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注意 您可以在已经使用的科目下增加明细科目 系统自动将原科目中的所有

数据 转入新增加的明细科目中 包括科目的期初数据 已经填制的凭证中的有

关数据 已经记账的有关数据等
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注意 已经使用的科目不能被删除 只能修改或停用
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注意 系统具有极大的灵活性 对于已经使用的科目 可以修改其编码 名

称等内容 系统将根据所做的修改自动调整已有的数据
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注意 科目合并后 不仅仅是数据的转移和合并 原有科目的核算属性也会
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注意 除了以上的选择外 对于科目的类别 资产 负债等 系统会自动判

断 科目性质 如现金 银行 应收 应付 其它 和 现金或现金等价物 属

性将同源科目保持一致
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注意 如果某个科目所在行为白色 但是没有外币和数量核算 在原币和数

量栏内就有一短横线 表明不能输入数据
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注意 除了在 科目期初余额 窗口中输入期初数据外 还应该通过 列表
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菜单下的 往来期初 商品期初 录入相应的往来账明细数据和商品账的明
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注意 复制前应保证预算方案的结构 如对科目 单位等属性进行计划预算

必须一致
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注意 如果需要删除某个预算方案 须先清除该方案下的各个具体的预算内

容
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注意 币种编号不允许重复 币种名称不允许重复
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注意 汇率小数位数应当大于 0 如该币种为本位币时 汇率小数位数 无

效
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注意 如该币种为本位币时 没有匹配方式属性
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注意 系统默认为直接标价 如该币种为本位币时 没有该属性
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注意 已经使用的币种不允许被删除 只能修改或停用
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注意 对于已经使用的币种 系统不允许修改折算方式
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注意

已定义为借方必有的科目 不能再作为贷方必有科目

已定义为凭证必有的科目 不能再作为凭证必无科目

在设置必有必无科目时 可以输入任何一级科目 不必是最末一级明细科

目
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注意 已经使用的凭证类型不允许删除 只能修改或停用
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注意

单位类型编码级与级之间 是用 - 来连结的

在新增下级编码前 它的上级编码应已存在

同级单位类别编码 不能重复 单位类型名称也不充许重复
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注意

已使用的单位类型不允许删除 只能修改或停用

非末级的单位类型不允许删除
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注意 单位类型编码是非末级时 这两个单位类型不能进行合并
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注意 已经使用的往来单位不能被删除 只能修改或停用
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注意 如果该账套不使用控制科目 即可以在凭证中直接输入现金 银行

应收 应付 存货性质的科目 而不是必须通过各种单据来自动产生记账凭证

上述窗口中就不会涉及到单据 商品等栏目 而只是和凭证有关的栏目 如凭证

号 摘要 借贷方金额等
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注意 这里的工程仅仅用于按照某个工程所进行的财务上的核算 比如某个

工程所涉及到的原材料 产品的采购 有关费用的支出等情况 并不是严格意义

上的施工工程的全面管理
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注意

与科目类似 部门也可以进行级次管理 各级之间仍然用连字符 - 连接

同级部门的编码 名称不能重复

部门编码长度为 16位 部门名称为 30位 即 15个汉字

在已经使用的末级部门下新增明细部门 系统会自动将原来部门的所有数

据转入新的明细部门中
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注意 已经使用的部门不允许被删除 只能修改或停用
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注意 部门的合并只能在末级部门之间进行

���� ���� 9:G�9:G�9:G�9:G�

~ UVW�ËÌ ³M� W� ^b �	 W� '



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


��W�

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �� �<

=ø�±hi� 
����� �M��©ÏÂ|��j^ �	 �$W� ���

~ tu�� 
�³ ôÖ�¡2��s0Ç�|F± 8³ W�:ê

�Þ Sp ZRUV W�HI y*��/0|

W�:ê y­
­®W�|+	^, ­�¶â,

ZRUV *��m�E�	OUV

W�Hp &ð�W�¯�
H��à ��&øW�Hp!£�n Wº

W�
���Y��eoY�»H %& ��Y�|�nH0 ��Eæ "

# eoY��nH0 eoZu "#

º��$W�Hp 9~Ó�W�HpDM� �� �	 ��W�H

I ���

s0W�HI:¸�ÞßÊÖ

º��GPH*IXW�|�� �µ.W�´µXYZ[\µ��É�

a¦~  ¡�� '�m�·|��



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

M�  ¡�� ^b �	  ¡�� '

¡2��/0¥��� *M� �m � �� ø�ÊÖ

F�XYZ[\ ��øùcd]m��ð³8Y��à8Y�|F�XY

Z[\|]\^_ æ�Ö<=Ó���$�|]\^_

��É��n ����É��n|MN Ö���É���|Þßµ�X

W�|�n�ê

0WB. GWB. ��&¡20WB.�GWB.¢r!4�H

'(W�

~ W�ËÌ ³Ó���'(|W� M� :
 ø� �M��^�

� ~D��M³Ó� '( �<=>�.W� �ø�±hi� 
�����

�M��©ÏÂ|'(j^ ÊÖ'(qXW�

%&W�

~W�ËÌ³mN���%&|W�Â M� :
 ø���^�� ~

D��M³Ó� %& �ø�±hi� 
����� !Ö�%&qXW�

注意 已经使用的职员不能被删除 只能修改或停用
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注意 合并到另一个职员后 原职员便被删掉 他所发生的各种业务数据

包括其工资 都将被另一个职员取代
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注意

统计编码和统计名称不能重复

如果录入的编码 其上级为一个已使用的末级编码 那么 系统会把原末

级编码的数据 转入新增编码 原末级编码变为非末级编码 新增编码为末级编

码
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注意 已经使用的统计不能被删除 只能修改或停用
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注意

项目编码和项目名称不能重复

如果录入的编码 其上级为一个已使用的末级编码 那么 系统会把原末

级编码的数据 转入新增编码 原末级编码变为非末级编码 新增编码为末级编

码
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注意 已经使用的项目不能被删除 只能修改或停用
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� ���� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � ����� ����	


� cdHI:¸Ö�
S|�� �Or@æs�t � s� cdHI:

¸vÁ ��N cdÞß 	�N Ê ��X��

注意

同级编码和名称不能重复

如果在已经使用的末级编码下增加新的下级编码 系统会把原末级编码下

的商品 转入新增编码 原末级编码变为非末级编码 新增编码为末级编码

'(cdHI

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� '( �ø

�±hi� 
����� �æ�^>�.cdHI CÖ�¯0'(��� '(¬

M� �m ø�

%&cdHI

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� CÖ�%&qXcdHI

注意 已经使用的商品类型不能被删除 只能修改或停用

)*cdHI

º�	XcdHI:¸'(�(	XcdHI:¸ ��&ç$»XcdH

I:¸)*

注意 只能合并末级商品类型



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

���� ���� 9:TUDV9:TUDV9:TUDV9:TUDV

��cdSf y¼m«cd\B �0"# þ2"#» ~��cdD

/0cd�¦|cdSf 7!�mð.cd~þ2 �0D ¦H0|"#

��cdSf

� ~ËÌ³M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �

� �ø�±hi� 
����� �	 ��cdSf ���

s0cdSfÞß Ó�\B �0"#µþ2"# «¬M� �m �

�� ø�ÊÖ

cdSfÞß �m.cdSf|©ªÞß vÁ� ��N

\B .HcdZ´µ�|\B ����|y %á~\B³�m©ª|

¯a\"#��a\"#

Ó�cd\B¬ M� '( �	 '(cd\B ���



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


s0\BÞß ¯a\µ�a\\B �m¯a\µ�a\"# «¬ M

� �m ø�ÊÖ

�0"# cd�0�0�¦|"#

þ2"# cdþ2"#

'(cdSf

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� '( �ø

�±hi� 
����� �<=>�.cdSf!Ö�¯�'(

%&cdSf

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� !Ö�%&qXcdSf

注意 已经使用的商品性质不能被删除





 ���� 9:TUW'9:TUW'9:TUW'9:TUW'

u�����³|cd�e�ø­®|Hp¯��� �� ¦q&©ª|

cd�e�
p/0���³

M� cde� ^b �	 cde� '



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

��cde�

� M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �� �

ø�±hi� 
����� �	 ��cde� ���

� ~ tu�� 
�³ /0cd:¸ cdÞß ]VIê tu!}

MN z\þ2µz\�0µ *Ó�b4Sf ZRHI cdo¬µW�¤

¦c «¬M� �m ø�ÊÖ

cd:¸µÞß ]VIê �Xcd|©ª:¸�Þß 8³:¸vÁ�

��N ÞßvÁ� 	�N ]VIê� ��N

注意 商品编码不能重复 同一商品名称下同样规格的商品也不允许重复

b4Sf 7!ycdSf

ZRHI cdHI



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


tu!}MN $3s0|y.cd|tu!}MNÊE÷!}MN º�

.cdaÇ8l!}MN ôÖ�~ !}MN ³s0

M� !}MN ^b �	 !}MN '

~.
�³ ôÖ�s0­®|!}MN�µ�tu!}MN|�4��

*ËÖ��mÙæ!}MN Ö�­ytu!}MN º�E÷!}MNÇþ

2��0µV ��¢r�48l!}MNÝ|�XµV

注意 在 换算比例 栏中不允许输入小数

'(cde�

º���'(cde� M� :
 ø� �M��^�� ~D��

M³Ó� '( �ø�±hi� 
����� �<=>���'(|cde�Ê

Ö

%&cde�

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� !Ö�%&qXcde�

注意 已经使用的商品不能被删除



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

���� ���� 9:TUL29:TUL29:TUL29:TUL2

M� cd\B ^b �	 cd\B '

��ëì7�ð�@\B ôaÖ��$ '(\B 7Ö �C'( �

mI@\BZ�¦|¯a\"#��a\"#

��cd\B

� M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �� �

ø�±hi� 
����� �	 ��cd\B ���

� s0\BÞß vÁ� �� N Ê � X�� ¯a\B��a\B º

�¯a\B��a\B
pÀ{X a�k�m.\B�¦|¯a\"#��a

\"# �·�C��M2¢roeH�FG

注意

税率名称不允许重复



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


系统预置的零税率不允许修改和删除

'(cd\B

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� '( �ø

�±hi� 
����� �<=>���'(|cd\B CÖ�¯�'(

%&cd\B

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� CÖ�%&qXcd\B

注意 已经使用的商品税率不允许被删除 只能修改或停用

�2	��2	��2	��2	����� 89:;89:;89:;89:;

Ó� ËÌ �MÝ| gh8i �	 gh8iËÌ 
�

��ëì7�ð �Hgh8i ôÖ�¡2��¯�����$

���� ���� ��XY)Z��XY)Z��XY)Z��XY)Z

� M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �� �

ø�±hi� 
����� �	 ��gh8i ���



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

� s0gh8i:¸�Þß 8³:¸vÁ �N ÞßvÁ ��N Ê ��X

��

注意 付款方式编码和名称不能重复

���� ���� ��XY)Z��XY)Z��XY)Z��XY)Z

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� '( �ø

�±hi� 
����� �<=>���'(|gh8iCÖ�¯�'(





 ���� ��XY)Z��XY)Z��XY)Z��XY)Z

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� CÖ�%&qXgh8i

注意 已经使用的付款方式不能被删除 只能修改或停用

�2���2���2���2������ 89<=89<=89<=89<=

Ó� ËÌ �MÝ| ghjk �	 ghjkËÌ 
�



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


~ghjk��³ Ö�YVm«	°w] ®D ��ëì7�ðEHg

hjk ôÖ�¡2�#¤�¯���

���� ���� ��XY[\��XY[\��XY[\��XY[\

� M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �� �

ø�±hi� 
����� �	 ��ghjk ���

� s0ghjk:¸ Þß �µ��Bµ�¦|w]B gh�.B»

注意

付款条件编码不能重复

优惠日 1应当小于优惠 2 优惠日 2应当小于优惠 3 折扣率 1应当大于折

扣率 2 折扣率 2应当大于折扣率 3

折扣率不能小于 0

所有的优惠日不能大于到期日



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

$3|w]B/ KLMN ³m«|w]B­® $3|w]By�ðZ

[2.8\]g=.h )^¨|	@	°w]�� )KLMN³m«|w]

By�0w] �2.8Z�m2.DN[|µV��

º�~��.FµD�h �gh ~Í-�hM �ghM ¬¯�¦

�b� �¦gb� D ��¢r¡2ghjk³Z�m|w]B!4�ÖN

w]°` ôÖ���.w]°` �� ¢roe	_¦��a �¦g�a

M2 �·`é¦��h �¦g�h

©ª|¦�¦gb���9×� 	°�� 	


���� ���� ��XY[\��XY[\��XY[\��XY[\

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� '( �ø

�±hi� 
����� �<=>���'(|ghjk CÖ�¯�'(





 ���� ��XY[\��XY[\��XY[\��XY[\

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� CÖ�%&qXghjk

注意 已经使用的付款条件不能被删除 只能修改或停用

�2���2���2���2������ >?@A>?@A>?@A>?@A
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lnHI Êlmno|
H ��ëì7�ð �XHp Ö¡2���$

'(

���� ���� 9:]^7_9:]^7_9:]^7_9:]^7_

�Ù lmno��øHp��

��lnHp

� M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �� �

ø�±hi� 
����� �	 ��lnHp ���

� s0lnHI|:¸ Þß 7!èæÓ��7!�añB *Ó�wx

HI wx8� «¬M� �m ø�ÊÖ

Ó�wxHID 9���Ý>X8Y|6?



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

bÙ!£wx øù�Ù|]m¯�|!£wx cèæ�?|ÃÄ

d­!£wx �e¬»­!£wx|lmno

df!£wx �gh îi¶»�=!£wx|lmno

~Ó�Ùæwx8�D 9�� ��£¤ð­!£wx 5ÕÓ�� �

�}� >j_`ké� Ó1,��» æ�%�Ó�)�|wx8�ÊÖ

8³lmnoHp:¸vÁ ��N ÞßvÁ �
N Ê ��X��

注意 固资类别编码和名称不能重复

'(lnHp

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� '( �ø

�±hi� 
����� �<=>�lnHp CÖ�¯�'(

%&lnHp

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� CÖ�%&qXlnHp

注意 已经使用的固资类别不能被删除 只能修改或停用

)*lnHp

~'(lmnoHID º�çlmnoHI:¸'(�(	XlmnoH

I|:¸ �� ç�lmnoHI³�e|ZÇ12 ½0(	XlmnoH

I:¸³

���� ���� 9:`a)Z9:`a)Z9:`a)Z9:`a)Z

M� qr8i ^b �	 qr8i '
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���{qr8i Êlmno�$�éÄ|8i ëì7�ð �� XHI

æ�Ö��

��qr8i

� M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �� �

ø�±hi� 
����� �	 ��lnqr8i ���

� s0lnqr8i:¸ Þß 8³:¸vÁ ��N ÞßvÁ 	�N Ê

��X�� *Ó��¦"# FGúl FGHI FGm�µqrHI

�¦"# ~ lmno úû³ ��£¤¢reZlnqrFG|pá

�¦"# ��$lnD ��¢reZH�FG|�8"# �8"#� l

mno (à º���èæå-"# Î{�� 	°"#%á~�hM

ghM³èæ �20|lmno în�C ~î�Q "#o�

FGúl �mlnqreZFG|Vi ­®|úlCmðÍÎ�5pV



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

i Ç�úl|©ª��9×Ú M2�! 	�

FGHI ���eZH�FG|HI

FGm� �lmno�C.qr8ieZFGD|m�F±

注意:固资变动方式的编码和名称不能重复

'(lnqr8i

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� '( �ø

�±hi� 
����� �<=>���'(|lnqr8iÕÖ

����|y æ�¦�C'(8i�m.qr8iZ�¦|"# �·�

�q¬á(¢roeFG

%&lnqr8i

M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� %& �ø

�±hi� 
����� CÖ�%&qXlnqr8i

注意 已经使用的固资变动方式不允许被删除
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~.
�³M� :
 ø� �M��^�� ~D��M³Ó� �

� �ø�±hi� 
����� �M��©ÏÂ| �� ø� �	 �$l

mno.� ���

���� ���� b�cd^eb�cd^eb�cd^eb�cd^e

~ tunv' ³ æ�Ö¡2��s0Ç�|12 ºtu:ê ln

:¸ lnÞß ]VIê lnHp» �à a���m�Ýa#

èæ�? ��£¤ð�@ èæ³ :èæ ­�æ v�

»�@èæ�? º�.lmnowxHIR{bÙ!£wx èæ�?!Z�

yÂ!£wx|<2

注意 折旧类型为 正常计提折旧 且使用状态为 未使用 或 不需用

的固定资产 将不计提折旧

�$B. lmno�$|©ªB. .B.*�÷{��|ØæB.

èæUV lmno|©ªèæUV

Ö��mMXUV 7Ö��m�·XUV M� ·XUV X|Ó�­
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� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � ���
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