
設定單位元基本資料 

 

本年度作業範圍 

1. 設定「開始日期」，自動產生「結束日期」 
 依單位實際狀況，設定如 01/01 或 07/01 等為開始日期 
 本系統可使用 99 年度，各年度以年之後二碼為資料夾，如 2015 年則使用 \S83\15 夾 
 以「開始日期」年度控制作業範圍，傳票、報表皆以此為依據 

單位基本資料 
2. 輸入單位名稱、電話、傳真 

用印設定 
3. 輸入之資料內容將產生於「預算、決算」報表，最多六項 
4. 所輸入欄位產生於「傳票」下方用印位置，最多六項 
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設定會計科目名稱 

總類會計科目 

1. 系統設定四層會計科目，除第一層自 1100 至 5100 為設定值外，余皆可自行設定 

2. 選定最上層科目名稱 

3. 「總類會計科目」，依上層選項共可輸入 9 項 

 在欲設定科目編號後方欄位輸入該科目名稱 

 自動出現該科目「簡稱」三中文字，可修改該簡稱 

增、刪會計科目 

4. 出現「子目、明細會計科目」，依上層選項各可輸入 35 項 

5. 點選找出欲刪除之科目，【確認刪除】 

報表列印 

6. 會-01、會計科目一覽表 

說明、注意事項 

7. 本系統提供單位最基本會計科目架構智子科目，使用單位依需要增加內容 

8. 會計科目為「跨年度」使用，一旦刪除、修改名稱，即影響所有既有傳票、報表 
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設定年度開始餘額 

功能設定建議 

 首次使用本系統時，用以設定當年度「年初餘額」以為開帳作業 

 各作業年度年初值需更正時，可由本功能修改之。上年度如已有資料時，修改動作建議如； 

1. 變更系統年度為該年度之上一年度 

2. 製作轉帳傳票以為更正上年度決算數 

3. 執行「年度結減」修正次一年度金額 

 本功能于作業年度中隨時可修正 

實際操作 

1. 依序呼叫各層會計科目，若該科目顯示為「藍色」時表有下層科目、不可修改 

2. 更正欲修改金額，注意表頭之「資產、負債」總數是否平衡。自動封存 

報表列印 

會-02、年初平衡表 
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會計傳票登帳作業

傳票表頭 

1. 日期系統設定為「作業當日」、「編號」為當日最新號碼，均可修改。「清空畫面」重新出現

上二項設定值，以輸入新票 

2. 【前、次】、輸入日期、編號、【右側編號選單】，均可呼叫已存檔傳票 

3. 【票別】，如不選取則為「轉帳」，輸入或押選「原始憑證」張數 

傳票內容輸入 

4. 由下方表格欄位輸入，修改時【序】則該筆內容出現于下方輸入列 

5. 【科目】選入原已設定之會計科目 

6. 「摘要片語」共五類 * 50 選項，重複點選方式輸入「摘要」。左下角新輸入片語內容，【儲

存】即存入片語檔內 

7. 可於摘要欄直接輸入或修改。摘要之內容即出現于爾後各項會計帳冊 

8. 依需要輸入「相關單位、計畫專案、付款物件、支票號碼」，各欄位自動存於片語表空白位

置以供次回選取。依所輸欄位內容可產生「指定專案報表」 

9. 輸入借、貸方金額，依科目類別自動顯示為「增加、減少、收入、支出」以方便辨別 

10. 可點選上方既有各筆之「科目、摘要、金額」等欄位，即出現於輸入欄以簡化輸入 

11. 【存檔」該筆秀于上方。【刪除】序號出現 0，全筆存檔後重新排序。【清空】輸入新筆 
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全張作業 

12. 全張完成【全筆存檔】，錯誤【全筆刪除】 

使用「常用票」 

13. 呼叫出欲存為常用票之某傳票使秀於畫面 

14. 輸入票名，以使用者容易辨識之名稱，【存為常用票】 

15. 欲使用該常用票時，輸入日期、票號，選擇「常用票名稱」【呼叫常用】，秀於畫面 

 修改相關內容後【全筆存檔】 

 【刪除常用】以刪除該筆已儲存之常用票 

報表列印 

16. 傳票列印時， 

 無設定條件則列印畫面該筆， 

 指定「起始（結束）日期」為範圍列印。 

 起始日多筆傳票時也可指定「開始、結束號」 

 依需要選擇使用紙張，預設科目產出上層簡稱，【只顯本層科目】以修改 

會-03、會計傳票 

建議事項 

1. 傳票登載內容即產出於各項會計報表，關鍵在於「摘要」之優良與否，字數不宜過於簡略 

2. 每筆收支建議「借、貸」並列，則于爾後「現金、銀行存款明細帳冊」即相當於單位之流水

帳，可清楚顯示所有往來狀況 
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餘額結減檔案維護 

檔案維護 系統以「星期別」自動備份，如 \S83\AUTO\S83_1.RAR 

1. 人工備份，「年度別」即「設定基本資料」之年度 

 指定路徑 (可於我的電腦新設資料夾) 後【備份】 

 【還原】時先顯示該備份內年度別，確認後還原該年度備份 

2. 如「日記帳」與「各月匯總表」不穩合時，執行【既有傳票重新過帳】 

餘額結減 本項動作可重複執行，無損已輸入傳票 

3. 自動將前一年度「期末餘額」計算轉錄為新年度「期初餘額」，不需製作「期末轉帳傳票」 

4. 勾選欲執行專案，輸入系統密碼後【餘額結減】 

變更密碼 

5. 輸入「原密碼」，通過後輸入「新密碼」，【確認變更】 

片語選項修正 

6. 選擇欲修改之片語項目 

7. 押選前方方格，轉變為黑色表將刪除，按鍵盤向下鍵於空位新增片語，【確認存檔】 

8. 【調整順序】片語前方出現方格，拉動之以為調整順序，【確認存檔】 
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年度預算決算作業 

1. 輸入年度別，如該年已作業，可隨時選印任一年度 

2. 選擇欲作業之「科目別」，下方出現上層科目、預算、決算、說明等欄位，其中： 

 預算、說明二欄位可直接輸入 

 決算欄不可輸入，如金額有誤時，應自「傳票登帳」以為修正 

3. click 某科目金額欄，如無下層可輸入其金額，如有下層即于下方出現下層科目表，輸入下

層金額，輸入之金額累加至上層科目 

4. 任一科目後方直接輸入相關說明，隨輸入隨存檔 

5. 預覽 or 列印選項，配合下方報表，即產生所需指定預算報表，其中：列印時可設定「是

否顯示第三層會計科目 or 是否顯示餘額為 0 科目」 

 

各項會計報表 系統提供如下功能，所有報表依存盤之傳票內容自動產出 

1. 日記帳 

2. 科目匯總表 (預算餘額清單、當月收支餘絀) 

3. 明細帳 

4. 指定報表 

 依傳票登帳內容，產出「相關單位、往來物件、開立支票、計畫專案」明細表、統計表 
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