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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 2017.5.22 工程管理部 无 新版本作成

    

    

    

    

    

   



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称
ERP系统单据建立标准

说明书 部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间
10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 有OA账户人员 1分钟 使用电脑登录ERP系统

2 有OA账户人员 5-10分
钟 新建非生产性领用作业

3 有OA账户人员 5-10分
钟 新建请购单作业

4 有OA账户人员 5-10分
钟 新建非生产性入库作业

5 有OA账户人员 5-10分
钟 新建委外请制单

6

7

8

登录ERP系统

新建非生产性入库
作业

新建委外请制单

新建非生产性领用
作业

新建请购单作业

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1

2

1、登录ERP系统

1、ERP系统登录：在电脑的桌面（鼠标）双击ERP图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击登录进入ERP系统；
提醒：用户名为自己工号，密码默认为空 (已更改过的除外) 。

输入用户名

输入密码



步骤：

业务执行标准说明书

ERP系统主界面有非生产性领用作业模块的话直接点击，如果没有就在左侧菜单选择库存管
理系统，然后选择非生产性领用作业。

2、新建非生产性领用作业（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1.进入非生产性领用作业模块之后，点击新增。
2.点击部门选项。
3.选择“工程管理部”，或者其他部门。
4.点击确定

2、新建非生产性领用作业（2）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击货品编号右侧三个小点，出现新窗口。
2.在新窗口输入要领用的材料，注意要先输入两个星号**，在星号中间输入内容。PS：查找
货品名称时将料品名称拉到最前面，如图2。查找固定编号时将料品编号拉到最前面，如图A。
3.选择要领用的货品。
4.点击确定

2、新建非生产性领用作业（3）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.填写领用数量。
2.填写作业原因。
3.点击保存。
4.点击报表预览。

2、新建非生产性领用作业（4）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击整页，将页面放至正常检查有没有错误。
2.点击打印设置，选择打印机630K(各部门可能有所不同)，和打印页面。
3.点击打印文件，选择yes。
PS：非生产性领用单用四联A5纸张

2、新建非生产性领用作业（5）
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步骤：

业务执行标准说明书

ERP系统主界面有请购单作业模块的话直接点击，如果没有就在左侧菜单选择采购管理系统，
然后选择请购单作业。

3、新建请购单作业（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1.进入请购单作业模块之后，点击新增。
2.点击部门选项，选择“工程管理部”，或者其他部门，点击确定。
3.选择预定交期，一般为今天日期的两三天之后。

3、新建请购单作业（2）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击料品编号右侧三个小点，然后选择货品查询，出现新窗口。
2.在新窗口输入要请购的材料，注意要先输入两个星号**，在星号中间输入内容。PS：查找
货品名称时将料品名称拉到最前面，如图2。查找固定编号时将料品编号拉到最前面，如图A。
3.选择要领用的货品。
4.点击确定

3、新建请购单作业（3）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.填写请购数量。
2.填写作业原因。
3.点击保存。
4.点击报表预览。

3、新建请购单作业（4）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击整页，将页面放至正常检查有没有错误。
2.点击打印设置，选择打印机630K(各部门可能有所不同)，和打印页面。
3.点击打印文件，选择yes。
PS：请购单用二联A5纸张

3、新建请购单作业（5）
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步骤：

业务执行标准说明书

ERP系统主界面有非生产性入库作业模块的话直接点击，如果没有就在左侧菜单选择库存管
理系统，然后选择非生产性入库作业。

4、新建非生产性入库作业（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1.进入非生产性入库作业模块之后，点击新增。
2.点击部门选项。
3.选择“工程管理部”，或者其他部门。
4.点击确定

4、新建非生产性入库作业（2）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击货品编号右侧三个小点，出现新窗口。
2.在新窗口输入要领用的材料，注意要先输入两个星号**，在星号中间输入内容。PS：查找
货品名称时将料品名称拉到最前面，如图2。查找固定编号时将料品编号拉到最前面，如图A。
3.选择要入库的货品。
4.点击确定

4、新建非生产性入库作业（3）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.填写领用数量。
2.填写作业原因。
3.点击保存。
4.点击报表预览。

4、新建非生产性入库作业（4）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击整页，将页面放至正常检查有没有错误。
2.点击打印设置，选择打印机630K(各部门可能有所不同)，和打印页面。
3.点击打印文件，选择yes。
PS：非生产性入库单用四联A5纸张

4、新建非生产性入库作业（5）
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步骤：

业务执行标准说明书

ERP系统主界面有委外请制单模块的话直接点击，如果没有就在左侧菜单选择委外加工系统，
然后选择委外请制单。

5、委外请制单作业（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1.进入委外请制单模块之后，点击新增。
2.点击委外厂商选项。
3.选择要委托的供应商名称，名称要写在两个星号之间，并且把委外供应商名称拉到最前。
或者直接查询对应编号，将委外供应商编号拉到最前。然后选定，点击确定。
4.选择预定交期，一般是当前日期推后两三天。

5、委外请制单作业（2）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击货品编号右侧三个小点，出现新窗口。
2.在新窗口输入要委外加工的材料，注意要先输入两个星号**，在星号中间输入内容。查找货
品名称时将料品名称拉到最前面，如图2。查找固定编号时将料品编号拉到最前面，如图A。
选定之后点击确定。

5、委外请制单作业（3）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.填写外发数量。
2.选择加工方式，此项目需问采购，一般为独立加工。
3.加工方式为独立加工时，需选择配方号，在配方号里面选择工程BOM。

5、委外请制单作业（4）

1 2
3



步骤：

业务执行标准说明书

1.在新窗口里直接选择BOM配方即可，然后点击确认

5、委外请制单作业（5）

1 3



步骤：

业务执行标准说明书

1.点击保存。
2.点击报表预览。

5、委外请制单作业（6）
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步骤：

业务执行标准说明书

1.点击整页，将页面放至正常检查有没有错误。
2.点击打印设置，选择打印机630K(各部门可能有所不同)，和打印页面。
3.点击打印文件，选择yes。
PS：委外请制单用二联A5纸张

5、委外请制单作业（7）

3 2 1
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