重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）

日常处理

教学课程：日常处理

教学目的：掌握用友网络软件中有关固定资产管理的相关内容。掌握固定资产系统初始化、日常业务处理、月末处理的操作。
教学重点： 固定资产系统参数设置、原始卡片录入、日常业务（资产增减、资产变动、计提折旧、生成凭证）、账表查询、月末处理

教学难点：固定资产系统参数设置、原始卡片录入、日常业务（资产增减、资产变动、计提折旧、生成凭证）、账表查询、月末处理

教学方法：讲授及演示
教具：电脑

作业：

教学过程及内容：

教学课程：固定资产管理（二）
教学目的：掌握用友网络软件中有关固定资产管理的相关内容。掌握固定资产系统初始化、日常业务处理、月末处理的操作。
教学重点： 固定资产系统参数设置、原始卡片录入、日常业务（资产增减、资产变动、计提折旧、生成凭证）、账表查询、月末处理

教学难点：固定资产系统参数设置、原始卡片录入、日常业务（资产增减、资产变动、计提折旧、生成凭证）、账表查询、月末处理

教学方法：讲授及演示
教具：电脑

作业：

教学过程及内容：
（一）资产增加（业务1）

(1) 执行系统菜单“卡片→资产增加”命令，进入“资产类别参照”窗口。

(2) 选择资产类别：“021 经营用设备”。

(3) 单击“确认”按钮，进入“固定资产卡片新增”窗口。

(4) 输入固定资产名称“扫描仪”；双击使用部门选择“研发中心”，双击增加方式选择“直接购入”，双击使用状况选择“在用”；输入原值“2000”，可使用年限“5年”，开始使用日期“2004-01-20”。

(5) 单击“保存”按钮，进入“填制凭证”窗口。

(6) 选择凭证类型“付款凭证”，修改制单日期、附件数。

(7) 单击“保存”按钮。

提示：

( 新卡片第一个月不提折旧，累计折旧为空或0。

( 卡片输入完后，也可以不立即制单，月末可以批量制单。

(1) （二）折旧处理（业务2）

(2) 执行系统菜单“处理→计提本月折旧”命令，弹出“是否要查看折旧清单？”提示框。

(3) 单击“否”按钮，弹出“本操作将计提本月折旧，并花费一定时间，是否要继续？”提示框。

(4) 单击“是”按钮，进入“折旧清单窗口”。

(5) 单击“退出”按钮，弹出信息提示框“计提折旧完成！”。

(6) 单击“确定”按钮。

（三）生成折旧费用分配凭证

(1)执行系统菜单“处理→折旧分配表”命令，进入“折旧分配表”窗口。

(2)单击“凭证”按钮，进入“凭证填制”窗口。

(3)选择凭证类型“转账凭证”。

(4)单击“保存”按钮。

（四）资产减少（业务3）

(1) 执行系统菜单“卡片→资产减少”命令，进入“资产减少”窗口。

(2) 选择卡片编号“00007”。

(3) 单击“增加”按钮。

(4) 选择减少方式“毁损”。

(5) 单击“确定”按钮，进入“填制凭证”窗口。

(6) 选择“转账凭证”，修改其他项目。

(1) 单击“保存”按钮。
