
分齡應收表及催帳單 

Aging Receivable and Statement 

 

查看應收分齡表的目的和應付分齡表一樣，但是應收分齡表顯得比應付分齡

表更為重要，因為收款緩慢容易造成公司資金週轉不靈，甚至倒閉虧損，影響公

司前途至鉅。所以查看應收帳款分齡表應是每日必行的工作。分齡表形式大約如

下 : (數字均為舉例說明) 

 

 0-30 天 30-60 天 60-90 天 90-120 天 總數 

顧客甲  1500 元   1500元 

顧客乙  2000元 4000元  6000元 

顧客丙    3500元 3500元 

顧客丁 6000元    6000元 

債務人甲 800元    800元 

債務人乙  600元   600元 

總數 6800元 4100元 4000元 3500元 18400元 

 

從以上的表可知公司應收欠款共$18400，欠款已達 90天以上的共$3500，超

過 60天以上的$4000，超過 30天以上的共$4100，少於 30天的$6800。 

同時公司應該定時寄催款帳單(Statement)給顧客。通常都是月底時，寄給目前需

要收款的客人。Quickbook可直接在螢幕上先看 Statement印出後的樣子是否正

確，再正式印出。Peachtree及 SBT都無法先看到。 

 

寄催款帳單(Statement) 時，如果每個顧客不管是否有欠款都要印出，則在

印出時選擇 “All” 即可，如果只要某些特定的客人則可以選擇從 “顧客甲” 到 

“顧客丙” 印出。Quickbook上還有催款信件的範本，可以選用後直接寄給客人。

寄信或催款單可以用 Quickbook軟體先印出地址標籤，節省用其他軟體再去打印

的時間。 

 

為清楚看出軟體應用的結果，特別將催款單示範如下 : 

 

 

 

To : 顧客甲 

 

Date Transaction Amount Balance 

3/1/2000 Invoice #9006 $520 $520.00 

4/20/2000 Invoice #9008. $391 $911.00 

4/30/2000 Payment check#234 -$391 $520.00 

Statement 



 

Current 1-30 days Past 

due 

30-60 days 

Past due 

60-90 days 

Past due 

Over 90 days 

Past due 

Amount Due 

520 0 0 0 0 $520 

 

如果欠款太久，公司可以酌收利息 (Financial charge) 作為補償。Financial 

charge 必須先設立好利息多少(如 10%-21%)， 超過 1000元以上(或任何分界) 利

息為多少。設立好以後，電腦就會自動的在每個月的催單上加上利息，一旦設定

利息(Financial charge) ，應為統一的利率不會因不同顧客徵收不同利率。 

 


