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账务处理基本操作流程：
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1. [bookmark: _Toc365578285][bookmark: _Toc37169667]预算单位财务服务平台系统安装说明
1.1. [bookmark: _Toc362600733][bookmark: _Toc362886153][bookmark: _Toc362886354][bookmark: _Toc365578286][bookmark: _Toc37169668]预算单位财务服务平台系统安装整体主导
A. 各预算单位必须连接财政内网
B. 通过IE浏览器登录，下载预算单位财务服务平台客户端 
C. 安装预算单位财务服务平台系统
D. 下载地址：http://10.68.179.199:7001/download
E. 在下载程序之前请退出电脑的杀毒软件（例如：360安全卫士、金山毒霸等）否则会影响安装程序的下载过程。

在浏览器中输入网址后会出现如上图界面，点击界面中蓝色按钮“安装产品”下载成功后会出现如下界面，点击“安装”程序即可开始自动安装程序。
[image: ]
点击安装，后弹出如下界面，耐心等待程序下载完成即可，不需要做任何操作。
[image: ]
安装完成后提示安装完成，并在桌面上出现预算单位财务服务平台系统客户端快捷图标，如下图所示，每次登陆系统时只需双击即可打开软件
                             [image: ]
双击图标后会弹出如下界面，输入单位的审核会计用户账号或者制单会计账号、输入密码、选择对应的年度即可登陆系统：
[image: ]
[bookmark: _Toc37169669]2、基础数据
[bookmark: _Toc37169670]（1）基础数据维护
在进行期初数录入、记账业务之前，需要先进行基础数据的维护，包括确定会计科目、维护记账必须的基础数据，例如：经济分类、功能分类等数据。
[image: ]
在基础数据管理中，系统内置了一套基础数据，包括功能分类、经济分类、往来、支付方式等基础数据。
功能分类：系统根据2019年政府收支分类科目，内置了功能分类基础数据。
经济分类：系统根据2019年政府收支分类科目，内置了经济分类基础数据，用户可以根据业务实际情况进行扩展下级操作。
往来：此处往来项通常以辅助核算项的方式挂接在相关的科目下。在维护往来时用户可以选择手动添加或导入的方式，但导入需要先设置好导入模版。
选择基础数据往来，点击导入，如图：
[image: ]
点击模版设置，如图：
[image: ]
用户需要先新增，输入模版名称，选择好要导入的文件类型以及文件中数据起始行，根据文件中字段所在位置，填好列号，保存模版。然后便可以导入相应的往来数据。
关于其他的基础数据要素，维护方式和“往来”要素基本相同。
[bookmark: _Toc37169671]（2）会计科目管理
系统根据政府会计制度内置了新的会计科目，用户在记账之前，需核对会计科目，若有需要，可对相关会计科目进行维护，例如：挂接辅助核算项、增加下级等。如图：
[image: ]
增加下级:点“增加下级”，弹出“科目维护”对话框，输入科目编码和名称，然后勾选需要明细核算的要素后，点确定即可。
[image: ]
挂接辅助核算项：点“挂接辅助核算”功能，弹出“会计科目增挂辅助核算”对话框，在明细核算中勾选需要挂接的要素后，点确定即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc37169672]（3）预算项目维护
若用户启用了系统中的凭证生成功能，预算项目将会根据业务单据同步到“预算项目维护”中。手动维护预算项目时，点“增加”功能，弹出“预算项目维护”对话框，其中，带*号单元格为必填项，其他单元格为选填项。维护好预算项目信息后，点“确定”完成维护。
“增加下级”功能同“增加”功能操作方法相同。
也可对预算项目进行“修改”、“删除”等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc37169673]（4）账套启用功能分类设置
此功能为了方便在记账时快速查找对应的功能分类，由于有些功能分类用户可能使用不到，可以设置账套和功能分类的对应关系，只显示常用的功能分类。如图：
[image: ]
首先，需要新增账套对功能分类启用设置，填写关系名称后，选择好当前要素，然后勾选好相应的下级要素功能分类，保存即可。用户在记账时，选择功能分类时只会展示在此处已勾选的功能分类。
[bookmark: _Toc37169674]（5）账套启用经济分类设置
同账套启用功能分类设置类似，此处不在赘述。
[bookmark: _Toc37169675]3、期初数
按照政府会计制度要求，会计科目分为财务会计科目和预算会计科目。在录入期初时，需准备新年度科目余额表，其中对于未入账事项科目期初、预算会计科目期初、补提折旧和摊销科目的期初需要编制调整凭证，保留会计科目期初调整的依据。
[bookmark: _Toc37169676]（1）期初数录入
登录系统后，点击“账务处理”→“期初数录入（新旧制度衔接）”功能，如图：
[image: ]
[bookmark: _Hlk529361215]点击【增加】按钮，录入会计科目期初余额，弹出界面如下图所示：
[image: ]
点击会计科目，选择要录入期初余额的科目。
若选择的会计科目无辅助核算，则直接录入年初余额（若账套的建账日期不是年初，需录入借方累计和贷方累计金额。）按【确定】按钮即可。若继续录入，则按【继续添加】按钮。
[bookmark: _Toc37169677]（2）期初余额调整
进入账套后，点击“账务处理”→“期初数录入”功能，如图：
[image: ]
点击“新增”，录入调整凭证。输入摘要信息，双击会计科目列单元格，弹出会计科目信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
完成录入后，点击“保存”。如下图：
[image: ]
全部科目的期初余额录入完毕后，点击【试算平衡】按钮，来查看借贷双方是否试算平衡，只有借贷双方数值一致，方可进行下一步的初始化确认操作。如图所示：
[image: ]
全部期初余额录入完成并进行试算平衡通过后，点击【初始化确认】按钮进行确认期初余额数据。初始化确认后，期初余额将不允许修改、删除。如果要继续修改期初，需要先点击【撤销初始化】按钮，撤销初始化确认。
[bookmark: _Toc511725169][bookmark: _Toc511724981][bookmark: _Toc37169678]4、凭证管理
完成新旧会计科目期初调整后，用户可以按照新制度要求进行凭证的相关操作。
[bookmark: _Toc37169679]（1）凭证类型设置
若用户在录入凭证时，提示“凭证类型不存在”，请为该账套增加记账、转账等凭证类型。如果已存在，无需维护，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc37169680]（2）凭证生成
系统提供了机制凭证生成功能，将系统和支付系统、电子凭证库等其他系统实现对接后，系统提供快捷生成功能，无需手工录入，在凭证生成界面选择相应的单据即可生成记账凭证。如图：
[image: ]
选择好相应的单据类型，确定查询时间范围，点击查询即可查询出单据信息，然后通过生成凭证，直接生成凭证。生成凭证之前，用户可在设置中进行简单的设置，如图：
[image: ]
注意：系统支持多笔单据生成一张凭证，也可设置合并相同的科目信息，可自行完成。
生成凭证：查询出相关单据信息后，可以勾选对应的单据，然后生成凭证，如图：
[image: ]
勾选上相关单据信息后，点“生成凭证”功能，将弹出“凭证预览”对话框，此凭证信息根据勾选的单据自动生成，检查相关科目等基础信息录入完成且无需变动后，保存即可完成此笔凭证的录入。
删除机制凭证：如果想要删除凭证生成的机制凭证，需要在“凭证生成”功能中，确定已经生成凭证的单据时间范围以及凭证类型，“单据状态”选择“已生成”后，点“查询”，查询出相关单据，勾选对应的单据信息后，点“撤销生成”，将会提示删除凭证的信息，选择“是”，将删除此凭证，同时该单据信息将返回到未生成状态，可以下次生成凭证。
[image: ]
指定关联凭证功能：若用户已经录入了凭证，在凭证生成界面可以将查询到的相关单据追加分录到已经录入的凭证中。如图：
[image: ]
勾选上需要关联的单据，点“指定关联凭证”功能，将弹出对话框，确认需要关联凭证所在的会计期间以及凭证类型，点“凭证号”右侧的方框将弹出此会计期间所有凭证的凭证号，如图：
[image: ]
选择对应的凭证号后，选择追加分录到当前凭证，然后“确定”即可完成此笔单据的追加。
[bookmark: _Toc37169681]（3）凭证录入
系统为用户提供了新增凭证的多种方式，可以通过模板录入，也可以通过记账规范录入，如图：
[image: ]
点击新增旁向下的三角，系统支持通过模版添加、添加空白模版等方式。点击新增后，选择好凭证类型、凭证号和制单日期，然后开始记账。
根据政府会计制度，设置了平行记账和多分录两种记账方式，可以根据个人习惯来切换，如图：
[image: ]当前显示多分录方式，点击“切换录入方式”后变为平行记账方式。
[image: ]
为了更加清楚的显示凭证信息，凭证分为上下两栏，上方为会计科目栏信息，下方为该科目的金额和挂接的辅助核算项信息，如图：
[image: ]
设置：用户可以点击凭证录入界面的设置，来设置凭证的显示样式等内容。如图：
[image: ]
其他：系统为方便用户记账，对于用户常用的凭证，用户可以保存为模版，下次记录相似的凭证时可以通过调用模版来完成快速记账。如图：
[image: ]
点“其他”功能下的三角，选择“保存为模板”，将弹出以下对话框，
[image: ]
输入模板名称，选择是否“保存金额”后，点“保存”将提示“模板保存成功”。
[image: ]
在使用此模板凭证时，可以点击“新增”下的“新增（通过模板）”来调用模板凭证。
[image: ]
如图：弹出以下对话框，
[image: ]
选中对应的模板凭证后，点“调用”，将直接调用此模板凭证。
其中保存为本地模版和调用本地模版功能是为了方便用户如果在记账过程中因为其他的急事无法将凭证录入完，可以将已录凭证先保存为本地模版。等有时间时，直接调用本地模版，完成该凭证的录入。如图：
[image: ]
将未录完的凭证本地保存，将提示“凭证保存到本地成功”，然后取消刚录入的凭证。
[image: ]
然后继续录入此凭证时，可以在“其他”中，选择“调用本地”，如图：
[image: ]
[image: ]可以继续录入未完成的凭证。
通过记账规范新增凭证时，点击“新增”下的“（新增）通过记账规范”按钮，如图：
[image: ]
弹出以下对话框
[bookmark: _GoBack][image: ]
可以通过模糊查询，查询出对应的记账规范，然后“选择”后，将该记账规范填入到凭证分录中，如图：
[image: ]
将凭证信息补录齐全后，保存即可。
[bookmark: _Toc37169682]（4）凭证审核、记账
用户将凭证录入完成后，由审核会计检查凭证信息，确定无误后，可以进行审核、记账等操作。对于已审核、记账的凭证，若需修改，还需将凭证进行反记账、销审后，在进行修改。先确定需要审核凭证的会计期间，然后选择凭证状态，系统会根据条件筛选凭证信息。如图：
[image: ]
凭证记账时，也要先确定会计期间和凭证状态。如图：
[image: ]
注意：制单和审核不能是同一人。
如果对凭证显示样式有要求的话，可以在“凭证视图”页签中，通过“设置”按钮来调整，如图：
[image: ]
点击“设置”将弹出以下显示设置对话框，可以设置会计科目显示样式以及辅助核算项的显示样式。
[image: ]
[bookmark: _Toc37169683]（5）凭证打印
系统支持按照政府会计制度分别打印财务会计凭证和预算会计凭证，也可以合并打印，当分别打印时，在凭证右上角将有显著标识加以区分。用户可以根据个人习惯进行选择，如图：
[image: ]
[image: ]
在打印凭证之前，用户可以首先对打印的凭证进行格式上的设置。如图：
[image: ]
点击“打印设置”功能下的下拉三角，选择“选择纸张”功能将弹出以下对话框
[image: ]
可以在此处设置纸张、方向、以及页边距，若希望打印的凭证装订时不会覆盖凭证内容，可以适当调大左侧页边距（左侧装订）。
也可以设置凭证的显示格式，点击打印设置下的“打印模版”，弹出以下对话框，可以根据自己实际显示需要，设置打印内容显示样式以及各科目要素显示级次及编码。
其中模版文件为凭证的模版，系统内置了凭证模版，在客户端安装目录下→票据模版管理→凭证中选择。若用户需要调整凭证模版，可以将凭证模版放在此目录下，在选择相应的模版。
[image: ]
[bookmark: _Toc511725170][bookmark: _Toc511724982][bookmark: _Toc37169684]（6） 凭证调号
若需要调整凭证号，可以在凭证调号处调整，勾选上需要调整的凭证，在按照用户需要去调整，系统提供了按日期、按制单人调号以及凭证对调、移动、补空号等功能，或者点击手动调号在右侧新凭证号下直接输入新凭证号，保存即可。如图：
[bookmark: _Toc362886178][bookmark: _Toc362886437][bookmark: _Toc365578377][image: ]6.资产卡片
[bookmark: _Toc306032801][bookmark: _Toc306354380][bookmark: _Toc306354799][bookmark: _Toc360721138][bookmark: _Toc362886438][bookmark: _Toc365578378][bookmark: _Toc37169685]5、资产增加
资产增加就是在资产卡片系统中新增加一项固定资产。登录系统，选择【资产卡片台帐】|【资产卡片】|【资产增加】菜单，进入资产增加界面如图2.3.2.1-1所示：
[image: ]
图2.3.2.1-1 资产增加主界面
[bookmark: _Toc306354381][bookmark: _Toc306354800][bookmark: _Toc360721139][bookmark: _Toc362886439][bookmark: _Toc365578379][bookmark: _Toc37169686]（1）新增资产
单击【增加】按钮，弹出资产信息录入对话框，如图2.3.2.1.1-1所示：	
[image: ]
图2.3.2.1.1-1 资产信息录入
填入资产信息，单击【确定】按钮，保存录入信息；单击【继续添加】按钮，保存录入信息并开始下一张资产卡片的录入；单击【取消】按钮，放弃本次操作。
注：带“*”符号的信息为必录项，【是否折旧】如选不计提折旧，以后系统不能自动计算折旧，如选择计提折旧，则需要录入折旧计算算项（如果单位没有残值率可以录为“0”），然后点击保存。
[bookmark: _Toc306354382][bookmark: _Toc306354801][bookmark: _Toc360721140][bookmark: _Toc362886440][bookmark: _Toc365578380][bookmark: _Toc37169687]（2）修改资产
选中需要修改的资产卡片，单击【修改】按钮，弹出资产修改界面修改资产信息，修改完成单击【确定】按钮，保存修改内容，单击【取消】放弃本次修改。如图2.3.2.1.2-1所示：
[image: ]
图2.3.2.1.2-1 资产信息修改
[bookmark: _Toc306354383][bookmark: _Toc306354802][bookmark: _Toc360721141][bookmark: _Toc362886441][bookmark: _Toc365578381][bookmark: _Toc37169688]（3）复制资产
复制资产是一种快速录入资产的方式，选中要复制的资产卡片，单击【复制】按钮，弹出资产卡片的详细信息，如果有修改项，进行修改，没有修改项，单击【确定】按钮，完成复制；单击【取消】按钮，放弃复制操作。如下图2.3.2.1.3-1所示。
[image: ]
图2.3.2.1.3-1卡片复制
[bookmark: _Toc306354384][bookmark: _Toc306354803][bookmark: _Toc360721142][bookmark: _Toc362886442][bookmark: _Toc365578382][bookmark: _Toc37169689]（4）导入资产
导入资产就是将本地存在资产卡片数据文件，导入到本系统中。
单击【导入】按钮，弹出卡片导入对话框，选择或设置导入模板。导入是选择导入文件，单击【确定】完成导入，单击【取消】放弃导入，单击【预览】按钮预览当前导入文件，单击【信息】按钮查看导入报告。如下图2.3.2.1.4-1所示。
[image: ]
图2.3.2.1.4-1卡片导入
设置模板时点击【模板设置】，弹出模板设置对话框，点击【增加】按钮，模板信息栏变为可编辑，输入模板名称、选择文件类型、输入起始数据行（如第一行为标题栏，则起始数据行填“2”），选择选择字段对照表，点击【保存】，保存当前设置模板。
[bookmark: _Toc306032802][bookmark: _Toc306354385][bookmark: _Toc306354804][bookmark: _Toc360721143][bookmark: _Toc362886443][bookmark: _Toc365578383][bookmark: _Toc37169690]（2）资产减少
选择【资产卡片台账】|【资产卡片】|【资产减少】菜单，进入资产减少主界面，如图2.3.2.2-1所示：
[image: ]
图2.3.2.2-1资产减少
[bookmark: _Toc306354386][bookmark: _Toc306354805][bookmark: _Toc360721144][bookmark: _Toc362886444][bookmark: _Toc365578384]减少资产
选中一条资产记录，单击【减少】按钮，弹出选择减少方式对话框，选择资产减少方式，单击【确定】按钮，完成减少。
[bookmark: _Toc306354387][bookmark: _Toc306354806][bookmark: _Toc360721145][bookmark: _Toc362886445][bookmark: _Toc365578385]撤销减少
在查询条件中，设置是否已减少条件项为“已减少”，点击查询【按钮】查询出已减少的资产记录，然后选中一条记录，单击【撤销减少】按钮，恢复资产原值。
[bookmark: _Toc306032803][bookmark: _Toc306354388][bookmark: _Toc306354807][bookmark: _Toc360721146][bookmark: _Toc362886446][bookmark: _Toc365578386][bookmark: _Toc37169691]（3）资产变动
资产变动用于变动录入资产原值、资产类型、计量单位等信息。
选择【资产卡片台账】|【资产卡片】|【资产变动】菜单，进入资产变动界面，如图2.3.2.3-1所示：
[image: ]
图2.3.2.3-1资产变动
[bookmark: _Toc306354389][bookmark: _Toc306354808][bookmark: _Toc360721147][bookmark: _Toc362886447][bookmark: _Toc365578387]录入资产变动
选中要变动的资产，单击【资产变动】按钮，弹出资产变动对话框，选择变动内容（灰色显示区域为不可改动区域），填入变动后的信息，单击【确定】完成资产变动；单击【取消】按钮，放弃变动操作。如下图2.3.2.3.1-1所示：
[image: ]
图2.3.2.3.1-1资产变动对话框
[bookmark: _Toc306354390][bookmark: _Toc306354809][bookmark: _Toc360721148][bookmark: _Toc362886448][bookmark: _Toc365578388]查看资产变动历史
单击【变动历史】按钮，可以查看当前选中资产的历史变动记录信息，如图2.3.2.3.2-1所示：
[image: ]
图2.3.2.3.2-1 资产变动历史
[bookmark: _Toc365578389][bookmark: _Toc37169692]资产记账模板
选择【资产卡片台账】|【资产卡片】|【资产记账模板】菜单，如图2.3.2.4-1所示：
[image: ]
图2.3.2.4-1资产记账界面
增加时点击“新增”按钮，弹出“记账模板”对话框，如图2.3.2.4-2所示：
[image: ]
图2.3.2.4-2资产记账模板界面
“记账模板”中所有项目都为必录项。模板编号为系统自带编号，不允许修改；模板名称为当前编辑模板的名称，可以自定义（模板名称为生成记账凭证的摘要）；借方科目为生成记账凭证的借方会计科目；贷方科目为生成记账凭证的贷方会计科目；业务类型是增加模板的类型，如：资产增加、资产减少、计提折旧等；凭证类型是生成凭证的类型。编辑完成后点击“确定”保存模板。
[bookmark: _Toc365578390][bookmark: _Toc37169693]资产记账
选择【资产卡片台账】|【资产卡片】|【资产记账】菜单，弹出【资产记账】界面，如图2.3.2.5-1所示：
[image: ]
图2.3.2.5-1资产记账界面
生成凭证时先选择查询范围，点击“查询”，会在窗体中出现符合查询条件的所有资产卡片，勾选生成凭证的记录，点击“生成凭证”会生成一张新的记账凭证，如图2.3.2.5-2所示：
[image: ]
图2.3.2.5-2生成凭证界面
查看凭证信息是否正确，如果有需要修改的内容可以在凭证中直接进行修改，没有修改的内容，凭证正确，点击“保存”将次张记账凭证保存到当月凭证中。如果保存以后发现凭证有错误，需要删除时，在凭证列表中不能进行直接删除，需要在“资产记账”界面中的“已记账”状态中查询出来，然后勾选要删除的生成记录，点击“撤销生成”，此时该笔资产卡片的会计分录在凭证列表中删除，资产卡片恢复为“未记账”状态。
[bookmark: _Toc37169694]资产计提折旧（补提）
参考步骤资产计提折旧
[bookmark: _Toc365578391][bookmark: _Toc37169695]资产计提折旧
选择【资产卡片台账】|【资产卡片】|【资产计提折旧】菜单，如图2.3.2.6-1所示：
[image: ]
图2.3.2.6-1资产计提折旧界面
选择要计提折旧的会计月份，点击“查询”，此时“折旧提取”将变变为可点击状态，点击“折旧提取”计提当期固定资产折旧。
[bookmark: _Toc365578392][bookmark: _Toc37169696]资产折旧记账
选择【资产卡片台账】|【资产卡片】|【资产计提记账】菜单，如图2.3.2.7-1所示：
[image: ]
图2.3.2.7-1资产计提折旧界面
选择资产大类、使用部门、折旧月份、记账状态，点击“查询”，出现已计提折旧但尚未记账的折旧记录，勾选要记账的项，点击“生成凭证”，生成一张新的记账凭证。删除时不能在凭证列表中直接删除，需要撤销生成才能删除凭证，具体操作同“资产记账”中删除方法一致，可参照资产记账。
[bookmark: _Toc362886179][bookmark: _Toc362886449][bookmark: _Toc365578393][bookmark: _Toc37169697]资产账表
[bookmark: _Toc306032804][bookmark: _Toc306354391][bookmark: _Toc306354810][bookmark: _Toc360721149][bookmark: _Toc362886450][bookmark: _Toc365578394][bookmark: _Toc37169698]资产登记簿
按部门、使用情况及日期范围查询每笔固定资产的原值变动及余额数据。
选择【资产卡片台帐】|【资产账表】|【资产登记薄】菜单，进入资产登记薄查询界面，如图2.3.3.1-1所示：
[image: ]
图2.3.3.1-1 资产登记薄
[bookmark: _Toc306032805][bookmark: _Toc306354392][bookmark: _Toc306354811][bookmark: _Toc360721150][bookmark: _Toc362886451][bookmark: _Toc365578395][bookmark: _Toc37169699]资产分类汇总表
按部门、使用情况及日期范围，汇总查询固定资产的期初原值、本期增加、本期减少、期末原值等数据。
选择【资产卡片台帐】|【资产账表】|【资产分类汇总表】菜单，进入资产分类汇总查询界面，如图2.3.3.2-1所示：
[image: ]
图2.3.3.2-1 资产分录汇总表

[bookmark: _Toc37169700]6、账簿查询
账簿查询提供查询总账、明细账、余额表等账簿的功能，此处以明细账为例，其他账簿形式与此相似。
为了查询更加灵活，系统增加了核算类型选择要素，可以按照财务会计和预算会计两种核算体系的科目分别查询，如图：
[image: ]
可以选择某一种核算类型进行查询。系统内置了科目、项目和往来明细账的账簿类型，若有需要可以自行添加其他查询模版。如图：
[image: ]
账簿查询设置方式：点击账簿，弹出以下对话框
[image: ]
选中科目明细账，显示其基本信息，如图：
[image: ]
点击“修改”，设置好基本信息后，选择分组要素，然后勾选需要查询的分组要素以及对应要素的扩展方式，如果需要设置查询条件要素也可以勾选条件要素，如图：
[image: ]
[image: ]
设置无误后，点击保存，保存当前账簿类型。如图：
[image: ]
设置成功后，在明细账功能下，选择刚刚设置的账簿类型，将会按照设置的内容查询账簿，如图：
[image: ]
可以自行设置条件要素，按照具体条件进行查询。
若明细账下没有账簿类型，用户可以点击新增，填写相应的账簿名称后，选择好自己想要的标题格式，然后在分组要素中勾选需要查询出来的科目，也可以在下方选择要素展示方式，保存为模版即可。这样可以在下次查询时直接选此模版，便可以查询相关科目的业务数据。
格式：提供了账簿格式设置以及打印内容的简单设置，点击明细账界面下格式选项，如图：
[image: ]
其中标题与行一栏列出了明细账簿的前4行，可以在此处调整每行行高以及每行字体大小。
注意：有些用户由于设置账簿类型时勾选的分组要素较多，导致账簿查询后，科目一栏内容较多，无法完整放下，如下图，可以在格式中调大副标题行高，将科目显示完整。
[image: ]

打印设置：打印之前，若需要对打印格式等内容进行设置，可以先进行打印设置，由于此处设置内容较多，仅对其中重要信息进行说明。如图：
[image: ]
缩放比例：在打印内容界面，若打印内容不能在一张纸上呈现，但希望打印在一张纸上，可以缩小比例来打印，设定好比例后，通过预览来确认打印效果。
打印机：
[image: ]
选择打印机，以及纸张大小和方向。
页眉/页脚：可以根据需要设置每页的页眉和页脚内容。
[image: ]
页边距：若对打印出的内容，有装订需要，可以调整左边距大小（左侧装订）
[image: ]
表首/表尾:可以设定好表头内容或表尾内容，根据介绍的格式填写。
[image: ]
表页选项：此处若想把设置的内容应用于所有表页，必须选择下面红框两项内容中的一项。否则无法应用于所有表页。
[image: ]
对于账簿查询中其他账簿的查询设置及方式和明细账相似，不在赘述。
[bookmark: _Toc511724983][bookmark: _Toc511725171][bookmark: _Toc37169701]7、报表管理
系统按照政府会计制度内置了财务报表和预算会计报表，方便直接生成报表，如图：
[image: ]
点击报表生成功能，如图：
[image: ]
点击批量生成，弹出以下对话框，选择需要生成的报表后，点击下一步，
[image: ]
设置好相关参数后，选择下一步，
[image: ]
点击生成，将会生成报表，提示生成成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc511725172][bookmark: _Toc511724984][bookmark: _Toc37169702]8、期末处理
自动转帐：系统为按照政府会计制度规定，预置了自动转账模版。可在期末或年末使用自动转账功能进行自动转账，如图：
[image: ]
月结/年结:在完成每月的记账业务后，可以进行月结，月结前，请确保已对期初数据进行初始化确认。在完成每月的月结后才能进行年结。年结后，点击界面中结转余额，系统将自动将本年度余额结转到下年度期初数中。若还未创建下年度账套，请和管理员联系创建下年度账套。年结时，请根据系统提示进行相关操作，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc511724985][bookmark: _Toc511725173][bookmark: _Toc37169703]9、审计导出
为方便审计工作，系统提供了审计导出功能，系统支持按照国标2004和2010版本导出标准的审计文件，如图：
[image: ]
根据审计工作人员对审计文件的要求，导出对应的版本即可。
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