
A1 一般繳款類 繳費單製作步驟如下： 

1.從主計室網頁登入帳務系統 

 

↓ 

2.依個人身份別輸入帳號、密碼登入 

 

↓ 

3.點選【開立繳費單】→【A.繳費類】→【A1.一般繳款類】 

 



↓ 

4.點選【新增繳費單】 

 

↓ 

5.輸入【繳款人統編或 ID】後點選帶資料，選取繳款人；若點選帶資料後顯示無資料，則請自行輸

入繳款人→【備註】自由輸入→【下一步】 

 

↓ 

6. 點選新增 

 

依序填入收款單位所指定之會計科目、金額、事由，並按儲存，再按下一步 



 

↓ 

7.點選新增，選取至出納櫃台開立收據的日期，按儲存→完成 

 

 

↓ 

 



8.確認資料無誤後，列印繳費單，列印後不能修改 

 

 

↓ 

9.產生條碼 

 
 



10.列印後，下方欄位，擇一核章，檢附相關憑證，送出納開立收據。 

 

後續繳費單製作，可利用已製作完成之繳費單，點選【複製此份繳費單】→【修改繳費單】進行修

改，可節省繳費單製作時間。 

 

 


