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大綱大綱大綱大綱：：：： 1. 如何製作零售結算單及報告 

 2. 如何輸入及管理主要文件的數據資料，包括： 

• 貨品文件 

• 供應商文件 

• 客戶文件 

 

一一一一、、、、    零售工作站結算零售工作站結算零售工作站結算零售工作站結算 
當店舖營業時間完結後，便需進行每日銷售結算，結算當日之生意額。 

 

1) 每日之零售工作站結算每日之零售工作站結算每日之零售工作站結算每日之零售工作站結算 

要處理每日銷售結算工作，便要進入「門市管理」�「每日銷售結算」 

 

 
圖十四圖十四圖十四圖十四  
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� 結算程序結算程序結算程序結算程序 

一般的零售工作站結算程序如下： 

I. 按下工作站結算按鈕。 

II. 出現工作站銷售時段結算，選擇要結算的零售工作站。 

III. 按下確定。 

 

圖十五圖十五圖十五圖十五 

I. 可以先打印銷售摘要進行對數。 

II. 然後便可以進行銷售時段結算，並按 YES。 

III. 最後可以列印出埋數紙。 

 
圖十六圖十六圖十六圖十六 
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二二二二、、、、    每日銷售日結處理每日銷售日結處理每日銷售日結處理每日銷售日結處理 

1)  每日銷售結算每日銷售結算每日銷售結算每日銷售結算 

當完成工作站的銷售結算，便可以進行每日銷售日結來統計每天所有時段及工作站的銷

售情況。日結的一般程序如下： 

I. 先確定所有工作站己完成結算， 

II. 按銷售日結按鈕。 

III. 按 Yes 確定日結。 

IV. 系統生成日結表。 

 

 
圖十七圖十七圖十七圖十七 
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2) 每日銷售每日銷售每日銷售每日銷售明細報表明細報表明細報表明細報表 

零售管理內有不同之銷售報表，使用者能即時看到銷售情況、生意金額、貨品狀況等。 

每日結算後，便可生產「每日銷售明細」供查閱或列印。進入菜單中的「門市管理」�

「每日銷售結算」。 

 

 

 
 

 

 
圖十八圖十八圖十八圖十八 
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3) 每日銷售撮要報表每日銷售撮要報表每日銷售撮要報表每日銷售撮要報表 

每日結算後，便可生產「每日銷售撮要」供查閱或列印。撮要報表簡單匯報了收入金額及

其來源。在菜單中選擇「門市管理」�「每日銷售明細」可進行此工作。 

 
 

 

 
圖十九圖十九圖十九圖十九 
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4) 每日銷售貨品摘要報表每日銷售貨品摘要報表每日銷售貨品摘要報表每日銷售貨品摘要報表 

此報表扼要地匯報了貨品銷售、退貨及訂貨的數量，以方便查看熱售貨品、運送訂貨等資料。在

菜單中選擇「門市管理」�「每日銷售貨品摘要」。 

 
 

 

 
圖二十圖二十圖二十圖二十 
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三三三三、、、、    貨品數據資料管理貨品數據資料管理貨品數據資料管理貨品數據資料管理 

1) 貨品類別管理貨品類別管理貨品類別管理貨品類別管理 

設定貨品類別可將商品分門別類，以利管理及分析使用。另外，在不同範圍的數量時，系

統會取其相對的價錢。貨品類別管理分別有三個層次： 

A) 貨品類別一管理 

B) 貨品類別二管理 

C) 貨品類別三管理 

 

在 菜 單 中 選 擇 「 基 本 資 料 」  � 「 貨 品 類

別」，然後可以選擇貨品類別一、二或三管

理。 而這三個類別的資料修改都大同小異，通

常只會使用類別一類別一類別一類別一便足夠，類別二和三都是有

必要時才使用。 

 
圖五圖五圖五圖五 

進入貨品類別一，便可修改貨品類別的代碼、名

稱、貨品分類(選擇庫存或非庫存)、銷售數量對

應價格等資料。  

 

 
圖六圖六圖六圖六 

 

 

 

進入貨品類品二，便可設定類別二的類別代

碼，屬於那個類別和名稱。 

 
圖七圖七圖七圖七 

 

 

 

進入貨品類品三，便可以設定類別三的類別代

碼，屬於類別一或類別二和名稱。 

 
圖八圖八圖八圖八 
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2) 貨品基本資料貨品基本資料貨品基本資料貨品基本資料 

選擇「基本資料」 � 「貨品管理」 (或 )，會開出貨品管理的視窗(如圖七)。 

附錄一附錄一附錄一附錄一含有貨品管理中可輸入的資料欄及其功能。 

 

 

 
圖九圖九圖九圖九 

 

 系統可以匯入 Excel 格式的文件，並提供模板方便作大量數據輸入。 

位置：｢系統｣ � ｢匯入資料｣ � 匯入貨品主文件 
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3) 貨貨貨貨品條碼製作品條碼製作品條碼製作品條碼製作 

• 條碼列印方法一條碼列印方法一條碼列印方法一條碼列印方法一 

1) 可以於「採購管理」�「貨品條碼貼紙」內選取要列印之貨品標籤。 

  
 

 

 
圖十圖十圖十圖十 

 

2) 選擇好後並按確定，會出現下圖，然後選擇所需列印的貨品、設定貼紙尺寸等等，

便可進行列印。 

 

 
圖十一圖十一圖十一圖十一 
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• 條碼列印方法二條碼列印方法二條碼列印方法二條碼列印方法二 

當完成「收貨單」後，用戶可於收貨單之列印功能中列印貨品標籤，並選擇 4. 條碼貼

紙。 

 

 
 

  
      圖十二圖十二圖十二圖十二 

      

• 條碼列印方法三條碼列印方法三條碼列印方法三條碼列印方法三 

在「貨品主文件」中，用戶同樣可在列印功能中列印貨品標籤。 

 

 
 

 

 
圖十三圖十三圖十三圖十三 
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4) 貨品目錄貨品目錄貨品目錄貨品目錄 

這個功能可以將所有或多項貨品的資料製作成目錄，以便店員或客人檢視。 

在菜單中選擇「基本資料」 �「貨品管理」，然後在底下的工具列選列印列印列印列印 ���� 貨品目錄貨品目錄貨品目錄貨品目錄。。。。 
 

    
 

 
圖十四圖十四圖十四圖十四 

 

以下便是貨品目錄貨品目錄貨品目錄貨品目錄的列印預覽。 

 

 
圖十五圖十五圖十五圖十五 
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四四四四、、、、    供應商主文件供應商主文件供應商主文件供應商主文件 

1) 基本資料基本資料基本資料基本資料：此項功能幫助處理供應商的基本數據，包括供應商名字、地址、聯絡方法、

產品等。在菜單中選擇「基本資料」�「供應商管理」(或 )。附錄二附錄二附錄二附錄二包括供應商管理

可填入的資料欄位及其功能。填入所需資料然後儲存，便完成輸入並可修改此供應商的資

料。 
 

 

 
圖十五圖十五圖十五圖十五 

系統可以匯入 Excel 格式的文件，並提供模板方便作大量數據輸入。 

位置：｢系統｣ � ｢匯入資料｣ � 匯入供應商主文件 
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2) 供應商郵遞貼紙及信封打印供應商郵遞貼紙及信封打印供應商郵遞貼紙及信封打印供應商郵遞貼紙及信封打印 

當完成供應商的基本資料輸入，使用者便可以選擇適當的供應商，列印出印有其郵寄地址

的貼紙。 

 
 

 

 
圖十六圖十六圖十六圖十六 

 

五五五五、、、、    客戶主文件客戶主文件客戶主文件客戶主文件 

1) 基本資料基本資料基本資料基本資料：此項功能幫助處理客戶的基本數據，包括客戶的名字、送貨地址、聯絡方法、

會員設定等。在菜單中選擇「基本資料」�「客戶管理」(或 )。附錄三附錄三附錄三附錄三包括客戶管理

可填入的資料欄位及其功能。填入所需資料然後儲存，便完成輸入並可修改此客戶的資料。 
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圖十七圖十七圖十七圖十七 

 

系統可以匯入 Excel 格式的文件，並提供模板方便作大量數據輸入。 

位置：｢系統｣ � ｢匯入資料｣ � 匯入客戶主文件 

2) 客戶郵遞貼紙及信封打印客戶郵遞貼紙及信封打印客戶郵遞貼紙及信封打印客戶郵遞貼紙及信封打印 

當完成客戶的基本資料輸入，使用者便可以選擇相對的客戶，列印出印有其郵寄地址的貼

紙。 

 
 

 
圖十八圖十八圖十八圖十八 
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附錄一附錄一附錄一附錄一 貨品基本資料貨品基本資料貨品基本資料貨品基本資料 

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 

貨品編號 必填欄位 

(最長 16 個字元) 

貨品的獨有編號。 

除新增狀態外，於編輯或查閱狀態都不能更改不能更改不能更改不能更改貨品編號。 

停止銷售貨品 �/� 可設定該貨品是否停止銷售。 

條碼一 

條碼二 

最長 20 個字元 此貨品的獨有條碼編號。有以下兩種方法設定： 

1) 使用者於「貨品主文件」的新增或編輯狀態時，「條碼」

欄位的右方會出現自動生成條碼鍵。按此鍵後可由系統自

動生成條碼編。可避免輸入與其他貨品相同的條碼。 

2) 如果配備掃瞄器，只需在貨品條碼上掃瞄即可。 

英文名稱 最長 60 個字元 此貨品的英文名稱。 

中文名稱 最長 30 個字元 此貨品的中文名稱。 

單位 選擇必填欄位 此貨品所用的單位。 

貨料來源：「基本資料」�「單位對照」 

貨位 最長 10 個字元 貨品所在貨架編碼 (參考資料) 

類別一 必填欄位 此貨品所屬貨品類別。資料來源：「基本資料」�「貨品類

別一管理」 

類別二 可選擇 此貨品所屬貨品類別。資料來源：「基本資料」�「貨品類

別二管理」 

類別三 可選擇 此貨品所屬貨品類別。資料來源：「基本資料」�「貨品類

別三管理」 

供應商 可選擇 供應商編號及名稱。資料來源：「基本資料」�「供應商管

理」 

型號 最長 20 個字元 貨品的型號。 

網址 最長 225 個字元 貨品相關網址，可按下「網址」連結網址。 

安全量 8, 1 庫存最少數量。 

重訂量 8, 1 建議重訂量。 

最新到貨價 唯讀 系統自動收貨單中抽取貨品最近的到貨價，計算方法請參考

「系統參數設定」。 

銷售成本 唯讀 系統會計算該貨品的平均價，計算方法請參考「系統參數設
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定」。 

出貨方法 最長 10 個字元 供應商的送貨方法。 

出貨所需時間 最長 5 個字元 供應商送貨所需日數。 

價格 A~E 6, 2 貨品 A~E 的價格。 

折扣% A~E 3.2(<100%) 貨品 A~E 的折扣率，與價格 A~E 作配對。 

按數量定價格 選擇 貨品數量或單位(在單位對照中預先設定) 

6, 2 按貨品數量或單位設定 A~E 的價格。 

公價貨品 �/� 設定該貨物是否公價貨品。 

各地點庫存數

量 

唯讀 所有 POS 店舖及倉庫的庫存數量，只會於查閱狀態才出現。 

貨品圖示 圖檔 顯示貨品圖片，建議圖像大小不要超過 50kb。雙擊圖像可以

顯示原有尺寸。 

更改貨品編號 按鈕 使用者可以更改該貨品的現有貨品編號，系統便會更新至所

有文件中。 

進銷歷史 按鈕 該貨品的進銷歷史。 

 

 

附錄二附錄二附錄二附錄二 供應商主文件供應商主文件供應商主文件供應商主文件 

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 

供應商編號 最多 10 個字元 供應商的獨有編號 

供應商組別 最多 10 個字元 供應商所屬的組別，由使用者自行輸入 

供應商名稱 最多 50 個字元 供應商的英文名稱 

中文名稱 最多 25 個字元 供應商的中文名稱 

地址 1 Memo 供應商的地址 1 

地址 2 Memo 供應商的地址 2 

供應商的地址 1 會自動抽取到採購單、收貨單及退貨單(購貨)中。 

聯絡人 最多 20 個字元 聯絡人的名稱 
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職位 聯絡人的職位 

電話號碼 聯絡人的電話號碼 

傳真號碼 聯絡人的傳真號碼 

電郵 最多 40 個字元 聯絡人的電 郵地址  

每一個供應商都可以有多達 3 組的聯絡人資料。 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

此供應商記錄的建立日期 

付款方式 選項 付款給供應商的方式 

資料來源：「基本資料」�「付款方式」 

貨幣 選項 付款貨幣的代號及會顯示匯率 

資料來源：「基本資料」�「貨幣管理」 

應付帳介面 最多 5 個字元 需配合靈智財務管理系統使用。 

信貨額 12(2) 供應商給予的信貨額。 

供應產品 按鈕 查看供應商所提供之產品列表。 

收貨記錄 按鈕 查看與供應商以往之收貨記錄。 
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附錄三附錄三附錄三附錄三  客戶主文件客戶主文件客戶主文件客戶主文件 

 

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 

客戶編號 最長 10 個字元 客戶的獨有編號 

客戶組別 最長 10 個字元 客戶所屬的組別，由使用者自行設定。 

使用者組別 最長 10 個字元 使用者組別 (於使用者組別定義中設定) 

暫停 �/� 使用者將暫時不能對客戶提供報價、銷售訂貨及票等服

務。 

客戶名稱 最長 50 個字元 客戶的英文名稱。 

中文名稱 最長 25 個字元 客戶的中文名稱。 

發票地址 Memo 發票的郵寄地址。 

送貨地址  Memo 送貨的地址，可以與發票地址不同。系統支援多個送貨

地址，可以用 「Ctrl+Shift」作分隔  

每一個客戶都可以有多達 3 組的聯絡人資料 

聯絡人 

最多 20 個字元 

聯絡人的地址。 

職位 聯絡人的職位。 

電話號碼 聯絡人的電話號碼。 

傳真號碼 聯絡人的傳真號碼。 

電郵 最多 40 個字元 聯絡人的電郵地址。 

會員欄位  需配合「會員模組」  

建立日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

客戶記錄的建立日期。 

銷售時採用

最後售價 

�/� 這件貨品是否以最後一次發售價出售。 

付款方式 選項 客戶的付款方式。資料來源：「基本資料」�「付款方

式」 

貨幣 選項 付款貨幣的代號及會顯示匯率。資料來源：「基本資

料」�「貨幣管理」 

售價組別 選項 客戶所屬的售價組別。資料來源：「基本資料」�「貨
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品管理」�「價格 A」~「價格 E」 

應收帳介面  需配合靈智財務管理系統使用。 

信貸 / 結餘 唯讀 客戶付款貨幣的代號。資料來源：「基本資料」�「客

戶管理」�「貨幣」 

信貸額 8, 2 客戶的信貨額。 

結餘 唯讀 系統會計算發票及退貨單(售貨)的總淨值。 

可用信貸額 唯讀 將信貸額減結餘。 

銷售歷史 按鈕 查看與客戶之銷售歷史。 

信貸結餘計

算 

按鈕 刷新信貸結餘。 

其他 按鈕 導出客戶記錄。 
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附錄三附錄三附錄三附錄三  匯入資料匯入資料匯入資料匯入資料 

 

除了從系統中直接輸入資料外，也可以把在 Excel 輸入好的資料匯入系統中。 

在選單中選取「系統管理」�「匯入資料」，便可匯入不同文件的資料。 

 
 

 

 

 
 

 

 


