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1、 系统介绍
总账是用友产品财务系统的核心，业务数据在生成凭证以后，全部归集到总账系统进行处理，总账系统也可以进行日常的收、付款、报销等业务的凭证制单工作；从建账、日常业务、账簿查询到月末结账等全部的财务处理工作均在总账系统实现。

二、总帐业务处理流程

正向流程：                                                 反向流程：

[image: image1]
流程说明：

	编号
	操作名称
	操作内容
	要求
	来源
	输出
	角 色
	时限

	01
	填制凭证
	财务人员根据日常的收、付款、报销等业务情况进入总账模块进行凭证的编制
	录入及时、完整、准确
	收、付款、报销等业务情况
	未审核凭证
	财务人员
	

	02
	审核凭证
	财务经理根据业务实际情况进行凭证的审核
	审核及时、准确
	未审核凭证
	已审核的凭证
	财务人员
	

	03
	记账
	月末凭证审核完后，进行登记帐薄，进入总账模块进行凭证记账
	记账及时、准确
	已审核的凭证
	已记账凭证
	财务人员
	

	04
	月末转账
	财务根据会计制度要求，进行月末期间损益结转。
	生成及时、完整、准确
	已记账凭证
	未审核的凭证
	财务人员
	

	05
	审核凭证
	财务经理审核期间损益生成的凭证。
	审核及时、准确
	未审核的凭证 
	已审核拼争
	财务人员
	

	06
	记账
	进行期间损益凭证记账。
	记账及时、准确
	已审核凭证
	已记账凭证
	财务人员
	

	07
	期末结帐
	所有凭证记账后，所有模块记账后，就可以进行期末结帐。
	及时、准确
	已记账凭证
	帐表
	财务人员
	

	08
	帐表查询
	填制凭证后可以根据操作员的需求进行各种帐表的查询。
	完整、准确
	凭证
	各种财务帐表
	财务人员
	


三、部门日常业务系统处理：

1、填制凭证
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进入T3标准版后，选择总账，然后在凭证下选择”填制凭证”就会弹出以下凭证框：
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选择凭证类型C1，然后进行凭证填制，填制完凭证后，点击图标C进行保存凭证。
2、审核凭证
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选择上图标a进入审核凭证过滤条件界面如下图
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选择完过滤条件后点击〖确定〗按钮，进入凭证审核界面，如下图：
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选中所要审核的凭证，点击〖确定〗按钮，进入下图界面：
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点击图标b，才出现的下拉菜单中选在c图标，c图标审核凭证只针对当前凭证进行审核，如果想对这个月的所有凭证进行审核，就选择图标d，成批审核凭证，审核成功后e审核人名字哪里自动填入审核员名字。

注意：因为中国会计制度的规定，凭证制单人不能和审核人是同一人，所以软件中审核凭证的操作员不能和制单员为同一个用户。
3、凭证记账
（1）正常凭证记账：

月末所有凭证审核完成后，就可以进行凭证月末记账处理。图标入下
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选择上图中图标a记账，自动弹出下图凭证记账选择：
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一般先点击〖全选〗按钮，就会自动填入记账凭证范围，如下图b：
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先点击两下〖下一步〗，然后当点击〖记账〗按钮后，就会出现下图记账过程：

[image: image12.png]R





记账完毕后就会出现下图提示c：
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点〖确定〗按钮后，凭证记账完毕。
（2）取消记账（又称反记账）
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选择总账中期末下的a对账，弹出以下对账框：
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进入对账界面后，键盘上同时按（Ctrl+H）键就会出现上图b提示，然后就会出现下图C选项：
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选择C选项后，就会出现下图选择框：

[image: image17.png]RERT

d

© RiF—RIEREIRE
© GRS





一般都选择d图标所指方式，然后点〖确认〗按钮后输入主管口令完成回复记账。回复完后会弹出下图标提示。

[image: image18.png]



4、月末转账
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当月末记账完成后，选择总账下期末中的的a转账生成，就会弹出下图转账生成选项框:
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根据自己的需要进行c自定义转账选择或者是b期间损益结转选项的选择。然后点击d，最后点击右下角的〖确认〗按钮，就能自动生成凭证。就已上图期间损益结转为列，生成下图凭证：
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然后点击图标e对生成记账凭证进行保存。

注意：现在生成的凭证为未审核凭证，需要进行审核和记账。

5、月末结账 

当月月底结束时，于每月自然月最后一天，在所有子系统的月末结账的前提下才能进行总账模块的结账，

进入期末【结账】a，屏幕显示月末结账对话框b。如下图
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用鼠标单击〖下一步〗按钮，系统进入结账前账薄检查界面，如下图：
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用鼠标单击〖对账〗按钮，系统将开始进行自动对账，如下图：
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     对账完毕后，用鼠标单击〖下一步〗按钮，系统将弹出本月工作报告，如下图：
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再用鼠标单击〖下一步〗按钮，进入下图完成结账界面：
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用鼠标单击〖结账〗按钮，完成月末结帐。

注意：

      总账系统应在所有子模块结账后，才能对总账模块进行结账处理。
      本月的凭证在结账前应该全部审核，记账
取消结账：
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进入结账选项，然后选中所要取消的月b，然后键盘上同时选择（Ctrl+Shift+F6）三个键。就会弹出输入口令选项，口令就是当前操作员密码，然后点击〖确定〗按钮，当b框中的Y符号取消后，就反结账成功。
6、反向流程:

删除或修改已记账和结账的凭证操作流程
在很多情况下，已经进行了总账系统的记账和月末结账，但是需要去修改凭证或删除凭证，这个时候就需要去进行反结账、反记账等一系列操作，以下是具体的操作流程：
 第一步、反结账

1、进入用友通软件，打开总账系统模块，依次点击总账——期末——结账，如图所示：
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2、在弹出的窗口中，选择要取消结账的最后一个结账月份，按Ctrl+Shift+F6组合键，再输入帐套主管的口令即可。如图所示：
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第二步、反记账

1、依次点击总账——期末——对账，如图所示：
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2、在弹出的窗口中，直接按Ctrl+H组合键，弹出一个提示“恢复记账前状态功能已被激活”，再点击〖确定〗按钮，如图所示：
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3、退出上面的窗口后，再依次点击总账——凭证——恢复记账前状态，如图所示：
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4、在弹出的“恢复记账前状态”窗口，根据需要选择“最近一次记账前状态”或“××××年××月初状态”。

其中：最近一次记账前状态，即将最近一次记账的凭证恢复成未记账凭证， 以便重新修改，再记账。本月月初状态，即将本月全部己记账的凭证恢复成未记账状态，以便重新修改，再记账。
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5、选择完成后，用鼠标点击〖确认〗按钮，输入帐套主管口令，系统开始进行恢复工作。

 

第三步、取消审核

1、以审核人的身份登陆到用友通软件，点击“审核凭证”打开“凭证审核”窗口，可以选中一个或多个已审核的凭证进行取消审核，如图所示：
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 2、也可以成批取消审核。双击其中的任意一行进入“审核凭证”界面，再依次点击审核——成批取消审核即可。如图所示：[image: image35.jpg]AR
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第四步、修改删除凭证

1、取消凭证的审核之后，就可以对错误的凭证进行修改和删除等操作了。

2、修改凭证：直接打开需要修改的凭证修改即可。

3、删除凭证：
A．打开需要删除的凭证，依次点击制单——作废/恢复，这个时候凭证的左上角就会打上[image: image36.jpg]


的标志：如图所示：
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B． 再依次点击制单——整理凭证，选择所要删除的凭证所在的凭证期间点击〖确定〗按钮，如图所示：
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C． 在弹出的“作废凭证表”界面，按“全选”按钮或者逐个选择需要删除的凭证，点击〖确定〗，系统会弹出以下的提示信息：

如果需要整理凭证断号选择“是”，反之选择“否”。
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  注意：关于凭证整理，需要理解如下几个问题：
a、  整理凭证的时候，当系统提示“是否整理凭证断号”，选择“是”的话，之后的凭证号为依次提前。

作废凭证：1     2       3      4    5

               

整理凭证：1     2      3    4 

b、  选择“否”的话， 会空出一个凭证号

作废凭证：1      2       3      4      5

整理凭证：1               3      4      5

 

c、  如果作废之后的凭证已经记账，则整理凭证的时候，会提示：
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因为，整理凭证默认是把凭证号重新调整。作废凭证之后的凭证已经记账后，就不允许修改。这时，无论点击“是”，还是点击“否”，都不能把这张作废的凭证整理掉。需要取消凭证记账后，重新整理凭证。
三、报表

    1、进入报表
       点击〖财务报表〗a，进入报表
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2、取数方法

打开要取数的报表
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点击左下〖格式〗进入〖数据〗页面，点击工具栏上的[image: image43.png]


图标
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录入关键字，点击〖确认〗后，出现下面提示框：
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点击〖是〗后，报表取数完成。
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