
新增入库单指引流程 

 

入库单可以单独新增，也可以使用模板批量导入。 

一、单独新增入库单 

1. 录入信息 

点击左侧菜单栏备件管理 – 配件入仓 – 新增入仓单。填写入仓单信息。带*为必填项，其他项按

实际需求填写。 

基础信息填写完毕后，点击右下角添加配件按钮，选择需要入仓的配件。 

注：如之前有对应的申购单记录，可以点击【参照申购单生成】，选择对应的申购单。该申购单的

信息将自动带出到入库单中。 



 

若配件信息尚未录入系统中，可以点击【新增配件表】，跳转至配件信息新增页面。注：新增配件

信息前，需先完成相应的配件类型录入。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. 完成信息录入后点击保存，入库单即已新增完毕。仓库中实存数将对应增加。 

 
 

 



二、批量导入 

1. 下载导入模板 

 

进入左侧菜单栏备件管理 - 配件入仓 -  入库单导入页面。 

点击配件入库表 Excel 导入模板，按需勾选字段后，选择下载。 

带*为必选字段，其他项可按实际需求选择。 



 

 



 
 
 

 

 



2.填写导入模板 

操作：将入库单信息录入已下载的模板，模板中的栏目及格式不可更改。

 

 

 

3.上传 excel 文件 

点击上传，选择已填写完成的 excel 文件后，点击开始导入，即可完成入库单的批量导入。完成后，

仓库中的实存数将相应增加。 



 

 


