睦众进销存软件使用简介

1. 主要功能

本款软件的功能，即通过对商品的出库入库，跟供应商和客户之间的付款收款，进行日常做账，以达到查询库存商品，查询未收未付账款，以及商品入库出库明细，收款付款明细等相关数据的统计查询功能。

2. 准备工作1

要想实现上述要求，建立“商品档案”“供应商档案”“客户档案”是基础。

首先详细介绍商品档案的建立，商品档案跟实际的商品必须要做到一一对应的关系。我们软件是通过商品名称、规格型号、计量单位、产地、货号这五个关键字段来确定一条唯一的商品档案。只有五个字段同时重复，软件才会提示“有相同商品档案”存在。

其次，为了做账时使用方便，日后查询方便，在建立商品档案时，可以进行分类，并且可以类别嵌套，即大类里再分子类。

客户档案跟供应商档案的建立基本相似，不再重述。

3. 准备工作2

大多数客户，都是从日常的手工做账转到软件做账，软件的期初数据的录入很重要。只要有好的开始，后面的日常做账工作才会顺利衔接起来。

这包括，商品的期初库存数量，供应商的期初未付款额，客户的期初未收款额。

1. 商品的期初库存数量

如果有现成的商品库存表格，可以用“期初入库单”一次性录入。如清点库存工作量大，可以先开始做入库出库，再在适当的时间进行“库存盘点”（参考下述）

2. 供应商的期初未付款额

用“付款凭证”录入，写在“应付金额”，并作备注说明。

3. 客户的期初未收款额

用“收款凭证”录入，写在“应收金额”，并作备注说明。

4. 日常做账

1.采购入库

采购入库单：共几个关键因素
a日期：软件打开，默认显示的是电脑操作系统的当前日期（所以养成习惯经常关注一下电脑的日期时间准确与否），当然也可以随意修改单据日期。

b.供应单位：点“单位查找”，从已建立好的供应商档案里查找需要的单位，也可以点“供应商”添加新的供应单位。

c.商品：点“商品查找”，从已建立好的商品档案里查找需要的商品，也可以点“商品”添加新的商品。

d.找到需要的是商品后，填写数量，单价，软件自动计算金额。

e.单据填写完毕，点“保存”（只入账不打印）或“保存”（既打印也入账）

f.如果需要记录跟供应商之间的付款欠款情况，用“付款凭证”做账。前提是采购入库单的右键菜单里勾选“自动提示凭证输入”“自动提示凭证修改”。在三种情况下，注意付款凭证的不同填法：采购入库同时付款，采购入库欠款，不做入库的时候单独付款。
g.其他的选项，比如仓库、经办人、辅助选项、备注的填写，根据实际情况的需要来做。
2.销售出库：

销售出库单跟采购入库，收款凭证跟付款凭证的用法几乎相同。只是“单位”由“供应商”换成了“客户”。
3.如果需要，可以做采购退货、销售退货，用法跟采购入库、销售出库基本相同。

5. 常用的查询功能
1.最新库存：查看各个商品的当前库存数量。

2.最新未收款：查看当前每个客户的最终欠款额。

3.最新未付款：查看当前每个供应神的最终付款额。

4.入库明细，出库明细：

5.库存报表，收款报表，付款报表：按月为查询范围（时间范围也可以随意限定），期初，本期，期末数据，查询方便。

6. 另外，两个重要的注意事项
1.软件的加密锁，是唯一证明用户购买软件使用权的物品。用户应妥善保管加密锁，损坏收取成本费用以旧换新。一旦丢失，将需要重新按照一套软件的费用购买加密锁！

2.软件的安装使用，都需要数据库的支持，一旦电脑出现问题，重做系统，就需要花费大量时间重装数据库，恢复数据，甚至需要重装打印机驱动，设置打印格式。所以第一次重装工作可以免费进行，后期将需要收费进行。所以需要用户尽量保证电脑，特别是网络版主机电脑的稳定运行，避免不必要的工作。

