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一、系统说明 

1 前言   
简易好用的收支帐款系统，可直接且真实的反应收支状况，自己登帐简单清楚又方便。

零用金的管理最方便，更是小企业主的最佳选择。计算机使用者可不需说明书立即上机

使用，界面精简、浅显易懂，没有繁杂的菜单，功能整合性强。 

 

2 功能特色 
 窗口查询快速输入功能。 

 建立密码存取使用权限。 

 数据建立时，按鼠标右键即可做辅助查询及输入。 

 能迅速实时地提供各式报表及统计图表给管理者作为决策依据。 

 无限组建立部门及科目，各自管理独立财务，有效统计部门财务报表。 

 收支明细名称建立容易，配合下拉式选单可实时选入预设词组，减少输入时间。 

 各项统计或明细报表，清楚财务各项收支流向。 

 

3 计算机系统需求 
◎硬件需求 

 Pentium 等级以上 CPU。 

 安装所需硬盘空间至少 20MB。 

 打印机为选购配备，可支持 Microsoft Windows 98/ME/2000/XP/Win 7 即可。 

◎系统配置 

 操作系统须采用微软公司之 Microsoft Windows 98/ME/2000/XP/Win 7。 

系统主存储器建议 128 MB (含)以上。 

 屏幕分辨率建议使用 1024*768 (含)以上。 

 

4 系统安装说明 
 开机进入 Windows 98/ME/2000/XP/Win 7 窗口。  

 将系统 CD 片放入光驱中。 

 点选安装档案 SETUP.EXE 档案。 

 依系统指示操作即可完成安装 。 

 系统安装完成后，即可使用，无须重新开机。 
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二、系统功能总览 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎ 基本数据维护(A) 

1. 科目数据建立 

2. 部门数据建立 

3. 摘要词组建立 

◎ 收支数据处理(B) 

1. 收支传票资料新增 

2. 收支传票数据编修 

◎一般报表打印(C) 

1. 期间收支明细报表  

2. 科目期间收支明细报表 

3. 期间科目收支总计报表 

4. 部门期间收支明细报表 

5. 部门科目期间收支明细报表 

6. 部门期间科目收支总计报表 

7. 月收支总计比较图表 

8. 科目月收支总计比较图表 

9. 月收入支出总计对照比较图表 

A. 部门科目月收支总计比较图表 

B. 部门月收入支出总计对照比较图表

C. 科目代号名称简表打印 

◎ 系统数据维护(S) 

1. 系统数据索引维护 

2. 数据库拷备留底 

3. 数据库恢复处理 

4. 设定登录者密码权限 

5. 期末收支资料结转删除整理

6. 更改收支档内科目代号 

◎结束作业(Q) 
1. 结束系统作业 
2. 关于本软件与更新 

◎ 未来预定收支处理(D) 

1. 未来预定收支传票数据编修处理 

2. 期间收支(含未来预定收支)明细报表 

3. 期间未来预定收支明细报表 
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三、试用设定说明 

系统完成安装后，由桌面上的快捷方式就可进入本系统。 

1. 公司名称抬头设定 

试用版本可自行设定公司的抬头，打印所设定名称的报表。 

 

※取得正式版后不得修改公司抬头 

2. 产生测试仿真数据 

如果不想输入完整的数据，又想要试看本软件所有的功能报表，可以利用本软件的

产生测试仿真数据，系统会自动产生数据，并可查看报表。 

3. 清除文件内测试资料 

 

产生数据后，若要输入公司的真实数据试用，可以利用本软件的清除文件内测试数

据，将旧数据全部移除后，可将真实数据输入。 

4. 试用笔数 

试用笔数于说明显示，如上图红色标示处为 500，则为 500 笔数据输入的限制。 

软件并无期限的限制，若试用满意，购买正式版本时可先声明，将试用资料转入正

式版本。 
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四、操作说明 

1. 科目基本数据建立 

 

功能：使用者建立收入及支出的科目代号字段，在收支传票新增处理时，可将该传票的

收入或支出科目对应选入，并可以针对该科目打印期间的收支明细及总计报表。 

字段：科目代号、科目名称。一打开档案即是编修画面，可新增、修改或删除。如资料

量大时，并可用上、下页键跳页。 

备注： 

1. 科目代码设定第一码一定为‘I’或‘0’ 

2. 第一码为‘I’代表此科目为收入字段 

3. 第一码为‘0’代表此科目为支出字段 

图编号 1.说明 收入科目可为各类收入的编目 
图编号 2.说明 收入科目可为从某一客户的收入 
图编号 3.说明 支出科目可为进货或各类型的支出 

依需求可编定为更细的科目分类 
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2. 部门基本数据建立 

  

如有两个以上的部门，收支纪录可增加部门的数据，方便将来各部门的收支统计。 

功能：使用者建立部门代号、部门名称字段，在收支传票新增处理时，可将该传票的部

门代号对应选入，并可以针对该部门打印期间的收支明细及总计报表。 

字段：部门代号、部门名称。一打开档案即是编修画面，可新增、修改或删除。如资料

量大时，并可用上、下页键跳页。 

备注： 

1. 部门代号可以设为公司代号及公司名称，将帐款的记录个别分开。 

      2. 部门必需设定为两个或两个以上，否则在收支传票的部门代号即归类为单一部

门，不必选入。 

图编号 1. 可设定为研发部、业务部等。 
图编号 2. 亦可用个人来设定，可得知个人的收支状况。 
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3. 摘要词组建立 

 

可自行建立常用的词组数据。建立后于收支传票登录时，按鼠标右键选入。 

功能：收支传票常用的“摘要”数据，可于此建立词组。在“收支传票数据新增”及“收

支传票查询编修”处理时，可将摘要词组对应选入，不必重复输入。 

字段：词组名称。一打开档案即是编修画面，可新增、修改或删除。如资料量大时，并

可用上、下页跳页。 
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五、收支数据处理 

1. 收支传票资料新增 

 

功能：将收支传票的数据于此新增输入。 

字段：收支日期、收支期间、今天日期、部门、编号、收支日期、科代、科目名称、收

支状况、摘要、收入金额、支出金额、总笔数、收支总计、收支差额。 

功能说明： 

1. 收支编号自动代入上次使用的编号。点到该字段并按鼠标右键，就可以将收支

的编号号码上加 1 号。 

2. 收支编号是系统的参考号码，使用者可以输入自己所使用的参考号码。 

3. 收支日期自动代入今天的日期，并可按鼠标右键打开万年历选入日期。  

4. 收入金额字段按鼠标右键可启动计算器功能，可于计算器的加减乘除计算完毕

后的数值选择带入该字段。 

5. 支出金额字段按鼠标右键可启动计算器功能，可于计算器的加减乘除计算完毕

后的数值选择带入该字段。 

6. 部门必需设定为两个或两个以上，否则在收支传票的部门代号即归类为单一部

门，不必选入。 

7. 若已有两个部门以上的设定，而输入收支传票时未选择部门，传票归属为无部

门的收支传票。 

8. 收支传票数据新增作业处理中可新增、删除或在数据中插入一笔，如资料量大

时可上、下页换页做数据处理。 

9. 科目代号可按鼠标右键打开辅助窗口选项选入。  
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2. 收支传票查询编修 

 

传票登录作业： 

收支传票数据新增与收支传票查询编修都可登录传票数据。存盘后可于收支传票查询编

修依日期找到原登录的数据修改。 

功能：将收支传票的数据于此依日期查询及编修。 

字段：收支日期、日期选择、收支期间、今天日期、部门、编号、收支日期、科代、科

目名称、收支状况、摘要、收入金额、支出金额、总笔数、收支总计、收支差额。

最前日、上一日、下一日、最后日、修改、存盘、还原、结束。 

功能说明：1. 收支传票依日期将收支帐的数据排列，可选择日期查询及编修。 

          2. 收支期间会自动显示现在已入帐资料的最前一日及最后一日。 

          3. 查询状态时可上一日、下一日最前一日、最后一日点选查询。 

          4. 科目代号可按鼠标右键打开辅助窗口选项选入。  

图 1. 传票登录时，可按鼠标右键，选择部门。 
图 2. 传票编号可自订号码。如处于空白状况时，为上一笔的号码自动加一。 

(可忽略不设定) 
图 3. 收支日期可自行输入或按鼠标右键，由日期辅助窗口选入。 
图 4. 科目代号由参考档选入。 
图 5. 摘要可自行输入纪录或由参考文件选 入。 
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图 6. 收入金额的字段系统由科目自动判定收入或支出。避免输入错误的问题。 



普大软件.用心为您                                    收支帐款管理系统(SA7C) 

 

 12

六、一般报表打印 

1. 期间收支明细报表 

功能：可自行设定日期期间，打印该日期期间的收支明细，并可打印出支出总计、收入  

总计及现金余额。 

备注：所有报表皆可预览后打印或直接打印 

 
2. 科目期间收支明细报表 

 

功能：可自行设定期间及收入或支出科目，打印该日期期间的科目收支明细，并可打印

出每一笔的收入或支出金额及收入或支出金额的累计。 

 

3. 期间科目收支总计报表 
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功能：可自行设定日期期间，打印每一项收支科目的总计金额，并列出占收入或支出的

总百分比。除各科目的总计外，依照收入或支出各别计算总收入及总支出。 

备注：1.报表的排列可以由使用者自行选择依照科目代号排列或依金额由大到小排列。 

      2.报表可预览后打印或直接打印 

 

4. 部门期间收支明细报表 

 

功能：可自行选定日期期间及部门，打印该日期期间的部门收支明细，并可打印出该部

门每一笔的收入或支出金额及收入或支出金额的总计。 

 

5. 部门科目期间收支明细报表 

 

功能：可自行设定日期期间，依部门打印该科目代号的每一笔明细数据及总计金额。 

 

6. 部门期间科目收支总计报表 
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功能：可自行设定日期期间，选定部门打印每一项收支科目的总计金额，并列出占收入

或支出的总百分比。除各科目的总计外，依照收入或支出各别计算总收入及总支

出。 

 

 

 

备注：1. 报表的排列可以由使用者自行选择依照科目代号排列或依金额由大到小排列 

      2. 报表可预览后打印或直接打印 
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7. 月收支总计比较图表 
功能：可以依照收入或者支出，打印每月的月收入(支出)总计比较图表。除图表外并

可显示月份、本月支出(收入)科目金额小计、百分比及科目期间金额总计。 

 

备注：1.图表可选择区域图、横条图、长条图、折线图、圆图、环圈图、雷达图等七种 

      2.报表可预览后打印或直接打印 

 

8. 科目月收支总计比较图表 
功能：可以选定科目代号，打印每月的该科目月收支总计比较图表。除图表外并可显

示月份、本月科目金额小计、百分比及科目期间金额总计。 

 

备注：1.图表可选择区域图、横条图、长条图、折线图、圆图、环圈图、雷达图等七种 
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      2.报表可预览后打印或直接打印 
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9. 月收入支出总计对照比较图表 
功能：可以选定期间，依照收入、支出及月收入减掉月支出，打印每月的月收入支出总

计对照比较图表。除图表外并可显示月份、本月收入及支出金额小计、本月收入

-支出金额小计、百分比及科目期间金额总计。并可针对所选定的期间，列出期

间收入总计、期间支出总计及总收入-总支出总计。 

备注：1. 图表可选择横条图、柱形图、折线图等三种。(如下图例两种) 

      2. 报表可预览后打印或直接打印 
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◎柱形图的系统显示画面 

 

 

◎横条图的系统显示画面 
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◎柱形图的报表打印画面 
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A. 部门科目月收入总计比较图表 
功能：可以选定科目代号、部门代号、打印选定的期间每月该科目月收支总计比较图表。

除图表外并可显示月份、本月科目金额小计、百分比及科目期间金额总计。 

 

备注：图表可选择区域图、横条图、长条图、折线图、圆图、环圈图、雷达图等七种 

 

B. 部门月收入支出总计对照比较图表 
功能：可以选定期间、部门代号，依照收入、支出及月收入减掉月支出，打印每月的部

门月收入支出总计对照比较图表。除图表外并可显示月份、本月收入及支出金额

小计、本月收入-支出金额小计、百分比及科目期间金额总计。并可针对所选定

的期间，列出期间收入总计、期间支出总计及总收入-总支出总计。 

备注：1.图表可选择横条图、柱形图、折线图等三种。 

      2.报表可预览后打印或直接打印 

 

C. 科目代号名称简表打印 
功能：可将自行设定的科目代号、科目名称打印参考 

备注：报表可预览后打印或直接打印 
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七、未来预定收支处理 

1. 未来预定收支传票数据编修处理 
预定收支的传票数据与一般传票可先行输入，可查看含未来预定收支的明细报表，得知

预定的现金余额报表。  

功能：将未来预定的收支传票数据于此新增、修改、删除。 
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图编号 1. 如确实已收到，可由此处按鼠标右键转出。  
图编号 2. 预定收支的纪录如已经到期，系统自动显示粉红色，提醒管理者检查。 

字段：续编前档内已存在未来预定收支传票日期、今天日期、部门、编号、预定收支日、

科代、科目名称、收支状况、摘要、预定收入金额、预定支出金额、转出、总笔

数显示、收支总计、收支差额。 

备注： 

1. 收支编号自动代入上次使用的编号。点到该字段并按鼠标右键，就可以将收支

的编号号码上加 1 号。 

2. 收支编号是系统的参考号码，使用者可以输入自己所使用的参考号码。 

3. 收支日期自动代入上一笔数据的预定日期，并可按鼠标右键打开万年历选入日

期。 

4. 科目代号可按鼠标右键打开辅助窗口选项选入。  

5. 收入金额字段按鼠标右键可启动计算器功能，可于计算器的加减乘除计算完毕

后的数值选择带入该字段。 

6. 支出金额字段按鼠标右键可启动计算器功能，可于计算器的加减乘除计算完毕

后的数值选择带入该字段。 

7. 部门必需设定为两个或两个以上，否则在收支传票的部门代号即归类为单一部

门，不必选入。 

8. 若已有部门数据可选入而输入收支传票时未选，则归属为无部门的收支传票。 

9. 收支传票数据新增作业处理中可新增、删除或在数据中插入一笔，如资料量大

时可上、下页换页做数据处理。 

10. 可选定本处理中的一笔数据，设定 将此笔未来预定收支纪录转入正
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式收支文件或取消将此笔未来预定收支纪录转入正式收支文件，如果设定就可

会将数据转入收支帐系统。 

 

2. 期间收支(含未来预定收支)明细报表 
功能：可自行设定期间，打印该日期期间的收支明细含未来预定收支明细，并可打印

出支出总计、收入总计及现金余额。 

 

 

3. 期间未来预定收支明细报表 
功能：可自行设定期间，将未来预定收支传票数据明细打印。 

内容含预定收入总计、预定支出金额总计及收支差额。

 

八、系统维护 

1. 系统数据索引维护 
◎ 操作画面： 
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◎ 操作说明：1. 此功能将自动检查并整理档案，以提高读取效率。 

2. 仅需点选「开始整理」即可。 

3. 操作本功能时，请确认其它子系统已经结束作业。 

4. 执行此功能并不会改变数据库档案原有数据。 

 

2. 数据库拷备留底 
◎ 操作画面： 

 
◎ 操作说明：1. 此功能将自动拷备数据库档案到所设定的目录，以供留底。 

             2. 仅需点选「开始拷备」即可。 
             3. 执行时需设为档案专用，请确定无其它程序正在使用此数据库。 

                 4. 执行此功能并不会改变数据库原有数据。 

 

3. 数据库恢复处理 
◎ 操作画面： 
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◎ 操作说明： 

1. 此功能将自动将留底数据库档案到所设定的目录，以恢复数据。 

2. 仅需点选「开始恢复」即可。 

3. 执行时需设为档案专用，请确定无其它程序正在使用此数据库。 

4. 执行本程序，现有系统内的数据会被恢复处理的数据库覆盖，请先确

认版本后再执行本程序。 

5. 现有数据如需保留，请先用数据库拷备留底到其它数据夹留存再执行

本系统。 

 

4. 设定登录者密码权限 
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设定登入者使用名称、密码及使用期限 

0001 第一位使用者可以执行 S.系统数据维护功能，其它使用者都无法使用 

 
5. 期末收支资料结转删除整理 
1.确定收支数据已经拷备留底，再执行结转删除过期收支数据。 

2.执行后将删除结转期间所有收支传票数据。 

3.确定结转后，被结转删除的数据将无法恢复。 

4.确定目前无其它的程序在使用中方能结转。 
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6. 更改收支档内科目代号 
如原来所设定的科目代号想要修改转换，并将原有建立的收支传票科目修改，可利用本

功能直接转换。 
1. 确定收支数据已经拷备留底，再执行更改科目。 

2. 执行后将更改整个收支档内目前为原科目代号之所有收支资料更改为新科目代号。 

3. 确定更改后，无法复原原科目代号。 
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九、结束离开作业 

1. 关于本软件 

  

按此按钮会自动连接普大科技伺服主机，查询是此有最新版本。 

并可自动下载更新使用。 


