《前台销售》操作图解（一）
本文是以速拓软件的<<速拓商业管理系统（辉煌版）>>软件为例撰写的说明，具体到速拓公司其他软件时，会在窗口的标题、界面及某些栏目上略有不同，您应根据实际情况进行操作。
一、前台销售操作界面

在【前台销售】界面，可以显示本门店的名称、广告词及公告信息。
1、门店名称
在【系统维护=>帐套选项=>常规】中的【本单位】中输入门店名称，如图1-1、 图1-2。
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图1-1
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图1-2
2、广告词
在【系统维护=>帐套选项=>前台】中的【广告词配置】中输入广告词，如图1-3、图1-4。
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图1-3
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图1-4
3、公告信息

打开【辅助功能=>公告信息】，弹出【公告信息】窗口，输入公告信息内容，保存。如图1-5、1-6。
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图1-5
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图1-6

二、快捷键
为了取代鼠标操作，提高数据输入速度，系统设置了一些快捷键。点【热键】按钮，弹出【热键】窗口，软件默认有【热键】，也可以进行个性化设置。销售时 选择对应【热键】值，会自动弹出对应的界面。如下图2-1
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图2-1
提示：重新设置的【热键】不能重复。

三、输入商品
方法1、通过在“商品条码”栏输入商品的条码、编码或简拼，实现商品的快速输入。如果同一商品有不同生产批号，或同一条码、编码或简拼对应有不同的商品，则会弹出一个选择窗口供您选择。如图3-1。
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图3-1
方法2、在“商品编码”处输入商品编码或简拼，回车后您输入的编码或简拼对应的商品就会出现。如果有多个“简拼中存在相同部分”的商品，或同一商品存在不同生产批号，则会弹出一个选择窗口供您选择。如图3-2。
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图3-2
方法3、点击【热键】找到【弹出《商品搜索》窗口】热键，比如是F2，点击F2键。在“商品选择”窗口中，当输入焦点定位在[过滤]栏时，按住[上、下箭头]可以在商品明细窗口中上、下移动。若输入有过滤条件，则回车(Enter)即选中当前行。如果有多选商品，可以在【选择】列的方框内打对勾，点击选中。如图3-3。
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图3-3
四、选择客户

1、在客户栏目中，填写客户的简拼、编码，回车后，可以选择。也可以点击【弹出《往来单位》窗口】热键，进行选择。如图4-1。
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图4-1
2、如果过滤的中没有这个客户，可以在前台【《往来单位》选择】窗口中，点击“+”,新增编码输入，保存。如图4-2 。
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图4-2

3、会员卡刷卡消费方法：

（1）点击【弹出<<会员卡输入>>窗口】热键，如果客户已发卡，用读卡器扫描或者手动输入会员卡号。点击【确定】即可。同时在该窗口也为对当前会员卡设置密码或修改会员卡密码。

如果需要在前台给会员发卡，可在打开“会员卡输入”窗口，点击【发卡】按钮，如图4-3。
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图4-3
（2）在弹出【发放会员卡】输入界面，用读卡器扫描或者手动输入会员卡号，然后点击[保存]按钮即完成发卡任务，如图4-4。
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图4-4
4、会员前台兑现积分：
在销售时使用“热键”打开“会员卡输入”窗口，输入“会员卡号”后点击[兑分]按钮。如图4-5。
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图4-5
5、查询会员充值及其消费记录：
在“前台销售”窗口中选择要查看的会员后点击【消费】按钮即可弹出会员消费明细窗口。如下图
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五、销售类型

1、顾客是会员客户的话，单价是根据“辅助功能->会员管理”里设置的“适用价格”而定，与销售单中的“销售类型”无关 。
   2、顾客是零散户的话，单价是根据销售单中的“销售类型”来定。若“销售类型”是“批发“，则单价取自商品资料中的“批发价”；若“销售类型”是“零售”，则单价取自商品资料中的“零售价”。
此外，还要看销售单中的“使用当前客户最近一次购买价格”勾上了没有，如果勾上了，就取用上一次的价格了，没有勾上，则就是根据上面的销售类型来定的。如下图：
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六、快速输入数量、单价及切换结算方式
1、利用条码栏快速输入“单价”：如果单价带小数，则直接在条码栏输入单价即可。比如单价是2.5元，则在条码栏输入“2.5”；如果单价是整数，则在单价后面加个小数点“.”即可，比如单价是2元，则在条码栏输入“2.”或“2.0”。 

2、利用条码栏快速输入“数量”：就是在数量前多输入一个字符“+”即可，比如数量是10，则在条码栏输入“+10”。

3、利用条码栏快速切换“结算方式”：在条码栏直接输入结算方式编码即可以实现结算方式的快速切换。当输入的是多帐户结算方式编码时，软件会自动弹出“结算金额分配”窗口。如图5-1。
如果手动 选择【结算方式】，先在“结算方式”栏中选择“多帐户结算式”，然后点击“结算金额分配”，进行结算金额的分配。
多账户结算：也就是同时可以有多种结算方式（比如：某一笔销售业务，可以付一部分现金，一部分刷卡，一部分用积分兑换现金）。
比如：有一笔销售业务，客户应付款是 150元。客户的积分可以兑换现金20元。
那么，辉煌版软件中付款时，可以输入现金：130元，积分兑现金：20。在经典版中则不能这样，它要先在“会员管理”中兑换现金20元后，再在付款时，直接输入150元。
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图5-1

七、拆零

如果销售的商品需要进行拆零销售，在后台【基础资料=>商品资料】中，单击【拆零】按钮可对当前行商品进行拆零定义（如图7-1）。
【前台销售】窗口中，输入【整箱】商品，然后单击【拆零】按钮或按【alt+c】进行拆零的相关操作，拆零完成后，【整箱】商品的库存数量减少1箱，【拆零】商品的库存商品 库存会自动增加。同时在 【整箱】 的商品自动被替换成【拆零】的商品。（如图7-2）。
详细步骤参考：http://www.fastop999.com/Pxjc.aspx 《商品拆零操作图解》。
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图7-1
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图7-2
八 、补货单
前台销售时，可能会发现某些商品数量不足，需要采购订货，那在前台又不方便去登记采购订货单，可以在【前台销售】中，点击【补货】，将那些商品登记进来(登记补货对库存数量不会产生影响)，等到后台,再登记【业务管理 - 采购订货单】,点击【参考】，参考之前登记的【销售补货单】。 
九、营业员

若【系统维护=>帐套选项=>前台】勾选【营业员必选】，那么当在“商品条码”栏输入商品资料后回车，输入焦点会自动转到【营业员】栏，通过输入编码、登录名称 快速选择营业员，也可以通过鼠标手动选择。
十、打折

  如果需要打折销售，可通过在“折扣”栏输入折扣率实现。比如：八五折，就填85，九折就填“90”；不打折，就填“100”。若需要整单打折，可以点击【热键】输入打折率 整体打折。
十一、调减
如果需要在价税总计的基础上，再给客户一定的优惠或要抹去零头，可以通过在“调减”栏输入优惠金额或抹零金额来实现。
十二、收款
在“收款”栏填写收款金额，系统会自动计算出找零金额或欠帐金额。比如：您销售了９８元的货，客户当现给您１００元，那么“收款”栏应填１００，这时系统自动把“找零”项目中填入２元，您的实收金额是９８元。

提示：如果客户付款金额与应收金额的值相等，则可以通过快捷键中的“自动收款”功能实现快速收款。也就是使用该快捷键功能后，系统自动将商品的合计金额填入“收款”栏，并自动执行落单功能。
十三、落单
落单即指确认并结束本次销售，相当于后台的“审核通过”。落单后，系统会根据系统中对POS收款的参数设置，决定是否打印小票及是否弹出钱箱，同时系统会自动生成一张新的单据以开始进行下一笔销售。
十四、挂单
   当销售单据填写完成后，客户由于某种原因，暂时中断购买，且还有继续购买的可能，这时可以单击“挂单”，将该单挂起。
十五、提单
用于提取被挂起的单据。
十六、打印
（详细步骤参考：http://www.fastop999.com/Pxjc.aspx 《打印格式设置操作图解》）

点击打印无反应几种解决方法：
    （1）【开始=>程序=>打印机和传真机】选择这个打印机，点击右键【属性】能否成功打印测试页。

（2）新安装的打印格式没有解压，点击[热键]按钮，找到“弹出<<打印格式设置>>”窗口的对应的热键，解压安装。如果不想在打印时预览，点击热键，在弹出的“《销售出库单-前台》打印格式设置”窗口中，不勾选【打印前先预览】，然后退出即可。如下图
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（3）点击【热键】，在弹出的“《销售出库单-前台》打印格式设置”窗口中，是否选择正确的【打印格式文件】，可点击浏览选择正确的打印格式路径。如下图
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（4）点击【热键】，在弹出的“《销售出库单-前台》打印格式设置”窗口中，点击【设计】，在【设计器】中，点击【文件 - 报表设置】，选择所用的打印机名称，如下图
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十七、店长签单优惠

点击【弹出<<店长签单优惠>>窗口】热键，在该窗口中，输入签单人名称、密码、折扣，确认之后，会自动显到【前台销售】界面。如下图
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十八、 前台收银员权限设置

为了有效避免操作员越权操作（比如：篡改数据，查看隐密数据）以保证企业财务数据的安全，系统管理员应为每个操作员分配操作权限。新增加的操作员（员工）没有权限，需要由系统管理员在此为其分配。

1、菜单权限：用于设置主窗口中的每个菜单操作权限。

2、单据权限：用于设置对业务单据的操作权限，主要有“查看权、新增权、删除权、导出权，打印权、审核权、反审权”。

3、仓库权限：用于设置对仓库的操作权限。

4、其它：

（1）查看成本权：此项前打“√”的员工，可以在“采购入库单”、“采购退货单”及相关报表中看到商品的成本、毛利信息，否则看不到。

   （2）调整售价权：此项前打“√”的员工，可以在“销售出库单”中调整原价、折扣、现价、金额等栏目，否则不能调整。

   （3）调整库存权：此项前打“√”的员工，可以在“库存明细”中调整库存数量、成本均价、库存金额等栏目，否则不能调整。

   （4）查看供货商权：此项前打“√”的员工，可以在【往来单位选择】窗口中看到供货商资料，否则看不到。

（5）查看全部商品权：如果您不方便让其他的操作人员知道自己经营的某些特殊商品的采购、销售及存货信息，可以通过以下方法实现：在【基础资料】=>【商品资料】中将这些商品的“标记”栏输入“*”，然后将没有查看这些商品权限的员工的“查看全部商品权”前的 “√”去掉，那么该员工便在系统中再也看不到这些商品的各种记录，但可以正常入库、销售。

   （6）看所有仓库库存权：此项前不打“√”的员工，只能看到自己默认仓库里的库存。

（7）查看所有员工单据权：此项前打“√”的员工，可以看到所有员工开的单据，否则只能看到自己开的单据。

   （8）使用调减功能权：此项前打“√”的员工，在销售时【调减】中可以手工填写调减额。

   （9）编辑商品资料权：此项前打“√”的员工，在商品资料中可以进行添加、删除、编辑，否则无法保存。

   （10）使用批发价销售权：此项前打“√”的员工，在各个单据里的销售类型里可以选择“批发”，否则只能使用零售或会员默认适用价格。

   （11）低于成本价销售权：此项前打“√”的员工，可以低于成本价销售，否则不能。

    (12)对超期未付款客户销售权：此项前打“√”的员工，可以对超期未付款的客户进行销售。

    (13)删除会员资料权：此项前打“√”的员工，可以在【会员管理】及【往来单位选择】窗口中删除会员资料，否则不能。

    (14)兑现会员积分权：此项前打“√”的员工，可以在【会员管理】中兑现积分，否则不能。

    (15)发放会员卡权：此项前打“√”的员工，可以在【会员管理】中发放会员卡，否则不能。

    (16)会员卡充值权：此项前打“√”的员工，可以在【会员管理】中给会员充值，否则不能。

    (17)打印、导出会员清单权：此项前打“√”的员工，可以在【会员管理】中打印、导出会员卡清单，否则不能。

    (18)手工填写会员卡号权：此项前打“√”的员工，在销售时【会员卡输入窗口】中可以手工填写会员卡的卡号；否则只能通过点击【读卡】按钮，由读卡器读出卡号。

    (19)前台库存数量查看权：此项前打“√”的员工，可以在前台销售——商品选择 窗口中看到商品的库存数量，以及使用快捷键查看库存分布，否则不能查看。

(20)前台客户消费记录查看权：此项前打“√”的员工，可以在登记销售出库单或销售退货单时查看客户的消费记录，否则不能。

   (21)前台销售时调整营业员权：此项前打“√”的员工，可以在前台销售时更改营业员，否则不能更改。

   (22)前台销售落单前打印权：此项前打“√”的员工，可以在前台销售落单前打印单据，否则不能打印。

(23)月末结转损益权：此项前打“√”的员工，可以登记月末结转损益，否则不可以。

(24)异价(变价)调拨权：此项前打“√”的员工，在登记“调拨单”时适用价格可以选择成本价、批发价、零售价、会员价、售价1－5中的一种，否则只能选择成本价。

下面以某一员工【前台销售】部分权限举例说明：
【系统维护—权限设置】中 选择这一员工

1、 点击【菜单】勾选【前台】
2、 【单据】勾选【销售出库单】“查看权、新增权、删除权、导出权，打印权、审核权、反审权”。
3、 【仓库】勾选【总店】

4、 【其它】勾选前台中需要的权限（如下图）
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