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日常业务处理概述
    在总账管理系统中，当初始化设置完成后，就可以开

始进行日常账务处理了。本章以一般的会计业务流程为线

索，结合具体业务介绍日常会计业务处理的各项基本操作

。

   日常业务处理的任务是通过输入和处理各种记账凭证、

审核凭证、记账，查询和打印输出各种凭证、日记账、明

细账和总分类账，进行月末对账和结账，最终生成和输出

各种常用报表等。 
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填制凭证
    记账凭证是登记账簿的依据，是总账系统

的唯一数据源，填制凭证也是最基础和频繁的

工作。在实行计算机处理账务后，电子账簿的

准确与完整完全依赖于记账凭证，因而在实际

工作中，必须确保准确完整地输入记账凭证。

   填制凭证过程中，出现错误凭证在所难免。

为更正错误，系统提供了对错误凭证修改或删

除的功能。 
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  增加凭证

   记账凭证一般包括两部分：一是凭证头部分

，包括凭证类别、凭证编号、凭证日期和附件张

数等；二是凭证正文部分，包括摘要、科目、借

贷方向和金额等。如果输入会计科目有辅助核算

要求， 则应输入辅助核算内容；如果一个科目

同时兼有多种辅助核算，则同时要求输入各种辅

助核算的有关内容。
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    1.输入凭证头部分
   填制记账凭证时，应先完成凭证头部分的录

入。此项操作对于录入各种类型的凭证，其操作

步骤都是类似的。

 凭证类别为初始设置时已定义的凭证类别代码或名称。

采用自动编号时，计算机自动按月按类别连续进 行编号。

采用序时控制时，凭证日期应大于或等于启用日期，但不

能超过业务日期。



在线开放课程 由于系统默认凭证保存时，不按凭证号顺序

排列而按日期顺序排列，如不按序时制单将

出现“凭证假丢失”现象。如有特殊需要可

将其改为不按序时制单，则在制单时凭证号

必须按日期顺序排列。

 在“附单据数”处可以按Enter键通过，也

可以输入单据数量。

 凭证一旦保存，其凭证类别、凭证编号均不

能修改。 
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   2. 输入凭证正文部分
        凭证头部分完成后，接下来输入凭证正文

部分，这是填制凭证的重要环节，企业应根据具

体经济业务内容，采用不同的方式填制凭证，而

且每张凭证要求借贷平衡。 
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正文中不同行的摘要可以相同也可以不同，但

不能为空。每行摘要将随相应的会计科目在明

细账、日记账中出现。新增分录完成后，按回

车键，系统将摘要自动复制到下一分录行。

会计科目通过科目编码或科目助记码输入。

科目编码必须是末级的科目编码。

金额不能为“零”，红字以“－”号表示。 
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  凭证管理——填制凭证（增加凭证）
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 凭证管理——填制凭证（增加凭证——银行
科目）
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   凭证管理——填制凭证（增加凭证——外币
科目）
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  凭证管理——填制凭证（增加凭证——客户
往来）
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  凭证管理——填制凭证（增加凭证——供应
商往来）
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   凭证管理——填制凭证（增加凭证——
部门核算）
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  凭证管理——填制凭证（增加凭证——个人
往来）
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 凭证管理——填制凭证（增加凭证——项目
核算）
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 3.输入辅助核算信息

   当输入具有辅助核算的科目时，要求

输入相应的辅助信息。

当选择支票控制，即该结算方式被设为支票管理时，银

行账辅助信息不能为空，而且该方式的票号应在支票登

记簿中有记录。

 输入的结算方式、票号和发生日期将在进行银行对账时

使用。 
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    当输入一个不存在的个人姓名时，应先编辑

该人姓名及其他资料。在录入个人信息时，

若不输入“部门名称”只输“个人名称”时

，系统将根据所输入个人名称自动输入其所

属的部门。

    其他辅助核算科目可以参照录入。 
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小结

• 1.理解日常业务处理的含义。

• 2.掌握增加凭证的操作过程。


