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客戶使用手冊 
 本系統主要包括開票與託收兩個子系統。 
 

 一、公司名稱設定：請輸入貴公司名稱。 

 
 基本資料維護      公司名稱設定。 
 

     
 

二 、開票： 

 
 1.銀行帳戶設定作業：基本資料維護     銀行帳戶設定作業。 
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包含’設定’與’維護’兩個頁籤，’設定’頁籤是指資料新增而’維護’頁籤則是指資料的查

詢、刪除、修改(所有的操作功能表皆是如此設計)。 
 
(1) 資料新增：在’設定’頁籤按’新增’鍵，銀行代號請輸入分行的通匯號碼(7 碼)，若不

知道請按’銀行名單瀏覽’來查詢，存款帳號請輸入 14 碼(託收帳號一定要 14 碼)，其

餘欄位可不必輸入。 
(2) 資料查詢、修改、刪除：在’維護’頁籤中選取存款帳號，若有更改資料請按’確認修

改’鍵，若要刪除此筆資料請按’刪除’鍵。 
(3) 瀏覽：可在帳戶匯集區查看多筆資料明細。 
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 2.供應商資料設定作業：供應商指的是開票的對象。基本資料維護     供應商資料設定。 
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(1)資料新增：在’設定’頁籤按’新增’鍵，請輸入供應商代號(最多 10 碼)與供應商名稱，

其餘欄位可不必輸入。 
(2)資料查詢、修改、刪除：在’維護’頁籤中選取供應商代號，若有更改資料請按’確認

修改’鍵，若要刪除此筆資料請按’刪除’鍵。 
(3)瀏覽：可在供應商匯集區查看多筆資料明細。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.領票作業：基本資料維護     領票作業。(開票時票據號碼才會自動產生) 
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(1) 資料新增：在’設定’頁籤按’新增’鍵，選取存款帳號與票據種類，票據號碼請輸入所

有支票的起始與截止的票號(票號前面的英文字不要輸入)，如此才能做開票作業。 
 

(2) 資料查詢、修改、刪除：在’維護’頁籤中輸入存款帳號、領用日期(如：103/01/15)、
票據種類按’查詢’鍵或在票據種類區 Double Click 任一資料項，若有更改資料請按’
確認修改’鍵，若要刪除此筆資料請按’刪除’鍵。 

 
(3) 瀏覽：可在票據種類區查看多筆資料明細。 

             
 4.支票列印設定：系統支援作業     支票列印設定     一聯式支票或二聯式支票。 
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 在移動欄位時有兩點需要注意：(1)滑鼠在拖曳欄位到目的地後放開時，欄位座標會將滑鼠

的位置當成起始的座標值，所以建議要移動欄位時請將滑鼠盡量指向欄位的左上角來拖曳。(2) 
欄位在拖曳放開時，若滑鼠位置在其他欄位上則拖曳無效。 
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5.開票作業：票據資料維護     開票作業。 

 

     
 
 (1)資料新增：在’設定’頁籤按’開票’鍵。 

票據號碼 -- 假如你有做領票作業，系統自動會產生，否則請先做領票作業。 
憑票支付 -- 假如你有做供應商資料設定，左邊欄位請輸入供應商代號，右邊欄位自動        

會帶出供應商名稱；或按’供應商瀏覽’鍵在供應商統一編號欄位中 Double 
Click 要支付的對象。但也可以直接在右邊欄位輸入供應商名稱。  

票據到期日 -- 假如你有做營業日設定，則預計兌現日會判斷那日是否是假日以計算出

正確的預計兌現日期；否則預計兌現日等於票據到期日。 
傳票號碼(10 bytes)、摘要欄(12 bytes)、郵資費用，由你決定是否要輸入。 
列印鍵 -- 當開完票按’確定’鍵後，’列印’鍵會由淺灰色變成黑色，這裡是提供你開一張

票印一張票，一張一張的印。若你想整批列印，則在開票的過程中絕對不

要按’列印’鍵，當全部的票都開完後請至’支票列印作業’列印(各式報表列印    
支票列印作業)，如下圖。 
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票據號碼請輸入剛剛開票的起始與截止號碼，列印方式請點選票據列印；若選擇螢幕

或報表則印出的形式如下： 
 

 
 

(1) 資料維護：請在’維護’頁籤輸入票據號碼按查詢鍵，就可做修改、刪除或作廢，作

廢是指支票列印壞了所做的處理，而未列印的支票可做刪除與修改。 
 
注意：因為支票列印是以套表的方式來列印的，所以當連續列印多張後會有位移的情況發    

生，此時請你將支票重新送入印表機即可。 
 
 6.報表列印： 
  (1)應付票據預計兌現 – 各式報表列印     資金流動預測表     應付票據預計兌現 
   請點選帳號、輸入預計兌現日期區間、選擇由螢幕或印表機列印，結果如下。 
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(2)依供應商代號列印開票明細 -- 各式報表列印     開票查詢     依供應商代號列

印開票明細。 
 

 
 

請輸入供應商代號或按’供應商名單’鍵，或在名單中 Double Click 欲查詢的供應商，

輸入開票區間選擇列印方式，結果如下。 
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(3)未兌現票據查詢： 
(i)依兌現日期查詢 -- 各式報表列印     開票查詢     未兌現票據查詢     依兌

現日期查詢 
 

 
 
  請點選帳號、輸入兌現日期區間、選擇由螢幕或印表機列印，結果如下。 
 

  

 
(ii)依供應商查詢 -- 各式報表列印     開票查詢     未兌現票據查詢      依供應

商查詢 
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請輸入供應商代號或按’供應商名單’鍵，在名單中 Double Click 欲查詢的供應商，輸

入兌現日期區間選擇列印方式，結果如下。 

  
     

三、整批託收： 
  1.銀行帳戶設定作業：基本資料維護     銀行帳戶設定作業。 
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包含’設定’與’維護’兩個頁籤，’設定’頁籤是指資料新增而’維護’頁籤則是指資料的查

詢、刪除、修改(所有的操作功能表皆是如此設計)。 
 
(1)資料新增：在’設定’頁籤按’新增’鍵，銀行代號請輸入分行的通匯號碼(7 碼)，若不

知道請按’銀行名單瀏覽’來查詢，存款帳號請輸入 14 碼，其餘欄位可不必輸入。 
(2)資料查詢、修改、刪除：在’維護’頁籤中選取存款帳號，若有更改資料請按’確認修

改’鍵，若要刪除此筆資料請按’刪除’鍵。 
(3)瀏覽：可在帳戶匯集區查看多筆資料明細。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.客戶資料設定作業：基本資料維護     客戶資料設定。 
(1)資料新增：在’設定’頁籤按’新增’鍵，請輸入客戶代號令(最多 10 碼)與客戶名稱，其

餘欄位可不必輸入。 
(2)資料查詢、修改、刪除：在’維護’頁籤中選取客戶代號，若有更改資料請按’確認修
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改’鍵，若要刪除此筆資料請按’刪除’鍵。 
(3)瀏覽：可在客戶資料匯集區查看多筆資料明細。 
 
 

      
 3.收票作業：票據資料維護      收票作業。 
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 ‘一般收票’鍵是不與分行往來，若要用整批轉檔方式與分行往來請按’整批託收’鍵。 
 

(1) 整批託收：請輸入票據號碼(數字部分即可)、點選託收帳戶、客戶代號或按’客戶瀏覽’
鍵 Double Click 欲託收的客戶資料、解款行代號(一定要輸入 9 碼)、解款人帳號、票面

金額、票面到期日、傳票號碼、摘要。 
 
(2)資料維護：請在’維護’頁籤輸入票據號碼按查詢鍵，就可做修改或刪除，假如你想將此筆

資料從整批託收中移除可按’刪除’鍵或將託收欄位中的’*’刪除即可。 
 
 4.整批託收：票據資料維護     整批作業處理     整批託收。 
 

  
 
 點選託收帳號、輸入託收日期的區間，在轉檔前可先列印報表核對，然後將報表、磁碟片

與支票交由行員帶回處理。 

  
 將磁碟片或 usb 放入後按’確定’鍵，在查詢欄點選欲儲存之磁碟機位置，在檔案名稱欄請輸

入’BT000105’。 
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 5. 報表列印： 
    (1)應收票據預計兌現：各式報表列印     資金流動預測表     應收票據預計兌現。 
          

          
 
         請點選帳號、輸入到期日的區間、選擇列印方式，結果如下。 
 

     
     (2)託收明細列印：各式報表列印     託收票據列印     託收明細列印。 
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         請點選託收帳號、輸入託收日期的區間、選擇列印方式，結果如下。 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (3)依客戶代號列印託收明細：各式報表列印     託收票據列印     依客戶代號列印        
託收明細。 
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請輸入客戶代號或按’客戶名單’ Double Click 欲查詢的客戶、輸入託收日期區間、選擇    
螢幕或報表列印，結果如下。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  (4)依日期統計託收票據：各式報表列印     託收票據列印     依日期統計託收票據 
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     請點選存款帳號、輸入統計月份區間、按’計算鍵’、選擇列印方式，其結果如下。 
 

     

四、兌現、銷帳處理： 
若是你要讓票據管理系統反映最真實的狀況，那就請你做兌現銷帳作業。此作業分成

整批兌現(從分行拿回來的磁碟片做處理)、單張兌現與連續兌現。 
 
1.整批兌現：透過磁碟片來處理。 

(i) 整批應收兌現作業：票據資料維護     整批作業處理     整批兌現     整批        
應收兌現作業。 
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        將磁碟片放入 A 磁碟機，點選要銷帳的檔案(由分行行員告知)，結果如下。 
 

         
 

(ii) 整批應付兌現作業：票據資料維護     整批作業處理     整批兌現     整批        
應付兌現作業。 

    操作方式與整批應收兌現作業一樣。 
 
  2.單張票據兌現：票據資料維護   單張票據兌現。 
 

      
 
     請選擇應收或應付頁籤，輸入票據號碼、兌現日期，按’兌現’鍵即可。 
 
  3.連續票據兌現：票據資料維護     連續票據兌現。(此作業只適用應付票據兌現) 
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     輸入票號區間，可先按’查詢’鍵在按’兌現’鍵。 

五、印表機設定： 
    系統支援作業    印表機設定。 
 此作業提供網路印表機的列印方式，但有一點要注意的是支票列印只能指定先前已設定過

支票列印的那台印表機。 
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六、清檔作業： 
 系統支援作業      清檔作業。 

  

  
    請勾選要清檔的檔案，輸入清檔期間後按’確定’鍵，其中票據列印暫存檔是不一定要清的，

假如你是用電腦列印支票的話就不需要清此檔。而收票明細檔與開票明細檔所清的資料是指已

做過兌現作業的支票，未兌現的支票是不會清的。 


