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葆光餐飲管理系統 - 操作手冊

2.0 BKPOS01 餐飲前台作業

[作業目的] 結合桌況查詢/訂位設定/點單作業(加番新點)/結帳作業/併換桌功能

,可獨立運作

[作業摘要] 作業畫面分2部分, 上半部淺藍色的區塊為功能類別區,下半部深藍色的區塊為

           桌次選擇區           

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  使用(BKPOS01)餐飲前台作業之前需先至作業(BK0103)餐飲MENU設定將餐廳內的飲食類別及菜式項目建檔完成後,才可使用點單作業為顧客服務.方法如下

1.點選『點菜』再點選顧客坐的區/桌次,點選桌號/輪序鍵.可選擇是否加番新點(同桌不同人),點選桌號後會開啟點單作業畫面(BKPOS01),但會多一個『結帳』功能鍵在點單作業中.可於選完菜式後直接進入結帳作業,適用於各種交易型態.

結帳:直接進入結帳作業畫面中.    客數:輸入用餐人數(於日/月營收統計表統計).

    暫保留:將目前所點菜式保留在該桌,並回到桌況畫面,可繼續對其他桌次作點單或結帳

2.點選MENU類別區(右上角藍色的區塊)選擇類別.

3.點選菜式項目區(右下角深藍色的區塊)選擇菜式項目.

4.點選菜單顯示區(左上半部的區塊)選好的類別及菜式項目會顯示在這裡,

  並可小計點單金額.點選口味欄位可清除之前選擇或選錯的口味.但如果

  該口味有加價,請直接點選功能鍵區的-1鍵刪除該菜式並重點.

5.點選功能鍵區(左下半部的區塊).

  價格:沒有分價別.

  價格2:有分價別和單位(小/中/大,瓶/杯).

  價格3:有分價別和單位(小/中/大,瓶/杯).

  +1:點選的類別及菜式項目+1份.

  -1:點選的類別及菜式項目-1份.(當數量為0會刪除該菜式) 

  數量:可直接輸入要的份數

  退單:將之前已經送廚的菜式作退菜的動作,並出單通知廚房.

  招待:點選的類別及菜式項目金額 = 0.

  口味:依類別加口味附註.

  查詢:查詢各桌次使用的狀況及點餐明細.

6.POS買單結帳畫面(按下點單畫面右上角的結帳功能鍵後會出現)

  加點:加點新的菜式

退單:對該菜式作退菜的動作,但不通知廚房

  招待: 點選的類別及菜式項目金額 = 0.

  服務費:可選擇收不收服務費

  折扣:可選擇折數

  客戶統編:請輸入客戶編號

  付款方式:可選擇信用卡、簽帳等付款方式.如要信用卡+現金,請先選擇付款方式:

  信用卡,再點選現收金額,輸入實收現金金額即可複合式付款.

  發票設定:可設定發票號碼,以及發票要開幾張,並各別填入多張發票金額.

  收款:結帳收款,作業參數檔維護中”是否計算現金找零”參數設定為Y,會自動

       秀出找零畫面.

2.1 BKPOS02  POS收銀作業

[作業目的] 結合點單作業/結帳作業功能,可獨立運作(適用於立即性結帳作業)

[作業摘要] 作業畫面分4部分, 右上角藍色的區塊為MENU類別區,右下角深藍色的區塊為

           菜式項目區,左上半部的區塊為菜單顯示區,左下半部的區塊為功能鍵區,利用

以上4區完成餐飲點單作業. 並結合結帳畫面完成餐飲結帳作業.

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  使用(BKPOS02)POS收銀作業之前需先至作業(BK0103)將餐廳內的飲食類別及菜式項目建檔完成後,才可使用點單作業為顧客服務.方法如下

1. 點選確定顧客坐的區/桌次確定,點選桌號/輪序鍵.

客數:輸入用餐人數(於日/月營收統計表統計).

     暫保留:將目前所點菜式保留在該桌,並回到桌況畫面,可繼續對其他桌次作點單或結帳

2. 點選MENU類別區(右上角藍色的區塊)選擇類別.

查詢:進入當日交易查詢畫面,可作廢發票或查詢相關交易明細

開錢箱:把錢箱打開

3. 點選菜式項目區(右下角深藍色的區塊)選擇菜式項目.

4. 點選菜單顯示區(左上半部的區塊)選好的類別及菜式項目會顯示在這裡,

並可小計點單金額.點選口味欄位可清除之前選擇或選錯的口味.但如果

該口味有加價,請直接點選功能鍵區的-1鍵刪除該菜式並重點.

5. 點選功能鍵區(左下半部的區塊).

價格:沒有分價別.

價格2:有分價別和單位(小/中/大,瓶/杯).

價格3:有分價別和單位(小/中/大,瓶/杯).

+1:點選的類別及菜式項目+1份.

-1:點選的類別及菜式項目-1份.

數量:可直接輸入要的份數

退單:將之前已經送廚的菜式作退菜的動作.

招待:點選的類別及菜式項目金額 = 0.

口味附註:依類別加口味附註.

6. POS結帳畫面(按下左上角的結帳功能鍵後會出現)

   服務費:可選擇收不收服務費

   折扣:可選擇折數

   客戶統編:請輸入客戶編號

   付款方式:可選擇信用卡、簽帳等付款方式.如要信用卡+現金,請先選擇付款方式:

   信用卡,再點選現收金額,輸入實收現金金額即可複合式付款.

   發票設定:可設定發票號碼,以及發票要開幾張,並各別填入多張發票金額.

收款:結帳收款,如果作業參數檔維護中”是否計算現金找零”參數設定為Y,會自動秀出找零畫面.
2.2 BK0201
設定營業日

[作業目的] 設定餐廳營業日 .

[作業摘要] 設定好營業日時,(BKPOS01)餐飲前台作業及(BKPOS02)收銀作業及(BK0203)

點單作業及(BK0207)結帳作業的日期均參照本營業日期.

[作業畫面 設定營業日]
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[操作說明]

  ============================================================================

  每日營業時間開始就先設定(BK0201)營業日,在新營業日期內輸入正確日期後按『確定』即完成營業日之設定,(BKPOS01)餐飲前台作業及(BKPOS02)收銀作業及(BK0203)點單作業及(BK0207)結帳作業的日期均參照本營業日期.

  ============================================================================

2.3 BK0202
桌況查詢

[作業目的] 查詢營業區各桌次的使用情形

[作業摘要] 在作業(BK0202)桌況查詢可以知道任何一個營業區內所有桌次的使用比例

           並且知道這一桌坐了幾番?客戶坐在哪裡?點了什麼菜?哪些桌次被訂位訂走了?

[作業畫面]
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                                    (圖1)
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          (圖2)                                          (圖3)

[操作說明]

============================================================================

(BK0202)桌況查詢作業是用來了解各營業區中各桌次被使用的情形,用滑鼠點選欲查詢區域選擇欲查詢的桌次或由圖示來判別;圖示笑臉表示空桌(如T3桌)/圖示橘色表示有人坐(如T2桌)/圖示一群人為在一起表示一桌有多番(如T5桌)/圖示時鐘表示已訂位(如T1桌),圖

示黃色表示已印帳單(如T6桌),但尚未結帳(如T4桌)。

2.4 BK0203
餐飲點單作業

[作業目的] 記錄客戶點的菜單及送菜位置.

[作業摘要] 作業畫面分4部分, 右上角藍色的區塊為MENU類別區,右下角深藍色的區塊為

           菜式項目區,左上半部的區塊為菜單顯示區,左下半部的區塊為功能鍵區,

           利用以上4區完成餐飲點單作業.

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  使用(BK0203)點單作業之前需先至作業(BK0103)將餐廳內的飲食類別及菜式項目建檔

完成後,才可使用點單作業為顧客服務.方法如下

1. 點選確定顧客坐的區/桌次確定,點選桌號/輪序鍵.

客數:輸入用餐人數(於日/月營收統計表統計).

2. 點選MENU類別區(右上角藍色的區塊)選擇類別.

3. 點選菜式項目區(右下角深藍色的區塊)選擇菜式項目.

4. 點選菜單顯示區(左上半部的區塊)選好的類別及菜式項目會顯示在這裡,

並可小計點單金額.

5. 點選功能鍵區(左下半部的區塊).

價格:沒有分價別.價格2:有分價別和單位(小/中/大,瓶/杯).

價格3:有分價別和單位(小/中/大,瓶/杯).

+1:點選的類別及菜式項目+1份.     -1:點選的類別及菜式項目-1份.

數量:可直接輸入要的份數.       退單:將已點好的類別及菜式項目取消.

招待:點選的類別及菜式項目金額 = 0.

口味附註:依類別加口味附註.

點單查詢:查詢各桌次使用的狀況.

確認:將點單送廚並存在資料庫.

2.5 BK0204訂位作業

[作業目的] 為顧客用餐前預約, 以免用餐時間或特殊節日等候

[作業摘要] 被訂位的桌次會出現圖示—時鐘

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  用滑鼠點選桌次,被訂位的桌次會出現圖示—時鐘;再重覆點選同一個桌次即可取消

  訂位,訂位後不可使用(BK0205)進場登入作業.

  ============================================================================

2.6 BK0205進場登入作業

[作業目的] 登錄顧客坐的桌次

[作業摘要] 為顧客找位子坐, 準備開始點餐

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  執行(BK0205)進場登入作業,點選空的桌次;就可以完成進場登入作業,

  如果重複登錄系統會提示:此桌次已有人用餐,不可進場登入.登入後,

  可用(BK0202)桌況查詢,查詢桌況.  

  ============================================================================

2.7 BK0206 併換桌作業

[作業目的] 可隨管理者的彈性調度和顧客實際上的要求併/換桌

[作業摘要] 可隨管理者的彈性調度和顧客實際上的要求併/換桌,例如:

           顧客想坐靠窗的桌次/換至非吸煙區/顧客的朋友數量突然增加…
[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  用滑鼠點選原桌次再點選想換的桌次,例如:若想從T1桌-1換至T2桌-1                    

  ============================================================================

2.8 BK0207 結帳作業

[作業目的] 計算顧客消費的金額

[作業摘要] 作業畫面中右上角為結帳區/右下角為併桌結帳,代結桌次區

           左半部為顯示點單區及功能鍵區

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

    -選擇桌號/輪序

    -確定MENU類別/菜式項目

    -有沒有併桌結帳

   -按結帳單列印

 -是否要服務費/折扣/稅金

 -選擇付款方式(非現金,刷卡/禮卷/簽帳/其它),輸入客戶編號

    -結帳確認 

2.9 BK0208 交班作業

[作業目的] 執行交班並列印交班報表

[作業摘要] 執行交班並列印交班報表

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  當該班次要與下一班交班時,用滑鼠點選自己的班別後按『確定』鍵,會將該班所交易的明細作統計,並秀出該班次交易的現金金額為多少.

  用帳單印表機列印:勾選後會由帳單印表機印出.

  取消交班:取消指定的該班交班紀錄,並將之前指定的班別中已交班紀錄恢復到未交班狀態

  ============================================================================

2.10 BK0209 日結報表作業

[作業目的] 對該營業日的交易做日結並產生報表

[作業摘要] 對該營業日做日結統計

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 按『確定』鍵寫入到資料庫,並秀出報表畫面

  用帳單印表機印日報表:勾選會從TM88II熱感式帳單印表機印出日結報表

  排序方式: 按照帳單號碼/排序

  列印欄位: 帳單號碼/時間/客數/消費額/服務費/折扣額/加計/結帳金額/備註/付款別

============================================================================

2.11 BK0210 其他收支作業

[作業目的] 統計餐廳其他收入與支出

[作業摘要] 統計餐廳其他收入與支出(水電/房租/會員卡/員工薪資)

[作業畫面]
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[操作說明]

============================================================================

按A新增鍵增加收入或支出項目,按D刪除鍵刪除收入或支出項目,按Y確認儲存設定.

============================================================================

[作業畫面]
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 [操作說明]

  列印欄位: 紀錄序號/收支類別/收支日期/編號/收支項目/收支項目代碼/金額/作業人員

2.12 BK0211 客戶對帳單

[作業目的] 將長期和餐廳配合的公司或個人消費金額作統計

[作業摘要] 輸入統計日期區間及個人或公司的客戶編號,按P列印
[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 輸入統計日期區間(例如:2002/08/01 至 2002/08/26),選客戶編號,按P列印
  排序方式: 按照客戶編號排序

  列印欄位: 帳單日期/帳單金額/備註

  ============================================================================

2.13 BK0212 月收支明細表

[作業目的] 統計餐廳其他的收入及支出 

[作業摘要] 輸入統計日期區間即可統計餐廳其他的收入及支出

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 輸入統計日期區間(例如:2002/08/01 至 2002/08/31),按P列印
  排序方式: 按照營業日期排序

  列印欄位: 日期/收支編號/收支項目/編碼/金額/備註

  ============================================================================

2.14 BK0213 補印交班表

[作業目的] 補印指定日期的交班報表

[作業摘要] 先選擇營業日期後(如2002/08/26),再點選特定的班別名稱,按P列印
[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 指定營業日期(用滑鼠雙點兩下出現日曆或直接打日期),選擇班別,按P列印
  排序方式: 按照營業日期/排序

  列印欄位: 帳單號碼/結帳時間/消費金額/來客人數/結帳金額/現收金額/付款別/備註

  TM88列印: 用帳單印表機列印交班報表

  只印總計: 不印每筆明細,只印總筆數的統計金額和各式付款金額 


  ============================================================================

2.15 BK0214 發票明細表

[作業目的] 列印單日或整月份的發票明細報表

[作業摘要] 先選擇營業日期(如2002/08/26),按P列印
[作業畫面]

[image: image21.jpg][T o
BK0214 BTN %0 :2002/0826

HEAWHE SRR
CEIEE

E FIET

V3SHR Aduinist: ZFER





[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 指定營業日期(用滑鼠雙點兩下出現日曆或直接打日期),選擇班別,按P列印
  排序方式: 按照營業日期/排序

  列印欄位: 發票號碼/客戶統編/帳單號碼/稅額/發票金額/作廢/備註

  ============================================================================
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 選擇月份,指定統計日期區間(如2003/08/01~2003/08/31),按P列印
2.16 BK0215 庫存檢查作業

[作業目的] 輸入及列印庫存明細報表

[作業摘要] 先選擇前次庫存檢查日期(如2003/03/08)及庫存結算日期,按執行庫存檢查鍵
[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 先選擇前次庫存檢查日期(如2003/03/08)及庫存結算日期,按執行庫存檢查鍵
  ============================================================================
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 輸入資料後按確認寫入鍵寫入到資料庫,並秀出報表畫面

  排序方式: 按照物料名稱/排序

  列印欄位: 期初庫存/購入/轉入/轉出/損耗/銷售量/庫存量/檢查 備註/盤盈虧/訂貨

2.17 BK0220 帳務查詢作業

[作業目的] 讓餐廳管理者能適時的掌握營業狀況

[作業摘要] 可查詢各種帳務明細(日營收統計報表/月收支明細/月營收統計報表..)

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  指定日期並點選至帳單瀏覽/桌次點單/當月營業金額/其他收支/發票資料/點單明細頁面

============================================================================

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 指定日期(例如:2003/03/08),並點選至帳單瀏覽頁面

排序方式: 按照營業日期排序

  列印欄位: 帳單號碼/結帳時間/消費金額/來客人數/結帳金額/現收金額

            /付款別/備註/現金收入/刷卡/簽帳/禮卷/其他方式/營業總金額

  修改營業日: 將錯誤營業日的帳單資料移轉到指定的營業日,並自動更新統計金額

帳單作廢(取消點單): 結帳後才發現帳單付款方式錯誤或結錯,請使用取消收款,會把該桌次恢復為印出結帳買單狀態.但只能取消當日的帳單

  從指定列計算累計的結帳金額:從指定的那一筆記錄開始計算累計金額為多少

  選取帳單累計加總:計算選取範圍內的累計金額為多少

補帳單  : 補印指定的該筆帳單 .   

存檔    : 將該日的帳單資料存成EXCEL檔,放在”C:\BK35\DAT”,檔名如(OCHECK_20030308),可用EXCEL直接開啟編輯.

  ============================================================================

[作業畫面]

[image: image27.jpg]$1mBK0220





[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件:    指定日期(例如:2003/03/08),並點選至桌次點單頁面

  排序方式:    按照營業日期排序

  查詢點單明細:秀出該桌次點單的菜式明細項目

  取消桌次點單:取消點選的桌次點單所有紀錄,等於取消掉整個點單的紀錄.

  列印欄位:    日期/收支編號/收支項目/編碼/金額/備註

存檔:        將桌次的點單資料存成EXCEL檔,放在”C:\BK35\DAT”,檔名如(桌次主檔_20030308),可直接使用EXCEL作編輯.

  ============================================================================

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 指定日期(例如:2003/03/08),並點選至其他收支頁面

 (秀出該月所有收支項目)

  排序方式: 按照營業日期排序

  列印欄位: 日期/收支編號/收支項目/編碼/金額/備註

存檔:     將當月每日的收支記錄存成EXCEL檔,放在”C:\BK35\DAT”,檔名如

(收支檔_20030308),可直接使用EXCEL作編輯.

  ============================================================================

[作業畫面]
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[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件: 指定日期(例如:2003/03/08),並點選至當月營業金額頁面

(秀出當月每日營業總額)

  排序方式: 按照營業日期排序

  列印欄位: 營業日期/來客數/現收金額/刷卡金額/簽帳金額/禮卷金額/營業金額

存檔:     將當月營業的每日金額存成EXCEL檔,放在”C:\BK35\DAT”,檔名如

(日結記錄檔_20030308),可直接使用EXCEL作編輯.

  ============================================================================

[作業畫面]

[image: image30.jpg]SUmBK0220 =81
BK0220 RFEET £ 22 1 :2003/03/08
Bw | wmas | sxew | gaexes | anex [emEy s |
B R GEME SR EER  BEAD | BEOY B ARLE SR BEaE
54 AB00000002 030308-001 200303 2003/3/8 2 35 3 3
B AB00000003 030308-003 200303 2003/3/8 2 120 12 13
56 AB00000004 030308 -004 200303 2003/3/8 2 100 12 11
=¥ AB0000000S 030308-005 200303 2003/3/8 2 65 6 7
AB00000006 030308 -006 200303 2003/3/8 2

TEERERLER i

fERE( =2 B EH) | T@Eﬁi&?&%{%ﬁ%|

3

S e B FIER

Mninistrator  ZFEEE




[操作說明]

  ============================================================================

  搜尋條件:     指定日期(例如:2003/03/08),並點選至發票資料頁面

  排序方式:     按照營業日期排序

  設定作廢記號: 將該張發票作廢,但並不會清除帳單檔的金額以及桌次點單的數量.

  發票作廢:     將該張發票作廢並清除帳單檔的金額以及桌次點單的數量.

  修改發票號碼: 將該張發票號碼重新修改成正確的發票號碼

列印欄位:     發票號碼/發票日期/帳單號碼/發票金額/作廢/備註

存檔:         將發票資料存成EXCEL檔,放在”C:\BK35\DAT”,檔名如

(發票檔_20030308),可直接使用EXCEL作編輯.

  ============================================================================

[作業畫面]
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[操作說明] 

  ============================================================================

  搜尋條件:     指定日期(例如:2003/03/08),並點選至點單明細頁面

  排序方式:     按照營業日期排序

S 存檔  :     會在”C:\BK35\DAT\”目錄中新增一個EXCEL檔案,檔名如

(點單明細檔_20030308這樣的檔案),可直接用EXCEL開啟編輯.

便於會計人員統計及分析資料.

  ============================================================================
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