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第六章  应付业务 

本章适用于使用控制科目的账套 使用控制科目时 具有 应付 性质的科目不能直接填

制凭证 必须先填制应付单据 然后再由应付单据自动生成记账凭证 若不使用控制科目 可

直接填制记账凭证 并进行往来核销  

 

第一节 业务流程 

 在导航图中选择 应付 模块 出现应付业务流程图  

 

 
 

 本模块的主要功能是处理非采购业务或提供劳务形成的应付账款 并生成应付记账凭证  

一旦输入单据 用户就可以通过快捷 账表 查询相关的账表  

本系统允许用户通过编码栏上的命令按钮对系统进行设置 也可在系统运行时动态设置  
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第二节 应付款项 

一  关于应付款项的应用 

应收款项主要处理除采购材料或商品外 由其它原因引起的应付性质科目的借 贷 方

发生额的增加业务 应付款项分应付借项 应付贷项两种类型  

 

何时使用应付款项 

处理除采购材料或商品外的应付性质科目减少 应付减少 的经济业务时 可填制 应

付借项 单据 处理采购外的应付性质科目贷方增加 应付增加 的经济业务时 可填制 应

付贷项 单据  

 

应付款项登记的账册 

顾名思义 应付款项登记的当然是应付账 如 应付明细账 应付余额表 应付明细表

以及账龄分析表等 需要注意的是 在此登记的账册不仅仅指采购外的 应付账款 科目 还

包括采购外的具有 应付 性质的科目  

 

与应付款项相关的功能 

在应付单据中可直接查看付款资料 在付款资料中可直接付款 也可在 现金银行 中

填制付款单付款 在付款单据中还可直接进行应付核销 生成了凭证的应付单可直接关联凭证  

 

二  关于应付款项的操作 

1 单击导航图中的 应付借项 或选择 财务 菜单中的 应付款项 出现 应

付单 窗口  
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2 选择往来单位 单据类型 单据模版 

所选单位必须具有 供应商 供销 或 其它 等性质 若为新单位 可在此动态

增加  

在 单据类型 栏中 系统提供了 应付借项 应付贷项 两种类型 可直接选择

也可在导航图中进入不同的单据类型  

选择了单据类型后 系统将自动对应相应的单据模版 可根据需要自行设计 单据的显

示及打印格式随模板设计的不同而有所不同  

 

3 填制单据头 

选择部门及业务员 这些信息是可以动态增加的 若不需要核算部门及业务员 也可不

选择该项  

 

注意 若应付科目设有部门 职员辅助核算属性 必须输入部门 职员  

 

输入日期 单据号 日期 单据号均由系统自动编制 当然 也可根据需要改动 特别

地 单据号可根据分类的需要加前缀 数字或字符 单据号总长十位 前缀为六位  

输入应付科目 系统默认为设置往来单位时输入的应付科目 也可根据需要选择其它具

有应付性质的科目  

选择付款条件 系统根据付款条件中的优惠日和折扣率自动计算折扣金额 并根据付款

条件和开票日期自动计算后填列 到期日  
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输入金额 在此输入的金额指该单位本次经济业务的总金额  

 

4 填制单据体 

摘要 录入摘要有两种方法 不常用的摘要 可直接输入 而常用摘要 可通过新增将

其保存到摘要词典中 以供输入相同摘要时选择 具体操作请参阅 账务 中的 填制凭证  

 

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  

 
选择科目 在系统初始化时已经设置了科目 因此 输入科目时可直接选择 为方便用

户快速选择科目 系统提供了多种输入科目的方法 同时 允许用户动态增加新科目 具体

操作请参阅 账务 中的 填制凭证  

输入金额 在 金额 栏依次录入每笔分录的金额 在单据头中单击鼠标右键 可选择

是否显示金额线 若不显示金额线 系统将自动显示分隔符  

用户可在录入最后一笔分录时 让系统自动补平 其方法是 在录入最后一笔分录的金

额时按回车键 而不直接输入金额 系统将根据单据头中的金额自动补平  

在录入金额时 若需要简单计算 请直接输入数字和运算符号 系统将调用简易智能计

算器 并将运算结果返回到金额栏  

 
注意 表体各分录金额之和必须等于表头总金额  

 

输入备注信息 对该张应付单进行说明或详细注释 在生成凭证时 备注栏的信息可作

为摘要内容  

 

注意  

备注栏长度为 40 个字符 即 20 个汉字  

无论单据内有多少笔分录 系统提供的应付明细账 表 都只能反映一笔数据 因此

在明细账中只有该单据的总金额  
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5 单击 确认 按钮 完成并存盘退出应付单  

 

三  应付款项的相关操作 

1 查询付款资料 

输入一张应付单后 就可查询付款资料 单击 付款资料 按钮 出现付款资料窗口  

 

 
 

在此可查询该张应付单付款的详细信息 单击 关联 按钮 可查询付款单据 单击 付

款 按钮 可直接填制其他付款单 付款单通过核销后 即可在付款信息中反映  

单击 关闭 按钮 返回应付单  

 

2 应付核销 

在应付单中可直接进行应付核销 可以是因付款而核销账款 也可以是同一单位的应收

应付款项相互抵消  

单击 应付核销 按钮 进入 应付核销 窗口  
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系统将提供该单位的所有应付款项供核销 付款单除同应付账款核销以外 同一单位的

应付账款还可以同该单位的应收账款相核销 只需将 当前科目 前的选中标志取消 系统将

提供该单位所有的应收应付账款供核销 除核销金额外 还可对数量进行核销  

 

特别地 通过 查找 功能 可快速定位到需要核销的栏目 另外 对于核销窗口中的

各栏目 系统都提供排序功能 方便查找 如需要查找金额为 10000 元的栏目 有两种方法

可快速定位 第一 可在 查找 项中选择 未核销金额 在内容栏中输入 10000 系

统即可找到金额为 10000 元的栏目 第二 还可双击 未核销金额 系统将按升序或降序

排列金额 也可快速找到 10000 元的金额  

 
核销时分单笔核销和自动分配两种方式  

单笔核销 单击需核销记录前的 核销 栏 系统根据可核销金额自动填写 本次核销

数  

自动分配 单击 自动核销 按钮 系统根据待核销记录的时间先后顺序自动核销  

单击 确定 按钮 返回应付单  

 

第三节 应付凭证 

已输入的应付单 需生成对应的应付凭证进入财务账 以保证数据的一致性  

1 单击导航图中的 应付凭证 进入 应付凭证 向导窗口并选择单据类型  
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2 单击 下一步 或单击 选择模版 页标签 选择本次需生成凭证的应付单 作

上选择标志 单击 关联 按钮可查询具体单据  

3 在凭证设置对话框中选择生成应付凭证的模板 凭证类型 并设置摘要 可直接输入

也可通过选择可选项产生  

4 选择凭证生成方式 然后单击 完成 系统将按需要生成应付凭证  

 

 

第四节 查询及打印 

一  应付列表及应付单 

可以在应付单输入或查询时打印 也可以通过 文件 菜单下的 打印单据 选项进行

批量打印  

与其他的单据打印一样 应付单的打印是由应付单模板控制 如果需要对应付单的打印

进行调整 就需要调整相应的单据模板 具体的操作请参阅 单据设计及账册查询 一章  
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二  应付单账表 

在输入应付单的过程中 随时可以查看报表汇总数据 系统提供了三种进入报表查询的

方式  

1 在应付单列表中单击 报表 按钮 可查询应付余额表和应付明细表  

2 在导航图中可直接查询到应付明细账 应付余额表 应付账龄分析汇总表 应付账龄

分析明细表 应付明细表等账表  

3 在 账表 菜单中单击 我的报表 进入 账表资源管理器 在此可查询各种账

册和报表  

 
以应付明细账为例 讲解如何进行查询和打印  

无论通过何种途径进入应付明细账 均可出现应付明细账窗口  

 

 
 

1 选择相应的账册类型 系统提供日记账 明细账 总账三种类型  

2 设置查询日期 选择查询科目 查询单位  

完成以上操作后 您就可以查询到一张基本的应付款明细账了  
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以上介绍的是按照系统默认的账册 报表设置所进行的查询 您可以随时调整所查询的

账册类型 科目 查询日期等参数 系统会根据您的调整产生新的账册和报表  

 
实际上 系统还提供了更多的功能 包括账表栏目的调整 数据的任意组织 显示和打

印的控制 以及各种分析报表的图形分析等 您可以根据自身的需要 产生新的账册和报表

详细的使用方法 请参阅后续章节的有关说明  

调整好报表后 单击 打印 按钮 就可将该报表打印出来存档了  

 


