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第一章 概述 

1.1 店铺云秘书 app 下载 

1.1.1 安卓版下载 

 

1.1.1  苹果版下载 

 



第二章 操作说明 

2.1 账号登录 

第一步，打开店铺云秘书 appapp，在登录界面账号出输入账号，密码处输入密码，勾选阅

读并同意，然后点击登录；例如商家账号为：xxxxx，输入如下： 

 

 



第二步，登录成功后即可进入云秘书首页的消息通知界面 

 

 



2.2 账号+员工登录 

第一步，打开店铺云秘书 appapp，在登录界面账号出输入账号，员工工号处输入员工工号，

密码处输入密码（员工工号 1001 不允许系统默认密码登录，需到后台修改密码再登录），勾

选阅读并同意，然后点击登录；例如商家账号为：xxxxx，员工工号为 1001，输入如下： 

 



 

 

 

 

第二步，登录成功后即可进入店铺的管理界面 

 



 

 

 

 

2.3 账号切换 

登录界面右上角有账号管理按钮可进行切换登录过的账号，点击编辑可删除已有账号 



 

 

 

 



 

 



第三章 功能说明 

3.1  商品信息 

3.1.1 商品管理 

商品管理中的商品资料作为店铺云秘书 app 中最基础的数据，商品资料在店铺云秘书 app

中是否科学、规范、合理的管理，将直接影响到以后的业务以及数据统计。在店铺云秘书

app 中，专门设立了商品资料模块，使系统的各类资料能清晰、有效、统一的分类及录入。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

新增商品资料 

填写商品的基本信息、更多信息和其他点击右上角保存即可 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



搜索商品，可在搜索框输入商品条码、货号、名称、拼音码来搜索商品。也可直接扫一扫商

品条码，点击右上角的筛选按钮可以更快捷的找到想找的商品。 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

点击右上角三个点可以选择自定义排序商品和自定义管理商品 

 

 

 

 

 

 



 

将快速改价按钮打开后，点击所需要改价的商品即可完成商品的快速改价。 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.1.2 商品分类管理 

商品的分类，基本资料的一种，是使用软件的前提，首先要建立商品分类，才能建立商品档

案，然后再可以根据类别进行进销存管理和相关操作 

通过搜索商品的分类名称来编辑商品的分类管理，点击右上角的+号可以新增商品分类。 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.1.3  单位管理 

商品的基本单位，通过搜索单位名称来编辑单位，点击右上角的+号可以新增单位。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



3.1.4 品牌管理 

表示该商品所属的品牌，通过搜索品牌名称来查找和编辑品牌名称，直接点击品牌也可以编

辑，点击右上角的+号可以新增品牌。 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.1.5 供应商管理 

您的公司只要有采购业务发生，就需要对供应商的情况进行全面的了解、统计。为此我们向

您提供了一个供应商信息的存储模块。 

供应商编号一般由系统自动按顺序产生。在供应商名称编辑框输入该供应商的名称，在其他

选项中您可以输入该供应商任何其他您想输入的信息，单击保存按钮则保存当前新增的供应

商信息。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.1.6  批量操作 

对多个商品批量操作修改商品属性，可以批量修改(商品提成）、（商品分类）、（商品品牌）、

（供应商）、（计价方式）、（商品打折）、（商品积分）、（删除商品）、（网店属性）、（允许赠送）

方便管理商品，批量更新拼音码可以更新商品资料里面没有的拼音码 

 

 



 

 

 

 

 



3.1.7  调价单 

调价单页面可以看到调价订单的记录，通过筛选可以更快捷的查找调价单，右上角+号可以

新增调价单。 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



3.2 员工管理 

3.2.1 新增员工 

在管理的员工模块点击新增员工即可进入新增员工界面，填写基本信息即可新增员工，按右

边权限授予按钮就可以给员工授予权限，当给员工赋予角色时，员工可以获得更多的权限（当

给角色赋予权限时）。若允许登录云后台或 APP，必须赋予角色 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



3.2.2  角色管理 

现实场景，公司有不同的角色管理不同的内容，有店长、收银员、导购员、财务、仓管等角

色，本系统用角色来控制权限，不同角色有不同的权限，操作不同的内容。 

进入角色管理界面可以看到创建的全部角色，右上角可以新建角色，右边的三个点可以编辑

角色，给角色授予权限。 

 



 

 

 

 

 



3.2.3  员工管理 

员工管理界面主要用于建立公司所有的员工信息，方便以后您对操作员的统一管理。 

员工管理界面可以看到所有员工信息，点击右边的三个点可以编辑员工信息，点击右上角+

号可以新增员工。 

 

 



 

 

 

 

 



3.2.4  收支明细 

收支明细是记录添加收支项的和批发的单据，方便记录公司的出入账，如交水费、电费、批

发销售、批发退货、批发取消等 

收支明细里可以看到全部的收支明细 通过筛选键可以选择收支类型更快捷方便的查找目标

明细 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



3.3   会员管理 

3.3.1 新增会员 

进入新增会员界面，填入基本信息即可新增会员（更多信息为选填）， 

 

 



 

 

 

 

 



3.3.2 会员管理 

进入会员管理界面可以看到全部会员信息，右上角双向箭头可以设置会员排列顺序，+号可

以添加会员，筛选键可以更快捷的查找会员，点击右边的三个点可以编辑会员。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.3.3  级别管理 

在企业的运作过程中，超市或商场往往会发行会员卡或储值卡以促进消费，为了更方便的对

会员进行分类管理，本系统特设置了会员级别模块 

级别管理界面可以看到所有会员的级别，点击右边三个点可以编辑级别，右上角+号可以新

增级别 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.3.4 储值卡规则 

可以看到所有创建的储值卡规则，点击右边的三个点可以查看储值卡的适用范围和删除储值

卡，右上角+号可以新增储值卡 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



3.4 库存管理  

3.4.1  商品库存 

记录着全部商品的库存信息 

查询：可以用商品分类、商品编号/名称/拼音码/货号、商品状态等作为查询条件 

 



 

 

 

 

 



3.4.2 大包装库存 

设置大小包装商品大包装的库存，可查看该商品的普通商品，与其的换算比例，以及大包装

商品包装数量等信息，筛选按钮可以更快捷的查找大包装商品 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.4.3  交易流水 

商品交易流水是记录商品的库存变动数据 

查看销售单的交易流水，可以通过筛选按钮更快捷的查找想查找的流水信息 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.4.4  出入库单 

出入库单可以调直接创建商品单据进行出入库可快速入库出库，可以通过筛选按钮更快捷的

查找想查找的出入库信息 

 

 

 



 

 



3.4.5  普通盘点 

3.4.6  普通盘点审核 

商品在进行一段时间销售后，可能会发生实际库存和电脑库存数量不一致的现象，因此需要

对现实中的库存做的一个清点，以此变更电脑库存数量，从而修正库存的误差，这种操作就

叫做盘点。盘点单会直接变更软件内库存的数量。 

进入普通盘点的界面，选择需要盘点的商品，点击盘点详情提交盘点，然后在普通盘点审核

里面进行审核，审核通过后在库存盘点就可以看到 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



3.4.7  高级盘点 

3.4.8  高级盘点审核 

高级盘点步骤如下： 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



3.4.9  出清盘点 

3.4.10  出清盘点审核 

出清商品盘点简单的理解就是校正现有的出清商品库存数量，步骤如下： 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.4.11 报损记录 

报损必须有原因，公司需要提前预设如损坏、破损、过期等原因可在此新建； 

商品报损后的数量，可在报损记录里面查看，方便核实 

 

 

 



 

 

 

 



3.5  货流管理 

3.5.1 货流管理  

货流管理界面可以看到所有的货流单据，筛选按钮可以更快捷的找到目标单据，点击单据右

边的三个点可以查看货流明细 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.5.2  货流设置 

货流设置是一些货流采购配置 

 

 



3.5.3  商品采购 

外部供货时，往往会先创建一个采购单拿给供货商，到或后再根据实际到货数量核对、修改

采购单，核对后确认入库。 

进入商品采购申请界面，点击右上角的+号新增采购单，选择供应商和商品后提交申请（需

要修改商品的采购量、有效天数、生产日期等可以直接点击采购单进行修改），点击审核单

右边的三个点进行审核，确认审核通过还是驳回，收到货后再次进入采购单点击右边三个点

进行收货确认 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.5.4 采购单明细 

商品采购的明细，如商品的采购数量，采购金额等 

 

 

 



3.5.5 进货单 

进入进货单界面，选择供应商和要进货的商品，通知收银端入库或者直接入库 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.5.6  出库单 

出库分位普通出库和退货给供应商，选择对应的出库方式后选择商品，确认出库即可 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.5.7  快速进货 

进入快速进货界面，填写进货单模板名称，新增商品然后保存，点击进货单右边的三个点，

选择进货，填入进货的数量和其他信息后，通知收银端入库或者直接入库 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



3.6  促销管理 

3.6.1  购物卡 

进入购物卡界面，点击右上角的+号添加购物卡，输入名称选择店铺和商品类别保存， 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



3.7  批发管理 

3.7.1  批发开单 

进入批发开单界面，选择客户和需要批发的商品进行开单，开完单后会自动跳转到订单管理

界面需要对批发单进行审核，点击审核按钮选择支付方式进行审核，审核完后订单管理界面

会有待配货的批发单，点击配货选项进行配货，批发订单可以在订单管理里面查看 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3.7.2  批发退货 

进入批发退货界面，选择客户和需要退货的商品进行开单，开完单后会自动跳转到订单管理



界面需要对退货单单进行审核，点击审核按钮选择支付方式进行审核，审核完后订单管理界

面会有待入库的退货单，点击入库选项进行入库，退货订单也可以在订单管理里面查看 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



3.7.3  资金账户 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



3.7.4  批发设置 

 

 



3.8   报表管理 

3.8.1  营业概况 

点击报表可以看到营业概况，营业额，总金额，毛利润等，通过筛选建可以查询不同时间段

的营业情况，销售信息可以看到商品的销量，收银监控看支付异常的笔数 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



3.9  消息通知管理 

3.9.1  消息通知 

首页就是消息通知界面，可以看到销售订单、充值订单等，点击销售数据可以看到更多的销

售单据 

 



 

 

 

 

 

 



3.10  我的 

 

 

 


