	檔案名稱
	_BK35_作業手冊_烘焙專業版.Doc
	修訂日期
	2009-04-27


[image: image1.png]BRI

=
L=
BRI LR

¢

#BBE LAY KS64 Decoder
£

P a  EEDER
RS R

5y
1
BIISEE

fr=






前台POS操作流程：
1. POS電源開機、進入餐飲系統工作站。
2. 檢查營業日、檢查發票號碼。
3. POS收銀作業 ： 選桌、點菜、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。
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	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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	POS收銀作業 ： 簡單桌號、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[POS收銀作業]，進入桌況畫面。
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	POS收銀畫面主要分：[其它功能區]、[MENU類別區]、[類別品項區]、[點單明細區]、 [結帳收款]。
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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。
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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。
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項目明細區：
	用來控制已點品項的：數量、口味、份量、外帶、招待等。


	
	

	結帳收款：
	進入最後的收款畫面，可調整開立發票設定、統編、付款……….等等。

	
	

	其它功能區簡介：
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	區分收款的帳是屬於：外帶、內用、收支或試單桌，預設都是外帶，但也可因個人喜好另外設定。
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	用來查詢及輸入客戶的會員編號。
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	當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。
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	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…..。
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	顯示當天的營業日。
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點單明細區簡介：

	客數
	當需要統計客數時可隨時按此鈕進行輸入。
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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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	在出單加印口味。
	

	外帶
	區分收款的帳是屬於：外帶、內用、  收支或試單，預設都是外帶，但也可因個人喜好另外設定。
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	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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	當有勾選此勾勾時，表示帳單、點單、出菜單………….等等都不會印出來。

	退項
	針對沒有開發票的店家專用，將選定的品項由正數改為負數退款。

	小計
	小計目前品項的加總金額。
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	用來查找及輸入客戶的會員編號。

	單項折扣
	針對某一品項直接做變價折扣。

	多項折扣
	針對多個品項直接做變價折扣。

	結帳收款
	進入最後的 [收款畫面]，可調整開立發票設定、統編、付款……….等等。


處理的方法是把原帳單作廢，再重新輸入一次正確的資訊
作廢帳單: 按[POS收銀作業]右上方的黃色[查詢]鈕, 進入[帳單瀏覽]頁面, 依號碼找出該筆帳單後點選左下方[帳單作廢]鈕，作廢該筆帳單. 
	結帳收款流程1

	買單時直接收現金，請直接按
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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 [總價折扣] , 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
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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。


7. 預製生產管理
Step 1. 分店訂貨-生產計畫
Step 2. 生產資料輸入
Step 3. 銷售
Step 4. 生產日報表
Step 5. 日結作業
Step 1. 分店訂貨-生產計畫
· 選擇[預製生產管理] - > [分店訂貨-生產計畫]

我們在4月8號輸入4月9號的生產計畫

進到設定畫面，設定[每日訂貨/生產次數]

進到[訂貨->生產資料輸入]，[設定時段]
    

輸入該時段要生產的數量，按下[確認寫入]
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此時會出現視窗詢問是否將訂貨量寫入生產資料,按下[確定]

接著會出現視窗詢問是否將訂貨資料回傳總公司,按下[確定]


Step 2. 生產資料輸入
· 到了4月9號，我們要依照實際生產的數量，輸入到POS裡
· 按下查詢，會出現4月9號輸入生產批次資料。選擇你要的資料。


· 此時左邊會出現你生產的數量可以用加減來作調整。
· 按下[確認]，寫入生產資料。

· 如何調整輸入過的生產報表?

· 在左上方選擇日期再按查詢便可以叫出之前的生產記碌。

Step 3. 銷售

POS收銀作業操作。營業日期4月9號。
Step 4. 生產日報表
· 生產日報表：選擇 [ 生產日期檢查庫存的日期 ] ，按下 [ 日生產進銷存計算 ] 。
· 記錄當日各預製類別相關數量 [ex. 生產/轉入/試吃]。

[庫存總額]為當日生產但未銷售的金額。

按下[庫存自動下架]，將庫存量轉為下架量，並按下[確認寫入]


[分店訂貨 – 生產] -> [日產銷析]，[單品時段產銷分析表(F)]。

即可列印[單品時段產銷分析表]，檢視當天相關數量。

Step 5. 日結作業
在當天日報表即可看到相關[預製生產]金額。

8.分店訂單管理
執行BKUpdate，安裝「分店訂單作業(BHQ06)」

即可在主選單看到「分店訂單管理」

執行前要到「系統維護」->「作業參數檔維護」新增「POHead」參數

點選「訂單管理作業」
按下「新增」即可開始輸入訂單

按下「新增明細」，會跳出menu選擇畫面，即可選擇要預定的東西
按下「確定」，完成品項輸入

按下「確認」，跳到瀏覽視窗

接著，「傳送訂單」回總公司

進行查詢，選擇「查詢日期」及「指定類別」

或是依「定單日期」，進行查詢

即可出現「資料視窗」秀出查詢結果

也可依日期查詢每筆訂單明細,或是交貨方式,地點

即可出現報表預覽畫面

9.客戶資料管理
· 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(3X12)

總部管理
· 分店總公司會員資料彙集交換作業
· 分店建檔客戶資料，自動回傳(含交易資料)

· 總公司彙整各分店客戶資料，可下載至各分店
· 客戶資料轉出/轉入
· 客戶紅利/點數運算作業
[系統設定]

· 如何加掛『會員系統』
        請使用BKUpdate的『安裝擴充系統』頁面 / 『會員管理資料系統選單』按鈕。即可在系統主選單中見到會員系統。


· 設定系統作業參數CustCheckType=7

在結帳畫面輸入客戶編號時會自動帶出客戶的:姓名,生日,電話,單位,統編,效期,會員個別折扣,累積點數,備註,折扣率,累積消費金額
· 設定系統作業參數VIPDiscount(會員折扣率)

在結帳畫面輸入客戶編號時可自動作折扣, 如設90時會自動打9折.

會員資料建檔：
· 請使用『客戶基本資料管理』(『客戶基本資料』。

《輸入範例資料》
· 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。
· 提供2種格式的轉檔資料。
　　    ★『資料轉出』按鈕提供文字檔格式，可自行決定檔案存放路徑。
　　    ★『存入CSV檔』按鈕提供CSV檔格式（Excel可開啟），存入C:\BK35\DAT中。
客戶基本資料分析表：
· 『客戶基本資料管理』(『客戶資料分析報表』。
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。


客戶郵寄列印：
· 『客戶基本資料管理』(『客戶郵寄列印』。
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。


客戶生日報表：
· 『客戶基本資料管理』(『客戶生日報表列印』。
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。

消費記錄查詢：
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