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一、 借貨還貨管理系統 

 

 

簡易版型:可切換，提供簡潔版面，常操作功能排前及同類型作業歸納至”>>”作業 

 



T.M.S. ERP 操作說明手冊 

- 3 - 

本作業提供借入借出相關作業及租賃功能(請參考目錄:產品借貨租金系統)，

系統均會自動開立相關之會計傳票。 

本系統計有 A.產品借出申請作業 B.借出申請歷史查詢 C. 產品借出作業處理

D. 產品還貨入庫處理 E.產品借出查詢報表 F.產品借入作業處理 G.產品還貨

出庫處理 H.產品借入查詢報表說明如下： 

當執行本系統之前，您必須先在「B-A-A 產品倉庫設定作業」中的將您公司

的分倉中新增一個可供借貨的分倉。同時在『J-E 其它參數設定作業』內的【2

特殊參數-1】的頁籤畫面中，設定輸入[借貨倉庫]的代號及預設的[借貨期限]

天數，以做為借貨的暫存倉，且系統會自動把借出或借入的產品及數量撥到

此倉。 
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借貨還貨-系統參數設定 

JE 參數設定，提供登入者依照此設定 
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借貨還貨-人員操作權限設定 

JA 權限設定 
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S-A 產品借出申請作業 

本項功能是處理公司人員欲申請借出商品給客戶之處理，經過核准後，才可

辦理借出。若是貴公司的借出程序不用經過申請即可辦理客戶借貨出庫，則

可不用執行此功能。 

A 新增 借出申請單 
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如上圖之畫面，輸入借出的[申請日期]後，您可於[客戶代號]或[客戶簡稱]之欄位

中，於開始輸入前或中途按[F2]鍵可彈出客戶清單，提供您檢視代號、簡稱及客

戶地址。或按[F3]鍵可直接開啟「A-A 客戶資料異動處理」之畫面，讓您可以直

接新增客戶資料。接著於[業務員]欄位中以鍵盤的[F2]鍵挑選或直接填入欲辦理

借出商品的業務員代號，系統便會在其後的[部門]欄位中顯示該業務員的部門代

號及部門別。 

而[手工單號]的欄位是因應某些公司欲辦理借出時所需之人工單據之號碼，而[取

貨方式]則可填入借出商品之送達方式。以上兩個欄位可填亦可不填。 

以滑鼠按下畫面中之 申請借出產品輸入 鈕即進入到明細輸入的畫面，如下圖。 

 

針對借出產品之明細處理，分為：P 批號、A 新增、E 修改、D 刪除、 

X 完成…等功能鈕，說明如下： 

A 新增 申請借出產品明細 

如上圖，當游標停留在[產品代號]的欄位時，您可按[F2]鍵來挑選產品，再輸

入[分倉]、[數量]、[單價](此欄位與出貨單之單價功能相同，有[F3]鍵顯示成

本、[F4]鍵換算成內含稅價、[F5]鍵上次與此客戶交易價格三種 HOT-KEY 可

用)、[預計歸還日]、[備註]等資料再按下確定 鈕。 
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陸續輸入申請借出之產品明細完成後，若不再輸入則按鍵盤之[Esc]鍵回到明

細異動之畫面。 

 

預計歸還日的期間會以「J-E 其它參數設定作業」中的【2 特殊參數-1】頁籤

內所設定的[借貨期限]為預設值，系統會自動算出大小月時的歸還日期，當然

您可以重新輸入預計歸還日。 

單價須輸入的原因是考慮到若是該客戶借用之後欲轉出貨或毀損時可當成收

款之依據。當然也可以在轉出貨後到銷貨單據中修改。當然您可以輸入”

０”。 

E 修改 申請借出產品明細 

若要再修改申請借出之產品，先用滑鼠左鍵在該項產品最左側之上按一

下，告知系統選取該項產品，再按 E 修改 鈕來更改該產品之[數量]、[單價]

及[歸還日期]等資料再按下確定 鈕即可。 

D 刪除 申請借出產品明細 

若要刪除申請借出之產品，先用滑鼠左鍵在該項產品最左側之上按一下，

告知系統選取該項產品，再按 D 刪除 鈕來刪除該產品，再按下確定 鈕即可。 

P 批號 

此功能是提供給某些以批號作為產品成本控管之公司使用，若貴公司不是以

批號作為產品成本控管，請勿執行此功能。按下此鈕後，再輸入貼於該產品

上之批號，系統即會以該批號方式作為日後轉出貨或盤盈虧之成本計算。 
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X 完成 申請借出產品明細 

 

當前述之明細異動完成之後，按下此鈕即出現如上圖之畫面，游標會停在[營

業稅]之欄位上，您可按鍵盤之空白鍵來決定若是此張借貨單日後若是轉為出

貨單時是否加入稅金。接著可在[申請說明]及[備註]欄中輸入該客戶欲借用之

原因及其它備註事項。輸入完成後可直接按下鍵盤之[F3]鍵或以滑鼠點按 

[F3]儲存 鈕，即可完成此張借出申請單了。 

E 修改 借出申請單 

除了借用產品的客戶不可修改外，其它的欄位輸入方式均和單據新增的操作

方式相同。 

當申請單已被覆核，則不可修改；除非該張申請單取消覆核。或已轉借出單

亦不可修改。 

D 刪除 借出申請單 

執行此功能時，系統會彈出一個確認視窗請您再確認一次。 

當申請單已被覆核之後，則不可刪除；除非該張申請單取消覆核。或已轉借

出單亦不可刪除。 
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F 查詢 借出申請單 

 

按下 F 查詢 鈕後出現如上之畫面，而查詢之條件可分為：1 申請單號、 

2 客戶代號、3 客戶簡稱…等 3 種，以滑鼠點選或以鍵盤按下查詢鈕代號後，

畫面下方會出現一個欄位等待您輸入查詢資料，此時您可按下鍵盤之[F2]鍵

即可彈出清單，以方便您查詢。 

P 列印 借出申請單 

當按下此鈕時，系統會詢問是否確定列印，同時會問您”是否採用中一刀格

式列印?”。 
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R 覆核 借出申請單 

 

當借出申請單完成後，需要由具有權限的人來執行覆核的動作，以審核該張

借出申請。經覆核過的單據，才可由系統執行借貨出庫的動作。 

按下 R 覆核 鈕即彈出如上圖之訊息，確定後即覆核完成。 

此功能鈕和其它覆核功能鈕相同，是一個雙向開關，按一次為覆核，再按一

次即解除覆核。只有在解除覆核的狀態下才可修改或刪除單據。 
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T 轉借出 

 

當此張借出申請單經過 R 覆核核准之後，才可按此功能鈕執行借貨出庫的動

作。 

當客戶所借之產品再被轉為銷貨時，系統會自動從借出借入倉中扣除該產品

之庫存。 

B 備註 

此功能鈕主要作用是在供使用者日後可以將備註事項補充至該備位中。當按

下此鈕後，游標即自動跳到備註欄的第一行，輸入完之後只要按下鍵盤的[F3]

鍵或用滑鼠點 [F3]儲存 即可。 
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S-B 借出申請歷史查詢 

此功能可以依所輸入之條件查詢所借出給客戶之產品。欲查詢所申請借出的

歷史資料，可在查詢條件的畫面中，依您所輸入的條件來查詢及列印。 
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S-C 產品借出作業處理 

本項功能是處理公司借出給客戶產品之記錄，可經由「S-A 產品借出申請作

業」轉入此功能，亦可直接在此功能辦理貨品借出的動作。 

 

如上圖之畫面，輸入借出的[借貨日期]後，您可於[客戶代號]或[客戶簡稱]之欄位

中，於開始輸入前或中途按鍵盤的[F2]鍵彈出客戶清單，提供您檢視代號、簡稱

及客戶地址。或按鍵盤之[F3]鍵可直接開啟「A-A 客戶資料異動處理」之畫面，

讓您可以直接新增客戶資料。接著於[業務員]欄位中以鍵盤的[F2]鍵挑選或直接

填入欲辦理借出商品的業務員代號，系統便會在其後的[部門]欄位中顯示該業務

員的部門代號及部門別。 

[手工單號]的欄位是因應某些公司欲辦理借出時所需之人工單據之號碼，而[借貨

方式]則可填入借出商品之送達方式。接著[聯絡人]及[借貨地址]視需要而輸入。

以上四個欄位可填可不填。 

以滑鼠按下畫面中之  借出產品明細輸入 鈕即進入到產品明細輸入的畫面，如

下圖。 
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針對借出產品之明細處理，分為：P 批號、A 新增、E 修改、D 刪除、X 完成…

等功能鈕，說明如下： 

A 新增 借出產品明細 

如上圖，當游標停留在[產品代號]的欄位時，您可按鍵盤之[F2]鍵來挑選產

品，再輸入[分倉]、[數量]、[單價]。此欄位與出貨單之單價功能相同，按下

鍵盤之[F3]顯示成本、[F4]換算成內含稅價、[F5]上次與此客戶交易價格三種

快速鍵可用。及[預計歸還日]、[備註]等欄位，再按下確定  鈕即可完成一項

產品明細的輸入。 

陸續輸入欲借出之產品明細後，若不再輸入則按鍵盤之[Esc]鍵或以滑鼠點按

取消鈕，回到明細異動功能選擇之畫面，再按 X 完成結束產品明細輸入。 

單價須輸入的原因是考慮到若是該客戶借用之後欲轉出貨或毀損時可當成收

款之依據。當然也可以在轉出貨後到銷貨單據中修改。 

E 修改 借出產品明細 

若要再修改借出之產品明細，先用滑鼠左鍵在該項產品最左側之上按一

下，該項產品會出現白底黑字，代表已被系統選取，再按 E 修改 鈕來更改該

產品之[分倉]、[數量]、[單價]及[預計歸還日]等資料再按下確定 鈕即可。 
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D 刪除 借出產品明細 

若要刪除申請借出之產品，先用滑鼠左鍵在該項產品最左側之上按一下，

告知系統選取該項產品，再按 D 刪除 鈕來刪除該產品，再按下確定 鈕即可。 

P 批號 

此功能是提供給以批號作為產品成本控管之公司使用，若貴公司不是以批號

作為產品成本控管，請勿執行此功能。按下此鈕後，再輸入貼於該產品上之

批號，系統即會以該批號方式作為日後轉出貨或盤盈虧之成本計算。 

X 完成 借出產品明細 

 

當前述之明細異動完成之後，按下產品明細處理功能畫面中的 X 完成鈕即出

現如上圖之畫面，游標會停在[營業稅]之欄位上，您可按鍵盤之空白鍵來決定

此張借貨單日後若是轉為出貨單時是否加入稅金。接著可在[備註]欄中輸入該

客戶之借用原因及其它備註事項。輸入完成後可直接按下鍵盤之[F3]鍵或以

滑鼠點按[F3]儲存 鈕，即可完成此張借出單了。 

當您完成借出單時，系統同時會將單據內的產品數量從該分倉扣除，而在借

入借出倉的數量則會增加。 
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E 修改 借出單 

除了借用產品的客戶不可修改外，其它的欄位輸入方式均和單據新增的操作

方式相同。 

D 刪除 借出單 

執行此功能時，系統會彈出一個確認視窗請您再確認一次。 

當借出單的產品已有歸還(不論是全部或部份歸還)或是已轉銷貨時，均不可刪

除，系統會有提示。 

F 查詢 借出單 

 

按下 F 查詢 鈕後出現如上之畫面，而查詢之條件可分為：1 申請單號、 

2 客戶代號、3 客戶簡稱、4 銷貨單號、5 盤虧單號…等 5 種，以滑鼠點選或

以鍵盤按下查詢鈕代號後，畫面下方會出現一個欄位等待您輸入查詢資料，

此時您可按下鍵盤之[F2]鍵即可彈出清單，以方便您查詢。 

P 列印 借出單 

當按下此鈕時，系統會詢問是否確定列印，同時會問您”是否採用中一刀格

式列印?”。  
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T 轉銷貨 

當借給客戶的產品欲轉出貨時，則使用此功能來將該張借出單內的部份或所

有的產品轉銷貨給該客戶，當按下 T 轉銷貨 的功能鈕時，會出現另一個畫面

讓您來選取欲轉銷貨的產品明細內容，如下圖。預設是將所有的借出單的產

品明細均設為”選取”，明細區的左側有”＊”代表已選取。您可以利用畫

面下方的功能鈕來決定欲將何種產品轉銷貨。選取好之後，再按下 X 完成 

鈕，系統會再詢問要轉銷貨的日期，鍵入日期之後按下 確定 鈕，即可將該

產品轉成一張銷貨單。同時，在借出單的明細區內，該產品的[未歸還]及[銷

貨]2 個欄位的數量會有變化。 

 

轉銷貨完成之後，您可以用滑鼠左鍵先點選產品明細區中已轉銷貨的產品，

再按 2 產品銷貨明細 鈕來查看該張銷貨單的內容，以省卻到銷貨功能中去

查詢的時間 

當該張借出單的產品明細已全部歸還時，不可轉銷貨。 

I 轉盤虧 

當借出的產品因為某些因素而導致無法歸還時，且又無法轉銷貨時，可用此

功能將產品轉為盤虧，其操作方式與前述之轉銷貨功能相同，只是盤虧之後

系統會自動在「B-E 庫存盤點盈虧處理」的作業中，開立一張盤虧單據。同
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時，在借出單的明細區內，該產品的[未歸還]及[盤虧]2 個欄位的數量會有變

化。 

L 簽回聯 

當借出的產品已歸還時，可用此功能來控管所借出的產品確實有經過單據簽

名。當按下此功能鈕時，系統會要求您輸入該張簽回聯的單據號碼，並請您

再次確認。執行完此功能後，畫面右下方有一個【取回簽回聯】的選項會自

動打勾，同時簽回聯的按鈕也不可再執行了。如下圖。 

 

B 備註 

此功能可在您建立好一張借出單後，再補填單據的備註事項。 

S 序號 

當借出單輸入完成後，您可以利用此功能將借出的產品的序號記錄起來，以

便日後還貨時核對產品。按下 S 序號 功能鈕後，會出現另一個視窗來讓您

設定產品的序號。如下圖，在該視窗的左下方有【自動輸入】及【輸入產品

代號】兩個選項： 

自動輸入：當此項打勾時，系統會自動將視窗內所有產品項目依其數量逐

一讓您輸入序號。 
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輸入產品代號：當此項打勾時，可以讓您修改產品代號，反之，則無法修

改。 

輸入完後，按下 Esc 取消 鈕即可回到借出單的畫面了。 

 

1 產品歸還明細 

按下此功能鈕後，會顯示該客戶的所有借出單的歸還記錄，如下圖的畫面。

若是該客戶所借的產品仍有未歸還或已轉銷貨或轉盤虧時，則系統會顯示”

查無轉單的明細資料”。 
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2 產品銷貨明細 

按下此功能鈕後，會顯示該客戶的所有借出單內的轉銷貨產品的記錄，如下

圖的畫面。若是該客戶未有轉銷貨的記錄時，則系統會顯示”查無轉單的明

細資料”。 
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3 產品盤虧明細 

按下此功能鈕後，會顯示該客戶的所有借出單內的產品的盤虧記錄，如下圖

的畫面。若是該客戶未有盤虧的記錄時，則系統會顯示”查無轉單的明細資

料”。 

 

4 全部單據明細 

按下此功能鈕後，則會顯示該客戶的所有借出單內有轉銷貨、歸還及盤虧的

產品記錄，如下圖的畫面。若是該張借出單的產品未有如上述的記錄時，則

系統會顯示”查無轉單的明細資料”。 
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S-D 產品還貨入庫處理 

此功能是處理借出之產品歸還時的作業，如下圖之畫面，輸入歸還的[還貨日

期]後，您可於[客戶代號]或[客戶簡稱]之欄位中，於開始輸入前或中途按鍵盤

的[F2]鍵彈出客戶清單，提供您檢視代號、簡稱及客戶地址。接著於[業務員]

欄位中以鍵盤的[F2]鍵挑選或直接填入當時負責借出產品的業務員代號，系

統便會在其後的[部門]欄位中顯示該業務員的部門代號及部門別。 

 

接著以滑鼠點按 [F4]挑選借出未歸還產品明細 鈕或按鍵盤之[F4]鍵亦可，出

現如下之畫面供您挑選歸還之產品。此時您可以看到畫面左邊有一個”

＊”、[項次]及[借貨單號]等資訊，也就是當時該張借出單的單據號碼及在該

張借出單的第幾項產品未歸還。而＊是”選取”此項產品的意思，當進入此

畫面時，系統會將該客戶未歸還的所有產品預設為選取，您可用畫面下方的

各種選取功能鈕來決定歸還哪些產品。選好之後，畫面下方有一個 E 修改鈕

可以讓您修改客戶所歸還的數量及決定要還入的分倉。若不修改數量，則系

統會自動將所選定的產品設定為全數歸還，並還入原借出之分倉。 
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確定之後，再按下 X 完成鈕，即回到本功能的第一個畫面，按下[F3]儲存鈕

即可完成歸還作業了。 

E 修改 

除了[業務員]的欄位可以修改外，其它的欄位資料均不可更改。其它的操作方

式均和單據新增的操作方式相同。 

D 刪除 

執行此功能時，系統會彈出一個確認視窗請您再確認一次。 
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F 查詢 

 

按下 F 查詢 鈕後出現如上之畫面，而查詢之條件可分為：1 還貨單號、2 客

戶代號、3 客戶簡稱 3 種，以滑鼠點選或以鍵盤按下查詢鈕代號後，畫面下

方會出現一個欄位等待您輸入查詢資料，此時您可按下鍵盤之[F2]鍵即可彈

出清單，以方便您查詢。 

P 列印 

當按下此鈕時，系統會詢問是否確定列印，同時會問您”是否採用中一刀格

式列印?”。  

B 備註 

與借出單的作用相同。 

S 序號 

與借出單的操作相同。 

1 產品還貨明細 

按下此功能鈕後，會顯示此客戶的所有還貨的記錄，如下圖的畫面。 
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S-E 產品借出查詢報表 

此功能可依所輸入的條件及借出的情形來查詢借給客戶的商品明細。 

 

當[查詢選項]選擇”未歸還”時，則需再輸入借出未歸還的[逾期天數]，其餘

的選項則不需輸入天數。顯示查詢的畫面如下： 
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S-F 產品借入作業處理 

本項功能是處理公司向廠商借入產品之記錄，以便日後追蹤歸還或轉成進貨

之用。所有操作均與「S-C 產品借出作業處理」相同。只是改成借入轉進貨

及借入轉盤盈而已。 
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S-G 產品還貨出庫處理 

本項功能是處理公司向廠商借入產品歸還記錄之用。所有操作均與「S-D 產

品還貨入庫處理」相同。只是改成借入還貨時會將借貨倉的數量扣除。 
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S-H 產品借入查詢報表 

此功能可依所輸入的條件及借入的情形來查詢向廠商所借入的商品明細。 

 

當[查詢選項]選擇”未歸還”時，則需再輸入借入未歸還的[逾期天數]，其餘

的選項則不需輸入天數。顯示查詢的畫面如下： 
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產品借貨租金系統 

此功能提供一次性租賃，系統可產生租金單據適用一次性租賃商品 

設定 

請至[JE 其他參數設定作業] 

啟用打勾則 SC 相關欄位才會顯示 

 

 

租金產品代號設定，請至[BC 產品基本資料]建檔，商品名稱建議為[租金]，且[產品型

態]設定[v 虛料號]，如此開立單據時則會產生[租金-租借商品名稱] 
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表尾可自行增訂，會顯示在租金單據 
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產品設定 

請至[BC 產品基本資料]將預計借出商品設定租金單位及金額 

 

 

 

開始使用 

開啟[SC 借出作業]租金登入 

保證金(押金):如有收受保證金，請填入金額，收取方式可選擇現金或刷卡二種 

抵押品:請填入抵押品，如學生證*1 

租銷單:產生銷貨單租金單據時會自動填入 

租金:該單全部租金 
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新增單據 
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收據列印 
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租金:可事後開單或事先開單，按下[租金產生]則會至[DE 銷貨單]開立租金單據 

 

 

 

請注意:如要修正租金則需先刪除已產生的[租銷單]，再進行修改再重新產生租金單據 
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還回保證金/抵擇品單據 

 

 

 

商品借出預計歸還時間報表查詢，可依商品查詢以利下一位租借 
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可轉成 excel 表 

 

商品還回，請至[SD 借貨還入]標準流程處理 

逾期租金加收請自行至[DE 銷貨單]新增租金單據 
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S-F 廠商寄賣銷售自動轉進貨 

廠商寄賣商品，銷貨轉進貨機器人自動化流程功能:廠商寄賣商品在 SF，該商品在 DC 轉 DE 時(供

應商要同廠商)，系統判斷 BC 有勾選”寄賣”則自動將 SF 借轉進(須同一個分倉)，且判斷 BC>網管

資料 2 有無寄賣特價，如無則依 SF 寄賣成本為主。 

步驟一:BC>進階資料 2>寄賣勾選 
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SF 借入單輸入 
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訂單轉出貨 
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