风讯科技荣誉出品，盗版必究。


财务王普及版操作指引

产品简介

财务王普及版是一款简单易用，专业稳定的财务记账软件，包括总账处理，固定资产，财务报表，初始化，基础设置5大功能模块，具备记账、查账、结账、自动生成账簿报表，自动计提折旧，自动结转损益等多种功能，适合小微企业记账和代理记账。软件秉承易学易用、专业稳定的理念，让您彻底丢弃手工帐，为企业经营决策提供科学依据。

官方网站：http://www.fengsoft.cn/
产品主界面

[image: image1.png]F UEEERIR <

e B THKE FRWE SHHE HEKE 2UES FHRE SBIRE XT BfERS|

7R i &1QQ:2068483138

- SitRE HHEEIE LEEIRER HESTME
[i&) msme SR
WA FPLER
HERTE
PP— EmA BAAIE HERIBT o—
BHAE K
5 BT MRS PR

@

HHERAP: BER FFF FHEE $ARE SWET TS

| SE&THIAE: 20165 858 SIHEN: 20038 PR ETHER | AFER: KR | KERIE : D:\Progran Files\MHEERMKE\RAFE. 12





财务王普及版软件提供5大功能模块：

总账处理

主功能包含：会计科目、核算项目、币别、录入凭证、查审凭证、删改凭证、打印凭证、结转损益、期末结账、期末调汇等功能。

账务报表包含：总账、明细账、数量金额总账、数量金额明细账、多栏式明细账、凭证汇总表、科目余额表、试算平衡表、核算项目总账、核算项目明细账、核算项目余额表。
固定资产

主功能包含：资产类别、部门、会计科目、录固定资产、查固定资产、删改固定资产、固定资产生成凭证、查审凭证、计提折旧等功能。

报表包含：固定资产折旧汇总表、固定资产折旧明细表、折旧费用分配表、固定资产工作量查询表。

财务报表

包含：资产负债表、利润表、现金流量表、收入统计表、费用统计表、自定义报表。

初始化

包含：系统设置、会计科目、初始数据、导入初始数据、核算项目、币别。

基础设置

包含：会计科目、凭证字、币别、凭证模板、常用摘要、用户管理、权限设置、数据传输、核算项目、

  修改密码、操作日志、客户、供应商、部门、职员、存货等功能。

产品状态栏显示【当前会计期间】、【会计准则】、【公司名称】、【账套位置】等信息，查看方便直观。

软件特性

支持跨年结账。
凭证快速准确录入并支持插入凭证功能。

预设凭证模板，支持一张A4纸直接打印两张凭证。

只需要录入凭证，所有账簿报表全自动生成。

资产负债表可自动检查不平衡原因，并提示用户操作。

三大报表预设模板和公式，且公式可调整，公式设置人性化，易学易操作。

自动生成现金流量表。

三大报表支持联查余额表，方便核对数据。

支持数量金额辅助核算。

支持总账-明细账-凭证的穿透式查询。

支持数量金额总账-数量金额明细账-凭证的穿透式查询。

支持自动结转损益。

利润表可出季报，年报。

支持最新的2013年小企业会计准则。

支持批量打印凭证，支持批量打印科目明细账。

凭证支持自动过账。

所有报表支持导出到Excel。

支持自动计提折旧、支持固定资产自动生成凭证。

支持启用期间结账后修改财务初始数据（需要反结账到启用期间）。

支持凭证批量导出到excel。

支持加密狗，软件可在不同电脑使用，满足移动办公需求。

支持批量导出明细账。

支持多用户同时操作。
支持自定义报表。
科目支持下挂核算项目，可自定义核算项目。
功能介绍

总账处理
界面如下图：
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会计科目

点击【会计科目】，如下图：
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1）概述：

上图是所有科目列表，包含资产、负债、共同、权益、成本、损益类科目。

科目级次最大10级，第一级为4位，第二、三级直到十级都是两位，比如一级科目代码为1001，二级科目代码可为100101，三级科目代码可为10010101，以此类推。

科目带有[image: image4.png]


形状表示是最明细科目，可以直接在录入凭证时使用。

科目带有[image: image5.png]


形状表示是非明细科目，它下面包含有子科目，点击前面的+号，可以展开它的子科目。只有最明细科目才可以录入凭证分录。

2）工具栏

2.1）新增：新增一个科目。如下图：


[image: image6.png](T

DE B« w = o=
#E &F 8 | 8N 2 F F= | Ba

HEHRB: « 120501 aie@: |
HEEH:FR
SNEEE: [FEEND S| momsRc
CHELEEY #EAE

I BESELE  HERM: { s c#p
EHRE

#E | xsirE T

P joon El

o s

ECE EER

= [od PR

= foor wE
)

HEKBANSERSLER, NRNEEESBLN, #
HESH, HRICIBRL . B Rl SR e

T, ERRERER AR bR





2.1.1）科目代码：默认填写为科目列表选中科目的下一个子科目，如科目列表选中的科目是1405，则点击新增时默认填写的科目代码为140501，见上图，必填。如果新增一级科目，请修改科目代码为4位。

2.1.2）科目名称：科目的名称，必填。

2.1.3）助记码：科目辅助记忆编码。

2.1.4）外币核算：默认不核算外币，如果要核算外币，请在币别中先添加外币，再选择核算外币。

2.1.5）期末调汇：科目核算外币和核算所有币别时，可勾选期末调汇。

2.1.6）余额方向：可选择借方或者贷方。

2.1.7）数量金额核算：如果科目要核算数量，请勾选【核算数量金额】，并输入计量单位。

    2.1.8）核算项目：核算项目是会计科目的一个延伸，它具有灵活方便的特性。科目可下挂单一核算项目，也可以下挂核算多个项目。
注意：如果新增科目存在上级科目，且上级科目没有子科目且已发生业务，提示如下：
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选择是，上级科目的所有发生业务会转移到新增科目中。

2.2）修改：修改科目，选择要修改的科目，点击工具栏修改，如下图：
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可修改科目代码，科目名称，助记码，如果科目没有发生业务，可修改其【余额方向】和【数量金额核算】、【核算项目】、【币别】，否则不可修改。

2.3）删除：删除科目，选择要删除的科目，点击工具栏的删除。

如果删除的科目存在子科目，需先删除其所有子科目后才能删除。

如果删除的科目已发生业务，需先删除其所有凭证和清空其初始数据后才能删除。

2.4）返回：返回当前选中的科目。

2.5）刷新：刷新科目列表。

2.6）查找：
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输入要查找的科目编码或者名称，点击查找按钮。

2.7）退出：关闭科目列表。

核算项目

点击【核算项目】，如下图：
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概述：

系统默认添加了5个核算项目类别，包括部门、客户、供应商、职员、存货。用户可根据需要修改和新增核算项目类别。

工具栏：

2.1）新增、修改：

以选择部门为例
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系统默认填入编码，用户可根据需要修改编码，填入名称后，点击保存。

用户可点击删除按钮删除一个核算项目，点击复制按钮复制核算项目；点击首个，上一个，下一个，末个查询核算项目。
 
2.2）删除

删除核算项目，如果有业务发生则不能删除。

2.3）新增类别
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核算项目类别编码和名称必输，属性中系统默认添加编码、名称属性，用户不可修改。

用户可添加其他多个属性（输入名称，类型，小数位）后点击保存。

2.4）修改类别

修改系统默认核算项目类别时，不能修改核算项目类别编码和名称。

2.5）删除类别

删除核算项目类别，系统默认的类别不可删除，已发生业务的类别不可删除。

2.6）返回

返回选择的核算项目

币别

点击币别，如下图：
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概述

系统在新建账套时默认添加了本位币，用户可根据需要添加外币。

工具栏


2.1）新增，修改
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用户输入编码，名称和汇率后点击保存。

2.2）删除

    删除币别。本位币不能删除，已发生业务的币别不能删除。

录入凭证

点击主界面中的【录入凭证】图标，如下图：
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1）概述


凭证支持全键盘操作，输入方便快捷，凭证新增时会自动填补断号凭证（如果存在断号）。

2）界面

2.1）凭证头

2.1.1）凭证字：默认为记字，可修改。

2.1.2）凭证号：数字，可修改。必须大于等于1

2.1.3）附件数：数字，可修改，必须大于等于0。

2.1.4）日期：凭证业务发生日期，可以修改，凭证日期若在当前会计期间之前，系统不允许保存；允许输入本期以后的任意期间的凭证，但只有当前期间的凭证立即生效，以后期间的凭证需要结账到凭证所在期间才会生效。

2.1.5）凭证当前状态：显示凭证的状态。新增时显示为：【新增凭证】，有改动时显示【修改未保存】，保存后显示【已保存】。

2.2）凭证分录


2.2.1）摘要：可手工输入摘要，也可把光标定位到【摘要】列，按快捷键F4或者点击【摘要】调出常用摘要选取某一摘要，如下图：
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上图中系统已默认添加常用摘要：【报销交通费】、【报销员工活动费】，此时可双击某一摘要或者选中某一摘要并点击【确定】按钮，填充摘要到凭证界面，上图【摘要】界面的其他操作说明可参考【基础设置】中【常用摘要】章节。

如果在系统参数勾选了输入摘要时自动显示下拉列表，则在输入摘要时会显示列表供用户快速选择需要的摘要。
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温馨提示：光标移到下一行时摘要会自动填充为上一行的摘要内容。


2.2.2）会计科目：可手工录入会计科目代码或会计名称或助记码，系统会根据输入的内容自动过滤科目并显示到下拉列表，如下图，此时可按键盘的上下箭头选择科目，按回车键完成输入。[image: image19.png]€ BETERE - (SRS
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也可把光标定位到【会计科目】列，按快捷键F4或者点击【科目】调出会计科目列表后选择某一科目，如下图：
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此时可双击科目，也可以选择某一个科目后点击工具栏【返回】按钮填充到凭证界面。

如果科目下挂核算项目，需要录入核算项目：
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2.2.3）借方金额


手工输入借方金额。光标定位到借方金额，按【空格键】可切换到贷方金额，在英文输入法下，按F12键自动填平，按F11可录入红字借方金额。

2.2.4）贷方金额


手工输入贷方金额。光标定位到贷方金额，按【空格键】可切换到借方金额，在英文输入法下，按F12键自动填平，按F11键可录入红字贷方金额。

3）工具栏

3.1）新增：新增一张凭证。

3.2）保存：保存当前凭证并恢复到新增凭证状态。

3.3）打印：

3.3.1）打印：打印当前凭证。


3.3.2）预览：预览当前凭证。下图是预览效果。
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3.4）打印设置：
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系统支持五种方式打印凭证：

3.4.1）【一张A4纸打印两张凭证】


可以在一张A4纸上打印两张凭证。

3.4.2）【一张A4纸打印三张凭证】


可以在一张A4纸上打印三张凭证。

3.4.3）【宽21厘米高14厘米】


支持在宽21厘米高14厘米的纸上打印一张凭证。

3.4.4）【宽24厘米高12厘米】


支持在宽24厘米高12厘米的纸上打印一张凭证。

3.4.5）【自定义纸张大小】


支持自定义纸张大小打印凭证。

用户还可以选择是否打印数量单价、外币等信息。
3.4.6）模板设置：点击【模板设置】，可调整列宽，字体大小，字体颜色，背景色等，如下图：
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点击上图EXCEL模板文件菜单下的页面设置，可修改打印机、纸张大小，打印方向，页边距等信息，如下图：
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修改模板后需要保存模板方可生效，打印，预览，导出平衡都以此模板进行操作。

3.4.7）恢复模板：如果设置错误，可通过【恢复模板】功能恢复至初始状态。

3.4.8）保存设置：保存当前设置。

3.5）凭证模板：


3.5.1）存为模板：通常会把经常用到的凭证存为模板，下次再录入同样分录凭证时，直接使用凭证模板，省去重复录入分录的麻烦，减轻工作量，提升工作效率。使用方法：先录入凭证，然后点击工具栏【凭证模板】-【存为模板】，如下图：
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录入凭证模板名称，选择凭证模板类别，并勾选【模板保存内容】后点击【保存】按钮保存模板。


3.5.2）使用模板：点击工具栏【凭证模板】-【使用模板】，如下图：
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双击凭证模板名称或者选中凭证模板名称然后点击【确定】按钮，系统自动填充模板内容到凭证。

凭证模板界面的其他操作，请参考相关章节。

3.6）插入分录：在当前分录上方插入一条分录。

3.7）删除分录：删除当前光标所在分录。

3.8）上一张：显示当前凭证的上一张凭证。

3.9）下一张：显示当前凭证的下一张凭证。

3.10）删除凭证：删除当前凭证。注意：凭证删除后不可恢复。


如果凭证所在期间已结账，必须反结账到凭证所在期间才可以删除。

已审核的凭证必须反审核后才能删除。

已过账的凭证必须反过账后才能删除。

3.11）凭证查询：调出凭证序时簿查询凭证。

3.12）跳转：点击【跳转】按钮，如下图：
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选择凭证所在的年度，期间及凭证字和凭证号，点击【确定】按钮，系统会自动载入所选凭证。

3.13）自动平衡：光标定位到借方金额或者贷方金额时，点击工具栏【自动平衡】，系统会自动填平凭证。

3.14）计算器：调用操作系统计算器。

3.15）退出：关闭凭证界面。

3.2）凭证录入数量、单价：


先修改科目核算数量金额：勾选【核算数量金额】并录入【计量单位】保存。如下图：
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再在凭证界面录入科目后，输入数量，单价，如下图：
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如果要修改数量和单价的小位数，可在【系统参数】中修改。

录入外币凭证

首先科目需要核算外币，如下图：
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再在凭证界面录入科目后，填入原币，汇率
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查审凭证

点击的【查审凭证】图标，如下图：
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概述：

打开凭证序时簿时系统会自动查询出当前期间所有凭证并显示。

简易查询：

可根据年度，期间，凭证字，会计科目，摘要，凭证号，外币凭证，本位币凭证等进行查询

排序规则：

凭证序时簿可按凭证号或者凭证日期排序。

审核状态、过账状态：

可按未审核，已审核，全部进行凭证查询。
 可按未过账，已过账，全部进行凭证查询。
5）工具栏


5.1）新增凭证：可打开凭证录入界面录入凭证。


5.2）修改凭证：选中一个凭证进行修改操作。


5.3）删除凭证：

5.3.1）删除选中凭证：删除当前选中的凭证，可按Ctrl键多选凭证进行批量删除。注意：凭证删除后不可恢复。

5.3.2）删除本期所有凭证：对本期所有凭证进行删除操作。注意：凭证删除后不可恢复。


5.4）复制凭证：复制当前选中凭证。


5.5）冲销：对选中凭证进行冲销操作。


5.6）打印：



5.6.1）批量打印凭证：如下图：
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选择需要打印的凭证，然后点击添加，添加到右边网格，如果要删除打印的凭证，请直接点击删除按钮，完成后点击打印按钮进行打印！


5.6.2）打印选中凭证：直接打印当前选中的凭证。


5.6.3）打印凭证序时簿：直接打印凭证序时簿。

5.7）预览：


5.7.1）批量预览凭证：请参考批量打印凭证。


5.7.1）预览选中凭证：对选中的凭证进行预览操作。

5.7.1）预览序时簿：对凭证序时簿进行预览操作。

5.8）打印设置


5.8.1）凭证打印设置：请参考录凭证的打印设置功能。


5.8.2）凭证序时簿打印设置：请参考初始数据中的打印设置功能。

5.9）导出：

可批量导出，导出选中的凭证，导出凭证序时簿。
5.10）凭证整理：点击【凭证整理】，如下图：
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凭证整理功能只能整理当前期间存在断号的凭证，可选择按照凭证日期对凭证进行整理。


5.11）审核凭证：

提供审核选中凭证、审核本期所有未审核凭证、反审核选中凭证、反审核本期所有已审核凭证。

5.12）凭证过账：

提供过账选中凭证、过账本期所有未过账凭证、反过账选中凭证、反过账本期所有已过账凭证。

5.13）刷新：刷新凭证序时簿。

5.14）明细账：选中凭证序时簿中的一行，点击工具栏【明细账】可查看该行科目的明细账。

5.15）退出：关闭凭证序时簿。

删改凭证

所有功能请参考【查审凭证】

打印凭证

所有功能请参考【查审凭证】的批量打印凭证
结转损益

点击主界面【结转损益】功能，如下图：
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概述

在日常财务处理中，损益类科目的余额在每期的期末都要结转到本年利润科目中去，使用此功能将所有损益类科目的本期余额全部自动转入到本年利润科目中，并自动生成一张结转损益记账凭证。每期可多次结转损益，且不用删除已生成的结转损益凭证。

2）凭证摘要：生成结转损益凭证的摘要内容，可修改。

3）凭证字：生成结转损益凭证的凭证字，可修改。

期末结账

点击主界面中的【期末结账】，如下图：
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概述：

    结账前应检查本期发生的各种经济业务是否都已编制凭证并登记入账，对各种成本费用类账户，也应在结账前对余额进行结转，并登记入账。在本期所有的会计业务全部处理完毕之后，就可以进行期末结账处理了。

结账方式：

2.1）期末结账：结账到当前期间的下一个期间。

如果当前期间存在未结转损益的凭证，系统会自动提示先结转损益后再结账。

如果当前期间是账套启用期间，且科目初始数据不平衡，会提示先调平科目初始数据再期末结账。

2.2）期末反结账：反结账到当前期间的上一期间。


     如果当前期间是当前期间，则不允许反结账。

     如果要修改当前期间以前的凭证，可反结账到凭证所在期间再修改。

     如果要修改科目初始数据，且当前期间不是账套启用期间，可反结账到账套启用期间进行修改。

期末调汇
点击【期末调汇】
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录入调整后汇率，汇兑损益科目后点击开始调汇按钮。

总账


点击【总账】，如下图：
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概述：

总账用于查询总账的账务数据，查询总账科目的本期借方发生额、本期贷方发生额、本年借方累计、本年贷方累计、期初余额、期末余额等项目总账数据。
查询条件：

可根据年度、期间，科目级次，科目，币别等条件进行总账的查询。

无发生额不显示：如果所选条件下科目没有业务发生，则不会显示该科目数据。

工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.2）刷新：刷新总账数据。


3.3）明细账：选中某一科目，点击明细账，可查询其明细账数据，或者双击某一科目也可调出其明细账数据。


3.4）退出：关闭总账。

明细账

点击【明细账】，如下图：
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1）概述：

查询科目的明细账数据，在明细账查询功能中，还可以按非明细科目查询明细账。

2）查询条件：

2.1）可根据年度、期间、会计科目、币别等条件进行明细账的查询，可以直接点击右侧的科目列表直接查询明细账。

2.2）显示对方科目：勾选【显示对方科目】，查询明细账可显示对方科目。

2.3）显示每日合计：勾选【显示每日合计】，查询明细账会显示科目每日合计。

3）工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。

批量打印，预览，导出凭证如下图：
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添加科目后可批量打印，导出或预览科目明细账。

3.2）刷新：刷新明细账数据。


3.3）查看凭证：选中某一凭证，点击【查看凭证】，可查看凭证数据，或者双击某一行（带凭证字号的行）也可调出其凭证数据。


3.4）上一科目：查询当前科目的上一个科目的明细账。

3.5）下一科目：查询当前科目的下一个科目的明细账。


3.6）退出：关闭明细账。

数量金额总账

点击【数量金额总账】，如下图：
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1）概述：



数量金额总账是查询核算了数量金额科目的“期初余额”、“本期借方发生”、“本期贷方发生”、“本年累计借方”、“本年累计贷方”以及“期末余额”的数量及金额数据。

        温馨提示：科目必须核算数量金额，才能使用数量金额总账查询其业务发生数据。

查询条件：

可根据年度、期间、会计科目条件查询数量金额总账数据。

3）工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.2）刷新：刷新数量金额总账数据。


3.3）明细账：选中一行科目，点击明细账，可查询其数量金额明细账数据，或者双击某一科目也可调出其数量金额明细账数据。



3.4）退出：关闭量金额总账。

数量金额明细账

点击【数量金额明细账】，如下图：
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1）概述：


数量金额明细账用于查询下设数量金额辅助核算科目的明细账务数据。

2）查询条件：


可根据年度、期间、会计科目进行查询。也可以直接点击右侧的科目列表直接查询。

3）工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。



3.2）刷新：刷新数量金额明细账数据。

3.3）查看凭证：选中某一凭证，点击【查看凭证】，可查看凭证数据，或者双击某一行（带凭证字号的行）也可调出其凭证数据。





3.6）退出：关闭数量金额明细账。

多栏式明细账

点击【多栏式明细账】，如下图：
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1）概述：



为了满足财会日常工作的需要，便于对明细科目的综合查询，系统提供了多栏式明细账查询功能。

2）查询条件：



可根据年度、期间查询。



会计科目：必须录入非明细科目，才能自动生成多栏式明细账。

    逐笔显示余额：勾选会逐笔显示科目余额。

3）工具栏：



3.1）打印设置、导出：请参考初始数据中的相关介绍。



3.2）刷新：刷新多栏式明细账。



3.3）查看凭证：选中某一凭证，点击【查看凭证】，可查看凭证数据，或者双击某一行（带凭证字号行）也可调出其凭证数据。



3.4）退出：关闭多栏式明细账。

温馨提示：如果需要打印多栏式明细账，请先导出到Excel再打印。

凭证汇总表

点击【凭证汇总表】，如下图：
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1）概述：

财务王软件提供了凭证汇总功能，凭证汇总就是将记账凭证按照指定的范围和条件汇总其一级科目的借贷方发生额。按不同条件对会计凭证进行汇总，可以提供各种所需的会计信息。


2）查询条件：



可根据日期、凭证字、凭证号对凭证进行汇总。


3）工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。



3.2）刷新：刷新凭证汇总表。




3.3）退出：关闭凭证汇总表。

科目余额表

点击【科目余额表】，如下图：
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1）概述：


为了满足财会日常工作的需要，系统提供了科目余额查询的功能，可查询科目的期初余额、本期发生额、本年累计发生额、期末余额。

2）查询条件：


可根据年度、期间、科目级次、会计科目、币别进行科目余额情况的查询。


工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.2）刷新：刷新科目余额表数据。


3.3）明细账：选中某一科目，点击明细账，可查询其明细账数据，或者双击某一科目也可调出其明细账数据。


3.4）退出：关闭科目余额表。

试算平衡表

点击【试算平衡表】，如下图：
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1）概述：


试算平衡表用于输出和查询所选期间的各科目的期初余额、本期发生额及期末余额数据。

2）查询条件：


可根据年度、期间、科目级次进行试算平衡。试算平衡会出现平衡图标，不平衡会出现不平衡图标。

3）工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.2）刷新：刷新试算平衡表。



3.3）退出：关闭试算平衡表。

核算项目总账
点击【核算项目总账】，如下图：
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1）概述：


用于查询核算项目的账务数据，查询本期借方发生额、本期贷方发生额、本年借方累计、本年贷方累计、期初余额、期末余额等项目数据。。

2）查询条件：


可根据年度、期间、科目，项目类别，项目进行查询。

3）工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.2）明细账：可联查核算项目明细账。



3.3）退出：关闭报表

核算项目明细账

点击【核算项目明细账】，如下图：
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1）概述：

查询核算项目的明细账数据。

2）查询条件：

2.1）可根据年度、期间、项目类别、会计科目，币别等条件进行查询，可以直接点击右侧的核算项目列表直接查询明细账。

3）工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。

3.2）刷新：刷新数据。


3.3）查看凭证：选中某一凭证，点击【查看凭证】，可查看凭证数据，或者双击某一行（带凭证字号的行）也可调出其凭证数据。


3.4）上一项目：查询当前项目的上一个项目的明细账。

3.5）下一项目：查询当前项目的下一个项目的明细账。


3.6）退出：关闭核算项目明细账
核算项目余额表

点击【核算项目余额表】，如下图：

[image: image50.png]O BETENE - EEREAES

PR HELEWEN

B Q@ & [T )
AE BiS MERE | R SH Bk | Es

SEEREREN  BEHAEEN  SERRSEN

e
BRET H 5% 2ibiiE: (2016 3|5 t|m 3:[2006 2| &[5 ¢ |m mal: [ARE = e —
ZR REXS: [B1] =] mEM: E I ABWAETRT

R

FEEHELHR AR

it}

2z #75 2z

79,151.20(  19,322.40

| ,
| SEREE: 20165 HH | SAN: 2013 U STEN | ABEG: NRAHE | WERE: D:\Progran Files\METERIMBER





1）概述：


为了满足财会日常工作的需要，系统提供了核算项目余额查询的功能，可查询项目的期初余额、本期发生额、本年累计发生额、期末余额。

2）查询条件：


可根据年度、期间、项目类别、会计科目、币别、项目进行项目余额情况的查询。

3）
工具栏：

3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.2）刷新：刷新数据。


3.3）明细账：选中某一科目，点击明细账，可查询其核算项目明细账数据，或者双击某一科目也可调出其核算项目明细账数据。


3.4）退出：关闭核算项目余额表。

固定资产

界面如下图：
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资产类别

点击【资产类别】
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系统默认添加了4中资产类别，用户可根据需要修改或者添加类别。

部门

请参看【总账处理】的【核算项目】章节

会计科目

请参看【总账处理】的【会计科目】章节

录固定资产

如下图：
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填写基本信息：资产编码，资产名称必填。系统默认填入了固定资产科目，累计折旧科目，购进税额科目，可修改。
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部门及相关科目页签：

填写使用部门，可填写多个部门，折旧费用分配百分比之和必须是100

填写折旧费用科目，可填写多个费用科目，其分配百分比之和必须是100
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折旧信息页签：

选择资产类别，折旧方法（支持平均年限法，工作量法），入账日期。录入预计使用期间，开始使用日期，计量单位，购进原币，入账前累计折旧等信息。

如果有附属设备，填入附属设备，如下图：
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信息填写完整后点击保存按钮进行卡片保存。
查固定资产
如下图：
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用户可在此新增固定资产，修改固定资产，复制固定资产，删除固定资产，清理固定资产操作。

也可打印，预览，导出固定资产序时簿。

如果固定资产已生成凭证，可点击查看凭证查看其生成的凭证。

删改固定资产
请参看【查固定资产】章节

录入工作量

点击【录入工作量】，如下图：
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用户可录入固定资产的工作量，如上图，录入本期工作量后点击保存。

固定资产生成凭证
点击固定资产生成凭证，如下图：
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用户勾选固定资产，录入固定资产购入科目等信息后，点击【生成凭证】按钮。

查审凭证

请参看【总账处理】的【查审凭证】章节。

计提折旧
点击【计提折旧】，如下图：
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提示：当期新增的卡片下期开始计提折旧，当期清理的卡片当期继续计提折旧。
固定资产折旧汇总表
点击【固定资产折旧汇总表】，如下图：
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1）概述：

财务王软件提供了查看固定资产折旧汇总信息功能。


2）查询条件：



可根据日期、折旧期间进行查询。


3）工具栏：

3.1）明细表：可联查固定资产折旧明细表。



3.2）刷新：刷新固定资产折旧汇总表。




3.3）退出：关闭固定资产折旧汇总表。
固定资产折旧明细表
点击【固定资产折旧明细表】，如下图:
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可根据折旧期间查询固定资产折旧明细情况。

折旧费用分配表
点击【折旧费用分配表】，如下图：
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用户可根据折旧期间，部门查询折旧费用分配情况，也可根据折旧期间，折旧科目查询折旧费用分配情况。
固定资产工作量查询表
点击【固定资产工作量查询表】，如下图：
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用户可根据入账日期，卡片编码、名称，卡片状态进行工作量查询。

财务报表

界面如下图：
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资产负债表

点击【资产负债表】（以2013年小企业会计准则格式为例），如下图：
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1）概述：

资产负债表是反映企业某一期间全部资产、负债和所有者权益情况的报表。系统已预设资产负债表模板，提供自动检查资产负债表不平衡原因的功能，并提示用户如何操作。

2）资产负债表不平衡原因：

2.1）存在未结转损益的凭证。


2.2）科目初始数据不平衡。
2.3）科目发生业务但未加入资产负债表。

2.4）存在未过账凭证


3）查询条件：


3.1）可根据年度、期间、币别进行查询。


3.2）资产负债表重算后，表格里带有红点的单元格，是包含公式项，鼠标移到红点处，会自动出现黄色提示框，提示框中会显示每个项目的具体值，方便您核对数据，如下图：
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4）工具栏：


4.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


4.2）刷新：重算资产负债表。


4.3）编辑公式：

选中资产负债表带红点的单元格，点击工具栏中【编辑公式】，如下图：
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上图中即为报表项目的公式设置界面。

4.3.1）图中【编辑公式：货币资金（期末余额）】：指的是当前编辑的是科目货币资金的期末余额取数公式。

4.3.2）图中【从科目取数】：可选择会计期间、会计科目、取数类型、运算符号后点击【添加】按钮，为当前项目添加科目取数。

4.3.3）图中【从报表取数】：可直接从已有报表的项目中取数。

4.3.4）图中【常用函数取数】：可取公司名称，系统时间，当前会计期间，当前用户，当前日期。

4.3.5）如果要删除科目取数，可直接点击对应科目后的蓝色【删除】按钮。

4.3.6）修改完成后点击【保存】按钮保存设置。

4.4）联查总账：

选中资产负债表带红点的单元格，点击工具栏【联查总账】，可查询所选单元格公式中所包含科目的总账数据。方便您核对数据。

4.5）联查余额：

选中资产负债表带红点的单元格，点击工具栏【联查余额】，可查询所选单元格公式中所包含科目的余额数据。方便您核对数据。

4.6）退出：关闭资产负债表。

利润表

点击【利润表】（以2013年小企业会计准则格式为例），如下图：
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1）概述：

利润表是反映企业在一定期间内实现利润(亏损)的实际情况。系统已预设利润表模板。并可灵活的按照年度，期间查询利润表。

2）查询条件：


2.1）可根据年度、期间进行查询，利润表可出季报，年报。


2.2）利润表重算后，表格里带有红点的单元格，是包含公式项，鼠标移到红点处，会自动出现黄色提示框，提示框中会显示每个项目的具体值，方便您核对数据，具体操作可参考【资产负债表】相关章节中的介绍。

3）工具栏：


3.1）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.2）编辑公式、联查总账、联查余额的具体操作可参考【资产负债表】相关章节中的介绍。


3.3）刷新：重算利润表。

3.4）退出：关闭利润表。

现金流量表

点击【现金流量表】（以2013年小企业会计准则格式为例），如下图：

[image: image70.png] MSTERE - eREs
IRE | HRAE | GHTEMEN PHTEAGE [ fERRSRE FALEREA | Aehek | METEE | U5k REREE

0D 8 B & B >  ® o )
FIERE SANEE | fE SORE | S REAK | BECK BSAS SoRT | B

H{EES|
=
e fiXiiﬂ 5
B B c )
1 wH TR *E Rt W ENES ]
2 = BEENFEONDRE:
3 | HEFHR. B2 RESSHAONE 1 171.20]
4| BIEAMSEEENTXONE 2 15,572.50]
5 | W3 B&. BEESSXANNE 3 204,952.00
6 | =t bl 4
7| XH@OBE 5 15.233.70]
8 | XMNEMSEEEHERNNE 6 9,646.90
9 ZEEH-LENNLRERT 7 -214,088.90)
10 |=. A=A R RE -
1| WEEHRA . KARFRAMKARTEAWR NN 8
12| BERARE RS ONE 9
13| BBEEES. EWEFMEMIPRNES MEANLEH 10
4| BHEE. KBEGSERANKBRMBAZTNNE 1
15 | WREEAS . AWEEHEMIERNA=ZTNNE 12 5.600.00
16 BEEH=LENNLRERT 13 -5,600.00]
1 A= ENMERE -
18| BEEREINAE 1
10| B AERARIONE 15 31,600.00
20 | EFERFEXTNANE 16
21 | EFERFSXTNNE 7
22 | SEFEZTONE 18
23 EREHELNNLRERT 19 31,500.00
24 M. M&FEME 20 -188,188.90]
25 [fn: BIME KA 21 -188,188.90]
2 |B. BAME KA 22 -188,188.90) -188,188.90|

AR iTHAE: 20165 H6H] BN 2013 PR SIEN | AFER: MRAHE TRERE : D:\Progran Files\W ST ERINBE\N





1）概述：


现金流量表是财务三大报表之一，所表达的是在一固定期间（通常是每月或每季）内，一家公式的现金（包含银行存款）的增减变动情形。

2）勾稽关系：

2.1）2013新小企业会计准则：
现金净增加额=经营活动、投资活动、筹资活动的现金流量净额之和=期末现金余额-期初现金余额，即行20=行7+行13+行19=行22-行21
2.2）新会计准则、企业会计制度：
    

2.2.1）现金及现金等价物净增加额=经营活动、投资活动、筹资活动的现金流量净额之和=现金的期末余额-现金的期初余额+现金等价物的期末余额-现金等价物的期初余额，即行63=行11+行22+行32+行33=行59-行60+行61-行62
2.2.2）主表经营活动产生的现金流量净额=附表经营活动产生的现金流量净额，即行11=行53
3）工具栏：


3.2）打印、预览、打印设置和导出功能请参考初始数据中的相关介绍。


3.3）编辑公式、联查总账、联查余额的具体操作可参考【资产负债表】相关章节中的介绍。


3.4）刷新：重算现金流量表。


3.5）自动调平：



3.5.1）2013新小企业会计准则：
以“现金净增加额”与“经营活动、投资活动、筹资活动产生的现金流量净额之和”相减，正数计入“收到的其他与经营活动有关的现金”；负数则以绝对值计入“支付的其他与经营活动有关的现金”。
3.5.2）新会计准则、企业会计制度：
以附表的“现金及现金等价物净增加额”与“经营活动、投资活动、筹资活动产生的现金流量净额之和”相减，正数计入“收到的其他与经营活动有关的现金”，负数则以绝对值计入“支付的其他与经营活动有关的现金”；再以调整后主表的“经营活动产生的现金流量净额”与附表的“经营活动产生的现金流量净额”想比对，差异计入附表的“其他”项目。
3.6）退出：关闭现金流量表。

自定义报表

点击【自定义报表】，如下图：
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用户可以新增报表，打开已有报表和删除报表

新增报表：
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双击单元格可直接录入内容，如果需要从科目取数，可以点击编辑公式，如何编辑公式请参考【资产负债表】章节。

可设置单元格对齐方式，前景色，背景色，字体，合并单元格等，以满足不同用户需求。

设置完成后请点击保存按钮保存报表！

用户可根据自己需要自定义满足不同需求的报表！

收入统计表
点击【收入统计表】，如下图：
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可按会计年度统计每期的收入情况，给经营分析提供决策！

费用统计表
点击【费用统计表】，如下图：
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可按会计年度统计每期的费用情况，给经营分析提供决策！

初始化
主界面如下图：
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系统设置

点击【系统设置】，如下图：
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公司名称：账套所对应的公司名称，必须录入。

税务登记号、联系人、联系地址、电话、传真、电子邮件用于记录公司相关信息，可选择录入。

记账本位币：账套使用的本位币。

会计准则：账套使用的会计准则。

账套启用期间：账套启用时的期间。

账套当前期间：账套当前所在期间。

数量、单价位数：账套中数量和单价保留的小数位，小数位只能调大不能调小。

系统管理中的【财务参数】页签：
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输入科目时自动显示下拉列表：勾选此参数，在凭证录入时输入会计科目会显示科目下拉列表快速选择科目。

输入摘要时自动显示下拉列表：勾选此参数，在凭证录入时输入摘要会显示摘要下拉列表快速选择常用摘要。

打印账簿报表显示打印时间：勾选此参数，打印打印账簿报表时会自动打印当前系统时间。

凭证打印后自动新增：勾选此参数，凭证打印后会自动变成新增状态，方便下一张凭证的录入。

凭证保存后自动过账：勾选此参数，凭证在保存后会自动过账，只有已过账的凭证才能体现在账簿报表。

凭证制单人和审核人不能是同一人：勾选此参数，审核凭证的用户和凭证制单用户不能是同一个用户。

查询账簿报表前自动过账未过账的凭证：勾选此参数，打开账簿报表时系统会自动过账凭证。

打印凭证时不打印科目代码：勾选此参数，打印，预览和导出凭证时不显示科目代码。

系统管理中的【其他设置】页签
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系统中的特别科目：这些科目不可删除。

退出系统提示备份账套：勾选此参数在退出软件时会提示备份账套。

更改设置后，点击【保存】按钮保存设置。

会计科目

请参看【总账处理】中的【会计科目】章节。

初始数据
在录入科目初始数据前要注意几个问题：

1）核算数量金额的科目，需要修改科目勾选【核算数量金额】并录入【计量单位】保存。如下图：
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2）发生业务的科目如果有明细科目，需要在会计科目里面新增明细科目。点击主界面会计科目
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点击工具栏【新增】
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点击保存，保存明细科目。

3）科目初始数据分两种情况：
3.1）第一种情况：账套年初启用，比如2016年1月份启用账套，直接录入2015年12月的期末余额或2016年1月份期初余额就可以了，录入直至初始数据平衡，如下图：
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3.1.1）概述：


上图界面中的黄色部分是不可录入项，只有白色区域可录入数据。

在【操作】框输入会计科目代码，点击【查找】按钮可快速定位科目所在位置，方便录入和修改。

3.1.2）界面右上方试算项目

期初余额借方：科目期初余额借方合计数

期初余额贷方：科目期初余额贷方合计数

上述两项的差额为0，表明科目初始数据已平衡，且会出现【平衡】图标，否则会出现【不平衡】图标。

温馨提示：科目初始必须录入平衡账套才能正常使用。

3.1.3）隐藏数量：勾选【隐藏数量】会隐藏期初数量列，不勾选【隐藏数量】，会显示期初数量列，此时核算了数量金额的科目可录入期初数量，如下图中的原材料科目：
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3.2）第二种情况：账套年中启用，比如2016年5月启用，如下图：
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3.2.1）上图就是年中启用账套的科目初始数据界面，比第一种情况多了本年累计借方金额，本年累计贷方金额，年初余额和本年累计实际损益发生额，黄色区域不可编辑，白色区域可录入数据。

3.2.2）年初余额是倒算出来的，不用录入，公式如下：

借方科目年初余额＝期初余额+本年累计贷方金额－本年累计借方金额

贷方科目年初余额＝期初余额+本年累计借方金额－本年累计贷方金额

所以本年累计借方金额和本年累计贷方金额、期初余额都需要录入（如果有业务发生）

3.2.3）界面右上方试算项目

期初余额借方：科目期初余额借方合计数

期初余额贷方：科目期初余额贷方合计数

本年累计借方：科目本年累计借方金额合计数

本年累计贷方：科目本年累计贷方金额合计数

差额列的数据都为0，表明科目初始数据已平衡，且会出现【平衡】图标，否则会出现【不平衡】图标。

温馨提示：科目初始必须录入平衡账套才能正常使用。

3.2.4）损益类科目的录入：损益类科目要录入三列数据（如果有业务发生）：本年累计借方金额、本年累计贷方金额和本年累计实际损益发生额，一般情况下这三列数据是一致的，录入后利润表本年累计才可取到数据，见下图红色框所示：
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温馨提示：损益类目的【本年累计实际发生额】要等于本年利润科目的【期初余额】。否则利润表的数据可能不正确，退出初始数据时会提示：
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3.3）外币初始数据录入

科目核算外币
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再在初始数据中，币别选择美元
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在上面的白色单元格录入外币数据

3.4）核算项目列

如果科目下挂了核算项目
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在录入此科目的初始数据时，需要点击核算项目列的设置按钮，如下图：
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点击蓝色设置按钮，如下图：
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录入核算项目及其他数据后点击保存。
3.3）工具栏

3.3.1）打印设置


点击【打印设置】如下图
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3.3.1.1）模板设置：点击【模板设置】，可调整列宽，字体大小，字体颜色，背景色，前景色等，但红色框内的列标题的内容不能改变，否则打印会出现问题。如下图：
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点击上图EXCEL模板文件菜单下的页面设置，可修改打印机、纸张大小，打印方向，页边距等信息，如下图：
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修改模板后需要保存模板方可生效，打印，预览和导出都以此模板进行操作。

3.3.1.2）恢复系统模板：如果设置错误，可通过【恢复系统模板】功能恢复至初始状态。

3.3.2）打印：直接输出到打印机打印。

3.3.3）预览：用于打印前预览打印效果。

3.3.4）导出：点击【导出】，如下图：
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先通过点击【选择】按钮，选择导出文件存放位置，然后点击【开始导出】按钮导出到EXCEL文件。

导出成功会提示：
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3.3.5）导入：从其他账套导入科目初始数据到当前账套，点击【导入】，如下图：
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先选择源账套，即需要从哪个账套导入科目初始数据到当前账套。

导入条件：1、当前期间为账套启用期间；2、源账套和当前账套会计科目体系必须相同。

  3、当前账套未录入科目初始数据。
3.3.6）刷新：刷新科目初始数据。

3.3.7）退出：关闭科目初始数据。

3.4）其他事项：初始数据录入后会自动保存。
导入初始数据
具体功能介绍可参考【初始数据】中相关章节介绍。

核算项目
具体功能介绍可参考【总账处理】中【核算项目】相关章节介绍。

币别

具体功能介绍可参考【总账处理】中【币别】相关章节介绍。

基础设置
如下图：
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结转到新账套

点击【结转到新账套】，如下图：
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1）概述：


   账套文件会随着使用时间变的越来越大，为了提升软件性能并压缩账套文件大小，结转新账套功能会把当期账套复制出一个新账套，且新账套会删除除当期期间的所有凭证数据以提升性能和压缩账套大小。如果您需要查询以前期间的数据，可以使用旧账套查询。

2）结转后账套存放位置：选择新账套存放位置。

3）温馨提示：建议您账套使用一年后使用此功能结转到新账套使用。

4）点击【结转】按钮开始结转。

操作日志

点击主界面中的【操作日志】，如下图：
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1）查询条件：可根据日期范围查询操作日志。

2）工具栏：



2.1）打印、预览、打印设置、导出操作请参考【初始数据】中的相关章节介绍。



2.2）刷新：刷新操作日志。



2.3）删除日志：删除当前查询出的所有日志，删除后系统日志不可恢复。

温馨提示：系统只保留最近5000条的操作日志。

凭证字

点击主界面中的【凭证字】，如下图：
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系统预设了凭证字：记、付、收、转。可根据需要新增、修改和删除凭证字。

温馨提示：如果凭证字已使用，则不能修改和删除。

常用摘要

点击主界面中的【常用摘要】，如下图：
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1）概述：



系统已预设【费用】摘要类别，已预设常用摘要：【报销交通费】和【报销员工活动费】。



带有[image: image103.png]


图标项表示为摘要类别，带有[image: image104.png]


图标项表示为明细摘要。

2）新增摘要类别：
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输入摘要类别名称保存即可。

3）修改摘要类别：选中摘要类别，点击【修改摘要类别按钮】，如下图：
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输入类别名称后点击保存按钮。

4）删除摘要类别：选中摘要类别，点击【删除摘要类别】按钮。如果摘要类别下面有明细摘要会提示如下：
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选中【是】会删除摘要类别和其下面所有明细摘要。

5）新增摘要：
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选择摘要类别并输入摘要后点击【保存】按钮。

6）修改摘要：选择要修改的摘要后点击【修改摘要】按钮，如下图：
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选择摘要类别并输入摘要后点击【保存】按钮。

7）删除摘要：选择要删除的摘要后点击【删除摘要】按钮。

凭证模板

点击主界面中的【凭证模板】，如下图：
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1）概述：



为了提升凭证录入速度，减轻工作量，系统提供凭证模板功能，您可以把经常用到凭证存为模板，下次再录入同样分录凭证时，直接调用凭证模板即可。免去重复录入的麻烦。



带有[image: image111.png]


图标项表示为凭证模板类别，带有[image: image112.png]


图标项表示为凭证模板。

2）新增凭证模板类别：
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录入凭证模板类别名称点击【保存】按钮。

3）修改凭证模板类别：选中凭证模板类别，点击【修改凭证模板类别】按钮，如下图：
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录入凭证模板类别名称点击【保存】按钮。

4）删除凭证模板类别：选中凭证模板类别，点击【删除凭证模板类别】按钮。如果凭证模板类别下面有明细凭证模板会提示如下：
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选中【是】会删除凭证模板类别和其下面所有明细凭证模板。

5）新增凭证模板：点击【新增凭证模板】按钮，如下图：
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打开的是凭证录入界面，录入凭证信息，然后点击工具栏中【凭证模板】-【存为模板】
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存为模板的其他操作可参考【录凭证】章节中的相关说明。

6）修改凭证模板：点击【修改凭证模板】，如下图：
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修改上图中的凭证信息后，点击工具栏中【凭证模板】-【存为模板】，如下图：
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点击【保存】按钮保存修改后的凭证模板。

7）删除凭证模板：选中要删除的凭证模板，点击【删除凭证模板】按钮。

修改密码

点击主界面的【修改密码】，如下图：
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输入原密码、新密码和再次输入的新密码后点击保存。

新密码和再次输入的新密码必须一致。

新建账套时默认密码为空，为了您的数据安全，建议及时修改账套密码。

用户管理
点击【基础设置】中【用户管理】，如下图：
[image: image121.png](05

De X ac|m

IS BN e B | B

Jiilad EIGEES WRARST A @
B Rl 2]

@A





可使用此功能新增，修改，删除用户。管理员用户不可删除！

权限管理
点击【基础设置】中【权限管理】，如下图：
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系统为每个账套自动添加用户管理员，管理员用户所有权限，不能改变其权限。

选择需要调整的选择的用户，选择功能模板和权限功能明细，勾选是否授予权限后点击保存。

也可以点击工具栏的【授予所有权限】和【取消全部权限】对用户进行授权或取消授权。

数据传输

点击【基础设置】中【数据传输】，如下图：
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用户可选择从哪个账套导入数据到当前账套，并在左边选择需要导入的项目，如果选择了凭证导入，请选择凭证导入条件；如果选择了固定资产卡片，请选择卡片导入条件。

选好后，请点击导入按钮进行数据导入。

通用设置
打开账套
点击主界面上方的【打开账套】，如下图：
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可切换到其他账套，或切换登录用户。

新建账套

在系统登录界面点击【新建账套】或在主界面上方点击【新建账套】，如下图：
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1）账套文件存放位置：点击选择按钮选择账套存放位置和名称。

2）公司名称：此名称将会出现在所有的输出资料中，必须录入。

点击【下一步】，如下图：
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科目体系

1）支持【2013年小企业会计准则】、【新会计准则】、【企业会计制度】
   

2）如何选择科目体系

每个企业都要报税，一般我们在选择科目体系的时候，要选择利润表和报税的利润表格式一致的科目体系，小微企业推荐选择新会计准则或者2013年小企业会计准则。中型企业推荐选择企业会计准则。

3）数量小数位：核算数量的科目数量保留的位数。

4）单价小数位：核算数量的科目单价保留的位数。

5）记账本位币：默认代码为RMB，名称为人民币，一般不需要修改。

6）账套启用期间：账套启用的年度期间，默认是当前年份和月份，可以修改。

点击完成按钮提示
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新建的账套默认密码为空，请及时修改！

备份账套
如下图：
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账套备份存放位置：默认备份到软件安装路径下的账套备份文件夹，可点击【更改】按钮改变备份位置。

账套备份名称：默认为当前账套名称+当前日期。

点击【开始备份】备份账套。

恢复账套
系统提示你先打开备份的账套，如下图：
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选择一个备份账套，点击【打开】按钮后，如下图：
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在上图中输入恢复后的账套名称后点击【恢复】按钮。

恢复后的账套也会存放在软件安装路径下的账套文件夹内。
