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財務管理及策劃/簿記 

 財務管理及策劃 – 簿記 

會計文員 

校長 

財務管理及策劃 

財管 
一般設定 

預算 

簿記 

職員成本 

固定資產登記冊 

銷售及存貨 

其他登記冊 
 

1. 支付傳票  

2. 收款傳票  

3. 分錄傳票  

4. 零用現金傳票 

5. 支票列印  

6. 傳票過賬  

7. 月結  

8. 年結前  

9. 年結 

10. 銀行對帳  

11. 報告  

12. 資料互換 

9.   年結 
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簿記 – 年結 

• 完成年結前核對後，用戶可透過此功能進行年結。 

 

• 年結分為兩個部分： 

• 試行年結 – 將會計結餘結轉至下一會計年度，且用戶可借此同時編修當前及下一會

計年度。 

• 確定年結 – 確定會計年度年結。會計年度完結後，概不得更改任何會計資料。 
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試行年結 

• 用戶可透過這功能選擇任何已開會計年度及進行試行年結。當前會計年度結餘會結轉至下

一個會計年度。 

 

• 用戶可同時編修當前年度及下年度尚未經過確定年結的帳目。 

 

•銷售及存貨組件亦有年結的概念，用戶在簿記組件進行試行年結前，應已在銷售及存貨組

件內執行試行年結。銷售及存貨組件只會核查未完成的傳票，但不會執行會計結餘結轉。 
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進行試行年結 

第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記]  [年結] 。系統將預設顯示 
[試行年結] 頁面。 
 
第2步： 選擇 [將要試行年結的會計年度] 
 
第3步： 按 [進行] 按鈕 
 
註：只可選擇已開的會計年度 (至少有一個曾被開啟的會計月份) 
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不成功案例 
在選擇的會計年份內，若不能通過下列任何
核對項目，系統將終止年結： 
 
1. 所選取會計年份內的傳票已過帳 
2. 所有會計月份已完結 
3. 完成全部銷售及存貨傳票（若銷售及存貨
組件已生效） 
4. 職員成本薪酬結算月已執行月結（若職員
成本組件已生效） 
5. 必須已開下一會計年度以便結轉 

進行試行年結 
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進行試行年結 成功例子 
 
- 沒有未處理項目 

所選取會計年度的結餘會結轉至下
年度，成爲年初結餘  
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確定年結 

• 用戶可透過這功能選擇任何已開會計年度並執行確定年結。 透過此程序確定年結，並將

當前年度結餘結轉至下年度。 

 

• 執行確定年結前，該會計年度帳目應得到教育局的確認。 

 

• 確定年結後會計年度將不能重開。已確定年結的會計年度內所有會計月份均不可重開。 

 

• 應已在銷售及存貨組件中執行確定年結。銷售及存貨組件組件不會執行會計結餘結轉。在

簿記組件中執行確定年結程序之前，用戶應在銷售及存貨組件中執行確定年結。 
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第1步： 在左邊項目選單中按 [ 簿記]  [年結] 
 
第2步： 按 [確定年結] 標示 
 
第3步： 選擇 [將要確定年結的會計年度] (註一) 
 
第4步： 選擇 [方法] (註二) 

 
第5步： 按 [進行] 按鈕 
 
註一：只可選擇已開的會計年度 (至少有一個曾被開啟的會計月份)  
註二：選擇 [方法] 只適用於所選的會計年度內帳目包括經費來源 
“A”。致於經費來源 “G”，使用者可選擇任何方法來進行。 

確定年結 
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確定年結 不成功例子 
在選擇的會計年份內，若不能通過下列任何
核對項目，系統將終止年結前程序： 
 
1. 所選取會計年份內的傳票已過帳 
2. 所有會計月份已完結 
3. 完成全部銷售及存貨傳票（若銷售及存貨
組件已生效） 
4. 職員成本薪酬結算月已執行月結（若職員
成本組件已生效） 
5. 必須已開下一會計年度以便結轉 
6. 已執行銷售及存貨確定年結（若存在銷售
及存貨組件已生效） 
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第5步： 按 [確定] 按鈕 

 

指示已成功通過核對 

成功例子 
  

- 沒有未處理項目 

確定年結 
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3. 已在報告管理 – 存庫中產製年結
報告。用戶可按下超連結到報告管
理 – 存庫中檢視報告 

1. 所選擇會計年度的結餘已被
結轉至下一會計年度成爲年
初結餘  

2. 關閉所選會計年度  

確定年結 
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確定年結 在報告管理 – 存庫中產製的年結
報告 

確定年結 
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備註： 

• 確定年結後，系統會產製年結報告並儲存於報告管 – 存庫內。年結報告包括： 

• 資產負債表  

• 試算表 

• 收入 / 支出帳 

• 銀行 / 零用現金帳 

• 總帳 

• 營辦開支整筆津貼/經擴大營辦開支整筆津貼財務申報表  

• 周年帳目 

 

按  

ESCAPE 

返回主目錄 


