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第一部份 系統簡介 

1.1. 系統設定流程及操作流程 

下面列出的是 商靈會計系統 (MAS-Account) 系統的操作步驟介紹﹕ 

 
**必須先完成會計設定，才可輸入其他資料/文件** 

1.2. 第一次使用系統的步驟 
 如果用戶本身沒任何期末結餘要帶到系統，按照第二部份 會計設定步驟便可 

 如果用戶本身有期末結餘要帶到系統，完成第二部份 會計設定後，需先把期末結餘帶

到此系統，操作方法參照 4.1 期末結餘或 4.2 傳票，然後再輸入存貨數量，操作方法

參照 4.6.1 存貨調整，然後在 7.2 年結 把上個財政年度之年結輸入本系統，成為本

年度之期初結餘。 
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1.3. 設定集團式會計賬戶 

 如果客戶/供應商有多間分店，可設定集團式會計賬戶，先設定集團主要會計賬戶，再

按指示設定分店的會計賬戶，系統就會支援集團式會計報表。 

設定應收賬集團式會計賬戶步驟 :  

 先設定集團主要會計賬戶，做法可參考 3.1 客戶 ( P.27) 

 例如 ABC Company,，客戶編號為 “ABC” 

 完成設定集團主要會計賬戶，方可設定分店會計賬戶 

 分店會計賬戶編號需根據集團 / 公司編號設定，如集團編號已設定為 “ABC”，分店

名稱需以 “ABC-“ 為開頭 

 設定應付賬集團式會計賬戶步驟與應收賬集團式會計賬戶相同 
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1.4. 功能簡介 

I. 熱鍵介紹 (Hot keys) 

 

  / ：新增 / 刪除一個選項 

 ：匯入文件，文件必須為 EXCEL 檔，並與下圖格式相同 

 

 ：輸入資料並搜尋 

 ：跳至第一條記錄 

 ：跳至原有文件的上一條記錄 

 ：跳至原有文件的下一條記錄 

 ：跳至最後一條記錄 

 ：儲存已輸入資料 

 ：開啟新檔案 

 ：刪除目前項目 

 ：進入列印界面 

 ：離開目前界面 

  



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           9   

II. 列印界面 (Print) 

 

 可選以中文或英文列印 

 文件編號：系統根據界面的文件編號自動顯示，不能修改 

 列印格式：各類型文件均有不同格式供選擇，例如報價單格式編號代表的内容如下： 

a. D：顯示貨品個別折扣； 

b. TD：顯示貨品個別折扣且表格形式顯示； 

c. N：不顯示貨品個別折扣； 

d. TN：不顯示貨品個別折扣且表格形式顯示； 

e. P：顯示圖片； 

f. Q：不顯示貨品數量及總價； 

g. TQ：不顯示貨品數量及總價且表格形式顯示； 

 標題：列印時預設顯示公司名稱，如不需列印公司名稱，請將 改爲  

 語言：可選擇列印英文、中文繁體、中文簡體等語言，依照界面所選擇的語言作預設語言 

 價格：當單價為“0”時，可分別選擇用“-”、“0”、“空白”顯示 

 折扣：當折扣為“0”時，可分別選擇用“-”、“0”、“空白”顯示 

 預設紙張規格：預設為“A4”，可自行選擇為“Letter” 

 設為預定列印格式：將已選列印格式預設為默認，且取消原有的預設列印格式 

 不列印貨品組成員：列印時，不顯示貨品組内的子貨品 

 最後頁數：設定文件最後頁數 (正常不須設定) 

 預覽頁數：退出預覽後，系統將自動顯示共有頁數 

 ：預覽文件，功能如下： 

 

a. ：第一頁 

b. ：上一頁 

c. ：跳轉至指定頁數，點擊後，系統會自動彈出一個方框，自行輸入需要跳轉的

頁數 

d. ：下一頁 
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e. ：最後一頁 

f. ：預覽顯示的比例，預設為 100% 

g. ：一頁預覽 

h. ：分二頁預覽 

i. ：分四頁預覽 

j. ：離開預覽界面 

k. ：列印文件 

注意: 如果”report review”不見了，可在空白位置按右鍵，撰取”Toolbar” 

 ：直接列印目前文件 

 ：將文件輸出 excel 文件((要使用此功能必須安裝 Microsoft office excel) 

 ：將文件輸出 html 文件 

 ：離開目前界面 

 

III. 搜尋界面 

 

 以客户編號、名稱、聯絡人、電話、傳真、手提電話、電郵地址等資料搜尋文件。 

 可選以 匹配：輸入內容必須大細階完全一樣 或 模糊搜尋：輸入關鍵字查找文件 

 ：輸伙相關資料後按鍵搜尋 

 ：按鍵離開搜尋界面 
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IV. 複製文件界面 

 

 文件：預設為發票，可自行選擇其他文件 

 文件編號：自行輸入或在放大鏡搜尋所需文件 

 參考號碼、客戶編號、客戶名稱：系統自動根據文件資料顯示 

 傳輸設定：根據 系統設定 > 系統制度設定預設的傳輸設定 

 在需要退貨的貨品編號選擇“ ” 

 (Select All) ：點擊選項 “ ” 

 (Select None) ：取消選項 “ ” 

 (Copy)：複製已 “ ”選項 

 

V. 傳輸 (Transfer) 與 複製 (Copy) 之分別 : 

a. 傳輸 (Transfer) 

 使用傳輸功能，用戶只可選擇某種/幾種文件類別進行傳輸 

 每次傳輸後，該貨品之尚欠數量會自動遞減 

 有尚欠報表支援 

 例如：報價單如果沒有傳輸至合同或發票，那麽，在 待處理的報價分析 (Outstanding QUO 

Analysis)，可顯示報價單傳輸之尚欠數量 

 有傳輸報表支援 

 例如：報價單曾經傳輸至合同或發票，那麽，在 文件傳輸報表 (Transference Report)，可

顯示文件傳輸紀錄 

b. 複製 (Copy) 

 所有文件可互相複製，沒有限制 

 沒有報表反映文件互相複製之關係 
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第二部份 會計設定 

2.1 登入系統 (System Login) 
 輸入有效的 使用者編號 (User ID) 及 密碼 (Password)

後點擊確定 

 預設使用者：‘SA’無需輸入密碼，確定後將登入系統 

 登入後會出現 商靈會計系統 (MAS-Account) 的控制中

心 

 在控制中心，主要功能根據會計、銀行、銷售、採購、

庫存、巿場分類，用戶可透過控制中心或介面頂的工具

列操作系統 

進入系統後選擇操作語言：預設語言為英文，如需更改，前往 系統設定(System Setting) 中 

顯示語言(Display Language) 選擇 <Chinese Traditional> 轉為繁體或 <Chinese Simplified> 轉

為簡體介面。 

2.2 會計賬號設定（Chart of Account Setup）  
2.2.1 會計賬號設定小助手 (Account Easy Setup Assistant) 
系統設定（System Setting）> 會計賬號設定小助手(Account Easy Setup Assistant)  

 系統根據不同行業和業務類型設定所需會計賬戶，通過會計賬號設定小助手選擇相應行

業和業務類型後自動生成會計賬戶 

 “建立會計賬”只適用於第一次使用此系統 

步驟： 

(1) 中文會計名稱選擇使用繁體或簡體 

(2) 選擇所屬的行業分類和業務類型，所屬會計賬戶會在下方顯示 

(3) 按“建立會計賬”後，系統自動生成相應會計賬戶 
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2.2.2 會計賬號 (Chart of Account) 

主檔案 (Master File) > 會計賬號 (Chart of Account) 
 新增、查找、修改、刪除會計賬戶  

 

a. 會計賬號設定 (Account Code Set Up) 

會計編號 (Account Code) : 直接輸入新增或按放大鏡查找已設定的會計編號 

 會計編號可預設 1–15 個數位，編號不可以重復，儲存後不可修改 

會計名稱(英)/(中) (Account Name(EN)/(CH)) : 分別輸入會計之英文及中文名稱 

 英文文件會顯示英文名稱；中文文件會顯示中文名稱 

會計類別 (Account Type) : 每個會計賬號必須輸入相應會計類別 

 會計類別已預設在系統內，用戶只需按     鈕選擇適當之會計類別 

貨幣(設定) (Default Currency) : 每一個會計賬戶必須輸入其預定貨幣 

 系統預設為 HKD 港幣，如需轉爲其他貨幣，要預先設定貨幣 

 可在“系統設定”(System Setting)–“貨幣”(Currency) 內預先設定貨幣 

 按   鈕選擇適當之貨幣 

b. 項目 (Project) 與部門 (Department) 設定 

 可按項目或部門查看總分類賬(General Ledger)和次分類賬(Sub Ledger)收支情況 

a 

b 

 
c 
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 系統支援用戶按項目或部門查看損益表 (Profit and Loss) 

 用戶可在設定會計賬戶時決定該賬戶所屬工程 

 用戶可在上述<項目> 或 <部門> 內按“ ”選擇。每當用戶透過傳票/文件選用這個會計項

目，同時系統會即時反映該項目是屬於某個指定的工程 

 用戶可另外在傳票/文件內選擇部門所屬<項目>。相同會計項目可同時屬於不同部門 

c. 付屬會計賬號 

 選擇會計編號後啟動輸入介面右上角的“付屬會計”，點擊“付屬會計”按鈕 

 進入附屬會計賬號輸入介面，在此輸入附屬會計資料 

 
建立附屬會計的步驟與設定會計賬號相同 

備註： 

(1) 設定 應收賬 (AR) 及 應付賬 (AP) 之會計賬號時，必需要“”附屬會計一項，但所有 

客戶 (Customer) 及 供應商 (Supplier) 之資料不需在此建立，在主檔案 - 客戶、供應

商生成相關客戶、供應商數據時，系統會自動生成至對應的附屬賬戶 

(2) 要查詢各附屬會計之詳細資料，用戶可以在 <次分類賬> (Sub-Ledger) 中查看 

2.3 系統制度設定  (System Parameter Setting) 
系統設定 (System Setting) > 系統制度設定 (System Parameter Setting) 
 預設系統的基本設定及公司資料 

 設定時所有系統其他用戶必須離開，方可儲存 

 所有系統預設都必需要謹慎設定，錯誤的設定可能令系統 無法正常運作。 

 

c 

a 

b 
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a. 公司信息 (Company Information) 

公司名稱(英文)、公司名稱(中文) (Company Name)：此為註冊系統的公司名稱 

 不能自行修改，如需修改，請致電客戶服務熱綫進行登記及修改 

公司地址(英文)、公司地址(中文) (Company Address)：可預設 1 – 100 個數位 

電話(Tel)1、電話(Tel)2、傳真(Fax 1) 、傳真(Fax 2) (Company Tel / Fax)：可預設 1-30 個數位 

電郵 (Email)：可預設 1 – 100 個數位 

公司網址 (Web Site)：可預設 1 – 100 個數位 

預定語言 (Default Language)：系統所有用戶登入後顯示的語言 (英文/繁體中文/簡體中文) 

預定貨貨幣 (Default Currency) : 設定報表顯示的貨幣 

 系統預設為 HKD 港幣，如需轉爲其他貨幣，要預先設定貨幣 

 可在 系統設定 (System Setting) > 貨幣 (Currency) 內預先設定貨幣 

 

b. 小數點及倉庫設定 (Decimal Point Setting and Default Warehouse) 

小數位設定 (Decimal Point Setting) : 可設定數量、售價/成本、金額及總金額的小數位 

 小數位可預設最多小數點後 4 個位 

預定倉庫 (Default Warehouse) : 此倉庫會預定為加倉之倉庫 

 倉庫名稱需預先在 系統設定 > 倉庫 設定 

 所有進倉或扣倉之貨品也會在這個預定的倉庫內進行 

預定退貨倉庫 (Default RMA Warehouse) : 此倉庫會預定為扣倉之倉庫 

 倉庫名稱自行在 系統設定 > 倉庫 設定 

 此貨倉範圍用作儲存沒有貨值之貨品。此倉庫所有貨品不會影響該貨品的平均成本 

 所有 銷售退回 (Sales Return)貨品會自動進入此倉庫 

備註：預定倉庫及預設退貨倉庫不可設定同一倉庫 

扣貨文件 (Stk Deduct At)：可選擇由發票或送貨單扣倉 

入貨文件 (Stk In At)：可選擇由供應商發票或收貨單加倉 

文件搜尋預取 (Document Search Pre-load)：可選擇預設搜尋預取幾多個月之文件 

傳輸設定 (Copy/Transfer)：預設複製或傳輸時，系統會默認提的資料 

商標路徑(小) (Logo Path)(S) / 商標路徑(大) (Logo Path)(B)：預設列印於文件的公司圖標 

 支援 JPEG 和 Bitmap 的圖片格式 

 如果圖標較小，請將圖標放到：商標路徑(小) 

 如果圖標較大，請將圖標放到：商標路徑(大) 

 有些文件列印格式只支援商標路徑(小) /(大)的商標 

 請選擇所有用戶都可進入的路徑 

c. 其他 

檢查顧客 / 供應商信貸上限 (Check Cust. / Supp. Credit Limit) 

 儲存文件時，如總金額超過客戶/ 供應商信貸上限，系統會彈出提示 

 信貸上限於 主檔案 > 客戶 設定 

檢查過期欠款 (Check Over Due) 

 儲存文件時，如有逾期欠款，系統會彈出提示 

預設最大化打開界面 (Default Form Size Maximum) 

 介面自動放至最大 

顯示主界面 (Show Main Flow) 

 進入系統會顯示“控制中心”的面板，此面板將系統簡單劃分為：會計、銀行、銷售、

採購、庫存、市場， 

保安監察跟蹤 (Security Log) 
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 所有於系統中之文件將會被監管，用戶可於報表 > 保安監察跟蹤報表，查詢文件

的更新紀錄 

模糊搜尋 (Loose Searching) 

 搜尋條件會預設為模糊方式搜尋 

 模糊 : 輸入關鍵字就可以查找到文件 

 匹配 : 輸入內容必須大細階完全一樣 

貨品 批次號 功能 (Lot No. Function): 

 用戶可輸入相關貨品的新批號及到期日，相關文件亦會顯示批號及到期日， 

監管者更改密碼 (Supervisory Password Change) 

 監管者密碼 (Supervisory Password)目的是加強系統之保安功能 

 有三個情況需要輸入監管者密碼 : (1) 當售價超出設定的最高/最低售價；(2) 超出

客戶/供應商信貸上限；(3) 查詢成本時 

 系統預定沒有原有密碼(即原有密碼為：空白)，因此當用戶第一次更改密碼時，無

需輸入原有密碼，密碼最多 10 個數位 

系统制度設定有任何更新，都要離開系統再次登入才生效 

2.4 系統設定 (System Setting) 
2.4.1 文件編號設定 (System Numbering Setting) 
系統設定 (System Setting) > 文件編號設定 (System Numbering Setting) 

 設定文件保存時，自動生成的文件編號規則 

 同一個文件用戶可設定多種編號類型 

文件類別 (Doc Type)：系統已預先設定 

編號類型 (Numbering Type)：不同編號類型之名稱 

描述 (英文) Description (E)：英文編號類型描述 

描述 (中文) Description (C)：中文編號類型描述 

字首類型 (Prefix Type)：為設定檔編號之第一部份，按  鈕選擇:  

 硬性編號 (Hard Code)：預定一組文字，這組文字最多 6 個數位 (如: INV) 

 客戶 / 供應商編號 (Cust / Supp. Code)：客戶/供應商編號 (如發出致 AA01 客戶發票，

該發票之第一部份是 AA01) 

 年份 (Year)：輸入文件的年份，文件編號會每年更新一次 (如 : 2016) 

 年月 (Year Month)：輸入文件的年份及月份，文件編號會每月更新一次(如 : 201603) 

字首 (Prefix)：如選擇硬性編號，可在此輸入字首 
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分隔符 (Delimit)：可輸入“ - ” 或 “ / ” 作為分隔，亦可不輸入分隔符 

字尾類型 (Suffix Type)：為設定檔編號之第二部份 (詳情可參考字首類型 ) 

跟隨 (Follow) : 當文件編號的格式是包含年份或年月時，用戶可選擇根據系統或文件日期 

 系統日期 (System Date) : 如 10 月份發出 9 月份之發票，發票的編號是 INV201610xxx 

 文件日期 (Document Date) : 如 10 月份發出 9 月份之發票，發票的編號是 

INV201609xxx 

起始號 (Starting No.) : 首張文件顯示之號碼，如設定 2，第一張發票的編號是 : INV201603002 

數字長度 (No. of Digit) : 設定文件編號之數位，最多為 6 個數位 

2.4.2 會計及賑齡設定 (Account and Aging Setting) 
 牽涉到採購、銷售、會計的文件時的會計賬戶，用戶需要將這些賬號與系統會

計編號預定進行配對 

 所有在會計編號預定内顯示的會計賬戶，用戶必需在此進行配對，可配對多於一個

會計賬戶 

 在會計編號預定內沒有的會計賬號不需進行配對 

 配對後，開啓相關的文件時，文件將自動輸入至已配對的會計編號 

 例如：應收賬會計編號：1301，銷售會計編號：4001 

 開發票時會自動產生傳票：借(Debit)：1301，貸(Credit)：4001 

步驟 :  

(1) 選擇其中一個會計編號預定 (如：應收賬) 

(2) 按  查找會計賬號，揀選相關會計編號  (如：1301 應收賬) 

(3) 選擇後，點擊兩下相關會計編號即可成為預定之會計編號 

所有會計賬號配對步驟都一樣，但在銀行賬戶及存貨，需配對額外賬戶 

A. 銀行賬戶 : 配對銀行手續費賬號，否則開文件時，會不能輸入銀行手續費 

(1) 在會計編號預定選擇 銀行戶口 

(2) 重複步驟(1)-(3)配對銀行賬號 

(3) 在每個銀行戶口下面選擇每個銀行手續費賬號 

B. 存貨 : 配對銀行手續費賬號，否則開文件時，會不能輸入銀行手續費 

(1) 在會計編號預定選擇 存貨 

(2) 重複步驟(1)-(3)配對銀行賬號 

完成配對完成後按    保存 (配對後有銀行賬戶選

擇的地方就會顯示所有已經配對的銀行戶口) 
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 財政年度：財政年度的第一天 

 系統預設為 01/04(日/月)，客戶可自行修改，日期只能輸入每月的首日(即 1 號) 

發票至傳票、供應商發票至傳票、訂金發票至傳票、供應商訂金發票至傳票 

 開啓以上文件時，文件傳輸至傳票預設的會計項目 

 例如：發票至傳票預設為應收賬，開啓發票時，發票界面的會計項目會顯示為應收

賬 (只是預設作用，開啓文件時可以自行修改其它會計項目) 

損益表格式：此設定用於 損益表 格式二 内百分比的計算方法 

 百分比可 依總收入計算 或 依毛利計算 

資產負債表格式：此設定用於 資產負債表 的列印格式 

 可選擇：資產 = 負債 + 資本 或 資本 = 資產 - 負債 

傳票折扣設定 : 當文件傳送至傳票時，折扣的顯示方式 

(1) 沒有僅總數折扣 和 總數折扣+單個折扣 

文件内的總折扣 (總數折扣百分比)，單個折扣 (每個貨品單一折扣百分比) 不會在傳票

中獨立顯示，只有文件總金額的固定折扣才會在傳票中獨立顯示，銷售賬會直接扣減所

有折扣顯示 

(2) 選擇僅總數折扣 

傳票只會獨立顯示文件内的總折扣 (總數折扣百分比) 和文件總金額的固定折扣，銷售

賬會只扣減所有折扣顯示文件内的總折扣 (總數折扣百分比) 

(3) 選擇僅總數折扣 和 總數折扣+單個折扣傳票會獨立顯示文件内的總折扣 (總數折扣百分

比)，單個折扣 (每個貨品單一折扣百分比) 和文件總金額的固定折扣，銷售賬不會扣減

所有折扣 

2.4.3 賬齡設定 (Aging Setting) 
 應收賬賬齡設定和應付賬賬齡設定方法相同 

賬齡計算 : 查看應收賬和應付賬報表時逾期的計算方式 

 發票日期：逾期應收賬和應付賬以發票日期計算 

 到期日：逾期應收賬和應付賬以到期日發票日期計算 

賬齡分類 : 查看應收賬和應付賬報表時逾期的顯示方式 

 日數 : 報表的欄位會以日數劃分，有 7 個欄位可以設定不同的日數，預設為 15 天一個查

詢範圍，第一欄為小於 15 天，其他欄位如此類推 
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(注意：選擇以日數查看，賬齡名稱的中文分別為繁體及簡體輸入，如電腦 Window 為繁體系

統，簡體名稱將為亂碼，只需輸入繁體賬齡名稱即可) 

(1) 以發票日期；以日數(月結單) (參考日期為：31/03/2012) 

 月份 : 報表的欄位會以月份劃分 

第一欄 : 當賬齡分類選擇了 以月份，賬齡報表的第一個欄位顯示的資料 

 未逾期 : 賬齡報表的第一個欄位顯示：所有沒有逾期的文件資料 

 本月份 : 賬齡報表的第一個欄位顯示：報表參考日期所在月份的文件資料 

(2) 以發票日期；以月份；第一欄：未逾期 (參考日期為：31/03/2012) 

(3) 以發票日期；以月份；第一欄：本月份 (參考日期為：31/03/2012) 
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2.4.4 倉庫 (Warehouse) 
系統設定 (System Setting) > 倉庫 (Warehouse) 

 客戶自行設置系統内的倉庫編號及倉庫描述 

 倉庫編號最多輸入 10 個數位；倉庫描述最多輸入 50 個數位 

刪除提示 : 如倉庫已使用就無法刪除 

2.4.5 貨幣 (Currency) 
系統設定 (System Setting) >貨幣 (Currency) 

 預設港幣為基本貨幣，兌換率為 1.0，客戶可在此設定其他貨幣及其兌換率 

貨幣 (Currency)： 

 輸入最多 3 個數位貨幣簡稱，貨幣簡稱會反映在不同文件及報表 

貨幣 (英文詳細)/(中文詳細)  (Currency (Full)/(Chinese))： 

 英文名稱最多輸入 40 個數位，中文名稱最多輸入 20 個數位 

兌換率 (Rate) 

 如建立美金(USD)，兌換率設定為 7.60，即 USD$1 = HKD$ 7.60 

 修改兌換率只會影響之後開的文件 
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刪除提示 : 如貨幣已使用就無法刪除 

2.4.6 客戶/供應商制定 (Customer/Supplier Parameter) 
 制定不同組別分類客戶/供應商 

 可根據性質、來源地、分區、地區設定組別 

 所有已設定記錄，會即時反映在客戶/供應商制定介面之中 

 英文名稱最多輸入 40 個數位 /中文名稱最多輸入 20 個數位   

 在預設方塊上加 “  ” 設定某記錄為預定選項；當新增客戶 / 供貨商資料時，會自動

顯示預定選項 

 如設定組別已被使用就無法刪除 

 

例如 

性質 (Nature) : 有關客戶 / 供應商之業務性質 

系統設定 (System Setting) > 客戶/供應商制定 (Customer/Supplier Parameter) > 性質 (Nature) 

 

 

  

 

2.4.7 貨品制定 (Product Parameter) 
單位 (Unit) : 設定貨品單位 

系統設定 (System Setting) > 貨品制定 (Product Parameter) > 單位 (Unit) 

 英文名稱最多輸入 20 個數位 /中文名稱最多輸入 10 個數位 

 在預設方塊上加 “  ” 設定某記錄為預定單位選項；當新增貨品資料時，預定單位會自

動反映在其單位內 

 所有已設定之記錄，會即時反映在相應介面之中，例如貨品資料及文件 

 注意：在此輸入的單位不會根據英文或中文自動轉換，如需同時指定單位的英文和中文

寫法，請輸入”ENG/中” 
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類別 (Category) : 設定貨品類別 

系統設定 (System Setting) > 貨品制定 (Product Parameter) > 類別 (Category) 
 每個類別可接受 1 - 40 個數字 
 在預設方塊上加 “  ” 設定某記錄為預定類別選項；當新增貨品資料時，預定類別會自

動反映在其類別內 
 所有已設定之記錄，會即時反映在相應介面及報表之中 

支類別 (Sub-Category) : 設定貨品支類別 

系統設定 (System Setting) > 貨品制定 (Product Parameter) > 支類別 (Sub-Category) 
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(可參考 類別 (Category)) 

2.4.8 註腳範本管理 (Footer Template Maintenance) 
系統設定 (System Setting) > 註腳範本管理 (Footer Template Maintenance) 

 系統內各類文件，用戶可預先設定一系列之註腳，方便日後作複製之用 

文件類型 (Document Type) : 按  鈕選擇要設定註腳之文件類型，包括： 

報價單 (QUO) 收貨單 (GRN) 訂購單 (PO) 銷售合同 (SC) 

貸項通知書 (CDN) 送貨單 (DN) 訂金發票 (DI) 借項通知書 (DBN) 

訂購退回單 (RNS) 供應商發票 (SINV) 供應商訂金發票 (SDI) 發票 (INV) 

訂購更換單 (RNSR) 銷售更換單 (RNCR) 銷售退回單 (RNC)  

次序 (Index)：每增加一行紀錄，系統會自動加“1”顯示 

標題 (Title)：每個標題可接受 1 – 20 個數字 

内容 (Content)：不受字數限制 

預設 (Default)：在相應的方塊上加 “  ” 設定某記錄為預定之文件註腳，當發出有關的文件

時，系統會自動反映於該文件之預定註腳 
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2.4.9 主題 (Subject) 
系統設定 (System Setting) > 主題 (Subject) 
 設置文件的主題選項 
 每個主題可接受 1 - 50 個數位 
 在此預設的標題可自動顯示在文件的標題選項 

2.4.10 副本(C.C.) 
系統設定 (System Setting) > 副本(C.C.) 
 設置文件的副本選項 

 每個副本可接受 1 - 50 個數位 

 在此預設的副本可自動顯示在文件的副本選項 

2.4.11 重建格式 (Rebuild Presentation Format) 
系統設定 (System Setting) > 重建格式 (Rebuild Presentation Format) 

 每當新增、修改、刪除 會計賬號 後，用戶需要選擇重建格式，以便更新系統內各財政

報表。重建格式後，最新的會計賬號資料將根據會計類別更新至相應財政報表 
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 選擇需要重建的財政報表，系統會彈出旁邊介面，請選

擇“是”自動更新相應報表的格式 

a. 資產負債表 (Balance Sheet) 

b. 損益表 (Profit and Lost) 

c. 現金流量表(Cash Flow Statement) 

2.4.12 保安設定 (Security Setting) 
a. 組別設定 (Group Security Setting) 

b. 使用者設定 (User Setting)  

c. 設定保密會計賬戶 

 設定使用者的權限，在設定使用者前，需先設定組別 

a. 組別設定 (Group Security Setting)：設定各組別的權限 

系統設定 > 保安設定 > 組別設定 

 系統並根據所設定的權限賦予此組別對應的使用者 

分組編號 (Group Code) : 組別編號可接受 1 - 20 個數位 

分組名稱 (Description) : 組別名稱可接受 1 - 60 個數位 

選項 (Options) 

 全選(Select All) : 自動選擇所有的選項 

 全不選(Select None) : 將已選擇的選項取消選擇 

 全選為(Select All For) : 選擇後將所有的功能預設為旁邊的選項 

刷新 (Reload) : 更新功能列表 

功能 (Functions) : 有系統內現存之功能 

如需確定授權之系統功能予該組別，用戶可在對應的功能權限加上 “” 

子功能 (Features) : 功能的權限 

“訪問” (Access)  可觀看已存之文件 “刪除” (Delete)  可刪除文件 

“新增” (Create)  可新增文件 “列印” (Print)  可列印文件 

“編輯” (Edit)  可編輯文件 “觀看全部”(View All)  可觀看全部文件 

“觀看全部” 功能注意事項 

 如  觀看全部 (View All) 之權限，屬於該組別之用戶，可擁有開啟該指定功能之權限 
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 如沒有 觀看全部 (View All) 之權限，該使用者不能查詢所有文件、客戶或供應商資料，

只能查詢營業代表 (檔內已記錄之‘營業代表 1’及‘營業代表 2’) 屬於自己的文件、客戶

或供應商資料。 

 系統會根據該營業代表的相關系統用戶來判斷能否查詢 

 如文件或主檔案檔內已記錄之‘營業代表 1’及‘營業代表 2’不屬於用戶的營業代表編號，

用戶無法開啓及查詢文件或主檔案 

 如文件或主檔案檔內之‘營業代表 1’及‘營業代表 2’沒有記錄營業代表資料，此文件或主

檔案資料，所有用戶也可觀看 

 設定營業代表的相關系統用戶：在 主檔案 > 營業代表 內建立一個營業員資料，“相

關系統用戶”選擇相關使用者編號 

 當營業員用相聯繫的使用者 ID(TEST001)登入後，以及組別設定為不能“觀看全部”客戶的

功能，用戶只能查看營業代表為自己或者沒有指定營業代表的記錄，否則顯示沒有權限 

b. 用戶設定 (User Setting) : 登記各用戶之使用者編號，密碼及所屬組別 

系統設定 > 保安設定 > 使用者設定 
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用戶編號 (Login ID) : 用於登入系統之用戶編號，每個用戶編號可接受 1 - 10 個數字  

用戶名稱 (Name)：輸入用戶之名稱 

密碼 (Password) : 輸入使用者之密碼，作為登入程式之用 

 每個密碼可接受 1 - 10 個數字 

 如需更改現有密碼，可在 更改 (Change) 修改密碼 

所屬分組 (Belongs to) 

 在可選分組選擇用戶所屬之組別，確定後，按 ，有關組別會由 可選分組 

移至 所屬分組 (Belongs to)  

 如需取消，在所屬分組選擇用戶組別，確定後，按 ，有關組別會由 所屬

分組 移至 可選分組 (Available groups)  

 使用者的權限是取決於使用者所屬之分組權限 

 同一個使用者可同時屬於一個或一個以上的組別，即該使用者可同時享有這些組

別之功能權限 

可選分組 (Available groups)：所有系統內現存之組別與及其組別名稱會在這裏反映  

c. 設定保密會計賬戶 (Set Confidential Accounts) 

 先選擇保密會計賬戶 

 到分組設定選擇各分組的權限，於子功能可選擇讀取保密會計賬號的權限 

 

2.4.13 顯示語言 (Display Language) 

系統設定 > 顯示語言 

 臨時更改系統之顯示語言 

 此處更改的系統語言只作一次性更改，重新登入後會恢復為系統設定 > 系統制度設定

內的預設語言 
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第三部份 主檔案 (Master File) 
3.1 客戶 (Customer) 
主檔案 (Master File) >客戶 (Customer) 

 新增、修改、刪除及尋找客戶資料 

主界面： 

 無效 : 不能再用此客戶開新的文件，但仍可查看舊紀錄，列印時可選擇: 所有、有效或

無效的客戶 

 客戶編號 : 自行輸入，最多輸入 10 個數位  

 按    可彈出<查找客戶>介面，可查找客戶資料 

 另存 : 將原有客戶資料複製於另外一個新的客戶編號内 

 名稱、地址 : 最多輸入 50 個數位 (中文可輸入 25 個字)，已輸入之名稱及地址將在文

件及報表反映 

 應收賬會計編號 :    右邊是應收賬會計編號，可預先設定多於一個會計編號，用戶自

行選擇，預設為 系統設定 > 會計及賬齡設定 > 會計編號預定 > 預設的應收賬會計賬

號 

 信貸上限 (Credit limit) : 當超出信貸上限，必須輸入監管者密碼方可繼續 

 折扣率 (Discount%) : 開單時，價格會自動根據此%折扣調整 

 數期 (Terms Day) : 開單時自動根據已設定的數期計算到期日，數期設定方法如下： 

a. No. of months： 開單當日後，多少個月結數 

b. No. of days： 開單當日後，多少日結數 

c. Month end + No. of months： 開單當月月結後，多少個月結數 

d. Month end + No. of days： 開單當月月結後，多少日結數 

 營業代表 (Sales1,2)，營業代表資料由 主檔案 (Master) > 營業代表 (Salesman) 錄入。

選擇後，開單時自動提取營業代表資料顯示 

 付款方式、商貿方式：自行輸入，最多輸入 100 個數位。輸入後，開單時自動提取付款

方式、商貿方式資料顯示 

 

搜尋資料 (Search) 界面 

c 



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           29   

 可根據：客戶編號、英文名稱、中文名稱、聯絡人、電話、傳真、手提電話號碼、電郵

地址、英文地址搜尋已存在的客戶資料 

 直接輸入需要搜尋的資料內容 (注意：此處為首字搜尋，如果搜尋的條件不是首字，請

直接用客戶編號旁邊的放大鏡搜尋)  

 按 匯入 鍵，選擇匯入從 Excel 檔(須與客戶資料庫匯出的格式相同)的路徑 

聯絡資料 (Communication) 界面  

 輸入客戶中文名稱 (Name)、聯絡地址 (Address)、備註等資料 

a. 客戶英文名稱、英文聯絡地址將會顯示於文件的英文列印格式 

b. 客戶中文名稱、中文聯絡地址將會顯示於文件的中文列印格式 

c. 備註 1、備註 2，沒有數位限制，開單時自動於文件的客戶資料內顯示 

 

商業資料 (Business) 

 可以輸入以下資料： 

送貨位址 (Delivery Adds) 電話號碼 (Delivery Tel) 地區 (Area) 

英文資料 

中文資料 
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聯絡人 (Delivery Contact) 傳真號碼 (Delivery Fax) 來源地 (Origin) 

性質 (Nature) 分區 (Sector)  

 備註：地區、來源地、性質、分區資料由 系統設定 > 客戶/供應商制定 輸入 
 送貨地址 : 在下面客戶送貨地址輸入及預設 

其他 (Other) 
 輸入客戶其他資料，此界面輸入的資料將不顯示於文件 

客戶聯絡人 

 按  輸入新增聯絡人、電話、傳真、手提電話、電郵地址、職位、備註等資料 

 按  刪除指定聯絡人、電話、傳真、手提電話、電郵地址、職位、備註等資料 

 在聯絡人前按 選項，選擇的聯絡人資料將預設為默認的聯絡人資料 

 預設默認的聯絡人資料只有一個，可輸入的聯絡人資料沒有數量限制  

 
客戶送貨地址 

 按  鈕輸入新增之送貨聯絡人、電話、傳真地址等資料 

 按  鈕刪除指定的送貨聯絡人、電話、傳真地址等資料 

 在聯絡人前按  選項，選擇的送貨資料將預設為默認的送貨地址 

 預設默認的送貨地址只有一個，可輸入的送貨地址沒有數量限制 

額外描述資訊沒有字

數限制 
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3.2 供應商 (Supplier) 
主檔案 (Master File) > 供應商 (Supplier) 

 新增、修改、刪除及查找供應商資料 

(做法可參考 主檔案 (Master File) >客戶 (Customer)) 

3.3 貨品資料 (Product) 
主檔案 (Master File) > 貨品資料 (Product) 

 新增、修改、刪除及查找貨品資料 
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主界面： 

 貨品編號 : 最多 40 個數位  

 另存：將原有貨品資料複製另外一個新的貨品編號内 

 按    可彈出<查找貨品資料>介面，可查找貨品資料 

 可根據貨品編號、貨品英文描述、簡稱、類別、支類別搜尋已存在的貨品資料 

 無效 : 不能再用此貨品開新的文件，但仍可查看舊紀錄，列印時可選擇: 所有、有效或
無效的貨品 

 費用 : 選擇此選項後，貨品將不計算文件的總折扣百分比 
 貨品英文描述、貨品中文描述：每行描述最多輸入 50 個數位 
 貨品簡稱 (Short Desc.)：系統預設為自動提取“貨品英文描述 1”顯示，亦可自行修改；

貨品簡稱用於報表中顯示 
 貨品條碼：一個條碼編號對應一個貨品編號 
 類別 (Category)、支類別 (Sub Category)、單位 : 資料在系統設定（System Setting）> 

貨品制定 (Product Parameter)設定 
 存貨貨品：系統會根據開單的文件自動計算倉存及平均成本 
 非存貨貨品：系統不會計算倉存及平均成本 
 供應商 (Supplier)：按    功能查找供貨商數據，其資料由 主檔案 > 供應商 提取 (如

果是生產管理系統，此處的供應商資料亦可用於訂購文件) 
 貨幣 (Currency) (成本、銷售)：其選項由 系統設定  (System System) > 貨幣 (Currency) 

提取 (如果貨品已有平均成本，那麽成本貨幣不要隨意修改) 
 標準成本 (Standard Cost)：開啓購貨文件 (訂購單、供應商發票等文件) 時，自動提取 
 平均成本 (Avg. Cost)：不能修改存貨貨品平均成本，平均成本根據貨品加倉成本自動計

算；非存貨平均成本須自行輸入，系統不自動計算，平均成本計算方式 - 庫存移動平均
數 (Inventory Moving- Average):   
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倉存數量 × 原有平均成本(即上一張發票的平均成本) + 購貨數量 × 成本(該供應商發票)

倉存數量 + 購貨數量
 

 售價 (Price)：開啓購貨文件 (報價單、合同、發票等文件) 時，自動提取 

 最高售價 (Upper Price)、最低售價 (Lower Price)：如果售價超出最高售價及最低售價的

範圍，系統將自動彈出提示，需輸入監管者密碼才能繼續開啓 

 訂貨水平 (Reorder Level)：設定需要訂貨的數量，貨品大於或小於訂貨水平的數據可於

庫存報表内查看 

 最低數量 (Minimum Qty.)：最低訂貨數量，只供參考 

 銷售賬號、採購賬號：如此選項沒有輸入，開啓文件時，系統自動提取 系統設定 > 系

統制度設定 > 會計設定 > 預設的銷售賬號或採購賬號至傳票  

 貨品組 (Product Set) : 按  設定為貨品組，按旁邊的貨品組明細修改此貨品組內的貨

品，貨品組內的貨品數量無限制，可直接輸入貨品編號或按旁邊   查找貨品，選擇貨

品後可在售價位置直接修改價錢，所有貨品的售價的總和就是此貨品組的售價。 

 

搜尋資料 (Search) 界面 

 直接輸入需要搜尋的資料內容 (注意：此處為首字搜尋，如果搜尋的條件不是首字，請

直接用貨品編號旁邊的放大鏡搜尋) 

 按 匯入 鍵，選擇匯入從 Excel 檔的路徑，根據現成貨品資料庫匯出的格式 

主要資料 (Main Information) 界面  

 輸入貨品中文描述 (Desc)、額外名稱 (Extra Desc)、其他描述 (Other Desc) 等資料 

a. 貨品英文描述將會顯示於文件的英文列印格式 

b. 貨品中文描述將會顯示於文件的中文列印格式 
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c. 額外名稱，沒有數位限制，開單時自動列印於大部分文件列印 

d. 其他描述，沒有數位限制，開單時不列印於文件 

   

包裝資料 (Packing Info) 

 外箱尺寸 (Measurement)、淨重量 (Net Weight)、毛重量 (Cross Weight)、裝箱數量 

(Qty per Ctn)、來源地 (Country of Origin)、外盒 (Out Box)、內盒 (In Box)、外箱 

(Carton)、關稅表編號 (Tariff No.)、關稅

率 (Duty%)、包裝名稱 (Parking)等資料 

 包裝資料只會在裝箱單格式的文件中顯示 

 備註 (Remark) 字數無限，不會於文件中

顯示 

圖片 (Picture) 

 輸入貨品圖片，支援 JPG、BMP、GIF 等

圖片格式 

 可上戴多張圖片，按  設定為預設圖

片，會顯示於報價單 P – 格式內顯示 

 如果系統有多個用戶使用，請選擇所有用

戶都可存取的路徑 

3.4 營業代表 (Salesman) 

主檔案 (Master File) > 營業代表 (Salesman) 

 新增、刪除、修改和查找營業代表資料 



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           35   

 

 營業代表編號：最多輸入 10 個數位 (注意營業代表編號不要用＂’＂的符號) 

 另存：將原有營業代表資料複製至另外一個新的營業代表編號内 

 按    可彈出<查找營業員>介面，可查找營業員資料 

 可根據營業代表名稱及營業代表編號搜尋已存在的營業代表資料 

 

 營業代表姓名：最多輸入 60 個數位 

 職位：最多輸入 50 個數位 

 電話、手提、傳呼機，傳真：最多輸入 25 個數位 

 電郵：最多輸入 60 個數位 

 地址 1-5：每行最多輸入 50 個數位 

 佣金比率 1-3：只供參考，開單時不提取此佣金比率 

 相應系統用戶：資料由 保安設定 (Security Setting) > 使用者設定  (User Setting) 提

取，當相應的使用者登入系統時，系統會視為相應營業代表登入(可以參考保安設定)        

3.5 顧客貨品編號 (Customer Product Code) 
主檔案 (Master File) > 顧客貨品編號 (Customer Product Code) 
 針對不同客戶，設有獨有的顧客貨品編號，操作步驟如下： 

1. 直接輸入或按    查找客戶編號 

2. 按  或[ALT+A]增加貨品編號項目；或  或[ALT+X]刪除貨品編號項目 

3. 直接輸入或按   查找貨品編號 

4. 輸入客戶貨品編號 

5. 對於不同貨品可設有不同的描述資料，按 後編輯，完成後選取“文件提取＂，描述資

料將自動反映在該客戶文件內  
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3.6 供應商貨品編號 (Supplier Product Code) 
主檔案 (Master File) > 供應商貨品編號 (Supplier Product Code) 

 針對不同客戶，設有獨有的供應商貨品編號，步驟請參考 3.5 顧客貨品編號操作 

3.7 產品 – 顧客價格列表 (Customer – Product Price Lookup) 

主檔案 (Master File) > 顧客價格列表 (Customer–Product Price Lookup) 

 對於不同客戶，相同貨品可設定不同的貨品價格，操作步驟如下： 

1. 輸入按照可選擇由顧客錄入或貨品錄入. 

2. 選擇貨品或顧客編號. 

3. 輸入顧客與產品對照的一般價格及特別價格 

4. 按   或[ALT+A]增加貨品編號項目；或 或[ALT+X]刪除貨品編號項目 

 開單時，系統會自動提取“一般價格”的價錢，提取“特別價格”步驟會在文件>報價單講解 

2 
1 

3 

4 5 



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           37   

 

3.8 產品 – 供應商成本列表 (Supplier - Product Price Lookup) 

主檔案 (Master File) > 供應商成本列表 (Supplier–Product Price Lookup) 

 可對於不同供應商，相同貨品可設定不同的貨品成本，操作與產品顧客價格列表相同  

3.9 顧客產品時段價格 (Customer Product Price by Period) 
主檔案 (Master File) > 顧客產品時段價格 (Customer Product Price by Period) 

 針對某一客戶或所有客戶，調整在某一時段不同貨品的售價 

 複製 : 複製從報價單內容 

時段開始 = 報價單文件日期 時段完結 = 報價單送貨日期 

原售價 = 貨品資料庫標準售價  金額 = 報價單單價；按複製鍵顯示如

下 
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3.10 分類顧客產品時段價格 (Group Customer Product Price by Period) 
主檔案 (Master File) > 分類顧客產品時段價格 (Group Customer Product Price by Period) 

 按地區、來源地、性質和分區分類客戶在某一時段不同貨品的售價調整 

3.11 產品多種價格列表 (Product Multiple Price Lookup) 

主檔案 (Master File) > 產品多種價格列表 (Product Multiple Price Lookup) 

 針對個別產品及顧客，不同數量的貨品可設定不同的售價  

 例：顧客“01”購買貨品“G2”時， (please match the example with content of pic) 

a. 購買數量 1-9 時，所對應的時價格為 HKD 1500.00， 

b. 購買數量 10 時，所對應的時價格為 HKD 1480.00， 

c. 購買數量 100 時，所對應的時價格為 HKD 1450.00， 

 
3.12 會計賬號 (Chart of Account) 
 會計賬操作步驟，請參考生成會計賬資料 (2.2.2) 

3.13 項目 (Project) 
主檔案 (Master File) > 項目 (Project) 

 設定不同的會計項目，在相關文件選擇該項目，可於 項目收入表 (Project Income and 
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Expense) 及 損益表 (Profit and Loss) 查看項目收支結餘 

 

 項目編號可輸入最多 10 個數位 

 直接輸入或按     查找項目編號可搜尋已保存的項目資料 

 
 項目名稱(英)、項目名稱(中)，最多輸入 50 個數位，備註沒有數位限制 

3.14 部門 (Department) 
 設定不同的會計部門，在相關文件選擇該部門，操作步驟請參考 項目 (3.13) 
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第四部份 日常運作 (Daily Operation) 

4.1 期末結餘（Closing Balance） 
日常運作 (Daily Operation) > 期末結餘（Closing Balance） 
 此功能用於會計入賬及調整會計金額之用 
 財政年度 (Financial Year)：客戶自行輸入需要查詢或輸入數據的財政年度，輸入後，

會自動顯示財政年度的日期範圍 
 類型 (Type)：可選試算表／資產負債表 
 期末結餘日直至 (Closing Balance as at)：選擇需要查詢或輸入數據的年份及月份，如

選擇類型 (Type)：資產負債表，期末結餘日直至需選擇財政年度最後一個月份 
 會計編號(Acc.Code)/名稱(Acc.Name)/會計類別(Acc.Type)：根據主檔案–會計賬號顯示 
 借方 (Debit)/ 貸方(Credit)：自動顯示在指定日期的借方/貸方額，藍色項目代表有附

屬會計，點擊兩下可查看/修改附屬會計 

 

 總計 (Total)：總借方金額、總貸方金額 

 未平金額 (Non-Balance Amount)：借方總計 與 貸方總計 的差異數，如有未平金額，

期末結餘便不能保存 

 期末結餘傳票編號 (Closing Balance Voucher No.)：保存後，系統會自動生成一張傳

票，傳票編號為：CBYYYYMM 

 期末結餘庫存傳票編號 (Closing Balance Stock Voucher No.)：如輸入内容牽涉倉存金

額，系統會自動生成庫存傳票，傳票編號為：STKYYYYMM 

 注意事宜：存檔後，系統會自動運行期末存貨、年結、文件鎖定等程序，所以建議所

有的資料在傳票中輸入 

4.1.1 會計入賬  (第一次使用系統) 
 將用戶之結餘傳送到 商靈會計系統 (MAS-Account) 

 新使用系統時，請在類型 (Type) 選擇資產負債表 輸入今個財政年度期初傳票 

 借方和貸方金額都是”0”，用戶可直接輸入上一個財政年度的期末結餘 

 會計入賬 – 輸入期初結餘亦可在傳票輸入，步驟會在傅票(4.2)詳細說明 

 如果有庫存金額，建議在傳票輸入期初傳票(Opening Voucher)比較 

4.1.2 調整會計金額 
 可直接在借方/貸方額修改金額 

4.2 傳票 (Voucher) 
日常運作 (Daily Operation) > 傳票 (Voucher） 

 此功能用於會計入賬之用 
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a. 傳票基本功能 

 傳票類別 (Voucher Type)：此類別提取自文件編號設定内的傳票編號類型 

 傳票編號 (Voucher No.)：可自行輸入或系統自動生成。如需自行輸入，請先行輸入傳

票編號，再輸入傳票其他的内容；如需系統自動生成，不用輸入傳票編號，只需選擇

傳票類別，保存時，系統會根據已選擇的傳票類別生成傳票編號 

 傳票搜尋 (Search for Voucher)：根據傳票類別、傳票編號、傳票日期、更新者、發票

編號、支票編號、支票日期、到期日、項目、部門、會計編號、付屬會計、金額、事

項等資料搜尋傳票 

 另存新檔 (Save As)：將原有傳票資料複製成另

外一張新的傳票 

 匯入(Import) : 選擇匯入 Excel 檔(須與客戶資料

庫匯出的格式相同)的路徑，例如 : 紅色方格指

出的資料，每輸入一行包含傳票類別和傳票日期

的資料，便視為新一張傳票 

 傳票日期 (Voucher Date)：預設為電腦當天日

期，可自行修改 

b. 傳票内容輸入界面 
 會計編號 (Account Code)：可直接輸入或在會計編號搜尋内查找已存會計編號 

 付屬會計 (Sub Acct.)：可直接輸入或在付屬會計編號搜尋内查找已存付屬會計編號，

如會計編號沒有付屬會計，付屬會計將無法輸入 

 會計名稱 (A/C Name)：系統根據會計編號自動提取對應的會計名稱顯示 

 事項 (Particular)：客戶自行輸入，沒有數位限制，如剔了事項旁邊的方框，列印傳票

格式五時，會列印事項 

 貨幣 (Curr.)：根據會計編號自動提取對應貨幣顯示，客戶可自行修改其它貨幣。 
 借款 (Debit)/貸款 (Credit)：客戶自行輸入借方/貸方金額，小數位後 2 位顯示，每張

傳票之 總借款 (Total Debit) 必須等於 總貸款 (Total Credit) 
 兌換率 (Exrate)：系統根據貨幣對應的兌換率(於系統設定–貨幣預設)顯示，客戶可自

a 

b 

c 
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行修改，此修改只影響此傳票的兌換率 
 資產 (Assets)、負債 (Liabilities)、本金 (Capital)、收入(Revenue)、支出 (Expense)：方

便客戶按照會計類別尋找會計賬號。例如：資產按鈕内的全是資產的會計賬號 

 未定項 (Unsettlement)：在會計編號及付屬會計輸入 應收賬(客戶)或 應付賬(供應商) 

編號尋找，會顯示應收而未收或應付而未付之傳票，選擇收款/付款的發票/供應商發

票後，點擊傳送至傳票 即可複製至傳票界面進行支付/收款，如只支付部分金額，於” 

支付金額”位置直接輸入需要支付的金額便可 

 

 結餘 (Balance)：當傳票入至最後一個會計賬號，點擊此按鈕系統會自動計算金額 

c. 事項和發票及銀行輸入界面 

 

 

 事項 (Particular) : 與 b.傳票内容輸入界面內的事項一樣，可參考 b.傳票内容輸入界面 

 到期日 (Due Date)：預設為系統日期，如果有數期，系統會根據數期自動計算到期日 

 發票編號 (Invoice No.)：客戶自行輸入，每個發票編號可接受 1-20 個數字，如輸入已

存在系統的發票編號，系統會自動彈出系統“發票編號重復，確定後仍然可以保存 

 訂單編號 (P.O. No.)：自行輸入，每個發票編號可接受 1-20 個數字 

 項目 (Project)：自行選擇已設置的項目編號，選擇項目後，部分報表可按照項目編號

輸出相應的數據 

 部門 (Department)：自行選擇已設置的部門編號，選擇部門後，部分報表可按照部門

編號輸出相應的數據。 

 銀行名稱 (Bank Name)：自行輸入，每個銀行名稱可接受 1-30 個數字 

 銀行賬號 (Bank Account): 自行輸入，每個銀行賬號可接受 1-30 個數字 

 支票編號 (Cheque No.): 自行輸入，每個支票編號可接受 1-20 個數字 
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 支票日期 (Cheque Date): 自行輸入，如輸入了支票編號，必須輸入支票日期才可保存 

 兌現日期 (Rec.Date): 系統自動根據銀行兌現内的兌現日期顯示，客戶不能修改，請到 

日常運作 > 銀行兌現 修改 

 儲存了之傳票，用戶仍可作出修改 

 用戶可選擇於傳票介面之上部份或下部份輸入資料 (建議在下部份輸入，因可反映所

有已輸入之事項) 

4.2.1 會計入賬 – 輸入期初傳票 (第一次使用系統)  
 將用戶之結餘傳送到 商靈會計系統 (MAS-Account) 

 如用戶已得出於使用系統前該年度的財政報表，即 資產負債表 (Balance Sheet)，可按

照 I. 資產負債表 (Balance Sheet) 部份輸入資料 ; 如上個財政年度於 2017 年 4 月 1

日完結，應輸入 2017 年 3 月 31 日 

 若用戶只有使用系統前該年度的 試算表 (Trial Balance)，即需要用系統得出該年度之 

損益表 (Profit and Loss) 及 資產負債表 (Balance Sheet)，可參考 II. 試算表 (Trial 

Balance) 部份輸入資料 

I. 資產負債表 (Balance Sheet) 

 決定公司之財政年度 (月/ 日)，例如﹕01/01，使用 商靈會計系統 前，公司最新年度

之 資產負債表 (Balance Sheet)，例如﹕31/12/2007 (即 2008 年開始使用系統) ;  

 假若用戶不是在 01/01 開始使用 商靈會計系統，除了上述年度之 資產負債表 

(Balance Sheet) 外，用戶需準備另一報表 : 相應時期的試算表 (即由 1 月 1 日開始至

使用系統時的日子) 

 例如: ABC 公司的財政年度和開始使用 商靈會計系統 MAS-Account 的日期分別是 

01/01 和 01/06/2008，便應準備兩份不同的報表，即 (1) 31/12/2007 的 資產負債表 

(Balance Sheet) 和 (2) 從 01/01/2008 至 31/05/2008 的 試算表 (Trial Balance) 

 商靈會計系統 之內需設定 3 個庫存﹕(1). 期初存貨 (Opening Stock) ; (2). 期末存貨 

(Closing Stock) 及 (3). 存貨 (Stock)。(1) 及 (2) 是屬於 損益表 (Profit and Loss)，而 

(3) 則屬於 資產負債表 (Balance Sheet) 。 在這張傳票裡，用戶需選擇 (2) 期末存貨

這個會計項目 

 根據以上兩個報表的資料，ABC 公司需要利用系統建立兩張傳票 ; 在第一張傳票，

ABC 公司應根據 31/12/2007 的 資產負債表 (Balance Sheet)，把每個會計專案的結餘

記錄在傳票內 。 這張傳票的模式可參照後頁: 

OPENING (傳票號碼 – 由用戶自己輸入) 

 (傳票日期) 31/12/2007 

 DR CR 

Machinery 500,000  

Closing Stock 55,000  

Accounts 

Receivable 

20,500  

Bank 11,500  

Capital  337,000 

Accounts Payable  35,000 

Loans  215,000 

 587,000 587,000 

 在第二張傳票，ABC 公司應根據 01/01/2008 到 31/05/2008 的 試算表 (Trial 

Balance)，每個會計專案的總餘額記錄在此傳票。 
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 由於 試算表 (Trial Balance) 包含 損益表 (Profit and Loss) 以及 資產負債表 (Balance 

Sheet) 的項目，為免重複某些專案的金額，當輸入有關 資產負債表 (Balance Sheet) 

的會計專案時，用戶需要將 試算表 (Trial Balance) 內反映的期末餘額，減去 

31/12/2007 資產負債表 (Balance Sheet) 同一賬目的總餘額。 

 總額應等如 ‘ 試算表內的金額 – 資產負債表內的金額 

 換言之，這張傳票的模式應是: 

 DR CR 試算表餘額 - 資產負債表餘額 
 

Machinery 45,000  (545,000  –  500,000) 

Accounts Receivable 35,000  (55,500   –  20,500) 

Bank 1,500  (13,000   –  11,500) 

Rent & Rates 30,000   

Salary 300,000   

Electricity 5,550   

Capital  13,000  

Accounts Payable  95,000  

Loans  35,000  

Sales  274,050  

 417,050 417,050  

II.  試算表 (Trial Balance)  

 此傳票將公司於使用系統前，該年度每個會計項目之結餘金額帶至系統，並由系統完

成該年度 財政報表 (Financial Statement)，包括 資產負債表 (Balance Sheet) 及 損益

表 (Profit and Loss)。使用者必需準備以下事項及檔 : 

 決定公司之財政年度 (月/ 日)，例如﹕01/01 ; 

 使用 商靈會計系統 前，公司最新年度之 試算表 (Trial Balance) ,  例如﹕31/12/2007 

(即 2008 年開始使用系統) ;  

 根據 31/12/2007 的 試算表 (Trial Balance) 資料，ABC 公司需要利用系統建立以下傳

票。這張傳票的模式可參照下圖 : 

(傳票日期) 31/12/2007 DR CR 

Machinery 500,000  

Opening Stock 

 (1/1/2007) 

15,000  

Accounts Receivable 20,500  

Bank 11,500  

Cash 40,000  

Purchases 105,000  

Expenses 39,500  

Sales  144,500 

Capital  337,000 

Accounts Payable  35,000 

Loans  215,000 

 731,500 731,500 
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4.3 快速傳票輸入 (Quick Voucher Input) 
日常運作 (Daily Operation) >快速傳票輸入 (Quick Voucher Input） 

 
 用於查詢及根據銀行或現金輸入簡易傳票 

a. 快速傳票查詢界面 

 財政年度(Financial Year)：預設為 系統設定 > 會計及賬齡設定 内的財政年度 

 銀行(Bank)：輸入相關的銀行編號，如不輸入，將無法搜尋或輸入新的數據 

 傳票日期(Voucher Date)：自動顯示現有財政年度的日期範圍 

 類別(Type)：可選包括存入及提款數據、只顯示存入數據或只顯示提款數據 

 金額(Amount)：輸入搜尋快速傳票的金額範圍，如不輸入代表搜尋全部金額 

 支票號碼(Cheque No)：輸入搜尋快速傳票的支票編號 

 發票號碼(Invoice No)：輸入搜尋快速傳票的發票號碼 

 搜尋(Search)：根據已輸入的内容進行搜尋 

 清界面(Clear)：清空界面所有的内容 

 搜尋之内容只為在快速傳票輸入之内容，在紀錄雙擊，可打開整張快速傳票輸入界面 

b. 快速傳票輸入界面 

 輸入銀行編號 

 按 後會進入傳票快速輸入界面 

 傳票編號(Voucher No)：保存時系統自動生成，客戶不能自行輸入 

 會計賬號(Account Code)：輸入存入或提款的會計賬號 

 傳票日期(Date)：預設為電腦日期，可自行修改 

 事項(Particular)：輸入的資料會在自動生成的傳票事項内顯示 

 存入/提款(Deposit/Withdrawal)：輸入存入或提取金額，只能輸入一欄，不可同時輸入  

 支票日期(Cheque Date)：自行輸入，輸入後會在傳票 – 銀行内顯示 

 發票編號(Invoice No)：自行輸入，輸入後會在傳票 – 事項及發票内顯示 

 支票編號(Cheque No)：自行輸入，輸入後會在傳票 – 銀行内顯示 

  “ ”：刪除文件内其中一行紀錄 

 每張傳票之 總借款 (Total Debit) 必須等於 總貸款 (Total Credit)，否則文件無法保存 

c. 快速傳票詳細内容查詢界面 

 事項、傳票編號、支票號碼、支票日期、發票編號提取自快速傳票輸入内的資料顯示 

4.4 銀行/現金轉賬 (Inter-Bank / Cash Transfer) . 
日常運作 (Daily Operation) > 銀行/現金轉賬 (Inter-Bank / Cash Transfer) 

 用於銀行與銀行或現金之間進行轉賬之文件，文件保存後，系統會自動生成傳票 

 
a 

 
b 

 
c 



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           46   

 

 轉賬編號(Transfer No)：可以自行輸入或系統自動生成(在文件編號設定中預設)，如需

自行輸入文件編號，請在輸入文件内容前先行輸入文件編號 

 轉賬日期(Transfer Date)：預設為電腦當天日期，可自行修改 

 支賬賬號(From Account)：輸入轉出賬戶會計編號，會計名稱自動顯示 

 轉賬金額(Transfer Amount)：貨幣為支賬賬號 主檔案 > 會計賬號 預設貨幣，在此界

面不能修改，可自行修改兌換率，轉賬金額自行輸入，轉賬金額在傳票貸方顯示 

 銀行手續費(Bank Charges)：自行輸入，銀行手續費金額會在傳票借方顯示，銀行手續

費賬號需要在 系統設定 > 會計及賬齡設定 預先進行配對，如沒有預先配對，保存時

系統會彈出視窗提示，並無法儲存 

 往賬賬號(To Account)：輸入往賬賬戶會計編號，會計名稱自動顯示 

 收到金額(Receipt Amount)：貨幣為往賬賬號於 主檔案 > 會計賬號預設貨幣，在此界

面不能修改，收到金額自動顯示為轉賬金額，如修改收到金額，轉賬金額也會自動更

新 

 兌換差額(Exchange Gain/Loss)：如支賬賬號與往賬賬號貨幣不同，系統會自動差額 

 備註：輸入的資料會在自動生成的傳票事項内顯示 

4.5 銀行兌現 (Bank Reconciliation) 
日常運作 (Daily Operation) > 銀行兌現 (Bank Reconciliation） 

 功能: 用於記錄支票的兌現日期 

 

 類別(Type)：2 個選項分別為：應收 (Receipt) 或 應付  (Payment)  
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 銀行編號 Bank No)：輸入相應的銀行編號，如不輸入代表搜尋全部 

 支票編號(Cheque No)：輸入支票編號範圍，如不輸入代表搜尋全部 

 支票日期(Cheque Date)：輸入支票日期範圍，如不輸入代表搜尋全部 

 搜尋(Search)：根據以上選項搜尋相應的支票資料 

 已兌現支票(Presented Cheque)：進入已兌換支票界面 

 已兌現的支票只影響 銀行兌現賬表 (Bank Reconciliation Statement)，並不會影響其他

會計報表 

兌現支票步驟 

 輸入兌現的銀行編號及其他相關資料搜尋兌現的支票内容 

 兌現日期預設為電腦時間，亦可直接更改 

 在需要兌現支票日期旁邊方框“ ”打上“ ” 

 按 確認儲存儲存後已兌現的支票將自動保存至 已兌現支票 界面 

修改已兌現支票的兌換日期步驟 

 點擊“已兌現支票”，進入已兌換支票界面 

 在需要修改的支票日期旁邊“ ”打上“ ” 

 儲存後已兌現的支票將自動保存至 未兌現支票 界面 

 重新兌現正確的支票日期即可 

4.6 庫存 (Stock) 
4.6.1 存貨調整 (Stock Adjustment) 
日常運作 (Daily Operation) > 庫存 (Stock) > 存貨調整 (Stock Adjustment) 
 用於調整存倉數量及成本 

 文件編號 (Doc. No)：可以自行輸入或系統自動生成(文件編號設定預設)，如需自行輸

入文件編號，請在輸入文件内容前先行輸入文件編號再輸入其他内容 

 文件日期 (Doc. Date)：預設為電腦當天日期，可自行修改 

 理由 (Reason)：必須自行輸入，無字數限制。如不輸入，文件將無法保存 

 “ ”：新增一行貨品紀錄，<Alt + A> 新增調整記錄 

 “ ”：刪除一行貨品紀錄，<Alt + X> 新增調整記錄 

 編號 (Code)：自行輸入，或按 搜尋需要調整之貨品資料 

 描述 (Description)：系統自動根據貨品於 主檔案 > 貨品描述顯示 

 批號 (Lot No.) : 當增加某貨品存倉數量時，可輸入新批次編號或已有批號，當減少某

貨品存倉數量時，只需輸入已有批號 

 到期日 (Expire Date)：輸入批次到期日 

 貨倉 (Stk Loca.)：客戶自行選擇 

 原數量 (Ori. Qty)：系統自動根據貨品所在的倉庫顯示現有數量 

 輸入數量 (Adj. Qty)：客戶自行輸入 

 最終數量 (Final Qty)：系統自動計算：原數量 + / - 輸入數量 = 最終數量 

 貨幣 (Curr.)：系統自動提取貨品於 主檔案 > 貨品 > 成本貨幣顯示，客戶可自行修改 

 兌換率 (Rate)：系統自動根據所選擇貨幣於 系統設定 > 貨幣預設的兌換率顯示，客

戶不可自行修改。如需修改，請直接至 系統設定 > 貨幣 修改 

 平均成本 (Avg. Cost)：系統自動提取貨品於 主檔案 > 貨品 >顯示，客戶可在此修改 

 總成本 (Total Cost)：系統自動計算 : 輸入數量 x 平均成本 = 總成本 
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 輸入存貨調整時，請留意貨品之貨幣和平均成本是否有誤，因為當存貨調整增加倉存

時，會影響存貨貨品的平均成本 

 存貨調整一經保存，文件將不能再次新增及修改 

 存貨調整一經保存，文件不建議刪除，因爲刪除紀錄後，平均成本也無法追溯 

會計入賬 – 輸入期初傳票 (第一次使用系統) 

 將公司的存貨數量傳送到 商靈會計系統 (MAS-Account) 

 一開始平均成本為”0”，用戶需自行輸入，否則報表不會顯示總成本 

4.6.2 存貨傳送 (Stock Transfer) 
日常運作 (Daily Operation) > 庫存 (Stock) > 存貨傳送 (Stock Transfer) 
 用於傳送存貨的倉庫 

 文件編號 (Doc. No)：可以自行輸入或系統自動生成(文件編號設定預設)，如需自行輸

入文件編號，請在輸入文件内容前先行輸入文件編號再輸入其他内容 

 文件日期 (Doc. Date)：預設為電腦當天日期，可自行修改 

 附注 (Remark)：客戶自行輸入，沒有字數限制 

 “ ”：新增一行貨品紀錄，<Alt + A> 新增傳送記錄 

 “ ”：刪除一行貨品紀錄，<Alt + X> 新增傳送記錄 

 貨品編號 (Code)：客戶自行輸入，或按 搜尋需要傳送之貨品資料 

 貨品名稱 (Description)：系統自動根據貨品於 主檔案 > 貨品 描述顯示 

 批號 (Lot No.) : 當調整存貨的倉庫時，輸入已有批號。 

 從 (From)：客戶自行選擇 

 原數量 (Ori. Qty)：系統自動根據貨品所在的倉庫顯示現有數量 

 最終數量 (Final Qty)：系統自動計算，原數量 — 傳送數量 = 最終數量 

 傳送數量 (Transfer)：客戶自行輸入 

 至 (To)：客戶自行選擇 

 貨幣 (Curr.)：自動顯示貨品於 主檔案 > 貨品 > 成本貨幣，可自行修改 

 兌換率 (Rate)：自動顯示所選擇的貨幣於 系統設定 > 貨幣預設的兌換率，客戶不可

自行修改，請直接至 系統設定 > 貨幣 修改 

 平均成本 (Avg. Cost)：系統自動提取貨品於 主檔案 > 貨品 > 平均成本顯示，客戶不

可自行修改。 
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 總成本 (Total Cost)：系統自動計算，傳送數量 x 平均成本 = 總成本 

 
 存貨傳送一經保存，文件將不能再次新增及修改 

 4.7 庫存結算 (Closing Stock) 
日常運作 (Daily Operation) > 庫存 (Stock) > 庫存結算 (Closing Stock) 
 用於輸入每月期末存貨金額 

 月/年 (Month / Year)：客戶自行輸入需要紀錄存貨結算的月份 

    : 會計存貨計算資料(A/C Closing Stock History)：查詢以往存貨結算紀錄 

     : 跳轉至上一個月份的存貨結算界面 

     : 跳轉至下一個月份的存貨結算界面 

 存貨會計號 (A/C Stock)：自動顯示系統設定 > 會計及賬齡設定 > 存貨配對的會計賬

號  

 存貨名稱 (Stock Name)：自動顯示會計賬號於 主檔案 > 會計描述 

 期初存貨 (Opening Stock)：自動顯示上一個月份的期末存貨金額 

 期末存貨 (Closing Stock)：需客戶自行輸入 

 

 期末存貨的金額將自動成為下一個月的期初存貨的金額 
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 會計存貨結算必須按月份次序輸入，結餘才會相等 

 用戶需每月進行倉存結算，並在這個介面輸入要結算之月份/ 年份及存貨金額 ; 如用

戶每個年度才需要結算存貨一次，只需將上年度的期末存貨金額帶至每個月份便可 

 輸入期末存貨存檔後系統會自動生成一張存票 Credit 存貨 ; Debit 期末存貨，存貨日

期可以按 查找 

 存貨傳票編號：保存時，當本月的存貨結算金額與上個月存貨結算金額不一緻，系統

會自動生成一張傳票，編號為：STKYYYYMM 
 如果本月存貨結算金額與上月存貨結算金額一緻，系統不會自動生成傳票，查詢記錄

内的“月/年”後會有“x”標識 

 

4.7.1 會計入賬 – 輸入期末存貨 (第一次使用系統) 

I. 資產負債表 (Balance Sheet) 

 輸入上年度完結財政年度的月份及年份，承上例子(4.2.1 會計入賬 – 輸入期初傳票)，

用戶應輸入 12/ 2007；金額=55000，按 確定 後可以離開 

II. 試算表 (Trial Balance) 

 輸入該年度開始財政年度的月份及年份，承上例子(4.2.1 會計入賬 – 輸入期初傳票)，

用戶需在此設定兩個存貨金額，分別是 01/ 2007 及 12/2007 ; 

 用分別輸入 15,000 於 01/2007 及 55,000 於 12/2007 ;按 確定 後可以離開 
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第五部份 文件 (Documents) 
5.1 銷售 (Sales)  
文件 > 銷售 

 輸入銷售類文件。包括報價單、合同、定金發票、發票、送貨單 

5.1.1 報價單 (Quotation) 
文件 > 銷售 > 報價單 

用於客戶報價文件，此文件不影響倉存及會計 

 

a. 客戶資料輸入界面 

 客戶 (Cust.)：自行輸入或在放大鏡搜尋需要報價單客戶編號，客戶編號必須輸入，如不

輸入，文件將無法保存 

 客戶編號搜尋：點擊進入客戶編號旁放大鏡搜尋已保存的客戶編號，通過客戶編號、名

稱(E)、名稱(C)、聯絡人、電話、傳真、手提電話、電郵、地址等資料搜尋相應的文件 

 客戶名稱：自動顯示客戶編號對應的客戶英文名稱 

 聯絡人 (Contact)：自動顯示根據預設的聯絡人，可自行修改 

 電郵地址 (Email)、電話 (Tel)、主題 (Subject)、傳真 (Fax)、副本(C.C)、手提電話 (Mobile)：

系統根據聯絡人相應的資料顯示 

 數期 (Term)：顯示客戶於 主檔案 > 客戶數期 預設數期，可自行修改 

 營業員 (Sales)：顯示客戶於 主檔案 > 客戶數期 預設營業員，可自行修改 

 文件編號 (Doc. No)：可以自行輸入或系統自動生成(需預先在文件編號設定中預設)，如

需自行輸入文件編號，請在輸入文件内容前先行輸入文件編號再輸入其他内容 

 文件編號搜尋：點擊文件編號旁放大鏡，通過文件編號、文件日期、客戶名稱、參考號、

聯絡人、電話及傳真等資料搜尋已保存報價單的相應文件 

 修改號碼 (Revised No.)：輸入後，列印時會在文件編號後顯示，如果輸入 1，列印會顯

示為(REV 1) 

 參考號 (Ref. No)：自行輸入，最多輸入 30 個數位 

 貨幣 (Curr.)：系統自動根據客戶編號對應的貨幣顯示，修改貨幣需在新增貨品前 

 兌換率 (Ex-Rate)：根據貨幣於系統設定 > 貨幣預設的兌換率顯示，客戶可以自行修改 

 文件日期 (Doc. Date)：預設為電腦當天日期，可自行修改 

 送貨日期 (Delivery Date)：客戶自行輸入，預設為空白 

 
a 

 
b 

 
c 

 
d 
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 固定折扣 (Fix Disc.)：文件總金額固定折扣，固定折扣金額不能大於文件總金額 

 折扣率 (Discount)：百分比折扣，文件總金額的百分比折扣 

 訂金 (Deposit)：客戶自行輸入，輸入後列印淨總金額會扣減此訂金金額 

 總金額 (Total Amount) = 貨品淨總金額合計 x （1 – 文件折扣百分比）- 固定折扣  

 客戶資料 (Cust.Details)：詳細客戶資料界面，可查詢及修改客戶資料，在此修改的資料只

影響此文件，不影響主檔案 > 客戶 的內容。[介面如下圖所示] 

 
 複製 (Copy)：複製其他已保存於系統的文件内容至此，複製操作步驟如下： 

1. 先選擇文件類型 (QUO/SC/INV/… 等文件) 

2. 然後輸入要複製的文件編號 

3. 如需整個文件複製，請按“全選” 

4. 可在所需貨品編號前 部分貨品資料，再按“複製” 

5. 如需取消所有已選貨品前 ，請按“全不選” 

 

 雜項 (Miscell.)：此界面用於輸入客戶其他信息 
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 傳票說明 : 文件會自動生成一張傳票，傳票中的事項會自動顯示客戶編號及名稱，如

需更改可在此輸入內容 

 註腳 (Footer)：註腳資料列印時會於總金額後顯示，註腳輸入步驟如下： 

1. 按  新增一行紀錄 

2. 輸入標題及内容 

3. 如需要複製預設於 系統設定 - 註腳範本管理 的内容，請按“複製註腳”，並在複製註

腳界面選擇需要複製的内容 

4. 完成注腳輸入後按“離開”返回報價單輸入主介面 

 
b. 貨品資料錄入區域 

 
 次序 (Item)：每增加一條記錄，系統會自動加 1 顯示 

 貨品編號 (Prod.Code)：自行輸入或在放大鏡搜尋需要的貨品編號。貨品編號必須輸入，

如不輸入，文件將無法保存 

 貨品名稱 (Description)：自動顯示貨品於 主檔案 > 貨品對應的貨品名稱，可自行修 

 數量 (Qty)：客戶自行輸入 



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           54   

 單位 (Unit)：自動顯示貨品於 主檔案 > 貨品預設的單位，可自行修改 

 單價 (Price)：自動顯示貨品於 主檔案 > 貨品預設的售價，可自行修改 

 折扣率% (Disc.(%))：個別折扣百分比，客戶自行輸入 

 貨品總數 (Total) = 數量 x 單價 x ( 1 - 折扣% ) 

 線上查詢：進入貨品線上查詢界面，詳細可參考 5.7.2 線上查詢 
 售價/成本記錄：進入查詢貨品成本/售價記錄，詳細可參考 5.7.3 售價/成本記錄 
 其他：在此界面可輸入更多有關該貨品之資料，例如：包裝資料、備註等 

 
c. 貨品價格顯示區域 

 客戶貨品號：顯示客戶貨品編號，需預先到 主檔案 > 客戶貨品編號 設定 

 總數量：系統自動將貨品數量合計顯示，此數量不能修改 

     ：顯示預設於 主檔案 > 顧客-產品價格列表 的一般價格和特別價格。如需要提取

預設的價錢於此文件，請按 

 
      ：用於將現時貨品價格更新至 主檔案 > 顧客-產品價格列表。如需要將現有價錢

更新至主檔案 > 顧客-產品價格列表，請按 

 
 項目：輸入文件所屬的項目編號，如需新增或者修改項目編號可於主檔案 > 項目 設定 

 部門：輸入文件所屬的部門編號，如需新增或者修改部門編號可於主檔案 > 部門 設定 

 可在右下角的“名稱 1”至“名稱 5”內輸入貨品更詳細描述，左邊輸入英文;右邊輸入中文 
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 若需要輸入更多的貨品描述，可以按“更多”。額外描述及其他描述沒有字數顯示。列印

時，額外描述的内容會在貨品名稱 1-5 後顯示，其他描述的内容不作顯示 

 

d. 功能鍵區域：功能鍵請參考 1.3 功能簡介 

5.1.2 合同 (Sales Confirmation) 
文件 > 銷售 > 合同 

 用於客戶確認報價後開啓的銷售合同，此文件不影響倉存及會計 

 

 合同基本功能與報價單基本相同，請參考 5.1.1 報價單 之介紹 

 如果要開啓訂金發票，必須開啓合同 

 

 可按 匯入 鍵，選擇匯入從 Excel 檔的路徑，格式根據現成範本格式 

 傳輸 (Transfer)：將已存文件 (e.g.報價單) 傳輸至 合同 (sales confirmation)，傳輸後，

在界面右下角可查詢現有文件是傳輸自哪個文件編號 
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 複製 (Copy)：將已儲存之任何文件複製至 銷售合同 (Sales Confirmation) 

5.1.3 訂金發票 (Deposit Invoice) 
文件 > 銷售 > 訂金發票 

 用於收取客戶訂金，此文件影響會計而不影響倉存 

 

 訂金發票編號 (Deposit Invoice No)：可以自行輸入或系統自動生成，如需自行輸入文件

編號，請在輸入文件内容前先行輸入文件編號再輸入其他内容。文件編號生成規則在 系

統設定 (System Setting) > 文件編號設定 (Document Numbering Setting) 設定，每個文件

可設置多組文件編號生成規則，但文件編號只會在第一次生成，且只生成一次 

 訂金發票編號搜尋：若需要搜尋已保存的訂金發票，請點擊進入訂金發票編號旁邊放大

鏡，通過文件編號、文件日期、合同編號、客戶編號、客戶名稱等資料搜尋相應的文件 

 客戶 (Customer)：系統自動根據合同對應的客戶編號及客戶名稱顯示，唯讀，不能更改 

 貨幣 (Currency)、兌換率 (Exchange Rate)、總額 (Total)：系統自動根據合同對應的資料

顯示，唯讀，不能更改 

 訂金百分比 (Deposit)：客戶自行輸入 

 訂金描述 (Deposit Description)：最多輸入 50 個字符，輸入的資料將在列印時顯示 

 訂金金額 (Deposit Amount)：合同總額 x 折扣百分比 = 訂金金額 或 自行輸入訂金金

額 

 剩餘金額 (Amount Remain)：合同總額 – 訂金金額 = 剩餘金額 

 借方 (Debit)：系統自動提取 系統設定 > 會計及賬齡設定 > 訂金發票至傳票 > 預設

的會計賬號，可自行修改 

 註腳 (Footer)：註腳資料列印時會於總金額後顯示，輸入詳情請看報價單的操作 

 訂金發票備註: 

1. 開啓 訂金發票 前，用戶要先完成 合同；而相同之 合同 可傳送至多張 訂金發票  

2. 於 訂金發票 介面內顯示之 剩餘金額，其計算方法如下 : 

 如沒有發出任何發票，該金額應相等如銷售合同的總額減去已產生之訂金發票  

 如已發出相關之發票，該金額則等如銷售合同內的總額減去有關發票總額；倘若發

票記錄之金額大於銷售合同之總額，該剩餘金額則會顯示負數 

3. 對於已由銷售合同傳送到訂金發票之文件，用戶仍可更改該銷售合同之金額，系統亦會

自動更新訂金發票內之總額，但系統仍會按照未更新之總額來得出 訂金的金額，因此

用戶需要自己更改訂金金額；如把 總額 $200 改為 $100，訂金仍舊是 10 %，訂金發
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票 內之 訂金金額仍會顯示 $20，系統並不會自動更新該 訂金金額 

4. 如上述所言，已傳送致 發票 之 訂金發票，用戶仍可更改該 訂金發票 內之訂金金額，

但必需同時更改顯示在 發票 之 訂金，否則會造成計算上之錯誤 ;  

5. 在 發票 介面上選擇 ，可傳送 銷售合同 的資料到 發票，便可於 發票 之列印格式

內分別反映 訂金金額 以及 淨金額，這個步驟只可執行一次 

6. 在 發票 介面上顯示之 訂金 金額，即相等

於所有已發出有關 訂金發票 之總和 

5.1.4 發票 (Invoice) 
文件 > 銷售 > 發票 

 
 用於開啓發票收款文件，此文件可以影響倉存及影響會計 

 發票基本功能與報價單基本相同，詳情請參考 5.1.1. 報價單 之介紹 

 數期：系統自動根據 主檔案 > 客戶 > 數期 提取，可自行修改 

 會計：系統自動提取 會計及賬齡設定內，發票至傳預 設定 會計賬號，可自行修改 

 到期日：系統自動根據 文件日期 + 數期 計算 

 訂金：系統自動顯示發票已開啓訂金發票的訂金金額 

 倉存：在倉存選項的  打  後，系統會自動減倉 

 批號及到期日：輸入已有批號及到期日 

 批號：在此界面可查詢貨品存量及選擇需要的批號 

 發票自動過在傳票内 

 借方 (Debit)：應收賬 / 銀行 / 現金 

 貸方 (Credit)：銷售賬 

 用戶可將已儲存之 報價單 (Quotation) 和 合同 (Sales Confirmation)記錄傳輸 (Transfer) 

或者複製 (Copy) 至當前發票 (Invoice) 

5.1.5 送貨單 (Delivery Note)  

文件 > 銷售 > 送貨單 
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 用於開啓送貨文件，此文件不影響會計，但可以影響倉存  

 
 送貨單基本功能與報價單及發票相同，詳情請參考 5.1.1 報價單及 5.1.4 發票之介紹 

5.2 收據及付款 (Receipt and Payment) 
5.2.1 收據 (Receipt) 
文件 > 收據及付款 > 收據 

 用於收取客戶應收款項的文件，此文件不影響倉存，但可以影響會計 

 

a. 銀行/現金及客戶資料輸入界面 

 收據編號 (Receipt No.)：可以自行輸入或系統自動生成，如需自行輸入收據件編號，請

在輸入文件内容前先行輸入收據編號再輸入其他内容 

 收據編號搜尋：若需要搜尋已保存的收據，請點擊進入收據編號旁邊放大鏡，通過收據

編號、收據日期、客戶名稱、聯絡人、電話、傳真及事項等資料搜尋相應的文件 

 銀行/現金 (Bank/Cash)：自行輸入收款的會計賬號 

 收據日期 (Receipt Date)：預設為電腦當天日期，可自行修改 

 貨幣 (Curr.)：系統自動根據主檔案 > 會計賬號預設的貨幣顯示，貨幣可自行修改 

 兌換率 (Ex-Rate)：根據貨幣於系統設定 > 貨幣預設的兌換率顯示，客戶可自行修改 

 祈付：根據會計及賬齡設定 > 會計設定配對的應收賬會計賬號顯示，客戶可自行修改 

 應收賬附屬會計搜尋：若需要搜尋已保存的附屬會計賬號，請點擊進入祈付第二個放大

 
a  

b 

 
c 

 
d 
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鏡，通過子會計編號、子會計名稱(英)、子會計名稱(中)等資料搜尋相應的文件 

 客戶搜尋：搜尋已保存的客戶資料，通過客戶編號、客戶英文名稱、客戶中文名稱、聯

絡人 1、電話 1、傳真 1、手提 1、電郵 1、地址 1 等資料搜尋相應的文件 

 地址 (Address)、電話 (Tel.)、傳真 (Fax.)、聯絡人 (Attn)：根據客戶預設的資料顯示 

 備註：用戶自行輸入，最多輸入 200 個數位，此資料不會顯示於收據列印及報表 

 ：進入未支付界面  

 可列印收據 

b. 未支付發票界面 

 

 系統會自動根據界面選擇的客戶，顯示此客戶的應收而未收的發票資料 

 尋找：可通過輸入指定的發票編號範圍、到期日範圍、參考號碼等資料搜尋應收而未收

的發票資料 

 取消：離開未支付發票的界面 

 支付：將收款的發票資料傳輸至收據，如全額支付，將要收款的發票編號前面選擇“ ”，

然後按支付；如只支付部分，請在橙色支付金額輸入收取的金額然後再按支付，又或者

全額傳輸至收據界面後再修改支付金額 

c. 收款發票輸入界面 

 發票編號(Invoice No)：收款的發票編號，在未支付發票界面勾選的發票編號 

 事項 (Particular)：系統自動顯示收款的發票編號，如用英文版本，事項自動顯示：Settle 

Inv. No.INV/YYYYMMDD001 ； 用 中 文 版 本 ， 事 項 自 動 顯 示 ： 結 清 發 票 編 號

INV/YYYYMMDD001 

 貨幣 (Currency)：系統自動根據發票的貨幣顯示，只讀，不能修改 

 總額 (Amount)：發票的收款金額 

 兌換率 (Exrate)：系統自動根據發票的兌換率顯示，不能修改 

 總額(HKD) (Amount(HKD))：總額 x 兌換率 = 總額(HKD) 

 到期日 (Due.Date)：系統自動根據發票的到期日顯示，可自行修改 

 訂單編號 (P.O.No)：客戶自行輸入，輸入後，資料會傳輸至傳票 

d. 銀行詳細資料輸入 

 事項(銀行/現金)：沒有字符限制。輸入後資料會在傳票内銀行會計賬號的事項中顯示 

 銀行名稱：最多輸入 30 個字符。輸入的資料會在傳票内銀行資料的銀行名稱顯示 

 銀行賬號、支票號碼、支票日期：最多輸入 25 個字符。輸入的資料會在傳票内顯示 

 小計：發票收款金額合計後顯示，唯讀，不能修改 

 銀行手續費：客戶自行輸入，輸入後銀行手續費金額會在傳票借方顯示(備註：銀行手續

費會計賬號需在 系統設定 > 會計及賑齡設定先行配對(2.4.2)) 

 折扣支出、其他收入：客戶自行輸入後折扣支出、其他收入金額會在傳票借方顯示 

 兌換差額：系統會自動計算兌換差額，並在傳票(正數>貸方/負數>借方)顯示 

 總金額 = 小計–銀行手續費–折扣支出 + 其他收入 +/- 兌換差額 

5.2.2 付款 (Payment) 
文件 > 收據及付款 > 付款 
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 用於支付供應商應付款項及支付其他費用的文件，此文件不影響倉存，但可以影響會計 

 與收取客戶應收款項功能的基本相同，詳情請參 5.2.1 收據之介紹 

 總金額 = 小計 + 銀行手續費–折扣支出 +/- 兌換差額  

 如果是支付其他費用，請在祈付輸入需要支付的會計賬號，然後按直接付款，在總額輸

入需要支付的金額 

 可以列印支票 

 

5.3 訂購 (Purchase) 
5.3.1 訂購單 (Purchase Order) 
文件 > 訂購 > 訂購單 

 用於供應商訂貨文件，此文件不影響倉存及會計 

 

 訂貨單基本功能與報價單相同，詳情請參考 5.1.1 報價單文件之介紹 

5.3.2 供應商訂金發票 (Supplier Deposit Invoice) 

文件 > 訂購 > 供應商訂金發票 

 用於支付供應商訂金，此文件會影響會計，但不影響倉存 

 供應商訂金發票基本功能與銷售訂金發票基本相同，詳情請參考 5.1.3 訂金發票之介紹 
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5.3.3 供應商發票 (Supplier Invoice) 
文件 > 訂購 > 供應商發票 

 用於開啓供應商發票付款文件，此文件可以影響倉存及影響會計 

 供應商發票基本功能與發票基本相同，詳情請參考 5.1.4 發票之介紹 

 
5.3.4 收貨單 (Goods Receive Note) 
文件 > 訂購 > 收貨單 

 

 用於開啓收貨文件，此文件不影響會計，但可以影響倉存 
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 開啓此收貨文件以增加存貨並不會影響成本，會使用 主檔案＞貨品＞標準成本 

 收貨單基本功能與送貨單基本相同，詳情請參考 5.1.5 送貨單之介紹 

5.4 貸項通知書 (Credit Note) 
文件 > 貸項通知書 

 用於開啓銷售退貨文件，此文件可以影響倉存及影響會計 

 
a. 複製退貨文件 

 預設為發票，可自行選擇貸項通知書 

 如果不是全部數量退貨，請在 複製數量(Qty Copy) 輸入需要退貨的貨品數量 

 複製退貨文件會把所有資料帶到此文件，包括客戶、貨品資料和發票編號，進行對沖 

b. 客戶資料輸入界面 

 借方：預設為會計及賬齡設定，預設配對的銷售退回賬號 

 貸方：預設為 應收賬，客戶可自行選擇在會計及賬齡設定，預設配對的銀行或者現金 

 其他資料輸入與報價單基本相同，請參考 5.1.1 報價單之介紹 

c. 貨品資料錄入區域和貨品價格顯示區域 

 輸入内容與報價單基本基本相同，詳情請參考 5.1.1 報價單之介紹 

d. 貸項通知書對沖發票依據 

 發票編號：必須輸入，如不輸入貸項通知書將無法與指定的發票進行對沖，應收賬報表、

月結單將獨立顯示此貸項通知書文件資料，例如： 

1. 沒有貸項通知書前 : 發票編號：INV/201206001，發票金額：HKD 1,000.00，月結單顯示

如下： 

 

2. 開啓貸項通知書：CDN/201206001，退款金額：HKD 200.00 

如果貸項通知書紀錄了發票編號：INV/201206001，月結單顯示如下： 

 
如果貸項通知書沒有紀錄了發票編號：INV/20120600，月結單顯示如下： 

 
b 

 
a 

 
c 

d 
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5.5 借項通知書 (Debit Note) 
文件 > 借項通知書 

5.5.1 借項通知書 (客戶) 
文件 > 借項通知書 > 客戶 

 開啓客戶收款文件，此文件可以會影響會計，如選擇了倉存選項會同時增加倉存數量 

 點擊進入借項通知書，選擇“客戶”，按“確認” 

 
a. 客戶資料輸入界面 

 借方 (Debit)：預設為 應收賬，客戶可自行在會計及賬齡設定預設配對的銀行或者現金 

 貸方 (Credit)：預設為 銷售賬，客戶可自行在會計及賬齡設定配對的銷售賬 

 其他借項通知書客戶資料輸入與報價單基本相同，詳情請參考 5.1.1 報價單之介紹 

b. 貨品資料錄入區域和貨品價格顯示區域 

 輸入内容與報價單基本基本相同，請參考 5.1.1 報價單之介紹 

c. 借項通知書金額合拼發票金額 

 發票編號：選擇性輸入，如輸入發票號碼，系統會將相同發票號碼的發票小計後於月結

單/應收賬相關報表顯示，如不輸入發票號碼，將無法與指定的發票進行小計。那麽，應

收賬報表、月結單將獨立顯示此借項通知書文件資料，例如： 

1. 發票編號：INV/201206000003，發票金額：HKD 2,000.00，月結單顯示如下： 

 

2. 開啓借項通知書：DBN/201206000001，借款金額：HKD 500，借項通知書紀錄了發票編

號：INV/201206000003，月結單顯示如下： 

 

 
a 
 

 
b 

 
c 
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3. 如果借項通知書沒有紀錄發票編號： INV/201206000003，月結單顯示如下： 

5.5.2 借項通知書 (供應商) 
文件 > 借項通知書 > 供應商 

 開啓購貨退貨文件，此文件可以會影響會計及倉存 

 點擊進入借項通知書，選擇“供應商”，按“確認” 

 借方 (Debit)：預設為 應付賬，客戶可自行在會計及賬齡設定預設配對的銀行或現金 

 貸方 (Credit)：預設為 銷貨退回，客戶可自行在會計及賬齡設定預設配對的購貨退回 

 其他借項通知書(供應商資料)輸入與貸項通知書基本相同，詳情請參考 5.4 貸項通知書 

 
5.6 退貨 (Return Note) 
5.6.1 銷售退貨單 (Sales Return Note) 
文件 > 退貨 > 銷售退貨單 

 
 用於開啓銷售退貨文件，此文件不影響會計，如選擇了倉存選項會同時增加倉存數量 

 銷售退貨單輸入與報價單基本相同，詳情請參考 5.1.1 報價單之介紹 
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5.6.2 採購退貨單 (Purchase Return Note) 
文件 > 退貨 > 銷售退貨單 

 開啓採購退貨文件，此文件不影響會計，如選擇了倉存選項會同時減少倉存 

 
 採購退貨單輸入與報價單基本相同，詳情請參考 5.1.1 報價單之介紹 

5.6.3 銷售更換單 (Sales Replacement Note) 
文件 > 退貨 > 銷售退貨單 

 用於開啓銷售更換文件，此文件不影響會計，如選擇了倉存選項會同時減少倉存數量 

 
 銷售更換單輸入與報價單基本相同，詳情請參考 5.1.1 報價單之介紹   

5.6.4 採購更換單 (Purchase Replacement Note)  
文件 > 退貨 > 銷售退貨單 

 用於開啓採購更換文件，此文件不影響會計，如選擇了倉存選項會同時增加倉存數量 
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 輸入與報價單基本相同，詳情請參考 5.1.1 報價單 

5.7 查詢 (Enquires) 
5.7.1 會計及傳票查詢 (Account & Voucher Enquiries) 
文件 > 查詢 > 會計及傳票查詢 

 用於快速查詢指定範圍内會計賬號對應傳票紀錄 

 時期 (Period)：查詢數據的時間段，預設為系統當前的財政年度，客戶可自行修改 

 搜尋 (Search)：點擊後，系統會自動顯示指定時間段内的數據 

 清空 (Clear)：清空界面的數據 

 離開 (Exit)：離開此界面 

 
使用步驟如下： 

1. 雙擊需要查詢的會計賬號紀錄 

2. 雙擊後，系統會彈出搜尋傳票的界面並自動顯示與雙擊會計編號相關傳票列表 

3. 在傳票列表，雙擊需要查詢的傳票 

4. 系統會自動開啓雙擊的傳票，傳票内容可以修改 
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5.7.2 存貨查詢 (Inventory Enquiries ) 
文件 > 查詢 > 會計及傳票查詢 

 用於快速查詢庫存數量、倉庫分佈、應收、應付數量等情況 

 
a. 查詢界面 

 貨品編號：客戶自行輸入需要查詢的貨品編號，不輸入代表查詢全部貨品 

 類別 (Category)：客戶自行輸入需要查詢的貨品類別，如不輸入代表查詢全部貨品類別 

 支類別：客戶自行輸入需要查詢的貨品支類別，如不輸入代表查詢全部貨品支類別 

 顯示成本 (Show Cost)：點擊後，可以顯示貨品的平均成本及標準成本 

 搜尋 (Search)：根據所輸入的條件搜尋相應的貨品資料 

 清空 (Clear)：清空此界面 

 離開 (Exit)：離開此界面 

b. 貨品查詢結果界面 

 存貨數量 (Stock On Hand) : 雙擊可以查詢貨品於倉庫分佈的存貨數量 

 
 應收數量 (Goods Receivable) : 雙擊可以查看應收訂單的收貨數量(應收訂單收貨數量：

訂購單開啓後，沒有傳輸至供應商發票/收貨單的數量) 

 延誤天數 (Late Dates)：系統會將合同的送貨日期與查詢時的電腦時間進行對比，系統

日期 – 送貨日期 = 延誤天數 
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 應付數量 (Goods Payable)：雙擊可以查看應收合同的應付數量 (應付合同將出貨數量：

合同開啓後，沒有傳輸至發票/送貨單的數量) 

 
5.7.3 價格/成本記錄 (Price/Cost History) 
文件 > 查詢 > 會計及傳票查詢 

 用於查詢貨品以往於銷售/採購文件的售價/成本紀錄 

 
 顯示紀錄數 (Max Num.)：預設顯示最近 20 條記錄，記錄數可自行修改 

 搜尋 (Type)：有“售價/成本”2 個選項可供選擇，預設為 Price(售價)選項 

 文件類別 (Doc.Type)：查詢“售價/成本”的文件 

 當搜尋 售價 (Price) 時，文件類別為：報價單、合同、發票、送貨單 

 當搜尋 成本 (Cost) 時，系統會彈出輸入監管者密碼方框，需輸入監管者密碼， (監管

者密碼：系統預設為空白。如需設定，請在系統制度設定修改監管者密碼) 

 客戶/供應商編號：自行輸入客戶編號，如不輸入，代表搜尋全部 

 貨品編號 (Product Code)：自行輸入貨品編號，如不輸入，代表搜尋全部 

 類別 (Category)：自行選擇貨品類別，如不選擇，代表搜尋全部 

 支類別 (Sub-Category)：自行選擇貨品支類別，如不選擇，代表搜尋全部 

 搜尋 (Search)：根據已輸入的資料搜尋數據 

 清空 (Clear)：清空此界面 

 離開 (Exit)：離開此界面 

 顯示零值 (Display Zero Price)：點擊後，售價/

成本為“0”的貨品也一同顯示 
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第六部份 報表 (Reports) 

 
6.1 文件分析報表 (Document Analysis Reports) 
 

標準報表 (Standard Reports) 和 自選報表 (Ad Hoc Reports) 

 

銷售及採購的文件都有各自的分析表 

標準報表清單如下： 

1) 銷售分析 (Sales Analysis)  

2) 銷售分析(營業員專用) (Sales Analysis (For Salesman Purpose)) 

3) 時段銷售分析(支援圖表顯示) (Time Series Sales Analysis) 

4) 報價分析 (Quotation Analysis) 

5) 合同分析 (Sales Confirmation Analysis) 

6) 送貨單分析 (Delivery Note Analysis) 

7) 採購分析 (Purchase Analysis) 

8) 供應商發票分析 (Supplier Invoice Analysis)  

9) 收貨單分析 (Goods Receive Note Analysis) 

10) 銷售退貨分析 (Sales Return Note Analysis) 

11) 採購退貨分析 (Purchase Return Note Analysis) 

12) 銷售更換分析 (Sales Replacement Note Analysis) 

13) 採購更換分析 (Purchase Replacement Note Analysis) 

14) 貸項通知單分析報表 (Credit Note Analysis) 

15) 借項通知單(客戶)分析報表 (Debit Note Analysis(Customer)) 

16) 借項通知單(供應商)分析報表 (Debit Note Analysis(Supplier)) 

17) 待處理的發票分析 (Outstanding Invoice Analysis) 

18) 待處理的報價單分析 (Outstanding QUO Analysis) 

19) 待處理的合同分析 (Outstanding SC Analysis) 

20) 待處理的送貨單分析 (Outstanding DN Analysis) 

21) 待處理的報價單分析(採購) (Outstanding QUO Analysis(For Purchase)) 

22) 待處理的合同分析(採購) (Outstanding SC Analysis(For Purchase)) 

23) 待處理的訂貨單分析 (Outstanding PO Analysis) 

24) 待處理的供應商發票分析 (Outstanding SI Analysis) 

25) 待處理的收貨分析 (Outstanding GRN Analysis) 

26) 合同付款單分析 (Sales Confirmation Billing Analysis) 

27) 採購付款單分析 (Purchase Order Billing Analysis) 

 

6.1.1 銷售分析 (Sales Analysis) 
報表 > 銷售分析 
 用於分析已開啓發票的情況 

 格式 : 相同的貨品類別資料合拼並將數量、總數、總成本、毛利小計顯示，例如： 

依貨品類別 (Product Category) 依客戶 (Customer only) 

依貨品 (Product only) 依營業代表和客戶 (Salesman and Customer) 

依營業代表和貨品 (Salesman and Product) 依客戶和貨品 (Customer and Product) 

依貨品和客戶 (Product and Customer) 依客戶銷售量 (Customer Sales Volume) 

依貨品銷售量 (Product Sales Volume) 依貨品支類別 (Product Sub-Category) 



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           70   

 
 主分組 (Primary)、次分組 (Secondary)：可於右邊範圍輸入指定類別，空白代表搜尋

全部的貨品類別，如 inventory>Primary>預設為類別 (Category)，(Sub Category)> 

 日期 (Date)：預設為電腦當天時間，可自行修改，空白代表搜尋全部發票的文件日期 

 送貨日期 (Shipment)：預設為空白，可自行輸入，空白代表搜尋全部發票的送貨日期 

 排序 (Order by)：格式内的數據可以特定條件進行排序，如客户編號、毛利、總成本 

 升序、降序(Ascending、Descending)：排序的内容以升序或降序排列 

 主分組、次分組、排序之內容隨格式更改，用户可自行參考 

 點選 進入自選報表，進階選項與標準報表相同，不同在於可以按需要自行選擇

報表顯示欄目，但自選報表只能傳到 Excel，不能直接列印，其他請參照自選報表 

(6.1.8)  

 報表模版：模版編號，最多輸入 50 個數位 

 模版名稱：最多輸入 160 個數位 

 成本一項取自發票日期之平均成本 

 報表預覽格式如下： 

 
 

 

依發票編號 (Invoice No.) 
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6.1.2 銷售分析(營業員專用) (Sales Analysis (For Salesman Purpose)) 
 用於營業員自行分析已開啓發票的情況 

 此報表不顯示貨品成本、總成本、毛利 

 其他格式基本相同，詳細請依銷售分析 (Sales Analysis) (6.1.1) 格式之介紹 

 

6.1.3 時段銷售分析(支援圖表顯示) (Time Series Sales Analysis (Support Chart 
Presentation)) 
 用於依圖表形式分析已開啓發票的情況 

 類型(Type)：共有 6 個格式可供選擇：類別、支類別、貨品、營業員、店鋪、客戶 

 類別 (Category)：自行輸入指定的類別，空白代表搜尋全部 

 查詢 (Search)：根據已輸入的類別搜尋相應的數據 

 主選項(最大數 10) (Main Item(Max.10))：搜尋後的結果在主選項自動顯示 

 編號 (Code) 選項：選擇需要對比數據的類別名稱 

 全不選 (Select None)：點擊後，自動取消已勾選的類別編號，鑒於報表界面有限，故最

多選擇 10 個類別編號 

 其他(組) (Others(Grouping))：主選項 10 個以外的類別可歸納至其他類別 

 
 直條圖：輸出 Excel 報表，Chart 1 為直條數據圖，Sheet 1 為圖表的數據詳情 

Chart 1 
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Sheet 1 

 
 

 圓形圖：輸出 Excel 報表，Chart 2 為圓形數據分析圖，Sheet 2 為圖表的數據詳情 

Chart 2 

 
Sheet 2 

 
 折線圖：輸出 Excel 報表，Chart 3 為折線數據分析圖，Sheet 2 為圖表的數據詳情 

Chart 3 
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 數據 (Data)：只將數據輸出 Excel 報表，Sheet 2 為報表的數據詳情 

 時段 (Period)：自行輸入報表搜尋的時限，可選擇：日期、星期、月份、季度、年份  

 日期 (Date)：如果時段選擇日期及輸入查詢的天數(最多查詢 100 天)，在此可輸入報表

起始日期，格式：DD/MM/YYYY 

 星期(DD/MM/YYYY)、月份(MM/YYYY)、季度(MM/YYYY)、年份(YYYY)：在此可輸入報表起

始日期，格式隨時段之選項及輸入查詢的數值(最多查詢 12 週)改變。 

 銷售數量 (Sales Quantity)：數據根據銷售數據進行分析 

 銷售金額 (Sales Amount)：數據根據銷售金額進行分析 

 輸出 (Go)：點擊後，數據將輸出 Microsoft Excel 

 

6.1.4 其他文件分析報表 (報表 4 至 16 (6.1)) 

有關 4)至 16)報表詳細請依銷售分析 (Sales Analysis) (6.1.1) 格式之介紹 

 

6.1.5 待處理分析報表 (報表 17 至 25 (6.1)) 

待處理分析報表用於記錄未傳輸之數量 

報表 17 - 待處理的發票分析報表 (Outstanding Invoice Analysis) 

 用於分析開啓的發票沒有傳輸至其他文件的分析報表 

 
 格式：共有 7 個格式可供選擇。格式清單如下： 

依客戶 依貨品和客戶 

依貨品 依營業代表與發票編號 

依剩餘銷售量 依發票編號 

依客戶和貨品 : 相同的客戶資料和貨品合拼並將剩餘數量及剩餘金額小計顯示 
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 依客戶和貨品 (Customer and Product) 格式， 

 主分組、次分組：分別預設為客戶編號和貨品編號，可於右邊範圍輸入指定資料，

空白代表搜尋所有資料 

 其他功能與銷售分析 (Sales Analysis) 格式基本相同，詳細請依銷售分析 (Sales Analysis) 

(6.1.1) 格式之介紹，報表預覽格式如下： 

 
 其他待處理文件分析報表 (報表 18 至 25 (6.1))與銷售分析報表基本相同，詳細請依銷售分

析 (Sales Analysis) (6.1.1) 格式之介紹 

 分析報表備註： 

1) 以上分析報表之成本是提取開啓文件時，貨品於主檔案 – 貨品之平均成本 

2) 直接預覽列印時，毛利% = 毛利 ÷ 總成本 x 100% 

3) 如果開單時的貨品成本不正確，可在 系統功能 – 文件成本價修正 修改以上報表成本 

4) 以上分析報表之發票總金額只扣減貨品及文件百分比折扣，不扣減文件固定折扣的金額 

 

6.1.6 合同付款單分析 (Sales Confirmation Billing Analysis) 
 用於查詢合同已開訂金發票及發票的分析報表 

 
 客戶編號、合同編號、合同日期：自行輸入需要查詢的範圍，空白代表查詢所有資料 
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 尚欠 (O/S Only)：選擇後，報表顯示尚欠金額大於“0”的合同資料 

 完成付款單 (Completed Billing Only)：選擇後，報表顯示尚欠金額小於或等於“0”的合同資料 

 全部 (Both)：選擇後，報表顯示所有的合同資料 

 格式 (Format)：有 2 個格式可供選擇：摘要／詳細，可選擇以合同日期或合同號碼排序 

 此報表支援直接預覽、列印及數據可輸出 Microsoft Excel 

 
6.1.7 採購付款單分析 (Purchase Order Billing Analysis) 

 用於查詢訂購單已開供應商訂金發票的分析報表 

 
 訂購付款單分析報表與合同付款單分析基本相同，詳細請依合同付款單分析 (Sales 

Confirmation Billing Analysis) 之介紹 
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6.1.8 自選報表 (Ad Hoc Report) 
 用於自行選擇報表輸入的内容，此報表只支援輸出 Microsoft Excel 

銷售分析 報價分析 合同分析 

送貨單分析 採購分析 供應商發票分析 

收貨單分析 銷售退貨分析 採購退貨分析 

銷售更換分析 採購更換分析 貸項通知單分析 

借項通知單(客戶) 分析 借項通知單(供應商)分析 待處理的發票分析 

待處理的報價單分析 待處理的合同分析 待處理的送貨單分析 

待處理的報價單分析(採

購) 

待處理的合同分析 (採購) 待處理的訂貨單分析 

待處理的供應商發票分析 待處理的收貨單分析 

 

6.1.8.1 銷售分析 (Sales Analysis) 
 用於自行分析已開啓發票的情況 

 
 

報表模版：模版編號，最多輸入 50 個數位，模版名稱最多輸入 160 個數位 

a. 報表可輸出内容如下： 

客戶編號 客戶英文名稱(文件) 客戶英文名稱(主檔案) 

客戶中文名稱(文件) 客戶中文名稱(主檔案) 營業代表編號 

營業代表名稱(主檔案) 貨倉 發票編號 

日期 貨品編號 貨品簡稱 

數量 單價(基本幣值) 單價(文件幣值) 

總數 標準成本 成本(基本幣值) 

成本(文件幣值) 總成本(文件幣值) 毛利 

毛利%(成本) 毛利%(售價) 參考編號 

類別 支類別 佣金比率 

貨幣 兌換率 送貨日期 

淨重 項目 部門 

貨品中英文名稱 1-5(文件) 備註 1-2(文件) 批號 

ｂ. 報表輸出的内容，預設為空白 

c. 報表輸出資料的條件 

 主分組、次分組：選擇分組選項後，可在右邊輸入指定的分組範圍，空白代表搜尋全

部 

 日期 (Date)：自行輸入報表日期，如不輸入，代表搜尋全部 

 
a 

 
d 

 
c 

 
b  
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 送貨日期 (Shipment)：自行輸入報表送貨日期，如不輸入，代表搜尋 

 排序 (Order By)：格式内的數據可選擇以哪個條件進行排序 

 升序/降序 (Ascending/Descending)：排序的内容以升序或降序排列 

 匯總摘要 (Summary Only)：選擇後，報表内容將摘要顯示。注意：如果報表選擇了單

價、數量等選項，此選擇不生效 
 

備註：要將報表輸出到 Excel，電腦必須裝有 Microsoft Excel。Microsoft Excel 是微軟公司

的產品，並不包含在商靈系統安裝碟內 

* 其他自選報表 (報表 2 至 23 (6.1.8)) 之操作步驟與銷售分析自選報表(6.1.8.1) 基本相

同，請自行參考。 

6.2 庫存類報表 (Inventory Reports) 
   庫存類報表如下： 

營業月結報表 存貨流動報表 庫存報表 

庫存報表(按批號) 庫存摘要報表 貨期表 

每月庫存報表 文件傳輸報表 售價列表 

 
6.2.1 營業月結報表 (Book Bill) 

 用於查詢客戶每月銷售、成本、毛利及毛利百分比的報表 

 
客戶編號 (Customer Code)：客戶自行輸入，如不輸入，代表查詢全部客戶資料 

日期 (Date)：開始 (start from)，自行輸入起始月份 

以 月計：預設 1 月計算，最多可輸入 12 個月 

 報表預覽格式如下： 

 
 顧客名稱 (Customer Name)：顯示客戶名稱及客戶編號，預覽及直接列印時，最多顯示 25

個數位。如果超過 25 個數位，建議將報表輸出 excel，調整格式後再列印 

 成本 (Cost)：報表查詢月份開啓發票時的貨品平均成本合計 

 銷售 (Sales)：報表查詢月份開啓發票時的貨品售價合計，此售價已扣減貨品個別折扣、文

件折扣百分比及文件固定折扣 
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 盈利 (Profit)：銷售 – 成本 = 盈利 

 盈利百分比 (%)：盈利 ÷ 成本 x 100 = 盈利百分比 

6.2.2 存貨流動報表 (Stock Movement) 
 用於查詢在指定時間範圍内進、出倉貨品的流動報表 

 
 類別 (Category)：查詢指定的貨品類別，空白代表查詢全部貨品類別 

 支類別 (Sub Category)：查詢指定的貨品支類別，空白代表查詢全部貨品支類別 

 貨品編號 (Product Code)：查詢指定的貨品，空白代表查詢全部貨品 

 倉庫 (Warehouse)：查詢指定的倉庫，空白代表查詢全部倉庫 

 時期 (Period)：預設為電腦當月首日至報表查詢當日日期 

 顯示成本 (Show cost)：選擇後，系統會顯示文件開啓時，貨品的成本。如果是銷售的文件

(發票、送貨單等)，提取開單時貨品於主檔案 – 貨品的平均成本；如果是採購文件(供應商

發票、借項通知書等)，直接提取文件的成本 

 顯示批號 (Show Lot No.): 選擇後，系統會在報表上顯示貨品的批號 

 批號 (Lot No.): 如選擇了顯示批號，請在此處輸入批號 

 此報表只支援預覽及直接列印，不支援輸出 Microsoft Excel，但可顯示成本 

     
※ 此報表內反映之 客戶/ 供應商 (Customer/ Supplier) 名稱，可顯示 20 個數位; 

※ 於 庫存調整 (Stock Adjustment) 或 存貨傳送 (Stock Transfer) 分別設有 理由  及 附注 

一項，存貨流動報表內會顯示該輸入方格第一行之內容 

 

6.2.3 庫存報表 (Inventory) 
 用於查詢在指定時間貨品結餘數量的報表 
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 貨幣 (Currency)：報表會根據界面選擇的貨品自動計算標準成本、成本、總成本 

 類別 (Category)：查詢指定的貨品類別，空白代表查詢全部貨品類別 

 支類別 (Sub Category)：查詢指定的貨品支類別，空白代表查詢全部貨品支類別 

 貨品編號 (Product Code)：查詢指定的貨品，空白代表查詢全部貨品 

 倉庫 (Warehouse)：查詢指定的倉庫，空白代表查詢全部倉庫 

 展示數量 (Show Qty.)：共有 7 個顯示方式可供選擇 

 全部，顯示全部的存貨貨品 

 < > 0，顯示數量不等於“0”的存貨貨品 

 > 0，顯示數量大於“0”的存貨貨品 

 < 0，顯示數量小於“0”的存貨貨品 

 < = 0，顯示數量小於或等於“0”的存貨貨品 

 > 訂貨水平，顯示現有存貨數量大於訂貨水平的存貨貨品 

 < = 訂貨水平，顯示現有存貨數量小於或等於訂貨水平的存貨貨品 

 追溯 (Date Back)，有 2 個顯示方式可供選擇，預設為“否” 

 否：整個系統的存貨數量，不考慮直至的日期，並會使用系統日期之兌換率 

 是：選擇後，可輸入報表直至的日期。報表由系統使用起始日期至追溯日期顯示其存

貨數量。且選擇追溯查詢的報表將不顯示訂貨水平，並會使用發票日期之兌換率 

 格式 (Format)，有 3 個可供選擇：摘要(顯示成本)、摘要(只顯示存貨數量)、詳細(按倉庫) 
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6.2.4 庫存報表 (按批號) (Inventory (By Lot)) 
 用於查詢在指定時間內貨品按批號的結餘數量報表 

 
 貨品編號 (Product Code)：查詢指定的貨品，空白代表查詢全部貨品 

 倉庫 (Warehouse)：查詢指定的倉庫，空白代表查詢全部倉庫 

 批號 (Lot No.): 查詢指定的批號，空白代表查詢全部批號 

 時期 (批號): 查詢指定的時期，空白代表查詢全部時期 

 到期日: 查詢的批號到期日 

 格式 (Format)，有 2 個格式可供選擇：摘要(按批號)、詳細(按批號、倉庫) 

 

6.2.5 庫存摘要報表 (Inventory Summary Report) 
 用於查詢貨品在指定時間内貨品總開啓文件情況的報表 

 
 時期: 查詢指定的時期，空白代表查詢全部時期 

 類別 (Category)：查詢指定的貨品類別，空白代表查詢全部貨品類別 

 支類別 (Sub Category)：查詢指定的貨品支類別，空白代表查詢全部貨品支類別 

 貨品編號 (Product Code)：查詢指定的貨品，空白代表查詢全部貨品 

 倉庫 (Warehouse)：指定的倉庫，空白代表查詢全部倉庫 

 

報表内容如下： 

貨品編號：貨品於系統中的貨品編號；       

貨品名稱：貨品在主檔案的簡稱；        

期初：貨品當月的期初存貨；        

銷售：貨品的銷售數量，根據發票、送貨單、銷售更換單計算； 

購貨：貨品的購買數量，根據供應商發票、收貨單、採購更換單計算； 

調整加倉：貨品的調整數量，根據庫存調整、庫存傳送計算； 
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調整減倉：貨品的調整數量，根據庫存調整、庫存傳送計算； 

銷售退回：貨品的銷售退回數量，根據銷售退貨單計算； 

購貨退回：貨品的採購退回數量，根據採購退貨單計算； 

期末：上述文件計算得出來的最終數量；（注意：這並不代表本月的期末存貨） 

成本：貨品于主檔案平均成本； 

總成本：根據期末數量乘以主檔案的成本計算 

 
 

6.2.6 貨期表 (Stock Booking) 
 用於查詢貨品在指定時間内預計貨品銷售數量及應收貨數量的報表 

 
 時期: 可選擇指定的時期查詢，如不輸入，代表查詢全部時期 

 貨品編號 (Product Code)：可選擇指定的貨品查詢，如不輸入，代表查詢全部貨品 

 有 2 個格式可供選擇：摘要／顯示所有 

 

摘要格式，報表内容如下： 

 產品：貨品編號，貨品編號下顯示貨品簡稱 

 存貨：貨品於系統的存貨數量 

 銷售數量：已輸入送貨日期的合同數量 

 應收貨數量：已輸入送貨日期的訂購單數量 
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 結餘：存貨數量 – 銷售數量 + 應收貨數量 = 結餘數量 

 
  顯示所有格式，報表内容如下： 

 日期：顯示合同的文件日期和訂購單的文件日期 

 合同編號/訂購單編號：顯示已輸入送貨日期的合同編號和已輸入送貨日期的訂購單編號 

 合同編號後顯示客戶編號，訂購單編號後顯示供應商編號 

 其他内容與摘要格式相同，請參照摘要格式之介紹 

 報表預覽格式如下： 

 
6.2.7 每月庫存報表 (Monthly Stock Balance Report) 

 用於查詢貨品在指定時間内貨品總開啓文件情況的報表 

 
 月份 (Month)：自行輸入需要查詢的月份及年份 

 貨品編號 (Product Code)：查詢指定的貨品，空白代表查詢全部貨品 

 類別 (Category)：查詢指定的貨品類別，空白代表查詢全部貨品類別 

 展示數量 (Show Qty.)：共有 7 個顯示方式可供選擇 

 全部，顯示全部的存貨貨品 

 < > 0，顯示數量不等於“0”的存貨貨品 

 > 0，顯示數量大於“0”的存貨貨品 

 < 0，顯示數量小於“0”的存貨貨品 

 < = 0，顯示數量小於和等於“0”的存貨貨品 

 > 訂貨水平，顯示現有存貨數量大於訂貨水平的存貨貨品 

 < = 訂貨水平，顯示現有存貨數量小於和等於訂貨水平的存貨貨品 

   排序 (Order by): 有 2 個排序可供選擇：貨品編號／餘數 

   可按照以上排序升序或降序排列 

 報表詳細内容如下： 

 貨品編號：貨品于系統中的貨品編號     

 貨品描述：貨品在主檔案的簡稱       
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 售價：貨品于主檔案的售價 

 成本：貨品于主檔案平均成本 

 期初：貨品當月的期初存貨       

 入貨：貨品的到達數量，根據供應商發票及收貨單計算  

 銷售：貨品的銷售數量，根據發票計算     

 調整：貨品的調整數量，根據庫存調整計算    

 退回：貨品的銷售退回數量，根據銷售退回單計算   

 更換：貨品的銷售更換數量，根據銷售更換單計算   

 結餘：上述文件計算得出來的最終數量；（注意：這並不代表本月的期末存貨） 

 銷售成本：根據發票銷售數量乘以主檔案的成本計算   

 結餘成本：根據最終數量乘以主檔案的成本計算    

 注意： 

※ 此報表不計算送貨單、庫存傳送、借項通知書、貸項通知書、採購退貨單、採購更換單，

且此報表只作參考用，如要查詢貨品實際庫存及實際銷售金額，請參閲庫存報表及總賬 

  

 報表預覽格式如下： 

 
 
6.2.8 文件傳輸報表 (Transference Report) 

 用於查詢文件傳輸情況之報表 

 
 從(From)：選擇需要查詢的文件類型 

 文件範圍(Doc.No. Range)：輸入需要查詢的文件編號，如不輸入，代表查詢全部 

 至(To)：選擇需要查詢文件傳輸至的文件類型 

 文件範圍(Doc.No. Range)：輸入需要查詢的文件編號，如不輸入，代表查詢全部 

 有 2 個格式可供選擇：普通／逆轉 
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 普通格式，報表預覽格式如下： 

 
 逆轉格式，報表預覽格式如下： 

 
 

6.2.9 售價列表 (Price List) 

 用於列印貨品售價列表給客戶之報表 

 
 顧客編號：自行輸入需要列印的客戶編號，空白代表列印所有客戶資料 

 貨品編號 (Product Code)：輸入需要查詢的文件編號，如不輸入，代表查詢全部 

 有 3 個資料來源可供選擇：普通售價、個別顧客售價、按數量售價 

 普通售價，報表預覽格式如下： 
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6.3 會計報表 (Account Reports) 
 用戶可利用系統編列不同會計報表. 包括: 

傳票列印 總分類賬 次分類賬 銀行簿 

現金簿 銀行兌現賬表 項目收支表 

應收賬  

a. 應收賬報表 

b. 應收賬賬齡摘要 

c. 應收賬賬齡 

d. 應收賬月結單 

e. 集團式應收賬月結單 

應付賬  

a. 應付賬報表 

b. 應付賬賬齡摘要  

c. 應付賬賬齡 

d. 應付賬月結單 

e. 集團式應付賬月結單 

財政報表 

a. 試算表 

b. 資產負債表 

c. 損益表 

d. 現金流量表 

 
6.3.1 傳票列印 (Print Voucher) 

 用於傳票進行列印 

f 

 可根據傳票之編號、日期、最後更新日期、傳票類別、使用者編號和格式列印 

 具體列印功能與傳票 (Voucher) 相同，請參考傳票 (Voucher) (4.2) 列印之介紹 

 

6.3.2 總分類賬 (General Ledger) 
 用於查詢每個會計賬號的總賬明細表 

 
搜尋界面資料如下： 

 項目 (Project)：輸入需要查詢的項目編號，空白代表列印所有的項目資料 

 部門 (Department)：輸入需要查詢的部門編號，空白代表列印所有的部門資料 

 會計編號 (Account Code)：輸入需要查詢的會計編號，空白代表列印所有的會計資料 

 時期 (Period)：輸入需要查詢的時間範圍，預設為本財政年度首日至報表查詢月份 

 格式 (Format)：共有 5 個格式可供選擇 

 

格式 1 (Excel)–直印，此格式可直接預覽、列印及輸出 Excel (此格式只顯示基本貨幣) 
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格式 2–橫印，只支援直接預覽及列印 (可顯示文件貨幣金額、兌換率及對應的基本貨幣) 

 
格式 3–依“會計編號”顯示“多種貨幣摘要”，只支援直接預覽及列印 (可顯示文件貨幣、

兌換率、對應的基本貨幣、不同的貨幣小計顯示) 

 
格式 4 –依"項目"分組，只支援直接預覽及列印 (按項目小計，其他内容與格式 2 基本

相同) 

 
格式 5–依“項目+部門”分組，只支援直接預覽及列印 (按項目或部門小計，其他内容與格

式 2 基本相同) 
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 排序 (Sort Order)：報表可依照傳票日期或傳票編號進行排序 

 分頁列印 (Page Break Per General Ledger)：選擇後，每個會計賬號分頁顯示 

 

6.3.3 次分類賬 (Sub-Ledger) 
 用於查詢每個會計賬號，附屬會計的明細賬表 

 
 會計編號必須輸入，否則，報表將無法顯示 

 會計編號搜尋，只顯示主檔案>會計項目>已選擇附屬會計的會計賬號 

 次分類賬與總分類賬基本相同，詳情請參考 總分類賬 (General Ledger) (6.3.2)  

 

6.3.4 銀行簿 (Bank Book) 
 用於查詢每個銀行賬號的明細賬表 

 
 銀行薄賬號：只輸入或顯示 系統設定 > 會計及賬齡設定 > 已配對的銀行戶口會計賬號 

 時期 (Period)：輸入需要查詢的時間範圍，預設為本財政年度首日至報表查詢月份 

 共有 3 個格式可供選擇 

 

1. 格式 1 (Excel)，可直接預覽、列印及輸出 Excel (只顯示銀行賬號於 主檔案 > 會計賬號 

> 預設的貨幣) 

 
2. 格式 2 – 顯示“貨幣摘要”，只支援直接預覽及列印 (可顯示不同的貨幣小計，及查詢時

段内的借、貸的總額) 
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3. 格式 3 (Excel) – 顯示“基本貨幣”，可直接預覽、列印及輸出 Excel (可顯示外幣兌換的基

本貨幣金額) 

 
 排序 (Sort Order)：報表可依照傳票日期、傳票編號或支票日期進行排序 

 分頁列印 (Page Break Per Bank)：選擇後，每個會計賬號分頁顯示 

 

6.3.5 現金簿 (Cash Book) 
 用於查詢每個現金賬號的明細賬表 

 
 銀行薄賬號：只輸入或顯示 系統設定 > 會計及賬齡設定 > 已配對的現金戶口會計賬號 
 時期 (Period)：輸入需要查詢的時間範圍，預設為本財政年度首日至報表查詢月份 
 共有 3 個格式可供選擇 

1. 格式 1 (Excel) - 直印，可直接預覽、列印及輸出 Excel (只顯示銀行賬號於 主檔案 > 
會計賬號 > 預設的貨幣) 

 
2. 格式 2 – 橫印，只支援直接預覽及列印 (可顯示文件貨幣、對應的基本貨幣) 
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3. 格式 3 – 顯示“貨幣摘要”，只支援直接預覽及列印 (可顯示不同的貨幣小計，及查詢

時段内的借、貸的總額) 

 
 排序 (Sort Order)：報表可依照傳票日期或傳票編號進行排序 
 分頁列印 (Page Break Per Cash)：選擇後，每個會計賬號分頁顯示 
 

6.3.6 銀行兌現賬表 (Bank Reconciliation Statement) 
 用於查詢每個銀行賬號的未兌現支票的明細賬表 

 
 銀行賬編號：只輸入或顯示 系統設定 > 會計及賬齡設定 > 已配對的銀行戶口會計賬號 
 直至 (As At)：報表直至的時間，預設為預覽報表的系統日期 
 共有 4 個格式可供選擇 

1. 格式 1 - 此格式只支援直接預覽及列印 
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a. 銀行薄結存：此結餘金額可以對應直至同一日期的銀行薄金額 

b. 加：未兌現支票(支出)：此支票為系統已開出，但對方還沒有兌現的支票 

c. 減：未兌現支票(收入)：此支票為系統已入數，但還沒有去銀行兌現的支票 

d. 銀行月結單結存：銀行薄結存 + 未兌現支票(支出) – 未兌現支票(收入) 

 

2. 格式 2 - 只支援直接預覽及列印 

 
 

3. 格式 3 –顯示“顯示詳細説明”，只支援直接預覽及列印 

 
 
4. 格式 4 –顯示“顯示詳細説明”，只支援直接預覽及列印 

 
 分頁列印 (Page Break Per Bank)：選擇後，每個會計賬號分頁顯示 
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6.3.7 項目收支表 (Project Income and Expenses) 
 用於查詢每個項目收支的明細賬表 

 
 直至 (As At)：報表直至的日期，預設為預覽報表的系統日期 

 項目編號 (Project Code)：自行輸入需要查詢的項目編號，空白代表搜尋全部項目資料 

 部門編號 (Dept. Code)：自行輸入需要查詢的部門編號，空白代表搜尋全部部門資料 

 共有 4 個格式可供選擇 

1. 格式 1–詳細，只支援直接預覽及列印，能夠輸出至 Excel (依照項目排序) 

 
 

2. 格式 2–詳細，只支援直接預覽及列印 (此格式依照項目和部門排序) 

 
 

3. 格式 3–摘要，只支援直接預覽及列印 (此格式依照項目排序) 
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4. 格式 4–摘要，只支援直接預覽及列印 (此格式依照項目和部門排序) 

 
6.3.8 應收賬 (Account Receivable) 
 

6.3.8.1 應收賬報表 (A/R Report) 
 用於查詢每個客戶的應收賬交易明細 

 
 會計編號 (Account Code)：預設為應收賬的會計編號，資料提取自 系統設定 > 會計及賬

齡設定 > 應收賬 配對的會計賬號 

 附屬會計 (Sub-Account)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有項目附屬會計 

 時期 (Period)：報表查詢的日期，預設為財政年度第一天至預覽報表的系統日期 

 共有 3 個格式可供選擇 

1. 格式 1(Excel) – 直印，可直接預覽列印及輸出 Excel (只顯示基本貨幣) 

 
2. 格式 2 – 橫印，只支援直接預覽列印 (可顯示文件貨幣、對應的基本貨幣) 

 
3. 格式 3 – 摘要，只支援直接預覽列印 (每個客戶只顯示一個應收賬總數) 
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6.3.8.2 應收賬賬齡摘要 (A/R Aging Summary Report) 
 用於查詢每個客戶的應收賬總額 

 
 項目 (Project)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有項目資料 

 部門 (Department)：客戶自行輸入，空白表搜尋所有部門資料 

 會計編號 (Account Code)：預設為應收賬的會計編號，資料提取自 系統設定 > 會計及賬

齡設定 > 應收賬 配對的會計賬號 

 附屬會計 (Sub-Account)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有項目附屬會計 

 參考日期 (Ref.Date)：報表直至的日期，預設為預覽報表的系統日期 

 營業員編號 (Salesman)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有營業代表資料 

 共有 4 個格式可供選擇 

1. 格式 1 (Excel) – 依“客戶分組”，可直接預覽列印及輸出 Excel (依客戶排序，一個

客戶，顯示一個應收賬紀錄) 

 
2. 格式 2 – 依“營業員及客戶”分組，只支援直接預覽及列印 (先按照營業代表排序，

相同的營業代表按客戶編號排序，沒有營業代表的客戶，依客戶編號排序) 
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3. 格式 3 –依“項目及部門”分組，可直接預覽及列印 (先按照項目及部門排序，相同

的項目及部門按客戶編號排序，沒有項目及部門的客戶，合拼客戶金額顯示) 

 
 

4. 格式 4 (Excel) –依“營業員及客戶及項目及部門”分組，可直接預覽、列印及輸出

Excel (先按照 營業員及客戶 排序再按照 項目及部門 排序) 

 
 
6.3.8.3 應收賬賬齡 (A/R Aging Report) 
 用於查詢每個客戶的應收賬清單 

 

 
 項目 (Project)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有項目資料 

 部門 (Department)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有部門資料 
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 會計編號 (Account Code)：預設為應收賬的會計編號，資料提取自 系統設定 > 會計及賬

齡設定 > 應收賬 配對的會計賬號 

 附屬會計 (Sub-Account)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有項目附屬會計 

 參考日期 (Ref.Date)：報表直至的日期，預設為預覽報表的系統日期 

 營業員編號 (Salesman)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有營業代表資料 

 格式 (Format)：共有 5 個格式可供選擇 

1. 格式 1 (Excel)，可直接預覽列印及輸出 Excel，依客戶排序 

 
2. 格式 2 – 依“項目”分組，只支援直接預覽列印 (先按客戶編號排序，相同的客戶

編號按照項目排序顯示) 

 
3. 格式 3 –依“項目及部門”分組，只支援直接預覽列印 (先按客戶＞項目及部門排序) 
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4. 格式 4 –顯示 “發票參考編號”，只支援直接預覽列印 (按照客戶編號排序，可顯示

發票的參考編號) 

 
 

5. 格式 5 –顯示“多種貨幣金額”及“會計賬預設貨幣小計” ，只支援直接預覽列印 (按

照客戶編號排序及文件貨幣小計顯示，客戶小計以 主檔案 > 客戶 選擇的貨幣 計

算) 

 
a. 顯示方式：可以選擇所有尚欠資料，或任意一個選項(例如：顯示所有、總欠款、

<=10 天、… 等條件)查詢數據 

b. 排序 (Sort Order)：報表可依照到期日、或發票編號進行排序 

c. 在 發票 (Invoice) 輸入之 參考號 (Ref No)，可在此報表內反映 

 

6.3.8.4 應收賬月結單 (Monthly Statement) 
 用於查詢每個客戶的應收賬月結單 
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 貨幣 (Currency)：預設為系統預設的基本貨幣 

 會計編號 (Account Code)：預設為應收賬的會計編號，資料提取自 系統設定 > 會計及賬

齡設定 > 應收賬 配對的會計賬號 

 附屬會計 (Sub-Account)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有項目附屬會計 

 發票日期 (Inv.Date)：客戶自行輸入，預設為財政年度開始日期至查詢月結單的系統月份最

後一天顯示，例如：財政年度：01/04，查詢的月份為 07/2011，那麽，發票日期預設為：

01/04/2012 – 31/07/2012 

 參考日期 (Ref.Date)：報表直至的日期，預設為預覽報表的系統日期 

 營業員編號 (Salesman)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有營業代表資料 

 共有 5 個格式可供選擇 

1. 格式 1 – 顯示“傳票貨幣”，可顯示文件貨幣 (可按發票日期、到期日、發票編號排序，

報表可根據界面選擇的排序而顯示相應的資料報表) 

 
 
2. 格式 2–顯示“詳細付款資料”，可查詢指定範圍内所有資料，應收發票資料及收款資

料，按固定發票日期排序 

 
3. 格式 3–如未付清發票 顯示“已付金額”，可查詢應收發票資料部分收款金額，按發

票日期、到期日、發票編號排序，報表可根據界面選擇的排序而顯示相應的資料報

表 
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4. 格式 4–顯示“傳票貨幣 及 發票日期”，可顯示文件貨幣及顯示應收發票的到期日，

按發票日期、到期日、發票編號排序 

 
 

5. 格式 5–顯示“傳票貨幣”及 依“會計賬預定貨幣”顯示，此格式可顯示文件貨幣及應收

發票每月小計顯示，按固定發票日期排序 

 
 

6.3.8.5 集團式應收賬月結單 (Group Monthly Statement) (此功能需要另外購買) 
 用於查詢個別集團的應收賬月結單 
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 集團式應收賬月結單 與 應收賬月結單 格式大致相同，只需在會計編號右方的空格輸入

集團編號，其他資料詳情，請參照月結單 (6.3.8.4) 格式之介紹 

 

6.3.9 應付賬 (Account Payable) 

 
6.3.9.1 應付賬報表 (A/P Report)  
 用於查詢每個供應商的應付賬交易明細 

 
 應付賬報表與應收賬報表 格式基本相同，詳細請參照 應收賬報表 (A/R Report) 

(6.3.8.1) 格式之介紹 

 

6.3.9.2 應付賬賬齡摘要 (A/P Aging Summary Report) 
 用於查詢每個供應商的應付賬總額 

 
 應付賬賬齡摘要 與 應收賬賬齡摘要 格式基本相同，詳細請參照應收賬賬齡摘

要(A/R Aging Summary Report) (6.3.8.2) 之介紹 
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6.3.9.3 應付賬賬齡 (A/P Aging Report) 
 用於查詢每個供應商的應付賬清單 

 
 應付賬賬齡 與 應收賬賬齡格式基本相同，詳細請參照 應收賬賬齡 (A/R Aging Report) 

(6.3.8.3) 格式之介紹 

 供應商發票 (Supplier Invoice) 輸入之 參考號 (Ref No)，可在此報表內反映 

 

備註：應收賬或應付賬報表顯示的日期可根據 系統設定 > 會計及賬齡設定 > 賬齡設定 > 

應收賬賬齡設定/應付賬賬齡設定 内的賬齡設定顯示資料 

賬齡計算：可選擇“以發票日期”或“以到期日”顯示報表内容 

賬齡分類：可選擇“以日數”或“以月份”顯示報表内容 

賬齡分類“以日數”設定如下： 

 
 

“以日數”報表顯示如下： 
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賬齡分類“以月份”及第一欄選擇“未逾期”設定如下： 

 
 
“以月份”及第一欄選擇“未逾期”報表顯示如下： 

 
 
 
賬齡分類“以月份”及第一欄選擇“本月份”設定如下： 

 
“以月份”及第一欄選擇“本月份”報表顯示如下： 
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6.3.9.4 應付賬月結單 (Monthly Statement) 
 用於查詢每個客戶的應付賬月結單 

 
 貨幣 (Currency)：預設為系統預設的基本貨幣 

 會計編號 (Account Code)：預設為應付賬的會計編號，資料提取自 系統設定 > 會計及賬

齡設定 > 應付賬 配對的會計賬號 

 附屬會計 (Sub-Account)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有項目附屬會計 

 發票日期 (Inv.Date)：客戶自行輸入，預設為財政年度開始日期至查詢月結單的系統月份最

後一天顯示，例如：財政年度：01/04，查詢的月份為 07/2011，那麽，發票日期預設為：

01/04/2012 – 31/07/2012 

 參考日期 (Ref.Date)：報表直至的日期，預設為預覽報表的系統日期 

 營業員編號 (Salesman)：客戶自行輸入，空白代表搜尋所有營業代表資料 

 共有 5 個格式可供選擇 

6. 格式 1 – 顯示“傳票貨幣”，可顯示文件貨幣 (可按發票日期、到期日、發票編號排序，

報表可根據界面選擇的排序而顯示相應的資料報表) 
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7. 格式 2–顯示“詳細付款資料”，可查詢指定範圍内所有資料，應付發票資料及收款資

料，按固定發票日期排序 

 
8. 格式 3–如未付清發票 顯示“已付金額”，可查詢應付發票資料部分收款金額，按供

應商發票日期、到期日、發票編號排序，報表可根據界面選擇的排序而顯示相應的

資料報表 

 
 

9. 格式 4–顯示“傳票貨幣 及 供應商發票日期”，可顯示文件貨幣及顯示應付發票的到

期日，按供應商發票日期、到期日、供應商發票編號排序 
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10. 格式 5–顯示“傳票貨幣”及 依“會計賬預定貨幣”顯示，此格式可顯示文件貨幣及應付

發票每月小計顯示，按固定供應商發票日期排序 

 
 
 

6.3.9.5 集團式應付賬報表 (Group A/P Report) (此功能需要另外購買) 
 用於查詢個別集團式供應商的應付賬交易明細 

 
 集團式應付賬圾表 與 應付賬報表 格式基本相同，請參照 應付賬報表 (6.3.9.1) 格式 

 列印格式(Format)：只有 2 個格式-直印和橫印可供選擇 

 

6.3.10 財政報表 (Financial Statement) 
 

6.3.10.1 試算表 (Trial Balance) 
 用於會計對數之用，查詢每個會計賬號直至指定日期的總數及 指定時段内的總
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數的財政報表 

 
 直至 (As at)：預設為查詢報表的系統日期，可自行修改 

 時期 (Period)：預設為本財政年度的起始及終止時間 

 顯示零的項目 (Display Zero Item)：數字為“0”的會計賬號也一同顯示 

 2 個格式的分別如下： 

 直至：資產負債表會顯示由系統開始使用直至報表查詢日期的數據，損益表會顯示由

查詢日期所在的財政年度開始日期至報表查詢日期的數據 

舉例：如果系統由 2008 年度開始使用，財政年度：

01/04，報表查詢：23/07/2012 

- 資 產 負 債 表 的 會 計 賬 號 數 據 為 ： 01/04/2008 – 

23/07/2012 

- 損益表的會計賬號數據為：01/04/2012 – 23/07/2012 

 時期：只查詢報表範圍内的數據，不計算承上結餘 

- 如果用作對數，請選擇“直至”格式，如果只查詢時段

内的數據，請選擇“時期”格式 

 
 
6.3.10.2 資產負債表 (Balance Sheet) 
 用於查詢資產負債表會計賬號的財政報表(資產負債表會計賬號包括：資產、負債、資本) 

 
 年份 (Year)：預設為報表查詢的年份 

 月份 (To Month)：預設為報表查詢年份所在的月份 

 時期 (Period)：系統自動根據報表查詢的年份及月份顯示 

 格式 (Format)：共有 6 個格式可供選擇 

1. 格式 1 (Excel) – 顯示報表查詢直至月份，及本年度的上期結餘的數據，可直接預覽列

印及輸出 Excel 
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2. 格式 2 – 顯示報表查詢直至的月份，及上年度同期的數據，只支援直接預覽列印 
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3. 格式 3 –顯示報表上期結餘、本年度開始月份至報表查詢月份、報表查詢直至月份的數

據，只支援直接預覽列印 
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4. 格式 4 –顯示報表上期結餘、本年度開始月份至報表查詢月份、報表查詢直至月份及上

年同期的數據，只支援直接預覽列印 

 
5. 格式 5 –可顯示 12 個月份的每月數據，顯示報表查詢直至月份及前 11 個月的數據，

只支援輸出 Excel 

 
 

6. 格式 6 –此格式可顯示 4 個季度的數據，每三個月為 1 個季度，顯示報表查詢直至月份

所在的三個月及前 11 個月的數據，只支援輸出 Excel 



  

              商靈會計系統 – 用戶指南           110   

 
資產負債表可按系統設定 > 會計設定 > 預設的資產負債表格式顯示，共有 2 個選項： 

 資產 = 負債 + 資本 

 資本 = 資產 - 負債 

 
 

6.3.10.3 損益表 (Profit & Loss) 
 用於查詢損益表會計賬號的財政報表(損益表會計賬號包括：收入、成本、支出) 

 
 項目 (Project)：自行輸入需要查詢的項目編號，空白代表列印所有的項目資料 
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 部門 (Department)：自行輸入需要查詢的部門編號，空白代表列印所有的部門資料 

 年份 (Year)：預設為報表查詢的年份 

 月份 (Month)：預設為報表查詢年份所在的月份 

 時期 (Period)：系統自動根據報表查詢的年份及月份顯示 

 共有 7 個格式可供選擇 

 

1. 格式 1 (Excel) – 顯示報表查詢的月份，及本年度的的數據，可直接預覽列印及輸出

Excel 
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2. 格式 2 – 可根據系統設定 > 會計設定 > 損益表格式 預設的格式顯示報表查詢的月

份，及本年度的的數據，只支援直接預覽列印 
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3. 格式 3 –顯示報表查詢的月份、本年度及上年同期的的數據，此格式只支援直接預

覽列印 
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4. 格式 4 –顯示財政年度開始月份至報表查詢月份的前一個月總數、報表查詢的月份

及本年度數據，只支援直接預覽列印 
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5. 格式 5 –顯示財政年度開始月份至報表查詢月份的前一個月總數、報表查詢的月

份、本年度數據及上年同期數據，只支援直接預覽列印 

 
6. 格式 6 –可顯示 12 個月份的每月數據，顯示報表查詢直至月份及前 11 個月的數據，

只支援輸出 Excel 
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7. 格式 7 –可顯示 4 個季度的數據，每三個月為 1 個季度，顯示報表查詢直至月份所在

的三個月及前 11 個月的數據，只支援輸出 Excel 

 
 

 
 損益表可根據系統設定 > 會計設定 > 預設的損益表格式顯示數據，可依總收入／毛利計

算百分比 
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 6.3.10.4 現金流量表 (Cash Flow Statement) 
 用於查詢客戶現金流量的明細賬表 

 
 年份 (Year)：預設為報表查詢的年份 

 月份 (To Month)：預設為報表查詢年份所在的月份 

 時期 (Period)：系統自動根據報表查詢的年份及月份顯示， 

 格式 (Format)：共有 2 個格式可供選擇 

 

1. 格式 1 如下： 
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2. 格式 2 如下： 

 

 
6.4 標籤和信封列印 (Label and Envelope Printing) 

 按照客戶與供應商分類列印標籤和信封. 

6.4.1 客戶標籤 
 用於列印客戶標籤.   

 

 

 
a 

 
b 

 
c 

d 
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a. 客戶標籤搜尋區域 

 可根據客戶編號、區域、來源地、性質、分區等搜尋條件尋找所需的客戶資料 

 格式 (Format)：共有 2 個格式可供選擇 

 格式 1：(A4 size-Avery# 3658)：每張 A4 紙，可以列印 21 個標籤 

 格式 2：(102mm x 49mm-Avery# OML 103)：每張 A4 紙，可以列印 6 個標籤 

 重整 (Refresh)：輸入客戶編號、區域、來源地、性質、分區等資料後，點擊“重整”，系統

會將合符條件的客戶顯示至選擇列印欄位(b)，如沒有輸入客戶編號、區域、來源地、性質、

分區等資料，系統會將所有的客戶顯示至選擇列印欄位(b) 

 取消選定 (Clear Selection)：點擊後，可取消已選取的列印資料 

 

b. 待列印區域 

 系統自動將合符條件的資料，自動顯示於待列印區域 

 

c. 功能鍵 

 增加所有(Add All)：將左邊待列印區域的資料全部移動至右邊的列印

區域 

 增加選定的 (Add Selected)：將左邊已選待印資料移動至右邊的列印

區域 

 移除選定的 (Remove Selected)：取消已選擇的資料 

 移除所有 (Remove All)：將右邊列印區域全部資料移至左邊的待列

印區域 

 詳細 (Detail)：選取左邊待列印區域的其中一條記錄，點擊詳細按

鈕，可以查詢此客戶的詳細資料，詳細資料介面如右： 

 

d. 列印區域 
 預覽或列印將顯示此區域的資料 
 
6.4.2  供應商標籤 

 用於列印供應商標籤. 
 供應商標籤 與 客戶標籤 格式基本相同，詳細請參照 客戶標籤(Customer Label) (6.4.1) 

功能之介紹 
 

6.4.3 客戶信封 
 用於列印客戶信封 
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 位置 (Position)：列印信封時客戶資料(包括：聯絡人、公司名稱、公司地址)所在的信封位

置，共有 5 個選項，分別是：最左、中間偏左、中間、中間偏右、最右 

 離頁頂行數 (Top Margin)：可選擇 1–40 行，數字越大，列印的內容越靠底顯示 

其他內容 與 客戶標籤 格式基本相同，詳細請參照 客戶標籤(Customer Label) (6.4.1)  

 

6.4.4 供應商信封：用於列印供應商信封. 

 供應商信封 與 客戶信封 格式基本相同，詳細請參照 客戶信封 (Customer Envelope) 

(6.4.3) 功能之介紹 

 

6.5 保安監察跟蹤報表 (Security Log Report) 
 用於列印查詢文件開啟情況的報表 

 

 文件類別 (Doc Type)：共有 21 個文件可供選擇，文件清單如下： 

 QUO(報價單)、SC(合同)、INV(發票)、DN(送貨單)、PO(訂購單)、SI(供應商發票)、GRN(收貨

單)、RNC(銷售退貨單)、RNS(銷售更換單)、RNCR(採購退貨單)、RNSR(採購更換單)、

VOUCHER(傳票)、DI(訂金發票)、SDI(供應商訂金發票)、DBN(借項通知書)、CDN(貸項通知

書)、CUSTOMER(客戶)、SUPPLIER(供應商)、PRODUCT(貨品)、SA(庫存調整)、ST(庫存傳送) 

 編號(Docno/Master code)：自行輸入需要查詢的編號，空白代表搜尋全部 

 文件日期(Doc Date)：自行輸入需要查詢的文件日期，空白代表搜尋全部 

 創建日期(Create Date)：自行輸入需要查詢的文件開啟日期，空白代表搜尋全部 

 更新日期(Update Date)：自行輸入需要查詢的文件修改日期，空白代表搜尋全部 

 更新人(Update User)：自行輸入需要查詢的使用者編號，空白代表搜尋全部 

 報表詳細內容如下：新增文件、編輯、修改文件抬頭資料、刪除文件、新增貨品、編輯／
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修改貨品內容、刪除貨品 

 報表列印格式如下： 

 

6.6 組別功能及使用權限 (Group Function and User Right) 
 用於列印組別設定內的權限設定清單 

 

 組別編號 (Group Code)：自行輸入需要查詢的組別編號 

 顯示組別使用者 (Show Related Users)：選擇此選項後，報表列印時會顯示組別內的使用者

編號 

 報表內如果使用權限前的方框是實心“ ”為有權限，如果權限前的方框是空心“ ”為沒

有權限 

 報表列印格式如下： 
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* 報表 -- 注意事項 

 對於某項交易，其在檔內顯示之 金額 (Amount) 與及 數量 (Quantity) 之數位，在

報表並不一定會顯示相同的數位 ; 如在檔之貨品單價可顯示 4 個數位 , 但在報表

也只反映 2 個數位 

 有關 各項費用 (Charges) 與及 固定折扣 (Fix Discount) 之金額 , 並不會影響報表

內反映之 總金額 (Total Price)，總成本 (Total Cost) 及 毛利 (Gross Profit) 等計算 

 報表內反映之 單價/ 成本 (Unit Price)/ (Unit Cost)，其金額已考慮各項貨品之 折扣

率 (Disc.) 及 整張文件之 折扣率 (Discount) ; 因此，在報表內反映之 單價/ 成本 

(Unit Price)/ (Unit Cost) 與檔內所顯示之金額便會產生分別 
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第七部份 系統功能及其他 (System Utility and Others) 

7.1 更改密碼 (Change Password) 
系統功能 > 更改密碼 

 用於更改當前系統登入者之密碼 

 使用者編號/使用者名稱：自動顯示當前系統登入者

之編號及名稱，唯讀，不能修改 

 原有密碼：輸入原有登入系統之密碼，如果是新系

統，密碼為空白，此欄不需輸入 

 新的密碼、重輸新的密碼：這 2 欄必須輸入相同之

密碼，否則無法保存 

 備註：只能修改當前登入者之密碼，如需修改其它

使用者的密碼，請到使用者設定 

7.2 年結 (Year End) 
系統功能 > 年結 

 用於財政年度結束後，將上一財政年度資產負債表的會計賬號金額帶至新的財政年度 
 年度：預設為現時的財政年度，可自行修改 

 
 步驟：輸入需要年結的年份，按確認 

 
備註： 

1. 年結時，年份必須按照年份順序輸入 

2. 已年結之會計賬目，用戶仍可更改，更改後需要重新再做年結 

3. 年結後，建議用戶同時運行 文件鎖定，以免已年結的文件被錯誤修改 

 年結記錄：點擊進入以往年結記錄查詢的介面，如果需刪除以往的年結記錄，請將滑鼠

放至需要刪除的年結時段，點擊介面右下方的刪除 
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7.3 存貨月結 (Month End Inventory) 
系統功能 > 存貨月結 

 用於加快預覽 庫存報表 (追溯) 的速度 及 執行清除資料前存貨數量總計 

 
 上一次月結：系統自動顯示最後一次月結的時間，唯讀，不能修改 

 生成月結：預設為系統當前月份最後一天，可自行修改 

 步驟：輸入需要月結的日期，按確認就可 

 備註： 

1. 存貨月結時，每個月份需要按順序輸入 

2. 完成存貨月結後，月結記錄日期之前的倉存仍可更改，修改後，重做存貨月結 

3. 存貨月結後，建議用戶同時運行 文件鎖定，以免已存貨月結之文件被錯誤修改 

     存貨月結記錄：可查看存貨月結記錄，如果需刪除以往的存貨月結記錄，請將滑鼠

放至需要刪除的存貨月結記錄，點擊介面下方的刪除 

 
7.4 文件成本價修正 (Update Document Cost) 
系統功能 > 文件成本價修正 

 用於修改報價單、合同、發票、送貨單分析報表内的貨品平均成本 
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 文件種類：共有 4 個文件可供選擇：QUO (報價單)、SC (合同)、INV (發票)、DN (送貨單) 

 貨品編號：必須輸入，如不輸入將無法存檔 

 文件編號：自行輸入所需修改的文件編號範圍，不輸入代表此貨品此文件種類的所有文

件都需要修改 

 文件日期：自行輸入所需修改的文件日期範圍，如文件編號和文件日期都不輸入，代表

此貨品此文件種類的所有文件都需要修改 

 貨幣：預設為系統基本貨幣，可自行修改 

 新成本價：自行輸入貨品新的成本價 

 備註： 

1. 此功能修改的貨品平均成本價，只針對已開啓的文件對應的分析報表進行修改 

2. 如需修改 主檔案 > 貨品 之平均成本，請用庫存調整功能進行修改 

7.5 Redeem 
系統功能 > Redeem  

 註銷待處理文件的數量 

 

舉例： 

 合同：SC/201207000001 其中一個貨品(A001)數量為：100， 

 貨品(A001)傳輸至發票：INV/201207000011，傳輸數量為 80， 

 那麼，貨品(A001) 於 SC/201207000001 的剩餘數量為：20 

 如此剩餘數量不在合同尚欠報表顯示，操作如下： 
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 點擊 Redeem 介面的“ ”按鈕，進入 Redeem 之傳輸介面 

 在文件選擇 Redeem 的傳輸類型：“SC -> INV” 

 在文件編號位置輸入：SC/201207000001 

 選擇要 Redeem 的貨品，並輸入要取消的數量(如果是全部取消可以直接按“全選”) 

 按“傳輸”後資料將被傳輸到 Redeem 輸入主介面 

 輸入備註後再按“存檔” 

備註： 

1. 此功能只能取消尚欠報表的剩餘數量 

2. 已 Redeem 的文件貨品數量不變 

7.6 文件鎖定 (Period Lock) 
系統功能 > 文件鎖定 

 用於鎖定開始至指定時間內的文件 

 

 文件：共有 20 種文件可供選擇 

 現時鎖定至：系統會自動顯示上次文件鎖定的日期 

 鎖定至：選擇新選定的日期 

 鎖定：選擇鎖定的文件及鎖定至的日期，點擊“鎖定”將能鎖定所需文件 

 全部解鎖：選擇取消鎖定的文件，點擊“全部鎖定”將能將所需的文件取消鎖定 

 備註： 

1. 鎖定及解鎖時，需要其他使用者退出系統 

2. 在文件鎖定範圍內的文件，用戶不可進行新增、修改及刪除 

3. 文件鎖定後，如需要對已鎖定的文件進行新增、修改及刪除，請先行解鎖 

4. 建議年結後，將“傳票”進行鎖定，以免錯誤修改已年結的數據 

7.7 清理資料 (Purge Data) 
系統功能 > 清理資料 

 
 用於一次性刪除批量文件 

 文件：共有 20 種文件可供選擇 
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 現時鎖定至：系統會自動顯示上次文件鎖定的日期 

 清理資料至：選擇清除資料直至的日期 

 步驟： 

1. 備份 (Back up) 

2. 年結 (財政年度：01/01，如清理 31/12/2006 前的資料，年結日期應為 01/01/2006-

31/12/2006) 

3. 存貨月結 (如上，生成月結日期為 31/12/2006)  

4. 文件鎖定 (如上，鎖定日期至 31/12/2006)  

5. 資料清理 (如上，清理日期至 31/12/2006) 

7.8 其他 (Others) 
 額外功能 : 如果系統有額外修改功能，將於此菜單內顯示 

 Windows 原有的快捷鍵 :  

全選(Select All): Ctrl+A 剪下(Cut): Ctrl+X 複製(Copy): Ctrl+C 

貼上(Paste): Ctrl+V 尋找(Find): Ctrl+F  

 熱鍵表 : 開啟文件時的快捷鍵 

第一筆資料: CTRL+Home 存檔: CTRL+S 預覽: CTRL+W 

上一筆資料: CTRL+Page Up 刪除當前記錄: CTRL+D 離開: CTRL+E 

下一筆資料: CTRL+Page Down 新增一筆記錄: CTRL+N “加號”的熱鍵: ALT+A 

最後一筆資料: CTRL+End 列印: CTRL+P “減號”的熱鍵: ALT+X 

 視窗: 轉換其他開啟的視窗，或者用快捷鍵“Ctrl + F1”切換視窗 

第八部份 備份及還原 (Backup & Restore) 
8.1 備份 

 
 

1. 輸入 使用者名稱 及 密碼 進入以下介面

進行備份 
2. 用戶可自行選擇備份路徑 
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3. 按備份，並出現以下介面 4. 備份完成後，將顯示備份完成 

8.2 還原 

1. 選擇還原，並出現以下提示 2. 選擇需要還原之檔案 

 

 

3. 按還原，並出現以下介面 4. 還原完成後，將顯示還原完成 

  

-完- 

如客戶對於此用戶指南有任何疑問 

可致電客戶服務熱線查詢 : (852) 3156 7135 


