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	發票機每日檢查1

	發票機電源說明1：

	每日在開始營業前請先查看發票機的電源燈是否有亮綠燈，沒亮則可能是沒有插電或電源線鬆脫。


	發票機每日檢查2

	發票機燈號說明1：

	每日在開始營業前、營業中、營結束時請查看發票機的燈號是否正常，正常時只有亮綠燈，如有出現紅燈時，請查看發票機內的存根聯或收執聯是否有正確安裝。


	發票機每日檢查3

	發票機燈號說明2：

	每日在營業前、營業中請注意發票機的燈號是否正常，正常時只有亮綠燈，但亮紅燈時請先將電源關閉，將發票存根聯及收執聯退出發票機外，將發票機綠色卡損向上拉查看是否有異物卡住造成發票機異常，最後確定沒有問題後請將發票正確安裝到發票機內


	發票機每日檢查4

	電腦發票號碼及發票機內發票號碼合對：

	每天在開始營業前、營業中、營業結束，請查電腦發票號碼及發票機內的存根及收執是否相同，當發現不同時請先將發票機中存根及收執調整成為一致，再將電腦中的號碼也調整為相同。(當營業中發現發票跳號不一致時，請先優先將電腦發票號碼及存根、收執調成一致，因為其碼下一張以後會是正確的，過去錯誤的請於不忙時來電葆光0800666811進行調整。

	操作1

	當確認發票機中的(存根聯)與(收執聯)相同無誤後，請選左方系統維護中的[發票印表設定]
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	操作2：

	請按[下一張發票號碼]，此時會跳出輸入發票號碼視窗。
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	操作3：

	請輸入電腦記錄的發票號碼，使發票機中發票號碼與電腦中的發票號碼相同，完了請按確定。
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	操作4：

	最後請按右下角的[S設定]，這樣電腦發票號碼就會與發票機中的發票號碼相同。
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	換新發票：

	每當開完一卷發票後，欲換下一卷時，請先確認發票機中存根聯與收執聯是否相同，當確認相同無誤時，請再檢查餐飲系統工作站中電腦發票號碼是否與發票機中相同。

	操作1：

	當確認發票機中的(存根聯)與(收執聯)相同無誤後，請選左方系統維護中的[發票印表設定]
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	操作2：

	請按[下一張發票號碼]，此時會跳出輸入發票號碼視窗。
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	操作3：

	請輸入電腦記錄的發票號碼，使發票機中發票號碼與電腦中的發票號碼相同，完了請按確定。
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	操作4：

	最後請按右下角的[S設定]。
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	開立發票加印客戶統編：

	當客戶購買商品時，要求店家在開立的發票上加印客戶統編。

	操作1：

	按[結帳收款]，跳出POS結帳視窗。
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	操作2：

	在POS結帳視窗按[B客戶統編] 輸入統編。
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	操作3：

	輸入客戶統編後請按[確認]，電腦回自動回到POS結帳視窗。
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	操作4：

	最後請按[收款]完成交易。
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	開立多張發票及加印多個客戶統編：

	當客戶購買商品時，要求店家開立1張以上的發票，且發票上加印客戶統編。

	操作1：

	按[結帳收款]，跳出POS結帳視窗。
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	操作2：

	在POS結帳視窗按[I發票設定]，
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	操作3：

	發票設定作業視窗，請先選[發票開立張數]來設定開立數量。

	[image: image15.png]Bl trmlnyoice 3]
EEREEEN
S oo mm [






	操作4：

	再來設定每張發票的[客戶統編]、[發票金額]、[卡號]最後請按[設定OK]，電腦回自動回到POS結帳視窗。
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	操作5：

	最後請按[收款]完成交易。

	[image: image17.png]B ffER7TH

| © ot

AN

B EFHHR

I E8iRR

d R £
QT EE
BHE
|EN
k|
FEREE 135

RERY






	補開發票(非當日)：

	2009/10/01客人消費100元時開立發票金額100元，但客人在2009/10/05時，回來要求重開發票，第一步請先確認客人是否有拿收執聯過來，有收執聯依據才可作廢舊的發票及開立新的發票。

	操作1：

	請選左方日常作業的[帳務帳詢]
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	操作2：

	先將2009/10/01客人消費100元時開立發票金額100元作廢，所以日期請選[2009/10/01]
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	操作3：

	選完日期後，請在按畫面右上方的[發票資料]，找要作廢的發票點一下使其呈現[藍色]，最後按[設定作廢記號]這樣在發票作廢的欄位中就會出現一個X表示作廢。
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	操作4：

	當發票作廢完成後請按一下畫面左上方的[帳單瀏覽]，此時該發票雖然作廢，但切到帳單時帳單並沒有作廢，這是正確的因為只是作廢發票與帳單無關所以帳要保留。

最後請[重轉DD檔]。
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	操作5：

	回到POS收銀作業補開發票，請選[日常作業]的[POS收銀作業]
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	操作6：

	操作3將日帳作業下將2009/10/01的一筆發票作廢，現在要在2009/10/05營業中補開一筆發票，請選按[非折扣類]在按[補發票]最後按[結帳收款]。
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	操作7：

	進入結帳收款畫面時請注意結帳金額要為0，因為今天客人沒有消費，只是要補開2009/10/01的發票，確定結帳金額為0後請按[發票設定]。
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	操作8：

	輸入要補開給客人的發票金額及客戶統編後按[設定OK]，信用卡號可輸可不輸入。
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	操作9：

	最後按[收款]發票機會自動開立發票給客人。
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	補開發票(當日)：

	2009/10/05客人消費100元時開立發票金額100元，但客人在離去後又回來要求重開發票，第一步請先確認客人是否有拿收執聯過來，有收執聯依據才可作廢舊的發票及開立新的發票。

	操作1：

	請直接在POS收銀作業中按[查詢]。
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	操作2：

	在查詢中請按[發票資料]，選到客人拿回來要作廢的發票收執聯號碼，按[設定作廢記號]，這樣這張發票作廢欄位上就會呈現X表示作廢了。
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	在此畫面中請注意[設定作廢記號]與[發票作廢取消(帳單點單也作廢)]這兩者的不同。



	[設定作廢記號]

	這選項只是單純的將發票作廢，但不會影響帳單。



	[發票作廢取消(帳單點單也作廢)]

	這選項當按下時發票會作廢，同時也會跳出帳單也作廢的畫面，如果按下帳單作廢則帳單金額會為0

發生情況：當客人消費後事後要求退商品或換商品時，請將帳單和發票要同時作廢，否則只作廢發票會造成銀收金額少錢。

事後可能因為客人退商品則不用重key帳單及開立發票，但如果客人是換商品則重key新的品項再結帳出新的發票即可。


	未開發票即時發立(當日)：

	2009/10/05客人消費100元時，結帳時未開立發票此時要即時根據此帳單上的金額開立一張發票。

	操作1：

	在pos收鋹畫面中按右上方[查詢]
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	操作2：

	點選到該筆帳單呈現藍色，再按下方工具中的[補發票]此時該發票機會馬上依此帳單金額開立發票。
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