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國立曾文家商請購系統--受款人指定--操作流程說明  111.12.31 版 

步驟順序 作業主旨 操作程序 重要提醒及圖表說明填寫範例 

一◎ 購案管理 

1. 進入「網路請購系統」。 

2. 「部門請購」或「計畫請購」擇

一選定。 

3. 點選購案管理。 

 

。 

二◎ 

點選要處

理的請購

單 

4. 點選請購單單號。 

5. 按「報銷」鍵。 

 

 
1. 選擇要”報銷”的請購單單號。

 

三◎ 
報銷種類

選擇 

6. 進入報銷頁面。 

7. 點選「實支核銷」。 

8. 按「下一步」。 

 

四◎ 
編輯受款

資料 
9. 按「編輯受款人」鈕。 

  

五◎ 
編輯收據

發票 

10. 若是收據請按「填入收據」鈕

11. 若有代墊請勾選「代墊」。 

12. 若是發票請輸入發票號碼。 

13. 並請輸入收據或發票日期。 
 

六◎ 
指定受款

人 
14. 按「查受款人」鈕。 

 

 

七◎ 
選定付款

對象 

15. 在搜尋欄位打入關鍵字。 

16. 按開始搜尋。 

17. 在搜尋出的資料中按「選定」

鍵，指定所要付款的對象。 
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步驟順序 作業主旨 操作程序 重要提醒及圖表說明填寫範例 

八◎ 
付款對象

及金額 

18. 受款人欄出現所指定付款對象

19. 在金額欄輸入要付款數字。 

 
 

九◎ 

付款對象

及金額完

成 

20. 上述受款人資料編輯完畢。 

21. 按下「存入」 

22. 受款人編輯作業即完成。 

 

    

  

  

 


