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第一部分 系统初始化 

1.1 系统说明 

业务平台:  主要进行日常的账务处理：记账、结账、凭证及账表的查询打印等操作。

其图标如下： 

 

 

      系统管理:  主要进行(1)账套的备份还原, (2)用户的填加, (3)年度账的建立及结转。等

操作。其图标如下： 

                              

1.2 权限说明 

    主要指在登陆“系统管理”时可能涉及到的用户及权限： 

admin ：系统管理员 (1)账套的备份还原;  (2)备份计划的建立;  (3)用户的填加; 

(4)异常任务的清理 等。 

 

demo  ： 账套主管  (1) 年度账的建立 ; (2)年度数据的结转 等。 

 

系统管理员和账套主管的权限比较 

（Y 代表可以，N 代表不可以） 

主要功能 功能选项 功能细项 
系统管理员是

否拥有 

账套主管是

否拥有 

账套主管 

账套建立  Y N 

账套修改  N Y 

账套引入  Y N 

账套输出  Y N 

账套数据删除  Y N 
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年度账 

年度账建立  N Y 

清空年度数据  N Y 

年度账引入  N Y 

年度账输出  N Y 

年度数据删除  N Y 

结转上年数据  N Y 

系统 

设置备份计划 
设置账套数据输出 Y N 

设置年度账数据输出 Y Y 

初始化数据库  Y Y 

数据清除 
清除工作流数据 Y N 

清除日志 Y N 

数据还原 
还原工作流数据 Y N 

还原日志 Y N 

升级 SQL Server数

据 
 Y Y 

权限 

角色  Y N 

用户  Y N 

权限  Y Y 

视图 

刷新  Y Y 

清除单据锁定  Y N 

清除选定任务  Y N 

清除异常任务  Y N 

清退站点  Y N 

上机日志  Y N 

 

1.4 系统管理员注册 

       点击“系统管理”—“系统”—“注册”如下图： 
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则弹出登陆对话框，如下图： 

 

 “登录到”栏务必保证是本机的计算机名（在本系统中所有的登录窗口，都必须保证这

一点），一般会自动带出，不用作任何修改。 

“操作员”处输入“admin”（这是系统管理员的账号，由系统安装后自动分配，拥有

最高权限，由此账号可以新建其他用户账号）。 

“账套”栏选择“(default)”。 

点击“确定”。 

因为是初次登录，可能会弹出如下界面提示您创建账套： 
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因为驻外机构必须使用财务司配发的标准账套，不需要自己创建账套，所以在此点击“取

消”，再回到“系统管理”界面。此时会发现界面上很多 admin 可以操作的菜单都已经激活，

请暂时不关闭此“系统管理”界面以进行后续操作。 

 

1.6 增加操作员用户 

     至此，本财务系统中只有一个账号为 admin 的用户，它是系统自动生成的，具有系统

管理员的权限。下面介绍如何在系统中新增用户。 

在“系统管理”界面中，依次点击“权限”－“用户”，如图： 

  

进入如下界面： 
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点击“增加”按钮，弹出如下界面： 

 

其中“编号”可以指定为任意的数字串，但不能与系统中已有的用户 ID 重复。如实输

入“姓名”，并设置“口令”。其它项目可以不填。务必保证在“所属角色”栏目中的“账

套主管”前打上钩，这样，才能保证新增加的用户是本系统的账套主管。只有账套主管才

能进行所有会计业务操作。如下图所示： 
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最后，单击“增加”即可。如果不需继续增加，单击“取消”按钮退出。这时候就会发

现刚才新增的用户已经存在于用户列表了。 

退出“用户管理”又回到“系统管理”界面。 

1.7 更改账套名称 

由于 admin 用户不能更改账套名称，而账套主管具备更改账套名称的权限，所以必须注

销 admin 的此次登录，改用刚刚新设的账套主管的账号登录。 

 在“系统管理”界面下点击“系统”－“注销”，如下图所示： 

 

 等注销完毕，再次点击“系统”－“注册”，弹出如下界面： 
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 在“操作员”栏输入刚刚新增的具有账套主管身份的操作员的代码，也可以输入该操作

员名称，“账套”栏选择刚刚引入的“标准账套”，然后点击“确定”，进入“系统管理”

界面。 

 点击“账套”－“修改”，如下图： 

 

得到下面界面： 

 

填写完毕，点击“下一步”，得到如下界面： 
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 在上面各栏输入相应信息，单位名称务必输入，而且要求与账套名称相同，其他栏目

可以不输。点击“下一步”，对后面出现的界面不作任何更改，直接点击“下一步”，“完

成”等，直至弹出如下界面： 

 

点击“是”，会连续弹出“编码方案”和“数据精度”两个窗口，直接点击“取消”，

最后会提示修改成功的界面，点击“确定”
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第二部分 总账  

2.1 系统登录 

点击桌面上的快捷图标，或者  点击“开始”—“所有程序”—“用友 U8+V13.0”—

“企业应用平台” 进入登录界面，如下图： 

 

“登录到”栏里是本机计算机名。 

“操作员”栏可以输入操作员名称，也可以输入操作员编号，但务必保证该操作员具备

账套主管身份。（注意，此时不能以 admin 账号登录，因为 admin 是系统管理员身份，不具

备进行后续基础设置的权限。） 

当输入“操作员”栏后，“账套”栏会自动列出刚刚引入的经过修改过的标准账套。

输入适当的操作日期。（以后做账时，以实际日期登录即可）。 

点击“确定”就可以进入本系统的工作中心，也称“企业门户”，如下图： 
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2.4 会计科目调整 

 会计科目在标准模板里面都已预置，各驻外机构不得随意删除修改，只能在某些科目（比

如现金、银行存款等科目）下新增下级科目， 

例如：在现金下面增加“日元”等科目。 

在“基础设置”页签中，依次点击 “基础档案”－“财务”－“会计科目”，如下图

所示： 

 

弹出如图所示的“会计科目”界面： 

 

 

会计科目的增加、删除： 
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增加会计科目时，要遵循先建上级再建下级的原则；会计科目编码的长度及每级位数要

符合编码规则，本系统允许科目最长为 6 级，各级编码长度分别为 4、2、3、2、2、2；科

目编码不能重复。 

单击工具栏上的“增加”按钮，或按“F5”键，会弹出如下图的“新增会计科目”界

面： 

 

如果您发现您自己新增的科目有错，想删除之，可选中所要删除的会计科目，然后单击

工具栏上的“删除”按钮，弹出如下图所示的对话框： 

 

如果确定要删除，单击“确定”即可。 

如果科目已输入期初余额或已制单，则不能删除。 

 

会计科目的修改： 

如果您发现您自己新增的会计科目有错，可以双击该科目进行修改。双击后弹出如下界

面： 
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再单击“修改”按钮，可以修改的字段由灰色变成白色，如图所示： 

 

修改完毕以后，单击“确定”即可。 

已有下级科目，则不能修改其编码，只有删除下一级科目后才能修改。 

已经输入期初余额的科目，不能修改其编码，必须先清除本级及其下级科目的期初余额，

才能修改该科目。 

已经录入了期初或做了凭证的科目不能修改科目的相应属性，下面的情况除外：如果这

个科目原来有外币核算，在设了期初余额或做了凭证的情况下可以修改为不需要外币核算。 

如果会计科目设置了辅助核算，并且此会计科目在填制凭证中已经使用，在此情况再进

行修改该会计科目的辅助核算时，会弹出如下图所示的提示信息： 

 

单击“确定”后可能会造成数据混乱，需要先删除凭证后再进行修改。 

总之，如果在做账时发现科目没有设置正确，再回来修改，会给系统带来很大隐患。

我们强烈建议您在设置科目时一定要设置正确。 

 

 

2.6 录入期初余额 

登录系统之后，屏幕左上角，点击“财务会计”－“总账”－“设置”－“期初余额”，

如下图： 
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进入期初余额录入界面，如下图： 

 

如果是年中（如 7月份）开始建账，可以在上图中录入 7月初的期初余额以及从 1月初

至 6月底的借、贷方累计发生额，系统自动计算年初余额；若是年初建账，可以直接录入年

初余额。 

上图中，灰色区域为非末级科目，根据录入的数据自动生成。 

白色区域为末级科目，双击鼠标可以手工输入，如下图： 
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黄色区域为项目辅助核算的科目，以科目“勘察设计费”为例，双击会进入如下界面： 

 
在这里通过“增加”对项目的期初情况进行录入。 

录入完成后，退回到期初余额界面，勘察设计费会对各行的金额自动累加。 

如果想删除一条未录入完成的明细，按“Esc”键即可。如果想删除已经录入完成的某

一条明细，选中想要删除的行，点击菜单栏的“删除”按钮。 

期初余额录入界面的菜单栏的“方向”和“清零”按钮（见下图）请慎用！ 
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 “试算”按钮可以检查期初余额的借贷方是否平衡。 

 

 

 

2.7 凭证 

2.7.1 填制凭证 

点击菜单“财务会计”－“总账”－“凭证”－“填制凭证”，如下图： 
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系统会弹出上一次登录系统填制的最后一张凭证，如下图。如果以前没有填制任何凭证，

则显示空白凭证。若要填制新凭证，点击菜单栏上的“增加”按钮或按 F5键。 
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进入填制新凭证界面时，光标停留在左上角的凭证类别栏上，按回车键确认，光标自动

跳到制单日期输入栏上，制单日期默认为登录系统的日期，可修改。在以下的每个输入栏中

输入内容之后都可按回车键进行确认。摘要栏可以手工录入，也可以按 F2 或点击右下角的

方框进入如下界面来引入常用摘要。 

 

在此界面中，点击“增加”或“删除”按钮可以增加或者删除常用摘要；点击“选入”

按钮可以选择某条常用摘要。 

当光标停留在科目输入栏处时，可以用以下方式进行科目输入： 

1、直接输入科目编码，按回车确认； 

2、直接输入科目名称，按回车确认； 

3、按 F2或者点击方框，弹出如下图所示界面，再在科目树里进行选择； 

 



 20 

如果在右上角的文本框里录入“办公”，则科目树里自动弹出所有包含“办公”两个字

的科目。 

如果在下面的过滤条件中进行选择，如在“项目核算”前打钩，然后点击“过滤”按钮，

则可以在科目树中弹出所有挂了“项目核算”的科目。 

4、输入科目编码的一部分，再按 F2 或者点击方框，再在弹出的科目树中进行选择； 

5、输入科目名称的一部分，再按 F2或者点击方框镜，再在弹出的科目树中进行选。

例如，输入“办公”之后，再按 F2或者点击放大镜，则弹出所有含有“办公”二字的科目

以供选择。 

如果科目为项目辅助核算的科目，需要输入辅助项，如下图： 

 

输入的辅助信息将在凭证下方的备注中显示。 

 

如果想对挂辅助核算的科目的辅助信息进行查询或修改，先点击该科目所在的分录行，

然后点击凭证由下角 图标，如下图： 

 

若想放弃当前未完成的分录，可点击“删分”按钮或按 Ctrl+D 键删除当前分录即可，

如下图： 

 



 21 

若想在凭证中插入一条新的会计分录，选择要插入分录的位置，点击“插分”按钮或者

按 Ctrl+I键即可。  

 

在分录之间切换，直接按上下箭头移动光标即可。 

凭证录入完毕后，按“保存”按钮或 F6键保存这张凭证，按 F5键可以在保存这种凭证

的同时进入录入新凭证的界面。 

 

按空格键可以在让金额值在借贷方之间切换。 

按＝键系统可以自动判断方向，找平借贷方的金额值。 

当科目带有外币核算时，一般来说，当外币值、汇率和人民币值三者之中有两个确定之

后，第三个的值便可以折算出来。其方法是，将光标调至第三者所在的输入栏，按 F11键。 

比如，在汇率已经显示在录入凭证界面的时候，第一次录入外币数后，按回车或者让其

失去光标进行确认，人民币数会自动折算。但是，如果此时再修改外币并确认后，人民币值

不会变。需要点击人民币值录入处将光标置于该处，然后按 F11键。 

录入某科目的人民币值时，按空格键可以让其在借贷方互相切换。 

录入最后一条分录时候，可以将光标停在人民币值录入栏，按“=”键进行找平。 

有时候，空格键和“=”键不管用，请关闭汉字输入法再试试，或者按一下“大写锁定”

键再试试。 

已保存的凭证只要该凭证未审核即可直接修改，所以工具栏并未提供“修改”按钮。 

 

 

 

2.7.2 作废/整理凭证 

在“填制凭证”界面，通过上张，下张凭证的查看，选种需要作废的凭证，点击工具栏

上的“制单”—“作废/恢复”，如下图： 

 

凭证左上角将显示“作废”字样，表示已将该凭证作废。作废凭证不能修改，不能审核。

在记账时，也不对作废凭证作数据处理。但是，如果有作废凭证，虽然对别的凭证都记了账，

在结账时候也会通不过，而且，记账后，作废的凭证再也删不掉，所以本系统务必保证在记



 22 

账前没有作废凭证。 

恢复作废凭证：若当前凭证已作废，点击菜单“制单”下的“作废/恢复”，可取消作

废标志，将当前凭证恢复为有效凭证。 

整理凭证：可以通过“整理凭证”功能将作废凭证彻底删除，并对未记账凭证重新编号。

操作方法是点击菜单“制单”下的“整理凭证”，如下图： 

 

      则弹出如下对话框，对要整理凭证的月份进行选择。 

 

       然后选择要删除的凭证，可以点击“全选”，如下图： 

 

         点击确定后，系统提示是否对凭证断号进行整理，及整理规则，如下图： 
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注意：（1）本系统中，不建议用户对凭证进行删除，如过发现以前填制的凭证有错误，建

议直接对凭证进行修改。 

（2）审核，记账后的凭证不允许作废，必须取消记账，审核后方可作废。 

 

 

 

2.7.3 其他常用功能说明 

2.7.3.1 常用凭证 

日常填制凭证的过程中，经常会有许多凭证完全相同或部分相同，如果将这些常用的

凭证存储起来，在填制会计凭证时可随时调用，必将大大提高业务处理的效率。 

     在“填制凭证”界面，通过上张，下张凭证的查看，选种需要生成常用凭证的凭证，

点击工具栏上的“保存”—“生成常用凭证”如下图： 

 

    则弹出如下对话框，在这里为常用凭证进行描述，完成后点确定，如下图： 
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   调用常用凭证系统提供两种方法： 

方法一：在制单时单击"编辑"菜单下的"调用常用凭证"，根据提示输入常用凭证的编号，

即可调出该常用凭证。 

方法二：在制单时单击"编辑"菜单下的"调用常用凭证"，在输入常用凭证的编号处按 或

[F2]键，屏幕显示常用凭证定义窗，将光标移到要调用的常用凭证，点〖选入〗按钮或按[F3]

键，可选入要调用的常用凭证。如下图： 

 

若调出的常用凭证与您当时的业务有出入或缺少部分信息，您可直接将其修改成所需的

凭证。 

 

2.7.3.2常用摘要 

在处理日常业务数据时，在输入单据或凭证的过程中，因为业务的重复性发生，经常会

有许多摘要完全相同或大部分相同，如果将这些常用摘要存储起来，在输入单据或凭证时随

时调用，必将大大提高业务处理效率。调用常用摘要可以在输入摘要时直接输摘要代码或按

[F2]键或参照输入。 

在“基础设置”页签中，依次点击 “基础档案”－“财务”－“会计科目”，如下图
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所示： 

 

     则弹出常用摘要界面，在这里设置常用摘要内容及相关科目。如下图： 
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调用常用摘要可以在输入摘要时直接输摘要代码或按[F2]键或参照输入。 

 

 

 

2.7.3.3 查最新余额 

点击 工具栏上的 按钮直接查看，或点击 菜单余额，如下图： 
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2.7.3.4 联查明细账 

点击菜单“联查”－“联查明细账”查看所选科目的明细账，如图： 

 
 

 

 

2.7.3.5 查看科目备查 

点击菜单“工具”－“备查资料”、点击任务栏上的 “备查”功能或者按 CTRL+W

键都可以进入查询某科目的备查资料明细，如图： 
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2.7.3.6 快捷键列表 

    用快捷键可以提高制单的速度，主要快捷键功能操作如下： 

快捷键 功能 

CTRL+L 显示/隐藏数据位线（除千分线外） 

CTRL+I 在光标处插入一条分录 

CTRL+D 删除光标所在行的分录 

CTRL+N 查询当前凭证类型的空号 

CTRL+F 自动复制凭证 

CTRL+M 查询往来辅助核算或项目辅助核算的明细 

CTRL+W 查询、录入备查资料内容 

CTRL+S 录入、查询辅助核算（只对总账凭证有效） 

CTRL+E 保存凭证草稿 

CTRL+H 引入凭证草稿 

CTRL+Y 查最新余额 

F2 等于放大镜功能，进行参照选择 

F3 查询凭证 

F4 调用常用凭证 

F5 保存并进入新凭证录入界面 

F6 保存当前凭证 

F8 科目转换 

F11 在外币、汇率和人民币之间进行自动折算 

= 找平，系统自动根据金额值判断借贷 

空格键 在借贷方之间切换 

2.7.4 审核凭证 

点击“财务会计”－“总账”－“凭证”－“审核凭证”，如下图： 
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弹出如下界面： 
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输入审核凭证的条件，屏幕显示凭证一览表，如下图（如果不选择条件，直接点“确定”，

则显示所有凭证）： 

 

双击要审核的凭证，屏幕显示此张凭证，核对凭证无误后，点击菜单“审核”－“审核

凭证”，或者点击任务栏的“审核”按钮可以对本张凭证审核。若想对已审核的凭证取消审

核，点击“取消审核”，如下图： 

 

也可以对多张核对无误的凭证批量审核，点击菜单“审核”－“成批审核凭证”。成批
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取消审核则点击菜单“成批取消审核”。 

如果审核凭证时，发现凭证有问题，要对凭证标错，点击菜单“审核”－“标错/取消”。

制单人将标错的凭证改正后，审核人审核无误，将标错凭证取消标错，点击菜单“审核”－

“标错/取消”，如下图： 

 

注意：⑴审核人和制单人可以是同一个人。 

⑵凭证一经审核，就不能被修改或删除，只有取消审核后才可以进行修改或删除。 

⑶凭证未经审核不允许记账。 

⑷已标错的凭证不能被审核，若想审核，需先将标错的凭证改正，取消标错后才能

审核。 

 

 

 

2.7.5 查询凭证  

点击菜单“凭证”－“查询凭证”，进入“查询凭证”功能， 

在凭证查询界面输入凭证查询条件，如下图： 
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如要按科目、摘要、金额等条件进行查询，可点击“辅助条件”按钮输入辅助查询条件，

如下图： 
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辅助条件说明： 

1．摘要：点击参照图标，显示常用摘要，选择要查询的常用摘要。 

1． 科目：点击参照图标，显示科目参照界面，选择要查询的科目。 

2． 方向：选择要查询的凭证科目余额在借方或贷方，如果不选则默认为借贷方都显示。 

3． 外币名称：选择要查询以哪种外币核算的凭证。 

4． 往来单位、部门、个人：如果设置了这几种核算属性，在这里可以选择相应的往来

单位、部门或个人，缩小查询范围进行核算属性辅助查询。 

5． 项目大类、项目：如果要核算某个项目的相关费用，可通过查询该项目的所有相关

凭证，然后汇总查看该项目的收支情况。 

输入查询凭证的条件后，屏幕显示凭证一览表，如下图：   
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双击某张凭证，则屏幕显示此张凭证，在单张凭证界面可翻页查找或按“查询”按钮查

找输入条件查找。  

 

注意：查询得到的凭证不可更改。要想查询某张凭证并且更改，请进入“填制凭证”界面，

点击菜单栏上的“查询”按钮，得到的界面跟“查询凭证”相同，但查询到的凭证可以进

行修改。 

 

 

 

2.7.6 打印凭证 

点击菜单“财务会计”－“总账”－“凭证”－“凭证打印”， 如下图： 
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查询条件说明：  

1) 凭证类别：可以打印某一类别的凭证，也可以打印所有凭证类别的凭证。 

2) 凭证范围：可以输入需要打印的凭证号范围，不输则打印所有凭证。 

3) 期间范围：可以选择打印凭证的起止期间范围。 

4) 当前凭证：若当前凭证有多页分单，可输入要打印的分单号，如输入 3-4，表示打印凭

证的第 3张、第 4张分单。 

5) 制单人：可打印某一操作员填制的凭证。 

6) 记账范围：选择“已记账凭证”则打印已记账凭证，选择“未记账凭证”则打印未记账

凭证。 

点击“设置”按钮出现打印设置页面，通过“纸张”来选择打印出的纸张大小类型；通过“方

向”来选择打印是纵向还是横向；通过“页边距”来设定打印的上下左右边距，如下图： 
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 注意：本设置系统已经调整好，用户不要自行修改。 

点击“预览”按钮，进入打印预览页面，点击“前页”、“后页”、“缩小”、“放大”

按钮可以进行预览调整，如下图： 



 37 

 

点击“打印”按钮，则对符合打印查询条件的凭证进行打印，如下图： 

 

2.7.7 记账与反记账 

要对某月进行记账，必须以该月登录，点击“业务”中的“财务会计”－“总账”－“凭

证”－“记账”。出现如下“记账”界面： 
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记账范围是需要输入的。可以按“全选”按钮，选择全部凭证记账，也可以手工在“记

账范围”内输入。例如，如果只想对 1-3号凭证记账，则可在“记账范围”栏内输入“1-3”。 

确定记账范围后，点击“记账”，出现试算平衡表，如下图： 

 
                                          

点击“确定”，系统自动记账，完毕后提示成功 如下图： 

 

 

 

下面介绍如何反记账。 
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如果想反记账某月，请以该月登录系统。然后点击 “实施导航”界面，如下图： 
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在此界面下同时选择 

 
此时点击确定输入账套主管口令 

 

点击确定 
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2.8 期末 

2.8.1 期间损益结转 

用于期末自动计算期间损益，并自动生成期间损益转账凭证 

点击“财务会计”－“总账－“期末”－“转账生成”，出现如下界面： 
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    选中"期间损益结转",点右边的按键，用户在这里查看要结转的科目是否全部指定到"

本年利润"科目下  

 
     确定好点"确定"如下图。注意月份后全选,确认 
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      用户保存凭证后，完成期间损益凭证的生成。 

注意：生成的期间损益凭证没有审核、记账，需要对其进行审核、记账。 

      下月如有新增损益类科目,生成损益结转凭证前,要把新增科目指定到本年利润科目

下 

 

2.8.3 结账与反结账 

点击“财务会计”－“总账”－“期末”－“结账”，弹出结账向导界面，如下图： 

 

凡是已经结账的月份后面都打上了“Y”标志。选择待结账月份（蓝底表示选中），点

击“下一步”，弹出核对账簿界面，如下图： 

 

点击“对账”按钮，等到对账完毕后，点击“下一步”，进入如图所示界面： 
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可用鼠标拉动上图中椭圆标识处的滑动条查看工作报告，如果提示一切正常，点击“下

一步”，进入如下界面：  

 
点击“结账”按钮，完成结账。如果上一步工作报告中提示对账不平衡，则提示不可以

结账。请退出结账功能并对账务进行检查。 

结账之前，为防止因意外情况数据丢失或者遭到破坏，要事先做好数据备份工作。 

注意：（1）上月未结账，则本月不能记账，但可以填制、审核凭证。 

（2）本月还有未记账凭证时，本月不能结账。 

（3）已结账月份不能再填制凭证。 

 

 

 

下面介绍如何反结账： 

点击“财务会计”－“总账”－“期末”－“结账”，出现如下界面： 
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选中您想反结的月份，同时按住 CTRL+SHIFT+F6 键，则弹出如下界面： 

  

输入账套主管的口令，然后点击“确定”即可。反结账完毕回到前一个窗口，会发现该

月的“Y”已经取消。 

2.9 账表 

 本系统的“账表”功能下面提供了众多账表查询的功能，用户可以根据自己的需求进行

多种查询。下面，我们仅挑选部分常用的账表进行讲解。 

2.9.1 科目账 

2.9.1.1 总账 

总账可以按科目显示其期初数，每月发生额及余额。 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“科目账”－“总账”，进入“总账”查询

功能， 

这时会弹出一个条件查询对话框，可输入要查询的起止科目范围、科目级次、是否“包

含未记账凭证”。 
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输入查询条件后，点击“确认”按钮进入总账查询窗口，如下图： 

 

在查询结果界面，可以点取“科目”下拉框，选择需要查看的科目。点击右上方的显示

方式，可以选择以“金额式”或“外币金额式”等方式来显示。点击工具栏中的“明细”按

钮，即可联查到当前科目当前月份的明细账。 

 

注意：查询格式的列宽已经进行调整，不要点击“还原”按钮，否则在打印过程中会出现

格式问题。 

 

 

 

2.9.1.2 余额表 

余额表可输出某月或某几个月的所有总账科目或明细科目的期初余额、本期发生额、累

计发生额和期末余额。 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“科目账”－“余额表”，在弹出的条件查

询对话框中，可输入要查询的起止科目范围、科目级次、是否“包含未记账凭证”。可输入

参照输入具体科目查询。可选择查询科目的级次和余额范围，如下图： 
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查询条件说明： 

① 月份范围：选择起止月份，当只查某个月时，应将起止月都选择为同一月份，如查 2008.08

月，则月份范围应选择为 2008.08－2008.08。 

② 科目范围：可输入起止科目范围，为空时，系统默认为是所有科目。 

③ 科目级次：在确定科目范围后，可以按该范围内的某级科目，如将科目级次输入为 1－1，

则只查一级科目，如将科目级次输为 1－3，则只查一至三级科目。如果需要查所有末级科

目，则用鼠标选择“末级科目”即可。 

④ 余额范围：用于指定要查找的余额范围， 例如输入余额下限输入 0.01，上限不输，则

表示查余额大于 0.01的所有科目， 若输入 200－400:  表示余额≥200 且≤400 的所有科

目。 

⑤ 科目类型：为空时，系统默认为全部类型。也可用鼠标点取科目类型选择下拉框，选择

要查询的科目类型。 

⑥外币名称：为空时系统默认为所有外币。指定外币名称时， 将只查为核算该外币的科目。 

⑦科目自定义类型：可选择自定义的科目类型，选择后系统按所选取内容进行过滤。 

⑧ 包含未记账凭证：若想查询包含未记账凭证的余额表，用鼠标选择“包含未记账凭证”

即可。 

用户输入完查询条件后，按“确认”按钮进入余额表查询窗口，用户可以点取屏幕右上

方账页格式下拉框，可以金额式、外币金额式、数量金额式、数量外币式显示账页，如下图： 
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工具栏说明 

①查询：输入新的查询条件查询发生额及余额表。 

②定位：快速查询某一科目的余额表。 

③过滤：只显示过滤的科目。 

④转换：对中英文科目名称进行转换。 

⑤还原：当调整列宽而隐藏某些列后，可使用还原按钮，还原为初始状态。 

⑥累计：显示或取消显示借贷方累计发生额。 

⑦专项：联查光标所在行相应科目的科目明细账。 

 

注意：查询格式的列宽已经进行调整，不要点击“还原”按钮，否则在打印过程中会出现

格式问题。 

 

 

 

2.9.1.3 明细账 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“科目账”－“明细账”，这时会弹出一个

条件查询对话框，输入要查询的起止科目范围、是否“包含未记账凭证”等，点击“确认”

按钮进入明细账查询窗口，如下图： 
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查询条件说明： 

①选择按科目范围查询：可输入科目起止范围，为空时，系统默认为是所有科目。 

②选择“月份综合明细账”：可同时查看某月份末级科目的明细账及其上级科目的总账

数据。 

③选择月份范围：选择起止月份，当只查某个月时，应将起止月都设为同一月份，如查

2002.08月， 则月份范围应选择为 2002.08－2002.08。 

④科目自定义类型：可选择自定义的科目类型，选择后系统按所选取内容进行过滤。 

⑤选择“是否按对方科目展开”：展开一级或末级科目 

⑥选择“包含未记账凭证”：查询结果中包含未记账凭证的明细账，未记账业务将用颜

色加以区别。 

⑦选择“按科目排序”：若希望在查询非末级科目明细账时，能看到该科目的明细账分

别按其下末级科目分别列示，则可选择“按科目排序”。  

用户输入完查询条件后，按“确认”按钮即可进入明细账结果显示窗口。 

 

注意：查询格式的列宽已经进行调整，不要点击“还原”按钮，否则在打印过程中会出现

格式问题。 

 

 

 

2.9.1.4 科目备查账 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“我的账表”，这是操作界面发生变化，如

下图： 
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选择“账簿”—“科目备查资料”则弹出查询对话框，如下图： 

 

这里对查询的日期范围进行选择，并选择是否包含未记账凭证，设置完成后点“过滤”。

则出现，备查信息统计资料表，如下图： 
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   这里可以查看到宴请人数、宴请金额等信息的合计数。 

 

 

 

2.9.2 项目往来辅助账 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“项目往来辅助账”，在这里，可以进行项

目往来明细信息的统计。 

2.9.2.1 项目科目总账 

本功能用于查询某科目下各明细项目的发生额及余额情况。 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“项目辅助账”－“项目科目总账”，弹出

查询条件录入界面，如下图： 
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查询条件说明： 

①项目大类 统一选择为 项目管理。 

②科目 选择要查询的科目。 

③月份 选择要查询的月份范围。 

④项目范围选择 选择要统计的项目范围，或某个具体项目，不选则默认为所有项目。 

⑤如果您选择“包含未记账凭证”，系统将未记账凭证中符合条件的数据计入结果。 

录入查询条件后，点“确定”进入结果界面，如下图： 

 

工具栏说明： 

①点击“查询”按钮，调出条件输入界面,重新输入查询条件重新查询。 

②点击“明细”按钮，可以联查到当前科目、项目的明细账。也可以在当前的某个项目

的记录条上双击鼠标，联查到当前科目、当前月份范围的明细账。 

③点击“累计”按钮，可以查看年初至今的累计信息；再次点击该按钮，隐去累计信息。 
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2.9.2.2 项目总账 

本功能用于查询某项目下的各费用、收入科目(即在【会计科目】中设为项目核算的科

目)的发生额及余额汇总情况。 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“项目辅助账”－“项目总账”，弹出查询

条件录入界面，如下图： 

 

查询条件说明： 

①项目大类 统一选择为 项目管理。 

②项目 选择要查询的具体项目。 

③月份 选择要查询的月份范围。 

④科目范围 选择要统计的科目范围，默认为所有 项目辅助核算科目。 

⑤如果您选择“包含未记账凭证”，系统将未记账凭证中符合条件的数据计入结果。 

录入查询条件后，点“确定”进入结果界面，如下图： 

 

工具栏说明： 
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①点击“查询”按钮，调出条件输入界面,重新输入查询条件重新查询。 

②点击“明细”按钮，可以联查到当前项目的明细账。也可以在当前的某个项目的记录

条上双击鼠标，联查到当前项目的明细账。 

③点击“累计”按钮，可以查看年初至今的累计信息；再次点击该按钮，隐去累计信息。 

 

 

 

2.9.2.3 项目分类总账 

本功能用于查询某科目下各项目分类的发生额及余额情况 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“项目辅助账”－“项目分类总账”，弹出

查询条件录入界面，如下图： 

 

    其查询条件设置与结果查看，与前面操作基本相同。 

 

 

2.9.2.4 项目科目明细账 

本功能用于查询某项目核算科目(即在【会计科目】中设为项目核算的科目)下各个项目

的明细账。 
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点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“项目辅助账”－“项目科目明细账”，弹

出查询条件录入界面，如下图： 

 

查询条件说明： 

①项目大类 统一选择为 项目管理。 

②科目 选择要查询的具体科目。 

③月份 选择要查询的月份范围。 

④项目范围选择 选择要统计的项目范围，或某个具体项目，不选则默认为所有项目。 

⑤如果您选择“包含未记账凭证”，系统将未记账凭证中符合条件的数据计入结果。 

录入查询条件后，点“确定”进入结果界面，如下图 

 

工具栏说明： 

①点击“查询”按钮，调出条件输入界面,重新输入查询条件重新查询。 

②点击“总账”按钮，可以联查到当前的项目科目总账。 

③点击“凭证”按钮，可以查看当前选定记录的具体凭证，也可以在当前的某个记录条

上双击鼠标，联查到当前明细账的具体凭证。 
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2.9.2.5 项目明细账 

本功能用于查询某项目的各个费用、收入科目的明细账。 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“项目辅助账”－“项目明细账”－“项目

明细账”，弹出查询条件录入界面，如下图： 

 

查询条件说明： 

①项目大类 统一选择为 项目管理。 

②项目 选择要查询的具体项目。 

③月份 选择要查询的月份范围。 

④科目范围 选择要统计的科目范围，默认为所有 项目辅助核算科目。 

⑤如果您选择“包含未记账凭证”，系统将未记账凭证中符合条件的数据计入结果。 

录入查询条件后，点“确定”进入结果界面，如下图： 

 

工具栏说明： 

①点击“查询”按钮，调出条件输入界面,重新输入查询条件重新查询。 
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②点击“总账”按钮，可以联查到当前的项目总账。 

③点击“凭证”按钮，可以查看当前选定记录的具体凭证，也可以在当前的某个记 

录行上双击鼠标，联查到当前明细账的具体凭证。 

 

 

2.9.2.6 项目分类总账 

本功能用于查询某科目下各项目分类的明细账。 

点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“项目辅助账－“项目分类明细账”，弹出

查询条件录入界面，如下图： 

 
    其查询条件设置与结果查看，与前面操作基本相同。 

 

 

 

2.9.3 账簿打印 

没有记账的凭证不能在账簿打印中反映出来，因此，为了保证打印出来的数据准确，在

使用“账簿打印”功能前，务必保证本月所有凭证均已记账。 
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点击“财务会计”－“总账”－“账表”－“账簿打印” 根据驻外机构实际情况，通

常只打印明细账，所以已明细账打印为例。 

选择“账簿打印”中的“明细账”，进入明细账打印条件窗口，如下图： 

 
 

栏目说明： 

账簿与账本：若选按"账簿"打印，则打印所选科目范围里每个科目的明细账，每换一个

科目页都从 1开始重新排页。若选按"账本"打印明细账，只能选择一个总账科目进行打印，

打印时依次打印该科目及其所有下级科目的明细账，第一个科目从"起始页号"开始排页，每

换一个科目，继续前面的页号排页，一直排到最后一个科目。系统默认"起始页号"为第 1

页。 

科目范围：用于选择打印账簿的科目范围，如：选择 101－103，表示打印 101 至 103

科目范围内各科目的总账；选择 103－，表示打印 103以后各科目的总账。 

科目自定义类型：本系统未使用到科目自定义类型，可保持为空。 

级次范围：用于选择打印科目的级次范围，如：选择 1－1，表示只打印一级科目的总

账。 

账页格式：用于选择所打印账簿的格式，系统提供四种打印格式供用户选择，即：金额

式、外币金额式、数量金额式、外币数量式。 

另外，系统提供了两种选项：①打印科目设置中账页格式为所选账页格式的科目。即：

只打印科目设置中账页格式与所选的账页格式相同的科目的总账。②所选科目按所选账页格

式打印。即：所选的科目全部按所选账页格式打印。一般选择②。 

如果觉得打印效果不好，请点击“设置”按钮自行设置。点击“预览”按钮只能看到待

打印内容的一部分。 
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3.4 设置备份计划 

设置备份计划的作用是自动定时对设置好的账套进行输出(备份)。设置备份计划的优势

在于设置定时备份账套功能，多个账套同时输出功能，在很大程度上减轻了系统管理员的工

作量，同时可以更好的对系统进行管理。 

1 以系统管理员身份 admin身份，进入系统管理模块。 

   2 在"系统"菜单下选择"设置备份计划"，弹出"设置备份计划"功能界面，点击增加按钮。

如下图： 

     

3 弹出如下界面： 

 

1） 计划编号：任意输入，建议为账套号。 

2） 计划名称：对备份计划进行标称，任意输入。 

3） 备份类型：选择账套备份。 

4） 发生频率：系统提供"每天、每周、每月"的选择，建议为“每天”。 

5） 发生天数：系统根据发生频率，确认执行备份计划的确切天数。 

选择"每天"为周期的设置，系统不允许选择发生天数； 

6） 开始时间：是指在知道的发生频率中的发生天数内的什么时间开始进行备份。 
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7） 有效触发：是指在备份开始到某个时间点内，每隔一定时间进行一次触发检查，直

到成功。此处不是检查的周期，而是检查的最终时间点。(如遇网络或数

据冲突无法备份时，以备份开始时间为准，在有效触发小时的范围内，

系统可反复重新备份，直到备份完成。) 

8） 保留天数：是指系统可以自动删除时限之外的备份数据，当数值为 0 时系统认为永

不删除备份。例如：设置为 10，则系统以机器时间为准，将前 10 天的备

份数据自动删除。 

9）备份路径：可以选择备份的目的地。 

注意：请在 D 盘建立“用友备份”文件夹。统一备份到 D 盘。不可将自动备份的路径设

置到 C 盘下。 

   10）选择备份账套和年度： 这里选择要备份的账套，可以多选，通常为系统里的全部账

套。 

   设置完成后点击“确定”完成备份计划的设置。 

 

 

 

3.5 自动账套备份的还原及引入 

设置好自动备份后，系统会根据备份计划在指定的路径下生成账套备份文件。 

例如： 备份路径设置为“D:\用友备份”，并且同时备份 001，002 账套。则会在“D:\

用友备份”路径下生成两个账套文件夹，来分别存放各自的备份文件，如下图： 

 

点击 ZT001 文件夹，则可显示 账套 001 最新的备份文件，并且以日期的形式命名，如

下图： 

 

文件夹里面则是最近的账套备份文件，如下图： 

 

但自动备份账套无法直接进行账套引入操作，需要进行解压缩。 

点击“开始”—“程序”—“用友 U8+V13.0”—“系统服务”—“数据解压缩工具”，

如下图： 
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则弹出如下对话框： 

                

 

点击确定，在弹出的对话框中选择要解压缩的账套文件，如下图： 

 

 点击打开，则提示解压缩存放路径，请使用系统默认值不修改点“确定”： 
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  解压缩完毕后系统提示成功，如果需要继续解压则可以继续指定，如不需要点“取消”。 

  这时在要解压的文件夹目录下又生成了一个新文件，如下图： 

 

   然后进行账套引入的操作（见手册 3.2.4 章）。    
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3.6 清除单据锁定 

在使用过程中由于不可预见的原因造成单据锁定时，导致有关单据的操作不能正常运

行。系统管理员可以清除单据锁定以便用户顺利进行操作。步骤如下： 

以系统管理员身份注册进入系统管理。单击“视图”－“清除单据锁定”，弹出如下图

所示界面： 

 

选中要清除的锁定，单击“确定”即可。 

 

 

3.7 清除系统运行异常 

在使用过程中由于死机、断电、网络阻断等都有可能造成系统异常，异常任务会占用一

定的系统资源。针对系统异常，系统管理中提供了 “清除异常任务”功能。以系统管理员

身份注册进入系统管理，点击“视图”－“清除异常任务”即可。 
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