
外贸单据制作设置与实操指导

很多用户在注册成功后，可能会有这样的疑问：‘接下来该怎么设置软件，如何快速上手呢？’别担心！今天我们将
手把手带您完成基础设置和单据制作，轻松启用软件功能！

• 基础信息设置

• 单据模板设置

• 单据制作及生成

• 注意事项总结



基础信息设置

• 我们需要先完善公司的基础信息。在主界面点击‘系
统管理’，进入‘系统信息’页面。这里是整个软件
的基础设置区域。”

“输入您的公司名称、简称、地址、电话、传真等信
息，同时上传公司 L o g o和图章。这些信息非常重要，
它们会自动应用到您未来生成的外贸单据中。”

•
“接下来，设置邮箱信息。填写好相关内容后，您就
可以直接通过系统发送邮件，使用我们的邮件营销功
能。邮件设置的详细操作，我们会在另一段视频中为
您介绍。”

•
“然后是银行信息。这里的内容会被自动调用到形式
发票模板中，做 P I单据的时候无需手动重复填写。”

•

“最后，还有外贸彩页服务功能。您只需填写 I D和
K e y即可免费使用。这是一项暂时免费的功能，详细
介绍我们将稍后提供。”



单据模板设置

• “基础信息设置完成后，下一步是单据模
板的设置。点击‘模板库’，点击 ‘公共
模板’选择您需要的单据模板，例如‘形
式发票’，然后点击‘使用’。模板会被
保存到您的私有模板库中。”

“请记住，务必将模板设置为默认，这样
它才能生效。”

•
“如果‘我的模板’是空的，不用担心，
您可以从公共模板库中选择点击‘使用’
相应模板。”



单据制作及生成

• 单据制作及生成

•
“模板设置好后，就可以开始制作单据了。
我们以形式发票为例，带您完成制作流
程。”

“填写发票号码、状态、日期，以及客户
信息、发货日期、付款条款等内容。选择
产品并确认价格与数量。系统会自动从产
品管理中调取预设价格，帮您节省时间。”

•
“制作完成后，您可以预览单据，也可以
将其导出为 PDF或Wo r d格式。使用Wo r d
格式，您还能进行细微调整，确保单据更
加精确。”

•
“另外，形式发票生成后，您可以一键生
成商业发票等关联单据，省去重复操作的
麻烦。”



注意事项总结

在使用软件时，还有几点需要特别注意：

1 . 模板设置为默认：所有单据模板必须设置为默认，才能正常使用。

2 . 产品价格管理：提前设置产品价格，可以帮助系统自动计算单据的初步利润，方便您快速评估订单收
益



联系我们

“以上就是软件设置和单据制作的全部流程。希望这段讲解能帮助您顺利完成设置，快速上手使用我们

的软件！如果还有疑问，欢迎查阅我们的详细教程，或者联系我们的支持团队。谢谢！ ”
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