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1. 觀念解說
· 何謂營業日:
營業日即是每日交易帳記錄的日期；舉凡當日所有的現金、信用卡、其他付款方式的收入；以及由現金櫃內支出的項目，都算交易帳，皆應記入交易。以讓現金櫃內交易金額與帳表能吻合。
· 何時檢查營業日:
一般而言，每日開機後即應做營業日檢查動作（位於桌況畫面右上角）；若有營業日不符的情況，則應在開始交易之前調整完成；若是已經開始交易，則應等該營業日結束後，再行調整；切忌在營業當中調整。

★特別說明：若有休息情形，於再次開始營業之日，一定要先執行『設定營業日』作業。
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《前台作業畫面》
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《POS收銀作業畫面》

2. 營業前的調整
· 點選『日常作業』(『設定營業日』
點選新營業日，為當日日期按下『確定』鍵即可，若無法執行則為前日尚有交易未收款，應先做完『日結作業』後，再行設定正確營業日即可。
[image: image6.png]0

BK0220

Adninistrator

IREEE 3 H:2005/02/17
EXDw EECW ) EEwE  GERE o8 RED RGE 0F N5 08 EELE Rness 196 5
< >
meen BEEER mwo | “HRT *gnu,f"| - | Cov |
[ |





3. 營業中途發現營業日錯誤情形：
· 暫時不予處理，仍依一般正常作業進行交易，待當日做完日結作業後，再行調整較佳。
· 範例操作： 
★正確營業日為2004/2/27，但系統營業日卻為2004/2/16；可由畫面中框線欄位看出，若看不到建檔時間，可由畫面下方滾軸移動，即可拉動畫面。

★此時應繼續作業；在營業日結束時一樣照做日結作業，但日結報表不需列印出來。
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★點選『日常作業』(『帳務查詢』：選至錯誤的營業日亦即2004/2/16，點選帳單瀏覽頁面。
★點選所有的錯誤資料；被選取的資料會變成藍色反白，按下『修改營業日』按鍵；選到正確營業日，進行營業日的調整。


★點選『日常作業』(『設定營業日』：將營業日設為明日交易的日期 

★點選『日常作業』(『補印日報表』：將今日交易報表補印出來，完成營業日修改的作業。



















頁次5-5

