
雲端ERP B2 線上課程

主題 :
進貨單



課程大綱

一、進貨單

二、收料單

三、驗收單

四、進貨退出單

五、進項發票彙總開立



進貨日常作業

無進貨檢驗
流程

有進貨檢驗
流程

進貨類報表

進貨單

進貨退出單

收料單

驗收(退)單

驗退退出單

進貨退出單

進項發票
彙總開立

進項發票
彙總開立

進貨



進貨日常作業 – 無進貨檢驗流程之系統畫面



進貨日常作業 – 無進貨檢驗流程之系統畫面



進貨日常作業 – 有進貨檢驗流程之系統畫面



進貨日常作業 – 有進貨檢驗流程之系統畫面



進貨日常作業 – 進貨單

系統依「廠商資料建立作業」自動帶出。

 可自行修改。

可選擇取單或整張複製。
來源單據：採購單、借入單。



進貨日常作業 – 進貨單

按「F2」查詢品號。
按「 F3 」查詢廠商品號。

驗收數量：
1.前置單據若為採購單，回寫至
採購單的已交量。

2.前置單據若為收料單，回寫至
收料單的進貨量。

倉庫性質須
為「存貨倉」



進貨日常作業 – 進貨單

系統依序取價順序，自動帶出預設值‧
取價順序：
1.廠商特惠價格 2.最近進價 3.標準進價

合計金額：單身金額合計。

已付金額：由廠商之付款單
金額 回寫。



進貨日常作業 –進貨發票開立

勾選「現進」：
進貨時，立即付款給廠商，
且系統自動產生付款單。

輸入發票資料



進貨日常作業 –進貨檢驗管理之收料單

單據來源：採購單

驗收數量與驗退數量由
驗收單回寫 (唯讀欄位）



進貨日常作業 –進貨檢驗管理之驗收單

單據來源：
收料單/ 借入單

驗收數量：
1.前置單據若為收料單，回寫至收料單的驗收數量。
2.前置單據若為借入單，回寫至借入單的進貨數量。

合計金額：單身金額合計。
已付金額：由廠商之付款單金額

回寫。



進貨日常作業 –進貨單功能介紹

可查詢與某一家廠商之某
一項商品，於某段期間內
之各項交易狀況。

於查詢狀況下，查詢該進
貨單之付款狀況，以利後
續追蹤。

於查詢狀況下，查詢該進
貨單之退貨狀況，以利後
續追蹤。



進貨日常作業 –進貨檢驗管理之驗退退出單

當驗收單上有驗退數量時，此驗退單才能取到
驗收單，驗退資料由驗收單帶入，僅能修改數
量。



進貨日常作業 –進貨退出單

若退貨資料由進貨單而來，則
此欄會出現進貨單單號。

若退貨資料由進貨單帶入，則會顯示來源
單據與單號。EX：借入單或採購單之單號。



進貨日常作業 –進項發票彙總開立

1.來源單據：
進貨單(或驗收單）、進貨退出單、
其他應付帳單、託工進貨單。

2.取單時，篩選同發票聯式同課稅別的單據。
3.發票號碼會會寫至原單據的發票號碼欄位。



Q & A

Q :若已退回退貨商品，廠商要再補
貨時系統該如何處理？

直接新增進貨單，補進貨數量即可。
若前置單據為採購單，則進貨單取單時，
系統會篩選出仍有未交量之採購單。




