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1.全方衛社區管理系統使用說明  

1.1 啟動程式 

(1) 使用滑鼠雙擊螢幕桌面上的全方衛圖示即可執行。 

 

 

(2) 輸入使用者名稱(身份證字號)及密碼後即可進入系統操作。 

 

 

 

 

點選此圖示 
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(3)主系統畫面：本系統可分為「繳費作業」、「報表記錄」及「資料維護」三個主功能選項。

登入後於系統主畫面上方會顯示您的姓名及「上一次登入」的時間，注意此登入時間，如

確定此時間您未曾使用電腦，表示您的密碼可能外洩。請儘速與您的主管回報以利核對帳

務系統並確定帳務是否有誤。請妥善保存您的帳號密碼並經常更換密碼，以維系統安全。 

 

(4)新系統初始設定：新安裝完的系統第一次由系統管理員登入時可設定收費記錄起始月份及

收據英文字碼。(如系統己開帳後，便無法更改初始值，但仍可更改下方車位清潔費之第四

個車位清潔費項目) (系統管理員權限功能) 

 

初次使用 

 

啟用後 
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1.2 資料維護 

於系統主畫面點選資料維護後便會進入資料維護頁面。資料維護頁面有以下選項： 

 社區基本資料維護 

 住戶基本資料維護 

 社區車位資料維護 

 個人登入密碼維護(新增帳號密碼) 

 回主功能畫面 

 

1.2.1 社區基本資料維護 

社區基本資料維護資料可概略分為三區： 

第一區為上方的淺藍色部分，主要內容為該社區的基本資料，包含有該社區的名稱、地址、

電話等資料。 

第二區為粉紅色區域，為該社區的基本參數，包含有費用起止日期，收費週期，費用總計

方式、信函稽催期數、法院稽催期數等。(日期欄因資料庫限制，請勿超過西元 2079/6/6) 

第三區為淺黃色區域，為管理費計費方式之標準，可區分為以戶計費項目、以坪計費項目、

車位費用等。為因應各大樓之費用名稱不同，可自行輸入費用名稱，填寫後記得勾選於後

方的使用核取選單後方能生效使用。 

以戶計費項目第一至五項為固定金額費用，第六個項目可應用於每戶所採計的以戶計費項

目金額不同時使用(例如滯納金或折扣金額)。以戶計費項目中各項目後的設定鈕，當旁邊

的核取方塊被勾選時按下設定，則各住戶基本資料的此一項目將會全部自動勾選，不用再

各別勾選，反之則為全部取消勾選。 

 

於設定完成後，選取確認更新即可更新資料庫中的社區基本資料。 
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1.2.2 住戶基本資料維護 

進入住戶基本資料維護畫面後會先看到一個查詢畫面，在此可選擇「查詢」及「新增住

戶資料」二個選項。 

 

 

(1) 新增住戶資料 

如果要新增住戶資料，在查詢畫面直接點選「新增住戶資料」選項後即可進入新增住

戶資料頁面(如圖)，新增住戶資料時，填妥該住戶基本資料後，(注意住戶編號不可重覆)，

系統會依社區基本資料的設定計算管理費，確定無誤後按下確認新增按鈕後即可完成新增。 

輸入時以戶計費部分前五項如於社區基本資料維設項目中有勾選時，以勾選是否收取

項目即可，第六個項目請直接輸入金額即可(如為折扣請輸入負值)。 

以坪計費項目直接輸入坪數後系統會自動算出每月應繳金額，車位清潔費之車位數量

請勿直接輸入，應於社區車位資料維護選項中建立，系統會自動帶入車位數量並計算金額。 
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(2) 查詢及修正住戶資料 

如果要修改住戶基本資料，要使用「查詢」選項，查詢的方式可使用住戶編號、住戶

姓名或住戶地址進行查詢，查詢後會看到如上圖的畫面，查詢結果如果過多可點選下方的

頁次換頁，或更改查詢條件重新查詢如下圖。 

 

 

 

 

 

換頁 

點選編輯鈕可修正住戶資料 
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(3)此時選擇欲修改的住戶資料後點選後方的編輯按鈕即可進行修改，修改的畫面如圖，其中

應繳金額會由系統自動算出，無法自行輸入。 

 

 

1.2.3 社區車位資料維護 

(1)進入社區車位資料維護畫面後會先看到一個查詢畫面，在此可選擇「查詢」及「新增車位

資料」二個選項。 
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(2)如果點選車位後方的編輯按鈕，即可進入編輯畫面。在此畫面可更改該車位的基本資料，

更改完成後按確認修改即可。如果所屬的住戶編號有更動，使用下拉式選單將車位指定給

新的住戶編號即可，管理費會自行重新計算，毋需再次執行住戶基本資料維護。如要刪除

該車位，按下刪除車位即可。(更改後之費用均由下次產生當期應收帳款後生效) 

 

 

(3)如果點選新增車位，即會進入新增車位的畫面。新增完成後所屬的住戶管理費會自行重新

計算，毋需再次執行住戶基本資料維護。(更改後之費用均由下次產生當期應收帳款後生效) 
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1.2.4 個人登入密碼維護 

(1) 於資料維護功能選項點選個人登入密碼維護。先輸入舊密碼，再輸入二次新密碼後按下確

認變更鈕即可變更密碼。 

 

 

(2) 如為系統管理權限帳號登入，可新增使用者帳戶(系統管理員權限功能)。輸入新進人員基

本資料及密碼後，再輸入認證碼後按下確認新增即可。(認證碼請輸入右方圖示數字) 
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3.刷金額條碼 

(1)應繳總金額條碼 

1.3 繳費作業 

於主功能畫面選擇繳費作業後即進入繳費作業頁面 

1.進入畫面後先用條碼機輸入第一段條碼，即住戶編號，用鍵盤輸入亦可。 

 

 
2.接下來核對住戶基本資料是否正確 

 

3.核對正確後即可輸入繳費金額，刷第二段條碼 

(如非現金繳款，請先選擇繳款方式後再輸入金額) 

 

(1)繳款正常住戶繳交應繳總金額時，核對收款金額

是否正確後，刷應繳總金額條碼即可。(注意：請

核對收款金額無誤後再執行此動作，否則執行後

金額即入帳無法修改。) 

 

(2)如該戶有欠繳，又不願意全繳，僅補繳一個月，刷當月金額條碼 

(即最低應繳金額) 

 

(3)如為其它金額，使用鍵盤直接輸入。 

 

(4)金額輸入後即會產生收據 

 

(5)點選列印後，在收據上簽章 

 

  (6)收據第一聯管理室留存，第二聯管委會，第三聯住戶收執。 

 

1.先刷此條碼 

2.核對基本資料 

(2)繳一個月金額條碼 
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(7)如輸入金額大於應繳金額，此時系統會發出警告，詢問是否要執行預繳管理費作業，如確

定要預繳按確定鈕即可。(按確定前請仔細核對金額是否正確) 

 

(8)如輸入金額小於應繳金額，此時系統會發出警告，詢問是否要破月繳納管理費作業，如確

定要破月繳按確定鈕即可。(用於房客租約到期僅繳納至租期之破月款項，系統會另開立

未繳餘額帳單) 

 

 

(註：本系統不提供一般使用者取消收據的動作，以防杜人為侵佔之情形發生，故不論是否收據由

印表機列印出來與否，收款動作至此己記錄至資料庫，取消收據的列印並無法取消繳費的動

作，輸入金額前請確定金額正確。) 
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1.4 報表記錄 

於主功能畫面選擇報表記錄後即進入報表記錄作業頁面，包含以下功能選項： 

 

 產生當期應收帳款 

 列印當期繳費通知 

 管理費催繳通知單 

 法院催繳統計清冊 

 區分所有權人名冊 

 收據銷單記錄查詢 

 

 管理費收繳查詢(補印收據) 

 管理費收繳統計表 

 收費統計月報表 

 收費統計年報表 

 車位資料統計清冊 

 回系統主選單 

 

 

1.4.1 產生當期應收帳款 

(1)產生當期應收帳款為管理費收費的依據，它是按照基本資料的設定去計算每一住戶當月應

繳的總金額並產生一筆費用記錄於資料庫中，要執行繳費作業後方能銷帳。 

 

(2)為了避免誤按繳費資料，在產生繳費資料前必須按照畫面右下角的認證碼輸入後方能產生

應收帳款的動作。 
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(3)如發生誤按產生當期應收帳款時，可使用取消當期應收帳款功能回復(系統管理員權限功

能)，但開帳後如己有住戶完成繳納當期費用，此時即無法回復，須先刪除己繳納帳單。 

 
 

1.4.2 列印當期繳費通知單 

(1)此功能應於產生當期應收帳款後執行，點選後會出現列印選單。 

 

(2)點選全部列印即可列出全部住戶當期繳款通知單，如僅需列印某戶或某一棟別，則於設定

修件列印處輸入條件(例輸入 A1 即可列印出編號中有 A1 的住戶) 

 

 

(2)繳費通知單上有三組條碼，右上角的是住戶編號，左下的是一個月管理費金額(最低應繳

金額)，右下的是應繳總金額。 

(3)注意列印版面設定為記得列印左邊界設 15mm，右邊界設 10mm。(如因瀏覽器不同，請自行

調整) 
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1.4.3 管理費催繳通知單 

(1)篩選期數設定於「資料維護」->「社區基本資料維護」中設定欠繳期數。 

 

(2)此功能會由資料庫中尋找需找出符合欠繳稽催的住戶資料。 

 

(3)點選上方的產生欠繳清冊按鈕，會產生欠繳統計表。 

 

(4)點選上方的文件資料設定按鈕，可編輯存證信函及民事起訴書之基本資料設定。 

 

 設定期數 
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(5)點選欠繳戶的未繳明細查詢按鈕，可查詢該戶之未繳帳單詳細資料。 

 

(6)點選欠繳戶的存證信函列印按鈕，可產生該戶欠繳稽催之存證信函檔案。(如系統出

現檔案下載之對話框，選擇「開啟舊檔」即可) 

 
 

 

1.4.4 法院稽催統計清冊 

(1)篩選期數設定於「資料維護」->「社區基本資料維護」中設定欠繳期數。 

 

 

 設定期數 
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(2)此功能會由資料庫中尋找需找出符合欠繳稽催的住戶資料。 

 

(3)點選上方的產生欠繳清冊按鈕，會依需法院催繳之欠繳統計表。 

(4)點選上方的文件資料設定按鈕，可編輯存證信函及民事起訴書之基本資料設定。(同

存證信函設定。 

(5)點選欠繳戶的未繳明細查詢按鈕，可查詢該戶之未繳帳單詳細資料。 

(6)點選欠繳戶的存證信函列印按鈕，可產生該戶欠繳稽催之存證信函檔案。(如系統出

現檔案下載之對話框，選擇「開啟舊檔」即可) 
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1.4.5 管理費收繳查詢 

輸入查詢條件後，按下查詢鈕即會出現查詢住戶的當月管理費繳費情形。 

 

 

 

查詢結果出來後，點選記錄欄查詢按鈕即可查詢該住戶歷史繳費記錄。在歷史查詢結果

中，可看到住戶的繳款金額及時間，收據編號及提供補印該收據之功能。 

 

(1)刪除功能(系統管理員權限)：確定後即可由資料庫刪除，並記錄在銷單記錄內。 

 

 

點選查詢鈕可查看繳費歷史資料 
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(2)修改功能：如有住戶姓名或住址或繳款方式有誤，可修改後再行補印收據(執行完繳款動作

後忘記選擇繳款方式，可由此功能進行修改後補印) 

 

(3)補印功能：點擊列印鈕會重新出現收據頁面提供補印收據。 

(4)查詢未繳帳單功能：點擊上方查詢未繳帳單按鈕可查詢該戶未繳之帳單及提供修改該筆帳

單之姓名等基本資料，亦可提供補印該張繳款通知單之功能。(該月帳單開立後住戶姓名需

更改可由此功能進行修改) 
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1.4.6 管理費收繳統計表 

將收據存根依序排好後，使用條碼機輸入欲統計的第一張收據上的條碼(使用鍵盤直接輸入編號

亦可)，系統即會統計至己繳之最後一張收據，即為收繳統計表。 
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1.4.7 收費統計月報表 

月報表於 v103.3 版後，增加到有六種格式，分別會依當期繳款狀況統計，分別為依住戶編

號統計、依收據編號統計、當期未繳清冊、當期收費統計(不含累欠)、預繳費用統計及依

收據詳細分項資料統計，並可查詢歷史月報表。 

 

 

(1)依住戶編號統計：點選查詢按鈕後會出現當月收費統計月報表，報表最後會統計實收總

金額及未繳金額。 
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(2)依收據編號統計：由本期開帳後之第一筆收據開始統計，報表最後會統計總金額，計有

依收款類別統計(現金、轉帳、支票等)及依收據月份統計(包含當期、預繳、補繳金額及收

據數量之統計)。 

 
 

(3)當期未繳清冊：同項目(1)之收費統計月報表之內容，但僅顯示當期尚有未繳金額之清

冊。並統計本期合計未繳金額中之本期未繳金之合計及前期累欠金額之合計，供需要此

一統計項目之社區使用。 
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(4)當期收費統計(不含累欠)：部分社區需統計本期收費之狀況，不含累欠之統計結果，可

由此報表統計，此報表另外算出本期費用收繳狀況中由前期預繳款沖入之金額統計、當

期收到之己繳本期金額及未繳金額，並計算出本期己繳費用之百分比。 

 
(5)管理費預繳費用統計：僅顯示出有預繳費用之住戶清冊，並統計出前期預繳餘額、前期

預繳費用沖入本期金額、本期新增之預繳金額及預繳結餘之金額。 
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(6)依收據詳細分項資料統計：主要提供給部分大樓需獨立算出實收之如機械車位清潔費統

計之用。 

 

(7)歷史月報表查詢：可提供前期月報表，先選擇欲查詢的報表種類後，點選歷史月報表查

詢按鈕，即可選擇欲查詢月份。 
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1.4.8 收費統計年報表：選取欲統計年度，系統會自動由資料庫中統計繳費狀況並註記。 

 

 

1.4.9 區分所有權人名冊：系統會自動由資料庫中產生區分所有權人名冊。 

 

 

 

1.4.10 停車位資料統計清冊：系統會自動由資料庫中停車位資料清冊。 
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1.4.11 收據銷單記錄查詢：可查詢被刪除之收據歷史記錄。 
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1.5 常見問題解答 

 

項次 問題與解答 

1 

問 我在繳費作業時沒有列印收據的，為何系統還是記錄有收款？ 

答 
不論是否收據由印表機列印出來與否，收款動作至此己記錄至資料庫，取消收據

的列印並無法取消繳費的動作。 

2 

問 印表機卡紙印不出來，排除後要怎麼補印收據？ 

答 
請由「報表記錄」-「管理費收繳查詢」功能中查詢出住戶繳款記錄後選擇補印。

(請參閱第 18 頁管理費收繳查詢) 

3 

問 使用人工操作收款，不小心打錯資料收到別的住戶了怎麼辦? 

答 
先重新輸入正確的住戶及金額以列印收據。錯誤的收據向組長及區督導反映，由

公司派員執行銷單作廢作業程序。(請參閱第 18 頁) 

4 

問 管委會開會決定次月無欠繳管理費減半收繳或部分折扣如何設定？ 

答 月底前清查出無欠繳人員清冊，於系統開帳前可先更動社區基本設定增加折扣項

目(可設定為負值)，再依清冊逐筆修改住戶基本資料，增加輸入折扣金額後會計

算出該戶折扣後的應繳金額，修改完成後再開帳，再次月取消折扣項目即會恢後

原金額。 

5 

問 住戶一次繳二個月的管理費，為何畫面顯示預覽列印收據的繳款金額和輸入的金

額不同？ 

答 一次繳二個月會有二張收據，預覽看到的是第一張的金額，二張收據總金額便會

是輸入的繳款金額。 

6 
問 收據列印模糊不清楚 

答 請檢查印表機，耗材是否用完需更換了。 

7 

問 住戶反映姓名打錯了，怎麼辦？ 

答 先在基本資料維護處修正錯誤的基本資料，以防止次月再次產生錯誤收據，己產

生的錯誤收據可由收繳記錄查詢處執行修改後補印。(請參閱第 19 頁) 

8 問 住戶為承租戶，只住半個月，所以只繳半個月，可以嗎？ 

答 可以，請與區分所有權人確定其應繳金額，計算出應繳之部分後輸入即會產生收

據，不足金額系統會自動另開收據由區分所有權人負責繳納。(請參考 12 頁) 

9 問 管委會有制式的報表，系統產生的報表不合乎管委會使用，是否可以另外設計報

表。 

答 系統所產生的所有報表都可使用「複製」、「貼上」的功能複製至其它軟體進行編

輯，可使用此功能自行套用該大樓所規定之報表格式中。 

10 問 現在是 3月，可是查詢月報表突然變成 4月了，所有住戶繳費應繳金額都多了一

個月。 

答 那是有人使用產生當期應收帳款功能將系統過帳至 4月了，請速通知有系統管理

權限人員取消 4月份帳款。(請參考 14 頁) 

11 問 現在是 3月，可是想要重新列印 2月份的月報表。 

答 於報表記錄->收費統計月報表功能中點選「歷史月報表查詢」功能，再選擇要列

印的月份。 

12 問 大樓另有印發管理費折扣卷，實際收入之管理費金額小於月初列印的帳單金額，

要如何輸入？ 

答 於繳費作業輸入住戶編號後，先點選繳款金額下方的折扣卷項目，再輸入折扣卷

可抵扣之金額，系統會當做破月繳納開立帳單，餘額現金部份再另行輸入應繳納



全方衛社區管理系統使用手冊 

 

 

（頁:28） 

 

項次 問題與解答 

金額開立收據即可。 

13 問 繳款通知單發出去後，住戶來反映房屋己過戶，姓名需更改，是否有權限可以修

改姓名? 

答 於報表記錄->管理費收線查詢功能中查詢出該戶資料，點選「查詢未繳帳單」功

能，再選擇要列印的月份。(請參閱第 19 頁) 

14 問 印表機常夾紙。 

答 請按印表機使用手冊排除夾紙。(使用磅數不足或廢紙重印易造成夾紙，請使用符

合印表機規定之紙張) 

15 問 住戶房屋遭法拍，新屋主不承接原屋主欠款資料要如何設定。 

答 1.先將原屋主(法拍戶)基本資料中繳款資料設定修改為零(坪數均改為零，車位資

料轉移至新屋主，亦即不會再產生新的帳款)，建議將住戶編號修改為其它編號

(例:A1-05 修改為 A1-05X)。 

2.使用基本資料維護中新增住戶功能建立新屋主之資料(例：原屋主編號己改為

A1-05X，此時可建立一個新的 A1-05 的住戶編號)。 

3.於下月開帳後，新舊屋主資料會並存，此時二戶即為單獨之住戶編號，新屋主

未承接舊戶之累欠款，舊屋主亦不會產生新的管理費用，但仍可查詢出其欠繳

之記錄。 

16 問 新報到的管理員沒有帳號密碼。 

答 請速向區督導反映建立使用者帳號密碼。 

17 問 資料維護中住戶資料沒有刪除功能，欠繳之前屋主己繳清費用，該住戶編號(例

A1-05X)需要從月報表中消失不再管制。 

答 至「資料維護」->「住戶基本資料維護」頁面，將資料截止日期設定為當月之日

期，於次一期開帳時便不會再管制此住戶，亦會由月報表中消失。 

18 問 列印多張收據或月報表時每一頁中間會多印一張白紙。 

答 重新設定列印邊界，可先由預覽列印功能檢視，調至正確邊界後便會恢復正常。 

19 問 開帳後忘記列印欠繳清冊，是否可補印。 

答 可由收費統計月報表中依住戶編號統計報表中篩選出未繳金額大於零之住戶即為

欠繳戶，V103.3 版本後月報表項目己新增本期未繳清冊項目，己可自動統計並查

詢歷史記錄。 

20 問 預繳金額要如何統計。 

答 收費統計月報表->依收據編號統計報表最後即可統計出預繳費用共有幾張收據，

及合計金額。V103.3 版本後月報表項目己新增預繳費用統計項目，己可自動統計

並查詢歷史記錄。 

 


