
批售 

一、準備 批售工作-建立客戶基本資料 

      一般特定對象客戶銷售行為通常是先經過報價(報價單)的過程，當客戶滿意你的報價後通知
你要購買(產生一張訂單)，你再向供貨廠商下單(產生採購單)，當貨物準備妥當送出時請你到銷
售功能鍵入銷貨單，將銷貨單隨著你的貨品送到客戶手中，請他簽名。當中的單據並非每張都
需建檔要看你有沒有足夠時間建檔，但是銷貨單是一定要建檔的，原因是你必需要與客戶對帳
結款。 

       由零售視窗按 "選單"按鈕，進入 "項目2" ，按 "客戶" 按鈕。 

        客戶 : 登記客戶基本資料。 

 

二、進入項目1 銷貨功能 

由零售視窗按 "選單"按鈕，進入 "項目1" ，按 "銷貨" 按鈕。 

 銷貨 : 處理批售作業相關事宜。 

輸入單據號碼、客戶編號....。  
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     批售商品給某些固定的客戶時，通常是不會馬上收到貨款，可能是月底一起結算。 

     所以在銷貨單上，請你要輸入與客戶約定好的收款日期。客戶付現購物則收款日期就是當
天。 

 

 三、開始刷條碼 

      移動滑鼠到產品條碼欄位下開始刷條碼輸入數量，萬一碰上產品條碼掉了怎麼辦? 

請你移動滑鼠到產品代碼欄位下輸入產品代碼按ENTER，一樣有效。再沒有怎麼辦? 到產品基
本資料表中的產品名稱欄位上輸入名稱的前幾個字按ENTER。找到產品代碼回頭處理這筆資
料。 

刷完銷售的商品後，按下新增按鈕，把這筆銷貨記錄新增到資料庫。 

四、新增後列印 

  按列印。 
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   彈出列印視窗後，在列印視窗上選取印表機。 

 

    按 "列印" 按鈕，印出銷貨單。  

五、匯入訂貨單 

      按項目 2，  訂單 : 處理客戶訂貨作業相關事宜。 

      如果客戶向您訂購商品有建立訂貨單，當這訂貨單上的商品準備好，在送達給客戶前，就可
以匯入該 "訂貨單" 成為 "銷貨單"。不需要一筆筆地新增到銷貨單。 

      按銷貨單上-新增按鈕旁邊倒三角形下拉式選單中的 "匯入訂貨單"。 

第 3 頁，共 8 頁

2007/4/16vid:2-4



       

      彈出匯入訂貨單視窗，移動滑鼠去按倒三角形下拉式選項清單，找出您要匯入的單據號碼，
按確定。 

 

六、查詢歷史售價 

     移動滑鼠到工具列上 "查詢" 按鈕旁邊的倒三角下拉式選單，按滑鼠左鍵，當彈出 "查詢歷史
售價" 功能選單後，再移動滑鼠至 "查詢歷史售價" 選項上方，按下左鍵。 

 

    彈出查詢歷史售價視窗後，請在篩選條件欄位上輸入內容，按查詢。 

  

  

七、進貨單、銷貨單、退回單匯入盤點機資料 
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      您可以利用下載盤點機的資料檔來建立進貨單、銷貨單、退回等單據明細。首先您需要將商
品的條碼和數量輸入到盤點機裡，完成盤點機資料收集後，使用廠商提供驅動程式，將資料下
載到電腦裡。 

       銷貨 : 處理銷貨作業相關事宜。執行項目1銷貨功能，點選銷貨單工具列中 "新增/匯入
盤點機"。 

  

     執行 "新增/匯入盤點機" 功能，會彈出開啟文字資料檔案(*.txt)的視窗。挑出您的盤點機下載
的資料檔案，按開啟。 

  

     如果盤點機檔案是依照上述產品條碼，盤點數量的兩行資料，銷貨明細就會找出該產品條碼
在產品基本資料表中對映到的產品代碼，產品名稱、單價等欄位內容。要修改這些欄位資料

時，請移動滑鼠到欲修改資料的方格子上方，按滑鼠左鍵。輸入修改內容後，按ENTER完成修
改。 
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    填寫單據號碼客戶編號...等欄位，按新增。 

  

     如果開啟文字資料檔案(*.txt)中的記錄數大於單據的列數時，按新增後，系統會繼續讀取剩
餘的記錄。等待您繼續新增，否則執行 "新增/停止盤點機"，就可停止匯入盤點機工作。 
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八、應收對帳單 

       由零售視窗按 "選單"按鈕，進入 "項目" ，按 "應收" 按鈕。 

  應收 : 處理應收帳款等相關事宜。 

          全部:  選取"全部"， 預覽所有客戶的對帳單。 

          單獨選取某家客戶，移動滑鼠到該公司名稱上方，點滑鼠左鍵後，按預覽。 

 

篩選到期:(很重要) 

     打勾，批售的銷貨單上的收款日期未超過今天的銷貨單，才會列示出來。 

     取消打勾:不受批售的銷貨單上的收款日期的限制，全部列示出來。 

 

    按預覽。 
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