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大綱大綱大綱大綱：：：： 1. 解說採購單用途及如何生成採購單 

 2. 解說收貨單用途及製作收貨單 

 3. 如何使用簡易方法查核庫存數量 
 

一一一一.    採購單採購單採購單採購單 

 

採購是零售及餐飲不可缺少的一環，把採購工作系統化能夠清晰顯示貨品來源、來

價、收貨等狀態。 

 

採購單管理包括採購單、收貨單、退貨單，互相之間有緊密的關係。要設定採購單 ，

可進入菜單中的「採購管理」�「採購單」(或 )，如圖二。然後可以在畫面中

輸入適當的資料，附錄一附錄一附錄一附錄一簡單介紹了每個欄位的功能。 

 

 
圖一圖一圖一圖一 
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• 採購單設定為完成狀態採購單設定為完成狀態採購單設定為完成狀態採購單設定為完成狀態 

 

一般貨品未到之採購單，狀態一定為未完成，如想於貨品未到而要令狀態變為完成

時，可以按其他功能設定為完成狀態。 

 

 
圖二圖二圖二圖二 

 

i) 按其他功能設定完成/未完成，電腦會顯示是否真的要變為完成狀態，因為一旦

變更後庫存量便會加入此單之數量。 

 

ii) 再按確定，便即時變為完成狀態。 

 

註：如本身狀態為完成，要改為未完成，亦是相同做法。 
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練習練習練習練習四四四四  採購管理採購管理採購管理採購管理 

 

現在陳大文先生的公司正購買大量的貨品來充實貨源，請為陳先生把資料輸入

APOS 系統。 

 

採購資料一 

供應商號 VP1 

送貨日期 2009 年 12 月 1 日 

付款方式 30 DAYS CREDIT 

店鋪位置 D1 

貨品編號 PAPER1 

訂貨數量 100 

狀態 未完成 

 
採購資料二 

供應商號 V_CRAB 

送貨日期 2009 年 12 月 25 日 

付款方式 30 DAYS CREDIT 

店鋪位置 D1 

貨品編號 CRAB05 

訂貨數量 10 

狀態 未完成 

應付訂金 $100 

 
採購資料三 

供應商號 V_CRAB 

送貨日期 2009 年 9 月 1 日 

付款方式 30 DAYS CREDIT 

店鋪位置 D1 

貨品編號 BAR002 

訂貨數量 30 

狀態 完成 
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二二二二.    收貨單收貨單收貨單收貨單 

 

當所採購的貨品送到後，便需要開收貨單，以確認貨品己到齊並進行入數紀錄。 

如要進行收貨動作，可進入「採購管理」�「收貨單」(或 )，如圖三。然後可

以在畫面中輸入適當的資料，附錄二附錄二附錄二附錄二簡單介紹了每個欄位的功能。 

圖三圖三圖三圖三 

 

• 收貨單設置為未完成收貨單設置為未完成收貨單設置為未完成收貨單設置為未完成 

當完成收貨程序，即已輸入收貨單後，系統便會自動將此批貨之數量加入庫存量內，

但如果將狀態設定為未入數，此收貨單內之數量便不會計算在庫存量內。在菜單中

選取「採購管理」�「收貨單」�其他功能。 
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圖四圖四圖四圖四 

 

i) 按其他功能之後，選擇設定狀態(入數/未入數)之選項。 

ii) 系統便會再問一次是否真的要設定此收貨單為未入數，按 Yes 便完成。 

註：如本身狀態為未入數，要改為已入數，亦是相同做法。 
 

練習五練習五練習五練習五  收貨管理收貨管理收貨管理收貨管理 

陳先生的公司終於收取到先前採購的貨品，現在他要把收貨單的資料輸入到系統中。 

請為陳先生完成收貨單管理的工作。 

 

收貨資料一 

供應商號 VP1 

參考編號 PO0910001 (或相應的編號) 

送貨日期 2009 年 12 月 1 日 

店鋪位置 D1 

狀態 已入數 

 

 
  

收貨資料二 

供應商號 V_CRAB 

參考編號 PO0910002(或相應的編號) 

送貨日期 2009 年 12 月 25 日 

店鋪位置 D1 

狀態 已入數 
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三三三三.    退貨單退貨單退貨單退貨單(購貨購貨購貨購貨) 

貨物收妥後，如發現有任何問題需要退換，便需要開採購退單。如要進行收貨動作，

可進入「採購管理」�「退貨單(購貨)」，如圖五。然後可以在畫面中輸入適當的資

料，附錄三附錄三附錄三附錄三簡單介紹了每個欄位的功能。 

 

 

 
圖五圖五圖五圖五 

 

練習練習練習練習六六六六  退貨管理退貨管理退貨管理退貨管理 

陳先生的公司發現收到的貨品貨不對辦，並要向供應商作出退貨。 

請幫助陳先生完生退貨單 

 

收貨資料一 

供應商編

號 

VP1 

收貨單號 GN0910001 (或相應的單號) 

退貨 2009 年 12 月 1 日 

店鋪位置 D1 

貨品編號 PAPER1 

數量 30 

狀態 已入數 
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四四四四.    查核庫存數量查核庫存數量查核庫存數量查核庫存數量 

零售及飲食公司的職員或經理是有需要清楚庫存的貨品數量，這樣才能有效地應付缺

貨問題。一般 POS 系統皆可以查詢存貨的狀況，在 APOS 系統的菜單中選取「庫存管

理」�「存貨狀況(按店舖)」。 

 

 
圖六圖六圖六圖六 

 

進入了存貨狀況的畫面(圖七)，可以選擇適當的檢視條件來查詢貨品資訊。 

• 請選擇貨品項目請選擇貨品項目請選擇貨品項目請選擇貨品項目：選擇要進行查詢的貨品編號(一項或多項)。 

• 請選擇店舖請選擇店舖請選擇店舖請選擇店舖：選擇要進行查詢的店舖。 

• 顯示無數數量貨品顯示無數數量貨品顯示無數數量貨品顯示無數數量貨品：選取了可顯示沒有設定數量的貨品 

• 包括停止銷售貨品包括停止銷售貨品包括停止銷售貨品包括停止銷售貨品：選取了可顯示已停止銷售貨品 
 

 
圖七圖七圖七圖七 
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1. 選擇貨品項目中可選取多個貨品，甚至在其他選項中，把全部貨品選取下來。 

 
圖八圖八圖八圖八 

 

 

 

 

 

2. 而選擇店舖與前者相似，可利用其他選項把所有店舖選取下來查詢。 

 
圖圖圖圖九九九九 
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3. 選取好所條件後便可以檢視到使用者想查詢的資料，並可用印表機列印出來。 

 
 

 

圖十圖十圖十圖十 

 

 

 

下堂課題：報價單、銷售訂單及批量貨品發票的製作。  
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附錄一附錄一附錄一附錄一  採購單採購單採購單採購單管理欄位功能管理欄位功能管理欄位功能管理欄位功能 

欄位名稱欄位名稱欄位名稱欄位名稱 欄位格式欄位格式欄位格式欄位格式/欄闊欄闊欄闊欄闊 詳細資料詳細資料詳細資料詳細資料 

訂貨單號 唯讀 每當開新一張採購單時，系統便會自動順序給予採

購單一個新的編號或可自行輸入不同之訂貨編號。 

 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

開採購單之日期或可輸入其他日期 

參考編號 選項 可輸入已開之採購單號，輸入後，所有內容便會自

動出現。 

 

供應商號 選項 供應商之編號。 

 

供應商名

稱 

唯讀 會自動顯示出來。 

 

店舖位置 選項 如用戶多於一間店舖，便需輸入要採購貨品之店舖

代號。 

 

送貨日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

此採購單之送貨日期。 

對方參考 最多 15 個字元 可自行選擇輸入與否(參考資料) 

 

狀態 唯讀 只會出現以下兩種狀態： 

1. 完成 – 當採購單已開出，貨品到後便會開收貨

單，而當所有單中的貨品全數收妥後，便會出現

完成狀態。 

2. 未完成 – 當採購單己開出，貨品未到達即不能開

收貨單或只收取了部分貨品數量時，亦即是未完

成交易，這時便會出現未完成狀態。 

 

付款方式 選項 可按下       或<F4>尋找適當之資料 

(付款方式可於「基本資料」�「付款方式」設定) 

 

貨幣單位 選項 可按下      或<F4>尋找適當之資料 

(貨幣單位及匯率可於「基本資料」�「貨幣管理」

設定) 

 

備註 Memo 可按下      或<F4>尋找適當之資料或自行輸入需要之

資料 

(備註內容可於「基本資料」�「選列預設值」設

定) 
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貨品編號 選項 可按下<F4>尋找，掃瞄器或直接輸入正確之貨品編

號 

 

貨品名稱 唯讀 會自動顯示出來 

 

單位 選項 會自動由貨品管理中提取，也可按<F4>尋找適當資

料 

(單位內容可於「基本資料」�「單位對照」設定) 

 

訂貨數量 4 輸入需要訂購之數量 

 

已收數量 唯讀 不需要輸入，當輸入收貨單後，便會自動填上資

料。 

 

單價 6, 2 會自動按貨品管理內之價格出現或可自行輸入其他

價格 

 

折扣% <100% 如需輸入折扣，可於「系統參數設定」�「數據輸

入/顯示式樣」�「訂貨單號」�√輸入折扣 

 

折扣額 9, 2 會自動顯示出來 

 

金額 唯讀 輸入各資料後，金額會自動計算 

 

貨品備註 Memo 可輸入該貨品的備註資料 

 

總金額 唯讀 「金額」的總和 

 

附加成本 8, 2 除貨品以外，額外之收費 

 

再折扣率 <100% 計算總金額後，再附加之折扣率 

 

折扣金額 8, 2 會自動顯示出來或可以自行輸入金額，資料會變成

藍色以作表示。 

 

已付訂金 10, 2 顯示已付訂金之金額 

 

未付金額 唯讀 這張單最後尚未支付之金額 

其他功能 按鈕 可設定狀態為完成/未完成。系統會檢查採購與收貨

單之數量是否配會而顯示不同狀態，使用者也可自

行設定。 
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附錄二附錄二附錄二附錄二  收貨單管理欄位功能收貨單管理欄位功能收貨單管理欄位功能收貨單管理欄位功能 

欄位名稱欄位名稱欄位名稱欄位名稱 欄位格式欄位格式欄位格式欄位格式/欄闊欄闊欄闊欄闊 詳細資料詳細資料詳細資料詳細資料 

收貨單號 唯讀 每當開新一張收貨單時，電腦便會自動順序給予收

貨單一個新的編號或可自行輸入不同之收貨單號。 

 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

收貨單日期 

入庫日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

入庫日期 

時間 HH 時：MM 分 入庫時間 

 

訂貨參考 選項 可按下       尋找之前已開之採購單，選擇適合之採購

單後，所有資料便會自動匯入。 

 

對方參考 最多 15 個字元 可自行選擇輸入與否(參考資料) 

 

供應商編

號 

選項 供應商之編號 

(可於供應商管理內設定) 

 

供應商名

稱 

唯讀 會自動顯示出來 

應付帳介

面 

選項 需配合靈智財務管理系統使用 

狀態 唯讀 只會出現以下兩種狀態： 

1. 已入數 – 表示庫存量已加入這張單所訂購貨品之

數量。 

2. 未入數 – 表示庫存量未加入這張單所訂購貨品之

數量。 

** 如需系統自動入數，只需於「系統參數設定」�

「數據輸入/顯示式樣」�「收貨單號」�√自動入

數 

 

付款方式 選項 可按下      或<F4>尋找適當之資料 

(付款方式可於「基本資料」�「付款方式」設定) 

 

備註 Memo 可按下      或<F4>尋找適當之資料或自行輸入需要之

資料 

(備註內容可於「基本資料」�「選列預設值」設定 
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貨品編號 選項 可按下<F4>尋找，掃瞄器或直接輸入正確之貨品編

號 

 

訂貨單號 選項 如需要同時收多張採購單之貨品時，只要選擇貨品

後，再選訂貨單，系統就會自動將資料更新至採購

單內。  

 

店舖 選項 收貨之店舖 

 

單位 選項 會自動由貨品管理中提取，也可按<F4>尋找適當資

料 

(單位內容可於「基本資料」�「單位對照」設定) 

 

數量 4 輸入收貨數量 

 

單價 6, 2 會自動按貨品管理內之價格出現或可自行輸入其他

價格。 

 

折扣% <100% 如需輸入折扣，可於「系統參數設定」�「數據輸

入/顯式樣」�「訂貨單號」�√輸入折扣 

 

折扣金額 9, 2 會自動顯示出來或可以自行輸入金額，資料會變成

藍色以作表示。 

 

總金額 唯讀 輸入各資料後，總金額會自動計算出來 

 

貨品名稱 唯讀 會自動顯示出來 

 

貨品備註 Memo 可輸入貨品的備註資料 

 

附加成本 8, 2 附加成本 

 

再折扣率 <100% 計算總金額後，再附加之折扣率 

 

折扣金額 8, 2 會自動顯示出來或可以自行輸入金額，資料會變成

藍色以作表示 

 

已付訂金 10, 2 顯示已付訂金之金額 

 

未付金額 唯讀 這張單最後尚未支付之金額 
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其他功能 按鈕 可自行設定狀態為入數/未入數，當收貨單為未入數

狀態時，表示此單之貨品數量會顯示在途中之狀

態，而當收貨單為已入數狀態時，表示此單之貨品

數量已計算在庫存中。 

 
 

附錄三附錄三附錄三附錄三  退貨單退貨單退貨單退貨單欄位功能欄位功能欄位功能欄位功能 
 

欄位名稱欄位名稱欄位名稱欄位名稱 欄位格式欄位格式欄位格式欄位格式/欄闊欄闊欄闊欄闊 詳細資料詳細資料詳細資料詳細資料 

退貨單號 唯讀 每當開新一張退貨單時，電腦便會自動順序給予退

貨單一個新的編號或可自行輸入不同之退貨單號。 

 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

退貨單日期。 

收貨單號 選項 可按下       選擇要退貨之到貨單號，選擇適合之到貨

單後，所有資料便會自動出現。 

 

供應商編

號 

選項 供應商之編號，一般都不需要修改。 

應付帳介

面 

選項 需配合靈智財務管理系統使用 

狀態 唯讀 只會出現以下兩種狀態： 

1. 已入數 – 表示這退貨單內要退的貨品數量，已由

庫存內扣出。 

2. 未入數 – 表示庫存內仍未扣除這退貨單內要退貨

品之數量。 

** 如需系統自動入數，只需於「系統參數設定」�

「數據輸入/顯示式樣」�「退貨單號」�√自動入

數 

 

貨幣 選項 貨幣(於貨幣管理中預先設定) 

 

備註 Memo 備註 

 

貨品編號 選項 可按<F4>尋找，掃瞄器或直接輸入正確之貨品編號 

 

收貨單號 選項 如需要同時退多張收貨單之貨品，只要選擇貨品

後，再選到貨單即可。 

 

店舖 選項 要退貨之店舖 
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數量 4 輸入收貨之數量 

 

單價 6, 2 會自動按貨品管理內之價格出現或可自行輸入其他

價格。 

 

折扣% <100% 如需輸入折扣，可於「系統參數設定」�「數據輸

入/顯示式樣」�「訂貨單號」�√輸入折扣 

 

折扣金額 9, 2 會自動顯示出來或可以自行輸入金額，資料會變成

藍色以作表示。 

 

金額 唯讀 輸入各資料後，金額會自動計算 

 

貨品名稱 唯讀 會自動顯示出來 

 

貨品備註 Memo 可輸入該貨品的備註資料 

 

附加成本 8, 2 附加成本 

 

再折扣% <100% 再折扣% 

 

折扣金額 8, 2 再折扣金額 

 

未付金額 10, 2 這張單最後尚未支付之金額 

 

其他功能 按鈕 可自行設定狀態為入數/未入數，當設定退貨單為未

入數狀態時，表示此單要退貨品之數量已在庫存中

扣除。 

 
 


