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1. [bookmark: _Toc64627149]事务
1 [bookmark: _Toc51860732][bookmark: _Toc51860731][bookmark: _Toc25039][bookmark: _Toc3139][bookmark: _Toc64627150][bookmark: _Toc51860738][bookmark: _Toc2852][bookmark: _Toc19148][bookmark: _Toc51860740][bookmark: _Toc64627115][bookmark: _Toc51860734][bookmark: _Toc2505][bookmark: _Toc51860739][bookmark: _Toc4421][bookmark: _Toc21813][bookmark: _Toc51860730][bookmark: _Toc51860735][bookmark: _Toc62945820][bookmark: _Toc51860737][bookmark: _Toc51860733][bookmark: _Toc26529][bookmark: _Toc18362][bookmark: _Toc51860736][bookmark: _Toc51860741][bookmark: _Toc32004][bookmark: _Toc8120][bookmark: _Toc12598][bookmark: _Toc10937]
[bookmark: _Toc64627151]新建事务
1 [bookmark: _Toc6236][bookmark: _Toc9880][bookmark: _Toc62945822][bookmark: _Toc24665][bookmark: _Toc15725][bookmark: _Toc5989][bookmark: _Toc64627152][bookmark: _Toc64627117][bookmark: _Toc14786][bookmark: _Toc7601][bookmark: _Toc16924][bookmark: _Toc15530]
1.1 [bookmark: _Toc64627153][bookmark: _Toc64627118][bookmark: _Toc62945823]
[bookmark: _Toc64627154]功能描述
事务，一般是指要做的或所做的事情。这里，事务主要用于商家在系统内为各个员工指派任务，记录任务责任人，完成过程以及完成时间。新建事务就是将系统内各类业务单据和事务关联起来，在事务内容中说明需要责任人对这个业务单据做出怎样的处理。然后将这个事务推送给责任人，并发送相关通知。主要用于协助企业内部员工进行任务分配。
[bookmark: _Toc16539][bookmark: _Toc12901][bookmark: _Toc64627155]操作流程
关联业务部分的内容可根据事务需要关联的业务单据进行选择，若无关联单据也可不填写这部分内容，直接填写事务详情部分。
[image: ]
1. 关联业务：指新建事务的业务类型，可选择无、销售订单、采购单、入库单、出库单、盘点单、调拨单、采购退货单、销售退货单、采购申请单。当关联业务选择无时，对应的单据编号无需选择；当关联业务选择其他业务单类型时，需要点击单据编号后的[image: ]，选择对应的单据。
2. 单据编号：通过点击后面的[image: ]按钮，弹出单据选择页面，在该页面进行相关搜索。
(1)  默认搜索当前选择业务类型近一段时间的单据，不同的单据默认搜索的时间段不同，可以在“更多”中人为修改时间范围。
(2)  销售订单中包含如 [image: ]这样的搜索条件，小方框一共有三个状态，代表三种搜索含义；1.[image: ]意为全部搜索，即忽略当前的搜索条件、2.[image: ]意为当前搜索条件值为是、3.[image: ]意为当前搜索条件的值为否。如下图：
(3)  [image: ]判断订单是否已开发票：只要该订单存在发票或人为标记过开票，都属于已开发票。
[image: Snipaste_2020-11-04_13-59-07]
3. 关联对象、对象名称：指事务的主体对象，可选择无、供应商、客户、员工、物流公司。在单据编号选择好后会根据关联业务的不同自动带出可能关联的对象，例如销售订单会自动带出客户信息、采购单会自动带出供应商信息等，客户也可以根据自己的需求修改关联对象与对象名称。当关联对象选择无时，对应的对象名称无需选择；当关联对象选择其他对象类型时，需要点击关联对象后的[image: ]，选择对应的对象信息。
4. 对象名称：通过点击后面的[image: ]按钮，弹出对象选择页面，在该页面进行相关搜索。
5. 关联店铺：不可修改项。如果关联业务为销售订单和销售退货单时，会带出店铺的名称；如果关联业务为其他类型时，该项为空。
[image: ]
6. 事务内容：必填字段，事务标题：选填字段，可以不填。事务内容可以自己录入也可以自动生成，自动生成可以根据“使用模板”设置以及根据“订单货品明细生成事务内容”生成事务内容。
7. 事务类别：选择是可以选择具体的分类也可以选择一整个分组。点击事务列表旁边的[image: ]，可以对事务类别进行增删改的管理操作。
(1) 分类：作为分支节点的最小单位，不可以继续划分小点
(2) 分组：可以在下方继续划分小点，即可以继续添加分组或分类
(3) 新建分组/分类：会在当前选中分组的最下面添加一行，如果当前选中行是分类则无法新建。
(4) 修改：选中分支节点点击修改按钮或者双击分支节点可以修改分支节点的名称。
(5) 删除：选择分支节点点击删除按钮即可删除当前分类，如果删除的是分组需要将分组下的所有子节点都删除后才能删除当前分组节点。
(6) +、-按钮：点击+、-可以展开、收起当前分组。
[image: ]
8. 标记：选择标记后可以在很多事务中更清晰快速的发现比较重要、紧急的事务。点击标记旁边的[image: ]，可以对标记进行增删改和顺序排列的操作。
(1) 添加：点击添加后会在列表的最下面添加一行。
(2) 修改：点击某个属性即可对当前标记进行修改。
(3) 停用：勾选了停用保存后当前标记的效果将无效，如果没有勾选“显示停用”配置的话将隐藏该标记。
(4) 交换：选中两个标记后点击交换按钮会交换两个标记在选项中的顺序。
(5) 上移、下移：选中某个标记会向上或向下移动一位，调整标记在选项中的顺序。
(6) 保存：修改标记的信息以及位置顺序后，需点击保存按钮保存更改，否则更改无效。
(7) 显示停用：勾选后会显示停用的标记，不勾选则不会显示。
[image: ]
9. 责任人：这里的责任人不是创建事务的人，而是处理事务的人，默认为当前登录账号，可以自行修改。如果在系统设置->事务设置中勾选[image: ]此项配置，在事务建成后会以短信的形式通知选择的责任人，有一条事务待接收。
10. 抄送列表：如果在系统设置->事务设置中勾选[image: ]此项配置，在事务建成后会以邮件的形式通知选择的抄送列表，有一条事务新建成功。关于邮件发送需要配置的内容，详情请看 系统设置->事务设置 中邮箱配置的相关内容。
注：在事务建成后，将处于待接收状态，只允许责任人与抄送列表中的人接收事务。
11. 自定义属性1~6：属性的名称与下拉列表的值的配置方法详情请看 设置->自定义属性中的相关内容。
12. 上传图片：只能上传本地图片。
[image: ]
13. 添加图片：只能上传网络图片。
(1) 在浏览器中选中图片上右键点击复制图片地址。
[image: ]
(2) 将复制好的地址放在添加图片链接上，点击确定按钮。
[image: ]
14. 钉钉/企业微信：选择事务新建后通过企业微信/钉钉的形式通知给选中人。企业微信/钉钉通知配置详情可见 设置->消息通知。
15. 根据订单货品明细生成事务内容：事务选择关联业务为销售订单时，在选择好单据编号后才可以使用该按钮生成事务内容。如下图：
[image: ]
16. 使用模板：事务选择关联业务为销售订单、销售退货单和采购单时，在选择好单据编号后可以使用该按钮生成对应的事务内容、责任人、抄送列表、事务标题。模板的设置详情请看全部事务中设置事务模板[image: ]的相关介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc64627156]订单事务
1.2 [bookmark: _Toc64627122][bookmark: _Toc64627157][bookmark: _Toc62945827]
[bookmark: _Toc64627158]功能描述
订单事务指的是销售订单的事务，特别注意单据类别。而为采购单、出入库单、销售退货单等单据类别时，对应的事务不会显示在订单事务界面中。
[bookmark: _Toc64627159]操作说明
具体详情，见全部事务中的功能描述。
[bookmark: _Toc64627160]全部事务
1.3 [bookmark: _Toc62945831][bookmark: _Toc64627126][bookmark: _Toc64627161]
[bookmark: _Toc64627162]功能描述
全部事务是所有单据类型的一个汇总（包含销售订单、采购单、出入库单、退换单等）。在采购单管理、退换管理、订单管理、出入库单管理等界面都可以右击选择新建事务。
[bookmark: _Toc64627163]操作界面
将整个全部事务界面分为三个部分，1.事务流转按钮 2.搜索筛选功能 3.点击+tab页功能，分别对应下图3个区域，以下的功能介绍也将按照这三个区域来介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc64627164]操作流程
首先事务分为 待接收、处理中、待审核、已完成、已取消 五个状态。事务新建后处于待接收状态->责任人或抄送人接收接收后处于处理中的状态->接收者处理完成后点击提交审核事务处于待审核状态->完成审核后处于已完成状态->在已完成前状态的事务上点击取消事务将处于已取消的状态。
[image: ]
事务流转按钮
【新建】：点击按钮后可以进行新建事务的操作，事务在新建后处于待接收的状态，事务详情请查看， 事务->新建事务 相关介绍。
[image: ]
【修改事务】：点击按钮或双击事务可以进行修改事务的操作，未接受的事务可以修改。注:关联业务与责任人不可被修改
[image: ]
【接收事务】：事务在新建后处于待接收的状态，此时只有事务的责任人或抄送人可以接收该事务，事务被接收后状态将变成处理中。其他人没有权限接收事务。
[image: ]
【追加处理】：处于待接收、处理中状态的事务可以进行二次指派操作。选择责任人并填写处理内容，追加处理后将改变事务的责任人。追加处理的操作会被记录在日志中。
[image: ]	[image: ]
【提交审核】：当责任人处理好了事务后，就可以将该事务提交审核，提交审核后事务将处于待审核的状态。
[image: ]
【审核事务】：当责任人将事务提交审核后，事务将处于待审核的状态，此时可以对该事务的处理结果进行审核，审核成功后，该事务将处于已完成的状态，代表该事务已经完成。
[image: ]
【驳回处理】：当责任人将事务提交审核后，事务将处于待审核的状态，此时可以对该事务的处理结果进行驳回，驳回成功后，该事务将返回处理中的状态，责任人继续处理该事务。
[image: ]
【取消事务】：处于待接收、处理中、待审核状态的事务 是可以被取消的，取消后的事务处于已取消的状态。选择取消的原因是可以自己根据需求现场通过右边的三个点进行添加，也可以在设置->原因列表 中提前维护好所有的原因。
[image: ]
【设置事务模板】：对于关联业务为销售订单、销售退货单、采购单的事务，可以为这几种关联业务提前设置好事务的标题、内容、责任人以及抄送列表。在新建的时候就可以引用事务模板中设置好的值，快速完成事务的创建。
[image: ]
【标记设置】：详细内容可查看 事务->新建事务->标记 的介绍。
[image: ]
搜索筛选功能
【批量搜索】：选择对应的分隔符，可以批量的搜索出对应的事务。
[image: ]
点击+tab页功能
右键功能
【快捷按钮】：对应事务流转的几个按钮，可以通过右键的方式快速的进行操作。
[image: ][image: ]

【事务追踪】：任何状态下的事务，都可以选中某个单据，并对其进行新建事务的一个追踪。详情请见 事务->新建事务 相关介绍。
[image: ]
【事务修改】：任何状态下的事务，都可以选中某个单据，并对其进行快捷修改标记、分类、金额的操作，已完成、已取消的事务不允许调整事务金额。
[image: ]
【追责】：任何状态下的事务，都可以选中某个单据，并对其进行快捷新建一个追责的操作。追责详情操作请看 事务->追责->新建追责 的相关介绍。
[image: ]
双击功能
【修改事务】：事务状态为“待接收”时，双击该单据，会显示事务修改界面，可以对事务进行修改。
【查看订单明细】：单据类型只有为“销售订单”时，双击该单据，会显示订单明细界面。其他单据类型，双击该单据时，不会显示订单明细界面。
[image: ]

Tab页功能
在事务的下方可快捷的查看该事务的内容、图片以及所有的操作信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc64627165]通知管理
1.4 [bookmark: _Toc62945836][bookmark: _Toc64627131][bookmark: _Toc64627166]
[bookmark: _Toc64627167]功能描述
通知，是向特定受文对象告知或转达有关事项或文件，让受文对象知道或执行的公文。一般由标题、主送单位(受文对象)、正文、落款四部分组成。系统提供内部消息通知。由发布者指定人员，进行内部的通知的发布。通知管理界面可以新建消息，也可以对已有的消息进行修改或删除，同时显示所有消息的基本信息（如接受者、发送者、消息内容等），方便用户对消息进行管理和维护。
[bookmark: _Toc64627168]操作说明
点击【新建消息】按钮，进入新建消息界面，选择优先级、接受者、发送者，并填写消息内容，点击【保存】按钮，在通知管理界面上会显示新建的消息信息，如果选择了钉钉/企业微信通知人，会在钉钉/企业微信群中通知到具体的。并在欢迎界面上的系统通知中，也可以查看刚建的消息。
[image: ]
注：1.优先级数字越大优先级越高。2.在欢迎界面的系统化通知模块，可以对消息进行“标记已处理”操作，标记后表格中将记录是否已处理以及处理人。
[image: ]
修改：如果填写的消息信息有误，可以双击或选中消息点击【修改】按钮进行修改。
删除：针对无用的消息可以删除。
[bookmark: _Toc64627169]订单追责
1.5 [bookmark: _Toc62945840][bookmark: _Toc64627135][bookmark: _Toc64627170]
[bookmark: _Toc64627171]功能描述
订单追责指的是销售订单的追责，特别注意单据类别。而采购单、出入库单、退货单、事务等类别时，对应的追责信息不会显示在订单追责界面中。
[bookmark: _Toc64627172]操作说明
具体详情，见追责管理中的功能描述。
[bookmark: _Toc64627173]追责管理
1.6 [bookmark: _Toc64627174][bookmark: _Toc62945844][bookmark: _Toc64627139]
[bookmark: _Toc64627175]功能描述
追责即为当某个单据由于某个对象出现错误操作，需要对该对象进行追责记录的过程，方便日后查询。
情景1：某员工给某订单送错赠品，导致商家损失。于是就针对这一情况，针对该订单对员工记录追责金额。
情景2：商家给某员工分派了一个事务，事务内容是和XXX供应商洽谈采购事宜。结果因为该员工的失误，导致商家损失。可以针对这种情况，对该员工的该事务进行追责，并记录追责金额。
[bookmark: _Toc64627176]操作界面
将追责管理界面分为三个部分，1.追责流转按钮 2.追责详情功能，分别对应下图2个区域，以下的功能介绍也将按照这两个区域来介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc64627177]操作流程
首先追责分为 待审核、处理中、已完成、已取消 四个状态。追责新建后处于待审核状态->审核后后处于处理中的状态（如果系统设置开启了[image: ]此设置，将自动跳过此状态直接进入已完成状态）->处理完成后点击完成按钮处于已完成状态->点击驳回审核后将处于待审核状态，在处于待审核状态时点击撤销，追责将处于已取消的状态。
[image: ]
追责流转按钮
【新建】：点击按钮后可以进行新建追责的操作，在订单管理界面、全部事务界面、订单事务界面、退换管理右击可以直接新建追责。
[image: ]
追责编号：为了电脑快速寻找到对应追责设置的编码，可以使用自己设置好的规律编码，也可以根据自己的需求更改编码。
追责类型：通过点击后面的[image: ]按钮，弹出类型管理页面，在该页面进行追责类型的维护，也可以在 设置->基本设置->原因列表中维护。
[image: ]
单据类型：指新建追责的业务类型，可选择无、销售订单、采购单、入库单、出库单、盘点单、调拨单、采购退货单、销售退货单、采购申请单、事务。当单据类型选择无时，对应的单据编号无需选择；当单据类型选择其他业务单类型时，需要点击单据编号后的，选择对应的单据。其中销售订单、销售退货单、事务可以选择追责模板。
单据编号：通过点击后面的按钮，弹出单据选择页面，在该页面进行相关搜索。选择好单据编号后会对应自动填入关联店铺。
责任人类型、责任人名称：指追责的主体对象，可选择无、供应商、客户、员工、物流公司。客户也可以根据自己的需求修改关联对象与对象名称。当关联对象选择无时，对应的对象名称无需选择；当关联对象选择其他对象类型时，需要点击关联对象后的，选择对应的对象信息。
追责内容：追责内容可以自己录入也可以自动生成。生成可以看模板的使用追责内容。
添加单品：点击添加单品按钮在弹出的页面中选择对应的货品，然后可以选择对应的数量和备注，如果多选也可以删除。
[image: ]
[image: ]
使用模板：追责选择单据类型为销售订单、销售退货单和事务时，在选择好单据编号后可以使用该按钮生成对应的追责内容与责任人类型。模板的设置详情请看追责管理中设置追责模板[image: ]的相关介绍。
【修改】：追责在新建后处于待审核的状态，此时修改该追责内容。
[image: ]	
【审核】：在新建界面审核或在追责管理界面点击审核按钮，如果在系统设置没有开启[image: ]设置，追责将处于处理中状态；如果开启了该设置，追责将跳过处理中直接进入已完成状态。
[image: ]	[image: ]
【完成】：处理中的追责点击完成按钮，即进入已完成的状态。
[image: ]
【驳回审核】：在追责处于已完成、处理中状态时觉得追责有些问题，可以点击驳回审核按钮，此时将重新进入待审核队列。
[image: ]
【撤销】：对于处于待审核状态的追责可以点击撤销按钮，撤销该追责，此时追责处于已取消状态。
[image: ]
【导出明细】：点击导出明细即可在弹出界面进行导出，也可通过搜索导出部分内容。操作方法：在表头右键选中导出按钮。
[image: ]
【设置追责模板】：对于单据类型为销售订单、销售退货单、事务的追责，可以为这几种类型提前设置好追责的内容与责任人类型。在新建的时候就可以引用追责模板中设置好的值，快速完成追责的创建。
[image: ]
【标记设置】：详细内容可查看 事务->新建事务->标记 的相关介绍。
[image: ]
追责详情功能
【快捷按钮】：对应追责流转的几个按钮与标记，可以通过右键的方式快速的进行操作。
[image: ]

【tab页内容】：选中某个追责单据，可以在下方查看该追责的内容、货品以及过程。
[image: ]
[bookmark: _Toc64627178]追责货品统计
1.7 [bookmark: _Toc64627179][bookmark: _Toc64627144][bookmark: _Toc62945849]
[bookmark: _Toc64627180]功能描述
用户可以妙用搜索功能对于追责中涉及的单个货品情况，例如：销售中破损，采购途中破损，退货等单据类型或者各种追责类型进行分类统计。
[bookmark: _Toc64627181]追责金额统计
1.8 [bookmark: _Toc64627147][bookmark: _Toc62945852][bookmark: _Toc64627182]
[bookmark: _Toc64627183]功能描述
用户想要统计这个月损失的总金额，赔付客户的金额，扣除员工的金额等追责相关信息。 故新增追责金额统计界面， 字段包括：责任人、责任人类型、损失金额、扣款金额，登记次数。可通过责任人类型和名称，筛选出想要统计的供应商、员工、物流公司、客户等赔付金额数据。
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