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ERP通用功能操作说明 

XXXXX 电子ERP项目 
广东铭科软件有限公司 

部门：实施部 
讲师： 
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三、系统主界面及操作

四、单据常用操作

五、内部电子邮件的使用

六、ERP问题反馈

一、教育训练课程目的

二、系统登陆说明
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(一)教育训练课程目的 

了解系统登录选项的意义及操作 

熟悉系统中对单据的通用操作 

熟悉单据审批功能 

熟悉内部邮件的使用 
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(二)系统登录说明 
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(二)系统登录说明:用户密码更改 

1、新密码:设置时密码长度受系统参数”用户
最短密码长度“限制，录入的密码长度不可小
于系统参数设置
2、确认密码:必须与新密码相同
3、用户第一次登录系统后必须及时修改密码
4、密码忘记或者账号锁定请通知IT人员及时处
理
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(三)系统主界面及操作说明 

系统菜单:
1、双击顶层菜单项时，弹开右边模块简易桌面
2、双击加号时，逐层展开下级菜单
3、双击末级菜单开启程序
4、不同的权限，其菜单不同
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(三)系统主界面及操作说明 

简易桌面:
1、可点击按钮直接打开程序
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(三)系统主界面及操作说明 

右击页签可实现:
1、添加至收藏夹:可将经常使用的功能添加到
收藏夹中，加快用户操作
2、可从收藏夹中移除
3、可关闭其他、左侧、右侧页签
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(三)系统主界面及操作说明 

右击圆形按钮实现:
1、添加至收藏夹:将当前页签添加至收藏夹
2、整理收藏夹
3、快捷菜单
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(三)系统主界面及操作说明 

功能菜单:
1、首页：表示通用操作
2、操作:不同的程序作业其功能不同
3、帮助:系统文件及帮助
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(四)单据常用操作—工具条 

单据常用操作:
1、新增:新增一笔单据记录
2、删除:删除一笔记录，只能删除草稿状态的单据
3、保存:当一笔记录录入完成之后，点击保存提交到服务器，可录入多笔单据一次性提交；保存时
系统会检查资料的完整性，比如是否允许为空、唯一性等
4、取消:还原修改的记录，注意一次还原所有更改的信息
5、查询:可实现简单和高级查询
6、刷新:重新获取服务器数据，主要先保存记录
7、首笔、上笔、下笔、尾笔:记录导航，移动记录
8、审核:单据的审批，新建立的单据点击审核进行提交
9、撤销审核:核准的资料不允许修改，只有撤销审核后才可以再次修改
10、查看审批流程:查看单据目前的审批状况
11、功能:点击小箭头下拉扩展功能菜单
12、保存配置:保存用户对界面的属性更改
13、关闭所有标签:关闭所有程序
14、关闭程序:关闭当前程序
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(四)单据常用操作—查询功能 

1：查询内容录入框

2：查询方式设置

3：指定查询字段

 单据全文搜索 
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(四)单据常用操作—查询功能 
 单据查询及高级查询功能 
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(四)单据常用操作—查询功能 
 单身资料的查询 
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(四)单据常用操作—单据审批 

单据审核:
1、点击工具条“审核”按钮，并录入单据审
核完成的“预计完成日期”及单据的紧急状
态
2、必须选择一个或多个单据审核审核人员
3、点击确定将该张单据送给指定人员进行审
核
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(四)单据常用操作—查看单据审批流程 

当前单据正在审核中

单据的拥有者,已签核者
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(四)单据常用操作—任务中心 
 单据签核中心: 

当前需要签核的单据列表

代办任务:需要签核的单据集合
已办任务:已签核的单据集合
待接受任务:当一张单据传给多个人时，可从
该列表中接受任务到待办任务中签核
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(四)单据常用操作—任务中心 
功能说明:退回流程(单据) 

1、退回流程:在单据审核过程中，当发
现单据录入错误时，通过退回流程把单
据退回执行人，修改好后再次提交
2、回退原因:必须录入，让单据录入者
了解单据的错误信息
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(四)单据常用操作—任务中心 
功能说明：执行任务 

通过点击“执行任务”或者双击要签核的单据来打开单据，出现如下功能：

通过点击“审核”按钮来实现单据的审批
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(四)单据常用操作—任务中心 
转交任务： 

转交任务:当单据传递错误，本应由A人员
执行的结果传递给B用户了，此次B用户
可以通过转交任务功能来实现
转交任务时必须勾选要执行的人员并给出
执行建议



“ Think ahead, Move fast !! ” 0 0 팀 21 / 2  

按需定制，无限扩展 

(四)单据常用操作—任务中心 

查看审批:查看单据的审批状况
审批意见:当审批不同意可以给出意见或建议

查看审批、审批意见 
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(四)单据常用操作—任务中心 
查看修改历史及附件: 

修改历史:如果单据在审批过程中允许修改，系统会记录修改历史记录，通过点击”
修改历史”按钮查看修改记录，确保做到单据的修改有据可查
附件:如果单据允许附加附件，则在审批过程中可查看、添加附件
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(四)单据常用操作—任务中心 
任务搜索： 

 可按照任务标题、单据的传送者、接受日期进行搜索 
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(四)单据常用操作—任务代理 
当单据的审核或批准人员不在公司而基于需要批单的时候
，可以通过设置任务代理来实现 

1、启用代理:勾选后必须指定批单的代理人员
2、代理结束条件:确定代理何时结束
  2.1禁用代理：当取消“启动代理”勾选时，结束任务代理
  2.2代理到期时:则必须设置代理的起始日期，日期到了之后任务代理自动结束
3、选择代理人:必选选择代理人员，代理条件成立则待审批的单据自动转到代理人
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(五)内部电子邮件—内部沟通平台 

主要功能:
1、创建新邮件
2、答复/答复所有
3、邮件转发
4、邮件的发送/接受
5、支持附件、支持操送、密送等功能
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(六)ERP信息反馈 
当ERP系统功能需要完善或添加功能时，可通过该程序与

IT部门进行沟通，确保任务及时正确的执行 
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谢谢！ 


