
系统基础数据搭建之
打印模板的创建

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

本篇讲解打印模板的创建

打印模板的创建包括：

1、报价单模板

2、合同模板

3、销售出库单模板

4、报销单模板

5、维修保养单模板

这套系统，支持报价单、合同、销售出库单、报销单和维修保养单的打印。



那么打印这些单据之前，需要先创建好打印模板，这样就可以直接套模板生成打印。

登陆后台，点击【打印模板管理】-【打印模板管理】，进入

点击左上角【添加】，开始创建打印模板

模板名称：自定义模板名称，方便后台查询

模板类型：选择模板类型，这样打印相关类型的单据，就可以调用对应的打印模板

是否启用：选择【是】，那么打印单据的时候，有这个模板可选



然后在下方编辑区域，编辑模板格式，插入相应字段。字段选择在左侧，根据所选的模板类

型，选择对应的字段类型。



比如模板类型选择【报价单】，那么左侧字段就要选择对应的【报价单】字段类型，选择后，

就会展示出报价单的所有可插入的字段，这些字段是指报销单上面可体现的信息。

编辑区域内，把报价单抬头，等文字信息编辑好，编辑区域上方的编辑工具，可以插入表格，

可以设置文字大小、是否加粗等。把报价单的格式制作好



格式制作好后，就要设置在对应的地方插入字段。点击项目名称后面的地方，再点击左侧相

应的字段，这样就把字段插入。这样最后生成打印的时候，系统就会把具体数据插入到这里。

比如要在报价日期后面插入报价时间这个数据，那么把鼠标在报价日期后面点击一下，进入

输入状态，即鼠标的光标放在要插入的地方，然后再点击左侧的报价单字段类型里面的报价

时间，点击后，就把报价时间字段插入了。这样在打印报价单的时候，系统就会把具体的报

价时间数据插入到报价日期后面的位置上。



如果需要在单据里面插入客户信息，那么可以在左侧字段类型里面，选择客户。然后再用同

样的方式把相应字段插入到模板格式里面。

如果需要在单据里面插入产品信息，那么可以在左侧字段类型里面，选择对应的产品类型，

有整车产品、配件产品、二手车产品、租赁产品，然后再用同样的方式把相应字段插入到模

板格式里面。

模板编辑好后，点击右上角的【确定】保存模板



报价单的打印模板创建好后，就可以到报价单列表，选择要打印的报价单，然后点击打印

点击后，系统就把报价单里面的信息，套模板生成报价单打印。如果报价单有多个模板，可

以点击左上角的打印模板进行选择

点击右上角【打印】，可以直接打印报价单

点击右上角【导出 word】，可以把报价单导出成 word 文档

合同、销售出库单、报销单、维修保养单，这些类型的打印模板的创建，同样的方式方法。



若要修改模板，点击要修改的模板后面的编辑按钮，进行修改，最后点击【确定】

若要删除模板，点击要删除的模板后面的删除按钮，删除模板

这就是打印模板的创建。创建好模板，相关单据里面的数据信息，就可直接套在模板里面，

生成单据打印。


