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1 登入系統系統登入
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	1) 在文件夾中雙撃系統圖示。
2) 進入登記螢幕後，輸入您的用戶及密碼。
3) 按 <Login>按紐。


1.1 功能組合簡介
例: 產品資料管理模組
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	1．菜單：滑鼠變成[image: image4.png]


形狀即可點擊,鏈結到該模組子功能表。
2．控制臺：可以通過點擊 新增 、 更新 、 刪除 按鈕(或按鍵盤上的相應快捷鍵<Alt-X>，然後按<Enter>)來進行相應的操作（步驟: 當滑鼠移至按鈕，字體變成紅色，且滑鼠變成[image: image5.png]


，即可點擊。滑鼠按下去後，按鈕字體變成黑色，等待狀態欄運行完畢），按 確定 按鈕後執行相應的 新增 、 更新 、 刪除 操作，若不執行此操作，且要畫面回復，點擊 取消 按鈕。
3．語言轉換：英文、簡體中文、繁體中文之間的切換。
	4．搜索器：先在下拉清單中選擇搜索類型，在文本框中輸入搜索條件，點擊[image: image6.png]


即可搜索出相關記錄顯示在流覽器中。
5．記錄：點擊[image: image7.png]


查看最新訪問的系統頁面。
6．分頁：若分頁不是深藍顏色，且滑鼠變成[image: image8.png]


形狀，分頁字體為紅色，即可鏈結到該分頁。
7．流覽器：若滑鼠在某記錄變成[image: image9.png]


形狀，即可進行挑選，
若點擊某欄位名，則流覽器記錄將按照該欄位進行排序。


2 設定基礎資料
2.1 物品檔案
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	更新物品檔案
步驟：
1) 在 基礎資料 中，點擊 物品檔案。
2) 從 流覽器 中挑選 物品代碼。
3) 點擊 更新 按鈕。
4) 輸入 客戶代碼、標準銷售單價、付運提前期、付款方式 等資料 。
5） 輸入 兌換率，即可產生 銷售帳面單價（銷售單價和兌換率的乘積）。
6） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。
注：在 銷售報價單 和 銷售訂單 細節中物品代碼的 單價 首選默認單價 為 客戶產品代碼 的 單價，否則為 物品檔案 的 標準銷售單價。


2.2 銷售單位換算檔案
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	新增銷售單位換算表是新增（除系統管理模組中的單位轉化表裏記錄之外）的特殊量化單位之間的轉化記錄。
步驟：
1） 在 基礎資料 中，點擊 銷售單位換算表檔案 。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 點擊 物品代碼 右邊的彈出按鈕 [image: image12.png]


 搜索物品代碼( 雙擊要選擇物品代碼。
4） 若適用，點擊 銷售單位 右邊的彈出按鈕 [image: image13.png]


 搜索銷售單位( 雙擊要選擇銷售單位。
5） 輸入 兌換率。
6）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
5) 點擊 更新 按鈕以更新 兌換率，或點擊 刪除 按鈕以刪除 銷售單位換算表 資料。



2.3 地域檔案
	[image: image14.png]Up Today Indust:
Administrator/2005/03/03 1

BB () [CHINA

ST CRINA
T

e

i [ —

B8 [ovarizios |

#tia [raesr

Dt (]| O E% W S8 )| /w0 XBE W)

A X M= 1y =) E)
EEEm s
WERS S

KERBREEH IR EEXS B WA AR
S CHINA CHINA 2004/12/04 17:15:37 admin




 
	新增地域
步驟：
1）在 基礎資料 中，點擊 地域檔案 。
2）點擊 新增 按鈕。
3）輸入新的 區功能變數代碼 (注意：已確認的 區功能變數代碼 是不能更改的，你只可以更改名字。) 。
4）輸入 區域名稱、郵政代碼、電話區號。
5）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新區域名字，或點擊 刪除 按鈕以刪除 區功能變數代碼 資料。



2.4 國家代碼檔案
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	新增國家代碼
步驟：
1）在 基礎資料 中，點擊 國家代碼檔案 。
2）點擊 新增 按鈕。
3）輸入新的 國家代碼 (注意：已確認的 國家代碼 是不能更改的，你只可以更改名字。) 。
4）輸入 國家名稱、中文名稱 等資料。
5）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 國家名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 國家代碼 資料。



2.5 交貨地點檔案
	[image: image16.png]T e Up Today Indust:

ZEMAC)  [fBC
EHEHAET): [BC

THHAEILC]

rTes - 1
T - |
ks - |
Hitka - |
s T

ERKE; |

HEA —

wEsf [
wESMB: [

OEH —

Dt ]| O E% | S8 )|« wik o) X mE w)

ad

strator/2005/03/03 1

R N
mEmeEn =
mEmeEmL

"

TS THMAER TEMAERKBA HES RS #AS RS
MhEanc  ABC
it i HONG KONG STOCK Fig&E

S SHIPOL  SHIPOL
S SHIPO2 - SHIPDZ
it 55 SEE SHAN #
YiETC  TUNG CHI B




 
	新增交貨地點檔案
步驟：
1）在 基礎資料 中，點擊 交貨地點檔案 。
2）點擊 新增 按鈕。
3）輸入新的 交貨地點 (注意：已確認的 交貨地點 是不能更改的，你只可以更改名字。) 。
4）輸入 交貨地點名稱 。
5） 若適用，輸入 位址1、電郵位址、聯絡人 等資料
6）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 交貨地點名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 交貨地點 資料。



2.6 付運公司檔案
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	新增付運公司檔案
步驟：
1）在 基礎資料 中，點擊 付運公司檔案 。
2）點擊 新增 按鈕。
3）輸入新的 付運公司碼 (注意：已確認的 付運公司碼 是不能更改的，你只可以更改名字) 。
4）輸入 名稱。
5） 若適用，輸入 位址1、電郵位址、聯絡人、最後扣留日期、最後逾期日期、扣留天數 等資料
6）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 付運公司 資料。



2.7 客戶主檔案
2.7.1主節

	1) 點擊下面 資料 右邊的 [image: image19.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料：
營業員
付款細節 付運方式
付運公司碼 
交貨地點
貨幣代碼 付款方式
2) 輸入 兌換率。
7） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。
	


2.7.2付款者細節
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	更新付款者資料
步驟：
1) 在 客戶相關資料 中，點擊 客戶主檔案。
2) 挑選 要更新付款者資料的客戶代碼。
3) 點擊 付款者細節 分頁。
4) 點擊 新增 按鈕。
5) 輸入 付款者代碼 (若要找尋已有的付款者，點擊[image: image21.png]


從清單選擇適合的付款者代碼。)
6） 輸入付款者的名稱（英文）、名稱（中文）及其他所需資料。
7） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。



2.7.3客戶付運地點
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	更新客戶付運地點資料
步驟：
1) 在 客戶相關資料 中，點擊 客戶主檔案。
2) 挑選 要更新付款者資料的客戶代碼。
3) 點擊 客戶付運地點 分頁。
4) 輸入 交貨地點 (若要找尋已有的交貨地點，點擊[image: image23.png]


從清單選擇適合的交貨地點。)
5） 輸入 交貨地點名稱、地址 及其他所需資料。
6） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。



2.8付款人檔案
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	新增付款人資料
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 付款人檔案。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 輸入新的 付款者代瑪 (注意：已確認的 付款者代瑪 是不能更改的，你只可以更改名字) 。
4） 輸入付款者的 名稱（英文）、名稱（中文）及其他所需資料。
5） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除付款者代瑪資料。



2.9客戶信貸限額檔案
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	更新客戶信貸限額資料（若對該客戶暫停或增加信貸，可在客戶信貸暫停/增加畫面操作）。
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 客戶信貸限額檔案。
2） 挑選 要更新客戶信貸限額資料的客戶代碼。
3） 點擊 更新 按鈕
4） 輸入 信貸期限、信貸額。
5） 若適用，勾選 一月後清單。
6） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。 



2.10客戶產品代碼檔案
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	客戶產品代碼檔案是記錄該物品代碼對應的一個或多個客戶代碼資料
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 客戶產品代碼。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 點擊 客戶代碼 右邊的彈出按鈕 [image: image27.png]


 搜索客戶代碼( 雙擊要選擇客戶 代碼。。
4） 點擊 物品代碼 右邊的彈出按鈕 [image: image28.png]


 搜索物品代碼( 雙擊要選擇物品代碼（客戶貨品代號、 客戶物品名稱 等資料將自動相應顯示）。
5） 輸入 單價（物品代碼的首選默認單價）。
6） 若適用，輸入UPC、EAN、備註 等其他所需資料。
7） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 客戶貨品代號、客戶物品名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 客戶產品代碼 資料。



2.11營業員檔案
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	新增營業員
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 營業員檔案。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 輸入新的 營業員 (注意：已確認的 營業員 是不能更改的，你只可以更改名字。) 。
4） 輸入 營業員名稱。
5） 若適用，輸入 入職日期、傭金百分比、電話直線 等資料
6） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 營業員名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 營業員資料。



2.12貨幣代碼檔案
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	新增貨幣代碼
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 貨幣代碼檔案 。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 輸入新的 貨幣代碼 (注意：已確認的 貨幣代碼是不能更改的，你只可以更改 貨幣代碼名稱。)。
4） 輸入 兌換率 及 貨幣代碼名稱。
5） 若適用，勾選 帳面貨幣代碼（即該貨幣為默認帳面貨幣代碼）。
6）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 貨幣代碼名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 貨幣代碼 資料。



2.13貨幣代碼轉換表
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	新增貨幣轉換表
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 貨幣轉換表檔案 。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 選擇輸入新的 貨幣代碼 (注意：已確認的 貨幣代碼 是不能更改的，你只可以更改 貨幣代碼名稱。)。
4） 輸入（YYYYMM)年/月 及 兌換率。
5）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 兌換率，或點擊 刪除 按鈕以刪除 貨幣代碼轉換表資料。
產生分頁
步驟：
1） 在 貨幣轉換表檔案 中，點擊 產生 分頁。
2） 點擊 貨幣代碼 右邊的彈出按鈕 [image: image32.png]


 搜索 貨幣代碼( 雙擊要選擇 貨幣代碼。
3） 輸入 兌換率。
4） 選擇 開始日期 和 結束日期。
5） 點擊 產生 按鈕，則跳回 主節 畫面，自動在流覽器中產生了該貨幣代碼在 開始日期 和 結束日期 中間每個月份的 兌換率 記錄。



2.14付款分類檔案
	[image: image33.png]Q-O-HEgarrea|p-sBUAL&AE | Ay -5

Up Today Industrial C
ad

B 2EAEB(*) 15 DAY AMS

E= 10! [{5 DAYS AFTER MONTLY STATEWENT

EE: |

SR [

—AEEe T

AEx [

HiE -

Dt (| OB W) &8s )| i ()] (i ]

ot 1 E)
B3 =
B e
HRIZERB B8 EHCPY) ERMRAAERN WA AP
3K 15 DAY ANS 15 DAYS AFTER MONTLY STATEMENT 0 0 2005/01/03 16:12:07 pur0L

S NET 30 DAY NET 30 DAY
S NET 45 DAY NET 45 DAYS
SH£P.D.30D 30 DAYS POST DATE CHEQUE

2005/01/03 16:11:04 purd1.
2005/01/03 16:11:26 purd1,
2005/01/03 16:10:00 puro1,

S 30 DAY AMS 30 DAYS AFTER MONTHLY STATEMENT 0 0 2005/01/0316:09:05 puro1
S 45 DAY AMS 45 DAYS AFTER MONTHLY STATEMENT 0 0 2005/01/0316:13:32 puro1
S 60 DAY AMS 60 DAYS AFTER MONTLY STATEMENT 0 0 2005/01/0316:10:45 purol
it C.B.D. CASH BEFORE DELIVERY 0 0 2005/01/03 16:14:06 puro1
it 0.0 CASH ON DELIVERY 0 0 2005/01/0316:09:25 purol

0 0

0 0

0 0




 
	新增付款分類資料
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 付款分類檔案。
2)  點擊 新增 按鈕。
3)  輸入新的 付款分類代碼 (注意：已確認的 付款分類是不能更改的，你只可以更改 付款分類 其他資料。)、名稱 。
4） 輸入 名稱(中文)、信貸期限 等資料。
5） 輸入 備註。
6） 若適用，點選 一月後清單。
7） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按<Enter>以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 付款分類名稱 等，或點擊 刪除 按鈕以刪除 付款分類 資料。



2.15付運條款檔案
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	新增付運條款
步驟：
1） 在 客戶相關資料 中，點擊 付運條款檔案 。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 輸入新的 付運條款 (注意：已確認的 付運條款 是不能更改的，你只可以更改 付運條款名稱。) 及 付運條款名稱 。
4） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 付運條款名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 付運條款 資料。



2.16運輸方式檔案
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	新增運輸方式
步驟：
1）在 客戶相關資料 中，點擊 運輸方式檔案 。
2）點擊 新增 按鈕。
3）輸入新的 運輸方式 (注意：已確認的 運輸方式 是不能更改的，你只可以更改 運輸方式名稱) 及 運輸方式名稱 。
4）若適用，勾選 到門口。
5）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 運輸方式名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 運輸方式 資料。



2.17負債銀行檔案
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	新增銀行檔案
步驟：
1）在 基礎資料 中，點擊 負債銀行檔案 。
2）點擊 新增 按鈕。
3）輸入新的 負債銀行代碼 (注意：已確認的 負債銀行代碼是不能更改的，你只可以更改 負債銀行代碼名稱)。
4）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 負債銀行代碼名稱，或點擊 刪除 按鈕以刪除 負債銀行代碼 資料。



2.18銷售雜項費用檔案
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	新增銷售各雜項費用
步驟：
1）在 客戶相關資料 中，點擊 銷售雜項費用檔案 。
2）點擊 新增 按鈕。
3）輸入新的 收款代碼 (注意：已確認的 收款代碼 是不能更改的，你只可以更改 英文說明) 。
4）若適用，輸入 預設貨幣代碼、預設匯率 等資料。
5）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。
點擊 更新 按鈕以更新 英文說明，或點擊 刪除 按鈕以刪除 銷售雜項費用 資料。



3 銷售報價單
3.1 銷售報價單錄入
3.1.1主節
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	銷售報價單可以作為開銷售定單的依據，而准報價單是不能開銷售訂單，是否為准報價單隨銷售報價字首而定（報價單字首檔案中勾選准報價欄位即可）。
步驟：
1) 在 銷售報價單 中，點擊 銷售報價單錄入。
2) 點擊 [image: image39.png]


 按鈕。
3) 若你要新增一張准報價單，勾選 准報價 (Y/N)。
4) 輸入 報價日期　（默認為系統目前的日期）。
5) 若你要從另一張報價單複製資料，點選 由拷貝 (注意: 所有資料都會從另一張報價單複製過來)
6) 選擇 銷售報價單字首 (你可在銷售報價單字首中設定不同的字首)
7) 點擊 客戶代碼 右邊的彈出按鈕 [image: image40.png]


 搜索客戶代碼(雙擊要選擇的客戶代碼。
8) 有關該客戶的其他資料會被顯示出來（准報價 可以輸入新的 客戶名稱）。
9) 選擇輸入 公司代碼。
10）點擊下面 資料 右邊的 [image: image41.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料：
營業員  付運方式
 付款方式
交貨地點
  付款者代碼
如有需要，修改或輸入其他資料。
11）如適用，輸入 備註 按 [image: image42.png]


 按鈕。
點擊 預覽 按鈕，可直接彈出 銷售報價單報表。



3.1.2細節
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	新增銷售報價單細節
步驟：
1) 在 銷售報價單錄入 裏，點擊 細節 分頁。
2) 點擊 [image: image44.png]


 按鈕。
3) 若要從其他的報價單拷貝資料，請選擇 拷貝報價單號及 拷貝報價單號／行。
4) 點擊 物品代碼 右邊的彈出按鈕 [image: image45.png]


 搜索物品代碼( 雙擊要選擇物品代碼。
5） 輸入 報價單數、 單價 、 備註 及 單價批量明細。
6） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。



3.13費用
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	新增銷售報價單費用
步驟：
1） 在 銷售報價單錄入 裏，點擊 費用 分頁。
2） 點擊 [image: image47.png]


 按鈕。
3） 輸入 品名（費用名稱）、金額、需求數。
4） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的 <Alt-C> 然後按 <Enter> 以確認輸入。



3.14細節費用
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	更新銷售報價單細節的各項成本費用
步驟：
1） 在 銷售報價單錄入 裏，點擊 細節 分頁。
2） 挑選 一個報價細節記錄，點擊 細節費用 分頁。
3） 點擊 生成 按鈕，則自動在流覽器中產生該物品代碼所需的各項成本費用（對應銷售雜項費用檔案的記錄）。
4） 修改各項成本費用的 數值。
5） 點擊 更新 按鈕。



3.2 銷售報價單審批
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	銷售報價單審批是對銷售報價單的確認
步驟：
1) 在 銷售報價單 中，點擊 銷售報價單審批。
2） 在 流覽器 中 挑選 要審批的 報價單號。(或用查找功能找出報價單號)。
3） 點擊 審批 按鈕（即對該 銷售報價單 確認），可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為Y。
注：可直接在 銷售報價單主節 直接點擊 審批 按鈕進行審批


3.3 銷售報價單取消批核
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	取消銷售報價單審批
步驟：
1） 在 銷售報價單 中，點擊 銷售報價單取消審批。
2）  在 流覽器 中 挑選 要審批的 報價單號。(或用查找功能找出報價單號)
3） 點擊 取消審批 按鈕，即可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為N。



4銷售訂單
4.1銷售訂單維護
4.1.1主節
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	新增銷售訂單
步驟：
1) 在 銷售訂單 中，點擊 銷售訂單維護。
2) 點擊 [image: image52.png]


 按鈕。
3) 若適用，點選 報價單號（該報價單所有資料將自動顯示出來）。
4) 點擊 銷售訂單式樣 右邊的彈出按鈕 [image: image53.png]


 搜索銷售訂單式樣， 雙擊要選擇的銷售訂單式樣。
5) 點擊 客戶代碼 右邊的彈出按鈕 [image: image54.png]


 搜索客戶代碼(雙擊要選擇的客戶代碼。
6) 有關該客戶的其他資料會被顯示出來。
7） 輸入 客戶訂單（必須輸入）。
8） 點擊下面 資料 右邊的 [image: image55.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料：
營業員  付運方式  付款方式
交貨地點   付款者代碼
如有需要，修改或輸入其他資料。
9） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。
點擊 預覽 按鈕，可直接彈出 銷售訂單報表。



4.1.2細節
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	增加銷售訂單的細節資料
步驟：
1) 在 銷售訂單 中，點擊 銷售訂單維護。
2) 點擊 細節 分頁。
3) 點擊 [image: image57.png]


 按鈕。
4) 若適用，點選 報價單號（該報價單所有資料將自動顯示出來）。
5) 點擊 物品代碼 右邊的 [image: image58.png]


 按鈕搜索 物品代碼 ， 雙擊要選擇的物品代碼，選出所需。
6) 點擊 需求日期 右邊的 [image: image59.png]


 按鈕搜索需求日期， 雙擊要選擇的日期，選出所需需求日期。
7) 輸入 需求數、 單價 、區功能變數代碼（用來做統計）等資料。 
8）  點擊 備註 右邊的 [image: image60.png]


 按鈕以點選有關物料的詳細資料。
9） 點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認輸入。
 


4.2銷售訂單審批
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	銷售訂單審批是對銷售訂單的確認
步驟：
1） 在 銷售訂單 中，點擊 銷售訂單審批。
2） 在 流覽器 中 挑選 要審批的 銷售單號。(或用查找功能找出 銷售單號)。
3）點擊 審批 按鈕（即對該 銷售訂單 確認），可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為Y。
注：可直接在 銷售訂單主節 直接點擊 審批 按鈕進行審批


4.3銷售訂單取消批核
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	取消銷售訂單審批
步驟：
1） 在 銷售訂單 中，點擊 銷售訂單取消審批。
2）  在 流覽器 中 挑選 要審批的銷售單號。(或用查找功能找出銷售單號)
3） 點擊 取消審批 按鈕，即可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為N。



4.4銷售訂單導入
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	銷售訂單導入是將飛利浦公司的SAP系統的EXCEL檔資料導入到ERP系統，並自動轉為相應的銷售訂單。
步驟：
1） 在 交貨審批單 中，點擊 交貨審批單導入。
2）  點擊 流覽 按鈕。
3）  選擇需要導入的EXCEL檔資料。 
4）  選擇輸入 客戶代碼、 銷售訂單式樣、公司代碼（設定新產生的銷售訂單的客戶代碼、銷售訂單式樣、公司代碼資料）。
5）  點擊 導入 按鈕即可彈出導入成功畫面，則該檔自動導入並轉為相應的銷售訂單（其銷售訂單的單價為零），且自動產生了一個批號。
點擊 取消 按鈕，即可清空已經選擇輸入的檔路徑。



5交貨審批單
5.1交貨審批單錄入
5.1.1主節
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	新增交貨審批單
步驟：
1）在 交貨審批單 中，點擊 交貨審批單維護。
2）點擊 [image: image65.png]


 按鈕。
3）點擊 交貨審批單式樣。
4）選擇 銷售單號（其客戶代碼等有關的資料會被自動輸入）。
5）如適用，輸入按金金額、利息率、付款者代碼等其他資料。
6）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認，即可產生新的交貨審批單號。
點擊 預覽 按鈕，可直接彈出 交貨審批單報表。
點擊 審批 按鈕（即對該交貨審批單進行確認），可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為Y，若點擊 取消審批 按鈕可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為N。



5.1.2細節
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	交貨審批單細節隨產生交貨審批單主節時自動產生，可以直接修改相應資料，如果需要新增其他資料可點擊新增按鈕進行增加。
步驟：
1） 在 交貨審批單 中，點擊 交貨審批單維護。
2） 點擊 細節 分頁。
3） 若此細節記錄是從主節自動產生的， 點擊 更新 按鈕以修改 需求數 等資料。
4）  要新增交貨審批資料，點擊 [image: image67.png]


 按鈕。
5）  輸入 銷售單號（其客戶代碼等有關的資料會被自動輸入）。
6）  若適用，輸入 期望可用日期、期望到達日期 等資料。
7）  點擊 確定 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認，即可產生新的交貨審批單號。



6銷售發票
6.1銷售發票維護
6.1.1 主節
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	新增銷售發票，可依據已審批的交貨審批單或銷售訂單直接新開發票，同時也可依據交貨書來新增銷售發票。
步驟：
1） 在 銷售發票 模組中，點擊 銷售發票維護。
2） 點擊 新增 按鈕。
3） 點擊 銷售發票式樣。
4）在下拉清單中選擇由何處產生（開發票的依據來源）。
5）若由何處產生選擇的是交貨審批單，選擇輸入交貨審批單號、公司代碼、付款方式等資料。
6）若由何處產生選擇的是銷售訂單，選擇輸入銷售單號（其客戶代碼等有關的資料會被自動輸入）等其他資料。
7）若由何處產生選擇的是交貨書，選擇輸入付運清單、客戶代碼、公司代碼、付款方式等資料。
8）若由何處產生選擇的是 沒有，選擇輸入貨幣代碼、客戶代碼、公司代碼、付款方式等資料。
9）點擊 確認 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認，即可產生新的銷售發票號。
點擊 預覽 按鈕，可直接彈出 銷售發票報表。
點擊 審批 按鈕（即對該銷售發票進行確認），可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為Y，若點擊 取消審批 按鈕可看到該記錄在流覽器的 是否審批 欄位變為N。



6.1.2細節
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	銷售發票細節隨產生銷售發票主節時自動隨之產生，可以直接修改相應資料，如果需要新增其他資料可點擊新增按鈕進行增加。
步驟：
1） 在 銷售發票 中，點擊 銷售發票維護。
2） 點擊 細節 分頁。
3） 若此細節記錄是從主節自動產生的， 點擊 更新 按鈕以修改 需求數 等資料。
4） 要新增銷售發票資料，點擊 [image: image70.png]


 按鈕。
5） 輸入 交貨審批單號 和 行號（其物品代碼、需求數等有關的資料會被自動輸入）。
6） 若適用，輸入 備註 等資料。
7） 點擊 確定 按鈕或按鍵盤上的<Alt-C>然後按<Enter>以確認。



7報表列印
7.1報價單報表
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	列印報價單報表
步驟：
1）在 銷售報價單 中，點擊 銷售報價單錄入。
2）在下拉清單中選擇 報價單報表
3）點擊 預覽 按鈕，彈出相應 報價單 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。
  報表中 報價是否改變 欄位為“***”表示報價有改變



7.2報價單（成本）報表
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	列印報價單（成本）報表
步驟：
1）在 銷售報價單 中，點擊 銷售報價單錄入。
2）在下拉清單中選擇 報價單（成本）報表
3）點擊 預覽 按鈕，彈出相應 報價單（成本） 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。



7.3最後銷售報價報表
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	列印最後銷售報價報表
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 最後銷售報價報表。
2） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image74.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    客戶代碼   物品代碼、報價單號、報價日期 
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 最後銷售報價 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 最後銷售報價 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。



7.4銷售訂單狀態報表
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	銷售訂單狀態報表是從物品看其銷售訂單的日期、數量和金額，且小計數量和金額。
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 銷售訂單狀態報表。
2） 在下拉清單中選擇 客戶/物料/日期（根據客戶/物料/日期排序）
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image76.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  需求日期 等
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 銷售訂單狀態 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 銷售訂單狀態 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。



7.5銷售訂單/交貨審批單總進度報表
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	銷售訂單/交貨審批單總進度報表是從物品看其銷售訂單對應的交貨審批總進度情況。
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 銷售訂單/交貨審批單總進度報表。
2） 在下拉清單中選擇 列印所有、完成、未完成（若銷售訂單需求數等於交貨審批單數即 完成，否則為 未完成，所有 即為全部）
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image78.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  需求日期 
營業員等
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 銷售訂單/交貨審批單總進度 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 銷售訂單/交貨審批單總進度報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。


7.6銷售分析報表
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	銷售分析報表是從客戶看其銷售訂單在一年中每個月份的銷售金額情況。
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 銷售訂單分析報表。
2） 在下拉清單中選擇 銷售訂單分析報表（年）。
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image80.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  等
4） 輸入 年份。
5） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 銷售訂單分析 資料。
6） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 銷售訂單分析 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。


7.7交貨審批單狀態報表（銷售單）
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	交貨審批單狀態報表是銷售單對應的交貨審批單細節狀態資料（所有、未完成、完成三份）。
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 交貨審批單狀態報表。
2） 在下拉清單中選擇 列印所有、完成、未完成。
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image82.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  需求日期 

期望可用日期、期望到達日期 等
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 交貨審批單狀態 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 交貨審批單狀態 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。


7.8發票進度報表（交貨審批單）
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	發票進度報表（交貨審批單）從客戶看物品對應的交貨審批單情況及對應的發票數量等（所有、未完成、完成三份）
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 發票進度報表（交貨審批單）。
2） 在下拉清單中選擇 列印所有、完成 或 未完成。
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image84.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  交貨日期 

客戶訂單 等
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 發票進度 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 發票進度 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。


7.9發票進度報表（銷售單）
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	發票進度報表（銷售單）從銷售訂單看其銷售發票對應的發票數量等（所有、未完成、完成三份）
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 發票進度報表（銷售單）。
2） 在下拉清單中選擇 列印所有、完成 或 未完成。
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image86.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  交貨日期 

客戶訂單等
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 發票進度 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 發票進度 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。


7.10銷售發票報表（客戶/發票/日期）
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	銷售發票報表是從客戶看發票的物品代碼對應的銷售單、交貨審批單、付運清單、發票日期等具體狀態資料。
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 發票報表。
2） 在下拉清單中選擇 客戶/發票/日期。
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image88.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  銷售發票號 等
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 銷售發票 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 銷售發票 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。


7.11銷售發票分析報表
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	銷售發票分析報表是從客戶看其在一年中每個月份的銷售金額情況。
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 銷售發票分析報表。
2） 在下拉清單中選擇 銷售發票分析報表（年）。
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image90.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  等
4） 輸入 年份。
5） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 銷售發票分析 資料。
6） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 銷售發票分析 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。


7.12送貨單報表
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	列印送貨單報表
步驟：
1） 在 庫存管理模組 的 報表 中，點擊 送貨單報表。
2） 輸入 付運清單。
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image92.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    客戶代碼   交貨書交易日期 
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 送貨單 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 送貨單 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。



7.13送貨單進度報表
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	送貨單進度報表從物品看其送貨進度情況，且小計金額。
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 送貨單進度報表。
2） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image94.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  需求日期 等
3） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 送貨單進度 資料。
4） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 送貨單進度 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。



7.14送貨單狀態報表（銷售單）
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	送貨單狀態報表從物品看其送貨情況，包括付運清單、交易數等（所有、未完成、完成三份）
步驟：
1） 在 報表 中，點擊 送貨單狀態報表（銷售單）。
2） 在下拉清單中選擇 列印所有、完成、未完成（若交貨數等於銷售訂單需求數即 完成，否則為 未完成，所有 即為全部）
3） 若適用，點擊下面 資料 右邊的 [image: image96.png]


按鈕， 搜索並輸入所需資料作為報表篩選條件：
    物品代碼
客戶代碼   銷售單號  需求日期 

付運清單 等
4） 點擊 查詢 按鈕，可查詢出該 送貨單狀態 資料。
5） 點擊 預覽 按鈕，彈出相應 送貨單狀態 報表。
注：報表的查詢條件可根據需要進行選擇。
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