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FAQ 技術文件 
 

單號：18(三聯單：13095) 
內容：費用申請轉費用請款作業 
說明：標準版財務功能 
-未使用簽核系統，費用申請單功能可開放給單位自行輸入，財務人員審核無誤
後轉入費用請款及零用金作業，並轉入總帳傳票。 
-使用簽核系統，人員在簽核系統輸入，轉入此作業。 
-費用申請單經過各單位主管審核，由財會人員將申請類別=費用請款的單據轉
入費用請款作業。 
 

Ø 單筆結轉	

 
 
若單位有列印費用申請單，可依申請單號查詢。
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依單號查詢後，點選右鍵，選擇轉請款單 

 
 
系統跳出費用請款作業視窗，注意請款日期，付款方式可以再調整。 
點發票資料頁，右邊顯示發票相關功能； 
點費用明細頁，右邊顯示明細新增、刪除功能； 
點沖暫付，右邊顯示暫付新增、刪除功能。 
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狀態變更為請款，代表已結轉至請款作業中。 
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Ø 批次結轉	

 
 

輸入請款日期、預定付款日，點選 ，系統帶出已核准的費用單號。 

主檔上方為查詢條件區塊，若空白，代表所有已核准的請款單都會顯示在明

細。 
主檔下方(紅線下)為批次填入轉請款單的日期及預定付款日，請特別留意預定付
款日的條件說明。 
明細資料，勾選，將上方批次填入的日期的日期代入，日期可依實際狀況修

改。釋例請參照下圖。 

都確認無誤後點選 功能。 

 

 
執行成功或失敗，都有訊息可參考。 
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費用請款作業可查得由費用申請單轉入的資料，確認無誤，右鍵點選結轉傳

票。 

 

 
  



 

德安資訊股份有限公司   

在費用請款作業點選結轉傳票，帶出可結轉至傳票的資料為此筆請款單。 

 

若在同樣日期條件下有多筆，可直接點選 ，系統重新篩選所有符合條件的

資料帶入。 
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在標準版財務系統\結轉作業\費用請款結轉傳票，有同樣的功能 

 

勾選要結轉產成傳票的請款單號，並注意上方紅字\紅框說明，點選 。 

結轉成功，我們可以在傳票輸入作業查得資料。 



 

德安資訊股份有限公司   

 
若想在費用請款作業查詢這張傳票相關的請款單，可在查詢條件上輸入立帳傳

傳票編號。 

 
 
這張傳票的費用請款單即可顯示。 
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已結轉傳票後，發現請款作業需要調整或刪除，此時必須先將傳票進行還原。 

 
進入功能：費用請款結轉傳票還原作業(需先給予權限)。 

輸入傳票日期，點選 查詢，系統帶出下方明細，勾選要還原的資料，然後

點選 執行。 

 
查詢傳票，可查得傳票的狀態為刪除。 
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同時，費用申請的作業的立帳號碼被清楚，請款單即可修改，再重新結轉傳

票。 

 

 
 
 
相關作業方式請參考手冊： 
43標準財務新增費用申請作業 6.34(此文介紹如何直接新增費用申請款) 
18標準版費用申請轉費用請款 6.34(此文介紹費用申請後，如何轉至請款作業) 
18標準財務新增費用請款作業 6.34(此文介紹當不使用費用申請，要如何直接新
增請款作業) 
81112標準版費用申請轉零用金 6.34(費用申請除了轉到請款作業，也可以轉至
零用金，此文即是介紹此功能) 
 


