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一一一一、、、、安裝安裝安裝安裝    
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註：1.堂會Ｋ值、代碼請參照「附件一、正航軟體使用者一覽表」 

   

 

 

 

二二二二、、、、會計科目設定會計科目設定會計科目設定會計科目設定    

為配合每年 5 月台灣信義會匯總申報綜所稅，目前系統中會計科目堂會統一 

使用，如有特殊事工需要須增設會計科目的堂會請備函至總會申請，由總會 

統一建立。 
類別 類別名稱 類別 類別名稱 類別 類別名稱 類別 類別名稱 類別 類別名稱 

11 速動資產 21 速動負債 32 基金 41 本業收入 61 本業支出 

12 流動資產 22 流動負債 33 餘絀 42 非本業收入 62 非本業支出 

18 其他資產 23 長期負債   43 專款收入 63 專款支出 

  28 其他負債       

您的堂會您的堂會您的堂會您的堂會KKKK值值值值((((註註註註1)1)1)1)    

＋＋＋＋流水號二碼流水號二碼流水號二碼流水號二碼    

您的堂會代您的堂會代您的堂會代您的堂會代

碼碼碼碼((((註註註註 1111))))    
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三三三三、、、、權限設定權限設定權限設定權限設定    

由堂會填寫「權限授權書」後傳真回總會設定。（附件二） 

01 – 全查 

02 – 覆核、取消覆核、查看 

03 – 傳票新增、修改、資料庫設定、報表列印    

四四四四、、、、基本資料建立基本資料建立基本資料建立基本資料建立    

(一)部門資料部門資料部門資料部門資料：：：：目前系統中共用部門為目前系統中共用部門為目前系統中共用部門為目前系統中共用部門為 A01A01A01A01----A08A08A08A08，，，，請有事工需要的堂會備函請有事工需要的堂會備函請有事工需要的堂會備函請有事工需要的堂會備函

至總會申請其他部門建立至總會申請其他部門建立至總會申請其他部門建立至總會申請其他部門建立，，，，由總會統一建立由總會統一建立由總會統一建立由總會統一建立 

    A01 – 經常費 

    A02 – 建堂修繕專款 

    A03 – 宣教事工專款 

    A04 – 神學培育專款 

    A05 – 愛心救助專款 

    A06 – 設備購置專款 

    A07 – 離退職金專款 

    A08 – 獎助學金專款 

（二）專案資料專案資料專案資料專案資料：：：：由堂會依事工需要自行設定由堂會依事工需要自行設定由堂會依事工需要自行設定由堂會依事工需要自行設定    

＜步驟＞：共用資料�產品資料設定�專案資料�點選工具列上方的

「新增」圖示，新增完畢�「保存」。    
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�輔助說明輔助說明輔助說明輔助說明：：：：    

專案資料設定完成後，新增傳票時可針對收入或費用選取專案資料，系統會 

自動將所屬專案收支金額存檔，即可列印專案收支餘絀表（損益表） 

    

    

    

（三）人員人員人員人員資料資料資料資料：：：：個人個人個人個人    

＜步驟＞輸入基本資料：共用資料�產品資料設定�人員資料�點選工具 

列上方的「新增」圖示，新增完畢�「保存」。 

 

輸入專案名稱 

堂會堂會堂會堂會ＫＫＫＫ值值值值＋＋＋＋

流水號三碼流水號三碼流水號三碼流水號三碼    

快點滑鼠左鍵 2 下

選取專案 
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  有藍色的欄位皆須有藍色的欄位皆須有藍色的欄位皆須有藍色的欄位皆須 keykeykeykey 入資料入資料入資料入資料 

 

堂堂堂堂會會會會ＫＫＫＫ值值值值＋＋＋＋

流水號流水號流水號流水號三碼三碼三碼三碼    

快點滑鼠左鍵 2 下

選取部門，按取回 

出勤曆為預設值 01 

輸入身份證字號 

（人員編號亦可） 
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若無法存檔：請查看下方紅字下方紅字下方紅字下方紅字，檢閱藍色欄位是否都已 key 入資料。
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 輔助說明輔助說明輔助說明輔助說明：：：：    

～～～～修改修改修改修改、、、、刪除刪除刪除刪除人員人員人員人員編號編號編號編號    

若是人員新增存檔後已使用之「人員編號」，將無法進行更改編號及刪除編號資

料，但資料內容可修改，請依以下步驟進行： 

共用資料�產品資料設定�人員資料�點選〔修改〕，修改後�點選〔保存〕 

 

 

五五五五、、、、預算作業預算作業預算作業預算作業    

提供部門預算及專案預算設定功能，一旦您登打預算後，將可於損益分析、

收入分析、費用分析及短期資金預估使用。 

（（（（一一一一））））    進行預算設定注意事項進行預算設定注意事項進行預算設定注意事項進行預算設定注意事項    

1、會計科目需為「交易科目」方可設定預算。 

2、科目屬性需為「收入或費用」方可設定預算。 

3、由於本會乃是作全年的預算，故請將該科目的全年預算金額均歸屬在 

每年的 01 月份。 

（（（（二二二二））））    預算設定預算設定預算設定預算設定    

＜步驟＞：共用資料�會計科目設定�點選須編列預算之「收入或 

費用」的科目�按下「預算」。 

1、當年度預算設定 

圖示圖示圖示圖示 1111    
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      圖示圖示圖示圖示 2222    

                        只針對收入與支出類設定預算金額。    

    

 
 

       圖示圖示圖示圖示 3333    

                            本會並未按月作預算，乃係作全年預算，故請將該科目的全年預算金額 

均歸屬在某年的 01 月份。 

           例：2008 年設定 2008 年預算方式    

 

 

      

 

步驟步驟步驟步驟 1111    

步驟步驟步驟步驟 2222    

步驟步驟步驟步驟 3333    

全年預算金額 
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              2、隔年度預算表 

圖示圖示圖示圖示 2222    

只針對收入與支出類設定預算金額。 

 

 

圖示圖示圖示圖示 3333    

本會並未按月作預算，乃係作全年預算，故請將該科目的全年預算金額 

均歸屬在某年的 01 月份。 

      例：2008 年要作 2009 年預算設定方式 
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六六六六、、、、傳票作業傳票作業傳票作業傳票作業    

財務管理�日常作業�傳票維護�點選工具列上方的「新增」圖示� 

輸入單據日期�點選傳票類別�點選部門編號、科目編號�輸入摘要 

明細�借、貸方金額�點選工具列上方的「保存」圖示。 

((((一一一一))))類別類別類別類別 

1、現金收入傳票 

當借方科目只有現金(科目編號 1111100)時，只須將貸方科目、 

金額及其他資料輸入傳票後存檔。 

 

2、現金支出傳票 

當貸方科目只有現金(科目編號 1111100)時，只須將借方科目、 

金額及其他資料輸入傳票後存檔。 
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3、轉帳傳票 

非以上情形之傳票，須將借、貸方科目、金額及其他資料一一輸入傳 

票後存檔。 

 
 

   ((((二二二二))))常用分錄常用分錄常用分錄常用分錄    

將常用的傳票分錄先設定存檔，登打傳票時可直接取用。 

1、常用分錄之設定 

(1)方法一：財務管理�日常作業�常用分錄�點選工具列上方的「新

增」圖示�修改「新增方式」為『附加 Append』�設定編

號、名稱�輸入借、貸方科目、金額等資料�點選工具列

上方的「保存」圖示。 
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 (2)方法二：傳票已存檔(瀏覽)狀態下�按下「另存常用」�系統自動 

將瀏覽中的此張傳票新增為常用分錄�修改「新增方式」 

為『附加 Append』�設定編號、名稱�點選工具列上方的 

「保存」圖示 

 

 

2、常用分錄之使用 
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財務管理�日常作業�傳票維護�點選工具列上方的「新增」圖示�按

下「常用分錄」�依「編號」點選常用分錄�修改傳票內容�點選工具

列上方的「存檔」圖示 

 

                （（（（三三三三））））傳票傳票傳票傳票欄位欄位欄位欄位插入插入插入插入、、、、刪除功能刪除功能刪除功能刪除功能 

  1、插入欄位 

    在傳票（新增 or 修改）狀態下，將游標點在欲插入欄位的下方欄位將

其反黑，按鍵盤 Insert 鍵即可插入空白欄位。 

  2、刪除欄位 

    在傳票（新增 or 修改）狀態下，將游標點在欲刪除欄位將其反黑，按

鍵盤 Delete 鍵即可刪除欄位。 

 

 

 

步驟步驟步驟步驟 1111    

步驟步驟步驟步驟 2222    
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（（（（四四四四））））覆核覆核覆核覆核、、、、取消覆核取消覆核取消覆核取消覆核    

  1、傳票於「新增」�「存檔」後在（瀏覽）的狀態下，覆核人員點選工

具列上方的「覆核」圖示後，傳票資料才會過帳到各報表中（如：資產

按下此，第 3

欄位即會消除 
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負債表、收支餘絀表、明細分類帳…等）。 

  2、欲修改已覆核過的傳票，先請有「取消覆核」權限的同工在該張傳票

瀏覽狀態下點選工具列上方的「取消覆核」圖示後，再由負責切立傳票

同工進行該張傳票的「修改�存檔」，再重複 1 的動作。 

 

 

 輔助說明輔助說明輔助說明輔助說明：：：： 

（1）傳票摘要欄位請務必清楚載明內容，以利日後查詢。 

（2）登打傳票時如使用到個人核算之會計科目，請勾選相關人員，以利年底之 

按下覆核後即出

現覆核人員姓名 

按下取消覆核後

覆核人員姓名會

消失 
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個人所得計算。     

 

（3）若在新增傳票時，畫面下方的提示訊息是紅色字體，則須依該提示進行、 

完成該動作後，該張傳票方能存檔；若畫面下方的提示訊息是藍色字體， 

即使未依該提示進行、完成該動作，該張傳票仍能存檔。 

    

    

    

    

    

    

    

((((五五五五))))列印傳票列印傳票列印傳票列印傳票    

財務管理�日常作業�傳票維護（瀏覽）的狀態下�點選工具列上方

的﹝印表機－列印﹞圖示�單據選擇（依列印範圍勾選）�預覽，確

認無誤後�點選﹝印表機﹞圖示 

A4 規格列印設定方法如下： 
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先對傳票作「列印」的動作，再對浮現的「列印-傳票維護」視窗左下

方的「預覽」按下滑鼠左鍵。 

 

接著點選畫面右上方的「印表設定」選項 

  

將紙張大小改為「A4」（預設為 A5），列印方向改為直印 
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將「下邊界」的值改為 150 

 

七七七七、、、、查看及列印報表查看及列印報表查看及列印報表查看及列印報表    
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（（（（一一一一））））明細分類帳明細分類帳明細分類帳明細分類帳：傳票 key 入存檔後，系統會自動將會計科目內容、金額

過到明細分類帳中，若年度中要查看某一會計科目明

細，可依據下列步驟 

財務管理�日常作業�明細分類帳 

 

   1、部門明細分類帳、不分部門明細分類 

 

         2、專案明細分類帳：「專案別」是有預設『專案資料』時方有必要執 

行，以作為堂會內部管理報表使用。 

如傳票尚未覆核如傳票尚未覆核如傳票尚未覆核如傳票尚未覆核

但但但但堂會內部堂會內部堂會內部堂會內部須先須先須先須先

行行行行查看查看查看查看、、、、參閱時可參閱時可參閱時可參閱時可

勾選勾選勾選勾選。。。。 

選擇欲查看

會計科目 

選擇欲查看

日期區間 

原則上不分部門查看 

傳票關鍵

字查詢 
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 輔助說明輔助說明輔助說明輔助說明：：：： 

在明細分類帳上，將游標直接擊點兩下在傳票號碼即可出現欲查看之傳票 

明細 

 

 

（（（（二二二二））））收支餘絀表收支餘絀表收支餘絀表收支餘絀表（（（（損益表損益表損益表損益表））））：財務管理�日常作業�損益表�損益表 
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1、不分部門餘絀表 
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2、各部門餘絀表（目前總會統一設定 A01-A08 部門） 

不分部門不分部門不分部門不分部門    

（（（（列印全部加列印全部加列印全部加列印全部加

總餘絀表總餘絀表總餘絀表總餘絀表））））    

不分部門不分部門不分部門不分部門（（（（故各專故各專故各專故各專

款收入會彙總款收入會彙總款收入會彙總款收入會彙總））））    
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3、專案餘絀表（有設定使用專案） 

選擇部門選擇部門選擇部門選擇部門（（（（列印列印列印列印

各部門餘絀表各部門餘絀表各部門餘絀表各部門餘絀表））））    
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  4、預算/實際收支餘絀表 

選擇選擇選擇選擇專案代號專案代號專案代號專案代號    
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     每年年初將收入與支出之當年度預算金額登打後，即可列印此報表（預

算登打請參閱第五項）（P7-P9）。 

 

 

 

 

 

 

   5、多月份損益表 

全年預算金額全年預算金額全年預算金額全年預算金額    
月份區間選擇之月份區間選擇之月份區間選擇之月份區間選擇之

實際發生金額實際發生金額實際發生金額實際發生金額    
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以此為例以此為例以此為例以此為例，，，，起始月份為起始月份為起始月份為起始月份為 2008/012008/012008/012008/01，，，，報表範圍為報表範圍為報表範圍為報表範圍為全年期全年期全年期全年期，，，，故故故故多月份損益表多月份損益表多月份損益表多月份損益表呈現出呈現出呈現出呈現出

2008/012008/012008/012008/01----2008/122008/122008/122008/12 資料資料資料資料    

 

 

 

6、兩期損益比較表（比較當年度與前年度同期） 

可選擇所需可選擇所需可選擇所需可選擇所需

時間點時間點時間點時間點    

可選擇所需年月可選擇所需年月可選擇所需年月可選擇所需年月    

（（（（系統會依據所設定系統會依據所設定系統會依據所設定系統會依據所設定

起始年月自動列印到起始年月自動列印到起始年月自動列印到起始年月自動列印到

報表範圍報表範圍報表範圍報表範圍所需所需所需所需月月月月份份份份））））    
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（（（（三三三三））））資產負債表資產負債表資產負債表資產負債表    

選擇選擇選擇選擇前年度月份前年度月份前年度月份前年度月份    

選擇當年度月份選擇當年度月份選擇當年度月份選擇當年度月份    
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1、資產負債表的科目屬資產與負債類，並不屬於任何部門，所以一定 

要取消部門區間的勾選。 

2、為使所有資產負債類科目都能顯示數字，請勾選所有科目。 

 

 注意紅框顯示內容注意紅框顯示內容注意紅框顯示內容注意紅框顯示內容    

不要勾選不要勾選不要勾選不要勾選    

請勾選 

A4 規格 

不勾選 

可選可不選 
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（圖一） 

 

    （圖二） 

 

 

八八八八、、、、重要重要重要重要提醒提醒提醒提醒    

各專款餘額每各專款餘額每各專款餘額每各專款餘額每

年年年年 12 月月月月結轉結轉結轉結轉    
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（1）在傳票未經覆核前，若負責切立傳票的同工欲了解傳票資料是否均無誤過帳

到 

各式報表中，可先勾選「�含未生效傳票」作預覽，但總會、會計師及國稅

局 

不接受此種報表，故交付總會的資產負債表、收支餘絀表、明細分類帳及其

他 

各式報表，均不能是在「含未生效傳票」（即：未覆核）的模式下所列印出來 

的報表，故請覆核權限的同工先行覆核所有傳票資料後再執行報表的列印。 

（2）何時該進行財務重置？ 

1、為維護及確保系統資料庫的所有資料，請每月固定執行乙次財務重置作

業。2、查看報表若金額有疑問時，可先進行此作業。 

＜步驟＞執行此功能須在圖形選單主畫面。工具列上方「資料庫」�各套 

重置作業�財務資料重置作業�勾選�重置選擇�執行重置� 

取消「過年檔年月區間」的勾選設定�點選「完成」。 
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      （3）當會計年度結束後，請列印以下報表並裝訂成冊以便稽核查帳查核 

開始重置動作開始重置動作開始重置動作開始重置動作    

出現完成即可按此出現完成即可按此出現完成即可按此出現完成即可按此    
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           1、日記帳：請注意列印內容選擇 

 

          2、明細分類帳：請注意列印內容選擇

 

 

為避免仍有未覆

核之傳票請勾選

此選項列印 

1. 為避免查帳後有些傳

票須修改請每月列印 

2. 部門、專案不勾選 

1. 為避免查帳後有些

科目科目科目科目須修改請選 

   科目跳頁列印 

2. 部門不勾選 
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3、各部門(經常費及各專款)收支餘絀表（所有科目）（參閱 P23、P24） 

4、不分部門決算表（參閱 P22）、預算/實際決算表（所有科目） 

（參閱 P25） 

5、資產負債表（所有科目）（參閱 P28-P29） 

6、隔年度預算表（所有科目）（參閱 P9） 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

九九九九、、、、其他功能其他功能其他功能其他功能    

1. 當前一年度總會已作了
損益結轉及年結作業後
此選項可勾可不勾選 

2. 若前一年度總會只作了
損益結轉則必須勾選
此選項 
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（（（（一一一一））））工具列說明工具列說明工具列說明工具列說明：    
圖形選單                             修改     刪除 

 

 
聯動速查（望眼鏡）：在傳票維護（瀏覽）狀態下，按下此功能即可快速查詢到 

已存檔之傳票。 

 
     （（（（二二二二））））個性設定個性設定個性設定個性設定：可將系統設定為使用者習慣之模式，使用此功能必須 

在圖形選單主畫面 

 

注意注意注意注意    
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    （（（（三三三三））））報表簽名欄位設定報表簽名欄位設定報表簽名欄位設定報表簽名欄位設定 

     
          

可選擇視窗字形大小 

可設定視窗顯示顏色 
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步驟一步驟一步驟一步驟一    

步驟二步驟二步驟二步驟二    

步驟三步驟三步驟三步驟三    

步驟四步驟四步驟四步驟四    

游標點兩下 

點選所需條文編號 
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（（（（四四四四））））個人往來基本帳冊個人往來基本帳冊個人往來基本帳冊個人往來基本帳冊 

         目前系統中有關個人所得設定之會計科目： 

科目編號 科目名稱 科目說明 備註 

6111111 薪資 
「教牧人員薪津標準」核算出來的薪資、全職同工薪資，扣除伙食費

1,800 之餘數；固定產生費用之個人行為，無法取得發票與相關憑證。 
 

6111112 房屋津貼 堂會經常性提供教牧、全職同工之房屋津貼。  

6111113 獎金 包含恩薪、三節禮金、其他獎金  

6111600 子女教育津貼 依總會辦法堂會提列子女教育津貼部份。  

6111900 在職進修費 為培訓教牧、全職同工所參加相關訓練活動所支付之費用。  

6112312 
交通差旅津貼-

個人 

以津貼或定額方式支付個人之交通差旅費，單據不足金額超過 600 元

的部份。年度結束須列報個人所得。 

無收據部分 

定額全額 

6112B12 勞務費-個人 支付執行業務者（如：律師、會計師、建築師、設計師等）之報酬。  

6113111 講員費 事工上所支付之講員車馬費，年度結束需列報個人所得。  

6113112 講員翻譯費 事工上所支付外國講員之翻譯車馬費，年度結束需列報個人所得。  

6113221 人事費 因辦理事工活動所須支付之臨時性行政事務協助鐘點計薪等。  

6113412 信徒研習補助 補助教會信徒參與研習、訓練的費用。  

6115300 對個人捐贈 指對個人捐贈。  

6612C12 雜費-個人 
指非固定產生費用之個人行為，無法取得發票與相關憑證；例：清潔

人員、臨時性行政事務協助鐘點計薪等。 
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    1、查看個人全年所得明細 

 

 

➊設定 1-12 月 

❷勾選所需會計科目 

➌勾選個人編號 

➃➃➃➃按下按下按下按下    

點選個人點選個人點選個人點選個人    
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    2、查看個人資料之所有人全年所得總額 

 

全年個人個人個人個人薪資薪資薪資薪資所得總額 

設定 2007/12/31-2007/12/31 

2007/01/01-2007/12/31 
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   注注注注注注注注注注注注意意意意意意意意意意意意！！！！！！！！！！！！注注注注注注注注注注注注意意意意意意意意意意意意！！！！！！！！！！！！非非非非非非非非非非非非常常常常常常常常常常常常重重重重重重重重重重重重要要要要要要要要要要要要的的的的的的的的的的的的叮叮叮叮叮叮叮叮叮叮叮叮嚀嚀嚀嚀嚀嚀嚀嚀嚀嚀嚀嚀：：：：：：：：：：：：            

請依據系統內各項所得合計後之請依據系統內各項所得合計後之請依據系統內各項所得合計後之請依據系統內各項所得合計後之總總總總金額金額金額金額填具於填具於填具於填具於「「「「全年個人所得彙總表全年個人所得彙總表全年個人所得彙總表全年個人所得彙總表」，」，」，」，

於每年於每年於每年於每年 1/151/151/151/15 前寄至總會申報前寄至總會申報前寄至總會申報前寄至總會申報。。。。 
  （（（（五五五五））））報表轉報表轉報表轉報表轉 EXCELEXCELEXCELEXCEL 檔檔檔檔 

         收支餘絀表（損益表）、資產負債表皆可從正航系統轉成 Excel 檔。 

2007/12/31-2007/12/31 
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日期.部門

設定完成 

按下此鍵按下此鍵按下此鍵按下此鍵    
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＜步驟一＞：選擇可用欄位中所需項目�點選新增至輸出欄位�瀏覽選擇要儲

存的位置並給予檔名後按儲存。 

 

 

 

 

 

選擇可用欄

位所需項目

新增至輸出

欄位. 
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＜步驟二＞：選擇好儲存位置�按執行後開始拋出資料�出現提示選擇 

『是』�呈現 Excel 表格，可自行調整計算需要的報表。 
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（（（（六六六六））））常用辭庫常用辭庫常用辭庫常用辭庫：：：：可設定常用的詞句，在登打傳票時取用。 

    

＜步驟一＞：常用辭庫資料設定�將游標定在編號欄位�設定編號、內容 

�按儲存    
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＜步驟二＞：登打傳票時先選擇科目編號�將游標定在摘要欄位�按常用辭

庫�選擇欲登入傳票摘要的內容按取回    
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（（（（七七七七））））批次覆核批次覆核批次覆核批次覆核：：：：當發現傳票尚有未覆核，須查詢時，請使用此功能 

       ＜步驟一＞    

    

＜步驟二＞：選取未覆核載入    

    

    

    

    

選取此項 

選取此項 
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＜步驟三＞：選取未覆核載入後，畫面出現尚未覆核之所有傳票，進行覆核    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

選取此項 
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十十十十、、、、年度切換作業年度切換作業年度切換作業年度切換作業    

                當年度關帳後已執行年度損益結轉及年結作業，總會會將前一年度資料存檔

於主系統中，堂會欲查詢前年度相關資料時請執行此功能 

請注意請注意請注意請注意，，，，此步驟一定要在主畫面此步驟一定要在主畫面此步驟一定要在主畫面此步驟一定要在主畫面執行執行執行執行 

＜步驟一＞：    

 

 

＜步驟二＞：    

 

 

選取欲查詢年度 
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選擇年度登入後顯示畫面選擇年度登入後顯示畫面選擇年度登入後顯示畫面選擇年度登入後顯示畫面：：：：    

 


