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合同单操作流程
合同是销售出库过程中，重要的一个环节。在佰联软件中，合同可以实现为

客户预留现货库存（备货），也可以实现在没有库存的情况下去预留公司已经在

进货途中的数量，当次批货物入库后，提前占用的在途数量就会自动转换为此合

同的预留现货库存。

从合同到出库，有以下几种方式可以操作：

1. 合同→现货→销售单:有现有库存可以占用库存,销售的时候直接引用合同单出库.
2. 合同→申请期货→订货→进货→销售：没有现货可以先申请期货，然后订货单引用合同

申请，生成在途库存，等入库后,进货单引用订货单入库，出库的时候销售单引用合同出库

1、合同 现货 销售单

在型号有库存的情况下，合同签订后，为了防止此客户在正式销售出库时，合同中的型号已

经没有多余的现货库存，所以需要提前预留出合同数量。具体操作流程如下（如６２０３Ｎ

ＳＫ）：

此合同需要６２０３ ＮＳＫ １０套。合同执行后，打开合同单查询功能，找到此合

同，点击左下角的预定现货：
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在预定现货界面上，我们可以看到，最上面部分为合同信息，下半部分为当前６２０３

的实际库存明细。此时我们就可以选择需要占留那一明细的库存。（进货、出货都有批次要

求的，请以进货单单号处区别。）比如此次我们要出库西安库房中的库存，那么先选中次条

信息（选中后词条信息背景色就会变成黄色，标示当前被选中），然后操作“预定现货”功

能。预订成功后，我们再现货资源表中就会看到如下图效果。西安库房的库存数量从１１个

变为１０个，预定数量１０个。

说明：合同预定的现货，在对该合同客户销售时，必须去调用合同单出库，否则预留库存不

会被出库。
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申请期货 在途 现货 销售

2、合同

预订在途

合同预定期货再到在途与合同直接预定在途，唯一区别就在于，合同签订后，在预定时

候，合同型号没有采购订单，就需要先预定期货，等做完采购订单，再预定在途。如果已有

采购订单，可以直接做预定在途。

①.合同单完成后,先预定期货.
以Ｐ２０５ ＦＡＧ为例，合同单签订１０套。此时Ｐ２０５实际库存为０，就直接选

择预定期货。
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在预定完期货后，我们在进货管理功能中，找到期货申请处理功能，查询后可以看到当时合

同申请的期货情况：

②期货转成预定在途：

A.如果已有订货单，可以直接预定在途，将期货转成预定现货，如下图

上半部分为合同申请信息，下半部分为此型号在途订单信息，选择要关联哪一张订单(有多

条订单信息的情况下)，然后点击预定在途，即可将合同申请期货状态变为预定在途。
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B. 采购订单直接引用合同申请

点击进货管理-订货单制作：

点新增-选择供应商-点击合同申请引用-进入合同单查询界面

双击明细引用，如果多条明细可以勾选“引用全部查询结果”，然后保存，退出合同单查询

界面，回到订货单制作，保存-确认-执行，这时候合同单状态就变成预订在途库存。

此时合同和该订单相关联，等到该订货单入库后，合同状态就变成预定现货，整个流程

最后就直接将此订单入库的数量自动转化为合同预定现货数量，将库存预留。

说明：一张合同可以关联多个订单，如上图中合同申请数 10个，但此时只有一张订单，订

货数量为 5，那么，此次预定在途后，合同状态是申请期货数 5，在途数量 5。也就是合同

还有 5个数量没有预定，那么等到后期有该型号订单时，可以接着预定期货申请的 5个数量。
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③进货单引用订货单，生成预订现货，预留合同数量库存

点击进货单制作-新增-选择订货单-跳转订货单查询界面

查询单据明细双击可以直接引用订货单的供应商，按入库数量可以分批引用订单明细，然后

保存退出订货单查询界面，回到进货单制作，保存，确认，执行。
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④出库：销售单引用合同出库

点击销售管理-销售单制作-新增，选择客户，点击合同出库，跳转到合同单查询界面

双击明细，按照销售数量分批或全部引用合同单数量，保存，退出合同单查询，再保存，确

认，执行。
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⑤合同取消作废

合同取消预订：

合同预定错误，可以通过合同取消预订功能，取消合同的预定状态。

合同取消预订可以选择取消数量，如上面的预定了 8个现货，想要取消掉 3个，那么

只需要在取消预订现货时，将取消数量改成 3个即可。取消后，预定现货就变成 5个，被取

消的 3个还原成自由库存。
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合同作废：

已执行合同需要作废，如果没有任何预订可以直接作废。如果有预定的话需要取消预订，再

点击合同归档。


