细
[bookmark: _Toc29867][bookmark: _Toc62490137]功能描述
操作位置：销售→历史订单→历史订单明细
功能说明：历史订单明细界面。就是对历史订单各类信息的一个全面细致的记录（主要是金额货品信息）。这样细致的汇总，能让商家全面的获取到所需要的信息。
[bookmark: _Toc26922][bookmark: _Toc62490138]页面功能-筛选项
1.常见的搜索框如下图所示，例如可以通过店铺、订单状态、客户网名、电话号码等将符合条件的订单筛选出来，在下方的列表中显示结果集。筛选项可以根据用户使用的高频自定义进行拖拽排序。
[image: ]
2.筛选数据过多的情况可以翻页进行查看，可以选择表头点击右键设置分页大小，也可以选择表头进行选择需要显示的数据列和进行数据的导出操作。
[image: ]
3.选择列和导出可以进行表头的重置、全选、反选操作，还可以根据用户需要手动拖拽表头字段进行排序，修改后保存，页面则展示修改后的内容
[image: ]
[bookmark: _Toc23113][bookmark: _Toc62490139]页面展示数据内容
1.根据筛选项得到对应的订单，页面会以订单编号、店铺名称、订单来源、仓库、原始单号、订单状态、订单类型等信息，它与历史订单明细页面区别在于它直接显示了货品信息，订单金额等信息。
[image: ]
2.该页面也可以进行求和、均值、和计数功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc62490140][bookmark: _Toc21573]页面权限
操作位置：设置→安全设置→员工权限→权限→销售→历史订单→历史订单明细。
功能说明：这里需要在员工权限中勾选历史订单权限员工才可以查看。
[image: ]

[bookmark: _Toc62490141][bookmark: _Toc4787]历史退换单
操作位置：销售→历史订单→历史退换单
功能说明：历史退换单明细界面。就是对历史订单各类信息的一个全面细致的记录（主要是退换货记录）。这样细致的汇总，能让商家全面的获取到所需要的信息。
[bookmark: _Toc19823][bookmark: _Toc62490142]页面功能-筛选项
1. 常见的搜索框如下图所示，例如可以通过退换单号、店铺、类型、状态、入库状态、客户网名、电话号码等将符合条件的订单筛选出来，在下方的列表中显示结果集。筛选项可以根据用户使用的高频自定义进行拖拽排序。
[image: ]
2.[image: ]筛选数据过多的情况可以翻页进行查看，可以选择表头点击右键设置分页大小，也可以选择表头进行选择需要显示的数据列和进行数据的导出操作。
3.[image: ]选择列和导出可以进行表头的重置、全选、反选操作，还可以根据用户需要手动拖拽表头字段进行排序，修改后保存即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc15969][bookmark: _Toc62490143]页面展示数据内容
1.根据筛选项得到对应的订单，页面会以退换单号号、店铺、类型、状态、入库状态、原始订单、系统订单等信息，以及退回物流与仓库的信息等。
[image: ]
2.根据筛选项得到对应的订单后可以选择订单右键进行反归档、刷新、全选、反选等操作。反归档操作就是将已经归档的历史退换单恢复到订单管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc21494][bookmark: _Toc62490144]tab页面展示内容
点击订单，tab页即展示该订单的退回货品、换出货品、原始订单、系统订单、换出订单、金额明细、关联事务、便签、分销明细、订单日志tab页中的信息，这些tab页面可以随意进行切换查看。
[image: ]
tab页的数据也可以选中表头点击右键设置选择列展示数据，也可以进行导出，但是分页展示功能键是置灰显示的，不可操作。[image: ]
[bookmark: _Toc62490145][bookmark: _Toc13223]页面权限
这里需要在员工权限中勾选历史订单权限员工才可以查看。
操作位置：设置→安全设置→员工权限→权限→销售→历史订单→历史退换单。
[image: ]


[bookmark: _Toc62490146][bookmark: _Toc26164]标准版历史订单
[bookmark: _Toc62490147][bookmark: _Toc221]功能描述
操作位置：销售→历史订单→标准版历史订单
功能说明：标准版升级到旗舰版的商家，会在旗舰版订单模块下新增一个独立界面“标准版历史订单”，用于显示标准版已发货订单。在该页面商家可以自主导出数据，用于导入到旗舰版的历史订单中做售后单据。该界面的数据不会随着标准版产品的关闭而丢失。
[bookmark: _Toc62490148][bookmark: _Toc25700]页面功能-筛选项
1. 常见的搜索框如下图所示，例如可以通过原始单号、订单编号、客户网名、电话号码、发货时间将符合条件的订单筛选出来，在下方的列表中显示结果集。筛选项可以根据用户使用的高频自定义进行拖拽排序。
[image: ]
2. 筛选数据过多的情况可以翻页进行查看，可以选择表头点击右键设置分页大小，也可以选择表头进行选择需要显示的数据列和进行数据的导出操作。
[image: ]
3.选择列和导出可以进行表头的重置、全选、反选操作，还可以根据用户需要手动拖拽表头字段进行排序，修改后保存即可。

[image: ]
[bookmark: _Toc32764][bookmark: _Toc62490149]页面展示数据内容
根据筛选项得到对应的订单，页面会以订单标号、订单状态、原始单号、订单类型、实收金额、店铺名称、平台类型、仓库名称、物流公司等信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc62490150][bookmark: _Toc30874]页面权限
[bookmark: _Toc19914]这里需要在员工权限中勾选历史订单权限员工才可以查看。
操作位置：设置→安全设置→员工权限→权限→销售→历史订单→标准版历史订单。

[image: ]


[bookmark: _Toc62490151]信息同步
[bookmark: _Toc62490152][bookmark: _Toc62483012][bookmark: _Toc62483006]库存同步
功能描述
在我们执行了同步库存操作以后，为了方便客户查看此次操作的各个细节点，我们新增了库存同步这个界面。
操作流程
执行了库存同步操作之后，可以在此界面查看相应的操作，支持按照同步规则，同步方式，同步状态等一些列条件进行搜索。
注意：此界面为展示界面，仅做库存同步结果的展示，想要详细了解库存同步策略，请移步库存同步策略。
操作界面
[bookmark: _Toc62483019][bookmark: _Toc62483013][bookmark: _Toc62483014][bookmark: _Toc62483016][bookmark: _Toc62483017][bookmark: _Toc62483015][bookmark: _Toc62483018][image: ]
[bookmark: _Toc62490153][bookmark: _Toc4720]物流同步
[bookmark: _Toc62490154][bookmark: _Toc5521]功能描述
物流同步就是将系统订单的物流信息（物流公司、物流单号）同步到平台上，平台校验无误后会自动将平台订单置为已发货，并将物流信息显示在订单的物流追踪记录中供买家查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc12528][bookmark: _Toc62490155]功能说明
开启自动物流同步
首先我们需要勾选物流同步的配置，开启物流自动同步功能。如果未开启此配置，系统订单会一直处于等待同步状态，除非手工将其同步。
只有线上订单会进入到物流同步界面。
[image: ]
物流同步时机
通常情况下，物流同步是在系统订单发货之后自动进行物流同步。但是有时候商家可能需要预先将物流同步到系统中，此时我们有两种方式完成这个目的。
方式1：在单据打印界面选中订单右击进行 预同步物流 操作
方式2：在系统设置→基本设置→同步设置 中选择物流同步时间（不同步、发货时、拣货时、获取电子面单时、打印物流单时），根据设置的时间进行物流同步
[image: ]
特殊处理店铺：针对需要特殊处理的店铺，正常店铺范围与特殊处理店铺范围可分开进行物流同步时间的设置。设置方式：设置→基本设置→同步设置
[image: ]
字段说明
激活时间：付款时间+延时物流同步（“延时物流同步”在店铺设置中设置，设置-基本设置-店铺）。如果没有设置延时同步，或者是订单已发货且勾选了“发货时取消延时同步物流时间”，那激活时间就是付款时间。激活时间到了，会将是否需要同步是变为“是”。
同步时间：订单根据同步时机进入到物流同步界面后，定时任务，每10分钟进行一次物流同步。失败之后不会再自动同步，可以手动同步。
同步状态搜索条件：淘宝发货等待判断、淘宝发货不可达、淘宝发货可达为平台返回的状态。（搜索条件栏清除按钮不会清除同步状态选项）
多包裹货品列表业务介绍：物流同步界面多包裹货品列表用于展示多包裹的货品信息。
1）支持淘系平台一个主订单（多个sku拆分），分成多个运单号发货，同步多条物流信息。(按单品分类拆分)
2）支持淘系平台一个主订单（一个sku拆分），分成多个运单号发货。同步多物流信息。（按单品数量拆分）
3）支持赠品（赠品需和主单或者子单货品在一个订单）
功能说明
[image: ]
修改物流信息：对于不支持二次同步的平台，客户需要平台手动修改物流后，再在系统中纠正物流信息。修改后的物流不会再进行同步。此处改物流只是为了同步, 不影响物流单及对账。
重新同步：将同步失败的同步状态变为待同步，是否需要同步变为是，并加入同步队列，等待定时任务执行。
设为同步成功：设置同步成功后不会再进行同步，是否需要同步变为否。
撤销手动设置的同步成功：当物流单状态为手动设置为同步成功状态时，可以将其重置为“等待同步”或者重置为“同步失败”状态。其中设置为“等待同步”状态时可继续自动同步物流。
取消同步：取消同步后不再进行物流同步，是否需要同步变为“否”，同步状态变为“手动取消同步”
选择家装服务：可选择订单所在店铺维护的家装服务，并在物流同步时将家装服务商同步给平台。
[image: ]
电子面单同步：对于多包裹货品同步需要先同步电子面单；部分热敏物流同步之前需要先进行电子面单同步。电子面单号同步主要目的是：把地址物流单号信息回传给物流公司进行验证，检查该地址是否可达。如果发现揽收没有信息或者预支单号没有物流同步成功，可以查看该订单的电子面单同步记录是否失败了
[bookmark: _Toc62490156][bookmark: _Toc62483030][bookmark: _Toc62483024]客服助手
0. [bookmark: _Toc62490157]功能描述
作为一个客服，当有买家来询问订单的相关信息时，肯定想要立即回复买家。
这时你需要打开ERP，在订单管理中众多的订单里进行搜索，才能找到相应的订单回答买家的疑问。
      现ERP新推出了客服助手的功能，打开客服助手（允许缩为最小化，避免影响别的操作）只需要复制买家的原始订单编号或者用户名，自动会弹出订单的相关信息。减少了在ERP中的操作，大大提升客服的工作效率。
0. [bookmark: _Toc62490158]操作流程
开启客服助手权限–>打开客服助手（订单模块下）–>复制买家原始订单编号/用户名–>在客服助手界面浏览订单或者进行部分操作。
注意：
1. 客服助手左侧增加类似于QQ聊天列表的历史任务列表，打开时默认打开上一次关闭时候选定的订单；
①可整体展开/收起
②可以对单条记录进行关闭
③左侧最大可容纳30条历史记录，多于30的会自动清空最前面的记录
2. 在客服助手界面浏览订单或者进行部分操作。例如复制补发，退款补款，拆分合并，转审核……此处功能同订单审核一致，此处不做赘述，想要了解请移步订单审核模块文档
3. 设置：
【功能选项】延时审核转审核/等未付转审核，取消订单延时审核/等未付状态，走订单变更流程和递交后处理流程；驳回审核/审核/修改/标记等选项与订单审核界面选项一致，详见订单审核；订单状态是一个订单筛选条件，查询对应状态的订单信息。
[image: ]
【保持客服助手窗口置顶】：勾选则保持客服助手窗口置顶
【连续两次ctrl+c弹出客服助手】：为减少客服的误操作，勾选则连续两次ctrl+c弹出客服助手；反之一次即触发
[image: ]
【货品规格名称变更】：点击订单，查看订单的货品列表，可以在货品列表中修改规格点击保存进行换货
[image: ]
[bookmark: _Toc62490159] 操作界面
[image: ]
[bookmark: _Toc6965][bookmark: _Toc62490160]现款销售
[bookmark: _Toc62490161][bookmark: _Toc3619]功能描述
现款销售快捷键F7模块在订单里面
现款销售是旺店通提供的一种线下销售方式————“一手付钱，一手给货，银货两讫，当面交易”（支持买家挂账，延后付款）。
注：现款销售的订单只要建单后就就是已完成不必经过发货环节。
[bookmark: _Toc17798][bookmark: _Toc62490162]操作说明
基本信息
[image: ]
需要通过填写基本信息确定订单所属店铺、发货仓库、业务员等。通常情况下，业务员默认是当前登录账户（支持修改）。除了这些普通信息以外，还有一些信息需要根据交易类型、客户情况去填写。
仓库：现款销售属于门店销售，买家直接在店内取货。这里的“仓库”指的是店铺本身。
业务员：门店员工通常都是轮班制，为了分别记录工作情况便于奖惩。系统支持在现款销售时记录业务员。
执行价格：门店与线上价格通常会有差异。旺店通支持在货品档案维护好几种价格信息。然后在现款销售时选择相应执行价格进行销售。既简化了操作，也防止了错漏。
[bookmark: _Toc22602]现款销售引用预约单
通过系统配置，控制现款销售是否允许关联预约单（只能关联预约单销售类型为“现款销售”的预约单，在创建预约单的时候需要注意选择，且补发订单、复制订单不能关联预约单）
[image: ]
①勾选系统配置，手工建单显示预约单引用按钮；不勾选默认隐藏
②手工建单引用预约单参考现款销售，会清除当前界面已经添加的货品，一个订单最多关联一个预约单
③当引用的预约单与当前建单界面已选择的店铺/仓库不一致时会给出弹框提示，是否将当前店铺与仓库设为与预约单一致。
[image: ]
现款销售支持选择是否买家信息。
1：不录入：大部分情况下，门店销售并不需要记录买家信息。
操作：默认不勾选[image: ]
2：录入：比如说商家销售保健品，需要定期回访买家，关心卖家的使用情况。
操作：勾选,然后填写信息。（订单保存后买家信息会自动录入）
[image: ]
注意：如果是老客户，可以直接填写老客户的网名，其他的信息会自动加载进来；也可以点击按钮进行选择(如下图)
[image: ]
货品信息以及结算
[image: ]
余款处理：
挂账：挂账其实就是打白条。买家先拿货，欠的钱记上账以后付；
款到发货：订单发货需要满足的条件，订单就必须满足款到的条件才可发货；
应用所有行
功能说明：现款销售。修改某个货品的属性后，点击应用到所有行，那么其余行的货品的该属性信息也会跟随修改。
[image: ]

优惠分摊
相信见过砍价的人都在知道，大部分砍价行为的结果都不是砍出一个折扣，而是直接砍出一个成交价。比如说，买家买了一条价值10元的雨伞和一件价值20元的鼠标。最后砍价的结果是25元成交。
这种情况就需要使用到优惠分摊功能，将优惠分摊到每一个货品中。分摊后会会自动计算出折扣，从而把优惠自动分摊到每一个货品中。
[image: ]
北京掌上先机网络科技有限公司
Beijing Zhangshangxianji Network Technology Co.,Ltd.
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