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ERP系统在企业中的应用日渐普及，信息流、资金流、物流的快速传递使得企

业的经营面临着前所未有的高效、飞速、准确等性能。同时也为企业的经营

管理提出了新的研究课题，怎样能够充分地发挥ERP系统的优秀性，使它成为

企业利润增长的重要辅助因素，成为ERP在企业应用中的尝试性工作。 

本文探讨的便是在应用ERP系统的企业中商务流程的管理工作，许多企业在管

理商务流程时设立了专门的商务机构，也有些公司商务的日常工作由产品助

理或销售助理来完成，无论由哪个具体的部门来实施，这些日常性的工作是

大部分企业不可或缺的重要经营环节，其数据的准确性、信息流动的迅速

性、与各个部门之间的协作性能将直接影响其所面对企业外部客户、内部客

户的效果，整个销售过程的进度、企业经营风险的规避乃至整个企业的日常

经营活动。 

一、 采购商务管理 

大部分企业都设立了专门的采购部，负责某个或某些产品项目的采购活动，

采购商务的管理工作就是针对采购部门的具体采购行为而展开的，为采购活

动提供资料（包括书面资料和电子文档，完全在ERP系统中实现共享），保存

文件，理顺流程。 

1、 国内采购 

›供货商的资质认证 

这项工作针对与企业外部和内部的所有供货商而展开，无论国内采购或是国

外进口都必须掌握供货商的基本情况，这是规避企业采购风险的最基本环

节，掌握的资料越详细越好，全部数据在ERP系统中建立，开设相关人员权

限，方便查询。 

主要程序内容包括： 

››供货商档案建立 

››供货商资质认证表填制 

››相关领导和部门经理的审核 

应用ERP系统的企业商务流程
管理 

杨卉 

 

 首页  论坛  杂志  学刊  专栏  交流  专页 学苑

《管理论坛》杂志 

 
论文投稿

 
关于论文发布证明

相关链接 

 
学术活动厅

 
专家讲座

 
中华管理论坛章程

 
个人专栏

返回首页 > 管理论坛杂志 欢迎您，访客 / 登录



››详细数据的录入 

››系统提供相关部门、相关人员的查询权限：包括采购部门、财务部门、货

运部门、销售部门、库房、售后服务部门等。所有数据的传递都是可控制

的，具体到哪些信息针对哪些部门公开或者隐藏。 

››对纸文件的原件以及传真件进行分类、编号、留存，可以按照部门、产品

类别、认证时间等进行分类编号，同时建立相应分类的电子文档，方便通过

系统对为数繁多的业已通过认证的企业数据进行查询，同时保证在特殊需要

时可以迅速地查找到相对应的纸文件。 

下面图示1显示供货商资质认证的流程管理。 

  



图示1：供货商资质认证流程管理 

›制作采购订单、签订采购合同 

采购订单的制定和采购合同的签订主要由企业的采购部门来负责，这部分的

主要管理工作就是在ERP系统中保证订单的存在。 

企业采购部门和供货商之间就一次采购行为达成某种协议，商务工作的职责

是将纸的双方签字和盖章的订购合同在ERP系统中建立起来，原则上没有采购

订单的产品在系统中是无法入库的。 

订单中包含一些基本的信息：该次采购的供货商名称，我公司发生采购行为

的部门名称，采购的产品大类、产品的型号和具体规格、产品的特殊说明、

所采购产品的单价和数量，是否有促销品，促销品名称、规格、数量、单

价，本次采购的总金额等等。 

另外，采购合同中签订的补充协议和相关附加内容也可以在ERP系统中备注说

明。例如供销商给予的返点政策、采购货款的支付方式等等。这样原本由人

员可能进行主观控制的行为在系统中都存在相应客观的依据。 

›支付货款 

根据采购合同的内容制定出针对本次采购的付款计划，将付款计划发送给财

务部门进行确认，财务部门负责判断根据公司目前的财务状况，在一定的时

间支付一定的货款若无问题，对付款计划进行确认。确认后的付款程序将严

格按照计划进行，由财务部门将货款支付给供货商。 

›产品入库 

根据订单内容将采购来的产品进行入库，入库的价格中核算成本，成本价则

由订单中表明的产品单价、运输费用、仓储费用、延期付款利息等几部分组

成。最终确定一项产品的最终入库价格。 

产品实物在库房中实现入库的同时，在企业的ERP系统中实现虚拟的入库操

作。系统中的物流过程必须严格和产品实物的流动过程一致，才能较好地做

到对入库后的商品进行管理。 

由商务部门或库房管理人员制定电子入库单，入库单生成以后，所采购来的

产品在系统中成为可供销售部门销售的商品，同时ERP系统中可以提供各个库

房的商品库存报表，以便下相关人员进行查询。 

2、 国外进口 

国外进口的流程大致和国内采购的一致，只是一般增加了报关和运输的时间

和有关费用。大致流程如下： 



›接收国外供货商的P.I，由相关的产品负责人进行确认 

›核算美金价格，根据当时汇率计算人民币的单价和总价 

›估算进口、报关所需的时间 

›制定货款的支付计划：和财务部门沟通和协商具体的付款时间、次数、金

额，由财务部门确认后执行计划。 

›和供货商签订采购合同，条款中规定产品类别、型号、美金单价、数量，发

货时间、到货港口，运输方式等内容。在ERP系统中制作采购订单。 

›对方所发货物到达港口后，进行报关。 

›报关结束后，运输产品到相关库房，进行入库。入库的程序和注意事项和国

内采购时相若。但有时进口的货物不直接用于销售，而是作为材料需要继续

进行加工生产的，入库时在ERP系统中和直接用于销售的商品相区别。 

›支付货款，对方开具相关票据。 

›采购行为结束后，将该次采购的相关合同、票据、报关单据原件或者复印件

等纸文件进行分类、编号、存档，同时在ERP系统中输入相关数据，以便有关

权限人进行查询。 

采购商务的管理中各个环节和货物储存部门、运输部门、财务主管部门、销

售部门的资源共享，迅速及时沟通，通报产品的到货时间、数量、单价等将

十分的重要。物流过程进行的同时，信息和资金也进行着快速的流动。物

流、资金流、信息流如果能够实现无障碍的流动，这将大大地提高整个企业

的运营进度。 

二、 销售商务管理 

销售过程是一个企业继采购过程之后的另一个重头戏，对于销售型企业来

讲，这部分是其生存的命脉。那么有效的通过ERP系统，来管理销售的流程，

实现统一而又便捷的数据传递，将起到事半功倍的效果。 

1、销售前期的准备工作 

›建立销售机构 

许多企业采用了事业部制的机构管理，各个事业部相互独立又互为内部客

户。在ERP系统引入企业之初，可以按照企业实际情况根据事业部来划分组织

机构，同一个事业部下划分若干个小的销售部门，在各个销售机构中，信息

实现可控制的流动。建立销售部门后，随后建立该部门的主要负责人员、财

务人员、销售业务员，业务员的有效联系方式，分管的主要产品等信息。 

›建立客户档案 

这部分的工作可以完全在系统中实现，如图2所示： 



  

图示2：客户档案建立 

›建立商品档案 

对于产品的管理在ERP系统中需要实现的方面有许多，和商务流程不相关的方

面这里暂不赘述，本文的探讨集中于商品档案的建立这一点。如图3所示： 

  

  

图示3：商品档案建立 

  

›库存管理 

一个企业常常需要建立许多个库房，各个库房之间库存商品经常需要流动，

这时在ERP系统中实现资源的快速共享就变的非常重要。比如：一个商品从某



个库房出货，实现销售，而数量不足，需要从另一个库房调货，那么有关人

员可以通过ERP系统迅速的查找到这中商品在附近的哪个库房中还有存货，实

现调货。库房的管理人员每天都可以通过系统为其他部门提供库存数量以及

库存金额报表。 

2、销售中期的操作流程 

在具体的销售工作中，理顺了的商务流程将发挥着巨大的作用，任何公司都

有相关的操作规范，只是有的公司并未形成规定，其实在销售中ERP系统的作

用亦十分明显。 

›签定销售合同，这部分工作主要由销售部门的业务人员进行，商务工作的职

责监督合同的签定，请相关领导确认，加盖合同章，并在合同签定后负责存

档，数据储存。 

›订单管理 

对于订单的管理也主要在ERP系统中进行，辅助以传真和电话沟通的方式。主

要包括如下程序： 

››接受订单 

››请相关业务人员确认发货的型号、单价、数量无误 

››在ERP系统中制作电子销售单和发货通知单。电子销售单中包含以下信息：

销售部门，出货库位，业务员，客户名称，发货地址、电话、传真，产品型

号、数量、单价、总价等信息的中文和系统通用编码表示。 

››货运部门的负责人接受到发货通知单后，去库房领货，同时库房的负责人

将电子销售单进行确认，确认后的商品将从库存中减少，实现销售。 

››其中若有库存不足则请求相关人员负责调货。 

››所有电子定单可以打印成纸定单，请负责部门存档，以备查询。 

›帐务管理 

已经确认的电子定单将显示为销售状态，同时在系统中实现销售的客户在某

个销售部门显示出对应数额的应收帐款。商务人员根据已收货款制作电子结

款单，财务部门据此和其收取的电汇、现金、支票等支付手段的相应金额进

行核对。 

ERP系统将根据电子销售单、结款单、退货单的数据自动生成企业各个职能部

门每天所必需的应收帐款、产品销售、机构销售、客户信誉等多种表格。 

3、销售后期的主要工作 

›针对客户 

商务工作在很多时候也直接面对客户进行，管理中主要内容包括如下方面：



和客户核对本次销售的产品、客户所付的款项是否无误，核对该客户的应收

款，重申帐期、请求结款，协助财务部门为客户开具发票和现金收据。并可

将核对结果在ERP系统中进行记录，确保数据的准确性。 

›针对业务员 

和销售部门的业务人员核对其所负责的所有客户的应收情况，必要时请业务

员出面向客户催款，为业务人员提供系统中的相关报表，或制作其他其所需

要的报表，负责新业务员和其他销售人员的商务流程培训和ERP系统的操作、

查询事项。 

›针对货运负责人 

请货运负责人反馈每天的发货单号，重要货物的产品序列号，将重要货物发

送到某客户的序列号以及发货单号等基本的货运数据输入ERP系统中，备未来

需要的时候进行查询。如果客户在规定的时间内未收到所发出的货物，则根

据这些数据请货运人员协助查找。 

›针对财务部门 

根据系统中的数据协助财务部门开具有关票据，查询电汇的到帐情况，一定

时间内未到帐的电汇则请客户进行查询。随时修改系统中某客户的最新的档

案，为财务人员提供最准确的客户财务信息。 

›针对售后服务部门 

提供关于产品的相关信息：包括产品的具体序列号、售出时间、收货的客户

等资料。以便售后服务部门针对系统中的数据查询该商品是否属于质保范

围，并进行相应的处理。 

›针对库房 

库房的管理人员负责盘点其所负责库房的库存实物，这个数量将和ERP系统中

的数量不存在任何差别，商务管理中协助和监督管理库房中的库存量，出现

调货情况时，货物流动的每一步在系统中都有据可查，严格而准确。 

对于任何盈利性质的企业而言，利润的增长都是企业发展的关键，ERP系统下

的商务流程管理相较传统的商务管理工作客观性更强，常规性的工作环环相

扣，对于利润的控制能力更强也更规范。一个环节的错误将导致以后环节难

以进行。因此对于每个具体操作人员的培训和管理日渐提上日程。未来一篇

文章中将探讨一下应用ERP系统的企业人力资源管理。 
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