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一、基本信息 

（一）、常用信息设置 

 

1、部门、员工的添加 

基础设置→常用信息设置→部门、员工的添加 

、点击部门→填写部门编码和名称→点击保存并新增 

、点击员工→填写相应的编码和名称及所属部门→点击保存并新增 

 



 

2、往来单位的添加 

基础设置→常用信息设置→客户、供应商的添加→添加往来单位分类→再添加往来单位（客户、

供应商添加方法一致） 

 

注意：带*为必录项 



 

3、存货的添加 

基础设置→常用信息设置→存货→存货分类添加→存货档案添加 

存货分类的添加 

 

注意：存货属性要必须选上 



 

、存货档案的添加（新增、录入存货的档案、填写好存货属性、保存即可） 

 

4、仓库、计量单位的添加 

基础设置→常用信息设置→仓库、计量单位的添加 

计量单位的添加 

 

仓库档案的添加 



 

（二）、收付结算设置、财务信息设置、 

 

 



1、账号、及会计科目的添加 

、基本信息设置→收付结算设置、财务信息设置→账号（填好账号名称，选择好账号类型，开户银

行录入账号，保存即可） 

 

、会计科目的新增→基本信息设置→财务信息设置→勾选一级科目然后新增二级科目保存新增即可。 

（三）、期初余额的录入 

点击系统管理→初始化→相应的期初设置都在这里录入 



1、科目期初余额的录入 

 

操作：进入科目期初余额录入界面 

、如是以本年初录入数据则可以直接在期初余额里录入科目的期初余额，如是中期才录入则可以把

累计借贷方都录上。 

、如果科目设为辅助核算科目则录入期初余额时，在期初余额位置上双击进入辅助余额录入界面，

录好后点击保存，相应的保存科目期初余额的数据才生效，试算平衡即可开始做账。 

 



二、总账 

1、总账操作流程 

 

2、凭证的填制 

、操作：在总账下→点击凭证→填制凭证 

 

 

 

 

 

、在弹出填制凭证界面→填制相应的摘要→会计科目→金额等→保存→审核 



 

、注：审核凭证为另一个人进入审核 

 

 

 

 

 

 

勾选上要审核的凭证→点击审核 



 

凭证审核好后→点击总账→凭证管理→记账 

 

3、期间损益结转 

、点击总账下的→自动转账→期间损益结转 



 

 

 

也可以直接点击总账主界面的期间损益结转 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



、进入期间损益界面选好本年利润科目→生成凭证→保存 

 

 

 

三、固定资产 

1、固定资产原始卡片的录入 

、操作：在系统管理下→初始化→点击期初资产卡 



 
 

、进入原始卡片的录入 带有* 的为必录项根据使用信息填写好相应的信息记录 然后保存 

2、新增固定资产 



、点击资产管理模块→新增固定资产 

、选择固定资产分类 

、填写新增卡片信息 

 



 

  

3、计提固定资产折旧 

、点击资产管理下的计提折旧与摊销→点击快速计提→点击新增→完成折旧的计提 

 

 

、点击新增可直接查看折旧清单 

 



 

 

 

4、固定资产生成凭证 

、系统管理→生成凭证→凭证生成→勾选相应的单据生成凭证→直接点击下一步→生成凭证→保存

即可 

 

 

 



 

、外部凭证的查询、删除→系统管理→生成凭证→凭证查询→删除 

 

 



四、采购管理 

（一）、采购流程图 

 

1、下采购订单、进货单、采购发票 

、操作：采购管里→采购订单 

填写相应的供应商、存货、采购数量、单价、保存审核等 

 



 

、进货时填写进货单、也可直接选采购订单生成 

点击选采购订单→采购订单对话框过滤条件→可按供应商、单据编号、业务员、日期等查询→勾选相

应生单单据→点击确定 

 

 

 



 

 

、如有发票已到、则直接根据进货单生成采购发票即可 

 

2、进货单生成凭证 

操作：系统管理下→生成凭证→凭证生成→选择好进货单→进行下一步→生成凭证保存即可 

 



 
 

五、库存核算 

（一）、库存核算流程图 

 

1、采购入库单 

采购进货、货到给仓库进行入库，入库后可以查询相应的存货明细统计存货库存。 

注：采购入库单仓库可以直接根据进货单选单生成，也可以手工录入。 

、操作：点击库存核算→采购入库单（可选单，可新增）带*号为必录项、录入完成后→保存审核 



 

、采购入库生成凭证（在系统管理、生成凭证、凭证生成里；选择采购入库单下一步直接生成凭证

保存即可） 

2、材料领用出库 

注：库存要有可用量，才可以进行材料出库。 

、操作：点击库存核算→库存单据→材料领用出库单（可新增）带*号为必录项、录入完成后→保存

审核 

、材料领用出库生成凭证（在系统管理、生成凭证、凭证生成里；选择材料领用出库单下一步直接

生成凭证保存即可） 

 



 

 

 

3、产成品入库单 

、注：生产车间生产产品加工完成后直接由仓库进行入库。 

、操作：点击库存核算→库存单据→产成品入库单（可选单，可新增）→录入相应的产品、仓库、

数量等带*号为必录项、录入完成后→保存审核 

、产成品入库生成凭证（在系统管理、生成凭证、凭证生成里；选择产成品入库单下一步直接生成

凭证保存即可）具体操作同上领料 2 

4、其他出入库单（指：采购入库、领料出库、销售出库以外的单子）及销售出库单同上操作。 

六、销售管理模块 

（一）、根据业务流程设置销售可以先出库后销货、也可以先销货后出库。 

 



 

1、销货单填制 

、注：客户与公司签好销售合同或销售订单后产品已经完工销售部直接做销售。 

、操作：点击销售管理→销货单（可选择销售出库单或销售订单直接生成也可以直接生成）→录入

相应的客户、商品、税率等带*号为必录项、录入完成后→保存审核 

 

2、销货单生成凭证 

、销货单生成凭证（在系统管理、生成凭证、凭证生成里；选择销货单下一步直接生成凭证保存即

可） 

七、业务往来 

（一）、业务往来主要进行收付款的核销以及收入费用单的填制往来对账

等。 

 



1、收付款单的具体操作 

、点击业务往来→收付款单→填制好相应的客户往来、和供应商往来后→选择好销货单、进货单进

行核销→核销明细出来后→填写结算明细→点击分摊→保存即可 

 

 

、付款操作同收款操作一样 

八、现金银行 

1、现金银行日记账的录入 

、操作：在现金银行下→点击现金银行日记账→选择好账号类别、账号名称点击确定进入 

、录入日记账日期→摘要→收入支出金额等→保存即可 

 



2、现金银行日记账生成凭证 

、现金银行日记账生成凭证（在系统管理、生成凭证、凭证生成里；选择日记账下一步直接生成凭

证保存即可） 

 

 

 

九、UFO 报表 

1、报表模板的设置 

、操作：在 UFO 报表下→点击报表模板 

 



、复制模板为自定义模板，勾选到报表点击复制，选择模板分类保存即可 

 

、进入报表模板修改公式等保存等 

 

2、生成报表数据 

、操作：在 UFO 报表下→点击报表数据→选择自定义模板资产负债表→生成报表→会计月等→点击

确定 



 

、报表取数后直接保存 

 



十、账簿、单据查询、月末结账。 

1、总账科目账的查询 

操作：在总账下→科目账→科目明细账（科目总账、科目日记账、多栏账、余额表、汇总表）→可以

选择相应的科目（勾上包含未记账、显示无余额无发生累计有发生。）→然后点击确定即可。 

2、总账辅助账的查询（科目设置的有辅助核算则可通过辅助账查询） 

操作：在总账下→辅助账→辅助明细账（辅助总账、多栏账、余额表）→可以选择相应的科目（勾上

包含未记账、显示无余额无发生累计有发生。）→勾上相应的辅助核算项→然后点击确定即可。3、库

存核算现存量的查询 

操作：在库存核算下→库存工具→现存量查询（选择好相应的存货、仓库）确定即可 

3、单据列表的查询 

操作：在库存核算下→单据列表查询→采购入库（领料出库、其他出入库、产成品入库等）→可以按

（单据编号、仓库、存货等）来查询→确定即可 

4、库存帐的查询（存货明细张、库存台账查询） 

操作：在库存核算下→库存帐→存货明细账查询（库存台账）→可按日期、仓库存货选好→确定即可 

5、月末结账（包含业务结账、财务结账。先业务结账再财务结账） 

操作：、在系统管理→月末处理→业务结账→选好结账日期直接点击期末结账。 

      、在系统管理→月末处理→财务结账→选好结账日期直接点击下一步结账即可。 

6、取消记账、取消结账 

操作：、取消结账；先取消财务结账再取消业务结账直接选择日期点击取消月末结账即可 

      、取消记账；直接在总账下凭证管理里选择好凭证，11.5 版本的直接取消记账，11.51 的按下

ctrl+alt+h 取消记账即可（可成批取消、可单个取消）。 

      、取消审核；直接在总账下凭证管理里选择好凭证，取消审核（可成批取消、可单个取消）。 

十一、登陆软件 

1、登陆方法（点击桌面图标） 

 



 

2、进入登陆界面（点击进入登陆界面） 

 

 

3、填写操作员登录信息（用户、密码、账套及日期）点击登陆。 

 

 

 



4、进入软件界面（操作信息见第一页） 

退出软件直接点击右上角注销即可（注：不能直接关闭网页窗口） 

 


