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	流程定義: 預付貨款及相關進貨費用,預付雜項廠商款項。
	流程負責人:張稚敏

	作業說明
	需求單位
	請款人員
	會計
	需求單位/會計

	1.教育訓練申請單經主管簽核後如支付廠商時,由HR統一至預付請款作業申請.

2.依採購單進行預付貨款請款作業(單身必須輸入採購單單號,項次等,相關欄位資料).

※若為預付稅費則由請款人員依據海關進口憑證影本進行  預付請款作業

3.在預付請款畫面作[列印]後,應付憑單經主管簽核後連同採購單/廠商憑證等相關文件送交會計人員.

4.會計人員經檢核應付憑單資料/ 產生分錄底稿無誤後作[確認].
※預付請款單[確認]後,系統會自動產生一筆預付待抵單, 可於aapq230查詢(其在進貨/費用報支時可依採購單作自動沖帳).
5.拋轉分錄底稿到總帳
‧傳票來源為”ＡP ”
‧已過帳傳票不得修
  改分錄底稿
‧回寫傳票編號於應付憑單及其分錄底搞
6.會計立帳作業完成應呈主管簽核後送交出納進行付款作業
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經確認後,
電腦自動產生待抵資料







待抵預付款查詢


aapq230





請/採購單+


廠商憑證





應付憑單


aapr111





廠商預付


請款作業


aapt150





廠商預付


請款作業


[確認]


aapt150





應付帳款傳票


拋轉總帳作業


aapp400





付款沖帳作業流程





簽核後之


相關資料


廠商憑證
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