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引导问题引导问题 11：：调研企业中有没有单独的总账报表岗位？如果没有，是哪个岗位负责

做账，报送报表业务？                                                     
                                                                                                                                     。

引导问题引导问题 22：：总账管理系统如何与其他系统之间进行数据传递？                         
     。

　智慧财务·德润人心

以总账管理系统为核，铸企业财务全局观

总账管理系统作为会计信息系统的核心子系统，不仅涉及会计科目的设置、凭证的管

理、账簿的记录，还与企业的采购、销售、库存、薪资、固定资产等多个系统紧密相关。

这种关联性要求会计人员具备全局观念，能够从整体上把握企业的财务状况。同时，通过

系统思维，理解各系统之间的数据流动和相互影响，从而更好地进行财务管理和决策。

  任务二　总账管理系统初始设置

　任务情境

一一、、任务场景任务场景

总账会计周彤负责该企业的总账管理工作。系统启用日期定于 2024 年 9 月 1 日，在

系统实施过程中，首先对企业的总账进行了全面的清查和梳理，并进行了初始化参数设

置、基础信息设置，将所有总账信息录入系统，包括会计科目、期初余额、凭证类型

等，为日后开展总账相关业务做好准备。

二二、、任务资料任务资料

晶辉照明公司 2024 年 9 月初总账初始设置资料如下：

（一） 总账管理系统参数设置

总账管理系统参数设置见表 4-1：

表 4-1 总账管理系统参数设置

选项卡

凭证

账簿

凭证打印

预算控制

权限

自定义项核算

其他

选项设置

制单序时控制；

自动填补凭证断号；

现金流量科目必录现金流量项目

默认

默认

默认

出纳凭证必须经由出纳签字；

不允许修改、作废他人填制的凭证

默认

排序方式：部门、个人、项目排序方式选择按编码排序；

精度控制：单价小数位、数量小数位均为 2 位
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（二） 总账期初余额及明细

期初余额见表 4-2：

表 4-2 总账期初余额

1001
1002
100201
100202
1121
112101
112102
1122
1123
1231
1402
1405
1601
1602

资产合计

2001
2202
220201
2201
2203
2211
221101
221102
221103
221104
221105
221106
2221
22210101
22210102
22210104
222102
222103
222104
222105
222106

库存现金

银行存款

工行存款

中行存款

应收票据

银行承兑汇票

商业承兑汇票

应收账款

预付账款

坏账准备

在途物资

库存商品

固定资产

累计折旧

短期借款

应付账款

一般应付款

应付票据

预收账款

应付职工薪酬

工资

社会保险

住房公积金

设定提存计划

工会经费

教育经费

应交税费

进项税额

销项税额

转出未交增值税

未交增值税

应交企业所得税

应交个人所得税

应交教育费附加

应交地方教育附加

借

借

借

借

借

借

借

借

借

贷

借

借

借

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

贷

借

贷

借

贷

贷

贷

贷

贷

6 000.00 
643 532.86 
572 532.86 

（$10 000×7.1） 71 000.00 
97 745.00 
24 860.00 
72 885.00 
42 940.00 

3 000.00 
216.45 

14 040.00 
295 000.00 

1 409 000.00 
231 175.19 

2 279 866.22 
100 000.00 

25 990.00 
25 990.00 
32 770.00 

5 000.00 
145 411.22 
127 967.22 

3 600.00 
4 280.00 
7 880.00 

748.00 
936.00 

111 755.00 
87 361.00 

155 251.00 
67 890.00 
67 890.00 
32 639.08 

2 379.12 
2 736.70 
1 357.80 

科目编码 科目名称 方向 金额 （元）



会计信息系统应用098

222107
负债合计

4001
4002
4101
4104
410401

所有者权益合计

权益合计

应交城建税

实收资本

资本公积

盈余公积

利润分配

未分配利润

贷

贷

贷

贷

贷

贷

4 752.30 
420 926.22 

1 000 000.00 
220 000.00 
236 775.18 
402 164.82 
402 164.82 

1 858 940.00 
2 279 866.22 

续表

科目编码 科目名称 方向 金额 （元）

应收账款明细见表 4-3：

表 4-3 应收账款明细

日期

2024-08-18
客户名称

和平装饰

摘要

销 售 吸 顶 灯 100 只 ， 不 含 税 单 价 380
元，发票号 3256648

方向

借

余额 （元）

42 940.00

应收票据明细见表 4-4：

表 4-4 应收票据明细

日期

2024-08-25

2024-07-29

客户名称

万家灯饰

华丽灯饰

摘要

销售筒灯 100 套，不含税单价 220 元，收

到万家灯饰签发的银行承兑汇票

销售 150 件吊灯，不含税单价 430 元，收

到万家灯饰签发的银行承兑汇票。

方向

借

借

余额 （元）

24 860.00

72 885.00

票据类型

银行承兑

汇票

商业承兑

汇票

预付账款明细见表 4-5：

表 4-5 预付账款明细

日期

2024-08-15
供应商名称

利泉光电

摘要

预付利泉光电吊灯货款，票据号 36254174
方向

借

金额 （元）

3 000.00
结算方式

网银转账

库存商品明细见表 4-6：

表 4-6 库存商品明细

存货名称

吸顶灯

落地灯

台灯

吊灯

壁灯

筒灯

合计

数量

300
800
900
150
500
200

单价 （元）

280
60
40

300
100
160

金额 （元）

84 000.00
48 000.00
36 000.00
45 000.00
50 000.00
32 000.00

295 000.00
应付票据明细见表 4-7：



项目四　总账会计岗位 099

表 4-7 应付票据明细

日期

2024-07-19
供应商名称

华诺光能

摘要

购入华诺光能吊灯 100 件，不

含税单价 290 元。

方向

贷

余额 （元）

32 770.00
票据类型

银行承兑汇票

应付账款明细见表 4-8：

表 4-8 应付账款明细

日期

2024-08-20
供应商名称

华诺光能

摘要

购入壁灯 230 件，不含税单价 100 元，票号 5551646
方向

贷

金额 （元）

25 990.00
预收账款明细见表 4-9：

表 4-9 预收账款明细

日期

2024-08-25
客户

华丽灯饰

摘要

收到预付的货款，票号 3525152
方向

贷

金额 （元）

5 000.00
结算方式

转账支票

【要求】 以总账会计周彤的身份完成该公司总账管理系统的参数设置及期初余额录入。

三三、、任务要求任务要求

1. 总账会计周彤：完成该公司总账管理系统的参数设置及期初余额录入，保障系统

后续运行符合企业财务流程和内部控制要求。

2. 掌握期初余额的录入与试算平衡技巧，能够快速排查并解决试算不平衡的问题，

确保期初数据的准确性和完整性，为后续账务处理奠定坚实基础。

　任务准备

总账管理系统初始设置是根据企业的自身特点和管理需求，一般由财务主管或财务

主管指定的专人进行，将通用的总账管理系统设置为适合于企业自身特点系统的过程，

通常也称为总账初始化。初始设置工作在系统投入使用时进行，以后一般不再重新设置

或修改，如需要修改，应在年末结账后进行。总账管理系统初始化工作包括：选项设

置、数据金额权限设置、期初余额录入三项。

总账初始化的工作流程如图 4-2-1 所示。

设置总账选项

录入期初数据
并试算平衡

不需要 需要
设置权限

设置数据或
金额权限？

图 4-2-1　总账资产初始化流程
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一、设置系统参数

系统在建立新的账套后由于具体情况需要，或业务变更，需要对凭证

与账簿属性进行调整，可以通过设置总账选项功能进行。系统参数设置如

图 4-2-2 所示。

图 4-2-2　 总账系统参数

（一） 凭证参数设置

1.制单序时控制

控制系统保存凭证的顺序，可以按凭证号顺序排列，也可以按日期顺序排列。如果

勾选此选项，凭证除了需要按序号排序还需要按日期排序。例如，在后面填制凭证时，

如果已经填制完 9 月 10 日的凭证，发现 9 月 8 日的凭证未填写，勾选此选项时，无法填

制 9 月 8 日的凭证。此时，取消制单序时控制选项即可填制。

2.支票控制

若选择了此项，在制单录入时使用银行科目编制凭证时，系统要求输入相应的结算

方式和结算号，如果输入支票号在支票登记簿中已存在，系统提供登记支票报销的功

能；否则，系统提供支票登记功能。

3.赤字控制

若选择“资金及往来科目”或“全部科目”，当现金、银行科目或其他科目的最新

余额出现负数，系统将予以提示。

4.可以使用其他系统受控科目

若某科目为其他系统的受控科目，一般说来，为了防止重复制单，应当只允许其受控

系统来使用该科目进行制单，总账管理系统是不能使用此科目进行制单的。若用户有在总

4-2

知识导学：
总账系统参数

设置
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账管理系统中使用这些科目填制凭证的要求，则应选择此项。选项设置中提到三种受控科

目：应收受控科目、应付受控科目和存货受控科目。以应收受控科目为例解释是否勾选该

受控科目。涉及应收系统受控的科目包括应收票据、应收账款和预收账款科目，如果不勾

选可以使用应收受控科目，这些科目仅能在应收管理系统制单使用。在总账系统与应收管

理系统集成使用的前提下，企业与客户之间的往来业务均在应收管理系统处理，业务处理

的结果在应收管理系统生成凭证后传递到总账系统。涉及应收受控科目的业务凭证在应收

管理系统生成，那么总账管理系统就不能填制与这些科目有关的凭证。所以不勾选此选项

时，在总账管理系统填制凭证要使用这些科目时就会提示不能使用受控科目。当总账管理

系统单独使用时，就需要勾选此选项，否则就不能使用这些科目。

凭证控制涉及的内容主要包含三项，分别是现金流量科目必录现金流量科目、自动

填补凭证断号和银行科目结算方式必录。如果企业选择利用现金流量项目核算作为编制

现金流量的方法，就涉及“现金流量科目必录现金流量科目”选项的选择，选择该项，

在录入凭证时如果使用了现金流量科目则必须输入现金流量项目及金额；自动填补凭证

断号是指当选择凭证编号方式为系统编号时，则在新增凭证时，系统按凭证类别查询本

月的第一个断号作为本次新增凭证的凭证号；如果选择了“银行科目结算方式必录”这

项，在填制凭证时使用银行科目，则必须录入结算方式。

5.系统编号

系统编号是指在填制凭证时，按照凭证类别按月自动编制凭证编号；而手工编号是

在制单时，系统允许手工输入凭证编号，系统虽提供了“系统编号”与“手工编号”两

种方式，一般应该选择“系统编号”，便于凭证被删除后系统自动填补整理断号。

（二） 账簿参数设置

账簿参数主要用来调整各种账簿的输出方式及打印要求等。

（三） 凭证打印设置

凭证打印用来设置凭证的输出方式和打印要求等，主要包括“合并凭证打印显示、

打印”和“打印凭证页脚姓名”两项。

（四） 预算控制设置

根据预算管理系统或财务分析系统设置预算数对业务发生进行控制。

（五） 权限设置

1.制单权限控制到科目

要选择此项，首先要在“数据权限设置”中设置科目权限，权限设置有效。若选择

此项，则在制单时，操作员只能使用具有相应制单权限的科目制单。

2.制单权限控制到凭证类别

如果需要明确操作员只能填制某些特定类别的凭证，则首先在数据权限控制设置中

选择对“凭证类别”进行控制，再选中该项，最后在数据权限中为操作员指定制单时可

以使用凭证类别，设置完成后，在操作员制单时，凭证类别参照中只显示操作员有权限

的凭证类别。

3.操作员进行金额权限控制

系统可以对不同级别的人员进行制单金额大小的控制。例如，财务主管可以对 10
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万元以上的经济业务制单，一般财务人员只能对 5 万元以下的经济业务制单，这样可以

减少由于不必要的责任事故带来的经济损失。但是为外部凭证或常用凭证调用生成或自

定义结转凭证不受金额权限控制。

4.凭证审核控制到操作员

如果需要指定某个具有凭证审核权限的操作员只能审核某些制单人填制的凭证，则

应该选择该选项。

5.出纳凭证必须经由出纳签字

出纳人员可通过“出纳签字”功能对涉及库存现金、银行存款科目的凭证进行检查

核对。如果选择此项，则收付款凭证就需要出纳签字，再检查核对一次。

6.凭证必须经由主管会计签字

如果企业中规定所有凭证都必须由主管会计签字才能作为记账依据，则应选择该项。

7.允许修改、作废他人填制的凭证

若选择此项，在制单时可修改或作废别人填制的凭证，否则不能修改。“控制到操作

员”属于数据权限控制内容，利用该项可以指定允许修改、作废哪些操作员填制的凭证。

8.可查询他人凭证

设置是否可以查询他人填制好的凭证。“控制到操作员”能指定可以查询哪些操作

员填制的凭证。

9.明细账查询权限控制到科目

若用户需要对查询或打印权限作进一步细化，只允许某操作员查询或打印指定的科

目明细账，则应选择此项。

（六） 其他参数设置

在其他参数设置页面，可以设置“外币核算方式”、“排序方式”和“精度控制”。

（1）外币核算方式。有外币业务时，企业可以选择“固定汇率”或“浮动汇率”处理方式。

（2） 排序方式。在参照部门目录、查询部门辅助账时，可以指定查询列表的内容是按

编码顺序显示还是按名称顺序显示。对个人往来辅助核算和项目辅助核算也可以进行设置。

（3） 精度控制。设置数量小数位、单价小数位和本位币精度。

引导问题引导问题 11：：总账系统初始化设置完成后，参数能不能修改。

□全部可以 □部分可以□不可以

引导问题引导问题 22：：不可修改的参数有错，该如何处理：                            
                                     。
二、期初余额录入

为了保证会计数据连续完整，并与会计手工账簿数据相衔接，总账系统第一次投入

使用前，还需要将各种基础数据输入系统。这些基础数据主要是各明细科目的年初余额

和系统启用准备前各月的累计发生额。其上级科目的余额和发生额由系统自动进行汇

总。但是，企业建账时间不同，所需输入的期初数据就不同。若企业在年初启用总账管

理系统，则可直接录入期初余额，此时期初余额与年初余额相等；若企业在年中启用总

账管理系统，除了需要录入启用月份的期初余额外，还需要录入年初至期初累计借方发
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生额与累计贷方发生额。

在一般情况下，资产和费用类科目余额在借方；负债、所有者权益、

收入和利润类科目余额在贷方。如果是数量金额类科目，应输入相应的数

量和单价。如果是外币科目，还应输入相应的外币金额。

需要强调的是，在输入期初数据时，如果某一科目设置了辅助核算类

别，那么应输入辅助核算类别的有关初始余额。数据输入完毕后，为了保

证数据的准确性，满足数据间的平衡关系，系统将自动对数据进行校验。

期初数据输入完毕后应进行试算平衡。如果期初余额试算不平衡，可以填制、审核

凭证，但不能进行记账处理。因为企业信息化时，初始设置工作量很大，占用时间较

长，为了不影响日常业务的正常进行，允许在初始化工作未完成的情况下进行凭证的填

制。凭证一经记账，期初数据不能再修改。

引导问题引导问题 33：：用友 ERP-U8 总账系统中，期初余额录入的目的是什么？               
                                   。

引导问题引导问题 44：：如果在期初余额录入后发现试算不平衡，应该如何处理？          
                                    。
　任务实施

一、设置总账系统参数

以总账会计“202 周彤”的身份登录企业应用平台，在“业务工作”

选项卡中，执行“财务会计”命令，打开“财务会计”菜单栏，完成系统

参数设置及期初余额的录入。

总账管理系统初始化参数设置的具体操作流程如图 4-2-3 所示。

设置

选项

编辑 确定
修改
信息

凭证 权限
会计
日历

其他

总账

图 4-2-3　总账系统参数设置操作流程

其他选项卡均为默认，不需要修改。

4-3

知识导学：
总账期初余额

录入

4-4

技能实践：
设置总账系统

参数
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特别提示：

◆在本任务中，虽然只启用了总账管理系统，但是后面我们会用到应收管理系统，

且任务资料是连续的，所以不需要勾选受控科目选项。

◆如果勾选了“出纳凭证必须由出纳签字”选项，账务处理流程在记账前会增加

“出纳签字”环节，出纳签字可以在审核凭证之前也可以在审核凭证之后，但是必

须在记账之前完成。

二、录入期初余额并试算

期初余额录入具体操作区分以下几种情况。

（一） 无辅助核算科目期初余额录入

无辅助核算科目期初余额录入的具体操作流程如图 4-2-4 所示。

设置

期初余额

录入最末级
科目

总账

直接录入

期初余额

录入界面

是否有
明细

打开

是 否

图 4-2-4　无辅助核算科目期初余额录入操作流程

参照上述操作流程录入所有无辅助核算科目的余额，以库存现金和银行存款为例，

如图 4-2-5 所示。

图 4-2-5　库存现金和银行存款期初余额

4-5

技能实践：
录入总账期初

余额
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操作提示：

◆在录入期初余额时，发现科目方向设置错误如何处理？

　未录入余额的情况下，发现科目方向错误是可以修改的，选中该科目行，单击

“方向”按钮改变余额的方向，但是只能修改总账科目的方向，不能修改明细科目

方向。总账科目方向修改，下级明细科目方向一并修改。

◆总账科目余额与下级科目余额方向不一致时如何录入？

　总账科目一般与其下级科目的方向是一致的。但是在增加科目时，对下级科目的

方向是可以选择与总账科目不一致的。但一旦增加完成，下级科目的借贷方向就

得随着总账科目的方向做改变，无法单独修改。当总账科目与其下级科目的方向

一致，但是下级科目的余额方向与总账科目的余额方向相反时，则用“-”号表

示。例如，“应交税费/应交增值税/进项税额”科目的余额为 87 361.00 元，该科目

的方向是借方时，直接录入 87 361.00；该科目的方向是贷方时，与总账“应交税

费”科目方向不一致，此时，须录入-87 361.00。“应交税费/应交增值税/转出未交

增值税”余额的录入同上。

◆有下级明细的科目未设置明细科目已经录入总账科目余额怎么修改？

　例如“应付职工薪酬”下设“工资”等明细科目，但是在没有设置明细科目时就

直接录入了应付职工薪酬总账科目余额，此时不要着急去增加明细科目，一定要

先把录入的总账科目余额删除后再去增加下级明细科目。否则录入的总账金额进

行汇总后是不正确的。

（二） 往来辅助核算期初余额录入

往来辅助核算科目期初余额录入的具体操作流程如图 4-2-6 所示。

增行
录入
信息

汇总 确定

往来明细

期初余额

录入界面

打开 辅助期初

余额界面

期初往来

明细界面

选中期初
余额栏

打开

图 4-2-6　往来辅助核算科目期初余额录入操作流程

参照上述操作流程录入所有往来辅助核算科目的余额，以应收账款为例，如图

4-2-7 所示。
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图 4-2-7　 应收账款辅助科目明细录入

（三） 项目核算科目期初余额录入

项目辅助核算科目期初余额录入的具体操作流程如图 4-2-8 所示。

增行
录入
信息

退出

期初余额

录入界面

打开 辅助期初

余额界面
选中期初
余额栏

图 4-2-8　项目辅助核算科目期初余额录入操作流程

在本任务中，生产成本及其两个明细科目属于项目辅助核算科目，但是没有余额，

因此不需要录入。

（四） 数量核算科目期初余额录入

在该科目期初余额栏内的第一行录入金额余额，第二行录入数量余额，且必须先录

金额再录数量。以库存商品为例，如图 4-2-9 所示。

图 4-2-9　库存商品期初余额录入
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所有科目的期初余额录入完成后，需要进行试算平衡，试算平衡操作流程如图

4-2-10 所示。

确定 期初试算平衡表

期初余额界面

确定

试算

不平衡 平衡

检
查
并
修
改

退
出

打开

图 4-2-10　期初余额试算平衡操作流程

根据以上操作流程进行试算，试算结果如图 4-2-11 所示。

图 4-2-11　期初余额试算平衡结果

特别提示：

◆系统只能对期初余额的平衡关系进行试算，而不能对年初余额进行试算。

◆如果期初余额试算不平衡，可以填制凭证、审核凭证但是不允许记账。凭证记账

后，期初余额变为“只读、浏览”状态，不能再修改。

　智慧财务·德润人心

知行合一　精进技能

总账参数的正确设置是确保会计信息准确无误的基础。通过合理配置这些参数，企

业能够根据自身的管理需求和业务流程，定制出最适宜的总账系统环境。这不仅能提升

会计工作的效率，还能保障会计信息的准确性和可靠性。应通过不断练习和实际操作，

践行知行合一的原则，逐步熟悉并掌握这些参数的配置方法和技巧，为未来的会计工作

奠定坚实的基础。


