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年度預算數-切自動傳票 

1.確認業務機關.審核與否.並可一次點選全部科目…執行開立自動傳票… 

2.請勿重覆執行開立傳票…否則預算數不符…需刪除重覆的傳票… 



年度預算數-切自動傳票 

請記住傳票編
號… 



1.分錄轉帳傳票不用銷號(除保留為收入傳票外,其餘預算內均為分錄轉帳傳票。) 

2.收入傳票才要銷號(分配數.保留款.代辦經費.代收款.保證金等均為收入傳票。) 

傳票銷號說明 
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按月分配數-切自動傳票 

依月份查詢…並切傳票…每月均需做一次 



按月分配數-切自動傳票 

僅為一月份之
分配數 

 



按月分配數-切自動傳票 

請記住傳票編號… 

(收入傳票要銷號) 
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收入傳票—銷號 



收入傳票—銷號 
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查詢 

各類傳票—過帳 

亦可輸入傳票
開立日期 



各類傳票—過帳 

可複選…並一
次過帳 



各類傳票—過帳 

過帳完成後為
藍色 



簽證作業—審核 



簽證作業—審核 

例:查詢尾號為 5 之簽證 



簽證作業—審核 

若為[實付]則可一
次通過並產生簽付

(一次過二關) 

若為預借(暫付)則先通
過後…另行新增簽付(註

記暫付資料) 

…再審核簽付(第二關) 



簽證作業—審核 



簽證作業—審核 

一次通過並產生簽
付(一次過二關)..其
簽付已產生並審核 

註：付款憑單無審核之動作，待確認支付後銷號並辦理過帳。 


