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第一章 採訂參數設定 

作業時機：本作業為提供採訂系統各項單據編碼及計算之預設值，此處的設定將是

各作業相關欄位及處理的參考依據  

欄位說明： 

 
 

客戶報價單編碼：設定客戶報價單之編碼公式 

  客戶訂購單編碼：設定客戶訂購單、客戶訂購取消單之編碼公式 

  廠單詢價單編碼：設定廠單詢價單之編碼公式 

  廠商報價單編碼：設定廠商報價單之編碼公式 

  廠商採購單編碼：設定廠商採購單、廠商採購取消單之編碼公式 

  請購單據編碼：設定內部請購單、訂單請購單之編碼公式 

：按 出現下列畫面，以勾選所需格式，在「編碼範例」會顯示所選

形式，確定後存檔即可 
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西元年雙碼：系統取西元年後兩碼顯示  Ex：2001 年 顯示為“01” 

西元年單碼：系統取西元年最後一碼顯示 Ex：2001 年 顯示為“1” 

民國年雙碼：系統顯示民國年份     Ex：民國 90 年 顯示為“90” 

民國年單碼：系統取民國年最後一碼顯示 Ex：民國 90 年 顯示為“0” 

自 訂 碼：使用者自行定義該單據編號內含之特定代碼(若為多帳目處理之使用

者分別於各帳目之單據 

：常用於分公司多帳目之狀況下，在進行分公司資料彙總至總公司帳

目時，相同單據如編碼相同在匯入時會覆蓋舊資料，如需把不同套

帳的資料匯入時，切記相同單據之單據號碼不可相同 

流 水  號：系統依據使用者所需碼數依序產生流水碼，最長可至 12 碼 

客戶報價有效天數：預設客戶報價單之有效天數 

折扣顯示方式：按 點選“%”或“% OFF ”，設定單據列印折扣的顯示方式 

Ex：打八折 選擇“%OFF”則顯示 20 %OFF，選擇“%”則顯示 80% 

在此欄框

輸入 1 碼自

定字元

可選擇流水號顯示

碼數，單據編號最

長可至 12 碼 

目前設定項目的

實際顯示範例 
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訂單轉採購地址：按 點選(依客戶訂單地址／依公司中文地址／依公司英文地

址)，作為廠商採購單上「交貨地址」之依據 

客戶報價表頭條文：按 點選或直接輸入客戶報價單預設之表頭條文代碼 

客戶報價表尾條文：按 點選或直接輸入客戶報價單預設之表尾條文代碼 
 
 

客戶訂單表頭條文：按 點選或直接輸入客戶訂單預設之表頭條文代碼 

客戶訂單表尾條文：按 點選或直接輸入客戶訂單預設之表尾條文代碼 

廠商詢價單條文：按 點選或直接輸入廠商詢價單預設之條文代碼 

廠商報價單條文：按 點選或直接輸入廠商報價單預設之條文代碼 

廠商採購表頭條文：按 點選或直接輸入廠商採購單預設之表頭條文代碼 

廠商採購表尾條文：按 點選或直接輸入廠商採購單預設之表尾條文代碼 

請購單據條文：按 點選或直接輸入內部請購單、訂單請購單預設之條文代碼 

客戶報價基礎：按 點選(標準售價／平均成本／標準成本)，此為客戶報價單中

「標準單價」欄顯示的依據 

：標準售價→取用『客戶資料』的「適用售價(N)」× 客戶產品對照的

「銷售折扣」或「客戶資料」的「銷售折扣」 

平均成本→產品平均成本×(1+毛利率) 

標準成本→取用報價當時該產品標準成本×(1+毛利率) 

客戶訂價基礎：按 點選(歷史售價／標準售價)，此為客戶訂購單中「單價」欄

顯示的依據 

：歷史售價→預設前一次客戶訂購此產品的價格 

標準售價→取用『客戶資料』的「適用售價(N)」× 客戶產品對照的 

「銷售折扣」或『客戶資料』的「銷售折扣」 
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毛利成本基礎：按 點選(平均成本／標準成本)，此為指定各單據（除客戶訂購

單外）及報表在計算利潤時成本的依據 

廠商報價基礎：按 點選(歷史報價／平均成本／標準成本)，此為廠商報價單中

「單價」欄顯示的依據 

：歷史報價→預設前一次該廠商報價此產品的價格 

平均成本→預設該產品目前之平均成本 

標準成本→取用報價當時該產品之標準成本 

廠商進價基礎：按 點選(歷史進價／平均成本／標準成本)，此為廠商採購單中

「單價」欄顯示的依據 

：歷史進價→預設前一次向該廠商採購此產品的價格 

平均成本→預設該產品目前之平均成本 

 
 

標準成本→取用採購當時該產品之標準成本 

訂單成本基礎：按 點選(標準成本／平均成本／採購成本)，此為客戶訂購單中

毛利的成本顯示方式 

：如選擇採購成本則須使用 由客戶訂購單拋轉廠商採購單，訂

單成本則由對應之廠商採購進價為計算依據 

Ex： 

A 產品訂購數量 10  
10/1  轉採購數量  5  單價   30 
10/5  轉採購數量  8  單價   40 
標準成本@32 10/2  訂單毛利查詢   成本  310  (5×30＋5×32=310) 

10/6  訂單毛利查詢   成本  350  (150+5×40=350) 
平均成本@35 10/2  訂單毛利查詢   成本  325  (5×30＋5×35=325) 

10/6  訂單毛利查詢   成本  350  (150+5×40=350) 
採購成本＠36 10/2  訂單毛利查詢   成本  330  (5×30＋5×36=330) 

10/6  訂單毛利查詢   成本  350  (150+5×40=350) 
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廠商採購單嘜頭：指定廠商採購單最常使用的嘜頭代碼 

嘜頭列印方式：按 點選(圖形／文字)，設定嘜頭列印時的方式 

英文總計樣版：設定列印英文表單時 SayTotal(總金額)的顯示樣本 

Ex：USD 24.76 

＊本幣名稱＋整數＋AND+輔幣名稱＋小數 

USD DOLLARS TWENTY FOUR AND CENTS SEVENTY SIX 

ONLY 

＊本幣名稱＋整數＋AND+小數＋輔幣名稱 

USD DOLLARS TWENTY FOUR AND SEVENTY SIX CENTS 

ONLY 

採購單我方簽名提示文字：輸入廠商採購單列印時我方及對方簽名欄提示文字 

Ex：亞翼資訊管理股份有限公司 

 
______________________ 

採購單對方簽名提示文字：輸入廠商採購單據列印時對方簽名欄上方之提示文字 

單據編修列印：設定各單據存檔後是否立即列印，各單據將以此設定做為預設值 
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第二章 廠商別 

 2-1 廠商詢價單 

作業時機：買方在賣方報價之前，會先要求各廠商告知特定產品價格的單據稱之為

詢價單，本作業是記錄向各廠商曾經詢價之產品的明細狀況 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張詢價單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張詢價單之單據號碼 

：此單據編號方式係根據『採訂參數設定』中「廠商詢價單編碼」設定

格式產生 

經 辦 人(10 Bytes)：輸入此輸入此張詢價單的經辦人(如業務或採購人員代碼) 

單 
頭 
部 
份 
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專    案 (4 Bytes)：按 選取或直接輸入此張單據的專案編號，系統自動顯示

「專案名稱」 

製    單(10 Bytes)：系統自動顯示登入(建立)此張單據的使用者，如有修改時 

系統自動更改為修改之使用者 

覆    核(10 Bytes)：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修

改、刪除，則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一

次覆核或解覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、「規 

單 
身 
部 
份 
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格」 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

Shift +左鍵：連續挑選多項產品  

需求數量：輸入此產品之需求數量 

單  位 (4 Bytes)：按 選取或直接輸入單位代碼，系統自動顯示此項產品之

單位名稱（支、盒、箱…等） 

單  價：輸入向此廠商詢價之單價 
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備    註：(20 Bytes) 輸入此項產品的備註文字記錄 

【備註】 

備    註：(200 Bytes) 輸入此張詢價單的備註文字記錄 

【條文】 

條    文：輸入此張詢價單的條文 

：系統根據『採訂參數設定』中的「廠商詢價單條文」設為預設值，使

用者可依實際情況自行修改條文內容 

單尾部份 

數量合計：顯示此張詢價單的數量合計 

明細 

此鈕可呼叫視窗查詢向各廠商詢價的明細資料 

 

1. 在「產品項目區」點選產品項目，按 後在「廠商價格區」輸入不同廠商 

之價格，按 鍵儲存 

產品項目區 

廠商價格區 
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2. 欲查詢各項產品的詢價結果時，只需在「產品項目區」點選產品，下方「廠商 

價格區」即會顯示不同廠商的詢價結果 
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操作說明： 

：1. 以點選此鍵，顯示〔廠商詢價單／廠商詢價單明細一覽表〕，點選
後即進入查詢條件設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重
新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間
即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入
預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出
至檔案或輸出至列表機等動作 

：轉出→可選擇〔拋轉關係圖／廠商報價單／廠商採購單〕 

轉入→可選擇〔內部請購單／訂單請購單〕 

轉出／轉入到各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實
發生之狀況修改各單據數量後存檔 

【瀏覽】：逐一列出『廠商詢價單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將
所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「經手人姓名」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以經手人分
類並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到【詳
細資料】標簽頁 
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整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此
鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

顯示單身明細 （即下圖右半邊視窗） 

：開啟單身明細資料視窗；單身明細會隨著左邊視窗游標所在位置顯示
對應資料 

：顯示所有單身明細資料；即單身明細不隨著左邊視窗游標移動顯示對
應資料，但可於單身明細資料按滑鼠左鍵兩次（Double Click）找尋對
應之單號 

：關閉單身明細資料視窗 

：恢復依游標所在位置顯示對應資料模式 
 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 

 

此為左邊視窗所

選單號之單身明

細，會隨著單號

改變而顯示不明

的單身內容 
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【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 
 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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2-2. 廠商報價單 

作業時機：在買方向賣方詢價後，賣方會根據買方的詢價內容予以報價；本作業則

是記錄廠商各次報價的明細內容 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張報價單的日期 

單    號：(12 Bytes)：顯示此張報價單之單據號碼 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商報價單編碼」的設定格式產生 

廠商代碼 (12 Bytes)：按 選取或直接輸入廠商代碼，系統自動顯示「廠商簡

稱」、「聯絡人」、「聯絡電話」、「經手人」 

幣別匯率( 4 Bytes)：預設為該廠商交易幣別，可依實際情況自行修改幣別及匯

率  

有效日期：輸入此報價單的有效日期 

單 
頭 
部 
份 
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經 手 人：系統根據『廠商資料』中「採購員」作為預設值 

製    單：系統自動顯示登入(建立)此張單據的使用者，如有修改時，系統自動

更改為修改之使用者 

 
 

覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」設定預設值 

單身部份 

【明細】 

 
序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼：(20 Bytes) 按 選取產品或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品

名」、「規格」 

單 
身 
部 
份 
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：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

    Shift +左鍵：連續挑選多項產品  

數    量：廠商報價產品數量 

單  位：顯示此項產品之銷售單位 

單    價：每一產品單位之價格 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商報價成本基礎」的設定作為顯示

的依據 

 

＊歷史報價→以廠商最近一次的報價顯示 

＊平均成本→以該產品目前之平均成本顯示 

＊標準成本→以該產品當月之標準成本顯示 

最低採購數量：輸入該產品之最低採購數量 

備    註：(20 Bytes) 輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張報價單的備註文字記錄 

【加減項】 
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序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

加減項代號(4 Bytes)：輸入此次報價連帶發生之額外加減項代碼，系統自動顯示

「加減項名稱」 

科目編號(8 Bytes)：系統根據『加減項』設定中「科目編號」做為預設值，使用

者可依實際狀況修改對應之會計科目編號 

 

金    額：系統根據『加減項』設定中「百分比」× 此張報價單之「金額合計」

的值做為預設值，使用者可依實際狀況輸入發生金額 

備    註(20 Bytes)：輸入此筆加減項的備註文字記錄 

【條文】 

條    文：輸入此張報價單的條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商報價單條文」設為預設值， 可依

實際情況自行修改條文內容 

單尾部份 
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課 稅 別：為此單據之課稅方式，按 選取分別為應稅.、零稅、免稅、空白 

：系統根據『廠商資料設定』中【交易資料】的「課稅別」設定為此欄

的預設；課稅別若為”空白”表示不開發票，「發票聯式」、「發票日期」、

「發票編號」欄則自動設為”空白”，而「營業稅」欄則顯示為”0” 

數量合計：顯示此張報價單的數量合計 

金額合計：顯示此張報價單的未稅金額合計 

加 減 項：為此報價單之加減項金額合計 

總    計：為此張報價單之總計金額(「金額合計」+「營業稅」+「加減項」) 

 

操作說明： 

：1. 以點選此鍵，顯示〔廠商報價單／廠商報價單簡要一覽表／廠商報
價單明細一覽表／廠商報價單加減項附表〕，點選後即進入查詢條件
設定畫面 

單 
尾 
部 
份 
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2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重
新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間
即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入
預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出
至檔案或輸出至列表機等動作 

：轉出→可選擇〔拋轉關係圖／廠商採購單／進貨單〕 

轉入→可選擇〔廠商詢價單〕 

轉出／轉入到各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實
發生之狀況修改各單據數量後存檔 

【瀏覽】：逐一列出『廠商報價單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將
所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「廠商代碼」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以廠商代碼為
分類並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到
【詳細資料】標簽頁 

 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此
鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

顯示單身明細 （即下圖右半邊視窗） 

：開啟單身明細資料視窗；單身明細會隨著左邊視窗游標所在位置顯示
對應資料 

：顯示所有單身明細資料；即單身明細不隨著左邊視窗游標移動顯示對
應資料，但可於單身明細資料按滑鼠左鍵兩次（Double Click）找尋對
應之單號 

：關閉單身明細資料視窗 

：恢復依游標所在位置顯示對應資料模式 
 

 

此為左邊視窗所

選單號之單身明

細，會隨著單號

改變而顯示不明

的單身內容 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 
 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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2-3. 廠商採購單 

作業時機：本作業主要在於處理向廠商採購的相關作業，記錄採購之產品價格及相

關明細 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張採購單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張採購單之單據號碼 

：此單據編號方式係根據『採訂參數設定』中「廠商採購單編碼」設定

格式產生 

廠商代碼 (12 Bytes)：按 選取或直接輸入廠商代碼，系統自動顯示「廠商簡

稱」、「聯絡人」、「聯絡電話」、「採購員」 

專案代碼 (4Bytes)：按 選取或直接輸入此張採購單的專案代碼，系統自動顯

示「專案名稱」 

單 
頭 
部 
份 
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幣別匯率：預設為該廠商交易幣別，可依實際情況自行修改幣別及匯率 

採 購 員：系統根據『廠商資料』中「採購員」作為預設值 

交貨日期：輸入此採購單之交貨日期 
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嘜    頭： 按 選此張採購單之嘜頭 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商採購單嘜頭」作為預設值如果該

採購單由『客戶訂購單』轉入，則嘜頭由『客戶作業』中【貿易資料】

的嘜頭轉入只針對單張轉單，如果多張轉成一張則嘜頭需自行輸入 

製    單：系統自動顯示登錄(建立)此張單據的使用者，如有修改時系統自動更

改為修改之使用者 

覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
 

單 
身 
部 
份 
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序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取產品或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、 

「規格」 

  

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

    Shift +左鍵：連續挑選多項產品  

數    量：輸入此張採購單之採購數量 

單    位(4 Byte)：顯示此項產品之銷售單位 

單    價：每一產品單位之價格 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商報價成本基礎」的設定作為顯示

的依據 

＊歷史報價→以廠商最近一次的報價顯示 

＊平均成本→以該產品目前之平均成本顯示 

＊標準成本→以該產品當月之標準成本顯示 

※按 點選「歷史進價」之速查，可查詢該項產品之前歷史進價，如欲取

用歷史進價，則點選該售價按 即可 

按 點選「折扣」可針對此張單據之產品作一單項折扣或整批產品折扣  

交貨日期：輸入此張採購單的交貨日期 

備    註(20 Bytes)：輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

相關單據：顯示此項產品的來源單據名稱 
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相關單號：顯示此項產品的來源單據編號 

【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張採購單的備註文字記錄 
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【地址/貿易】 

 
 

交貨地址：系統根據『採訂參數設定』中「採購送貨地址」的設定作為預設值 

：「客戶訂單地址」→預設客戶訂購單上之送貨地址 

「公司中文地址」→預設『共同參數』中的「聯絡地址」 

「公司英文地址」→預設『共同參數』中的「英文地址」 

交貨地點：系統預設『廠商資料』中【貿易】的「英文地址」，列印英文單據時

才會顯示 

交貨港口：系統預設『廠商資料』中【貿易】的「目的港」，列印英文單據時才

會顯示 

交易條件：系統預設『廠商資料』中【貿易】的「交易方式」，列印英文單據時

才會顯示 

付款方式：系統預設『廠商資料』中【貿易】的「付款方式」，列印英文單據時

才會顯示 
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付款天數：輸入付款天數，列印英文單據時才會顯示 

運送方式：輸入運送方式，列印英文單據時才會顯示 
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【加減項】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

加減項代號(4 Bytes)：輸入此次採購連帶發生之額外加減項代碼，系統自動顯示

「加減項名稱」 

科目編號(8 Bytes)：系統根據『加減項』設定中「科目編號」做為預設值，使用

者可依實際狀況修改對應之會計科目編號 

金    額：系統根據『加減項』設定中「百分比」× 此張採購單「金額合計」

的值做為預設值，使用者可依實際狀況輸入發生金額 

備    註(20 Bytes)：輸入此筆加減項的備註文字記錄 
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【條文】 

 
 

表頭條文：輸入此張採購單的表頭條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商採購表頭條文」作為預設值， 使 

用者可依實際情況自行修改條文內容 

表尾條文：輸入此張採購單的表尾條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商採購表尾條文」作為預設值， 使 

用者可依實際情況自行修改條文內容 
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單尾部份 

 
 

課 稅 別：此張採購單之課稅方式，按 選取分別為應稅.、零稅、免稅、空白 

：系統根據『廠商資料設定』中【交易資料】的「課稅別」設定為此欄

的預設；課稅別若為”空白”表示不開發票，「發票聯式」、「發票日期」、

「發票編號」欄則自動設為”空白”，而「營業稅」欄則顯示為”0”。 

數量合計：顯示此張採購單的數量合計 

金額合計：顯示此張採購單的未稅金額合計 

加 減 項：為此張採購單之加減項金額合計 

總    計：為此張採購單之總計金額(「合額合計」+「營業稅」+「加減項」=

「總計」) 

單 
尾 
部 
份 
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進貨狀況 

利用 轉單，就可以把此單據之已入數量(進貨單)、已取消量(採購取消單)

之數量回寫至此單據中 

 
操作說明： 

：1. 以點選此鍵，選擇欲列印之廠商採購單格式，點選後即進入查詢條

件設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重

新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間

即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 
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：轉出→可選擇〔拋轉關係圖／進貨單／廠商採購取消單／驗收單／廠商 

出貨通知單／本幣付款單／外幣付款單〕 

 
 
 

轉入→可選擇〔客戶訂購單／廠商報價單／內部請購單／訂單請購單／

S/C〕轉入 

轉出／轉入到各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實

發生之狀況修改各單據數量後存檔 

【瀏覽】：逐一列出『廠商採購單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將
所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「廠商代碼」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以廠商代碼為
分類並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到
【詳細資料】標簽頁 

 

 
 

整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 
 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

 
 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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2-4. 廠商採購取消單 

作業時機：在買方下採購單之後，賣方正式出貨之前，有可能買方想撤消原採購單

或取消原採購單中某項產品時，則需作採購取消的記錄 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張採購單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張採購單之單據號碼 

：此單據編號方式係根據『採訂參數設定』中「廠商採購單編碼」設定

格式產生 

廠商代碼 (12 Bytes)：按 選取或直接輸入廠商代碼，系統自動顯示「廠商簡

稱」、「聯絡人」、「聯絡電話」、「採購員」 

專案代碼 (4Bytes)：按 選取或直接輸入此張採購單的專案代碼，系統自動顯

示「專案名稱」 

單 
頭 
部 
份 
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幣別匯率：預設為該廠商交易幣別，可依實際情況自行修改幣別及匯率  

採 購 員：新增時系統預設為『廠商資料』的「採購員」；若為『廠商採購單』

拋轉而來，則為原採購單之採購員 

 
 

製    單：系統自動顯示登錄(建立)此張單據的使用者，如有修改時系統自動更

改為修改之使用者 

覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
 

單 
身 
部 
份 
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序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取產品或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、 

「規格」       

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

    Shift +左鍵：連續挑選多項產品  

數    量：輸入此張採購單之採購數量 

單  位(4 Bytes)：顯示此項產品之銷售單位 

 

 單    價：每一產品單位之價格 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商進價基礎」的設定作為顯示的 

依據 

＊歷史進價→依據廠商最近一次採購該產品之單價預設 

＊平均成本→依據預設該產品之平均成本預設 

＊標準成本→根據該產品採購當月之標準成本預設 

※按 點選歷史進價之速查，可查詢該項產品之前報予此客戶之歷史進

價，如欲取用歷史進價，則點選該售價，按 即可 

按 點折扣可針對此張單據之產品作一單項折扣或整批產品折扣 

備    註(20 Bytes)：輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

相關單據：顯示此項產品的來源單據名稱 

相關單號：顯示此項產品的來源單據編號 
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【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張報價單的備註文字記錄 
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【加減項】

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

加減項代號(4 Bytes)：輸入此次報價連帶發生之額外加減項代碼，系統自動顯示

「加減項名稱」 

科目編號(8 Bytes)：系統根據『加減項』設定中「科目編號」做為預設值，使用

者可依實際狀況修改對應之會計科目編號 

金    額：系統根據『加減項』設定中「百分比」×「金額合計」的值做為預設

值，使用者可依實際狀況輸入發生金額 

備    註(20 Bytes)：輸入此筆加減項的備註文字記錄 

【條文】 

條    文：輸入此張單據的條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「廠商採購表尾條文」設為預設值，可

依實際情況自行修改條文內容 
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單尾部份 

 
 

課 稅 別：為此單據之課稅方式，按 選取分別為應稅.、零稅、免稅、空白 

：系統根據『廠商資料』中【交易資料】的「課稅別」設定為此欄的預

設；課稅別若為”空白”表示不開發票，「發票聯式」、「發票日期」、「發

票編號」欄則自動設為”空白”，而「營業稅」欄則顯示為”0” 

數量合計：顯示此張單據的數量合計 

金額合計：顯示此張單據的未稅金額合計 

加 減 項：為此單據之加減項金額合計 

總    計：為此單據之總計金額(「金額合計」+「營業稅」+「加減項」=「總

計」) 

單 
尾 
部 
份 
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操作說明： 

：1. 以點選此鍵，選擇〔採購取消單／採購取消單簡要一覽表／採購取
消單明細一覽表／採購取消單加減項附表〕，點選後即進入查詢條件
設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重
新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間
即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入
預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出
至檔案或輸出至列表機等動作 

：轉出→可選擇〔拋轉關係圖／進貨單／廠商採購取消單／驗收單／廠商 

出貨通知單／本幣付款單／外幣付款單〕 

【瀏覽】：逐一列出『採購取消單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將
所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「廠商代碼」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以各廠商為分
類並以日期排序之資料，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切
換到【詳細資料】標簽頁 

 

 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 
 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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第三章  客戶別 

3-1. 客戶報價單 

作業時機：報價的意義乃由買賣一方(大多為賣方)向對方告知產品形式、價格，以

引起對方購買之意願或通知原產品價格之改變而報價單則為買賣雙方

的第一份來往單據，故報價單的格式與內容將是一成功銷售交易之關鍵

所在 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張客戶報價單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張客戶報價單之單據號碼 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶報價單編碼」設定格式產生 

客戶代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入客戶代碼，系統自動顯示「客戶簡稱」

及「聯絡人」、「負責業務」 

專案代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入此張單據的專案代碼，系統自動顯示

「專案名稱」 

幣別匯率( 4 Bytes)：預設該客戶交易幣別，可依實際情況自行修改幣別及匯率  

負責業務：輸入此張報價單之經辦業務編號 

有效天數：輸入此張報價單之有效日期 

單 
頭 
部 
份 
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毛 利 率：輸入此張報價單的毛利率百分比 

製    單：系統自動顯示登入(建立)此張單據的使用者，如有修改時，系統自動

更改為修改之使用者 

覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、「規 

格」 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

Shift +左鍵：連續挑選多項產品 

數    量：客戶報價產品數量 

單 
身 
部 
份 
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單  位(4 Bytes)：顯示此項產品之銷售單位 

標準單價：顯示此項產品報價之標準單價 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶報價基礎」設定為基礎，依照「標 

準售價」、「標準成本」或「平均成本」顯示再乘上毛利率，即為單身

「標準單價」的金額 

＊標準售價→ 根據『客戶資料設定』中【交易】的「適用售價」×（1＋毛

利率）顯示，而「適用售價」則是抓『產品資料設定』中

【交易】的「售價(N)」 

＊平均成本→ 根據『產品資料設定』中【基本資料】的「單位成本」×（1

＋毛利率）顯示 

＊標準成本→ 根據『產品資料設定』中【標準成本】的該月份成本金額×

（1＋毛利率）顯示 

銷售折扣：輸入此項產品之交易折扣率 

單    價：顯示此項產品之報價金額 

：「單價」=「標準單價」＊「銷售折扣」 

＊按 點選「歷史報價」之速查，可查詢該項產品之前報予此客戶之歷史

報價，如欲取用歷史報價，則點選該售價按 即可 

＊按 點選「毛利」，則顯示該筆產品之成本及利潤  

最低採購數量：輸入該產品之最低採購數量 

備    註(20 Bytes)：輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張報價單的備註文字記錄 

【貿易】 

付款方式：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「付款方式」，列印英文單據時

才會顯示 
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交易條件：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「交易方式」，列印英文單據時

才會顯示 

起 運 港：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「起運港」，列印英文單據時才

會顯示 

 

目 的 港：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「目的港」，列印英文單據時才

會顯示 

轉 口 港：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「轉口港」，列印英文單據時才

會顯示 

運送方式：輸入運送方式，列印英文單據時才會顯示 

【加減項】 

加減項代碼(4 Bytes)：輸入此次報價連帶發生之額外加減項代碼，系統自動顯示

「加減項名稱」 

科目編號(8 Bytes)：系統根據『加減項』設定中「科目編號」做為預設值，使用

者可依實際狀況修改對應之會計科目編號 

金    額：系統根據『加減項』設定中「百分比」×「金額合計」的值做為預設

值，使用者可依實際狀況輸入發生金額 

備    註(20 Bytes)：輸入此筆加減項的備註文字記錄 

【條文】 

表頭條文：輸入此張報價單的表頭條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶報價表頭條文」作為預設值，使用 

者可依實際情況自行修改條文內容 

表尾條文：輸入此張報價單的表尾條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶報價表尾條文」作為預設值，使 

用者可依實際情況自行修改條文內容 
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單尾部份 

 
 

課 稅 別：為此單據之課稅方式，按 選取分別為應稅.、零稅、免稅、空白 

：系統根據『廠商資料設定』中【交易資料】的「課稅別」設定為此欄

的預設；課稅別若為”空白”表示不開發票，「發票聯式」、「發票日期」、

「發票編號」欄則自動設為”空白”，而「營業稅」欄則顯示為”0” 

金額合計：顯示此張單據的未稅金額合計 

加 減 項：為此單據之加減項金額合計 

總    計：為此單據之總計金額(「合額合計」+「營業稅」+「加減項」=「總

計」) 

單 
尾 
部 
份 
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 毛利 

此按鈕係指輸入此張報價單的同時，也可以立即查詢此張報價所產生的利潤金額 

若有成本不外流之考量，可在『員工作業』中『員工權限』將 成本的設定取消 

 
 

操作說明： 

：1. 以點選此鍵，顯示〔客戶報價單-明細-中文／客戶報價單-覽表-簡

要／客戶報價單一覽表-明細／客戶報價單-簡要-中文／客戶報價單-

照片-中文／客戶報價單-明細-英文／客戶報價單-簡要-英文／客戶

報價單-照片-英文／客戶報價單-加減項-中文／客戶報價單-加減項-

英文／客戶報價單-明細-半頁〕，點選後即進入查詢條件設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重

新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間

即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 
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：轉出→可選擇〔客戶訂購單／出貨單〕 

轉出各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實發生之狀

況修改各單據數量 

【瀏覽】：逐一列出『客戶報價單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將

所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「客戶簡稱」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為各客戶銷貨的

資料並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到

【詳細資料】標簽頁 

 
 

整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

顯示單身明細 （即下圖右半邊視窗） 

：開啟單身明細資料視窗；單身明細會隨著左邊視窗游標所在位置顯示

對應資料 

：顯示所有單身明細資料；即單身明細不隨著左邊視窗游標移動顯示對

應資料，但可於單身明細資料按滑鼠左鍵兩次（Double Click）找尋對

應之單號 

：關閉單身明細資料視窗 

：恢復依游標所在位置顯示對應資料模式 
 

 

此為左邊視窗所

選單號之單身明

細，會隨著單號

改變而顯示不明

的單身內容 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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3-2. 客戶訂購單 

作業時機：當您接到客戶的訂單時，您必需於本作業將訂購資料逐一登錄，以利後 

續由報表查詢各客戶訂購狀況及出貨排程狀況 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張客戶訂購單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張客戶訂購單之單據號碼 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶訂購單編碼」設定格式產生 

客戶代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入客戶代碼，系統自動顯示「客戶簡稱」 

專案代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入此張單據的專案代碼，系統自動顯示

「專案名稱」 

幣別匯率(4 Bytes)：預設該客戶交易幣別，可依實際情況自行修改幣別及匯率  

負責業務：輸入此張訂購單之經辦業務編號 

交貨日期：輸入此張訂購單的交貨日期 

對方單號：輸入此張訂購單的對方單據編號 

 

單 
頭 
部 
份 
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製    單：系統自動顯示登入(建立)此張單據的使用者，如有修改時，系統自動

更改為修改之使用者 

覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、「規 

格」 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

Shift +左鍵：連續挑選多項產品 

品    名：(30 Bytes) 顯示此項產品之品名 

規    格：(20 Bytes) 顯示此項產品之規格記錄可自行修改 

單 
身 
部 
份 
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：修改並不影響產品資料中之資料，只針對本張單據有效 

數    量：客戶訂購此產品數量 

單  位(4 Bytes)：顯示此項產品之銷售單位（支、盒、箱…等） 

單    價：顯示此項產品之訂購單價 

：系統將根據『採訂購參數設定』的「客戶訂價基礎」設定為”歷史售價”

／”標準售價”抓取不同的預設值 

＊歷史售價→ 為該客戶最近一次訂購此項產品的訂購單價 

＊標準售價→ 根據『客戶資料設定』中【交易】的「適用售價」×「銷售

折扣」顯示，而「適用售價」則是抓『產品資料設定』中【交

易】的「售價」 

交貨日期：輸入此項產品之交貨日期 

：此處預設單頭之「交貨日期」，使用者可依據不同產品之交貨日期予以

登錄 

備    註(20 Bytes)：輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

相關單據：顯示此項產品的來源單據名稱 

相關單號：顯示此項產品的來源單據編號 

【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張訂購單的備註文字記錄 
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【地址/貿易】 

 
 

交貨地址：系統根據『採訂參數設定』中「採購送貨地址」的設定作為預設值 

：選擇「客戶訂單地址」則依據客戶訂購單上之送貨地址 

選擇「公司中文地址」則依據『共同參數』中的「聯絡地址」 

選擇「公司英文地址」則依據『共同參數』中的「英文地址」 

付款方式：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「付款方式」，列印英文單據時

才會顯示 

交易條件：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「交易方式」，列印英文單據時

才會顯示 

交貨港口：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「起運港」，列印英文單據時才

會顯示 

目的港口：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「目的港」，列印英文單據時才

會顯示 

轉口港口：系統預設『客戶資料』中【貿易】的「轉口港」，列印英文單據時才

會顯示 
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【加減項】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

加減項代號(4 Bytes)：輸入此次報價連帶發生之額外加減項代碼，系統自動顯示

「加減項名稱」 

科目編號(8 Bytes)：系統根據『加減項』設定中「科目編號」做為預設值，使用

者可依實際狀況修改對應之會計科目編號 

金    額：系統根據『加減項』設定中「百分比」×「金額合計」的值做為預設

值，使用者可依實際狀況輸入發生金額 

備    註(20 Bytes)：輸入此筆加減項的備註文字記錄 
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【條文】 

 
 

表頭條文：輸入此張報價單的表頭條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶報價表頭條文」作為預設值，使

用者可依實際情況自行修改條文內容 

表尾條文：輸入此張報價單的表尾條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶報價表尾條文」作為預設值，使 

用者可依實際情況自行修改條文內容 
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單尾部份 

 
 

課 稅 別：為此單據之課稅方式，按 選取分別為應稅.、零稅、免稅、空白 

：系統根據『廠商資料設定』中【交易資料】的「課稅別」設定為此欄

的預設；課稅別若為”空白”表示不開發票，「發票聯式」、「發票日期」、

「發票編號」欄則自動設為”空白”，而「營業稅」欄則顯示為”0” 

數量合計：顯示此張單據的數量合計 

金額合計：顯示此張單據的未稅金額合計 

加 減 項：為此單據之加減項金額合計 

總    計：為此單據之總計金額(「合額合計」+「營業稅」+「加減項」=「總

計」) 

單 
尾 
部 
份 



  

3 - 18 

 

出貨狀況 

按此鈕可呼叫視窗查詢目前訂購的交貨明細 

 

毛利 

按此鈕可呼叫視窗即時查詢此張訂購單的毛利 
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：毛利的顯示將依『採訂參數』中「訂單成本基礎」的設定〔標準成本

／平均成本／採購成本〕計算 

例 1：A001 產品目前平均成本@20，標準成本為@18 

  一張客戶訂購單 A001  數量=20  單價=30 

  客戶訂購單轉廠商採購單  數量 10  單價 16   金額=160 

  查看客戶訂購單的毛利時成本值計算如下: 

 

「標準成本」→成本 20×18=360   

「平均成本」→成本 20×20=400 

「採購成本」→無庫存系統時，成本 10×16=160  

      庫存指定成本方式為〔標準成本〕成本 10×16＋10×18 =340 

      〔平均成本〕成本 10×16＋10×20=360 

例 2：同上，若 S/C 轉 P/O 數量 25  單價 16  金額=400 

「標準成本」→成本 20×18=360   

「平均成本」→成本 20×20=400 

「採購成本」→無庫存系統時，成本 20×16=320  

      庫存成本方式為”標準成本”或“平均成本” 成本 20×16=320 

 
  

操作說明： 

：1. 以點選此鍵，選擇欲列印之客戶訂購單格式後，點選後即進入查詢

條件設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重

新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間

即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 

：轉出→可選擇〔拋轉關係圖／出貨單／客戶訂購取消單／廠商採購單／

材料預估單／本幣收款單／外幣收款單／訂單請購單〕 

轉入→可選擇〔客戶報價單〕轉入 

轉出／轉入到各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實

發生之狀況修改各單據數量後存檔 
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【瀏覽】：逐一列出『客戶訂購單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將

所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「客戶代碼」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以客戶代碼分

類並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到【詳

細資料】標簽頁 

 
 

整批訂單需求分發：點選多筆訂單資料後，按此鍵執行整批需求分發作業 

整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
 

 



  

3 - 22 

 

【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 

 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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 3-3. 客戶訂購取消單 

作業時機：在買方下訂購單之後，賣方正式出貨之前，有可能買方想撤消原訂購 

單或取消原訂購單中某項產品時，則需作訂購取消的記錄 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張訂購取消單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張訂購取消單之單據號碼 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶訂購單編碼」設定格式產生 

客戶代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入客戶代碼，系統自動顯示「客戶簡稱」 

專案代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入此張單據的專案代碼，系統自動顯示

「專案名稱」 

幣別匯率( 4 Bytes)：預設該客戶交易幣別，可依實際情況自行修改幣別及匯率  

負責業務：輸入此張訂購單之經辦業務編號 

對方單號：輸入此張訂購單的對方單據編號 

製    單：系統自動顯示登入(建立)此張單據的使用者，如有修改時，系統自動

更改為修改之使用者 

 

單 
頭 
部 
份 
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覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、「規 

格」 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

Shift +左鍵：連續挑選多項產品 

品    名(30 Bytes)：顯示此項產品之品名 

規    格(20 Bytes)：顯示此項產品之規格記錄可自行修改 

：修改並不影響產品資料中之資料，只針對本張單據有效 

數    量：輸入此項產品取消訂購之數量 

單 
身 
部 
份 
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單  位(4 Bytes)：顯示此項產品之銷售單位（支、盒、箱…等） 

單    價：輸入此項產品取消訂購之單價 

金  額：顯示此項產品之取消訂購金額(「數量」×「單價」=「金額」) 

備    註(20 Bytes)：輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

相關單據：顯示此項產品的來源單據名稱 

相關單號：顯示此項產品的來源單據編號 

【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張報價單的備註文字記錄 

【加減項】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

加減項代號(4 Bytes)：輸入此次報價連帶發生之額外加減項代碼，系統自動顯示

「加減項名稱」 
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科目編號(8 Bytes)：系統根據『加減項』設定中「科目編號」做為預設值，使用

者可依實際狀況修改對應之會計科目編號 

金    額：系統根據『加減項』設定中「百分比」×「金額合計」的值做為預設

值，使用者可依實際狀況輸入發生金額 

備    註(20 Bytes)：輸入此筆加減項的備註文字記錄 

【條文】 

 
 

條    文：輸入此張單據的條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶訂單表尾條文」設為預設值，可

依實際情況自行修改條文內容 
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單尾部份 

 
 

課 稅 別：為此單據之課稅方式，按 選取分別為應稅.、零稅、免稅、空白 

：系統根據『廠商資料設定』中【交易資料】的「課稅別」設定為此欄

的預設；課稅別若為”空白”表示不開發票，「發票聯式」、「發票日期」、

「發票編號」欄則自動設為”空白”，而「營業稅」欄則顯示為”0” 

數量合計：顯示此張單據的數量合計 

金額合計：顯示此張單據的未稅金額合計 

加 減 項：為此單據之加減項金額合計 

總    計：為此單據之總計金額(「合額合計」+「營業稅」+「加減項」=「總

計」) 

單 
尾 
部 
份 
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操作說明： 

：1. 以點選此鍵，顯示〔訂購取消單／訂購取消單簡要一覽表／訂購取

消單明細一覽表／訂購取消單加減項附表〕，點選後即進入查詢條件

設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重

新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間

即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 

：轉出→可選擇〔拋轉關係圖〕 

轉入→可選擇〔客戶訂購單／S/C〕 

轉出／轉入到各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實

發生之狀況修改各單據數量後存檔 

【瀏覽】：逐一列出『廠商報價單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將

所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「廠商代碼」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以廠商代碼為

分類並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到

【詳細資料】標簽頁 

 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 

 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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第四章 管理別 

4-1. 內部請購單 

作業時機：當公司決定採購之前，往往需要相關人員填寫請購單後，採購人員才根
據請購內容進行後續採購動作，本作業則是記錄各次的請購內容 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張客戶報價單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張客戶報價單之單據號碼 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶報價單編碼」設定格式產生 

請 購 人：輸入此張請購單的請購人員 

專案代碼(4Bytes)：按 選取或直接輸入此張單據的專案代碼，系統自動顯示「專 

案名稱」 

需求日期：輸入此張請購單的需求日期 

單 
頭 
部 
份 
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製    單：系統自動顯示登入(建立)此張單據的使用者，如有修改時，系統自動

更改為修改之使用者 

 

覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
 

序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、「規 

格」 

單 
身 
部 
份 
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：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

Shift +左鍵：連續挑選多項產品 

品    名(30 Bytes)：顯示此項產品之品名 

規    格(20 Bytes)：顯示此項產品之規格記錄可自行修改 

：修改並不影響產品資料中之資料，只針對本張單據有效 

數    量：輸入此項產品取消訂購之數量 

 

單  位(4 Bytes)：顯示此項產品之銷售單位（支、盒、箱…等） 

需求日期：輸入此產品的需求日期 

：系統預設單頭之「需求日期」，使用者可在單身依據各產品不同之需求

日期加以更改 

備    註(20 Bytes)：輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張報價單的備註文字記錄 
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【條文】 

條    文：輸入此張單據的條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「客戶訂單表尾條文」設為預設值，可

依實際情況自行修改條文內容 

 

單尾部份 

 
數量合計：顯示此張請購單的數量加總 

 

採購狀況 

單 
尾 
部 
份 
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按此鈕可呼叫視窗查詢需求與已採購狀況 

 

操作說明： 

：1. 以點選此鍵，顯示〔內部請購單／內部請購單簡要一覽表／內部請

購單明細一覽表〕，點選後即進入查詢條件設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重

新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間

即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 
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：轉出→可選擇〔拋轉關係圖／廠商詢價單／廠商採購單／材料預估單〕 

轉出到各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實發生之

狀況修改各單據數量後存檔 

【瀏覽】：逐一列出『內部請購單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將

所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「請購人」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以請購人為分類

並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到【詳

細資料】標簽頁 

 

 
 

整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 
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整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

顯示單身明細 （即下圖右半邊視窗） 

：開啟單身明細資料視窗；單身明細會隨著左邊視窗游標所在位置顯示
對應資料 

：顯示所有單身明細資料；即單身明細不隨著左邊視窗游標移動顯示對
應資料，但可於單身明細資料按滑鼠左鍵兩次（Double Click）找尋對
應之單號 

：關閉單身明細資料視窗 

：恢復依游標所在位置顯示對應資料模式 
 

 

此為左邊視窗所

選單號之單身明

細，會隨著單號

改變而顯示不明

的單身內容 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 

 



  

4 - 10 

 

【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 

 

 
 

1. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

2. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

3. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

4. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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4-2. 訂單請購單 

作業時機：採購人員依照客戶訂購單填寫請購單，並進行後續採購動作，本作業

則是紀綠各次的依照客戶訂購單請購的內容 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

日    期( 8 Bytes)：輸入此張請購單的日期 

單    號(12 Bytes)：顯示此張請購單之單據號碼 

：系統根據『採訂參數設定』中「請購單據編碼」設定格式產生 

請 購 人：輸入此張請購單的請購人員 

專案代碼(4Bytes)：按 選取或直接輸入此張單據的專案代碼，系統自動顯示「專 

案名稱」 

需求日期：輸入此張請購單的需求日期 

單 
頭 
部 
份 
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製    單：系統自動顯示登入(建立)此張單據的使用者，如有修改時，系統自動

更改為修改之使用者 

 

覆    核：覆核此張單據的使用者，按 後單據即鎖定(如需修改、刪除，

則需解除覆核，解除覆核再按一次 即可；若要一次覆核或解

覆核多張單據可至【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

立即列印：勾選此張單據是否存檔後立即列印，可在『採訂參數設定』中「單據

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 

 
序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

產品代碼(20 Bytes)：按 選取或直接輸入產品代碼，系統自動顯示「品名」、「規 

格」 

單 
身 
部 
份 
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：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多項產品 

Shift +左鍵：連續挑選多項產品 

品    名(30 Bytes)：顯示此項產品之品名 

規    格(20 Bytes)：顯示此項產品之規格記錄可自行修改 

：修改並不影響產品資料中之資料，只針對本張單據有效 

數    量：輸入此項產品取消訂購之數量 

 

 

單  位(4 Bytes)：顯示此項產品之銷售單位（支、盒、箱…等） 

需求日期：輸入此產品的需求日期 

：系統預設單頭之「需求日期」，使用者可在單身依據各產品不同之需求

日期加以更改 

備    註(20 Bytes)：輸入此項產品的備註文字記錄 

產品描述：顯示該項產品之產品描述 

：系統根據『產品基本資料』中【基本】的「產品描述」內容顯示，使

用者可在單據上修改，但並不回寫『產品基本資料』，只針對本張單據

有效 

相關單據：顯示此項產品的來源單據名稱 

 相關單號：顯示此項產品的來源單據編號 

【備註】 

備    註(200 Bytes)：輸入此張請購單的備註文字記錄 

【條文】 

條    文：輸入此張單據的條文 

：系統根據『採訂參數設定』中「請購單據條文」設為預設值，可依實
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際情況自行修改條文內容 
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單尾部份 

 
 

數量合計：顯示此張請購單的數量加總 

單 
尾 
部 
份 
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採購狀況 

按此鈕可呼叫視窗查詢訂單需求與採購的情形 
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操作說明： 

：1. 以點選此鍵，顯示〔訂單請購單／訂單請購單簡要一覽表／訂單請
購單明細一覽表〕，點選後即進入查詢條件設定畫面 

2.起始及終止單據編號或單據日期系統會預設目前所在之單據，若需重
新選擇其它區間，請按 後再重新輸入所欲查詢之起訖區間
即可 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入
預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出
至檔案或輸出至列表機等動作 

：轉出→可選擇〔拋轉關係圖／廠商詢價單／廠商採購單／材料預估單〕 

轉出到各單據後，系統會進入所選擇單據畫面，使用者可依真實發生之
狀況修改各單據數量後存檔 

【瀏覽】：逐一列出『訂單請購單』中所有單據資料，並提供多種查詢功能，可將
所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「請購人」＋「日期」為分類條件，按＋展開即為以請購人為分類
並以日期排序，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到【詳
細資料】標簽頁 
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可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆資料 

Shift +左鍵：連續挑選多筆資料 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此
鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可使用此功 

能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

顯示單身明細 （即下圖右半邊視窗） 

：開啟單身明細資料視窗；單身明細會隨著左邊視窗游標所在位置顯示
對應資料 

：顯示所有單身明細資料；即單身明細不隨著左邊視窗游標移動顯示對
應資料，但可於單身明細資料按滑鼠左鍵兩次（Double Click）找尋對
應之單號 

：關閉單身明細資料視窗 

：恢復依游標所在位置顯示對應資料模式 
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此為左邊視窗所

選單號之單身明

細，會隨著單號

改變而顯示不明

的單身內容 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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【拋轉關係圖】系統將各張單據之所有拋轉關聯性整合，讓使用者一目了解 

 

 
 

5. 按 選擇轉出〔拋轉關係圖〕，會顯示如圖之【關係圖】標簽頁 

6. 切換到【關係圖】標簽頁後，可清楚看到各單據間之關聯性 

7. 可在各單據之單號處按左鍵二次（Double Click）進入該單據 

8. 重新進入該單據必須重新拋轉才會出現【關係圖】之標簽頁 

全部展開：將所有轉出及轉入的單據全部展開 

關閉父階：關閉該單據對應之來源資料 

關閉子階：關閉該單據對應之目的資料 

重新讀取：當使用者讀取上筆或下筆資料時，按此鍵重新顯示所有關連單據 

 

在單號上點二下

可直接進到該張

單據喔! 
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第五章  訂單需求分發 

作業時機：根據未處理的客戶訂單（國內訂單／SC）資料，產生後續的採購單／

託工生產單／製造生產單  

 

 

欄位說明： 

進入本作業後，系統會自動過濾並顯示尚未處理之客戶訂購單 

單  號：顯示對應之客戶訂購單單號 

出貨日期：顯示客戶訂購單上之「出貨日期」 

已出數量：顯示已轉出貨單之數量 

已取消量：顯示已轉採購取消單之數量 

已採購量：顯示已轉廠商採購單之數量 
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操作說明： 

1.進入本項作業後，系統自動過濾所有未處理之訂單匯入 視窗內，點選訂單後按 

加入鍵，下方視窗會出現該單訂單之產品內容，若有產品品項不在此次轉單 

之列可利用 移出鍵刪除 

2.點選產品品項後，按「轉至需求分發」鍵，系統依據『產品基本資料』的「入庫

方式」預設轉單類別（廠商採購單／製造命令單／託工生產單）及對象，使用者

可再依實際情況更改轉單類別、對象、採購數量、單價或預交日期 

：1. Ctrl +左鍵→ 非連續點選產品 

Shift +左鍵→ 連續點選產品 

2. 按右鍵，點選「全選」功能 

 
3.若產品為成品按 展開子件展開次階子件（一次只展開一階） 

4.按 鍵轉至各相關單據中（廠商採購單／製造命令單／託工生產單） 

可按 下拉視窗切換

轉單類別及採購廠商 
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第六章  產品需求分發 

作業時機：根據輸入的條件值計算產品需求數量，產生後續的廠商採購單／託工生

產單／製造生產單 

 

 

欄位說明： 

起始日期：輸入欲預估之起始日期 

截止日期：輸入欲預估之截止日期 

起始產品編號：可按 選取或直接輸入產品編號，為預估之起始產品編號 

截止產品編號：可按 選取或直接輸入產品編號，為預估之終止產品編號 

現有庫存量計算：指定計算需求數量時是否考慮現有庫存量 

安全存量計算：指定計算需求數量時是否考慮安全存量 

全部列出：勾選是否將需求數量為 0 的產品顯示出來 



  

6 -2 

操作說明： 

1.輸入欲計算需求預估的起訖日期及產品編號，並勾選計算之條件值 

2.按 數量估算，系統依所設定之條件值計算出需採購量 

：「需採購量」＝「需求數量」＝現有庫存－安全存量－訂單未出＋採購

未入＋成品託工未入＋成品工單未入－成品代工未出－成品材料需求

（需求數量若為負值則顯示 0） 

（若未勾選「全部列出」，則需求數量＝0 的產品資料不顯示） 

3.點選產品品項後，按「轉至需求分發」鍵，系統依據『產品基本資料』的「入庫

方式」預設轉單類別（廠商採購單／製造命令單／託工生產單）及對象，使用者

可再依實際情況更改轉單類別、對象、採購數量、單價或預交日期 

：1. Ctrl +左鍵→ 非連續點選產品 

Shift +左鍵→ 連續點選產品 

2. 按右鍵，點選「全選」功能 
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第七章 採訂報表 

當您將客戶、廠商之各報價及採訂購單據登錄存檔後，系統自動計算產生各相關報 

表，提供使用者隨時查詢或列印 

報表類型說明： 

 
 

廠商別：為以”廠商”為主要查詢依據之報表 

客戶別：為以”客戶”為主要查詢依據之報表 

業務別：為以”業務”為主要查詢依據之報表 

專案別：為以”專案”為主要內容之報表 

產品進項別：為以”產品進項”為主要內容之報表 

產品銷項別：為以”產品銷項”為主要內容之報表 
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操作說明： 

1. 進入『採訂系統報表』作業 

2. 以點選所需之報表類別，再以雙按欲查看之報表名稱，即顯示各報表的查

詢條件設定畫面。 

3. 根據不同之報表特性系統要求輸入不同之查詢條件，可以點選報表查詢範

圍區間、條件值及表現方式。 

4. 輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入預覽列

印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

5. 畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出至檔案

或輸出至列表機等動作 
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