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課程簡介 

今堂會介紹如何使用 ViiPOS 這個銷售系統，並會講解一些基本的功能如新增客

戶、供應商及產品資料記錄及如何建立發票。 

 

ViiPOS 首頁 

以下畫面是輸入使用者名稱及密碼之後顯示的 ViiPOS 首頁介面，這顯示了一些

常用的功能及一些基本的修改設定。 

 

圖片 1 
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其實在正式使用一個銷售系統之前，我們應要建立多個不同的記錄。以下會教導

如何去建立產品（紅箭）、供應商（藍箭）、客戶（綠箭）、職員（橙箭）及商店

（紫箭）的記錄。而且在建立產品及客戶記錄之前，我們更需要去建立一些類別

（組別）以應付不同需要。 

 

 
圖片 2 
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建立產品記錄 

<建立產品類別> 

點擊資料設定內的產品類別 

 
圖片 3 

 

點擊新增產品類別後，在右邊填上適當的資料並點擊儲存。您可以拖曳已建立的

產品類別去放置在不同地方（如在消耗品下）。 

 

圖片 4 
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<新增產品記錄> 

點擊資料設定內的產品 

 
圖片 5 

 

然後在以下畫面點擊新增產品。 

 

圖片 6 
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在基本這一頁，填寫最重要的產品編號及產品名稱。點擊儲存資料繼續。 

 

圖片 7 

 

在產品類別中，選擇最合適的類別名稱。點擊儲存資料繼續。 

 

圖片 8 

 

有時候或者您會想那件產品只售賣給某部份客戶，所以您可以在客戶組別這一頁

去選擇哪一個客戶類別（在之前已建立的客戶類別）。點擊儲存資料繼續。 
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圖片 9 

 

圖像一頁讓您去上載個別產品的圖片，然後點擊儲存資料。 

 

圖片 10 

 

售價這頁讓您去設定售價，然後點擊新增售價去儲存資料。 
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圖片 11 

 

存貨設定讓您去輸入已存貨的數量並輸入缺貸警戒數量，去提醒您要存貨。點擊

儲存資料繼續。 

 

圖片 12 
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建立供應商記錄 

點擊資料設定內的供應商，然後在以下畫面點擊新增供應商。 

 

圖片 13 

 

點擊後便會出現一個新視窗，只要填妥所有資料之後便可點擊儲存資料繼續。這

個系統不會要求您輸入所有資料，但填得越多，便會對日後搜尋或其他用途會更

有幫助。 

 
圖片 14 
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以下是建立後的顯示，如要修改這個供應商的資料，只要點擊您想修改的這一欄

便可以。 

 

圖片 15 

 

以下畫面顯示了第二欄的供應商是淺灰色的，這代表狀態是已停用。 

 

圖片 16 
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建立客戶記錄 

在建立新客戶記錄前，首先要建立新的客戶類別。 

<建立客戶類別> 

有時候，您會想將客戶分類，所以某些客戶可特別享有一些額外優惠。首先點擊

資料設定內的客戶類別。 

 

圖片 17 

然後點擊新增客戶類別，並在以下畫面填妥所需的資料後點擊新增客戶類別。（記

住，在每一頁輸入資料後請點擊儲存資料。 
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圖片 18 

<新增客戶記錄> 

如要新增客戶的話，請點擊「客戶」（紅框）。 

 

圖片 19 

 

點擊後，便會顯示以下畫面，然後再點擊「新增客戶」 
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圖片 20 

 

輸入所有必需的資料後便點擊「儲存資料」 

 

圖片 21 
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建立職員記錄 

在一間大公司內，每一個部門都會負責不同的職務。那麼在建立職員之前，我們

應要建立一些授權組別，去分開每一位職員的使用權限。首先點擊資料設定內的

授權組別。 

<建立授權組別> 

 
圖片 22 

 

在基本一頁請填上這個組別的名稱，然後點擊儲存資料。 
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我們已經學會如何去建立客戶及產品記錄，現在我們會學去開發一張新發票。 

發票輸入 

每當進行交易時，商戶便會為顧客開發一張新發票。 

 

建立發票 

在產品編號/條碼/序列編號輸入之前已建立的產品，並輸入已購買產品數量。如

不清楚產品編號，可點擊 去搜尋產品。 

 
圖片 23 

如何處理多張不同的發票? 

這個系統能同時處理 10 張不同的發票，用戶只需於發票輸入上角的 號上點

擊一次便能處理第二張發票。如點擊三次，便會有三張新發票，如此類推… 

 

如果發現需要刪減多餘的新發票可點擊 號進行刪減 
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圖片 24 

於發票模內的功能鍵 

 : 新增發票 

：刪減發票 

：快捷鍵查詢 

：捜尋產品 

 

處理會員購物及查詢會員資料 

 
圖片 25 

 

1) 於發票輸入的右上角你會發現一個方格並寫上(非登記客戶) 

2) 此"+"號代表即時為顧客登記成為會員的快捷鍵 

 

點擊非登記客戶後便會彈出一個新視窗，只要輸入適當資料然後點擊搜尋客戶

（或直接點擊搜尋客戶便可顯示所有客戶資料）

1 

2 
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圖片 26 

 

確定發票及付款 

輸入所有不同資訊如所購買之產品及客戶資料後，您便可以點擊確定發票去完成

這項交易。以下畫面是當您要預支產品，如您已有足夠存貨，那麼你便不用去留

意。 

 

圖片 27 
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再點擊繼續發票輸入，便會進付款環節。 

 

 

圖片 28 

 

藍箭：輸入交易銀碼 

紫箭：付款方式 

橙箭：送貨資料 

綠箭：交易總結 

 

填妥所有資料後，便點擊完成付款。 

 


