
                       深圳递四方速递有限公司    

 

WMS_OMS 客户操作指南 

一、 客户操作流程 

 
二、客户详细操作指引 

 

                    
 

 

 

 

 

 

 

 

Step 1：网站注册   

A ：在主页点击“注册”跳转

http://order.4px.cn/gotoRegister.ht
ml注册； 
B:登录 http://OMS.4px.com/ 点击

“用户登录” 选择“注册”； 
C: http://www.4px.com/选择“递四

方速递”链接。  

Step 2：填写注册信息   
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Step 3 ：递四方账号审核。用户注册后，联系业务员，提供开户人身份证或营业执照复印件给订单

宝产品组文员，开通账号和仓储权限。账号由业务员反馈给客户。 

 
 

 

登录 http://OMS.4px.com/    填写用户名和密码。 (点击主页：English 可进行中英文切换)          

 
Step 5 ：登录首页右上角显示用户名/客户代码等信息。 

 

Step 4 ：用户登录    

选择仓储业务 

可进行万能搜索 
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点击货品管理—新增货品，可建立货品信息。 

 

  
 
 
货品信息建立  
 
A 选择货品分类（最近使用及手动选择） 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 6 ：货品管理 

可输入关键字进行搜

索，选择对应的品类。

可直接选择最近使用类目。

可进行中英文切换。 
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手动选择  

 
B 货品信息填写 

 
 

选择好直接点击“填写货品信息” 

唯一性，不可重复（只支持字母和数字，最大长度<=20 位） 

默认字母为大写（只支持字母、数字、中横杠、下横杠和小数点，最大长度<=20

支持特殊符号，最大长度<=50 位

0.01≤长宽高≤9999.99， 

最多保留 2 位小数 

0.001≤重量≤9999.999，最多保留 3 位小数字，最

大长度<=20 位



                       深圳递四方速递有限公司    

 

 

 

注意：如果货品品类相同，可以继续在此界面增加新货品信息，建立 SKU。 

 

货品信息管理 

 
 
 

 货品信息管理可以进行货品信息审核，打印条码，货品修改及删除，注意：当货品状态为发布状态，则不可以

进行修改、删除操作。 
 打印条码，支持 Label 和 A4，两种模式。 
 打印工具：可供客户自定义打印条码的尺寸倍数。 

填写无误后点击保存，本页面最上面显示 SKU：XXX
保存成功，SKU 为超链接，点击可直接审核

币种为美元 

支持特殊符号，最大长度<=100 位
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 货品信息可以进行单个或批量审核，支持本页全选功能。 
 可根据条件，筛选货品状态（待审核/发布）进行查看，下载到 Excel。 
 查询条件支持通过，SKU/货品名称，模糊查询。 

 

A 单个建立入库单 

 

 

 
 如必填选项未输入，则在其对于输入框会有红色背景提示。 

 报关类型：如果选择“单独退税报关”则代表“单独出口退税报关”。 

 只有审核通过的 SKU 才可以建立入库单。 

 数量/箱号，只支持 1-100000 的整数。 

 包装类型，分“自带物流包装/4PX 发泡袋”2 种，且根据海外仓加载显示。（如德国只可选择 4PX 发泡袋） 

 货物类型，分“letter/包裹”2 种。 

 有效期必须选择大于操作当天的日期。 

 填写正确和完整后，点击“提交”按键，页面最上方提示建立成功，入库单号为超链接，链接到入库单管理界

面，可进行其他操作。 

 按键“清空”可清空除货品列表外整个界面的信息。 

Step 7 ：入库单建立（单个/批量） 
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B 批量建立入库单 

 

 
 使用批量上传，需先下载模板。 

 需要先填写入库预报仓库，派送方式等信息。 

 不得擅自修改模板内容，以防您上传失败。 

 参考编号：在建立入库单可重复，且系统提示，与哪些入库单的参考编号相重复。 
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入库单模板的填写 

 
 

 箱号：从 1 号箱开始编号，指代哪些 SKU 放在哪个箱号中。 

 包装类型：点击单元格，可在下拉菜单中选择，不得自己编写，以防上传失败。 

 货物类型：点击单元格，可在下拉菜单中选择，不得自己编写，以防上传失败。 

 有效日期：支持格式为，YYYY-MM-DD 

 模板排版：增加中英文对比。 

 

入库单管理： 
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 全部入库单：默认按照降序显示所有状态的入库单，可对单个入库单进行“打印”操作。 
 新建：可对单个入库单进行“打印、修改、删除”操作。 
 已收货：指国内已经头程收货。 
 转运中：指由国内发往海外仓的途中的入库单。 
 待入库：指已经清关完，等待海外仓入库。 
 已入库：显示已在海外仓收货完成的入库单。 
 已上架：指在海外仓已经完成上架，产生可销售库存。 
 已取消：保存客户已经取消的入库单，可对单个入库单进行“删除”操作。 
 打印：包含“入库单、唛头标签、货品标签”的打印。 
 点击入库单号，跳转独立窗口，可查看入库单详细信息，但不可以修改。 
 各状态查询结果，支持下载到 Excel。 

 
 

A 单个建立订单 

 

Step 8 ：订单建立 （单个/批量） 

参考编号，在建立订单可重复，且系统提示，

与哪些订单的参考编号相重复。
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B 批量上传订单 

 
  

客户订单模板 

 
 需先下载最新的《客户订单模板》，模板中标识颜色的为必填选项。 
 支持选择多个仓库创建并上传订单。 
 参考编号，支持数字，字母，下横杠和中横杠，最大长度<=30 位。 
 批次号组成为：客户代码-年月日-流水号。 
 订单模板：增加中英文对比，国家/SKU 小写可自动转为大写并识别。 
 上传结果，只是显示错误和等待状态。 
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订单管理 

 
 

 全部订单：默认按照降序显示所有状态的订单，只可对订单进行“复制”操作。 
 待审核：支持本页全选，可对订单进行“审核、冻结、复制、修改、取消”操作。 
 待发货：显示审核通过发布/处理中/异常状态的订单，可对订单进行“复制、取消”操作，<点击取消可申请订

单拦截>。 
 已发货：显示已发货的订单，只可以对订单进行“复制”操作。 
 冻结订单：支持本页全选，可对订单进行“解冻、复制、取消”操作。 
 取消订单：支持本页全选，可对订单进行“删除、复制”操作。 
 异常订单：显示所有异常状态的订单，只可以对订单进行“复制、修改”操作。 
 界面操作：支持下载到 Excel，也可显示为“列表”状态。 
 查询条件：默认显示所有查询条件，点击可“隐藏更多条件”。 
 复制功能：除参考编号外，复制所有信息。 
 只有审核通过的订单，4PX 才可以进行订单操作。 
 订单状态：增加颜色标识。（待审核：黑色、待发货：橙色、已发货：绿色、已冻结：蓝色、已取消：灰色、

异常：红色<且状态显示为异常订单，点击状态可超链接到异常订单选项卡界面>） 
 计费状态：所有选项卡可查看计费状态。（计费中、计费成功，等待核销、计费完成、计费失败） 
 计费失败原因：超重、渠道不支持、欠费等。 

 
 
 
 

A 库存查询 

Step 9 ：库存管理   
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 实际库存：在仓库中存在的实物（可销售库存+待出库存+不合格数）。 
 可销售库存：实际可用于销售的库存。 
 待出库存：已经下单通过审核，还未出库的库存。 
 不合格数：收货上架时候检验出的不可用于销售的库存。 
 在途库存：预报未收货上架的库存。 
 入库时间：超链接，点击弹跳出独立窗口，显示入库号，上架时间，库龄等信息。 

 查询条件：显示所有查询条件，点击“隐藏更多条件”根据“SKU、货品名称、仓库”模糊查询。 

 

B 库存流水 

 
 库存流水：查询库存变化。 
 类型：有出库、入库之分。 
 单据号：显示，入库单号、订单号。 
 数量：出库（减少库存，显示为负数，使用符合“-”标识）；入库（增加库存，显示为正数）。 
 变化时间：记录入库时间、出库时间。 

C 安全库存 
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 安全库存：设置库存预警。 
 查询条件：“仓库”支持多个仓库勾选查询。 
 预警数：只能为正整数。 

 

 
 

A 在线充值 

 

 币种类型：默认为人民币，支持人民币、美金。（充值时请备注好您的客户编号“90XXXX”,以便即时到账）。 

 支付方式：3000RMB 以下（包含 3000）使用快钱；3000RMB 以上使用财付通；PAYPAL 单笔最低充值不小于

10USD，且必须是国外或香港的 PAYPAL 账号。 

 充值成功：充值后提示语（如：客户网站财付通在线充值 2013-06-07 招商银行 XXXX 到账 RMB0.00 ） 

 

B 交款查询 

 

Step 9 ：结算中心 
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 查询时间：默认查询半个月的数据。 

 查询结果区：显示交易号、金额等详细信息。 

C 费用查询 

 
 查询时间：默认查询一周的数据。 
 查看详细：可查看费用的具体计费时间。 

D 费用试算 

 
 

 查询条件：仓库、目的地国家、重量，为必填选项。如不选择派送方式则根据选择的其他条件默认加载所支持

的所有派送方式。 
 重量：重量须在 0.001-9999.999 范围内且最多保留 3 位小数 
 试算结果：不包括仓储操作费等库内产生的费用。 
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E 电子账单 

 
 查询时间：默认显示 1 个月。 
 查询结果区，可支持查看和下载账单。 
 查看账单：点查看链接弹出新窗口，显示本月账单。 

 

F 费用变动 

 
 

 查询时间：无默认日期，可查询所有时间段费用信息。 
 排序：可按倒序，升序查询。 
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 查询结果区：点击单号可查看“费用变动明细”。 
 金额币种：默认为人民币（RMB）。 

G 发运证明 

 
 

 支持本页全选，可勾选多条数据进行下载 PDF 版本发运证明。 
 查询条件默认查询一周数据。 
 点击跟踪单号可弹出新界面显示运单信息 

 

H 优惠劵激活 

 
 输入优惠劵号码，点击激活。 

I 优惠劵管理 
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 查看所有优惠劵名称，优惠劵编号、面值、生效、失效时间及状态等信息。 
 活动规则：点击查看链接，可查看到此优惠劵活动规则。 
 操作：点击优惠劵统计链接，可查看到该优惠劵运输方式、费用种类及优惠劵使用金额信息。点击优惠劵使用

详情链接可查看该优惠劵使用的相关信息。如订单号、运输方式、重量、总用费、优惠劵使用金额（RMB）等。 
 电子抵用劵说明：其适用活动及使用规则说明。 

 

 

A 用户管理 

 
 权限管理，用来供客户自己，针对不同的岗位职责设置不同的子账号并对每个账号进行权限分配。 
 主账号拥有最高权限，可自行新增并生效或者失效子账号。 
 主账号可修改用户名/密码。 
 子账号的用户名组成为：客户代码-自定义用户名。例如 900XXX-test01 
 一个用户名可以设置多个角色，不同的角色可分配不同的权限。 

Step 10：基础设置-权限管理 
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 用户名/初始密码，只可以使用字母和数字，最大长度<=30 位。 
 一个主账号，不可设置多个相同的用户名。 
 角色分配点击后，可查看各角色的权限，不可修改。页面与常用菜单设置一样。 

 

B 角色管理 

 
 

 角色管理，支持全选功能。 
 修改：可修改“角色名称、角色描述”。 
 权限分配：跳转出常用菜单设置界面，选中的菜单名称，字体会变成橙色，不限制勾选的菜单个数。 
 角色管理支持新增，和批量删除功能。 
 “角色名称”只支持英文和中文，最大长度<=30 位。 
 “角色描述”只支持英文和中文，最大长度<=100 位。 

 
 

 

 常用菜单，是用来供客户设置，哪些菜单是在主页直接显示的。 

Step 11：常用菜单 

可全选 
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 最大可支持 8 个菜单。 
 选中的菜单名称，字体会变成橙色，以示区分。 
 支持全部清空已选择的菜单。 

 

Step 12：订单拦截 

 
 可申请拦截订单状态：<待发货>选项卡，“已审核、待发货、异常”。 
 拦截订单的状态分为：“取消中、取消成功、取消失败”。 
 操作界面：订单管理---待发货。 
 申请拦截成功：订单状态修改为“已取消”并可在“已取消”选项卡查询，费用/库存自动退回。 

 申请拦截失败：订单状态不修改，图标显示为 ，且不可以再次申请拦截。 

 订单申请拦截成功否，均会发送“任务与消息”提示，点击 可以查看。 
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Step 13：退货管理 

A 新增退货单 
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 退件建立的条件：订单状态为“已发货”。 
 退件数量：退件数量不能大于货品数量。 
 保存成功，系统自动生成 RMA 单号，状态为“新建”且单号为超链接，链接到“退货单管理”界面。 

B 退货单管理 

 

 全部：查询除“服务商退件”外，所有状态退货单。 
 新建：查询客户建立退货单，4PX 未操作。 
 已收货：查询 4PX 已收货，已上架到销售货位，上架到待处理退件货位订单。 
 服务商退件：查询服务商因地址或其他问题直接退回的订单。 
 重新上架：查询客户在“退货单处理”选择“重新上架”策略的订单。 
 退货国内：查询客户在“退货单处理”选择“退回国内”策略的订单。 
 退件销毁：查询客户在“退货单处理”选择“退件销毁”策略的订单。 

 

C 退货单处理 

 
 
退回国内 

 
 输入 SKU 点击查询货品可对应 RMA 单号的 SKU 合格数/不合格数，建立订单。 
 点击保存自动生成订单号。 
 退货国内的订单号，只可以在退货单管理查询。 
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重新上架 

 
 输入 SKU 点击查询货品可对应 RMA 单号的 SKU 合格数/不合格数，建立订单。 
 点击保存自动生成订单号。 
 重新上架的订单号，只可以在退货单管理查询。 

 
退件销毁 

 
 输入 SKU 点击查询货品可对应 RMA 单号的 SKU 销毁合格数/销毁不合格数，建立订单。 
 点击保存自动生成订单号。 
 退件销毁的订单号，只可以在退货单管理查询。 

 
 

 

Step 14：ODA标识 
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 校验 ODA 节点：单个/批量/API 上传订单时候，订单上传成功“待审核”状态显示校验结果。如为 ODA 则，

增加 标识。 
 ODA 订单审核：当勾选订单审核，系统提示：“审核订单中有 ODA 订单：XXX,请确认是否继续走货？”如确认，则

进行订单审核，如否，则订单不执行审核。 
 ODA 扣费节点：当订单审核通过“待发货”状态，预扣 ODA 费。 
 ODA 标识显示：确认为 ODA 订单后，订单流转各状态均显示 ODA 标识。 
 修改：当订单被修改时候，系统自动重新校验是否为 ODA，如是，则增加 ODA 标识，如不是则去除 ODA 标

识。 
 异常订单：当修改异常订单，因异常订单不需要再次审核，故当点击“保存”校验是否为 ODA。如为 ODA 系

统提示：“此订单为 ODA 单，请确认是否继续走货”如确认，则订单保存成功，如否，则不保存，界面不刷新。 

 
 

Step 15：修改密码 
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 修改路径：基础设置—系统设置。 

 旧密码：当不输入时候，系统提示“原始密码不能为空”。 

 新密码：密码的长度不能大于 30 位，且只可以为字母或数字。 

 确认新密码：系统提示“两次密码必须一致”。 

 
 
备注： 
 
界面新元素 
 

 

 
1：点击《思翼 CE》可自动链接到 https://www.channeleffect.com/AAS/init， 

 2：点击《在线订单》可自动链接到 http://express.4px.com/， 
 3：点击《借买分销》可自动链接到 http://jmsandbox.jiemai.com/ddbReg.html 
 4：页最下方点击可自动链接到集团公司。 

《完》 


