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壹、 關於 WebPOS 

一、 什麼是 WebPOS ？ 

WebPOS 自從 2009 年初 1.0 版上市以來，目前已推出 2.7x 版，為二岸第一套推出的真正

雲端 POS。 

WebPOS 是一套應用最新 Web 技術開發的純 Web Base 的 POS 系統；又可稱為雲端 POS

及虛擬 POS。不同於一般的收銀機，WebPOS 讓您的收銀功能不再侷限於傳統 POS 系統，

你可以在全世界任何角落管理你商店。 

二、 市面上那麼多雲端 POS，是真的嗎？ 

最近，突然市面上許多「雲端 POS」都冒出來，不過你會發現其實只是應用 InterNet 的

網際網路通訊及多層式(N-Tier)技術開發，並不符合雲端 POS 概念。 

真正雲端 POS 的判斷很簡單： 

「雲」：是指你的 POS 系統安裝在哪個地方？例如：是中華雲平台、Google 雲主機等

「公有雲」主機，或像本公司 WebPOS 是安裝你自已一台電腦／筆電上，則

你的電腦／筆電其實就是一台「私有雲」主機。 

「端」:是指你運作執行 POS 前台收銀或後台進銷存系統的電腦或筆電或 PAD 等，是

否還要先安裝一支應用程式(Application)，還是只要使用你購買電腦原有即已

安裝的瀏覽器，如 IE、Google 的 Chrome 等。 

若是你在執行的那台電腦，不是應用現成在電腦已有的瀏覽器，表示不是

真的雲端 POS，因為你差旅在外，在飯店商務區的 PC，可能事先會幫你安

裝你的用戶端應用軟體嗎？那充其量叫網際網路應用軟體，這種技術俗稱

N-Tier 或 3-Tier。 

 

真正雲端 POS，要像 WebPOS 安裝後，無論要執行前台或後台，即便你

人在外差旅，只要有一台電腦上有瀏覽器（如 IE）你即可連回你公司控管

你的商店。 

 

三、 WebPOS 一定需要其他特殊 POS 設備嗎？ 

如果你只是做為會員管理及交易收銀記帳，而且是免開發票商店，則你只需要一部 PC

或筆電，什麼設備都不必要！！ 

倘若你需要開立發票，只要再添購一台發票印表機，立即可以開立發票；至於適用何種

發票印表機，可以在 WebPOS 後台的「WebPOS 設定」裡看到，WebPOS 甚至可以連結

三台出單機，(即餐飲業常看到，櫃台出熱感紙給客人、後面吧台及厨房都各一台出單），

讓您的店面經營更順暢。 

 



8 

四、 同時兼具前結帳及後結帳功能的 WebPOS ？ 

    前結帳客戶櫃檯點餐，即收款，再出餐。 

    後結帳客戶餐桌點餐，用餐完畢再買單收款。 

    風華餐廳是一家專賣簡餐的餐廳，他的服務有兩種:內用、外帶，所以用 WebPOS 來做

收銀的處理恰恰好。 

內用點餐時 : 

桌號        內用寄單         輸入點的商品        小計        總計            

                              

三台出單機會分別出單,但發票這時不會印 

 

外帶點餐時 : 

  輸入點的商品          小計         總計            

                              

發票機會印發票及三台出單機會分別出單 

 

 

五、 同時兼具服飾或鞋子多尺碼多年份功能的WebPOS ？！ 

服飾或鞋子的特殊編碼常常牽動著 POS 的建檔問題，要如何能兼顧實務與資訊，就是 

WebPOS 要協助您完成的議題。 

WebPOS 提供了商品編號 3 階由您自己定義，包含碼數長度及各階名稱都可依照您尚

位資訊化前的實際稱呼來命名，讓您在不知不覺中就可以用 WebPOS 來收銀。 

WebPOS 提供了尺寸類型的管理，讓您更能得心應手的來建檔及銷售喔。 

 

 

六、 旗艦版更能解決小型連鎖的困擾。 

小型連鎖, 店數不多，建構 ERP 系統又太大，預算不符合時效輔合，為使用 WebPOS 的

商店，可以做簡單地運作，形成一個小型連鎖模式，特增加了旗艦版的功能。 

例如：３家店，分別為 POS1、POS2、POS3，總共３套 POS 。 

其中，可以以 POS1 為主要總部即大部份的貨都是由這裡開始進貨，再調撥給各店。 

所以，各店間(10 家店以內)之商品資料、會員資料、供應商互相傳送 

  從 POS1 建檔或更新後，可以傳送到其它 POS2、POS3 的二台 POS 機。 

    從 POS1 打入出庫單(即總部顧客借領料單)可以傳送到其它２個店，成為入庫單。 

    各店的商品數量及成本即可以反映出該店的利潤。 
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七、 WebPOS 特色 

(一)、 輕鬆架設雲端 POS 
任何具 IIS６以上的 Windows 作業系統的桌上電腦、平板電腦、筆記電腦或 POS 專用

機，都可以下載安裝，再將固定 IP 的 ADSL 插上這台電腦，你的商店一樣擁有「私有

雲」的雲端 POS 了。 

 

(二)、 WebPOS 同時具備「前台」與「後台」系統 
前台：是指 POS 收銀操作的系統，所有交易、打折、統一編號、不同付款及結帳都在

前台(即收銀前台)。 

後台：是指設定店裡商品大類、中類、商品資料、會員資料、進銷存及收銀機各項設定，

甚至各種銷售統計：如日期銷售明細、月銷售統計、暢銷分析、滯銷分析、時

段分析、大類銷售分析等。 

如果你是使用進階版，後台更具備適用批發之「進、銷、存」，可打出貨單並具應收應

付管理。使用旗艦版，後台除了具備適用批發之「進、銷、存」，可打出貨單並具應收

應付管理外，尚有各門市間調撥、出入庫、及商品資料各門字拋轉更新功能。 

 

(三)、 WebPOS 讓你第一次輕鬆建檔 

可以讓你第一次用 Excel 建立商品資料再上傳到本系統，對一些有分店的業者，就非常

方便，可以在總部建檔後，到各分店或上網上傳即可，或直接用更新資料的方式，將總

部的資料依照各店的販售商品資料更新到該店的 POS 裡。 

 

(四)、 WebPOS 可以將每日的交易明細下載為 Excel 格式 
便利你做各種統計分析或匯入任何進銷存系統裡。 

 

(五)、 承襲著全世界行之數十年的傳統收銀界面與相容操作 
WebPOS 是個出色的 POS 系統，整個系統承襲著全世界行之數十年的傳統收銀操作界

面及相容性。 

 

(六)、 WebPOS 具備以下三種模式 

 傳統收銀模式：用過收銀機或從來沒有操作過 POS 的人。 

 觸控式收銀模式：商品不多的人，可以使用圖形化的觸控收銀模式 

 刷條碼或 Key 商品編號：可以使用條碼掃瞄器，用刷條碼或打貨號方式來收銀。 

 

(七)、 WebPOS 提供傳統收銀機的操作模式 
凡用過傳統收銀機的人，使用時免學習，免建商品檔簡單的說，一筆交易跟傳統收銀機

相同，只要打入「金額」點「商品大類」即可。 
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在傳統收銀機有個口訣：「金額入部門」。 

 

(八)、 一套跨越零售與餐飲不同行業的雲端 POS 
前結帳客戶櫃檯點餐，即收款，再出餐；或一般條碼、打商品編號立即打發票收款。 

    後結帳客戶餐桌點餐，用餐完畢再買單收款。 

    具３台出單機，可印出「點餐單」與「出貨單」二種格式的熱感單據，進階版還提供泡

沫紅茶店，貼杯子的「標籤貼紙」功能，即客人訂的若屬要印「標籤」的飲品，幾杯即

自動列印幾張？ 

 

(九)、 當天立即可上線 
一套即便你有上千商品，只要有條碼或商品編號，不用事先建檔，可當天即時上線的

POS 

WebPOS 有一個「反鍵商品」功能，當你在收銀 POS 掃瞄某個商品，找不到（表示尚未

建檔），你可以立即輸入售價，再按這商品歸屬的大類、中類，WebPOS 立即幫你智慧

建檔，立即再掃瞄即可銷售。 

 

(十)、 可添購條碼列印程式及條碼機，直接與 POS資料庫整合列印 

 

 

八、 WebPOS 發行版本  

WebPOS 目前發行三個版本: 

 

1. 免費版： 

本版本為永遠免費使用，但依然要進行註冊，進行註冊是未來我們才能提供更新新版

及協助處理時，可以驗證是否原版，或經有心人夾雜不用系統在裡面，確保每個用戶

的安全，故註冊時我們酌收工本費 1000 元。  

 

免費版於未註冊前，仍可使用３０天，本版本經註冊後沒任何筆數及使用上的限制。 

 

2. 進階版： 

本版含進貨、月結銷貨、應收帳、應付帳、盤點及庫存系統，另有會員紅利積點抵用

等功能，可試用 30 天，30 天內你若想購買，隨時可以與風華全省顧問經銷連絡，獲

得線上註冊，即成為正式版本。 

 

3. 旗艦版： 

  本版除進階版功能外、另有各點大類、中類、商品資料、供應商資料，會員資料更新  

  到其他點外，另有出/入庫功能，可依各點的貨品需求做調撥需求。    

  可試用 30 天，30 天內你若想購買，隨時可以與風華全省顧問經銷連絡，獲 
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  得線上註冊，即成為正式版本。 

 換句話說就是本版本提供連鎖整合 11 家店的小型連鎖 ,透過總部 1 台 POS 連結其它 

10 分店總部之商品資料、調價、會員等一個按鈕更新各店提供出庫調撥自動傳入該 

店入庫且可驗收確認。 

 

本手冊同時適用免費版、進階版及旗艦版，為讓讀者清楚了解該功能是免

費、進階或旗艦，若標示有:（●）字樣，表示該功能為該版本才具備功能，

未標示者表示未具備該功能。 

 

 

九、 免費版、進階版與旗艦版功能差異 

 前台收銀作業  

功能名稱 免費 進階 旗艦 

傳統收銀機操作模式  一般收銀機交易模式  ● ● ● 

觸控式收銀操作模式  搭配觸控螢幕的單筆商品交易模式  ● ● ● 

一般 POS 操作模式  商品編號或條碼掃描功能  ● ● ● 

收銀交易功能  

收銀員班別管理/發票設定與管理/立即更

正、指定更正/發票可印品名或條碼、發

票作廢、發票更換提醒/手開發票功能/贈

品操作/輸入統一編號  

● ● ● 

商品部門分類管理  
可編 99 個大類與 99 個中分類管理/圖片

視覺化/分類折扣設定  

● ● ● 

會員管理  
會員分五等級/銷售自動帶出等級/累積消

費紅利積點  

● ● ● 

會員查詢 直接在前台可以進行會員資料查詢 ● ● ● 

售貨員銷售查詢 在日結後，售貨員可以查詢當日各自的銷

貨明細及金額，以便核對營收 

 ● ● 

總部訊息跑馬燈  總部或老板可以遠端發佈三則訊息  ● ● ● 

銷售即時扣庫存  收銀銷售時即時扣庫存   ● ● 

紅利積點抵用 
紅利抵用，屬一種付款別，可以輸入底用

點數，自動換算折抵金額 

 ● ● 

會員消費查詢 前台可查詢會員某個起迄日期消費明細 ● ● ● 

會員某商品購買 
前台可以直接查會員某段日期買某個商

品的交易記錄 

 ● ● 

內用寄單 
屬一種類餐飲內用點餐的操作，按桌號＋

[內用寄單],交易先暫存到［內用買單］ 

● ● ● 

內用買單 ［桌號］＋［內用買單］即可結帳 ● ● ● 
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內用刪單 內用寄單 Cancel 使用 ● ● ● 

附加稅捐 如菸酒的「健康捐」  ● ● 

前台出貨/點餐單列印 
可連接 3 台出單機，以熱應式選擇列印出

貨單格式或點餐單格式 

● ● ● 

前台印餐點標籤貼紙 
可連接３台出單機，即訂幾杯，即印幾張

餐點標籤紙功能 

 ● ● 

WebKIOSK 整合 資料庫及系統二套可以整合為一 ● ● ● 

32/64 位元作業系統 強烈建議安裝 Win 7、Win 8 系列 ● ● ● 

發票明細格式設定 
可設定發票交易明細可印條碼、品名及大

類任一種 

● ● ● 

日結帳條是否印總帳 
可以自行設定日結的 X、Z 報表，是否要

加印總帳 

● ● ● 
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 後台管理作業  

功能名稱 免費 進階 旗艦 

智慧型版本偵測 
2.8 版後增加了版本智慧型偵測,並提醒有

新版更新訊息 

● ● ● 

智慧型資料庫壓縮 

凡資料庫長期增修刪後,資料庫留下很多垃

圾資料,智慧偵測每成長到一個部份,會自

動進行智慧型壓縮以提昇效率 

● ● ● 

基本資料管理  

商品大類與中分類管理/ Excel 建立後匯入

/前後台同步更新/商品數可擴充/會員等級

自動取價及限制條件/中分類、收銀員與會

員折扣限制/一般商品、服務、組合類及退

品類的商品屬性管理/商品紅利積點/不同

銷售點命名 

● ● ● 

商品庫存量管理 商品基本資料之庫存量管理 
 

● ● 

附加捐商品 如菸類的政府加收「健康捐」 
 

● ● 

商品數量、成本重算 
針對操作不當或當機等單據的庫存成本與

數量計算出錯,可以進行重算糾正 
 ● ● 

WebPOS 設定  
可支援多種品牌發票機、客戶顯示器及接

口(PORT) /總部遠端遙控設定  
● ● ● 

前台出貨/點餐單列印 
可連接 3 台出單機，以熱應式選擇列印出

貨單格式或點餐單格式 

● ● ● 

前台印餐點標籤貼紙 
可連接３台出單機，即訂幾杯，即印幾張

餐點標籤紙功能 

 ● ● 

各分店的 IP 設定 

總共每台可以設置另外 10 台 POS 的位置,

即 IP 地址,以做為出庫、入庫與基本資料傳

送的位址 

  ● 

參數設定  

店名／銷售點編號／會員等級名稱／稅率

／紅利積點／進銷存單據列印管理/編碼

法則/前台首頁／小數位控管／跨日管理 

● ● ● 

總部可輸入三則訊息至跑馬燈功能 前台

即時顯示 
● ● ● 

基本資料更新各店 
可以將商品大類、中類、商品資料、會員、

店員及供應商傳各店更新 

  ● 

紅利積點抵用 
紅利抵用，屬一種付款別，可以輸入底用

點數，自動換算折抵金額 

 ● ● 

盤點調整單管理 庫存盤點或商品領用等調整  ● ● 

資料更新 單點資料新增後更新到其他點的 POS 機      

尺寸類型管理 定義一個商品的管理代碼後自動展開 ●   
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供應商管理  

新增/修改/刪除/查詢/上傳/下載/明細表/

範本   
● ● 

供應商歷史銷售紀錄查詢  
 

● ● 

顧客管理  

無限筆數會員資料/會員區分五種等級/同

等級或單一會員設定不同折扣/會員設定

累積紅利積點及兌獎管理/Excel 匯入功能  

● ● ● 

進貨管理  新增/刪除/查詢/進貨單修改/供應商進貨

歷史查詢   
● ● 

進貨退出管理  新增/修改/刪除/查詢  
 

● ● 

應付帳款對帳  可產生各供應商之應付帳款對帳單  
 

● ● 

付款管理  新增/查詢/收款沖帳/進退貨明細/應付帳

款對帳單/進退貨單查詢   
● ● 

特價品管理  特價品建立、刪除/全畫面查詢/特價品明

細查詢/設定特價日期,整合 KIOSK 
● ● ● 

新品管理 若有設定，自動顯示在 KIOSK 
 

● ● 

店長推薦管理 若有設定，自動顯示在 KIOSK 
 

● ● 

銷貨管理  新增/刪除/查詢/出貨單修改  
 

● ● 

銷貨退回管理  新增/修改/刪除/查詢  
 

● ● 

應收帳款對帳  可產生對各會員或批發客戶的應收帳款對

帳單   
● ● 

收款管理  新增/查詢/付款沖帳/出退貨明細/應收帳

款對帳單/出退貨單查詢   
● ● 

入庫管理 入庫單,可以是委外生產後入庫、可以是借

貨還回，可以是它店調撥入庫，若調撥入

庫則有驗收功能 

  ● 

出庫管理 出庫單可以用來調撥出庫，借貨或領用等

多功能，而且調撥出庫可以自動傳給調撥

入庫的店 

  ● 
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 各式統計報表  

報表管理  免費 進階 旗艦 

日帳交易統計表/日期別銷貨統計表/日銷退貨明細表/部門銷售

貢獻分析表  
● ● ● 

銷貨暢滯銷排行榜/銷貨毛利分析表/期初期末存量表/ABC 銷售

商品表  
● ● ● 

員工出勤統計表  ● ● ● 

部門交易統計表/營業員銷貨統計表/收銀員交易彙總表  ● ● ● 

會員消費排行分析/會員消費明細表  ● ● ● 

日進退貨明細表 ／可以依台號／依前、後台銷貨別查詢 
 

● ● 

供應商進貨分析表  
 

● ● 

庫存明細表/安全庫存表  
 

● ● 

業務員銷售明細／業績統計表 ● ● ● 

時段消費分析表 ● ● ● 

商品出/入庫明細表   ● 

 

 

十、 觸控式銷售模式 

當您安裝 WebPOS 觸控式的 POS 機或在您的電腦加裝觸控式螢幕，即可觸控操作。進入前

台 WebPOS 的輔銷系統模式，如圖 1-1 即已經進入觸控的操作模式。 

 

 

圖 1-1 

 

 

如上圖，當我們點選要銷售的中分類，如上圖的 0101 中分類，商品區會出現這中類所有商

大類中類選單 
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品。 

這中類太多商品，一頁無法顯示清楚，可以「下翻」與「上翻」來翻閱 

例如：你要銷售畫面中的示範商品 01，直接在觸控螢幕點擊「示範商品 01」的圖即可。 

其他收銀操作與一般操作模式完全相同。 

如何設定內定為觸控式銷售模式 

若要設定為觸控式銷售模式，請先登入後台：請在 IE 網址列輸入：127.0.0.1/webpos/admin 

帳號：admin，密碼：1234；點選：基本資料管理即可看到「系統參數設定」。裡頭有三個

模式，除上述「輔銷系統」以外，另外有「一般交易」、「特殊功能」。 

當我們需要每次 進入都是觸控銷售模式時，可以在後台系統參數如下圖的「首

頁設定」點選後，按修改存檔即可。其實，WebPOS 安裝好是內定是在這模式的，如圖 1-2。 

 

 

 

圖 1-2 

 

十一、 掃條碼完成交易模式 

 

其實只要在你安裝好 WebPOS 或啟動 WebPOS 的電腦上，插入刷條碼的掃瞄器,即可以進行

掃條碼完成交易的操作。 

若你是大部份時間都用掃條碼模式，我們建議你可以在後台-系統參數設定的「首頁設定」

裡選擇「一般交易」。 
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十二、 不用建檔依然當天可上線 

 

通常以掃瞄商品條碼作為交易模式時，幾乎所有的 POS 系統都要求必須先在後台的商品管

理裡建立商品資料後才能使用，否則電腦根本無法操作。 

但在實務中，我們建議盡可能到後台先行建檔，不過有時確實無法做到都己建檔，而消費者

卻己經要購買的商品，即可透過「反鍵商品」操作，來完成交易。(請參考 P48 超強的反鍵

商品功能)。 

 

 

十三、 實用的 WebPOS 周邊應用 

不用買打卡鐘，上下班也可以打卡 

WebPOS 具備一個店員可以「上班」、「下班」打卡的功能,並在後台可以列印員工出勤記錄

表。 

意思是你連打卡鐘都可以省下來，是不是很棒呢！？  

操作方法：「員工編號」→「上班」/「下班」 

範例：編號 0001 員工上班     操作：「0001」→「上班」，請看圖 1-3。 

 
圖 1-3 

假使，你己經上班過，但沒有下班，你又按０００１「上班」，則會出現如圖 1-3，表示己經

上班了。按「清除」表示按錯取消這動作。按「上班」就表示另一筆上班，可能昨天或上次

下班忘了打卡。 
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圖 1-4 

※未來擴充功能：我們將在不久未來，納入以指紋打卡的功能，請各位拭目以待。 
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貳、 WebPOS 安裝與注意事項 

一、 只要５個步驟即可輕鬆完成並使用。 

１． 檢查作業系統版本，確定可以使用 

２． 打開 Administrator 系統管理員，並設定密碼 

３． 安裝 IIS、.NET Framework 3.5 

４． 點擊 WebPOS 的 SetUp 安裝檔 

５． 設定 IE 瀏覽器環境 

以上５個步驟，只要依手冊所載，一個一個步驟做一次，安裝好，操作即簡單了。 

詳細安裝步驟，我們強烈建議請至本公官網下載「WebPOS 安裝手冊」。 

  

本手冊是假設你已自本公司官網(http://www.brp.com.tw)註冊為本公司會員，且下載成

功，下載檔案為免費版 Webpos2.8Free.zip、進階版 Webpos2.8.zip 、旗艦版

topadvance.zip 的檔案，另外，(若你是 XP  Professional，則你必須再下載一個微軟公

司的.NET Framework 3.5 版可轉散發套件，下載後的檔名叫 dotnetfx35.exe。 

 

二、 解壓縮 WebPOS 以及安裝應具備的文件 

WebPOS 是被壓縮為一個名為 webpos2.8.zip 的檔案，要安裝前必須解壓縮，若你的電

腦上未安裝「壓縮與解壓縮程式」如:winrar 的壓縮程式，請你先行安裝後，即可點

Webpos2.8.zip 這檔案，即可解壓縮。 

 

通常當你下載，可以看到類似         這圖案，表示你電腦有安裝壓縮／解壓縮程式。  

 

解壓縮後，應具備檔案文件如圖 2-1： 

 

 
圖 2-1 

另需下載.Net3.5，下載後會出現如圖 2-2： 

 

 

 

              圖 2-2 
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1. WebPOS 安裝方法與注意事項 
有關 WebPOS 的安裝前注意事項、安裝方法、環境檢查注意事項 

請見「安裝手冊」，或至本公司網站自行下載即可。 

 

 

(二)、 安裝前請務必先詳閱「2.8x版安裝前讀我.txt」文件 
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參、 WebPOS 啟用與註冊 

一、 IE 瀏覽器環境設定 

 

恭喜你，安裝好 WebPOS，這時只要針對 IE 瀏覽器環境設定 3 個地方即可。 

1. 本機 IP設為信任網站 

任何電腦都有一個是指向本機的 IP，即為「127.0.0.1」。 

或者你若接 IP 分享器，那你的電腦會被分派一個以 192.168.xxx.xxx 為開頭的 IP。 

通常你在安裝 WebPOS 的這台電腦，將「127.0.0.1」設為信任網站即可。 

進 IE，找到功能表裡「工具」「網際網路選項」「安全性」「信任的網站」

點擊「網站」(如下圖 3-1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3-1 
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如下圖信任的網站裡,填入「127.0.0.1」然後將「需要伺服器驗證」的打勾去掉,然後

按「新增」,再點「關閉」即可。如圖 3-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    圖 3-2、將 127.0.0.1 加入信任網站 

 

相對地，若你的 WebPOS 未來會安裝 POS 各項周邊設備，如錢櫃、發票機、熱感

機、標籤機或客戶顯示器等，則在使用 WebPOS 前台時，第一次登入會自動下載本

公司的「萬用 POS 周邊驅動」Active X 元件，則你必須將本公司下載的位置 IP 也加入

上述的信任網站，其 IP 為「203.67.7.84」。 

 

2. 針對 WebPOS 雲端網址的快顯封鎖功能關閉 

WebPOS 需要打開快顯程式的功能，所以，我們必須打開 IE 對 WebPOS 的快顯不要封

鎖，若你已將快顯封鎖關閉了，還是無法使用，表示你的瀏覽器安裝了其它 Tool，像

Google Tool 或 Yahoo 的 Tool，請自行關閉或移除。 

打開 IE,在功能表裡找到，如下圖 3-3「工具」「快顯封鎖程式」 

「快顯封鎖程式設定值」 

 

 

 

 

 

 

 

 

    圖 3-3、關閉快顯封鎖的 IE 位置 
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進入後，如下圖 3-4，填入「127.0.0.1」再按「新增」再按「關閉」即完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3-4 

 

3. 針對 WebPOS 防火牆的 Web管理服務需打開 

WebPOS 需要在 window 裡的防火牆將 Web 管理服務裡的(http)打開。 

打開控制台,在功能表裡找到，如下圖 3-5「系統及安全性」「Windows 防火牆」 

「允許程式通過 Windows 防火牆」如下圖 3-6「Web 管理服務(HTTP)」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 3-5 
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圖 3-6 
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二、 WebPOS 啟用 

1. 進入前台收銀 

進入前台收銀：打開 IE，網址打入：127.0.0.1/webpos   

(1). 也許你會看到一個提醒畫面，如下圖 3-7，只是提醒你螢幕解析度不是 1024x768，你

可以直接按［確定］。 

 

 

 

 

 

， 

                                                 圖 3-7 

 

(2). 你若看到下圖，選擇「關閉」即可，這只是一頁檢查環境及設定的網頁。 

 

 

 

 

 

 

                                                 圖 3-8 

 

(3). 在第 1 次或未來資料庫膨脹到一個程度，會要求你確認，要馬上做壓縮及重整嗎？

若你擔心進入壓縮重整需要一段時間，但又急著需要進入，則可以先選「取消」；但

你第一次使用，建議你選「確定」。記住，當你按［確定］時，會進入壓縮與使用，

你會看到滑鼠游標會轉轉，這時先不急著操作，等完成再往下。 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           圖 3-9 
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(4). 無論你安裝「免費版」、「進階版」或「旗艦版」你都有 30 天試用期，只要 30 天內

完成註冊即可。如下圖 3-10，請按［確定］。 

 

 

 

 

 

                                           圖 3-10 

 

(5). 選擇是否註冊 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

圖 3-11 (本註冊畫面為免費版) 

 

   ６.進入前台，會不定時自動檢查你環境及安全性，所以有時會有一點時間 

     內定如下輸入，密碼為內定「1234」 
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                                                                圖 3-12 

你可在頁面任何位置按滑鼠右鍵，選建立捷徑，如圖 3-13。 

 
圖 3-13 

 

即可在你電腦桌面，產生一個前台的捷徑如圖 3-14 

                                                        圖 3-14 

 

你將捷徑改一個您熟悉的名字，進入前台即可點擊圖 3-14 進入。 

 

2. 進入後台 

進入後台收銀：打開 IE，網址打入：127.0.0.1/webpos/admin  

      內定登入帳號: admin 

           登入密碼: 1234  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                圖 3-15 
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三、 完成註冊取得註冊碼 

無論免費、進階或旗艦版可以「稍後註冊」使用 30 天，期滿前必須取得註冊碼。註

冊目的，提供未來更新認證及各項服務的必要程序，也是防止有心人士在程式中埋入任

何有害的系統的一種驗證；你可放心，我們不會自動從你電腦傳送任何交易資料到任何

電腦。 

免費版於註冊時，必須繳交 1000 元註冊工本費，本費用僅為管理及維護會員服務之工

本費。 

 

第一次啟用，若你尚未註冊，會出現類似圖 3-16 要求註冊畫面。 

免費版可點擊「立即取得註冊碼」按鈕 ，依線上引導，註冊費有 3 種繳款方式： 

1.i-bon 機繳款(僅提供免費版有此繳費功能) 

產生一個 i-bon 繳款序號，至全省 7-11 完成繳費，再回圖 3-16，點「立即取得註冊碼」

按鈕，取註冊碼即可取得。 

2.現金(提供免費、進階、旗艦版有此繳費功能) 

3.匯款或轉帳(提供免費、進階、旗艦版有此繳費功能) 

進階與旗艦版均須繳完費用，通知風華客服部為你線上開通後，始可點「立即取得註冊

碼」按鈕 ，取得註冊碼，並完成註冊。 

 

假使暫時不想註冊，可以點「稍後註冊」，可試用 30 天，30 天後將無法使用。 

 

 

圖 3-16 (本註冊畫面為進階版) 

 

 

當你點擊「立即取得註冊碼」按鈕，將連結如圖 3-17，本公司註冊官網，登入會員帳號

與密碼，按立即取得 POS 註冊碼。 
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圖 3-17 

 

你所購買註冊的一個序號僅限安裝在一台電腦，當你是因為電腦故障重新安裝或購買

新電腦時，則選「在已註冊的產品序號註冊」;若你是第 1 次或購買另一套則請選「新

的產品序號註冊」。 

 

 

圖 3-18 

 

選擇「在已註冊的產品序號註冊」：請選擇你的原產品序號重新註冊。如下圖 3-19，請

選擇本次要註冊的產品序號，按「確定」即可。 

 

圖 3-19 

若選擇「新的產品序號註冊」，依你選擇付款方式，若選 ibon 繳款,，將產生一個 i-bon

繳款序號，經繳費後)，按「確定」，即可取得註冊碼，如下圖 3-20 
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圖 3-20 

出現的註冊資訊類似下圖,說明如下: 

 

 

 

  圖 3-21 

 

1. LoginID：你在風華的會員 Login ID 

2. 您註冊商品：顯示取得註冊軟體名稱與版本。 

3. 產品序號：請務必記下，未來重註冊都要使用到。序號請填回畫面,如圖 3-22 的 B 處。 

4. 註冊碼：類似「10AB－93C5－77B6－8DD5」，。將本註冊碼複製，填回 WebPOS 註冊

畫面中，如圖 3-22 的 A 處。 

將產品序號以及註冊碼都貼入後，按下按「完成註冊」，即可完。 

另外需要注意：取得的註冊碼需要立刻使用，一但關閉註冊畫面註冊碼即會失效。 
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                                   圖 3-22 
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肆、 每日流程與收銀日結  

一、 每日開店與打烊作業流程 

  

    

        

  

                

        

 

        

   

        

 

 

 

 

本手冊，若用「 」或[  ]引號括號起來，如「小計」表示 POS 畫面上的       按鍵； 

 

「折扣」表示畫面 按鍵；所以「１」「２」「０」表示按         

 

 

三個數字按鍵。 

 

 

 

 

 

開店/上班 

交易操作 

收銀換班 

交易操作 

打 烊 

關 POS 機電源 

「開電源」「收銀員 No」「收銀員班別設定」 

「收銀員 No」「收銀員班別設定」 

「日結」再登入「列印 X 帳條 Z 帳條」 
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二、 開帳、上班收銀 

成功登入 WebPOS 前台，凡第一班收銀，都必須執行「開帳」作業，才能開始收銀。

未來每一收銀班換班(如早、晚班)，都與「開帳」操作動作相同。 

進入 WebPOS 畫面，內定首頁為「輔銷系統」圖 4-1 也就是傳統收銀模式。「開帳」，可先點

「一般交易」模式進行開帳，如圖 4-2。 

 

 

                              圖 4-1、內定「輔銷系統」 

 

點「一般交易」如下圖 4-2，先按「0001」再按「收銀員班」。 
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                             圖 4-2、「開帳」作業 

 

恭喜您，開帳成功！ 可選擇使用「一般交易」或「輔銷系統」進行收銀動作，如圖

4-3。 

 

                            圖 4-3、「一般交易」或「輔銷系統」 
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伍、 輕鬆學收銀基本操作 

一、 輔銷系統傳統收銀機模式 ，100%相容。  

1. 口訣：金額入部門 

 

 

 

 

傳統收銀機有所謂「部門鍵」，在我們系統叫「大類」按鍵，這兩個功用鍵相同。 

 

換句話說，你可以將店內商品分成幾個不同大類。 

 

範例：顧客購買「60」元為「第 01 大類」商品和「450」元的「第 03 大類」商品。 

操作：按「6」「0」再按「第 01 大類」 

      按「4」「5」「0」再按「第 03 大類」 

      再按「小計」就會算出顧客應付多少錢，如下圖 5-1。 

 

                               圖 5-1 

當顧客付款後，再按「總計」，即完成整筆交易。很簡單吧！ 

2. 小計與總計 
 

簡單來說，「小計」為暫時幫您加總目前交易金額，而「總計」表示完成所有交易的最

後一個按鍵，同時錢櫃會自動打開、發票印出並切紙，就完成整筆交易了！ 

 

範例：顧客購買可樂 20 元，可樂為第 01 大類。 

金   額 部   門 
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操作：「2」「0」→「第 01 大類」→「小計」→「總計」→ 交易完成！ 

 

 

其實「小計」與「總計」兩個按鍵之間，另有三個功能： 

 收找錢。 

 小計後折扣讓。 

 各種付款別 (又稱多重付款別)。 

(三)、 收找錢 
 

 

 

 

範例：按「小計」後跟顧客說：「您好，總共是 20 元」。這時候，顧客拿出 500 元付款。 

操作：「小計」後按「500」再按「總計」，出現如下圖 5-2。 

 

                        圖 5-2、小計後輸入金額為「收找錢」 

 

簡單說，在按「總計」前輸入的「數字」，WebPOS 自動認定是你收到的現金，WebPOS

螢幕上會顯示應收、收款以及應找的金額。搭配客戶顯示器，可以同步顯示交易金額給

顧客，提昇顧客的信賴感。 

(四)、 小計後折扣讓 
 

 

 

 

按「小計」後，當您要對以上的金額做打折，即為「小計後折扣」；若小計後的金額尾數

不跟顧客收，則為「小計後折讓」。 

小   計 金    額    總   計 

小  計 金  額 折扣讓 總  計 
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折扣範例 

 

顧客買「300」元的「第 01 大類」商品，和「250」元的「第 03 大類」商品；然後消費

滿 500 打 85 折，顧客現金付帳。 

折扣操作：按「3」「0」「0」再按「第 01 大類」 

          按「2」「5」「0」再按「第 03 大類」 

          再按「小計」，計算出 550 元。 

          按「8」「5」「折扣」，就可以看到顯示原價 550，打 85 折後的售價為 468 元。

如下圖 5-3。 

 

                                  圖 5-3 

(五)、 折讓操作 
如上例，尾數 8 元不跟顧客收，即按「8」「折讓」。請看圖 5-4。 

折讓 8 元後，金額為 460 元。 

                                                      

圖 5-4 
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(六)、 各種付款別 (又稱多重付款別)  
WebPOS 嚴格上來說具 6 種付款方式，其中第 4、5 種付款，內定是「禮券」與「提貨券」，

但您可以在後台的「系統參數」更改付款別名稱，在後台參數設定內修改存檔後即可。 

 現金付款：是你平常按了總計時，表示未付金額都用「現金」付款。 

 賒欠：表示沒有付現金，月結或其他未付現之交易。 

 信用卡：以信用卡付款。 

 第 4 種付款 : 以後台參數設定之名稱來付款者，例如「禮券」。 

 第 5 種付款 : 以後台參數設定之名稱來付款者，例如「提貨券」。 

 第 6 種付款：積點抵用（進階、旗艦版才具備） 

 

範例：顧客買「300」元的「第 01 大類」商品、「250」元的「第 03 大類」商品，又買「60」

元的「第 02 大類」商品。然後，顧客使用「50」元禮券付款，其他用信用卡付款。 

操作：按「3」「0」「0」再按「第 01 大類」 

      按「2」「5」「0」再按「第 03 大類」 

      按「6」「0」再按「第 02 大類」 

      按「小計」，交易金額為 610 元，如圖 5-5。點「一般交易」，就會看到多重付款別的

項目，請看下圖 5-6。 

 

圖 5-5 

 

按「5」「0」「禮券」；再按「5」「6」「0」「信用卡」，最後按「總計」即完成交易，如圖 5-6。 
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                             圖 5-6、金額按各付款別，再按總計 

 

 

 

(七)、 ★績點抵用(僅進階、旗艦版適用) 
使用績點抵用之前必須要是 

1.店裡的會員。2.要有足夠的紅利累積。3.抵用規則依店家規定 。 

「積點抵用」使用方法如下，若你在後台的「系統參數」如下圖 5-7，設定每 10 個紅

利積點，可換算成 1 元 

 

 

 

 

                圖 5-7、後台可設定幾點折抵 1 元 

範例：會員顧客買「300」元的「第 01 大類」商品，依店內的規定,成交額的 1/3 可以用現

有的紅利績點來扣抵,所以其操作如下: 

會員編號 OR 手機 OR 住家電話 OR 公司電話『會員』『3』『0』『0』『第一大類』 

『小計』『1』『0』『0』『積點抵用』『2』『0』『0』『總計』圖 5-8 
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圖 5-8 

(八)、 手開發票 
前台交易時，偶遇有些客戶不能拿收銀機開出的發票來報帳，一定要用手開的發票才可

以報帳，為了因應這個需求，WebPOS 提供了手開發票的功能。 

範例：顧客買「300」元的「第 01 大類」商品，因為需要手寫的發票才能到帳，所以我

們要讓系統可以扣庫存數，發票機又可以不列印的方法如下。 

操作：按『手開發票』按「3」「0」「0」再按「第 01 大類」 

          按「小計」，再按『總計』即可，請看下圖 5-9。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 5-9 
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(九)、 清除鍵 

 

   圖 5-10 

當您發現輸入錯誤或有任何警告「操作錯誤」，都可立即按「清除」鍵，把剛輸入的資料清

除，或將「操作錯誤」或是「錯誤」操作，恢復到正常的狀態。 

在賣場操作收銀機時，為防止輸入資料錯誤，養成按「清除」鍵重來的習慣是很重要的，不

用按「backspace」來清除，是因為賣場繁忙及急迫，故建議採用「清除」一按，全部重來

較不容易發生錯誤。 

 

 
 

(十)、 交易更正 
 

交易過程中，若有錯誤，可以使用下列三種方式作更正： 

 立即更正 

 指定更正 (又稱隔項更正) 

 退貨 

 

 

立即更正 

 

 

 

立即更正可以更正上一個動作。當您剛完成一項交易，未再按任何按鍵時，可以用「立即更

正」鈕來馬上更正交易。而按下會員、統一編號等等，若是馬上發現錯誤，當下立刻按下「立

即更正」，就可以清除掉剛剛輸入的動作。 

範例：當您剛輸入完「50」元「第 01 大類」時，發現輸入錯誤。 

操作：輸入完後發現錯誤，可以直接按「立即更正」，更正此項交易，請看圖 5-11。 

按「立即更正」後，第三筆剛輸入的交易就取消了。 

立即更正 
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圖 5-11 

 

 

指定更正(又稱隔項更正) 

 

 

 

當您交易到一半時，發現幾項前有一項交易有錯誤或客人不買時，只要輸入該項交易的「序

號」再按「指定更正」，該項交易就會被以負數量的方式取消。 

範例：顧客購買「300」元的「第 01 大類」的商品、「15」元的「第 03 大類」的商品和「500」

元的「第 04 大類」的商品。輸入到這裡收銀員才發現，剛剛的「15 元 第 03 大類」商品輸

入錯誤金額，應該是 150 元才對。 

操作：按「3」「0」「0」再按「第 01 大類」 

      按「1」「5」再按「第 03 大類」 

      按「5」「0」「0」再按「第 04 大類」 

若要更正：則按「02」(交易序號)再按「指定更正」，即完成了指定更正的動作，請

看圖 5-12 

 

序   號 指定更正 
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圖 5-12 

指定更正，除了可以更改錯誤的交易「金額」或「大類」之外，也可以更正「付款別」。 

例如，顧客消費了 1500 元，500 元要使用信用卡結帳，可是卻輸入成禮券。這時候，只要

按「指定更正」再按「禮卷」。這樣就更改完成了，之後再輸入一次正確的交易項目，就完

成了這整筆交易了。 

 

 

(十一)、 退貨 
 

 

 

在 WebPOS 裡頭，操作方式有 90%是「先數字後功能鍵」；可是退貨的部份比較特別，要先

按「退貨」鍵再按「數字」鍵。 

範例： 昨天顧客購買「50」元的「第 01 大類」商品，結果今天拿過來想說要換成「100」

元的「第 03 大類」的商品。 

操作：「退貨」→「5」「0」→「第 01 大類」； 

「1」「0」「0」→「第 03 大類」→「小計」→「總計」，請看圖 5-13。 

一退一銷，此時螢幕會顯示出還要收款 50 元。 

 

                                                        圖 5-13 

 

功能加強說明: 

如果退貨在前台操作時 一定會開發票嗎? 

 

前台操作有兩種模式: 

1. 全部購買的商品,也就是該張發票的內容全部退貨 

當初購買的發票(交回作廢)跟商品攜回 

退   貨 產   品 
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手開發票退貨刷全部退貨商品小計總計 

這時發票機不會開出發票,所以把原先的銷售發票作廢即可 

  

2. 部分退貨時: 

當天發生: 

直接作廢該張發票(這時庫存會加回) 

在前台重新操作購買的商品並將發票給客戶即可  

 

隔日發生 

      收回當初的發票(交回作廢) 跟要退回的商品 

手開發票退貨刷全部的交易商品小計總計(這時庫存會加回) 

      要購買的商品小計總計(這張發票給給客戶) 

 

 

 

 

 

 

 

(十二)、 贈品 
 

 

在 WebPOS 裡頭，操作方式有 90%是「先數字後功能鍵」；可是贈品的部份比較特別，要先

按「贈品」鍵再按「數字」鍵。 

若直接點下商品就等同交易，所以「贈品」鍵需要先按先告訴系統這個商品是贈品不應該計

價。此時出現下圖的提示： 

 

  圖 5-14 

範例：贈送顧客「第 01 大類」商品，  

操作：「贈品」→「第 01 大類」 

這時 WebPOS 的畫面即會出現一筆金額為 0 的商品。 

 

功能加強說明: 

當美容 spa 或食品試吃都可以善用這個功能來完成。 

前台收銀操作手開發票贈品刷商品小計總計(扣庫存不印發票)。 

 

贈   品 產   品 
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(十三)、 購買較多個數 

 

 

操作：「數量」「*」「金額」「部門」。 

範例：當顧客購買「6」個「90」元的「第 03 大類」商品。 

操作：「6」「*」「9」「0」「第 03 大類」 

要特別注意的是，以上操作若反過來：「90」「*」「6」「第 03 大類」，則會被記錄成：賣 90

個 6 塊錢的第 03 大類商品。 

 

(十四)、 單一商品折扣 
前面已經有介紹小計後的折扣讓，可是，我們可能只有某幾樣商品打折或折讓，以上稱為單

一商品的折扣讓。 

 單一商品折扣 

 單一商品折讓 

 

 

單一商品折扣 

範例：顧客購買「80」元的「第 01 大類」商品、「250」元的「第 03 大類」商品以及「350」

元的「第 04 大類」商品，其中「第 01 大類」打 85 折。 

操作：「8」「0」「第 01 大類」「8」「5」「折扣」 

     「2」「5」「0」「第 03 大類」 

     「3」「5」「0」「第 04 大類」，請看圖 5-15～圖 5-16 

 

                                                        圖 5-15 

數  量 「＊」 金  額 部  門 
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圖 5-16 

(十五)、 單一商品折讓 
範例：顧客購買「90」的「第 01 大類」商品、「52」元的「第 03 大類」商品，其中第 03

大類的商品有 2 元的折讓，和購買「85」元的「第 05 大類」商品。 

操作：「9」「0」「第 01 大類」 

     「5」「2」「第 03 大類」 

     「2」「折讓」 

     「8」「5」「第 05 大類」，請看圖 5-17～圖 5-18 

 

圖 5-17 
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圖 5-18 

                                                       

 

 

(十六)、  顧客統一編號 
 

 

 

 

當顧客需要打統一編號時，只要還沒按下「總計」鍵，在交易的任何時間內，都可以輸入統

一編號。 

操作方式也是先「數字」後「功能鍵」。 

範例：顧客的統一編號為：80608035 

操作：「8」「0」「6」「0」「8」「0」「3」「5」「統一編號」 

使用 webpos 輸入統一編號時有一個貼心的小設計，系統會依照驗證公式檢查統編是否正

確，如果是錯誤的統邊就不允許輸入進去系統。 

 

 

(十七)、  發票作廢 
當您有連接發票機，並列印發票時，就可以使用「發票作廢」。此項功能有三種狀況： 

 作廢剛打出來的發票。 

 作廢某一張發票。 

 結日帳印出 X/Z 帳表後才要作廢的發票作廢。 

 

作廢剛打出來的發票 

80608035 統一編號 



48 

 

                          直接按「一般交易」內的「發票作廢」按鈕。 

 

作廢某一張發票 

 

 

 

輸入要作廢的發票編號，再按「發票作廢」。 

範例：作廢發票編號為：36187124 

操作：「3」「6」「1」「8」「7」「1」「2」「4」「發票作廢」。 

 

 

結日帳印出 X/Z 帳表後才要作廢的發票作廢 

免費版操作方法 :  

發票回收直接蓋發票作廢章，並在發票開出那天的 Z 帳條直接附記作廢:發票號碼及金額即

可。 

 

進階、旗艦版操作方法 :  

(1)發票回收直接蓋發票作廢章，並在發票開出那天的 Z 帳條直接附記作廢:發票號碼及金額。 

(2)後台新增一筆銷貨退回交易，讓該筆銷貨數量加回庫存中。 

 

功能加強說明: 

店面裝有發票機時，如果退貨在前台操作時 一定會開發票嗎? 

 

前台操作有兩種模式: 

1. 全部購買的商品,也就是該張發票的內容全部退貨 

當初購買的發票(交回作廢)跟商品攜回 

手開發票退貨刷全部退貨商品小計總計 

這時發票機不會開出發票,所以把原先的銷售發票作廢即可 

  

2. 部分退貨時: 

當天發生: 

直接作廢該張發票(這時庫存會加回) 

在前台重新操作購買的商品並將發票給客戶即可  

 

隔日發生 

      收回當初的發票(交回作廢) 跟要退回的商品 

手開發票退貨刷全部的交易商品小計總計(這時庫存會加回) 

      要購買的商品小計總計(這張發票給給客戶) 

發票作廢 

發票編號 發票作廢 
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(十八)、  金額入中分類 
 

 

 

傳統收銀機只能操作到「金額入部門」，換句話說只能統計到大類的銷售狀況，但在 WebPOS

系統，卻可以在大類裡頭繼續點選中分類，使金額入到中分類裡，進而分析中分類的銷售狀

況，提供更仔細的營運資料。 

操作方法：點選「大類」→ 進入「中分類」→ 輸入「金額」→ 點選需要的「中分類」。 

下一個交易項，如果是不同大類，請先點選「回大類」點選需要的大項，之後繼續操作以上

的動作，就可以繼續使用不同大類的中分類了。 

 

(十九)、 超強的反鍵商品 
 

在實務上，我們建議盡可能到後台先進行商品建檔，不過有時候確實無法做到都已建檔後再

銷售，所以當顧客欲購買的商品又尚未建檔時，要結帳，該怎麼辦？ 

 

這時候即可透過以下的「反鍵商品」來操作前台交易，待有空時在進入後台，修改該反鍵商

品的名稱即可。 

這個模式可以讓 POS 機立即記下你的商品售價、大類、中類，好像是一台有智慧邊交易、

邊幫您記下商品歸類及售價的 POS 機。這個功能也可以讓下個客人進店購買相同商品時，

自動帶出剛剛反鍵的金額，讓店面交易更順暢，且數量的控管更精確。 

範例：顧客拿一個還沒建檔的商品「1021」來櫃檯結帳，這個商品是屬於「第 01 大類」中

的 

      「第 01 中類」，這時候該怎麼辦呢？ 

操作流程圖解：  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

金   額 中 分 類 

刷產品條碼 點擊貨號(Enter鍵) 畫面顯示 

 

輸入「商品金額」 

 

點選「商品大類」 

 

點選「商品中類」 

 提示「反鍵成功」 
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反鍵成功後，只要再輸入一次編號，就可以看到 WebPOS 已經幫您建立好商品金額及基本資

料，這時候如果您要更改名稱，到後台商品資料做修改即可，如下圖 5-19~圖 5-21。 

 

圖 5-19 

 

圖 5-20 

圖 5-21 

 



51 

(二十)、 售價查詢 
在前台操作時，如果有客戶拿到未貼標價的商品想要詢問售價時，可用此按鈕來完成。 

 

圖 5-22 

 

 

 

圖 5-23 
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(二十一)、 櫃外收入 
凡非因交易，所收的現金或支票等其他有價證券，EX 店長先拿零錢給收銀員找客戶的錢等。 

 

圖 5-24 

(二十二)、 櫃外支出 
凡非因交易，所支付的現金或支票等其他有價證券，EX 報費、水費等。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 5-25 
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(二十三)、 開櫃 
有紀錄的開櫃次數，日結時的 X/Z 帳條上會呈現開櫃次數，這個次數就是指這種為交易，單

存按開櫃的行為。 

 

(二十四)、 售貨員 
當店面有記錄售貨員業績時，僅需在交易前先 KEY 入售貨員編號售貨員所有交易行為

小計總計。即可在後台依該售貨員來查詢當日的業績統計。 

 

(二十五)、 強迫輸入 
當您店裡的商品如果會依客戶的議價而有不同銷售金額時，就可善用這個按鈕來完成囉。. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
圖 5-26 

 

 

 

 

 

 
圖 5-27 
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二、 一般交易模式 用於商店商品有條碼的交易模式。 

只要您的商店商品均有條碼，或者您都會事先貼好商品條碼，這樣所有的交易就更省事囉。 

所有的交易模式均以刷條碼來完成。 

範例：顧客購買 A、B、C 三種商品，信用卡付款。 

操作：條碼掃瞄器刷 A 商品、刷 B 商品、刷 C 商品『小計』『信用卡』『總計』。 

 

      
圖 5-28 

 

 

三、 特殊功能模式用於商店有內用及外帶的交易模式。 

前結帳客戶櫃檯點餐，即收款，再出餐。 

後結帳客戶餐桌點餐，用餐完畢再買單收款。 

WebPOS 交易時可以同時列印發票+三台出單機的出單(可設定出貨單模式或點餐清單模

式，進階、旗艦版更可以將其中一台出單機改成標籤機來列印可以貼的標籤) 

範例：風華餐廳是一家專賣水餃湯品的餐廳，他的服務方式有兩種:內用、外帶，所以

用 WebPOS 來做收銀的處理恰恰好。 

硬體設備：1.主機 2.發票印表機 3.錢櫃 4.三台出單機(櫃台一台印總單，另第 2 台擺水

餃區第 3 台擺湯品區)。 
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1. 客人到店點餐 
A 組客人入內，座在 8 號桌，看到桌上有點餐單，分別在這張餐單上填寫好他們要的

餐點，交給服務人員。 

服務人員拿了單就到櫃台來操作收銀機: 

 

操作： 8(桌號)內用寄單點選商品及數量小計總計      

           這時  發票機：沒動。 

           櫃台  出單機：印出全部 A 組客人點選的餐點。 

           水餃區出單機：僅印 A 組客人點選有關水餃區可做的餐點。 

           湯品區出單機：僅印 A 組客人點選有關湯品區可做的餐點。 

                   錢櫃：沒動。 

 

 

圖 5-29 

 

 

 

 

 

 



56 

 

圖 5-30 

A 組客人用餐完畢，拿總單至櫃檯買單時： 

 

圖 5-31 
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這時  發票機：印出該客人所點選的全部商品的發票明細。 

           櫃台  出單機：沒動。 

           水餃區出單機：沒動。 

           湯品區出單機：沒動。 

                   錢櫃：自動打開方便收銀員收找錢。 

2. 客人點餐後的加退選餐 
範例：A 組客人點完餐後，再要加退選。 

操作：8(桌號)內用寄單(畫面會出現讓您確認加點的動作)  8 貨號即可加點總計。 

           這時  發票機：沒動。 

           櫃台  出單機：印出全部 A 組客人加點餐點。 

           水餃區出單機：僅印 A 組客人加點有關水餃區可做的餐點。 

           湯品區出單機：僅印 A 組客人加點有關湯品區可做的餐點。 

                   錢櫃：沒動。 

 

 

圖 5-32 
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3. 客人有狀況不用餐了 
範例：A 組客人不想要內用，要刪除內用單。 

操作：8  內用刪單(畫面會出現讓您確認刪單的動作)  8 貨號即可刪掉這張內用單。  

 

圖 5-33 

 
 

 

4. 客人直接外帶點餐 
範例：B 客人外帶點餐。 

操作：外帶餐點小計總計。 

      這時  發票機：印出該客人所點選的全部商品的發票明細。 

      櫃台  出單機：印出全部 B 客人點選餐點。 

      水餃區出單機：僅印 B 客人點有關水餃區可做的餐點。 

      湯品區出單機：僅印 B 客人點有關湯品區可做的餐點。 

              錢櫃：自動打開方便收銀員收找錢。 
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圖 5-34 

活用備註功能 讓客戶的點餐內容更加輕鬆 

若你是泡沫紅茶店或飲料店，客戶點飲料是否有所謂的「無糖」、「半糖」、「多糖」或「去冰」、

「少冰」、「多冰」。因此，必須先到後台-系統參數裡去設定，如圖 5-29。 

 

圖 5-35 
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操作方法：「金額」→「大類」→「備註」→「選擇顧客喜好」 

範例：顧客購買「50」元的「第 01 大類」商品，要求去冰。 

操作：「5」「0」→「第 01 大類」→「備註一」→「去冰」，請看圖 5-36。 

 

圖 5-36 

 

 

四、 日結管理用於商店每日打烊及重要設定。 

1. 日結X帳條列印、Z帳條列印。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

圖 5-37 
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圖 5-38                                圖 5-39 

 

2. 重要設定 
在 WebPOS 裡的有關管店的重要的設定，由店長來設定，方便店長更容易管店。 

 

圖 5-40 
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圖 5-41 

只要在這裡勾選您要的管控功能，進系統就會自動幫您檢查與核定。 

開帳金管理：只要勾選，我們一開帳就會要收銀員輸入錢櫃裡，店長給的零用金。 

自我報帳：只要勾選，打烊時要結帳，收銀員要先將錢櫃裡今日的收銀金額報給系統， 

才會讓收銀員日結。 

開櫃輸入密碼：只要勾選，凡交易中要開櫃都必須輸入密碼才可以開，但正常的交易按 

總計時，錢櫃會自動開，不受這個密碼所管控。 

 

換班輸入密碼：操作方法與開櫃輸入密碼同。 

售價為零詢問：當交易中有明細為零，只要有勾選，在當筆交易中就會馬上提醒收            

              銀員。 

投庫提醒：店長可以依照店裡的常態來規定多少金額，必須投庫，只要這裡有填，系統 

          在交易中累計總額達到這裡設定的金額，就會自動提醒收銀員必須投庫囉。 

 

X/Z 帳條可以選擇是否在帳條上加印總帳與否。 

發票的明細是否印品名或印條碼或印大類，由店長依店裡或行業別的常態來定義，到底

印哪個比較好。自行設定。 

 

3. 金額現金投庫 

圖 5-42 
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4. 自我報帳設定 
收銀員依照錢櫃裡的金額，分別依張數填入各欄內存檔即可。 

 

圖 5-43 

 

 

5.發票起始編號設定 
店裡如果開始用發票時，收銀機的收執聯跟存根聯與畫面上的發票 NO.可以利用這個按

鈕來設定。 

 

 

5. ★帳目查詢(僅進階、旗艦版適用) 

 

圖 5-44 
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7.重新日結 
提供給與我們總部 ERP 有連結的客戶使用。 

只要輸入要重新結帳的日期按下此鈕即可。 

 

 

圖 5-45 

 

 

 

圖 5-46 
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陸、 後台操作 

一、 如何進入 WebPOS 後台 

敬告須知:此後台介面均以旗艦來說明,進階、免費版差異請見本手冊 P11。 

開啟 windows IE , 在網址列輸入以下網址: 

http://127.0.0.1/webpos/admin 點擊 Enter。 您會看到圖 6-1 的畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

圖 6-1 

登入後，將進入後台系統，如圖 6-2 的畫面，我們將依照圖 6-2 簡述頁面配置與基本功能。 

 
                                                             圖 6-2 

輸入網址：127.0.0.1/webpos/admin 

輸入帳號：admin 

輸入密碼：1234 

輸入完按「登入」 
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A 區為「上方工作列區」：提供「刷新」「首頁」「退出」等三個按鈕。 

 刷新：點擊刷新時，會刷新圖 6-2 C 區工作區之畫面： 

 首頁：點擊首頁時，將回到首頁頁面，圖 6-2 即為首頁畫面。 

 退出：點擊退出時，將回到輸入帳號登入畫面，如圖 6-1： 

 

B 區為「左方功能選單區」：提供功能選單切換用。 

共有基本資料管理、供應商管理(旗艦、進階)、顧客管理、進退貨管理(旗艦、進階)、銷退

貨管理(旗艦、進階)、特價促銷管理、入庫/出庫管理(旗艦、進階)、各式統計分析。上述功

能皆在下面章節為您做詳細的介紹。 

 

C 區為「作業區」：所有功能作業都會在 C 區進行操作。  

而 C 區又分細分如下圖 6-3： 

1. 萬商雲集快捷功能區：這邊可以快速連結到風華的萬商雲集網站。 

分為欲採購公告管理、供應商報價查詢、業界新商品資訊、萬商雲集等四個功能。 

2. 更新資訊區：這邊會提供最新的 WebPOS 改版訊息。 

3. 加值功能區：這裡有各式各樣的加值功能，例如業績倍增與魅力商店課程，這裡有非常

多開店創業知識，提供新創業人一個相當好的參考文獻。 

而加值功能區還有各種加值 WebPOS 系統的連結，等著您來發掘。 

 

 

                                                              圖 6-3 

 

 

 

萬商雲集功能區 

更新資訊區： 

提供最新的更新訊息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

加值功能區 
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二、 基本資料管理 

 

 

1.商品大類管理 

大類管理： 

商品大類的分類與規劃是很重要的，這將影響到未來統計分析與貴店的業績改善種種作為，

您必須慎重規劃。進入商品大類管理，您可以看到圖 6-4： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           圖 6-4 

 

(一) 新增與重要欄位：點選  出現圖 6-5，星號的部份為必填的欄位。 
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                                                               圖 6-5 

(１) 大類編號：輸入 2 碼流水號。系統已經內建了 8 個預設大類，也可以直接點入預設的

大類做修改。 

(２) 大類名稱：輸入大類的名稱。 

(３) 大類副標題：會顯示在商品大類管理的首頁,目的在讓新操作者或自己容易記得大類分類

及包含簡介，只可輸入 12 字。 

(４) 上傳圖片：圖片格式必須為 gif，尺寸最好為 78×60px ，需小於 100K。 

              預覽：預覽按鍵點入會彈出小視窗，預覽你上傳成功的商品圖，如圖 6-6。 

                                                 

            

 

 

                                                               圖 6-6  

(５) 大類說明：大類的說明及介紹可以輸入在這邊。可以輸入 50 個中文字。 

(６) 成本率：這個數據是當你只是使用「金額入大類」，也就是當傳統收銀機時，依然可以

分析全店大約利潤及貢獻度的重要數據。請參考：系統參數設定。 

(７) 稅別：分為應稅及免稅，稅別為向上繼承的模式。所有稅別統一都是在大類管理中進行

設定，設定完之後將會繼承到中類及底下的產品基本資料中。簡單來說，若是本大類設

定為應稅，底下的中類與產品基本資料都會是應稅。 

(８) 前台交易限制：此項功能是限制前台交易時，商品金額輸入時的金額位數的限制，像是

收銀員輸入統一編號時，若不小心按錯，按到部門鍵的狀況時，(在操作收銀機與 pos

時經常發生) ，店家可能就因此需要負擔不小的營業稅。為了避免類似問題產生，特別

設計了這項功能，倘若店內商品的金額不會大於 10000，那麼我們就設定交易字數限制

在 4 位數，這樣就可以防止類似問題的產生。 

(９) 紅利積點：店家可以在後台設定消費多少才可以累積紅利點數，由 webpos 幫您計算累

計會員的紅利積點。 

(１０) 出單機的印單設定，主要是透過中類來做管制，大類管理中的印單設定，主要是為了
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簡化 

操作。在大類中設定時存檔時，系統會提示訊息，並且將本設定更新到該大類底下

的所有中類。 

印單設定分為：出單機 1、出單機 2，出單機 3。 

i. 設定為出單機 1 時，當輸入該大類底下的交易時，只會列印「WebPOS 設定」中設

定成出單機 1 的印表機。 

ii. 設定為出單機 2 時，當輸入該大類底下的交易時，只會列印「WebPOS 設定」中設

定成出單機 2 的印表機。 

iii. 設定為出單機 3 時，當輸入該大類底下的交易時，只會列印「WebPOS 設定」中設

定成出單機 3 的印表機。 

 

按下存檔後會提示訊息，如下圖： 

圖 6-7 

(１１) WebPOS 可與 WebKIOSK 系統相連，所有 WebKIOSK 的大類、中類、商品資料全部在 

此定義，決定是否在 WebKIOSK 顯示，請在此勾選。 

 圖 6-8 

(二) 修改與重要欄位：點選  進入修改畫面進行修改，星號的部份為必填的

欄位，如圖 6-9： 
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                                                               圖 6-9 

(三) 刪除：點選  進行刪除。但若是底下還有中分類，則不能進行刪除。 

 

 

 

2.中類管理： 
在商品大類管理首頁，點選    就可以進入商品的中分類管理。如下圖 6-10： 

 

 

 

 

 

 

圖 6-10 

新增：：點選  出現下圖 6-11，星號的部份為必填的欄位。 
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圖 6-11 

 

(１) 中類編號：為大類編號+兩碼自動產生的流水號。 

(２) 中類名稱：輸入中類的名稱。 

(３) 稅別：分為應稅及免稅，稅別為向上繼承的模式。所有稅別統一都是在大類管理中進行

設定，設定完之後將會繼承到中類及底下的產品基本資料中。簡單來說，若是本中分類

設定為應稅，底下的產品基本資料都會是應稅。 

(４) 前台交易限制：此項功能是限制前台交易時，商品金額輸入時的金額位數的限制，像是

收銀員輸入統一編號時，若不小心按錯，按到部門鍵的狀況時，(在操作收銀機與 pos

時經常發生) ，店家可能就因此需要負擔不小的營業稅。為了避免類似問題產生，特別

設計了這項功能，倘若店內商品的金額不會大於 10000，那麼我們就設定交易字數限制

在 4 位數，這樣就可以防止類似問題的產生。 

(５) 中類折扣：該中類的折扣，這個折扣一經輸入，如 80% ,則這中類所屬商品全面將打８

折，除非該商品在基本資料的折扣限制中圖 6-12 有設定該商品在中分類中不允許折扣， 

則該商品在該中分類不參與折扣。 

 
                              圖 6-12 

(６) 成本率：輸入這中分類大致的成本率，凡金額入這中分類時，都會用這成本率來推估其

成本，以利毛利分析。 

(７) 上傳圖片：圖片格式必須為 gif，尺寸最好為 78×60px，需小於 100K。 上傳之後會出現

在前台的 WebPOS。 
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(８) 中類說明：對中類進行簡要說明。限定 50 個中文字字元。 

 

出單機相關設定：出單機的印單設定，主要是透過中類來做管制，大類管理中的印單設定，

主要是為了簡化操作。在大類中設定時存檔時，系統會提示訊息，並且將本設定更新到該大

類底下的所有中類。 

(９) 印單設定分為：出單機 1、出單機 2，出單機 3。 

i. 設定為出單機 1 時，當輸入該大類底下的交易時，只會列印「WebPOS 設定」中設

定成出單機 1 的印表機。 

ii. 設定為出單機 2 時，當輸入該大類底下的交易時，只會列印「WebPOS 設定」中設

定成出單機 2 的印表機。 

iii. 設定為出單機 3 時，當輸入該大類底下的交易時，只會列印「WebPOS 設定」中設

定成出單機 3 的印表機。 

 

修改：點選  進入修改畫面，操作方法與大類相同。 

刪除：點選  進行刪除。但若是該中分類底下已經有建立商品的基本資料，

則不能進行刪除。 

所屬商品瀏覽：點選  可以看到該中分類下的所有商品。 

 

 

                                                                        圖 6-13 

 

 

大類、中類的上傳下載 

這個功能可以簡化你在新增大類、中類建檔工作。透過下載下來的 EXCEL 表格。填入原先

的各個大類與中類，便可以透過上傳系統，將大類中類上傳到 WEBPOS 的後台。 

在進入商品大類管理時，可以看到如下圖 6-14 的介面。在首頁的上方便是上傳與下載的功

能。 

 

 

 

 

 

圖 6-14 
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範本： 

(１) 上傳的 Excel 表格必須符合本系統，點擊  可以下載符合本系統的 Excel 表格。 

(２) 點選  出現會出現下圖 6-15，請點選「儲存」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-15      

 

(３) 看到另存新檔後，請點選「儲存」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-16 

(４) 儲存完後，請至桌面點選右圖檔案： 
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(５) 檔案打開後，會出現下圖 6-17。請注意：大類編號 1-9 只有一碼，前面記得補零補滿 2

碼，星號部分為必填欄位，也可以在這裡修改設定。 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-17 

(６) 修改過後的檔案，如下圖 6-18： 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-18 

 

 

 

 

(７) 點選另存新檔→其他格式。如下圖 6-19： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         圖 6-19 

 

(８) 看到另存新檔後，選擇欲儲存檔案的位置後，「檔案類型」請選擇：CSV 格式。如下圖

6-20： 
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圖 6-20 

 

(９) 儲存完畢後會看到下圖 6-21，請按「確定」。 

 

 

 

 

圖 6-21 

(１０) 看到下圖 6-22 請按「是」。 

 

 

 

 

 

圖 6-22 

(１１) 看到下圖 6-23 請按「否」，即完成 

 

 

 

                                                   圖 6-23 

 

上傳介面介紹： 

點選 ，出現下圖 6-24 畫面： 

 

 

 

 

 

圖 6-24 

點擊瀏覽，選擇出已經建立好的 excel 文件。在點選「上傳」即可。 
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下載介面： 

下載時選擇  的按鈕，即可進行下載。下載下來的格式如下圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-25 

 

下載下來的中大類資料表無法直接匯入 WebPOS 系統，但是若是有另外的進銷存系統可以接

收 EXCEL 的檔案。也可以透過這樣的方式匯入。  
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3.商品資料管理 
商品資料管理為新增、修改、刪除商品的主要。 

新增：點入  出現頁面如下，星號的部份為必填的欄位。 
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圖 6-26 
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商品新增與重要欄位 

(１) 大類：大類編號使用的是下拉式選單。 

(２) 中分類：中分類編號使用下拉式選單去選取。 

(３) 編碼：編碼會依照所選擇的中類大類，自動用流水號產生。 

(４) 商品名稱：可以輸入 50 個字元。後面的稅別分別有應稅及免稅兩種類別，惟大類如果

已設定，此處無法修改。 

(５) 規格：輸入商品的規格。例如 100ml、150g、XL 黃色、12 入裝等。 

(６) 條碼：依照國際標準碼的格式最多可以輸入 20 碼。 

(７) 商品簡要說明：Webpos 前台可以查詢此簡要說明內容，此欄最長可輸入 40 個字。 

(８) 商品詳細說明：此欄位內容可顯示在 WebKIOSK 的內容介紹。 

(９) 商品庫存：新增商品時請輸入該商品的開帳數量，系統會依上線後的進貨及盤點來調整  

此欄數量。 

(１０) 庫存單位：例如”個、箱、支”…等。 

(１１) 安全存量：可填入參考量，銷貨過後系統會提供報表給您參考。 

(１２) 批發價：預留欄位，與網站系統相連時，開放使用。 

(１３) 定價：即俗稱商品的牌價,這個欄位目前僅備註性質,未來若結合網站則會使用到。 

(１４) 售價：即實際售價,填入含稅金額,按 TAB 鍵或離開本欄時。系統會幫您換算出未稅的  

售價並填入。另外也可先填入未稅金額，在按下鍵盤上的 TAB 鍵，一樣會幫您 

換算出正確稅後金額。 

(１５) 會員限購：在系統參數設定中。可以看到以下的欄位（如下圖 6-27）。你可以填入各 

級的會員名稱。 

 

 

圖 6-27 

會員限購這個欄位：可以在這邊選擇出各會員的折數,是幫您自動換算出每個等級會員

的折數,不用你再使用電算機計算，如下圖 6-28。 

 

 

 

 

 

圖 6-28 

 

 

 

 

 

 

例如：售價裡面的含稅價格填入 1550。按下 TAB 鍵。 
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各等級售價裡面員工會員價為 8 折，則系統就會幫您自動算出 1240 這個價格填入。如

下圖 6-29。 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-29 

 

(１６) 最低售價：系統對該商品的售價，設定個最低額，當前台交易不管任何的打折或折讓， 

在單品的部分ㄧ率不會低於這個欄位的價格。 

(１７) 顯示設定：店長推薦商品：本功能主要是結合 WebKIOSK 作使用，勾選店長推薦的商 

品，設定完開始日期以及結束日期，起動 WebKIOSK 時，再推鍵商品頁就 

會出現。在推薦時段內，該商品會自動上下架。 

(１８) 此勾選項目提供網站或 WebKIOSK 的顯示來設定。 

(１９) 本商品是特賣：勾選特賣時，即展開下圖畫面，本畫面下方的開始日期與結束日期， 

表示特價時間的起迄。在特價時段內，該商品銷售會自動以特價銷售。 

 
圖 6-30 

 

(２０) 折扣限制：代表未來是否可以在各操作介面可以進行折扣。 

 

 

 

 

 

 

圖 6-31 

 

 

 

 

以下各別說明三種折扣限制： 
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A. 中分類折扣：代表的是在中分類管理中可以進行整個中分類的折扣。（如下圖 6-32） 

在這邊輸入折扣之後。整個中分類所有商品都會被打折。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-32 

允許：未來該個商品在整個中分類設定折扣時，將自動被打折。 

不允許：未來在中分類設定折扣時，這個商品就不會被打折。 

B. 收銀員折扣：未來在前台的時候，是否可以操作折扣、折讓的功能。 

允許：WebPOS 的收銀員可以進行折扣。 

不允許：收銀員未來在 WebPOS 內操作不能進行折扣。 

C. 會員折扣： 

允許：在前台 WebPOS 能做會員的折扣功能 

不允許：在前台 WebPOS 不能做會員的折扣，這個情形通常發生在店面的某類商 

品如果已經特價很便宜了，實在不應該對會員再打折的情況下，這裡就會 

限制不能打折。 

 

(２１) 商品類別：有以下各個選單。 

 

 

 

                                   圖 6-33 

 

A.一般商品：一般的商品，售價固定。  

B. 開放售價：每次前台銷售時都可以讓收銀員自行輸入售價。 

C. 退品：銷售時價格是負數。 

D. 附加稅捐:用於販售香菸時的健康捐之類的商品。 

 

 

 

 

(２２) 商品類型：有以下各個選單。 
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圖 6-34 

A.一般商品：一般的正常商品。 

B. 服務類：代表是服務型的商品。例如-手續費…等，不扣庫存量。 

C. 組合商品：若此處設定為組合商品，則該商品不會有庫存量，所有交易的數量均會扣這裡 

           所設定的最小數量。 

D. 配送: 預留欄位，與總部系統相連時，開放使用。 

E. 寄售: 若此商品為寄售，可在此做定義。 

(２３) 建檔日期：系統自動建立，不用填寫。 

(２４) 已採未入量：預留欄位，與總部系統相連時，開放使用。 

(２５) 已訂未出量：預留欄位，與總部系統相連時，開放使用。 

(２６) 可用庫存量：預留欄位，與總部系統相連時，開放使用。 

(２７) 開帳成本：這欄為鎖定欄位，所以在新增商品時所輸入的平均成本欄的數值，存檔後 

               會自動填入本欄位，當然如果開帳時沒塡，則此欄為空白。 

(２８) 開帳數量：這欄為鎖定欄位，在新增商品時的所輸入的商品庫存數量，在存檔後會自 

               動記入開帳數量，當然如果開帳時沒塡，則此欄為空白。 

(２９) 參考成本：當沒有進貨金額時，系統會使用本參考成本作為第一次進貨時的金額 

，當然如果開帳時沒塡，則第一次進貨時的金額就以當次進貨金額為主。    

(WebPOS 成本統一為未稅金額)。 

(３０) 平均成本：WebPOS 採用移動加權平均法，也就是每次進貨時，都會加權計算出新的 

               成本填入本欄。該欄位只有產品新增時才會計算填入，新增完成後將交由 

               系統自行計算，產品價格僅能進行瀏覽無法人為修改。 

(３１) 最後銷售日期：系統自動建立，不用填寫。 

(３２) 最後進貨日期：系統自動建立，不用填寫。 

(３３) 最後進價：系統會自動計入該商品的最後一次進貨的價格。 

(３４) 不良數：預留欄位，與總部系統相連時，開放使用。 

(３５) 紅利積點比例：可自我設定多少元換算成一個紅利積點。 

(３６) 使用狀態：此欄位若有勾選，則網站就不會顯示出來。 

(３７) 供應商：可定義此商品的供應商，讓進貨更方便。 

(３８) 網站顯示：此欄位為預留欄位，目前請勾選停用。 

(３９) 圖片上傳：此處提供 4 張圖片的上傳，圖片格式必須為 gif、jpg、png，尺寸最好為 78 

 X60（若不是這個解析度圖片會變形），小於 100K。上傳之後可以在後台的 

商品資料管理及前台 WebPOS 及 WebKIOSK 上都可以看到這個商品圖片。 

(４０) 架(儲)位：可設定該商品的位置所在，以利盤點。 

(４１) 商品位置：可上傳商店位置圖，並標明該商品鎖在呈列的位置，讓使用 WebKIOSK 的 

客戶快速的找到該商品。 
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特別提醒: 

在系統參數的編碼選用：階層式編碼(適用服飾.鞋業)時，商品資料裡的編碼欄位如下： 

 

 

圖 6-35 

  

 

修改：點入筆型 可以進行商品的修改。商品原本的大類、中類、編碼這三個

欄位都不能修改。 

修改完所要修改的內容之後。按下 確定的按鈕。即可完成修改。 

 

 

 

 

4. WebPOS 設定 
WebPOS 設定這個功能項目，主要是提供前台的周邊設置用。如下圖 6-36 

 

 

 

 

圖 6-36 
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新增：可以新增銷售點,但需要付費作開通銷售點才可新增。 

 

每新增一台前台在後台就會出現多一台的周邊設定 

 

 

圖 6-37 

修改： 

銷售點選擇。若是連線版的 WebPOS。在這裡可以設定不同銷售點的收銀機。舉例來說，本

店安裝了一台 POS 為 001。而分店安裝了另一台 POS 為 002。連線版裡面就可以分別對不

同的銷售點進行設定。 

(１) 收銀機 No：這裡的收銀機編號代表的是一個銷售點中的不同收銀機。在 WebPOS 連線

版中，可以在一個銷售點裡面對每台 POS 收銀機做分別的管理。 

(２) 發票機型號：這裡可以做連線發票機的設定，未來會陸續增加支援的機種。 

(３) 發票機接口：可以選擇 com1、com2、com3、com4、LPT1、LPT2 等。如下圖 6-38： 

  

   

 

 

                                               圖 6-38 

(４) 出單機：可提供 3 台出單機的列印圖 6-39，分別有點餐清單、出貨單、標籤列印(進階、 

旗艦版提供)格式，惟出單機的列印需在大類跟中類處有勾選才可列印。 

 

圖 6-39 

 

大類欄位勾選 

圖 6-40 

 

中類欄位勾選 
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圖 6-41 

 

(５) 客顯型號：目前支援拍檔的 CD7220。未來會陸續增加支援的機種。 

                可以選擇 com1、com2、com3、com4、LPT1、LPT2 等。如下圖 6-42： 

    

 

 

 

                                                           圖 6-42 

                                                   

(６) 錢櫃設定方法：錢櫃分為接發票機的不帶電錢櫃，及獨立電源的錢櫃(外接錢櫃)兩種。 

                  若您有購買發票機，則錢櫃插頭接發票機，此處不用設定，否則請設定 

您錢櫃連接的 port。 

圖 6-43 

       

(７) 收銀機 IP：這個 IP 輸入後，需要搭配勾選”設定收銀機的驗證方式”如下圖。 

 

圖 6-44 

 

勾選驗證方式 IP 方式。 

除了輸入的這組 IP 外其他的 IP 都不能在做登入的動作。 

舉例來說：輸入 127.0.0.1，那銷售點 0001 的 001 收銀機就只能由本機的電腦做登           

入。其他的 IP 位置的電腦都不能登入。 

 收銀機 MAC：在「開始功能表」點入「執行」如下圖：在畫面輸入 cmd（command） 

              點擊確定。會出現下圖 6-45 的 dos 畫面：輸入 ipconfig /all 點擊 Enter。 

 

 

 

 

 

 

圖 6-45 
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圖 6-46 

出現如上圖的畫面,裡面 Physical Address 代表的就是 MAC Address 輸入的格式如同範例，輸

入時需要將中間的”－”減號拿掉。 
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(五)、 員工資料管理 
進入員工資料管理，如下圖 6-47 為首頁。 

這裡設定員工相關基本資料以外，進入前後台的帳號、密號也是在這裡管理。 

 

 

 

 

 

圖 6-47 

新增： 

 

 
圖 6-48 

 

重要欄位 

(１) 員工編號：為 4 碼流水號，會自動產生，也可以自己輸入。這個編號是前台登入 WebPOS 

收銀系統所使用的。例如現在定為 0002。進入到 WebPOS 的登入帳號就是 0002。 

(２) 登錄後台的帳號：這個是指 WebPOS 後台系統登入畫面所使用的帳號。 

(３) 前後台密碼：前後台的密碼在 WebPOS 系統裡面。為了方便用戶所以是採統一的密碼。 

帳號可以是分開的。 

(４) 職稱： 有總經理、副總經理、經理、店督導、業務、店長、副店長、收銀員、店職員、
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試用人員、工讀生等職稱，如下圖 6-49： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   圖 6-49 

 

(５) 員工姓名：輸入員工的姓名及選擇性別。 

(６) 暱稱：可輸入也可不輸。 

(７) 聯絡方式：輸入員工的聯絡手機及電話。 

(８) 身分證字號：員工身分證字號，非必填。 

(９) 緊急聯絡人：可輸入員工的緊急聯絡人，方便連絡。   

(１０) 限制設定：如畫面中的註解。只要輸入 IP 之後。就表示只有在這個 IP 位置的電腦才 

可以登入。若這員工需有兩台以上的電腦可登入時，僅在中間用逗號分隔 

即可。 

例如：輸入”192.168.0.111,127.0.0.1,203.22.33.75”即代表上面的三組 IP 位置：

192.168.0.111 與 127.0.0.1 與 203.22.33.75 都可以登入 WebPOS 收銀前台與後台系

統。但是除了這三組 IP 外其他的 IP 都不能登入。 

 

 

 

 

 

 

修改： 

點入  會出現如下圖 6-50。 
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圖 6-50 

 

點入修改時可進行資料變動。 
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(六)、 系統參數設定 
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圖 6-51   

重要欄位 

(１) 商店名稱設定：輸入之後，所有的報表的商店名稱都會改變。 

(２) 銷售點編號：此處內定為 0001，但如果有向風華購買總部系統時，這裡的銷售點編號需 

與總部的倉別編號相同，始可更新資料。 

切記銷售點編號需於未交易前設定，一經設定不可修改。 

(３) 分店 IP 管理：旗艦版專用，各店的資料連接均在此設定 IP 才可連結。 

(４) 各級會員等級：系統可以將會員分為五個等級。等級名稱，再此設定。 

    例如：A 級「VIP 會員」B 級「一般會員」C 級「員工」D 級「經銷商」E 級「樣品價格」 

(５) 廠商編號大類設定：可依您廠商的特性，區分為 10 個大類，讓您好管理您的貨源。 

(６) 是否 e 代宗師用戶：預留功能，給有用我們網站的客戶來連接資料用。 

e 代宗師為本公司的套裝網站，若您有使用 e 代宗師，便可以勾選
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本功能。並且填入所屬的 e 代宗師帳號(shopID)。 

勾選後只要更新大類與產品資料都可以同步更新上風華的 e 代宗

師網站。 

節省掉 POS 與網站需要分頭管理分開建置的困擾。 

關於 e 代宗師可參考本網頁：

http://www.brp.com.tw/webstore/webstore-index.asp 

(７) 交易設定：稅率：銷貨單與商品新增的時候所內定的稅率。由於台灣的稅制是 0.05。所 

                   以內定為 5％，未來在其他國家可以依照稅率調整。 

                   (注意本設定將影響前後台所有交易稅率) 

              紅利的換算：設定系統的紅利換算，這裡如果設定，在系統內的所有 

大類、中類、商品資料的紅利換算會以此為主，若有不同在個 

別修改就好。 

紅利抵用：設定系統的交易中可以用會員累積的多少點的紅利換算成 1 元在 

         交易時可以抵用。(進階、旗艦適用) 

第四種付款方式名稱可依店面須求來命名，也可設為總計的減項。 

第五種付款方式名稱可依店面須求來命名，也可設為總計的減項。 

WebPOS 系統裡面的前三種付款別是固定的分別是：現金、賒欠、信用卡。 

而四跟五的付款別可以在這邊輸入做調整。結帳的時候也會依照這邊所輸入 

付款別而列印在 X 或 Z 帳條上面。 系統內定付款別四、五為禮券與提貨券。 

(８) 小數位設定：可以設定交易時商品數量小數位、商品單價小數位、小計時小數位。設定 

完成後會對應到前後台。 

進位設定：這是代表前台收銀小數位的進位方式。分為無條件進位、無條 

件捨去、四捨五入。系統內定值為四捨五入。 

(９) 跨日設定：跨日設定是代表結帳的時候，若是已經跨日了。該次結帳要歸屬再哪天（主 

要用於 24 小時的商店）。舉例如下：若是開店時間為 1 月 1 號的上午 8：00  

結帳時間為 1 月 2 號的早上 8 點。例如：勾選 “以第一筆交易” 這代表 

該次結帳的結帳日期會定在 1 月 1 號若”以結帳日”為準，則結帳時的結帳 

日期定為當時系統的日期。若是選擇”最後一筆交易”。結帳日期會以最後 

一筆交易的所在天數為準。 

(１０) 前台首頁：依您店面的須求選定方便您收銀的方式，讓您收錢更順利。 

(１１) 網站交易掃瞄功能：只要在 e 代宗師後台管理中的系統參數設定，並且選擇使用，未 

來登入前台時就會顯示如圖 6-52 的畫面。設定後未來只要網站有 

任何交易，都會出現在下圖紅框處，可以立刻結帳印出發票打包 

貨品。 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.brp.com.tw/webstore/webstore-index.asp
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圖 6-52 

單據列印設定： 

 
圖 6-53 

銷貨單表頭：設定後可以更改銷貨單列印時的表頭。(如下圖) 
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圖 6-54 

 

 產品編碼方式：本設定需要再產品建檔時就進行設定，一但已經進行產品建檔後，即無 

法做設定。編碼方式分為三種。 

i. 大類、中類＋流水號：這時新增商品時，下拉選擇 01 大類、0101 中類，這時系統

就會產生編碼如：01010001。這個是 WebPOS 的標準編碼方式。 

ii. 任何英數字：產品建檔下拉歸類完大類與中類，此時不會自動產生編碼，用戶可

以依造自己需求填入自己任意編的產品編號。 

但是需要注意編號必須要由英文跟數字組成，並且不要超過 20 個英文字元。 

iii. 階層式編碼(適用服飾.鞋業)：有些服飾跟鞋業的店家，編碼的方式會參入尺寸、年

份、地區、顏色…等等元素，所以在編碼上就跟一些零售業有所不同，所以特

提供這個特殊的編碼方式來達成這種店家的要求。 

 

 銷貨單表尾：輸入後會列印在銷貨單的最下面，如下圖。 

進貨單表尾：與銷貨單列印的位置相同。 

圖 6-55 

 

 單據列印筆數：設定銷貨單與進貨單的列印筆數如下圖。設定完後，紅框處只要列印達

到設定的筆數就會進行換頁。 
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圖 6-56 

 出貨單加印收貨人：出貨單下有收貨人基本資料，會列印出來讓送貨的人有所依據。在

這邊勾選列印，銷貨單就會列印出本收貨人訊息。但是只會列印在最後一頁。 

(１２) 標籤列印：僅限進階、旗艦版適用，前台有加裝標籤機時，紙的格式在此設定。  

(１３) 日結到 ERP：若是有使用本公司的 B2B2C 企業總部系統，在這邊填入總部系統的位置

後，未來只要 WebPOS 進行結帳，總部的系統就會收到各店的營業資料，並做更細緻的

統計分析，而總部也可以傳送產品、會員、員工、POS 設定等資料到各店，給連鎖企業

最便利的經營模式。 

Webpos 日結設定如下： 

當您同時購買了我們的總部系統和 webpos 系統時候，希望每天 webpos 交易記錄日結回

總部系統，可以使用該功能 

 

日結分為 FTP 方式和非 FTP 方式 

日結的目錄：總部系統 webshop 目錄下的 uploainfo/saldepart  需要把這個目錄開放寫入 

            權限。 

FTP 方式： 

FTP 方式要在總部系統裡開設 FTP 站台，FTP 站台可以使用 IIS 自帶的，也可以用其他

FTP 伺服器端軟體進行設置，FTP 站台設置好之後，把 FTP 對應的 IP 填入 下圖的 “進

銷存 URL ”，同時把對應的連接 FTP 的 帳號和密碼填入。 

 

 

圖 6-57 
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非 FTP 方式： 

在 IIS7.0 以上盡量不要用這種方式，由於 win7 以上系統，安全性比較高，設置比較複雜，

在 IIS7.0 一下，只要總部系統 webshop 目錄下的 uploainfo/saldepart 開放寫入選項，同時

入下圖勾選 主目錄的寫入權限 就可以 

圖 6-58 

 

 

關於連鎖總部可參考本網頁：http://www.brp.com.tw/webpos/bbc/index2.asp  

(１４) 公司資訊：總部可以將要告知或公告給收銀員知道的訊息在此發佈。 

(１５) 右列功能：前台收銀畫面的右側，依店面需求來選定即可。 

(１６) 重算庫存和成本：按下按鈕系統將主動幫您重算商品資料裡的數量跟成本。 

                      僅限進階、旗艦版適用。 

(１７) 單品備註：單品備註功能應用在餐飲業上面，可以做簡單的註記。 

例如：泡沫紅茶*1 少冰  半糖。搭配出單機可將此交易的資訊列印成單據 

 

 
圖 6-59 

 

http://www.brp.com.tw/webpos/bbc/index2.asp
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(七)、 盤點調整單管理 
僅限進階、旗艦版適用。 

庫存盤點後，如果與現有的庫存數量不同時，就可用這個功能來做調整。 

盤點的原因更可下拉選用：盤點、領用、報廢等原因來做註記，以利將來追查。 

 

圖 6-60 

 

 

(八)、 資料更新(旗艦版專用) 
   可將本點資料更新到您指定的 POS 機裡，惟此更新要搭配參數設定裡的各店 IP 設定有連

線才會成功。(商品資料的更新可以選擇是否將售價一併更新喔，如果各店的售價不同時，

不建議售價同部，打勾更新) 

 

圖 6-61 
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(九)、 尺寸類型管理 
當您商品編碼選用階層式編碼(適用服飾.鞋業)時，就會搭配這個管理功能來完成。 

您可依照各種商品的尺寸設定一個資料庫，當您新增商品時就可以在商品資料的新增畫

面拉選出你要的尺寸，自動展開讓您的建檔更容易。   

 
圖 6-62 

 

 

圖 6-63 

 

 

 

圖 6-64 

 

 

圖 6-65 
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三、 供應商管理(進階、旗艦適用) 

 

 

 

 

供應商資料管理 

進入首頁如下圖(圖 6-66)： 

 
圖 6-66 

(１) 上方功能列：新增、查詢、上傳、下載、範本，回到最第一頁、上頁、下頁、至最後一

頁…。 

(２) 下方資料列表：類別、編號、名稱、聯絡人、電話、傳真…等資料，可以在首頁看到。 

(３) 提供供應商產品對照表、進貨歷史、編輯工具。 

新增、修改－重要欄位： 必填的欄位會標記 紅色 * 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-67 
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重要欄位： 

(１) 廠商編號：廠商編號為自動產生的，可以在系統參數中設定廠商的類別屬性。若是未設

定的話內定為第一類～第十類。下拉決定類別後，系統會自動產生流水號。 

編碼規則為 NXXXX，N 是類別代碼為 0~9，X 是系統產生之流水號。 

 

 

圖 6-68 

(２) 線上訂購供應商：勾選之後，未來該供應商的產品會出現在電子商務網站上，但需要結 

合本公司電子商務網站才可使用本功能。 

(３) 廠商名稱：廠商的公司寶號，為必填。 

(４) 登錄帳號、密碼：結合電子商務網站，提供給供應商登入的登入帳號與密碼。 

(５) 電話、傳真、地址：供應商的電話、傳真與地址。 

(６) 付款地址：付款單需要寄送做確認的地址。 

(７) 聯絡人一：供應商的主要聯絡人之聯絡資料皆可填於此處。 

(８) 會計：供應商的會計人員之聯絡資料，皆可填於此處。 

(９) 負責業務：供應商之負責業務人員的姓名。 

(１０) 結帳日期：該供應商是每月幾號做對帳結帳的動作。 

(１１) 票期：支票的票期。 

(１２) 預付金：先預付給廠商的金額。可用來做付款沖銷用。 

(１３) 收款方式：公司直收、回郵信封、其他、匯款。 

(１４) 資格審查：可以進行簡單的供應商審查作業。 

當供應商新增完成後，可依這廠商的產品編號與我們公司店裡的編號作ㄧ個橋

接的介面操作方法如下: 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-69 
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設定產品對照表： 必填的欄位會標記 紅色 * 

操作步驟如下： 

Step1.  點選產品對照表後的「設定」按鈕。將會開啟如下圖 6-70 畫面。 

 
圖 6-70 

 

Step2.  點選「新增供應產品」按鈕，將會開啟選單，選單可以勾選屬於本供應商的產品。 

Step3.  填入「供應商產品 No」：供應商產品 No，表示的是該商品在供應商所使用的編號，    

建立後輸入進貨單時，可以直接輸入本編號帶出產品資料。 

Step4.  填入「最少訂貨量」：在採購時限制的最低採購數量，此處提供備註提醒用。 

Step5.  按下「存檔」完成供應商產品新增。 

供應商進貨歷史： 如圖 6-71 

 
圖 6-71 

點入首頁的「進貨歷史」 

裡面提供簡單的供應商基本資料、歷史進貨資料…等，可以進行瀏覽。 
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四、 顧客管理 

 

 

圖 6-72 

 

 

會員資料管理 

點選「新增」，進入的首頁畫面如下圖： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-73 
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重要欄位： 必填的欄位會標記 紅色 * 

(１) 會員編號： 會員編號代表的是系統內的會員編號。WebPOS 的系統內定的是 yy2nnnnn  

年 2 流水號的格式。若是在前台的一般交易的選單裡面。點下新會員的按 

鈕。則會把該會員自動編號存入系統。 

(２) 會員卡號：會員卡號輸入的是發給會員的卡片編號。在前台可以輸入會員的編號，也可 

以輸入卡號。 

(３) 姓名：會員姓名。此欄位為必填。 

(４) 登入帳號：預留未來網站登入購物的時候。會員登入的帳號。 

(５) 性別：內定是男性。 

(６) 手機：會員的手機號碼。也可以在前台輸入該會員的手機號碼進行查找。 

(７) 住家：會員的住家電話。也可以在前台輸入住家電話來找該會員的資料。 

(８) 傳真：會員的傳真號碼。 

以上  (六)、(七)、(八) 等三點請注意輸入的格式。若是輸入 02-12345678 那未來再前

台就必須輸入 02-12345678 才可以查的到。但是若是沒有外接鍵盤的情況。是無法輸

入減號與括號等等的符號。 

(９) 電子信箱：此欄位是會員的聯絡 mail。 

(１０) 住址：此欄位是會員的聯絡地址。 

(１１) 紅利折扣：在產品基本資料中也有提供「會員限購」這個折扣的功能。而本功能是提 

供五種會員等級折扣外，更細膩的徵對該會員購物特定折扣設定。 

例如：小明為 A 等級的會員在所有的產品中都已經設定 9 折的折扣，但是小明是

老闆的遠房親戚，老闆希望能再給他 90％的特別折扣，這時候在這裡設定 90％。

這時小明在前台消費商品時，系統都會先以會員打 90％再以這裡的設定 90％再打

一次故總共是 81％。 

這裡還可以查詢到這會員的累計紅利點數、以兌換紅利點數、剩餘紅利點數。 

(１２) 出生日期、個人月收入………等欄位供您做更詳盡的顧客資料管理。 

(１３) 其他的欄位為備註性質，可以填入以利將來的顧客關係管理做得更好。 

(１４) 公司電話：會員的公司電話。也可以在前台輸入公司電話來找該會員的資料。 
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五、 進/退貨管理(進階、旗艦適用) 

圖 6-74 

 

1. 進貨管理 
進入後首頁畫面如下圖 6-75 

圖 6-75 

(１) 上方功能列：新增、查詢、上傳、下載、範本，回到最第一頁、上頁、下頁、至最後一

頁…。 

(２) 進貨單號：點入進貨單號可以進行進貨單修改。 

(３) 供應商名稱：點入供應商名稱可以看到供應商歷史進貨紀錄。 

1、 新增進貨單： 

新增畫面如下圖 6-76 

圖 6-76 

 A 

                                                                 C 

 B 
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A 區：單據編號與供應商資料 

(１) 進貨單編碼方式：為流水編號，NNNNYYMMDDSSS。NNNN 為銷售點代號，YYMMDD 為

年月日，SSS 為三碼流水號。 

(２) 供應商輸入方式：以下各種輸入的方式可以取出供應商資料。 

1. 供應商 No：按下「…」按鈕會跳出供應商選單，圈選需要的供應商後按下「確認」。 

2. 直接輸入供應商的編號按下鍵盤上的「tab」按鈕。 

B 區：商品資料 

(１) 商品編號：輸入商品編號可以帶出產品資料。 

分為兩種輸入的方式 

1、 按下「…」按鈕開啟產品資料選單。如圖 6-77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-77 

在本畫面可以查詢產品資料，可以選擇商品名稱、商品大類、商品條碼、商品規格、

簡要說明…等條件做查詢。 

選出要的產品，在前面做勾選，按下下方的「存檔」按鈕，系統就會自動帶入進貨單。 

2、 直接輸入產品的編號、供應商產品編號、條碼，按下「tab」鍵就會自動取出資料。 

(２) 單價：當帶出產品時系統會自動帶出單價，取出的價格的規則如下。 

3、 該產品為新產品，第一次進行進貨，會帶出開帳成本，若是開帳成本未填，則會取

出參考成本，若兩種成本皆未填，會取出售價。 

4、 該產品已經向這個供應商進過貨了，系統將自動取出最後的進貨價格。 

5、 產品進貨價格修改後，便會紀錄在該供應商本產品的最後進貨價格。 

於下次進貨時自動取出。 

(３) 直接按下最後面的「刪」按鈕，商品可以進行刪除。 
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C 區：單據資料區 

這裡面記載單據的詳細資料，如單據的稅別、付款方式、結帳方式、結帳月份…。 

以下就重要欄位進行說明。 

(１) 含稅別：可以設定內含稅或是外加稅，選定內含稅，價格輸入框會定位在應稅單價，若

是選擇外加稅，價格輸入框會定位在未稅單價，兩者計算時的價格會有小數位的些許差

異。(如下圖 6-78)  進貨之稅率建議以外加稅來新增比較妥當 

內含稅 

 
外加稅 

 
圖 6-78 

(２) 結帳月份：該張進貨單的結帳月份，依照供應商基本資料中所輸入的結帳日期(請見供應

商基本資料)來自動填入。 

 

進貨單管理其他功能：修改、刪除、查詢、列印 

(１) 修改進貨單：本功能請參考進貨單新增。 

(２) 刪除進貨單：進貨單刪除，請點入首頁圖 6-75 後面的刪除圖案即可。 

(３) 查詢：如下圖畫面圖 6-79，可以使用裡面的各種條件做進貨單查詢。 

 

 

 

 

圖 6-79 

(４) 列印：按下「列印」系統出現列印預覽的畫面，上方有兩個按鈕，分別是： 

 

       

 

1、 列印：按下列印，印表機即會進行列印。 

2、 關閉：結束列印畫面。 
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2. 進貨退出管理 
進入後首頁畫面如下圖 6-80 

 

圖 6-80 

(１) 上方功能列：新增、查詢、上傳、下載、範本，回到最第一頁、上頁、下頁、至最後一

頁…。 

(２) 退貨單號：點入退貨單號可以進行進退單修改。 

(３) 廠商商名稱：點入廠商名稱可以看到廠商歷史進貨紀錄。 

2、 新增進貨退出單： 

新增畫面如下圖 6-81 

 

圖 6-81 

A 區：單據編號與供應商資料 

(１) 進貨退出單編碼方式：為流水編號，NNNNYYMMDDSSS。NNNN 為銷售點代號，YYMMDD

為年月日，SSS 為三碼流水號。 

(２) 供應商輸入方式：以下各種輸入的方式可以取出供應商資料。 

1. 供應商 No：按下「…」按鈕會跳出供應商選單，圈選需要的供應商後按下「確認」。 

2. 直接輸入供應商的編號按下鍵盤上的「tab」按鈕。 

 

 A 

                                                                 C 

 B 
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B 區：商品資料 

(１) 商品編號：輸入商品編號可以帶出產品資料。 

分為兩種輸入的方式 

6、 按下「…」按鈕開啟產品資料選單。如圖 6-82 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-82 

在本畫面可以查詢產品資料，可以選擇商品名稱、商品大類、商品條碼、商品規格、

簡要說明…等條件做查詢。 

選出產品，在前面做勾選，按下下方的「存檔」按鈕，系統就會自動帶入進貨退出單。 

7、 直接輸入產品的商品編號、供應商產品編號、條碼，按下「tab」鍵就會自動取出

產品資料。 

(２) 單價：當帶出產品時系統會自動帶出單價，取出的價格的規則如下。 

8、 該產品為新產品，第一次進行進貨退出，會帶出開帳成本，若是開帳成本未填，則

會取出參考成本，若兩種成本皆未填，會取出售價。 

9、 該產品已經向這個供應商進過貨了，系統將自動取出最後的進貨價格。 

10、 產品進貨價格修改後，便會紀錄在該供應商本產品的最後進貨價格。 

於下次進貨退出時自動取出。 

(３) 直接按下最後面的「刪」按鈕，商品可以進行刪除。 



110 

C 區：單據資料區 

這裡面記載單據的詳細資料，如單據的稅別、付款方式、結帳方式、結帳月份…。 

以下就重要欄位進行說明。 

(１) 含稅別：可以設定內含稅或是外加稅，選定內含稅，價格輸入框會定位在應稅單價，若

是選擇外加稅，價格輸入框會定位在未稅單價，兩者計算時的價格會有小數位的些許差

異。(如下圖 6-83) 

內含稅 

 
外加稅 

 
圖 6-83 

(２) 結帳月份：該張進貨單的結帳月份，依照供應商基本資料中所輸入的結帳日期(請見供應

商基本資料)來自動填入。 

 

 

進貨退出單管理其他功能：修改、刪除、查詢、列印： 

(１) 修改進退單：本功能請參考進貨單新增。 

(２) 刪除進退單：進退單刪除，請點入首頁圖 6-80 後面的刪除圖案即可。 

(３) 查詢：如下圖畫面圖 6-84，可以使用裡面的各種條件做進貨單查詢。 

 
圖 6-84 

(４) 列印：按下「列印」系統出現列印預覽的畫面，上方有兩個按鈕，分別是： 

 
1. 列印：按下列印，印表機即會進行列印。 

2. 關閉：結束列印畫面。 
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3.付款管理 
從首頁可以看到每個廠商各個結帳月份的進、退貨金額及應付帳款。 

 

圖 6-85 

(１) 上方功能列：提供新增、查詢、付款單查詢、進退貨單查詢、應付帳款對帳單查詢…

等。 

(２) 下方資料列表：可以進行收款沖銷跟進退貨明細查看…等。 

 

 

進/退貨單查詢：從應付看進、進退貨單單據 

(１) 點擊進/退貨明細的 的按鈕可以看見該結帳月份的所有單據沖銷情形。 

(２) 點擊進/退貨查詢也可以看到同樣的內容，如圖 6-86。 

 

圖 6-86 

(３) 在進/退貨單查詢中，我們可以看到各進/退貨單的沖銷狀況，應付金額與單別。方

便使用者來進行對帳的工作。 

(４) 進入圖 6-87 的頁面，按下「查詢」的按鈕會出現下圖畫面。 

在本頁面可以輸入各種條件查詢出各單據的沖銷狀況。 

 

圖 6-87 

 

新增付款單： 

(１) 點擊「新增」或是「付款」按鈕，出現畫面如下  圖 6-88 
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圖 6-88 

(２) 這次沖帳如果有折讓金額，請在沖帳前先填入，以利後面的沖帳動作。 

(３) 勾選後方的 確認沖銷，會自動填入沖銷金額在要沖銷的空白處。 

(４) 點「沖帳」按鈕進行存檔。即完成該筆付款單的新增。 

 

從付款單看付款沖帳的明細： 

點擊入付款單管理 按鈕後。可以查看各付款單的明細，並且列印。 

如下圖 6-89 

 

圖 6-89 

(１) 按下「查詢」按鈕會跳出查詢畫面，圈選想要的查詢條件，然後按下「搜索」即可

完成 

 

圖 6-90 

 

 

(２) 點擊入明細按鈕可以看到該筆付款單的明細。如下圖 6-91 
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圖 6-91 

(３) 刪除：點即圖 6-89 編輯工具中的 圖案即可以刪除付款單，但只能從最後一張付

款單進行刪除。 

範例：供應商 風華測試供應商 

有以下三張的進貨單。 

進 0001100130001   ＄20000 

進 0001100130002   ＄10000 

退 0001100130003   ＄5000 

共分三次沖銷。 

第一張付款單 預付金 0 元 

輸入已沖金額 15000 元 沖銷了 0001100130001 這個進貨單 10000 元，轉預付金 5000 元。 

第二張付款單 預付金 5000，輸入已沖金額 輸入 5000 沖銷了 0001100130002 這個進貨單 加

上預付金合計一共沖了 10000 元，剩下 10000 元未沖銷，轉預付 0 元。 

第三張付款單 預付金 0，輸入已沖金額 輸入 5000 沖銷退出單 0001100130003、進貨單

0001100130002 共 5000 元。 

要進行刪除時。 要先從第三張付款單開始刪除，然後刪除第二張，依序往上刪。 

 

應付帳款對帳單： 

 
點入「應付帳款對帳單」的按鈕可以看到圖 6-92 的畫面。 

圖 6-92 

(１) 在本畫面可以選擇廠商的起迄編號填入，或是按下「…」的按鈕，在供應商選單中

選擇想要的供應商。(如果供應商起迄為空白則表示全部供應商) 

(２) 對帳單的格式分為明細式與彙總式兩種格式。如下圖： 

明細式：圖 6-93 



114 

 

彙總式：圖 6-94 

 

1、 明細式對帳單：除了對帳金額外，會顯示出單據的商品名細。 

2、 彙總式對帳單：只顯示各單據金額與對帳金額。 
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六、 銷/退貨管理(進階、旗艦適用) 

圖 6-95 

 

1. 銷貨管理 
進入後首頁畫面如下圖 6-96 

 
圖 6-96 

(１) 上方功能列：新增、查詢、上傳、下載、範本，回到最第一頁、上頁、下頁、至最

後一頁…。 

(２) 出貨單編號：點入出貨單編號可以進行出貨單修改。 

(３) 會員名稱：點入會員名稱可以看到顧客的歷史銷退貨紀錄。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



116 

新增銷貨單： 

新增畫面如下圖 6-92 

 

 
圖 6-97 

 

 

A 

C                                                                 

 B 

 D 
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A 區：單據編號與顧客資料 

(１) 銷貨單編碼方式：為流水編號，NNNNYYMMDDXXSSS。NNNN 為銷售點代號，YYMMDD

為年月日，XX 為收銀機號，SSS 為三碼流水號。 

(２) 顧客輸入方式：以下各種輸入的方式可以取出顧客資料。 

1. 顧客編號：按下「…」會跳出顧客資料選單，圈選需要的顧客後按下「確認」。 

2. 直接輸入顧客編號按下鍵盤上的「tab」按鈕。 

B 區：商品資料 

(１) 商品編號：輸入商品編號可以帶出產品資料。 

分為兩種輸入的方式 

1、 按下「…」按鈕開啟產品資料選單。如圖 6-98 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          圖 6-98 

在本畫面可以查詢產品資料，可以選擇商品名稱、商品大類、商品條碼、商品

規格、簡要說明…等條件做查詢。 

選出想要的產品，在前面做勾選，按下下方的「存檔」按鈕，系統就會自動帶

入銷貨單。 

2、 直接輸入產品的商品編號、供應商產品編號、條碼，按下「tab」鍵就會自動

取出產品資料。 

(２) 單價：當帶出產品時系統會自動帶出單價，取出的價格的規則如下。 

1、 該產品為新產品，第一次進行銷貨，會取出該個客戶的等級價格。 

2、 該產品已經對該顧客進行銷時，系統將自動取出最後的銷貨價格。 

3、 產品銷貨價格修改後，便會紀錄在該顧客本產品的最後賣價。 

於下次銷售時自動取出。 

(３) 直接按下最後面的「刪」按鈕，商品可以進行刪除。 

C 區：單據資料區 

這裡面記載單據的詳細資料，如單據的稅別、付款方式、結帳方式、結帳月份…。 

以下就重要欄位進行說明。 

(１) 含稅別：可以設定內含稅或是外加稅，選定內含稅，價格輸入框會定位在應稅單價，

若是選擇外加稅，價格輸入框會定位在未稅單價，兩者計算時的價格會有小數位的

些許差異。(如下圖 6-99) 
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內含稅 

 
外加稅 

 
圖 6-99 

D 區：備註與收貨人資料區。 

(１) 備註：可以填入該張出貨單所需要的備註。 

(２) 收貨人基本資料：由於訂貨的顧客跟收貨的人資料可能不同。所以這邊可以填入收

貨人的基本資料，若是同出貨對象，只要按下本人就會自動帶入。 

 

銷貨單管理其他功能：修改、刪除、查詢、列印： 

(１) 修改銷貨單：點入首頁的銷貨單編號即可修改，詳細請參考銷貨單新增。 

(２) 刪除銷貨單：銷貨單刪除，請點入首頁圖 6-96 後面的刪除圖案即可。 

(３) 查詢：如下圖畫面圖 6-100，可以使用裡面的各種條件做銷貨單查詢。 

勾選想要的條件之後交叉產生出想要查詢的資料。 

 
圖 6-100 

 

(４) 列印：按下「列印」系統出現列印預覽的畫面，上方有兩個按鈕，分別是： 

 
1、 列印：按下列印，印表機即會進行列印。 

2、 關閉：結束列印畫面。 
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2. 銷貨退出管理 
進入後首頁畫面如下圖 6-101 

 
圖 6-101 

(１) 上方功能列：新增、查詢、上傳、下載、範本，回到最第一頁、上頁、下頁、至最後一

頁…。 

(２) 出貨退回單編號：點入出貨退回單編號可以進行出貨單修改。 

(３) 會員名稱：點入會員公司名稱可以看到顧客的歷史銷退貨紀錄。 

1、 新增出貨退回單： 

新增畫面如下圖 6-102 

 
圖 6-102 

 A 

                                                                 C 

 B 
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圖 6-102 

A 區：單據編號與顧客資料 

(１) 出貨退回單編碼方式：為流水編號，NNNNYYMMDDXXSSS。NNNN 為銷售點代號，YYMMDD

為年月日，XX 為收銀機號，SSS 為三碼流水號。 

(２) 顧客輸入方式：以下各種輸入的方式可以取出會員資料。 

1. 顧客編號：按下「…」按鈕會跳出顧客資料選單，圈選需要的顧客後按下「確認」。 

2. 直接輸入顧客編號按下鍵盤上的「tab」按鈕。 

B 區：商品資料 

(１) 商品編號：輸入商品編號可以帶出產品資料。 

分為兩種輸入的方式 

1、 按下「…」按鈕開啟產品資料選單。如圖 6-103 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          圖 6-103 

 

 

2、 在本畫面可以查詢產品資料，可以選擇商品名稱、商品大類、商品條碼、商品

規格、簡要說明…等條件做查詢。 

選出想要的產品，在前面做勾選，按下下方的「存檔」按鈕，系統就會自動帶

入出貨退回單。 

3、 直接輸入產品的商品編號、供應商產品編號、條碼，按下「tab」鍵就會自動

取出產品資料。 

 D 
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(２) 單價：當帶出產品時系統會自動帶出單價，取出的價格的規則如下。 

1、 該產品為新產品，第一次進行銷貨，會取出該個客戶的等級價格。 

2、 該產品已經對該顧客進行銷時，系統將自動取出最後的銷貨價格。 

3、 產品銷貨價格修改後，便會紀錄在該顧客本產品的最後賣價。 

於下次銷售時自動取出。 

(３) 直接按下最後面的「刪」按鈕，商品可以進行刪除。 

C 區：單據資料區 

這裡面記載單據的詳細資料，如單據的稅別、付款方式、結帳方式…。 

以下就重要欄位進行說明。 

(１) 含稅別：可以設定內含稅或是外加稅，選定內含稅，價格輸入框會定位在應稅單價，若

是選擇外加稅，價格輸入框會定位在未稅單價，兩者計算時的價格會有小數位的些許差

異。(如下圖 6-104) 

內含稅 

 
外加稅 

 
圖 6-104 

D 區：備註與收貨人資料區。 

(１) 備註：可以填入該張出貨單所需要的備註。 

(２) 收貨人基本資料：由於購買的人跟收貨的人資料可能不同，例如經銷/批發商在訂貨時有

要求做代送的服務…等情況。所以這邊可以填入收貨人的基本資料，若是同銷貨對象，

只要按下本人就會自動帶入。 

 

2、 銷貨退回單管理其他功能：修改、刪除、查詢、列印： 

(１) 修改銷退單：點入首頁的出貨退回單編號即可修改，可參考進退貨單新增。 

(２) 刪除銷退單：銷退單刪除，請點入首頁圖 6-101 後面的刪除圖案即可。 

(３) 查詢：如下圖畫面圖 6-105，可以使用裡面的各種條件做出貨退回貨單查詢。 

勾選想要的條件之後交叉產生出想要查詢的資料。 

 
圖 6-105 

(４) 列印：按下「列印」系統出現列印預覽的畫面，上方有兩個按鈕，分別是： 
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1、 列印：按下列印，印表機即會進行列印。 

2、 關閉：結束列印畫面。 

 

 

 

3. 收款管理 
從首頁可以看到每個廠商各個結帳月份的銷、退貨金額及應收帳款。 

 

圖 6-106 

(１) 上方功能列：提供新增、查詢、收款單查詢、銷/退貨單查詢、應收帳款對帳單查詢…

等。 

(２) 下方資料列表：可以進行收款沖銷跟銷/退貨明細查看…等。 

1、 銷退貨單查詢：從應收看銷、銷退單單據 

(１) 點擊銷/退貨明細的 的按鈕可以看見該結帳月份的所有單據沖銷情形。 

(２) 點擊銷/退貨查詢也可以看到同樣的內容，如圖 6-107。 

圖 6-107 

(３) 在銷/退貨單查詢中，我們可以看到各銷/退貨單的沖銷狀況，應收金額與單別。方

便使用者來進行對帳的工作。 

(４) 進入圖 6-108 的頁面，按下「查詢」的按鈕會出現下圖畫面。 

在本頁面可以輸入各種條件查詢出各單據的沖銷狀況。 

 
圖 6-108 

2、 新增收款單： 

(５) 點擊「新增」或是「收款」按鈕，出現畫面如下  圖 6-109 
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圖 6-109 

(６) 這次沖帳如果有折讓金額，請在沖帳前先填入，以利後面的沖帳動作。 

(７) 勾選後方的 確認沖銷，會自動填入沖銷金額在要沖銷的空白處。 

(８) 點「沖帳」按鈕進行存檔。即完成該筆收款單的新增。 

3、 從收款單看收款沖帳的明細： 

點擊入收款單管理 按鈕後。可以查看各收款單的明細。 

如下圖 6-110 

 

圖 6-110 

(１) 按下「查詢」按鈕會跳出查詢畫面，填入查詢條件，然後按下「搜索」即可完成 

 

圖 6-111 

 

(２) 點擊入明細按鈕可以看到該筆收款單的明細。如下圖 6-112 
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圖 6-112 

(３) 刪除：點即圖 6-113 編輯工具中的 圖案即可以刪除付款單，但只能從最後一張收

款單進行刪除。 

範例：一般會員 風華 

有右邊三張的銷貨單。 

共分三次沖銷。 

第一張收款單 預付金 0 元 

輸入已沖金額 15000 元 沖銷了 0001100130001 這個銷貨單 10000 元，轉預付金 5000 元。 

第二張收款單 預付金 5000，輸入已沖金額 輸入 5000 沖銷了 0001100130002 這個銷貨單 加

上預付金合計一共沖了 10000 元，剩下 10000 元未沖銷，轉預付 0 元。 

第三張收款單 預付金 0，輸入已沖金額 輸入 5000 沖銷退回單 0001100130003、銷貨單

0001100130002 共 5000 元。 

依照以上範例，進行刪除時。必須要先從第三張收款單開始刪除，然後刪除第二張，依序下

去。這是因為刪除出貨單時需要將預付金反算回顧客資料，為了避免任意刪除時造成資料錯

誤，所以只能依照本規則刪除。 

4、 應收帳款對帳單： 

點入「應收帳款對帳單」的按鈕可以看到圖 6-114 的畫面。 

圖 6-114 

 

(１) 在本畫面可以選擇會員的起迄編號填入，或是按下「…」的按鈕，在顧客選單中選

擇想要的會員資料。(如果會員起迄為空白則表示選擇全部會員) 

銷 0001100130001   ＄20000 

銷 0001100130002   ＄10000 

退 0001100130003   ＄5000 

 



125 

(２) 對帳單的格式分為明細式與彙總式兩種格式。如下圖： 

明細式：圖 6-115 

 

彙總式：圖 6-116 

 

3、 明細式對帳單：除了對帳金額外，會顯示出單據的商品名細。 

4、 彙總式對帳單：只顯示各單據金額與對帳金額。 
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七、 特價促銷管理 

圖 6-117 

 

1. 特價商品管理 
進入特價商品管理首頁，如下圖 6-118： 

 

 

 

 

 

 

圖 6-118 

2、 首頁說明： 

(１) 選擇全部：勾選之後這個頁面的選擇方框都會全部勾選。 

(２) 選擇：勾選即可選擇單筆商品。 

(３) 取消商品：選擇取消商品之後，該個商品就會從特價商品管理被清除。 

(４) 特價新增：在這邊可以新增特價的商品，點入之後出現以下畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-119 

(５) 上面的日期起迄代表的是特價的開始與結束的日期。勾選前面的選擇欄位之後。按下新

增為特價商品的按鈕即可完成新增。 

(６) 搜索：這裡可以輸入商品編號去查詢有加入特價的商品。 

(７) 特價：再這裡輸入價格然後把滑鼠移到其它個欄位點擊後。按下最下面的存檔按鈕就可

以進行特價價格的更新。 

(８) 點入商品名稱：可以看到特價品的詳細資料。 
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2. 新商品管理 
 

進入新商品管理，如下圖 6-120 

 
圖 6-120 

(１) 選擇全部：勾選之後這個頁面的選擇方框都會全部勾選。 

(２) 選擇：勾選即可選擇單筆商品。 

(３) 取消商品：選擇取消商品之後，該個商品就會從新商品管理被清除。 

(４) 新增為新商品：在這邊可以新增新的商品，點入之後出現以下畫面。 

 
圖 6-121 

(５) 搜索：這裡可以輸入商品編號去查詢有加入新商品的商品。 

(６) 點入商品名稱：可以看到新商品詳細資料。 
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3. 店長推薦管理 
 

 

圖 6-122 

(１) 選擇全部：勾選之後這個頁面的選擇方框都會全部勾選。 

(２) 選擇：勾選即可選擇單筆商品。 

(３) 取消商品：選擇取消商品之後，該個商品就會從推薦商品管理被清除。 

(４) 新增為推薦商品：在這邊可以新增推薦商品的商品，點入之後出現以下畫面。 

 

圖 6-123 

(５) 上面的日期起迄代表的是推薦商品的開始與結束的日期。勾選前面的選擇欄位之後。按

下新增為推薦商品的按鈕即可完成新增。 

(６) 搜索：這裡可以輸入商品編號去查詢有加入推薦商品的商品。 

 

點入商品名稱：可以看到推薦商品的詳細資料。 
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八、 入庫&出庫管理(旗艦版專用) 

店與店之間，庫存數量的轉移由此功能來完成。 

1. 入庫管理 
進入後首頁畫面如下圖 6-124 

 

圖 6-124 

(１) 上方功能列：新增、查詢，回到最第一頁、上頁、下頁、至最後一頁…。 

(２) 入庫倉別：清楚的標示此單的來源是哪個倉。 

(３) 入庫日期：清楚的標示此單是哪天入庫的。 

(４) 下單人：這張單的製表人 

(５) 筆數：這張入庫單的明細數目。 

(６) 原因:是借貨還回、領用退回、一般入庫、調撥入庫、其他原因。 

新增入庫單： 

新增畫面如下圖 6-125 

 

圖 6-125 
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A 區：單據編號與哪個倉調來的 

(７) 入庫單編碼方式：為流水編號，NNNNYYMMDDXXSSS。NNNN 為銷售點代號，YYMMDD

為年月日， SSS 為三碼流水號。 

(８) 下單人輸入方式：以下各種輸入的方式可以取出會員資料。 

1. 下單人編號：按下「…」按鈕會跳出員工資料選單，圈選需要的員工後按下「確

認」。 

2. 直接輸入員工編號按下鍵盤上的「tab」按鈕。 

B 區：商品資料 

(９) 商品編號：輸入商品編號可以帶出產品資料。 

分為兩種輸入的方式 

4、 按下「…」按鈕開啟產品資料選單。如圖 6-126 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          圖 6-126 

5、  

在本畫面可以查詢產品資料，可以選擇商品名稱、商品大類、商品條碼、商品 

規格、簡要說明…等條件做查詢。 

選出想要的產品，在前面做勾選，按下下方的「存檔」按鈕，系統就會自動帶

入入庫單。 

6、 直接輸入產品的商品編號、條碼，按下「tab」鍵就會自動取出產品資料。 

(１０) 單價：當帶出產品時系統會自動帶出成本價。 

(１１) 直接按下最後面的「刪」按鈕，商品可以進行刪除。 

C 區：單據資料區 

這裡面記載單據的詳細資料，如單據的稅別、送貨方式、單據原因…。 

(１２) 含稅別：可以設定內含稅或是外加稅，選定內含稅，價格輸入框會定位在應稅單價，

若是選擇外加稅，價格輸入框會定位在未稅單價，兩者計算時的價格會有小數位的些許

差異。(如下圖 6-127) 

內含稅 

 
外加稅 

 
圖 6-127 
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(１３) 備註：可以填入該張入庫單所需要的備註。 

 

入庫管理其他功能：修改、刪除、查詢、列印： 

(１４) 修改入庫單：點入首頁的入庫單編號即可修改。 

(１５) 刪除入庫單：入庫單刪除，請點入首頁圖 6-124 後面的刪除圖案即可。 

(１６) 查詢：如下圖畫面圖 6-128，可以使用裡面的各種條件做入庫單查詢。 

勾選想要的條件之後交叉產生出想要查詢的資料。 

 

圖 6-128 

(１７) 列印：按下「列印」系統出現列印預覽的畫面，上方有兩個按鈕，分別是： 

 
3、 列印：按下列印，印表機即會進行列印。 

4、 關閉：結束列印畫面。 

 

 

 

2. 出庫管理 
 

進入後首頁畫面如下圖 6-129 

 

圖 6-129 

(１) 上方功能列：新增、查詢，回到最第一頁、上頁、下頁、至最後一頁…。 

(２) 出庫倉別：清楚的標示此單的來源是哪個倉。 

(３) 出庫日期：清楚的標示此單是哪天出庫的。 

(４) 下單人：這張單的製表人 

(５) 筆數：這張入庫單的明細數目。 



132 

(６) 原因:是借貨、領用、一般出庫、調撥出庫、其他原因。 

新增出庫單： 

新增畫面如下圖 6-130 

 

圖 6-130 

A 區：單據編號與哪個倉調來的 

(７) 出庫單編碼方式：為流水編號，NNNNYYMMDDXXSSS。NNNN 為銷售點代號，YYMMDD

為年月日， SSS 為三碼流水號。 

(８) 下單人輸入方式：以下各種輸入的方式可以取出會員資料。 

1. 下單人編號：按下「…」按鈕會跳出員工資料選單，圈選需要的員工後按下「確

認」。 

2. 直接輸入員工編號按下鍵盤上的「tab」按鈕。 

B 區：商品資料 

(１４) 商品編號：輸入商品編號可以帶出產品資料。 

分為兩種輸入的方式 

7、 按下「…」按鈕開啟產品資料選單。如圖 6-131 
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8、  

在本畫面可以查詢產品資料，可以選擇商品名稱、商品大類、商品條碼、商品 

規格、簡要說明…等條件做查詢。 

選出想要的產品，在前面做勾選，按下下方的「存檔」按鈕，系統就會自動帶

入出庫單。 

9、 直接輸入產品的商品編號、條碼，按下「tab」鍵就會自動取出產品資料。 

(１５) 單價：當帶出產品時系統會自動帶出成本價。 

(１６) 直接按下最後面的「刪」按鈕，商品可以進行刪除。 

C 區：單據資料區 

這裡面記載單據的詳細資料，如單據的稅別、送貨方式、單據原因…。 

(１７) 含稅別：可以設定內含稅或是外加稅，選定內含稅，價格輸入框會定位在應稅單價，

若是選擇外加稅，價格輸入框會定位在未稅單價，兩者計算時的價格會有小數位的些許

差異。(如下圖 6-132) 

內含稅 

 
外加稅 

 
圖 6-132 

(１８) 備註：可以填入該張出庫單所需要的備註。 

 

出庫管理其他功能：修改、刪除、查詢、列印： 

(１９) 修改出庫單：點入首頁的出庫單編號即可修改。 

(２０) 刪除出庫單：出庫單刪除，請點入首頁圖 6-129 後面的刪除圖案即可。 

(２１) 查詢：如下圖畫面圖 6-133，可以使用裡面的各種條件做出庫單查詢。 

勾選想要的條件之後交叉產生出想要查詢的資料。 

 
圖 6-133 

(２２) 列印：按下「列印」系統出現列印預覽的畫面，上方有兩個按鈕，分別是： 

 
5、 列印：按下列印，印表機即會進行列印。 

6、 關閉：結束列印畫面。 
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九、 各式統計分析 

如圖 6-127，有多種統計報表，可依各店需求過濾出需要分析的報表，請直接參考系統中所

提供資料，產生報表即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-134 

 

 

 

 

 

1. X 帳(日帳)統計分析 
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圖 6-134 

輸入查詢時間跟選擇彙總式或是日帳式，如果我們有多台版的話可以選擇印依台或者全部銷

售資料，選定後按下產生報表即可。 

X 帳表-->報表呈現全店所有的交易內容。 

 

 

2. Z 帳(日帳)統計分析 

 

圖 6-135 

輸入查詢時間跟選擇彙總式或是日帳式，如果我們有多台版的話可以選擇印依台或者全部銷

售資料，選定後按下產生報表即可。 

Z 帳表-->報表呈現僅對有開發票的交易金額做統計。 

 

 

(三)、 日銷退貨明細表 
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圖 6-136 

1. 輸入日期（必填）。 

2. 而倉庫起訖代表的是銷售點的起迄編號，空白表示全部。 

3. 這張報表我們可以依照業務員、客戶編號、商品編號來查詢，可依照分析的目的選擇所要 

  的過濾條件來查詢。 

4.  更可依照各台號或者前台銷售或者後台銷售的方式，要用明細式、商品彙總式、日期彙 

  總式來做過濾條件。 

5. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

(四)、 商品別銷退貨明細表 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-137 
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1 輸入日期（必填）。 

2 而倉庫起訖代表的是銷售點的起迄編號，空白表示全部。 

3 這張報表我們可以依照業務員、客戶編號、商品編號來查詢，可依照分析的目的選擇所 

要的過濾條件來查詢。 

4 更可依照各台號或者前台銷售或者後台銷售的方式，要用明細式、商品彙總式、日期彙 

  總式來做過濾條件。 

5 選定後按下產生報表即可。 

 

 

(五)、 暢銷商品排行分析 

 

圖 6-138 

1. 查詢時間：填入查詢的時間起迄。（必填） 

2. 商品編號：輸入想查詢的商品編號（空白表示全部） 

3. 排名方式：可以選擇銷售金額、毛利、數量的排行。 

4. 印出前幾名：可以選擇要印出總共幾名的暢銷商品。 

5. 選定後按下產生報表即可。 
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(六)、 滯銷商品統計分析 

 

圖 6-139 

 

1. 查詢時間：輸入需要查詢的日期起迄。（必填） 

2. 銷售數量：報表要產生出銷售數量少於多少數量的商品。 

3. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

(七)、 部門銷售貢獻度分析 

圖 6-140 

1. 日期起迄：輸入產生報表的日期起迄（必填）。 

2. 部門別（大類）：輸入大類的編號。（空白表示全部） 

3. 排序方式：不排序、銷售構成比、毛利等三種排序方式。 

4. 選定後按下產生報表即可。 
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(八)、 ABC 商品分析表 

 

圖 6-141 

1. 日期起訖：輸入要查詢的日期起迄（必填）。 

2. 商品編號：輸入要查詢的商品編號（空白表示全部） 

3. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

(九)、 時段消費分析表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
圖 6-142 

1 日期起訖：輸入要查詢的日期、時段起迄（必填）。 

2 商品編號：輸入要查詢的商品編號、部門別(大類)（空白表示全部）。 

3 選定後按下產生報表即可。 

這張表的統計速度較慢，所以可能要等久一點喔。 
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(十)、 業務員銷售明細分析 

 

 

 

 

 

 

 
圖 6-143 

 
1. 日期起迄：所有產生報表的日期起迄。（必填） 

2. 業務員編號：該個員工的員工編號（空白表示全部） 

3. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

(十一)、 業務員業績統計表 

 

 

 

 

 

 

 
圖 6-144 

1. 日期起迄：所有產生報表的日期起迄。（必填） 

2 業務員編號：該個員工的員工編號（空白表示全部） 

3 選定後按下產生報表即可。 
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(十二)、 會員消費排行分析 

 

圖 6-145 

1. 日期起迄：所有產生報表的日期起迄。（必填） 

2. 會員編號：該個會員的會員編號（空白表示全部） 

3. 排序方式：金額的大小、消費次數、最後消費的日期來排序。 

4. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

(十三)、 會員消費明細分析表 

 

圖 6-146 

1. 日期起迄：所有產生報表的日期起迄。（必填） 

2. 會員編號：該個會員的會員編號（空白表示全部） 

3. 選定後按下產生報表即可。 
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(十四)、 員工出勤統計報表 

 

圖 6-147 

1. 查詢時間：輸入要查詢的時間起迄。（必填） 

2. 員工編號：輸入要查詢的員工編號（空白表示全部） 

3. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

(十五)、 日進退貨明細表(進階、旗艦適用) 

 

 

 

 

 

 

 

 
圖 6-148 

1. 輸入日期（必填） 

2. 而倉庫起訖代表的是銷售點的起迄編號。（空白表示全部） 

3. 可依照閱讀報表者的需求依廠商編號、商品編號來過濾條件。 

4. 報表格式：分為明細式、商品彙總式、日期彙總式…等。 

5. 輸入上面資料後點擊生成報表即可完成。 
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6. 選定後按下產生報表即可。 

(十六)、 供應商進貨分析表(進階、旗艦適用) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-149 

1. 日期起迄：所有產生報表的日期起迄。（必填） 

2. 供應商編號：該個供應商的編號起迄。（空白表示全部） 

3. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

17. 庫存明細表(進階、旗艦適用) 

 

 
圖 6-150 

1. 可依商品編號、商品大類、商品中類來過濾您要核對的庫存量。 

2. 為報表可以一目了然，您可以依需求選擇庫存為 0 的商品要不要顯示出來。 

3. 選定後按下產生報表即可。 
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18. 安全存量表(進階、旗艦適用) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6-151 

1. 商品編號起迄：想要查詢商品的編號起迄（空白表示全部）。 

2. 部門別(大類)：想要查詢安全庫存量的大類編號（空白表示全部）。 

3. 供應商編號：想要查詢安全庫存量的供應商編號（空白表示全部） 

4. 選定後按下產生報表即可。 

 

 

19. 商品出/入庫明細表 (旗艦適用) 

 

 

 

 

 

 

 
圖 6-152 

1. 日期起迄：所有產生報表的日期起迄。（必填） 

2. 可依商品編號起迄來查詢各店入庫、各店出庫來過濾您要核對的數量。 

3. 選定後按下產生報表即可。 
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十、 POS 鍵盤應用-以 K78 鍵盤為例 

一、 POS 專用鍵盤 

1. 什麼是 POS 專用鍵盤？ 
POS 專用鍵盤（如下圖）是一種可以程式化的鍵盤，通常指我們可以將不同內容設定到每

個按鍵上。 

例如：在 WEBPOS 系統上，如果銷售一個商品編號是 01010005 的商品，我們用 PC 鍵盤就

必須輸入按一連串數字鍵，最後按一個[Enter]。因為[Enter]鍵就是 POS 系統的 [貨號]鍵。 

簡單說，銷售一個商品，必須按 [0][1][0][1][0][0][0][5][Enter]，才能完成１筆商品銷售，我

們稱這叫〔單品〕銷售或〔單品〕交易。 

若這商品每天銷售量都是最高，我們就希望按一個按鍵就等於按了所有按鍵，因此我們必須

把這一連串的操作按鍵寫入一個 POS 按鍵，如下圖所示。這種可以寫入不同資料或說按鍵

的內容到鍵盤的任一按鍵，這就是可程化的按鍵，也是 POS 機的主要特色。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

   圖 7-1 K-78 鍵盤 

將

[01010005][Enter]

寫入這個按鍵，當

我們按一下，等於

打入所有按鍵 

統一 

編號 

操作的人看到「統一編

號」，一看就知道用途。 
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2.為什麼要使用 POS 專用鍵盤 

 
1. 依原來操作習慣安排鍵盤位置：因為 POS 專用鍵盤，可以依據原來操作，例如，你原來

是使用傳統收銀機族，對傳統收銀機各按鍵位置己非常熟悉，則可以依原來位置來設定。 

 

 

2. 使用 PC 鍵盤，有一堆在收銀時可能不需要的按鍵，店面的店員操作越簡單越不容易出錯，

所以用 POS 鍵盤只要設定出會使用的按鍵即可。 

 

 

3. POS 鍵盤的每個按鍵都有一張可以印按鍵名字／用途的紙，然後，再蓋上透明的塑膠上

蓋，對操作的人看到是可理解的按鍵名字，例如：WEBPOS 系統是使用 PC 鍵盤上的[\] 

這個按鍵代替「統一編號」，於是新店員上線時，就要很清楚請他要記住這按鍵的用途。 

若使用 POS 鍵盤，則可以將某一個被規畫的按鍵，設定按鍵內容是[\] ,但上面的按鍵紙

卻印刷著「統一編號」，如上圖，操作的人一看就了解用途。 

 

 

(三)、 POS 鍵盤介紹 
KB-78 是 POS 鍵盤的其中一種款式(如圖 1-1)，因為是 POS 鍵盤裡按鍵數適中也是較

普遍的型號之一，本手冊以這個鍵盤做為應用範例。主要插在主機的 PS2 鍵盤 (如下

圖 1-2)來進行傳輸，但是鍵盤上同時會多提供一個 PS2 的母接頭，供一般 PC-101KEY 的

鍵盤連接。 

 

 

 

 

 

 

                                      圖 7-2 PS2 連接埠 
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(四)、 WebPOS 系統的操作有三種模式： 
1. 使用滑鼠(MOUSE)點選螢幕各按鈕。 

2. 當你使用是觸控螢幕，則可以直接用手按螢幕按鈕。 

3. 直接按 PC 上的按鍵，我們稱之為「快捷鍵」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                圖 7-3 

 

舉例來說：當我們銷售一個商品編號為 01010001，然後顧客拿 1000 元大鈔結帳，其簡單

交易操作為： 

[01010001] [貨號] [小計] [1000] [總計] 

如果使用 PC 快捷鍵，則按 PC 的按鍵如下： 

[0][1][0][1][0][0][0][1] [Enter] [Space Bar] [1] [0][0][0] [ F12] 

PC 的[Enter]表示〔貨號〕、[Space Bar]空白鍵表示〔小計〕、[F12]表示〔總計〕因此，如果你

是使用 POS 鍵盤，你就可以將[Enter] 〔貨號〕、[Space Bar] 〔小計〕、[F12] 〔總計〕設定

到你要的位置。 
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(五)、 目前 WebPOS 對應的快捷鍵如下表(表 7-1) 

功能 按鍵 

小計 Space  Bar (空白鍵) 

貨號 
 

Enter 

折扣 Delete        (刪除鍵) 

折讓 Insert        (插入

鍵) 立即更正 
 

Home 

指定更正 
 

End 

退貨 
 

Pgup 
 

VIP 

 

Pgdn 

備註 [ 

内用寄单 ]  

內用買單 
F6 

賒欠 
 

F7 

信用卡 
 

F8 

第四付款別 
 

F9 

乘以(數量) 
 

* 

清除 `      (與～相同位

置) 設定 
 

= 

總計 
 

F12 

元 '                (單引

號鍵) 部門 
 

/ 

統一編號 
 

\ 

開錢櫃 
 

; 

 

                                                   表 7-1 
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(六)、 二個按鍵的操作才能完成一個功能的設定 
如下表 7-2 ，都屬於二個按鍵的操作才能完成一個功能的設定。例如： 

發票設定，必須先按[9] 再按 [=] (設定) ，然後才按「發票編號」再按[=](設定)因此，你可

以在 POS 機裡設定二個鍵，一個叫「發票設定」的按鍵，內容為[9][=]，另一個為「設定」

按鍵，內容為[=]，如圖 7-4 

 

以下為了方便說明，[ ] 這個符號代表的就是一個功能按鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

表 7-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               圖 7-4 

一、 簡單操作範例 
以下幾個範例都是以 PC 鍵盤的操作完成的。 

範例 1：發票設定 

如果有使用發票機的時候，就必須要進行發票的設定。 

第一步，要先設定發票的開始編號，即整捲發票的第１張號碼，例如是 

00000001 完整操作如下：[ 9 ] [設定] [00000001] [設定] 

這時發票的編號開始的編號,畫面顯示為 00000001，如圖 7-5。 

發票

設定 

設定 
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 圖 7-5 

第二步，設定目前發票的編號，例如這捲發票的開始編號是 00000001，已經 

列印了 9 張，目前的發票編號是 00000010 但是印表的過程中，有發生卡 

紙的狀況，排除後 00000010 發票作廢，發票編號己是[00000011],這時候 

電腦並不會自動跳號。 

完整操作如下：[ 9 ] [設定] [00000011] [設定] 

這時候目前的發票編號會很聰明的變成 00000011，圖 7-6。 

 圖 7-6 

範例 2：收銀員上班 

每天收銀人員上班或換班時進入 WebPOS，第一個動作就是收銀員上班的動作 , 

我們通常稱為「收銀員開帳」。 

收銀員 0001 店長打開電腦直接上班。 

操作： 

[ 1 ] [設定] [0001] [設定] 這時後上方的狀態會變為 1-店長，圖 7-7 的班別顯示中, 1-表示的為

第一班，而後面的店長則是該個員工的名稱，這些在後台都可以修改 

 

 

                                                             圖 7-7 

收銀員 0001 下班了，收銀員 0002 來上班，即換班。 

操作：[ 1 ] [設定] [0002] [設定]。成功換班會顯示”收銀員開帳成功”的訊息，這時後上面的狀

態會變成 2-小明，如圖 7-8。 

 

                                                            圖 7-8 

金額入部門：一般收銀機操作都會有金額入部門的功能，在 WebPOS 也可以透過鍵盤操作。 

100 塊的商品入 01 大類。 

操作：[100] [元] [ 01 ] [部門]。 

用 PC 鍵盤即按下: [100] [‘] [ 01 ] [/] 

 

 

 

                                             圖 7-9 

狀況 2. 100 塊的商品入 01 大類 02 中類 

用 PC 鍵盤即按下: [100] [‘] [0102] [ / ] 

 

 

 

                                             圖 7-10 
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(七)、 如何設定 KB78 

 

詳見        

 

 

 

 

 

 
詳見當你下載本應用操作的壓縮檔，解壓縮後，會有一個資料夾叫 K78，如圖 3-1。 

 

 

 

 

                                     圖 3-1 

一、 KB78 鍵盤燒錄程式說明： 
假設你解壓縮到 C 碟的根目錄下有一個資料夾 k78，如圖 3-2 
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柒、 功力加強篇 

一、 整筆交易作廢(所謂發票作廢)作業注意事項 

說明: 

凡在 POS 前台登打幾筆銷售明細,最後按了「總計」表示,這筆生意已經完成,我們又稱為這

個人這「整筆交易」;當顧客或因某原因,這整筆交易作廢的作業注意事項。 

使用 POS 前台收銀作業，因是否打印發票，而作業不同。 

1. 使用發票機打印發票紙。 

2. 使用發票機但打印在白紙上。 

3. 沒使用發票機打印任何交易。 

以上三種狀況，作廢客戶整筆交易的作業方法如下，且必須在日結前執行。 

 

(一)、 POS 機接發票機，印發票的發票作廢流程。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. POS 機開帳後，會設定該店今天的發票編號起始值，當每筆交

易總計 

後,該筆發票會從發票印表機印出,且紅框裡的數字會+1。 

2. 當筆交易發票立即作廢時: 

若我們在沒有任何交易時，馬上按作廢時  就會幫你找

出剛印出的最後一張發票內容，讓你核對 

確認要作廢該筆交易內容 完成該張發票作廢。 

不是要作廢的交易內容 。 

 

3. 當日的交易的發票要作廢時 

輸入要作廢的發票號碼(不含英文字軌)   核對畫面 

確認要作廢該筆交易內容 完成該張發票作廢。 

不是要作廢的交易內容   
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(二)、 POS 機接發票機，但用白紙來取代發票。 
    因為缺乏發票 NO 可執行發票作廢，因此： 

1. 若按完總計，這整筆交易，要立即作廢，可以直接「發票作廢」。 

在沒有任何交易時，馬上按作廢時  就會幫你找出剛印出的最後一張發

票內容，讓你核對。 

確認要作廢該筆交易內容 完成該張發票作廢。 

不是要作廢的交易內容 。 

 

 

 

2. 若間隔其它交易，因為沒有發票編號可以辨識，故無法用發票作廢方法作廢。 

請直接在 WebPOS 前台，將原白紙上所有交易，若原來是銷貨請打退貨，反之

若退貨則打銷貨，最後按總計，即可沖回原先交易的金額及庫存。 

 

(三)、 POS 機沒接發票機 
      因為沒有發票編號可以辨識，故無法用發票作廢方法來作廢。 

請直接在 WebPOS 前台，以退貨按總計，即可沖回原先交易的金額及庫存。 

      

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



154 

二、 有關各種折扣深入研究 

說明: 

凡在 POS 前台登打銷售明細,最後按了「總計」表示,這筆生意已經完成,我們又稱為這個人這

「整筆交易」;當顧客或因某原因,須對這整筆交易進行的折扣作業注意事項。 

使用 POS 前台收銀作業，對於折扣的發生可分以下四種狀況。 

1、 單品折扣。 

2、 小計後折扣。 

3、 會員單品折扣。 

4、 會員小計後折扣。 

 

(一)、 單品交易的折扣處理 
      案例 : 數量*品名90 折扣 
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(二)、 交易小計後的折扣處理 
        案例 : 數量*品名數量*品名小計90 折扣 

 

(三)、 會員交易的單品折扣 
案例 : 手機會員數量*品名90 折扣 
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(四)、 會員交易的小計後折扣 
案例 : 手機會員數量*品名數量*品名小計90 折扣 
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三、 有關移動平均成本深入研究 

Webpos 是以單一店家的進銷存為基礎， 所以採用"移動加權平均法"。 

所謂"移動"是指各種會使庫存及成本變化的進銷存單據，隨時打進去, 馬上反應出數量或

成本。 

  

我們定義會變動成本的系統是進貨、進退及入庫，但銷貨、銷退及出庫,則不影響成本

計算。 

 

例如: 

A 商品售價 500 元,建檔時沒有開帳數量也沒有開帳成本。 

3/1  進 10 個, 單價 100 元。   

平均成本=(進貨後總庫存價值)/ (進貨後總數量)= (進貨前當下庫存的總值+ 本次進貨總

價值)/(進貨前庫存數量+本次進貨數量)  

平均成本= ( 0x0 + 100 x 10) /( 0 + 10) =100/個 

3/1 打完進貨單時，該商品庫存數 10，平均成本 100。 

3/2 銷售 5 個, 這時取得成本是 100， 該商品庫存數 5，平均成本 100。 

3/3 進貨 10 個,成本 110， 該商品庫存數 15，平均成本 106.7。 

    這時進貨的 10 個入總庫存，當我們銷售時根本很難辨別是賣到原來剩下的 5 個，還

是後面進價 110 的這 10 個，於是, 在進貨時, 就立即計算成本，這種方法就叫做"移

動加權平均成本"。 

所以, 3/3 進貨後的平均成本=(100 x 5 + 110 x 10 ) / (5 + 10) 

=106.7。 

3/5 銷售 6 個，取得成本是 106.7 。該商品庫存數 9，平均成本 106.7。3/6 發現其中 4 個

庫存有瑕疵，要退回給廠商。 

 這時我們當然無法判別是第一批進的成本 100 或第二批進的成本 110 

的商品， 不過廠商跟我們店協調好，就用 105 元當退回的成本 

這時我們會從廠商拿回退貨給廠商的退款。 

我們想想, 這時剩下的 5 個總庫存價值有沒有改變? 

 ((106.7 x 9 ) - (105 x 4) ) / ( 9 - 4) 有變化 

因為來庫存總值沒退出去前是 106.7 x  9。 

但我們退回 5 個，進退每個是 105。 

所以平均成本要重算，沒退貨前, 總價值是 106.7 x 9  

但我們退給廠商4個是用105元收回來的代價， 那總價值只剩 ((106.7 x 9 ) - (105 x 4) ) / ( 9 

- 4)=108.1。 

若當中有銷貨退回，因為很難判訂當時的平均成本,所以,我們只好把數量加回庫存，成本

沒再重算。 
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雖然在會計財務觀點是追求最可能客觀而公允的數字分析，但依然無法追求到百分之百。 

再來入庫功能是別的店調貨進來，我們視同類似進貨的一種。 

只是調入倉不用進貨功能， 只用入庫功能，即表示是同一個企業,僅是兩家店的庫存數的

轉移，不會產生應付帳款，因為這貨款在本來的倉庫已經付過，對整個企業來說是自己的

東西，沒有貨款的問題，雖說自己的東西但為了確實的反應商店的經營績效，還是要算出

庫存數及平均成本。 

原因如下: 

在連鎖企業時常發生, 某商品進價低時各店搶著要..可是當某商品進價高時,卻沒人要, 於

是當進價高時那些要進貨的店長,因為進到高價的商品，當月的毛利就會偏低, 所以,有些

店長就想用調貨的方式來解決商品的需求，當你是要調入貨的店，用什麼成本，給另一調

出的店，企業就會有一些規則... 

所以，入庫要計算成本, 但出庫就不算成本只能算是銷售的一部份。 

 

激盪一下!! 

萬一如果倒過來先銷售，後打進貨， 這種情形,會有甚麼狀況!! 

 

我們認為理論上怎麼可能，一定要有進貨,才有貨可以賣呀！！但實務上卻有時貨已經進

來了，還沒 key 進貨單,可是客戶卻拿到該商品到 pos 結帳 

。所以實務上就發生了先銷售後進貨的狀況。 

 

[該商品已建檔的情況] 

A 商品售價 200 元,建檔時沒有開帳數量也沒有開帳成本。 

3/1 銷售 1 個 A 商品，200 元售價， 該商品庫存數-1，平均成本 0。 

於是這張銷售單是毛利 200 元。 

3/1 銷售後打進貨，進 2 個，單價 100 元，該商品庫存數 1，平均成本 200。 

變成 ( 0 x -1 + 100 x2) / (-1 +2) = 200。 

看似成本高於進價或等於進價總值, 不合理對吧。 

3/3 銷售 1 個, 售價也是 200 元, 該商品庫存數 1，平均成本 200。 

於是這張銷售單是毛利 0 元。 

我們統計 3/1 - 3/3 二張銷售單毛利則是營業額總計 400 元，成本總計 200 元，毛利 200 元。 

一個期間的銷售毛利統計，回歸到最客觀而且正確的狀態。 

 

[該商品未建檔的情況] 

 

請參考手冊 p 48 反鍵商品的操作模式。 

 

 



159 

四、 WebPOS 庫存數量重算(估)的演算規則 

一、 目的 

任何系統在運作過程都會有些意外錯誤或操作環境造成一些錯誤，例如：你在 windows，

若有開關機不正常，重開機時可能進入要求安全模式；再如你的硬碟也有一個工具叫「磁

碟檢查」或「重組」等等。 

相同，在進銷存或 ERP 系統操作過程，可能停電、瀏覽器、當機、中毒等等，因此造

成當時打一張進貨或銷貨單或前台收銀操作一半當機或重來，這時可能造成一些數據如

庫存或成本計算時發生誤差。 

WebPOS 系統的商品基本資料裡提供「庫存重算」及「成本重算」，就是一種自動修正

再校正整個數字到正確，但所謂修正的計算，當然是以存在資料庫裡的單據上的商品編

號的庫存及金額為依據重算，因停電、當機或系統意外等，遺漏的交易明細只要再補上，

經重算即可恢復正確。 

 

二、 演算規則 

以下演算規則，可以讓你明確了解，如當盤點調整單據與當天有進、銷、退等單據，

計算的先後規則及校正的方式，有助您對系統與實務操作的了解及應用。 

1.重算目的是全部依據目前的銷退貨單, 進退貨單數據加加減減出來,再依盤點單等數

據做調整的數據為標準。 

2.計算到有盤點調整單當天又有進貨,又有銷售, 就會先將進.銷.退的單據對庫存做加減  

然後,算出帳上的數量,重新校正填入"帳上數量"。 

"帳上數量" 是經過實際有進銷退單據的數量加總, 而"實盤數量"是當時人去實際盤點

的當時"數量", 所以實盤數量, 重算程式不會去動, 因此, 會重新校正"調整數量"。 

3.表示重算時,可能盤盈虧報表,要重印。 

4.若重算幾個月, 有許多次盤點, 則第 1 次盤點--->到第 2 次盤點, 都依上述相同計算。 

 

 

三、 範例 

 

 

9/4          9/30                          10/30             11/2 

 

 

 

商
品
新
增 

第
一
次
盤
點 

第
二
次
盤
點 

按
庫
存
重
算 
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1.9/4  商品新增完成, 這時開帳日期-->開帳數量,開帳成本 

2.9/30 第 1 次盤點,當時輸入盤點單,   帳上:10  實盤:5 調整:-5 

9/30 同一天有進貨,銷貨 

2.10/1  ~10/30 又有許多進,銷,退單據, 10/30 又盤點了 

3.10/31 那天才打盤點單-->盤點日期要 Key 10/30 -->當時打入,帳上:8 實盤:10 調整:2 

4.11/2 日, 按重算... 

 

 重算規則如下 

1. 則會從 9/4 開帳重算 

2. 一直算到 9/30 那天,會先算完進,銷,退貨單,得到一個數量,如:12 --->會填入 10/30 盤點

單, 帳上:12 (原來是 10), 實盤:5 (當然不能動,那是人真實去盤的) ,但調整量會重算,

填入 -7 

3.依 9/30日那天的實盤:5 --->又開始計算---->到 10/30日那天的進,銷,退單據,又得到一個

數量:6 

4.這時相同,會將數量6--->填入10/30盤點單,帳上:6 (原來8), 實盤:10(依然不能調動), 調

整: 4 (重算後,將原來 2,填入 4) 

5.然後, 10/30 又開始計算到重算的當天, 最後數量,填入庫存,即目前(11/2)庫存 
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五、 組合商品類型設定技巧與應用 

(一)、 般商品與組合商品差別 

1. 一般商品:即進貨 1 個即加入庫存 1 個，銷售 1 個即從庫存扣 1 個。 

2. 組合商品:凡設為組合商品，表示為大包裝，設為組合商品，這商品永遠不會有庫存

變化，凡進貨時，系統會自動展開加入各小單位庫存；相對地，銷售時，也是自

動展開到小單位，扣這些小單位庫存。 

(二)、 為何需要組合商品的類型？而且進或銷為何要自動展開到小

單位的庫存？ 

 例如 

1.像香菸，廠商進一條，如右圖，而所謂一「條」香菸裡有１０包香菸條有條的條

碼例如 01010050，包有包的條碼如 01010056            包的條碼：01010056 

通常跟廠商進是一整條，不過，在賣場裡是賣「條」 

跟「包」都有銷售。 

於是，你建檔時，若在商品建檔時： 

香菸、包，條碼：01010056「一般商品」 

香菸、包，條碼：01010050「一般商品」 

這是你進貨時，進 10 條香菸,你會 Key 進貨單 01010050 x 10 條 

這時加入 01010050 商品 10 條，那你若現場拆 1 條出來，銷售包，你在 POS 機刷

入是 1 包 01010056，這時會扣 01010056 這商品 1 包，你會發現在「條」（01010050

商品）並未扣 1 條已拆，而在「包」單位，卻也是沒增加拆開後多的 10 包，也

沒扣掉銷售的 1 包。 

於是，有人說那就增加一個「包裝拆換」的功能，凡大包裝拆多少「條」，就自

動加入小包裝多少「包」，這在批發業也許可以，在零售業，現場常必須立即處

理了，基本上我們曾經試過，是行不通的。 

 

2.不同商品包裝在一起銷售或不同商品組合起來銷售不同售價,這類像極禮盒等等。 

這類商品在我們的系統裡，都統一在商品基本資料管理，也就是商品的類型來進

行設定，將某商品定義為「組合商品」類型時，則這商品不會有庫存量，而其進

貨、進退、銷貨、銷退、入庫、出庫等等商品進出，其數量會展開到其所組成的

各明細或說最小單位裡的商品庫存量。 

 

 最佳解決方案 
這類為了解決自動拆換包裝，所以，在商品建檔時,建立條 

    01010050 單位:條   商品類型為「組合商品」 

                      然後在組合明細加入:01010056   10 包，設定 

01010050 
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 因此,進貨單若打 01010050 進 5 條   進價:80 元 

會自動存入 01010056  為 50 包。 

 銷售時若銷 

01010050  1 條, 扣 01010056  10 包 

01010056  3 包, 扣 01010056   3 包 

   全部都以小包裝為主 

 

(三)、 組合商品設定操作 
新增兩個相關商品 A. 單一罐(包) B.這個商品的大包裝商品：整箱(整包)。 

 
A 與 B 的差別就在售價【A 是單罐(包)的價格,B 是整箱(整包)的價格】及商品類型 

 

 

         

 
設定好後存檔即可。 

請注意：商品類型設定為組合商品，不會有庫存量，所有交易的數量均會在【組合商品設

定】裡所設定商品類型為一般商品的最小數量。 

範例：泡麵一大包內有 6 小包,交易的模式有單買小包也可以買大包如圖: 
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所以我在建檔時會新增兩個商品…一個是單包,一個是大包(這兩個商品的編號、條碼、

售價、商品類型都不同) 

單包建檔： 
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大包建檔 ： 
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所以新增好了會看到兩個商品明細 

 

 

進貨輸入大包裝,庫存自動存入小包裝： 

 

 

前台銷售時： 
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167 

六、 僅建檔小包裝來銷售大包裝特價之問題解決 

案例:高雄某便利超市,瓶與箱,箱特惠價 

零售業的大小包裝同時銷售是常有經驗，但若沒妥善利用 WebPOS 的組合商品及自動換

算小單位二項密技，即會發生以下問題： 

 

商品 NO.01010261   4719861251891  瓶  售價：10 元 

本商品一箱/24 入, 一箱特惠價:129 元 

 

發生錯誤案例 

客人購買 3 箱,每箱特價為 129 元,總計:387 元 

但因為該店只有商品建檔瓶的商品編號及條碼,如上,故以瓶打交易。 

  收銀操作如下: 

    1. [72] x [刷瓶條碼]    POS 算出目前小計 720 元 

    2. 收銀員用電算機,算出折讓為 333 元,故打入 

[333] [折讓]   即 72 瓶的小計應為 387 元,但經電腦重新算每瓶單價後 

387元  / 72 = 5.38 元,此時POS設單品售價小數1位,如上小

數 1 位四捨五入。 

計算後,單價重填入 5.4 元 

    3.POS 機重算結: 

    72  X  5.4 = 388.8 元 [POS 設小計 0 位,所以四捨五入後 389 元] 

    4.明顯無法得到 387 元 

 

 解決方案一探討(不是最理想) 

1. 系統參數設單品售價小數 2 位,小計金額,小數 0 位 

2. 如上操作,重算單品金額 

387 元  / 72 = 5.38 元,此時 POS 設單品售價小數 2 位,如上小數 2 位四捨五入。 

3. 計算後,單價重填入 5.38 元 

4. POS 機重算結: 

    72  X  5.38 = 387.36 元小數位 0 位,四捨五入後 387 元 

5. 看來符合,但請看探討。 

 

探討是否理想 

1. 僅在商品建檔,只用最小單位,然後,大包裝再將入數展開收銀,這種反算單品售價的

小數問題是任何系統無法解決的。 

2. 初看似乎單品售價用小數 2 位,大都可以解決,但當銷售數量再變大,即面臨相同問
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題。 

例如:上例,銷售 10 箱時,即發生如下問題 

10 箱,每箱特價為 129 元,10 箱總價為 1290 元,反算 1 瓶為 

1290 元 / 240 瓶 = 5.38 元/瓶 

再將 5.38 元 x 240 瓶 = 1291.2 元, 四捨五入到小數 0 位 

一樣得到 1291 元,還是差 1 元。 

3. 僅建檔最小單位,如上例為瓶,而箱又特惠價,在收銀時,收銀人員還要用計算機再算

一次,都不是最理想 

 

 解決方案二、探討(最理想) 

1.在商品基本資料分別建檔大小包裝,總計 2 筆商品資料: 

商品小包裝(瓶)建檔,類別:一般商品 

01010261    4719861251891  瓶  售價：10 元 

商品大包裝(箱)建檔,類別:組合商品 

01010305    4719861251952  箱  售價：129 元 

           在商品明細裡新增他的小包裝 

           4719861251891   10 瓶   

2.進貨時: 

凡 Key 大包裝 01010305 商品編號,例如:進 10 箱,那系統會自動展開到最小單位

01010261 商品編號庫存累加入 240 瓶。 

POS 前台刷箱的條碼或打入商品編號,也會展開,從最小單位扣掉庫存,大包裝僅是

過渡編號,庫存永遠為 0。 

3.例如本案例,銷售 3 箱,只要刷 

[3] X [4719861251891]  (箱的條碼)  小計即自動 129X3=387 元 

庫存相同會去扣最小單位瓶,72 瓶。你看是否這樣較理想! 

 

 

 

 

 

 


