
如何產生電子發票 

Step 1:開啟桌面 POS 系統 

 

 

Step 2:點選 (報表)→銷貨單查詢 

 



Step 3: 1.選擇日期範圍→2.然後按查詢→3.發票存檔 

※日期範圍若要手動輸入時時間格式要確認 

舉例: 9/1 的 00:00:00~9/30 的 23:59:59 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 4:點下發票存檔後，會出現下圖，這時點標記 1 的 

 



Step 5:這時會發現儲存路徑已來到了桌面，再點下圖標記 1 的    (新增資料

夾)→資料夾的名字隨意取→開啟(這裡的開啟是指開啟資料夾做儲存的意思) 

 

Step 6:回到桌面→找到之前新增的那個資料夾→打開後通常會看到有兩個檔案

如下圖，這時我們只要將副檔名為.xls 的檔案交給會計即可 

 

Step 7: 電子二聯式請在開檔候選擇電子二聯式 Sheet. →標記 A 

        電子發票(QRCode)的請看 電子發票 sheet. →標記 B 


