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确定会计科目的类别：资产、
负债、所有者权益、收入、
费用、利润等

确定会计科目的核算内容：
明确每个科目的核算范围和

核算方法

确定会计科目的编码规则：
采用数字或字母进行编码

确定会计科目的级别：一级
科目、二级科目、三级科目
等



编码规则：根
据企业规模、
业务特点和会
计需求，确定
会计科目的编
码规则。

编码原则：简
洁明了，易于
理解和记忆。

编码格式：采
用数字或字母
组合，便于计
算机处理和查

询。

编码长度：根
据企业需求，
确定编码长度，
避免过长或过

短。



确定会计科目的核算内容
和范围

准备会计科目的核算方法
和程序

确定会计科目的报表格式
和输出方式

确定会计科目的类别和性
质

收集和整理相关的会计政
策和法规

准备会计科目的名称和编

号





选择登录方式，如验证
码、指纹识别等

在“会计科目管理”模
块中，选择“新建会计

科目”选项

确认信息无误后，点击
“保存”按钮，完成会

计科目创建。

打开财务软件系统

输入用户名和密码

填写会计科目相关信息，
如科目名称、科目编号、

科目类型等

进入财务软件系统主界面，
选择“会计科目管理”模

块



在系统中查看新增的会计科目

确认无误后，点击“保存”按钮

点击“新增”按钮

输入会计科目名称、编号等信息登录会计软件

选择“会计科目管理”模块



在系统中查看新创建的会计科目，确
保信息正确无误

确认无误后，点击“保存”按钮

点击“新增”按钮

输入科目名称、编号、描述等信息登录会计软件

选择“科目管理”模块



科目名称：输入会计科目的名称，如“应收账款
”、“应付账款”等。

科目编号：输入会计科目的编号，如“1001”、
“1002”等。

科目类型：选择会计科目的类型，如“资产类
”、“负债类”、“所有者权益类”等。

科目余额：输入会计科目的初始余额，如“0
”、“1000”等。

科目描述：输入会计科目的描述，如“应收账
款是指企业因销售商品、提供服务等经营活动
而形成的债权”等。
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