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1. 啟動收銀程式

或是 
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2.銷售前置作業

A. 點選主管經理進入管理畫面

B. 確認無前一日銷售資料

點選 X 讀帳 → 快速報表 查看 

  確認無銷售資料後按取消返回 

管理畫面 
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若無特殊狀況按 今日 即可 ,若要變更營業日請按下方的 營業日變更 按鍵 

為何要變更營業日? 

1. 跨日營業(PUB,熱炒店)

營業開始時間 3/9 17:00

營業結束時間 3/10 03:00

要將銷售資料歸到 3/9

2. 清帳後繼續銷售,帳要歸到隔天

清帳日期 3/9 20:00

繼續銷售 20:00 ~23:00 的銷售資料

要歸到 3/10 

C. 開店作業-宣告要將銷售資料歸入那一個營業日,閉店時會帶宣告的營業日
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D. 零用金

點選 數量 填入後自動帶出金額 
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3.品項銷售-點選收銀員進入銷售畫面
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點選螢幕右方 品項 後按 
付款 

點選支付方式 

現金 

完成交易 

點選 登 錄 返回銷售畫面 

點選   登   出    回到收銀員畫面 

A. 正常銷售

   或
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1. 點選 品項

2. 按兩下該品項

會帶出功能選單 

選擇 單項折讓 

B. 單品折扣讓
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輸入 折讓金額 

亦可設定固定的折讓金額 

無需再輸入金額 

完成該品項的折讓 

  單項折扣 
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選擇 單項折扣 

輸入 折扣金額 85 折就輸入 15 

85 折就輸入 15 

7 折就輸入 30 

確認 品項 及 折扣讓 金額無誤後  

按付款 
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選擇支付方式 

信用卡 1 

   完成交易 

   點選 登 錄 返回銷售畫面 

或 

   點選 登  出 回到收銀員畫面 

C. 整筆折扣

點選 帳單號碼 叫出功能選單 
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選擇 整筆折扣 

預設是９折所以不用再輸入折扣 ％ 數 

如果要將金額尾數去掉 

再按一次 帳單號碼 叫出功能選單     
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D.整筆折讓

選擇 整筆折讓 

輸入折讓金額 

確認 品項 及 折扣讓 金額無誤後 

按付款  
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選擇支付方式 

完成交易 

   點選 登錄 返回銷售畫面 

或是 

   點選 登出 回到收銀員畫面 

E. 其它

1. 找錢顯示

商品共 1800 元 

    顧客拿現金 2000 元 

顯示 找錢 200 元  

在支付畫面輸入 2000 後 

   再按 現金 即 

可顯示找錢金額 
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交易完成 

螢幕上會顯示找錢 $200 

收據上也會顯示找錢 $200 

2.桌號

點選桌號 

  選擇桌次 #03 

完成桌號輸入 
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3. 客數

點選客數 輸入客數 6

  完成客數輸入 

      ４.即時業績查詢

       返回收銀員畫面，點選主管經理進        

       入管理畫面 

       點選 讀帳 －＞ 快速報表 
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4. 退貨作業

A.當日退貨-當日未閉店前的交易

要作廢這一筆交易

流水編號為 000007

用主管經理登入管理畫面 點選 e-發票作

廢 

按流水號碼 

輸入要作癈的交易的流水號碼 7 

(電子發票不適用)
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 右方會顯示該筆交易的資料 

 確認品項,金額無誤後按 執行作癈  

  按 OK 將該筆交易作癈 

B.非當日交易退貨

要作癈 5/7 這筆交易 
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用主管經理登入管理畫點選 

大宗退貨 

進入大宗退貨模式後畫面端會閃爍 

依交易明細內容輸入 品項 及 折扣 

完成後按付款 

依交易明細上的付款方式輸入 

該此交易為 現金 
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完成該筆交易的退貨 

5. 閉店作業

A.實收登錄

用主管經理登入管理畫面

清帳 → 實收登錄

輸入錢櫃內實際金額 

完成後按確認後離開 
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B.閉店作業

用主管經理登入管理畫面 

清帳 → 閉店作業 

1.若不需變更營業日,確認日期無誤

後點選中間藍有日期的按鈕

2.若需更變營業日,請點選下方 營業

日變更 按鈕

再次確認營業日無誤後,點選 OK 

進行閉店作業 
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C.閉店報表查看

   用主管經理登入管理畫面 

清帳 → 報表查看 

 進入後會自動帶出最後一次閉店

的報表，可自行選擇所需的報表，將 

所需的報表前打勾後再按執行即會重 

新整理出所需的報表。 

D.舊營業報表查看

用主管經理登入管理畫面

清帳 → 報表查看 ->  期間累計 

選擇日期區間 

選擇所需的報表 

按執行後即可整理出 某日、某月 

或某一區間的報表
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6.電子發票

A.輸入買方統編

按下方功能鍵 

按買方統編 

輸入買方統編，按 確認 後

即可開始結帳 
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B.使用共通載具

按下方功能鍵 

按共通載具 

以掃描器掃載具條碼，或是輸入買方載

具號碼，按  確認  後即可開始結帳 

(若對方要用愛心碼，可接著掃描或輸入) 
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C.使用愛心碼

按下方功能鍵 

按愛心碼 

以掃描器掃愛心碼條碼，或是輸入愛

心碼，按  確認  後即可開始結帳 
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 D.發票作廢 

點選主管經理進入管理畫面 

到擴充功能，點選發票作廢 

輸入要作廢的發票號碼後按  確認 

確認發票號碼無誤，按下  確認  

並回收電子發票證明聯 

※跨期作廢，只能在當月 7 號前作

廢(例如五月份要作廢三四月份的

發票，只能在五月7號前作廢)，若

超過 7 號，須請會計師以書面申請

之方式作廢發票。
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E.作廢取消

點選主管經理進入管理畫面 

到擴充功能，點選發票作廢 
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點選取消作廢

輸入取消作廢的發票號碼，按  確認

取消作廢發票就完成了，並按 關閉 離開
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F.開立折讓單

點選主管經理進入管理畫面 

到擴充功能，點選發票作廢 



32

點選開立折讓單

輸入要開立折讓單之發票的發票號碼
並按下  確認

按下  確認  即完成開立折讓單
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點選主管經理進入管理畫面 

到擴充功能，點選補印發票 

輸入要補印的發票的字軌及號碼
並按   確認

G.補印發票
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按    確認，如需列印發票明細
請點選確認鍵左上方的方格

補印之發票會註明“補印”二字
補印之發票不能兌獎
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