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會計文員

校長

財務管理及策劃－職員成本

財務管理及策劃－職員成本

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

銷售及存貨
其他登記冊

1. 設定

2. 職員檔案

3. 薪酬

4. 公積金登記冊

5. 稅務資料

6. 查詢

7. 報告

3.   薪酬
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薪酬概覽

• 增新職員薪酬

• 修改/刪除職員薪酬

• 製作三種不同付款方法的薪酬傳票：

• 自動轉帳

• 列印支票

• 不列印支票

• 製作三種公積金計劃的公積金傳票：

• 補助/津貼學校公積金計劃－分錄傳票

• 職業退休計劃－支付傳票

• 強積金計劃－支付傳票
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薪酬

薪酬

薪酬概覽

• 為支付職員薪酬產生自動轉帳檔案

• 列印/簽發支票以支付：

• 職員薪酬

• 公積金供款予受託人

• 將傳票過帳到簿記組件的總帳

• 查詢薪酬支出

• 開啟/完結薪酬月份



V 03.02.01 Slide 4版本：1.9 頁碼： 4

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告

薪酬

薪酬工作流程

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。
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開啟薪酬月份
開啟薪酬月份

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月
份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。
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開啟薪酬月份

開啟薪酬月份

• 當用戶在一般設定組件中增新一個新的會計年度，系統會自動增新相應的十二
個薪酬月份。

• 薪酬月份預設設定為「完結」，而用戶在一般設定組件開啟會計月份之前，不
容許更改薪酬月份狀況。

• 當用戶在一般設定組件中開啟會計月份時，相應的薪酬月份狀況可以進行修改。

• 容許用戶開啟薪酬月份，從而為該薪酬月份編修薪酬。

•  在一般設定組件，同一個會計年度下最多可以同時開啟三個會計月份。也就是，
在同一會計年度中最多三個薪酬月份可以同時被設為「已開」。
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開啟薪酬月份

第１步：按左邊項目選單中的[職員成
本][薪酬]。

如果沒有已開薪酬月份，系統會向用戶
提供超連結，以進入編修薪酬月份頁面
以開啓相關薪酬月份。

開啟薪酬月份
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開啟薪酬月份

第２步： 選擇「會計年
度」。

系統會顯示１２個薪酬月
份的狀況。

開啟薪酬月份
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開啟薪酬月份

第３步：將薪酬月份的狀
況由「完結」更改成「已
開」。

第４步：按 [儲存] 按鈕。

開啟薪酬月份
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開啟薪酬月份

薪酬月份已設定為「已
開」。

開啟薪酬月份
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開啟薪酬月份

開啟薪酬月份

用戶可在該薪酬月份編修
薪酬。
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增新職員薪酬
Open Payroll Month增新職員薪酬

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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增新職員薪酬

• 在已選取的「已開」薪酬月份中，增新職員以製作薪酬。

• 先決條件

• 所有需要支付薪酬的職員必須已經從教職員模組/教職員調配模組傳送到
職員成本組件，或者已經在職員成本組件中增新。

• 職員必須在所選薪酬月份內受僱，但尚未在所選薪酬月份內增新該職員的
薪酬。

• 職員檔案內的薪酬項目帳目、薪酬項目金額、代支項目及成本分配須已設
定。

• 用戶須把職員檔案中的職員紀錄設為「須製作薪酬」。

增新職員薪酬
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增新職員薪酬

第１步：按下[編修薪酬]標示。

第２步：選擇一個薪酬月份。

第３步 ：按[增新職員]按鈕。

增新職員薪酬
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增新職員薪酬

第４步：選擇須製作
薪酬的職員（可同時
選擇一個或多個職
員）。

增新職員薪酬
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增新職員薪酬

在系統根據所輸入搜尋條件查閱所有職員紀錄
之前，系統會自動從教職員模組／教職員調配
模組中收集新增新、修改或刪除的所有紀錄。
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增新職員薪酬

第５ａ步： 如有必
要，更改職員的付款
方法。

增新職員薪酬
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第５ｂ步：為所有所選職員選擇相同的付
款方法，揀選本版面所示的核取方塊，並
選擇付款方法。

增
新
職
員

增新職員薪酬
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第６步：按 [選擇
職員] 按鈕。

增
新
職
員

增新職員薪酬
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增新職員薪酬

增新職員薪酬
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增
新
職
員

• 於同一薪酬月份具有一份以上受僱合約的職員會在不同行中顯示，以供選擇。

• 已增新的薪酬會根據職員檔案中設定的受僱時段、薪酬項目設定、公積金設定
及成本分配設定釐定。

• 公積金供款會根據職員薪酬項目設定中的薪酬項目金額、設定中的圓整方法及
小數位設定計算。

• 如屬補助／津貼學校公積金計劃及職業退休基金計劃，公積金供款會根據
職員檔案中職員預設供款階段的供款率及生效日期計算。

• 如屬强積金計劃，公積金供款會根據在設定中編定已生效的《强制性公積
金計劃條例》的計算。

增新職員薪酬
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編修職員薪酬

編
修
職
員

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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編修職員薪酬 － 有三種方法可供選擇

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬

編修職員薪酬
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編修職員薪
酬

Maintain Staff Payroll

編修職員薪酬

第１步：按 [編修薪酬]

標示。

第２步 ：選擇一個「薪
酬月份」。
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編修職員薪酬

編修個人職員付款及公積金供款

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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編
修
個
人
職
員
付
款

第１步：按[職員代碼]超連結 。

編修職員薪酬 （方法一）
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編
修
個
別

系統會預設顯示付款頁面。

第２步：如有須要，用戶可以更
改所選薪酬的付款方法。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員付款及公積金供款

第３步：如有須要，用戶可以修改公積金供款
「修改金額」欄。

第３ａ步：如屬補助／津貼學校公積金計劃，
用戶可以為所選薪酬修改僱員及僱主的公積金
供款金額。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員付款及公積金供款

編修職員薪酬 （方法一）

第３ｂ步：如屬職業退休計劃，
用戶可以為所選薪酬修改僱員及
僱主的公積金供款金額。
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編修個別職員付款及公積金供款

第３ｃ步：如屬强積金計劃，用戶可以
為所選薪酬修改僱員的强制及自願供款
金額以及僱主的强制及自願供款金額。

編修職員薪酬 （方法一）
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編
修
個
別

系統可根據《强制性公積金計劃條例》
檢查特別狀況。如果此類條件適用於職
員，本版面會顯示有關强積金的訊息。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員付款及公積金供款

第４步：按 [儲存]
按鈕 。

編修職員薪酬 （方法一）



V 03.02.01 Slide 33版本：1.9 頁碼： 33

編修個別職員薪酬項目

編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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編修個別職員薪酬項目

第５步：按 [薪酬
項目] 的超連結 。

編修職員薪酬 （方法一）



V 03.02.01 Slide 35版本：1.9 頁碼： 35

編修個別職員薪酬項目

系統顯示編修個別職員薪酬項目
頁面。

第６ａ步：如有須要，用戶可以
修改所選薪酬的薪酬項目修改金
額及支出帳目代碼。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員薪酬項目

第６ｂ步：要更新帳目代碼，用
戶可以直接輸入帳目代碼，或按
帳目代碼文字方塊旁邊的 （選
擇帳目代碼圖示），從新開啟的
視窗搜尋帳目代碼。

編修職員薪酬 （方法一）
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第６ｃ步：按[複製]或[選擇]

按鈕，複製代碼到編修個別
職員薪酬項目頁面。

編修職員薪酬 （方法一）
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第６d步：從選單中選擇常用帳目代碼，
並按 [複製] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員薪酬項目

第７步：按[儲存]

按鈕。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員代支項目Maintain Staff Payroll

編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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編修個別職員代支項目

第８步：按 [代支]

的超連結。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員代支項目

用戶尚未在職員檔案
中設定相關會計年度
的職員代支設定。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員代支項目

第９步：按[增新]按鈕
為薪酬增新代支項目。
系統會增新一行新代支
項目。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員代支項目

第１０步：選擇適
當的代支項目。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員代支項目

第１１步：填
寫金額及備註。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員代支項目

要從職員薪酬中移除多餘代支項目：

第１２步：點取代支項目旁邊的核取方塊。（可以
同時選擇一個或以上項目）。

第１３步：按 [刪除] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員代支項目

第１４步：用戶應按 [儲
存] 按鈕以確認對系統的
變動。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員成本分配Maintain Staff Payroll

Maintain Staff Payroll

編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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編修個別職員成本分配

第１５步：按 [成
本分配] 的超連結。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員成本分配

編修職員薪酬 （方法一）

第１６步：按 [增
新] 按鈕增新一個
或以上成本分配行。
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編修個別職員成本分配

第１７步：選擇適當的學校級
別／授課制及工作計劃，並填
寫百分比分配。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員成本分配

要刪除成本分配紀錄：

第１８步：點取序號旁邊的核取
方塊（可以同時刪除多個紀錄） 。

第１９步：按 [刪除] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員成本分配

第２０步：按 [儲存] 按
鈕以確認對系統的變動。

編修職員薪酬 （方法一）
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編修個別職員成本分配Maintain Staff Payroll

Maintain Staff Payroll

編修個別職員成本分配

• 百分比分配之和須為１００％。

• 用戶不可在同一薪酬內重複相同學校級別／授課制及工作計劃的成本分配紀錄。

• 用戶不可刪除所有成本分配紀錄。系統內最少保留一行紀錄。
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編修職員薪酬

第２１步：按 [返回前頁]按
鈕，返回到編修薪酬─職員
名單。

第２２步：重複第１至２１
步去編修另一職員的薪酬。

編修職員薪酬 （方法一）



V 03.02.01 Slide 56版本：1.9 頁碼： 56

Maintain Staff Payroll整批編修薪酬項目Maintain Staff PayrollMaintain Staff Payroll

編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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整批編修薪酬項目

第１步：選擇
薪酬月份，然
後按[薪酬項目]

的超連結。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修薪酬項目

第２步：選擇薪酬
項目。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修薪酬項目

第３ａ步：修改所選薪酬
月份的職員薪酬金額及支
出帳目代碼。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修薪酬項目

第３ｂ步：用戶可以直接輸入帳
目代碼，或按帳目代碼文字方塊
旁邊的 （選擇帳目代碼圖示）
，從彈出式視窗搜尋及複製帳目
代碼。

編修職員薪酬 （方法二）
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第３ｃ步：按[複製]或[選擇]按
鈕，複製代碼到編修個別職員薪
酬項目頁面。

編修職員薪酬 （方法二）
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第3d步：從選單中選擇常用帳目代碼，
並按 [複製] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修薪酬項目
用戶可以選擇已輸入修改金額及／或帳
目代碼為職員檔案預設設定。

第４步：揀選 [更新薪酬項目金額到職
員主頁] 及／或 [更新薪酬項目帳目代
碼到職員主頁] 核取方塊 。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修薪酬項目

第５步：按 [儲存] 按鈕。

第６步：重複第１至５步
去整批編修另一薪酬項目。

編修職員薪酬 （方法二）
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Maintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff Payroll整批編修公積金供款

編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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整批編修公積金供款

第７步：按 [公
積金資料] 的超
連結。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修公積金供款

編修職員薪酬 （方法二）

系統預設為顯示於所選薪酬月份內
所有不參加任何公積金計劃的職員。

第８步：選擇公積金計劃。
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整批編修公積金供款

第９步：如有須要，修改修改金額和帳目代
碼。

第９ａ步：如果已選擇補助／津貼學校公積
金計劃，用戶可以修改僱員及僱主的供款金
額及僱員的供款帳目。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修公積金供款

第９ｂ步：如果已選擇職業退休
計劃，用戶可以修改僱員及僱主
的供款金額及帳目。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修公積金供款

第９ｃ步：如果已選擇強積金計
劃，用戶可以修改僱員及僱主的
强制及自願供款金額及帳目。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修公積金供款

編修職員薪酬 （方法二）

系統可根據《强制性公積金計劃條例》
檢查特別狀況。如果此類條件適用於職
員，本版面會顯示有關强積金的訊息。
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整批編修公積金供款

按[列印]按鈕去製作「強積金供款預估
報告（R-FSC027-C）」，用以檢查有
沒有已參加強積金計劃但尚未供款的職
員。

編修職員薪酬 （方法二）
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整批編修公積金供款

編修職員薪酬 （方法二）
第１０步：按 [儲存] 按鈕。

第１１步：重複第８至１０步
去整批編修另一公積金計劃。
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Maintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff Payroll整批編修代支項目

編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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整批編修代支項目

編修職員薪酬 （方法二）

第１２步：按 [代
支] 的超連結。
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整批編修代支項目

編修職員薪酬 （方法二）

第１３步：選擇一項代支
項目。

系統會顯示所選代支項目
有關的所有職員薪酬。
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整批編修代支項目

編修職員薪酬 （方法二）

第１４步：如有需要，
修改金額及備註。
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整批編修代支項目

編修職員薪酬 （方法二）

第１５步：按 [儲存] 按鈕。

第１６步：重複第１２至
１５步去整批編修另一代
支項目。
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匯出及匯入全部薪酬項目

編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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匯出及匯入全部薪酬項目

第１步：按 [匯
出] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法三）
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第２步：把檔案儲存
在用戶的電腦內。

編修職員薪酬 （方法三）
匯出及匯入全部薪酬項目
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匯出及匯入全部薪酬項目

第２步：把檔案儲存
在用戶的電腦內。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯
出
及
匯
入
全
部
薪
酬
項
目

第３步：在微軟 Excel 或類似
程式開啟已匯出的檔案。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入全部薪酬項目

第4步：選取所有儲存格，然後
從工具列中選擇 [格式]  [欄] 
 [自動調整]。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入全部薪酬項目

用戶可以在正規格式中檢視／編輯薪酬項目
資料。

第5步：只允許用戶編輯「Rev. Amt.」欄
（即版面上的修改金額欄）及「Rev. Acct. 
Code」欄（即版面上的帳目代碼欄）。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入全部薪酬項目

第6步：把該檔案儲存。

此時檔案已備妥匯入系統。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入全部薪酬項目

第7步：按 [匯
入] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入全部薪酬項目

第8步：輸入檔案路徑或按 [瀏
覽] 按鈕，把修改後的XLS檔
案匯入系統。

第9步：按 [確定] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入全部薪酬項目

匯入結果

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入全部薪酬項目

如果在匯入檔案中輸入任何無效資料，系
統會偵查錯誤並終止該對該職員紀錄的更
新行動。然後，系統會繼續更新其他職員
紀錄。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入公積金供款
Maintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff Payroll編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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匯
出
及

第１0步：選擇一項公積金
計劃 。

第１1步：按 [匯出] 按鈕。

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）
第1２步：把檔案儲
存在用戶的電腦內。
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）
第12步：把檔案儲存
在用戶的電腦內。
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）

第１3步：在微軟 Excel 或類似
程式開啟已匯出的檔案。



V 03.02.01 Slide 96版本：1.9 頁碼： 96

匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）

第14步：選取所有儲存格，然後
從工具列中選擇 [格式]  [欄] 
 [自動調整]。
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）

用戶可以在正規格式中檢視／編輯公積金供
款資料 。

第15ａ步：如果選擇補助／津貼學校公積金
計劃，用戶可以編輯僱員及僱主供款的
「Rev. Amt.」欄（即版面上的修改金額欄），
並編輯僱員供款的「Rev. Acct. Code」欄（即
版面上的帳目代碼欄）。
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編修職員薪酬 （方法三）

第15ｂ步：如果選擇職業退休計劃，用戶可
以編輯僱員及僱主供款的「Rev. Amt.」欄
（即版面上的修改金額欄），並編輯僱員及
僱主供款的「Rev. Acct. Code」欄（即版面上
的帳目代碼欄）。
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）

第１5ｃ步：如果選擇强積金計劃，用戶可
以編輯僱員及僱主强制供款與自願供款的
「Rev. Amt.」欄（即版面上的修改金額欄），
並編輯僱員及僱主强制供款與自願供款的
「Rev. Acct. Code」欄（即版面上的帳目代碼
欄），
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）

第16步：把該檔案儲存。

此時檔案已備妥匯入系統。
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編修職員薪酬 （方法三）

第17步：按 [匯
入] 按鈕。
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）

第18步：選擇一項公積金計劃 。

第19步：輸入檔案路徑或按 [瀏覽] 按
鈕，把修改後的XLS檔案匯入系統。

第20步：按 [確定] 按鈕。
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匯出及匯入公積金供款
匯入結果

編修職員薪酬 （方法三）
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匯出及匯入公積金供款

編修職員薪酬 （方法三）

如果在匯出檔案中輸入任何無效資料，系
統會偵查錯誤並終止該對該職員紀錄的更
新行動。然後，系統會繼續更新其他職員
紀錄。
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刪除職員薪酬
Maintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff PayrollMaintain Staff Payroll編修職員薪酬

• 方法１ － 為個別職員編修：
• 編修個別職員付款及公積金供款
• 編修個別職員薪酬項目
• 編修個別職員代支項目
• 編修個別職員成本分配

• 方法２ － 整批編修：
• 整批編修薪酬項目
• 整批編修公積金供款
• 整批編修代支項目

• 方法３ － 匯出及匯入：
• 匯出及匯入全部薪酬項目
• 按個別公積金計劃，匯出及匯入公積金供款

• 刪除職員薪酬
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刪除職員薪酬

第１步：按 [職員名單]
超連結。

編修職員薪酬
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刪除職員薪酬
第２步：選擇要從系統中刪除的職員薪酬紀錄。

（可以同時選擇一項或以上要刪除的薪酬紀
錄）。

第３步：按 [刪除職員] 按鈕，把該職員薪酬紀
錄從系統中刪除。

編修職員薪酬
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刪除職員薪酬

編修職員薪酬
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驗證薪酬紀錄
Maintain Staff Payroll驗證薪酬紀錄

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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驗證薪酬紀錄

• 用戶應於製作傳票前，產製報告確保所有薪酬紀錄均準確無誤。

• 產製以下三份報告以驗證薪酬紀錄：

• 「薪酬項目資料 — 付款及成本分配（R-FSC016A-C）」報告 － 薪酬及公積

金供款摘要。

• 「薪酬項目資料 — 付款淨額計算步驟（R-FSC016B-C）」報告 － 闡釋職員

付款淨額的具體計算方法。

• 「薪酬項目資料 — 公積金供款計算步驟（R-FSC016C-C）」報告 － 闡釋公

積金供款的具體計算方法。

驗證薪酬紀錄
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驗證薪酬紀錄

驗證薪酬紀錄

第１步：按 [薪酬傳票]
標示。
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驗證薪酬紀錄

第２步：選擇適當的付款方法。

第３步：揀選職員代碼旁邊的核取方塊。
（可以同時選擇一個或多個職員薪酬紀
錄）。

驗證薪酬紀錄
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驗證薪酬紀錄

第４步：按 [列印] 按
鈕。

驗證薪酬紀錄
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驗證薪酬紀錄

系統會製作三份報告，並儲存於報告
管理 —存庫中。

第５步：按版面頂部的「報告管理」
模組的「存庫」功能的超連結，下載
報告管理 — 存庫中的報告。

驗證薪酬紀錄



V 03.02.01 Slide 115版本：1.9 頁碼： 115

驗證薪酬紀錄
第６步： 按下[報告名
稱（編號）]超連結，以
下載報告。

驗證薪酬紀錄
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製作薪酬傳票
製作薪酬傳票

製作薪酬傳
票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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製作薪酬傳票驗證薪酬資料

製作薪酬傳票

• 製作三種不同的付款方法的薪酬傳票：

• 「自動轉帳」

• 「列印支票」

• 「不列印支票」

• 為每一付款方法為「列印支票」或「不列印支票」的職員薪酬製作一張傳票。

• 為一批付款方法為「自動轉帳」的職員薪酬製作同一張傳票。而該等薪酬會納入同

一自動轉帳檔案中。
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製作薪酬傳票

• 先決條件

• 必須已使用「增新職員薪酬」功能增新薪酬紀錄，且未製作相應的薪酬傳票。

• 薪酬紀錄已經恰當地編修。

• 所有薪酬紀錄已經被驗證無誤。

• 如屬「列印支票」付款方法，銀行總帳必須連結適當的銀行支票格式，並設為
使用「列印支票」（請參閱一般設定 — 帳目代碼表編修 — 銀行資料）。

• 如屬「自動轉帳」付款方法，銀行總帳必須連結適當的銀行自動轉帳格式（請
參閱一般設定 — 帳目代碼表編修 — 銀行資料）。

製作薪酬傳票
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製作薪酬傳票

第１步：按 [薪酬傳票]
標示。

製作薪酬傳票
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第２步：選擇薪酬月份及付款方法
。

第３步：揀選職員旁邊的核取方塊
。（可以同時選擇一名或多名職員
）。

第４步：按 [製作薪酬傳票] 按鈕。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第５步：選擇適當的傳票
類別。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第６步：輸入傳票
編號。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第７步：填寫傳票
日期及傳票摘要。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

系統預設會選擇所選傳票類別的預設銀行

總帳代碼（請參閱一般設定組件下的傳票

類別編修）。用戶亦可為薪酬傳票另選一

個銀行總帳代碼。

第８步：如有須要，另選一個銀行總帳代

碼。
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製作薪酬傳票
第９步：填寫銀行總帳資料
（貸方）：

第９ａ步：如果付款方法是
「自動轉帳」，如有須要，
用戶可填寫銀行摘要。

製作薪酬傳票
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第９ｂ步：如果付款方法是
「列印支票」：
如有須要，用戶可填寫銀行
摘要；
須填寫受款人姓名；
無須填寫支票號碼 。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第９ｃ步：如果付款方法是
「不列印支票」，用戶可填
寫受款人姓名、支票號碼及
銀行摘要。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第１０步：如有須要，填寫
各會計記帳行的摘要。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票 第１１步：按 [儲存未過帳傳
票] 按鈕儲存傳票。

如果會計年度的預算已核定，
系統將於儲存薪酬傳票時核
對預算 。
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製作薪酬傳票
Generate Payroll Voucher

製作薪酬傳票

如果核對預算選項設定為「警告」，當任何會
計記帳行金額超出預算金額時，系統會顯示警
告訊息並儲存操作。
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製作薪酬傳票

Generate Payroll Voucher製作薪酬傳票

如果核對預算選項設定為「錯誤」，當任何會計記帳行
金額超出預算金額時，系統會顯示錯誤訊息並不儲存操
作。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

於傳票成功儲存後，系統會把各個會計記帳行設定為以下核對預算狀況：

S — 經費充足

I — 經費不足

N/A — 不適用（例如：無核對預算、預算未批准、資產／負債總帳）。

「核對預算報表 (R-FBK045-C)」顯示會計記帳行金額在工作計劃、分類帳、總帳或營辦開支整

筆津貼一般範疇超過預算金額的差額（詳情請參閱簿記 — 核對預算）。
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製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

第１２步：如果用戶選擇多於一個採用「列印支票」

或「不列印支票」付款方法的職員薪酬製作薪酬傳票，

則可在儲存第一項職員薪酬的薪酬傳票後按 [下一張

薪酬傳票] 按鈕，繼續編修下一職員薪酬。

第１３步：重複第５－１３步直至所有薪酬傳票成功

製作。
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製作薪酬傳票

成功製作傳票後，相應的職員薪酬紀錄會從未製作薪酬傳票版面轉
移到已製作薪酬傳票版面。這些傳票會顯示在已製作薪酬傳票版面
並按傳票編號分組。

製作薪酬傳票
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製作薪酬傳票

•於傳票成功儲存後：

•已核定預算的已收金額及已承擔金額會更新。

•薪酬內容不可修改。

•已製作的薪酬傳票可以在簿記組件中查閱。然而，用戶不可以在該組件下

更改／刪除／過帳傳票。

Capture Staff for Payroll製作薪酬傳票
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驗證薪酬傳票

驗證薪酬傳票 製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料

驗證薪酬傳票

• 用戶應於進行以下程序前，產製報告確保所有已製作薪酬傳票均準確無誤：

• 製作相應的公積金傳票

• 過帳薪酬傳票到總帳

• 過帳公積金傳票到總帳

•產製「薪酬驗證報表 (R-FSC001-C)」報告，以驗證薪酬傳票。此報告顯示已製作的

薪酬傳票的闡釋。
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驗證薪酬傳票 第１步：按 [薪酬傳票]

標示。

驗證薪酬傳票
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驗證薪酬傳票

1. 第２步：選擇薪酬月份。

2. 第３步：選擇付款方法。

第４步：按 [已製作薪酬傳票] 超連結。

驗證薪酬傳票
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驗證薪酬傳票 第５步：揀選傳票旁邊的核取方塊
（可以同時選擇一張或多張傳票）。

第６步：按 [列印] 按鈕。

驗證薪酬傳票
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驗證薪酬傳票

系統會彈出新視窗。

第７步：用戶應選擇以「帳目代碼」或「職員代
碼」分組。

第８步：按 [列印] 按鈕，列印 PDF 格式的報告。

系統會彈出另一個顯示薪酬驗證報表的視窗。

驗證薪酬傳票



V 03.02.01 Slide 142版本：1.9 頁碼： 142

驗證薪酬傳票驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料驗證薪酬傳票
• 如果薪酬傳票正確無誤:

• 如果薪酬傳票不正確:

製作公積金傳票

完結薪酬月份A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳
票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

驗證薪酬傳票

執行

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告

- 核實R-FSC001-C報告

刪除薪酬傳
票執行
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刪除薪酬傳票驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料

刪除薪酬傳票

• 如果相應薪酬須要修改，用戶須刪除已製作薪酬傳票。

• 先決條件

•必須已在職員成本組件製作薪酬傳票

•該傳票狀況為「審查」

•選擇「列印支票」付款方法時，如果支票已列印且確定為「成功列印」，則該

傳票不可刪除。
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刪除薪酬傳票

刪除薪酬傳票

第１步：揀選傳票旁邊的核取方塊
（可以同時選擇一張或多張傳票）。

第２步：按 [刪除薪酬傳票] 按鈕。
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刪除薪酬傳票

成功刪除傳票後，相應的職員薪酬紀錄會從已製作薪
酬傳票版面轉移到未製作薪酬傳票版面。

刪除薪酬傳票
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刪除薪酬傳票

•成功刪除傳票後：

•刪除後不可查閱傳票詳情。

•刪除傳票後，核定預算的已收金額及已承擔金額會還原。

•已刪除的傳票的傳票編號不可再被採用。

•已刪除傳票列表會顯示於「已刪除傳票列表 (R-FSC028-C)」報告。

刪除薪酬傳票
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凍結薪酬傳票驗證薪酬傳票凍結薪酬傳票 製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳
票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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凍結薪酬傳票驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料

凍結薪酬傳票

•已凍結的薪酬金額，使該金額不可再作修改 ，然後執行：

•製作相應的公積金傳票

•把傳票過帳到簿記組件中的總帳

•把公積金傳票過帳到總帳。

•薪酬傳票製作完成後，即被設定為「審查」狀況。

•用戶凍結薪酬傳票時，該薪酬傳票會改變為「凍結」狀況且不允許修改／

刪除。

•如果相應的公積金傳票尚未製作且薪酬傳票尚未過帳到總帳，則允許用戶

不凍結該薪酬傳票。薪酬傳票會從「凍結」狀況恢復為「審查」狀況。
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凍結薪酬傳票

第１步：按 [薪酬傳票]

標示。

凍結薪酬傳票
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凍結薪酬傳票

第２步：選擇適當的薪酬月份。

第３步：選擇適當的付款方法。

第４步：按 [已製作薪酬傳票]超連結。

凍結薪酬傳票
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凍結薪酬傳票

第５步：揀選傳票旁邊的核
取方塊（可以同時選擇一張
或多張傳票）。

第６步：按 [凍結薪酬傳票]
按鈕。

凍結薪酬傳票
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凍結薪酬傳票

所選傳票設定為「凍
結」狀況。

凍結薪酬傳票
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凍結薪酬傳票

凍結薪酬傳票

• 成功凍結傳票之後：

•傳票狀況由「審查」 轉變成「凍結」。

•在「凍結」狀況下不可刪除所選傳票 。

•被凍結後的薪酬，可以繼續以下步驟：

•製作相應的公積金傳票

•把傳票過帳到簿記組件中的總帳

•把公積金傳票過帳到總帳。

刪除薪酬傳票
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不凍結薪酬傳票

不凍結薪酬傳票

•不凍結薪酬傳票的目的在於釋放相應的薪酬資料，以便修改薪酬項目、

代支項目、公積金供款及成本分配。

•不凍結薪酬傳票後，如果用戶須修改相應的薪酬資料，則須要刪除該薪

酬傳票。

•如果相應的公積金傳票尚未製作且薪酬傳票尚未過帳到總帳，則允許用

戶不凍結該薪酬傳票。薪酬傳票會從「凍結」狀況恢復為「審查」狀況。
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不凍結薪酬傳票

不凍結薪酬傳票
第１步：按 [薪酬傳票]

標示。
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不凍結薪酬傳票

不凍結薪酬傳票

第２步：選擇適當的薪酬月份。

第３步：選擇適當的付款方法。

第４步：按 [已製作薪酬傳票] 超連結。
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不凍結薪酬傳票

不凍結薪酬傳票
第５步：揀選傳票旁邊的核
取方塊（可以同時選擇一張
或多張傳票）。

第６步：按 [不凍結薪酬傳票]
按鈕。
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不凍結薪酬傳票

所選傳票設定為「審
查」狀況。

不凍結薪酬傳票
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不凍結薪酬傳票

不凍結薪酬傳票

• 成功不凍結傳票之後：

•傳票狀況由「凍結」 轉變成「審查」。

•在「審查」狀況下可以在刪除後修改所選傳票 。

•除非傳票已被凍結，否則不可以繼續以下步驟：

•製作相應的公積金傳票

•把傳票過帳到簿記組件中的總帳

•把公積金傳票過帳到總帳。
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製作公積金傳票凍結薪酬傳票驗證薪酬傳票

製作公積金傳票 製作薪酬傳票

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金
傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

•就三類公積金計劃製作公積金傳票

•補助／津貼學校公積金計劃 — 分錄傳票

•職業退休計劃 — 支付傳票

•强制性公積金計劃 — 支付傳票

•用戶可以為參與同一公積金計劃的一批職員製作一張傳票。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票
製作薪酬傳票

•先決條件

•相應的薪酬傳票已製作並已設定為「凍結」狀況。

• 薪酬紀錄已經恰當地編修。

• 所有薪酬紀錄已經被驗證無誤。

•如屬職業退休計劃及强制性公積金計劃，如果選擇「列印支票」付款方法，銀
行總帳必須連結適當的銀行支票格式並設定使用「支票列印」。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

第１步：按 [公積金傳
票] 標示。
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製作公積金傳票

第２步：選擇薪酬月份。

第３步：選擇公積金計劃。

製作公積金傳票
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製作公積金傳票

第４步：如果不須要為職員製作公積
金傳票，把須要製作公積金傳票欄設
為「不須要」。

第５步：按 [儲存] 按鈕。

製作公積金傳票
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製作公積金傳票

如須要製作公積金傳票：

第６步：揀選職員旁邊的核取方塊（可以同時選擇一

位或多位職員，包括在編修公積金傳票中）。

第７步：按 [製作公積金傳票] 按鈕。

系統會轉到傳票詳情頁面。

製作公積金傳票
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製作公積金傳票

如屬補助／津貼學校公積金計劃，系統會提示用戶製
作分錄傳票，以紀錄僱員供款。

第８步：選擇適當的傳票類別。

製作公積金傳票
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製作公積金傳票

如屬職業退休計劃及强制性公積金計劃，系
統會提示用戶向受託人製作僱員及僱主供款
的支付傳票。

第８步：選擇適當的傳票類別。

製作公積金傳票
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

如屬補助／津貼學校公積金
計劃：

第９步：輸入傳票編號 。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

如屬職業退休計劃及强制性
公積金計劃 ：

第９步：輸入傳票編號 。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

如屬補助／津貼學校公積金
計劃：

第１０步：填寫傳票日期及
傳票摘要。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

如屬職業退休計劃及强制性
公積金計劃 ：

第１０步：填寫傳票日期及
傳票摘要。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票 如屬職業退休計劃及强制性公積金計劃，請填寫
銀行總帳資料（貸方）：

系統預設會選擇所選傳票類別的預設銀行總帳代
碼（請參閱一般設定組件下的傳票類別編修）。

第１１步：如有須要，為公積金傳票另選一個銀
行總帳代碼。
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製作公積金傳票

第１２步：選擇付款方法。

如果付款方法是「列印支票」，用戶必須填寫受
款人姓名。支票號碼無須填寫。如有須要，填寫
銀行摘要 。

如果付款方法是「不列印支票」，如有須要，填
寫受款人姓名、支票號碼和銀行摘要。

製作公積金傳票
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

第１３步：如有須要，填
寫每個會計記帳行的摘要
。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票
第１４步：按 [儲存未過帳傳
票] 按鈕儲存傳票。

如果會計年度的預算已核定，
系統將於儲存薪酬傳票時核
對預算 。
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製作公積金傳票

Generate Payroll Voucher

製作公積金傳票

如果核對預算選項設定為「警告」，當任何會
計記帳行金額超出預算金額時，系統會顯示警
告訊息並儲存操作。
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製作公積金傳票

製作公積金傳票

如果核對預算選項設定為「錯誤」，當任何會計記帳行
金額超出預算金額時，系統會顯示錯誤訊息並不儲存操
作。



V 03.02.01 Slide 179版本：1.9 頁碼： 179製作公積金傳票

製作公積金傳票

於傳票成功儲存後，系統會把各個會計記帳行設定為以下核對預算狀況：

S — 經費充足

I — 經費不足

N/A — 不適用（例如：無核對預算、預算未批准、資產／負債總帳）。

「核對預算報表 (R-FBK045-C)」顯示會計記帳行金額在工作計劃、分類帳、總帳或營辦開支整

筆津貼一般範疇超過預算金額的差額（詳情請參閱簿記 — 核對預算）。
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製作公積金傳票

成功製作傳票後，相應的職員紀錄會
從未製作／不須要製作公積金傳票版
面轉移到已製作公積金傳票版面。此
傳票會顯示在已製作公積金傳票版面
並按傳票編號分組。

製作公積金傳票
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製作公積金傳票
Capture Staff for Payroll製作公積金傳票

•於傳票成功儲存後：

•已核定預算的已收金額及已承擔金額會更新。

•傳票內容不可修改。

•已製作的公積金傳票可以在簿記組件中查閱。然而，用戶不可以在該組件

下更改／刪除／過帳傳票。
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驗證公積金傳票

驗證公積金傳票

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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驗證公積金傳票驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料

驗證公積金傳票

• 用戶應於進行以下程序前，產製報告確保所有已製作公積金傳票均準確無誤：

• 過帳公積金傳票到總帳

•產製「薪酬驗證報表 (R-FSC001-C)」報告，以驗證公積金傳票。此報告顯示已製作

的公積金傳票的闡釋。



V 03.02.01 Slide 184版本：1.9 頁碼： 184

驗證公積金傳票

第１步：按 [公積金傳
票] 標示。

驗證公積金傳票
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驗證薪酬傳票驗證公積金傳票

第２步：選擇薪酬月份。

第３步：選擇公積金計劃。

第４步：按 [已製作公積金傳票] 標示。

驗證公積金傳票
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驗證公積金傳票

驗證公積金傳票

第５步：揀選傳票旁邊的核取方塊
（可以同時選擇一張或多張傳票）。

第６步：按 [列印] 按鈕。
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驗證公積金傳票

驗證公積金傳票

系統會彈出新視窗。

第７步：用戶應選擇以「帳目代碼」或「職員代
碼」分組。

第８步：按 [列印] 按鈕，列印 PDF 格式的報告。

系統會彈出另一個顯示薪酬驗證報表的視窗。
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列印/發出支票

驗證公積金傳票驗證薪酬傳票驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料驗證公積金傳票

• 如果公積金傳票正確無誤:

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

產生自動轉帳檔
案

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票
執行
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驗證公積金傳票驗證公積金傳票驗證薪酬傳票驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料驗證公積金傳票

• 如果薪酬傳票不正確:

驗證薪酬紀錄編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

刪除薪酬傳票刪除公積金
傳票

驗證公積金傳票

執行

不凍結薪酬傳票

製作薪酬傳票

製作公積金傳票凍結薪酬傳票驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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刪除公積金傳票驗證薪酬傳票製作薪酬傳票驗證薪酬資料

刪除公積金傳票

• 如果相應薪酬須要修改，須刪除已製作公積金傳票。

• 先決條件

•公積金傳票已製作，但尚未過帳。

•如屬職業退休計劃及强制性公積金計劃傳票，如果選擇「列印支票」付款方法，

傳票在支票已列印及確認為「成功列印」後不可刪除。
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刪除公積金傳票
第１步：揀選傳票旁邊的核取方塊

（可以同時選擇一張或多張要刪除的
傳票）。

第２步：按 [刪除公積金傳票] 按鈕。

刪除公積金傳票
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刪除公積金傳票

刪除公積金傳票

刪除傳票後，相應的職員紀錄會從已製作公積金傳票
版面轉移到未製作／不須要製作公積金傳票版面。然
後，薪酬紀錄會顯示在未製作／不須要製作公積金傳
票版面。
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刪除公積金傳票
刪除公積金傳票

•成功刪除傳票後：

•刪除後不可查閱傳票詳情。

•刪除傳票後，核定預算的已收金額及已承擔金額會還原。

•已刪除的傳票的傳票編號不可再被採用。

•已刪除傳票列表會顯示於「已刪除傳票列表 (R-FSC028-C)」報告。
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列印傳票

列印傳票

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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列印傳票

列印傳票

• 列印狀況為「未過帳」的薪酬傳票和公積金傳票。

•連同相關文件（例如銀行直接付款遞交表格、支票或「強積金付款通知書 (R-
FSC004-C)」 ）提交上司先行核對。

•校長可於傳票指定位置簽署核准傳票。
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列印薪酬傳票

第１步：按 [薪酬傳票]

標示。

Ａ－列印薪酬傳票
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列印薪酬傳票

第２步：選擇薪酬月份。

第３步：選擇付款方法。

第４步：按[已製作薪酬傳票]超連結。

Ａ－列印薪酬傳票



V 03.02.01 Slide 198版本：1.9 頁碼： 198

列印薪酬傳票

第５步：揀選傳票旁邊的核取方塊
（可以同時選擇一張或多張傳票）。

第６步：按 [預覽薪酬傳票] 按鈕。

Ａ－列印薪酬傳票
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列印薪酬傳票
系統會彈出傳票報告預覽頁
面（PDF格式）。

第７步：選擇列印功能，並
用打印機列印傳票。

Ａ－列印薪酬傳票
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列印薪酬傳票

所列印的傳票最下有「製作人」、
「核對人」及「核定人」的指定簽署
位置。

Ａ－列印薪酬傳票
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列印公積金傳票

Ｂ－列印公積金傳票
第１步：按 [公積金傳
票] 標示。
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列印公積金傳票

第２步：選擇薪酬月份。

第３步：選擇公積金計劃。

第４步：按[已製作公積金傳票]

超連結。

Ｂ－列印公積金傳票
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列印公積金傳票

Ｂ－列印公積金傳票

第５步：揀選傳票旁邊的核取方塊
（可以同時選擇一張或多張傳票）。

第６步：按 [預覽公積金傳票] 按
鈕。
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列印公積金傳票

Ｂ－列印公積金傳票

系統會彈出傳票報告預覽頁
面（PDF格式）。

第７步：選擇列印功能，並
用打印機列印傳票。
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列印公積金傳票

Ｂ－列印公積金傳票

所列印的傳票最下有「製作人」、
「核對人」及「核定人」的指定簽署
位置。
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產生自動轉帳檔案

產生自動轉帳檔案

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉
帳檔案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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產生自動轉帳檔案

產生自動轉帳檔案

• 如果薪酬傳票中設定使用「自動轉帳」付款方法，可以產生指定銀行的自動

轉帳檔案。

• 先決條件

• 薪酬傳票必須已製作但尚未過帳。

• 學校必須已使用以下三間銀行中任何一間的自動轉帳服務

• 滙豐銀行

• 恒生銀行

• 東亞銀行

• 用戶必須適當地設定相關的自動轉帳設定。

• 相關銀行總帳必須連結適當的銀行自動轉帳格式（請參閱一般設定 —

帳目代碼表編修 — 銀行資料）。
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產生自動轉帳檔案
第１步：按 [薪酬傳票]

標示。
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產生自動轉帳檔案

第２步：選擇薪酬月份。

第３步：選擇「自動轉帳」為付款
方法。

第４步：按 [已製作薪酬傳票] 超
連結。

產生自動轉帳檔案
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產生自動轉帳檔案

產生自動轉帳檔案

第５步：揀選一張傳票旁
邊的核取方塊。

第６步：按 [產生自動轉
帳檔案] 按鈕。
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產生自動轉帳檔案

系統會提示用戶儲存自動轉帳檔案。

第７步：把自動轉帳文件儲存在用戶
的電腦。

產生自動轉帳檔案
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產生自動轉帳檔案

• 系統產生自動轉帳檔案，並在檔案中儲存職員薪酬資料。

• 跟進程序：

1. 把所產生的自動轉帳檔案匯入銀行提供的程式。

• 滙豐銀行MRI

• 恒生銀行MRI

• 東亞銀行MAS（Payroll）

2. 檢查銀行程式顯示的所有薪酬紀錄是否完整及正確。

3. 如有須要，修改程式中的付款日期。付款日期預設為與傳票中指定的
傳票日期相同。

產生自動轉帳檔案
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産生自動轉帳檔案
產生自動轉帳檔案

4. 使用銀行提供的程式把薪酬資料散列／打亂及加密。

5. 從銀行程式中產生銀行接受的數據檔案。

6. 填寫直接付款遞交表格。

7. 把列印的傳票、「自動轉帳報表（R-FSC002-C）」連同從銀行程式匯
出的資料檔案及直接付款遞交表格提交上司／校長簽署。

8. 親身或透過網上理財服務把銀行程式產生的資料檔案及直接付款遞交
表格呈交到銀行。
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列印/發出支票

列印/發出支票

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票
A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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列印/發出支票

列印/發出支票

• 如果在薪酬傳票／公積金傳票（職業退休計劃／强制性公積金計劃）選擇
「列印支票」為付款方法，可從系統列印指定銀行支票。

• 如果在薪酬傳票／公積金傳票（職業退休計劃／强制性公積金計劃）選擇
「不列印支票」為付款方法，可人手簽發指定銀行支票，然後將付款詳情輸
入系統中。

• 先決條件

• 薪酬傳票／公積金傳票必須已製作但尚未過帳。

• 相關銀行總帳代碼已連結適當的銀行支票格式製作，並在一般設定組
件中設定使用「支票列印」（請參閱一般設定 — 帳目代碼表編修 — 銀
行資料）。
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列印系統支票（薪酬傳票）

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
第１步：按 [薪酬傳票]

標示。
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列印系統支票（薪酬傳票）

Ａ－列印支票（薪酬傳票）

第２步：選擇薪酬月份。

第３步：選擇「列印支票」為付
款方法。

第４步：按 [已製作薪酬傳票] 超
連結。
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列印系統支票（薪酬傳票）

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
第５步：揀選傳票旁
邊的核取方塊。

第６步：按 [列印支票]
按鈕。

系統會轉到支票列印
版面。



V 03.02.01 Slide 219版本：1.9 頁碼： 219

列印系統支票（薪酬傳票）
第７步：填寫下一個
要列印的支票號碼。

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
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列印系統支票（薪酬傳票）

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
第８步：揀選傳票編
號旁邊的核取方塊選
擇傳票。每次只可選
擇一張傳票進行支票
列印。
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列印系統支票（薪酬傳票）

Ａ－列印支票（薪酬傳票） 第９步：如狀況是新
傳票，支票日期會被
設定為傳票日期。用
戶可透過更改「支票
日期」欄設定其他日
期。同時，系統會對

輸入的日期作出查核。
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列印系統支票（薪酬傳票）

Ａ－列印支票（薪酬傳票）

第１０步：按 [列印]
按鈕列印所選支票。
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列印系統支票（薪酬傳票）

系統會彈出支票列印範本。

第１１步：把支票放入打印機，並
按打印機按鈕，從列印範本列印支
票。

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
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列印系統支票（薪酬傳票）

系統會彈出列印頁面。

第１２步：不應選擇調整頁面編排
的三個核取方塊。

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
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列印系統支票（薪酬傳票）第１３步：如果支票列印成功，用
戶可以按 [確定] 按鈕，確認所選傳
票「已成功列印」。

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
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列印系統支票（薪酬傳票） 第１４步：如有須要，按
[還原] 按鈕把付款方法還原
為「不列印支票」。

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
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列印系統支票（薪酬傳票）第１５步：按 [返回前頁] 按鈕返回
已製作薪酬傳票頁面。

Ａ－列印支票（薪酬傳票）
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人手發出支票（薪酬傳票）

Ａ－人手發出支票（薪酬傳票）

當人手簽發支票後，用戶應把銀行總帳資料
（受款人姓名和支票號碼）更新到系統中。

第１步：選擇「不列印支票」為付款方法。

第２步：按傳票編號超連結。

系統會轉到傳票編修頁面
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第３步：按銀行總帳資料（貸方）超
連結。

Ａ－人手發出支票（薪酬傳票）
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第４步：填寫受款人姓名、支
票號碼和銀行摘要。

第５步：按[儲存傳票]按鈕。

Ａ－人手發出支票（薪酬傳票）
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Ｂ－列印支票（公積金傳票）
第１步：按 [公積金傳
票] 標示。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

第２步：選擇薪酬月份。

第３步：選擇公積金計劃（職業退休
計劃／强制性公積金計劃）。

第４步：按 [已製作公積金傳票] 超連
結。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）
第５步：揀選傳票旁
邊的核取方塊。

第６步：按 [列印支票]
按鈕。

系統會轉到支票列印
版面。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

第７步：填寫下一個
要列印的支票號碼。



V 03.02.01 Slide 235版本：1.9 頁碼： 235

列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）
第８步：揀選傳票編
號旁邊的核取方塊選
擇傳票。每次只可選
擇一張傳票進行支票
列印。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票） 第９步：如狀況是新
傳票，支票日期會被
設定為傳票日期。用
戶可透過更改「支票
日期」欄設定其他日
期。同時，系統會對

輸入的日期作出查核。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

第１０步：按 [列印]
按鈕列印所選支票。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

系統會開啟支票列印範本。

第１１步：把支票放入打印機，並
按打印機按鈕，從列印範本列印支
票。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

系統會彈出列印頁面。

第１２步：不應選擇調整頁面編排
的三個核取方塊。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

第１３步：如果支票列印成功，用
戶可以按 [確定] 按鈕，確認所選傳
票「已成功列印」。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

第１４步：如有須要，按
[還原] 按鈕把付款方法還原
為「不列印支票」。
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列印系統支票（公積金傳票）

Ｂ－列印支票（公積金傳票）

第１５步：按 [返回前頁] 按鈕返回
已製作公積金傳票頁面。
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人手發出支票（公積金傳票）

Ｂ－人手發出支票（公積金傳票）

當人手簽發支票後，用戶應把銀行總帳資料
（受款人姓名和支票號碼）更新到系統中。

第１步：按傳票編號超連結。

系統會轉到傳票編修頁面
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人手發出支票（公積金傳票）

Ｂ－人手發出支票（公積金傳票）

第２步：按銀行總帳資料（貸方）超
連結。
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人手發出支票（公積金傳票）

Ｂ－人手發出支票（公積金傳票）

第３步：填寫受款人姓名、支
票號碼和銀行摘要。

第４步：按[儲存傳票]按鈕。
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列印/發出支票

• 系統列印的支票（即選擇「列印支票」付款方法）會收集於「已使用支票匯
總表 (R-FBK044-C)」報告。如果在編製支付傳票時輸入「不列印支票」的
支票號碼，此號碼亦會收集到此報告中。

• 如果選擇「列印支票」付款方法，只有已確認支票列印的傳票方可進行傳票
過帳。

• 傳票的支票列印確認後，即不允許刪除該傳票。

• 系統列印支票／人手簽發支票須連同傳票一并提交上司／校長核定 。

列印/發出支票
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過帳薪酬傳票/公積金傳票

過帳薪酬傳票/公積金傳票

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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Ａ－過帳薪酬傳票

• 搜尋未過帳薪酬傳票，及準備過帳狀況為「準備過帳」的傳票。

• 薪酬傳票可有以下三種狀況：
• 「審查」

• 「尚未列印支票」（如選「列印支票」為付款方法的薪酬傳票）

• 「準備過帳」。

• 前兩種狀況的傳票不可過帳。

• 進行傳票過帳之前，用戶須凍結薪酬傳票。

• 採用「列印支票」付款方法而支票尚未列印及確定的薪酬傳票，其狀況仍為
「尚未列印支票」。

• 狀況為「準備過帳」的傳票可以進行傳票過帳

過帳薪酬傳票
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過帳薪酬傳票

第１步：按 [傳票過帳]

標示。

Ａ－過帳薪酬傳票
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過帳薪酬傳票

系統會顯示以付款方法分類的未過帳
薪酬傳票列表。

第２步：用戶可以按 [傳票編號] 的超
連結，檢視下文所示所選薪酬傳票的
薪酬紀錄列表。

Ａ－過帳薪酬傳票
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過帳薪酬傳票

Ａ－過帳薪酬傳票
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過帳薪酬傳票

第３步：選擇傳票旁邊的核取方塊（
可以同時選擇一張或多張傳票）。

第４步：按 [過帳] 按鈕。

Ａ－過帳薪酬傳票
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過帳薪酬傳票

Ａ－過帳薪酬傳票

• 傳票過帳後‧金額會更新到傳票會計月份的總帳。

• 稅務資料的相關課稅年度應計職員收入會相應更新。

• 已過帳傳票不可刪除／修改。

• 用戶應增新分錄傳票，以修改任何已過帳傳票。
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Ｂ－過帳公積金傳票

• 搜尋未過帳公積金傳票，及準備過帳狀況為「準備過帳」的傳票。

• 公積金傳票可有以下兩種狀況：

• 「尚未列印支票」（如選「列印支票」為付款方法的職業退休計劃及
强制性公積金計劃的公積金傳票）

• 「準備過帳」。

• 在「尚未列印支票」狀況下，不能過帳公積金傳票。

• 採用「列印支票」付款方法而支票尚未列印及確定為「成功列印」的公積金
（職業退休計劃及强制性公積金計劃）傳票，其狀況仍為「尚未列印支票」。

• 狀況為「準備過帳」的傳票可以進行傳票過帳。

過帳公積金傳票
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過帳公積金傳票

Ｂ－過帳公積金傳票

第１步：按 [傳票過帳]

標示。
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過帳公積金傳票

Ｂ－過帳公積金傳票

第２步：按 [公積金傳
票] 的超連結。
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過帳公積金傳票 系統會顯示以傳票類別及付款方法分
類未過帳公積金傳票列表。

第３步：用戶可以按 [傳票編號] 檢視
下文所示所選公積金傳票的薪酬紀錄
列表。

Ｂ－過帳公積金傳票
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過帳公積金傳票

Ｂ－過帳公積金傳票
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過帳公積金傳票

Ｂ－過帳公積金傳票

第４步：選擇傳票旁邊的核取方塊（
可以同時選擇一張或多張傳票）。

第５步：按 [過帳] 按鈕。
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過帳公積金傳票

Ｂ－過帳公積金傳票

• 傳票過帳後‧金額會更新到傳票會計月份的總帳。

• 系統會在公積金登記冊中增新個別職員的相應紀錄。

• 已過帳傳票不可刪除／修改。

• 用戶應增新分錄傳票，以修改任何已過帳傳票。
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傳票查詢

傳票查詢

• 搜尋已製作薪酬傳票及／或公積金傳票，且傳票狀況為「已過帳」及／或
「未過帳」的職員薪酬紀錄列表。

• 薪酬傳票必須已預先製作。
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傳票查詢

第１步：按 [傳票查詢]

標示。

傳票查詢
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傳票查詢

傳票查詢

第２步：填寫搜尋準則。

第３步：按 [搜尋] 按鈕。
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傳票查詢

傳票查詢

用戶可以根據指定搜尋準則瀏覽職員薪酬紀錄列
表。

第４步：用戶可以按 [職員代碼] 的超連結，檢
視個別職員的薪酬紀錄詳情。
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傳票查詢 按 [付款] 的超連結以檢視
(i) 薪酬摘要及 (ii) 公積金
供款摘要

傳票查詢
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傳票查詢 按 [薪酬項目] 的超連結，
檢視所有薪酬項目帳目代
碼及薪酬項目金額

傳票查詢
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傳票查詢
按 [代支] 的超連結，檢視
代支項目

傳票查詢
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傳票查詢

按 [成本分配] 的超連結，
檢視成本分配

傳票查詢
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傳票查詢

傳票查詢

第５步：用戶可以按 [傳票編號] 的超連結，
檢視個別職員的薪酬傳票及／或公積金傳票
詳情。系統會顯示傳票詳情頁面。
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傳票查詢

傳票查詢

按下[會計記帳行資料（借方）]
的超連結，檢視傳票詳情及會
計記帳行資料（借方）。
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傳票查詢

傳票查詢

按下[銀行總帳資料（貸方）]的超連結，檢
視傳票詳情及銀行總帳資料（貸方）。
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完結薪酬月份

完結薪酬月份

製作薪酬傳票

驗證薪酬紀錄開啟薪酬月份

製作公積金傳票

完結薪酬月
份

A.列印薪酬傳票

B.列印公積金傳票

A.過帳薪酬傳票

B.過帳公積金傳票

凍結薪酬傳票

產生自動轉帳檔
案

列印/發出支票

A.薪酬

B. 公積金供款

驗證公積金傳票

- 核實R-FSC001-C報告

編修職員薪酬

- 修改薪酬金額、公積金供款金額
等。

- 核實R-FSC016A-C、R-FSC016B-C

及R-FSC016C-C報告。

增新職員薪酬

- 選擇該月份內須製作薪酬
的職員。

驗證薪酬傳票

- 核實R-FSC001-C報告
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完結薪酬月份

完結薪酬月份

•完成製作所有薪酬及公積金事宜，用戶須要完結薪酬月份。

•要在「簿記」組件中進行月結並之後進行年結，用戶須要完結薪酬月份。

•薪酬月份完結後，只要簿記組件中尚未進行月結，用戶仍可以重開它（透過更改薪
酬月份狀況）。否則，用戶必須在一般設定組件中重開會計月份以修改薪酬。當完
成修改後，用戶須要重新完結薪酬月份及在簿記組件中執行月結。

•在簿記組件中執行確定年結後，用戶不可再開啓薪酬的薪酬月份及須製作薪酬職員
紀錄。
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完結薪酬月份

第１步：按 [薪酬結算
月] 標示

完結薪酬月份
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完結薪酬月份

第２步：選擇適當的會計
年度。

系統會顯示十二個薪酬月
份的狀況。

完結薪酬月份
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完結薪酬月份

第３步：將薪酬月份的狀
況由「已開」改成「完
結」。

第４步：按下[儲存]按鈕。

完結薪酬月份
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完結薪酬月份

如果要完結薪酬月份中有正在製作
的任何薪酬紀錄，系統會終止更新
操作。其餘薪酬月份的狀況會更新。

按
ESCAPE

返回主目錄


