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       记账概述
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       记账是以会计凭证为依据，将经济业务全面、系

统、连续地记录到具有账户基本结构的账簿中去的一

种方法。

    在手工方式下，记账是由会计人员根据已审核的

记账凭证及所附有的原始凭证逐笔或汇总后登记有关

的总账和明细账。

    在电算化方式下，记账是由有记账权限的操作员

发出记账指令，由计算机按照预先设计的记账程序自

动进行合法性检查、科目汇总、登记账簿等。 
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 1、记账
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       记账凭证经审核及出纳签字后，即可以进行

登记总账、明细账、日记账及往来账等操作。

本系统记账采用向导方式，使记账过程更加明

确，记账工作由计算机自动进行数据处理，不

用人工干预。

记账范围可输入数字、“－”和“，”。

第一次记账时，若期初余额试算不平衡，

不能记账。

上月未记账，本月不能记账。
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   未审核凭证不能记账，记账范围应小于等于已审核范

围。

  作废凭证不需审核可直接记账。

  在设置过程中，如果发现某一步设置错误，可单击

“上一步”返回后进行修改。如果不想再继续记账，可

单击“取消”，取消本次记账工作。

  记账过程一旦断电或其它原因造成中断后，系统将自

动调用“恢复记账前状态”恢复数据，然后再重新记账。

  在记账过程中，不得中断退出。
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  凭证管理——凭证记账（记账）
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2.取消记账
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       如果由于某种原因，事后发现本月已记账的凭证

有错误且必须在本月进行修改，利用“恢复记账前

状态”功能，将本月已记账的凭证恢复到未记账状

态，进行修改、审核后再进行记账。

如果选择的是恢复至本月月初，需要输入会计主管

的口令，系统才开始进行恢复工作。

对于已结账的月份，不能恢复记账前状态。

如果再按CTRL+H键，隐藏恢复记账前状态功能。   
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  凭证管理——凭证记账（激活“恢复记账前”
状态）
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   凭证管理——凭证记账（取消记账）
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    查账
    企业发生的经济业务，经过制单、审核、记

账操作之后，就形成了正式的会计账簿。

    为了能够及时地了解账簿中的数据资料，并满

足对账簿数据的统计分析及打印的需要，在总账系

统中，系统提供了强大的查询功能，包括基本会计

核算账簿的查询输出、各种辅助核算账簿及现金和

银行存款日记账的查询和输出。整个系统实现总账、

明细账、凭证联查功能。 
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1. 总账查询
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     总账查询不但可以查询各总账科目的年初余额、

各月发生额合计和月末余额，而且还可以查询所

有各级明细科目的年初余额、各月发生额合计和

月末余额。

科目范围为空时，系统认为查询所有科目。

如果需查询一至三级科目，可选择级次范围“1-3”
如果需查询所有末级科目，则应选中“末级科目”

复选框。
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如果需查看明细账还可在“总账查询”窗

口中单击“明细”按钮。

如果需查询包含未记账凭证的总账，则应

选中“包含未记账凭证”复选框。

可将查询条件保存到“我的账簿”中。

注意
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2. 发生额及余额表查询
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      发生额及余额表查询与总账查询基本相

似，余额表用于查询统计各级科目的本期

发生额、累计发生额和余额等。  

 输入“科目编码”时可以使用通配符“？”，
如：？？？？01表示查一级为任何编码，二级为
01的科目。

 通配符使用时只能是某个级次编码都用“？”，
不能在某个级次的编码一个用“？”一个用编码。 
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账簿管理——总账、余额表、明细账查询
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3. 辅助账查询 
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     本功能用于平时查询各账户的明细发生情况，

及按任意条件组合查询明细账。在查询过程中可

以包含未记账凭证。

 当需查询辅助核算的账户余额时，可
以在“总账系统”窗口中，单击“辅助”
菜单中的选项查询客户往来、供应商往
来、个人往来、部门及各项目的总账、
明细账、催款单及账龄分析等。
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 账簿管理——部门账(部门总账)
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   账簿管理——部门账(部门明细账)
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   账簿管理——部门账(部门收支分析)
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小结

• 1.理解手工记账与计算机记账的异同。

• 2.理解并掌握取消记账（恢复记账前状态）的
含义和操作要点。

• 3.了解各种账簿查询的基本方法。


