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 [帳務調整作業說明書]
修訂日期: 2004/02/14                                                                   

帳務調整說明書
一、何時該做帳務調整：

1. 當已結完帳，同時發票已開出；而客人要求換東西或是入帳錯誤需要調整帳務時。
2. 請直接向客人收回剛剛開立出去的發票，上面會有帳單號碼。
3. 重新輸入正確的交易品項，一樣要開一張發票。

4. 要做交班前請將今日所有的收回發票做帳務調整作業。
二、帳務調整的作法：

1.請按下畫面BKPOS02的位置會回到主選單畫面。
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2.點選『日常作業』的『帳務查詢』程式
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3.選定當日日期後，按下帳單瀏覽頁面。
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4.依據收回的發票上的帳單號碼點選該筆資料，點選後會呈現藍色反白。按下帳單作廢按鈕。
[image: image7.png]$1smBK0220

BK0220 TR
wrsnoy [EEME  s5uE | DneeEns | tngr | ez

22 H:2005/02/13

)

il |

EEEW EEAW KBRS SENN R WBE BBE E A8 N8 HESE Ree® RE 4

2005/2/13 2005/2/13 1050213-001 09:08 0 2400 o0 0 0 2400 2400
2005/2/13 2005/2/13 1 050213-002 0 50 o0 0 0 50 50 Pl
2005/2/13 2005/2/13 1 050213-003 0 300 o0 0 0 300 300
2005/2/13 2005/2/13 1 050213-004 0 25 o0 0 0 250 250
2005/2/13 2005/2/13 1 050213-005 0 25 o0 0 0 25 25
2005/2/13 2005/2/13 1 050213-006 0 400 o0 0 0 400 400
2005/2/13  2005/2/13 1 050213-007 0 700 00 0 0 700 700

2005/2/13 2005/2/13 1 050213-009 0 30 o0 0 0 30 30
2005/2/13 2005/2/13 1050213-010 10:54 0 200 o0 0 0 200 200
2005/2/13 2005/2/13 1050213-011 11:08 0 10 o0 0 0 10 10
2005/2/13 2005/2/13 1050213-012 11:15 0 150 o0 0 0 150 150
2005/2/13 2005/2/13 1050213-013 0 100 o0 0 0 100 100
2005/2/13 2005/2/13 1050213-014 0 100 o0 0 0 100 100
2005/2/13 2005/2/13 1 050213-015 0 30 o0 0 0 30 30
2005/2/13 2005/2/13 1 050213-016 0 20 o0 0 0 20 20
2005/2/13 2005/2/13 1050213-017 0 300 o0 0 0 300 300
2005/2/13 2005/2/13 1050213-018 11:44 0 30 o0 0 0 30 30
1050712 nta 1144 n am Ao n n 200 200 ]

200512712 200502712
<

wavezn WEEE | s







5.畫面將出現『交易作廢』『發票作廢』及2次的詢問，都選『是』。



6.修正完成的交易，可以見到交易金額已被清成『0』，表示調整完成。
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