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 GTMain 主幹 一套整合式工商業解決方案！            http://www.gtmain.com  
 

 

 
１．簡介  

 
GTMain 主幹 是一套整合式工商業系統程式，幫助您處理公司各部門日常作業，包括銷

售、採購、船務、庫存、生產、會計及其他支援部門。GTMain 主幹 更賦有強勁的功能

使您更有效管理用戶的保安，內部及外來的文件檔案，分局之間的聯繫和控制等等。 
GTMain 主幹 以最先進的開發技術為設計藍本，使您能透過網際網絡輕鬆掌握公司的業

務。無論在辦公室、大陸廠房、家中、以致世界各地，均能安全地取得所有重要資料，

並加以處理。 
本公司於 1997 年開始開發『金貿易』(GoldTrade)工商業軟件，並成功應用在本地貿

易、批發及製造等各類公司。本公司一直跟隨著科技的發展以致用戶需求及變更，於數

年前重新開發『金貿易』系統；採用了最先進的開發工具，並應用了最高階的技術。 
為使系統達到更高的穩定性、安全性、整體的速度（客戶端、應用服務器及資料庫服務

器共同發揮發最佳的效率），並減少聯繫速度的要求、節省聯網所需的費用（分局不需

要申請昂貴的專線，只須用一般網際網絡聯繫）、亦不需要購買額外的程式（如 Terminal 
Services 版權），本公司採用了三階梯式應用模式 (3-Tier Application Model)。這

應用模式更能增加資料的可得性（用戶可隨時通過網際網絡輸入、查詢或審批公司文

件），同時也支援系統的伸展性（例如建立 Web/PDA 用戶端）；系統亦可因應用戶數

目的增加，增加多個應用服務器，以增加整體系統速度。
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而為了提供更高的整體操作速度、系統能處理更複雜的操作（例如複雜的邏輯、上傳下

載檔案、預覽、格式匯出等等），本公司自己開發了智能型客戶端（不採用 Web 瀏覽

器）。 
系統特色      
 多層次分局概念 檔案庫 (repository) 

 分局自定產品價格  銷售文件有關的另類檔案 
 分局自定文件格式  採購文件有關的另類檔案 
 分局會計帳目，分局帳目保安及使用權限  會計文件有關的另類檔案 
 分局客戶及營業員對其他分局文件的保安權限設定 可翻閱所有加入或刪除的記錄 
 綜合會計、銷售、採購及存貨報告 貨幣兌換 

定文件格式  雙方向兌換 
 銷售文件格式：報價單，訂購單，送貨單，發票  設生效期間 
 採購文件格式：採購需求單，採購單，採購收訖   自定文件先決（審批） 
 會計帳及報告格式：所有預設及自定帳，資產負債表，

試算表，盈虧帳目報告，客戶報告單，及供應商報告單 
 銷售文件 

 分局可決定是否使用上層分局格式  採購文件 
自定會計帳  會計文件 

 預設帳  未被審批的文件，所關聯的工作會受到限制 
 設定分局使用權限 倉庫及倉庫存放位置 
 設定保安群組使用權限  分局可設多倉庫 

產品價目表  可設多倉庫存放位置 
 限制產品只能售賣的貨幣 銷售處理 
 限制產品只能售賣的產品單位  銷售訂購產品可設存貨候貨列隊（先開訂購單者先

提貨） 
 限制產品只能售賣的分局  銷售訂購單產品與採購單產品可設相關聯 

 產品價目表設有有效期間  
銷售訂購單可設束(Bundle，售賣一束產品而系統

自動提取多件其他產品） 

 
產品價目對應的成本包括購貨成本，保險費，運費，以

便計算毛利率 
 增強保安 

 產品可設最低購貨數量及每級的數量  應用服務器以多重保安防護著資料庫 
多語言  外界不能直接連接到資料庫 

 所有文字均以萬國碼(Unicode)編碼  用戶端與應用服務器之間的通訊均加密保護 
 用戶登入時可選介面語言  用戶保安可以基於每間分局及產品類型來設定 

用戶端自動更新最新版本程式  不完整的操作不會被儲存（由於網絡或電腦等問

題）以確保資料的完整性 
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功能簡介  
 

系統設定 存貨作業 
 分局    收納貨單 
 文件類的設定與序號  提貨貨單 
 文件先決（審批）  調動（收納）貨單 
 貨幣  調動（提貨）貨單 
 客戶，供應商  存貨候貨列 
 產品，商標，產品種類，產品單位  盤點單 
 會計帳目  存貨總帳，存貨列表 
 文件的頁首與頁尾 會計 
 商業興趣，集團  銷售帳 
 方案  採購帳 
 付款型號，付款期，裝運條款  總帳 
 倉庫，庫存位置，庫存位置類  貸方票據，欠款單 

銷售作業  定金，預付帳 
 報價單  收納，支付帳 
 訂購單  客戶自定功能 
 發票  客戶總帳 

採購作業  供應商總帳 
 採購要求  總帳 
 採購單  試算表，資產負債表，盈虧帳目報告 
 採購收訖 保安 

   用戶，保安群組 
 

系統要求  
 

用戶端 服務器（如要在自己公司架設） 

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

 
Pentium 800MHz, 512MB RAM, 5GB HDD 空

間 (C2Q, 4GB RAM 或以上） 

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

Microsoft Windows 2003 服務器或以上, 
Microsoft SQL 2005 服務器（建議使用標準版） 

 安裝 Microsoft .Net 2.0 （或以上）  安裝 Microsoft .Net 2.0（或以上） 
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２．安裝  
 

GTMain 使用了 .Net Framework Version (2.0) 的原著，在安裝 GTMain 之前，用戶必須先安裝這

個平台，.Net Framework Version (2.0 或以上) 的用戶端程式可以從 http://www.microsoft.com/net 
下載。 
 
GTMain 用戶端程式可以在 GTMain 網站 (http://www.gtmain.com/publish.htm) 下載安裝．打

開網頁後，請按“Install”按鈕。 
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３．開始使用 
 

３．１ 登入 
完成安裝後，請選 Windows 的“開始”按鈕，選擇“所有程式”，再選“GTMain”，然後按

“GTMain”啟動 GTMain 用戶端。 

 
 
請輸入使用者登入名稱及密碼，並選擇介面語言。開立一個設置名稱並輸入：伺服器網域，連接

埠１，２是用戶端程式連接服務器的設定，而公司別名是保安設定，這些參數均需在第一次使用

時輸入。如在公司以外地方連接時，請選用“慢速連線”，讓系統將往來的資料加壓以增加連線

速度。 

 

用戶需注意：一個使用者登入名稱在同一時間，只可以登入一次，如在另一用戶端用相同的使用

者名稱登入，先前登入的使用者會被自動離線。 

 
３．２ 工具列 

位於程式視窗上端有 GT 工具列，這是處理檔案及列表時的操作按鈕。 

 
按鈕的名稱是（從左至右）重新顯示、開立、開啟、跳前一個、跳後一個、複製、儲存、刪除、

列印及列印預覽、加入捷徑等。用戶只須像滑鼠指著上述的按鈕時，按鈕的名稱及其鍵盤的快捷

鍵（例如：按 Ctrl 加 S 為儲存）便會顯示出來。 
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位於程式視窗左端有 GT 功能列，所有用戶端的功能都是在這裡選擇。功能列只顯示出該用戶能

使用的功能（即是不顯示沒有權限的功能）。用戶可以按“ ”讓 GT 功能列自動浮動以騰出更

多畫面空間，或再按“ ”固定功能列。 

 
 

３．３ 狀況列 
位於程式視窗下端有 GT 狀況列，這顯示出當時用戶端的狀況，包括：使用者登入名稱、資料庫

名稱、網絡狀況、伺服器網域、GTMain 服務器及用戶端版本編號。 
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４．保安及系統工具 
 

用戶端的保安設定是透過保安群組及使用者來控制。服務器（請參閱服務器安裝）的保安則透過黑白允許

表(White List, Black List)、暫時禁止登入（如連續嘗試多次錯誤登入）及公司代號碼來控制。 
４．１  （系統工具→用戶） 

請為每位用戶建立個別的使用者登入名稱及密碼。每個使用者登入名稱均不能重複登入。

請選擇“系統工具”然後再選“用戶”，在工具列按“開立 ”按鈕，並輸入用戶名稱（密

碼待儲存後才輸入），在工具列按“儲存 ”按鈕儲存。系統在這時會跳出輸入使用者密

碼視窗，請輸入自己（不是正在建立的使用者）的密碼，及輸入該使用者的密碼。 

 
 
請點選剛建立的使用者（在使用者視窗左邊位置），如有需要可選擇使用者的“預設分局”。 
  
然後在右邊的所屬保安群組，點選該使用者授予的群組。請按“儲存 ”記錄檔案。用戶

可按“集體授予權限”同時更改所有用戶的權限。 

 
 
４．２ （系統工具→保安群組） 

保安群組提供了全面性的使用控制，每個功能均可設使用、讀取、更改、刪除等等權限。 

 
請依每個群組所須的權限，按“授予”或“不授予”。如要同時選擇多項權限，請先選第

一個，然後按鍵盤的“Shift”鍵，選最後的項目，再按“授予”或“不授予。 
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會計帳目及會計帳單模板也有相應的保安群組權限設定（請參考會計設定）。 
請在位於右邊的視窗選擇這群組的成員，並按“儲存 ”。 

 
 

４．３ （系統工具→統計） 
使用這系統提供的統計工具，用戶能快捷地製作有關銷售或採購表現的統計資料及圖表。

選用這工具時，請選擇統計對象、文件及文件資料，然後按“下一頁”，請選擇集團名稱

及分局（如需要，如不選擇即代表全部），輸入日期範圍並按“下一頁”。這報表分為兩

部份，上部份是統計數字，下部份則是統計圖表，用戶可按“圖表嚮導”更改圖表的式樣，

請按“ ”列印或匯出。 
 

４．４ （系統工具→檔案更改記錄） 
所有文件的更改（包括開立），系統會記錄有關的資料（即包括：更改時間，那用戶更改

及更改了甚麼），用戶可以隨時查閱這檔案更改記錄。請在“主要過濾”表裡填上所要搜

尋記錄的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ 開啟”。 搜尋到

的資料會在右面的視窗顯示。請按“ ”展開某個記錄檔案。 
 

 



第 9 頁 

５．系統設定 
 

５．１ （系統設定→分局） 
分局適用於有多間位於不同地區的分公司或部門，而每間分局均有自己的產品價格、貨幣、

文件（如發票等）格式、會計帳目及相關的權限。例如香港和大陸可以開設兩間分局，香

港和大陸均有自己各樣的設定、也可以共用部份的資料（如產品等）、或合併分析公司的

銷售及會計帳目等。 
 
分局是以多層式顯示；建立分局，先選分局的上一層，然後按“開立 ”按鈕，輸入分局

代號、預設貨幣並按“儲存 ”。儲存後，請先開立貨倉（參閱下面部份），然後在分局

的預設貨倉選擇（已設定權限）預設的存入及提取貨倉。右邊的視窗是控制這分局的保安

群組權限，可點選只可讀取或更改權限。 
 
分局的上下層關係是可以改動的，用滑鼠按著（不要放開）要搬動的分局，移至新的位置

然後放開即可（黃色的箭號代表新的位置）。 

 
每一間分局均有自己的文件，最上層的分局已有一系列預設的文件格式，如下層的分局沒

有設自己的文件格式，在列印時便會使用上層的格式。如要修改自己的格式，請先選分局，

視窗的下方會出現文件格式編輯設計視窗，請按“編輯”進行編輯。請選擇是否從上一層

分局複製，然後再修改。 
 

 
 

完成編輯後，請按編輯工具的“ ”儲存格式，然後在 GT 工具列再按“儲存 ”。 
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５．２ （系統設定→文件類的設定與序號） 

文件編號的格式是可以自設的，例如編號的前綴（字首）及順序的式樣。請先點選要更改

的文件類，然後更改“前綴編號”及“類編號”並選擇合適的“轉動類”及按“儲存

”。 

 
當點選了文件類，在這右面的視窗會顯示出這文件類的編號部首（即類編號加上轉動類）

已使用到的序號。 
 

５．３ （系統設定→帳目） 
請在這功能設立公司的會計科目表；用戶可以設多層次、樹式的會計科目表。在科目表內

可以開立群組或帳目，群組之下可以開立下另一層群組及帳目；請先點選適當的群組，然

後按“開立 ”（工具列或右按滑鼠按鍵）。請輸入帳號、帳目名稱、選擇會計基本類、

選擇是否子群首（子群首：即可以開立下一層子帳目）、選擇是否包括客戶或供應商的子

帳、選擇是否本年度的盈虧帳目（profit and loss account）、選擇預設貨幣及帳目描述

等，按“儲存 ”。 
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儲存後可以再點選這剛開立的帳目來設立用戶群組的權限。在右面的視窗可以點選這個帳

目有權限（閱讀／更新）的群組，在下面的視窗可以點選能使用這個帳目的分局及傳票（記

賬憑證 Voucher），完成後請按“儲存 ”。 
 

 
 
用戶可以自由將某個帳目或整個群組在科目表搬動（新位置的會計基本類必須和該帳目相

同）；請先點選要搬動的帳目（並繼續按著滑鼠按鈕），然後移去新的位置（放開滑鼠按

鈕）。 
 
沒有使用過的帳目是可以刪除的，請先點選要刪除的帳目，然後按“刪除 ” （工具列或

右按滑鼠按鍵）刪除。 
 

５．４ （系統設定→倉庫） 
開立新的倉庫，請按“開立 ”，輸入倉庫名稱、描述、選擇種類、代號、倉庫所隸屬的

分局、預設的庫存位置等，完成後請按“儲存 ”。只有所指定分局的成員，才有這倉庫

的資料閱讀／更新權限。 

 
刪除沒有使用過的倉庫，請點選該倉庫，再按“刪除 ”。 
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在倉庫盤點前，倉庫要先瑣上，系統會禁止所有在這已瑣上倉庫的任何運作；當倉庫盤點

後，請解除這瑣上設定。 

 
 

５．５ （系統設定→庫存位置） 
用戶可以開立一個或多個庫存位置，請按“開立 ”開立新的庫存位置，選擇種類、輸入

代號、選擇倉庫及倉庫位置等，完成後請按“儲存 ”。按“刪除 ”刪除沒有使用過的

位置。用戶也可以暫時瑣上某個庫存位置，暫停該庫存位置的任何運作。 

 
 

５．６ （系統設定→庫存位置種類） 
用戶可以開立一個或多個庫存位置種類，請按“開立 ”開立新的庫存位置，輸入位置種

類及描述並按“儲存 ”。按“刪除 ”刪除沒有使用過的位置。
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６．資料庫的管理 
 

６．１ （資料庫的管理→文件先決） 
用戶可以開立文件（單據）的文件先決（批准）設定。請按“ 開立” 開立新的文件先

決，輸入名稱及描述，然後選擇這文件先決可用於的文件類，並在右面的視窗選擇那個保

安群組有權批准這文件類，然後按“ 儲存”。用戶也可以選擇某個文件先決進行修改。 
 
例如開立發票的文件先決（批准）需要會計部批准，如果發票是會計部開立的，那這發票

就自動已經批准了，若發票是其他部門開立的，這發票必需由會計部的成員批准才能生效，

否則這發票便不能再進行下一步的操作。在文件類的第二個標籤（tag）可以找到批准的按

鈕，請點選（批准）或再點選（除去批准），按“ 儲存”。 

 
 

６．２ （資料庫的管理→貨幣） 
系統支援相向貨幣兌換及時間性貨幣兌換設定。請按“ 開立” 開立新的貨幣，輸入貨

幣代號及描述並按“ 儲存”。請選擇貨幣，右面的視窗會顯示出在當天（可以修改）的

兌換率；用戶可不點選“以日期顯示兌換率”，然後加入（ ）或刪除（ ）選擇了的貨

幣與其他貨幣的兌換率。 

 
當開立文件（如訂購單）時，系統會自動填上生效日期的兌換率（可以在該文件修改）。 
 

６．３ （資料庫的管理→客戶） 
用戶可通過客戶功能，開立、編輯或刪除客戶。請按“ 開立” 開立新的客戶，並填上

資料及按“ 儲存”。客戶的聯絡人可以在聯絡標籤加入（或修改），在“部門”可加減

聯絡人的部門，而在“聯絡” 可加減聯絡人；按“ ” 開立新的聯絡人，填好資料後，

按“套用”，並按工具列的“ 儲存”； 按“ ” 刪除聯絡人。每個客戶可以設定一個

“預設的聯絡人”，可以在聯絡人編輯視窗底部點選。 
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商業條款可以在第二個標籤輸入，內容包括付款期、付款型式、裝運條款、價格類、預設

貨幣及信用額等等。 

 
 
客戶的備註、商業興趣等資料可以在第三個標籤輸入。 

 
 
系統支援非標準格式的資料，如不同類型的檔案均可統一放在系統的資料庫內，例如：PDF
檔、電郵、程式及圖片等等。按“ ” 開立新的附件（按“ ” 刪除附件），填好資料

後按“套用”，並在工具列的“ 儲存”。 
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用戶可點選（左面的部門）那個部門能閱讀及更改這附加檔案。 

 
 

６．４ （資料庫的管理→客戶列表） 
搜尋客戶可以使用客戶列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋客戶的部份資料，

然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ 開啟”。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
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搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案。 

 
 
列表的格式可以用滑鼠指著某個標題，然後按滑鼠左鍵來排序，或按滑鼠右鍵來選擇特別

排序功能表。 

 
 
特別排序功能包括（正反排序、建立組別、欄位闊度等），用戶可按(滑鼠左鍵)著某個欄

位標題然後移到列表的下面來刪除該欄位。 
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另外在列表的底部，用戶可以用滑鼠指著底部相對的某個標題，然後按滑鼠右鍵來設定計

算，如最大、最小、總數等。 
 

６．５ （資料庫的管理→供應商） 
用戶可通過供應商功能，開立、編輯或刪除供應商。請按“ 開立” 開立新的供應商，

並填上資料及按“ 儲存”。 供應商的聯絡人可以在聯絡標籤加入（或修改），在“部

門”可加減聯絡人的部門，而在“聯絡” 可加減聯絡人；按“ ” 開立新的聯絡人（按

“ ” 刪除聯絡人），填好資料後按“套用”，並在工具列的“ 儲存”。每個供應商

可以設定一個“預設的聯絡人”，可以在聯絡人編輯視窗底部點選。 
 
供應商與客戶的功能和使用都是相似的，請參考上部份關於客戶的操作。 
 

６．６ （資料庫的管理→供應商列表） 
搜尋供應商可以使用供應商列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋供應商的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ 開啟”。 
 
供應商列表與客戶列表的功能和使用都是相似的，請參考上部份關於客戶列表的操作。 
 

６．７ （資料庫的管理→地區） 
客戶及供應商的聯絡人所在的地區，可以在這裡開立；請點選上一層的地區，然後按“

開立”新增一個地區；或“ 刪除”刪除一個地區。如客戶或供應商聯絡人已使用了某個

地區，這地區將不能被刪除。 

 

 

６．８ （資料庫的管理→集團） 
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客戶及供應商所屬的集團，可以在這裡開立；請點選上一層的集團，然後按“ 開立”新

增一個集團；或“ 刪除”刪除一個集團。如客戶或供應商檔案已使用了某個集團，這集

團將不能被刪除。 

 
 

６．９ （資料庫的管理→付款期） 
用戶可以開立不同的付款期，請按“ 開立”新增一個付款期，並輸入付款期名稱、描述、

選擇是否月結單後（客戶（供應商）的發票到期日將會是開立發票（收貨單）日期的那個

月的月底加上數期日數）及數期；或“ 刪除”刪除一個付款期。如客戶或供應商檔案已

使用了某個付款期，這付款期將不能被刪除。 

 
 

６．１０ （資料庫的管理→付款型式） 
用戶可以開立不同的付款型式，請按“ 開立”新增一個付款型式，並輸入付款型式名

稱、描述；或“ 刪除”刪除一個付款型式。如客戶或供應商檔案已使用了某個付款型式，

這付款型式將不能被刪除。 

 

 
６．１１ （資料庫的管理→裝運條款） 

用戶可以開立不同的裝運條款，請按“ 開立”新增一個裝運條款，並輸入裝運條款名

稱、描述；或“ 刪除”刪除一個裝運條款。如客戶或供應商檔案已使用了某個裝運條款，

這裝運條款將不能被刪除。 
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６．１２ （資料庫的管理→商業興趣） 
商業興趣可以用來界分客戶的基本商業類型或客戶對公司那些產品有興趣，以方便在推廣

產品時，過濾合適的對象。請按“ 開立”新增一個商業興趣，並輸入商業興趣名稱、描

述；或“ 刪除”刪除一個商業興趣。如客戶或供應商檔案已使用了某個商業興趣，這商

業興趣將不能被刪除。 

 
 

６．１３ （資料庫的管理→方案） 
方案可以用來計算每個方案個別的盈虧，也可以用來計算特定項目的收入或支出總額，例

如：固定資產帳目或職員薪酬等。請按“ 開立”新增一個方案，並輸入方案名稱、描述、

分局及其他資料，然後按“ 儲存”；或“ 刪除”刪除一個方案。如會計帳目已使用了

某個方案，這方案將不能被刪除。儲存後可以再點選這剛開立的方案來設立用戶群組的權

限。在右面的視窗可以點選這個方案有權限（閱讀／更新）的群組。 

 
用戶可（先選一個方案）選在視窗上方的“關聯的工作”來開立相關的帳單（在系統設定

內的帳單摸板），系統會自動填上選擇的方案。 
 

６．１４ （資料庫的管理→文件的頁首與頁尾） 
用戶可以開立不同的文件的頁首與頁尾，請將一些重複在各單據出現的文字輸入在頁首或

頁尾內，以備在建立單據時點選，省去重複打字的時間。請按“ 開立”新增一個文件的

頁首或頁尾，並輸入名稱、描述及點選這頁首或頁尾可以被使用的單據類，然後按“ 儲

存”；或“ 刪除”刪除一個頁首或頁尾。 

 
 

６．１５ （資料庫的管理→產品） 
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用戶可通過產品功能，查閱、開立、編輯或刪除產品。請輸入產品代號或產品身分編號，

然後按“開啟”或“ 開啟”開啟產品；或按“ 開立” 開立新的產品，並填上資料及

按“ 儲存”。 
 
產品共分為五類： 

產品類型 描述 
產品 一般庫存產品  
服務 非庫存產品，購貨時數量不會增加，銷貨不會減少 
半成品 在製中的產品，可有自己的物料表 
成品 製成的產品，可有自己的物料表 
束 一束的產品可包含一個或多個一般的庫存產品，開立訂購

單或發票時，單據上的描述是那束的描述（並非所包含產

品的描述），而實際在庫存扣除的則是束所包含的產品數

量 
 

 
 
如產品是屬於“束”類，產品檔案的第三個標籤可輸入這產品所包含的子產品，請輸入

產品編號及數量並按“ 儲存。 
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產品檔案的第四個標籤可輸入產品的價格，請選擇分局、有效期、貨幣、各類成本及產

品定價。各分局對相同的產品可設不同的貨幣及定價，然而每間分局的銷售文件（報價

單，訂購單等等）只能加入有相關價格的產品，例如：如某產品並沒有設香港分局 RMB
的價格，香港分局不能加入 RMB 價格的產品。有效日是產品價格的生效日期，如有多過

一個的有效日，在開立銷售文件時，系統會根據銷售文件的效日有自動選擇。

 
 
如點選了“哪一個倉庫需要使用存貨等候列”的倉庫，當開立訂購單時，這個產品會自

動進入存貨等候列，即是在貨存不足夠時，先開立的訂購單能先送貨。 

 
 
產品檔案的第六個標籤可輸入產品的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵

檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。 
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６．１６ （資料庫的管理→產品列表） 
搜尋產品可以使用產品列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋產品的部份資料，

然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ 開啟”。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 

 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案。 
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列表的格式可以用滑鼠指著某個標題，然後按滑鼠左鍵來排序，或按滑鼠右鍵來選擇特別

排序功能表（正反排序、建立組別、欄位闊度等），用戶可按(滑鼠左鍵)著某個欄位標題

然後移到列表的下面來刪除該欄位。 
 

６．１７ （資料庫的管理→商標） 
商標是產品的基本描述。請按“ 開立”新增一個商標，並輸入商標、描述並按“ 儲存。

或“ 刪除”刪除一個商業興趣。 

 

 

如產品檔案已使用了某個商標，這商標將不能被刪除，並會出現以下的提示視窗。 

 
 

６．１８ （資料庫的管理→產品種類） 
產品種類可以用來界分各式各樣產品，以方便搜尋。請按“ 開立”新增一個產品種類，

並輸入產品種類名稱、描述、銷售稅率、各類毛利率等並按“ 儲存。或“ 刪除”刪除

一個產品種類。如某產品已使用了某個產品種類，這產品種類將不能被刪除。 

 



第 24 頁 

產品種類右邊的視窗可設定這產品種類的權限。 

 
６．１９ （資料庫的管理→產品單位） 

請按“ 開立”新增一個產品單位，並輸入產品單位名稱、描述，並按“ 儲存。或“

刪除”刪除一個產品單位。如某產品已使用了某個產品單位，這產品單位將不能被刪除。

儲存後選擇該單位或其他的單位並輸入右面視窗的單位對換數量，例如：一打即是十二件。 

 
 
６． ２０ （資料庫的管理→生產工序） 

生產工序可以用來將物料清單(BOM)所指定的產品組合成為成品，生產工序可以是任何的

工序，例如組裝、機械加工、注塑成形、檢查等等。先按下“ ”，然後填好所需資料，

最後按“ ”儲存來加入一個新的工序。 

 
產品檔案的第二個標籤可輸入產品的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、

圖片、PDF 檔、程式檔等等。 

 
 
６． ２１ （資料庫的管理→生產工序列表） 

搜尋生產工序可以使用生產工序列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋生產工序
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的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ 開啟”。搜尋到的資料

會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個工序。 

 

６． ２２ （資料庫的管理→生產 BOM） 
生產物料清單(BOM)列出了生產某成品所需要的產品組合、生產工序及下層組合（另外的

BOM），以及所需的數量。先按下“ ”，然後填好所需資料，最後按“ ”儲存來加入

一個新的生產物料清單。 

 
 
輸入生產物料清單(BOM)代號和名稱，然後選擇預設領料倉庫，預設生產線（在系統設定

的倉庫裡建立）和貨幣日期等；輸入這生產物料清單的成品（右），成品可以輸入超過一

個。請檢查該成品（產品）的產品狀況是否已經選取了“可用作生產”。 

 

輸入生產物料清單(BOM)的物料（產品）需要使用放在工間的工具尺，首先加入生產工序，

按下“ ”按鈕，然後輸入代號或按“ ”並在跳出來的視窗裡搜尋。生產工序會從生產

工序資料表複製過來，在這生產工序下面便可以加入所需的產品，按下“ ”，然後輸

入產品編號或尋找產品，輸入所需的部件數量及單位，並輸入浪費率等（均以每單位成品

計算）。在（這層）生產工序裡也可以再添加（下一層）另一個生產工序及其附帶的產品，

但在生產工序右面欄位必須輸入這子生產工序的半成品（或成品）編號。 

 

生產工序也可以加入另一個生產物料清單(BOM)，用來包含所有的工序和物料，按下

“ ”然後輸入或尋找另一個生產物料清單(BOM)。 

 

按下“ ”可以在列表的右面查看生產物料成本及最後採購成本。 
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工具尺其他的按鈕還可以： 

“ ”刪除一項資料（選擇該項資料然後按按鈕） 

“ ”修改一項資料（選擇該項資料然後按按鈕） 

“ ”儲存一項資料 

“ ”復原修改一項資料 

 

剛建立的生產物料清單(BOM)是屬於“起草中”，這狀態的生產物料清單不可以用在其他

工作項目；如果生產物料清單已確定，便可以把狀態改為“批准”。如果生產物料清單被

“鎖上”，這生產物料清單就不可以被加入生產工作裡（如已陳舊生產物料清單）。 

 
生產物料清單檔案的第二個標籤可輸入生產物料清單的品質規格及備註，而附加文件（文

件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等）可以在第三個標籤

輸入。 
 

６．２３ （資料庫的管理→生產 BOM 列表） 
搜尋生產物料清單(BOM)可以使用生產 BOM 列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜

尋生產物料清單(BOM)的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“

開啟”。搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個物料清單(BOM)。 
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７．銷售作業 
 

７．１ （銷售作業→報價單） 
請按“ 開立” 開立新的報價單，或輸入編號並按“開啟”已有的報價單。每張報價單

均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、附件等。請

根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入客戶代號（代號或名稱的部份，或空白也可），

然後按“ ”尋找客戶，在尋找視窗內選擇正確的客戶。已選擇客戶的資料會自動從客戶

資料庫複製至這報價單上，如有需要，用戶可修改報價單上客戶的資料（客戶資料庫的內

容不會因此而更新）。若“交付日”不是一個特定日期，請在“交付附錄”輸入交付日的

文字註解，如：確認後一個月內交付。在列印時，交付附錄會取代交付日被印出來。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了報價單需要批准，而開

立這報價單的用戶有批准的權限，那這報價單自動會被批准；若開立這報價單的用戶沒有

批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這報價單必須經有批准權限的用戶在“批准”

按鈕點選才能繼續這報價單的運作。用戶可在下面“定金”輸入客戶需付的定金。 

 
 
產品項標籤是報價單主要的地方，請按“ ”加入產品；或按“ ” 刪除產品。用戶可

以在格子(grid)模式輸入產品編號、數量及價格，並以鍵盤的“Tab”及左右鍵跳到下一個

欄位。 
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用戶可以用滑鼠指著產品及按右鍵，點選（copy line）來複製產品，及按右鍵，點選（paste 
line）來貼上產品，產品可以在銷售及採購文件之間複製；另外，用戶也可以使用 Ctrl-C
複製鍵及 Ctrl-V 貼上鍵來複製產品。 
 
用戶也可以按“ ”，改用視窗模式輸入產品編號、數量、價格及其他更多資料。 

 
報價單整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。這報價單的參考毛利率也

在下面顯示。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
報價單檔案的第五個標籤可輸入報價單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
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請按“ ” 儲存。按“ ”列印預覽或按“ ”列印。如要取消整張報價單，請在“狀

況”欄點選“取消”並按“ ”。 
 
用戶可以複製這報價單給同一個或另一個客戶，請按“ ” 複製並輸入新的客戶代號。 
用戶可將客戶確認的報價單轉成訂購單，請按“ ”。 
 

７．２ （銷售作業→報價單列表） 
搜尋報價單可以使用報價單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋報價單的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
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搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示產品項”展開報價單，顯示出報價單內的產品價格；或點選“顯示價格”

及“顯示成本”顯示產品的售價及成本以方便瀏覽毛利等。 
 

７．３ （銷售作業→訂購單） 
請按“ 開立” 開立新的訂購單，或輸入編號並按“開啟”已有的訂購單。每張訂購單

均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、附件等。請

根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入客戶代號（代號或名稱的部份，或空白也可），

然後按“ ”尋找客戶，在尋找視窗內選擇正確的客戶。已選擇客戶的資料會自動從客戶

資料庫複製至這訂購單上，如有需要，用戶可修改訂購單上客戶的資料（客戶資料庫的內

容不會因此而更新）。如“交付日”不是一個特定日期，請在“交付附錄”輸入交付日的

文字註解，如：確認後一個月內交付。在列印時，交付附錄會取代交付日被印出來。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了訂購單需要批准，而開

立這訂購單的用戶有批准的權限，那這訂購單自動會被批准；若開立這訂購單的用戶沒有

批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這訂購單必須經有批准權限的用戶在“批准”

按鈕點選才能繼續這訂購單的運作。用戶可在下面“定金”輸入客戶需付的定金。 
 
產品項標籤是訂購單主要的地方，請按“ ”加入產品；或按“ ” 刪除產品。用戶可

以在格子(grid)模式輸入產品編號、數量及價格，並以鍵盤的“Tab”及左右鍵跳到下一個

欄位。 
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如果產品是屬於“束”類，用戶可以按“ ”顯示出這束所包括的實質產品，並可以進行

修改。 

 
 
用戶可以用滑鼠指著產品及按右鍵，點選（copy line）來複製產品，及按右鍵，點選（paste 
line）來貼上產品，產品可以在銷售及採購文件之間複製；另外，用戶也可以使用 Ctrl-C
複製鍵及 Ctrl-V 貼上鍵來複製產品。 
 
用戶也可以按“ ”，改用視窗模式輸入產品編號、數量、價格及其他更多資料（束項，

包裝資料及運送時間表）。 

 
 
如果產品是屬於“束”類，用戶可以在標籤“B.束項”顯示出這束所包括的實質產品，並

可以進行修改。 
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產品包裝的資料可以在標籤“C.包裝資料”輸入。 
 
每張訂購單都有一個交付日（在“聯絡及日期”標籤），系統可為每項產品另設多五個交

付日期，請按“D. 運送時間表及緊接訂單”；請按“ ”開立交付日期（或“ ”刪除

交付日期），並輸入該日期的交付數量。 

 
 
訂購單整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。這訂購單的參考毛利率也

在下面顯示。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
訂購單檔案的第五個標籤可輸入訂購單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
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請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 
用戶可以複製這訂購單給同一個或另一個客戶，請按“ ” 複製並輸入新的客戶代號。 
 
下圖顯示出開立發票的程序，在開立發票之前必須先開立訂購單，而訂購單也必須經過提

貨貨單提取貨物後才能開立發票，下面訂購單的第五個工作可以簡化這多個步驟成一個簡

單的動作。 

訂購單 發票

提貨 提取庫存

 
 
訂購單有十二個不同關聯的工作，請按“ ”

來選擇。在一般情況下，最快捷的方法是使用第五個關聯工作。 
選擇 關聯的工作 
產品庫存查詢 查詢訂購單內所有產品是否有足夠庫存 
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開立提貨貨單（預期） 開立提貨貨單，用戶可在貨單選擇要提取產品及

庫存位置 
開立提貨貨單 使用先進先出選擇庫存 系統根據先進先出選擇庫存，自動開立提貨貨單 
開立發票 為已開立提貨貨單（或服務類產品）的訂購單開

立發票 
開立提貨單及發票 系統根據先進先出選擇庫存，自動開立提貨貨

單，同時開立發票 
列出所有有關的發票 列出所有和這訂購單產品有關的發票 
列出所有有關的提貨單 列出所有和這訂購單產品有關的提貨單 
開立採購單給這訂購單 開立採購單，並將這訂購單內的產品複製到那採

購單裡 
開立採購單（緊接訂單）給這訂購單 開立採購單，並將這訂購單內的產品複製到那採

購單裡，而採購單內的產品和訂購單內的產品均

會設上關聯 
列出所有有關的採購單（緊接訂單） 列出所有和這訂購單產品有關聯的採購單 
顯示文件追蹤 文件追蹤視窗會跳出來，並列出和這訂購單有關

係的所有文件，例如：提貨單、發票、銷售帳、

收納帳等 
開立定金帳 當收到客戶的定金時，可開立定金帳 

 
７．４ 緊接訂單 

用戶可以透過緊接訂單，將訂購單內產品和採購單內的產品連上關係，這除了對計算訂購

單的毛利更清楚外，還可以控制交付的產品次序（採購收訖的產品必須以有關聯的訂購單

才能提取）；如有需要，用戶也可以在未開立發票以前修改關聯。 
 
簡單開立緊接訂單是用訂購單關聯的工作按鈕的“開立採購單（緊接訂單）給這訂購單”，

這只可開立一張訂購單對一張採購單的關聯，如果要以訂購單內某產品與多張採購單有關

聯的，就要使用下面的方法。 
 
用戶可將視窗的顯示模式改為串聯，請先按（除去）“標籤化”，然後再選“串聯”，並

關掉暫時不用的視窗。 
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開立訂購單（或開啟已有的訂購單），按加入產品項“ ”， 輸入產品編號，然後儲存

及按“D. 運送時間表及緊接訂單”。開立採購單（或開啟已有的採購單），按“3.產品項”。 
 
選擇訂購單視窗，將滑鼠指著要設緊接訂單產品的“ ”位置，然後按下滑鼠按摩（不要放

開），並將滑鼠指標移到採購單的產品標籤位置，然後放開滑鼠按鈕，按下“ ”。 

 
 
請點選剛才的產品及按“ ”編輯，按“運送時間表及緊接訂單”顯示出這採購單的緊接

訂單資料。 

 
 

７．５ （銷售作業→訂購單列表） 
搜尋訂購單可以使用訂購單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋訂購單的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示產品項”展開訂購單，顯示出訂購單內的產品價格；或點選“顯示價格”

及“顯示成本”顯示產品的售價及成本以方便瀏覽毛利等。 
 

７．６ （銷售作業→訂購總結） 
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訂購總結提供了一個全面的銷售查詢及銷售進度報告，用戶可查詢任何一間分局、客戶、

營業員、某個日期範圍、訂購單狀態等等。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋訂購單的

部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。這列表是以訂購單為主，和訂購單有關係的定金、發

票、銷售帳、收納帳及已收訖的數額等會在列表同時顯示出來。用戶可以按“ ”打開相

關的文件檔案。 
 

８．７ （銷售作業→發票） 
請按“ 開立” 開立新的發票，或輸入編號並按“開啟”已有的發票。每張發票均有五

個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需

要在各標籤輸入有關的資料。 
 
開立發票的快捷方法是在訂購單以“關聯的工作”轉成發票的，而在這裡開立發票主要是

用來處理多張訂購單合成一張發票；可以組合的訂購單必須是相同的客戶編號及相同的貨

幣。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入客戶代號（代號或名稱的部份，或空白也可），

然後按“ ”尋找客戶，在尋找視窗內選擇正確的客戶。已選擇客戶的資料會自動從客戶

資料庫複製至這發票上，如有需要，用戶可修改發票上客戶的資料（客戶資料庫的內容不

會因此而更新）。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了發票需要批准，而開立

這發票的用戶有批准的權限，那這發票自動會被批准；若開立這發票的用戶沒有批准的權

限，“批准”按鈕就不會被點選；而這發票必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選

才能繼續這發票的運作。 
 
產品項標籤是發票主要的地方，請按“ ”加入產品，系統會顯示出一個“選擇未完成訂

購單的項目”（已經開立提貨貨單）的視窗，請在視窗的右面選擇加入訂購單的產品，用

戶可以選一個或多個訂購單的產品。請按“ ” 刪除產品。 
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用戶可以在格子(grid)模式修改數量（不能修改價格），並以鍵盤的“Tab”及左右鍵跳到

下一個欄位。用戶也可以按“ ”，用視窗模式編輯其他資料。產品包裝的資料可以在標

籤“C.包裝資料”修改。 
 
發票整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。這發票的參考毛利率也在下

面顯示。在這發票點選了的訂購單內整體的折扣、服務費及調整等數字不會自動被複製到

這發票內（如發票是從訂購單關聯的工作所製的，那整體的折扣、服務費及調整等數字便

會自動從訂購單複製到發票），用戶需要自行輸入。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
發票檔案的第五個標籤可輸入發票的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、

圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選

擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 
用戶可在發票開立銷售帳，請在關聯的工作“ ”選擇

“銷售帳”。 
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７．８ （銷售作業→發票列表） 

搜尋發票可以使用發票列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋發票的部份資料，

然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示產品項”展開發票，顯示出發票內的產品價格；或點選“顯示價格”及

“顯示成本”顯示產品的售價及成本以方便瀏覽毛利等。 
 

７．９ 銷售入帳 
系統可以使用三個不同的銷售入帳方法，第一是在發票的關聯工作選擇銷售入帳，第二是

在發票列表銷售入帳（下面的方法），第三是在銷售帳（輸入發票編號）入帳。 
 
請在發票列表“主要過濾”先點選“ ”，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或

工具列的“ ”開啟，用滑鼠點選要入帳的發票，然後按滑鼠右鍵並選擇入帳的帳單。 

 
 
輸入銷售入帳的參考文字，然後按確定。系統會自動將已選的發票入帳，螢幕上會顯示入

帳的進度。 
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８．採購作業 

 
８．１ （採購作業→採購需求單） 

請按“ 開立” 開立新的採購需求單，或輸入編號並按“開啟”已有的採購需求單。每

張採購需求單均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、

附件等。請根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入供應商代號（代號或名稱的部份，或空白也

可），然後按“ ”尋找供應商，在尋找視窗內選擇正確的供應商。已選擇供應商的資料

會自動從供應商資料庫複製至這採購需求單上，如有需要，用戶可修改採購需求單上供應

商的資料（供應商資料庫的內容不會因此而更新）。如“交付日”不是一個特定日期，請

在“交付附錄”輸入交付日的文字註解，如：確認後一個月內交付。在列印時，交付附錄

會取代交付日被印出來。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了採購需求單需要批准，

而開立這採購需求單的用戶有批准的權限，那這採購需求單自動會被批准；若開立這採購

需求單的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這採購需求單必須經有批

准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這採購需求單的運作。用戶可在下面“預付”

輸入付給供應商的預付金額。 
 
產品項標籤是採購需求單主要的地方，請按“ ”加入產品；或按“ ” 刪除產品。用

戶可以在格子(grid)模式輸入產品編號、數量及價格，並以鍵盤的“Tab”及左右鍵跳到下

一個欄位。 

 
 
用戶可以用滑鼠指著產品及按右鍵，點選（copy line）來複製產品，及按右鍵，點選（paste 
line）來貼上產品，產品可以在銷售及採購文件之間複製；另外，用戶也可以使用 Ctrl-C
複製鍵及 Ctrl-V 貼上鍵來複製產品。 
 
用戶也可以按“ ”，改用視窗模式輸入產品編號、數量、價格及其他更多資料。 
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採購需求單整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
採購需求單檔案的第五個標籤可輸入採購需求單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，

例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述

及按“瀏覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
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請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。如要取消整張採購需求單，請

在“狀況”欄點選“取消”並按“ ”。 
 
用戶可以複製這採購需求單給同一個或另一個供應商，請按“ ” 複製並輸入新的供應商

代號。 
用戶可將確認的採購需求轉成採購單，請按“ ”。 
 

８．２ （採購作業→採購需求單列表） 
搜尋採購需求單可以使用採購需求單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋採購

需求單的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 

 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示產品項”展開採購需求單，顯示出採購需求單內的產品價格；或點選“顯

示價格”顯示產品的來價。 
 

８．３ （採購作業→採購單） 
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請按“ 開立” 開立新的採購單，或輸入編號並按“開啟”已有的採購單。每張採購單

均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、附件等。請

根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入供應商代號（代號或名稱的部份，或空白也

可），然後按“ ”尋找供應商，在尋找視窗內選擇正確的供應商。已選擇供應商的資料

會自動從供應商資料庫複製至這訂購單上，如有需要，用戶可修改採購單上供應商的資料

（供應商資料庫的內容不會因此而更新）。如“交付日”不是一個特定日期，請在“交付

附錄”輸入交付日的文字註解，如：確認後一個月內交付。在列印時，交付附錄會取代交

付日被印出來。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了採購單需要批准，而開

立這採購單的用戶有批准的權限，那這採購單自動會被批准；若開立這採購單的用戶沒有

批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這採購單必須經有批准權限的用戶在“批准”

按鈕點選才能繼續這採購單的運作。用戶可在下面“預付”輸入付給供應商的預付金額。 
 
產品項標籤是採購單主要的地方，請按“ ”加入產品，或按“ ” 刪除產品。用戶可

以在格子(grid)模式輸入產品編號、數量及價格，並以鍵盤的“Tab”及左右鍵跳到下一個

欄位。 

 
 
用戶可以用滑鼠指著產品及按右鍵，點選（copy line）來複製產品，及按右鍵，點選（paste 
line）來貼上產品，產品可以在銷售及採購文件之間複製；另外，用戶也可以使用 Ctrl-C
複製鍵及 Ctrl-V 貼上鍵來複製產品。 
 
用戶也可以按“ ”，改用視窗模式輸入產品編號、數量、價格及其他更多資料（包裝資

料及運送時間表）。 
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產品包裝的資料可以在標籤“C.包裝資料”輸入。 
 
每張採購單都有一個交付日（在“聯絡及日期”標籤），系統可為每項產品另設多五個交

付日期，請按“D. 運送時間表及緊接訂單”；請按“ ”開立交付日期（或“ ”刪除

交付日期），並輸入該日期的交付數量。 

 
 
採購單整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
採購單檔案的第五個標籤可輸入採購單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
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請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 
用戶可以複製這採購單給同一個或另一個供應商，請按“ ” 複製並輸入新的供應商代

號。 
 
下圖顯示出開立採購收訖的程序，在開立採購收訖之前必須先開立採購單，而採購單也必

須經過收納貨單存入貨物後才能開立採購收訖，下面採購單的第四個工作可以簡化這多個

步驟成一個簡單的動作。 
 

採購單 採購收訖

收納 存入庫存

 
採購單有八個不同關聯的工作，請按“ ”來

選擇。在一般情況下，最快捷的方法是使用第四個關聯工作。 
選擇 關聯的工作 
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開立收納貨單（預期） 開立收納貨單，用戶可在貨單選擇要存放產品及

庫存位置 
開立收納貨單 收貨到預設的庫存位置 系統根據預設的庫存位置，自動開立收納貨單 
開立採購收訖單 為已開立收納貨單（或服務類產品）的採購單開

立採購收訖單 
開立收納貨單（預期） 收貨到預設的庫

存位置及採購收訖單 
系統根據預設的庫存位置，自動開立收納貨單，

同時開立採購收訖單 
列出所有有關的採購收訖單 列出所有和這採購單產品有關的採購收訖單 
列出所有有關的收納貨單 列出所有和這採購單產品有關的收納貨單 
顯示文件追蹤 文件追蹤視窗會跳出來，並列出和這採購單有關

係的所有文件，例如：收納貨單、採購收訖單、

採購帳、支付帳等 
開立預付帳 如要繳付預付款，可開立預付帳 

 
８．４ 緊接訂單 

請參閱銷售部份關於緊接訂單的操作。 
 
點選採購單內產品及按“ ”編輯，按“運送時間表及緊接訂單”，按狀況下的“ ”顯

示出這採購單的緊接訂單資料。 

 
 

８．５ （採購作業→採購單列表） 
搜尋採購單可以使用採購單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋採購單的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
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用戶可點選“顯示產品項”展開採購單，顯示出採購單內的產品價格；或點選“顯示價格”

顯示產品的來價。用戶也可點選“顯示價格”及輸入供應商代號及日期範圍來查看某供應

商的購貨金額。 
 

８．６ （採購作業→採購總結） 
採購總結提供了一個全面的採購查詢及採購進度報告，用戶可查詢任何一間分局、供應商、

採購員、某個日期範圍、採購單狀態等等。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋採購單的

部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。這列表是以採購單為主，和採購單有關係的預付、採

購單收訖單、採購帳、支付帳及已支付的數額等會在列表同時顯示出來。用戶可以按“ ”

打開相關的文件檔案。 
 

８．７ （採購作業→採購收訖單） 
請按“ 開立” 開立新的採購收訖單，或輸入編號並按“開啟”已有的採購收訖單。每

張採購收訖單均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、

附件等。請根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
開立採購收訖單的快捷方法是在採購單以“關聯的工作”轉成採購收訖單的，而在這裡開

立採購收訖單主要是用來處理多張採購單合成一張採購收訖單；可以組合的採購單必須是

相同的客戶編號及相同的貨幣。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入供應商代號（代號或名稱的部份，或空白也

可），然後按“ ”尋找供應商，在尋找視窗內選擇正確的供應商。已選擇供應商的資料

會自動從供應商資料庫複製至這採購收訖單上，如有需要，用戶可修改採購收訖單上供應

商的資料（供應商資料庫的內容不會因此而更新）。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了採購收訖單需要批准，

而開立這採購收訖單的用戶有批准的權限，那這採購收訖單自動會被批准；若開立這採購

收訖單的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這採購收訖單必須經有批

准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這採購收訖單的運作。 
 
產品項標籤是採購收訖單主要的地方，請按“ ”加入產品，系統會顯示出一個“選擇未

完成採購單的項目”（已經開立收納貨單）的視窗，請在視窗的右面選擇加入採購單的產

品，用戶可以選一個或多個採購單的產品。請按“ ” 刪除產品 
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用戶可以在格子(grid)模式修改數量（不能修改價格），並以鍵盤的“Tab”及左右鍵跳到

下一個欄位。用戶也可以按“ ”，用視窗模式編輯其他資料。產品包裝的資料可以在標

籤“C.包裝資料”修改。 
 
採購收訖單整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。在這採購收訖單點選

了的採購單內整體的折扣、服務費及調整等數字不會自動被複製到這採購收訖單內（如採

購收訖單是從採購單關聯的工作所製的，那整體的折扣、服務費及調整等數字便會自動從

採購單複製到採購收訖單），用戶需要自行輸入。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
採購收訖單檔案的第五個標籤可輸入採購收訖單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，

例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述

及按“瀏覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 
用戶可在採購收訖單開立採購帳，請在關聯的工作

“ ”選擇“採購帳”。 
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８．８ （採購作業→採購收訖單列表） 

搜尋採購收訖單可以使用採購收訖單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋採購

收訖單的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示產品項”展開採購收訖單，顯示出採購收訖單內的產品價格；或點選“顯

示價格”。 用戶也可點選“顯示價格”及輸入供應商代號及日期範圍來查看某供應商的購

貨金額。 
 

8．９ 採購入帳 
系統可以使用三個不同的採購入帳方法，第一是在採購收訖單的關聯工作選擇採購入帳，

第二是在採購收訖單列表採購入帳（下面的方法），第三是在採購帳（輸入採購收訖單編

號）入帳。 
 
請在採購收訖單列表“主要過濾”先點選“ ”，然後按“主要過濾”表面的“開

啟”或工具列的“ ”開啟，用滑鼠點選要入帳的採購收訖單，然後按滑鼠右鍵並選擇入

帳的帳單。 

 
 
輸入採購入帳的參考文字，然後按確定。系統會自動將已選的採購收訖單入帳，螢幕上會

顯示入帳的進度。 
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９．存貨作業 
 

９．１ （存貨作業→收納貨單 CAN） 
收納貨單是用來收納供應商送來的貨物，請按“ 開立” 開立新的收納貨單，或輸入編

號並按“開啟”已有的收納貨單。每張收納貨單均有三個標籤，分別為：主要資料、備註

及日期、附件等。請根據需要在各標籤輸入有關的資料（例如：倉庫、批次、貨幣等），

請注意：收納貨單的批次號是不能重複的。 
 
開立收納貨單的快捷方法是在採購單以“關聯的工作”轉成收納貨單的（請參閱採購部

份：開立收納貨單（預期）），關聯文件欄便會自動填上採購單的編號；而在這裡開立收

納貨單主要是用來收納沒有採購單的貨物。一張採購單可以以多張的收納貨單多次收貨，

每一張收納貨單只能收納一張的採購單。 
 
請在預期數量輸入或更改每產品所收納的數量，並選擇該數量所存放庫存的位置。或可選

“ ”將數量設為採購單應收的數量，然後選擇所存放庫存的位置。 
 
如收納貨單不是根據採購單收納貨物的，請按“ ”（在貨單項下面）及輸入產品編號加

入產品，或按“ ”搜尋產品，並輸入產品數量及成本價格，然後按“ ”完成。 

 
 
輸入產品後，在狀況欄下面會顯示出“ ”符號，請按這以顯示貨存位置。 

 
 
請在用滑鼠在“庫存位置”視窗點一下，然後按“ ”加入庫存位置，請在庫存位置欄選

擇位置並輸入該位置所存放的數量，用戶可繼續按“ ”加入另一個庫存位置及輸入數

量，完成後按“ ”，或按“ ”刪除庫存位置。 
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註：用滑鼠在下圖黃色位置（程式顯示不是黃色）然後按“ ”或“ ”是用來加入或刪

除產品；而用滑鼠在下圖紅色位置（程式顯示不是紅色）然後按“ ”或“ ”是用來加

入或刪除庫存位置。 

 
 
用戶可輸入相關的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、

程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選擇文件檔案，並

可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 

９．２ （存貨作業→收納貨單 CAN 列表） 
搜尋收納貨單可以使用收納貨單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋收納貨單

單的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟，未完成的收

納貨單可以點選“ ”來搜尋那些實際收到的數量不足預期所要收納的。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

９．３ （存貨作業→提貨貨單 CDN） 
提貨貨單是用來發送貨物給客戶，請按“ 開立” 開立新的提貨貨單，或輸入編號並按

“開啟”已有的提貨貨單。每張提貨貨單均有三個標籤，分別為：主要資料、備註及日期、

附件等。請根據需要在各標籤輸入有關的資料（例如：倉庫、批次、貨幣等）。 
 
開立提貨貨單的快捷方法是在訂購單以“關聯的工作”轉成提貨貨單的（請參閱訂購部

份：開立提貨貨單（預期）），關聯文件欄便會自動填上訂購單的編號；而在這裡開立提
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貨貨單主要是用來發送沒有訂購單的貨物。一張訂購單可以以多張的提貨貨單多次發貨，

每一張提貨貨單只能發送一張的訂購單。 
 
請輸入或更改每產品所發送的數量，並選擇該數量所提取庫存的位置。或可選

“ ”將數量設為訂購單應發送的數量，然後選擇所提取庫存的位置。 
 
如提貨貨單不是根據訂購單發送貨物，請按“ ”（在貨單項下面）及輸入產品編號加入

產品，或按“ ”搜尋產品，並輸入產品數量，及選擇發送次序。 

 
 
發送貨物的次序有兩個選擇：“先進先出”或是“特定的”貨物。“先進先出”是比較簡

單的操作，系統自動會在這提貨貨單填上最先進入這倉庫的貨物；而選擇“特定的”貨物，

用戶可以自由選擇在不同位置或不同批次的貨物。 

 
 
請按“ ”完成；輸入產品後，在狀況欄下面會顯示出“ ”符號，請按這以顯示貨存位

置。如選擇了“特定的”貨物，請在用滑鼠在“庫存位置”視窗點一下，然後按“ ”，

一個選擇特定的貨物視窗會跳出來，請在按“ ”來選擇貨物及修改發送的數量，用戶可

繼續按“ ”加入另一個庫存位置及輸入數量，完成後按“ ”，或按“ ”刪除庫存位

置。 

 
 
註：用滑鼠在下圖黃色位置（程式顯示不是黃色）然後按“ ”或“ ”是用來加入或刪

除產品；而用滑鼠在下圖紅色位置（程式顯示不是紅色）然後按“ ”或“ ”是用來加

入或刪除庫存位置。 
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用戶可輸入相關的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、

程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選擇文件檔案，並

可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 

９．４ （存貨作業→提貨貨單 CAN 列表） 
搜尋提貨貨單可以使用提貨貨單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋提貨貨單

單的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟，未完成的提

貨貨單可以點選“ ”來搜尋那些實際發送的數量不足預期所要發送的。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

９．５ （存貨作業→調動（提貨）貨單 CTD） 
調動（提貨）貨單是將貨物由一個倉庫或位置搬移到另一個倉庫或位置，調動（提貨）貨

單的使用方法和提貨貨單很相似，不同的是需要選擇收納倉庫。請按“ 開立” 開立新

的調動（提貨）貨單，或輸入編號並按“開啟”已有的調動（提貨）貨單。每張調動（提

貨）貨單均有三個標籤，分別為：主要資料、備註及日期、附件等。請根據需要在各標籤

輸入有關的資料（例如：提取倉庫、收納倉庫等）。 
 
每一張調動（提貨）貨單必須有相對的（一張或多張）調動（收納）貨單，調動（提貨）

貨單是將貨物搬移離開，而調動（收納）貨單是將貨物收入倉庫內，如貨物已離開（提貨）

而還沒有收入（收納）到另一個倉庫時，那些貨物便會被視為存放在“中轉”倉庫內，這

些“中轉”倉庫的數量可以用存貨列表查看。 
 
請按“ ”（在貨單項下面）及輸入產品編號加入產品，或按“ ”搜尋產品，並輸入產

品數量。 
 



第 54 頁 

請按“ ”完成；輸入產品後，在狀況欄下面會顯示出“ ”符號，請按這以顯示貨存位

置。請在用滑鼠在“庫存位置”視窗點一下，然後按“ ”，一個選擇貨物視窗會跳出來，

請在按“ ”來選擇貨物及修改調動的數量，用戶可繼續按“ ”加入另一個庫存位置及

輸入數量，完成後按“ ”，或按“ ”刪除庫存位置。 

 
 
註：用滑鼠在下圖黃色位置（程式顯示不是黃色）然後按“ ”或“ ”是用來加入或刪

除產品；而用滑鼠在下圖紅色位置（程式顯示不是紅色）然後按“ ”或“ ”是用來加

入或刪除庫存位置。 

 
 
用戶可輸入相關的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、

程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選擇文件檔案，並

可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 
調動（提貨）貨單 CTD 有三個不同關聯的工作，請按

“ ”來選擇。在一般情況下，最快捷的方法

是使用第一個關聯工作，來開立收納貨單。 
選擇 關聯的工作 
開立調動（收納）貨單 開立調動（收納）貨單，用戶可在貨單選擇要存放產品

及庫存位置 
列出所有有關的調動（收納）貨單 列出所有和這調動（提貨）貨單產品有關的調動（收納）

貨單 
調動（提貨）貨單追蹤信息 文件追蹤視窗會跳出來，並列出和這調動（提貨）貨單
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有關係的調動（收納）貨單所有文件 
 

９．６ （存貨作業→調動（提貨）貨單 CTD 列表） 
搜尋調動（提貨）貨單 CTD 可以使用調動（提貨）貨單 CTD 列表功能。請在“主要過濾”

表裡填上所要搜尋調動（提貨）貨單 CTD 的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”

或工具列的“ ”開啟。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

９．７ （存貨作業→調動（收納）貨單 CTA） 
請按“ 開立” 開立新的調動（收納）貨單，或輸入編號並按“開啟”已有的調動（收

納）貨單。每張調動（收納）貨單均有三個標籤，分別為：主要資料、備註及日期、附件

等。開立新的貨單時，下面的視窗會跳出來，請輸入調動（提貨）貨單 CTD 編號。

 
 
該調動（提貨）貨單 CTD 的內容便會被複製到這調動（收納）貨單 CTA 內。用戶可以按

“ ”來收納所有未收的貨物，及存放在選擇存放的位置。 

 
 
請按“ ”以顯示貨存位置。請在“庫存位置”按“ ”顯示所有的位置及選擇存放位

置，並輸入“收納數量”然後按“ ”完成。 
 
用戶可輸入相關的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、

程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選擇文件檔案，並

可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 

９．８ （存貨作業→調動（收納）貨單 CTA 列表） 



第 56 頁 

搜尋調動（收納）貨單 CTA 可以使用調動（收納）貨單 CTA 列表功能。請在“主要過濾”

表裡填上所要搜尋調動（收納）貨單 CTA 的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”

或工具列的“ ”開啟。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

９．９ （存貨作業→盤點單 CST） 
倉庫的盤點須要以下列的步驟完成，才能更正倉庫的貨存數量： 

 
步驟 工作 註解 

1 準備盤點 準備盤點用列印表格 
2 鎖上倉庫 鎖上倉庫以免在盤點中，被更改了倉庫產品的數量 
3 開始盤點 停止倉庫的運作，用戶輸入盤點的數量 
4 完成盤點 更新倉庫產品的數量，恢復倉庫的運作 
5 除去鎖上倉庫 除去鎖上倉庫，可以進行貨單運作 
6 取消盤點 取消還沒有完成的盤點（已完成的不能取消） 

 
步驟１：準備盤點 
請按“ 開立” 開立新的盤點單，並在跳出來的視窗選擇盤點倉庫，及這次盤點的批次

編號。如在盤點時產品數量有所增加，這增加了所有產品的批次編號會是這個編號。 

 
 
在這倉庫內所有的產品（包括不同位置及不同批次編號）會被列在這盤點單內。 
 
步驟２：鎖上倉庫 
請在（系統設定→倉庫）找尋要盤點的倉庫，並點選“鎖上”及按“ ”儲存。這時候，

所有有關這倉庫的貨單都不能運作。 
 
步驟３：開始盤點 
請將“盤點的狀況”從“準備中”改為“在進行中”並按“ ”儲存。 
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在這倉庫內所有的產品（包括不同位置及不同批次編號）會被列在這盤點單內，用戶可列

印這盤點表格並進行實質的盤點。 
 

 
 
盤點後，請將不同位置點好的數量與系統的對比，如有相差的，請在“盤點”欄，點選

“ ”並修改盤點的數量及產品的單位貨值。 
 
步驟４：完成盤點 
請將“盤點的狀況”從“在進行中”改為“完成”並按“ ”儲存。 

 
 
步驟５：除去鎖上倉庫 
請在（系統設定→倉庫）找尋盤點的倉庫，並點選以除去“鎖上”，及按“ ”儲存。這

時候，所有有關這倉庫的貨單都能正常運作。 
 
步驟６：取消盤點 
還沒有完成的盤點（已完成的不能取消）是可以取消的，請將“盤點的狀況”改為“取消”

並按“ ”儲存。 
 

９．１０ （存貨作業→盤點單 CST 列表） 
搜尋盤點單可以使用盤點單 CST 列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋盤點單的

部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
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搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

９．１１ （存貨作業→重新包裝（提貨）貨單 CRD） 
重新包裝（提貨）貨單 CRD 是將貨物由一單為轉成另一個單位，例如一卷轉成１００米。 
 
請按“ 開立” 開立新的重新包裝（提貨）貨單，或輸入編號並按“開啟”已有的重新

包裝（提貨）貨單。每張重新包裝（提貨）貨單均有三個標籤，分別為：主要資料、備註

及日期、附件等。請根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
每一張重新包裝（提貨）貨單必須有相對的（一張或多張）重新包裝（完成）貨單。 
 
請按“ ”（在貨單項下面）及輸入產品編號加入產品，或按“ ”搜尋產品，並輸入產

品數量，及重新包裝之前和之後的產品單位。 
 
請按按“ ”完成，輸入產品後，在狀況欄下面會顯示出“ ”符號，請按這以顯示貨存

位置。請在用滑鼠在“庫存位置”視窗點一下，然後按“ ”，一個選擇的貨物視窗會跳

出來，請在按“ ”來選擇貨物及修改數量，用戶可繼續按“ ”加入另一個庫存位置及

輸入數量，完成後按“ ”，或按“ ”刪除庫存位置。 

 
 
註：用滑鼠在下圖黃色位置（程式顯示不是黃色）然後按“ ”或“ ”是用來加入或刪

除產品；而用滑鼠在下圖紅色位置（程式顯示不是紅色）然後按“ ”或“ ”是用來加

入或刪除庫存位置。 

 
 
用戶可輸入相關的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、
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程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選擇文件檔案，並

可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 
重新包裝（提貨）貨單 CRD 有三個不同關聯的工作，請按

“ ”來選擇。 
選擇 關聯的工作 
開立重新包裝（完成）貨單 開立重新包裝（完成）貨單，用戶可在貨單選擇要存放

產品及庫存位置 
列出所有有關的重新包裝（完成）

貨單 
列出所有和這重新包裝（提貨）貨單產品有關的重新包

裝（完成）貨單 
重新包裝（提貨）貨單追蹤信息 文件追蹤視窗會跳出來，並列出和這重新包裝（提貨）

貨單有關係的重新包裝（完成）貨單所有文件 
 

９．１２ （存貨作業→重新包裝（提貨）貨單 CRD 列表） 
搜尋重新包裝（提貨）貨單 CRD 可以使用重新包裝（提貨）貨單 CRD 列表功能。請在“主

要過濾”表裡填上所要搜尋重新包裝（提貨）貨單 CRD 的部份資料，然後按“主要過濾”

表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

９．１３ （存貨作業→重新包裝（完成）貨單 CRA） 
請按“ 開立” 開立新的重新包裝（完成）貨單，或輸入編號並按“開啟”已有的重新

包裝（完成）貨單。每張重新包裝（完成）貨單均有三個標籤，分別為：主要資料、備註

及日期、附件等。開立新的貨單時，下面的視窗會跳出來，請輸入重新包裝（提貨）貨單

CRD 編號。 

 
 
該重新包裝（提貨）貨單 CRD 的內容便會被複製到這重新包裝（完成）貨單 CRA 內。用

戶可以按“ ”來完成所有未完成的貨物，及存放在選擇存放的位置。 



第 60 頁 

 
 
請按“ ”以顯示貨存位置。請在“庫存位置”按“ ”顯示所有的位置及選擇存放位

置，並輸入“完成數量”然後按“ ”完成。 
 
用戶可輸入相關的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、圖片、PDF 檔、

程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選擇文件檔案，並

可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 

９．１４ （存貨作業→重新包裝（完成）貨單 CRA 列表） 
搜尋重新包裝（完成）貨單 CRA 可以使用重新包裝（完成）貨單 CRA 列表功能。請在“主

要過濾”表裡填上所要搜尋重新包裝（完成）貨單 CRA 的部份資料，然後按“主要過濾”

表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

９．１５ （存貨作業→存貨總帳） 
請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋產品的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開

啟”或工具列的“ ”開啟。這報表顯示出所選擇產品在、倉庫、時間範圍的明細進出記

錄。不輸入任何產品，可顯示所有的產品存貨總帳。 
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用戶在產品編號欄，按“ ”可以展開這產品的詳細存貨總帳及各批次的數量。 
 

９．１６ （存貨作業→存貨列表） 
請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋產品的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開

啟”或工具列的“ ”開啟。系統會顯示各批次產品現時的存量。 
 
９．１７ （存貨作業→存貨） 

用戶可以使用這存貨功能來更改產品在庫存位置和數量或將一批貨品分成多批等。請選

“存貨作業→存貨”，然後輸入產品編號、批次及倉庫來“開啟”要編輯的產品。 

 
 
請在庫存項找出要更改的批次，並按“ ”展開這批次的內容。 
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請更改庫存位置，或可以按“ ”將一個位置分開兩批，然後再更改庫存位置及數量，完

成一項產品請按“ ”，而完成更改請按“ ”。 
 

９．１８ （存貨作業→存貨總帳） 
這報表顯示出所選擇產品在各個倉庫的存貨量，客戶未完成的訂購數量，供應商未送來的

採購數量，訂購和採購關聯的數量和在存貨候貨列的數量等等。請在“主要過濾”表裡填

上所要搜尋產品的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 

９．１９ （存貨作業→存貨候貨列） 
如要使用“存貨候貨列”功能，請在產品設定（參閱產品設定部份）點選使用“存貨候貨

列”的倉庫。在開立訂購單時，如加入的產品及所選的倉庫是有設“存貨候貨列”，那所

加入的產品會自動被加入到存貨候貨列。先開立訂購單的產品就能排在存貨候貨列較前的

位置，較後開的會排在較後的位置；在貨存不足的情況下，排在存貨候貨列較前的，可以

較早提貨。 
 
如用戶有更改存貨候貨列的權限，便可以更改存貨候貨列的先進次序。請點選“存貨候貨

列”及輸入產品、產品單位、倉庫及按“開啟”。 

 
 
用戶可以修改“次序”欄下的次序數字，或用滑鼠拖放一個次序數字到另一個次序數字，

修改後按“ ”儲存，或按“ ”重新顯示。 
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10．會計作業 
 

１０．１ （會計作業→總帳） 
請按“ 開立” 開立新的總帳，或輸入編號並按“開啟”已有的總帳。每張總帳均有四

個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需要在各標

籤輸入有關的資料。 
 
請輸入入帳日期、參考、分局及選擇總帳是否和客戶或供應商有關，及輸入客戶或供應商

代號，或選擇不適用。 

 
 
請按“ ” 加入或“ ”刪除總帳的帳項。加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、金額，或按

“ ”來自動平衡這總帳，請按“ ”來複製“內容”的描述，完成一項後請按“ ”確

定。當完成整張總帳請按“ ”儲存及按“ ”列印。 
 
如用戶已在“文件先決”設了總帳需要批准，而開立這總帳的用戶有批准的權限，那這總

帳自動會被批准；若開立這總帳的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而

這總帳必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這總帳的運作。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
總帳檔案的第四個標籤可輸入總帳的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電郵檔、

圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏覽”選

擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．２ （會計作業→總帳列表） 
搜尋總帳可以使用總帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋總帳的部份資料，

然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
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用戶可點選“顯示帳單項”來展開總帳帳單的項目，借方和貸方的總額在列表的最下端顯

示，請按“ ”預覽或輸出至其他格式。 
 

１０．３ （會計作業→銷售帳） 
請按“ 開立” 開立新的銷售帳，或輸入編號並按“開啟”已有的銷售帳。每張銷售帳

均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需要

在各標籤輸入有關的資料。 
 
系統可以使用三個不同開立銷售帳的方法，第一是在發票的關聯工作選擇銷售入帳，第二

是在發票列表銷售入帳（請參考銷售部份），第三是這裡說明的開立銷售帳入帳。銷售帳

可以分成兩類，一類是與系統開立發票有關聯的銷售帳，另一類是與系統發票沒有關聯的

銷售帳；與系統發票有關聯的銷售帳，必須聯系至一張發票，而銷售帳的資料也要和該發

票相同。 
 
請輸入客戶代號及點選“相關的文件”然後按“ ”選擇一張還沒有入帳的發票，大部份

的資料會從發票複製過來；請輸入參考、內容及描述文字等。 
 

 
如果沒有點選“相關的文件”，這便是與系統發票沒有關聯的銷售帳；請輸入客戶代號、

付款期及帳項等資料。 
 
除了預設的帳目，用戶可加入其他的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除銷售帳的帳項。

加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、金額，或按“ ”來自動平衡這銷售帳，請按“ ”

來複製“內容”的描述，完成一項後請按“ ”確定。當完成整張銷售帳請按“ ”儲存

及按“ ”列印。 
 
如用戶已在“文件先決”設了銷售帳需要批准，而開立這銷售帳的用戶有批准的權限，那

這銷售帳自動會被批准；若開立這銷售帳的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被

點選；而這銷售帳必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這銷售帳的運作。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
銷售帳檔案的第四個標籤可輸入銷售帳的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
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１０．４ （會計作業→銷售帳列表） 
搜尋銷售帳可以使用銷售帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋銷售帳的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示帳單項”及“有未清帳的帳單”來顯示應收的帳單的金額及總額。 

 
 

１０．５ （會計作業→採購帳） 
請按“ 開立” 開立新的採購帳，或輸入編號並按“開啟”已有的採購帳。每張採購帳

均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需要

在各標籤輸入有關的資料。 
 
系統可以使用三個不同開立採購帳的方法，第一是在採購收訖單的關聯工作選擇採購入

帳，第二是在採購收訖單列表採購入帳（請參考採購部份），第三是這裡說明的開立採購

帳入帳。採購帳可以分成兩類，一類是與系統開立採購收訖單有關聯的採購帳，另一類是

與系統採購收訖單沒有關聯的採購帳；與系統採購收訖單有關聯的採購帳，必須聯系至一

張採購收訖單，而採購帳的資料也要和該採購收訖單相同。 
 
請輸入供應商代號及點選“相關的文件”然後按“ ”選擇一張還沒有入帳的採購收訖

單，大部份的資料會從採購收訖單複製過來；請輸入參考、內容及描述文字等。 
 

 
如果沒有點選“相關的文件”，這便是與系統採購收訖單沒有關聯的採購帳；請輸入供應

商代號、付款期及帳項等資料。 
 
除了預設的帳目，用戶可加入其他的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除採購帳的帳項。

加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、金額，或按“ ”來自動平衡這採購帳，請按“ ”

來複製“內容”的描述，完成一項後請按“ ”確定。當完成整張採購帳請按“ ”儲存

及按“ ”列印。 
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如用戶已在“文件先決”設了採購帳需要批准，而開立這採購帳的用戶有批准的權限，那

這採購帳自動會被批准；若開立這採購帳的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被

點選；而這採購帳必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這採購帳的運作。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
採購帳檔案的第四個標籤可輸入採購帳的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．６ （會計作業→採購帳列表） 
搜尋採購帳可以使用採購帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋採購帳的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示帳單項”及“有未清帳的帳單”來顯示應付的帳單的金額及總額。 

 
 

１０．７ （會計作業→貸方票據帳） 
請按“ 開立” 開立新的貸方票據，或輸入編號並按“開啟”已有的貸方票據帳。每張

貸方票據帳均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。

請根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
請選擇及輸入客戶（或供應商）、貨幣及帳項等資料。除了預設的帳目，用戶可加入其他

的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除貸方票據的帳項。加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、

金額，或按“ ”來自動平衡這貸方票據，請按“ ”來複製“內容”的描述，完成一

項後請按“ ”確定。當完成整張貸方票據帳請按“ ”儲存及按“ ”列印。 
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如用戶已在“文件先決”設了貸方票據需要批准，而開立這貸方票據的用戶有批准的權

限，那這貸方票據自動會被批准；若開立這貸方票據的用戶沒有批准的權限，“批准”按

鈕就不會被點選；而這貸方票據必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這

貸方票據的運作。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
貸方票據檔案的第四個標籤可輸入貸方票據的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：

電郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．８ （會計作業→貸方票據帳列表） 
搜尋貸方票據帳可以使用貸方票據帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋貸方

票據帳的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

１０．９ （會計作業→欠款單帳） 
請按“ 開立” 開立新的欠款單，或輸入編號並按“開啟”已有的欠款單帳。每張欠款

單均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需

要在各標籤輸入有關的資料。 
 
請選擇及輸入供應商（或客戶）、貨幣及帳項等資料。除了預設的帳目，用戶可加入其他

的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除欠款單的帳項。加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、

金額，或按“ ”來自動平衡這欠款單，請按“ ”來複製“內容”的描述，完成一項

後請按“ ”確定。當完成整張欠款單請按“ ”儲存及按“ ”列印。 
 
如用戶已在“文件先決”設了欠款單需要批准，而開立這欠款單的用戶有批准的權限，那

這欠款單自動會被批准；若開立這欠款單的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被

點選；而這欠款單必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這欠款單的運作。 
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用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
欠款單檔案的第四個標籤可輸入欠款單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．１０ （會計作業→欠款單列表） 
搜尋欠款單可以使用欠款單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋欠款單的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

１０．１１ （會計作業→定金帳） 
定金帳要和訂購單一起運作，客戶須要付的定金要在訂購單內輸入（如圖）。一張訂購單

可以輸入多個定金，每個定金可以用一張定金單收訖。 

 
系統可以使用兩個不同方法開立定金帳，一個是在訂購單“選擇關聯的工作”選取開立定

金帳，另一個是在定金帳功能開立。 
 
請按“ 開立” 開立新的定金帳，或輸入編號並按“開啟”已有的定金帳。每張定金帳

均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需要

在各標籤輸入有關的資料。 
 
請點選“相關的文件”然後按“ ”選擇一張還沒有收訖定金的訂購單，大部份的資料會

從訂購單複製過來；請輸入參考、內容及描述文字等。 
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除了預設的帳目，用戶可加入其他的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除定金帳的帳項。

加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、金額，或按“ ”來自動平衡這定金帳，請按“ ”

來複製“內容”的描述，完成一項後請按“ ”確定。當完成整張定金帳請按“ ”儲存

及按“ ”列印。 
 
如用戶已在“文件先決”設了定金帳需要批准，而開立這定金帳的用戶有批准的權限，那

這定金帳自動會被批准；若開立這定金帳的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被

點選；而這定金帳必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這定金帳的運作。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
定金帳檔案的第四個標籤可輸入定金帳的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．１２ （會計作業→定金帳列表） 
搜尋定金帳可以使用定金帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋定金帳的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

１０．１３ （會計作業→預付帳） 
預付帳要和採購單一起運作，須要付給供應商的預付金額要在採購單內輸入（如圖）。一

張採購單可以輸入多個預付金額，每個預付金額可以用一張預付帳支付。 
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系統可以使用兩個不同方法開立預付帳，一個是在採購單“選擇關聯的工作”選取開立預

付帳，另一個是在預付帳功能開立。 
 
請按“ 開立” 開立新的預付帳，或輸入編號並按“開啟”已有的預付帳。每張預付帳

均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需要

在各標籤輸入有關的資料。 
 
請點選“相關的文件”然後按“ ”選擇一張還沒有支付預付的採購單，大部份的資料會

從採購單複製過來；請輸入參考、內容及描述文字等。 
 

 
除了預設的帳目，用戶可加入其他的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除預付帳的帳項。

加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、金額，或按“ ”來自動平衡這預付帳，請按“ ”

來複製“內容”的描述，完成一項後請按“ ”確定。當完成整張預付帳請按“ ”儲存

及按“ ”列印。 
 
如用戶已在“文件先決”設了預付帳需要批准，而開立這預付帳的用戶有批准的權限，那

這預付帳自動會被批准；若開立這預付帳的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被

點選；而這預付帳必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這預付帳的運作。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
預付帳檔案的第四個標籤可輸入預付帳的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．１４ （會計作業→預付帳帳列表） 
搜尋預付帳可以使用預付帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋預付帳的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
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１０．１５ （會計作業→收納帳） 

收納帳是用來清付銷售帳的金額，系統可以使用兩個不同方法開立收納帳，一個是在銷售

帳“選擇關聯的工作”選取開立收納帳，另一個是在收納帳功能開立。 
 
請按“ 開立” 開立新的收納帳，或輸入編號並按“開啟”已有的收納帳。每張收納帳

均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需要

在各標籤輸入有關的資料。 
 
請輸入客戶代號及描述內容，並按應收帳號項內的“ ”。系統會顯示出該客戶尚未清付

的銷售帳（發票），請在這選擇一張（或多張，可用 CTRL 或 SHIFT 鍵）銷售帳，並修改

清付金額（如需要）。用戶也可以按“ ”及輸入應收帳號，然後按“ ”加入另一張尚

未清付的銷售帳（發票）。 

 
 
除了預設的帳目，用戶可加入其他的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除收納帳的帳項。

加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、金額，或按“ ”來自動平衡這收納帳，請按“ ”

來複製“內容”的描述，完成一項後請按“ ”確定。當完成整張收納帳請按“ ”儲存

及按“ ”列印。 
 
如用戶已在“文件先決”設了收納帳需要批准，而開立這收納帳的用戶有批准的權限，那

這收納帳自動會被批准；若開立這收納帳的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被

點選；而這收納帳必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這收納帳的運作。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
收納帳檔案的第四個標籤可輸入收納帳的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．１６ （會計作業→收納帳列表） 
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搜尋收納帳可以使用收納帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋收納帳的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

１０．１７ （會計作業→支付帳） 
支付帳是用來清付採購帳的金額，系統可以使用兩個不同方法開立支付帳，一個是在採購

帳“選擇關聯的工作”選取開立支付帳，另一個是在支付帳功能開立。 
 
請按“ 開立” 開立新的支付帳，或輸入編號並按“開啟”已有的支付帳。每張支付帳

均有四個標籤，分別為：帳單資料、批准及日期、頁首頁尾及備註、附件等。請根據需要

在各標籤輸入有關的資料。 
 
請輸入供應商代號及描述內容，並按應付帳號項內的“ ”。系統會顯示出尚未清付給該

供應商的採購帳（採購收訖單），請在這選擇一張（或多張，可用 CTRL 或 SHIFT 鍵）採

購帳，並修改清付金額（如需要）。用戶也可以按“ ”及輸入應付帳號，然後按“ ”

加入另一張尚未清付的採購帳（採購收訖單）。 

 
 
除了預設的帳目，用戶可加入其他的帳目，請按“ ” 加入或“ ”刪除支付帳的帳項。

加入帳項時，請輸入帳目、貨幣、金額，或按“ ”來自動平衡這支付帳，請按“ ”

來複製“內容”的描述，完成一項後請按“ ”確定。當完成整張支付帳請按“ ”儲存

及按“ ”列印。 
 
如用戶已在“文件先決”設了支付帳需要批准，而開立這支付帳的用戶有批准的權限，那

這支付帳自動會被批准；若開立這支付帳的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被

點選；而這支付帳必須經有批准權限的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這支付帳的運作。 
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用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
支付帳檔案的第四個標籤可輸入支付帳的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 

１０．１８ （會計作業→支付帳列表） 
搜尋支付帳可以使用支付帳列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋支付帳的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
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11．會計總結 
 

１１．１ （會計總結→審核帳單列表） 
用戶可以透過這審核帳單列表功能搜尋所有的帳單（包括銷售、採購及總帳）。請在“主

要過濾”表裡填上所要搜尋帳單的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具

列的“ ”開啟。用戶可點選“ ”來顯示帳單帳項的金額及總額。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 

１１．２ （會計總結→客戶總結） 
用戶可以透過客戶總結提取某客戶（或所有）在指定日期範圍內所有有關帳目的出入金額

及累計金額。選用這功能時，請輸入客戶、分局、集團、貨幣日期範圍，然後按“下一頁”

按鈕顯示客戶總結。請按“ ”列印或匯出至其他格式。 
 
用戶可以按列表上的“ ”，來顯示有關文件的內容。 

 
 

１１．３ （會計總結→客戶報告單） 
客戶的月結報告單集合了在所選擇日期內客戶的帳單狀況，並可列印寄給客戶檢視。選用

這功能時，請輸入客戶、分局、集團、貨幣、日期範圍，然後按“欠款總結”或“下一頁”。 
 
欠款總結可顯示所選擇客戶的欠款狀況，用戶可按“ ”來顯示某客戶所欠的銷售帳／發

票及金額，而執行這功能的速度也比較快。 
 
而按“下一頁”所顯示的客戶報告單可以分為兩部份，上面的列出客戶名稱，下面的則列

出有關該客戶的帳單／發票。請選擇客戶及按“ ”列印。用戶可以按列表上的“ ”，

來顯示有關文件的內容。 
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用戶可以同時間選擇多個客戶的報告單來列印，請用猾鼠（並用 CTRL 或 SHIFT 鍵）來選

擇多個客戶然後按“ ”列印（如按“ ”，只有第一頁才能預覽）。 
 

１１．４ （會計總結→供應商總結） 
用戶可以透過供應商總結提取某供應商（或所有）在指定日期範圍內所有有關帳目的出入

金額及累計金額。選用這功能時，請輸入客戶、分局、集團、貨幣日期範圍，然後按“下

一頁”按鈕顯示供應商總結。請按“ ”列印或匯出至其他格式。 
 
用戶可以按列表上的“ ”，來顯示有關文件的內容。 

 
 

１１．５ （會計總結→供應商報告單） 
供應商的月結報告單集合了在所選擇日期內供應商的帳單狀況，並可列印寄給供應商檢

視。選用這功能時，請輸入供應商、分局、集團、貨幣、日期範圍，然後按“欠款總結”

或“下一頁”。 
 
欠款總結可顯示尚欠給所選擇供應商的狀況，用戶可按“ ”來顯示尚欠給某應商的銷採

購帳／採購收訖單及金額，而執行這功能的速度也比較快。 
 
而按“下一頁”所顯示的供應商報告單可以分為兩部份，上面的列出供應商名稱，下面的

則列出有關該供應商的帳單／採購收訖單。請選擇供應商及按“ ”列印。用戶可以按列

表上的“ ”，來顯示有關文件的內容。 
 
用戶可以同時間選擇多個供應商的報告單來列印，請用猾鼠（並用 CTRL 或 SHIFT 鍵）來

選擇多個供應商然後按“ ”列印（如按“ ”，只有第一頁才能預覽）。 
 

１１．６ （會計總結→試算表） 
用戶可以透過試算表功能進行帳目審核工作，選用這功能時，請選擇分局及貨幣並按“下

一頁”，請輸入日期範圍及按“下一頁”，系統顯示出會計帳目及金額終結，用戶可以按

列表上的“ ”，來顯示有關帳目的明細帳項。 
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１１．７ （會計總結→總帳） 
總帳功能可以列出某會計帳目的進出帳項，選用這功能時，請選擇分局及貨幣並按“下一

頁”，請輸入日期範圍及按“下一頁”。系統顯示出會計帳目表，請在“ ”點選一個帳

目並修改日期範圍及按“下一頁”，用戶可以按“preview all”列出所有帳目在所選日期

範圍內的所有帳目。 

 
 
用戶可以按列表上的“ ”，來顯示有關帳目文件。用戶可以同時查閱多間分局的帳目，

及以不同的貨幣來顯示。 

 
 

１１．８ （會計總結→資產負債表） 
資產負債表有三個功能，一是查閱之前週期終結時的資產負債表，另一個是執行週期終結

及預覽沒有執行週期終結的資產負債表。選用這功能時，請選擇分局及貨幣並按“預覽資

產負債表”或“下一頁”。如選擇預覽資產負債表，請輸入日期並按“套用”。請按“ ”

列印或匯出。用戶可以按列表上的“ ”，來顯示帳目的總帳。 
 
選“下一頁”，按“ ”及輸入週期終結日期並按“套用”可執行週期終結；按“ ”可

以刪除之前的週期終結。進行週期終結後，在週期終結日期及之前日期的所有帳單均不能

修改，如在週期終結日期內有未被批准的帳單，週期終結也不能執行。 
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而點選“選擇週期終結的日期”內的日期及按“下一頁”可顯示出該日期的資產負債表，

用戶可以按列表上的“ ”，來顯示帳目的總帳。 

 
 

１１．９ （會計總結→盈虧帳目報告） 
公司及分局的盈虧報告可以使用盈虧帳目報告來製作；選用這功能時，請選擇分局及貨幣，

按“下一頁”，輸入日期範圍，再按“下一頁”便可以計算出所選分局（或整間公司）的

盈虧帳目報告。在選擇日期時，可以選擇“比較”兩段時間的盈虧表現。請按“ ”列印

或匯出。用戶可以按列表上的“ ”，來顯示帳目的總帳。 
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12．生產作業 
 

１２．１ （生產作業→生產單） 
請按“ 開立” 開立新的生產單，或輸入編號並按“開啟”已有的生產單。每張生產單

均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、附件等。請

根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入供應商代號（代號或名稱的部份，或空白也

可），然後按“ ”尋找供應商，在尋找視窗內選擇正確的供應商。已選擇供應商的資料

會自動從供應商資料庫複製至這生產單上，如有需要，用戶可修改生產單上供應商的資料

（供應商資料庫的內容不會因此而更新）。如“交付日”不是一個特定日期，請在“交付

附錄”輸入交付日的文字註解，如：確認後一個月內交付。在列印時，交付附錄會取代交

付日被印出來。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了生產單需要批准，而開

立這生產單的用戶有批准的權限，那這生產單自動會被批准；若開立這生產單的用戶沒有

批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這生產單必須經有批准權限的用戶在“批准”

按鈕點選才能繼續這生產單的運作。 
 
產品項標籤是生產單主要的地方，請按“ ”加入產品，或按“ ” 刪除產品。用戶可

以在格子(grid)模式輸入產品編號、生產 BOM、數量及價格，並以鍵盤的“Tab”及左右

鍵跳到下一個欄位。產品編號必須是該生產 BOM 裡指定的成品。 
 
當輸入生產 BOM 後，當時的生產 BOM 版本就會被複製到這生產單裡，資料庫的生產 
BOM 之後的改變也不會影響在這生產單內的版本。如需要修改這生產單的生產 BOM 版

本，可以按生產 BOM 一下，然後再按“ ”來編輯。 
 

 
 
用戶也可以按“ ”，改用視窗模式輸入產品編號、生產 BOM、數量、價格及其他更多

資料（包裝資料及運送時間表）。 
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生產單整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
生產單檔案的第五個標籤可輸入生產單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
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請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
 
用戶可以複製這生產單給同一個或另一個供應商，請按“ ” 複製並輸入新的供應商代

號。 
生產單有六個不同關聯的工作，請按“ ”來

選擇。 
 

選擇 關聯的工作 
使用最新的 BOM 版本 更新該生產單內所有生產 BOM 版本至最近的修訂 

開立製造單 開立 “製造單”，並將該生產單的資料複製到製

造單內 

開立製造單 開立 “收納成品單” 以完成該生產單的工作 

列出所有有關的製造單 列出所有和這生產單有關聯的製造單 

列出所有有關的收納成品單 列出所有和這生產單有關聯的收納成品單 

顯示文件追蹤 文件追蹤視窗會跳出來，並列出和這生產單有關

係的所有文件，例如：製造單、製造單、和其他

發料、收料、及退料單等等 

 
 

１２．２  （生產作業→生產單列表） 
搜尋生產單可以使用生產單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋生產單的部份

資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表

示，系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列

表的個人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”

則用來提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示產品項”展開生產單，顯示出生產單內的產品價格；或點選“顯示價格”

顯示產品的加工價格，或點選“有未開製單”或“有未完成”等來顯示有未開製單的生產

單及有未完成的生產單等等。用戶也可點選“顯示價格”及輸入供應商代號及日期範圍來

查看某供應商的加工金額。 
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１２．３  （生產作業→製造單） 
請按“ 開立” 開立新的製造單，或輸入編號並按“開啟”已有的製造單。每張製造單

均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、附件等。請

根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
製造單也可以從生產單裡的關聯工作開立，先選擇一張有未完成產品的生產單，然後按“選

擇關聯的工作”，之後再選“建立製造單”。供應商、產品、生產 BOM 和數量等會從這

生產單複製到製造單裡。因為一張製造單只可以用來製造一個款式的成品（或一個生產 
BOM），所以當生產單內有超過一個未完成的項目時，用戶便要在跳出來的視窗選擇其中

一項產品。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入供應商代號（代號或名稱的部份，或空白也

可），然後按“ ”尋找供應商，在尋找視窗內選擇正確的供應商。已選擇供應商的資料

會自動從供應商資料庫複製至這製造單上，如有需要，用戶可修改製造單上供應商的資料

（供應商資料庫的內容不會因此而更新）。如“交付日”不是一個特定日期，請在“交付

附錄”輸入交付日的文字註解，如：確認後一個月內交付。在列印時，交付附錄會取代交

付日被印出來。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了製造單需要批准，而開

立這製造單的用戶有批准的權限，那這製造單自動會被批准；若開立這製造單的用戶沒有

批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這製造單必須經有批准權限的用戶在“批准”

按鈕點選才能繼續這製造單的運作。 
 
領料倉，生產線，基進成本日期，生產和品質規格，生產 BOM 等會從生產單複製到這製

造單，用戶可自行修改有需要的項目。 
 
複製到製造單的生產 BOM 可以修改，而在製造單修改的版本不會影響生產單裡的生產 
BOM 版本。如需要修改這製造單關聯的生產 BOM，用戶可以製造單視窗中間的工具尺（請

參考之前關於生產 BOM 的說明）來增加、刪除或修改部件及所需的數量等。 
 
每部件實際所需的用量包括浪費率在內會顯示在“擴大數量”欄內，以下列表顯示其他欄

位顯示的數量（請按  “查看庫存成本和最後一個採購成本”按鈕）： 
 

製造單 BOM 欄位 描述 
庫存量 顯示領料倉庫存量 
發料數（上）CSD 從另外的倉庫轉過來領料倉庫數量

（例如：生產前備料轉到領料倉） 
發料數（回）CSD 從領料倉庫轉回其他倉庫數量（例
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如：生產後的剩餘部件轉回貨倉） 
需要發料數量 尚未發料到生產線倉庫的數量 
領料數 CPD 已發往生產線倉庫的數量  
退料數 CPR 從生產線倉庫退回部件數量 
已用數量 製造單已使用的部件數量 
完成數 CPF 成品完成數量 
在製數量 生產線倉庫部件存量 
報廢數量 報廢數量 
部件$／單位 每單位成品部件成本 
可變生產$／單位 每單位成品生產工序成本 
成本小計 成本小計 
固定成本 固定成本（從生產工序複製） 
可變成本 可變成本（從生產工序複製） 
勞動成本 勞動成本（從生產工序複製） 
預計開始 預計開始日期 
預計結束 預計結束日期 
實際開始 實際開始日期 
實際結束 實際結束日期 

 
製造單倉存處理 
 
在正式開始生產工序前，生產所需要的物料必須已存放在領料倉庫裡，而當開始製造成品

時，物料會被轉移到生產線倉庫裡，報廢的物料可以退回領料倉庫，或再領取物料補充，完

成的成品或半成品可以退回領料倉庫。用戶可以選擇一個工序或一個部件，然後從菜單選擇

所需動作： 
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“加入生產工序”，“加入部件”及“加入 BOM”已在前面的生產 BOM 介紹過了，其他

的功能可參閱以下列表。如果點選了“包括子進程”的話，所開立的倉存單便會包括子生產

工序裡面的部件。 
 

Job Order Actions Action to be performed 
發了（上） 開立發料貨單 CSD，並將所選擇的部

件從其他倉庫轉移到領料倉庫，以作

生產前的準備 
發了（回） 開立發料貨單 CSD，並將所選擇的部

件從領料倉庫轉移到其他倉庫，以處

理生產後剩餘的部件 
領料 開立領料貨單 CPD，並將部件從領料

倉庫轉移到生產線倉庫 
退了 開立退料貨單 CPR，並將部件從生產

線倉庫轉移到領料倉庫 
報廢 開立使用貨單 CSP，並將部件從倉庫

減除 
完成 開立使用貨單 CSP，並加入成品或半

成品數量，及減除使用的部件數量 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾

會被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
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製造單檔案的第五個標籤可輸入製造單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例如：電

郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及按“瀏

覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 

 
發料（上） 
 

１２．３．１ 發料貨單（生產作業→發料貨單 CSD） 
用戶可以使用功能列裡的“生產作業→發料貨單 CSD”來開立發料貨單，或提取製造單並按

滑鼠右鍵來開立發料貨單 CSD。 
 
打開製造單，然後點選一個生產工序或部件，按滑鼠右鍵並選擇“發料（上）”，系統會根

據所選的項目開立新的發料貨單，並填上恰當的資料；用戶需要選擇取料倉庫，而收料倉庫

自動設為領料倉庫，發料數量會自動被填上，如有需要可進行修改，然後按“ ”儲存，及

按“ ”預覽或按“ ”列印等。 
 
請勿輸入零數量的產品，如果系統自動填上零數量的產品，用戶可用“ ”按鈕刪除。 
 
存貨的處理模式可以分為“先進先出 (FIFO)”和“特定”，如果選擇使用先進先出，系統

會根據貨物的先後次序自動處理（即批次及成本），而選擇特定的則需要用戶自行選擇產品

位置及批次等。每一項產品可以選擇不相同的模式，用戶需要拉去視窗的右面，在“先進先

出／特定”欄位選擇其中一項。如需選擇產品位置及批次，用戶可先按該產品狀態欄下面的

“ ”按鈕，然後在產品位置欄內空白地方按一下，跟著再按“ ”及在跳出的視窗裡選擇

位置及批次。 
 

１２．３．２ 收料貨單（生產作業→收料貨單 CSA） 
當發料貨單 CSD 開立後，產品會從取料倉庫扣除，但還未將產品加入到收料倉庫，發料貨

單 CSD 必須要有對應的收料貨單 CSA，而收料貨單 CSA 則會將發料的數量加入到收料倉

庫裡。打開一張發料貨單然後在“關聯的工作”裡選擇“開立收料貨單”，系統會根據該發

料貨單的資料建立相應的收料貨單，請按“收納所有調動數量”來收納該發料貨單的所有數

量，或修改項目及數量；當收料貨單儲存後，產品便會被加入至收料倉庫裡。 
 
如需要查閱未完成的發料貨單 CSD 產品數量（即沒有對應的收料貨單 CSA），用戶可選功

能列的“生產作業→發料貨單 CSD 列表”，並點選“O/S CSA Qty”，然後按“開啟”。一

張發料貨單可以有數張的對應收料貨單，但是一張收料貨單只可以收納同一張的發料貨單。 
 
發料（回） 
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“發料（回）”和“發料（上）”非常相似，唯一的差別是取料倉庫和收料倉庫，發料貨單的

取料倉庫是“從生產線”，收料倉庫是其他任何一個倉庫。發料（回）是用來將生產之後剩

下的物料退回原來或其他倉庫，發料（回）也使用發料貨單 CSD 及收料貨單 CSA 來處理。 
 
領料 
 

１２．３．３ 領料貨單（生產作業→領料貨單 CPD） 
用戶可以使用功能列裡的“生產作業→領料貨單 CPD”來開立領料貨單，或提取製造單並按

滑鼠右鍵來開立領料貨單 CPD。 
 
打開製造單，然後點選一個生產工序或部件，按滑鼠右鍵並選擇“領料”，系統會根據所選

的項目開立新的領料貨單，並填上恰當的資料；發行倉庫已設為領料倉庫，而領入生產線倉

庫也自動設為預設倉庫，領料數量會自動被填上，如有需要可進行修改，然後按“ ”儲存，

及按“ ”預覽或按“ ”列印等。 
 
請勿輸入零數量的產品，如果系統自動填上零數量的產品，用戶可用“ ”按鈕刪除。 
 
存貨的處理模式可以分為“先進先出 (FIFO)”和“特定”，如果選擇使用先進先出，系統

會根據貨物的先後次序自動處理（即批次及成本），而選擇特定的則需要用戶自行選擇產品

位置及批次等。每一項產品可以選擇不相同的模式，用戶需要拉去視窗的右面，在“先進先

出／特定”欄位選擇其中一項。如需選擇產品位置及批次，用戶可先按該產品狀態欄下面的

“ ”按鈕，然後在產品位置欄內空白地方按一下，跟著再按“ ”及在跳出的視窗裡選擇

位置及批次。 
 
領料的數量沒有設置限制，即用戶可以開立超過製造單所指定的物料數量，也可以領取不足

夠的物料而製造出指定的成品數量。 
 

１２．３．４ 收料貨單（生產作業→收料貨單 CPP） 
當領料貨單 CPD 開立後，產品會從發行倉庫扣除，但還未將產品加入到領入倉庫，領料貨

單 CPD 必須要有對應的收料貨單 CPP，而收料貨單 CPP 則會將發行的數量加入到領入倉庫

裡。打開一張領料貨單然後在“關聯的工作”裡選擇“開立收料貨單”，系統會根據該領料

貨單的資料建立相應的收料貨單，請按“收納所有調動數量”來收納該領料貨單的所有數

量，或修改項目及數量；當收料貨單儲存後，產品便會被加入至領入倉庫裡。 
 
如需要查閱未完成的領料貨單 CPD 產品數量（即沒有對應的收料貨單 CPP），用戶可選功

能列的“生產作業→領料貨單 CPD 列表”，並點選“有未收納的數”，然後按“開啟”。

一張領料貨單可以有數張的對應收料貨單，但是一張收料貨單只可以收納同一張的領料貨

單。 
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退料 
 

１２．３．５ 退料貨單（生產作業→退料貨單 CPR） 
用戶可以使用功能列裡的“生產作業→退料貨單 CPR”來開立退料貨單，或提取製造單並按

滑鼠右鍵來開立退料貨單 CPR。 
 
打開製造單，然後點選一個生產工序或部件，按滑鼠右鍵並選擇“退料”，系統會根據所選

的項目開立新的退料貨單，並填上恰當的資料；取貨倉庫已設為從生產線倉庫，而退回倉庫

也自動設為預設倉庫，退回數量會自動被填上，如有需要可進行修改，然後按“ ”儲存，

及按“ ”預覽或按“ ”列印等。 
 
請勿輸入零數量的產品，如果系統自動填上零數量的產品，用戶可用“ ”按鈕刪除。 
 
存貨的處理模式可以分為“先進先出 (FIFO)”和“特定”，如果選擇使用先進先出，系統

會根據貨物的先後次序自動處理（即批次及成本），而選擇特定的則需要用戶自行選擇產品

位置及批次等。每一項產品可以選擇不相同的模式，用戶需要拉去視窗的右面，在“先進先

出／特定”欄位選擇其中一項。如需選擇產品位置及批次，用戶可先按該產品狀態欄下面的

“ ”按鈕，然後在產品位置欄內空白地方按一下，跟著再按“ ”及在跳出的視窗裡選擇

位置及批次。 
 

１２．３．６ 收退料貨單（生產作業→收退料貨單 CPW） 
當退料貨單 CPR 開立後，產品會從生產線倉庫扣除，但還未將產品加入到退回倉庫，退料

貨單 CPR 必須要有對應的收退料貨單 CPW，而收退料貨單 CPW 則會將退回的數量加入到

退回倉庫裡。打開一張退料貨單然後在“關聯的工作”裡選擇“開立收退料貨單”，系統會

根據該退料貨單的資料建立相應的收退料貨單，請按“收納所有調動數量”來收納該收退料

貨單的所有數量，或修改項目及數量；當收退料貨單儲存後，產品便會被加入至退回倉庫裡。 
 
如需要查閱未完成的退料貨單 CPR 產品數量（即沒有對應的收退料貨單 CPW），用戶可選

功能列的“生產作業→退料貨單 CPR 列表”，並點選“有未收納的數”，然後按“開啟”。

一張退料貨單可以有數張的對應收退料貨單，但是一張收退料貨單只可以收納同一張的退料

貨單。 
 
成品 
 

１２．３．７ 使用貨單（生產作業→使用貨單 CSP） 
打開製造單，然後點選一個生產工序，按滑鼠右鍵並選擇“完成”，系統會根據該製造單當

時部件的使用數量開立新的使用貨單，並填上恰當的資料；使用於倉庫已設為生產線倉庫，
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而成品／半成品返回倉庫也自動設為預設倉庫，部件使用數量會自動被填上，如有需要可進

行修改，用戶需要輸入這批成品的批次號，然後按“ ”儲存，及按“ ”預覽或按“ ”
列印等。 
 
請勿輸入零數量的產品，如果系統自動填上零數量的產品，用戶可用“ ”按鈕刪除。 
 
存貨的處理模式可以分為“先進先出 (FIFO)”和“特定”，如果選擇使用先進先出，系統

會根據貨物的先後次序自動處理（即批次及成本），而選擇特定的則需要用戶自行選擇產品

位置及批次等。每一項產品可以選擇不相同的模式，用戶需要拉去視窗的右面，在“先進先

出／特定”欄位選擇其中一項。如需選擇產品位置及批次，用戶可先按該產品狀態欄下面的

“ ”按鈕，然後在產品位置欄內空白地方按一下，跟著再按“ ”及在跳出的視窗裡選擇

位置及批次。 
 

１２．３．８ 收成貨單（生產作業→收成貨單 CPF） 
當使用貨單 CSP 開立後，部件會從生產線倉庫扣除，系統會自動開立相應的收成貨單 CPF，

收成貨單則會將成品數量加入到返回倉庫裡。 
 
如需要查閱收成貨單 CPF 產品數量，用戶可選功能列的“生產作業→收成貨單 CPF 列

表”，輸入搜尋的條件，然後按“開啟”。 
 

１２．４  （生產作業→收納成品單） 
請按“ 開立” 開立新的收納成品單，或輸入編號並按“開啟”已有的收納成品單。每張

收納成品單均有五個標籤，分別為：聯絡及日期、商業條款、產品項、頁首頁尾及備註、附

件等。請根據需要在各標籤輸入有關的資料。 
 
開立收納成品單的快捷方法是在生產單以“關聯的工作”轉成收納成品單，而在這裡開立收

納成品單主要是用來處理多張生產單合成一張收納成品單；可以組合的生產單必須是相同的

客戶編號及相同的貨幣。 
 
請在“聯絡及日期”標籤內“致”位置輸入供應商代號（代號或名稱的部份，或空白也可），

然後按“ ”尋找供應商，在尋找視窗內選擇正確的供應商。已選擇供應商的資料會自動從

供應商資料庫複製至這採購收訖單上，如有需要，用戶可修改採購收訖單上供應商的資料（供

應商資料庫的內容不會因此而更新）。 
 
請在“商業條款”標籤內修改條款。如用戶已在“文件先決”設了收納成品單需要批准，而

開立這收納成品單的用戶有批准的權限，那這收納成品單自動會被批准；若開立這收納成品

單的用戶沒有批准的權限，“批准”按鈕就不會被點選；而這收納成品單必須經有批准權限

的用戶在“批准”按鈕點選才能繼續這收納成品單的運作。 
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產品項標籤是收納成品單主要的地方，請按“ ”加入產品，系統會顯示出一個“選擇未

完成生產單的項目”（已經開立收成貨單）的視窗，請在視窗的右面選擇加入生產單的產品，

用戶可以選一個或多個生產單的產品。請按“ ” 刪除產品 

 
 
用戶可以在格子(grid)模式修改數量（不能修改價格），並以鍵盤的“Tab”及左右鍵跳到

下一個欄位。用戶也可以按“ ”，用視窗模式編輯其他資料。產品包裝的資料可以在標

籤“C.包裝資料”修改。 
 
收納成品單整體的折扣、服務費及調整可以在產品項標籤下面輸入。在這收納成品單點選了

的生產單內整體的折扣、服務費及調整等數字不會自動被複製到這收納成品單內（如收納成

品單是從生產單關聯的工作所製的，那整體的折扣、服務費及調整等數字便會自動從生產單

複製到收納成品單），用戶需要自行輸入。 
 
用戶可在“頁首、頁尾及備註”選擇已設定的文章頁首、頁尾，並隨意修改。頁首、頁尾會

被列印出來，而備註只供參考並不會被列印的。 
 
收納成品單檔案的第五個標籤可輸入收納成品單的附加文件，文件的類別是沒有限制的，例

如：電郵檔、圖片、PDF 檔、程式檔等等。請按“ ”加入新的文件，輸入名稱、描述及

按“瀏覽”選擇文件檔案，並可點選能讀取文件的有關部門。 
 
請按“ ” 儲存，及按“ ”列印預覽或按“ ”列印。 
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用戶可在收納成品單開立採購帳，請在關聯的工作

“ ”選擇“採購帳”。 
 

１２．５  （生產作業→收納成品單列表） 
搜尋收納成品單可以使用收納成品單列表功能。請在“主要過濾”表裡填上所要搜尋收納成

品單的部份資料，然後按“主要過濾”表面的“開啟”或工具列的“ ”開啟。 
 
用戶可以在“進階選項”設定列表所提取的資料數目（為節省時間），例如批量 2000 表示，

系統只會提取最多 2000 項配合過濾的資料。另外，“進階選項”也可以用來設定列表的個

人化格式，按“ 加入”（輸入格式名稱）儲存現時的格式，而“ 使用選定的”則用來

提取資料並以選定的格式顯示。 
 
搜尋到的資料會在右面的視窗顯示。用戶可以按“ ”打開某個檔案及按“ ”瀏覽在

搜尋列表上的檔案。 
 
用戶可點選“顯示產品項”展開收納成品單，顯示出收納成品單內的產品價格；或點選“顯

示價格”。 用戶也可點選“顯示價格”及輸入供應商代號及日期範圍來查看某供應商的購

貨金額。 
 


