· EIP財產自盤單
· 執行步驟
· 步驟一：ERP資產系統 > 財產自盤單（電子表單）

· 步驟二：EIP系統 > ERP > 資產系統 > 資產盤點(產生自盤單)
· 步驟說明
· 步驟一：ERP資產系統 > 財產自盤單（電子表單）

· 〔新增〕ERP財產自盤單
· 前置作業：自盤單代理人設定
· 路徑：ERP資產系統＝＞基本資料＝＞自盤單代理人設定
· 說明：請在盤點單資料產生前，先設定自盤單代理人
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· 新增盤點來源資料：財產自盤單（電子表單）
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〔新增說明〕產生財產自盤點（電子表單）

	項次
	步驟
	說明

	１
	按〔新增〕
	會開啟〔新增條件〕畫面

１．全公司統一發起時，請直接按下〔確認〕

２．或針對各別需求設定後，再按下〔確認〕

將目前所有符合盤點原則，資料帶回前畫面〔下方表格〕，整理資料，需要１分鐘，請耐心等待

	２
	按〔轉Excel〕
	建議資料帶出後，先轉出Excel，人工檢查正確性
請注意：盤點人(*)，姓名不是(*)，表示此同仁已離職或調職，請不要存檔，資產調撥完成後再重新執行

	３
	按〔存檔〕
	資料無誤後，按存檔，資料會在ERP中準備好，請至EIP系統 > ERP > 資產系統 > 資產盤點(產生自盤單)


〔查詢〕作業開啟時，自動帶出最近盤點〔發起日期〕資料，畫面說明如下
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〔查詢說明〕查詢已新增的自盤單資料。

	項次
	步驟
	說明

	１
	輸入查詢條件

〔畫面左上角〕
	※資料區分到盤點人

勾選：表示〔上方表格〕資料區分到員工

即〔下方表格〕為個人明細資料

未勾選：表示〔上方表格〕資料顯示為全公司

即〔下方表格〕為全公司明細資料

	２
	按〔查詢〕
	將查詢結果帶入〔上方表格〕〔下方表格〕


〔修改說明〕可修改〔檢核〕，〔檢核說明〕二個欄位。

	項次
	步驟
	說明

	１
	執行〔查詢〕
	先將欲修改資料，利用查詢功能帶出

	２
	按〔修改〕
	可修改〔檢核〕，〔檢核說明〕二個欄位

	３
	按〔儲存〕
	將修改結果儲存起來


修改欄位說明：可修改〔檢核〕，〔檢核說明〕二個欄位。
請注意：電子表單歸檔後，才會將電子表單，盤點結果寫回ERP。

	項次
	步驟
	說明

	１
	檢核
	只可輸入Y，或用滑鼠點選會切換空白及Y，

欄位目的：異常資料，已處理或已確認OK，可輸入Y

來和未處理或未確認資料做區分

	２
	檢核說明
	可自行輸入相關說明

	３
	電子表單
	電子表單號碼，0＝＞表示該表單尚未歸檔

	４
	序號
	系統帶出資料由001開始編序號，使用者自行輸入資產，由901開始編號

	５
	盤點狀況
	正確／無標籤／找不到／編號不符／其它／不在清單中

	６
	盤點狀況說明
	使用者在電子表單輸入的內容

	７
	產生自盤
	Y：會發出財產自盤單（電子表單）

N：不發出財產自盤單（電子表單）

＝＞崇越：檢查管理人，崇嘉：檢查備註


· 步驟二：EIP系統 > ERP > 資產系統 > 資產盤點(產生自盤單)
· 〔新增〕EIP財產自盤單

· 步驟：(1) 選擇公司別（財產自盤單公司別／和／登入公司別不同時一定要執行）　(2) 資產系統（點選資產盤點）
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· 步驟：(3) 輸入ERP新增的［發起日期］，按［查詢］，按［產生財產自盤單：預設全部產生，不需要的可將勾選點掉］
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下方表格


列出上列表格所包含的明細





上方表格


列出分類資料





勾選：表示〔上方表格〕資料區分到員工


　　　即〔下方表格〕為個人明細資料


未勾選：表示〔上方表格〕資料顯示為全公司


　　　即〔下方表格〕為全公司明細資料











