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一、課程大綱 

 

1. 前言 

2. 採購管理系統之系統架構 

3. 基本資料建立及資料欄位說明 

4. 日常異動作業程序及報表管理 

5. 批次作業 

6. 期初開帳與資料蒐集 

7. 報表管理與查詢作業 

8. 測驗及問卷 
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二、系統目的 

 

在整個採購作業流程上有五項重要課題，分別是：『請購作業』、『採購作

業』、『跟催作業』、『收料作業』及『廠商管理』。其作業內容分述如後。 

一．請購作業:當內部產生需求時,在發出採購單前,先行提出請購需求由授權主

管審查是否同意此需求(針對數量..金額..等),方可進行採購的動作,同時提

供更新作業直接產生採購單,避免採購人員二次重工的多餘性. 

二．採購作業:在確定需要採購之料件、數量與交期後必須選擇廠商，確定進

價，然後製作採購單據寄發出去。此項作業之進行，必須對於各項料件

建有完整的供應廠商價格方面之檔案與歷史交易價格記錄。另外，則是

必須應付大量製作與寄發採購單據的工作。 

三．跟催作業:採購單寄發出去後，緊接著便是必須進行例行的跟催動作，以

確保料件可以如期進貨。在跟催作業上，往往必須依賴從各種角度來查

閱之表報。譬如，就廠商別或就料件別或就某張製令別來查看預計進貨

之狀況。 

四．收料作業:當廠商進貨時，倉庫收料人員必須核對原採購單之品號、數量、

交期是否相符。然後製作收料憑證，連單帶料轉移至品管單位進行品檢。

品檢後，對於品質的判定結果必須加以記錄。其中，驗退件必須先予保

管並通知廠商取回。驗收部份則辦理入庫登帳事宜。 

五．廠商管理:對於所有往來之廠商，除了必須建檔保存其基本資料外,還必須

隨時記錄與其例行之交易。因此，可以定期計算與各廠商之交易筆數、

金額、不良率、交貨逾期率等，並進而評定各廠商之交貨評等、品質評

等。以做為日後是否繼續採購或做為議價之參考。 

本『採購管理系統』之系統目的即在為製造業者解決上述五大課題。而

在設計上則係以下列三點為原則。 

1.系統功能，必須提供即時而完整的報表資料。 

2.作業程序必須與一般人工作業一致。 

3.操作方法必須簡捷，易學。 

目的在使本系統，能讓一般中小型企業的人員在不必具備電腦專業知

識，不必大幅度更改現行的作業程序，僅由閱讀本系統的使用手冊，即

可將『採購管理』、『應付帳款管理』之作業導入電腦化，以達到提高效

率，節省人力之目標。 
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三、系統特色 

z 提供多倉之採購、進貨作業型態。 

z 提供採購、收料、退貨等異動作業。各種作業可採用線上即時更新之方

式，故可以維持採購、庫存等最新資料，以應付隨時查閱之需要，同時

可以使操作程序簡化，容易學習。 

z 各種異動作業之資料輸入畫面皆採多欄式，與一般人工表單格式相  

符，故容易學習與閱讀。 

z 每一種異動作業之資料單據可視用戶需要而自行設立不同之單別與性

質，以滿足不同公司之個別狀況或同一公司之制度變遷。 

z 允許國內及國外採購作業。 

z 一張採購單上允許採購多種料件、多個交期，亦允許分批交貨；對未  進

貨完畢之採購單亦允許指定結案。 

z 對於採購單尚未進貨之各料件可以各種方式查閱或列印，以供採購人  

員預先催促，掌握交期，避免延誤。 

z 對於每一種料件皆可記錄其各供應廠商之交易記錄與交易條件，以供採

購時之參考。另外亦記錄每一種料件之供應商品號，故在採購單上可以

列印對方品號。 

z 對於進貨之料件，允許有驗收處理之程序。並提供『待驗料件』之報表，

以瞭解在待驗區中之料件狀況。 

z 對於被品檢驗退之料件，提供是否已退還廠商之管理。 

z 提供採購單、收料單及退貨單之憑證列印，以取代人工填製之憑單。 

z 提供供應廠商資料卡與 DM 卡之列印，前者可以裝訂成冊以隨時備查，

後者則可以做為函件上之地址名條。 

z 對於供應商提供 A/B/C 分類管理之功能。另外對於供應商之是否準時交

貨與貨品之品質水準高低皆提供自動評等之功能，以方便對供應商做管

理或評估。 

z 可與『應付管理系統』、『庫存管理系統』、『MRP/LRP 計劃系統』、『產品

結構管理系統』、『製令管理系統』、『票據管理系統』直接連線作業，以

發揮更完整之功效。另外亦提供各式報表可作為會計編寫傳票之依據，

以與『會計總帳系統』銜接。 

z 本系統提供直接結帳功能，可於『應付管理系統』自動產生一張應付憑

單。 

z 本系統提供對同一廠商可依不同購買數量的核價管理，如：單價為 10 元，

若是購買 1000 以上，就可優惠為 9 元。 

z 提供單身快速查詢功能。 

z 建檔介面查詢：依據相關資料可串接不同的建檔，做相關資料查詢，例

如：採購單上有廠商代號及廠商名稱，可透過查詢作業直接串到廠商基

本資料檔，將該採購單上的廠商相關資料帶出來，可做核對的動作。 

z 建檔作業直接串接 E_MAIL 或傳真，不需將憑單列印出來傳真。 
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貳、系統架構 

 

一、 系統主流程 

二、 系統功能圖 

三、 採購系統與其他系統之關聯 
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一、系統主流程 
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二、系統功能圖 

  供應廠商資料建立作業 

                                        單據性質設定作業 

                                        付款條件建立作業 

供應廠商資料清單 

  供應廠商地址名條 

                                        供應廠商檢索表 

                                        採購單據性質清單 

                                        品號廠商資料建立 

                                        品號廠商明細表 

                                        核價單建立作業  

                                        核價單憑證  

                                        核價單明細表 

                                        採購單資料建立及列印 

  採購單資料建立及列印 

                                        收料單資料建立及列印 

                      驗退單資料建立及列印 

                                        退貨單資料建立及列印 

                                         請購狀況表                                  

                                         廠商/品號請購明細表 

                                         己請未購明細表 

                                 廠商預計進貨明細表  

                                         品號預計進貨明細表 

                                         製令預計進貨明細表 

                                         採購預計進貨表      

                                         廠商採購進貨狀況表 

                      廠商別商品交貨排程表 

                                                                                     

                                                 

                       

基本資料建立 

採

購

管

理

系

統 

 
基本資料清單 

料件廠商管理 

價格異動管理 

採購進度管理 

日常資料處理    

請購追蹤管理  

接下頁 
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                     品號歷史進貨記錄 

                                        品號歷史進貨彙總表 

                     廠商進貨明細表 

                                        廠商進貨彙整表 

                                        廠商進貨統計表 

                                        驗退件退回作業 

                                        驗退件未退明細表 

                                        驗退件退回明細表 

  採購價格異常表 

  廠商收料異常表 

                                        廠商 ABC 分析表 

                                        廠商交貨評等/品質評等 

                                        應付帳款 

                                        應付票據 

                                        進(退)貨明細 

                                        採購明細 

                     商品計價 

                                        每月統計 

                     採購己交量重計作業 

                                        統計資料更新 

                                       營業稅申報作業  

                                       進口管理系統 

                                       應付管理系統 

驗退管理 

收料記錄管理 

異常管理 

廠商資訊查詢 

廠商評核 

批次作業 

其他相關系統 
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訂
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製
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再補貨建議表 

三、採購系統和其他系統之關聯 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BOM 
產品結構系統

PUR 

採購系統 

INV 
庫存系統 

COP 
訂單系統

MRP 
物料需求計劃

AJS 
自動分錄系統

MOC 
製令系統 

自
動
請
購
作
業
產
生

料
件
承
認
管
理 

進貨單資料 
退貨單資料 
庫存可用量 

加
工
廠
商
評
核 

廠
商
基
本
資
料

採
購
計
劃 

退
貨
單
資
料 

進
貨
單
資
料 

IPS 
進口系統

ACP 
應付系統

進口資料 

應付憑單資料 

NOT 
票據系統 

資金預估 
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1．管理維護系統（簡稱 ADM） 
登錄者代號建立作業 

群組資料建立作業 

使用者權限建立作業 

 

2．基本資料管理系統（簡稱 CMS） 
職務類別建立作業 

部門資料建立作業 

編碼原則設定作業 

幣別匯率建立作業 

註記／簽核資料建立作業 

付款條件建立作業 

 

3．應付管理系統（簡稱 ACP） 
應付憑單建立作業:進貨單、退貨單之應付帳款管理。 

付款單建立作業: 進貨單、退貨單之付款作業。 

 

4．進口管理系統（簡稱 IPS） 
進口之費用分攤、L/C 管理均於進口系統中處理。 

 

5．庫存管理系統（簡稱 INV） 
庫存餘額資料:進貨單.退貨單將自動更新庫存餘額資料。 

庫存異動明細資料:進貨單.退貨單將自動更新庫存異動明細檔。 

 

6．產品結構管理系統（簡稱 BOM） 
自動採購作業:可以自動依產品的預計生產量經料表展開，計算出需採購

之料件，然後自動拋轉至本系統成為正式之採購單。 

 

7．物料需求計劃系統（簡稱 MRP） 
MRP 採購發放作業:自動依據料件之預計供需狀況做出採購計劃，此一採

購計劃可以自動拋轉至採購系統成為正式之採購單。 

 

8．製令管理系統（簡稱 MOC） 

託外製令.進貨單:加工廠商的廠商基本資料必須由採購系統之『供應廠商

資料建立作業』中定義建檔;針對加工廠商的評核（交

貨／品質／ABC ）亦由採購系統來執行。 

 

9．票據管理系統（簡稱 NOT） 
資金預估:用採購未交、進退貨未結帳的金額作為資金的減項資料。 
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10．會計管理系統（簡稱 ACT） 
應付票據.應付帳款科目設定:供應廠商資料建立作業中定義應付票據及

應付帳款的科目時，可連線查詢會計科目

資料。 

 

11．自動分錄系統（簡稱 AJS） 
會計傳票拋轉作業:採購管理系統之進貨單及退貨單之存貨進出單據，可

透過「自動分錄系統」之『傳票拋轉作業』，由系統

產生存貨異動傳票於「會計總帳系統」之『傳票資

料建立作業』中。 
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參、基本資料建立 

 

一、 基本資料管理系統之關聯作業 

二、 採購管理系統之關聯作業 
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一、基本資料管理系統之關聯作業 

 

1.部門資料建立作業 
� 程式代號：CMSI05 

� 作業目的：依公司的組織架構賦予部門代碼，做為資料區隔管理及財務費

用的歸屬。 

� 輸入畫面： 

 
 

� 欄位說明： 

1. 部門代號:直接將內部討論好的編制代號輸入,或可依照目前公司內部的

代號輸入,建議以數字 1,2,3…來編制。 

2. 部門名稱:將目前公司的所有部門名稱直接輸入。 

3. 折舊科目: 如無『固定資產管理系統』,折舊科目可不輸入;因折舊科目為

當固定資產分攤方式依部門管理分攤時之科目依據,此『折舊科目』是抓

『會計總帳系統』中的『科目資料建立作業中』的科目。 

4. 備註:沒有任何的串聯,只是提供注意事項的紀錄。 
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� 作業要點: 

1.組織關連圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 編定部門代號時，請將部門間的關係明確定義，如： 

 

管      品     研     廠     營     財 

理      保     發     務     業     務 

部      部     部     部     部     部 

1100   1200    1300   1400   1500   1600  

總  人  工     製      製           會      出 

務  事  務     造      造           計      納 

課  課  課     一      二           組      組 

1110 1120 1130  1410   1420          1610    1620 

公司別

員
工
代
號 

職
務
分
類 

單
據
性
質 

部
門
代
號 

共
用
參
數 

幣
別
匯
率 

廠別 1 廠別 2 

庫庫庫

別別別

1 2 3

生生生

產產產

線線線

1 2 3

總公司 

庫庫 

別別 

1 2 

生生 

產產 

線線 
1 2 
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2.幣別匯率建立作業 
� 程式代號：CMSI06 

� 作業目的：本系統所使用到的所有幣別，先於本作業定義幣別代號及統一

標準匯率。 

� 輸入畫面： 

 
 

� 欄位說明： 

1. 幣別:將公司所有會交易的幣別都輸入進去,做為日後使用的來源。 

 

2. 幣別名稱:如台幣,歐元,日幣…直接輸入 

 

3.單價取位 

*指的是訂單銷貨時及採購進貨時，此種幣別的取位方式，如訂單$ 設為

小數二位，當單價為 4.536 時則會取位成 4.54 元。 

 

4.金額取位  

*指訂單銷貨及採購進貨「單筆」金額的取位方式（單價×數量）。 

 

5.單位成本取位  

* 指庫存單位成本的取位方式，目前只有台幣即「共用參數設定」中定義

的本國幣別有意義，其餘沒有功能，一般而言均為小數二位。 

 

6.成本金額取位  

*指庫存成本的取位方式，用單位成本取位只有本國幣別有效，一般設定

為整數。 
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7.生效日期 

*指此筆匯率的生效期間，如果您有外幣管理在預設匯率時，系統將判生

效日期的有效性,並且會抓最近一筆的生效日的匯率。 

 

8.銀行買進匯率 

* 訂單系統及應收帳款系統於打單時（報價單、客戶訂單、銷貨單、銷退

單、結帳單）所用的預設匯率。 

 

9.銀行賣出匯率 

* 採購系統及應付帳款系統於打單時（核價單、採購單、進貨單、退貨單、

應付憑單）所用的預設匯率。 

 

8.報關買進匯率  

* 出口系統所用的預設匯率。 

 

9.報關賣出匯率 

* 進口系統所用的預設匯率。 

 

 

■作業重點: 

財務人員要來維謢每日匯率的資料。 
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3.編碼原則設定作業 
 

� 程式代號：CMSI07 

� 作業目的：對於料件編號，客戶編號，廠商編號本系統提供由系統自動編

號的功能。須先於本作業設定需自動編號的類別，屆時需自動

編號類別的資料便可以此設定來編碼。 

� 輸入畫面： 

 
 

 
 

作業重點: 

1.廠商編碼共 10 碼,階次無限制，依照碼數做判斷，例：每階設定『兩碼』

則可設定『5 階』，若每階設定為『5 碼』則只可設定『兩階』。
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4.職務類別建立作業 
� 程式代號：CMSI09 

� 作業目的：1.生管／採購／業務／會計／出納職能群組人員建立，為了方

便將來異動單據（訂單／銷貨單／採購單／…）的資料輸入，

應於本作業中先行定義各大的職務職能之使用者。 

� 輸入畫面： 

 
� 作業重點： 

1.上線前務必將人員的工作職能先行定義，系統在資料處理時做了些許管

制，例如：在採購系統，要查詢採購人員時，若未定義採購的使用人員，

無法開窗，且無法輸入採購人員。 

 

2.以下關於各種人員的權責範圍。 

<1>.物管：領料單輸入。 

<2>.生管：製令開單人員。 

<3>.業務：報價單／客戶訂單／銷貨人員／收款人員。 

<4>.採購：採購單輸入／託外加工單的輸入。 

<5>.會計：傳票處理人員。 

<6>.出納六種：應收票據／應付票據／銀行存提作業處理人員。 

 

3.本系統允許同一個人扮演不同的角色。 
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5. 交易對象分類建立作業 
� 程式代號：CMSI15 

� 作業目的：為了強化客戶及廠商的分類及型態管理，本系統提供通路、型

態、地區、國家、路線、其它、抽成、活動、廠商分類九種分

類，可做為客戶及廠商型態的定義，針對九種分類可於本作業

中再詳分細目，這些分類將來可做為銷售分析或相關統計報表

的篩選條件。 

� 輸入畫面： 

 
� 作業重點： 

1. 系統上線前請先規劃各種分類方式的編碼原則，並將現行所有客戶及廠

商進行分類歸屬，以利「客戶資料建立作業」或「廠商資料建立作業」

時相關資料的輸入。 

 

2.若基於產業別或客戶之管理，無需定義九種全部，可由使用者選擇重要的

分類方式或管理的分類進行資料的建檔。 
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6.註記/簽核資料建立作業 
■程式代號：CMSI17 

■作業目的: 對於本系統所提供的憑證列印（核價單、採購單、採購變更單、

進貨單、退貨單），是可由使用者自訂其簽核序程序（經理核准、

主任核准、製表）及憑證表尾的註記，如進貨單上註明：此進

貨單需經採購單位審核等。請先將常用的註記及簽核格式編碼

於本作業建檔。 

■輸入畫面: 
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7.付款條件建立作業 
■程式代號：CMSI21 

█作業目的：將廠商付款條件加以分類，依不同付款條件賦予代號，以便後續

採購、進貨及應付憑單之篩選，若是廠商採固定的的付款方式，

也可於廠商基本資料設定。 

 

█輸入畫面： 

 

 
 

 

█欄位說明： 

1. 類別：付款作業請選擇類別 1.採購/託工，作為日後對採購_廠商或製令託工

_廠商的付款方式。 

 

2. 代號：自行編制，直接輸入即可，可輸入多種付款方式，由代號去控管。 

 

3. 名稱：自行設定，直接輸入即可。 
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<<預計付款日>> 

4. 加日數：如是結帳後固定 30 天後或是 60 天後..等以天數做控管者，請點選

此欄位，然後輸入底下的結帳後_____天.日後單據輸入時可由此付款設定的

條件，自動推算預計付款日及預計兌現日。 

 

5. 加月數：如是固定每個月 25 號則輸入底下的結帳加____個月後逄 25 日，若

是跨月逄 25 日，則輸入結帳加 1 個月逄 25 日，以此類推。 

 

6. 起算日: 

依  (1)結帳日：起算日期以『結帳日』+加日數或加月數的條件，推算出

日期，即預計的付款日。 

(2)次月初：起算日期皆以『次月初』+加日數或月數的條件，推算出

日期，即為預計付款日。 

       例如： 結帳日為 2002/03/04    起算日=結帳日     加日數 30 天 

           ---------->預計付款日=3/4+30(天)=4/3  

             結帳日為 2002/03/05    起算日=次月初    加日數 30 天 

           ---------->預計付款日=4/1(次月初)+30=5/1 

             

 

<<預計資金實現日>> 

7. 加日數：如是付款後固定 30 天後或是 60 天後..等以天數做控管者，請點選

此欄位，然後輸入底下的付款後_____天.日後單據輸入時可由此付款設定的

條件，自動推算預計兌現日。 

 

8. 加月數：如是固定每個月 25 號則輸入底下的付款加___個月後逄 25 日，若

是跨月逄 25 日，則輸入付款加 1 個月逄 25 日，以此類推。 

 

9. 起算日: 

依  (1)付款日：起算日期以『付款日』+加日數或加月數的條件，推算出

日期，即預計兌現日。 

(2)次月初：起算日期皆以『次月初』+加日數或月數的條件，推算出

日期，即為預計付款日。 

例如： 預計付款日為 2002/04/03    起算日=付款日  加日數 30 天 

           ---------->預計付款日=4/3+30(天)=5/3  

               預計付款日為 2002/04/03    起算日=次月初    加日數 30 天 

---------->預計付款日=5/1(次月初)+30=5/31 
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二、採購管理系統之基本資料 

 

1.供應廠商資料建立作業 

■程式代號：PURI01 

■作業目的：採購供應商及託工加工廠商基本資料建立，舉凡所有付款對象

都於此建立。 

■輸入畫面： 
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� 重要欄位說明： 

1.廠商代號：可按 F2 開窗，以廠商編碼原則自動編制廠商代號。 

 

2.憑證列印格式：預設 1.中文, 2.英文 ，於『採購單建立』時預設值。 

 

3.採購人員：開窗帶職務類別屬”採購”職務人員，日後於請購維護時，設

定廠商就可以直接帶出採購人員。 

 

4.FAX_NO(會計)：供匯款通知單使用。 

 

5.核准狀況： 

* 供應商的交易狀況說明，註記欄位。 

z 1:已核准、2:尚待核准、3:不准交易。 

z 1.已核准：在輸入採購相關單據時，在「供應廠商」欄位開窗查 

詢時，可查到該廠商的資料。 

z 2.尚待核准：在輸入採購相關單據時，在「供應廠商」欄位開窗

查詢時，無法查到該廠商的資料，若強制輸入會 show『此供應廠

商之核准狀況為尚待核准！』且系統仍可接受。 

z 3.不准交易：在輸入採購相關單據時，在「供應廠商」欄位開窗

查詢時，無法查到該廠商的資料，若強制輸入會 show『此供應廠

商之核准狀況為不准交易！』且無法繼續輸入單據。 

 

6.地區別： 

*做為後續報表條件篩選之一，可開窗選取『交易對象分類查詢』。 

      

7.國家別： 

*做為後續報表條件篩選之一，可開窗選取『交易對象分類查詢』。 

     

      8.廠商分類： 

        *做為後續報表條件篩選之一，可開窗選取『交易對象分類查詢』。 
 

9.稅額計算方式： 

        * 整張資料計算，即稅額以整張單據之金額計算稅額 

          如：一進貨單，A 料金額為 111 元，B 料金額 111 元，稅額則為 11 元。 

        * 單身單筆資料計算，即稅額以單筆金額計算稅額 

    如：一進貨單，A 料金額為 111 元，B 料金額 111 元，稅額則為 12 元。 

 

10.訂金比率：針對固定訂金比率的廠商可於此設定，於『採購單資料建立』

預設值。 
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11.允許分批交貨 

* 預設為允許分批交貨，表示一採購序號，可分多次進貨。 

* 不允許分批交貨，指針對進貨單時，若該進貨單核對採購單，當輸入『驗

收數量』時： 

若驗收數量≧採購量則該採購單的結案碼更新為『已結案』。 

若驗收數量＜採購量則該採購單的結案碼更新為『指定結案』。 

 

12.隨貨附發票 

 *如果打勾，表示進貨時一定要輸入發票資料，否則不可存檔。 

 

13.付款條件 

做為日後驗收時，預計付款日及資金兌現日的預估，可於此直接輸入或

是透過批次”廠商付款條件整批賦予”產生，此設定為日後採購及進貨..

等預設，產生後還是可以修改。 

 

14.最近交易  

* 無須輸入，資料可由進貨單確認時（核准）更新。 

 

15.付款方式 

* 註記欄位。計 1.現金 2.電匯 3.支票 4.其他 四種，於應付系統中自動付

款作業時，依此作業產生付款動作。 

 

16.匯款銀行/匯款帳號/銀行名稱 

* 若付款方式不為『電匯』，則不允許輸入或修改，輸入顯示『銀行名稱』。 

 

17.票據寄領  

* 若付款方式不為『支票』，則不允許輸入或修改。 

 

18.加工費用/應付帳款/應付票據科目  

* 輸入時表示廠商加工費用，應付帳款和應付票據的明細科目代號，此科

目不得為統制帳戶，一般應付科目如果區分到廠商別，則應於本欄位明

定，如果只有一個彙總科目，則無須輸入。 

* 可按[F2]會計科目資料查詢。 

* 本欄位為自動分錄系統的資料需求欄位。 

 

19.ABC 等級 

* 可空白，可自行輸入，或透過本系統「廠商交貨 ABC 分析表」的執行

來更新。 

* 邏輯請詳「廠商交貨 ABC 分析表」。 

 

20.交貨評等  
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* 可空白，可自行輸入，或透過本系統「廠商交貨／品質評等作業」的執

行來更新。 

 

21.品質評等  

* 可空白，可自行輸入，或透過本系統「廠商交貨／品質評等作業」的執

行來更新。 

 

22.結帳日期  

驗收後____個月逢____日結帳 

* 可空白。 

* 例：驗收後__1_個月逢_30_日結帳。 

      表示：驗收日為 880305 則結帳日期為 880430。 

 

註：工具列的按鈕說明 

 附件：可將電子檔做為附件。 

 

 廠商地址代號維護： 

 
「廠商地址代號維護」所輸入的資料，可在「廠商資料建立作業」中的「發

票地址」及「送貨地址」帶出。 
 

複製廠商：可將資料相似的廠商資料執行複製，可減少輸入時間。 
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2.品號廠商建立作業 

■程式代號：PURI02 

■作業目的：採購品之廠商別供應品號的約定價資料建立。 

■輸入畫面： 

 
 

� 重要欄位說明： 

1.品號  

* 品號廠商資料不可重複，可按[F2]品號基本資料查詢。 

 

2.廠商品號  

* 於日後交易紀錄的憑證可 SHOW 出廠商品號與廠內品號做比對。 

 

3.核價日    

* 可空白，若本資料可由單據設定為更新核價之核價單或採購單或進貨單

確認時來更新時，單據的日期即為核價日。 

 

4.生效日 

* 資料如果由核價單而來，則生效日為核價單單身的生效日期。 

5.失效日  

* 資料如果由核價單而來，則生效日為核價單單身的生效日期。 

 

6.計價單位 

* 必須為品號資料的換算單位，按[F2]換算單位查詢，輸入時顯示單位名
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稱。 

*修改時，如果品號為雙單位，則計價單位不可以修改。 

 

7.分量計價   

* 預設非分量計價，非分量計價者，單身資料不可輸入。 

* 所謂分量計價，是定義不同進貨數量時，供應商提供不同的單價以優惠

客戶。 

 

8.含稅  

* 此定義的單價是含稅價格，此定義將來影響採購單或進貨單預設單價的

金額。 

* 例如：單價為 100 元，非含稅，若採購單為含稅價格，則採購單價系統

將自動換算為 105 元。 

 

9.採購單價  

* 此欄位必須大於等於 0。 

 

10.初次交易日  

* 可空白，由第一筆進貨單來更新。 

 

11.上次進貨日  

* 可空白，由最近一筆進貨所更新。 

 

12.單身欄位：必須為分量計價才可以輸入以下欄位。 

      

■關於生效日期、失效日期，核價時與採購單取價的關係： 

筆數 1 2 3 

核價日 4/1 4/15 5/1 

生效日期 4/1 5/1 5/15 

失效日 4/30 5/30  

單價 10 8 11 

 

採購日期 3/5 4/5 5/10 5/18 6/1 6/30 

預設單價 最近進價 10 8 11 11 11 
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3.單據性質設定作業 

 

■程式代號：PURI04 

■作業目的：採購系統所使用的單據如核價單、請購單、採購單、進貨單、

及退貨單之單據代號及性質。 

■輸入畫面： 

 
 

■重要欄位說明： 

1.單別  

* 不可重複，關於編號原則及建議請詳作業重點說明。 

 

2.單據性質  

* 系統設計時定義的性質代號為： 

31.請購單據 32.核價單單據 33.採購單據 34.進貨單據 35.退貨單據 。 

 

3.編碼方式  

* 提供四種編號原則，1.日編 2.月編 3.流水號 4.手動編號。 

在設計採購單(請購單)時請注意，採購單若透過「MRP\LRP 系統」之

「採購計畫發放作業」產生、透過本系統的「請購資料更新作業」產

生，或者透過「訂單系統」之「訂購轉採購單(或訂單轉請購單)複製

作業」該採購單單據之編碼方式不得為「手動編號」。 
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4.年碼數  

* 編碼方式為日編或月編才需輸入，其餘不可輸入且預設為零。 

* 日編或月編：年碼數須大於 0。 

* 日編：年碼數＋4（4 碼表 MMDD）＋流水號碼數 不可大於 11 碼。 

月編：年碼數＋2（2 碼表 MM）＋流水號碼數 不可大於 11 碼。   

 

5.流水號碼數  

* 流水號碼數須大於 0。 

* 日編：年碼數＋4（4 碼表 MMDD）＋流水號碼數不可大於 11 碼。 

月編：年碼數＋2（2 碼表 MM）＋流水號碼數不可大於 11 碼。 

* 年碼數及流水號碼數輸完時，需 show 出編碼格式。 

例:YYMMDD999、YYMM99999、999999999 

   YYYYMMDD999（西元年四碼）、YYYMMDD9999（民國年三碼） 

 

6.品號輸入方式  

* 計有兩種：1.採品號輸入、2.採條碼輸入。 

<1>.採品號輸入：輸入商品資料時（如採購單、銷貨單…），以品號為輸

入基準。 

<2>.採條碼輸入：輸入商品資料時，以商品的條碼編號為輸入基準，選

擇此輸入方式時，該商品必須於「商品資料建立作業」中輸入『條

碼』資料。作業中輸入商品資料開窗乃以條碼為開窗索引基準。 

 

7.自動確認  

* 單據的預設為非自動確認，直接確認的意思表示打完單據後，該單據馬

上生效，對採購單而言，採購人員輸入採購單後，馬上會進入已採未交

量；進貨單輸入後會庫存增加且進貨單生效。 

* 若單據輸入的人員與核准的人員不同，比如說核准的人員為採購課長，

那單據分兩段生效，則自動確認為非。 

 

8.自動列印 

* 單據輸入完後是不是馬上由印表機將打完的單據列印出來稱為【直接列

印】，若是批次打完許多單據後一起下指令將單據列印出來稱為【批次

列印】。 

 

9.更新核價  

* 僅對單據性質為「32.核價單單據 33.採購單據 34.進貨單據」可輸入，表

示單據核准時（確認），該單據之單價資料是否更新「品號廠商資料」。 

* 設定時若廠商交貨的品號有分量計價的管理需求，建議只『32.核價單單

據』設為更新核價。 
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10.核對採購 

* 僅對單據性質為「34 進貨單據、35 退貨單據」可輸入。 

* 輸入進貨單或退貨單時，若無前置採購單則不可輸入。若公司的制度為

依採單收料者，則進貨單之單據設為『核對採購』。 

 

11.直接結帳  

* 僅對單據性質為「34 進貨單據、35 退貨單據」，可輸入： 

<1>.直接結帳 

應付帳款的成立以『每一張』進貨單或退貨單或託外進貨單或託外退

貨單（製令管理系統）為單元，單據核准同時即產生一張應付憑單，

我們稱之為直接結帳。 

假設在 7/10，及 7/20 各別有一筆進貨單金額為 10 萬及 5 萬，當進貨

單設為直接結帳者，表示會產生兩筆應付憑單，7/10─10 萬，7/20─5 

萬。（可於應付帳款管理系統中之「應付憑單建立作業」查詢） 

設為即時結帳者一般為國外廠商，進口當時即成立應付帳款。 

★注意！ 

有即時結帳需求時，「應付憑單」單據之編號方式不可為手動編號。 

<2>.非直接結帳＝批次結帳 

廠商帳單是期間的彙總金額，使用者可指定一週或一個月為週期成立

帳單，例如可將一個月內的進貨單在次月月初（或定期）成立一筆應

付帳款。這些期間是可自行設訂。 

 

12.應付憑單  

* 當設為【直接結帳】時，才須輸入此欄位且。 

* 應付憑單單別須單據性質為「71 應付憑單單據」，且須此應付憑單單據

性質中的編號方式不為手動編號者。輸入時顯示單據名稱。 

 

13.註記代號 

* 可空白，[F2]註記代號資料查詢。 

* 表示單據憑證列印時，所採用的註記，資料輸入時必須存在於「註記

／簽核分類」中資料。 

 

14.列印時修改註記  

* 對於先前所設單據註記代號，在憑證列印時可不可以修改。 

 

15.簽核代號  

* 可空白，[F2]註記代號資料查詢 。 

* 表示單據憑證列印時，所採用的註記，資料輸入時必須存在於「註記

／簽核分類」中資料。 
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16.列印時修改簽核  

* 對於先前所設單據註記代號，在憑證列印時可不可以修改。 

 

17.每頁列印合計 

*對於列印超過一頁以上的憑證，是否需每頁皆列印合計。 

      

18.憑證格式 

  可提供一張憑證多種格式，若是此單別只使用一種格式的話，可於此直接

將格式代號設定，日後再做列印時，不需設定直接就會抓到此設定值。 

 

19.列印時選擇憑證格式 

   若打勾，則於憑證列印時，可依實際需求選擇格式做列印。 

 

■作業重點： 

1.關於單據的編號原則：(4 碼) 

    X    XX   X 

    A    B    C 

A:廠別 

B:系統性質代碼 

C:0-9 序號（1.採購單別可依採購人員或採購料件的類別來區分 2.請購單可

依請購部門來建議。) 

 

2. 參考單別建議 

單別代號  單據名稱    備註 

     ====================================================== 

      1311       請購單據     (可分請購部門設單別) 

      1321       核價單        更新核價 

      1331       採購單 

      1332       服務採購單 

      1341       進貨單        核對採單，批次結帳 

      1342       進貨單（結）  直接結帳 

      1343       緊急進貨單    無採單進貨，批次結帳 

      1344       服務進貨單    服務性商品的進貨單 

      1345       贈品進貨單    不計入成本帳，只有管理帳。 

      1351       退貨單 

      1352       退貨單（結）  直接結帳 

 

� 採購單若是透過請購資料更新作業而得，或由「MRP\LRP 計畫系統」之「採   

購計畫發放作業」拋轉、透過本系統的「請購資料更新作業」產生，或

者透過「訂單系統」之「訂購轉採購單(或訂單轉請購單)複製作業」該

採購單單據之編碼方式不得為「手動編號」。  
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4. 廠商料件特殊檢驗方式建立作業 
■程式代號：PURI12 

■作業目的：對於某些廠商提供的料件其檢驗方式較為符殊，可將其檢驗方

式在此建立，日後可依據此特殊的方式進行檢驗，執行品管系

統時，會直接預設此檢驗方式。 

■輸入畫面： 

 
■重要欄位： 

1. 廠商代號 

直接以查詢作業，將要設定之廠商查詢出來，再按下單頭修改設定。 

 

2. 品號 

在單身建立特殊檢驗之品號，並且設定其檢驗方式。 

 

3. 核准狀態 

依照品號做設定，若是可繼續做交易，則交易狀況設定 1.核准(其作法與廠

商設定相同)。 

 
■作業重點： 

同一家廠商可能交易多種產品，亦可能針對某些產品不交易，所以將產品

設定於單身，並且由單身的核准狀態來做控管。 
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肆、日常異動作業程序及報表管理 

一、核價作業 

二、請購作業 

三、詢價作業 

四、採購資料建立作業 

五、採購變更作業 

六、進貨驗收作業 

七、驗退件退回作業 

八、退貨作業 
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一、核價作業 

1、單價賦予流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、採購核價作業流程 

核 價 單 建 立

核 價 單 憑 證

核 價 單 確 認

更 新 品 號 廠 商 資 料

核 准

品號廠商資料

採購單-採購單價 

進貨單 

退貨單 

應付帳款 
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2、核價單建立作業 

 

■程式代號：PURI03 

■作業目的：供應廠商針對提供的商品報價資料建檔，透過本作業將可記錄

供應廠商所有供應價格的變動過程，並可列印核價單憑證作為

內部審查或核准的依據。 

■輸入畫面： 

 
 

� 重要欄位說明: 

1.傳送次數：記錄 FAX\E_MAIL 的傳送累加次數。 

 

2.建檔介面查詢：1.供應商查詢 2.標準進價查詢  3.歷史核價查詢  4.歷史進

價查詢。 

 

3.功能紐：分量計價維護（單身明細） 

若單身「分量計價」有勾選，表示本品號有分量計價的需求，並需作資料

的輸入，則可開窗作資料輸入關於輸入的欄位說明請詳「品號廠商資料建

立作業」說明。 



40 採購管理系統 

 40

 
4.計價單位  

* 預設「品號資料建立作業」的『庫存單位』，可按[F2]換算單位查詢，輸

入時必須存在，而且顯示名稱。 

* 在修改狀態若單位修改時，依換算率換算『單價』欄位值。 

 

5.生效日 

* 指本核價單單價的生效日期，若核價單為『更新核價』，本欄位資料將

更新至「品號廠商資料」之『生效日期』。 

6.失效日 

* 可空白，指本核價單單價的失效日期，若核價單為『更新核價』，本欄

位資料將更新至「品號廠商資料」之『失效日期』。 

* 失效日不可≦生效日。 

 

7.廠商品號  

* 註記欄位。 

 

8.分量計價  

* 若該品號輸入需作分量計價，請選擇，則可於序號前的功能鈕進行分量

計價資料的輸入。關於分量計價輸入限制請詳後之作業重點說明.  

9.單價 

* 預設 0 

       

10.最低補量  

*於庫存系統\品號主檔設定，此欄位可供採購下單時，數量的參考。 

      

      11. 原生效日、原單價： 

        * 不需輸入由系統自動帶出。原單價的預設順序如下： 

<1>品號號廠商資料。 

按
下

維
護

鈕 
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<2>品號資料建立之最近進價。 

<3>品號資料建立之標準進價。 

* 原始的生效日及原單價，做為參考。 

 

12.調整幅度 

 *不需輸入，由系統自動帶出。調整幅度= (單價 -原單價) / 原單價。 

 

■作業重點： 

1.單據更新時更新以下檔案： 

<1>.核價單單頭、單身檔。 

<2>.品號廠商資料單頭、單身檔（若核價單單據設定為『更新核價』時）。 

 

2.分量計價更新品號廠商資料之核價單，應與一般數量的核價單分開打單。 

<1>.分量計價的核價單（『更新核價』） 

*.核價單單身的『數量』不輸入，『單價』將更新「品號廠商資料」之單頭

『單價』。 

*.核價單身開窗的分量計價將更新「品號廠商資料」之單身分量計價資料。 

<2>.一般數量的核價單（無分量計價管理需求或一般的更新核價） 

*.核價單單身的『數量』及『單價』輸入。 

基於以上的功能特性，已可分成兩種核價單單別來管理。 

 

      3.提供單身查詢 
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3、核價單明細表 

 

■作業目的: 

■輸入畫面: 

     

 

■報表格式:  

 

■報表說明: 

1.資料排序: 

(1).核價日期→廠商代號+品號+核價日+單別+單號+序號. 

(2).單據日期→廠商代號+品號+單據日+單別+單號+序號 
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二、請購作業 

 

1. 請購流程  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請購單資料建立 

請購單 

主管核准請購單 

採購詢價 
(詢價單建立作業) 

採購詢價確認 
(詢價單審核作業) 

請購產生採購單 
(請購資料更新作業)

採購單建立 

1. 請購明細表 
2. 請購狀況表 
3. 已請未購明細表 

請購資料維護作業
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2.請購資料建立作業 

 

■程式代號：PURI05 

■作業目的：請購作業乃基於內部管理需求，在對外發出採購單前，先進行

需求的審查，由授權主管審查這些需求的合理性（包括日期、

數量、單位及來源）。請購作業常被使用於超耗用料的補料審查

或獨立於 MRP/LRP 的採購計劃前的需求審查。 

■輸入畫面： 

 

 
 

■重要欄位說明: 

1.傳送次數:記錄 FAX\E_MAIL 的傳送累加次數. 

 

2.建檔介面查詢:1.供應商查詢 2.採購單  3.來源 MRP 記錄查詢   

 

3.來源別 

* 計分為以下四種： 

1.MRP 2.LRP 3.再補貨建議表 4.BOM 自動請購 9.其他。 

 

4.來源單號 

* 可自由輸入，本欄位將來由 MRP／LRP／再補貨建議表自動產生時可留

下記錄。 

 例:61000000000001（由 LRP 產生者）。 
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5.庫別 

*預設品號資料之主要庫別,如有單身資料則預設上一筆庫別資料。 

 

6.請購數量 

* [F2]庫存數量查詢。 

庫存數量:99999999.999 

 

7.需求日期 

* 檢視日期合理性，判斷工廠行事曆。 

* 預設需求日期＝請購日期＋固定前置天數＋（採購數量換算為庫存單位後

之數量）／批量×變動前置天數。 

 

8.鎖定碼 

* 本欄位由「請購資料維護作業」中使用者自行修改調整。 

* 輸入時狀態為未鎖定。 

 

9.採購單號 

* 若該請購單已經產生採購單時，即表示該請購單對應的採購單號。 

 

   10.製造商 

*指料件承認之合格廠商 

*[F2]料件承認資料查詢 

 

      11.承認型號 

   * [F2]料件承認資料查詢  

 

12.參考單別-單號-序號 

*可直接輸入 

*若透過BOM 自動請購作業產生至請購單，其該欄位即是BOM 自動請購作業

中的製單單別-單號 

 

<作業重點>： 

 

1. 若公司沒有請購需求則請購作業無須輸入，不輸請購單亦可以進行採購作

業。 

 

2. 請購單輸入時，系統將以「品號資料建立作業」中之『採購人員』，分配

可對應商品的採購人員，所以當採購人員進入「請購資料維護作業」時將

可迅速查詢得到屬於權責範圍內定『已請未採購』明細資料。 
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3. 請購作業與「品號資料建立作業」中一些欄位，關係密切，請使用者於請

購作業前先行檢視基本資料的完整性。 

 

品號基本資料： 

* 固定前置天數  .......... 決定預設需求日期 

* 變動前置天數  .......... 決定預設需求日期 

* 批量          .......... 決定預設需求日期 

* 換算單位及換算率........ 決定預設需求日期 

* 主要供應商    .......... 決定預設採購對象（請購維護作業中） 

* 採購人員      .......... 決定預設採購人員（請購維護作業中） 

* 補貨倍量      .......... 決定採購數量 

* 最低補量      .......... 決定採購數量 
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2.請購單變更建立作業 
■程式代號：PURI16 
■作業目的：保留歷史請購變更記錄，方便日後資料查詢，並可將變更

單列印成書面，轉交及通知相關單位。 

■輸入畫面： 

 

 
 

■重要欄位說明： 

1.請購單別/單號 

* 為已存在的已確認的請購單別。 

* 可按[F2]請購單資料查詢。 

 

2.版次 

* 顯示欄位，版次的編號原則為 01-99，表示每一張請購單號最多可變更 99

次，當然一天可變更的次數無限制。 

* 資料輸入時，系統自動產生此請購單變更版號。 

 

3.整張結案 

* 表示此請購單身所有『結案碼』為【未結案】狀態的序號資料，其狀態

要變更為【指定結案】。若是只改變某序號的數量或單筆資料，則本選項

不選擇,但如果單身只有一筆序號時，則必須要做單頭『整張結案』。 
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4.原序號  

* [F2]請購單身資料查詢。 

* 請購如果已經結案，則不可再進行變更。 

* 若該請購序號已透過請購資料更新作業產生採購資料，該序號不可變更。 

* 所輸入的序號，不存在於請購單上，當請購單變更時，視同新增一筆請

購單身資料；亦可按[F3]由系統自動將原請購單單身的最大序號加１。 

 

5.指定結案 

* 若選擇指定結案，則請購變更確認後，將變更請購單的結案狀態碼為『指

定結案』。 

 

      6.製造商 

* 指料件承認之合格廠商。 

* [F2]料件承認資料查詢。 

 

      7.承認型號：[F2]料件承認資料查詢。 

 

<作業重點>： 

1.若單身之原請購單與變更請購單單號相同，則提示『資料無變更，請按

"ENTER"，重新輸入變更採單單身』。 

 

2.請購變更將保留請購變更記錄，方便將來變更記錄的查詢，即可提供內部管

理的參考，使用者應可依需求應用之。 
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3.詢價單建立作業 
■程式代號：PURI14 

■作業目的：採購人員針對品號管轄範圍的已確認的請購單資料，進行

採購前的詢價記錄，以供日後查核用。 

■輸入畫面： 

 

 
 

■重要欄位說明： 

1.請購單別/請購單號 

* 須存在請購建立作業且單據狀態為已確認。 

* 同一品號可輸入兩家或兩家以上供應廠商的詢價資料。 

2.供應廠商 

* 可按 [F2]查詢廠商代號，亦可自行輸入不存於供應廠商基本資料中之廠

商代號。 

3.請購序號 

* 可按 [F2] 開窗點選原請購單品號後，輸入詢價資料。 

 

■作業重點： 

1. 詢價單輸入完畢存檔後，單據確認前，更新至「請購單建立作業」的「詢

價碼」為：2 詢價中；確認後會產生詢價單審核資料，並且更新至「請購

單建立作業」的「詢價碼」為：3.審核中。 
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4.詢價單審核作業 
■程式代號：PURI15 

■作業目的：在此作業中，輸入已決定的廠商及正確的數量、單價。 

■輸入畫面： 

 

 
 

■重要欄位說明： 

1. 核准 

*針對同序號的品號，只能有一筆資料勾選核准。 

 

■作業重點： 

1. 將欲請購的品號都維護好核准資料後，可點選「整張確認」的按鈕；若只

維護好其中幾筆品號的核准資料，可點選「單筆確認」的按鈕。 

 

2. 確認之後，更新「請購資料建立作業」的「詢價碼」為：4.已核准，這樣
就完成整個詢價單之流程且可以繼續執行請購資料更新作業。 

 

單筆確認 

整張確認 
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5.詢價審核資料明細表 
■程式代號：PURR46 

■作業目的：將詢價單的資料列印成冊。 

■輸入畫面： 

  
 

■報表格式： 

 
■報表說明： 

1. 若選擇排序=審單日期，則排序結果：審核日期＋單別＋單號＋序號 

2. 若選擇排序=單據日期，則排序結果：單據日期＋單別＋單號＋序號
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6.請購資料維護作業 
■程式代號：PURI06 

■作業目的：採購人員針對品號管轄範圍的已確認的請購單資料，進行

採購前的詢、比、議價作業，並做採購發單前最後相關資

料的確認。 

■ 輸入畫面： 
                     

 
 

� 重要欄位說明： 

1.採購人員 

* 預設該「品號資料建立作業」之『採購人員』，可修改。按[F2]職務人員

資料查詢，查詢時該職務分類必須為【採購】。 

 

2.供應廠商 

* 預設該「品號資料建立作業」之『主供應商』，可修改。按[F2]廠商資料

查詢。[F3]品號廠商資料查詢，查詢已存在的採購單價。 

 

3.交貨庫別 

* 來源為請購單資料，預設「品號資料建立作業」之『主要庫別』，按[F2]

庫別資料查詢。 

4.採購數量 

* 來源為請購單資料，可修改。 

指
定

結
案

鈕 
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5.採購單位、小單位 

* [F2]換算單位查詢。 

* 若採購單位不是庫存單位則必須為任一換算單位。 

 

6.採購單價 

* 此欄位必須大於等於 0，預設品號廠商資料，可修改。 

* [F2]歷史價格查詢。 

 

7.採購金額 

* 金額＝單價×數量。 

 

8.交貨日 

* 由請購單而來，檢查日期合理性，先判斷工廠行事曆。 

 

9.鎖定碼 

* 為方便採購人員進行請購單的管理，提供鎖定碼的資料區隔。 

* 當採購人員審查過請購單時，可將鎖定碼『ˇ』，表示這筆請購單將更新

為採購單，未勾選表示本請購單並未經過審查，所以還不能產生採購單。 

* 本欄位為請購單更新採購單的一個選項欄位，使用者可善加利用。 

 

10.詢價碼 

* 系統回寫欄位。 

* 當本請購單序號已經執行過詢價單建立作業，且詢價單未確認時，詢價

碼為 2.詢價中；當詢價單確認時，產生詢價審核資料，並將此詢價碼更新為

3 審核中。 

* 當本請購單序號已經執行過詢價審核作業，此詢價碼更新為 4.已核准。 

 

11.採購碼 

* 系統回寫欄位，當本請購單序號已經執行過「請購資料更新作業」後，

將可查得採購單單號，而採購碼將顯示『ˇ』，表示已採購。 

 

12.採購單號 

* 顯示欄位，當本請購單序號已經執行過「請購資料更新作業」後，將可

查得採購單單號。 

 

      13.製造商 

* 指料件承認之合格廠商 

* [F2]料件承認資料查詢 

 

       14.承認型號 
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   * [F2]料件承認資料查詢  

15.結案碼 

* 此欄位值為 Y/N/y 

  * 不可修改,由系統判斷回寫 

  * 轉成採購單後，結案碼更新為”Y” 

  * 按ToolBar後，結案碼更新為”y”,或是透過採購變更結案之 

 

� 作業重點： 

1.為確保請購原始記錄，採購人員不可以新增及刪除請購資料，同時亦不可以

修改請購單之『請購日期』、『請購數量』、『請購單位』、『小單位』及『請

購備註』等欄位。 

 

2.若經採購維護作業後，發覺『請購數量』及『需求日期』與實際採購欲進貨

的日期不同時，經過請、採雙方協調後。最終的結果只需反應在「請購資

料維護作業」中即可，無須再去修改原始請購單的資料。不過可依管理需

求，保留協調過程的記錄以便查詢。 

 

3.請購單未經確認，無法由本作業查詢得到。 

 

4.在未轉成採購單前，請購單位若欲取消某筆請購資料，可按此作業之 ToolBar

將該筆資料指定結案。 

 

5.並非請購的每一項品號皆須經過詢價流程，當詢價碼為 1.不須詢價時，採購

人員將請購資料維護作業維護好後，即可透過「請購資料更新作業」產生

「採購單」；反之，當有經過詢價流程時，詢價碼須為 4.已核准才可執行「請

購資料更新作業」產生「採購單」。 
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7.請購資料更新作業 
■程式代號：PURB01 

■作業目的：採購人員針對已經處理完成的請購單資料 ，拋轉成採購單

資料。 

■輸入畫面： 

  
 

� 重要欄位說明： 

1.相同預交日彙總產生 

* 若選擇為要彙總，則將數量進行累加。 

 

� 作業重點： 

1.若採購單設為直接確認，則執行本作業後採購單即同時核准生效。 

 

2.更新後，請購資料建立的『採購碼』顯示『ˇ』，且查詢得到對應的『採購

單號』。 

 

3.已產生採購單之請購單，請購單不可進行修改刪除。 
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8.請購單明細表 
 

■程式代號:PURR14 

■輸入畫面:  

   
 

■報表格式:  

 
■報表說明： 

1. 若選擇排序=請購日期，則排序結果：請購日期＋單別＋單號+序號 

2. 若選擇排序=單據日期，則排序結果：單據日期＋單別＋單號+序號 
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9.請購狀況表 

 

■程式代號:PURR15 

■輸入畫面:  

   
 

■報表格式: 
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10.已請未購明細表 

 

■   程式代號:PURR23 

■ 輸入畫面 

  
�   報表格式:  

 
�   報表說明: 

1.選擇排序＝依品號，則排序結果：品號+供應廠商+請購日 

2.選擇排序＝依廠商，則排序結果：供應廠商＋品號＋請購日 
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三、採購資料建立作業 

 

1.採購作業流程  

採購單資料建立

採購單進度追蹤

採購單

採購單確認

需求確認

核准

廠商預計進料表
品號預計進料表
製令預計進料表
採購預計進料表

廠商採購交貨狀況表

採購需求

書面或電腦

1.現有庫存可用量

2.品號庫存狀況表
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2.採購單建立作業 

■程式代號：PURI07 

■作業目的：採購品號的採購單輸入。 

■輸入畫面： 
 

 
 

� 重要欄位說明： 

1.匯率 

* 顯示『銀行的賣出匯率』，可修改。 

 

2.列印格式: 預設廠商主檔之設定值 1.中文  2.英文 

 

3.訂金比率:輸入廠商時，預設訂金比率 

 

介
面

查
詢

建
檔 

歷
史
變

更
資
料

查
詢 
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4.送貨地址 

  * [F2]地址快手 

* [F3]廠商地址查詢：可查詢所有廠商的地址資料。 

* [F4]客戶地址查詢：可查詢所有客戶的地址資料。 

* [ALT+1]廠商地址代號查詢：可查詢該廠商在廠商資料建立作業中的地址

維護資料。 

 

5.品號 

* [F2]開窗直接查詢『品號資料』。 

* [F3]開窗查詢『品號廠商資料』。 

* [F4]開窗為『整組套件展開作業』：用於無製令成套採購，一般為間接單

位之成套採購時使用。執行此功能時必須先建立 BOM。 

      以下為[F4]開窗後的畫面： 

 
 

* [ALT+1]開窗為『依製令展料作業』：用於有製令成套採購，一般為間接單

位之成套採購時使用，執行本作業時製令必須存在。 

       以下為[ALT+1]開窗後的畫面： 
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6.單位 

* 必須存在「品號資料建立作業」之『換算單位』。 

* [F2]換算單位查詢。     

 

7.採購數量 

* [F2]各庫庫存量查詢，判斷庫別及廠別資料。 

* [F3]庫存可用量查詢。 

   可用量＝現有存量+預計進貨+預計生產-預計領用-預計銷貨 

 

8.採購單價 

* [F2] 品號廠商資料查詢。 

* 取價順序：<1>.品號廠商資料。 

     <2>.最近進價。  （品號資料檔） 

     <3>.標準進價。  （品號資料檔） 

* 按[F3]歷史價格查詢。 

* 輸入時若空白，而金額有值，本欄位將由金額倒推，推算邏輯如下： 

單價＝金額／加總後採購數量。 

 

9.採購金額：採購金額＝採購數量×採購單價。 

 

10.預交日 

    * 可空白，預交日≧採購日期，輸入時預設上一筆資料。 

* 預設預交日＝採購日期＋固定前置天數＋（採購數量換算為庫存單位後之

數量）／批量×變動前置天數。 

 

11.已交數量 

* 顯示欄位，由進貨單及退貨單的核准所更新。若資料發生異常時，請執

行維護作業中的「採購單已交量重計作業」。 

 

12.結案碼 

* 顯示欄位，有三種狀態： 

 <1>.已交數量≧訂單數量時，顯示【Y:自動結案】。 

 <2>.已交數量＜訂單數量時，顯示【N:未結案】。 

 <3>.透過指定結案作業更新時，可顯示【y:指定結案】。 

 

      13.製造商：指料件承認之合格廠商，可按[F2]查詢料件承認資料。 

 

      14.承認型號：可按[F2]查詢料件承認資料。 

 

15.傳送次數：記錄 FAX\E_MAIL 的傳送累加次數。 
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15.建檔介面查詢：在本作業可查詢：1.供應商查詢 2.請購單查詢 3.標準進價

查詢  4.歷史進價查詢  5.歷史核價查詢 6.來源 MRP 查

詢  7.進貨統計查詢。 
 

� 作業重點： 

1.採購單確認更新檔案及欄位： 

 檔案             內容              注意重點 

--------------------------------------------------- 

* 請購單單身檔   採購單單號     請購單更新 

* 品號廠商資料   單頭相關欄位   採購單單據為更新核價 

* 採購單單頭檔   新增一筆 

* 採購單單身檔   新增一筆 

 

2.輸入採購單的方式有四： 

<1>.獨立採購單資料輸入。 

<2>.透過請購單更新作業。 

<3>.MRP/LRP 計畫系統的「採購計畫發放作業」之執行而來。 

<4>.訂單管理系統的「訂單轉採購單複製作業」。        

3.若該廠商採分量計價的單價管理，則採購單不應設為「更新核價」，因採購

單資料輸入時不提供分量計價資料輸入的功能。如果需要保留報價的歷史

資料，請從核價單做資料輸入，但如果不須保留資料，則可由「品號廠 

 商資料建立作業」中直接輸入。 

 

5.採購單在取消確認時，對「品號廠商計價資料」不會有反調功能，及若採購

單為『更新核價』，此時該筆核價單不存在於「品號廠商計價資料」中，當

採購單確認時會於品號廠商計價資料新增一筆計價資料，而當採購單取消

確認時，該計價資料不會刪除。請使用者注意。 

 

6.關於逾未交的採購單應定期檢視與調整： 

未交採購單為「生產計畫」的供給量，系統在進行採購計畫的計算時，若

有一筆預交日為『10/30』 的採購單，數量為 1000 PCS，則表示 10/30 將有

1000 PCS 的供給量，所若該採購單延遲一天，則可能造成停工待料的狀況

發生，所以對於採購單的逾期未交應特別的留意，除了預留寬放的時間外，

對於預交日期的維護應由採購人員透過採購變更作業來處理，或者直接修

改採購單，這些採購單的資料如果不適時的調整，則由系統做出來的採購

計畫的有效性就待衡量了。所以建議使用者應（或週、旬）透過定期的會

議來檢討。 

 

7.指定結案的功能務必定期執行： 

本系統除了提供「採購變更單建立作業」可記錄採購變更的過程，亦提供

【指定結案】的功能。對於逾期未交的採購單，這些採購單在確定不再進
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貨時，可由採購單變更單來執行『整張結案』或『逐筆結案』，或者透過本

功能，將採購單單身的『結案碼』由【未結案】調為【指定結案】,相同可

決定是否要產生採購變更單保留歷史紀錄。 
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3.廠商預計進貨表 

 

■程式代號:PURR25 

■作業目的：可依廠商角度掌握預計進貨情形。 

■輸入畫面: 

   
� 報表格式:   

 
� 報表說明:  

1. 依廠商排序。 

2. 未交數量=採購單身的採購數量-已交數量。 

3. 待驗中量=該採購單所對應的未確認進貨單數量加總。
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4.品號預計進貨表 

 

■ 程式代號:PURR26 

■ 作業目的:以品號角度去查看預計進貨情形。 

■ 輸入畫面:  

  
� 報表格式:   

 
� 報表說明:   

1. 依品號排序。 

2. 未交數量=採購單身的採購數量-已交數量。 

3. 待驗中量=該採購單所對應的未確認進貨單數量加總。 
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5. 製令預計進貨表 

 

■ 程式代號:PURR27 

■ 作業目的:依『BOM 自動請購作業』所紀錄的製令單別_單號產生至請購、 

採購作業者可使用此報表，以製令單號的角度去掌握進貨狀況。 

■ 輸入畫面: 

  

� 報表格式:   

 

� 報表說明:   

1.依製令單號排序。 

2.未交數量=採購單身的採購數量-已交數量。 

3.待驗中量=該採購單所對應的未確認進貨單數量加總。 
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6.採購預計進貨表 

 

■ 程式代號:PURR28 

■ 作業目的:以採購單之預交日期，掌握預計進貨狀況。 

■ 輸入畫面: 

    

� 報表格式:  

 

� 報表說明: 
1. 依預交日排序。 

2. 未交數量=採購單身的採購數量-已交數量。 

3. 待驗中量=該採購單所對應的未確認進貨單數量加總。
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7.來源預計進貨表 

 

■ 程式代號:PURR42 

■ 作業目的:以『採購單之來源』掌握預計進貨狀況。 

■ 輸入畫面:    

   
■ 報表格式:    

 

■ 報表說明： 
1.依採購單身的來源類別排序。 

2.未交數量=採購單身的採購數量-已交數量。 

3.待驗中量=該採購單所對應的未確認進貨單數量加總。
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四、採購變更作業 

 

1.採購變更流程 

採購變更資料建立

採單進度追蹤

採購變更單

採購變更確認

變更CFM

變更核准

採購單

廠商預計進料表
品號預計進料表
製令預計進料表
採購預計進料表
廠商採購交貨狀況表
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2.採購變更單建立作業 

 

■程式代號：PURI08 

■作業目的：保留歷史採購變更記錄，方便日後資料查詢，並可將變更單列

印成書面，轉交及通知相關單位。 

■輸入畫面：   

 
 

� 重要欄位說明： 

1.採購單別/單號 

* 為已存在的已確認（核准）的採購單別。 

* [F2]採購單資料查詢。 

 

2.版次 

* 顯示欄位，版次的編號原則為 01-99，表示每一張採購單號最多可變更 99

次，當然一天可變更的次數無限制。 

* 資料輸入時，系統自動產生此採購單變更版號。 

 

3.整張結案 

* 表示此採購單身所有『結案碼』為【未結案】狀態的序號資料，其狀態

要變更為【指定結案】。若是只改變某序號的數量或單筆資料，則本選項

不選擇,但如果單身只有一筆序號時，則必須要做單頭『整張結案』。 

介
面

查
詢

建
檔 
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4.原序號  

* [F2]採購單身資料查詢。 

* 採購如果已經結案，則不可再進行變更。 

* 若該採購序號已經有已交數量時，該序號不可變更品號。 

* 所輸入的序號，不存在於採購單上，當採購單變更時，視同新增一筆採

購單身資料；亦可按[F3]由系統自動將原採購單單身的最大序號加１。 

 

5.指定結案 

* 若選擇指定結案，則採購變更確認後，將變更採單的結案狀態碼為『指

定結案』，則本序號將來不會納入已採未交來管制。 

 

      6.製造商 

* 指料件承認之合格廠商。 

* [F2]料件承認資料查詢。 

 

      7.承認型號：[F2]料件承認資料查詢。 

 

8.傳送次數：記錄 FAX\E_MAIL 的傳送累加次數。 

 

9.建檔介面查詢：1.標準進價查詢  2.歷史核價查詢。   

 

<作業重點>： 

1.若單身之原採購單與變更採單單號相同，則提示『資料無變更，請按

"ENTER"，重新輸入變更採單單身』。 

 

2.如果原採購單要修改廠商代號，請遵循以下兩原則處理： 

<1>.該採購單已經有局部交貨情形：請將採購單『整張結案』，再另開其他

廠商身的採購單。 

<2>.該採購單完全未交貨：則可將原採購單作廢，另開其他廠商之採購單。 

 

3.採購變更將保留採購變更記錄，方便將來變更記錄的查詢，即可提供廠商管

理的參考，使用者應可依需求應用之。 

 

4.採購變更單的單據管理遵循採購單單別管理原則處理，如：更新核價、直接

確認、直接列印、註記編號…等。同理若採購變更單為更新核價，故採購

變更單若有異動單價，則採購變更單確認時，將更新「品號廠商資料」； 

而當採購變更單取消確認時，該計價資料不會刪除。 
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五、進貨作業 

 

1.進貨流程 

進貨單建立

進貨記錄

進貨單

進貨單確認

到貨檢驗

進料檢驗貨

廠商採購收料表
料件歷史進貨記錄
廠商進料明細表
廠商進料彙總表

採購單

取回

驗退

驗退件未退
明細表

發票與送貨文件

NN
YY

NN YY
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2.進貨單建立作業 

 

■程式代號：PURI09 

■作業目的：採購進貨資料登錄。 

■輸入畫面： 

 
 

■ 重點說明： 

1.採購單建立作業：若進貨單之單據性質設定為『核對採單』，則進貨時必

須核對已存在採購單號，若不核對採單，則允許無採

購單來源的進貨單輸入資料。 

2.帳款系統（單據性質建立作業=應付憑單）： 

若進貨單之單據性質設定為『直接結帳』，則表示進貨

單核准時，同時產生廠商之應付憑單（應付帳款）。所

以必須先於單據性質中設定應付憑單單別。 

 

 

■ 重要欄位說明： 

1.廠商單號  

* 可空白，註記欄位，可記錄廠商之進貨單據號碼。 

* [F2]片語資料查詢。 

介
面

查
詢

建
檔 
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2.發票資料:「營業稅媒體申報系統」之進項資料來源欄位。 

 

3.品號  

* [F2]品號資料查詢，輸入時顯示品名及規格。 

* [F3]品號廠商資料查詢。 

* [F4]採購資料查詢（採購單必須已確認〔核准〕）。 

 

4.進貨數量 

* 若有採購單來源，則預設該採購單未交數量（採購數量－已交數量）。 

* 輸入時判斷「品號資料建立作業」是否做「超收」的管制，並依其所設

定超收率，換算此欄位允許收料數量，當數量超過時，將顯示警訊：「數

量超收，本次最大可進貨量為：？？？！」 

 允許收料數量＝（此張採購單之採購數量－已交量－待驗量）×（1＋超收

率％） 

 

5.批號 

* 「品號資料建立作業」中設定為『批號管理』，則此欄位。 

* [F2]批號資料查詢，輸入時若批號不存在將提示訊息。 

 

6.有效日期、複檢日期 

* 若該品號為批號管理，本欄位依進貨日期與「品號資料建立作業」之『有

效天數』『複檢天數』推算，可修改。 

 

7.採購單別、單號 

*「單據性質檔」設定核對採購時，本欄位不得空白，且輸入的採購單必須

已確認。 

* 資料輸入時，若之前欄位先輸入再輸入本欄位，系統將檢查所有先前欄

位資料是否與採購單資料相符，資料不一致時將顯示所有提示訊息。如：

a.廠商不符。b.品號不符。c.已結案警告。 

* 按[F2]採購資料查詢，可複選。 

* 輸入採購單時，若該預交日期早於進貨日期，提示『提早交貨』警訊。 
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8.驗收日期  

* 若進貨單別屬於『直接確認』且該品號為『免檢』時，則『驗收日期』

預設進貨日期。 

* 若透過【驗收】進入本作業時，『驗收日期』預設系統日期。 

* 驗收日期不可小於進貨日。 

 

9.驗收數量、驗退數量 

* 驗收數量不可大於進貨數量。 

* 輸入驗收數量時，將『驗收數量』及『進貨數量』的差額預設於『驗退

數量』欄位。 

 

10.計價數量：預設『驗收數量』，不可大於驗收數量。 

 

11.單位進價 ：本批進貨之單價。 

* 單價取價順序為： 

 <1>.採購單單價。 

 <2>.品號廠商資料。 

 <3>.最近進價。  （品號基本資料建立） 

 <4>.標準進價。  （品號基本資料建立） 

* [F2]歷史價格查詢。 

 

12.扣款金額：預設扣款金額（本國幣別）＝原幣扣款金額×匯率。 

 

13.進貨費用－本國幣別  

* 本國幣別，資料輸入將納入存貨金額累算，但不納入廠商應付帳款的金

額計算。 

存貨金額＝（進貨金額－扣款金額）×幣別匯率＋進貨費用。 

 

14.合計 

* 顯示欄位，不可修改。 

* （進貨金額－扣款金額）×匯率＋進貨費用。 

 

15.暫不付款  

* 預設非暫不付款。本欄位可由使用者自行調整或者透過【指定暫不付款】

功能來更新。 

* 進貨單確認時，表示應該可以產生對應的應付憑單（不論是批次或直接

結帳），但是這張進貨單如果要由人工來控制結帳與否，可將本欄位調

整為『ˇ』，表示本進貨單，暫時不可產生應付帳款。 

* 當於適當時間時，此勾選拿掉，表示這張進貨單在下一次結帳時，會納

入應付帳款。 
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16.逾期碼  

* 本欄位為廠商品質評核的基礎資料。 

* 當輸入採購單時，若採購單之預交日＜進貨日，則顯示『ˇ』。 

* 可修改，對於逾期非廠商因素者，可將調整為未勾選狀態。 

 

17.檢驗狀態  

* 輸入時當『驗收數量＜進貨數量』時則預設『3.不良』。 

* 可修改，對於雖全數驗收的進貨（特採），可由使用者調整。 

 

18.驗退碼  

* 顯示欄位。 

* 當進貨數量＞驗退數量時，顯示為『N』。表示此筆進貨單於驗收過程發

生退貨情形，當您以此筆進貨單執行「驗退件退回」作業時，本欄位狀

態會變成為『ˇ』。 

 

19.結帳碼  

* 顯示欄位，顯示該銷貨單是否已經產生對應的「應付憑單」。 

* 計有兩種狀態，1.未結帳 2.已結帳。 

 

20.應付憑單別 

* 顯示欄位，若該進貨單單據為『已結帳』時，此將顯示該進貨單對應的

應付憑單單別。 

 

21.製造商：僅提供顯示，不可修改。 

 

22.承認型號：僅提供顯示，不可修改。 

 

23.保稅碼： 

* 若為保稅品，則系統會依品號主檔設定自動打勾。 

* 可修改。 

 

■ 作業重點：  

1.關於更新庫存異動明細檔的幾項注意事項： 

<1>.以進貨單的數量換算庫存單位後存入數量。 

<2>.單位成本將判斷「共用參數設定作業」之『成本計價方式』。 

  * 標準成本者以「品號資料建立作業」之『標準成本』更新。 

  * 月加權成本制或移動平均成本制者以『採購單合計』／驗收數量來更

新。 

    合計＝（進貨金額－扣款金額）×匯率＋進貨費用 

  * 單位成本屬於『成本來源』欄位。 
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2.輸入進貨單時關於單別的使用： 

<1>.若進貨單商品非應付帳款的科目，為配合自動分錄系統傳票的拋轉，應

區分單別處理，如服務支出、代付款、顧問支出或運費…等。 

<2>.零星進貨（無核對採單者）應另設計單別區隔。 

 

3.關於進貨單更新核價的設定： 

再次提醒您，若屬於分量計價的品號特性，建議進貨單不要設為更新核價。

請從核價單建立作業中作資料的輸入。 

 

4.指定暫不付款功能： 

批次修改進貨單單身之『暫不付款碼』為『ˇ』或為『  』。 

<1>.指定暫不付款： 

當採購單的『已交數量』＜『採購數量』，則期間內的已確認進貨單的

『暫不付款碼』批次調整為『ˇ』。為ˇ者表示無法產生應付憑單（應

付帳款）。 

<2>.取消暫不付款 

當採購單的『已交數量』≧『採購數量』，則期間內的已確認進貨單的

『暫不付款碼』為『ˇ』者，批次調整為『  』。為 N 者表示可以產生

應付憑單（應付帳款）。 

 

5.驗收功能鈕： 

對於「品號基本資料建立」設定為『需檢驗』的品號，其驗收數量的輸入，

必需透過本功能來執行。我們稱三段式收料作業即指： 

<1>.到貨。<2>.驗收。<3>.貨款輸入。 

 

6.貨款輸入： 

本功能提供給進貨單結帳前，對於進貨單金額如果還需要調整時，可透過

本功能修改進貨金額、單價、進貨費用及扣款金額等金額相關欄位。 

資料修改時將修改對應更新欄位：品號廠商資料、庫存異動明細檔、品號

資料單頭單身檔…。 

本功能屬於單價欄位及金額欄位之權限。 

7.發票資料修改：  

本功能提供給若不為隨貨附發票,可於財務還未結帳前,直接使用此 ICON 做

發票資料修改或設定,做為日後營業稅申報進項稅額來源之一。 
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■ 單頭特殊 ICON 功能說明： 

  

 
                                            1  2 3  4  5 

1. 進貨單複製功能：歷史進貨單的複製。 

2. 複製前置單據：採購單或借入單。 

 
3. 修改發票資料：單據確認後，不需取消確認即可修改以下欄位，但需在此

進貨單未結帳情況下才可以修改。 

 
4. 輸入貨款，如：進貨費用。 

 
5. 介面查詢，提供查詢以下資料：供應商查詢、採購單查詢、歷史進價查詢、

歷史核價查詢、應付憑單查詢、預付待抵查詢。 
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3.進貨單驗收作業 

 

■程式代號：PURI13 

■作業目的：採三階段式收料（收料、驗收、成本）時，進貨驗收之動作由

此作業執行。若無品管系統，此作業可由品管單位來維護檢驗

狀態。 

■輸入畫面： 
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4.廠商進貨明細表 

 

■ 程式代號:PURR31 

■作業目的：提供查詢廠商一段期間內之進貨明細資料。 

■ 輸入畫面: 

  
■ 報表格式:   
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5.廠商進貨彙總表 

 

■ 程式代號:PURR32 

■作業目的：彙總一段期間內廠商的進貨資料。 

■ 輸入畫面:  

   

■ 報表格式:  

 

■作業重點： 

1. 進貨淨量＝進貨數量－退貨數量。 

2. 原幣（本幣）進貨淨額＝原幣（本幣）進貨金額－原幣（本幣）退貨金額。 

3. 原幣（本幣）平均單價＝原幣（本幣）進貨金額／進貨淨量。 
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6.廠商進貨統計表 

■ 程式代號:PURR33 

■作業目的：以廠商角度統計一段區間廠商進貨的狀況。本報表為廠商評核

之重要參考報表。 

■ 輸入畫面:    

   

■ 報表格式: 

 

■ 作業重點： 
1. 產生此報表前，先執行「統計資料更新作業」→「廠商交貨／品質評等作

業」。 

2. 逾期率＝逾期筆數／進貨筆數（四捨五入至小數二位） 

3. 不良率： 

若不良率的計算方式＝依不良數量，則不良率＝不良數量／進貨數量 

若不良率的計算方式＝依不良筆數，則不良率＝不良筆數／進貨筆數 
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7.品號歷史進貨表 

 

■ 程式代號:PURR34 

■作業目的：依品號列印所有曾經進貨的資料。 

■輸入畫面:  

  
■ 報表格式:   
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六、驗退件退回作業 

 

1.驗退件退回作業 

■程式代號：PURI10 

■程式名稱：對於進貨驗收時，發生進貨數量＜驗收數量時，表示該進貨單

有驗退的情形，當廠商取回驗退不良品時，由本作業進行註記

作業。系統同時提供「驗退件未退明細表」方便採購人員查詢

通知廠商取回不良品。 

■輸入畫面:   

 
 

■重要欄位說明： 

1.原進貨單 

* 該進貨單有驗退數量，且進貨單已確認。 

* [F2]驗退件未退查詢。 

 

2.退回數量 

* 此欄位必須大於 0，且為進貨單的進貨數量與驗收數量的差額。 

 

■作業重點： 

1.資料確定後將進貨單之『驗退碼』更新為『Y』，表示該不良品已經退貨完

成。 

 

2.一筆進貨單不可分批做驗退件退回作業。 
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七、退貨\折讓作業 

 

1.退貨\折讓流程 

退貨單資料建立

採購進度追蹤

退貨單

退貨單確認

核准

不良檢驗

退貨單

廠商採購進貨表
料件歷史進貨記錄
廠商進貨明細表
廠商進貨彙總表

1.決定是否沖銷已交貨

2.是否要指定結案

Y
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2.退貨單建立作業 

 

■程式代號：PURI11 

■程式名稱：退貨單建立作業 

■作業目的：採購進貨入庫的商品，在儲存期間或製造過程發覺有原材質不

良之狀況，經與供應廠協商經同意後，將原進貨商品退回供應廠

商或是金額折讓不做數量退回的作業。 

註：帳款系統（單據性質建立作業==>應付憑單） 

若進貨單之單據性質設定為『直接結帳』，則表示進貨單核准

時，同時產生廠商之應付憑單（應付帳款）。所以必須先於單據

性質中設定應付憑單單別。 

■輸入畫面:    
 

 

■重要欄位說明： 

1.品號  

* [F2]品號資料查詢，輸入時顯示品名及規格。 

* [F3]品號廠商資料查詢。 

* [F4]進貨單資料查詢（採購單必須已確認〔核准〕）。 

*若為折讓,此欄位不需輸入 

 

2.類型: 1.退貨  2.折讓 

介
面

查
詢

建
檔 
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3.單價 

* 取價順序為： 

<1>.進貨單單價。 

<2>.採購單單價。 

<3>.品號廠商資料。 

<4>.最近進價（品號基本資料建立）。 

<5>.標準進價（品號基本資料建立）。 

 

4.數量  

* 當該庫別進行『庫存數量不足不允許出庫』管制時，退貨的數量不可大

於驗收數量（輸入進貨單）或大於已交數量（輸入採購單）或者大於庫

存數量。 

* 若為 2.折讓 ,則數量預設為 “0”,不可輸入 

 

5.批號 

* 「品號資料建立作業」中設定為『批號管理』，則此欄位。 

* [F2]批號資料查詢，輸入時若批號不存在將提示訊息。 

 

6.進貨單別  

* 可空白，[F2]及手動輸入，按[F2]進貨單資料查詢。 

* 輸入進貨單別時檢查退貨日不可早於驗收日期。 
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7.原採購單別  

* 若退貨單別於「單據性質檔」設為『核對採購』，表示本欄位，輸入的採

購單別必須要為已存在而且已確認。 

* 資料輸入時，若之前欄位先輸入，再輸入本欄位，系統將檢查所有先前

欄位資料是否與採購單資料相符，資料不一致時將顯示所有提示訊息。

如：a.廠商不符。 

b.品號不符。 

c.已結案警告。 

d.輸入的採購單與進貨單資料不符。 

* [F2]採購單資料查詢。 

 

8.結帳碼 

* 顯示欄位，顯示該退貨單是否已經產生對應的「應付憑單」（帳款管理系

統）。 

9.應付憑單別 

*顯示欄位，若該退貨單單據之『結帳碼』為【已結帳】時，此將顯示該退

貨單對應的應付憑單單別。 

 

10.建檔介面查詢：1.廠商資料 2.採購資料 3.進貨單查詢  4.歷史核價查詢   

                    5.應付憑單     

 

� 作業重點： 

1.關於更新庫存異動明細檔的幾項注意事項： 

<1>.以退貨單的數量換算庫存單位後，減少庫存數量。 

<2>.單位成本將判斷「共用參數設定作業」之『成本計價方式』。 

* 標準成本者以「品號基本資料」之『標準成本』更新。 

* 月加權成本制或移動平均成本制者以『退貨單價』來更新。 

* 單位成本屬於『成本來源』欄位。 

 

2.輸入退貨單時關於單別的使用： 

<1>.若進貨單商品非應付帳款的科目，為配合自動分錄系統傳票的拋轉，應

區分單別處理，如服務支出、代付款、顧問支出或運費…等。 

<2>.零星退貨或無法追溯原採購單及訂單時（無核對採單者）應另設計單別

區隔。 
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伍、批次作業 

一、採購已交量重計作業 

二、統計資料更新作業 

三、廠商交貨/品質評等作業 

四、採購指定結案作業 

五、廠商付款條件整批賦予作業 

     六、採購單據清除作業 
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一、採購已交量重計作業 

 

� 程式代號：PURB02 

� 作業目的：屬於資料異常的維護程式。無須定期執行，當發現採購單建立

單身資料的『已交數量』發生異常，經核對資料後確實進貨單

及退貨單原始單據資料正確時，可透過本作業重新計算採購單

身之已交量。 

� 輸入畫面：  

 
� 作業重點： 

1.會發生作業已交數量資料不正確的原因可能為執行進貨單及退貨單核准作

業時，不正常的關機或系統當機所造成。 

 

2.將選定的採購單單號單身之已交量清為零，重新取進貨單及退貨單單身採

購單號同選擇的採購單號，重新累算已交數量，並依已交數量重新判斷結

案碼是否結案，若原採購單結案碼為【指定結案】狀態，則狀態保持不變。 

 

3.執行本作業先決條件為進貨單要『核對採購』，且退貨單輸入時必須指定採

購單。 
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二、統計資料更新作業 

 

■程式代號：PURB03  

■作業目的：將採購廠商之廠商進貨及退貨、加工廠商之託外進貨單及託外

退貨單記錄、應付憑單資料、付款單資料（應付帳款系統）等

資料，彙總於「廠商每月統計維護檔」中。為「廠商 ABC 分

析表」、「廠商進貨統計表」報表的資料來源。 

 
 

■重要欄位說明: 

1.已更新之資料, 是否重新計算 

* 更新期間若有單據異動時請選擇重新計算。 

 

■作業重點： 

1.本作業產生的「廠商每月統計維護檔」為隱藏檔案，如需查閱資料請透過

「廠商進貨統計表」報表的產生來檢視，報表產生若無資料，又確定期間

有進退貨發生則，表示未執行本作業。 

 

2.本作業執行週期應以『月』為佳，當該月份進貨及退貨資料正確，甚至結

完應付帳款後，再執行本作業則資料與帳款會一致。 
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三、廠商交貨／品質評等作業 

■程式代號：PURB04 

■作業目的：以「廠商每月統計維護檔」之資料來進行廠商交貨／品質評等

作業。資料統計完成將更新「廠商基本資料」之『交貨評等』

及『品質評等』欄位。 

■輸入畫面： 
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■重要欄位說明： 

1.交貨逾期率之區分間距  

* 截止預設至起始，輸入時『截止值』 需小於『至起始值』 

* 下一等級之『起始值』預設『截止值』 

* 可輸入欄位僅 A,B,C 級之 截止值 

例: A.[ 00.00 %] - [  2.00 %] 

B.[  2.00 %] - [  5.00 %] 

C.[  5.00 %] - [  8.00 %] 

D.[  8.00 %] - [100.00 %] 

2.交貨不良率之區分間距  

* 截止預設至起始，輸入時『截止值』 需小於『至起始值』 

* 下一等級之『起始值』預設『截止值』 

* 可輸入欄位僅 A,B,C 級之 截止值 

 例: A.[ 00.00 %] - [  1.00 %] 

     B.[  1.00 %] - [  3.00 %] 

     C.[  3.00 %] - [  5.00 %] 

     D.[  5.00 %] - [100.00 %] 

 

■作業重點： 

1.計算交貨評等 

* 資料來源為「廠商每月統計維護檔」之『逾期筆數』及『進貨筆數』 計

算。 

等級(Rank) = 逾期筆數/進貨筆數 

等級依介於選項「輸入等級比率間距」給 A/B/C/D 等級 

* 將取得之等級更新「供應廠商資料檔」之『交貨評等』欄位，但若評等

年月期間無資料則廠商資料檔之『交貨評等』保留原評等值。 

 

2.計算品質評等 

* 資料來源為「廠商每月統計維護檔」之『不良數量』及『進貨數量』計

算 等級(Rank) = 不良數量/進貨數量等級(Rank) 依介於選項「輸入等級

比率間距」給 A/B/C/D 等級 

* 將取得之等級更新供應商資料檔『品質評等』欄位，但若評等年月期間

無資料則廠商資料檔之『品質評等』保留原評等值。 

 

3.執行評等時應同類廠商(共應商品特性相同者)，進行評等才有意義，請不

要將採購廠商與加工廠商一起來比較，如此比較基礎是不一致的。 
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四、採購指定結案作業 

 

■ 程式代號：PURB05 

■ 作業目的：凡採購單逾期許久未交者，應由採購人員定期檢視這些逾期

未交的採單，到底發生了什麼狀況，若確定還要交貨者應進行

採購變更處理，如此才能進行正確的催貨作業。如果決議不再

交貨者，就應執行指定結案作業，避免生物管人員在生產控制

及物料管理時有預期供料的期許,並可選擇是否同時產生『採購

變更單』。 

■ 輸入畫面：  

 
■作業重點： 

1. 指定類型：a.整張結案  b.單筆結案 

2. 選擇單據：  

離散多選，若設定『整張結案』，開窗選擇採購單別_單號 

              若設定『單筆結案』，開窗選擇採購單別_單號_序號 

3.產生變更單：若勾選打勾,系統直接產生一張系統日期_採購變更單，變更原

因為『批次指定結案產生』。 
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五、廠商付款條件整批賦予作業 

 

■程式代號：PURB08 

■作業目的：整批更新廠商主檔之付款條件。 

■輸入畫面： 
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六、採購單據清除作業 

 

■程式代號: PURB07 

■作業目的: 整批刪除核價、請購、採購、進貨、驗退、退貨單據。 

■輸入畫面：   

 

■作業重點： 

1. 作業一經執行，即無法救回資料，執行本作業前務必先備份方可執

行。 

2. 執行時務必要輸入條件，輸入條件後並按 功能鍵。 

3. 本作業建議鎖定權限，以免使用者誤刪。 

 



98 採購管理系統 

 98

陸、期初開帳與資料蒐集 

 

一、未結案採購單之輸入 

二、品號廠商資建立 
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一、未結案採購單之輸入 

 

1.在系統正式上線之時點，可能手上有許多已發出之採購單，但尚未進貨完畢

者，必須加以蒐集整理，然後利用『採購單建立作業』輸入電腦。如此，

才可以在系統上線後對這些採購單立刻納入進貨之管制。 

2.如果貴公司無需利用電腦做採購進貨之管理，或需要管理但對於系統上線時

點以前所發出而未結案之採購單無法或無暇整理輸入，亦可以忽略不作。

其影響為對該些採購單將無法管制。 

 

 

二、品號廠商資料建立 

 

1.對於各料件的供應廠商必須整理其核價資料,然後利用『品號廠商建立作業』

予以輸入，核價資料可建立單一數量價格或者分量計價供應價格兩種。 

2.品號之核價資料是在輸入採購單或進貨單時自動取價及系統預設單價之依

據。 

3.如果在電腦上線前，對於品號之核價資料無法蒐集整理，亦可以不必輸入。

因為，電腦化作業後，此一核價資料，可於單據性質設定作業中去設定自

動由核價單或採購單或進貨單之輸入而自動產生且隨時更新。 
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柒、報表與查詢 

 

一、異常檢視報表 

二、其他報表 

三、查詢 
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一、異常檢視報表 

1 廠商進貨異常表 

■程式代號：PURR21 

■作業目的：依據廠商採購資料及進貨狀況之差異，進行統計及分析，以協

助管理者進行差異分析及異常管理。 

■輸入畫面： 

 
■ 重要選項說明： 

1.選擇異常情形 

* 計有八種異常選擇： 

 <1>.早交，選擇後可輸入___ 天以上 

 <2>.遲交，選擇後可輸入___ 天以上 

 <3>.超交，選擇後可輸入___ % 以上 

 <4>.短交，選擇後可輸入___ % 以上 

 <5>.溢價 

 <6>.低價 

 <7>.不良 

 <8>.扣款 

      2.選擇排序: 

         *依廠商或依採購人員 
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■報表格式： 

■ 報表說明： 

1.本表之金額及單價，進行使用者『售價』權限的管制。 

 

2.報表邏輯如下： 

*.早交：（預交日－進貨日）＞ 0 

*.遲交：（進貨日－預交日）＞ 0 

*.超交：須篩選（超交量／採購量）×100 ＞ 超交 % 

之前已交＝A  本次交貨＝B  之前退貨量＝C   

採購數量＝D 

 (A＋B－C)－D ＞ 0 表超交 

超交＝'ˇ'且（超交量／採購量）×100＞ % 時， 

才列印 

*.短交： 

須篩選（短交量／採購量）×100 ＞ 短交 % 

之前已交＝A  本次交貨＝B  之前退貨量＝C  

採購數量＝D 

(A＋B－C)－D ＜ 0 表短交 

短交＝'Y'且（短交量／採購量）×100 ＞ % 時，才列印 

*.溢價：進貨單價＞採購單價 .or. 進貨單價＞廠商核價 者。 

*.低價：進貨單價＜採購單價 .or. 進貨單價＜廠商核價 者。 

*.不良：進貨單不良碼『ˇ』者。 

*.扣款：進貨單扣款金額不等於零者。 
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2 採購價格異常表 

 

■程式代號：PURR24 

■作業目的：依據廠商採購資料及品號廠商或品號資料之差異，進行統計及

分析，以協助管理者進行差異分析及異常管理。 

■輸入畫面： 
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■ 選項說明 

1.是否僅列印非向主供應商採購者 

* 指品號採購之對象，非「品號資料建立作業」之『主供應商』者。 

 

2.是否僅列印價格異常者 

* 指採購單之採購單價，非「品號廠商建立作業」之『單價』者。 

 

■報表格式： 

 

■ 報表說明： 

1.本表之金額及單價，進行使用者『售價』權限的管制。 

 

2.資料排序：採購日期＋單別＋單號 

 

3.報表邏輯： 

*當採購廠商＝品號廠商時作異常判斷： 

*當『採購單價』「不等於」品號資料之『標準進價』則於"非標準進價"印『**』。 

* 當『採購單價』「不等於」品號廠商之『單價』則於"非核價單價" 印『**』。 

* 若『採購廠商』＝品號資料之『主供應商』則"主供應商"印『P』，非為主

要供應商者，印『**』。 
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二、其他報表 

 

1.採購價格調幅表 
■程式代號：PURR38 

■作業目的：列印一段期間內，採購單價之漲跌狀況。 

■輸入畫面：   

   
 

■ 選項說明 

1. 分類方式：依『共同參數設定作業』四大分類。 

2. 可選擇『僅列印有調幅者』。 
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■ 報表格式: 

 
■ 報表說明: 

│-------* [-----------------------* ]---│ 
    ↓1/1                    ↓12/31 

   起始採購單價             截止採購單價 

1. 採購單號(起)：取採購日期 < 選擇採購日期_起之最後一筆採購資料； 

若無 < 選擇採購日期_起之資料，則抓符合區間內之第一筆採

購資料。 

 

2.採購單號(迄)：取採購日期<=選擇採購日期_迄之最後一筆採購資料。 

 

3.調幅：(採購單價(迄)-採購單價(起))/採購單價(起)*100 

 

4.採購金額：選擇採購日期_起(含)至選擇採購日期_迄(含)之採購金額的合計。 
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2.廠商 ABC 分析表   

 

■程式代號：PURR05 

■作業目的：依供應商期間進貨的金額，進行 ABC 分析管理的列印。 

■輸入畫面： 

  
 

<重要欄位說明>： 

1.輸入等級比率間距 

例: A.[ 00.00 %] - [ 75.00 %] 

B.[ 75.00 %] - [ 90.00 %] 

C.[ 90.00 %] - [100.00 %] 

 

2.是否更新 ABC 等級碼 

* 選項是否要更新供應商資料之『ABC 等級』碼。 

* 若供應商資料的 ABC 等級碼事由使用者自行依既定邏輯定義後所輸入，則本

選項不須選擇。 
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■ 報表格式： 

 
■ 報表說明： 

1.執行本作業前請先執行「批次作業」之「統計資料更新作業」。 

 

2.列印進貨金額及累計金額時，該使用者必須符合『成本權限』才可列印。 

 

3.資料邏輯： 

* 進貨金額＝同廠商符合年月區間之進貨金額－退貨金額累加 

* 累計金額＝此廠商之前所有廠商之進貨金額之加總 

* 總進貨金額＝所有符合之廠商與年月區間之進貨金額累加 

* 個別比率＝進貨金額／總進貨金額 

* 累計比率＝此廠商之前所有廠商之累計金額／總進貨金額 

* 等級＝依該廠商之累計比率所屬之 ABC 等級範圍內所給予。 
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例： 

A.[ 00.00 %] - [ 75.00 %] 

B.[ 75.00 %] - [ 90.00 %] 

C.[ 90.00 %] - [100.00 %] 

 

廠商  排名 進貨金額  累計金額  個別比率%  累計比率%  ABC 等級 

============================================================= 

國謄   1      1000       1000     20.62        20.62      A 

耀進   1      1000       2000     20.62        41.24      A 

進茂   1      1000       3000     20.62        61.86      A 

維豐   4       950       3950     19.59        81.44      B 

壩國   5       900       4850     18.56       100.00      C 

 

總進貨金額＝4850  

 

*.相同「進貨金額」者則排名相同，下一級之排名須加上相同排名之排名數。 

 

4.關於 ABC 管理 

* ABC 管理是管理學發展出來重點管理的手法，企業體在眾多的供應商中，如何

針對較為重要的供應商進行管制，而能達到最大的管理效益。所謂較為重要的

廠商我們定義以進貨金額為統計基礎，可以提供以下資訊如： 

<1>.針對這些廠商，採購人員在採購條件談判時應可以有較好的議價條件。 

<2>.這些廠商應該為品號的『主要供應商』，請檢視品號資料中的主供應商資料的

正確性。 

<3>.應將 A 類廠商與品質及交期評核進行比對，對於品質及交期狀況欠佳的廠商

應進行狀況了解。 

<4>.與本系統提供的「採購價格異常表」及「廠商進貨異常表」互相比對，進貨

的對象是否合理及正常。如採購的價格均大於標準核價，均為溢價進貨…等

等情形。 

 

5.進行 ABC 分析時，最好能將採購的供應及加工廠商區隔分析，其比較基礎較為公

正公平。 
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3. PURCHASING ORDER    

■程式代號：PURR43 

■作業目的：若採購單對外的憑證，要列印品號資料之商品描述，則可使用本資料。  

      ■輸入畫面：  

  

 

■輸出畫面： 
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4. 進貨折讓單憑證列印作業   

■程式代號：PURR44 

■作業目的：將進貨退出或折讓資料印為折讓四聯單       

■輸入畫面：   

    

  ■輸出畫面： 
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5. 採購單嘜頭憑證    

■程式代號：PURR40 

■作業目的：透過『訂單轉採購作業』， 若訂單有紀錄『客戶嘜頭』，則可透過此

作業將資料列印出來。  

  ■輸入畫面：   

  

 

  ■輸出畫面： 
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三、查詢 

 

1.廠商資訊查詢作業 
■程式代號：PURQ01 

■作業目的：可在此作業下直接查詢廠商的『進貨統計資料』、『每月進貨統計

資料』、『預付貨款』、『採購相關單據』、『應付帳款』、『應付票據』、

『進退貨明細』、『採購明細』等資料，以節省人工列印報表的時

間。 

■輸入畫面：   

 
■選項說明： 

1.查應付帳款：抓取應付憑單單頭檔，開窗查詢。並彙總起始日期到截止日止的未結

案原幣應付帳款總額，但若選項的幣別為空白時，應付帳款總額以本

國幣別顯示。 

2.查應付票據：抓取應付票據檔（票據系統/應付票據建立作業,票況=開票）並彙總起

起日期到截止日止的應付票據總額。 

3.查進(退)貨明細：抓取進（退）貨單，將符合所選擇的日期及品號及確認狀態列出。 

4.查採購明細： 

（１）日期選擇＝採購日，抓取確認碼＝Y 及採購日或品號符合選擇區

間的採購單資料。 

（２）日期選擇＝預交日，抓取確認碼＝Y 及預交日或品號符合選擇區

間的採購單資料。 

5.查進貨統計：依選擇的品號及日期區間統計品號的進貨數量，進貨金額，退貨數量，

退貨金額。進貨淨額＝進貨金額－退貨金額。 
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6.查每月統計：依選擇的品號及年月區間統計品號的進貨數量，進貨金額，進貨筆數，

退貨數量，退貨金額，退貨筆數，不良數量，不良筆數，逾期筆數。

查詢此統計資料前，須先執行「批次作業/統計資料更新作業」。 

7.查採購相關單據：可依不同類別，選取某張單據，則系統將列出所有與該單據相關

的其他單據。例如：類別＝採購單後，選取某張採購單據，則系統將

列出與該採購單相關的請購單、進貨單、進貨應付憑單、付款單據。



                                          採購管理系統 115 

 115

捌、上機模擬 

 

一、基本資料之建立與查詢 

二、請購作業 

三、採購單及採購變更單作業 

四、收料作業 
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一、基本資料建立及查詢 

 

程序 上機重點 

1.職務類別建立作業 1.建立及查詢採購人員資料 

2.部門資料建立作業 1.建立及查詢採購部門資料 

3.交易對象分類建立作業 1.建立廠商之分類方式 

4.供應廠商資料建立作業 1.新增廠商 1002 基本資料 

2.列印供應廠商檢索表.供應廠商 

  資料清單 

5.品號廠商建立作業 1.新增”廠商 102,品號”481001”

之品號廠商資料,方便日後核價.

採購時以廠商品號輸入資料 

2.列印品號廠商明細表 

新增廠商基本資料:   
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新增品號廠商資料: 
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二、請購作業 

 
程序 上機重點 

1.輸入請購單資料 1.新增請購單 310-930112001 

2.單身請購數量可查詢庫存數量,再

次確認數量之合理性 

3.需求日期由請購日期和品號前置 

  天數推算而來 

4.廠商取品號資料之主要供應商;而

採購單價先取品號廠商資料中之

單價 

5.目前鎖定碼狀況為”N” 

2.請購資料審核及進度追蹤 1.列印請購單憑證 

2.請購單確認 

3.進度管理請列印:請購狀況表 

3.採購作業 

  將請購資料一筆筆進行採購作業

1.進入請購資料維護作業,查詢 

 310-930112001 

2.列印廠商已請未購明細表,查詢廠

商負荷狀況 

3.確認資料無誤後,將要發放採購之

請購資料鎖定 

4.請購單資料轉成採購單 1.執行請購資料更作業 

5.查詢採購單資料 1.於採購單建立作業查詢 

  310-930112001 中資料是否為 

  請購單資料 

2.採購單確認 

6.請購後序管制 1.列印請購狀況表,查詢採購狀況 

2.查詢請購單之採購單是否存在 

3.查詢請購資料維護作業之採購碼 

  “Y”,採購單號 33A-930113001 
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請購單建立作業: 

 

請購資料維護作業: 
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請購資料更新作業: 
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採購單建立作業 
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三、採購單及採購變更單作業 

程序 上機重點 

1.採購單建立作業 1.新增採購單 33A-930113001 

2.採購單價取品號廠商資料之單價 

3.目前結案碼”N:未結案” 

4.注意送貨地址的輸入 

5.列印採購單憑證 

6.採購單確認 

2.採購進度追蹤 1.列印廠商預計進貨表 

2.列印品號預計進貨表 

3.列印採購預計進貨表 

3.採購變更單建立作業 第一筆: 

1.新增採購變更單取原採購單 

  33A-930113001 數量改為 50 

2.採購變更單確認 

3.列印採購變更單憑證 

4.採購變更後採購資料查詢 1.查原採購單資料是否已經變更為 

  新資料 

2.原採購單可查詢歷史變更資料 

 

採購單建立作業: 
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採購變更單建立作業: 

 

 

 

採購變更後之採購資料 
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四、收料作業 

 
程序 上機重點 

1.進貨單建立作業 1.以複製前置單據方式輸入進貨資

料 33A-930114001;進貨數量為 50 

2.存檔時會出現訊息”單身有待驗 

  品號” 

3.列印進貨單憑證 

2.進貨單驗收作業 1.查詢原進貨單輸入驗收數量 

2.驗退數量=進貨數量-驗收數量 

3.上架儲存 1.進貨單確認 

2.查詢庫存資料是否新增 

3.列印進貨單明細表 

4.變更進貨貨款資料 1.以”輸入貨款”修改進貨費用$50 

5 採購單狀況查詢 1.查詢原採購單 33A-930113001 

  之已交數量是否更新 

2.列印驗退件未退明細表 

3.列印廠商進貨明細表 

4.列印品號歷史進貨記錄表 

6.驗退件退回作業 1.輸入驗退件資料 

2.列印驗退件退回憑證 

3.列印驗退件退回明細表 

7.退貨單建立作業 1.以原進貨單 34A-930114001 輸入退

貨單 

2.列印退貨單憑證 

3.列印退貨單明細表 

4.查詢原採購單之已交數量是否有 

  減少 
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進貨單建立作業: 

 

進貨單驗收作業: 
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於進貨單輸入貨款: 

 
 

 

驗退件退回作業: 
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退貨單建立作業: 

 

 


