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財務管理及策劃–任務

財務管理及策劃 – 簿記

會計文員

校長

財務管理及策劃

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. 傳票過帳

7. 月結

8. 年結前

9. 年結

10. 銀行對帳

11. 報告

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
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簿記 － 零用現金傳票

• 可在任何『已開』的會計月份中增新零用現金傳票 。

• 可自行編製或透過複製現有的傳票以增新零用現金傳票 。

• 用戶可選擇使用系統自動產生傳票編號或以人手自行輸入傳票編號。

• 傳票有三種狀況：「草案」、「未過帳」及「已過帳」。

• 用戶可列印零用現金傳票以便確認及批核。
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零用現金傳票的輸入結構

傳票詳細資料

- 用戶應輸入傳票的詳細資料――會計月份、傳票類別、傳票編號、傳票日期、傳票摘要

以及投標書/報價單號碼。

- 總貸方金額及傳票狀況會被顯示以供用戶參考。

- 用戶需要輸入「會計記帳行資料（借方）」及「現金總帳資料（貸方）」。
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零用現金傳票的輸入結構

借方

- 用戶應填寫「會計記帳行資料（借方）」中的會計記帳行資料。

- 傳票應有一行或以上的會計記帳行作為借方資料。系統不容許有負數金額。

- 每一行會計記帳行都會被編配到學校級別 / 授課制、工作計劃、帳目代碼、摘要及金額。

- 用戶可用資產 /負債總帳代碼、收入或支出帳目代碼來增新會計記帳行。

- 帶支出帳目的會計記帳行須具有工作計劃代碼。

- 零用現金傳票通常用於記錄支出項目。如果帶有收入 / 資產帳目代碼的會計記帳行，系統
會顯示不正常會計記帳行警告訊息。但傳票仍然會被儲存。
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零用現金傳票的輸入結構

貸方

- 用戶應填寫「現金總帳資料（貸方）」中的現金總帳資料。

- 用戶需要選擇現金總帳代碼。

- 用戶無需選擇支付方法。

- 因為貸方金額預設為相等於借方的總額，所以無需填寫貸方的金額 。
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增新零用現金傳票

- 容許用戶在任何已開會計月份內增新零用現金傳票。

- 用戶可選擇增新在零用現金傳票下增新任何傳票類別的零用現金傳票。
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增新零用現金傳票

第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記][零用現金傳
票]

第2步： 輸入新傳票的主要資料
（選擇「會計月份」、「傳票類別」及「傳票編
號」。）
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第3步： 按 [增新傳票] 按鈕

註：傳票編號將會被帶到下一步驟繼續使用

增新零用現金傳票
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[傳票日期] 預設
為會計月份的最
後一日。

第4步： 輸入傳票詳情

增新零用現金傳票
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第5步： 輸入「會計記帳行資料（借方）」
的欄位。

增新零用現金傳票
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第5a步： 增新會計記帳行

(i) 選擇「學校級別 / 授課制」
(ii) 選擇「工作計劃」

增新零用現金傳票
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輸入帳目代碼 (方法一)：
直接輸入帳目代碼

輸入帳目代碼 (方法二)：
按搜尋圖片

第5a步：增新會計記帳行

(iii) 輸入帳目代碼

增新零用現金傳票
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選項 A：從選單中選擇帳目代碼，並按 [選擇] 

按鈕。

選項 B：直接輸入
帳目代碼，並按
[複製] 按鈕。

第5a步： 增新會計記帳行

(iii) 輸入帳目代碼 (方法二)

增新零用現金傳票
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選項 C：從選單中選擇常用帳目代碼，並
按 [複製] 按鈕。

增新零用現金傳票
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第5a步：增新會計記帳行

如果找不到適當的帳目代碼 / 工作計劃代
碼，按 [帳目代碼表] 按鈕以增新代碼或設
定有效狀況。

增新零用現金傳票
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第5a步：增新會計記帳行

系統會顯示一新開啟的視窗。用戶
可以增新帳目代碼或工作計劃代碼，
或設定代碼的有效狀況。

增新零用現金傳票
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第5a步：增新會計記帳行

(iv) 輸入「摘要」（如適用）
(v) 輸入「金額」

第5a步：增新會計記帳行

(vi) 按 [增新] 按鈕

增新零用現金傳票
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第5a步：增新會計記帳行

已增新會計記帳行。

第5a步：增新會計記帳行

用戶可重複第5a步，增新更多的會
計記帳行。

增新零用現金傳票
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第5b步：更新會計記帳行

(i) 按下會計記帳行的 [行數]

增新零用現金傳票
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第5b步：更新會計記帳行

(ii) 更新會計記帳行資料

第5b步：更新會計記帳行

(iii) 按 [儲存] 按鈕

增新零用現金傳票
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第5c步：刪除會計記帳行

(i) 選擇行數旁的核取方塊

第5c步：刪除會計記帳行

(ii) 按 [刪除] 按鈕

增新零用現金傳票
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第6步：按 現金總帳資料（貸方） 超連結，
以輸入現金總帳資料。

註：當用戶按 現金總帳資料 (貸方) 連結
時，在此之前輸入的會計記帳行資料(借
方)會自動保存及增新。

增新零用現金傳票
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第7步： 輸入「現金總帳資料（貸方）」

註：無需輸入總貸方金額，因為總貸方金額與借方
金額的總額（即所有會計記帳行的金額總數）相同。

第7步： 輸入「現金總帳資料（貸方）」

(i) 選擇現金總帳代碼

系統會選擇在傳票類別中預設的現金總帳代碼

增新零用現金傳票
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第7步： 輸入「現金總帳資料（貸方）

(ii) 輸入「現金摘要」（如適用）

增新零用現金傳票
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第8步： 儲存傳票

第8a步：儲存草案傳票

(i) 按 [儲存草案傳票] 按鈕

- 系統將不會執行任何核對預算。
- 可在稍後提取草案傳票，以更新並儲存
為「草案」或「未過帳」。

增新零用現金傳票
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第8步： 儲存傳票

第8b步：儲存未過帳傳票

(i) 按 [儲存傳票] 按鈕

- 如果預算已經核准，系統會執行核對預算。
- 可提取並更新未過帳傳票，但該傳票只可儲存
為「未過帳」。

增新零用現金傳票
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將傳票儲存為「未過帳」後……

當儲存傳票時，系統會顯示核對預算警告訊息。這訊息會指出會計記
帳行金額超出預算金額的地方，例如工作計劃、分類帳、總帳、或一
般範疇營辦津貼。
「核對預算報告（R-FBK045-C）」顯示會計記帳行在工作計劃、分
類帳、總帳或一般範疇營辦津貼級別等欄位超過預算金額的數目。

增新零用現金傳票
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將傳票儲存為「草案」或「未過帳」後……

如果帶有收入/資產帳目代碼的會計記帳行，系統會
顯示不正常會計記帳行警告訊息，但仍會儲存傳票。

增新零用現金傳票
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透過複製現有的傳票以增新零用現金傳票

- 用戶可通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票。

- 如果傳票內容相同或與現有的傳票類似，用戶可考慮複製現有的傳票，便無需從新輸入
所有傳票詳情。

- 有兩種複製零用現金傳票的方法：(1) 由「增新零用現金傳票」複製，及 (2) 由「搜尋零
用現金傳票」複製。

- 所有傳票詳情（包括傳票摘要、投標書/報價單號碼、會計記帳行及現金總帳資料）將會
被複製。但複製的傳票詳情不包括傳票編號、傳票類別及傳票日期。

- 在儲存新的傳票前，用戶可選擇修改傳票詳情。
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通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 1：由「增新零用現金傳票」複製

第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記][零用現
金傳票]

第2步： 輸入新傳票的主要資料
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第3步： 按 [傳票複製來源] 旁的核取方塊。

通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 1：由「增新零用現金傳票」複製
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通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 1：由「增新零用現金傳票」複製

第4步： 在 [傳票複製來源] 下選擇要複製的傳票

第5步： 按 [增新傳票] 按鈕
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第6步： 按 [儲存草案傳票] 或 [儲存傳票] 按鈕
，以儲存傳票

註：傳票詳情會被預設複製下來。用戶在儲存
傳票之前可更新傳票詳情。

通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 1：由「增新零用現金傳票」複製
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通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 2：由「搜尋零用現金傳票」複製

第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記][零用現金傳票]

第2步： 輸入搜尋準則
(i) 必須輸入傳票日期或傳票編號
(ii) 輸入其他搜尋準則。在「進階搜尋」下，輸入最少兩個字
元的搜尋準則

第3步： 按 [搜尋] 按鈕
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第4步： 按 [傳票編號] 旁的核取方塊

第5步： 按 [複製到] 按鈕

通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 2：由「搜尋零用現金傳票」複製
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第6步： 輸入新傳票的主要資料

第7步： 按 [增新傳票] 按鈕

通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 2：由「搜尋零用現金傳票」複製
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第8步： 按 [儲存草案傳票] 或 [儲存傳票] 按鈕
，以儲存傳票

註：傳票詳情會被預設複製下來。用戶在儲存
傳票之前可更新傳票詳情。

通過複製現有的傳票，增新零用現金傳票
選項 2：由「搜尋零用現金傳票」複製
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更新零用現金傳票

- 容許用戶提取現有的零用現金傳票並更新傳票資料。

- 只可更新草案傳票或未過帳傳票。

- 已過帳傳票會顯示為唯讀模式。

- 傳票可儲存為「草案」或「未過帳」。

- 如果傳票儲存為「草案」，系統不會進行核對預算，且傳票還未可以過帳。

- 如果傳票儲存為「未過帳」，系統會進行核對預算，且傳票可以過帳。

- 如果準備更新的傳票已設定為「未過帳」狀況，便不能儲存為「草案」狀況。
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更新零用現金傳票

第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記][零用現金傳票]

第2步： 輸入搜尋條件
(i) 必須輸入傳票日期或傳票編號
(ii) 輸入其他搜尋準則。在「進階搜尋」下，輸入最少兩個字
元的搜尋準則
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第3步： 按 [搜尋] 按鈕

用戶可搜尋任何狀況的傳票

更新零用現金傳票
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第4步： 按 [傳票編號] 連結

註：不能更新已過帳傳票。

顯示傳票狀況

更新零用現金傳票
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第5步： 如有必要，更新
傳票詳情

核對預算：
S－經費充足
I－經費不足
N/A－不適用

更新零用現金傳票
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第6步： 增新 / 修改 / 刪除會計記
帳行

更新零用現金傳票
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第7步： 按 [現金總帳資料（貸方）] 連結

註：當用戶按 現金總帳資料 (貸方) 連結時，在此之前輸入的
會計記帳行資料(借方)會自動保存及增新。

第8步： 如有必要，更新現金總帳資料

更新零用現金傳票
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第9a步： 對於未過帳傳票，系統只容許用戶將
傳票儲存為「未過帳」。按 [儲存傳票] 按鈕將
傳票儲存。

更新零用現金傳票
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第9b步： 對於草案傳票，系統容許用戶將傳票
儲存為「草案」或「未過帳」。按 [儲存草案
傳票] 或 [儲存傳票] 按鈕將傳票儲存。

更新零用現金傳票
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列印零用現金傳票

- 容許用戶列印「草案」、「未過帳」及「已過帳」狀況的零用現金傳票的詳細資料。

- 用戶應列印「未過帳」狀況下的零用現金傳票，把它連同發票等相關文件一併提交上司
先行檢查。然後，校長可於傳票指定位置簽署核定本傳票。
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列印零用現金傳票

要列印零用現金傳票，遵照「更新零用現
金傳票」的步驟，以檢視某張傳票的詳情。

第1步： 按 [預覽 及 列印] 按鈕

一報告頁面（PDF格式）會被開啟。
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第2步： 在新開啟的視窗中選擇列
印功能，並通過列印機列印傳票。

供用戶自行輸入的其他備
註欄位

列印零用現金傳票
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刪除零用現金傳票

- 容許用戶刪除草案傳票或未過帳傳票。

- 不能刪除已過帳傳票。

- 所有已刪除的傳票會收集在「已刪除傳票清單(R-FBK040-C)」報告中。

- 所有其他的網上功能都不能提取已刪除的傳票。

- 不可再使用已刪除的傳票編號。

- 當刪除未過帳的傳票時，已核定預算的已收金額及已承擔金額會重新計算。
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刪除零用現金傳票

要刪除零用現金傳票，遵照「更新零用現金傳
票」的步驟，以搜尋要刪除的傳票。

第1步： 選擇 [傳票編號] 旁的核取方塊
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第2步： 按 [刪除] 按鈕

刪除零用現金傳票



V 03.02.01 Slide 53版本： 1.1 頁碼： 53匯出零用現金傳票

匯出零用現金傳票

- 容許用戶匯出「草案」、「未過帳」及「已過帳」狀況的零用現金傳票的詳細資料。
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要匯出零用現金傳票，遵照「更新零用現金傳
票」的步驟，以搜尋要匯出的傳票。

第1步：按 [匯出] 按鈕

匯出零用現金傳票

匯出零用現金傳票
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第2步：開啟匯出的文件(EXCEL 格
式)，並查看匯出傳票的詳細資料。

匯出零用現金傳票

匯出零用現金傳票
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 自動產生及人手輸入傳票編號的結構：

a) 自動產生-<傳票類別代號>年年/月月-<系統排列編號>（一共13個字元）

b)人手輸入-最多12個字元（用戶可人手輸入傳票編號10個字元，另外兩個為傳票類別代號）

 更新傳票

a) 容許更新草案傳票或未過帳傳票。

 不容許刪除的傳票

a) 已過帳傳票

 傳票刪除後果

a) 傳票編號不可重複使用。

b) 以在「已刪除傳票列表 (R-FBK040-C)」 報告中檢視已刪除傳票。

c) 當刪除未過帳的傳票時，已核定預算的已收金額及已承擔金額會重新計算。

備註：
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 傳票預設日期：所選擇會計月份的最後一日。

 在「傳票詳情」/「會計記帳行資料」/「現金總帳資料」中的資料：

a) 傳票摘要：必須輸入

b) 現金總帳資料：如果留空時，遵照(a)。

c) 會計記帳行資料：如果留空時，遵照(b)。

 「預設現金總帳代碼」在「一般設定」之下的「傳票類別編修」中設定。

 當填寫傳票資料時，如果還未增新需要的工作計劃或帳目代碼，或者代碼並不是在使用
的狀況，系統容許用戶連結到「帳目代碼表」－「帳目代碼編修」，以增新工作計劃或
帳目代碼，或者將代碼狀況設定為使用中。

 若傳票被儲存為「未過帳」，該傳票便不容許再儲存為「草案」。在將傳票儲存為「未
過帳」時，如果所選擇的會計年度的預算已經核定，就會執行核對預算（根據「一般設
定」－「學校帳目資料」中所設定的核對預算選項。）

按退出鍵返回
按

ESCAPE

返回主目錄


