
发票管理

by OSOE Project.
Details

现在我们已经学习了如何从销售装箱单中生成发票“装箱单管理”，现在我们就来学习如何管理和打印发票。

纲要

如何进入发票文件
如何开启，验证和关闭交易事项
如何打印发票

Details

进入发票文件：通过装箱单

Details

要编辑销售发票，要首先定位发票。这是一个两步程序：

首先，通过ERP5主页“浏览”标签页或“模块”菜单中进入您所希望进入的销售装箱单文件，正如您在“建立人文件”或“建立组织文
件”教程所见。

进入发票文件：跳至“相关销售发票交易”

Details

现在您可以通过相关销售装箱单进入销售发票。

首先，请查看该销售装箱单的“概览”页面的“状态”条目，以确保该装箱单已经被运送或交付。

查看装箱单状态之后，请打开“跳至”菜单，点击“相关销售发票交易”。然后您就会被引导进入该销售发票。

注意，您可能看到一条错误信息“无相关销售发票交易”。这可能是因为您还未“运送”或“交付”销售装箱单，或者您刚刚改变装
箱单状态，那么您还需要等待至少30秒，由系统完成发票生成操作。

查看销售发票标签

Details

从页面上方的系统信息您知道您已经进入销售装箱单相关销售发票文件。该发票文件的所有标签页中包含了由初始销售订单以
及其生成文件销售装箱单中直接导入的信息。因此理论上，您不需再填写任何信息，但我们仍然建议您检查所有信息，之后再
进行发票操作。因此发票管理的第一步，请检查该系统自动生成发票的信息是否正确。

检查所有信息后，请点击“会计概览”标签，然后进入下一页以开启该订单的会计交易事项。

将交易入账

Details

要进行一项会计交易，您必须启动交易。

一项会计交易是一个三步骤流程：
首先，您需要开启交易，即创建交易明细。在会计术语中，这项操作称为将交易入账。第二步是验证该项交易，一旦您查看由
ERP5系统自动生成的会计明细正确无误。在会计术语中，这项操作称为提交交易至总帐。完成这两步操作之后，在需要的时
候，您就可以彻底关闭交易。

小心：一旦交易被关闭，您就不可以再进行修改。这就是为什么有些公司直到会计期间结束时才关闭具体交易。

如图所示，在该发票文件的“会计概览”标签页，会计状态是“已确认”，但还没有任何“会计交易明细”。要开启该项交易，请打开
页面上方的“操作”菜单并点击“将交易入账”，然后您就会看到第一栏会计明细被创建。

http://www.osoe-project.org/contact
file:///srv/slapgrid/slappart22/srv/cloudooo-20/tmp/tmpez2ksibi/user-Howto.Manage.Packing.Lists/view
file:///srv/slapgrid/slappart22/srv/cloudooo-20/tmp/tmpez2ksibi/user-Howto.Create.Persons/view
file:///srv/slapgrid/slappart22/srv/cloudooo-20/tmp/tmpez2ksibi/user-Howto.Create.Organisations/view


查看会计交易明细

Details

在进一步会计流程之前，我们先来看看将交易入账之后该发票文件发生了哪些变化。

首先，如图红框所示，发票状态已经从“已确认”变为“已入账”。这说明ERP5系统已经为您的交易创建了会计明细。

注意：系统创建会计明细可能需要至少5分钟的时间。您需要刷新页面来看到新建的会计明细。

接下来就让我们来看看第二部分的变化：如图蓝框所示，第一部分的交易明细已经被建立。它们在“将交易入账”操作之后被
ERP5系统自动创建，如果您细读这些交易明细，它们代表了您的交易。本例中，销售账户应贷记100000€。如果您没有注册
ERP5，您可能不知道ERP5包含了许多不同的会计政策。本例采用的是法国会计政策，但我们也可以在配置系统时选择其他
会计政策，例如专门供非洲和日本使用的会计政策。同时我们也在导入更多国家的会计政策。

注意：只要会计交易处于“已入账”状态，您就可以对其进行修改。

然而，尽管会计交易明细已经被建立，但它们还未被验证。要验证交易事项，您需要“提交交易至总帐”，请见下页。

提交交易

Details

当您查看了所有会计交易明细后，您就可以验证它们。

请打开“操作”菜单并点击“提交交易至总帐”。

验证交易

Details

“提交交易至总帐”后，如图所示，发票状态已由“已入账”变为“已提交至总帐”。实际上，该状态和“已入账”相似，不同之处在
于它是一个处于“已入账”与“已彻底关闭”之间的状态，已表示该交易已经被验证了。

当进行“提交交易至总帐”操作后，您仍然还可以对其进行修改。您只需打开“操作”菜单并点击“重启交易（入账）”，这就将废
止该已验证交易，使其返回“已入账”状态。

现在“提交交易至总帐”操作验证了该交易已被接受，会计交易的管理就由销售部们转移至会计部门。

一旦操作完成，下一步就是关闭交易，如下图所示。

彻底关闭交易

Details

管理发票的最后一步是“彻底关闭”该会计交易。

关闭交易之后，您就不能再返回其他交易状态，即无法再对交易进行任何修改。因此，只有在绝对确认交易细节，数据等正确
无误的情况下才能关闭交易。许多公司就习惯在年终才关闭交易。

要关闭一项交易，请打开“操作”菜单并点击“彻底关闭交易”。该操作之后，会计交易的状态就会从“已提交至总帐”变成“已关
闭”，然后，您就将为该销售交易创建支付，这您将在下节教程“创建支付文件”中见到。

打印发票（1）

Details

ERP5系统具有打印文件的功能。

现在就让我们来打印刚刚创建的发票的功能。您可以打印任何状态下的发票，即使交易还未关闭。

首先，请点击页面上方的“打印机”图标，正如图示。

点击打印机图标将打开一个新的窗口，以使您对打印设置进行修改。



打印发票（2）

Details

打印设置页面被打开，您就可以根据不同菜单设置您的打印需求。

首先，选择打印语言，例如，打印英语或法语。其次，选择打印格式。

完成打印设置之后，请点击“打印发票”来创建该电子文件的物理副本。ERP5提供直接打印和保存文件（如PDF等格式）之后
再打印的功能，因此您就可以选择对所需打印的文件进行进一步修改或发送邮件。
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