深圳金蝶软件科技有限公司广州分公司培训实施中心培训资料系列 V2.0


金蝶KIS7.5培训资料

[image: image3.png]


双击打开“金蝶KIS标准版”   点“新建”   文件名输入公司简称：（例  非凡公司）   “保存” 

注：该文件名不能与当前文件夹中的文件名重复；金蝶中每一账套都会产生一个文件，其扩展名为*.AIS
1、 基本建账参数：1、账套名称：广东非凡工业有限公司 （建议输入公司全称）            
2、记账本位币：人民币（RMB）

3、企业类别：企业会计制度（用户可根据自已行业属性选择）

4、科目级别：6级，4-2-2-2-2-2

5、会计期间：自然月份

6、启用期间：2005年9月（用户选择时一定要慎重选择）

2、 初始化设置

1、币别：    港币（HKD）汇率：1.07             美元 （USD）汇率：8.33         
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注意:  输入期初汇率时，必须对应显示器右下角的当前会计期间，并且将输入法的标点符号切换在英文状态。
2、基础资料： 凭证字：记      

结算方式：现金支票、转账支票

3、核算项目    （金蝶软件中的辅助功能，主要体现以下三个方面的优点）

· 共享性，核算项目内容可以被不同科目调用，相当于科目下一级明细；

· 便于查找，软件中提供特有查找功能；

· 编码不受结构长度限制，可起到扩充科目代码结构的作用。       

	客   户
	部   门
	职    员


	代   码
	名    称
	代码
	名  称
	代码
	名称
	部   门
	职员类别
	职务
	银行账号

	SZ 001
	时代公司
	001
	财务部
	001
	王  刚
	财务部
	财务人员
	一般工作员
	1234

	SZ 002
	明月公司
	002
	销售部
	002
	李　言
	销售部
	销售人员
	一般工作员
	2123

	SH 001
	大明公司
	003
	生产部
	003
	陈  一
	生产部
	管理人员
	外籍工作员
	3123


强调指出：为使用工资模块，必须首先设置职员类别，不能选“不参与工资核算”，职员类别一般根据工资费用分配的

方向来设置。

4、会计科目：（增加明细分4种情况）

练习1：增加核算记账本位币的明细科目   （1002---银行存款 、  5503---财务费用）
	科目代码
	科目名称
	币别核算
	期末调汇
	辅助核算

	100201
	工行
	选：不核算外币
	
	

	550301
	汇兑损益
	选：不核算外币
	
	


练习2：增加核算外币的明细科目   （1002---银行存款）

	科目代码
	科目名称
	币别核算
	期末调汇
	辅助核算

	100202
	建行
	选：核算单一外币  （港币）
	选：期末调汇
	

	100203
	中行
	选：核算单一外币  （美元）
	选：期末调汇
	


练习3：增加核算数量、金额的明细科目    （1211---原材料）

	科目代码
	科目名称
	币别核算
	辅助核算
	计量单位

	121101
	A材料
	选：不核算外币
	选：数量金额辅助核算
	公斤

	121102
	B材料
	选：不核算外币
	选：数量金额辅助核算
	箱


注意：针对没购买KIS业务版的企业，存货类的科目要做到数量金额核算，按这种方法设置。

练习4：挂接核算项目的会计科目 （双击1131---应收账款 、双击2121 –应付账款、5502---管理费用） 
	科目代码
	科目名称
	辅助核算
	核算项目
	辅助功能

	1131
	应收账款
	选：单一核算项目
	选：往来单位
	选：往来业务核算

	2121
	应付账款
	选：单一核算项目
	选：往来单位
	选：往来业务核算

	550201
	工资
	选：单一核算项目
	选：部门
	

	550202
	折旧费
	选：单一核算项目
	选：部门
	

	550203
	差旅费
	选：多核算项目
	选：部门、职员
	

	1133
	其它应收款
	选：单一核算
	选：往来单位
	


5、初始化数据：（录入数据分三种情况）

练习1：明细科目数据输入

	科目代码
	科目名称
	借方累计
	贷方累计
	期初余额
	损益实际发生额

	1001
	现金
	
	
	266004
	

	100201
	---工行
	99100
	
	20000
	

	3131
	本年利润
	
	98300
	98300
	

	5101
	主营业务收入
	123456
	123456
	
	98300


练习2：往来业务核算科目（双击“应收账款”或“应付账款”绿色的空格，会带出数据输入的窗口）

	科目名称
	业务编号
	发生日期
	摘    要
	借 /贷  
	余  额
	往来单位代码

	1131-应收账款
	1131001
	2004-12-20
	售A材料
	（借）12345
	12345
	SZ001（时代公司）

	2121-应付账款
	2121001
	2004-11-20
	收到货款
	（贷）433000
	-433000
	SH001（大明公司）


注意：A、业务编号自已编（可按日期或合同号），起到核销作用；

B、不管“应收”或“应付”，借方余额用正数表示，贷方余额用负数表示， 

练习3：核算外币的会计科目数据输入（点击左上角倒三角按钮，选“港币”或“美元”）

	科目代码
	科目名称
	借方累计
	贷方累计
	原币期初余额

	100202
	建设银行（港币）
	
	
	1000

	100203
	中国银行（美元）
	
	
	2000


练习4：固定资产数据数据输入（点击左上角倒三角按钮，选“固定资产”）

迷你版的客户在做初始化时可以直接录入科目的余额

	科目代码
	科目名称
	借方累计
	贷方累计
	原币期初余额

	1501
	固定资产
	
	
	222221.00

	1502
	累计折旧
	
	800
	3500

	1505
	减值准备
	
	
	3500


卡片一：

	基本入账信息
	折旧与减值准备信息
	本年变动数据

	1、代码：FW001
	6、类别：房屋及建筑物

（残值率：5%）
	1、折旧方法：平均年限法

2、预计使用期间数：600（50年）

3、折旧费用科目：550202
4、减值准备对方科目：5601

5、原值：123456

6、累计折旧：2000

7、已提减值准备：2000
	1、 本年计提

折旧：500

	2、名称：厂房 
	7、使用部门：生产部
	
	

	3、固定资产科目：1501
	8、入账日期：1999-10-5
	
	

	4、累计折旧科目：1502  
	9、增加方式：自建
	
	

	5、减值准备科目：1505
	10、原值本位币：123456
	
	


卡片二：

	基本入账信息
	折旧与减值准备信息
	本年变动数据

	1、代码：QC001          
	6、类别：交通工具

（残值率：5%）
	1、折旧方法：工作量法

2、从入账日期起的预计工作总量：98765

3、工作量计量单位：公里

4、折旧费用科目：550202
5、减值准备对方科目：5601

6、原值：98765     累计折旧：1500

7、已提减值准备：1500
	1、 本年计提

折旧：300

	2、名称：小汽车
	7、使用部门：财务部
	
	

	3、累计折旧科目：1501
	8、入账日期：2003-10-3
	
	

	4、固定资产科目：1502
	9、增加方式：购入
	
	

	5、减值准备科目：1505
	10、原值本位币：98765
	
	


注意：（1）“基本-入账信息”卡片中的“累计折旧”和“已提减值准备”是指固定资产购买时已经提过累计折旧

和已提减值准备，即二手的固定资产才有数据；

（2）“折旧与减值准备信息”卡片中的“累计折旧” 和“已提减值准备”是指固定资产从入账到现在已经

提取了多少折旧。
练习5：结存数量输入（针对没购买KIS业务版的企业，点击左上角倒三角按钮，选“数量”）
	科目代码
	科目名称
	数量余额

	121101
	A材料
	1000


练习6：试算平衡（点击左上角倒三角按钮，选“试算平衡表”，必须确保初始数据录入完整并试算平衡）
6、启用账套     “继续”    （选择备份路径，备份在C：\目录下）点“确定”    （备份完毕）点“确定”    

 点“完成”
1、 添加用户（“工具”菜单      “用户管理”）

1、 添加以自己姓名命名的一个用户，属于系统管理员组。

2、 赋予所有操作权限，操作权限范围为所有用户。

3、 赋予所有报表权限。

4、 赋予所有科目权限。

2、 凭证录入练习：

凭证录入快捷键说明

	“。。”  复制上一条分录的摘要

“//”   复制第一条分录的摘要
	“F7”  获取代码

“Ctrl”+F7  自动借贷平衡
	“F8”   保存凭证

“F11”  计算器


练习1：凭证字：记     凭证号：1    附单据：3张    日期：2005---09---01

	摘        要
	会计科目
	借方金额
	贷方金额

	收时代公司货款
	100201 银行存款—工行
	2000
	　

	收时代公司货款
	1131   应收账款
	　
	2000

	
	SZ001
	113101
	
	


练习2：凭证字：记     凭证号：2    附单据：2张    日期：2005---09---02

	摘        要
	会计科目
	借方金额
	贷方金额

	向时代公司销售商品
	1131   应收账款
	　     3000
	

	
	SZ001
	113102
	
	

	向时代公司销售商品
	5101  产品销售收入
	
	　        2500

	向时代公司销售商品
	21710105应交税金--增值税—销项税
	
	　        500


练习3：凭证字：记     凭证号：3    附单据：2张    日期：2005---09---03

	摘        要
	会计科目
	借方金额
	贷方金额

	购A材料
	121101  原材料—A材料
	      20000
	

	购A材料
	100201  银行存款—工行
	
	20000


练习4：凭证字：记 , 凭证号：4 , 附单据：2张 , 日期：2005---09---04 ,  

	摘        要
	会计科目
	币别
	汇率
	借方金额
	贷方金额

	
	
	原币金额
	
	

	收到港资投资
	100202 银行存款

      --建行
	HKD
	1.07
	   10700
	

	
	
	        10000
	
	

	收到港资投资
	3131 实收资本
	RMB
	
	
	   10700

	
	
	       
	
	



练习5：凭证字：记，凭证号：5 , 附单据2张，日期：2005-09-05

	摘        要
	会计科目
	借方金额
	贷方金额

	提现
	1001  现金
	      12345
	

	提现
	100201  银行存款—工行
	
	12345


练习6：凭证字：记 , 凭证号：6 , 附单据：2张 , 日期：2005---09---05 

	摘        要
	会计科目
	借方金额
	贷方金额

	王刚报销差旅费
	550203  管理费用—差旅费—财务部—王刚
	1500
	

	王刚报销差旅费
	1001  现金
	
	         1500


三、  练习“凭证审核”（凭证审核与制单不能为同一人，审核前需更换操作员）

四、  练习“凭证过账”，反过账必须在主界面才能操作（按Ctrl+F11）
五、  练习“凭证查询”（打印凭证、册除凭证、修改凭证、反审核、冲销）
六、  查看“总账”、“明细账”和建立“多栏账” 
“多栏账”操作步骤：双击“多栏账”   “增加”    （通过黄色文件夹按钮选科目）例如“管理费用”

      “确定”    点左下角“自动编排”      “确定”     “确定”

七、查看试算平衡表、资产负债表和制作一张内部报表

注意：1、在制作表格时，输入文字必须先双击单元格后才能输入。
      2、取年初数时，会计期间必须默认为“1月”，其它取数类型一般默认为“本期”；

      3、会计年度最好默认为“本年”，因为KIS版不支持跨年度取数。

简    表

单位名称：广东非凡工业有限公司                                              单位：元

                         &[会计年度]年&[报表期间]月&[最大日期]日
	金额

项目
	资产资料
	损益资料

	
	年初数
	期末数
	本期实际发生额
	本年累计发生额

	现金
	
	
	
	

	货币资金
	
	
	
	

	应收账款—时代公司
	
	
	
	

	管理费用
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	


制表人：                    审核人：                      单位负责人：

八、工资模块

练习1、核算方法-----增加工资项目如下：（注意！黑体带下划线的必须从倒三角按钮当中选择）

职员代码、职员姓名、部门、银行账号、职务、基本工资、奖金、扣房租、所得税、

应发工资、实发工资、（应税工资）
练习2、核算方法-----计算方法如下：

应发工资=基本工资+奖金

实发工资=应发工资-扣房租-所得税

练习3、 个人所得税定义（注意！在定义公式时，各工资项目从“项目”栏双击选择，符号也从“运算符”中选择）

方法一：如果  应发工资＞1600  则　　　　              如果 职务  是“一般工作人员”  则 

所得税=（应发工资-1600）*0。05                应税工资=应发工资-1600
如果完                                        如果完
如果  应发工资＞2100  则　　　                如果  职务  是“外籍”  则
所得税=（应发工资-1600）*0。1-25               应税工资=应发工资-4000
如果完                                        如果完

如果  应发工资＞3600  则　　　                如果  应发工资＞1600  则

所得税=（应发工资-1600）*0。15-125            所得税=应税工资*0。05

如果完                                        如果完

如果  应发工资＞6600  则　　　　              如果  应发工资＞2100  则

所得税=（应发工资-1600）*0。2-375              所得税=应税工资*0。1-25

如果完                                        如果完

如果  应发工资≤1600  则　　　                如果 职务 是“一般工作人员”且 应发工资≤1600  则

所得税=0                                      所得税=0

如果完                                        如果完

                                                      如果 职务 是“外籍” 且 应发工资≤4000 则

                                                      所得税=0

                                                      如果完

练习4、银行代发工资文件定义：
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练习5、结转工资费用
九、固定资产处理

练习1、当月购进电脑一台，单价6000元（点击“变动资料录入”    点击左上角“增加”）

	基 本 信 息
	折旧与减值准备信息1
	折旧与减值准备信息2

	1、代码：FD001          
	5、减值准备科目：1505
	1、类别：办公设备

（残值率：5%）
	1、原值：6000

	2、名称：电脑
	6、入账日期：2005-09-08
	2、使用部门：财务部
	2、折旧方法：平均年限法

	3、固定资产科目：1501
	7、增加方式：购入
	3、减值准备对方科目：5601
	3、预计使用期间数：60

	4、累计折旧科目：1502
	
	4、折旧费用科目：550202
	4、点“记账凭证”


借：固定资产    贷：银行存款——工行
（注意！凭证点击“保存”以后，关闭该凭证，点击“确定”按钮退出）

练习2、其他变动

	09-30
	行政楼装修使原值增加200,000.00，开出工行面额200,000.00元转账支票一张，汇票号码为7505。

	
	借：固定资产
	200,000.00
	

	
	　　贷：银行存款——工行银行
	
	200,000.00


练习3、计提固定资产折旧

十、期末处理

1、 自动转账：制作提取福利费的自动转账凭证并生成凭证。
     凭证借方科目为管理费用——工资及福利费，贷方为其他应付款——福利费，按应付工资当期贷方发生额的14%

计算计提金额。
2、 期末调汇   （注意：在做期末调汇前应将所有凭证审核过账。）
期末汇率：美元8.27，港币1.12

3、 结转本期损益  （注意：在结转本期损益前，必须将所有凭证过账。）



十一、出纳

练习1、先设定出纳系统的启用期间（“维护”   “账套选项”    “税务、银行”）

       （注意：“高级”按钮当中还有相关的选项）

练习2、录入初始数据 （“出纳”   “初始设置”）    现金：51504 、   银行存款---工行  20000 

练习3、日常处理：从凭证引入现金日记账和银行日记账。        
练习4、录入银行对账单。银行存款---工行：

	日期
	摘要
	借方
	贷方

	09-03
	支付材料
	20,000.00
	

	09-06
	收到货款
	
	2,000.00


练习5、进行银行对账并生成银行余额调节表。
十三、往来业务

1. 核销往来业务

2. 查看往来对账单和账龄分析表。

十四、期末结账（反结账Ctrl+F12，必须是系统管理员操作）

特别提醒：在做期末结账前，必须把当期工作完成后才能做（因为期末结账后不能再修改上期业务资料）。
输入法英文状态





点� EMBED PBrush  ���按钮增加，然后从倒三角当中选择





F7键关联





自已编号,直接录入





数量100


单价200





直接录入原币金额`





通过“属性”，“报表属性”来添加页眉、页脚
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