化工生产ERP说明书
目的：为指导各岗位人员在使用ERP过程中熟练操作计算机系统软件，特制定本操作程序。
范围：本程序适用于公司需要操作计算机系统的全体工作人员。
职责：各岗位计算机操作人员对本程序的实施负责，信息部负责实施培训和监督。
内容：
1、 由程序员进行系统功能的编程和升级，以及各岗位操作人员的权限分配设置。
二、各岗位操作程序： 
1．销售订单
销售员或者订单员接到客户的订单合同，在进销存模块下的销售订单开单
 (
点击新增，选择商品
) (
选择购买客户和仓库
)[image: ]

2．生产计划单
在下达销售订单以后，生产部计划员就可以下达生产计划单。
 (
选择订单，然后会自动带出其他信息
)[image: ]

3．物料采购
生产计划单下达之后，确认化工原料的库存，如果库存不足，需要采购物料，则由采购员采购物料。采购员依据系统基础数据填写采购订单，然后物料到货后，收货人员根据系统生成的采购订单，对照实物确认相关信息后，方可进行检验收货，仓管员可对合格的产品进行采购入库，不合格的物料可进行退货操作，由采购员填写退货单，仓库准备好要退回的物料，等待供应商的车来装回物料。
 (
点击新增，添加采购订单
)[image: ]
 (
选择商品订单，则带出其他信息
)[image: ]
 (
选择入库订单，则带出其他信息
)[image: ]
4．加工单
在采购部采购材料的同时，生产部可以同时下达加工单分配加工任务
 (
选择生产计划，则带出其他信息
)[image: ]

5．领料单/退料单
下达加工之后，生产部到仓库领取材料，不合格或者多余的材料可填写退料单退回仓库
 (
点击批量引用，选择加工单
)[image: ]
[image: ]

6．验收单
生产部生产完成后，质检部对产品进行验收入库
 (
选择加工单，再确认验收信息
)[image: ]

7．生产入库
质检部对生产完成的产品检验过之后，合格的产品可以进行生产入库，不合格的产品返工或者报废处理。
[image: ]

8．销售出库
仓管部门打印销售单据，并按照销售单发货并进行复核，系统自动生成销售出库记录。
[image: ]

三 、计算机系统自动储存经营数据，信息管理员按日备份经营数据，通过计算机系统数据库中的信息数据。
四、员工可在车间管理-生产进度跟踪来查询加工单的进度，从而保证企业的销售生产流程畅顺。

[image: ]
五、在使用系统过程中，有需要收款或付款的，一般由财务操作，例如填写销售收款单、采购付款单等。
 (
先选择收款客户，再点击新增，选择要付款的订单
)[image: ]
 (
先选择付款客户，再点击新增，选择要收款的订单
)[image: ]
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