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一.安装用友 T3：

安装完用友 T3 软件以后，桌面上会有两个图标： 和

功效：

系统管理只许可两种身份人登录：一是 Admin（系统管理员），二是账套主管（demo 密码

（DEMO）），登录进去关键功效有：

关键功效有：1.在系统下有： ，注册（管理员登录），检验

软件服务状态（检验环境），设置 SQL Server 口令（设置数据库密码），设置备份计划（也

是所说自动备份，自动备份会有一个窗口

在这里你关键点击增加，然后输入编号，名称，类型，频率，天数，开始时间，触发，路

径），升级 SQL Server 数据（是低级版本升级高级版本用），注销。退出。 

2.账套功效有：

功效： 

账套初始设置、日常账务、报表处理全部在用友通中进行。



二．增加操作员：

2.1 双击桌面上 图标，然后单击“系统”——“注册”，第一次登录用户名为 admin，

密码默认为空（用户能够自行设置密码，但一定要切记。）然后单击确定。

2.2 单击“权限”——“操作员”，弹出操作员管理界面，然后单击“增加”按钮以下图：

其中：编号 用户自行定义，数字、字母、数字字母组合全部可

      姓名 输入您真实姓名  此处姓名将会出现在凭证记账人、审核人等位置。

      口令：输入您密码，能够为空。

      所属部门：该操作员所属部门，能够为空。

      上述信息输入完成以后，单击 按钮，这么就增加了一个操作员。



三．建立账套：

3.1 双击桌面“系统管理图标”，单击“系统”——“注册”，使用 admin 登录，在这里建立

账套只能用 admin 来登陆，账套主管不能建立账套。

3.2 单击“账套”——“建立”，弹出建立账套界面，以下图：

其中：已存账套 是已经存在账套，999 为系统内置演示账套，所以默认从 001 开始计算。

      账套号   是您要建立账套账套号，为三位数。（001—999）

      账套名称 通常为企业名字，简称也是输入企业名字，因为简称后面要出现在单据凭

证上面。

      账套路径 默认为软件安装文件夹，用户无需修改，最好不要放在系统盘，因为万一

重新装系统会自动清楚这个文件，备份账套就会消失了。

      启用会计期 是指开始用电脑记账月份，开始记账时间。



以下图：输入您企业信息，其中单位名称为必输，其它可不输

以下图：选择核实类型

其中：本币代码、本币民名称为记账使用币种，假如为人民币，默认不用修改；

      企业类型：工业或商业，通常来说是工业，能够不用修改，

      行业性质：关键和会计科目相关，通常来说 现在选择是 新会计制度了。 



      账套主管：选择您第一步增加操作员即可，在这里是账套主管。

      按行业性质预置科目：默认打钩即可，假如去掉，账套将不会预置任何会计科目。

3.3 此处选择分类信息

存货是否分类：不要理会这个设置，因为我们只用到账表，不包含存货模块。

用户是否分类：假如用户有很多，能够对这些用户优异行一下分类。

比如您有 500 多家用户，这些用户来自各个省份，您能够根据不一样省份来分类，比如：

01 北京市，02 天津，03 上海，04 河北 等，用户怎样分类，没有固化标准，完全依据

您实际情况划分。

用户分类不是必需，您也能够不分类，一旦在此处勾选了分类，那么在增加用户档案之

前必需先增加用户分类。

用户档案和用户分类区分：

用户分类：是指把您全部用户根据某种共性分不一样类别，方便管理。

用户档案：和您企业有业务往来企业名称。

有没有外币核实：假如包含外币，请勾选此项。



3.4 确定您分类编码方案：

科目编码级次：会计科目标编码级次，默认为三级（4-2-2-2）

4-2-2-2 表示意思：数字本身表示会计科目编码位长

说明：4 在第一级，那么表示一级会计科目标编码位长是 4 位数，2 在第二级，表示第二级

会计科目编码位长是两位数

举例：1002 银行存款    这是一级科目，1002 这个编码恰好是 4 位数

      100201 农业银行 这是银行存款下级科目（二级科目），她编码为 01 两位数，不过是

在一级科目编码基础上增加两位数，所以它编码为 100201 

其它编码级次请用户依据实际情况自行设置。



3.5 定义数据精度：

3.6 提醒是否立即启用账套，点【是】

假如不启用，登录账套以后看不到任何模块，所以使用账套之前必需启用，

假如您此处点了【否】，那么请用账套主管登录系统管理，实施“账套”——“启用”即可。 

以下图，在 GL 总账前面打钩即可，然后选择启用日期确定即可



四.账套初始设置：

4.1 基础档案设置：

双击桌面上用友通 T3 图标，使用账套主管登录 demo，密码 DEMO,选择对应账套和登录日

期。

通常来说我们第一次 登录进去会看到一个页面：



在这里是告诉我们要进行初始设置，（万一你一不小心关掉了，不要担心，在菜单栏里面）

这里有个基础档案初始化也能够调出开始初始设置。

第一个基础信息有编码方案

4.2 部门和职员设置：

单击“基础设置”——“机构设置”——“部门档案”（部门档案可随时增加）

部门档案：部门编码和部门名称为必输项，其中部门编码请参考下面编码标准

什么叫编码标准，看到这里是 1 个*和 2 个*，意思是第一级编号只有 1 位，也就是说你企业

最大部门有 10 个，然后二级部门编号是 2 位。假如 3 表示车间，301 表示一车间，302 表示

二车间，303，304，305……一直到 399 全部是属于车间下面。



单击“基础设置”——“机构设置”——“职员档案”（职员档案可随时增加），

增加职员档案时候请在职员编号下面直接双击输入即可，不关键点击上面【增加】按钮，因

为这个增加是增加行。

增加完成一个职员档案后，敲几次回车，直到又出来一个空白行，这么职员档案就被保留了。

职员编号没有编码限制，用户自定义，不过编号必需唯一。



4.3 往来单位设置

用户/供给商分类：假如在建立账套时候您勾选了用户/供给商分类，此处必需先增加分类，

然后才能建立用户/供给商档案。

“基础设置”——“往来单位”——“用户分类”

类别编码请参考下面编码标准。

增加完用户分类以后，增加用户档案

“基础设置”——“往来单位”——“用户档案”，（用户档案可随时增加）

  用户编号用户自行定义，但必需唯一，用户简称为必输项，用户名称能够不输入，

所属分类码就是刚才增加用户分类，指定这个用户属于哪一个用户分类。最终单击保留



请用户参考以上步骤自行设置供给商分类和供给商档案。

4.4  财务相关设置：

会计科目：

单击“基础设置”——“财务”——“会计科目”

以下图，系统内置了大部分一级科目，明细科目需要用户自行设置。

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：
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