　　　　　　　　　　　重庆万州技师学院（重庆市万州高级技工学校）

会计核算软件的操作要求
　　

电算化会计核算基本流程
　电算化会计核算基本流程为：编制记账凭证、凭证审核、记账、结账和编制会计报表。
与手工会计核算异同： 
　　电算化会计核算在一定程度上是用计算机代替手工操作，因此其核算流程与手工会计核算流程①基本相同，但核算流程中②各环节的具体工作内容和方式有很大差别。 

　　一、手工会计核算基本流程 
　　
1．数据大量重复

2.信息提供不及时

3.准确性差

4.工作强度大

　　二、电算化会计核算基本流程 
　　
　　1.编制记账凭证的三种方式： 
　　（1）手工编制完成记账凭证后录入计算机; 
　　（2）根据原始凭证直接在计算机上编制记账凭证； 
　　（3）由账务处理模块以外的其他业务子系统生成会计凭证数据。例如，由固定资产核算模块根据预定的折旧资料自动生成的计提折旧凭证。 
　　2.凭证审核要点： 
　　（1）凭证审核是由负责审核的会计人员审核已输入计算机的记账凭证; 
　　（2）会计核算软件可根据审核情况进行自动控制： 
　　未通过审核的凭证，不能进行记账； 
　　已通过审核的凭证，不能由凭证录入人员直接进行修改。 
　　3.记账要点： 
　　记账是由有记账权限的人员，通过记账功能发出指令，由计算机按照记账程序自动进行的。 
　　（1）记账是一个功能按键，由计算机自动完成相关账簿登记；
　　（2）同时登记总账、明细账和日记账；
　　（3）各种会计账簿的数据都来源于记账凭证数据，记账只是对记账凭证做标记，不产生新的会计核算数据。
　　4.结账和编制会计报表要点： 
　　（1）手工会计核算流程中，结账和编制会计报表是两个工作环节，工作量大且复杂。
　　（2）电算化会计核算中，由于可以一次性预先定义账户结转关系、账户与报表的数据对应关系，因此结账和编制报表是作为一个步骤由计算机在较短时间内同时自动完成。
　　【例题·多选题】下列各项中，属于电算化核算基本流程的有（　）。
　　A.结账和编制报表 
　　B.凭证审核
　　C.编制记账凭证 
　　D.取得原始凭证 
	 
	『正确答案』ABC 
『答案解析』电算化下没有填制和取得原始凭证，直接就从编制记账凭证开始。



	
	



　　【例题·多选题】凭证是账务系统最基本最重要的资料来源，其中下列（　）属于计算机账务系统处理的凭证来源。
　　A.手工凭证 
　　B.机制凭证 
　　C.原始凭证 
　　D.汇总原始凭证

　　
	 
	『正确答案』 ABC 
『答案解析』选项D是手工做账中的来源方式。



	
	



　　【例题·多选题】下列关于会计电算化环境中记账环节特点的表述中，正确的有（　）。 
　　A.记账只是对凭证做记账标记 
　　B.记账由计算机自动完成 
　　C.凭证同时过入总账、明细账和日记账 
　　D.记账产生了新核算数据 

　
	 
	『正确答案』 ABC 
『答案解析』选项D，记账不产生新的核算数据。



	
	



　　【例题·单选题】在（　）中，结账和编制会计报表是一个工作环节，由计算机在短时间内同时自动完成。
　　A.电算化会计核算 
　　B.ERP会计核算阶段
　　C.机械式处理阶段 
　　D.手工会计核算流程

　　
	 
	『正确答案』A 



	
	



　

第二节　通用账务处理模块基本操作

　　一个完整的会计信息系统由若干会计信息子系统构成。这些子系统包括工资管理、固定资产管理、应收应付管理、账务处理等。
　　账务处理是整个会计信息系统的核心和基础。
　　账务处理最基本的功能包含编制记账凭证、凭证审核、记账、对账、结账及账表查询输出等。


　　第一单元　系统初始化
　　系统初始化=初始设置 
　　A系统初始化是整个会计电算化工作的基础； 
　　B系统初始化是指会计电算化系统在初次使用时，根据单位的实际情况进行参数设置的过程；（游戏规则：+手工账数据） 
　　C系统初始化工作未完成，系统将拒绝执行日常使用操作； 
　　D系统初始化工作的好坏，将直接影响到系统以后运行的准确性和效率性。 
　　[image: image1.png]



　　

　　一、账套管理 
　　账套：是一个单位在会计电算化系统中的所有会计资料，即一套会计数据文件。（一套软件可以建多套账） 
　　　（一）新建账套---路径
　　1.启动账套管理：单击屏幕左下角〖开始〗，选择〖程序〗→〖金蝶 KIS专业版〗→〖工具〗→〖账套管理〗，出现账套管理登录界面。默认用户名：Admin，无密码，直接点【确定】，进入〖金蝶 KIS 账套管理〗； 
　　2.新建按钮（单击〖操作〗→〖新建账套〗）：录入账套参数，完成后单击【确定】按钮，系统开始建立账套； 
　　3.账套建立成功：窗口会出现账套列表，点击〖退出〗完成。
　　【任务1】根据下列资料新建账套：
　　帐 套 号：MH201101

帐套名称：明华实业公司
   

单位名称：明华实业公司







帐套路径：系统默认







★小提示★ 
　　没有星号的可以不用输入：账套描述、地址、电话。
　　注：新建账套---要点 
　　1.账套：一套软件可以建多个账套； 
　　2.账套号：可以修改、必须唯一； 
　　3.数据库路径：账套在计算机磁盘系统中的位置。 
　　（1）一般应在计算机硬盘上建立专门目录作为数据库路径，　不可以将路径指定到U盘等移动储存介质； 
　　（2）切忌将数据库路径指定为磁盘的根目录。 
　　如： D:\ 不行 
　　D:\明华实业公司 \ 可以 
　　
（二）修改、删除账套 
　　1.路径与新建账套相同； 
　　2.选中目标账套后，双击账套就可以修改，单击〖删除〗按钮就可以删除。 
　　
　　（三）备份、恢复账套 
　　1.备份：路径可与新建账套相同； 
　　
　　
　　2.恢复：路径可与新建账套相同； 
　　
　　
　　【例题·单选题】下列关于账套的表述中，不正确的是（　）。
　　A.一台计算机中可以有多个账套
　　B.账套可以备份，数据损坏时恢复
　　C.账套最好存放在移动储存介质上，以便于携带
　　D.账套就是一套会计数据文件

　　
	 
	『正确答案』C
『答案解析』选项C，账套最好存放在硬盘上。 



	
	



　　【例题·单选题】下列关于账套数据库路径表述中，不正确的是（　）。
　　A.为便于查找，也可以将磁盘根目录作为数据库路径
　　B.U盘等移动储存介质根目录及其所有子目录不宜作为数据库路径
　　C.数据库路径就是账套在计算机磁盘系统中的存放位置
　　D.一般在硬盘上建立专门目录作为数据库路径
	 
	『正确答案』A 
『答案解析』切忌将数据库路径指定为磁盘的根目录。


	
	



　　
二、系统参数设置
　　在建好账套后，第一次打开账套时，先到系统参数中设置会计期间、启用期间和记账本位币。 
　　　　　　
　　【任务2】设置系统参数
　　启用日期：2011-1

设置：启用往来业务核销，凭证过账前必审核


　　　　　　
　三、设置用户组、操作员及权限
　　1.何时设置：一般在系统初始化时进行，日常使用中，应根据人员变动情况随时调整用户和授权。 
　　2.操作员设置：是为了解决“谁”可以合法的进入会计电算化系统。会计软件有默认操作用户，如账套管理中“Admin”、核算软件中“Manager”，首次进入只能以默认操作用户登录，然后可根据需要进行增加其他操作员。为了防止非法登录，每个操作员都设置登录密码并定期或不定期更换。 
　　3.权限设置：是为了解决操作员可以“干什么”的问题。电算化系统对操作员授予不同的操作权限，所有操作员都只能在授权范围内操作。 
　　操作员进入系统时： 
　　一关：用户名、密码确认身份 
　　二关：权限范围操作 
　　
　　（一）新建用户组 
　　【任务3】根据下表完成如下任务。 
　　
	姓名
	隶属于（组）
	权限

	马红光
	办公室
	账务系统查询及管理权

	张伟
	系统管理员
	全部权限

	李虹
	Users
	账务系统查询及管理权


　　
要点： 
　　1.系统管理员组拥有所有的操作权限，包括建立其他用户和用户组并为其授权； 
　　2.电算主管作为系统管理员组成员，由其进行用户管理； 
　　3.其他用户只有修改自己口令的权限，无权更改操作权限； 
　　4.授权时应当遵循不相容职务相分离原则； 
　　5.人员离职后，要及时删除或者禁用。 
　　
　　
　　【例题·多选题】 下列人员中，可以设置会计核算软件操作员及其权限的有（　）。 
　　A.凭证审核人员 
　　B.电算主管 
　　C.系统管理员 
　　D.系统管理员组成员
	 
	『正确答案』BCD
『答案解析』在电算化软件中，可以设置会计核算软件操作员及其权限的只有电算主管、系统管理员和系统管理员组成员。




　　【例题·判断题】所设置的操作员一旦被引用，仍可以被修改和删除。（　）
	 
	『正确答案』×
『答案解析』所设置的操作员一旦被引用，不可以删除。



	
	



　　【例题·单选题】在KIS专业版系统中，关于系统初始化说法错误的是（　）。
　　A.系统管理员拥有会计核算软件的所有操作权限
　　B.应以系统管理员身份登录会计核算系统进行操作员及其权限设置 
　　C.新建用户时不可以指定其所属的用户组
　　D.一般电算化主管作为系统管理员组的成员进行用户管理
	
	『正确答案』C
『答案解析』新建用户时是可以指定其所属的用户组。



	
	



　　【例题·判断题】操作员及其权限只能在系统初始化完成。（　）
	 
	『正确答案』×
『答案解析』日常使用中有人员的离职也可以进行人员权限的设置。





　　【例题·判断题】通过账套管理功能，可以实现对用户在账套中的业务操作授权。（　） 　
	 
	『正确答案』×
『答案解析』用户授权是在用户管理中实现。




　【例题·判断题】电算化操作人员离职后，必须删除其用户账号。（　）

　　【例题·判断题】会计电算化具体操作人员只有修改自己口令和操作权限的权限。（　） 

　　【例题·判断题】 KIS专业版系统中，系统管理员组用户不需要再进行用户授权。（　）
	
	『正确答案』√
『答案解析』系统管理员组拥有所有的操作权限，无需对其再进行用户授权。



	
	



　　四、设置计量单位 
	计量单位组
	代码
	名称
	换算系数
	类别

	数量组
	001
	个
	1
	无

	
	002
	台
	1
	无

	
	003
	箱
	100
	无


五、辅助核算项目设置（部门、职员、供应商、客户） 

　　1.辅助核算：辅助会计科目核算，作用类似明细科目。 
　　手工：“应收账款”科目---A公司 
　　　　　　　　　　　　　---B公司 
　　　　　　　　　　　　　---C公司 
　　电算化：“应收账款”科目不设明细，设置“客户”辅助核算； 
　　手工： 
　　“生产成本”科目---A商品 
　　　　　　　　　　---B商品 
　　　　　　　　　　---C商品 
　　“库存商品”科目---A商品 
　　　　　　　　　　---B商品 
　　　　　　　　　　---C商品 
　　电算化： 
　　“生产成本”、“库存商品”科目不设明细，设置“物料”辅助核算； 
　　那么需先将各“商品”名称录入计算机，将来选择使用。 
　　
　　
　　2.辅助核算项目：系统提供了客户、职员、供应商、物料、部门等核算项目作为辅助核算。 
　　
　　3.路径：【基础设置】— 【核算项目】 
　　【任务4】新增部门

　　
	编号
	名称

	1
	总经办(上级组)

	1.01
	办公室

	1.02
	销售部

	1.03
	采购部

	2
	财务部

	3
	生产部


注意:点击“部门”类别后将光标移到右边空白处单击后点新增按钮。 
　　【任务5】公司扩建，通过复制功能添加一个部门，部门代码：4；部门名称：生产二部；部门属性与生产部完全相同。 
　　【任务6】新增职员 

　　
	编号
	姓名
	所属部
	性别
	职员类别

	001
	张伟
	财务部
	女
	管理人员

	002
	黄中
	生产部
	男
	车间管理人员

	003
	陈明
	销售部
	女
	销售人员

	004
	马红光
	办公室
	男
	管理人员

	005
	李江
	办公室
	男
	管理人员


【任务7】将核算项目中职员“李江”设为禁用。 
　　【任务8】建立客户档案 

　　
	客户编号
	客户名称
	信用额度
	增值税

	1
	华南区(上级组)
	
	

	1.01
	中南科技公司
	500 ,000
	17%

	1.02
	南方电脑公司
	600,000
	17%


【任务9】建立供应商档案 
　　
	供应商编号
	供应商名称

	1
	华南区(上级组)

	1.01
	广西机电公司

	1.02
	苏宁电器公司


　
　　【任务10】将核算项目中的全部职员信息引出,保存在桌面,文件命名为“职员表.xls”。
　　路径：【基础设置】【核算项目】【职员】【文件】【引出数据】—选择第一项（*.xls）—【确定】—选择保存位置及输入文件名—保存。 
 
　　【例题·判断题】辅助核算项目的设置是其他设置（如科目设置）的基础（　）。

	 
	『正确答案』×
『答案解析』本题不严谨，并不是所有的科目都需要辅助核算。



	
	



　　
六、外币币种及汇率设置 
　　【任务11】设置外币币种及汇率 
　　
	代码
	名称
	汇率
	小数位
	固定汇率

	RMB
	人民币
	1
	2
	否

	USD
	美元
	6.8
	2
	是

	HKD
	港币
	0.87
	2
	否


　　【路径】【基础设置】【币别】【新增】—录入名称、汇率、折算方式、小数位数— 【确定】。
　　
　　七、会计科目设置 
　　（一）引入会计科目 
　　（二）新增 
　　（三）修改 
　　（四）删除 
　　（一）引入会计科目 
　　【任务12】 1.导入会计科目，科目模板类型：新会计准则科目。 
　　【路径】【基础设置】─【会计科目】 ─ 【文件】 ─ 【从模板中引入科目】—选择模板类型（新会计准则） ─ 【引入】—选择科目。
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　　2.引入新会计准则下的全部会计科目。 
　　（二）新增会计科目 
　　　【任务13】新增明细会计科目

	借方科目
	期初余额
	辅助核算
	贷方科目
	贷方余额
	辅助核算

	现金（1001）
	30000.34
	
	累计折旧（1602）
	65342
	

	工行（1002.01）
	45000
	
	应付职工薪酬（2211）
	196700.34
	

	中行（1002.02）
	324030
	
	实收资本（4001）
	2242686
	

	应收帐款（1122）


	中南科技公司：200000

南方电脑公司：237000
	客户
	应付帐款（2202）


	广西机电公司：20000

苏宁电器公司：25302
	供应商

	其他应收款（1221）
	张伟：24000

陈明：40000
	职员
	管理费用（6602）

工资（6602.01）

办公费用（6602.02）

业务招待费（6602.03）

折旧费（6602.04）
	
	无

	库存商品（1405）

硬盘（1405.01）


	450000
（1000个）
	数量金额
	
	
	

	固定资产（1601）
	1，200，000
	
	
	
	

	合计
	2550030.34
	
	合计
	2550030.34
	


【路径】【基础设置】— 【会计科目】
　　注意: 
　　1.子科目与父科目之间是用小数点来进行分隔的。
　　2.二级以后的明细科目代码位数设置可以根据用户的需要自行设定，没有限制，例：工行也可以设为 1002.001；明细科目可以设置无数个级，位数设置也无规定，根据用户需要设定。
　　3.在命名科目名称时只需命名本级科目名称，不必带上级科目名称。
　　4.新增有辅助核算科目时，如外币，则需在外币核算后面选择对应外币。
　　（三）修改会计科目
　　科目一旦设定完毕，已录入期初余额或编制凭证时已使用过该科目，则该科目及其上级科目都将不能再进行修改。
　　
　　（四）删除会计科目
　　【任务14】将不需使用的会计科目“6901-以前年度损益调整”进行删除。
　　【任务15】将会计科目“1521-投资性房地产”设为禁用。
　　★小提示★ 只有未被使用，没有各项发生额、余额；没有下级科目的科目才可以删除，否则，系统不允许删除。
　
【例题·单选题】KIS系统在科目设置中对库存现金科目必须勾选的科目选项是（　）。 
　　A.往来业务核算 
　　B.数量金额辅助核算
　　C.现金科目 
　　D.银行科目

	 
	『正确答案』C
『答案解析』KIS系统在科目设置中对库存现金科目必须勾选的科目选项是现金科目。



	
	



　　【例题·单选题】 KIS专业版系统中，会计科目属性设置为（　）的在月末处理时可以进行期末调汇。
　　A.核算所有币别 
　　B.核算单一外币 
　　C.期末调汇 　
　　D.现金类科目
	 
	『正确答案』C
『答案解析』只有设置了期末调汇，在月末处理时才可以进行期末调汇。



	
	



　　【例题·判断题】并不是所有科目都需要进行外币核算或者数量核算设置（　）。

　　
	 
	『正确答案』√



	
	



　　【例题·单选题】 KIS专业版中，初始化时会计科目引入的操作是（　）。
　　A.基础设置——系统参数
　　B.基础设置——引入引出
　　C.会计科目——文件——从模板中引入科目
　　D.工具——账套管理

　　
	 
	『正确答案』C 



	
	



　　【例题·多选题】 KIS专业版中，关于会计科目币别核算设置，主要有哪几种选择（　）。
　　A.不核算外币　　 
　　B.核算单一外币
　　C.核算两种外币　 　
　　D.核算所有外币

　　
	 
	『正确答案』ABD 



	
	



　　【例题·判断题】科目名称可以用阿拉伯数字表示。（　）

　　
	 
	『正确答案』√



	
	



　　【例题·多选题】 KIS专业版中，关于科目设置正确的是（　）。
　　A.发生业务后，往来业务、数量金额辅助核算、核算项目等属性不可更改
　　B.发生业务后，往来业务、数量金额辅助核算、核算项目等属性可以更改
　　C.录入下级科目时，科目类别不可更改，下级科目保存后，科目代码可以更改
　　D.录入下级科目时，科目类别不可更改，下级科目使用后，科目代码不可以更改

　　
	 
	『正确答案』ACD
『答案解析』B选项中发生业务后，往来业务、数量金额辅助核算、核算项目等属性是不可以更改的。



	
	



　　【例题·多选题】下列关于会计科目的描述中，错误的有（　）。
　　A.要修改和删除某会计科目，应先选中该会计科目
　　B.科目一经使用，即已经输入凭证，则不允许修改或删除该科目
　　C.有余额的会计科目可直接修改 
　　D.删除会计科目应从一级科目开始

　　
	 
	『正确答案』CD
『答案解析』C选项中，有余额的会计科目不允许修改，D选项中，删除会计科目应从最末级科目开始。



	
	



　　八、初始数据的录入
　　（一）科目初始数据
　　（二）固定资产初始数据
　　（三）应收应付初始数据
　　（四）启用系统
　　（一）科目初始数据
　　1.录入
　　（1）初始余额的录入分年初和年中两种情况进行处理：
　　年初：账套的启用时间是会计年度的第一个会计期间，只需录入各个会计科目的初始余额；
　　年中：账套的启用时间非会计年度的第一个会计期间，此时需录入截止到账套启用期间的各个会计科目的本年累计借、贷方发生额、损益的实际发生额、各科目的初始余额（或建账月份的月初余额）。
　　（2）录入金额在最末级明细，系统自动对上级科目数据自动进行汇总计算。
　　（3）在初始数据输入窗口中系统以不同的颜色来标识不同的数据。
　　白色区域：表示可以直接录入的；
　　黄色区域：表示数据自动汇总计算出来的。 
　　2.科目期初余额进行试算平衡
　　【任务16】录入科目期初余额
	借方科目
	期初余额
	辅助核算
	贷方科目
	贷方余额
	辅助核算

	现金（1001）
	30000.34
	
	累计折旧（1602）
	65342
	

	工行（1002.01）
	45000
	
	应付职工薪酬（2211）
	196700.34
	

	中行（1002.02）
	324030
	
	实收资本（4001）
	2242686
	

	应收帐款（1122）


	中南科技公司：200000

南方电脑公司：237000
	客户
	应付帐款（2202）


	广西机电公司：20000

苏宁电器公司：25302
	供应商

	其他应收款（1221）
	张伟：24000

陈明：40000
	职员
	管理费用（6602）

工资（6602.01）

办公费用（6602.02）

业务招待费（6602.03）

折旧费（6602.04）
	
	无

	库存商品（1405）

硬盘（1405.01）


	450000
（1000个）
	数量金额
	
	
	

	固定资产（1601）
	1，200，000
	
	
	
	

	合计
	2550030.34
	
	合计
	2550030.34
	


（二）固定资产期初数据
【任务17】设置固定资产变动方式类别
	代码
	方式名称
	凭证字
	摘要
	对方科目

	001.001
	购入
	付
	购入固定资产
	1002.01

	002.004
	报废
	付
	报废固定资产
	1606


【任务18】设置固定资产卡片类别管理
	代码
	名称
	使用年限
	净残值率
	计量单位
	预设

折旧方法
	固定资产科目
	累计折旧科目
	编码规则
	是否

计提折旧

	001
	生产

设备

	10
	3%
	台

	平均年

限法
	1601
	1602
	SC-
	由使用状态决定是否提折旧

	002
	办公

设备

	5
	5%
	
	平均年

限法
	1601
	1602
	BG-
	由使用状态决定是否提折旧


　　【任务19】固定资产初始余额录入
　　2008年11月5日购入的机床生产线2套，11月30日入账，固定资产编码SC-001，原值合计1，100，000元，预计使用10年，采用平均年限法计提折旧，预计净残值20000元，生产部使用。

2010年12月1日购入办公设备电脑20套，12月30日入账，固定资产编码BG-001，原值合计100，000元，预计使用5年，采用平均年限法计提折旧，预计净残值20000元，生产部使用。

固定资产明细

	资产编码
	SC-001
	BG-001

	名称
	机床
	电脑

	类别
	生产设备
	办公设备

	计量单位
	台
	台

	数量
	2
	20

	入账日期
	2008.11.30
	2010.12.30

	经济用途
	经营用
	经营用

	使用状态
	正常使用
	正常使用

	变动方式
	购入
	购入

	使用部门
	生产部
	办公室50%，生产部50%

	折旧费用科目
	制造费用
	管理费用-折旧费100%；制造费用100%

	币别
	人民币
	人民币

	原币金额
	1100000
	100000

	购进累计折旧
	无
	无

	开始使用日期
	2008.11.05
	2010.12.01

	已使用期间
	25
	0

	累计折旧金额
	65342
	0

	折旧方法
	平均年限法（第一种）
	平均年限法（第一种）



　　（三）应收应付初始数据
　　【任务20】录入应收应付初始数据
　　
	客户编号
	客户名称
	年初余额

	1.01
	中南科技公司
	200000

	1.02
	南方电脑公司
	237000


	供应商编号
	供应商名称
	年初余额

	1.01
	广西机电公司
	20000

	1.02
	苏宁电器公司
	25302


　　
【路径】【初始化】【应收应付初始数据】
　　【客户】—客户代码（点查看进行选择）—点明细下的“√”—录入应收账款原币。
　　【任务21】科目期初余额进行试算平衡。
　　【路径】【初始化】—【科目初始数据】—在币别下选择【综合本位币】— 【平衡】— 【关闭】。
　　注意：有外币业务的情况下，必须切换到综合本位币状态下再试算平衡。
　　注意:借贷方差额为0平衡,只有平衡后方可启用账套。
　　★小提示★
　　如果科目数据为外币业务，要选择“美元”和“欧元”币别才能录入，数据录入后在“人民币”状态下是无法看到的，必须选择“综合本位币”才能查看到“银行存款”的总额。
　　“应收账款”和“应付账款”下设有核算项目，所以必须按“客户”和“供应商”明细录入。不能直接录入，必须点击“√”处。
　　预付账款既有往来核算又有外币核算, 先选择币别。

　　（四）启用财务、业务系统
　　【任务22】启用财务、业务系统。
　　【路径】【初始化】【启用财务/业务系统】
　　【开始】【确定】。

　　【例题·单选题】期初余额录入是将手工会计资料录入到计算机的过程之一，余额和累计发生额的录入要从（　）科目开始。
　　A.一级　　　　　B.二级 
　　C.总账　　　　　D.最末级

　　
	 
	『正确答案』D
『答案解析』余额和累计发生额的录入要从最末级科目开始。



	
	



　　【例题·单选题】期初余额录入完毕后，应该（　）。
　　A.设置凭证类型 
　　B.试算平衡 
　　C.输入凭证 
　　D.记账

　　
	 
	『正确答案』B



	
	



　　【例题·多选题】在会计核算软件中建账时，下列有关整理各账户余额的要求中，正确的有（　）。        A.如果在年中，只须整理本月各账户发生额
　　B.如果在年初，只须整理各账户期初余额
　　C.如果在年中，还须整理以前各月账户发生额
　　D.如果在年初，还须整理上年度期末余额 

　　
	 
	『正确答案』BC
『答案解析』本题考核初始余额的录入年初和年中两种情况的处理。
　　年初：账套的启用时间是会计年度的第一个会计期间，只需录入各个会计科目的初始余额；
　　年中：账套的启用时间非会计年度的第一个会计期间，此时需录入截止到账套启用期间的各个会计科目的本年累计借、贷方发生额、损益的实际发生额、各科目的初始余额（或建账月份的月初余额）。



	
	



　　【例题·多选题】下列关于期初余额的描述中，正确的有（　）。
　　A.所有科目都必须输入期初余额 
　　B.红字余额应输入负号 
　　C.期初余额试算不平衡，不能记账，但可以填制凭证 
　　D.如果已经记过账，则还可修改期初余额

　　
	 
	『正确答案』BC
『答案解析』本题考核期初余额。选项A收入、费用是没有期初余额的，所以并不是所有科目都必须输入期初余额；选项D如果已经记过帐，则不可以修改期初余额。



	
	



　
　九、设置凭证类别
　　【任务23】新增凭证字
	凭证类别
	限制类型
	限制科目

	收款凭证
	借方必有
	1001，1002

	付款凭证
	贷方必有
	1001，1002

	转帐凭证
	借和贷必无
	1001，1002


思考：收款凭证时，借方必有什么科目呢？（已考）

　　【例题·多选题】在会计电算化条件下，记账凭证的类别有（　）
　　A.收款凭证　　　　B.电算化凭证
　　C.转账凭证　　　　D.付款凭证

　　
	 
	『正确答案』ACD
『答案解析』本题考核记账凭证的类别。记账凭证的类别有：收款凭证、付款凭证和转账凭证。



	
	



　　【例题·单选题】对于收款凭证，通常选择（　）限制类型。
　　A.借方必有　　　　B.贷方必有 
　　C.凭证必有　　　　D.凭证必无

　　
	 
	『正确答案』A
『答案解析』本题考核收款凭证。



	
	



　　【例题·判断题】 KIS专业版系统中，添加凭证字时一定要设定“科目范围”，否则系统不让保存。（　）

　　
	 
	『正确答案』×
『答案解析』“记”字凭证不设定科目范围。



	
	



　　十、设置结算方式
　　【任务24】设置结算方式
　　1.新增结算方式

	代码
	名称

	JF06
	支票


　　2.修改结算方式“JF01-现金”核算科目为“1001—库存现金”。
　　注意:修改时选择要修改的结算方式—点击修改—核算科目在科目代码后选择。
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