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◎安裝說明
1.軟體需求
作業系統：Windows 95/98/NT中文版以上

顯示設定：800 X 600　以上

2.程式安裝

· 放入安裝光碟片，其包含檔案如左下，點選setup.exe執行安裝首先出現如右下之畫面，選「繼續」按鈕
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· 出現如下的公司資訊畫面，可修改公司資料或選「確定」按鈕，繼續安裝
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系統安裝在預設路徑C:\FOREC_ACC的目錄下，按「確定」鈕。如左下圖若不希望安裝在此目錄下，可按「變更資料夾」鈕，自行選取欲安裝的目錄
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· 再次確定路徑，若同意路徑請按放大型按鈕開始進行安裝
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· 顯示程式安裝完成後開始執行是從「開始」、「程式集」、「永企資訊應用程式」進入永企資訊進銷存系統，出現如下之畫面，按「確定」鈕，完成安裝程式。
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3.系統路徑設定

若您的系統在安裝時己改變其安裝路徑，安裝完成後請在您設定的路徑下開啟mi.ini檔，變更成您設定的路徑並存檔。

例如：原預設路徑在mi.ini檔案裡所儲存的值為C:\FOREC_ACC\MI$\TABLES\
若您已將路徑改在G:\TEST請將mi.ini的值改為G:\TEST\MI$\TABLES\ 

4.系統註冊

· 網路版：請確認SERVER端已安裝完成〔Forec授權管理程式〕並且已新增產品序號及完成授權動作。

· 單機版：請確認本機器已安裝完成〔Forec授權管理程式〕並且已新增產品序號及完成授權動作。

· 進入系統：會計系統安裝完成後

從〔開始〕〔程式集〕〔永企資訊應用程式〕→〔永企會計系統〕進入會計系統。未註冊前進入時出現如下之畫面
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輸入SERVER註冊伺服器的IP Address  例如：192.168.1.2 或  電腦名稱    例如：HWA2。

· 按〔確定〕鈕，即完成註冊。

下次再進入系統時將不會再出現以上畫面。若尚未註冊或未註冊成功，則每次進入系統時將會出現以上畫面。（但仍可試用30天）
一、系統登錄

從〔程式集〕進入〔永企資訊應用程式〕再進入〔永企會計系統〕則可進入本系統： 
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進入系統後，出現如左下之登錄畫面，輸入登入名稱及密碼即可進入本系統

，若輸入的名稱或密碼錯誤會出現如右下圖，隨即跳出本系統。
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注意：必需已註冊成功才會直接進入登錄畫面，若未註冊則會出現上一頁的試用期限警示及註冊畫面。若按取消離開註冊畫面仍可以試用30天。

二、系統功能畫面簡介

系統登錄成功後，畫面上方出現如以下工具列，按以下按鈕可進入各作業系統：
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	會計傳票登錄.
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	會計傳票摘要內容查詢
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	會計科目維護.
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	固定資產
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	固定應繳費用紀錄

	[image: image22.png]



	公司基本資料設定
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	員工登入名稱密碼及權限設定
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	列印會計系統各報表.
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	刪除所選擇之資料項目.
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	儲存編輯資料.
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	結束會計系統作業.


上列符號清晰顯現時, 則表示可使用該符號功能, 如須使用功能, 請移動滑鼠游標至該符號處, 按一下滑鼠左鍵即可; 符號呈虛現時, 就表示無法使用該符號所代表之功能.

三、公司基本資料設定

· 功能︰按 [image: image28.png]


 鈕進入公司基本資料設定畫面，本系統之主畫面及所有報表之抬頭將自動拮取此畫面之公司基本資料，包括公司標幟圖(如下)。
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· 選取公司標示圖檔：按 [image: image30.png]Bi2EE |



 鈕，進入開啟檔案畫面，選取公司標示圖檔（BMP或JPG），所選取的圖檔名稱及路徑將存於公司資料檔內。右側的方框內亦可預覽該圖檔。當圖檔改變路徑時右欄會呈空白，此時必需重新選取。

★注意：此圖檔並不儲存於系統中，而是作路徑的連結，未來系統中所有顯示公司標示圖的報表將會自動連結此圖檔，因此當此圖檔改變存放的路徑時，務必在此畫面做更改，否則在列印報表時將出現路徑錯誤的訊息。
四、員工資料設定

· 畫面：按工具列上的 [image: image31.png]


 鈕進入員工資料畫面。
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· 建立及編輯員工資料

新增：按「新增」鈕，新增一筆空白資料，直接在欄位內鍵入員工資料。

編輯：用滑鼠在左欄點選一筆資料，直接在右欄相對應的欄位內修改。

刪除：用滑鼠在左欄點選一筆資料，按「刪除」刪除一筆員工資料。

· 員工登入設定：按 [image: image33.png]BARTE



 鈕，進入員工登入設定畫面如下：
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· 系統使用權限設定：在欄位內勾選該員工所能使用的畫面，以設定該員工的系統使用權限。

注意：權限項目中，必需勾選〔權限設定〕權限，才能設定全公司員工的系統使用權限及登入名稱密碼，未具〔權限設定〕權限者此畫面則為唯讀，但可以更換自已本身的登入名稱及密碼。
五、會計科目

· 畫面：按工具列上的 [image: image35.png]


 鈕進入會計科目畫面。

· 功能：可編輯或新增符合公司需求的科目名稱及代碼，科目代碼及名稱以層次分明的樹狀結構顯示，類似WINDOWS檔案總管的操作方式清晰明瞭且易於管理。
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１樹狀結構

會計科目的層次以樹狀結構顯示，可展開顯示細目或關閉只顯示大項。操作時, 在左欄清單內點科目前之〔＋〕符號即可展開其下之子科目，點〔－〕符號即可將子科目關閉不顯示（如下圖）。
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２會計科目維護

使用本會計系統請先將系統內之科目與子科目整理修改或新增成適合公司用之會計科目。

· 編輯科目：直接點選科目名稱或將科目大項展開後點選子科目名稱，即可在右側藍色欄位內修改該科目的名稱及代碼。

· 新增科目：（１）點選上一層的科目：先點選該子科目所屬於的大項，即上一層科目名稱（例6230點選62）。

（２）按 〔新增科目〕 鈕：在左欄點選完後，按 〔新增科目〕 鈕，右欄即會新增一筆該大項下之空白子科目，供輸入科目代碼的名稱，並自動編其代碼（尾碼可修改）。

（３）按 〔儲存〕鈕，完成新增一個會計科目。

（４）點選該科目的〔借〕、〔貸〕方。
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例如：在上圖左欄點選〔1102.1銀行存款－支票存款〕，當該科目名稱呈藍色背景時，按〔新增科目〕鈕，系統會自動編一個該科目下的子科目1102.105。在右欄輸入科目名稱或修改科目尾碼。

· 刪除科目：須刪除某科目時，直接點選要刪除的科目，當該科目名稱呈藍色背景時，再按下〔刪除科目〕 鈕即可。若點選的是科目大項（即其下尚有子科目）則整個大項連同子科目皆會刪除。
六、傳票作業

· 畫面：按工具列上的 [image: image40.png]


 鈕進入傳票作業畫面。

左側是傳票的清單，點選一張傳票時，右側上方藍色方框內是該傳票的內容，右側下方是該傳票的借貸方明細。
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1編輯傳票主單
· 新增傳票：按「新增傳票」鈕，新增一張空白傳票。

（1） 日期：增時傳票日期自動設定為當日，可修改傳票日期。

（2） 單號：傳票單號會隨著傳票日期異動而自動編號。

（3） 傳票類別：以下拉式選單選取傳票類別，分〔現支傳票〕〔現收傳票〕〔轉帳傳票〕三種。

· 修改傳票：修改傳票內容時, 請先在左欄選擇要修改的傳票單，再於藍色內容框中修改傳票內容。
· 刪除傳票：刪除整張傳票時，先在左欄點選要刪除的傳票單，該張傳票將呈藍色背景，按下 「刪除傳票」 鈕，再次確定後即刪除該張傳票。
· 儲存傳票：編輯完畢按下「儲存」 鈕，就完成一張傳票。（可在編輯完傳票明細後再一起儲存）。
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２編輯傳票明細

· 新增傳票明細

（1） 按〔新增傳票明細〕鈕，或按鍵盤的Alt＋A，新增一筆空白項目。
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（2） 擇擇借貸方：新增一筆明細時預設值是〔借〕方，此後每新增一筆明細時會和上一筆的借貸方相同，若要切換借貸方時，用滑鼠在借貸的欄位點選下拉式選單，或移動鍵盤的↑↓鍵切換借貸方。

若選取借方，則貸方金額為０且為灰色唯讀，若選取貸方，則借方金額為０且為灰色唯讀。
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（３）選擇會計科目： 點( 欄位將出現會計科目選取畫面（如下），選取後按〔選取確定〕或直接在〔科目編號〕欄位內輸入會計科目的編號。（若會計科目編號欄位空白時將無法儲存）
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（４）借貸方金額：當整張傳票的借貸方金額合計不平衡時，在儲存時會出現錯誤訊息而無法儲存，必需修正借貸方金額達到平衡才能儲存。
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· 刪除傳票：刪除傳票明細項目時，請按系統最上方－工具列上的 [image: image47.png]il



 鈕。
· 儲存傳票：按下「儲存」鈕，或工具列的 [image: image48.png]


 鈕，就完成新增一張傳票。

３過濾傳票

· 以傳票單號過濾：輸入傳票編號的前幾碼，則清單內將過濾出符合該號碼的傳票，如下圖輸入〔0901228〕則90年12月28日的傳票清單將顯示在左欄內。
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· 以傳票型態過濾：在過濾條件欄位以下拉式選單選取，如下圖選取己過帳未結算的傳票，即已簽核過的傳票。畫面開啟時預設值是未過帳的傳票。
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４簽核傳票

· 權限：必需具有簽核傳票權限的使用者登錄系統，此按錄才會顥示藍色〔簽核傳票〕字體，此按鈕才具有作用。

· 簽核：在傳票作業畫面的左欄傳票清單內點選一筆傳票，按 [image: image52.png] HEEE



 此張傳票即己簽核，並消失在此畫面。（因過濾條件是未過帳的傳票）

若欲查詢方才簽核的傳票必需切換過濾條件到〔己過帳未結算〕的畫面才會找到剛才簽核的傳票。此時簽核按鈕呈現灰色〔取消簽核〕字樣。

· 取消簽核：切換過濾條件到〔己過帳未結算〕的畫面點選傳票後按〔取消簽核〕該傳票即回到〔未過帳〕的傳票畫面。

５預覽傳票

在傳票作業畫面左欄傳票清單內點選一筆傳票，按 [image: image53.bmp] 鈕即可預覽該張傳票。
七、傳票摘要查詢

· 畫面：按工具列上的 [image: image54.png]


 鈕進入傳票摘要查詢作業畫面。

· 功能：可以關鍵字查詢所有傳票中曾在摘要欄內有出現該字的傳票清單。
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· 操作：

（１）輸入查詢字：輸入傳票摘要欄內所共同包含的字。

例如下圖，在空白欄位內輸入[發]。

（２）按查詢鈕：按 [image: image56.png]


 鈕，則在左欄清單內將過濾出傳票明細摘要欄有包含該查詢字的清單。若包含該查詢字的傳票有多張，則點選清單內的傳票可一一瀏覽每一張傳票的明細。

例如下圖：曾在摘要欄內出現過[發]字的傳票有一張。

（３）清除查詢：按清除鈕 [image: image57.png]


 可清除己查詢的清單。

[image: image58.png]ERT [E @ | a |

R
0910102001 DQ]/D]/DZ HEEL |2EIEI2 01.02 THEARAR |n9mm2nm TERAER |BV1§1‘52 =
st | TR0 ERAt | 750
FEER | hem | Bhew | W B
FEUIRSE 7,875.00 0.00|REib2
TN 0.00] 750000 [VISCAIBE

SR 0.00 775.00 1052652289





八、固定資產

· 畫面：按工具列上的 [image: image59.png]


 鈕進入固定資產折舊提列畫面。

· 功能：供使用者紀錄管理公司生財器具設備。
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· 新增資產：

（１）按〔新增資產〕鈕，產生一筆新的空白固定資產資料。
（２）在藍色框內編輯固定資產資料內容，在此 “電腦 #54321” 為例, 假設:

- 採購金額為 “50000” 

- 耐用年限預設為5年(可自行修改年限)

則系統會自動計算 “預留殘值” 數，“8333”, 如不採用系統計算的數值, 亦可以自行輸入設定 “預留殘值”。
（３）按〔新增明細〕鈕，以反應 “提列日期”，且計算 “提列金額”，並可於 “備註” 欄中輸入該備註記錄。每當提列一次，系統就會自動依 “預留殘值” 計算 “累計金額”，“計算基礎” 及 “財產餘額” 三個欄位的數值。
（４）按〔儲存〕鈕以儲存編輯資料。
注意: 若 “耐用年限” 設定為5年時, 當提列五次 (年) 時, 則該固定資產會轉入 “已提列完成” 類。
九、固定應繳費用

· 畫面：按工具列上的 [image: image61.png]


 鈕進入固定應繳費用畫面。

· 功能：紀錄管理公司固定應繳費用的每月（或每週、年）繳費情況。
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· 新增費用單

（１）按〔新增費用單〕 鈕，以產生一筆新的費用單，並在藍色框內編輯費用單內容。

（２）選取會計科目及請款人。

（３）輸入費用名稱，例：“管理費”
（４）選取固定繳費的週期（每年、每月、每週）及日期。

例：每月的30日。

（５）填應付金額及備註。

· 新增費用單明細

按〔新增明細〕鈕，新增一筆該費用的繳費情形。

九、報表列印

· 畫面：按工具列上的 [image: image63.png]


 鈕進入報表列印畫面。
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· 報表範例（一）日記帳：

輸入報表的起迄日期按預覽或列印。
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· 報表範例（二）分類帳：

a.勾選會計科目：點選分類帳按鈕後出現如下勾選會計科目畫面，可多選或勾選該大項即包含該項之子科目。若不勾選則無法列印報表。

b.記憶已選科目：預覽或列印完畢離開此畫面，系統將記憶最後一次選取的會計科目，下次進入時不需再勾選該科目，若不需記憶上次使用的科目則按〔全部取消〕鈕，重新再勾選。
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[image: image67.png]AERAMPIRH AR S TRk

#EHA 1105 FAe-G B ®wEIAIA-BF1IA5E  HI
] WEE E3 WhEE __ Enem i

LR 1316 1316
2000103 ogSOI00L @ 12%
2000103 OOI00L 1m 115
2000103 OBOI00L e 316
2000104 OBOI0AODL E b
2000104 OBOI0AODL = 5
2000104 06B0104003 10m o1

EE 2356 5 E




· 報表範例（三）會計科目：

點選會計科目後出現如上圖勾選會計科目畫面，勾選後預覽如下
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· 報表範例（四）損益表：

輸入報表的起迄日期按預覽或列印。
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· 報表範例（五）試算表：

輸入報表的起迄日期按預覽或列印。
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· 報表範例（六）傳票格式（七）傳票格式A（八）傳票格式B：

點選傳票格式後出現如下圖傳票清單畫面

[image: image71.png]=10l x

me || B [FER -
s || R

s || [BEES_[@Eom [wemm|as [ | I
0890101001 089/01/01 iR =l £ 22,680.00

S#DEF| Oonioioz  O9/0l0I MR B 2 5:975.00
0890101003 089/01/01 R 5 £ 1,912.00
0890101004 089/01/01 R 5 £ 23,882.00
0890101005 089/01/01 R 5 £ 5,087.00
0890101007 089/01/01 R 5 £ 793,187.00
0890103001 089/01/03 R 5 £ 3,623.00
0890103002 089/01/03 R 5 £ 1,260.00
0890103003 089/01/03 R 5 £ 430.00
0890103004 089/01/03 R 5 £ 668.00
0890104001 089/01/04 R 5 £ 5,250.00
0890104002 089/01/04 R 5 £ 4,463.00
0890105001 089/01/05 R 5 £ 5,250.00
0890105002 089/01/05 R 5 £ 229,730.00
0890105003 089/01/05 R 5 £ 64,500.00
0890105004 089/01/05 R 5 £ 64,789.00
0890105005 089/01/05 R 5 £ 10,000.00
0890105006 089/01/05 R 5 £ 20,930.00
0890105007 089/01/05 R 5 £ 11,350.00
0890105008 089/01/05 R 5 £ 121,500.00
0890106001 DBQ/,EI]/’EI& EE E % 15,000.00 »|





操作: (1) 點選 “過濾條件” 設定篩選傳票. 

(2) 利用 “Shift” (連選) 與 “Ctrl” (挑選) 鍵配合選取所須傳單, 或直接輸入 “傳票單號” 以列印所須傳票內容.
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· 報表範例（九）資產負債表：

操作: (1) 在□內勾選T字帳或不選(如下圖)。

(2) 以下拉式選單選取列印科目大項或含子科目。

(3) 輸入截止日期按預覽或列印。
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a.一般
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b.T字帳
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· 報表範例（十）固定資產折舊：

輸入結束日期按預覽或列印
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· 報表範例（十一）營業成本明細表：

輸入報表的起迄日期按預覽或列印

[image: image78.png]ERAR BERANEE

HHRS 200001 01 ~ 200012.31 20020104 E1E
EE S8

+ 161,558

- N

I3 1061207

+ EH 1145000

+ AR 12000

+ ZAA& 642

+ = 590

+ ann S0

+ [ 2470

+ mER 2310

+ AER 15281

+ wam a5

+ win 200m

+ i 13

+ B E)

+ mEE an0m

+ AlEzH 585

+ S 15985

+ nr 4955

+ i 565

+ I 55

+ e 00

B =] 1,656,651




· 報表範例（十二）成本費用分析表：

操作: (1) 點選 〔單一期間〕或〔二期比較〕 

(2) 輸入單一期間的起迄日期或二期的起汔日期。
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a.單一期間範例
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b.二期比較範例
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· 報表範例（十三）年成本費用分析表：

操作：切換年份後按預覽或列印。
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· 報表範例（十四）收入分析表：

操作: (1) 點選 〔單一期間〕或〔二期比較〕 

(2) 輸入單一期間的起迄日期或二期的起汔日期。

a.單一期間範例
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b.二期比較範例
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· 報表範例（十五）年收入分析表：

操作：切換年份後按預覽或列印。
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