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本說明書內容非常重要，強烈建議你在開始使用前，仔細看一次，越瞭解，用起

來對你越有利；相反地，你可能會遇見使用困難。 
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簡介 

★會計隨手記，雲端更方便。潮流是手機能隨時記帳、查帳！ 

 

★【財政簿長®】是一套【雲端會計】系統，適合任何會計師事務所、代客記帳

業、大中小公司、總公司與分公司、跨國總公司與分公司、企業、協會、學會、

組織、基金會、營利或非營利單位、社區管委會(住戶+停車位分開記帳)等等記

帳(會計總帳)，隨時隨地，只要能上網，手機、平板、電腦都可使用。 

 

★【財政簿長®】從 DOS 時代、Windows 3.1、Windows 95、…、到今天【雲端

會計】，歷經超過 25 年以上的電腦會計經驗，有許多客戶。 

 

★讓大股東們、社區居民們【隨時隨地可以查帳、檢視原始憑證】，是讓股東們、

社區居民們安心的好方法、好的會計系統。 

 

★我們的註冊商標：中文【財政簿長】、英文【AIBuuking】讀音 AI Booking. 

  

 

★本說明書呈現的畫面以電腦 Windows 繁體中文版為主，其他語言、作業系統、

手機、平板等等的畫面類似。 
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常見痛點(Unmet Needs) 

大多數公司在會計、帳務方面的常見痛點包含： 

1. 會計師事務所、代客記帳業、公司企業面臨人事費高、人難聘請、人事流動、

兩個月要面臨一次 15 天內申報完 401 表壓力大、無法再增多客戶、客戶無法

隨時看帳冊、客戶提問一大堆、回答成本很高。➔財政簿長 AI 自動切傳票

與【財稅 ChatGPT】可以幫大忙。 

2. 老闆、股東、經理、會計人員無法隨時隨地查看帳冊。➔財政簿長可以。 

3. 社區住戶無法隨時隨地查看管委會帳冊。➔財政簿長可以。 

4. 會計人員必須在辦公桌前使用軟體，下班後無法處理。➔財政簿長可以。 

5. 手機、平板電腦上無法看帳。➔財政簿長可以。 

6. 電腦查帳時，看不見原始憑證與相關文件(尤其是分公司的憑證與相關文

件)。➔財政簿長可以。 

7. 不懂會計，但希望能記帳。➔財政簿長可以。 

8. 社區管委會(住戶+停車位分開)記帳困難，住戶看不到帳冊。➔財政簿長可以。 

9. 國內分公司帳、跨國分公司帳整合很慢。➔財政簿長無時差、隨時都是整合

的帳。 

10. 無法記一本帳同時產出內外帳。➔財政簿長可以。 

11. 應收付款混亂問題。➔輕鬆改善。 

12. 無法記利潤中心帳。➔財政簿長可以。 

13. 每兩個月報稅填寫 401 表時，很辛苦。➔財政簿長有 401 表媒體申報檔案，

可直接上傳給國稅局。 

14. 國外公司、分公司的軟體與國內不同。➔財政簿長一套通用。 

15. 國外分公司會計人員看不懂中文。➔財政簿長有多種語言介面。 

16. 抓不平衡、重複登錄傳票不易。➔財政簿長瞬間抓出來。 

17. 帳交給代客記帳，但經營者無法隨時看見帳冊。➔財政簿長可以。 

18. 無法查閱系統使用紀錄。➔財政簿長有【審計追踪】。 

【財政簿長®】與其他競爭者的不同，主要在於解決了上述常見痛點。 

 



 8 

特色 

1. 提供 AI 憑證相片與電子發票自動切傳票功能。由 AI 幫你記帳! 

2. 提供【財稅 ChatGPT】24 小時免費幫你解答任何記帳、財務、稅法、節稅、

審計的問題。 

3. 提供原始憑證相片、相關文件與傳票綁在一起的功能。隨時查看原始憑證相

片、相關文件。 

4. 提供【內外帳】版本。一套帳，提供內帳、外帳兩套報表。 

5. 提供【利潤中心帳】版本。適合分公司、專案、建案、項目、活動等等記帳。 

6. 提供不會簿記的人也能輕易記帳的【常用傳票】功能。 

7. 提供 401 表媒體申報檔案(每 1 個月、每 2 個月申報一次都可以)，可直接上

傳給國稅局。 

8. 免安裝軟體，用瀏覽器使用【財政簿長】。 

9. 跨國分公司、國內分公司帳冊，無時差、隨時都是整合的帳。 

10. 資料放在安全穩定的雲端伺服器。 

11. 提供多種語言介面、兩種會計科目名稱(例如中文、英文)，適合跨國會計帳

整合。 

12. 可匯出資產負債表及損益表的資料與數據，套用至你自己需要的 Excel 或

Word 格式。 

13. 所有報表都可以指定【期間範圍】、【科目範圍】、【部門範圍】，適合各種帳

務需求。 

14. 免【過帳】動作，輸入傳票就自動過帳，修改、刪除後，也自動立即過帳。

若需【過帳】功能，請用【財政簿長 I】，未過帳的傳票不影響報表。 

15. 具有【審計追踪】功能，全程記錄誰增加、修改、刪除帳冊內容。 

16. 適合代客記帳者、公司企業、任何單位使用。 

 



 9 

功能 

1. 提供 AI 憑證相片與電子發票自動切傳票功能。由 AI 幫你記帳! 

2. 提供【財稅 ChatGPT】24 小時免費幫你解答任何記帳、財務、稅法、

節稅、審計的問題。 

3. 【常用傳票】讓輸入傳票超級輕易、快速。不懂簿記者也可以記帳。 

4. 儲存原始憑證相片、相關文件功能。將原始憑證用手機拍照，輸入傳票

時，相片一併存入資料庫，讓憑證相片與傳票綁在一起。註：相片占用

硬碟空間較大。存放的相片越多，需付的費用越多。也可以採用你自己

的雲端硬碟，例如 Google Drive、MEGA.NZ 公司的雲端硬碟。 

5. 會計傳票新增、刪除、修改功能。超級好用的【進階搜尋】查找傳票超

方便。例如，摘要、金額、已沖未沖。 

6. 提供各種財會報表(日記帳、分類帳、試算表、損益表、資產負債表、

現金流量表(間接法)、應收帳款表、應收票據表、應付帳款表、應付票

據表、收入分析表、收入統計表、成本費用分析表、成本費用統計表、

現金簿、零用金簿)，也提供 401 表媒體申報檔案。所有報表都可以指

定【期間範圍】、【科目範圍】、【部門範圍】，適合各種帳務需求。 

7. 檢查借貸平衡的功能。自動找出所有借貸不平衡的傳票。 

8. 自動找出金額為零的分錄。找出所有忘記填入金額的分錄。 

9. 自動找出【疑似重複登錄傳票】的功能。 

10. 關於年結，是否要年結，由你自己決定。不年結，也可以繼續記帳。 

11. 有利潤中心、內外帳、應收應付、對沖紀錄(例如，哪些錢還未收?)。 

12. 有權限管理，提供三個不同權限的帳號：會計人員、經理、老闆。 

13. 具有【審計追踪】功能，全程記錄誰增加、修改、刪除帳冊內容。 

14. 提供存放兩年的帳。超過兩年的帳，會被刪除。可以將舊帳留存(需另

外購買帳號)，舊帳還可以繼續查閱與修改。 

15. 提供多種語言介面，目前提供中文(繁體)、中文(簡體)、English。適合

不同語言的用戶使用。你若有特定語言介面需求，例如越南文、日文、

韓文、泰文，歡迎提出，我們可以很迅速地研發出來。 
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硬體、軟體需求如何? 

★硬體： 

各種能上網有瀏覽器的個人電腦、筆電(Windows, Mac, 其他)、平板電腦

(iPad, 安卓, 其他)、手機(iOS iPhone, 安卓, 其他)、能上網的電視或裝置。 

★作業系統： 

Windows, Mac, iOS, 安卓，或其他。 

★瀏覽器： 

用各種常見一般瀏覽器軟體(browser)，例如 Chrome, Edge, Safari, Firefox, 

IE 或其他。 
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有哪些服務?版本?售價是多少? 

請看公司網頁：https://aibuuking.com/%e5%83%b9%e6%a0%bc/ 

 

https://aibuuking.com/%e5%83%b9%e6%a0%bc/
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立刻免費上線欣賞體驗 

歡迎立刻免費欣賞體驗【財政簿長 AIBuuking®】，歡迎指教。 

★敬邀你現在就用手機進入欣賞看看，也歡迎來電指教。 

★這裡提供【一個帳號】開放給有興趣的人欣賞體驗【展示帳冊】，已經開通可

以立即使用，歡迎直接進入欣賞體驗。 

★此展示帳冊還有一個附加功用：提供常用傳票範例。 

如果你不熟某些交易(例如每兩個月繳營業稅的交易)，不知道傳票如何記帳，可

以從這個展示帳冊中抄得你需要的傳票。 

★請用瀏覽器開啟此網址：https://aibuuking.com/accountant 

請用下面這個帳號的用戶名、密碼登入(大小寫字母是不同的文字、不可以多空

白)： 

用戶名： 3rrr368@gmail.com 

密碼： 1234 

 

★此帳號只能看帳，不能增刪改，屬於老闆、股東級的帳號。如果你想試試如何

輸入傳票，請聯繫我們，我們提供你練習的帳號與密碼。 

★這裡展示的是具有(內外帳、利潤中心、有憑證版)的 demo 帳冊，說明如下： 

★【內外帳】方面，展示帳冊中有兩筆內帳傳票【傳票日期=2020/02/10 傳

票編號=303 的傳票】【傳票日期=2020/02/12 傳票編號=319 的傳票】，這兩張傳票

只會出現在內帳，外帳中不會出現。 

★【利潤中心】方面，有【桃園】【新竹】【管理部】三個部門。 

★【憑證相片】方面，為了節省雲端伺服器的空間，展示帳冊中只有 2 張傳

票有憑證相片，其他傳票都沒有加上憑證相片。請搜尋【傳票日期=2020/01/01

傳票編號=161 的傳票】或【傳票日期=2020/08/13 傳票編號=283 的傳票】，就可

以看見憑證相片。 

【搜尋傳票】的步驟: 

 1.功能表【傳票-憑證】→【搜尋】→【進階搜尋】→輸入【傳票編號=161

或 283】→按【搜尋】鈕。找到傳票後， 

 2.【選項】→【傳票身】→【主/從表格】。 

 3.【傳票身】→按下【銀行存款】或【營-差旅費】左邊的放大鏡 ，即可

看見憑證相片。 

★【傳票綁定文件】方面，展示帳冊中只有 1 張傳票有綁定文件，【傳票日

期=2020/08/28 傳票編號=235 的傳票】。從【傳票】=>【傳票-憑證】=>針對傳票

編號=235 的傳票，按下【選項】=>【表格】=>【第 4 頁】，按下【檔案 1】欄位

https://aibuuking.com/accountant
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內的【檔案連結網址】。如果你的 gmail 帳號是有被授權可以看文件的，請在該

網址上按一下，即可開啟該雲端文件。如果你的 gmail 帳號沒有被授權，你當然

看不見文件(因為該檔案沒有授權給你的 gmail，因此你看不見文件內容)。資訊

安全是由 Google Drive(雲端硬碟)負責，很安全。 

快速開始 

步驟: 

 1.【由我們做】由我們幫你建立 3 個用戶帳號(email 形式)與密碼，分別為

default 類（會計人員使用）、manger 類（經理使用）、boss 類（老闆與股東們使

用），並提供給你。由我們幫你建立公司與部門資料。為了資訊安全，你收到帳

號密碼後，請立即自行變更密碼，且密碼不要外漏。 

 2.【由我們做】由我們幫你產生一整套標準總類、分類、科目(含買賣業、製

造業)、特殊科目。我們產生完畢後，你可依據自己的需求新增、修改、刪除會

計科目。在你開始輸入【開帳傳票】之前，請務必先確認科目已經齊全、科目名

稱都正確。例如銀行名稱、語言。 

 3.【由你做】你以會計人員帳號進入系統，你將各個科目前期餘額輸入一張

開帳傳票。 

 4.【由你做】檢視試算表是否平衡?若平衡，即開帳完成。 

 5.【由你做】後續你可依據自己的需求建立常用傳票。 

 6.【由你做】開始輸入所有傳票，隨時產出財務報表。 

功能表(menu)如何使用? 

★功能表的使用方法只需按一下(click)你要的功能名稱即可，電腦與手機的介面

不同，下面簡要呈現電腦與手機的介面。 

★功能表(menu)出現的內容與權限有關，你看到的真實功能表內容不一定與說明

書的內容相同，權限不同，功能表內容不同。 

★下圖是電腦的介面例子： 

功能表最多有 3 層，如下圖左邊；下圖右上角是【介面的語言】切換功能表。 
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下圖是手機的介面(豎著使用)，從下圖登入系統： 

 

下圖是登入後，按左上角【功能表】 後出現的畫面，【較大圓】 表示其

中有下一層功能表： 
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下圖是手機橫著使用時的介面： 

 

 

如何開帳? 

只要【輸入開帳傳票】，即可。開帳前，請務必先確認科目已經齊全、科目名稱

都正確(後續可以改動)。 

★若是從 1 月 1 日開始，將前期資產負債表中各個科目的餘額輸入一張開帳傳
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票，即可。 

★若不是從 1 月 1 日開始，將最新的資產負債表、損益表中各個科目的餘額輸入

一張開帳傳票，即可。 

★若開帳時就是內外帳，請分開兩張傳票，一張【外帳開帳傳票】、一張【內帳

開帳傳票】。必須確定外帳的資產負債表與損益表各科目金額都正確，也必須確

定內帳的資產負債表與損益表各科目金額都正確。 

如何輸入傳票? 

本節分為兩部分：先說明【不輸入憑證相片】的傳票如何輸入? 

接著說明【輸入憑證相片】的傳票如何輸入? 

★功能表中【傳票】→【傳票-基本】是處理【無憑證相片】傳票的功能。 

★功能表中【傳票】→【傳票-憑證】是處理【有憑證相片】傳票的功能。 

系統會依據你採用的規格提供正確的功能，例如，你採用的是【無憑證相片】的

規格，你只能看見【傳票-基本】，看不見【傳票-憑證】。 

★本系統採用【免過帳】設計。意思是： 

 1.傳票完成輸入時，自動過帳完成(各種報表立即反應出來)。 

 2.傳票完成修改時，自動過帳完成(各種報表立即反應出來)。 

 3.傳票完成刪除時，自動過帳完成(各種報表立即反應出來)。 

 4.可以隨時增刪改任何的傳票。 

不輸入憑證相片的傳票如何輸入? 
如下圖，在主畫面的左側功能表點選【傳票】→【傳票-基本】（畫面標註 1），出

現如下畫面： 

 

上圖中， 

【標註 2】是【搜尋】功能， 
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【標註 3】是資料【頁】功能，顯示共幾頁，現在是第幾頁， 

【標註 4】是【紀錄範圍】功能，顯示共幾筆紀錄，現在顯示的是哪些紀錄， 

【標註 5】是【每頁幾筆資料】功能，預設一頁顯示 20 筆紀錄，你可以改， 

【標註 6】有【新增】【新增 傳票/傳票身】【刪除選取的紀錄】三個功能按鈕， 

【標註 7】是傳票資料清單區， 

【標註 8】是資料【匯出】功能按鈕。 

★何謂【傳票頭/傳票身】? 

一張傳票區分為兩部分：傳票頭、傳票身。 

【傳票頭】有下列資料內容，分別放在 3 頁(第 1 頁、第 2 頁、第 3 頁、第 4 頁)

裡面，說明如下： 

 

此處不會顯示出【傳票編號】，因為不需你處理，系統會自動產生【永遠唯一的

編號】。為了帳務的正確性，傳票編號不能修改、刪除傳票後編號不可再用、傳

票編號不一定會連號。 

【日期】：交易發生日期。採用西元年，可直接輸入數值，格式是【年/月/日】

=yyyy/mm/dd，其中 yyyy 是西元年，mm 是月份，dd 是日，也可按下右邊的 ，

將顯示萬年曆: 
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 【Today】：按一下可選取今天日期。 

 【<】：前一個月。長按，會出現 12 個月的英文名稱，可選你要的月份。 

 【>】：下一個月。長按，會出現 12 個月的英文名稱，可選你要的月份。 

 【<<】：前一年。長按，會出現多年的數值，可選你要的年份。 

 【>>】：明年。長按，會出現多年的數值，可選你要的年份。 

 【某個數字】：直接在數字上按一下，選取該日期。 

【內外】：即【內外帳】。記一套帳(a book)，出兩套報表(two financial reports)。

實非得已，因為： 

股東允許的帳，稱為【內】帳，對股東負責的帳。 

政府允許的帳，稱為【外】帳，對政府負責的帳。 

例如，交際費超出【查核準則】【第 80 條】規定之限額(詳細規定請看【FAQ】

中的資料)，但實際需要，股東也允許，無法列入外帳，但【內】帳必須正確紀

錄它，實非得已。 

再例如，撿到一張火車票的票根，計入【外】帳 OK，但實際上根本沒花錢。這

算是【純外帳】。 

【內+外】是指真實的交易、政府稅法、【查核準則】允許的帳。股東、政府都允

許的交易帳。例如，銷售東西+開立發票。 
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【客戶或廠商】：此傳票的交易若有客戶或廠商，在此選取。也可以空白。客戶

或廠商的資料必須先去功能表的【客戶或廠商】功能中【新增】之後，這裡才會

出現。若有【客戶或廠商】的統一編號，會一併呈現。 

【發票種類】：有下圖這些可以選取。 

 
【發票號碼】：在此處輸入發票號碼。這與 401 表(公司每兩個月報稅必須填寫的

表格)有關係，建議務必輸入，如果交易有發票，但你在此處不輸入發票號碼，

就會造成本系統產出的報稅相關報表缺此交易。也有利於查找傳票。也可以空白。 

【客戶或廠商統編】：在此處輸入客戶或廠商統編。這與 401 表有關係，建議務

必輸入。也有利於查找傳票。也可以空白。 
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【維護者】：此處會自動出現會計人員的姓名。 

【審核者】：可自己選取。也可以空白。 

【部門】：針對有部門、利潤中心帳的公司，在此處決定此傳票屬於哪個部門的

帳。也可以空白，表示是總公司的傳票。 

【常用傳票名稱】：任何一張傳票都可以是常用傳票。只要在傳票的【常用傳票

名稱】欄位輸入你易記好記、好分辨、易搜尋的名稱、文字即可。此處例如輸入”

修車費”。也可以空白。 

【檔案 1】~【檔案 5】：存放雲端檔案的網址，網址最長不得超過 300 個字元。

例如，此傳票有合約檔案 x.doc，存放在 Google Drive 或 MEGA.NZ 的雲端硬碟

中，你可以從 Google Drive 或 MEGA.NZ 上取得【有密碼的網址】，將【有密碼

的網址】填寫在這 5 個欄位裡面，若你有獲得授權，隨時可以按下網址取得檔案

文件。這是傳票頭的欄位，一張傳票最多五個檔案網址。另外，每一筆傳票分錄

也都有五個檔案網址，你也可以將檔案網址與分錄綁定。 
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【傳票身】是傳票的分錄紀錄。 

如下圖，圖的上半部是【傳票頭】，下半部是【傳票身】。 

 

★【傳票身】可以有多筆分錄，不限筆數。每一筆有【借貸】、【科目】、【摘要】、

【金額】、【沖帳了】等欄位。 

★【摘要】最多可輸入 80 個英文字或數字(半形字)或 40 個中文字(全形字)。 

★【金額】的最大上限數值大於$999,999,999,999,999 元，只允許整數。 

★【檔案 1】~【檔案 5】：存放雲端檔案的網址，網址最長不得超過 300 個字元。
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例如，此傳票有合約檔案 x.doc，存放在 Google 或 MEGA.NZ 雲端硬碟中，你可

以從 Google 或 MEGA.NZ 上取得【有密碼的網址】，將【有密碼的網址】填寫在

這 5 個欄位裡面，隨時可以按下網址取得檔案文件。每一筆傳票分錄有五個檔案

網址，可以將檔案網址存在分錄中。如下圖： 

 

★若分錄沒填寫，將自動刪除。若分錄需更多，可按下【新增空白列】按鈕來增

加分錄數量。 

★當分錄全部輸入完成，請按【新增】按鈕即可完成整張傳票輸入。 

★此處不會顯示【傳票分錄編號】，因為不需你處理，系統會自動提供【永遠唯

一的分錄編號】。為了帳務的正確性，傳票分錄編號不能修改、刪除傳票分錄後

編號不可再用、傳票分錄編號不一定會連號。 

輸入憑證相片的傳票如何輸入? 

★先準備妥傳票憑證的相片、及相關檔案(任何檔案，例如 doc, docx, xls, xlsx, pdf, 
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等等)。憑證可以是【銀行帳簿每天的相片(老闆每天一定要查看的各帳戶餘額)】、

發票、明細、收據、合約、出貨單、簽收單等等，也可以是購買物品的相片。就

是客觀證據的相片、合約、報價、規格書等等。 

★相片規格採用*.jpg 比較好，因為檔案尺寸會較小(比*.png 更小)，每一張相片

的檔案尺寸不得超過 500K-byte。超過此檔案尺寸時，上傳會失敗。可以存彩色

相片，存黑白相片也可以，通常黑白相片的檔案尺寸比較小、縮小相片的 pixels

數也可縮小檔案尺寸。例如，原來相片是 3000-pixel x 2400-pixel，縮小成

1000-pixel x 800-pixel 就可以縮小檔案尺寸很多。 

★如何將手機拍攝的憑證相片檔案尺寸變小? 建議：用 Windows 的【小畫家】。 

★使用 Windows 的【小畫家】，縮小相片尺寸，步驟： 

1.開啟檔案後，請按下【調整大小】=(Ctrl+W) 

2.點選：依照【像素】 

3.設定【水平(H):800】或【垂直(V):800】 

4.請按下【確定】 

5.請按【儲存檔案】=(Ctrl+s)，完成。 

★下圖是【傳票-憑證】功能中輸入分錄的畫面： 
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★一筆分錄最多可以存 2 張憑證相片。請按【憑證 1】右邊的【選擇…】，選取

相片，系統會自動上傳。若相片不合規定，上傳會失敗。 

★為了節省雲端硬碟空間與費用，同一張相片建議只與一筆分錄綁定，不要每一

筆分錄都綁定相同相片。 

★你手邊的憑證相片請自行找空間備份，財政簿長沒有下載憑證相片的功能，若

需下載憑證相片，你必須一張一張地下載，很辛苦。建議在你自己單位的雲端相

片(例如 Google 相簿)儲存備份。艾鉑金公司也無法幫你下載憑證相片，因為這

些相片是存在資料庫的欄位內，不是存成檔案的方式。 

★【檔案 1】~【檔案 5】：存放雲端檔案的網址，網址最長不得超過 300 個字元。

例如，此傳票有合約檔案 x.doc，存放在 Google 或 MEGA.NZ 雲端硬碟中，你可

以從 Google 或 MEGA.NZ 上取得【有密碼的網址】，將【有密碼的網址】填寫在

這 5 個欄位裡面，隨時可以按下網址取得檔案文件。每一筆傳票分錄有五個檔案

網址，可以將檔案網址存在分錄中。 

★若需刪除相片，請按相片右側的【刪除】按鈕。 

如何使用【常用傳票】? 

★此功能讓你輸入傳票超級輕鬆，還可以讓不懂借貸的人、不懂簿記的人輕鬆記

帳。 

【常用傳票】，直接使用【主/從複製】，即可。操作步驟說明如下。 

如下圖右側，找到你要的常用傳票，此處例如【乙存轉零用金】: 

 

在這傳票的左側，按下【選項】→【傳票身】→【主/從複製】: 
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將出現如下圖畫面，你可以任意修改。此功能自動將傳票複製出來，你不需輸入

借貸、科目、摘要(可視需要修改)、金額、沖帳等等。如果金額不同，可修改金

額。各欄位都修改調整正確後，按左下方的【新增】按鈕即可完成傳票。 

 

如何建立你自己的【常用傳票】? 

任何一張傳票都可以是常用傳票。只要在傳票的【常用傳票名稱】欄位輸入你易

記好記、好分辨、易搜尋的名稱、文字即可。例如在下圖中，【第 3 頁】→【常

用傳票名稱】欄位，輸入【乙存轉零用金】，完成時，按下【編輯】按鈕即可完

成常用傳票名稱設定。 

從此之後，你已經擁有【乙存轉零用金】常用傳票。 
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如何增刪改會計科目? 

首先，說明【會計科目編號】的規則。此規則世界通用，且一致。這表示會計科

目編號是國際通用的編號。 

下面是科目【總類】列表，有 9 個總類，這列表不可以刪除或新增，但可以修改

名稱。【總類名稱 2】通常用於外文名稱。 
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下面是科目【分類】列表，有 19 個分類，這列表不可以刪除或新增，但可以修

改名稱。【分類 2】通常用於外文名稱。 

 

下面是【特別科目】列表，有 9 個，這列表不可以刪除或新增，但可以修改名稱。 



 28 

 

基於上述會計帳的【總類】、【分類】、【特別科目】，所有的科目必須屬於正確的

科目總類與分類。若有科目的總類與分類設定錯誤，報表就會錯誤。 

會計科目編號(例如 1102001)的： 

左邊 4 碼是【主科目】編號(例如 1102)， 

右邊 3 碼是【子科目】編號(例如 001)。 

【主科目】編號的第 1 碼必須與【總類】編號一致(例如 1102 的第 1 碼是 1，代

表【資產類】)。 

 
在【財政簿長】中，任何有子科目者，主科目必須刪掉。例如 1102001 存在時，

1102000 必須刪掉，如下圖中，沒有 1102000 主科目。 
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接著說明如何增刪改會計科目? 

請按【科目設定】→【科目】，出現下圖。可看見有【新增】【選項】【刪除選取

的紀錄】按鈕。 

 

【新增】按鈕用於新增一會計科目。 

【刪除選取的紀錄】按鈕用於刪除選取的一會計科目。選取方式是在左邊小方格

按一下，會出現打勾，表示選取了。可以多選。 

【選項】內有【編輯】與【複製】功能。 

 

【新增】或【複製】後，系統會給新科目一個系統編號，這個系統編號會在【報
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表參數】功能中會呈現出來。 

如何找傳票? 

找傳票的需求有很多種，例如下列方式，還可以任意組合起來找： 

1. 知道金額，利用金額找傳票。 

2. 知道科目，利用科目找傳票。 

3. 知道部分摘要的幾個字，利用部分摘要找傳票。 

4. 知道日期，利用日期找傳票。 

方法：從【內帳報表/外帳報表】→【查看日記帳】查找你想找的傳票，如下圖。 

 

 

接著按【搜尋】→【進階搜尋】。 

 

 

此時出現下圖，輸入你的搜尋條件後，按下【搜尋】。 
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例如，在上圖的【金額】輸入 1280，可查到下圖。你可看見【傳票編號】=283，

若需修改傳票，依據此【傳票編號】=283 去【傳票】功能中搜尋，即可。 

 

如何取得各種財會報表? 

★操作步驟： 

 1.先清除或設定【參數設定】。 

 2.後去查看你要的報表、帳。 

★得到報表或清單後，按下【匯出】→【友善列印】即可從印表機印出。 

★本系統提供多格式的【匯出】功能，所有【報表】都可以直接列印、匯出成

Excel 或 Word 檔案，你可以在 Excel 或 Word 中自由調整所有格式(各公司的財報

格式不同)與內容。 
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★財政簿長針對不同的【資料】，有不同的匯出功能(如下面 3 個圖)，提供匯出

為 Excel、CSV、PDF、或 Word 格式的檔案。 

   

如何指定期間、科目、部門的各種財

會報表? 

【財政簿長】的所有報表(日記帳、傳票列印、試算表、分類帳、損益表、資產

負債表、現金流量表(間接法)、進銷項傳票列印等)都能由你先指定期間、科目範

圍、部門範圍之後，產生你需要的報表。 

★操作步驟： 

 1.先設定【參數設定】。 

 2.後去查看你要的報表、帳。 

★在選看任何報表之前，請先在功能表中，點選【參數設定】，將出現下圖： 

 

按上圖中最右邊的【編輯】 小圖，將出現下圖： 
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上圖中的： 

★【起始日】與【終止日】：用於指定納入資料時日期的期間(非指定期間的資料

會被濾除)。可以兩個都設定、只設定其中一個、或兩個都不設定。不設定時，

報表或資料將不限制日期，表示所有資料都納入考慮。例如，【起始日】

=2020/08/01 與【終止日】=2020/08/31，所有報表與資料將只納入你指定的期間

之資料。 

★【起始科目】與【終止科目】：用於指定納入資料時科目的範圍(非指定科目範

圍的資料會被濾除)。可以兩個都設定、只設定其中一個、或兩個都不設定。不

設定時，報表或資料將不限制科目，表示所有資料都納入考慮。例如，【起始科

目】=1102001 與【終止科目】=1102006，所有報表與資料將只納入你指定的科

目範圍之資料。 
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★【起始部門】與【終止部門】：用於指定納入資料時部門的範圍(非指定部門範

圍的資料會被濾除)。可以兩個都設定、只設定其中一個、或兩個都不設定。不

設定時，報表或資料將不限制部門，表示所有資料都納入考慮。例如，【起始部

門】=【桃園 8】與【終止部門】=【新竹 9】，所有報表與資料將只納入你指定

的部門範圍之資料。這裡顯示出各部門的編號，例如【桃園 8】【新竹 9】【管理

部 10】讓你可以指定範圍。若只想看單一部門的帳，請將兩個設定成相同部門，

即可。若想看總公司合併總帳，請將這兩個欄位留著【空白】，即可。 

 

★【期間】、【科目範圍】、【部門範圍】三者之間的關係是【交集關係】，意思是：

條件越多資料越少。三者都空白時，就是整個帳(包含所有傳票)。 

★有上述三個範圍可設定，你可以隨時查看某期間的帳、某科目範圍的帳、某部

門的帳，十分彈性。 

★請注意：這三個範圍設定後，會記錄下來，因此你在每次查看帳之前，務必先

確認此處的設定是你要的設定。 

如何記內外帳? 

★何謂【內外帳】? 記一套帳，出兩種報表。實非得已。 

股東允許的帳，稱為【內】帳。對股東負責的帳。 

政府允許的帳，稱為【外】帳。對政府負責的帳。 

★如下圖，例如，交際費超出【查核準則】【第 80 條】規定之限額(詳細規定請

看【FAQ】中的資料)，但實際需要，股東也允許，無法列入外帳，但【內】帳

必須正確紀錄它。實非得已。這類傳票，請選【內】。 

再例如，撿到一張火車票的票根，計入【外】帳 OK，但實際上根本沒花錢。這

算是【純外帳】。這類傳票，請選【外】。 

【內+外】是指真實的交易、政府稅法、【查核準則】允許的帳。股東、政府都允

許的交易帳。例如，銷售東西+開立發票。這類傳票，請選【內+外】。 
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★同一張傳票中的所有分錄，必須同時屬於相同的【內】、【外】、或【內+外】帳，

不可以不同。若不同，請分別輸入不同傳票。 

 

如何取得申報 401 表所需的媒體檔? 

何謂 401 表? 公司每兩個月或每一個月報稅必須上傳或填寫的表格。 

如下圖，在功能表中，點選你需要的資料，即可。前提是你必須在輸入傳票時，

正確並完整地輸入【發票編號】與【統一編號】。在選看報表之前，請先在功能

表中，點選【參數設定】。 

如下圖，功能表中有一個【發票與 401 表媒體檔】： 
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其中有： 

【發票期別】：在此處輸入你向國稅局購買的發票本資料期別，例如 11307 表示

民國 113 年 7 月的發票期別。 

【發票本明細＆作廢發票】：在此處輸入發票種類、字軌、起號碼 8 個數字、訖

號碼 8 個數字，包含字軌與發票號碼範圍，也在此處輸入作廢的發票資料。 

【生成 401 表媒體檔】：此處提供自動【檢查發票資料】與自動【生成營業人進、

銷項資料檔】功能，生成的媒體檔壓縮檔案會自動下載到你的電腦的下載區。 

如何記【利潤中心】帳? 

★【部門】是關鍵。每一張傳票屬於某一個部門，整個公司的帳，就是所有部門

的帳整合起來。 

★通常會將【總公司】也當為一個部門看待(類似總管理部)，因為總公司也會有

成本，開帳的時候就需先規劃、設計好。 

如下圖，只要輸入傳票時，選擇正確的【部門】，就可獲得各部門的損益表、資

產負債表(一般而言，部門的資產負債表是不需要的，除非各部門的股東不同)。 

★請注意，一張傳票只能屬於一個部門，不可跨部門。沒有選取部門的傳票，就
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屬於總公司的傳票。 

 

如何年結? 

年結的步驟如下: 

1.輸出(列印、或匯出)所有財務報表。 

2.取得資產負債表的細節，即科目與金額。輸入一張新年度的【開帳傳票】。 

3.通知艾鉑金公司，由艾鉑金公司將雲端伺服器的資料備份後，由艾鉑金公司刪

除去年的所有傳票。 

4.完成。 

註：財政簿長提供存放兩年的帳。超過兩年的帳必須另外購買帳號儲存。 

年結後，舊帳如何處理? 

財政簿長提供存放兩年的帳。超過兩年的帳，會被刪除，刪除之前，請先做年結，

年結後，可以將舊帳留存(需另外購買帳號)，還可以繼續修改、查閱。 

經驗分享：依據各公司不同需求，大致區分幾類： 

1. 年結後，直接刪除舊帳。不再修改、查閱。 

2. 年結後，最多保留今年與去年的帳。 

3. 年結後，保留今年與多年舊帳。 

如何將報表轉給 Excel 使用? 

【財政簿長】各種報表的格式若無法滿足 貴公司要求，可以將報表輸出成 Excel
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檔案，由你自己將格式修改、套用到自己的報表中。 

例如下圖的資產負債表，先按【匯出】→【Excel】就可以在你電腦的【下載檔

案夾】中找到匯出的 xls 檔案。 

 

如何將會計科目名稱改為外文? 

請點選功能表中【科目設定】→【科目】將出現如下畫面，你可以自由修改【名

稱 1】與【名稱 2】，例如，將【名稱 1】的內容改為泰文【名稱 2】的內容改為

英文。 
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如何檢查帳是否平衡? 

如下圖，【檢查功能】→【不平衡傳票】，自動查出所有不平衡的傳票。找出後，

你可以直接點下【傳票】取得不平衡的傳票，進行修改。 

 

如下圖，【檢查功能】→【查看是否平衡?】，自動檢查整個帳是否平衡?若出現不

平衡，會顯示【不平衡】與【差額】。  
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若平衡無誤，將如下圖顯示【平衡】且【差額】=0。 

 

如何找出【疑似重複登錄傳票】? 

在大量傳票中找重複登錄傳票，是苦事一件，現在有解了。本節說明方法。 

如下圖，【檢查功能】→【疑似重複登錄傳票】，自動查出所有【疑似重複登錄傳

票】。找出後，顯示【日期】與【金額】。 

★財政簿長依據甚麼條件去找【疑似重複登錄傳票】? 

條件是：如果【日期, 部門, 發票種類, 發票號碼, 借貸, 會計科目, 金額】都相

同的分錄重複出現，就列為【疑似重複登錄傳票】提供你參考。 

★為何稱為【疑似】?因為同一天重複的真實交易有可能發生(又沒有發票號碼，

例如，同一天內去銀行領錢 3 次，3 次都領相同金額)，這種情況就不是重複登錄

傳票了。 

找到【疑似重複登錄傳票】後，我們可以依據找出的【日期】與【金額】，去【日

記帳】中搜尋。例如，我們想查下圖中被找出的 2020/07/01 與 9524 元，是哪些
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傳票？ 

 

請進入【日記帳】→【搜尋】→【進階搜尋】畫面，輸入如下圖的欄位: 
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按下【搜尋】按鈕，顯示出【疑似重複登錄傳票】，如下圖例子: 

 

此圖顯示【傳票編號】64 與 65 疑似重複登錄了，此時，請至【傳票】功能去處

理，即可。 

如何重設密碼? 

你自己可以隨時變更密碼。如下圖所示，先按【重設密碼】，並正確地填寫 email，

最後按下【發送】即可。發送出 email 後，你會收到一封 email，請依循 email

內容說明去做。 
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如何增刪改【部門】? 

★購買【利潤中心】版才會有【部門】功能。由我們為你增刪改部門資料。 

★當你購買【利潤中心】版時，由我們為你設定部門資料，例如【台北總公司、

上海、紐約、倫敦】總公司與三個分公司，就設定四個部門。 

★如果部門越多，交易紀錄越多，占用的雲端伺服器資源越多，雲端伺服器成本

會成比例提高，因此部門數量與財政簿長的費用有關。 

如何增刪改? 

【增刪改】是【新增(複製)、刪除、修改(編輯)】的簡稱。 

★在權限允許的情況下，此節的內容可以應用於各種資料，例如:會計科目。 

★有些基本資料只可以修改，不能新增或刪除，例如:【科目設定】→【總類】

與【科目分類】只能編輯，不能新增或刪除。 

★有些基本資料只可以由艾鉑金公司【增刪改】，例如:【公司設定】、【部門】、【用

戶】內的所有資料。 

★新增、修改、刪除的基本功能說明如下： 

新增 

例如下圖左上角有【新增】按鈕，按下【新增】按鈕即可進入新增資料功能。 

 

另外，在傳票分錄方面，還有下圖的【新增空白列】按鈕，是新增分錄功能。 
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修改(編輯) 

按一下欲修改紀錄左邊的【選項】按鈕，如下圖，按下【編輯】，即可開始修改

編輯。 
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刪除 

如下圖左邊有【選取方框】 ，請先在想刪除的紀錄左邊的【選取方框】點一

下，打勾 表示選定了想刪除的紀錄，可以同時選多個，選好之後，按下【刪除

選取的紀錄】按鈕即可。 

 

另外，在傳票分錄方面，還有下圖的 按鈕，是刪除分錄功能。 
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如何增刪改【客戶與廠商】? 

【客戶與廠商】在會計系統內的主要用途是【提供統一編號】，【統一編號】簡稱

為【統編】。另外也可以提供你查帳、統計等等。例如，哪些客戶的哪些錢還沒

收回?哪些客戶的營收是多少?都可以從會記帳中取出紀錄，另外用其他軟體，例

如 Excel，進行統計分析。 

【客戶與廠商】的欄位較多，分為兩頁，【統編】是重要的，它會影響你輸入傳

票時，有無【統編】可看。其他欄位多數是紀錄聯繫資料，不影響會計帳。 

下圖是第 1 頁: 
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下圖是第 2 頁: 
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如何搜尋? 

所有紀錄都可以搜尋。下面以傳票為例，說明搜尋功能。按一下圖中的【搜尋】，

即可開始搜尋。 
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此時畫面出現下圖，請在淺灰色【搜尋】框內輸入你想搜尋的片段資料，可以是

文字、數字、金額、編號、編碼、等等，然後按下藍色【搜尋】按鈕，即可。 

 

當你搜尋後，畫面將只顯示搜尋所得的資料。若想恢復顯示所有資料，請按【顯

示全部】按鈕。 

如果你想透過多種條件來搜尋紀錄，請按【進階搜尋】按鈕，畫面將出現下圖： 



 50 

 

此時，各欄位資料你都可以指定想搜尋的片段資料。其中，有的欄位還可以選擇，

上圖呈現的是【日期類資料】的條件，可以選擇的有： 

【< >】 表示【不等於】。 

【<】 表示【小於】。 

【<=】 表示【小於等於】。 

【>】 表示【大於】。 

【>=】 表示【大於等於】。 

【介於】表示【Between X and Y】，可指定一個範圍。 

當你設定好一個(含以上)欄位的片段資料後，按下【搜尋】按鈕即可。 

 

下圖呈現的是【文字類資料】的條件，本系統的【科目編號】屬於文字編號，可

以選擇的有： 
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【包含】 表示搜尋文字【包含】你指定的文字者。 

【不包含】 表示搜尋文字【不包含】你指定的文字者。 

【開頭有】 表示搜尋文字的【開頭有】你指定的文字者。 

【結尾有】 表示搜尋文字的【結尾有】你指定的文字者。 

十分方便搜尋文字資料，尤其是針對【摘要】的文字搜尋。 

如何針對某欄排序? 

所有【清單】(如下圖)的【每個欄位都可以依照你的意思排序】。下圖以傳票清

單為例，說明排序功能。有三角形標示 的欄位，表示由大到小，向下排序。 

 

有三角形標示 的欄位，表示由小到大，向下排序。 

 

圖中藍色框是每一欄的【標題】，用滑鼠在【標題】處按一下，就可以排序，排

序後，若是【由小到大】排序，再按一下就可以改成【由大到小】排序。 

 

如何處理【金額為零的分錄】? 

用【檢查功能】→【金額為零的分錄】自動找出【金額為零的分錄】後（如下圖

例子），按下圖的【傳票】後，即可處理(修改金額、或刪除分錄)。 
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三個不同權限的帳號，有何差異? 

★三個不同權限的帳號是：default 帳號(會計人員)、經理(manger)與老闆(boss)。 

★經理(manger)與老闆(boss)都只能查看，不能增刪改。只有 default 帳號(會計人

員) 能進行增刪改查。若是社區管委會計帳給所有權人們查帳，所有權人們共用

一個老闆(boss)或經理(manger)的帳號即可讓所有權人隨時看帳。 

★如果經理(manger)與老闆(boss)希望能審核傳票，也可以由艾鉑金公司開啟修

改功能。如下圖顯示可以修改傳票中的【審核者】。 
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何謂審計追踪(Audit Trail)功能? 

★【審計追踪】功能【自動紀錄】【每個帳號】： 

1. 登入、登出、做了甚麼動作的日期、時間、網址(IP)。 

2. 針對哪些資料(例如傳票)做了甚麼動作(新增、修改、刪除)。 

例如下圖，U 代表 Update(修改)，vouB 代表傳票分錄，cmt 代表傳票分錄的

摘要欄位，36.231.152.9 是使用者登入時的 IP： 

★審計追踪功能【使用者看不見】，只有我們可以查閱。如果使用者需要查

閱，我們提供付費服務。 

★【審計追踪】紀錄資料最多只保存最近 1 個月的紀錄，超過 1 個月的紀錄

將被刪除。例如 2020/1/1~2020/1/31 期間的資料將於 2020/3/1 被刪除。 
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如何查看與傳票綁定的文件? 

★從【傳票】=>【傳票-憑證】=>針對某傳票，按下【選項】=>【表格】=>【第

4 頁】，將顯示類似下圖： 

 

上圖例子在【檔案 1】欄位有 Google 雲端硬碟的一個 doc 檔案的【連結】網址，

如果你的 gmail 帳號是有被授權可以看文件的，請在該網址上按一下，即可開啟

該雲端文件。如果你的 gmail 帳號沒有被授權，你當然看不見文件。資訊安全是

由 Google Drive(雲端硬碟)負責，很安全。 

【傳票列印】長什麼樣子? 

【傳票列印】如下圖，以列印報表的方式呈現。可配合【參數設定】指定期間、

科目、部門。例如，我只想列印 2020/04/10 的傳票，先到【參數設定】指定期間

為 2020/04/10~2020/04/10，然後才去點【傳票列印】，即可。 
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【查看日記帳】長什麼樣子? 

【查看日記帳】如下圖，以清單的方式呈現，日期最新的傳票在最上方。可配合

【參數設定】指定期間、科目、部門。 

 

【日記帳】長什麼樣子? 

【日記帳】如下圖，以列印報表的方式呈現，日期最早的傳票在最上方。可配合

【參數設定】指定期間、科目、部門。 
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【查看試算表】長什麼樣子? 

【查看試算表】如下圖，以清單的方式呈現。可配合【參數設定】指定期間、科

目、部門。 
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【試算表】長什麼樣子? 

【試算表】如下圖，以列印報表的方式呈現。可配合【參數設定】指定期間、科

目、部門。 

 

【查看分類帳】長什麼樣子? 

【查看分類帳】如下圖，以清單的方式呈現。可配合【參數設定】指定期間、科

目、部門。 
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【分類帳】長什麼樣子? 

【分類帳】如下圖，以列印報表的方式呈現，最右邊是餘額。有小括弧的金額是

負的，例如($36,800)表示負$36,800。可配合【參數設定】指定期間、科目、部

門。 
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【損益表】長什麼樣子? 

【損益表】如下圖，以列印報表的方式呈現。若是利潤中心帳，這裡將呈現公司

與各部門的損益表，如果你在【參數設定】沒有指定部門，【百分率】則以全公

司收入當為分母，不是以部門收入當為分母；如果你在【參數設定】有指定部門，

【百分率】則以指定部門收入當為分母。百分率的有效數字最多到【小數點後兩

位數】。可配合【參數設定】指定期間、科目、部門。 

 

【資產負債表】長什麼樣子? 

【資產負債表】如下圖，以列印報表的方式呈現，且一定遵守【資產】=【負債】

+【權益】。一個公司只有一個資產負債表，理論上，部門不該呈現資產負債表。

如果你在【參數設定】指定期間、部門，也可以查看各部門的資產負債表。 
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【現金流量表(間接法)】長什麼樣子? 

【現金流量表(間接法)】如下圖，以表格的方式呈現。必須注意：會計科目必須

設定正確的【對現金流量表的設定】，現金流量表的金額才會正確。 
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【應收應付等報表】長什麼樣子? 

【應收應付等報表】如下圖，以表格的方式呈現，提供收入分析，可配合【參數

設定】指定期間、部門，超方便。 

 

如何管理應收、應付?如何查出應收、應付? 

1.先設定篩選條件。 

請點選【內帳報表或外帳報表】->【找未沖已沖應收應付】->【科目旁的漏斗(篩

選)】->【勾選你要的科目(例如 1144000 應收帳款)】->【借貸旁的漏斗(篩選)】

->【勾選借方】->【沖帳了旁的漏斗(篩選)】->【勾選未沖】，就可過濾出【借方、

應收帳款、未沖】的所有應收帳款。 

2.接下來，儲存篩選條件。 

請點選【位於整個頁面最上方的漏斗(篩選)】->【儲存當前篩選條件】->【輸入

您自訂的名稱，例如[我的應收帳款]】，儲存完成。 
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3.後續您只需點選【位於整個頁面最上方的漏斗(篩選)】->【[我的應收帳款]】就

可以查得你要的帳冊。 

上述方法可以儲存多個篩選條件，設定一次後，一直有效，也可以隨時刪除、重

新設定。因此，你可以分別針對應收帳款、應收票據、應付帳款、應付票據、暫

付款、存出保證金、等等各式各樣的科目做設定，輕易取得帳冊與數據。 

【收入分析報表】長什麼樣子? 

【收入分析報表】如下圖，以報表的方式呈現，提供收入分析，可配合【參數設

定】指定期間、部門，超方便。 

 

【收入統計報表】長什麼樣子? 

【收入統計報表】如下圖，以報表的方式呈現，提供收入統計，可配合【參數設

定】指定期間、部門，超方便。如果資料跨年，同月份的資料會加在一起。 
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【成本費用分析報表】長什麼樣子? 

【成本費用分析報表】如下圖，以報表的方式呈現，提供成本費用分析，可配合

【參數設定】指定期間、部門，超方便。 
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【成本費用統計報表】長什麼樣子? 

【成本費用統計報表】如下圖，以報表的方式呈現，提供成本費用統計，可配合

【參數設定】指定期間、部門，超方便。如果資料跨年，同月份的資料會加在一

起。 

 

【類似現金簿報表】長什麼樣子? 

★為何稱為【類似】? 

因為除了【現金簿】之外，也可以透過【參數設定】，找出有某科目(或某些科目)

的所有傳票，因此不止是現金簿，也可以查其他科目。得到的帳冊與分類帳不同。 

★此功能也可以指定【零用金】科目，就可以得到【零用金簿】。 

★遇見有分公司(若各分公司都有現金、零用金)時，也可以分別得到各分公司的

【現金簿】與【零用金簿】。 

★【類似現金簿報表】如下圖，以報表的方式呈現，提供含有指定科目(或某些

科目)的所有傳票，必須配合【參數設定】指定科目(或某些科目)、期間、部門，

超方便。 

使用步驟： 

1.先去【參數設定】指定科目(或某些科目)、期間，例如下圖中，只指定【現金】

科目： 
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設定好，請按下【編輯】，將出現下圖，圖中顯示【更新成功】並列出你設定的

參數。 

 
2.從功能表啟動【類似現金簿報表】，如下圖： 
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你將看見如下圖的報表。下圖有 4 張傳票，都有【現金】科目的分錄。 

 

如果你需要類似的報表，只要指定科目，就可以得到你要的帳冊。 

【查看計算發票稅】長什麼樣子? 

【查看計算發票稅】如下圖，以清單的方式呈現，提供填寫 401 表所需要的進項

稅金額、銷項稅金額，可配合【參數設定】指定期間、部門，超方便。 
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【計算發票稅】長什麼樣子? 

【計算發票稅】如下圖，以列印報表的方式呈現，提供填寫 401 表所需要的進項

稅金額、銷項稅金額，可配合【參數設定】指定期間、部門，超方便。 

 

【進銷項傳票】長什麼樣子? 

【進銷項傳票】如下圖，以清單的方式呈現，提供填寫 401 表所有的資料，超方

便。可配合【參數設定】指定期間、科目、部門。 
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【進銷項傳票列印】長什麼樣子? 

【進銷項傳票列印】如下圖，以列印報表的方式呈現，提供填寫 401 表所有的資

料，超方便。可配合【參數設定】指定期間、科目、部門。 
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如何自己備份? 

整個會記帳中，最重要的資料有： 

1. 會計科目 

2. 傳票 

3. 原始憑證的相片、文件 

4. 日記帳 

5. 客戶與廠商 

建議你每週至少備份一次，除了相片與文件之外，另外四個清單，都用【匯出】

功能匯出成為 Excel 檔案，將備份日期標示為檔案名稱的一部分，以備不時之需。 

另外，我們有自動備份的伺服器功能，每週自動備份一次所有用戶的資料庫。 

如何切換不同的語言介面? 

如下圖，畫面右上角的【語言】提供不同的語言介面，目前提供 3 種語言。 

 

選取 English 後，介面變成英文介面，如下圖： 

 

雲端伺服器有哪些優點與成本? 

雲端伺服器在資訊安全、停電機率低、斷網機率低、網路頻寬大、抵禦攻擊、可

自動備份等等方面有較強的優勢。 

雲端伺服器由艾鉑金公司租用(因為架設伺服器需專業知識與技術，不是一般公
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司可輕易處理的)。租用雲端伺服器的成本與規格有關，例如： 

1. CPU 規格與數量(規格越高越貴、數量越多越貴)、 

2. 硬碟空間(越大越貴)、 

3. 備份硬碟空間(越大越貴)、 

4. 記憶體(越大越貴)、 

5. 網路速度(越快越貴)、 

6. 網路流量(越大越貴)、 

7. 資料庫(資料量越大越貴)， 

這些規格均與雲端伺服器的租用成本相關。 

雖然有優點，但系統性風險(例如，停電、斷網、天然災害、政治變化、戰爭、

法律政策改變等等)依舊存在，這些不是伺服器供應商或本公司可以預防的。 

雲端硬碟舉例 

你可以自己買個雲端硬碟(或用免費的)，存放憑證相片、任何文件檔案，與傳票

綁定在一起。 

舉例，我們用【Google 雲端硬碟】、【MEGA.NZ 雲端硬碟】，有密碼保護，將所

有想與傳票連結在一起的憑證相片、文件、壓縮檔、等等先上傳到雲端硬碟，再

取得有密碼的網址，將網址與傳票綁在一起，即可。 

免責聲明 

財政簿長(以下簡稱本產品)為艾鉑金科技股份有限公司(以下簡稱本公司)開發之

會計總帳產品，貴用戶於同意本聲明後，始得使用本產品，並同意自行負責使用

本產品之任何風險。 

 

一、本公司明確聲明不承擔任何明示或默示因本產品所生或衍生之擔保責任。財

政簿長之資訊、產品及服務，是以「按現狀」形式及「現有」基礎提供，且本公

司不保證任何服務不會中斷或無錯誤、及時提供、正確安全或免於出錯、或服務

設備和連接服務不會受到病毒或其他有害部件的損害。均由貴用戶自行承擔使用

本服務之所有風險及可能發生之任何損害，且對於任何相關法律、規則或法令所

提供的任何無侵權的擔保，均明確地予以放棄。 

 

二、貴用戶明確瞭解並同意使用本公司財政簿長會計總帳產品之風險須自行承

擔。此風險包含但不限於本公司提供財政簿長之上傳下載資料、圖片或服務中獲
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得之資料，以及自備之終端機設備或網路與資訊安全相關設定(包含但不限於惡

意程式、木馬程式等之侵害)，均有可能遭受第三人經由網際網路入侵、破壞或

擷取其資料等侵害情形，導致發生任何資源流失等結果。惟本公司會透過防火牆

等基本之必要安全防護，保護財政簿長會計總帳產品主機之安全，惟第三人之惡

意入侵，不在此限。 

 

三、本服務申請或異動係使用帳號、密碼認證，該帳號及密碼係代表使用者之身

份，使用者對帳號及密碼應自行負妥善保管之責，不得將帳號及密碼洩漏或提供

給其他人知道或使用，以防他人盜用；使用者帳號及密碼進行的所有行為，均被

視為擁有該帳號及密碼所做的行為，且凡經由該帳號所產生之各項費用，使用者

均有支付之義務。 

 

四、您可能會透過本公司提供的財政簿長會計總帳產品連結到其他網站或其他網

路資源，但不表示本公司與該等業者有任何關係。其他業者經營的網站均由各該

業者自行負責，不屬本公司網站控制及負責範圍之內。 

 

五、本服務係透過用戶之帳號及密碼認證進行驗證，該帳號及密碼係代表使用者

之身份，使用者對帳號及密碼應自負妥善保管之責，不得將帳號及密碼洩漏或提

供給他人知道或使用，以防他人盜用。使用者對該帳號及密碼進行的所有行為(包

括與他人共用)，均被視為擁有該帳號及密碼者所做之行為，且凡經由該帳號所

產生之各項費用(或損失)，使用者均有支付之責。 

 

六、個人資料保護： 

個人資料之蒐集、處理、使用與揭示，貴用戶須依中華民國個人資料保護法及相

關法令辦理。若有個資外洩情事，貴用戶須全權負責。 

七、其他 

1、若是使用者故意或過失而造成損害，本公司概不負責。 

2、若是因伺服器、通信服務提供業者方面造成之伺服器與通信問題，本公司概

不負責。 

3、若是遭受戰爭、事變、天災地變等，國家非常事態等，不可抗力的狀況，本

公司概不負責。 

4、本公司僅為系統服務提供者，並非使用者之代理人，因其行為所衍生之一切

法律責任，均由使用者自行負責。 

常見問題與解答(FAQ) 

1. Ｑ：使用財政簿長的用戶，是否需自己租用雲端伺服器？ 
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Ａ：不需要。艾鉑金公司已經租用雲端伺服器，客戶共享。 

2. Ｑ：我自己租用伺服器可以嗎? 

Ａ：可以。但因還需我們架設伺服器，有大量細節工作，你需支付相關費用，

若公司規模較大，是應該自己租用伺服器。另外，為了保護財政簿長的軟體

不外流，伺服器的管理只能由我們執行。 

3. Ｑ：我自己需要備份嗎? 

Ａ：我們有自動備份的伺服器功能，每週自動備份一次。也建議你自己備份，

以備不時之需。說明書中有具體說明。 

4. Ｑ：需安裝軟體嗎?用甚麼軟體? 

Ａ：不需。用各種瀏覽器軟體(browser)，例如 Chrome, Edge, Safari, Firebox, 

IE。 

5. Ｑ：列印傳票時，能否將憑證相片一起印出? 

Ａ：目前還無法達成這一點，會繼續往這個方向努力。如果你需要紙本傳票

與憑證，建議你自己列印貼上。 

6. Ｑ：為何憑證相片與分錄綁在一起，而不是與傳票頭綁在一起? 

Ａ：這與記帳習慣有關。有些人一張傳票會記錄多筆交易，此情況下憑證相

片就不應該與傳票頭綁在一起，例如，勞保、健保、勞退繳費單據共有三張，

有些人記錄在一張傳票內，有些人則分為三張傳票記錄。 

7. Ｑ：若不懂會計，能否諮詢艾鉑金公司如何記帳(切傳票)? 
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Ａ：艾鉑金公司有遠端記帳諮詢服務，每次諮詢最少 1 小時，收費新台幣

1500 元/小時(未稅)。 

8. Ｑ：有小括弧的金額($36,800)是甚麼意思? 

Ａ：有小括弧的金額是負的，例如($36,800)表示負$36,800。這是財務慣用

表示法之一。 

9. Ｑ：金額是否可以有小數點?例如 100.9 元。 

Ａ：不能紀錄小數點，只允許整數金額紀錄。若需有小數點金額，請洽我們

另一個財政簿長版本，金額可以有小數點。 

10. Ｑ：軟體執行速度如何? 

Ａ：一般而言，速度快。速度與傳票數量、網路速度、網路擁擠程度、同時

許多人使用等等因素有關。 

11. Ｑ：如果忘記密碼、或忘記帳號密碼，怎麼辦? 

Ａ：請與我們聯繫，我們工程師重設你的密碼，服務費用是新台幣 525 元(未

稅)。為了資訊安全，你收到新的重設密碼後，請立即自行變更密碼。 

12. Ｑ：政府對於交際費有甚麼規定?如何算出合於規定的金額? 

Ａ：請看下表，你可以自己計算出你公司的交際費限額。關於完整的【營利

事業所得稅查核準則】，請至下面網址查看: 

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=G0340051 

※【交際費】依【查核準則】【第 80 條】規定之限額計算如下： 

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=G0340051
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金額級距(元) 簽證、藍色申報適用 普通申報適用 

900 萬以下             勞務淨額 * 1.2% 勞務淨額 * 1% 

900 萬零 1 ~4500 萬 勞務淨額 * 0.8% + 36,000 勞務淨額 * 0.6% + 36,000 

4500 萬零 1 以上 勞務淨額 * 0.6% + 126,000 勞務淨額 * 0.4% + 126,000 

3000 萬以下 進貨淨額 * 0.2% 

銷貨淨額 * 0.6% 

運輸淨額 * 0.7% 

進貨淨額 * 0.15% 

銷貨淨額 * 0.45% 

運輸淨額 * 0.6% 

3000 萬零 1 ~1 億 5000 萬 進貨淨額 * 0.15% + 15,000 

銷貨淨額 * 0.4% + 60,000 

運輸淨額 * 0.6% + 30,000 

進貨淨額 * 0.1% + 15,000 

銷貨淨額 * 0.3% + 45,000 

運輸淨額 * 0.5% + 30,000 

1 億 5000 萬零 1 ~ 6 億 進貨淨額 * 0.1% + 90,000 

銷貨淨額 * 0.3% + 210,000 

運輸淨額 * 0.5% + 180,000 

進貨淨額 * 0.05% + 90,000 

銷貨淨額 * 0.2% + 195,000 

運輸淨額 * 0.4% + 180,000 

6 億零 1 以上 進貨淨額 * 0.05% + 390,000 

銷貨淨額 * 0.15% + 

1,110,000 

運輸淨額 * 0.5% + 180,000 

進貨淨額 * 0.025% + 240,000 

銷貨淨額 * 0.1% + 795,000 

運輸淨額 * 0.4% + 180,000 

經營外銷業務 取得外銷結匯收入 *2 % 取得外銷結匯收入 *2 % 

 

13. Ｑ：我想針對經銷商作一些分析，能如何做? 

Ａ：首先，建議將經銷商納入【客戶或廠商】中，輸入傳票時，正確選取，

即可。若不願將經銷商納入【客戶或廠商】中，建議在【摘要】中固定寫出

經銷商名稱，利用【搜尋】功能在摘要欄位指定經銷商名稱，即可。 
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14. Ｑ：我需要有【過帳】後才生效的會計總帳，有這種功能嗎？ 

Ａ：有，請用有【過帳】功能的【財政簿長 I】，未過帳的傳票不影響報表。

請與我們聯絡。 

15. 公司服務時間：週一到週五 9:00~12:00, 13:00~17:30. 

歡迎使用 Line, Telegram, Messenger, 與 WeChat 與我們溝通，省掉電話費

又可以拍攝畫面、影片傳遞。歡迎加入 Facebook 粉絲專頁，可在 FB 留言。 

 

------------說明書結束------------ 

1997-2024 著作權所有，侵權必究 

1. 
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是我們的註冊商標 

艾鉑金科技股份有限公司 

金色三迈(厦门)科技有限公司 

 

何教授的微信 
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何教授的 LINE 

 

公司網站 

 
 


