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財務管理及策劃／每日收費記錄冊 

 財務管理及策劃 – 每日收費記錄冊 

會計文員  

校長  

財務管理及策劃／每日收費記錄冊  

簿記  

其他登記冊  

財管 
一般設定 

預算  

職員成本  

固定資產登記冊  

銷售及存貨  

每日收費記錄冊 

1.每日收費記錄冊 

2.報告  

 

非經常津貼 

1.校舍 

2.家具及設備 

3.報告  
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每日收費記錄冊  

目的： 

 

• 記錄收費性質、收費金額、正式收據編號及銀行資料。收費可包括捐贈、印刷費、
活動費及學費。  

 

• 年結概念不適用於此組件。 

 

• 新增交易 

- 同一交易日期中，收據編號不能重複。 

- 不允許輸入將來日期。 

- 交易日期必須遲過或等於組件生效日期 

 

• 修改交易 

- 用戶可更改日期、摘要、金額、收據編號及存入銀行詳情。 

 

• 刪除交易 

- 用戶可刪除已有的收費交易。 

 

• 製作收款傳票 

- 用戶可在已有的收費交易製作收款傳票。 
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第1步：按下[增新]按鈕  

新增交易  
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新增交易  

 

空白行將會顯示。 
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新增交易  

第2步：輸入[日期]、[摘要]、[金額]及[收據編
號]。 

  

第3步：如用戶有存入銀行的資料，按下連接下
頁的連結以便填入存入銀行詳情。 

 
請注意：存入銀行詳情為選擇性項目。  
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第4步：輸入[存入銀行日期]、[政府津貼]以及
[學校經費] 

  

第5a步：按下[儲存及返回前頁]按鈕  

 

第5b步：按下[返回前頁]按鈕 

 

新增交易  
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第6步：按下[儲存]按鈕 

新增交易  
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紀錄已被儲存。  

新增交易  
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第1步：在左邊項目選單按下[每日收費記錄冊]  [每
日收費記錄冊]  

修改交易 
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第2步：輸入搜尋準則 

 

• [起始日]不得早於組件的生效日期 

 

• [截止日]須早於或等於系統日期 

 

第3步：按下[搜尋]按鈕 

修改交易 
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第4步：選取[日期]旁的核取方塊 

 
第5步：按下[修改]按鈕  

修改交易  
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第6步：更新交易詳情 
 
第7步：如用戶有存入銀行的資料，按下 [連
接下頁] 的連結以便填入 存入銀行詳情。 
 
請注意：存入銀行詳情為選擇性項目。 

修改交易  
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第8步：編輯存入銀行的資料。 
 
第9a步：按下[儲存及退回前頁]按鈕  
 
第9b步：按下[退回前頁]按鈕 
 

修改交易 
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第10步：按下[儲存]按鈕  

修改交易  
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紀錄已被儲存。 

修改交易  
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第1步：在左邊項目選單按下[每日收費記錄冊]  [每
日收費記錄冊]  

刪除交易 
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第2步：輸入搜尋準則 

 

•[起始日]不得早於組件的生效日期 

 

•[截止日]須早於或等於系統日期 

 

第3步：按下[搜尋]按鈕 

刪除交易 
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第4步：選取[日期]旁的核取方塊。 

 
第5步：按下[刪除]按鈕  

刪除交易  
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紀錄已被刪除 

刪除交易  
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第1步：在左邊項目選單按下[每日收費記錄冊]  [每
日收費記錄冊]  

製作收款傳票 
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第2步：輸入搜尋準則 

 

• [起始日]不得早於組件的生效日期 

 

• [截止日]須早於或等於系統日期 

 

第3步：按下[搜尋]按鈕 

製作收款傳票 



V 03.02.01 Slide 22 V 1.0 Slide 22 製作收款傳票  

 

第4步：選取[日期]旁的核取方塊 

 
第5步：按下[製作收款傳票]按鈕  

製作收款傳票 
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第6步：收款傳票的“會計月份”，“傳票日
期”，“傳票摘要”及“金額”的數值將預
先填寫在收款傳票的版面中，用戶並可以選
擇其他會計月份、傳票類別及修改收款傳票
的傳票日期/摘要/金額。 

製作收款傳票 
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第7a步： 輸入「會計記帳行資料（貸方）」

的欄位。  

第7b步：按下[增新]按鈕  

 

製作收款傳票 
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第7a步：增新會計記帳行 

 

已增新會計記帳行。 
第7a步：增新會計記帳行 

 

用戶可重複第7步a-b，增新更多的
會計記帳行。  

製作收款傳票 
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第8步： 按 銀行總帳資料（借方） 超連
結，以輸入銀行總帳資料。  

製作收款傳票 
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第9步： 輸入「銀行總帳資料（借方）」 

 

(i)  選擇銀行總帳代碼 

 

系統會選擇在傳票類別中預設的銀行總帳代碼  

第9步： 輸入「銀行總帳資料（借方）」 

 

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

製作收款傳票 
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第9步： 輸入「銀行總帳資料（借方）」 

 

(ii) 輸入「銀行摘要」（如適用） 

製作收款傳票 
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第10步 儲存傳票 

 

第10a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」。 

製作收款傳票 
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第10步 儲存傳票 

 

第10b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」。  

製作收款傳票 
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製作收款傳票 

 

將傳票儲存為「草案」或「未過帳」後…… 

 

頁面會回到每日收費記錄冊的交易詳情版
面。同時系統會顯示傳票己儲存紀錄於頁
面頂部。 

傳票編號會顯示於每日收費
記錄冊紀錄的傳票編號同時
會顯示傳票的狀況為「草案」
或「未過帳」。 

製作收款傳票 


