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一.進入 ERP 系統 

 

 

 

 

 

二.功能表 

 

➢ 系統：常用功能有 權限設定、儲存版面配置、版本檢查、離開。 

➢ 設定：常用功能有 度量單位別設定、倉庫別設定。 

➢ 基本資料：建立公司、廠商、客戶、員工的資料建檔。 

➢ 工單：將「原物料」庫存藉由工單轉成「成品」庫存。 

➢ 採購：建立客戶報價、廠商估價、採購單。 

➢ 交易：建立進貨單、出貨單、零售單。 

➢ 帳款：執行帳款沖銷。 

➢ 庫存：建立盤點單。 

➢ 報表：產生報表。 

➢ 異動紀錄：建立進貨異動單、出貨異動單。 

 

備註：ERP 系統版本可能會不一樣，請以實際安裝的系統畫面為主。 

雙擊程式 

輸入 使用者、密碼，

預設皆為「admin」 
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三.常用功能 

1.調整版面 

 

  

 

A. 紅線為調整線，可以左右調整適當寬度。 

B. 到左上角 系統 > 儲存版面配置，下次開啟 ERP 會使

用新的版面調整設定。 

 

 

 

2.調整版面字體大小 

 

 

 

A. 左上角 系統 > 參數設定。 

B. 找到 分類 > 版面，修改右邊字體大小。 

C. 修改後，按「確定」、ERP 需關掉重啟，系統會使用新的設定。 

 

 

系統 > 參數設定 

系統 > 儲存版面配置 
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3.權限設定 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

群組清單。 

此區為使用者清單，可以查

看已經建立的使用者帳號、

群組權限。 

此區為控制權限的欄位，點選上方的群

組(Administrator、User)，可以查看目前

群組開啟的權限，可以勾選、取消勾選

來修改，最後點選「更新」。 

可以編輯使用者。 

(新增請參考下圖) 
可以編輯群組。 

輸入新增的使用者及

密碼。 

選擇群組權限。 

員工已建檔，可以選擇員工，如

還沒建檔，可以選擇 NA。 

系統 > 權限設定 
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4.印表機設定 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目清單。 

 
選擇列印的印表機。 

如實際印出超出紙張外，

可以調整邊界，讓印出項

目符合紙張大小。 

系統 > 印表機設定 

選擇紙張類型，如 A4、中一刀等。 
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5.系統更新 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

系統 > 版本檢查 

如有釋出新版本，會需要更新系統，

點選「Release 3」會檢查系統版本，並

提示更新。 
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四.資料建檔 

1.公司 

 

 

 

 

 

2.廠商 

 

 
 

 

 

必需新增的欄位有： 

1. 名稱 

2. 簡稱 

3. 代碼 

4. 地址 1 

5. 電話 1 

6. 統一編號 

藍色字體的欄位為「必填」。 

黃色底的欄位需點選右邊「…」選擇填入。 

  

必需新增的欄位有： 

1. 編號 

2. 名稱 

3. 付款方式 

如沒有統編，但統編為必填，

可以輸入「NA」。 
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3.產品 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此區為單位價位表，點選「…」設定

大單位及小單位，換算值請輸入 1。 

必需新增的欄位有： 

1. 產品編號 

2. 共用編號 

3. 目錄 

4. 品名 

 

點選「新增」後，系統會帶入預

設的參數。 

此區為廠商，如廠商已建檔，可

以點選「…」選擇廠商帶入。 

售價要在此欄輸入。 

如要在 POS 系統畫面顯示，

「常用」可以設為「Y」。 
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  單位價位表 

 

 

➢ 小單位只能輸入 1 種，如上圖「件」。 

➢ 大單位的價格 1，大小單位要一樣，價格 2~5 大單位要設定其他單位，如

「盒」、「箱」。 

➢ 換算值為大、小單位換算數量，如 1 盒 12 件。 

 

  新增單位設定 

 

 

 

➢ 從左上角 設定 > 度量單位別設定。 

➢ 新增編號、單位型態、中文名後，點選「存檔」。 
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4.客戶 

 

 

5.員工 

 

 

必需新增的欄位有： 

1. 編號 

2. 名稱 

3. 簡稱 

4. 隨貨附發票 

5. 結帳方式 

6. 付款方式 

必需新增的欄位有： 

1. 編號 

2. 姓名 

3. 部門 

4. 手機 

  

  

  

 

需要先新增「員工」，

才能建立「盤點單」。 
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五.進貨單 

    進貨單為向廠商進貨時，需要建立的單據，系統也會使用進貨單來計算庫

存數量。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必需新增的欄位有： 

1. 貨單日期 2. 貨單編號 3. 廠商編號 4. 廠商名稱 

5. 合計金額 6. 結帳日 7. 營業稅 8. 折讓金額 
9. 總計金額 10. 稅金種類 11. 現付金額 12. 已付金額 
13. 應付金額    

 

已建檔的廠商，可以點選

「…」帶入廠商資料。 

 

已建檔的產品資料，可以由此區帶入資料。 
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此選單會顯示進貨廠商的產品

清單。  

此選單會顯示過去進貨單的單價。 

如成本有變動，可以在單價

做修改。 
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六.出貨單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

必需新增的欄位有： 

1. 貨單日期 2. 貨單編號 3. 貨品小計 4. 折價券全 
5. 總計金額 6. 現金金額 7. 找零 8. 營業稅 

9. 發票金額 10. 結帳畫面折扣 11. 應收金額 12. 沖銷餘額 

 

POS 系統結帳後，訂單會顯示在出貨單 

(有些版本會在零售單)。 

 

 

產品資料會在此區顯示。 
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七.盤點單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.點選「…」選擇盤點員、倉別。 

  

必需新增的欄位有： 

1. 盤點日期 

2. 盤點單號 

3. 盤點員編號 

4. 盤點員 

5. 倉別 

庫存資料會在此區顯示。 

B.盤點員、倉別選好後，點

選「庫存查詢」，系統會將

庫存資料，帶入盤點單。 

 

如系統計算的「庫存數量」與人

工盤點的「盤點數量」不符，則

會出現盤差。 
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八.常用報表 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.出貨排行表 

 

 
 

 

2.出貨彙總表 

 

 
 

A.可點選此區選擇篩選條件。 

B.選好篩選條件，再點選「產生報表」。 
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3.進貨彙總表 

 

 
 

 

4.庫存異動表 

 

 

 

 

5.應收帳款明細表 
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九.快速沖銷 

 

 

 

 

 

 

確認「出貨單」/「進貨單」

的客戶編號及名稱。 

確認「沖銷餘額」。 

上方功能表點選「帳款」>「沖銷」。 

確認「結帳日」。 
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篩選條件 

付款方式：現結、月結、其他。 

查詢方式：截止日（結帳日）、區間、全找。 

客戶：客戶編號、客戶名稱。 

選擇「客戶」並勾選要沖銷的「貨單編號」。 

確認「勾選金額」。 確認金額無誤，點選

「沖銷」。 
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勾選「顯示已沖」。 

已沖銷訂單會顯示「紅底」，「沖銷前帳款」、「沖銷金額」會顯示 0 元。 

出貨單「沖銷餘額」會顯示 0 元。 
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可以查看「客戶應收帳款明細表」確認應收項目。 

篩選「結帳日期」後，點選「產生報表」。 


