
雲端ERP B2 線上課程

主題 :
會計開帳與會計傳票



課程大綱

一、會計系統開帳

二、會計傳票-建立作業

三、Q& A



會計期初開帳流程-年初導入

會計參數設定

現行年度 102
年

開帳傳票

資產負債
表

損益表

列印資料會計年度結轉

102
年 103

年

會計指定關帳

關帳年月
102年
12月

預訂103年1
月正式使用
會計系統

傳票日期：102/12/31



會計期初開帳-年初導入



會計期初開帳-年初導入

通常於年初開帳者，都以資產負債表來做開帳，於傳票中
輸入資產負債表的科目餘額，而將本期損益科目改成上期
損益科目，不需再輸入損益科目的餘額。

期初科目餘額的收集



會計期初開帳-年初導入

`



會計期初開帳流程-年中導入

會計參數設定

現行年度
102
年

開帳傳票

資產負
債表

損益表

列印資料會計年度結轉

會計指定關帳

關帳年月
102年
9月

預訂102年
10月正式使
用會計系統

傳票日期：102/09/30



會計期初開帳-年中導入

通常於年中開帳者，都以試算表來做開帳，於傳票中輸入
試算表的科目餘額，也須將損益科目的餘額輸入進去。

期初科目餘額的收集



會計傳票-欄位說明

傳票種類：
1.收入傳票-單身只能輸入貸方科目
2.支出傳票-單身只能輸入借方科目
3.轉帳傳票-單身可輸入借貸方科目



會計傳票-欄位說明

傳票編號：
在會計參數中設定設定編號的編碼方式，若設定為
「手動編號」，則必須自行輸入，若設定為「自動
編號」，則由系統自動產生，欄位不可空白。

＊新增時若日期輸入非當天系統日期，傳票編號存
檔後會自動按輸入的日期編號。若單據存檔後再修
改日期，則傳票編號不會變動。



會計傳票-欄位說明

此張傳票承辦人員，預設
系統登入人員代號，可修
改，按F2開啟「使用資料」
窗，欄位不能空白。

輸入此單據性質，例如：開帳，
欄位可空白。

可輸入此單據的備註說明於此欄位，可
按F2「片語」開窗查詢，欄位可空白‧



會計傳票-欄位說明

可利用功能扭來將此張單據作覆核，此
欄位會顯示覆核者姓名，若未建立使用
者名稱，則顯示使用者代號。
單據覆核後，此單據不可刪除或修改，
欲解除覆核，再按一次功能扭即可。

※ 系統預設與傳票號碼相同。
※ 透過總號重排工具來維護。
※ 合併重排現金支出、收入及轉帳傳票的總號。



會計傳票-欄位說明

此欄位記錄傳票列印過幾次。

透過自動分錄拋轉產生的傳票，會記錄來源單
據名稱及單號，若是彙總拋轉，僅顯示來源名
稱不顯示單號。



會計傳票-欄位說明

依據會計參數設定中，會計傳票單身序號一次跳號的設定。

單身插入資料說明如下：
範例中參數設定中設定單身序號一次跳10號，第一筆單身
序號010，第二筆單身序號020，第三筆單身序號030，輸
入完三筆單身資料後，要在序號010與序號020資料中，再
插入一筆資料，單身第四筆資料的序號要改為015，存檔
後，單身資料會按照序號重新排序‧



會計傳票-欄位說明

可直接輸入會計科目代號，
亦可按F2開「會計科目」
窗查詢。

若此會計科目有做部門管理，此
欄位一定要輸入

另有單元說明



會計傳票-欄位說明

輸入序號快速複製單身摘要
例如：單身第三筆資料要複製第
一筆的摘要，在摘要欄位輸入
010後按enter。

可用空白鍵切換
借貸方



Q & A

Q :會計單身中看不到部門欄位

會計科目要做部門管理，此項目要勾選



Q :會計單身中看不到專案欄位

Q & A

此項目要勾選，會計傳票
單身才顯示專案欄位




