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1. NEO SOA-FI 商務流程範例-shoe 

1. [Required] 新增營運點採購單據參數 
核心→財務→基本→營運點採購單據參數維護 

 

 
2. 新增進貨憑單，使用「批次新增」功能利用本月份進貨單資料產生進貨憑單。須先

完成此營運點的「營運點採購單據參數維護」以及「存貨類別與科目維護」。注意，

須與件號維護中的存貨類別一致。按「批次新增」鈕、再按「預覽」鈕後出現： 
採購→採購→進貨憑單維護 

 
3. 按「確定」鈕即產生 1 張開立狀態的進貨憑單： 
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4. 在進貨憑單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在傳票工

作底稿單畫面，按「批次新增」鈕並選擇來源單據別為「進貨憑單」，即可產生傳票

工作底稿單及分錄。 

 
5. 產生傳票工作底稿單及分錄後，到「傳票工作底稿單維護」畫面按「確認」及「傳

票建立」鈕即可產生傳票。按「傳票分錄維護」鈕，可看到自動產生的會計分錄，

接著按「確認」及「結案」 (過帳) 鈕即可完成此會計作業：借/存貨-商品；貸/應
付帳款： 

 
 

6. [Required] 新增營運點銷售單據參數 
核心→財務→基本→營運點銷售單據參數維護 
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7. 新增銷貨憑單，使用「批次新增」功能利用出貨單資料產生銷貨憑單。須先完成此

營運點的「營運點銷售單據參數維護」。按「批次新增」鈕、再按「預覽」鈕後出現： 
銷售→銷售→銷售憑單維護 

 

8. 按「確定」鈕即產生 1 張開立狀態的銷貨憑單： 
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9. 在銷貨憑單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在傳票工

作底稿單畫面，按「批次新增」並選擇來源單據別為「銷貨憑單」，即可產生傳票工

作底稿單及分錄。 

 

10. 產生傳票工作底稿單及分錄後，到「傳票工作底稿單維護」畫面按「確認」及「傳

票建立」鈕即可產生傳票。按「傳票分錄維護」鈕，可看到自動產生的會計分錄，

接著按「確認」及「結案」 (過帳) 鈕即可完成此會計作業：借/應收帳款；貸/銷貨

收入： 

 
11. 還没結成本前之損益表及資產負債表(報表實例選 NEO-RI-BS-02 資產負債表-未關

帳)。 



 

5 寶盛數位科技版權所有 
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12. 銷售之成本作業。使用傳票工作底稿單產生以下分錄： 
(1) 借/銷貨成本 ($9000) 
(2) 貸/存貨-商品 ($9000) 

 
接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。 

13. 發放薪資給銷售、管理、、及研發等非製造人員，即營業費用之會計作業。使用傳
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票工作底稿單產生以下分錄： 
(1) 借/銷售費用-薪資 ($3000) 
(2) 借/管理費用-薪資 ($1000) 
(3) 借/研發費用-薪資 ($2500) 
(4) 貸/現金 ($6500) 

 
接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。 

14. 檢查目前的資產負債表及損益表是否正確。先查日計帳： 

 
15. 再查詢損益表，條件為 2011/01/01~2011/01/31，結果如下： 
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16. 最後查資產負債表，條件為 2011/01/31(未關帳) (報表實例選 NEO-RI-BS-02 資產負

債表-未關帳)，結果如下： 
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17. [Required] 新增營運點財務單據參數 
核心→財務→基本→營運點財務單據參數維護 

 

 
18. 新增應付款項處理單來沖銷應付帳款，用票據支付貨款。須先完成此營運點的「營

運點財務單據參數維護」。使用貸方沖帳資料之「批次新增」功能利用應付款項立帳
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資料產生貸方沖帳資料。按「批次新增」鈕、再按「預覽」鈕後出現： 
財務→財務→應付款項處理單維護 

 
19. 按「確定」鈕即產生 1 筆貸方沖帳資料。 

 

20. 新增付款資料，付款方式為[票據]並輸入票據資料。 
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21. 利用[平衡查詢]查看金額分配。 

 
22. 在應付款項處理單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在

傳票工作底稿單畫面，按「批次新增」並選擇來源單據別為「應付款項處理單」，即

可產生傳票工作底稿單及分錄。借：應付帳款；貸：應付票據。 
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接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。 
23. 新增應收款項處理單來沖銷應收帳款，收到客戶的應收票據。使用借方沖帳資料之

「批次新增」功能利用應收款項立帳資料產生借方沖帳資料。按「批次新增」鈕、

再按「預覽」鈕後出現： 
財務→財務→應收款項處理單維護 

 

 
24. 按「確定」鈕即產生 1 筆借方沖帳資料。 

 
25. 收到客戶的應收票據，新增一筆收款資料，付款方式為[票據]並輸入票據資料。 
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26. 利用[平衡查詢]查看金額分配。 
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27. 在應收款項處理單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在

傳票工作底稿單畫面，按「批次新增」並選擇來源單據別為「應收款項處理單」，即

可產生傳票工作底稿單及分錄。借：應收票據；貸：應收帳款。 

 
接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。 
28. 執行應付票據兌現。先於傳票工作底稿單應付票據立帳維護將應付票據的票據狀態

轉為[提領](開票→列印→提領)。 
會計→會計→傳票工作底稿單應付票據立帳維護 
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29. 新增應付票據處理單(處理類別為[兌現])，使用來源資料之批次新增將上一步驟之應

付票據立帳資料納入兌現(開票銀行帳號要與基本資料的開票銀行帳號相同)。按「批

次新增」鈕、再按「預覽」鈕後出現： 
財務→財務→應付票據處理單維護 

 
30. 按「確定」鈕即產生 1 筆來源資料。 

 
31. 使用結果資料之批次新增將來源資料轉成結果資料。按「批次新增」鈕後出現： 

 
32. 按「確定」鈕即產生 1 筆結果資料。 
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33. 利用[平衡查詢]查看金額分配。 

 
34. 在應付票據處理單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在

傳票工作底稿單畫面，按「批次新增」並選擇來源單據別為「應付票據處理單」，即

可產生傳票工作底稿單及分錄。借：應付票據；貸：銀行存款。 

 
接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。 
35. 執行應收票據兌現。先開啟傳票工作底稿單應收票據立帳維護將應收票據的票據狀

態轉為[代收](開票→代收)。 
會計→會計→傳票工作底稿單應收票據立帳維護 

 

 
36. 新增應收票據處理單(處理類別為[兌現])，使用來源資料之批次新增將上一步驟之應

收票據立帳資料納入兌現(代收銀行帳號要與基本資料的代收銀行帳號相同)。按「批

次新增」鈕、再按「預覽」鈕後出現： 
財務→財務→應收票據處理單維護 
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37. 按「確定」鈕即產生 1 筆來源資料。 

 
38. 使用結果資料之批次新增將來源資料轉成結果資料。按「批次新增」鈕後出現： 

 

39. 按「確定」鈕即產生 1 筆結果資料。 

 
40. 利用[平衡查詢]查看金額分配。 

 
41. 在應收票據處理單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在

傳票工作底稿單畫面，按「批次新增」並選擇來源單據別為「應收票據處理單」，即
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可產生傳票工作底稿單及分錄。借：銀行存款；貸：應收票據。 

 
接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。 

42. 新增費用預支單，處理員工出差先預支差旅費。新增預支資料。 
財務→財務→費用預支單 
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43. 在費用預支單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在傳票

工作底稿單畫面，按「批次新增」並選擇來源單據別為「費用預支單」，即可產生傳

票工作底稿單及分錄。借：預付費用；貸：現金-台幣。 

 
接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。(會計轉單) 

44. 新增費用核銷單(核銷類別為沖預支)，核銷員工出差預支費用或額外產生的費用。新

增預支資料及核銷資料。 
財務→財務→費用核銷單 
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於預支資料頁籤輸入要沖銷那一筆費用預支單明細資料。 

 

於核銷資料頁籤輸入核銷的費用資料。 
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45. 在費用核銷單維護畫面按「確定」鈕、再按「傳票工作底稿單建立」鈕；或在傳票

工作底稿單畫面，按「批次新增」並選擇來源單據別為「費用核銷單」，即可產生傳

票工作底稿單及分錄。 

 
接下來按確認、傳票建立、傳票維護，完成會計作業。(會計轉單) 

46. 檢查目前的資產負債表是否正確。先查日計帳： 
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再查看資產負債表，條件為 2011/01/31(未關帳) (報表實例選 NEO-RI-BS-02 資產負

債表-未關帳)，結果如下： 
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