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園區公會(竹科) 113 年 1-3 月財會持續進修課程 

財會暨會計主管/代理/編製持續進修系列 

課程 

代碼 
課    程    名    稱 日    期 時    間 

費    用 

會員 非會員 

R1-1 
收入與各種費用之標準合法憑證及會計 帳務處
理(會計) 

1/23(二) 09:00-16:00 2600 3000 

R1-2 出納作業標準化與資金管理(會計) 2/22(四) 09:00-16:00 2600 3000 

R1-3 EXCEL 製作與分析財務報表(財務) 3/14(四) 09:00-16:00 2600 3000 

R1-4 各類稅務調節表編制與重點解析(會計) 3/21(四) 09:00-16:00 2600 3000 

 

優惠方案 同公司同年度且同季，參加 R+S 系列課程滿四堂課(或滿四人)，可享 9折優惠。 

線上報名 

★ 

本會網站 http://www.asip.org.tw/ 左側「教育訓練」上方<說明> 1.首次報名者請

先建立新帳號，建立完成之後，請先登入。 

帳號/密碼請勿超過８碼，完成即可線上報名課程，同課程同統編，可報名十位。 

參加對象 

1. 公開發行/上市/上櫃/興櫃等、證券商及證券交易所等之會計主管(職務代理人)。 
 

2.「上市上櫃公司治理實務守則」規定： 

(1)上市上櫃公司應設置會計主管之職務代理人，且應比照會計主管每年持續進修 

(2)編製財務報告相關會計人員每年亦應進修專業相關課程 6小時以上 
 

3.歡迎財務、會計、稽核…等部門之人士及有興趣人士參與學習。 

繳款方式 

手續費 

請自付 

1. 以即期支票、ATM 轉帳、銀行匯款 

戶  名：台灣科學園區科學工業同業公會 

銀行別：合作金庫-新竹科學園區分行，銀行代號 006 

帳  號：5643-717-00249-7  

個人帳戶繳款告知學員姓名/繳款日期及帳號後五碼 
 

2.若於開課七日前取消報名者可退費、開課前七日內須支付半數課程費用， 

退費皆需扣手續費；課程當日未到，則不退費亦不可改期上課。 

上課地點 新竹市科學園區展業一路 2號 2樓 本會交通資訊 

提醒通知 本會將於課前 Email「繳費通知」予學員/承辦，若未收到通知，請主動與本會聯絡。 

累積積分 會計主管持續進修累積積分者，需參加考試且測驗合格。 

上課證明 
課程當日完成線上問卷且未缺席者，請於課後 2週內下載上課證明； 
超過下載期限或遺失，本會不補發。 

特殊情況 因颱風…等天災，新竹市政府宣佈停止上班，則當日課程取消。 

本會 

聯絡方式 

電話：03-5775996 分機 162 鍾小姐，信箱：mychung@asip.org.tw 
傳真：03-5781972 (傳真後請來電確認本會是否收到報名表) 
辦公地址：新竹市科學園區展業一路 2號 4樓  教育訓練組 

核可單位 
本會為金融監督管理委員會核定「會計主管進修機構」 
本會為證交所及櫃買中心核定「董事/監察人/公司治理主管進修機構」 
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園區公會(竹科)113 年 1-3 月財會暨持續進修課程 

課  程  大  綱 講  師  簡  介 

R1-1 收入與各種費用之標準合法憑證及 
會計帳務處理 (會計) 

一、 營業收入之查核 

收入之認定、銷貨價格之調整、統一發票

與營業收入、內銷銷貨處理、外銷銷貨收

入、三(多)角貿易之處理、受託代銷、銷

貨退回與折讓 

二、 營業費用之查核 

職工福利費、租金支出、差旅費、運費、郵

電費、修繕費及雜項購置 

R1-2 出納作業標準化與資金管理(會計) 

一、出納是在做什麼 

(一) 再知「財務」、「出納」的必識內涵？ 

(二) 人力精簡下的出納員「職」、「責」、「工作」？ 

(三) 現金循環及營運循環的概念與管理重點？ 

二、出納作業的標準化及保全 

(一) 什麼是出納作業標準化 SOP？出纳日常工

作當中 10 條應注意事項? 

(二) 內控制度下出納收/支作業 SOP 架構檢視 

(三) 收款作業(T/T/票據/收現)繳款單之管控  

(四) 零用金、保證金、押標金及其他收付（T/T、

票據及收現）之付款憑單管控？ 

(五) 有關應收、有價證券與其他保管品之收付

及管理？  

(六) N/R 業務(託收/客票融資/退票/換票/抽

票之處理規則？ 

(七) N/P 業務(委託付款行/集中支付/緊急支

付之處理規則？ 

(八) 銀行往來對帳及調節作業要點？ 

(九) 印鑑管理(印鑑卡格式/保管/登錄)避險規

劃與查核？ 

(十) 出納事務盤點/費用報銷檢核？防弊設計? 

(十一) 財務稽核出險案例與預防措施？ 

三、資金管理 

(一) 資金管理到底是在管什麼？ 

(二) 出纳如何做好資金把關？ 

(三) 流動資產類的資金管理？ 

(四) 短期融資工具的選用與管理？ 

(五) 如何與銀行打好關係？ 

(六) 財務狀況診斷及改善之道？ 

(七) 如何收多收快增進現金流量規劃與配合 

(八) 如何付少付慢又不得罪供應商的付款規

劃與配合作業？ 

(九) 做好現金收支日/月報表及現金流量預測 

(十) 案例學習：安全資金餘額與長短期調度 

R1-3  EXCEL 製作與分析財務報表(財務) 

一、 財務報表的種類與用途 

二、 財務報表的基本架構與閱讀重點 

三、 會計項目使用與入帳法則介紹 

四、 用 EXCEL 做日記帳 

五、 會計帳務分錄實例演練 

六、 用樞紐分析完成損益表 

七、 用樞紐分析完成資產負債表 

八、 利用樞紐分析解析報表 

R1-4 各類稅務調節表編制與重點解析
(會計) 

一、 營利事業所得稅申報時，須編製各類收入或
費用調節表之緣由及立論基礎 

二、 營業收入調節表編制流程及重點解析 

三、 銷貨退回及折讓調節表編制與重點解析 

四、 各類收益扣繳稅額、可扣抵稅額及申報金額
調節表編制與重點解析 

五、 各類給付扣繳稅額、可扣抵税額及申報金額
調節表編制與重點解析 

六、 稅務機關查核各類調節表之重點說明 
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ＴＯ: 訓練組  FAX：03-5781972 TEL：03-5775996-162 鍾小姐 
●同公司同年度且同季，參加課程滿四堂課(或滿四人)，可享 9折優惠。(計算方式依課程代碼為主) 

■請於繳費通知之規定期限前完成繳款 
 

R1-1 收入與各種費用之標準合法憑證及會計 帳務處理(會計)   1/23(二) 

R1-2 出納作業標準化與資金管理(會計)                      2/22(四) 

R1-3 EXCEL 製作與分析財務報表(財務)                      3/14(四) 

R1-4 各類稅務調節表編制與重點解析(會計)                  3/21(四) 

園區公會 113 年【財會暨持續進修系列】報名表 

姓名 
課程代碼 身分證字號 電話/分機及行動 

部門/職稱 出生年月日  E-mail 電子信箱 

 

   

   

 

   

   

 

   

   

請勾選 

1.是否需累積會計主管每年應持續進修課程之積分? □是□不是(填是者,續下題) 

2.申報資格：□會計主管□代理□編製(公開發行/上市/上櫃/興櫃公司勾選) 

3.證券代號(4 碼)： 

開立發票資訊欄 

發票抬頭 (公司或個人) ：                                 □會員   □非會員 

統一編號(個人免填)：               

通訊地址：□□□□□ 

公司承辦人(或同學員)：                     部門/職稱： 

電話/分機：                              手機號碼： 

E-mail：                                 傳真： 
字跡請正楷填寫，若為數字請於下方加底線(例 a001@yahoo.com.tw) 

個人資料之蒐集、處理與利用告知事項通知 
為維護您個人資料之安全，本會恪遵個人資料保護法規定蒐集、處理及利用您的資料。您得隨時請
求更正刪除您的個人資料，若您不願意提供您的個人資料，本會將可能無法提供您完整的服務。 


