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Step 1：  新建帳號 

(1) www.jabezPOS.com 首頁進入申請步驟 

 
 

(2) 自動帶入「申請畫面」 

  

 

 

 

 

 

 

 

帳

號

說

明 

系統管理帳號 
例：admin@自設帳號 

最高權限管理員，只能登入管理後台 
*可以使用此帳號管理[POS 管理帳號]與[一般管理帳號] 

POS 管理帳號 
例：POS@自設帳號 

可用於登入 JabezPOS.com 後台管理與前台 POS 收銀機，一
個帳號只能登入到一個 POS 裝置 

一般管理帳號 
只可以登入 JabezPOS.com 後台管理，比系統管理帳號權限
小的管理帳號（升級專業版後才能申請） 

 

點此用[管理帳號]或
[POS 帳號]，登入雲
端管理「後台」 

1.點此開始申請 

2.自設帳號密碼
（全必填） 

例：依所自設帳號產生 

管理帳號：admin@sky301 及

POS 帳號：POS@sky301 

您的有效
聯絡信箱 

提示： 
依行業選擇適當版本，
確定後不能更改版本，
如需要改版本，必須再
重新申請新帳號! 

說明 
1.零售業優先選用零售百貨版。 
2.後結帳餐飲選用含桌位管理。 
3.先結帳餐飲選擇不含桌位管
理。 
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(3) 確定後自動登入管理後台，帳號即申請完成 
出現導引 3 步驟，可瀏覽相關規定及說明。 
 

 

 

  

 

 

 

(4) 管理後台 
到此帳號申請完成，出現在管理後台畫面，準備開始建立商品資料。 
 

 

 

點此回到 

JabezPOS 所提供之系

統功能及各種管理設定! 

(部分專用選項需客製串

接，不包含內，請洽服

務窗口) 

圖像化資料設定
與管理快速選單! 

稍後下載匯入
範本即可。 
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Step 2：後台建立商品資料與設定 

 

(1) 先設定 2 項基本資料，「公司系統參數設定」及「門

市收銀系統設定」。 

 

(2) 公司系統參數設定－基本資料最少要設定公司名稱，
其他項目保持預設，待進入到進階操作時，再進行細

部調整。 

 

 

 

(3) 門市收銀系統設定－基本操作先假設，我們只有一家店、一台 POS 收銀機，

未來如要擴張到多家店多台 POS收銀機，可再新增 POS帳號。做完「基本設

定」，請先略過「收銀參數」、「收銀權限」、「收銀管理」，先用系統預設值。 

 

 
 
 
(4) 下載空白範本 excel 資料表 

1.編輯鈕! 
2.輸入公司名等

基本資料! 
 

2.編輯修改

基本資料 
 

1. 點「查詢」出現一筆預設

資料，也就是一家門市

000000。 

（一家門市下，是可以設定

多台「收銀機」的） 
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(5) 範本檔說明 

在餐飲先結版中，JabezPOS 提供空白（沒資料）及餐廳（有資料）兩種範本

檔，下載解壓縮後，各有四種資料表（如下），將此空白範本檔資料表建立完成

後，匯入系統後台，再設定幾個項目，就可以開始收銀作業囉！ 

 
 

口味加料檔 

 

餐點部門檔 

 

餐點檔 

 

會員檔 

 

餐點客製化需求調

整。（非必要） 

餐點部門，就是餐

點分類。（必要） 

再建立餐點品項

資料。（必要） 

無會員管理需

求，可不匯入。

（非必要） 

※ 資料表檔案名稱及資料表內欄位標頭請勿更改！ 
※ 只接受舊版 excel 格式{.xls}檔,在編輯存檔時請特別注意! 

 

(6) 後台資料設定順序 

 
1. 口味加料檔（建立匯入） 

2. 餐點部門檔（建立匯入）及設定 

3. 餐點檔（建立匯入）及設定 

4. 餐點快速選單建立 

 

完成以上步驟，JabezPOS 就可以開始收銀作業！ 

 

 

 

(7) 如何建立匯入商品資料表 

1.點此開始下載 

2.除空白外，另一
份內建資料檔可
供建檔參考 

3 

4 

1 2 3 4 

1 

2 
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在正式進行收銀操作前，要先將您的餐點商品基本資料建入系統中，您可以在

管理後台逐筆輸入，或者編輯我們提供之空白範本 excel 表，批次將資料匯入。 

在您開始編輯 excel 表之前，請先熟悉餐點商品資料編輯的概念，再動手建立

您自己的餐點商品資料 excel 表。 

Tips 1： 

在 JabezPOS 系統中，將商品也就是[餐點]，架構為「餐點部門」與「餐點」

的關係－我們可以設定許多不同的餐點部門（其實就是分類），在每個餐點部

門下可有許多的餐點商品，每種餐點商品有各自的售價、單位等等屬性欄位，

以方便我們管理這些商品。「餐點部門」與「餐點」的關係如下圖所示，依此

架構請建立自己的餐點商品匯入資料。 

 

 

Tips 2： 

口味加料檔－目的是提供每項標準餐點的客製化需求，例如：客點一份牛排，

要加辣不加辣，蘑菇醬或黑胡椒醬，加麵不加麵，蛋全熟、半熟，牛排幾分熟

等等，皆以此「口味加料」功能，自行依業種、習慣設定操作。 

如果沒有這些需求，可以不建立此資料! 

在每一個「欄位說明」欄中有編輯「註解」，註記說明欄位意義，及應輸入的

資料、內容限制，方便於建資料時參考。（紅字為必填欄位，才能匯入） 

10
排餐 

11 
麵餐 

12 
飯餐 

13
飲料 

14
點心 

15
附餐 … 

 
 

雞
腿
飯 

 
 

排
骨
飯 

… … … … … 

… 

定價 
現在售價 
會員價一 
會員價二 
會員價三 
… 

定價 
現在售價 
會員價一 
會員價二 
會員價三 
… 

餐點（編碼與名稱自行設定） 

餐點部門（編碼與名稱自行設定） 
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代號： 可輸入 4 碼，自行編輯，不可重複。 

區分： 可輸入 1 碼，預設只能填入 0、1、2，口味:0、加料:1、容量:2。 

名稱： 最多 20 碼，自行編輯口味與加料、容量的名稱。 

價格： 自定加料是否收費，不收費輸入 0。 

前台不使用： 可輸入 1 碼，只能填入 0、1。是:1（資料不會顯示在 POS 前

台），否:0（0:資料顯示在 POS 前台）。 

群組： 可輸入 1 碼，系統預設只能填入 0、1、2、3、4、5、9。可以不

填。其作用是配合前面[區分]欄位，例如前有設大辣、中辣、小

辣、在群組中請設 4，如此可避免人員操作時，在同一份餐點上，

附加了 2 種辣度，造成混亂。 

 

Tips 3： 

餐點部門檔－餐點部門編號即是建立餐點分類，方便管理所建立的餐點商品，

可以歸屬到不同分類中，例如排餐類餐點，有牛排、雞排、羊排…等。安排前

台收銀機選單時，也可以快速點選到所需餐點商品。 

 

 

 
部門編號：可輸入 8 碼，自行編輯，不可重複。 

部門名稱：可輸入 40 碼，自行編輯部門(分類)名稱。 

總合折扣：僅可輸入 0 與 1，1 是 0 否。作用是在點完單小計金額後，是

否允許對小計金額手動折扣。 

稅別：僅可輸入 0 與 1，1 為應稅，會啟動稅金計算。0 為免稅，不會

再計算稅金，也就是商品多少錢就計入多少錢。 

  計算服務費：僅可輸入 0 與 1，加計服務費，1 是啟動加計服務費，0 是不

加計服務費。 

會員折扣生效：僅可輸入 0 與 1，1 是啟動會員折扣，0 是不用會員折扣。例
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如啟動會員折扣，「會員價一」是 9 折，符合資格的會員，商品

將會自動計算為 9 折價。 

招待旗標：僅可輸入 0 與 1，1 是啟動招待功能，0 是不能將此分類之餐點

用於招待客戶之品項。 

 

Tips 4： 

餐點檔－是替餐點商品建立基本資料，如單位、定價、現在售價等等，並可依

不同會員優惠等級，給予不同價格(需啟用會員功能)。 

 

 

餐點編號：可輸 16 碼，自行編輯，不可重複。 

所屬分類：可輸 8 碼，就是在「概念 3」中的部門編號，只能輸入前面部門編

號，所編制的號碼，依餐點適當的分類，歸屬到相對的餐點分類

中。 

條碼：可輸 16 碼，自行編輯，不可重複。 

餐點名稱：可輸 40 碼，自行編輯，必填。 

餐點英文名稱：可輸 40 碼，自行編輯，可以不填。 

單位：可輸 15 碼，餐點商品的單位，如支、個、份。 

稅別：僅可輸入 0 與 1，1 為應稅，0 為免稅。稅率在其他欄位設定。 

定價：整數最多 7 位，小數點 2 位。自訂價格，例如 120 元。此價格顯示

最高標價。 

現在售價：整數最多 7 位，小數點 2 位。自訂價格，例如 100 元。系統是以

「現在售價」做為結帳計算的標準價格。 

會員價一：整數最多 7 位，小數點 2 位。可先不填。 

會員價二：整數最多 7 位，小數點 2 位。可先不填。 

會員價三：整數最多 7 位，小數點 2 位。可先不填。 

※會員價可以分三級，需另設定會員的優惠等級，啟用會員折扣後，系統會依

「定價」，自動帶出不同的會員價格(另外設定)，會員結帳時金額自動改以會員

價計算，依不同的會員等級給予折扣。 
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(8) 口味加料檔匯入 

 

 

 

 

 

1.點「匯入」 

2.點「選擇檔案」 

3.選你建好的檔案 

4.點「上傳」 

 

5.匯入完成 

出現資料 

提示：出現錯誤訊息 
＊ 如果確定自建 excel 資料表正

確，但匯入後出現失敗訊息，
可先點「查詢」，確認一下資料
是否都已經建入，如果已經完
整匯入，即可忽略錯誤訊息! 

＊ 如未完整匯入，下載錯誤資
料，修正後再重新匯入。 
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(9) 餐點資料檔匯入 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1.點「匯入」 

2.點「選擇檔案」 

3.選你編好的檔案 

4.點「上傳」 

 

5.匯入完成 

出現資料 

提示：出現錯誤訊息 
＊ 如果確定自建 excel 資料表正

確，但匯入後出現失敗訊息，
可先點「查詢」，確認一下資料
是否都已經建入，如果已經完
整匯入，即可忽略錯誤訊息! 

＊ 如未完整匯入，下載錯誤資
料，修正後再重新匯入。 
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(10) 餐點部門（分類）資料檔匯入 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.點「匯入」 

2.點「選擇檔案」 

3.選你編好的檔案 

4.點「上傳」 

 

5.匯入完成 

出現資料 

提示：出現錯誤訊息 
＊ 如果確定自建 excel 資料表正

確，但匯入後出現失敗訊息，
可先點「查詢」，確認一下資料
是否都已經建入，如果已經完
整匯入，即可忽略錯誤訊息! 

＊ 如未完整匯入，下載錯誤資
料，修正後再重新匯入。 
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(11) 餐點部門（分類）之口味、加料、容量設定 

此步驟是決定各餐點部門（分類），可以加入那些口味、加料、容量的設定。
例如排餐類要有口味調整，不要加料調整；飲料類只要容量設定等，即在此設
定。 

 

 

 

(12) 口味加料「同步」到餐點商品 

前步驟完成後，要繼續將口味加料「同步」到餐點，每一種餐點商品才會帶出
相對應的口味加料管理。 

 

 

2.點「編輯」 

3.將「可選擇」口味點選至

「已選擇」，其他「加

料」、「容量」做法一樣。 

4.完成後存檔 

 

提示：  
每個部門都要建一次。才會出
現不同部門的分類選單。 
 

提示：  
「可選擇」項目，來自於先前匯入的「口味加料檔」， 
設定為 0 的口味，即會出現在口味標籤的「可選擇」項目。 
設定為 1 的加料，即會出現在加料標籤的「可選擇」項目。 
設定為 2 的容量，即會出現在容量標籤的「可選擇」項目。 
。 
 

2.點「同步」 

3.這只同步「10」[排餐]其他

部門編號別忘掉也要同步

喔! 

1.選要設定的分類如「10」[排餐] 

 

 

1.點要設定的分類 
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(13) 餐點快速選單建立 

餐點快速選單，是要建立前台平板的快速選單，方便收銀人員的收銀結帳操
作。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.點「+」(新增) 

2.自編不重複「序號」 

「餐點分類」選一種 

輸入「顯示抬頭」，同餐點

分類即可 
 

3.選擇「使用營業點」 

4.完成後存檔 

 

提示：  
每個部門都要建一次。 
才會出現不同部門的分類選單。 
 

POS 機畫面(B1POS): 

看到此訊息表示沒選擇「使用

營業點」或設定不正確。 
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(14) 「餐點批入」到所屬的餐點部門中 

 

 
 
 

 

 

 

 

2.點選要建立的餐
點分類、再點
「編輯」 

3.點「餐點
批入」 

4.勾選所屬餐點歸
類到部門 

提示：  
如未看到商品，用條件「查詢」。 
 

1.點「查詢」、「資
料瀏覽」 

5.選完後點確定，完成 

提示： 

其他部門分類也要依以此
步驟將餐點歸類喔!沒歸類
的就不會有快速選單！ 

提示： 
未「編輯」前，排餐類中
沒有包括任何餐點。 

提示： 
POS 機看到的「餐點
快速選單」結果。 

6.完成後存檔 
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Step 3：  安裝 B1POS 開始使用 

 

(1) www.JabezPOS.com 下載 B1POS 程式 

 
 

 
 

(2) 安裝 B1POS程式 

 

 

 

 

 

1.此為下載之安

裝程式，雙擊後

開始安裝 
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(3) 用 POS帳號登入 B1POS 

 

 

 

 

1.安裝完成，桌面兩個捷徑，此為更新

程式(少會用到) 

2.此為 B1POS 主程式，執行

主程式，進入首次「登入驗

證」程序 

3.用 Step1 申請的 POS 帳號

密碼進行登入驗證 
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※ 同一個 POS帳號，僅能登入到一個裝置上，一旦登入後若要更換設備，要

用「管理帳號」登入到後台內「帳戶資訊→使用者帳號管理→重設前台連線

設備」進行【重置】，再於新設備上重新登入。例如：原來用筆電當做 POS

機，但筆電故障，而要繼續營業，另外找台筆電安裝 B1POS，先重置後再

登入即可。 

 

(4) 重啟 B1POS程式進入 POS機 

 

 
 

4.首次程式自動更新

前後台資料 

2.B1POS 使用畫面 

1.執行主程式 

提示： 
每次開啟 B1POS 時，系統
會自動更新前後台資料！ 
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(5) B1POS 桌號設定（必要） 

JabezPOS 餐飲後結版與先結版，最主要差異即在後結版有桌號管理功能，所

以第一次開始使用 B1POS 收銀系統，必須先完成桌號的設定，B1POS 才能開

始運作！桌號的設定是在 POS 機端，不是在雲端管理後台。 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

1.點此進入收銀機

操作介面 

2.首次自動進入桌

次設定 

3.點「功能」出現

功能選項表 

4.點「桌面建置」開始建

立餐廳內桌號分佈圖 

 

重要提示： 
如果更換收銀設備，例如本來用
A 電腦，改為 B 電腦，除了要
重置設備外，「桌號」必須重新
設定一次！ 
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(6) 建立樓層或區域 

 

 
 

(7) 批次建立桌號 

桌號可以單筆逐一建入，為快速完成店舖的桌號安排，以下介紹以整批方式，一次建立多桌

號。 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

1.點「加入」產生一筆

NEW AREA、更名為你

的樓層或區域 

 

 

1.選一個適用的

內建桌型圖樣 

 

 

2.自設前字碼，

桌號區間。 

 

3.點「建置」產

生 A01~A15 

 

4.確定進行 

 

提示： 
逐筆新增桌號 
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(8) 設定餐廳桌號平面分佈圖 

 

 

 
 

 

 

 

6.完成「跳離」，進入桌號平面圖分佈編排 

 

5.桌號產生完成 

 

1.桌號原排列序 

2.點選功能中「桌面設計」 

3.出現此視窗先不管

它。不可關掉！ 

 

4.排完後按確定=儲存，完成 

 

提示： 

拖拉桌圖到預

計的位置 
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(9) POS 機桌號平面圖完成，可進行點餐、結帳作業 

 

 

 

 
 

 

 

※不會操作 POS 機嗎？參考我們的 POS 機操作技巧手冊！ 

 

 

1.此為 B1POS 機操作畫面 

2.針對某張餐桌點 2下、

進行點餐或結帳 

3.開啟 POS 機操作畫

面，進行點餐或結帳 
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(10) B1POS 開班開始收銀 

本篇為基礎啟動教學，假設就只用一部筆電，沒有加裝其他週邊設備，不啟用

發票機，系統開班用預設收銀員帳號 001 密碼 001 登入。發票號碼前字 2 碼

請先隨意填，以便繼續收銀作業。儘管如此，JabezPOS 雲端 POS 依舊可以運

作，為您詳細記錄每一筆交易，節省您每天花在帳務整理的時間。 

 

 

※ 詳細 POS 機操作，參考我們的 POS 機操作技巧手冊！ 

(11) 標準收銀流程 

使用 B1POS 為收銀機時，以筆電或桌機為 POS 機，交易資料是儲存在裝置

上，待「清帳」時再傳回資料。所以就算沒有網路連線，是可以離線作業的！ 

 

 

重要提示： 

＊ 執行「清帳」將當日營業資料
關帳回傳後，即使當日還未結
束，當天即無法再重新開班交
易。 

＊ 相反地，如果未進行「清帳」，
即便已經進入次營業日，POS
機還是會停留在前一營業日，
繼續記錄帳務，登帳資料會發
生日期錯誤問題。 

 

連線的狀態下，執行「清
帳」收銀資料回傳到雲
端資料庫。 

收銀機換不
同之收銀
員，或是人
員交換班。 

第一次開始使用收銀機或後台
資料有更改後，要進行前後台資
料更新，商品資料傳到前台。 

開啟 POS 機操作畫面，用預設

收銀員 001 密碼 001 進行開

班。開班後才能開始收銀。 
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還有問題？ 

 

1. 還是不很清楚？！ 

A：先別急，如果您已經依照本手冊指引，正確完成了各步驟，您的雲端 JabezPOS

就可以運作了。可先操作試試看，您會對系統更有概念。 

不會操作 POS，請接著參考「JabezPOS POS 操作手冊」。 

簡明的教學文件，幫助您在最短的時間內，也成為 JabezPOS 達人，一手掌握您

的欣榮生意。 

 

2. 有新的商品檔要加入，在資料檔案匯入一次後，還可以再匯入第二次、第三

次…嗎? 

A：可以。後續新增的商品，也是可以用資料表整理後匯入。只是商品編號，不能

跟已經匯入的商品重複，不然會蓋掉原已匯入之資料。 

 

3. 已經匯入到系統中的資料，可以用後檔再匯入覆蓋(更新取代)原資料嗎? 

A：可以。但商品編號不可更改，如遇大量產品價個修改時，即可以此方式處理。

資料為了資料安全與一致性，目前 JabezPOS 不支援整批次刪除雲端資料。當您

覺得所建資料雜亂或錯誤，想要重建資料，建議您直接重新申請一個新帳號，再

重新匯入一次正確資料，會是最節省時間的方式！！ 

（JabezPOS 不鎖信箱號，一個信箱號可以申請 n 個 JabezPOS 帳號，請特別注

意，創業版用戶超過 90 天未登入，JabezPOS 會進行帳號刪除作業） 

 

4. 完成部門檔與餐點檔匯入後是否就可以開始收銀作業了? 

A：在餐飲先結版，如果您不需要口味加料管理，最少將部門檔與餐點檔匯入後，

JabezPOS 就可以運作了，其他項目一些有預設值，即可足夠系統運作。如您有

特別需要，待進入到進階操作使用時，再參照相關說明調整，以滿足您的營業需

求。 

 

5. JabezPOS 為何有不同版本及各種支援 APP？ 

A：JabezPOS 為宣揚電腦逾 25 年 POS 服務經驗，整合推出國內第一的雲端 POS

全球服務系統，為了符合各業種需求，開發了多種支援 APP 應用程式，並將各

業歸納成四種版本的 JabezPOS（參見 page2 行業別說明圖），只要遵照使用手

冊的快速導引，您很快會發現 JabezPOS 的強大效益！ 

 

想找 JabezPOS 幫忙嗎？ 

email：support@bethel.com.tw 

 

 

加入 JabezPOS 雲端生意 line@生活圈 

客戶服務中心 
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