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学习目标

● 能够熟练地根据经济业务编制记账凭证
● 了解各种账簿的查询、辅助查询以及相关打印规定
● 掌握记账凭证的填制、审核、记账的处理
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一、填制凭证

记账凭证是登记账簿的直接依据。填制记账凭证是会计电算化日常账务

处理工作中最基础、最频繁的工作。必须确保记账凭证输入的准确与完整。

在实际工作中可直接在计算机上根据审核无误的原始凭证填制记账凭证，

即前台处理；也可以先由人工制单而后集中输入，即后台处理。业务量不多、

基础较好或使用网络版的用户可采用前台处理方式，而在第一年使用或人机

并行阶段则比较适合后台处理方式。
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1．登录填制记账凭证窗口

填制记账凭证是日常业务处理工作的起始点，也是所有账簿数据的主要

来源。

在账务处理系统中，记账凭证有三种来源：第一种来源是操作员直接在

计算机上编制的记账凭证；第二种来源是从本账套其他子系统，如工资系统、

固定资产系统等自动传递到账务处理系统的记账凭证；第三种来源是从外部

导入的记账凭证，如凭证引入或接口开发等。在实际工作中，第一种凭证来

源应用最为广泛。
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单击“总账”下拉菜单中的“填制凭证”命令（或单击总账系统界面中
的“填制凭证”），系统弹出“填制凭证”窗口。

“填制凭证”窗口第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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2．凭证一般要素的填制

电子记账凭证的基本要素由三部分组成：一是凭证头部分，包括凭证类

别、制单日期、凭证编号和附单据数等；二是正文部分，包括摘要、科目名

称和借贷金额等；三是凭证尾部分，包括各职责岗位的签名等。

（1）增加新凭证

（2）凭证头部分输入内容

（3）凭证正文部分输入内容

（4）凭证尾部分输入内容

（5）保存凭证

（6）其他凭证填制
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各功能按钮的主要作用。
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3．记账凭证中特殊要素的填制

填制记账凭证时，一些会计科目还需要输入特殊要素。

特殊要素填制分类表
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（1）输入银行账辅助核算信息

“辅助项”对话框第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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（2）涉及外币核算

“借方金额自动显示”窗口第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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（3）输入数量金额辅助核算信息

数量金额核算“辅助项”窗口第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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（4）输入客户往来辅助核算信息

客户往来“辅助项”窗口第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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（5）输入供应商往来辅助核算信息

供应商往来“辅助项”窗口第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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（6）输入部门和个人往来辅助核算信息

系统为用户提供了三种部门名称的输入方法，第一种是直接输入部门的

中文名称，第二种是输入部门的代码，第三种是从参照窗口录入。无论采用

哪一种方法，系统都要求用户预先在部门目录中完成对要输入部门的定义，

再填制凭证。
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部门往来“辅助项”窗口第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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（7）输入项目辅助核算信息

（8）其他凭证填制

“辅助项”窗口第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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4．凭证的其他管理功能

（1）最新余额一览表

将鼠标指向当前凭证中的任一科目上，单击“余额”按钮，系统自动显
示该科目的最新余额一览表。

“最新余额一览表”窗口
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（2）联查单据

在“填制凭证”窗口中，单击“查看”菜单，在其下拉菜单中可以查看
到与当前科目相关的“明细账”和“原始单据”。若该张凭证是其他子系统
传递到总账系统中来的，可以将鼠标指向凭证名称，单击鼠标左键，可看到

生成该凭证的来源信息。

（3）常用凭证

在填制凭证的过程中，会有一些凭证的内容基本相同或者部分相同。如

果能将这些常用的凭证存储起来，供填制凭证时随时调用，必然会起到提高

业务处理效率的作用。
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“常用凭证生成”对话框
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二、凭证查询与汇总

1．凭证查询

在制单中，可通过查询功能对凭证进行查看，以随时了解经济业务的发

生情况，保证填制凭证的正确性。该功能可查看当前科目的最新余额、明细

账等。

“凭证查询”对话框
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2．凭证汇总

记账凭证全部填制完毕后，可以利用凭证汇总功能将未记账或已记账的

凭证进行汇总，以便财务人员随时查看企业的财务信息。

“科目汇总”对话框
第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件



第三章　总账系统——日常业务处理

三、修改凭证

在凭证输入时，虽然系统提供了各种控错措施，但仍会有错误发生。为

了及时纠正凭证的错误，系统为用户提供了凭证修改的功能。

不同状态下的错误凭证具有不同的修改方法。

凭证修改分类
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四、删除凭证

如果有错误或非法的未记账凭证需要删除时，可使用本功能。先在这些

凭证上打上“作废字样”，再通过整理凭证功能，将其彻底删除并由系统对
未记账凭证重新编号。

1．作废凭证

作废凭证是指在未记账凭证左上角打上“ 作废” 标记，不能参与修改和
审核的记账凭证。 记账时作废凭证相当于一张空白凭证， 但仍然参与记账，

否则月末无法结账。在进行账簿查询时，查不到作废凭证的数据。
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作废凭证 
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2．整理凭证

整理凭证就是要删除所有打上“作废”标志的凭证，并对未记账凭证进
行重新编号。 凭证整理只能对未记账凭证进行整理。 若是对已记账凭证进

行整理，需要先取消记账状态，恢复到月初记账状态后再进行凭证整理。

（1）在“填制凭证”窗口中，单击“制单”菜单中的“整理凭证”命令。
（2）在弹出的“整理凭证”对话框中，选择要整理的月份“2017.06”

单击“确定”按钮。

“整理凭证”对话框第三章　总账系统——日常业务处理ppt课件
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