
 

库存管理指南 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1      清点所有的货品并记录下每种货品的数量 

 
 

2     清零(以确保货品库存回到 0)  

点击菜单选择产品 

 

 

 

 

 

 

 



点击货品进出记录 

 

 

 

点击清零 

 

 

 

 

 

 



选择全部货品然后点击 OK(你可以选择具体目录，例如条装或者包装) 

 

 

如果你从来没有用过库存管理，货品数量可能为负数 



清零之前 

 

 

 

 

 

 

 

 

清零之后 

 

 

请确保你的库存报告如上。货品数量为 0. 

 

 

 

 

 



如果找到上述的库存报告?  

3     如何使用库存报告 

点击菜单选择产品 

 

 

 

 

 

 

点击库存报告 

 

 



4     导入货品数量到 TSG系统 

在确保清零成功之后，点击菜单选择产品 

 

 

 

 

 

 

 

点击订单导出/导入 

 

 

 

 



选择一个供应商然后导出订单. 这次我们用 BATA 作为例子. 

 

   

 

 

 

 



 

把 excel 文件存到我的文档，你可以修改文件的名字或者存到另外的文档 

点击保存 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



打开 excel 文件 

 

只在 comma 旁边的框里打勾，其他不选 



 

输入你货品的清点数量，这次我们假设条装 Benson & Hedges 数量为 1，2，3，输入之后

保存文件。 

 

5     将你的订单导入系统 

 

点击菜单选择产品 

 



 

点击订单导入/导出 

 

找到之前的 excel 文件然后导入(之前已储存在我的文档)  

 

确认导入成功.  

 

 

 

 



6     检查导入货品和数量.  

点击菜单选择产品 

 

 

点击导入报告. 

 

 

 

 

 

 

 



选择日期和时间，检查已导入的订单。如果在同一天导入了不同的订单，就需要用时

间去确定订单编号。 

 

 

 

7     使用库存报告来检查已导入货品 

 

点击菜单选择产品 

 

 

 

 



点击库存报告 

 

 

 

选择库存报告应该会像这样。 

 

请注意，需经常使用库存报告来检查导入库存的准确性和减少人为错误。例如，导入

错的 excel 文件。 



 

8    盘点货物之后的新货?  

在盘点货物之后，每当你需要购买新的货品，你将需将每一次的订单都输入系统来维

持库存管理的准确性。 

解决方法 1: 货品进出记录 

点击菜单选择产品 

 

 

 

 

 

 

点击货品进出记录 

 



选择货品进去的理由（购买，转移（转入），损坏，转移（转出）， 

点击货品搜索 

 

 

扫码货品或者按供应商，目录（条装，包装）来搜索，然后点击执行 

 



选择你要的货品，点击 ok 

 

现在你可以看到货品的现有库存。假如我们现在加如两条 Benson& Hedges 20， 我们需要按

“2 * +” 

 

 



现在系统将会加入两条 Benson& Hedges 20,系统需要点击 “=” 来确认订单。 

 

 

现在我们再加入其他的货品 

 

 

当订单完成的时候，请点击 “=” 来确认最终订单。 



 

确认订单.  

如果你导入具体供应商或者目录的货品。 你也可以做一下步骤。 

选择目录，子目录或者供应商.然后点击执行。  

 

 

 

 

 

 

 

 



这次我们选择 imperial 作为供应商，点击执行然后选择全部。 

 

 

 



选择需要修改的产品。按 5 然后按 + 号，现在产品数量已经从 0 变为 5. 你可以使用 “+”“ –” 号

来增加或减少产品数量。 

 

修改所有产品的数量然后按“=”确认产品进出订单。 

 

 



 

按 yes 确认。 你的打印机会打出一份导入的订单。你可以用此来核对你的订单。 

 

方法 2: 导入新的货品 

重复步骤 4-7.  

 

 

 

9   用库存报告来检查和确认你的库存 

 

点击菜单选择产品 

 

 

 

 

 

 



点击库存差别报告 

 

选择一个原因（如需要）然后建立报告，如果 

 

 



10你或者会对系统有疑问，例如系统怎么从一条烟里拆分成包装？ 

我们再拿 Benson & Hedges 20 作为例子，如果搜索“BH20”, 我们会找到 6 个产品。 

 

如果你查看产品 537 和 538 的“optional”选项，你可以发现包装和条装是相互连接的。 

 

 

 

 

 



我们卖一包 Benson & Hedges 20 classic 然后再看一下库存。 

我们库存报告 inventory report (步骤 3)在子目录输入 BH20 ，你会发现条装从 1 变到 0 

并且包装从 0 变成了 9 . （一条有 10 包） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



那如果我们退掉刚卖出去的一包呢？ 如果你再从新查看你的库存报告，包装又从 9 包

变成 10 包。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


