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第一章 系統配備與安裝 

1-1. 系統配備 

欲完成 Pilot 的安裝，您的電腦環境須符合以下需求: 

需求配備: 

網路主機： 

 PENTIUM Ⅲ 800 以上 

 256 MB RAM  

 彩色螢幕(螢幕解析度須調整為 800 X 600 High Color 16BIT 以上) 

單機(工作站)： 

 PENTIUM Ⅲ 500 以上  

 128 MB RAM  

 彩色螢幕(螢幕解析度須調整為 800 X 600 High Color 16BIT 以上) 

 各式印表機(建議 HP 印表機) 

 硬碟空間 1 GB 

作業系統 

 Windows 95 中文版 

 Windows 98 中文版 

 Windows NT 中文版 

 Windows 2000 中文版 

網路系統 

 Windows NT 

 Windows 2000 

資料庫 

 InterBase   

 MS-SQL 7.0  或 MS-SQL 2000 

硬碟空間： 

 程式約佔 200MB 

 資料檔全新約佔 10 MB 
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1-2. 安裝 InterBase 

請依照以下步驟將系統安裝於電腦中 

1. 將光碟片放入光碟機後至檔案總管中點選 InterBase 目錄下的 即自動出   

現以下視窗，點選第一選項 

 
 

2.依照畫面的指示按「Next」繼續安裝，直至出現以下視窗 

 
 

在 Certificate ID : 輸入 eval（小寫） 

  Certificate Key : 不用輸入 
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3.依照畫面的指示按「Next」繼續安裝，直至出現以下視窗 

 
 

僅勾選第 1 項 InterBase Server          3578K 

      第 2 項 InterBase Client           384K 

      第 5 項 Graphical Tools          1731K 

      最末項 ODBC Driver            2200K 
 

4.完成 InterBase 的安裝，按「Finish」結束視窗 
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  1-3. 安裝 SQL2000 

SQL2000 For WIN2000 Professional 安裝程序 

※若是要安裝在ＮＴ上面的話，請先確定已安裝 Service Pack 5 或以上的版本 

請執行光碟目錄下的 E:(光碟機)\PERSONAL\AUTORUN.EXE  

1.請選 SQL Server 2000 的元件(C) 

 
 

2.點選「安裝資料庫伺服器」  
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3.進入歡迎使用畫面，按「下一步」繼續 

 

 

4.選擇本機電腦安裝至目前所用的電腦 
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5.選擇建立 SQL Server 的新執行個體或安裝用戶端工具 

 
 

6.輸入使用者姓名與公司名稱，按「下一步」繼續 
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7.按「是」繼續安裝 

 

 
8.接受著作權宣告，輸入 CD-Key 識別碼 
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9.選擇要安裝伺服器和用戶端工具 

 

 
10.設定要安裝預設值或自訂執行個體名稱 

※第一次安裝時只能選取預設值，只有在第二次以後的安裝才會出現執行個體名 

稱 
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11.選擇自訂安裝，同時設定程式和資料庫檔案的存放路徑 

 
 

12.點選「下一步」繼續安裝 
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13.選擇使用本機系統帳戶 

 
 

14.選擇混和模式，若 SA 帳號密碼不設可勾選空白密碼 
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15.定序指示欄選擇 Chinese_Taiwan_Stroke；排序方式勾選 二進位編碼、區分假 

名、區分全半形 

 
 

16.下一步 
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17.下一步 

 
 

18.開始安裝 

19. 安裝完畢後請至開始->程式集->SQL 2000->EnterPrise Manager->安全性-> 

登入->按滑鼠右鍵->新增登入 

20. 建立 SYSDBA 使用者(請注意一定得大寫)，選擇 SQLServer 的帳戶驗證 

密碼：masterkey(請注意一定得小寫) 
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21.切換標簽頁至使用者角色（請全部勾選） 
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22.切換標簽頁至資料庫存取設定 (此四個資料庫一定要勾選) 
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1-4 安裝 Pilot 

請依照以下步驟將系統安裝於電腦中 

1.在檔案總管點選 Pilot 的目錄下點選  

 

 
 

 
2.點選「是」 出現歡迎使用畫面，按「下一步」繼續安裝 
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3.選擇安裝路徑 (請勿任意更改程式路徑及目錄名稱) 

 
 

4.選擇安裝元件  
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5.按「下一步」繼續安裝 

 
 

6.勾選是否在桌面上建立捷徑 
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7.點選「安裝」開始程式安裝 

 
 

8.出現安裝畫面 
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8.安裝完成，按「完成」結束視窗   

 
 

9.安裝完畢後，在<開始>工作列會產生 InterBase 及 Pilot 選項，在 Pilot 的選項中 

提供有四個選項 

◆ Pilot 主程式：進入 Pilot 系統 

◆ PilotAdmin：帳目管理、資料庫更新、檢視資料等工具 

◆ 亞翼資訊網站：進入亞翼所屬網站，最新消息的公布 

◆ 移除 Pilot：移除 Piloit 程式 

您可依需要點選所需之項目，記得安裝完畢後將電腦重新開機。 

 
電腦重新開機後，在桌面上點選 Pilot 的 Icon 後，分別在 

帳目編號  ：預設為 0000  (Demo Data) 

使用者名稱：輸入 EW (大寫) 

使用者密碼：輸入 ew (小寫)    

按下「確定」即可進入 Pilot 系統 
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第二章 上線準備 

準備事項： 

準備上線前一個月之部門及專案的資產負債表或試算表 

流程步驟： 

1. 系統共同參數（基本資料第三章）：將此套帳之公司資料加以設定 

2. 基本資料設定（基本資料第四章）：建立公司員工資料及密碼加以設定，以便各 

單據的輸入 

3. 會計參數設定（第三章）：設定會計系統的各項參數，作為後續各作業項目及單

據參考的依據值 

4. 科目相關設定（第四、五章）：將本套帳會使用到之會計科目、部門加以設定 

5. 專案相關設定（第六章）：將本套帳所使用之專案加以設定 

6. 開帳作業（第七章）：建立各科目及專案期初借貸餘額 

7. 傳票常用分錄（第九章）：建立公司常用之傳票（如：常用之交易分錄…等）， 

便利後續傳票中呼叫取用 

前置動作到此已設定完成，可進行日常單據登錄當然在執行時您可跳過某些流程， 

在您登錄資料時再以呼叫方式輸入各基本資料及設定各參數資料 
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第三章 會計參數設定 

作業時機：本作業是為了提供會計基本慣列、特殊條件及各作業之預設值的設定，

此處的設定將是各作業相關欄位的參考依據 

欄位說明： 

 
 

會計年度(4 Bytes)：輸入此套帳目之所屬會計年度，採西元年制(四碼) 

起始月份、終止月份：輸入會計年度之起始年月，系統自動顯示終止月份 

：歷年制  →起始月份：2001/01  終止月份：2001/12 

政府會計→起始月份：2001/07  終止月份：2002/06 

關帳日期：為確保資料完整性，主事者在審核資料確認無誤後，可設定關帳日；

會計關帳日前(含關帳日期當天)的傳票單據不得再新增、修改、刪除 

：會計關帳日不可大於『共同參數設定』之系統「關帳日期」，因其它系

統單據會傳輸傳票 

結轉方式：按 點選結轉方式為年結／月結 



  

3 - 2 

：月結→各月份產生結轉的月結傳票 

年結→系統會將實帳戶結轉下期，虛帳戶結清，本期損益轉入累積盈

虧 

結轉日期：此欄位於結轉後系統自動更新 

 

現金科目(8 Bytes)：按 選取現金之科目編號 

前期損益(8 Bytes)：按 選取前期損益之科目編號當結轉方式為“月結”時，執行

月結轉作業時當月收入費用差額會轉入前期損益科目(為月結傳票的科

目依據)  

本期損益(8 Bytes)：按 選取本期損益之科目編號系統會根據收入與費用類科目

之差額自動計算產生其值 

累積盈虧(8 Bytes)：按 選取累積盈虧之科目編號此科目係於年度結轉作業使

用，年度結轉時系統會將本期損益餘額累計至此科目 

：「現金科目」、「前期損益」、「本期損益」、「累積盈虧」此四科目為本套

系統較為特殊的科目此處設定有其特殊用途 

現金：於輸入【現金收入】或【現金支出】傳票時，並不需要輸入現

金科目，只需輸入對方科目，系統會自動產生一“現金”科目以

之對沖，使借貸平衡 

前期損益：此科目係於結轉方式為“月結”時，當月收入費用差額會轉

入前期損益科目 

本期損益：系統會根據收入與費用之差額自動計算產生其值 

累積盈虧：此科目係於年度結轉時系統會將本期損益餘額累計至此科

目 

傳票編碼公式：設定傳票之編碼公式 
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：按 出現下列畫面，以勾選所需項目，在「設定公式」會列出編碼

公式內容，而「編碼範例」則會顯示所設定公式之實際單號樣式，確

定後存檔即可 
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西元年雙碼：年度取西元年後兩碼顯示  Ex：2001 年 顯示為“01” 

西元年單碼：年度取西元年最後一碼顯示 Ex：2001 年 顯示為“1” 

民國年雙碼：年度顯示民國年份     Ex：民國 90 年 顯示為“90” 

民國年單碼：年度取民國年最後一碼顯示 Ex：民國 90 年 顯示為“0” 

自  訂  碼：使用者自行定義單號內含之特定代碼(若為多帳目處理之使用者；此

處建議各帳目相同單據編碼公式之自訂碼請以不同之字元表示) 

：常用於分公司多帳目之狀況下，在進行分公司資料彙總至總公司帳目

時，同一單據單號相同在匯入時系統會以匯入資料覆蓋舊資料，故為

保有分公司資料彙總至總公司資料之完整性，切記不同帳目相同單據

之單據編碼公式不可相同（即可利用自訂碼予以區隔） 

流 水  號：系統依據使用者所需碼數依序產生流水碼，最長可至 12 碼 

傳票總號公式：設定傳票之總號編碼公式 

在此欄框輸入

1 碼自定字元 

可選擇流水號顯示

碼數，單據編號最

長可至 12 碼

目前設定項目的

實際顯示範例 
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：在會計帳的處理上傳票必須連號不得有跳號情形，未避免增修或刪除

某張傳票造成傳票不連號情況發生，故特別設計總號的處理，在此處

設定總號的編碼方式，當異動傳票過帳後系統會自動給予傳票總號；

另在會計重整作業中提供『傳票總號重整』作業功能 

傳票表尾條文：按 點選或直接輸入傳票最常用之表尾條文代碼 

 
 

營業成本：係指損益表之營業成本之金額採何種方式計算而來，按 點選依類

別／公式 

：依類別→損益表中之營業成本乃是根據傳票所引用之科目屬營業成本

類之金額加減計算而來(依據傳票資料計算) 

依公式→損益表中之營業成本乃是根據『營業成本公式』的設定計算

而來(依使用者所自訂的公式計算)  

營業成本公式(4 Bytes)：指定營業成本報表所套用之報表公式代碼；上述「營業

成本方式」若指定為公式計算，則此項設定必須指定一公式編號 

：使用者可自行設定多組報表公式，在參數中指定營業成本報表依公式

計算時所根據的公式編號，在查看營業成本報表時系統則根據公式內

容計算及顯示 

現金流量公式(4 Bytes)：現金流量表的計算會因公司型態的不同，採用不同的計

算依據，故本系統提供使用者於自設作業設定現金流量表的計算公式

後，再此欄指定所套用之現金流量表對應的公式編號，即可彈性精確的

計算現金流量報表 

：使用者需於『財務自訂公式』設定現金流量表的計算公式後，再至此

欄位指定公式編號 
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指定會計部門(4 Bytes)：指定一個最常切立傳票的部門代碼，在新增傳票時系統

會自動預設會計部門，在傳票中亦可依實際情況更改傳票所屬之會計部

門代碼 

傳票編修列印：設定傳票存檔後是否立即列印，系統將以此設定做為預設值 

會計制度：設定會計制度為台灣／大陸 

營業收入：輸入大陸會計制度之會計類別，對應台灣科目類別代碼 4 

營業外收入：輸入大陸會計制度之會計類別，對應台灣科目類別代碼 71 

營業成本：輸入大陸會計制度之會計類別，對應台灣科目類別代碼 5 

營業費用：輸入大陸會計制度之會計類別，對應台灣科目類別代碼 6 

營業外費用：輸入大陸會計制度之會計類別，對應台灣科目類別代碼 73 

所得稅費用：輸入大陸會計制度之會計類別，對應台灣科目類別代碼 8 

非常損益：輸入大陸會計制度之會計類別，對應台灣科目類別代碼 9 
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 ※1.若在科目設定中有修改以上特殊科目的編碼，請務必將會計參數中的

特殊科目一併修改，需相互對應 
2.本期損益科目勿輸入開帳金額或切立傳票(避免損益計算不正確)，建議
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第四章 會計部門 

作業時機：會計帳冊採多部門管理，可在本作業將各部門代碼及名稱輸入。可視

貴公司部門組織情況自行決定是否採階層式管理 

欄位說明： 

 
 

部門代碼(4 Bytes)：係指部門之代號，以碼數區分階層，可為數字(0-9)或英文

字母(A-Z 或 a-z)大小寫字母視為不同的字元；多部門設立可使會計財

務報表利潤中心制 

：若不劃分部門，仍請設定 0000 彙總部門即可 

部門名稱(20 Bytes)：輸入此部門的中文名稱 

英文名稱(30 Bytes)：輸入此部門之英文名稱   

說    明(200 Bytes)：可任意輸入必須記載的內容 
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Ex：亞億公司部門組織如下 

 
 
 
 
 

   0
彙 總 部 門 

00 
台北總公司 

01
桃園分公司 

02
台中分公司 

001 
業務部門 

002
工程部門 003

管理部門 

0011 
經 銷 組 

0012
直 銷 組

0021
維 護 組

第一階層 

0 編號= 00+ 01+02 之加總 

第二階層 
00 編號= 001+ 002+ 003 之加總 
(前 1 碼為上一層級部門代碼) 

第三階層 
001 編號= 0011+ 0012 之加總 
(前 2 碼為上一層級部門代碼) 
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第五章 會計科目 

5-1. 科目類別 

作業時機：科目類別最主要目的乃是將會計科目予以歸類，以便各項財務及會計

報表有系統的區別，容易明瞭，如損益表、資產負債表等本系統在安
裝時就已設定基本科目類別，若有不足及不符台端所需，可自行增修 

欄位說明： 

 
類別代碼(3 Bytes)：係指科目類別之代號，可為數字(0-9)或英文字母(A-Z 或 a-z)

採大類(1 Byte)、中類(2 Byte)、小類(3 Byte)階層歸屬設計，系統已為

User 設立了基本科目類別，User 僅需針對不足部份予以編修 

：科目類別間之歸屬關係會先行比較碼數，碼數小於該類別且與該類別

代碼最接近之類別為其上一層之所屬科目類別；科目類別大類為系統

內訂使用者不得修改其代碼，僅可究名稱上做適度的修改(如：資產改

為資財) 

Ex：1 資產(大類) 11 流動資產(中類) 110 現金(小類) 
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類別名稱(26 Bytes)：輸入類別的名稱，可輸入 10 個中文字或英文字母 

英文名稱(40 Bytes)：輸入此類別之英文名稱 

說    明(200 Bytes)：可任意輸入必須記載的內容 

操作說明： 

：1. 以點選此鍵，選擇顯示〔會計類別一覽表〕，點選後即進入查詢條

件設定畫面 

2.輸入起始及終止類別代碼 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 

【瀏覽】：逐一列出『科目類別』作業中所有類別項目，並提供多種查詢功能，可

將所需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依

據 

Ex：以「階層」為分類條件，按＋展開即為所有科目分階之明細資料，或

直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到【詳細資料】標簽頁 
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整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

 預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按

此鍵預視列印畫面 

5-2. 科目設定作業 

作業時機：科目設置之用意，指一企業所有供為收付的各種會計事項，按其性質

分別加以之特定編號及名稱其可列作記錄之對象，設帳之標準，及製
表工具，故會計電腦化製度的實施，確實應以會計科目為其設計之重
心 

上線準備： 

１．公司會計科目一覽表 

２．上線前一個月各部門之財務報表，資產負債表或試算表 

３．決定科目編碼方式 

欄位說明：  
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科目編號(7 Bytes)：輸入科目編號，科目編碼方式及原則為本系統之重點，將影

響整套系統之運作採樹狀階層結構設立編碼原則，分層設立主科目（彙

總科目）及子科目（明細科目）科目編號共 7 碼（前 4 碼為主科目，

後 3 碼為子科目），主子科目間以 “.” 區隔 

※在編製會計科目時，特殊科目（現金、前期損益、本期損益及累積盈虧 

科目）不得編列明細科目 

科目編碼建議 

多 階 層 編 碼 方 式 ： 以銀行存款科目為例 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1102.
銀行存款 

1102.1 
花旗銀行 

1102.2 
華南銀行 

1102.10 
花旗甲存 

1102.11
花旗乙存

1102.111
花旗乙存
(A)帳戶

1102.211 
華南活儲
(B)帳戶

1102.212
華南活儲
(A)帳戶

1102.20
華南定存

1102.21
華南活儲

1102. 銀行存款主科目 
1102. =1102.1+1102.2 

1102.2 華南銀行 
1102.2 =1102.20+1102.21  

1102.21 華南活儲 
1102.21 =1102.211+1102.212  
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單一階編碼方式：以應收帳款科目為例（以流水號編排） 

1144. 應收帳款 (主科目)      

        1144.000  應收帳款－Ａ公司 

        1144.001  應收帳款－Ｂ公司 

        1144.002  應收帳款－Ｃ公司 

           ： 

           ： 

           ： 

        1144.A01 

        1144.A02 

 

類別代碼(3 Bytes)：按 選取科目所屬類別；僅可選取小類 3 碼的類別資料 

科目名稱(20 Bytes)：輸入此科目之中文名稱，若是子科目，可以”－”或”‧”區隔

各階科目名稱 

英文名稱(30 Bytes)：輸入此科目之英文名稱，為英表報表科目顯示之依據 

常用摘要(40 Bytes)：輸入此科目最常之摘要內容，為傳票登錄時該科目摘要欄

的預設值 

預算控制：設定此科目實際切立傳票與預算金額檢查控管方式為“不控管”／“提示

不強制”／“提示且強制” 
 

說    明(200 Bytes)：輸入此科目之相關文字敘述 

沖銷科目：設定此科目是否要記錄各筆借貸之沖抵對應資料 

1144. =1144.000+1144.001+…1144.A01+1144.A02 
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部門代碼(4 Bytes)：輸入此科目上線前在那些部門有餘額，系統自動顯示「部門

名稱」 

借    貸：切換此科目在各部門下的期初金額（開帳金額）為借方或貸方餘額 

期初餘額：輸入此科目在各部門下的期初金額（開帳金額） 

：係指在上線時該科目於各部門之當時餘額，可於新增科目時輸入各科

目於各部門之期初開帳金額或在『科目開帳』中予以登錄，兩處資料

是相互對應的 

借貸合計 

根據目前科目設定之資料加總計算科目借貸方金額，使用者可利用此按鈕查閱期初

資料借貸合計是否平衡 

 

 

 

 

 

按此鍵可幫您計

算期初金額借貸

是否平衡喔!
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操作說明： 

：若科目編號已在傳票中使用，修改科目編號需利用『維護』中『代碼對

調作業』的『科目編號對調』來完成 

：若科目已在傳票中使用或為彙總科目，則此科目不得刪除 

：1. 以點選此鍵，選擇顯示〔會計科目簡要一覽表／會計科目明細一覽

表／科目期初金額一覽表／部門科目期初金額明細表〕，點選後即進

入查詢條件設定畫面 

2.輸入起始及終止科目代碼 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 

【瀏覽】：逐一列出『科目設定』中所有科目資料，並提供多種查詢功能，可將所

需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「科目編號」為分類條件，按＋展開即為此科目階層展開之明細資

料，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直接切換到【詳細資料】標

簽頁 
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整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「刪除」、「列印」之權限才可使用此功能（請參 

閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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第六章 會計專案 

作業時機：除了可依部門作利潤中心劃分外，若貴公司仍需要依其它特定角度進

行利潤分析則可將其設為專案；可應用於廣告業→企劃案、設計案／買
賣業→促銷案、合約案／營建業→工地案／貿易業→單張 S/C OR 

Invoice／製造業→產品研發案等，在傳票中指定專案對象，後續系統
提供了專案的相關報表可得知各專案之損益狀況 

欄位說明： 

 
 

專案代碼(12 Bytes)：輸入專案之代碼，可為數字(0-9)或英文字母(A-Z 或 a-z) 

專案名稱(20 Bytes)：輸入此專案之中文名稱 

英文名稱(20 Bytes)：輸入此專案之英文名稱 

起始日期、終止日期：輸入此專案進行的起始、終止日期 

說    明(200 Bytes)：輸入此專案的相關文字說明 

：若貴公司有購買採訂、庫存系統則此處設定與『專案設定』資料互通 
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「會計專案」設定完畢後，新增傳票取用專案時系統會自動判斷傳票

日期與專案有效期間是否相符，若超出設定日期，會出現警告訊息 

科目編號(8 Bytes)：輸入此專案上線前在那些科目有餘額，系統自動顯示「科目

名稱」 

 

借    貸：切換此專案在各科目下的期初金額（開帳金額）為借方或貸方餘額 

期初金額：輸入此專案在各科目下的期初金額（開帳金額） 

：係指在上線時該專案於各科目之當時餘額，可於新增專案時輸入各科

目之期初開帳金額或在『專案開帳』中予以登錄，兩處資料是相互對

應的 

 

操作說明： 

：若專案代碼已在傳票中使用過，欲修改專案代碼需利用『維護』中『代

碼對調作業』的『專案代碼對調』來完成 

：若專案代碼已在傳票中使用過，則此專案不得刪除 

：1. 以點選此鍵，選擇顯示〔專案簡要一覽表／專案明細一覽表／專案

期初金額一覽表〕，點選後即進入查詢條件設定畫面 

2.輸入起始及終止專案代碼 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 
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【瀏覽】：逐一列出『專案設定』中所有專案資料，並提供多種查詢功能，可將所

需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「起始日期」＋「終止日期」為分類條件，按＋展開即可知各月有

哪些專案在進行或同時進行中之專案有哪些，或直接按左鍵兩下

(Double Click)可直接切換到【詳細資料】標簽頁 

 
整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「刪除」、「列印」之權限才可使用此功能（請參 

閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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第七章 開帳作業 

將公司上線前之會計帳各項資料加以整理統計，以便各項開帳作業的建立，做為後

續各財務報表計算之起始數據 

7-1. 科目開帳 

作業時機：提供各科目期初餘額的設定；與『科目設定』兩處資料是相互對應的 

上線準備：統計上線前各科目之金額。例：預計 7/1 上線使用 Pilot 會計系統，那

麼您就必須準備 6/30 各科目之餘額資料 

欄位說明： 

 
 

部門代碼(4 Bytes)：選取欲進行開帳之會計部門 

科目編號(8 Bytes)：輸入該開帳部門之期初資料之科目編號，系統自動顯示「科

目名稱」 

借    貸：選擇此部門該科目期初金額屬借方或貸方 
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期初金額：輸入此科目之期初金額 



第七章 開帳作業 

 7 - 3 

 

借貸合計 

根據目前科目開帳之資料加總計算借貸方金額，使用者可利用此按鈕查閱期初資料

借貸合計是否平衡 

 

 
 

操作說明： 

：點選欲開帳之部門後，按修改鍵，再輸入「科目編號」、「借貸」、「期初

金額」，存檔後即完成開帳動作，並可藉由 借貸合計計算借貸是否平

衡 

按此鍵可幫您計算

期初金額借貸是否

平衡喔! 
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7-2. 專案開帳 

上線時機：將各專案至上線時於各科目發生之金額資料予以建立，作為後續各專

案報表計算的起始數據。此作業與『會計專案』兩處資料是相互對應
的 

上線準備：統計上線前各專案於各科目發生之金額。例：預計 7/1 上線使用 Pilot

會計系統，那麼您就必須準備 6/30 各專案科目的餘額資料 

欄位說明： 

 
 

專案代碼(12 Bytes)：選取欲進行開帳之專案代碼 

科目編號(8 Bytes)：輸入該開帳專案之期初資料之科目編號，系統自動顯示「科

目名稱」 

借    貸：選擇此專案科目期初金額屬借方或貸方 

期初金額：輸入此科目之期初金額 

 

操作說明： 



第七章 開帳作業 

 7 - 5 

：點選欲開帳之專案後，按修改鍵，再輸入「科目編號」、「借貸」、「期初

金額」，存檔後即完成專案開帳之動作 
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第八章 預算作業 

設定預算為評估企業經營計畫執行成效的一大指標，經營管理者將企業未來發展及

規劃所預計發生之金額編列預算，根據預算及實際成效作為企業經營未來走向修正

的依據，企業之同仁以既定之預算作為工作目標促使其達成預定之成果；故良好的

預算規劃與控制對企業成長多有助益 

8-1. 科目預算 

作業時機：提供各部門針對各科目進行預算設定，作為後續各分析報表實際金額

與預算金額間數值比較之依據 

欄位說明： 

 
 

部門代碼(4 Bytes)：選取欲進行預算設定之會計部門 

年    度(4 Bytes)：輸入欲設定部門科目預算之年度 

科目編號(8 Bytes)：輸入該部門科目預算之科目編號，系統自動顯示「科目名稱」 
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各月份預算金額：輸入此科目於該部門預算年度之各月份預算金額 
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操作說明： 

：點選欲設定預算之部門後，按修改鍵，再輸入「科目編號」、「借貸」、「期

初金額」，存檔後即完成預定預算動作；後續可由「成本分析」類報表

得知各部門預算與實際之差額 
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8-2. 專案預算 

作業時機：提供各專案針對各科目進行預算設定，作為後續各專案分析報表實際

金額與預算金額間數值比較之依據 

欄位說明： 

 
 

專案代碼(12 Bytes)：選取欲進行預算設定之專案代碼 

年    度(4 Bytes)：輸入欲設定專案科目預算之年度 

科目編號(8 Bytes)：輸入該專案科目預算之科目編號，系統自動顯示「科目名稱」  

各月份預算金額：輸入此專案於預算年度該科目之各月份預算金額 

 

操作說明： 

：點選欲設定預算之專案後，按修改鍵，再輸入「科目編號」、「借貸」、「期

初金額」，存檔後即完成預定預算動作；後續可由「專案分析」類報表

得知各專案預算與實際之差額 
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第九章 常用分錄 

作業時機：企業中常有一些例行性的傳票經常發生，如：每月固定之費用分錄、

調整分錄或進銷存分錄…...等；使用者可利用此作業將經常發生之分

錄加以設定，於新增傳票時，可取用所需之常用分錄，節省登錄傳票

之時間並增進登錄速度 

欄位說明： 

 
分錄類別：點選此筆常用分錄之分錄類別為“現金收入”／“現金支出”／“轉帳傳票” 

分錄代碼(4 Bytes)：輸入此常用分錄之代碼；可為數字(0-9)或英文字母(A-Z 或

a-z) 

分錄名稱(20 Bytes)：輸入此常用分錄之分錄名稱 

說    明(200 Bytes)：輸入此筆常用分錄之說明文字 

金額分攤：勾選此分錄是否按金額分攤，不勾選則表示為固定金額 

分攤比率合計數值需=100%
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： 金額分攤（發生金額較不固定，如：水電費、郵電費等……按照比

率分攤）於常用分錄設定中輸入各科目之「分攤比率」 

金額分攤（即固定金額分攤；發生金額固定，如：租金支出等……）

於常用分錄設定中輸入各科目之「金額」 

 

借    貸：選擇常用分錄內容屬借方或貸方 

部門代碼(4 Bytes)：輸入此筆常用分錄內容所屬之會計部門代碼 

科目編號(8 Bytes)：輸入此筆常用分錄內容之科目編號，系統自動顯示「科目名

稱」 

金    額：當常用分錄為 金額分攤時，輸入此科目較常發生之金額 

分攤比率：當常用分錄為 金額分攤時，輸入此科目較常分攤之百分比 

常用分錄：輸入此常用分錄科目最常之摘要內容，為傳票登錄時取用常用分錄時

該科目摘要欄的預設值 

如何使用常用分錄？ 

1. 將「常用分錄」作業中將各分錄設定完成 

2. 至『異動傳票』或『傳票作業』中新增傳票，在單身「科目編號」欄按 取用 

常用分錄 
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在『異動傳票』或『傳票作業』

中皆可在此處取用常用分錄 
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3. 點選「常用分錄」，出現速查視窗 

 
 

4. 取用之分錄為 分攤金額，請在「分攤金額」欄輸入金額後按 ，系統 

將依所設定之分錄及分攤比率計算之結果顯示於傳票，如取用之分錄為固定金額 

則預設「金額」欄之值 

◆金額分攤（發生金額較不固定，如：水電費、郵電費…等） 

登錄傳票時取用之常用分錄為 金額分攤，且「分攤金額」輸入$20,000 

元，則傳票分錄金額自動根據該常用分錄之「分攤比率」計算後顯示數 

值 

借：水電費-ＸＸＸ  $4,000     (20,000 ×20% = 4,000) 

           水電費-ＸＸＸ  $6,000     (20,000 ×30% = 6,000) 

           水電費-ＸＸＸ  $10,000    (20,000 ×50% = 10,000) 

        貸：銀行存款-彰銀乙存   $20,000  

◆固定金額（發生金額固定，如租出支出…等） 

登錄傳票時取用之常用分錄 金額分攤，則傳票分錄金額自動根據該常用 

常用分錄為 金額分攤，在取用時

需輸入分攤金額 
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分錄之「金額」顯示 

            借：租金支出-ＸＸＸ  $5,000  (金額會自動取用常用分錄內的單身 

租金支出-ＸＸＸ  $5,000  設定金額) 

            貸：應付帳款         $10,000  
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第十章 異動傳票 

傳票，乃以借貨之區分來達成相互傳示交易詳情的原始會計憑證，作為記帳、收付

審核及各項財務報表之依據，實乃驅動會計運轉之核心。 

傳票在異動傳票或傳票作業皆可登錄，應該在那一作業登錄較為適宜，則需依賴權 

限控管。除了總帳系統可直接於傳票作業中登錄外，其餘系統(如庫存、採訂……

等)所拋轉之傳票資料皆會匯入至異動傳票作業(表示為未過帳) 

 
 
 
 
 
 
 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

※ 一般會計或助理人員可將其權限僅開放『異動傳票』（需經由相關作業中之
過帳動作將資料拋至『傳票作業』中），而主辦會計或主管人員則可將其『異
動傳票』及『傳票作業』兩項之權限開放（例：權限較高者，可直接於傳票
作業登錄傳票）。

單 
頭 
部 
份 
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傳票類別：按 選擇此張傳票類別為“現金收入”／“現金支出”／“轉帳傳票”；新

增時系統預設為轉帳傳票 

傳票日期：輸入此張異動傳票的發生日期，預設為系統日期 

 
 

傳票編號(12 Bytes)：系統根據『總帳參數設定』的「傳票編碼公式」設定預設

此張異動傳票號碼 

部門代碼(4 Bytes)：輸入此張異動傳票所歸屬的會計部門編號，系統根據『總帳

參數設定』中的「指定會計部門」預設，您可依實際情況修改部門代碼，

系統自動顯示「部門名稱」 

原始憑証、憑証編號：顯示此張異動傳票的來源單據名稱及來源單據編號 

：若此張異動傳票為使用者自行新增時，則此兩欄為空白；若是由其它

系統傳輸而來，則記綠來源單據名稱及編號 

憑證張數：輸入此張異動傳票附帶之憑證張數，若此張異動傳票為其它系統傳輸

而來則張數預設為１ 

立即列印：勾選此張異動傳票是否存檔後立即列印，可在『總帳參數設定』的「傳

票編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 
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序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

借  貸：點選分錄科目為借方或貸方，可使用“空白鍵”來切換借、貸 

：若傳票類別為現金收入，則不會顯示借方僅需輸入貸方科目即可 

 

現金支出，則不會顯示貸方僅需輸入借方科目即可 

部門代碼(4 Bytes)：系統預設單頭之「部門代碼」，可依實際狀況予以修改 

科目編號(8 Bytes)：按 選取或直接輸入發生之科目編號，科目必須存在於會計

科目建立中，輸入後系統自動顯示「科目名稱」 

專案代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入發生此科目之專案代碼 

金    額：輸入此科目之發生金額。 

摘    要(40 Bytes)：輸入此科目發生之摘要內容；系統根據『科目設定』的「常

用摘要」預設 

沖銷傳票：顯示該科目發生沖抵對應之傳票編號 

單 
身 
部 
份 
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：該科目設定為 沖銷科目時，登錄異動傳票輸入該科目後於『金額』

按左鍵兩次(Double Click)即可呼叫『傳票沖銷作業』（逐筆列出此科

目於各傳票發生及沖抵金額資料；若登錄為借方則呼叫貸方資料），直

接點選預沖銷之資料後取回，系統根據取回之未沖金額及傳票編號自

動顯示異動傳票之「金額」及「沖銷傳票」；當然您仍可視實際沖銷狀

況修改金額 

【條文】 

條文內容：輸入此張異動傳票的條文內容 

：系統根據『總帳參數設定』中「傳票表尾條文」預設條文內容，使用

者可依實際情況自行修改條文內容，只要在條文內容內，按左鍵兩

次(Double Click)，即可呼叫『條文速查』選取所需條文 
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單尾部份 

 
 

製    單：顯示編修此張異動傳票資料的使用者中文姓名 

覆    核：顯示覆核此張異動傳票資料的使用者中文姓名 

：具有異動傳票覆核權限之使用者，按 後系統自動根據該使用

者中文姓名顯示於「覆核」，且該單據即鎖定不允許修改、刪除；若再

按一次 系統會清空「覆核」欄內容，表示已解除覆核動作則

允許異動(修改/刪除)該筆資料；若要一次覆核或解覆核多張單據可至

【瀏覽】執行整批覆核或整批解覆核 

會    計(10 Bytes)：輸入此張異動傳票之負責會計人員姓名 

核    准(10 Bytes)：輸入核准此張異動傳票之人員姓名 

借方合計：顯示此張異動傳票目前借方金額合計 

貸方合計：顯示此張異動傳票目前貸方金額合計 

單 
尾 
部 
份 
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單一過帳 

將目前詳細資料顯示之異動傳票資料過帳至『傳票作業』，過帳至『傳票作業』之

資料系統會自動給予一「傳票總號」，往後若要查閱此筆資料就必須至『傳票作業』

查詢；若想一次過帳多張傳票，請至【瀏覽】標簽頁下執行整批過帳 

 

 

操作說明： 

：1. 以點選此鍵，選擇顯示〔異動傳票列印／異動傳票套表／異動傳票

簡要一覽表／異動傳票明細一覽表〕，點選後即進入查詢條件設定畫

面 

2.輸入起始及終止傳票編號或傳票日期 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

按此鍵可將現行畫面上之

傳票過帳至『傳票作業』 
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4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 
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【瀏覽】：逐一列出『異動傳票』中所有傳票資料，並提供多種查詢功能，可將所

需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「傳票日期」＋「傳票類別」為分類條件，按＋展開即為以日期排

序之各種類別傳票明細資料，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直

接切換到【詳細資料】標簽頁 

 
整批過帳：點選欲過帳之傳票後，按此鍵整批過帳至傳票作業 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆傳票 

Shift +左鍵：連續挑選多筆傳票 

整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「過帳」、「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才可 

使用此功能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

 

顯示單身明細 （即下圖右半邊視窗） 

：開啟單身明細資料視窗；單身明細會隨著左邊視窗游標所在位置顯示

對應資料 

：顯示所有單身明細資料；即單身明細不隨著左邊視窗游標移動顯示對

應資料，但可於單身明細資料按滑鼠左鍵兩次（Double Click）找尋對

應之單號 

：關閉單身明細資料視窗 

：恢復依游標所在位置顯示對應資料模式 

 

此為左邊視窗所

選單號之單身明

細，會隨著單號

改變而顯示不明

的單身內容 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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第十一章 傳票作業 

傳票作業的資料來源途徑有二：１.異動傳票過帳２.以新增方式登錄（權限較高之

使用者）；故傳票作業之資料正確性較異動傳票高，本作業資料亦為後續各財務報

表之主要計算依據；系統為體貼使用者另在財務報表中提供可勾選是否包含異動傳

票，讓使用者可先行查看未過帳之報表平衡狀況 

欄位說明： 

單頭部份 

 
 

傳票類別：按 選擇此張傳票類別為“現金收入”／“現金支出”／“轉帳傳票”；新

增時系統預設為轉帳傳票 

傳票日期：輸入此張傳票的發生日期，預設為系統日期 

傳票編號(12 Bytes)：系統根據『總帳參數設定』的「傳票編碼公式」設定預設

此張傳票號碼 

單 
頭 
部 
份 
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傳票總號(12 Bytes)：系統根據『總帳參數設定』的「傳票總號公式」設定顯示

此張傳票之總號，此欄不開放使用者輸入 

：在會計帳的處理上傳票必須連號不得有跳號情形，未避免增修或刪除

某張傳票造成傳票不連號情況發生，故特別設計總號的處理；另在重

整作業中提供『傳票總號重整』作業功能 

 

部門代碼(4 Bytes)：輸入此張傳票所歸屬的會計部門編號，系統根據『總帳參數

設定』中的「指定會計部門」預設，您可依實際情況修改部門代碼，系

統自動顯示「部門名稱」 

原始憑証、憑証編號：顯示此張傳票的來源單據名稱及來源單據編號 

：如此張傳票為使用者自行新增時，則此兩欄為空白；若為異動傳票過

帳且由其它系統傳輸，則記綠異動傳票之來源單據名稱及編號 

憑證張數：輸入此張傳票附帶之憑證張數，若此張傳票為異動傳票過帳且為其它

系統傳輸而來則張數預設為１ 

立即列印：勾選此張傳票是否存檔後立即列印，可在『總帳參數設定』的「傳票

編修列印」裡勾選預設值 

單身部份 

【明細】 
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序    號：顯示明細資料目前所在列之序號 

借  貸：點選分錄科目為借方或貸方，可使用“空白鍵”來切換借、貸 

：若傳票類別為現金收入，則不會顯示借方僅需輸入貸方科目即可 

現金支出，則不會顯示貸方僅需輸入借方科目即可 

部門代碼(4 Bytes)：系統預設單頭之「部門代碼」，可依實際狀況予以修改 

 

科目編號(8 Bytes)：按 選取或直接輸入發生之科目編號，科目必須存在於會計

科目建立中，輸入後系統自動顯示「科目名稱」 

專案代碼(12 Bytes)：按 選取或直接輸入發生此科目之專案代碼 

金    額：輸入此科目之發生金額 

摘    要(40 Bytes)：輸入此科目發生之摘要內容；系統根據『科目設定』的「常

用摘要」預設 

沖銷傳票：顯示該科目發生沖抵對應之傳票編號 

單 
身 
部 
份 
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：該科目設定為 沖銷科目時，登錄異動傳票輸入該科目後於『金額』

按左鍵兩次(Double Click)即可呼叫『傳票沖銷作業』（逐筆列出此科

目於各傳票發生及沖抵金額資料；若登錄為借方則呼叫貸方資料），直

接點選預沖銷之資料後取回，系統根據取回之未沖金額及傳票編號自

動顯示異動傳票之「金額」及「沖銷傳票」；當然您仍可視實際沖銷狀

況修改金額 

【條文】 

條文內容：輸入此張傳票的條文內容 

：系統根據『總帳參數設定』中「傳票表尾條文」預設條文內容，使用

者可依實際情況自行修改條文內容，只要在條文內容內，按左鍵兩

次(Double Click)，即可呼叫『條文速查』選取所需條文 
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單尾部份 

 
 

製    單：顯示編修此張傳票資料的使用者中文姓名 

覆    核：顯示覆核此張傳票資料的使用者中文姓名 

：具有傳票覆核權限之使用者，按 後系統自動根據該使用者中

文姓名顯示於「覆核」，且該單據即鎖定不允許修改、刪除；若再按一

次 系統會清空「覆核」欄內容，表示已解除覆核動作則允許

異動(修改/刪除)該筆資料；若要一次覆核或解覆核多張單據可至【瀏

覽】執行整批覆核或整批解覆核 

會    計(10 Bytes)：輸入此張傳票之負責會計人員姓名 

核    准(10 Bytes)：輸入核准此張傳票之人員姓名 

借方合計：顯示此張傳票目前借方金額合計 

貸方合計：顯示此張傳票目前貸方金額合計 

單 
尾 
部 
份 
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單一轉回 

將目前詳細資料顯示之傳票資料轉回至『異動傳票』，往後若要查閱此筆資料就必

須至『異動傳票』查詢；本作業主要目的在於當已過帳之異動傳票內容有誤時，方

便使用者轉回為未過帳狀態進行修改，但一般較有制度之公司多不允許此作法那麼

就必須另外切立“更正傳票”使會計帳正確；若要一次轉回多張傳票，請至【瀏覽】

標簽頁下執行整批轉回 

 

 
 

操作說明： 

：1. 以點選此鍵，選擇顯示〔傳票列印／傳票套表／傳票簡要一覽表／

傳票明細一覽表〕，點選後即進入查詢條件設定畫面 

2.輸入起始及終止傳票編號或傳票日期 

3.輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入

預覽列印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

按此鍵可將現行畫面上之

傳票轉回未過帳狀態，亦即

轉回『異動傳票』 
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4.畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出

至檔案或輸出至列表機等動作 
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【瀏覽】：逐一列出『傳票作業』中所有傳票資料，並提供多種查詢功能，可將所

需欄位拖曳至群組欄位區(可取用多個欄位)，以作為資料排序的依據 

Ex：以「傳票日期」＋「傳票類別」為分類條件，按＋展開即為以日期排

序之各種類別傳票明細資料，或直接按左鍵兩下(Double Click)可直

接切換到【詳細資料】標簽頁 

 
整批轉回：點選欲轉回之傳票後，按此鍵整批轉回至異動作業 

：Ctrl + 左鍵：非連續挑選多筆傳票 

Shift +左鍵：連續挑選多筆傳票 

整批覆核：點選多筆資料覆核，經覆核後之資料將不開放修改及刪除功能 

整批解覆核：點選多筆已覆核之資料，按此鍵可解覆核，解覆核之資料可修改或 

刪除 

整批刪除：點選所需資料後，按此鍵可做整批刪除 

整批列印：點選所需資料後，按此鍵可做整批列印 

可將所需欄位以拖曳

方式往上拖曳至群組

欄位區，按”+”可將資

料展開 
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預覽列印：使用者可按右鍵選擇「挑選顯示欄位」功能，確定報表欄位後按此

鍵預視列印畫面 

※執行上列功能者必須擁有「過帳」、「覆核」、「刪除」、「列印」之權限才 

可使用此功能（請參閱『員工作業』之『員工權限』設定） 

 

顯示單身明細 （即下圖右半邊視窗） 

：開啟單身明細資料視窗；單身明細會隨著左邊視窗游標所在位置顯示

對應資料 

：顯示所有單身明細資料；即單身明細不隨著左邊視窗游標移動顯示對

應資料，但可於單身明細資料按滑鼠左鍵兩次（Double Click）找尋對

應之單號 

：關閉單身明細資料視窗 

：恢復依游標所在位置顯示對應資料模式 

 

此為左邊視窗所

選單號之單身明

細，會隨著單號

改變而顯示不明

的單身內容 
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查  詢：可選擇複合條件查詢所需資料，輸入各條件區間按 即可過濾

出符合查詢條件之資料 

※同一查詢條件將會預設上一次之查詢區間，可按「清除條件」清空後再 

重新輸入查詢區間 
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第十二章 財務比率公式 

作業時機：財務報表乃為評估企業經營績效的依據，根據財務報表所呈現的數據，      

經營管理者可以透過此報表作為未來營運指標。本作業提供使用者可
依不同行業別設定特殊計算公式（例:流動比率、速動比率、營業成本…..

等） 

欄位說明: 

 
 

公式代碼(4 Bytes)：輸入此公式的代碼，可為數字(0-9)或英文字母(A-Z 或 a-z) 

公式名稱(20 Bytes)：輸入此公式的名稱 

是否隱藏：勾選此公式內容於報表中要隱藏還是要顯示 

：若公式為其它公式計算之算式之一而非最終結果則可勾選隱藏 

類    別：選擇此公式運算子的類別為“類別”／“科目”／“公式”／“數值” 

項    目：根據運算子類別選擇項目內容代碼或數值，輸入後系統自動顯示「項

目名稱」 
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：類別→係指會計科目類別，如：1 資產（大類）、11 流動資產（中類）、

110 現金（小類）……等 

科目→係指會計科目編號，如：1101. 現金、1102. 銀行存款……等 

 

公式→係指其它已存在財務比率公式代碼，如：01、02……等 

數值→係指特定之數值，如：365、12、30……等 

金額類別：選擇此項目資料數據的期間別為“期初”／“本期”／“期末”，作為計算的

數據來源 

運    算：選擇運算元為 “＋”／“－”／“×”／“÷” 

類    別：選擇此公式運算子的類別為“類別”／“科目”／“公式”／“數值” 

項    目：根據運算子類別選擇項目內容代碼或數值，輸入後系統自動顯示「項

目名稱」 

金額類別：選擇此項目資料數據的期間別為“期初”／“本期”／“期末”，作為計算的

數據來源 

運    算：選擇換算成指定單位值的運算元為 “＋”／“－”／“×”／“÷” 

數  值：輸入結果值換算成指定單位之換算數值 

單    位：輸入最終數據之單位 

理論說明(200 Bytes)：可任意輸入此公式之相關註記文字內容 

數據等級：依數據區分為 A、B、C、D、E 等級 

數據範圍：依數據等級設定每一等級的上下限數值範圍 

分析說明(20 Bytes)：輸入每一等級的文字說明 

Ex：以流動比率公式為例 

流動比率＝流動資產÷流動負債  (理想比率為 2) 
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    設定方式：流動資產及流動負債皆為會計科目類別，設定為類別 ÷類

別；項目欄代號 11 則為流動資產類，項目欄代號 21 則為流動負債類 
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第十三章 財務自訂公式 

欄位說明: 

 
公式代碼(4 Bytes)：輸入此自設報表公式代碼，可為數字(0-9)或英文字母(A-Z

或 a-z) 

公式名稱(20 Bytes)：輸入此自設報表的公式名稱 

序    號：輸入此公式各項目的代號，不可重覆；建議按照順序逐一輸入號碼 

項目意義(20 Bytes)：輸入此項目的代號所代表的意義 

項目類別：切換此項目之資料類別為“科目”／“類別”／“數值”／“公式”／“空白” 

：類別→係指會計科目類別，如：資產（大類）、流動資產（中類）、現

金（小類） 

數值→係指特定之數值，如：365、12、30……等 

公式→係指此項目意為公式計算之結果值 
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起始科目、終止科目(8 Bytes)：「項目類別」為“科目”時開放輸入，輸入該項目

意義所要包含計算之科目範圍 

科目類別(3 Bytes)：「項目類別」為“類別”時開放輸入，輸入該項目意義之科目

類別 

 

期    間：選擇此項目意義資料數據的期間別為“期初”／“本期”／“期末”，作為計

算的數據來源 

數    值：「項目類別」為“數值”時開放輸入，輸入該項目意義之特定數值 

計算公式(30 Bytes)：輸入此項目意義的計算公式內容（需以各項目意義之序號

作為四則運算之對象） 

顯示位置：選擇此項目意義金額顯示為位置為“金額”／“小計”／“合計”／“空白” 

Ex：買賣業營業成本 

＝期初存貨＋（本期進貨－進貨退出－進貨折讓）－期末存貨 

則公式為：7 = 2 + 3 + 4 + 5 + 6 

 
 
 

PS：因進貨退出、進貨折讓及期末存貨為貸方科目，而貸方科目在 

此公式設定中被視為負數，若以原公式減進貨退出，則會造成 

負負得正與原公式不符 故此需設定為 ）
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第十四章 報表參數作業 

14-1. 共同報表參數設定 

本作業為各系統所提供之所有報表名稱，「自設報表名稱」欄為系統預設之報表名 

稱，使用者可自行修改；系統另開放給使用者適度修改報表格式，惟修改完畢後使 

用者需在「檔名」欄記錄您修改後之報表名稱供使用。 

 

修改「自設報表名稱」: 

先點選系統別，畫面會顯示該系統所有之報表名稱，利用滑鼠點選欲修改之報 

表，按 更改該張報表名稱後，按 儲存檔案，則列印該張報表或 

單據時名稱即顯示「自設報表名稱」欄之設定 

載入自設報表格式檔： 

：可載入自設報表檔，沒有限制存放路徑及檔名 

：可載入存放在\Pilot \Reports 目錄下且檔名為 Rpt No.frf 的報表檔案 

各報表依系統

別分類 

可載入自設

報表格式檔 
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14-2. 工作站指定印表機參數設定 

因應作業時列印的便利性，提供針對不同的報表或單據可指定不同的印表機輸出的 

功能，惟進行本作業前，須先確定使用者的作業系統（OS）已先設定好印表機， 

因本作業在使用者未作任何修改前是以 OS 的預設印表機做為預設值 

 
 

印表機設定：若使用者有一台以上的印表機，則需先行按此鍵新增欲在 PILOT

系統裡使用之印表機 
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指定印表機：此功能需點選兩張以上的報表或單據才有作用，可整批指定特定

印表機 

清空指定印表機：此功能需點選兩張以上的報表或單據才有作用，可整批清空

印表機設定 

操作說明： 

1. 先至 印表機設定中將印表機型號、指定紙張、網底、是否為預設印表機（只

能有一台為預設印表機）設定完成 

2. 點選欲修改之報表，按 鍵，在「印表機編號」欄按 選取印表機 

3. 按 鍵儲存設定 
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14-3. 單據立即列印設定 

由於各單據列印時可選擇不同形式印出（格式列印、套表列印或一覽表），為因應 

不同使用者之列印需求，此設定可依個人化設定各單據預設的列印狀態 

 
 

操作說明： 

1. 欲使用此功能須先勾選各單據上之 立即列印（或在各系統參數內預設） 

2. 進入【維護】→【參數設定】→【報表參數設定】→【單據立即列印設定】 

3. 按＋展開各系統的單據，再按＋展開單據的列印格式，在欲做為預設之格式上

按滑鼠右鍵點選設為預設 

4. 設定完成後按 儲存設定 

5. 可按 鍵恢復系統預設值 
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第十五章 會計報表 

當您將所發生之各傳票予以登錄存檔後，系統自動計算產生各相關財務報表， 

提供使用者隨時查詢或列印 

報表類型說明： 

 
 

序時帳冊：各序時性之財務報表 

現金簿：企業交易次數頻繁者，莫過於金錢進出，為簡化日記簿分錄過於

繁多，特設立專用之現金簿，以隨時反應現金餘額與交易狀況 

日記帳：用來記載會計事項的分錄，也就是每筆交易借貸情形及交易內容 

總分類帳：乃將交易分錄按會計科目分類設置帳簿，以分類帳中各主科目

之餘額，置於各財務報表中 

明細分類帳：乃將交易分錄按會計科目分類設置帳簿，以分類帳中各明細

科目之餘額，置於各財務報表中 
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統計報表：為統計性質之財務報表 

日計表：記錄各科目當日交易之借貸金額與餘額，與試算表類似 

 

 
 
 

試算表：會計借貸法則之特點，乃肯定任何交易發生，有借必有貸，且借 

貸餘額必相等試算表之目的就是要得知資料有無破壞借貸法則之 

特性 

收入分析表：企業經營莫過於收入與費用發生，而企業要如何達成增加收入節省

費用，乃經營業者最為重視的目標，本系統提供詳盡的收入分析報

表，供企業作明智又合理的判斷 

費用分析表：為與費用相關之分析報表 

成本分析表：為與成本相關之分析報表 

損益分析表：乃彙集企業在某一期間內所有收入與費用的累積數額，用以顯示該

期間的經營成果其所表達者為整個期間累積資料而非某一日現狀屬

於動態報表 

資產負債表：顯示企業在某一時日的財務狀況，亦即其所有財產及所欠債務的情

況，為一靜態報表 

專案分析表：為與專案相關之分析報表 

科目沖銷表：為科目沖銷狀況報表 

 

操作說明： 

1. 進入『總帳系統報表』作業 

2. 以點選所需之報表類別，再以雙按欲查看之報表名稱，即顯示各報表的查

詢條件設定畫面。 
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3. 根據不同之報表特性系統要求輸入不同之查詢條件，可以點選報表查詢範

圍區間、條件值及表現方式。 

4. 輸入完畢後可直接按 將資料輸出至印表機，或按 預覽進入預覽列

印狀態，亦可以 取消報表的查看動作 

5. 畫面進入預覽列印狀態，此時可透過工具列的提示，選擇將資料輸出至檔案

或輸出至列表機等動作 
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第十六章 代碼對調作業 

所有基本資料（各類代碼、產品、客戶、廠商、員工、會計科目編號等）的設定，

為顧及整體資料結構完整和資料歸檔的正確性，編號一經使用即不可任意修改或刪

除。但某些狀況，如使用者運作一段時日後，發現某編號編制並不現想或其它原因

而需更換編號時，您可透過本作業達成新舊編號交換的工作，而不必修改每一張曾

經使用過該編號的單據。 

此作業目前提供有員工代碼、產品代碼、倉庫代碼、單位代碼、客戶代碼、廠商代

碼、專案代碼、幣別代碼、部門代碼、科目編號及帳戶編號對調。而對調作業之操

作皆相同，以下以『科目編號對調』為例說明：             

 

操作說明： 

1. 進入產品編號對調畫面 

2. 移動至「舊有編號」欄點 選取要進行編號對調之原產品編號。 

3. 再以點「更新編號」欄 選取要對調成新的產品編號。 
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4. 確定欲對調之產品編號無誤後，按 系統自動開始執行對調動作，或按

取消編號對調的動作。 
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第十七章 重整作業 

17-1. 會計階層重置 

本作業是提供會計系統基本設定(如：部門設定、科目類別設定、科目編號設定) 

建置完成時所必須執行的資料重組動作，主要是在將此三項設定之資料作有規則 

排序動作 

 

操作說明： 

1. 選擇『維護』下『重整作業』下之『會計階層重整』 

2. 進入會計階層重整作業後，若當資料為第一次設定完成在執行此項動作時必須勾 

選（部門階層重置、類別階層重置、科目階層重置）三項作業後按下 鍵

後待百分比率完成 100%時系統會顯示〔重置完畢〕訊息，當系統資料經修改或

者新增、刪除等動作，使用者只須針對某項作業來勾選執行即可 

3.執行結束後按下 即可離開本作業。 

 

第一次上線切記

三個項目都必須

執行，後續只需

依據異動的資料

勾選執行的項目

即可！
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17-2. 科目餘額重整 

科目餘額重整主要功能是在重整科目期初所開帳的金額當科目期初金額有設立或 

修改過時必須執行此項作業  

 

操作說明： 

1. 選功能表『維護』下『重整作業』進入『科目餘額重整』 

2. 可直接以（＋CTRL）或（＋SHIFT）點選欲重整之科目或可將滑鼠移到資 

料區按右鍵點選＜全選＞選取全部科目，後按 鍵開始重整，待百分 

比率至 100%系統會出現〔重整完畢〕訊息，即可按 鍵離開本作業。 

資
料
區 

在資料區任一

處按右鍵即

可呼叫此視窗 
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17-3. 專案餘額重整 

專案餘額重整作業主要功能是在重整專案作業中期初科目開帳的金額當專案作業

中科目期初開帳金額有設立或修改過時必須執行此項作業  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作說明： 

1. 選功能表『維護』下『重整作業』進入『專案餘額重整』 

2. 可直接以（＋CTRL）或（＋SHIFT）點選欲重整之專案或可將滑鼠移到資 

料區按右鍵點選＜全選＞選取全部專案，後按 鍵開始重整，待百分 

比率至 100%系統會出現〔重整完畢〕訊息，即可按 鍵離開本作業。 

可按右鍵呼叫功

能表(左圖)按〈全

選〉 
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17-4. 傳票總號重整 

在會計帳的處理上傳票必須連號不得有跳號情形，未避免增修或刪除某張傳票造成

傳票不連號情況發生，故特別設計總號的處理；因此當傳票總票不連號時可執行本

作業 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作說明： 

1. 選功能表『維護』下『重整作業』進入『傳票總號重整』 

2. 為避免使用者資料龐大而重覆重整已整理過之資料，使用者可選擇〔從頭開始重 

 整〕或〔從關帳日開始重整〕，系統依據所選條件顯示資料區之傳票資料，按 

鍵即開始執行傳票重整作業，待百分比率至 100%系統會出現〔重整完

畢〕訊息，即可按 鍵離開本作業。 

 

系統預設值為「重

頭開始重整」，使用

者可依實際需求更

換重整條件 
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17-5. 現金傳票重整 

現金傳票重整作業主要功能是在重整傳票作業中現金收入／現金支出的部份  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作說明： 

1. 選功能表『維護』下『重整作業』進入『現金傳票重整』 

2. 按下 鍵即開始執行「現金傳票重整」作業，待百分比率至 100%系統會 

 出現〔重整完畢〕訊息，即可按 鍵離開本作業。 
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※會計重整時機 

◆ 會計部門、會計類別及會計科目皆有劃分階層，故凡是新增修改部門編號、會計 

類別或科目編號皆須執行『會計階層重置』作業 

◆若修改科目期初金額、預算金額時，建議執行『科目餘額重整』 

◆若修改專案期初金額、預算金額時，建議執行『專案餘額重整』 

◆傳票總號不連號時，可執行『傳票總號重整』 

 

※注意事項 

◆ 執行『重整作業』時，請其它使用者暫時離開退出會計系統（若有其它系統且設 

定傳輸傳票資料時，與傳輸傳票相關的作業也請使用者暫時離開作業項目） 

◆執行中若非不得已狀況，請勿中斷執行，以免造成資料庫損毀 
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第十八章 系統偵錯作業 

作業目的：系統本身偵測檔案結構的完整性，包括使用者日常使用拋轉時所產生

的關聯，提示錯誤後進行修正，使資料正確呈現 

 

操作說明： 

1. 可直接按「偵錯」鍵直接做全系統之偵錯 

2. 若要選擇某部份執行偵錯作業，請將「 預設執行方式」的設定取消 

3. 按＋將總帳系統資料偵錯展開，利用 Ctrl 或 Shift 選擇執行項目後，按「偵錯」 

鍵執行 

4. 若有錯誤產生，右邊視窗會出現錯誤訊息並說明修正方式 

5. 勾選「 自動修復」，系統修正本身可修復之錯誤，若為人為所造成之錯誤，還

須請使用者自行修正 
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第十九章 總帳系統結轉 

期末的結束工作既是「結清虛帳戶、結轉時帳戶」所謂虛帳戶是代表會計收入類及

費用類科目※ 為了要結清虛帳戶，收益費用在結帳時,借貸方和原來方向相反(也就

是「借者貸之、貸者借之」) 

 
 

結帳分錄： 

收益類各科目(及費用減項) 

1. 本期損益           本期損益 

                   本期損益 
費用類各科目(及收益減項) 

 

※補充概念： 

(A)「本期損益」 

科目性質屬業主權益(資本)類科目，借餘表示當期淨損(使得業主權益減少)，貸餘 

表示當期淨利(使得業主權益增加) 
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(B)「保留盈餘」 

各期淨利(淨損)的累積數，屬業主權益類科目，通常為貸餘若為借餘、則改用「累 

積盈虧」或「累積虧損」科目 

 

2. 結轉實帳：直接將(資產、負債、及資本)類別之科目餘額轉入下期 

操作說明： 

步驟一. 執行結轉作業之前請先確認『會計參數設定』中之會計年度及年度期間 

：此會計年度將是表示當系統結轉時所結清資料所屬之年度，年度期間

代表為結轉作業所屬的起始月份及終止月份 

步驟二. 確認結轉日期(含)前之傳票單據皆已輸入且正確無誤 

步驟三. 執行『維護』下『系統偵錯作業』，若有錯誤必須將錯誤更正 

步驟四. 執行『維護』中『重整作業』的: 科目階層重置、科目餘額重整、專案餘 

額重整（專案餘額重整在有設定專案時執行即可） 

步驟五. 重整完畢時，請檢視『科目設定』中 借貸合計是否平衡，若資料不平 

衡請查詢原因將資料修改平衡 

※若有修改期初金額資料必須重新執行＜步驟四＞之科目餘額重整作業 

步驟六. 將資料檔備份及當年度所須之會計報表列印以備日後查詢 

步驟七. 若上述項目皆已檢驗完畢，請執行『維護』下『總帳系統結轉』 
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進入會計系統結轉畫面: 結轉日期欄系統會設定為會計年度終止日期，按下「確定」 

鍵，系統會自動將虛帳戶結清，將實帳戶結轉下期，待百分比完成至 100%結轉動 

作即完成 
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