
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同程物流系统 

用户手册_[仓库作业岗位 FQA] 

 



 

Q1：我在做某验收时，验收过程中发现前面的验收有错误，怎么修改？ 

A： 在手持终端（验收→预检验收）做修改，输入验收单号，进入验收明细录入界面，扫

描虚拟托盘码，按“确认”，系统带出商品验收信息，按 F2 进入修改界面，你可以修

改该商品的包装数量、件数、零数、生产日期和保质日期。修改后按“确认”保存就

可以了。 

           

Q2：我在验收时，验收结单后发现包装错误，怎么办？ 

A：验收已经结单，那么在手持终端里就不能做修改了，你可以先把商品做上架处理，然后

在后台系统做一个转仓处理，在录入转仓明细的时候，把包装数量修改过来。转仓处理

完以后，在做一个转仓把货物转到原来的位置就可以了。 

 

Q3：某验收单，验收结单后发现数量错误如何处理？ 



 

A：首先确定数量是多还是少，如果单据数量超出了实收数量，需做验收调整（调整作业→

→验收调整）。如果单据数量少于实收数量，需将差异部分补做订单，补做验收、上架

等步骤。 

 

Q4：在系统中，分拣位如何设定呢？ 

A：1、指定单个商品分拣位设置（仓库资源管理→商品分拣位分配），输入商品编码，查出

商品，双击对应存储分组后面的”分拣位 ID”框，弹出仓位选择界面，在商品对应的

库里选择一个空的分拣位，保存就可以了。 

 

2、  预检单上没分拣位商品的分拣位设置（仓库资源管理→商品分拣位自动匹配），选择

预检单，输入库区（14：代表 1 号库 4 区，其他类似），选择分组，点击查询，系统查

询该预检单上没有分拣位的商品和库区空分拣位，点击分拣位编码，就给商品添加了一

个有效分拣位。设置好以后，在菜单上‘模块操作’保存分拣位。 



 

 

 

3、 给有库存但没分拣位的商品设置分拣位（仓库资源管理→无分拣位商品分拣位设定），

输入库区，选择分组，查询出该库区有库存没分拣位的商品和空分拣位，选择一种商

品，点击分拣位，就给该商品一个参考分拣位。也可以把几种商品分到一个分拣位里，

选择不同商品，点击同一个分拣位。设置好以后保存分拣位。 

    

 

 

Q5：我在做分拣执行(分拣回单)时，没有查到单据号，是怎么回事？  

A：可能是分拣任务没有启动，在后台系统（仓内作业→分拣作业→分拣进度监控模块），

做分拣任务启动处理 



 

 

 

Q6：为什么我在做分拣复核的时候，没有查到单号？ 

A：1、可能是分拣任务没有启动，在后台系统（仓内作业→分拣作业→分拣进度监控）模

块，做分拣任务启动处里 

2、可能是分拣没有回单，在后台系统（仓内作业→分拣作业→分拣执行）模块，输入分

拣任务号，查出明细，输入拣货执行人，做分拣执行确认。 

 

 

Q7：分拣复核时，少录数量或多录了数量，或者某个单据有未复核的品种，怎么修改？ 

A：1、如果复核没完成，在复核过程中，数量可以按 F1 直接修改。未复核品种，按一下

F3，把光标移动到该商品应该在的周转箱下面的任意商品上，然后再扫描未复核的商

品的条码输入数量。然后再按 F3，把光标切换到原来位置 

2、 如果复核已经完成，那么我们就在后台系统（仓内作业→DPS 分拣作业→拆零分拣复

核差异处理）模块，做差异调整。 



 

 

 

Q8：配送单上的件数和实物件数不一致，是怎么回事？ 

A：1、在打印配送单时，选择运输任务的时候，选择了一些红冲单（为了调节库存差异，

做的出库红冲，没有实物出库的）。 

2、选择运输任务时，选择了一些以前漏选的相同网点或门店的运输任务（查询选择运

输任务的时候要注意时间）。 

 

3、跟发货单做对比检查。 

 

Q9：为何我复核完成，复核数量也正确，但分拣进度监控中，还是显示为“复核”（蓝色）？  

A：这种情况就在（拆零分拣复核差异处理）模块做复核差异确认,什么都不用改，只做差异

确认。 



 

 

Q10：拆零分拣时，一个商品在两个分拣位中有拣货，如果合并起来大于等于 1 件，可否组

合为一件？ 

A：可以，在拆零复核时，选择 F2 切换整箱输入。 

 

Q11：为什么某些商品，几乎每天都会有补货单？ 

A：应该是拆零分拣位，是因为没有设置分拣位存量，导致每次补货只补缺口数量。进入分

拣位存量设置（仓库资源管理→商品分拣位分配），在分拣位存量那一列，输入数量，这

样每次补货都会补满到这个量。 

 

Q12：负配送单（门店返仓）怎么操作？ 

A：负配送单（门店返仓），在新系统内，称之为退配（入库管理→→门店退配验收），输入

退货订单号（负配送单号）查出明细，选择把商品放到哪里（残次、整箱、拆零），输入

生产日期、保质日期和虚拟托盘码。然后做上架处理（残次一定要上架到残次区）。 



 

 

 

Q13：我在做负配送（门店反仓）验收时，为什么在系统‘门店退配验收’里找不到退货订

单？ 

A：A：这是通讯问题，你要在老系统里，做一下负配送收货以后，等几分钟数据就会传到

新系统里，就可以找到单据了。 

 

Q14：分拣进度监控中，几个状态和颜色分别代表什么含义？ 

A：未启动（白色）：还在补货，拣货还没有开始。 

   分拣（红色）：还在拣货或者已经拣完货还没有回单。 

   复核（蓝色）：拣货已经回单，在做拆零分拣复核。 

   完成（无色）：整个分拣作业已经完成。 

 

Q15：打印整箱摘果式分拣单，出现 2 层以上的货物，怎么办？ 

A：因为没有设置分拣位（具体如何设置分拣位，请参考 Q4）所以才会出现到 2 层以上拣

货的单据。先把货叉下来，按单子上的数量拣货，然后马上到后台系统中给改商品分配

一个分拣位，在把刚才用叉车叉下来的商品做一个转仓，转入到刚刚设置的分拣位上，

把货放到分拣位上。这样以后拣货就可以从分拣位上拣了。 

 

Q16：拆零分拣时，一个商品在两个分拣位中有拣货，按照合并后的总量进行复核，校对差

异（按 F5 键）时，提示有差异，怎么回事？ 



 

A：其实总量是没差异的，只是在复核的时候，系统把拣货单上的两条数据归为一条，需

要手动调整（仓内作业→DPS 分拣作业→拆零分拣复核差异处理），输入日期范围，点

查询按钮。选择没有名字和编码的那条记录，下面的容器编码应该是空的，双击弹出

周转箱信息，选择商品周转箱下面的同名商品，然后确认，把下面的调整数量改一下，

如同上面差异数量是负数数量，在下面的调整数量改成正数数量，然后差异确认就可

以了。 

 

Q17：我用手持终端做验收，可以在系统后台做结单吗？ 

A：不可以。因为手持终端和后台系统是不同的数据模式。用手持终端验收，只能用手持

终端做结单。用后台系统手工验收，才可以在后台系统做结单。 

 

Q18：我做无指令定批次出库，货物是从拆零区出的，为何拣货单上显示的是整箱分拣，

是否还需要复核？ 

A：因为做无指令定批次出库，不管从整箱区，还是拆零区拣货都算是整箱分拣。在分拣

回单后，分拣指令会变成‘完成’状态，是不用复核的。 

 

Q19：我做补货的时候，发现补货单上的转出仓位里没有对应的货，怎么办？ 

   A：这是盘点盘错了，或者不合理的拣货等操作，造成的库存差异。这就需要主管或经

理做库存调整（仓内作业→库存查询），查询出这个仓位上的这种商品数量，与实物



 

相差多少，做报损处理，这种商品补货就不做了。如果这种商品在仓库里的其他仓

位里也没库存了，那么就不做出库拣货了，直接划零。如果其它仓位上有库存，那

么可以做一个转仓，给分拣位上转一些货，以满足这次拣货。 

     

 
 

Q20：我在做无指令定批次出库后，打印拣货单后，发现我出库做错了(出库商品品种录

入错了、数量错误、出错仓位等)，我不做这个单子了，怎么结束这个单子，而不

影 响系统库存？ 

A：可以在回单的时候（仓内作业→分拣作业→分拣执行），把单据做分拣执行（分拣回

单），在执行的时候把单据上商品的实拣数量改为零。  

Q21：我在做拆零分拣复核的时候，别的仓管员没复核完的单子，我用我的工号进去后接

着做这个单子，一直报错（数据库更新失败）？ 

A：这种情况是由于两个仓管员做同一个单子造成的，是不允许的。在系统里，做分拣复

核的时候，某个仓管员做某张单子的情况，只能是用该仓管员的工号进去才能看到，

其他人登录进去是看不到的，也不能操作。一个仓管员要做某张单子的复核，就要用

自己的号登录进去一直做完，因为这是要做绩效的。 

Q22：根据“先进先出”的原则，先入库的货应该先出库，为什么在出库的时候我发现有

些商品的补货或者出库，先做的是后一批进货的商品？ 

A：系统“先进先出”的原则是没有错误的，造成你说的这种现象的主要原因有两点： 

1、 这种商品前一批货的保质日期比后一批货的保质日期长多了。 

2、 验收员在做验收的时候没有录入商品的生产日期和保质日期，所以系统做补货的

时候自动从离分拣位最近的存储位补货，造成两个批次的货混合着补货、出库。 

Q23：怎么修改已入库商品的生产日期和 保质日期？ 

A：可以在库存查询里修改（仓内作业→库存查询→库存查询），在库存明细一栏查

询出库存里的商品，然后双击库存数据，就弹出修改窗口，修改生产、保质日期。               


