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建立編碼代號，其實不太容易，編碼決定了資料的排序，及部份報表排列的順序(依代號排序的報

表)，而且代號一經存檔則不能在修改！要修改，就必須要刪除重新建立！要刪除，也必須沒有任何單據

使用過才能刪除！所以編碼真的非常重要！ 

也會因為不同行業，產生不同編碼的需求，系統上線前可先內部討論一下，適合自已公司的編碼規

則，在開始進行基本資料建立哦！ 

※可參考下列建議編碼 

1. 一致性 

編號長度統一，並可使用補「0」的方式來確保編碼長度統一。 

 

2. 長度短 

編號的長度要越短越好，以方便記憶、閱讀等，提高工作效率。通常建議編碼為 5-10 碼之間比較好 

3. 流水號 

若依分類編號後，可預留流水號 3-4 碼使用，較有擴充彈性。 

4. 英數碼 

編碼最好利用阿拉伯數字與英文來編號即可。不建議使用「* / % ( @ # 」等特殊符號，才不會產生困擾，

且盡量避免英文字 I、O，因為可能會與數字 1、0 產生混淆。 

5. 勿有字意 

建議依類別區分編號即可，盡量不要將有暗示性的文字納入編碼中。如規格、尺寸、顏色等 

6. 避免變化 

如果資料的某項屬性在未來有可能會發生變動，則不應該將此項屬性納入到編號中。否則一旦發生變動

時，是否要修改編號及如何進行修改都將會是一個十分困擾的問題。如客戶地址可能會變動，則不建議

將編碼納入建立中。 

要如何編才好呢? 
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7. 唯一碼 

建立商品資料唯一編號，依食品業來說，如水餃分為高麗菜、韭菜、泡菜口味，因為需獨立看到各口味

庫存，則需建立水餃-高麗菜、水餃-韭菜、水餃-泡菜各三個品號。 

 

8. 分類別 

可依分類別編碼，這樣在之後查詢或報表列印時，同類的資料才能排在一起。 

 

若是商品眾多，就可依大、中、小類編碼，並預留流水號，這樣後續有新的產品資料時就可以非常快速

的完成編碼。下列依服飾業為範例，該行業每年每季都是跟著流行進貨不同新的商品，也可將年份為大

分類依據，若當要查詢前幾年剩餘商品庫存要出清大拍賣，就可一看品號就知道非新品了。 
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9. 其他特殊需求 

(1) 客製化商品，不須控管庫存(如:傢俱業) 

可建立一個總品號使用即可，例:品號:ZZZ、品名:家用商品 

於訂購單、銷貨單等單據輸入該品號時，可自行在修改銷售品名。 

 

(2) 依客戶商品加工 (如:製程代工業) 

依客戶代號進行商品編碼原則 

 


