門市交班操作手冊
安全管理/門市交班作業

步驟一：點選開始交班

[image: image1.png]©  EENERFRS : 2009/11/3 15:41:46
© JER:

© wme




系統會帶出

· 店別：依照後台登入帳號顯示群組名稱（不可修改）

· 業務員：依照後台登入帳號顯示名稱
（如果登入帳號是店帳號，此欄位可以選擇實際交班的業務員）

· 各項金額（依照前台銷貨單，結帳金額顯示，並且分類各項金額總計）

步驟二：選擇實際接班的業務員
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步驟三：請確認各項金額是否正確（至交班時間點的各項金額）
如有差異，請修改實收金額（輸入實際的金額）

· 現金：今日銷貨單現金總計金額

· 刷卡金額：今日銷貨單刷卡總計金額（包含分期）

· 禮券金額：今日禮券總計金額

· 支票金額：今日支票總計金額

· 應收金額：銷貨單單別為應收銷的總計金額

步驟四：點選『填寫完畢』，如實際金額與帳面金額不相同，系統會出現訊息

        請輸入不正常原因後，再次點選『填寫完畢』
（不正常原因一定要輸入，否則無法交班）
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步驟五：完成交班
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注意事項

1. 相同的業務員（帳號），不可連續交班兩次

2. 交班金額會不斷累計今日的銷貨單，隔日不會累計昨日的金額
3. 交班時間為系統自動帶入，不可修改
相關報表

財務報表/交班明細表
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