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风靡 erp 管理软件使用手册

目录

第一部分：基础设置

1、 首次登录

2、 基础设置

1） 设置部门

2） 设置操作人员

3） 设置权限

（1） 建立权限模块

（2） 绑定操作人员权限模块

4） 设置仓库

5） 设置物品

（1） 成品设置

（2） 配件设置

（3） 仓库物品设置

6） 设置账户

（1） 银行账户设置

（2） 其他应收账户设置

（3） 其他应付账户设置

7） 设置日常开支项目

8） 设置其他收入项目

9） 输入客户资料

10） 输入供应商资料

11） 输入期初数据

第二部分：开始使用

1、 成品管理部分

提示：1、为避免多人操作导致物品混乱、重复，物品设置，建议有专人负责。

2、看 erp 的操作说明，不如动手操作、边操作、边学习，因为说明书给人

的感觉总是很复杂，实际上你在操作过程中学习将会很简单。
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1） 成品入库

2） 成品出库

3） 成品出库流水查询

2、 配件管理部分

1） 配件入库

2） 配件出库

3） 配件出库流水查询

4） 配件出入库明细查询

5） 配件移库操作

6） 在途配件

3、 销售管理部分

1） 成品销售

（1） 成品销售做账

（2） 成品销售流水、修改、审核、返回、删除等操作

（3） 部门成品库存查询、成品退厂、移库、回收等操作

2） 配件销售

（1） 配件销售做账

（2） 配件销售流水、修改、审核、返回、删除等操作

（3） 部门配件退厂、移库、回收等操作

（4） 部门配件库存查询

（5） 部门配件进销存查询

（6） 部门配件盘库调整、审核

3） 票据申请

4） 销售收款

（1） 现金收款

（2） 银行收款

a 财务银行收款信息发布

b 部门确认操作

4、 业务管理部分

1） 订货信息

（1） 部门发布订货信息
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（2） 各部门协同跟进管理

a、 追加备注

b、 审核发出

c、 存档管理

d、 历史查询

2） 客户管理

（1） 添加客户资料

（2） 客户档案查看、修改、管理

（3） 客户档案转移

（4） 客户合并

3） 应收款管理

（1） 应收款查询

（2） 打印对账单

5、 售后管理部分

（1） 安装记录

（2） 维护记录

（3） 客户回访

6、 生产管理部分

1） 生产计划

（1） 制定生产计划

（2） 生产计划跟进管理

2） 计划领料

（1） 制定计划领料

（2） 计划领料执行

（3） 应用计划领料编制采购计划

7、 采购管理部分

1） 采购申请

2） 采购跟进管理

3） 采购付款

（1） 现金付款

（2） 银行付款
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（3） 付款审核

a、现金付款审核

b、银行付款审核

4） 供应商管理

（1） 添加供应商资料

（2） 供应商资料管理

5） 供应商应付账款

8、 仓库管理部分

1） 材料入库

2） 材料出库

3） 材料退库

4） 材料移库

5） 领料模板设置

6） 库存材料查询

（1） 物品价格波动分析查询

（2） 进销存查询

（3） 安全库存查询

（4） 呆滞品查询

7） 月末结算

8） 盘库调账

9、 财务管理部分

1） 用款申请

（1） 输入用款申请

（2） 用款申请跟进管理

2） 往来转款

（1） 部门转部门

（2） 银行转银行

（3） 银行转部门

（4） 部门转工厂

3） 其他应收管理

（1） 借出操作
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a、现金借出操作

b、银行借出操作

（2） 还入操作

a、现金还入操作

b、银行还入操作

4） 其他应付管理

（1） 借入操作

a、现金借入操作

b、银行借入出操作

（2） 还出操作

a、现金还出操作

b、银行还出操作

5） 其他收入操作

6） 日常开支

7） 支付工资

8） 支备用金

9） 财务查询

（1） 部门财务进销存汇总

（2） 部门当月财务进销存汇总

（3） 预收账款

（4） 部门财务分类查询

（5） 全部银行查询（含其他应收、应付）

（6） 全部日常开支查询

（7） 全部其他收入查询

（8） 工资查询

（9） 备用金查询

（10）财务平衡查询

（11）操作日志查询

10、 员工管理部分

1） 员工档案

2） 员工考勤
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3） 工时考核

4） 工资核算平台

5） 员工个人账户及工作日志

11、 办公平台

1） 审核平台

2） 信息平台

3） 文档平台

4） 快递信息

12、附件：erp 按钮功能表

第一部分：基础设置

1、首次登陆：输入我们给你开通的正式 erp 管理网址，进入这个管理页面：

说明：1）首次登陆，你的初始用户名为：fmerp，密码：00000000（请切记你登陆后修

改

你的用户名和密码，并牢记你的密码）

2）关于浏览器：请务必设置在兼容模式下打开：

2、基础设置

说明：以下所有基础设置，你都可以在使用过程中进行添加、修改、设置。因此，你

可以在正式使用前设置，也可以在以后的使用中慢慢进行添加、设置。

1）设置部门 按钮【部门设置】修改为你需要的部门名称，保存。

重要提示：这里的部门指企业需要独立财务的分厂、分公司、办事处、销售部等。

2）设置操作人员：按钮【成员管理】

选兼容模
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说明：根据你选购的操作人数，你可以设置 n个操作人员，并分别输入他们的登录密码。

3）设置权限

（1）建立权限模块：按钮【权限设置】

说明：权限模块是为后续绑定权限使用：如仓库专用、经理专用等。

（2）绑定操作人员权限：按钮【成员管理】

说明：为方便管理，风靡 erl 可以在一个操作人员身上绑定多个权限模块，使之在

不同部门可以转换不同的角色（如下图）
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4）设置仓库

说明：系统默认每个部门有一个成品库，配件库、原材料库、工厂另有一个总成品库、

总配件库，无需另外新建。如果确实需要新建,可以通过类别进行区分。

5）设置物品

（1）成品设置：按钮【物品设置】【添加机器类别】【添加机器名称】

1、添加类别：

2、添加成品：

说明：在建立成品档案的过程中，你可以进行修改、删除、合并等操作。同时还可以设

置计划价格，便于你对库存成品及发出成品的估算。

（2）配件设置：按钮【物品设置】【添加配件类别】【添加配件】

1、添加类别（参照成品）

2、添加配件：

说明：在建立配件档案的过程中，你可以设置成本价格与销售两个价格，其中销售价格

有可以作为配件报价供销售人员查询，免去你经常需要整理配件报价单的烦恼。

（3）仓库材料设置：按钮【物品管理】【添加物品类别】【添加物品】

1、添加类别：

2、添加材料



9

6、设置账户

（1）银行账户设置：按钮【工厂账户】【添加账户】

:

（2）其他应收账户设置：按钮【工厂账户】【添加账户】

说明：其他应收指：除销售货款以外的其他应收账款。如你支付的押金、汽车保险代付、

借给员工或其他人员单位的款项等等。

（3）设置其他应付：按钮：【工厂账户】【添加账户】

说明：其他应付指：除采购付款以外的其他应付款。如你向银行或其他机构的借款，你

收入客户或员工的押金等等。

7、设置日常开支项目：按钮【收支类型】

说明：根据你企业的规模及细化的程度，可以建立 2级或 3级的分类。

8、设置其他收入项目：按钮【收支类型】（参照日常开支设置）

说明：其他收入指除销售收款以外的其他收入。如房租、退税、银行利息等等。

9、输入客户资料：按钮【客户资料】【新建客户资料】
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说明：如果客户量很多，可以进一步设置分区域管理。

10、输入供应商资料：按钮【供应商资料】【新建商资料】

11、输入期初数据

说明：期初数据主要分为两大类：物流与钱流。物流主要指全部需要进行数量管理的实

物物品，如成品、配件、仓库材料等；钱流主要指全部现金、银行及企业三大往来（销

售与收款、采购与付款、借款与还款）。

1、物流的输入方法：用入库单据或出库单据进行输入，并在备注中注明期初建账。

2、钱流的输入方法：在其他收入设置账户【期初建账】，在输入过程中，始终以这个作

为贷方进行操作。“期初建账”的明细即是你未来期初建账的原始依据。

第二部分：开始使用

1、成品管理部分

（1）成品入库：按钮【总部库存】

1、入库输入

2、成品入库修改查询删除
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（2）成品出库：按钮【部门库存】

1、出库输入

2、成品出库修改查询删除

（3）成品发出流水单：按钮【发货查询】

2、配件管理部分

（1）配件入库：按钮【配件库存】

说明：1、配件管理，可以先入库，再出库；也可以不用入库，直接出库。

2、如果先入库、再出库的配件，可以在工厂层面形成进销存明细；没有入库再出

库的配件，不会统计在工厂层面的进销存内。
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（2）配件出库： 按钮【配件发货】

（3）配件出库流水查询：按钮【发货查询】

（4）配件出库入库明细查询：:按钮【配件库存】

（5）配件移库操作：按钮【配件库存】【配件移库】

（6）在途配件：按钮【配件发货】

说明： 风靡 erp 规定配件发出后，在部门没有收到确认前，均为在途配件，不会加入到

部门库存。在途配件没有确认前可以进行修改、删除等操作，

3、销售管理部分

1）成品销售

（1）成品销售做账：按钮【机器销售】【机器销售操作】



13

（2）成品销售流水查询、修改、审核、返回、删除：按钮【机器销售】

（3）部门成品库存查询、成品退厂、移库、回收等操作: 按钮【部门库存】

说明：1、成品回收直接进入部门库存；

2、成品回收发生金额的，在回收时直接输入，审核后部门现金减少；

3、成品退回工厂后，会挂在总部库存上方，有总部根据处理情况进行再入库或删

除操作。

2） 配件销售

（1）配件销售做账：按钮【配件销售】

说明：类型如果选择赠送或维修使用，销售不会发生金额。

（2）配件销售流水查询、修改、审核、返回、删除：:按钮【配件销售】（其他参照成品）

（3）部门配件退厂、移库、回收等操作：按钮【配件库存】（其他参照成品）

（4）部门配件库存查询：按钮【配件库存】
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（5）部门配件进销存查询：:按钮【配件查询】

3）票据申请：按钮 【票据信息】

说明：票据信息一般有销售部门申请，财务寄出后信息存档备查。

4）销售收款

（1）现金收款：按钮【财务管理】

1、收款输入

2、输入后核对、审核。

说明：现金收款默认为部门账户。

（2）银行收款：按钮【收款信息】
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1、总部财务输入操作;

2、部门确认操作

4、业务管理部分

1）订货信息

（1）部门发布订货信息：按钮【订货信息】

（2）各部门协调跟进管理 按钮【订货信息】

1、添加跟进备注

2、审核发出

点击客户，进入明细核对
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3、存档管理

4、历史订单查询

说明：1、订货信息一般有业务部门发布，生产部据此组装生产及发货。

2、订单信息需要审核后才能发出，发出时，成品出库单需要导入订单信息编号，

否则不能发出。

2）客户管理

（1）添加客户资料（参照基础设置）

（2）客户档案查看、修改、管理：按钮【客户资料】

（3）客户档案转移（从 1部门移动到 2部门）：按钮【客户资料】

说明：修改区域即可（需要全部权限人员操作）

（4）客户合并：按钮【客户设置】（把重复的两个客户合并在一起）
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说明：客户合并只能在部门内部，跨部门的先要移动到本部门，再进行合并。

3）应收款管理

（1）应收款查询： 按钮【应收账目】

（2）打印对账单： 按钮【应收账目】【查看详细信息】

说明：风靡 erp 不支持网络直接打印，需要复制电子表格后再打印

5、售后管理部分

（1）安装记录：按钮【装机记录】

（2）安装记录修改、删除、查询：按钮【装机记录】【查看装机记录】

（3）维修记录：按钮【工作回单】（其他参照【安装记录】）

（4）维修记录修改、删除、查询：按钮【工作回单】（其他参照【安装记录】）

（5）客服平台：按钮【客服专用】

说明：客服专用的流水应在回访结束进行存档，没有存档的将始终挂在流水。

6、生产管理部分

1）生产计划

（1）制定生产计划：按钮【生产计划】
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说明：生产计输入后会展示在首页，方便操作管理

（2）生产计划跟进管理

按钮【生产计划】【查看生产计划】

2）计划领料

（1）制定计划领料：按钮【计划领料】【添加计划】【添加模块】

1、建立计划名称

2、建立领料部门（如电工领料、钣金组领料等）

3、输入领料内容、数量
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（2）计划领料执行：按钮【计划领料】

1、仓库领出操作：

2、财务负责审核、生成领料单操作：

3、领料完毕生产部门存档操作：

说明：风靡 erp 在计划领料结束后，需要转为一张合并的领料单方可从仓库扣除。

（3）应用计划领料编制采购计划：按钮【计划领料】

7、采购管理部分

1）采购申请：按钮【采购信息】
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2）采购信息跟进管理：按钮【采购信息】

3）采购付款

（1）现金付款：按钮【财务管理】【财务输入页面】

（2）银行付款：按钮【付款信息】【添加付款信息】

（3）付款审核：

a、现金付款审核：按钮【财务管理】【未确认财务信息】

说明：现金付款是从部门账户付出，只能授权人员审核。

b、银行付款审核：按钮【付款信息】【查看付款信息】
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说明：银行付款是从工厂银行账户付出，有工厂财务发布付款信息、采购部门确认审核。

此外，在工厂的实际操作中，很多企业更多是采用部门转款，把付款转到采购部门账户，

有采购部门用现金付款进行二次操作，这样的好处是：如果是多部门运行，便于核算各

部门用款；再可以防止财务输入供应商错误，使操作更畅通。

4）供应商管理

（1）添加供应商资料 （参照基础设置）

（2）供应商资料管理： 按钮【供应商资料】

（3）供应商应付账款查询：按钮【应付账款】

8、仓库管理部分

1）材料入库： 按钮【入库单据】【添加单据】

1、建立入库单据
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2、添加入库内容，

2）材料出库：按钮【出库单据】【添加单据】（参照入库单据操作）

3）材料退库： 按钮【退库单据】（参照入库单据操作）

4）移库单据： 按钮【移库单据】

说明：移库单据指把一个物品的数量，移动到另一个物品的名下。

5）领料模板设置：按钮【模板设置】【添加模板】

1、建立模板名称

2、添加模板物品

说明：领料模板的意义：快速输入大批量的成套领料；快速进行成本核算

6）库存材料查询

（1）物品价格波动存分析查询：按钮【物品设置】
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（2）进销存查询：按钮【物品设置】

（3）安全库存查询：按钮【安全库存】

（4）呆滞品查询：按钮【呆滞物品】

7）月末材料会计结算： 按钮【月末结算】
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说明：1、此功能用于财务月末结算，自动生成月度材料表报。

2、月末结算报表存档在【物品设置】【月末结算】内，财务据此打印，即可进行

当月成本核算。

8）盘库调账：

（1）报损：按钮 【出库单据】, 备注即可。

（2）报溢：按钮【退库单据】，备注即可。

9、财务管理部分

1）用款申请：按钮【用款申请】

1、输入用款申请

2、用款申请跟进管理

2）往来转款

（1） 部门转部门：按钮【财务管理】【添加财务信息】

（1）银行转银行：按钮【银行管理】【添加银行信息】

（3）银行转部门：按钮【银行管理】【添加银行信息】
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（4）部门转工厂：按钮【财务管理】【添加财务信息】

3）其他应收管理

（1）借出操作

1、现金借出：按钮【财务管理】【添加财务信息】

2、银行借出：按钮【银行管理】【添加银行信息】

（2）收回操作

1、现金收回：按钮【银行管理】【添加银行信息】

2、银行收回：按钮【银行管理】【添加银行信息】
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4）其他应付操作

（1）借入操作:

1、现金借入：按钮【银行管理】【添加银行信息】

2、银行借入： 按钮【银行管理】【添加银行信息】

（2）还出操作

1、现金还出：按钮【财务管理】【添加财务信息】

2、银行还出：按钮【银行管理】【添加银行信息】

5）其他收入操作：按钮【财务管理】【添加财务信息】
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6）日常开支：按钮【财务管理】【添加财务信息】

7）支付工资：按钮【财务管理】【添加财务信息】

8）支备用金：按钮【财务管理】【添加财务信息】

9）财务查询

（1）部门财务进销存查询：:按钮【财务管理】

（2）部门当月财务收支汇查询：按钮【财务管理】

（3）预收账款查询： 按钮【财务管理】
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（4）全部财务分类查询： 按钮【财务管理】

（5）全部银行账户查询（含其他应收、应付）：按钮【银行管理】

（6）全部日常开支查询：按钮【财务综合】【财务资料汇总】

（7）全部其他收入查询：按钮【财务综合】【财务资料汇总】

（8）工资查询：按钮【财务综合】【财务资料汇总】
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（9）备用金查询: 按钮【财务综合】【财务资料汇总】

（10）财务平衡查询：按钮【综合查询】

（11）操作日志查询：按钮【操作日志】

10、员工管理部分

1）员工档案：按钮【员工管理】

2）员工考勤： 按钮【员工管理】



30

3）员工工时核算：按钮【员工管理】

4）员工工资核算平台：按钮【员工管理】

5）员工个人账户及工作日志 ：按钮【工作日志】
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说明：员工工作日志，既是记录的平台；也报销的平台；也是个人账户的平台。

11、办公平台部分

1）审核平台：按钮【审核平台】

说明：审核平台汇总了 erp 所有需要审核的项目，而这些审核的项目基本与部门审核相

重合；如果我们把有的审核项目权限放给了部门，则审核平台将不再有这个审核项目；

如果没有放给部门的，则全部会汇总在这个平台。同时为减轻公司总经理的审核工作量，

审核平台的权限还可以进一步细化，将一些不够重要的进一步分配给下属人员操作。

2）信息平台

（1）信息输入发布：按钮【信息发布】

（2）信息管理：按钮【首页】

3）文档平台 ：

（1）设置栏目：按钮【栏目设置】
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（2）上传文档：按钮【首页】

4）快递信息：按钮【快递信息】


