
1. 进入手工下单界面 
1.1 POS用户可以通过点击界面右上角的“云仓”菜单下的“手工下单”进入 



1. 进入手工下单界面 
1.2 普通用户可以通过点击在线店务左侧“云仓”菜单下的“手工下单”进入 



2. 新建云仓单据 
点击右侧新增按钮，打开新增界面，点击保存即可 

说明： 
1. 系统会自动指派发货门店 
2. 如果有指定发货店仓，可以在保存前手动输入发货店仓名称（注意：发货店仓名称必
须与系统名称保持一致） 



3. 客户收货信息 
点击保存后，系统会自动将当前门店的收货信息带过来，也可以手动修改 



4. 下单信息录入 
在下方明细中录入需要下单的款号/条码，回车。 
确认收货信息及下单明细无误后，保存、提交单据 



提交后，系统会提示是否下单成功。重新打开后可以看到系统指派的发货店仓信息。 
至此，下单成功，等待对方发货即可 


