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🎯 1. 適合對象與能力門檻
· 適合族群：
· 老闆 / 企業創辦人 / 個人工作室：公司無專職會計，平時委外代課報稅，但希望自己能掌握真實金流、看懂報表並做好資金預估者。 
· 初創事業出納與行政人員：需要建立標準記帳流程、核對銀行餘額，並處理應收/應付/暫收/暫付款等複雜交易者。 
· 非財會背景的職場人：想擺脫傳統會計艱深名詞（如借代分錄），從日常流水帳學會商業財務邏輯者。 
· 能力門檻：入門（完全不需要會計背景或借貸分錄知識，只要會記錄日常流水帳與使用基礎電腦介面即可）。 
📚 2. 課程核心大綱與架構圖
· 章節架構：
· 章節一：傳統財務流程的痛點與盲點 － 釐清老闆對財務的常見誤解（收付錢、報稅、記帳），白話解析「金流帳（內帳）與憑證帳（外/稅務帳）」的本質脫節與外包困境。 
· 章節二：財快工具實操與管理 DEMO － 實機演示如何將 Excel 流水帳升級為數位工具，操作單/跨帳戶移轉、非同日收付款、暫收付與應收付款充銷，並設定專案與標籤。 
· 章節三：做好財務管理基本功與三表解析 － 建立「定期記、定期看、記得對、看得好」習慣，實施五大檢查點（Checklist），並深度解讀現金流量表、損益表與資產負債表管理趨勢。 
🛠️ 3. 必備前置知識清單
· 基礎金流概念：瞭解商業運作中的基本收入（顧客給錢）與支出（付錢給供應商/房東/員工）流程。 
· 網銀或 Excel 試算表操作：具備下載網路銀行明細（CSV/Excel）或在試算表填寫基本摘要與金額的能力。 
📖 4. 專有名詞與概念辭典
· 金流帳（內帳）vs. 憑證帳（外帳/稅務帳）：
· 憑證帳：委託會計師/記帳士向國稅局報稅（營業稅、營所稅）的帳，依據發票與收據憑證記錄，不代表真實收到或付出現金。 
· 金流帳：表達公司真實營運現況的流水帳，以實際「錢進出銀行或現金口袋的時間與原因」為記錄核心。 
· 非同日交易（收付日期 vs. 憑證/損益日期）：
· 收付日期：實際發生現金進出的日期，影響「現金流量表」。 
· 憑證/損益日期：商品出貨、提供服務或發票開立的歸屬日期，影響「損益表」。（例如：5月5日發放4月份薪資，收付日為5/5，憑證歸屬日為4/30）。 
· 資金移轉（Transfer）：公司內部不同口袋或銀行帳戶間的資金調撥（如 A 銀行轉 B 銀行、提現至收銀台），僅為總資金位置移動，不可記為收入或費用，避免虛增營收。 
· 三方滿意度與財務三表定位：
· 現金流量表：一段期間的現金流入與流出，呈現「公司會不會倒」的現金安全水線。 
· 損益表：一段期間的收入扣除成本費用，呈現「公司有沒有結構性獲利能力」。 
· 資產負債表：特定時間點的資產、負債與股東權益，呈現「公司的整體財力與健康體質」。 
💼 5. 課程學習職能對照（對標經濟部產業職能基準/iPAS）
· 對應職能名稱：中小企業營運助理 / 財務出納專員 / 企業經營分析師
· 主要工作任務/能力指標：
· [分析與決策能力]：能運用五大檢查點（Checklist）稽核帳務正確性，解讀現金流量表與損益表趨勢，進行基礎的現金流預測與風險管控。 
· [工具操作與執行能力]：能操作財快軟體匯入網銀明細、正確歸類收付原因（15種常用分類），並獨立完成應收/應付/暫收/暫付款及多帳戶調撥之充銷記錄。 

