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FAQ 技術文件 
 

單號：43(三聯單：13094) 
內容：標準財務新增費用請款作業(需新增權限) 
說明： 
未使用簽核系統，未使用費用申請單功能，在費用支付前需先進行申動作，可

此費用請款作業先進行申請填寫，由主管進行核准後，再結轉產生傳票。 
 

Ø 費用請款作業：輸入步驟及欄位說明。	

 
1. 請款單號：新檔單據存檔後，系統依西元年後 2碼+月+日+流水碼自動產
生。 
2. 付款原因：可選擇付其它、付預付及付暫付。 
3. 請款日期：輸入實際申請日期。 
4. 廠商代號：款項支付對象。 
5. 預定付款日：預計支付款項日期。 
6. 付款方式：現金、匯款或支票。預設帶出廠商主檔的設定的付款方式，可以
改。 
7. 部門：申請款項的部門。 
8. 付款金額：不可輸入。付款金額=費用明細的費用淨額+稅額-沖暫付金額-折
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讓金額。 
10. 貸方科目：貸方入帳科目。 
11. 貸方科目摘要：傳票摘要。 
12. 折讓金額：輸入折讓金額。 
13. 發票資料：點選發票資料頁，以輸入發票明細資料。可輸入多筆。 
15. 格式代號：下拉輸入發票格式代號。 
14. 費用明細：點選費用明細頁，輸入費用相關資料。 
15. 部門：費用實際發生的部門，借方科目對應的部門。 
16. 會計科目：輸入借方費用的會計科目。 
17. 摘要說明：輸入借方費用的摘要。 
18. 費用淨額：此費用的金額，為入帳的金額。 
19. 稅額：此費用的稅額，為入帳的稅額。 
20. 沖暫付：點選沖暫付頁，輸入貸方的沖暫付科目及金額。 
21. 暫付科目：可選擇會計科目對照檔，性質屬暫付的會計科目。 
22. 部門：暫付款傳票上的部門。 
23. 金額：入沖暫付的金額。 
24. 傳票摘要：傳票入帳摘要。 
 

Ø 存檔成功後，可依需要列印單據交送主管審核。	
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Ø 審核無誤，財會單位可將費用請款作業結轉傳票。	

 

 

Ø 費用請款結轉傳票。	

 

1. 結轉日期：若為區間，迄日為傳票日。 
2. 廠商/單別代號/輸入者：輸入查詢條件，若空白代表全部條件都要例入。 
3. 結轉方式：傳票的分單規則依此產生。 
4. 選擇：勾選確認後結轉傳票的請款單號。 

點選 或 進行執行。 
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Ø 費用請款作業上，可查得此筆請款單所結轉的傳票號碼。	

 

 

Ø 若有預/暫付款，在傳票輸入作業作業可編修立/沖。	
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Ø 付款原因的使用情境及限制：	

1. 費用明細頁可選擇的會計科目為性質屬暫付/預付科目。 
2. 付款原因為付預付/付暫付時，明細頁只顯示發票資料頁及費用明細頁，不
顯示沖暫付資料。 

 

 
 
 
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) 


