
源穩寵食科技有限公司

行政會計作業與內部管理制度導入
日期：2026 年 9 月 24 日（星期四）　時間：10:30－14:30（含午餐）　地點：耕讀園永華店（臺南市安平區文平里永華路二段 23 號）

執行：卓信人資整合有限公司

本次三大議題

一、現況了解與工作職掌對焦

二、費用核決權限、零用金、差旅、印鑑管理辦法討論

三、內帳作業說明與系統實作

壹、時間配置

時間 分鐘 內容 進行方式

10:30－11:00 30 議題一　現況了解與工作職掌對焦 討論

11:00－11:25 25 內帳原則與兩張報表（損益表、資產負債表） 講授

11:25－12:00 35 系統功能說明與進項、銷項實機操作 說明＋實機

12:00－13:00 60 午餐（同步進行議題二　四項管理辦法討論） 座談

13:00－13:35 35 零用金作業（含系統設定與盤點） 講授＋實機

13:35－14:10 35 銀行存款開帳 實機操作

14:10－14:20 10 成果驗收（觀念小測驗） 線上作答

14:20－14:30 10 結論、QA 討論 討論

上表為預計進度，實際將視現場討論情形彈性調整，未完成部分於會後另行安排。

貳、與會準備事項

※ 本次開帳以「銀行帳戶對得起來、零用金運作正常」為目標。

固定資產、押金、預付費用等項目不需於當日備妥，後續再依實際情形陸續建立，若有問題可諮詢卓信。

　 項目 說明

□ 現行帳務資料 會計師交付之帳簿、報表或申報資料，及公司內部現行使用之單據表單（影響開帳日與期初數字之認定）。

□ 銀行存摺 各帳戶存摺正本或對帳單，需查閱帳務起算日當日之餘額。

□ 零用金現況 目前是否設有零用金、金額、保管人、核銷方式；抽屜內實際現金與未核銷單據。

□ 股本資料 股東實際投入之金額與日期（建議備妥，可當日一併輸入）。

□ 發票字軌 國稅局核配之統一發票字軌文件或紙本發票。

□ 未入帳憑證 目前尚未輸入系統之發票、收據，請全數攜帶。

□ 印鑑現況 公司大章、小章、發票章之保管人與現行用印程序。

□ 核決現況 目前各類費用由誰核准、有無金額上限、緊急支出如何處理。

□ 差旅現況 出差頻率、常見路線、現行費用給付方式。

□ 內部分工 憑證輸入、發票開立、零用金保管、銀行對帳由何人負責；各項核准者為何人。



參、議題一　現況了解與工作職掌對焦　

現行外帳由會計師事務所辦理，會計系統可協助核對銷項與進項之金額及稅額。本次導入內帳系統後，日常憑證輸入將由貴公司同仁執

行。本節就下列項目逐一了解目前實際作法：

項目 現況確認事項

與會計師往來 核對頻率與時點、資料交付方式、會計師所需之資料格式；數字不一致時由誰查明、如何更正。

發票開立 由誰開立、開紙本或電子發票、發票由誰保管、開錯目前怎麼處理。

憑證流程 憑證正本之保管方式；屏東廠區與台北之單據傳遞流程與頻率。

零用金 目前是否設有零用金、金額、保管人、核銷與盤點方式。

收款與付款 客戶如何付款、公司如何支付廠商（匯款、支票或現金）；網路銀行由誰操作。

銀行往來 存摺與網銀由誰保管、目前多久核對一次餘額。

費用核決 目前各類費用由誰核准、有無金額上限、緊急支出如何處理。

文件用印 大小章由誰保管、現行用印申請與核准程序。

集團內往來 源穩、饌津與其他關係企業之間，是否有相互銷貨、代墊費用或資金調度。

稅務申報 401 申報由會計師事務所辦理；公司端憑證輸入截止日之確認。

集團內往來的處理原則：同集團公司之間若有買賣或代墊，各自開立憑證、各自入帳，不要混在一起記。金額與條件比照對外交易

辦理，帳務與稅務才不會有疑義。

肆、議題二　管理辦法討論　

以座談方式進行，由卓信提問、貴公司說明現況與需求，作為編製辦法之依據。

辦法 討論重點

費用核決權限 各類費用之核決層級與金額級距；誰可核准多少金額；超過權限時之陳核方式；緊急支出之例外處理與事後補核程

序。

零用金管理辦法 定額金額、保管人、存放方式；單筆支用上限與須事前核准之情形；核銷週期與審核層級；不得由零用金支付之項

目；盤點頻率與差異處理。

印鑑管理辦法 大章、小章、發票章之保管人與存放地點；用印申請程序、核准層級、線上申請建立；對外契約用印之規定；印鑑

外借或攜出之禁止與例外。

差旅管理辦法 出差之定義與認定範圍（含台北與屏東廠區往返）；交通與住宿費用標準、採定額或實報實銷；申請與核准程序；出

差期間差勤紀錄；請款憑證與期限。

30 分鐘

午餐時段 60 分鐘



伍、內帳作業七項原則

這七條是日常作業的基本規矩，請務必遵守。做對了，帳自然會準；違反其中任何一條，後續都要花數倍時間追查。

1
有憑有據

每一筆帳都要有單據。沒有單據就不入帳；真的拿不到單據（例如停車費），須另行填具支出證明單並經核准。

2
當期入帳

當天或當週的單據當期輸入完畢，不要累積到月底或申報前才一次補。累積輸入最容易漏單、重複、金額打錯。

3
公私分明

公司的錢與個人的錢完全分開。私人支出不得以公司發票報帳；公司費用也不要長期由個人墊付不報。

4
一筆一記

同一筆交易只記一次，不重複也不遺漏。收到重複的發票聯或副本，先確認是否已輸入。

5
原始憑證照樣保存

系統輸入不等於可以丟單據。紙本憑證仍須依規定裝訂保存，作廢發票也要留存，不可丟棄。

6

發現異常主動通報

系統仍在持續優化階段，若發現數字或操作異常，請立即通報卓信，勿自行修改金額或刪除紀錄。各位的每一次回報，都是系

統改善的依據；我們會儘速查明並回覆處理結果，一起把流程調整到最順手。

7

定期核對

銀行存款每月核對帳面與存摺餘額，零用金每週盤點一次。發現金額有差異時應立即確認原因並處理，避免時間一久，單據或

經手細節記不清楚，增加後續查帳的困難。



陸、兩張報表怎麼看：損益表與資產負債表

一句話記住：　損益表看「這段期間有沒有賺錢」　│　資產負債表看「現在家當有多少、欠人家多少」

（一）損益表　看一段期間（例如 10 月份）賺賠多少

像一層一層往下扣的階梯。最上面是收進來的錢，一路扣掉該付的，剩下的才是真正賺到的。

　 營業收入　 1,000,000 ＝這個月開出去的發票金額

－ 營業成本　 600,000 直接為了做出商品花的錢

＝ 毛利　 400,000 毛利太低＝售價或成本要檢討

－ 營業費用　 300,000 公司營運要花的固定開銷

＝ 本期淨利　 100,000 負數就是虧損

老闆最常看這三個數字

收入有沒有比上個月多。

毛利率（毛利 ÷ 收入，本例 40%）有沒有掉下來——掉了代表原料變貴或售價被壓。

本期淨利是正是負。

（二）資產負債表　看某一天（例如 10 月 31 日）的家當與負債

像一個天平，左右一定要一樣重。左邊是公司有什麼，右邊是這些東西的錢從哪來。

左邊：資產（公司有什麼）

銀行存款 500,000

應收帳款（客戶還沒付的） 200,000

存貨（倉庫的成品原料） 200,000

設備（機器、電腦） 100,000

資產合計 1,000,000

＝

右邊：錢從哪裡來

應付帳款（還沒付廠商的） 300,000

銀行借款 200,000

負債小計（欠人家的） 500,000

股本（股東投入的） 400,000

保留盈餘（歷年賺的累積） 100,000

負債＋權益合計 1,000,000

為什麼左右一定相等？

公司每一塊錢的家當，不是跟人家借的（負債），就是股東出的或自己賺的（權益）。沒有第三種來源。

所以左右不相等，一定是有東西漏記或記錯——這就是系統「餘額表」要拿來檢查的原因。

兩張表怎麼接起來？　損益表最後算出的「本期淨利 100,000」，會流進資產負債表右下角的「保留盈餘」。也就是說：這個月賺的

錢，會變成公司家當的一部分。

（三）你輸入的資料，跑到哪裡去了

你在系統做的事 跑到哪張表 影響什麼

開一張銷項發票 損益表 營業收入增加

輸入一張進貨發票 損益表 營業成本增加，毛利下降

輸入水電、運費單據 損益表 營業費用增加

零用金支出核銷 損益表 營業費用增加

客戶匯款進來 資產負債表 銀行存款增加、應收帳款減少

賣狗糧、貓罐收到的錢

買原料、包材、委外加工

賣東西本身賺多少

薪資、房租、水電、運費

這個月真正賺到的



你在系統做的事 跑到哪張表 影響什麼

付錢給廠商 資產負債表 銀行存款減少、應付帳款減少

買一台機器 資產負債表 設備增加（不是當月費用）

一個常見誤解：「錢出去了就是費用」是錯的。付錢給廠商只是把欠的還掉，買機器是換成另一種家當——這兩種都不會讓這個月

「變虧錢」。不必擔心某個月付了一大筆錢損益表就變難看，系統會自己判斷該進哪一張表，各位只要把單據正確輸入即可。

柒、系統功能說明

※ 使用前請先了解：本系統目前為測試階段版本。

本系統由卓信自行開發，仍在持續測試與改版中。使用期間請配合下列事項：

每月至少下載一次備份檔，存放於公司自有之電腦或雲端硬碟。

每期申報前，一併下載該期進項、銷項 CSV 留存備查。

紙本憑證與會計師之帳務資料仍為正式依據，本系統作為內部管理之輔助工具。

如發現數字異常或系統錯誤，請立即回報卓信，不要自行調整。

當日將實際操作一次備份流程供各位確認。

（一）日常作業會用到的功能

功能 用途

進項 輸入別人開給公司的發票、收據。支援 📷  掃發票QR  快速建檔、 🤖  用途判科目  輔助判斷科目與可否扣

抵。

銷項 開立統一發票。字軌配號貼上後自動取號；可標記作廢。

零用金 設定定額、登錄支出、 🔢  盤點差異 。

週期憑證 每月固定發生的費用（如房租）可設定週期，不必每月重輸。

請款單 員工代墊或較大額支出之請款流程。

（二）查詢與報表

功能 用途

損益表／資產負債表 經營狀況，可匯出 Excel。

餘額表（試算表） 結帳前檢查借貸是否平衡。

分類帳 查單一科目的所有明細，追查某筆帳的來源。

資金（銀行／現金簿） 各帳戶收支明細與餘額。

銀行對帳 核對系統餘額與存摺。

應收應付 尚未收取之貨款與尚未支付之款項。

固定資產與折舊 設備、機具之資產清單與折舊計算。

（三）交付會計師與申報核對

功能 說明

下載進項明細 可用 Excel 開啟，含日期、賣方統編、品名、未稅金額、稅額，方便與會計師核對。

下載銷項明細 可用 Excel 開啟，含發票號碼、買受人統編、銷售額、稅額，方便與會計師核對。

匯出／備份 整本帳的備份檔，請每月下載一次留存。



捌、一頁速查

錢進來＝銷項　│　錢出去＝進項

輸入進項（別人開給我們的）

1. 左側選 進項  → 新增進項憑證

2. 電子發票按 📷  掃發票QR ，資料自動帶入

3. 手開發票／收據：自己填日期、賣方統編、金額

4. 不知道科目 → 按 🤖  用途判科目 ，用白話打「買清潔用品」

5. 按 ＋ 新增並切傳票

開立銷項（我們開給客戶的）

1. 左側選 銷項  → 新增銷項憑證

2. 買受人統編打上去，名稱自動帶

3. 填品名、金額；稅額系統自己算

4. 按 ＋ 開立並切傳票

5. 開錯 → 當期可作廢，跨期就要開折讓，先問卓信

零用金

抽屜現金　＋　未核銷單據　＝　零用金定額

花錢拿單據 → 零用金  → ＋ 新增支出

單據累積後向公司請款補足到定額

每週五按 🔢  盤點差異 ，對不起來當天查

不可用零用金支付：薪資、勞健保、廠商貨款、購置設備

這些情況先停手，問卓信

發票要跨期作廢或開立折讓

收到國外憑證、電子郵件收據、無統編之收據

購置設備、機器、電腦等需列固定資產之支出

員工代墊金額較大或跨月未結

報表數字明顯異常、或餘額表無法平衡

系統出現看不懂的錯誤訊息

時程與窗口

每日 當天的發票、收據當天輸入，不要累積

每週五 零用金盤點

每月 銀行對帳；下載一次備份檔

每期最後一天 該期所有憑證輸入完畢（1-2月、3-4月、5-6月⋯⋯）

單月 15 日前 401 營業稅申報（由會計師事務所辦理，憑證須先輸完）

操作問題 系統右下 💬  問題回報 　│　完整說明：右上 📖  使用說明書



玖、成果驗收　

以十題觀念小測驗確認今日重點是否掌握，當場線上作答、即時顯示解說。

項目 說明

題型 十題情境單選題，每題附說明，答完即可看到為什麼。

範圍 憑證分類、零用金、兩張報表、內帳原則等當日重點，全部為觀念題，不考系統功能位置。

用途 協助各位確認觀念、找出還需要複習的部分；不列入任何考核，可重複作答。

拾、結論與後續

四項管理辦法 費用核決權限、零用金、差旅、印鑑，依議題二討論結果編製，提供時程於會中約定。

期初項目補登 固定資產、押金、預付費用等，若有問題可諮詢卓信。

源穩寵食科技有限公司　行政會計作業與內部管理制度導入 卓信人資整合有限公司　編製

10 分鐘


