1 [bookmark: _Toc357536891][bookmark: _Toc450747381]用户注册	
在地址栏输入易打单网址：http://www.1dadan.com 在键盘上按回车键(ENTER键)，进入到易打单系统。
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1.1 [bookmark: _Toc450747382]通过系统直接注册
[image: ]
点击主页的【免费注册】，系统跳转到【登录信息】页面，输入手机号码、验证码，短信验证码，点击下一步：
[image: ]
手机号码：填写系统使用人的手机号码，方便以后找回密码，以及提高系统的安全性。如果填写的手机号码为开通月结账号时的手机号码，系统可对月结账号进行自动审核。下一步进行联系人信息的填写：
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填写完毕后，勾选同意协议，点击注册，注册成功。
2 [bookmark: _Toc357536893][bookmark: _Toc450747383]系统首页
注册完成后，使用账号和密码登录易打单首页。
提供打印驱动、打印控件以及系统操作手册的下载。根据打印向导来安装打印机。
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3 [bookmark: _Toc450747384]系统管理
进入易打单首页后点击【系统管理】
[image: ]
系统管理界面包括：用户信息、子用户管理、地址库、店铺管理、消息通知、操作日志、物流模板设置、物流公司匹配设置、顺丰业务配置、发货清单模板设置、参数设置十一个功能。
3.1 [bookmark: _Toc450747385][bookmark: _Toc357536895]用户信息
3.1.1修改密码：
此界面显示当前的登录账号、用户名称、用户类型和捆绑的月结账号。若与其他登录方式的账号绑定，也会显示出其他登录方式的账号名称。用户点击“修改登录密码”可修改登录易打单系统的密码。
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【修改密码】页面，输入原使用的旧密码，输入两次新密码，点击【确认】，即可完成密码修改。下次登录时请使用新密码。
3.1.2修改联系人信息：
1【用户信息】→2点击【联系人信息】→3填写联系人信息→4点击【保存】
更换手机号码：解绑手机号，填写手机验证码。
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3.2 [bookmark: _Toc357536896][bookmark: _Toc450747386]子用户管理
3.2.1子用户管理：
点击【进入用户中心】页面【子用户管理】界面。主账号可在【子用户管理】页面新增、删除、修改子用户信息，并为子用户赋予不同的权限：
[image: ]
3.2.1.1新增子用户：
主账号可以在【用户中心】→【子用户管理】→【角色权限】页面进行修改(详细请查阅下文)。填写用户名称、登录账号、初始密码和角色。
[image: ]
3.2.1.2修改子用户：
新建子用户后， 1点击【修改】→2弹出【修改用户】对话框→可修改的内容有用户名称、初始密码、用户角色→3点击【确认】
[image: ]
3.2.1.3停用子用户：
如果需要删除子用户，请进入【子用户管理】页面： 点击【停用】
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	3.2.2系统角色权限管理：
如需对系统的各角色权限进行管理，可点击1【子用户管理】→2【角色权限】，进行新建、修改等操作。
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3.2.2.1新建角色：
系统默认有【掌柜】、【镖师】、【小二】三个角色，用户可自行新建角色。
点击1【子用户管理】→2【角色权限】→3【新建角色】，弹出【新建角色】对话框
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在对话框中填写【角色名称】，在对应的功能模块勾选需配置的权限（如下图红线所示：功能模块包括系统管理、订单管理、仓储管理、商品管理、报表中心）。
勾选完成后选择4【确认并授权】，完成角色的新建。
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例如：需要新建一个名为【管家】的角色赋予，并为子账户【test】赋予【管家】角色，则需要操作以下步骤：
1 新建【管家】角色：
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· ②在【子用户设置】页面新增子用户【测试管家123】，并赋予【管家】这一角色
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至此，新建角色并为子账户赋予角色，操作完成。
3.2.5修改/删除角色：
成功新建角色后可以进入【修改】按钮修改角色名称，【授权】按钮变更角色所拥有的权限，【删除】按钮删除该角色。
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3.3 [bookmark: _Toc450747387]地址库
用户进入【系统管理】→【地址库】，可以对发货地址和收货地址进行管理。
3.3.1发货地址
系统支持设置多个发货地址，并指定其中一个地址为默认的发货地址。地址的创建包含新增和导入两种方式。
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如用户已保存三个发货地址，需要指定一个地址为默认地址，则：
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如需变更【序号1地址】为默认地址，则点击“设置为默认”：
[image: ]
3.3.2收货地址
系统支持对常用的收货地址进行管理，方便手工新建订单的客户快速下单。收货地址包含手工新建和导入两种方式。
3.3.2.1 手工新建
1【地址库】→2【收货地址】→3点击【新增】，填写收件人信息→4点击【保存】。
[image: ]
3.3.2.2导入收货地址
1【地址库】→2【发货地址】→3点击【导入地址模板】下载并填写模板→4点击【导入】将已填写好的模板导入系统。
· 此收货地址用于手工新建订单时使用。
3.3.2.3淘宝菜鸟发货地址
1【地址库】→2【淘宝菜鸟发货地址】→3点击【更新地址】
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· 此发货地址在淘宝申请菜鸟服务时填写。
3.4 [bookmark: _Toc357536897][bookmark: _Toc450747388]店铺管理
系统支持多平台多店铺的关联，用户可以关联多个店铺，对已关联的店铺，进行信息的修改及删除操作。
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3.4.1关联新店铺
1【店铺管理】→2【关联新店铺】，弹出【关联新店铺】弹框。
· 以淘宝为例，点击3【点击前往淘宝授权】：
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· 如下图（左），输入淘宝卖家账号及密码，点击【登录】，跳转到下图（右），点击【登录】
[image: ]
· 完成授权后，跳转到易打单的【店铺管理】页面：
[image: ]
3.4.3删除店铺
用户可以删除已经关联的店铺。注：处理掉系统中所有待处理的订单，并将回收箱清空。
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3.4.4关联发件人信息
“关联发件人信息”支持设置单个店铺的发货地址。当用户有多个店铺并且需要从不同的地址发货时，用户可为每个店铺设置不同的发货地址。
设置步骤：1【店铺管理】页面→2勾选需要设置发件人信息的店铺→3点击【关联发件人信息】→4弹出复选框，选择发件人信息（发件人信息可在【发货地址】进行设置）→5点击【确认】。
[image: ]
3.5 [bookmark: _Toc357536898][bookmark: _Toc450747389]消息通知
系统提醒用户最新的消息。如：授权码即将过期提醒、授权码已经过期提醒、系统最新功能提醒、顺丰最新活动提醒等。
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3.6 [bookmark: _Toc450747390]操作日志
操作日志分为系统日志和订单日志两类。
①系统日志记录操作人、业务模块、操作内容和操作时间；
2 订单日志记录订单编号、操作人、操作内容和操作时间。
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3.7 [bookmark: _Toc450747391]物流模板设置
用户可在【物流模板设置】界面设置默认的物流模板，编辑模板字段等操作。
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3.8 物流公司匹配设置
物流公司匹配设置有三个不同维度，以便您在发货选择物流公司时选择最优的物流公司。
3.8.1按地区选择发货方式
用户可以根据收件地区选择不同的发货方式，如：发往北京的，默认选择顺丰，发往黑龙江的，默认选择EMS，发往湖北的，默认选择中通。
设置步骤：1【发货条件设置】→点击2【增加】→3选择行政区→点击【确认】
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在以下页面选择，点击【保存】。
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3.7.2按价格区间选择发货方式
用户可以根据订单的价格区间选择不同的发货方式，如：订单价格1-100元，默认为EMS，订单价格在101-200元之间的，默认选择申通，订单价格在201-500元之间的，默认选择顺丰等。
设置步骤：1【发货条件设置】→点击2【按价格区间选择发货方式】→3【增加】→4填写【价格区间】→5选择【发货方式】→点击6【保存】
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3.7.3按优先级选择发货方式
如果以上两种发货方式还没有包含所有的订单，用户也可以设置默认的发货方式和备用发货方式。如果收方地址不在默认发货方式派件范围内，会自动使用备选发货方式。
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3.9 [bookmark: _Toc450747393]顺丰业务配置
顺丰业务配置包含运费付款方式、业务类型、增值服务、同城配服务，根据自身需要设置相应的顺丰服务。
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3.10 [bookmark: _Toc450747394]发货清单模板设置
设置发货清单，勾选显示字段，保存模板即可。
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3.11 [bookmark: _Toc450747395]参数设置
用户可在【参数设置】界面设置简称取值、库存管理、打印设置以及界面的合并等设置。
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4 [bookmark: _Toc357536899][bookmark: _Toc450747396]订单管理
本模块包括了获取订单、导入订单、导出订单、手工新建订单、打单、确认发货等功能。
4.1 [bookmark: _Toc450747397][bookmark: _Toc357536900]获取订单
参数设置若设置了自动下载和同步订单，则系统会自动从已绑定店铺获取订单信息，没有设置的话，可人工手动获取已绑定店铺的订单信息。
4.1.1刷新平台订单
设置步骤：1【订单管理】→点击2【刷新平台订单】
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4.1.2获取平台订单
设置步骤：1【订单管理】→点击2【获取平台订单】，可以根据交易时间和交易编号两种方式来获取平台订单。
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4.2 [bookmark: _Toc357536901][bookmark: _Toc450747398]导入订单
系统支持用户自行导入订单，导入完成后订单来源为导入。现在支持多家平台的订单模板直接导入。
设置步骤：1【订单管理】→2【新建/导入】→ 3下载订单列表模板文件→ 4选择订单列表文件→5点击【导入】→6系统提示成功导入
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4.3 [bookmark: _Toc357536902][bookmark: _Toc450747399]手工新建订单
· 系统支持用户手工新建订单，新建订单时，需要手动添加的信息包括：
2 收件人信息(姓名、地址、手机号码)——必填项
3 商品信息(商品标题、编码、数量、单价)——必填项
4 物流信息(订单金额、付款方式、发货方式)——必选项
不需要手动添加的信息：卖家信息
收件人信息支持手工添加和选择两种方式。自助订单添加成功后，显示在“待审核发货”页签中。 
设置步骤：1【订单管理】→点击2【手工新建】→填写订单信息（包括收件人信息、商品信息、物流信息）→3点击商品信息栏的【确认】→4点击【确认】
[image: ]
· 系统支持通过复制订单编号、运单号快速新建订单，输入相应单号，复制的份数，点击复制，原单号上的相关信息即可复制到本订单中：
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4.4 [bookmark: _Toc450747400]导出订单
系统支持导出【订单管理】的订单信息，导出后显示数据与系统的一致。
设置步骤：1【订单管理】→2【导出订单】→3选择保存的位置点击【保存】
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4.5 [bookmark: _Toc450747401]同步订单
对于在其他平台状态已经变更的订单，系统支持在【订单管理】界面对现已存在于易打单系统的订单进行单个或批量更新。
4.5.1批量更新
	批量更新即同时选定多个订单对状态进行更新。
设置步骤：1【订单管理】→2选定需更新状态的订单→3点击【订单同步】→4提示更新成功。
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4.5.2同步单个订单
设置步骤：1【订单管理】→2选定需更新的订单→3点击【订单同步】或【重新同步此订单】→4提示更新成功。
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4.6 [bookmark: _Toc450747402]订单打印发货
4.6.1订单打印，确认发货
勾选订单，点【打单】，勾选物流公司及相关信息。打印之后在进入打印界面会保留上次操作记录。
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4.6.1取消运单号
已经打印过的订单如果要修改订单信息，或者更换物流公司等操作，需取消当前运单号。注意撕掉已经打印过的快递单，避免重复发货。
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4.6.2合并订单
商家把符合条件的多个订单合并成一个订单，以一个运单寄出。对于符合条件的订单，系统可自动提示合并。
对于符合合并条件的订单，可直接点击【提示可合并订单】。系统会自动显示符合合并条件的订单。显示结果为同一颜色且相邻的订单可合并为一个订单。
· 点击【一键合并订单】：自动合并符合条件的订单。
· 点击【合并所选订单】：将用户勾选的订单进行合并。
设置步骤：1【订单管理】→2点击【提示可合并订单】→3点击【一键合并订单】或【合并所选订单】
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备注：
· 同一颜色且相邻的两个订单可合并为同一订单。
· 如需合并全部符合条件的订单，点击【一键合并订单】。
· 当用户勾选部分订单后点击【合并所选订单】，会出现以下界面，点击【确定】即可。当用户点击【一键合并订单】时，则不会出现以下界面。
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合并规则：
· 不可合并的订单来源包括：淘宝、天猫、京东、一号店之间的订单不可合并；但淘宝、京东、一号店三者之一与手工新建、导入订单之间可进行合并。
· 合并订单需收件人姓名、收件人地址和买家昵称三个条件需一致。
· 合并的订单只支持修改发货方式，其余信息不支持修改。
· 已合并的订单支持取消合并。
4.6.3取消合并订单
对已经合并的订单，可取消合并。
设置步骤：1【订单管理】→2选择需取消的订单→3点击【取消合并】
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4.6.4拆分订单
对一个包括多个商品或者一个商品多个数量的订单进行拆分，拆分后的订单基本信息不变，仅商品信息发生变化。拆分后的订单信息，只要点击拆分后订单中任一个“取消拆分”，即可把原来的被拆分订单恢复。
拆分规则：
· 拆分后的订单只支持修改发货方式，其余信息不可修改。
设置步骤：1【订单管理】→2选择需拆分的订单→3点击【拆分订单】→4勾选要拆分的商品→5选择拆分模式→6点击【确定拆分】
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4.6.5取消拆分订单
拆分后的订单信息，只要点击拆分后订单中任一个“取消拆分”，即可把原来的被拆分订单恢复。
设置步骤：1【订单管理】→2选择拆分后订单中的其中一个→3点击【取消拆分】
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4.6.6订单回收箱
· 对于已移至【回收箱】的订单，用户再次获取订单时，此界面的订单不能被重复获取。
· 对于已移至【回收箱】的订单，可点击【恢复订单】恢复到【待发货】界面。
设置步骤：1【订单管理】→2选择需转移的运单→3【移至回收箱】→4点击确定
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[bookmark: _Toc450747403]4.7订单筛选
用户可以在“订单管理”界面根据商品名称、买家昵称、收件人姓名、交易编号、运单号、成交时间等条件进行订单查询。[image: ]
[bookmark: _Toc450747404]4.8修改订单信息
系统支持对未打印的订单，修改订单的商品单价、商品数量、为该订单新增商品等。
4.8.1修改订单商品信息
设置步骤：1【订单管理】→2勾选需要修改的订单→3点击【展开】→4修改相应商品信息→5点击【保存】
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4.8.2为该订单新增商品
设置步骤：1【订单管理】→2勾选需要修改的订单→3点击【展开】 →4点击【添加商品】，填写商品名称、数量、单价等信息→5点击【保存修改】
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[bookmark: _Toc450747405]4.9设置列表字段显示信息（列表模式）
系统支持用户自定义显示的字段信息，并支持调整字段显示的位置。
设置步骤：1【订单管理】→2【列表字段设置】→3调整显示内容及位置→4【确认】
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[bookmark: _Toc450747406]4.10选择多个订单
当客户需要选择某数量的订单时，可使用系统提供的便利小功能。系统一共可使用两个小功能实现简便的选择多个订单。
方法一：
· 订单列表加入“SHIFT” 操作，用于选择第一次点击和第二次点击占间所有的订单。
方法二：
例如，客户需要选择第3个订单至第20个订单。则操作如下：鼠标放置在订单3上，点击图标在输入框输入数字18，点击【GO】，则选定订单3至20。具体入下图所示：
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5 [bookmark: _Toc357536908][bookmark: _Toc365483706][bookmark: _Toc450747407]查件功能
用户可以通过不同的条件来查询某一个订单发货后的状态，查询出的订单需按照订单状态显示，分类包括：等待收件员收件、派件中、派件失败、派送成功。订单列表下面可以查看订单的基本信息、物流信息和物流动态，电子存根等信息。
[image: ]
6 [bookmark: _Toc450747408]高级功能
对于店铺较多，订单处理环节比较复杂的商家，我们推出了高级功能。将订单处理与打单分开，可以通过建立子账号的权限，多人处理订单。
[image: ]
分开的界面如下，功能没有做限制，只是增加了订单审核的过程。
[image: ]
可以将指定订单分配给子账号打单，其他子账号将看不到订单信息
[image: ]
7 [bookmark: _Toc450747409]发货管理
7.1 [bookmark: _Toc450747410]仓储用户下单
仓储用户审核订单，勾选“使用顺丰仓储发货”，点击“确定”按钮。
[image: ]
点击“发货管理”-“SF仓储发货”界面，选定要下发的订单，点击“SF仓储发货”，选择配送要求，点击“确认”按钮。
[image: ]
当订单已经返回运单号时，即可点击“确认发货”。点击“一键确认发货”，可将所有的订单确认发货。
注：顺丰的单会在“已下发”的状态下会返回运单号。
非顺丰的单，需要在“已完成”状态下才返回运单号。
[image: ]
8 [bookmark: _Toc450747411]商品管理
8.1 [bookmark: _Toc450747412]商品信息下载
点击“商品管理”模块，根据店铺将平台上已经编写商品编码的商品下载到系统中，如图所示：
[image: ]
注意：ECS系统获取的商品编码为淘宝店铺的“商家编码”，京东店铺的 “外部SKU”，请在当前位置完整填写信息。
淘宝店铺：商家编码。
[image: ]
[image: d:\user\860940\桌面\图片\图片2.jpg]京东店铺：外部SKU。



[image: d:\user\860940\桌面\图片\图片1.png]



下载商品信息提示失败，请点击此链接下载失败文档，查看失败原因。
[image: ]
8.2 [bookmark: _Toc450747413]商品资料下发仓储
勾选商品信息，点击“下发仓储”按钮，将指定商品资料下发仓储。
不勾选商品信息，直接点击“下发仓储”按钮，将已查询到的所有“待下发”商品下发到仓储。
[image: ]
8.3 [bookmark: _Toc450747414]获取平台商品的对应关系
根据店铺从平台上“获取平台商品”资料，下载完成后，自动与商品资料中的商品通过商品编码进行匹配。相同的商品在多店铺或者平台上编缉不同的商品编码，也不需在手工维护此商品的对应关系。
[image: ]
9 [bookmark: _Toc450747415]库存管理
9.1 [bookmark: _Toc450747416]调整库存
进入“库存管理”界面，默认会显示所有“商品管理”界面下载的商品信息。勾选订单后，点击“调整库存”按钮，可以调整指定商品的库存数。
[image: ]
如果想要手动导入库存信息，可以点击“导入库存”按钮，“下载库存导入模板”将库存信息导入到ECS系统。
[image: ]
注：如果在“商品管理”-“平台对应关系”中可以对应到商品，库存上传为正常状态，如果出现异常信息，请点击异常链接，查看异常原因。
[image: ]
9.2 [bookmark: _Toc450747417]设置自动上传/取消自动上传
点击“设置自动上传/取消自动上传”按钮。设置该商品是否自动上传，设置上传后根据系统中商品对应关系立刻上传“可销售数”。以后“可销售数”有变化时自动上传。
[image: ]
9.3 [bookmark: _Toc450747418]获取库存信息
勾选商品信息，点击“获取仓储库存”按钮，将指定商品的库存获取到ECS中。
不勾选商品信息，直接点击“获取仓储库存”按钮，将已查询到的所有商品的仓储库存获取到ECS中。
[image: ]

9.4 [bookmark: _Toc450747419]添加入库单
在库存管理-入库单界面下，点击“新增入库单”按钮。选择商品，添加商品数量，点击“保存并增加”按钮。新增入库单信息。
[image: ]
9.5 [bookmark: _Toc450747420]库存信息下发仓储
勾选商品，点击“下发仓储”按钮，将勾选的商品入库仓储。
直接点击“下发仓储”按钮，将所有“待下发”的商品下发仓储。
[image: ]

10 [bookmark: _Toc365483709][bookmark: _Toc450747421][bookmark: _GoBack]帮助
如对系统有任何疑问，请联系我们的在线客服群。有专业的客服人员协助解决问题。
企业QQ：800157966 或直接点击以下地方
[image: ]
[image: ]
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