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本書是在教導讀者如何使用「元欣 ERP 企業資源整合系統」本手冊之 

著作權屬於元欣科技有限公司。 本公司依著作權法享有並保留一切著 

作權之專屬權力。非經本公司同意，不得修改、翻印或複製本手冊。 

元欣科技有限公司本著多年 ERP 設計及多年輔導中小企業實務需求之 

經驗，發展出一套符合一般中小企業實際需求之系統。 

「元欣 ERP 企業資源整合系統」本系統以完整版本之擴充性由實用版、 

標準版、專業版及企業版符合企業擴充升級之需，版本之完整實為目前 

市面上少數兼具有垂直及橫向整合之專業 ERP 系統。  在此特別感謝本 

公司全體員工鼎力相助，讓本書能順利完成，內容若有疏漏遺誤，尚祈 

各先進不吝指正。 

 

 

 

 

                                           元欣科技有限公司     謹慎  
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第 1-01 章 公司簡介 

元欣科技為電腦產品銷售與軟體系統設計著名之公司，多年來元欣科技在 

資訊服務業的高度競爭中，以多元化經營方針邁向穩健的成長，在應用系統 

方面從買賣業需要銷售庫存系統，貿易進出口、製造業的生產管制，成本分析，

人事會計系統到大型的金融系統，從辦公室自動化到電腦輔助設計與輔助製

造，元欣科技提供了自動化過程中所需要的產品，技術和服務。 

 

元欣科技成立了系統研究開發部門及顧問資詢團，在創造競爭優勢及發展 

優良系統軟體的優越貢獻，為本公司近年來成功的主要因素。目前本公司， 

提供客戶整合性服務，接受客戶委託之電腦化專案計劃，由顧問輔導至上線 

教育，I S O 輔導，長期提供且支援客戶在電腦自動化之技術， 使客戶能 

在 少成本下享受電腦自動之利益與效率。 
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第 1-02 章 系統架構圖
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第 2-01 章 編碼原則 
 
◎ 客戶編碼 
 

客戶代號以 10 碼為限，簡稱 10 個字（5 個中文字）以下提供兩種編碼方式 
（僅供參考） 

   

A. 流水號 
B. X  X  X  X  X  X  X 

大 中       序 號 
   類 類 
   如    大類   1.貿易  2.製造    3.服務 
         中類   T.台北市  U.高雄市 
         序號   流水號 
 
◎ 廠商編碼 
 

廠商代號以 10 碼為限，簡稱 10 個字（5 個中文字）以下提供兩種編碼方式 
（僅供參考） 

 
A. 流水號 
B. X  X  X  X  X  X  X 

大 中       序 號 
   類 類 
 
   如    大類   1.電子   2.五金  3.塑膠 
         中類   T.台北市 U.高雄市 
         序號   流水號 
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◎ 貨品編碼 
 

貨品代號以 20 碼為限，可依貴公司特性而設定，或以現有編號為之。 
建議編碼方式（僅供參考） 

 
A. 流水號(適用條碼者) 
B. X  X  X  X  X  X  X  X  X  X 

A  B    C            D 
 
   A: 大分類   如原料、物料、成品 
   B: 中分類   如塑膠類、電子類、包裝材料 
   C: 小分類   如電阻、電線、電容….等 
   D: 序號     流水號 
                                        

◎ 庫別編碼 
 

庫別代號以 10 碼為限，若庫別資料不多，建議以 A 庫、B 庫一碼代替之。 
若倉庫別多，建議以 

 
X  X  X  X  X  X  X 

  A  B          C 
 
   A: 大分類   如五金庫、塑膠庫 
   B: 中分類   如 PVC 或 Ni 
   C: 小分類   如流水號，可做為儲位用 
          
 
◎ 單據單號編碼 
 

編號以 10 碼為限 
  一般可採用方法有下列幾種 
 ．流水號 
 ．年月日 
 ．年月 
 
 
 
  本系統有支援各項單據設定方式，可參考各系統之參數設定。 
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第 2–02 章  系統上線步驟 

流 程 圖 示 說 明 

 註冊及抬頭設定處理 
一. 系統參數設定 

進入本系統後，選擇「系統維護」

之子系統〝進銷參數設定〞或〝會

計參數設定〞此功能為設定系統之

各項功能參數，請依次輸入。（可參

考應用篇之各參數設定） 
二. 密碼設定 

進入本系統後，選擇「系統維護」

之子系統〝密碼設定〞 
三. 建立片語檔 

進入本系統後，選擇「系統維護」

之子系統〝片語資料建立〞可設定

各項片語。使用時只要在任何地

方，按滑鼠左鍵 2 下，使可選擇片

語資料。 
四. 建立基本資料檔  

進銷存之基本資料有〝客戶基本資

料〞，〝廠商基本資料〞，〝貨品基本

資料〞，〝貨品類別及庫別基本資

料〞，會計總帳之〝會計科目建立〞，

自動分錄有〝傳票分錄設定〞。（詳

細操作請參考應用篇） 
五. 單據輸入 

進銷存：期初應先建立各廠商銷貨

單及各客戶之未收帳款，且需自行

建立一貨品資料代號為‘0000’名稱

為期初帳款單位為式，然後再建立

一張進貨單，廠商代號為‘0000’名稱

為期初盤點，輸入各項貨品庫存

數。會計總帳：會計總帳之會計科

目建立，輸入各科目之期初餘額。

正式上線輸入單據。 
六. 分析報表 

各式分析報表可提供查分析 
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第 2–03 章  進貨導入流程 
作    業    程    序 作    業    重    點 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
1. 廠商基本資料建立，結帳日必要

建立，貨品基本資料建立，期初

庫存數必須先輸入庫存才會正

確。 
 

2. 可依據需求，建立各項預計請購

資料以便進貨效率提昇。 
 
 

3. 輸入各廠商進貨單據，電腦自動

異動庫存數、分倉庫庫存數及應

付帳款。 
4. 可列印進貨單作為憑證。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 不合格可做退貨處理，電腦自動扣

除庫存及產生退貨扣款。 

 
 
6. 自動產生對帳單（依帳款月份）。

 
 
7. 付款後須沖銷各進貨單據以便清

除前期未付帳款。 
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第 2–04 章  銷貨導入流程 
作    業    程    序 作    業    重    點 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
1. 客戶基本資料建立，結帳日必要建

立，貨品基本資料建立，期初庫存

數必須先輸入庫存才會正確。 
2. 可輸入各項報價資料。 

3. 可分照片報價單及一般報價單。 

4. 輸入各客戶銷貨單據，電腦自動異

動庫存數、分倉庫庫存數及應收帳

款依結帳日）。 
 
5.可列印銷貨單作為交貨憑證，供客

戶簽收後帶回，可用中一刀複寫銷

貨單。 

5. 客戶銷貨退回處理，電腦自動增加

庫存及產生退貨扣款。 

6. 自動產生對帳單（依帳款月份）。

7. 收款後沖銷各銷貨單據以便清除

前期未收帳款，確保下期帳款之正

確性。 
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第 2–05 章  庫存導入流程 
 

作    業    程    序 作    業    重    點 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
1.建立貨品基本資料，於廠商基本資

料檔中建立依廠商代號‘0000’名

稱為期初盤點。 

2.將期初庫存以一張進貨單輸入，目

前所有產品期初庫存量。 
 
3.增加庫存（一般單據）。 
 
 
4.減少庫存（一般單據）。 
 
 
5.減少庫存（一般單據）。 
 

 
6.增加庫存（一般單據）。 
 
 
7.自動統計報表。 

 
 
8.自動統計報表。 
 
 
9.自動統計報表。 
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第 2–06 章  會計總帳導入流程 
作    業    程    序 作    業    重    點 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
1.調整所需會計科目，建立各科目代

號、名稱、類別，其中 XXXX–xxx
前 4 碼為總科目後 3 碼為子科目。

2.將開帳之前一日之‘資產負債表’

內各項科目餘額輸入於‘會計科

目管理系統’的期初餘額欄內。 
3. 依每日傳票輸入各借貸科目金額。

 
 
4. 可選套表及不套表（參考參數設

定）。 
 
5. 依系統參數設定，若所選擇為定期

盤存制，則每月底須輸入當月底之

庫存總值，以利銷貨成本計算。若

所選擇為‘永續盤存制’則不須

建立。 
6. 電腦自動產生報表。 
 

7. 電腦自動產生報表。 

 
 
8. 電腦自動產生報表。 
 
 
9. 電腦自動產生報表。 

 
 
10. 電腦自動產生報表。 
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第 2–07 章  自動分錄導入流程 
 

作    業    程    序 作    業    重    點 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
1. 建立每個客戶之應收帳款及應收

票據子科目，若無子科目可以不輸

入。 

2.建立每個廠商之應付帳款及應付

票據子科目，若無子科目可以不輸

入。 

3. 電腦原有設定值，設定每個轉帳分

錄之借貸科目，若無特別需求可以

不調若調整則產生不同傳票分錄。

 
4. 由銷貨單 / 銷退單 / 收款沖帳單

自動依分錄設定產生傳票。 

5. 由進貨單 / 進退單 / 付款沖帳單

自動依分錄設定產生傳票。 
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第 3-01 章  系統安裝 

3-01-1 系統安裝前準備工作 

 元欣安裝光碟片 
 電腦須有光碟機 
 硬碟 4GB 以上 
 記憶體 512MB 以上，建議 1G 以上. 
 USB 隨身碟（此為建議備份配備，非必要） 

3-01-2 系統安裝步驟 

1 1. 系統安裝光碟片放入光碟機中 

2.點入欲安裝之元欣系統目錄 

 
 
 
 
 
 
 

3.點選 SETUP.EXE 兩下，進入安裝系統 

 
再點選下一步 
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4.出現以下劃面點選我接受 

 
 
 
5.輸入使用者資訊 

 
 
 
 



                                          系統安裝與操作說明 
   

 3-3 

6.可變更安裝目錄，欲變更點 變更 ， 不便更，點 下一步 

 

 
 
7.最後點選安裝鈕 
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8.點選完成便完成安裝 

 
 

執行作業系統 

    方法一. 點選開始->程式集->元欣商用軟體系列 

->元欣進銷會計管理系統 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

     

方法二. 點選桌面系統捷徑兩下便可進入  
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第 3-02 章 操作說明 

3-2-1  基本按鈕操作 
 
 

    (一) . 指標功能按鈕說明 
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(二) . 輔助工具按鈕說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  (三) .執行功能按鈕功能 
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3-2-2  單檔模式操作步驟 
 

說明範例:  客戶基本資料管理系統 
操作畫面 

  
操作步驟： 

進入作業 

[A]由劃面最上方之功能表選項進入 

步驟 1：請選取「元欣進銷存貨管理系統」功能表中「基本資料選項」。 

       將滑鼠指標移至功能表中的「基本資料」上，按一下滑鼠左鍵。 

步驟 2：功能表的下拉中會列出「基本資料」中的所有子系統。請用滑 

        鼠點取「基本資料」中的「客戶基本資料管理系統」選項。 

經過以上步驟，就可以進入「客戶基本資料管理系統」作業。 

[B]由工作流程圖點選進入 

步驟 1：可使用工作流程圖之圖示，直接點選該功能圖示按鈕，便可進入 
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新增作業 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 

可以開始建立資料。 

步驟 2：您鍵入第一個欄位「客戶代號」欄位，此欄位必須輸入，不可空白。 

       第一個欄位一般為主鍵值欄位，不可重複建立，若重覆，系統將提示 

”已存在” 訊息. 

步驟 3：依次將畫面中所有欄位輸入。 

        可使用 CTRL+C 及 CTRL+V 或按滑鼠右鍵出現複製貼上功能 

               (因軟體不同有異或無此功能) 

步驟 4：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點選 

按鈕放棄存檔。 

查詢作業 

方法一：使用指標按鈕查詢：  
 

點選指標按鈕 首筆 上筆 下筆 尾筆，找到所欲查詢資料。 

亦可使用  按鈕，整批瀏灠，再點選欲查詢資料，便可顯示 
 
資料 
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可點選 排序欄位，系統將重新排序，使用滑鼠點選代號便可選入資料 

 

*瀏灠功能依系統版本不同有異或無此功能* 
 

方法二：使用 按鈕查詢： 

點選 按鈕，出現相關查詢條件欄位， 

 

 
 

依需求輸入欲查詢欄位，按 ，電腦會自動過濾符合條件資料 

 

若資料超過一筆，系統出現選擇視窗，可點選代號欄位兩下，自行選入. 
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但若您輸入為主鍵值行欄位條件，可直接點選欄位兩下，可開查詢 

視窗如  客戶代號   

 
 

修改作業 

步驟 1：依查詢作業步驟，找到欲修改的資料。 

步驟 2：使用滑鼠點 按鈕，您可依畫面欄位依序輸入您要修改內容。 

        主鍵值欄位不可修改，若新增存檔後，只能重新新增，但資料可由 

        複製按鈕 代入，不必重新鍵入(因軟體不同有異或無此功能) 
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步驟 3：當各頁面完畢後，點取 ，儲存資料；亦可點選 按鈕，放棄存檔。 
 

刪除作業 

步驟 1：依查詢確認某筆資料，不需保留後，使用滑鼠點取命令區域中  
 

按鈕，此時系統會彈出一個刪除訊息視窗，詢問您是否確定刪除。 

 

 
 

步驟 2：若確認無誤，請選擇 ；否則請選擇 。 

 

列印作業 

 

步驟 1：用滑鼠點取命令區域中按鈕，可依所需條件輸入資料。 

       請參照報表列印模式操作說明 
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3-2-3 單據模式操作步驟 

說明範例: 銷貨資料管理系統 
操作畫面 

 
進入作業 

[A]由劃面最上方之功能表選項進入 

 進入作業 
步驟 1：請選取「元欣進銷存貨管理系統」功能表中「銷貨管理選項」。 

 

將滑鼠指標移至功能表中的「銷貨管理選項」上，按一下滑鼠左鍵。 

 

步驟 2：功能表的下拉中會列出「銷貨管理選項」中的所有子系統。請用滑鼠 

 

點取「銷貨管理選項」中的「銷貨資料管理系統」選項。 

 

經過以上步驟，就可以進入「銷貨資料管理系統」作業。 

 

[B]由工作流程圖點選進入 
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步驟 1：可使用工作流程圖之圖示，直接點選該功能圖示按鈕，便可進入 

       

新增作業 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 

可以開始建立資料。 

步驟 2：您鍵入第一個欄位「銷貨單號」欄位，此欄位必須輸入，不可空白。 

       第一個欄位一般為主鍵值欄位，不可重複建立,若重覆，系統將提示 

”已存在” 訊息.主鍵值大多可由參數設定，設為流水號或自行輸入. 

步驟 3：依次將畫面中所有欄位輸入。 

        可使用 CTRL+C 及 CTRL+V 或按滑鼠右鍵出現複製貼上功能 

               (因軟體不同有異或無此功能) 

步驟 4：主檔表頭欄位輸入完成後，可點選明細頁面，輸入明細資料. 

       點選項次之第一項，項次自動產生，可依序輸入各欄位值. 

       可使用<向下鍵↓>產生一筆新空白資料，可供建立新項目. 

       可使用<↑↓← → >及 <tab>移動目前位置.  

  亦可使用滑鼠點選 工具按鈕 

  插入一項   刪除一項    複製一項 操作 

步驟 5：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點選 

按鈕放棄存檔。 
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查詢作業 

方法一：使用指標按鈕查詢：  
 

點選指標按鈕 首筆 上筆 下筆 尾筆，找到所欲查詢資料。 

亦可使用  按鈕，整批瀏灠，再點選欲查詢資料，便可顯示資料 

 

 
 

可點選 排序欄位，系統將重新排序，使用滑鼠點選代號便可選入資料 

 

 

*瀏灠功能依系統版本不同有異或無此功能* 
 

 

方法二：使用 按鈕查詢： 

點選 按鈕，出現相關查詢條件欄位， 
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依需求輸入欲查詢欄位，按 ，電腦會自動過濾符合條件資料 

 

若資料超過一筆，系統出現選擇視窗，可點選代號欄位兩下，自行選入. 

 

 
 

但若您輸入為主鍵值行欄位條件，可直接點選欄位兩下，可開查詢視窗 

 

如  銷貨單號   
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修改作業	

步驟 1：依查詢作業步驟，找到欲修改的資料。 

步驟 2：使用滑鼠點 按鈕，您可依畫面欄位依序輸入您要修改內容。 

步驟 3：當各頁面完畢後，點取 ，儲存資料；亦可點選 按鈕，放棄存檔。 

 

刪除作業	

步驟 1：依查詢確認某筆資料，不需保留後，使用滑鼠點取命令區域中  
 

按鈕，此時系統會彈出一個刪除訊息視窗，詢問您是否確定刪除。 

 

 
 

步驟 2：若確認無誤，請選擇 ；否則請選擇 。 

 

 

列印作業 

 

步驟 1：用滑鼠點取命令區域中按鈕，可依所需條件輸入資料。 

       請參照報表列印模式操作說明 
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3-2-4 報表列印模式操作步驟 
 

3-2-4-1 印表機安裝及中一刀自定紙張設定 
    [1] 請務必要先安裝預設印表機,若未安裝則無預視功能 

        [2] 印表機安裝可參考 WINDOWS 印表機安裝說明    
 [3]  設定自訂紙張步驟 

 

          A.點選印表機及傳真功能 

B.點選左上方之＂檔案(F)＂之伺服器內容(T)  

 
建立新格式 輸入寬:21.00 公分 高:14.00 公分  

        

 
 

         點選 儲存格式，便完成中一刀設定. 
 

         最後請至印表機 喜好設定 中之 進階 選入中一刀紙張 
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3-2-4-2 報表列印操作 

 

 

 

 

 

 

操作步驟:1.輸入列印時相關條件，代號欄位者,可按滑鼠左鍵兩下 

           或 F2 功能鍵，可開查詢視窗 

 

         2.點選下列命令列按鈕，可查詢報表資料. 

 

 
 

         3.點選         可結束報表查詢功能 

 

3-2-4-3 按鈕說明 

 

             直接列印至印表機 

 

             改變印表機 
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              可預視報表，劃面如下 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      其預覽列印按鈕使用說明 
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           報表轉檔可轉多種檔案格式及 e-mail 

 

(依版本不同，可使用功能不同) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     轉檔按鈕說明 

 

 

 

 

           列印按鈕，可選擇全部或頁次列印 
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           輸入搜尋文字，可找尋報表中文字 

 

 

 

 

 

 

            

            
 

 

 

轉 EXCEL 檔 
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           轉 WORD 檔 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            轉 PDF，僅轉英文文件，可選購 PDF 轉檔套件 
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          轉 HTML，簡易版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

轉 JPG 圖檔，簡易版 
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         轉文字檔 TXT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

轉 XFF 行動檔 
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E-MAIL 檔案,將所轉檔報表以 mail 附件方式傳送        

  報表檔須先轉為 WORD/EXCEl/….等檔案,再以附件選入 
        建議於 MS EXCHANGE 環境下使用,相容性較高 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

離開報表轉檔功能 

 

 

 

資料以原始資料 EXCEL 匯出，您亦可設計匯出檔欄位  
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如未自行設計匯出檔時，可選以原始資料匯出 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
              報表匯出檔設計說明            

 

[1]請點選 匯出程式調整 

 

 

 

 

 
程式內容可使用各式 SQL 指令或 DBASE 檔案指令 

              輸入程式如 

                    copy to temp type csv 

或 選擇欄位 

COPY TO TEMP FIELDS  ctmno,ctmname,tel1,tel2 TYPE  CSV 

           或 程式設計 匯出程式 
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第 3-03 章 報表修改步驟說明 

 

3-3-1 如何進入報表修改功能 

 

 [1]點選功能中之程式調整按鈕 

 

 

 

 

 

 

 

[2] 出現調整視窗 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   如此便可開始修改報表了! 
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3-3-2 報表修改 

[1]報表全貌說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  [2]版面配置說明 
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[3]報表設計工具說明 

 

點選主目錄之報表 之插入控制項,便可使用 
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[4]報表加入文字說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[5]修改文字或欄位說明 
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[6] 移動或刪除文字/欄位說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

元欣科技採最新之開放式物件工作平台，報表格式可輕易使用滑鼠新增 

或修改欄位外，可以高階程式設計，可設計出美觀又漂亮的報表 

如 修改版面大小，改字型,加貼圖，加顏色底色，與資料庫無限制性的 

結合亦是只要程式設計師可作到的.在元欣開放式架構下，都可作到. 

 

 

 

 歡迎您來參加我們報表設計進階班 
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第3-04章 劃面欄位調整步驟 
 

3-4-1 如何進入 

    點選 調整 按鈕 

 

 

 

 

    出現調整視窗 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
點選欄位名稱調整之確定按鈕便可進入 
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3-4-2 如何調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  步驟 1.取消前置符號 *!* 
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步驟 2.修改欄位名稱 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 3. 點選 ABC 按鈕，按關閉 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4. 點選是<Y>存檔及確定編譯 
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步驟 5. 重新進入劃面原發票地址及公司地址及送貨地址被修改 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OOKEY開放物件平台，除可輕易調整欄位名稱外 

亦提供強大程式設計功能，在不用原始程式碼下 

僅需短時間快速教育訓練，可達程式調整之效 

歡迎有興趣者，報名參加OOKEY程式進階課程 
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第 3-05 章 系統安裝註冊 
 
3-5-1. 註冊前準備事項 

[1] 產品序號卡 
[2] 公司註冊名稱 
[3]  打電話至客服部啟動授權註冊 
 

 

3-5-2. 開始啟動系統 
   ( 1 ) 進入元欣系統，執行系統維護下之公司抬頭設定 

 
  

步驟 1.  輸入公司名稱，按  儲存，其餘可稍後修改或輸入. 

 

步驟 2.  重新進入公司抬頭設定，點 便可進入註冊劃面. 
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( 2 ) 輸入產品序號 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
（若同時購買進銷存及會計總帳，產品序號輸入進銷存序號，組合序號輸入會計序號） 

 

( 3 ) 線上註冊 
 
 

     打註冊專線電話．告之產品序號及授權序號．註冊專員告之您 
註冊序號   

輸入後，再點選 ，便完成註冊程序. 
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第 4-01 章  客戶報價管理系統 

操作畫面  

 

功能說明： 

客戶報價記錄，可直接轉銷貨單。 

操作步驟： 

 

  請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

報表格式 1 (一般 ) 
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報表格式 2 (照片) 

 

欄 位 說 明 

報價單號：電腦依參數設定﹙進銷參數設定之單號設定﹚若選流水號，電腦 

自動跳號，否則自行輸入，若重複電腦會自動提示。 

客戶代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以開客戶資料選擇視窗， 

所輸入客戶代號於客戶基本資料未建立時，無法輸入，出 

現訊息“此資料不在檔內”；按 鈕，可提供客戶多重 

查詢功能，尋找客戶資料。 

可依客戶代號，統一編號，電話，名稱或地址多重查詢， 

如地址輸入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之 

所有客戶資料，點選所要查詢之客戶代號，再按 ， 

電腦取回客戶代號。 
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客戶名稱：電腦依客戶檔自動帶入。 

有效日期：此報價單的有效日期。 

付款方式：自行輸入。 

幣  別：此報價單的幣別，設為台幣。 

匯  率：此報價單的幣別的匯率，供統計分析報表用。 

報價日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

項  次：自動產生，可修改,如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於  

後一筆輸入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序（項次 

不可重複）。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以 

開貨品選擇視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則 

無法輸入。 
按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗。 

 

可依原廠代號，條碼編號，貨品類別，貨品類別、名稱多 

重查詢，按 鈕後，查詢資料大於一筆，電腦顯示 

多筆視窗，可選貨號後按 鈕，可取回該筆貨號。 
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貨品名稱：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

單  位：此貨品的單位，自動帶出。 

數  量：報價的貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗，可 

輸入三種數量單位，電腦自動換算單位數量。 

 
單  價：報價單價，電腦依參數之設定，依標準售價或 近報價預 

設金額，按滑鼠右鍵出現折數輸入視窗，電腦自動計算單價。 

           
總  價：報價的貨品總價。 

單位成本：報價的貨品單位成本，電腦自動由依參數設定抓取貨品基 

本資料中平均成本或標準成本。 

單位毛利：單價一單位成本自動產生。 

加 值 稅：報價的貨品，電腦以 5%自動計算。  

報價小計：報價的貨品總價合計。 

成本小計：報價的貨品成本合計。 

毛  利：報價的貨品成本合計。 

毛 利 率：報價的貨品成本合計。  

備  註：報價的貨品備註。 

合  計：加值稅與報價小計之合計。 

貨組代號：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 
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來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

顏  色：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

尺  寸：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

  ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

  ：刪除目前游標所在之資料. 

  ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 

 ：整批代入貨品資料，按此鈕出現以貨品多重輸入視窗， 
可輸入本次數量 

        

 

可輸入欲代入之啟始及終止貨號（預設全部貨品），按  鈕電腦顯示貨

品資料，於欲選入貨號前之選擇欄位點選（按滑鼠一下，出現 V）再按

鈕，便可整批代入貨品資料。 

 : 尺寸色盤整批帶入，按此鈕出現尺寸色盤選擇視窗。 
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可輸入貨組代號、尺寸組別代出尺寸、顏色相關資料，並可輸入數量帶回單據， 

或點 代出顏色選擇視窗，選取顏色。 

 

可點選顏色，點選 後，帶回尺寸色盤選取視窗 
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第 4-02 章  銷貨資料管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

記錄銷貨出庫資料，本單據建立後，電腦自動扣減庫存數量及產生應收帳

款。 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

報表格式 1 : 
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報表格式 2 : 

 

欄位說明： 

銷貨單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

銷貨日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

客戶代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以開客戶資料選擇視窗，所輸入客

戶代號於客戶基本資料未建立時，無法輸入，出 

現訊息“此資料不在檔內”；按 鈕，可提供客戶多重 

查詢功能，尋找客戶資料。 

 
可依客戶代號，統一編號，電話,名稱或地址多重查詢如 
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地址輸入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之所 

有客戶資料，點選所要查詢之客戶代號，再按 ， 

電腦取回客戶代號。 

客戶名稱：電腦依客戶檔自動帶入。 

電  話：記錄此銷貨單上的客戶電話（自動帶出） 

聯 絡 人：記錄此銷貨單上的聯絡人。 

發票號碼：記錄此銷貨單上的發票號碼。 

送貨地址：記錄客戶的送貨地址、點選 可使用地址輸入法輸入資 

料，可自動帶郵地區號。 

使用方法: 

[1]點選 鈕，出現縣市選擇視窗，點選欲輸入縣市按 鈕。 

[2]再點選 鈕，出現該縣市之鄉鎮資料，點選欲輸入鄉鎮按

鈕。 

[3]再點選 鈕，出現該鄉鎮之路村街資料，點選欲輸入路按

 鈕。 

[4]輸入號或由劃面點選數字。 

     [5]按確定鈕，帶回地址及郵地區號。  
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操作劃面： 

 

幣  別：記錄此銷貨單上的幣別。 

匯  率：記錄此銷貨單上的幣別匯率。 

項  次：自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於 

後一筆輸入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序（項 

次不可重複）。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以 

開貨品選擇視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則 

無法輸入。 

按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗。 

 

可依原廠代號，條碼編號，貨品類別，貨品名稱多重查詢， 

按  鈕後，若查詢資料大於一筆，電腦顯視多筆 

視窗，可點選貨號後按 鈕，可取回該筆貨號。  
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貨品名稱：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

貨組代號：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

顏  色：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

尺  寸：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出來，所以

此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示其所輸入代號無相對

應的名稱。 

單  位：此貨品的單位，自動帶出。 

銷售數量：貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗，可輸入三 

種數量單位，電腦自動換算單位數量。 

 

單 價：貨品單價，電腦依參數設定，依標準售價或 近售價預設金額，按滑

鼠右鍵出現折數輸入視窗，可輸入折數，電腦 

自動計算單價 

          
按滑鼠左鍵兩下，可開客戶歷史售價視窗，點選所欲選擇銷貨日期，再點 

鈕，電腦帶回該筆銷貨單價。 

總  價：貨品總價，小數位數依參數設定。 
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單位成本：電腦自動帶入（成本欄位依參數設定有無而顯式）。 

成本總計：報價的貨品成本合計。 

帳款月份：電腦依客戶結帳日，自動產生帳款月份，可修改。 

金額小計：電腦自動計算，右邊  按鈕，可提供自動計算未稅金 

額。 

發票號碼：若有號碼存在，電腦視為已列發票或由發票列印產生。 

加 值 稅：記錄此銷貨單上的稅別，電腦預設 5%。 

銷貨總計：記錄此銷貨單上的銷貨總計。 

送貨方式：記錄此銷貨單上的送貨方式。 

送貨人員：記錄此銷貨單上的送貨人員。 

出貨庫別：可由庫別檔選入。 

   ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

   ：刪除目前游標所在之資料. 

   ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 

 ：整批代入貨品資料，按此鈕出現以貨品多重輸入視窗. 

 : 尺寸色盤整批帶入，按此鈕出現尺寸色盤選擇視窗。 
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整批貨號輸入說明: 

 
操作方式: 

  [1]輸入資料選擇，可由貨品基本資料來或由銷貨資料來. 

  [2]若選擇由銷貨資料來，可輸入銷貨期間，電腦代入依此客戶銷貨期間貨品. 

  [3]輸入欲代入貨品範圍，電腦預設全部. 

  [4]按 鈕，電腦代入相關貨品資料. 

  [5]於欲選入貨號前之選擇欄位點選(按滑鼠一下，出現 V)，可輸入本次數量       

再按 鈕，便可整批代入貨品資料. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                             銷貨管理篇 
   

 4-14 

尺寸色盤整批帶入說明： 

 
可輸入貨組代號、尺寸組別代出尺寸、顏色相關資料，並可輸入數量帶回單據， 

或點 代出顏色選擇視窗，選取顏色。 

 

可點選顏色，點選 後，帶回尺寸色盤選取視窗 
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第 4-03 章  銷退資料管理系統 

操作畫面  

 

功能說明： 

記錄銷貨退回資料，本單據建立後自動，增加庫存數且產生應收扣項。 

操作步驟： 

   請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟 

報表格式 1： 
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報表格式 2： 

 

欄位說明： 

退貨單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定） 。 

退貨日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

出貨單號：可輸入原銷貨單號，或按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗， 

          可不輸入。 

客戶代號：此欄位為可開窗欄位，點二下（或按 F2）可以打開客戶資料選擇視  

          窗，方便輸入，若是自行輸入時，輸入錯誤或不完全，則會出現訊 

          息“此資料不在檔內”；右邊 按鈕，可提供條件查詢功能，尋找客 

          戶資料。 

           

可依客戶代號，統一編號，電話，名稱或地址多重查詢， 

如地址輸入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之 

所有客戶資料，點選所要查詢之客戶代號，再按 ， 

電腦取回客戶代號。 
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客戶名稱：電腦依客戶檔自動帶入。 

取貨地址：自行輸入，可由原出貨單代入。 

備    註：自行輸入。 

幣    別：記錄此單據上的幣別。 

匯    率：記錄此單據上的幣別匯率，可由輸入幣別後自動代入。 

項    次：自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於 

後一筆輸入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序（項 

次不可重複）。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以開貨品選擇

視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則無法輸入。 

 

貨品名稱：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

單    位：電腦自動顯示。 

退貨數量：貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗，可輸入三 

種數量單位，電腦自動換算單位數量。 

 
單    價：退貨單價，可由出貨單帶入。 

總    價：小數點進位以參數設定為準。 

帳款月份：電腦預設本月份，可修改，預設本月份。 

發票號碼：原銷貨單之發票號碼，自行輸入。 
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金額小計：電腦自動計算。 

加 值 稅：記錄此銷退單上的稅金，電腦預設 5%  

出貨庫別：可由庫別檔選入。 

送貨方式：記錄此銷貨單上的送貨方式。 

退貨總計：自動計算。 

沖    帳：若由收款沖帳有勾消此退貨單，電腦自動標示已沖。 
貨組代號：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

顏  色：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 

尺  寸：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出 

來，所以此欄位為不可輸入的欄位，若是沒有顯示，表示 

其所輸入代號無相對應的名稱。 
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第 4-04 章  應收對帳單明細表 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]依據銷貨單之帳款月份列印出客戶對帳明細，以提供每月對帳。 

其中包含本月退貨資料（對帳月份須與銷貨單及銷退單帳款月份一 

致）。 

[2]客戶代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
 

[4]本對帳單詳列貨品明細。 

報表格式： 
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第 4-05 章  應收對帳單總計表 
操作畫面 

 

功能說明： 

 
[1]依據銷貨單之帳款月份列印出客戶對帳明細，以提供每月對帳。 

（對帳月份須與銷貨單帳款月份一致）。 

[2]客戶代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗(電腦預設全部) 。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

[4]本對帳單不列貨品明細，僅列印各張銷貨單總金額。 

報表格式： 
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第 4-06 章  應收對帳標籤列印 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]依據銷貨單之帳款月份列印出客戶對帳信封，以提供每月寄對帳 

單使用。（可使用信封或一般紙張列印後對摺）。 

[2]客戶代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自 

動顯示。 

報表格式： 
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第 4-07 章   應收帳款統計分析 
操作畫面 

 

功能說明： 
[1]依據銷貨單之帳款月份列印出目前所有客戶未收帳款，作為分析催帳之用。 

（對帳月份須與銷貨單帳款月份一致）。 

[2]客戶代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 

 
 

 

 

 

 

 



                                             銷貨管理篇 
   

 4-23 

第 4-08 章  應收沖帳管理系統 
操作畫面（一）銷貨沖帳明細 

功能說明： 

記錄收款記錄及沖銷銷貨單及退貨已扣單，下期帳單不出現已沖單據。 

操作步驟： 
  請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
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新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 

可以開始建立資料。 

步驟 2：輸入欲沖帳之客戶代號，及沖帳幣別（幣別與銷貨單不一致，無法 

自動代入銷貨資料，無幣別可輸入空白）。 

步驟 3：輸入欲沖帳之帳款月份，按  鈕，電腦自動代入此客戶本月份 

以前未沖帳明細（若未輸入帳款月份，將代入此客戶所有未沖銷貨 

資料，沖帳月份需與銷貨單之帳款月份相同）。 

步驟 4：輸入本次沖帳之收現、期票、折讓、預收及退貨金額，電腦自動 

加總本次沖帳總計，按  鈕，電腦自動由所代出之第一筆 
銷貨單開始自動沖帳，填入本次折讓金額及沖帳總額 
（可自行手動調整）。 

步驟 5：電腦自動依退貨單之帳款月份代入相關退貨資料，若於本次沖帳為 

退貨扣款者，請於事否沖帳處，點選滑鼠打 V，表本筆已沖。 

步驟 6： 當各頁面輸入完畢，請點取  按鈕，將資料儲存起來，亦可 

點選 按鈕放棄存檔。 
欄 位 說 明 

沖帳序號：電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。  

沖帳日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 
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客戶代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以開客戶資料選擇視窗，所輸入 

客戶代號於客戶基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料不

在檔內”；按 鈕，可提供客戶多重查詢功能，尋找客戶資料。 

 

 

 

可依客戶代號，統一編號，電話，名稱或地址多重查詢，如地址 

輸入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之所有客戶資料，

點選所要查詢之客戶代號，再按 ，電腦取回客戶代號。 

客戶名稱：電腦依客戶檔自動帶入。 

本次收現：客戶沖帳時用現金，填於此欄。 

期票金額：客戶沖帳時用期票，填於此欄。 

 

 

折讓金額：客戶沖帳時有折讓金額，填於此欄。 

預收金額：客戶沖帳時有預收款，填於此欄。 

退貨金額：客戶沖帳時用退貨，填於此欄，退貨明細，於下頁點選。 

沖帳總計：自動算出「現金＋期票＋折讓＋預收＋退貨」沖帳金額點選右鈕，

電腦自動依沖帳總計金額逐筆填入沖帳總額。 
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幣 別：為此張沖帳單的幣別，需要與銷貨單幣別一致。 

匯 率：為此張沖帳單的幣別匯率。 

帳款月份：為此張沖帳單的帳款月份，點選右鈕 …，電腦自動代入 

此客戶本帳款月份以前（含本月份）未沖帳之銷貨單資料 

代入沖帳明細以利沖帳。沖帳方式可採自動沖（點選沖帳 

總計右鈕 ），或自行輸入沖帳總額。 

銷貨單號 :可按滑鼠左鍵兩下，開窗選入未沖銷銷貨單. 。 

銷貨日期：依銷貨單號，自動顯示。 

銷貨金額：依銷貨單號，自動顯示。 

目前未收額：為銷貨單上的目前未收額，自動算出。 

本筆折讓金額：為此筆銷貨單上的本次沖帳折讓金額。 

沖帳總額（含折讓）：為此筆銷貨單本次沖帳總金額，可修改，加總 

後須等於沖帳總計，實為本次實收沖帳＋本次 

折讓金額。 

備  註：為此沖帳單上的備註。 

      ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

      ：刪除目前游標所在之資料. 

    ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 
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操作畫面（二）退貨沖帳明細 

 

欄 位 說 明  

退貨單號：電腦自動代入或可自行輸入（按滑鼠左鍵兩下可開查詢視 

窗）。 

退貨日期：退貨單上的退貨日期，自動顯示。 

出貨單號：退貨單上的出貨單號，自動顯示。 

退貨金額：退貨單上的退貨金額，自動顯示。 

是否沖帳：若此沖帳單要沖此退貨資料，則打勾， 

（存檔後電腦自動回填銷貨退回單之已沖欄位）。 
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第 4-09 章  期間客戶報價明細 
 
操作畫面 

功能說明： 

[1]查詢期間報價記錄。 

[2]客戶代號及貨品到號可開窗，貨品代號自動顯示 前及 後筆貨號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
 

報表格式： 
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第 4-10 章  期間客戶銷貨明細 

操作畫面

 

功能說明： 

[1]查詢期間客戶銷貨記錄。 

[2]客戶代號可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 4-11 章  期間貨品銷貨明細 

操作畫面 

功能說明： 

[1]查詢期間貨品銷貨記錄。 

[2]客戶代號及貨品代號可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式：  
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第 4-12 章   期間客戶銷退明細 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢期間客戶銷退記錄。 

[2]客戶代號及貨品代號可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
 

報表格式：
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第 4-13 章   期間收款沖帳明細 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢客戶期間收款明細表。 
 
[2]客戶代號可開窗。 
 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 4-14 章   銷貨毛利統計明細 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢期間銷貨毛利分析。 
[2]客戶代號可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號，報表可選擇排序方式。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 

銷售利潤=銷售金額-銷售成本。 

百分率  =銷售利潤 / 銷售利潤總計。 

獲利率  =銷售利潤 / 銷貨成本總計。 

毛利率  =銷售利潤 / 銷售金額。 
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第 4-15 章   貨品銷貨毛利分析 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢期間貨品銷貨毛利分析。 

[2]貨品代號可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 4-16 章   貨品銷貨總計報表 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢銷貨記錄，銷貨日期電腦預設檔案 前及 後日期。 

[2]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式 1： 
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報表格式 2(印成本)： 
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第 4-17 章  業務銷貨明細報表 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢業務銷貨記錄，銷貨期間預設檔案 前及 後日期。 

[2]業務代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，業務名稱自動顯示。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 4-18 章  業務銷售利潤統計 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢業務銷售利潤統計資料，銷售期間預設檔案 前及 後日期， 

  成本可依參數選標準成本或移動加權平均成本。 

[2]業務代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 4-19 章  送貨人員送貨明細 

操作畫面 

 
功能說明： 
 

[1]依送貨人員送貨明細資料，銷貨日期電腦預設檔案 前及 後日期。 

[2]送貨人員代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
 

報表格式：貨品明細 

報

表格式 : 總計表 
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第 4-20 章  期間應收帳款明細 

操作畫面 

 

[1]依客戶對銷貨日期整理應收帳款。 

[2]客戶代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式 : 
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第 4-21 章  客戶應收對帳總表 
 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]依據銷貨單之帳款月份列印出客戶對帳總計，以提供每月對帳。 

其中包含本月退貨資料（對帳月份須與銷貨單及銷退單帳款月份一致）。 

[2]客戶代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 4-22 章  每日銷貨檢貨報表 

 
操作畫面 

功能說明： 

[1]依據銷貨單資料總計期間所銷貨之客戶及貨品資料，本表以 15 個客戶為限 

  本表可做為檢貨明細用,若超過 15 個客戶，請自動將客戶範圍縮小分開列印。 

[2]客戶代號及庫別代號按 F2 可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 4-23 章 客戶 近銷售報表 

 
操作畫面 

功能說明： 

[1]依據銷貨單資料，顯示客戶 近購買貨品之資料。 

[2]客戶代號按 F2 可開窗，自動顯示 前及 後筆代號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 4-24 章 銷貨整批列印處理 

 
操作畫面 

功能說明： 

[1]提供銷貨單整批列印功能，可自行輸入各條件。 

[2]客戶代號及銷貨單號按 F2 可開窗，自動顯示 前及 後筆代號。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 5-01 章   廠商請購管理系統 
 

操作畫面 

 

功能說明： 

內部員工欲請購貨品時，使用本功能輸入欲購買資料，作為進貨之依據。 

 

操作步驟： 

 

  請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
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報表格式： 

 

欄位說明： 

請購單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

下單日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以開廠商資料選擇視窗，所輸入 

廠商代號於廠商基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料不

在檔內”；按 鈕，可提供廠商多重查詢功能，尋找廠商資料。 

 

可依廠商代號，統一編號，電話，名稱或地址多重查詢，如地址 

輸入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之所有廠商資料， 

點選所要查詢之廠商代號，再按 ，電腦取回廠商代號。 
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幣  別：此請購單上使用的幣別。 

匯  率：此請購單上使用的幣別之匯率。 

廠商名稱：此欄位為自動依據所輸入的廠商代號找到相對應的名稱顯示出來。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以開貨品選擇

視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則無法輸入。 

按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗 
 

 
 

可依原廠貨品代號，條碼編號，貨品類別，貨品名稱多重查詢， 

按 鈕後，若查詢資料大於一筆，電腦顯視多筆視窗， 

可點選貨號後按 鈕，可取回該筆貨號 。 
 

貨品名稱：依貨品代號，自動顯示。 

預 交 期：記錄貨品的預交期。 

數  量：貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗，可輸入三種數量 

單位，電腦自動換算單位數量。 
 

 
單  位：記錄貨品的單位。 

單  價：記錄貨品的單價。 

總  價：記錄貨品的總價。 
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金額小計：記錄此請購單的金額小計 

付款條件：記錄此請購單的付款條件，電腦依廠商基本資料預設。 

稅  別：記錄此請購單的稅額，電腦預設 5%。 

總計金額：記錄此請購單的總計金額。 

備  註：記錄此請購單的備註。 

   ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

   ：刪除目前游標所在之資料. 

   ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 

 ：整批代入貨品資料，按此鈕出現以貨品多重輸入視窗， 
        

 

可輸入欲代入之啟始及終止貨號（預設全部貨品），按  鈕 

電腦顯示貨品資料，於欲選入貨號前之選擇欄位點選（按滑鼠一下，出現 V） 

再按 鈕，便可整批代入貨品資料. 
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第 5-02 章   進貨資料管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

 

記錄廠商進貨資料，庫存增加，產生對應之應付帳款。 

 

操作步驟： 

 

  請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
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報表格式 : 

欄位說明： 

進貨單號：電腦依參數設定﹙進銷參數設定之單號設定﹚若選流水號，電腦自

動跳號，否則自行輸入，若重複電腦會自動提示。 

          按右鈕  可代入請購單資料（按滑鼠左鍵兩下可開查詢視窗） 

 

進貨日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開廠商資料選擇視窗，所 

輸入代號於基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料 

不在檔內”；按 鈕，可提供多重查詢功能，尋找廠商資料。 
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廠商名稱：電腦自動依廠商代號顯示。 

交貨地址：為此進貨單的廠商之送貨地址，自行輸入，可使用地址輸法。 

備  註：為此進貨單的備註。 

幣  別：為此進貨單的幣別。 

匯  率：為此進貨單的幣別匯率。 

項  次：自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於 後一筆輸

入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序（項次不可重複）。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以開貨品選擇

視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則無法輸入。 

按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗 

 

 

可依原廠代號，條碼編號，貨品類別，貨品名稱多重查詢， 

按  鈕後，若查詢資料大於一筆，電腦顯視多筆視窗， 

可點選貨號後按 鈕，可取回該筆貨號 。 
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貨品名稱：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出來。 

進貨數量：記錄進貨的貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗，可 

輸入三種數量單位，電腦自動換算單位數量。 

 

 
 

單  位：記錄進貨的貨品單位，會自動帶出。 

單  價：記錄進貨的貨品單價。 

總  價：記錄進貨的貨品數量 × 單價。 

發票號碼：記錄進貨單的發票號碼。 

進貨小計：記錄此進貨單的金額小計。 

加 值 稅：記錄此進貨單的稅別。 

帳款月份：電腦依廠商基本資料之結帳日產生對帳月份，可修改。 

送貨方式：記錄進貨的送貨方式。  

付款方式：電腦由廠商基本資料付款方式預設可修改。 

總計金額：記錄進貨的總計金額。 

進貨庫別：記錄進貨的進貨庫別。 

    ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

    ：刪除目前游標所在之資料. 

    ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 

    ：整批代入貨品資料，按此鈕出現貨品多重選擇視窗，可輸入本次 

數量。 
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可輸入欲代入之啟始及終止貨號（預設全部貨品），按  鈕電腦 

顯示貨品資料，於欲選入貨號前之 選擇 欄位點選（按滑鼠一下，出現 V） 

再按 鈕，便可整批代入貨品資料。 
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第 5-03 章   進貨退出管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

本功能為進貨後，不良品之退貨之記錄，會產生應付帳款減項及庫存減少。 

 

操作步驟： 

 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
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報表格式 : 

欄位說明： 

退貨單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

退貨日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

進貨單號：輸入進貨單號後，按右邊  按鈕可帶入進貨資料。 

（此欄位可按 F2，或點二下滑鼠左鍵開進貨單查詢視窗）。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開廠商資料選擇視窗， 
所輸入代號於基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料 

不在檔內”；按 鈕，可提供多重查詢功能，尋找廠商資料。 
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廠商名稱：電腦自動依廠商代號顯示。 

進貨地址：記錄此進退單的進貨住址。 

備  註：記錄此進退單的備註。 

幣  別：記錄此進退單的幣別。 

匯  率：記錄此進退單的匯率。 

項  次：自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於 後一筆輸

入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序（項次不可重複）。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以開貨品選 

擇視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則無法輸入。 

按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗 

 
可依原廠代號，條碼編號，貨品類別，貨品名稱多重查詢， 

按  鈕後，若查詢資料大於一筆,電腦顯視多筆視窗， 

可點選貨號後按 鈕，可取回該筆貨號  

貨品名稱：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出來。 

退貨數量：記錄退貨的貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗， 

可輸入三種數量單位，電腦自動換算單位數量。 

 

單  位：記錄貨品單位，會自動帶出。 
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單  價：記錄進退單的單價，按滑鼠左鍵點二下可以打開 近進貨進價視窗。 

總  價：記錄此進退單的總價。 

帳款月份：電腦預設為本月，不計結帳月。 

發票號碼：記錄此進退單的發票號碼。 

退貨小計：本張單之退貨小計，按 鈕，可重新計算「單價」及「小計金額」

為“未稅”（除 1.05）。 

退貨庫別：記錄此進退單的退貨庫別。 

稅  別：記錄此進退單的稅別。 

退貨方式：記錄此進退單的送貨方式。 

總計金額：記錄此進退單的總計金額。 

沖    帳：若本單於應付沖帳扣除，電腦會記錄已沖帳，於帳單中不再出現。 

 

 

      ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

      ：刪除目前游標所在之資料. 

      ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 
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第 5-04 章   應付對帳單明細表 

操作畫面  

 

功能說明： 
 

[1]依據進貨單之帳款月份列印出廠商對帳明細，以提供每月對帳。 

其中包含本月退貨資料(對帳月份須與進貨單及進退單之帳款月份一致) 。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開廠商查詢視窗(電腦預設全部廠商) 。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

[4]本對帳單詳列單據總額。 

報表格式： 

 

 



                                             進貨管理篇 
   

 5-15 

第 5-05 章   應付對帳單總計表 
操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據進貨單之帳款月份列印出廠商對帳明細，以提供每月對帳。 
其中包含本月退貨資料（對帳月份須與進貨單及進退單之帳款月份一致）。 
 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開廠商查詢視窗（電腦預設全部廠商）。 
 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 
[4]本對帳單詳列單據總額。 

報表格式： 
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第 5-06 章   應付帳款統計分析 

操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據進貨單之帳款月份列印廠商每月應付帳款總計表。 

其中對帳月份須與進貨單及進退單帳款月份一致，上前未收不含上期退 

未沖。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開廠商查詢視窗（電腦預設全部廠商）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 5-07 章 應付沖帳管理系統 

 
操作畫面（一）進貨沖帳明細 

 

功能說明： 

本功能為對帳單列印完後，付款時之沖帳記錄，執行本功能沖完帳後， 

於應付帳款不會再出現。 

 

操作步驟： 

 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
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報表格式 : 

 

新增作業 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
可以開始建立資料。 

步驟 2：輸入欲沖帳之廠商代號，及沖帳幣別（幣別與進貨單不一致，無法 

自動代入進貨資料，無幣別可輸入空白）。 

步驟 3：輸入欲沖帳之帳款月份，按 鈕，電腦自動代入此廠商本月份以前 

未沖帳明細（若未輸入帳款月份，將代入此廠商所有未沖進貨資料，

沖帳月份需與進貨單之帳款月份相同）。 
步驟 4：輸入本次沖帳之收現.期票.折讓.預收及退貨金額，電腦自動加總本 

次沖帳總計，按 鈕，電腦自動由所代出之第一筆進貨單開始 
自動沖帳，填入本次折讓金額及沖帳總額（可自行手動調整）。 

步驟 5：電腦自動依退貨單之帳款月份代入相關退貨資料，若於本次沖帳為 

退貨扣款者，請於是否沖帳處，點選滑鼠打 V，表本筆已沖。 

步驟 6：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點 

選 按鈕放棄存檔。 
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欄位說明： 

沖帳序號：電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。  

沖帳日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以開廠商資料選擇視窗，所輸入 

廠商代號於廠商基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料

不在檔內”；按 鈕，可提供廠商多重查詢功能，尋找廠商資料。 

            

可依廠商代號，統一編號，電話，名稱或地址多重查詢，如地址 

輸入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之所有廠商資料，

點選所要查詢之廠商代號，再按 ，電腦取回廠商代號. 

廠商名稱：電腦依廠商檔自動帶入。 

本次付現：廠商沖帳時用現金，填於此欄。 

期  票：廠商沖帳時用期票，填於此欄。 

折  讓：廠商沖帳時有折讓金額，填於此欄。 

預付金額：廠商沖帳時有預收款，填於此欄。 

退貨金額：廠商沖帳時用退貨，填於此欄，退貨明細，於下頁點選。 

沖帳總計：自動算出「現金＋期票＋折讓＋預收＋退貨」沖帳金額 

          點選右鈕，電腦自動依沖帳總計金額逐筆填入沖帳總額。 

幣  別：為此張沖帳單的幣別，需要與進貨單幣別一致。 

匯  率：為此張沖帳單的幣別匯率。 
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帳款月份：為此張沖帳單的帳款月份，點選右鈕 ，電腦自動代入此客戶 

帳款月份以前（含本月份）未沖帳之銷貨單資料代入沖帳明細， 

以利沖帳. 沖帳方式可採自動沖（點選沖帳總計右鈕 ）， 
或自行輸入沖帳總額。 

進貨單號：可按滑鼠左鍵兩下，開窗選入未沖進貨單。 

進貨日期：依進貨單號，自動顯示。 

進貨金額：依進貨單號，自動顯示。 

目前未付額：為進貨單上的目前未付額，自動算出 。                            

本筆折讓金額：為此筆進貨單上的本次沖帳折讓金額 。 

沖帳總額（含折讓）：為此筆進貨單本次沖帳總金額，可修改，加總後須等於 

沖帳總計，實為本次實收沖帳＋本次折讓金額。 

備 註：為此沖帳單上的備註。 

    ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

    ：刪除目前游標所在之資料. 

    ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 

操作畫面（二）進退沖帳明細 
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欄位說明 : 

退貨單號：本次沖消之退貨明細，可自行輸入或按滑鼠左鍵兩下。 

退貨日期：依退貨單號自動顯示退貨日期。 

進貨單號：依退貨單號自動顯示。 

退貨金額：此沖帳單上有退貨的資料之退貨金額。 

是否沖帳：為此張退貨是否要沖帳，若沖帳後，下次不會在出現退貨的金額 

沖帳方式為一次沖完的方式，不可分批沖帳。 

採購單號 : 此為預留欄位，須升級標準版才有採購單功能。 
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第 5-08 章   期間請購明細報表 

操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據請購單資料，依條件，查詢請購期間請購資料。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 5-09 章   期間進貨明細報表 

操作畫面  

功能說明： 

[1]依據進貨單資料，依條件，查詢期間進貨資料。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 5-10 章   期間貨品進貨明細 
操作畫面  

 
功能說明： 
 

[1]依據進貨單資料，依條件，查詢期間資料。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 5-11 章   期間進退明細報表 

操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據進貨退出單資料，依條件，查詢期間資料。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 5-12 章   期間付款沖帳明細 
操作畫面  

功能說明： 

[1]依據應付沖帳單資料，依條件，查詢沖帳期間資料。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]查詢日期為沖帳日期。 

[4]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式: 
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第 5-13 章   期間貨品進貨總計報表 

操作畫面  

 

功能說明： 
 

[1]依據進貨單及進貨退回單總計貨品進貨數量及總價。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 5-14 章   期間廠商進貨總計報表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據進貨單及進貨退回單總計貨品進貨數量及總價。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
 

報表格式： 
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第 6-01 章   客戶基本資料管理系統 
 
操作畫面（一） 

功能說明： 

建立客戶相關基本資料，以備相關單據使用。 

 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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報表格式 ( 一般 ) 

報表格式 ( 地址 ) 

欄位說明： 

客戶代號：此欄為鍵值欄，用於輸入客戶編號，空白或輸入已編的客戶編號系

統會不讓您存檔。 

 

客戶名稱：輸入公司全名。 

 

發票地址：記錄客戶的發票地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料，可自動

帶出郵地區號。 
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操作劃面： 

使用方法: 

[1]點選 鈕，出現縣市選擇視窗，點選欲輸入縣市按 鈕 

[2]再點選 鈕，出現該縣市之鄉鎮資料，點選欲輸入鄉鎮按 

鈕. 

 [3]再點選 鈕，出現該鄉鎮之路村街資料，點選欲輸入路 

按  鈕。 

[4]輸入號或由劃面點選數字。 

      [5]按確定鈕，帶回地址及郵地區號。  

  

    
 

操作劃面： 

 

公司地址：記錄客戶的公司地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料。 

送貨地址：記錄客戶的送貨地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料。 

E-MAIL ：記錄客戶的 EMAIL 位址。 

電  話：記錄客戶的電話。 

傳  真：記錄客戶的傳真。 
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盤商等級：記錄客盤商等級。 

付款方式：記錄客戶付款方式採貨到、或月結幾天期票。 

結 帳 日：記錄客戶每月結帳日、銷貨時會在帳款月份欄位中，預設月份。 

統一編號：記錄客戶公司統一編號。 

簡  稱：記錄客戶簡稱。 

負 責 人：記錄該客戶的負責人姓名。 

聯 絡 人：記錄該客戶的聯絡人姓名。 

行  動：記錄該客戶的行動電話。 

帳  號：記錄該客戶的帳號。 

信用額度：記錄每一位客戶之帳款允許的額度， 可設參數管制。 
 

使用額度 : 銷貨增加、沖帳減少、(含稅金)系統會自動計算， 
 
          但實用版無限制功能，不足不提示，須升級標準版。 
        
區 域 別：記錄客戶所在的區域，例如：三重、板橋……等。 

國 家 別：記錄客所屬的國家別，例如：台灣、美國、日本……等。 

備  註：若針對該客戶別外有特別的事項要記錄，可將資料輸入。 
 

折    數 : 預留欄位，需升級標準版才能使用。 

業務代號：自行輸入業務代號，不可重複。 

業務名稱：自行輸入業務名稱或姓名。 

 

※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 
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第 6-02 章  貨品基本資料管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

本功能為產品基本資料建檔，以便日後相關單據之使用。 

 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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一般表格 

 

 

規格表 

 
 

包裝表 

 

 

圖片表 
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單價表 

 

 

 

成本表 

 

 

圖片表（含成本） 

 
 

欄位說明： 

貨品代號：新增時，自行輸入２０碼為限。 

類  別：資料來源為貨品類別建立之類別，需先建立。 

停  產：若點選後，相關報表可選擇不印停產資料（如分倉庫存表）。 

貨品名稱：自行依需求建立，可按滑鼠右鍵二下，可開啟片語視窗，一般 

建議先建立貨品名稱，若長度不足，才考慮貨品規格。 
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貨品規格：自行依需求建立，可按滑鼠右鍵二下，可開啟片語視窗，一般 

建議先建立貨品名稱，若長度不足，才考慮貨品規格。 

計量單位：貨品庫存單位。 

單位重量：庫存單位之重量以做為日後總重之統計之明。 

大 單 位：貨品資料之 大單位（如箱，但庫存單位為片）。 

換 算 值： 大單位對計量單位之換算值。 

（如１箱＝１４４片，１４４為換算值）。 

中 單 位：貨品資料之中單位（如１箱＝２４盒＝１４４片大單位為盒）。 

換 算 值：中單位對計算單位之換算值。 

廠  牌：記錄貨品之廠牌大小為一說明欄位，相關報表可查詢。 

型  別：記錄貨品之型別大小為一說明欄位，相關報表可查詢。 

近入庫：電腦自動記錄，做為貨品滯銷分析用。 

近出庫：電腦自動記錄，做為貨品滯銷分析用。 

主供應商：自行輸入主要供應商代號，可按右鈕開窗帶入。 

廠商名稱：電腦依主供應商代號，自動顯示。 

條碼編號：設定與貨品代號相同。 

原廠編號：記錄主供應商之原廠貨品編號。 

標準售價：自行輸入。 

目前庫存：電腦依單據異動，自行顯示，按右邊 按鈕，可查詢分倉庫存。 

安全庫存：自行輸入，可產生安全庫存報表及檢核不足安全庫存資料。 

平均成本：電腦依進貨自行計算，預設為「移動加權平均成本」 。 

標準成本：自行輸入，電腦依參數設定成本方式計算。 

詳細規格：規格欄位不足，可利用此欄位無限行輸入。 

照片檔名：自行輸入照片檔案位置，可點選右鈕開窗選入，照片檔可為， 

BMP 或 JPG 等。 
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操作畫面（二）MORE 

 

建檔日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。若是新增時沒有顯示，

則游標到此欄位時，也會自動顯示系統當天的日期。 

英文描述：此貨品的英文描述。 

詳細規格：此貨品的詳細規格。 

包裝方式：此貨品的包裝方式，貿易系統使用。 

淨重(NW)：此貨品的淨重，貿易系統使用。 

毛重(GW)：此貨品的毛重，貿易系統使用。 

材積 Mesa：此貨品的材積，貿易系統使用。 

單位材積：此貨品的單位材積，於貿易系統中自動計算報價用（CIF 或 C&F）。 

產品類別：與第一頁之類別相同欄位。 

廠商進價：與第一頁之平均成本相同。 

關稅率％：進口貿易成本分析使用，若進口稅率為 1.5 則輸入 50%。 

包裝數量：數據化包裝方式，如 1pcs/CTN 則包裝數量為 1，此做為自動計算 

          箱數之用。 

商    標：說明標位於相關報表可選擇此條件。 
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來    源：資料建檔來源電腦自動產生。 

標準售價：同第一晝面之標準售價。 

英文單位：可依參數設定選擇相關出口文件列印之單位。 

備    註 : 自行輸入。 

※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 
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第 6-03 章  廠商基本資料管理系統 

 
操作畫面（一） 

功能說明： 

廠商之基本相關資料、建稿、日後有需要可以隨時『查詢』調閱，亦可列印 

清冊，分發給相關人員，以供隨時翻閱使用，且系統相關廠商資料，皆參考 

本基本資料，其中對某些位欄立如果覺得沒需要建立，可予略過不必理會。 

 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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報表格式  : ( 一般 ) 

 

報表格式  : ( 地址 ) 

 

報表格式  : ( E-MIAL ) 

 
欄位說明： 

廠商代號：此欄為鍵值欄，用於輸入廠商編號，空白或輸入已編的廠商編號 
系統會不讓您存檔。 
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廠商名稱：輸入公司全名。 

發票地址：記錄廠商的發票地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料，可 

自動帶郵地區號。 

使用方法: 

[1]點選 鈕，出現縣市選擇視窗，點選欲輸入縣市按 鈕 

[2]再點選 鈕，出現該縣市之鄉鎮資料，點選欲輸入鄉鎮按 

鈕. 

[3]再點選 鈕，出現該鄉鎮之路村街資料，點選欲輸入路 

按  鈕。 

[4]輸入號或由劃面點選數字。 

    [5]按確定鈕，帶回地址及郵地區號。  

  

     
 

操作劃面： 

 
 

 

公司地址：記錄廠商的公司地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料。 
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工廠地址：記錄廠商的工廠地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料。 

E-MAIL ：記錄廠商的 EMAIL 位址。 

電  話：記錄廠商的電話。 

傳  真：記錄廠商的傳真。 

付款方式：記錄廠商付款方式採貨到、或月結幾天期票。 

結 帳 日：記錄廠商每月結帳日、銷貨時會在帳款月份欄位中，預設月份。 

統一編號：記錄廠商公司統一編號。 

簡  稱：記錄廠商簡稱。 

負 責 人：記錄該廠商的負責人姓名。 

聯 絡 人：記錄該廠商的聯絡人姓名。                            

行  動：記錄該廠商的行動電話。 

信用額度：記錄每一位廠商之帳款允許的額度，此為參考欄位，無實質管制 

          功能，若有需求可升級標準版。  

國 家 別：記錄廠商所屬的國家別，例如：台灣、美國、日本……等。 

備  註：若針對該廠商別外有特別的事項要記錄，可將資料輸入。 

 

※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 
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第 6-04 章  貨品類別資料建立系統 

 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立產品類別資料，供貨品基本資料建立系統，選擇類別資料。 

 
 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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第 6-05 章  庫別基本資料建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立庫別基本資料，以供各項庫存異動單據使用。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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第 6-06 章  幣別基本資料建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

記錄系統所使用之所有幣別，以便各單據之使用 

（各單據會自動帶出此檔所設定之匯率）。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 

 

欄位說明： 

幣別代號：自行設定，一般建議用通用代號，若為台幣請在系統參數設定 

台幣代號為“NT”。 

匯 率 ：自行輸入。 

幣別名稱：自行輸入。 

更新日期：由每日匯率系統自動更新之日期。 
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第 6-07 章  客戶郵寄標籤列印處理 

操作畫面 

 

功能說明： 

 

依客戶檔資料列印郵寄標籤，有三種格式。 
 
點選確定後，可修改每張標籤之內容，及列印張數。 
 
再點確定，可列印標籤。 
 

報表格式 : 
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第 6-08 章   貨品標籤列印處理 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]依貨品代號列印郵寄標籤，貨品代號可按滑鼠左鍵兩下開查詢視窗。 

[2]點選類別確定後，列印標籤。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 6-09 章  單尾說明資料建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

自行設定各項說明內容，於各單據可提供單尾如固定之簽名欄或備註欄等。 

可參考進銷參數設定可選擇 3 行或 8 行單尾。 

 
操作步驟： 

 

請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
可以開始建立資料。 

步驟 2：您鍵入第一個欄位為「單尾編號」欄位，此欄位必須輸入，不可空白。 
步驟 3：依次將劃面中所有欄位輸入。 

步驟 4：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點選 

按鈕放棄存檔。 
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第 6-10 章  貨品單位資料建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立單位基本資料，於貨品基本資料及貨品單位換算處理， 

可選入此建立單位。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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第 6-11 章  貨品單位換算建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立單位換算數值，於換算式銷貨單時，電腦依此換算值， 

自動計算銷貨單位之銷貨數量 。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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第 6-12 章  業務基本資料建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立業務人員基本資料，以供各式單據使用。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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第 6-13 章   貨品庫存資料明細報表 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]貨品代號可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號。 

[2]可輸入查詢貨品類別，空白表全部類別。 

[3]選單位類別時電腦依貨品基本資料之換算值，換算個單位數量。 

[4]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式: 
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第 6-14 章   貨品分倉庫存明細表 

操作畫面 

 

功能說明： 
[1]查詢各分倉庫存，貨品代號及庫別代號可開窗，自動顯示 前及 後筆貨號 

[2]可輸入查詢貨品類別，空白表全部類別，可選擇單一庫別。 

[3]選單位類別時電腦依貨品基本資料之換算值，換算個單位數量。 

[4]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 6-15 章  貨品進出狀況明細表 

操作畫面 

功能說明： 

[1]查詢單一貨品一段期間因進貨單，銷貨單產生庫存異動之明細。 

[2]可輸入單一庫別，或空白查詢所有庫別。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 6-16 章   貨品存貨進銷存明細表 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢單一貨品一段期間因進貨單，銷貨單產生庫存異動之明細。 

[2]可輸入單一庫別，或空白查詢所有庫別。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 6-17 章   貨品庫存總值明細報表 

操作畫面 

 

功能說明： 
 

[1]查詢庫存總值明細資料，貨品代號啟迄預設檔案 前及 後。 

[2]貨品代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 6-18 章   貨品安全庫存明細報表 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]查詢安全庫存資料。 

[2]貨品代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 6-19 章   貨品條碼列印處理系統 

操作畫面 

 

 
功能說明： 
 
[1]依貨品檔資料列印條碼標籤，貨品代號可按滑鼠左鍵兩下開查詢視窗。 

[2]點選確定後，可修改每張標籤之內容，及列印張數。再點確定，列印標籤。 

[3]設定請點選“參數調整”按鈕有詳細說明。 

[4]條碼列印機必須為“元欣”可以連結之廠牌，方能直接列印。 

[5]條碼格式，條碼大小可自行透過條碼列印機，本身之服務程式，可自行調整。 
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貨品條碼列印 

[1]格式一 

 

此格式中包含三欄:條碼編號,貨品名稱,標準售價 

 

Gbarcode(條碼編號或貨品代號)   goodname(貨品名稱)  listprice(標準售價) 

 

[2]格式二 

 

此格式中包含四欄:貨品代號,貨品規格,標準售價,型別 

 

貨品代號(goodno)  貨品規格(spec)  標準售價(listprice)   型別(size1) 

 

[註]以上格式介紹 for labelview7.0 
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第 7-01 章  會計科目管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

會計科目為企業會計工作之基礎，當交易發生時以分錄之型態將會計科目輸

入至傳票管理系統中，茲就一般常用之會計科目，按資產負債表及損益表之

格式分為(1)資產(2)負債(3)業主權益(4)營業收入(5)營業成本(6)營業費用(7)

其他收入及費用，而就本系統會計科目代號而言，會計科目又分為細科目及

總科目，其決於會計科目代號之後三碼，如 後三碼為’000’者則為總科目，

其餘另有代號者則為細科目。輸入之借方及貸方餘額如不平，無法存檔。 

 
操作步驟： 
 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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報表格式： 

 

 
 
欄位說明： 

 

科目代號：記錄科目代號的輸入欄位。 

          會計科目前四碼為總科目後，後三碼為子科目 

          請參考編碼原則（建議使用系統預設科目） 

科目名稱：記錄科目名稱的輸入欄位。 

類    別：記錄會計類別的輸入欄位，可用對拉式選單直接選取，此欄的 

選單為設定之內鍵值不可隨意新增、修改。 

類別名稱：記錄類別名稱，為自動顯示。 

借方期初餘額：記錄借方期初餘額的輸入欄位，應只有實科目才須輸入本欄。 

貸方期初餘額：記錄貸方期初餘額的輸入欄位，應只有實科目才須輸入本欄。 

＋／－      ：貸方科目請輸入－。 
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綜合注意事項 

1. 系統有預設科目，若調整請改參數設定，一般建議使用預設. 

2. 期初餘額為開帳日前一天之資產負債表之科目金額. 
                             
 
 

會計科目編碼原則 

 
科目代號由 8 個字原組成，可用數字 (0-9) 或英文 (A-Z、a-z)編製，前四碼稱

之為總科目，後三碼稱之為細科目。 
 
圖示如下: 
 
 
      △ △ △ △-△ △  △    
 
 
                               
                             細科目代碼 
                總科目代碼 
 
 
 
科目說明 

 
A.總科目： 

[1]定  義：指總分類帳內各科目名稱, 其統稱直屬該科目所有明細帳戶 
 

[2]原  則：編碼時, 後三碼之值應設定為 “ 000 “ 
     範例:  1102-000  銀行存款（總科目）                          
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B. 細科目： 
[1]定 義：指總分類帳的明細分類帳科目名稱。 

 
[2]原 則：細科目編碼時，前四碼的值應該與總科目相同，後三碼依          

不同的需要，有下面幾種方式： 
方式一：採流水編號者 
範 例：1144-000 應收帳款（總科目）        

1144-001 應收帳款----明明（細科目） 
1144-009 應收帳款----亮亮 
1144-011 應收帳款----安安 

備 註：採流水序號編列細科目者，必須要跳過尾號為“0”編號， 
如當系統碰到尾號為“0”之細科目，將自動累計，如圖示：

1144-010=1144-011+1144-012～1144-019 當編列到第 10 個 
客戶時，為了避免錯誤，要跳過“1144-010”要改 
為“1144-011 ” 
 

方式二：採階梯編號者 
      範 例：1102-000  銀行存款                （總帳科目） 

1102-100  銀行存款—玉山          （中階科目） 
1102-110  銀行存款—玉山甲存      （明 細 帳） 
1102-120  銀行存款—玉山乙存      （明 細 帳）  
1102-200  銀行存款—國泰          （中階科目） 
1102-210  銀行存款—國泰甲存      （明 細 帳） 
1102-220  銀行存款—國泰乙存      （明 細 帳） 

      備  註：採用階梯編碼方式之主要原因，在於利用系統如果碰到“0” 
累加的特性而設立中階的明細分類帳例如範例中的玉山和 

 
國泰。如圖示： 

                                      
                                     1202-110                              
                         1102-100          
          1102-000                    1202-120    
 
                                      1202-210 
                         1102-200 
                                      1202-220 

此一來，可以全面明白解釋銀行存款的總額 (1102-000) 也可知道玉山銀行

的總額 (1102-100)，及甲存 (1102-110)，乙存 (1102-120) 明細金額 
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第 7-02 章   貨品庫存總值建立 

操作畫面 

               

功能說明： 

會計期間終了，須就期未存貨作正確之計價。會計上對存貨計算有兩種方法， 

即永續盤存制及定期盤存制。所謂永續盤存制係對貨品每次之購進、出售及結 

存平時即有詳細之記載，隨時可就帳簿（傳票記錄）瞭解銷貨成本及期未存貨， 

故如採永續盤存制則不須使用本功能。本功能主要為採定期盤存制（實地盤存 

制）的企業所使用，而依照製造業之存貨性質細分為商品、在製材、完成材…… 

等十項，而就買賣業而言只須使用商品總值。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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第 7-03 章   傳票資料管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

 

所有傳票資料之維護與管理系統，由此功能輸入資料。 

 

操作步驟： 

 
  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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欄位說明： 

傳票編號：依參數設定,可選自行輸入.年月日或年月流水號。 

登錄日期：傳票輸入的日期。 

傳票日期：傳票發生的日期。 

項  次：傳票明細之流水編號，自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中 

插入一項，可於 後一筆輸入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位 

排序（項次不可重複）。 

科目代號：可按 F2 或按滑鼠左鍵兩下,開啟科目選擇視窗選取，於按 F2 前可 

先輸入字母如 2 再按 F2 電腦開啟以 2 為開頭之科目資料，若空白 

則開啟所有科目資料。 

科目名稱：自動帶入。 

摘要說明：傳票內容之說明欄位，點滑鼠左鍵兩下，開片語視窗。 

借方金額：記錄該科目發生之借方金額（借貸金額僅能輸入一個）。 
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貸方金額：記錄該科目發生之貸方金額（借貸金額僅能輸入一個）。 

憑証張數：記錄此傳票所附之憑証數量。 

總   計 ：所有科目借、貸方金額之加總，借貸平才能存檔。 

 

 

      ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

      ：刪除目前游標所在之資料. 

      ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 
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第 7-04 章   傳票連續列印處理 

 

操作畫面  

 

功能說明： 

可連續列印多張傳票資料，輸入欲列印之傳票編號範圍即可。 

傳票編號輸入可按滑鼠左鍵兩下或按 F2，電腦開啟傳票查詢視窗。 

報表格式： 

 

 



                                             傳票管理篇 
   

 7-10  

第 7-05 章   日記帳 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]交易之發生，首須就其影響各帳戶之增減變化加以分析，依借貸法則區分 

借貸，並確定金額，將之記載於日記簿中，比項工作會計上稱之為分錄， 

而用以記載分錄之帳簿即為分錄簿，而分錄簿是會計人員之日記，故又稱 

日記帳（簿）。本功能的使用方法，勾選依查詢型態為依傳票日期或登錄 

日期和查詢期間的範圍條件，按下相關輸出按鈕即可，其資料來源為傳票 

管理系統。 

[2]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
 

 

報表格式： 
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第 7-06 章   分類帳 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]所謂分類帳者，係包括企業完整科目或帳戶之帳簿，其目的在使日記簿內 

各分錄所記之同一科目記錄，得以彙總核計。 

[2]輸入細科目表僅列印出細科目，總科目為含前四碼之所有子科目。 

（科目代號可按滑鼠左鍵兩下或按 F2 開科目查詢視窗）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 7-07 章   試算表 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]試算表是依據每一筆交易分錄之借貸金額必須相等的原理來驗証帳務處理 

工作之正確性。表中之期初借貸餘額係指試算起始日之前的餘額，借（貸）

方本期金額係指定的試算期間，借（貸）方餘額係指-借（貸）方期初-借（貸）

方本期金額。 

[2]輸入細科目表僅列印出細科目，總科目為含前四碼之所有子科目。 

[3]若採定期盤存者，需輸入查詢日期之庫存總值。 

[4]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

      
 

 



                                             傳票管理篇 
   

 7-13  

第 7-08 章  損益表 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]損益表係將企業某一會計期間之所有收益及費用帳戶彙總集中，以顯示該 

期間經營成果之報表，主要是由收益及費用所組成，用以表達會計期間的 

收益，即為獲得該項收益而發生之費用並將費用自收益中減除以計算盈虧。

當收益大於費用時所產生之盈餘通稱純益，而費用大於收益時所產生之 

虧損通稱純損。而本功能之使用方法為依所需之條件輸入總計型態及查詢 

期間和輸出方式完後，按下確定即可。 

[2]輸入細科目表僅列印出細科目，總科目為含前四碼之所有子科目. 

[3]若採定期盤存者，需輸入查詢日期之庫存總值. 
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第 7-09 章   資產負債表（報告式) 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]資產負債表系將企業某一特定時日之資產、負債及業主權益帳戶彙總集中，

以顯示企業當日財務狀況之報表。 

[2]輸入細科目表僅列印出細科目，總科目為含前四碼之所有子科目。 

[3]若採定期盤存者，需輸入查詢日期之庫存總值。 
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第 7-10 章   資產負債表（帳戶式） 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]資產負債表系將企業某一特定時日之資產、負債及業主權益帳戶彙總集中，

以顯示企業當日財務狀況之報表。 

[2]輸入細科目表僅列印出細科目，總科目為含前四碼之所有子科目。 

[3]若採定期盤存者，需輸入查詢日期之庫存總值。 

 



                                             傳票管理篇 
   

 7-16  

第 7-11 章   期未結轉開帳處理 

操作畫面 

 

 

功能說明： 

    [1]執行本供能會將傳票刪除，轉結新餘額及本期損益及開帳處理。 

    [2]建議每年年終 12/31 日結轉一次。 

    [3]結轉後無法再調整傳票資料。 

    [4]結轉前請先行備份。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                             傳票管理篇 
   

 7-17  

第 7-12 章   連續分類帳 

操作畫面 

 

 

功能說明： 

    與分類帳相同，但可一次連續列印多張分類帳。 
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第 7-13 章   現金傳票管理系統 

 

操作畫面 

 

功能說明： 

 

所有現金收支資料管理，由此功能輸入資料，電腦自動轉成轉帳傳票。 
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 （格式可參考參數設定設定之，或自行修改報表檔） 

 
 

欄位說明： 

傳票編號：依參數設定,可選自行輸入.年月日或年月流水號。 

登錄日期：傳票輸入的日期。 

傳票日期：傳票容發生的日期。 

項  次：傳票明細之流水編號，自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中 

插入一項，可於 後一筆輸入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位 

排序（項次不可重複）。 

科目代號：可按 F2 或按滑鼠左鍵兩下，開啟科目選擇視窗選取，於按 F2 前 

可先輸入字母如 2 再按 F2 電腦開啟以 2 為開頭之科目資料，若空 

白則開啟所有科目資料。 

科目名稱：自動帶入。 

摘要說明：傳票內容之說明欄位，點滑鼠左鍵兩下，開片語視窗。 

摘要有兩項特殊符號，一為覆製摘要符號如*03，覆製第三筆. 

*符號設定請參考參數設定. 
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收入金額：記錄該科目發生之收入金額（收入支出金額僅能輸入一個）。 

支出金額：記錄該科目發生之貸方金額（收入支出金額僅能輸入一個）。 

現金科目：收支科目合計對沖之現金科目（依參數設定指定,不可輸入）。 

 

 

   ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

   ：刪除目前游標所在之資料. 

   ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 
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第 7-14 章   現金帳 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]輸入現金收支傳票期間，電腦會抓取於現金傳票及於轉帳傳票自行輸入 

之現金傳票資料（請參考轉帳傳票輸入之現金帳說明）。 
  

[2]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 8-01 章  客戶科目設定 

操作畫面 

 

 

功能說明： 

 

本功能之主要作用為建立各個客戶的應收帳款應收票據科目代號所何， 

其為作為應收帳款及應收票據細科目,於自動分錄傳傳票之客戶細科目 

參照之依據（可不輸入以總科目代之）。 
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新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 

 

報表格式 

 

 

 

    ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可） 

    ：刪除目前游標所在之資料. 

    ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 

 

 

 

 

 

 



                                             自動分錄篇 
   

 8-3  

第 8-02 章   廠商科目設定 

操作畫面 

 

 

功能說明： 

本功能之主要作用為建立各個廠商的應付帳款應付票據科目代號所何， 

為作為應付帳款及應付票據細科目，於自動分錄傳傳票之廠商細科目 

參照之依據（可不輸入以總科目代之）。 
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新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 

 

報表格式 
 

 

 

    ：新增一筆空白資料於 後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

    ：刪除目前游標所在之資料. 

    ：覆製目前游標所在之資料於 後一筆. 
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第 8-03 章   傳票分錄設定 

操作畫面 

 

功能說明： 

本功能是提供各種轉帳處理時，傳票產生時分錄之設定。 

本系統已有預設各種分錄範例，可利用此預設加以修改。 

 
操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 

可以開始建立資料。 
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步驟 2：您建入第一個欄位為“分錄代號“欄位，此欄位必須入輸，不可空白，

預設 01 銷貨單分錄 

02 進貨單分錄 

03 進貨退出分錄 

04 銷貨退回分錄 

05 應收沖帳分錄 

06 應付沖帳分錄 

07 應收票據兌現分錄 

08 應付票據兌現分錄 

09 預收款分錄 

10 預付款分錄 

11 存貨盤點盈虧分錄。 

 

步驟 3：依次將畫面中所有欄位輸入（請參考各欄位欄位說明）。 

步驟 4：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點 
 

選 按鈕放棄存檔。 
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各分錄預設值 

 

欄位說明： 

分錄代號：轉帳處理時會依此入錄代號所設定的傳票明細作代入。 
用途名稱：記錄此分錄的用途名稱。 
項    次：電腦自動產生之流水號，不可重覆。 
科目代號：會計科目的代號，按兩下滑鼠左鍵兩下可開科目查詢視窗。 
科目名稱：由科目基本檔中抓取科目名稱自動顯示。 
借方來源：選擇方式。 

1.未稅額 2.稅金 3.總額 4.現金 5.期票 6.折讓 7.退貨 8.預收款 
9.預付款 10.運費 11.盤盈 12.盤虧 13.存貨 14.總額（不含現金） 

名    稱：選擇借方來源後名稱，自動顯示。 
貸方來源：選擇方式  

1.未稅額 2.稅金 3.總額 4.現金 5.期票 6.折讓 7.退貨 8.預收款 
9.預付款 10.運費 11.盤盈 12.盤虧 13.存貨 14.總額（不含現金） 

名    稱：選擇貸方來源後名稱，自動顯示。 
參    照：若參有打勾的，會參考客戶科目設定或廠商科目設定 
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第 8-04 章  銷貨轉帳處理 

操作畫面（一）銷貨明細 

 

功能說明： 

本功能將某一段期間銷貨資料依分錄設定轉成傳票資料，可免手動切傳票。 

 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就可以 

開始建立資料。 

步驟 2：轉帳單號依參數設定，產生流水號，轉帳日期電腦自段產生，可修改。 
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步驟 3：輸入預轉傳票之銷貨期間，可輸入客戶代號（按滑鼠左鍵兩下可開客

戶查詢視窗），按 鈕，電腦自動代入此期間銷貨單資料，

可點選 鈕，選擇或不選擇此張銷貨單. 

步驟 4：以滑鼠按 傳票明細 頁面，輸入分錄代號（電腦預設為 01）， 

可選擇傳票產生方式[1]依單據別：一張銷貨單轉一張傳票 

[2]合併所有：將所有銷貨單轉成一張傳票 

[3]合併客戶：將相同客戶合併一張傳票 

按 ，電腦依分錄設定，自動產生傳票，可修改所產生之傳票

內容及借貸金額. 

步驟 5：請點取 按鈕，將資料儲存起來，點選 按鈕放棄存檔。 
 

 

欄位說明： 

轉帳單號：依會計參數設定。 

轉帳日期：記錄銷貨轉帳單單據的建立日期。 

銷貨日期：預傳傳票之銷貨期間。 

客戶代號：帶入進貨明細時可用客戶代號來過濾資料，此欄位可按 F2 或滑鼠 

左鍵兩下，開窗選擇。 

客戶名稱：會依銷貨單之客戶代號自動代出客戶基本資料的客戶名稱。 

銷貨單號：記錄銷貨單之單號。 

銷貨日期：記錄銷貨單之銷貨日期。 

客    戶：記錄銷貨單的相關欄位客戶名稱。 

稅    別：記錄銷貨單的稅別 1.三聯 2.兩聯 3.零稅率。 
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未稅金額：記錄銷貨單的未稅金額。 

稅    金：記錄銷貨單的稅金。 
 
銷貨總額：記錄銷貨單的相關欄位銷貨總額。 

選    取：打勾後表此筆銷貨單據才可轉傳票。 

傳票編號：存檔後傳票借貸平衡時，即會報以目前傳票編依序填入此欄位。 

幣    別：記錄此銷貨單幣別。 

合    計：統計欲轉傳票的總稅金、總未稅金額，及總銷貨額。 

 : 按鈕可由銷貨單代入資料，需輸入銷貨期間 

 
 

操作畫面（二）傳票明細 

 
欄位說明： 

分錄代號：傳票產生時會依分錄代號所設定的科目明細代入傳票明細中。 

傳票編號：存檔後傳票號碼才會產生，記錄轉帳後傳票號碼。 
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傳票產生： 

方  式：1.依單據別：一張銷貨單轉一張傳票 

2.合併所有：多張銷貨單轉一張傳票 

3.合併客戶：多張銷貨單對單一客戶轉一張傳票 

選擇完後點 系統會依分錄設定，抓取分錄，代入傳票 

明細中。 

傳票日期：存檔後傳票日期才會產生，記錄轉帳後傳票日期，可依會計參數 

設定之依轉帳日或依單別日產生傳票日期。 

項    次：電腦自動產生，每張傳票皆由 1 開始。 

科目代號：分錄代號設定之科目代號，按兩下滑鼠左鍵，開科目代號查詢視窗，

可修改. 

科目名稱：參考科目基本資料名稱，自動帶出預設的名稱 

摘    要：預設客戶名稱+單號 

借方金額：依分錄預設金額代入 

貸方金額：依分錄預設金額代入 

合    計：統計借方合計、貸方合計。 
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第 8-05 章   銷退轉帳處理 

操作畫面（一）銷退明細 

 

功能說明： 

本功能將某一段期間銷退資料依分錄設定轉成傳票資料，可免手動切傳票。 

 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
 

可以開始建立資料。 

步驟 2：轉帳單號依參數設定，產生流水號,轉帳日期電腦自動產生，可修改。 

步驟 3：輸入預轉傳票之銷退期間，可輸入客戶代號（按滑鼠左鍵兩下可開客

戶查詢視窗），按 鈕，電腦自動代入此期間銷退單資料，

可點選 鈕，選擇或不選擇此張銷退單. 

步驟 4：以滑鼠按傳票明細 頁面,輸入分錄代號（電腦預設為 02）， 

可選擇傳票產生方式[1]依單據別：一張銷退單轉一張傳票 

[2]合併所有：將所有銷退單轉成一張傳票 

[3]合併客戶：將相同客戶合併一張傳票 

按 ，電腦依分錄設定，自動產生傳票，可修改所產生之傳票 

內容及借貸金額. 

步驟 5：請點取 按鈕，將資料儲存起來，點選 按鈕放棄存檔。 
 
 
 

欄 位 說 明： 

轉帳單號：依會計參數設定。 

轉帳日期：記錄銷退單轉帳單單據的建立日期。 

銷退日期：預傳傳票之銷退期間。 

客戶代號：帶入銷退明細時可用客戶代號來過濾資料，此欄位可按 F2 或滑鼠 

左鍵兩下，開窗選擇。 

客戶名稱：會依銷退單之客戶代號自動代出客戶基本資料的客戶名稱。 

銷退單號：記錄銷退單之單號。 

銷退日期：記錄銷退單之銷退日期。 
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客    戶：記錄銷退單的客戶名稱。 

稅    別：記錄銷退單的稅別 1.三聯 2.兩聯 3.零稅率。 

 

未兌金額：記錄銷退單的未兌金額。 

稅    金：記錄銷退單的稅金。 

銷退總額：記錄銷退單的相關欄位銷退總額。 

選    取：打勾後表此筆銷退單據才可轉傳票。 
 

傳票編號：存檔後傳票借貸平衡時，即會報以目前傳票編依序填入此欄位。 

幣    別：記錄此銷退單幣別。 

合    計：統計欲轉傳票的總稅金、總未稅金額，及總銷退額。 

 : 按鈕  可由銷退單代入資料，需輸入銷退期間 
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操作畫面（二）傳票明細 

 

欄位說明： 

分錄代號：傳票產生時會依分錄代號所設定的科目明細代入傳票明細中。 

傳票編號：存檔後傳票號碼才會產生，記錄轉帳後傳票號碼。 

傳票產生： 

方  式：1.依單據別：一張銷退單轉一張傳票 

2.合併所有：多張銷退單轉一張傳票 

3.合併客戶：多張銷退單對單一客戶轉一張傳票 

傳票日期：存檔後傳票日期才會產生，記錄轉帳後傳票日期，可依會計參數 

設定之依轉帳日或依單別日產生傳票日期。 

項    次：電腦自動產生，每張傳票皆由 1 開始。 

科目代號：分錄代號設定之科目代號，按兩下滑鼠左鍵，開科目代號查詢視窗， 

可修改. 

科目名稱：參考科目基本資料名稱，自動帶出預設的名稱 

摘    要：預設客戶名稱+單號 

借方金額：依分錄預設金額代入 

貸方金額：依分錄預設金額代入 

合    計：統計借方合計、貸方合計。 
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第 8-06 章  收款沖帳轉帳 

操作畫面（一）收款明細 

 

功能說明： 

本功能將某一段期間收款資料依分錄設定轉成傳票資料，可免手動切傳票。 

 
操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

 
新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就可以 

開始建立資料。 

步驟 2：轉帳單號依參數設定,產生流水號,轉帳日期電腦自動產生，可修改。 
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步驟 3：輸入欲轉傳票之收款期間，可輸入客戶代號（按滑鼠左鍵兩下可開客

戶查詢視窗）及月份，按 鈕，電腦代入此期間收款資料，

可點選 鈕，選擇或不選擇此張收款單。 

步驟 4：以滑鼠按傳票明細 頁面，輸入分錄代號（電腦預設為 05）， 

可選擇傳票產生方式[1]依單據別：一張收款單轉一張傳票。 

[2]合併所有：將所有收款單轉成一張傳票。 

[3]合併客戶+帳款月份：將相同客戶合併一張傳票 

按 ，電腦依分錄設定，自動產生傳票，可修改所產生之傳票

內容及借貸金額。 

步驟 5：請點取 按鈕，將資料儲存起來，點選 按鈕放棄存檔。 
 
 

欄位說明： 

轉帳單號：依會計參數設定。 

轉帳日期：記錄收款轉帳單單據的建立日期。 

收款日期：帶入收款明細時，利用收款日期來過濾資料。 

客戶代號：代入收款明細時可用客戶代號來過濾資料，此欄位可按 F2 或滑鼠 

左鍵兩下，開窗選擇。 

客戶名稱：會依客戶代號自動代出客戶基本資料的客戶名稱。 

帳款月份：代入收款明時可用帳款月份來過濾資料。 

沖帳序號：記錄收款單的收款單號。 

沖帳日期：記錄收款單的收款單號沖帳日期。 

客    戶：會依沖帳單的客戶代號，代入客戶基本資料的客戶名稱。 
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月    份：沖記錄沖帳單的帳款月份。 

現    金：沖記錄沖帳單的帳款現金。 

期    票：沖記錄沖帳單的帳款期票。 

折    讓：沖記錄沖帳單的帳款折讓。 

沖帳總額：沖記錄沖帳單的帳款沖帳總額。 

選    取：打勾後表此筆沖帳單據才可轉傳票。 

傳票編號：存檔後傳票借貸平衡時，即以目前傳票編號依序填入此欄位。 

 : 按此鈕電腦自動依期間及客戶代號代入收款沖帳資料 。 
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操作畫面（二）傳票明細 

欄位說明： 

分錄代號：傳票產生時會依分錄代號（預設 05）所設定的科目明細代入傳票 

明細中。 

傳票編號：存檔後傳票號碼才會產生，記錄轉帳後傳票號碼。 

傳票產生 

方   式：1.依單據別：一張收款單轉一張傳票。 

         2.合併所有：多張收款單轉一張傳票。 

         3.合併客戶+帳款月份：多張收款單對單一客戶轉一張傳票選擇完後 

           點 系統會依分錄設定，抓取分錄，代入傳票明細中。 

傳票日期：存檔後傳票日期才會產生，記錄轉帳後傳票日期。 

項    次：每張傳票之項次（每張以 1 開始）。 

科目代號：分錄代號設定之科目代號，按兩下滑鼠左鍵，開科目代號查詢視窗 

          可修改。 

科目名稱：參考科目基本資料名稱，自動帶出預設的名稱。 

摘    要：預設客戶名稱+單號。 

借方金額：依分錄預設金額代入。 

貸方金額：依分錄預設金額代入。 

合    計：統計借方合計、貸方合計。 
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第 8-07 章   進貨轉帳處理 

操作畫面（一）進貨明細 

 

功能說明： 

 

本功能將某一段期間進貨資料依分錄設定轉成傳票資料，可免手動切傳票。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
可以開始建立資料。 

步驟 2：轉帳單號依參數設定，產生流水號,轉帳日期電腦自段產生，可修改。 
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步驟 3：輸入預轉傳票之進貨期間，可輸入廠商代號。 

（按滑鼠左鍵兩下可開廠商查詢視窗），按 鈕，電腦自動代入， 

此期間進貨單資料，可點選 鈕，選擇或不選擇此張進貨單。 

步驟 4：以滑鼠按傳票明細 頁面，輸入分錄代號（電腦預設為 02）， 

可選擇傳票產生方式[1]依單據別：一張進貨單轉一張傳票。 

[2]合併所有：將所有進貨單轉成一張傳票。 

[3]合併廠商 :將相同廠商合併一張傳票。 

按 ，電腦依分錄設定，自動產生傳票，可修改所產生之傳票 

內容及借貸金額。 

步驟 5：請點取 按鈕，將資料儲存起來，點選 按鈕放棄存檔。 
 

欄位說明： 

轉帳單號：依會計參數設定。 

轉帳日期：記錄進貨轉帳單單據的建立日期。 

進貨日期：帶入進貨明細時，利用此欄位來過檔資料。 

廠商代號：帶入進貨明細時可用廠商代號來過濾資料，此欄位可按 F2 或 

滑鼠左鍵兩下，開窗選擇。 

廠商名稱：會依廠商代號自動代出廠商基本資料的廠商名稱。 

進貨單號：記錄進貨單的相關欄位進貨單號。 

進貨日期：記錄進貨單的相關欄位進貨日期。 

廠    商：記錄進貨單的相關欄位廠商名稱。 

稅    別：記錄進貨單的相關欄位稅別 1.三聯 2.兩聯 3.零稅率。 

未稅金額：記錄進貨單的相關欄位未稅金額。 

 

稅    金：記錄進貨單的相關欄位稅金。 
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進貨總額：記錄進貨單的相關欄位進貨總額。 

選    取：打勾後表此筆進貨單據才可轉傳票。 

傳票編號：存檔後傳票借貸平衡時，即會報以目前傳票編依序填入此欄位。 

幣    別：記錄此進貨單幣別。 

合    計：統計欲轉傳票的總稅金、總未稅金額，及總進貨額。 

 :  按此鈕電腦依輸入日期及廠商代號代入進貨資料。 

 

操作畫面（二）傳票明細 

 
欄位說明： 

分錄代號：傳票產生時會依分錄代號（預設 02）所設定的科目明細代入 

傳票明細中。 

傳票產生： 

方  式：1.依單據別：一張進貨單轉一張傳票。 

2.合併所有：多張進貨單轉一張傳票。 

3.合併廠商：多張進貨單對單一廠商轉一張傳票。 

選擇完後點 系統會依分錄設定，抓取分錄，代入傳票明細中。 
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傳票編號：存檔後傳票號碼才會產生，記錄轉帳後傳票號碼。 

傳票日期：存檔後傳票日期才會產生，可依會計參數設定之依轉帳日或依單別 

日產生傳票日期。 

項    次：電腦自動產生，每張傳票皆由 1 開始。 

科目代號：分錄代號設定之科目代號，按兩下滑鼠左鍵，開科目代號查詢視窗， 

可修改。 

科目名稱：參考科目基本資料名稱，自動帶出預設的名稱。 

摘    要：預設廠商名稱+單號。 

借方金額：依分錄預設金額代入。 

貸方金額：依分錄預設金額代入。 

合    計：統計借方合計、貸方合計。 
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第 8-08 章   進退轉帳處理 

操作畫面（一）進退明細 

 

功能說明： 

 

本功能將某一段期間進退資料依分錄設定轉成傳票資料，可免手動切傳票。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
 

可以開始建立資料。 
步驟 2：轉帳單號依參數設定,產生流水號，轉帳日期電腦自動產生，可修改。 
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步驟 3：輸入欲轉傳票之進退期間，可輸入廠商代號（按滑鼠左鍵兩下可開 

廠商查詢視窗），按 鈕，電腦自動代入此期間進退單資料， 

可點選 鈕，選擇或不選擇此張進退單。 

步驟 4：以滑鼠按傳票明細 頁面，輸入分錄代號（電腦預設為 03）， 

可選擇傳票產生方式[1]依單據別：一張進退單轉一張傳票。 

[2]合併所有：將所有進退單轉成一張傳票。 

[3]合併廠商：將相同廠商合併一張傳票。 

按 ，電腦依分錄設定，自動產生傳票，可修改所產生之 

傳票內容及借貸金額。 

步驟 5：請點取 按鈕，將資料儲存起來，點選 按鈕放棄存檔。 
 

 

 

欄位說明： 

 

轉帳單號：依會計參數設定。 

轉帳日期：記錄進退轉帳單單據的建立日期。 

進退日期：帶入進退明細時，利用此欄位來過檔資料。 

廠商代號：代入進貨明細時可用廠商代號來過濾資料，此欄位可按 F2 或 

滑鼠左鍵兩下，開窗選擇。 

廠商名稱：會依廠商代號自動代出廠商基本資料的廠商名稱。 

進退單號：記錄進退單的相關欄位進貨單號。 

進退日期：記錄進退單的進貨日期。 
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廠    商：記錄進退單的廠商名稱。 

稅    別：記錄進貨單的稅別 1.三聯 2.兩聯 3.零稅率。。 

未稅金額：記錄進貨單的相關欄位未稅金額。 

稅    金：記錄進貨單的相關欄位稅金。 

進退總額：記錄進貨單的相關欄位進貨總額。 

 
選    取：打勾後表此筆進退單據才可轉傳票。 

傳票編號：存檔後傳票借貸平衡時，即會報以目前傳票編依序填入此欄位。 

幣    別：記錄此進貨單幣別。 

合    計：統計欲轉傳票的總稅金、總未稅金額，及總進貨額。 

 :  按此鈕電腦依輸入日期及廠商代號代入進退資料。 

 
操作畫面（二）傳票明細 
 

 
欄位說明： 
 

分錄代號：傳票產生時會依分錄代號（預設 03）所設定的科目明細代入傳票 
明細中。 
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傳票產生： 

方  式：1.依單據別：一張進退單轉一張傳票。 

2.合併所有：多張進退單轉一張傳票。 

3.合併廠商：多張進退單對單一廠商轉一張傳票。 

選擇完後點 系統會依分錄設定，抓取分錄，代入傳票明細中。 
 
傳票編號：存檔後傳票號碼才會產生，記錄轉帳後傳票號碼。 

傳票日期：存檔後傳票日期才會產生，記錄轉帳後傳票日期。 

項    次：電腦自動產生,每張傳票皆由 1 開始。 

科目代號：分錄代號設定之科目代號，按兩下滑鼠左鍵，開科目代號查詢視窗， 
 

可修改。 
 

科目名稱：參考科目基本資料名稱，自動帶出預設的名稱。 

摘    要：預設廠商名稱+單號。 

借方金額：依分錄預設金額代入。 

貸方金額：依分錄預設金額代入。 

合    計：統計借方合計、貸方合計。 
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第 8-09 章   付款沖帳轉帳 

操作畫面（一）付款明細 

 

功能說明： 

本功能將某一段期間付款資料依分錄設定轉成傳票資料，可免手動切傳票。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

 
新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
 

可以開始建立資料。 
 

步驟 2：轉帳單號依參數設定，產生流水號，轉帳日期電腦自動產生，可修改。 
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步驟 3：輸入欲轉傳票之收款期間，可輸入廠商代號 

（按滑鼠左鍵兩下可開查詢視窗）及月份，按 鈕，電腦代入 

此期間付款資料，可點選 鈕，選擇或不選擇此張付款單。 

步驟 4：以滑鼠按 傳票明細 頁面，輸入分錄代號（電腦預設為 06）， 

可選擇傳票產生方式[1]依單據別：一張付款單轉一張傳票。 

[2]合併所有；將所有付款單轉成一張傳票。 

[3]合併廠商+帳款月份：將相同廠商合併一張傳票 

按 ，電腦依分錄設定，自動產生傳票，可修改所產生之傳 

票內容及借貸金額。 

步驟 5：請點取 按鈕，將資料儲存起來，點選 按鈕放棄存檔。 

 
 

欄位說明： 

轉帳單號：依會計參數設定。 

轉帳日期：記錄付款轉帳單單據的建立日期。 

付款日期：帶入付款明細時，利用付款日期來過濾資料。 

廠商代號：代入收款明細時可用廠商代號來過濾資料，此欄位可按 F2 或 

滑鼠左鍵兩下，開窗選擇。。 

廠商名稱：會依廠商代號自動代出廠商基本資料的客戶名稱。 

帳款月份：代入付款明時可用帳款月份來過濾資料。 

沖帳序號：記錄付款單的付款單號。 

沖帳日期：記錄付款單的付款單號沖帳日期。 
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廠  商：會依沖帳單的廠商代號，代入廠商基本資料的廠商名稱。 

月  份：沖記錄沖帳單的帳款月份。 

現  金：沖記錄沖帳單的帳款現金。 

期  票：沖記錄沖帳單的帳款期票。 

折  讓：沖記錄沖帳單的帳款折讓。 

沖帳總額：沖記錄沖帳單的帳款沖帳總額。 

選    取：打勾後表此筆付款單據才可轉傳票。 

傳票編號：存檔後傳票借貸平衡時，即會以目前傳票編依序填入此欄位。 

幣    別：記錄此銷貨單幣別。 

合    計：統計欲轉傳票的總稅金，總未稅金額，及總銷貨額 

  : 按此鈕電腦依輸入日期及廠商代號代入沖帳資料 

 

 

 

操作畫面（二）傳票明細 
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欄位說明： 

分錄代號：傳票產生時會依分錄代號(預設 06)所設定的科目明細代入 
 

傳票明細中。 

傳票產生： 

方  式：1.依單據別：一張付款單轉一張傳票。 

2.合併所有：多張付款單轉一張傳票。 

3.合併廠商+帳款月份：多張付款單對單一客戶轉一張傳票選擇完後 

點 系統會依分錄設定，抓取分錄代入傳票明細中。 

 

傳票編號：存檔後傳票號碼才會產生，記錄轉帳後傳票號碼。 

傳票日期：存檔後傳票日期才會產生，記錄轉帳後傳票日期。 

項    次：每張傳票之項次（每張以 1 開始）。 

科目代號：分錄代號設定之科目代號，按兩下滑鼠左鍵，開科目代號查詢視窗， 

可修改。 

科目名稱：參考科目基本資料名稱，自動帶出預設的名稱。 

摘    要：預設廠商名稱+單號。 

借方金額：依分錄預設金額代入。 

貸方金額：依分錄預設金額代入。 

合    計：統計借方合計、貸方合計。 
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第 9-01 章   系統資料索引 

操作畫面 

 

功能說明： 

目前此功能在維護資料庫完整性，使用時機為 

[1]執行維護：資料庫索引毀壞時，如代號與名稱無法一致等 

[2]結構更新：版本升級後，必須先執行此功能. 

[3]系統更新前：必須先備份資料. 
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第 9-02 章   片語資料建立 
 

操作畫面 

 

功能說明： 

 

建立片語資料，於輸入任何欄位按兩下滑鼠左鍵，可選入片語. 
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第 9-03 章   系統密碼設定 

操作畫面 

功能說明： 

建立各使用者系統之使用權限，每項功能權限劃分為： 

A. 可用或不可用，可用者請在可用欄位打 V。 

B. 新增權限。 

C. 查詢權限。 

D. 修改權限。 

E. 刪除權限。 

F. 列印權限（各式報表只有可用與不可用權限）。 

G. 成本及預 1 預 2 預 3 為預留功能。各項功能因版本不同，略有差異， 

或無法使用，以實際軟體功能規格為主。 
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新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
可以開始建立資料。 

步驟 2：您鍵入第一個欄位為「使用者識別碼」欄位，必須輸入，不可空白，

再輸入使用者密碼，此兩欄位為當系統密碼啟動時，使用者必需登 

錄使用者名稱及密碼為此兩欄位。 

步驟 3：依次將畫面中所有功能之權限打 V 設定，或取消 V 無權限設定。 

步驟 4：當各頁面輸入完畢，請點取  按鈕，將資料儲存起來；亦可點 

選  按鈕，放棄存檔。 
 
報表格式 
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第 9-04 章  會計參數設定 
會計參數設定（一） 

會計參數設定（二） 
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預設科目為： 

現  金 1101      應收票據 1141 

商品存貨 1201      應付票據 2141 

本期損益 3219      上期損益 3218 

銷  貨 4101      銷貨成本 5101 

期初存貨 5110      進  貨 5201 

期末存貨 5210 

前頁參數設定[12]須先選自定科目，一般建議用預設科目 

 

自動分錄系統設定 
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第 9-05 章   進銷參數設定 

 
進銷參數設定（一）一般設定 
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進銷參數設定（二）操作設定 

進銷參數設定（三）單號設定 
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進銷參數設定（四）自訂欄位 

 

 

進銷參數設定（五）條碼列印 

 

※ 若無使用條碼列印者，可忽略此設定 
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第 9-06 章  公司抬頭設定 

 

步驟 1 : 設定公司相關資料後，按 儲存資料. 

步驟 2 : 更新資料完成後，請點選 此按鈕，以利進行註冊流程 
註冊時出現以下劃面： 

 
 
步驟 3：請將產品序號（參考保卡上）及授權序號告知本公司註冊人員， 

本公司會提供一組“註冊序號”鍵完後，按 ，便完成註冊.  
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第 9-07 章  庫存檢核處理 

 

 (一) 重新計算庫存 

 

 執行此功能，電腦重新計算目前庫存。 

 

(二) 元欣會計總帳匯入 
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第 9-08 章   單據編號調整 

 

[1] 使用時機： 

當上述 4 個單據採年月或年月日方式產生序號，於點選新增時， 

告之單號已存在，表示序號檔因不正常存檔造成序號檔不完整之故。 

 

[2] 操作方式： 

輸入年月或年月日點 ，電腦自動找出目前序號檔 後一號 

請自己加 1 號，點選 ，使完成調整。 
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第 9-09 章   全省地址維護 

 

操作說明 : 

[1]輸入縣市或鄉鎮市區資料後，點選代入資料，便可自動代出目前資料。 

[2]自行修改或新增後，將更新打“V”電腦自動更新有打“V”者。 
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第 9-10 章  資料備份處理 

操作畫面 

 

1. 請確認無人使用本系統 

2. 資料庫來源系統會預設 

3. 輸入存放目錄，可點選  選取 

4. 或您可直接使用檔案總管，複製資料庫來源之目錄 
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第 9-11 章  資料還原處理 

操作畫面 

 

 

1. 請確認無人使用本系統 

2. 輸入資料存放位置目錄，可點選  選取 

3. 還原目錄系統會預設 
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第 9-12 章  版權磁片製作 

操作畫面 

 

 

1. 請確認無人使用本系統 

2. 輸入資料存放位置目錄，可點選  選取 

3. 資料存放目錄，可點選 選取 
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第 9-13 章   帳款資料檢核 

操作劃面 

 

應收沖帳檢核 

 

應付沖帳檢核 
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第 9-14 章   選購精靈設定 

操作劃面 

 

 

此為選購功能，正式版若無另行購買此精靈，則無此功能。 
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第 9-15 章   軟體版本說明 

 

 

點  離開此系統畫面  
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第 10-01 章  精靈參數設定 

操作畫面 

(一)結轉精靈參數設定 

 

(二)來電精靈參數設定 
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(三)郵件精靈參數設定 

 

(四)簡訊精靈參數設定 
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(五)待辦精靈參數設定 

 

(六) 單位換算精靈參數設定 
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(七) 自訂精靈參數設定 

 

(八) 日庫存表精靈參數設定 
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(九) 貨品匯入精靈參數設定 

 

(十) 歷史傳票精靈參數設定 
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(十一) 盤點精靈參數設定 

 

(十二) 盤點匯入精靈參數設定 
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(十三) 客戶匯入精靈參數設定 

 

(十四) 寄售精靈參數設定 
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第 10-02 章  結轉精靈模組 

操作畫面 

(一)結轉精靈參數設定 

 

欄位說明： 

資料結轉精靈：選擇啟動或不啟動。 

資料結轉精靈：選擇顯示或不顯示。 

操作畫面 

(二)進銷存貨結轉作業 
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操作畫面： 

 
功能說明： 

透過此功能，可以將選定日期前的單據結轉，已增加軟體作業速度。 

操作步驟： 

1. 在結轉日期裡輸入日期 

2. 點選執行結轉可以結轉進貨單跟銷貨單。 
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第 10-03 章  來電精靈模組 

操作畫面(一) 來電精靈設定處理 

欄位說明： 

來電精靈：選擇不使用、啟動(留言版)、啟動(顯示版)或啟動(撥號版)。 

伺服器位置：記錄主機 DPCTI 的存放位置(如:Z:\dpcti\data\ 長 40 碼)。 

分機號碼設定：此參數是設定用戶來電時，由設定的分機來接，選擇依參數時，

僅可監控一支分機號碼；選擇依帳號時，且有開啟權限設定，

便可監控多支分機號碼。 

參數分機號碼：當分機號碼設定依參數時，就需要來這設定分機號碼。 

自動接聽電話：可以選擇是否自動接聽。留言單號：可以選擇自行輸入或是流    

              水編號 

顯示版外接電話支數 :此參數式設定外接電話為幾支(依照目前有的支數設定)。 

顯示版來電視窗保留:此參數為外線來電時，彈出的 

視窗保留的時間。 

自動接聽電話：選擇是或否。 
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顯示版來電視窗保留秒數：請輸入視窗預保留的秒數。 

留言單號：留言的單號可以選擇自行輸入或是由電腦產生流水號。 

功能說明： 

1. 當自動接聽電話的參數設定為否，電話來電時，會在主畫面下方出現該來電

號碼(如下圖一)，這時點一下電話號碼會跳出通知視窗(如下圖二)，如果自動

接聽電話的參數設定為是，將直接跳出未知來電通知視窗。 

 

(圖一) 

 

    (圖二) 
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2. 如果該電話是某位客戶的另一支電話時，可以先輸入查詢條件，按下

後，可以選擇篩選出來客戶；如果是新客戶，可以在上方打完基本資料後，

按下 ，將該客戶新增到客戶檔裡。 

 

3. 選擇完之後，按下 ，可以將該電話加入所選的客戶中(如圖) 

 

4.在留言視窗裡面輸入該次留言資料後，點選 可以新增此次留言。 
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(二)留言紀錄管理系統 

 

功能說明： 

記錄跟客戶的通話紀錄，以便未來查詢跟客戶有哪些互動。 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

欄位說明： 

留言單號：記錄此留言之單號。 

客戶代號：記錄此留言之客戶代號。 

名    稱：記錄此留言之客戶名稱。 

E m a i l ：記錄此留言之客戶 email。 

公司地址：記錄此留言之客戶公司地址。 

留言日期：記錄此留言之日期。 

留言時間：記錄此留言之時間。 

電    話：記錄此留言之客戶電話。 

傳    真：記錄此留言之客戶傳真。 

聯 絡 人：記錄此留言之聯絡人。 
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(三)期間服務明細表 

 

操作步驟： 

[1]依據留言記錄所建立資料，可列印出所選擇的留言明細。 
[2]輸入查詢期間、名單編號、轉交人員。 

[3]客戶代號跟轉交人員均可點兩下開窗選擇或是自行輸入。 

[4]輸出方式可選 或  (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式 : 
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第 10-04 章 郵件精靈模組 
操作畫面（一）郵件精靈參數設定 

 

欄位說明： 

1. 啟     動：選擇啟動或不啟動。 

發送郵件出現郵件視窗：選擇是或否。 

2. 發送郵件出現郵件視窗：按下軟體首頁 時，可以進入郵件傳送的 

3. 功能(如下圖一)，輸入完畢之後可以按下 的按鈕來傳送郵件，此時如果 

4. 在發送郵件出現郵件視窗這個參數設定為是時，會自動彈出 outlook 郵件視窗 

5. (如下圖二)，此時可以在這做多方傳送，或是在編輯更齊全的信件。 

6. 可以利用.txt、.csv、.xls 將潛在客戶的基本資料匯入 

7. 重覆資料處理選擇忽略或取代，忽略表示若有重覆的資料會留舊的，取代則

表示遇有重覆會蓋過去替換成新的資料。 
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8. 操作畫面 
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操作畫面（二）客戶整批郵件發送 

 

功能說明： 

透過此功能，可以一次發送郵件給多個客戶。 

操作步驟： 

1. 輸入客戶代號、地址、郵遞區號，按下 後，可以將客戶資料代入。 

 

2. 在 打勾可以選擇要發送的客戶。 

3. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發送 

 

作業。 
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操作畫面(三) 廠商整批郵件發送 

 
 

功能說明： 

透過此功能，可以一次發送郵件給多個廠商。 

操作步驟： 

1. 輸入廠商代號、地址和郵遞區號後，按下 後，可以將廠商資料代入。 

2. 在 打勾可以選擇要發送的廠商。 

3. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發送作

業。 
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第 10-05 章 簡訊精靈模組 
操作畫面（一）簡訊精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟      動：選擇啟動或不啟動。 

簡訊ＩＳＰ：可以選擇由哪家 ISP 客戶來發送簡訊。 

簡訊帳號  ：跟 ISP 客戶購買發簡訊的功能時，該客戶會提供一組帳號。 

簡訊密碼  ：跟 ISP 客戶購買發簡訊的功能時，該客戶會提供一組密碼。 

簡訊餘額查詢：可以查詢目前剩餘的點數。 
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操作畫面(二)客戶整批簡訊發送 

 
 

功能說明： 

透過此功能，可以一次發送簡訊給多個客戶。 

操作步驟： 

4. 輸入客戶代號、地址、郵遞區號後，按下 後，可以將客戶資料代入。 

5. 在 打勾可以選擇要發送的客戶。 

6. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發 

送作業。 
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操作畫面(三) 廠商整批簡訊發送 

 
 

功能說明： 

透過此功能，可以一次發送簡訊給多個廠商。 

操作步驟： 

1. 輸入廠商代號、地址、郵遞區號後，按下 後，可以將廠商資料代入。 

2. 在 打勾可以選擇要發送的廠商。 

3. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發送作

業。 
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第 10-06 章 待辦精靈模組 
操作畫面（一）待辦精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟    動：選擇啟動或不啟動。 

代辦單號：代辦的單號可以選擇自行輸入或是由電腦產生流水號。 
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操作畫面（二）待辦事項建立系統 

 
功能說明： 

利用此功能，可以記錄跟客戶或廠商洽談的待辦事項 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

欄位說明： 

待辦單號：記錄待辦單據的編號。 

建檔日期：記錄待辦單的建檔日期。 

建檔時間：記錄待辦單的建檔時間。 

待辦類別：記錄待辦單是屬於何種性質。 

建檔人員：記錄待辦單的建檔人員。 
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處理人員：記錄待辦單的處理人員。 

轉交人員：記錄待辦單轉交給哪位業務。 

預計完成：記錄待辦單的預計完成日。 

預計時間：記錄待辦單的預計完成時間。 

接單日期：記錄待辦單的接洽日期。 

接單時間：記錄待辦單的接洽時間。 

處理狀況：記錄待辦單的目前處理狀況。 

已 結 案：記錄此次待辦單是否結案。 

急 迫 度：記錄此待辦事項的緊急度。 

結案日期：記錄待辦單的結案日期。 

結案時間：記錄待辦單的結案時間。 

處理時數：記錄此次待辦事項花費多少時間。 

待辦主旨：記錄待辦單的主題。 

待辦內容：記錄待辦單的內容。 

通知人員：記錄本次待辦單的聯絡人員。 

處理說明：記錄本次待辦事項的處理辦法。 

結案說明：記錄本次待辦事項的結案方式。 
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操作畫面（三）期間待辦事項明細 

 

功能說明： 

[1]依據待辦事項建立系統資料，可列印出待辦過的事項。 

[2]輸入待辦期間、處理人員、待辦主旨。 

[3]待辦主旨可點兩下開窗選擇或是自行輸入。 

[4]輸出方式可選 或  (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式 : 
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第 10-07 章  單位換算精靈模組 

操作畫面 

(一)單位換算精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟      動：選擇啟動或不啟動。 
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(二) 貨品單位建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立單位基本資料，於貨品基本資料及貨品單位換算處理， 

可選入此建立單位。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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(三) 貨品單位換算建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立單位換算數值，於換算式銷貨單時，電腦依此換算值， 

自動計算銷貨單位之銷貨數量 。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到 後一筆按↓ 

        向下鍵可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取存檔或點取 按鈕，放棄存檔。 
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第 10-08 章  自訂精靈模組 

 

欄位說明： 

自訂欄位精靈：選擇啟動或不啟動。 

自訂欄位：輸入自訂欄位的名稱和勾選是否顯示。 

功能說明： 

啟動時，銷貨單操作畫面和按下 時，查詢的視窗會自動開啟自訂欄位查詢(如

圖一) 
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圖一 

銷貨單畫面：
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第 10-09 章  日庫存表精靈 

操作畫面：日庫存表精靈 

欄位說明： 

啟      動：選擇啟動或不啟動。 
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第 10-10 章 貨品匯入精靈模組 

 

欄位說明： 

貨品匯入精靈：選擇啟動或不使用。 

（一） 貨品基本資料匯入 



                                              選購精靈篇 
   

 10-33 

功能說明： 

1.可以利用.txt、.csv、.xls 將潛在客戶的基本資料匯入 

2.重覆資料處理選擇忽略或取代，忽略表示若有重覆的資料會留舊的，取代 

則表示遇有重覆會蓋過去替換成新的資料。 

3.欄位名稱請參考下表 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 

1  貨品代號 Goodno 字元 20 0 

2  類別 Kindno 字元 10 0 

3  停產 Stopmark 數值 15 5 

4  標準售價 Listprice 數值 14 4 

5  貨品名稱 Goodname 字元 40 0 

6  目前庫存 Quantity 數值 13 3 

7  貨品規格 Spec 字元 40 0 

8  安全庫存 Safeqty 數值 13 3 

9  計量單位 Unit 字元 4 0 

10  單位重量 Gwunit 字元 4 0 

11  存放位置 Stocks 字元 15 0 

12  大單位 Punit1 字元 4 0 

13  換算值 Pquan1 數值 10 4 

14  平均成本 Cost 數值 15 5 

15  中單位 Punit2 字元 4 0 

16  換算值 Pquan2 數值 10 4 

17  尺寸 Size2 字元 10 0 

18  標準成本 Scost 數值 15 5 

19  近入庫 Lastin 日期 0 0 

20  近出庫 Lastout 日期 0 0 

21  廠牌 Modi1 字元 10 0 

22  折數 Discrate 數值 10 4 

23  主供應商 Supno 字元 10 0 

24  型別 Size1 字元 10 0 

25  條碼編號 Gbarcode 字元 25 0 

26  原廠貨號 Sgoodno 字元 30 0 

27  採購庫存 Posqty 數值 13 3 

28  產地 Onplace 字元 20 0 
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29  產品描述 Desc2 文字 0 0 

30  盤商價 1 Listpirce1 數值 14 4 

31  盤商價 2 Listprice2 數值 14 4 

32  盤商價 3 Listprice3 數值 14 4 

33  盤商價 4 Listprice4 數值 14 4 

34  盤商價 5 Listprice5 數值 14 4 

35  來源 Dts 字元 12 0 

36  照片檔名 Photopath 字元 30 0 

37  英文描述 Desc1 文字 0 0 

38  包裝方式 Packing 字元 40 0 

39  淨重(NW) Nw 數值 9 4 

40  關稅率% Grate 數值 10 4 

41  毛重(GW) Gw 數值 9 4 

42  包裝數量 Pquan 數值 10 4 

43  材積 MEAS Meas 數值 8 3 

44  商標 Mark1 字元 10 0 

45  單位材積 Measunit 數值 10 4 

46  英文單位 Unitf 字元 4 0 

47  備註 Rem 文字 0 0 

48  照片檔名 Chkphoto 字元 40 0 

匯入範本： 
C. TXT 
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XLS 
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第 10-11 章  歷史傳票模組 

操作畫面 

 
欄位說明： 

歷史傳票精靈：選擇啟動或不使用。 

 

操作畫面—歷史傳票資料查詢 
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功能說明： 

[1]期未年度結轉後,前年度資料會自動轉入歷史傳票. 

[2]本功能只能查詢,不可修改傳票. 

[3]操作請參考轉帳傳票查詢.    

欄位說明： 

傳票編號：電腦依照歷史傳票顯示傳票編號。 

主要摘要：電腦依照歷史傳票顯示主要摘要。 

憑證張數：電腦依照歷史傳票顯示憑證張數。 

傳票日期：電腦依照歷史傳票顯示傳票日期。 

登錄日期：電腦依照歷史傳票顯示登錄日期。 

項    次：電腦自動產生的排序號碼。 

科目代號：電腦依照歷史傳票顯示科目代號。 

科目名稱：電腦依照歷史傳票顯示科目名稱。 

摘要說明：電腦依照歷史傳票顯示摘要說明。 

借方金額：電腦依照歷史傳票顯示借方金額。 

貸方金額：電腦依照歷史傳票顯示貸方金額。 

總    計：電腦依照歷史傳票顯示借貸方的總計金額。 

 

操作畫面–歷史日記帳 

 
 

功能說明： 

[1]列印歷史日記帳資料，輸入查詢期間電腦預預設為資料的 前及 後。 
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[2]選擇查型態依傳票日期或依登錄日期。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 

 

 

操作畫面–歷史分類帳 

 
 

功能說明： 

[1]列印歷史分類帳資料，輸入查詢期間電腦預預設為資料的 前及 後。 

[2]選擇科目態細科目或總科目；科目代號點選滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟科目

查詢視窗選擇代入。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
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報表格式： 

 

操作畫面–歷史傳票摘要查詢

 
功能說明： 

[1]列印歷史傳票摘要查詢。 

[2]輸入預查詢的摘要說明。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示 
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報表格式： 

 

操作畫面–歷史傳票刪除處理

 
功能說明： 

[1]輸入欲刪除之歷史傳票期間，按確定後，電腦自動刪除此期間所有歷史傳票

資料。 
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第 10-12 章  盤點精靈模組 

操作畫面 

（一）盤點精靈參數設定 

欄位說明： 

盤點精靈：當有購買盤點精靈時，可以選擇啟動或不使用。 

盤點單號：可選擇流水號或自行輸入。 

操作畫面 
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（二）貨品盤點管理系統 

 

功能說明： 

建立貨品盤點資料，以便貨品庫存管理使用。 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

欄位說明： 

盤點單號：電腦依照參數設定自動產生或自行輸入。 

盤點日期：電腦預設為當天日期。 

代入庫別：預盤點的庫別，點滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢視窗。 

盤點人員：記錄盤點的人員，點滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢視窗。 

備    註：記錄盤點內容需要另外備註的事項。 

貨品代號：選擇預盤點的貨品，點滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢視窗。 

貨品名稱：電腦依照貨品代號自動顯示貨品名稱。 

庫    別：電腦會依照選擇代入庫別顯示。 
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目前庫存：電腦會顯示目前庫存數。 

實際盤點：可以鍵入實際盤點數量。 

盤盈/虧：電腦自動算出盤盈盤虧。 

借出未回數：目前借出貨品數量還未歸還數。 

成    本：電腦依照選擇的貨品代號代入成本。 

批    號：盤點的貨品批號，自行輸入。 

 

（三）貨品盤點列印 
操作畫面 

 

功能說明： 

[1]輸出方式：點選 或 後，電腦會自動顯示資料。 

 
報表格式： 
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第 10-13 章  盤點匯入精靈 
操作畫面 : 

 
欄位說明： 
盤點匯入精靈：選擇啟動或不使用。 

匯入檔案格式設定：輸入盤點匯入檔的貨品代號、數量和庫別的起始位置和擷

取的字串長度。 

操作說明：(此功能須搭配盤點精靈模組) 
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步驟 1:點選新增，代入預盤點的貨品。 

步驟 2：點選 開啟下列視窗，選擇 開啟匯入的盤點檔，點選

即會開始執行匯入的程序。 
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第 10-14 章 客戶匯入精靈模組 

操作畫面---匯入精靈參數設定 

欄位說明： 

啟    動：選擇啟動或不啟動。 

（二） 客戶基本資料匯入 
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功能說明： 

9. 可以利用.txt、.csv、.xls 將潛在客戶的基本資料匯入 

10. 重覆資料處理選擇忽略或取代，忽略表示若有重覆的資料會留舊的，取代則

表示遇有重覆會蓋過去替換成新的資料。 

11. 欄位名稱請參考下表 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 

1 客戶代號 Ctmno 字元 10  

2 中文名稱 Ctmname 字元 50  

3 英文名稱 Ectmname 字元 50  

4 建檔日期 Datadate 日期 8  

5 出生日期 Birthdate 日期 8  

6 職別 Jobname 字元 20  

7 成交率 Okrate 數值 16 4 

8 成交日期 Okdate 日期 8  

9 已成交 Okmark 數值 1 0 

10 經辦人 Psalesno 字元 10  

11 英文地址 Addr1 字元 30  

12 英文簡稱 Abbrname 字元 10  

13 負責人 President 字元 30  

14 聯絡人 1 Attention 字元 30  

15 聯絡人 2 Attention2 字元 30  

16 業務代號 Salesno 字元 10  

17 中文地址 1 Addressr 字元 60  

18 中文地址 2 Addressc 字元 60  

19 中文地址 3 Addresss 字元 60  

20 中文地址 4 Addresss2 字元 60  

21 統一編號 Idno 字元 10  

22 中文簡稱 Shortname 字元 10  

23 電話 1 Tel1 字元 20  

24 電話 2 Tel2 字元 20  

25 傳真 1 Fax1 字元 20  

26 傳真 2 Fax2 字元 20  

27 資料來源 Dts 字元 12  

28 區別 Areano 字元 10  

29 地域 Placeno 字元 10  
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30 信用額度 Credit 數值 10 0 

31 等級 Gradeno 字元 10  

32 E-mail Email 字元 50  

33 市場別 Markno 字元 10  

34 Web site Website 字元 50  

35 客戶來源 Comeinno 字元 10  

36 備註 Rem 文字   

 

匯入範本： 

TXT 

 

 

XLS 
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第 10-15 章  寄售精靈模組 

操作畫面 

 
欄位說明： 

啟動寄售精靈：選擇啟動或不使用。 

 

成本預設：選擇依標準成本或是依移動加權平均(平均成本)。 

 

寄櫃單號：選擇流水號、自訂、年月日或年月。 

 

寄櫃退回：選擇流水號、自訂、年月日或年月。 

 

寄售銷貨：選擇流水號、自訂、年月日或年月。 

 

單價預設：選擇寄櫃上櫃、寄售退貨和寄售銷貨的預設單價。 

 

配貨公司庫別、退貨庫別：選擇預設的配貨庫別和退貨庫別。 

 

寄售上櫃單明細顯示寄銷單及寄銷序：選擇是或否。 

 

寄售退貨庫存不足時是否存檔：選擇是或否。 

 

寄售銷貨庫存不足時是否存檔：選擇是或否。 
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操作畫面--寄售資料處理系統 

 

功能說明： 

本功能記錄寄售出貨之貨品上櫃數量，客戶庫存會增加，公司庫存減少， 

亦可透過條碼服務程式，快速由條碼輸入整批資料。不會產生應收帳款， 

待轉寄售銷貨或寄售盤點才會產生客戶應收款。 

 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
 

報表格式 
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欄位說明： 

寄售單號 :此欄位為鍵值欄位，請務必輸入。為可開窗欄位，以滑鼠點二下或

按鍵盤 F2，會開啟寄售資料參考視窗，可供查詢哪些單號已存在，

若輸入的代號於寄售資料中已建立，則出現訊息"資料已在檔內"。 
（單號格式請參考系統參數設定之單號設定）。 

追    加：是否勾選為追加單。 

客戶代號 : 此欄位為可開窗欄位，加上滑鼠點二下或按鍵盤 F2，會開啟客戶資

料選擇視窗，點選代入資料，若輸入的代號於客戶基本資料中未建

立，則無資料；或是自行輸入時，輸入錯誤或不完全，則會出現訊

息”此資料不在檔內”。按 鈕，可提供客戶多重查詢功能，尋找

客戶資料。 

客戶名稱 :電腦依客戶基本資料檔自動帶出入。 

聯 絡 人：電腦依客戶基本資料檔自動帶出入。 

電    話：電腦依客戶基本資料檔自動帶出入。 

送貨地址 : 電腦依客戶基本資料檔自動帶出。可自行修改。 

備    註 : 記錄寄售單的備註說明。 

上櫃日期 : 記錄寄售單的上櫃日期，電腦會自動預設今天的日期。 

幣    別：下拉選擇該張\寄售上櫃單的幣別。 

匯    率：依照選擇的幣別自動代入匯率。 

 
總 金 額：此單據的總數量此單據的總金額系統依照選取的明細自動計算總金 

          額。 

總 數 量：系統依照選取的明細自動計算總數量。 

業務代號 : 電腦依業務基本資料檔自動帶出，可自行修改。 

業務名稱：電腦依照選取的業務代號自動顯示業務名稱。 

送貨方式：自行輸入送貨的方式。 

庫別代號：此張寄售上櫃單選擇的庫別代號。 

庫別名稱：依照選擇的庫別代號顯示庫別名稱。 
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明細操作畫面： 

 

欄位說明： 

項    次 : 自動產生，可修改,如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於 後一筆 

輸入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序(項次不可重複)。 

貨品代號 : 此欄位為可開窗欄位，以滑鼠點二下或按鍵盤 F2，會開啟貨品資料 

           選擇視窗，點選代入資料，若輸入的代號於貨品基本資料中未建立， 

           則無資料；或是自行輸入時，輸入錯誤或不完全，則會出現訊息” 

           此資料不在檔內”。  

貨品名稱 : 輸入貨品代號，由貨品基本資料自動帶出。 

貨組代號：依照選擇的貨品代號系統自動代入貨組代號。 

顏    色：依照選擇的貨品代號系統自動代入顏色。 

尺    寸：依照選擇的貨品代號系統自動代入貨組代號。 

寄櫃數量 : 欲寄售貨品數量。 

單    位 : 輸入貨品代號，由貨品基本資料自動帶出。 

標準售價 : 輸入貨品代號，由貨品基本資料自動帶出。可修改。 

折   數﹪: 寄售的折數，預設 100。 

單    價 : 售價 x 折數／100 後的金額。 

小    計 : 數量 x 單價的金額。 

備    註：記錄此貨品的其它備註事項。 

寄銷單號：點選滑數左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢視窗選擇寄銷單號。 
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寄 銷 序：系統依照選擇的寄銷單號待入對應的寄銷序。 

上 櫃 序：由系統自動產生上櫃序。 

    ：新增一筆空白資料( 按 ↓ 鍵亦可 ) 。  

    ：刪除目前游標所在之資料 。  

    ：複製目前游標所在之資料於 後一筆。  

 

※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 
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操作畫面– 寄售銷貨處理系統 
 

 
功能說明：  

本功能記錄實際賣出寄櫃數量，客戶庫存會減少。電腦自動記錄 

應收帳款。  

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

報表格式 : 

 
欄位說明：  

寄售銷貨單：此欄位為鍵值欄位，請務必輸入。為可開窗欄位，以滑鼠點二下

或按鍵盤 F2 ，會開啟寄售銷貨資料參考視窗，可供查詢哪些單

號已存在，若輸入的代號於寄售銷貨資料中已建立，則出現訊息 " 

資料已在檔內 " 。（單號格式請參考系統參數設定之單號設定）。  
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建檔日期：記錄寄售銷貨單的寄售日期，電腦會自動預設今天的日期。 

寄售單號：記錄該寄售銷貨單由哪一張寄售單號帶入的，帶入資料

的方式點選 選擇寄售單號。 

銷貨單號：當輸入完此單據，存檔後會轉一張銷貨單。 

客戶代號：此欄位為可開窗欄位，加上滑鼠點二下或按鍵盤 F2 ，會開啟客戶

資料選擇視窗，點選代入資料，若輸入的代號於客戶基本資料中未

建立，則無資料；或是自行輸入時，輸入錯誤或不完全，則會出現

訊息”此資料不在檔內”。 按 鈕，可提供客戶多重查詢功能，

尋找客戶資料。  

             
可依客戶代號 、統一編號、電話、名稱或地址作多重查詢。 

如 地址輸入忠孝東路，電腦會列出所有地址中有忠孝東路的 

客戶資料。點選所要查詢之客戶代號，再按 確定 ，電腦會取 

回客戶代號。  

客戶名稱：電腦依客戶基本資料檔自動帶出。  

寄售單號：記錄該寄售銷貨單由哪一張寄售單號帶入的，帶入資料的方式– 

先在此欄輸入要帶入的寄售單號，再點右邊 按鈕，做帶入的 

動作。  

銷貨單號：當輸入完此單據，存檔後會轉一張銷貨單。  

送貨地址：須自行輸入該客戶的送貨地址。 

備    註：記錄此張寄售銷貨單的其它備註事項。 

帳款月份：記錄寄售銷貨的對帳月份，此對帳月份會依客戶資料的結帳日 

計算，可修改。 
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發票號碼：若有號碼存在，電腦視為已列發票或由發票列印產生。  

出庫庫別： 此欄位會將庫別基本資料的所有資料帶出，讓使用者選擇，若無 

資料須至庫別基本資料建立，否則無法輸入，會影響庫存資料。 

業    務：此欄位會將業務基本資料的所有資料帶出，讓使用者選擇，若無 

資料須至業務基本資料建立，否則無法輸入。 

預收兌現日： 記錄寄售銷貨單預收兌現日。  

預計收款日： 記錄寄售銷貨單預計收款日。 

幣  別：此欄位會將幣別基本資料的所有資料帶出，讓使用者選擇，若無 

資料須至幣別基本資料建立，否則無法輸入。  

匯  率：此欄位若為零時，輸入幣別將會自動帶出匯率，也可自行輸入。 

金額小計：記錄此寄售銷貨單的所有貨品的小計相加。 

加 值 稅：記錄此寄售銷貨單上的稅別。 

加值稅額：依照選擇的加值稅系統自動計算出加值稅金額。 

銷貨總計：金額小計＋加值稅額。  

明細操作畫面： 

 

欄位說明： 

項  次：自動產生 , 可修改 , 如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項 , 可於 後 

一筆輸入項次 1.1, 存檔後 , 電腦依此欄位排序(項次不可重複 ) 。  
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貨品代號：此欄位為可開窗欄位，以滑鼠點二下或按鍵盤 F2 ，會開啟貨品 

資料選擇視窗，點選代入資料，若輸入的代號於貨品基本資料中 

未建立，則無資料；或是自行輸入時，輸入錯誤或不完全，則會 

出現訊息”此資料不在檔內 ” 。  

貨品名稱： 輸入貨品代號，由貨品基本資料自動帶出。  

數  量：賣出的數量。  

售  價： 輸入貨品代號，由貨品基本資料自動帶出。可修改。  

折  數： 寄銷的折數，預設 100 。 

單  價： 售價 x 折數／ 100 後的金額。  

小  計： 數量 x 單價的金額。  

成  本： 輸入貨品代號，由貨 品基本資料自動帶出。可修改。  

    ：新增一筆空白資料( 按 ↓ 鍵亦可 ) 。  

    ：刪除目前游標所在之資料 。  

    ：複製目前游標所在之資料於 後一筆。  

 
※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 

 

操作畫面– 寄售退回處理系統 
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功能說明：  

本功能記錄寄售出貨後之退回資料，本單據影響公司庫存（增加）， 

客戶庫存減少，所有單價僅為單據列印之用。 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
 

報表格式  

 
欄位說明：  

退回單號：此欄位為鍵值欄位，請務必輸入。為可開窗欄位，以滑鼠點二下或

按鍵盤 F2 ，會開啟寄售退貨資料參考視窗，可供查詢哪些單號

已存在，若輸入的代號於寄售退貨資料中已建立，則出現訊息 " 

資料已在檔內 " 。（單號格式請參考系統參數設定之單號設定）。  

總 數 量：記錄此退回單退貨的總數量。 



                                              選購精靈篇 
   

 10-60 

庫    別：此欄位會將庫別基本資料的所有資料帶出，讓使用者選擇，若無資

料須至庫別基本資料建立，否則無法輸入，會影響庫存資料。 

客戶代號：此欄位為可開窗欄位，加上滑鼠點二下或按鍵盤 F2 ，會開啟客戶

資料選擇視窗，點選代入資料，若輸入的代號於客戶基本資料中未

建立，則無資料；或是自行輸入時，輸入錯誤或不完全，則會出現

訊息”此資料不在檔內”。  

傳    真：電腦依照選擇的客戶代號，參照客戶基本資料檔自動代出傳真。 

電    話：電腦依照選擇的客戶代號，參照客戶基本資料檔自動代出電話。 

聯 絡 人：電腦依照選擇的客戶代號，參照客戶基本資料檔自動代出聯絡人。 

客戶名稱：電腦依照選擇的客戶代號，參照客戶基本資料檔自動代出客戶名稱。 

公司地址：電腦依照選擇的客戶代號，參照客戶基本資料檔自動代出公司地址。 

備    註：記錄該寄售退回單的其它備註事項。 

退貨日期：記錄寄售退貨單的退貨日期，電腦會自動預設今天的日期。 

寄售單號：記錄該寄售退貨單由哪一張寄售單號帶入的，帶入資料的方式– 

先在此欄輸入要帶入的寄售單號，再點右邊 按鈕，做帶入的 

動作。  

幣  別：此欄位會將幣別基本資料的所有資料帶出，讓使用者選擇，若無 

資料須至幣別基本資料建立，否則無法輸入。  

匯  率：此欄位若為零時，輸入幣別將會自動帶出匯率，也可自行輸入。 

總 金 額：記錄該寄售退回單的總計金額 

業務人員：此欄位會將業務基本資料的所有資料帶出，讓使用者選擇，若無 

資料須至業務基本資料建立，否則無法輸入。  
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明細操作畫面： 

 

欄位說明： 

貨品代號： 此欄位為可開窗欄位，以滑鼠點二下或按鍵盤 F2 ，會開啟貨品 

資料選擇視窗，點選代入資料，若輸入的代號於貨品基本資料 

中未建立，則無資料；或是自行輸入時，輸入錯誤或不完全， 

則會出現訊息”此資料不在檔內 ” 。  

貨品名稱：輸入貨品代號，由貨品基本資料自動帶出。  

數  量：退回的數量。  

標準售價：輸入貨品代號，由貨品基本資料自動帶出標準售價(可修改)。  

折   數%：退回的折數，預設 100 。  

單  價：售價 x 折數／ 100 後的金額。  

小  計：數量 x 單價的金額。  

備    註：記錄該退回品項的其它備註事項。  

    ：新增一筆空白資料 ( 按 ↓ 鍵亦可 ) 。  

    ：刪除目前游標所在之資料 。  

    ：複製目前游標所在之資料於 後一筆。  

※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 
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操作畫面–貨品寄售庫存明細表 
 

 
功能說明： 

[1]列印貨品寄售庫存明細表資料。 

[2]客戶代號、貨品代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗；另可依貨品類別做條

件查詢；選擇排序的方式和勾選是否列印庫存為零不印或顯示貨組。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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操作畫面–寄櫃貨品進出狀況表 

 
功能說明： 

[1]列印寄售貨品進出狀況表資料，可依條件選擇列印格式。 

[2]客戶代號和貨品代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗；須輸入查詢期間，預

設資料的最前及最後。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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操作畫面–寄售上櫃明細表 
 

 
功能說明： 

[1]列印期間寄售上櫃明細資料；輸入上櫃的日期，電腦預預設為資料的 前及

後。 

[2]客戶代號、貨品代號和業務代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗；另可勾選

是否顯示貨組。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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操作畫面–寄售退貨明細表 

 
 

功能說明： 

[1]列印寄售退貨明細表資料，輸入退貨日期電腦預預設為資料的 前及 後。 

[2]客戶代號、貨品代號和業務代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗；另可勾選

是否顯示貨組。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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操作畫面–寄售銷貨明細表 

 

 
功能說明： 

[1]列印寄售銷貨明細表資料，輸入退貨日期電腦預預設為資料的 前及 後。 

[2]客戶代號、貨品代號和業務代號按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗；另可勾選

是否顯示貨組。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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