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一、 系統登入 

進入系統 

點寺廟管理系統兩下 

 

輸入使用者帳號及密碼後按確定 

 

帳號密碼更改 

若要變更密碼，則按變更密碼後輸入新密碼，再輸入一次確認新密碼後按確定 
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香客資料-點燈 

進入系統後的功能視窗，點選所要執行的功能(選取的功能會反藍)後，再點兩

下後進入程式作業，如下圖所示 

 

 
進入香客資料及點燈主畫面： 

1. 點擊 1.香客資料及點燈 

2. 香客資料-點燈，如下圖 

3. 輸入信眾的電話或名稱、戶號、客戶編號、部分地址資料後點查詢查出香客

全戶資料，若查無資料則點[新增]新增香客資料，若需新增香客家屬則點擊
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[新增家屬] 

 
1. 點燈作業 

如下圖，點選[個人報名]欄位之下拉圖示，點擊後會出現燈種下拉選單，直接

點擊燈種編號即可選取燈種或直接輸入燈種編號後按 Enter 

 
如下圖所示，挑選所有家屬要點的燈種完成後點擊任何一筆[收據列印]欄位進

入收據列印功能 

 
金額欄位最下面顯示收據總金額，若香客點燈收款金額無誤則點擊[感謝狀列

印]印出感謝狀收據 

 

同戶家屬[整戶報名]按鈕或點擊[整戶報名]欄位，系統跳出家屬點燈清單如下

圖 
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若家屬皆要報名點燈，直接點擊燈種名稱例如[光明燈]表頭，其他燈種亦然，

若只須個人點燈則直接勾選個別的報名燈種即可，如下圖 

 

 
選取完成後，點燈總金額會顯示於左下角，合計欄位，確認無誤後點擊[確定]

進入收據列印；如上文說明，若金額無誤則點擊感謝狀列印，如下圖所示 

 

 

列印之感謝狀公版樣式，如下圖所示 
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家屬成員新增 

新增香客資料後點擊[家屬新增]，如下圖 

 
點擊[新增家屬]系統跳出家屬新增畫面，如下圖 

 

如上圖，根據畫面欄位輸入資料，輸入完成後點擊[新增] 
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家屬成員資料一筆新增完成，如下圖所示 

 
陽曆生日轉農曆生日 

同戶家屬新增成員，香客只知道國曆出生年月日時可輸直接入民國年，點[陽曆

轉農曆]系統可轉換成農曆生日 

 

香客刪除 

家屬資料修改，直接於資料欄位內容修改，修改後點擊[儲存]即可，若要刪除

香客資料直接點擊[刪除]，今年若有點燈紀錄則無法刪除，退換燈請到主畫面

下半部家屬收款紀錄畫面點擊香客點燈紀錄上之[作廢]按鈕進行刪燈。 

 
香客除戶 

當香客往生時先點選往生者的資料上，如下圖[謝 烜]接著點擊[除戶]，燈位會

保留一年，明年度才可再點，單燈位不足時要開放此燈位須到鎖位功能畫面中

查詢手寫冊號 -9999 燈位解鎖此燈位並清除手寫冊號方能使用；若香客想更換

點燈人名時請先作廢此人之點燈資料後點新人名完成後才能做除戶動作。 
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點燈作廢(換燈或退燈時使用) 

當點燈燈種做錯或信眾要更換燈種時則可點擊[作廢]直接作廢已點燈種，重新

點燈後若需補印感謝狀(收據)可點[感謝狀]補印感謝狀，但必須收回原有感謝

狀，並請香客簽名。 

備註：會計出納沖帳過的收據櫃台無權限重印，須由會計補印 

 

同一收據號，重覆之單號不顯示，如上圖。 

樂捐-捐建、油香 

  1. 點擊捐獻之香客名稱，2-點擊[捐建油香]  

 
香客若要拿油香捐獻去報稅，建議收據上的人名只有一位。 

 2.根據捐款項目輸入捐獻金額後點擊[感謝狀列印] 
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捐獻金牌 

操作方式，參考樂捐-捐建油香 

 

主畫面功說明 

複製點燈:複製所選擇的香客點燈資料，當所有家屬都要點同一種燈時可先於個

人資料上選取燈別，之後點擊[複製報名]即可 

清除選燈:當要清除所有香客之選取的點燈項目，直接點擊[清除報名] 

燈種複選:進入同一戶家屬清單中進行整戶報名選取介面 

犯太歲清單:點擊犯太歲清單，系統會清除目前同戶成員所選的報名項目，自動

選取當年度犯太歲香客 

收據列印:所有香客點燈或報名項目確定後點擊[收據列印]進入收據列印介面列

印感謝狀 

複製去年點燈:直接複製去年報名資料，但會排除犯太歲燈種 

刪除:刪除香客 

造字:呼叫造字程式進行造字 

校正:校正所有地址或是電話，點擊所要的複製的來源香客名稱後再點擊校正，

系統會複製資料並覆蓋同戶家屬的電話或地址 

 
 

分戶 

說明:同一戶中存在不是這一戶的資料時，可用分戶功能把不是這戶的香客移出

此戶變成新的一戶 
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如下圖 1.勾選名單 2.點擊分戶 

 

移戶 

說明:把此戶的香客移到另一個已經存在的戶中 

 

如下圖 1.勾選名單 2.輸入要移過去的戶長姓名或電話 3. 點擊移戶 

 

點燈歷史資料查詢，(有權限才會顯示) 

進入功能清單 

1. 香客資料及點燈－>點擊燈歷史資料，點擊兩下 
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如上圖點擊兩下[點燈歷史資料]後開啟點燈歷史資料畫面，如下圖，直接點擊

[查詢]顯示香客點燈歷史資料 

 

系統跳出查詢條件輸入介面，如下圖，直接輸入所要查詢的條件所有條件已且

(and)的方式彙整，完成後點擊[查詢]顯示所要的資料 

 

例如:香客點燈之[登記日]，如上圖點擊[查詢]按鈕執行查詢動作，若無下任何

條件，系統會提示使否要查詢全部資料，由你確定請選擇是或否(最好選否，選
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是會顯示所有歷史資料降低系統效能)，並輸入查詢條件，如下圖輸入[登記日]

後點擊[查詢]按鈕 

 
結果如下圖，香客點燈歷史資料 

 

補印收據 

點擊[香客名稱]後點擊上圖[收據補印]即可 

單據作廢 

點擊[香客名稱]後點擊上圖[點燈作廢]即可，依廟方流程規定，必要時記得回

收原始客收據並請香客簽名 

櫃台收款紀錄日報表 

先點擊[香客資料及點燈]，再點擊[個人收款日報] 

 

如下圖所示無任何資料，點擊[查詢] 
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開啟畫面後點擊[查詢] 

 

不輸入任何條件，直接點擊[查詢] 
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顯示櫃台個人未繳回會計之所有收款金額 
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系統介面功能介紹 

查詢介面介紹 

查詢介面一： 

點擊 圖示開啟查詢條件輸入介面 

 

 
查詢介面二： 

點選最上面一排功能選單，[資料][查詢] 

 

查詢介面三： 

點擊[查詢]按鈕跳出查詢條件輸入介面 

 

查詢條件輸入介面說明 

進入報表介面時因為未顯示任何資料，所以報表內容為空白屬於正常現象 

1. 無條件查詢，未輸入條件直接點擊[查詢]按鈕，則查詢全部資料 

2. 有條件查詢，需輸入條件後才能過濾所要的資料，查詢條件輸入介面可任意

組合，條件邏輯為相加(且 and) 
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有下條件查詢範例： 

如下圖範例：希望找到的資料為收款日期 2016-11-11 到 2016-11-11 日，且收

款員工為黃美麗，且科目為光明燈等符合條件的資料，條件輸入完成後點擊查

詢即可 

 
無條件查詢範例： 

如下圖直接點擊查詢 

條件輸入介面一： 

 

條件輸入介面二： 
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郵寄標籤、郵寄信件，報表列印 

 

選取燈種，太歲燈種，按查詢後輸入查詢條件，例如[年度]點擊[查詢]按鈕，

即可，接著按[預覽列印]印出郵寄標籤 

 

疏文列印 
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如下圖，點擊[2.報表中心]，點擊兩下[點燈疏文] 

 

系統開啟畫面如下圖，選取燈種，例如:文昌燈，按查詢後輸入查詢條件例如

[年度]點擊[查詢]按鈕，即可，接著按[預覽列印]印出總疏文 

 

登入帳號(員工)設定 

登入帳號(員工)設定，進入[員工帳號管]畫面時，先查詢所有資料後[新增]員

工資料，員工編號最多四碼且不得重複，員工編號、名稱欄位為必填欄位不可

空白 

 

出納會計櫃台收款沖帳 

點功能樹如下圖[7.出納收現金沖帳][.櫃台收款沖帳]作業，結果如下圖 
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1.點[未結金額]後系統顯示櫃台收款經辦人收款明細，2.點[沖帳]，如下圖 

 
開啟列印結帳報表畫面，點擊[結帳列印]，完成沖帳流程 

 

查詢結帳明細，由於收入日結檔只處理未結帳的資料，因此若要查詢已結帳的

資料，必須要到[結帳明細]功能查詢 1.點[查詢] 2. 輸入查詢條件 3.點[查

1 

2 
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詢] 

 
 

1 

2 

3 


