
智行理财网
用友软件报表口令是多少钱(用友软件报表设置)

1. 进入总账

操作：双击
用友企业门户，输入操作员，密码。选择帐套号，帐套名称，以及会计年度、日期
→单击“确定”→进入企业门户

增加科目：单击“增加”→在“会计科目-新增”界面输入科目编码，科目
名称，选择辅助核算
（如果需要设置成辅助核算）→单击“确定”→点击单击
“增加”，继续增加其它的会计科目→单击“退出”

                                   1 / 10



智行理财网
用友软件报表口令是多少钱(用友软件报表设置)

删除科目：选中要删除的科目→单击
“删除”按钮→选择是否删除，单击
“是”，彻底删除此科目设置凭证类别

操作：单击“设置”
→单击“财务”→单击“凭证类别”→单击“记帐凭证”→单击
“确定”→单击“退出”（对凭证不做科目限制）
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3、日常操作

（填制凭证→记帐→结帐），查账（在记帐之后，可以查账）

填制凭证

操作：在“凭证”节点下的“填制凭证”→单击
“增加”按钮（或按F5）→输入相关信息（包括摘要，科目，金额）→凭证输入完
成单击“保存”（ 或按F5填下一张）

凭证保存后，凭证类别 与 凭证日期不能修改
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修改凭证

如果发现已经保存的凭证错了，我们可以对其进行修改。

操作：单击“填制凭证”，打开界面→再单击
“上张”、“下张”、“首张”、“末张”按钮来翻找要修改的凭证，直接修改。
然后单击“保存”。

或可按“查找“按纽”定位合条件的凭证
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选择要整理的月份，
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按“确定”按钮→是否整理凭证断号→单击
“是”→系统将这些凭证从数据库中删除掉，并对剩下的凭证做重新编号。

→单击“下一步”→单击“下一步”→单击
“记账”→试算平衡表，单击“确定”→系统记账，提示“记帐完毕”
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记帐完毕之后，我们就可以在“帐表”中查询、打印各种总帐、明细帐、余额表及
各种辅助账（客户、供应商、部门、项目）等

在“出纳”下查询、打印银行以及现金日记帐。
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如果已经记帐后，发现凭证错了怎么办？

先取消记帐，再进行修改

如何取消记账：
操作：单击“总账” →“期末”菜单中的“对帐”

单击
“凭证”菜单下的“恢复记账功能状态”→选择“恢复最近一次记账前状
态”或者“恢复月初状态”→单击“确定”按钮
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4、月末结账
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每月月底结账之前做下列检查：

检查本月业务是否全部已记帐，（有未记账凭证不能结账）
检查上月是否已结账，上月未结账，则本月不能结账
结账前，最好进行数据备份

操作：单击“期末”→单击“结账”→单击要结账的月份→单击
“下一步”→单击
“对帐”，系统对要结账的月份进
行帐帐核对→单击“下一步”，显示是否通过工作检查→单击“结账”
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