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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、 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，附錄一簡單介紹了每個欄位的功能。 

 

 
圖一 
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 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 

 

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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二、 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，附錄二簡單介紹了每個欄位的功能。 

 
圖三 

 

 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 

 

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。 
 

 

三、 退貨單(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

錄三簡單介紹了每個欄位的功能。 

 
圖五 



     
 

版權所有 轉載必究    頁 6 / 25 

 

四、 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 

 

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：選擇要進行查詢的貨品編號(一項或多項)。 

 請選擇店舖：選擇要進行查詢的店舖。 

 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：選取了可顯示已停止銷售貨品 
 

 
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 

 
 
 
 

 

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 
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五、 貨品庫存 
貨存資料對批發及零售公司是十分重要，它直接影響缺貨情況及客人滿意度。在菜單中，

選庫存管理存貨狀況(按店舖)，或其他的選項(如按貨品類別、按貨品編號、按供應商

等等)。 

 
圖十一 

 

 
圖十二 
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如圖十二所示，選擇了所需記錄及店舖便可以按下列印，便可以預覽存貨狀況的表單。 

 
圖十三 

 

 
圖十四 

 

 
圖十五  
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六、 輸入盤點數量 
貨存量的正式統計，少不免會包括人

手的盤點工作，盤點後的資料便可以

輸入系統中作為參考及調整。 

如圖六所示，選取菜單中的庫存管理

週期盤點工作紙。 

 
 
然後會出現圖十七的畫面，然後可新

增記錄。 

 

 
圖十六 

 
圖十七 
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圖十八 

然後再揀選按 貨品項目及供應商進入圖十九畫面。 

 
圖十九 

 

接著選擇所需要的貨品及供應商資料，出現圖二十畫面，然後儲存。 

 
圖二十 
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再按下輸入盤點數量，選擇不同的方法去輸入資料，請先嘗詴人手輸入。 

人手輸入便可以自行更改點貨出來的數量，以及點貨員、記錄員和覆核員的資料，如圖

二十一所示。 

當完成所有記錄的更改，便可以按負責人確認來完成盤點程序。 

 

 

 
圖二十一 
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七、 存貨調整 
當進行了盤點工作後，便有需要為庫存的存貨數量作出調整。請進入菜單中的庫存管理

存貨調整。 

 
圖二十二 

 
然後選取適當的工作紙，便可把剛才人手記錄的資料進行調整。然後再把調整單入數。 

 

圖二十三 
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八、 報表 
不同的零售系統均有報表列表匯報各種的資料，而此系統就提供了 80 多個報表，分

析所需要的相關資料。 

 
圖二十四 

以下的清單是大部分系統能生成的報表： 

報表名稱 位置 

每日銷售明細 門市管理 

每日銷售撮要 門市管理 

每日銷售貨品摘要 門市管理 

採購單列表(按採購單號) 採購管理 

採購單列表(按貨品) 採購管理 

採購單列表(按日期) 採購管理 

採購單成本報表 採購管理 

收貨單列表(按收貨單號) 採購管理 

收貨單列表(按貨品) 採購管理 

收貨單列表(按供應商) 採購管理 

採購退貨單列表 採購管理 

再訂購報告(按貨品類別) 採購管理 

再訂購報告(按貨品編號) 採購管理 

再訂購報告(按供應商) 採購管理 

再訂購報告(按三個月銷售數量) 採購管理 

再訂購報告(按類型) 採購管理 

貨品短缺報告(按貨品類別) 採購管理 

貨品短缺報告(按貨品編號) 採購管理 

貨品短缺報告(按供應商) 採購管理 

貨品短缺報告(按類型) 採購管理 

存貨狀況(按店舖) 庫存管理 

存貨狀況(按貨品款式) 庫存管理 

存貨狀況(按貨品類別) 庫存管理 
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存貨狀況(按貨品類別 1 及 2) 庫存管理 

存貨狀況(按貨品編號) 庫存管理 

存貨狀況(按型號) 庫存管理 

存貨評估(按店舖/貨品類別) 庫存管理 

存貨評估(按貨品編號/店舖) 庫存管理 

存貨活動(詳細) 庫存管理 

存貨活動(摘要) 庫存管理 

無流動貨品(按貨品編號) 庫存管理 

無流動貨品(按貨品類別) 庫存管理 

無流動貨品(按客戶) 庫存管理 

存貨盤點工作紙 庫存管理 

報價單列表 銷售管理 

報價單列表(按客戶) 銷售管理 

銷售訂單(按銷售訂單) 銷售管理 

銷售訂單(按貨品) 銷售管理 

銷售訂單(按送貨日期) 銷售管理 

銷售發票列表(詳細) 銷售管理 

銷售發票列表(摘要) 銷售管理 

退貨(銷售)列表 銷售管理 

最高銷售比較(按銷售數量) 銷售分析 

最高銷售比較(按銷售金額) 銷售分析 

銷售比較(按銷售數量) 銷售分析 

銷售比較(按銷售金額) 銷售分析 

銷售分析(按貨品編號) 銷售分析 

銷售分析(按貨品類別) 銷售分析 

銷售分析(按客戶編號) 銷售分析 

銷售分析(按銷售員) 銷售分析 

銷售分析(按店舖) 銷售分析 

每日銷售摘要(按星期) 銷售分析 

類別列表 報表 

價格列表 報表 

價格列表(按類別) 報表 

貨品列表 報表 

貨品列表(明細) 報表 

供應商列表 報表 

供應商列表(明細) 報表 

供應商郵寄地址 報表 

客戶列表 報表 

客戶列表(明細) 報表 

客戶郵寄地址 報表 
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例 1： 

  
把滑鼠移至輸入欄按右鍵，系統便會選擇“所有記錄”，如下圖： 

  
按 v 鍵或<F4>鍵，便會叫出選擇列表。 

  
按<F5>便可選擇(或取消)一項或多項貨品。 
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直接按<F6>是表示選擇全部貨品。 

  
 
例 2： 

 
按 v 鍵或<F4>鍵，便會叫出日曆以供點選。 

 
當所有選擇妥當後按列印，用戶便可預覽列印，按列印圖示確認列印。  
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附錄一  報價單管理欄位功能 

欄位名稱 欄位格式/欄闊 詳細資料 

報價單號 唯讀 每當開新一張報價單時，系統便會自動順序給予報價單

一個新的編號。 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

開報價單之日期或可輸入其他日期。 

到期日 YYYY 年,MM

月,DD 日 

報價單有效日期。 

報價參考 選項 可輸入已開之報價單號，當輸入舊有之報價單號時，所

有內容便會自動匯入。 

客戶參考 最多 16 個字元 可自行選擇輸入與否(參考資料)。 

客戶編號 選項 客戶之編號。 

送貨地址 Memo 客戶要求的送貨地點，會自動由客戶主文件提取，使用

者亦可修改。 

售貨員 選項 開報價單之售貨員名稱 

(售貨員名稱可於「銷售管理」「售貨員管理(寫字

樓)」設定) 

付款方式 選項 可按下      或按<F4>尋找適當之資料 

(付款內容可於「基本資料」「付款方式」設定) 

貨幣 選項 可按下      或按<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) 

頁頭備註 Memo 報價單的頁首備註資料 

頁尾備註 Memo 報價單的頁尾備註資料 

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 

店舖 選項 報價之店舖 

單位 最多 6 個字元 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 最多 4 個字元 報價之數量 

單價 8, 2 貨品之價錢 

折扣% <100% 如想輸入折扣，可於「系統參數設定」「數據輸入/顯

示式樣」「報價單號」√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」的總數 

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 8, 2 顯示已付訂金之金額 
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附錄二  銷售訂單管理欄位功能 

欄位名稱 欄位格式/欄闊 詳細資料 

銷售單號 唯讀 每當開新一張銷售訂單時，電腦便會自動順序給予銷售

訂單一個新的編號。 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

銷售單日期 

報價單號 選項 可按下      或<F4>尋找之前已開之報價單，選擇適合之報

價單後，所有資料便會自動匯入。 

送貨日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

預計送貨之日期 

售貨員 選項 可按下      或<F4>尋找開單之售貨員名稱(售貨員名稱可

於「銷售管理」「售貨員管理(寫字樓)」設定) 

付款方式 選項 可按下      或<F4>尋找適當之資料 

(付款內容可於「基本資料」「付款方式」設定) 

客戶參考 最多 15 個字元 參考資料 

貨幣 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) 

客戶編號 選項 可按下      或<F4>尋找適當之資料 

送貨地址 自動/Memo 系統會對應所輸入的客戶編號，自動匯入資料；亦可手

動輸入。 

頁頭備註 Memo 可按下      或<F4>尋找適當之預設資料 

頁尾備註 Memo 可按下      或<F4>尋找適當之預設資料 

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 

貨品名稱 唯讀 會自動顯示出來 

店舖 選項 店舖 

單位 最多 6 個字元 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 最多 4 個字元 報價之數量 

單價 8, 2 貨品之價錢 

折扣% <100% 如想輸入折扣，可於「系統參數設定」「數據輸入/顯

示式樣」「報價單號」√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」的總數 

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。 

已送貨數 唯讀 不需輸入，當輸入發票後，系統便會自動填上資料。 
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已付訂金 8, 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 

狀態 唯讀 只會出現以下兩種狀態： 

1. 完成 – 當這張銷售訂單內之貨品到齊，而發票亦同時

開出後，表示整個銷售過程完成，便會出現完成狀

態。 

2. 未完成 – 如果只開了銷售訂單，而未開發票時，表示

整個銷售過程未完成，這時便會出現未完成狀態。 

其他 按鈕 可自行設定狀態為完成/未完成。系統會檢查銷售訂單與

發票之數量是否配合而顯示不同狀態，使用者也可自行

設定。 

 
 
附錄三  發票欄位功能 

欄位名稱 欄位格式/欄闊 詳細資料 

發票編號 唯讀 每當開新一張發票時，電腦便會自動順序給予發票一個

新的編號 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

發票日期。 

送貨日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

預計送貨之日期 

訂單參考 選項 可按下       或<F4>選擇銷售訂單，資料便會自動出現。 

報價參考 選項 可按下       或<F4>選擇報價單，資料便會自動出現。 

發票內只可利用訂單或報價提取資料，兩者不可同時使用。 

我方參考 最多 10 個字元 可自行選擇輸入與否 

客戶參考 最多 15 個字元 可自行選擇輸入與否 

客戶編號 選項 可按下       或<F4>尋找適當之資料 

送貨地址 自動/memo 系統會對應所輸入的客戶編號，自動匯入資料；亦可手

動輸入。 

郵遞方法 選項 郵遞方法 

包裹數量 最多 10 個字元 包裹數量 

頁頭備註 Memo 可按下       或<F4>尋找適當之預設資料 

頁尾備註 Memo 可按下       或<F4>尋找適當之預設資料 

箱頭標誌 Memo 各個外箱的標誌資料，可按      或<F4>尋找適當之預設資

料 

貨品編號 選項 可按<F4>尋找、掃瞄器或直按輸入正確之貨品編號 

報價/訂單 選項 如需要同時銷售多張報價單或訂貨單之貨品時，只要選

擇貨品後，再選相關的文件，系統就會自動提取資料並

更新相對的文件。 

店舖 選項 店舖 

單位 最多 6 個字元 會自動由貨品管理中提取，也可按<F4>尋找適當資料 
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(單位內容可於「基本資料」「單位對照」設定) 

銷售數量 最多 4 個字元 報價之數量 

折扣% <100% 如想輸入折扣，可於「系統參數設定」「數據輸入/顯

示式樣」「報價單號」√輸入折扣 

折扣金額 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」的總數 

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 8, 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 

狀態 唯讀 只會出現以下兩種狀態： 

已入數：表示這發票內的貨品數量，已由庫存內扣出。 

未入數：表示庫存內仍未扣除這發票內貨品之數量。 

已繳款：表示此單已付款。 

未繳款：表示此單尚未付款。 

** 如果系統自動入數，只需於「系統參數設定」「數

據輸入/顯示式樣」「發票號」√自動入數 

付款 按鈕 付款入數區 

其他 按鈕 可自行設定狀態為入數/未入數。系統會檢查付款數而顯

示不同狀態，使用者也可自行設定。 

 
 
附錄四  退貨單(售貨)欄位功能 

欄位名稱 欄位格式/欄闊 詳細資料 

退貨單號 唯讀 每開新一張退貨單時，系統便會自動順序給予退貨單一

個新的編號。 

發票 選項 可按下       或<F4>選擇要退貨之發票號，資料會自動提

取。 

客戶編號 選項 可按下       或<F4>尋找適當之資料 

備註 Memo 可按下       或<F4>尋找適當之預設資料 

應付帳介

面 

選項 需配合靈智財務管理系統使用 

貨品編號 選項 可按下<F4>尋找，掃瞄器或直按輸入正確之貨品編號 

發票號碼 選項 對應之發票號碼 

店舖 選項 店舖 

單位 最多 6 個字元 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) 

退貨數量 最多 4 個字元 報價之數量 

售價 8, 2 貨品之價錢 
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折扣% <100% 如想輸入折扣，可於「系統參數設定」「數據輸入/顯

示式樣」「報價單號」√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 

貨品名稱 唯讀 貨品名稱 

貨品備註 Memo 可輸入該貨品的備註資料 

總金額 唯讀 「金額」的總數 

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 8, 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 

狀態 唯讀 只會出現以下兩種狀態： 

已入數：表示庫存量已加入這張單所退貨貨品之數量。 

未入數：表示庫存量未加入這張單所退貨貨品之數量。 

 
**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 

其他 按鈕 可自行設定狀態為入數/未入數。 

 
 
附錄五  存貨調動管理欄位功能 

欄位名稱 欄位格式/欄闊 詳細資料 

調動單號 唯讀 每當開新一張存貨調動單時，系統便會自動順序給予存

貨調動單一個新的編號或可自行輸入不同之存貨調動單

號。 

日期 YYYY 年,MM

月,DD 日 

開存貨調動單之日期或可輸入其他日期 

參考 唯讀 可自行選擇輸入與否 

備註 Memo 可按   或<F4>選擇適當之資料或自行輸入需要之資料 

出貨店舖 選項 由那間店舖調動存貨 

收貨店舖 選項 存貨將會調動至那間店舖 

貨品編號 選項 可按<F4>尋找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 

由店舖 唯讀 由那間店舖調動存貨 

至店舖 唯讀 存貨將會調動至那間店舖 

數量 5,3 要轉貨之數量 

單位 選項 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) 

貨品備註 Memo 該貨品的備註資料 

狀態 Memo 只會出現以下兩種狀態： 
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已入數：表示要借貨店舖之庫存量已加入這張單所轉移

貨品之數量，而另外一間被借店舖之庫存量亦已扣除。 

未入數：表示兩間店舖之庫存量未加入這張單所轉移貨

品之數量。 

 

** 如想電腦自動入數，只需於「系統參數設

 定」「數據輸入/顯示式樣」「存貨調

 動」√自動入數 

其他功能 按鈕 可自行設定狀態為入數/未入數，當設定存貨調動單為未

入數狀態時，表示兩間店舖庫存之數量仍然未變，而當

存貨調動單為已入數狀態時，表示兩間店舖之庫存量已

加入這張單所轉移貨品之數量。 

 

附錄六  銷售訂單管理欄位功能 

欄位名稱 欄位格式/欄闊 詳細資料 

調整單號 唯讀 每當開新一張存貨調整單時，系統便會自動順序給予存

貨調整單一個新的編號或可自行輸入不同之存貨調整單

號。 

日期 YYYY,MM,DD 開存貨調整單之日期或可輸入其他日期 

調整類別 選項 有以下三種類別： 

O 開庫數量 ：當開新店舖時便要輸入開庫貨品之數

量。 

Q 調整庫存數量：當貨品受其他原因而要改變數量時

用。 

A 調整庫存金額：當貨品受其他原因而要改變成本金額

時用。 

備註 選項 可按      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) 

狀態 唯讀 只會出現以下兩種狀態： 

已入數：表示貨品之庫存量或成本金額已被調整為這張

單之數量或金額。 

未入數：表示貨品之庫存量或成本金額未被調整為這張

單之數量或金額。 

 
** 如想系統自動入數，只需於「系統參數設

 定」「數據輸入/顯示式樣」「存貨調

 整」√自動入數 

貨品編號 選項 可按<F4>尋找、掃瞄器或直按輸入正確之貨品編號 

貨品名稱 唯讀 會自動顯示出來 

店舖 選項 要進行存貨調整之店舖 
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單位 唯讀 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) 

現存數量 唯讀 貨品現存於電腦之數量 

點貨數量 9 實際於店舖現有之貨品數量 

調整數量 9 現存數量與點貨數量之相差額 

單位成本 10,2 只會於輸入調整庫存金額時才會顯示，即表示輸入要調

整之成本金額。 

貨品備註 Memo 該貨品的備註資料 

其他功能 按鈕 可自行設定狀態為入數/未入數，當設定存貨調整單為未

入數狀態時，表示該貨品之成本價格仍然未變，而當存

貨調整單為已入數狀態時，表示該貨品之成本價格已

變。 
 


