货运运输管理系统

操作手册
1、 入门指引
第一次使用此软件时，您需要先进行以下的操作：

1. 添加软件操作账号，以及分配不同操作账号的权限。
软件支持多人同时使用，共享能够实时共享，可以在局域网和互联网上使用。软件在使用前，需要先设定好每个人的操作权限。在 菜单：系统-操作员及权限 中设定。
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每个可操作的菜单都分有“浏览”、“新建”、“复制”、“修改”、“删除”五个权限，例如这个操作员可以浏览和新建，那么“浏览”、“新建”的勾选中即可，修改、复制、删除不要勾选。
· 查看运价：业务模块不允许此操作员查看价格。
2. 系统参数设置。
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· 退出时自动备份数据：软件在每次退出时自动备份数据到另外一个文件夹，用户可以定期将备份出来的文件删除掉，只保留最近几天的即可，同时定期将备份出来的文件复制到U盘或者网盘，以防硬盘坏掉。
· 车辆固定费用提前N天预警：车辆规费（如年审、保险等）信息在车辆管理-车辆规费登记的时候，可以录入办理日期和到期日期，系统会根据这个到期日期的N天前，在系统启动的时候提醒操作员。
· 超过N天后单据不允许修改和删除：即超过设定的天数，任何单据都不允许再操作，除了管理员外，同时每个单据也提供了审核和审核的功能，审核过的单据也不能再操作，如果要操作，需要先反审核。

· 只能修改或删除自己录入的单据：只能修改或删除自己录入的单据，其他操作员不允许操作别人录入的单据，除管理员外。

· 录入的单据日期前后不能相差N天：例如这票运单的出车日期是2018-10-01，设定不能相差30天，录入的时候，不小心把日期录入到2018-07-01或者2019-10-01，那么系统就会提示操作员日期有误。
· 自定义单据编号：单据编号的格式为【两位字母前缀】+【两位年】+【两位月】+【两位日】+【三位序号】，如2010年01月08日的第一张单，生成的单据为【No010108001】。这里设置的是单据的前缀。

3. 基础资料的录入。
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3.1. 车队资料：
车队名称可以是自有车队、外挂车队、临时车队、个人名称，也可以用车辆的车牌号码作为一个单独的车队。
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· 外挂车队：这个选项如果勾选了，在做运输单录入的时候，外包运费（支付给车队的运费）才会自动计算出来。

3.2. 车辆资料：将自有车辆、其他车队车辆建档。车号、车辆号码、所属车队、拖头/挂车必填。
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· 所属车队：读取车队资料的车队列表。
· 拖头/挂车：此车辆是拖还挂。因为挂车也要建立一个车号，所以当车辆是挂车的时候，要先建一个拖车的车辆资料，拖头/挂车选择拖头，如车号是“拖001”，再建挂车资料，拖头/挂车选择挂车，默认拖头选择“拖001”，这样在填运输单的时候，选择拖头后，挂车号就会自动带出来。
· 已行程公里数：车辆相前行驶的公里数，此公里数和运输单的公里数关联，会随着运输单的公里数自动累计。
· 载重耗油、空车耗油：设置车辆的耗油量标准，单位是：公里/升，在运输单登记的时候，会自动计算出车辆的标准耗油量。

· 月折旧：每月车辆的折旧金额，在经营分析-单车利润统计时，会自动减掉折旧金额。

· 证照资料：填上“有效期止”后，系统会根据这个到期日期的N天前，在系统启动的时候提醒操作员。
3.3. 司机资料：
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· 姓名必填，所驾车辆选填，如果填写了，在填写运输单的时候，选择了车号后，司机自动带出来。

· 证照资料：填上“有效期止”后，系统会根据这个到期日期的N天前，在系统启动的时候提醒操作员。
3.4. 客户资料：
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客户简称、客户分类必填，其他内容选填。
3.5. 供应商资料：
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供应商类别分别是以下：
· 配件供应商：应用于车辆管理-配件采购中的供应商。

· 修理厂：应用于车辆管理-维修登记中的修理厂。

· 油料供应商：应用于油料管理-油料采购中的供应商。
· 加油站：应用于油料管理-加油登记-定点加油中的加油站。
3.6. 财务相关：

3.6.1. 收付款帐户：
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定义收款、付款的帐户，如备用金、农行、建行、微信、支付宝、油卡主卡号、ETC主卡号等。帐户名称与帐户类型必填，期初金额在新建状态下可以输入，但是在保存后就不能再修改，期初金额如果发现录入错误，只能删除掉这个帐户重新新建。
如何使用油卡主卡功能以及主副卡充值：
建主卡：

【菜单】资料-财务相关-收付款帐户-新建,帐户名称由用户自己输入，如“油卡主卡”，类型选“油卡”。

建副卡：
【菜单】资料-油料相关-油卡资料，新建。
主卡充值：

【菜单】现金银行-银行存取款-新建，付款帐户选择其他帐户的名称，收款帐户选择油卡的主卡号。
ETC主卡功能以及主副卡充值方法与油卡方法一样。
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副卡充值：

【菜单】油料管理-油卡充值登记-新建，选择要充值的油卡号，支付帐户选择油卡主卡号。
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3.6.2. 出车费用项目：
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此费用是指运输单登记或回车报账时需要录入的费用，可以自定义，名称不要与规费项目、其他支出项目、其他收入项目名称重复。

· 现金费用：此费用是否属于现金费用，和运输单登记或回车报账中的应交还款有关系。
3.6.3. 车辆规费项目：
[image: image15.png]SEABNE =2
EEABTE a2 [

H©





车辆规费是指车辆固定支出的费用，如年审、保险等，名称可以自定义。名称不能与出车费用项目、其他支出项目、其他收入项目名称重复。
3.6.4. 其他支出项目：
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其他支出项目是指除车辆的出车费用、车辆规费外产生的其他费用，如房租、水电、办公费用、招待费用。
· 核算车辆：选中此选项后，在现金银行-其他支出登记时，系统会提示操作员选择此费用是属于哪辆车的，以便在经营分析-单车利润统计时扣除此费用。

· 平摊费用：选中此选项后，在现金银行-其他支出登记时，不需要选择车辆，在经营分析-单车利润统计时，自动将此费用平均分到每辆自有车辆中。如“房租”建议选中此选项。
3.6.5. 其他收入项目：
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其他收入项目是指除车辆的运营收入外的其他收入项目，如车辆出租等。

· 核算车辆：选中此选项后，在现金银行-其他收入登记时，系统会提示操作员选择此费用是属于哪辆车的，会累计到在经营分析-单车利润统计时的收入金额上。
3.7. 运输相关：

3.7.1. 运输线路：
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常用的固定线路名称，载重公里、空车公里填上后，配合车辆资料的耗油量标准，会自动计算出每一趟运单的标准耗油量。
3.7.2. 承运货物：
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常用的货物名称。
3.8. 车辆相关：

3.8.1. 车型资料：
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车辆常用的车型资料。

3.8.2. 配件资料：
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配件采购、维修登记（配件出库）前，需要先将配件资料编辑好，这样才可以正确计算配件的库存。
· 配件编码、配件名称、单位必填。
· 期初数量在新建状态下可以输入，但是在保存后就不能再修改，期初数量如果发现录入错误，只能删除掉这个配件重新新建。
3.8.3. 保养项目：
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保养间隔（公里数）：此保养项目间隔多少公里保养一次，公里数会在运单填写后自动累计。
提前多少公里提醒：系统会根据车辆的公里数，在系统启动的时候，提前通知用户。

3.9. 油料相关：

3.9.1. 燃油种类：
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3.9.2. 油罐资料：
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油罐名称和期初数量必填，期初数量如果发现录入错误，只能删除掉这个油罐重新新建。存放油料读取燃油种类资料。
3.9.3. 油卡资料：
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油卡编号必填，此油卡编号为副卡卡号，主卡卡号在收付款帐户中填写。持卡车号选中后，会在填写油卡使用时，选择车号后自动带出卡号。
期初金额如果发现录入错误，只能删除掉这个油卡重新新建。
3.10. ETC资料：
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ETC卡编号必填，此ETC卡编号为副卡卡号，主卡卡号在收付款帐户中填写。持卡车号选中后，会在填写ETC使用时，选择车号后自动带出卡号。

期初金额如果发现录入错误，只能删除掉这个ETC卡重新新建。
2、 业务管理
每一票的运单，可以分两种方法进行录入，第一种就按照流程，即订单录入，调度配送，出车登记，回车报账，第二种方法就直接通过运输单登记进行录入。可以直接通过运输单登记了进行录入，这种方法是最简便的，然后结果是一样的，录入完成后，可以在业务流水账查看。
按流程录入的优点是可以跟踪得到每个订单是否调度完成，出去的车是否已经回来报账。
1.1. 运输单登记
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· 出车日期、回车日期：运单的出车日期和回车报账日期，回车报账日期默认等于出车日期。
· 车队：读取车队资料，选择车队后，自动带出车队下所有的拖头车号资料。如果选择的是外挂车队，会自动计算外包运费。
· 模版编号：读取业务管理-运输单模版的资料，选择模版后，会自动带出模版的内容，目的是快捷录入运单。
· 托运方：读取客户资料，类别是两者或托运方的资料。
· 收货方：读取客户资料，类别是两者或收货方的资料。

· 装货地址：常用地址在此录入界面左下角的“资料”-“装货地址”中编辑。
· 卸货地址：常用地址在此录入界面左下角的“资料”-“卸货地址”中编辑。

· 货物名称：读取 资料-运输相关-货物名称 资料。
· 线路名称：读取 资料-运输相关-运输线路 资料。
· 支付单位：此运单的应收运费支付单位，可以选择托运方，也可以选择收货方，默认是托运方。

· 运费：向支付单位应收的运费。
· 应收运费：应收运费=运费+代垫费-货损金额。
· 现收金额：此运单在填写时已经收到的金额，后面是收款帐户，即收到的金额打入到哪个帐户。如果是司机带回来的现金，那么这个帐户不要选择，系统会自动归纳到应交还款中。（以后的应收已收相关操作参考应收应付模块的应收运费结算、应收运费对帐单）
· 公司运费：司机单趟计提工资=公司运费*提成比例%，公司运费默认等于运费，可以手工修改。
· 外包运费：支付给“车队”的应付运费。
· 现金加油、油卡加油、定点加油、油罐加油、ETC明细：这些是费用明细，明细金额会自动累计到最后面的出车费用中，也可以不填写明细，直接在出车费用中填写金额。
· 出车费用：此运单产生的所有出车费用。费用项目可以在 资料-财务相关-出车费用项目自定义。
· 出车领款：司机出车时领用的钱，后面是选择帐户，即从哪里打出去这笔钱。有一部分用户还有“中途打款”，标准版本不体现，需要的用户请与我们客服联系。
· 预支油卡：司机出车时领用的油卡。
· 领款人：谁领用的这笔钱，针对一趟有两个司机情况。
· 应交还款：此运单回车后应该交回来多少钱，应交还款=出车领款-出车费用（只计算属于现金费用，以在 资料-财务相关-出车费用项目设置）。
· 实交还款：此运单回车后司机实际交回了多少钱。应交还款和实交还款的数据会生成到现金银行-借还款中，在司机工资统计时，自动统计出领款人的欠款，然后从工资中扣除。

· 提成比例、提成工资：司机单趟计提工资=公司运费*提成比例%，公司运费默认等于运费，可以手工修改。提成比例参数在工资管理-工资设置中设定，如果不按比例计算，比例不填，计提工资直接录入金额。
· 应付运费合计：应付给车队的承运清单外包运费的合计-货损-定点加油-油罐加油-出车领款。
· 现付运费：此运单在填写时已经付给车队的金额，后面是付款帐户，即付出的金额来源哪个帐户。（以后的应付已付相关操作参考应收应付模块的应付运费结算、应付运费对帐单）。
· 一车多单：一趟运输单可以有N张承运清单，如到不同的地方、不同的收货方。
· 打印：可以打印派车单和报账单。

保存完成后，数据进入到业务流水帐和后面各关联模块中，业务流程结束。

1.2. 订单管理
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· 模版编号：读取业务管理-运输单模版的资料，选择模版后，会自动带出模版的内容，目的是快捷录入运单。

· 托运方：读取客户资料，类别是两者或托运方的资料。

· 收货方：读取客户资料，类别是两者或收货方的资料。

· 装货地址：常用地址在此录入界面右下角的“资料”-“装货地址”中编辑。

· 卸货地址：常用地址在此录入界面右下角的“资料”-“卸货地址”中编辑。

· 货物名称：读取 资料-运输相关-货物名称 资料。

· 线路名称：读取 资料-运输相关-运输线路 资料。

· 运费：向支付单位应收的运费。

· 预发量：订单货物的预计量。
1.3. 调度配送
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操作步骤：首先选择车队、车号、挂车（可不选）、司机，然后勾选待调度的订单，支持拆单（将一个订单拆成N辆车进行运输）、组单（将N个订单组合成一个运费进行运输），最后修改调度计量，调度计量根据实际量填写。填好后点击“保存”按钮，完成调度配送，保存后如果要继续调度订单，一定要点击“新建”的按钮。进到下一步的“出车登记”。
· 车队：读取车队资料，选择车队后，自动带出车队下所有的拖头车号资料。如果选择的是外挂车队，会自动计算外包运费。

· 拆单：勾选上面“待调度订单”后，修改下面的“已调度的订单”中的“调度订单”。如订单预计量是100吨，这次只运输30吨，那么在调度计量只填30。

· 组单：多选上面“待调度订单”，即可组单。同时还可以对“调度订单”进行修改。

订单的预计量会自动减掉调度计量。
1.4. 出车登记
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· 出车领款：司机出车时领用的钱，后面是选择帐户，即从哪里打出去这笔钱。有一部分用户还有“中途打款”，标准版本不体现，需要的用户请与我们客服联系。

· 预支油卡：司机出车时领用的油卡。

· 领款人：谁领用的这笔钱，针对一趟有两个司机情况。
· 实发量：如果与调度计量不符，可以继续修改实发量。订单的预计量会自动减掉实发量。
点保存完成此步骤进行回车报账。
1.5. 回车报账
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内容与运输单登记一致，请参考“运输单登记”。回车报账保存完成后，数据进入到业务流水帐和后面各关联模块中，业务流程结束。
1.6. 业务流水帐
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业务流水帐显示的运输单登记、回车报账的数据，即每票运单的明细。
· 审核、反审核：审核后的运单，全部操作员都不能再操作，如果要操作，需要先反审核。以下所有模块的审核、反审核都是一样的意思。可以多选审核、反审核。
· 底单：查看对应运单的扫描图片。
1.7. 回单登记
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回单登记用来标记运单是否回单，用于标记作用，没有其它用途，可以不用。
1.8. 运输单模版
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运输单登记、订单录入时，选择的模版编号，就是读取这里的。
1.9. 派车情况状态图
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1.10. 车辆状态图
显示每部车的当前状态，即待命状态、出车状态、维修状态。车辆在出车登记后自动显示到出车状态，回车报账后自动显示到待命状态。此功能可作为调度人员的调度参考。
3、 车辆管理
此模块的费用会在经营分析-单车利润统计、公司利润统计中从利润中扣除。

1.1. 配件采购

配件采购回来后进行的登记。
供应商：读取供应商资料-配件供应商资料。
可以在应收应付-应付配件采购结算中记录付款情况，在应收应付-报表-应付配件采购对帐单查询明细（对帐单可以筛选应付、已付、未付）。
如果是轮胎类采购，需要记录每个轮胎的胎号以跟踪每个轮胎行驶公里数、安装在哪个车号、采购时间，在点“保存”后，再点“轮胎入库”按钮，然后录入每个轮胎的胎号。
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1.2. 维修登记

车辆维修后进行的登记。
维修厂：读取供应商资料-修理厂资料。

内部维修：只能选择此选项后，配件库存才会自动减。

可以在应收应付-应付维修结算中记录付款情况，在应收应付-报表-应付维修对帐单查询明细（对帐单可以筛选应付、已付、未付）。

如果是轮胎类出库，需要记录具体哪个胎号出库，在点“保存”后，再点“轮胎出库”按钮，然后选择要出库的胎号。
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1.3. 保养登记

车辆保养后进行的登记。
保养地点：读取供应商资料-修理厂资料。

保养项目：读取资料-车辆相关-保养项目。
上次保养公里数：选择车号、保养项目后自动带出。
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1.4. 事故登记

车辆发生事故后进行的登记。先登记事故的基础信息，保存后，再点击工具栏中的“事故金额往来”按钮，添加往来明细，最后点“结清”按钮，系统会自动算出事故损失金额。结清后不允许再操作此单据。
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1.5. 违章登记

车辆违章进行的登记。
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1.6. 车辆规费登记

车辆在规费办理后进行的登记。
规费项目：读取资料-财务相关-规费项目，如年审、GPS年费、保养等。

有效日期：系统根据此日期提前N天提醒操作员。
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1.7. 配件库存
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1.8. 相关报表查询
[image: image46.png]=)

RN

R

s

#egin

[

EFMBEIL R
—
iR B

HEYR

- > BfFEEmSGTE

> HHEBREEE
> S
> HHEL
> 4B
> HHEL GRERL)

> Bt G
> B GRER)
> Bt EEH)

G,
7 amEEn, o8
o RERARREENE:

> HEER. . > BIEHE

BIMRRIAEEERR .
> RISAE.





4、 油料管理
1.1. 油料采购
将燃油采购回来存放到油罐，油罐的库存量会增加。
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· 供应商：读取供应商资料-油料供应商资料。
· 存放油罐：读取燃油相关-油罐资料。

可以在应收应付-应付油料采购结算中记录付款情况，在应收应付-报表-应付油料采购对帐单查询明细（对帐单可以筛选应付、已付、未付）。
1.2. 油卡充值登记

油卡副卡充值登记，如果有主副卡区分，支付帐户选择主卡帐户。
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1.3. 加油登记

加油登记可以在运输单登记或回车报账中录入，也可以单独从此处录入，不能两边都同时录入，如果在此处录入，加油金额不会算到业务管理-业务流水帐中，只能计算到经营分析-单车利润统计、公司利润统计中。

加油分现金加油、油卡加油、定点加油、油罐加油四种，根据实际情况选择填写,出车费用项目中需要定义上这四个费用名称，才可以在单车利润统计中统计到这四种数据。
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1.4. 相关报表查询
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5、 现金银行
1.1. 其他支出
其他支出项目是指除车辆的出车费用、车辆规费外产生的其他费用，如房租、水电、办公费用、招待费用。
费用项目：读取 资料-财务相关-其他支出项目。
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1.2. 其他收入
其他收入项目是指除车辆的运营收入外的其他收入项目，如车辆出租等
收入项目：读取 资料-财务相关-其他收入项目。
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1.3. 银行存取款
收付款帐户之间的存取操作。比如农行转到备用金，ETC主卡充值。
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1.4. 借还款登记
记录职员、车队的借还款情况。
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1.5. 办公用品采购与领用
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1.6. ETC充值登记
ETC副卡充值登记，支付帐户选择ETC主卡帐户，ETC主卡帐户的余额会自动减。
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1.7. 现金日记帐

显示每个收付款帐户的收支明细。如果要查看帐户余额，可以在明细最后一行查看，也可以在 资料-财务相关-收付款帐户 中查看。
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1.8. 相关报表查询
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6、 应收应付
1.1. 应收运费结算
收到往来单位的运费时进行的登记。 如果要看明细，要在 资料-应收应付-报表-应收运费对帐单查看，此处是收到运费后进行的数据录入。
操作步骤：首先点新建进入到结算单，选择往来单位，点击“选择运输单”按钮，选择要结算的运单，

· 如果当次收到选择的运单的全部金额。
· 如果只收到运单的部分金额，可以在本次收款只填实际收到的金额，如明细中最后一条应收400元，只收到200元。

· 自动收款：如下图中本来应收的总金额是1700元（未结1300+400元），这次只收到1500元，那么在往来单位后面的“应收金额”填上1500元，然后点“自动收款”，系统就会自动计算，第一行1300元，第二行200元，第二行剩余的200元未收下次还可以继续结算。

最后选择收款帐户再点保存就完成了。保存后可以在对帐单查看明细。
[image: image60.png]RISEREE R

2w
Joave xS st [
#EE
HHEg IS0 - fesksply FRAR v folie= 000 e o -
. o0 o0 150000 iz
Ees slEEn Ele ] Wik = | e |
# #Bem 150000 A BER | |
BikE
wipene | misa | HTEnEEE
wimRS | WM | w3 |oked|oweew |Amem | mowm [wE | wes  [sweEnc||
© [Nolsniisoor 2016-D1-15 FMISESS  6300.00 SO0.00 1300.00  1300.00 [V ASHUH BT L =@ |
|2P{Ho181106001 2018-11-06  FFH1S865 1000.00  600.00  400.00 200.00 W
—_—





现收金额：运输单登记、回车报账中的现收金额。
月结金额：应收运费结算的金额。

已结金额：现收金额+月结金额。

未结金额：应收金额-已结金额。
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1.2. 应付运费结算
付给外包车队运费时进行的登记。操作方法与应收运费结算上一样。 
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1.3. 应付配件采购结算
付给配件供应商费用时进行的登记。操作方法与应收运费结算上一样。 
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1.4. 应付加油结算
付给加油站费用时进行的登记。操作方法与应收运费结算上一样。 
[image: image64.png]ot B

Joleyiit ot e _2e |

o)

oo - 4 - - 0.00 .

SHEm EEES THRAE .
BHeH EILLI 0.00 ESES LY ==
- - A BER —
i EX'DN e
Eo fEnEEe
R | miEe

b

RIERS | wHE | Mn | B | 0B | DR | D | R | SRR | 60K |
[





1.5. 应付维修结算
付给维修厂费用时进行的登记。操作方法与应收运费结算上一样。 
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1.6. 预收预付管理
登记与往来单位未发生业务往来前预先收到的钱，在结算时会自动从应收（应付）中扣除。
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1.7. 相关报表查询
应收应付的查询统计功能。
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7、 工资管理
1.1. 缺勤登记
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1.2. 工资结算
工资结算后，在经营分析-公司利润统计中利润扣除。应发和应扣工资项目在工资设置中设置。
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1.3. 工资设置
设置应发应扣工资项目和司机的默认提成比例。
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1.4. 相关报表查询
[image: image71.png]iax#En

S ‘ > L Tt
> BN THGE




8、 经营分析
1.1. 出车费用统计
只统计运输单登记、回车报账时录入的筛选日期范围内的汇总出车费用。
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1.2. 单车费用日报表
只统计运输单登记、回车报账时录入的每天的出车费用。
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1.3. 车辆出车收支汇总表
统计日期范围内单车的所有运单明细以及出车费用，最后算出出车利润。
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1.4. 单车利润统计
统计日期范围内单车的利润。

收入包括：运费收入、其他收入（现金银行-其他收入）。

支出包括：出车费用、其他支出、车辆规费、车辆维修、车辆保养、车辆违章、车辆事故、出车工资。
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1.5. 利润统计
统计整个系统所有产生的收入和支出，最后算出利润。
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9、 系统管理
1.1. 数据备份

将数据备份到硬盘或其他媒质，以防止硬盘坏掉后数据不会丢失。选择好存放目录，点击【备份】。
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1.2. 数据恢复

将备份的数据恢复回系统中。选择要还原的数据库文件，点击【还原】。注意：还原前务必先备份数据，以免误操作使数据丢失。
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1.3. 数据导入

导入Excel数据到系统中。系统只支持将【车辆资料】、【司机资料】、【客户资料】导入。

1、选择Excel文件及工作簿。

2、选择要导入数据的对象，即【车辆资料】、【司机资料】、【客户资料】
3、选择相应项目。
4、点击【导入】进行导入数据。
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1.4. 数据清理

清理历史数据。选择要清理的时间段及清理内容后，点击【清理】。注意：此操作不可恢复，建议在清理前备份数据库。
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1.5. 排序
重复用鼠标的【右键】表格的任意标题栏进行倒序或顺序排列。
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1.6. 筛选
1、点击工具栏的【筛选】按钮
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2、选择筛选栏的【自定义】按钮
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3、选择筛选条件，然后确定。
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支持组合查询，也可直接在筛选栏输入筛选条件。
1.7. 查找
在有表格的界面按下【Ctrl+F】快捷键，就会弹出查找界面。
[image: image85.png]EHATW:

EEED ¢ [HE

DA : [HRE
REFHE: [EF
I ESHABQ ¥ MRS HERO)





[image: image86.png]


佛山市引领科技有限公司
官网：http://www.wlglxt.com
联系电话：0757-82227525、13726350002（微信）
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