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新实务云财务软件使用说明书
新实务云财务软件是由上海新实务教育科技集团公司研发，是一款非常简单非常好用的财务软件，成本核算表、固定资产折旧表、一般纳税人增值税结转、损益结转、资产负债表、利润表、现金流量表都是自动生成。既简单好用、又快捷方便，是您做账报税的好帮手。新实务云财务软件包括有商业、工业、工程施工、民办非企业、民办学校，小规模、一般纳税人、总账模块、固定资产模块、进销存模块、财务报表模块应有尽有。完全满足中小企业账务处理、财务管理。
第一章  建账套
[image: image1.png]HE. R SENZMERE
TR, EFHRERANMERG
A, B8R, BEEMTLMEARMKER

LSRG emami0x

BEASFANKSSBER

FHSERE

BRAFS

BRAER

=oEs?

i RS
LS RHEVSTTRE





新公司注册，点击  ，没有账号？去注册。
进入注册页面，见下页图：
[image: image2.png]L R HEGEYSRE LSS
AR, LEREEOMERE
R, R, BAEHTUMEARMIKER

WSEM

FHS

=
AFIER

=5 BrEATE

EEKS 2 EZuR




[image: image125.png]



   第1、先输入手机号，这个手机号是绑定企业名称用的，进入系统后一次只能注册一个企业，如果您有多个公司的话，注册成功后退出系统，再进入本系统，还用这个手机号再注册绑定另外一个企业，有多少个企业就注册多少次，一个手机号可以注册多个公司。
   使用本系统登录做账时，输入您的手机号，再输入登录密码，您有多少企业就都展示出来啦，您可选择本次要进入的账套，输入密码即可使用。如下图所示：
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     第2、公司简称：填写公司名称简称。
     第3、输入登录密码。
     第4、发送手机验证码，输入验证码。点注册
     第5、进入注册的第二个界面：
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    第6、输入会计人员姓名
    第7、输入公司名称全程名称
第8、输入正确qq邮箱账号，这个密码是用来系统给您发送有关升级包，或者通知的，也是回答您问题的通道，请务必输入正确的qq邮箱账号。点下一步:
第9、进入注册的第三个界面：进行创建账套，请务必如实填写信息，见下页：
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   第10、账套启用期是指开始做账日期。
第11、若需要进销存系统，请点击进销存。点击确认键，建立账套成功。
[image: image6.png]< C A F==2 | storexswycs.com/main.php

A B EsmssELE. © FaERFmEN. © &

-FES. D) zmEn @ FeEmmasE O EESwERls. D ESREn O ossEEmsis

g re————

TREEEE2 R, ST, SHERTER SRR

FIEEE

sstEtR TssEE
me wEm AE DO i ETEuSk.  mSEE sEER #hEsE ne
= 000 000
1 wTER ==
000 000
=7 R

= 2001918




第二章  账套明细科目设置
     第1、点设置，再点科目，进入科目设置，进行明细科目的添加。
      本套系统常规的明细科目已经设置好，您可根据你企业的具体情况增加明细科目。[image: image7.png]o
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增加明细科目点击左面的笔
[image: image8]，即可弹出添加科目对话框。如下图，科目方向一般不要动
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应收票据 、应收账款下必须添加二级明细科目。
   预付账款下的二级科目已经设置好了，用户不许再增加二级科目，但必须在其二级科目下增设三级明细科目，如：
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所有没有二级明细的科目都按你企业的实际需要增加必要的二级科目，下面对一些特殊科目的增加，做一讲解。
库存商品、商品进销差价的二级科目是按类添加，要求必须要和进销存模块的分类绝对一致，否则账就不平啦
   如家电类、百货类、化工类、电子类等等，这只是个示范。
   固定资产的二级科目都设置好了，用户不必要再增设二级科目，对于固定资产和累计折旧可以不设三级明细科目。
    负债类下的其他应付款下的二级科目已经设置好，用户不许再增加二级科目，但必须在其二级科目下增设三级明细科目，如：
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损益类明细科目已经为您设置好了，如果您还有需要增加的，可以再增加，但不许删除系统自带明细科目。但是主业务收入、主营业务成本必须按要求设置。如：要和库存商品有关联关系。
第三章 修改密码分配会计、出纳、保管、销售、老板权限的权限设置
新实务云财务软件是多站点财务软件，购买本财务系统登录后，初次登录系统默认的是超级管理员。超级管理员是本财务软件的总管理员，超级管理员可以根据企业的需求分配设置会计、出纳员、保管员或材料会计、销售主管、老板的登录和操作权限。如果客户的企业不需要设置会计的话，本系统设置的超级管理员默认为会计。
     第一，超级管理员修改电话号，修改密码，请点击 设置 ，然后再点击权限设置，点击操作下的按钮，如图所示。
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  根据需要，输入您的手机号和，新密码后点击修改即可。
第二，分配和设置会计、出纳、保管、销售、老板的权限。
先点击设置下 用户角色，进入界面后点  新增角色
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    点击选择 会计或者出纳员、保管员、销售员、老板，认真仔细选择所给的权限，打对勾
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   用户角色设置好后，开始给角色分配操作人员。
第二步，给所设置的角色分配操作员，点击权限设置，点 新增角色 。
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  点新增操作员后，进入下面的界面，输入操作员，并分配用户角色。
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第四章  财务初始余额
     初始化账套余额的前体条件是明细科目都设置好以后，才能进行初始化账套余额。
     第一、先初始化账簿余额。
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   录入期初余额  单击要录入余额的科目，注意：有二级科目的录入余额与年累计发生额不能点击一级科目录入余额与年累计发生额，只能点击二级科目。有三级科目的点击三级科目录入，如其他货币资金下有二级科目，那么只能点击二级科目录入。
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    录入期初余额方法：
    （1）、一月份启用账套录入余额时，只录入年初余额，借方贷方发生额不要录入。
    （2）、如果启用账套的时间是2月到12月之间的，录入的时候，要录入年初余额，还要录入借方和贷方的累计发生额。
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    如上图：应收账款录入余额时，点击他的二级科目录入
            预付账款录入余额时因为有三级科目，所以只能录入三级科目。
      （3）、发生额和余额都录入完以后，点击试算平衡，看是否平衡。
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     （4）、试算平衡点 保存财务初始化余额。
（5）、所有损益类科目没有余额，但是如果你的账套启用期是2月到12月之间的就要录入本年的累计发生额，如果账套启用期是一月，那就不要录入发生额啦，因为去年的发生额不能和今年的累加。
     （6）、提示，初始化保存后如果已经开始做以后的账啦，而且也结了账啦，初始化余额就不能修改啦，所以要慎重。若非要重新初始化期初余额，要把以前的账都一步一步的反结回来才能重新初始化。所以用户对初始化余额及发生额一定要多审核几遍，确保无误在开始做账。
第二、初始化固定资产余额
点击左面导航图里固定资产下 卡片，进入后初始化固定资产原值与累计折旧额
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  点击新增，录入每一项固定资产的入账原值和已提折旧额。
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注意1、选择固定资产类别时要和总账上选的对应[image: image30.png]Ee 001EE B




  注意2、准确选择固定资产的使用部门[image: image31.png]EEE IR




  注意3、准确选择计提折旧的的科目[image: image32.png]“BFEHE 1602 BitRE




注意4、准确填写该固定资产的各项数据。
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   录入完期初固定资产后点击对账，核对明细账与总账是否一致。
第三、初始化库存商品或原材料的期初余额
    （1）、初始化余额前，先添加商量的类别，注意的是这个类别一定要和会计账簿上的分类保持一致。
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    点商品管理下的 商品类别，再点新增。
[image: image35.png]FEmmEEE

g

s

R





    添加一级分类时，在上级分类里不要选择已存在的类，直接在类别名称里填写一级分类即可生成，添加二级分类时，先在上级分类里选择对应的上级分类后在下面的类别名称里再填写他的二级分类。一般不需要填写二级分类。
（2）、添加好分类后，再点击进销存模块下的 商品管理。
（3）、进入商品管理界面后，点击新增按钮，进去后直接填加商品名称和商品信息。
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    注意，在填加商品信息时，一定选择好对应的商品类别。
    （4）、点击商品初始化余额，录入商品的期初余额。
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     点击增加按钮，进行期初商品余额录入。
[image: image38.png]FEERIRLET

mEEE

==





第五章  凭证录入
   第一凭证界面的各项功能
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    第一、凭证行数不够要插入一行，把鼠标放到你要插入一行的下面，点左面的  eq \o\ac(○,+) 符号，即可增加一行。要想删除一行，把鼠标放到要删除的行，点左面的  eq \o\ac(○,X) 符号，即可删除此行。
   第二、摘要的使用，摘要可以提前录好，使用时调用即可。
   第三、输入科目点击科目栏里科目即可进入科目界面，从科目界面选择科目是要选择本科目的末级科目才能选上，如：预付账款—预付商品款—南京电子有限公司，那你只能选 南京电子有限公司才能选上去。
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第四、联查科目余额及发生额。
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从科目库选择科目到会计科目栏，科目余额自动显示出来，如果想查该科目的发生额，双击余额的数字即可查找到该科目的发生额。
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第五、借贷找平工能，本财务软件有找平功能，
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   如上面的凭证，就剩银行存款没输入数字啦，你可以在银行存款的这一行的贷方双击一下，或者把鼠标放到此行的贷方按等号键即可出来数字，节省了你的计算时间，既方便又快捷。
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第六、保存凭证，保存凭证时弹出对话框要你调整系统日期时，你可以调，也可以不调。
调的目的是让凭证录入期和账套期一致，不调是指录入凭证的期间和账套期不一致，这一个不影响你做账。如下面的图，见下页：
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   第七、插入凭证，插入凭证是指，你想在这一张凭证前插入一张凭证，这个时候你首先选中你要插入的凭证，如本例，我想把现在想把2号凭证作为3号凭证，那么就要在2号凭证前插入一张凭证，这个时候你首先把2号凭证显示出来，然后点击上面的插入，即可插入一张新的空白凭证，然后你在这张新插入的凭证上把会计的借贷信息全部录好后，再点击保存凭证，即可插入一张凭证。 
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 如图，先选中2号凭证，然后点击插入，即可生成一张2号空白凭证，如下图：
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   现在 2号空白凭证已经有啦，你现在就输入会计的借贷信息，如：
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    凭证录入好后，点上面的保存按键，即可完成插入一张凭证。
第八、修改凭证，修改凭证是指，对已经做好的凭证发现有问题需要修改的，那么，我们首先选中要修改的凭证，选中后，对该凭证先进行修改，修改完后，点保存 按键即可， 
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      这上面是选中的要修该的3号凭证，下面是对凭证的修改录入。
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    这是修改后的，那么这时，我们点上面的  保存 按键，修改凭证工作完成。
第九、删除凭证，选中要删除的凭证，直接点删除就删除啦。
假设要删除2号凭证，先选出2号凭证，然后点击删除即可删除。
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第六章 凭证的查找审核导出打印与反审核
     第一、查凭证
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    选择你要查询的期后点查询
第二、打印凭证，可选择打印，也可连续打印，选择打印在页面的左面选择要打印的凭证的号，点打印就行。如果连续打印，可以不需要选择，直接点打印就可以把全部凭证打印出来。
第三、导出，导出是将你选择的记账凭证导出Excel文档，如果需要导出，直接点导出即可。

第四、凭证审核，主管会计审核凭证后点，点击左面的选择框，审核凭证有两种，一是单张审核，二是批量审核，单张审核点击左面的选择框，选中后点击审核即可，二是批量审核，批量审核不需要选择，点击 更多，再点击批量审核即可全部审核。凭证不审核是不能结账的。
第五、反审核，点更多下批量反审核即可，对已审核的凭证进行修改和添加，需要反审核后才能进行新增凭证、修改凭证、删除凭证，
第七章  期末结账
第一、期末结账点击导航图期末结转。
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   点击期末结转里的下面的期末结转
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   当前我们所举的例子结2月的账，大家看，能结账的月颜色是绿色的。
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   点2月份，开始结2月份的账
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   1、如果是一般纳税人，先结转增值税，小规模纳税人就不做结转增值税啦。
      结转增值税 点 结转增值税里的  生成凭证，进去后点  保存 。
[image: image58.png]sEzz -7 = Bmoaones PBIKEE o=mm neE =
= aitwa 4Z¥§*:i$;*ﬁ%ﬁ@?§*?¥:;*ﬁﬁﬁ
28 SeRIEER 22210101 EeHES DR ER: SEbE 1950000
28 SeRIEER 22210103 EeHIER DS SRR 100000
28 SeRIEER 22210102 R OSSR 1170000
28 SeRIEER 222102 FEERE DR 880000
it ASSEETE 2050000 2050000

BA





下一步 生成地方附税凭证。
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  2、计提地方附税下 点 生成凭证
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   由于地方附税全国各地有不同之处，您可根据你企业的实际情况填写数字，和删除不需要的行，完成后点保存。
   3、计提所得税，系统只是给出一个凭证的借贷，数字自己计算后填写并保存
   4、点结转收入
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5、结转成本费用： 
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点击 结转成本费用
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       再点保存
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    保存后 弹出对话框，开始记账结账，
    6、审核凭证，在开始结账前，先进行凭证审核，点左面导航图   凭证
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  再点查凭证
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  审核凭证要认真，你要仔细看有没有错的地方，有的话点进去修改凭证。
  你可以审核一张，在左面复选框打对勾，点上面的审核。也可以全部审核完后，点更多下批量审核，全部凭证审核完毕后就可以再回去记账结账。
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   7、再回到期末结转，点期末结转。
  [image: image69.png]2022




再点2，因为我们现在结的是2月的账，点2后出来下面的界面。
  点下面的查看结转收入
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  再点下面的查看结转成本费用。
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  点下面的 记账结账
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     点了记账结账后，会弹出下面的页面，
     记账结账的步骤，1、先生成 资产负债表，2、生成利润表、3生成现金流量表。最后才能 结账。
     注意：再点生成报表时，系统弹出对话框，要求你先把固定资产和进销存结了账。
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   按电算化会计软件的基本流程，先结固定资产和进销存，才能月末结账。那么我们就马上到固定资产页面进行固定资产结账。
     8、固定资产结账：
[image: image74.png]



  点固定资产下，折旧汇总表，进来后，先点计提本月折旧，再点折旧保存结账即可。
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  注意：不管你有没有固定资产，本月是否折旧，必须要点 计提本月折旧、折旧保存结账。
     9、进销存结账：
点 进销存下的 成本核算表，再点 生成并保存本月成本表 ，进销存结账完成。
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10、固定资产、进销存月末结账完成后，开始结账程序。
见下页：
[image: image77.png]L




  先点 生成资产负债表、再点生成利润表、下来点现金流量表
  最后点 结账。
  月末账务处理全部完成。
  2月已结账，现在可以开始做3月的账。
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第八章  查看及打印财务报表
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    选择你要打印的报表，点击进入。
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选择要打印的期再点查询[image: image81.png]P = |




本系统提供打印和导出功能，在报表右上角有  打印  导出，点击即可实现你要的功能。
第九章  查看及打印总账、明细账、科目合并表余额平衡表
  点击导航图中 账簿，选择对应项目，再选择账套期即可查找、打印与导出Excel表。
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 查找打印明细账，点 明细账。
 查找打印科目余额表，点 科目余额表。
查找打印科目汇总表。点 科目汇总表。
第十章  反结账
反结账，第一步，先点 反结账，进入下一个页面。
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   第二步，点击反结账后进来下面的页面。请选择要反结账的月份，
提示：当前演示的是，2月份已经结了账到了3月份啦，但发现2月份账有问题，所以点反结账，再点2月，如图
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    假如发现1月的账有问题，那么必须一步一步的反结账，先反结2月，再反结账1月。
   点击2月后进入下面的页面，紧接着点  期末处理，进入下个页面。
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 进入下面这个页面后，再点击2月，因为要反结账的是2月么。
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 点击2月后出现下面的页面，要一个一个的反结。
  第一先点 撤销结转成本费用。
  第二再点 撤销结转收入。紧接着出现下面的页面，系统提示：如果是一般纳税人先在结转未交增值税里点  查看凭证，小规模纳税人就不要点啦。
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、
进入增值税结转凭证后点后面的删除，将此凭证删除。
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但是在删除时，系统会弹出一个对话框，如上图，提示已审核的凭证不可删除，那么就要到导航图的上面找凭证，在凭证下点查凭证，进去后点右上角的更多，点击批量反审核后即可删除此凭证。
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  反审核成功后，直接点上面的 期末结转。
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 点击后回到刚才的页面，再点删除，将这个结转增值税的凭证删除掉。
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  结转的凭证不是在凭证系统里录进去的，所以只能在这里删除，在哪里做的在哪里删除。
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 出现这个页面，直接点 返回，到下个页面，
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   删除完 结转未交增值税后，再接着删除 计提地方附税，删除计提所得税。删完后，反结账工作完成，进入凭证系统，修改、增加记账凭证，即可重新结账。
提示，删除计提地方附税 、计提所得税的凭证和删除结转增值税的方法一样，请参照删除结转未交增值税的方法去删除。
第十一章  固定资产
   点击固定资产，进入固定资产界面：
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左面 固定资产导航图里有，卡片，资产分类、折旧汇总表三个小模块。
卡片：主要是用于增加固定资产信息用的。如新购买的这个软件，第一要对固定资产期初余额初始化。那么通过 卡片 这个功能，进去后点新增，即可添加固定资产的期初余额。第二每个月新购买的或新调入的固定资产要通过 卡片 这个功能去添加新购的固定资产。

 资产分类：主要是显示企业资产的分类信息，会计可以根据税法调整使用年限。
 折旧汇总表是每月会计计提折旧必须要用到的，对每月的固定资产进行折旧计提。
第1点 卡片 进入下面的界面，进行固定资产信息的添加，红色是必选项。
见下页：
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   第一、固定资产初始化期初余额：
 点 卡片 进入上面的界面，你需要把固定资产的所有信息如实填写，特别注意的是资产原值，已折旧月份，已折旧金额，一定要和会计总账上的一致。
初始化 输入完以后，点击 折旧汇总表  进入页面后点对账，看是否初始化余额正确。初始化完成后再进行新增固定资产的录入和计提折旧的工作。
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第二、新增固定资产，对新购买或者投入而增加的固定资产，也在卡片中录入。
     点击 卡片进入界面后，点新增，即可添加固定资产。
     第三、资产分类的增加和修改，点 资产分类后进入界面。
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   点击 红色框圈住的地方。进去后修改。见下图所示。
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     第四，计提固定值资产折旧，固定资产月末结账。点击折旧汇总表。
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   第五、计提本月折旧，每月折旧请点击  计提本月折旧 按钮。
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   点计提本月折旧后，本期折旧金额自动生成，但是用户对系统计提的折旧特殊情况可以修改本期折旧额，就是上面红色圈住的地方。
   本期折旧确定无误后，点 折旧保存结账 按钮，如有误，还可点 撤销本月折旧。
   第六、固定资产结账，固定资产结账就是点折旧保存结账 按钮。每月总账结账前，不管你是否需要或者不需要计提折旧，固定资产必须点 折旧保存结账 按钮，否则系统不让结账。
第十二章  进销存
   点 进销存，进入进销存模块
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   第一步，商品类别，添加商品类别。
   因为本系统适用于商业、工业、工程施工的商品与材料成本的出入库核算。学过会计的都知道，库存商品、原材料、库存材料，这些科目在核算时，必须添加二级科目，这些二级科目，我们在系统里已经为大家设好啦，用户可以在此基础上增加，或修改二级明细科目。如：商贸企业“库存商品”的二级科目，要按商品的类别去设置，现在给大家做一个示范。
     商业企业：“库存商品”下的二级科目为：百货类，小百货类、文化用品类、日杂类、日化类、家电类、针织品类、棉布类、鞋帽类、女装类、童装类、西装类等。
工业企业：“原材料”下的二级科目为：原料、辅料、燃料、备品备件、劳保用品、机物料、办公用品、包装物、外购半成品。
工业企业：“库存商品”下的二级科目为：甲产品、乙产品、丙产品。

工程施工企业：”库存材料” 下的二级科目为：钢材类、建材类、木材类、装修材料、五金材料、周转材料、水暖材料、备品备件、劳保用品、机物料、办公用品。
     增加类别：点击 商品类别 ，再点 新增 出现右面的界面
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     添加一级分类，直接在类别名称框里写类别名称即可，如果要输二级分类，那么先在上面的上级类别里选择要添加的二级分类归那个一级分类，选择好后，在类别名称填写二级分类名称即可。
系统特别提示，不管是一级分类也好还是二级分类也罢，这里添加的分类名称必须要和会计总账下的分类名称绝对一致，否则账就乱了。
例1：商业企业进销存直接设置一级分类为：
百货类，小百货类、文化用品类、日杂类、日化类、家电类、针织品类、棉布类、鞋帽类、女装类、童装类、西装类等

   例2：工业企业进销存的类别设置：

      一级分类为：原材料、低值易耗品、产成品、半成品、
二级分类：在原材料一级分类下设，原材料 下的二级分类：原料、辅料、燃料、备品备件、劳保用品、机物料、办公用品、包装物、外购半成品。

      在低值易耗品一级分类下设：工具类、量具类、小型设备类、办公用品类 等
      在产成品一级分类下设：按你企业产品的类别设置，如产品品种少，可不设二级分类
     在半成品一级分类下设：按你企业半品的类别设置，如产品品种少，可不设二级分类
     总之：进销存中的分类要和会计账上的一致，如不一致账就乱了。
    例3：工程施工企业的分类设置：
    一级分类为：库存材料类、周转材料类。
    二级分类：在库存材料类一级分类下设，钢材类、建材类、木材类、装修材料、五金材料、周转材料、水暖材料、备品备件、劳保用品、机物料、办公用品。
    在周转材料类一级分类下设，工具类、小型设备类、挡板类、模板类、脚手架类等。
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上面是一级分类的举例
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这个上面是一级下的二级分类
第二步，商品管理，添加商品明细。
点 进销存，再点 商品管理，然后点 新增。
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   点击新增后，进入下面的界面：
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   选择对应的商品类别，输入商品名称、规格、型号、单位。
   提示：只有把商品的信息全部建好，才能进行，初始化商品余额和录入出库、入库信息。
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点击  增加后，商品信息就录入到数据库，如下所示。
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   第三步，商品初始化余额，
   这一步是指你的企业已经正常经营，而且商品库和材料库都有库存，那么，我们新使用本软件的会计，您就要将现有的库存商品、库存的材料的期初数量、金额的余额。
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   点 新增  进入 增加页面
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   在商品类别里点三角下拉菜单，选商品类别，再到 选择商品里，点击选择商品名称，然后再输入期初的库存数量与库存金额，然后点保存入库。
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  点保存入库后进入，将期初数据存入数据库。
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初始化余额完成后， 要将各类商品和材料的合计金额和会计的 库存商品 或 原材料账的金额进行人工核对，以确保数字的吻合。
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第四步，商品入库，点进销存 下的 商品入库记录
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    点击  新增 进入新增商品入库记录
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     1、选择商品类别，点击  商品类别的下拉菜单选择，

2、选择商品名称，点击  选择商品的下拉菜单选择。如下所示：
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   您只输入商品入库数量、商品金额、发票号码、发票开票日期即可
  单价栏 自动生成，客户不需要输入。
第五步，商品出库，点进销存 下的 商品出库记录 
出库的填写和入库的填写方法一样，请参照。
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第六步，商品购销明细账，点击进销存下 商品购销明细账。
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   商品购销明细账，可以查看打印商品购进销售出库的汇总报表。
第七步，生成商品进销存成本核算表，点成本核算表。
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     1、生成 商品销售成本核算表，点击[image: image122.png]ERFHREFAEAE



按钮，系统自动生成并保存本月成本核算表，如需修改，可点击撤销保存。

     提示：[image: image123.png]ERFHREFAEAE



 这个按钮很重要，他的意义第一生成本月成本表，第二是表示进销存结账，因为进销存不结账，月末结账就结不了。所以到月末，不管你本月有没有进销存业务，必须点一下[image: image124.png]ERFHREFAEAE



按钮进行月末结账。
2、打印出库成本核算表，请在 选择商品类型里  点击小三角，选择类别，然后再点搜索，
然后再打印，出库成本表要按类打印。
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