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一、初始化数据导入 
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1.1 在库车辆导入 

1.1.1 初始化在库车辆导入 

操作岗位：IT 管理员 

操作路径：【系统管理】-【初始化】-【在库车辆导入】，点击【导入模版下载】 

将导入模板下载，将当前店内所有在库车辆数据进行填写导入系统。 

 

 

将表格填写完整，黄色为必填项，第一次导入时品牌名称、车型及配置名称、指

导价、车系名称、内饰色、外饰色也为必填项 
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1.2 在途车辆导入 

1.2.1 初始化在途车辆导入 

操作岗位：IT 管理员 

操作路径：【系统管理】-【初始化】-【在途车辆导入】，点击【导入模版下载】 

将导入模板下载，将当前店内所有在途车辆数据进行填写导入系统。 

 

 

将表格填写完整，黄色为必填项，第一次导入时品牌名称、车型及配置名称、指

导价、车系名称、内饰色、外饰色也为必填项 
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二、整车采购
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2.1 车型数据导入 

2.1.1 通过在途车辆管理批量导入 

操作岗位：销售内勤、销售计划 

操作路径：【销售管理】-【整车库存管理】-【在途车辆管理】点击【导入模板

下载】 

将导入模板下载，将当前店内在途车辆数据进行填写导入系统，系统会自动将新

车型数据生成车辆主数据。 

导入模板 

填写模板后导入系统（黄色字段为必填项） 

首次导入时品牌名称、车型及配置名称、指导价、车系名称、内饰色、外饰色也为必填项（如

系统中已存在车型只需填写厂家车型代码即可） 
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2.1.2 通过车辆厂家主数据导入 

操作岗位：销售计划 

操作路径：【销售管理】-【整车库存管理】-【车辆厂家主数据】点击【模板导

出】 

将导出模板填写完成后保存，点击【模板导入】，将车型数据导入系统 

 

 

 

填写模板后保存，导入系统 
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2.2 在途车辆导入 

2.2.1 在途车辆单台导入 

操作岗位：销售内勤、销售计划 

操作路径：【销售管理】-【整车库存管理】-【在途车辆管理】点击【新增】 

点进【新增】可直接录入单台在途车辆数据 

 

 

 

将黄色区域信息填写完整，核查无误后点击【保存】 

 

 

 

2.2.2 在途车辆批量导入 

操作岗位：销售内勤、销售计划 
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操作路径：【销售管理】-【整车库存管理】-【在途车辆管理】点击【导入模板

下载】 

将导出模板填写完成后保存，点击【导入】，将在途车辆导入系统 

 

 

 

打开模板，填写车辆信息 

 

 

 

将表填写完成后保存导入 
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2.3 修改/删除在途车辆 

操作岗位：销售内勤、销售计划 

操作路径：【销售管理】-【整车库存管理】-【在途车辆管理】点击【修改】或

【删除】 

通过筛选栏查找到车辆后，点击 VIN 前【修改】或【删除】按钮可以对已录入车

辆数据进行修改或删除 

 

 



  

- 13 - 
 

 

2.4 车辆入库 

操作岗位：销售内勤、销售计划 

操作路径：【销售管理】-【整车库存管理】-【在途车辆管理】，通过筛选条件

【查询】出已到店车辆，点击【批量转入库单】 

通过筛选栏查找到已到店车辆后，点击【批量转入库单】选择仓库点击【保存】 

 

 

 

填写【库龄起始日期】，点击【保存】 

【库龄起始日期】为计算车辆库龄起始日期 

 
 

【销售管理】-【整车库存管理】-【车辆入库】选择【入库业务类型】后点击放

大镜查找到入库单，点击【确定】选定单据 
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【车辆入库】页面将车辆进行勾选点击【入库】，车辆自动入库 
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2.5 车辆采购退回 

操作岗位：销售内勤、销售计划 

操作路径：【销售管理】-【整车库存管理】-【车辆出库】，选择【出库业务类

型】--采购退回出库，点击【新增】 

新增退回单据，填写完成后保存提交财务审核 
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由财务部门操作，【结算管理】-【出库审核】-【整车采购退回出库审核】 

退回单据财务审核通过后车辆自动出库 
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三、销售订单
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3.1 订金交付 

3.1.1 订金交付 

操作岗位：销售顾问、销售计划、销售经理 

操作路径：【客户管理】-【销售客户管理】-【客户信息】 

通过筛选栏找到客户，点击【预收款】填写定金金额后，保存提交给财务人员

收款 

 

 

 

 

由财务部门进行操作，【结算管理】-【销售结算】-【预收款登记】 
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3.2 销售订单 

3.2.1 新增销售单 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：销售顾问、销售计划、销售主管、销售经理 

操作路径：【销售管理】-【销售订单管理】-【销售订单】点击【新增】 

客户确认购车后新增销售订单，将数据进行填写，黄色字段为必填项 

 

 

 

填写完成后点击【保存】 
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3.2.2 销售订单配车 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：销售计划、销售经理 

操作路径：【销售管理】-【销售订单管理】-【销售订单】，通过筛选栏查找到

订单后点击【编辑】 

销售顾问填写完销售订单保存后由销售计划进行配车操作 

注：销售顾问和销售主管无权限配车 

 

 

 

配车后保存单据 
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3.2.3 衍生单据录入 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：销售顾问、销售主管 

操作路径：【销售管理】-【销售订单管理】-【销售订单】，通过筛选栏查找到

订单后点击【编辑】 

保存销售单后可通过点击各衍生版块按钮新增衍生单据，编辑完成后点击【提

交审核】 

 

点击【新增销售装潢单】，新增装潢单内容，点击【保存】并【提交订单】 
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点击【新增代办单】，新增代办单内容，点击【保存】并【提交订单】 

 



  

- 24 - 
 

 

 
 

 

 



  

- 25 - 
 

 

点击【新增按揭单】，新增按揭单内容，点击【保存】并【提交订单】 
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将衍生单据编辑完成后，点击【提交收款】，再由财务人员进行车辆收款操作 
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3.2.4 财务收款 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【结算管理】-【销售结算】-【结算收款】 

销售订单提交收款后，财务人员进行收款操作 
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3.2.5 交车确认 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：销售计划 

操作路径：【销售管理】-【销售订单管理】-【交车确认】 

财务人员收款完成后点击【交车确认】，确认后车辆自动出库 

 

 

 

【车辆返利】填写此车辆预估返利金额 

【厂家本地考核】选择厂家是否考核不允许异地销售 

填写保存后车辆自动完成出库 

 

 



  

- 30 - 
 

 

3.3 销售订单退回 

操作岗位：销售计划、销售经理 

操作路径：【销售管理】-【销售订单管理】-【销售退回】-【新建】 

退回单提交后在【车辆入库】版块选择销售退回入库单据，点击【入库】（详细

操作可见整车采购-车辆入库） 
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四、二手车业务 
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4.1 二手车管理 

4.1.1 二手车资源客户录入 

操作岗位：二手车经理 

操作路径：【客户管理】-【售后客户管理】-【车主车辆管理】点击【新增】 

 

 

 

 

 

点击确定后再次点击【所属车辆】进行编辑 
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点击【新增】 

 

 
 

填写完成后点击【确定】保存客户信息 
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4.1.2 二手车收入录入 

操作岗位：二手车经理 

操作路径：【销售管理】-【二手车】-【二手车收入录入】-【购进】 

新增二手车收购单 

 

 

二手车完善信息界面 
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- 37 - 
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4.1.3 二手车财务审核 

操作岗位：财务专员 

操作路径：【销售管理】-【二手车】-【二手车收入录入】 

通过筛选项搜索到车辆，点击车辆后点击【完成】 

 



  

- 39 - 
 

 

4.2 二手车收购订单删除 

操作岗位：二手车经理 

操作路径：【销售管理】-【二手车】-【二手车收入录入】 

但二手车已收购入库，还未销售时，按此操作进行 
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4.3 二手车销售订单取消 

操作岗位：二手车经理 

操作路径：【销售管理】-【二手车】-【二手车收入录入】 

当二手车已销售时，按此操作进行，完成后系统自动生成一条负数单据冲抵 
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五、衍生业务
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5.1 装潢管理 

5.1.1 装潢单录入 

操作岗位：销售顾问、销售主管、销售计划 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单录入】点击【新建】 

 

点击新增装潢用品后跳转到【用品查询】界面，根据筛选条件查询，勾选所需用品点击【确

定】 

 

添加装潢用品项目后根据实际情况修改销售指导价、实际销售价和数量，确认无误后【保

存】 
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5.1.2 装潢配件出库 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【装潢配件出库】查找装潢单据 

 

 

在装潢配件出库编辑界面勾选单据点击【入账】 
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5.1.3 装潢单收款 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单收款】 

 

选择装潢单据，选择收款方式，确认收款金额，点击【保存】 
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5.1.4装潢单结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单结案】 

 

选择装潢单据，选择【完成】，选择【结案】 
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5.1.5 装潢单取消结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单结案】 
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5.1.6 装潢单取消结案出库 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：备件库管员、备件经理 

操作路径：【配件管理】-【配件出库】-【装潢配件出库】查找装潢单据 

 

在装潢配件出库编辑界面勾选单据点击【入账】 
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5.1.7装潢单取消结案结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【装潢管理】-【装潢单结案】选择装潢单据， 

点击【完成】点击【结案】 
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5.2 代办管理 

5.2.1 代办单录入 

操作岗位：销售顾问、销售主管、销售计划 

操作路径：【衍生业务】-【代办管理】-【代办单录入】点击【新增】代办上

牌服务或代办购置税服务。 
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5.2.2 代办单结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【代办管理】-【代办单结案】查询单据点击【完成】

后再点击【结案】 
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5.2.3 代办单取消结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【代办管理】-【代办单结案】 
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5.3 按揭管理 

5.3.1 按揭单录入 

操作岗位：销售顾问、销售主管、销售计划 

操作路径：【衍生业务】-【按揭管理】-【按揭单录入】点击【新建】 
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5.3.2 按揭单结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【按揭管理】-【按揭单结案】查询单据点击【结案】 
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5.3.3 按揭单取消结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【按揭管理】-【按揭单结案】查询单据点击【结案】 
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5.4 保险管理 

5.4.1 保险投保单录入 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【保险管理】-【保险投保单】点击【新增】 

 

 
 

完善保险投保单信息 
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5.4.2 保险单结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：点击【衍生业务】-【保险管理】-【投保单结案】查询单据点击【完

成】 

 

 

 

点击【结案】，录入返利率，点击【保存】 
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5.4.3 保险单取消结案 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【保险管理】-【投保单结案】 

取消结案后系统自动生成一条负数单据 

 

 
 

 

 

1. 
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5.5 返利管理 

5.5.1 返利登记 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径： 【衍生业务】-【返利管理】-【返利登记】点击【新建】 

注：在返利款项实际到账后，进行返利登记操作 

 

 
 

在【返利登记新增】界面填写黄色区域信息后点击【保存】 
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5.5.2 返利财务确认 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【返利管理】-【返利财务确认】查询单据点击【财

务结案】 

 

 
 

在财务结案界面核对金额后【保存】 

 

 

 

在返利财务确认界面进行【开票登记】完善信息保存 
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5.6 废旧和其他收入管理 

5.6.1 废旧和其他收入录入 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：销售计划、销售经理、售后经理、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【废旧和其他收入录入】点击【新增】 
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废旧和其他收入录入保存后，财务结案前还可以对单据再次编辑或是删除 
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5.6.2 废旧和其他收入财务确认 

操作系统：ERP 业务管理系统 

操作岗位：收银/出纳、会计、财务经理 

操作路径：【衍生业务】-【废旧和其他收入录入】 

 
 

 


