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1.职业知识

ü 了解系统管理的总体结构。

ü 了解系统管理的主要工作内容和工作流程。

ü 了解操作员的主要目的和内容；

ü 理解角色和用户的定位和彼此关系。

ü 了解账套管理的主要工作内容；

ü 理解操作员及权限管理的基本原理和要求。

ü 了解系统系统维护的基本内容；

学习目标



2.职业能力

ü 能完成角色、用户的定义和设置。

ü 能够对年度账进行管理，包括建立、备份、恢复

和结转上年数据。

ü 能够根据企业的岗位设置及分工情况，对操作员

及其权限进行管理。

ü 能根据企业业务需要建立账套。

ü 能够对账套文件进行备份及恢复。

学习目标



2.职业能力

ü 能够对年度账进行管理，包括建立、备份、恢复

和结转上年数据。

ü 能够进行结转上年数据处理。

ü 能够根据企业的岗位设置及分工情况，对操作员

及其权限进行管理。

ü 能够根据具体情况清除异常任务。

学习目标

3.职业素养

ü 团队配合、分工协作。

ü 耐心、严谨。



财务篇概述
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总括 财务篇

财务篇主要介绍会计信息系统的财务核心模块，主要包括总账、职

工薪酬管理、固定资产、报表管理等模块。本系列教材采用两种模式分

两个月并行的方式，目的是让学习者能体验到两种模式运行的区别。

模式 月份 总账 报表 固定资产 职工薪酬 采购/应付 销售/应收 库存 存货

财务链 九月份 ● ● ● ●        

业务链 十月份 ● ● ● ● ● ● ● ●



1. 系统应用流程介绍

总括 财务篇

（1）初始设置

软件初始设置也称初始化，是指将通用会计软件转化成专用会计软件、将手

工会计规则和业务数据移植到计算机中的一系列准备工作。

具体包括设置具体核算规则和方法，需输入有关的基础数据。

1   设置业务参数及基本信息

2   建立基础档案信息

3   输入期初数据



1. 系统应用流程介绍

总括 财务篇

（2）日常处理

主要包括输入、处理、输出、利用等方面的工作，其会计数据处理的基本流程为：

数据

输入

加工

处理

信息

输出



1. 系统应用流程介绍

总括 财务篇

（3）月末处理

指会计期末进行的账账、账证、账实核对，处理期末会计事项的工作。结账

只能每月进行一次，不管是什么模块，结账后不能再处理本月的业务。

对账
期末事

项处理
结账



2. 企业情境

总括 财务篇

（1）企业基本情况

① 企业基本信息

② 产品及生产基本流程

③ 企业组织结构

④ 岗位设置及人员分工

（2）企业主要的会计政策及方法

（3）其他资料



3. 业务处理整体流程

总括 财务篇

本书的业务处理主要基于工作任务和工作岗位来构建的。在财务篇，我们设

计了财务部最为典型的三个岗位：账套/会计主管、会计和出纳。教材将从会计典

型岗位操作入手，通过一整套完整的企业业务资料对财务系统各环节的工作任务进

行系统训练。





项目

认知系统管理
2.1
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2.1.1 系统介绍及概念

项目2.1 系统管理总体介绍

作为通用软件，必须经过“系统初始化”才能将其转化为企业能够使用的专
用软件。“系统初始化”包括创建账套并设置相关信息、增加操作员并设置权限、
设置系统公用基础信息等内容。前两项通过“系统管理”模块进行操作，设置系统
公用基础信息需进入财务软件主界面进行操作。



2.1.1 系统介绍及概念

项目2.1 系统管理总体介绍

系统管理是会计信息系统运行的基础，是管理整个系统的模块。主要工作内

容包括：为其他子系统提供公共的账套、年度账及其它相关的基础数据，设置各子

系统的操作员并为其分配，即账套管理、账套库管理、操作员管理和权限管理。



2.1.1 系统介绍及概念

项目2.1 系统管理总体介绍

操作员也叫“用户”，是指有权登录系统，对系统进行操作的人员。
操作员管理操作员管理

一个账套往往包含有不同年度的会计数据。账套库是在账套基础上，将会计数据

分年度进行保存的账簿文件，一个年度占用一个年度账文件。

账套库管理账套库管理

账套是系统中存放单位财务、业务和管理信息的数据库文件的总称，一个账套只

能保存一个独立核算单位的数据。从会计的角度来看，账套就是会计核算的主体。

账套管理账套管理

操作员权限是指某一操作员拥有某一账套的某些功能的操作权限，设置完操作员

之后，该操作员没有任何操作权限，也不能进行任何账套和业务的操作。

权限管理权限管理



2.1.2 工作岗位及流程

项目2.1 系统管理总体介绍

系统只允许以两种身份注册进入系统管理。一是以系统管理员（admin）的

身份；二是以账套主管的身份。

    系统管理员1

系统管理员（用户名admin）指负责对整个账套进行管理和维护的专业人员，

该岗位负责对各个账套的建立、设置、维护和备份等过程进行管理，同时为其他各

个岗位提供基本的账套级技术支持。



2.1.2 工作岗位及流程

项目2.1 系统管理总体介绍

    账套主管2

是账套的管理员，负责对整个账套进行维护和管理并参与某些具体业务处理，包括

账套基础环境的建立、参数的设置和基础档案的管理。

在默认情况下，账套主管拥有该账套的所有权限。



2.1.2 工作岗位及流程

项目2.1 系统管理总体介绍

1.系统管理员对账套的管理包括账套的建立、备份、

恢复等，而账套主管负责账套的修改和启用。

2.只有系统管理员（admin）才有权设置用户。

3.权限的管理包括设置账套主管和设置一般操作员的

权限。

系统管理员和账套主管之间的区别和联系



2.1.2 工作岗位及流程

项目2.1 系统管理总体介绍

系统管理的工作流程及岗位分工。



项目

操作员管理
2.2
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2.2.1 工作任务

项目2.2 操作员管理

查看系统内置的角色。

        建立角色任务2-1

该企业的操作员及权限分工信息如表。

        建立操作员任务2-1
编码 姓名 岗位

001 王宇 账套主管

002 刘霞 会计

003 李新 出纳

编   码 角色 角色所属用户

OPER-HR21 会计 刘霞



2.2.2 理论学习

项目2.2 操作员管理

信息化环境下财务分工的依据是基本会计岗位和会计电算化岗位责任制中有关职责

和权限的规定。

    角色管理1

角色是指在企业管理中拥有某一类职能的组织，这个角色组织可以是实际的部门，

可以是由拥有同一类职能的人构成的虚拟组织。



2.2.2 理论学习

项目2.2 操作员管理

    操作员管理2

操作员是指有权登录系统，对应用系统进行操作的人员，操作员也叫“用户”。
在企业实际应用中，一般在建立账套之前就应该设置操作员，以便在建立账套的时

候指定账套主管，一般包括：

编码

01

姓名

02

密码

03
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