印信财务处理系统单机综合版指导(建账、凭证处理)

(1)建立新账:(用户手册21-23页)

   　说明:印信财务的账务处理, 将按年度分别设置目录进行核算,当12月份结账后,其下年数据须通过“建立新账”功能以建立新年度的账户数据，其年初数可自动从上年年末数中取得，并可按新年度的核算要求作相应的调整，若上下年核算无重大变化，只需对余额为零且不再使用的往来细目作删除（可重新排序），应付工资、应付福利费、进项销项等税金细目余额归并处理，然后即可完成建账。

  　新用户的建账操作，可按以下步骤进行：

一：选择行业一级科目，Esc 功能中的“4.一级科目编码更改 – PgUp”选择相应的行业代码即可

二：确定建账月份，Esc 功能中的“２.调整账户建账年月”，建议月份为１月

三：结合本单位的核算要求，设置相应的各级科目编码与名称：光标所在位置的科目不同，按 F5 键并以下方式增加科目：

●在一级明细科目位置（例 101 现金）将增加新的一级科目编码

●在一级汇总科目位置 (例 102 银行存款)，按 Y 可增一级科目，按 N 则增加下级科目

●在其他汇总科目位置，增加下级科目

●在其他明细科目位置，增加本级科目

▲对“应收账款”、“预付账款”等往来科目，在设置明细科目之前，改其各级编码位长 32223 为 33222，这样，其二级细目可安排 999个往来细目，印信系统的各级编码位长可体现至每个一级科目内，其操作调用为“Esc – 5.调整明细编码长度”

▲除一级科目外，均以批量增加的形式增加本级或下级科目，从一级科目开始，逐级向下增加细目，若某细目还需再设明细，则需先按 F4 可将其 * 号去掉，然后按 F5 对其增加下级细目，这样可设置五级共12位编码长度的科目

▲像 215 501 511 517 555 等科目，还要设置其结转户，其编码为 21599 50199..

▲按 F8 可对本级各科目名称进行编辑，若往来名称较长，则应作适当的文字精减

▲若需进行分部门费用等项目核算的，建议将二级科目设为部门名称，将费用等项目设在三级科目位置，其中一个部门的费用等项目设置完成后，可通过 “Esc – 9.批量拷贝明细科目”功能进行快速复制

四：科目属性说明：

本系统提供自定义生成现金流量功能，故对 101、102、109 科目不作特别设置，如果需要，可对 102 设置“票据号码”等

某些细目如“职工医药费”、“通讯费”等，可设置为“项目列表”属性，可按责任人进行人员考核

固定资产明细仅设主细目即可，其卡片数据另设

存货类及销售成本科目，仅设大类或分部门设置，并将其属性设为数量账（标记B）

对商品库存与销售及成本类的科目，还需按 F3 设置“主从关系”，例 13501 50101 51101

五：建账金额的输入：光标移至相应的明细科目位置，按回车键，在借方或贷方位置，直接数字进行输入即可，各级数据自动汇总

六：数量账户的建账数据输入：光标在明细科目位置，按回车后进入“Ｂ类账户建账”，按以下步骤操作：

１按F5进入品种选择，（若尚无品种，在这里进行增加及品种名称的编辑）按回车选中相关的品种，按F10确定选中品种

２按回车进入年初数量与金额的数据输入

３按F10结束当前数量账的输入

七：若有非年初数据的输入，应注意各月数据的借贷平衡，假定７月份建账，建议使用以下方式：

１某些科目应涉及报表的取数，例“应交税金”、“应收补贴”，必须输入年初数，而借与贷的发生数输入在６月份上

２收入、支出、成本、费用等科目，没有年初数，发生数输入在６月份上，并在“结转户”上输入结转数使其平衡

３其他细目取６月底的余额，输入在６月份上

４其年初与６月份的借贷差额，增设“600 0-6月建账调整”进入调整

八：按“Esc – A.初始完成建立新账”，按提示进行操作直至完成。

    说明：如果需要，可在首月凭证登账之前，再次进入“建立新账”功能作相应的建账调整。

(2)凭证输入:(用户手册26-31页)

   印信财务采用转账凭证，每月凭证号码从１号码开始编码，最大号为 9999

   按自然月份，每月凭证日期从１日至月底

   每月的凭证，以凭证输入员输入凭证，未校验之前可由输入员随时修改或删除

   还可在当月账务未结的情况下，输入下月（或下年度）的记账凭证

   当凭证输入后，不必校验与登账即可生成本月止的模拟账户与模拟报表，以方便相关数据的掌握

凭证输入操作说明：

当提示凭证日期确定时，按上下光标键可设定日期为上一天与下一天，按回车确定日期

凭证附件的值为 0至999，当大于99时，系统将提请确认

第一分录的摘要必须输入，借或贷金额也必须输入，第二分录及随后的摘要可按回车调用前一摘要或形如“n+”形式调用某分录摘要（n表示分录序，+表示“等”），当到最后一分录的金额时，在贷方金额位置按回车可以轧差的形式置入相应的金额（在借方金额时，改按向下键）

在科目编码位置，空回车可调用“科目菜单”功能，可实时增加往来细目及查询相关细目的账户数据，按回车键选中相关细目并返回凭证输入状态

数量类分录的输入，详见用户手册28页；分项数据的输入，详见用户手册29页上部

在科目编码位置，输入 /xxx 或 /1.1 或 /1.1- 或 /-12.1 可调用快速凭证或相关月份与号码凭证

在科目编码位置，按两次 F10 对当前凭证作保存；当无借方或无贷方金额时，需 F10 Y 方可保存

(３)凭证校验、转账及登账:(用户手册32页)

以校验人员校验凭证，若有错误，须由输入员修改（具有修改凭证权限的人可修改他人凭证，但该凭证的输入员将变为修改人，其校验仍需另一人）

系统提供本月全部完成校验功能，其按键为 aaa(即三个字母a)，但校验员自己输入的凭证则需换人校验，F10 功能集有“输入或校验人员的切换”功能

F10 功能集的第１项，是“本月固定资产折旧计提”，是根据上月底止的原值等指标进行计算的，要求固定资产卡片至上月止的原值与累计折旧与明细账相一致

F10 功能集的第２项，详见用户手册33页中部

F10 功能集的第３项，是加工企业的原料费用与产品成本处理，将转移至另一功能操作

F10 功能集的第４项，将根据主从关系结转本月销售成本，如果某些品种无库存而有销售的或其库存与购进单价非正常，应估价入账或作相应的调整再执行本功能

F10 功能集的第５项，是本月会计业务结束的凭证处理，将相关收支通过结转户转至“本年利润”中

注：当年底时，还需人工凭证作“本年利润”与“利润分配”的输入

以上 F10 的功能操作，将生成相应的凭证，能删除但不能修改，同样需要校验人员的校验

凭证登账之前，建议按用户手册33页上部的顺序进行（以及34页下部）

