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1.职业知识

ü了解财务各子系统初始化的基本内容；

ü了解总账系统的初始化基本内容及功能；

ü了解固定资产管理系统的初始化基本内容及功能；

ü了解薪酬管理系统的初始化基本内容及功能；

学习目标

2.职业能力

ü能够根据业务需求完成总账的初始设置；

ü能够整理总账科目的期初余额，正确输入总账系统；

ü能够完成固定资产启用、参数设置等初始设置；

ü能够整理固定资产的期初数据，正确输入固定资产期初数据；

ü能够根据企业的业务需求完成薪酬系统的初始设置；

3.职业素养

ü团队配合、分工协作；

ü耐心、严谨；

ü遵守原则、有良好的职业道德；

ü良好的职业沟通能力和为业务服务的意识。



项目

认知财务子系统初始化
4.1
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4.1.1 系统介绍及概念

项目4.1 总账系统总体介绍  

软件的初始化，是针对于通用软件而言，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。财务系统的各个子系统也不例外，在开展日

常业务之前，都需要进行初始化工作。这些初始

化工作包括设置基础档案，设置业务核算规则以

及输入期初数据。子系统的初始化为该子系统的

日常运行奠定数据和规则基础。不同的子系统，

初始化的内容通常也不一样。



4.1.1 系统介绍及概念

项目4.1 总账系统总体介绍  

【思政教育】良好的职业沟通能力和为业务服务的意识

系统的初始化工作决定了日常财务工作的准确、效率和质量，也直接影响日常业务

的工作流程和控制程序。财务各子系统的初始化，涉及到总账、固定资产、职工薪

酬等多个系统的衔接，大量的期初数据需要录入并对账，比如总账的期初数据，要

和固定资产的原始卡片数据要进行对账。因此，输入期初数据的时候，财务部门需

要与业务部门时时保持顺畅的职业沟通，以较大的职业耐性充分了解业务部门的管

理需求，核实业务部门的期初数据，保持业务财务数据的一致性，为正常开展日常

业务奠定基础。财务本质上服务于企业的生产经营活动，是企业的服务部门，从管

理的角度看，财务人员需要具备为业务部门服务的职业意识，成为懂业务，具有业

务服务意识的财务人员。



4.1.2 工作岗位及流程

项目4.1 总账系统总体介绍  

财务子系统的初始化工作由于其比较重要，对日

常业务有关键影响，所以可以设定由账套主管来

完成。某些工作，比如输入期初余额，因为工作

量较大，经过授权后，也可以由一般财务人员来

完成。初始化主要的工作内容如图



项目

总账初始设置
4.2
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4.2.1 工作任务

项目4.2 总账初始设置 

        选项设置任务4-1

根据表设置总账选项 。

选项卡 参数设置

凭证

制单序时控制；

支票控制；

赤字控制：资金及往来科目，赤字控制方式：提示；

可以使用应收款、应付款、存货受控科目；

现金流量科目必录现金流量项目；

凭证编号方式采用系统编号；

现金流量参照科目：现金流量科目（自动显示）

账簿
账簿打印位数按软件的标准设定；

明细账打印按年排页

凭证打印 打印凭证的制单、出纳、审核、记账等人员姓名

预算控制 超出预算允许保存

权限

出纳凭证必须经由出纳签字；

不允许修改、作废他人填制的凭证；可查询他人凭证；明细账查询

权限控制到科目

会计日历
会计日历为1月1日—12月31日；

数量小数位、单价小数位和本位币精度设置为2位

其他
外币核算采用浮动汇率；

部门、个人、项目按编码方式排序



4.2.1 工作任务

项目4.2 总账初始设置 

        常用凭证设置任务4-2

按表设置常用凭证 。

编码 说明 凭证类别 科目编码 名称 结算方式

01
提取现

金
付款凭证

1001 库存现金  

100201
银行存款—人民

币
201



4.2.2 理论学习

项目4.2 总账初始设置 

    选项设置1

总账系统的系统参数设置将决定总账系统的输入控制、处理方式、数据流向、输出

格式等，设定后一般不能随意更改。系统选项设置主要包括:

凭证

选项

权限

控制

会计

日历

其他

选项



4.2.2 理论学习

项目4.2 总账初始设置 

凭证选项主要内容包括：

1 制单序时控制

2 支票控制

3 可以使用应收（应付、存货）受控科目 

4 管理流程设置 

5 自动填补凭证断号

6 现金流量科目必录现金流量项目 

7 凭证录入时结算方式及票据号是否必录 

8 同步删除外部系统凭证  



4.2.2 理论学习

项目4.2 总账初始设置 

权限控制主要内容包括：

1 制单权限控制到科目 

2 允许修改、作废他人填制的凭证 

3 制单权限控制到凭证类别 

4 操作员进行金额权限控制 

6 出纳凭证必须经由出纳签字 

7 凭证必须经由主管会计签字 

8 可查询他人凭证 

9 明细账查询权限控制到科目 

5 操作员进行金额权限控制 10 明细账查询权限控制到科目 



4.2.2 理论学习

项目4.2 总账初始设置 

 

  总账中已录入期初余额（包括辅助期初）则不能修改总账启用日期 
2

  总账系统的启用日期不能在系统的启用日期之前 
1

会计日历

注意点

  第二年进入系统，不能修改总账的启用日期 
4

  总账中已制单的月份不能修改总账的启用日期 
3

会计日历



4.2.2 理论学习

项目4.2 总账初始设置 

 
其他选项

u 外币核算。如果企业有外币业务，应选择汇率方式──固定汇率、浮动汇率。“固定
汇率”在制单时，一个月只按一个固定的汇率折算本位币金额；“浮动汇率”在制单时，
按当日汇率折算本位币金额。

u 本位币。可以在这里输入核算的本位币的币符和币名。 



4.2.2 理论学习

项目4.2 总账初始设置 

    常用摘要设置2

常用摘要是系统为提高制单效率而采用的一种快速的摘要输入方式，它将经常发生

的经济业务内容预先设置成摘要模板，待使用时直接输入摘要编号，即可将设置好

的摘要调用到当前分录的摘要栏，避免了重复录入的麻烦。 



4.2.2 理论学习

项目4.2 总账初始设置 

    常用凭证设置3

常用凭证是系统为提高制单效率而采用的一种快速凭证生成方式，它将经常发生的

经济业务内容预先设置成凭证模板，以便在填制凭证时直接调用。定义常用凭证有

两种方法：

    利用“生成常用凭证”命令，将某个制单凭证直接生成常用凭证 2

    利用“常用凭证”功能，按步骤定义常用凭证模板 1



4.2.3 工作过程

项目4.2 总账初始设置

         选项设置任务4-1 参见操作演示

         常用凭证设置任务4-2 参见操作演示



项目

输入总账期初余额
4.3
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4.3.1 工作任务

项目4.3 输入总账期初余额

          输入科目期初余额 任务4-3

参见设置会计科目的任务资料（任务3-10），输入会计科目的期初余额。 

          输入辅助项期初余额 任务4-4

根据资料输入辅助项期初余额。客户往来期初余额如表所示。

科目 日期 凭证号 客户 摘要 方向 金额 /元 票号 票据日期

应收票据 2021-08-28 转-29 北京泰华 销售欠款 借 226000 4829 2021-08-28

应收账款 2021-08-26 转-26 上海富康 销售欠款 借 33900 4836 2021-08-26



4.3.1 工作任务

项目4.3 输入期初余额

          输入辅助项期初余额 任务4-4

根据资料输入辅助项期初余额。供应商往来期初余额如表所示。

根据资料输入辅助项期初余额。个人往来期初余额如表所示。

科目 日期 凭证号 供应商 摘要 方向 金额 /元 票号 票据日期

应付账款-一般应付款 2021-08-15 转-18 北京嘉兴 采购欠款 贷 113000 4818 2021-08-15

科目 日期 凭证号 个人 摘要 方向 金额 /元

其他应收款 2021-08-19 付-21 周强 预支差旅费 借 2000



4.3.1 工作任务

项目4.3 输入期初余额

          对账及试算平衡任务4-5

对期初业务进行对账及试算平衡 。 



4.3.2 理论学习

项目4.3 输入期初余额

    输入科目期初余额1

输入余额时需要根据业务需要，调整科目的余额方向。

 如果需要输入红字期初余额，则需要在数字前加“-”号。 

对于有明细科目及二级科目的会计科目余额，只需输入末级科目余额，非末级科

目余额由系统根据所属明细科目的余额自动向上汇总。 

如果是年初建账，只需要整理出年初余额就可以了。如果是年中建账，则需要整

理出建账月份的月初余额以及年初至建账月份之间的各科目的累计发生额。 



4.3.2 理论学习

项目4.3 输入期初余额

    输入辅助项期初余额2

如果企业的辅助核算要求涉及到：外币核算、数量核算、个人往来、客户往来、供

应商往来、项目核算等辅助核算，则需要录入上述有辅助核算要求的会计科目的期

初余额。



4.3.2 理论学习

项目4.3 输入期初余额

    试算平衡3

对录入完毕的期初余额要进行期初对账与试算平衡检查 。

期初对账正确说明总账与明细账、辅助账数据一致，并不能说明期初借贷方金额

平衡。  

期初对账期初对账

为了保证输入的期初数据符合“资产=负债+所有者权益”这一基本的会计平衡关
系，需要进行期初试算平衡，保证期初数据的平衡。

试算平衡试算平衡



三、工作过程

项目4.3 输入期初余额

         输入科目期初余额任务4-3 参见操作演示

         输入辅助项期初余额任务4-4 参见操作演示

         对账及试算平衡任务4-5 参见操作演示



项目

固定资产管理系统初始设置
4.4
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项目4.4 固定资产管理系统初始设置 

4.4.1 工作任务

账套启用月份为2021年09月；本账套计提折旧；主要折旧方法“平均年限法（一）”，
折旧分配周期为1个月，当“月初已计提月份=可使用月份-1”时将剩余折旧全部提足（工作量
法除外）。

资产类别编码为2112，固定资产编码方式为按“类别编号+序号”进行自动编码，序号
长度为3。

要求与账务系统进行对账，固定资产对账科目为“1601，固定资产”，累计折旧对账科
目为“1602，累计折旧”。

要求在对账不平的情况下，不允许固定资产月末结账。

        固定资产启用任务4-6



项目4.4 固定资产管理系统初始设置 

4.4.1 工作任务

    固定资产缺省入账科目为“1601，固定资产”，累计折旧缺省入账科目为“160

2，累计折旧”，减值准备缺省入账科目为“1603，固定资产减值准备”，增值税进
项税额缺省入账科目为“22210101，进项税额”；要求“月末结账前一定要完成制单
登账业务”。  

        固定资产参数设置任务4-7



项目4.4 固定资产管理系统初始设置 

4.4.1 工作任务

根据表设置固定资产类别。

        设置固定资产类别任务4-8

代码 名称 使用年限 净残值率 计量单位 折旧方法 卡片样式

01 生产用         含税卡片样式

011 房屋与建筑 30 5% 栋 平均年限法（一） 含税卡片样式

012 设备及工具 10 3% 台 平均年限法（一） 含税卡片样式

02 非生产用         含税卡片样式

021 房屋与建筑 30 5% 栋 平均年限法（一） 含税卡片样式

022 设备及工具 5 3% 台 平均年限法（一） 含税卡片样式

023 运输工具 10 3% 辆 工作量法 含税卡片样式
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