
  

社群財務管理入門

報告人： Reke



  

簡報大綱

● 什麼是社群財務管理
● 如何做收支紀錄
● 協會的財務方針



  

什麼是社群財務管理？



  

什麼是社群財務管理：定義

● 一般企業的財務管理：

– 在一定的整體目標下，關於資產的購置 ( 投資 ) 、資本的融通
( 籌資 ) 和經營中現金流量 ( 營運資金 ) 、以及利潤分配的管理

● 社群財務管理：
– 整體目標：社群發展的需要
– 投資：無必要
– 籌資：補助款、活動收費、其他募款
– 營運資金：現金的收支
– 利潤分配：無必要



  

什麼是社群財務管理：目標與內容

● 目標：
– 企業：產值、利潤、股東財富、企業價值四項最大化
– 社群：活動效益最大化、社群發展最大化
– 簡單的說：就是「把錢花在刀口上」

● 內容：
– 收支管理
– 效益管理



  

什麼是社群財務管理：收支管理

● 紀錄
– 記帳方法：流水帳、會計帳
– 記帳工具：手寫帳本、試算表、會計軟體…

● 檢視
– 執行率
– 財務的調整



  

什麼是社群財務管理：效益管理

● 預算與實際支出的比較
● 時間的比較

– 本月與上月
– 每年同期
– 本期與前期

● 空間的比較
– 本社群與其他社群



  

如何做收支紀錄



  

如何做收支紀錄：記帳方法

● 流水帳
– 依照時間紀錄「收入」及「支出」
– 優：簡單易學／缺：檢查不易
– 建議工具：試算表軟體

● 會計帳
– 依照財務用途分類做帳，每筆帳分為「借方」「貸方」，

有一筆借方的帳，就有一筆貸方的帳
– 優：清楚易查核／缺：難以上手

– 建議工具： GUNCash



  

如何做收支紀錄：記帳實例

● 範例：

– 2 月 25 日收到協會撥款 10,000 元

– 3 月 5 日影印 8 份講義，花 32 元

– 3 月 8 日聚會，叫了 500 元 pizza 、 50 元汽水

– 4 月 7 日影印 10 份講義，花 40 元

– 4 月 10 日聚會，講師計程車來回 500 元，叫了 960 元便當



  

如何做收支紀錄：流水帳範例

日期 用途 收入 支出 結餘

2月 25日 協會補助款 10,000 10,000

3月 5日 講義影印費 32 9,968

3月 8日 聚會餐點： Pizza 500 9,468

聚會餐點：汽水 50 9,418

4月 7日 講義影印費 40 9,378

4月 10日 講師車資 500 8,878

聚會餐點：便當 960 7,918



  

如何做收支紀錄：會計帳範例
日期 摘要 科目 借 貸

2月 25日 協會補助入帳 資產：流動資產：活期存款 10,000

協會補助 收入：補助款 10,000

3月 5日 付講義影印費 負債：短期負債 32

講義影印 費用：影印費 32

3月 8日 付 Pizza錢 負債：短期負債 500

Pizza 費用：餐飲費 500

付汽水錢 負債：短期負債 50

汽水 費用：餐飲費 50

4月 7日 付講義影印費 負債：短期負債 40

講義影印 費用：影印費 40

4月 10日 講師車資補助 負債：短期負債 500

講師車資 費用：交通費 500

付便當錢 負債：短期負債 960

便當 費用：餐飲費 960



  

如何做收支紀錄：會計帳範例

● 資產
– 流動資產

● 活期存款 10,000
● 現金               0

– 資產小計    10,000

● 負債

– 短期負債            2,082
– 負債小計            2,082

● 盈虧 ( 收入 - 費用 )

– 前期累計         0
– 本期盈虧            7,918
– 盈虧小計  7,918



  

如何做收支紀錄：事前設計

● 製作範本檔 ( 以流水帳為例 )
– 輸入表頭

– 設定格式 ( 固定表頭、日期格式、數字格式 )
– 設定函數 ( 結餘、小計 )
– 設定分享

● 會計帳則需要安裝軟體並先設定常用會計科目

● 製作文件 ( 如有必要 )

– 檔案規範 ( 檔名、權限 )
– 欄位填寫規範 ( 摘要欄格式、備註欄格式 )
– 其他內部規範 ( 核銷權限、流程等等 )



  

如何做收支紀錄：事前設計

● 表頭欄位：必備
– 日期
– 摘要
– 收入
– 支出
– 結餘
– 對帳

● 表頭欄位：建議

– 單據 ( 自摘要獨立 )
– 類別

– 經手 ( 如果非一人處理 )
– 備註



  

如何做收支紀錄：平日流程

● 月初
– 公佈前月帳目

– 前月餘額轉帳 ( 如有必要 )
● 月中

– 支付款項、取得單據 ( 活動前後 )
– 登帳 ( 會計事件發生日或每個週末 )

● 月底
– 單據掃描
– 對帳



  

如何做收支紀錄：常見問題

● 時間紀錄的方法
– 依交易實際發生日期
– 依會計憑證日期

● ( 以上兩者統一採用其一即可 )

– 依請款日期 (X 不可以！不可以！不可以！ )
● 範例

– 3 月 5 日聚會使用場地， 3 月 8 日匯款付清場地費， 3 月
9 日對方開立發票 

– 可記 3 月 5 日或 3 月 9 日



  

如何做收支紀錄：常見問題

● 多項目合併紀錄？
– 原則上：每項貨品或服務費用都儘量分列
– 同一單據上相同類別的費用可合併

● ex. 在麥當勞購買 10 個漢堡及 10杯可樂
– 相同用途且有連續性的單據費用可合併

● ex. 兩個人共同搭客運參與活動

– 其他不宜合併
● ex. 在小七同時買了零食跟膠帶



  

協會的財務方針

● 誠實原則
● 計畫原則
● 公開原則
● 合理原則



  

協會的財務方針



  

協會的財務方針：誠實原則

● 財務收支的用途、發生日期、金額應該如實紀錄
● 財務支出應該確實用於活動
● 財務支出的單據應如實開列，不可化零為整、高報 / 低報

或挪用
– 單據無需上繳協會，但宜保留影本備查
– 統一發票無需加打統編，如有中獎歡迎投入社群或捐出

● 財務支出應依實際需求，不必消化預算



  

協會的財務方針：計畫原則

● 財務支出應該依照原訂計畫內容執行
● 原訂計畫如有大幅更動，應向協會說明

– 出現不在計畫中的支出項目

– 在計畫中的支出項目，但超支達 3成以上

– 整體預算超支達 1成以上

– 原計畫項目已確定不會執行
– 已支出項目因故無法達成預設用途

● 多退，少不補



  

協會的財務方針：公開原則

● 每月收支明細應該在次月 10 日前交協會備查
● 每月收支明細應該在次月 10 日前公佈於網站

– 明細中如有個資資訊 (姓名、手機、電郵等 ) ，原始檔應
如實記載、徵信頁面可隱藏該項資訊。

– 明細中如有機密資訊，原始檔應如實記載，徵信頁面可隱
藏該項用途。但是否可列為機密要事先請協會判定。

● 原始單據宜保留電子掃描檔備查
● 計畫主持人、聯絡人應回答他人對財務的疑問



  

協會的財務方針：合理原則

● 非法商品或服務 ( 絕對禁止 )

– 野雞車
● 過於昂貴的商品或服務 ( 特殊理由需要許可 )

– 高鐵商務車廂、台灣島內線飛機
– 溫泉飯店

● 過量商品或服務 ( 不要常犯 )

– 室內社課購買 3箱礦泉水



  

Q & A

● 對財務管理的內容是否仍有疑問？
● 作帳方法是否仍有不了解？
● 對協會的規定是否仍有不清楚？
● 敬請提問



  

版權宣告

● 本簡報由 Reke 製作 , 以 CC-BY-SA 4.0 授權
● p.3 & p.8 圖片屬公有領域
● p.20 圖片來源：
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