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 GTMain 主干 一套整合式工商业解决方案！            http://www.gtmain.com  
 

 

 
１．简介  

 
GTMain 主干 是一套整合式工商业系统程序，帮助您处理公司各部门日常作业，包括销

售、采购、船务、库存、生产、会计及其他支持部门。GTMain 主干 更赋有强劲的功能

使您更有效管理用户的保安，内部及外来的文件档案，分局之间的联系和控制等等。 
GTMain 主干 以最先进的开发技术为设计蓝本，使您能透过网际网络轻松掌握公司的业

务。无论在办公室、大陆厂房、家中、以致世界各地，均能安全地取得所有重要数据，

并加以处理。 
本公司于 1997 年开始开发『金贸易』(GoldTrade)工商业软件，并成功应用在本地贸

易、批发及制造等各类公司。本公司一直跟随着科技的发展以致用户需求及变更，于数

年前重新开发『金贸易』系统；采用了最先进的开发工具，并应用了最高阶的技术。 
为使系统达到更高的稳定性、安全性、整体的速度（客户端、应用服务器及数据库服务

器共同发挥发最佳的效率），并减少联系速度的要求、节省联网所需的费用（分局不需

要申请昂贵的专线，只须用一般网际网络联系）、亦不需要购买额外的程序（如 Terminal 
Services 版权），本公司采用了三阶梯式应用模式 (3-Tier Application Model)。这

应用模式更能增加数据的可得性（用户可随时通过网际网络输入、查询或审批公司文件），

同时也支持系统的伸展性（例如建立 Web/PDA 客户端）；系统亦可因应用户数目的增

加，增加多个应用服务器，以增加整体系统速度。
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而为了提供更高的整体操作速度、系统能处理更复杂的操作（例如复杂的逻辑、上传下

载文件、预览、格式汇出等等），本公司自己开发了智能型客户端（不采用 Web 浏览

器）。 
系统特色      
 多层次分局概念 档案库 (repository) 

 分局自定产品价格  销售文件有关的另类档案 
 分局自定文件格式  采购文件有关的另类档案 
 分局会计账目，分局账目保安及权限  会计文件有关的另类档案 
 分局客户及营业员对其他分局文件的保安权限设定 可翻阅所有加入或删除的记录 
 综合会计、销售、采购及存货报告 货币兑换 

定文件格式  双方向兑换 
 销售文件格式：报价单，订购单，送货单，发票  设生效期间 
 采购文件格式：采购需求单，采购单，采购收讫   自定文件先决（审批） 
 会计帐及报告格式：所有预设及自定帐，资产负债表，

电子表格，盈亏账目报告，客户报告单，及供货商报告

单 

 销售文件 

 分局可决定是否使用上层分局格式  采购文件 
自定会计帐  会计文件 

 预设帐  未被审批的文件，所关联的工作会受到限制 
 设定分局权限 仓库及仓库存放位置 
 设定保安群组权限  分局可设多仓库 

产品价目表  可设多仓库存放位置 
 限制产品只能售卖的货币 销售处理 
 限制产品只能售卖的产品单位  销售订购产品可设存货候货列队（先开订购单者先

提货） 
 限制产品只能售卖的分局  销售订购单产品与采购单产品可设相关联 

 产品价目表设有有效期间  
销售订购单可设束(Bundle，售卖一束产品而系统

自动提取多件其他产品） 

 
产品价目对应的成本包括购货成本，保险费，运费，以

便计算毛利率 
 增强保安 

 产品可设最低购货数量及每级的数量  应用服务器以多重保安防护着数据库 
多语言  外界不能直接连接到数据库 

 所有文字均以万国码(Unicode)编码  客户端与应用服务器之间的通讯均加密保护 
 用户登入时可选接口语言  用户保安可以基于每间分局及产品类型来设定 

客户端自动更新最新版本程序  不完整的操作不会被储存（由于网络或计算机等问

题）以确保数据的完整性 
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功能简介  
 
系统设定 存货作业 

 分局    收纳货单 
 文件类的设定与序号  提货货单 
 文件先决（审批）  调动（收纳）货单 
 货币  调动（提货）货单 
 客户，供货商  存货候货列 
 产品，商标，产品种类，产品单位  盘点单 
 会计账目  存货总账，存货列表 
 文件的页首与页尾 会计 
 商业兴趣，集团  销售帐 
 方案  采购帐 
 付款型号，付款期，装运条款  总账 
 仓库，库存位置，库存位置类  贷方票据，欠款单 

销售作业  定金，预付账 
 报价单  收纳，支付账 
 订购单  客户自定功能 
 发票  客户总账 

采购作业  供货商总账 
 采购要求  总账 
 采购单  电子表格，资产负债表，盈亏账目报告 
 采购收讫 保安 

   用户，保安群组 
 

系统要求  
 

客户端 服务器（如要在自己公司架设） 

 
Pentium 800MHz, 256MB RAM, 1GB HDD 空间, 
1024x768 显示（C2D, 2GB RAM, 1280x1024, 
1440x900 显示或以上） 

 
Pentium 800MHz, 512MB RAM, 5GB HDD 空
间 (C2Q, 4GB RAM 或以上） 

 
Microsoft Windows 98, ME, 2000, XP, Vista, 
Windows 7（XP 或以上）  

Microsoft Windows 2003 服务器或以上, 
Microsoft SQL 2005 服务器（建议使用标准版） 
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 安装 Microsoft .Net 2.0 （或以上）  安装 Microsoft .Net 2.0（或以上） 
                                                       
２．安装  

 
GTMain 使用了 .Net Framework Version (2.0) 的原著，在安装 GTMain 之前，用户必须先安装这

个平台，.Net Framework Version (2.0 或以上) 的客户端程序可以从 http://www.microsoft.com/net 
下载。 
 
GTMain 客户端程序可以在 GTMain 网站 (http://www.gtmain.com/publish.htm) 下载安装．打

开网页后，请按“Install”按钮。 
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３．开始使用 
 

３．１ 登入 
完成安装后，请选 Windows 的“开始”按钮，选择“所有程序”，再选“GTMain”，然后按

“GTMain”启动 GTMain 客户端。 

 
 
请输入用户登入名称及密码，并选择接口语言。开立一个设置名称并输入：服务器网域，端口１，

２是客户端程序连接服务器的设定，而公司别名是保安设定，这些参数均需在第一次使用时输入。

如在公司以外地方连接时，请选用“慢速联机”，让系统将往来的数据加压以增加连接速度。 

 

用户需注意：一个使用者登入名称在同一时间，只可以登入一次，如在另一客户端用相同的使用

者名称登入，先前登入的使用者会被自动脱机。 

 
３．２ 工具栏 

位于程序窗口上端有 GT 工具栏，这是处理档案及列表时的操作按钮。 

 
按钮的名称是（从左至右）重新显示、开立、开启、跳前一个、跳后一个、复制、储存、删除、

打印及打印预览、加入快捷方式等。用户只须像鼠标指着上述的按钮时，按钮的名称及其键盘的

快捷键（例如：按 Ctrl 加 S 为储存）便会显示出来。 
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位于程序窗口左端有 GT 功能列，所有客户端的功能都是在这里选择。功能列只显示出该用户能

使用的功能（即是不显示没有权限的功能）。用户可以按“ ”让 GT 功能列自动浮动以腾出更

多画面空间，或再按“ ”固定功能列。 

 
 

３．３ 状况列 
位于程序窗口下端有 GT 状况列，这显示出当时客户端的状况，包括：用户登入名称、数据库名

称、网络状况、服务器网域、GTMain 服务器及客户端版本编号。 
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４．保安及系统工具 
 

客户端的保安设定是透过保安群组及使用者来控制。服务器（请参阅服务器安装）的保安则透过黑白允许

表(White List, Black List)、暂时禁止登入（如连续尝试多次错误登入）及公司代号码来控制。 
４．１  （系统工具→用户） 

请为每位用户建立个别的用户登入名称及密码。每个使用者登入名称均不能重复登入。请

选择“系统工具”然后再选“用户”，在工具栏按“开立 ”按钮，并输入用户名称（密

码待储存后才输入），在工具栏按“储存 ”按钮储存。系统在这时会跳出输入用户密码

窗口，请输入自己（不是正在建立的用户）的密码，及输入该用户的密码。 

 
 
请点选刚建立的用户（在用户窗口左边位置），如有需要可选择使用者的“预设分局”。 
  
然后在右边的所属保安群组，点选该使用者授予的群组。请按“储存 ”记录档案。用户

可按“集体授予权限”同时更改所有用户的权限。 

 
 
４．２ （系统工具→保安群组） 

保安群组提供了全面性的使用控制，每个功能均可设使用、读取、更改、删除等等权限。 

 
请依每个群组所须的权限，按“授予”或“不授予”。如要同时选择多项权限，请先选第

一个，然后按键盘的“Shift”键，选最后的项目，再按“授予”或“不授予。 
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会计账目及会计账单模板也有相应的保安群组权限设定（请参考会计设定）。 
请在位于右边的窗口选择这群组的成员，并按“储存 ”。 

 
 

４．３ （系统工具→统计） 
使用这系统提供的统计工具，用户能快捷地制作有关销售或采购表现的统计数据及图表。

选用这工具时，请选择统计对象、文件及文件数据，然后按“下一页”，请选择集团名称

及分局（如需要，如不选择即代表全部），输入日期范围并按“下一页”。这报表分为两

部份，上部份是统计数字，下部份则是统计图表，用户可按“图表向导”更改图表的式样，

请按“ ”打印或汇出。 
 

４．４ （系统工具→档案更改记录） 
所有文件的更改（包括开立），系统会记录有关的数据（即包括：更改时间，那用户更改

及更改了甚么），用户可以随时查阅这档案更改记录。请在“主要过滤”表里填上所要搜

寻记录的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ 开启”。 搜寻到

的数据会在右面的窗口显示。请按“ ”展开某个记录档案。 
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５．系统设定 
 

５．１ （系统设定→分局） 
分局适用于有多间位于不同地区的分公司或部门，而每间分局均有自己的产品价格、货币、

文件（如发票等）格式、会计账目及相关的权限。例如香港和大陆可以开设两间分局，香

港和大陆均有自己各样的设定、也可以共享部份的数据（如产品等）、或合并分析公司的

销售及会计账目等。 
 
分局是以多层式显示；建立分局，先选分局的上一层，然后按“开立 ”按钮，输入分局

代号、预设货币并按“储存 ”。储存后，请先开立货仓（参阅下面部份），然后在分局

的预设货仓选择（已设定权限）预设的存入及提取货仓。右边的窗口是控制这分局的保安

群组权限，可点选只可读取或更改权限。 
 
分局的上下层关系是可以改动的，用鼠标按着（不要放开）要搬动的分局，移至新的位置

然后放开即可（黄色的箭号代表新的位置）。 

 
每一间分局均有自己的文件，最上层的分局已有一系列默认的文件格式，如下层的分局没

有设自己的文件格式，在打印时便会使用上层的格式。如要修改自己的格式，请先选分局，

窗口的下方会出现文件格式编辑设计窗口，请按“编辑”进行编辑。请选择是否从上一层

分局复制，然后再修改。 
 

 
 

完成编辑后，请按编辑工具的“ ”单元格式，然后在 GT 工具栏再按“储存 ”。 
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５．２ （系统设定→文件类的设定与序号） 

文件编号的格式是可以自设的，例如编号的前缀（前缀）及顺序的式样。请先点选要更改

的文件类，然后更改“前缀编号”及“类编号”并选择合适的“转动类”及按“储存 ”。 

 
当点选了文件类，在这右面的窗口会显示出这文件类的编号部首（即类编号加上转动类）

已使用到的序号。 
 

５．３ （系统设定→账目） 
请在这功能设立公司的会计科目表；用户可以设多层次、树式的会计科目表。在科目表内

可以开立群组或账目，群组之下可以开立下另一层群组及账目；请先点选适当的群组，然

后按“开立 ”（工具栏或右按鼠标按键）。请输入账号、账目名称、选择会计基本类、

选择是否子群首（子群首：即可以开立下一层子账目）、选择是否包括客户或供货商的子

帐、选择是否本年度的盈亏账目（profit and loss account）、选择预设货币及账目描述

等，按“储存 ”。 
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储存后可以再点选这刚开立的账目来设立用户群组的权限。在右面的窗口可以点选这个账

目有权限（阅读／更新）的群组，在下面的窗口可以点选能使用这个账目的分局及传票（记

账凭证 Voucher），完成后请按“储存 ”。 
 

 
 
用户可以自由将某个账目或整个群组在科目表搬动（新位置的会计基本类必须和该账目相

同）；请先点选要搬动的账目（并继续按着鼠标按钮），然后移去新的位置（放开鼠标按

钮）。 
 
没有使用过的账目是可以删除的，请先点选要删除的账目，然后按“删除 ” （工具栏或

右按鼠标按键）删除。 
 

５．４ （系统设定→仓库） 
开立新的仓库，请按“开立 ”，输入仓库名称、描述、选择种类、代号、仓库所隶属的

分局、默认的库存位置等，完成后请按“储存 ”。只有所指定分局的成员，才有这仓库

的数据阅读／更新权限。 

 
删除没有使用过的仓库，请点选该仓库，再按“删除 ”。 
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在仓库盘点前，仓库要先琐上，系统会禁止所有在这已琐上仓库的任何运作；当仓库盘点

后，请解除这琐上设定。 

 
 

５．５ （系统设定→库存位置） 
用户可以开立一个或多个库存位置，请按“开立 ”开立新的库存位置，选择种类、输入

代号、选择仓库及仓库位置等，完成后请按“储存 ”。按“删除 ”删除没有使用过的

位置。用户也可以暂时琐上某个库存位置，暂停该库存位置的任何运作。 

 
 

５．６ （系统设定→库存位置种类） 
用户可以开立一个或多个库存位置种类，请按“开立 ”开立新的库存位置，输入位置种

类及描述并按“储存 ”。按“删除 ”删除没有使用过的位置。

 
 



第 13 頁 

６．数据库的管理 
 

６．１ （数据库的管理→文件先决） 
用户可以开立文件（单据）的文件先决（批准）设定。请按“ 开立” 开立新的文件先

决，输入名称及描述，然后选择这文件先决可用于的文件类，并在右面的窗口选择那个保

安群组有权批准这文件类，然后按“ 储存”。用户也可以选择某个文件先决进行修改。 
 
例如开立发票的文件先决（批准）需要会计部批准，如果发票是会计部开立的，那这发票

就自动已经批准了，若发票是其他部门开立的，这发票必需由会计部的成员批准才能生效，

否则这发票便不能再进行下一步的操作。在文件类的第二个标签（tag）可以找到批准的按

钮，请点选（批准）或再点选（除去批准），按“ 储存”。 

 
 

６．２ （数据库的管理→货币） 
系统支持相向货币兑换及时间性货币兑换设定。请按“ 开立” 开立新的货币，输入货

币代号及描述并按“ 储存”。请选择货币，右面的窗口会显示出在当天（可以修改）的

兑换率；用户可不点选“以日期显示兑换率”，然后加入（ ）或删除（ ）选择了的货

币与其他货币的兑换率。 

 
当开立文件（如订购单）时，系统会自动填上生效日期的兑换率（可以在该文件修改）。 
 

６．３ （数据库的管理→客户） 
用户可通过客户功能，开立、编辑或删除客户。请按“ 开立” 开立新的客户，并填上

资料及按“ 储存”。客户的联络人可以在联络标签加入（或修改），在“部门”可加减

联络人的部门，而在“联络” 可加减联络人；按“ ” 开立新的联络人，填好数据后，

按“套用”，并按工具栏的“ 储存”； 按“ ” 删除联络人。每个客户可以设定一个

“预设的联络人”，可以在联络人编辑窗口底部点选。 
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商业条款可以在第二个标签输入，内容包括付款期、付款型式、装运条款、价格类、默认

货币及信用额等等。 

 
 
客户的备注、商业兴趣等数据可以在第三个标签输入。 

 
 
系统支持非标准格式的数据，如不同类型的档案均可统一放在系统的数据库内，例如：PDF
文件、电邮、程序及图片等等。按“ ” 开立新的附件（按“ ” 删除附件），填好数

据后按“套用”，并在工具栏的“ 储存”。 
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用户可点选（左面的部门）那个部门能阅读及更改这附加档案。 

 
 

６．４ （数据库的管理→客户列表） 
搜寻客户可以使用客户列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻客户的部份数据，

然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ 开启”。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
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搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案。 

 
 
列表的格式可以用鼠标指着某个标题，然后按鼠标左键来排序，或按鼠标右键来选择特别

排序菜单。 

 
 
特别排序功能包括（正反排序、建立组别、字段阔度等），用户可按(鼠标左键)着某个字

段标题然后移到列表的下面来删除该字段。 
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另外在列表的底部，用户可以用鼠标指着底部相对的某个标题，然后按鼠标右键来设定计

算，如最大、最小、总数等。 
 

６．５ （数据库的管理→供货商） 
用户可通过供货商功能，开立、编辑或删除供货商。请按“ 开立” 开立新的供货商，

并填上资料及按“ 储存”。 供货商的联络人可以在联络标签加入（或修改），在“部

门”可加减联络人的部门，而在“联络” 可加减联络人；按“ ” 开立新的联络人（按

“ ” 删除联络人），填好数据后按“套用”，并在工具栏的“ 储存”。每个供货商

可以设定一个“预设的联络人”，可以在联络人编辑窗口底部点选。 
 
供货商与客户的功能和使用都是相似的，请参考上部份关于客户的操作。 
 

６．６ （数据库的管理→供货商列表） 
搜寻供货商可以使用供货商列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻供货商的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ 开启”。 
 
供货商列表与客户列表的功能和使用都是相似的，请参考上部份关于客户列表的操作。 
 

６．７ （数据库的管理→地区） 
客户及供货商的联络人所在的地区，可以在这里开立；请点选上一层的地区，然后按“

开立”新增一个地区；或“ 删除”删除一个地区。如客户或供货商联络人已使用了某个

地区，这地区将不能被删除。 

 

 

６．８ （数据库的管理→集团） 
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客户及供货商所属的集团，可以在这里开立；请点选上一层的集团，然后按“ 开立”新

增一个集团；或“ 删除”删除一个集团。如客户或供货商档案已使用了某个集团，这集

团将不能被删除。 

 
 

６．９ （数据库的管理→付款期） 
用户可以开立不同的付款期，请按“ 开立”新增一个付款期，并输入付款期名称、描述、

选择是否月结单后（客户（供货商）的发票到期日将会是开立发票（收货单）日期的那个

月的月底加上数期日数）及数期；或“ 删除”删除一个付款期。如客户或供货商档案已

使用了某个付款期，这付款期将不能被删除。 

 
 

６．１０ （数据库的管理→付款型式） 
用户可以开立不同的付款型式，请按“ 开立”新增一个付款型式，并输入付款型式名称、

描述；或“ 删除”删除一个付款型式。如客户或供货商档案已使用了某个付款型式，这

付款型式将不能被删除。 

 

 
６．１１ （数据库的管理→装运条款） 

用户可以开立不同的装运条款，请按“ 开立”新增一个装运条款，并输入装运条款名称、

描述；或“ 删除”删除一个装运条款。如客户或供货商档案已使用了某个装运条款，这

装运条款将不能被删除。 
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６．１２ （数据库的管理→商业兴趣） 
商业兴趣可以用来界分客户的基本商业类型或客户对公司那些产品有兴趣，以方便在推广

产品时，过滤合适的对象。请按“ 开立”新增一个商业兴趣，并输入商业兴趣名称、描

述；或“ 删除”删除一个商业兴趣。如客户或供货商档案已使用了某个商业兴趣，这商

业兴趣将不能被删除。 

 
 

６．１３ （数据库的管理→方案） 
方案可以用来计算每个方案个别的盈亏，也可以用来计算特定项目的收入或支出总额，例

如：固定资产账目或职员薪酬等。请按“ 开立”新增一个方案，并输入方案名称、描述、

分局及其他数据，然后按“ 储存”；或“ 删除”删除一个方案。如会计账目已使用了

某个方案，这方案将不能被删除。储存后可以再点选这刚开立的方案来设立用户群组的权

限。在右面的窗口可以点选这个方案有权限（阅读／更新）的群组。 

 
用户可（先选一个方案）选在窗口上方的“关联的工作”来开立相关的账单（在系统设定

内的账单摸板），系统会自动填上选择的方案。 
 

６．１４ （数据库的管理→文件的页首与页尾） 
用户可以开立不同的文件的页首与页尾，请将一些重复在各单据出现的文字输入在页首或

页尾内，以备在建立单据时点选，省去重复打字的时间。请按“ 开立”新增一个文件的

页首或页尾，并输入名称、描述及点选这页首或页尾可以被使用的单据类，然后按“ 储

存”；或“ 删除”删除一个页首或页尾。 

 
 

６．１５ （数据库的管理→产品） 
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用户可通过产品功能，查阅、开立、编辑或删除产品。请输入产品代号或产品身分编号，

然后按“开启”或“ 开启”开启产品；或按“ 开立” 开立新的产品，并填上数据及

按“ 储存”。 
 
产品共分为五类： 

产品类型 描述 
产品 一般库存产品  
服务 非库存产品，购货时数量不会增加，销货不会减少 
半成品 在制中的产品，可有自己的物料表 
成品 制成的产品，可有自己的物料表 
束 一束的产品可包含一个或多个一般的库存产品，开立订购

单或发票时，单据上的描述是那束的描述（并非所包含产

品的描述），而实际在库存扣除的则是束所包含的产品数

量 
 

 
 
如产品是属于“束”类，产品档案的第三个卷标可输入这产品所包含的子产品，请输入

产品编号及数量并按“ 储存。 
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产品档案的第四个卷标可输入产品的价格，请选择分局、有效期、货币、各类成本及产

品定价。各分局对相同的产品可设不同的货币及定价，然而每间分局的销售文件（报价

单，订购单等等）只能加入有相关价格的产品，例如：如某产品并没有设香港分局 RMB
的价格，香港分局不能加入 RMB 价格的产品。有效日是产品价格的生效日期，如有多过

一个的有效日，在开立销售文件时，系统会根据销售文件的效日有自动选择。

 
 
如点选了“哪一个仓库需要使用存货等候列”的仓库，当开立订购单时，这个产品会自

动进入存货等候列，即是在货存不足够时，先开立的订购单能先送货。 

 
 
产品档案的第六个卷标可输入产品的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮

文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。 
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６．１６ （数据库的管理→产品列表） 
搜寻产品可以使用产品列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻产品的部份数据，

然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ 开启”。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 

 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案。 
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列表的格式可以用鼠标指着某个标题，然后按鼠标左键来排序，或按鼠标右键来选择特别

排序菜单（正反排序、建立组别、字段阔度等），用户可按(鼠标左键)着某个字段标题然

后移到列表的下面来删除该字段。 
 

６．１７ （数据库的管理→商标） 
商标是产品的基本描述。请按“ 开立”新增一个商标，并输入商标、描述并按“ 储存。

或“ 删除”删除一个商业兴趣。 

 

 

如产品档案已使用了某个商标，这商标将不能被删除，并会出现以下的提示窗口。 

 
 

６．１８ （数据库的管理→产品种类） 
产品种类可以用来界分各式各样产品，以方便搜寻。请按“ 开立”新增一个产品种类，

并输入产品种类名称、描述、销售税率、各类毛利率等并按“ 储存。或“ 删除”删除

一个产品种类。如某产品已使用了某个产品种类，这产品种类将不能被删除。 
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产品种类右边的窗口可设定这产品种类的权限。 

 
６．１９ （数据库的管理→产品单位） 

请按“ 开立”新增一个产品单位，并输入产品单位名称、描述，并按“ 储存。或“

删除”删除一个产品单位。如某产品已使用了某个产品单位，这产品单位将不能被删除。

储存后选择该单位或其他的单位并输入右面窗口的单位对换数量，例如：一打即是十二件。 

 
 
６． ２０ （数据库的管理→生产工序） 

生产工序可以用来将物料清单(BOM)所指定的产品组合成为成品，生产工序可以是任何的

工序，例如组装、机械加工、注塑成形、检查等等。先按下“ ”，然后填好所需数据，

最后按“ ”储存来加入一个新的工序。 

 
产品档案的第二个卷标可输入产品的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文

件、图片、PDF 文件、程序文件等等。 

 
 
６． ２１ （数据库的管理→生产工序列表） 

搜寻生产工序可以使用生产工序列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻生产工序
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的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ 开启”。搜寻到的数据

会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个工序。 

 

６． ２２ （数据库的管理→生产 BOM） 
生产物料清单(BOM)列出了生产某成品所需要的产品组合、生产工序及下层组合（另外的

BOM），以及所需的数量。先按下“ ”，然后填好所需数据，最后按“ ”储存来加入

一个新的生产物料清单。 

 
 
输入生产物料清单(BOM)代号和名称，然后选择预设领料仓库，默认生产线（在系统设定

的仓库里建立）和货币日期等；输入这生产物料清单的成品（右），成品可以输入超过一

个。请检查该成品（产品）的产品状况是否已经选取了“可用作生产”。 

 

输入生产物料清单(BOM)的物料（产品）需要使用放在工间的工具尺，首先加入生产工序，

按下“ ”按钮，然后输入代号或按“ ”并在跳出来的窗口里搜寻。生产工序会从生产

工序数据表复制过来，在这生产工序下面便可以加入所需的产品，按下“ ”，然后输

入产品编号或寻找产品，输入所需的部件数量及单位，并输入浪费率等（均以每单位成品

计算）。在（这层）生产工序里也可以再添加（下一层）另一个生产工序及其附带的产品，

但在生产工序右面字段必须输入这子生产工序的半成品（或成品）编号。 

 

生产工序也可以加入另一个生产物料清单(BOM)，用来包含所有的工序和物料，按下“ ”

然后输入或寻找另一个生产物料清单(BOM)。 

 

按下“ ”可以在列表的右面查看生产物料成本及最后采购成本。 
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工具尺其他的按钮还可以： 

“ ”删除一项数据（选择该项数据然后按按钮） 

“ ”修改一项数据（选择该项数据然后按按钮） 

“ ”储存一项数据 

“ ”复原修改一项数据 

 

刚建立的生产物料清单(BOM)是属于“起草中”，这状态的生产物料清单不可以用在其他

工作项目；如果生产物料清单已确定，便可以把状态改为“批准”。如果生产物料清单被

“锁上”，这生产物料清单就不可以被加入生产工作里（如已陈旧生产物料清单）。 

 
生产物料列表档案的第二个标签可输入生产物料列表的质量规格及备注，而附加文件（文

件的类别是没有限制的，例如：电邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等）可以在第三

个标签输入。 
 

６．２３ （数据库的管理→生产 BOM 列表） 
搜寻生产物料清单(BOM)可以使用生产 BOM 列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜

寻生产物料清单(BOM)的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“

开启”。搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个物料清单(BOM)。 
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７．销售作业 
 

７．１ （销售作业→报价单） 
请按“ 开立” 开立新的报价单，或输入编号并按“开启”已有的报价单。每张报价单

均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、附件等。请

根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入客户代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找客户，在寻找窗口内选择正确的客户。已选择客户的数据会自动从客户

数据库复制至这报价单上，如有需要，用户可修改报价单上客户的数据（客户数据库的内

容不会因此而更新）。若“交付日”不是一个特定日期，请在“交付附录”输入交付日的

文字批注，如：确认后一个月内交付。在打印时，交付附录会取代交付日被印出来。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了报价单需要批准，而开

立这报价单的用户有批准的权限，那这报价单自动会被批准；若开立这报价单的用户没有

批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这报价单必须经有批准权限的用户在“批准”

按钮点选才能继续这报价单的运作。用户可在下面“定金”输入客户需付的定金。 

 
 
产品项卷标是报价单主要的地方，请按“ ”加入产品；或按“ ” 删除产品。用户可

以在格子(grid)模式输入产品编号、数量及价格，并以键盘的“Tab”及左右键跳到下一个

字段。 
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用户可以用鼠标指着产品及右键单击，点选（copy line）来复制产品，及右键单击，点选

（paste line）来贴上产品，产品可以在销售及采购文件之间复制；另外，用户也可以使

用 Ctrl-C 复制键及 Ctrl-V 贴上键来复制产品。 
 
用户也可以按“ ”，改用窗口模式输入产品编号、数量、价格及其他更多数据。 

 
报价单整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。这报价单的参考毛利率也

在下面显示。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
报价单档案的第五个标签可输入报价单的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
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请按“ ” 储存。按“ ”打印预览或按“ ”打印。如要取消整张报价单，请在“状

况”栏点选“取消”并按“ ”。 
 
用户可以复制这报价单给同一个或另一个客户，请按“ ” 复制并输入新的客户代号。 
用户可将客户确认的报价单转成订购单，请按“ ”。 
 

７．２ （销售作业→报价单列表） 
搜寻报价单可以使用报价单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻报价单的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 



第 30 頁 

 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示产品项”展开报价单，显示出报价单内的产品价格；或点选“显示价格”

及“显示成本”显示产品的售价及成本以方便浏览毛利等。 
 

７．３ （销售作业→订购单） 
请按“ 开立” 开立新的订购单，或输入编号并按“开启”已有的订购单。每张订购单

均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、附件等。请

根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入客户代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找客户，在寻找窗口内选择正确的客户。已选择客户的数据会自动从客户

数据库复制至这订购单上，如有需要，用户可修改订购单上客户的数据（客户数据库的内

容不会因此而更新）。如“交付日”不是一个特定日期，请在“交付附录”输入交付日的

文字批注，如：确认后一个月内交付。在打印时，交付附录会取代交付日被印出来。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了订购单需要批准，而开

立这订购单的用户有批准的权限，那这订购单自动会被批准；若开立这订购单的用户没有

批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这订购单必须经有批准权限的用户在“批准”

按钮点选才能继续这订购单的运作。用户可在下面“定金”输入客户需付的定金。 
 
产品项卷标是订购单主要的地方，请按“ ”加入产品；或按“ ” 删除产品。用户可

以在格子(grid)模式输入产品编号、数量及价格，并以键盘的“Tab”及左右键跳到下一个

字段。 
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如果产品是属于“束”类，用户可以按“ ”显示出这束所包括的实质产品，并可以进行

修改。 

 
 
用户可以用鼠标指着产品及右键单击，点选（copy line）来复制产品，及右键单击，点选

（paste line）来贴上产品，产品可以在销售及采购文件之间复制；另外，用户也可以使

用 Ctrl-C 复制键及 Ctrl-V 贴上键来复制产品。 
 
用户也可以按“ ”，改用窗口模式输入产品编号、数量、价格及其他更多数据（束项，

包装数据及运送时间表）。 

 
 
如果产品是属于“束”类，用户可以在卷标“B.束项”显示出这束所包括的实质产品，并

可以进行修改。 
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产品包装的数据可以在卷标“C.包装数据”输入。 
 
每张订购单都有一个交付日（在“联络及日期”卷标），系统可为每项产品另设多五个交

付日期，请按“D. 运送时间表及紧接订单”；请按“ ”开立交付日期（或“ ”删除

交付日期），并输入该日期的交付数量。 

 
 
订购单整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。这订购单的参考毛利率也

在下面显示。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
订购单档案的第五个标签可输入订购单的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
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请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
用户可以复制这订购单给同一个或另一个客户，请按“ ” 复制并输入新的客户代号。 
 
下图显示出开立发票的程序，在开立发票之前必须先开立订购单，而订购单也必须经过提

货货单提取货物后才能开立发票，下面订购单的第五个工作可以简化这多个步骤成一个简

单的动作。 

訂購單 發票

提貨 提取庫存

 
 
订购单有十二个不同关联的工作，请按“ ”

来选择。在一般情况下，最快捷的方法是使用第五个关联工作。 
选择 关联的工作 
产品库存查询 查询订购单内所有产品是否有足够库存 
开立提货货单（预期） 开立提货货单，用户可在货单选择要提取产品及
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库存位置 
开立提货货单 使用先进先出选择库存 系统根据先进先出选择库存，自动开立提货货单 
开立发票 为已开立提货货单（或服务类产品）的订购单开

立发票 
开立提货单及发票 系统根据先进先出选择库存，自动开立提货货单，

同时开立发票 
列出所有有关的发票 列出所有和这订购单产品有关的发票 
列出所有有关的提货单 列出所有和这订购单产品有关的提货单 
开立采购单给这订购单 开立采购单，并将这订购单内的产品复制到那采

购单里 
开立采购单（紧接订单）给这订购单 开立采购单，并将这订购单内的产品复制到那采

购单里，而采购单内的产品和订购单内的产品均

会设上关联 
列出所有有关的采购单（紧接订单） 列出所有和这订购单产品有关联的采购单 
显示文件追踪 文件追踪窗口会跳出来，并列出和这订购单有关

系的所有文件，例如：提货单、发票、销售帐、

收纳帐等 
开立定金帐 当收到客户的定金时，可开立定金帐 

 
７．４ 紧接订单 

用户可以透过紧接订单，将订购单内产品和采购单内的产品连上关系，这除了对计算订购

单的毛利更清楚外，还可以控制交付的产品次序（采购收讫的产品必须以有关联的订购单

才能提取）；如有需要，用户也可以在未开立发票以前修改关联。 
 
简单开立紧接订单是用订购单关联的工作按钮的“开立采购单（紧接订单）给这订购单”，

这只可开立一张订购单对一张采购单的关联，如果要以订购单内某产品与多张采购单有关

联的，就要使用下面的方法。 
 
用户可将窗口的显示模式改为串联，请先按（除去）“标签化”，然后再选“串联”，并

关掉暂时不用的窗口。 
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开立订购单（或开启已有的订购单），按加入产品项“ ”， 输入产品编号，然后储存

及按“D. 运送时间表及紧接订单”。开立采购单（或开启已有的采购单），按“3.产品项”。 
 
选择订购单窗口，将鼠标指着要设紧接订单产品的“ ”位置，然后按下鼠标按摩（不要放

开），并将鼠标指针移到采购单的产品卷标位置，然后放开鼠标按钮，按下“ ”。 

 
 
请点选刚才的产品及按“ ”编辑，按“运送时间表及紧接订单”显示出这采购单的紧接

订单数据。 

 
 

７．５ （销售作业→订购单列表） 
搜寻订购单可以使用订购单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻订购单的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示产品项”展开订购单，显示出订购单内的产品价格；或点选“显示价格”

及“显示成本”显示产品的售价及成本以方便浏览毛利等。 
 

７．６ （销售作业→订购总结） 
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订购总结提供了一个全面的销售查询及销售进度报告，用户可查询任何一间分局、客户、

营业员、某个日期范围、订购单状态等等。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻订购单的

部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。这列表是以订购单为主，和订购单有关系的定金、发

票、销售帐、收纳帐及已收讫的数额等会在列表同时显示出来。用户可以按“ ”打开相

关的文件档案。 
 

８．７ （销售作业→发票） 
请按“ 开立” 开立新的发票，或输入编号并按“开启”已有的发票。每张发票均有五

个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、附件等。请根据需

要在各卷标输入有关的数据。 
 
开立发票的快捷方法是在订购单以“关联的工作”转成发票的，而在这里开立发票主要是

用来处理多张订购单合成一张发票；可以组合的订购单必须是相同的客户编号及相同的货

币。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入客户代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找客户，在寻找窗口内选择正确的客户。已选择客户的数据会自动从客户

数据库复制至这发票上，如有需要，用户可修改发票上客户的数据（客户数据库的内容不

会因此而更新）。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了发票需要批准，而开立

这发票的用户有批准的权限，那这发票自动会被批准；若开立这发票的用户没有批准的权

限，“批准”按钮就不会被点选；而这发票必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选

才能继续这发票的运作。 
 
产品项卷标是发票主要的地方，请按“ ”加入产品，系统会显示出一个“选择未完成订

购单的项目”（已经开立提货货单）的窗口，请在窗口的右面选择加入订购单的产品，用

户可以选一个或多个订购单的产品。请按“ ” 删除产品。 
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用户可以在格子(grid)模式修改数量（不能修改价格），并以键盘的“Tab”及左右键跳到

下一个字段。用户也可以按“ ”，用窗口模式编辑其他数据。产品包装的数据可以在卷

标“C.包装数据”修改。 
 
发票整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。这发票的参考毛利率也在下

面显示。在这发票点选了的订购单内整体的折扣、服务费及调整等数字不会自动被复制到

这发票内（如发票是从订购单关联的工作所制的，那整体的折扣、服务费及调整等数字便

会自动从订购单复制到发票），用户需要自行输入。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
发票档案的第五个标签可输入发票的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文

件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏

览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
用户可在发票开立销售帐，请在关联的工作“ ”选择

“销售帐”。 
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７．８ （销售作业→发票列表） 

搜寻发票可以使用发票列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻发票的部份数据，

然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示产品项”展开发票，显示出发票内的产品价格；或点选“显示价格”及

“显示成本”显示产品的售价及成本以方便浏览毛利等。 
 

７．９ 销售入账 
系统可以使用三个不同的销售入账方法，第一是在发票的关联工作选择销售入账，第二是

在发票列表销售入账（下面的方法），第三是在销售帐（输入发票编号）入账。 
 
请在发票列表“主要过滤”先点选“ ”，然后按“主要过滤”表面的“开启”或

工具栏的“ ”开启，用鼠标点选要入账的发票，然后按鼠标右键并选择入账的账单。 

 
 
输入销售入账的参考文字，然后按确定。系统会自动将已选的发票入账，屏幕上会显示入

账的进度。 
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８．采购作业 

 
８．１ （采购作业→采购需求单） 

请按“ 开立” 开立新的采购需求单，或输入编号并按“开启”已有的采购需求单。每

张采购需求单均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、

附件等。请根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入供货商代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找供货商，在寻找窗口内选择正确的供货商。已选择供货商的数据会自动

从供货商数据库复制至这采购需求单上，如有需要，用户可修改采购需求单上供货商的数

据（供货商数据库的内容不会因此而更新）。如“交付日”不是一个特定日期，请在“交

付附录”输入交付日的文字批注，如：确认后一个月内交付。在打印时，交付附录会取代

交付日被印出来。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了采购需求单需要批准，

而开立这采购需求单的用户有批准的权限，那这采购需求单自动会被批准；若开立这采购

需求单的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这采购需求单必须经有批

准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这采购需求单的运作。用户可在下面“预付”

输入付给供货商的预付金额。 
 
产品项卷标是采购需求单主要的地方，请按“ ”加入产品；或按“ ” 删除产品。用

户可以在格子(grid)模式输入产品编号、数量及价格，并以键盘的“Tab”及左右键跳到下

一个字段。 

 
 
用户可以用鼠标指着产品及右键单击，点选（copy line）来复制产品，及右键单击，点选

（paste line）来贴上产品，产品可以在销售及采购文件之间复制；另外，用户也可以使

用 Ctrl-C 复制键及 Ctrl-V 贴上键来复制产品。 
 
用户也可以按“ ”，改用窗口模式输入产品编号、数量、价格及其他更多数据。 



第 41 頁 

 
采购需求单整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
采购需求单档案的第五个标签可输入采购需求单的附加文件，文件的类别是没有限制的，

例如：电邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、

描述及按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
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请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。如要取消整张采购需求单，请

在“状况”栏点选“取消”并按“ ”。 
 
用户可以复制这采购需求单给同一个或另一个供货商，请按“ ” 复制并输入新的供货商

代号。 
用户可将确认的采购需求转成采购单，请按“ ”。 
 

８．２ （采购作业→采购需求单列表） 
搜寻采购需求单可以使用采购需求单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻采购

需求单的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 

 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示产品项”展开采购需求单，显示出采购需求单内的产品价格；或点选“显

示价格”显示产品的来价。 
 

８．３ （采购作业→采购单） 
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请按“ 开立” 开立新的采购单，或输入编号并按“开启”已有的采购单。每张采购单

均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、附件等。请

根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入供货商代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找供货商，在寻找窗口内选择正确的供货商。已选择供货商的数据会自动

从供货商数据库复制至这订购单上，如有需要，用户可修改采购单上供货商的数据（供货

商数据库的内容不会因此而更新）。如“交付日”不是一个特定日期，请在“交付附录”

输入交付日的文字批注，如：确认后一个月内交付。在打印时，交付附录会取代交付日被

印出来。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了采购单需要批准，而开

立这采购单的用户有批准的权限，那这采购单自动会被批准；若开立这采购单的用户没有

批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这采购单必须经有批准权限的用户在“批准”

按钮点选才能继续这采购单的运作。用户可在下面“预付”输入付给供货商的预付金额。 
 
产品项卷标是采购单主要的地方，请按“ ”加入产品，或按“ ” 删除产品。用户可

以在格子(grid)模式输入产品编号、数量及价格，并以键盘的“Tab”及左右键跳到下一个

字段。 

 
 
用户可以用鼠标指着产品及右键单击，点选（copy line）来复制产品，及右键单击，点选

（paste line）来贴上产品，产品可以在销售及采购文件之间复制；另外，用户也可以使

用 Ctrl-C 复制键及 Ctrl-V 贴上键来复制产品。 
 
用户也可以按“ ”，改用窗口模式输入产品编号、数量、价格及其他更多数据（包装数

据及运送时间表）。 
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产品包装的数据可以在卷标“C.包装数据”输入。 
 
每张采购单都有一个交付日（在“联络及日期”卷标），系统可为每项产品另设多五个交

付日期，请按“D. 运送时间表及紧接订单”；请按“ ”开立交付日期（或“ ”删除

交付日期），并输入该日期的交付数量。 

 
 
采购单整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
采购单档案的第五个标签可输入采购单的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
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请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
用户可以复制这采购单给同一个或另一个供货商，请按“ ” 复制并输入新的供货商代号。 
 
下图显示出开立采购收讫的程序，在开立采购收讫之前必须先开立采购单，而采购单也必

须经过收纳货单存入货物后才能开立采购收讫，下面采购单的第四个工作可以简化这多个

步骤成一个简单的动作。 
 

採購單 採購收訖

收納 存入庫存

 
采购单有八个不同关联的工作，请按“ ”来

选择。在一般情况下，最快捷的方法是使用第四个关联工作。 
选择 关联的工作 
开立收纳货单（预期） 开立收纳货单，用户可在货单选择要存放产品及

库存位置 
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开立收纳货单 收货到默认的库存位置 系统根据默认的库存位置，自动开立收纳货单 
开立采购收讫单 为已开立收纳货单（或服务类产品）的采购单开

立采购收讫单 
开立收纳货单（预期） 收货到默认的库

存位置及采购收讫单 
系统根据默认的库存位置，自动开立收纳货单，

同时开立采购收讫单 
列出所有有关的采购收讫单 列出所有和这采购单产品有关的采购收讫单 
列出所有有关的收纳货单 列出所有和这采购单产品有关的收纳货单 
显示文件追踪 文件追踪窗口会跳出来，并列出和这采购单有关

系的所有文件，例如：收纳货单、采购收讫单、

采购帐、支付账等 
开立预付账 如要缴付预付款，可开立预付账 

 
８．４ 紧接订单 

请参阅销售部份关于紧接订单的操作。 
 
点选采购单内产品及按“ ”编辑，按“运送时间表及紧接订单”，按状况下的“ ”显

示出这采购单的紧接订单数据。 

 
 

８．５ （采购作业→采购单列表） 
搜寻采购单可以使用采购单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻采购单的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
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用户可点选“显示产品项”展开采购单，显示出采购单内的产品价格；或点选“显示价格”

显示产品的来价。用户也可点选“显示价格”及输入供货商代号及日期范围来查看某供货

商的购货金额。 
 

８．６ （采购作业→采购总结） 
采购总结提供了一个全面的采购查询及采购进度报告，用户可查询任何一间分局、供货商、

采购员、某个日期范围、采购单状态等等。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻采购单的

部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。这列表是以采购单为主，和采购单有关系的预付、采

购单收讫单、采购帐、支付账及已支付的数额等会在列表同时显示出来。用户可以按“ ”

打开相关的文件档案。 
 

８．７ （采购作业→采购收讫单） 
请按“ 开立” 开立新的采购收讫单，或输入编号并按“开启”已有的采购收讫单。每

张采购收讫单均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、

附件等。请根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
开立采购收讫单的快捷方法是在采购单以“关联的工作”转成采购收讫单的，而在这里开

立采购收讫单主要是用来处理多张采购单合成一张采购收讫单；可以组合的采购单必须是

相同的客户编号及相同的货币。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入供货商代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找供货商，在寻找窗口内选择正确的供货商。已选择供货商的数据会自动

从供货商数据库复制至这采购收讫单上，如有需要，用户可修改采购收讫单上供货商的数

据（供货商数据库的内容不会因此而更新）。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了采购收讫单需要批准，

而开立这采购收讫单的用户有批准的权限，那这采购收讫单自动会被批准；若开立这采购

收讫单的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这采购收讫单必须经有批

准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这采购收讫单的运作。 
 
产品项卷标是采购收讫单主要的地方，请按“ ”加入产品，系统会显示出一个“选择未

完成采购单的项目”（已经开立收纳货单）的窗口，请在窗口的右面选择加入采购单的产

品，用户可以选一个或多个采购单的产品。请按“ ” 删除产品 
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用户可以在格子(grid)模式修改数量（不能修改价格），并以键盘的“Tab”及左右键跳到

下一个字段。用户也可以按“ ”，用窗口模式编辑其他数据。产品包装的数据可以在卷

标“C.包装数据”修改。 
 
采购收讫单整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。在这采购收讫单点选

了的采购单内整体的折扣、服务费及调整等数字不会自动被复制到这采购收讫单内（如采

购收讫单是从采购单关联的工作所制的，那整体的折扣、服务费及调整等数字便会自动从

采购单复制到采购收讫单），用户需要自行输入。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
采购收讫单档案的第五个标签可输入采购收讫单的附加文件，文件的类别是没有限制的，

例如：电邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、

描述及按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
用户可在采购收讫单开立采购帐，请在关联的工作“ ”

选择“采购帐”。 
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８．８ （采购作业→采购收讫单列表） 

搜寻采购收讫单可以使用采购收讫单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻采购

收讫单的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示产品项”展开采购收讫单，显示出采购收讫单内的产品价格；或点选“显

示价格”。 用户也可点选“显示价格”及输入供货商代号及日期范围来查看某供货商的购

货金额。 
 

8．９ 采购入账 
系统可以使用三个不同的采购入账方法，第一是在采购收讫单的关联工作选择采购入账，

第二是在采购收讫单列表采购入账（下面的方法），第三是在采购帐（输入采购收讫单编

号）入账。 
 
请在采购收讫单列表“主要过滤”先点选“ ”，然后按“主要过滤”表面的“开

启”或工具栏的“ ”开启，用鼠标点选要入账的采购收讫单，然后按鼠标右键并选择入

账的账单。 

 
 
输入采购入账的参考文字，然后按确定。系统会自动将已选的采购收讫单入账，屏幕上会

显示入账的进度。 
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９．存货作业 
 

９．１ （存货作业→收纳货单 CAN） 
收纳货单是用来收纳供货商送来的货物，请按“ 开立” 开立新的收纳货单，或输入编

号并按“开启”已有的收纳货单。每张收纳货单均有三个标签，分别为：主要数据、备注

及日期、附件等。请根据需要在各卷标输入有关的数据（例如：仓库、批次、货币等），

请注意：收纳货单的批次号是不能重复的。 
 
开立收纳货单的快捷方法是在采购单以“关联的工作”转成收纳货单的（请参阅采购部份：

开立收纳货单（预期）），关联文件栏便会自动填上采购单的编号；而在这里开立收纳货

单主要是用来收纳没有采购单的货物。一张采购单可以以多张的收纳货单多次收货，每一

张收纳货单只能收纳一张的采购单。 
 
请在预期数量输入或更改每产品所收纳的数量，并选择该数量所存放库存的位置。或可选

“ ”将数量设为采购单应收的数量，然后选择所存放库存的位置。 
 
如收纳货单不是根据采购单收纳货物的，请按“ ”（在货单项下面）及输入产品编号加

入产品，或按“ ”搜寻产品，并输入产品数量及成本价格，然后按“ ”完成。 

 
 
输入产品后，在状况栏下面会显示出“ ”符号，请按这以显示货存位置。 

 
 
请在用鼠标在“库存位置”窗口点一下，然后按“ ”加入库存位置，请在库存位置栏选

择位置并输入该位置所存放的数量，用户可继续按“ ”加入另一个库存位置及输入数量，

完成后按“ ”，或按“ ”删除库存位置。 
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注：用鼠标在下图黄色位置（程序显示不是黄色）然后按“ ”或“ ”是用来加入或删

除产品；而用鼠标在下图红色位置（程序显示不是红色）然后按“ ”或“ ”是用来加

入或删除库存位置。 

 
 
用户可输入相关的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文件、图片、PDF 文

件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏览”选择文件档

案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 

９．２ （存货作业→收纳货单 CAN 列表） 
搜寻收纳货单可以使用收纳货单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻收纳货单

单的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启，未完成的收

纳货单可以点选“ ”来搜寻那些实际收到的数量不足预期所要收纳的。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

９．３ （存货作业→提货货单 CDN） 
提货货单是用来发送货物给客户，请按“ 开立” 开立新的提货货单，或输入编号并按

“开启”已有的提货货单。每张提货货单均有三个标签，分别为：主要数据、备注及日期、

附件等。请根据需要在各卷标输入有关的数据（例如：仓库、批次、货币等）。 
 
开立提货货单的快捷方法是在订购单以“关联的工作”转成提货货单的（请参阅订购部份：

开立提货货单（预期）），关联文件栏便会自动填上订购单的编号；而在这里开立提货货
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单主要是用来发送没有订购单的货物。一张订购单可以以多张的提货货单多次发货，每一

张提货货单只能发送一张的订购单。 
 
请输入或更改每产品所发送的数量，并选择该数量所提取库存的位置。或可选

“ ”将数量设为订购单应发送的数量，然后选择所提取库存的位置。 
 
如提货货单不是根据订购单发送货物，请按“ ”（在货单项下面）及输入产品编号加入

产品，或按“ ”搜寻产品，并输入产品数量，及选择发送次序。 

 
 
发送货物的次序有两个选择：“先进先出”或是“特定的”货物。“先进先出”是比较简

单的操作，系统自动会在这提货货单填上最先进入这仓库的货物；而选择“特定的”货物，

用户可以自由选择在不同位置或不同批次的货物。 

 
 
请按“ ”完成；输入产品后，在状况栏下面会显示出“ ”符号，请按这以显示货存位

置。如选择了“特定的”货物，请在用鼠标在“库存位置”窗口点一下，然后按“ ”，

一个选择特定的货物窗口会跳出来，请在按“ ”来选择货物及修改发送的数量，用户可

继续按“ ”加入另一个库存位置及输入数量，完成后按“ ”，或按“ ”删除库存位

置。 

 
 
注：用鼠标在下图黄色位置（程序显示不是黄色）然后按“ ”或“ ”是用来加入或删

除产品；而用鼠标在下图红色位置（程序显示不是红色）然后按“ ”或“ ”是用来加

入或删除库存位置。 
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用户可输入相关的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文件、图片、PDF 文

件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏览”选择文件档

案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 

９．４ （存货作业→提货货单 CAN 列表） 
搜寻提货货单可以使用提货货单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻提货货单

单的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启，未完成的提

货货单可以点选“ ”来搜寻那些实际发送的数量不足预期所要发送的。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

９．５ （存货作业→调动（提货）货单 CTD） 
调动（提货）货单是将货物由一个仓库或位置搬移到另一个仓库或位置，调动（提货）货

单的使用方法和提货货单很相似，不同的是需要选择收纳仓库。请按“ 开立” 开立新

的调动（提货）货单，或输入编号并按“开启”已有的调动（提货）货单。每张调动（提

货）货单均有三个标签，分别为：主要数据、备注及日期、附件等。请根据需要在各卷标

输入有关的数据（例如：提取仓库、收纳仓库等）。 
 
每一张调动（提货）货单必须有相对的（一张或多张）调动（收纳）货单，调动（提货）

货单是将货物搬移离开，而调动（收纳）货单是将货物收入仓库内，如货物已离开（提货）

而还没有收入（收纳）到另一个仓库时，那些货物便会被视为存放在“中转”仓库内，这

些“中转”仓库的数量可以用存货列表查看。 
 
请按“ ”（在货单项下面）及输入产品编号加入产品，或按“ ”搜寻产品，并输入产

品数量。 
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请按“ ”完成；输入产品后，在状况栏下面会显示出“ ”符号，请按这以显示货存位

置。请在用鼠标在“库存位置”窗口点一下，然后按“ ”，一个选择货物窗口会跳出来，

请在按“ ”来选择货物及修改调动的数量，用户可继续按“ ”加入另一个库存位置及

输入数量，完成后按“ ”，或按“ ”删除库存位置。 

 
 
注：用鼠标在下图黄色位置（程序显示不是黄色）然后按“ ”或“ ”是用来加入或删

除产品；而用鼠标在下图红色位置（程序显示不是红色）然后按“ ”或“ ”是用来加

入或删除库存位置。 

 
 
用户可输入相关的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文件、图片、PDF 文

件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏览”选择文件档

案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
调动（提货）货单 CTD 有三个不同关联的工作，请按

“ ”来选择。在一般情况下，最快捷的方法

是使用第一个关联工作，来开立收纳货单。 
选择 关联的工作 
开立调动（收纳）货单 开立调动（收纳）货单，用户可在货单选择要存放产品

及库存位置 
列出所有有关的调动（收纳）货单 列出所有和这调动（提货）货单产品有关的调动（收纳）

货单 
调动（提货）货单追踪信息 文件追踪窗口会跳出来，并列出和这调动（提货）货单

有关系的调动（收纳）货单所有文件 
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９．６ （存货作业→调动（提货）货单 CTD 列表） 

搜寻调动（提货）货单 CTD 可以使用调动（提货）货单 CTD 列表功能。请在“主要过滤”

表里填上所要搜寻调动（提货）货单 CTD 的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”

或工具栏的“ ”开启。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

９．７ （存货作业→调动（收纳）货单 CTA） 
请按“ 开立” 开立新的调动（收纳）货单，或输入编号并按“开启”已有的调动（收

纳）货单。每张调动（收纳）货单均有三个标签，分别为：主要数据、备注及日期、附件

等。开立新的货单时，下面的窗口会跳出来，请输入调动（提货）货单 CTD 编号。

 
 
该调动（提货）货单 CTD 的内容便会被复制到这调动（收纳）货单 CTA 内。用户可以按

“ ”来收纳所有未收的货物，及存放在选择存放的位置。 

 
 
请按“ ”以显示货存位置。请在“库存位置”按“ ”显示所有的位置及选择存放位置，

并输入“收纳数量”然后按“ ”完成。 
 
用户可输入相关的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文件、图片、PDF 文

件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏览”选择文件档

案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 

９．８ （存货作业→调动（收纳）货单 CTA 列表） 
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搜寻调动（收纳）货单 CTA 可以使用调动（收纳）货单 CTA 列表功能。请在“主要过滤”

表里填上所要搜寻调动（收纳）货单 CTA 的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”

或工具栏的“ ”开启。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

９．９ （存货作业→盘点单 CST） 
仓库的盘点须要以下列的步骤完成，才能更正仓库的货存数量： 

 
步骤 工作 批注 

1 准备盘点 准备盘点用打印表格 
2 锁上仓库 锁上仓库以免在盘点中，被更改了仓库产品的数量 
3 开始盘点 停止仓库的运作，用户输入盘点的数量 
4 完成盘点 更新仓库产品的数量，恢复仓库的运作 
5 除去锁上仓库 除去锁上仓库，可以进行货单运作 
6 取消盘点 取消还没有完成的盘点（已完成的不能取消） 

 
步骤１：准备盘点 
请按“ 开立” 开立新的盘点单，并在跳出来的窗口选择盘点仓库，及这次盘点的批次

编号。如在盘点时产品数量有所增加，这增加了所有产品的批次编号会是这个编号。 

 
 
在这仓库内所有的产品（包括不同位置及不同批次编号）会被列在这盘点单内。 
 
步骤２：锁上仓库 
请在（系统设定→仓库）找寻要盘点的仓库，并点选“锁上”及按“ ”储存。这时候，

所有有关这仓库的货单都不能运作。 
 
步骤３：开始盘点 
请将“盘点的状况”从“准备中”改为“在进行中”并按“ ”储存。 
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在这仓库内所有的产品（包括不同位置及不同批次编号）会被列在这盘点单内，用户可打

印这盘点表格并进行实质的盘点。 
 

 
 
盘点后，请将不同位置点好的数量与系统的对比，如有相差的，请在“盘点”栏，点选“ ”

并修改盘点的数量及产品的单位货值。 
 
步骤４：完成盘点 
请将“盘点的状况”从“在进行中”改为“完成”并按“ ”储存。 

 
 
步骤５：除去锁上仓库 
请在（系统设定→仓库）找寻盘点的仓库，并点选以除去“锁上”，及按“ ”储存。这

时候，所有有关这仓库的货单都能正常运作。 
 
步骤６：取消盘点 
还没有完成的盘点（已完成的不能取消）是可以取消的，请将“盘点的状况”改为“取消”

并按“ ”储存。 
 

９．１０ （存货作业→盘点单 CST 列表） 
搜寻盘点单可以使用盘点单 CST 列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻盘点单的

部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
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搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

９．１１ （存货作业→重新包装（提货）货单 CRD） 
重新包装（提货）货单 CRD 是将货物由一单为转成另一个单位，例如一卷转成１００米。 
 
请按“ 开立” 开立新的重新包装（提货）货单，或输入编号并按“开启”已有的重新

包装（提货）货单。每张重新包装（提货）货单均有三个标签，分别为：主要数据、备注

及日期、附件等。请根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
每一张重新包装（提货）货单必须有相对的（一张或多张）重新包装（完成）货单。 
 
请按“ ”（在货单项下面）及输入产品编号加入产品，或按“ ”搜寻产品，并输入产

品数量，及重新包装之前和之后的产品单位。 
 
请按按“ ”完成，输入产品后，在状况栏下面会显示出“ ”符号，请按这以显示货存

位置。请在用鼠标在“库存位置”窗口点一下，然后按“ ”，一个选择的货物窗口会跳

出来，请在按“ ”来选择货物及修改数量，用户可继续按“ ”加入另一个库存位置及

输入数量，完成后按“ ”，或按“ ”删除库存位置。 

 
 
注：用鼠标在下图黄色位置（程序显示不是黄色）然后按“ ”或“ ”是用来加入或删

除产品；而用鼠标在下图红色位置（程序显示不是红色）然后按“ ”或“ ”是用来加

入或删除库存位置。 

 
 
用户可输入相关的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文件、图片、PDF 文
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件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏览”选择文件档

案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
重新包装（提货）货单 CRD 有三个不同关联的工作，请按

“ ”来选择。 
选择 关联的工作 
开立重新包装（完成）货单 开立重新包装（完成）货单，用户可在货单选择要存放

产品及库存位置 
列出所有有关的重新包装（完成）

货单 
列出所有和这重新包装（提货）货单产品有关的重新包

装（完成）货单 
重新包装（提货）货单追踪信息 文件追踪窗口会跳出来，并列出和这重新包装（提货）

货单有关系的重新包装（完成）货单所有文件 
 

９．１２ （存货作业→重新包装（提货）货单 CRD 列表） 
搜寻重新包装（提货）货单 CRD 可以使用重新包装（提货）货单 CRD 列表功能。请在“主

要过滤”表里填上所要搜寻重新包装（提货）货单 CRD 的部份数据，然后按“主要过滤”

表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

９．１３ （存货作业→重新包装（完成）货单 CRA） 
请按“ 开立” 开立新的重新包装（完成）货单，或输入编号并按“开启”已有的重新

包装（完成）货单。每张重新包装（完成）货单均有三个标签，分别为：主要数据、备注

及日期、附件等。开立新的货单时，下面的窗口会跳出来，请输入重新包装（提货）货单

CRD 编号。 

 
 
该重新包装（提货）货单 CRD 的内容便会被复制到这重新包装（完成）货单 CRA 内。用

户可以按“ ”来完成所有未完成的货物，及存放在选择存放的位置。 
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请按“ ”以显示货存位置。请在“库存位置”按“ ”显示所有的位置及选择存放位置，

并输入“完成数量”然后按“ ”完成。 
 
用户可输入相关的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文件、图片、PDF 文

件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏览”选择文件档

案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 

９．１４ （存货作业→重新包装（完成）货单 CRA 列表） 
搜寻重新包装（完成）货单 CRA 可以使用重新包装（完成）货单 CRA 列表功能。请在“主

要过滤”表里填上所要搜寻重新包装（完成）货单 CRA 的部份数据，然后按“主要过滤”

表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

９．１５ （存货作业→存货总账） 
请在“主要过滤”表里填上所要搜寻产品的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”

或工具栏的“ ”开启。这报表显示出所选择产品在、仓库、时间范围的明细进出记录。

不输入任何产品，可显示所有的产品存货总账。 
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用户在产品编号栏，按“ ”可以展开这产品的详细存货总账及各批次的数量。 
 

９．１６ （存货作业→存货列表） 
请在“主要过滤”表里填上所要搜寻产品的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”

或工具栏的“ ”开启。系统会显示各批次产品现时的存量。 
 
９．１７ （存货作业→存货） 

用户可以使用这存货功能来更改产品在库存位置和数量或将一批货品分成多批等。请选“存

货作业→存货”，然后输入产品编号、批次及仓库来“开启”要编辑的产品。 

 
 
请在库存项找出要更改的批次，并按“ ”展开这批次的内容。 
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请更改库存位置，或可以按“ ”将一个位置分开两批，然后再更改库存位置及数量，完

成一项产品请按“ ”，而完成更改请按“ ”。 
 

９．１８ （存货作业→存货总账） 
这报表显示出所选择产品在各个仓库的存货量，客户未完成的订购数量，供货商未送来的

采购数量，订购和采购关联的数量和在存货候货列的数量等等。请在“主要过滤”表里填

上所要搜寻产品的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 

９．１９ （存货作业→存货候货列） 
如要使用“存货候货列”功能，请在产品设定（参阅产品设定部份）点选使用“存货候货

列”的仓库。在开立订购单时，如加入的产品及所选的仓库是有设“存货候货列”，那所

加入的产品会自动被加入到存货候货列。先开立订购单的产品就能排在存货候货列较前的

位置，较后开的会排在较后的位置；在货存不足的情况下，排在存货候货列较前的，可以

较早提货。 
 
如用户有更改存货候货列的权限，便可以更改存货候货列的先进次序。请点选“存货候货

列”及输入产品、产品单位、仓库及按“开启”。 

 
 
用户可以修改“次序”栏下的次序数字，或用鼠标拖放一个次序数字到另一个次序数字，

修改后按“ ”储存，或按“ ”重新显示。 
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10．会计作业 
 

１０．１ （会计作业→总账） 
请按“ 开立” 开立新的总账，或输入编号并按“开启”已有的总账。每张总账均有四

个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需要在各卷

标输入有关的数据。 
 
请输入入账日期、参考、分局及选择总账是否和客户或供货商有关，及输入客户或供货商

代号，或选择不适用。 

 
 
请按“ ” 加入或“ ”删除总账的帐项。加入账项时，请输入账目、货币、金额，或按

“ ”来自动平衡这总账，请按“ ”来复制“内容”的描述，完成一项后请按“ ”确

定。当完成整张总账请按“ ”储存及按“ ”打印。 
 
如用户已在“文件先决”设了总账需要批准，而开立这总账的用户有批准的权限，那这总

账自动会被批准；若开立这总账的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而

这总账必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这总账的运作。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
总账档案的第四个标签可输入总账的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电邮文

件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及按“浏

览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．２ （会计作业→总账列表） 
搜寻总账可以使用总账列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻总账的部份数据，

然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
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用户可点选“显示账单项”来展开总账账单的项目，借方和贷方的总额在列表的最下端显

示，请按“ ”预览或输出至其他格式。 
 

１０．３ （会计作业→销售帐） 
请按“ 开立” 开立新的销售帐，或输入编号并按“开启”已有的销售帐。每张销售帐

均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需要

在各卷标输入有关的数据。 
 
系统可以使用三个不同开立销售帐的方法，第一是在发票的关联工作选择销售入账，第二

是在发票列表销售入账（请参考销售部份），第三是这里说明的开立销售帐入账。销售帐

可以分成两类，一类是与系统开立发票有关联的销售帐，另一类是与系统发票没有关联的

销售帐；与系统发票有关联的销售帐，必须联系至一张发票，而销售帐的数据也要和该发

票相同。 
 
请输入客户代号及点选“相关的文件”然后按“ ”选择一张还没有入账的发票，大部份

的数据会从发票复制过来；请输入参考、内容及描述文字等。 
 

 
如果没有点选“相关的文件”，这便是与系统发票没有关联的销售帐；请输入客户代号、

付款期及帐项等数据。 
 
除了默认的账目，用户可加入其他的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除销售帐的帐项。

加入账项时，请输入账目、货币、金额，或按“ ”来自动平衡这销售帐，请按“ ”

来复制“内容”的描述，完成一项后请按“ ”确定。当完成整张销售帐请按“ ”储存

及按“ ”打印。 
 
如用户已在“文件先决”设了销售帐需要批准，而开立这销售帐的用户有批准的权限，那

这销售帐自动会被批准；若开立这销售帐的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被

点选；而这销售帐必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这销售帐的运作。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
销售帐档案的第四个标签可输入销售帐的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
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１０．４ （会计作业→销售帐列表） 
搜寻销售帐可以使用销售帐列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻销售帐的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示账单项”及“有未清账的账单”来显示应收的账单的金额及总额。 

 
 

１０．５ （会计作业→采购帐） 
请按“ 开立” 开立新的采购帐，或输入编号并按“开启”已有的采购帐。每张采购帐

均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需要

在各卷标输入有关的数据。 
 
系统可以使用三个不同开立采购帐的方法，第一是在采购收讫单的关联工作选择采购入账，

第二是在采购收讫单列表采购入账（请参考采购部份），第三是这里说明的开立采购帐入

账。采购帐可以分成两类，一类是与系统开立采购收讫单有关联的采购帐，另一类是与系

统采购收讫单没有关联的采购帐；与系统采购收讫单有关联的采购帐，必须联系至一张采

购收讫单，而采购帐的数据也要和该采购收讫单相同。 
 
请输入供货商代号及点选“相关的文件”然后按“ ”选择一张还没有入账的采购收讫单，

大部份的数据会从采购收讫单复制过来；请输入参考、内容及描述文字等。 
 

 
如果没有点选“相关的文件”，这便是与系统采购收讫单没有关联的采购帐；请输入供货

商代号、付款期及帐项等数据。 
 
除了默认的账目，用户可加入其他的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除采购帐的帐项。

加入账项时，请输入账目、货币、金额，或按“ ”来自动平衡这采购帐，请按“ ”

来复制“内容”的描述，完成一项后请按“ ”确定。当完成整张采购帐请按“ ”储存

及按“ ”打印。 
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如用户已在“文件先决”设了采购帐需要批准，而开立这采购帐的用户有批准的权限，那

这采购帐自动会被批准；若开立这采购帐的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被

点选；而这采购帐必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这采购帐的运作。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
采购帐档案的第四个标签可输入采购帐的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．６ （会计作业→采购帐列表） 
搜寻采购帐可以使用采购帐列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻采购帐的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示账单项”及“有未清账的账单”来显示应付的账单的金额及总额。 

 
 

１０．７ （会计作业→贷方票据帐） 
请按“ 开立” 开立新的贷方票据，或输入编号并按“开启”已有的贷方票据帐。每张

贷方票据帐均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。

请根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
请选择及输入客户（或供货商）、货币及帐项等数据。除了默认的账目，用户可加入其他

的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除贷方票据的帐项。加入账项时，请输入账目、货币、

金额，或按“ ”来自动平衡这贷方票据，请按“ ”来复制“内容”的描述，完成一

项后请按“ ”确定。当完成整张贷方票据帐请按“ ”储存及按“ ”打印。 
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如用户已在“文件先决”设了贷方票据需要批准，而开立这贷方票据的用户有批准的权限，

那这贷方票据自动会被批准；若开立这贷方票据的用户没有批准的权限，“批准”按钮就

不会被点选；而这贷方票据必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这贷方

票据的运作。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
贷方票据档案的第四个卷标可输入贷方票据的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：

电邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述

及按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．８ （会计作业→贷方票据帐列表） 
搜寻贷方票据帐可以使用贷方票据帐列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻贷方

票据帐的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

１０．９ （会计作业→欠款单帐） 
请按“ 开立” 开立新的欠款单，或输入编号并按“开启”已有的欠款单帐。每张欠款

单均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需

要在各卷标输入有关的数据。 
 
请选择及输入供货商（或客户）、货币及帐项等数据。除了默认的账目，用户可加入其他

的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除欠款单的帐项。加入账项时，请输入账目、货币、

金额，或按“ ”来自动平衡这欠款单，请按“ ”来复制“内容”的描述，完成一项

后请按“ ”确定。当完成整张欠款单请按“ ”储存及按“ ”打印。 
 
如用户已在“文件先决”设了欠款单需要批准，而开立这欠款单的用户有批准的权限，那

这欠款单自动会被批准；若开立这欠款单的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被

点选；而这欠款单必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这欠款单的运作。 
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用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
欠款单档案的第四个标签可输入欠款单的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．１０ （会计作业→欠款单列表） 
搜寻欠款单可以使用欠款单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻欠款单的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

１０．１１ （会计作业→定金帐） 
定金帐要和订购单一起运作，客户须要付的定金要在订购单内输入（如图）。一张订购单

可以输入多个定金，每个定金可以用一张定金单收讫。 

 
系统可以使用两个不同方法开立定金帐，一个是在订购单“选择关联的工作”选取开立定

金帐，另一个是在定金帐功能开立。 
 
请按“ 开立” 开立新的定金帐，或输入编号并按“开启”已有的定金帐。每张定金帐

均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需要

在各卷标输入有关的数据。 
 
请点选“相关的文件”然后按“ ”选择一张还没有收讫定金的订购单，大部份的数据会

从订购单复制过来；请输入参考、内容及描述文字等。 
 



第 69 頁 

 
除了默认的账目，用户可加入其他的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除定金帐的帐项。

加入账项时，请输入账目、货币、金额，或按“ ”来自动平衡这定金帐，请按“ ”

来复制“内容”的描述，完成一项后请按“ ”确定。当完成整张定金帐请按“ ”储存

及按“ ”打印。 
 
如用户已在“文件先决”设了定金帐需要批准，而开立这定金帐的用户有批准的权限，那

这定金帐自动会被批准；若开立这定金帐的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被

点选；而这定金帐必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这定金帐的运作。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
定金帐档案的第四个标签可输入定金帐的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．１２ （会计作业→定金帐列表） 
搜寻定金帐可以使用定金帐列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻定金帐的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

１０．１３ （会计作业→预付账） 
预付账要和采购单一起运作，须要付给供货商的预付金额要在采购单内输入（如图）。一

张采购单可以输入多个预付金额，每个预付金额可以用一张预付账支付。 
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系统可以使用两个不同方法开立预付账，一个是在采购单“选择关联的工作”选取开立预

付账，另一个是在预付账功能开立。 
 
请按“ 开立” 开立新的预付账，或输入编号并按“开启”已有的预付账。每张预付账

均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需要

在各卷标输入有关的数据。 
 
请点选“相关的文件”然后按“ ”选择一张还没有支付预付的采购单，大部份的数据会

从采购单复制过来；请输入参考、内容及描述文字等。 
 

 
除了默认的账目，用户可加入其他的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除预付账的帐项。

加入账项时，请输入账目、货币、金额，或按“ ”来自动平衡这预付账，请按“ ”

来复制“内容”的描述，完成一项后请按“ ”确定。当完成整张预付账请按“ ”储存

及按“ ”打印。 
 
如用户已在“文件先决”设了预付账需要批准，而开立这预付账的用户有批准的权限，那

这预付账自动会被批准；若开立这预付账的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被

点选；而这预付账必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这预付账的运作。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
预付账档案的第四个标签可输入预付账的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．１４ （会计作业→预付账帐列表） 
搜寻预付账可以使用预付账列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻预付账的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
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１０．１５ （会计作业→收纳帐） 

收纳帐是用来清付销售帐的金额，系统可以使用两个不同方法开立收纳帐，一个是在销售

帐“选择关联的工作”选取开立收纳帐，另一个是在收纳帐功能开立。 
 
请按“ 开立” 开立新的收纳帐，或输入编号并按“开启”已有的收纳帐。每张收纳帐

均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需要

在各卷标输入有关的数据。 
 
请输入客户代号及描述内容，并按应收账号项内的“ ”。系统会显示出该客户尚未清付

的销售帐（发票），请在这选择一张（或多张，可用 CTRL 或 SHIFT 键）销售帐，并修改

清付金额（如需要）。用户也可以按“ ”及输入应收账号，然后按“ ”加入另一张尚

未清付的销售帐（发票）。 

 
 
除了默认的账目，用户可加入其他的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除收纳帐的帐项。

加入账项时，请输入账目、货币、金额，或按“ ”来自动平衡这收纳帐，请按“ ”

来复制“内容”的描述，完成一项后请按“ ”确定。当完成整张收纳帐请按“ ”储存

及按“ ”打印。 
 
如用户已在“文件先决”设了收纳帐需要批准，而开立这收纳帐的用户有批准的权限，那

这收纳帐自动会被批准；若开立这收纳帐的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被

点选；而这收纳帐必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这收纳帐的运作。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
收纳帐档案的第四个标签可输入收纳帐的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．１６ （会计作业→收纳帐列表） 
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搜寻收纳帐可以使用收纳帐列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻收纳帐的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

１０．１７ （会计作业→支付账） 
支付账是用来清付采购帐的金额，系统可以使用两个不同方法开立支付账，一个是在采购

帐“选择关联的工作”选取开立支付账，另一个是在支付账功能开立。 
 
请按“ 开立” 开立新的支付账，或输入编号并按“开启”已有的支付账。每张支付账

均有四个标签，分别为：账单数据、批准及日期、页首页尾及备注、附件等。请根据需要

在各卷标输入有关的数据。 
 
请输入供货商代号及描述内容，并按应付账号项内的“ ”。系统会显示出尚未清付给该

供货商的采购帐（采购收讫单），请在这选择一张（或多张，可用 CTRL 或 SHIFT 键）采

购帐，并修改清付金额（如需要）。用户也可以按“ ”及输入应付账号，然后按“ ”

加入另一张尚未清付的采购帐（采购收讫单）。 

 
 
除了默认的账目，用户可加入其他的账目，请按“ ” 加入或“ ”删除支付账的帐项。

加入账项时，请输入账目、货币、金额，或按“ ”来自动平衡这支付账，请按“ ”

来复制“内容”的描述，完成一项后请按“ ”确定。当完成整张支付账请按“ ”储存

及按“ ”打印。 
 
如用户已在“文件先决”设了支付账需要批准，而开立这支付账的用户有批准的权限，那

这支付账自动会被批准；若开立这支付账的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被

点选；而这支付账必须经有批准权限的用户在“批准”按钮点选才能继续这支付账的运作。 
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用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
支付账档案的第四个标签可输入支付账的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 

１０．１８ （会计作业→支付账列表） 
搜寻支付账可以使用支付账列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻支付账的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
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11．会计总结 
 

１１．１ （会计总结→审核账单列表） 
用户可以透过这审核账单列表功能搜寻所有的账单（包括销售、采购及总账）。请在“主

要过滤”表里填上所要搜寻账单的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具

栏的“ ”开启。用户可点选“ ”来显示账单帐项的金额及总额。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 

１１．２ （会计总结→客户总结） 
用户可以透过客户总结提取某客户（或所有）在指定日期范围内所有有关账目的出入金额

及累计金额。选用这功能时，请输入客户、分局、集团、货币日期范围，然后按“下一页”

按钮显示客户总结。请按“ ”打印或汇出至其他格式。 
 
用户可以按列表上的“ ”，来显示有关文件的内容。 

 
 

１１．３ （会计总结→客户报告单） 
客户的月结报告单集合了在所选择日期内客户的账单状况，并可打印寄给客户检视。选用

这功能时，请输入客户、分局、集团、货币、日期范围，然后按“欠款总结”或“下一页”。 
 
欠款总结可显示所选择客户的欠款状况，用户可按“ ”来显示某客户所欠的销售帐／发

票及金额，而执行这功能的速度也比较快。 
 
而按“下一页”所显示的客户报告单可以分为两部份，上面的列出客户名称，下面的则列

出有关该客户的账单／发票。请选择客户及按“ ”打印。用户可以按列表上的“ ”，

来显示有关文件的内容。 
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用户可以同时间选择多个客户的报告单来打印，请用猾鼠（并用 CTRL 或 SHIFT 键）来选

择多个客户然后按“ ”打印（如按“ ”，只有第一页才能预览）。 
 

１１．４ （会计总结→供货商总结） 
用户可以透过供货商总结提取某供货商（或所有）在指定日期范围内所有有关账目的出入

金额及累计金额。选用这功能时，请输入客户、分局、集团、货币日期范围，然后按“下

一页”按钮显示供货商总结。请按“ ”打印或汇出至其他格式。 
 
用户可以按列表上的“ ”，来显示有关文件的内容。 

 
 

１１．５ （会计总结→供货商报告单） 
供货商的月结报告单集合了在所选择日期内供货商的账单状况，并可打印寄给供货商检视。

选用这功能时，请输入供货商、分局、集团、货币、日期范围，然后按“欠款总结”或“下

一页”。 
 
欠款总结可显示尚欠给所选择供货商的状况，用户可按“ ”来显示尚欠给某应商的销采

购帐／采购收讫单及金额，而执行这功能的速度也比较快。 
 
而按“下一页”所显示的供货商报告单可以分为两部份，上面的列出供货商名称，下面的

则列出有关该供货商的账单／采购收讫单。请选择供货商及按“ ”打印。用户可以按列

表上的“ ”，来显示有关文件的内容。 
 
用户可以同时间选择多个供货商的报告单来打印，请用猾鼠（并用 CTRL 或 SHIFT 键）来

选择多个供货商然后按“ ”打印（如按“ ”，只有第一页才能预览）。 
 

１１．６ （会计总结→电子表格） 
用户可以透过电子表格功能进行账目审核工作，选用这功能时，请选择分局及货币并按“下

一页”，请输入日期范围及按“下一页”，系统显示出会计账目及金额终结，用户可以按

列表上的“ ”，来显示有关账目的明细账项。 
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１１．７ （会计总结→总账） 
总账功能可以列出某会计账目的进出帐项，选用这功能时，请选择分局及货币并按“下一

页”，请输入日期范围及按“下一页”。系统显示出会计账目表，请在“ ”点选一个账

目并修改日期范围及按“下一页”，用户可以按“preview all”列出所有账目在所选日期

范围内的所有账目。 

 
 
用户可以按列表上的“ ”，来显示有关账目文件。用户可以同时查阅多间分局的账目，

及以不同的货币来显示。 

 
 

１１．８ （会计总结→资产负债表） 
资产负债表有三个功能，一是查阅之前周期终结时的资产负债表，另一个是执行周期终结

及预览没有执行周期终结的资产负债表。选用这功能时，请选择分局及货币并按“预览资

产负债表”或“下一页”。如选择预览资产负债表，请输入日期并按“套用”。请按“ ”

打印或汇出。用户可以按列表上的“ ”，来显示账目的总账。 
 
选“下一页”，按“ ”及输入周期终结日期并按“套用”可执行周期终结；按“ ”可

以删除之前的周期终结。进行周期终结后，在周期终结日期及之前日期的所有账单均不能

修改，如在周期终结日期内有未被批准的账单，周期终结也不能执行。 
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而点选“选择周期终结的日期”内的日期及按“下一页”可显示出该日期的资产负债表，

用户可以按列表上的“ ”，来显示账目的总账。 

 
 

１１．９ （会计总结→盈亏账目报告） 
公司及分局的盈亏报告可以使用盈亏账目报告来制作；选用这功能时，请选择分局及货币，

按“下一页”，输入日期范围，再按“下一页”便可以计算出所选分局（或整间公司）的

盈亏账目报告。在选择日期时，可以选择“比较”两段时间的盈亏表现。请按“ ”打印

或汇出。用户可以按列表上的“ ”，来显示账目的总账。 
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12．生产作业 
 

１２．１ （生产作业→生产单） 
请按“ 开立” 开立新的生产单，或输入编号并按“开启”已有的生产单。每张生产单

均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、附件等。请

根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入供货商代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找供货商，在寻找窗口内选择正确的供货商。已选择供货商的数据会自动

从供货商数据库复制至这生产单上，如有需要，用户可修改生产单上供货商的数据（供货

商数据库的内容不会因此而更新）。如“交付日”不是一个特定日期，请在“交付附录”

输入交付日的文字批注，如：确认后一个月内交付。在打印时，交付附录会取代交付日被

印出来。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了生产单需要批准，而开

立这生产单的用户有批准的权限，那这生产单自动会被批准；若开立这生产单的用户没有

批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这生产单必须经有批准权限的用户在“批准”

按钮点选才能继续这生产单的运作。 
 
产品项卷标是生产单主要的地方，请按“ ”加入产品，或按“ ” 删除产品。用户可

以在格子(grid)模式输入产品编号、生产 BOM、数量及价格，并以键盘的“Tab”及左右

键跳到下一个字段。产品编号必须是该生产 BOM 里指定的成品。 
 
当输入生产 BOM 后，当时的生产 BOM 版本就会被复制到这生产单里，数据库的生产 
BOM 之后的改变也不会影响在这生产单内的版本。如需要修改这生产单的生产 BOM 版

本，可以按生产 BOM 一下，然后再按“ ”来编辑。 
 

 
 
用户也可以按“ ”，改用窗口模式输入产品编号、生产 BOM、数量、价格及其他更多

数据（包装数据及运送时间表）。 
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生产单整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
生产单档案的第五个标签可输入生产单的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
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请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
用户可以复制这生产单给同一个或另一个供货商，请按“ ” 复制并输入新的供货商代号。 
生产单有六个不同关联的工作，请按“ ”来

选择。 
 

选择 关联的工作 
使用最新的 BOM 版本 更新该生产单内所有生产BOM版本至最近的修订 

开立制造单 开立 “制造单”，并将该生产单的数据复制到制

造单内 

开立制造单 开立 “收纳成品单” 以完成该生产单的工作 

列出所有有关的制造单 列出所有和这生产单有关联的制造单 

列出所有有关的收纳成品单 列出所有和这生产单有关联的收纳成品单 

显示文件追踪 文件追踪窗口会跳出来，并列出和这生产单有关

系的所有文件，例如：制造单、制造单、和其他

发料、收料、及退料单等等 

 
 

１２．２  （生产作业→生产单列表） 
搜寻生产单可以使用生产单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻生产单的部份

数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表

示，系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列

表的个人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”

则用来提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示产品项”展开生产单，显示出生产单内的产品价格；或点选“显示价格”

显示产品的加工价格，或点选“有未开制单”或“有未完成”等来显示有未开制单的生产

单及有未完成的生产单等等。用户也可点选“显示价格”及输入供货商代号及日期范围来

查看某供货商的加工金额。 
 
 

１２．３  （生产作业→制造单） 
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请按“ 开立” 开立新的制造单，或输入编号并按“开启”已有的制造单。每张制造单

均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、附件等。请

根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
制造单也可以从生产单里的关联工作开立，先选择一张有未完成产品的生产单，然后按“选

择关联的工作”，之后再选“建立制造单”。供货商、产品、生产 BOM 和数量等会从这

生产单复制到制造单里。因为一张制造单只可以用来制造一个款式的成品（或一个生产 
BOM），所以当生产单内有超过一个未完成的项目时，用户便要在跳出来的窗口选择其中

一项产品。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入供货商代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找供货商，在寻找窗口内选择正确的供货商。已选择供货商的数据会自动

从供货商数据库复制至这制造单上，如有需要，用户可修改制造单上供货商的数据（供货

商数据库的内容不会因此而更新）。如“交付日”不是一个特定日期，请在“交付附录”

输入交付日的文字批注，如：确认后一个月内交付。在打印时，交付附录会取代交付日被

印出来。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了制造单需要批准，而开

立这制造单的用户有批准的权限，那这制造单自动会被批准；若开立这制造单的用户没有

批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这制造单必须经有批准权限的用户在“批准”

按钮点选才能继续这制造单的运作。 
 
领料仓，生产线，基进成本日期，生产和质量规格，生产 BOM 等会从生产单复制到这制

造单，用户可自行修改有需要的项目。 
 
复制到制造单的生产 BOM 可以修改，而在制造单修改的版本不会影响生产单里的生产 
BOM 版本。如需要修改这制造单关联的生产 BOM，用户可以制造单窗口中间的工具尺（请

参考之前关于生产 BOM 的说明）来增加、删除或修改部件及所需的数量等。 
 
每部件实际所需的用量包括浪费率在内会显示在“扩大数量”栏内，以下列表显示其他字

段显示的数量（请按  “查看库存成本和最后一个采购成本”按钮）： 
 
制造单 BOM 字段 描述 
库存量 显示领料仓库存量 
发料数（上）CSD 从另外的仓库转过来领料仓库数量

（例如：生产前备料转到领料仓） 
发料数（回）CSD 从领料仓库转回其他仓库数量（例如：

生产后的剩余部件转回货仓） 
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需要发料数量 尚未发料到生产线仓库的数量 
领料数 CPD 已发往生产线仓库的数量  
退料数 CPR 从生产线仓库退回部件数量 
已用数量 制造单已使用的部件数量 
完成数 CPF 成品完成数量 
在制数量 生产线仓库部件存量 
报废数量 报废数量 
部件$／单位 每单位成品部件成本 
可变生产$／单位 每单位成品生产工序成本 
成本小计 成本小计 
固定成本 固定成本（从生产工序复制） 
可变成本 可变成本（从生产工序复制） 
劳动成本 劳动成本（从生产工序复制） 
预计开始 预计开始日期 
预计结束 预计结束日期 
实际开始 实际开始日期 
实际结束 实际结束日期 

 
制造单仓存处理 
 
在正式开始生产工序前，生产所需要的物料必须已存放在领料仓库里，而当开始制造成品时，

物料会被转移到生产线仓库里，报废的物料可以退回领料仓库，或再领取物料补充，完成的

成品或半成品可以退回领料仓库。用户可以选择一个工序或一个部件，然后从菜单选择所需

动作： 
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“加入生产工序”，“加入部件”及“加入 BOM”已在前面的生产 BOM 介绍过了，其他的

功能可参阅以下列表。如果点选了“包括子进程”的话，所开立的仓存单便会包括子生产工

序里面的部件。 
 

Job Order Actions Action to be performed 
发了（上） 开立发料货单 CSD，并将所选择的部

件从其他仓库转移到领料仓库，以作

生产前的准备 
发了（回） 开立发料货单 CSD，并将所选择的部

件从领料仓库转移到其他仓库，以处

理生产后剩余的部件 
领料 开立领料货单 CPD，并将部件从领料

仓库转移到生产线仓库 
退了 开立退料货单 CPR，并将部件从生产

线仓库转移到领料仓库 
报废 开立使用货单 CSP，并将部件从仓库

减除 
完成 开立使用货单 CSP，并加入成品或半

成品数量，及减除使用的部件数量 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾

会被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
制造单档案的第五个卷标可输入制造单的附加文件，文件的类别是没有限制的，例如：电

邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、描述及

按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 

 
发料（上） 
 

１２．３．１ 发料货单（生产作业→发料货单 CSD） 
用户可以使用功能列里的“生产作业→发料货单 CSD”来开立发料货单，或提取制造单并按

鼠标右键来开立发料货单 CSD。 
 
打开制造单，然后点选一个生产工序或部件，按鼠标右键并选择“发料（上）”，系统会根

据所选的项目开立新的发料货单，并填上恰当的资料；用户需要选择取料仓库，而收料仓库
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自动设为领料仓库，发料数量会自动被填上，如有需要可进行修改，然后按“ ”储存，及

按“ ”预览或按“ ”打印等。 
 
请勿输入零数量的产品，如果系统自动填上零数量的产品，用户可用“ ”按钮删除。 
 
存货的处理模式可以分为“先进先出 (FIFO)”和“特定”，如果选择使用先进先出，系统会

根据货物的先后次序自动处理（即批次及成本），而选择特定的则需要用户自行选择产品位

置及批次等。每一项产品可以选择不相同的模式，用户需要拉去窗口的右面，在“先进先出

／特定”字段选择其中一项。如需选择产品位置及批次，用户可先按该产品状态区下面的“ ”

按钮，然后在产品位置栏内空白地方单击，跟着再按“ ”及在跳出的窗口里选择位置及批

次。 
 

１２．３．２ 收料货单（生产作业→收料货单 CSA） 
当发料货单 CSD 开立后，产品会从取料仓库扣除，但还未将产品加入到收料仓库，发料货

单 CSD 必须要有对应的收料货单 CSA，而收料货单 CSA 则会将发料的数量加入到收料仓

库里。打开一张发料货单然后在“关联的工作”里选择“开立收料货单”，系统会根据该发

料货单的数据建立相应的收料货单，请按“收纳所有调动数量”来收纳该发料货单的所有数

量，或修改项目及数量；当收料货单储存后，产品便会被加入至收料仓库里。 
 
如需要查阅未完成的发料货单 CSD 产品数量（即没有对应的收料货单 CSA），用户可选功

能列的“生产作业→发料货单 CSD 列表”，并点选“O/S CSA Qty”，然后按“开启”。一

张发料货单可以有数张的对应收料货单，但是一张收料货单只可以收纳同一张的发料货单。 
 
发料（回） 
“发料（回）”和“发料（上）”非常相似，唯一的差别是取料仓库和收料仓库，发料货单的

取料仓库是“从生产线”，收料仓库是其他任何一个仓库。发料（回）是用来将生产之后剩

下的物料退回原来或其他仓库，发料（回）也使用发料货单 CSD 及收料货单 CSA 来处理。 
 
领料 
 

１２．３．３ 领料货单（生产作业→领料货单 CPD） 
用户可以使用功能列里的“生产作业→领料货单 CPD”来开立领料货单，或提取制造单并按

鼠标右键来开立领料货单 CPD。 
 
打开制造单，然后点选一个生产工序或部件，按鼠标右键并选择“领料”，系统会根据所选

的项目开立新的领料货单，并填上恰当的资料；发行仓库已设为领料仓库，而领入生产线仓

库也自动设为预设仓库，领料数量会自动被填上，如有需要可进行修改，然后按“ ”储存，

及按“ ”预览或按“ ”打印等。 



第 85 頁 

 
请勿输入零数量的产品，如果系统自动填上零数量的产品，用户可用“ ”按钮删除。 
 
存货的处理模式可以分为“先进先出 (FIFO)”和“特定”，如果选择使用先进先出，系统会

根据货物的先后次序自动处理（即批次及成本），而选择特定的则需要用户自行选择产品位

置及批次等。每一项产品可以选择不相同的模式，用户需要拉去窗口的右面，在“先进先出

／特定”字段选择其中一项。如需选择产品位置及批次，用户可先按该产品状态区下面的“ ”

按钮，然后在产品位置栏内空白地方单击，跟着再按“ ”及在跳出的窗口里选择位置及批

次。 
 
领料的数量没有设置限制，即用户可以开立超过制造单所指定的物料数量，也可以领取不足

够的物料而制造出指定的成品数量。 
 

１２．３．４ 收料货单（生产作业→收料货单 CPP） 
当领料货单 CPD 开立后，产品会从发行仓库扣除，但还未将产品加入到领入仓库，领料货

单 CPD 必须要有对应的收料货单 CPP，而收料货单 CPP 则会将发行的数量加入到领入仓库

里。打开一张领料货单然后在“关联的工作”里选择“开立收料货单”，系统会根据该领料

货单的数据建立相应的收料货单，请按“收纳所有调动数量”来收纳该领料货单的所有数量，

或修改项目及数量；当收料货单储存后，产品便会被加入至领入仓库里。 
 
如需要查阅未完成的领料货单 CPD 产品数量（即没有对应的收料货单 CPP），用户可选功

能列的“生产作业→领料货单 CPD 列表”，并点选“有未收纳的数”，然后按“开启”。

一张领料货单可以有数张的对应收料货单，但是一张收料货单只可以收纳同一张的领料货

单。 
 
退料 
 

１２．３．５ 退料货单（生产作业→退料货单 CPR） 
用户可以使用功能列里的“生产作业→退料货单 CPR”来开立退料货单，或提取制造单并按

鼠标右键来开立退料货单 CPR。 
 
打开制造单，然后点选一个生产工序或部件，按鼠标右键并选择“退料”，系统会根据所选

的项目开立新的退料货单，并填上恰当的资料；取货仓库已设为从生产线仓库，而退回仓库

也自动设为预设仓库，退回数量会自动被填上，如有需要可进行修改，然后按“ ”储存，

及按“ ”预览或按“ ”打印等。 
 
请勿输入零数量的产品，如果系统自动填上零数量的产品，用户可用“ ”按钮删除。 
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存货的处理模式可以分为“先进先出 (FIFO)”和“特定”，如果选择使用先进先出，系统会

根据货物的先后次序自动处理（即批次及成本），而选择特定的则需要用户自行选择产品位

置及批次等。每一项产品可以选择不相同的模式，用户需要拉去窗口的右面，在“先进先出

／特定”字段选择其中一项。如需选择产品位置及批次，用户可先按该产品状态区下面的“ ”

按钮，然后在产品位置栏内空白地方单击，跟着再按“ ”及在跳出的窗口里选择位置及批

次。 
 

１２．３．６ 收退料货单（生产作业→收退料货单 CPW） 
当退料货单 CPR 开立后，产品会从生产线仓库扣除，但还未将产品加入到退回仓库，退料

货单 CPR 必须要有对应的收退料货单 CPW，而收退料货单 CPW 则会将退回的数量加入到

退回仓库里。打开一张退料货单然后在“关联的工作”里选择“开立收退料货单”，系统会

根据该退料货单的数据建立相应的收退料货单，请按“收纳所有调动数量”来收纳该收退料

货单的所有数量，或修改项目及数量；当收退料货单储存后，产品便会被加入至退回仓库里。 
 
如需要查阅未完成的退料货单 CPR 产品数量（即没有对应的收退料货单 CPW），用户可选

功能列的“生产作业→退料货单 CPR 列表”，并点选“有未收纳的数”，然后按“开启”。

一张退料货单可以有数张的对应收退料货单，但是一张收退料货单只可以收纳同一张的退料

货单。 
 
成品 
 

１２．３．７ 使用货单（生产作业→使用货单 CSP） 
打开制造单，然后点选一个生产工序，按鼠标右键并选择“完成”，系统会根据该制造单当

时部件的使用数量开立新的使用货单，并填上恰当的数据；使用于仓库已设为生产线仓库，

而成品／半成品返回仓库也自动设为预设仓库，部件使用数量会自动被填上，如有需要可进

行修改，用户需要输入这批成品的批次号，然后按“ ”储存，及按“ ”预览或按“ ”
打印等。 
 
请勿输入零数量的产品，如果系统自动填上零数量的产品，用户可用“ ”按钮删除。 
 
存货的处理模式可以分为“先进先出 (FIFO)”和“特定”，如果选择使用先进先出，系统会

根据货物的先后次序自动处理（即批次及成本），而选择特定的则需要用户自行选择产品位

置及批次等。每一项产品可以选择不相同的模式，用户需要拉去窗口的右面，在“先进先出

／特定”字段选择其中一项。如需选择产品位置及批次，用户可先按该产品状态区下面的“ ”

按钮，然后在产品位置栏内空白地方单击，跟着再按“ ”及在跳出的窗口里选择位置及批

次。 
 

１２．３．８ 收成货单（生产作业→收成货单 CPF） 
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当使用货单 CSP 开立后，部件会从生产线仓库扣除，系统会自动开立相应的收成货单 CPF，
收成货单则会将成品数量加入到返回仓库里。 
 
如需要查阅收成货单 CPF 产品数量，用户可选功能列的“生产作业→收成货单 CPF 列表”，

输入搜寻的条件，然后按“开启”。 
 

１２．４  （生产作业→收纳成品单） 
请按“ 开立” 开立新的收纳成品单，或输入编号并按“开启”已有的收纳成品单。每张

收纳成品单均有五个标签，分别为：联络及日期、商业条款、产品项、页首页尾及备注、附

件等。请根据需要在各卷标输入有关的数据。 
 
开立收纳成品单的快捷方法是在生产单以“关联的工作”转成收纳成品单，而在这里开立收

纳成品单主要是用来处理多张生产单合成一张收纳成品单；可以组合的生产单必须是相同的

客户编号及相同的货币。 
 
请在“联络及日期”卷标内“致”位置输入供货商代号（代号或名称的部份，或空白也可），

然后按“ ”寻找供货商，在寻找窗口内选择正确的供货商。已选择供货商的数据会自动从

供货商数据库复制至这采购收讫单上，如有需要，用户可修改采购收讫单上供货商的数据（供

货商数据库的内容不会因此而更新）。 
 
请在“商业条款”标签内修改条款。如用户已在“文件先决”设了收纳成品单需要批准，而

开立这收纳成品单的用户有批准的权限，那这收纳成品单自动会被批准；若开立这收纳成品

单的用户没有批准的权限，“批准”按钮就不会被点选；而这收纳成品单必须经有批准权限

的用户在“批准”按钮点选才能继续这收纳成品单的运作。 
 
产品项卷标是收纳成品单主要的地方，请按“ ”加入产品，系统会显示出一个“选择未

完成生产单的项目”（已经开立收成货单）的窗口，请在窗口的右面选择加入生产单的产品，

用户可以选一个或多个生产单的产品。请按“ ” 删除产品 
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用户可以在格子(grid)模式修改数量（不能修改价格），并以键盘的“Tab”及左右键跳到

下一个字段。用户也可以按“ ”，用窗口模式编辑其他数据。产品包装的数据可以在卷

标“C.包装数据”修改。 
 
收纳成品单整体的折扣、服务费及调整可以在产品项卷标下面输入。在这收纳成品单点选了

的生产单内整体的折扣、服务费及调整等数字不会自动被复制到这收纳成品单内（如收纳成

品单是从生产单关联的工作所制的，那整体的折扣、服务费及调整等数字便会自动从生产单

复制到收纳成品单），用户需要自行输入。 
 
用户可在“页首、页尾及备注”选择已设定的文章页首、页尾，并随意修改。页首、页尾会

被打印出来，而备注只供参考并不会被打印的。 
 
收纳成品单档案的第五个标签可输入收纳成品单的附加文件，文件的类别是没有限制的，例

如：电邮文件、图片、PDF 文件、程序文件等等。请按“ ”加入新的文件，输入名称、

描述及按“浏览”选择文件档案，并可点选能读取文件的有关部门。 
 
请按“ ” 储存，及按“ ”打印预览或按“ ”打印。 
 
用户可在收纳成品单开立采购帐，请在关联的工作“ ”

选择“采购帐”。 
 

１２．５  （生产作业→收纳成品单列表） 
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搜寻收纳成品单可以使用收纳成品单列表功能。请在“主要过滤”表里填上所要搜寻收纳成

品单的部份数据，然后按“主要过滤”表面的“开启”或工具栏的“ ”开启。 
 
用户可以在“进阶选项”设定列表所提取的数据数目（为节省时间），例如批量 2000 表示，

系统只会提取最多 2000 项配合过滤的数据。另外，“进阶选项”也可以用来设定列表的个

人化格式，按“ 加入”（输入格式名称）储存现时的格式，而“ 使用选定的”则用来

提取资料并以选定的格式显示。 
 
搜寻到的数据会在右面的窗口显示。用户可以按“ ”打开某个档案及按“ ”浏览在

搜寻列表上的档案。 
 
用户可点选“显示产品项”展开收纳成品单，显示出收纳成品单内的产品价格；或点选“显

示价格”。 用户也可点选“显示价格”及输入供货商代号及日期范围来查看某供货商的购

货金额。 
 


