
iCAP 職能發展應用平台>職能資源專區>職能單元資源查詢 

第1頁，共3頁 

職能單元代碼 KPS3R1577v2 

職能單元名稱 維護日常財務紀錄 

領域類別 行銷與銷售/專業銷售 

職能單元級別 3 

工作任務與行為指標 

一、處理財務報表及申請書 

1. 確認、審核及記錄文件資訊 

2. 處理及記錄文件，或將其傳遞給負責人員 

3. 根據組織程序及法規，著手進行所有工作 

二、準備及處理銀行憑證和小額現金憑證 

1. 依據程序正確地輸入並保持存、提款帳目平衡 

2. 支票及信用卡簽單，必需在使用前檢查效期 

3. 銀行憑證內容需與組織的財務紀錄一致 

4. 文件需依照銀行指示完整製作 

三、處理零用金交易 

1. 依據組織程序，審核、處理及記錄零用金的索取及憑

證，且零用金紀錄應保持收支平衡 

2. 所有違規行為，將被提報給專責人員 

四、準備和處理發票給債權人和債務人 

1. 依據組織之程序製作發票 

2. 根據資源文件審核發票以求準確 

3. 更正任何錯誤或不正確的內容 

4. 將發票及相關文件存檔，以供查帳之用 

職能內涵 

(K=knowledg 知識) 

一、適用於財務文件的組織政策及程序 

二、與業務運作及手上任務有關的法規 

三、與隱私權及保密相關的法規 

四、處理支票、憑證及現金的程序 

五、銀行手續和指示 

六、計算和呈現財務數據的方法 

七、組織用以記錄和傳輸財務資訊的軟體和技術 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、計算技能 

二、精確審核資訊(文字及數字)之技能 

三、細心謹慎及注意細節 

四、閱讀及解釋財務數據技能 

五、溝通技能：與來自不同社會、文化及種族背景人們交流 
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六、自我管理及時間管理技能 

評量設計參考 

一、評量證據 

1. 運用規則及方法，正確理解會影響業務的法規 

2. 運用方法即時追蹤法律修訂 

3. 運用策略即時向適當人士傳達法規之要求和修正 

4. 確認會影響機代銷公司運作之法規及行業行為準則變更 

5. 影響業務的一般原則知識，如法規及行業行為準則 

二、評量情境與資源 

1. 與他人互動，進行開發過程的合作性質 

2. 取得所需資源 

3. 適當情境與模擬環境 

三、評量方法 

1. 獲得合適模擬或真實機會和資源，以展現能力 

2. 可能包括個人計劃和評量紀錄的評量 

3. 獲得認證機構的評量 

四、其他 

1. 能力展現需經長時間觀察，能否勝任該角色的工作範

疇，能否遵循工作場域的實務標準。 

2. 若評量屬結構式學習經驗的一部份，證據必須包含不同

時間點的表現，並將學習及實務分開評量。唯有執行評

量者對該人員的能力深具信心，才能評斷其能力。 

3. 所有屬於結構式學習經驗的評量皆須包含直接、間接與

補充證據。 

說明與補充事項 

1. 資訊包括：姓名、地址、總金額、數量、日期、帳號、信用

卡號、支票號碼 

2. 文件包括：申請表格、催詢單、零用單據、發票、採購單、

收據、貨款通知單、借貸表、存薄、送貨單、匯款通知單 

3. 專職人員包括：監督人、經理(幹事)、會計部門、帳務人

員、零用現金管理人員 

4. 組織程序包括：法律和組織政策和指導方針，平衡存款的程

序，檢查支票和卡片憑證的有效性的程序，保全程序，現金

處理程序，會計準則及查帳標準 
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5. 法規包括：勞基法、個資法、性平法 

6. 合法性包括：簽名、日期、總額、銀行文件、提款單、存款

單、存簿、支票 

7. 銀行指示包括：現金捆綁方式、規定表格、銀行摘要提供、

電子銀行 

 


