
第三节　账务处理模块的应用
     【功能描述】账务处理模块是以凭证为数
据处理起点,通过凭证输入和处理,完成记账、
对账、结账、账簿查询及打印输出等工作。
　　目前许多商品化的账务处理模块还包括
往来款管理、部门核算、项目核算和管理及
现金银行管理等一些辅助核算的功能。



一、账务处理模块初始化工作
　　【提示】属于“模块级初始化”。
　　（一）设置模块控制参数
　　在用友T3软件中,对于以上控制参数是在信息门
户“总账”模块下的 “设置——选项”中完成的。
　　在此路径下可以完成对“凭证”、“账簿”、
“会计日历”和“其他”的设置。
　　【例题·实务操作题】设置账务处理模块控制
参数: 

　　支票控制
　　其他默认



（二）录入会计科目初始数据
　　会计科目初始数据录入是指第一次使用
账务处理模块时, 用户需要在开始日常核算工
作前将会计科目的初始余额以及发生额等相
关数据输入到系统中。
　　1.录入会计科目期初余额
　　【例题·实务操作题】录入会计科目期
初余额。
　　相关的科目期初余额, 以及辅助账期初余
额资料见下表。 



2.录入会计科目本年累计发生额
　　（1）年初建账: 
　　年初余额=期初余额
　　（2）年中建账: 
　　年初余额+/-本年累计发生额=期初余额

　　【提示】
　　（1）一般只需要对末级科目录入期初余额，系统会根据
下级会计科目自动汇总生成上级会计科目的期初余额。
　　（2）如果设置了数量核算、外币核算，以及辅助核算，
则应该先录入数量和单价、本币和外币、辅助账数据。
　　（3）在期初余额录入完毕后，用户应该进行试算平衡。
　　（4）期初余额未录入完毕，仍可以输入记账凭证，但是
不能记账。
　　（5）一经记账，则不能再录入、修改期初余额。 



　二、账务处理模块日常处理 



（一）凭证管理



1.凭证录入
　　（1）凭证录入的内容
　　①凭证头
　　凭证类别、凭证编号、制单日期、附件
张数
　　②凭证体
　　摘要、科目、金额、辅助信息



（2）凭证录入的输入校验
　　①会计科目是否存在, 即会计科目是否是初始
化时设置的会计科目；
　　②会计科目是否为末级科目；
　　③会计科目是否符合凭证的类别限制条件；
　　④发生额是否满足“有借必有贷, 借贷必相等
”的记账凭证要求；
　　⑤凭证必填内容是否填写完整；
　　⑥手工填制凭证号的情况下还需校验凭证号的
合理性。 



2.凭证修改
　　（1）凭证修改的内容
　　①凭证类别、编号不能修改。
　　②若已采用制单序时控制，则在修改制单日期时，不能修改至上一张凭证
的制单日期之前。
　　③其他系统传递的凭证不能在总账系统中进行修改，只能在生成该凭证的
系统中进行修改。
　　（2）凭证修改的操作控制
　　①修改未审核或审核标错的凭证
　　②修改已审核而未记账的凭证: 取消审核，进行修改
　　③修改已经记账的凭证: 不得提供对已记账凭证的修改功能
　　④修改他人制作的凭证

　　【潜规则】在用友软件中，提供了“反记账”的功能，因此也会涉及第③种
情况。但在客观题考查中，应按照如下规范进行作答: 

　　会计软件应当提供不可逆的记账功能，确保对同类已记账凭证的连续编号
，不得提供对已记账凭证的删除和插入功能，不得提供对已记账凭证日期、金
额、会计科目和操作人的修改功能。
　　【例题·实务操作题】修改“付”字0004号凭证，将发生额改为5000元。  



3.凭证审核
　　①审核人员和制单人员不能是同一人；
　　②审核凭证只能由具有审核权限的人员
进行；
　　③已经通过审核的凭证不能被修改或者
删除, 如果要修改或删除, 需要审核人员取消
审核签字后, 才能进行；
　　④审核未通过的凭证必须进行修改, 并通
过审核后方可被记账。

　　



4.凭证记账
　　（1）记账功能
　　在会计软件中, 记账是指由具有记账权限的人员, 通过记
账功能发出指令, 由计算机按照会计软件预先设计的记账程
序自动进行合法性校验、科目汇总、登记账目等操作。
　　（2）记账的操作控制
　　①期初余额不平衡、不能记账；
　　②上月未结账, 本月不可记账；
　　③未被审核的凭证不能记账；
　　④一个月可以一天记一次账, 也可以一天记多次账, 还可
以多天记一次账；
　　⑤记账过程中, 不应人为终止记账。

　　



5.凭证查询
　　在会计业务处理过程中, 用户可以查询符合条件
的凭证, 以便审核、修改凭证, 并随时了解经济业务
发生的情况。
　　在用友T3软件中, 有两种凭证查询方式。
　　查询方式1 
　　·菜单“总账-凭证-查询凭证” 
　　·可以查询所有凭证, 包含未记账和已记账凭证 
　　·不能修改 
　　查询方式2 
　　·在“填制凭证”窗口中查询 
　　·只能查询未记账的凭证, 不能查看已记账的凭
证。 
　　·可以修改 　　



（二）出纳管理
　　出纳主要负责现金和银行存款的管理。



　   1.现金日记账、银行存款日记账及资金日
报表的管理
　　在用友T3中,可执行“现金——现金管理
——日记账”命令,查询现金日记账、银行存

款日记账和资金日报表。

　　2.支票管理
　　支票管理功能主要包括支票的购置、领
用和报销。 



在用友T3中,可执行“现金——票据管理——支票登
记簿”命令实现对支票的管理。
　　使用支票管理功能需进行下面的设置:

　　（1）“银行存款”科目指定为“银行总账科目
”。
　　（2）在“总账——设置——选项——凭证页签
”设置中,勾选“支票控制”复选框。（初始化已做）
　　（3）结算方式功能中对需要使用支票登记簿的
结算方式打上标志,即在“票据管理标志”复选框上
打勾。



3.银行对账



（1）银行对账初始数据录入
　　在首次启用银行对账功能时,需要事先录
入账务处理模块启用日期前的银行和企业账
户余额及未达账项,即银行对账的初始数据。
　　从启用月份开始,上月对账的未达账项将
自动加入到以后月份的对账过程中。 



（2）银行对账单录入
　　对账前, 必须将银行对账单的内容录入到
系统中。
　　录入的对账单内容一般包括入账日期、
结算方式、结算单据字号、借方发生额、贷
方发生额,余额由系统自动计算。  



（3）对账
　　银行对账采用自动对账与手工对账相结
合的方式。
　　①自动对账: 业务发生日期、结算方式、
结算票号、发生金额。
　　【注意】发生金额相同是对账的基本条
件。
　　②手工对账: 为了保证对账更彻底,更正
确,用户可以用手工对账来进行调整。 



（4）余额调节表的编制
　　在对银行账进行两清勾对后,计算机自动
整理汇总未达账和已达账,自动生成“银行存
款余额调节表” 。调整后, 银行存款日记账
和银行对账单的余额应该相等。
　　用户可以在系统中查询余额调节表,但不
能对其进行修改。  



如果余额调节表显示账面余额不平,查看以下
方面:
　　（1）“银行期初录入”中的“调整后余
额”是否平衡? 如不平衡查看“调整前余额
”、“日记账期初未达项”及“银行对账单
期初未达项”是否录入正确。如不正确进行
调整。
　　（2）银行对账单录入是否正确? 如不正
确进行调整。
　　（3）“银行对账”中勾对是否正确、对
账是否平衡?如不正确进行调整。
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