
易代账操作指南

成就代账公司 方便小微企业
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易代账代账公司版本操作要求

 企业已购买易代账运营管理系统

 企业管理员账号已经会计人员增加至本公司名下

 电脑需要连接互联网

 推荐使用谷歌浏览器、360极速浏览器、火狐浏览

器、遨游浏览器、搜狗浏览器、UC浏览器、百度

浏览器等
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代账公司记账会计操作指南
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记账会计操作权限

固定权限是指当将员工分配为记账会计时系统自带且不可修改

操作权利，可选权限是代账公司管理员根据实际情况是否赋予

该会计的权利
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登陆页面 http://e.chanjet.com
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会计登陆后的页面
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启用禁用账套
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记账会计进行记账工作
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进入某一客户记账页面
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如果客户是一般纳税人，进入账套后的页面显示

测试账套
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如果客户是小规模纳税人，进入账套后的页面显示

测试账套
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期初科目设置

科目的删除
将鼠标移至某个需要删除的科目处,在科目编码前有一个X

号,点击即可删除该科目

需要注意的是如果该科目已有期初余额或者在凭证中使用
过,该科目将无法删除

测试账套
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辅助核算设置
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期初余额录入

金额录入完毕，点击右上角试算平衡，提示
平衡后方可继续下一步操作
数量外币在右上角，外币最多为小数点后5位

测试账套
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新增记账凭证：左侧菜单-凭证-新增凭证

测试账套
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凭证模板－存为模板
测试账套



service.chanjet.com

凭证模板—使用模板

也可以在新增凭证时按F4快捷键直接弹出凭证
模板页面进行选择
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凭证的查看与打印
测试账套
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凭证汇总表

根据每个科目的借贷方发生额累计发生额汇总

右下角为当月的凭证总张数与全部凭证的附件数

表单均支持下载与打印

NEW!测试账套
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固定资产模板的使用
测试账套
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结账——期末结转

 日常期末结转有8个，季度底增加所得税测算，12月增加
未分配利润测算

 如果没有进行测算，生成凭证是灰色说明手工登记的相关
科目的同方向凭证

 成本可按数量金额/销售百分比计提，计提税金比率可手
工修改，所得税税率可手工修改

测试账套
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结账——结账

 基于整个账套的风险检查，资产负债表平衡后方可结账

 支持跨月度的反结账，反结账方式为：鼠标点击需要反结

的月分，会出现“反结账”按钮，点击即可。

测试账套
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余额表的查看 打印 下载

易代账暂不提供科目汇总表，可以余额表中查看下载打印，可

在左上角选择显示一级科目即等同于科目汇总表

测试账套
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总账的查看 打印 下载
测试账套
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明细账的查看 打印 下载

测试账套
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辅助核算明细账的查看 打印 下载

 下载格式为excel表格

 可直接打印

 可按日期区间查询明细

测试账套
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辅助核算余额表的查看 打印 下载

 下载格式为excel表格

 可直接打印

 可按日期区间查询明细

测试账套
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归档管理批量下载凭证账表
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报表项目

 除了资产负债表与利润表外，还增加了利润季报，现金流量表，纳税

统计表

 利润季报方便季度报所得税

 现金流量表是根据凭证生成，不需要选择是否为现金项

 纳税统计表为该客户全面交纳的税金合计，在科目名称处可联查明细
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完成一个客户的记账工作后，点击“工作

台”，即返回至登陆页面客户管理处，随

后可进行下一客户的记账工作操作

记账完成



service.chanjet.com

记账/助理会计进行报税工作

只有管理员给予某员工报税的权限后，工作台方

可显示报税区块
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收费功能使用－设置
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收费功能－记录

系统默认会计主管与出纳有收费设置
权限，普通会计，助理会计根据公司
自身设置是否给予该权限
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收费功能－催费

当会计从收费工作台点击催费后，根据该客户的收费设置，该收费消

息将会推送至小微企业的老板端或者微信公众号上
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客户端接收到信息－易代账老板端

催费消息将会通过易代账老板端以及微信公众号同时发送至小

微企业业主

如果代账公司使用的是自己的微信公众号，小微企业业主也同

样能接收到催费消息
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付款完成

当客户完成付款时，发送催费消息的会计将会收一
条订单支付成功的消息



工作台－票据
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工作台消息



当新建客户时,选择建账,即新建一个客户,对该客户的记账报税收费

工作的操作流程见本操作指南前页内容

会计新增客户时如何建账？
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畅捷服务 从心开始


