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第一章 系统登录 

1、系统约定 

1)、页面布局 

 

整个操作界面分为四个区域：LOGO 区、菜单区、主操作区、用户信息区 

2)、基本页面 

 

新增记录    点击“ ”按钮。 

查询记录    点击“ ”按钮，查询选项只能输其中的一项，不能同时输入。 

删除记录    点击“ ”按钮。 



物流管理软件操作培训指导书 

 

- 5 -             青岛大学国际商学院管理科学与工程系 

编辑记录    光标移向想编辑的那条记录，点击进入。 

保存结果    点击“ ”按钮。 

分页显示     

3)、审核页面 

 

先选中想要对其进行操作的那条记录前的单选按钮，然后点击“审核”或“取消审核”。 

2、初始界面 

 

3、系统登录 

第一步：注册 

  学生通过登陆界面的注册按钮，进入个人注册，注册时选择班级及公司。 

第二步：审核 

     老师以管理员的身份登陆，审核注册用户。学生等待老师审核注册用户。 
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第三步：登录 

     审核通过的学生用户可以凭注册名和密码登录系统。 

备注：登陆名不能重复；所在班级是老师用户在后台维护的；所在公司信息是老师用户在后台维护

的；已注册用户默认是未审核，须由老师用户登陆到系统后台进行审核。 
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第二章 基本信息 

1、费用类型 

本模块实现：费用类型的增加、删除、修改、查询、浏览等操作。 

 

          图 16 

  1）、新增：点击图 16 中的新增按钮，进入费用类型的新增界面，如下图 17 

 

 

图 17 

2）、修改：点击图 16 中的记录行，可进入编辑处理（修改）界面，如下图 18 所示： 

 

图 18 

3）、删除：点击图 16 中行记录头部的删除按钮，可删除相应的记录行。 
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2、费用科目 

本模块实现：费用科目的增加、删除、修改、查询、浏览等操作。 

详细操作步骤请参见：费用类型 

3、国家设置 

本模块实现：国家的浏览、查询、删除如图 19 

 

图 19 

         详细操作步骤请参见：费用类型 

4、单位设置 

本模块实现：单位的增加、删除、修改、查询、浏览等操作。 

详细操作步骤请参见：费用类型 

5、币种设置 

本模块实现：单位的增加、删除、修改、查询、浏览等操作。 

详细操作步骤请参见：费用类型 

6、产地设置 

本模块实现：产地的增加、删除、修改、查询、浏览等操作。 

详细操作步骤请参见：费用类型 

 

7、客户类型 

本模块实现：客户类型的增加、删除、修改、查询、浏览等操作。 

详细操作步骤请参见：费用类型 
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第三章 仓库管理 

1、仓库信息 

本模块实现：仓库信息的增、删、改、查询操作，如下图 20。 

 

                                        图 20 

1）、新增：点击图 20 中的新增按钮，进入仓库信息的新增处理 

2）、修改：点击图 20 中的记录行，进入相应的仓库信息的修改编辑处理。 

3）、删除：点击图 20 中的记录行头部的删除按钮，可删除相应的仓库信息。 

2、区域信息 

详细步骤请参见：仓库信息 

3、仓库资源 

详细步骤请参见：仓库信息 

4、库位信息 

详细步骤请参见：仓库信息 

5、装卸工信息 

描述：物流公司的装卸工 

详细步骤请参见：仓库信息 
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第四章 客户管理 

1、客户资料 

本模块实现：国家的浏览、查询、删除如图（图 21）和新增、修改如图 22 

备注：客户状态有：预备、正式、历史三种；新增加的客户状态系统默认是“预备”客户，只有“预

备”客户才能被删除； 

 

浏览、查询、删除 图 21 

 

新增、修改 图 22 

2、客户合同 

本模块实现：客户合同的浏览、查询、删除如图 23 和新增、编辑如图 24 和科目报价如 

图 25、图 26。 

备注：客户报价时，请注意选择报价科目； 
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浏览、查询、删除 图 23 

 

新增客户合同图 24 

 

合同报价科目图 25 

 

报价明细图 26 
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3、合同审核 

本模块实现：合同的审核操作。 

备注：审核合同时请注意和的生效日期段，同一客户可以有多份合同，但在同一时间段内 

不能存在两份或时间段有交叉的合同。 

 

                          浏览、查询 图 27 

点击记录行头部的审核按钮，进入审核信息输入界面，在此仅仅确认合同的有效时间范 

围，如下图 28 所示： 

 

 

生效日期段 图 28 

4、合同管理 

本模块实现：客户合同的管理，可对客户合同进行：取消审核、中止合同、重启合同的操作。 

如图 29 

 

图 29 
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5、供应商维护 

本模块实现：合同客户供应商的维护。 

 

详细操作步骤请参见：费用类型 

6、物料维护 

本模块实现：合同客户物料的维护。 

 

图 30 

详细操作步骤请参见：费用类型 

备注：在维护物料时，请注意选择对应客户的物料供应商。 
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第五章 入库管理 

   入库管理是仓储管理的核心内容之一，入库流程主要包括以下几个步骤： 

      入库资料录入－》仓库资源调度－》装卸作业－》验货作业－》摆货作业－》入库审核 

1、入库资料 

仓库部门根据客户的入库通知指令，在系统中录入入库资料。入库资料的录入分为表头和 

明细两个部分，一份完整的入库资料必须维护这两部分。 

1）入库表头录入 

点击菜单入库管理－》入库资料，进入入库资料表头的查询列表界面，如图 31 

 

                              图 31 

  点击新增按钮，进入入库资料表头录入界面，点击记录行进入表头编辑界面，点击记录头 

部的删除按钮，可删除相应的记录。 

2）、入库明细录入 

 点击表头行记录－》表头编辑界面－》点击明细进入明细维护界面 
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图 32－1 

 

图 32－2 

2、资料审核 

资料录入完毕，需要对录入的资料进行审核，以便进入后续的流程。 

 

图 33 

       点选需要审核的入库资料，点击审核按钮，审核入库资料，审核后的入库资料， 

将不能修改和删除，要进行该操作，必须取消审核。 

3、资源调度 

本模块实现：仓库资源的调度；为完成当前入库作业单需要各种仓库资源。 
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图 34 

    在图 34 中，点选未分配资源的作业单，再点击分配资源按钮，进入资源选择界面。 

 

                               图 35 

选择相应的资源，点击保存，可见资源的占用数自动增加。当入库摆货确认，资源占用 

数将自动释放。 

4、装卸作业 

装卸作业是仓储操作一个重要的环节，也是物流服务中一主要服务收费项目之一，在此系统 

处理这一步骤，主要录入装卸作业量，系统将根据合同计算装卸费用。 

1）、点击主菜单入库管理－》装卸作业，系统将列出上游流程已经完成业务单，如图 36 

 

              图 36 

    2）、录入装卸作业单：在图 36 中，选择记录，点击作业单，进入装卸作业单的录入界面，如 

图 37 
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图 37 

系统根据入库资料，自动计算出重量、体积等作业量，用户可以根据计费依据，录入 

或修改其他作业方式，选择装卸员工，点击保存按钮，保存当前装卸作业单，返回图 36 的 

界面。 

3）、审核装卸作业：检查装卸作业单，在图 36 中选择已经查出的入库资料，点击图 36 中的 

审核按钮，系统将更改装卸状态为已审核。 

4）、如果未进行后续流程的处理，可以取消装卸作业的操作。在图 36 中，选择记录，点击 

取消审核按钮，系统将更改装卸状态为未审核。 

5、验货作业 

本模块完成：物料进货的验收作业。装卸作业完成的入库作业单才能进入该验货流程 

 

图 38 

1）、验货：选择需要验货的入库单号，进入验货处理界面，如图 39 

 

                                图 39 



物流管理软件操作培训指导书 

 

- 18 -             青岛大学国际商学院管理科学与工程系 

验货作业，录入本次入库的各种物料的实收数量及验货说明，点击提交按钮，完成验货操作 

        2）、验货审核：在如图 38 中，选择验货未审核的记录，点击审核，如果已经完成了验货操 

作，系统将该入库资料的验货状态改为已审核。如果未进行货物的验收直接进行审核， 

将出现如下提示 

 

        3）、取消验货审核：如果当前作业单未完成后续流程，可以进行取消验货操作。 

         

6、摆货作业 

本模块完成：货物的进库的操作，将入库中实收的物料摆放到仓库中具体的货位上去，这也 

是仓储管理中的核心流程之一。 

1）、点击主菜单的入库管理－》摆货作业，系统将列出上游流程已完成的业务单据，如图 40 

 

图 40 

2）、摆货作业：点击未处理入库单号，进入摆货操作界面，如图 41 

 

图 41 

          对该作业单中每一种物料，安排仓位，选择物料记录行，点击仓位按钮，进入摆货操作 
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界面，如下图 42： 

 

图 42 

   由上图中，可以查询仓库或仓位，根据实际的摆货情况，将本次入仓的物料数量，填入相 

应的仓位中，直到本次实收的物料数量全部存放到仓库中位置。 

如果入库数量未摆货完成，系统不允许保持数据，如下图 43： 

 

         将本次实收的数量，全部摆货完毕，点击保存 

 

         将本次实收的数量，全部摆货完毕，点击保存，进入如下图 43： 

 

图 43 
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         点击返回按钮，回到图 40 所示。 

3）、摆货审核：物料摆货完毕，选择相应的作业单，点击审核按钮，系统将该作业单的摆货 

状态改为已审核。 

      4）、取消审核：如果该作业单，没有完成入库审核，可以取消摆货审核操作。 

7、入库审核 

     入库审核，为入库流程的结束环节，也是仓库管理中一个最重要的环节。在系统处理上， 

它标识整个入库过程的结束。可以允许相应的物料进行出库操作。入库未审核的物料不允许 

进出库操作。 

 

图 44 

点击主菜单－》入库管理－》入库审核，系统在主界面列出所有已完成上游入库流程的业务 

单，选择业务单，可进行审核或取消审核处理 
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第六章 出库管理 

出库管理是仓储管理的核心内容之一，出库流程有以下两种处理方式： 

1）、出库订单－》资料审核－》资源调度－》拣货作业－》装卸作业－》出库审核 

2）出库资料－》资源调度－》拣货作业－》装卸作业－》出库审核 

出库订单，分为无单和有单两种: 

所谓无单：是指客户在要求物料出仓是，不指定出仓物料的批次信息，仅告诉需要的物料、 

数量及出库规则（先进先出、后进先出、数量优先），系统将根据这些要求自动选择出仓物料 

的批次及数量。 

  有单：是指客户在出仓是，指定出仓物料的批次，数量等。 

1、出库订单（无单） 

本模块实现：出库订单的新增、浏览、查询、删除以及出库订单物料明细的新增、删除、修 

改的操作；如果 45 

 

图 45 

              订单明细界面： 
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图 46 

2、出库订单（有单） 

本模块实现：出库订单（有单）的新增、浏览、查询、删除以及出库订单物料明细的新 

增、删除、修改的操作；如果 47 

 

图 47 

          订单明细界面： 

 

图 48 

3、订单审核 

           订单资料录入之后，对所录入的订单进行审核，审核订单，系统将自动产生出库资料， 

可在资料审核模块查到有订单转过去的出库指令。 
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图 49 

        在图 49 中选择订单，点击审核按钮，可进行订单的审核处理。如果后续流程没有进行处理， 

可进行订单审核的取消操作。 

4、出库资料 

      客户的出库指令单，传递到物流公司，不是以订单的方式，可能是以传真、邮件或电子数 

据等方式。这样在进行出库时需要重新录入出库资料。 

   本模块完成出库资料的录入操作，出库资料的维护分为主明细两个步骤： 

   1）、出库资料表头的添加、修改、删除 

 

图 50 

   2）、出库资料明细的添加、修改、删除 

 

图 51 
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5、资料审核 

      有了完整的出库资料，才能进行资料的审核。 

 

图 52 

1）、审核：检查出库资料。 

点击主菜单－》出库管理－》资料审核，进入出库资料审核处理界面，选择需要审核出库 

指令，点击审核按钮，系统将自动出库资料进行审核，审核结果将出库资料状态改为已审 

核。 

2）、取消审核：后续流程没有处理，可以取消审核。 

6、资源调度 

出库资源调度处理，同入库资源调度处理。  

7、拣货作业 

本模块实现：出仓物料的拣货操作，拣货的数量一定要一次性拣完；拣货操作完成后还需对拣

货操作进行确认。详细步骤见下图 53。 

 

图 53 
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1）、点击菜单－》出库管理－》拣货作业，系统将列出出库资料已审核的作业单，对于拣货 

标记＝未确认的作业单，可进入拣货操作，点击选择记录，点击拣货按钮进入拣货操作 

界面，如图 54 

 

图 54 

2）、拣货操作：点击记录行的操作列的拣货按钮，进入详细货物拣选处理，如图 55 

 

图 55 

图中列出所需物料的仓位库存情况，用户根据实际情况，到相应货物选取物料，系统要 

求一次必须拣够所需物料，如果库存无法满足本次出库要求，则需要修改出库指令。 

      拣选完毕，点击保持按钮，返回上一界面，可见图 54 中的拣货按钮，变成了完成按钮。 

 

图 56 

        3）、拣货审核：拣货完毕，返回如图 53 所示界面，选择出库记录，点击审核按钮，进行拣 
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货审核。 

        4）、取消拣货审核：后续流程未处理，可取消拣货审核。 

 

8、装卸作业 

本模块实现：出仓装卸作业单的制作和审核操作，装卸作业单审核后系统将自动计算出应 

收费用。 

详细操作步骤同入库装卸处理。 

 

9、出库审核 

     出库审核，为出库流程的结束环节，也是仓库管理中一个最重要的环节。在系统处理上，

它标识整个出库过程的结束。 

 

图 57 

点击主菜单－》出库管理－》出库审核，系统在主界面列出所有已完成上游出库流程的 

业务单，选择业务单，可进行审核或取消审核处理 
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第七章 在库管理 

1、转库作业 

本模块完成仓库物料转仓操作，包括新增、修改、删除、审核转仓等处理， 

点击主菜单－》在库管理－》转库作业，进入相应的处理界面，如图 58 

 

图 58 

1）、新增、修改装仓作业单：点击新增按钮，进入新增转仓单操作，如下图 59 

 

图 59 

         点击保存按钮，返回转仓列表界面，选择当前处理的转仓单，点击转仓按钮，进入转仓明 

细处理界面：如图 60 
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图 60 

选择要进行转库的物料，点击图 60 中的转仓按钮，进入如下 61 所示界面： 

 

图 61 

图 61 中列出除本身仓位的其他仓位，填写转移的目的仓位的转入数量，点击确定按钮， 

保存数据。 

2）、转库审核：在图 58 选择未审核的转库作业单，点击审核按钮，系统将自动对本次转库进行 

审核，已审核的转库作业单，不能删除。 

2、盘点录入 

本模块完成盘点操作。系统可按客户进行实时盘点。 

1）点击主菜单－》在库管理－》盘点录入，进入盘点的查询列表界面。该模块可以完成盘 

点单的新增、删除、修改及查询等操作。如图 62 
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图 62 

点击记录行，进入盘点明细处理界面如图 63 

 

图 63 

在上图中输入盘点数量，点击保存按钮，保持本次盘点数据。返回图 62 所示界面。 

2）、盘点审核：选择盘点单，点击审核，可对本次盘点进行审核。 

3、盘点差异报告 

查看盘点结果，管理员可根据盘点差异报告结果，进行相应的库存调整处理。 

 

图 64 
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4、加工作业 

本模块完成，加工作业单的录入及审核操作，加工处理作为现代物流仓储中的增值服务 

项目，越来越引起物流业的重视。很多产品的简单在加工业务都又物流公司来完成，但是这 

一部分业务在我国才刚刚起步，所以系统对这一部分，没有更详细的讨论与处理，系统仅记 

录加工作业单，计算相应的加工费用。 

主要包括加工作业的新增、修改、删除及审核处理。 

 

图 65 

 

图 66 

5、加班单 

本模块完成加班单的制作，计算加班费用。 
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图 67 

加班单 

 

图 68 

             具体操作同装卸作业单的录入处理。 
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第八章 预警管理 

     在仓储管理，需要对一些重要的信息，进行提前预告的处理，这就是预警，本系统目前仅 

关注了三个重要的预警，包括：合约到期、库存报警、库龄查询等处理。 

1、合约到期 

        合约作为仓储服务的基础，为了不影响仓储业务的正常进行，有必要对客户合约进行重点 

关注，如果合约到期，而没有续签的话，这样，如果在继续进行仓储业务，系统将无法进行仓

储业务的处理。 

 

图 69 

        这里的合约到期提醒，将根据客户管理中的合约到期提醒天数来显示： 

        1）、如果提醒天数＝0，合约到期之后才会提醒 

        2）、如果提醒天数>0，则提醒的日期＝合同结束日期－提醒天数，如果当前日期>＝提醒的 

日期,则在此进行提醒。 

 

2、库存报警 

本模块实现：物料仓库库存报警查询操作，根据物料表中设定的每一种物料的上限、下限与当

前这些物料的库存来比较，进行相应的报警查询。 
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图 70 

3、库龄查询 

本模块实现：物料库龄查询操作 

 

图 71 
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第九章 仓库监控 

1、实时统计 

实时库存监控，可根据入库单号，客户名称进行查询。 

   

 

图 72 

2、仓库监控 

       按整个仓库来显示占用情况。 
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                                       图 73 

3、库区监控 

按仓库区域来显示各个区域的占用情况。 

 

图 74 

 

4、库位监控 

       按具体的库位显示各个仓位的占用情况。 

 

图 75 
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第十章 结算管理 

1、装卸费用 

本模块实现，对在库管理中录入装卸费用进行修改，录入新的装卸费用等处理, 

录入装卸作业单，根据合同计算装卸费用。 

 

图 76 

2、加工计算 

      本模块实现，对在库管理中录入加工费用进行修改，录入新的加工费用等处理, 

录入加工作业单，根据合同计算加工费用。 

 

图 77 
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3、费用核查 

本模块实现：分别对装卸、加班加工费用进行审核修改操作。进行费用核查时，要先选择客 

户，在设置核查日期，选择相应的核查类型，系统将查询满足条件的费用记录。 

 

图 78 
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第十一章 统计查询 

1、装卸费用 

根据指令单号，付款客户查询装卸费用。 

 

图 79 

2、进出库查询 

根据出入库日期或货品名称，查询物料进出库情况，默认情况下按入仓单及对应出仓单的顺序 

列表。 
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图 80 

3、加工费用 

       加工费用查询，根据付款客户或收款客户，查询系统中产生的加工费用。 

 

图 81 
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4、出库订单 

        查询系统中的出库订单，查询条件为订单编号及客户名称。 

 

图 82 

5、出库查询 

出库查询：根据出库单号及客户名称，对出库情况的查询。点击记录行，可查看每一出库单 

的详细情况。 

 

图 83 
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6、出库流程查询 

查询出库的过程，系统已不同颜色来标识出库流程的完成情况。白色表示相应流程未处理， 

如果绿色，表示相应流程已成功完成。 

 

图 84 

7、入库流程查询 

查询入库的过程，系统已不同颜色来标识入库流程的完成情况。白色表示相应流程未处理， 

如果绿色，表示相应流程已成功完成。 

 

图 85 
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8、入库查询 

    入库查询：根据入库单号及客户名称，对入库情况的查询。点击记录行，可查看每一入库单 

的详细情况。 

 

图 86 
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第十二章 客户服务 

1、客户拜访 

该模块可对商务人员对客户的拜访情况进行记录，以便更好进行客户关系管理，跟踪项目 

的进度情况。 

本模块完成对客户拜访的新增、修改、删除及查询等操作。 

 

图 87 

2、客户投诉 

       本模块完成，对客户的投诉进行记录的功能，包括新增、修改、删除及查询等操作。  
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图 88 
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第十三章 实训案例 

X 仓储物流企业拥有两个仓库，每个仓库均有用于存储产品 A 的库区及库位，每个仓库各有一名

仓管员和一辆叉车负责，另各有一名装卸工进行装卸操作。 

X 仓储物流企业与客户 Y签下一年的包租业务合同，收取包租费用和装卸费用。供应商 Z 为客户

Y 提供产品 A 若干件，存储于两个仓库的相应库位中，由仓库的装卸工负责产品 A 的装卸，叉车和

仓管员负责入库和管理。 

产品 A 在库期间，可进行转库作业和盘点。 

若干时间后产品 A 需要出库，由每个仓库的仓管员和叉车负责管理和拣货，装卸工负责装卸。 

1、仓库管理 

按照如下表格建立企业仓库及库区： 

 

 

 

按照如下表格建立企业仓库资源（仓管员与叉车）及装卸工信息： 

仓库编号 资源名称 资源类型 

01 仓管员 01 仓管员 

01 叉车 01 叉车 

02 仓管员 02 仓管员 

02 叉车 02 叉车 

 

仓库编号 仓库名称 仓库面积 仓库高度 是否启用 

01 仓库 01 1000m
2
 10m 启用 

02 仓库 02 200m
2
 5m 启用 

仓库编号 区域编号 区域容积 区域面积 

01 0101 5000m
3
 500m

2
 

02 0201 500m
3
 100m

2
 

仓库编号 区域编号 仓位编号 仓位容积 仓位面积 

01 0101 010101+考号 m 500m
3
 50m

2
 

02 0201 020101+考号 m 100m
3
 20m

2
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装卸工姓名 

装卸工 01 

装卸工 02 

 

2、客户管理 

按照如下表格建立客户 Y 及客户合同，并对合同进行审核： 

客户编号 客户名称 

(CN07122XXXX) 客户 Y+考号 m 

 

 

按照如下表格建立针对与客户 Y 的供应商 Z 及物料维护信息： 

客户编号 客户名称 供应商编号 供应商名称 

(CN07122XXXX) 客户 Y (PRO0801XXXX) 供应商 Z+考号 m 

 

客户

编号 

供应商编

号 

物料编码 物料

名称 

单位

名称 

单位毛

重（吨） 

单位净

重（吨） 

单位体

积（m
3
） 

单位价

值（RMB） 

库存

下限 

库存上

限 

(CN07

122XX

XX) 

(PRO0801

XXXX) 

(PVC0801

0XXXX) 

产 品

A 

台 0.03 0.02 0.5 1000 0 1200 

 

 

 

3、入库管理 

按照如下表格建立入库作业单，并对入库单进行审核： 

合同编号 客户名称 仓租性质 包租面积 包租周期 开始日期 结束日期 

（OCID08010XXXX） 客户 Y 包租 70m
2
 一年 20080101 20090101 

科目明细 

费用类型 科目名称 收费依据 单价  

仓租 包租 平方米/月 100 

装卸 装货费 体积 12 

装卸 卸货费 重量 10 
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入库单号 客户名称 供应商名称 仓租性质 装卸性质 

(IP080102XXXX) 客户 Y 供应商 Z 包租 物流装卸 

物料明细 
物料编码 物料名称 数量  

(PVC08010XXXX) 产品 A 100 

 

根据入库作业单接收货物，货物的全部装卸由装卸工 01 负责。产品 A入库时分别存储于仓库 01

的 010101 仓位 50 台，仓库 02 的 020101 仓位 50 台，入库由仓管员 01 和叉车 01 及仓管员 02 和叉

车 02 分别负责。完成各项入库作业，并对作业进行必要的审核。 

 

4、在库管理 

建立转库作业单，将仓库 02 的 020101 仓位中的 20 台产品 A转入仓库 01 的 010101 仓位中，并

进行审核。 

建立盘点作业单，对客户 Y 的货物产品 A 进行盘点，并进行审核。 

5、出库管理 

按照如下表格建立出库订单，并进行审核： 

订单编号 客户名称 收货地址 收货联系人 收货人联系电话 装卸性质 

(OOC08010XXXX) 客户 Y 青岛大学 张老师 85955256 物流装卸 

出库订单明细 
入库单号 物料编码 物料名称 数量  

(IP080102XXXX) (PVC08010XXXX) 产品 A 30 

 

根据出库作业单分配资源并拣货装货出库，将仓库 02 的 020101 仓位中的 30 台产品 A 出库，出

库由仓管员 02 和叉车 02 负责，货物装卸作业由装卸工 02 负责。完成各项出库作业，并对作业进行

必要的审核。 

6、统计查询 

查询入库/出库作业单，或者判断作业单是否符合要求，可以通过入库查询和出库查询来实现。

系统提供详细的入库/出库信息和物料明细。 

查询入库/出库的过程，或者判断其流程是否完整，可以通过入库流程查询和出库流程查询来实

现。系统以不同颜色来标识入库/出库流程的完成情况。白色表示相应流程未处理，绿色则表示相应

流程已成功完成。 


