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◎ 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 



如何進入門市銷售功能 

 

1. 在桌面上找先

勁門市大師 
 

 

 

2. 點 A.門市銷售 
 

 

 

3. 門市銷售的畫面 

 
 



POS 的畫面說明 

 

1.會員資料區：會員相關的資料可由此看到 

2.商品資料區：任何銷售的商品資料都會在此顯示 

3.輸入區：輸入商

品，功能使用區 
4.價格區：顯示售價 

5.功能區：各項功能 

 
 
 

所有要輸入的資料，例如商品條碼、會員

電話、折扣…等等都是在輸入區處理。

 
 
 
 



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 

 

先確定日期是正確後才能開始做

銷售 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



門市大師的每日初次步驟說明 
A.進入門市大師 A.門市銷售 
B.第一次進入必需做首次交班(如下圖) 
 
 

 

1.打入 
員工代號：001
預留零錢：0 
(有清點則輸入

實際金額) 

2.按[F12] 
確定 

 
 

預留零錢： 
錢櫃裡的零用金 ＝ 每日的零錢準備金 



銷售過程處理 
 
 
 

 

客人帶著商品 

POS 處理過程 

結帳 

事後查看銷售資料事後查看銷售資料

折讓，折扣，退

貨…等過程 

分為現金，刷卡，

賒欠…等等 



銷售過程常用功能 
★ 是指重要，並且一定要會的動作 

交易前使用的功能 

★ F3 會員銷售 必需先輸入會員後才可以使用 
★ A+F2 會員建檔 若是臨時要建會員檔，可以從這裡取得 

 

交易中 

★ F2 保留 將目前的資料暫存，先幫下一位客人結帳 
★ F3 會員銷售 專屬會員的特殊功能，如：賒欠，寄庫，會員銷售查

詢 
★   1.全部銷售 查詢該會員全部的銷售記錄 
    2.區間銷售 查詢該會員區間的銷售記錄(相關設定在會員管理中)
    3.藍標銷售 查詢該會員曾經購買過的藍標商品 
    4.群組累贈 查詢該會員曾經購買過的群組累贈商品 
    5.單品累贈 查詢該會員曾經購買過的單品累贈商品 
★    6.單品銷售 (先輸入某一商品)查詢該會員曾經購買過的單品銷售

記錄 
★    7.訂金 新增訂金或取消訂金 
    8.藥歷 查詢該會員過去的藥歷資料(不同於健保處方) 
★    9.還錢 有賒欠的會員可以還錢 
★    0.賒欠查詢 查詢該會員過去的賒欠記錄 
    A.備註電話 修改該會員的備註資料 
    B.寄庫登錄 EX.會員購買牛奶十罐，寄在店裡九罐 
    C.寄庫查詢 查詢該會員的寄庫資料，或修改寄庫資料 
    D.取消寄庫 取消該會員的寄庫資料 
    E.集點兌換 若有集點設定，可以按此鈕來兌換贈品 
★ F4 取消 未結帳時，取消客人不要的商品 
  整筆取消 將目前未結帳的商品，全部取消 
  指定取消 用上下鍵移動，或用滑鼠點該商品二下 
★ F5 數量 改變目前商品的數量 
★ F6 變價 改變目前商品的單價 EX.單價 100 元 單價 95 元 
★ F7 退貨 結帳後，客人要退貨的功能 



  全部退貨 將目前全部的商品，全部辦理退貨 
  此筆退貨 將目前的商品辦理退貨 
  指定退貨 用上下鍵移動，或用滑鼠點該商品二下 
  刷卡退貨 將目前全部的商品，透過信用卡辦理退貨 
★ F8 折扣 未結帳時，可以給客戶折扣 EX.9.5 折 
  此筆折扣 將目前這筆商品，按總計打折 
  全部折扣 將目前全部商品，按總計打折 
  原價折扣 按目前原價，打折 
★ F9 折讓 未結帳時，可以給客戶的折讓 EX.去零頭 
 F10 贈品 未結帳時，有贈送的商品   EX.買十贈一 

輸入商品 F5(輸入數量 11) F10(贈量輸入一) 
★ A+F2 會員建檔 建立會員資料 
★ A+F8 其它作業 加成，加價，改發票號碼，特殊收費，櫃外支出，櫃

外收入 
 

 

總計 

★ F1 結帳 交易完成，要結帳 
  F1 刷卡支付 客戶有使用信用卡時，由此來註明卡號 
  F2 多種支付 客戶使用多種方式付款 EX.一半現金，一半刷卡 
  F3 統一編號 將統一編號輸入進系統 

 

交易後 

★ A+F1 交班日結 人員交接班時的動作以及增加或取出錢櫃現金的作業

★   1.交班作業 人員交接班的作業 
★     2.日結作業 打烊時的作業 
     3.投入零錢 增加錢櫃現金的作業 
     4.取出投庫 將錢櫃現金取出 
     5.強迫日結 強迫結束今天營業(關帳) 
 A+F3 銷售明細 可以查看當月的全部銷售資料 
  F5.查詢 可查詢該會員在其它日期的銷費記錄 
  F7 印發票最後一

筆 
印發票，只限最後一筆 

  F8 印收據 列印收據 
  F9 外送 可以將資料轉出到外送單，(送貨的依據) 
 



銷售練習篇(範例) 
輸入商品的方式(在輸入區) 
1. 用條碼機刷條碼 
2. 用簡碼查詢 
3. 輸入貨號 
4. 輸入商品編號 
 
EX01.買國安 5 罐，付現。 
1. 輸入”國安”條碼 or 簡碼 or 貨號 
2. 按[F5] 輸入 5 ENTER 
3. 按[F1]結帳 
 
EX02. 買止痛藥二盒，折讓 10 元，付現。 
1. 輸入”止痛藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
2. 按[F5] 輸入 2 ENTER 
3. 按[F9] 輸入 10 ENTER 
4. 按[F1]結帳 
 
EX03.買棉花棒三盒，打 9.5 折 
1. 輸入”棉花棒” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
2. 按[F5] 輸入 3 ENTER 
3. 按[F8] 輸入 9.5 ENTER 
4. 按[F1]結帳 
 
EX04.買克風邪 10 盒，贈１盒 
1. 輸入” 克風邪” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
2. 按[F5] 輸入 11 ENTER 
3. 按[F10] 輸入 1 ENTER 
4. 按[F1]結帳 
★買十贈一，數量要改 11，因為庫存要扣 11★ 
 
 
 
 
 



EX05.退止痛藥１盒，換成消炎藥 1 盒 
1. 輸入” 止痛藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
2. 輸入” 消炎藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
3. 按[F7] 3.指定退貨((用上下鍵移動到止痛藥後按 ENTER 或用滑鼠在止痛藥

上按二下)) 
4. 按[F1]結帳 
 
EX06.買止痛藥，克風邪，消炎藥，客人又不要克風邪了。 
1. 輸入” 止痛藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
2. 輸入” 克風邪” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
3. 輸入” 消炎藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
4. 按[F4] 2.指定取消 ((用上下鍵移動到克風邪後按 ENTER 或用滑鼠在克風

邪上按二下)) 
5. 按[F1]結帳 
 
EX07.（（新增會員”張三”，A 級會員，28825252））買消炎藥２盒 
1. 按[ALT]+[F2] 
2. 輸入會員資料姓名：張三，卡別：A，電話 28825252，按[F12]確定 
3. 輸入” 止痛藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
4. 按[F5] 輸入 2 ENTER 
5. 按[F1]結帳 
 
EX08.會員張三，買消炎藥，止痛藥，並將止痛藥單價改為 120 元 
1. 輸入/28825252 OR /5N ENTER 
2. 輸入” 消炎藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
3. 輸入” 止痛藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
4. 按[F6]變價，輸入售價 120 
5. 按[F1]結帳 
 
EX09.查會員張三的購買記錄 
1. 輸入/28825252 OR /5N ENTER 
2. 按[F3]會員銷售 1.全部銷售 
 
 
 
 
 
 



EX10.張三來買調劑用藥 
1. 輸入/28825252 OR /5N ENTER 
2. 按[F3]會員銷售 8.藥歷 
3. 可以新增藥歷，修改藥歷，刪除藥歷，及將藥歷代入 POS 中銷售 
 
EX11.客人來買止痛藥，刷入止痛藥後，又去選商品，下一位客人要結帳 
1. 輸入” 止痛藥” 條碼 or 簡碼 or 貨號 
2. 按[F2]保留 1.保留 
3. 輸入”下一個人的商品” 
4. 結帳 
5. 按[F2]保留 2.取保留 
6. 之前的商品就會顯示出來 
 



人員交接篇 
人員交接班時的步驟 

     

2. 選擇：1.[交班作業] 
 
 
 

1. 按下 ALT+F1 交班日結 

  

3.選擇：[Y] 

  

4.打入 
員工代號：上班人的編號 
清點現金：錢櫃裡的現金 
投庫金額：超過店長規定的現金要投庫

前班留底：我們留給下一班的錢 

.5.按[F12]確定 
 
 

小秘訣：快速更換收銀員 (((CTRL 鍵+F1 鍵))) 輸入員工編號 
 



查詢該班交班資料 

 

1. 開啟門市 
2. 進入報表列印 

 

3. 點選 A.交班 X 班帳統

計表 

 

4. 輸入查詢的台號,班別 

 

5. 該班的交易狀況 



打烊篇 
日結作業步驟((打烊時必需做的動作)) 

做日結前，必需再做一次交班，正確的清點錢櫃現金，報表才會準確 

    

1. 按下 ALT+F1 交班日結 2. 選擇：1.[日結作業] 
 
 
 

    

4. 請回答 [Y]  
 
 
 

    

3.請輸入 
員工代號：日結員工的代號

並按下[F12] 

日結作業存檔完畢，按下[ENTER] 
此時，該台門市銷售完成日結，無法再次銷售， 

必須等隔日，由庫存大師換日後，才可以重新交易 



查日營業資料 

 

1. 開啟門市 
2. 進入 2.報表列印 

 

3. 以各台或整家店的

資料來查看 

 

4.輸入查詢的日期 

 

5.看到內文就 OK 
 

★未日結時，查詢不到該日資料，若資料誤差極大時，請檢查是否有交班★ 



寄庫觀念篇 
使用前題，一定要是會員才能享有寄庫相關的功能 
 F3 會員銷售 專屬會員的特殊功能，如：賒欠，寄庫，會員銷售查

詢 
    B.寄庫登錄 EX.會員購買牛奶十罐，寄在店裡九罐 
    C.寄庫查詢 查詢該會員的寄庫資料，或修改寄庫資料 
    D.取消寄庫 取消該會員的寄庫資料 
 

 

一定要是會員才能使用寄庫功能 

寄庫功能 

 
 
 
 
 

寄庫有那些功能 

F3 會員銷售中的功能 
寄庫登錄 新增寄庫商品 
寄庫查詢 可以查詢會員寄庫的商品 
寄庫修改 修改寄庫量或提貨量 
取消寄庫 取消已經寄庫的商品 
直接在 POS 銷售畫面中，輸入己寄庫的商品會出現的選單 
提貨 客人提取寄庫商品 
退提貨 客人要退寄庫商品，不能用一般的退貨，不然寄庫量會錯誤 
 



寄庫登錄 

 

1.先輸入該會員的資

料 

 

 

2.進入 F3 會員管理 

 

 

3.   B.寄庫登錄 

 

 

4.輸入完，按下 F12 確定

後，會跳回結帳畫面，再

結帳就好了。 



寄庫查詢 

 

1.先輸入會員資料 

 

 

2. 進入 F3 會員銷售裡面

 

 

3. 再進入 C 寄庫查詢，就可

以看到所有的寄庫資料，看

到後再按 ENTER 就會看到

 
 



取消寄庫 

 

1.先輸入該會員的資料 

 

 

2. 進入會員銷售裡，取

消寄庫，輸入要退寄庫的

商品，按確定取消就好

了。 

 

 

3. 自動回到結帳畫面，並

且把錢退還給客戶。 

 



寄庫修改 

第一種 
1. 如果是要增加已寄庫的商品，請比照上面所說的，用寄庫登錄來增加。 
2. 如果是要減少已寄庫的商品，請比照下面所說的，用取消寄庫來處理。 
 
第二種 

 

1. 先輸入會員資料 

 

2. 進入 F3 會員銷售裡面 

 

3. 再進入 C 寄庫查詢，選擇寄

庫修改 

 

4. 會先看到所有寄庫資料 
輸入完，按 F3 存檔。 



.寄庫提貨 

 

1. 輸入會員資料 

 

 

2. 輸入欲購買的商品，若是

有寄庫則會出現下列畫面 

 
 

 

3. 出現寄庫畫面時，選擇

F12 提貨，就會將客戶的寄

庫量扣除 

 



寄庫提領後退貨 

 

1. 輸入會員資料 
2. 輸入商品資料 
3. 出現寄庫畫面時，選

擇 F11 退提貨 

 

 

4.就會將客戶提領的

寄庫再存回去 

 

若要查詢是否有把退貨加回到會員中 
請按下列動作 
帶會員 F3 會員銷售 C.寄庫查詢 

 
 



寄庫換貨 

1. 先按照一般的方式，先辦理取消寄庫。 
2. 取消寄庫完之後，再重新登錄會員要的商品。 
（先取消，再登錄的意思） 
 
 

2.登錄要寄庫的商品 

1.取消原本的寄庫商品  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



退貨篇 
 
本篇可以看到退貨相關的操作流程，並有範例可以參考 
 
退貨流程 

2.0 會員 

5.F1 結帳 

4.F7 退貨 

3.輸入商品 

2.1 非會員 

1.門市銷售  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



在商品銷售中，退貨的畫面 

 
 
1. 全部退貨：將畫面上所有的商品都辦理退貨 
2. 此筆退貨：將最後刷入的商品辦理退貨 
3. 指定退貨：可以選擇那一個商品要辦理退貨 
4. 刷卡退貨：將畫面上所有的商品，都辦理退貨（前題：之前是用刷卡來購買

的） 
 



全部退貨 

 

1.輸入商品 

 

2.按下 F7 退貨 

 

3.選擇 1.全部退貨 

 
 

由於選擇的是全部退貨，所以會直接跳到結帳畫面  
 
 
 



此筆退貨 

 

1.輸入商品 

 

2.按下 F7 退貨 

 

3.按下此筆退貨 

 
 

此筆退貨：是將我們畫面中最後一筆商品做退貨  
 
 
 



指定退貨 

 

1.輸入商品 

 

2.按下 F7 退貨 

 

3.按下指定退貨 

 

4.選擇我們要退貨的商品 



 

5.以第二項商品為例 

 

指定退貨：就是可以指定要那一項商品要辦理退貨  
 
 



刷卡退貨 

 

1.輸入商品 

 

2.按下 F7 退貨 

 

 

3.按下刷卡退貨，並輸入卡

號 

刷卡退貨：由於刷卡都是【全部交易】所以刷卡退貨等於全部退貨，差

別是在現金與刷卡的部份 



退貨練習範例 

1. 寄庫商品退貨 

A.請參考寄庫篇，因為寄庫商品不算一般退貨有專門的步驟 

2. 一般退貨步驟(全部退貨) 

A. 先判斷是不是會員，會員的話要帶入會員資料 
B. 輸入要退貨的商品 
C. 按 F7 退貨 全部退貨 回到結帳的畫面 
D. 按 F1 結帳 

 

2. 此筆交易某一商品要退貨 

A. 商品全部輸入後 
B. 按 F7 退貨 指定退貨 用鍵盤上下鍵移動或用滑鼠在要退貨的商品按

二下 
C. 按 F1 結帳 

3.  退貨含發票 

A. 先判斷是不是會員，會員的話要帶入會員資料 
B. 輸入要退貨的商品 
C. 按 F7 退貨 全部退貨 回到結帳的畫面 
D. 按 F1 結帳 

門市大師步驟↑ 

庫存大師步驟↓ 
下列步驟可以按照店內習慣，當日一次做，或是收一張做一張，依各店需求 

發票作癈後，請記得要蓋作癈章 

 
E. 進入庫存大師 8.支援作業 4.發票作癈修正 找出那一張發票 
F. 執行 F4 作癈發票 
 
 

 
 
 



4. 刷卡退貨 

A. 把要退貨的商品輸入進去 
B. 按 F7 退貨 
B. 4.刷卡退貨 輸入信用卡號,統一編號..等資料 
C. 確定後就會直接退貨 

5. 賒欠退貨 

A. 輸入要退貨的商品(之前賒欠的) 
B. 按 F7 退貨 全部退貨 
C. 按 F1 結帳 現金輸入 0 元 
D. 系統會出現，是否還錢 確定 

★重要觀念：因為沒有現金往來，所以現金就輸入 0 元★ 

6. 退換貨 

A. 先刷要購買的商品 
B. 再刷要退貨的商品 
C. 按 F7 退貨 指定退貨 用鍵盤上下鍵移動或用滑鼠在要退貨的商品按

二下 
D. 回到結帳畫面 後按 F1 結帳 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



會員藥歷 
用途：可以幫會員記錄調劑用藥，並且可以方便以後呼叫藥歷。 
 
★ 注意：會員藥歷跟健保處方是不一樣的，會員藥歷是單純店內調劑用藥★ 

 

藥歷與 POS 的使用流程 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.進入 A.門市銷售 

2.輸入會員資料 

3.進入 F3 會員資料裡 

4.進入到 8 藥歷 

5.將藥歷傳送到 POS 銷

售中，做結帳處理 

 
 
 
藥歷管理系統的使用方式 
 

 
 
 



藥歷使用流程 

 

2.新增藥歷 

3.輸入藥品後存檔 

5.POS 結帳 

特殊步驟(F2 片語) 
可設定也可以不要設定，但有資料時，

較方便快速輸入。 
1. 傷病名稱設定 

EX.感冒..偏頭痛..減肥藥等等 
2. 醫囑服法設定 

EX.口服..外用..TID/QID 等等 
3. 藥物過敏設定 
EX.孕婦.. 

0.進門市銷售 輸入會

員代號 

1.F3 會員銷售 8.藥歷 

4.F9 匯出 POS 結帳 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



新增藥歷步驟 
1. 按 INS 鍵或 INS 新增鈕 輸入資料 
2. 傷病名稱：可按 F1 查詢或手動輸入 
3. 藥物過敏：可按 F1 查詢或手動輸入 
4. 醫囑服法：可按 F1 查詢或手動輸入 
5. 給藥天數：輸入天數 
6. 費用小計：輸入總計價格 
7. 輸入商品編號：可按 F1 查詢或手動輸入簡碼、商品編號…等等 
 
 

F9 匯出 POS 結帳的相關步驟 

 

 

在藥歷畫面，按下 F9 匯出

POS 結帳後，畫面會轉到下一

張圖示 

 
 

 

 

第一項商品名是“調劑＂ 
下列會顯示出“調劑＂所

用的藥物 

 
 
 
 



商品管理 

 
門市銷售中的商品管理，只有 F5 查詢及 F7 列印  

 

 
功能 
★ F5 查詢 利用各種資料，快速查詢會員資料 
 F7 列印 列印會員名冊，郵寄標籤等等 
 

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 

列印商品資料有六種資料可供列印 
1.印商品條碼 2.印商品類別表 
3.印商品部門表 4.印商品大類表 
5.印標價卡 6.印商品品名標籤 
 



會員管理 

會員管理等同庫存管理的會員管理，但庫存裡的功能較完整  
 

 

會員資料 

     

 

會員備註 

 
功能 
★ INS 新增 可以用來新增會員的資料 
★ SPACE 更改 修改已經建立的會員資料，如電話更正，地址更正 
 DEL 停用 將該會員的資格，暫時取消 
★ F5 查詢 利用各種資料，快速查詢會員資料 
 F7 列印 列印會員名冊，郵寄標籤等等 
★ F8 歷史交易 查詢該會員的購買記錄 
 F10 會員參數 設定一些會員參數的初使值，例如卡別 
 F11 例外處理 恢復停用會員及把會員資料輸出到文字檔 
 
新增會員的步驟 
一. 點選＜Ins 新增＞或是案鍵盤上的<Inset>鍵，新增一筆會員資料。 
二. 【會員編號】本欄位請按<Enter>鍵跳過，由電腦自動編號。 
三. 【卡號】若有使用會員卡請輸入會員卡號，亦可填入電話或是大哥大號碼。 
四. 【卡別】可按下<F1>選擇會員卡別（預設有 A.特級會員、B.金卡會員、C.

一般會員） 
五. 【姓名】輸入會員姓名如、張大村 

六. 【簡碼】 張
ㄓ=5

 大
ㄉ=2

 村
ㄘ=H

＝52H 簡碼為注音的第一個注音按鍵碼 52H。 

七. 【電話】輸入會員電話 
八. 【生日】若為民國 65 年 10 月 4 日則輸入方式為 065 / 10 / 04 
九. 其他欄位則依序輸入 
『F3 存檔』在上述任一欄位按下<F3>鍵都可存檔，當資料輸入越詳細時，於查

詢時越方便。 



門市維修單 

用途：當有客戶有東西要送修時，可以給客戶的一個證明及收據 

 
 
 

圖示流程 
 

原因設定 新增維修單 

店家保留 客戶保留列印單據 

設定價格 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
★  F2 原因設定 設定維修原因，並且可以代入名細中 
★ INS 新增 可以用來新增維修單 
★ SPACE 更改 未結單時，可以修改己輸入的資料 
 DEL 刪除 未結單時，可以刪除輸入錯誤或不要的單據 
★ F5 查詢 利用各種資料，快速查詢維修單 
★ F7 列印 列印維修單據 
★ F4 收費 設定收費價格 
 F8 結單 將本單據做一個確認的動作 
 F10 結單後反

過帳處理 
當月份，若是單據已結單，可請老闆或店長，做反過帳，

就可以再做處理 
 
 



新增維修單步驟 

A.新增 F2 原因說明 方便帶入維修單據 
B.新增維修單 
C.設定收費價格 
D.列印維修單 
 
 
A.新增 F2 原因說明 

 

INS 新增：新增一項維修原因 

 
B.新增維修單 
1. 維修日期:輸入日期 
2. 會員編號:必需是己建立的會員 
3. 承辦人:KEYIN 單據的人員 
4. 完修到貨:修理完後的到貨日期 
5. 送貨方式:可利用 F1 查詢 
6. 交貨日期:交還客戶的日期 
7. 商品編號:輸入商品(簡碼,名稱….) 
8. 在原因說明欄：可利用[F1 鍵]代入原因設定裡的說明 
9. 完成後按 F3 存檔 
 
C.設定收費價格 
1.  按 F4 收費 
2.  輸入收費的價格 
 
D.列印維修單 
1. 當我們單據輸完成時，需給客戶一份，自已留存二份（以三聯單據時），客戶

有維修商品的保證 
 



門市外送單 
用途：門市有外送服務時，可直接將購買的商品轉成外送單，或是直接將客戶購

買的商品各別打單送出。 

 
 
 
 
 
 

圖示流程 

客戶店家 

列印 

門市外送單 

A+F3 銷售明細中

(F9 外送) 

門市銷售（結帳）

店家 客戶

列印 

自行新增  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
★ INS 新增 可以用來新增外送單 
★ SPACE 更改 未結單時，可以修改己輸入的資料 
 DEL 停用 未結單時，可以刪除輸入錯誤或不要的單據 
★ F5 查詢 利用各種資料，快速查詢外送單 
 F7 列印 列印外送單據 
 F4 收費 設定收費價格 
 F8 結單 將本單據做一個確認的動作 
 F10 結單後反

過帳處理 
當月份，若是單據已結單，可請老闆或店長，做反過帳，

就可以再做處理 
 

新增外送單步驟 

A.新增一筆外送單 
B.設定收費價格 
 
 
 
A.新增一筆外送單 
1. 送貨日期:輸入日期 
2. 會員編號:必需是己建立的會員 
3. 承辦人:KEYIN 單據的人員 
4. 預定交貨:完成維修的日期 
5. 送貨方式:可利用 F1 查詢 
6. 交貨日期:交還客戶的日期 
7. 商品編號:輸入商品(簡碼,名稱….) 
8. 完成後按 F3 存檔 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
B.設定收費價格 
 
 

按 F4 收費,輸入收

費金額 

 

1. 按[F4 收費] 
2. 輸入收費價格 
3. 價格輸入後，自動結單

 

1. 結單後就算有效單據 
2. 結單後，不可做修正 

有錯誤要修正，當月份

內，可以請老闆或店長利

用此功能來修正 

 
 
 
 
 

門市銷貨轉外送單 
用途：客人買完東西後，要送貨到府 
1.在門市做正常的結帳 
2.結帳後，按 ALT+F3(銷售明細) 
3.銷售明細中 F9 外送 就會將商品轉成外送單 
4.之後再按照上列步驟操作 
 



人事管理 

 

F5 查詢 

 

快速查詢到該工的資

料 

1. 以員工簡碼查詢 
2. 以員工編號查詢 
3. 員工一覽表 
4. 以電話/大哥大查詢 
5. 以姓名查詢 
6. 以地址查詢 



F7 列印 

 

F7 1.印員工名冊簡表 
可以印列出員工的簡

表，如下圖 

1.印員工名冊簡表 

選擇列印條件 

 

輸入要列印的相關條

件後，系統會自動顯示

符合條件的資料 

 

 
 
 
 
 
 
 



2.印員工名冊明細 

選擇條件 

 

輸入要列印的相關條

件後，系統會自動顯示

符合條件的資料 

 

 

3.印郵寄標籤 

選擇條件 

 

輸入要列印的相關條

件後，系統會自動顯示

符合條件的資料 

 
 
 
 



差勤管理 

用途：員工上下班打卡用 

 

上下班別：上班下班加班 
員工編號：輸入員工編號 

 
小秘訣：要印列上下班報表請依照   POS 2.報表列印 Y.員工簽到明細表 



櫃外支出項目 

 

 
 

 
 

櫃外支出 

ALT+F8 其他作業 

門市銷售 

設定好櫃支出項目  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
櫃外支出：設定完成後，可在門市銷售裡，其他作業中使用櫃外支出  

 

 

 

新增 

1.按下 INS 新增 
2.輸入【科別代號】 
3.輸入【櫃外支出名稱】 
4.輸入【簡碼】 
 

更改 

1.按下 Space 更改 
2.把要更正的欄位改正 
 
 

刪除 

1.選擇要刪除的項目 
2.按下刪除 
 
 
 



櫃外收入項目 

櫃外收入 

ALT+F8 其他作業 

門市銷售 

設定好櫃外收入項目  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
櫃外收入：設定完成後，可在門市銷售裡，其他作業中使用櫃外收入  

 

 

 

新增 

1.按下 INS 新增 
2.輸入【科別代號】 
3.輸入【櫃外收入名稱】 
4.輸入【簡碼】 
 

更改 

1.按下 Space 更改 
2.把要更正的欄位改正 
 
 

刪除 

1.選擇要刪除的項目 
2.按下刪除 
 
 



報表相關篇 
 
用途：報表可以方便我們快速查詢我們想要知道的資訊，由於報表種類眾多，我

們將各項報表的大網做一個分類，希望使用者能更方便使用。 

       
 
報表功能分析 
1. 查看營業額的報表 
2. 查看銷售狀況的報表 
3. 查看會員相關資料的報表 
4. 查看員工銷售相關的報表 
5. 查看發票相關的報表 
6. 其它類報表 

報表類可以簡單分為這幾大類，適不同情況找尋想要的報表 
 



 

 

1.查看營業額的報表 
A.交班 X 班帳統計表 可以查看某一班的營業資料 
B.日結 Y 台帳統計表 可以查看某一台的營業資料 
C.日結 Z 店帳統計表 可以查看某一店的營業資料 
K.門市月份彚總表 以天為單位查看店的營業資料 
L.門市年度彚總表 以月為單位查看店的營業資料 
現金交班日總表 以台和班去做一個現金資料的顯示 
 
 
 
 

2.查看銷售狀況的報表 

F.門市銷售日簡表 以日為單位顯示銷售狀況 
G.門市銷售月簡表 以月為單位顯示銷售狀況 
H.門市銷售明細表 顯示每一筆交易的明細資料 
 
 
 
 

3.查看會員相關資料的報表 

會員區間集點排行榜 顯示會員集點的排行榜(需設定集點設定) 
P.會員銷售明細表 顯示會員的銷售明細 
Q.會員銷售排行榜-總金額 依照會員銷售的總金額做排行 
R.會員銷售排行榜-總毛利 依照會員銷售的總毛利做排行 
S.會員單品彚總表 顯示某一會員的某一樣商品銷售記錄 
T.久未交易會員統計表 顯示久久沒來的會員 
 



4.查看員工銷售相關的報表 

U.員工銷售簡表 顯示員工銷售的簡表 
V.員工銷售明細表 顯示員工銷售的明細 
W.員工銷售獎金簡表 顯示員工銷售的獎金簡表(需有設定獎金) 
X.員工銷售獎金明細表 顯示員工銷售的獎金明細(需有設定獎金) 
Y.員工簽到明細表 打卡的報表 
A.員工業積-商品部門-統計表 顯示以商品部門為主的統計表 
B.員工業積-商品部門-明細表 顯示以商品部門為主的明細表 
 
 
 

5.查看發票相關的報表 

I.發票銷售明細表 有開立發票的明細資料 
M.發票月彚總表 以月為單位來查看發票 
Q.改發票號碼追蹤 顯示有改過發票號碼的資料 
 
 
 

6.其它類報表 

D.櫃外支出統計表 顯示櫃外支出的報表 
E.櫃外收入統計表 顯示櫃外收入的報表 
J 刷卡支付明細表 顯示刷卡支付的報表 
Z.門市退貨明細表 顯示門市退貨的報表 
異常交班追蹤表 顯示交班異常的報表 
單據部門業績日總表 顯示有關外送單、維修單的報表 
門市折價卷明細表 顯示使用門市折價卷的報表 
門市禮卷支付明細表 顯示使用門市禮卷的報表 
 



支援作業篇 

 
 

A. 備份作業 
 

若要更改備份路徑

 
 
 
 
 
 

手動存檔：按下去就會將檔

案備份到“備份路徑＂所指

向的位置 

用途：可以更改備份存放

的路徑 
 

 
 
 
★備份位置建議是存放在另一顆硬碟，以免因為中毒、操作不當、機器老舊造成

該硬碟損毀★ 
 
 



C. 週邊設定 

 
 
 
 

發票機相關的設定 

 

若有加裝發票機，則需設定發票機相關

的設定 
★ 由於發票機有相容性的問題，請勿

任意購買以免不能使用★ 

發票機的相關設定，在左邊項目的地

方，開頭一定都是“發票機＂ 
 
★先勁人員設定後，請勿任意更動★ 

 
 
 
 
 
若有錢櫃，則需設定錢櫃相關的設定 
 

錢櫃相關的設定 

 

若有加裝錢櫃，則需設定錢櫃相關的

設定 
★ 由於錢櫃有相容性的問題，請勿

任意購買，以免不能使用★ 

錢櫃的相關設定，在左邊項目的地

方，開頭一定都是“錢櫃＂ 
 
★先勁人員設定後，請勿任意更動★ 

 
 



交班異常處理 
 
 
 

 

1.在我們做完交班後，若是有異常狀

況，例如：錢點錯了，或是交班人員

錯了，則可請店長使用此功能。 

 
 
 

 

2.使用方式：跟交班一模一樣，但是使用此功能後，報表

上會有備註 

 
 
 
 
 

 

 

報表中會有特別的註記 

 
 



G. 日結異常處理 

 
 
 

 

1.若是有忘記做日結的動作，可以

利用這個地方補做日結。 

2. 輸入完員工編號及第二密碼

後，再輸入要做日結的日期 

 
 
 
 
 

重要觀念：只能做“過去＂不能做今天和

以後的日期 



W. 系統設定 1 

 

 

用途:可以設定系統裡面的基本設

定，若有需要，可自行更正 

 
 
 
 

X. 系統設定 2 
 

 

用途:可以設定門市銷售的相關設

定 
★設定跟銷售相關的資料，需要

有第二密碼才能修正★ 

 
 



Q1.開啟門市大師時，若出現以下訊息［本台 POS 今日己日結，請至後台執行總

日結才能用］ 

 
 

A1.出現這個訊息，代表使用者未先進入庫存大師進行換日的動作 

進入庫存大師 

 
確定營業日期，看看是不是今天，是 F12 確定…..不是 改成今天的日期 



 

 
確認後，就可以進入門市大師了 

 

 
日期正確之後，就可以進入Ａ.門市銷售了，由於是今日第一次，開始首班的登

入作業．其它一切按平時動作 



 
 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q2.交班時，金額輸入錯誤，該如何補救？ 

A2.  

1.首先，進入到 4.支援作業 F.交班異常處理 需要員工編號及第二密碼 

 

透過這個畫面，我們可以重做一次交班。 
 
2.透過這個方式，會在報表上留下註記 

 

 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q3.為什麼點選門市銷售日簡表，明細表，都沒有資料？ 

 
 

A3.  

日報表等項目，必需在做完日結後才可以查閱，換句話說，如果沒有日結，今天

的日報表就會出現異常，如上圖，來客數、實收現金、客單價…都為 0.00 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q4.看不到交班表，日結表 

A4.沒有交班前，是看不到交班資料的，而沒有日結前，也看不到日結資料 

★先做交班~~再做日結★ 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 
 
 
 

Q5.會員購物時，部份金額賒欠，部份刷卡． 

A5.由於刷卡都是完整交易，所以不能這樣做，所以要先做下列步驟 

1. 先將該筆交易全部變為賒欠，賒欠的方式，按 F1 結帳時，現金輸入 0
元 

2. 重新帶入該會員的資料 F3.會員銷售 9 還錢 輸入原本要刷卡的金額

後 F1 刷卡還錢 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q6.不能使用折扣，折讓 

A6.有下列幾點要判斷 

1. 是不是紅標商品或負毛利商品？ 
2. 公司有開放折扣功能嗎？ 
3. 其它人或台可以使用折讓或折扣功能嗎？ 

 
若是第一點，不能折扣則為正常 
  第二點，沒開放當然不能用，有開放就看第三點 
 第三點，別人都不行，那請用店長的權限試看看 
   別人可以，那就是您所使用的權限，沒有設定到! 

請到庫存大師 人事管理 找出該員工 F9 密碼權限 輸入他的權限 

 
 
出現這個訊息，代表這名員工還沒有設定權限，設定完成後，重新開啟門市後，

就可以正常銷售了 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q7.切換輸入法會造成當機？ 

A7.如果發生這種問題，麻煩藥師先下載最新版本的先勁軟體， 

下載後，請到 POS 5.支援作業 W.系統設定 2 輸入第二密碼 自動切換輸入

法 SPACE 更改 內容部份改為 0 

 
經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q8.買 A 商品送 B 商品 

A8.二種模式 

1. 長期(一個促銷期) 
長期性的話，等同是促銷方案，所以請到庫存大師裡做促銷設定 

 
2. 短期(臨時性) 
只是臨時性的話，請按下列步驟 

A. 先輸入 A 商品 
B. 再輸入 B 商品 
C. 按 F10 贈送 
D. 就會發現 B 商品變為贈送 
E. F1 結帳 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q9. 點選視窗卻沒有反應 

A9.先查看一下，該畫面是否已經開啟，若是仍找不到，請先將畫面下方已開

啟的視窗，都先關閉後，再重新開啟。 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 
 
 

 

Q10.收銀機不會自動開啟 

A10.請先判斷是否有下列現像發生 

1. 結帳時或按 ALT+F4 時，錢櫃有聽到咔的一聲，但是沒開啟 
2. 結帳時或按 ALT+F4 時，錢櫃什麼反應都沒有 

如果是 1 的情況，請先把錢櫃線都拿下，把錢櫃拿起來上下拍一拍，打一打，因

為有東西（紙張或零錢）卡住，或是慢慢拉開錢櫃，若是仍不行，則需更換錢櫃。 
 
如果是 2 的情況，請先檢查有沒有把電源線弄掉，有沒有插電源。 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 
 

 
 

Q11.要輸入會員電話時，卻沒有反應，前面／有加了 

A11.先檢查鍵盤上數字鍵的 NumLock 鍵，有沒有亮燈，有亮才能透過右邊的

數字鍵輸入 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



Q12.如何設定員工價，或會員折扣 

A12.先進到 HQ 庫存大師 會員管理 F2 分類設定 1.卡別設定 

在下列畫面中，有分為 
卡別：就只是代號 
卡別名稱：一個方便我們記憶的名稱 
折數：100 就是不打折，95 就是 9.5 折 
價格代號：就是按照那一種價格來套用前面的折數 
例如下圖：[卡別]A=  按照[價格代號]2.一般售價 * [折數] 8.5 折 

 

經由以上動作，仍查不出問題，請來電先勁資訊 

 



快速功能查詢 
A.門市銷售 

★ 1. 商品條碼 直接刷條碼 
★ 2. 會員輸入 利用 /電話 ， /簡碼 ， /卡號 ， /生日….等等

★ 3. 結帳 F1 輸入現金 輸入銷售員編號 ENTER 
★ 4. 保留 F2 1 
★ 5. 取保留 F2 2 
 6. 清除保留 F2 3 
★ 7. 取消-全部取消 F4 1 
★ 8. 取消-指定取消 F4 2(利用上下鍵或滑鼠移到要取消的商品按

下)ENTER 
★ 9. 數量-改變 F5 輸入數量  ENTER 
★ 10.單價-改變 F6 輸入單價  ENTER 
★ 11.退貨-全部 (輸入欲退貨的商品)  F7 1 (全退) 
 12.退貨-此筆 (輸入欲退貨的商品)  F7 2 (只退最後一筆) 
★ 13.退貨-指定 (輸入欲退貨的商品)F7 3 (利用上下鍵或滑鼠移到要

退貨的商品按下)ENTER 
★ 14.退貨-刷卡 (輸入欲退貨的商品)F7 4 輸入卡號 截止日期 統

一編號 銷售員 ENTER 
★ 15.折讓 (輸入商品) F9 輸入金額 
★ 16.折扣-此筆 (輸入商品) F8 1 輸入折數 EX.9.0 ENTER (最後

一筆商品折扣) 
★ 17.折扣-全部 (輸入商品) F8 2 輸入折數 EX.9.0 ENTER (全部

商品折扣,按照【總計】) 
 18.折扣-原價 (輸入商品) F8 3 輸入折數 EX.9.0 ENTER (全部

商品折扣,按照【原價】) 
★ 19.查會員-電話 輸入區輸入 /28825252  
★ 20.查會員-簡碼 輸入區輸入 /1GD(必勝客) 
★ 21.新增會員 ALT+F2 
★ 22.查交易記錄 ALT+F3 
★ 23 查會員交易記錄 輸入會員 F3 1.全部查詢 
★ 24.查詢賒欠 輸入會員 會員資料裡會顯示 
★ 25.還錢 輸入會員 F3 9 
 26.櫃外支出 ALT+F8 6 



 27.櫃外收入 ALT+F8 5 
 28 改發票號碼 ALT+F8 3 
★ 29.寄庫登錄 (輸入會員) F3 B 
★ 30.寄庫查詢 (輸入會員) F3 C 1 
★ 31.寄庫修改 (輸入會員) F3 C 2 
★ 32.取消寄庫 (輸入會員) F3 D 
★ 33.增加訂金 (輸入會員) F3 7 
 34.刷卡加訂金 (輸入會員) F3 7 F1 
 35.退訂金 (輸入會員) F3 7 F11 
★ 36.某一商品的購買記

錄 
(輸入會員) (輸入要查詢的商品) F3 6 

 37.換收銀員 CTRL+F1 輸入員工編號 
★ 38.人員交班 ALT+F1 1 
★ 39.打烊日結 ALT+F1 2----------一定要等要打烊時再做 
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