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基 本 資 料 

準備事項： 

         (1).熟知各功能鍵之定義，見操作手冊或將滑鼠放於功能鍵上自動顯示。 

         (2).將公司上線前一天的產品庫存量做為產品資料設定中的期初數量。 

         (3).結算上線前客戶及廠商之預收、預付、應收、應付帳款金額。 

         (4).將公司上線前一天針對客戶及廠商借出入、預訂未出入、託工未入之商品清點

其數量、金額。 

      ＊在未確定前可簽入 0001(ｄｅｍｏ)帳目中測試。 

流程步驟： 

系統參數設定 

      

    各類代碼設定                   基本資料設定          報表參數設定 
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系統參數設定 

  

為各單據列

印之公司抬

頭 

為各報表列印

之公司抬頭 可選擇圖

形或是文

字，可將公

司抬頭以

圖形形式
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關帳日期不得

小於開帳日期 

須鍵入發

票稅率若 

為空白則

稅額為零 

在上線使用各系統之前，請先確定在各系統中所

需數值之有效小數位數。如：產品價格報價時單

價為小數位二位數，請於小數方格中輸入２，此

時才會認列其小數位數。 



 

                                                                           

 

各類代碼設定 

  ＊在上線之前規劃系統需使用的代碼內容，也可於使用到時做新增。 

◆倉庫代碼設定 

倉庫編號長度為四碼，可輸入英文字母或數字， 

EX：倉庫編號→A001 倉庫名稱→台北倉 

◆加減項代碼設定 

何謂加減項：交易過程中，所產生之額外收入或費用。可在此設定所需加減項名稱及 

傳輸會計科目。登打單據時可直接將加減項金額鍵入，亦可使用百分比換算方式。 

EX： 設加減項百分比為 10 %，銷貨單的金額合計 $ 800 ×10% =  80 元 (為此張銷

貨單中的加減項金額)      

◆表尾條文設定 

在登打單據或列印報表時，可加入一些主管簽核或注意事項等文字，可以使用表尾 

條文設定。可使用於指定表尾條文到庫存參數設定作業 → 庫存參數(2)指定條文或 

在其他單據條文標籤頁處 Double Click (滑鼠左鍵二下)也可以呼叫基本資料中的條 

文設定。但於採訂系統與出口系統中所列之條文並不在此中設定。 

◆幣別匯率設定 

輸入各幣別的買入及賣出匯率，在單據輸入時取用匯率，並可由異動日期可以查 

看出何時有做過幣別匯率之異動。當然匯率的變動也可於單據中做機動性的變更。 

◆專案代碼設定 

此作業是用於企業採利潤中心或者計劃案、工程案等，適用於相當多行業，例如： 

廣告業→企劃案、設計案、買賣業→促銷案、合約案、營建業→工地案、貿易業→ 

單張 S/C OR INVOICE 、製造業→產品研發等等，在新增單據時，須將專案號碼取 

用，若已超過此專案之終止日期則無法取回該專案代碼。  

◆發票基本資料設定 

此作業為 50 張發票建立一筆資料，所屬年月須鍵入西元年，終止編號系統自動產 

生，並可以選擇『複製』功能，輸入複製連號發票本數即可。發票的設定必須為完 

整的一本，若上線之日期發票已開立，可在銷貨單中做變更。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                           

基本資料設定 
 

◆員工資料設定作業 

員工組別設定：在於查詢以組別方式呈現業績金額或毛利。 

        員工密碼設定：只有 Administrator 系統管理者可修改別人密碼。 

        員工權限設定：可依照工作屬性來設定，一位員工可擁有多個工作屬性。〔系統管 

           理者（Administrator）請見：密碼及權限設定作業〕。 

 

《員工資料設定作業》 

      (1).基本資料→.輸入員工編號、姓名等。 

★ 員工編號：長度 4 碼，可用英文字母或數字。 

★ 員工姓名：長度 10 碼，可輸入 5 個中文字。 

★ 英文姓名：長度 20 碼。 

★ 建檔日期：不得大於交易日期。 

★ 圖形檔名：可將員工的照片用掃瞄器存成 BMP 檔案，再將檔案存放在 

             C:\WINEASY2\BMP 的目錄中，並點選取回。此欄位的設 

            計用途為促進公司員工人際關係之互動。 

★ 電子信箱：可直接點選連結到員工的電子信箱，多了一項溝通管道。 

      (2).備註/地址→輸入員工的聯絡地址及注意事項。 

      (3).業績→所鍵入之業績金額，為計算業務責任基礎中之實售業績、銷售利潤 

、銷售數量。計算公式如下：(以實售業績為例) 

【實售業績 ÷責任額 = 達成率】 

        範例說明：某一業務員 1999 年預算十二月份業績 $ 50,000 元，庫存參數設 



 

                                                                           

       定的業務責任基礎為『實售業績』，十二月份銷貨銷售金額 $35,000 元，求 

        十二月份此業務人員達成率為何? 

 

        計算方式：        35,000  ÷ 50,000  =  70 % 

(實售業績 ÷責任額  = 達成率) 

◆廠商資料設定作業 

廠商類別設定：依廠商性質逐一分類；例如：可區分為大盤商、代理商等等.. 

        廠商產品開帳：鍵入廠商期初借入數量、期初託工未回、期初採購未入數量 

《廠商資料設定作業》 

   (1).基本資料→.輸入廠商編號、名稱、採購員編號等。 

★ 廠商編號：長度 12 碼，可用英文字母或數字。 

★ 廠商名稱：長度 40 碼，可輸入 20 個中文字。 

★ 廠商簡稱：長度 20 碼，自動抓取廠商名稱前 20 Bytes (10 個中文字)。 

★ 建檔日期：不得大於交易日期。 

★ 網址、電子信箱：有連結上網際網路時，可以將位址輸入，直接點選連結。 

(2).交易→ 

★ 收款條件：可分為月結、貨到兩種方式 

            範例說明：假設以 12 月份為例【 月結帳日 25 日 、  付款日 15 日  】 

 

 

 



 

                                                                           

                 付款方式  進貨日期 12 / 25    進貨日期 12 / 26    

月結     帳款日期 12 / 25    帳款日期  1 / 1     

預付款日  1 / 15    預付款日  2 / 15    

貨到     帳款日期 12 / 25    帳款日期 12 / 26    

預付款日  1 / 15    預付款日  1 / 15    

   

帳號：可輸入廠商帳戶號碼。 

★ 期前應付、預付、票據：可以分為二種用途。 

      用途一：可以輸入上線前一天廠商的應付及預付帳款金額。 

         用途二：可以存放年度結轉後的資料。 

★ 異動日期：修改客戶資料後，異動日期會隨著 windows 的日期做更改。 

(3).備註/地址→登記地址：為進貨單、廠商對帳單、廠商郵遞標籤所抓取之資料。 

 (4).貿易→輸入出口貿易所需要的記錄事項，而所輸入之資料也將會回寫到出口貿 

        易系統。 

    (5).自設欄/科目→可設定相關查詢鍵值及傳輸總帳科目。 

★ 自設索引：可新增加一個查詢欄位。 

★ 自設欄位：只能用來做備註欄位不可查詢。 

★ 帳款、預付、票據科目：當與該廠商交易發生之帳款、票據、預付等科目時會以

此一設定為拋轉傳票科目。傳輸若為空白，則依照庫存參數設定中的對應會計科

目來取代之（客戶資料設定亦同）。 

◆客戶資料設定作業 

客戶類別設定：依客戶性質逐一分類；例如：用地區性質…台北區、台中區等… 

        客戶產品開帳：結算上線前一天，將各客戶借貨數量及已經收到客戶訂購單但未 

                      出貨的數量，在此作業鍵入數值，系統會將此數值回寫到產品資 

         料中分倉數量(4)→期初借出&在途量(5)→期初受訂未出。  

《客戶資料設定作業》 



 

                                                                           

     (1).基本資料→輸入客戶編號、名稱、業務員編號等。 

★ 客戶編號：長度 12 碼，可用英文字母或數字。 

★ 客戶名稱：長度 40 碼，可輸入 20 個中文字。 

★ 客戶簡稱：長度 20 碼，自動抓取客戶名稱前 20 Bytes (10 個中文字)。 

★ 建檔日期：不得大於交易日期。 

★ 網址、電子信箱：有連結上網際網路時，可以將位址輸入，直接點選連結。                   

     (2).交易→輸入交易方式、收款條件、期前應收、額度控管方式等等。 

★ 交易方式： 

適用售價：抓取產品資料中的售價(1).(2).(3) 

銷售折扣：適用售價會乘上銷售折扣率 = 產品的單價 

範例說明： 

產品資料設定     客戶資料設定 

售價(1)=100 元    適用售價=售價(2) 

售價(2)=150 元    銷售折扣=85% 

    售價(3)=200 元    產品單價=150 元 ×85% = 127.5 元 

★ 收款條件：可分為月結、貨到兩種方式，請款日只做備註用途 

            範例說明：假設以 12 月份為例【 月結帳日 25 日 、  收款日 15 日  】 

                 收款方式  銷貨日期 12 / 25    銷貨日期 12 / 26    

月結     帳款日期 12 / 25    帳款日期  1 / 1     

預收款日  1 / 15    預收款日  2 / 15    

貨到     帳款日期 12 / 25    帳款日期 12 / 26    

預收款日  1 / 15    預收款日  1 / 15    

    

★ 期前應收、預收、票據：可以分為二種用途 

      用途一：可以輸入上線前一天客戶的應收及預收帳款金額。 

         用途二：可以存放年度結轉後的資料。 

★ 額度類別：可分為帳款、票據、全部、合併、空白 

      帳款→只控管帳款額度 (在新增銷貨單時會做控管)。 

              票據→只控管票據額度 (在新增應收票據單時會做控管)。 

              全部→帳款、票據額度都需控管。 

              合併→控管(帳款 + 票據)的額度。 

              空白→不做任何控管動作。 

★ 異動日期：修改客戶資料後，異動日期會隨著 windows 的日期做更改。 

     (3).備註/地址→分為三種地址型態 

★ 登記地址：在列印客戶郵遞標籤時所抓取之資料。 

★ 送貨地址：新增銷貨單時所抓取之資料。 

★ 帳單地址：列印客戶對帳單時所抓取之資料。 

     (4).貿易→輸入出口貿易所需要的記錄事項，而所輸入之資料也將會回寫到出口貿 

        易系統。會將資料回寫到出口貿易系統之單據如下： 

        (1).Quotation：付款方式、佣金率、保險率、交易條件。 



 

                                                                           

        (2).Sales Confirmation：交易條件、付款方式、出口港、客戶嘜頭、目的港。        

(3).Invoice：交易條件、付款方式、客戶嘜頭。 

        (4).Packing List：客戶嘜頭 。 

     (5).自設欄/科目→可設定相關查詢鍵值及傳輸總帳科目。 

★ 自設索引：可新增加一個查詢欄位。 

★ 自設欄位：只能用來做備註欄位不可查詢。 

★ 帳款、預收、票據科目：傳輸若為空白，則依照庫存參數設定中的對應會計 

     科目來取代之。（參考廠商基本資料設定） 

 

◆產品資料設定作業 

產品類別設定：依產品性質逐一分類。 

        產品單位設定：可換算產品包裝單位。 

        產品屬性設定：系統尚未開放此一作業。  

《產品資料設定作業》 

     (1).基本資料→將產品的編號、品名、規格等欄位鍵入，也可以放入產品圖檔。 

★ 圖片檔名：可將產品的照片用掃瞄器存成 BMP 檔案，再將檔案存放在 

             C:\WINEASY2\BMP 的目錄中，並點選取回。此欄位的設 

            計用途讓公司員工對產品更進一步的認識。 

★ 基本單位設定：基本單位的設定則會影響到銷貨單的覆合數量。 



 

                                                                           

   範例說明：公司為原子筆之經銷商，基本單位=支、一盒=12 支、一箱=10 盒 

設定方式：基本單位=支、內包裝=盒=12 支  、外包裝=箱=120 支，若產品 

      出貨 150 支原子筆，取用基本單位，則覆合數量為 1 箱 2 盒 6 支 

★ □v 計算庫存：有勾選表示要將此產品列入庫存計算 

               

     (2).交易→可以設定三種售價、傳輸科目、廠商品號、客戶品號 

★ 產品售價(1).(2).(3)： 

可依照產品的交易性質，可區分出經銷價、大盤商價、零售價格等，因而在 

系統中可自行輸入三種價格 

★ 產品廠商對照： 

         對於採購產品時，將廠商品號及產品品名輸入，利於方便查詢產品，所設定的 

         最低採購量則為廠商採購單中的數量欄位的預設值。 

★ 產品客戶對照： 

         對於銷貨產品時，將客戶品號及產品品名輸入，利於方便查詢產品，此處的銷 

售折扣欄位為折扣率的預設值，也可在此設定加減項分攤。 

★ 傳輸科目：(收入、成本、存貨、原料、在製品、製成品科目) 

可以個別設定所傳輸之會計科目，若為無設定則依照庫存參數設定中的對應會 

計科目。 

     (3).成本→可以設定期初成本及標準成本 

★ 期初成本：輸入產品建檔時的平均單位成本金額。 

★ 標準成本：可以做成本複製，先輸入 1 月份的標準成本後，在『一 月』的 

文字上 Double Click (滑鼠左鍵二下)即做 1~12 月成本複製。 

     (4).分倉數量→可查詢產品安全存量、實際、現有、借出入數量、期初數量等。 

★ 期初數量：輸入產品資料建檔時的庫存量。  

★ 安全存量：出貨時產品需求量的控管，低於安全存量會提出警告訊息。 

★ 現有實際：已扣除了借出、借入數量，等於現有庫存量(系統自動計算)。 

★ 現有帳面：未扣除了借出、借入數量。 

★ 借出、入數量：不可在此輸入數量，須在客戶(廠商)產品開帳作業中輸入， 

輸入存檔後，數量才會回寫到此欄位。                  

     (5).在途量→可以選擇入庫方式、供應廠商，查詢採購未入、受訂未出等數量。 

★ 入庫方式：分為對外採購、自行製造、託工生產三種方式，只有選擇自行 

製造才能輸入前置天數。 

★ 期初採購未入：須在廠商產品開帳作業中輸入，輸入存檔後，數量才 

會回寫到此欄位(期初受訂未出、期初託工未回亦同)。 

★ 現有採購未入：由採訂系統中的廠商採購單回寫數量到此欄位(現有受訂 

                                       未出亦同)。 

     (6).組合清單→將子件組合而成一個母件，假設公司為電腦量販店，有販賣組 

 裝電腦，此時可將電腦所需的零件設置成子件，而母件則是一台電腦。 

★ 損耗量 = 標準用量 ×損耗率 

★ 小  計 = 標準用量 + 損耗量 



 

                                                                           

     (7).貿易→此欄位只能在產品有關出口貿易所需要的記錄事項 

        如：英文品名、英文規格、包裝說明、英文描述、C.C.Code    

     (8).圖片/備註→輸入產品備註及瀏覽產品圖片。 

     (9).貿易包裝→此欄位只能在產品有關出口貿易所需要的記錄事項。 

        如：產品的淨重、毛重、材積數、Packing 容量等等…    

    (10).替代品→  提供生管系統使用，替代品編號為存在之產品編號，不得目前該筆 

產品編號重覆，同一產品之替代品編號不可重覆。 

 

 

報表參數作業 

 

 

自設報表設定：在每個系統所呈現報表欄位及格式、字體，都可以做欄位刪減及 

             字體大小的變化，此時將所修改完成的報表檔，在 RTM檔名中 

             指定其報表檔名。 

      印表機的設定：不同報表可選擇不同的印表機來列印，此時指定所需的印表機型

號即可。是否要有網底？ 

 

 

 

 

 

 

 

(1).指定該報表以滑鼠點

選。 

 

(2).指定要使用的印表機。 

 

(3).存檔即可。 

 

本系統可指定五台不同的印表機列印，CLICK 印表機型號即

可下拉 WINDOWS 所設定的印表機，若要將報表以指定的機

型列。例如：異動票列印要以第三台印表機列印時 


