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前台POS操作流程：
1. POS電源開機、查看送廚服務、進入餐飲系統工作站。
2. 檢查營業日、檢查發票號碼。
3. 進入餐飲前台作業：選桌、點單、結帳。
4. 交班作業、日結作業。
	POS電源開機、查看送廚服務：

	開啟POS主機電源後，系統將會自動進入Windows2000作業系統及啟動相關服務程式。
每天POS開機後，請一定要查看螢幕下方的工作列中有無啟動送廚服務，如果有啟動則會顯示在下方，如果沒有啟動的話，當在POS電腦上點菜時，就不會自動送單到廚房印表機。
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	使用者如果發現下方工作列中沒有啟動[送廚服務]時，請自行手動啟動，點選桌面上的送廚印表服務程式即可啟動。


	進入餐飲系統工作站：
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請點快速連點選桌面上的[餐飲系統工作站]兩下。
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	當點選餐飲系統工作站兩下後，會跳出輸入使用者代號及密碼的畫面，如果USER沒有自已的使用者代號名稱，就請按直接按[確認]即可。
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	如果USER有自已的使用者代號，就請點選藍色的[使用者代號]字樣，此時會跳出可選擇的使用者及密碼輸入輔助視窗)。


	檢查營業日：

	進入餐系統工作站後，請先選左方選單區日常作業紅色的書在按[設定營業日]來查看營業日是否正確。
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	當進入[設定營業日]中，請查看[目前營業日期]是否與當天營業日期相同。
若是正確：直接按『結束』鈕。
若不正確：可按[左]、[右]三角圖形鈕調整新營業日期到正確日期，按[設定]鈕。
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	檢查發票號碼：

	檢查完營業日期正確後請回到選單區中，按系統維護紅色的書，再選[發票印表設定]。 
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	當進入[發票印表設定]中，請查看電腦中的[下一張發票號碼]是否與發票機中的[存根聯]和[收執聯]相同號碼。
若是正確：直接按『結束』鈕。
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若不正確：請按 [下一張發票號碼] 的字樣進行調整，調整OK請按設定，最後在按『結束』鈕
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	進入餐飲前台作業 ==> 選桌、點菜、結帳：

	檢查完發票號碼正確後請回到選單中區，先按日常作業中紅色的書，再選[餐飲前台作業]，進入桌況畫面。
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	桌況畫面主要分[桌況功能區]及[桌況選桌區]。
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	桌況功能區簡介：

	

	
[image: image10.png]




	出單查詢：
	查詢出單送到廚房的記錄，也可以用來重新送單至廚房。

	換/拼桌：
	當桌況選桌區有客人入座時，隨著客人人數的增減，我們可以進行換桌。

	訂位/保留：
	點選[訂位/保留]一下在按桌況選桌區的桌號，此時將空桌設為紫色，表示有人定位。

	結帳：
	點選[結帳]一下，在按桌況選桌區有入帳的桌子，此時進入畫面會是結帳的畫面。

	點菜：
	點選[點菜]一下，在按桌況選桌區有入帳或沒有入帳的桌子都可，此時進入畫面會是點單的畫面。

	開錢箱：
	如果POS電腦有連結電動式錢箱，則按一下開錢箱，錢箱會自動打開。

	查詢：
	用來查詢當日中，已結帳的相關結帳資料，如：結帳額、發票資料、點單明細等…..。

	即時更新：
	當一間餐廳，有多台POS機時，櫃台、外場的資訊可以即時更新為最新的狀況。


	桌況選桌區簡介：

	在桌況選桌區中我們可以看見桌號1桌 至 38桌等，請先點選桌號入帳，此時會跳出輸入客數的數字視窗，輸入完客數後請後按[確認]就會進到點單畫面。





	點單畫面主要分 [MENU類別區]、[類別品項區]、[點單明細區] 
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	MENU類別區：
	主要是讓使用都可以快速分辧，自已所要點的菜是屬於哪一個類別的，如清蒸石班魚這道菜，是放在活魚類。

	

	

	類別項目區：
	當選取[MENU類別區] 的某一大類時，請注意 [類別品項區] 中的品項也會跟著改變。

	

	

	項目明細區：
	甩來控制已點品項的：數量、口味、份量、外帶、招待等。

	
	

	點單明細區簡介：
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	當客數有變時可隨時按此鈕進行修改。
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	用來改變品項的份量為小份及價格。
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	用來改變品項的份量為中份及價格。
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	用來改變品項的份量為大份及價格。
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	在出單至廚房時加印口味。
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	當內用有收服務費時，如有品項是外帶則此品項在結帳時不會收服務。
	

	
[image: image19.png]Ficicd




	將品項的的價格歸0。
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	品項的數量減少，當減為0時，則品項會自動消失。
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	品項的數量增加
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	用來數字視窗來控制品項的數量增減。
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	當有勾選此勾勾時，哪在點選其它品項時，數量會等同上一個品項。
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	當點單明細區內的所有品項都確認ok時，一定要此按確認，才算有存入電腦中，廚房也才會發送出單，如果途中按下離開則一切需重頭來過。
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	用來查詢已點過的品項名細。
	

	小計
	小計目前品項的加總金額。-
	


	點單確認鈕：

	在點單明細區，每次點完東西時請記得要按下 
[image: image26.png]


，此時畫面會回到桌況畫面，請注意此時的桌號會和其它桌子的顏色不一樣，會呈現橘色我們可以稱此桌為入帳桌或入坐桌，因為            [橘色桌號]是表示已經有點過東西了。
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	加點品項：

	加點品項就是指用已點過的 [橘色桌號] 加點東西，所以請一樣點選桌況區中 [橘色的桌號] 號加去加點，點完時請得一樣要按 
[image: image28.png]


。

	開新桌號：

	開新桌就是指用還沒點過的 [淡藍色桌號] 點東西，所以開新桌號入帳或入坐時請選桌況  [淡藍色桌號] 的桌號點，點完時請得一樣要按 
[image: image29.png]


。


	換/併桌：

	按下換併桌按鈕，會出現目前有人的桌號在畫面上以供選擇。

	




	換/併桌：

	在上面我們選取了一桌橘色的欲換桌號，在此如果我們在按淡藍色的桌號就表示換桌，但如果選到相同顏色的桌號就是併桌。

	


	結帳：

	當已點過的桌號要買單時，請按右上方的 [結帳] 進入結帳畫面。
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	結帳畫面分：[點單總明細區]、[結帳收款區]。

	在點單明總明細區
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	點單總明細區簡介：
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	當客數有變時可隨時按此鈕進行修改。
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	用來改變品項的份量為小份及價格。
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	用來改變品項的份量為中份及價格。
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	用來改變品項的份量為大份及價格。
	

	備註
	針對品項加注口味使用。
	

	補單
加點
	當客戶來櫃台買單時，有少點品項時，可按此鈕加點。
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	將品項的的價格歸0。
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	針對某一品項直做變價折扣，變價折扣後 [結帳收款區] 的服務費會有所改變。
	

	
[image: image38.png]HIENHE
(NS)




	針對某一品項直做單項折價，產生一個新折價抵扣額品項，但不會改變 [結帳收款區] 的服務費。
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	用來數字視窗來控制品項的數量增減。
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	當 [結帳總明細區] 中有重複名稱的品項，如果按下會彙總顯示則會彙總。
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	當在[結帳總明細區]內所做的變動，請一定要記得按[確認]，因為當使用者在結帳總明細區內做變動後，小計的金額不是真正的結帳，只有當按下 [確認] 時小計金額才會跑到 [結帳收款區] ，也才是真正的收款額。


	點單總明細區簡介：

	在點單總明細區內做完變動時請得按[確認]這樣才會將[點單總明細區] 的2870更新到   [結帳收款區]明細小計。
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	結帳收款區簡介：

	收 款
	當和客戶收款完成時按下收款表示結束此筆帳。(預設為現金)。
	

	服務費
	顯示加成的金額。
	

	折 扣
	當按下折扣後，可以選擇折扣率，此時結帳金額會被折扣重新計算。
	

	溢 收
	當收款額
大於結帳金額就會呈現益收的金額，也就是多收的意思。
	

	結帳金額
	也就是最後實際的收款額。
	

	付款方式
	一般當我們直買單接按[收款]時，代表我們收的款項是現金，但當客戶的付款是：信用卡、簽帳、或其它方式時，請按付款方式選到正確的付款方式收款。
	

	會員編號
	可輸入會員編號、記錄會員消費記錄、給予特殊折扣……..等等。
(但需要有會員系統)
	

	客戶統編
	當有開立發票時，可在發票上加印客戶統編。
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	用來控制開發票，不勾時就不會開立發票。
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	用來控制印帳單，不勾時就不會開印帳單。
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	當結帳時，如有一種以上的多項付款別時使用，像是付一半現金、一半現用卡….等等。
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	結帳時可以預先印一張帳單出來給客戶合對。
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	用來同一筆帳單開立多張發票及多張統編。
	

	
	
	

	
	
	

	結帳收款流程1

	買單時直接收現金，請直接按
[image: image48.png]
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	結帳收款流程2

	買單時收信用卡，請先按 [付款方式] 選信用卡後，請直接按
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	結帳收款流程3

	買單時要給與優惠折扣，請先按 [折扣] , 選折扣率後請直接按
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	結帳收款流程4

	買單時發票上要印客戶統編，請按 [客戶統編] 輸入統編號碼後，請直接按
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	結帳收款流程5

	買單時要使用多種付款方式，請按 [複式付款] 後輸入各款項的金額後按 [確認] ，再直接按
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	結帳收款流程6

	買單時要同一筆帳單開立多發張，請按 [發票設定] 後拉選開立張數最多10張，設定各張發票的開立金額、統一編號及信用卡號後按 [設定OK] ，再直接按
[image: image57.png]
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	交班作業：

	在餐系統工作站，請先選左方選單區中的日常作業紅色的書再選 [交班作業] ，此時會跳出交班作業的畫面，請選擇班別在按 [確定] 就會進入交班報表。
進入交班報表畫面後請按上方的 [列印] 即可。
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	如果在交班報表畫面中沒按 [列印] 就退出了，事後要補印的話，請在餐系統工作站中，左方選單區中按 [補印交班表] 補印。


	日結作業：

	在餐系統工作站，請先選左方選單區日常作業紅色的書再按[日結作業] ，此時會跳出日結作業的畫面，請選 (日報表TM88列印) 或 (列印日報表A4) 後直接按下就會進入日結報表。
進入日結報表畫面後請按上方的 [列印] 即可。
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	如果在報表畫面中沒按 [列印] 就退出了，事後要補印的話，請在餐系統工作站中的左方選單區中按 [補印日報表] 補印。


進銷存管理：
POS庫存盤點及用料設定 [流程圖]：

[簡要作業說明]

[物料建檔]

  - 將門市需盤點物料依品名及單位建檔
作業目的：物料建檔目的決定庫存盤點及進貨入庫的項目
[用料設定]

  - 執行餐飲menu設定/menu類別/菜式項目設定/用料設定
作業目的：將每個菜式項目所需用料建檔(用料需從物料建檔維護作業中建立)

[進貨入庫作業]

  - 進貨入庫作業
作業目的：每次進貨時，將進貨資料依各物料的單位數量從進貨入庫作業中輸入(進貨入庫每日不限次數)

[庫存盤點作業]

  - 執行庫存檢查
作業目的：執行庫存檢查，將門市現有盤出庫存量，輸入後，自動記算出盤盈虧，而盤點的期未庫存，將成為下一期的期初庫存
  - 盤點記錄查詢修改
作業目的：庫存盤點作業每日限作一次，如當日輸入需要修改，請執行盤點記錄查詢修改
	物料建檔：

	點選基本資料建檔紅色的書再按物料建檔維護作業，新增物料名稱，內容應為menu菜色裡，所會使用到的物料。

	
[image: image60.wmf] 



	按下右上方的 [新增] 後，key入物料名稱及編號類別 （最好有規則性） ，最後請按右下角的 [確認] 。
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	不斷重複key完所有物料。


	用料設定：

	在進入餐系統工作站後，請先選左方選單區中基本資料建檔紅色的書再按 [MENU設定] 選定的個 [MENU類別] ，再按[品項設定]。
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	選取品項並按上面 [用料設定] 後，按下右下角新增按鈕。
按下右下角新增後即可點選該菜式名的主要用料，主料的欄位有一個下拉式按鈕可以提供選擇主料，選取後按下enter即會跳出基本用量（預設為１，可以直接更改設定）及單位，如果有多種主料，繼續按新增即可
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	新增完後按下結束便立刻生效。


	進貨入庫作業

	作業目的：記錄每日物料進貨數量、物料轉入及轉出數量，請在進入餐飲系統工作站後，點選日常作業下的進貨入庫作業。

	當選完日期及指定類別後按下進貨入庫作業將目前進貨數量輸入。

	輸入完請記得 [確認寫入]。這樣才表示有存住。


三．庫存盤點作業
三個階段分二天完成
第一天（２／２３）

如當日營業日為２／２３，且在營業後
第一階段（先把期初庫存作好）
確認２／２３日的期初庫存（即為２／２２的期末庫存）
所以我們必須先點選日常作業裡的庫存盤點作業，並將二個日期都選為２／２２
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然後按下執行庫存盤點，即會顯示下列數字
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在庫存量的欄位key入２／２３未營業前所盤點的正確庫存
（例如烏龍茶庫存量為１５瓶）
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KEY完以後按下確認寫入按鈕，即完成２／２３期初庫存
第二天（２／２４）且應為２／２４營業開始之前動作
第二階段（將２／２３進貨的數量ｋｅｙ入）
點選日常作業裡的進貨入庫作業
並將日期選成２／２３
然後按下進貨入庫作業按鈕
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依當日（２／２３）進貨單，將烏龍茶的進貨數量ｋｅｙ在上圖入庫量之欄位，ｋｅｙ入後按下確認寫入，即完成進貨入庫作業
（假如入庫量為２４瓶）
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第三階段（盤點２／２３期末庫存＝２／２４期初庫存）是否有與現場的庫存量相同
回到庫存盤點作業，並將二個日期都選為２／２３，並按下執行庫存盤點
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上圖庫存量欄位所出現的數字，即為２／２３期末庫存，也同為２／２４期初庫存，所以此時必須至現場正確盤點烏龍茶數量，應剩為１１瓶，如為正確，請按下確認寫
入才能存檔
如果你想查出銷售量２８瓶如何來的，可用另一程式
營業分析裡的用料分析比較表，並將二個日期選成２／２３，且勾選只列印選擇主料
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並選擇右邊方框裡的主料（烏龍茶）
按下中間價別用料統計表（C）按鈕
按下後會出一份報表裡面有此物料的銷售數量,但先按離開後，即會在下二個頁面
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切換到第二個頁面
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再點選主料‘烏龍茶’然後切換到第三個頁面
[image: image77.png]B FRE LR - BKClient =18 x|

i OEH B0 R ERER. HAE)

s YRR T 0
e

g ———————— —Ioixl
BK0308 PR fa = B3 [:2006/02/24

sty | meswe |

EEE [HEPR S [ (BE
2006002723 AL-L 2 5
200600223 £2-1 24 3
& 2006/02023 B3-L = 20

FYYYY)

Administra: ZFEHE





即會顯示出你所選期間，共銷售２８瓶烏龍茶的明細
會員管理作業：
[功能簡介]

· 會員(客戶) 基本資料建檔維護
· 可以選擇[消費紀錄]，查看此會員過去消費紀錄
· 可查看會員點數/紅利
· 客戶消費狀況分析
· 可以依自己需求，輸入查詢條件，把相關客戶資料找出(並可列印標籤)

· 最近消費日期
· 期間交易金額
· 期間交易次數
· 有效期限
· 客戶生日
· 紅利/會員點數
· 店別
· 可以針對查詢出來的會員資料，進行:列印，存文字檔，列印標籤 

· 一般郵寄標籤列印
· 可以選擇多種列印格式: 列印(3X8)，列印(3X8)-B，列印(3X9)，列印(3X1

	會員資料建檔：

	在餐系統工作站中，請先選左方選單區客戶資料管理紅色的書在按[客戶基本資料]，按下後會跳出客戶基本資料建檔的畫面。
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	會員資料建檔：

	利用畫面右方之『新增』、『查詢』、『修正』、『刪除』等按鈕可以輸入及修正客戶的基本資料；輸入完資料後按下『確認』按鈕即可存檔；或是輸入到一半時按下『取消』按鈕即可離開該筆編修中資料。
『性別』欄位可用空白鍵輸入。
『發卡日期』、『啟用日期』、『有效期限』欄位可用滑鼠雙擊呼叫輔助輸入視窗。沒用到的欄位可以不必輸入。
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	客戶基本資料分析表：

	在餐系統工作站中，請先選左方選單區客戶資料管理紅色的書在按[客戶基本資料分析表]，按下後會跳出客戶基本資料分析表的畫面。
依畫面欄位輸入查詢條件後按下『查詢』按鈕。查詢結果畫面提供標籤列印功能，請使用合於規格的標籤紙列印。
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	客戶郵寄列印：

	在餐系統工作站中，請先選左方選單區客戶資料管理紅色的書在按[客戶郵寄列印]，按下後會跳出客戶郵寄列印的畫面。
依畫面欄位輸入查詢條件後按下『查詢』按鈕。查詢結果畫面提供標籤列印功能，請使用合於規格的標籤紙列印。
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	客戶郵寄列印：

	在餐系統工作站中，請先選左方選單區客戶資料管理紅色的書在按[客戶郵寄列印]，按下後會跳出客戶郵寄列印的畫面。
依畫面欄位輸入查詢條件後按下『查詢』按鈕。查詢結果畫面提供標籤列印功能，請使用合於規格的標籤紙列印。
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	客戶生日報表：

	在餐系統工作站中，請先選左方選單區客戶資料管理紅色的書在按[客戶生日報表]，按下後會跳出客戶生日報表的畫面。

	依畫面欄位輸入查詢條件後按下『查詢』按鈕，提供A4橫式規格報表。
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	消費記錄查詢：

	在餐系統工作站中，請先選左方選單區客戶資料管理紅色的書在按[客戶基本資料]，按下後會跳出客戶基本資料的畫面。
按下『查詢』按鈕，查詢結果畫面中，按記錄在按下方的消費記錄3即可得知。
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相關服務程式區，切勿任意關閉





























桌況功能區





桌況選桌區

















� EMBED PBrush  ���

















類 別 品 項 區





M E N U 大 類 區





品 項 明 細 區





點單總明細區





結帳收款區
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相關服務程式區，切勿任意關閉





� EMBED PBrush  ���





當結帳時，同時要多張桌一起買單時，請勾 [併桌結帳] 在按下方桌子，這樣結帳額就會合併在一起。
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進貨/銷售料設定





庫存盤點





用料設定





物料建檔
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[ FitSoft®  葆光系統 ]
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