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系統總覽・營運循環
從接單到決策，一套系統走完製造業的每一條營運循環。
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第  1  章

主要營運循環



01　銷售收款循環

銷售收款循環回答一個問題：客戶開口詢價之後，錢什麼時候、以什麼方式回到

公司帳上。這條鏈從業務報價開始，經過訂單、出貨、開立統一發票，一路走到

應收立帳與收款沖帳，最後把沖帳結果轉成總帳傳票。同一筆交易的品號、數

量、單價、幣別、稅別只在最前面輸入一次，後面每一站都是「從上一站轉入」

再補該站專屬的資訊；客戶的信用額度與帳齡則在訂單端就先攔一次，而不是等

出貨完才發現超額。

流程總覽

客戶報價單 銷售訂單 出貨通知單 銷貨出庫 銷項發票 應收帳款 收款單

每一站在做什麼

客戶報價單

業務為特定客戶逐項建立品號、數量與單價的正式報價。價格不是憑空填的：需

要拆成本時可用客戶單品報價單展開 BOM 材料與途程加工明細，把材料費、加
工費、利潤、運費、包裝、關稅與模治具分攤加總成報價金額，再回寫客戶報價

單。報價單價是後續銷售訂單的單價來源，訂單端不必重打。

銷售訂單

客戶正式下單後建立銷售訂單。輸入客戶代號時，系統自動從客戶基本資料帶出

幣別、業務員、收付款條件、稅別與聯絡人並重算匯率；明細帶入報價單價後即

時算稅。訂單同時是信用管控的關卡——客戶信用額度以生效日期維護、保留歷

史額度，配合訂單簽核與信用簽核流程，超額的單子在這一站就會被擋下來。



出貨通知單

到了交期，由未交完的訂單「從訂單轉入」一次帶進出貨通知單，補上交期、倉

儲、送貨地址與正嘜後列印給倉庫與客戶。客戶專屬的包裝量、淨毛重、箱尺寸

等物流屬性由客戶產品表帶入，不必每次查表。外銷案件在這之後還會延伸出出

口商業發票、裝箱單與報關沖退稅。

銷貨出庫

倉庫實際發貨時建立銷貨出庫單，由訂單、揀貨單或退貨單轉入帶出明細，存檔

即扣減庫存並算出原幣與本幣應收金額。這一站是庫存帳與應收帳的共同起點：

庫存數字從此刻改變，應收金額也從此刻成立。

銷項發票

出貨後開立統一發票。已配號的空白發票由銷貨發票管理，可用出貨單轉統一發

票或應收帳款轉統一發票整批轉開；集中登記整本聯次、供 401 申報彙算的則是
銷項發票，退回與折讓走銷項退回。金額與稅額依憑證類別與課稅別自動計算，

期末彙入 401 營業稅申報。

應收帳款

出貨與發票資料成為應收帳款的立帳來源，各類應收（出貨、退貨、折讓、暫

收、稅金）都登錄成財務單，成為一筆「尚未沖帳」的餘額。客戶提出索賠或扣

款時，另以應收索賠扣款單逐品號登錄差異。

收款單

實際收到票據或電匯時建立收款單，逐筆指定要沖銷哪幾筆未收應收。沖完帳後

轉傳票產生借貸分錄過到總帳；收到的票據則交由應收票據接手，繼續走票據循

環的託收與兌現。



循環的終點不是收款單

收款單沖完帳只代表「這筆錢對上了」。真正結束在總帳：沖帳結果轉成傳

票過帳後，才會反映在試算表與財務報表上，詳見總帳結帳循環。

參與模組

E 銷售訂單：客戶主檔、信用額度、報價、訂單、出貨與出口單據
H 庫存管理：銷貨出庫扣帳與可用量查核
P 發票管理：統一發票開立、存證與 401 申報
I 帳款管理：應收立帳、收款沖帳與轉傳票
O 銀行票據：收到的票據後續管理
M 主管資訊：銷售、達交與毛利統計

這條循環的報表與自動化

應收帳齡表：未沖應收依帳齡分齡，五頁籤交叉檢視（帳齡／彙總／明細／

會計師／逾期）——應收帳齡表

客戶應收查詢：按客戶彙整立帳、沖帳與未收餘額，五頁籤多層鑽研——客

戶應收查詢

應收對帳單列印：以帳款期別＋客戶／業務員彙整對帳，六頁籤搭 14 張報
表版型——應收對帳單列印

達交與延納統計：訂單指交日對比實際出貨判定急單／延交，逐月彙總——
達成率、客戶延納統計

毛利率分析：從出貨交易逐筆算利潤與毛利率，並依產品／客戶／業務等七

面向排名——毛利率分析

應收逾期主動警示：排程每日巡檢，逾期帳款自動寄信給負責人，門檻與收

件人可設定——警示規則維護



延伸閱讀

經營儀表板：一頁看懂公司今天怎麼樣

客戶的分類帳，在客戶資料表就看得到



02　採購付款循環

採購付款循環管的是錢怎麼花出去、料什麼時候進得來。這條鏈從內部需求（請

購）開始，經過對廠商正式下單、料件到廠暫收驗收、進貨入庫，一路走到應付

立帳與付款沖帳。上游需求可以直接由銷售訂單或生產需求轉入，不必人工抄一

遍；下游進貨會回填採購單的已交／未交數量，同時產生庫存異動與應付帳款，

讓「還有多少沒到貨」「還有多少沒付款」隨時查得到。採購單也能線上發給供

應商，請對方直接回覆交期。

流程總覽

請購單 採購單 暫收驗收 進貨入庫單 應付帳款 付款單

每一站在做什麼

請購單

採購流程的起點，由需求單位登錄要買什麼、買多少、什麼時候要——請購單內

建詢比議價輔助與單價查詢，並自動帶入廠商報價單的最新有效報價。需求不必

人工轉抄：業務端可用銷售訂單轉請購依客戶查未結案訂單的未請購數量分組產

生請購單；生產端則由物料需求計劃（MRP）依 BOM 逐階試算毛／淨需求後產
出採購建議。

採購單

請購核准後轉成對廠商正式下訂的採購單。請購轉採購會把區間內尚未轉出的請

購單依廠商合併或分單，避免同一家廠商被開出一堆零散單。採購單建立後，可



加密簽章後線上發給供應商，供應商在協同入口回覆交期，採購再以供應商回覆

審閱逐行決定套用或忽略——只有按下套用才會真的改動採購單上的交期。

暫收驗收

料件到廠後先進進貨暫收驗收單（IQC）：以採購單轉入暫收依廠商、倉庫與 ETA
撈出未交清的採購明細，逐項登錄檢驗數量、NG 數量、特採（允收）數量與檢
驗結果。這一站的判定結果同時決定三件事——哪些可以入庫、哪些要退貨、以

及廠商評鑑時的品質分數。委外加工回廠與自製成品另有對應的委外暫收驗收單

與成品暫收單。

進貨入庫單

驗收合格的料件建立進貨入庫單入帳。單據分單頭、品項與進口費用三層：進口

相關費用可依占比分攤回各品項，算出真正的單位成本，而不是只記發票上的貨

款。存檔後庫存數量增加，同時回填採購單的已交／未交數量。

應付帳款

進貨與費用單據轉成應付帳款立帳，記錄廠商、發票、付款條件與逐品號的未稅

／含稅金額。發票面則以進貨單轉進項發票把已轉應付且有發票號碼的進貨／費

用單依憑證類別彙整成進項發票，供 401 申報彙算。非進貨性質的支出（費用、
零用金、暫付）走費用申請與暫付申請單，一樣併入應付。

付款單

到期付款時建立付款單，登錄支票與電匯並指定沖銷哪幾筆未付應付，沖帳後產

生借貸分錄轉總帳。開出去的支票交由應付票據接手管理票況，進入票據循環。



料到了但帳還沒到

暫收驗收、進貨入庫、應付立帳是三個獨立節點，可以分開發生。這個設計

讓「貨已收但發票未到」「發票已到但驗收未過」等實務狀況都有帳可查，

而不是全部擠在一張單上硬記。

參與模組

G 採購管理：廠商主檔、報價、請購、採購與廠商績效分析
J 品質管理：進料與委外暫收驗收品檢
H 庫存管理：進貨入庫與進口費用分攤
I 帳款管理：應付立帳、付款沖帳與轉傳票
P 發票管理：進項發票登錄與 401 申報
F 生產製造：MRP 採購建議來源

這條循環的報表與自動化

採購查詢：多條件採購單明細查詢，可只看未交貨部分——採購查詢

廠商交貨延納統計：以指交日對比實際進貨日算達交率與延納率，含彙總與

明細——廠商交貨延納統計

廠商來料不良統計：進料不良率、評等與不良明細，是評鑑的品質輸入——
廠商來料不良統計、收料不良統計

廠商評鑑：評鑑單一次評多家廠商，自動合併達交與不良資料算出等級——
廠商評鑑

應付帳齡與廠商應付查詢：未付應付依帳齡分桶，並依廠商彙總明細與年度

統計——應付帳齡表、廠商應付帳款查詢

採購未進貨每日寄信：逾期與即將到期的未交明細每天自動整理成信件寄給

承辦人，附 Excel 明細



延伸閱讀

採購單線上發給供應商，交期他直接回

採購未進貨的料，系統每天自動寄信提醒



03　生產循環

生產循環處理的是訂單怎麼變成成品，以及這件成品到底花了多少成本。這條鏈

以 BOM 物料清單為起點——它同時是 MRP 用料展開、標準成本展開與途程派工
的共同基礎，一份資料三處使用。製通單（製令）建立後自動展開派工單，現場

以生產日報登錄良品、不良與工時，完工入庫寫進庫存帳，月底再由成本計算精

靈一次算完當月成本。工程資料建得越完整，後面每一站需要人工判斷的地方就

越少。

流程總覽

BOM 物料清單 製通單（製令） 派工單 領料 生產日報 完工入庫 月結成本

每一站在做什麼

BOM 物料清單

BOM 物料清單維護把成品（或半成品）與它的材料明細、途程製程明細串成多階
結構：材料端記品號、數量公式、備料倉庫、損耗率與替換料；途程端記生產部

門、工程代號、標準工時、整備工時與移轉天數。它引用的基礎資料包括品號基

本資料、工作中心（費率與產能）與工程代號維護（工序與損耗率）。BOM 建好
之後，用料展開、成本展開與派工展開都不必再輸入第二次。

製通單（製令）

製通單是生產模組的核心製令單。可由銷售訂單轉製令把未轉製令的訂單明細批

次拆單或併單產生，避免手抄訂單號與數量。建立後系統依 BOM 途程逐站展開



對應的派工單；排產面另有製單排程（90 日）把製令數量分配到 90 天日格，用
來看哪幾天特別擠。

派工單

派工單是現場的工作派發單據，逐站記錄部門、工程、工時與領用零件。它是生

產進度的最小追蹤單位——每一站做到哪裡、還有哪幾站沒完成，都看這張單。

領料

現場依派工單領出材料，庫存端以庫存調撥／領料單或耗料單記帳；耗用、報

廢、異常領料與不良品處理都在這裡分流，以序號前置碼區分交易型態。領出的

每一筆都會寫進庫存帳，成為之後計算實際用料成本的依據。

生產日報

現場以生產日報登錄當日良品數、不良數、工時與作業者，含不良明細與無效工

時。這一站同時餵三條線：生產進度（做了多少）、品質統計（壞了多少、為什

麼壞）、以及成本（花了多少工時）。

完工入庫

完工的成品與半成品先進成品暫收單做製程品檢（IPQC），驗收後轉入庫存成為
可出貨的庫存量，接上銷售收款循環的出貨端。委外加工回廠則走委外暫收驗收

單。

月結成本

月底由成本計算作業一次算完當月成本：先跑計算前檢核（不通過就不讓往下

走），再一次計算所有「倉庫×儲位×品號×批號×製程」的成本流水，可選擇一
併關帳，最後跑計算後檢核。結果落地後由月成本明細檢視以年月為鍵主從展開

逐筆核對；需要逐日移動加權平均的場合另有移動平均成本可回寫交易與品號成

本。



成本算得準，前提在前面

月結成本吃的是領料、報工與完工入庫的實際數字。前面幾站沒有即時登

錄，月底再怎麼算都只是把誤差算得精確。這也是成本計算精靈把「計算前

檢核」設成硬性關卡的原因。

參與模組

D 物料清單 (BOM)：品號、工作中心、工程代號、BOM 與模具
F 生產製造：製通單、派工單、生產日報與 MRP
H 庫存管理：領退料與完工入庫的庫存異動
J 品質管理：製程品檢與成品暫收
K 成本管理：月結成本計算、檢視與專案毛利
G 採購管理：委外加工與材料採購

這條循環的報表與自動化

物料需求計劃（MRP）：依 BOM 逐階試算毛／淨需求，產出採購與生產建
議——MRP
BOM 成本展開：對成品逐階展開到最低階零件與製程，套料價、關稅與人
工費率算出材料／人工／小計，再對照客戶報價算毛利——BOM 成本展開
不良報廢統計：彙整生產不良與倉庫報廢，展開 BOM 估材料費並算不良率
——不良報廢統計

委外廠商達交率：以指交日對比暫收進貨日，比較各外包廠商的達交與延納

表現——委外廠商達交率

專案成本查詢：依專案彙總收入、成本與其他成本，直接看到專案毛利——
專案成本查詢

BOM 結構稽核：階層檢查抓過深或循環引用的 BOM，用途反查找出零件被
哪些母件使用——BOM 階層檢查、BOM 用途反查



延伸閱讀

用料與製程，畫成一張看得懂的流程圖

接單前先看：產能夠不夠、會不會缺料



04　庫存循環

庫存循環要守住的是一句話：帳上的數字，就是倉庫裡的數字。進、出、移、盤

每一筆異動都寫進庫存帳，並以序號前置碼區分交易型態（儲位調撥、品名調

撥、例外出入、異常領料等），讓每一筆帳都說得出「為什麼動」。這條鏈沒有

明確的起點與終點——它是一個持續運轉的閉環：入庫與出庫改變數量，盤點負

責校正帳實差異，帳冊與呆滯分析則回頭檢視這些異動累積出來的結果，供清

倉、降採與報廢決策使用。

流程總覽

進貨入庫 調撥／領料 銷貨出庫 盤點 庫存帳冊 呆滯分析

每一站在做什麼

進貨入庫

料件進倉的主單據是進貨入庫單，可由採購單或暫收單轉入，避免重打品號與數

量；進口費用依占比分攤回各品項，算出單位成本。入庫要放哪個倉、哪個儲

位，來自倉庫倉儲資料維護的倉庫與儲位（Bin）主檔。詳細的採購鏈說明見採購
付款循環。

調撥／領料

倉內與倉間的搬動走庫存調撥／領料單，以序號前置碼切換儲位調撥（BT）、品
名調撥（IT）、調撥出貨（PK）、例外入庫（EI）、例外出庫（EO）等型態。需
要事前申請的場合先開出入庫申請登錄「要從哪個倉領出哪些品號數量」，再由

領料／異動單核發實際數量；耗用、報廢、異常領料與不良品處理則走耗料單。



銷貨出庫

客戶訂單的成品正式出庫扣帳，建立銷貨出庫單，可由訂單、揀貨單或退貨單轉

入帶出明細，存檔同時算出原幣與本幣應收金額。這一站是庫存循環與銷售收款

循環的交會點。

盤點

盤點單依條件產生盤點卡，現場登錄初盤、複盤與抽盤數，系統即時算出差異量

與差異額。帳列數可重算、盤點結果可執行確認，確認後轉成盤點調整單回到調

撥／領料單記帳——盤差不是直接改數字，而是走一張有憑有據的單。

庫存帳冊

交易進出查詢（庫存帳冊／庫存卡）依倉庫、品號與日期把每一筆異動串成「期

初 → 入庫 → 出庫 → 盤差 → 期末」，提供分類進出帳與日記帳兩種看法。想看當
下水位則用庫存現況查詢：品號別的庫存量、可用量、採購未入、訂單未交與在

途一次呈現，點品號還能往下聯動倉別、批號途程與進出異動明細。

呆滯分析

異動資料累積久了，就能回答「哪些料卡在倉庫裡不動」。流動狀況表以滯庫天

數門檻找出久未異動或從未異動的存貨；呆料查詢以近 N 天交易比率低於門檻判
定呆料；庫齡呆料分析再把庫存依交易單天數分桶，並用 BOM 材料與加工成本
估出這些呆料值多少錢。

為什麼要看「可用量」而不是「庫存量」

庫存量是現在倉庫裡的數字，可用量還會扣掉訂單未交、加回採購未入與在

途。判斷「能不能接這張單」「要不要現在下採購」時，看的是可用量。



參與模組

H 庫存管理：進出庫、調撥領料、盤點、帳冊與現況查詢
G 採購管理：採購單／暫收單轉進貨入庫
E 銷售訂單：訂單、揀貨、退貨轉出貨
F 生產製造：工單領退料與完工入庫
K 成本管理：倉庫關帳前的成本稽核與月結成本
M 主管資訊：呆滯、庫齡與庫存樞紐分析

這條循環的報表與自動化

庫存現況查詢：品號別的庫存量、可用量、採購未入、訂單未交與在途，可

逐層下鑽——庫存現況查詢

交易進出查詢：期初到期末的完整異動軌跡，分類進出帳與日記帳兩頁籤

——交易進出查詢

例外出入庫查詢：依單據別撈出例外進出明細，逐筆估算組立價與銷售價

——例外出入庫查詢

庫存樞紐分析：即時結存或指定年月月結兩種口徑，一鍵套樞紐範本開成

Excel 樞紐表——庫存樞紐分析

呆滯與庫齡分析：滯庫天數、交易比率、庫齡分桶三種角度判讀滯銷料——
流動狀況表、呆料查詢、庫齡呆料分析

安全庫存與呆滯主動警示：排程每日巡檢，低於安全庫存或呆滯超標時自動

寄信通知負責人，門檻可設定——警示規則維護

延伸閱讀

低於安全庫存的料，每天自動盤點寄信

常用查詢，拼成自己的儀表板



05　總帳結帳循環

總帳結帳循環是所有營運循環的匯流處：前面各條循環產生的帳款沖帳、票據與

財務單、發票、固定資產折舊，最後都以「借貸分錄」的形式匯進總帳。這條鏈

從單據轉傳票開始，經過傳票輸入與過帳、月結關帳，最後產出試算表、資產負

債表、損益表與自訂財務報表。全程支援多帳套（帳別）與四套幣別（原幣／本

幣／功能幣／集團幣）連鎖換算，以及科目之外的部門、項目、分類索引等多維

度分析——同一批分錄可以用不同維度切開來看。

流程總覽

單據轉傳票 總帳傳票 過帳 月結關帳 試算表 資產負債表・損益表 自訂財務報表

每一站在做什麼

單據轉傳票

前端單據不必人工重打分錄。收款單與付款單沖帳後轉傳票；出納的財務單與財

務傳票單拆好借貸、平衡後轉過總帳；進項發票可與傳票核對；固定資產主檔的

折舊與預付費用的分攤也依年月結轉成傳票。自動分錄要抓哪個對方科目，由會

計科目參數設定集中維護（存貨、進項稅、應收、銷貨收入等關鍵科目）。

總帳傳票

總帳傳票輸入是借貸分錄的主程式：主檔＋明細，四幣別連鎖換算與八個合計即

時重算，並附迴轉、排序、快速審核、Excel 匯入等延伸功能。反覆出現的分錄可
先建成常用分錄範本再套用；每年開帳的期初餘額則由年度傳票以「計算期初餘



額」逐科目互抵淨額後建立。科目本身、分析維度分別在會計科目設定、項目編

號表與分類索引維護。

過帳

分錄進帳後，查核工具有三種看法：傳票查詢（會計日記帳）把跨傳票明細攤平

瀏覽，摘要與分類索引可就地修改回存；明細分類帳依科目分群列出期初、借、

貸、期末並逐筆累計；分類索引帳則先依索引（員工／客戶廠商／部門／專案

等）再依科目展開，適合追對象別餘額與帳齡。

月結關帳

一期作業完成後執行關帳作業，分別把總帳、出納、庫存三套帳的關帳日期往後

推，鎖定該日（含）以前的傳票不再被異動。子帳與總帳的勾稽可先用科目餘額

表把沖帳重算後的餘額與總帳期末並列比對，差異處理完再關。

試算表

試算表逐科目算出借貸合計與期初／期末餘額並驗證平衡，是報表產出前的最後

一道檢查。報表幣別可在本幣、原幣、功能幣、集團幣之間四選一。

資產負債表・損益表

資產負債表依截止日結算資產、負債與權益餘額並併入本期損益，提供本期與六

年比較兩種檢視；損益表依年度、月份區間與部門產製，可切換彙總或明細科

目，並以預算編列的資料呈現預算比較欄。兩張表都備有多種報表版型（報告式

／帳戶式／含百分比／英文／比較式）。

自訂財務報表

制式財報格式不合用時，報表公式設定可自行定義報表抬頭與每一行的公式，再

由自訂財務報表套用算值，依資料年數動態展開多年度月／季／半年／當期／百

分比／預算欄。公式改完可先模擬預覽展開結果，確認無誤再正式出表。



多帳套與多幣別是設計前提，不是加購選項

傳票輸入即支援四套幣別連鎖換算與多帳套切換，帳冊、試算表與財務報表

都可指定報表幣別。集團內有多家公司、多種記帳幣別時，不需要另建一套

系統。

參與模組

N 總帳管理：科目、傳票、帳冊試算、財務報表與預算
I 帳款管理：應收應付沖帳後轉傳票、子帳與總帳勾稽
O 銀行票據：財務單與財務傳票轉過總帳
P 發票管理：進銷項憑證與 401 營業稅申報
Q 固定資產：折舊與費用攤提傳票結轉
K 成本管理：月結成本與關帳連動

這條循環的報表與自動化

試算表：逐科目借貸合計與期初期末餘額，並驗證平衡——試算表

三大帳冊：日記帳、明細分類帳、分類索引帳三種角度查核分錄——傳票查

詢、明細分類帳、分類索引帳

財務報表：資產負債表與損益表各備多種版型，可依幣別與科目語言切換

——資產負債表、損益表

自訂財報：公式自訂、多年度欄位動態展開、預算與實際並列——自訂財務

報表

401 營業稅申報與媒體轉檔：進銷項憑證彙算成 401 申報書欄位，並輸出財
政部媒體申報檔——401 營業稅申報、媒體申報轉檔
月報彙整與自動寄送：多支查詢集中一個面板一次查完、一鍵換月、彙整列

印成單一 PDF，並可依排程自動寄出——自訂查詢面板



延伸閱讀

財務報表格式自己定，預算實際並排看

總帳儀表板：收入費用損益趨勢一眼看



06　票據循環

票據不是收下來就結束，也不是開出去就沒事——它有一整段生命：入庫、託收

或在途、到期兌現，或者退票。票據循環把這段過程用「票況」完整記錄下來，

票況每異動一次就自動轉出對應的財務傳票，帳面與實際狀態不會脫節。尚未兌

現的票據再依預兌日排進資金流量預估，配上累計結餘與警戒線，讓「未來哪個

月資金會吃緊」在還來得及調度的時候就看得到。

流程總覽

應收／應付票據 託收・在途 兌現／退票 轉總帳傳票 資金流量預估

每一站在做什麼

應收／應付票據

收到客戶交付的票據登錄應收票據，記錄票況、開票行庫、到期日與預兌日，並

依匯率換算本幣金額；公司開立給廠商的票據（支票、本票、匯票、L/C、電子付
款）登錄應付票據，支援支票套印。票據的來源帳戶與科目取自銀行帳戶基本資

料，付款匯出的對象帳戶則維護在廠商帳戶表。上游的收付款單據見銷售收款循

環與採購付款循環。

託收・在途

票據入庫後不會一直躺著：應收票據送銀行託收、應付票據交付後在途，這些階

段都以票況記錄，狀態隨時可查。要看整體部位時用應收票據查詢與應付票據查

詢，兩者都提供明細與餘額兩種查詢別，本幣合計與各幣別原幣合計並陳，可列

印或匯出 Excel。



兌現／退票

到期兌現或不幸退票，都是票況的一次異動。實際的資金收付由出納在財務單或

財務傳票單登錄並拆出借貸分錄，平衡後轉過總帳。退票屬於需要立刻知道的事

件，可由主動警示每日巡檢後寄信通知。

轉總帳傳票

票況異動與出納收付轉成總帳傳票，銀行與票據科目隨之過帳。帳實是否相符可

用應付票據對帳查詢把票據主檔明細與總帳票據科目分錄逐筆比對，算出借方與

貸方兩個角度的差異；銀行帳戶的實際存提則以帳戶存提查詢查逐筆明細與滾動

餘額，並可跳回來源傳票。

資金流量預估

資金流量預估表把各帳戶現有餘額，加上截止日前所有預期資金進出（票據預

兌、資金預估、未沖帳款），逐日累計成未來結餘走勢，以折線圖搭配紅色警戒

線示警。手動已知的未來收付可先登錄在預估資金表；跨模組、以月為單位的版

本則是金流預測，把票據、帳款、訂單採購三來源的未來現金排上時間軸。

資金預估是「提前示警」，不是保證

預估依現有單據的到期日與收付條件推算，訂單與採購屬於尚未實現的來

源，實際收付仍會變動。它的價值在於讓資金缺口提早浮現，留出調度時

間。

參與模組

O 銀行票據：銀行帳戶、應收應付票據、出納財務單與資金預估
I 帳款管理：收付款沖帳，票據的上游來源
N 總帳管理：票據與財務單過帳、銀行科目勾稽



M 主管資訊：跨模組金流預測與警示設定
B 基本資料：幣別與匯率主檔

這條循環的報表與自動化

票齡分析表：收付款期間內的應收／應付票據依持票天數分桶，並算加權平

均票齡，分客戶／業務員／廠商三頁籤——票齡分析表

資金日報表：以指定截止日查各銀行帳戶（含外幣與應收應付票據）的昨日

結存與本日收支結存，本幣原幣並陳——資金日報表

銀行往來日報：每天一張各帳戶餘額快照，自動帶出前日、存入、提領、本

日餘額與外幣原幣餘額及匯率——銀行往來日報

票據對帳：票據主檔明細與總帳票據科目分錄逐筆比對，供財務勾稽——應

付票據對帳查詢

資金流量預估：未來結餘走勢折線圖配警戒線，跌破區段直接標示——資金

流量預估表

票據到期與退票主動警示：排程每日巡檢票據到期、客戶退票與資金跌破警

戒，異常自動寄信——警示規則維護

匯率自動更新：外幣票據與帳戶換算所需的匯率，可登錄成排程方法由系統

定時自動抓取寫入，不必人工登打——自動執行方法

延伸閱讀

未來幾個月資金夠不夠，先看到

異常自己找上門，系統主動寄信



第  2  章

支援循環



07　支援循環

主循環（銷售、採購、生產、庫存、總帳、票據）跑得順，靠的是一整組支撐它

的周邊作業：辦公庶務要有自己的一套進銷存、人要有主檔與差勤、設備與資產

要逐月攤提、品質要有紀錄與統計、主管要有看得懂的彙總。這些作業不直接產

生營業收入，卻決定了主循環的資料乾不乾淨、決策有沒有依據。本頁把五條子

流程各自說明一次。

總務庶務

雜項品號 請購 採購 進貨入庫 領用 盤點關帳

辦公用品、耗材、MRO 這類非生產用料，如果混進生產料件的帳裡，會讓庫存與
成本失真。總務模組是一套與生產用料完全分離、獨立帳務的雜項物料管理子系

統，單據結構對應生產端的同類單據，但走自己的雜項庫。

雜項品號：雜項庫存品號主檔維護品號、品別、單位、群組與庫存管制；倉

庫與儲位在倉庫資料維護建立，報價來源為廠商報價單。

請購：需求單位登錄請購需求單（品號、數量、預訂交期、用途），可叫比

價表回寫預估單價；請購單則把廠商寫在明細列，逐列比價並自動帶最低採

購量的最便宜報價。

採購：採購單對廠商正式下單，可由總務請購轉總務採購依廠商拆單批次轉

入。

進貨入庫：雜項進貨入庫登錄廠商、發票與報關，依占比自動分攤進口費用

算單位成本；需要先驗收時走暫收單。

領用：領料／倉庫異動單依交易別碼搬動或領出品號；需要事前申請的走出

入庫申請單，核准後撿料轉成領料單。



盤點關帳：雜項盤點單產生底稿、算差異量與差異額並可轉盤點調整單；庫

存帳冊看分類進出帳與日記帳，最後由倉庫關帳跑成本稽核後寫入關帳日

期。

人事薪資

員工主檔 差勤資料 薪資計算 發放清冊 過帳總帳

員工主檔：人事資料表是全系統「人員」欄位（簽核代理人、業務員、請購

人員、作業者等）的員工編號源頭，維護基本、任職、個資、聯絡帳戶、出

勤薪資等資料，並附聯絡人／學歷／經歷等子表。固定敘述片語與其連動的

科目、客廠部由人事摘要檔編碼維護。

差勤資料：規劃以日／月為粒度記錄出勤，承接員工主檔的出勤設定——日

出勤、月出勤。

薪資計算與發放清冊：規劃以人事基本薪資設定薪資結構，由薪資表結合差

勤算出應發／應扣／實發，再由薪資現金表彙整成現金或轉帳發放清冊。

過帳總帳：薪資費用最終以傳票過帳至總帳，併入總帳結帳循環。

薪資管理（X）為規劃中模組

薪資結構、薪資計算與發放清冊三支程式目前僅有規劃內容，尚未正式上

線；差勤出勤（日出勤／月出勤）同屬規劃中。實際導入範圍請洽服務窗口

確認。

固定資產

資產建檔 逐月攤提 部門分攤 折舊傳票



資產建檔：固定資產主檔登錄取得成本、耐用年限與殘值；一次付清、需分

期認列的支出（保險費、年度授權費、預付租金等）則登錄預付費用。兩者

都可由付款／聯絡單帳款匯入帶值，不必重打。

逐月攤提：按「計算攤提」後由系統依起訖日以月折舊邏輯拆出每月金額

（首末期以天數加權算尾差），使用者不需逐列手填；資產折舊年限提前攤

畢還想續提時另有折畢再提功能。

部門分攤：依製費／管費／研費／營費的分攤率把金額攤到對應科目，分攤

率合計須等於 100，分攤率不為零者對應費用科目不可空白——存檔時就檢

核，不會等到出報表才發現。

折舊傳票：資產按「轉折舊傳票」、預付費用按分攤傳票，依年月把攤提結

果結轉成總帳傳票。

品質管理

暫收驗收品檢 不良統計 客訴追蹤 廠商評鑑

暫收驗收品檢：進料（IQC）、委外回廠與自製成品（IPQC）三種來源分別
走進貨暫收驗收單、委外暫收驗收單與成品暫收單，逐項登錄檢驗數、NG
數、特採量、抽檢數與檢驗結果，作為入庫與退貨依據。

不良統計：收料不良統計把期間內暫收明細與檢驗結果彙總成日期別、收料

日報、廠商別（含不良率、成績與評分名次）與不良明細四張表；生產端的

不良與報廢則看不良報廢統計。

客訴追蹤：客訴單以年度月份為主鍵逐筆登錄客戶、抱怨事項、責任單位、

處理情形與是否結案；售後設備叫修另有維修單。庫內品質異常從發生、判

定到結案的處理走不良處理單。

廠商評鑑：廠商評鑑一張評鑑單評多家廠商分項評分，並自動合併達交與不

良資料算出等級——品質與交期的紀錄在這裡收斂成「這家廠商還能不能繼

續合作」。



主管決策

經營儀表板 跨模組統計查詢 行動端檢視

經營儀表板：把受訂、出貨、應收應付、庫存與延納率等指標收在一頁，管

理者一開機就看得到今天的營運概況，指標卡可往下鑽到明細查詢。

跨模組統計查詢：M 主管資訊是一整套唯讀查詢報表庫，把訂單、出貨、進
貨、加工、庫存與帳款交易從客戶、集團、品號、廠商、業務、日期等面向

彙總；多數頁籤可匯出 Excel，部分支援列印與樞紐分析。常用的查詢還能用
自訂查詢面板拼成自己的一頁，並整批換月、彙整列印成單一 PDF。
行動端檢視：主管在外時以手機檢視唯讀的營運摘要，資料每日自動更新。

主動警示：警示規則維護集中設定應收逾期、票據到期、金流跌破警戒與安

全庫存四種警示的門檻、收件人、通知通道與抑制時數，判定與寄送由排程

在背景執行。

參與模組

C 總務：非生產用料的請購、採購、進銷存與盤點
R 人事管理：員工主檔、摘要編碼與差勤資料
X 薪資管理：薪資結構、計算與發放清冊（規劃中）
Q 固定資產：固定資產與預付費用攤提、折舊傳票
J 品質管理：暫收驗收、客訴維修與品質統計
M 主管資訊：跨模組統計、自訂查詢面板與警示設定
L 通訊與行事曆：聯絡單、簽核通知與排程事件

這條循環的報表與自動化

總務庫存帳冊與成本表：雜項庫的分類進出帳、日記帳與月度成本登錄——
庫存帳冊、成本表



品質統計：收料不良率與廠商評分名次、廠商延納率——收料不良統計、廠

商延納統計

資產與費用報表：固定資產主檔與預付費用的攤提明細列印——固定資產主

檔列印、預付費用列印

排程事件與自動任務：日報、週報、月報照排程自動產出並寄給該看的人，

排程事件與通知對象集中維護——排程事件、自動執行方法

主動警示：呆滯庫存、客戶退票、應收逾期、採購未進貨等每日自動巡檢，

異常主動寄信——警示規則維護

簽核與待辦：單據線上送簽，待辦事項集中在收件匣處理，核准與退件即時

通知——Z 系統（待辦事項）

延伸閱讀

老闆用手機，隨時看今天營運

單據線上送簽，卡在誰手上一眼看清


