
會計總帳管理系統
最簡單的操作、最省時的管理 -專業會計作業解決方案最簡單的操作、最省時的管理 -專業會計作業解決方案

POTA 軟體
適用：公司行號、非營利團體、財團法人、社團法人、宗教團體



第一部分：系統特色
軟體發展理念與核心優勢



軟體發展理念

操作簡易

標準會計作業

操作簡易 -不與其他系統連結，不需複雜設定

標準會計作業 -含標準會計科目與類別

教學認證

即時產出

標準會計作業 -含標準會計科目與類別

教學認證 -被大專院校選用為教學軟體

即時產出 -輸入傳票後自動產生各式報表，不需過帳



完整功能流程

轉帳傳票輸入 會計科目 部門(專案)建檔

傳票錄入系統 已建檔可修改 可選擇性設定

帳務處理 部門(專案)帳務 財務報表

日記帳、分類帳 部門日記帳、分類帳
資產負債表、損益表、試算表



第二部分：核心操作
傳票輸入與基本設定功能



傳票輸入功能

轉帳傳票輸入 複製傳票功能

操作最簡單的會計總帳系統

部門、科目代號可右鍵選入

摘要欄位支援快速選擇

自動借貸平衡檢查

減少重複性輸入工作

於新增按鈕按右鍵複製

複製後可編修與存檔

大幅提升作業效率
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現金傳票輸入

簡介與適用情境

現金傳票輸入特

色

不需借貸平衡存

檔

自動轉成轉帳傳

票

本功能提供快速的現金傳票輸入流程，適合需頻繁記帳或現金交易量大的業務單位使用，介

面直覺操作，減少手動輸入負擔。

介面簡潔，支援快速建 現金傳票不須管理借貸
輸入完成後存檔，系統

適合快速記帳需求

介面簡潔，支援快速建

立傳票，提升記帳效率

，減少人工錯誤。

現金傳票不須管理借貸

兩方就可以存檔，方便

於分步處理與暫存單據

，後續可在轉帳傳票補

正或完成勾稽。

會自動將現金傳票轉換

為轉帳傳票，減少手動

轉錄流程並維持帳務一

致性。

專為需快速記錄現金交易的場景設計，操作流程精簡，可在現場即時記帳並同步更新帳

務資料。



基本資料設定

會計科目維護 期初開帳處理

會計科目已經預設完整

可自行新增子科目

簡碼設定加快輸入速度

例如：新增不同銀行存款科目

期初開帳整體處理

需借方與貸方平衡

由科目基本資料設定

F4整體資料處理 F5修改
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輔助設定功能

傳票摘要片語 部門(專案)設定
盡量減少重複性輸入 兩個以上部門才需設定● ●

建立常用摘要片語

傳票輸入時右鍵選入

大幅提升錄入效率

兩個以上部門才需設定

產生部門分類帳、日記帳

傳票輸入時右鍵選入

支援部門(專案)損益表分析
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會計科目類別

彈性調整報表顯示

會計科目類別已經預設。若於資產負債表需要不同顯示，可於此處修改名稱，例如將「

營業收入」修改為「奉獻收入」。

預設分類 彈性調整 範例修改

系統包含常見分類：資

產、負債、權益、收入

、費用，便於快速套用

至各類報表。

可依報表需求調整科目

顯示名稱與排序，對同

一科目在不同報表採用

不同標示方式。

例如將「營業收入」名

稱修改為「奉獻收入」

，更符合非營利組織或

特定報表的語境。



第三部分：財務報表
系統自動產生各式專業報表



系統為您產生各式財務報表

傳票輸入後 -不需要過帳

● 即時產生報表：系統自動即時生成各類財務報表，無需等待手動匯整。

無需人工過帳：憑證輸入後系統自動處理帳務，減少人工操作與錯誤風險。

自動計算平衡、確保資料準確：內建驗算機制自動校核借貸平衡，提升資料可靠性。

●

●

●



各式財務報表可自行轉出EXCEL檔案

便利的資料匯出功能

試算表系列

財務報表 部門損益
包含試算表、期間試算表、類別

試算表 包含資產負債表、損益表報表 包含各部門損益表、收支分析

帳簿報表 部門(專案)報表 科目報表

包含日記帳報表、分類帳報表 包含部門日記帳、部門分類帳
包含科目基本資料、科目總計表



報表範例 -類別試算表
系統自動彙總各類別科目的借貸發生額與餘額，提供完整的財務數據分析。

類別 名稱 借方總額 貸方總額 借方餘額 貸方餘額

11 流動資產 4,729,179 64,012 4,665,167

21 流動負債 19,870 2,525,193 2,505,323

31 投入資本 0 438,170 438,170

41 營業收入 16,089 8,935 7,154

51 銷貨成本 4,189,040 34,940 4,154,100

61 推銷費用 4,127,524 6,365 4,121,159

62 管理費用 2,690,665 20,026 2,670,639

71 營業外收入 1,448,110 22,365,615 20,917,505



報表範例 -日記帳與分類帳

日記帳報表 分類帳報表

按時間序列記錄所有會計交易

完整顯示傳票編號、科目、摘要、金額等資訊

按科目分類顯示所有交易明細

清楚呈現各科目的借貸變動與餘額



報表範例 -資產負債表與損益表

資產負債表 損益表

完整呈現公司財務狀況

資產、負債、權益三大項目

自動計算各項目佔比百分比

符合會計準則格式要求

清楚顯示營業收支情況

營業利益與營業外損益

自動計算本期損益

提供百分比分析數據
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報表範例 -傳票與收支餘絀表

傳票列印 收支餘絀表

專業格式傳票列印輸出

包含完整的簽核欄位設計

適用於非營利組織財務報告

清楚呈現收入、支出與餘絀情況



第四部分：系統維護
資料庫管理與安全設定



系統維護功能

安裝與維護最容易

內含資料庫 資料備份 資料回復

安裝後資料庫已設定完

成，馬上可使用，免除
提供資料庫拷貝留底功

具備資料庫回復處理功

能，能快速還原到指定

安全管理

成，馬上可使用，免除

繁複配置步驟，快速上

線。

能，支援手動備份，確

保資料完整性。

能，能快速還原到指定

備份，減少業務中斷時

間。

設定登錄者密碼與權限控管，支援多層次權限分配。



系統特色總結

操作簡易 功能完整 即時報表 資料安全

介面直覺友善，不需繁複設

定即可上手，減少學習成本

。

涵蓋所有會計作業需求，從

日常記帳到期末作業皆可完

。

輸入傳票後自動更新報表與

分析，提供即時財務資訊與

。

具備完整備份與權限管理機

制，確保帳務資料安全與可

。

彈性調整 教學認證

與操作時間。 整支援。 決策依據。 控性。

可自訂科目與部門設定，適應不同組織與業務流程需求。 作為大專院校教學軟體，提供課程化教學資源與教學認證支援

。



感謝您的觀看

歡迎下載完整功能試用軟體、操作手冊與說明檔 | 訪問 www.pota.com.tw


