
仓储管理之
入库退货

这套系统提供了从供应商采购到库存出入库的全流程管理，既把控了采购流程，同时又能够

记录每一次出入库情况，保障库存数量不出异常，帮助决策与风控。

上一章讲了采购收货环节，本章开始，讲解产品仓储环节。这套系统支持仓库、库存、出入

库记录以及相关的仓储管理，全方位覆盖了常规该有的库存操作。

仓储管理这部分功能包括：仓库列表、销售出库、入库管理、出库管理、入库退货、库存调

拨、库存借调、库存盘点、库存管理、出入库明细看板。本篇讲解入库退货

关于仓库库别的创建，这在前面【系统基础数据搭建——仓储数据的录入】里面有详细的

讲解，具体可前往详阅。

区别于前面【采购管理】章节讲到的【采购退货】，【仓储管理】的【入库退货】是针对退入

库以后的产品。即：

【采购退货】是退还没入库的产品，是退采购单里面的产品

【入库退货】是退已经入库的产品，是退入库单里面的产品

因此，当入了库的产品需要退货的时候，可以创建入库退货单。入库退货后，实现入库数量

的相应减少，同时扣减供应商待支付金额。

入库退货功能包括：

1、创建入库退货单

2、审批入库退货单

3、查看入库退货单

一、创建入库退货单

登陆后台，点击【仓储管理】-【入库退货】，进入

添加入库退货单的方式：点击左上角的【添加】，在弹出的添加窗口里面，填写入库退货信

息

入库退货单号：系统自动生成入库退货单号

退货仓库：点击选择从哪个仓库退货

退货库别：点击选择从上面所选的仓库的哪个库别退货

供应商：点击选择退哪个供应商的货

采购单号：上面选择了退货仓库和供应商后，点击采购单号，会弹出采购单的选择列表。列

表里面展示出所选供应商的且采购到所选退货仓库的且审批通过的采购单供选择，而且这些

采购单有对应的采购入库单，且入库单里面的产品还没全部退掉。采购单列表右上角可通过



采购单号搜索。

入库单号：上面选择了采购单后，点击选择入库单。点击后弹出入库单选择列表，列表里面

展示所选采购单对应的，且入库产品没有全部退掉或全部用掉的入库单。即入库单里面的产

品没得退了，这样的入库单不会在列表里面展示出来。入库单列表右上角可通过入库单搜索。

退货员：点击选择退货员，默认是当前登陆账号。

采购时间：上面选择采购单后，采购时间系统默认填入。

入库时间：上面选择入库单后，入库时间系统默认填入。

退货时间：点击选择退货时间，默认是当前时间。

退货理由：若需要备注退货理由，这里可填入。



退货产品这边，系统会自动把上面所选的入库单里面的产品罗列出来。产品名称、产品规格、

供应商、采购单价、单项运费、入库数量这些数据由系统自动填入；可退货数量，根据不同

情况，由系统自动填入。

然后根据实际情况，填写退货数量。若退货数量填写的数值大于可退货数量，系统会提示“已

达最大数量”。这样避免因误操作导致多退货。

填写退货数量后，总价根据填写的退货数量和采购单价和单项运费计算得出（即：总价=采

购单价*退货数量+单项运费*退货数量）

若需要对单条退货产品进行备注，可在产品后面的备注框内填入备注信息

最后点击【确定】，这样就创建了一条入库退货单。

可退货数量系统会根据不同情况自动填入



如果这单入库单里面的产品还没出货，也没退货，那么第一次做入库退货的时候，可退货数

量等于入库购数量；

如果这单入库单已经出过货，但不是全出，而且没有退过货，那么第一次做入库退货的时候，

可退货数量等于入库数量减去出出去的数量。比如某单入库单的某个产品，入库数量是 200

个，已经创建了出库单或是销售出库或是调拨单或是借调单，出了 50，而且没有退过货，

那么第一次做入库退货的时候，可退货数量是 150 个；

如果这单入库单从未出过货，但是有退过货，但没有全退，那么再次做入库退货的时候，可

退货数量等于入库数量减去退货数量。比如某入库单的某个产品，入库数量是 200 个，还

没出过货，但有创建入库退货单退了 60 个，那么再次做入库退货的时候，可退货数量是 140

个；

如果这单入库单既出过货，但不是全出，也退过货，但不是全退，那么再次做入库退货的时

候，可退货数量等于入库数量减去出出去的数量再减去退货数量。比如某入库单的某个产品，

入库数量是 200 个，已经创建了出库单或是销售出库或是调拨单或是借调单，出了 50 个，

又创建入库退货单退了 60 个，那么做入库退货的时候，可退货数量是 90 个。

一单入库单可多次退货。一单入库单可做多次入库退货。如果已经做了入库退货，再做的话，

可退货数量会扣去前面做了退货的数量。

若要修改入库退货单，可在入库退货单处于【待审批】的状态，去修改入库退货单。点击要

修改的入库退货单后面的【编辑】按钮进入编辑窗口，修改后点击【确定】



若要删除入库退货单，可在入库退货单处于【待审批】的状态下，点击要删除的入库退货单

后面的【删除】按钮，删除入库退货单。

二、审批入库退货单

入库退货单创建并提交审批后，入库退货单是【待审批】的状态，需要经过审批，这份入库

退货单才能生效，才能算完成入库退货，相应的库存才会减少，入库退货单对应的采购入库

单对应的采购单的供应商的待支付金额里面，才会扣除退货金额。

可在后台【办公审批】-【工作审批】-【入库退货审批】里面，去审批入库退货单。

点击入库退货单号可查看入库退货单详情。



点击【审批】可操作【通过审批】或是【未通过审批】

入库退货单审批通过后，审批状态是【审批通过】；审批未通过后，审批状态是【审批未通

过】

可点击入库退货单后面的【审批日志】，查看入库退货单的审批日志

入库退货单审批通过后，这单入库退货单对应的采购入库单对应的采购单，在采购单列表，

会展示对应的入库退货单号和入库退货金额。点击入库退货单号可查看退货单详情。



如果一单采购单对应的采购入库单做了多次入库退货，那么这单采购单对应的入库退货单号

就会展示多条，且入库退货金额会累加。

采购单对应的采购入库单有了审批通过的入库退货，那么这单采购单的实际采购金额就是采

购总金额扣去入库退货金额。

入库退货单审批通过后，入库退货单对应的采购入库单对应的采购单对应的供应商的待支付

金额就会扣去退货金额。



入库退货单审批通过后，在供应商对账单里面，实际采购数量会记录退货后的数量，应付金

额会按实际采购数量计算。

入库退货单审批通过后，会生成一单对应的出库单，出库类型是【退货出库】，在【仓储管

理】-【出库管理】里面可查看。而且每条退货出库的出库单，会展示对应的入库退货单号。

点击入库退货单号，可查看入库退货单详情。



入库退货单审批通过后，在入库单列表，对应的采购入库单会展示对应的入库退货单号。点

击入库退货单号，可查看入库退货单详情

如果一单采购入库单做了多次入库退货，那么这单采购入库单对应的入库退货单号就会展示

多条。

三、查看入库退货单

在【仓储管理】-【入库退货】，可查看入库退货单信息。点击入库退货单的单号，或是【查

看详情】或是【编辑】按钮，可查看入库退货单的备注信息和退货产品信息

在入库退货单列表，展示每条入库退货单对应的采购单号和入库单号，点击采购单号可查看

采购单详情，点击入库单号可查看入库单详情



若要搜索入库退货单，可点击列表右上角的【搜索】，展开搜索区，搜索入库退货单。

入库退货单列表左上角，统计了所有入库退货单的总入库金额、总退货数量和退货总金额。

筛选入库退货单后，会统计筛选出来的入库退货单的总入库金额、总退货数量和退货总金额。


