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R 租賃管理作業系統 

本系統提供日租/周租/月租/年租/指定日期/一次租，設定，系統結合『T 費用

收付管理系統』，可自動開立租金單據，且自動訊息通知業務以利收租。 
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租賃管理作業初次設定－科目管理 

 請先至『T 費用收付管理系統』＞「E 費用科目會計設定」針對租賃的相

關科目設定，當租金系統到期時，系統就會自動在「A 客戶異動處理」產

生單據，此單據未經【覆核】無效，且有權限操作人員可修改或刪除，

但租金只會產生一次，當客戶已確認續約或依合約直接開單時，只要按

下【覆核】鍵，則系統自動將該筆單據開立應收帳款及傳票，完成收租

作業。 
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請進入「科目管理」即出現圖二 

圖一 

依圖二顯示資料挑選適合的科目打勾且啟用即完成初步設定。 
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圖二 
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租金管理－查詢、新增、編輯、明細、刪除、手動檢查工作 

 

 

查詢 

系統會將全部已建資料帶出，如只查詢特定客戶則可依下圖，勾選及輸入客

戶代號即可顯示查詢資料 
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 客戶代號：只可查詢已有加入租賃系統的客戶，可用「F2」查詢或關鍵

字 KEY 入再「F2」帶出，未填則顯示全部。 

 費用科目：可用「F2」查詢或關鍵字 KEY 入再「F2」帶出，未填則顯示

全部。 

 起始日區間：勾選開始/結束，選擇日期，如未勾選則為全顯示。 

 租金類型：勾選租金類型則依條件列出。 

 租金狀態：勾選租金狀態則依條件列出，停用為未啟用。 

 檢核：勾選檢核則依條件列出，未覆核為在『T 費用收付管理系統』＞「A

客戶異動處理」尚未【覆核】。 

 查詢：按下即列出您所設條件篩選的資料。 

欄位 

  一進入系統會全部帶出，依「開始日期」排序。 

 

 租金編號：系統會自動產生。 

 租賃名稱：建立時的名稱。 

 費用名稱：建立時的名稱。 

 模式：「設定二」所選的模式。 
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 開始日期：建立時的開始日期。 

 結束日期：「設定三」所設的結果。 

 客戶代號/客戶名稱:建立時所設的客戶資料。 

 業務員：該客戶所屬的業務員，且會將開立的單據在自動訊息通知顯示，

以利追蹤。 

 

 總金額（含稅）：所建立的總金額。 

 已開單：系統依到期或指定日，該筆租賃已在『T 費用收付管理系統』開

的筆數。 

 已核單：該租賃在『T 費用收付管理系統』已經「覆核」的筆數，「覆核」

代表已正式產生應收帳款進入收款沖帳。 

 未核單：該租賃在『T 費用收付管理系統』尚未「覆核」的筆數。未「覆

核」代表在財務收款系統尚未產生應收帳款。 

 失敗：因系統或 SERVER 未開，因而已過開單日期未產生單據。 

 刪除：該租賃在『T 費用收付管理系統』產生的單據可能因客戶不願支付

或續約因而刪單的筆數。 

 最後檢查：該租賃，因自動或手動產生單據的日期。 

 啓用：該租賃是否有啓用。 

 備註：建立時的備註。 

新增 

租金新增，請依以下欄位自行新增。 
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設定一：基本資料 

 租金編號：系統自動產生。 

 租賃名稱：請鍵入該租賃名稱限 30 個字元(15 個中文字)，如「張三，三

個月租金 36000 元」此為顯示在『T 費用收付管理系統』＞「A 客戶異動

處理」單據備註裡。 

 啟用：內建勾選，未啓用則不會產生單據。 

 客戶代號：需先在『A-A 客戶資料異動處理』建立客戶資料，可用「F2」

查詢或關鍵字 KEY 入再按「F2」快速找到客戶。 

 客戶名稱：系統會自動帶出客戶在『A-A 客戶資料異動處理』所建立的

客戶名稱。 

 費用科用：按「F2」或 KEY 入『T 費用收付管理系統』的費用代號。 

 費用名稱：相對應費用代號的名稱，系統會自動帶入。 

 會計科目：相對應費用代號的會計科目，系統會自動帶入。 

 會計名稱：相對應會計科目的會計名稱，系統會自動帶入。 

 總金額：輸入欲開立金額。 

 含稅：勾選時，則輸入的「總金額」則為含稅，在『T 費用收付管理系統』

會產生稅額。 
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 未稅：勾選時，則輸入的「總金額」則為未稅，在『T 費用收付管理系統』

不會有稅額。 

設定二：設定到期開單日 

 開始日期：系統啟用該租賃日期，依其日期之後的指定時間日期，自動在

『T 費用收付管理系統』產生單據。 

  每天：點選「每天」再依「開始日期」至每隔 xx 天開立單據。 

 

  每周：點選「每周」會依每周 x 開立單據。 

 

  每月：點選「每月」依每月 x 日開立單據。 

 

  每年：點選「每年」會依每年 x 月 x 日(可設多個日期)開立單據。 

 

  一次：點選「一次」只依「開始日期」開立單據。 
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  指定日：點選「指定日」會依指定日期開立單據(可設多個日期)。 

     

設定三：設定開單結束的次數或日期 

  無限循環：永久開立。 

     

 

  結束日期：指定結束日期，且日期需大於開始日期始有效。 

     

 次數：系統會依次數開立單據含開始日期第一次。 

     

 

點選該列任一欄二下，可進入已開單的明細。 
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請注意：本系統是自動會產生單據，但如果將 SERVER 關閉可能會導致無法

自動開立，則需手動產生。 

編輯 

選擇欲編輯單據，按編輯進入編輯畫面，請注意編輯僅能修改「啟用」及「設定三」 
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明細 

選擇該單據，按明細則進入已開單明細資料，亦可點選該列任一欄二次也可進入明

細。 
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刪除 

選擇該單據，按刪除即可刪除尚未開單租賃單據，如該單據已開單則無法刪單。 
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EXCEL 匯出 

將所查詢出的主要租金列表轉為 EXCEL 
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手動檢查工作 

本系統是自動會產生單據，但如果將 SERVER 關閉可能會導致無法自動開立，則可

利用「手動檢查工作」產生單據。 
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明細總覽 

可依條件查詢已開立的各項單據。 

 

 

查詢明細 

該明細查詢只針對已開單在『T 費用收付管理系統』產生單據，請依條件

查詢，未選則全部帶出 

 

 客戶代號：只可查詢已有加入租賃系統的客戶，可用「F2」查詢或關鍵

字 KEY 入再「F2」帶出，未填則顯示全部。 

 費用科目：可用「F2」查詢或關鍵字 KEY 入再「F2」帶出，未填則顯示

全部。 

 租金編號：設定時系統自動產生的編號。 

 單號日期區間：勾選開始/結束，選擇日期，如未勾選則為全顯示。 
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 檢核：勾選檢核則依條件列出，未覆核為在『T 費用收付管理系統』＞「A

客戶異動處理」尚未【覆核】。 

 排序：依勾選排序。 

 EXCEL 匯出:查詢結果匯出至 EXCEL. 

 查詢：按下即列出您所設條件篩選的資料。 

欄位 

  

 

 租金編號：系統會自動產生。 

  開單日期：在『T 費用收付管理系統』＞「A 客戶異動處理」開單的日期。 

 租賃名稱：建立時的名稱。 

 費用名稱：建立時的名稱。 

 客戶代號/客戶名稱:建立時所設的客戶資料。 

 業務員：該客戶所屬的業務員，且會將開立的單據在自動訊息通知顯示，

以利追蹤。 

 費用單號：在『T 費用收付管理系統』＞「A 客戶異動處理」的單號。 

 金額（含稅）：在『T 費用收付管理系統』＞「A 客戶異動處理」的金額。 

 開單狀態：在『T 費用收付管理系統』已開的單據，「Y」=成功開單，「D」

=單據被刪除，「N」=未開單成功。 
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 覆核：『T 費用收付管理系統』＞「A 客戶異動處理」如已覆核時會出現

「Y」。 
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 T 費用收付管理系統 

『K 租賃管理作業系統』只要開單成功就會將單據開立在本系統「A 客戶異

動處理」的應收費用。 

 

 TA 客戶異動處理 

由租賃自動開立的單據－尚未覆核，當產生單據時，該客戶的租賃因尚未確

認是否續約或租用，故未覆核，您可以先列印單據至客戶處確認。 

 

 核准人：因尚未覆核，故無核准人。 

 製單人：只要是租賃系統開立，會自動填入「租金系統」。 
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覆核 

 

 未填入發票號碼，如本張單據有稅金時，系統覆核時會檢查是否有開立發

票，如未開立請先至『LA 銷項發票開立作業』開立該張發票。 
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 填入發票：按「E 修改」＞費用明細輸入＞E 修改＞輸入發票號碼＞完成

＞儲存。 

 

 覆核完成：於「核准人」產生資料及產生「傳票號碼」 
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傳票編號 

『HA 會計傳票異動作業』裡產生該筆傳票。 

 

應收帳款 

覆核後於『GD 應收帳款對帳單』產生該筆應收帳款，如是現金收取可在「A

客戶異動處理」直接修單據填入現金即可。 
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 沖帳：會計人員依收款沖帳處理流程即可。 

 

 

 

 


