
步骤：

业务执行标准说明书

总帐会计管理业务标准说明书

部门：财务中心
作成：苏兰学
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步骤：

业务执行标准说明书

修  订  变  更  栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.10 财务中心 无 新版本作成

    

    

    

    

    

   



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称
用友填制凭证使用标准

说明书
部  门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时

间
7分钟

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间 关联部门 流程简单说明

1 出纳 1分钟 审核相关人员给的单据，出纳给的银行回单

2 有用友账户/会计基
础人员 1分钟 登录用友系统

3 有用友账户/会计基
础人员 1分钟 进入模块

4
有用友账户/会计基

础人员 1分钟  选择增加凭证类型

5
有用友账户/会计基

础人员 1分钟 填制凭证

6
有用友账户/会计基

础人员 1分钟 查询工作

7
有用友账户/会计基

础人员 1分钟 凭证作废及恢复

准备资料

填制凭证

查询工作

       进入模块

业务标准流程图

凭证作废及恢复

登录用友系统

   选择增加凭证类型



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称
用友填制凭证使用标准

说明书
部  门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时

间
7分钟

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间 关联部门 流程简单说明

8 出纳 1分钟 凭证记账

9 有用友账户/会计基
础人员 1分钟 月末转账

10 有用友账户/会计基
础人员 1分钟 结账

11
有用友账户/会计基

础人员 1分钟  出报表

记账

          结账

业务标准流程图

月末转账

       出报表



步骤：

业务执行标准说明书

1、打印出银行账单（例：电脑E盘-银行资料）
2、按日期顺序把相关的单据做为附件

（注：要检查附件是否真实，准确，合法，合理）

1、准备资料



步骤：

业务执行标准说明书

1 2

2、登录用友系统

1.双击桌面快捷键
2.输入用户名
3.输入密码
4.选择账套
5.选择会计年度
6.选择操作日期，点击确定



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击总账系统；
2、（鼠标）再点击填制凭证；

3、进入模块

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击增加工作；
2、（鼠标）再按经济业务类型，填写需要录入的凭证类型（分现金、银行、转账）。

4、选择增加凭证类型

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、择选制单日期；
2、填写摘要内容（要求记录事项简单清楚明白，方便日后查账；
3、按经济业务类型选择科目名称；

5、填制凭证

2

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击选择科目名称。

6、选择科目名称



步骤：

业务执行标准说明书

1、填写金额遵循会计原则，借贷平衡 ；
注意：摘要、科目名称、金额必须填上，则保存不成功。

7、填写金额、保存凭证



步骤：

业务执行标准说明书

1、在当前页面点击查询，选择凭证类型、月份、日期都可以查询；
2、也可通过总账-凭证-查询凭证（查询方法也是一样的）图2

8、查询凭证工作

1

2图2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击制单-作废/恢复-产生如图2表；
2、作废要恢复也是在此处操作同上

9、凭证作废及恢复（1)

1

图2



步骤：

业务执行标准说明书

1、系统默认当期月份；
2、点击确定，选择作废的凭证号，点击确定；

9、凭证作废及恢复（2)



步骤：

业务执行标准说明书

1、待总监审核凭证；
2、点击记账-下一步-记账

10、记账1.1

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击确认；
注:试算结果平衡才可以确认,

10、记账1.2

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击月末结转；

11、月末转账1.1

1
1



步骤：

业务执行标准说明书

1、鼠标 选择结转月份；
2、点击 选择汇兑损益结转；
3、点击全选；
4、点击确定

11、月末转账1.2

1

2

3

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、鼠标 点击确定；
2、点击 保存；
3、点击全选；
4、期间损益结账同汇兑损益结账步骤同样

11、月末转账1.3

1

2

3

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、鼠标 点击下一步；
2、点击 选择汇兑损益结转；
3、点击全选；

12、结账1.1

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、鼠标 点击对账；
2、点击下一步 ；

12、结账1.2

1

2

3

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、鼠标 点击结账；

12、结账1.3

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、在总账系统 -点明细账-选科目2176 
注以上选项必须全部打√；

13、出报表1.1

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、鼠标 点击输出WXCEL；

13、出报表1.2

1

2

3

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、鼠标 选余额表(以上选项除了先当期月份,其它必须一致)；
2、鼠标 点击输出WXCEL

13、出报表1.3

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开D盘-我的文档-HKYJ报表；
2、把导出的数据对号入座；
3、确认无误用邮件发给邢总监审核确认

13、出报表1.4



步骤：

业务执行标准说明书

1、在总界面点往来管理；
2、选择供应商明细账或客户明细账按内容查询；

14、往来核对


