
異動申報
【決算書】作業說明



請先登入系統

請輸入登入帳號(公司統編)、
登入密碼以及驗證碼後，點選

[立即登入申辦系統]



請點選[異動申請]

請確認目前沒有案件處於【送審中】、【審
核中】或【補件】狀態，再點選 [新增]。



填寫【備案申請書】



請先填寫文號（請自行編寫，
文號長度限20個字元以內）



請勾選[備案事由]中的「決算書變更」

[附件名稱]會依據您勾選的備案是由
自動選取[附件填報]表單

請正確輸入業務聯絡人相關資料，若送審案件有
疑問，主管機關會依照該資訊聯繫申請單位



若資本提撥有變動，請記得先更新此處!！儲存後，系統
會自動將金額帶入決算書表單的[資本總額提撥]欄位。



完成上方選擇或填寫後，請點選[儲存]
儲存後，系統會顯示[更新完成]訊息

提醒您！! 『營業提撥』、『薪資扣繳』及『下腳提撥』的金額
由系統自動帶入上一筆審核通過的決算書資料，無法修改。



【附件填報】填寫
決算書表單



請先修改年度

點選[附件填報]

點選[決算書]表單

提醒您!!已申報過 的年度不可重複申報



「收入總額」、「支出總額」及「結餘總額」
欄位無需填寫，請直接略過。

請填寫下方的收入及支出明細表



歷年累積結存的福利金不會計入年度收入總額，其兩個科目金額不會
加總至收入總額，且使用上需遵守相關規範。

填寫下方[收入明細表]



請填寫當年度收入、年度收入(一)到(八)
項金額欄位



營業提撥比率請輸入法定範圍內的 0.05%～0.15%，
不得超出此範圍並請依相關規範使用

此比率係依法規訂定，若超出法定範圍將無法核准或執行，
請確保填寫符合規定。



歷年累積結存之職工福利金，若提列 5%（無需申請），
請填寫『去年結餘』，視為正常結轉金額。

(七) 去年結餘：可將去年度結餘款列入
今年度收入，並依相關規範使用。



(八)經核准動支累積結存職福金: 請填寫已核准動支歷年累積
結存職福金的金額，並填寫核准文號。

「歷年累積結存之職工福利金」若使用超過 5%，須先向主管機關報備。
請於報備核准後，輸入核准文號及金額。



請依據福利金動支項目，填寫支出明細表

填寫下方[支入明細表]



請依據福利金動支項目，填寫支出明細表

收入、支出明細表金額填寫
完成後，請先點選[計算總額]



確認「收入總額」、「支出總額」及
「結餘總額」三項金額是否正確

提醒您!!
表單中所有欄位金額必須皆是正數不可負數，最小金額為0。



確定合計、總額金額正確後，請
回到下方並點選[儲存]即完成表單



決算書填寫儲存完成後，註記的* 會變更
為勾勾，即表示該表單已填寫完成。



【附件填報】填寫
會議記錄表單



點選[會議記錄] 表單

先選擇[會議類型]



表單內容將自動帶入該類型近期申報結案的資
料，請直接修改或複製貼上純文字內容。

點選[儲存]即完成表單



會議記錄填寫儲存完成後,可看到選項
上的* 變更為勾勾



異動申報【送審】



再點選「備案申請書」

先確定必填表單皆已完成



點選「送審」



確認有送審日期以及案件狀態顯示[送審中]，
即表示該異動申請案件已成功送審

決算書變更



如有線上操作問題，請洽系統客服

 服務時間：09：00~12：00、13：30~17：00

 客服電話：02-8792-7563

客服傳真：02-8792-2863

 客服信箱：wcs@wakeasp.com.tw

 若有職工法規、規範問題請洽各地方主管機關

 勞工福利資訊網→客服資訊→主管機關聯絡資訊
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