
系统基础数据搭建之
供应商数据的录入和导入

在各项业务功能使用之前，需要先搭建好基础数据，包括员工账号的配置、基础数据的导入

及设置、打印模板的设置

基础数据包括：产品数据、供应商数据、仓库数据、门店数据、门店维修师傅数据、财务方

面基础设置

本篇讲解基础数据的导入及设置——供应商数据的录入和导入

在创建与采购有关的单据，需要供应商数据，因此需要把供应商资料库搭建起来。

供应商数据的录入和导入包括：

1、录入供应商信息

2、导入供应商信息

3、查看供应商信息——供应商画像

一、录入供应商信息

登陆后台，点击【采购管理】-【供应商管理】，进入

点击左上角【添加】，在弹出的添加窗口里面填写信息，创建供应商

供应商编号：系统自动生成

供应商名称：填写供应商名称，一般是填写供应商公司名称

联系人：填写供应商联系人姓名

手机号码：填写供应商联系人手机号

电话号码、传真号码、统一社会信用代码、开户银行、收款账号、省市区、联系地址、备注、

供应内容，这些，对应填入供应商相应的信息，这些信息非必填，若有，请尽可能填入，完

善供应商信息。

供应商信息越是完整详细录入，供应商资料库就越是完善，这样才能更好地管理供应商。

填写完整后，点击最下面的【确定】，这样就创建了一条供应商数据



二、导入供应商信息

若供应商很多，可以不用一条一条创建，而是用导入的方式，将供应商数据导入系统

登陆后台，点击【采购管理】-【供应商管理】，进入

点击左上角【批量导入】，在弹窗里面，点击【点击下载模板】，下载供应商导入表格模板



下载后，打开表格，在表格里面对应填入供应商信息。

填写后，保存表格。然后就可以把表格导入。点击左上角【批量导入】，在弹窗里面，点击

【上传导入文件】，选择这份表格，最后点击【确定】

这样就把供应商导入系统了



如果要修改供应商信息，可点击要修改的供应商后面的编辑按钮，在弹出的编辑窗口里面进

行修改，最后点击【确定】。

如果要删除供应商信息，可点击要删除的供应商后面的删除按钮，进行删除。

但如果供应商产生了待支付金额，或是有单据选择了供应商，那么这个供应商不能删除，以

免产生错误数据。

如果要搜索供应商，可点击供应商列表右上角的【搜索】，展开搜索区，进行搜索



三、查看供应商信息——供应商画像

在供应商列表，可查看供应商基本信息。

若供应商的采购单审批通过后，这单采购单的采购金额就会计入到这个供应商的待支付金额

里面

点击供应商的供应商编号，可查看这个供应商的画像

在供应商画像页面，可查看供应商的基本信息，以及供应商的采购单列表。

在采购订单列表的左上角，统计这个供应商的采购订单总数量、采购订单总金额、待支付金

额。

采购订单列表，罗列出这个供应商的所有采购订单。



供应商画像右上角，点击【编辑】，可编辑这个供应商的信息。

供应商画像右上角，点击【采购】，可创建这个供应商的采购单。


