5618物流软件 视频大纲
基础部分

流程篇
客服篇
财务篇
综合篇
附加帮助

基础部分

第1节 首次登陆
1. 5618物流软件 运行环境（必须使用 IE8 以上版本浏览器）；

2. IE浏览器的弹出窗口设置；

3. 打印插件安装；

第2节 软件概述
1. 软件界面和模块功能介绍；

2. 软件的基本操作说明；

第3节 基础信息设置
1. 账户的基本信息设定；
2. 岗位权限、用户管理；
第4节 运力资源设置
如果您是首次使用5618软件，建议您首先完善运力资源相关信息。
1. 到站信息设置；

· 卸货点 （联网、费用结算方式、代收货款结算方式）

· 中转站点

2. 车辆档案管理；

3. 中转单位管理；
流程篇
第1节 运单输入
如果你的主营业务模式包含专线，在输单之前，建议首先完善到站信息。
1. 运单格式设置（参数设置 > 运单设置）；
2. 运单输入后的相应财务数据生成；
3. 如何提高输单速度；

· 尽量使用键盘操作 — Tab 或 Enter(回车键) 切换至下一个光标，Shift + Tab 键切换光标至上一个输入框；

· 设置常用站点的序号，记住货物名称、包装的编号；

· 多使用快捷键

· F1
切换发货人签收短信

· F2
切换收货人受理短信

· F3
显示 附加信息

· F4
切换光标至业务费（回扣）输入框

· F12
切换单号生成方式（手动/自动）

· Alt + S
保存

· Alt + P
打印

· Alt + V
打印预览
第2节 发车管理
1. 发车方案制定； 

2. 运单装车、卸车操作；
3. 自定义发车清单格式；
4. 签订发车合同； 
5. 了解发车后的相关财务数据。
第3节 到车管理
1. 运单的到达或取消到达；

2. 到达车清单打印；
3. 到车结算
第4节 到货通知
1. 两种通知方式－电话或短信； 

2. 如何进行重复通知、查看历史通知记录；

第5节 提货受理
1. 封单（等通知放货）的提货操作；
2. 了解提货后的财务数据；
3. 如何对已经提货的运单作取消（返提）操作。
第6节 到货派送
1. 派送操作方式分为两种：单票派送和批量派送； 

2. 派送单的更新、取消、签收操作；
3. 了解派送后的财务数据。
第7节 中转外包
1. 中转操作方式分为两种：单票中转和批量中转； 

2. 中转单的更新、取消、审核操作；

3. 中转回单的验收；

4. 了解中转后的财务数据。
第8节 运单更新、查看
1. 运单更新的条件限制：
· 已经提货、派送、中转的运单，无法更改到站、收货人、到付运费、附事项；
· 更改现金运费时，如果现金已经入账，系统会自动对修改前后的现金差额记入财务现金账。
· 如果运单财务数据已经入账或核销，无法对相应的记录作更新； 
2. 如何查看之前的更新记录？

· 查看运单；

· 日志记录；
· 财务审核；
第9节 运单查询
1. 查询方式：

· 运单查询页面进行查询；

· 运单查看中使用快找功能；

2. 查询技巧：
· 模糊查询；

· 多项条件查询；

3. 营业统计介绍；

客服篇

第1节 预约业务处理
业务接单方式：

· 客户送货上门（档口收货）；
· 客户发货前先通知我们公司，告知到站、数量等。约定时间，再由我们派车接货。
1. 预约业务登记（更新、取消）；

2. 接货调度；

3. 接货完成后入库；
第2节 回单流程
签收 > 返回（寄回）> 返厂（结算）
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回单流程说明

回单流程说明

客户提货

◆

◆

黄色框由到货站操作

黄色框由到货站操作

◆

◆

蓝色框由本地操作

蓝色框由本地操作
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到货派送

回单签收

回单返回

到达中转回单

本地中转结算 本地中转结算 本地中转结算

回单返厂（财务结算）

本地中转回单 回单到达验收

回单验收

快递或车辆带回

快递或车辆带回


第3节 客服管理
第4节 短信系统
财务篇

第1节 财务概述
1． 5618物流软件的财务思想；

· 出纳：收款、付款

· 会计：记账（各类应收应付款项的记账、营业收支）、报表统计、审核、报账
【各受理员之间的财务数据是相互隔离的，只有出纳才有权限统计和监控各受理员的财务状况】

【所有从业务流程中产生的财务数据都是有软件自动生成，无需进行手工记录】

2． 财务岗位设置：
· 受理员：受理开单，执行运单类收款、付款；
· 会计：开具各类收付款凭证，核销各类应收应付款项，发车/到车结算，并进行财务审核工作；
· 出纳：每天核对各类收付款凭证，并作入账操作；
	　
	岗位名称
	人数

	企业型
	受理员
	多个

	
	会计
	1个或多个

	
	出纳
	1个

	网点型
	受理员兼会计
	1个或多个

	
	出纳(负责人/老板)
	1个


第2节 财务岗位流程
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重要提示：出纳的任何形式的收

/

付款操作必须以凭证为依据


1. 出纳的收款/付款依据：

· 营业现金 — 营业现金的收入和支出。
· 核销 — 将应收/应付款项的记录作销账的处理，核销之后也可以进行返销。
· 收款/付款凭证 — 日常的收支凭证，（发车、到车结算凭证）。

2. 出纳岗位的注意事项：
· 任何形式的现金交接必须凭单据（运单、核销单、凭证）来完成。
· 出纳尽量避免各类单据的操作（避免出纳兼会计的岗位设置）。
3. 什么是入账： 由出纳将核对无误的收/付款记录作永久性的财务记录的过程。
· 入账工作应该及时处理，不得拖延。

第3节 财务准备
1. 财务科目定义：
· 建议您在专业会计知识背景下合理的定义科目类别，因为您所定义的任何科目的金额都将会被统计到财务报表中。
2. 财务余额说明：
· 本日或本期余额：指当天或短期几天内的余额，和是否入账无关。
· 会计余额：也指账面余额，并且是已经入账后的余额统计。

· 初始余额的设定：行政办公 > 参数设置 > 财务余额设定。
· 如何保证财务余额准确：

· 财务的交接、入账工作必须在当天或次日完成，不得拖延；

· 出纳的收款、付款必须凭单据（运单、核销单、凭证）来完成。

3. 现银互转操作。

第4节 财务审核
1. 审核目的：检查运单输入中可能存在的错误，并予以纠正，防控运单的财务风险
2. 审核对象：

· 本地受理运单；
· 审核重点：发货人（月结）、收货人（电话…）、附加事项、费用情况

· 运单费用异动（改单记录）；
· 发车合同、合同更新记录；
· 卸货点费用申报： 

· 运费到算的确认；
3. 审核注意事项：
· 审核工作必须在当日或次日完成，不得拖延；

· 必须实行交叉审核制度。

第5节 了解应收应付
1 应收应付科目分类：
	科目名称
	说明
	数据来源

	  【应收运费】
	向发货客户应收的运费（月结部分）
	运单输入

	【应付代收货款】
	应付给客户的代收货款。
	运单输入（有严格的支付流程）

	【应收卸货点代收货款】
	始发站应收的由卸货点代为收取的代收货款
（只限于分离结算）
	卸货点进行代收货款收款入账后

	【应付业务费】
	应付的业务费，实际收款大于运费合计的部分
	运单输入

	【应付本地接货费】
	应付的用于本地接货产生的运费
	运单输入

	【应付派送费】
	应付的到达派送费
	到达派送单

	【第三方中转业务】
	与第三方中转单位的费用结算，
可能是应收也可能是应付
	中转交接单

	【应收中转代收货款】
	应收第三方中转业务发生的代收货款
	中转交接单

	【应收到达提付运费】
	卸货点向收货人应收的提付运费
	提货单、派送单

	【应收到达提货费】
	卸货点应收的到达提货费
	提货单、派送单

	【应收到达代收货款】
	卸货点代始发站向客户应收的代收货款
	提货单、派送单

	【应付始发站代收货款】
	卸货点向始发站应付的代为收取的代收货款
（只限于分离结算）
	卸货点进行代收货款收款入账后

	【到达卸货结算】
	卸货点与始发站的到车结算单的应收应付结算
	车辆到达后

	【卸货点结算】
	始发站与卸货点的发车结算单的应收应付结算
	车辆发车后

	【应付短途运费】
	进行本地接货或批量到货派送产生的短途运费
	接货调度、批量派送、批量中转

	【应付车辆回单结算】
	始发站应付给大车驾驶员的回单结算费
	发车合同

	【应付车辆信息费】
	始发站应付给驾驶员或第三方的车辆信息费
	发车合同

	【应付预收或押金】
	应付的预收或押金
	开具预收款凭证

	【应收预支或押金】
	应收的预支或押金
	开具预付款凭证


2 对账单的打印：
自定义账单格式
3 核销操作
· 核销的限制：代收货款的核销必须遵守 代收货款 的财务流程；
· 发车/到车结算单：应注意结算单所包含的运单是否已经全部签收、派送；
第6节 代收货款结算流程
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第7节 始发站和到达站结算
1. 结算内容：

· 车辆结算单 － 动态余额
· 代收货款（仅限分离结算模式）
2. 资金结算方式：
· 先现金后账单：当卸货点积累一定金额的现金后，就预先转账给始发站；
· 先账单后现金：根据结算单的结算余额，再进行资金的结算；
【建议采用先账单后现金方式，避免先现金后账单，如果无法避免，双方应以预收或预支的方式进行记账】

3. 费用结算方式： 

· 协议预拨：相关中转、直送费用按协议价格有我公司预拨或后补方式结算，常用于挂靠或合作方式的卸货点；
· 直接申报：当卸货点完成中转、直送后发生的相应费用自动申报至我公司，并由我方进行审核确认，常用于自营性质的卸货点。（当运单的中转或直送费用尚未进行入账时，将无法进行核销）
· 运费到算：指运费金额委托由卸货点和收货人进行核价并结算，此类方式也是属于到付运费（提付）的一种。一般常见于省内短途专线。
第8节 财务报表
1. 如何阅读财务报表，财务报表的数据构成：

· 运单 － 本地受理运单、到达运单；
· 发车合同 － 车辆的相关费用（大车运费、车辆信息费）；
· 结算单 － 始发站与到达站之间的财务结算单（卸货费、其他费用及收入）；
· 财务日记账－ 又称流水账，以收/付款凭证为数据基础。
【5618物流软件的财务报表是基于上述四类数据动态生成】
2. 科目分类：所有在财务报表中体现的科目组或名称都与《科目定义》中的结构一致。
3. 报表的汇总统计 — 通过共享方式进行汇总统计。

提示：使用各种图表分析，掌握和监控公司的业务和财务状况，并发现和分析某些异常数据。
附加帮助
打印机设置
1. 打印机纸张格式设置；

2. 打印机共享联网设置。
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