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第一章：系统管理 

系统管理主要包括：系统设置、权限管理、公用数据维护、数据备份。如下所示： 

 

一、新建单位 

 

1.1.1 操作步骤：进入系统后，先点系统管理下的基础数据维护，再基础数据选

择预算单位，然后再点增加，接着再弹出的基础数据维护下输入要数编码和名称，

最后点击确定即可。 
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1..1.2 操作步骤：如果要在预算单位下面添加下级单位的话，可以选中单位在

点击增加下级，在弹出的基础数据维护中输入要数编码和名称，最后点击确定即

可。 

1.13 我们还可以对预算单位进行修改和删除，也可以进行导入导出 

二、新增操作人员 
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1.2 操作步骤：点击系统管理下的用户维护，然后点击增加，再在用户信息中输

入用户编码、用户名称、用户口令和确认，再勾选用户角色授权和角色帐套授权，

最后点击保存即可。如还要继续添加操作员，继续点击增加即可。另外我们还可

以增加下级用户、修改和删除。 

三、新建账套 

 

1.3 操作步骤：点击系统管理下的帐套维护，然后再点击增加，接着点击预算单

位后的“三个点”，在弹出的选择数据中选择预算单位(要建哪个单位帐套就选

哪个预算单位)，然后再点确定，同理选择账务主管，最后点保存即可。 

这是增加的单位帐套，如果增加中心帐套，点击帐套属性的下拉中选中心帐套即

可；同理如果要建立事业单位帐套只需在帐套属性的下拉中选事业单位帐套即

可；还有主管部门类别可以选择未指定、主管部门、上级部门，如果需要有汇总

报表的一定要选择主管部门。 

四、权限管理 

1.4.1 角色维护 
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1.4.1 操作步骤：先点击系统管理下的角色维护，再点击增加，然后在角色属性

下添加角色编码和角色名称，接着勾选菜单授权赋予权限，最后点击保存即可。 

1.4.2 用户维护 

首先要点击系统管理下的用户维护添加操作员，同上“二、增加操作员”。 

1.4.3 基础数据维护 
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1.4.3 操作步骤：首先点击系统管理下的基础数据维护，选择用户，点击修改，

选择帐套，选择要修改的基础要素（包括会计科目、预算单位、预算年度等）会

计科目，选择部分授权，就会弹出授权数据，然后在选择需要的授权数据，最后

点击保存即可（注：默认的是对全部基础要素全部授权）。  

 

五、数据备份 

备份之前先切换到要备份的帐套，直接点系统设置下的重新登录或更换帐套，再

按如下所示： 

 

1.5.1 帐套备份 
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1.5.1 操作步骤：先点击系统管理下的帐套备份，然后选择帐套列表下的备份帐

套，接着选择好数据文件存放路径，然后是可选系统（没有使用可不选择）最后

点开始备份即可。 

1.5.2 帐套恢复 
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1.5.2 操作步骤：先点击帐套恢复，再选择数据文件存放路径，然后点击开始备

份，等备份完成点击确定即可。 

第二章：账务管理 

账务管理主要包括：基础设置、凭证管理、账簿查询、高级查询和期末处理。如

下图所示： 

 

一、 基础设置 

2.1.1 会计科目维护 
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2.1.1 操作步骤：点击账务管理下的会计科目维护，在右边弹出的界

面可以增加科目、增加下级科目、修改科目、删除科目、导入导出科

目（注：如此科目为系统统一维护的科目不能增加删除 

2.1.2 期初数据录入 

 

2.1.2 操作步骤：点击基础设置下的期初数录入，即可以录入期初数

和试算、导入导出等。 

白色空格为可直接输入数值的区域，录入存在期初数但不涉及辅

助项的会计科目，例如现金等。 

绿色的为非末级科目，只需录入其科目的末级科目期初数，系统

会自动相加汇总到上一级科目，例如银行存款等。 
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灰色的相对应的是带有辅助核算项的会计科目，双击在弹出的辅

助核算录入界面中录入辅助核算项的期初数据。 

全部科目的期初余额录入完毕后，点击试算，来查看借贷是否平

衡，只有借贷平衡了，才可以进行初始化确认。 

如上图所示，当录入期初数据平衡后即可进行初始化确认 
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如有问题，想修改期初数据也可以点击撤销初始

化。 

二、 凭证管理 

2.2.1 凭证录入 

 

2．2.1 操作步骤：点击凭证管理下的凭证录入，点击新增，再输入

摘要、会计科目、金额，最后点击保存即可。 

除了增加凭证外，还可以查询，修改和删除。 

2.2.2 凭证审核 
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2.2.2 操作步骤：点击凭证管理下的凭证审核，在弹出的凭证审核界

面，输入要审核的凭证信息可快速定位到该凭证，如不输入任何条件

点击确定，则所以为审核的凭证均会列出。 

点击确定即弹出如下界面： 

 

把需要审核的凭证勾选为未审核，在点击审核即可。 
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点击凭证审核，去勾未审核

凭证，勾上审核未记账凭证，在点击确定。如下所示： 

 

 

    把需要销审的凭证勾中已审核，在点击销审，弹出凭证销审成功，

点击确定即可。 

2.2.3 凭证记账和反记账 
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2.2.3 操作步骤：点击凭证管理下的凭证记账，勾选已审核未记账凭

证，再点击确定。弹出如下界面： 

 

勾选要记账的凭证，在点击记账即可。 

反记账： 
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操作步骤：点击凭证打印，勾选已记账凭证，在点击确定。弹出如下

界面中先勾中已记账，再勾中选择已记账，然后按 Ctrl+h, 在弹出的

的提示中点击确定，在凭证查询中点击确定，再勾中已记账，点击反

记账，在弹出的提示凭证反记账成功中点击确定即可。 

 

↓ 
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2.2.4 凭证打印 
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2.2.4 操作步骤：点击凭证管理下的凭证打印，在点击确定即可进入

凭证打印界面，如下所示： 
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点击页面设置可对纸张类型、纸张来源、页边距、进行设置。尤

其是纸张类型和页边距的设置特别重要（注：页边距调整调上不调下，

调左不调右）。 

2.3 账簿查询 

账簿查询主要包括总账、辅助总账、三栏明细账、辅助明细账、科目

余额表、辅助余额表。如下所示： 

 

2.3.1 总账 

总账查询既可查询各总账科目的年初余额、各月发生额合计和月

末余额，也可查询所有明细科目的年初余额、各月发生额合计和月末

余额。 
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点击账簿管理下的总账即可查看。 

我们也可对账簿进行页面设置和账簿格式设置。 

 

在页面设置中有打印内容、打印机、页边距等。 
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   点击批量打印下拉可看到有打印账簿启用目录、打印账簿目录、

打印账簿。 

   点击账簿启用表时如下所示： 
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账簿启用表打印包含定位、打印、页面和导出功能。 

2.3.2辅助总账 

   对有辅助核算的科目查询其年初余额、各月发生额合计和月末余额情况。 

 

点击账簿查询下的辅助总账即可查询。 

2.3.3 三栏明细账 

对所有会计核算业务数据进行三栏明细账查询、打印。可按会计期间、会计科目

进 

行查询。 

点击账簿查询下的三栏明细账菜单项，弹出三栏明细账的查询窗体，如图所示： 
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点击科目设置出现科目组合设置界面，可用来设置账簿科目数的组合方式，用

于设置辅助科目是否参及组合以及辅助科目的组合顺序。 

2.3.4辅助明细账 

    对涉及会计科目有辅助核算的明细账表单独查询、打印、可按辅助总账类型、

会计期间、辅助科目进行查询。 

 

点击账簿查询下的辅助明细账查询即可。 

2.3.5 科目余额表 
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点击科目余额表，再在弹出的界面点击查询即可查询科目的余额了。 

2.4 高级查询 

    高级查询包括总账、辅助总账、三栏明细账、辅助明细账、多栏模明细账、

科目余额表、辅助余额表、日记账、外币账、数量帐、科目数量余额表、自定义

项目余额表、项目总账、项目明细账。 

 

2.5 期末处理 
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2.5.1 月末结账： 

 

2.5.1 操作步骤：首先点击期末处理下的月末结账，先在弹出的界面

进行平衡校验，平衡后点击月结即可。 

2.5.2 反结账 
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