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二、系統目的 

 

在以人工方式處理訂單及出貨作業時，當受訂之商品種類及客戶家數繁

多時，對於相關文件的調閱查詢，和異動資料的登錄、更新，變得非常繁瑣，

也較容易出錯或延誤時效，因而將導致管理者對於出貨之進度難以管制，或

者在作相關決策時，不能即時反應，或根本無法獲得參考資料來輔證。若以

電腦來處理上述各項作業則可以利用電腦的快速處理及大量儲存的能力，輕

易解決各種調閱查詢及統計編表的工作，不僅節省了大量的人力，而且在時

效上及正確性上遠超過人工作業。  

再者，當往來客戶家數繁多時，對於不同客戶不同價格的管理，甚至對

於同一客戶仍會因不同購買數量給予不同價格時，這些狀況若全靠人工來管

理，不僅容易出錯，且每做一次價格調整，所需耗費的人力都是難以估計的。

若是以電腦來處理上述問題，便可輕易解決價格管理及調價的處理，在時效

及效率上也遠遠超過僅用人工的管理模式。 

另外，對於客戶賒銷的信用額度管制及客戶往來的交易狀況亦可透過電

腦隨時取得，用來協助改善人工以往在此部份資料取得困難及不盡完整的瓶

頸，只要將所發生的出貨資料、退回資料和收款資料(於「應收管理系統」處

理)確實的輸入電腦，便可以隨時取得以上資訊。 

本「訂單管理系統」乃針對一般中小企業所設計，目的即在解決企業「訂

單管理」上的各種問題。而在設計上是以下列三點原則為依據： 

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.操作方式必須簡捷、易學。  

目的在使本系統能讓一般中小型企業的管理人員在不必具備電腦專業知

識，不必更改作業流程，僅由閱讀本系統的操作手冊，即可將「訂單管理」

之作業導入電腦化，以達到提高效率，節省人工之目標。 
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三、系統特色 

  

z 提供多倉庫、多點銷售之作業方式，故對於一般專櫃式或多營業所之銷

售型態皆能完全適用。                           

z 提供訂單、銷貨、銷貨退回等異動作業。各種作業皆採用線上即時更新

之方式，故可以維持訂單、銷售、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 訂單或銷貨單資料在輸入時，可線上檢閱客戶之信用額度資料及商品之

庫存是否不足。  

z 記錄客戶對於每一種商品之核價方式，並可依不同的銷售數量在訂單或

銷貨單輸入時可以自動核定售價。另外，對客戶所購買商品之歷史價格

皆保存記錄，可以隨時查閱。 

z 對於尚未出貨之訂單可以各種方式查閱或列印，以利安排或提醒出貨。

另外訂單允許分批交貨；未出貨完畢之訂單亦允許指定結案。 

z 提供銷貨單據之列印，以取代人工填製之銷貨單。 

z 提供客戶資料卡與地址名條之列印，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 提供銷售預測資料之建立，以做為編製生產計劃之依據或做為銷售實績

與預測目標間達成率的管理。 

z 可與「庫存管理系統」、「應收管理系統」、「批次需求計劃系統」、「物料

需求計劃系統」、「主生產排程系統」、「出口作業管理系統」、「票據資金

管理系統」、「採購管理系統」、「製令/託外管理系統」、「自動分錄系統」、

「營業稅申報系統」、「保稅管理系統」、「多角貿易管理系統」、「交易市

集管理系統」、「PDA 整合系統」、「軍福品管理系統」及「營業決策支援

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。 
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一、系統主流程 
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二、系統功能圖 

  客戶資料建立 

  單據性質設定 

                                        客戶品號資料建立 

                                        商品價格調整建立 

  客戶資料清單 

                  客戶地址名條 

                客戶檢索表 

  訂單單據性質清單 

                                        客戶品號對照表 

                                        商品價格調整清單 

                                  客戶商品計價資料建立 

  計價資料明細表 

  報價單資料建立  

                                  報價單憑證  

                                  報價單明細表 

                              銷售預測建立作業  

                              銷售預測明細表 

                                 客戶訂單資料建立 

  銷貨單資料建立 

  訂單變更資料建立 

                   銷退單資料建立 

                 客戶預計出貨明細表  

                   商品預計出貨明細表 

                   訂單預計出貨明細表 

                   業務員預計出貨明細表 

                               客戶接單統計表 

                                   訂單銷貨狀況表  

                   客戶銷貨明細表 

                 客戶銷貨彙總表 

                 歷史交易記錄表                         

接下頁 

報價管理 
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管
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基本資料建立 

 

基本資料清單 

商品計價管理 

銷售預測管理 

訂單進度管理 

日常資料處理 

銷售實績管理 

商品銷售期報表 
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                    派車資料設定 

                       派車單建立 

                       運費自動產生應付憑單 

                       派車單憑證 

                       派車明細表 

                       派車車次統計表 

                       派車費用明細表 

                 應收帳款  

 應收票據 

                                   銷(退)貨明細  

                                   訂單明細  

                                   商品計價  

                                   銷貨統計  

                                   訂單己交量重計作業 
                                         訂單指定結案作業 

                                         訂單轉請購單複製作業 

                                         訂單轉採購單複製作業 

                                         客戶商品特價產生作業 

                                         客戶付款條件整批賦予 

                                         業務批次移轉作業 

                                         客戶訂單產生銷貨單作業 

                                         商品價格調整批次作業 

營業稅申報作業  

                   出口貿易系統   

                   銷售分析系統 

                                   訂單選配管理系統 

                                應收管理系統 

客戶資訊查詢 

批次作業 

其他相關系統 

派車管理 
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三、訂單系統與其他系統的關聯 
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1.管理維護系統（簡稱 ADM） 

   登入者代號建立作業 

   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 

   幣別匯率建立作業 

   註記／簽核資料建立作業 

   交易對象分類建立作業建立 

3.應收管理系統（簡稱 ACR） 

   結帳單建立作業:銷貨單、銷退單之應收帳款管理。 

   收款單建立作業:銷貨單、銷退單之收款作業。 

4.出口管理系統（簡稱 EPS） 

   凡出貨商品的包裝方式、外銷出貨之 INVOICE、PACKING-LIST、L/C

管理，均於出口系統中處理。 

5.庫存管理系統（簡稱 INV） 

   庫存餘額資料:銷貨單、銷退單將自動更新庫存餘額資料。 

   異動明細維護作業:銷貨單、銷退單將自動更新庫存異動明細資料。 

6.票據資金管理系統（簡稱 NOT） 

   應收票據建立作業:應收票據收票的對象，於「客戶基本資料作業」中

定義建檔。 

資金預估的管理:引用訂單未交、銷退貨未結帳的金額作為資金的加項

資料。 

7. 批次/物料需求計劃系統（簡稱 LRP/MRP） 

   批次/物料需求計劃產生:計劃產生時會以商品銷售預測及受訂未出貨

商品為參考。如果缺少訂單系統之資料，將使 LRP/MRP 系統之功能大

打折扣。 
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8.會計管理系統（簡稱 ACT） 

   科目資料建立作業:在「客戶基本資料建立作業」中定義應收票據及應

收帳款的明細科目時，可連線查詢會計科目資料。 

9. 營業決策支援系統（簡稱 EIB） 

  「營業決策支援系統」中的銷售統計資料完全源自訂單系統的各種異動

資料，如銷貨單及銷退單。 

10.自動分錄系統（簡稱 AJS） 

   拋轉會計傳票作業:訂單管理系統之銷貨單及銷退單之存貨進出單據，

可透過此作業由系統產生存貨傳票於「會計總帳系統」之「會計傳票

建立作業」中。 

11.採購管理系統 

接到的訂單，若不是自行生產，再出貨給客戶，而是可直接下採購單

請供應廠商送貨，可執行「訂單轉請購單複製作業」或「訂單轉採購

單複製作業」，減少人員輸入單據的時間。 

12.製令/託外管理系統 

接到的訂單，也可透過「訂單轉母製令作業」，直接產生工單，減少人員輸

入單據的時間。 

13.主生產排程系統 

銷售預測及訂單是否可以符合客戶的需求日，可透過「主生產排程系統」，排

出適當的生產時機。 

14.營業稅申報系統 

現銷單的發票資料若有補齊，可透過「銷項憑證產生作業」，財務人員無須重

覆作業。 
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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、訂單管理系統之基本資料 
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一、基本資料管理系統之關聯作業 

1.幣別匯率建立作業 

� 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。 

� 注意事項：1.本國幣別亦應設定其幣別，且其匯率應固定為 1。 

2.一種幣別請統一用一種符號表示，例如:美金已經用「US$」

做為幣別代號，就不得再用「USD」表示美金. 

� 輸入畫面： 

 

� 重要欄位說明： 

1.單價取位 

指的是訂單及銷貨在輸入單價時，此種幣別的取位方式，如訂單 S$ 設

為小數二位，當單價為 4.536 時則會取位成 4.54 元。 

 

2.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）。 

 

3.單位成本取位  

指庫存單位成本的取位方式，目前只有本國幣別即「共用參數設定」
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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。 

對「訂單管理系統」而言，只有銷貨單及銷退單會影響庫存成本。 

 

4.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。 

 

5.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。 

 

6.銀行買進匯率 

訂單系統及應收帳款系統於打單時（例：報價單、客戶訂單、銷貨單、

銷退單、結帳單）所用的預設匯率。 

 

7.銀行賣出匯率 

採購系統及應付帳款系統於打單時（例：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（例：出貨通知單）。 

 

9.報關賣出匯率 

進口系統所用的預設匯率（例：報關贖單）。。 
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2.編碼原則設定作業 

� 程式代號：CMSI07 

� 程式名稱：編碼原則設定作業 

� 作業目的：對於料件編號、客戶編號，廠商編號、固定資產編碼、產

品序號編碼、批號編碼等，系統提供由系統自動編號的功

能。須先於本作業設定自動編號的類別及編碼方式，屆時需

自動編號的類別便可以開窗找到此作業的編碼方式來編定

新的代號。 

� 輸入畫面： 
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� 作業重點： 

* 客戶編碼最多可編十階，且最長十碼。 

* 「*」表示流水號，不可重覆出現在不同階次。 

例： 
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3.職務類別建立作業 

� 作業目的：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.設定前需先到「員工姓名建立作業」中把所有員工代號及姓名建立完畢。 

2.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：在訂單系統各種單據在建檔時，要開窗查詢業務人員時，若

未在此定義業務人員類別及員工代號，則開窗找不到符合的業務人員。 

3.以下關於各種人員的權責範圍。 

物管：領料單輸入。 

生管：製令開單人員。 

業務：報價單／客戶訂單／銷貨人員／收款人員。 

採購：採購單輸入／託外加工單的輸入。 

會計：傳票處理人員。 

出納六種：應收票據／應付票據／銀行存提作業處理人員。 

……… 

4.本系統允許同一個人扮演不同的角色。 
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4.交易對象分類建立作業 

� 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。 

 

3.訂單管理系統之「客戶資料建立作業」使用到的分類方式共有六種： 

 a.通路、b.型態、c.地區、d.國家、e.路線、f.其他 
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5.註記/簽核資料建立作業 

� 作業目的: 對於本系統所提供的憑證列印（報價單、客戶訂單變更單、

銷貨單、銷退單……），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，如銷貨單上

註明：出貨商品超過三天恕不退貨等。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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6.付款條件建立作業 

� 作業目的: 對於廠商之採購/託工和客戶之銷售後之預計收(付)款日.資

金實現日、取得折扣方式可設定付款條件。 

� 輸入畫面: 

 

■範例說明: 

  銷售日期:93/3/10 

  結帳日期:每月 31 日 

  預計收款日:加月數，結帳 1 個月後逢 25 日，起算日「1.結帳日」 

  資金實現日:加日數，付款加 30 天，支票兌現，起算日「1.付款日」 

取得折扣方式:縮短票期，票期需提早 30 天兌現，給予百分之五的折扣， 

折扣欄位輸入 95%。 

    例如：結帳日:93/3/31 

        預計收款日:93/05/25 

          資金實現日:93/06/24 

          取得折扣兌現日：93/05/25 
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二、訂單管理系統的基本資料 

1. 客戶資料建立作業 
� 程式代號：COPI01  

� 程式名稱：客戶基本資料建立作業 

� 作業目的：客戶基本資料建檔、修改及資料刪除。 

� 輸入畫面： 

 

    

 

� 重要欄位說明：基本資料 

1. 客戶代號 

* 若「基本資料管理系統\建立作業\編碼原則設定作業」有設定客戶編碼

方式，可在此欄位按 F2 選擇編碼方式，系統會自動賦予客戶代號。 

* 最長可編至 10 碼。 
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如下圖所示： 

 

2. 總店號、總公司請款、發票號碼依總公司控管、統一編號 

* 總店號不為空白時，才可勾選「總公司請款」及「發票號碼依總公

司控管」。 
 
例：客戶代號 1102 鼎新電腦-新竹分公司 統一編號 22050539 

總 店 號 1101 鼎新電腦-台北總公司 統一編號 12375447 
 
* 若勾選「總公司請款」表示應收帳款結帳時，分店之應收帳款都歸於

總公司。 

依據上例來看，則應收帳款請款的對象 1101 鼎新電腦-台北總公司 

* 若勾選「發票號碼依總公司控管」， 則開立發票的對象是總店號中

所設定的客戶，且統一編號及發票的抬頭也是開立總店號的統一編

號及公司全名。 

若未勾選「發票號碼依總公司控管」， 則開立發票的對象是依目前

客戶資料中的統一編號及公司全名去開立統一發票。 
依據上例來看， 
勾選「發票號碼依總公司控管」則發票的統一編號是 22050539， 
發票的抬頭是 1101 鼎新電腦-台北總公司 
未勾選「發票號碼依總公司控管」，則發票的統一編號是 12375447， 
發票的抬頭是 1102 鼎新電腦-新竹分公司 

3. 交易幣別 

* 預設為「共用參數─本國幣別」，按 F2 開窗可另選擇「基本資料管

理系統\建立作業\幣別匯率建立作業」。 

* 在此設定與該客戶交易時最常用的幣別。 

 

4. 部門別 

* 按 F2 開窗可選擇「基本資料管理系統\建立作業\部門資料建立作業」。 

  * 記錄這個客戶主要負責部門，那一個部門最常和這個客戶交易可以在
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此設定，會預設在異動單據上，後續用於報表統計分析上。 

5. 業務人員、收款業務員 

* 須先到「基本資料管理系統\建立作業\員工姓名建立作業」將業務人

員資料輸入，再到「基本資料管理系統\建立作業\職務類別建立作業」

建立「職務分類=3.業務」的資料，並將在「員工姓名建立作業」建

好的業務人員帶入此類別，則在此才可按 F2 帶出資料。 
 

6. 歇業日期 

* 於報價單、客戶訂單、訂單變更單、銷貨單、出貨通知單建立作業，

當異動日期>歇業日期時不可交易。 

* 客戶商品計價建立、客戶品號資料、銷售預測建立、銷退單建立作業，

當異動日期>歇業日期時則會出現警告訊息。 

例：客戶 93/03/01 歇業，輸入一張 93/03/23 銷貨單時會 show 下列訊息 
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▓ 重要欄位說明：交易資料(一) 

 

1.信用額度依總公司控管 

   * 需有「售價權限」方可設定信用額度相關欄位。 

* 客戶信用額度的控管檢查，針對總分店型態的客戶，信用額度可以由

總店來設定總額度，而各分店接訂單及銷貨時，可由總公司額度來控

管。 

* 若信用額度依總公司控管且總店號不為空白，信用額度及可超出額度

以總公司資料為主。 

 

    2.信用額度管制 

      * Y:依公司參數管制:依「訂單管理系統\基本資料管理\信用控制參數設定

作業」管制信用額度。 

        N:信用額度不管制:不管制信用額度。 

        y :依客戶資料管制:依「客戶資料建立作業」之信用控制參數設定管制

信用額度。 

* 對信用查核超限處理方式可選擇不檢查、警告或拒絕。 

* 信用額度管制表示在訂單或銷貨時，如果信用額度超過時，不允許訂

單或銷貨單的輸入。 

* 信用額度管理項目如下： 

     

3.信用額度、可超出率% 

* 若信用額度管制＝打勾（需管制）「可超出率」此欄位才能輸入。 
      * 若要管制信用額度，則信用額度一定要設定。 

4.稅額計算方式 

  * 整張資料計算：計算稅額時以整張單據之總金額計算 

        如：一張銷貨單，共有兩筆資料； 

A 品號之貨款為 111 元，B 品號之貨款為 111 元 

應收帳款      ：999999999.99

應收票據      ：999999999.99

訂貨金額      ：999999999.99

未結帳銷貨    ：999999999.99

未歸還借貨    ：999999999.99

合    計      ：999999999.99

信用額度      ：999999999.99

可超出信用額度：999999999.99

信用餘額      ：999999999.99

→結帳單應收－已收＞0（帳款系統） 

→應收票據未兌現（票據系統） 

→訂單結案狀態為『未結案』 

→尚未結帳之銷貨單(不含現銷) 

→尚未歸還之借貨單 

 

→客戶基本資料 

→客戶基本資料

資料來自 
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若以整張計稅，則會先將兩筆貨款加總再計稅 

稅額=[(111+111)*5%]=則為 11 元。 

 

  * 單身單筆資料計算:計算稅額時以單身單筆逐筆計算 

如：一張銷貨單，共有兩筆資料 

A 品號之貨款為 111 元，稅額=(111*5%)=5.5-->四捨五入-->6 元 

B 品號之貨款為 111 元，稅額=(111*5%)=5.5-->四捨五入-->6 元 

該銷貨單稅額=6 元+6 元=則為 12 元。 

        

5. 隨貨附發票 

  * 若勾選，則在新增「銷貨單」時，須輸入發票資料，否則不可存檔。 

  * 提醒使用者在建檔時，該筆交易若為隨貨附發票時，發票資料一定要 

    輸入才可以存檔，但若該張銷貨單是自動賦予發票號碼時，則不一定 

    要在存檔時輸入發票號碼，該張銷貨單確認時會自動給予發票號碼。 

   

6. 銷售評等、信用評等 

* 可空白，可由人工維護。 

* 銷售評等亦可由「客戶 ABC 分析表」更新。 

* 信用評等則須自行維護。 

 

7.付款條件 

* 須先到「基本資料管理系統\建立作業\付款條件建立作業」將付款條件

規則輸入，在此才可開窗帶出。 

* 配合付款條件的設定，可依結帳日期推算預計收款日、資金實現日和

取得折扣方式。 

  

 8.訂金比率 

* 一旦設定，則在新增訂單時，會先預設該訂單為有預收款之訂單，並

預設訂金比率。 
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    ▓ 重要欄位說明：交易資料(二) 

1.交易對象分類方式 

* 可區分通路別、型態別、地區別、國家別、路線別及其他別。 

* 可空白，輸入時必須存在於「基本資料管理系統\建立作業\交易對象分類

資料檔」。 

* 產生報表或執行批次作業時，可依分類方式為報表或批次之篩選條件。 

 

2.最近交易日  

* 可空白，本欄位可由銷貨單確認來更新。 
 

3.結帳日期  

* 可空白，若輸入時必須在 1～31。 

* 此欄位為應收帳款管理系統需求欄位，對某些客戶來說規定請款的週

期，譬如以 26 日為截止點，即上月 27 日至本月 26 日間的銷貨，可於月

底請款，我們稱此種結帳方式為依客戶結帳日期結帳，請你於本欄位輸

入結帳日。 

* 若客戶的結帳日是每月月底，請設定為 31 日，系統會自動判別大小月。 
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4.取價順序、折扣率、折扣率預設 

* 不可空白、即報價單、客戶訂單、受訂時銷售單價的預設方式。 

* 折扣後單價=折扣前單價×折扣率 

* 新增時系統預設取價順序 142「客戶計價Æ售價定價一Æ標準售價」。 

* 取價順序中的售價除了客戶計價來自訂單管理系統中的「客戶商品計 

價建立作業」，其餘都來自庫存管理系統中的「品號資料＼售價」。 

* 折扣率預設若有打勾，表示會將折扣率預設在訂單或銷貨單據中的折 

扣率欄位，所以金額就會是折扣後的金額。 

Ex.客戶資料中折扣率 80%，折扣率預設有打勾 

原訂單單價 100，訂單數量 200，折扣率 80%會預設在單身， 

原訂單金額應為 100 * 200 = 20000 

折扣後，金額欄位會呈現 20000  *80% = 16000 

        註：請使用者在選擇「取價順序」時不要同時選擇折扣前及折扣後的 

單價，否則若原本選擇折扣後的單價，售價已經打折，若又同時 

選取折扣率預設時，金額再給一次折扣，就會重覆打折。 

   Ex.原客戶計價 100，選擇取價順序「A 折扣後客戶計價」 

      折扣率 80%，又勾選折扣率預設，在輸入銷貨單數量 100pcs 

      單價會預設(100*80%)=80；折扣率 80%；金額(80*100)*80 =6400 

      以上例來看，最後的銷售金額就打了 64 折。 
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5.付款銀行、銀行帳號 

* 可空白，輸入的資料必須存在於「基本資料管理系統\建立作業\全省金

融機構資料」。 

* 於應收票據輸入時預設之客戶開票銀行。 

 

6.帳款科目、票據科目 

* 可空白，輸入時表示客戶應收帳款及應收票據的明細科目代號，此科

目不得為統制或分類帳戶，一般應收帳款如果區分到客戶別，則應於

本欄位明定，如果只有一個彙總科目，則無須輸入。 

* 本欄位為自動分錄系統需求資料。 

 

 

▓ 重要欄位說明： 

可為訂單輸入時之預設值，為「出口作業管理系統」所需欄位。 
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註：工具列的按鈕 

 客戶地址代號維護 
 

 
 

* 「客戶地址代號維護」所輸入的資料可在「客戶資料建立作業」裡的

「發票地址」及「送貨地址」帶出。 

 複製客戶：可將資料相似的客戶資料執行複製，可減少輸入時間。 

 Ex.鼎新電腦總公司和鼎新電腦新竹分公司的客戶資料大同小異，就可 

    以先把「鼎新電腦總公司」的資料先建立好，再利用「複製客戶」 

的功能，把原客戶資料「鼎新電腦總公司」複製到新客戶資料「鼎

新電腦新竹分公司」的資料中，再針對差異處作修正即可。 

      

 附件：可將電子檔做為附件。 

      Ex. 若客戶的徵信資料若為電子檔，附加在此。 
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2. 客戶資料變更作業 
� 程式代號：COPI01  

� 程式名稱：客戶資料變更作業 

� 作業目的： 

針對已輸入在客戶基本資料的相關欄位，不應任意修改。若要修改亦

必須保留歷史變更的記錄，故系統提供了『客戶資料變更作業』，來變更客

戶資料相關的欄位，且可將變更的單據憑證送主管簽核，後續經變更確認

後，會回寫客戶資料，同時提供『客戶資料變更單憑證』供後續查詢及列

印歸檔。 

 

� 輸入畫面： 

 
 

 

1. 欄位型態： 

* 勾選此選項，若該變更單確認後，會把原資料記錄在單身。若此變更

單取 

 

■作業說明： 

以客戶代號+變更版次做控管，以最後變更的資料確認後寫回客戶資料內。 

 

■欄位說明： 
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＜單頭欄位＞ 

1.客戶代號： 

* [F2] 客戶代號資料查詢 

* 可開窗查詢及帶入要修改的客戶資料。輸入客戶代號後，原客號簡稱、全

名會自動帶出原客戶的資料。 

2. 變更版次： 

* 顯示欄位，版次的編號原則為：0001-9999，表示客戶資料最多可變 

更 9999 次，當然一天可變更的次數無限制。 
* 資料輸入時，系統自動產生此客戶變更版號。 

3. 刪除客戶代號： 

* 勾選此選項，若該變更單確認後，會把原資料記錄在單身。若此變更 

單取消確認後，還可以還原被刪除的資料。 

* 若在客戶資料直接刪除，就無法再救回。 

 

<單身欄位＞ 

(1) 欄位編號：可開窗選取要修改的相關欄位，以下是開窗後的畫面： 

 
(2) 欄位型態：分成(文字型(char)、數值型欄位(Numeric)及變動文字型欄位

(Varchar)等三種。系統會依欄位型態自動判斷應輸入欄位。例如：文字型
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(char)及變動文字型欄位(Varchar)，只能在新文字欄位值中輸入變更資料 

  

 

而數值型欄位，只能在新數值欄位值中輸入變更資料。 
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3. 客戶資料變更單憑證 
� 程式代號：COPR61  

� 程式名稱：客戶資料變更單憑證 

� 作業目的： 

針對已輸入在客戶資料的相關資料，若要修改亦必須保留歷史變更的

記錄，故系統提供了『客戶資料變更作業』，來變更客戶資料相關的欄位，

且可將變更的單據憑證送主管簽核，後續經變更確認後，會回寫客戶資料，

同時提供『客戶資料變更單憑證』供後續查詢及列印歸檔。 

 

� 輸入畫面： 



                                             訂單管理系統 35  

 

4. 客戶品號資料建立作業 
� 程式代號：COPI10 

� 程式名稱：客戶品號資料建立作業 

� 作業目的：在此輸入的資料可為後續訂單及出貨通知單的預設值 

� 輸入畫面： 

 
 

� 重要欄位說明： 

1. 品號  

* [F2] 品號資料查詢 

2. 客戶品號    

* 於訂單受訂、銷貨單銷貨時可直接以客戶品號輸入。 

3. 客戶商品描述 

* 寬度為 30 字元，若輸入字元超過 255 則最後一行長度只允許輸入 15

字元。 

* 若「出貨通知單」單身有輸入客戶品號，則會預設帶出「訂單管理

系統\客戶品號資料建立作業\商品描述」，否則帶出「庫存管理系統\

品號主檔\商品描述」。 

* 於出口系統之報表或憑證列印時可選擇以「客戶商品描述」列印。 

 

欲查詢庫存狀況時，可點選此功能串連至庫存狀況查詢作業.。 
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5. 信用控制參數設定 
� 程式名稱 : 信用控制參數設定 

� 程式代號 : COPI11 

� 輸入畫面 : 

 
� 重要欄位說明 : 

1. 若「訂單管理系統\基本資料管理\客戶資料建立作業」設定「信用額度管

制=Y.依公司參數管制」，則該客戶之信用額度將受此作業設定影響。 

 

2. 訂單、銷貨單信用查核方式 

(1).不檢查  

(2).警告(系統會給予警訊，可是仍可存檔確認)  

(3).拒絕(系統仍會給予錯誤訊息，完全不可存檔確認)    

 

3. 查核比率 

* 查核資料共有五種：未兌現應收票據比率、應收帳款比率、未結帳

銷貨金額比率、未出貨訂單金額比率比率、未歸還借出金額比率。 

* 比率指的是認列的程度，例：應收帳款比率—因認列的應收帳款有

時候仍會給予折讓，故是否要 100%將應收帳款納入其信用額度計

算？ 

* 借出單的前置單據來源為訂單時，因牽涉到訂單與銷貨單之間的關

係及借出認列的比率，故不控管信用額度。 
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6. 單據性質設定作業 
� 程式代號：COPI03 

� 程式名稱：單據性質設定作業 

� 作業目的：訂單系統使用之報價單、客戶訂單、銷貨單、銷退單及多

角貿易系統使用之多角貿易訂單、銷貨單、銷退單等單據的

代號名稱及單據特性建檔。 

� 輸入畫面： 

 
� 重要欄位說明： 

1. 單別  

* 本產品的所有系統、單別代號均不可重複。 

 

2. 單據性質  

* 共分 21.報價單、22.客戶訂單、23.銷貨單、24.銷退單、27.多角貿

易訂單、28.多角貿易銷貨單、29.多角貿易銷退單、2A.派車單八種

單據性質。 

 

 

3. 編碼方式  
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* 分別有 1.日編號、2.月編號、3.流水號、4.手動編號四種。 

* 年碼數只有編碼方式為日編或月編才需輸入，其餘不可輸入， 

且預設為 0。 

* 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。 

* 年碼的呈現為西元年或民國年需配合「共同參數設定-日期格式」。 
 
4. 流水號碼數  

* 年碼數及流水號碼數輸完時，需顯示出編碼格式。 

    例:YYMMDD999、YYMM99999、999999999。 

     YYYYMMDD999（西元年四碼）、YYYMMDD9999（民國年三碼）。 
 
5. 品號輸入方式  

* 不可空白，計分 1.採品號輸入、2.採條碼輸入二種，指單據建立時

品號輸入的方式。 
 
6. 自動確認  

*「自動確認」表示當新增單據在輸入完畢存檔後，該單據馬上生效;

對訂單而言，業務人員輸入訂單後，馬上會進入已訂未銷量；銷

貨單輸入後會立刻扣除庫存帳，造成庫存減少。 

* 若單據輸入的人員與核准的人員不同人，譬如說核准的人員為營

業課長，那單據分兩段生效，則須設為非自動確認。 
 
7. 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」，若是等所有單據一起打完後再下指令將單據一起列印出

來稱為「批次列印」(可由「訂單管理系統\異動單據憑證」做批次

列印)。 
 
8. 單別限定輸入使用者 

* 設定指定之使用者才可使用此單別新增輸入單據，可按工具列上

之「使用者代號維護」 將使用者名單輸入。 

 
9. 更新核價  

* 表本單據可不可以更新客戶商品計價資料，其中僅單據性質 21.

報價單、22.客戶訂單、23.銷貨單、27.多角貿易訂單、28.多角貿易

銷貨單，可輸入預設「Y」，其餘不可輸入。 
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* 如果客戶銷貨的品號有分量計價的管理需求，建議只「21.報價單」

設為更新核價。 

10. 核對訂單  

* 僅單據性質 23.銷貨單、24.銷退單、28.多角貿易銷貨單、29.多角

貿易銷退單可輸入「Y」，其餘跳過不可輸入「N」。 

* 指輸入銷貨單及銷退單時，是否必須要輸入訂單單號，如果您屬

於製造業，在訂單銷貨時，銷貨單應該核對訂單，如果屬於零售

業，一般來說立即銷貨，則請不要核對訂單，當然最保險的作法

是分成二種銷貨單，一種為核對訂單，一種為不核對訂單。 

* 銷退貨品如果沒有做好銷貨的識別管理，銷退時是很難追溯銷貨

來源，甚至訂單的，所以可設為不核對訂單。 

11. 直接結帳  

* 定義銷貨單及銷退單產生結帳單的方式，如果每輸入完一張銷貨

單即產生一張對應的結帳單（客戶請款單），我們稱為直接結帳，

若是請您輸入「結帳單別」，此單別不得為手動編碼。 

* 一般屬於隨貨送發票或現金銷售行為者屬之。 

* 若客戶的帳款採月結或時段結算就非直接結帳特性。 

僅 23.銷貨單、24.銷退單可輸入，其餘性質跳過不可輸入。 

* 應收帳款的成立以「每一張」銷貨單或銷退單為單元，單據核准

同時即產生一張結帳單，我們稱之為直接結帳。 

假設在 7/10，及 7/20 各別有一筆銷貨單金額為 10 萬及 5 萬，當銷

貨單設為直接結帳者，表示會產生兩筆結帳單，7/10─10 萬，7/20

─5 萬。（可於應收管理系統的「結帳單建立作業」中查詢） 

* 注意！ 

有即時結帳需求時，「結帳單」單據之編號方式不可為手動編號。 

 

非直結帳＝批次結帳 

* 客戶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銷貨單在次月月初(或定期)成立

一筆應收帳款。這些期間是可自行設定(應收管理系統-結帳單自

動結帳作業)。 
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12. 註記代號  

* 按[F2]註記代號資料查詢註記/簽核分類，並顯示簡稱。 

 

13. 列印時修改註記  

* 此功能在於對先前所設該單據的註記代號內容，在憑證列印時可

不可以修改。 

* 一般銷退單可設為修改註記，可在註記上記錄銷退事項。 

* 一般銷貨單可設為修改註記，可在註記上記載銷貨須聲明事宜。 

 

14. 簽核代號  

* 按[F2]註記代號資料查詢註記/簽核分類，並顯示簡稱。 

 

15. 列印時修改簽核  

* 此功能在於對先前所設該單據的簽核代號內容，在憑證列印時可

不可以修改。 

 

16. 自動產生發票號碼 

* 如欲由銷貨單建立時自動產生某申報公司銷項發票時，才需設定. 

* 單據性質=「23 銷貨單」時才可設定。 

* 自動產生發票號碼=Y 時，負責營業稅申報的人員需於每期到國稅

局購買發票或發票字軌後，到「營業稅申報系統＼每月發票資料

建立作業」把發票字軌建入系統中，並選擇發票賦予編號時的發

票順序，當銷貨單確認時可由電腦自動給予發票號碼。 

 

17. 每頁列印合計 

* 當一張單據內容列印多於 1 張紙時，可選擇是否每頁皆列印合計

數。 

� 訂單系統常用的單據代號及名稱設定如下： 

1. 如果您要結合自動分錄系統請於單據設定後，明定單據的存貨對方科

目，如此在設計單別才不會有所遺漏。 

 

2.關於單據的編號原則建議 

X   XX   X 

           -   --   - 

           A    B   C 
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A : 廠別 

B : 系統設定性質代號 

C : 0-9 序號 

           例: 

單別 單據名稱 更新核價 核對訂單 直接結帳 

A211 報價單 Y   

A221 客戶訂單 N   

A231 銷貨單（訂） N Y N 

A232 銷貨單 N N N 

A233 銷貨單（結） N N Y 

A234 現金銷貨單 N N N 

A235 樣品銷貨單 N N Y 

A241 銷退單（訂） N Y N 

A242 銷退單（結） N N Y 
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7.商品價格調整建立作業 

� 程式代號：WSCI10 

� 程式名稱：商品價格調整建立作業 

� 作業目的：可透過此作業修改「庫存管理系統\基本資料管理\品號資料

建立作業」之售價資料。 

� 輸入畫面： 

 
 

� 重要欄位說明： 

1. 若在「庫存管理系統\基本資料管理\品號資料建立作業」修改品號之

售價資料，則無法保留售價之歷史記錄，而透過此作業修改，則可

保留所有修改的記錄，當此作業確認後，才會回寫「品號資料建立

作業」之無價資料。 

2. 相關報表：「訂單管理系統\清單與明細表\商品價格調整清單」 

3.  本作業可於變價前先行輸入，待實際變價日生效時作確認   
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三、商品核價程序 

單價賦予流程 

 

                 更新核價 

 

 

 

 

                                                 (可修改單價) 

                                                 

 

                                                 (可修改金額) 

                                                  

1. 標準單價制 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

商品計價資料 

客戶訂單-訂單單價報價單 

報價單 

銷貨單 

銷退單 

結帳單 

報價單確認 手動修改 客戶商品計價

報價單單價

客戶訂單單價

銷貨單單價
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* 進行標準單價管理者，於系統導入上線前必須先收集單價資料，將

其輸入於「客戶商品計價建立作業」中。 

* 採標準單價管理者，必須將各單別之「單據性質設定-更新核價」設

為「N」。 

* 標準單價之管理屬於較為嚴謹之管制方式，通常對客戶標準單價之

認定有一定作業流程及管理辦理，對於客戶之單價變更也必須經過

一定之程序處理；該標準單價一經被設定後，所有系統出現之銷售

單價其預設值均為該標準單價。 

 

2. 現行單價制 

 

                  更新核價           更新核價 

 

                更新核價 

 

 

 

 

 

 

 
* 客戶之銷售單價可依最後一次「報價單」、「訂單」或「銷貨單」來

預設下一次訂單或銷貨之單價之管理方式。 

* 進行現行單價管理者，並非每一張單據核准後該單價將必為下一次

銷售之單價，該選擇在於「單據性質設定-更新核價」設為「Y」。 

客戶訂單 

手動修改 報價單 客戶商品計價

報價單單價

訂單單價 

銷貨單單價

銷貨單 
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1. 客戶商品計價建立作業 
� 程式代號：COPI02 

� 程式名稱：客戶商品計價建立作業 

� 作業目的：凡客戶報價、受訂銷售時均於事前約定單價，以此單價為

異動的預設值或基本，可由本作業對客戶商品的單價進行建

檔。 

� 輸入畫面： 

 
� 重要欄位說明： 

1. 期初開帳時，若不想從報價單補資料，可由此作業將歷史計價資料補

入；爾後只要單據性質設定中設定為「更新核價」者，在確認後，就

會回寫到此處。核價資料一旦修改，並不會回寫到原始資料，故建議

將所有使用者的權限設為不可修改，亦不可刪除。 

 

2. 分量計價  

  * 非分量計價者，單身不可做任何輸入或修改動作。 

    範例： 

                  50  PC 以下  50 元 

              51-100  PC   48 元 

             101-500  PC   45 元 
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501 PC 以上  40 元 

於系統輸入方式 

單頭:單價 50 元 

            單身: 數量以上      單價 

                   51           48 

                  101           45 

                  501           40 

 

3. 含稅 

* 所設定的單價為含稅或未稅價。 

 

4. 核價日 

* 預設系統日期，可修改。 

* 若本資料由報價單或訂單或銷貨單更新時，則本欄位為單據確認

的日期。 

 

5. 初次交易日    

* 可由第一次銷貨單核准時更新，或由資料建立人員直接輸入(因初

次交易時可能未導入系統)。 

 

6. 上次銷貨日  

* 由銷貨單核准時更新。 

 

7. 折扣率  

* 輸入與顯示時為×100.0 存入時除以 100。 

  例:50% 存入值為 0.5000。 

 

� 作業重點： 

1. 系統可允許於同客戶、同品號、同計價單位、同生效日中有不同幣       

別之計價資料。 

 

2. 本資料可由人工逐筆輸入，或者由報價單或客戶訂單或銷貨單單據核

准時直接更新或產生（單據性質必須設為「更新核價」），不過如果商

品有分量計價的需求則一定要由人工輸入或由報價單來更新，其它兩

種單據(訂單及銷貨單)無法產生分量計價的資料。 



                                             訂單管理系統 47  

 

3. 同一筆計價資料如果有分屬不同失效日期，為了保留記錄方便將來資

料的查詢，請勿將過期的資料刪除。 

 

4. 報價單的單據如果設為「更新核價」，則本作業可由報價單來更新，不

過更新時判斷生效日期與報價單單據的日期。 

*若報價單核准時，商品計價無此資料，則新增一筆報價單資料。 

      生效日＝核價日＝單據日期 

*若報價單核准時，商品計價資料已存在（相同的客戶代號、品號、

單位、幣別、生效日），則以新的資料蓋掉原來的資料。 
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2. 計價資料明細表 
� 程式代號：COPR04 

� 程式名稱：計價資料明細表 

� 作業目的：將計價資料列印成冊。 

� 輸入畫面： 
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■ 報表格式： 

 

 

■ 作業重點： 

1. 排序方式： 

*「依客戶」：客戶代號+品號+計價單位+幣別+生效日 

*「依品號」：品號+客戶代號+計價單位+幣別+生效日 
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肆、日常異動作業程序及報表管理 

 

一、銷售預測管理 

二、報價資料管理 

三、客戶訂單資料管理 

四、訂單變更資料管理 

五、銷貨單資料管理 

六、銷退單資料管理 

七、派車管理作業 
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一、銷售預測管理 

 

1.銷售預測建立作業流程 

商品銷售目標擬定 參考 :商品銷售統計表

銷售預測資料建立 登錄客戶,日期,品號,數量,

庫別,數量,金額

客戶訂單資料建立
商品銷售預測表

銷售預測資料結案
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2.銷售預測建立作業 

� 程式代號：COPI04 

� 程式名稱：銷售預測建立作業 

� 作業目的：凡商品的年度銷售目標或生產計劃的銷售預測由本作

業進行資料輸入，年度目的可做為將來銷售分析的比

較，而生產的銷售預測為將來「生產計劃系統 MRP／

LRP／主生產排程」的需求來源。 

� 輸入畫面： 

 
 

� 重要欄位說明： 

1. 預測代號  

* 不可重複，編號時，可以年度月份流水號來編製，亦可以類別編。 

 

2. 納入生產計劃 

* 表本銷售預測資料是否為 MRP／LRP 的需求來源，做年度計劃時，

通常年初對於該年的年度目標就會有預期的規劃，比如說我們定

義今年要銷售 100 萬台的汽車，如果你的採購計劃及生產計劃在還

沒有接到訂單時就須先以此預測量排定計畫工單及預先備料，則

此計劃便須納入生產計劃；如果本銷售預測僅為管理銷售實績與

預測的達成率，瞭解各部門或業務人員的銷售績效時，該銷售預

測就不可納入生產計劃。 
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3. 日期  

* 預測日期。 

* 若為銷售目標的預測，日期可輸入目標的截止日期，如每年年底

或每月月底。 

* 但如果是「納入生產計劃」的預測，資料在輸入時，如果全部輸

入在月底，則所有的料件（生產及採購）就全部在前置時間完成，

所以當預測不準時，要提早出貨就不可能，所以最好能分散日期

來建立。 

  

4. 已受訂量  

* 顯示欄位，為納入生產計劃的預測，當在訂單建立時，如果有指

定銷售預測代號者及預測庫別時，本欄位由客戶訂單核准時來更

新。 

 

    5.單價、預測金額 

* 單價欄位，因為預測所以無法提供任何確定的參考單價，須自行

輸入（預測金額 = 預測數量 * 單價） 

 

� 作業重點： 

在進行銷售預測資料輸入時，請依是否「納入生產計劃」的選項分二種

資料來建立： 

1. 納入生產計劃者： 

* 目的為 MRP/LRP 需求的來源。 

* 品號必須做庫存管理。 

* 預測日期應小區間分散。 

* 計劃實現狀況不佳時，為了避免產生存貨屯積情形，應定期由使

用者來維護，維護的最佳時機為產銷協調後。 

 

2. 不納入生產計劃者： 

* 純粹銷售目標的設定值。 

* 品號可為非庫存管理，乃在定義分類或彙總品號名稱的金額。 

* 預測日期可為目標的截止日期。 

* 實現狀況好壞均無須使用者來調整。 

  因為二者管理角度不同，所以如果預測為目標亦須納入生產計劃，

則請輸入二筆資料。 
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3. 銷售預測明細表 

� 程式代號:COPR06 

� 作業目的: 將銷售預測資料以明細表列印。 

� 輸入畫面: 
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■ 報表格式: 

 
 

■ 作業重點： 

* 排序方式:預測代號＋客戶＋品號 

* 預測數量=已受訂量(若訂單有輸入預測代號，訂單確認後回寫)  

+未受訂量 
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二、報價單資料管理 

 

1.報價作業流程 

 

報價單建立

報價單

客戶報價單確認

報價單確認 更新客戶商品資料

核准

依需求
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2.報價單建立作業 

� 程式代號：COPI05  

� 程式名稱：報價單建立作業 

� 作業目的：針對與客戶的報價過程及記錄，可透過本作業得以保留，

並可列印報價單憑證作為內部審查或核准的依據。 

� 輸入畫面： 
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■重要欄位說明： 

1. 匯率  

* 預設該報價日期（或最近一筆）之幣別的「銀行買入匯率」。 

 

2. 課稅別 

* 1.應稅內含、2.應稅外加、3.零稅率、4.免稅、9.不計稅 

* 新增單據時可以預設「2.應稅外加」 

 

3.交貨日  

* 可空白，將來客戶訂單如果直接複製報價單產生時，訂單之預交日期將

以訂單單據日期加上此交貨天數，推算出訂單的預定交貨日期。 

 

4.客戶確認  

* 註記本報價單是否客戶已經確認，可按工具列上之 執行客戶確認。 

* 如訂單要以複製前置單據「報價單」方式輸入，報價單需經客戶確認者。 

 

5.PDA 報價號碼、PDA 登錄者代號 

* 若是透過「PDA 整合系統」做報價，將會將 PDA 報價號碼及 PDA 登錄

者代號回寫此二欄位。 

 

6.分量計價、功能紐：分量計價維護（單身明細） 

* 若單身分量計價鈕啟動「ˇ」，表示本品號有分量計價的需求，則可開子

單身作資料輸入。 

* 若將單身品號修改，且此品號有分量計價的資料是，系統會顯示訊息:「該

筆有單身明細資料，是否確定刪除?」，請使用者將明細資料一併刪除。 

 

7.品號 

[F2]品號資料查詢 

[F3]客戶計價資料查詢 

[F4]整套組件展開作業 

 

8.包裝方式 

* 若「出口作業管理系統\商品包裝資料建立作業」有設定該客戶該品號之

主要包裝方式，則會先帶此資料，並會計算出其毛重及材積，否則會以

「庫存管理系統\品號資料建立作業」之標準包裝設定計算毛重及材積。 
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9.生效日  

* 不可空白，指本報價單單價的生效日期;若報價單為「更新核價」，本欄位

資料將更新至「客戶商品計價」之「生效日期」。 

 

10.失效日  

* 可空白，指本報價單單價的失效日期，若報價單為「更新核價」，本欄位

資料將更新至「客戶商品計價」之「失效日期」。 

* 失效日不可≦生效日。 

 

11.單價  

* 單價的預設順序如下：(依客戶基本資料中的取價順序) 

<1>.客戶商品計價資料。 

<2>.客戶基本資料建立中之取價順序。 

<3>.0 。 

* [F2] 單價資料查詢 

* [F3] 歷史報價查詢（報價單必須為已確認且未失效者）。 

* [F4] 分量計價資料維護 

* [ALT+1] 標準成本資料查詢「庫存標準成本」或「最近一月加權成本」 

* 如果不輸入單價，但卻輸入金額，則系統將由金額倒算單價;單價=金額

/數量。 

* 依幣別匯率建立作業之單價取位方式取位。 

 

12.金額  

* 金額=單價×數量。 

* 依幣別匯率建立作業之金額取位方式取位。 

 

13.客戶品號 

* [F2] 客戶品號資料查詢 

* [F3] 總店客戶品號資料查詢:若該客戶之客戶主檔有設定總店號，亦可

查詢總店號之客戶品號。 

 

註：工具列上之按鈕 

 當報價單確認後，憑證會被列印出來寄給客戶確認，確認後回傳回

來，業務可按工具列上之「客戶確認」的按鈕，則訂單才可帶出此
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報價單。 

 複製報價單 

資料查詢：可以線上及時查詢下列歷史資料 

(1).客戶查詢狀態:呼叫『客戶資料建立作業』 

(2).標準售價查詢:呼叫『品號(業務)資料建立作業』 

(3).歷史售價查詢:查詢銷貨單歷史交易單據資料 

(4).歷史報價查詢:查詢報價單歷史交易單據資料. 

(5).客戶計價查詢:查詢商品計價作業中歷史核價資料. 

  

� 作業重點： 

1. 若客戶為新客戶正在進行報價作業時關於報價單的處理請您依以下處

理程序作業： 

  <1>.輸入報價單，客戶為不存在（將名稱輸入於客戶代號上），不可

確認。 

  <2>.列印未確認的報價單，由主管書面核准，並取得客戶確認。 

  <3>.建立新客戶的基本資料。 

  <4>.找出原來的報價單，修改報價單的客戶代號（新的）。 

  <5>.進行報價單確認作業。（應再次作書面核對） 

  <6>.報價單確認後更新「客戶商品計價資料檔」。 

  <7>.作業完成。 

 

2. 新品報價時，應先建立品號的基本資料，再進行報價作業，否則您可

以下原則處理： 

  <1>.於品號基本資料中建立一個品號「99999」：品名為「新品」，設

定為可修改品名規格。 

  <2>.列印未確認的報價單，由主管書面核准，並取得客戶確認。 

  <3>.建立新品號基本資料。 

  <4>.找出原來的報價單，修改報價單的品號編號（新的）。 

  <5>.進行報價單確認作業。（應再次作書面核對） 

  <6>.報價單更新「客戶商品計價資料」。 

  <7>.作業完成。 

 

3. 分量計價更新「客戶商品計價」之報價單，應與一般數量的報價單分

開打單。 

<1>.分量計價的報價單（「更新核價」）。 

*.報價單單身的「數量」不輸入，「單價」將更新「客戶商品計
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價資料」之單頭「單價」。 

*.報價單身開窗的分量計價將更新「客戶商品計價資料」之單身

分量計價資料。 

*.此種報價單一般不可複製為訂單（沒有數量）。 

<2>.一般數量的報價單（無分量計價管理需求或一般的更新核價）。 

* 報價單單身的「數量」及「單價」輸入。 

* 此種報價單可複製為訂單。 

基於以上的功能特性，可分成兩種報價單單別來管理。 
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3. 報價單明細表 

� 程式代號：COPR12  

� 程式名稱：報價單明細表 

� 作業目的：將報價資料列印成冊。 

� 輸入畫面： 
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� 報表格式： 

沒有選擇幣別時： 
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有選擇幣別時： 

 
■ 作業重點： 

1. 排序方式： 

* 報價日期Æ報價日期＋報價單別＋報價單號 

* 單據日期Æ單據日期＋報價單別＋報價單號 

2. 若有分量計價資料，可在 Y 上按兩下看各分量計價資料；亦可按工具列上

之「修改」，將「顯示明細資料」打勾，則可將分量計價資料列印出來。 

3. 報價金額、稅額、金額： 

若列印時有選擇幣別，則只列印符合幣別之資料，表尾會將所選之幣別作 

小計，並換算成「本國幣別」後作小計。 

列印時若沒有選擇幣別，列出所有幣別之報價資料，表尾會將外幣換算成 

「本國幣別」後作小計。 
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三、客戶訂單資料管理 

 

1.客戶訂單作業流程 

客戶訂單資料建立

訂單進度追蹤

客戶訂單

客戶訂單確認

客戶原始訂單

訂單CFM

1.現有庫存可用量

2.料件庫存狀況表

3.庫存資訊查詢作業

訂單核准

商品預計出貨表
訂單預計出貨表
客戶預計出貨表
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2.客戶訂單建立作業 

� 程式代號：COPI06 

� 程式名稱：客戶訂單建立作業 

� 作業目的：客戶交易訂單輸入，若客戶銷售屬於零售業時，無須訂單

依然可進行銷貨單的建立。 

� 輸入畫面: 
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▓ 重要欄位說明： 

1. 單別 

* 可帶出單據性質=「22.客戶訂單」或「27.多角貿易訂單」之單別。 

 

2. 客戶代號 

*  [F2] 客戶資料查詢 

*  [F3] 客戶信用餘額查詢：需有「售價權限」 

 

3. 匯率 

* 可按 F2 查詢匯率，使用「銀行買進匯率」之匯率 

 

4. 訂金比率 

* 預收款作業之資料欄位。若「客戶主檔」有預設，新增訂單時會先

帶出訂金比率。 

* 結帳單時作訂單訂金預收，待結帳時可作預收待抵。 

 

5. L/C NO.  

* 可空白，出口系統之資料欄位。 

* 可由「出口作業管理系統\出貨通知單」確認後單據上之 L/C NO.回寫。 
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6. 嘜頭 

* 若「出口作業管理系統\客戶嘜頭資料建立作業」有設定主要嘜頭，

則新增訂單時就帶此預設值。 

 

7. 品號 

* [F2] 品號資料查詢。 

* [F3] 客戶計價資料查詢 

* [F4] 整套組件展開作業，詳情請參考產品結構系統功能說明。 

* 若「客戶品號資料建立作業」有輸入資料，則在輸入品號時，會自

動帶出「客戶品號」。 

 

8. 訂單數量 

* [F2] 查各庫庫存數量，判斷庫別及廠別資料 

* [F3]可用量查詢 

可用量＝現有存量－已受訂量  

 

9. 已交數量 

* 顯示欄位，由銷貨單及銷退單的確認所更新。若資料發生異常時，

執行維護作業中的「訂單已交量重計作業」，系統會重新計算此數量。 

 

10. 贈品量 

* 數量必須大於零，將扣庫存量，並增加銷貨成本。 

 

11. 贈品已交量 

* 顯示欄位，由銷貨單及銷退單的確認所更新。若資料發生異常時，

執行維護作業中的「訂單已交量重計作業」，系統會重新計算此數量。 

 

12. 單價 

* 取價順序依客戶基本資料檔所設定的取價順序。(請參考「客戶基本

資料建立作業」) 

* 一般客戶基本資料檔所設定的取價順序如下： 

    <1>.報價單（由報價單複製）。 

    <2>.客戶商品計價資料。 

<3>.客戶基本資料設定折扣率×標準售價（品號基本資料建立中）。 

現有存量：99999999.999

已受訂量：99999999.999

可 用 量：99999999.999
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* [F2] 單價資料查詢  特殊開窗（資料來自品號基本資料） 

* [F3] 歷史價格查詢 

* 若輸入單價<品號主檔之業務底價，會顯示警訊讓輸入者是否該繼續

敲單。 

* 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： 

           <1>.單價＝金額／訂單數量／折扣率。 

           <2>.依幣別作單價取位。 

 

13. 折扣率 

* 由「客戶基本資料建立」中設定，預設上一筆，若無上一筆預設 100% 

   

14. 金額 

   * 金額＝單價×數量×折扣率。 

   * [F2] 客戶信用餘額查詢。 

 

15. 預交日 

* 可空白，預交日≧訂單日期。 

* 若訂單由報價單複製，則預交日期由訂單日期+報價單單頭的交貨

日天數來推算。 

 

計價單價  ：9999999.999

標準售價  ：9999999.999

零售價    ：9999999.999

售價定價一：9999999.999

售價定價二：9999999.999

售價定價三：9999999.999

售價定價四：9999999.999

 

→客戶商品計價資料建立作業 

  （資料來自「品號資料建立作業」）

應收帳款      ：999999999.99

應收票據      ：999999999.99

訂貨金額      ：999999999.99

未結帳銷貨    ：999999999.99

合    計      ：999999999.99

信用額度      ：999999999.99

可超出信用額度：999999999.99

信用餘額      ：999999999.99

→結帳單應收－已收＞0（帳款系統）

→應收票據未兌現（票據系統） 

→訂單結案狀態為【未結案】 

→銷貨單結帳狀態為【未結案】 

 

→客戶基本資料 

→客戶基本資料 
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16. 包裝方式、毛重、材積 

* 若在「報價單」已決定包裝方式，而訂單之前置單據又為報價單，

則包裝方式也會一併從報價單複製過來，但也可在訂單另開窗選

擇「出口作業管理系統\商品包裝資料建立作業」輸入之包裝方式。 

 

17. 客戶品號 

* 可用「客戶品號資料」中「客戶品號」來做品號的輸入。 

* 若「客戶品號資料建立作業」有輸入資料，則在輸入客戶品號時，

會自動帶出「品號」 

* [F2] 客戶品號資料查詢 

* [F3] 總店客戶品號資料查詢 

 

18. 預測代號-序號 

* 可空白，可按[F2]銷售預測資料查詢。 

* 若有輸入預測代號-序號，當訂單確認時，會回寫「銷售預測建立

作業」之「已受訂量」。 

 

19. 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:已結案】。 

      <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】。 

  指定結案的方式：「批次作業\訂單指定結案作業」或「訂單變更單

建立作業」之指定結案。 

 

20. 前置單據－單別 

* 若訂單由報價單複製，則此欄位為報價單單號，輸入時亦可按[F2]

客戶報價單資料查詢。 

 

21. 選配件開窗 

* 子單身可按此按鈕  ，輸入選配件資料，詳情請參考產品結構

系統功能說明。 

* [F2]Feature 件品號資料查詢；[F3] Option 件品號資料查詢 

* 若子單身有輸入選配件資料，在執行「製令/託外管理系統\批次作業

\訂單轉母製令作業」產生製造命令時，系統就會將選配件品號產生

至單身，表示該工單須領此些料件。 

請看下圖： 
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工具列上之按鈕 

 複製前置單據：來源為「報價單」。 

 複製訂單：可將一張歷史訂單複製成一新訂單，可減少輸入時間。 

 歷史變更資料查詢：先將游標移到單身一筆你想要查詢歷史記錄的資

料，若該筆資料曾執行過訂單變更，按此按鈕即可查詢到歷史記錄。 

 

「多角貿易管理系統」使用之欄位及工具列按鈕： 

1. 流程代號 

* 須先「多角貿易管理系統\多角貿易流程代號建立作業」設定好流程，才
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可按 F2 開窗查詢到流程代號。 

* 若訂單之單據性質為「27.多角貿易訂單」，來源公司需輸入此欄位，在訂

單就先決定之後應走的流程。 

 

2. 拋轉狀態 

* 執行「多角貿易訂單拋轉作業」後，系統會往下找流程設定好的下游廠

商，產生採購單及訂單，全部下游之單據產生完畢後，會回到來源公司

回寫訂單之「拋轉狀態」。 

 

3. 「多角貿易」頁 

* 輸入「流程代號」後，會帶入下游廠商編號、下游廠商名稱、營業額申

報方式、計價幣別、付款條件及付款條件名稱 

 

4. 工具列 

 多角貿易採購單價產生作業：訂單為未結案之「27.多角貿易訂單」，

且此訂單仍未拋轉至下游廠商單據(其拋轉碼為「N.未拋轉」)，或是已做

過訂單變更但未拋轉成下游資料，而使用者有「多角貿易管理系統\多角

貿易採購單價產生作業」(MTPB01)之權限方可執行。 

 

 多角貿易採購單價維護: 按此按鈕須先執行過「多角貿易採購單價產

生作業」或採購單價已存在於多角貿易「採購單價維護檔」；當該訂單為

未結案之「27.多角貿易訂單」，且此訂單仍未拋轉至下游廠商單據(其拋

轉碼為「N.未拋轉」)，或是已做過訂單變更但未拋轉成下游資料(其拋轉

碼為「n.訂單變更」)，有訂單修改權限之使用者就可按此按鈕修改單價。 

 

 多角貿易訂單拋轉：針對已確認未結案之「27.多角貿易訂單」，若此

訂單仍未拋轉至下游廠商單據(其拋轉碼為「N.未拋轉」) ，或是已做過

訂單變更但未拋轉成下游資料(其拋轉碼為「n.訂單變更」)，或是未拋轉

成功者(其拋轉碼為「U.拋轉失敗」)，而使用者有「多角貿易管理系統\

多角貿易訂單拋轉作業」(MTPB03)之權限方可執行。 

 

 多角貿易訂單拋轉還原：針對已確認未結案且未曾做過訂單變更之「27.
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多角貿易訂單」，若此訂單已拋轉至下游廠商單據(其拋轉碼為「Y.已拋

轉」) ，或是曾執行過拋轉還原但結果失敗者(其拋轉碼為「u.還原失敗」)，

而使用者有「多角貿易管理系統\多角貿易訂單拋轉還原作業」(MTPB07)

之權限方可執行。 

 

 指定拋轉成功：當下游廠商單據全部新增成功(若有流程未新增成功，

不可指定拋轉成功)，但確認失敗(其拋轉碼為「U.拋轉失敗」)，才按此

按鈕指定拋轉成功(因不想重新拋轉單據，確認失敗的部份由各單據自行

確認即可)。 

 

▓ 作業重點： 

1.若該客戶採分量計價的單價管理，則訂單不應設為「更新核價」，因訂單資料

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，

請從報價單做資料輸入，但如果不須保留資料，則可由「客戶商品計價建立

作業」中直接輸入。 

 

2.訂單在取消確認時，對客戶商品計價資料檔不會有反調功能，及若訂單為『更

新核價』，此時該筆核價單不存在於「客戶商品計價資料檔」中，當訂單確認

時會於客戶商品計價資料檔新增一筆計價資料，而當訂單取消確認時，該計

價資料不會刪除，請使用者注意。 

 

3.銷售預測乃關連將來需求計畫的來源，如果銷售預測資料有輸入，記得在打訂

單時一定要輸入銷售預測代號，否則對預測的沖銷如果不完成，將來需求計

畫就會超額計畫，產生多餘的生產及採購計畫。 

 

4.關於逾未出的訂單單應定期檢視與調整： 

  未出訂單為「生產計畫」的需求量，系統在進行生產計畫或採購的計算時， 

若有一筆預計出貨為「10/30「的訂單，數量為 1000 PCS，則表示 10/29 將有 

1000 PCS 的需求量，所以若該訂單延遲一天，則可能造成庫存的囤積發生， 

所以對於訂單逾期未交應特別的留意。若訂單未交屬於客戶因素時，應由業 

務人員變更預計出貨日期。建議使用者應透過定期的會議來檢討。 

 

5.指定結案的功能務必定期執行 

  本系統除了提供「訂單變更單建立作業」可記錄訂單變更的過程，亦提供「指 

定結案」的功能。對於逾期未出的訂單，這些訂單在確定不再出貨時，可由 

訂單變更單來執行「整張結案」或「逐筆結案」（可保留變更記錄）或者透過 

本功能，將訂單單身的「結案碼」由【未結案】調為【指定結案】。 
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3.訂單/商品/客戶/業務員預計出貨明細表 

� 程式代號:COPR17/COPR18/COPR19/COPR25 

� 作業目的:以四種角度列印預計出貨明細報表。 

� 輸入畫面： 
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<訂單預計出貨明細表> 
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■ 報表格式:   
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<商品預計出貨明細表> 
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<客戶預計出貨明細表> 
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<業務員預計出貨明細表> 
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■ 作業重點: 

訂單輸入完畢後，可以四種不同的角度來查看預計出貨的狀況： 

* 訂單預計出貨明細表(COPR17) 

排序:預交日＋客戶代號+品號 

* 商品預計出貨明細表(COPR18) 

排序:品號類別+品號+預交日期 

* 客戶預計出貨明細表(COPR19) 

排序:客戶代號＋預交日期＋品號 

* 業務員預計出貨明細表(COPR25) 

排序:業務人員代號+客戶代號 

*.訂單數量及已交數量:當為雙單位時，總計到整數位. 
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4.客戶接單統計表 

� 程式代號:COPR20 

� 作業目的:統計期間內客戶接單狀況以報表呈現。 

� 輸入畫面： 
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■ 報表格式： 

 
■ 作業重點: 

* 排序:客戶代號+品號 

* 有別於「預計出貨表」的是，此報表只呈現品號及訂單數量，不列印訂單

明細。



                                             訂單管理系統 89  

 

四、訂單變更資料管理 

 

1.訂單變更作業流程 

訂單變更資料建立

訂單進度追蹤

訂單變更單

客戶訂單變更確認

客戶原始訂單

變更CFM
1.是否已經下單生產

2.是否備貨或出貨中

變更核准

商品預計出貨表
訂單預計出貨表
客戶預計出貨表

 

Y
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2.訂單變更單建立作業 

� 程式代號：COPI07  

� 程式名稱：訂單變更單建立作業 

� 作業目的：保留歷史訂單變更記錄，方便資料查詢，並可將變更單列

印成書面，轉交相關單位或部門。 

� 輸入畫面： 
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▓ 重要欄位說明： 

1.變更版次  

* 顯示欄位，版次的編號原則為：0001-9999，表示每一張訂單單號最多可變

更 9999 次，當然一天可變更的次數無限制。 

* 資料輸入時，系統自動產生此訂單變更版號。 

 

2.變更日期  

  * 預設為系統日期，修改時不可小於原訂單日期。 

 

3.整張結案 (單頭) 

* 表示此訂單單身所有「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，由單身選擇需結案之訂單序號指定結案。 

     

4.F/O 變更碼(單身) 

  * 若選擇 F/O 變更碼表示可輸入欲變更 F/O 的資料，若本選項不選擇時，則

不可輸入 F/O 的資料。 

 

5.指定結案 (單身) 

* 若選擇指定結案，則訂單變更確認後，將變更訂單的結案狀態碼為『y:指定

結案』，則本序號將不會納入已訂未銷來管制。 

 

▓ 作業重點： 

1.若單身之原訂單與變更訂單資料相同，則提示「資料無變更，請按<ENTER>，

重新輸入變更訂單單身。」 

 

2.訂單如果已經結案，則不可再進行變更。 

* 若該訂單序號已經有已交數量時，該序號不可變更品號。 

* 輸入的序號不存在於原訂單上，當訂單變更時，視同新增一筆訂單單身資

料。 

 

3.如果原訂單要修改客戶代號，請遵循以下兩原則處理： 

  <1>.該訂單已經有局部交貨情形，請將訂單「整張結案」，再另開其他客戶訂 

單。 

  <2>.該訂單完全未交貨，則可將原訂單作廢。另開其他客戶之訂單處理。 

 

4.訂單變更將保留訂單變更記錄，方便將來變更記錄的查詢，即可提供客戶管理

的參考，使用者應可適當運用之。 

 

5. 訂單變更單的單據管理遵循訂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)。同理若訂單變更單為更新核價，故訂單變更
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單若有異動單價，則訂單更變單確認時，將更新「客戶商品計價資料」，但取

消確認不同步調整。 

 

6.訂單變更之處理方式: 

* 未確認之訂單直接由原訂單中修改。 

* 已確認之訂單且已經發出通知者，可執行訂單變更之管理程序，以保留變

更記錄。 

* 將原訂單指定結案另開立新訂單。 

 

7.訂單變更之限制： 

* 變更單據之單據日期不可小於原訂單日期。 

* 同一版次變更時，原始訂單的同一筆序號只能變更一次，若要多次變更，

須執行另一個版次的變更。 

* 若有較小版次之變更單，須先確認才可新增較大版次之變更單。 

* 若該變更單有較大版次之變更單，不可取消作廢或取消確認較小版次之變

更單。 

* 若該變更單已整張結案，不可取消確認。 

* 若原始訂單已有拋轉資料不可取消確認。 

* 已有已交量者，其品號及單位不可修改。 

* 若變更單單身品號一經『確認』變更，再取消確認時無法還原 F/O 的資料。 

* 若為「27.多角貿易訂單」，非來源公司或該原始訂單未拋轉成功，不可執行

訂單變更作業。
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五、銷貨單資料管理 

 

1.銷貨單作業流程 

銷貨單資料建立

銷貨實績管理

銷貨單

銷貨單確認

核准
商品銷貨期報表
歷史交易記錄表
客戶銷貨明細表
客戶銷貨彙總表

客戶訂單

1.隨貨賦予發票號碼

2.月結處理發票資料

備貨與點交
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2.銷貨單建立作業 

� 程式代號：COPI08  

� 程式名稱：銷貨單建立作業 

� 作業目的：客戶銷貨記錄輸入。 

� 註記： 

1.客戶訂單建立作業 

若銷貨單之單據性質設定為「核對訂單」，則銷貨時必須核對已存在訂單

單號，若不核對訂單，則允許無訂單來源的銷貨單輸入作業。 

2.單據性質建立作業 

若銷貨單之單據性質設定為「直接結帳」，則表示銷貨單核准時，同時產

生客戶之結帳單（應收帳款）。所以必須先於單據性質中設定結帳單單別。 

� 輸入畫面： 
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▓ 重要欄位說明 

 

1. 銷貨單別 

  * 開窗可帶出單據性質為「23.銷貨單」及「28.多角貿易銷貨單」之單別。 

 

2. 客戶代號 

  * 可輸入不存在的客戶代號。 

  * [F2]客戶資料查詢，輸入時顯示客戶簡稱。 

* [F3]客戶信用餘額查詢：須有售價權限方可查詢。 

 

3. 現銷 

* 現銷的銷貨單不產生結帳單（應收帳款），當現銷單確認後，單身結帳碼會

自動打勾，表示己收款。 

* 若有使用「營業稅申報系統」，現銷單之「發票資料」必須先維護，否則執

行「銷項憑證產生作業」時會無法產生資料。 

 

4. 匯率 

* 可按 F2 查詢「銀行買進匯率」之匯率 

* 可按 F3 查詢「報關買進匯率」之匯率 

 

5. 產生分錄-成本/收入 

* 執行「自動分錄系統\產生分錄底稿作業-銷貨成本或銷貨單」後會被打勾，

一旦產生分錄後，銷貨單是無法取消確認修改資料的，請確定資料無誤後

再拋轉。 
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6. 發票資料 

* 「營業稅媒體申報系統」之銷項資料來源欄位。 

* 若有購買「營業稅申報系統」，既使仍未上線，仍須先到「營業稅申報系統」

建好「每月發票資料」，否則無法賦予發票號碼。 

* 單據性質若設定為「自動產生發票號碼」，新增或修改時，可在「發票號碼」

欄位按 F2，查詢「每月發票資料」之空白發票，點選後系統會自動賦予發

票號碼；或不點選則在確認時，系統也會自動賦予發票號碼，使用過的發

票號碼則會回寫「營業稅申報系統\每月資料維護\每月發票建立作業」之「已

用編號」。 

* 若「客戶資料建立作業」設定「發票號碼依總公司控管」，則新增銷貨單時，

系統會預設該單據之統一編號為總公司之統一發票。 

* 若「客戶資料建立作業」設定該客戶為「隨貨附發票」，則銷貨單不將發票

號碼補齊不予存檔。 

 

7. 訂金資料 

* 若為預收款之訂單，該訂單若已產生預收結帳單及預收待抵單，則新增銷

貨單時若複製前置單據為訂單，則會自動將訂單單號、預收待抵單號、沖

抵金額及稅額帶出來；當銷貨單確認後，將會產生一張「61.結帳單」，該張

結帳單會將此次銷貨單貨款與當初預收款(預收待抵單)沖銷。 

8. 派車資料 

* 若該銷貨單須派車送貨，須先選擇「運送方式」，只有「運送方式=7.自送 5.

陸運 8.快遞」者，才可在「派車單建立作業」帶出接受派車，派車單確認

後會回寫至此頁欄位。詳情請參考「派車管理作業」。 

 

9. 軍福品資料 

* 請參考「軍福品管理系統」。 

 

10. 品號 

  * [F2]品號資料查詢 

* [F3]客戶計價資料查詢 

* [F4]整套組件展開作業:該單別設定為「核對訂單」，不能執行整套組件展開

的動作。展開作業詳見「產品結構管理系統」。 

 

11. 數量 

* 檢查「庫別基本資料」之「庫存量不足允許出庫」設定，若管制時，庫存

數量≧銷貨數量。 

  * 若銷貨單由訂單複製產生時，預設「銷貨數量=訂單數量-訂單已交量」。 

  * 若品號有「超交管理」，檢查數量及贈品量不可超交。 

  * 若品號為「批號管理」，按[F2]批號庫存量及各庫庫存量查詢。 
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* [F3]查庫存數量。 

    可用量：現有存量－已受訂量－待銷量 

 

 

 

12. 類型 

*1.贈品量：為出貨時隨貨附送之數量或樣本數量。 

*2.備品量：可為隨主件出貨時附送的某些領件，或是出貨品號的備用品。 

* 兩者皆為不計價的數量，但在會計的認定上，都為銷貨成本，故計算完

成本後，須拋轉此數量產生的金額認列銷貨成本。 

 

13. 單價 

  * 銷貨單的取價順序： 

    <1>.客戶訂單。 

    <2>.客戶商品計價資料。 

    <3>.客戶基本資料設定取價順序。 

  * [F2] 單價資料查詢。 

 

* [F3] 歷史價格查詢。 

    * 輸入時若單價空白，當輸入金額時，會由金額換算單價顯示於本欄位。 

* 若輸入單價<品號主檔之業務底價，會顯示警訊讓輸入者是否該繼續敲

單。 

 

14. 金額 

  * 金額=單價×數量×折扣率。 

[F2]客戶信用餘額查詢。 

單價別      折扣前      折扣後 

客戶計價  :9999999.999  9999999.999

標準售價  :9999999.999  9999999.999

零售價    :9999999.999  9999999.999

售價定價一:9999999.999  9999999.999

售價定價二:9999999.999  9999999.999

售價定價三:9999999.999  9999999.999

售價定價四:9999999.999  9999999.999

售價定價五:9999999.999  9999999.999

售價定價六:9999999.999  9999999.999

現有存量:99999999.999 
已受訂量:99999999.999 
待 銷 量:99999999.999 
可 用 量:99999999.999 
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15. 訂單單別、單號、序號 

* 如果銷貨單為核對訂單時，本欄位不可空白，而且該訂單必須為已存在

的客戶訂單資料。 

* [F2]客戶訂單資料查詢，可查詢該銷貨客戶之未結案訂單明細。 

* 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

欄位資料是否與訂單資料相符，資料不一致時將顯示所有提示訊息。 

 

16. 批號 

* 「品號資料建立作業」中設定為『批號管理』，則此欄位不可空白，可按

F2 查各批號資料。 

 

17. 客戶品號 

* 輸入銷貨單時可以使用客戶的品號來作品號的輸入，輸入時請按[F2]客戶

品號資料查詢，輸入後可於「客戶商品計價資料」將「客戶品號」對應

的「品號」帶出（含相關資訊如單位、品名、規格…等）。 

* 若「客戶資料建立作業」有設定「總店號」，亦可按 F3 查詢總店客戶品

號資料。 

 

18. 結帳碼、結帳單別、結帳單號、結帳序號 

* 顯示欄位，計有兩種狀態，1.未結帳 2.已結帳。顯示該銷貨單是否已經

產生對應的「結帳單」，當對應之「結帳單」確認後，會將「結帳碼」打

勾，並回寫結帳單號（應收管理系統）。 

    * 現銷之銷貨單確認時，狀態更新為『已結帳』。 

 

19. 借出單別、借出單號、借出序號 

* 若銷貨單複製的前置單據借出單，則該借出單號會顯示在此欄位，當此

銷貨單確認後，會回寫該借出單之「轉進銷量」，當銷貨量>=轉進銷量時，

該借出單才會結案(亦可參考「庫存管理系統」之「借出入管理」)。 

 

應收帳款      ：999999999.99 →結帳單應收－已收＞0（帳款系統） 

應收票據      ：999999999.99 →應收票據未兌現（票據系統） 

訂貨金額      ：999999999.99 →訂單結案狀態為『未結案』 

未結帳銷貨    ：999999999.99 →銷貨單結帳狀態為『未結帳』 

未歸還借貨    ：999999999.99 →借貨單結案狀態為『未結案』 

合    計      ：999999999.99 

信用額度      ：999999999.99 →客戶基本資料 

可超出信用額度：999999999.99 →客戶基本資料 

信用餘額      ：999999999.99 
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20. 保稅碼 

* 銷貨單單頭的「保稅碼」若有打勾，則當游標移到單身做新增時，單身

品號之「保稅碼」會一併打勾。(因銷貨時，有可能出貨品號有些為保稅，

有些為非保稅品，故出貨時，使用者可以在銷貨單單身自行勾選) 

* 單身「保稅碼」若打勾，則在執行「保稅管理系統\批次作業\保稅異動單

據擷取作業」時，資料會產生至「保稅異動單據建立作業」。 

 

21. 銷退數量、銷退金額、銷退稅額 

* 若銷退單單身輸入銷貨單別單號序號，則該銷退單確認後會回寫此欄位。 

工具列 

 

 複製銷貨單：將一張歷史銷貨單複製成一張新的銷貨單，可減少輸入時間。 

 

 複製前置單據： 

* 銷貨單之前置單據來源有三種； 

a. 訂單 

b. 借出單：若該「銷貨單」屬於「28.多角貿易銷貨單」，其來源不得

為借出單(因多角貿易有一單到底的特性)。 

c. 報價單：若該「銷貨單」單據性質設定為「核對訂單」，則無法複

製其來源為「報價單」之單據，其來源一定得為訂單；另若該「銷

貨單」屬於「28.多角貿易銷貨單」，其來源亦不得為報價單。 

*如果訂單跟客戶有約定價時，複製前置單據為訂單時，判斷原訂單已交量＝

0 時銷貨金額為原訂單金額，若已交量〈〉0 時則銷貨金額＝＝單價*數量 

  若分批交貨則無此功能。 

 發票資料修改：當銷貨單已確認，但未結帳或產生分錄底稿，而使用者有

修改權限時，此按鈕開放讓使用者修改發票資料。 

 

 發票作廢：只有在單據已作廢的情況下，才可以「作廢發票」。另該銷貨

單也不得為已更換過發票者，使用者需有修改權限才可按此鈕將發票作廢。發

票作廢之銷貨單，若產生至「進銷項憑證維護作業」，其「課稅別=D.作廢」。 

 

「多角貿易管理系統」使用之欄位及工具列按鈕： 

1. 流程代號 

* 須先在「多角貿易管理系統\多角貿易流程代號建立作業」設定好流程，

才可按 F2 開窗查詢到流程代號。 

* 若訂單之單據性質為「28.多角貿易銷貨單」，最終廠商需輸入此欄位，非

最終廠商皆不可輸入。 
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2. 拋轉狀態 

* 執行「多角貿易銷貨單拋轉作業」後，系統會往下找流程設定好的下游

廠商，產生進貨單，單據產生完畢後，會回寫銷貨單之「拋轉狀態」。 

 

3. 工具列 

 多角貿易銷貨單拋轉：針對已確認未結案之「28.多角貿易銷貨單」，

若此銷貨單仍未拋轉至下游廠商單據(其拋轉碼為「N.未拋轉」) ，或是

未拋轉成功者(其拋轉碼為「U.拋轉失敗」)，而使用者有「多角貿易管理

系統\多角貿易銷貨單拋轉作業」(MTPB04)之權限方可執行。 

 多角貿易銷貨單拋轉還原：針對已確認未結案之「28.多角貿易銷貨

單」，若此單據已拋轉至下游廠商單據-已產生進貨單(其拋轉碼為「Y.已

拋轉」) ，或是曾執行過拋轉還原但結果失敗者(其拋轉碼為「u.還原失

敗」)，而使用者有「多角貿易管理系統\多角貿易銷貨單拋轉還原作業」

(MTPB08)之權限方可執行。 

 指定拋轉成功：當下游廠商單據全部新增成功(若有流程未新增成功，

不可指定拋轉成功)，但確認失敗(其拋轉碼為「U.拋轉失敗」)，才可按

此按鈕指定拋轉成功(因不想重新拋轉單據，確認失敗的部份由各單據自

行確認即可)。 

 

▓ 作業重點: 

1.關於更新「庫存異動明細檔」(銷貨單確認時會回寫此檔)的幾項注意事項： 

 <1>.以銷貨單的數量換算庫存數量存入數量。 

 <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。 

* 月加權成本制者則先以「品號每月統計維護」之「單位成本」，若抓不到

則以「品號資料建立作業」之「標準成本」更新。 

* 惟其單位成本屬於「成本賦予」結果，金額即為銷貨成本，在計算銷貨

毛利率前，須先執行「成本計價作業」及「成本計算作業」，其值方為正

確。 

2.銷貨單時關於單別的使用： 

<1>.若銷貨單商品非應收帳款的科目，為配合自動分錄系統傳票的拋轉，應區

分單別處理，如服務收入、代墊款、顧問收入或運費…等。 

 <2>.現銷單別應區分，現銷單別將來可統計現銷總金額。 

 <3>.零星銷貨單單別應區隔（無核對訂單編號者）。 
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 <4>.若有不同營業點進行營業資料的傳輸，請依營業點劃分不同單別來處理。 

3. 關於銷貨單更新核價的設定 

若屬於分量計價的品號特性，建議銷貨單不要設為更新核價.請從『報價單

建立作業』中，作資料的輸入。 
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3.訂單銷貨狀況表 

� 程式代號:COPR21 

� 作業目的:將訂單銷貨狀況列印成表。 

� 輸入畫面: 
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■報表格式： 

 

 

■作業重點： 

 

1.排序方式： 

    選擇篩選日期=1.預交日期Æ客戶代號+預交日期+訂單單號 

    選擇篩選日期=2.訂單日期Æ客戶代號+訂單日期+訂單單號 

 

2.列印已交量與銷售總量不符者 

 若不勾選，則只要符合區間的資料皆會印出來； 

若勾選，銷貨數量+銷退數量<>已交數量才印 
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*造成已交量與銷售總量不符者，可能有兩種情形: 

(1).銷貨單單據未設定「核對訂單」，所以有些銷貨單未輸入訂單單號導致. 

(2).訂單已交量不完全，請執行「訂單已交量重計作業」 

 

3. 相關公式： 

未交量  = 訂單數量-已交數量 

 銷售總量  = 銷貨數量-銷退數量 

 

4.銷售總量：如為銷退數量以負(-)數表示. 

 

5.「銷售總量」若有數量，可在該數字上按滑鼠左鍵兩下以 Drill-down 方式看其明

細資料 (無法列印) ，或可按報表工具列上「修改」按鈕，勾選「顯示明細資料」，

則可以將明細資料列印出來。 
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4.客戶銷貨明細表 

� 程式代號:COPR22 

� 作業目的:將客戶銷貨狀況以明細表列印。 

� 輸入畫面: 
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■ 報表格式： 

 

 

■ 作業重點： 

 

1. 排序方式： 

可選擇排序=客戶代號+品號+日期 或 客戶+日期+銷貨單號 

 

2. 若「銷貨金額為零者是否列印」勾選，則列印所有區間符合的資料，否則只列

印銷貨金額為需的資料。 

 

3. 若勾選「是否僅列印結帳日符合之客戶」，則判斷該「客戶基本資料建立作業」

之「結帳日」是否落在前端基本選項之「選擇銷/退日期」之截止日期，若是則
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列印。（註：28/29/30/31，此 4 個日期視為相同） 

 

4. 可選擇列印銷貨成本資料，可依「標準成本」或「實際成本」列印； 

標準成本Æ銷貨成本=銷貨數量*(單位標準材料成本+單位標準人工成本+               

單位標準製造費用+單位標準加工費用) 

實際成本Æ銷貨成本=銷貨單確認後寫至「庫存異動明細維護作業」的資料 

註：若採月加權成本制，選擇列以「實際成本」為依據，須執行完「月底計價

作業」或「成本計算作業」後，方為準確；因銷貨單在確認回寫至「庫存

異動明細維護檔」時，會先抓「品號每月統計維護」為其單位成本，抓不

到再抓標準成本，故並不是完全準確。 

 

5. 若來源為銷貨單，「原幣銷貨金額、原幣銷貨稅額、本幣銷貨金額、本幣銷貨

稅額、銷貨數量」的數字以正值表示；若來源為銷退單，則以負值表示。 

 

6. 相關公式： 

銷貨毛利=本幣銷貨金額-銷貨成本 

毛利率=銷貨毛利/本幣銷貨金額*100% 
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5.客戶銷貨彙總表 

� 程式代號:COPR05 

� 作業目的:將客戶銷貨狀況以統計表列印。 

� 輸入畫面: 
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■ 報表格式: 

 

■ 作業重點: 

 

1. 與「客戶銷貨明細表」相似，一為明細，一為彙總。 

 

2. 排序方式：客戶代號+品號 

 

 

3. 可加「列印非存貨倉」，若勾選，存貨倉及非存存貨倉的資料皆會列印出來，     

否則只列印存貨倉的資料。 

 

4. 相關公式： 

a. 銷貨淨量=銷貨數量+贈品數量-銷退數量 

b. 原幣銷貨淨額=原幣銷貨金額-原幣銷退金額 

c. 本幣銷貨淨額=本幣銷貨金額-本幣銷退金額 

d. 原幣平均單價=原幣銷貨淨額/銷貨淨量 

e. 本幣平均單價=本幣銷貨淨額/銷貨淨量 

f. 銷貨毛利=本幣銷貨淨額-銷貨成本 

g. 毛利率=銷貨毛利/本幣銷貨淨額 
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6.歷史交易記錄表 

� 程式代號:COPR23 

� 作業目的:以品號的角度，將客戶銷貨的歷史交易記錄列印成表。 

� 輸入畫面: 
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■ 報表格式: 
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■ 作業重點: 

1. 排序方式：品號＋客戶代號+銷/退貨日期 

 

2. 基本選項之「選擇日期」指的是銷貨/銷退日期 

 

3. 可以用銷退貨單的發票聯數來篩選已開立發票的銷貨記錄 

 

4 進階選項之「最近交易筆數」若有設定，則針對同品號只列印出所選擇的最近

交易筆數的資料(以銷/退貨日期判斷)。
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7.商品/業務員別銷貨期報表 

� 程式代號：COPR24/COPR38 

� 程式名稱：商品/業務員別銷貨期報表 

� 作業目的：以品號類別或業務員的角度，將銷貨狀況列印成冊。 

� 輸入畫面： 

<商品銷貨期報表> 
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■ 報表格式: 

 

<業務員別銷貨期報表> 
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■ 報表格式: 

 

■ 作業重點: 

1. 特定銷貨/退單別納入報表，若銷貨單別已有區分(如現銷 vs 賒銷或內銷

vs 外銷)，如此可統計出各類型之銷貨情況。 

 

2. 排序方式：類別＋品號 

 

3. 相關公式： 

a. 銷貨淨量=銷貨數量+贈/備品量-銷退數量 

b. 銷貨淨額=銷貨金額－銷退金額 

c. 銷貨平均單價=銷貨淨額／銷貨淨量 

d. 銷貨毛利=銷貨淨額－銷貨成本＋銷退成本 

 

4. 關於銷貨成本 

銷貨成本資料來自「異動明細資料」，若存貨採用「標準成本制」，則銷

貨成本來自「品號資料」中之「標準成本合計」 (銷貨或銷退確認當時

的資料) ;若存貨成本為「月加權成本制」或「移動平均成本制」者，該

成本資料為單據確認當時的「平均存貨成本」，但是因銷貨單及銷退單別

在單據上屬於「賦予成本結果」，所以當執行庫存系統的『月底成本計價

作業』後，銷退貨金額的資料，將受作業影響而變更。 

 

* 為了要讓銷貨成本較接近實際成本，以取得較正確的毛利資料，建議以 

月份為統計週期，且必須先執行『月底成本計價作業』.當然如果您上成 

本計算系統後，就應該是實際成本算完後來再來列印資料則資訊更加正 

確。
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六、銷退單資料管理 

 

1.銷退單作業流程 

銷退單資料建立

銷貨實績管理

銷退單

銷退單確認

核准

檢驗

銷貨單

1.決定是否沖銷已銷貨

2.是否要指定結案

商品銷貨期報表
歷史交易記錄表
客戶銷貨明細表
客戶銷貨彙總表
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2.銷退單建立作業 

� 程式代號：COPI09  

� 程式名稱：銷退單建立作業 

� 作業目的：1.對已銷貨出廠的商品，因某些原因客戶要求退回時，請於

本作業將銷貨退回的相關資料建檔，並進行入庫作業。 

2.若銷退單之單據性質設定為「直接結帳」，則表示銷退單

核准時，同時產生客戶之結帳單（應收帳款），所以必須先

於單據性質中設定結帳單單別。 

� 輸入畫面： 
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■重要欄位說明： 

1. 發票資料 

* 為「營業稅媒體申報系統」之銷項憑證所需資料，但「銷項憑證產生

作業」並不會直接抓取此頁資料為其來源。輸入銷退單為的是增加庫

存數量，輸入銷貨折讓單則是為了列印折讓單，產生至結帳單，減少

對客戶之應收帳款(銷貨折讓與庫存成本無關)。銷退/銷貨折讓之產生

時點，通常為已開發票給客戶之後，所以使用者可在此輸入對應該筆

銷貨之發票資料，則產生至「結帳單」時，無須再輸入一次，執行「銷

項憑證產生作業」時，會抓取「結帳單」之發票資料為其銷項來源。 

 

2. 類型 

* 在「銷貨單建立作業」可以輸入兩種類型的資料：1.銷退 2.折讓 

* 「銷退」指的是退數量，當銷退單確認後，庫存數量就會增加。當選

擇「類別=銷退」時，可輸入數量、單價及金額。 

* 「折讓」指的是對客戶帳款的減少，並不會影響庫存數量。當選擇「類

別=折讓」時，只允許輸入金額，不可輸入數量及單價。 

* 「折讓」時若有輸入發票資料，則可以在「異動單據憑證\銷退折讓證 

明單憑證」印出折讓四聯單。 

3. 數量 

      * 若輸入銷貨單號，則數量不可大於「銷貨數量」。 

* 若輸入訂單單號，則數量不可大於「已交數量」。 

 

4. 單價 

      * 單價順序: 

          <1>.銷貨單。 

          <2>.客戶訂單。 

          <3>.客戶商品計價資料。 

      * 單價＝金額／數量／折扣率。 

 

5. 退貨庫別 

      * 不可空白，按[F2]庫別資料查詢（僅列出符合該廠別的庫別資料）。 

* 若退回之商品可能為不良品或者已經為不良品，應退至不良品倉庫，

以方便與正常良品區隔。 

 

6. 銷貨單號、訂單單號 

*  若單據性質設定為「核對訂單」，則此欄位必須存在，且需與訂單及

銷貨單相對應。 

 

7. 結帳碼、結帳單號 

* 顯示欄位，顯示該銷退單是否已經產生對應的「結帳單」（應收管理系

統）；若「結帳單」單身含此銷退單資料，該結帳單確認後就會回寫至



124 訂單管理系統 

 

此欄位。 

 

8. 工具列 

 複製前置單據：可將銷貨單的資料複製過來，減少輸入其他欄位資料。 

 發票資料修改：當銷退單已確認，但未結帳或產生分錄底稿，而使用

者有修改權限時，此按鈕開放讓使用者修改發票資料。 

 

「多角貿易管理系統」使用之欄位及工具列按鈕： 

 

1. 流程代號 

* 須先在「多角貿易管理系統\多角貿易流程代號建立作業」設定好流程，

才可按 F2 開窗查詢到流程代號。 

* 若銷退單單之單據性質為「29.多角貿易銷退單」，最終廠商需輸入此欄

位，非最終廠商皆不可輸入。 

 

2. 拋轉狀態 

* 執行「多角貿易銷退單拋轉作業」後，系統會往下找流程設定好的下游

廠商，產生退貨單，單據產生完畢後，會回寫銷退單之「拋轉狀態」。 

 

3. 工具列 

 多角貿易銷退單拋轉：針對已確認未結案之「29.多角貿易銷退單」，

若此銷退單仍未拋轉至下游廠商單據(其拋轉碼為「N.未拋轉」) ，或是

未拋轉成功者(其拋轉碼為「U.拋轉失敗」)，而使用者有「多角貿易管理

系統\多角貿易銷退單拋轉作業」(MTPB05)之權限方可執行。 

 多角貿易銷退單拋轉還原：針對已確認未結案之「29.多角貿易銷退

單」，若此單據已拋轉至下游廠商單據-已產生退貨單(其拋轉碼為「Y.已

拋轉」) ，或是曾執行過拋轉還原但結果失敗者(其拋轉碼為「u.還原失

敗」)，而使用者有「多角貿易管理系統\多角貿易銷退單拋轉還原作業」

(MTPB09)之權限方可執行。 

 指定拋轉成功：當下游廠商單據全部新增成功(若有流程未新增成功，

不可指定拋轉成功)，但確認失敗(其拋轉碼為「U.拋轉失敗」)，才可按此

按鈕指定拋轉成功(因不想重新拋轉單據，確認失敗的部份由各單據自行

確認即可)。 
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■ 作業重點: 

 

1. 銷退單的其他重要欄位解釋，請參考「銷貨單建立作業」。 

 

2. 關於更新「庫存異動明細檔」(銷退單確認時會回寫此檔)的幾項注意事

項： 

         <1>.以銷退單的數量換算庫存數量存入數量。 

         <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。 

* 月加權成本制者則先以「品號每月統計維護」之「單位成本」，

若抓不到則以「品號資料建立作業」之「標準成本」更新。 

* 惟其單位成本屬於「成本賦予」結果，金額即為銷貨成本，在

計算銷貨毛利率前，須先執行「成本計價作業」及「成本計算

作業」，其值方為正確。 

 

3. 輸入銷退單時關於單別的使用: 

         <1>.若銷退單商品的帳款科目非應收帳款的科目，為配合自動分錄系

統傳票的拋轉，應區分單別處理，如服務收入、代墊款、顧問收

入或運費…等。 

         <2>.若有不同營業點進行營業資料的傳輸，請依營業點劃分不同單別

來處理。 
         <3>.因類型=「銷退」或「折讓」，兩者之意義也不同，故請將此二類型區分

不同單別來處理。 
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七、派車管理作業 

1.派車管理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

派車資料設定作業

派車單資料建立作業

運費自動產生應付憑單作業

庫存管理系統 
庫存異動單據 

庫存管理系統 
借出入單/ 
轉撥單/歸還單 

訂單管理系統 
銷貨單 

應付管理系統 
應付憑單 

派車單憑證 
派車明細表 
派車車次統計表
派車運費明細表
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2.派車資料設定作業 

� 程式代號：COPI13  

� 程式名稱：派車資料設定作業 

� 作業目的：須先將運送方式設定好，才可指定派車。 

� 輸入畫面： 

 
■ 重要欄位說明： 

1.運送方式、車號、送貨者 

* 可選擇 7.自送 5.陸運 8.快遞三種運送方式 

* 自     送：若為自送，則一定會有自己的運送交通工具，可輸入「車號」。 

送貨者也應為是本公司的員工，送貨者的資料要先到「基本

資料管理系統\建立作業\員工姓名建立作業」將送貨者(司機)

的名字輸入進去，再到「基本資料管理系統\建立作業\職務

類別建立作業」，將該送貨員工的資料輸入到「職務分類=3.

業務 或 H.總務」裡，才可在「送貨者」欄位按 F2 開窗帶

出資料。 

* 陸運/快遞：若為陸運/快遞，表示是與貨運公司交易，請貨運公司代送，

故其「送貨者」欄位按 F2 開窗的資料，應該先在「 採購

管理系統 \基本資料管理\供應廠商資料建立作業」建好。

而車號會預設為「**********」，因貨運公司不一定會指派

固定的車子做派送的工作。 

 

2.主要路線 

* 須先到「基本資料管理系統\建立作業\交易對象分類建立作業」，新增「分

類方式=5.路線」者，建好資料，則此欄位才可按 F2 開窗選擇。 

* 建議可以地區做區別，如北區、中區、南區。 
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3.派車單建立作業 

� 程式代號：COPI14  

� 程式名稱：派車單建立作業 

� 作業目的：須先將運送方式設定好，才可指定派車。 

� 輸入畫面： 
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■ 重要欄位說明： 

 

1. 派車單別 

* 須先在「單據性質設定」設定「2A.派車單」的單別。 

 

2. 運送方式、車號、送貨者、主要路線 

* 即為「派車資料設定作業」所設定好的資料。 

* 若有代班的情況，即送貨者所使用的交通工具之車號不為「派車資料設定

作業」之預設值時，系統會以「送貨者不存在或運送方式、車號不符!」提

示，為一警訊，仍會接受其送貨者與車號不符的資料。 

*運送方式為陸運或快遞時，開窗帶入車號後，會預設為派車資料設定作業中

送貨者的貨運公司資料，且會一併將該送貨廠商的發票聯式/課稅別/付款方

式等相關資料帶入。 

3. 其他資料 

* 若是由貨運公司託運(即「運送方式」為 5.陸運 或 8.快遞)，則可將資料補

入到「發票聯數、課稅別、營業稅率及付款條件」欄位，再透過「運費自

動產生應付憑單作業」產生應付憑單。 

 

4. 限制材積、限重、本單材積及本單重量 

* 單頭之「限制材積及限重」為「派車資料設定作業」所設定好的資料，而

單身各序號的「本單材積及本單重量」的加總，若超過單頭之限制材積及

限重，則系統會顯示「本單據超過限制材積(CUFT)或限重(Kg)!」，此派車單

將不允許存檔，以保障送貨者不因超重問題而違反交通規則。 

 

5. 來源、憑證單別、憑證單號 

* 1.銷貨單、2.庫存異動單據、3.轉撥單據、4.借出入單據、5.借出入歸還單據 

* 除了「銷貨單」為「訂單管理系統」之異動單據外，其他 4 種單據都是「庫

存管理系統」之異動單據。 

* 派車單一旦確認，單身之憑證單別單號就會回寫至原始單據之派車資料頁。 

* 若某「銷貨單」(其他單據亦比照辦理)需要派車送貨，則在銷貨單必須在「派

車資料」須先選擇「運送方式」，此外「客戶基本資料建立作業」也須設定

該客戶歸屬之「路線」(須先到「基本資料管理系統\建立作業\交易對象分

類建立作業」建資料)；而當該銷貨單確認後(即確定要出貨)，在派車單才

會找到該筆資料。 

* 單頭之「主要路線」指的是「派車資料設定作業」所設定的主要路線，而

單身的「路線」指的是「客戶基本資料建立作業」之路線。 

* 選擇「憑證單別、單號」後，系統會將「銷貨單」上的某些資料會一併帶

到派車單來：客戶代號Æ對象代號；客戶簡稱Æ對象簡稱；部門代號、業

務人員Æ部門代號、業務人員(會顯示簡稱)；件數Æ件數 
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6. 單件運費、件數、總運費、未稅運費、運費稅額 

* 總運費=單件運費*件數 

* 未稅運費及運費稅額將為「運費自動產生應付憑單作業」之依據。 

 

7. 結帳碼、應付憑單單別、應付憑單單號、應付憑單序號 

* 可執行「運費自動產生應付憑單作業」，把貨運公司的帳結到應付憑單去(即

運送方式不為自送時)，當該應付憑單確認時，結帳碼會被打勾，系統也會

將將對應的應付憑單單號回寫到這裡。 
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4.運費自動產生應付憑單作業 

� 程式代號：COPB08  

� 程式名稱：運費自動產生應付憑單作業 

■ 作業目的： 可 將 派 車 單 中 貨 運 公 司 的 應 付 帳 款 產 生 至 應 付 管 理 系 統 之        

應付憑單。 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

1. 唯有「運送方式=陸運或快遞」，才會利用此程式產生應付憑單立帳。 

2. 選擇結帳期間 

* 第一種方式：統一結帳日： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 若選擇「依統一結帳日」，表示帳款由本公司決定其結帳日，故「選擇結

帳日期」開放讓使用者輸入條件。 

 

* 第二種方式：依送貨者結帳日 

若選擇「依送貨者結帳日」，表示帳款由貨運公司決定其結帳日，使用者

必須先至「供應廠商資料建立作業」補上「結帳日：驗收後 N 個月逢 N

日」；則「選擇結帳日期」不開放輸入，使用者只允許輸入「選擇結帳月

份」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

派車單 
5/27

派車單
6/10

派車單
6/20

派車單
6/18

派車單
6/28

若統一結帳區間為 5/26~6/25 

則產生之應付憑單只會抓上述 4 筆派車

單結帳，6/28 留待下個月再結 

派車單 
5/27

派車單
6/10

派車單 
6/20

派車單
6/18

派車單
6/28

若貨運公司的結帳日為驗收後 0 個月逢 1 日

表示每個月帳款都會在下個月的 1 號結帳

則產生之應付憑單只會抓上述 4 筆派車單

結帳，因 5/27 那筆帳在上個月就已結帳 
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* 輸入之應付憑單單別不可為手動編碼，產生之應付憑單，其單身來源會記

錄該運費帳款之來源為「J.派車運費」 

 

* 同送貨者不同廠別是否分開結帳 

 因 WorkflowERP 允許設定多廠別，若一家貨運公司同時提供服務給不同廠

別，則可選擇是否將所有勞務費用結成同一張應付憑單(相同的「送貨者、

發票聯數、課稅別、付款條件、廠別」結於同一張應付憑單)，或是分開立

帳(相同的「送貨者、發票聯數、課稅別、付款條件」結於同一張應付憑單)。 
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5. 派車明細表 

� 程式代號：COPR42  

� 程式名稱：派車明細表 

� 作業目的：可將派車單資料列印成冊。 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

 

1. 共有 4 種排序方式可供選擇： 

a. 派車日期+車號車次  

可勾選進階選項之「不同車號車次跳頁」，不可勾選「不同送貨者跳

頁」。 

b. 單據日期+車號車次 

可勾選進階選項之「不同車號車次跳頁」，不可勾選「不同送貨者跳

頁」。  

c. 派車日期+送貨者  

可勾選進階選項之「不同送貨者跳頁」，不可勾選「不同車號車次跳

頁」。 

d. 單據日期+送貨者 

可勾選進階選項之「不同送貨者跳頁」，不可勾選「不同車號車次跳

頁」。 

 

2. 明細資料將依不同來源呈現(來源=1:銷貨、2:異動單據、3:轉撥單據、4:借出

入單據、5:借出入歸還單據) 
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6. 派車車次統計表 

� 程式代號：COPR43  

� 程式名稱：派車車次統計表 

� 作業目的：可將派車單資料統計成表。 

� 輸入畫面： 

 
 

 
 

■ 作業重點： 

 

1. 排序方式:車號+車次+送貨者+送貨者名稱+派車日+品號+單位 

 

2. 同車號、車次、送貨者、送貨者名稱、派車日、品號、單位加總成一筆資

料。 
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7. 派車運費明細表 

� 程式代號：COPR44  

� 程式名稱：派車運費明細表 

� 作業目的：可列印特定貨運公司在某一期間的勞務費用。 

� 輸入畫面： 

 
 

 
 

■ 作業重點： 

1. 針對已確認之派車單，若其運送方式為「1.陸運 2.快遞」，可將某一區間的

運輸費用列印出來。 
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2. 亦可「列印部門小計」，統計各部門花費的運輸費用。 

 

3. 排序方式:送貨者+派車日+部門 
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伍、批次作業 

 

一、 訂單已交量重計作業 

二、 訂單指定結案作業 

三、 訂單轉請購單複製作業 

四、 訂單轉採購單複製作業 

五、 客戶特價商品產生作業 

六、 客戶付款條件整批賦予作業 

七、 業務批次移轉作業 

八、 客戶訂單產生銷貨單作業 

九、 商品價格調整批次作業 

十、 訂單單據清除作業 
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一、訂單已交量重計作業 

� 程式代號：COPB01 

� 程式名稱：訂單已交量重計作業 

� 作業目的：屬於資料異常的維護程式。無須定期執行，當發現客戶訂

單建立作業單身之「已交數量」資料異常，經核對資料後確

實銷貨單及銷退單原始單據資料正確時，可透過本作業重新

計算訂單單身之已交量。 

� 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銷貨單及銷退單核

准作業時，不正常的關機或系統當機所造成。 

 

2. 系統會將選定的客戶訂單單身之已交量先清為零，重新取銷貨單及銷

退貨單身訂單單號同選擇的客戶訂單單號，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，若原訂單的結案碼為「指定

結案」狀態，則該訂單不執行重計。 

 

3. 執行本作業先決條件為銷貨單要「核對訂單」，且銷退單輸入時必須輸

入訂單單號。 
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二、訂單指定結案作業 

� 程式代號：COPB02 

� 程式名稱：訂單指定結案作業 

� 作業目的：將確定不再銷貨的未結案訂單，指定結案處理。 

� 輸入畫面： 

 
 

� 作業重點： 

 

1. 可選擇「類型」=1.整張結案 或 2.單筆結案；若選擇「整張結案」，選

擇單據開窗可多選多張訂單，若為「單筆結案」，則開窗可選至序號。 

 

2. 資料處理，將選擇的目標訂單之「結案碼」狀態由「N.未結案」，更改

為「y.指定結案」。 

 

3. 可選擇是否「產生變更單」，若勾選，系統會新增一張訂單變更單，可

保留歷史記錄，訂單變更單確認之後，方更新原始訂單之結案碼；

若不勾選，則會直接更改原始訂單之結案碼。 
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三、訂單轉請購單複製作業 

� 程式代號：COPB11 

� 程式名稱：訂單轉請購單複製作業 

� 作業目的：若有些訂單在接到後，無須自行生產，馬上可開請購單給供 

     應廠商請其進貨(如：原料)，則可執行此作業，無須再自行輸 

入請購單。 

� 輸入畫面 : 

 
 

 



                                             訂單管理系統 143  

 

■ 作業重點： 

 

1. 需先選擇廠別，才可往下「選擇訂單單號」，但因只可選到單號而非序號，

故若該張訂單並非所有品號都要交給特定廠商，則請將該張訂單的序號拆

開成不同訂單，或直接到請購單做請購作業，或產生至請購單時再將不下

請購單的序號刪除。 

 

2. 選擇的請購單別不得是「手動編碼」者。 

 

3. 可選擇請購單是要向「品號基本資料建立作業」設定的「主供應商」採買，

或是指定特定廠商。 

 

4. 「選擇需求日計算方式」共有兩種選擇： 

a. 依訂單預交日減 1 ：即交貨給客戶的前一天才請廠商送貨 

b. 依前置天數推算 ：即以請購單上的請購日期往後推，將「品號基本資

料建立作業」之固定/變動前置天數及批量納入計算，推出廠商應送貨

的日期。 

需求日＝請購日期＋((請購數量 / 批量 * 變動前置天數)+  

固定前置天數) 

 

5. 若公司流程訂定須先有請購單，再由請購單產生採購單，則請執行此作業，

產生之請購單再由「採購管理系統\批次作業\請購資料更新作業」產生採購

單，無須再執行「訂單轉採購單複製作業」。 

6. 已拋過請購單重覆產生若沒有鉤選，已拋過請購單的單據不會重覆產生

時，不存在請購單之訂單資料才能拋轉 
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四、訂單轉採購單複製作業 

� 程式代號：COPB04 

� 程式名稱：訂單轉採購單複製作業 

� 作業目的：若有些訂單在接到後，無須自行生產，馬上可開採購單給供 

     應廠商請其進貨，則可執行此作業，無須再自行輸入採購單。 

� 輸入畫面： 

 
 

 
■ 作業重點：請參考「訂單轉請購單複製作業」，此作業適用於不須走請購

流程，允許直接產生採購單者。 

 

*已拋過採購單重覆產生若沒有鉤選，已拋過採購單的單據不會重覆產

生時，不存在採購單之訂單資料才能拋轉.
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五、客戶商品特價產生作業 

� 程式代號：COPB03 

� 程式名稱：客戶商品特價產生作業 

� 輸入畫面： 

 
 

� 重要欄位說明: 

1. 生效日.失效日 

   * 生效日不可空白 

       

2.  取價方式 

   * 1.特價、2.售價*折扣率、3.售價*客戶主檔折扣率 

   

3.  統一特價 

   * 當取價方式為 1.特價 時才可輸入，否則不可輸入。 

 

4.  固定折扣率 

   * 當取價方式為 2.售價*固定折扣率 時才可輸入，否則不可輸入。 

 

5. 價格選項 

   *  1.零售價、    2.售價定價一、  3.售價定價二、 4.售價定價三、 

5.售價定價四、6.售價定價五、  7.售價定價六 
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   * 當取價方式為 2、3 時才可輸入，否則不可輸入。 

 

6. 【▼】 

   * 篩選 1-8 選項所符合的資料到 TlistView，資料產生至 ListView 後，仍

可再次篩選是否要產生特價資料，只要將「客戶代號」旁的勾勾拿掉

就表示不產生。 

 

7. TListView 

  * 條件不傳後端處理 

  * 資料來源 客戶基本資料檔(COPMA)，品號基本資料檔(INVMB) 

  * 預設【全選】 

  * 單價 

    若取價方式選 1.特價，單價= 統一特價 

若取價方式選 2.售價*固定折扣率， 

單價= 價格選項所選取的價格*固定折扣率 

若取價方式選 3.售價*客戶主檔折扣率， 

單價= 價格選項所選取的價格*客戶主檔折扣率 

*計價單位 

 不可為空白.可按[F2]換算單位查詢. 

 若品號存於「品號基本資料檔」中，則計價單位須為「庫存單位」或

存在「換算單位檔」. 

 若計價單位非為「庫存單位」時，輸入的單位與庫存單位或換算單位

須符合單位換算檔，否則，請重新輸入. 

 

8. 【全選】 

  * 條件不傳後端處理 

  * ˇ全部預設 Y 

 

9. 【取消全選】 

  * 條件不傳後端處理 

  * ˇ全部預設 N
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六、客戶付款條件整批賦予作業 

� 程式代號：COPB03 

� 程式名稱：客戶付款條件整批賦予作業 

� 作業目的：可批次設定「客戶資料建立作業」之「付款條件」 

� 輸入畫面： 

 
 

■ 作業重點： 

 

若勾選「已存在付款條件代號者是否產生」，則即使「客戶資料建立作業」

之「付款條件」有資料，也會以新的付款條件取代之。 
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七、業務批次移轉作業 

� 程式代號：COPB07 

� 程式名稱：業務批次移轉作業 

� 作業目的：業務員離職或有職務異動時，可批次將手上未結的案子做移 

轉的動作 

� 輸入畫面： 

 
 

■ 作業重點： 

 

1. 可更改的資料包含： 

a.部門、b.業務人員及 c.收款業務員 

 

2. 可移轉的案子包含： 

a.未結案之訂單、  b.未結帳之銷貨單、 

c.未結帳之銷退單、  d.未收款之結帳單 

 

3.「客戶基本資料移轉」指的是將「客戶資料建立作業」之「部門、業務人員及

收收款業務員」一併更改。若未結的案子不做移轉，也可透過此作業修改

「客戶資料建立作業」的設定。 
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八、客戶訂單產生銷貨單作業 

� 程式代號：COPB09 

� 程式名稱：客戶訂單產生銷貨單作業 

� 作業目的：可整批產生銷貨單，減少人員輸入銷貨單的時間 

� 輸入畫面： 

 
 

■ 作業重點： 

 

1. 需先選擇廠別，才可往下「選擇訂單單號」，但因只可選到單號而非序號，故

若該張訂單並非所有品號都要產生銷貨單，則請將該張訂單的序號拆開成不

同訂單，或直接到銷貨單做複製前置單據的動作，或產生至銷貨單時再將不

出貨的序號刪除。 

 

2. 輸入之銷貨單別不得為「手動編碼」。 
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九、商品價格調整批次作業 

� 程式代號：WSCB01 

� 程式名稱：商品價格調整批次作業 

� 作業目的：可整批調整商品價格，減少人員修改商品價格的時間 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

 

1. 與「訂單管理系統\基本資料管理\商品價格調整建立作業」同，惟前者是

單筆品號修改，而此作業可針對一批品號做品號價格的修正，若此作業

執行成功，各品號的調整結果，亦會產生至「商品價格調整建立作業」

去，若勾選「直接確認」，則產生至「商品價格檔」後，會同時更新「庫

存管理系統\基本資料管理\品號資料建立作業」之售價資料。 

 

2. 本作業可事先產生，待變價日期確定後，再至『商品價格調整作業』執

行確認，才更新商品基本資料之商品價格，。 

 

3. 若商品價格調整作業中有未確認之資料時，則系統不會產生另一筆資

料，以免產生後之資料價格因確認時點不同而價格錯亂。 

 

4. 「輸入生效日」指的是此次售價變更之生效日期。 

 

5. 若勾選「清除符合生效日的變價資料」，則系統會將「商品價格檔」中，

生效日<=輸入生效日之未確認的資料刪除。 

 

6. 可選擇是否以「比率」或「固定價格」修改，不可同時兩個都輸入，僅

能擇其一。 
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十、訂單單據清除作業 

� 程式代號：COPB05 

� 程式名稱：訂單單據清除作業 

� 作業目的：可將關帳日之前的歷史資料整批刪除 

� 輸入畫面： 

 

 
 

■ 作業重點： 

 

當系統行之有年，因為硬體空間限制，或查詢速度變慢，此作業允許使用者將關

帳日之前的歷史資料整批刪除。但是此作業只單純將已結案的資料刪除，並不會

將該單據確認時回寫的其他資料一併刪除，故若使用者只是因為資料輸入錯誤，

要將錯誤資料刪除，則請勿執行此作業，請依正常流程(如批次取消確認)，將錯誤

資料更正。 

 

■注意事項 

*此作業在確認清除訂單單據前，請務必先行備份。 

*為了防止人員的誤刪，請確實設定權限。 
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陸、銷售分析管理作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

會計科目設定作業 

銷售分析資料更新作業 

客戶 ABC 分析表 
產品 ABC 分析表 

業務員 ABC 分析表 
部門銷售統計表 
客戶分類統計表 
客戶-產品分析表 
部門-產品分析表 

業務員-產品分析表 
部門-客戶分類分析表 
產品-客戶分類分析表 
銷售目標實績統計表 
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一、會計科目設定作業 

� 程式代號 : EISI01 

� 程式名稱 : 會計科目設定作業 

� 作業目的： 可以設定銷貨折讓及壞帳損失之會計科目，以做為營業決策

資  料更新時的依據 

� 輸入畫面 : 

 

 

■ 作業重點： 

「會計科目設定作業」中為何需要設多個「銷售折讓科目」及「壞帳損失科目」? 

因為在「應收管理系統 \ 收款單建立作業」由於有多種沖帳型態，對於銷售折讓

及壞帳失科目之認定依此設定作業認定之，即收款科目若和此設定之任一折讓科

目相符者，皆視為真正的折讓，收款科目若和此設定之任一壞帳科目相符者，皆

視為真正的壞帳損失；而因「銷售資料管理作業」中報表會關連到應收管理系統

擷取此部份之資料，故須先在此設定好會計科目。 
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二、銷售分析資料更新作業 

� 程式代號 :  COPB11 

� 程式名稱 :  銷售分析資料更新作業 

� 作業目的 :  產生「銷售資料管理作業」報表之前，需要先執行此作業， 

將所需資料統計，報表才會有資料。 

� 輸入畫面 : 

 
■ 作業重點： 

1. 可抓取特定日期區間的資料做更新，更新時亦可同時選擇特定的時距單

位，如「日/月」。 

 

2. 若有特定單據之單別不想納入報表，如樣本銷貨單等，可「輸入不納入更

新之單別」，則更新資料時就不會抓取該些單別的資料。 

 

3. 若採「月加權成本制」，在成本未算出來之前，若想要看到銷貨成本資料，

可勾選「銷貨成本為零者以標準成本更新」，前提是「庫存管理系統\品號資
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料建立作業」必須先有標準成本的資料。等到成本結算完成後，可再一次

更新資料，不勾選「銷貨成本為零者以標準成本更新」，則報表看到的資料

就是實際成本了。 

4. 若有勾選「非存貨倉納入更新」(註：非存貨倉的品號不算成本但算數量)，

更新時會將單據中屬於非存貨倉的數量也納入計算。 

 

5. 若「產生銷售預測資料」 

更新之來源： 

* 來源 1: 銷貨單(計算銷貨數量/金額/筆數/成本) 

  * 來源 2: 銷退單(計算銷退數量/金額/筆數/成本) 

* 來源 3: 結帳單(計算折讓金額) 

* 來源 4: 收款單(計算折讓及壞帳金額) 

* 來源 5: 銷售預測(計算預測金額及數量) 
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 三、客戶 ABC 分析表 

� 程式代號：COPR48 

� 程式名稱：客戶 ABC 分析表 

� 作業目的：以「客戶」為主之銷售資料排名分析表 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

1. 在做 ABC 分析時，應將同樣性質之客戶做分析，資料才有意義，如國內客戶

及國外客戶是否分開看。 

 

2. 可選擇多種排名依據：1.銷貨金額、2.銷退金額、3.折讓金額、4.銷貨淨額、5.

銷貨毛利。 

 

3. 等級及排名判斷之邏輯 

例 前端選項設定等級間距如下 

A: 0.00%  ~  75.00% 

B: 75.00%  ~  90.00% 

C: 90.00%   ~ 100.00% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 若勾選「更新客戶銷售評等碼」，系統將會依報表結果中之「等級」，回寫至

排名   客戶  累計% 等級 
------ ------ ------- ------ 
1  0003  55.99 A 
2     0005    74.03 A 
3     0001    80.60 B 
4     0002    89.08 B 
5     0004   100.00 C 

結果
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「客戶資料建立作業」之「銷售評等」。 

 

5. 相關公式 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

個別% ＝ (各客戶之排名依據金額 / 總金額) * 100% 

(註：因可選擇不同的排名依據) 

累計% ＝ (累計此客戶及排名在其之前客戶排名依據金額/總金額)*100% 
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四、產品 ABC 分析表 

� 程式代號：COPR49 

� 程式名稱：產品 ABC 分析表 

� 作業目的：以「品號」為主之銷售資料排名分析表 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

 

1. 相關公式： 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

個別% ＝ (各客戶之排名依據金額 / 總金額) * 100% 

(註：因可選擇不同的排名依據) 

累計% ＝ (累計此客戶及排名在其之前客戶排名依據金額/總金額)*100% 

平均單價＝銷貨淨額 / (銷貨數量＋銷退數量) 

平均毛利＝銷貨毛利 / (銷貨數量＋銷退數量) 

平均成本＝銷貨成本 / (銷貨數量＋銷退數量)
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五、業務員 ABC 分析表 

� 程式代號：COPR50 

� 程式名稱：業務員 ABC 分析表 

� 作業目的：以「業務員」為主之銷售資料排名分析表 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

6. 1. 相關公式 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

個別% ＝ (各客戶之排名依據金額 / 總金額) * 100% 

(註：因可選擇不同的排名依據) 

累計% ＝ (累計此客戶及排名在其之前客戶排名依據金額/總金額)*100% 

 

2.「客戶/產品/業務員 ABC 分析表」可以選擇的『排名依據』： 

排名依據 客戶 ABC 分析表 產品 ABC 分析表 業務員 ABC 分析表

銷貨金額 9 9 9 

銷退金額 9  9 

折讓金額 9  9 

銷貨淨額 9  9 

銷貨毛利 9 9 9 

毛利率 9 9 9 

平均單價  9  

平均成本  9  

平均毛利  9  

壞帳金額   9 

註:若選擇『排名依據=毛利率/平均單價/平均成本/平均毛利』；則選項『輸入等級

比率間距』不可輸入 
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六、部門銷售統計表 

� 程式代號：COPR51 

� 程式名稱：部門銷售統計表 

� 作業目的：以「部門」角度分析其銷售狀況 

� 輸入畫面： 
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相關公式 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

個別% ＝ (各客戶之排名依據金額 / 總金額) * 100% 

(註：因可選擇不同的排名依據) 

累計% ＝ (累計此客戶及排名在其之前客戶排名依據金額/總金額)*100% 
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七、客戶分類統計表 

� 程式代號：COPR52 

� 程式名稱：客戶分類統計表 

� 作業目的：以所選擇之「交易分類依據」看各客戶之銷售資料(可選擇明 

細或簡要) 

� 輸入畫面： 
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1. 相關公式 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

個別% ＝ (各客戶之排名依據金額 / 總金額) * 100% 

(註：因可選擇不同的排名依據) 

累計% ＝ (累計此客戶及排名在其之前客戶排名依據金額/總金額)*100% 
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八、客戶-產品分析表 

� 程式代號：COPR53 

� 程式名稱：客戶-產品分析表 

� 作業目的：以「客戶+品號/品號+客戶」的角度看其銷售資料 

� 輸入畫面： 

 



                                             訂單管理系統 169  

 

 

■ 作業重點： 

 

1. 排序方式：可選擇「1.依客戶+品號」或「2.品號+客戶」 

 

2. 可加「交易分類方式」為條件，將同類型的客戶歸在一起，報表資料將更明

確。 

 

3. 銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 
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九、部門-產品分析表 

� 程式代號：COPR54 

� 程式名稱：部門-產品分析表 

� 作業目的：以「部門+品號/品號+部門」的角度看其銷售資料 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

1. 排序方式：可選擇「1.依部門+品號」或「2.品號+部門」 

2. 觀念與「客戶-產品分析表」同。相關公式請參考「客戶 ABC 分析表」。 

3. 銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100%
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十、業務員-產品分析表 

� 程式代號：COPR55 

� 程式名稱：業務員-產品分析表 

� 作業目的：以「業務員+品號/品號+業務員」的角度看其銷售資料 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

1. 排序方式：可選擇「1.依業務員+品號」或「2.品號+業務員」 

 

2. 相關公式： 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

觀念與「客戶-產品分析表」同。
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十一、部門-客戶分類分析表 

� 程式代號：COPR56 

� 程式名稱：部門-客戶分類分析表 

� 作業目的：以「部門+客戶分類/客戶分類+部門」的角度看其銷售資料 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

 

1. 排序方式：可選擇「部門+客戶分類」或「2.客戶分類+部門」 

 

2. 觀念與「客戶-產品分析表」同。相關公式請參考「客戶 ABC 分析表」。 

 

3. 相關公式： 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

觀念與「客戶-產品分析表」同。
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十二、產品-客戶分類分析表 

� 程式代號：COPR57 

� 程式名稱：產品-客戶分類分析表 

� 作業目的：以「產品+客戶分類/客戶分類+產品」的角度看其銷售資料 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

1. 排序方式：可選擇「1.產品+客戶分類」或「2.客戶分類+產品」 

 

2. 相關公式： 

銷貨淨額 ＝ 銷貨金額＋銷退金額＋折讓金額 

銷貨毛利 ＝ 銷貨淨額－銷貨成本－壞帳金額 

毛利率% ＝ (銷貨毛利 /銷貨淨額) * 100% 

觀念與「客戶-產品分析表」同



178 訂單管理系統 

 

 

十三、銷售目標實績統計表 

� 程式代號：COPR58 

� 程式名稱：銷售目標實績統計表 

� 作業目的：以「產品+客戶分類/客戶分類+產品」的角度看其銷售資料 

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

 

1. 若要產生此報表，在執行「銷售分析資料更新作業」時，一定要勾選「產生

銷售預測資料」，系統才會將銷售分析的資料擷取出來，此報表才可以將銷售

預測及實際銷貨/銷退狀況比較。 

2. 最多可以設定三種彙總方式(其中至少要選擇一種彙總方式，其他兩種可選擇

設或「不設定」)，每一種彙總方式都可以選擇不同的彙總依據： 

1.商品分類一、2.商品分類二、3.商品分類三、4.商品分類四、 

5.品號、6.客戶、7.通路、8.型態、9.地區、 

A.國家、B.路線、C.其他、D.部門、E.業務人員 

 

3. 每一次只可選擇以一種方式比較，此報表一共提供了三種比較方式： 

淨量：指的是銷貨淨量與銷售預測數量的比較 

淨額：指的是銷貨淨額與銷售預測金額的比較 

毛利：指的是實際毛利與銷售預測金額的比較 

 

4. 可選擇報表上數字的呈現方式，提供選擇的「取位單位」有 1.個、2.百、3.千、

4.萬。 

 

5. 系統會將實際銷售的資料從一月累計至十二月，此數字會呈現在「年累計」

這個欄位，然後再除於銷售預測的資料(再乘上 100%)，求出「年達成%」。 

 

6. 若「年累計達成率列印上限」有輸入值，則年達成%小於等於該輸入值的資料

才會列印出來。另若選擇的比較方式為「毛利」，則「年累計達成率列印上限」

不可輸入。 

 

7. 相關公式 

銷貨淨量＝銷貨數量－銷退數量 

銷貨淨額＝銷貨金額－銷退金額－折讓金額 

實際毛利＝銷貨淨額─壞帳金額－銷貨成本 
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柒、期初開帳與資料蒐集 

 

一、未結案訂單資料之輸入 

二、客戶商品計價資料登錄 
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一、未結案訂單資料之輸入 

 

 

1. 在系統正式上線之時點，可能手上有許多已接獲之客戶訂單，但尚未

出貨完畢者，必須加以蒐集整理，然後利用「客戶訂單建立作業」輸

入電腦。如此，才可以在系統上線後對這些客戶訂單立刻納入出貨之

管制。 

 

2. 如果貴公司無需利用電腦做客戶訂單之管理，或需要管理但對於系統

上線時點以前所發出而未結案之訂單無法或無暇整理輸入，亦可以忽

略不作。其影響為對該些訂單將無法管制。 
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二、客戶商品計價資料登錄 

 
 

1. 在系統正式上線之前，可能手上有許多歷史客戶商品計價之資料，必

須加以蒐集整理，然後利用「客戶商品計價建立作業」輸入電腦。如

此，才可以在系統上線後對這些客戶單據之單價作預設。 

 

2. 如果貴公司無需利用電腦做客戶商品計價之管理，或需要管理但對於

系統上線之前無暇整理客戶商品計價資料，可上線後利用日常異動單

據更新商品計價檔之資料。 

 

3. 如上線之初無商品計價資料，因為無歷史資料可參考，則主管於核准

單據之單價時要特別小心。  
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捌、報表與查詢 

 

一、其他報表 

二、查詢 
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一、其他報表 

1.已出貨未開發票明細/成本表 
� 程式代號：COPR27/ COPR47 

� 程式名稱：已出貨未開發票明細/成本表 

� 作業目的：列印銷貨單和結帳單上無發票資料之明細資料，可作為發票      

開立之檢核報表。 

� 輸入畫面： 

 

� 已出貨未開發票明細表 
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� 已出貨未開發票成本表 
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■ 報表格式: 

 

一、 己出貨未開發票明細表 

 

 

 

二、已出貨未開發票成本表 

 
 

■ 作業重點： 

 

「已出貨未開發票明細表」及「已出貨未開發票成本表」之差異極微，只是成本

表除了可列印對客戶的單價及其金額外，還可列印出單位成本及成本金額，以利

使用者比較。 
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2.銷售價格異常表 
� 程式代號:COPR28 

� 程式名稱:銷售價格異常表 

� 作業目的:列印銷貨單單價和訂單單價不同之資料。 

� 輸入畫面: 

 
 

 
■ 報表格式： 
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■ 作業重點： 

 

銷售價格「異常」指的是銷貨單單價與訂單單價不一致。故若銷貨單設定不核對

訂單，則此報表將無法查到任何資料。 
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3.客戶/批號銷售明細表 
� 程式代號:COPR29 

� 程式名稱:客戶/批號銷售明細表 

� 作業目的:若品號有做批號管理，可將客戶、業務員及批號做一關聯，將 

    資料列印成冊。 

� 輸入畫面: 
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■ 報表格式： 

 

 
 

■ 作業重點： 

 

1. 排序方式： 

* 依客戶Æ客戶代號+批號+品號+日期 

* 依批號Æ批號+客戶代號+品號+日期 

* 依業務員Æ業務員+客戶代號+批號+品號+日期 
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4.撿貨單列印作業 
� 程式代號:COPR30 

� 程式名稱:撿貨單列印作業 

� 作業目的:可將出貨資料依客戶別或商品別選擇列印出來，以利倉管人員

備貨。 

� 輸入畫面: 

 

 
 

 



192 訂單管理系統 

 

 
 

■ 報表格式： 

 

 

 

■ 作業重點： 

 

1. 若「庫存管理系統\基本資料管理\品號資料建立作業」單身若有輸入「儲位」

資料(例：若某品號儲存於 A 倉之架 1-1 及架 1-2，則在儲位的欄位可輸入「1-1；

1-2」-不同儲位以「；」分開)，則倉管人員可列印此報表，方便檢料出貨。 

 

2. 可選擇依「客戶代號」或「商品代號」排序。 
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5.訂單/報價單/銷貨單利潤分析狀況表 
� 程式代號：COPR31/35/36 

� 程式名稱：訂單/報價單/銷貨單利潤分析狀況表 

� 作業目的：分析訂單/報價單/銷貨單之銷貨毛利、毛利率狀況。 

� 輸入畫面： 

� 報價單利潤分析狀況表 
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� 訂單利潤分析狀況表 
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� 銷貨單利潤分析狀況表 
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■ 報表格式： 

一、報價單利潤分析狀況表 

 
 

二、訂單利潤分析狀況表 
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三、銷貨單利潤分析狀況表 

 
■ 作業重點： 

 

1. 使用者可以在「報價階段」或「已下訂單但未出貨」或「已出貨」三種不同

階段查看其銷貨毛利及毛利率的狀況。 

 

2. 使用者可以四種成本依據計算出銷貨毛利及其毛利率： 

* 標準成本：即「庫存管理系統\基本資料管理\品號資料建立作業」之「標準

成本頁」上之「標準成本合計」 

* 移動平均成本：即「庫存管理系統\基本資料管理\品號資料建立作業」中，

右上角「庫存金額/庫存數量」算出之當時時點的單位成本 

* 最近進價：「庫存管理系統\基本資料管理\品號資料建立作業」之「售價頁」

上之「最近進價」(會依是否含稅及稅率反推單位成本) 

* 業務底價：「庫存管理系統\基本資料管理\品號資料建立作業」之「售價頁」

上之「業務底價」(會依是否含稅及稅率反推單位成本) 

 

3. 相關公式 

* 本幣單價=原幣單價*匯率 

* 本幣報價單/訂單/銷貨單金額 = 本幣報價單/訂單/銷貨單金額*匯率 

* 銷貨成本 = 報價單/訂單/銷貨單數量 * 成本(單位成本) 

* 銷貨毛利 = 本幣報價單/訂單/銷貨單金額—銷貨成本 

* 毛利率 = (銷貨毛利 / 本幣報價單/訂單/銷貨單金額)*100 

* 預計佣金支出 = 本幣訂單金額 * 佣金比率 
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6.信用額度檢核表 
� 程式代號:COPR34 

� 程式名稱:信用額度檢核表 

� 作業目的:列印客戶之信用額度狀況，作為客戶信用額度控制之參考。 

� 輸入畫面: 

 
 

■ 報表格式： 
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顯示明細資料： 
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■ 作業重點： 

 

1. 系統首先會先判斷「客戶資料建立作業」之「信用額度管制」的方式(Y.依公

司參數管制 或 y．依客戶資料管制)，再判斷該客戶之信用額度是否「依總公

司控管」來抓取資料，並且會按「查核比率」計算各項目之金額。 

 

2. 各欄位抓取資料之來源： 

* 應收票據：「票據資金管理系統\日常異動處理\應收票據建立作業」中其票

況為 1.收票、2.託收、3.融資、5.退票、9.撤票者 

* 應收帳款：已確認未結案且發票沒作廢之結帳單，計算其未收金額 

* 未結帳銷貨：已確認未結帳之銷貨或銷退單 

* 訂貨金額：已確認未銷貨之客戶訂單 

 

3. 若選擇列印=「超限者」，則只列印「信用餘額<0 者」 

 

4. 排序方式： 

* 依客戶：客戶 

* 依部門：部門+客戶 

 

5. 使用者亦可在「客戶代號」欄位上按滑鼠兩下以 Drill-down 的方式，或設定「顯

示明細資料」，查看信用額度之各項資料來源的明細。其排序方式為「交易類

別+日期」。 

 

6. 相關公式： 

* 應收合計=應收票據+應收帳款+未結帳銷貨+訂貨金額 

* 信用餘額=可超出額度-應收合計 
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7. 訂單需求檢視表 
� 程式代號:COPR45 

� 程式名稱:訂單需求檢視表 

� 作業目的:檢查庫存可用量是否可以符合仍有未交量之客戶訂單之需求。 

� 輸入畫面: 
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■ 報表格式： 

 
 

■ 作業重點： 

1.「檢視截止日」指預入量、預出量及已請未購數量之計算截止日。 

 

2.共有 4 種計算「不足量公式」可供選擇： 

*庫存量－訂單數量 

*可用量－訂單數量 

*庫存包裝量－訂單包裝量 

*可用包裝量－訂單包裝量 

註：若「基本資料管理系統\建立作業\共用參數設定作業」之「數量表達方式」

不為「3.製造雙單位」，則選項 3 及 4 不可選擇。 

 

3.可用量欄位之抓取資料來源： 

* 庫存量：即現有庫存量 

* 預計入：仍有未交量之未結案採購單(其預交日<=檢視截止日)及仍有預計產

量之未完工製令(其預計完工日<=檢視截止日) 

* 已請未購：已確認未下採購單之請購單(交貨日<=截止日期) 

* 預計出：仍有未交量之未結案銷貨單(其預交日<=檢視截止日)及仍有預計領

用量之未完工製令(其預計領料日<=檢視截止日) 

 

4.相關公式： 

可用量=庫存量+預計入+已請未購-(預計出-訂單數量) 

可用包裝量=庫存包裝量+預計入包裝+已請未購包裝- 
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(預計出包裝-訂單包裝量) 

 

5.若勾選「僅列印不足者」，則只有「不足量<0」者才會列印出來。 

 

6.排序方式：訂單日期+訂單單號+品號 
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二、查詢 

1.客戶資訊查詢作業 
� 程式代號:COPQ01 

� 程式名稱: 客戶資訊查詢作業 

� 作業目的:可透過此作業線上查詢客戶各項交易資訊如銷貨統計、銷退貨

明細、訂單明細、商品計價、訂單相關單據、應收帳款、應收

票、預收待抵。            

� 輸入畫面： 
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■ 作業重點： 

1.本作業目的為提供線上即時查詢故不提供列印功能，查詢結果如有列出

報表之需求，可利用 功能鈕轉出 Excel 編修列印。 
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玖、上機實習 

 

一、 基本資料建立及查詢 

二、 報價單建立作業 

三、 客戶訂單建立及訂單變更作業 

四、 銷貨及銷退作業 
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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.建立及查詢業務人員資料 

2.部門資料建立作業 1.建立及查詢業務部門資料 

3.交易對象分類建立作業 1.建立客戶之分類方式 

4.客戶資料建立作業 1.新增客戶 999 基本資料 

2.列印客戶檢索表.客戶資料清單. 

  客戶地址名條 

5.客戶品號資料建立作業 1.新增”客戶 999，品號”443001”

之客戶品號資料”1001”，方便

日後報價.訂單時以客戶品號輸入

資料 

6.客戶商品計價建立作業 1.以客戶 999 建立商品”443001”之

價格資料 

2.列印計價資料明細表 

 

� 新增客戶基本資料: 
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� 新增客戶品號資料: 
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� 建立客戶商品計價作業: 
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二、報價單建立作業 

 

程序 上機重點 

1.查詢客戶基本資料 1.客戶之取價順序為「142」 

2.查詢客戶商品計價資料 1.客戶 999，品號 443001，單價 1000， 

分量計價 10001 以上$800. 20001 以

上$700. 30001 以上$600 

3.報價單建立 1.以客戶 999 進行報價 

2.輸入一筆報價單 

3.列印報價單憑證，與客戶作確認 

4.列印報價單明細表，作為報價單 

  之管制表 

4.報價單確認 1.執行報價單之客戶確認 

2.執行報價單之確認 

3.查詢報價單單據性質設定中之「更

新核價是否為 Y」，如為 Y 是否 

  有更新”客戶商品計價資料建立 

  作業” 
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三、客戶訂單建立及訂單變更作業 

 

程序 上機重點 

1.客戶訂單建立作業—以報價單方

  式輸入 

1.以複製前置報價單 

210 -930203001 

輸入訂單 220 -930203001 

2.單頭可查詢客戶信用額度 

3.預交日=訂單日期+報價單交貨日 

4.訂單單價=報價單之單價 

5.執行訂單確認 

2.客戶訂單建立作業—獨立輸入 1.新增一筆客戶訂單資料 

  220 -930203002. 

單頭可查詢客戶信用額度[F3] 

3.單價為客戶商品計價資料之單價 

4.查詢銷售預測資料 

5.執行訂單確認 

3.列印預計出貨報表 1.列印訂單預計出貨明細表 

2.列印商品預計出貨明細表 

3.列印客戶預計出貨明細表 

4.列印業務員預計出貨明細表 

5.列印客戶接單統計表 

4.客戶資訊查詢 1.查詢客戶 999 訂單明細 

5.庫存狀況查詢 1.查詢品號 443001 未來異動狀況 

6.訂單變更建立 1.原訂單 220 -930203001 品號 

  10001 數量由 10001SET 追加至 

  25000SET 

2.執行訂單變更確認 

3.查詢原訂單 220 –930203001 

資料是否已變更 

4.訂單工具列可查詢歷史變更資料 

5.列印訂單變更單明細表 
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四、銷貨及銷退作業 

 

程序 上機重點 

1.輸入發票資料 1.於每月發票建立作業輸入空白發 

  票資料 

2.以訂單資料輸入銷貨單 第一筆:由單頭複製前置訂單 

1.複製訂單 220 -930203001 

2.查詢銷貨單單據性質為自動產生 

  發票號碼 

3.單身數量時可查詢庫存數量

[F2][F3] 

4.列印銷貨單憑證 

5.銷貨單確認 

第二筆:由單身取訂單資料銷貨 

1.取訂單 220 -930203003 

2.列印銷貨單憑證 

3.銷貨單確認 

3.銷貨報表管理 1.列印訂單銷貨狀況表 

2.列印客戶銷貨明細表 

3.列印歷史交易記錄表 

4.銷退單建立 1.將銷貨單 230-920203001 之 

  品號 443001 退回 100SET 

2.銷退單之單價為原銷貨單之單價 

3.列印銷退單憑證 

4.銷退單確認 

5.查詢訂單資料 1.查詢訂單之已交數量之變化 
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