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壹、 財產系統 

一、 財產盤點表 

於左方選單點選「財產系統」→「財產盤點表」進入財產盤點表作業，在此

可進行財產盤點表的維護。 

※功能路徑：【財產系統】【財產盤點表】 

 

 

(一) 財產盤點表－選擇盤點表 

1. 選擇【盤點類別】後點選【切換盤點類別】。 

盤點類別：兩者。 
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2. 選擇【盤點檔】後，點選【切換盤點檔】即顯示該盤點表資料。 
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(二) 財產盤點表－查詢盤點資料 

1. 於查詢區塊輸入查詢條件後，點選【查詢】。 

金額：1~1000。 

查詢方式：單位。 

保管人：B382-黃小姐。 

 

 

2. 瀏覽頁只呈現符合查詢條件的資料。 
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(三) 財產盤點表－修改盤點資料 

1. 修改特定單筆盤點資料。 

(1) 在想要修改的盤點資料點選【 】。 
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(2) 在盤點明細頁，修改【使用狀況】、【原因/備註】欄位資料，修改完成後點

選【確認】即執行修改資料並跳轉回盤點瀏覽頁。 

使用狀況：損壞。 

原因/備註：測試用。 
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2. 批次修改多筆盤點資料。 

(1) 在盤點瀏覽頁，直接在【預盤數量】、【使用狀況】、【原因/備註】欄位進行

修改。 

※若有在【預盤數量】、【使用狀況】、【原因/備註】欄位進行修改，該筆資

料對應到的【選】欄位會自動勾起。 
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(2) 修改完盤點資料後點選【存檔】，會出現提醒視窗。若點選【 】，

則盤點資料儲存，瀏覽頁會顯示「存檔完畢!」訊息。 
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(四) 財產盤點表－設備初盤紀錄表 

1. 點選【設備初盤紀錄表 Excel匯出】，會開啟新視窗並在新視窗會進行「設

備初盤紀錄表 Excel」檔案的下載。 

 

※設備初盤紀錄表的資料只會根據瀏覽頁的【單位】、【保管人】、【放置地點】查

詢條件做顯示，匯出的 Excel檔案中只會記錄符合查詢條件的資料。其餘查詢條

件如：金額、年度等，只影響瀏覽頁的資料顯示，不會對設備初盤紀錄表的資料

項有影響。 

 

2. 開啟設備初盤紀錄表 Excel檔案，即可查看設備初盤紀錄表資料。 
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3. 點選【設備初盤紀錄表】，則會產生 PDF版的檔案。 

 

4. 報表預覽視窗開啟，確認報表無誤後可點選【 】即列印報表。 
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(五) 財產盤點表－財產盤點溢短統計表 

1. 點選【財產盤點溢短統計表】。 

※財產盤點溢短統計表只會顯示目前【使用狀態】為「盤盈」或「遺失」的

盤點資料。 

 

2. 報表預覽視窗開啟，確認報表無誤後可點選【 】即列印報表。 

 


