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1. 收貨
(1)門市人員收貨，檢查外包裝完整後、件數符合→簽收。
(2)紀錄進貨廠商與貨運公司，簽收人資料。
(3)將貨品搬運到行政部，並告知行政部”廠商進貨”。

2. 清點(貨品搬運到行政部後，1小時內拆封)
(1)行政”控管人員”確認進貨廠商，拆開外包裝。
(2)找出進貨單，並確認是否有內含發票。
(3)清點商品之項目、數量是否與”進貨單”相符。

3-1. 確認商品是否已建檔(尋找商品代號)
(1) 開啟藝康進銷存系統，利用”產品條碼”、”產品名稱”、”產品類別”、”進貨廠商”等條件搜尋該商品之”產品代號”。

(2) 單眼相機進貨時，若機身與鏡頭一同包裝，則編為一碼。機身與鏡頭分開包裝，則分開編碼。
3-2.新商品建檔
(1) 搜尋同類或類似之商品，利用”複製”的方式建檔，再修改內容即可。

*需注意來源廠商代號，產品全名，群組，大類及分類代號，產品規格等。
(2)新產品代碼則編為該同類商品之最後一碼。如Canon新進數位相機以使用至07010223，則新建檔為07010224。
(3)群組號碼，同商品但1.不同來源 2.不同顏色 3.不同包裝組合，則歸為同群組。注意:同商品群組號碼需相同,同群組號碼於網頁會一起顯示
(4)條碼: 1.如原有國際條碼為優先

       2.如無條碼需自建，自建方法如下：

進銷存中，於產品條碼欄位旁，按下F1，即產生12碼之條碼，複製群組號碼，取代此12碼之前8碼後。複製此12碼，並開啟”條碼產生器”，貼於”號碼”欄位，按下”產生”，即產生13碼之新條碼，再將之取代原”產品條碼”欄位。
   (5)大類代號(2碼)、分類(2碼)代號為會計使用代號。

4-1.已建檔商品成本

(1) 確認本次價格與上次進貨價格是否相符(查詢廠商報價單)。

(2) 如進貨價如為含稅價，成本即為進貨單上之單價。

(3) 如進貨價如為未稅價，成本需依進貨單上之單價再乘1.05倍。

(4) 若由日本進貨，則須先查詢該商品在日本價格，再乘0.25倍(須依當時兌換率為準)，才為實際之產品成本。

(5) 若是有”平倉”的廠商，新的成本若與舊的成本不同，則須將產品成本改為新的成本。(產品基本資料-備忘記錄-輸入平倉新成本-原成本，數量)
(6) 無平倉之商品，若該商品仍有庫存，該商品的成本即由”進貨作業”裡輸入成本之後，再去平均即可。若無庫存，則改為最新成本即可。

(7) 若該商品有搭配商品，如背包，記憶卡等，該搭配商品需另外入庫。 
4-2.新建檔商品成本

(1)如進貨價如為含稅價，成本即為進貨單上之單價。

(2) 如進貨價如為未稅價，成本需依進貨單上之單價再乘1.05倍。

(3) 若由日本進貨，則須先查詢該商品在日本之定價，再乘0.25倍(須依當時之兌換率為準)，才為實際之產品成本。

4-3.(正品)混合搭配商品成本計算方式

(1) 正品與搭配商品一同包裝，則編為一碼。

(2) 拆解後分別入賬，搭配商品入原商品代號，無代號則新建檔。
計算公式=SET成本-搭配商品成本=正品成本

*是否拆解，請行政副理級以上確認。

5.平行輸入之商品
(1) 平行輸入之商品，均需將原保單抽起，另建置藝康保單。
另建保單方法如下：

A. 開啟網路上的芳鄰\D於IK9\日常作業-IK11\進貨-保卡(NEW)。開啟”藝康保卡明細”，鍵入1.進貨日期2.進貨廠商3.廠牌4.機型5.製造編號6.保證7.保證期8.藝康編號9.單價成本等資料。
B. 在”保證”欄中，若該商品原有保單，則鍵入Y，若無，則鍵入N。有保單者，需將其機型及製造編號複製到”NO”工作表中，再將NO 工作表中的B欄位複製到”藝康保卡明細”工作表中的”NO欄位”，並將此號碼以填寫至原保單的右上角。
C. ”保證期”均為一年。
D. ”藝康編號”為產品代號。
E. ”單價成本”需與進貨單上之成本相同。
F. 再至”藝康服務保證書”工作表，鍵入欲列印之保單在”藝康保卡明細”中B欄位之號碼，將保卡倒放至印表機中，將其列印出來，蓋上鋼印，放至產品內即可。
(2) 需將平行輸入之商品中文說明書或說明光碟放入。若平行輸入之商品較公司貨先進貨，則需待公司貨進貨，再補放入。

(3) 商品外盒須貼上”原裝進口 售後服務”貼紙。

6.入庫

確認廠商，成本，與數量後，即可在”進貨作業”內入庫。若隨貨有附發票，則須鍵入發票號碼於發票號碼欄位。
7.批價

確認各商品之指數（附件），至”價格區設定作業”中的”價格修改”，輸入該產品之產品代號後，”開始分析”完後，儲存即可。請行政副理級以上確認。

8. 圖檔製作*圖檔製作可於上架後在製作
(1) PhotoShop開新檔(大小為200 x 173pixel)，設為白底。

(2) 上網尋找該商品圖檔，尋找順序(1)台灣官方網站 (2)原廠網站 (3)Google搜尋輸入該商品型號。
(3) 去背後貼上，調整影像大小。
(4) 大圖:另存新檔於Ikserver1/WebDir/ikimage/，檔名為該商品代號，jpg格式，例07010224.jpg。(大小寫需注意)
(5) 中圖:另存新檔於Ikserver1/WebDir/ikimage/，檔名為該商品代號+w，jpg格式，例07010224w.jpg。(大小寫需注意)
(6) 小圖:另存新檔於Ikserver1/WebDir/ikimage/，檔名為該商品代號+s，jpg格式，例07010224s.jpg。(大小寫需注意)
9. 上架
(1) 列印商品條碼。攝影機、數位相機、傳統相機、鏡頭、記憶卡等商品，其條碼均不列印價錢。

(2) 請營業人員點清配件後簽收，即可上架。

