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1.引言

1.1 功能概念

退货功能是客户买到质量不合格、价格不正确、不满意，缺货等原因的商品退回给商家

的过程。退货也是售后的一部分，退货服务直接影响客户对商家的忠诚度，可以留住更多的

客户。退货分为两部分：一是客户提交申请退货单据，二是商家进行对提交的退货单据、退

货商品、退款处理，如图 1.1-1 所示。

图 1.1-1



2 小程序退货操作说明

2.1 退货申请

概念：退货申请是给客户退货的入口，查询已购买的商品、选择退货商品、提交退货申

请。

1. 搜索商品

【操作路径】小程序-我的-退货申请页面。

操作流程：进入退货申请页面，支持商品名称/编号字段模糊查询和精准查询，也

支持扫码查询商品，如图 2.2-1 所示。

图 2.1-1



2. 添加退货商品到购物车

【操作路径】小程序-我的-退货申请页面。

操作流程：选择退货商品，选择退货数量，加入退货商品购物车中，如图 2.1-2 所

示。

图 2.1-2



3. 修改购物车

【操作路径】小程序-我的-退货申请页面。

操作流程：展开购物车，编辑商品。如减少商品数量和清空购物车，如图 2.1-3 所

示。

图 2.1-3



4. 确认退货申请

【操作路径】小程序-我的-退货申请页面。

操作流程：点击【去退货】按钮，跳转到确认订单页面，点击【确认订单】按钮后，

弹出温馨提示弹窗，点击【确认】按钮。提交成功，如图 2.1-4 所示。

图 2.1-4



2.2 退货单据

概念：退货单据是汇总所有销售单和退货单，实时更新单据的状态，了解单据的流转情

况和订单的进展情况。

1. 查询退货单

【操作路径】小程序-我的-销售单据页面。

操作流程：选择单据类型：退货单，支持时间筛选，点击【所搜】按钮，如图 2.1-5
所示。

图 2.1-5



2. 删除退货申请

【操作路径】小程序-我的-销售单据页面。

操作流程：进入退货订单详情页，点击【删除】按钮，弹出温馨提示弹窗，点击【确

认】按钮。删除成功，如图 2.1-6 所示。

 待提交状态的退货订单，才可以删除。

图 2.1-6



3. 提交退货申请

【操作路径】小程序-我的-销售单据页面。

操作流程：点击【提交】按钮，弹出温馨提示弹窗，点击【确认】按钮，提交成功。

如图 2.1-7 所示。

 销售单关联的退货单未完成的情况下，该销售单不能再次进行退货申请。

图 2.1-7



4. 撤回退货申请

【操作路径】小程序-我的-销售单据。

操作流程：进入退货单详情页，点击【撤回】按钮后，弹出是否要撤回，点击【确

认】按钮，撤回成功。如图 2.1-8 所示。

 已提交状态订单，才能撤回。

图 2.1-8



3 爱宝云商贸系统退货操作说明

3.1 销售退货

概念：销售退货是处理由于质量不合格、价格不正确、用户不想要，缺货等原因，客户

将销售货物退回的业务单据。

1. 审核退货单

【操作路径】销售-销售单据-销售退货。

操作流程：退货单编辑页面，点击【审核】按钮后，弹出审核弹窗，点击【确认】

按钮。审核成功，如图 3.1-1 所示。

 已提交状态退货单据，才可以审核。

 审核成功后会产生一条销售退货类型的入库单。

图 3.1-1
2. 驳回退货单

【操作路径】销售-销售单据-销售退货。

操作流程：退货单编辑页面，点击【驳回】按钮后，弹出审核弹窗，输入原因，点

击【确认】按钮。驳回成功，如图 3.1-2 所示。

 驳回的退货单据，状态更新为待提交状态。

 客户待提交状态的退货单据，商家没有权限提交。



图 3.1-2

3.2 退货商品入库

概念：退货商品退回后需要将退货商品进行入库操作，退货流程才结束。

1. 退货商品入库

【操作路径】仓库-仓库单据-入库单。

操作流程：点击【入库按钮】，弹出“是否将该单商品入库”弹窗，点击【确认】

按钮。入库成功，如图 3.2-2 所示。

 入库成功，退货单据状态更新为已完成。

 设置-仓库配置，开启销售单自动入库，不需要手动入库，退货订单审核成功

后，状态直接更新为已完成。

图 3.2-1



图 3.2-2

3.3 退款结算

3.3.2 指定账户结算

概念：退款需要将客户的退款单据结算，审核成功才可以退款成功。

1. 新建客户结算单

【操作流程】：财务-财务单据-客户结算单。

操作流程：点击【新建】按钮，进入新建客户结算单，选择客户，选择待结算退货

单，选择支付方式，点击【保存】按钮。保存成功，如图 3.3-1、3.3-2 所示。

 选择支付方式-费用科目，客户有预收款单，才会显示这个支付方式，退款金

额也是原路返回到客户的余额中。

 选择现金、扫呗，SXF 等支付方式结算，目前还不支持退款金额原路，商家可

以自行转账给客户退款。

图 3.3-1



图 3.3-2
2. 审核客户结算单

【操作流程】：财务-财务单据-客户结算单。

操作流程：进入编辑客户结算单，点击【审核】按钮，弹出审核弹窗，点击【确认】

按钮。审核成功，如图 3.3-2 所示。

 审核成功，退款金额才会退回客户账号。

图 3.3-3
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