
                                              

                                             

WinEasy2 收付帳款 

帳款參數設定  

◆ 各類代碼指定作業 

1. 設定應收、付款單及收、付款單之單據編碼公式。 

編碼長度為 12 碼，可依需求使用者自行設定編碼方式。(系統會自動跳號) 

例：應收帳款單編碼方式採用 EEMMDDSSSS = 民國年 + 月 + 日 + 流水號  

應收帳款單編號則為  8901010001 

※  注意事項：  

類別代碼：應收帳款單= R；應付帳款單= P。  

可設為公元年(單碼/雙碼)，民國年(單碼/雙碼) 。  

自定碼可在代碼欄框內設定任一字元符號。  

(例如 : #,─ ,~,或插入字母也可以 ) 

2. 設定應收付帳款之帳齡期間。  

分別設定應收付帳款帳齡的五個日期區間，所設立之日期也會影響到  

日後查詢帳齡表的表現方式。  

 

 

◆ 系統連線設定作業 

1.傳輸會計：設定是否將應收付帳款之資料傳輸至總帳系統。 

2.傳輸部門：指定所傳輸帳款作業資料的會計部門預設值。 

3.立即列印：設定在單據存檔後，是否立即列印。 

4.客戶對帳單條文：所輸入之表尾條文代碼則為帳款報表→客戶應收對帳單表 

  尾條文之預設值。 

5.對應科目代號：輸入傳輸傳票所需之會計科目編號，傳輸傳票時，系統會先 

    以『基本資料』→客戶／廠商資料→自設欄／科目中所設定 

    之會計科目為主，若此處為空白則會以對應會計科目代號來 

    做傳輸至總帳系統。 

6.信用額度控管： 

         提示訊息是設定在新增應收帳款單存檔時，帳款金額若大於帳款額度時，則

會出現如下圖所示。 

      

              

若只選擇提示訊息

則此處為紫色，仍

可以繼續存檔作業 



                                              

                                             

   強制執行是設定在新增應收帳款單存檔時，帳款金額若大於帳款額度時，則會出現

如下圖所示。(且無法存檔作業) 

                   

  自動提示是在每次登錄系統時自動提示客戶及廠商未收付帳款金額。 

           

 

基本資料建立  

◆各類代碼設定作業 

加減項：在收付款時，有些額外的收入或費用發生可在此作業建立。 

表尾條文：列印單據及報表，在報表末端加上一些文字說明。 

幣別匯率：可記錄各幣別之匯率變動狀況。 

專案代碼：為了因應各企業採利潤中心或個案管理，可將如：工程 

       案、企劃案等等.．．編制成一個專案計劃，並有助於了 

    解專案的收支盈虧狀況。 

          發票設定：輸入單月之發票字軌、發票聯式、發票號碼。 

 

◆基本資料類別建立 

    客戶類別：可依客戶行業性質或所在地區逐一分類。 

    例如：『行業性質』可區分為零售、經銷、門市 

      『所在地區』可區分為北區、中區、南區 

廠商類別：可依廠商行業性質或所在地區逐一分類。 

    例如：『行業性質』可區分為大盤商、中盤商、代理商 

      『所在地區』可區分為北區、中區、南區 

員工組別：可依公司部門、工作性質來分類 

若選擇強制執行則

此處為紅色，不可

以繼續存檔作業 

 

 



                                              

                                             

◆基本資料建立 

一、客戶資料設定： 

『交易(2)』標籤頁 

◎帳號欄位：輸入客戶的帳戶號碼，為應收帳款單傳輸傳票的預設值 

◎期前應收、預收、票據欄位：可以分為二種用途 

       用途一：可以輸入上線前一天客戶的應收及預收帳款金額 

用途二：可以存放年度結轉後的期前金額 

◎額度類別：可分為帳款、票據、全部、合併、空白 

                        帳款→只控管帳款額度 (在新增銷貨單&應收帳款單時會做控管) 

                       票據→只控管票據額度 (在新增應收票據單時會做控管) 

                       全部→帳款、票據額度都需控管；合併→控管(帳款 + 票據)的額 

                             度。 

                       空白→不做任何控管動作 

『自設欄／科目(5)』標籤頁 

◎帳款科目、預收科目、票據科目：輸入產生傳票時的會計科目 

此處的設定與帳款參數設定差異如下：(以帳款科目為例) 

帳款參數設定：設定的對應會計科目，在產生傳票至總帳系統 

時，所產生之會計科目為 1144. 應收帳款彙總科目 

客戶資料設定：設定的帳款科目可以將一個客戶設定一個帳款 

科目，在產生傳票時所產生之科目為 1144.001 應收帳款-客戶名

稱 

二、廠商資料設定： 

『交易(2)』標籤頁 

◎帳號欄位：輸入廠商的帳戶號碼，為應付帳款單傳輸傳票的預設值 

◎期前應付、預付、票據欄位：可以分為二種用途 

       用途一：可以輸入上線前一天客戶的應付及預付帳款金額 

用途二：可以存放年度結轉後的期前金額 

         『自設欄／科目(5)』標籤頁 

◎帳款科目、預付科目、票據科目：輸入產生傳票時的會計科目 

此處的設定與帳款參數設定差異如下：(以帳款科目為例) 

帳款參數設定：設定的對應會計科目，在產生傳票至總帳系統 

時，所產生之會計科目為 2143. 應付帳款彙總科目 

廠商資料設定：設定的帳款科目可以將一個廠商設定一個帳款 

科目，在產生傳票時所產生之科目為 2143.001 應付帳款-廠商

名稱 

 

 

 

 

 

 

 



                                              

                                             

開帳作業設定  

◆  建立客戶期前應收帳款 

      選擇客戶資料設定作業中的『交易(2)』標籤頁 

      期前應收               

     期前預收                 在此建立客戶期前應收、預收帳款金額 

  期前票據              

 

◆  建立廠商期前應付帳款 

選擇廠商資料設定作業中的『交易(2)』標籤頁 

      期前應付               

     期前預付                 在此建立廠商期前應付、預付帳款金額 

  期前票據 

 

單據作業  

◆  應收帳款單 

    用途：1.有額外的收入與費用發生時，可在此使用加減項作業，將您所須收付之金額在 

     此填入加減項的金額。 

 2.新增此筆帳款需要開立發票給客戶時，可以輸入所須的發票聯式。 

      3.在客戶資料建立期前應收帳款時，同時會寫入一張應收帳款單，可以從單頭的 

           原始單據：客戶／原始單號：001(客戶編號)欄位來查詢此帳款。 

    說明：1.新增一筆應收帳款單同時也可以產生乙張傳票及做本幣／外幣沖款的動作，在 

  此筆應收帳款單存檔完後，按下 相關拋轉即可傳輸資料。 

2.在營業稅欄位若無法自動換算稅額時，則須設定『基本資料』的系統參數設定 

  中的發票稅率為 0.05 (百分之五稅率)。 

 

◆  應付帳款單 

    用途：1.有額外的收入與費用發生時，可在此使用加減項作業，將您所須收付之金額在 

     此填入加減項的金額。 

2.在廠商資料建立期前應收帳款時，同時會寫入一張應付帳款單，可以從單頭的 

           原始單據：廠商／原始單號：001(廠商編號)欄位來查詢此帳款。 

    說明：1.新增一筆應付帳款單同時也可以產生乙張傳票及做本幣／外幣沖款的動作，在 

     此筆應付帳款單存檔完後，按下 相關拋轉即可傳輸資料。 

2.在營業稅欄位若無法自動換算稅額時，則須設定『基本資料』的系統參數設定 

  中的發票稅率為 0.05 (百分之五稅率)。 

 

 

 



                                              

                                             

沖帳作業  

◆  本幣／外幣收款單 

1.沖款時，請注意收款日期若『小於』帳款日期，則無法呈現出此筆帳款金額。 

2.新增一筆本幣收款單同時可以產生乙張傳票及拋轉資料至票據系統產生乙張應收票據

單，在此本幣收款存檔完後，按下 相關拋轉即可傳輸資料。 

3.沖帳金額若大於應收金額，會將沖帳餘額轉入累入預收。 

4.預收貨款的入帳：新增單據只須輸入收款金額再按存檔即將此筆金額轉入預收收入 

5.預收貨款的沖款：新增單據後，再取用預收欄位點左鍵二下(double click)，呼叫出客

戶預收款明細查詢畫面，取用預收金額即可沖款。 

 

◆ 本幣／外幣付款單 

1.沖款時，請注意付款日期若『小於』帳款日期，則無法呈現出此筆帳款金額。 

2.新增一筆本幣付款單同時可以產生乙張傳票及拋轉資料至票據系統產生乙張應付票據

單，在此本幣付款存檔完後，按下 相關拋轉即可傳輸資料。 

3.沖帳金額若大於應付金額，會將沖帳餘額轉入累入預付。 

4.預付貨款的入帳：新增單據只須輸入付款金額再按存檔即將此筆金額轉入預收收入 

5.預付貨款的沖款：新增單據後，再取用預收欄位點左鍵二下(double click)，呼叫出廠

商預付明細查詢畫面，取用預付金額即可沖款。 

 

資料拋轉作業  

◆  傳輸至總帳系統 

    應收付帳款單／本幣收付款單／外幣收付款單《皆能傳輸總帳系統》 

    按下 相關按鈕點選橘色箭頭即可做資料拋轉。 

    若將帳款系統單據刪除，所拋轉至總帳系統的異動傳票也一併刪除； 

  且將異動傳票過帳，則帳款系統的單據無法做任何的修正。 

 

 

◆  傳輸至票據系統 

    本幣收付款單／外幣收付款單《皆能傳輸票據系統》 

    按下 相關按鈕點選橘色箭頭即可做資料拋轉。 

 方式：(以本幣收款單為例) 

    範例：收到支票乙張面額$50,000 元沖抵應收帳款 

    新增本幣收款單，在票據欄位輸入票面金額$50,000 元，選擇要沖帳的單據號碼再按 

    自動沖帳 or 單筆沖帳存檔，點選 相關按鈕選擇應收票據，系統會自動將此筆帳款 

    資料傳輸至票據系統，那麼在傳輸傳票部份則要選擇由帳款 or 票據系統來做傳輸， 

    避免傳票資料的重覆。 

 

     



                                              

                                             

帳款報表  

帳款表：各帳款報表（系統提供有應收帳款表、預期應收帳款表、逾期應收帳款表、應付帳 

款表、預期應付帳款表及逾期應帳款表六種） 

客戶別：為以”客戶”為主要查詢依據之報表（系統提供有客戶收款明細表、客戶沖帳明細表、 

客戶應收帳款表、客戶應收對帳單、客戶帳款帳齡表、客戶預收貨款表、客戶預期 

應收帳款表及客戶逾期未收帳款表八種） 

廠商別：為以”廠商”為主要查詢依據之報表（系統提供有廠商付款明細表、廠商沖帳明細表、 

廠商應付帳款表、廠商應付對帳單、廠商帳款帳齡表、廠商預付貨款表、廠商預期 

應付帳款表及廠商逾期未付帳款表八種） 

業務別：為以”業務”為主要查詢依據之報表（系統提供有業務付款明細表、業務應收帳款表、 

業務客戶別帳款表、業務客戶別帳款帳齡表、業務預期應收帳款表及業務逾期未收 

帳款表六種） 

專案別：為以” 專案”為主要查詢依據之報表（系統提供有專案應付帳款表、專案應收帳款表、 

客戶(專案)收款明細表、客戶(專案)應收帳款表、廠商(專案)付款明細表、廠商(專

案)應付帳款表六種） 

 

 

帳款重整  

◆  應收帳款重整 

該客戶之帳款沖抵狀況有差異時，或是報表呈現不完整時，須執行應收帳款重整! 

 可選擇單一 or 多個客戶，可按 CTRL、SHIFT 鍵區段選擇。 

◆  應付帳款重整 

  該廠商之帳款沖抵狀況有差異時，或是報表呈現不完整時，須執行應付帳款重整! 

可選擇單一 or 多個廠商，可按 CTRL、SHIFT 鍵區段選擇。 

 

 

 

 


