<<前台销售>>操作图解（二）
本文是以速拓公司的<<速拓商业管理系统-经典版>>为例撰写的操作说明，具体到速拓公司其它软件时，会在窗口的标题、界面及某些栏目上略有不同。用户应根据实际情况进行操作。

【功能简介】用于实现商品的快速销售，提高销售人员的服务质量。

【操作说明】
一、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（如图1-1）。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1-2）。
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图1-1
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图1-2

方法2、点击“+”插入一个空行，在“商品编码”处输入商品编码或简拼，回车(Enter)后您输入的编码或简拼对应的商品就会出现（如图1-3）。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1-4）。
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图1-3
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图1-4

在“商品选择”窗口中<默认快捷键为F2，可以在‘热键”中定义快捷键（如图1-5）>，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（如图1-6）。
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图1-5
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图1-6

二、选择客户
在客户栏目中，填写客户的简拼、编码、手机号码，回车(Enter)后，可以快速选择该客户（如图1-7）。
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图1-7

新增会员信息可以点击客户栏目处的三角号（如图1-8），也可直接点击相应的快捷键<默认快捷键为F1，可以在‘热键”中定义快捷键（如图1-9）>，在弹出的窗口中点击“+”插入一个空行，编录会员的信息（如图2-1）。
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图1-8
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图1-9
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图2-1

会员使用会员卡发卡刷卡消费方法：
1、在“热键”中查看“弹出<<会员卡输入>>窗口”快捷键（如图2-2），
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图2-2

2、在前台销售窗口打开<<会员卡输入窗口>>，点击‘发卡”，可进入发卡界面，在‘会员编码”栏选择要发卡的会员，在‘卡号”一栏填写会员卡上卡号，设置会员卡有效期（默认为1年），保存即可（如图2-3）。
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图2-3

3、在前台销售窗口打开 会员卡输入窗口，会员进行刷卡，卡号会显示在“会员卡号”栏，若需对会员卡设置密码，可在“会员卡号输入”窗口中进行设置（如图2-4）。
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图2-4

可参考：http://www.whst999.com/Pxjc.aspx   613. 会员管理操作图解
三、打折、签单优惠
  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”（如图2-5）。
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图2-5

如果前台的销售人员没有“调整售价权”，无法修改商品的折扣价格，在这种情况下商品需要打折销售，那么就可以在前台销售窗口打开<<店长签单优惠窗口>>(默认快捷键是CTRL+Q，可在‘热键”中定义快捷键（如图2-6）)，在<<店长签单优惠窗口>>内修改商品的折扣，“签单人”选择有“调整售价权”的员工，输入所选员工登录软件的密码，确认即可（如图2-7）。
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图2-6
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图2-7

四、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（如图2-8）。

软件中的"调减"对应的是会计上的"现金折扣"，现金折扣是指企业为了鼓励客户在一定期限内早日偿还货款而给予客户的折扣优惠。现金折扣对于销售企业来说，称为销货折扣；对于购货企业来说，称为购货折扣。现金折扣一般表示为"2/10，1/20，n/30"等。2/10表示如果客户在10天内偿付货款，给予2%的折扣；1/20表示如果客户在20天内偿付货款，给予1%的折扣；n/30表示如果客户在30天内付款，则无折扣。现金折扣使得企业应收账款的实收数额，随着客户付款的时间不同而有所差异。这样，就产生了应收账款的现金折扣计价核算问题。应收账款入账价值应将未扣减现金折扣前的实际售价(即总价)作为应收账款的入账价值，把实际发生的现金折扣视为销货企业为了尽快收回资金而发生的理财费用(在现金折扣实际发生时记入财务费用)。即不把可能发生的现金折扣从应收账款中扣除，现金折扣不影响应收账款的入账价值。税法上也要求按全额计算增值税。现金折扣在实际发生时直接作为理财费用计入"财务费用"中核算。
[image: image17.png]EREEH R ZAR] Ver12. 0611 — XBHHH -2 X

ﬁj@&a@ SRR EAEE ACKS AL kE!

8. 1062120200004 | E 2012-06-21  WERRL (A 5] [ERE. 0 - BE— ]
310001 [+ R whEPERA
Mo = EREE SRR DN HEL] EiEm
me| maem L) _masi uswk | raew | AESE \su & | A [pmw | we | ae |
1 oot Sonl L0 %640 1007 26.40  26.40
2 oo : a0 2 im Do o on oa
i3 - 6923040000871 BT E AR ER 90 L0 1080 1000 10.80  10.80
& it 55,60

:?jj: 202 | 3 DR SAEPRE—RMRE ﬁEHEJLEE = Tym%)imﬂqua
BEWL

63.60 ﬁ e 60.00 8 (G

[
[

#H: 60.00 HE: KB 0.00 weo
\

T8 ®)

sEr 1 - e AR LETSS LITE i (B





图2-8

五、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<默认快捷键是键盘的End键，可在‘热键”中定义快捷键（如图2-9）>。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。
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图2-9

六、选择结算方式及切换结算方式
系统默认的结算方式是“现金”（可在后台中“系统维护-帐套选项-常规”中设置结算方式的默认值）。如果实际收款不是现金，则需要在“结算方式”栏选择实际的结算方式。也可以利用条码栏快速切换“结算方式”，即在商品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（如图3-1）。
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图3-1

如果结算方式不止一种，那么要先在“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（辉煌版中有此功能），当在“商品条码”栏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3-2）。
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图3-2

七、落单、挂单、提单
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。

挂单是指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。

提单用于提取被挂起的单据。

八、打印
用于打印销售单据。
可以在前台销售中按下“弹出打印格式”的快捷键进行打印格式的选择设置<默认快捷键是F8，可在“热键”中定义快捷键（如图3-3）>。
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图3-3

关闭当前窗口后，按下该热键F8，即可弹出<<打印格式设置窗口>>。在该窗口中，点击“解压”按钮，把格式解压出来。软件默认的是“销售出库单格式1”，也可以点击“浏览”选择相应的打印格式。(如图3-4)。
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图3-4

可参考：http://www.whst999.com/Pxjc.aspx   702. 打印格式设置操作图解
九、快捷键

为了用安钮取代鼠标操作，提高数据输入速度，系统设置了一些快捷键。可以点前台销售界面上的【热键】按钮进行个性化设置。

十、快速输入数量、单价
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”（如图3-5）。
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图3-5

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”（如图3-6）。
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图3-6

十一、前台收银员权限设置

为了有效避免前台操作人员越权操作（比如：篡改数据，查看隐密数据）以保证企业财务数据的安全，系统管理员在后台（系统维护-权限设置）中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，需要由系统管理员为其分配。
【操作说明】
1、菜单权限：用于设置主窗口中的每个菜单操作权限，前台销售人员的权限设置如下，可做参考（如图3-7）。
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图3-7

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，导出权，删除权，审核权，反审权”，前台销售人员的权限设置如下，可做参考（如图3-8）。
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图3-8

3、仓库权限：用于设置对仓库的操作权限。设置前台销售人员所能操作的仓库（门店），例如：某总店收银人员，所设仓库权限，只勾选总店即可。（如图3-9）。
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图3-9

4、其它：
可根据用户的实际情况来设置。以下截图为前台收银人员正常销售的情况下所需要的权限，可供参考（如图4-1）。
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图4-1
