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一、基本信息初始化

基本信息初始化主要包含：帐号信息初始化，客户信息初始化
1、用出纳用户进行登陆，初始密码为空，直接点确定，出现帐簿选择窗口：
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企业现金帐里面的帐户是公司自有的帐户名称，主要用于管理现有资金；企业应收帐为企业应收帐户，主要用于管理应收款总额；企业应付帐为企业应付帐户，主要用于管理应付款总额。首先选择企业现金帐：
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点新增客户进行客户资料新增（客户信息在三类帐簿下是共用的）
输入客户的基本资料，然后点确定

[image: image4.png]ErEREHR

B AR R A AR

A :

T

==

RS

fostr-asezstaz

A

BRFL:

/s

o wE

@





点确定，客户资料新增完成，同时，操作主界面也会显示刚才添加的客户名称。通过同样的操作完成所有的客户信息初始化。
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2、点软件上[image: image6.png]ﬁ hPEE ‘



进行帐户信息的初始化
 点新增帐户，输入帐户名称和起初金额，然后点确定，现金帐户新增完毕。通过同样的操作完成所有现金帐户的初始化。
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     3、点软件左上角[image: image8.png]&
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出现帐簿类型选择框，点选[image: image9.png]&M
EEER



，软件界面转到应收帐帐户管理页面
[image: image10.png]& ZRESEHRRNS

ggF"a‘E ﬁ HPEE ‘ EE%YS‘@ iﬁﬁwrb‘

@@ hrssnsn
@@y ik





点新增帐户，输入应收帐户名称“应收”，输入起初金额，点确定，应收帐户新增完毕。通过同样的操作完成所有应收帐户的初始化。
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4、点软件左上角[image: image12.png]&M
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出现帐簿类型选择框，点选[image: image13.png]d il
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，软件界面转到应收帐帐户管理页面

[image: image14.png]& ZRESEHRRNS

ggF"a‘E ﬁ HPEE ‘ EE%YS‘@ iﬁﬁwrb‘

@B Hrsdsizn
@ sk o





点新增帐户，输入应付帐户名称“应付”，输入起初金额，点确定，应付帐户新增完毕。通过同样的操作完成所有应付帐户的初始化。
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二、单据录入

单据录入按钮在[image: image16.png]g zPER



界面的客户信息框里面，点击直接进入
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1、应收帐录入

A、应收帐入帐操作：广州新大地新欠款60000元
方法一、点开客户广州新大地，然后选应收入帐，出现应收单录入框，输入相关的内容，然后点确定，记录新增成功，客户名下显示对应的应收款项。（此操作将导致应收款增加）
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方法二：帐簿范围选择为应收帐，进入到帐户管理页面，打开帐户“应收”，点应收入帐，出现应收入帐单录入框，输入相关的内容，然后点确定，记录新增成功，客户名下显示对应的应收款项。（此操作将导致应收款增加）
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B、 应收帐出帐操作：收到客户杭州三思的欠款3000元

方法一：在客户管理页面直接打开杭州三思，选应收出帐，在应收出帐单据上输入相关内容后点确定（此操作将导致应收款减少）
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记录新增后点OK，然后出现一个财务收入的提示栏，如果需要产生相应的财务收入单，点“是”，否则点“否”：
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如点“是”，在财务单据上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，收入单添加完毕，添加后相应的现金帐户金额增加。
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方法二：帐簿范围选择为应收帐，进入到帐户管理页面，打开帐户“应收”，点应收出帐  [image: image24.png]# Foraiccount?
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点应收出帐后出现应收出帐单录入框，输入相关信息后点确定（此操作将导致应收款减少）
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记录新增后点OK，然后出现一个财务收入的提示栏，如果需要产生相应的财务收入单，点“是”，否则点“否”：
               [image: image26.png]EHKERRT) » RTREETHLATERALRIE?

AU Fw




                  

如点“是”，在财务单据上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，收入单添加完毕，添加后相应的现金帐户金额增加。
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2、应付帐录入操作
A、应付帐入帐操作：温州点睛信息技术有限公司退货合计款项5000元
方法一、直接打开客户温州点睛信息技术有限公司，选应付入帐，输入相应的内容然后点确定，记录新增成功，客户名下显示对应的应付款项（此操作将导致应付款增加）
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方法二：帐簿范围选择为应付帐，进入到帐户管理页面，打开帐户“应付”，点应付入帐，出现应付入帐单录入框，输入相关的内容，然后点确定，记录新增成功，客户名下显示对应的应付款项。（此操作将导致应付款增加）
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B、应付帐出帐操作：支付客户温州点睛信息技术有限公司5000元。
方法一：在客户管理页面直接打开温州点睛信息技术有限公司，选应付出帐，在应付出帐单据上输入相关内容后点确定（此操作将导致应付款减少）
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记录新增后点OK，然后出现一个财务支出的提示栏，如果需要产生相应的财务支出单，点“是”，否则点“否”：
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如点“是”，在财务单据上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，支出单添加完毕，添加后相应的现金帐户金额减少。
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方法二：帐簿范围选择为应付帐，进入到帐户管理页面，打开帐户“应付”，点应付出帐  [image: image33.png]& Formaccount2. R
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点应付出帐后出现应付出帐单录入框，输入相关信息后点确定（此操作将导致应付款减少）
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记录新增后点OK，然后出现一个财务支出的提示栏，如果需要产生相应的财务支出单，点“是”，否则点“否”：
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如点“是”，在财务单据上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，支出单添加完毕，添加后相应的现金帐户金额减少。
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3、财务收支录入

A、现金帐收入操作：收到客户广东力新销售货款25000元

方法一：点开客户“广东力新”，点财务收入按钮，输入相关信息后点确定。（此操作将导致现金帐户金额增加）
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记录新增后点OK，然后出现一个应收出帐的提示栏，如果需要减少相应的应收帐款，点“是”，否则点“否”：
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如点“是”，在应收出帐上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，应收出帐单添加完毕，添加后相应客户及相应应收帐户的应收款减少。
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方法二：帐簿范围选择为现金帐，进入到帐户管理页面，打开帐户“建行”，点财务收入
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点财务收入后出现财务收入单录入框，输入相关信息后点确定。（此操作将导致现金帐户金额增加）
[image: image41.png]4 FormGetPay R

e MHWAE ()

SRS ﬁ BhPET g EPER

fozs1283 T 2

Q At & &8 @) o G uem
]

=T == REE 5

@ won § R E s
£ £

S A of 50k





记录新增后点OK，然后出现一个应收出帐的提示栏，如果需要减少相应的应收帐款，点“是”，否则点“否”：
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如点“是”，在应收出帐上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，应收出帐单添加完毕，添加后相应客户及相应应收帐户的应收款减少。
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B、现金帐支出操作：退货款10000元给客户广东力新
方法一：点开客户“广东力新”，点财务支出按钮，输入相关信息后点确定。（此操作将导致现金帐户金额减少）
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记录新增后点OK，然后出现一个应付出帐的提示栏，如果需要减少相应的应付帐款，点“是”，否则点“否”：
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如点“是”，在应付出帐上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，应付出帐单添加完毕，添加后相应客户及相应应付帐户的应付款减少。
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方法二：帐簿范围选择为现金帐，进入到帐户管理页面，打开帐户“建行”，点财务支出
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点财务支出后出现财务支出单录入框，输入相关信息后点确定。（此操作将导致现金帐户金额减少）
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记录新增后点OK，然后出现一个应付出帐的提示栏，如果需要减少相应的应付帐款，点“是”，否则点“否”：
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如点“是”，在应付出帐上面输入出帐的帐户名称然后点确定，如下图，应付出帐单添加完毕，添加后相应客户及相应应付帐户的应付款减少。
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三、报表操作

报表操作主要包含：报表的打印，报表的导出及报表的筛选操作。

上述的几个功能都可以通过类下图的铵钮来实现，其它下图的功能分别
1、 导出报表到EXCEL [image: image51.png]S




2、 报表的统计及单据的筛选，在报表中心页面[image: image52.png]6 IR




3、 打印报表[image: image53.png]



4、 财务总报表，显示所有应收、应付、现金帐户的汇总情况，仅显示于现金帐簿下的报表中心页面。[image: image54.png]Wi R




四、软件控制中心

1、 登录用户的添加及密码设置；
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2、 数据的备份及恢复
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五、附录一（单据设计）

一、运行单据自定义

1、用“管理员”身份登录。选择“参数设置”进行软件设置面板。

2、点击“单据设置”进行单据自定义操作界面，界面如下图所示。
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二、打开要修改的单据

1、通过点击[image: image58.png]


图标打开单据，单据文件保存在软件的安装目录下的frf文件夹。

  文件格式的后缀为“.frf”
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2、示例

通过本示例，我们将学习如何修改公司表头信息，如公司名称、Logo、联系电话、地址、传真等。

2.1、打开“销售出货单”的单据。文件名为Bill*.frf，“*”代表任意字符，也可以为空。如下图所示
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2.2、在修改之前我们将讲解一下以下几个概念。

变量：变量是打印过程中，软件自动给它赋值的一个标记符号。变量表现形式为方括号括起来。如[Date] 表示在打印的时候用系统的当前时间赋值该变量，其中Date就是系统日期的变量。

页眉(Page Header)：页眉定义为打印纸张的最顶部。

页脚(Page Footer)：页脚定义为打印纸张的最低部。

数据源(Master data)：数据源被定义为：打印生成中中间部份内容，即单据内容。

2.3、要点。

1、数据源部分及变量的内容不可以乱修改。

2、可任意添加其它文本。要添加新文本，通过点左侧栏的[image: image61.png]


来添加文本格子。通过[image: image62.png]oooo/o



，来给文本格子加边框及去掉边框，其定义分别是：上边框、左边框、下边框、右边框、四周边框、取消边框。通过[image: image63.png]


来控制文本格子的文本对齐方式，从左到加分别是：左对齐、居中、右对齐、垂直向上、垂直居中、垂直向下。[image: image64.png]I

]

>



控制文本格子的字体的：粗细、斜体、下划线、字体颜色。[image: image65.png]B Arial -




分别控制文本框的字体及字体大小。

2.4、实例

1、选择要“公司名称”的文本格子，双击打开文本修改编辑窗口。

改动后关闭文本编辑框即可。

2、对于Logo图片的，要点右侧栏的[image: image66.png]


，然后添加到页眉部份。双击图片便弹出图片编辑栏，通过点LOAD来加载图片，Clear清除图片。


3、修改完毕后，点左上角的File－>Save As，用原文件名进行覆盖就可以了。
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数据修改密码设定





参数设置





数据备份与恢复





收支报表





明细报表





应收应付记录查询





帐款关联提示设置





数据自动备份路径设置





所有打印单据存放的文件夹。
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