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初次導入系統作業 

導入資產負債表 

須有購買會計系統。 

結轉期初之步驟 

擇定一日期作為期初結轉日，作出一份「資產負債表」，會計科目請參考「HJ

會計科目設定作業」，以下為粗略科目： 

資產類 

 流動資產： 

現金：結轉當日之帳戶結餘金額。 

銀行存款：須列出所有開戶銀行之支存、活存之帳號及金額。 

應收票據：應列出結轉日之後所有未兌之應收票據明細資料， 如：帳號、支票

號碼、金額、到期日、客戶名稱等。 

應收帳款：各家客戶之應收貨款明細，如：ＸＸ公司之應付帳款 YYYY 元。 

存貨：盤點所有倉庫之正確存貨數量及成本。 

 固定資產： 

辦公設備：統計辦公設備之購置成本及累計折舊。 

運輸設備：列出公司購置之所有車輛之購置成本、明細資料及累計折舊，如：

車型、車號、年份等。 

 其它資產： 

存出保證金：房租押金、押標金等。 

負債類 

應付票據：列出結轉日之後應付票據明細，如：帳號、票號、到期日、金額、

廠商名稱等。 

應付帳款：各家廠商之應付貨款明細，如：ＸＸ公司之應付帳款 XXXX 元。 

銷項稅額：至期初結轉日所剩之銷項稅額，須與營業稅申報書相同。 

存入保證金：其它公司寄存於本公司之保證金。 

資本類 
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資本：投入資本總額。 

累積盈虧：結轉日之前的損益金額。 

初次導入程序 

ＸＸ公司將於民國 103 年 10 月 1 日全部採用本系統並將資料上線完成，因此在

103 年 9 月 30 日止，必須作期末結轉作業，其步驟如下： 

1. 先於 J-F 操作人員資料管理 建立使用者之基本資料。 

 

2. 再於 J-A 系統使用權限設定 可設定進入此系統之密碼，以達到層層保護鎖

定的功效。主系統有打勾者，子系統就會自動彈出。 
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3. 再於 J-E 其他參數設定作業 設定各項作業環境，如：庫存量不足是否處理、

毛利率上下限等。 
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4. 將 A-A 客戶資料異動 及 A-D 廠商資料異動 之基本資料建立齊全。 

5. 將廠客期初應收付帳款，鍵入 A-G 客戶期初應收設定 及 A-H 廠商期初應付

設定 以利日後查帳、沖帳及列印對帳單(系統自動會傳輸到 H-J 會計科目設

定作業 內之[期初金額]欄內)。 

6. 將廠客期初應收付帳款，鍵入 A-I 客戶期初預收設定 及 A-J 廠商期初預付

設定 以利日後查帳、沖帳及列印對帳單(系統自動會傳輸到 H-J 會計科目設

定作業 內之[期初金額]欄內) 

7. 將 B-A 庫存倉庫設定 及 B-B 類別設定作業 ，系統會預設 A001 為主倉庫，

其他分倉如業務倉、借貨倉、等，請另外自行設立，並給予代號。另外產品

類別請先擬妥大類，但如有預計做 B2C 購物網則建議至少建至細類，再入電

腦，有關類別建立可向我司申請參考。 

8. 將民國 103 年 9 月 30 日之存貨數量及總值列出，再換算期末成本單價，將各

產品之成本單價填入功能 B-C 產品基本資料處理 之【成本單價】欄內，並

將各產品基本資料補建齊全。 

9. 由功能 B-L 庫存數量期初設定 建立各產品之期初數量及成本單價。(系統自

動會傳輸到 H-J 會計科目設定作業 內之[期初金額]欄內)。若為新成立之公司
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且庫存數量為零者，可不必建立期初資料，直接由功能 C-C 進貨單據異動處

理 產生庫存資料。 

10. 本系統採永續盤存制，所以須將民國 103 年 9 月 30 日截止之資產負債表金

額，逐一填入功能 H-J 會計科目設定作業 內之[期初金額]欄內。 

注意：1102 銀行存款科目中，若有二個以上之帳戶，需先新增子科目。如果已

有傳票產生後，即無法輸入期初金額，因此請先填入期初，再切傳票。而其它

科目亦以此類推。 

11. 若無資產負債表者，請將合計現金、銀行存款、應收票據、辦公設備、屬於

資產類之各項存貨、短期借款、應付票據、資本額等各項屬於負債業主權益

類，依序填入功能 H-J 會計科目設定作業 之[期初金額]欄內，再由功能 H-H

資產負債表 重算一次，看其是否平衡？若不平衡則須再調整期初金額直到

借貸雙方平衡為止。 

12. 將民國 103 年 9 月 30 日截止之銀行存款餘額，輸入至功能 F-A 銀行基本資料

異動 之[開帳金額]欄內在至 H-J 會計科目設定作業 之[期初金額]欄內，再至

H-J 會計科目設定作業 同銀行存款對應的科目[期初金額]欄內填入同開帳金

額，系統不會自動傳輸。再將民國 103 年 10 月 1 日當天及之後未兌現之所有

應收應付票據資料，逐一填入功能 F-C 票據基本資料異動 內。 

13. 以上資料建立完成後，即可執行進出貨之操作。 

14. 特別說明：在 A-G 客戶期初應收設定即為期初之客戶應收帳款、A-I 客戶

期初預收設定即為期初之客戶預收款、A-H 廠商期初應付設定即為期初

之廠商應付帳款、A-J 廠商期初預付設定即為期初之廠商預付款、B-L 庫存

數量期初設定期初存貨 五處設定的期初金額，系統自動會傳輸到 H-J 會

計科目設定作業 之相對應會計科目[期初金額]欄內，因此請勿重複加總填

入。。 

15. 注意：列表機採用點矩陣式，則在Windows桌面的 [我的電腦] → [印表機 → 

按滑鼠右鍵 → 選[內容] → 在[紙張]項目中選 Letter。若是要列印”中一

刀”的格式，請參考「附錄二點陣式印表機中一刀尺寸設定方式」 

產品代號編碼建議 

在 T.M.S.系統的操作經驗中，您會得知「代號編得好，會令系統的操作如虎添

翼」。本系統產品代號最大可至 17 碼，中文字、英文字大小寫及數字可混合使

用。 

例如：TVS-60-SAMPO――聲寶 60 吋某型之液晶電視機 

    或 PRN-DL900――――富士通 DL900 印表機 

編得好的代號一看就知道是什麼產品；反之，編得差的代號看了無法與產品產

生聯想，久而久之，同一產品因代號紊亂而不自知，以為未建立又再新增一組

代號，甚至各有各的進出貨單，導至營業統計資料錯誤百出，嚴重者甚至漏帳。 
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市面上有些較差的軟體可以在基本資料中更改代號，卻未連帶變更交易歷史，

而使用者在不明就理之下即隨意更改，導致資料牛頭不對馬嘴而終於資料大亂。 

T.M.S.提供「代號簡稱轉換作業」，讓您更方便使用。若您在資料建立後才發覺

代號編得不好，不用擔心，您隨時可以將不好的舊代號更改成新代號。而且連

帶變更其歷史資料的代號。 

產品代號分段方式 

 三段式 1.針對產品性質不同，加以分類管理。 

2.將產品本身之型號當作規格。 

 

□□□－□□□□－□□□ 

 

 

 

廠商代號  主類別  貨號或規格 

(常以廠商為查詢對象者，可用此法) 

□□□－□□□□－□□□□ 

 

 

主類別  貨號或規格  廠商代號 

(常以類別為查詢對象者，可用此法) 

二段式 

□□□－□□□□ 

 

 

主類別  貨號或規格 

產品代號編碼方式 

產品代號初步完成後，再來就是以何種文字模式來識別代號，建議業者採用直

覺式編碼比較順暢，可省略死記的缺點，僅提供下列三種方式業者參考擇用。 

 直覺式－倉頡法：以倉頡輸入法之頭碼來代表該字，原則上主類別取二個中

文字，明細類別取一個中文字為基準。 

範例－食品業：主類別說明： 

OJ―餅乾：人戈廿廿  十十人弓 

對應英文：ＯＩＴＴ  ＪＪＯＮ 

倉頡碼取第一碼之鍵盤對應英文字。 

 直覺式－注音法：以注音輸入法之頭碼來代表該主類別。 
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範例－體育用品業：主類別說明： 

1F―棒球：ㄅㄤˋ  ㄑㄧㄡˊ 

對應英文：１；４   ＦＵ．６ 

注音碼取第一碼之鍵盤對應英文字。 

 直覺式－英文法：以英文名稱之簡寫代表該主類別。 

範例－電腦業：主類別說明： 

HD―硬碟類：Hard Disk 

MB―主機板類：MainBoard 

例如：HD-10T-TMS  TMS 10G IDE 介面硬碟機 

MB-Z97-ASUS                 ASUS Z97 主機板 

客戶廠商編碼建議 

 分類編碼法 

優點：可依分類條件來查詢或過濾。 

缺點：須記住相關特性或分類代碼。 

例如：第一碼：A．．．下游中小盤經銷商 

              B．．．公家機關單位客戶 

              C．．．直銷的個人客戶 

              D．．．一般公司行號客戶 

              E．．．服務業及其它類客戶 

      第二碼：2．．．大台北區 

              3．．．桃竹苗區 

              4．．．台中區 

實用例：寄發新產品型錄給台中地區所有公家機關之郵遞標籤列印，只需設定

代碼為 B4 開頭的客戶全部印出即可。 

 直覺編碼法 

優點：無需死記代碼。 

缺點：完全依分類條件來查詢或過濾。 

例如：1.取羅馬拼音方式： 

 「王台生」其代號為 WTS 

2.取注音符號方式： 

 「統一超商」其代號為 WUTG 

 分類及直覺混合編碼法 

對業者強烈建議，最實用的方法。 
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T.M.S.獲利王 ERP 系統流程圖 
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T.M.S.畫面的名詞用語 

1.欄位：長方型或正方型，且有周圍比裡面高的立體感，不論可輸入或是顯示用。 

圖例：  

2.圓的選取：作為選擇條件用，形狀為圓的，可以點選。 

圖例：
 

   

3.方的選取：作為設定條件用，形狀為方的，可以點選。 

圖例：    

4.清單：以 XY 軸排列方式顯示。 

 

圖例： 或 
 

 

5.頁籤：位於畫面上方，可以分隔各頁。 

圖例： 

 

6.按鈕：用滑鼠點按時會有凹陷的動作，未點按時會有周圍比裡面低立體感。 

圖例：  

7.下拉式選單：右邊有一個倒三角型，用滑鼠按該三角型會向下拉出設定的項目。 

圖例：  

8.視窗標題：在視窗的上方外框有一列文字。 

圖例：  

 


