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前言 

供应部主要负责物料的询价，采购以及对有问题的物料进行退货。 

1.名词解释 

为了便于理解，我们先介绍一下 2BizBox 中的几个重要概念： 

①零件：本手册中所提到的“零件”是 2BizBox 系统中的最基本元素，它是指

与产品生产相关的所有物品，如成品、半成品、零部件、辅料及原材料等。每一

种“零件”在系统中均要有编码，具体编码可参照《物料编码规则》。 

②采购单：本手册中所提到的“采购单”是 2BizBox 系统中最重要的单据之一，

它是指我方给供应商下的订单，主要包括需要采购的零件、备注、文档等。 

③询价单：本手册中所提及的“询价单”是 2BizBox 系统中用来向供应商询价

的单据，主要包括需要询价的零件、数量、单价等。 

④退货单：采购过来的物料有质量等问题，需要退货给供应商，系统中对这些

退货给供应商的单据称为退货单。 

2.手册编写约定 

为使手册更加简洁明了，我们用简单的符号或词语代替部分文字描述。 

文字描述 代替符号或方式 举例 

按钮 【 】 确定按钮，可简化为：【确定】 

按下鼠标左键

点击某一对象 

单击 点击确定按钮，简化为：单击【确

定】 

双击鼠标左键

打开某一对象 

双击 双击鼠标左键打开“图纸” 

进入标题为“添

加采购单”的界

面 

用黑体表示具体界面名

称 

“进入添加采购单界面” 

需填写的空白

框 

< > 在<供应商编码>一栏填入供应商

的编码 
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1. 供应商地址基本信息的维护 

供应商地址是系统中维护的基本信息之一，首先我们需要将这些基本信息录

入到系统中，才可以添加采购单、询价单、供应商的协议价等。月末系统通过总

结分析采购单，可以统计出各个供应商交货的及时率。  

1.1  添加供应商地址 

图 1-1 

单击“图 1-1”红框中所示的【添加客户/供应商】，即可进入“图 1-2”所

示的添加供应商界面 

 

图 1-2 

添加供应商界面参数释义： 
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界面参数 参数释义 

编号 必填项，编号是用来唯一标识该供应商 

名称 必填项，供应商的名称 

在“图 1-2”中按照《供应商编码规则》填入新供应商的<编号>和<名称>，

点击【添加】，即可进入更新供应商界面。 

1.2  更新供应商界面介绍 

2BizBox 提供了多种方式进入供应商更新界面，在此界面中可以完善或修改

供应商的信息： 

  

                                     图 1-3 

更新供应商界面参数释义： 

界面参数  参数释义 
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编号 编号是用来唯一标识供应商，供应商编号一旦添加就不可更改 

付款方 供应商的付款地址，可以与该供应商不同 

名称 供应商的具体名称 

地址 供应商的具体地址，如果该供应商有附加地址，可以填入<地址

二>中 

重量单位 供应商提供的主要产品的重量单位 

币种 供应商用来交易的货币 

多语言描述 如果是外国供应商，可以为供应商添加其他语言的描述 

信贷额度 供应商在我方的信贷额度，如果供应商超出该额度，系统将会

给出一些警告 

联系人 供应商的主要联系人，可以添加一个或多个 

完善所有信息后，点击【提交】，系统将进入供应商详细界面。 

1.3  供应商详细界面 

“图 1-4” 中列出了与供应商相关的所有信息。 
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图 1-4 

点击【复制】，可以将该供应商的所有信息复制到另外一个新的供应商上。 

1.4  查询/搜索供应商 

系统提供了多种方式来查询/搜索供应商的信息，“图 1-5”中 

○1是通过供应商的详细编号来查看该供应商的详细信息；  

②是通过多种条件搜索供应商，可根据需要任意组合这些条件进行查询。如果保

持查询参数为空，系统将会列出所有的供应商； 

③是通过供应商的编号模糊搜索以输入编号开头的所有符合条件的供应商； 

④是通过供应商的名称模糊搜索以输入名称开头的所有符合条件的供应商； 

⑤是列出系统中所有的供应商； 

⑥列出系统中所有被锁定的供应商。 
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图 1-5 

2. 询价单的基本信息维护 

当供应部收到计划部打印的物料需求计划表时，供应部可以按类型分类才安

排采购计划。采购之前，供应部如需对某些产品询价，可在系统中添加询价单。 

2.1 添加询价单 
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图 2-1 

单击 “图 2-1”红框中所示的【添加询价单】，即可进入“图 2-2”所示的

添加询价单界面： 

图 2-2 

添加询价单界面参数释义： 

界面参数  参数释义 
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供应商编号 
填入需要询价的供应商编号或者点击 按钮，从地址模块中

选择供应商的编号 

点击【添加】，即可进入更新询价单界面。 

2.2 更新询价单 

“图 2-3” 可以更新或完善询价单的基本信息，同时还可以添加询价单的

子项，子项为该询价单包含的询价的零件。 

图 2-3 

下面分询价单的基本信息和询价单项来介绍： 

2.2.1 更新询价单的基本信息    
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图 2-4 

更新询价单的基本信息界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

询价单号 询价单号是系统自动给定的，是用来唯一标识该询价单的，一

旦创建，就不可更改 

询价单日期 创建该询价单的日期，不可更改 

状态 询价单的状态，新建时状态为未审批 

审批日期 审批该询价单的日期 

审批人 审批该询价单的领导 

供应商编号 需要询价的供应商编号 

付款方编号 我方付款的地址编号，默认为控制面板公司设置中的付款方地

址 

收货方编号 我方收货的地址编号，默认为控制面板公司设置中的收货地址 

币种 与供应商进行交易的币种 

2.2.2 更新询价单子项  
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图 2-5 

更新询价单子项界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

项号 唯一标识该询价单的子项，系统默认从‘001’开始 

零件号 必须输入，填入需要询价的零件 

类型 该零件的类型 

版本 该零件的版本 

图纸 零件上是否有图纸 

数量 需要询价的零件的数量 

单位 该项零件所使用的单位 

成本/单位 供应商给定的零件的价格 

税率 需要缴纳的税率 

折扣率 供应商折扣的比率 

小计 小计 =（单价×数量）- 折扣 

发货日期 供应商可以发货的日期 

状态 该询价单项的状态 

“图 2-4”中可以更改询价单的子项，在<零件号>和<数量>中输入需要询价

的零件，点击 图标，系统进入更改询价单项的详细界面。 
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图 2-6 

在此界面可以输入零件的<单价>，<折扣>，<税率>等信息，点击【确定】即

可将此项加入到该询价单中。 

在“图 2-3”中，所有信息完成后，点击【提交】，即可完成询价单信息的

修改。 

2.3 询价单详细界面 

询价单详细界面给出了询价单的所有信息，询价单上具体属性的含义可以

在更新询价单上查看。除此之外，领导可以在询价单详细界面上进行审批（点击

按钮，若无审批权限，可先添加询价单的审批权限，询价单的审批权限和采

购单的审批权限相同），一旦审批，该询价单的状态就变成“打开”。“图 2-7”

中下面的红方框给出了该询价单的金额信息。小计为此询价单上所有子项的小计

之和，总计=小计+税+运费。 



 

Copyright ○C 2011 2BizBox  12 

 

图 2-7 

2.4 从询价单创建采购单 

询价单一经审核，即可生效。此时就可以通过该询价单生成采购单，系统中

询价单的详细界面上相应会出来【生成采购单】的按钮（见图 2-8），点击【生

成采购单】，即可生成采购单。 

图 2-8 

2.5 查看/搜索询价单 

系统提过了多种方式来查看/搜索已创建的询价单。图 2-9 中 

○1 通过询价单的编号来查看询价单的详细信息； 

②是通过询价单号模糊搜索以输入单号开头的所有符合条件的询价单； 

③是通过零件号和零件类型模糊搜索出符合条件的询价单的子项； 
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④是搜索出所有需要审批的询价单，即搜索出所有未审批的询价单； 

⑤搜索出系统中所有过期的询价单； 

⑥搜索出系统中所有打开的询价单。 

图 2-9 

3. 采购单的基本信息维护 

采购单是供应部维护的最重要的信息，包含采购单的添加、修改以及审核。 

3.1  添加采购单 
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图 3-1 

单击“图 3-1”红框中所示的【添加采购单】，即可进入“图 3-2”所示的

添加采购单界面。 

 

图 3-2 

添加采购单界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

供应商编号 
填入需要采购的供应商编号或者点击 ，从地址模块中选择

供应商的编号 

点击【添加】，即可进入更新采购单界面。 

3.2  更新采购单 
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2BizBox 提供了多种方式进入采购单更新界面，在此界面中可以完善或修改

采购单的信息： 

图 3-3 

下面分更新采购单的基本信息和更新采购单项来介绍： 

3.2.1 更新采购单的基本信息    

更新采购单的基本信息界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

采购单号 采购单号是由系统自动生成，采购单一旦创建，系统就会给出

一个唯一标识该采购单的号 

采购单日期 创建该采购单的日期，不可更改 

采购单状态 采购单的状态，新建时状态为未审批 

审批日期 审批该采购单的日期 
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供应商销售单

号 

供应商所提供的销售单的号 

审批人 审批该采购单的领导 

供应商编号 需要采购的供应商编号 

付款方编号 我方付款的地址编号，默认为控制面板公司设置中的付款方地

址，可更改 

收货方编号 我方收货的地址编号，默认为控制面板公司设置中的收货地

址，可更改 

币种 与供应商进行交易的币种 

3.2.2 更新采购单子项 

图 3-4 

更新采购单子项界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

项号 唯一标识该采购单的子项，系统默认从‘001’开始 

零件号 必须输入，填入需要采购的零件 

可追溯 零件是否是可追溯的 

类型 该零件的类型 

版本 该零件的版本 
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图纸 零件上是否有图纸 

订单数量 需要订购的零件的数量 

收货数量 已经收到供应商的零件的数量 

在途 供应商已经发出，但还未到达我方的零件的数量 

单位 零件的单位 

采购单位数量 采购单所使用的零件的单位 

税率 需要缴纳的税率 

折扣率 供应商折扣的比率 

成本/单位 采购的零件的单价 

小计 小计 =（单价×数量）- 折扣 

发货日期 供应商可以发货的日期 

到达日期 零件可以到达我方的日期 

状态 采购单项的状态 

备注 可填写任意关于该项零件的信息，如采购零件价格波动的原因 

 

在“图 3-4” 中可以添加采购单的子项，在<零件号>和<数量>中输入需要

采购的零件，点击 按钮，系统进入更新采购单项的详细界面。 
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图 3-5 

在此界面可以输入或更改零件的<单价>，<折扣>，<税率>，<备注>等信息，

点击【确定】即可将此项加入到该采购单中。 

在“图 3-3”中，所有信息完成后，点击【提交】，即可完成采购单信息的

修改。 

3.3  采购单详细界面 

采购单详细界面给出了采购单的所有信息，采购单上具体属性的含义可以在

更新采购单上查看。除此之外，领导可以在采购单详细界面上进行审批（点击

按钮，若无审批权限，可先添加采购单审批人），一旦审批，该采购单的状态就

变成“打开”。“图 3-6”中下面的红方框给出了采购单的金额信息。小计为此

采购单的所有子项的小计之和，总计=小计+税+运费。 
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图 3-6 

3.4  建立预付款 

若采购合同中有预付款的规定，那么可以对采购单创建预付款。一旦采购单

经领导审批之后，采购单详细界面上预付款的按钮即可生效。点击 图标，系

统将进入更新预付款的界面。 

图 3-7 

3.5  更新预付款 

若供应商需要我方预付金额，系统提供对相应的预付款单添加预付款。 
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图 3-8 

图 3-8 中可以添加预付款的子项，点击【提交】，即可生成一张预付款的单

子。 

3.6  搜索/查询采购单 

系统提供了多种方式来搜索/查询采购单，图 3-9 中给出了相关查询的功能： 

①是通过采购单的详细单号来查询采购单详细信息； 

②是根据采购单号模糊搜索以输入的单号开头的所有打开的采购单； 

③是通过零件号模糊搜索以输入的零件开头的所有符合条件的采购单； 

④是根据请求人模糊搜索以输入的请求人开头的所有打开的采购单； 

⑤是根据项目编号模糊搜索以输入的编号开头的所有打开的采购单； 

⑥是根据供应商编号模糊搜索以输入的编号开头的采购单； 

⑦是根据供应商编号模糊搜索以输入的编号开头的所有打开的采购单； 
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⑧是搜索出已取消的采购单项； 

⑨是根据输入的供应商的编号和货运方式模糊搜索出所有的过期的采购单； 

⑩是根据输入的供应商的编号和货运方式模糊搜索出所有的打开的采购单。 

图 3-9   

3.7  添加采购单审批人 

领导审批采购单时需要有审批采购单的权限，系统在采购模块“采购单”的

子模块中提供了添加采购单审批人的功能。 
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 图 3-10 

在“图 1-10”的红框中点击【添加采购单审批人】，系统将进入添加采购

单审批人界面。 

 

图 3-11 

填写员工的编号或者点击 按钮，选择一个员工的编号后，点击【添加】，

系统进入编辑采购单审批权限的界面。 
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图 3-12 

编辑采购单审批权限的界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

用户名 员工的系统用户名，系统是根据员工编号自动取得的 

员工编号 添加采购单审批人界面填入的员工编号 

审批级别 填入审批人可以审批的采购单的最大金额 

币种 选择审批金额所对应的币种 

自审批 是否可以审批自己创建的采购单 

备注 填入关于此审批人其他的任何信息 

点击【确定】，完成采购单审批人的添加，即该员工获得了审批采购单的权

限，系统进入采购单审批权限的详细界面。 
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图 3-13 

4. 退货单的基本信息维护 

当收到供应商的零件时，需要对采购的零件进行质检。若发现质量不合格，

经技术部审核并同意不使用后可以直接将采购的零件退回给供应商。此时需要在

系统中建立相应的退货单。 

4.1  添加新退货单 

系统提供了两种方式来添加退货单：一是输入需要退货的供应商的编号；二

是通过输入相应的采购单号，系统会列出此采购单下面的所有已经发过货的项，

选择需要退回的相关采购单的子项，点击【添加】，系统将进入退货单更新界面。 
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图 4-1 

4.2  更新退货单 

图 4-2 可以更新完善退货单的基本信息，同时还可以添加退货单的子项，

子项为该退货单需要退货的零件。 
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图 4-2 

下面分退货单的基本信息和退货单项来介绍： 

4.2.1 更新退货单的基本信息    

更新退货单的基本信息界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

退货单号 退货单号是由系统自动生成，退货单一旦创建，系统就会给出

一个唯一标识该退货单的号，不可更改 

退货单日期 创建该退货单的日期，不可更改 

状态 退货单的状态，新建时状态为未审批 

审批日期 审批该退货单的日期 

审批人 审批该退货单的领导 

供应商编号 需要退货的供应商编号 
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付款方编号 供应商付款的地址编号，默认为供应商的编号，可更改 

收货方编号 供应商收货的地址编号，默认为供应商的编号，可更改 

币种 与供应商进行交易的币种 

 

4.2.2 更改退货单子项 

图 4-3 

更新退货单子项界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

项号 唯一标识该退货单的子项，系统默认从‘001’开始 

零件号 必须输入，填入需要退货的零件 

类型 该零件的类型 

数量 需要退货的零件的数量 

发货数量 已经退给供应商的零件的数量 

单位 零件的单位 

退货单位 该退货单所使用的零件的单位 

成本/单位 退货的零件的单价 

折扣率 供应商折扣的比率 

小计 小计 =（单价×数量）- 折扣 
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发货日期 我方可以发货的日期 

参考文档二 该退货单关联的采购单号 

状态 该退货单项的状态 

在“图 4-3”中可以添加退货单的子项，在<零件号>和<数量>中输入需要退

货的零件，点击 图标，系统进入添加退货单子项的详细界面。 

图 4-4 

在此界面可以输入零件的<单价>，<折扣>，<税率>等信息，点击【确定】即

可将此项加入到该退货单中。 

在“图 4-2”中，所有信息完成后，点击【提交】，即可完成退货单信息的

修改。 

4.3  退货单详细界面 



 

Copyright ○C 2011 2BizBox  29 

 

退货单详细界面给出了退货单的所有信息，退货单上具体属性的含义可以

在更新退货单上查看。除此之外，领导可以在退货单详细界面上进行审批（点击

按钮，若无权限，可先添加退货单审批人），一旦审批，该退货单的状态就

变成“打开”。 

“图 4-5”中下面的红方框给出了该退货单的金额信息。小计为此退货单所

有子项的小计之和，总计=小计+税+运费。 

图 4-5 

4.4  搜索/查询退货单 

系统提供了多种方式来搜索/查询退货单，“图 4-6” 中给出了相关查询的

功能： 

○1通过退货单的详细单号来查询退货单详细信息； 

②是通过多种条件搜索退货单项，可根据需要任意组合这些条件进行查询。如果

保持查询参数为空，系统将会列出所有的退货单项； 
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③是根据退货单号模糊搜索以输入的单号开头的所有符合条件的退货单； 

④是搜索出所有需要审批的退货单，即搜索出所有未审批的退货单； 

⑤是通过零件号和零件类型模糊搜索出符合条件的退货单的子项； 

⑥是根据供应商编号模糊搜索以输入的编号开头的退货单； 

⑦是搜索出所有国过期的退货单项； 

⑧是搜索出所有打开的退货单项。 

图 4-6 

4.5  添加退货单审批人 

领导审批退货单时需要有审批退货单的权限，系统在采购模块的“退货单”

子模块中提供了添加退货单审批人的功能。 
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图 4-7 

在“图 4-7”的红框中点击【添加退货单审批人】，系统将进入添加退货单

审批人界面。 

 

 图 4-8 

填写员工的编号或者点击 按钮，选择某一员工的编号后，点击【添加】，

系统进入编辑退货单审批准权限的界面。 
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图 4-9 

编辑退货单审批权限的界面参数释义： 

界面参数  参数释义 

用户名 员工的系统用户名，系统是根据员工编号自动取得的 

员工编号 添加退货单审批人界面上填入的员工编号 

审批级别 审批人可以审批的退货单的最大金额 

币种 选择审批金额所对应的币种 

自审批 是否可以审批自己创建的退货单 

备注 填入关于此审批人其他的任何信息 

点击【确定】，完成退货单审批人的添加，即该员工获得了审批退货单的权

限，系统进入退货单审批权限的详细界面。 
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图 4-10 



 

 

关于我们 

2BizBox 软件诞生于 20 年前的美国德州 Wichita Falls。2BizBox 是功能强、

高品质的免费 ERP 软件。我们的目标是为全球制造业提供免费 ERP 软件，让更多

企业有能力安装 ERP 系统，在信息化浪潮中成就更傲人的业绩！ 

用户只需下载安装，并按照自实施文档预配置 2BizBox 软件，即可永久免费

使用专业的 ERP 软件来管理日常生产等业务。同时，2BizBox 提供一套完善的在

线方案来解决客户的实施问题：首先用户可参看文档资源进行自实施，包括快速

入门教程、自实施指南、日常维护手册、教学视频等介绍；其次可以在常见问题

中查看常见问题解答；我们还提供在线论坛供用户提问与互相交流；最后，用户

也可以发送邮件与我们联系。 

联系方式 

 电子邮件：info@2BizBox.com  

 美国团队：P.O. Box 8143, Wichita Falls, Texas, USA 76307 

 上海团队：上海市中山西路 2025 号 1921-1922 室 

 电话传真：8621-64398788，15900424005，8621-64395374 

 中文社区：http://www.2bizbox.com/cn  

 中文论坛：http://www.2bizbox.com/cn/forum/ 
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