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場地、設備租借進帳操作手冊(7步驟) 
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1.輸入會計編號資料: (以事務組為例 )輸入【KY101-0303】及金額 ，存檔 

 

2.收據: 分 2 種情況 

【沒稅額】:選擇【要】【至出納組開立收據】 

【有稅額】:選擇【不要】【機關團體銷售貨物或勞務申報銷售額與業稅繳款書(407 繳款書)】 

 

                    (本案:以有稅額為例) 

 

3.輸入經費來源機關資料:分 2 種 

A.■屬出納組開立收據等:可選擇 1筆登打，後面加【等】字，如【國立中興大學等】 
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   ■屬出納組開立收據:繳款人為本校【國立成功大學】，可選擇統編【69115908】 

 
 

B.屬 407 繳款書(要繳稅):以 2 個來源為例 

(建議:1.應繳稅者，最好 1個經費來源打 1張進帳通知單，否則以 2個為例，最後稅額是合計的) 

(若同一間公司借 2場地，可打在同 1張進帳單，經費來源機關不用打 2次) 

(常用的機關或公司，可以先建檔(用統編)，不常用的不一定要建統編，也可以直接在【名稱】欄

位登打正確的公司名稱) 

 

 

4.進帳金額: 
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5.管理權責單位:  

場地設備租借，權責單位為事務組，程式已先預設【總務處-事務組】，若惟其他收

入進帳，可下拉選擇正確之權責單位 

 

 
 

6.管理費分配金額:   

A.業務性質 選 【場地租借】後，按【輸入管理費提成資料】 

登打提成比例 (例如 20%--則打 0.2)，權責單位若有建資料，一進來則提成比例會

有數值，但此欄惟仍可修改，不一定都是 0.2 

 

 

 

B.按【提成金額試算】及【提成金額計算及儲存】 
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7.存檔: 完成，列印、核章 

 
 

  因有 2 個經費來源機關，所以才有第 2 頁  (附件) 

 

 

 


