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文档目的
该文档仅用于对柯尼卡美能达OP部门经销商客户进行业务培训使用，文档的内容范围是目前系统已实现的功能业务，后续若有调整将另做版本更新。
文档读者
文档的主要读者为柯尼卡美能达OP部门经销商客户。
概要说明
	说明
	1. 界面布局熟悉

	操作代码

	


背景说明：
	· 熟悉页面布局，了解界面各模块的作用分类，灵活的操作各项业务工作，有利于提升工作效率。
· 客户端使用Web Order无需安装应用程序，通过浏览器即可登录使用。但对浏览器有版本要求：Internet Explorer为11及以上版本；Google Chrome为最新版本。
· 登录系统只需要在浏览器输入网址，弹出框中输入用户名账号和密码即可。


操作：
	1. 登录Web Order：
在浏览器输入枢纽云登录地址：
https://www.hub-cloud.cn/然后在弹出的输入框中，输入域账号及密码，确认后登录系统。
· 如果存在一个UserID对应多个客户编码时，将显示为右侧登录数据（上线后可通过 ‘切换客户账号’来登录不同账号）
2. 首页：分为四个功能导航块；
最新公告：发布柯美最新的公告新闻
信用查询：可跳转至信用查询报表详细功能块，包含信贷总览、超期明细以及订单未发货订单情况。
对账单：可跳转至对账单报表详细功能块，查询销售发票的清账状态及明细数据
订单执行情况报表：可跳转至信订单执行情况报表详细功能块
（注：客户都默认为登陆时选择的客户号，且不可修改）
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	3. 功能导航：分为七个功能导航块：首页、信用查询、对账单查询、公告中心、替代品查询、订单管理（创建订购单、查询订购单、订购单执行情况）、帮助中心
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	4. 其他提示：网页出现“登录超时，请重新登录”时，需要退出登录后，重新登陆。
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概要说明
	说明
	2. 信用查询

	操作代码

	


背景说明：
	· Web Order中各功能块的详细说明，帮助用户更加灵活的查询报表及创建订购单


操作：                                                                                                                                                                                   

	1. 功能块：信用查询。

	[image: image6.png]© ZEHPortal

<&

X

+

C & webmobiledev.konicaminolta-bcn.cn/portalD/konica-dealer/?redirect=%2F#/credit-inquiry/:queryConditions

XilkEAE)

ATt

SmEE

IR

B

BREW

#5

A110000456

FREE BERY

BHsm

ETHE

Ho%x

aEEE RS

105/

EabEea

BifE

8B






	2. 输入筛选条件后，点击“开始检索”
2.1 客户默认为登录时所选择的客户号
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	3. 查看客户“超期明细报表”
（注：可设置每页显示数据条数）
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	4. 查看客户“未发货订单情况报表”
（注：可设置每页显示数据条数）
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	5. 点击“下载excel”按钮
（注：页面中存在“下载excel”按钮都可将当前搜索的所有数据以excel的形式下载至您的电脑）
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概要说明
	说明
	3. 对账单查询

	操作代码

	


背景说明：
	· 查询经销商销售发票清账状态及具体金额数据。


操作：
	1. 功能块：对账单查询
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	2. 输入筛选条件后，点击“开始检索”
2.1  客户默认为登录时所选择的客户号.
2.2  输入需要搜索的销售发票信息对应的开票时间的开始日期（必输）
2.3  输入需要搜索的销售发票信息对应的开票时间的结束日期（必输）
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	3. 点击“下载excel”按钮
（注：可下载当前搜索条件下对应的所有数据）
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概要说明
	说明
	4. 公告中心

	操作代码

	


背景说明：
	· 公告中心含有两个部分：一、发布柯美公司最新的新闻和公告；二、反馈经销商订购单的状态变更（确认、取消、修改、信贷检查不通过）


操作：
	1. 功能块：公告中心
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	2. 点击“公告中心”板块，查看柯美最新发布的公告和新闻
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	3. 点击“消息中心”板块，查看经销商订购单状态变更（确认、取消、修改、信贷检查不通过）
（注：消息中心里的消息仅保存60天，请及时查收）
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概要说明
	说明
	5. 替代品查询

	操作代码
	


背景说明：

	· 产品对应的物料编码存在新旧变更，需要查询最新的产品编码，可通过该查询报表进行查询


操作:
	1. 功能块：替代品查询
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	2. 筛选条件：输入需要查询的旧物料编码
（注：多个旧物料同时查询时，请用符号“#”隔开，最多可同时查询15个零件编码）
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概要说明
	说明
	6. 订单管理-创建订购单

	操作代码
	


背景说明：

	· 经销商在该功能中创建订购单且传至柯尼卡美能达公司进行确认


	1. 功能块：订单管理-创建订购单
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	2. 输入订单头数据
2.1 订单类别：必输项。选择需要创建的产品类别的订购单（机器、耗材、零件），每张订购单只能含有一种产品类别
2.2  订单创建日期：灰色不可修改，默认为当前系统日期。
OP/PP/DE/PNT:灰色不可修改，默认为客户编码对应的可下订购单的机器类型。
客户编码：灰色不可修改，默认为登陆时选择的客户编码。
Web 订单号：灰色不可修改，系统会在处理成功后自动生成，无需手动填入。
2.3  订单描述：选输项。输入订单备注信息
送货地址：必输项。下拉框展示所有可选的送达目的地
价格来源：必输项。该订单所属的价格来源，包含原价、促销套餐、招标、特价
（例：若该单据存在特价审批单，则选择“特价”）
特价审批单：若价格来源为“原价“和“促销套餐”时，该选项不可输入；若价格来源为“招标”和“特价”，该选项为必输，且以下拉框形式，展现可选择的所有特价单号及描述。

备注：订购单文本信息备注，最多可输入100个中文汉字。
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	3. 输入订单行项目
3.1 当订单头数据的价格特批单选择了单号后，订购单行项目的所有数据只可查看不可修改。
3.1.1 产品代码、订购数量：特价审批单中签订维护的订购单产品编码及订购数量
3.1.2 标准价格：该产品对应的标准价格
3.1.3 单价：该产品在选中的特价单中的特批单价
3.1.4 金额不含税：不含税的特批单价
3.1.5 税金：该行产品对应的税金
3.1.6 合计（含税）：改行产品的含税特批总价
3.1.7 是否充足：该产品库存量是否充足
3.2 当该订单与特价审批单无关联时，即价格来源为“原价”或“促销套餐”时。
3.2.1 可点击“下载模板”，通过模板中填入产品编码并上传的方式，维护订购单的行项目数据。
3.2.2 点击“上传”将填入的模板上传至WebOrder 

3.2.3 手动输入行项目
 3.2.3.1 点击“行追加”新增一行；
      根据物料编码搜索物料，点击行 项目产品编码旁的放大镜[image: image32.png]


；输入需要搜索的产品编码的局部，点击搜索放大镜。
      单价：与标准价格相同。
     （其他字段的解释与3.1中相同，请参照3.1）
 3.2.3.2 点击“下载订单明细”可下载该界面行项目的信息至excel
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	4. 点击“保存”或“提交”按钮
4.1 点击“保存”按钮，即将订单存为草稿，且后续可继续修改订单内容，也可在“查询订购单”功能块中进行提交。
（注：“草稿”状态订单只能保存60天）
4.2 .点击“提交”按钮，即将订单提交至柯   尼卡美能达公司, 且该订购单内容后续仅能查看不允许修改。
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概要说明
	说明
	7.订单管理-查询订购单

	操作代码
	


背景说明：

	· 对订购单进行查看、修改、取消、确认等操作


	1. 功能块：查询订购单
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	2. 筛选条件：
2.1 客户编码：登陆时选择的客户编码，且   默认不可修改
2.2 订单状态：
未提交：创建订单时点击“保存”时生成的单据为草稿状态，即未提交状态；
提交：订购单点击“提交”按钮后即成为提交状态的订单；
更改：当订单提交至柯尼卡美能达公司，该公司内部人员对单据进行了修改，则订单状态变化为更改，且后续需要经销商对于修改状态的订单进行“确认”
确认：经销商提交后的订购单，柯尼卡美能达公司内部员工确认后，订单状态变化为确认；对于更改状态的订单，经销商在Web Order中进行确认后，订单状态转化为确认
取消：经销商对于未提交状态以及更改状态的订单，可进行取消的操作，点击取消后，订单状态变为取消。
2.3 交货状态：
未交货：搜索还未发货部分的订单
部分交货：搜索部分发货的订单
全部交货：搜索全部交货的订单

2.4 提交状态：
已提交：订购单点击“提交”按钮后即成为提交状态的订单
未提交：创建订单时点击“保存”时生成的单据为草稿状态，即未提交状态
全部状态：包含已提交和未提交两种状态的所有单据

2.5 订单创建开始日期：必输项
   订单创建结束日期：必输项
       根据订单创建日期搜索查询的订购单
2.6 点击“开始检索”，展示搜索数据结果
2.7 点击“下载excel”，下载该搜索条件下所有的数据
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	3. 修改未提交订单
3.1 显示/修改按钮 ：可点击该按钮切换订单的使用状态，仅显示或可修改。
3.2 复制按钮：将现选择订单的内容复制且创建一张新订单
3.3 保存按钮：修改当前草稿状态的订单，并点击保存。保存后仍旧为草稿状态（未提交）
3.4 提交按钮：将现有草稿状态（未提交）的订购单提交至柯尼卡美能达公司进行确认。提交后订单状态为提交。
3.5 取消按钮：取消掉现有草稿状态（未提交）的订购单
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	4. 修改提交、确认、取消三种状态状态的订单：点击该订单号进入到修改订单的界面。
（注：该状态订单不可以修改订单内容，只能查看交货情况和复制该订单内容）
4.1 交货情况按钮：点击该按钮，跳转至该订单对应的报表查询页面
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	5. 修改更改状态的订单: 点击该订单号进入到修改订单的界面。
（注：该状态订单不可以修改订单内容，只可以添加备注，能查看交货情况和复制，确认和取消该订单）
“显示/修改”、“复制”、“交货情况”按钮和3、4中的用法一致，请参考前面。
5.1 取消按钮：点击取消按钮，则该订单将会关闭
5.2 确认按钮：点击确认按钮，则表示确认过柯尼卡美能达内部对于订单的调整内容，后续该订单可发货等操作
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概要说明
	说明
	8. 订单管理-订购单执行情况

	操作代码
	


背景说明：

	· 查询订购单的后续单据状态及细节数据


	1. 功能块：点击订单管理的订购单执行情况。
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	2. 筛选条件：
客户编码：灰色不可修改，默认为登陆时选择的客户编码。
PO号：创建订购单时，订单描述的值。可通过输入完整的描述搜索订单。
收货方：可通过输入送达方搜索
物料组：可使用放大镜[image: image68.png]


，搜索出物料组，且根据产品对应的物料组，查询到订单
部品编码：可使用放大镜[image: image69.png]


，搜索出产品的编码，根据产品编码查询到相应的订单
货品名称：输入产品描述的全称，根据产品的全称查询到相应的订单
  订单号：输入订单号，查询到该订单信息
   订单状态：未提交、提交、更改、确认、取消四种状态。可根据状态进行筛选订单
交货状态：未交货、部分交货、全部交货三种状态。可根据交货状态筛选订单
发票状态：未开票、部分开票、全部开票三种状态。可根据开票状态筛选订单
订单创建开始日期&订单创建结束日期：通过订单的创建时间范围，筛选出订单。
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概要说明
	说明
	9. 帮助中心

	操作代码
	


背景说明
	· 帮助中心中里存储了使用Web Order的操作手册等，可通过查阅和下载帮助中心里的文档


操作：
	1. 功能块：帮助中心
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	3. 下载附件文档
点击“下载”
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