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一、 前言： 

  歡迎您使用台中商銀支票管理系統，使用前請您注意下列相關設

定是否完備： 

1、 客戶是否使用本行業務部提供制式標準套印的支票，或是支

票格式與本行制式支票相符，(否請安裝 2.0)。 

2、 是否已在列表機上設定好「TCBCK1」和「TCBCK2」兩種紙張

尺寸，以供「一聯式支票」和「兩聯式支票」使用。 

3、 是否利用測試用支票調整好支票列印各項位置 

4、 系統預設登入帳號和密碼是：BANK，1234 

  如有相關使用和設定問題，歡迎致電台中商銀。並敬祝 安康。 
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二、 系統登入說明： 

 (1)、需輸入【使用者代號】與【密碼】。如圖 

  

 

(２)、變更密碼。如圖 

   【使用者代號】與【密碼】需輸入正確，同時再輸入【新密

碼】與【新密碼確認】，且兩者必須要相同。 
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三、系統各項功能說明： 

系統主畫面： 

 

系統功能表 

系統功能提示 

系統功能提示 

功能操作區 
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  系統主要功能分成三大部份；基本資料維護，票據作業，票據列印。各部份

細項功能列表如下： 

功能 說明 

基
本
資
料
維
護 

客戶資料維護 新增、修改、刪除客戶資料 

系統參數維護   設定開票帳號、支票列印起始位置、常用支票

格式、列印方向、舊版升級功能 

一聯式支票設定 設定一聯式支票列印位置參數 

二聯式支票設定 設定二聯式支票列印位置參數 

一
般
作
業 

一般開票 開立付款票據資料 

銷帳作業 處理已兌現票據進行銷帳作業： 

人工銷帳，檔案銷帳 

檔案開票 利用其他系統產出開票資料，進行批次開票作

業 

支票管理 票據查詢、票據修改、票據刪除、匯出票據資

訊、已開票再列印 

票
據
列
印 

支票列印 列印已開立而未列印之票據 

檔案列印支票 利用其他系統產出印票資料，進行批次列印票

據作業 

結束 結束系統 結束系統 

系統功能提示 

系統功能提示 
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１、基本資料維護 

(1)客戶資料維護： 

 

欄位名稱 長度 說明 備註欄 

客戶代號 4 自訂客戶一個代號 只可輸入數字 

客戶簡稱 5 客戶簡易名稱 只可輸入全型中文字 

客戶名稱 15 客戶全部名稱 只可輸入全型中文字 

住址 20 客戶住址 只可輸入全型中文字 

郵遞區號 5 客戶郵遞區號 只可輸入數字 

 

【新增客戶資料】 

1、輸入新客戶相關

資料 

 

 

 

 

 

 

 

客戶

列表 

客戶

資料

顯示 
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2、按下  ，會顯示要再確認畫面，按下

就執行新增客戶資料。按下 就動作

取消。 

 

 

 

 

 

 

 

【修改客戶資料】 

1、從客戶代號表選擇客戶代

號區間。 

 

 

 

 

 

 

2、客戶簡稱表中選擇欲修改

之客戶。 

 

 

 

 

 

2-1、也可以直接從客戶列表中點選欲修改

之客戶。 
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3、被選之客戶資料會顯示 

 

 

 

 

 

 

 

4、修改資料後，請

按下  ，

會顯示確認畫面。 
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【刪除客戶資料】 

1、點選客戶資料顯示後，請按下 ，會

顯示要再確認畫面。 

 

2、刪除後會顯示刪除訊息 

 

 

 

 (2)系統參數維護： 

 
欄位名稱 長度 說明 備註欄 

資料維護週期 選 自選維護資料庫週期 點選項目 

帳號（１） 12 在臺中銀行開立支存帳號 只可輸入數字 

帳號（２） 12  暫時停用 

帳號（３） 12  暫時停用 

報表設定 4 支票列印起始位置 含小數點，0~9.99；格式：0.1：0.25cm 

支票格式 選 自選常用支票 單選項目 
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設定相關資料後，請按下 ，會顯示處

理完成畫面。 

 

*資料設定後請勿隨意變更 

 

 

 

 

(3)一聯式支票設定： 

 

輸入各欄位之位置數值，修改後按下『儲存設定值』，即完成修

改；『載入初始值』按鈕，會載入系統預設位置之數值。 
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 (4)二聯式支票設定： 

 

輸入各欄位之位置數值，修改後按下『儲存設定值』，即完成修

改；『載入初始值』按鈕，會載入系統預設位置之數值。 
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２、票據作業 

(1) 一般開票： 

1.本畫面一次可輸入１０張相同開票日票據。 

2.每張票據均有各自【客戶代號】、【到期日】、【金額】、【摘要】，互

不關聯。 

3.票據相關資料輸入後，請按下 後，會顯示所有開立票據內

容。 

 

開票日 

開票完成票

據列表 
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4. 如 有勾選者，表示該欄位內容，處

理完後將不會清空白。 

欄位名稱 長度 說明 備註欄 

開票日 7 票據之開票日 電腦自動設定或自行變更, 只可輸入數

字 

帳號 未 開立支票帳號 顯示 

客戶代號 4 付款之客戶代號  

到期日 7 票據之到期日 電腦自動設定或自行變更,只可輸入數

字 

金額 9 票據之金額 只可輸入數字 

摘要 30  全型中文３０字或英數字６０字 
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(2) 銷帳作業： 

【人工銷帳】 

1、以開票日為準，輸入開始日期、結束日期，預設值為系統當日，

輸入後按下『查詢』

鈕。 

 

 

 

2、已查詢出已列印，且未銷帳之票據會顯出在右側列表。 
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3、 點選欲銷帳之票據，使其呈現『Y』，或是點選「全部客戶」全選

 

 

4、 確認銷帳方式為『人工銷帳』，按下『銷帳』按

鈕後，進行人工銷帳。完成時會出現提示視窗，

票據狀態也會從「已列印」『已銷帳』
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【檔案銷帳】 

1、 銷帳方式點選

『檔案銷帳』

後，再由按鈕選擇載入銷帳檔 

 

2、 載入之銷帳檔和資料庫比對，相符之票據會顯示於右側列表

 

3、點選欲銷帳之票據，使其呈現『Y』，或是點選「全部客戶」全選

 

載入銷帳檔 
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4、確認銷帳方式為『檔案銷帳』，按下『銷帳』按

鈕後，進行檔案銷帳。完成時會出現提示視窗，票

據狀態也會從「已列印」『已銷帳』
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(3)、檔案開票： 

    本功能在提供用戶一次大量開票所需，只要符合系統格式之開票

檔案，即可進行一次大量開票。惟每次進行開票作業時，其開票日和

到期日，皆以輸入欄位為主。 
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(4)、支票管理： 

【查詢】 

  本功能能提供用戶進行「已列印」、「已銷帳」、「未列印」之各

項票據查詢 

１、 以開票日

為準，輸入

開始日期、結束日期，預設值為系統當日 

２、 選擇支票

類型 

３、 按下『查詢』鈕，相符之票據會顯示於右側列表 
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【列印】 

  本功能提供用戶已於列印支票時以列印，但可能因機械問題而無

真正列印出實體票據的支票，可以再次列印。惟列印時，請務必確認

支票號碼是否符合。 

1、以開票日為

準，輸入開始日

期、結束日期，預設值為系統當日 

２、支票類型，

選擇『已列印』 

３、按下『查詢』鈕，相符之票據會顯示於右側列表 
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４、 點選欲重印之票據，使其呈現『Y』，或是點選「全部客戶」

全選列印前請務必確認票號是否正確

 

５、 按下『列印』鈕，以進行支票列印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 21 

【刪除】 

    本功能提供用戶，將開錯之票據，亦或年代過久之票據能從資

料刪除之。 

1、以開票日為

準，輸入開始日

期、結束日期，預設值為系統當日 

２、選擇查詢之

支票類型 

３、按下『查詢』鈕，相符之票據會顯示於右側列表 
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４、點選欲刪除之票據，使其呈現『Y』，或是點選「全部客戶」

 

5、按下『刪除』鈕，以進行支票刪除 
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【修改】 

    本功能提供用戶，修改「已列印」之票據；開票日、到期日、金

額等資料。惟此功能僅修改資料庫內之相關資料，實體票據部份仍需

由人工修改。 

1、以開票日為

準，輸入開始日

期、結束日期，預設值為系統當日 

２、選擇查詢之

支票類型 

３、按下『查詢』鈕，相符之票據會顯示於右側列表 
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4、在右側顯示列表之票據號碼，點選要修改之票據，其票據資料會

顯示在票據資訊區 

 

 

 

 

 

5、 修改資料後，按下『修改』鈕，以進行資料修改 

 

 

 

在這裡點

選欲修改

之票據 
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【匯出】 

  本功能在提供用戶將查詢後之票據列表，匯出成文字檔，以利後

續運用。 

1、以開票日為

準，輸入開始日

期、結束日期，預設值為系統當日 

２、選擇查詢之

支票類型 

３、按下『查詢』鈕，相符之票據會顯示於右側列表 
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4、按下『匯出』鈕，會出現存檔視窗，輸入檔名後，按下『開啟』

按鈕，匯出成功後，會出現訊息視窗 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 27 

3、 票據列印 

(1)、支票列印： 

    本功能在提供「票據作業」功能中：「一般開票」和「檔案

開票」之已開票之票據列印實體票據之功能 

 

 

 

 

 

 

 

 

票據開票日 

列印票據

開始號碼 

列印抬

頭選項 

列印支

票格式 

客戶列表 

開票票

據列表 
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1、 以開票日為準，輸入開

始日期、結束日期，預

設值為系統當日 

2、 輸入票據開始號碼 

 

 

3、 按下『查詢』

鈕，下方列

表會出現已

開票之廠商 
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4、 點選「是否顯示」使其呈現「Y」，則被點選之廠商之票據

將顯示在右方視窗，在右方視窗『列印』欄位，將欲列印

之票據點選，使其呈現「Y」 

 

 

5、確認，是否列

印抬頭，支票格

式，印表機和紙張

無誤後，按下『列

印』鈕 
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(2)、檔案列印支票： 

本功能在提供用戶一次大量印票所需，只要符合系統格式之

印票檔案，即可進行一次大量印票。惟每次進行印票作業時，其

開票日和到期日，皆以輸入欄位為主。經由印票檔案印票之新客

戶，其客戶編號是以第一碼為英文字母（A~Z），後三碼為流水號

編排，有別於自行由客戶資料維護輸入的（０００１～９９９９）

之四碼編號。 

 

1、 輸入開票日、到期日後，點選開啟印票檔案

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開啟印票檔案 
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2、 選擇印票檔案後，點選『開啟』按鈕 

3、確認印票檔案路徑、是否列印抬頭、支票格式、印表機和選擇紙

張皆無誤後，按下『列印』鈕，以進行印票作業
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四、附錄： 

(1)設定印表機紙張 

１、從控制台－＞印表機和傳真，開啟「印表機和傳真」畫面 

 

 

2、按滑鼠右鍵，叫出功能表後，點選進

入「伺服器內容」 
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３、於伺服器內

容，在「建立新

格式」打勾，格

式名稱輸入：

TCBCK1、單位選

擇：英制、寬

度：10.00英

寸、高度：10.00

英寸；輸入完成

後，按下『儲存格式』按鈕 

 

4、格式名稱輸

入：TCBCK2、單

位選擇：英制、

寬度：10.00英

寸、高度：6.67

英寸；輸入完成

後，按下『儲存

格式』按鈕 
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(2)系統升級 

  本功能提供原有使用舊版支票列印系統之使用者者，將資料庫

中，票據資訊、客戶檔，從舊版支票列印系統升級轉移至新版之支票

列印系統。 

１、 進入系統後，基本資料

維護－＞系統參數維

護，確定進行升級，按

下『舊版升級』按鈕 

２、 出現警告視窗，按『是』按鈕後，選

擇舊版資料庫檔案，進行系統升級 

 


