
商品卡、禮券及禮品核銷時涉及需併計所得時清冊之製作流

程： 

 1. 在會計系統的請購介面找到如下之[其他清單]選項，點選進入即可 

 

 

 

2. 進入後就出現如下清單製作畫面，請點選[製作清單] 

 

 

 

3. 進入製作清單畫面後，系統會自動產生清單序號(如下的 38803R0003)，清單區分請選擇[併

計所得]；清單類別請選擇[其他] 

 

 

 

  



4. 於清單說明處請輸入本次款項之摘要後，將所得人資料輸入包括身分證資料、姓名、戶籍

地址、金額及說明(以上皆為必填)(請見以下範例)： 

 

 

 

5.輸入完成後核對[計算加總]數是否正確，之後再按確定  

 

 

 

6.回到如下畫面 

 

 

 

 



7.找到新增的清單編號，選擇[列印]的指令印出清冊 

 

 

 

 

8.畫面上就會出現所謂的[併計所得清冊]：右上的號碼是製做清單時系統自動產生的序號，也

是後端併計所得的資料來源編號。請將如下清冊影印兩份核章，一份隨同請購案一併送出、

另一份送交總務處出納組。 

 

 

 

注意：如承辦人已代墊支付，煩請於送交出納組

時，註記款項支付日，謝謝～ 


