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一. 系統簡介 

這份手冊旨在向使用者介紹我們系統的基本操作和功能。請在使用系統前仔細閱讀本手冊。 

本系統(Sales Purchasing System)簡稱SPS，主要為整合所有客戶銷售相關訂單資訊，以及與供應商採購

相關訂單資訊，並進一步整合產出每月對帳報表。在銷售及採購訂單處理推進的流程中亦同步串接

資料至物流管理及倉儲管理單位系統，以完整的資訊流來簡化各單位間來回的溝通作業。 

系統操作性質可區分為以下四類： 

1. 基本資料維護(一次性作業)： 

維護客戶／供應商基本資料 

維護銷售／採購產品基本資料 

2. 銷售前置作業： 

 每週/月/季/年度建立銷售報價單 

3. 每日日常作業： 

建立銷售／採購訂單 
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建立銷退／採退單 

4. 結帳作業： 

 建立銷售對帳報表／採購對帳報表 

後續將說明以上各功能操作流程。 

 

二. 系統登錄與退出 

1. 登錄 

 

1-1. 打開系統網址 https://demo-bn-sps-ytsxyqecea-de.a.run.app/index.php。 

 
1-2. 輸入您的帳號和密碼。 

1-3. 點擊“登入”按鈕。 

2. 退出 

 

2-1. 在系統畫面右上角可找到顯示使用者帳號區塊。 

 

https://demo-bn-sps-ytsxyqecea-de.a.run.app/index.php
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2-2. 點擊帳號會下拉顯示登入資訊卡。 

2-3. 於登入資訊卡的右下方點擊“登出”按鈕。 

2-4. 確認退出。 

 

3. 維護帳號資料 

3-1. 於登入資訊卡的左下方點擊“資訊卡”按鈕，進入帳號基本資料畫面。 

3-2. 點擊“修改”按鈕。 

3-3. 可編輯該帳號基本資料與修改登入密碼。 
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三. 主要功能操作介紹 

1. 基本資料維護 

1-1. 維護客戶／供應商基本資料  

 
   - 步驟一：系統登入後，依操作需求情境可於首頁上方主選單點擊“通訊錄”進入通訊錄清單畫

面。左側為共同的功能選單，將通訊錄區分為客戶管理、供應商管理、資材廠商管理、其他通訊

錄。 
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   - 步驟二：點擊新增客戶即可建立客戶類型的公司基本資料，點擊新增供應商則建立供應商類型的

公司基本資料，點擊新增資材廠商可快速建立資材供應商類別的公司基本資料。另外可依通訊錄管

理需求新增其他通訊錄來建立非以上類型的通訊名片資料如維修廠商、銀行等。 

 

 

   - 步驟三：依畫面填寫公司基本資料，粗體字為必填欄位，非必填欄位中建議完整維護公司類別(政

府單位、資材商、批發商等)欄位。該公司若同時屬於客戶及供應商，則客戶/供應商欄位皆可設定為

“是”。資料填寫完成後點擊“新增”按鈕即完成建立公司基本資料。 

 

 
   - 步驟四：於通訊錄各清單中點擊公司名稱可進入公司基本資料畫面，點擊“修改”可編修基本資

料。 
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- 步驟五：點擊付款資訊頁籤，可編輯管理付款給供應商之銀行帳號資料。 

 

 
   - 步驟六：點擊聯絡人清單頁籤，主要管理公司對應的銷售收貨/採購窗口資料，可為門市、接洽採

購或收貨人員、或倉庫地點。點擊“+”圖示建立新聯絡人資料，於清單中點擊“筆型”圖示可編修

該聯絡人資料。 
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   - 步驟七：點擊聯絡人名稱進入聯絡人資訊主畫面可上傳名片圖檔，上傳完成後名片圖會顯示在此

畫面的左下角。點擊“修改”可維護聯絡人基本資料，點擊“關閉聯絡人”則將該聯絡人的使用狀

態變更為”關閉”。點擊“返回清單”可回到步驟五的畫面。 

 

1-2. 維護銷售／採購產品基本資料 

 
   - 步驟一：點擊主畫面上方“產品管理”功能，進入產品清單。清單左側的功能選單分別為銷售產

品清單、採購產品清單、新增產品。 

   - 步驟二：點擊銷售產品清單、採購產品清單將分別篩選出銷售品項及採購品項。 

   - 步驟三：點擊新增產品可建立新的銷售或採購產品。 
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   - 步驟四：依畫面欄位填寫產品資訊，狀態(銷售)、狀態(採購)的設定值將做為判斷該產品是否為銷

售品或是採購品，銷售品則下方需填寫預設銷售價格，若為需要轉採購的品項則需填寫預設採購價

格及預設供應商；每一產品皆可同時設定為銷售及採購品。點擊“建立”即完成新增產品功能。 
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  - 步驟五：點擊產品清單中的產品編號進入產品基本資料畫面，點擊修改可編輯維護產品資料。 

 

 
  - 步驟六：銷售品項可點擊銷售價格頁籤維護產品預設售價。 
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  - 步驟七：採購品項可點擊採購價格頁籤維護供應商採購價格。鼠標置於供應商單號上方可查看該

供應商報價歷史紀錄如下： 

 
 

1-3. 批次維護特定供應商中的產品採購價格 

  - 步驟一：進入指定供應商基本資料管理功能。 
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  - 步驟二：進入採購頁籤，點擊“供應商的所有產品”進入產品清單。 

 
  - 步驟三：於“採購價格”欄位輸入框中直接修改價格。 

  - 步驟四：編輯一格點按一次Enter鍵，即完成該欄位的採購價格更新。 

2. 銷售前置作業 

2-1. 建立銷售報價單  

   - 步驟一：從首頁點擊“客戶管理”進入客戶清單畫面。 

   - 步驟二：點選指定客戶進入客戶基本資料頁，並點擊“銷售”切換至銷售頁籤。 

 
   - 步驟三：點擊“建立報價單”按鈕。 
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   - 步驟四：填寫報價單有效天數，報價日期預設為單據建立當日，依需求填寫其他欄位後點擊“下

一步“。 

 
   - 步驟五：編輯報價產品，於新增產品框輸入產品編號，系統自動搜尋顯示相關的產品清單；點擊

產品後代入產品預設資料，輸入區域自動跳至數量欄位；編輯數量後按Enter鍵，輸入區域跳至單價

欄位；編輯單價後按Enter鍵，系統自動計算小計，輸入區域跳至備註欄位；再依需求填寫備註並按E

nter完成該報價品項資訊並繼續新增下一個報價產品。報價產品編輯完成後，點擊“確認”按鈕。 
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   - 步驟六：點擊“下載報價單”可產出報價單檔案提供給客戶確認或簽核。下載格式可選擇PDF或

是Excel。 
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(報價單格式參考範本) 

 

 
   - 步驟七：客戶同意或簽核完成後，可點擊“啟用 / 不啟用”按鈕，將報價單設定為啟用中。 

 
   - 步驟八：報價單有效期到期後若不續用，可點擊“設定為關閉”按鈕將此報價單關閉。 

3. 每日日常作業 

3-1. 建立銷售／採購訂單  

 3-1-1. 銷售訂單 

   - 步驟一：自通訊錄功能進入客戶清單，點選指定客戶進入客戶基本資料頁，並點擊“銷售”切換

至銷售頁籤。 
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   - 步驟二：點擊“建立訂單”，進入銷售訂單建立流程(上圖)，或是點選報價單編號，進入報價單

頁面後再點擊“建立訂單”(下圖)。 
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   - 步驟三：除預代入的欄位外，必需填入“採買單位”以及“預計出貨日期”，點擊“下一步”建

立訂單明細品項。 

從報價單頁面關聯建立的銷售訂單可直接勾選已報價產品，後點擊“下一步”再做訂單明細確認或

編輯。 
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   - 步驟四：編輯銷售產品，編輯方式與報價單相同；銷售產品編輯完成後，點擊“確認”按鈕完成

建立銷售訂單。 

 
   - 步驟五：狀態為已確認的銷售訂單，可下載銷貨單據，以及點擊“銷轉採”功能由系統自動建立

外採品的採購單據。 
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(銷貨單格式參考範本) 

 

 3-1-2. 採購訂單 

情境一 :: 自系統執行銷售轉採購(功能尚未開放，以其他客戶系統示意) 

 
  - 步驟一：當銷售訂單中有銷品項為外採品時，於點擊“銷轉採”按鈕後約等待1至3分鐘，系統排

程自動建立採購訂單。 
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   - 步驟二：點擊主畫面上方的“訂單管理”功能後，點擊左列選單中的“採購訂單清單”進入採購

訂單列表，並於列表中可看到由排程建立的採購訂單。 

   - 步驟三：點擊該筆採購訂單，進行後續品項確認、訂購等流程。 

情境二 :: 自行建立採購訂單 

   - 步驟一：自通訊錄功能點擊“供應商管理”進入供應商清單畫面。 

   - 步驟二：點選指定供應商進入供應商基本資料頁，並點擊“採購”切換至採購頁籤。 

 
   - 步驟三：點擊“建立訂單”，進入建立採購訂單流程。 
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   - 步驟四：填寫欄位資訊後，點擊“下一步”編輯採購產品。 

 
   - 步驟五：採購品項編輯方式與報價單相同；編擊完成後點擊“確認”完成建立採購訂單。 
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   - 步驟六：狀態為已確認的採購訂單，可下載採購單據，建立退單。 

 
   - 步驟七：於實際完成採購作業後點擊“通知倉儲”，填寫實際的採購日期及採購方式後，完成確

認。有串接倉儲系統模式下由系統自動串接倉儲系統產生入庫作業需求單據。無串接倉儲系統模式

則為僅完成訂購作業。 

 
(採購單格式參考範本) 
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3-2. 建立銷退／採退單 

 
   - 步驟一：點擊主畫面上方“訂單管理”功能，訂單管理畫面左側可看到銷售訂單清單及採購訂單

清單功能。 

   - 步驟二：於清單中查詢並點擊進入要建立退單的銷售或採購訂單頁面，銷售訂單狀態必需為“已

確認”，採購訂單的狀態必需為“已確認”或“已通知”。 
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   - 步驟三：點擊“建立退單”。 

 
   - 步驟四：填寫實際退單日期，點擊“建立”進入編輯退訂品項。 
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   - 步驟五：退單明細直接代入與銷售訂單關聯的品項，點擊數量框，輸入實際退訂數字後按Enter

鍵；輸入框跳至單價欄位，編輯後按Enter；不需退訂的品項可點擊垃圾桶圖示從退單中移除。 

 
   - 步驟六：點擊“確認”，完成建立銷退/採退單。 

 
   - 步驟七：已建立的銷退/採退單皆可在訂單管理功能中的銷售退回單清單/採購退回單清單中做查

詢。 
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(銷退/採退單格式參考範本) 

 

4. 結帳作業 

4-1. 銷售報表 

 
   - 步驟一：點擊主畫面上方“訂單管理”功能，訂單管理畫面左側下方可看到銷售報表功能。 
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   - 步驟二：於銷售報表區塊中點擊“新增報表”，選擇結帳的起始時間、結束時間、銷售客戶公司

名稱，填寫開票編號後點擊“建立”；開票編號可不填，後續任何時間點皆可補填。 

 
   - 步驟三：於報表明細中，確認報表圈選的銷售訂單範圍是否符合預期。無需列入報表的訂單可點

擊垃圾桶移出明細，誤刪的訂單仍可透過下方功能填入訂單編號後加入明細。與銷售訂單有關聯的

退訂資料一併會計算入報表。亦可下載對帳單檔案進行對帳作業。 

 
(對帳報表格式參考範本) 
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  - 步驟四：與客戶核對完成，報表明細確認不再做變更後，可點擊“確認結帳”，將銷售/銷退訂單 

推至“已結帳”狀態。此時無論是報表或訂單內容皆不可再做變更。 

 
   - 步驟五：客戶交付貨款後，點擊“確認收款”，即可將報表狀態推至“已收款”。 

   - 步驟六：“開票編號”欄位可補充填寫相關聯的實際發票號碼。 

4-2. 採購報表 

   - 步驟一：點擊主畫面上方“訂單管理”功能，訂單管理畫面左側下方可看到採購報表功能。 
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   - 步驟二：於採購報表區塊中點擊“新增報表”，選擇結帳的起始時間、結束時間、供應商的公司

名稱後點擊“建立”；開票編號可不填，後續任何時間點皆可補填。 

   - 步驟三：於報表明細中，確認報表圈選的採購訂單範圍是否符合預期。無需列入報表的訂單可點

擊垃圾桶移出明細，誤刪的訂單仍可透過下方功能填入訂單編號後加入明細。與採購訂單有關聯的

退訂資料一併會計算入報表。亦可下載對帳單檔案進行對帳作業。 

  - 步驟四：與供應商核對完成，報表明細確認不再做變更後，可點擊“確認結帳”，將採購/採退訂

單 推至“已結帳”狀態。此時無論是報表或訂單內容皆不可再做變更。 

 
   - 步驟五：於確認結帳後，可點擊“上傳發票”按鈕做上傳發票檔案。 

   - 步驟六：於實際交付貨款給供應商後，可點擊“確認付款”按鈕將報表狀態推至“已付款”。 



 

29 

 
(對帳報表格式參考範本) 

 

四. 常見問題與疑難排解 

 

（將在系統導入實際使用後列出常見問題和相應解決方法） 

 

五. 聯繫支援 

 

如果您在使用過程中遇到任何問題或需要進一步的支援，請聯繫我們的技術支援團隊： 

 

- 電話：(02)7752-3399 

- 電子郵件：help-team@banshe.com.tw 

 

我們的支援團隊將竭誠為您提供幫助。 

 

 


