
 

 

財會處 EP-10 成果分享 

完成環公處年度保留款線上作業 

緣由 

本公司辦理年度決算前，會發文各單位針對年度應付而未付或應收而未收之

帳款進行年度保留作業。其中，環公處每年針對各廠發包之工程已完工並驗收完

畢、但來不及請款之外包工程多且金額龐大，回覆財會處日期亦接近年底，時間

甚為急迫。有鑑於此，本處 109 年初提出電腦需求單，規劃以系統進行年度保留

款線上作業，期許節省人力並提升工作效率。 

使用保留款線上作業前後比較差異 

 人工鍵入（前） 線上鍵入（後） 

保留時 

環公處填列各項外包保留工

程，並出表陳核後送本處逐筆

鍵入並檢核 

環公處節省填列的時間，直接線上

鍵入、出表並陳核後送財會處入

帳。本處有權對線上保留內容進行

修改確認後執行，並由系統直接開

立傳票入帳 

隔年請款時 
保留款沖轉，逐筆鍵入並開立

迴轉傳票 

線上點選應迴轉保留案號，並由系

統直接開立迴轉傳票 

執行情形 

環公處保留時鍵入 1次，財會

處鍵入保留款時鍵入 1次，請

款迴轉時又再鍵入 1 次。1 筆

保留款重覆鍵入多次。 

環公處保留時鍵入 1次，並出表陳

核，財會處由系統線上檢核並勾選

開立轉帳傳票和迴轉傳票。 

 

執行效果 造成人力浪費且沒效率 節省人力且有效率 

 

環公年度保留款鍵入作業： 

財會處保留可修改並可開立傳票和回轉傳票的權限。 



 

 

 

環公處鍵入後，可儲存 EXCEL 檔案進行後續追縱 ： 

   

財會處檢核後開立保留款轉帳傳票，隔年保留款請款時開立迴轉傳票。 



 

 

 

結論 

本處秉持開源節流精神，透過系統進行線上作業不僅節省時間、物力，並降

低錯誤率和提升工作效率，有效達成 EP-10 目標。 


