
灵当系统制单操作手册

1.1 A1【投标项目立项】

（1）操作说明

路径：投标管理-投标项目立项，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

进度跟踪：

信息填制完成，附件添加完毕后，后点击“ ”。进行后续界面进行进度跟踪。

根据项目节点点击“ ”并按系统提示进行相关操作。



（2）注意事项

①进度追踪推进前，当前事项须已经完成。如在“支付保证金”推进前，应完成投标

保证金支付。

②最终推进到“转到项目部”，才能进行项目立项及相关工作。

1.2 A2【投标文件】

（1）操作说明

路径：投标管理—投标文件，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①根据不同的文件类型新增不同的单据，对应的资料添加到对应类型的附件内。

②跟部门及管理需要添加附件内容，方便共享和查询。

1.3 A3【投标保证金】

（1）操作说明



路径：投标管理—投标保证金，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

保存后可根据投标保证金列表查看状态

（2）注意事项

①单据类型根据实际情况进行选择：如果缴纳投标保证金，单据类型选择“投标保证

金”并申请金额为投标保证金的支付金额；如果为投标保函，单据类型选择“保函”，申

请金额为保函费用。

②收款账户信息须填写准确、完整，否则会影响付款进度。

1.4 A4【投标报价单】

（1）操作说明

路径：投标管理—投标报价单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



（2）注意事项

①“项目报价”、“成本总价”、“优化金额”应填写不含税金额，否则“成本利

润率数据会有异常；

②该单据根据实际管理需求进行应用，根据部门安排可作为报价审批工具使用。

1.5 A5【销售合同】

（1）操作说明

路径：投标管理—销售合同，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①“合同类型”、“开票类型”下拉框字段进行选择。“不含税金额”、“税额”录



入时注意金额填写准确。

②“附件”须上传与甲方签订的工程合同。

2.1 B1【计划成本】

（1）操作说明

路径：成本管理—计划成本，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①“计划总成本”为所选择物料不含税金额的小计，自动抓取无需计算填写；

②需要进行数量控制的成本，应通过明细产品名称进行录入；

③不能或不需要数量控制，只进行金额控制的成本项目，通过产品大类进行录入；

④各单项成本须考虑预期可抵扣税率，考虑项目税负的合理性；

⑤录入时关注各产品名称的计量单位，单位是“项”的，是按总价测算，不控制数量；

⑥按大类控制总价不控制数量的产品编码，后五位全是 0：“00000”。

2.2.1 B2.1【采购申请单】-项目采购

（1）操作说明

路径：项目管理—采购申请单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

示例 2.2.1.1：项目采购申请



示例 2.2.1.2：数量对比表

路径：项目管理—采购申请单，点击已保存的【采购申请单】申请单编号，然后点击右

上角“数量对比表”

（2）注意事项

①本单据在项目部确定采购商品或服务时填写，单据类型选择“项目采购”；“预算

类型”根据实际申请内容可选择“材料”、“劳务”、“分包”和“租赁”；

②填制前，应确认系统是否存在对应的“产品名称”，并确认计量单位与核算要求是

否相符；如系统缺少，将相关产品信息（包括类别、名称、规格、计量单位）发送信息专

员进行添加；



③选择产品时，不得选择含有“大类”的产品名称；劳务、分包合同中有单独计价部

分，应单独申请（如：水电劳务合同中据实发生的技工、普工费用。）；

④产品申请数量录入时，数量与计量单位一定匹配，须添加“到场日期”以便采购人

员确定采购进度；

⑤采购申请内容以录入标体内容为准，有特殊要求在“备注”中注明，不得以附表形

式替代表体分录内容；

⑥通过示例 2.2.1.2,查看实际使用情况与计划成本进行数量对比情况。

2.2.2 B2.2【采购申请单】-办公用品

（1）操作说明

路径：同上

示例 2.2.2.1：项目办公用品采购

示例 2.2.2.2：职能部门办公用品采购



（2）注意事项

①本单据在各部门/项目申请办公用品时填制：

办公用品采购申请时，预算类型选择“办公用品”；

采购分类：项目部选择“项目采购”，职能部门选择“职能部门采购”；

②“项目采购”须选择所属项目名称，自动带出项目经理、项目采购员、项目预算员；

③填制注意事项参考 B2.1【采购申请单】-项目采购。

2.3 B3【比价单】

（1）操作说明

路径：成本管理—比价单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①项目采购比价须关联对应“项目名称”，与项目无关比价则无需关联；

②需手动填写比价单做的产品信息，选择比价的供应商，包括填写报价金额，税率等

信息；

③比价明细信息清单须上传到附件。

2.4.1 B4.1【采购合同订单】-项目采购

（1）操作说明

路径：成本管理—采购合同订单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



示例：查看金额对比表：

路径：成本管理—采购合同订单，点击已保存的采购合同订单“采购合同订单编号”，

然后点击右上角“金额对比表”：

（2）注意事项

①已经确定数量及单价的项目采购合同通过本单据进行录入审批，附件须上传对应的

拟定文本合同；

②框架或集采合同在实际执行中按实际的订单数量、单价填制本单据，须关联对应的

集采框架合同编号；

③项目采购可选“订单类型”包括：“材料”、“劳务”、“租赁”及“分包”，分

别对应材料类、劳务类、机械租赁类及专业分包（包工包料）类合同；

④ “合同类型”包括“主合同”、“补充协议”；选择“补充协议”时，须关联对



应的“主合同”，对应的项目名称和供应商会自动带出（禁止修改）；

⑤按采购管理制度需要比价评审的合同，应先比价审批，关联对应的“比价单编号”；

⑥预付款比例+进度款比例+竣工款比例+结算款比例+质保金比例=100，各项比例应

与签订合同内容一致；

⑦预付款只能在预付款比例范围内申请一次，剩余金额通过后续付款申请（需要开票

后支付）；相应的付款比例慎重填写；

⑧ “选择源单—采购申请单”可关联多张采购申请单，按照顺序依次选择项目名称、

供应商名称、选择源单，才能带出物料分录中的税率；如果税率不正确，需要在【供应

商】资料中调整税率。

（3）特别说明

针对预测数量或不固定价格的采购订单合同，在数量或价格调整时需要对原订单数

据进行修正。本系统通过新增“补充协议”的形式实现，在附件中列明变更的依据资料。

1 数量变动（单价不变）时，新增“补充协议”订单合同调整对应的订单数量，增

加或减少对应的订单数量。因新增数量对应的申请单数量不足时，应通过新增【采购申请

单】数量补充申请。

2 价格变动时，新增“补充协议”订单合同调整对应的价格。数量负数（原单价）

冲销尚未执行的原单数量；数量正数（调整后单价），为按新价格执行的数量。如：下图

③以上根据实际调整后，如果存在负数数量，与对应的原合同正数数量进行合并生

成一张入库单。目的为冲销对应的可入库数量，如下图：



2.4.2 B4.2 集采框架合同

（1）操作说明

路径：采购管理—集采/框架合同，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①不能确定数量或金额的合同通过本单据进行录入及审批，附件须上传对应的拟定文

本合同；

②待实际执行时，根据项目实际需求填制【采购申请单】，按照实际执行的数量及单

价填制【采购合同订单】。

2.4.3 B4.3【办公用品合同】



（1）操作说明

路径：采购管理—办公用品合同，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①“选择源单—采购申请单”可关联多张办公用品采购申请单，带出多张采购申请单

后，若有相同的办公用品，不会合并，会有多条分录，填写金额，税率即可；

②办公用品流程：采购申请单—办公用品合同—采购发票—其他付款申请单—付款单；

③所有的办公用品申请单建一个办公用品合同。

2.5 B5【订货单】

（1）操作说明

路径：项目管理—订货单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



（2）注意事项

①该单据在合同签订后，向供应商分批确认订单时填制；商砼及面材订货应在系统上

通过本单据执行；

②选择项目名称、供应商、选择源单—采购合同订单，根据【采购合同订单】带出可

订货物料数量等信息，然后在分录中【数量】输入需要订货的数量（订货数量不能超过合

同签订数量）

2.6.1 B6.1【入库单】

（1）操作说明

路径：项目管理—入库单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①入库单填制材料入库单，对应的入库分类为“材料”；

②调整单选项为“是”时，可对入库材料的价税合计进行调整。调整金额录入字段见

示例 2.6.1；

调整金额通常用于如下情况：

a. 添加合同内规定的不确定性费用，如混凝土材料的车泵费、超时费等；

b. 调整劳务、分包类合同按比例填制完工产值与实际确认产值之间的差额；

③入库单表体分录只能通过筛选对应供应商合同订单明细分录，不能手动添加。选择

后在合同未入库数量范围内据实填写。



3 价格信息取【采购合同订单】对应价格信息，不能手动调整。如果出现异常应检

查对应合同订单数据是否正确。

4 料入库单附件需要添加供应商送货单扫描件或照片；

5 库单保存后查看明细清单注意对应的“查询分类”，可参考：示例 2.6.2。

示例 2.6.1

示例 2.6.2

2.6.2 B.2【机械使用单】

（1）操作说明

路径：项目管理—机械使用单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



（2）注意事项

①机械使用单填制日常租赁机械产值，对应的入库分类为“机械”；

②机械使用单附件须添加机械现场照片及其他证明机械使用时间照片；

③机械使用单应详细说明机械使用完成事项及工作量；

④其他事项参照 B6.1【入库单】注意事项说明。

2.6.3 B6.3【零星用工使用单】

（1）操作说明

路径：项目管理—零星用工使用单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面略；

（2）注意事项

①零星用工使用单填制日常劳务合同总价外的日常用工产值，对应的入库分类为“零

星用工”；

②零星用工使用单附件须添加劳务人员现场照片；

③零星用工使用单应详细说明劳务用工完成事项及工作量；

④其他事项参照 B6.1【入库单】注意事项说明。

2.6.4 B6.4【劳务月度产值申报】

（1）操作说明

路径：成本管理—劳务月度产值申报，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面略；

（2）注意事项



①劳务月度产值申报填制劳务合同总价内月度产值，对应的入库分类为“劳务”；

②劳务月度产值申报附加添加与供应商确认的产值明细表；

③劳务月度产值申报数量按占总价的比例填写，与实际差异可通过“调整金额”处理；

④劳务合同中有单独计价的零星用工，应单列合同分录，以便后期日常产值确认；

⑤其他事项参照 B6.1【入库单】注意事项说明。

2.6.5 B6.5【分包月度产值申报】

（1）操作说明

路径：成本管理—分包月度产值申报，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面略；

（2）注意事项

①分包月度产值申报填制分包合同总价内月度产值，对应的入库分类为“劳务”；

②分包月度产值申报附加添加与供应商确认的产值明细表；

③分包月度产值申报数量按占总价的比例填写，与实际差异可通过“调整金额”处理；

④其他事项参照 B6.1【入库单】注意事项说明。

2.7.1 B7.1【采购发票】-项目采购

（1）操作说明

路径：财务管理—采购发票，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项



①项目采购发票单据类型可选项为：“材料”、“劳务”、“机械”和“分包”；须

关联“入库单编号”生成表体分录；

②“发票号码”、“票据类型”、“税率”与实际获取的发票必须一致，表体清单中

价税合计不得超过附件中发票金额；

③制单人应认真检查清单明细，相关数量、单价、不含税金额、税额等信息应于发票

相关信息相符；

④附件添加发票扫描件或照片；电子发票上传电子发票下载版本，禁止上传复印件；

2.7.2 B7.2【采购发票】-办公用品发票

（2）操作说明

路径：同上

（2）注意事项

①公司统一集中采购的办公用品采购发票对应的“单据类型”为“其他”，须关联“办

公用品合同”生成表体分录；

②“发票号码”、“票据类型”、“税率”与实际获取的发票必须一致，表体清单中

价税合计不得超过附件中发票金额；

③制单人应认真检查清单明细，相关数量、单价、不含税金额、税额等信息应于发票

相关信息相符；

④附件添加发票扫描件或照片；电子发票上传电子发票下载版本，禁止上传复印件；

2.7.3 B7.3【采购发票】-其他发票

（1）操作说明

路径：同上，编辑界面略；



（2）注意事项

①除项目采购发票及统一采购的办公用品发票外，其他发票选择“单据类型”为“其

他”；不需要关联其他单据；

②公司收到的没有系统录入采购合同订单的发票时，通过此单据录入发票信息并上传

对应的发票附件；

③电子发票上传电子发票电子下载版本，禁止上传复印件；

2.8 B8【供应商结算审批】

（1）操作说明

路径：成本管理—供应商结算审批，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①结算金额如果与入库产值金额不一致，应通过新增相应的入库（产值）单进行调整，

确保产值总额与结算金额一致；

②附件须上传与供应商确认的结算单扫描件；

3.1 C1【费用申请单】

（1）操作说明

路径：OA 表单—费用申请单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



（2）注意事项

①经办人招待业务事项超出个人权限标准时，填制此单据进行申请；

②须列明招待事由及预计金额，凭报销凭证进行报销。

3.2 C2【出差申请单】

（1）操作说明

路径：OA 表单—出差申请单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①经办人出差申请备案时填制本单据，各必填项根据实际情况如实填列；

②项目部人员出差，须填写对应的“项目名称”；

③差旅费报销时须关联对应的申请单据。

3.3 C3【借款申请单】

（1）操作说明



路径：OA 表单—借款申请单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①借款类型包括：“备用金借款”、“临时借款”及“业务费借款”

a.“备用金借款”：一个项目职能申请一笔，报销审批后支付现金，按年度结清；

b.“临时借款”：专款专用，报销时直接冲减借款；

c.“业务费借款”：公司发生的业务公关费等相关费用，公司统一处理。

②借款事由填写完整，项目部人员借款须填写“项目名称”。

3.4 C4【费用报销单】

（1）操作说明

路径：OA 表单—费用报销单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项



①费用类型分为“零星报销”和“其他报销”：

“零星报销”是指项目和职能部门采购材料相关的报销，须经采购部审核；

“其他报销”是指除“零星报销”外的报销业务，包括差旅费、办公费、招待费等

报销事项；

②项目人员须填写“项目名称”；

③报销事项如为借款支付，应添加对应的“借款申请单编号”，因不同类型借款处理

方式不一样，要慎重选择；

费用报销如果没有关联“借款申请单编号”视为个人垫款支付，将款项支付给报销人；

如果报销人使用项目借款，“报销人”选择该笔资金的借款人；经办人垫付资金报销，

“报销人”为经办人。

④报销附件上传应规范，上传文件名应注明费用类型及金额，电子发票还应注明发

票号码；如：纸质发票扫描件文件名为：“重庆住宿费-168.00”

电子发票文件名：“成都打车费-92916424-25.00”；

⑤招待费报销如超出个人接待标准，应关联对应的“费用申请单编号”；

⑥报销差旅费应关联“出差申请单编号”，在公司安排在灵当进行出差申请填报后

执行。

4.1 D1【甲方月度产值确认单】

（1）操作说明

路径：成本管理—甲方月度产值确认单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界

面如下：



（2）注意事项

①本单据在月底填报本月实际执行情况和下月计划情况。如跨月都补填报，应调整到

实际申请月度。

②除标记为自动带出的金额，其他须手工填报；

③合同应收款，为成本部根据合同实际执行情况测算的应收金额。

4.2 D2【项目变更记录】

（1）操作说明

路径：成本管理—项目变更记录，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①本单据用于登记甲方合同内容变更相关事项及原始附件；

②附件内容根据工程部管理需要添加。

4.3 D3【竣工验收单】

（1）操作说明

路径：成本管理—竣工验收单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项



①本单据用于登记项目竣工验收数据及相关原始文档；

②附件内容根据工程部管理需要添加。

4.4 D4【甲方结算单】

（1）操作说明

路径：成本管理—甲方结算单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①本单据用于登记项目与甲方确认的最终结算数据及相关原始文档；

②附件内容根据工程部管理需要添加。

4.5 D5【开票申请单】

（1）操作说明

路径：成本管理—开票申请单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项



①开票不含税金额、税额全部手动录入，须与甲方开票通知单相关金额一致；

②附件须上传甲方开票申请单或类似原始单据照片或扫描件。

5.1 E1【项目立项】

（1）操作说明

路径：项目管理—项目立项，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

进度跟踪：

信息填制完成，附件添加完毕后，后点击“ ”。进行后续界面进行进度跟踪。



项目计划管理、质量管理相关内容可在项目立项进度管理界面新增

（2）注意事项

①进度追踪推进前，当前事项须已经完成，然后进行勾选；

②项目立项各项信息确保准确及完整，否则影响后续相关单据；

③工程中心可根据实际管理需要安排计划及质量管理相关填制内容。

5.2 E2【项目计划】

（1）操作说明

路径：项目管理—项目计划，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①本单据用于填制项目分区管理计划及工程部安排的其他项目计划；

②文件填制内容及附件上传内容根据工程中心管理需要进行具体安排。



5.3 E3【项目任务】

（1）操作说明

路径：项目管理—项目任务，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①本单据用于填制项目分区管理计划及其他计划具体任务安排；

②文件填制内容及附件上传内容根据工程中心管理需要进行具体安排。

5.4 E4【进度填报】

（1）操作说明

路径：项目管理—进度填报，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



计划完成进度可在项目任务列表中查询

（2）注意事项

①本单据用于填报登记项目任务实际执行情况；

②文件填制内容及附件上传内容根据工程中心管理需要进行具体安排；

③进度填报后，会反写到项目任务、项目计划单据页，能看到完成进度情况。

6.1 F1【付款单】

（1）操作说明

路径：财务管理—付款单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



（2）注意事项

①根据付款源单据的不同，单据类型可分为“采购付款”、“保证金付款”及“其他

付款”；

②“采购付款”关联【付款申请单（项目类）】支付项目采购支出；

“保证金付款”关联【投标保证金】支付投标保证金及保函费用；

“其他付款”关联【费用报销单】、【借款申请单】或【其他付款申请单】，支付

相应的款项。

③付款方式须正确填写，否则影响凭证生成的准确性。

6.1.1 F1.1 【付款单】-采购付款

（1）操作说明

路径：同上

（2）注意事项

①银行账户信息如果没有自动带出，应维护供应商相关信息；

②付款金额不能超过允许支付金额

6.1.2 F1.2 【付款单】-保证金付款

（1）操作说明

路径：同上



（2）注意事项

①当支付投标保证金时，选择单据类型“保证金”；

②须管理“投标保证金编号”，付款金额不超过“保证金金额”。

6.1.3 F1.3 【付款单】-其他付款

（1）操作说明

路径：同上



（2）注意事项

①费用报销单、借款申请单、其他付款申请单审批通过后方付款是，选择单据类型

为“其他付款”，同时须关联对应的单据编号；

②付款方式须与实际付款一致，付款金额不超过允许付款金额。

6.2 F2【收款单】

（1）操作说明

路径：财务管理—收款单，点击打开界面左上角“ -收款”，编辑界面如下：

路径：财务管理—收款单，点击打开界面左上角“ -预收”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①在点击“ ”选“收款”与“预收”主要区别在于，是否需要关联源单【开

票申请单】，其他填写内容要求一致；除项目预收款外，其他收款全部选择“收款”；

②单据类型包括：“预付”、“进度”、“结算”、“质保”、“履约”、“投标保



证金退款”、“其他”；

“预付”、“进度”、“结算”、“质保”登记录入项目工程各相关节点的收款；

“履约”登记录入履约保证金的退回金额；

“投标保证金退款”登记录入投标保证金退回金额；

“其他”用于登记除上述收款外的其他各项收款金额。

③与项目相关的各项收款须填写“项目名称”；

④项目开票后收到的工程款须关联“开票申请单”。

6.2.1 F2.1【收款单】-工程项目收款

（1）操作说明

路径：同上

（2）注意事项

①收款金额不能超过关联“开票申请单”金额-已收总额；

②单据类型根据工程收款的实际收款节点选择。

6.2.1 F2.2【收款单】-保证金退款

（1）操作说明

路径：同上



（2）注意事项

登记录入投标保证金退款时，关联对应的“保证金”单据，参考保证金金额进行收款；

6.3 F3【付款申请单（项目类）】

（1）操作说明

路径：财务管理—付款申请单（项目类），点击打开界面左上角“ ”，编辑界

面如下：

示例:6.3.1：预付款申请金额录入与金额控制

示例:6.3.2 进度款申请金额录入与金额控制



示例:6.3.3 竣工款申请金额录入与金额控制

示例:6.3.4 结算款申请金额录入与金额控制



示例:6.3.5 质保金申请金额录入与金额控制

（2）注意事项

①根据付款申请类型，有不同公式限制（本次申请金额）如上图，需先计算本次可申

请金额，然后去分录调整出（小于等于本次申请金额）

②除预付款外，申请金额在不超过产值结算金额控制比例外，不能大于选择源单金额。

③填制预付款，产品编码选择“00000300001”，预付金额在“允许申请金额”内录

入，不得选择“采购发票编号”，参见示例:6.3.1；

6.4 F4【其他付款申请单】

（1）操作说明

路径：财务管理—其他付款申请单，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如



下：

（2）注意事项

①本单据用于核算除采购付款申请单、借款单、报销单意外的付款申请，包括办公用

品付款、行政费用付款等；

②收款账户信息如没有通过供应商自动带出，应重新维护供应商信息；

③其他付款申请单如已开票登记，须关联对应的“采购发票编号”；

6.5 F5【发票/付款申请单核销】

（1）操作说明

路径：财务管理—发票/付款申请单核销，点击打开界面左上角“ ”，编辑

界面如下：

调整分录金额，预付款分摊金额合计

即为本次核销金额

付款申请单的预付款金额



（2）注意事项

①预付款分摊金额合计即为核销金额，可多条分录调整金额使预付款分摊金额合计

小于等于允许核销金额，保存单据提交审批通过后，才会在核销发票上扣减下其核销金额

7.1 G1【物料】

（1）操作说明

路径：工具—物料，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项



①产品编码须按照现有编码规则重新编写；

②产品的计量单位选择应考虑可比性，禁止选择无法度量和对比的计量单位；

③产品类别与现有产品一致。

7.2.1 G2.1【客户】

（1）操作说明

路径：投标管理—客户，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：

（2）注意事项

①客户名称填制完整后，可通过右侧“ ”工商查询对相关信息直接进行回填；

②客户信息根据管理需要应填写准备、完整；

③“客户编号”按已有编号规则编写。

7.3.1 G3.1【供应商】

（1）操作说明

路径：采购管理—供应商，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



（2）注意事项

①供应商名称填制完整后，可通过点击右边的“ ”工商查询对相关信息直接进

行回填；

②供应商账户信息、税务信息须准确完整，否则影响后续收款及成本核算；

③“供应商编号”按已有编号规则编写。

7.4 G4【成员管理】

（1）操作说明

路径：系统设置—成员管理，点击打开界面左上角“ ”，编辑界面如下：



（2）注意事项

①成员账号填写本人手机号码，必须准确；

②成员须分配“角色权限”及“业务单据数据范围”。


