
 

收貨單 
 

當倉庫收到由供應商所提供的產品，可以使用收貨單來記錄。 

 

新增收貨單:  

庫存 > 收貨單 > 新增 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)系統會預設收貨日期為今日，使用者可自行更改日期

期。 
(2)選取收貨倉庫 

(4) 輸入產品編號 
(5) 輸入已收數量 

(6) 按需要輸入備註或選取標準備註 (7) 按<列印及完成>或<完成>製作收貨單 

(3)輸入供應商編號 

輸入產品後，系統會根據產品總檔來顯

示預設產品成本。使用者可自行更改成

本，作為此次收貨成本。 

完成收貨單後，系統會即時更新庫存。 



 

查看收貨單貨: 

庫存 > 收貨單 > 搜尋  

 

 

 

 

 

 
有權限的使用者可以編輯或作廢收貨單。 

有權限的使用者，在查看收貨單時，可以看到產品成本。 

輸入搜尋條件，按<確定>可查看收貨單。 

 

 

按收貨單，查看內容。 

 

 



 

查看收貨單記錄: 

庫存 > 查詢 > 庫存交易查詢 

 

 

 

輸入搜尋條件，按<確定>可查看記錄。 

 

 

查詢可以列印及匯出 



  

查看收貨單報告: 

庫存 > 報告 > 收貨單報告 

 
 

 

 

 

 

輸入所需的條件，按<確定>查看報告。 

報告可以列印及匯出 



 

設定收貨單: 

庫存 > 設定 > 收貨單設定 

 

 

 

 

釋放查看產品成本的權限給個別使用者: 

員工 > 員工 > 選取分店 > 選取員工(使用者) > 編輯 

 

 

設定庫存價值查詢及庫存報告權限: 

員工 > 設定 > 使用者權限組別 > 選取組別 

 

 

系統預設勾選，顯示產品成本。 

 

不勾選，沒有權限的使用者，不能查看產品成本 (不包括庫存價值查詢及庫存報告)。 

當此使用者新增收貨單，系統會以產品檔案內的單位成本來收貨。 

當然我們可以釋放查看產品成本的權限給個別使用者。 

 

勾選<是>，此員工可以查看產品成本。 

 

勾選，釋放庫存報告權限給組別。 

 

勾選，釋放庫存價值查詢權限給組別。 

 



 

設定收貨單標準備註: 

總檔 > 一般設定 > 備註 > 新增 

 

 

(1) 選取類型為收貨單 

 

(2) 輸入備註 

 

(3) 按<確定>儲存 

 


