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操作說明 

TMS 針對保養品/化妝品/食品/藥品..等有使用期限產品，透過保存批號（製造批號

或保存期限）於進貨／進退／銷貨／銷退／調撥／盤盈虧..等管理保存批號庫存及即

期品通知..等功能。 

此功能可以將「保存批號」較近的庫存，優先出貨，配合『撿貨單』讓倉管人員可

保存批號備貨，以達到保存期限近的先出。 
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使用前之設定 

請至[JE-1 基本參數>啟用保存批號]勾選 

 

 啟用保存批號：加購[保存批號]則須啟用，才能在各作業顯示保存批號作業。 

 BC 新品保存批號啟用：勾選則 BC 產品建立時則會自動勾選啟用，用於新品皆

需使用保存批號，如只有少數商品需建立則不建議勾選啟用。 

 未建立[BJ-保存批號期限表]無法新增/修改保存批號：勾選如商品未在[BJ3-保存

批號期限維護]建立，則於各項作業新增修改時則會檢查是否有建立

期限表，如無則系統會判斷且通知新增期限表。未勾選則商品的保存

批號如未在[BJ3-保存批號期限維護]表內一樣可輸入[保存批號]，銷貨

單配號則依保存批號數字小的先配貨。 
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 即期品 DE 自動配置保存批號：當商品已在[BC 產品-即期品]欄位勾選時，則

DE 撿貨單保存批號不再自動配置。須自行輸入。啟用此欄位，則 BC

已勾選即期商品一樣由系統自動配置保存批號。 

單據自動帶出保存批號、保存批號新增/修改/刪除 

在使用此新功能之前，有些設定必須先完成，才可進行，其設定說明如下。針對

操作者有需要使用此「保存批號」者請於「J-A 系統使用權限設定」＞2[特殊功

能鍵設定]＞單據自動帶出保存批號或保存批號新增/修改/刪除＞打勾，則於進

貨／進退／銷貨／銷退／調撥／盤盈虧/BOM 入庫等，完成單據會將「保存批號」

表自動帶出，讓操作者填入及可新增修改刪除權限（銷貨單則會自動配置保存批

號）。 
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[BC-產品資料>進階資料 2>顯示保存批號] 

可用 BC>匯入大量設定是否啟用保存批號，此勾選則針對各項作業有此商品，則保

保存批號表會自動填入保存批號商品資訊，操作人員再針對數量及批號填入即可。 
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即期品自動訊息通知設定 

在「Y 您的專屬管理系統」＞P 訊息通知設定作業＞保存批號通知，新增欲通

知的人員，欲通知人員請獨立設定業務員代號。 

自動訊息通知是針對保存批號-有效日期或保存批號號碼(有效日期優先判斷>

保存批號，依序以已建立[有效日期]判斷，如未建有效日期，則依[保存批號號

碼]判斷)，精準通知到期日。 
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有效日期(BJ3-保存批號期限維護)-如下圖，即期品優先讀取已建立-有效日期，如未

建立則依[保存批號號碼]為依據。 

 

須搭配「B-C 產品基本資料處理」＞進階資料 1＞設定保存期限／到期通知天

數設定。請注意，如未建到期日則以[保存批號號碼]為自動訊息通知啟動，請務

必以「西元年+月」，且是以製造日期計算，才能計算例如「202001」則系統

會記錄 20200101 為製造日起算（保存批號前 6 碼請依照規則設定，而 6 個碼

後面則可自由輸入英數不會影響判斷） 

範例 
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保存期限：此商品保存天數，如為 1 年則請輸入 365 天。如為 2 年則 365*2 天。 

到期通知天數：指距離保存期限天數多少天前通知。 

如上圖設定，該產品有一個保存批號「202001」，保存期限 365 天，到期通知

天數為60天(此指距離保存期限天數多少天前通知)，則此通知將於2020/11/01

通知有設定人員。 
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保存批號-製造日期及有效日期新增或修改 

[BJ-3 保存批號期限維護]提供批次/單筆新增/修改/刪除保存批號-製造日期及

有效日期(含新保存批號)，系統可依[有效日期]提供出貨單及撿貨單先進先出

保存批號管理，且提供[即期品]自動詢息日期通知。 

請注意：開啟此作業，系統會自動新增尚未在此表建立的保存批號表，第一

次建立批號務必至此作業填入製造日期及有效日期，則進貨／進退／銷貨／

銷退／調撥／盤盈虧/BOM 等，新增單據時會自動帶入已設定日期。 
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匯入：批次新增[保存批號-製造日期、有效日期]。如已有保存批號則無條件覆蓋製造

日期、有效日期。 

 

匯出：快速新將已建保存批號匯出 EXCEL 表後，填入-製造日期、有效日期，再快速

匯入，達到批次新增及修改。 

 

請注意：批次新增-新的保存批號-製造日期/有效日期時，請在 EXCEL 表直接填入資

料即可新增。 

範例:先匯出資料，修改完再匯入 

 

匯出資料 
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修改資料如下圖:可新增[新保存批號]，製造/有效日期格式可輸入民國年或西元年，

系統會自動切換，如 2020/11/30 日，可輸入 1091130、109.11.30、109/11/30、20201130、

2020.11.30、2020/11/30 
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匯入步驟:請如下圖號碼順序操作 

 

 

開啟[BJ-3 保存批號期限維護]查詢結果如下 
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進貨單，新保存批號可自動新增至[保存批號期限維護]表 
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查詢 

依條件查詢保存批號/製造日期/有效日期 
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新增 

新增保存批號製造日期及有效日期 

 

產品代號：輸入商品代號前碼關鍵字再按[F2]列出符合商品代號。 

保存批號：英數皆可。 

製造日期：可輸入民國年或西元年，系統會自動切換，如 2020/11/30 日，可輸入

1091130、109.11.30、109/11/30、20201130、2020.11.30、2020/11/30 

有效日期：輸入商品代號時，系統依據[BC 產品-保存期限]自動帶入，亦可自行輸

入，輸入格式同製造日期。 

修改 



T.M.S. ERP 操作說明手冊 

- 16 - 

修改保存批號製造日期及有效日期

 

 

刪除 

刪除保存批號製造日期及有效日期，操作步驟同修改 
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批次匯入-強制取代原保存批號庫存或新增 

批次建立，本功能是使用[BE 庫存盤點>匯入]或[BJ2 保存批號庫存量表>匯

入]，二處匯入為相同程式。提供強制取代原有保存批號庫存或新增保存號庫

存。 

 

 

批次匯入-強制取代原保存批號庫存或新增。請勾選紅框處二個 
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進貨／進退／銷貨／銷退／調撥／盤盈虧／領料／入庫，保存批

號登入 

C-C 進貨單據異動處理／C-F 退貨單據異動處理／D-E 銷貨單據異動處理／

D-H 退貨作業異動處理／B-D-B 庫存調撥異動處理／B-E 庫存盤點盈虧處理

／BD 領退料作業處理／BE 完工入庫作業系統，保存批號除了「D-E 銷貨單

據異動處理」會自動帶入先進先出保存批號，其餘皆手動自行登入。 

請注意:本章節說明圖檔，製作說明時，系統尚未增加[BJ-3 保存批號期限維

護]作業登入製造日期/有效日期，因此說明圖檔並無下圖紅框所圈[製造日期/

有效日期]。只要開啟上述各項作業-保存批號，系統會自動比對已有建立製

造日期/有效日期[保存批號]，自動填入如下圖紅框欄位。 

 

 C-C 進貨單據異動處理 

新增：新增進貨單，完成時則系統會自動彈出「保存批號」登入表，請依

製造或保存期限西元年月輸入保存批號，如尚未建立[BJ3 保存批號期限

維護]，則於新增新的保存批號會自動加入 BJ3。 

採購單指定進貨：如是採購單指定進貨則至進貨該單據，請手動按「保存批

號」登入表，請依製造或保存期限西元年月輸入保存批號。 
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修改：【E 修改】則進入「數量」，因同時進貨的商品可能挾雜不同的製造批

號或保存期限，故請修改「數量」＞輸入「保存批號」＞「X 完成」，系

統會將剩餘的數量重新列出，用滑鼠點選欲輸入代號，則重覆上述步驟

後按「F3 儲存」才完成保存批號的登入。 
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BJ-3 查詢 

 

BJ2 保存批號倉庫或 F8 查詢保存批號庫存 

 



T.M.S. ERP 操作說明手冊 

- 24 - 

 

 

刪除：用滑鼠點選欲輸入代號，再按【D 刪除】，刪除完成後按「F3 儲存」

完成保存批號的登入。 
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請注意：如果修改該單據內已建「保存批號」的商品且異動數量，則商品「保

存批號」會重新清掉，請重新輸入，如果刪除該商品，則已建「保存批號」

商品亦會連動刪除。 

T 轉 Excel:本張進貨單保存批號轉出 Excel。 

列印:列印本張進貨單保存批號。 

 

Excel 匯入:提供進貨單批次建立保存批號。 
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 C-F 退貨單據異動處理 

操作方式同 C-C 進貨單據異動處理。請注意保存批號庫存會檢視分倉，故如

使用 F2 查詢保存批號庫存請先確認是否為同一個分倉。 
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 D-E 銷貨單據異動處理 

保存批號自動配置：銷貨單據新增時含訂單轉銷貨單，該商品如有保存批號

的庫存則系統會自動配置保存批號，不用手動新增，且會依日期較近的先配

置。 

 

修改商品數量：修改商品數量，則「保存批號」亦會同步修改。 
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保存批號修改/刪除：銷貨單雖可自動配置，但您亦可用手動修正「保存批

號」，修改完儲存即可。 

 D-H 退貨作業異動處理 

操作方式同 C-C 進貨單據異動處理。請注意保存批號庫存會檢視分倉，故如

使用 F2 查詢保存批號庫存請先確認是否為同一個分倉。 
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 B-D-B 庫存調撥異動處理 

操作方式同 C-C 進貨單據異動處理。 

 

 B-E 庫存盤點盈虧處理 

需先有商品盤盈虧才能盤盈虧保存批號，操作方式同 C-C 進貨單據異動處理。 
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盤盈 

 

盤虧 

 

批次 EXCEL 盤盈虧保存批號 
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提供批次匯入快速盤盈虧功能，系統會依盤盈虧保存批號調整數量，但會連動實際

庫存數。 

 

 

 O-D 領、退料作業處理 

新增：新增領退料，完成時則系統會自動彈出「保存批號」登入表，請依製造或

保存期限西元年月輸入保存批號。 
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[目的倉庫]保存批號修改：【E 修改】則進入「數量」，因同時進貨的商品可能

挾雜不同的製造批號或保存期限，故請修改「數量」＞輸入「保存批號」＞

「碓認」，系統會將剩餘的數量重新列出，用滑鼠點選欲輸入代號，則重覆上

述步驟後按「儲存」才完成保存批號的登入。 
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保存批號刪除：用滑鼠點選欲輸入代號，再按【刪除】，刪除完成後按「儲存」

完成保存批號的刪除。 
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請注意：如果修改該單據內已建「保存批號」的商品且異動數量，則商品「保

存批號」會重新清掉，請重新輸入，如果刪除該商品，則已建「保存批號」

商品亦會連動刪除。 
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[來源倉庫]保存批號修改，[目的倉庫]建立時系統會自動建立同樣保存批號於

[來源倉庫]，可依據同樣操作方式操作 

 

 

[F8-D]保存批號查詢 

未領料保存批號庫存 
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領料完成，來源倉跟目的倉異動 

 

[B-J-保存批號庫存查詢]領料完成 
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 O-E 完工入庫作業系統 

新增：新增完工入庫(自行新增/OD 領料轉入/OF 物料需計劃轉入)，完成時則系

統會自動彈出「保存批號」登入表，請依製造或保存期限西元年月輸入保存批號。 

以下以 OD 領料轉入為例子 
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[目的倉庫]保存批號修改：【E 修改】則進入「數量」，因同時進貨的商品可能

挾雜不同的製造批號或保存期限，故請修改「數量」＞輸入「保存批號」＞

「碓認」，系統會將剩餘的數量重新列出，用滑鼠點選欲輸入代號，則重覆上

述步驟後按「儲存」才完成保存批號的登入。 
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  保存批號刪除：用滑鼠點選欲輸入代號，再按【刪除】，刪除完成後按「儲

存」完成保存批號的刪除。 
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請注意：如果修改該單據內已建「保存批號」的商品且異動數量，則商品「保

存批號」會重新清掉，請重新輸入，如果刪除該商品，則已建「保存批號」

商品亦會連動刪除。 

[來源倉庫]保存批號修改，因領料入庫材料因耗損可能不會等於入庫數量，因

此來源倉庫必須人工自行建立，操作同上 
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[F8-D]保存批號查詢 

 

母件入庫 

 

[B-J-保存批號庫存查詢]領料完成 
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撿貨單列印保存批號應撿量及庫存 

請先至「K-P 特殊印表機設定」＞撿貨＞勾選「保存批號列印」。 

 

 

批次列印撿貨單：請至「D-M 銷貨單批次列印」可依單號或日期批次列印。 
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保存批號驗貨 

使用保存批號商品且出貨時透過本驗貨系統，需先至[N 條碼作業]，列印驗貨

條碼張貼產品包裝，只要驗此條碼就會同步驗商品及保存批號 

分進貨單及 BOM，批號模式須勾選 
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掃瞄條碼即可驗貨 
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F8 快速查詢保存批號庫存 

您可以在任何 TMS 處按下「F8」查該商品的「保存批號」存貨狀況，以利查

詢 
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F11 快速查詢保存批號各項單據存取狀態 

您可以在任何 TMS 功能下，按下「F11」依條件可查詢 因進貨/退貨/銷貨/

銷退/調撥/盤盈虧/新增(內部盤盈)/修改(內部盤盈虧)保存批號存量交易歷史

存取狀態。 
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可依條件輸入或直接按「確定」查詢。 

 

可將資料印出或轉 EXCEL 
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BJ 保存批號庫存量查詢輸出及新增／修改保存批號存量 

開啟「B-J 產品分倉庫存量表」＞2 保存批號庫存量表 

 

 

依條件或直接空白按下「依分倉排列」或「依產品排列」查詢 
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可將資料轉成 EXCEL 或直接列印。 

新增數量：因實地盤點保存批號存量讓批號不存在 BJ 存量表或期初則需要保

存批號存量登入.  
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新增保存批號的存量可於「F11 快速查詢保存批號」>內部盤盈查到資料。 
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修改數量：因實地盤點保存批號存量比對「BJ 存量表」不同則須用修改數量

來增減存量，其修改紀錄皆可在「F11 快速查詢保存批號」>內部盤盈虧查到

資料。  

 

利用滑鼠點選欲修改商品，按下「修改」 
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修改正確數量後「確定」即完成 
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修改紀錄皆可在「F11 快速查詢保存批號」>內部盤盈虧查到資料 
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保存批號快速數量轉換 

商品原保存批號異動新保存批號功能 
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範例 
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可使用 BJ-2 查詢或 F8>D 保存查詢 
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即期品不列入 DE 自動配置保存批號及訂單轉採購不列入 

「D-E 銷貨單據異動處理」保存批號會自動配置，但有一個例外，只要在「B-C

產品基本資料處理」＞進階資料 1＞即期品＞打勾，則該商品如有保存批號存量則不

會自動配置，但如還是要自動配置即期品的保存批號存量時，則可至「J-E 其他參數

設定作業」＞6 特殊參數-2>即期品 DE 自動配置保存批號＞打勾，則會自動配置。 
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不列入訂單轉採購設定：請至「B-C 產品基本資料處理」＞基本資料＞列入自動

轉採購＞不打勾，則該商品就不會在「D-N 訂單轉採購」因訂單需求自動轉至

採購單需求。 
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DE 銷貨單查詢「即期品」 

只要勾選「即期品」則該銷貨單的商品在「B-C 產品基本資料處理」＞進階

資料 1＞即期品＞打勾，且無「保存批號」配置，則可利用『Puge Up』『Puge 

Down』查詢銷貨單。 

 

 


