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1.  单别设置 

单别，是公司各项业务交易的单据化凭证，定义各项单据属性，以实现业务信息化的基本要求。管益友软件

中，编码最长 9位，各种单别的最大长度由编码长度字段定义，并且由系统确定，不能修改。自定义单别的最大

长度是 9位。 

 程序进入点： 系统→单别→录业务单别。如下：  

 

A. 流水位数 

单别生成单号的流水号位数，如 3位，001、002等。 

编码方式 前置符 流水号最大位数 编码格式（3位） 

月编 

有 编码长度-2-2-1 P1403001、P1403002 

无 编码长度-2-2 1403001、1403002 

年编 

有 编码长度-2-1 P14001、P14003 

无 编码长度-2 14001、14002 

流水号 无 编码长度 P001、P002 

手动码 无 编码长度 P9001、P9002 
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说明：粗斜体为前置符，粗体下划线是流水序号或录入编码。 

流水号、手动编码，一般不设置前置字符。 

B. 抛转单别 

单别抛单录入时，前置业务单别类型，可以设固定的单别，也可以设置一个单别类型，如 S6、IM91。通

过单别类型设置，使用抛单录入，以确定前后业务单据的关联关系。如，单别“S601”抛转的单别是“S401”，

即内销发货申请单抛转的是内销订货订单“S401”。 

C. 抛转状态 

单别抛单录入时，确定前置业务单据的类型，单据类型有 

N:   待审状态 

Y:   已审状态 

A:   备档状态 

当单据录入时，默认为待审状态，审核后，转待审状态，备档后，转备档状态。 

D. 编码方式 

1. 月编。每月重置编码序列号，即每月都从 1开始重新编号。 

2. 年编。每年重置编码序列号，即每年都从 1重表编号。。 

3. 流水号。不重置编码序列号,从 1开始产生编号。 

4. 手动编码。人为编码，电脑不生成编码。 

E. 正负检查 

单别在录入交易数量时，交易数量可以录入的数据范围。如下值： 

0： 无范围要求。 

1： 正数量，只能录入大于等于 0的交易数量。 

2： 负数量，只能录入小于等于 0的交易数量。 

F. 取消审核 

单别处于审核状态后，是否可以取消审核，即返回待审状态。如下值： 
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0： 拒绝。不允许反审核单据，即单据审核后中，不能返回到待审状态。 

1： 允许。可以反审核单据，即单据审核后中，可以返回到待审状态。 

G. 单别状态 

单别是否可以使用。如下值： 

0： 停用。单别不再使用。 

1： 启用。单别处于使用状态。  

H. 前置字符 

用于区别不同交易对象，如在库存交易中，交易对象有客户、供应商、工作中心、交易部门等对象，如果采

用单别设定方式编码，生成的编码可能完全相同，当用于库存交易时，无法区分是哪个交易对象。系统中默认如

下：  

交易对象 前置符 

供应商编码 P 

客户编码 S 

工作中心码 W 

部门编码 H 

I. 业务类型 

交易类型，由系统指定，不能增加编码，在编辑单别时，只能选择。 

J. 库存影响 

确定单别是否增加库存或者减少库存，如果单别不是库存交易单别，应选择不变。 

K. 锁库单别 

锁库单别，该单别在盘点期间是否允许审核记录。选择值如下： 

0：盘点不锁，盘点期单可以审核，如销售订单、采购订单。 

1： 盘点锁单，盘点期间不允许审核，如采购入库单、销售出库单。 

L. 后推天数 
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单据审核时，检查单据日期与当前日期的天数差数，即当前日期+后推天数小于等于单据日期。 

M. 前推天数 

单据审核时，检查单据日期与当前日期的天数差数，即当前日期-前推天数大于等于单据日期。 

N. 取审月份 

单据审核时，检查单据日期与当前日期的月份差数，即当前日期-取审月份大于等于单据日期。 

O. 库存变化 

该单据审核时，库存数量的变化情况。如果与库存变化无关的单据，该选项无效。 

P. 锁库单别 

库在盘点库存时，是否允许继续审核该单据。系统认定是否进客户盘点期，受开关参数“IN11”参数值影响。 
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