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1. [bookmark: _Toc367712994][bookmark: _Toc367715896][bookmark: _Toc495932181][bookmark: _Toc38770643][bookmark: _Toc42919976][bookmark: _Toc53543966]操作界面介绍
[bookmark: _Toc367715897][bookmark: _Toc495932182]1.1登录界面
点http://192.168.20.13/home 登录
[image: ]
输入帐号和密码后按回车键或点“-->”按钮，进入初始界面，可以填写拍照申请单、编辑申请单、复制申请单、删除申请单、审核申请单、查看申请单等操作，如下图所示：
[image: ]
点击“注销”按钮可切换帐号登录系统。
2. [bookmark: _Toc367712995][bookmark: _Toc367715898][bookmark: _Toc495932183]摄影棚拍照
[bookmark: _Toc367715899][bookmark: _Toc495932184]2.1拍照申请
	菜单路径
	SyncDesign -> 摄影棚拍照->填写申请单



申请人登录系统后填写拍照申请相关信息，点击【填写申请单】进入申请界面。
[image: ]
备注：带*标记的字段都是必输项。
[image: ]

· 订单号：HH 人员申请默认001，Tao默认002，其它部门是EEC的订单号。
· 货值($)：订单的货值，只允许输入整数1-7位，小数点后2位。
· 货期：订单的交货日期。
· 费用归属：此次拍照的费用需哪个部门支付，系统默认申请人所在部门。
· 样品名称：需要拍照的样品名称。
· 客户：在下拉框中选择相应的客户，如果没有对应的客户，可选择“其它”，此时会出现一个文本框，在红色框中输入客户即可。
[image: ]
· 品牌：在下拉框中选择相应的品牌，如果没有对应的品牌，可选择“其它”，此时会出现一个文本框，在红色框中输入品牌即可。
[image: ]
· 照片用途：填写照片的用途。
· 上传Bed map/工艺单：可以上传图片和工艺单文件，图片上传后可以预览大图，也可删除重新上传图片。文件上传后显示在“其他附件列表”处，点击下载会弹出提示框，根据需要选择打开或保存文件，发现文件不符合可删除重新上传。
[image: ]
· 样品清单：填写样品包含的内容。
· 样品是否齐全：选择是否齐全，可以在详情文本框输入样品齐全情况。
· 有无PS需求：选择是否需要，可以在详情文本框中输入PS需求情况。
· 客户补充拍摄要求：填写客户的拍摄要求。
信息填写完毕后点击“取消”，表示需要重新填写申请单，关闭当前界面。点击“提交”按钮，转入主管审批。如果点击“暂存”，表示保存申请单，暂时不提交转主管审批，需返回摄影棚拍照列表搜索该笔申请单，选中该申请单进行编辑，确认信息无误后再点“提交”。
[image: ]
申请人可以在拍照列表根据申请单号、订单号、申请人、样品名称、品牌、客户、照片用途、部门、状态、申请时间进行搜索，可以多个条件一起搜索。
· 申请单复制
如果拍照需求比较接近，可选中接近的申请单，点击“复制”，系统提示“是否复制”，选择“取消”表示不复制，选择“确定”系统提示复制申请单成功，生成一笔状态是“已暂存”的申请单。
[image: ]
返回列表搜索此申请单，对该申请单进行“编辑”，更改信息后点“提交”，转入审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc367715900][bookmark: _Toc495932185][bookmark: _Toc362940443]2.2拍照审核
	菜单路径
	SyncDesign -> 摄影棚拍照



申请人部门主管可以授权给某个人（此操作在人事系统完成，和人事系统的授权操作一致），登录系统后，主页会显示待审核记录，可直接点击进入审核界面。
[image: ]
主管也可在摄影棚拍照列表中选中需要审核的单据进行审核。
[image: ]
主管点击“审核通过”表示申请单流程摄影棚等待受理；点击“审核否决”时需填写否决原因，表示申请单被否决。点击“取消”表示不进行审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc367715901][bookmark: _Toc495932186]2.3摄影棚前期受理
[bookmark: _Toc362940446]前期人员登录系统后在主页可看到待受理记录，点击可直接进入受理界面。
[image: ]
前期人员也可以在列表界面搜索需要受理的申请单，选中后点击“前期受理”，进入受理界面。
[image: ]
受理人员填写样品齐全时间、建议完成时间（无法估计时间的可以不填），安排陈列师、摄影师、后期组人员信息(暂时无法确定人员的可选择待定，等确定后再进行修改)，选好货样，添加照片类型，如发现多添加的情况可点击“取消当前行”进行删除。拍摄费用是根据拍摄数量和单价系统自动计算的。
选择“暂存”表示暂时不受理，选择“受理通过”表示开始受理，如发现需求不明确或者预算过高，可退回申请单，选择“受理否决”，申请单被否决，转到申请人主管处，可以编辑后再次提交，进行审核，转入受理。
备注：已受理的申请单中建议完成时间为空，陈列师、摄影师、后期组人员信息任一值为“待定”，申请单转入“待分配”状态，待分配状态的单子可以再次受理。不存在待定的申请单自动转入“已受理”状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc495932187]2.4摄影棚人员查看或修改拍照申请
	菜单路径
	SyncDesign -> 摄影棚拍照



摄影棚人员（陈列师/摄影师）登录系统后在拍照列表根据条件搜索申请单，选中申请单点击“查看”按钮可以查看申请单的明细情况。
其中主管或组长可修改申请单中任务接收人。如果申请单中任务接收人为主管或组长，主管或组长登录系统主页会自动提示需要操作的单子，点击可直接进入页面操作。
[image: ]
主管或组长也可以在摄影棚拍照列表搜索，选中申请单，点击“编辑”按钮，重新选择任务接收人，选择完毕点击“保存”重新分配任务完成。[image: ]
比如：陈列主管或组长可以看到申请任务，对陈列师待定的申请单进行编辑
[image: ]
进入编辑界面，只能修改陈列师，摄影师和后期PS的人员都没权限修改，安排好陈列师后点击“保存”即可。
[image: ]
摄影师主管或组长、后期制作主管或组长的操作同陈列主管或组长，此处不再陈述。
[bookmark: _Toc367715902][bookmark: _Toc495932188]2.5后期提交图片
后期制作人员拍照完成，进行图片提交。登录系统后主页会显示待传图记录，点击即可进入传图界面。
确认图片已上传并填写上传时间（摄影棚图片暂在VIN系统管理，不在该系统管理）。如涉及图文修改，则填写修改再上传说明。
[image: ]
后期制作人员也可以在摄影棚列表中根据条件搜索需要传图的申请单，选中申请单后点击“上传图片”，进入传图界面。
[image: ]
勾选“图片已上传”后点击“上传图片”
[image: ]
未勾选点“提交图片”系统会报错，提示“请勾选图片已上传”。
[image: ]
[bookmark: _Toc367715903][bookmark: _Toc495932189]2.6任务完结
摄影棚前期确定样品归还时间，并提交，确定所有任务完成。登录系统后主页会显示待完结记录，点击即可进入界面。
[image: ]
前期人员也可以在摄影棚列表中根据条件搜索已经传图需要完结的申请单，选中后点击“完结”，进入完结界面。
[image: ]
点页面右下角的“完结”按钮，完结
[image: ]

用户也可以选择“批量完结“”
[image: ]
在打开的页面中选择要完结的拍照单，再点“批量完结”
[image: ]
注：前期确认样品已归还，此处可以添加、取消照片类型，费用会自动跟随拍摄行变化，点击“完结”，整个流程正常结束。点击“退回”，申请单变更为已受理状态，需要后期制作重新提交图片。点击“取消“表示暂时不进入完成操作，关闭当前界面。
[bookmark: _Toc495932190]3.Ecom拍照单
[bookmark: _Toc495932191]3.1 Ecom拍照单业务介绍
Ecom拍照单是根据EEC采购订单自动生成的拍照单， Product Merchant和PM在Eplus给出拍照要求、影棚业务在EIP系统对拍照要求进一步说明、分配拍摄人员，图片拍好后上传系统。业务图如下：
[image: ]
根据业务流程，Ecom拍照单有以下5个状态。
	序号
	状态
	操作内容
	操作人

	1
	新单
	登记样品是否已到
	样品管理员

	2
	待分配
	影棚业务
	分配拍摄人员

	3
	项目进行中
	拍摄并传图
	拍摄人员

	4
	已完结
	无
	无

	5
	已取消
	无
	无


[bookmark: _Toc495932192]3.2 Ecom拍照单操作界面介绍
3.2.1.Ecom拍照单页面
	菜单路径
	SyncDesign -> Ecom拍照单列表


[bookmark: _Toc495932193]受理分配界面
界面一
[image: ]
关键按钮：
· 受理分配：用户点此按钮对拍照单进行编辑
· 查看拍照单：用户点此按钮查看拍照单情况
· 查看传图：用户点此按钮查看拍照单的传图情况
界面二
此节目在操作页面一点“受理分配”进入
[image: ][image: ]
关键字段：
· 项目单附件：Merchant给的关于拍照要求的说明文件，从Eplus获取过来。
· 拍摄要求：Merchant给出的拍照要求，从Eplus获取过来。
· 影棚备注：影棚业务关于拍照的说明，由影棚手动输入。
· 附件：影棚业务给出的关于拍照的说明文件，由影棚手动上导。
关键按钮
· 分配拍摄人员：点此按钮分配拍摄人员
· 批量修改价格：点此按钮批量修改拍照类型的价格
· 提交审核：把图片提交给Merchant审核
· 查看传图：查看此拍照单的传图情况。
[bookmark: _Toc495932194]分单传图界面
界面一
	菜单路径
	SyncDesign -> Ecom分单列表(分单传图、重新传图)


[image: ]
界面二
在界面一点传图进入：
[image: ] [image: ]
关键按钮：
· 上传文件：点此按钮上传图片
· 提交：把图片提交给Merchant审核
· 显示所有图片：点此按钮显示包括Deny图片在内的所有图片，点此按钮后切换为“显示有效图片”
· 显示有效图片：点此按钮显示除Deny图片外的所有图片，点此按钮后切换为“显示所有图片”
[bookmark: _Toc495932195]3.3 Ecom拍照单操作说明
[bookmark: _Toc495932196]3.3.1样品管理员登记样品是否已到
	菜单路径
	SyncDesign -> Ecom拍照单列表


样品管理员在Ecom拍照单列表页面找到要操作的订单，点受理分配

[image: ]
在打开的页面中，如果样品已到，打√，并填入样品实际到达时间
[image: ]

所有已到样品登记好后，点页面下方的“提交”
注：样品登记在“新单”、“待分配”、“项目进行中”3个状态都可进行。
如果是“新单”，样品管理员点提交后变为“待分配”。
如果是“待分配”、“项目进行中”， 样品管理员点提交后状态不变
[bookmark: _Toc495932197]3.3.2摄影棚业务点单
	菜单路径
	SyncDesign -> Ecom拍照单列表



影棚业务要在在系统里安排拍哪些拍照类型、哪些人来拍、如何拍等，业务上把这个过程称为点单。有如下几个步骤
1.添加拍照类型
用户在Ecom拍照单列表页面选择要操作的订单,点受理分配
[image: ]

找到要操作的样品，在拍照类型模块，点“新增”增加拍照类型
[image: ]
拍照类型增加好后，点保存
[image: ]
2.修改拍照数量、拍照类型价格
拍照数量、拍照类型价格均可直接编辑修改。
如果有多个拍照类型要修改价格，可在这几个拍照类型价格前打√，然后点页面下方的“批量修改照片价格”来进行修改,如下：
[image: ]
3. 填写拍照要求：
用户可以在“影棚备注”里填写对拍照的进一步要求或说明，也可以点“上传文件”上传参考文件、图片等。
[image: ]

4.分配拍摄人员
分配拍摄人员是通过创建分单来实现的，操作步骤如下：
用户在要分配的拍照类型前打√
[image: ]
点页面底部的按钮“分配拍摄人员”
[image: ]
在打开的页面中，选择拍摄人员，点提交。
[image: ]
系统会生成分单号
[image: ]
如果要将拍照类型添加到已有分单号，则选“分配照片类型至已有分单”，在选项中选择要分配给哪一组。
[image: ]
分配好后，拍照单的状态变为项目进行中
[image: ]
页面下面的分单栏，显示该分单下要拍的拍照类型和样品
[image: ]
影棚业务在Ecom分单列表页，可以看到所有分单：
[image: ]
拍摄人员在Ecom分单列表页可以查看到分配给自己的分单。如胡艳，进系统后，看到她需要拍摄的分单：
[image: ]
4. 添加备注
用户可以点“添加备注”，来添加对此拍照单的备注，并发送给需要的人员（默认发送给Product Merchant和PM）。
[image: ]
[bookmark: _Toc495932198]3.3.3摄影棚上传图片
	菜单路径
	SyncDesign -> Ecom拍照单列表 (批量传图)

	
	SyncDesign -> Ecom分单列表(分单传图、重新传图)



图拍好后，影棚在系统里进行提交。上传图片有2种方式：分单传图和批量传图。另外如果Merchant deny了图片，还需要重新上传图片。
· 分单传图
分单的状态根据传图，分为以下几步：
	序号
	分单状态
	操作内容
	操作人员
	操作系统

	1
	待传图
	上传图片
	后期/影棚业务
	EIP

	2
	待审核
	审核图片
	Merchant
	Eplus

	3
	已完成
	无
	无
	　


分单传图步骤为：
1. 进入分单页面，有三种方式：
第一种是点拍照单前的“+”，打开分单List，
[image: ]
再点分单链接进入，如下：
[image: ]
第二种是在拍照单页面点分单链接进入，如下：
[image: ]

第三中是在Ecom分单列表页，选好分单后，点“传图”进入：
[image: ]
进入分单后，可以看到分单的状态是：待传图
[image: ]
选择要传图的样品，点按钮“上传文件”，选好上传文件后上传。
[image: ]
注：图片名称要注明拍照类型编码，如（BRS1）。
如果发现图片上传错误，可以删除

[image: ]
图片上传完后，点提交。
[image: ]
注：系统允许多次上传图片。但第一次上传的时候，所有图片类型都要有图片上传，才能提交。

提交后，分单状态变为“待审核”，系统也会给每张图片一个编码
[image: ]
注：图片编码规则为：Item No.+图片类型编码+这个产品的第几张图片+这张图片第几版。
审核通过后，分单状态会变为已完成
[image: ]
Merchant审核后，审核结果也会在EIP显示出来：
[image: ]
· 批量传图
批量传图是指同一个拍照单的图片，不管属于哪一个分单，同时上传，操作步骤如下：
在Ecom拍照单模块，选好拍照单（拍照单状态是项目进行中）后点“受理分配”
[image: ]
在页面下方点“传图”
[image: ]
选择上传图片，点打开：
[image: ]
注：批量传图图片名称必须以（产品编码，拍照类型）的形式结尾，如：（MP95C-0117，BRS1-B）
批量传图和分单传图除传图方式不同，其它如分单状态变化、Merchant意见审核显示等都和分单传图一样。
· 重新上传图片
如果图片被Merchant Deny,影棚需要把修正后的图片重新上传。重新上传只能在Ecom分单列表模块进行，操作方法如下：
在Ecom分单列表模块，打开分单，在被Deny的图片前打√，点重新上传。
[image: ]
提交后，之前被Deny的图片被新的图片取代。图片编码后2位由V1变为V2，如果是第3次提交，则会变为V3，以此类推。
[image: ]
点按钮“显示所有图片”， 之前被Deny的图片也一起显示出来。
[image: ]
[image: ]
点按钮“仅显示有效图片”，那么之前被Deny的图片就被隐藏了。系统默认仅显示有效图片。
[image: ]
[bookmark: _Toc495932199]3.3.4查看传图
1.查看整个拍照单的传图情况，
有两个地方可以查看，一是在Ecom拍照单列表页面点“查看传图”
[image: ]
二是在Ecom拍照单页面点“查看传图”查看
[image: ]
2. 查看拍照单的所有分单传图情况
在Ecom拍照单的分单List里查看，如下
[image: ]
3. 查看分单下各照片类型的传图及审核情况。
在Ecom拍照单或分单页面的分单栏查看
[image: ]

字段解释
· 应传图：业务点单数量
· Pending：在审核中的图片数量
· Deny：被Deny的图片数量
· Cancel:被Cancel的图片数量

3.3.5其它:主页查看分单
用户除了可以在Ecom分单列表页查看分单，也可以在主页直接查看待传图、待审核、未通过审核的分单，如下：
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc367715904][bookmark: _Toc495932200]4.报表管理
[bookmark: _Toc367715905][bookmark: _Toc495932201]4.1摄影棚拍照客户报表
	菜单路径
	SyncDesign ->摄影棚拍照客户报表


可以根据时间和币种来搜索，显示数据，白色的三角形展开可以看到明细情况，数据可以导出Excel。
[image: ]
[bookmark: _Toc367715906][bookmark: _Toc495932202]4.2取消的产品报表
	菜单路径
	SyncDesign -> 取消的产品报表


此报表用于查看有哪些产品被取消拍摄，可以根据时间来搜索
[image: ]	
[bookmark: _Toc495932203]4.3 图片已确认产品清单
	菜单路径
	SyncDesign -> 图片已确认产品清单



在报表用于查看哪些产品的图片被Merchant确认完毕。
[image: ]
注：如果确认时间已有，但Merchant是否已确认为否，说明Merchant确认过该Item下的图片，但是后来又把审核结果改为其它了（这种情况，系统也会邮件通知影棚），影棚业务需重新Release图片给设计部。
[bookmark: _Toc495932204]4.4摄影棚基础报表
	菜单路径
	SyncDesign -> 摄影棚基础报表


此报表用于查看除分单状态为“已取消”的所有分单、包括摄影棚拍照单和Ecom拍照单。
[image: ]
[bookmark: _Toc495932205]4.4摄影棚拍照个人业务报表
	菜单路径
	SyncDesign -> 摄影棚拍照个人业务报表



此报表用于查看摄影棚拍照人员的业绩。影棚业务能看到所有拍照人员的业绩，如下：
[image: ]
拍照人员仅能看到自己的业绩，如陈列师胡艳能看到自己的业绩如下：
[image: ]	
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