
 

零用金 

客戶可使用系統記錄公司零用金的報銷開支、付款及簽收流程 

 

新增付款申請在財務 > 付款簿 > 新增申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按<新增>後可新增項目類型 按<詳情>後可新增預設的項目詳情 

 

 

 

 

 

 

 

 

系統預設員工為登入員工，申請日期預設為當日日期，亦可自行更改。 

輸入編號及名稱，選擇“顯示在”，按<確定>

新增類型。 

 

選擇類型及詳情，詳情欄亦可

自行輸入內容。 

輸入詳情名稱，再按<確定>新增詳情。 

輸入項目的金額，按[Enter]

會顯示下一行繼續輸入。 

總結部分，按類型顯示付款申請的金額。 

按<儲存>，儲存付款申

請，申請狀態轉為已準

備。 

按<遞交>，直接遞交付款申請

至公司批核。 

輸入新排序號碼，按

[Enter]更新排序。 輸入日期及分店 



 

 

搜尋付款申請可在財務 > 付款簿 > 搜尋申請 

 

 

 
 
 

 

 

查看付款申請詳情 

 

 
 

 

可以列印/遞交/編輯/刪除付款申請 

按[瀏覽]選擇文件， 

然後按[上載]，上載文件至有關記錄。 

遞交付款申請後，公司便可以批准有關申請。 

按付款申請記錄查看詳情並上載文件 

 

系統可以根據選擇的申請日期、申請號碼、申請員工

以及付款申請的狀態搜尋付款申請。 



 

 

批准付款申請 

 

 

 
 

 

批准付款申請後發出付款 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有權限的員工可以搜尋及批准已遞交的付款申請 

 

按[付款]，記錄支付已批准的付款申請。 

有權限的員工亦可以還原批准 



 

 

付款後，員工可在系統流動版上簽署以確定收到付款。 

 
 

 

 

 

 

簽署完成後 

 

選擇日期，查看該申請日期的付款記錄並進行簽署。 

按[簽署]，進行簽署。 員工簽署後按[簽署]，系統會將已

簽署的付款申請儲存為 PDF。 

按[PDF]，可以查看已簽署的付款申請。 


