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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 

7.  月結 
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簿記 – 月結 

• 當完成在已開的會計月份內所有傳票及薪酬後，將可進行月結。 

 

• 只要尚未進行確定年結，月結後的會計月份仍可在一般設定 - 會計年度編修中重開 。

系統不限制會計月份重開的次數。然而，當確定年結後，於這年的任何會計月份都不能

重開。 
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第1步： 在左邊項目選單中按 [簿記]  [月結] 
 
第2步： 選擇一個「已開」會計月份  
 
註：只可選擇已開會計月份 

進行月結 
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第3步： 按 [搜尋] 按鈕 
 

進行月結 
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進行月結 失敗例子 
 
若不能通過下列任何核對項目，系統將
終止月結： 
 
- 所選擇會計月份的傳票全部已過帳 
- 職員成本薪酬結算月已完結（若職員
成本組件已生效） 
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第4步： 按 [儲存] 按鈕 
 
 

進行月結 成功例子 
 
- 沒有未處理項目  

結帳月 

 

 

 

月結前狀況 
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月結後狀況 

進行月結 

結帳月 

 

 

系統會自動將下一會計
月份設為「已開」   
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備註： 

• 調整月份的月結程序與其他十二個月份相同。當用戶產製報告時， 調整月份的交易

會被分類入該會計年度的最後一個月份 (即八月或三月，視乎會計期度而定)。 

 

• 成功進行月結後，系統會將下一會計月份自動設為「已開」。但若選擇的會計月份

為「重開」或調整月份，系統則不會將下一會計月份設為「已開」。 

 

• 用戶可在一般設定- 會計年度編修中重開會計月份。為完善控制，重開會計月份內增

新的交易會被額外收集於「重開會計月份增新傳票列表 (R-FBK041-C) 」報告中。 
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