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步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.4.26 生管部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 仓库收货业务执行标准
说明书

部 门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时间 30分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 采购部/生管部 1分钟 供应商送货时，收货员需核对交货计划

2 生管部/文员 3-5分钟 文员核对送货单

3 生管部/文员 1分钟 使用电脑登录ERP系统

4 生管部/文员 5-10分
钟 文员根据ERP系统模块进行打单作业

5 生管部/收货员 5分钟 收货员对货物品番，数量对货物进行点收，
以暂收单报送IQC检验

6 生管部/收货员 3-5分钟 收货员对检验合格品入库

7 生管部/收货员 1分钟 收货员对检验不合格品退货

8 授权的ERP操作员 3-5分钟

核对交货计划

点数，送检

入库

登录ERP系统

核对送货单

选择系统模块打单

业务标准流程图

退货

数据查询



步骤：

业务执行标准说明书

1、核对交货计划

1、供应商根据交货计划送货；
2、收货员需核对供应商的交货是否符合交货计划.



步骤：

业务执行标准说明书

2、核对送货单

1、送货单上是否有我公司抬头；
2、核对送货单上是否有订单号，品番，规格，数量等信息；

1
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步骤：

业务执行标准说明书

3、登录ERP系统

1、方天ERP系统登录：在电脑的桌面（鼠标）双击FTERP图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击确定进入方天ERP系统；
3、注意服务器为172.18.18.252,帐套为dglc.
提醒：用户名为自己工号，密码默认为空 (已更改过的除外)

1
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步骤：

业务执行标准说明书

1、PO订单，选择采购管理系统的采购暂收作业；
2、WO订单，选择生产制造系统的完工暂收作业；
3、PS订单，选择委外加工系统的委外暂收作业。
注意：需在送货单上注明相对应的暂收单号。

4、选择系统模块打单

1
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步骤：

业务执行标准说明书

1、收货员以送货单点数，
2、点好后签字盖章，需留底两联送货单；
3、以暂收单送品管检验.

5、点数，送检

1
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步骤：

业务执行标准说明书

1、品管检验后，会以填好的暂收单给收货员；
2、收货员根据暂收单，合格品入库，不合格品退货；
注意：合格数+不合格数=暂收数量

6、入库（1.1、入库，退货)

170 0

353 7

覃艳巧 杨泽庆
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步骤：

业务执行标准说明书

1、确定品管有在ERP系统中做相对应的品管单.
（入库单，退货单会引用品管单）

6、入库（1.2、确认系统品管单)



步骤：

业务执行标准说明书

7、退货（1.1、采购暂收退货)

1

1、采购暂收（PO单号）的在ERP采购模块以《暂收退货单》的单据退货；
2、核对表单抬头供应商或者客户（客供物料）名称；
3、核对订单，物料名称，数量等退货信息.

2
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步骤：

业务执行标准说明书

7、退货（1.2、完工暂收退货)

1、完工暂收（WO单号）的在ERP生产模块以《完工暂收退回单》的单据退货；
2、核对表单抬头生产车间；
3、核对订单，物料名称，数量等退货信息.

1
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步骤：

业务执行标准说明书

7、退货（1.3、委外暂收退货)

1、委外暂收（PS单号）的在委外模块以《委外暂收退货单》的单据退货；
2、核对表单抬头的委外供应商名称；
3、核对订单，物料名称，数量等退货信息。

1
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步骤：

业务执行标准说明书

1、查收采购（PO单号）收货明细表，（鼠标）双击采购暂收明细表；
2、查收完工 (WO单号）收货明细表，（鼠标）双击完工暂收明细表；
3、查收委外（PS单号） 收货明细表，（鼠标）双击委外暂收明细表.

8、数据报表查询（1）

1
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步骤：

业务执行标准说明书

1、填入需要的筛选的条件；
2、（鼠标）选择未验收和已验收；
3、（鼠标）需要查询小计和合计内容，就选择小计和合计；

8、数据查询（2.1、采购暂收明细表）

1 填入需要相关的内容

2

3

4

1、填入需要的筛选的条件；
2、（鼠标）选择未验收和已验收；
3、（鼠标）需要查询小计和合计内容，就选择小计和合计；
4、（鼠标）点击确定.



步骤：

业务执行标准说明书

1、填入需要的筛选的条件；
2、（鼠标）需要查询小计和合计内容，就选择小计和合计；
3、（鼠标）点击确定.

8、数据查询（2.2、完工暂收明细表）

1 填入需要相关的内容
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步骤：

业务执行标准说明书

1、填入需要的筛选的条件；
2、（鼠标）需要查询小计和合计的内容，就选择小计和合计；
3、（鼠标）点击确定.

8、数据查询（2.3、委外暂收明细表）

结束

1 填入需要相关的内容
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