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財務管理及策劃/固定資產 

 財務管理及策劃 – 固定資產登記冊 

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.  變換資料設定  

2.  設定 

3.  編修 

4.  折舊 

5.  查詢 

6.  報告 
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固定資產登記冊 - 設定 

• 用戶可在固定資產設定功能中，提供資產管理的基本設定，這些設定包括： 
 

- 編修類別 
- 編修資產主頁 
- 編修分析代碼（一） 
- 編修分析代碼（二） 
 

• 完成所有設定後，用戶可增新傳票、編修固定資產登記、進行注銷及轉移
資產。 

 
• 請注意：年結概念並不適用於此組件 
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類別 

資訊科技 
設備 

 

固定資產登記冊 – 例子 

資產代碼 

電腦 

印表機 

分析代碼（一） 

中六 

中二 

分析代碼（二） 

電腦科 

科學 

辦公室 
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類別 

固定資產登記冊 - 類別 

• 資產類別的目的是把性質相同的資產紀錄歸納在一起。這是有助於登記資產資料、
列印報告、查詢及記錄折舊紀錄。 

增新類別 

- 新增的類別其生效狀況會預設為「生效」。 

- 類別代碼不可重複。 

更新類別 

- 用戶可以更改類別的名稱及生效狀况。 

刪除類別 

- 如果資產主頁紀錄中已登記了該類別，則系統不允許用戶刪除該類別。  

- 如果不再使用某類別，用戶可考慮把該類別的生效狀况設定為「不使用」，而不必刪

除該類別。 
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增新類別 

 
第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定]  
 
預設版面為「類別」頁面 
 
第2步： 按 [增新] 按鈕 

增新類別 
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增新類別 

 
第3步：填寫欄位内容 
 
第4步：按 [儲存] 按鈕 

增新類別 
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更新類別 

第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：輸入搜尋準則 
 
第3步：按 [搜尋] 按鈕 

更新類別 
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更新類別 

 
第4步：按 [類別代碼] 超連結 

更新類別 
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更新類別 

 
第5步：更新欄位内容 
 
第6步：按 [儲存] 按鈕 

更新類別 
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刪除類別 

第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：輸入搜尋準則 
 
第3步：按 [搜尋] 按鈕 

刪除類別 
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刪除類別 

 
第4步：點選 [類別代碼] 旁的核查方塊 
 
第5步：按 [刪除] 按鈕 

刪除類別 
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資產主頁 

固定資產登記冊 - 資產主頁 

• 資產代碼是用資產類別分類的。  
 

-  例如：資產主頁 = 類別代碼 + 資產代碼 
 
• 在登記資產時，用戶必需輸入資產代碼。 

•增新資產主頁 

    - 在增新資產主頁紀錄前，用戶應先增新資產類別。 

    - 資產代碼不可重複。 

•更新資產主頁 

-用戶可以更改資產代碼資料及生效狀况。 

•刪除資產主頁 

- 用戶不可以刪除帶有固定資產登記的資產代碼。 
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類別 

資訊科技 
設備 

固定資產登記冊 – 例子 

資產代碼 

電腦 

印表機 

分析代碼（一） 

中六 

中二 

分析代碼（二） 

電腦 

科學 

辦公室 

資產主頁 
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增新資產主頁 

 
第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [資產主頁] 標示 
 
第3步：按 [增新] 按鈕 

增新資產主頁 
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增新資產主頁 

設定/資產主頁 

 
第4步：輸入欄位内容 
 
第5步：按 [儲存] 按鈕 

增新資產主頁 
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更新資產主頁 

設定/資產主頁 

 
第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [資產主頁] 標示 
 
第3步：輸入搜尋準則 
 
第4步：按 [搜尋] 按鈕 

更新資產主頁 
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更新資產主頁 

設定/資產主頁 

 
第5步：按 [資產代碼] 超連結 

更新資產主頁 
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更新資產主頁 

 
第6步：更新欄位内容 
 
第7步：按 [儲存] 按鈕 

更新資產主頁 
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刪除資產主頁 

設定/資產主頁 

 
第1步：由左邊項目選單在按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [資產主頁] 標示 
 
第3步：輸入搜尋準則 
 
第4步：按 [搜尋] 按鈕 

刪除資產主頁 
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刪除資產主頁 

設定/資產主頁 

 
第5步：點選 [資產代碼] 旁的核查方塊 
 
第6步：按 [刪除] 按鈕 
 
註： 
用戶不可以刪除帶有固定資產登記的資
產代碼。 

刪除資產主頁 
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分析代碼（一） 

固定資產- 分析代碼（一） 

• 分析代碼（一）用於進一步分析資產紀錄，以便用戶在所有查詢及製作報告時，縮
窄搜尋範圍，分析代碼是選擇性的輸入資料。 

• 增新 
- 所新增的分析代碼（一）生效狀況，會被預設為「生效」。 
- 分析代碼（一）不可重複。 
 
• 更新  
- 用戶只可更改分析代碼（一）的名稱及生效狀况。 
 
• 刪除 
- 如果在固定資產登記中，已存有此分析代碼（一）的紀錄，則系統不允許用戶刪除
該分析代碼（一）。 
- 如果用戶不再使用某分析代碼（一），用戶可考慮把它的生效狀况設定為「不使
用」，而不必將其刪除。 
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第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定]  
 
第2步：按 [分析代碼（一）] 標示 
 
第3步：按 [增新] 按鈕 

增新分析代碼（一） 
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第4步：輸入欄位内容 
 
第5步：按 [儲存] 按鈕 

增新分析代碼（一） 
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第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [分析代碼（一）] 標示 
 
第3步：輸入搜尋準則 
 
第4步：按 [搜尋]按鈕 

更新分析代碼（一） 
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第5步：按 [分析代碼（一）] 超連結 

更新分析代碼（一） 
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第6步：更新欄位内容 
 
第7步：按 [儲存] 按鈕 

更新分析代碼（一） 
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第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [分析代碼（一）] 標示 
 
第3步：輸入搜尋準則 
 
第4步：按 [搜尋] 按鈕 

刪除分析代碼（一） 
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第5步：點選 [分析代碼（一）]  旁的核查方塊 
 
第6步：按 [刪除] 按鈕 

刪除分析代碼（一） 
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分析代碼（二） 

固定資產 - 分析代碼（二） 

• 分析代碼（二）進一步分析資產紀錄，以便用戶在所有查詢及製作報告時縮窄搜尋
範圍，分析代碼是選擇性的輸入資料。  

• 增新 

- 所新增的分析代碼（二）生效狀況，會被預設為「生效」。 

- 分析代碼（二）不可重複。 

 

• 更新 

- 用戶只可更改分析代碼（二）的名稱及生效狀况。 

 

• 刪除 

- 如果在固定資產登記中，已存有此分析代碼（二）的紀錄，則系統不允許用戶刪除

該分析代碼（二）。 

- 如果用戶不再使用某分析代碼（二），用戶可考慮把它的生效狀况設定為「不使

用」，而不必將其刪除。 
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第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [分析代碼（二）] 標示 
 
第3步：按 [增新]  按鈕 

增新分析代碼（二） 
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第4步：輸入欄位内容 
 
第5步：按 [儲存] 按鈕 

增新分析代碼（二） 
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第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [分析代碼（二）] 標示 
 
第3步：輸入搜尋準則 
 
第4步：按 [搜尋] 按鈕 

更新分析代碼（二） 
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第5步：按 [分析代碼（二）] 超連結 

更新分析代碼（二） 
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第6步：更新欄位内容 
 
第7步：按 [儲存] 按鈕 

更新分析代碼（二） 
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第1步：在左邊項目選單中按 [固定資產登記冊] 
 [設定] 
 
第2步：按 [分析代碼（二）] 標示 
 
第3步：輸入搜尋準則 
 
第4步：按 [搜尋] 按鈕 

刪除分析代碼（二） 
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第5步：點選 [分析代碼（二）] 旁的核查方塊 
 
第6步：按 [刪除] 按鈕 

刪除分析代碼（二） 

 

按退出按鈕 

返回 


