
批次管理操作手册 
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1.批次开关 

（1）点击主窗体“维护--系统设置”菜单，弹出系统设置界面； 

（2）勾选“开启批次管理（先到期先出+先进先出）”项。 

 

（3）点击“保存”按钮，弹出确认对话框。点击“确定”后系统开启批次管理功能。 

 



（4）关闭批次管理： 

i. 系统设置界面不勾选“开启批次管理（先到期先出+先进先出）”选项。 

II.点击“保存”按钮，弹出确认对话框。点击“确定”后系统关闭批次管理功能。 

 

2.批次号生成规则 

点击主窗体“设置--编号计划”菜单，弹出编号计划界面。勾选“自动生成批次号”项，

并设置批次号生成规则。 

 



3.批次管理 

在库存菜单下新增了批次管理的功能，包括批次目录及有效期查询两个模块。 

3.1 批次目录 

在批次目录模块中可以新增/修改批次，并可以对批次进行冻结、归档等操作。还可以

在批次目录中查看对应的批次的所有货品出入库记录。 

 

（1）新增批次：点击“新建”按钮，弹出如下图批次编辑界面。 

 

输入仓库、货品编号、批次号、以及生产日期（或到期日），点击“保存”按钮。 

*选择货品界面列表只能显示启用了批次管理的货品。 



*如果启用了自动生成批次号，批次号可选填。 

*如果货品启用了保质期，生产日期必填，到期日不可编辑。 

*如果货品没有启用保质期，生产日期不可编辑，到期日选填。 

（2）修改批次： 

点击“修改”按钮，弹出批次编辑界面。.修改生产日期（或到期日），点击“保存”按

钮。 

*冻结状态的批次无法修改。 

*只能编辑生产日期（或到期日）。 

（3）批次列表右键菜单： 

冻结：冻结后的批次无法进行出入库，同时也不能修改批次。 

解冻：将冻结的批次进行还原操作。 

归档：相当于停用批次，存在库存的批次无法进行归档。 

3.2 保质期查询 

 用于批次货品保质期以及到期情况。 

4.货品档案 

点击主窗体“货品—货品档案”菜单，打开货品档案界面，然后鼠标左键双击某个货品

弹出编辑货品界面。在“批次管理”标签页（tab 页），勾选“启用批次管理”项。 



 

（1） 如果货品需要维护生产日期，那么勾选“保质期”项，时间类型可选“天”、“周”、

“月”、“年”。 

（2） 阻止 xx 天后失效的货品入库。批次选择、编辑批次信息界面以及入库审核会做校验。 

（3） 阻止 xx 天后失效的货品出库。批次选择、编辑批次信息界面以及出库审核会做校验。 

 为方便批量对货品进行批次设置，可以在货品-批量导入-批次货品导入中通过导入模板

进行批量操作。 

5.采购 

5.1 到库验货 

在开启系统设置的批次管理开关以及对应货品进行了批次设置之后，在到库验货的货品

列表中，批次货品的品名后面，会出现【批次信息>>】的按钮。 



 

点击【批次信息>>】，弹出编辑批次信息界面。其中： 

（1） 批次号列：可以在已有批次中进行选择，也可以自己手动填写。如果设置了自动生

成批次号，该列可选填。反之，批次号列必填。 

（2） 生产日期列（及到期日列）：货品设置了保质期，列名称显示为“生产日期”且必填；

没有设置保质期，则显示为“到期日”且可选填。 

（3） 数量列：必填。 

（4） 备注列：可选填。 

（5） *已冻结、已过期、离失效天数不足的批次将被阻止并弹出提示信息。 

 

5.2 入库结算 

在入库结算的货品列表中，如果选择了批次管理货品，或引用了包含批次货品的采购单。



则在批次货品的品名后会有设置批次的按钮。设置入库批次逻辑与到库验货基本一致。其中： 

*货品采购数量必须与批次数量一致。 

7.采购退货 

 

 在采购-采购退货环节可以对已采购的货品进行退货操作。同样是批次货品，在货品列

表可以点击【批次信息】，对退货的货品进行批次选择；如果是引用了采购单，则会自动引

用批次号。其中： 

（1） 出库数量列：必填且大于 0。 

（2） *已冻结、已过期、离失效天数不足、批次没有入库、批次库存不足的批次将被阻止

并弹出提示信息。 

（3） *货品采购退货数量必须与批次选中中货品的数量一致。 

采购退换审核可以也可以针对批次货品进行批次信息的修改。 

 在采购退货的发货结算页面，如果需要进行验货操作，可以点击【出库验货】操作，对

退货的货品进行扫码验货后再出库。其中， 

*货品采购退货数量必须与批次数量一致。 



6.入库 

当系统开启入库审核的时候，您可以在入库审核模块的入库单的明细，右键查看入库货

品的批次信息。 

8.出库 

当系统开启出库审核的时候，您可以在出库审核模块的出库单的明细，右键查看出库货

品的批次信息。 

9.销售 

9.1 订单审核 

 在订单审核模块，如果订单包含的货品是批次货品，则可以通过修改订单明细或修改订

单，针对货品进行批次的设置。 

*如果选择了批次，货品订购数量必须大于等于批次出库数量。 

 



 

9.2 出库验货 

 

*出库验货的批次号为选填项，如果选择了批次，货品订购数量必须大于等于批次出库

数量。如果没有选择批次，则系统会根据“先到期先出+先进先出”原则指定货品批次。也

就是如果货品是有保质期的，到期日快到了的货品先出库，相同到期日的货品先进仓库的先

出库。若货品没有保质期，按照先进仓库先出库方式。 

*订单中某些批次管理货品批次数量小于订购货品数量时，系统将自动匹配批次完成出

库验货。 

9.3 订单查询 

点击主窗体“销售—订单查询”菜单，打开订单查询界面。 

选择界面下方货品标签页，选中某个批次管理货品打开右键菜单，点击“批次信息”菜

单，查看批次信息。 

 



10.售后 

 在退换管理的退货入库环节，如果引用了带有批次货品的订单，则退货入库时需要对货

品进行批次号的校验。 

11.库存 

当开启了系统设置的批次管理开关时，总库存界面下方的货品明细中，会新增“批次”的页

签，以便于用户查看货品的批次信息。 

 

12.盘点 

12.1 盘点开单 

 在盘点开单页面，可以对批次货品进行批次的设置操作。 

12.2 盘点导入（期初批次导入） 

 在盘点导入中，可以对批次货品的批次信息进行导入操作。也可以对货品的期初批次进

行导入， 

*期初批次导入适用于系统开启批次管理之前，仓库中就存在了批次货品，进行期初批次导

入之后，也就是将仓库中原本已存在但没有批次的货品补录入批次信息。 

*导入的批次号在管家批次目录中必须不存在。 

 

12.3 盘点录入 

 在盘点录入模块，可以对待盘点的盘点单进行盘点量录入的操作。 



13.调拨 

13.1 调拨出库 

库存—货品调拨—调拨出库，打开调拨出库界面。点击【引用调拨单】，在货品列表中

设置货品的批次信息。 

*货品调拨出库数量与批次出库量必须一致。 

 

13.2 调拨入库 

点击主窗体“库存—货品调拨—调拨入库”，打开调拨入库界面。引用调拨单后，加载出调

拨货品。点击【批次信息】查看调拨批次信息（无法修改）。 

 

13.常见问题 

Q1：如果我开启批次管理，会跟以前的操作有什么不同？ 

A1：开启批次管理后，在采购、调拨、盘点以及售后退换环节，只要是涉及到批次管理的

货品，则必须填写批次信息，否则无法提交； 

 在销售环节中，货品的批次信息是选填的，如果没有填写，系统会根据“先到期先出+

先进先出”原则自动匹配。 

 

Q1：什么是“先到期先出+先进先出”原则？ 



A1：即在销售环节中，当批次货品没人为指定批次时，如果货品是有保质期的，到期日快

到了的货品先出库，相同到期日的货品先进仓库的先出库。若货品没有保质期，按照先

进仓库先出库方式 

 

Q1：为什么我在对批次货品发起采购时，没有看到设置批次的地方？ 

A1：批次的开关有两个，一个是针对系统的，在系统设置里要打开，另一个是针对商品的，

需要在货品档案中打开。确认两个开关都打开了，才可以在相关单据中对货品批次进行

设置。 


