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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

三大業態商品資料庫 

微創系統(股)公司製作之「收銀檢定系統」符合勞委會全國技術士門市服務

丙級檢定要求，根據市場實務上所使用系統介面設計，整合零售服務業、餐飲

服務業、文教服務業三大業態操作介面，符合新一代試題答案規範：安裝收銀

機紙捲、接班責任鍵設定、接班分配收銀零用金、結帳作業(功能、支付作業、

銷售作業)、投庫作業、離櫃作業、日結作業、教育作業之作業系統。 

此外，系統內建門市服務丙級檢定要求之試題商品資料外，擁有近 500 筆

含括三大業態豐富的商品資料庫，讓您透過實際模擬演練，了解實務操作模式。 

● 近 500 筆商品資料庫 

點選收銀檢定系統三大業態介面中的 鍵，即可帶出以下商品資料

庫；另外，可使用 Barcode Scanner(條碼掃描器)掃描試題商品條碼，查詢

各產品單價。 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

● 教育作業 

於銷售頁面點選 →輸入密碼 0001→進入訓練模式；欲離開訓練

模式，只要再點選 →輸入密碼 0001，即可回到銷售模式。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

主功能介紹 

1. 文教服務業類別 / 零售服務業類別 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 餐飲服務業類別 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現金結帳： 
發票列印 
開啟抽屜 
顯示找零 

輸入資訊
顯示 

離開系統： 
回到主畫面 

開抽屜： 
1. 點選現金結帳時自動開啟 
2. 非交易時單獨開啟 

條碼確認： 
輸入商品條碼後
可帶入交易清單 

產品資訊欄 

單筆刪除： 
逐項刪除清單中
之商品 

交易清單欄 

數量變更： 
修改數量 

交易取消： 
取消整張訂單 

清除： 
臨時輸入錯誤更正 

離開系統： 
回到主畫面 

開抽屜： 
1. 點選現金結帳時自動開啟 
2. 非交易時單獨開啟 

輸入資訊
顯示 

交易取消： 
取消整張
訂單 

清除： 
臨時輸入錯誤更正 

條碼確認： 
輸入商品條碼後
可帶入交易清單 

現金結帳： 
發票列印 
開啟抽屜 
顯示找零 

單筆刪除： 
逐項刪除清單中
之商品 

數量變更： 
修改數量 

交易清單欄 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

考試前準備作業 

1. 開啟 POS 主機，紙本電子發票熱感印表機，客戶顯示器電源(背掛客顯螢幕

可省略)。 

2. 檢查紙本電子發票熱感印表機是否處於連線狀態。 

3. 等待 POS 主機開機完成並進入作業系統視窗桌面。 

4. 點選「微創 POS 系統」程式。 

 

5. 依據櫃台類型(考題)選擇類別。 

6. 輸入術科測試編號(術科測試編號後六碼)。 

7. 再次輸入術科測試編號(術科測試編號後六碼)。 

8. 離開系統：點選離開鍵，系統自動清除所有交易記錄。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

櫃檯作業－範例試題參考答案 

【試題一】櫃檯類型<<文教服務類>>範例試題編號：18100-101302A-11 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

1. 輸入交易商品 

① 方法一：使用螢幕觸控選入商品，依據題目點選主畫面右上方之商品類

別鍵 → 選入商品。 

② 方法二：使用 Barcode Scanner 掃描「統計學」商品條碼，交易清單帶出

統計學項目。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 輸入「資料結構」及「計算機概論」商品編號後，自動帶出六折折扣。

輸入「TOEIC-聽力訓練」、「TOEIC-閱讀技巧」，點選 ->消費

金額滿 10,000 元自動帶出贈品項目「英文教學錄影帶」。 

 

 

 

 

 

 

 

方法一 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

2. 使用商品券及統一編號 

使用 Barcode Scanner(條碼掃描器)掃描商品禮券條碼(若考題未提供條碼，請輸

入禮券金額 10,000 元後點選 → )，帶出「商品禮券」減項金

額；輸入統一編號後點選 ，確定後系統帶出統一編號。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 結帳找零作業 

① 選擇 ，依據客人性別及年齡輸入。 

② 收取現金 1,500 元並輸入後，點選 →完成結帳作業，收銀抽屜打

開後完成找零作業並列印發票。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入金額 

電子發票 
熱感印表機 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

4. 投庫作業 

① 填寫投庫單(紙本)：將清點後千元鈔票金額及禮券金額填入投庫單，並將

第一聯：金庫聯、千元鈔及禮券投庫；第二聯收銀機聯置於收銀機內，(考

試結束後黏貼於試題)。 

②  系統投庫：點選 ，將投庫金額輸入系統，點選 即可。 

 
 

 

 

  

5. 離櫃作業：點選 讓抽屜保持開啟狀態 

①  清點現金：清點抽屜現金後，將正確金額填寫於試卷上。 

②  抽屜申報作業(系統)：點選 ，將清點的現金明細輸入，點選

即可。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

③  交班作業：點選 → →完成交班作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註：日結帳條將顯示：XXXXXX(收銀員代碼)已完成交班。 

 

 

 

④  清帳日結作業：確認已放置空白感熱紙捲並列印日結帳表。 

確認熱感印表機已放置空白感熱紙捲後，點選 ，執行列印日結

表。完成後，將發票、日結表、投庫單浮貼於答案券黏貼處。 

註 1：如需重印日結帳表請繼續點選  

註 2： 鍵由考場服務人員使用，離開系統後將自動清空交易資料。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

【試題三】櫃檯類型<<零售服務類>>範例試題編號：18100-101302B-11 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

1. 輸入交易商品 

① 方法一：使用 Barcode Scanner(條碼掃描器)掃描「爵色時光」商品條碼。

若條碼無法掃描時，可透過以下方法輸入： 

② 方法二：手動輸入商品條碼編號，並觸控點選 鍵確認輸入，交

易清單帶出爵色時光項目。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 掃描輸入「旅行袋」商品條碼自動帶出贈品項目「呼拉圈」。 

掃描輸入「美工刀」再輸入「工程筆」商品條碼後，自動帶出「美工刀」

折扣。 

 

 

 

方法二：手動輸入商品編號 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

2. 使用統一編號 

輸入統一編號後點選 ，確定後帶出統一編號。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 結帳找零作業 

①  選擇 ，依據客人性別及年齡輸入。 

②  收取現金 1,500 元並輸入後，點選 →完成結帳作業，收銀抽屜

打開後完成找零作業並列印發票。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電子發票 
熱感印表機 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

退貨小撇步 

選擇退貨原因→調出退貨發票→更正商品→印正確發票→原發票作廢簽名 

4. 退貨處理 

① 調出退貨發票：點選 → ，於交易序欄位點

選發票序號 0001 之訂單 > 交易退換。 

 

 

 

 

 

 

 

② 更正商品：觸控選取「爵色時光」→按 ，即可刪除該品項。 

 

 

 

 

③ 印正確發票：點選 ，依據客人性別及年齡輸入→點選

，收銀抽屜打開後完成退款作業，並提供正確發票。 

④ 原發票收回作廢：收回原發票註記「作廢」並簽名後，浮貼於答案券黏

貼處。 

 

 

 

 

 

 

 

電子發票 
熱感印表機 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

5. 投庫作業 

① 填寫投庫單(紙本)：將清點後千元鈔票金額及禮券金額填入投庫單，並將

第一聯：金庫聯、千元鈔及禮券投庫；第二聯收銀機聯置於收銀機內，(考

試結束後黏貼於答案券)。 

③  系統投庫：點選 ，將投庫金額輸入系統，點選 即可。 

 
 

 

 

 

6. 離櫃作業：點選 讓抽屜保持開啟狀態 

①  清點現金：清點抽屜現金後，將正確金額填寫於試卷上。 

②  抽屜申報作業(系統)：點選 ，將清點的現金明細輸入，點選

即可。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

③ 交班作業：點選 → →完成交班作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註：日結帳條將顯示 XXXXXX(收銀員代碼)已完成交班。 

 

 

 

④  日結作業：確認已放置空白感熱紙捲並列印日結帳表。 

確認熱感印表機已放置空白感熱紙捲後，點選 ，執行列印日結

表。完成後，將發票、日結表、投庫單浮貼於試題黏貼處。 

註 1：如需重印日結帳表請繼續點選  

註 2： 鍵由考場服務人員使用，離開系統後將自動清空交易資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



門市服務丙檢軟體(電子發票)系統操作手冊 VSI-109.09.21 版 

  

13 

微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

【試題五】櫃檯類型<<餐飲服務類>>範例試題編號：18100-101302C-11 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

1. 輸入交易商品 

① 使用觸控點選 → ，點選 ，點選

按下 ；自動帶出折扣，交易清單依續帶出該品項。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 點選 → ；點選 2 >  

或使用＋－符號進行數量變更。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 點選 → ，點選 3 > M@123 

或使用＋－符號進行數量變更。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

2. 結帳找零作業 

① 選擇 ，依據客人性別及年齡輸入。 

② 消費滿 1,000 元，贈送一份附餐類/  

③ 收取現金 1,500 元並輸入後，點選 →完成結帳作業，收銀抽屜打

開後完成找零作業並列印發票。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 加購處理 

① 點選 → 。 

 

 

電子發票 
熱感印表機 

1500 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

4. 加購結帳 

① 選擇 ，依據客人性別及年齡輸入。 

② 收取現金 200 元並輸入後，點選 →完成結帳作業，收銀抽屜打

開後完成找零作業並列印發票。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電子發票 
熱感印表機 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

5. 投庫作業 

①填寫投庫單(紙本)：將清點後千元鈔票金額及禮券金額填入投庫單，並將

第一聯：金庫聯、千元鈔及禮券投庫；第二聯收銀機聯置於收銀機內，(考

試結束後黏貼於答案券)。 

② 系統投庫：點選 ，將投庫金額輸入系統，點選 即可。 

 
 

 

 

 

 

6. 離櫃作業：點選 讓抽屜保持開啟狀態 

①  清點現金：清點抽屜現金後，將正確金額填寫於答案券上。 

②  抽屜申報作業(系統)：點選 ，將清點的現金明細輸入，點選

即可。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

 

操作小撇步 

輸入商品→結帳→投庫→離櫃作業→抽屜申報→交班→清帳日結 

 

③  交班作業：點選 → →完成交班作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註：日結帳條將顯示：XXXXXX(收銀員代碼)已完成交班。 

 

 

 

④  日結作業：確認已放置空白感熱紙捲並列印日結帳表。 

確認熱感印表機已放置空白感熱紙捲後，點選 ，執行列印日

結表。完成後，將發票、日結表、投庫單浮貼於答案券黏貼處。 

註 1：如需重印日結帳表請繼續點選  

註 2： 鍵由考場服務人員使用，離開系統後將自動清空交易資料。 
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微創系統編製，版權所有，請勿侵權 

二、 範例試題解答 

【試題一】櫃檯類型<<文教服務類>>範例試題編號：18100-101302A-11 

 

1. 投庫作業： 

① 為降低門市現金及其他支付券風險，請完成投庫作業。 

② 投庫單請浮貼於本頁答案券黏貼處。 

 

2. 離櫃作業： 

 

① 清點現金：開抽屜作業進行清點現金，並填寫正確金額(內容如上)。 

② 抽屜申報作業：點交現金盒內現金及抽屜內所有物品，並於系統內鍵入

正確金額及數量。 

③ 交班作業：交班設定及發票紙捲卸除，請保持打開現金盒的狀態。 

④ 清帳及列印日結帳表：安裝空白紙捲並列印日結帳表，將帳表浮貼於本

頁答案券黏貼處。 

⑤ 填寫完交試卷並點收錢櫃金額及相關物品歸位放入牛皮紙袋完成作業。 
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【試題三】櫃檯類型<<零售服務類>>範例試題編號：18100-101302B-11 

 

 
1. 投庫作業： 

① 為降低門市現金及其他支付券風險，請完成投庫作業。 

② 投庫單請浮貼於本頁答案券黏貼處。 

 

2. 離櫃作業： 

 
① 清點現金：開抽屜作業進行清點現金，並填寫正確金額(內容如上)。 

② 抽屜申報作業：點交現金盒內現金及抽屜內所有物品，並於系統內鍵入

正確金額及數量。 

③ 交班作業：交班設定及發票紙捲卸除，請保持打開現金盒的狀態。 

④ 清帳及列印日結帳表：安裝空白紙捲並列印日結帳表，將帳表浮貼於本

頁答案券黏貼處。 

⑤ 填寫完交試卷並點收錢櫃金額及相關物品歸位放入牛皮紙袋完成作業。 
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【試題五】櫃檯類型<<餐飲服務類>>範例試題編號：18100-101302C-11 

 

 
1. 投庫作業： 

① 為降低門市現金及其他支付券風險，請完成投庫作業。 

② 投庫單請浮貼於本頁答案券黏貼處。 

 

2. 離櫃作業： 

 
① 清點現金：開抽屜作業進行清點現金，並填寫正確金額(內容如上)。 

② 抽屜申報作業：點交現金盒內現金及抽屜內所有物品，並於系統內鍵入

正確金額及數量。 

③ 交班作業：交班設定及發票紙捲卸除，請保持打開現金盒的狀態。 

④ 清帳及列印日結帳表：安裝空白紙捲並列印日結帳表，將帳表浮貼於本

頁答案券黏貼處。 

⑤ 填寫完交試卷並點收錢櫃金額及相關物品歸位放入牛皮紙袋完成作業。 
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門市服務丙級檢定系統使用說明 

1. 收銀員作業 

NO 按鍵 範例說明 操作方式 

1 
 

接班時零用金準備及記錄 
收銀員登入後→按借零→輸

入借零明細→按確定 

2 
 

為降低門市現金風險，將大鈔及

投庫單置入投庫箱並於系統記

錄 

按投庫→輸入各項金額→按

確定 

3  收銀員交班前申報零用金 
按抽屜申報→輸入各項金額

→按確定 

4  

 
執行交班後於日結帳表中顯示： 

xxxxxx(收銀員代碼)已完成交班 

按交班作業→執行交班→

看見「系統訊息：已經完成

交班作業」即完成交班 

 

收銀員 xxxxxx 上班 

按交班作業→執行接班→

輸入接班收銀員代碼 6 碼

xxxxxx 

 
預覽當班收銀員 xxxxxx 營業報

表 

按交班作業→當班讀帳→

觀看當班收銀員 xxxxxx 營

業報表 

5  

當日最後一位收銀員下班時，需

執行日結以結算當日所有交易。 

確認紙捲已置妥→按日結作

業→按是 

2. 商品銷售作業 

NO 按鍵 範例說明 操作方式 

1 商品掃描輸入 
依客人選購的商品，店員使用

掃描器，掃描條碼輸入商品 
使用掃描器，掃描商品條碼 

2 商品貨號輸入 
商品條碼磨損無法掃描時，以

手動輸入商品貨號 

以觸控點選數字鍵(貨號)→

按條碼確認 

3 分類輸入 
收銀員發現商品條碼未建檔，

故以其大類品項輸入結帳 

1、輸入商品金額→按商品類

別鍵 ex 升學 

2、同類別有兩件商品： 

類別鍵 ex 升學→商品金額

→按數字鍵 2→數量變更 

5 單品鍵輸入 
熱賣商品 ABC，使用快速鍵輸

入 
按快速 PLU→選入商品 
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NO 按鍵 範例說明 操作方式 

6 發票號碼輸入 
開出最後一筆發票後，取新發票

號碼 

按發票→本期取號→確定

→發票號碼已設定為 xxxx 

7 乘算登錄 客人買 A 商品 XXX 元 3 個 

輸入商品→按數字鍵 3→

數量變更 

備註：取消乘算，按清除/

單筆刪除 

8 
 

客人結帳人要求輸入統一編號 
按數字鍵輸入統一編號→

按統一編號→確認 

9 
 

客人欲查詢 A 商品之價格 
按商品查價→使用掃描器

掃描商品條碼 

10 
 

客人以現金結帳 
按客層小計→輸入結帳金

額→按現金結帳 

11 
 記錄客人年齡及性別，消費金額

小計 

輸入商品→按客層小計→

選擇客層 

12 
 

客人使用禮券結帳(商品券、折價

券、提貨單、現金禮券) 

輸入商品→輸入禮券金額

→按禮券→選擇禮券類別 

13 
 

客人預購商品總消費金額，已付

款，取貨時補開發票時使用應收

帳結帳 

輸入商品→按應收帳或等

價金額 1000 元 

備註：應收帳對象為會

員，目前尚未開放會員功

能 

14 
 

客人使用信用卡結帳 

輸入商品→輸入信用卡結

帳金額→按信用卡→選擇

信用卡類別 

15 
 

營業時間最後半小時，A 商品原

價 200，特價 100 元 

輸入 A 商品→觸控選取 A

商品(反藍底)→按變價→

輸入變價金額 

備註：取消變價銷售，按

返回/單筆刪除 

16 
 

單品項打 N 折(%)： 

A 商品專案價 5 折 

輸入商品→輸入折扣%數

50→按折扣 

備註：取消折扣，按返回/

單筆刪除 

17 

 

客人選購 A 商品，店員掃描成 B

商品，需將 B 商品刪除(更正) 

觸控點選交易清單中 B 商

品(反藍底)→按單筆刪除 
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NO 按鍵 範例說明 操作方式 

18 

 
客人買 A 商品，發現沒帶錢，店

員要取消這次交易 

輸入商品→按交易取消→

確認 

19 

 

收銀員要作廢本日交易序號 xxx

的交易 

按交易作廢→選取欲作廢

的本日交易序號發票或輸

入交易序號 xxx 搜尋→按

交易作廢 

20 

 
客人的夏威夷 PIZZA 冷掉，要換

熱的夏威夷 PIZZA 

輸入商品→按換貨→輸入

同商品→按客層小計→按

現金找零 

當換貨同商品數量超過 2 個以上 

輸入商品→按 2→數量變

更→換貨→輸入同商品→

按 2→數量變更→客層小

計→按現金結帳 

備註：取消換貨，按單筆

刪除 

21 
 

客人買 A、B 商品並完成交易(交

易序號 xxxx)，後來發現 B 商品

選購錯誤欲退貨 

按退貨→選擇退貨原因→

點選該筆退貨發票→交易

退換→進行退換貨作業：

→觸控選取 B 商品(反灰

底)→按單筆刪除→客層

小計→現金找零→退款並

提供正確發票 (收回原發

票作廢簽名) 

 

 


