
◎ 每日第一次開機 

 
 
1. 每日早上開機執行的步驟 
A.先進入庫存大師 輸入營業日期 
B.營業日期輸入完成後，就可以開啟門市大師了 

 

 

1. 輸入：「營

業日期」 

2.按[F12] 
確定 

Administrator
註解
請點選左方的{書籤}

來查看您想知道的單元

點選+號可展開內文



精華區 
 
精華區最主要的是讓初次使用人員，有初步了解本系統的使用 
可利用於新的人事教學 
更詳細的功能說明，請至各區域的項目中查尋 
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按鈕說明 
在此只列出共同項目，也就是一般常用項目 
 

 

任何單據、資料，要增加時，請先按下 INS 新增鈕 

 

任何單據、資料，要更改時，請先按下 Space 更改 

 

停用資料、人事…等，操作前請先三思，一旦停用，相關記錄會

消失，請確認後再操作。 

 

查詢資料用，快速又方便，請多利用 

 

快速複製一份相同資料，建立類似資料時可用 

 

可列印相關資料，如商品條碼、進貨單據…等等 

 

有些資料有額外的處理，可利用此按鈕來做處理 

本欄位是資料的顯示左方的數字是目前筆數／

右方的數字是總筆數，箭頭則是移動資料筆數 

 

凡是欄位右方有個向下箭頭來查詢的，都可以做內文的修改、查

詢、新增 

 

也就是離開 

 

主要是單據上的刪除，如果有錯誤的單據可利用此功能 

 

單據必需做結單，系統才會去計算成本、存量、金額…等 

 

當月份結單的單據，如仍要更改，可請店長利用此功能做處理 
（限當月份，跨月請按正常程序處理【一進一退】） 

  
 
 
 



廠商管理 

2.新增廠商 

1.先執行 F2 分類設定  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

廠商管理的主畫面 

F2 分類設定 

1. 廠商類別設定 

 

1.F2 分類設定 1.廠商

類別設定 



 

2.廠商類別設定，可以

新增、更改、刪除已建

立的資料 

如何新增廠商資料 

 

廠商管理畫面中按<Ins
新增> 

廠商編號：由系統自動編號，請按<Enter>跳過 
廠商類別：按<F1>選擇類別(若要新增請至 B.商品管理＞F2 分類設定中新增) 
廠商名稱：輸入廠商名稱，如 先勁資訊有限公司 

簡    碼：VRYV (簡碼即為注音第一個英文碼；先
ㄒ=V

 勁
ㄐ=R

 資
ㄗ=Y

 訊
ㄒ=V

，簡碼 = VRYV) 

電  話 1：輸入廠商的電話 
電  話 2：輸入廠商的電話 
行動電話：輸入廠商聯絡人的行動電話 
傳    真：輸入廠商的傳真電話 
帳單地址：可以按<F1 鍵>以查詢的方式輸入，或以手動 Key-in 地址 
郵遞區號：輸入郵遞區號 
E - Mail ：輸入廠商的電子信箱 
預收金額：輸入廠商以預收的金額 
付款條件：可輸入廠商的付款條件，如：月結 
備    註：可輸入任何相關資訊 

進階設定 



 

 

重要資訊：可輸入廠商重要資

訊 (當此欄位按下<Enter>之
後即跳到頁籤 2.進階設定，下

圖) 

發票抬頭：輸入廠商發票抬頭 
發票地址：可以按<F1 鍵>以查詢的方式輸入，或以手動 Key-in 地址 
送貨地址：可以按<F1 鍵>以查詢的方式輸入，或以手動 Key-in 地址 
月結帳日：輸入廠商每月結帳日期，如 25 日 
月請款日：輸入廠商每月請款日期，如 25 日 
期初金額：輸入廠商期初應收款金額 
網    址：輸入廠商網址 
※   在輸入過程中可隨時按【F3 存檔】，執行存檔動作   ※ 



商品管理 
(商品銷售最小單位) 

 為何要最小單位，我們以下圖來做圖例 
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★不管我們怎麼包裝，所扣的庫存都是扣【粒】的庫存，如此一來，庫存量就會精準★ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

新增商品步驟 

1. 按下＜Insert＞鍵或是＜Ins 新增＞鈕，新增一筆商品資料 
2. 【商品編號】：由電腦自動編號，請按＜Enter＞鍵跳至下一覽位 
3. 【國際條碼】：可用 CCD 刷入條碼資訊 
4. 【商品類別】：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入。註＊ 
5. 【商品部門】：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入。註＊ 
6. 【特殊分類】：選擇商品紅藍標的分類。註＊ 
7. 【大類別】：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入。註＊ 
8. 【商品名稱】：輸入商品的名稱，如：國安 

9. 【簡碼】：輸入商品的簡碼『 國
ㄍ= E

 安
ㄢ= 0

』＝E0 

10. 【主供應商】：可輸入供應商的『編碼』、『名稱』、『簡碼』、『電話』、『地

址』其中一項帶出廠商資料，亦可按＜F1＞鍵瀏覽廠商一覽表，帶入廠

商資訊。 
11. 【儲位】：輸入商品放置儲位編號，如『A00012』 
12. 【貨號】：輸入商品貨號 
13. 【屬性設定】：設定商品屬性，可按＜F1＞鍵帶入資料 
14. 【單位】：將商品單位帶入資料中。註＊ 
15. 【售價】：商品的銷售價格 
16. 【VIP 價】：商品銷售的會員價格 
17. 【批發價】：設定商品同行銷售價格 
18. 【促銷價】：促銷期間的商品售價 
19. 【員工價】：設定員工銷售價格 
20. 【安全存量】：設定商品數量於 N 個時提示數量不足 
21. 【基本採購】：商品採購時最低採購數量 
22. 【健保代號】：若商品有健保代號時，請輸入健保標準代號 
23. 【失效年月】：商品有效期限，西元年/月 yyyy/mm，本欄輸入後即可按

＜F3＞鍵存檔 



F2 分類設定 

 

若需增加或修改欄位資料

相關內容，請至＜F2 分類

設定＞功能中修正 

按下 F2，可以看到許多項

目 

 

可以來新增商品類別 
1 商品類別設定 

 
可新增、更改、刪除內容物相關資料 
新增：以＜Insert＞鍵新增一筆資料 
更改：請以滑鼠點選欲修改的資料欄位或鍵盤的↑↓鍵移動，再按＜Space＞空

白鍵，更改欄位資料 
刪除：請以滑鼠點選欲刪除的資料欄位或鍵盤的↑↓鍵移動，再按＜Delete＞

鍵，刪除欄位資料 
 
 
 ★類別、部門、大類、獎金都可在此設定，詳情請參閱★ 

基本設定 商品管理 F2 分類設定的說明 



訂貨管理  

說明：使用訂貨，可以讓我們有個

訂貨的記錄，也可以利用訂貨的資

料，轉進貨單，便利輸入進貨單 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

從第二個頁面，再進入

訂貨管理 

 

新增一筆訂貨單，將訂貨的資

訊透過電腦做一個證明，以方

便跟廠商核對 

新增訂貨單 

 

(按 Insert 鍵)，新增一筆訂

貨單，輸入下列資料 

 



【訂貨日期】：由電腦判斷訂貨日期 
【訂貨單號】：電腦自動產生無法修改 
【門市代號】：按 F1 查詢訂貨門市代號 
【廠商編號】：輸入廠商編號或按 F1 查詢 
【承辦人】：輸入承辦人員工代號 
【有效日期】：輸入此訂貨單有效日期範圍 
【備註】：若有重要資訊可在此欄輸入 
【商品編號】：輸入商品編號或國際條碼 
【數量】：商品訂購數量 
【贈量】：商品訂購時所贈送的數量 
【單價】：商品成本的單價 
【小計】：由電腦自動計算 
【說明】：若有重要資訊可在此欄輸入 
【訂貨合計】：由電腦自動計算商品合計金額 
【折讓】：若有折讓可在此欄輸入折讓金額 
【稅別】：可選擇此訂單稅別 
【稅額】：由點腦自動計算 
【訂貨總計】：商品合計金額+稅額-折讓 
【F3 存檔】：存檔作業 

 
 
 
 
 

輸入完的資料，可以透過【進貨管理】中取得，我們不用再重覆輸入一次資料，

減少作業的時間。 



進貨管理 
例如： 浣腸商品 有單一『顆』銷售與大包裝『盒』販賣 
進貨時以盒進貨，請於【數量】欄位中輸入總『顆』數量，接著請跳至【小

計】欄位， 
輸入商品進貨金額。電腦即可自動換算商品單價。 

 

 
【Space 更改】：修改單據內容，結單則無法使用 
【Del 刪除】：刪除單據，結單則無法使用。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



新增進貨單 

 

於進貨管理中按＜Ins 新增＞ 

『進貨日期』：以進貨單上的日期為主，如 2005/02/15 
『進貨單號』：由電腦自動編碼無法自行修改 
『廠商編號』：可輸入廠商的「簡碼」「名稱」「電話」「地址」「大哥大」或按＜

F1＞鍵查詢廠商一覽表 
並按＜F12＞或＜Enter＞鍵帶入資料。 
『承辦人員』：輸入此 Key-in 單據的員工代號。 
『重要資訊』：輸入此廠商的重要資訊，於下次輸入時會自動帶出。 
『廠商貨單』：輸入廠商的貨單號碼，無單號可略過。 
『備    註』：輸入此單據相關的備註資訊。 
『發票號碼』：輸入廠商所開立的發票號碼，無開立發票可略過。 
『商品編號』：輸入進貨單上的商品可以 CCD 刷入「國際條碼」或以「商品名

稱」「簡碼」輸入 
『數    量』：輸入此進貨單上的商品數量 
『贈    量』：若廠商有贈送商品時請輸入贈品數量。 
『單    價』：輸入商品的單價(成本)，可於此欄位按＜F1＞查詢歷史進價。 
『小    計』：由電腦自動換算。若只知道商品的「數量」與「小計」金額時，

可於此欄位輸入，電腦自動換算商品的「單價」。 
『效    期』：商品的有效期限，請以西元年月輸入。 (YYYYMM) 200502 
『說    明』：商品資訊說明欄位 
＜F3＞存檔：將此進貨單做存檔動作，存檔並未過帳(數量與成本)尚未過帳入系

統中。 
 



F2 取訂貨單 

 

用途：若於訂貨管理(2.請購訂

貨＞A 訂貨管理)中有多筆訂貨

單，可由此挑選單據至進貨單 
在進貨單的畫面按 F2 

 

若是有在訂貨單中輸入資料，

則會看見訂貨單據 
選擇此筆訂貨單後，會出現輸

入進貨日期的畫面 
 

 
 

出現輸入進貨日期的畫面 
 

 

確認之後，單據就會轉成進貨

單 



 
 

訂貨單據直接轉成進貨單了 

 
 
 



人事管理 
 

 

人事管理進入點 

 

人事管理主畫面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



新增人事資料 

  

當藥局有新增任何人員時，

需先建立該員的資料 
請按下畫面中的＜ins 新增

＞鈕或是鍵盤上的<Insert>
鍵新增人事資料 

【員工編號】：由電腦自動編號，請按<Enter>鍵跳至下一欄位。 
【姓名】：輸入員工姓名，如：張文濱 

【簡碼】：為姓名注音的第一個按鍵碼（張
ㄓ=5

 文
ㄨ=J

 濱
ㄅ=1

）即為 5 J 1 

【部門】：請按<F1>以上下鍵選擇，確定後請按<Enter>鍵帶入資料 
【職別】：請按<F1>以上下鍵選擇，確定後請按<Enter>鍵帶入資料 
【身分證號】：輸入員工的身分證號 
【生日】：員工的西元年生日如：1976/10/04 
【照片檔名】：請輸入正確的照片圖檔路徑及完整檔名，如：D:\123\A.jpg 
【通訊處】：輸入員工通訊地址，可按【F1】鍵以查詢的方式帶入地址資料 
輸入相關欄位資料後欲存檔請按<F3>鍵或畫面上的<F3 存檔> 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F9 密碼權限 

  

新增完人員之後，再由密

碼權限設定該員的“權

限＂ 

 

當要新增員工密碼與第二密

碼 
1.請先選擇員工資料頁 
2.再按＜F9 密碼權限＞請輸

入員工編號與第二密碼 

 

若未建立員工權限則會出

現下方對話框，『是否建立

員工權限』，回答是(Y) 

 

先選擇員工的群組，以滑

鼠上下鍵選群組，確定後

按＜Enter＞帶入資料 



 

 

在此畫面中可設定員工的通

行密碼、第二密碼、權限群

組，設定好資料按＜F12＞
確定 

  

若欲修改員工的使用權限項資料，請至人事

管理＞F2.分類設定＞4.權限項目設定，修改

群組權限資料。Y 可執行、N 不可執行。 

 
 
 
 
 
 



圖示流程 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.先有一張進貨

單據(結單) 

4.帳務處理可以

沖帳資料轉 F10
票據登錄 

3.透過應付沖帳

可以做一個帳務

處理 

2.會產生一筆要

付款的資料 

 

A.應付沖帳 
說明：應付沖帳是要將廠商進貨的單據結清，可利用新增單據，詳細記錄沖帳總

額，並可將沖帳方式分成［現金］，［支票］，［預收］等項目，並且票據結單後，

可利用 F10 功能，直接將票據轉入［應付票據］上，簡省使用者寶貴時間． 

 

應付沖帳的主畫面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



新增沖帳步驟 
沖帳的重點： 
1. 進貨單的單據日期 
2. 沖帳單的”付款區間” 

 

按下＜Insert＞鍵或是＜Ins 新

增＞鈕，新增一筆應付沖帳資

料 

1. ［付款日期］：系統預設今天日期，可更改 
2. ［付款單號］：系統自動顯示，不可更改 
3. ［廠商編號］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
4. ［沖帳方式］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
5. ［付款區間］：第一格，廠商進貨日期 第二格，結束日期 

       下方會出現單據資料，點選要沖帳的資料 
6. ［承辦人］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
7. ［收款別］：1.現金 2.支票 3.其它 4.取用預付 
8. ［支付方式］：自動代入 
9. ［單據編號］：自動代入 
10. ［應付金額］：自動代入 
11. ［沖帳金額］：自行輸入 
12. ［未沖金額］：應付金額－沖帳金額 
13. ［總額］：單據的總額 
14. ［折讓］：進貨時取得的折讓 
15. ［廠商預收］：廠商預收的金額 
16. ［現金］：沖帳時，付現金的部份 
17. ［取用預收］：取用存放在廠商的金額 
18. ［本次溢收］：本筆單據溢收的金額 
19. ［支票］：用支票支付的金額 
20. ［張數］：開出支票的張數 
21. ［付款總額］：本筆單據，本次共付出多少金額 
輸入後即可按＜F3＞鍵存檔 
 
 



例:人工沖帳 

說明：讓使用著可以手動去選擇要沖那一張，要沖多少錢 
 

本次單據的資料 

 

新增一筆沖帳單 

1. 選擇廠商編號：尼斯可 
2. 沖帳方式：逐筆沖帳－人工  （人工選擇要沖那一筆，要沖多少） 
3. 付款區間：2006/01/01~2006/05/19  （要沖什麼時候的帳） 
4. 承辦人：001 金山金萬嘆  （是誰沖的） 
5. 下面會看到四筆資料，有看到嗎？沒有請往上看 
6. 收款別：１或２  （用現金支付還是用支票支付） 
7. 支付方式：現金支付，支票支付  （系統會根據收款別自動產生） 
8. 單據編號：也就是進貨單的編號 
9. 應付金額：也就是進貨單的進貨金額 
10. 沖帳金額：也就是本次沖帳的金額 
11. 未沖金額：也就是應付金額－沖帳金額的差額 
12. 全部輸入完成後，按下存檔後，在圖中的地方，會顯示是出本筆單據的資料 
13. 如果資料都正確後，要按結單才算有效。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



例：整批沖帳 

說明：可以讓使用者以日期跟廠商為基準的去沖銷某一段區間的應付沖帳 

 

1. 輸入完廠商 
2. 輸入完日期後 
就會跳出這個畫面，可以讓使

用者輸入要沖多少錢，要開幾

張票 

 

輸入完後，畫面上會顯示我們

準備沖銷的資料 
結單後才算有效 

 
整批沖帳的主要用途是說：當藥師都已經付過錢了，想要一次把所有的單據都沖

掉，就可以利用這個快速的沖帳，由於是快速沖帳，所以收款別是３，支付方式

是其他支付，單據編號，則是根據進貨單而自動產生的。 
若是您本次沒有全部沖完該區間的帳，系統自動從這段區間的第一筆開始沖帳。 
 
 



功能細說區 
 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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基本設定 
 

 
 
 
基本設定中，是讓我們輸入基本資料的 
 

商品管理 所有商品的資料，庫存量、成本 
廠商管理 交易廠商的資料，電話、業務員、付款日 
客戶管理 客戶指的是同行或是店內員工 
人事管理 店內的人員控管 
會員管理 店內的會員資料，電話、交易記錄 
促銷管理 一切的促銷活動，如集點，折扣 
通訊錄管理 就是電話簿 
門市營業目標 可以設定門市的銷售目標 

商品查價條碼批列 大量列印商品條碼 
 
 



商品管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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F2 分類設定 

 

按下 F2，可以看到許多項

目 

 

1 商品類別設定 
可以來新增商品類別 

可新增、更改、刪除內容物相關資料 
新增：以＜Insert＞鍵新增一筆資料 
更改：請以滑鼠點選欲修改的資料欄位或鍵盤的↑↓鍵移動，再按＜Space＞空

白鍵，更改欄位資料 
刪除：請以滑鼠點選欲刪除的資料欄位或鍵盤的↑↓鍵移動，再按＜Delete＞
鍵，刪除欄位資料 
 

 

2 特殊分類自動產

生，會自動幫您帶入

紅標藍標…等等 



 

3 商品大類設定 
用來產生商品大類 

可新增、更改、刪除內容物相關資料 
新增：以＜Insert＞鍵新增一筆資料 
更改：請以滑鼠點選欲修改的資料欄位或鍵盤的↑↓鍵移動，再按＜Space＞空

白鍵，更改欄位資料 
刪除：請以滑鼠點選欲刪除的資料欄位或鍵盤的↑↓鍵移動，再按＜Delete＞
鍵，刪除欄位資料 
 



F4 存量成本 

 

1.修改庫存量、商品成

本、密碼對應表 

修改商品庫存量與商品平均成本(需有第二密碼)，若建檔時以有商品數量，請先

修改數量再修改成本 

執行存量修正 

 

 

2.調整存量 請輸入人

事中所設定的『通行密

碼』與『第二密碼』，並

按確定 

 

3. 輸入正確的商品存

量，修正後並按＜F12
＞確定 

完成後會在 5.盤點調整＞D.盤點調

整中由電腦自動產生調整單。 

 
 
 



執行成本修正 

 

 

1.調整成本 輸入通行

密碼，人事中所設定的

『通行密碼』與『第二

密碼』，並按確定 

 

2. 『調整成本』：輸入

商品成本價格，並按

＜F12＞確定 

完成後會在 5.盤點調整＞D.盤點調

整中由電腦自動產生調整單。 

 
 
 
 
 
＊新商品若沒有數量與成本，於進貨單進貨結單時，即會自動將商品數量與成本

帶入。 
 



F5 查詢 

若商品建檔資料完整時，可用多種查詢方式商品資訊，查詢方式如下： 
1. 以商品簡碼查詢    6.以儲位查詢 
2. 以類別查詢     7.商品一覽表 
3. 以國際條碼查詢    8.以主供應商查詢 
4. 以品名查詢     9.以商品編號查詢 
5. 以貨號查詢     A.以健保碼查詢 
 

選出要查詢的方式後，再依各別條件輸入 

F7 列印 

列印商品資料有三種資料可供列印：1.列印商品條碼、2.列印商品類別表、3.印
標價卡 

 

1.列印商品條碼，可設定從

第幾行第幾列開始列印 

 

厜直列列數

(1~12 列)
水平行行數 

(1~5 行) 

 



 

2.列印商品類別表，可以

將商品類別列印出來 

 

3.列印商品標價卡，可以列

印商品標價卡，列印商品

標價卡可使用依類別、依

商品貨號、或是依商品部

門，以其中一種方式作為

 



F8 拆裝組合 

1 價格設定 

 

修改商品各式銷售價格，與銷

售單位 
有一般售價、VIP 價、批發

價、促銷價、員工價等欄位價

格修改 

設定價格不與總部同步(總部版才有) 

 

 

首先將不與總部同價的商品選

出，點選【Space 更改】，選擇

『3.銷售設定』頁籤，將（總部

變價）欄位修改為『不可』，並

按【F3 存檔】，再去修改價格，

即完成不與總部同價之設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 商品大包裝 

若以盒、排單位銷售即扣粒的數量 
一 排 ＝ N 粒 
一 盒 ＝ N 粒 

 

商品大包裝的畫面 

 

要新增大包裝商品，請從 F8.
拆裝組合＞F2.新增商品 

【基本商品編號】：請輸入商品於建檔時，由電腦產生的【商品編號】並按 F12
確定 
【商品編號】：由系統自動編號無法修改，按 Enter 鍵跳至下一欄位 
【國際條碼】：使用 CCD 或雷射槍刷入商品條碼 
【商品類別】：可使用 F1 查詢商品類別，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【商品部門】：可使用 F1 查詢商品部門，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【特殊分類】：可使用 F1 查詢特殊分類，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【大類別】：可使用 F1 查詢大類別，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【商品名稱】：輸入商品名稱 
【拆裝量】：輸入商品包裝數量，如；一箱 12 瓶則輸入 12。【大銷售拆小銷售的

數量】 
【儲位】：輸入商品儲位 
【貨號】：輸入商品貨號 
【屬性設定】：選擇商品的屬性設定，如；正常品 
【單位】：輸入商品大銷售單位，如；箱 
【售價】、【VIP 價】、【批發價】、【促銷價】、【員工價】：商品銷售價格設定 



【安全存量】：商品的基本安全存量 
【基本採購】：銷售商品基本採購量 
【健保代號】：輸入商品的標準健保代號 
【失效年月】：輸入商品的有效期限，如；2004/08 
【期初數量】：商品建檔時的商品數量 
【期初成本】：商品首次建檔時的庫存成本 
【管制字號】：商品有管制字號則輸入管制字號 
【許可分類】：選擇商品許可證分類 
【許可證號】：輸入許可證號 
【稅別】：按 F1 選擇商品稅別並按 Enter 帶入資料 
【促銷組合】：輸入商品促銷組合代號(代號由店家自行設定) 

上述欄位在輸入過程當中隨時可按下 F3 鍵做存檔動作 
商品大包裝 = 商品有大銷售單位時所需執行的必要動作 

範例： 
如：浣腸，單顆銷售 5 元，以盒銷售為 25 元。 
就必須於【A 商品管理】中先建立浣腸單顆的相關資料，再至【F8 拆裝組合】

＞【2 商品大包裝】 
以新增的方式增加盒裝的相關資料。才會於 POS 銷售時有『顆』與『盒』的選

取項目。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 商品組合 

當有商品欲做組合銷售時，請至此功能中設定【A 商品+B 商品=C 商品】 
例如：洗髮精＋護髮乳＝禮盒 

 

【Ins 新增】：新增一筆組合

商品 

【商品編號】：由電腦自動編號 
【國際條碼】：使用 CCD 或雷射槍刷入商品條碼 
【商品類別】：可使用＜F1＞查詢商品類別，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【商品部門】：可使用＜F1＞查詢商品部門，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【特殊分類】：可使用＜F1＞查詢特殊分類，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【大類別】：可使用＜F1＞查詢大類別，並按 Enter 鍵將資料帶入欄位中 
【商品名稱】：輸入組合商品的商品名稱 

【簡碼】：輸入組合商品的簡碼『 國
ㄍ= E

 安
ㄢ= 0

』＝E0 

【商品編號】：使用 CCD 將『條碼』刷入或『簡碼』、『品名』、『商品編號』 
【數量】：組合商品裡的商品數量 

 

 

若資料輸入完畢，請點選

『2.價格設定』頁籤，設

定組合商品之售價 
設定組合商品資料以完

成，欲存檔請點選【F3
存檔】 

 



商品異動追蹤 

 

路徑：庫存大師 1.例行作業

A.商品管理 F5 查詢 8.商品

異動追蹤 

 
 
本項目會列出您所查詢的區間，全部的商品異動資料，當我們對於商品庫存量有

任何問題時，都可籍由本功能來做查詢的動作。 



廠商管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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F2 分類設定 

1.先執行 F2 分類設定 

2.新增廠商 

先檢查看已有的

分類，是不是符合

自己的需求 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 廠商類別設定 

 

1.F2 分類設定 1.廠商

類別設定 

 

設定符合店內需求的

廠商 

2.廠商類別設定，可以

新增、更改、刪除已建

立的資料 

 
 
 
 
 



F8 廠商交易 

 

廠商交易可以查詢歷史的

交易記錄 

 

可以查詢跟這家廠商的交易資

料，下方為交易的明細資料 

 



F9 備忘錄 

 

可以建立廠商的備忘錄 

 

輸入資料的地方 

 



F10 品項數在庫金額： 

 

可利用來查詢廠商目前

商品品項與在庫金額數

目 

F11 恢復停用廠商 

 

可將利用 Del 停用的廠

商，重新恢復使用 
選擇廠商後按 F12 確定 
~~~~限當月~~~~ 

 



廠商商品 

 

 

有進貨該家廠商商品後，即會

把相關廠商產品自動帶入，廠

商商品中。 

 
上面的商品資料，都會由【進貨單】直接轉入，可方便知道，該廠商有什麼樣的

商品，何時進貨的資料，當然，更完整的資料，還是要去相對的地方查詢。 
EX.   進貨的資料 進貨單查詢 



客戶管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
 
 
 

 
 

 

先

勁

資

訊

感

謝

您

的

使

用

先

勁

資

訊

祝

您

事

業

順

心

先 勁 資 訊



1 客戶類別設定 

 

可以新增、更改、刪除客戶類

別 

2 區域別設定 

 

設定客戶區域別，可新增、

更改、刪除客戶區域別 

3 客戶折扣設定 

 

設定客戶折扣別，可新

增、更改、刪除客戶折扣

別 

【折扣數】： 100=不打折 

95 = 9.5 折(價格代號=0) 

80 = 8.0 折(價格代號=0) 

【價格代號】： 

0 =不使用 



1  = 一般售價 

2  = VIP 價 

3  = 批發價 

※ 使用 VIP 價或批發價時，需在商品管理中設定 VIP 價格及批發價格

※ 

※ 兩者可混合使用；如折數 85；價格代號 2.VIP 價,則以 VIP 價再打

85 折計 ※ 

4 目標金額設定 

 

設定客戶年度目標金額設定 

請輸入『責任金額』與『實際

金額』 

5.配送路線設定 

 

設定此客戶的商品運送方式 

設定完成後， 

可於客戶管理中設定資料如

下圖 

 

 

 

先執行步驟 1 
再點選步驟 2 



F8 客戶交易 

 

輸入日期區間後，可以查

看到，此客戶的歷史相關

交易紀錄，上面為交易單

據，下面為明細 

F11 例外處理 

 

可恢復停用的客戶，選擇

後按下 F12 確定 

 



人事管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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1. 員工部門設定 

 

可以設定員工所屬的部門，

例如：藥師，門市，倉庫 

 

員工職別設定  

 

可以設定員工的職

別，例如：助理，會計，

收銀員 

 

設定員工職別代號：設定

員工職別：可新增、更

改、刪除 
 



權限群組設定  

 

可以設定公司一共要

分成幾個群組，再針對

不同群組設定不同權

限 

 

設定群組代號：可新增、

更改、刪除。 
當新增群組代號後，記得

到 4.權限項目設定，修改

權限資料

權限項目設定 

 

可以設定某一個群組

的權限設定 

 

選擇群組 

 

使用    來選擇群

組，並按＜Space＞鍵更

改群組權限內容， 
請以【Y】/【N】鍵作修

改，【Y】為可執行【N】

為不可執行 



5.員工目標金額設定  

 

可以設定員工的業

績目標，透過系統來

計算達成率 

 
 



F4 重算目標金額 
 

 

是覺得 F2 裡的員工目

標金額計算有誤，可以

透過此項目做重算的

動作． 

 
 
 



F9 密碼權限 

  

新增完人員之後，再由密

碼權限設定該員的“權

限＂ 

 

當要新增員工密碼與第二密

碼 
1.請先選擇員工資料頁 
2.再按＜F9 密碼權限＞請輸

入員工編號與第二密碼 

 

若未建立員工權限則會出

現下方對話框，『是否建立

員工權限』，回答是(Y) 

 

先選擇員工的群組，以滑

鼠上下鍵選群組，確定後

按＜Enter＞帶入資料 



 

 

在此畫面中可設定員工的通

行密碼、第二密碼、權限群

組，設定好資料按＜F12＞
確定 

  

若欲修改員工的使用權限項資料，請至人事

管理＞F2.分類設定＞4.權限項目設定，修改

群組權限資料。Y 可執行、N 不可執行。 

 
 
 
 
 



會員管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
 
 
 

 
 

 

先

勁

資

訊

感

謝

您

的

使

用

先

勁

資

訊

祝

您

事

業

順

心

先 勁 資 訊



F2 分類設定 

1.卡別設定 

 

 

設定會員基本折扣，由於

會影響到銷售，請仔細設

定 

 

進階設定會員卡別所代

表的價格，由於變化多種

請小心設定。 
 

範例 

例如：B-金卡會員，當折數為 95，價格代號 2(VIP 價)時 
銷售商品則是以 VIP 價再打 95 折賣出 

如：設定『國安』一般售價為 20 元，會員價 15 元。 
故：在銷售時是 B 金卡會員『國安』售價＝14 元（15*0.95=14） 

 

 

B-金卡會員 
1.先以會員價銷售 
2.再乘上金卡會員的折扣 

15*0.95=14 

 



2.會員項目設定 

 

 

會員項目設定：設定會員資

料中的相關資料，由此來新

增、更改、刪除。以方便將

來帶入相關資訊至會員資料

中。 

 
 



F4 修改金額訂金賖欠 

 
本功能應關於會員資料，需有第二密碼才可進入 
 

可以修改的項目 

 

步驟：選擇出要修改的會

員資料，然後在按 F4 來選

擇要修改的項目 
 

修改金額 

 

用途：修改本會員的銷售

金額 
 

2.修改毛利 

 

用途：修改此會員的銷售

毛利 
 



3.修改訂金 

 

用途：修改此會員的訂金

 

 

訂金改成 500 

 

4.修改賒欠 

 

用途：修改此會員的賒欠

 

 

 



5.修改點數 

 

用途：修改此會員的點數

 

 

點數改變了 

 

6.點數全部歸零 

 

點數歸零 

 

將會員的促銷點數，全部

歸零（請考慮再三） 



7.點數全部重算 

 

用途：將會員的點數按月

份重算（請考慮再三） 
 

 
 



F8 歷史交易 

 

用途：可以查詢到此會員的

歷史交易 
 

 

所有的交易記錄 
 

 



G 促銷管理 

**設定任何一項促銷完成後，需先將門市大師關閉再重新開啟才會將

剛剛所設定的資料轉入** 

 

促銷管理的進入點 

 

促銷管理的主要畫面 

 

設定藥局促銷方案，有 A 促銷設定、B 集點

設定、C 單品累贈、Ｄ群組累贈、E 限量設

定、F.滿額贈送、G 禮卷設定、H 折扣設限。

 
 
 
 
 
 
 
 
 



A 促銷設定 

客人 購物 

促銷期間 

自動變為

促銷價格 

 
 
 
 
 
 
 
說明：由於促銷設定種類繁多，在此只舉幾個例子做為參考 

 

促銷設定：可以新增許多不

同的條件，例如買二送一，

滿二件八折，可依部門，類

別去設定。 

範例 1 

如：欲做開幕期間促銷，全店八折。 
步驟如下： 

1. 執行新增 
2. 輸入促銷主題：新店開幕期間促銷為期一個月 
3. 開始日期：輸入促銷案起始日期點，如：2006/10/01 
4. 結束日期：輸入促銷案終止日期點，如：2006/10/31 
5. 選項：01 大類（按下 ENTER） 
6. 促銷項目說明：商品大類（自動帶入） 
7. 促銷代號/編號：00 
8. 品名/說明：大類總類（若有十個大類，則需建立十個） 
9. 購足數：1 
10. 合計金額：0 
11. 折扣數：8.0 
12. 存檔後結單 關閉門市後，十月一日起，促銷自動啟動 

 



 

設定畫面 

 
 

範例 2 

如：店內某類商品購足二件九折 
步驟如下： 

13. 執行新增 
14. 輸入促銷主題：某類購足二件九折 
15. 開始日期：輸入促銷案起始日期點，如：2006/10/01 
16. 結束日期：輸入促銷案終止日期點，如：2006/10/31 
17. 選項：02（按下 ENTER） 
18. 促銷項目說明：商品中類（自動帶入） 
19. 促銷代號/編號：047 
20. 品名/說明：育嬰用品 
21. 購足數：2 
22. 合計金額：0 
23. 折扣數：9.0 
24. 存檔後結單 關閉門市後，十月一日起，促銷自動啟動 

 



 

設定畫面 

 
 

範例 3 

如：設某商品,一次購買 6 個,全部 499 
步驟如下： 

1. 執行新增 
2. 輸入促銷主題：某類購足六件共 499 元 
3. 開始日期：輸入促銷案起始日期點，如：2006/10/01 
4. 結束日期：輸入促銷案終止日期點，如：2006/10/31 
5. 選項：02（按下 ENTER） 
6. 促銷項目說明：商品中類（自動帶入） 
7. 促銷代號/編號：050 
8. 品名/說明：一般用品 
9. 購足數：6 
10. 合計金額：499 
11. 折扣數：0 
12. 存檔後結單 關閉門市後，十月一日起，促銷自動啟動 

 

設定畫面 



 

範例 4 

如：設某些商品，特價或折扣 
步驟如下：(如一次要設多商品，請自行重覆登錄，41~47 的步驟) 

13. 執行新增 
14. 輸入促銷主題：設某些商品，特價或折扣 
15. 開始日期：輸入促銷案起始日期點，如：2006/10/01 
16. 結束日期：輸入促銷案終止日期點，如：2006/10/31 
17. 選項：00（按下 ENTER） 
18. 促銷項目說明：商品編號（自動帶入） 
19. 促銷代號/編號：2000001 
20. 品名/說明：護星 500mg-25s 
21. 購足數：1 
22. 合計金額：100 
23. 折扣數：0 
24. 存檔後結單 關閉門市後，十月一日起，促銷自動啟動 

 

 

設定畫面 

 
 
 



B 集點設定 

 
2. 先新增一個集

點規則 
 

1. 再設定滿多少

點，送什麼東

西 

4. 關閉再重開促

銷，並檢查設

定 

5.關閉 POS 並重新開啟 
★如設定立刻，則必須重新開啟 

3. 結單後，促銷

按照時間點開

始啟用 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

依據會員消費的金額或毛利做

點數累積並兌換贈品的設定，

此設定是依據單筆交易所達到

的數目做集點動作。 

 
 
 
 
 
 
 



範例： 

設定規則：當消費滿 500 元則累積一點，若累積 10 點可贈玩具一組。 

 

1. 新增一筆單據，輸入促銷

主題、開始日期、結束日

期、集點計算基礎、紅標

／灰標不累計、換算比例 

 

 

此為第一步驟完成後，出現的

點數設定 

 

2. 目前已經設定完基本的原

理，但是還沒有將贈品輸入進

去 
新增贈品，請按 F2 新增贈品 
確認後，畫面會跳回到下圖 

 

3.  請選擇 Esc 離開，後重新

再進入，則會看到剛剛的設定

畫面 



 

 

4. 剛剛新增的資料 
 還沒結單都不算有效 

 

這樣才能算完成 

 

6.  確定設定完成後，按 F8
結單 

額外說明： 
有會員消費 650 元時，所得點數為一點，其餘

150 元則不會做累計的動作。故此會員於下次消費

若為 400 元，則沒有點數可累計。 
當會員若累計到 10 點時(或超過)，於結帳時系統會

出現『以達點數兌換，是否兌換』，可選擇【YES】

/【NO】。兌換後會將其點數扣除！ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



C 單品累贈 

 

針對同一樣商品，做累積計

算贈送的動作 

 

1. 直接設定”商品”買幾

送幾 
確認後，結單，開始促銷！

1. 先按＜INS 新增＞ 
2. 輸入［促銷主題，啟使日，結束日，商品編號，累計，贈量］ 
3. 累計值＝購買幾個商品後 贈送 贈量中的數目 

範例： 

以本圖為例促銷主題為［單品］開始日期為［20060310］結束日期為［29991231］，

促銷商品為［2016433］，品名為［TEST］，累計［10］個贈送［1］個 
 

累贈商品禁止與限量商品相同,否則計算混亂

錯誤 

 
 
 
 
 
 



D 群組累贈 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 要大量累贈時 
EX.牛奶類，維生素

或按特定代號 

4.  關閉 POS 再重

新開啟 
3.  商品管理中設

定促銷代號、群組

代號 

2.  新增一筆群組

累贈 

 

針對不同品牌、相同性質的商

品做累積贈送的動作 

說明： 

可依商品部門、促銷代號、商品類別、貨號等，設定累贈的群組來做促銷。 
促銷代號；資料位於商品管理中 3.銷售設定頁箋中，如下圖 

範例： 

將商品管理中，促銷代號為 A000 做群組累贈，設定累計十個就送， 

促銷期間,購買[先勁品牌]商品,累計達 10 瓶，再送 咀嚼錠５罐或洗面乳一罐： 
1. 商品管理建立『先勁品牌商品』及『咀嚼錠』『洗面乳』＆『促銷代號』：如

A000 
2. 在群組累贈中，<INS 新增>填入『開始日期』與『結束時間』，『群組代號』

＝2.促銷代號[區間自]＝ A000 ~ [區間止]＝ A000 ，[累計量] = 12 
3. 在下面明細欄位中新增： 

商品：咀嚼錠，贈量＝５ 
洗面乳，贈量＝１ 



 

 

1.依續輸入，累贈編號、促銷主

題、開始日期、結束日期、群

組代號、區間、累計數、要贈

送的商品，完成後按 F8 結單確

認． 

 

2.建立完成後，可進入商品管

理，把要促銷的商品，按 Space
更改，進入，3.銷售設定中，將

促銷代號 A000 輸入進去，完成

後離開，這樣，這個商品就會

開始進入促銷． 

 

3.進入門市大師裡，只要販

售群組商品達到累積的數

量，則會出現 

 

按下是(Y)之後，可進入

贈品選擇畫面，由於剛剛

有建二個贈品，此時則可

以自行選擇 



 

確認後即可結帳 

當遇到相同群組時，促銷案編號越大者優先

實施。 
累贈商品禁止與限量商品相同,否則計算混亂

錯誤 

 
 
 
 
 
 
 



E 限量設定 

 

注意：<<<限日、限週、限月必須是會

員(需訂會員價)才能判斷，否則無效

 
 
 
 
 

 

限量設定： 
設定每日、每週、每

月的購買量及優惠

價格 

要結單才算有效 

按結單 

 

一次只能使用一種限量方式 
EX.限次..就不能限日… 
   限日..就不能限週….等等 

設定促銷，按日，週，月去

設定 
★一定促銷期間過，會自動

回到售價來販售 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



範例:： 

促銷期間，限制會員 
一次購買 AAAA，不得超 2 瓶，則以優惠價：80 元出售，超過以售價或 VIP 價

出售 
一日購買 AAAA，不得超 2 瓶，則以優惠價：80 元出售，超過以售價或 VIP 價

出售 
一週購買 AAAA，不得超 2 瓶，則以優惠價：80 元出售，超過以售價或 VIP 價

出售 
一月購買 AAAA，不得超 10 瓶，則以優惠價：80 元出售，超過以售價或 VIP 價

出售 
總限量共 500，促銷完後，以正常價格販賣 
設定完成後，若要開始促銷，請先按 F8 結單，才會成為有效單據 

 

門市結帳畫面，2 罐內，以限

量價其餘的以［非優惠價］ 

累贈商品禁止與限量商品相同,否則計算

混亂錯誤 

 
 
 
 
 
 
 
 



F 滿額贈送 

 

滿額贈送： 
一次消費滿多少元就送

什麼商品 

 

1. 先新增基本條件 
2. 再來設定滿多少元要

送贈品 
3. 設定贈品 

範例｛以本圖為例｝ 

1. 新增一筆促銷設定輸入促銷主題［滿額］，啟使日［20060310］，結束日

{29991231}，排除設定{1}，紅標/灰標不累計{不累計} 
2. 輸入兌換金額{500}、{1000}、{1500}、{2000}後按 F3 存檔 
3. 再點選 

[兌換金額 500]的地方，按一下 F2 新增贈品，輸入要贈送的贈品 TEST，贈

送量為 2] 
[兌換金額 1000]的地方，按一下 F2 新增贈品，輸入要贈送的贈品 TEST，贈

送量為 5] 
[兌換金額 1500]的地方，按一下 F2 新增贈品，輸入要贈送的贈品 TEST，贈

送量為 12] 
[兌換金額 2000]的地方，按一下 F2 新增贈品，輸入要贈送的贈品 TEST，贈

送量為 20] 
4. 設定完成後，需先將門市大師關閉再重新開啟才會將剛剛所設定的資料轉入 
 
 
 



G.禮卷設定 

 

禮卷設定： 
店內有發行禮卷時可用 
★正式禮卷需要像財政部申

請、登記 

 

1. 設定基本條件 
2. 設定禮卷的起始點跟結

束的編號 
3. 金額不同時，請分別設定

編號 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



範例 

店內發行 100 元跟 500 元禮卷各 1000 張 

 

 

設定方法同上，但一次只能

設定一種 

1. 先建立 100 元禮卷，設定

促銷名稱、開始、結束日

期 
2. 設定禮卷條碼、價格 
3. 一次只能設定一種價格 

設定完成後，需先將門市大師關閉再重新開

啟才會將剛剛所設定的資料轉入 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



H.折扣限制 

 

折扣限制： 
促銷期間,F8 折扣方式,排除

(不能折扣優惠) 001,002,010 
等商品類別 

 

範例: 

1.促銷期間,F8 折扣方式,排除(不能折扣優惠) 001,002,010 等商品類別 
 
 填入[開始日期]與[結束時間],[排除 or 指定]=1.商品類別-排除, 
 [X.紅標/Z.灰標,可折扣]=1.可 
 [排除 or 指定項目]=001,002,010 
  
<<< 注意事項 >>>  
1.開始實施後,無法更改折扣設限,所以先[停用],再[新增] 
2.[X.紅標/Z.灰標,可折扣]=(1.可) 與系統設定之 

[門市銷售:博登版模式銷售(紅標不打折)],若有衝突以本促銷案為主 
 



門市營業目標 

 

門市營業目標的主畫面 
目的：設定該年度的每個月營

業目標 

新增資料 

 

按下【開新年度】 
門市代號：預設 0002 
開新年度：預設定的年度 

 

 

輸入完後按下【F4 重算門市目標金額】，即更新資料 

按下【SPACE 更改】 
目標金額：輸入店內預設的營業額

 

 
 
 



商品查價條碼批印 

 

這項功能是讓我們列印多種

商品條碼 
 

 

 

輸入您所要列印商品的資料

及數量 
 

 

 

 

按下【F7 列印】 
 
下方有二種功能選擇 
1. 印條碼 
2. 印標價卡 
請於【輸入區】輸入您想要的

 
 
 
 
 
 



1.列印條碼 

 

垂直第幾列：由上往下數 
 
水平第幾行：由左往右數 

 

 

 

垂直第幾列：3 
 
水平第幾行：2 
 
圈圈內是起始點 

 

2.列商品標價卡 

 

印標價卡，格式無法修正 

 
 



訂貨管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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A 訂貨管理  

說明：使用訂貨，可以讓我們有個

訂貨的記錄，也可以利用訂貨的資

料，轉進貨單，便利輸入進貨單 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

從第二個頁面，再進入

訂貨管理 

 

 

新增一筆訂貨單，將訂貨的資

訊透過電腦做一個證明，以方

便跟廠商核對 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



新增請購單 

 

(按 Insert 鍵)，新增一筆訂

貨單，輸入下列資料 

【訂貨日期】：由電腦判斷訂貨日期 
【訂貨單號】：電腦自動產生無法修改 
【門市代號】：按 F1 查詢訂貨門市代號 
【廠商編號】：輸入廠商編號或按 F1 查詢 
【承辦人】：輸入承辦人員工代號 
【有效日期】：輸入此訂貨單有效日期範圍 
【備註】：若有重要資訊可在此欄輸入 
【商品編號】：輸入商品編號或國際條碼 
【數量】：商品訂購數量 
【贈量】：商品訂購時所贈送的數量 
【單價】：商品成本的單價 
【小計】：由電腦自動計算 
【說明】：若有重要資訊可在此欄輸入 
【訂貨合計】：由電腦自動計算商品合計金額 
【折讓】：若有折讓可在此欄輸入折讓金額 
【稅別】：可選擇此訂單稅別 
【稅額】：由點腦自動計算 
【訂貨總計】：商品合計金額+稅額-折讓 
【F3 存檔】：存檔作業 

 



C.自動補貨 

 

自動補貨： 
透過商品的存量設定，可以

自動列出需要補貨的商品 

                                           

 

進入時，會自動跳出條件視

窗，輸入後會自動帶入符合之

商品，也可選關閉 

 

自動補貨流程 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 先輸入付合之

條件 
(F4 採購條件登錄) 

4.  完成轉單動作 
(去訂貨單查看) 

3. 轉訂貨單 依不

同條件 
(轉入訂貨 F9) 

1. 要修改資料請

按  
(F2 廠商商品) 



F4 採購條件登錄 

 

1. 選擇要查詢的廠商 
2. 輸入排序的方式 
3. 輸入採購日期 
4. 輸入有效天數 

(通常可以輸入第一條件) 

 
系統會列出符合的商品 

 

 

符合的商品 

該商品的基本資料 

 
  

找出商品後，可開始進行處理  
 
 
 
 



F2 廠商商品 

 

F2 廠商商品 
1. 修改-訂貨廠商 
2. 修改-商品資料 

 

修改-訂貨廠商 

說明：就是修改訂貨的來源廠商 
 

修改-商品資料 

說明：就是修改商品的基本資料 
 

F9 轉入訂貨 

 

F9 轉入訂貨 
有三種條件可以使用 
1. 依據-訂貨廠商轉入 
2. 依據-確認 Y 轉入 
3. 全部轉入訂貨 

 
 
 
 
 
 
 



1.依據-訂貨廠商轉入 

 

將圖中查詢到的商品，依據供

應商--轉入訂貨單 

 

轉完後可到訂貨管理查看，會

將剛剛欲訂貨的資料轉入 

2.依據-確認 Y 轉入 

 

將圖中查詢到的商品，依據 Y--
轉入訂貨單 

 

 

有一個欄位”確認” 
1. 按 Space 更改 
2. 該欄輸入 Y 即為要訂貨 
3. F9 轉入訂貨 
4. 訂貨單查看 

 
 



3.全部轉入訂貨 

 

將圖中查詢到的商品，全部轉

入訂貨單 

更改：若要更正上方的訂購量，請按

Space 更改後，再去針對個別處理。 

 
 
 
 
 



F.銷售採購建議表 
說明：本功能的計算方式 

  庫存數量－（銷售量＋出貨量）＜安全庫存量 

  就會在報表中，以Ｙ來提醒要訂貨 
 

 
 

 

輸入欲統計的日數 

 
 

 

如果有需訂購，系統會在［建

議訂量］中，顯示Ｙ 

 
本表僅供參考，仍需按照各店家的不同來決定是否訂貨！！ 
 



G 客戶報價 

 

本功能主要是向客戶訂購商

品時，將客戶報價輸入存放

的地方，以方便查詢 
 

只能做查詢依據 

 

 

報價的主要畫面，使用方式

跟訂貨、進貨都相同 

新增客戶報價單 

1. 輸入報價日期 
2. 輸入客戶編號 
3. 輸入承辦人員 
4. 輸入重要資訊 
5. 輸入商品編號 
6. 完成後按 F3 存檔 
 



進貨管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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盤點機驗貨 

流程圖示 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.先將盤點機接

到電腦上 
2.再按 F4 盤點機

傳回，將資料傳送

到電腦中 

3.[F8]轉入驗貨

單:切至驗貨管理 
4.再到庫存大師

3.進出退貨 B.
驗管理 

 
 

A 盤點機驗貨 

操作說明 盤點機使用

說明 

 

F4 盤點機傳回 

用途：將盤點機上收集的商品與數量傳回電腦．使用本功能之前，必須先連接盤

點機才行． 
 



F8 轉入驗貨單 

用途：將盤點暫存資料轉入到驗貨單中（3.進出退貨＞B 驗貨管理） 
 

F10 設定 

 

平常請不要更正 

進入 F10 裡，可以設定內

容，如果 1 不能連線，就

改 2 

這裡是改盤點機的連接

設定 

 

1. 進入門市大師裡 
2. 5.支援作業 週邊設定 
最下面有一個盤點機傳輸，

設定一下 COM，就可以使用

了，如果 1 不能連線，就改

2 

或者是進入門市大師裡設定 

 
 
 



驗貨管理 

驗貨流程圖 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.驗貨單進來

後，做一個檢查，

數量、品名 

2.檢查後請按 F8
結單 

3.F9 匯出到需要

的的單據上 
進貨單、請購單…

4.到各單據上檢

查資料 

 
 
 

 

驗貨管理的主要畫面 
 

新增 

主要用於，店內要出貨給其它店家時，要先做個數量、品項檢查，此時就可

以利用到驗貨 

更改 

當一張驗貨單據有任何不對的地方，在未結單之前，都可以透過更改來做一

個正確的修正 

F9 匯出單據 

可以將驗貨單據直接匯出到各類單據，簡省重新 KEYIN 的單據時間 
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C 進貨管理 
注意： 
當商品有大小包裝時，請以最小單位為進

貨單位。 

 
 
 
 
 
 
 
例如： 浣腸商品 有單一『顆』銷售與大包裝『盒』販賣 
進貨時以盒進貨，請於【數量】欄位中輸入總『顆』數量，接著請跳至【小計】欄位， 
輸入商品進貨金額。電腦即可自動換算商品單價。 

 

 
【Space 更改】：修改單據內容，結單則無法使用 
【Del 刪除】：刪除單據，結單則無法使用。 
 

以最小單位的原因為【計算庫存較正確】 
使用本方式，當販賣大包裝的商品時，仍是扣除小

包裝的存量、成本，就不用額外再區分大小包裝的

商品存量、成本。 
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新增進貨單 

 

於進貨管理中按＜Ins 新增＞

『進貨日期』：以進貨單上的日期為主，如 2005/02/15 
『進貨單號』：由電腦自動編碼無法自行修改 
『廠商編號』：可輸入廠商的「簡碼」「名稱」「電話」「地址」「大哥大」或按＜F1＞鍵查詢廠商一覽表 
並按＜F12＞或＜Enter＞鍵帶入資料。 
『承辦人員』：輸入此 Key-in 單據的員工代號。 
『重要資訊』：輸入此廠商的重要資訊，於下次輸入時會自動帶出。 
『廠商貨單』：輸入廠商的貨單號碼，無單號可略過。 
『備    註』：輸入此單據相關的備註資訊。 
『發票號碼』：輸入廠商所開立的發票號碼，無開立發票可略過。 
『商品編號』：輸入進貨單上的商品可以 CCD 刷入「國際條碼」或以「商品名稱」「簡碼」輸入 
『數    量』：輸入此進貨單上的商品數量 
『贈    量』：若廠商有贈送商品時請輸入贈品數量。 
『單    價』：輸入商品的單價(成本)，可於此欄位按＜F1＞查詢歷史進價。 
『小    計』：由電腦自動換算。若只知道商品的「數量」與「小計」金額時，可於此欄位輸入，電腦

自動換算商品的「單價」。 
『效    期』：商品的有效期限，請以西元年月輸入。 (YYYYMM) 200502 
『說    明』：商品資訊說明欄位 
＜F3＞存檔：將此進貨單做存檔動作，存檔並未過帳(數量與成本)尚未過帳入系統中。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F2 取訂貨單 

 

用途：若於訂貨管理(2.請購訂

貨＞A 訂貨管理)中有多筆訂貨

單，可由此挑選單據至進貨單 
在進貨單的畫面按 F2 

 

若是有在訂貨單中輸入資料，

則會看見訂貨單據 
選擇此筆訂貨單後，會出現輸

入進貨日期的畫面 
 

 

 

出現輸入進貨日期的畫面 
 

確認之後，單據就會轉成進貨

單 



 
 

訂貨單據直接轉成進貨單了 

 

 

F4 折讓應付 

 
 
 
 
 

 

用途：修改支付內容 
以上一筆資料為例，總計共

700 元，現在我們可以輸入，

廠商給我們多少折讓，以 100
為例 

設定完後，會在應付帳款那裡看的出差異 

 

 

輸入完成後，則會顯示，折讓

100，應付合計 600，尚欠 600
的字樣 
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F7 列印 

列印進貨單 

 

印進貨條碼批次 

 

2. 商品 
1. 進貨量 

可以將本次進貨的商品

條碼印出按照 

 

印商品標價卡 

 

 

可以列印出來商品標價

卡 

 

F10 結單後反過帳處理 

用途：將以結單的單據作結單後修改處理。 
（當月單據才能處理，跨月則無效，結單次數以八次為限，請勿超過） 
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進貨單圖表 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                              

1.從訂貨單轉入 2.從驗貨單轉入 3.人工 KEYIN 

4.進貨單管理 

結單 

應付帳款 庫存成本、庫存

數量增加 
 
 
 
 



 

進貨退回後【結單後】，該商品的庫存量、

成本，都會加回，並且在帳款的方面也會

扣除掉。 

 
 
 
 
 
 
 

D 進退管理 

 

將進貨單退回廠商並扣

除庫存量 

【Ins 新增】：新增一筆進貨退回單據資料 
【Space 更改】：修改未結單單據內容，若以執行【F8 結單】則無法修改 
【Del 刪除】：刪除單據，若以執行【F8 結單】則無法刪除 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F4 折讓應付 

 

用途：修改支付內容 

按下 F4 之後，會出現下列畫面，可讓使用者輸入折讓的價格並計算應付總額，

本例折讓 10 元 

 

 

拆讓完成後，在應付合計、

折讓、尚欠金額、稅額中都

會看的出差異 

 

F10 結單後反過帳處理 

用途：若是結單後，於當月份，發現單據有問題，可以利用此功能做修正，以八

次為限 
 
 



E 出貨管理 
 
 
 
 
 
 
 

欲使用出貨管理，請先建立客戶基本資料，

於 1.基本設定＞C.客戶管理＞新增客戶基本

資料。 

 
 

 

當我們把貨品出給同行，也就是

庫存減少 

出貨(-庫存) 

 

F4 折讓應付 

 

可對於設定的價格，做折讓

的動做 

用途：修改支付內容 

 

按下 F4 之後，會出現下列

畫面，可讓使用者輸入折讓

的價格並計算應付總額，本

例折讓 10 元 



 

拆讓完成後，在應付合計、

折讓、尚欠金額都會看的出

差異 

 

F10 結單後反過帳處理 

用途：當月份結單的單據，若出現問題，可以利用此功能做處理，以八次為限 
 

出貨流程圖 

 

人工 KEYIN 

出貨單管理 

結單 

應收帳款 庫存成本、庫存

數量增加 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F 出退管理 

 

出貨退回(+庫存) 

【Ins 新增】：新增一筆出貨退回單據資料 
【Space 更改】：修改未結單單據內容，若以執行【F8 結單】則無法修改 
【Del 刪除】：刪除單據，若以執行【F8 結單】則無法刪除 

F4 折讓應付 

 

用途：修改支付內容 

按下 F4 之後，會出現下列畫面，可讓使用者輸入折讓的價格並計算應付總額，

本例折讓 10 元 

 



 

拆讓完成後，在應付合

計、折讓、尚欠金額都會

看的出差異 

 

F10 結單後反過帳處理 

用途：當月份結單的單據，若出現問題，可以利用此功能做處理，以八次為限 
 

出退流程 
人工 KEYIN 

出退單管理 

結單 

應收帳款減少 庫存成本、庫存

數量增加 

 



 
 
 
 
 
 

I 匯入進貨單 

本功能：單機及網路版用戶較不需使用

以總部版上下傳為主要使用者 

 

 

本功能是用於，把磁片(隨身

碟)內的進貨單，滙入系統中 

 

重點說明 

 

匯入後，就可去進貨單查看了

 
 
 
 
 
 
 
 



O.出貨單匯出 

 

出貨單匯出： 
適合多店面使用，可解省互相調

貨的時間 

 

 

客戶編號：系統號碼 
統計區間：要輸出的日期 
匯出磁碟路徑： 
  磁片  = A:\ 
    隨身碟= 其它路徑 
 

 
 



調撥領用 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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E 領用歸還 
說明：領用歸還，主要是當我們有任何商品，需要暫借、還是歸還時，一個資訊

輸入的地方 

 

領用歸還的主要畫面： 
店內的試用品—即可利用

此功能做庫存量的提領 

 

 
 
 

 

新增一筆領用歸還的記錄 
1. 單據日期：輸入開單的日期 
2. 單別：按 F1 查詢或用滑鼠選擇下

拉視窗  如上圖所示 
3. 單據單號：系統自動給值，不能修

改 
4. 承辦人：輸入承辦人員 
5. 對應單號：如果是第一張．就不

用，如果之前有領用，這邊就可以

輸入上一次領用的單據單號 
6. 輸入商品 

 
 
【Space 更改】：修改資料，若以結單則無法修改 
【Del 刪除】：刪除資料，若以結單則無法刪除 
 



盤點調整 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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C 盤點機 

使用流程 

 
利用盤點機直接去盤點本次要盤點

的商品 

將盤點機中的資料，透過底座或連

接線傳回電腦 

進入到盤點管理的畫面查看資料 

確認無誤後，結單過帳，將資料轉

到盤點調整中，以利查詢 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
說明：當有購買盤點機時，則可以利用盤點的快速盤點功能，將資料直接傳輸到電腦中，減少人工手

寫資料的時效性，增加員工處理其它事務的時間。 
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第一步人員盤點 

倉管人員，利用盤點機去一一的盤點商品。 
 

第二步傳回電腦 

倉管人員盤點完後，要將資料傳入電腦中 

可查看盤點機

使用說明 

 

 
盤點機相關的功能主畫面 

 

 

第三步資料轉入盤點單據 

 

 

F9 匯入盤點管理 
將盤點機的資料轉入盤點管

理中 

當盤點機接上電腦連接線後，按下

F4 時，則盤點機將資料自動傳回到

電腦上。 

F4 盤點機傳回 
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第四步盤點管理 

說明：盤點管理中的操作步驟，請參閱盤點管理的說明。 
 
 
 
 
 
 

F10 設定 

 

到了盤點管理中，檢查數量後，盤點工作則全部

完成，結單後，庫存數量就會更動了。 

進入 F10 裡，可以設定內容，

如果 1 不能連線，就改 2 

 
或者是進入門市大師裡設定 
1. 進入門市大師裡 
2. 5.支援作業 週邊設定 
3. 最下面有一個盤點機傳輸，設定一下 COM，就可以使用了，如果 1 不能連線，就改 2 
 

 

 



A 盤點管理 

 

3.相關報表，請查【統計報表】

【E.盤點調整統計報表】 

2.結單過帳完，存量就會改變 

1.新增一張盤點單  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

盤點單 

 

盤點單的主畫面 

 
範例：商品 AAAA 原存量 3808 但盤點過後，只有 3800 個，所以盈虧會顯示-8，
確定盤量是正確的之後，按 F8 結單過帳，庫存量才會做出修正。 
 
 

 

【盤點日期】：輸入盤點日期 
【盤點單號】：電腦自動編號 
【門市代號】：輸入門市代號或按＜F1＞選擇門市代號

【承辦人】：輸入此盤點單承辦人員，可按＜F1＞選擇

員工 
【過濾方式】：可選擇盤點方式『人工 Keying』『儲位』

『貨號』『商品類別』『商品部門』 
【過濾區間】：設定過濾的區間，由『數值小』~『數

值大』，人工 Keying 則不用輸入 



結單後，可由庫存大師 1.基本設定 A.商品管理 該項商品 F5 查詢 8.商品

異動追蹤中得知 
 

 
 
或者透過庫存大師 7.統計報表 E.盤點調整統計報表 L.商品調整統計表 
 

 
 



D 調整管理 
 

2.調整管理 1.盤點管理  
 
 
 
 
 
 
說明：商品數量有異動時，會自動產生調整單來調整商品數量，本單據的產生，

必需先要做盤點管理，並且在盤點管理中，新增資料後，按 F8 結單過帳，就會

自動把該筆單據，轉入過來。 
 

 
 
如：在商品管理中執行＜F4 存量成本＞或是＜盤點＞，皆會產生調整單據，無

法刪除與修改！ 
 
以下列為例 
商品目前存量 130 
透過，F4 存量成本去修改存量，改為 150，則系統會自動產生一筆調整管理單 

 

商品管理中 



 

更改存量或成本 
都會在庫存大師-盤點調

整-產生單據 

 

會自動產生一張調整單

據，以利事後查詢 

 



E.現有存貨 
 
說明：本功能是讓【總部】來查詢各分店的商品存貨 

 

現有存貨的主畫面，只能查詢

商品存貨 

 

F5 查詢 

若商品建檔資料完整時，可用多種查詢方式商品資訊，查詢方式如下： 
1. 以商品簡碼查詢    6.以儲位查詢 
2. 以類別查詢     7.商品一覽表 
3. 以國際條碼查詢    8.以主供應商查詢 
4. 以品名查詢     9.以商品編號查詢 
5. 以貨號查詢      A.以健保碼查詢 
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F 存貨異動 
說明：顧主可以透過本功能查詢商品的各種異動狀況。 

 

存貨異動的主畫面，也是

只能查詢跟列印，不能修

改。 

 

F5 查詢 

1. 以商品簡碼查詢    6.以儲位查詢 
2. 以類別查詢     7.商品一覽表 
3. 以國際條碼查詢    8.以主供應商查詢 
4. 以品名查詢     9.以商品編號查詢 
5. 以貨號查詢 

 



帳務管理 

 
按照您所見到的項目，針對各別單元所做的解說，在這裡，您可以移動到您不了

解的地方，右方，自然會出現圖文解說，也希望能解決您的疑問。 
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A.應付沖帳 

沖帳流程 

 

現金沖帳 

應付票據 

登錄到應付票

據中 
結束 

支票沖帳 

新增一張沖帳單（二種方式）

1. 人工沖帳…也就是逐一沖帳

2. 電腦沖帳…也就是大量沖帳

當一筆進貨單據結單後，即會產

生沖帳資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
說明：應付沖帳是要將廠商進貨的單據結清，可利用新增單據，詳細記錄沖帳總

額，並可將沖帳方式分成［現金］，［支票］，［預收］等項目，並且票據結單後，



可利用 F10 功能，直接將票據轉入［應付票據］上，簡省使用者寶貴時間． 

 

應付沖帳的主要畫面 

新增沖帳步驟 

 

1. 按下＜Insert＞鍵或是＜Ins 新增＞鈕，新增一筆應付沖帳資料 
2. ［付款日期］：系統預設今天日期，可更改 
3. ［付款單號］：系統自動顯示，不可更改 
4. ［廠商編號］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
5. ［沖帳方式］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
6. ［付款區間］：第一格，廠商進貨日期 第二格，結束日期 

       下方會出現單據資料，點選要沖帳的資料 
7. ［承辦人］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
8. ［收款別］：1.現金 2.支票 3.其它 4.取用預付 
9. ［支付方式］：自動代入 
10. ［單據編號］：自動代入 
11. ［應付金額］：自動代入 
12. ［沖帳金額］：自行輸入 
13. ［未沖金額］：應付金額－沖帳金額 



1. ［總額］：單據的總額 
2. ［折讓］：進貨時取得的折讓 
3. ［廠商預收］：廠商預收的金額 
4. ［現金］：沖帳時，付現金的部份 
5. ［取用預收］：取用存放在廠商的金額 
6. ［本次溢收］：本筆單據溢收的金額 
7. ［支票］：用支票支付的金額 
8. ［張數］：開出支票的張數 
9. ［付款總額］：本筆單據，本次共付出多少金額 
輸入後即可按＜F3＞鍵存檔 

例:人工沖帳 

 

本次單據的資料 

 

1. 新增一筆沖帳單 
2. 選擇廠商編號：尼斯可 
3. 沖帳方式：逐筆沖帳－人工  （就是人工選擇要沖那一筆，要沖多少） 
4. 付款區間：2006/01/01~2006/05/19  （也就是要沖什麼時候的帳） 
5. 承辦人：001 金山金萬嘆  （也就是誰沖的） 
6. 下面會看到四筆資料，有看到嗎？沒有請往上看 
7. 收款別：１或２  （也就是說，用現金支付還是用支票支付） 
8. 支付方式：現金支付，支票支付  （系統會根據收款別自動產生） 
9. 單據編號：也就是進貨單的編號 
10. 應付金額：也就是進貨單的進貨金額 
11. 沖帳金額：也就是本次沖帳的金額 
12. 未沖金額：也就是應付金額－沖帳金額的差額 
13. 全部輸入完成後，按下存檔後，在圖中的地方，會顯示是出本筆單據的資料 
14. 如果資料都正確後，要按結單才算有效。 
 



例：整批沖帳 

 

 

 
整批沖帳的主要用途是說：當藥師都已經付過錢了，想要一次把所有的單據都沖

掉，就可以利用這個快速的沖帳，由於是快速沖帳，所以收款別是３，支付方式

是其他支付，單據編號，則是根據進貨單而自動產生的，若是您本次沒有全部沖

完該區間的帳，系統自動從這段區間的第一筆開始沖帳。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F4 進貨明細 

 

說明：在該筆沖帳資料上，按

下 F4，就可以看到該筆沖帳

資料的進貨明細 

F10 票據登錄 
說明：若是利用支票支付的，即可直接登錄到票據上，不用重覆輸入資料 

 
可將此單據登錄到應付票據上 
付票日期：就是什麼時候開出去的票 
單據號碼：系統自動產生的流水號 
支票號碼：支票本上的單據號碼 
付款銀行：由那一家銀行要兌現 
支票面額：那一張票據要多少金額 
到期日期：何時到期 
兌現日期：什麼時候兌現 
支票區別：是用何種票來做支付 
備註：有沒有什麼特別的需要註記 
 
 



帳務管理篇 
圖示流程篇 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 先出貨給客戶 
(結單) 

4.票據登錄 3.沖帳完可轉登票

據 

2.來到應收帳款

中，做沖帳的動作 

 
 
 
 
 

B.應收沖帳 
說明：本項功能的使用，首先，要先有客戶，一般來說，客戶是指同行來往，或

是店家把員工設定成客戶． 
應收沖帳是要將客戶進貨的單據結清，可利用新增單據，詳細記錄沖帳總額，並

可將沖帳方式分成［現金］，［支票］，［預收］等項目，並且票據結單後，可利用

F10 功能，直接將票據轉入［應付票據］上，簡省使用者寶貴時間． 

 

 



新增沖帳步驟 
1. 按下＜Insert＞鍵或是＜Ins 新增＞鈕，新增一筆應付沖帳資料 
2. ［付款日期］：系統預設今天日期，可更改 
3. ［付款單號］：系統自動顯示，不可更改 
4. ［客戶編號］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
5. ［沖帳方式］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
6. ［付款區間］：第一格，客戶進貨日期 第二格，結束日期 

       下方會出現單據資料，點選要沖帳的資料 
7. ［承辦人］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
8. ［收款別］：1.現金 2.支票 3.其它 4.取用預付 
9. ［支付方式］：自動代入 
10. ［單據編號］：自動代入 
11. ［應付金額］：自動代入 
12. ［沖帳金額］：自行輸入 
13. ［未沖金額］：應付金額－沖帳金額 
14. ［總額］：單據的總額 
15. ［折讓］：進貨時取得的折讓 
16. ［客戶預收］：客戶預收的金額 
17. ［現金］：沖帳時，付現金的部份 
18. ［取用預收］：取用存放在客戶的金額 
19. ［本次溢收］：本筆單據溢收的金額 
20. ［支票］：用支票支付的金額 
21. ［張數］：開出支票的張數 
22. ［付款總額］：本筆單據，本次共付出多少金額 
輸入後即可按＜F3＞鍵存檔 



F4 出貨明細 

 

可以看到本筆單據的出貨資

料 

F10 票據登錄 

 
將應收沖帳登錄到應收票據上 
收票日期：收到這張票據的日期 
單據號碼：系統自動產生 
支票號碼：收來支票上面的號碼 
付款銀行：支票的兌現銀行 
支票面額：就是這張票值多少錢 
到期日期：支票的到期日 
兌現日期：預計兌現的日期 
支票區別：支票的種類，EX.現金支票，即期支票 
 



C.應付票據 

應付票據的產有二種方式 
1. 從應付帳款按 F10 票據登錄轉過來 
2. 自行從這裡新增一張應付票據 

 
 
 
 
 
 
 
 

應付沖帳中轉錄過來的資料 

若是有在應沖帳款部份做 F10 票據登錄，則在應付票據中，可查詢到該票據資

料，若要做票據處理{兌現,未兌現}，可按［Space 更改］完成後，F3 存檔 
也可以自行新增一張應付票據 

 

1.［Ins 新增］：可新增一張應付票據 
2.［Space 更改］：可對未結單的票據做修正 
3.［Del 刪除］：可對未結單的票據做刪除 
4.［F5 查詢］：可依據 1.以支票號碼查詢 
                    2.以廠商標號查詢 
                    3.以到期日期查詢 
                    4.以收票日期查詢 
                    5.票據一覽表 
                    6.以到期月份金額張數查詢 
                    7.以到期月份銀行別查詢 
5.［F8 結單］：確認此筆單據為有效單據 



新增票據步驟（自行新增的） 

 

1. 按下＜Insert＞鍵或是＜Ins 新增＞鈕，新增一筆應付票據資料 
2. ［收票日期］：輸入票據到期日期 
3. ［支票號碼］：輸入要開出的支票號碼 
4. ［付款單號］：輸入付款單號 
5. ［付款銀行］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
6. ［承辦人］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
7. ［票況］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
8. ［廠商編號］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
9. ［支票面額］：輸入支票面額 
10. ［到期日期］：票據到期日 
11. ［兌限日期］：票據兌現日期 
12. ［支票區別］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
完成後按 F3 存檔，確定不再修改後按 F8 結單 
 



更改 

 

 
若是要兌現這張票據，或是要更改票據中的資料，都可以透過這裡來做一個修

正，當然，一切都要按下結單後能算是有效的票據。 
一般來說，最常修正的是 
1. 票況   ：也就是已兌現或未兌現 
2. 兌現日期 ：也就是何時才要兌現 
 



Ｄ.應收票據 

一樣是二種方式 
1. 應收帳款中轉登的 
2. 自行新增的資料 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
說明：要使用本功能，首先也是要有客戶來源，一般客戶泛指，同行或是員工 
若是有在應收帳款部份做 F10 票據登錄，則在應收票據中，可查詢到該票據資

料，若要做票據處理{兌現,未兌現}，可按［Space 更改］完成後，F3 存檔 
也可以自行新增一張應收票據 

 

1.［Ins 新增］：可新增一張應收票據 
2.［Space 更改］：可對未結單的票據做修正 
3.［Del 刪除］：可對未結單的票據做刪除 
4.［F5 查詢］：可依據 1.以支票號碼查詢 
                    2.以廠商標號查詢 
                    3.以到期日期查詢 
                    4.以收票日期查詢 
                    5.票據一覽表 
                    6.以到期月份金額張數查詢 
                    7.以到期月份銀行別查詢 
5.［F8 結單］：確認此筆單據為有效單據 



新增票據步驟 

 
1. 按下＜Insert＞鍵或是＜Ins 新增＞鈕，新增一筆應收票據資料 
2. ［收票日期］：輸入票據到期日期 
3. ［支票號碼］：輸入要開出的支票號碼 
4. ［收款單號］：輸入付款單號 
5. ［付款銀行］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
6. ［承辦人］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
7. ［票況］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
8. ［廠商編號］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
9. ［支票面額］：輸入支票面額 
10. ［到期日期］：票據到期日 
11. ［兌限日期］：票據兌現日期 
12. ［支票區別］：以＜F1＞鍵選擇並按＜Enter＞鍵將資料帶入 
完成後按 F3 存檔，確定不再修改後按 F8 結單 
 



E.銀行登錄 
說明：這邊最主要是讓使用者，一次性的大量輸入銀行資料 

 

用途：把支票上有往來的銀

行登錄到系統上，才可以進

行票據的相關作業 

 

新增銀行 

用途：按下新增，新增一筆銀行，依序輸入資料 
1. 銀行帳號：銀行的帳號 
2. 銀行簡稱：銀行的簡稱，EX.台新銀行----簡稱 台新 
3. 簡碼：該家銀行的簡碼，方便快速找尋 
4. 甲乙存別：甲存還是乙存 
5. 本客票別：本票還是客票 
6. 會計科目：會計帳上會用到的科別 
7. 電話：該銀行的電話 
8. 存款金額：存多少金額在該銀行 
9. 安全餘額：多少金額是安全餘額 
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