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財務管理及策劃/職員成本 

 財務管理及策劃－職員成本 

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 

銷售及存貨 
其它登記冊 

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 
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職員成本 - 報告 

• 職員成本報告為用戶提供職員成本的相關資料，便於記錄及管理之用。  
• 教職員成本報告包括以下六個類別： 

• 所有類別 
• FSC 1 – 傳票及其他; 

• 例如強積金付款通知書，薪酬傳票/公積金傳票，已過帳薪酬傳票/
公積金傳票列表 

• FSC 2 – 薪酬; 
• 例如與教職員/教職員調配模組界面記錄，糧單，薪酬項目資料，

薪酬驗證報表 
• FSC 3 – 公積金; 

• 例如補助 / 津貼學校公積金登記冊，職業退休公積金 / 強積金登記
冊 

• FSC 4 – 成本分配; 
• 例如工作計劃所需時間報表，職員成本統制表 

• FSC 5 – 年度帳目; 
• 例如非教職員薪金，教職員薪金 

• FSC 6 – 稅務. 
• 例如填報稅表之薪酬匯總表 
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傳票及其他 

傳票及其他類別
報告 
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薪酬 

薪酬類別報告 
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公積金 

公積金類別報告 
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成本分配 

成本分配類別報
告 
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周年帳目 

周年帳目類別報
告 
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稅務 

稅務類別報告 
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職員成本 - 報告 

• 以下報告只收集已過帳交易： 
 
• 津貼學校每月薪酬結算表 (R-FSC020-C)  
• 每月薪金統制表 (R-FSC023-C)  
• 填報稅表之薪酬匯總表 (R-FSC013-C)  
• 已過帳薪酬傳票/公積金傳票列表 (R-FSC014-C)  
• 工作計劃所需時間報表 (依工作計劃代碼分類) (R-FSC010A-C)  
• 工作計劃所需時間報表 (依職員代碼分類) (R-FSC010B-C)  
• 非教職員薪金 (R-FSC019-C)  
• 教職員薪金 (R-FSC018-C)  
• 職員成本統制表(依帳目代碼分類) (R-FSC024B-C)  
• 職員成本統制表(依工作計劃代碼分類) (R-FSC024A-C)  

報告 
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報告 職員成本 - 報告 

1. 報告可以在新開啟的檢視視窗產製或儲存報告到報告管理 — 存庫。 
2. 可以產製 PDF，WORD，RICHTEXT及EXCEL 四種報告格式。 
3. 用戶可以更改已產製 WORD，RICHTEXT及EXCEL 格式的報告。 
4. 以下報告只可以產製 PDF 格式及不可以更改： 

• 職員檔案清單 (R-FSC006-C)  
• 僱主報稅表 (IR56B) (R-FSC007-C)  
• 經電腦規格填報IR56B的職員名單 (R-FSC008-C)  
• 已過帳薪酬傳票/公積金傳票列表 (R-FSC014-C)  
• 與教職員/教職員調配模組界面記錄 (R-FSC015-C)  
• 職員改動一覽表 (依薪酬月份分類) (R-FSC021-C)  
• 產生僱主報稅表 (IR56B)磁碟時出現教職員/代課老師/其他人士資料不全

的錯漏表 (R-FSC025-C)  
• 已刪除傳票列表 (R-FSC028-C)  
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第１步：按左邊項目選單中
的 [職員成本]  [報告]。  
              
 

產製報告 
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第２步：選擇[類別] 。 

產製報告 
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第３步：選擇[語言] 
 
第４步：按 [搜尋] 按鈕。  

產製報告 
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第５步：按報告名稱（編號）
的超連結。  

產製報告 
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第６步：按[系統提供範本]超連結。  

產製報告 



V 03.02.01 Slide 16 版本：1.0 頁碼16 產生報告 

第７步：輸入列印報
告準則 。 
 
  

產製報告 
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產製報告的兩種方法： 
 
方法１：在新開啟的預覽視窗中產製報告 
 
方法２：在報告管理 - 存庫中產製並儲存報
告 

方法１：在新開啟的預覽視窗
中產製報告。 
 
第８ａ步：按 [預覽及列印] 按
鈕。 

產製報告 
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方法１：在新開啟的預覽視窗中產製報告 
 

第８ｂ步：將報告加入本機列印佇列或從新
開啟的視窗儲存報告到本機硬碟 

產製報告 
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方法２：在報告管理 - 存庫中
產製並儲存報告 
 
第８ａ步：按 [報告存檔] 按鈕 

產製報告 
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方法２：在報告管理 - 存庫中產製
並儲存報告 
 
第８ｂ步：在新開啟的對話方塊
中輸入報告説明並按 [確定] 按鈕 
 
 
 

產製報告 
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方法２：在報告管理 - 存庫中產製並
儲存報告 
 
報告會在報告管理 — 存庫中產製並儲
存。  
 
第８ｃ步：用戶可按超連結以接連至
報告存庫並下載報告，或稍後在左邊
項目選單中按 [報告管理]  [存庫] 

產製報告 
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第８ｄ步：按 [報
告名稱(編號)]超連
結下載報告。 

 

按  

ESCAPE 

返回主目錄 

產製報告 


