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一、會計傳票作業程序

基本資料建立作業

共用參數

會計參數設定

自動分錄科目設定

會計科目建立

期初餘額導入 交易發生

自行登錄傳票

自動分錄拋轉

會計傳票

報表列印

資產負債表

損益表

財務分析表
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一、會計基本資料設定及開帳

現行年度為傳票可否輸入年度的控管
ex. 現行年度 102年，則可輸入102年、102年之
前傳票



一、會計基本資料設定及開帳

現行年度是控管傳票輸入日期年度
ex. 會計參數設定現行年度為 102年
則 可輸入傳票日期<=102年傳票，
不可輸入傳票日期>=103年傳票



一、會計基本資料設定及開帳

會計帳已核對無誤，為避免人員異動到傳票資料，
即可使用關帳鎖定傳票資料無法修改。

透過【會計指定關帳】，調整關帳年月，即將調
整的年月回寫至此欄位



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

收入傳票、支出傳票預設的現金科目



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

本期損益：系統將當年損益科目餘額算出呈現
本期損益科目不可切立傳票

上期損益：每年年底會計帳核對後透過「會計
年度結轉作業」將實帳戶餘額結至下年度期初，
虛帳戶餘額結至「上期損益」設定的會計科目
代號內



一、會計基本資料設定及開帳

假設現行年度為102年：
透過「會計年度結轉作業」將102年實帳戶餘額結至
103年期初，102年虛帳戶餘額結清，餘額產生至「上
期損益」設定的會計科目3318科目代號內

資產 收入 費用 本期損益 上期損益
102/12/31    1000     500      300        200               0     

年度結轉後
103/01/01    1000          0           0             0          200  



一、會計基本資料設定及開帳

會計科目(損益科目)要做部門管理，需將部門
管理勾選，才開放會計科目建立內的部門管理
選項

*稍後有詳細說明



一、會計基本資料設定及開帳

用於單身資料可預留號碼當有會計科目要編排
在一起即可預留號碼插號使用



一、會計基本資料設定及開帳

用於單身資料可預留號碼，當會計科目要編排
在一起即可使用預留號碼插號使用
單身010、020二筆中間要插號，可用號碼有
011~019可運用

要在010、020中間插入一筆
方式一：請停留在020，按鍵盤的INSER鈕，
即會產生一筆015序號讓您輸入



一、會計基本資料設定及開帳

要在010、020中間插入一筆
方式二：修改狀態下，序號020資料列，向下
輸入資料並將序號030改為012(您的序號可設
定011~019其中一個序號，此例用012說明), 
存檔後系統會以序號大小來編排順序

存檔



一、會計基本資料設定及開帳

編碼方式：
系統預設為 1.年月日+流水號(6碼)
已切立傳票後就不建議變更編碼方式



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

傳票編號問題~~~
Q：103/1/11當天，補103/1/6傳票資料，
為什麼傳票編號不是帶103/1/6的傳票編
號呢?

A：傳票編號新增時系統會先預設系統日
期1/11的傳票號碼，需等傳票存檔後，才
會依傳票日期產生傳票編號

(限該張單據第一次存入時，傳票編號才會依日期重新
產生，若之後此張傳票在做日期修改，傳票編號不會
在變動)



一、會計基本資料設定及開帳

英文名稱：資產負債表、損益表可設定顯示英文
格式產生英文科目名稱報表



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

所屬總帳科目：會計科目是明細科目時，務必輸
入所屬總帳科目欄位

*稍後有詳細說明



一、會計基本資料設定及開帳

所屬小、中分類代號，系統有內建，您可點選使
用，若系統沒有您需要的分類，請自行新增「科
目分類設定」、「科目小分類設定」



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

部門管理：
若公司要做部門管理，需用於損益科目，且不得
中途才做部門管理，請在此科目切立傳票前即確
認是否做部門管理設定

*稍後有詳細說明



一、會計基本資料設定及開帳

顯示：
損益表是否需顯示此科目
損益科目才可做顯示修改設定
實帳戶科目系統預設勾選，不可修改
(新增科目時系統預設為顯示勾選)



一、會計基本資料設定及開帳

會計科目：銷貨收入4101

會計科目：銷貨收入4101



一、會計基本資料設定及開帳

註銷：
已使用過的科目，不再使用，資料不可刪除
請將此科目餘額調為0，才可做註銷
日後傳票建立即無法使用此科目



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

會計傳票中部份功能
(部門管理、會計明細科目)，
在單一科目切立傳票前，
要先決定是否要使用，不能
中途才做設定，讓我們一起

來確認

ＧO



一、會計基本資料設定及開帳

說明 功能 會計科目 使用時機 報表

若有分成本或利潤中心，
則損益科目須分部門，
後續建立傳票要依部門
代號分類

部
門
管
理

限損益科目 單一科目
未切傳票
前

以單一科
目判斷，
當此科目
已切傳票，
即無法中
途做部門
管理或明
細科目

部門相關報表

要將科目另做明細科目
管理，依各明細科目分
類統計各明細科目金額

明
細
科
目

不限科目

常用於
1102銀行存款設明細科目
1102-001銀行存款華銀
1102-002銀行存款彰銀

明細分類帳
試算表
損益表
資產負債表
….等

要管控有做專案的交易，
依專案代號來分類

專
案
管
理

不限科目 視情況需
要，可中
途使用專
案

專案相關報表



一、會計基本資料設定及開帳

科目專案管理

怎麼做

共用參數設定

專案資料建立

會計傳票

專案欄位才開放輸入



一、會計基本資料設定及開帳

會計傳票若要做專案管理
1.請先將「共用參數設定」專案管理勾選
2.會計傳票單身專案欄位，才會顯示提供
輸入



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

科目部門管理

怎麼做

會計參數設定

會計科目建立

部門資料建立

會計傳票

做部門管理會計科目，其部

門欄位即需輸入部門代號

部門管理小叮嚀
1.損益科目(4~9大類)才可設定
部門管理

2.部門管理的設定時機
此科目尚未切立傳票前即決定是
否執行部門管理



一、會計基本資料設定及開帳

會計科目(虛帳戶科目)要做部門管理，
需將部門管理勾選，才會開放會計科
目建立內的部門管理選項



一、會計基本資料設定及開帳

1.虛帳戶科目(4~9大類)才
可設定部門管理

2.部門管理的設定時機
此科目尚未切立傳票前即決
定是否執行部門管理



一、會計基本資料設定及開帳

１．依公司組織逐一建立資料
２．公司若有分成本或利潤中心，則損益科目須分
部門，後續建立傳票時才可輸入部門代號



一、會計基本資料設定及開帳

會計科目有做部門管理，則部門欄位要
輸入部門代號，系統才接受存檔。



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

會計明細科目

怎麼做

會計科目建立
新增科目1102-001

所屬總帳科目設定1102

會計傳票

科目欄位只能輸明細科目，

無法輸入1102



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

當科目【銀行存款1102】有做明細科
目，建立傳票時，此會計科目就無法
輸入，需輸入明細科目【銀行存款華
銀1102-001】來建立傳票。



一、會計基本資料設定及開帳



一、會計基本資料設定及開帳

明細科目呈現報表另有資產負債表, 記
得要看明細科目時要勾選列印明細科
目選項



一、會計基本資料設定及開帳

103/1/1開始導入

以102/12/31試算表期未餘額
做為會計傳票開帳金額

102/01/01-102/12/31



一、會計基本資料設定及開帳

會計科目：
1102有做會計明細科目，會計科目建立時請
輸入明細科目
ex：1102-001銀行存款-華銀

1102-002銀行存款-彰銀



一、會計基本資料設定及開帳

立沖帳：某些特定會計科目要做立沖管理，單一
科目有多筆立沖帳目
1.開帳金額輸入在傳票內
會計科目1259 其他預付款 借 291888

2.立沖開帳傳票，科目內包含立沖帳目及金額逐
一輸入。



一、會計基本資料設定及開帳

立沖帳：某些特定會計科目要做立沖管理，單一科目有多
筆立沖帳目
1.開帳金額輸入在傳票內

1259 其他預付款 借 291888
2.立沖開帳傳票，科目內包含立沖帳目及金額逐一輸入。



一、會計基本資料設定及開帳

部門：
有做部門管理的會計科目(虛帳戶科目)
，部門代號也要輸入
Ex： 4101 銷貨收入 部門：D01

立沖帳：
某些特定會計科目要做立沖管理，若單一科目有多筆立沖帳目
1.開帳金額輸入在傳票
2.至【立沖開帳傳票】，科目內包含立沖帳目及金額逐一輸入。

專案：
某些特定會計科目要做專案
請將專案代號先輸入至開帳傳票內。
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三、日常作業-會計傳票

範例一
日期：103/1/10

事項：購入一台TOYOTA汽車
車號TT-1234

費用：50萬
由華南銀行帳戶匯款支付



三、日常作業-會計傳票

摘要欄位複製：
請在摘要欄位內，輸入複製的摘要序號號碼，即
會帶出複製的摘要內容

來源單據
自行新增傳票，來源單據會呈現空白
自動分錄拋轉而來的傳票，來源單據會顯示

010



三、日常作業-會計傳票



三、日常作業-會計傳票



三、日常作業-會計傳票

範例二
日期：103/1/13

事項：員工李小明向公司借款

費用：3萬
以現金借出



三、日常作業-會計傳票



三、日常作業-會計傳票

立沖帳
直接在立沖帳欄位輸入，立沖帳目即成立



三、日常作業-會計傳票

傳票完成



三、日常作業-會計傳票

範例三
日期：103/2/05

事項：員工李小明借支還款

費用：3萬
以現金還回



三、日常作業-會計傳票

F3



三、日常作業-會計傳票



三、日常作業-會計傳票

傳票完成



三、日常作業-會計傳票



三、日常作業-會計傳票



三、日常作業-會計傳票

範例三
日期：103/1/25

事項：薪資

費用：55萬(由彰銀，支付下列部門)
D01部門20萬
D02部門15萬
D03部門10萬
D04部門15萬



三、日常作業-會計傳票
常用傳票
用於常態性發生分錄(每月薪資、每月水電..
等等，即可建立常用傳票，實際發生時在至
會計傳票(取常用傳票內容)使用，減少傳票
輸入時間。



三、日常作業-會計傳票



三、日常作業-會計傳票

常用傳票載入後，將單身內容修改



三、日常作業-會計傳票

傳票完成
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目的：結轉該年度的損益相關科目結成次年度的前期損
益，並將實帳戶的金額結轉為次年度的期初金額。

使用時機：於每年會計年度結束，不再輸入會計傳票時
執行年度結轉。

四、會計指定關帳、及年度結轉使用



四、會計指定關帳、及年度結轉使用

• 會計功能例下的會計年度結轉作業



執行會計
年度

結轉年度是帶出會計參數的會計現行年度，執後會自動
加一個年度並回寫到現行年度。



執行年度結轉把虛帳戶科目結
轉成損益科目，實帳戶科目結
轉為下次的期初餘額。

結轉完成年度自動變成103年。



回寫到會計參數的會
計現行年度



【範例】<問題>年底了，要輸入明年103年的
會計傳票，存檔時會跳出

“日期不可大於會計參數設定的現行年度:102
年”的訊息，如何是好？

年度結轉範例說明：



【範例】
<情境一>102年的傳票已經全部輸入完成。

<做 法>做會計年度結轉，將現行年度結至103年，
就可以輸入103年的傳票。

情境一



【範例】
<情境二>102年的傳票還沒輸入完成。

<做 法>做會計年度結轉，將現行年度結至103年，
就可以輸入103年的傳票。

情境二



【範例】

<情境三>做了會計年度結轉之後，102年的傳票還可
以修改嗎？

<做 法>可以，102年的傳票可以新增、修改。

情境三



目的：會計帳務結帳後，避免人員異動傳票資料，造成
結帳金額變動

使用時機：每月會計結帳後確認資料無誤，則可以利用
會計指定關帳的功能，將傳票關帳。

四、會計指定關帳、及年度結轉使用



四、會計指定關帳、及年度結轉使用



調整關帳年月為102/12
則此日期前(含)的資料皆
不可再異動。
註:若要再異動再調整關
帳年月即可。
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五、報表介紹



五、報表介紹



五、報表介紹



QA時間



已使用過之會計科目，若原本是總帳科目，
欲改為明細科目，請問是否可以修改呢?

問題一

已切過傳票之會計科目，若欲修改為明細科目，需將
傳票刪除，若資料量很多，則不建議此做法。

須重設一個新的會計科目，代替原來之會計科目，並
將科目餘額調整至新的會計明細科目內後，註銷原來
之會計科目。



＞>Q： 1102銀行存款，餘額100,000元，
自下月初起，要改為明細科目。

範例說明

用新的會計科目取代。

假設：改為1103銀行存款，將科目設為明細科目。
1103-001銀行存款-華銀
1103-002銀行存款-彰銀…etc.
並將餘額100,000元，
分別調整至各銀行存款明細科目內。



已使用過之會計科目，若要做部門管理
請問是否可以修改嗎?

問題二

已切過傳票之會計科目，若欲做部門管理，需將傳票刪除
或讓此會計科目無傳票狀態下才可做部門管理設定，若資
料量很多，則不建議此做法。

須重設一個新的會計科目設定部門管理，代替原來之會計
科目，並將科目餘額調整至新的會計科目內，註銷原來之
會計科目。



所有的會計科目都可以做部門管理
嗎?

問題三

未使用過的損益類(4~9類)會計科
目，才可做部門管理。
實帳戶(1~3類)不可做部門管理



常用傳票建立，是否代表會計傳票
的建立?

問題四

常用傳票不是會計傳票建立，資料不會入
會計帳內。
當發生交易時，需新增會計傳票，取常用
傳票資料至會計傳票存檔，才算完成傳票
建立，才會入會計帳內



提問時間與問卷填寫

填寫問卷提問時間…
填寫問卷網址

https://docs.google.com/forms/d/1lZPBzzxfPfa5OgQPR2wKrsEnu_r4SgM_DP-UKEFN2aI/viewform

http://goo.gl/MGLyV
https://docs.google.com/forms/d/1dkEFgL0w6W2Bg5bARkzQo5Zfqj1MJ8fP6IHxFWxvhMs/viewform
https://docs.google.com/forms/d/1dkEFgL0w6W2Bg5bARkzQo5Zfqj1MJ8fP6IHxFWxvhMs/viewform
https://docs.google.com/forms/d/1lZPBzzxfPfa5OgQPR2wKrsEnu_r4SgM_DP-UKEFN2aI/viewform
https://docs.google.com/forms/d/1lZPBzzxfPfa5OgQPR2wKrsEnu_r4SgM_DP-UKEFN2aI/viewform
https://docs.google.com/forms/d/1lZPBzzxfPfa5OgQPR2wKrsEnu_r4SgM_DP-UKEFN2aI/viewform



