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1、 WKK 定期发送 Confirm Date Update 邮件 

系统是每周一、二、三、四、五清晨发送邮件，邮件如下图所示： 

 

 

下图为邮件具体内容： 

 

 

2、 文件下载 

请根据邮件提供的链接，进入 WKK 的 PO Download 系统页面来进行下载（WKK 采购

部同事会预先在 PO Download 系统中设定该系统的登录号和密码）： 

 

请尽量在浏览器（如在 IE 中）打开该链接，有时在邮件系统中打开该链接时在下载时

可能会出现无法下载的问题（有的邮件系统会在邮件系统中打开该链接，而不是使用浏览器

来打开，从而在下载文件时出错或下载有问题）。 

 

点击 Login 登录，在如下主页中点击 New Download： 
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下载页面如下图，该记录会与原来的 PO Download记录在一起，不过其类型为：Confirm Date，

而原来的为 PO。 

 

点击右边的 Download 按钮来进行下载：（不同浏览器的下载会有所不同，图为 IE10 的下载

情况截图）。 
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在弹出窗口中选“保存”即可下载保存文件。（如果用户禁用了浏览器的弹出和下载功

能的话，则可能不能下载到文件，请试着把浏览器的设置恢复为初始设置或打开弹出和下载

功能。） 

下载完后按一下浏览器的刷新按钮，该已下载的记录会消失。系统会记录你的下载时间

（点击的那一刻的时间）： 

 

 

3、文件处理： 

到下载目录下找到 zip 文件，解压该文件，里面有一个 xlsx 的 Excel 文档，请使用 EXCEL

打开文件来进行编辑： 

 

该文件为较新版本的 Excel 文件，如果计算机安装的 Office 版本较旧（Office2000 或以

下）的话，可能发生打不开该文件的情况，需要安装较新版本的 Office 或安装补丁（请自行

到网上下载补丁安装）。 

 

下载到的 Excel 文档内容（未修改）： 

 

文件内容于 2018 年 12 月修改，增加了 Order Qty 字段，最新内容如下： 

 

 

需要输入 DeliveryDate 列（N 列）和 Delivery Quantity（O 列）的内容（输入具体日期和数

量）： 
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上传的文件是程序自动处理，不是人工处理的，请注意如下的地方： 

1、请按照标题栏的日期格式（YYYY-M-D）来填写具体日期，YYYY-MM-DD 的日期格式

也可以接受，请不要输入与此不同的其他的日期格式（如 2017.8.1 或 2017/8/1 之类的），否

则系统会当做错误处理。 

 

2、请不要修改标题行（第一行）的任何内容，处理程序会检查每一个标题栏，如果发现有

修改的话，会当做无效文件处理。 

 

3、只能修改文档中 N 和 O 列内容，不要修改其他列内容。其中的数量只用作比较，不会回

写入 WKK 的 SAP 系统中（检查如输入数量大于原送货数据，则报错）。请认真输入和检查，

否则可能造成上传后更新报错而不能成功更新数据的问题。 

 

4、如果要填写的数据已经上传成功（即 L 列数据与 N 列数据相同，并且 M 列数据与 O 列

数据相同），则无需重复上传，后台程序会检查，如果数据相同的话，不会重复更新 ERP 系

统数据。（new） 

 

5、不要删除下载下来的 Excel 文件列数，程序会检查上传文件的列数，如发现不少于 15 列

的话，会当做无效文件处理。（new），可以在 O 列后自行增加列数，但增加的列数系统不会

处理和记录。 

 

 

4、 上传处理好的 Excel 文件 

在页面中点击“Home Page”回到主页： 
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点击：Confirm Date Upload 链接，进入上传页面： 

 

点击“浏览”按钮来选择文件，点中需要上传的文件，（双击或选中文件后点击打开按钮）： 

 

系统限定了只能选择 XLSX 文件，所以不需要压缩文件，也不要改变文件的后缀名），下图

为演示选错文件（选错了 xls 文件）后的报错情况，Upload 功能不可用： 
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选择正确的 xlsx 上传文件则不会报错： 

 

再点击“Upload”按钮即可上传文件，上传成功的话会显示该页面： 

 

如有多个文件，请重复做上传的动作，暂不支持多文件一起上传。 

 

5、更新数据至 SAP 

程序会定时自动运行，读取上传的 Excel 文件，更新数据到 WKK SAP 系统中。 请仔

细录入数据，录入错误的数据不会回馈，只会不处理数据，第二天会继续提供下载文件而已。 

 


