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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 3  
 

 

第一項   行銷預算上傳 

操作說明 參考畫面 

1. 進入 SWORK 系統網址： 

https://swork.sharp.com.tw 

2. 輸入 SWORK 帳號密碼並登入。 

 

3. 節點請點選 5.1.1 費用預算管理 

 

https://swork.sharp.com.tw/


 

費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 4  
 

操作說明 參考畫面 

4. 點擊 按鈕，新增專案預算。 

 

 

 

5. 維護專案預算： 

1) 專案代碼：點擊 會由

系統自動帶出。 

2) 編製預算單位：下拉選擇正確

編列預算的單位。 

3) 費用代碼：根據編製預算單位

的選擇自動帶出。 

4) 表單類別：下拉選擇”專案” 

5) 生效年月：起始日期，格式為

yyyy/mm。 

6) 到期年月：結束日期，格式為

yyyy/mm。 

7) 專案名稱：輸入專案預算標題 

8) 是否有效：若選擇無效，則此

專案預算不可使用。 

6. 編輯結束點擊右上方的  
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 5  
 

操作說明 參考畫面 

7. 點擊畫面右上方的 ，進到

批量維護費用預算明細畫面。 

 

 

8. 點擊模板下載，下載 excel 檔。 

 

 



 

費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 6  
 

操作說明 參考畫面 

9. EXCEL 模板填寫說明如下： 

1) 描述：該項預算的說明。 

2) 會計科目：選擇編列預算的所

屬會計科目。 

3) 科目描述：會計科目的中文描

述。 

4) BU 費用代碼：使用的費用代

碼，例如：電視的費用代碼為

TV0001。 

5) 匯率：若原幣幣別為 NTD，請

輸入 1；非原幣幣別，匯率可

參考網址 

(https://portal.sw.nat.gov.tw/AP

GQO/GC331) 的買進匯率。 

6) 本幣幣別：請固定填寫 NTD。 

7) 預算本幣金額：請使用預算原

幣金額與匯率進行計算。(預算

金額為未稅金額) 

【5.1.1 費用預算明細上傳模板】 

 

 

 

10. Excel 上傳模板維護好後，點擊

並選擇檔案路徑將費用預算明細批

量上傳。 

 

11. 檔案上傳時會檢查數據格式，確認無

誤會跳出”資料檢查完成!”視窗。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 7  
 

操作說明 參考畫面 

12. 最後點擊畫面右上方的 ，即

可完成預算費用明細的批量維護。 

13. 該畫面下拉到最下面，可查詢到費用

預算的修改履歷。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 8  
 

 

第二項   費用申請系統案例說明 - 專案預算 

操作說明 參考畫面 

1. 進入 SWORK 系統網址： 

https://swork.sharp.com.tw 

2. 輸入 SWORK 帳號密碼並登入。 

 

 

3. 節點請選擇 5.2.2 費用申請聯絡單。 

 

https://swork.sharp.com.tw/


 

費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 9  
 

操作說明 參考畫面 

4. 點擊畫面右上方的”新增”按鈕。 

P.S. 此頁面也可查詢所有目前已申請的費用

申請單。 

 

 

5. “簽核信息”： 

1) 申請部門：點擊 進行選擇。 

2) 發文單位：下拉選擇正確發文單位。 

3) 供應商：點擊 輸入供應商名稱

查詢。 

4) 法人：選擇”台灣夏普”。 

5) 稅別：點擊 選擇稅別。 

6) 預算類型：選擇”專案預算”。 

6. “費用表單”： 

1) 幣別：付款幣別。 

2) 匯率：根據幣別點擊 查詢匯率

並填入。 

3) 內文：輸入標題以供識別，長度為

12 個字元。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*稅別補充說明： 

V0：invoice 

VA：電子發票 

VB：手開發票 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 10  
 

操作說明 參考畫面 

7. “申請明細”： 

1) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增費

用明細。 

2) 會計科目：點擊 選擇。 

3) 申請費用(未稅)：輸入此筆申請費用。 

4) 品名/交易說明：輸入此項費用的說

明，長度為 25 個字元。 

5) 費用代碼：會自動由”簽核訊息”的費

用代碼欄位預設帶入。 

6) 專案預算項次：點擊 選擇專案預

算。 

 

7) 剩餘預算：顯示選取的專案預算目前

的剩餘預算。 

8) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 11  
 

操作說明 參考畫面 

8. “開票信息”： 

1) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增費

用明細。 

2) 發票號碼：將紙本發票上的號碼輸

入。 

3) 發票金額：輸入紙本發票上的金額。 

4) 稅額：系統會根據稅別自動計算，

若不符可手動調整。 

5) 發票日期：輸入紙本發票的開票日

期。 

6) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 

 

 

 

 

9. “簽核附件”： 

1) 點擊 ，將掃描檔上傳即

可。 

 

 

10. 費用申請單填寫完畢後，點擊右上方的

即可正式生成單據。 

 

 

 

 

11. 點擊儲存後，當前頁面自動重整後，右上

方會出現 。 

12. 確認無誤點擊 即可送簽。 

13. 若申請明細的專案預算代碼未維護，點擊

提交會出現下方錯誤訊息。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 12  
 

操作說明 參考畫面 

14. 到節點 5.2.2 找到已提交的訂單，並點擊

，可進入到該筆訂單查看簽核狀況

(畫面最下方)。 

15. 簽核完畢點擊 ，系統會產生預

結報單號。  
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 13  
 

第三項   費用申請系統案例操作 - 銷差 

操作說明 參考畫面 

1. 進入 SWORK 系統網址： 

https://swork.sharp.com.tw 

2. 輸入 SWORK 帳號密碼並登入。 

 

 

3. 節點請選擇 5.2.2 費用申請聯絡單。 

 

https://swork.sharp.com.tw/


 

費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 14  
 

操作說明 參考畫面 

4. 點擊畫面右上方的”新增”按鈕。 

P.S. 此頁面也可查詢所有目前已申請的費用

申請單。 

 

 

5. “簽核信息”： 

1) 申請部門：點擊 進行選擇。 

2) 發文單位：下拉選擇正確發文單位。 

3) 供應商：點擊 輸入出差人姓名查

詢。 

4) 法人：選擇”台灣夏普”。 

5) 稅別：點擊 選擇 V0。 

6) 預算類型：選擇”常規預算”。 

6. “費用表單”： 

1) 幣別：銷差的幣別選擇”NTD”報銷，

匯率可參考網址 

(https://portal.sw.nat.gov.tw/APGQO/G

C331) 的買進匯率。 

2) 匯率：銷差的幣別固定採 NTD，故匯

率為 1。 

3) 內文：輸入標題以供識別，長度為 12

個字元。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 15  
 

操作說明 參考畫面 

7. “申請明細”： 

1) 填寫申請明細前，請先維護”台灣夏

普出差報支單”，依規定匯率將費用

轉為台幣(NTD)，並依照該表會科對

應費用填入。 

2) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增費

用明細。 

3) 會計科目：點擊 選擇，常用銷差

會計科目可參考右下方表格。 

4) 申請費用(未稅)：輸入此筆申請費用。 

5) 品名/交易說明：輸入此項費用的說

明，長度為 25 個字元。 

6) 費用代碼：會自動由”簽核訊息”的費

用代碼欄位預設帶入。 

7) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 

 

 

 

*常用銷差會計科目如下： 

811050001 銷管研-差旅費-機票 

811050003 銷管研-差旅費-交通費 

811050004 銷管研-差旅費-膳雜 

811050005 銷管研-差旅費-住宿 

811050006 銷管研-差旅費-其他 
 

8. “開票信息”： 

1) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增費

用明細。 

2) 發票號碼：將紙本發票上的號碼輸

入。 

3) 發票金額：輸入紙本發票上的金額。 

4) 稅額：系統會根據稅別自動計算，

若不符可手動調整。 

5) 發票日期：輸入紙本發票的開票日

期。 

6) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 16  
 

操作說明 參考畫面 

9. “簽核附件”： 

1) 點擊 ，選擇出差報支單及

發票等的掃描檔上傳即可。  

 

10. 費用申請單填寫完畢後，點擊右上方的

即可正式生成單據。 

 
 

 

 

11. 點擊儲存後，當前頁面自動重整後，右上

方會出現 。 

12. 確認無誤點擊 即可送簽。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. 到節點 5.2.2 找到已提交的訂單，並點擊

，可進入到該筆訂單查看簽核狀況

(畫面最下方)。 

14. 簽核完畢點擊 ，系統會產生預

結報單號。  13 



 

費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 17  
 

操作說明 參考畫面 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 18  
 

 

第四項   費用申請系統案例說明 – 單一發票 

操作說明 參考畫面 

1. 進入 SWORK 系統網址： 

https://swork.sharp.com.tw 

2. 輸入 SWORK 帳號密碼並登入。 

 

 

3. 節點請選擇 5.2.2 費用申請聯絡單。 

 

https://swork.sharp.com.tw/


 

費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 19  
 

操作說明 參考畫面 

4. 點擊畫面右上方的”新增”按鈕。 

P.S. 此頁面也可查詢所有目前已申請的費

用申請單。 

 

 

5. “簽核信息”： 

1) 申請部門：點擊 進行選擇。 

2) 發文單位：下拉選擇正確發文單位。 

3) 供應商：點擊 輸入供應商名稱

查詢。 

4) 法人：選擇”台灣夏普”。 

5) 稅別：點擊 選擇稅別。 

6) 預算類型：選擇”常規預算”。 

6. “費用表單”： 

1) 幣別：輸入付款幣別。 

2) 匯率：根據幣別點擊 查

詢匯率並填入。 

3) 內文：輸入標題以供識別，長度為

12 個字元。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 20  
 

操作說明 參考畫面 

7. “申請明細”： 

1) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增費

用明細。 

2) 會計科目：點擊 選擇。 

3) 申請費用(未稅)：輸入此筆申請費

用。 

4) 品名/交易說明：輸入此項費用的說

明，長度為 25 個字元。 

5) 費用代碼：會自動由”簽核訊息”的

費用代碼欄位預設帶入。 

6) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 

 

 

 

 

 

8. “開票信息”： 

1) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增費

用明細。 

2) 發票號碼：將紙本發票上的號碼輸

入。 

3) 發票金額：輸入紙本發票上的金額。 

4) 稅額：系統會根據稅別自動計算，

若不符可手動調整。 

5) 發票日期：輸入紙本發票的開票日

期。 

6) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 

 

 

 

 

9. “簽核附件”： 

1) 點擊 ，將掃描檔上傳即

可。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 21  
 

操作說明 參考畫面 

10. 費用申請單填寫完畢後，點擊右上方

的 即可正式生成單據。 

 

 

 

11. 點擊儲存後，當前頁面自動重整後，右

上方會出現 。 

12. 確認無誤點擊 即可送簽。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. 到節點 5.2.2 找到已提交的訂單，並點擊

，可進入到該筆訂單查看簽核狀

況(畫面最下方)。 

14. 簽核完畢點擊 ，系統會產生預

結報單號。  
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 22  
 

操作說明 參考畫面 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 23  
 

 

第五項   費用申請系統案例說明 – 多發票 

操作說明 參考畫面 

1. 進入 SWORK 系統網址： 

https://swork.sharp.com.tw 

2. 輸入 SWORK 帳號密碼並登入。 

 

 

3. 節點請選擇 5.2.2 費用申請聯絡單。 

 

https://swork.sharp.com.tw/


 

費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 24  
 

操作說明 參考畫面 

4. 點擊畫面右上方的”新增”按鈕。 

P.S. 此頁面也可查詢所有目前已申請的費

用申請單。 

 

 

5. “簽核信息”： 

1) 申請部門：點擊 進行選擇。 

2) 發文單位：下拉選擇正確發文單位。 

3) 供應商：點擊 輸入供應商名稱

查詢。 

4) 法人：選擇”台灣夏普”。 

5) 稅別：點擊 選擇稅別。 

6) 預算類型：選擇”常規預算”。 

6. “費用表單”： 

1) 幣別：選擇付款幣別。 

2) 匯率：根據幣別點擊 查詢

匯率並填入。 

3) 內文：輸入標題以供識別，長度為

12 個字元。 
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操作說明 參考畫面 

7. “申請明細”： 

1) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增費

用明細。 

2) 會計科目：點擊 選擇。 

3) 申請費用(未稅)：輸入此筆申請費

用。 

4) 品名/交易說明：輸入此項費用的說

明，長度為 25 個字元。 

5) 費用代碼：會自動由”簽核訊息”的

費用代碼欄位預設帶入。 

6) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 

 

 

 

 

8. “開票信息”： 

1) 點擊左上方 ，跳出視窗可新增

費用明細。 

2) 發票號碼：將紙本發票上的號碼輸

入。 

3) 發票金額：輸入紙本發票上的金額。 

4) 稅額：系統會根據稅別自動計算，

若不符可手動調整。 

5) 發票日期：輸入紙本發票的開票日

期。 

6) 輸入完畢後，點擊”確定”即可。 

 

 

 

9. “簽核附件”： 

1) 點擊 ，選擇掃描檔上傳

即可。 
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 
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操作說明 參考畫面 

10. 費用申請單填寫完畢後，點擊右上方

的 即可正式生成單據。 

 

 

 

 

11. 點擊儲存後，當前頁面自動重整後，右

上方會出現 。 

12. 確認無誤點擊 即可送簽。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. 到節點 5.2.2 找到已提交的訂單，並點擊

，可進入到該筆訂單查看簽核狀

況(畫面最下方)。 

14. 簽核完畢點擊 ，系統會產生預

結報單號。  
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費用系統維護作業 

建 檔 人 Lucy、Julie 建檔日期 2022/11/29 

 

製作: 台灣夏普版權所有 頁次: 27  
 

操作說明 參考畫面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第六項   費用申請系統案例說明 – 刪除 

操作說明 參考畫面 

1. 進入 SWORK 系統網址： 

https://swork.sharp.com.tw 

2. 輸入 SWORK 帳號密碼並登入。 
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操作說明 參考畫面 

3. 節點請選擇 5.2.2 費用申請聯絡單。 

 

4. 查詢畫面： 

1) 輸入畫面文號號碼。 

P.S. 此頁面也可用其他查詢條件，

查詢所有目前已申請的費用申請

單。 

2) 點選 進入費用表單。 
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操作說明 參考畫面 

5. 確定表單狀態：已發送。 

6. 點選 ，跳出視窗請點選 。 

 

 

 

 

 

7. 跳出該頁面，顯示已刪除該費用表單，

請點選 。 

 

8. 可看到單據狀態為已取消。 

9. 點選 進入費用申請聯絡單， 

也可看到表單狀態為已取消。 

 

補充：當表單狀態變為”已取消”，已拋送 SAP

的預結報單已刪除。可參考下方 SAP 的畫面。 
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