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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. 傳票過帳

7. 月結

8. 年結前

9. 年結

10. 銀行對帳

11. 報告

6.   傳票過帳
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簿記 – 傳票過帳

• 在傳票過帳之前，校長應已批核傳票

a) 財務職員成員應列印出傳票及支票 (用於支付傳票) ，並於傳票過帳前將傳票提交校

長以作批核。

b) 校長簽署傳票後，學校會計職員可將傳票過帳。

c) 可透過授權傳票過帳功能給校長將批核程序帶入系統。 為完善控制， 建議讓不同

的職員進行傳票過帳，最適合是由上司執行。系統預設的傳票過帳權限是不會分配

給 FMP_PETTYCASH_CLERK 用戶組。
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傳票過帳

• 用戶可以搜尋草案及未過帳支付傳票 / 收款傳票 / 分錄傳票 / 零用現金傳票及準備過

帳的傳票 。

• 支付傳票可以有三種狀況 —「D –草案」、「P –尚未列印支票」及「R –準備過

帳」。收款、分錄及零用現金傳票可有兩種狀況 —「D –草案」及「R –準備過帳」。

• 不允許對「D –草案」狀況的傳票進行過帳。

• 付款方法為「列印支票」但尚未列印及確認支票的支付傳票狀況為「P –尚未列印支

票」。若支票已被列印及確認，狀況為「R – 準備過帳」。

• 只可以選擇「R –準備過帳」狀況的傳票進行傳票過帳。
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• 傳票過帳後，系統會將傳票金額更新到傳票會計月份的總帳。用戶可產製月報、年

報或周年帳目以核實金額。

• 系統不允許編輯或刪除已過帳傳票。要修改已過帳傳票，用戶應增新分錄傳票。

傳票過帳
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第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記]  [傳票過帳]

第2步： 選擇搜尋條件

傳票過帳
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第2a步： 用戶必須選擇傳票類
別：支付傳票 、收款傳票 、
分錄傳票或零用現金傳票

傳票過帳
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第2b步： 用戶可選擇 傳
票編號 及 / 或輸入傳票日
期以縮窄搜尋範圍

傳票過帳
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第3步： 按 [搜尋] 按鈕

傳票過帳
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此欄指示傳票狀況

R –準備過帳
P –尚未列印支票
D –草案

如有需要，用戶可按 [傳票編
號] 超連結來檢視 / 編輯傳票
詳情

傳票過帳
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第4步： 選擇 [傳票編號] 旁的核取方塊
只可選擇狀況為「R- 準備過帳」的傳票來進行
過帳

第5步： 按 [過帳] 按鈕

傳票過帳
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• 如果傳票類別為於傳票日期已生效的固定資

產登記冊組件下的支付傳票，系統會顯示訊息，

提醒用戶更新固定資產登記冊組件中的資產購買

資料

• 若如果傳票類別為於傳票日期已生效的銷

售及存貨組件下的支付或收款傳票，系統會

顯示訊息，提醒用戶更新銷售及存貨組件中

的存貨購買或銷售資料

傳票過帳
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•此功能允許用戶跳至產製「試算表(R-FBK009-C) 」報告頁面，選擇預覽包含具備過帳

條件的未過帳傳票的總帳總額。

預覽總帳總額
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第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記]  [傳票過帳]

第2步： 選擇搜尋條件

預覽總帳總額
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第3步： 按 [搜尋] 按鈕

預覽總帳總額
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第4步： 按 [預覽總帳總額] 按鈕

預覽總帳總額
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預覽總帳總額

第5步：選擇列印準則並選擇 [包含具備過賬條
件的未過帳傳票] 旁的核取方塊產生“包含具
備過帳條件的未過帳傳票”的報告。

第6步：按 [預覽及列印] 按鈕預覽報告或按 [報
告存檔] 按鈕產生報告並將其存儲在報告管理 -
存儲庫中。

按
ESCAPE

返回主目錄


