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Odoo – load in 仓库部门操作指南 

Odoo 系统以 PO 为整体、物料行（产品行）为单元 进行入库操作，PO 的准确性是

后续所有操作的前提。 

 

第一阶段：到货数量及批次登记/入库(收货)单 

1, Odoo 系统到货数量及批次登记路径 

1.1 到货数量及批次登记入口路径 

库存（Inventory） → 概述（Overview） → 入库(收货)（Receipts） → 待处理（To 

Process）; 

在搜索框中输入对应 PO 号，进入该采购订单的入库界面。 

 
备注：进入待处理界面后系统默认显示的为“就绪”（ready）状态，代表着 Odoo 系统中成功下单的

PO 单推送到入库界面的待入库货品。操作完成后将转为“完成”（Done）状态。可用界面的“筛选”

（filters）按钮进行状态筛选。 

 
1.2 入库前核对 PO 单 

仓库在接收到货物时，应优先完成以下核验： 

• 确认送货单 / 箱单上的 收货地址正确 

• 确认货物对应的 采购订单（PO） 
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o 如随货单据未显示 PO 号，应第一时间联系采购部门确认；如为客供原

料（采购部门不知情），需联系销售部门确认。 

o 使用 PO 号搜索入库（收货）单时，于搜索栏输入 PO 号并选择“源单

据”（Source Document）形式搜索。其他搜索关键词同理，如

Contact（联系人）可用于搜索供应商名称。 

 
 

2, 到货数量及批次/入库（收货）单填写说明 

2.1 入库（收货）单重点信息 

• 需求数量（Demand）：表示 PO 单的需求数量，或相应 PO 单当前仍未完成

收货的数量（同一 PO 单分多次到货入库的情形下）； 

• 完成数量（Done）：表示本次实际收货数量（若同一 PO 单分多次到货入库，

完成数量为本次实际收货数量，不是 PO 单总需求量）。 
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2.2 录入到货信息（数量，批次号） 

点击 （details）细节按钮进入录入信息

界面，录入信息后点击“确认”

（Confirm）按钮完成信息录入。 

 

 

按照下图说明完成信息录入。 

 
2.3 完成入库（收货）单 

按照下图说明确认数量无误后点击“验证”（VALIDATE）按钮完成入库单 
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2.4 单次入库仅收到部分货物的情形（创建欠单） 

如单次收货仅收到入库单中部分货物，即单次完成入库数量小于入库单需求数量的情

形下，确认确实未收到该入库单的完整需求数量的前提下，正常点击验证按钮，系统

将弹窗提醒是否创建欠单。 

 
系统弹窗后点击创建欠单（Create Backorder） 

 
欠单创建完成后，界面右侧将有欠单的快捷访问入口 
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欠单与原入库单在系统上系关联单据 

 
欠单将在系统上以新的待完成入库单形式出现，后续收到货时再次操作完成欠单（流

程与原入库单一致）即可。 
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3, 常见错误 

3.1 未填写批次号（GIN NO.） 

未按照正确操作流程填写批次号时，点击验证按钮后系统将弹窗报错提醒 

 
错误可能性有二： 

• 未点击 （details）按钮进入录入信息界面填写，而是直接在入库单主页面的

完成数量处填写数量 

 
• 点击 （details）按钮进入录入信息界面后，未录入批次号 GIN NO.就点击了

保存。 
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3.2 批次号 GIN NO.重复 

如果系统弹窗提示批次号已存在，则说明本次录入的批次号已被使用，需要检查是否

填错批次号 GIN NO.的数值。 

 
 

第二阶段：内部上架及库位登记/入库（可用）单 

4, Odoo 系统内库位登记访问路径 

4.1 库位登记访问路径 

库存（Inventory） → 概述（Overview） → 入库（可用）（Loadin Release） → 待

处理（To Process）; 

在搜索框中输入对应 PO 号，进入该采购订单的入库（可用）单界面（于该界面内完

成库位登记）。 
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备注：进入 入库（可用） 界面（Loadin Release） 后，系统默认显示的单据通常为 “Ready（就

绪）” 状态。代表着第一阶段到货数量已经登记完成，可继续进行操作。如果单据状态显示为 “等待

其他作业”（Waiting Another Operation） 时，表示第一阶段入库（收货）单尚未完成，请先返回

上一阶段完成入库（收货）单（即完成到货数量登记）。 

 

 
PO 单号检索及单据状态区分方法与第一阶段相同，请参见上文。 
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5, 库位登记/入库（可用）单填写说明 

5.1 入库（可用）单重点信息 

• 需求数量（Demand）：表示 PO 单的需求数量，或相应 PO 单当前仍未完成

收货的数量（同一 PO 单分多次到货入库的情形下）； 

• 已预留数量（Reserved）：表示第一阶段入库（收货）单中实际填入的当次已

登记收货数量，若同一 PO 单分多次到货入库，则已预留数量为第一阶段已填

写的实际收货数量。 

• 完成数量（Done）：表示本次入库（可用）单中完成库位登记的数量（若同一 

PO 单分多次到货入库，完成数量为当次完成库位登记的数量，不包含任何欠

单数量）。 

 
 

5.2 上传所有后续 QC 检查需要的必要文件/照片等 

请仓库部门按照 5.2.2 条表格要求参照此前与 ERP 系统中执行的同等标准，上传所有

QC 检查必需的必要文件/照片等资料到入库（可用）单的相应单据上。 

文件类型需要为图片或 PDF 格式（Odoo 系统可在线阅览）。 
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5.2.1 上传方式说明如下： 

A. 上传方法 1，点击“Attach Files”或“别针”图标按钮选取上传电脑本地文件 

 
B. 上传方法 2，从微信聊天记录或电脑桌面等界面直接拖拽文件进行上传 
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5.2.2 仓库部门应完成上传的 QC 检查必需资料清单如下： 

原料及包材入库 QC 检查所需必要文件 

序

号 
原料/UR 序

号 
包材/UP 

01 拍摄卡车牌照号和货厢的照片 01 拍摄卡车牌照号和货厢的照片 

02 外包装是否有任何损坏，如有上传照

片 

02 确认外包装是否有任何损坏，如有上传

照片 

03 在接收有缺陷物料时，请卡车司机签

名，并上传该签名照片 

03 在接收有缺陷物料时，请卡车司机签

名，并上传该签名照片 

04 合格证（COA） 04 包装材料、印刷版样、瓶底照片 

05 原材料上（供应商）标签的照片 05 保留样品完成的照片 

06 仓库在包装上贴的内部标签照片：过

敏原类别标签、TF 标签、冷藏标签 

06   

07 装箱单照片 07   

08 上传随原材料一同提供的所有文件 08   

 

5.3 录入库位登记信息（库位，数量，批次号） 

点击 （details）细节按钮进入录入

信息界面，录入信息后点击“确认”

（Confirm）按钮完成信息录入。 

 

 

按照下图说明完成信息录入 
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5.4 核对入库（可用）单的库位信息录入是否已经完成 

仓库部门按照第 5.3 条所写步骤完成入库（可用）单的库位信息录入后，Odoo 将依

据仓库部门填入的库位信息单独创建独立的 QC 检查单（QC checks），入库（可用）

单页面左上角将出现“质量检查”（Quality Checks）标识。 

出现该标识即意味着该入库（可用）单仓库部门应录入的库位信息已完成。 

 

 
仓库部门的工作任务是确保入库（可用）单出现“质量检查”（Quality Checks）标

识。因此必须先：1，上传 QC 检查所需的全部文件/照片；2，最后再录入库位信息

（库位号，数量，批次号）。两个步骤均完成才算完成入库（可用）单仓库部分工作。 

仅录入库位信息但未上传 QC 检查所需资料的入库（可用）单不可接受。 
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如下图所示未出现质量检查标识的即意味着库位信息录入尚未完成。 

 
QC 检查单完成后，入库（可用）单才算真正完成，单据状态才会从“就绪”

（ready）状态转为“完成”（Done）状态。 
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