
        金蝶财务软件简单操作教程

（奉化正信软件有限公司 徐健13282249613 18957852678）  

一，如何进入软件
双击桌面图标------从用户名称下拉菜单选择好用户的名字-------输入密码-------确定------在文件（在左上角）------打开帐套--------选择好要打开的帐套的名称--------打开

（如果已建好的帐套名称找不到， 到最上面的查找范围下拉菜单里查找）

2， 建立新帐套

在文件里（左上角）------新建帐套------输入文件名称（一般为企业名称）-------保存-----下一步-----输入帐套名称（一般也为公司名称）------请选择贵公司所属行业------小企业会计制度（用鼠标选中）------下一步----(本位币一般不变)下一步------(定义会计科目结构也不用变)下一步------录入帐套启用会计期间（几月份开始做帐就启用期间为几期）-----其他不用变-----下一步------完成-----关闭欢迎使用金蝶KIS

三. 帐套的初始化

1. 点基础资料下拉菜单------凭证字-----一般改为记,转字

2. 点击帐套选项------凭证-----左边1.2.3.4筐打对号,右1.3筐打对号,------点下面的的高级------允许核算项目分级显示前打上对号-----凭证------左边1.2.3.6.7打对号-----右边1.打对号------数量保留几位小数可以自己设置好-----确定----确定----确定
3. 点击币别-----点右边的增加-----输入币别代码-----币别名称-----当期的期初汇率-----增加-----关闭
4. 点击核算项目----点中往来单位------点最右边的增加----代码:01,名称:应收账款----增加------代码:02,名称;应付账款-----增加----(其他的往来核算也类同增加,一般往来核算为应收账款,应付账款,其他应收款,其他应付款)

增加具体的往来单位:

例:应收账款下有航天信息股份公司和宁波公司

用鼠标点中01应收账款-----点右边的增加-----代码01001----名称:航天信息股份公司----上级代码:01----增加

用鼠标点中01应收账款-----点右边的增加-----代码01002----名称:宁波公司----上级代码:01----增加

(其他类推增加)

5,   点击部门---点右边增加----代码;01,部门名称;管理部门-----增加-----部门代码:02,部门名称:生产部门-----增加----关闭     (这步只有金蝶标准版才操作)

6,  会计科目的增加

    a,核算项目科目的修改

双击会计科目-----选中资产-----点中应收账款-----点右边修改-----核算项目下拉菜单中选中往来单位---确定

   （其他几个设为核算项目的会计科目也做同样的修改，设为往来单位核算）

   b，明细科目的增加

      例如在1002.银行存款下增加2个明细科目,一个为中国银行奉化支行,另一个为宁波商业银行.

      选中资产----点中1002银行存款----点右边的增加-----科目代码为100201-----科目名称为中国银行奉化支行-----增加----再增加另一个-----代码为100202-----名称为宁波商业银行------增加

   c,  数量金额式的设置

       材料,产成品等科目可以进行数量金额式核算

       点击材料或下面的明细科目---右边修改----在数量金额辅助核算前打对号---输入计量单位----确定

      (材料,产成品以及它们的明细科目只要进行数量核算都要进行数量金额式的修改)

  7,  进行外币核算的设置 

     选中要设置的科目----修改----币别核算-----核算所有币别-----期末调汇-----确定

四,  初始数据的录入

   1,  初始数据的录入

    a,  双击初始数据-----在左上角为人民币的情况下录入人民币金额-----几个设为核算项目的科目----双击打对号符号-----录入数据(从什么核算项目进只能录入本科目的数据,其他的从自己的科目进入)-----点下面的保存

   b,  在左上角人民币的下拉菜单中选择数量-----录入数量的数量余额

   c,  在左上角人民币的下拉菜单中选择美元-----录入原币期初余额------本位币期初余额

 d,  点击人民币下拉菜单下的试算平衡表-----看试算平衡不-----不平衡找出问题进行修改-----直到平衡

2,  帐套启用

   先到我的电脑里新建个存放备份数据的文件夹-----双击启用帐套-----继续-----选择备份路径(刚新建的一文件夹)-----确定---确定----完成

五, 软件的运用

  操作流程（1）：凭证录入------凭证过帐-----结转损益----凭证再过帐----期末结转（要录入下期的凭证时操作）

1， 凭证录入：点击凭证录入----填制摘要----鼠标点到会计科目上----点上面的获取（或快捷键F7）选中相应的会计科目----填入金额-----填好填制日期，凭证字，附单据张数（凭证号和顺序号为软件自动生成不可修改）----再同样的方法填制贷方----保存----再填制下张

a,（会计科目是往来单位的填制：先选中会计科目----再把鼠标放到会计科目下面的一格----再获取（或F7）选中具体单位）

b,  如果是数量金额核算的，到凭证下面填好数量，单价软件会自动反算出来

2， 凭证过帐： 点击凭证过帐----前进---前进----完成

3， 结转损益：点击结转损益----前进----选好凭证字----前进---前进---完成

4， 凭证再过帐一次： 操作同第一次过帐

（第二次过帐后软件将本月的所有数据将生成好，明细账，报表就可以到相应的位置查询）

六：凭证的修改

1. 凭证录入好后发现有错误（删除或修改）：到凭证查询---内容选中会计期间=本月数---下面选中2个全部----确定----选中要修改或删除的凭证-----点上面的修改或删除---修改后再保存

2. 已过帐后再修改：先CTRI+F7反过帐----再进行修改

3. 期末结帐后修改：先CTRI+F12反结转---再CTRI+F7反过帐-----再修改


