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注意 对于新建的账套 首次进入 记账凭证 窗口时 系统会自动提示选

择凭证类型 提供四种凭证类型供选 也可根据企业的需要自行设置 操作方

法请参阅 编码列表
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注意 在使用控制科目的情况下 由单据自动生成的凭证 在填制凭证窗口

中单击 业务资料 按钮 可查询相应的业务单据
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注意 如果系统有多个凭证类型 系统按照各个不同的类型单独设置凭证编

号

^B �¤¥è���Ì�^B���� ×Ø=Ô��

注意:注册日期指系统登录日期 即进入该套账的日期 而不是计算机本身的

日期
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注意 摘要长度允许为 40个字符 只需简述该张凭证的经济业务内容
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注意 无论凭证是否复核 记账 都可以进行现金流量的分配和指定
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注意

只能修改手工录入的凭证 由业务单据生成的凭证不允许修改 如果要修

改业务单据所生成的凭证 只能先将该凭证删除 并调整业务单据 然后再重新
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生成新的凭证

已复核的凭证须取消复核后才能修改
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注意

只能修改或删除自己填制的凭证,而不能修改或删除他人填制的凭证

已复核的凭证不允许修改或删除 确需修改或删除时 必须由复核人取消

复核后 制单人才可修改或删除
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注意 只能冲销手工录入 并且已经记账的凭证
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注意

已作废的凭证不能取消作废 若要保留原凭证 只能重新输入 因此 请

慎用此功能

不能作废他人填制的凭证
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4不能作废已经复核或记账的凭证
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注意 如何进行条件选择 请参阅第三章中的 筛选 一节
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注意

不能复核本人填制的凭证

有 错误 标志或有 作废 标志的凭证 都不能复核

���� -�./��-�./��-�./��-�./��

M34o ß67V���Ì[67��  �
��Vj ¡����´

�¢�675� sy�~£�V��

M��N�ñ 67 ÝÞ ¤¥Î� ����67�� ß()

ý���V67����



� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � ����� ���� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
�


�¤�Óè�67������´ 34¤¡��²`ÎAí/ jkÀ

�67 ��nûÎ� ����67�� ß() '�ñ ¢�67��

ÝÞ cd D��Ò�²¥Fi 67 5�

注意

有 错误 标志或有 作废 标志的凭证 都不能复核 记账 都不能参

加账册 报表的数据统计

有 错误 标志或有 作废 标志的凭证 不能进行冲销 但是有 冲销

标志的凭证可以有 错误 标志或 作废 标志 若为 错误 标志 系统自动

将对应的红字冲销凭证也作上 错误 标志 若为 作废 标志 系统自动将对

应的红字冲销凭证删除
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注意 如果记账后发现凭证有误 您可以在凭证列表中单击 编辑 按钮

选择 多张取消 来取消记账 待将凭证修改后再重新记账
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注意 本年利润科目只需要第一次使用时指定 以后进行损益结转时系统自

动记忆上次指定的本年利润科目
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注意

和手工结转凭证一样 系统自动生成转账凭证的依据是已登记在账簿中的

有关数据 因此 在结转损益时 必须先将所有的凭证记账 否则 结转出来的

凭证将是一张空白或错误的凭证

行政事业单位的收支结转的操作与此类似 只需要指定有关科目即可自动
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产生收支结转凭证
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注意 转账名称不能重复
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注意 系统在进行最后一个期间的期末结账时 系统将会自动检查该年度所

有的执行周期为 每年一次 的通用转账是否全部已经执行 如果没有全部执行

系统将会中止期末结账
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注意 若转出和转入科目均为非末级科目 系统要求两个科目的结构必须相

同 即这两个科目的辅助核算相同 并且下级科目的个数 层数 编码 辅助核

算也相同 例如科目 501 有两个明细科目 501-01 501-02 且无辅助核算 科

目 321-01也有两个明细科目 321-01-01 321-01-02 也无辅助核算 则 501 与

321-01的结构相同
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注意 系统要求一张通用转账凭证必须有转出 转入分录 一张通用转账凭

证可以有多笔转出分录 但只能有一笔转入分录 如果性质为 转入 的分录中

的科目是非末级科目时 系统只允许有一笔性质为 转出 的分录
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注意 取数公式对话框中所列出的总账 明细账不是通常意义上的含义 实际

上 在 总账 中根据所指定的科目 可以取出任意级次科目的账册上的有关数

据 而在 明细账 中 系统专门针对凭证进行取数 即只能取出凭证中涉及到

的借方或贷方的发生额数据 并且可以根据摘要的内容进行筛选
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注意 如果将取数日期定为本期 系统将会按照当前进入系统时的会计周期来

确定提取数据的具体日期 这样 在系统进入下一个会计周期时 就会自动按照

新的日期来提取数据

>?K&¶Zå¬<� �>&�}Quv ¤¥ÅÆ~ ��uv �

<=;���N>?V��\�Vuv à�<Õ��ÝÞnûpq �=ø5

pq¶N�µuv pq ¨� ÑIJK¬n�N¨�uvV&� pq p

quv ¤¥@« pquv ß()



� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � ����� ���� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � ���

=Ô�<Õ ¢ ÝÞpq¨yuv ¤¥M 0p<� `IJ«¨

puv

注意

若将一个非末级科目转入一个末级科目 在设置取数公式时 科目必须为

当前科目 即在 通用转账凭证 分录中所指定的转出科目 实际上 分录

中指定的科目决定了产生凭证时所生成的分录数 比如 ��� 科目下有 ����	�

����	� ����	� 三个明细科目 如果在 通用转账凭证 分录中指定转出科目为

��� 系统就会自动产生三笔分录 分别对应三个明细科目 因为凭证中所涉及到

的科目必须是明细科目 而每个分录具体的数据 取决于在取数公式中所确定

的科目 如果在取数公式中将科目定为 当前科目 系统会取出所指定的各个

明细科目的有关数据 如期末余额 并依次填入对应的三笔明细科目分录中

即 当前科目 是一个可以变化的科目 系统会根据凭证产生时的具体情况进行

调整 分别变成 ����	� ����	� 等各个明细科目 如果在取数公式中将科目定为

��� 系统仍然会产生三笔明细科目分录 但各个分录的数据被确定为总账科目 ���

的数据

若将一个非末级科目转入一个与其结构完全相同的转入科目 将非末级科

目设置为转出 转入科目 在设计转出科目的取数公式时 科目设为 当前科目

如果转出 转入科目有辅助核算时 在取数条件中 还应当将部门和单位设为 当

前部门 和 当前单位 系统在生成记账凭证时 将转出科目的每个明细科目

的数据转到转入科目的相应明细的科目
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注意 转入科目不需定义公式 其数据根据转出科目数据而定
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注意 在设置取数公式时 系统专门提供了 实际发生数 函数 即对于损

益 收支 类科目在计算其发生净额时 不包含进行损益 收支 结转产生凭证

时所涉及到的那笔发生数
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注意

如果需要执行转账的通用转账凭证的执行周期是每期一次或每年一次时

系统将检查该通用转账凭证在本期是否已经执行过转账 如果已经执行转账并且

生成的记账凭证已经复核或记账时 系统将提示并退出转账操作 如果生成的记

账凭证没有复核 再次生成的凭证将覆盖原有凭证

从通用转账生成的记账凭证不能直接修改 只能修改通用转账凭证项目或

公式后 再重新生成凭证

由于有多个通用转账凭证 全部选择并同时执行转账时 各转账业务之间

可能存在有转账先后顺序 需要对转账凭证的执行顺序进行调整

在 通用转账列表 窗口中的通用转账凭证的排列顺序即为转账的顺序 如

果需要对某一通用转账凭证的转账顺序进行调整 先将蓝色光条移到该通用转账
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凭证 然后单击窗口右边的上移按钮 或下移按钮 按钮 移动该通用转账凭证

在列表中的顺序 即可调整通用转账的执行顺序

在实际工作中 有时可能需要对已经执行转账的通用转账凭证进行取消执

行操作 以便于系统自动删除已经生成的记账凭证 具体方法如下

在通用转账列表中 将需要取消转账的通用转账凭证作上选中标志

单击通用转账列表窗口左下角的 转账 按钮 在弹出的菜单项中选择 取

消转账 项 在系统提示框中选择 是 进行取消转账 系统自动删除该通用

转账凭证生成的对应记账凭证 并将通用转账凭证列表中的 最近转账时间 修

复为上一次的转账时间 将 执行 栏自动调整为上一次执行转账的操作员

如果通过通用转账凭证生成的记账凭证已经复核或已经记账时 系统无法

取消转账
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注意

有多种外币和多个科目调汇时 所有币种和科目生成一张期末调汇凭证

通过期末调汇生成的凭证不能修改

在进行期末调汇后 如果又发生本期的外币业务 可重新指定期末调汇汇

率 再次生成期末汇兑损益凭证

本期已进行期末调汇 再次进行期末调汇时 需将原有期末调汇凭证记账

后 再进行本次调汇
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注意

除非是在年末 否则 即使系统给予提示 您也可自行选择是否继续执行

结账

从系统启用日期算起 上月未结账 本月不允许结账

本期有未记账凭证 本月不允许结账 结账后 在本会计期间内不允许再

填制凭证

期初余额未平衡 不允许结账

本期有错误凭证未修改,不允许结账

如有固定资产变动卡片未生成相应凭证 在固定资产增加窗口中没有选择

不生成凭证 选项时除外 不允许结账 如果当期固定资产未计提折旧 不

允许结账
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注意 系统提供压缩备份功能 可缩小该套账所占用的磁盘空间
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注意 如果在查询条件中选择了包含未记账凭证 系统将在明细账册显示时在

未记账凭证的摘要前加上星号(*) 以便同已记账凭证区分开来
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注意 在某些报表中 设置向导除了提供查询条件外 还提供了过滤条件以

供用户指定 即在满足查询条件的数据中 如查询本期数据 再筛选出需要的

数据 如销售收入大于 5万
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注意

合计或小计的统计数与后面 汇总方式 中所确定的计算方式和统计项目有

关

系统最多允许选择 5个分组项目
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注意 如果汇总项目为文本型项目 只能进行计数的操作
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注意 系统规定固定列不能超过 5列
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注意 行标题 数据的项目可以是多个 数字型项目不能作为行 列标题内容
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注意 系统对于分析栏目中所选择的科目没有强制规定 如必须是明细科目

等
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注意 如果按照发生额展开 就必须选择一种分析方式 借方发生额分析或

贷方发生额分析
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