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◎安裝說明 

1軟體需求 

作業系統：Windows 98 以上中文版 

顯示設定：1024 X 768 以上 

2程式安裝 

 放入安裝光碟片，點選 setup.exe 執行安裝 

 出現公司資訊畫面，可修改公司資料或按「確定」，繼續安裝 

   
系統安裝在預設路徑 C:\ SAIC_EASYWORK 目錄下，按「確定」或「變更資

料夾」，自行變更安裝目錄 

            

 再次確定安裝路徑，若同意路徑請按『放大型按』開始進行安裝 
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 安裝完成後注意事項： 

若您的系統在安裝時己改變其安裝路徑，安裝完成後請在您設定的路徑下開

啟 mi.ini 檔，變更成您設定的路徑並存檔。 

例如：原預設路徑在 mi.ini 檔案裡所儲存的值為 

C:\ SAIC_EasyWrok\Tables\ 

若您已將路徑改在 F:\TEST 請將 mi.ini 的值改為 F:\TEST\Tables\  

3保護鎖驅動程式安裝  

試用版：程式安裝完畢在未使用「軟體保護鎖」狀態下為試用版，自第一次安裝起可

試用 30 天。插上 USB「軟體保護鎖」後即為正式版本。 

正式版：插上 USB「軟體保護鎖」並安裝驅動程式後即為正式版本。 

開啟光碟片中＜SOFTDOG_Driver 2011＞資料夾，執行 SoftDogInstdrv.exe 出現如下

畫面，點選左下角 Install Driver 即可完成保護鎖驅動程式安裝。 

 

4會計系統路徑設定  

★註：無『華思會計系統』使用者可略過此設定 

若您同時購買『華思進銷存系統』及『華思會計系統』，請設定會計系統安裝的路

徑，以供系統連結自動轉成傳票。 

例如：會計系統的預設路徑在 C:\FOREC_ACC 下，因此在 mi3.ini 檔案裡所儲存

的值為 C:\ FOREC_ACC\MI$\TABLES\ 

若您已更改會計系統的路徑到 D:\TEST 下，請將 mi3.ini 所儲存的值改為

D:\TEST\\MI$\TABLES\ 
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一、系統登錄 

系統安裝完成後從《開始》→《所有程式》→《華思軟體應用程式》→《華思

進銷存系統》進入本系統。或將捷徑傳送至桌面。 

 

進入系統後，輸入登入名稱及密碼即可進入本系統 

若名稱或密碼錯誤會出現如右下圖，隨即跳出本系統。 
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二、系統功能畫面簡介 

系統登錄成功後，畫面上方出現如以下工具列，按以下按可進入各作業系統： 

 

基本資料建立 產品作業  進出貨、借出入作業 

公司基本資料 
 

產品調增作業 
 

出貨單 
 

客戶基本資料 
 

產品調減作業 
 

出貨退回單 
 

廠商基本資料 
 

多倉轉倉作業 
 

出貨折讓單 
 

產品基本資料 
 

產品單位設定 
 

進貨單 
 

銀行基本資料 
 

產品類別設定 
 

進貨退回單 
 

倉庫設定 
 

庫存盤點單 
 

進貨折讓單 
 

員工資料設定 
 

結轉庫存 
 

借出單 
 

 
 

 
 

借出還入單 
 

 
 

 
 

借入單 
 

 
 

 
 

借入還出單 
 

報價採購作業 
 

沖帳作業 
 

票據作業 
 

報價單 
 

收款作業(應收帳款) 
 

票據資料 
 

採購單  付款作業(應付帳款) 
 

支票日曆簿 
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三、公司資料及連結系統路徑設定 

 功能︰A、設定公司基本資料後，本系統之主畫面及所有報表抬頭將自動拮

取此畫面之公司基本資料，包括公司標幟圖(如下)。 

B、設定會計系統安裝路徑，系統可依此路徑將銷貨及進貨單轉成會

計傳票。 

C、設定估價系統的安裝路徑，可將估價系統中的產品資料檔轉入本

系統產品資料庫中。 

 畫面：按工具列上的  ，進入公司基本資料設定畫面。 

 

1公司標示圖檔 

按  ，進入開啟檔案畫面，選取公司標示圖檔（BMP 或 JPG），所選取

的圖檔名稱及路徑將存於公司資料檔內。右側的方框內亦可預覽該圖檔。當圖檔改

變路徑時右欄會呈空白，此時必需重新選取。 

★注意：此圖檔並未存於系統，僅為路徑連結，系統中所有顯示公司標示圖的報表

將會自動連結此圖檔，若此圖檔改變存放路徑時，請在此畫面做變更，

報表列印方能正常運作。 
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2會計系統路徑 

★註：無『華思會計系統』使用者不需做此設定 

A、 在此畫面選取會計系統的安裝路徑，亦可直接在進銷存目錄下更改 mi.ini 檔

案。(參照會計系統路徑設定) 

 

B、 設定完畢後，系統將提供進銷存作業轉成會計傳票的功能。 

C、 按  ，進入開啟檔案畫面，選取會計系統安裝目錄下的 MI$\TABLES\子

目錄下的 AC_BAT.DBF 檔案，所選取的檔案路徑將存於公司資料檔。 

3估價系統路徑 

★註：無『華思估價系統』使用者不需做此設定 

A、 設定完畢後，系統將提供產品轉檔的功能－將估價系統中產品檔轉入進銷存

系統中的產品資料庫。 

B、 按  ，進入開啟檔案畫面，選取華思工程估價系統安裝目錄下的

DEFAULT.PRC 檔案，所選取的檔案路徑將存於公司資料檔內。 

 

 

★注意：若未作２、３項的路徑設定，或路徑設定錯誤，在進銷存系統中將無法使

用《轉成傳票》及《產品資料庫抄入》的連結系統功能。 
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四、員工資料設定 

 功能︰A、設定公司員工基本資料。 

B、設定該員工的職務及使用本系統之權限。 

C、設定該員工的登入名稱及登入密碼。 

 畫面：按工具列上的  進入員工資料畫面。左側為員工清單，點選左欄

內任一筆，右側相對應該筆員工詳細資料。 

 

1建立及編輯員工資料 

新增：按「新增」，新增一筆空白資料，在欄位內鍵入員工資料。 

編輯：在左欄點選任一筆資料，在右欄相對應的欄位內修改。 

刪除：在左欄點選任一筆資料，按「刪除」刪除一筆員工資料。 

2員工登入設定 

按  ，進入員工登入設定畫面如下： 
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3員工職務設定 

員工職務可〔複選〕，設定完畢後可在所屬畫面上選取該員工姓名。 

例：若員工 Hwa 職務設為〔業務〕〔採購〕〔倉管〕〔會計〕，則 

出貨單－〔業務人員〕的下拉式選單中將出現該員工姓名，以供選取。 

進貨單－〔採購人員〕的下拉式選單中將出現該員工姓名，以供選取。 

收付款單－〔會計人員〕的下拉式選單中將出現該員工姓名，以供選取。 

4系統使用權限設定 

在欄位內勾選該員工所能使用的畫面，以設定該員工的系統使用權限。 

注意：權限項目中，必需同時勾選〔員工資料〕及〔權限設定〕二種權限，才能設

定全公司員工的系統使用權限。但具有〔員工資料〕權限的人在進入系統後

可以更換自已本身的登入名稱及密碼。 

 

五、倉庫設定 

 功能︰設定公司倉庫代碼，以供進出貨作業時選取產品之進出貨倉庫。 

 畫面：從工具列上的進出貨畫面進入，按〔進貨倉〕或〔出貨倉〕右側的 

 按，進入公司倉庫設定畫面，設定公司倉庫代碼及名稱，可多

倉設定。 

 編輯：按「新增」(或按鍵盤之 Alt + A)新增一筆資料。 

點選欲刪除的資料，按「刪除」(或按鍵盤之 Alt + D) 

再次確認後，刪除一筆資料。 
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六、客戶資料 

 功能︰A、建立客戶基本資料。 

B、輸入關鍵字過濾查詢客戶編號或名稱。 

C、建立客戶類別。 

D、客戶連絡記錄。 

 畫面：按工具列上的  ，進入公司客戶資料設定畫面。左側為客戶清單，

點選左欄任一筆客戶資料，右側為相對應之客戶詳細資料。 

 

1建立客戶類別 

畫面：按客戶類別右側之  按進入客戶類別設定畫面。 

新增：按「新增類別」 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一筆客戶類別。 

刪除：點選一筆資料，按「刪除類別」 (或按鍵盤之 Alt + D) 刪除一筆客戶類別。 

 

2編輯客戶資料 

新增：按「新增」，新增一筆空白資料，在欄位內輸入客戶資料，客戶類別由下拉

式選單選取。 

刪除：在左欄點選一筆資料，按「刪除」刪除一筆客戶資料。 
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3查詢客戶資料 

查詢：在空白欄位內輸入欲查詢客戶的關鍵字(客戶編號或客戶名稱均可查詢)，按 

 ，左欄內則會列出客戶編號或名稱內，含有該關鍵字之客戶清單，

在清單內點選任一筆，右側相對應該筆客戶詳細資料。 

清除：按  ，清除查詢，回復原來畫面。 

         

4客戶連絡記錄 

左欄點選一筆客戶資料，按  ，進入畫面編輯該客戶多筆連絡記錄。 

 

 

 

 

5客戶標籤列印 

按  按進入客戶標籤貼紙列印功能，操作方式請參照第１９章標

籤列印。 
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6客戶相關報表 

      

 

 

 

 

報表範例（一）客戶名條 

 

  

 

「客戶出貨簡要表」及「客戶出貨明細表」 

請參照 第十二章『出貨相關報表』 

右側５份關於客戶「應收帳款報表」 

請參照第十八章的第３節 

應收帳款相關報表。 
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報表範例（二）客戶一覽表 

 

 

報表範例（三）客戶信封 

 

說明：此份「客戶信封」報表會因印表機不同型號及進紙方式不同或信封格式大小而

影響表格格式，若無法正確列印入信封的格式內，可按列印右側的小按調整報

表格式。 
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七、廠商資料 

 功能︰A、建立廠商基本資料。 

B、輸入關鍵字過濾查詢廠商編號或名稱。 

C、建立廠商類別。 

 畫面：按工具列上的  ，進入公司廠商資料設定畫面。 

 

1建立廠商類別 

畫面：按廠商類別右側之  按進入廠商類別設定畫面。 

新增：按「新增類別」 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一筆廠商類別。 

刪除：點選一筆資料，按「刪除類別」 (或按鍵盤之 Alt + D) 刪除一筆廠商類別。 

 

2編輯廠商資料 

新增：按「新增」，新增一筆空白資料，在欄位內鍵入廠商資料，廠商類別可由下

拉式選單選取(須先建立廠商類別)。 

刪除：在左欄點選一筆資料，按「刪除」刪除一筆廠商資料。 

3查詢廠商資料 

請參考第三章(3.查詢客戶資料) 

4廠商標籤列印 

按  按進入廠商標籤貼紙列印功能，操作方式請參照第１９章標
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籤列印。 

5廠商相關報表 

  

 

 

 

 

 

報表範例(一)廠商一覽表 

 

 

 

「廠商進貨簡要表」 

「廠商進貨明細表」 

 → 請參照 第八章 

『 進貨相關報表 』 

「廠商應付帳款簡要表」 

「廠商應付帳款明細表」  

→ 請參照 第十四章 

『 應付帳款相關報表 』 
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八、產品資料 

 功能︰A.建立產品基本資料。 

B.設定產品類別、產品單位。 

C.關鍵字快速查詢產品名稱、編號。 

D.顯示單一產品其進出貨異動明細表。 

E.顯示單一產品多倉庫存數量。 

 畫面：按工具列上的  ，進入產品資料設定畫面。 

 

1建立產品類別 

畫面：按產品類別右側之  按進入產品類別設定畫面 (如左下圖)。 

新增：按新增類別 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一筆產品類別。 

刪除：點選一筆資料，按刪除類別 (或按鍵盤之 Alt + D) 刪除一筆產品類別。 

             

2建立產品單位 

畫面：按單位右側之  按進入產品單位設定畫面 (如右上圖)。 

新增：按新增 (也可同時按住鍵盤之 Alt+A 二鍵)，新增一筆產品單位。 

刪除：點選資料，按刪除(可同時按住鍵盤之 Alt+D 鍵)刪除一筆產品單位。 
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3編輯產品資料 

 

１新增 按「新增」 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一筆空白資料。在欄位內鍵入

產品詳細資料。 

２刪除 在左欄點選一筆資料，按刪除再次確認後，刪除該筆資料。 

３類別 由下拉式選單選取 

 

    
４單位 由下拉式選單選取 

５廠商 按  進入廠商清單畫面，點選後按選取

確定回原來畫面 

 

６倉位及 

安全庫存 

按  進入輸入畫面  

 

７圖片 按  進入開啟檔案畫面，選取該產品的

圖片檔後按確定回原來畫面。 

 

８交易記錄 在左欄點選一筆資料，按  

進入查詢該產品進出貨記錄。 
 

(１) 

(３) 

(５) 

(７) 

(８) 

(６) 
(４) 

(２) 
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4查詢產品資料 

1以類別查詢 以下拉式選單選產品類別查詢，左欄

即會過濾出查詢的產品清單。 

 

2清除查詢 按  清除查詢資料。 

 

3以關鍵字查詢 在查詢欄位輸入欲查詢的產品編號

或品名之關鍵字，按  ，左欄會

過濾出查詢產品清單。 
 

類別＋關鍵字 結合上述 1、3 之查詢方法，先選類

別再輸入關鍵字。即可查詢該類別中

之含有該關鍵字之清單。 

 

5轉入產品資料庫 

★註：無『華思估價系統』使用者無此功能 

本系統提供將『華思估價系統』中的產品資料庫轉入本系統的產品資料庫。 

 選檔：在產品資料畫面上按  即進入開啟檔案畫面如左

下。在估價系統的安裝路徑下選取產品檔檔名（預設是 default.prc） 

 轉入：按〔確定〕後即開始轉檔，轉檔成功後在產品畫面的左欄可看到轉入

的產品清單（產品類別亦會同時轉入） 

           

★注意：要使用轉檔功能必需在公司資料畫面選取估價系統的路徑，此

 按才會在產品畫面顯示。（請參照第三章） 
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6產品相關報表 

 

報表範例（一）分倉庫存數量：顯示單一倉庫的庫存數量 

 

報表範例（二）庫存數量總表：顯示各倉庫的分倉數量及合計庫存數量 
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報表範例（三）低於安全存量表 

 

報表範例（四）庫存異動表 

 

報表範例（五）存貨金額－平均法 
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報表範例（六）存貨金額－先進先出法 

 

報表範例（七）產品編號表 

 

報表範例（八）產品類別表 

 

報表範例（九）進貨＆退回明細表 
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報表範例（十）出貨＆退回明細表 

 

報表範例（十一）進出貨＆退回明細表 

 

報表範例（十二）借出明細表 
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九、採購單 

 功能︰A、連結廠商資料庫，顯示廠商基本資料。 

B、連結產品資料庫，顯示產品名稱牌價及單位。 

C、採購金額台幣外幣換算(含外幣匯率設定)。 

D、自動計算產品折扣及採購總額及稅額。 

E、查詢單一廠商所有歷史採購紀錄。 

F、採購單轉成進貨單。 

G、採購相關報表。 

 畫面：按工具列上的  ，進入採購單畫面。 

 

 操作方式：請參考下一章〔進貨單〕的詳細操作步驟。 

 轉成進貨單：按  ，系統將依據此張採購單所列資料轉成進貨

單。 

 相關報表： 

 



華思進鎖存系統 

 

第 23 頁 

 

報表範例（一）採購單簡要表 

 

報表範例（二）採購單明細表 

 

報表範例（三）採購別－採購統計表 
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報表範例（四）廠商別－採購統計表 

 

報表範例（五）廠商別－採購明細表 
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十、進貨單 

 功能︰A、連結廠商資料庫，顯示廠商基本資料。 

B、連結產品資料庫，顯示產品名稱牌價及單位。 

C、進貨金額台幣外幣換算(含外幣匯率設定)。 

D、自動計算產品折扣及進貨總額及稅額。 

E、多倉進貨(含多倉設定)。 

F、採購人員設定。 

G、查詢單一廠商所有歷史出貨紀錄。 

H、進貨單轉成會計傳票。 

I、進貨相關報表 

 畫面：按工具列上的  ，進入進貨單畫面。 

 

1建立採購人員資料 

★注意：在員工資料畫面己新增的員工，若其職務設定中有〔採購〕的項目，則在

此下拉式選單中將出現該員工姓名以供選取，無需再新建。 

畫面：按採購右側之  按進入採購人員設定畫面。 

新增：按「新增」 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一筆採購人員。 

刪除：點選一筆資料，按「刪除」 (或按鍵盤之 Alt + D) 刪除一筆採購人員。 

2建立外幣幣別資料 

★注意：第一次使用時設定外幣幣別，即可在各進出貨畫面使用，此後無需再設定。 

畫面：按幣別右側之  按進入外幣設定畫面。 

新增：按「新增」，新增一種外幣單位並輸入對台幣之匯率。 

刪除：點選一筆資料，按「刪除」刪除一種外幣單位。 
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3編輯進貨單 

 

 新增進貨單 

1.新增 按「新增」，新增一筆空白資料。新增時進貨單日期預設值為當日，可修改，

進貨單號會依照進貨日期自動編號。 

2.廠商 在廠商欄位內輸入廠商編號。 

或按廠商右側的  ，進入廠商選取畫面。如右圖 

系統將顯示該廠商的相關資料。 
 

3.採購 以下拉式清單選取採購人員 
 

4.倉庫 使用下拉式清單選取進貨倉庫  

5.幣別 a 系統設定幣別為「台幣」，匯率為「1」 

b 若為外幣，使用下拉式清單選取外幣。 

c 系統自動將外幣換算成台幣金額。 
 

6.折扣 設定此張進貨單的產品折扣數（選取產品所連結的單價為產品牌價，在設定

折扣數後，系統將計算折扣後單價） 

7.製表 此欄位預設值為登錄者名稱，可修改。 

完成進貨單後，接著建立此進貨單的明細項目（參照下一頁）以及總金額： 

8.稅別 點選課稅別及發票聯式。系統將自動計算此進貨單的營業稅額。 

9.發票 發票日期預設值為當日，可修改。並輸入發票號碼。 

10 加總 每一筆明細項目異動，系統將自動重新計算。 

 

(１) 

(３) (２) (５) (４) (６) 

(７) 

（８） 

（９） 

（１０） 
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 刪除進貨單：點選一筆資料，按〔刪除〕再次確認後，刪除該筆資料。 

 查詢單一廠商進貨單 

a.查詢：在空白欄位內輸入廠商的名稱關鍵字， 

按  ，則可查詢出該廠商的所有歷史進貨單。 

b.清除：按  清除查詢資料。 

 

 

4編輯進貨單明細項目 

 

1.新增項目： 按「新增項目」新增一筆明細資料，％欄位顯示此張進貨單的折扣數。 

2.刪除項目： 點選欲刪除項目，按「刪除項目」，刪除一筆明細資料。 

3 產品編號： a 在產品編號欄位內輸入〔產品編號〕。 

或按產品編號左側欄位內之  進入產品選取畫面 

b.系統將顯示該產品之品名規格，單位，牌價（台幣單價）

於此筆進貨明細上。 

 

4.數量 在欄位內輸入數量。 

5.單價： 在第 2 項選取產品編號後，單價的預設值為產品資料庫的牌價，可更改。 

6.折扣數： 在第 2 項選取產品編號後，折扣％的預設值是該張進貨單的折扣數，可

單項更改折扣數。 

7.台幣小計： 會因數量、單價、折扣數、匯率、幣別的變動而自動計算成單項的小計。 

8.倉庫： 預設值為進貨單上的進倉庫，可使用下拉式清單變更單筆倉庫代碼。 

5進貨單轉進貨傳票 

★註：無『華思會計系統』使用者無此功能 

請參照第十二章第四小節〔出貨單轉銷貨傳票〕 
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6進貨單相關報表 

 

報表範例（一）進貨單 

 

報表範例（二）進貨單簡要表 
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報表範例（三）進貨單明細表 

 

 

報表範例（四）廠商進貨簡要表 
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報表範例（五）廠商進貨金額統計表 

 

 

報表範例（六）廠商進貨明細表 
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十一、報價單 

 功能︰A、連結客戶資料庫，顯示客戶基本資料。 

B、連結產品資料庫，顯示產品名稱牌價及單位。 

C、報價金額台幣換算外幣(含外幣匯率設定)。 

D、自動計算產品折扣及報價總額及稅額。 

E、查詢單一客戶所有歷史報價紀錄。 

F、報價單轉成出貨單。 

G、報價相關報表。 

 畫面：按工具列上的  ，進入報價單畫面。 

 

 操作方式：請參考下一章〔出貨單〕的詳細操作步驟。 

 轉成出貨單：按  ，系統將依據此張報價單所列資料轉成出貨

單。 

 相關報表： 
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報表範例（一）報價單簡要表 

 

報表範例（二）報價單明細表 

 

報表範例（三）業務別－報價統計表 
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報表範例（四）客戶別－報價統計表 

 

 

報表範例（五）客戶別－報價明細表 
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十二、出貨單 

 功能︰A、連結客戶資料庫，顯示客戶基本資料。 

B、連結產品資料庫，顯示產品名稱牌價及單位。 

C、出貨金額台幣換算外幣(含外幣匯率設定)。 

D、自動計算產品折扣及出貨總額及稅額。 

E、多倉出貨(含多倉設定)。 

F、業務人員設定。 

G、查詢單一客戶所有歷史出貨紀錄。 

H、出貨單轉會計傳票。 

I、出貨相關報表。 

 畫面：按工具列上的  ，進入出貨單畫面。 

 

1建立業務人員資料 

★注意：在員工資料畫面己新增的員工，若其職務設定中有〔業務〕的項目，則在

此下拉式選單中將出現該員工姓名以供選取，無需再新建。 

畫面：按採購右側之  按進入業務人員設定畫面。 

新增：按「新增」 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一筆業務人員。 

刪除：點選一筆資料，按「刪除」 (或按鍵盤之 Alt + D) 刪除一筆業務人員。 

2建立外幣幣別資料 

請參照第八章（進貨單）的第２項 
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3編輯出貨單 

 

 新增出貨單 

1.新增 按「新增」，新增一筆空白資料。新增時出貨單日期預設值為當日，可修

改，出貨單號會依照出貨日期自動編號。 

2.客戶 在客戶欄位內輸入客戶編號。 

或按客戶右側的  ，進入客戶選取畫面。 

系統將顯示該客戶的相關資料 

 

3.業務 使用下拉式清單選取業務員 

4.倉庫 使用下拉式清單選取銷貨倉 

5.幣別 a 系統設定幣別為「台幣」，匯率為「1」 

b 若為外幣，使用下拉式清單選取外幣(須先建立幣別)。 

c 系統自動將外幣換算成台幣金額。 

6.折扣 設定此張進貨單的產品折扣數（選取產品所連結的單價為產品牌價，設定

折扣數後，系統將計算折扣後單價） 

7.製表 此欄位預設值為登錄者名稱，可修改。 

完成一張出貨單的主單上半部，接著建立此張出貨單的明細項目（參照下一頁）

再接著完成下半部： 

8.稅別 點選課稅別及發票聯式。系統將自動計算此張出貨單的營業稅額。 

9.發票 發票日期預設值為當日，可修改。並輸入發票號碼。 

10 加總 每一筆明細項目的異動，系統將自動重新計算。 

 

(２) (５) (４) (３) 

(１) 

(６) 
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 刪除出貨單：點選一筆資料，按刪除再次確認後，刪除該筆資料。 

 查詢單一客戶之出貨單 

a 查詢：在空白欄位內輸入客戶的名稱關鍵字，按   

可查詢出該客戶的出貨清單。 

b 清除：按  清除查詢資料。 

 

 

 

 

 

4編輯出貨單明細項目 

 

 新增出貨單明細項目 

1.新增項目 按「新增項目」，新增一筆空白明細資料。 

2.刪除項目 點選欲刪除項目，按「刪除項目」，刪除一筆明細資料。 

3.產品編號 a 按產品編號左側欄位內之  進入產品選取畫

面，點選後按「選取確定」回原來畫面  

b.系統將自動顯示該產品之資料於出貨明細上 

 

4.數量 在欄位內輸入數量。 

5.單價 在第 3 項選取產品編號後，單價預設值為產品資料庫牌價，可更改。 

6.折扣數 在第 3 項選取產品編號後，折扣％的預設值是該張出貨單的折扣數，

可單項更改折扣數。 

7.台幣小計 會因數量、單價、折扣數、匯率、幣別的變動而自動計算成單項的小

計。 

8.倉庫 預設值為出貨單上的出貨倉庫，可使用下拉式清單變更單筆倉庫代碼。 
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5出貨單轉銷貨傳票 

★註：無『華思會計系統』使用者無此功能 

第一次將出貨單轉成銷貨傳票之前需作以下設定（只需設定一次，以後系統將依所

設定之會計科目編號轉成傳票） 

 設定會計系統路徑：請先確定在第三章已設定會計系統的路徑。 

 設定會計科目編號：請先選取會計系統中的〔銷貨收入〕、〔銷項稅額〕、〔應收帳

款〕的會計科目編號。方法如下： 

在出貨單畫面的右方有二按如圖右  

按右方的藍色按出現如下的設定畫面 

 

按〔應收帳款〕左側的藍色按，出現會計系統中的會計科目選取畫面如下： 

 

選取後按〔選取確定〕回原畫面，同步驟設定〔銷項稅額〕及〔應收帳款〕 

設定完後畫面如下： 

 

 設定完會計科目的編號後按  即轉成會計傳票 
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6出貨單相關報表 

 

報表範例（一）出貨單 

 

報表範例（二）出貨單簡要表 
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報表範例（三）出貨單明細表 

 

報表範例（四）客戶出貨簡要表 

 

報表範例（五）客戶出貨金額統計表 
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報表範例（六）客戶出貨明細表 

 

報表範例（七）銷貨成本分析表 

 

報表範例（八）銷貨明細成本分析 
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報表範例（九）業務銷貨成本分析 

 

報表範例（十）業務銷貨業績 
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十三、銷貨成本分析 

 功能︰A、分析銷貨成本及利潤。 

B、系統以該產品最近一次進貨單價為銷貨成本，計算銷貨利潤。 

C、可按選擇自行選取進貨成本或手動改變單價成本。 

D、成本分析相關報表(請參照上一章的報表範例)。 

 

 畫面：從出貨單畫面的左欄選取欲分析之出貨單，按「成本分析」進入銷貨

明細成本分析畫面。 

 成本分析：單價成本是以最後一次的產品進貨金額為單價成本，若欲變更單

價成本可按  進入選取進貨成本畫面，選取進貨單價按「確

定」回成本分析畫面。 
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十四、銀行資料設定 

 功能︰A、建立公司甲乙存銀行帳號及往來銀行資料。 

B、提供票據資料畫面及收款、付款作業畫面快速選取銀行功能。 

B、查詢往來銀行資料。 

C、報表列印。 

 畫面：按工具列上的  ，進入銀行資料畫面。進入時系統設定在其它銀

行畫面。則左欄位內的清單即為〔其它銀行〕的清單。 

可點選  切換其它畫面。則

左欄內的清單會因點選的類別不同而顯示該類別的銀行清單。 

 

1建立銀行資料 

★注意：需先選擇欲編輯的銀行類別為〔其它銀行〕或〔公司的甲乙存〕切換到該類

別再按〔新增〕或〔刪除〕。 

請先建立公司的甲乙存銀行帳戶資料，以供收款單、付款單及票據作業選取。 

新增：按「新增」 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一筆銀行資料。 

刪除：點選一筆資料，按「刪除」 (或按鍵盤之 Alt + D) 刪除一筆銀行資料。 

2查詢銀行資料 

查詢：在空白欄位內輸入銀行名稱關鍵字按  ，如下圖，可查詢銀行清單。 

清除：按  清除查詢資料。 
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3銀行相關報表 

點選銀行種類  再按〔預覽〕或〔列印〕 

報表範例（一）公司乙存銀行資料 

 

報表範例（二）公司支存銀行資料 

 

報表範例（三）應收票據銀行資料 
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十五、票據作業 

 功能︰A、編輯應收及應付票據資料。 

B、建立應收票據銀行資料及公司甲乙存帳戶。 

C、與收款單及付款單作業的票據資料連結。 

D、過濾條件︰可選擇應收、應付票據或已兌現、未兌現票據。 

E、關鍵字查詢︰可依票據號碼及客戶名稱查詢該張票據。 

F、應收付票據關報表。 

 畫面：按工具列上  ，進入票據作業畫面。進入時系統設定在應收票據

畫面。可點選  切換成應收或應付票據。 

 連結：票據資料除可在此畫面輸入，在「收款單」和「付款單」的畫面上亦

可直接輸入票據資料，都將顯示在票據作業中。 

1應收票據 

 畫面：進入應收票據畫面。左欄為票據清單，右欄為相對應的票據明細。 

點選  ，過濾未、已兌現或全部應收票據資料。 

        

 新增票據：按「新增」，新增一張票據資料。 

 開票銀行：按開票銀行右側的  ，選取應收票據的開票銀行資料。如右上圖。 

 新增銀行：若銀行未在選單內，按〔新增〕新增銀行資料，輸入完按右上角的〔X〕

結束畫面，此時剛新增的銀行資料將出現在選單中。 

 存入銀行：按開票銀行右側的  選取此張票據存入的公司帳戶。 

 刪除：點選一筆資料，按「刪除」刪除一張票據資料。 

★注意：所有收款單的應收票據應在第 8章的收款單中輸入。 

因此在收款單中已輸入的票據資料在此畫面不需要再重新輸入即會顯示

在左欄清單中。並顯示該收款單的收款單號。此畫面提供其它未作應收帳

款的票據建立。如保證票、其它費用、其它收入等科目。因此所新增的應

收票據將無沖帳單號。 
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2應付票據 

 畫面：點選  ，進入應付票據畫面。左欄為票據清單，右

欄為相對應的票據明細。 

點選  ，過濾未兌現、已兌現或全部應付票據資

料。 

   

 新增票據：按「新增」 (或按鍵盤之 Alt + A)，新增一張票據資料。 

 開票銀行：按開票銀行右側的  ，出現公司甲存帳戶選單，如左下圖。 

 新增銀行：若未在選單內，按〔新增〕新增公司甲存銀行資料，如右下圖輸入銀

行名稱及帳號並點選〔公司甲存〕項目，按右上角的〔X〕結束此畫

面，此時剛新增的公司甲存資料己出現在選單中。 

    

 刪除：點選一筆資料，按「刪除」刪除一張票據資料。 

★注意：所有付款單的應付票據應在第 8章的付款單中輸入。 

因此在付款單中已輸入的票據資料在此畫面不需要再重新輸入即會顯示

在左欄清單中。並顯示該付款單的付款單號。此畫面提供其它未作應付帳

款的票據建立。如保證票、其它費用、其它支出等科目。因此所新增的應

付票據將無沖帳單號。 
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3票據相關報表 

 

報表範例（一）未兌現應收票據 

 

 

報表範例（二）未兌現應付票據 
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十六、支票日曆簿 

 功能︰A、依據票據資料統計當日的應收及應付票據總金額。 

B、點選左欄日期則右欄對照所有當日到期之應收及應付票據資料。 

 畫面：按工具列上的  ，進入支票日曆簿畫面。 

左欄為日期及當日應收票據、應付票據總金額。 

點選左欄的日期，右欄上方相對應出該日期的應收票據清單。 

                右欄下方相對應出該日期的應付票據清單。 

 

 報表︰按「報表」按，出現對話框如下，可修改列印之日期輸出報表。 

 

報表範例（一）未兌現應收票據 
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十七、付款作業 

 功能︰A、進貨應付帳款沖帳作業。 

B、關鍵字查詢︰查詢單一廠商所有沖帳歷史資料。 

C、與票據資料連結︰直接在此畫面輸入票據資料即可與票據系統連

結。 

D、應付帳款相關報表。 

 畫面：按工具列上的  ，進入付款作業畫面。 

 

1新增付款單 

新增單號 按「新增」，新增一張空白付款單。付款單號

會隨著收款日期而自動編號。 

 

廠商編號 在廠商欄位內輸入廠商編號或按廠商右側的  ， 

進入選取廠商進入廠商選取畫面。如右圖 

回原來畫面 系統將顯示該廠商名稱及其未

付金額金額於畫面上。 
 

付款類別 點選付款方式為現金或支票 

若點選支票，位於付款類別右側之灰色按會

出現滑鼠圖型 如  

 

付款金額 於空白欄位內輸入該筆付款金額。 

 

票據資料 按付款金額右側之  ，進入票據編輯畫面

輸入該張應付票據之資料。 

按開票銀行右側之  ，選取公司甲存帳

號。（參照第十三章） 
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新增銀行 若選取清單內無所需的銀行資料，按「新增」

進入新增畫面，建立新的公司甲存帳號。 

  

會計人員 使用下拉式清單選取會計人員。 
 

回付款作業 完成票據編輯，按確定回付款作業。 

系統將記錄此張票據資料於付款單上。 

 

 

2新增付款單明細 

 進入選取畫面：按  ，進入〔選擇應付沖帳畫面〕(如下圖右)。 

      

 

 應付金額：在〔選擇應付沖帳〕畫面右下方顯示該廠商之應付、己付、未付金額。 

 應付清單：在〔選擇應付沖帳〕畫面左欄內顯示對該廠商之所有未付款的筆數。 

 選取沖帳：在左欄清單內選取欲沖帳的筆數(可按 Ctrl 多選)，選取後按「確定」。

系統將所選取的沖帳筆數新增至付款明細項目上。如下圖 
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3付款簽收單 

按  ，出現如下圖 

     

4付款單報表 

 

報表範例（一）付款單 
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報表範例（二）付款單簡要表 

 

報表範例（三）付款單明細表 

 
報表範例（四）廠商付款統計表 

 

報表範例（五）廠商付款明細表 
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5應付帳款相關報表 

 

報表範例（一）應付帳款簡要表 

 

報表範例（二）廠商應付帳款簡要表 
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報表範例（三）廠商應付帳款明細表 
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十八、收款作業 

 功能︰A、出貨應收帳款沖帳作業。 

B、關鍵字查詢︰查詢單一客戶所有沖帳歷史資料。 

C、票據資料連結︰直接在此畫面輸入票據資料即可與票據系統連

結。 

D、應收帳款相關報表。 

 畫面：按工具列上的  ，進入收款作業畫面。 

 

1新增收款單 

新增單號 按新增，新增一張空白收款單。 

收款單號依照收款日期自動編號。 

 

客戶編號 輸入客戶編號或按客戶右側的  ， 

進入客戶清單畫面。如右圖， 

系統將顯示該客戶名稱及其未收之應收帳款金額於畫

面上。 
 

收款類別 點選收款方式為現金或支票 

若點選支票，位於付款金額右側之灰色按會出現滑鼠

圖型  

 

收款金額 於空白欄位內輸入該筆收款金額。  

票據資料 按收款金額右側之  ，進入票據編輯畫面。輸入該

張應收票據之資料。 

 
 開票銀行：按開票銀行右側 ，進入選取銀行畫面  

 新增銀行：若選取清單內無所需的銀行資料，按「新

增」進入新增畫面，建立新的銀行資料。 

  

 存入帳戶：按存入帳戶右側之  ，選取銀行。  
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會計人員 使用下拉式清單選取會計人員。  

回收款作業 完成票據編輯，按確定回收款作業畫面。 

系統將記錄此張票據資料於收款單上。 

 

2新增收款單明細 

 進入選取畫面：按  ，進入〔選擇應收沖帳畫面〕(如下圖右)。 

      

 

 應收金額：在〔選擇應收沖帳〕畫面右下方顯示該客戶之應收、己收、未收金額。 

 應收清單：在〔選擇應收沖帳〕畫面左欄顯示所有未收款之應收帳款清單。 

 選取沖帳：在左欄清單內選取欲沖帳的筆數(可按 Ctrl 多選)，選取後按「確定」。

系統將新增所選取的沖帳筆數於收款明細項目上。如下圖 

 

3應收帳款相關報表 

 
報表範例（一）應收帳款統計表 
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報表範例（二）客戶應收帳款簡要表 

 

報表範例（三）客戶應收帳款明細表 
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報表範例（四）郵寄客戶對帳單 

 
報表範例（五）客戶對帳簡要表 

 

報表範例（六）客戶對帳明細表 
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十九、標籤列印 

 功能︰A、提供客戶及廠商資料標籤列印功能 

B、每種有橫式及直式標籤兩種樣式。 

C、可以編號或名稱的關鍵字快速查詢所要列印的客戶、廠商。 

 畫面：從客戶或廠商資料畫面上的  ，進入標籤列印畫面。 

 選取：在左欄點選所要列印的名單（可按 Ctrl 或 Shift 多選） 

按  ，則所點選的名單將移到右欄，成為標籤列印清單。 

 清除：在右欄點選所要清除的名單（可按 Ctrl 或 Shift 多選） 

按  ，則所點選的名單將移到左欄已在列印清單中清除。 

      

點選  切換標籤樣式為直式 

標籤範例：左下為橫式，右下為直式，可按〔修改〕修改標籤格式。 

   

 

依日期顯示當日應收及

應付票據總金額 
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二十、庫存調增調減單 

 功    能︰提供產品異常時調整數量增加或減少。 

 操作方式：請參照〔第八章進貨單〕和〔第十章出貨單〕。 

 畫    面：按工具列上的  ，進入選單畫面。 

 

A 調增單：按調增單進入調增單畫面如下 

 

B 調減單：按調減單進入調減單畫面如下 

 

C 報表範例：庫存調增單 
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廿一、多倉轉倉作業 

 功能︰多倉作業時，倉庫間彼此調撥產品。 

 畫面：按工具列上的  ，進入多倉轉倉畫面。左欄為轉倉清單，右側為

點選清單所相對應的轉倉明細資料。 

  

1倉管人員 

 使用下拉式清單選取倉管人員(須先建立員工資料並設定職務)或倉管右側之  

按進入倉管人員設定畫面。 

2編輯轉倉單 

 新增轉倉單 

按「新增」，新增一張轉倉單，以下拉式清單選取轉出、轉入倉庫及倉管人員。 

 

 新增轉倉單明細項目 

按「新增項目」，新增一筆轉倉明細。選取產品編號、輸入數量。 

 

 刪除轉倉單：在左欄點選一張轉倉單，按「刪除」刪除該筆資料。 

 列印轉倉單：在左欄點選一張轉倉單，按「預覽」或「列印」 
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廿二、庫存盤點單 

 功能︰盤點庫存的金額及數量。 

 畫面：按工具列上的  ，進入盤點庫存畫面。左上欄為盤點清單，右側

為點選清單所相對應的盤點單資料。下面欄位內為該盤點單所包含的

產品盤點筆數。 

 操作：１.按〔新增〕新增一張盤點單，修改盤點日期、選取倉管員後 

２.按〔產生盤點清單〕，畫面上即產生該張盤點所包含的盤點產品現

有庫存數量及庫存金額， 

３.在盤點數欄位內鍵入實際盤點數量 

（可先列印出報表填寫完後再輸入盤點數量。 

 

 報表︰盤點數量表 
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廿三、結轉庫存 

 功能︰為使庫存的運算速度加快，每隔一段時間必需作結轉庫存的動作。 

 畫面：按工具列上的  ，進入結轉庫存畫面。左欄為結轉庫存清單，右

側為點選清單所相對應的結轉庫存明細資料。 

★注意：結轉庫存將使系統在庫存，成本等計算的速度加快但在作完結轉後，該

結轉日期前之進出貨單據將無法再作修改。 

 

1新增結轉單 

按〔新增〕新增一張結轉單，修改欲結轉的日期後按〔確定〕出現如下畫面。 

 

報表範例－庫存結轉單：顯示結轉日當天的庫存金額及數量。 
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2計算明細 

 畫面：在左欄點選一張結轉單後按  按，進入選取產品清單，再點選產

品及倉庫別後按〔預覽〕或〔列印〕。 

 

 報表範例：產品結轉計算明細  

 


