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這是一本指導性文件，將指導用戶使用本零售系統第 6版。從一開始，我們強烈建議用戶有一些基
本的電腦操作常識，這樣將更容易理解本使用者用戶指南。 

 
基本上，本系統有 2個主要核心，後台 Head Quarter (HQ)和前台 Point Of Sales(POS)。HQ將維護
或設定所有的基本元素給前台使用。而前台將收集所有數據後傳給後台作維護及保存。我們將在這

文件中作詳細的描述和作簡單的操作說明。 

前台(POS) 

啟動 

在本章中，我們將介紹本系統的操作和功能運作。 

在電腦桌面上，您可以看到以下的圖標，選中它並雙擊啟動以及執行 POS系統。 

 
(圖片) 

登入畫面 

執行後，您可以看到以下登入畫面：(圖片 1) 

 

(圖片 1) 
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在登入畫面中，主要有 2個程序您可以選擇 
l 登入 (Login) 
l 打卡 (Sign-in/out) 

 
打卡(Sign-in/out)是不會進入系統的，只會記錄您的上/下班時間，即是員工的考勤，而登入(login)
就是進入系統。系統的默認初始值是為登入(login)，如想離開系統只要按下 Quit鍵便可。(圖片 2)  

 
(圖片 2) 

登入 (Login) 

按照操作： 

1. 輸入您的密碼(步驟 1)(圖片 3) 
2. 按下【Enter】按鈕(步驟 2)，進入主程式畫面。 

 

(圖片 3) 

 

打卡 (Sign-in/out) 

按照操作： 
1. 按下【Sign in/out】按鈕(步驟 1)(圖片 4) 
2. 輸入您的密碼(步驟 2) 
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3. 按下【Enter】按鈕(步驟 3)，進入打卡畫面。(圖片 5) 
4. 按下【Enter】按鈕(步驟 4) 
5. 按下【退出】按鈕完成 (步驟 5) 

 

 

(圖片 4) 

 
(圖片 5) 

主畫面屏幕介紹 

在主畫面上，您可看成 4個簡單的界面: (圖片 1) 
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1. 左上角是已輸入的貨品 
2. 左下角是系統功能鍵 
3. 右上角是貨品說明/訊息顯示 
4. 右下角是數字鍵盤 

 
在整個系統當中，主要就是依靠這 4個界面表達信息和執行工作，所以必須留意。 

 
(圖片 1) 
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發票 

在本節中，我們將介紹發票的運作及相關功能。 
l 建立發票 
l 刪除發票 
l 查看發票 
l 重印發票 
l 建立發票中如何加入會員 
l 發票折扣 

l 顧客退貨/換貨  

 
在這之前，我們必須說明一些功能鍵。(待後再詳細介紹) 

 
1. 顧客退貨/換貨 (F1) 
2. 項目刪除 (F2) 
3. 折扣 (F3) 
4. 暫存 (F4) 
5. 發票 (F5) 
6. 訂金取貨 (F6) 
7. 會員 (F7) 
8. 貨品資料 (F8) 
9. 營業員 (F9) 
10. 訊息 (F10) 
11. 備註 (F11) 
12. 轉頁 (F12) 
13. 開錢櫃 (F1) 
14. 打卡 (F2) 
15. 日結 (F3) 
16. 遠程維護 (F4) 

 
基本上，功能鍵(F1鍵至 F12鍵)是會重複使用的(將在轉頁後便會重複使用)。在 HQ上，您可以設
置您喜歡的組合鍵，方便使用。 
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建立發票 

在本章節中，我們將介紹如何建立發票和基本操作。 

 

如何更改貨品數量 

在本系統上，貨品數量將默認為 1，如果您想改變它，只需要在《貨品編號/數量》中輸入您的數量
便可。 

 
按照操作： 
1. 在《貨品編號/數量》中(見圖片)  

 
2. 輸入您的貨品數量後，按【Enter】按鈕(見圖片) 

 
3. 已修改為新的貨品數量(見圖片) 

 

 
注意事項： 

- 如果數量輸入錯了，只要按下【ESC】按鈕取消操作便可。 
- 當完成貨品編號輸入後，該數量將修改為默認數量，即數量是 1。 
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如何建立發票 

按照操作： 

1. 輸入《貨品編號》(步驟 1) (圖片 1) (如要更改貨品數量，請參照以上) 
2. 按下【Enter】按鈕(步驟 2) 
3. 再按下【Enter】按鈕，進入付款方式畫面 (步驟 3) (圖片 2) 
4. 選擇付款方式後，再按下【Enter】按鈕 
5. 再按下【Enter】按鈕(如有任何更改，按【ESC】按鈕取消動作，返回上一步) 
6. 再按下【Enter】按鈕後，便自動打印發票 (圖片 3)，按任何鍵繼續，或等待 10秒，系統會自

動繼續 (如沒有指定打印機，會顯示圖片 4畫面) 

 

 
(圖片 1) 
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(圖片 2) 

 

(圖片 3) 

 
(圖片 4) 
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查看發票 

按照操作： 
1. 按下【發票】鍵(F5鍵)進入查看發票畫面(圖片 1) 
2. 在現有發票中，選擇發票後，按【更改】鍵作更改、按【刪除】鍵作刪除，再按【確定】鍵(步

驟 1)或按【取消】鍵(步驟 2)返回上一畫面 
3. 或輸入日期、發票號碼、付款方式後按搜尋作資料搜尋 
4. 如刪除發票時使用：按【刪除】鍵後，再按【確定】按鈕(步驟 1) 
5. 如更改發票時使用：按【更改】鍵後，再按【確定】按鈕(步驟 1) 

 

 
(圖片 1) 

 

修改發票 

先按下【發票】鍵(F5鍵)進入查看發票畫面後，才可修改發票 

 

刪除發票 

先按下【發票】鍵(F5鍵)進入查看發票畫面後，才可刪除發票 
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重印發票 

先按下【發票】鍵(F5鍵)進入查看發票畫面後，才可重印發票 

 

如何把會員加入發票中 

加入會員 

在建立發票的畫面中，您可隨時加入會員於發票上 

 
按照操作： 

1. 按下【會員】鍵(F7鍵)進入會員畫面(步驟 1) 
2. 輸入會員編號(步驟 2)，再按下【Enter】按鈕 
3. 或按下【尋找】按鈕作全部尋找(步驟 3) 
4. 完成後，您可看到圖片 2畫面，按下【正確】按鈕作選擇以及回到發票畫面，之後您可看到圖

片 3畫面，此時您可看見一個閃爍中的會員編號 
5. 完成後，您可繼續建立發票的程序 

 

簡短的發票資料 

當一個交易有了會員及項目後，以下圖標便會閃爍不停，此時您可按下它便可看見有關的資料。(圖
片 6) 

  
閃爍前 閃爍後 

 
注意事項： 

- 系統會自動找尋最相像的會員，此時系統會要求使用者確定會員編號(圖片 4)。 
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(圖片 1) 

 
(圖片 2) 

 
(圖片 3) 
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(圖片 4) 

 
(圖片 5) 
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(圖片 6) 

 

發票折扣 

系統提供 2個折扣方法(圖片 1) 
l 單一折扣 
l 整單折扣 

 

單一折扣 

單一折扣就是說一個貨品的獨立折扣 

 
按照操作： 
1. 按下【F3】鍵進入折扣畫面 (圖片 1) 
2. 按下印有貨品名稱的按鈕，執行單一折扣 (圖片 2) 
3. 按下折扣原因 (步驟 1) 
4. 輸入折扣率(%)或新總金額 (步驟 2)，按下【Enter】按鈕 
5. 再按下【確定】按鈕(步驟 3)及返回主畫面 
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整單折扣 

整單折扣就是說把整張單作折扣，不分貨品價錢 

 
按照操作： 
1. 和單一折扣操作一樣 

 
注意事項： 

- 折扣原因可在 HQ上設定或更改。 
- 如貨品已享有單一折扣，在整單折扣中將不作計算在內。 

 

 

(圖片 1) 

 
(圖片 2) 
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如何退貨或換貨 

本系統支持顧客退貨或換貨功能 (圖片 1) 

 
按照操作： 

1. 按下【顧客退貨/換貨】鍵(步驟 1)  
2. 輸入發票編號(步驟 2)，按下【Enter】按鈕 
3. 此時您會看見貨品清單，選擇貨品後，再按下【確定】鍵(步驟 3)及返回主畫面 (圖片 2) 
4. 輸入退貨總金額後，按下【Enter】按鈕(步驟 4)，再按下【確定】鍵(步驟 5)及返回主畫面(圖

片 3) 

 
注意事項： 

- 折扣原因可在 HQ上設定或更改。 
- 如貨品已享有單一折扣，在整單折扣中將不作計算在內。 

 

 
(圖片 1) 
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(圖片 2) 

 

 
(圖片 3) 
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暫存發票 

透過暫存功能，可把現在輸入中的發票暫存下來(圖片 1) 

 

建立暫存發票 

暫存發票就是一些有了貨品但未完成交易的發票(不是真正的發票)  

 
按照操作： 

1. 在《貨品編號/數量》中正常的輸入貨品編號 (步驟 1)  
2. 按下【暫存】功能鍵 (步驟 2) 
3. 完成後將有信息提示(圖片 3)，按下【確定】按鈕(步驟 3)繼續及返回主畫面 

 
(圖片 1) 

 
(圖片 2) 
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取回已暫存的發票 

已暫存的發票由系統保存下來，只要回到主畫面上便可以取回來 

 
按照操作： 
1. 在主畫面上按下【暫存】鍵 
2. 在暫存畫面上(圖片 1)，選擇要取回的發票，按一下(步驟 1) 
3. 再按【確定】按鈕完成(步驟 2)，此時又再回到主畫面上 
4. 如果要刪除，只要重複步驟 1(選取發票)後，按【刪除】按鈕(步驟 3)便可 
5. 如果要全部刪除，只要重複步驟 1(選取發票)後，按【刪除所有】按鈕(步驟 4)便可 

 

 
(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 如果有暫存發票的存在，在右邊中方會看見此圖標 ，(圖片 2) 
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(圖片 2) 

 

訂金取貨 

 
Some description here  
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貨品資料 

在貨品資料中，可看到這貨品的詳細資料(圖片 1)，透過這功能可以把該貨品直接加入發票中 

 
按照操作： 

1. 在主畫面上按下【貨品資料】按鈕(步驟 1) 
2. 在《產品編號》中輸入產品編號，按下【Enter】按鈕(步驟 2) 
3. 按下【尋找】按鈕(步驟 3) 
4. 在尋找中畫面(圖片 2)，按下【確定】按鈕(步驟 4)完成以及回到主畫面上 
5. 在主畫面上看到詢問信息(圖片 3)，按下【是】按鈕作確定(步驟 5)，【否】按鈕則代表取消加

入發票中 
6. 按下【+】號增加數量，【-】號則減少數量，再按【確定】按鈕(步驟 6)及回到主畫面上 

 

 
(圖片 1) 
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(圖片 2) 

 

 
(圖片 3) 

 

 

(圖片 4) 
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如何把營業員加入發票中 

透過這功能可直接把營業員加入發票中 

 
按照操作： 

1. 在主畫面按下【營業員】按鈕(步驟 1) 
2. 選擇所需營業員後，按【選擇】按鈕(步驟 2)，或按【確定】按鈕(步驟 3) 

 

 
(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 營業員會在發票中列印，畫面上是沒有顯示的。 
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如何查看訊息 

這個功能是主要是方便 HQ通知店鋪要事的，所以在店鋪上只能查看訊息，是不能新增訊息的，只
有在 HQ上才可新增訊息 

 
按照操作： 
1. 在主畫面上按下【訊息】按鈕(圖片 1) 
2. 查看完成後按下【退出】按鈕(步驟 1)返回主畫面 

 

 

(圖片 1) 
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如何建立備註 

備註功能提供了 2行每行 40字的備註欄，透過這功能可把備註列印在發票上(圖片 1) 

 
按照操作： 

1. 在主畫面上按下"備註"鍵(步驟 1) 
2. 在欄位 1或欄位 2上輸入文字(步驟 2) 
3. 按"確定"鍵完成及回到主畫面上(步驟 3) 

 

 
(圖片 1) 
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轉頁功能 

有時候功能鍵太多不能在同一版面全部顯示，透過轉頁功能便可解決這個問題 

 
按照操作： 

1. 在主畫面上，按下【轉頁】按鈕(步驟 1) (圖片 1) 
2. 再按下【轉頁】按鈕回到上頁 

 
注意事項： 

- 重複按下【轉頁】按鈕，轉換《功能按鈕》頁。 

 

 
(圖片 1) 
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開錢櫃功能 

本系統提供按鍵開錢櫃功能，不一定要完成發票後錢櫃才會打開的，以方便用家 

 
按照操作： 

1. 按下【轉頁】按鈕後會看見【開錢櫃】按鈕，按下【開錢櫃】按鈕(步驟 1)便可(圖片 1) 
2. 如沒有設置，會看見信息欄(圖片 2) 

 

 
(圖片 1) 

 

 
(圖片 2) 
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打卡功能 

透過這功能，使用者不用跳回登入畫面也可打卡 

 
按照操作： 

1. 按下【轉頁】按鈕後會看見【打卡】按鈕，按下【打卡】按鈕(步驟 1) (圖片 1) 
2. 再按下【確定】按鈕(步驟 2)，完成後回到主畫面 

 
注意事項： 

- 在打卡功能中，如果使用者沒有使用權限或權限不足時，那時會有個使用者授權出現(圖片
2)。輸入密碼後，按【確定】按鈕便可。 

 

 
(圖片 1) 

 
(圖片 2) 
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日結 

這功能就是預覽或列印每日金額 

 
按照操作： 

1. 按 F12鍵或按【轉頁】按鈕，再按 F2鍵或按【報表】按鈕(圖片 1) (如使用者沒有權限，系統
將要求即時授權) 

2. 按【日結報表】按鈕 
3. 按【預覽】按鈕或【列印】按鈕，查看日結，完成後按【取消】按鈕回到上頁(圖片 2) 

 

 
(圖片 1) 

 
(圖片 2) 
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多付款結算 (Multi-payment) 

本系統支持多付款結算的功能，以下將作介紹: 

 
按照操作： 

1. 在《貨品編號/數量》中，輸入貨品編號/條碼 
2. 按【Enter】按鈕，進入付款畫面 
3. 在付款畫面中先選擇你的付款方式 (按付款功能鍵) 
4. 在《輸入付款金額》中，輸入金額後，再按【Enter】按鈕作結算即可 
5. 結算後回到主畫面 

 
注意事項： 

- 如付款方式中帶有八達通(Octopus)付款，一定要放到最後作選擇。 
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後台(HQ) 

啟動 

在本章中，我們將介紹本 HQ的操作和功能運作。 
在電腦桌面上，您可以看到下面的圖標，選中它並雙擊啟動以及執行 HQ系統。 

 
(圖片) 

 

主畫面介紹和基本概念 

首先，讓我們先描述 HQ上的主畫面，主要分割為 4個區域，您可以看到上方有很多的按鈕和一個
樹狀視圖菜單(圖片 1) 

 
1. 工具欄按鈕 
2. 樹狀視圖菜單 
3. 已選擇項目欄或搜尋條件 
4. 顯示資料欄 

 

工具欄按鈕 

在主畫面上您可以找到一個工具欄按鈕(Tool Bar Button)，其目的用途主要是進行一時捷徑行動，
例如新增、修改那些動作。在工具欄按鈕，一些按鈕，您將永遠的不能將其刪除，這是新增、修改、

刪除、展開、疊起、轉換語言、關於及離開按鈕。 

 

樹狀視圖菜單 

在樹狀視圖菜單上將顯示組群狀態的程式，每一個程式有著不同的功能。您可點擊每一個程式名

稱，讓其打開或執行。在初始化時，程式是都被組群摺疊起來的，按下樹狀視圖菜單上的【+】，使
其打開或在工具欄按鈕上按下【展開】按鈕，打開所有的組群。 

 

已選擇項目欄或搜尋條件 
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系統將根據樹狀視圖菜單的資料而顯示要搜尋的條件，搜尋條件將在此欄出現。有時候沒有出現搜

尋條件是因為該程式不包含任何搜尋條件，請注意。 

 

顯示資料欄 

顯示資料欄就是說明您所選擇的搜尋資料結果，如找不到任何符合條件的話，便會顯示《沒有資料》

字樣。(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 在顯示資料欄中，如果搜尋資料結果只有一個，系統將自動執行有關程式(這功能對應每一
個搜尋條件和樹狀視圖菜單上的程式)。 

- 如果使用者有特定的使用權限，只要按下樹狀視圖菜單上的程式，系統將自動執行搜尋，(顯
示首 50個資料)。 

- 在搜尋資料欄中輸入搜尋，如搜尋結果多於 1000個時，系統會有信息提示是否執行搜尋
(1000個搜尋結果只是默認值，可在 HQ上更改)。 

- 在顯示資料欄中，只要您選擇某一個資料後，按下工具欄按鈕中的新增、修改或刪除，便
可直接執行。 

- 在每一個搜尋資料欄中，會有一個《編號》和《顯示已刪除資料》的搜尋項目，《編號》就
是說明該項目的編號，例如在客戶中代表客戶編號、在供應商中代表供應商編號等；而《顯

示已刪除資料》就是說明在搜尋過程中包含已刪除的資料，(因為在每個搜尋項目中將包括
此 2項搜尋項目，所以以下將不再介紹)。 

- 在每一個搜尋欄上有一個【重置】按鈕，按下它把所有要搜尋的條件重新設置(因為在每一
個搜尋欄上將包括【重置】按鈕，所以以下將不再介紹)。 

- 樹狀視圖菜單上的程式可以更改位置排列，(需與本公司聯絡)。 
- 工具欄按鈕上的程式可以更改位置排列，(需與本公司聯絡)。 
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(圖片 1) 

 

認識 HQ上的通用物件 

在 HQ上有很多的通用物件是常用的，為了方便使用者更明白本系統操作，以下介紹一些基本常用
的 

常用物件或按鈕 

在 HQ上有一些共同的物件是通用的，在這作簡單介紹 

 
物件或按鈕 描述 

 
建立一個新資料，是基於不同的對象而產生，

例如地區、品牌 

 
清除空白框內的值 

 
打開一個列表，一般是用作選擇單一或多項目

時使用 

 
是一個用作搜尋的按鈕 

 由小至大排列 
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 由大至小排列 

 
相反選擇 

 
全部選擇 

 
全部不選擇 

 當完成動作時，自動退出，回到上一個畫面，

只對應新增時有效 

 
打勾時代表暫停使用 

 

在《暫停使用》打勾後出現，代表該物件是暫

停使用 

 

行動按鈕，是增加或減去一個項目 

 

行動/執行按鈕，如有括號，那麼代表括號中的
英文字是一個熱鍵(大小寫字母一樣)，您可按下
鍵盤上的 Alt鍵不放，同時再按下該英文字鍵作
執行 

 
行動/執行按鈕，如有括號，那麼代表括號中的
英文字是一個熱鍵(大小寫字母一樣)，您可按下
鍵盤上的 Alt鍵不放，同時再按下該英文字鍵作
執行 

 

指定編號 

在系統中，有時候會出現一些指定的編號，例如地區，供應商等，此時您可輸入該編號或名稱，如

結果多於一個時，會有另一個選擇畫面，系統會要求使用者選擇其中一個使用 

 
例子 

地區編號 
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店舖編號 
 

客戶類型編號 
 

 

信息框和對話框 

在系統中，有一些信息框作提示或對話框作下一步的動作 

例子 

  

儲存後信息框 更新後信息框 

  

刪除對話框 退出對話框 

 

生效日期和完結日期 

本系統中，一般生效日期由 1900年至完結日期是 2070年之間。 
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匯入/匯出功能 

所有的匯入/匯出功能會都有一個 Excel樣板，而那個 Excel樣板只對應匯入功能時使用，使用者可
自行更改 Excel樣板內容，但行 1(有顏色部份)是絕對不能更改，如更改後可能引致系統發生錯誤，
請注意。另外，由於匯入/匯出功能是一樣的，使用者可跟隨系統指示進行，所以在此不作任何介紹
及操作。 

 
樣板名稱 在那裡用? 

Customer_template.xls 客戶 

Fashion_Item_template.xls 商品(時裝版本使用) 

ItemQty_template.xls 商品 

Pricebook_template.xls 折扣 

Retail_Item_templage.xls 商品(零售版本使用) 

Vendor_template.xls 供應商 

import_adj_template.xls 庫存 

MinMax_template.xls 庫存 

Purchase_template.xls 購貨 

Vendor_template.xls 供應商 

 

通用功能 

由於在系統上的某些功能大部份是一樣的，所以在此先說明 

 

基本單一設定 

所謂的基本單一設定就是說一些只編號、名稱、或備註等這些設定，在本章節中先行介紹及操作，

(請注意: 另外的章節中將不再介紹及操作)。 

 
按照操作： 
1. 在樹狀視圖菜單上，按下【地區】按鈕 
2. 再按下【新增】按鈕 
3. 輸入編號、名稱等資料(步驟 1) (圖片 1) 
4. 按下【儲存】按鈕完成(步驟 2) 
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(圖片 1) 

 
 

搜尋功能 

搜尋功能是大部份一樣的，只是搜尋條件不同，所以搜尋功能只會在《客戶》章節中作介紹及操作，

請注意。 

 

如何使用增加、修改、刪除功能 

在整個系統中，增加、更改和刪除功能操作，基本上是完全相同的，我們用《客戶維護》作範例描

述，其它的維護在操作上都是一樣的 

 
按照操作： 
1. 在樹狀視圖菜單上，按下【客戶維護】按鈕(步驟 1) (圖片 1) 
2. 在工具欄按鈕中，按下【新增】按鈕(步驟 2) 
3. 去到《客戶維護》畫面上(圖片 2) 
4. 在客戶維護畫面上，填上客戶資料，按下【儲存】按鈕作儲存資料(圖片 3)，或按下【退出】

按鈕離開，回到主畫面上 
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(圖片 1) 

 

 

(圖片 2) 

 
整個程序都是很簡單的。接著後是修改和刪除功能，只在刪除功能上會多一個對話框出現，使用者

只要回答【是】或【否】作確認便可刪除資料，以下提供 2個方法。 

 
方法 1 
按照操作： 
1. 在主畫面上作搜尋後，選擇某 1項資料 
2. 在工具欄按鈕中，按下【修改】圖標則直接修改該項資料(圖標 1)。 
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3. 在工具欄按鈕中，按下【刪除】圖標則直接刪除該項資料(圖標 1)。 

 

(圖標 1) 

 
方法 2 
按照操作： 
1. 在主畫面上作搜尋後，選擇某 1項資料 
2. 並雙擊打開它 
3. 當開啟某個程式後，看見另一個畫面，在畫面的下方有 2個按鈕，是【修改】或【刪除】按鈕

(圖片 3)，按下按鈕便執行。(一般的維護程式上都會有這 2個按鈕。) 

 

 
(圖片 3) 

 

如何執行菜單上的程式 

在系統中有 2種類型程式，一是直接執行，另一個是間接執行，所謂直接執行就是說不會有一個搜
尋畫面出現在主畫面上，程式是直接彈出來的，而間接執行是先會有一個搜尋畫面出現在主畫面

上，然後程式再彈出來。 

 
按照操作： 
1. 在樹狀視圖菜單上，按下程式名稱便可打開或執行程式。 

 
注意事項： 

- 直接執行的程式是不能使用《工具欄按鈕上》的新加、更改、刪除功能按鈕，只有間接執
行的程式才可享用。 

 

系統默認值 

在系統中，有一些默認值都一樣是通用的 
l 《客戶類型》默認值，您可在客戶類型中自行更改默認值(在下次進入時才會生效) 
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客戶 

在本節中將介紹如何操作、建立客戶、維護及有關資料。在客戶當中將分為 1個搜尋功能程式和 5
個項目程式： 

 
1. 客戶維護 
2. 批次新增 
3. 客戶匯入/匯出 
4. 客戶類型 
5. 職業 

 

搜尋客戶 

在搜尋資料欄中，您可輸入以下欄目作搜尋(圖片 1) 
l 中/英文名稱 
l 消費金額 
l 消費次數 
l 完結日期範圍 
l 電話 

 
按照操作： 
1. 在以上欄目中的空白框輸入要搜尋的字串(步驟 1)，按下【搜尋】按鈕(步驟 2) 

 

 
(圖片 1) 

 

客戶數量 

關於這個功能就是說明了可查看所有客戶的詳細資料，例如銷售總額、有多少客戶是有效的、有多

少客戶是 VIP等資料，您也可按種類或完結日作查看。 

 
按照操作： 
1. 按下【客戶數量】按鈕(步驟 1) (圖片 2) 
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2. 在客戶數量畫面中(圖片 3)，按下【Excel】按鈕作匯出資料(步驟 2)，在匯出資料畫面中(圖片
4), 按下【執行】按鈕匯出資料(步驟 2.1)，按下【退出】取消動作(步驟 2.2)。或按下【確定】
按鈕完成(步驟 3)，及返回上頁。 

 

 
(圖片 2) 

 
(圖片 3) 

 

 
(圖片 4) 

客戶維護 

在本節中，我們將描述《客戶維護》的操作及其功能。 
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《客戶維護》畫面(圖片 1)，請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》彈出此畫面。 

 

(圖片 1) 

 
(圖片 2) 

 
注意事項： 

- 在《稱呼》欄中，系統有 3個默認值，是 Mr.、Ms.和 Mrs.，如果不適合，使用者可在空白
框內自行輸入的。(圖片 2) 

- 出生日期為年月日格式。 

 

記錄 

在客戶維護畫面中，有一個【記錄】按鈕，是用來查看該客戶的所有銷售記錄 

 
按照操作： 

1. 在客戶維護畫面上，按下【記錄】按鈕(步驟 1) (圖片 4)，查看後按【退出】按鈕離開，回到
客戶維護畫面上(步驟 2) (圖片 5) 
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(圖片 4) 

 

(圖片 5) 

 

批次新增 

批次新增主要是用於一些臨時會員上，系統可一次性的產生一批客戶編號，如要更改只得回到《客

戶維護》中作更改客戶 

 
按照操作： 
1. 在樹狀視圖菜單上，按下【批次新增】(步驟 1) (圖片 1) 
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2. 在批次新增畫面上，填上客戶資料，按下【儲存】按鈕作儲存資料(圖片 2)，再按下【退出】
按鈕離開及回到主畫面 

 

(圖片 1) 

 

 
(圖片 2) 
注意事項： 

- 會員日期在此沒限制。 
- 相同的客戶編號將不會儲存，系統只會顯示出那些是重複客戶編號。 
- 沒有提供搜尋條件功能。 
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客戶匯入/匯出 

使用者可跟隨系統指示進行，所以在此不作任何介紹及操作。請參考《認識 HQ上的通用物件 - 匯
入/匯出功能》 

客戶類型 

客戶類型就是定義一些類型給某客戶專用。 

 
按照操作： 
1. 在樹狀視圖菜單上，按下【客戶類型】(步驟 1) (圖片 1) 
2. 在工具欄按鈕上，按下【新增】(步驟 2) 
3. 輸入所有資料後，按下【儲存】按鈕作儲存資料(步驟 3)(圖片 2)，或按下【退出】按鈕離開(步

驟 4)，回到主畫面上 

 

 
(圖片 1) 
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(圖片 2) 

 
注意事項： 

- 如果把該客戶類型設置為默認值時(《客戶預設類型》欄)，將對系統上每一個客戶類型生效
(在下次進入程度時才會生效) (圖片 2橙色部份)。 

 

職業 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

供應商 

在本節中將介紹如何操作、建立供應商、維護及有關資料。在供應商當中將分 4個項目程式： 

 
1. 供應商維護 
2. 供應商匯入/匯出 
3. 購貨單 
4. 購貨單匯入/匯出 

 

供應商維護 

在本節中，我們將描述《供應商維護》的操作及其功能。 
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按照操作： 
打開《供應商維護》畫面(圖片 1)，請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》彈出此畫面。 

 
注意事項： 

- 在《付款方式》欄中，看見 圖標代表即時可增加一個新的付款方式，(請參考《認識 HQ

上的通用物件 - 常用物件或按鈕》) 

- 在《地域》欄中，看見 圖標代表即時可增加一個新的地域，(請參考《認識 HQ上的通

用物件 - 常用物件或按鈕》) 
- 在《付款方式》欄或《地域》欄中，如果系統發現有類似的資料時，系統會要來使用者輸
入唯一的資料(圖片 3)。按照步驟(1~3)，選擇您所要的一個。 

- 在《稱呼》欄中，系統有 3個默認值，是 Mr.、Ms.和 Mrs.，如果不適合，使用者可在空白
框內自行輸入的。(圖片 2) 

 

 
(圖片 1) 

 
(圖片 2) 
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(圖片 3) 

 
注意事項： 

- 在《稱呼》欄中，系統有 3個默認值，是 Mr.、Ms.和 Mrs.，如果不適合，使用者可在空白
框內自行輸入的。(圖片 2) 

 

供應商匯入/匯出 

使用者可跟隨系統指示進行，所以在此不作任何介紹及操作。請參考《認識 HQ上的通用物件 - 匯
入/匯出功能》 

購貨單 

經過前台銷售(POS)後，往往要從後台(HQ)中作購貨，本章節中將描述如何建立購貨單和它的功能。
在購貨單畫面中，主要分為新增、修改、刪除、列印、複製和搜尋功能，一開始系統會把使用者所

屬店鋪放進分店空白框內。 
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搜尋 

您可跟分店編號、日期範圍和文件編號作搜尋。 

 
按照操作： 
1. 輸入分店編號、日期範圍或文件編號(步驟 1) (圖片 1)  
2. 按下【搜索】按鈕(步驟 2) 

 

 

(圖片 1) 

 

新增購貨單 

建立新的購貨單 

 
按照操作： 
1. 在購貨單畫面上，按下【新增】按鈕 
2. 此時已轉換致另一個購貨單畫面上，輸入所以資料後按【儲存】按鈕(步驟 2) 
3. 輸入整單折扣或實收金額後，按【確定】按鈕(步驟 3)(圖片 4) 
4. 在列印畫面上，可按【確定】按鈕作列印(步驟 4)，不列印按【取消】按鈕返回 

 
注意事項： 

- 如果輸入錯誤的項目，選擇該記錄，然後點擊刪除按鈕 
- 在右上方有一個最後一次使用該項目的資料(圖片 3) 
- 匯入功能與樹狀視圖菜單上的功能差不多(請參考《認識 HQ上的通用物件 - 匯入/匯出功
能》) ，只添加一個從盤點槍輸入 

- 不即時列印購貨單可在購貨單畫面上按【列印】按鈕重印(圖片 5)，列印格式暫時只支持
A4格式(圖片 6)或 TM格式(圖片 7)。 
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(圖片 2) 

 

(圖片 3) 

 
(圖片 4) 
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(圖片 5) 

 

 
(圖片 6) 
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(圖片 7) 

 

修改購貨單 

修改購貨單 

 
按照操作： 

1. 在購貨單畫面上，按下【修改】按鈕(步驟 1) 
2. 在另一個購貨單畫面上，系統已自動載入購貨單資料，修改後按【儲存】按鈕(步驟 2) 
3. 輸入整單折扣或實收金額後，按【確定】按鈕 

 
注意事項： 

- 可參考新增購貨單的注意事項 
- 在修改購貨單後，將不會列印購貨單 
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(圖片 1) 

 

(圖片 2) 

 

刪除購貨單 

在刪除購貨單中，您可單一的進行刪除或在《選擇》打勾(有顏色部份)進行多項刪除(圖片 1) 

 
按照操作： 

1. 在購貨單畫面上，在《選擇》欄打勾(步驟 1)(圖片 1) 
2. 按下【是】按鈕(步驟 2)確定或按【否】按鈕作取消 
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注意事項： 
- 可參考新增或修改購貨單的注意事項 
- 修改購貨單將不會列印購貨單 

 

 

(圖片 1) 

 

複製購貨單 

有時候要訂購的貨品可能會重複，您可透過複製功能完成新的購貨單 

 
按照操作： 

1. 在購貨單畫面上，選擇您要複製的購貨單(步驟 1)(圖片 1) 
2. 按下【複製】按鈕(步驟 1) 
3. 在另一個購貨單畫面上，輸入有效的供應商、付款方式 
4. 輸入貨品或修改貨品後按【儲存】按鈕 
5. 輸入整單折扣或實收金額後，按【確定】按鈕 

 
注意事項： 

- 可參考新增或修改購貨單的注意事項 
- 複製的購貨單是不會複製供應商、付款方式等這些項目，只複製購貨單內容 
- 複製的購貨單將不會列印購貨單 
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(圖片 1) 

 

購貨單匯入/匯出 

使用者可跟隨系統指示進行，所以在此不作任何介紹及操作。請參考《認識 HQ上的通用物件 - 匯
入/匯出功能》 

 

庫存 

在本章中將介紹庫存如何操作、建立商品、轉倉、盤點、維護等及有關資料。庫存是系統上比較重

要的一環，因在銷售中所有的商品就是在這裡生成及維護。在庫存上將分為 8個項目程式： 

 
1. 商品維護 
2. 商品匯入 / 匯出 
3. 更改存貨數量 
4. 轉倉 
5. 盤點 
6. 品牌 
7. 種類 
8. 子類 
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商品維護 

在商品維護中，分為 5個標籤頁，在每標籤頁中各有其設定 

 
1. 一般資料 
2. 單位及新售價設定 
3. 多條碼 
4. 禮品包 
5. 數量 

 
《一般資料》就是指一些商品的基本資料，例如成本、商品名稱等 
《單位及新售價設定》主要是設定一些由舊售價至新售價、單位計算等 
《多條碼》是指該商品除了本身的條碼外還包含了其它的條碼，您可輸入另外的條碼都能找到這商

品 
《禮品包》是一個包裹中包含了幾個商品 
《數量》是該商品在店鋪上的存貨數量，不過只是一次性的最初庫存存貨數量設定 

 

新增商品 

 
按照操作： 
1. 打開商品維護畫面，在每個標籤頁中輸入資料，按下【儲存】按鈕(步驟 1) (圖片 1) 
2. 或在商品維護畫面上，按下【複製由】按鈕，這是一個複製功能，可從另一個現有的商品複製

過來(圖片 1.1)。在《輸入編號》畫面上，輸入商品編號，按【確定】按鈕(步驟 3) (圖片 1.2)。 

 
注意事項： 

- 在標籤頁《一般資料》中有一欄是設定折扣的，往往很多使用者把這個設定錯誤而導致其
它功能失效，請注意(圖片 2) 

- 在標籤頁《單位及新售價設定》中，如有新售價，注意設定啟用日期(圖片 3) 
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(圖片 1) 

 

(圖片 1.1) 

 
(圖片 1.2) 
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(圖片 2) 

 
(圖片 3) 
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修改商品 

 
按照操作： 
1. 在《商品維護》上，按下【修改】按鈕(步驟 1) (圖片 1) 
2. 修改後，再按下【儲存】按鈕(步驟 2)完成 

 

 

(圖片 1) 

 

刪除商品 

 
 
按照操作： 

1. 打開商品維護畫面，按下【刪除】按鈕 
2. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消 

 
 
 
注意事項： 

- 如不能刪除商品是因為有一些店鋪仍然有庫存數量，會有信息提示(圖片 2)，請注意 
- 刪除了的商品可能會導致一些報表上找不到該資料 
- 如在主畫面上進行刪除商品動作，系統將不會檢查有關店鋪庫存數量，請注意 
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(圖片 2) 

 
 

商品匯入/匯出 

使用者可跟隨系統指示進行，所以在此不作任何介紹及操作。請參考《認識 HQ上的通用物件 - 匯
入/匯出功能》 

 

更改存貨數量 

《更改存貨數量》是一個文件，系統會跟據《更改存貨數量》從而修改庫存中的存貨數量，您可在

此新增、修改或刪除該文件 

 

搜尋 

您可跟分店編號、日期範圍、產品編號和文件編號作搜尋。 

 
按照操作： 

1. 輸入分店編號、日期範圍或文件編號(圖片 1) 
2. 按下【搜索】按鈕(步驟 1) 

 

(圖片 1) 
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新增 

新增《更改存貨數量》文件，文件編號是由系統自動產生，格式是"ADJ-店鋪-日期-運行數字"，可
在《系統設定》中修改 
e.g. ADJ-001-20090730-001，ADJ-001-20090730-002 

 
按照操作： 
1. 打開《更改存貨數量》畫面，輸入商品編號、數量等資料(步驟 1) (圖片 1) 
2. 按下【儲存】按鈕(步驟 2) 
3. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消(步驟 3) 

 

(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 只能新增《更改存貨數量》文件，並不提供修改功能 
- 《數量》欄可接受正負數值 
- 在《原因》欄上建議輸入原因，但系統並沒有硬性的規定 
- 在新增《更改存貨數量》文件中，您可選擇匯入功能，直接匯入商品、數量等資料 

 

刪除 

刪除功能並不支援多項刪除 

 
按照操作： 
1. 打開《更改存貨數量》畫面，選擇要刪除的文件(步驟 1)(圖片 1) 
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2. 按下【刪除】按鈕(步驟 2) 
3. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消(步驟 3) 

 

 

(圖片 1) 

 

列印 

列印就是列印《更改存貨數量》文件 
按照操作： 
1. 打開《更改存貨數量》畫面，選擇要列印的文件，按下【列印】按鈕(步驟 1)(圖片 1) 
2. 選擇打印機後，按下【確定】按鈕或按【取消】按鈕作取消列印(步驟 2) 
3. 參考圖片《更改存貨數量》文件(圖片 2) 
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(圖片 1) 

 

(圖片 2) 

 

匯出 

匯出文件功能只提供 Excel、DBF、CSV，3種格式 

 
按照操作： 
1. 打開《更改存貨數量》畫面，選擇要匯出的文件，按下【匯出】按鈕(步驟 1)(圖片 1) 
2. 選擇所要的格式後，按下【執行】按鈕(步驟 2) 
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(圖片 1) 

 

匯入 

使用者可跟隨系統指示進行，所以在此不作任何介紹及操作。請參考《認識 HQ上的通用物件 - 匯
入/匯出功能》 

 

轉倉 

在項目轉倉中，主要是把一些商品轉至其它的店鋪中，同時支援多店鋪轉倉 

 

新增轉倉單 

新增《轉倉單》文件，文件編號是由系統自動產生，格式是"TN-店鋪-日期-運行數字"，可在《系統
設定》中修改 
e.g. TN-001-20090730-001，TN-001-20090730-002 

 
按照操作： 

1. 打開《項目轉倉》畫面，輸入店鋪編號(步驟 1)，或按下 按鈕(圖片 1.5)打開店鋪列表作多

項選擇 
2. 輸入商品編號(步驟 2) 
3. 按下【儲存】按鈕(步驟 3) (圖片 1) 

http://www.poshk.com/
http://www.poshk.com/


零售系統 POS6.0 - 使用者手冊 

 
By Pro-An Computer Ltd. (保雅電腦有限公司) 
http://www.poshk.com/ 

- 69 - 

4. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消(步驟 4) 
5. 選擇打印機和格式列印後(圖片 2)，按下【確定】按鈕或按【取消】按鈕作取消列印(步驟 5) (圖

片 3) 

 

 

(圖片 1) 
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(圖片 1.5) 

 

(圖片 2) 

 
(圖片 3) 

 
注意事項： 

- 在新增《項目轉倉》文件中，您可選擇匯入功能，直接匯入商品、數量等資料 

- 轉倉單暫時只支持 A4格式和 TM格式 

 

修改轉倉單 

 
按照操作： 
1. 選擇轉倉單文件後(步驟 1)，按下【修改】按鈕(步驟 2) 
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2. 修改所有有關資料後，按下【儲存】按鈕 

 

 

(圖片 3) 

 
注意事項： 

- 不支援多項選擇修改功能 
- 在修改/新增轉倉單支援匯入功能 

 

刪除轉倉單 

 
按照操作： 
1. 選擇轉倉單文件後(步驟 1)，按下【刪除】按鈕(步驟 2) 
2. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消 
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(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 支援多項選擇刪除功能 
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審核轉倉單 

支援多項選擇審核轉倉單，但只限於同一店鋪 

 
按照操作： 
1. 選擇轉倉單文件後，按下【審核】按鈕(步驟 1) (圖片 1) 
2. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消(步驟 2) 

 

 

(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 支援多項選擇刪除功能 

 
 

匯出轉倉單 

匯出文件功能只提供 Excel、DBF、CSV，3種格式 

 
按照操作： 
1. 打開《轉倉》畫面，選擇要匯出的文件，按下【匯出】按鈕(步驟 1)(圖片 1) 
2. 選擇所要的格式後，按下【執行】按鈕(步驟 2) 
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(圖片 1) 

 

列印轉倉單 

 
列印就是列印《轉倉單》文件 
按照操作： 

1. 打開《轉倉單》畫面，選擇要列印的文件，按下【列印】按鈕(步驟 1)(圖片 1) 
2. 選擇打印機後，按下【確定】按鈕或按【取消】按鈕作取消列印(步驟 2) 
3. 參考圖片《轉倉單》文件(圖片 2) 
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(圖片 1) 

 
(圖片 2) 
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盤點 

盤點是庫存上最重的一環，可分為《全部》和《部份》2項，在《全部》盤點中系統會自動生成一
個庫存手量(ON HAND QTY)，而《部份》盤點則沒有。2項的操作功能大致是一樣。基本上一般使
用者只能盤點同一店鋪，只有指定的使用者才可幫助其它店鋪作盤點。您可在《使用者》中設定這

些使用者。 

 

搜尋 

您可跟分店編號、日期範圍作搜尋。 

 
按照操作： 
1. 輸入分店編號、日期範圍(步驟 1)(圖片 1) 
2. 按下【搜索】按鈕(步驟 2) 

 

 

(圖片 1) 

 

新增盤點 

新增《盤點》文件，文件編號是由系統自動產生，格式是"STO-店鋪-日期"，可在《系統設定》中修
改 

e.g. STO-001-20090730，STO-001-20090730 

 
按照操作： 

1. 選擇《全部》或《部份》(步驟 1)，此範例是選擇《全部》進行，接下【確定】按鈕(步驟 2) 
2. 在《盤點》畫面上，輸入商品編號(步驟 3)，或直接修改《盤點數量》欄(步驟 4)後，接下【儲

存】按鈕(步驟 5) 
3. 選擇打印機和列印格式後(步驟 6)，按下【確定】按鈕或按【取消】按鈕作取消列印(步驟 7) 

 
注意事項： 

- 在新增/修改盤點中，可選擇【匯入】作盤點 
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- 只有《盤點數量》欄是可以修改的，其它欄位是不能的 
- 可在《角色 - 庫存》中設置是否顯示《成本》欄 
- 每一間店鋪只可有一次的《盤點》文件，要審核後才可新增另一張《盤點》文件，不過系
統會有信息提示(圖片 4) 

 

 
(圖片 1) 

 

(圖片 2) 
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(圖片 3) 

 
(圖片 4) 

 

修改盤點 

修改《盤點》文件，只有未經審核的《盤點》文件才可修改 

 
按照操作： 
1. 選擇《盤點》文件後(步驟 1)，按下【修改】按鈕(步驟 2) 
2. 修改《盤點》文件後，按下【確定】按鈕或按【取消】按鈕作取消 

 
注意事項： 

- 在新增/修改盤點中，可選擇【匯入】作盤點 
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- 只有《盤點數量》欄是可以修改的，其它欄位是不能的 
- 可在《角色 - 庫存》中設置是否顯示《成本》欄 
- 修改後的《盤點》文件是不會再被列印 

 

 

(圖片 1) 

 

刪除盤點 

刪除《盤點》文件，只有未經審核的《盤點》文件才可刪除 

 
按照操作： 

1. 選擇《盤點》文件後(步驟 1)，按下【刪除】按鈕(步驟 2) (圖片 1) 
2. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消(步驟 3) 
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(圖片 1) 

 

列印盤點 

列印《盤點》文件中，無論是未經審核或審核的，都可作列印 

 
按照操作： 

1. 選擇《盤點》文件後，按下【列印】按鈕 (步驟 1)(圖片 1) 
2. 《進階列印》畫面上，選擇報告類型《差額報表》(步驟 2)，按下【列印】按鈕(步驟 3)(圖片

2) 
 
注意事項： 

- 如果資料是經由盤點槍或匯入功能輸入的，在列印《盤點》文件時便要在報告類型中選擇
《盤點單》 
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(圖片 1) 

 

匯出盤點單 

盤點文件匯出功能只提供 Excel、DBF、CSV，3種格式 

 
按照操作： 

1. 打開《盤點》畫面，選擇要匯出的文件，按下【匯出】按鈕(步驟 1)(圖片 1) 
2. 選擇所要的格式後，按下【執行】按鈕(步驟 2) 
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(圖片 2) 

 
 

審核盤點單 

一經審核的《盤點》文件，系統將更新手量(ON HAND QTY)數量(即倉存數量+盤點數量) 

 
按照操作： 
1. 選擇《盤點》文件後，按下【審核】按鈕(步驟 1) (圖片 1) 
2. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消(步驟 2) 

 

 

(圖片 1) 
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品牌 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

種類 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

子類 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

折扣 

在本章中將介紹折扣如何操作、建立折扣、類型折扣、維護等及有關資料。折扣或可簡稱為 Max & 
Match(M&M)，其中 Price Book(PB)也都包含在內。折扣共分為 5個項目程式： 

 
1. 折扣維護 
2. 折扣原因 
3. 客戶類型自動折扣 
4. 價目表 
5. 價目表匯入 / 匯出 

 

折扣維護 

在折扣維護中，共有 3個標籤頁《折扣》、《折扣-貨品》、以及《折扣-分配》。系統基本設定是沒有
《折扣-分配》的，您可在《系統設定》修改。 

 
《折扣》就是基本一般的設置，例如折扣名稱、生效日期等 
《折扣-貨品》就是把貨品設置在折扣上，只允許單一的貨品設定(例如:貨品 A不能加上貨品 B)， 大
部份用於 PB上 
《折扣-分配》就是把貨品設置在折扣上，不過可設定多重貨品(例如:貨品 A可加上貨品 B在同時加
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上貨品 C)，大部份用於 M&M上 

 

新增折扣 

在新增折扣中，要注意輸入貨品，因為新增了的折扣編號會在前台上使用 

 
按照操作： 
1. 在《折扣》頁上，輸入基本資料(步驟 1) (圖片 1)  
2. 按標籤頁《折扣-貨品》頁，輸入有效貨品(步驟 2) (圖片 2) 
3. 輸入所有資料後，再按下【儲存】按鈕完成(步驟 3) (圖片 2) 

 

 
(圖片 1) 
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(圖片 2) 

 

折扣方法 

本系統提供了 3個《折扣》方法，以下將會介紹這些方法及其應用 

 
方法(1) 
第 1個折扣使用方法，是說明了當 1個貨品購買滿指定的數量時之後的折扣，這個方法主要是對應
貨品銷售數量時所作出的折扣。 

 
這時您有 3個情況可以選擇: 
1. 滿指定數量時，每 1件貨品扣減多少金額($) 
2. 滿指定數量時，實收總金額 
3. 滿指定數量時，每 1件貨品扣減多少百分率(%) 
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方法(2) 
第 2個折扣使用方法，是說明了當 1個貨品購買滿指定的金額時之後的折扣，這個方法主要是對應
貨品銷售金額時所作出的折扣。 

 
這時您有 2個情況可以選擇: 
1. 滿指定金額時，總金額將被扣減多少金額($)；在《滿以上金額循環使用》欄上打勾(有顏色部

份)，代表每次滿指定金額時都循環使用該設定 
2. 滿指定金額時，總金額將被扣減多少百分率(%) 

 

 
 
方法(3) 
第 3個折扣使用方法，是說明了當 1個貨品購買滿指定的數量時之後要加多 1件時的折扣，這個方
法主要是對應貨品銷售數量時加多 1件的金額，還要指定是某 1件貨品才生效。 

 
這時您有 1個情況可以選擇: 
1. 滿指定數量時，加多 1件貨品時是多少金額 

 
 

修改、刪除折扣 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 
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注意事項： 
- 刪除了的記錄，可能會引致一些報表錯誤或前台出現找不到該折扣設定，請注意 

 

折扣原因 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

客戶類型自動折扣 

《客戶類型自動折扣》是設定客戶折扣，主要是對應客戶類型產生，如客戶設定為該類型時便可享

有這功能 

 

新增客戶類型自動折扣 

 
按照操作： 
1. 在《客戶類型自動折扣》上，輸入《客戶類型》、《包含分店》等資料(步驟 1) 
2. 按下【儲存】按鈕完成 

 

 
(圖片 1) 
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修改、刪除客戶類型自動折扣 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 

 

價目表 

價目表(Price Book)一種折扣功能，是對應貨品在分店上的折扣 

 

新增價目表 

按照操作： 
1. 在《價目表》畫面上，輸入有關資料(步驟 1)(圖片 1) 
2. 按下【儲存】按鈕完成(步驟 1) 

 
注意事項： 

- 特別要注意是黃色的那部份資料，請注意(圖片 1) 

 

 
(圖片 1) 

 

修改、刪除價目表 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 
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價目表匯入/匯出 

使用者可跟隨系統指示進行，所以在此不作任何介紹及操作。請參考《認識 HQ上的通用物件 - 匯
入/匯出功能》 

 

使用者 

在本節中將介紹如何建立使用者、角色、維護等及有關資料。所有的使用者權限都是在這裡建立，

但要注意是使用者的權限是基建於角色中，使用者共分為 2個項目程式： 

 
1. 使用者 
2. 角色 

 
 

使用者維護 

使用此功能來建立使用者，建立後那使用者便可以登入本系統 

 

新增使用者 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 

 
按照操作： 
1. 在使用者維護畫面中，輸入有關資料(步驟 1)(圖片 1) 

2. 按下 按鈕，加入使用者的角色(步驟 2) 

3. 選擇角色後(步驟 3)，再按【確定】按鈕(步驟 4) 

 
注意事項： 

- 如果發現沒有您想要的角色，便要首先建立角色後再新增使用者，可參考《角色》一文 
- 使用者密碼是唯一的，不可重複 
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(圖片 1) 

 
(圖片 2) 

 

修改、刪除使用者 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 
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角色 

在角色中會有 2個標籤頁，《角色》和《角色權限》，《角色》就是說角色的名稱，而《角色權限》
就是把權限添加到角色中。所有的《角色權限》是預定設置的，並不提供新增功能，只有修改功能。 

 

新增、修改、刪除角色 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 

 
注意事項： 

- 新增後的角色是有角色權限的，但沒有使用權限的 
- 其中《admin》這個內建角色是不能修改或刪除的，如果修改或刪除，系統有信息提示(圖
片 2) 

 

加入角色權限 

接下來就是把使用權限加入角色裡 

 
按照操作： 

1. 選擇了新增的角色(步驟 1)後(圖片 1.1) 
2. 再按《角色權限》標籤頁(步驟 2) 
3. 按【修改】按鈕(步驟 3)，選擇權限(步驟 4)(圖片 1.2) 
4. 在使用權限上打勾代表應用該使用權限(步驟 5) 

 

 

零售系統 POS6.0 - 使用者手冊 

 
By Pro-An Computer Ltd. (保雅電腦有限公司) 
http://www.poshk.com/ 

- 92 - 

(圖片 1) 

 

(圖片 1.1) 

 

(圖片 1.2) 
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(圖片 2) 

 

複製角色 

複製角色就是從一個現有角色複製到另一個新的角色，當中的角色權限會一併複製到新的角色中 

 
按照操作： 

1. 在《角色》畫面中，按下【複製】按鈕(步驟 1)(圖片 3) 
2. 輸入新的角色名稱(步驟 2)，按下【確定】按鈕(步驟 3) 

 

 

(圖片 3) 
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分店/工作站 

工作站是系統中另一個十分重要的核心。在本節中將介紹如何建立工作站及有關的資料。另外還有

一個很重要的工具，這就是資料傳送，透過這工具可將前台(POS)和後台(HQ)的資料互相傳遞。《分
店/工作站》中共分為 5個項目程式： 

 
1. 分店 
2. 工作站 
3. 分店群組 
4. 設定資料傳送 
5. 系統設定 

 

分店 

分店在本系統上是一個很重要角色，有很多功能當中都包含了分店 

新增、修改、刪除分店 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 

 
注意事項： 

- 在新增分店上，要注意的是《其它選項》中的設定(有顏色部份)，因為這項設定會影響轉倉、
盤點等這些功能 

- 如果分店一旦被刪除了，可能會導致一些報表發生錯誤 
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(圖片 1) 

 

工作站 

在分店建立後，現在可以建立工作站，因為工作站是屬於分店中的一部份 

 

新增、修改、刪除工作站 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 

 
注意事項： 

- 在《使用語言》欄中，暫時只支持中文和英文(圖片 2) 
- 在《價錢級別》欄中，只支持 1至 5個級別 
- 工作站名稱是不能重複的，但分店卻能支持多個工作站 
- 如果工作站一旦被刪除，可能會導致一些報表發生錯誤 
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(圖片 1) 

 
(圖片 2) 

 

(圖片 2) 

 

分店群組 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

設定資料傳送 

《設定資料傳送》主要是把前台(POS)和後台(HQ)的資料互相傳送，在您建立工作站後便會自動產
生一項資料傳送的記錄，因為這個功能的記錄是自動產生的，所以是沒有新增和刪除的，就只有修

改功能。 
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修改設定資料傳送 

 
按照操作： 
1. 修改有關資料後，按下【儲存】按鈕完成(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 要注意是《上傳》、《下載》和《每多少分鐘執行》這幾欄 

 

 
(圖片 1) 

 

系統設定 

在《系統設定》中有 2個設定您可選擇，是《整個系統》和《工作站》。《整個系統》就是說對應整
個系統的設定，包括工作站，但《工作站》是對應某一個工作站才生效。基於太多的設定值，所以

在本手冊中將不作介紹，使用者可按照系統上的指示小心設定便可。 
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(圖片 1) 

 

基本設定 

在本節中將介紹系統上的基本設定，當中包括一些地區、付款方式、量度單位等基本資料。《基本

設定》共分為 8個項目程式： 

 
1. 電郵設定 
2. 地區 
3. 付款方式 
4. 發票種類 
5. 量度單位 
6. 更改存貨數量原因 
7. 刪除原因 
8. 轉倉原因 

 

電郵設定 

電郵設定主要是設定當系統出錯時所發送訊息的電郵地址，此功能只有修改，並沒有新增和刪除 

 
按照操作： 
1. 輸入電郵地址(步驟 1)(圖片 1) 
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2. 修改有關資料後，按下【儲存】按鈕完成(步驟 2) 

 
注意事項： 

- 所有空白框都支持多個電郵地址 

 

 
(圖片 1) 

 

地區 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

付款方式 

付款方式是設定系統上所使用的付款方式，您還可設定每一間分店有不同的貨幣率 

 
按照操作： 
1. 在《付款方式》畫面上輸入有關資料 

2. 按下 進入到《付款方式貨幣率》畫面(步驟 1)(圖片 1) 

3. 輸入分店的貨幣率(步驟 2)(圖片 2)，按下【退出】按鈕回到《付款方式》畫面 
4. 按下【儲存】按鈕完成(步驟 3)(圖片 1) 
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注意事項： 

- 要小心選擇在《付款方式類型》欄上的 3種付款類型，第 1種是購貨單上使用，第 2種是
在零售(即前台 POS)上使用，而第 3種是定義一些貨幣時所使用的 

 

 
(圖片 1) 

 
(圖片 1.1) 
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(圖片 2) 

 

發票種類 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

量度單位 

量度單位一般是指貨品的量度單位以及其計算方法 

 

新增、修改、刪除量度單位 

基本操作請參考《如何使用新增、更改、刪除功能》 

 
注意事項： 

- 一般情況下，單位只有一個，但如果單位多於一個時，系統會要求使用者輸入單位對單位
的定義(步驟 2)，最多定義是 3個 (圖片 1) 
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(圖片 1) 

 

更改存貨數量原因 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

刪除原因 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 

 

轉倉原因 

參考《通用功能 - 基本單一設定》 
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其它 

除了系統本身以外的一些非主要的功能，這共有 4個項目程式： 

 
1. 訊息 
2. 中/Eng 
3. 關於 
4. 即時營業額 
5. 退出 

 

訊息 

訊息主要是由 HQ建立後通知分店的信息 

 
按照操作： 

1. 在工具欄按鈕上，按下【訊息】按鈕(步驟 1)(圖片 1) 
2. 輸入所有資料後，按下【儲存】按鈕完成(步驟 2) 

 
注意事項： 

- 訊息只能新增，不可修改或刪除 

 

(圖片 1) 
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(圖片 2) 

 
(圖片 3) 

 

中/Eng 

是一個轉換用戶界面的功能。 

 
按照操作： 
1. 在工具欄按鈕上，按下【中/Eng】按鈕(圖片 1) 
2. 重複按下【中/Eng】轉換用戶界面 

 

 

(圖片 1) 

 
注意事項： 

- 暫時只支持中文(繁體)及英文用戶界面轉換 

 

關於 

《關於》是記錄系統上的資料，例如系統版本、網路位址、使用者名稱等資料 
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按照操作： 
1. 在工具欄按鈕上，按下【關於】按鈕(圖片 1) 
2. 本系統資料(圖片 2) 

 

 

(圖片 1) 

 
(圖片 2) 

 

即時營業額 

《即時營業額》是表現每一間分店的營業額，是即時性的資料。 

 
按照操作： 

1. 在工具欄按鈕上，按下【即時營業額】按鈕(圖片 1) 
2. 可雙擊分店名稱打開明細內容(圖片 2) 
3. 在明細內容裡有 3個標籤頁，是《每小時營業額》、《以營業員計算》及《以商品計算》，您可

按照每頁的內容作營業分析(圖片 3) 
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(圖片 1) 

 

(圖片 2) 

 
(圖片 3) 

 

退出 

《退出》就是離開本系統 
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按照操作： 
1. 在工具欄按鈕上，按下【退出】按鈕(圖片 1) 
2. 按下【是】按鈕確定或按【否】按鈕作取消(圖片 2) 

 

 

(圖片 1) 

 
(圖片 2) 

 

附錄 

系統備份 

本系統設有自動備份功能，如備份失敗，當您登出入後會有以下信息(圖片 1) 
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(圖片 1) 

授權 

如使用者沒有權限，可能要再授權(圖片 2) 

 
(圖片 2) 

 

http://www.poshk.com/
http://www.poshk.com/


零售系統 POS6.0 - 使用者手冊 

 
By Pro-An Computer Ltd. (保雅電腦有限公司) 
http://www.poshk.com/ 

- 109 - 

總結 

注意事項： 

- 本使用者手冊只適用於零售系統第 6版 
- 如日後零售系統第 6版更新或使用者手冊修訂，將不作另行通知 
- 零售版和時裝版在功能上稍有不同 
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