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CHAPTER 01. 
 
基本资料 

3 



1. 登录画面 

为实行销售程序确认使用者认证及营业日期的画面. 
 
- 使用者ID及密码请输入    . 
   (设定初始值是使用者ID:123/密码为:123.) 
 
- 确认     营业日期. 

 
- 点击                    . 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※ 如果营业日期不正确时销售登录将登陆成其他日期,请必须查看确认一下. 
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2. 基本画面结构 

号码 名称 功能 

基本信息显示区 
• 显示营业时间, 使用者, 收据发行环境,远程服务, 

    交易处输入窗口等. 

商品登录显示区 • 显示商品名, 单价, 数量, 金额 等销售内容. 

销售信息显示区 • 显示销售小计及退货小计,金额等. 

合计明细显示区 
• 显示销售合计金额及结算明细.  

    (前期余额,合计, 打折金额, 买入等) 

菜单显示区 • 为销售商品构成的菜单. 

功能键区 • 在销售程序中使用的功能键区域. 
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3. 销售处登录 

可以对新销售处做登录,修正及休眠处理. 

1) 销售处简易登录 

    上端的                                        一栏中 输入商号     后确认“该企业不存在.  

   要新登录该企业吗?”此信息弹出后使用                     登录. 

- 需要输入销售处详细内容时 例)输入现有余额/电话号码 / 地址等等时使用            . 

2 

1 

1 

2 

[销售处简易登录顺序]                                         一栏中输入企业 → ENTER →确认  

업체찾기 
F1 
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2)   销售处基本登录 

    点击销售窗口的               功能键后弹出销售处资料的话点击                 键 

    后就可以输入销售处信息.  

    在卖场对销售处信息输入必要的信息后请按                    . 

3 

3 

[销售处信息输入顺序] 查找企业(F1) → 登录 (F2) → 输入销售处信息 → 确认 (F10)  

업체찾기 
F1 
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- 必须登录的部分”企业名”以外的信息只能登陆必要的信息. 

- 现余额/买入余额输入栏中如有未结金额的企业需在输入企业信息后交易. 

※ 功能键说明 

             : 可以登录新销售处. 

             : 可以修正已登录的销售处. 

             : 不再进行交易时可以做休眠处理. 

             : 可以使销售处分类登录. 例) 网上, 现金,应收 

             : 选择销售处后前往销售画面. 

※整批修正方法 

1) 选择将要修正的第一个销售处. 

2) 按住Shift键的状态下选择将要修正的最后一个销售处. 

3) 点击              键进行整批修正. 



4. 商品登录 

可以对新商品做登录,修正,休眠处理. 

商品登录后可以设定菜单. 

1) 商品简易登录 

   在销售窗口中点击功能键             后弹出商品资料窗口的话点击                 键 

- 颜色/尺码可以使用“ , “区分. 

- 使用颜色/尺码/混用率的值时可以利用     键提前储存经常使用的颜色,尺码,混用率的值后选择使用.   

1 

2 

[商品信息输入顺序] 查找商品 (F2) → 登录(F2) → 输入商品信息后确认 (F10) 
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3 完成输入商品信息     最后点击 
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2)   商品详细登录 

    商品详细登录时在卖场需要的混用率,入库价,原价等所有信息都可以输入. 

- 输入混用率的话可以在销售单下端打印出混用率信息. 

- 输入入库价的话可以管理工厂资金. 

- 输入产品原价的话可以计算销售利润. 

- 如与零售并行时,输入零售价. 

- 新商品登录时输入现库存的话,输入了多少数量将被反映在现在的库存. 
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※ 功能键说明 

            : 可以登录新商品. 

            : 引入所选商品的入库价,原价,批发价等价格信息. (尺码 / 颜色追加时使用) 

            : 可以修正已登录的商品. 

            : 可以删除已登录的商品. 

            : 可以对已登录的商品做休眠处理. (做休眠处理时商品将在菜单中被登录解除.) 

            : 指定可以区分按季度/工厂类商品分类的菜单. 
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3)   商品修正 

    商品登录后如需修正时先选择将要修正的商品     后 点击                  键弹出商品信息后 

    输入修正内容     完成后按                    键. 

※ 整批商品修正 

1) 选择将要修正的第一个商品. 

2) 按住Shift键的状态下选择将要修正的最后一个商品. 

3) 点击            完成整批修正. 

2 1 

3 

- 多重商品整批修正时 “仅输入所需修正的部分” 

   完成     后点击                   键.  

-       修正已激活(空白)的栏时输入的部分都将变为空白. 

2 1 1 
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 商品登录后在销售画面中点击            功能键后会弹出设置菜单的窗口.   

 点击大的分类指定位置                  后指定大的分类名称.  

 如需修正大的分类名称时点击将要修正的位置后指定菜单上的版块名称. 

- 菜单设置分为上半部分/下半部分. 

- 上半部分是大的分类区域. 例) 外衣, T恤, 裤子 

- 下半部分是所属于大的分类里的商品. 例) 牛仔上衣, 横条T恤 

2 

1 

5. 设置菜单 

[设置菜单的顺序] 设置菜单 → 点击大的分类指定位置→ 菜单名 → 输入版块明后确认 (F10) 

F2 

상품찾기 
F2 
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大的分类 

小的分类 

1 

2 



 设置完大的分类后设置下半部分. 

 点击右上端的                 键的话会弹出已登录的商品.  

 点击商品     后拖拽到想移动的地方     的话商品就会被移动到所指定的位置. 

- 季节及销售结束的商品可以从指定的位置移动到             画面. 

   例) 点击右上端商品窗口→ 选择相应商品后拖拽到商品窗口 

- 在菜单中被设定位置的商品在             中点击时将查询不到. 

2 3 

1 

[菜单设置顺序] 选择大的分类→ 点击右上端商品窗口→ 菜单名 →  

选择商品后移动到指定位置 

12 

“拖拽到商品窗口” 
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3 
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CHAPTER 02. 
 
交易输入 
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6. 销售处选择方法 

 在销售前先选择销售处后进行销售. 未选择销售处时将会以(一般销售处)销售. 

1) 初声搜索是指如企业名称为”王丽丽”时,输入”wanglili 或 w ”会自动选择已登录的企业. 

 

 

 

2) 字母顺序是 在                                         一栏中点击enter及右边的 “▼”符号时会看到以字母排序的已 

     登录的企业并且可以 使用键盘或鼠标选择企业. 

            

 

 

 

3) 点击              后点击销售处                 按键或双击时会被选择成指定销售处. 상품찾기 
F2 
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7. 商品选择方法 

销售前需先选择商品. 选择商品方法有三种. 

1) 选择菜单结构上的商品时会按颜色 / 尺码类显示,点击后可以进行商品选择. 

2) 在销售结构画面中右边的品名栏中直接输入品名后使用键盘方向键或鼠标选定后输入数量. 

 

 

 

 

3) 点击            按键,按选择商品              按键或双击时将会选择指定的商品. 

     (选择商品后”必须”输入数量)  
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업체찾기 
F1 
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1) 已结交易(现金) 

[顺序] 选择销售处    → 选择商品    → 处理(F10)    → 现金入账(F5)    → 确认(F10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-                所有步骤完成后会打印出显示”已结”的单子. 

8. 销售处理方法 

2 3 4 1 5 
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2) 未结交易(赊账) 

[顺序] 选择销售处    →选择商品    →处理(F10)    →键盘的 “←” Backspace键    →确认(F10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -      删除现金入账金额的话会自动转换为 “余额”. 

 -                完成所有步骤后会打印出显示”未结”的单子. 
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“删除现金入账金额的话会自动装换为余额” 



3)   已结+未结交易 

 [顺序]选择销售处     →选择商品    →处理(F10)    →现金入账/确认余额金      →确认(F10) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 当日合计金额中会发生不是全额现金结款而是部分现金结款.此时把部分现金结款输入在现金入账的话,

剩余金额会自动显示为余额.. 

-   

2 3 4 1 5 
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“把部分现金结款输入在现金入账” 
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4)   未结余额入账(应收入账) 

          [顺序]选择销售处    →入账/打折按钮     → 输入现金/存折 入账额    → 确认(F10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 当日没有形成交易状态时的入账处理方法. 

- 只输入入账的金额后会显示剩下的余额. 

- 如有打折金额时输入在此                                                     栏中. 

 

※ 存折(网银)入账时确认到账后输入. (从现时间点到确认到账后的交易) 

   预定要存折(网银)入账的交易不能输入在存折入账.(预定入账的交易要按未结处理） 

2 3 4 1 5 
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9. 调换交易 

 颜色 /尺码  /商品调换 交易发生时使用            键进行调换处理.       

点击             按键的话销售窗口的品目格会变成红色,变成红色时表示退货.再点击一次按键品目格会重新

变回黑色.                

[顺序] 选择销售处      → 销售/退货(F4)     →选择回收商品       →销售/退货(F4)     →选择调换商品     

         → 处理(F10) 

- 如完成调换处理,调换回收商品将成为(+),调换处理商品将成为(-). 

- 也可以调换不是同一产品的商品,如有差额时可以作为入账处理/余额处理或买入处理. 

3 

5 

2 3 4 1 5 
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1 

4 

2 
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상품찾기 
F2 

상품찾기 
F2 

업체찾기 
F1 

판매/반품 
F4 
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10. 退货交易 

 (1)买入余额另行管理 

 退货交易发生时退货商品的库存将增加, 退货金额将作为买入处理. 

 [顺序] 选择销售处      → 销售/退货(F4)      →选择退货商品       → 处理(F10)      →(-)输入买入金额      →  

          确认(F10) 

- 将退货金额85元作为买入金额85元,100%为买入金额输入时  

    余额为0元. 

- 作为买入增加输入85元时”dream solution”的余额为0元, 买入余额 

    为85元. 

- 前期余额与买入余额另行管理时使用的功能. 

3 

2 3 4 
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 (2) 买入余额未管理时 

 买入余额没有另行管理时退货金额的100%作为(-)余额处理. 

    [顺序] 选择销售处    → 销售/退货(F4)    → 选择退货商品    → 处理(F10)    → 确认(F10) 

- 如果退货金额为85元,将100%自动作为(-)余额处理. 

- 将来交易时买入金额100%抵消时使用. 
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11. 指定特价(按企业类的特价) 

  销售交易时可以按企业类指定特价.指定的特价在以后的交易中也可便利的使用.  

[顺序] 选择交易处    → 选择商品     →修正单价     → “Enter”      → 确认     → 处理 

例) 韩版新款娃娃领海军风t恤 商品批发价为44元,可以指定给’韩国首尔A’的价为 40元的特价. 

- 单价修正后按确认键,可以看到同类产品的单价会一同被变更. 

- 单价修正后如按“取消”键      时仅在现交易中适用单价DC,以后交易时不再适用指定的特价. 
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12. 保留 / 恢复 

1) 可以使用功能键              来保留交易. 
  [顺序] 选择企业    → 选择商品    → 保留/恢复(F9)    → 确认 

2) 可以重新恢复保留的交易, 恢复后可以追加商品及删除商品 . 

[顺序] 保留/恢复(F9) → 选择要恢复的交易    →恢复(ENT) 
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2 3 4 1 
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※ 保留内容的交易不是实际交易而是销售保留统计.可以删除不必要的交易. 

보류/복귀 
F9 

업체찾기 
F1 

상품찾기 
F2 

업체찾기 
F1 
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13. 样品 

1) 处理样品 

    处理样品时不会登陆在销售上但会减少卖场库存. 

  [顺序]选择企业    → 选择商品    → 样品/回收    → 确认 

- 样品与销售不会同时进行. 

- 一般销售处不可以处理样品. 

- 不包括在销售处的余额里. 

- 处理样品时可以打印商品类别的混用率. 

2 

3 

4 

1 

2 3 4 1 
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2)   处理回收 

    回收处理时会增加相应商品的库存. 

  [顺序]样品/回收    →选择相应企业的样品     → 回收处理(F2)    → 关闭(ESC) 

- 多重选择将要回收的商品后点击回收处理(F2)时会把所选的所有商品都作为回收处理. 

- 点击            键后再点击            键的话会在回收的同时移动到可以登录销售的销售窗口. 

2 

2 3 4 1 

※ 功能键说明 

            : 可以回收样品商品. 

            : 可以把样品商品登录在销售额中. 

            : 可以把样品回收的商品变更为未回收状态. 

            : 可以删除样品商品. 

            : 可以打印样品回收的收据. 

            : 可以打印已选企业的未回收的产品目录表. 

            : 可以重新打印已选企业的相应日期的样品单. 

            : 可以关闭窗口移动到销售画面. 

 

 

未完成 : 只能查询不能回收样品的产品目录. 

完成 :    只能查询已完成样品回收的产品目录. 

1 

4 3 

5 

5 

27 



14. 未送/发送 

1) 处理未送 

     [顺序]选择企业    →选择商品    → 选择要指定未送的商品      → 未送/点击解除      后处理 

- 未送处理时登录在销售中但库存不会减少.  

   (未送发送时库存会减少.) 

- 未送处理时在销售窗口中商品会变蓝色, 打印的单子中商品名前会有  

    “※”标志. 
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2) 发送 

   

[顺序] 未送管理    →选择要发送的商品     →发送处理(F2)    → 发送单子(F10) 

4 

4 

1 

- 如发送处理 (F2),在卖场现库存中的相应商品的库存将减少. 

- 可以各自确认未送日期及 发送日期(4). 

 

※ 当取消未送商品的销售时未送解除后”一定”要在销售窗口中将该商品进行退货. 

   (如解除未送,相应日期的未送交易将转换成销售,所以务必要把当日解除的未送输入到退货栏里,否则交易

明细与商品的库存将不一致.) 

※ 功能键说明 

            : 可以发送标成未送的商品. 

            : 可以把发送处理的商品重新恢复为未送状态. 

            : 如解除未送将会把现有明细的未送明细改成为销售. 

            : 商品发送后可以打印单子. 

            : 关闭未送内容后移动到销售画面. 
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15. 入库交易输入 

1) 入库处登录方法 

- 在做入库工作之前需要先登录入库处(工厂). 

[顺序] 入库明细    → 入库处管理    → 登录(F2)    → 信息输入    → 确认(F10)  
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※ 功能键说明 

            : 可以登录入库处. 

            : 可以修正入库处的信息. 

            : 与入库处的交易结束时进行休眠处理. 

            : 可以对入库处进行分类的菜单. 
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2) 入库输入1 (交易追加) 

[顺序] 入库明细    → 交易追加(F2)    → 选择入库处    → 确认(F10)  2 3 4 1 
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※ 功能键说明 

            : 可以登录入库交易. 

            : 可以确认对入库处交易的交易详细内容. 

            : 可以删除入库交易. 

            : 可以结算入库处资金(工费),但是只有在已经登陆的商品入库价时可以使用. 

            : 可以进行追加入库处/ 休眠处理 / 修正. 
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- 在商品入库时在品名栏中输入商品名称. 如商品名为 MA-1, 在输入窗口中输入到MA后按 

ENTER键就可以显示商品. 

- 选择商品后光标会移动到数量,输入数量后按ENTER键的话可以对下一个商品进行入库.. 

3)  入库输入2 (选择商品后进行入库) 

[顺序] 品名输入    → 商品选择    → 输入入库数量后ENTER  2 3 1 
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※ 功能键说明 

            : 点击后在数量单元格中把相应商品的入库数量按顺序输入后按ESC键就会完成所输入的入库数量 

. 

            : 转换成入库工作或出货工作. 

            : 排序同一商品/颜色/尺码的商品数量. 

            : 可以管理工厂资金. (入库价已登录时) 

            : 可以输入备注内容. 

            : 可以按商品的批件单位输入. 

            : 可以打印入库单. 

            : 关闭入库详细内容窗口. 
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4)   出货 

- 出货时输入的数量将在现库存中减少相应的数量. 

  [顺序]入库/出货F4)    → 选择商品    → 出货数量输入后ENTER   2 3 1 
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1 

※ 出货工作是在点击            按键后单元格变为红色后可进行输入. 

33 



16. 入出账 
1) 账户登录方法 
      [顺序] 入出账    → 账户科目管理    → 登录(F2)    → 账户科目名登录      后确认  (F10) 

2) 入出账登录方法 
                  [顺序] 追加(F2)    →选择账户科目    →输入出账金额      → 确认(F10) 
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※ 利用备注可以输入特别事项或简单的便条. 
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17. 今日明细 (快捷键 : Shift + F1) 
 1) 可以确认及修正营业日(当日)交易明细的全部内容. 

[顺序] 销售画面 → Shift + F1  

- 可以进行追加交易, 确认交易明细, 删除交易, 追加结算, 再发行单子. 

- 点击                 时可以同上确认相应企业的交易明细. 

- 商品变更, 数量变更, 结算变更时可以点击交易明细进行修正. 

- 点击                                      时可以查询你所选日期的内容. 

 

※ 与Shift + F1一样的快捷键是在HEAD(管理者)程序中设置. 

   (实行HEAD程序后辅助业务 → 销售登录画面功能键设置) 
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※ 功能键说明 

            : 可以打开商品窗口追加商品. 

            : 可以转换成退货交易. 

            : 排序同一商品/颜色/尺码的商品数量. 

            : 可以变更现金/存折/余额等入账交易的结算方式. 

            : 可以输入备注内容. 

            : 可以将已选品目进行未送/解除处理. 

            : 可以打印单子. 

2) 点击             及双击的话可以追加商品及变更数量. 

- 可以直接变更商品名及数量或在商品窗口中选择商品后追加输入. 

- 数量及商品变更后点击            键,”务必”确认结算金额.  

直接变更商品名 直接变更数量 
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18. 企业明细 (快捷键 : Shift + F2) 

1) 选择销售处后点击企业明细 (Shift + F2)将可以确认及修正该销售处的按日期类别的交易明细. 

2) 可以确认该销售处的按日期类别的余额趋势及季度类,期间类的销售金额及入账金额. 

3) 发行附加税管理,税单时可以有效利用此信息. 

[顺序] 销售画面 → 选择销售处 → Shift + F2  

- 可以进行特定日期交易的追加,确认交易明细, 删除交易, 追加结算, 再发行单子等工作. 

- 可以进行与今日明细同等的修正交易(交易明细)或交易明细结算. 

- 点击                 键可以确认该交易明细的单子. 
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19. 营业结算 (快捷键 : Shift + F3) 

1) 在销售窗口中点击 Shift + F3键会移动到营业结算画面.  

[顺序] 销售画面→ Shift + F3  

- 前期时节 : 营业前准备金 

- 下期时节 : 次日准备金 

- 钱柜现金 : 除去下期时节的现金结算 

- 现金入账 : 相应日期入账的现金合算金额 

- 存折入账 : 相应日期入账的存折入账合算金额 

- 附加税现金 : 相应日期以现金入账的附加税 

    (附加税现金不包括在当日现金入账.) 

- 附加税存折 : 相应日期以存折入账的附加税 

    (附加税存折不包括在当日存折入账.) 

- 参照电算现金输入钱柜现金的话会显示现金过多或不足. 

- 点击有线条的部分时在右边会显示详细内容. 

- 只能输入红色格 (前期时节,下期时节, 钱柜现金). 

 

※ 营业结算计算方式 

- 现金入账部 : 现金入账 + 附加税现金 

- 电算现金 : 前期时节 + 现金入账部 + 其他入账 – 其他出账 –下期时节 

38 



20.未收现状 (功能键 : Shift + F4) 

1) 在销售窗口中按 Shift + F4键会移动到按企业类别的未收现状画面.  

[顺序] 销售画面 → Shift + F4  

- 可以查询未收现状及买入现状. 

- 点击现余额,近期销售等时可以查询金额,销售日顺序等. 

- 把光标放在特定销售处点击余额单的话会打印出余额事项. 

- 可以利用              键进行打印余额现状单子. 

- 未收处 : 查询有应收余额的企业. 

- 买入处 : 查询有买入余额的企业. 
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