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前言 

感謝您選用華群資訊產品做為您商業用途上最佳夥伴，這

份說明可幫助您快速上手，本手冊如有未詳盡之處，請撥打客

服專線，客服專員將會為您細心指導。 

對於本軟體有任何需要協助的地方，歡迎來電洽詢，華群

資訊提供線上即時處理、線上客服操作解說、完整的售後服務

及保固，竭誠為您服務。 

華群資訊 
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系統使用注意事項 

1. 不要中途隨便開關機 

在 本 軟 體 使 用 途 中 ， 不 可 使 用 〔 RESET 〕、

〔CTRL+ALT+DEL〕鍵重新開機，因為這些會造成資料

的遺失。 

2. 備份資料要確實 

為預防電腦故障或不可力抗之天然災害而造成硬碟或資

料毀損，請將系統的資料庫備份另存至其他儲存裝置。

例如：USB 隨身碟、行動硬碟。 

 

各種資料編號應注意事項 

1. 資料編號不可重複 

2. 資料編號僅能使用數字0~9。 

英文字母 A~Z(大小寫視為相同)及中文字元，切記不可使用

特殊符號。 

3. 例如： ＄ ＆ ＠ ？ ！ ‘ “ ～ ； ：  ＼ ｜ 空白…等。 



 3 

目   錄 

前言………………………………………………………… ..1 

系統注意事項……………………………………………… ..2 

目錄………………………………………………………… ..3 

 

第 一 章  概論 

   １－１   系統概念…………………………………… ..6 

   １－２   啟動………………………………………… ..8 

 

第 二 章  基本資料設定 

   ２－１   會計科目設定……………………………… .10 

   ２－２   期初金額…………………………………… .11 

   ２－３   年度結轉…………………………………… .12 

   ２－４   資料備份…………………………………… .14 

   ２－５   設定………………………………………… .15 

   ２－６   公司資料設定.....… … …………………… … 16 

２－７   重算科目金額.....… … ……………………… 17      

 



 4 

第 三 章  傳票登錄作業 

   ３－１   傳票新增…………………………………… .19 

   ３－２   傳票查詢、修改…………………………… .21 

   ３－３   傳票刪除…………………………………… .22 

 

第 四 章  會計報表 

   ４－１   日記帳……………………………………… ..24 

   ４－２   現金簿……………………………………… ..27 

   ４－３   收入統計表………………………………… ..28 

   ４－４   營業費用統計表…………………………… ..28 

   ４－５   期間試算表………………………………… ..28 

   ４－６   總分類帳表………………………………… ..29 

   ４－７   明細分類…………………………………… ..30 

   ４－８   損益表<1>………………………………… ..32 

   ４－９   損益表<2>………………………………… ..33 

   ４－１０ 資產負債表<1>…………………………… ..33 

   ４－１１ 資產負債表<2>…………………………… ..34 



 5 

 

 

    第一章   概   論 

１－１   系統概念 
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第一章 概論 

 １－１ 系統概念       

 系統運作依據下列四大原則： 

1. 因為 "資料分年度" 所以每次產生新年度的資料，都會以

功能 1.會計科目設定 來產生新年度會計科目及空的傳票

資料檔。 

2. 每到新年度，需要作一次 3.年度結轉 。 

(請參考２－３年度結轉第 12 頁)。 

3. 傳票儲存後，所有會計報表自動產生。 

4. 會計科目，分 8 大類，每一會計科目，最多可有 8 碼，一

般科目為 4 碼，少於 4 碼者表示為 "會計類別" ，由系統

使用，請勿修改或異動；超過 4 碼者，表示為明細科目(子

科目)，分類原則，請由參照下表： 
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第一位 

大類碼 

 

 

第二類 

中類碼 

 

 

第三位 

小類碼 

 

 

第四位 

基本碼 

 

 

第五～八位 

部門明細 

 

 

1. 資產類 

2. 負債類 

3. 業主權益類 

4. 營業收入類 

5. 營業成本類 

6. 營業費用類 

7. 營業外收入 

8. 營業外支出 

 

 

1. 流動資產 

2. 預付款項 

3. 其他流動資產 

4. 基金 

5. 長期投資 

6. 固定資產 

7. 無形資產 

8. 其他資產 

 

1. 短期借款 

2. 先付款項 

3. 預收款項 

     . 

     . 

     . 

     . 

     . 

     . 

 

1. 現金 

2. 銀行存款 

3. 有價證券 

4. 有價證券 

 跌價損失 

 準備 

5. 短期投資 

 

依實際狀況

自行設定 
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１－2 啟動 

 

在此捷徑          點兩下，即可進入系統。 

 

 

 

 

 

 

輸入要的功能代號再按 Enter 即可開啟 
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第二章  基本資料設定 

２－１   會計科目設定 

２－２   期初金額 

２－３   年度結轉 

２－４   資料備份 

２－５   設定 

２－６   公司資料設定 

２－７   重算科目金額 
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第二章 基本資料設定 

 ２－１  1.會計科目設定 

       這是用來產生新年度會計科目的原始版本；增加或修改會計 

  科目，那跨年度時必須先做 3.年度結轉，產生新年度的會計科目。 

 

   功能說明如下： 

1. 按 新增 ：新增一個新的科目。 

2. 按 查詢 ：用開頭是的查詢條件。 

3. 按 修改 ：先用滑鼠點到要修改的科目，再按修改， 

即可改名稱或轉變科目性質為借方或貸方。 

4. 按 刪除 ：先用滑鼠點到要刪除科目，再按刪除。 

5. 按 列印 ：列印全部的科目。 
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 ２－２  2.期初金額 

     會計系統以 "年度" 來區分，所以您要看不同年度的資料，需 

選擇本項功能，再輸入您所要的年份(三位數字) 取出 會計科目  。 

        作用 1：本年度的會計科目以此為準，如果您修改這裡面的

會計科目，只修改了本年度的科目資料。 

   

        作用 2：上年度 [年度結轉] 的金額都在右視窗的各科目

借、貸方期初金額，您可按 修改 來修改期初金

額；這些期初金額會影響您的"資產負債表" 。 

 

        作用 3：每一科目，每月的借、貸方金額加總，也都在右邊

視窗裡，它是由傳票所產生的並關連著 "損益表" 

及 "資產負債表" (註 1)。 

 

註 1：如果科目月份加總金額有誤或者不知道正確借、貸方金額導

致損益表、資產負債表不正確，請選 7.重算科目金額 把全部傳票重

算一遍。 

 



 12 

２－3  3.年度結轉 

   當本年度結束了，您需用將本年度金額移轉到新年度，操作如下: 

 

 

       當結轉完畢，將會在新年度的 [期初金額] 看到期初金額， 

  如果有改上年度的傳票，是實科目的傳票分錄，那麼需要再做 

  一次上年度的年度移轉。然後再點 7.重算科目金額 把全部傳票重
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算一遍。(請參考 2-7 重算科目金額，第 17 頁)) 

  ※請注意如果新年度已經有新增一些新的科目產生了傳票，重新

結轉會覆蓋新年度的科目導致新增的科目遺失，所以建議

直接用 [期初金額] 修改期初金額。 

  ※建議先備份資料(參考 2-4 4.備份資料 第 14 頁)。 
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２－4  4.資料備份 

 

步驟 1：點 進入畫面挑選預儲存的槽區。 

 

步驟 2：建議新增專屬的資料夾來存放備份。Ex:會計軟體備份 
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   挑選新增的資料夾後按確定(圖一)，軟體會記住設定。 

步驟 3：點選  確定 ，完成備份。 

※建議每一天下班關機前，記得點選  確定 ，手動完成備份。 

  請將系統的資料夾固定時間備份另存至其他的儲存裝置。 

  例如：USB 隨身碟、行動硬碟。 

 

 

 

２－5  5.設定 

 

功能說明： 

 5.設定 內的編號要與 1.會計科目設定 編號相符，如 

 1.會計科目設定 沒有此編號， 5.設定 的值就空白，此 

功能供報表科目顯示使用。 
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２－６  6.公司資料設定 

 

 

※正式使用此會計軟體之前，請先建立貴公司之資料。 

     在主畫面用滑鼠點 6.公司資料設定 ，輸入完畢請點  儲存   
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２－7  7.重算科目金額 

 7.重算科目金額 ：把各傳票金額，重新計算至各科目各月

份的借、貸雙方金額。 

 

1. 挑選欲重算的年度。 

2. 點  開始 -- 計算科目金額 。 
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    第三章  傳票登錄作業 

       ３－１   傳票新增 

３－２   傳票查詢、修改 

３－３   傳票刪除 
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第三章 傳票登錄作業 

３－１  11.傳票新增 

在主畫面按 11.傳票管理  

 

 

 

 

 

 

輔助功能，依情況輔助使用。 
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步驟 1：F1 新增 

步驟 2：會計日期：此張傳票發生的日期，不是輸入的日期。 

   結算日期：加入期初金額的月份。 

步驟 3：科目編號 可直接輸入科目編號，軟體會自動代 [科目名 

   稱] 或點   來挑選要的科目編號。 

 

  挑選畫面，有兩種查詢方式，依科目編號或名稱來查詢做挑選。 

 按 可挑選查詢方式，其作用如下： 

1.等於：必須完全相同，才認定符合。   

  2.包含：有包含條件值相同，即認定符合。 

  3.開頭是：開頭的文字與條件值相同，即認定符合。 

  4.結尾是：結尾的文字與條件值相同，即認定符合。 

  5.不等於：只要文字與條件值不相同，即認定符合。 
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步驟 4：輸入借貸方完畢，並金額平衡再按 儲存 。  

  

３－２  傳票查詢、修改 

 

 

 

     步驟 1：點選要用那種方式查詢。可以單選或複選。 

     步驟 2：按 查詢  就會以步驟 1 的條件來查詢。 
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步驟 3：點選查詢後的傳票，再點 F2 修改。 

步驟 4：按 修改 即進入修改畫面。 

 

 

３－３  傳票刪除 

 

刪除一張傳票要先查詢到該傳票才能刪除， 

按 相關功能  點  刪除 。 

傳票刪除後各科目金額會自動計算。 
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第四章  會計報表       

４－１  日記帳 

４－２  現金簿 

４－３  收入統計表 

４－４  營業費用統計表 

４－５  期間試算表 

４－６  總分類帳 

４－７  明細分類帳 

４－８  損益表<1> 

４－９  損益表<2> 

４－１０資產負責表<1> 

４－１１資產負責表<2> 
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４－１  12.日記帳 

   日記帳是依據所發生之交易按日期排序，以分錄形態所記錄帳簿。 

 

 

※會計年度，會預設在當年度，所以查詢時請留意是否為欲查詢 

  的年度。 

   步驟 1：挑選日期，可以依會計日期或者輸入日期 2 擇 1。 

   步驟 2：輸出方式:  

勾選 螢幕 可先在螢幕上預覽查看。 

   勾選 印表機 直接送出預設的印表機，列印出來。 

   步驟 3：按  列印  就會以步驟 1 的條件來顯示資料。 
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 列表機印出或挑選下列格式輸出成檔案。 

1. CSV (以逗點分隔) 可用 文字檔 開啟 

2. Excel 97-2003 

3. PDF 

4. RTF (MS Word)可用 Microsoft Word 開啟 

5. 圖片檔 (TIFF)  

 

 

 

 

 

選擇直印或橫印 

  
選擇儲存電子檔格式 

直接列印 

  
   

全頁預覽 
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４－２  13.現金簿 

    顯示現金科目收、支出(借、貸方)狀況。 
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４－３  14.收入統計表 

    包含營業收入(4 科目)及營業外收入(7 科目)的報表。 

 

 

４－４  15.營業費用統計表 

    包含營業成本(5 科目)、營業費用(6 科目)及營業外費用 (8 科目)  

    的報表。 

 

 

４－５  16.期間試算表 

     將分類帳餘額彙編於一表，以驗算借貸方是否平衡的工作。 
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４－６  21.總分類帳 

      總分類帳:以科目為劃分單位。 
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４－７  22.明細分類帳 

明細分類帳:以子科目為劃分單位。       

同總分類帳，但科目代號前 4 碼相同，而第 5 碼(含)以上，不同者 

會區分出來。 

 

操作如下：(1)先輸入“日期範圍” 與 “科目編號” 的範圍 

(科目編號空白表示所有科目)，按 確定 。 

※如要列印單一個科目的明細分類帳表，請在  科目編號 輸入編

號。 
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 32 

４－８  23.損益表１ 

       由 4.5.6.7.8 科目所產生的報表。 
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４－９  24.損益表２ 

       同４－８損益表 1，但將各科目之各月份金額逐一顯示 

       查詢月份期間，必須相差 4 個月。 

 

 

４－１０  25.資產負債表１ 

  步驟 1：必須先查看損益表，讓軟體產生本期損益。 

    每一個月的必須一樣的操作模式。 

  步驟 2：再挑選欲查詢的月份。 
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４－１１  26.資產負債表２ 

  同４－１０25.資產負債表１的操作步驟，資產負債表 2， 

  表格為帳戶式。 
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