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项目九

应付会计岗位实务

■ 目标指引

知识目标

1.理解应付款管理系统的主要功能和操作流程；

2.了解应付款管理系统与其他系统之间的关系；

3.熟悉应付会计岗位职责；

4.掌握应付款管理系统初始设置、日常业务处理及月末处理的基本方法；

5.理解应付款在总账管理系统核算与在应付款管理系统核算的区别。

能力目标

1.能够使用用友ERP-U8 V10.1完成应付款管理系统的建账与初始化工作；

2.能够进行应付单和付款单的处理、转账业务处理、应付票据的处理；

3.能够进行账表查询及期末结账处理。

素养目标

1.具备持之以恒和不怕困难的精神；

2.具有较强的社会责任感和民族精神；

3.具有较好的沟通技巧和良好的团队协作精神。

■ 应付会计岗位工作流程

图9-1　应付会计岗位工作流程
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专注技艺　薪火相传价值引领

人物速写：崔兴国 30 余载扎根一线，把汗水挥洒在三峡、溪洛渡、白鹤滩等重

大水电工程之中，参与并见证了中国水电技术从“跟跑”“并跑”到“领跑”的跨越

式发展。三峡工程是饱含中华民族百年情结的伟大工程。2003 年 8 月，重量超过 450
吨的三峡左岸首台转轮的平衡任务交到崔兴国手中。面临着技术要求高和任务周期短

的双重压力，崔兴国带领团队顶着酷暑，七天七夜连续攻关，最终攻克了转轮静平衡

难题，圆满完成了三峡首台转轮装配任务。白鹤滩机组代表着水电装备制造的“珠穆

朗玛峰”，为了完成转轮静平衡任务，实现转轮静平衡试验“零残余”目标，崔兴国

充分发挥多年来积累的大型水轮机装配经验，采用精准导向工装和扶正调整技术，突

破了一系列难题。白鹤滩巨型转轮在“零配重”的基础上实现了“零残余”目标，各

项参数指标优于精品标准，引领世界巨型水电进入了摆度“个位数”时代。在不断向

常规水轮发电机组珠峰攀登的同时，崔兴国也带领团队实现了抽水蓄能机组装配技术

的行业领先。长龙山抽水蓄能电站属于超高水头、高转速、大容量抽水蓄能电站，而

球阀是抽水蓄能机组的核心部件，也是研制难度最高的部件，对密封要求非常高，行

业基本标准 1 分钟允许有 60 毫升的渗漏量。崔兴国经过大量试验，通过多种装配方法

的创新和应用，做到了长龙山球阀的“四零渗漏”，金属之间的密封达到“滴水不

漏”，同时，原来 8 个月的装配周期压缩到了 2 个月。

工匠精神不只体现在对技术创新无止境的追求中。对崔兴国而言，让技艺与匠心

代代传承，培养出一批高素质技能人才，也是他几十年如一日的热忱与执着。刚参加

工作的崔兴国用了 3 年时间跟着不同的师傅干遍了水轮机所有装配部套的分装。在他

看来，每一个有长处且愿意帮助你的人，无关年龄，都是自己的师父。用行动传道授

业，如今，崔兴国也承载着“师父”二字的重量，着力培植年轻一代骨干力量。几十

年来，他毫无保留将自己掌握的知识技能和诀窍传授给团队成员和身边的青年人。他

结合自己的工作经验和成长经历，总结出“以干代练”“交叉带徒”“互为师徒”等培

养方式。

资料来源：伍玲 . 崔兴国：匠心筑梦，登顶水电珠峰的奋斗者 ［EB/OL］．［2024-03-04］．  
https：//www.thepaper.cn/newsDetail_forward_26548683.有删减。

品质品质//精神传承精神传承：：30 多年来，崔兴国大师用精湛技艺和创新精神，一路伴随和见

证着我国水电事业从跟跑到并跑再到领跑的辉煌历程。力道稳、精度准，崔兴国凭借

着一双巧手，四两拨千斤，为千秋大业保驾护航。让我们致敬大师，沉淀技艺，磨砺

精神，勇敢担当，不负时光。



 项目九　应付会计岗位实务

275

■ 项目资料

一、启用应付款管理系统①

青岛宏象华瑞装备科技有限公司于 2025 年 1 月 1 日启用应付款管理系统。

二、应付款管理系统初始设置②

（（一一）） 设置应付款管理系统参数设置应付款管理系统参数 （（见表见表 99--11））
表 9-1 应付款管理系统参数一览表

系统

应付款管理系统

页签

常规

凭证

参数设置

单据审核日期依据：单据日期

自动计算现金折扣

受控科目制单方式：明细到供应商

（（二二）） 设置应付款管理系统初始科目设置应付款管理系统初始科目 （（见表见表 99--22））
表 9-2 应付款管理系统初始科目设置一览表

科目类别

基本科目

控制科目

结算方式科目

设置内容

应付科目 2202；                    税金科目 22210101；     
现金折扣科目 660303；        预付科目 1123；       
商业承兑科目 220101；        采购科目 1402；       
银行承兑科目 220102
应付科目 2202；                    预付科目 1123
现金结算  人民币 1001；                     
现金支票结算   人民币  100201；       转账支票结算  人民币 100201；         
银行承兑汇票   人民币 100201；       商业承兑汇票  人民币  100201；
电汇  人民币  100201；                        网银结算  人民币 100201

（（三三）） 账期内账龄区间设置账期内账龄区间设置 （（见表见表 99--33））
表 9-3 账期内账龄区间设置

序号

01
02
03
04

起止天数 （天）

0～30
31～60
61～90
91 以上

总天数 （天）

30
60
90

①　此处为 【任务一　认识应付款管理系统】 的任务资料。②　此处为 【任务二　应付款管理系统初始设置】 的任务资料。
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（（四四）） 逾期账龄区间设置逾期账龄区间设置 （（见表见表 99--44））
表 9-4 逾期账龄区间设置

序号

01
02
03
04

起止天数 （天）

1～30
31～60
61～90
91 以上

总天数 （天）

30
60
90

（（五五）） 单据编号设置单据编号设置

将采购普通发票、采购专用发票的编号改为“完全手工编号”。

（（六六）） 应付款管理系统期初余额应付款管理系统期初余额 （（见表见表 99--55））
表 9-5  应付账款期初余额一览表 金额单位：元

票据类型

普通发票

普通发票

开票日期

2024-12-25
2024-12-28

发票号

01807796
02608963

供应商

淄博钢铁

沃丰钢铁

业务员

孙进

孙进

货物名称

生铁

45MnB 钢

数量

50 000
40 800

原币金额

120 000.00
20 4000.00

三、应付款管理系统日常业务处理①

（（一一）） 应付单据处理应付单据处理

业务 1：2025 年 1 月 3 日，采购部孙进与青岛沃丰钢铁有限公司签订了物资采购

合同，购入沃丰钢铁 45MnB 钢 100 千克，不含税单价为 5.00 元；购入沃丰钢铁 GCr9
钢 300 千克，不含税单价为 6.50 元。企业取得增值税专用发票 （票号 00341165），增

值税税率为 13%，货物尚未入库，款项未付。

业务 2：2025 年 1 月 5 日，采购部孙进与华科正大机电设备有限公司签订了物资

采购合同，购入华科正大 5356 焊丝 200 卷，不含税单价为 125.00 元，增值税税率为

13%。另外，销售方代垫运费，企业取得增值税专用发票 （票号 01908645） 和运费发

票 （票号 18003504），运费发票注明运费 250.00 元，税率为 9%，货物尚未入库，货

款和运费尚未支付。（备注：运费发票由华科正大开具）

（（二二）） 付款单据处理付款单据处理

业务 3：2025 年 1 月 12 日，通过网银支付淄博钢铁货款 120 000.00 元，当日打印

网银电子回单 （票号 55230012）。

业务 4：2025 年 1 月 13 日，采购部孙进与深圳市美天润滑油有限公司签订购货合

同，根据合同约定，企业于当日以电汇方式 （号码：HK0001） 向深圳市美天润滑油

有限公司支付购货定金 5 000.00 元。

（（三三）） 票据管理票据管理

业务 5：2025 年 1 月 25 日，经采购员孙进申请，主管部门审批，蓝玉签发了一张

①　此处为 【任务三　应付款管理系统日常业务处理】 的任务资料。
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票号为 88802161、出票日期为 2025 年 1 月 25 日、到期日为 2025 年 4 月 25 日、金额为

2 768.50 元的商业承兑汇票，用以偿还月初欠青岛沃丰钢铁有限公司的货款。

（（四四）） 转账处理转账处理

业务 6：2025 年 1 月 28 日，经三方协商，将青岛宏象华瑞装备科技有限公司对华

科正大机电设备有限公司的应付款 272.50 元 （单据号为 18003504） 转给青岛沃丰钢

铁有限公司。

四、应付款管理系统期末业务处理①

（（一一）） 账龄分析账龄分析

2025 年 1 月 31 日，应付会计进行 1 月份应付账款账龄分析。

（（二二）） 期末结账期末结账

2025 年 1 月 31 日，应付会计执行应付款管理系统月末结账。

①　此处为 【任务四　应付款管理系统月末处理】 的任务资料。
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 任务一　认识应付款管理系统 

一、任务布置

账套主管 （001 刘梅） 根据“项目资料-一、启用应付款管理系统”资料，完成

该系统的启用。

二、知识链接

（（一一）） 应付款管理系统的功能应付款管理系统的功能

在企业实际经营过程中，因采购商品、接受劳务等经济活动，会经常发生企业与

其他企业或个人之间的应付账款、预付款业务，有时也会产生拖欠账款情况，从而影

响企业信用。应付款管理系统是 U8 系统的重要组成部分，其基本功能是对企业与供

应商之间发生的往来款项的产生、收回、转账等进行核算与管理。以采购发票、其他

应付单等原始单据为起点和依据，提供了对详细确认应付款项、应付款项的偿还及转

账、票据管理等业务进行处理等多种功能。

（（二二）） 应付款管理系统与其他系统之间的关系应付款管理系统与其他系统之间的关系

应付款管理系统的核算和管理功能并不是由该系统独立实现的，而是需要与其他

系统相互支撑、配合使用来完成。

应付款管理系统共享系统管理和基础设置中的基础信息资料，采购管理系统中生

成的采购发票等应付单据传递到应付款管理系统进行审核、制单、结算；应付款管理

系统与应收款管理系统之间可以进行“应收冲应付”等转账处理；应付款管理系统生

成的应付及付款凭证自动传递到总账管理系统进行凭证的处理；应付款管理系统可以

同时向财务分析和 UFO 报表管理系统提供分析数据。

（（三三）） 应付会计岗位职责应付会计岗位职责

应付会计是企业中负责处理和记录公司应付账款的专业人员，其职责主要包括以

下几方面：

1.审核付款单据。

应付会计需要对供应商的付款单据进行仔细审核，确保所有单据的真实性、完整

性和准确性。这包括核对发票、采购订单、收货报告等文件的一致性。

2.账务处理。

应付会计负责录入应付款凭证、核对供应商往来对账单、编制月份应付款计划、

进行应付账款账龄分析、审核采购部提供的报价单和采购订单。

3.供应商管理。

应付会计需要维护和更新供应商数据库，定期与供应商进行对账，确保双方账目

的准确性和一致性。

4.发票管理。

应付会计需要对接收的供应商发票进行签收和审核，确保发票的信息正确无误，

应付会计岗
位初认知
（微课）

9-1
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并与相应的采购订单和收货报告相匹配。

5.付款安排。

根据公司的付款政策和供应商的信用状况，安排合适的付款时间。

三、操作演示

根据“项目资料-一、启用应付款管理系统”完成本任务。

【准备工作】 引入“任务 8-2 应收款管理系统初始设置”备份账套。

1.账套主管 （001 刘梅） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-01”。
2. 执行“基础设置”/“基本信息”/“系统启用”命令，选中“应付款管理系

统”，注意启用时间为“2025 年 1 月 1 日”。

 任务二　应付款管理系统初始设置 

一、任务布置

账套主管 （001 刘梅） 根据“项目资料-二、应付款管理系统初始设置”，完成应

付款管理系统的初始设置。

二、知识链接

应付款管理系统初始设置的作用是建立应付款管理的基础数据，预先定义在采购

付款过程中使用的相关会计科目，确定企业在处理采购付款等相关业务时使用哪些单

据，以及需要进行账龄管理的账龄区间。设定这些功能后，企业财务人员可以使用自

己定义的单据类型，使应付业务管理更符合企业实际经营的需要，具体包括参数设

置、科目设置、账期内账龄区间设置、逾期账龄区间设置、单据类型设置以及期初余

额录入等工作。

（（一一）） 参数设置参数设置

在运行应付款管理系统前，需要根据企业管理的需要，对该系统的相关参数进行

设置，以保证应付款管理系统后期能够根据企业设定的选项进行相应的处理。应付款

管理系统的参数包括常规、凭证、权限与预警、核销设置及收付款控制五部分，系统

一旦使用，部分参数就无法更改。

（（二二）） 科目设置科目设置

科目设置是将核算应付款项经常用到的会计科目预先设置好，便于在生成凭证时

将业务对应的会计科目自动带出，以简化凭证生成的操作。

（（三三）） 账龄区间设置账龄区间设置

账龄区间设置是用户将企业尚未偿还的应付账款按欠款时间长短划分区间，便于

进行应付款项的账龄分析，更科学地管理应付款项。

（（四四）） 报警级别设置报警级别设置

报警级别设置是把应付款情况按照欠款余额及其信用额度分类分级，便于掌握各
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项欠款的信用情况，为企业调整与供应商的往来业务政策提供依据。

（（五五）） 期初余额录入期初余额录入

为了保证数据的连续性和完整性，启用应付款管理系统时要将启用前公司所欠的

各供应商的货款余额录入本系统中，作为应付款管理系统的期初余额。录入完成后，

应进行期初对账工作，查看应付款管理系统与总账管理系统的期初余额是否平衡。如

果不平衡，需要再检查是否录入有误，修改错误达到平衡方可进行后续业务处理。

三、操作演示

根据“项目资料-二、应付款管理系统初始设置”完成本任务。

【准备工作】 上接“任务一  认识应付款管理系统”。

（（一一）） 设置应付款管理系统参数设置应付款管理系统参数

1.账套主管 （001 刘梅） 登录“企业应用平台”，启用应付款管理系统，启用日期

为“2025-01-01”。
2.在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“设置”/“选

项”命令。

3.打开“账套参数设置”窗口，单击“编辑”按钮，在“常规”页签下，将“单

据审核日期依据”更改为“单据日期”，勾选“自动计算现金折扣”复选框；其他默

认。如图 9-2 所示。单击“确定”以保存设置。

图9-2　常规选项设置

温馨提示：

·  单据审核日期依据。因单据审核后记账，故单据审核日期依据决定了业务总

账、明细账、余额表等查询期间的取值。系统提供的单据审核日期包括“业务日

期”和“单据日期”两种。若选择“业务日期”，则审核单据时，系统将当前的业

务日期作为单据的审核日期；若选择“单据日期”，系统将单据上的日期作为审核

日期。业务处理时，该选项从“单据日期”改为“业务日期”时无限制条件，可随

应付款管理
系统参数及
初始设置

（操作演示）

9-2
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时更改；但是从“业务日期”改为“单据日期”，则需要判断当前未审核单据中有

无单据日期在已结账月份的单据，若有，则不允许修改。

·  自动计算现金折扣。现金折扣是指为鼓励客户在信用期间提前付款而采取的

折扣政策，若选择自动计算，需要在发票或应付单中输入付款条件，则在核销时系

统依据付款条件会自动计算该发票或应付单可享受的现金折扣。

·  受控科目制单方式。系统提供了“明细到供应商”和“明细到单据”两种方

式。若选择“明细到供应商”方式，将一个供应商的多笔业务合并生成一张凭证，

而控制科目相同时，系统自动将其合并成一条分录，以便在总账管理系统中能够根

据客户查询其详细信息；若选择“明细到单据”方式，将一个供应商的多笔业务合

并生成一张凭证时，系统会将每一笔业务形成一条分录，以便在总账管理系统中能

查看到每个供应商的每笔业务的详细情况。只有在“受控科目制单方式”下拉列表

中选择“明细到单据”选项，红票对冲业务才能生成凭证。

（（二二）） 应付款管理系统初始科目设置应付款管理系统初始科目设置

1.基本科目设置。

（1） 账套主管 （001 刘梅） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-01”。
（2） 在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“设置”/

“初始设置”命令，选中“设置科目”下的“基本科目设置”，单击“增加”按钮，根

据表 9-2，逐行增加应付科目、预付科目、税金科目、采购科目等基本会计科目，如

图 9-3 所示。

图9-3　基本科目设置

温馨提示：

·  如果设置了基本科目，则在生成凭证时，系统会根据设置自动生成凭证，且

凭证保存前，可对相应的会计科目进行修改；如果不进行该设置，则需要在凭证生

成环节手工录入相关科目。

·  在进行科目设置之前，需要进行会计科目属性的修改，将应付账款 2202、预

付账款 1123、应付票据 2201 科目属性改为“供应商往来”核算，使之受控于应付款

管理系统。
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2.控制科目设置。

单击“控制科目设置”，对应企业供应商，分别在“应付科目”和“预付科目”

处录入“2202”和“1123”，如图 9-4 所示。

图9-4　受控科目设置

3.结算科目设置。

单击“结算方式科目设置”，根据表 9-2 所给信息，录入结算方式、币种及对应

的会计科目。录入完毕后，关闭“初始设置”窗口，如图 9-5 所示。

图9-5　结算方式科目设置

（（三三）） 账期内账龄区间设置账期内账龄区间设置

选中“账期内账龄区间设置”，第一行总天数录入“30”，按回车键，第二行总天

数录入“60”，按回车键，第三行总天数录入“90”，按回车键。

（（四四）） 逾期账龄区间设置逾期账龄区间设置

设置方法同账期内账龄区间设置。

（（五五）） 单据编号设置单据编号设置

1. 在“基础设置”选项卡下，执行“单据设置”/“单据编号设置”命令，打开

“单据编号设置”窗口。

2. 在左侧的“单据类型”下执行“采购管理”/“采购专用发票”命令，单击修

改图标，勾选“完全手工编号”复选框，单击“保存”按钮，如图 9-6 所示。
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图9-6　单据编号设置窗口

3.同理，完成采购普通发票单据编号设置，完成后单击“退出”按钮。

（（六六）） 期初余额录入与对账期初余额录入与对账

1. 刘梅在“业务工作”选项卡中，执行“应付款管理”/“设置”/“期初余额”

命令，弹出“期初余额-查询”窗口，单击“确定”按钮，进入“期初余额明细表”

界面。

2. 单击“增加”按钮，在“单据类别”对话框中选择“单据名称”为“采购发

票”，“单据类型”为“采购普通发票”，单击“确定”按钮。

3. 打开“采购发票”窗口，单击“增加”按钮，根据表 9-5 录入应付“淄博钢

铁”的期初余额，单击“保存”按钮，如图 9-7 所示。

存货编码

2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

合计

存货名称 本币金额 原币金额规格型号 主计量 税率 （%） 数量 原币单价 累计付款 累计付款 （本币）

图9-7　“淄博钢铁”期初余额

应付款管理
系统期初
余额录入

（操作演示）

9-3
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温馨提示：

·  在录入采购发票时，既需要录入表头内容，也需要录入表体项目，其中蓝字

部分的信息为必录信息，而黑字部分的信息可根据情况选择录入。

·  表头的会计科目必须正确录入，否则在总账管理系统期初余额录入时将无法

实现数据的引入，应付款管理系统也无法正确地和总账管理系统进行对账。

·  录入期初采购发票时，应注意发票方向的选择，如果选择“正向”，则表明

是一张蓝字发票，如果选择“负向”，则表明是一张红字发票。

4.同理，根据表 9-5 录入“沃丰钢铁”的期初余额。

5.返回“期初余额明细表”界面，单击工具栏中的“对账”按钮，系统自动进行

应付款管理系统受控科目与总账管理系统期初余额的对账，如图 9-8 所示。

图9-8　期初对账

（（七七）） 备份账套备份账套

用户admin登录“系统管理”，备份为“任务9-2 应付款管理系统初始设置”账套。

 任务三　应付款管理系统日常业务处理 

一、任务布置

应付会计 （007 蓝玉） 根据“项目资料-三、应付款管理系统日常业务处理”资

料，完成应付款管理系统日常业务的操作。

二、知识链接

企业在正常运营中，会频繁地发生材料物资的采购，为产品的生产和销售做好准

备。应付款管理系统主要用于核算和管理企业与供应商往来的款项，其日常业务主要

有应付单据的处理、付款单据的处理、核销处理、票据管理、转账、制单处理等内

容，同时提供了相关单据查询和账表查询的功能。

（（一一）） 应付单据处理应付单据处理

应付单据包括因采购业务开具的各种发票和非采购业务涉及的其他应付单，它们

是应付业务处理的起点，是应付款管理系统日常核算的原始单据。应付单据的处理包

括应付单据的录入、修改和审核。

如果应付款管理系统与采购管理系统结合使用，则采购发票在采购管理系统中填
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制并审核后会自动传递到应付款管理系统中，在应付款管理系统中只进行单据审核和

制单处理；如果用户没有启用采购管理系统，而只启用了应付款管理系统，则在应付

款管理系统中可以完成应付业务的全部操作，包括采购发票或其他应付单的录入、审

核、制单处理等。为了对应付款管理系统的工作流程进行完整的演示，青岛宏象华瑞

装备科技有限公司在 1 月时只启用应付款管理系统。

（（二二）） 付款单据处理付款单据处理

付款单据是记录企业支付给供应商的应付款、预付款和其他费用等的原始单据。

付款单据处理分为付款单录入、审核、单据核销及制单处理。

为了加强往来款项的管理，企业应建立付款与应付款的核销记录。付款单需要与

采购发票、应付单进行核销勾对。核销操作与应收款管理相同，此处不再赘述。

（（三三）） 票据管理票据管理

企业在购买商品物资时，商业汇票是较为普遍的一种结算方式，为了科学地管理

商业汇票，应付款管理系统提供了票据管理功能。在此功能下，企业可记录票据的详

细信息，也可以实现退票、结算、查询应付票据等处理。

（（四四）） 转账处理转账处理

在企业实际业务中，购销业务往来频繁而复杂，同一企业内部、企业与企业之

间经常发生往来款项之间相互冲抵调整的情况，为了处理这类业务，系统提供了转

账功能即冲账功能，包括应付冲应付、预付冲应付、应付冲应收、红票对冲等业务

类型。

三、操作演示

根据“项目资料-三、应付款管理系统日常业务处理”完成本任务。

【准备工作】 引入“任务 9-2 应付款管理系统初始设置”备份账套。

（（一一）） 应付单据处理应付单据处理

1.取得专用发票的赊购业务。

（1） 应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-03”。
（2） 在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“应付单据

处理”/“应付单据录入”命令，弹出“单据类别”窗口，选择“单据名称”为“采

购发票”，选择“单据类型”为“采购专用发票”，“方向”选择“正向”，单击“确

定”按钮。

（3） 打开“采购发票”界面，单击“增加”按钮，“供应商”选择“沃丰钢铁”，

“发票号”为“00341165”，“部门名称”选择“采购部”，“业务员”选择“孙进”，

“税率”为“13%”；表体“存货编码”分别选中“0102”和“0103”，录入“数量”

分别为“100”和“300”，“原币单价”分别为“5.00”和“6.50”，单击“保存”按

钮，如图 9-9 所示。

（4） 单击工具栏中的“审核”按钮，系统提示“是否立即制单？”，单击“是”按

钮，生成物资采购凭证，更改凭证类别并保存，凭证如图 9-10 所示。

应付单据
处理

（操作演示）

9-4
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图9-9　采购专用发票

图9-10　采购凭证

2.取得专用发票和运费发票的赊购业务。

（1） 录入增值税专用发票。

①应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-05”。
②在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“应付单据处

理”/“应付单据录入”命令，弹出“单据类别”窗口，选择“单据类型”为“采购

专用发票”，方向选择“正向”，单击“确定”按钮。

③打开“采购发票”窗口，单击“增加”按钮，根据任务所给的采购专用发票信

息，在表头填写发票号、供应商等信息；单击表体的第一行，双击“存货编码”，选

择“0201”，填写“数量”为“200”，“原币单价”为“125.00”，单击“保存”按钮，

如图 9-11 所示。

④在“采购发票”窗口，继续单击“增加”按钮，根据任务所给的采购运费发票

信息，在表头填写发票号、供应商等信息，更改表头“税率”为“9”；单击表体的第

一行，双击“存货编码”，选择“0401”，填写“数量”为“1”，“原币单价”为

“250.00”，单击“保存”按钮，如图 9-12 所示。
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图9-11　采购专用发票

图9-12　运费专用发票

（2） 发票审核。

①执行“应付款管理”/“应付单据处理”/“应付单据审核”命令，打开“应付

单查询条件”窗口，单击“确定”按钮。

②打开“单据处理”窗口，依次单击工具栏中的“全选”“审核”按钮，系统提

示“本次审核成功单据 【2】 张”，单击“确定”按钮。

（3） 发票合并制单。

①执行“应付款管理”/“制单处理”命令，打开“制单查询”窗口，勾选“发

票制单”单击“确定”按钮。

②打开“制单”窗口，修改“凭证类别”为“转账凭证”，单击“合并”按钮，

两行的“选择标志”处均出现“1”，如图 9-13 所示。

③单击“制单”按钮，采购专用发票与采购运费发票合并生成凭证，单击“保

存”按钮，如图 9-14 所示。
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图9-13　采购发票制单设置

图9-14　采购专用发票与采购运费发票合并生成凭证

（（二二）） 付款单据处理付款单据处理

1.支付前期货款。

（1） 录入付款单。

①应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-12”。
②在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“付款单据处

理”/“付款单据录入”命令，打开“收付款单录入”窗口，单击“增加”按钮，根

据任务所给信息，填写供应商、结算方式、结算科目、金额、票号等信息。表头信息

填写完毕后，单击表体的第一行，系统将表头信息自动填入表体，单击“保存”按

钮，如图 9-15 所示。

图9-15　付款单-1

付款单据
处理

（操作演示）

9-5
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（2） 审核付款单。

在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“付款单据处

理”/“付款单据审核”命令，打开“付款单查询条件”窗口，单击“确定”按钮，

打开“收付款单列表”窗口，依次单击“全选”“审核”按钮，系统提示“本次审核

成功单据 【1】 张”，单击“确定”按钮。

（3） 单据核销。

①执行“应付款管理”/“核销处理”/“手工核销”命令，打开“核销条件”窗

口，“供应商”选择“淄博钢铁”，单击“确定”按钮，打开“单据核销”窗口。

②在“2024-12-25”的采购普通发票的“本次结算”金额栏中录入“120 000.00”，
单击“保存”按钮，如图 9-16 所示。

图9-16　单据核销结算

（4） 付款核销制单。

①执行“应付款管理”/“制单处理”命令，打开“制单查询”窗口，勾选“收

付款单制单”和“核销制单”复选框，单击“确定”按钮。

②打开“应付制单”窗口，修改“凭证类别”为“付款凭证”，单击“合并”按

钮，“选择标志”栏中显示“1”。
③单击工具栏中的“制单”按钮，生成付款核销凭证，“现金流量”选择“04 购

买商品、接受劳务支付的现金”，单击“保存”按钮，如图 9-17 所示。

图9-17　付款核销凭证

2.预付款。

（1） 录入付款单。

①应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-13”。
②在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“付款单据处
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理”/“付款单据录入”命令，打开“收付款单录入”窗口，单击“增加”按钮，根

据任务所给信息，填写供应商、结算方式、结算科目、金额、票号等信息。表头信息

填写完毕后，单击表体的第一行，系统将表头信息自动填入表体，将“款项类型”改

为“预付款”，单击“保存”按钮，如图 9-18 所示。

图9-18　付款单-2

（2） 审核付款单并制单。

在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“付款单据处

理”/“付款单据审核”命令，打开“付款单查询条件”窗口，单击“确定”按钮，

打开“收付款单列表”窗口，双击打开付款单，单击“审核”按钮，系统弹出“是否

立即制单？”，单击“是”按钮，生成预付款的凭证，“现金流量”选择“04 购买商

品、接受劳务支付的现金”，单击“保存”按钮，生成的预付款凭证如图 9-19 所示。

图9-19　预付款凭证

（（三三）） 票据管理票据管理

1.录入银行承兑汇票。

（1） 应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-25”。
（2） 在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“票据管

理”命令，打开“查询条件选择”窗口，单击“确定”按钮，进入“票据管理”窗

口，单击工具栏中的“增加”按钮，根据任务资料，填写票据类型、票据编号、出票

日期等信息，单击“保存”按钮，如图 9-20 所示。

票据管理
（操作演示）

9-6
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图9-20　商业承兑汇票

2.审核商业承兑汇票。

在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“付款单据处

理”/“付款单据审核”命令，打开“付款单查询条件”窗口，单击“确定”按钮，

打开“收付款单列表”窗口，双击打开付款单，单击“审核”按钮，系统弹出“是否

立即制单？”，单击“是”按钮，生成凭证，修改凭证类别为“转”，单击“保存”按

钮。生成的凭证如图 9-21 所示。

图9-21　转账凭证

（（四四）） 转账处理转账处理

1.应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-28”。
2.在“业务工作”选项卡中，执行“财务会计”/“应付款管理”/“转账”/“应

付冲应付”命令，打开“应付冲应付”窗口，选择“供应商”为“华科正大”，单击

“查询”，系统显示对华科正大的所有应付款，选择目标单据 （单据号为 18003504），

在“并账金额”处录入“272.50”，勾选“转入”栏中的供应商，选择“沃丰钢铁”。

3.单击“保存”按钮，系统弹出提示“是否立即制单？”，单击“是”按钮，系统

自动生成凭证，单击“保存”按钮，凭证如图 9-22 所示。

转账处理
（操作演示）

9-7



会计信息系统应用  

292

图9-22　应付冲应付凭证

（（五五）） 备份账套备份账套

用户admin登录“系统管理”，备份为“任务9-3 应付款管理系统日常业务处理”账套。

 任务四　应付款管理系统期末业务处理 

一、任务布置

应付会计 （007 蓝玉） 根据“项目资料-四、应付款管理系统期末业务处理”完

成如下期末处理工作：

1.进行 1 月份应付账款账龄分析。

2.期末结账。

二、知识链接

应付款管理系统期末处理工作主要包括统计分析、单据及账表查询以及期末结账等。

（（一一）） 统计分析统计分析

对应付业务账表的统计分析，有利于及时了解应付款项的分布、各账龄区间内应

付款的付款及往来情况，便于及时发现问题，适时采取对应措施，加快资金支付，提

高企业对供应商的信用度。

应付业务账表统计分析包括应付账龄分析、付款账龄分析、欠款分析、付款预测。

（（二二）） 单据及账表查询单据及账表查询

应付款管理系统提供了单据查询和账表查询的功能。通过查询，企业可以从各个

角度随时了解应付款项的发生、支付、结存情况，加强对应付款项的管理和监督。

单据查询主要包括对采购发票、应付单和付款单等原始单据的查询和凭证查询。

账表查询主要包括业务账表查询和科目账查询。业务账表查询是对企业应付款业务发

生、收回、结存的汇总情况及明细情况的查询；科目账查询包括科目明细账、科目余

额表查询，还可以实现账表、记账凭证和原始单据之间的联查。

（（三三）） 期末结账期末结账

当应付款管理系统中本月应付单、付款单等所有单据都已经审核、制单后，可以

选择执行月末结账功能，执行了月末结账功能后，该月将不能再进行任何处理。结账
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处理之后，没有进行其他操作之前，发现结账有问题，可以取消月结。

温馨提示：

• 执行月末结账时，一次只能顺序选择一个月进行结账；

• 不能结账的情况：本月的单据 （发票和应收单） 没有全部审核；上月没有结

账；本月还有未核销的结算单；同时启用了采购管理系统，但采购管理系统月末尚

未结账；

• 如果结账期间是本年度最后一个期间，则本年度进行的所有核销、转账等处

理必须制单，否则不能结转下年，而且对于本年度外币余额为零的单据必须将相应

的本币余额结转为零，即必须执行汇兑损益的计算操作。

三、操作演示

【准备工作】 引入“任务 9-3 应付款管理系统日常业务处理”备份账套。

（（一一）） 应付款账龄分析应付款账龄分析

1.应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-31”。
2.执行“应付款管理”/“账表管理”/“统计分析”/“应付账龄分析”命令，在

“查询条件选择-应付账龄分析”对话框中选择查询对象为“供应商”，单击“确定”

按钮。系统自动进行账龄分析，生成“应付账龄分析”表，如图 9-23 所示。

图9-23　应付账龄分析

（（二二）） 月末结账月末结账

1.应付会计 （007 蓝玉） 登录“企业应用平台”，操作日期为“2025-01-31”。
2.执行“应付款管理”/“期末处理”/“月末结账”命令，双击 1 月“结账标志”

栏，显示结账标志，如图 9-24 所示。

图9-24　月末结账对话框

账龄分析及
期末结账

（操作演示）
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3.单击“下一步”按钮，系统自动检查各项业务的记账和制单处理情况，弹出检

查结果报告单，如图 9-25 所示。

图9-25　系统自动检查结果报告

4. 单击“完成”按钮，系统弹出信息提示“1 月份结账成功”，单击“确定”按

钮，完成月末结账操作。

（（三三）） 备份账套备份账套

用户 admin 登录“系统管理”，备份为“任务 9-4 应付款管理系统期末业务处理”

账套。

■ 常见问题和错误解析

本项目操作过程中较易发生的错误和问题总结如下，可参考“解决方法”进行修

改 （见表 9-6）。

表 9-6 常见问题和错误的原因及解决方法

序号

1

2

3

4

5

常见问题和错误

应付款管理系统查不到

要审核的单据。

录 入 商 业 承 兑 汇 票 后 ，

直接进行制单处理，没

有数据。

付款后，单独根据“核

销制单”功能无法生成

凭证。

核销时，找不到相应的

付款单据。

核销、转账等操作完成

后，发现有错误，想重

新操作。

原因

审核人没有审核权限或

者登录日期错误。

没有审核付款单。

在不存在现金折扣的前

提 下 ， 核 销 没 有 数 据

生成。

单据未被审核或登录日

期有误。

操作有误。

解决方法

先检查审核人是否具有相应的数据权

限，然后检查登录日期，登录日期应

等于或晚于业务日期。

商业承兑汇票填制好后，应审核付款

单并进行核销处理，然后通过“收付

款单制单”和“核销制单”功能进行

合并制单，生成凭证。

应通过“收付款单制单”和“核销制

单”功能进行合并制单或修改受控科

目制单方式为“明细到单据”。

审核相应的单据，并按照正确日期进

入系统。

通过“其他处理”/“取消操作”命令，

取消核销、转账、坏账、票据等业务

的处理，如果已经生成了凭证，应先

删除凭证，再取消处理
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■ 项目测试

一一、、单项选择题单项选择题

1. 在应付款管理系统中，账表查询的科目账查询功能可以完成 （　　） 查询。

A. 科目总账   B. 科目汇总表   
C. 汇总记账凭证   D. 科目余额表

2. 在应付款管理系统中，以下关于账龄区间设置的说法中，错误的是 （　　）。

A. 账龄区间不能修改和删除       
B. 系统会根据输入的总天数自动生成相应的区间  
C. 最后一个区间不能修改和删除   
D. 序号由系统自动生成

3. 应付款管理系统的启用期间应满足的条件是 （　　）。

A. 启用会计期间必须等于账套的启用期间   
B. 启用期间必须大于账套的启用期间  
C. 启用期间必须等于账套的启用期间       
D. 启用期间必须小于等于账套的启用期间

4. 在应付款管理系统中，保存票据的结果是系统自动增加了一张 （　　）。

A. 收款单   B. 结算单   C. 应付单   D. 付款单

5. 在应付款管理系统中，不符合核销规则的是 （　　）。

A. 在核销时使用预收款   B. 预付款大于实际结算数，余款退回

C. 在核销时使用预付款   D. 付款单与原有单据完全核销

二二、、多项选择题多项选择题

1. 在应付款管理系统中，应付款的核销方式主要包括 （　　）。

A. 按供应商核销     B. 按单据日期     C. 按单据核销      D. 按产品

2. 在应付款管理系统中，票据管理主要是对 （　　） 进行日常的业务处理，所有

涉及票据的开具、结算、转出、计息等日常处理都应该在票据管理中进行。

A. 银行承兑汇票   B. 银行本票   C. 银行汇票   D. 商业承兑汇票

3. 在应付款管理系统中，需准备 （　　） 数据资料。

A. 存货档案     B. 部门档案 C. 供应商档案     D. 客户档案

4. 在应付款管理系统中，属于账套参数设置的内容的有 （　　）。

A. 月末结账前是否制单            B. 应收款核销方式

C. 红票对冲是否生成凭证          D. 方向相反的分录是否合并

5. 在应付款管理系统中，删除凭证的前提条件是 （　　）。

A. 未经出纳签字      B. 未在总账中记账    
C. 未核销       D. 未审核

三三、、判断题判断题

1. 如果当月总账管理系统已经结账，在应付款管理系统还可以执行取消结账的

操作。 （　　）

项目九测试
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2. 在应付款管理系统中，付款单据处理主要是对结算单据进行管理，包括付款

单、收款单的录入、审核以及单张结算单的核销。 （　　）

3. 在制单处理中，单击“制单”命令前，不单击“合并”就可实现对单张发票和

应付单分别制单。 （　　）

4. 在单击付款单的“保存”按钮后，系统会自动生成付款单的表体内容。 （　　）

■ 同步实训

项目九同步实训

■ 项目评价 （见表 9-7）
表 9-7 项目九评价参考表

任务

9.1 认 识 应 付 款 管 理

系统

9.2 应 付 款 管 理 系 统 初

始设置

9.3 应 付 款 管 理 系 统 日

常业务处理

9.4 应 付 款 管 理 系 统 期

末业务处理

自  我  总  结  与  反  思
重点任务操作流程梳理

任务名称

录入应付款管理系统

期初余额

取得专用发票的赊购

支付欠款

开具商业承兑汇票

应付冲应付

操作流程简要概括

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

要求

能深入理解应付款管理系统模

块功能并正确完成应付款管理

系统的启用

能根据所给资料完成应付款管

理系统初始设置

能根据所给资料完成应付款管

理系统日常业务处理

能准确查询应付款相关账表并

完成期末结账工作

评  价
自评

□A□B□C

□A□B□C

□A□B□C

□A□B□C

师评

□A□B□C

□A□B□C

□A□B□C

□A□B□C

小组互评

□A□B□C

□A□B□C

□A□B□C

□A□B□C
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操作过程中出现的错误及其原因分析

错误点

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

错误原因 改正方法

续表

注：A，达标；B，基本达标；C，未达标。


