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系統特色 

1-1-1 系統特色 

進銷存特色 

◆ 32 位元資料庫引擎運作，資料再多也不怕。 

◆ 網路版具真正網路功能，可多人同時使用。 

◆ 產品圖形與公司 LOGO、收發章均可列印。 

◆ 報表圖形化，提供即時修改功能，新增修改報表不必假手他人。 

◆ 嚴密的使用者權限控管，多人使用時資料安全無慮。 

◆ 內建資料除錯器，防止不當輸入所產生的錯誤。 

◆ 提供資料即時瀏覽模式，尋找資料不必一筆一筆找。 

◆ 可同時做多家公司帳務。 

會計總帳特色 

◆ 可處理多公司、多部門、多人員的帳務管理。 

◆ 提供零用金及現金管理，即使不懂會計也能輕鬆運作。 

◆ 提供全省 3 萬多筆全省街道路名輸入更快速。 

◆ 餘額傳票自動計算，免除過帳及結轉的麻煩。 

◆ 樹狀結構的科目，自動將科目分門別類。 

◆ 具有自動檢查借貸平衡的能力，使您輸入的傳票免除試算的麻煩。 

◆ 傳票輸入後，會自動編列各種報表。 

銀行票據特色 

◆ 具支票列印功能，格式可依各家銀行的支票內容做調整列印。 

◆ 內建全省五千多家的金融機構資料，使您在輸入資料時更為方便。 

◆ 具有帳戶轉帳功能，使您輸入資料更快更準確。 

◆ 報表圖型化，提供即時修改功能，新增修改報表不必假手他人。 

◆ 自動切轉傳票，免除輸入傳票的麻煩。 

◆ 銀行資金估算準確快速，讓您更能夠有效的掌握資金流向。 

◆ 多帳戶模式，所有銀行帳戶餘額可合併計算。 
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系統特色 

1-1-2 軟體與硬體需求 

單機硬體需求 

▲ 個人電腦( PC-586 以上電腦主機 )。 

▲ 主機記憶體(RAM)需有 64M 以上。 

▲ 硬碟空間需尚有 200M 的剩餘容量。 

▲ 15 吋以上( 建議 17 吋 )彩色顯示器(800X600 模式)。 

▲ 點矩陣印表機或雷射與噴墨印表機。 

單機硬體需求 

▲ 網路伺服器電腦( PC-586 以上電腦主機 )。 

▲ 主機記憶體(RAM)需有 128M 以上。 

▲ 硬碟空間需尚有 500M 的剩餘容量。 

▲ HUB 功能與網路卡速度可達 100M。 

▲ 15 吋以上彩色顯示器(800X600 模式)。 

▲ 點距陣印表機或雷射與噴墨印表機。 

▲ 56K 數據機或專線。 

軟體需求 

已安裝好之 WINDOWS 95 , WINDOWS 98 , WINDOWS 2000 或 WIN NT 。 

SQL SERVER 7.0 (配選)。 
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系統資料設定 

1-2-1 系統資料設定 

  系統資料設定提供您設定軟體的相關設定如公司名稱、公司電話、商標、小數點位數

等資料。第一次使用時您必須先行設定，設定後系統會將資料儲存。 

公司資料 

圖 1-2-1 

系統設定 

圖 1-2-1.1 

【營業稅率】指加值營業稅的稅率，通常為 0.05。 

 

【金錢符號】可設[$]、[NT$]、[￥]及其他或空白。 

 

【小數點位數】總體的金錢小數點位數。 

 

【進銷存小數】指進銷存、採購、訂單的小數點位數。 
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系統資料設定 

【會計總帳小數】指會計總帳系統的小數點位數。 

 

【鍵盤數字鎖定】啟動系統時鍵盤右部的數字鍵是否作用(NUM LOCK) 

 

【鍵盤大寫鎖定】啟動系統時鍵盤是否以大寫輸入(CAPS LOCK) 

 

【音效/配樂】有錯誤或提示時是否要有音樂。 

 

【日期格式】可選台灣式及西洋式等四種。 

 

【編號方式】各種單據的標碼方式。 

相關資料 

圖 1-2-1.2 

  相關資料這一頁的設定主要用於報表的列印，如統一編號=16077052 在報表

格式檔上若有【@統一發票】便會將資料列印出來，若為圖形請輸入檔案名稱。 

圖 1-2-1.3 
圖 1-2-1.4 
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系統資料設定 

公司商標 

圖 1-2-1.5 

左印表商標 

圖 1-2-1.6 

右印表商標 

圖 1-2-1.7 
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使用權限設定 

1-2-2 使用權限設定 

  在本系統上可以設定多個使用者，每一個使用者都有可設定不同的權限，您必須在登

入時以系統管理員的身份進入才能新增或修改使用者及權限。 

圖 1-2-2 

1-2-2.1 新增使用者 

圖 1-2-2.1 
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使用權限設定 

1-2-2.2 使用權限欄位說明 

【使用者姓名】請輸入該使用者的中文或英文姓名，如：陳阿扁、ALBEAN 

 

【部      門】請輸入該使用者的所屬部門。 

 

【職      稱】請輸入該使用者的職業名稱，如業務代表、會計等。 

 

【密      碼】該使用者的密碼，可設空白或由使用者再事後更改。 

 

【等      級】僅供參考。 

 

【可使用成本】設定該使用者是否可以看到進價及成本資料。 

 

【使用的輸入法】設定該使用者的輸入法，使用者在登入時也可修改。 

 

1-2-2.3 複製使用者 

  有些使用者在職務與功能上若是相同，您可以先定義一個使用者再利用複製的

功能複製成為另一個新的使用者。 

圖 1-2-2.3 

按『存檔』的按鈕，儲存資料。 

按『取消』的按鈕，取消資料的新增修改或複製。 
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使用權限設定 

1-2-3 登入使用者 

在您開機後進入本系統時，系統會要求您做登入的動作。 

圖 1-2-3 

【資料庫名稱】選擇要使用的資料庫名稱。 

【選用輸入法】當您使用本系統有需要輸入中文時，可選擇您所善用的輸入法， 

              如注音、倉頡、五筆….等，若沒有列出您所喜用的輸入法則您 

              必須到控制台內的輸入法新增其他的輸入法。 

【使用者姓名】為了讓每個使用者有不同的權責區分，請在此欄項內選擇您的 

              姓名，系統會在您登入後自動記憶在您使用的電腦上，下次在 

              登入時便會自動列出您的姓名。若您想要增加新的使用者您必 

              須以『系統管理員』的名稱登入系統後至『系統作業設定』的 

             『使用權限設定』新增使用者並設定權限。 

【使用者密碼】您的密碼是由系統管理員所提供，若想要更換密碼請余登入後 

              至『系統作業設定』的『設定密碼』更改。 

 

密碼若輸入錯超過 3 次則會自動離開，您必須重新輸入。 
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輔助工具 

1-3-1 地址輔助輸入工具 

  本系統在輸入地址的輸入格又方都會有喔個小按鈕可以讓您使用地址對話

盒，內建了全省三萬多筆的街道路名稱，讓您在輸入地址時更為方便。 

請先選擇【縣市】【鄉鎮】【路街】選擇完後按『確定』便可帶入地址。 

若街道名稱內容並沒有您所要的道路名稱您也可以按『修該』的按鈕新增街道。 

圖 1-3-1.1 

圖 1-3-1.2 
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輔助工具 

1-3-2 文字處理器 

文字處理器可讓您處理簡單的文字資料，功能類似筆記本與 WORDPAD。 

圖 1-3-5 

圖 1-3-5.1 

圖 1-3-5.2 

  上圖為在客戶資料輸入類別時，您可以用滑鼠點選手往下的圖示(圖 1-3-5.1) 

便會跳至文字處理器，在將您的客戶類別輸入於文字處理器後按『離開』的按鈕即可。 
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客戶基本資料 

2-1-1 

  客戶基本資料是本軟體的最基層資料，當您要輸入銷貨單或訂單時就可能會用到客

戶基本資料，客戶編號的用途是用來辨別不同的客戶及排列方式，您可以在選取客戶

資料按新增的按鈕來隨時增加客戶的資料。 

圖 2-1-1 

按鈕功能說明 

離開客戶基本資料的畫面 

新增客戶基本資料 

修改客戶基本資料 

存檔按鈕，將此筆資料儲存。 

說明按鈕，即時取得操作說明。 

發送 E-mail 至客戶信箱。 

查詢客戶基本資料 

刪除客戶基本資料 

列印客戶基本資料的報表。 

取消按鈕，放棄新增或修改的資料。 

連結簡訊精靈發送簡訊至客戶手機。 

客戶基本資料 
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客戶基本資料 

2-1-2 新增客戶資料 

圖 2-1-2 

  當您按下『新增』的按鈕後系統便處於新增的模式，客戶基本資料會替您編好依個

客戶編號的流水號，您可以依照您自己的法則替客戶編上編號，若有重複的編號，系

統也會自動提醒您編號重複。 

  當您第一次使用本系統時，系統會內附一些範例資料，您可將這些資料刪除後輸入

您公司的客戶資料。 

客戶編號是唯一值，不可重複輸入。 

本系統有自動檢查客戶統一編號的功能，若輸入錯誤則會有警告。 

輸入完畢後請按『存檔』按鈕，將資料儲存。 

放棄新增的資料，『取消』按鈕。 
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客戶基本資料 

2-1-3 客戶資料欄位說明 

【公司編號】可輸入 1-6 位數，系統會自動編號。 

 

【公司名稱】客戶公司名稱。 

 

【英文全名】若您的客戶為外商公司則將該公司的英文名稱輸入於此，公司名稱可 

            不必輸入。 

 

【聯 絡 人】聯絡人名子。 

 

【類    別】您可將不同的公司資料以類別區分，如零星客戶、重要客戶。 

 

【電 話 A 】該公司的第一聯絡電話，若您的電腦有安裝數據機及撥號網路則可按 

            按鈕直接撥號給客戶。 

 

【電 話 B 】該公司的第二聯絡電話，若您的電腦有安裝數據機及撥號網路則可按 

            按鈕直接撥號給客戶。 

 

【行動電話】可配合簡訊精靈，傳送簡訊。 

 

【傳    真】該公司之傳真號碼。 

 

【統一編號】該公司之統一編號，可根據公司名稱搜查出該公司之統一編號。 

圖 2-1-3 
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客戶基本資料 

【發票地址】為公司的重要聯絡地址，輸入後會自動帶入送貨地址及郵寄地址，可按地 

            址輸入輔助工具。 

 

【郵遞區號】系統會依照您所輸入的郵寄地址自動帶入郵遞區號。 

 

【收 件 人】列印郵寄名條或郵寄信封時收件人的名稱。 

 

【電子信箱】該客戶的電子郵件信箱位址。 

 

【 HTTP:/ /】該客戶的全球資訊網網址，若沒有則不用輸入。 

 

【建檔日期】建立該客戶的日期。 

 

【聯 絡 人】可輸入聯絡人之詳細資料，該公司若有許多的聯絡人可將這些聯絡人輸入 

            於此。 

 

【帳務資料】可輸入結帳日、付款方式和信用額度，了解與客戶之交易方式。 

 

【銀行資料】可輸入銀行帳戶資料。 

 

【文件管理】可連結 word 輸入所備助之資料及文件內容。 

 

圖 2-1-3.1 
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客戶基本資料 

2-1-4 修改客戶資料  

圖 2-1-4 

2-1-5 寫電子郵件給客戶  

客戶的編號或名稱有修改則相關資料也會跟著修改，如出貨單或報價單。 

圖 2-1-5 

  當您在電子信箱的欄位上有輸入電子郵件的地址時既可按右方的郵件按鈕，系統會

自動連結到您的預設發信程式如 OUTLOOK 或 OUTLOOK EXPRESS 等軟體。 

圖 2-1-5.1 
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客戶基本資料 

2-1-6 查詢客戶資料  

圖 2-1-6 

圖 2-1-6.1 

圖 2-1-6.2 

  查詢分為一般查詢與快速查詢，一般查詢是以模糊比對方式查詢如圖 2-1-6.2， 

可輸入任何的條件值查詢，而快速查詢則為固定的條件值，所以在大量資料查詢時

速度會比較快，如圖 2-1-6.3。 

圖 2-1-6.3 

圖 2-1-6.4 
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2-1-7 刪除客戶資料  

圖 2-1-7 

  當您想要刪除客戶資料時，請將滑鼠移至『刪除』的按鈕上再按下滑鼠，此時會有

一對話盒詢問您是否確定刪除這筆客戶資料，輸入確認便會刪除這筆客戶資料。 

2-1-8 刪除多筆客戶資料  

  當您想要同時刪除多筆客戶資料時，您可以複選多個客戶再按『刪除』的按鈕，便

可一次刪除數筆資料。 

圖 2-1-8 

客戶基本資料 
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客戶基本資料 

2-1-9 列印客戶資料  

圖 2-1-9 

當您按下『列印』的按鈕時，會有上列的畫面讓您選擇。 

您可以將要列印的資料先複選再按列印的按鈕，或以滑鼠右鍵點選資料格的最左方便

可全選。 

圖 2-1-9.1 

當您選擇好要列印的範圍後按下『確定』按鈕時，便會開始列印。 

『預覽』預覽要列印的結果。 

 

『設定』設定印表機的內容。 

 

『取消』取消要列印的動作。 

 

『確定』開始列印到印表機。 
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廠商基本資料 

2-2-1 廠商基本資料  

  廠商基本資料的操作方法與客戶基本資料相似，廠商基本資料主要在採購單與進貨單

上使用，廠商編號與客戶編號是不相同的，廠商有廠商的編號，客戶有客戶的編號。 

圖 2-2-1 

按鈕功能說明 

離開廠商資料的畫面 

新增廠商基本資料 

修改廠商基本資料 

存檔按鈕，將此筆資料儲存。 

說明按鈕，即時取得操作說明。 

查詢廠商基本資料。 

取消按鈕，放棄新增或修改儲存。 

列印廠商基本資料的報表。 

刪除廠商基本資料。 
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廠商基本資料 

2-2-2 新增修改廠商資料  

圖 2-2-1 

  當您第一次使用本系統時，系統會內附一些範例資料，您可以將這些資料刪除後輸入

您的廠商資料，要新增廠商資料請將滑鼠一至『新增』的按鈕上再按下滑鼠，此時畫面

會出現如上圖所示的狀態，輸入完畢後可按『存檔』的按鈕儲存資料。 

廠商編號是唯一值，不可重複輸入。 

本系統有自動檢查廠商統一編號的功能，若輸入錯誤則會有警告。 
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2-2-3 廠商資料欄位說明  

【廠商編號】可輸入 1-6 位數，客戶編號及廠商編號的統稱，系統會自動編號。 

 

【廠商名稱】廠商的公司全稱。 

 

【英文全名】若您的廠商為外商公司則將該公司的英文名稱數入於此，公司名稱可不 

            必輸入。 

 

【類    別】您可將不同的公司資料以類別區分，如廠商、同業、電子業等等。 

 

【電  話 A】該公司的第一聯絡電話，若您的電腦有安裝數據機及撥號網路則可按按 

            鈕直接撥號給客戶或廠商。 

 

【電  話 B】該公司的第二聯絡電話，若您的電腦有安裝數據機及撥號網路則可按按 

            鈕直接撥號給客戶或廠商。 

 

【行動電話】可配合檢訊精靈，傳送簡訊。 

 

【傳    真】該公司之傳真號碼。 

 

【統一編號】該公司之統一編號，可根據公司名稱搜查出該公司之統一編號。 

 

【發票地址】為公司的重要的聯絡地址，輸入後會自動帶入送貨地址及郵寄地址，可 

            按地址輸入輔助工具。 

 

【郵遞區號】系統會依照您所輸入的郵寄地址自動帶入郵遞區號。 

 

【收 件 人】列印郵寄名條或郵寄信封時收件人的名稱。 

 

 

廠商基本資料 



第二章  基本資料管理  

2-12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

廠商基本資料 

【區    域】可將您廠商的所在位置以區域做區分，輸入後系統會自動記憶，下次 

            輸入時便可選擇，如北區、中區、南區或信義區、中山區。 

 

【電子信箱】該廠商的電子郵件信箱位址。 

 

【HTTP : / /】該廠商的全球資訊網網址，若沒有則不用輸入。 

 

【建檔日期】建立該廠商的日期。 

 

【備    註】輸入該公司的備註紀錄。 

 

【產    品】輸入該公司的主力產品。 

 

【聯 絡 人】該廠商若有許多的聯絡人可將這些聯絡人輸入於此。 

 

【結 帳 日】該公司的每月結帳日期。 

 

【信用額度】最高的信用額度，僅做參考無其他作用。 

 

【付款方式】於進貨單該廠商付款方式。 

 

【等    級】用來區分該廠商的等級，如 A , B , C 等等，僅做參考無其他作用。 

 

【負責業務】為本公司的業務人員名稱。 

 

【應收帳款科目】若您使用的系統內含會計總帳系統便可將廠商編列一應收帳款科目 

                如 1123.001 應收帳款—XXXX 公司。 

 

【應負帳款科目】若您使用的系統內含會計總帳系統便可將廠商編列一應付帳款科目 

                如 2123.001 應收帳款—XXXX 公司。 
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2-2-4 刪除廠商資料 

圖 2-2-4 

  當您想要刪除廠商資料時，請將滑鼠一至『刪除』的按鈕上再按下滑鼠，此時會

有一對話盒詢問您是否確定刪除這筆客戶資料，輸入確認便會刪除這筆客戶資料。 

2-2-5 刪除多筆廠商資料 

  當您想要同時刪除多筆廠商資料時，您可以複選多個廠商再按『刪除』的按鈕，便

可一次刪除數筆資料。 

圖 2-2-5 

廠商基本資料 
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廠商基本資料 

2-2-6 查詢廠商資料 

圖 2-2-6 

圖 2-2-6.1 

圖 2-2-6.2 

  查詢分為一般查詢與快速查詢，一般查詢是以模糊比對方式查詢如圖 2-2-6.2，可

輸入任何的條件值查詢，而快速查詢則為固定的條件值所以在大量資料查詢時速度

會比較快，如圖 2-2-6.3。 

圖 2-2-6.3 
圖 2-2-6.4 
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廠商基本資料 

2-2-7 列印廠商資料 

圖 2-2-7 

當您按下『列印』按鈕時，會有上列的畫面讓您選擇。 

您可以將要列印的資料先複選再按列印的按鈕，或以滑鼠右鍵點選資料格的最左方

便可全選。 

圖 2-2-7.1 

當您選擇好要列印的範圍後按下『確定』按鈕時，便會開始列印。 

圖 2-2-7.2 

『預覽』預覽要列印的結果。 

『設定』設定印表機的內容。 

『取消』取消要列印的動作。 

『確定』開始列印到印表機。 
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貨品基本資料 

2-3-1 

  貨品基本資料主要輸入您公司的貨品或是材料的名稱與編號，並紀錄進價與售價等相

關資料，在進貨出貨與採購等作業都會用到，貨品編號(品號)的編碼方法制定是相當重

要的，若您的貨品種類相當多，我們建議您品號的長度可以編長一些，若您的貨品不超

過一百種我們建議您只編一些流水號即可。 

圖 2-3-1 

 按鈕功能說明 

離開貨品基本資料的畫面 

新增貨品基本資料  

修改貨品基本資料  

存檔按鈕，將此筆資料儲存。 

說明按鈕，即時取得操作說明。 

查詢貨品基本資料 

刪除貨品基本資料 

列印貨品基本資料的報表 

取消按鈕，放棄新增或修改的資料。 

貨品基本資料 
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貨品基本資料 

2-3-2 新增修改貨品資料 

圖 2-3-1 

圖 2-3-2 

圖 2-3-2.1 

  不同的使用者進入不同的畫面在功能上是有所不同的，每一個使用者都可以定義

使用權限，在貨品基本資料有成本的使用限制，可以使用成本的使用者才能輸入進

價的資訊，所以在沒有使用成本權限的使用者進入貨品基本資料時便無法輸入及瀏

覽成本，要定義使用權限請參考『使用權限設定』的說明。 
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貨品基本資料 

2-3-3 貨品資料欄位說明 

【貨品編號】可輸入 16 位數，具自動編號功能。 

 

【貨品名稱】該貨品的中文全名。 

 

【英文名稱】該貨品的英文名稱。 

 

【貨品類別】您可將不同的貨品資料以類別區分，如五金類、塑膠類、電器類等。 

 

【單    位】該貨品的單位名稱，如個、片、PCS、等等。 

 

【進    價】該貨品的購入價格(標準進價)。 

 

【售    價】該貨品的售出價格(標準售價)。 

 

【建議售價】該貨品的市面價格(牌價)。 

 

【毛 利 率】依進價與售價計算之利潤率。 

 

【現有存量】目前該貨品的現有實際存量。 

 

【庫存成本】現有存量 x 進價。 

 

【安全存量】最低需備有的數量，以應隨時可能出貨的狀況。 

 

【已受訂量】該貨品以被客戶所訂購之數量。 

 

【採購中量】該貨品目前正採購但未進貨的數量。 

 

【異動中量】該貨品目前被他人借出之數量。 

 

【最後進價】該貨品最後一次的進貨價格。 
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貨品基本資料 

【最近入庫】該貨品最近的進貨日期。 

 

【最近出庫】該貨品最近的出貨日期。 

 

【盤點型態】如每月盤點、每季盤點等等，並於盤點作業管理會使用的盤點型態。 

 

【上次盤點日】若該貨品有使用盤點作業管理，則會記錄該次盤點的日期。 

 

【供應廠商】該貨品的主要來源供應廠商的編號與名稱。 

 

【計算庫存】設定是否計算庫存量，如贈品或工資等服務性的商品便不需計算 

2-3-4 載入貨品圖形  

圖 2-3-4 

圖 2-3-4.1 

  您可以先將您的貨品以掃

瞄器將貨品掃瞄為一圖檔

(*.BMP)再至貨品基本資料

的圖形下按右鍵載入圖形。 
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貨品基本資料 

2-3-5 刪除貨品資料  

圖 2-3-5 

  當您想要刪除貨品資料時，請將滑鼠一至『刪除』的按鈕上再按下滑鼠，此時會

有一對話盒詢問您是否確定刪除這筆貨品資料，輸入『確認』便會刪除這筆資料。 

圖 2-3-5.1 

2-3-6 刪除多筆貨品資料  

當您想要同時刪除多筆貨品資料時，您可以複選多個貨品再按『刪除』的按鈕，便

可一次刪除數筆資料。 

圖 2-3-6.1 
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貨品基本資料 

2-3-7 檢視貨品類別  

圖 2-3-7 

  若您有將貨品分類並將類別輸入在『貨品類別』的欄位上時，您便可依貨品類別

檢視貨品內容。 

2-3-8 檢視進出貨記錄  

圖 2-3-8 

  貨品基本資料可列出單樣貨品的進出貨記錄，以方便您針對某一貨品的進出狀

況，檢視的內容有銷貨、銷貨退回、進貨、進貨退出、調撥、庫存調整。 

2-3-9 檢視庫存成本  

  如左圖所示將所有的

貨品庫存成本加總便可

得知庫存總成本、所列

之值以平均成本計算。 

圖 2-3-9 
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貨品基本資料 

2-3-10 貨品規格書  

圖 2-3-10 

  規格書在貨品基本資料的用途是將此貨品的規格資訊輸入規格書內以便記錄查詢，

您可用文字編輯器(類似 WORDPAD 的功能)來編修內容，您也可以以 WINWORD 編

修好內容後剪貼到規格書內。 

2-3-11 貨品技術文件  

圖 2-3-11 

圖 2-3-11.1 

  如果您有些貨品無法以文字敘述其內容時，您可以選用其他已安裝到您電腦的軟

體，如 WORD EXCEL、AUTOCAD、POWERPOINT、媒體聲音等。 
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2-3-12 列印貨品資料  

貨品基本資料 

圖 2-3-12 

當您按下『列印』按鈕時，會有上列的畫面讓您選擇。 

您可以將要列印的資料先複選再按列印的按鈕，或以滑鼠右鍵點選資料格的 

最左方便可全選。 

圖2-3-12.1 

當您選擇好要列印的範圍後按下『確定』按鈕時，便會開始列印。 

圖2-3-12.2 

『預覽』預覽要列印的結果。 

『設定』設定印表機的內容。 

『取消』取消要列印的動作。 

『確定』開始列印到印表機。 



第二章  基本資料管理  

                                                                 2-24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

                                       

 

 

                                        

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

員工基本資料 

2-4-1 員工基本資料  

  請將您公司的員工資料輸入至員工基本資料，當您要選擇業務、採購或進貨人

員時便會使用到員工基本資料。 

圖 2-4-1 

新增員工基本資料  

修改員工基本資料  

存檔按鈕，將此筆資料儲存。 

說明按鈕，即時取得操作說明。 

刪除員工基本資料 

列印員工基本資料的報表 

取消按鈕，放棄新增或修改的資料。 

按鈕功能說明 

離開員工基本資料的畫面  查詢員工基本資料  



第二章  基本資料管理  

2-25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-4-2 新增員工資料  

員工基本資料 

圖 2-4-2 

  當您按下『新增』的按鈕後系統便處於新增的模式，員工基本資料會替您編好一

個員工編號的流水號，當您第一次使用本系統時，系統會內附一些範例資料，您可

以將這些資料刪除後輸入您公司的員工資料。 

輸入完畢後請按『存檔』按鈕，將資料儲存。 

放棄新增的資料，請按『取消』按鈕。 

圖 2-4-2.1  貼上員工的相片 
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員工基本資料 

2-4-3 員工資料欄位說明  

【員工編號】可輸入 1-8 位數，如 E0001。 

 

【卡片編號】該員工所持有刷卡的卡號，若沒有則不用輸入。 

 

【姓    名】該員工的中文姓名。 

 

【暱    稱】該員工的通稱、或英文姓名。 

 

【所屬部門】該員工隸屬的部門名稱，請參考部門資料設定。 

 

【職務名稱】請選擇該員工的職務如董事長或總經理。 

 

【教育程度】如大學、高中、專科等。 

 

【生    日】該員工的出生日期。 

 

【籍    貫】戶籍地或出生地。 

 

【身份證號】該員工的身份證號碼，具有檢查功能。 

 

【年    齡】經由生日計算而來。 

 

【是否計薪】供薪資系統參考用。 

 

【到職日期】請輸入該員工的到職日。 

 

【電子信箱】該員工的電子郵件信箱位址。 
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2-4-4 列印員工資料   

當您按下『列印』按鈕時，會有上列的畫面讓您選擇。 

您可以將要列印的資料先複選再按列印的按鈕，或以滑鼠右鍵點選資料格的 

最左方便可全選。 

圖 2-4-4.1 

圖 2-4-4 

當您選擇好要列印的範圍後按下『確定』按鈕時，便會開始列印。 

圖 2-4-4.2 

『預覽』預覽要列印的結果。 

『設定』設定印表機的內容。 

『取消』取消要列印的動作。 

『確定』開始列印到印表機。 

員工基本資料 
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常用套件設定 

2-5-1 

  將您常用的套件作做成一組套件在您進出貨或其他會使用到貨品項目時便可一次帶入多

個貨品。 

 

例如:GP01 為套件代號，NOKIA 8210 全套手機配備， 

內容有 1.手機 2.皮套 3.電池 4.座充 

  在您輸入銷貨單時只要選擇組件 GP01 就會自動帶入 NOKIA 8210 全套手機配備項內容。 

圖 2-5-1 

圖 2-5-1.1 

常用套件設定   



第二章  基本資料管理  

2-29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-5-2 輸入常用套件   

圖 2-5-5 

按『新增』的按鈕，新增一個套件項目。 

按『品名』或『品號』 的按鈕，選擇貨品。 

按『刪除』的按鈕，刪除一個套件項目。 

『存檔』當資料輸入完畢時請按存檔的按鈕儲存資料。 

 

『取消』若要放棄所輸入的資料請按取消的按鈕取消所輸入或修改的內容。 

 

『列印』存檔並列印。 

常用套件設定 
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部門資料設定 

2-6-1 部門資料設定   

圖 2-6-1 

圖 2-6-2 

新增部門資料  

修改部門資料  

存檔按鈕，將此筆資料儲存。 

說明按鈕，即時取得操作說明。 

刪除部門資料 

取消按鈕，放棄新增或修改的資料。 

按鈕功能說明 

離開部門基本資料的畫面  
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倉庫資料設定 

2-7-1 倉庫資料設定   

圖 2-7-1 

圖 2-7-2 

離開倉庫資料的畫面 

新增倉庫基本資料 

修改倉庫基本資料 

存檔按鈕，將此筆資料儲存。 說明按鈕，即時取得操作說明。 

查詢倉庫基本資料。 

取消按鈕，放棄新增或修改儲存。 

刪除倉庫基本資料。 

按鈕功能說明 

您所設定的倉庫資料會在進貨及出貨時列出選擇內容。 
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銷貨作業管理 

3-1-1 銷貨作業管理   

圖 3-1-1 

 按鈕功能說明 

離開銷貨作業管理的畫面 

新增銷貨單(出貨單)  

修改銷貨單  

設定按鈕，設定小數點及列印的備註內容。 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕時取得說明資料。 

查詢銷貨單 

刪除一筆或多筆銷貨單 

列印銷貨單 

瀏覽銷貨單的內容 
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銷貨作業管理 

3-1-2 銷貨作業管理設定   

圖 3-1-2 

【小數點數】設定金額的小數點位數。 

【使用條碼機輸入】設定是否使用條碼閱讀機輸入。 

【超過信用額度時提出警告】設定當這個客戶應收帳款超過信用額度時是否提出警告 

                          請參考客戶基本資料的信用額度欄位。 

銷貨資料在設定完畢後您必須要按『結束設定』的功能鍵才會有效。 

圖 3-1-2.1 設定的列印條款會在列印時列印出 
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3-1-3 新增修改銷貨單   

圖 3-1-3 

 欄位說明 

【客戶編號】可輸入客戶的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個客戶的資料帶入。 

            或用滑鼠點選小手的按鈕選擇客戶。 

 

【轉入單據】在您輸入新的銷貨單(出貨單)時您可以在轉入單據的地方選擇「由訂單 

            轉入」，或「由借貨單轉入」，由訂單轉入即是將某一筆客戶訂單的資料 

            轉入出貨單，讓出貨單自動幫您扣除客戶訂單的已交貨量。 

 

【出貨單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港建 

            議用 13 碼。 

 

【業務人員】意指公司的業務、營業員，若有輸入則可計算業務人員業績，可由客戶 

            基本資料的業務員帶入。 

 

【部門名稱】意指公司的部門。 

 

【送貨地址】可選擇發票地址、郵遞地址、連絡地址。 

銷貨作業管理 
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銷貨作業管理 

【付款方式】與客戶議定之客戶付款方法。 

 

【發票號碼】按輸入的小手可直接連到發票管理系統。 

 

【本次收現】若有收現金則可輸入於此欄項。 

 

【沖帳金額】由收款沖帳作業所產生的金額，無法直接輸入。 

 

【已收款項】表示已經收的貨款金額，由收款沖帳作業所產生的金額，不可直接輸入。 

 

【未 收 款】如同應收帳款的金額，由應收帳款作業沖抵，不可直接輸入。 

按『新增』的按鈕，新增一個貨品項目。 

按『品名』或『品號』 的按鈕，選擇貨品。 

按『刪除』的按鈕，刪除一個貨品項目。 

按『套件』的按鈕，選擇多群組的貨品資料。 

按『歷史』的按鈕，查詢以前的出貨資料及出貨單價。 

『存檔』當資料輸入完畢時請按存檔的按鈕儲存資料。 

『取消』若要放棄所輸入的資料請按取消的按鈕取消所輸入或修改的內容。 

『列印』存檔並列印。 
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3-1-4 銷貨時選擇客戶  

圖 3-1-4 

在客戶編號的輸入格右方點選小手即會出現如圖 3-1-4《選擇客戶》的畫面。 

選擇好您所要的客戶後請按『確定』的按鈕 

3-1-5 銷貨時選擇貨品  

圖 3-1-5 

按『品號』的按鈕即會出現如圖 3-1-5《選擇貨品編號》的畫面。 

選擇好您所要的貨品後請按『確定』的按鈕將貨品的資料帶入， 

您也可同時選擇多筆的貨品資料，一次選好後帶入，請參考如何複選多筆資料。 

銷貨作業管理 
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銷貨作業管理 

3-1-6 查詢銷貨資料   

圖 3-1-6 圖 3-1-6.1 

圖 3-1-6.2 圖 3-1-6.3 

查詢分為一般查詢與快速查詢，一般查詢是以模糊比對方式查詢如圖 3-1-7.2， 

可輸入任何的條件值查詢，而快速查詢則為固定的條件值所以在大量資料查詢時 

速度會比較快，如圖 3-1-6.3。 

3-1-7 查詢貨品銷貨歷史   

圖 3-1-7 圖 3-1-7.1 
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銷貨作業管理 

3-1-8 銷貨時帶入套件  

圖 3-1-8 

銷貨時帶入套件資料，主要的功能為了讓您可以將常用的套件一次性的帶入出

貨單內容。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的套件內容帶入。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇套件的資料。 



  第三章  進銷貨管理 

                                                                  3-8                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

銷貨作業管理 

3-1-9 銷貨時帶入訂單  

圖 3-1-9 

銷貨時帶入訂單資料，主要的功能為了讓您可以將訂單轉出貨單。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的訂單內容帶入。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇訂單。 

銷貨時若是選擇訂單則會自動計算該筆訂單的『已交貨量』及『未交貨量』。 
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銷貨作業管理 

3-1-10 銷貨時帶入報價單   

圖 3-1-10 

銷貨時帶入報價單資料，主要的功能為了讓您可以將報價單轉為出貨單，但我

們建議您應該由報價單轉為訂單資料再由訂單資料轉為出貨單資料。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的報價單內容。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇報價單。 
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銷貨作業管理 

3-1-11 銷貨時帶入借貨單   

圖 3-1-11 

有些客戶並不了解您公司的產品特性，所以可能會先向您借樣品或先試用，待客戶試 

用滿意後想購買時，您可以將借貨單的內容直接轉為出貨單資料。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的借貨單內容。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇借貨單。 
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銷貨作業管理 

3-1-12 多倉出貨  

圖 3-1-12 

  若您所輸入的銷貨內容由不同倉庫所出的貨，您可在倉庫的欄項選擇倉庫名稱，若

您只有一個倉庫則在倉庫欄項內就可以不用輸入。 

若想要新增倉庫資料您必需至『倉庫資料設定』新增或修改倉庫基本資料。 

選擇倉庫名稱時，系統會自動計算倉庫的庫存量。 

3-1-13 銷貨瀏覽成本   

  若您想要得知某一筆銷貨單的利潤與成本時，您必需要有『可使用成本』的權限，而

如何設定是否可以使用成本則是由『系統管理員』才能設定，請參考『使用權限設定』

的使用說明。 

圖 3-1-13 

圖 3-1-13.1  有使用成本權限的使用者便可以看見成本 
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3-1-14 列印一筆出貨單  

圖 3-1-13 

3-1-15 列印多筆出貨單  

圖 3-1-15 

依圖 3-1-15複選四筆資料後再按列印的按鈕便可一次列印OG88000045、OG88000046、 

OG88000047、OG88000049 四筆資料。 

銷貨作業管理 
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銷貨退回管理 

3-2-1 銷貨退回管理   

圖 3-2-1 

按鈕功能說明   

離開銷貨退回管理畫面 

新增退貨單 

修改退貨單 

查詢退貨單 說明按鈕，即時取得操作說明。 

刪除一筆或多比退貨單 

設定按鈕，設定列印的備註內容。 

列印退貨單 

瀏覽退貨單的內容 
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銷貨退回管理 

3-2-2 銷貨退回管理設定   

圖 3-2-2 

圖 3-2-2.1 

圖 3-2-2.1 為設定列印的說明所列印出的結果。 
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銷貨退回管理 

3-2-3 銷貨退回管理內容輸入   

圖 3-2-3 

欄位說明   

【客戶編號】可輸入客戶的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個客戶的資料 

            帶入。或用滑鼠點選小手的按鈕選擇客戶。 

 

【轉入單據】在您輸入退貨單時您可以在轉入單據的地方選擇「由出貨單轉入」。 

 

【退貨單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港建 

            議用 13 碼。 

 

【業務人員】意指公司的業務、營業員，若有輸入則可計算業務人員業績，可由客戶 

            基本資料的業務員帶入。 

 

【部門名稱】意指公司的部門。 

 

【送貨地址】可選擇發票地址、郵遞地址、連絡地址。 
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銷貨退回管理 

【退款方式】與客戶議定之客戶退款方法。 

 

【沖帳金額】由收款沖帳作業所產生的金額，無法直接輸入。 

 

【已退款項】表示已經退的貨款金額，由收款沖帳作業所產生的金額，不可直接輸入。 

 

【未 退 款】如同應收帳款的金額，由應收帳款作業沖抵，不可直接輸入。 

按『新增』的按鈕，新增一個貨品項目。 

按『品名』或『品號』 的按鈕，選擇貨品。 

按『刪除』的按鈕，刪除一個貨品項目。 

按『套件』的按鈕，選擇多群組的貨品資料。 

按『歷史』的按鈕，查詢以前的出貨資料及出貨單價。 

『存檔』當資料輸入完畢時請按存檔的按鈕儲存資料。 

『取消』若要放棄所輸入的資料請按取消的按鈕取消所輸入或修改的內容。 

『列印』存檔並列印。 
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3-2-4 銷貨退回時選擇客戶   

圖 3-2-4 

在客戶編號的輸入格右方點選小手即會出現如圖 3-2-4《選擇客戶》的畫面。 

選擇好您所要的客戶後請按『確定』的按鈕 

3-2-5 銷貨退回時選擇貨品   

圖 3-2-5 

按『品號』的按鈕即會出現如圖 3-1-5《選擇貨品編號》的畫面。 

選擇好您所要的貨品後請按『確定』的按鈕將貨品的資料帶入， 

您也可同時選擇多筆的貨品資料，一次選好後帶入，請參考如何複選多筆資料。 

銷貨退回管理 
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銷貨退回管理 

3-2-6 銷貨退回時列出歷史資料  

圖 3-2-6 

3-2-7 銷貨退回時帶入常用套件  

圖 3-2-7 

我們建議您銷貨退回時請從出貨單上選擇資料，請參考 3-2-8《從出貨單轉入》。 
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3-2-8 銷貨退回時帶入出貨單   

圖 3-2-8 

  退貨一直是一件繁瑣的事，不但庫存量改變了，應收帳款的金額也會跟著改變，幸 

好有本軟體強大的計算庫存與帳款的能力，讓您在接受客戶退貨時也能輕鬆就手。  

  若您公司有專門的倉管人員，我們建議您在退貨時一定要使用銷貨退回管理系統，

但若公司人員較少時，我們建議您在接受客戶退貨時可直接新增一筆出貨單，將出貨

的數量以負值輸入如[-3]表示退回數量 3 個。 

銷貨退回管理 
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進貨作業管理 

3-3-1 進貨作業管理   

圖 3-1-1 

離開進貨作業管理畫面 

新增進貨單 

修改進貨單 

查詢進貨單 

說明按鈕，即時取得操作說明。 

刪除一筆或多比退貨單 

設定按鈕，設定小數點及列印的備註內容。 

列印退貨單 

瀏覽進貨單的內容 

 按鈕功能說明 
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進貨作業管理 

3-3-2 進貨作業管理設定   

圖 3-1-1 

【帶入貨品的單價】設定選用最後進價或是標準進價。 

【使用條碼機輸入】設定是否使用條碼閱讀機輸入。 

圖 3-3-2.1 設定的列印條款會在列印時列印出 



  第三章  進銷貨管理 

3-22                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

進貨作業管理 

3-3-3 進貨作業管理內容輸入   

圖 3-3-3 

欄位說明  

【廠商編號】可輸入廠商的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個廠商的資料帶 

            入。或用滑鼠點選小手的按鈕  選擇廠商。 

 

【轉入單據】在您輸入新的進貨單時您可以在轉入單據的地方選擇「採購單」。 

            由採購單轉入即是將某一筆採購單的資料轉入進貨單，讓進貨單自動 

            幫您扣除採購單的已交貨量。 

 

【進貨單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港 

            建議用 13 碼。 

 

【收貨人員】意指公司的倉管、採購、營業員，。 

 

【部門名稱】意指公司的部門。 
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進貨作業管理 

【付款方式】與廠商議定之付款方法。 

 

【發票號碼】按輸入的小手可直接連到發票管理系統。 

 

【本次付現】若有付現金則可輸入於此欄項。 

 

【沖帳金額】由付款沖帳作業所產生的金額，不可直接輸入。 

 

【已付款項】表示已經付的貨款金額，由付款沖帳作業所產生的金額，不可 

            直接輸入。 

 

【未 付 款】如同應付帳款的金額，由應付帳款作業沖抵，不可直接輸入。 

按『新增』的按鈕，新增一個貨品項目。 

按『品名』或『品號』 的按鈕，選擇貨品。 

按『刪除』的按鈕，刪除一個貨品項目。 

按『套件』的按鈕，選擇多群組的貨品資料。 

按『歷史』的按鈕，查詢以前的出貨資料及出貨單價。 

『存檔』當資料輸入完畢時請按存檔的按鈕儲存資料。 

『取消』若要放棄所輸入的資料請按取消的按鈕取消所輸入或修改的內容。 

『列印』存檔並列印。 
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進貨作業管理 

3-3-4 進貨時選擇廠商  

圖 3-3-4 

在廠商編號的輸入格右方點選小手即會出現如圖 3-3-4《選擇廠商》的畫面。 

選擇好您所要的廠商後請按『確定』的按鈕。 

3-3-5 進貨時選擇貨品  

圖 3-3-5 

按『品號』的按鈕即會出現如圖 3-3-5《選擇貨品編號》的畫面。 

選擇好您所要的貨品後請按『確定』的按鈕將貨品的資料帶入， 

您也可同時選擇多筆的貨品資料，一次選好後帶入，請參考如何複選多筆資料。 
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3-3-6 查詢進貨資料   

進貨作業管理 

圖 3-3-6.2 圖 3-3-6.3 

圖 3-3-6.1 圖 3-3-6 

查詢分為一般查詢與快速查詢，一般查詢是以模糊比對方式查詢如圖 3-3-6.2， 

可輸入任何的條件值查詢，而快速查詢則為固定的條件值所以在大量資料查詢時 

速度會比較快，如圖 3-3-6.3。 

3-3-7 查詢貨品進貨歷史   

圖 3-3-7 

圖 3-3-7.1 

按下『歷史查詢』的按鈕後即會出

現所選擇的貨品歷史資料。 
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3-3-8 進貨時列出歷史資料  

圖 3-3-8 

進貨時列出歷史資料，主要的功能為了讓您可以查詢此貨品的前次進貨單價如圖

3-3-8 的畫面，以免進錯價格，並可比較不同廠商的不同價格，這個功能必須要先輸

入完品號後才會有效，我們建議您進貨最好是由採購單轉入以方便作業。 

3-3-9 多倉進貨   

圖 3-3-9 

  若您要將一次進貨內容放入不同的倉庫，可在進貨的項目內選擇倉庫名

稱，若您只有一個倉庫則在倉庫欄項內就可以不用輸入。 

  若想要新增倉庫資料您必需至『倉庫資料設定』新增或修改倉庫基本資料。 

進貨作業管理 
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3-3-10 進貨時帶入採購單   

圖 3-3-10 

圖 3-3-10.1 

若您有輸入採購單，我們建議您在進貨時在採購單號選擇採購單並將資料帶入， 

圖 3-3-10 示範了如何將一筆採購單的兩個項目帶入。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的採購單內容帶入。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇採購單。 

如果您的進貨資料是由採購單帶入的，系統會自動將進貨的數量寫入採購單的已

交貨量。 

進貨作業管理 
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進貨作業管理 

3-3-11 列印一筆進貨單   

圖 3-3-11 

3-3-12 列印多筆進貨單   

圖 3-3-12 

依圖 3-3-12 複選四筆資料後再按列印的按鈕便可一次列印 IG89000005、IG89000006、

IG89000007 三筆資料。 
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3-4-1 進貨退出管理   

圖 3-4-1 

按鈕功能說明   

圖 3-4-1.1 

離開進貨退回管理畫面 

新增退貨單 

修改退貨單 

查詢退貨單 說明按鈕，即時取得操作說明。 

刪除一筆或多比退貨單 

設定按鈕，設定列印的備註內容。 

列印退貨單 

瀏覽退貨單的內容 

進貨作業管理 



  第三章  進銷貨管理 

3-30                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

進貨退出管理 

3-4-2 進貨退出管理設定   

圖 3-4-2 

圖 3-4-2.1 為設定列印的說明所列印出的結果。 

圖 3-4-2.1 
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進貨退出管理 

3-4-3 進貨退出管理內容輸入   

欄位說明   

【廠商編號】可輸入廠商的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個廠商的資料帶入。 

            或用滑鼠點選小手的按鈕選擇廠商。 

 

【轉入單據】在您輸入退貨單時您可以在轉入單據的地方選擇「由進貨單轉入」。 

 

【退貨單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港 

            建議用 13 碼。 

 

【退貨人員】意指公司的業務、營業員，若有輸入則可計算業務人員業績，可由客 

            戶基本資料的業務員帶入。 

 

【部門名稱】意指公司的部門。 

圖 3-4-3 
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進貨退出管理 

【退款方式】與廠商議定之廠商退款方法。 

 

【沖帳金額】由付款沖帳作業所產生的金額，無法直接輸入。 

 

【已退款項】表示已經退的貨款金額，由付款沖帳作業所產生的金額，不可 

直接輸入。 

 

【未 退 款】如同應付帳款的金額，由應付帳款作業沖抵，不可直接輸入。 

按『新增』的按鈕，新增一個貨品項目。 

按『品名』或『品號』 的按鈕，選擇貨品。 

按『刪除』的按鈕，刪除一個貨品項目。 

按『套件』的按鈕，選擇多群組的貨品資料。 

按『歷史』的按鈕，查詢以前的出貨資料及出貨單價。 

『存檔』當資料輸入完畢時請按存檔的按鈕儲存資料。 

『取消』若要放棄所輸入的資料請按取消的按鈕取消所輸入或修改的內容。 

『列印』存檔並列印。 
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進貨退出管理 

3-4-4 進貨退出時帶入進貨單   

圖 3-4-4 

圖 3-4-4.1 

  通常我們相廠商所購買的貨品若有規格或品質不符時，您可以在進貨退出單

輸入時選擇『進貨單轉入』，如上圖所示按『帶入』的按鈕便可將進貨資料帶入

到進貨退出單的內容中。 
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進銷貨相關報表 

3-5-1 進銷貨統計表   

圖 3-5-1.1 

圖 3-5-1.2 

圖 3-5-1 

『進銷貨統計表』可以讓您統計某日期區間內的進貨與銷貨的情形，選擇開

始至結束的日期並按《開始計算》的按鈕便可出現如圖 3-5-1.1 的畫面。 
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3-5-2 銷貨利潤分析表   

圖 3-5-2 

  銷貨利潤分析主要的功能是為了讓您可以得知某一段日期區間的銷貨利潤，請依

圖 3-5-2 的畫面先輸入日期區間後再按《開始計算》的按鈕。 

圖 3-5-2.3 

圖 3-5-2.2 

圖 3-5-2.1 

進銷貨相關報表 
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進銷貨相關報表 

3-5-3 客戶銷貨排行榜   

圖 3-5-3 

客戶銷貨排行榜主要的功能是為了讓您可以得知某一段日期區間的客戶銷貨金

額排行，如圖 3-5-3.1 的畫面，先輸入日期區間後再按『開始計算』的按鈕，您

也可以在排行的地方用滑鼠按上下鈕選擇 3-50 名。 

圖 3-5-3.1 
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進銷貨相關報表 

3-5-4 業務銷售排行榜   

業務銷售排行榜主要的功能是為了讓您可以得知某一段日期區間的業務銷貨金額排

行，如圖 3-5-4.1 的畫面，先輸入日期區間後再按『開始計算』的按鈕，您也可以在

排行的地方用滑鼠按上下鈕選擇 3-50 名。 

圖 3-5-4 

圖 3-5-4.1 
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進銷貨相關報表 

3-5-5 暢銷貨品排行榜   

  暢銷貨品排行榜主要的功能是為了讓您可以得知某一段日期區間的貨品銷售排行，您

若知道暢銷的貨品有哪一些，便可以針對這些貨品多準備一些庫存以備不時之需。 

圖 3-5-5.1 

圖 3-5-5 
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進銷貨相關報表 

3-5-6 銷貨日報表   

圖 3-5-6 

  銷貨日報表主要的功能是為了讓您可以列出某一段日期區間的貨品銷售情形，請選 

擇日期區間並按『開始計算』的按鈕，若您要限定某一客戶或某一貨品，可在客戶名 

稱的輸入格內輸入客戶的名稱，或在貨品編號的輸入格輸入貨品編號。 

圖 3-5-6.1 
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進銷貨相關報表 

3-5-7 銷貨退回日報表   

圖 3-5-7 

  銷貨退回日報表主要的功能是為了讓您可以列出某一段日期區間的客戶退貨情

形，請選擇日期區間並按『開始計算』的按鈕，若您要限定某一客戶或某一貨品，

可在客戶名稱的輸入格內輸入客戶的名稱，或在貨品編號的輸入格輸入貨品編號。 

圖 3-5-7.1 
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進銷貨相關報表 

3-5-8 進貨日報表    

圖 3-5-8 

  進貨日報表主要的功能是為了讓您可以列出某一段日期區間的貨品進貨情形，請

選擇日期區間並按『開始計算』的按鈕，若您要限定某一廠商或某一貨品，可在廠

商名稱的輸入格內輸入廠商的名稱，或在貨品編號的輸入格輸入貨品編號。 

圖 3-5-8.1 
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進銷貨相關報表 

3-5-9 進貨退出日報表   

圖 3-5-9 

  進貨退出日報表主要的功能是為了讓您可以列出某一段日期區間的貨品退出情

形，請選擇日期區間並按『開始計算』的按鈕，若您要限定某一廠商或某一貨品，

可在廠商名稱的輸入格內輸入廠商的名稱，或在貨品編號的輸入格輸入貨品編號。 

圖 3-5-9.1 
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盤點作業管理 

4-1-1 盤點作業管理   

按鈕功能說明   

離開盤點作業管理畫面 

新增盤點單 

修改盤點單 

查詢盤點單 

瀏覽盤點單的內容 

刪除一筆或多筆盤點單 

 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕即時取得說明資料。 

建議您在一段時間後應該要將庫存數量做盤

點的動作以讓您的庫存保持最準確的狀態。 

圖 4-1-1 

圖 4-1-1.1 
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盤點作業管理 

4-1-2 新增盤點單    

每筆盤點單只能針對一個倉庫或不分倉盤點。 

【盤點單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港 

            建議用 13 碼。 

 

【盤點日期】由系統抓取電腦的日期，可自行修改。 

 

【盤點型態】新增盤點單時選擇，會抓取貨品基本資料所輸入的盤點型態。 

 

【資料輸入】抓取登入系統的使用者名稱。 

 

【盤點人員】選擇輸入盤點的主要負責人員。 

 

【備    註】輸入本次盤點的各項備註。 

 

【確    認】由畫面的按鈕《確認》輸入，表示該筆盤點單是否已確認無其他用途。 

欄位說明   

圖 4-1-2 

圖 4-1-2.1 
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4-1-3 

盤點作業管理 

 

【倉    庫】新增盤點單時選擇，若全部的貨品都有盤點則倉庫為空白，若有選擇倉 

            庫名稱則只對該倉庫的所有貨品盤點。 

 

【調整單號】可將盤點的結果寫入調整單，這樣會將盤損或盤盈的資料回寫至貨品基 

            本資料，寫入盤點單時只有針對有盤差的資料才會寫入。 

盤點作業管理內容輸入    

圖 4-1-3 

品號、品名、單位、應有數量均為新增時所帶入的資料，盤點數量則是由人員所

輸入的資料，盤差數量=應有數量-盤點數量。 

若盤點所帶入的貨品基本資料沒有列出您所要的貨品，您可以按『新增』的按鈕 

自行增加。 
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盤點作業管理 

 

4-1-4 由盤點機讀取盤點資料    

  當您公司的貨品種類有數千種或是您的貨品有利用條碼管理時，您可以利用盤點機

加快盤點的腳步，盤點作業可以讓您讀取盤點機的資料並寫入至盤點數量的欄位。 

當您利用盤點機將貨品盤點後，並將盤點機的資料傳入電腦產生一文字檔案，如圖 

4-1-4 所示的按鈕便可讀取該文字檔而將結果寫入盤點數量的欄位，本系統並不限定您 

要使用哪一種廠牌的盤點機，盤點結果的文字檔也沒有筆數的限制，但文字檔的格式

需 

為下列所排列的規格 

 

HS00000601,18 

HS00000238,18 

HS00000237,17 

 

盤點結果文字檔的每一行內容為貨品編號及數量，中間以逗點隔開。 

圖 4-1-4 
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盤點作業管理 

 

4-1-5 將盤點結果轉為庫存調整

  當您盤點完畢後會有一些貨品有盤損或盤盈的情形，此時您可以依照圖 4-1-5

所示將資料轉為庫存調整單，經過調整單的調整後您的貨品資料現有數量才會

是正確數值，但您也可以不經由盤點系統轉庫存調整單或是不調整貨品的現有

數量。 

若該筆盤點單的盤點單號為空白時則表示沒有轉為調整單。 

圖 4-1-5 

      我們可以看到圖 4-1-4 的範例資料發現有 3 種貨品與應有數量不合 

 

HS00000238 NOKIA 7210 原廠鋰電池 應有 18 個但盤點數量為 17 個，缺 1 個 

HS00000139 NOKIA 8120 座充       應有 18 個但盤點數量為 15 個，缺 3 個 

HS00000138 NOKIA 8210 原廠鋰電池 應有 18 個但盤點數量為 19 個，多 1 個 
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盤點作業管理 

 

當您按下《轉為庫存調整單》的按鈕後，畫面會跳至庫存調整作業如圖 4-1-5.1 所示 

圖 4-1-5.1 

由上圖我們可以看到盤損的數量為負值而盤盈的數量為正值。 

盤點作業的步驟: 

 

1.新增盤點(按新增盤點的按鈕)。 

2.選擇要盤點的類型(如圖 4-1-2.1)。 

3.列印空白的盤點表。 

4.至現場作實際盤點的動作(將實際數量填入空白的盤點表)。 

5.將盤點資料輸入盤點單。 

6.按『轉為庫存調整單』的按鈕將盤點結果轉為『庫存調整單』。 
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盤點作業管理 

 

4-2-1 倉庫調撥作業  

  當您某一倉庫的存量不足時，您可以將較多貨品的另一倉庫庫存調撥至存量不

足的倉庫，要調撥的倉庫來源我們稱之為來源倉庫，調撥的目的倉庫我們稱之為

目的倉庫每一筆調撥單只能有一來源倉庫與目的倉庫。 

圖 4-2-1 

離開倉庫調撥作業管理的畫面 

新增調撥單 

修改調撥單 

查詢調撥單 

瀏覽調撥單的內容 

刪除一筆或多筆調撥單 

 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕即時取得說明資料。 

按鈕功能說明  

圖 4-2-1.1 
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倉庫調撥作業 

 

4-2-2 倉庫調撥作業內容輸入   

圖 4-2-2 

  圖 4-2-2 示範了將台北一倉的貨品調撥到永和分倉，每一筆調撥單只能有一個倉庫 

調撥到另一個倉庫。 

【調撥單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香 

            港建議用 13 碼。 

 

【調撥日期】會自動抓取電腦的系統日期，可直接修改。 

 

【來源倉庫】要調撥的來源倉庫。 

 

【目的倉庫】要調撥的目的倉庫。 

 

【調撥原因】輸入調撥的原因，如庫存不足等原因需要調撥。 

 

  

欄位說明  
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倉庫調撥作業 

 

【部門名稱】意指調撥者的部門。 

 

【資料輸入】系統會自動帶入登入的使用者名稱。 

 

【確    認】表示該筆資料已確認或未確認。 

 

【備    註】自行輸入的欄位內容。 

圖 4-2-2.1 

調撥原因及備註具有自動記憶的功能，在您輸入後便會自動記錄，下次在您

要輸入時便可選擇而不用再輸入一次。 
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倉庫調整作業 

 

4-3-1 庫存調整作業   

  當您的庫存因為有損壞或遺失的原因而造成應有存量與實際存量有誤差的情形，此 

時您可以利用庫存調整作業來輸入調整單調整庫存的數量，我們假設您有貨品編號 

HS00000238 品名 NOKIA 7210 原廠鋰電池的貨品損壞 1 個，則您可以在調撥單上輸

入-1 的值，這樣庫存的現有數量便會減少 1 個，我們建議您也可以由盤點來調整庫存

的現有存量。 

圖 4-3-1 

 按鈕功能說明 

離開庫存調整作業管理的畫面 

新增調整單 

修改調整單  

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕時取得說明資料。 

查詢調整單 

刪除一筆或多筆調整單 

瀏覽調整單的內容 

圖 4-3-1.1 
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庫存調整作業 

 

4-3-2 庫存調整作業內容輸入  

圖 4-3-2 

圖 4-3-2 示範將貨品現有數量調整的方法，有盤損則輸入負值，有盤盈則輸入正值。 

欄位說明  

【調整單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港 

            建議用 13 碼。 

 

【調整日期】會自動抓取電腦的系統日期，可直接修改。 

 

 

【調整原因】輸入調整的原因，如報廢損壞等原因。 

 

【調整單號】表示這筆資料是由盤點作業管理所產生。 
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客戶訂單管理 

 

5-1-1 客戶訂單管理  

  當您接受客戶的訂單時，您可以將客戶所訂購的貨品內容輸入於訂單管理系統，客

戶訂單可以由報價單轉入，而出貨時也可以選擇訂單而將訂單的資料帶入。 

圖 5-1-1 

圖 5-1-1.1 

離開客戶訂單管理 

修改客戶訂單 

刪除一筆或多筆客戶訂單 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕即時取得說明資料。 

新增客戶訂單 

查詢客戶訂單 

列印一筆或多筆客戶訂單 

新增客戶訂單 

瀏覽客戶訂單的內容 

按鈕功能說明 
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客戶訂單管理 

 

5-1-2 客戶訂單內容輸入 

欄位說明 

【訂單編號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港 

            建議用 13 碼。 

 

【接單日期】會自動抓取電腦的系統日期，可直接修改。 

 

【客戶編號】可輸入客戶的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個客戶的資料帶入。或 

            用滑鼠點選小手的按鈕選擇客戶。 

 

【交貨日期】指客戶要求的交貨日期。 

 

【稅    別】選擇輸入應稅、未稅、及零稅並可自動計算營業稅。 

 

【付款方式】與客戶議定本次交易的付款方法如:月結 30 天或現金等，這個欄項也會由 

            客戶基本資料帶入。 

圖 5-1-2 
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客戶訂單管理 

 

【交貨方式】出貨時的送貨方法如:貨運、郵寄、自取等等。 

 

【部門名稱】意指公司的部門。 

 

【訂單號碼】輸入客戶的採購單號，若沒有則不用輸入。 

 

【備    註】自行輸入的欄位。 

圖 5-1-2.1 

圖 5-1-2.2 

  由圖 5-1-2.2 所示的畫面出貨日期是由出貨時所填入的欄位，若所有的未交貨

量都為零的話表示這張訂單已出貨完畢。 

『存檔』當資料輸入完畢時請按存檔的按鈕儲存資料。 

『取消』若要放棄所輸入的資料請按取消的按鈕取消所輸入或修改的內容。 

『列印』存檔並列印。 
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5-1-3 

客戶訂單管理 

 

輸入訂單時選擇客戶 

圖 5-1-3 

在客戶編號的輸入格右方點選小手即會出現如圖 5-1-3《選擇客戶》的畫面。 

選擇好您所要的客戶後請按『確定』的按鈕 

5-1-4 輸入訂單時選擇貨品 

按『品號』的按鈕即會出現如圖 5-1-4《選擇貨品編號》的畫面。 

選擇好您所要的貨品後請按『確定』的按鈕將貨品的資料帶入， 

您也可同時選擇多筆的貨品資料，一次選好後帶入，請參考如何複選多筆資料。 

圖 5-1-3 
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銷貨退回管理 

 

5-1-5 輸入訂單時帶入報價

圖 5-1-5 

若您有輸入報價單(客戶報價管理)，我們建議您輸入訂單時選擇轉入單據將資料

帶入，圖 5-1-5 示範了如何將一筆報價單的兩個項目帶入。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的報價單內容帶入。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇報價單。 
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客戶訂單管理 

 

5-1-6 查詢訂單歷史資料 

圖 5-1-6 

圖 5-1-6.1 

按下歷史查詢的按鈕後即會出現 

所選擇的貨品歷史資料。 

5-1-7 輸入訂單時列出歷史資料 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的單價帶入。 

按『離開』的按鈕，放棄查詢歷史。 

圖 5-1-7 
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5-2-1 客戶報價管理 

  客戶報價管理在整個進銷存貨的管理上可說是最前面的工作，我們希望您在每一

次報價時都能將報價的資料輸入到系統中，即使是重複性的報價也要輸入，報價系

統備有複製的功能可以在重複報價時使用，而我們若能控制好報價及成本，這樣便

能創造出以利潤為導向的營業目標。 

圖 5-2-1 

圖 5-2-1.1 

離開客戶報價管理 

修改報價單 

刪除一筆或多筆報價單 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕即時取得說明資料。 

新增報價單 

查詢報價單 

列印報價單 

複製成新的報價單 

瀏覽報價單的內容 

按鈕功能說明 

客戶報價管理 

 

設定每次新增時的備註 
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客戶報價管理 

 

5-2-2 新增修改報價單 

圖 5-2-2 

欄位說明 

【報價單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港 

            建議用 13 碼。 

 

【報價日期】會自動抓取電腦的系統日期，可直接修改。 

 

【客戶編號】可輸入客戶的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個客戶的資料帶 

            入。或用滑鼠點選小手的按鈕選擇客戶。 

 

【稅    別】選擇輸入應稅、未稅、及零稅並可自動計算營業稅。 

 

【是否成交】註明這筆報價單是否成交。 
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5-2-3 查詢報價歷史資料 

圖 5-2-3 

圖 5-2-3.1 

按下歷史查詢的按鈕後即會出現 

所選擇的貨品歷史資料。 

5-2-4 輸入報價單時列出歷史資料 

圖 5-2-4 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的單價帶入。 

按『離開』的按鈕，放棄查詢歷史。 

客戶報價管理 
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客戶報價管理 

 

5-2-5 輸入報價單的備註 

圖 5-2-5 

圖 5-2-5.1 

每一筆報價單都可輸入不同的備註內容。 

輸入報價單內容 5-2-6 

報價單也可以連結物件，請參考訂單連結物件。 

圖 5-2-6 



第五章  業務訂單系統  

5-11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

客戶報價管理 

 

5-2-7 傳真報價單 

  在傳真之前首先要先瞭解電腦的傳真運作方式，一般而言電腦是利用傳真數據機將

所要列印的資料傳到傳真機上，要接收的對方不一定要有電腦但一定要傳真機或可接

收傳真的電腦，您的電腦上必須先裝好傳真軟體如 MICROSOFT FAX 或 WINFAX 

等軟體，本節示範了利用 MICROSOFT FAX 電子郵件信箱功能傳送傳真。 

依照圖 5-2-7.3 到 5-2-7.6 的步驟便完成傳真的動作了，若不瞭解 

MICROSOFT FAX 的運作方式可參考 WINDOWS 相關書籍。 

圖 5-2-7.1 

圖 5-2-7.2 選擇 MICROSOFT FAX 印表機 

圖 5-2-7.3 圖 5-2-7.4 

圖 5-2-7.5 

圖 5-2-7.6 



第五章  業務訂單系統  

                                                                 5-12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

報價成本分析 

 

5-3-1 報價成本分析 

  報價成本分析與客戶報價管理的功能是相同的，但她多了成本與利潤的欄位提供

您做參考，有時候我們不能讓業務人員直接知道成本但我們也需要瞭解報價成本與

利潤，報價成本分析的資料與客戶報價管理的資料是相同的，我們可以讓業務人員

直接使用客戶報價管理，而由可以看成本的人使用報價成本分析，這樣便能達到分

級分權的功能，請您參考『使用權限設定』。 

圖 5-3-1.1 

圖 5-3-1 
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客戶訂單相關報表 

5-4-1 

  客戶訂單日報表列出某日期區間的訂單狀況，請先選擇好統計區間再按『開始計算』 

的按鈕，畫面便會列出該區間的訂單資料。 

圖 5-4-1 若您有選擇客戶名稱，則畫面只會出現該客戶的訂單資料。 

圖 5-4-1.1 在您按『列印』後再按『預覽』的按鈕即能先預覽列印。 

客戶訂單日報表 



第五章  業務訂單系統  

                                                                 5-14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

客戶訂單相關報表 

5-4-2 未交訂單明細表 

  未交訂單明細表列出某日期區間的未交貨訂單明細，請先選擇好統計區間再

按『開始計算』的按鈕，畫面便會列出該區間的有未交貨的訂單資料。 

圖 5-4-2.1 

圖 5-4-2.2 若您有選擇客戶名稱，則畫面只會出現該客戶的訂單資料。 

圖 5-4-2 
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客戶訂單相關報表 

5-4-3 未成交報價明細表 

  未成交報價明細表可讓您追蹤已經報價但還沒有成交的報價資料，請先選擇

好統計區間再按『開始計算』的按鈕，畫面便會列出該區間的報價資料。 

圖 5-4-3.1 

圖 5-4-3 

圖 5-4-3.2 若您有選擇客戶名稱，則畫面只會出現該客戶的報價資料。 
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採購作業管理 

6-1-1 採購作業管理 

圖 6-1-1 

離開採購作業管理 

修改採購單 

刪除一筆或多筆採購單 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕即時取得說明資料。 

新增採購單 

查詢採購單 

列印採購單 

瀏覽採購單的內容 

按鈕功能說明 
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採購作業管理 

6-1-2 採購作業管理設定 

圖 6-1-2 

  由圖 6-1-2 所示的畫面可以設定採購單列印時的條款說明及取價方式，取價方式

若是『進價』則每次新增貨品時帶入的單價為貨品基本資料欄位進價的金額，若是

選擇『最後進價』則會自動帶入這個貨品的最後一次的進貨單價。 

圖 6-1-2.1 上圖為設定列印所產生的效果 
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採購作業管理 

6-1-3 新增採購單 

6-1-4 修改採購單 

按下『修改』的按鈕 

修改採購單的操作方法與新增採購單的操作方式相同。 

按『存檔』的按鈕，將所有輸入的資料儲存。 

按『取消』的按鈕，取消新增或修改資料。 

按『列印』的按鈕，列印目前的資料。 

按下『新增』的按鈕 

圖 6-1-3 
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採購作業管理 

【採購單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港 

            建議用 13 碼。 

 

【採購日期】會自動抓取電腦的系統日期，可直接修改。 

 

【交貨日期】要求廠商交貨的日期。 

 

【廠商編號】可輸入廠商的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個客戶的資料帶入。 

            或用滑鼠點選小手的按鈕選擇廠商。 

 

【稅    別】選擇輸入應稅、未稅、及零稅並可自動計算營業稅。 

 

【交貨地點】指定廠商交貨時的送貨地點，一般指自己公司。 

 

【製表人員】系統會自動帶入所登入的使用者姓名。 

 

【合計金額】所有貨品金額小計的加總。 

 

【營 業 稅】依稅別計算的營業稅額。 

 

【金額總計】合計金額+營業稅。 

 

【付款方式】與廠商議定的付款方式如月結 30 天、貨到付款。 

 

【確    認】用來這筆資料是否確定無誤。 

 

【備    註】自行輸入的欄位。 

 

【結    案】由系統自動判斷貨品數量是否已交齊。 

 

【轉入單據】可由『詢價單』、『請購單』、『廠商報價記錄』帶入資料。 
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採購作業管理 

6-1-5 採購時帶入詢價單 

圖 6-1-5 

採購時帶入詢價單資料，可選擇廠商及複選貨品。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的詢價單內容。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇詢價單。 

6-1-6 採購時帶入請購單 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的請購單內容帶入。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇請購單。 

圖 6-1-6 
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採購作業管理 

6-1-7 採購時帶入廠商報價記錄 

圖 6-1-7 

您可以複選貨品而將該廠商及貨品資料帶入為採購單。 

按『帶入』的按鈕，將所選擇的廠商報價記錄。 

按『離開』的按鈕，放棄選擇廠商報價記錄。 

圖 6-1-7 示範了廠商:大自然科技 選擇 3 樣貨品 並帶入為圖 6-1-7.1 的結果 

圖 6-1-7.1 
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採購作業管理 

6-1-8 查詢採購歷史資料 

圖 6-1-8.2 

圖 6-1-8.1 

圖 6-1-8 

  圖 6-1-8 選擇了 HS00000236 NOKIA 7120 手機 再按『歷史查詢』的按鈕，會出

現畫面圖 6-1-8.1 所有曾經採購的 HS00000236 NOKIA 7120 手機的歷史資料，而圖

6-1-8.2 的畫面勾選了大自然有限公司則畫面只出現曾向該廠商採購的歷史。 
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採購作業管理 

6-1-9 傳真採購單 

  在傳真之前首先要先瞭解電腦的傳真運作方式，一般而言電腦是利用傳真數據機

將所要列印的資料傳到傳真機上，要接收的對方不一定要有電腦但一定要傳真機或

可接收傳真的電腦，您的電腦上必須先裝好傳真軟體如 MICROSOFT FAX 或 

WINFAX 等軟體，本節示範了利用 MICROSOFT FAX 電子郵件信箱功能傳送傳真。 

依照圖 6-1-9.2 到 6-1-9.5 的步驟便完成傳真的動作了，若不瞭解 

MICROSOFT FAX 的運作方式可參考 WINDOWS 相關書籍。 

圖 6-1-9 

圖 6-1-9.1 選擇 MICROSOFT FAX 印表機 

圖 6-1-9.2 圖 6-1-9.3 

圖 6-1-9.4 圖 6-1-9.5 
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採購作業管理 

6-1-10 向廠商催貨 

圖 6-1-10.2 列出了要向廠商催料的畫面 

按『列印』的按鈕，列印廠商催料表。 

按『離開』的按鈕，離開廠商催料表。 

圖 6-1-10.2 

圖 6-1-10.1 

圖 6-1-10 
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詢價作業管理 

6-2-1 詢價作業管理 

詢價功能主要讓您輸入一些貨品並向某些廠商詢問價格。 

圖 6-2-1 

圖 6-2-1.1 

離開詢價作業管理 

修改詢價單 

刪除一筆或多筆詢價單 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕即時取得說明資料。 

新增詢價單 

查詢詢價單 

列印詢價單 

瀏覽詢價單的內容 

按鈕功能說明 
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詢價作業管理 

圖 6-2-1.2 

6-2-2 詢價作業管理設定 

圖 6-2-2 

圖 6-2-2 列出了列印詢價單的條款內容。 

按『結束設定』離開設定的畫面。 
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詢價作業管理 

6-2-3 詢價作業管理內容輸入 

欄位說明 

【內容說明】類似備註的欄位可不輸入。 

 

【詢價單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港建 

            議用 13 碼。 

 

【詢價日期】系統會自動帶入今天日期，可自行修改。 

 

【採購人員】意指公司的採購，需用滑鼠點選小手後選擇一員工。 

 

【製表人員】系統會自動帶入所登入的使用者姓名。 

『存檔』當資料輸入完畢時請按存檔的按鈕儲存資料。 

『取消』若要放棄所輸入的資料請按取消的按鈕取消所輸入或修改的內容。 

『列印』存檔並列印。 

圖 6-2-3 
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6-2-4 新增詢價單 

按下『新增』的按鈕 

圖 6-2-4 按下『品號』的按鈕，選擇貨品並按『確定』按鈕 

圖 6-2-4.1 

圖 6-2-4.2  

按下『廠商』的按鈕，複選廠商並按『確定』按鈕 

詢價作業管理 
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請購作業管理 

6-3-1 請購作業管理 

若有零件、材料或消耗品需求時，使用單位可以輸入請購單以利採購之作業。 

圖 6-3-1 

 按鈕功能說明 

離開請購作業管理的畫面 

新增請購單 

修改請購單  

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕時取得說明資料。 

查詢請購單 

刪除一筆或多筆請購單 

瀏覽請購單的內容 

列印一筆或多筆請購單 
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請購作業管理 

6-3-2 請購作業管理內容輸入 

欄位說明 

【廠商編號】可輸入廠商的編號後再按輸入鍵[Enter] 便會將這個廠商的資料帶入。或 

            用滑鼠點選小手的按鈕選擇廠商，若在請購時並不知道要向哪一個廠商購 

            買時則不用輸入。 

 

【廠商名稱】會依廠商編號自動帶入。 

 

【用    途】輸入此次請購的用途，有欄位記憶功能。 

 

【請購單號】由系統自動編碼可設 8-13 碼。在台灣地區建議用 10 碼，大陸及香港建議 

            用 13 碼。 

 

【請購日期】系統會自動帶入今天日期，可自行修改。 

 

【需用日期】指請購單內容項目所需要廠商交貨的日期。 

 

【請購人員】意指公司的請購人。 

 

【部門名稱】意指公司的部門。 

圖 6-3-2 
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請購作業管理 

6-3-3 請購時選擇廠商 

圖 6-3-3 

在廠商編號的輸入格右方點選小手即會出現如圖 6-3-3《選擇廠商》的畫面。 

選擇好您所要的廠商後請按『確定』的按鈕。 

 

若是新的廠商則可按『新增』的按鈕(需考慮您的權限是否足夠)。 

若想修改廠商的資料則可按『修改』的按鈕(需考慮您的權限是否足夠)。 
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6-3-4 

請購作業管理 

列印一筆請購單 

圖 6-3-4.1 

圖 6-3-4 

6-3-5 列印多筆請購單 

圖 6-3-5 

6-3-6 刪除請購單 

若您沒有複選資料就按『刪

除』鈕時，只會刪除一筆資

料，如圖 6-3-6 有複選一些資

料再按『刪除』鈕時就會一

次刪除所複選的資料。 

圖 6-3-6 
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廠商報價記錄 

6-4-1 廠商報價記錄 

俗語說知己知彼、百戰百勝，我們除了要瞭解自己的產品售價之外，我們也必須要

瞭解廠商的報價資訊，對一個採購人員來說，收集廠家及價格資訊是相當重要的，廠

商報價記錄讓您能夠隨時取得貨品的價格資訊，以便以最低的成本採買您所需的物

品，在廠商報價記錄中，只要您有輸入廠商的基本資料便可輸入報價記錄，而報價記

錄在採購作業管理使用時是相當方便的。 

按鈕功能說明 

離開廠商報價記錄 

修改廠商(需有權限) 

查詢廠商 

說明按鈕，當您在操作使用時，可按說明的按鈕即時取得說明資料。 

新增廠商(需有新增廠商的權限) 

圖 6-4-1 
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廠商報價記錄 

6-4-2 廠商報價記錄內容輸入 

【廠商料號】請輸入廠商所編制的產品編號，若沒有可不用輸入。 

 

【品    號】貨品基本資料的貨品編號，可快按滑鼠兩下選擇。 

 

【品    名】依照所輸入的貨品編號由系統自動帶入。 

 

【建檔日期】新增時的日期。 

 

【更新日期】當資料有修改時會自動帶入當天的日期。 

欄位說明 

圖 6-4-2 
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採購相關報表 

6-5-1 

採購催料表主要功能是將已向廠商訂購但未交貨的資料列出，以便準時能

夠得到採購的貨品以利製造或銷售，在進貨時若您有選擇採購單則系統會自

動計算採購單的未交貨量，而採購催料表會將未交貨的貨品列出以便您向廠

商催促交貨。 

圖 6-5-1 

圖 6-5-1.1 

請選擇交貨的日期區間，並選擇廠商名稱或料號(貨品編號)並按開始計算的按鈕。 

採購催料表 
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6-5-2 採購日報表 

採購相關報表 

圖 6-5-2.1 

圖 6-5-2.2 

圖 6-5-2.3 
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應收帳款作業 

7-1-1 應收帳款作業 

  應收帳款的發生是在銷貨或銷貨退回後所產生，本系統的應收帳款皆是由銷貨作

業管理及銷貨退回管理的資料所產生。 

  請選擇結帳區間的日期，區間日期可跨年或跨月，如 89/01/26 至 89/02/25 並按『開

始計算』的按鈕。 

圖 7-1-1 

圖 7-1-1.1 

欄位說明 

【客戶編號、客戶名稱】由應收帳款系統自動產生。 

 

【銷貨金額】由銷貨單(出貨單)統計所產生(小計加總加稅金)。 

 

【未收金額】由銷貨單統計所產生，銷貨金額-已收金額(現金)。 

 

【退貨金額】由銷貨退回單統計所產生，退貨金額-已退金額(現金)。 

 

【簽單合計】銷貨單的單據合計。 
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7-1-2 應收帳款總表 

應收帳款總表可以統計出某段時間所有客戶的應收帳款。 

按『應收帳款總表』便可列印。 

  應收帳款在計算時會將所有有交易的客戶列出，若沒有勾選只列出有應

收的客戶則所有的交易客戶都會列出。 

應收帳款作業 

圖 7-1-2.2 只顯示有應收帳款的客戶 

圖 7-1-2.1 預覽應收帳款列印的畫面 

圖 7-1-2 
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應收帳款作業 

7-1-3 請款明細表 

  雖然在一般的公司請款方式都是以月結的方式運作，但在本系統上您可以隨

時計算應收帳款，請先將結帳區間輸入再按『開始計算』的按鈕。 

圖 7-1-3 

圖 7-1-3.1 

圖 7-1-3.2 
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7-1-4 請款明細表 

圖 7-1-4.1 

圖 7-1-4 

  請款對帳明細表的功能與請款明細表的功能相似，請款對帳明細表可顯

示出每一筆貨單的貨品內容而請款明細表只有顯示單據的編號。 

應收帳款作業 
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應收帳款作業 

7-1-5 請款備註設定 

  我們每月向客戶請款時會以請款單或對帳單的內容向客戶請款，所以在列印請款

單時可能需要加印一些產品訊息或重要提示，這時後您可以在『請款備註』的頁面

上輸入您的請款備註，如此在列印時就會將備註印出。 

圖 7-1-5.1 

圖 7-1-5 
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應收帳款作業 

7-1-6 應收帳款沖帳作業 

當您收到應收帳款時您可以在應收帳款的模式下做『沖帳』的動作，因為系統須要沖 

銷銷貨單的收款金額在下次重新計算應收帳款時才不會重覆計算。 

圖 7-1-6.1 

圖 7-1-6 

當您在應收帳款按『沖帳』的按鈕時便會跳至『收款沖帳管理』的畫面，您

可以輸入現金金額或支票金額，請參考收款沖帳管理的說明。 
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收款沖帳管理 

7-2-1 收款沖帳管理 

當您收到客戶所支付的款項時(現金、支票或匯款等)，您需要在收款沖帳作業輸入

沖帳，藉由沖帳作業才能將應收帳款沖銷，建議您由應收帳款進入沖帳作業，因為應

收帳款有區間的統計而直接進入收款沖帳會將該客戶的應收帳款全部列出。 

圖 7-2-1 

圖 7-2-1.1 

圖 7-2-1.2 
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收款內容 系統連結 

 

本次收現 

零用金管理 

現金管理 

匯款金額 銀行存款管理 

支票金額 應收票據管理 

 

 

收款沖帳管理 

7-2-2 輸入收款金額 

收款沖帳可輸入『現金』、『匯款』、或『支票』，並可字自動連結到『現金管理』、 

『零用金管理』、『銀行存款管理』、『應收票據管理』。 

圖 7-2-2.1 

圖 7-2-2 
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收款沖帳管理 

7-2-3 收款沖帳欄位說明 

【收款單號】由系統自動編製。 

 

【收款日期】內定為今天日期，請輸入真正收款的日期。 

 

【應收帳款】貨單內容未收款的總額。 

 

【未收款總額】沖抵本次應收帳款後所剩的應收帳款。 

 

【本次沖帳總額】收款單的沖帳金額加總。 

 

【沖抵應收帳款】通常與本次沖帳總額相同。 

 

【本次收款總額】收款總額的加總。 

7-2-4 收款作業注意事項 

通常在沖帳時系統會自動將金額帶入，您只要輸入現金或票據的金額再按『存檔』

的按鈕便可。 

  沖帳完畢後若刪除收款單則應收帳款不會重新計算，您必需以系統管理員身份登入 

才能至銷貨單修改沖帳金額。 
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應付帳款作業 

7-3-1 應付帳款作業 

當我們向廠商購買貨品(進貨)時以簽帳月結方式處理時，廠商會在月結帳日送來

我們所簽帳的金額，若您在每次進貨時都有將進貨資料輸入於系統則系統便會在應

付帳款中列出以提供您對帳使用。 

  應付帳款的產生並不是由採購單所產生，而是由進貨或進貨退出所產生，請選擇

結帳區間的日期，區間日期可跨年或跨月，如 97/01/26 至 97/02/25 並按『開始計

算』按鈕。 

欄位說明 

【客戶編號、客戶名稱】由應收帳款系統自動產生。 

 

【未付金額】由進貨單統計所產生，進貨金額-已付金額(現金)。 

 

【退貨金額】由進貨退出單統計所產生，退貨金額-已退金額(現金)。 

 

【簽單合計】進貨單的單據合計。 

 

【應付金額】未付金額-退貨金額。 

 

【廠商地址】由系統抓取廠商基本資料所產生。 

圖 7-3-1 

圖 7-3-1.2 
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7-3-2 應付帳款總表 

  應付帳款總表可以統計出某段時間所有應該付給廠商的帳款。 

按『應付帳款總表』便可列印。 

圖 7-3-2 

圖 7-3-2.1 預覽應付帳款列印的畫面 

應付帳款作業 
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應付帳款作業 

7-3-3 應付帳款明細表 

  雖然在一般的公司請款方式都是以月結的方式運作，但在本系統上您可以隨時計

算應付帳款，以便作付款的預估，請輸入結帳區間再按『開始計算』的按鈕。 

圖 7-3-3 

圖 7-3-3.1 
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應付帳款作業 

7-3-4 應付帳款沖帳作業 

  當您付款給予廠商時不論您是用現金、支票或是以匯款的方式若支付的款項是由

應付帳款計算而來時，您必須在應付帳款的模式下做『沖帳』的動作，因為系統須

要沖銷進貨單的付款金額在下次重新計算應付帳款時才會準確。 

  當您在應付帳款按『沖帳』的按鈕時便會跳至『付款沖帳管理』的畫面，您

可以輸入現金金額或支票金額，請參考付款沖帳管理的說明。 

圖 7-3-4.1 

圖 7-3-4 



第七章  應收應付帳款管理  

                                                                 7-14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

付款沖帳管理 

7-4-1 付款沖帳管理 

  當您直接付款給廠商時，您需要在付款沖帳作業輸入所支付的金額，藉由沖帳作

業才能將應付帳款沖銷，建議您由應付帳款進入沖帳作業，因為應付帳款有區間的

統計而直接進入付款沖帳會將該廠商的應付帳款全部列出，若您支付的款項不是由

進貨單所擁有的資料也可以。 

圖 7-4-1.1 

圖 7-4-1 
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收款內容 連結系統 

 

本次收現 

零用金管理 

現金管理 

匯款金額 銀行存款管理 

支票金額 應付票據管理 

 

 

 

 

 

 

付款沖帳管理 

7-4-2 輸入付款金額 

  付款沖帳可輸入『現金』、『匯款』、或『支票』，並可字自動連結到『現金管理』、 

『零用金管理』、『銀行存款管理』、『應付票據管理』。 

圖 7-4-2 

圖 7-4-2.1 以票據支付貨款 
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應收應付帳款相關報表 

7-5-1 收款日報表 

  收款日報表可以列出某段日期區間向客戶的收款記錄，請選擇開始與結束日期， 

並按『開始計算』的按鈕，若您只想針對某一家客戶則您可以選擇客戶名稱。 

圖 7-5-1 

圖 7-5-1.1 
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  付款日報表可以列出某段日期區間付款給廠商的付款記錄，請選擇開始與結束日

期，並按『開始計算』的按鈕，若您只想針對某一家廠商則您可以選擇廠商名稱。 

圖 7-5-1 

圖 7-5-1.1 

7-5-2 付款日報表 

應收應付帳款相關報表 


