
 

 

收銀處 
用戶可以使用收銀處為會員開發票，記錄購買日期、銷售員、項目及付款方法等等。 

 

在銷售 > 收銀處 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

遊標預設於會員方格。 

 

用戶可以直接輸入會員編號。或輸入會員全部或部份編號、 

電話號碼、身份證或名稱，系統會識別會員。 

 

使用其他資料搜尋會員，按<放大鏡>。 

 

 

 

 

 

輸入會員後，系統會顯示會員的個人資料。 

 

 

 

 

 

 

輸入會員後，遊標自動跳到銷售項目方格。 

 

如果數量是 1，可以輸入全部或部分項目編號或

名稱，系統會提供項目選擇。 

 

如果數量是多於 1 需要修改，可以在鍵盤按

[Shift]+[Tab]更改數量。再按[Tab] 輸入項目。 

 

 

 

 

用戶確認日期、店舖及銷售員，資料正確。 

如果資料需要修改，按相關功能方格更改資料。 
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輸入項目後，項目折扣及金額會按設定自動計算。 

 

用戶可自行更改折扣及金額，折扣可輸入減扣金額或百分比。

在鍵盤按 [Enter]，系統會自動計算金額。 

 

 

 

 

如果需輸入其他付款方法，按<付款>。 

 

 

 

 

 

完成輸入所有項目，在鍵盤再按 [Enter]遊標會跳到現金方格。 

如果會員以現金付款，按<現金>應付金額會自動輸入至現金方格。 
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完成輸入上一個項目，遊標會自動跳到下一個銷售方格，方便繼續輸入。 

 

 

 

 

 

在適當的付款方法輸入付出金額，按<完成>。 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

如選取<列印及完成>，系統會彈出列印發票的式樣。 

 

 

 

 

完成輸入後，按<列印及完成>或<完成>，遞交發票。 

 

 

 

 

 

 

成功遞交發票，系統會顯示發票編號。 
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會員除了即時支付全部金額，還可以稍後付款及分多期付款，亦可以扣減預付金付款。 

 

稍後付款 

 

 

 
分期付款 

 

 

 

於發票會顯示，下次付款日期。系統預設“付款到期日”為一個月後。

用戶可於銷售> 設定(分期)，更改稍後付款預計收款日期。 

 

 

 

 

 

會員會於下次支付全部餘額，按<稍後付款>。 

 

 

 

 

 

用戶可以輸入分款期數、首次付款日期及每次款付相距期間。 

按<付款週期>可以更改相距期間為“日”。完成輸入，按<完成>。 

 

 

 

 

 

系統會根據輸入資料製作分期時間表，用戶可修改。 

按<完成>儲存。 

 

 

 

 

 

會員分多次支付餘額，按<分期付款>。 

 

 

 

 

 

分期付款時間表會顯示於發票。 

 

 

 

 



 

 

扣減預付金付款

 

 

 
 

 

 

 

 

會員使用預付金付款，按<預付金付款>。 

 

 

 

 

 

於發票會顯示會員使用預付金付款。 

 

 

 

 

 


