
一般費用核銷申請作業 

 
 

步驟 1. 
輸入欲核銷之
費用案號 

步驟 2. 
系統自動帶出
會計核簽編號 

步驟 4. 
點選新增明細 

步驟 5. 
輸入受款人身
分證號或統一
編號 

步驟 6. 
選擇付款方式 

步驟 7. 
輸入部門代號

步驟 8. 
輸入會計代號

步驟 9. 
點選選擇適合
摘要 

步驟 10. 
選擇憑證別並
輸入相關資料

步驟 11. 
輸入核銷金額 步驟 12. 

如有暫借，請點
選輸入暫借案
號及憑證日期 

步驟 3. 
輸入核銷說明

步驟 13. 
資料輸入完畢
請按儲存確認

步驟 15. 
將核銷單列印出來(會
順便帶出費用申請單) 

步驟 14. 
確認要送件核
銷時請勾選 


