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云表进销存基础资料录入介绍
一般公司的基础资料商品非常多，少则几十条多则成百上千条，如果手动一条条新建浪费

大量的时间，那么这些资料要如何能够快速的录入到系统中呢？

1.前期准备：设置账户，设置仓库，设置单位这三个基础资料。

1)设置账户：

在基础设置中找到账户管理 然后双击打开，填充账户资料并确

定立账。这一步是为后续的业务操作做铺垫的。

2)设置仓库：

在基础设置找到仓库管理然后双击打开填充账户资料并启用仓库。
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3)设置单位：在基础设置中找到 并打开新增。

2.新建商品分类

打开【商品信息】找到【商品类别】点开组合按钮 然后点击【新增类别】，在弹

出的商品类别对话框中输入【类别编号】【类别名称】然后点击任何空白处自动生成【合

成名称】，这个合成名称即为批量导入时的【商品分类】。在这里可以建好所有的商品分

类。

3.丰富 excel 表数据

打开自己的 excel 数据表，在表中添加数据列，打*的数据列必须添加填写：

*商品编号：商品编号不能重复

*商品名称：可重复

*商品类别：从【商品分类】 中复制【合成名称】作为商品分类。

*类别编码：从【商品分类】中复制【类别编码】作为类别编码。

*单位：从【计量单位】中复制【单位】作为单位。

*首选库存：从【仓库管理】中复制【仓库名称】作为首选仓库。

*最低库存：作用是库存少于最低库存的时候会标红提醒，自己可根据情况设置。

*最高库存：作用是库存高于最高库存的时候会标红提醒，自己可根据情况设置。
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预计采购价：根据自身情况可设置可不设置。

零售价：根据自身情况可设置可不设置。

批发价：根据自身情况可设置可不设置。

VIP 会员价：根据自身情况可设置可不设置。

折扣一:根据自身情况可设置可不设置。

折扣二：根据自身情况可设置可不设置。

设置好后如下图：

4.批量导入

注意：批量导入时仅支持 .xls 结尾的 excel 的文件，如果是 xlsx 的文件可以打开 excel

文件然后另存为 xls 的文件即可批量导入。

1）打开商品管理然后点击【批量导入】
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在批量导入中注意，一定要将方框中系统中的数据项跟 excel 表中的字段做对应关系，系统

会自动识别一部分，不能识别的需要手动做对应关系，检查所有字段是否做好对应关系，然

后注意选取数据源开始行，默认是从第 2 行开始，可以根据自己 excel 表中数据开始行设置。

设置好后确定并保存并执行导入。

在保存过程中会对数据进行检查，如下图，需要在红色框中输入商品的编号。发现下面都没

有商品编号输入数值跟 excel 操作方式相同可递增。

当如的数据大于 500 条的时候会显示如下提示，直接点击确定

如果有没有成功导入的数据，系统会提示，修改后可以直接导入。如下图
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完成可以看到一共导入 1232 条数据


