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財務管理及策劃 / 一般設定

會計文員

校長

財務管理及策划

簿記

財管
一般設定

預算

職員成本

固定資產登記冊

銷售及存貨
其他登記冊

1. 學校帳目資料

2. 會計年度編修

3. 帳目代碼表編修

4. 傳票類別編修

5. 地點編修

6. 常用帳目代碼

7. 報告

4.   傳票類別編修

財務管理及策劃－一般設定
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一般設定 —傳票類別編修

• 此功能用於編修傳票類別資料，包括:
- 設定傳票類別組合
- 增新各傳票類別的傳票時，指定預設銀行/現金總帳
- 增新傳票時，是否自動產生傳票編號

• 傳票類別共分 9 大類:
- 簿記分錄傳票
- 簿記零用現金傳票
- 簿記支付傳票
- 簿記收款傳票
- 職員成本支付傳票
- 職員成本分錄傳票
- 固定資產登記冊支付傳票
- 銷售及存貨支付傳票
- 銷售及存貨收款傳票
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一般設定 —傳票類別編修

系統預載了以下的傳票類別

1. 簿記支付傳票（用於簿記組件）
- 簿記支付傳票（政府經費）

2. 簿記收款傳票（用於簿記組件）
- 簿記收款傳票（政府經費）

3. 簿記分錄傳票（用於簿記組件）
- 簿記分錄傳票

4. 簿記零用現金傳票（用於簿記組件）
- 簿記零用現金（政府經費）

5. 職員成本支付傳票（用於簿記組件及職員成本組件）
- 職員公積金傳票 – 職業退休計劃 及 強積金計劃
- 職員薪酬傳票
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一般設定 —傳票類別編修

6. 職員成本分錄傳票（用於簿記組件及職員成本組件）
- 職員公積金傳票 – 補助 / 津貼學校公積金計劃

7. 固定資產登記冊支付傳票（用於簿記組件及固定資產登記冊組件）
- 固定資產購買傳票

8. 銷售及存貨支付傳票（用於簿記組件及銷售及存貨組件）
- 存貨購買傳票

9. 銷售及存貨收款傳票（用於簿記組件及銷售及存貨組件）
- 存貨銷售傳票
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傳票類別編修

一般設定 - 傳票類別編修

• 簿記支付 / 收款 / 分錄 / 零用現金傳票分類

- 可在簿記組件下增新這四種傳票分類的傳票。
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傳票類別編修

• 職員成本支付 / 分錄傳票分類

- 可在職員成本組件下增新這兩種分類的傳票。如果簿記組件已生
效，傳票詳情會傳送到簿記組件。

- 如果職員成本組件已生效，亦可於簿記組件中增新這兩種分類的
傳票。但是，建議不要這樣做。用戶應於職員成本組件中編製此種
傳票類別的傳票。

- 簿記組件包含這傳票類別，以便將職員成本組件內的薪酬傳票資
料放入帳目中。如果需要一個獨立的薪酬傳票類別，用戶應在簿記
支付傳票分類及 / 或簿記分錄傳票分類增新獨立的傳票類別。

一般設定 - 傳票類別編修
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一般設定 - 傳票類別編修

• 固定資產登記冊支付傳票分類

– 如果固定資產登記冊組件已生效，可於簿記組件中增新這種
分類的傳票。傳票在簿記組件中過帳後，傳票詳情（例如，傳
票日期及金額）會傳送到固定資產登記冊組件中。隨後，用戶
必須於固定資產登記冊組件中輸入相關資產詳情（例如，資產
項目、數量及地點）。(即用戶只需增新一張傳票)

– 可在固定資產登記冊組件直接增新這種分類的傳票。如果正
在使用簿記組件，用戶必須增新另一簿記支付傳票以便在帳目
中記錄支付。(即用戶需增新兩張傳票)

– 如果不希望傳票資料由簿記組件傳送到固定資產登記冊組件，
不要於簿記組件增新這種分類下的傳票。

傳票類別編修
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一般設定 - 傳票類別編修

• 銷售及存貨支付 / 收款傳票分類

- 如果銷售及存貨組件已生效，可於簿記組件中增新這兩種分類的傳
票。傳票在簿記組件中過帳後，傳票詳情（例如，傳票日期及金額）
會傳送到銷售及存貨組件中。隨後，用戶必須於銷售及存貨組件中輸
入相關存貨詳情（例如，存貨項目、數量）。(即用戶只需增新一張傳
票)

- 用戶可於銷售及存貨組件直接增新這兩種分類的傳票。如果正在使
用簿記組件，用戶必須另外增新簿記支付傳票或收款傳票以便在帳目
中記錄存貨購買及存貨銷售金額。(即用戶需增新兩張傳票)

- 如果不希望傳票資料由簿記組件傳送到銷售及存貨組件，不要於簿記
組件增新這種分類下的傳票。

傳票類別編修
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系統已預設了傳票
類別
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傳票類別代號
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一般設定 - 傳票類別編修

可為所有傳票分類設定在增新傳票時，使用傳票編號自動產生功能。

自動產生傳票編號格式 (固定長度為13個字元)：

<傳票類別代號>YY/MM -<系統排列編號>
如：

傳票類別：簿記支付傳票
傳票類別代號：GP
會計月份：09/2002
會計年度2002的傳票數量：1

自動產生傳票編號：GP02/09-00001
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一般設定 - 傳票類別編修

自訂傳票編號格式 (非固定長度由 1 至 12 個字元)：

<傳票類別代號> + 最多10個字元
如：
傳票類別：簿記支付傳票
傳票類別代號：GP

自訂傳票編號可以為：GP1234567890
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增新傳票類別

增新傳票類別

- 此功能允許用戶為簿記、職員成本、固定資產登記冊和銷售及存貨
組件增新傳票類別。

- 增新傳票時，需要指定傳票類別。

- 不可有重複的傳票類別代號。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定] → [傳
票類別編修] 

第 2 步：按 [增新] 按鈕

增新傳票類別

增新傳票類別
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第 3 步：填寫欄位

增新傳票類別
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第 4 步：按 [儲存] 按鈕

增新傳票類別

如有需要，選擇自
動產生傳票編號。

如要增新簿記分錄傳票
分類下的傳票，則不用
選擇預設銀行／現金總
帳。
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傳票類別編修
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傳票類別編修

按[詳情]超連結檢
視最後產生編號
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顯示最後產生編號
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• 預設銀行總帳供簿記用於支付／收款傳票、職員成本支付傳票、
固定資產登記冊支付傳票、銷售及存貨支付／收款傳票。增新傳票
時仍可更改預設帳目。

• 預設現金總帳用於簿記零用現金傳票。

• 不需為分錄傳票選擇任何預設銀行／現金總帳 。

傳票類別編修

預設銀行 / 現金總帳帳目
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傳票類別編修

顯示預設銀行／現金總帳及
總帳名稱
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更新傳票類別

- 此功能允許用戶更新現有傳票類別。

- 用戶可以更改傳票類別名稱 。更新後的名稱將顯示在所有網上版面
和新產製的報告中。

- 用戶可於任何時間更新某傳票類別的預設銀行／現金總帳用戶。此
後，在簿記及職員成本組件增新的傳票會使用新選擇的預設銀行／
現金總帳。之前增新的所有傳票會不受影響。然而，增新傳票時仍
可更改預設帳目。

- 用戶可於任何時間更新自動產生傳票編號選項。如果用戶選擇不使
用自動產生傳票編號功能，在不同組件中增新傳票時，必須人手輸
入傳票編號。請注意，之前增新的所有傳票會不受影響。

- 用戶可以同時更新多個傳票類別。

更新傳票類別



V 03.02.01 Slide 23版本： 1.7 頁碼： 23

第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定] → [傳票類別編修]

第 2 步：修改 [傳票類別名稱]，[預設銀行／現金總帳] 及 [自
動產生傳票編號（是/否）]

第 3 步：按 [儲存] 按鈕

更新傳票類別

更新傳票類別
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刪除傳票類別

刪除傳票類別

- 此功能允許用戶刪除現有傳票類別。

- 用戶不可刪除已用於增新傳票的傳票類別。

- 即使所有在某傳票類別之下的傳票均已刪除，亦不可刪除此傳票類
別。

- 每種傳票分類最少有一種傳票類別。
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第 1 步：按左邊項目選單中的 [一般設定]→ [傳
票類別編修]

刪除傳票類別
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第 2 步：選定 [傳票類別名稱] 旁邊的核取方塊

第 3 步：按 [刪除] 按鈕

按
ESCAPE

返回主目錄

刪除傳票類別

刪除傳票類別


