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SRM用户注册管理模块

功能概述
通过本模块，用户可以通过注册流程获得SRM平台账户，入驻平台。核心企业可以通过该模块对注册的公司进行关联管理及基本信息、资质文件管理。

注册用户

操作路径：首页 → 注册用户

1. 打开SRM平台登陆页面，点击“注册用户”，进入注册用户界面。
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2. 阅读注册须知页面，用户阅读注册须知后，勾选“我已阅读并同意该条款”，点击“同意”，进入认证须知页面。
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(提示：如果不同意相关条款，可以选择“拒绝“，结束注册流程。 
3. 填写企业信息页面，依次填写登记信息（三证信息和附件）、联系人信息、业务信息和许可证信息，供应商方在主营业务方向选择销售，之后点击“下一步”（蓝色框为必填项）。
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4. 企业信息确认页面，可以查看之前填写的企业认证信息，确认无误后点击“提交”，完成后进入等待审批页面。
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5. 注册申请提交后，若审批通过，账号和密码会发送至业务负责人邮箱
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信息维护

操作路径：集团管理→ 组织架构  
1. 在公司卡片中，点击“公司代码”按钮，进入企业信息补录界面，根据企业情况，完善信息。
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2. 信息维护完成后，点击“保存”完成。
角色权限管理
操作路径：集团管理 → 系统管理 → 角色权限管理

1. 在角色管理界面，可查看到SRM系统预定的角色。
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2. 筛选查询。对查询条件（角色代码、角色名称、角色描述）进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的角色信息。
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3. 在角色权限需要管理的行上，点击“权限管理”按钮，弹出权限管理窗口。选取左侧不同的单据类型后，可对相应的权限进行配置。
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子账户管理
操作路径：集团管理 → 系统管理 → 子账户管理
一、查询现有子账号

1. 在账户管理界面，可查看到该账号现有的所有子账号（每个账户下可存在多种角色）。
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2. 筛选查询。对查询条件（账号、描述）进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的账号信息。
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二、新增子账户
1. 在账户管理界面，点击“新增”按钮。
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2. 弹出新增用户窗口，维护相关信息，包括：密码、描述、有效期。
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三、维护账户基本信息
在账号管理界面，选择需要进行信息维护的账号，点击“编辑”，弹出编辑用户，可进行“基本信息”“密码与安全”“角色分配”等内容进行修改。其中在编辑用户窗口，勾选“冻结”后，可对该账户进行冻结。
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(提示：在分配角色窗口中，可查看到该账号现有的角色。点击“新增”按钮则新增一行。在新增的角色代码框中，输入销售代表，点击查询图标，弹出选择角色窗口，双击销售代表角色，然后点击“保存”即可。
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五、账号权限管理
1. 在子账户管理界面，对当前所有的账户进行权限初始化操作，点击“权限初始化”，弹出提示窗口，点击确定，此时账户可以查看所有单据权限。
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调查表协同

1、调查表维护
操作路径：合作伙伴 → 调查表维护
1. 当收到采购方发出的调查表时，在登录后首页的系统消息栏提醒，此时进入调查表维护功能进行填写。
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2. 在调查表维护界面，点击【查询】，查看到采购方发布的调查表，点击单号，进入调查表填写页面，填写时根据情况如实填写，尤其对附件信息页，可能会有采购方要求需上传的资质文件，点击保存，之后提交待审批，采购方审批通过后，会发出首页系统消息，请留意。
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SRM询报价模块 
功能概述
本模块通过SRM系统集中管理询价（RFx）业务。采购员可以通过SRM系统发布RFx，供应商可以参与报价、采购员可以还比价并最终核价审批的流程。
流程概览
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功能简介
a） 单据类型：可选择标准询比价（RFQ）、标准竞价（RFA）、单一来源和竞争性谈判。
b） RFx方式：可选择公开和邀请。公开，即RFx对所有供应商开放，只要拥有用户名/密码的供应商都可以参与报价/竞价。邀请，即RFx对选择的目标供应商开放，仅选择的供应商才能查看此RFx并进行报价/竞价。
c） 竞价方向：当RFx类型为竞价时有效，分为正向、反向两种。正向为标卖，即我方由物件需要卖给供应商，意在报价越高越好；反向为标买，即我方需要购置供应商物料，意在报价越低越好。
d） 竞价规则：当RFx类型为竞价时有效，分标准投标、代理投标、开放投标、任意投标、荷兰式投标等，系统缺省竞价规则为标准投标。
e） 公开规则：当RFx类型为竞价时有效，分为隐藏身份隐藏报价、隐藏身份公开报价、公开身份隐藏报价、公开身份公开报价等四种。
f） 排名规则：当RFx类型为竞价时有效，分为领先投标与匿名投标两种。领先投标即在供应商投标过程中显示当前所有参与竞价供应商的价格排名（只显示排名第一）；匿名投标则不显示供应商的排名信息。
注意：根据实际情况，公开规则和排名规则做了相关限定，只有下表格中几种情况可选择：
	竞拍规则
	排名规则
	说明

	公开身份公开报价

	领先投标

	当选择公开身份公开报价时，缺省排名规则为“领先投标”，且排名规则不可修改。供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价和报价人信息，排名Tab页显示第一名报价和报价人信息。

	公开身份隐藏报价

	领先投标

	供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价人信息，排名Tab页显示第一名报价人信息。均不显示报价信息。

	公开身份隐藏报价

	匿名投标

	供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价人信息，不显示报价信息；排名Tab页报价人信息、报价信息均不显示。

	隐藏身份公开报价

	领先投标

	当选择隐藏身份公开报价时，缺省排名规则为“领先投标”，且排名规则不可修改。供应商报价界面的显示：报价Tab页显示所有报价信息，排名Tab页显示第一名报价信息。均不显示报价人信息。

	隐藏身份隐藏报价

	匿名投标

	当选择隐藏身份隐藏报价时，缺省排名规则为“匿名投标”，且排名规则不可修改。供应商报价界面的显示：报价Tab页和排名Tab页均不显示报价人信息和报价信息。


g） 密封报价：当RFx类型为询价时有效，勾选后，在密封报价截至日期之前，如出现操作失误价格报错，供应商可以将价格收回。
h） 报价幅度：当RFx类型为竞价时有效，可规定供应商用户每次报价增减的幅度。
供应商报价
一、供应商在销售-供应商报价页面点击单据进行参与，如有预审环节（在预审截止前上传资质文件），则上传资质文件待审核通过后，在报价中的询价单栏目中点击‘报价’按钮进入单据操作页面，输入本次报的单价，报价有效期间，点击保存并提交。
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二、如果单据类别为询报价，供应商报价之后，行状态为已还价的代表采购方进行了还价，此时供应商可重新报价。
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三、如果单据类别为询竞价，供应商报价根据采购员设置的规则，可在竞价结果查看其他供应商报价情况，从而不断更新自己的报价，以此竞争。
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四、报价时间截止后，郑州地铁询价员会宣布中标结果，进入销售-报价查询，查看中标情况。
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SRM客户订单管理模块
流程图
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功能概述
本模块通过SRM系统，将采购方已发布的采购订单同步到对应供应商的“我的销售”模块。从而方便供应商对收到的采购订单进行集中管理。供应商可以在SRM平台上，通过该模块，查看收到的采购订单，以及对收到的采购订单进行确认。本模块的功能包括：

· 采购订单确认：供应商查询采购订单最新版本；
供应商确认已发布的采购订单。

· 我收到的订单：供应商查询所有收到的采购订单。
采购订单确认
操作路径：我的销售 → 客户的采购订单 → 采购订单确认
一、查看待确认采购订单

供应商采购订单确认的确认信息将反馈给采购方，表明供应商已收到订单。同时，采购订单也是供应商创建送货单的前提。
1. 在采购订单确认界面，点击“查询”按钮，可查看所有收到的未确认的采购订单。
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2. 筛选查询
a) 点击“查询加急订单”按钮，将直接筛选出被加急的订单。
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b) 对查询条件进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的收到的采购订单。 (可只维护单一信息，    进行筛选查询；也支持多信息同时作为筛选条件，进行查询)
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c) 点击“更多”按钮，可查看到更多的筛选条件，根据用户需求对相应信息维护，进行筛选查询。
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d) 特别注意：

在使用“业务实体”查询条件进行查询时，必须先选择客户。否则不可对“业务实体”框内的信息进行维护。（未选择客户，业务实体框为灰色；选择客户后，业务实体框为白色，则可选择相应的业务实体）
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二、查看待确认采购订单明细信息

查询出未确认的采购订单后，点击“采购订单号”列的采购订单编号，可链接至采购订单确认查看详细界面。
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三、采购订单确认

在采购订单确认界面，查看收到的采购订单后，勾选需要确认的采购订单，点击“确认”按钮，则对应的采购订单被标记为已确认状态。
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四、操作记录

点击“操作记录”按钮，可查看该行采购订单的历史操作记录。
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五、采购订单导出

在采购订单确认界面，点击“导出”按钮，则查询出的所有采购订单，都将被导出，生成Excel文件。
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我收到的订单

操作路径：我的销售 → 客户的采购订单 → 我收到的订单

一、查询所有收到的订单

1. 在我收到的订单界面，采购订单查询TAB页中，点击“查询”按钮可查看到收到的所有采购订单的信息。
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2. 筛选查询

a) 对查询条件进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的收到的采购订单。 （可只维护单一信息，    进行筛选查询；也支持多信息同时作为筛选条件，进行查询）
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b) 点击“更多”按钮，可查看到更多的筛选条件，根据用户需求对相应信息维护，进行筛选查询。
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c) 特别注意：

在使用“业务实体”查询条件进行查询时，必须先选择客户。否则不可对“业务实体”框内的信息进行维护。（未选择客户，业务实体框为灰色；选择客户后，业务实体框为白色，则可选择相应的业务实体）
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二、查看所收到采购订单的明细信息

查询出收到的采购订单后，点击“采购订单号”列的采购订单编号，可链接至采购订单确认查看详细界面。
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三、按明细行查询采购订单

1. 在我收到的订单界面，按明细行查询TAB页中，点击“查询”按钮，则将采购订单的每一行逐行显示。[image: image51.png]FITEE HEBRATES
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2. 筛选查询

a) 对查询条件进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的收到的采购订单。 (可只维护单一信息，    进行筛选查询；也支持多信息同时作为筛选条件，进行查询)
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b) 点击“更多”按钮，可查看到更多的筛选条件，根据用户需求对相应信息维护，进行筛选查询。
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c) 特别注意：

在使用“业务实体”查询条件进行查询时，必须先选择客户。否则不可对“业务实体”框内的信息进行维护。（未选择客户，业务实体框为灰色；选择客户后，业务实体框为白色，则可选择相应的业务实体）
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四、采购订单导出

1. 整张导出 

在我收到的订单界面，采购订单查询TAB页中，点击“导出”按钮，则查询出的所有订单，都将被整张导出，生成Excel文件。
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2. 按明细行导出
在我收到的订单界面，按明细行查询TAB页中，点击“导出”按钮，则查询出的所有订单行，都将被逐行导出，生成Excel文件。
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SRM供应商送货单、财务模块
流程图
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功能概述
本模块通过SRM系统集中管理供应商的物流仓储相关业务，供应商通过SRM平台创建送货单、所发出货物的运送状态、采购方的接收情况。本模块的功能包括：
· 送货单创建：供应商为已确认订单行创建送货单进行送货。

· 送货单取消：供应商创建送货单后，在收货前发现异常，取消送货单重新创建。

· 送货单查询：内部用户查询送货单情况。
· 客户收货记录：可根据订单查询该物品的收货状态。

· 确认开票通知：对采购方发布的对账单进行确认，以此金额开具税务发票。

· 我的销售账单：查看所有已发布的账单。
送货单创建

操作路径：销售 → 发货 → 送货单创建

一、查询可创建送货单的订单
1. 在送货单创建界面中，点击“查询”按钮，可查询到可发货的订单。
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2. 筛选查询

a) 对查询条件进行维护后，点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的未创建送货单的订单。 (可只维护单一信息，    进行筛选查询；也支持多信息同时作为筛选条件，进行查询)
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b) 点击“更多”按钮，可查看到更多的筛选条件，根据用户需求对相应信息维护，进行筛选查询。
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二、创建送货单

1. 在送货单创建界面，勾选需要创建送货单的订单，点击“生成送货单概览”按钮。
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2. 则被选中的订单行被生成送货单。系统内置默认的送货单成规则：必须为同一收货地点；同一收货库存组织；同一供应商；同一供应商地点；同一采购方；同一子库存。不满足上述任一条件，系统将进行自动拆分。
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3. 点击“送货单号”列的送货单ASN编号，可链接至送货单创建信息维护界面。
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4. 对相应的信息进行维护后，点击“保存”按钮，则对已维护的信息进行暂时保存。点击“提交”，则送货单创建成功（预计到货日期必填，可修改本次发运数量，其他字段选填）。
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三、导出可创建送货单的订单

在送货单创建界面，点击“导出”按钮，则查询出的所有订单发运行，都将被导出，生成Excel文件。
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送货单取消

操作路径：销售 → 发货 → 送货单取消
一、查询可取消的送货单

1. 在送货单取消界面，点击“查询”按钮，可查询到已创建的可被取消的送货单。（按送货单行，逐行陈列）
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2. 筛选查询

a) 对查询条件进行维护后，点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的送货单行。 (可只维护单一信息，    进行筛选查询；也支持多信息同时作为筛选条件，进行查询)
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b) 点击“更多”按钮，可查看到更多的筛选条件，根据用户需求对相应信息维护，进行筛选查询。
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二、送货单取消
在送货单取消界面，勾选需要取消送货单行，点击“取消”按钮，确认后，勾选的送货单行被取消。在送货单创建界面又可对其进行送货单创建操作。

注：只有未被接收的送货单行才可被取消。
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三、导出可取消的送货单
在送货单取消界面，点击“导出”按钮，则查询出的所有送货单，都将被导出，生成Excel文件。
[image: image73.png]] == [ ess [ ome ]

o
o
o
o
o

EEes:

EEes 75 EFNESS

ASN20141013000...
ASN20141013000...
ASN20141013000...

ASN20141013000.

12003064
12003064
12003064
12003064

725

EFMEER

BC-SDERH(ER HE/...
BC-SDERNER B/
BC-SDERNER HE/..
BC-SDERNER B/

B

HHF=ERRES EHP=ERER

EEETR
A EAV090301
A EAV090301
A EAV090301
A EAV090301

iT=s

P0201410120000..
P0201410120000..
$0201410120000..
P0201410120000...

=5 B

7S RES RHENE =20 B8

14..
14..
14..
14a..

14A.. 1 BOX 2
14A.. 1 BOX
14A.. 1 80X
148, 1 BOX





送货单查询

操作路径：销售 → 发获→ 送货单查询
一、查询送货单

1. 在送货单查询界面，送货单查询TAB页中，点击“查询”按钮可查看供应商已创建的送货单的信息。
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2. 筛选查询

a) 对查询条件进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的收到的送货单。 (可只维护单一信息，    进行筛选查询；也支持多信息同时作为筛选条件，进行查询)
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b) 点击“更多”按钮，可查看到更多的筛选条件，根据用户需求对相应信息维护，进行筛选查询。
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二、查看所收到采购订单的明细信息

查询出送货单后，点击“送货单号”列的送货单编号，可链接至送货单明细界面。
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点击“关闭”返回送货单查询界面。
三、按明细行查询送货单

1. 在送货单查询界面，按明细行查询TAB页中，点击“查询”按钮，则将送货单的每一行逐行显示。
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2. 筛选查询

同上文“查询送货单”中的“筛选查询”功能。
四、送货单导出
1. 整张导出 

在送货单查询界面，送货单查询TAB页中，点击“导出”按钮，则查询出的所有送货单，都将被整张导出，生成Excel文件。
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2. 按明细行导出
在我发出的订单界面，按明细行查询TAB页中，点击“导出”按钮，则查询出的所有送货单行，都将被逐行导出，生成Excel文件。
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客户收货记录
操作路径：销售 → 发获 → 客户收货记录
一、客户收货事务查询
1. 在客户收货记录界面，点击“查询”按钮，可查看采购方的采购接收事务。点击基本信息、订单信息、送货单信息、财务信息Tab页可查询不同的信息类型。
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2. 筛选查询
a) 对查询条件进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的采购接收事务。 (可只维护单一信息，进行筛选查询；也支持多信息同时作为筛选条件，进行查询)
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b) 点击“更多”按钮，可查看到更多的筛选条件，根据用户需求对相应信息进行维护，筛选查询。
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确认开票通知
操作路径：财务 → 销售账单 → 确认开票通知
一、开票通知查询

在确认开票通知界面，点击“查询”可查看到采购方已发布的开票申请。对查询条件进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的开票通知。 (点击“更多”可以用更多条件筛选查询)
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二、查看开票通知明细信息
在确认开票通知界面，查询到相应的开票通知后，点击“开票单编号”列的付款单编号，可链接至开票通知明细界面。
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三、确认开票通知
在确认开票通知界面勾选开票通知，点击“确定”（也可以进入开票通知明细界面确定）
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四、开票申请导出

在开票申请审批界面，点击“导出”按钮，则查询出的所有开票申请，都将被导出，生成Excel文件。
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查询对账数据
操作路径：财务 → 销售 → 我的销售账单
一、开票通知查询
a) 在我的销售账单界面，点击“查询”可查看到采购方已发布的开票通知。对查询条件进行维护后点击 “查询”按钮，系统将筛选出符合条件的开票通知。 (点击“更多”可以用更多条件筛选查询)
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二、查看开票通知明细信息
在我的销售账单界面，查询到相应的开票通知后，点击“开票单编号”列的付款单编号，可链接至开票申请明细界面。
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三、查看对账单操作记录
在我的销售账单界面勾选开票通知，点击“确定”（也可以进入开票通知明细界面确定）
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四、对账单导出

在我的销售账单界面，点击“导出”按钮，则查询出的所有开票通知，都将被导出，生成Excel文件。
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