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第 3 章 总账管理

•                    ——ERP-U8 V10.1
•                           管理软件的核心系

统



本章学习内容

3.1

3.2

3.3

3.4

系统概述

总账管理系统初始设置

总账管理系统日常业务处理

总账管理系统期末处理



3.4 总账管理系统期末处理



日常处理及月末结账的逻辑操作过程：

日常业务处理 月末结账处理

制单

出纳签字、审核

记账

账簿管理

试算并对账转账

结账

备份会计档案

打印账表



【学习目标】

01

02

03

知识   
目标

能力
目标

1 掌握用友 U8 管理软件中总账管理系统月末处理的相关内容。
2 熟悉总账管理系统月末处理业务的各种操作。
3 掌握银行对账、自动转账设置与生成、对账和月末结账的操作方法。

1 培养学生熟练使用总账管理系统进行期末处理的各种操作。

1 形成学生良好的学习方法。
2 形成学生稳定的操作习惯。

素养
目标



• 银行对账 P81
v 输入银行对账期初数据、输入银行对账单、银行

对账

【学习内容】

01

02

03 • 对账 P86
v 总账与明细账对账、总账与辅助账对账

• 自动转账 P83
v 转账定义、转账生成

04 • 结账 P86
v 月末处理、年末处理





3.4.1 银行对账

• 行 的操作包括：银 对账

1 输入银行对账期初数据（首次使用 ） 时

2 录入银行对账单

每月月末对账前，必须将
银行开出的银行对账单输
入计算机，存入“对账文

件”。



3.4.1 银行对账 -3 银行对账

（ 1 ）自动对账

（ 2）手工对账

以最大条件进行银行对账。（对账条件中除必选项“方向、金额
相同”外其它都不选择）

对于已达账项，系统自动在银行存款日记账和银行对账单双方
的“两清”栏打上圆圈标志，其所在行背景色变为绿色。

系统中的银行未达账项是通过凭证处理自动形成的，期间有人工
录入过程，可能存在有关项目内容输入不规范或不全面的情况从
而造成无法实现全面自动对账，此时可以采用系统提供的手工对
账功能



3.4.1 银行对账 -4 余额调节表的查询输出

     在对银行账进行两清勾对后，计算机自动整理汇总未达账项和已

达账，生成“银行存款余额调节表”，以检查对账是否正确。



3.4.2 期末处理 --- 自动转账

• 期末会计业务指会计人员在每个会计期末都需要完成的一
些特定会计工作，主要包括期末转账业务、试算平衡、对
账、结账以及期末会计报表编制等。由于各会计期间的许
多期末业务均具有较强的规律性，因此由计算机来处理期
末会计业务，不但可以规范会计业务的处理还可以大提高
处理期末业务的工作效率。

转账定义
自定义转账凭证
对应结转
结转销售成本
结转期间损益



3.4.2 自动转账 -1 转账定义

(1 ）自定义转账设置

• 可以完成对各种费用的分配、分摊、计提、税金的计算及
期间损益转账凭证的设置等。



3.4.2 自动转账 -1 转账定义

(2 ）对应结转账设置

只用于结转期末余额。
若结转发生额，须在
自定义结转中设置。

对应结转不仅可以进行两个科目一对一结转，还可以进行科目的
一对多的结转。对应结转的科目可以是上级科目，但其下级科目
的结构必须一致（相同明细科目）。



3.4.2 自动转账 -1 转账定义

(3 ）销售成本结转设置

１）主要用来没有启用购销存业务模块的企业完成销售成本的计

算和结转。

２）库存商品、商品销售收入、商品销售成本科目的账簿格式必

须是数量金额式，且应一一对应。

３）库存商品、商品销售收入、商品销售成本科目的下级科目的

结构必须相同，并且都不能带往来辅助核算。



3.4.2 自动转账 -1 转账定义

(4 ）汇兑损益结转设置

本功能用于期末自动计算外币账户的汇兑损益，并在转账生成中

自动生成汇兑损益转账凭证。



3.4.2 自动转账 -1 转账定义

(5 ）期间损益结转设置

l 用于在一个会计期间终了将损益类科目的余额结转到本年

利润科目中，从而及时反映企业利润盈亏情况。



3.4.2 自动转账 -2 转账生成

l 由于转账凭证是按照已记账凭证的数据进行计算的，所以
在进行月末转账工作前，必须先将所有未记账的凭证记账
。

l 若凭证类别、制单日期和附单据数与实际情况有出入，可
直接在当前凭证上进行修改，然后再保存。

生成期间损益的转账凭证

１）生成期间损益的转账凭证前，须将前面所生成的所
有转账凭证审核、记账。
２）转账凭证每月只生成一次
３）生成的转账凭证仍需审核才能记账



3.4.3 对账

对账

对账是账簿数据进行核对，
以检查记账是否正确，以及

账簿是否平衡。



3.4.4 结账

l 本月还有未记账的凭证时，不能结账。
l 结账必须按月连续进行，上月未结账，本月也不能结账，

但可以填制、审核凭证。若总账与明细账对账不符，不能
结账。

l 如果与其他子系统联合使用，其他子系统未全部结账，本
系统不能结账。

结账
取消结账的组合键
ctrl+shift+F6



3.4.4 结账

总账逆操作演示



实验四 总账管理系统期末处理 P80

• 步骤 1 银行对账 P80
• 输入银行对账期初数据 P81
• 录入银行对账单 P82
• 银行对账 P82
• 输出余额调节表 P83

• 步骤 2 自动转账 P83
• 转账定义 P83
• 转账生成 P85

• 步骤 3 对账 P86

• 步骤 4 结账 P86



• 实验准备：系统管理员 admin 引入“实验三”账套数据。

• 人物： 002—王晶 ( 出纳 )

• 地点：企业应用平台

• 任务：银行对账

步骤 1 银行对账



步骤 1 银行对账

u 什么是未达账项？
u 由于结算凭证在企业和银行的传递上存在着时间的先
后差别，造成一方已收到凭证并已入账，而另一方尚
未接到凭证仍未入账的款项。

u 企业已收，银行未收；企业已付，银行未付。
u 企业未收，银行已收；企业未付，银行已付。



步骤 1 银行对账

银
行
对
账

u 为什么要进行银行对账？
u 为了能够准确掌握银行存款的实际，了解实际可以运
用的货币资金数额，防止记账发生差错，企业必须定
期将银行存款日记账与银行出具的对账单进行核对，
并编制银行存款余额调节表。



步骤 1 银行对账

u 银行对账的步骤
v 1 ）输入银行对账期初数据
v 2 ）输入银行对账单
v 3 ）对账
v 4 ）输出银行存款余额调节表



步骤 1 银行对账— 1)输入银行对账期初数据

银
行
对
账

资料 1 银行期初对账资

料
阳光公司银行的启用日期为 2019-09-01 ，工行人民币户企业日记账调整前余额为

511057.16 ，银行对账单调整前余额为 533829.16 元，未达账项一笔，系银行已收企业

未收款 22772.00 元

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040101(%E8%BE%93%E5%85%A5%E9%93%B6%E8%A1%8C%E6%9C%9F%E5%88%9D%E5%AF%B9%E8%B4%A6P81).mp4
file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040101(%E8%BE%93%E5%85%A5%E9%93%B6%E8%A1%8C%E6%9C%9F%E5%88%9D%E5%AF%B9%E8%B4%A6P81).mp4


输
入
银
行
对
账
期
初
数
据

1

2

3

注意：
录入的银行对账单、单位日记
账的期初未达项的发生日期不
能大于等于此银行科目的启用
日期。 

4

5

借方金额：表示银行已收企业未
收。
贷方金额：表示银行已付企业未
付 6

7

调整后余额相等

步骤 1 银行对账—— 1)输入银行对账期初数据



u注意：
v 1.“银行对账期初”功能是用于第一次使用
银行对账模块前录入日记账及对账单未达项
，在开始使用银行对账之后一般不再使用。 

v 2. 在录入完单位日记账、银行对账单期初未
达项后，请不要随意调整启用日期，尤其是
向前调，这样可能会造成启用日期后的期初
数不能再参与对账。 

步骤 1 银行对账— 1)输入银行对账期初数据



步骤 1 银行对账— 2)输入银行对账单

银
行
对
账

资料 2 银行对账单

日期 结算方式 票号 借方余额 贷方余额

2019-09-03 201 XJ001 10 000.00

2019-09-10 202 ZZR001 90 400.00

2019-09-12 202 ZZR002 96 200.00

2019-09-18 202 ZZR003 1 200.00

2019-09-26 4 60 000.00

表 3-10 9 月份银行对账单

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040102(%E5%BD%95%E5%85%A5%E9%93%B6%E8%A1%8C%E5%AF%B9%E8%B4%A6%E5%8D%95P82).mp4
file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040102(%E5%BD%95%E5%85%A5%E9%93%B6%E8%A1%8C%E5%AF%B9%E8%B4%A6%E5%8D%95P82).mp4


步骤 1 银行对账— 2)输入银行对账单

u 用于平时录入、查询和引入银行对账单。在此功能中
显示的银行对账单为启用日期之后的对账单 。要实现
计算机自动进行银行对账，在每月末对账前，必须录
入银行开出的银行对账单。

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040102(%E5%BD%95%E5%85%A5%E9%93%B6%E8%A1%8C%E5%AF%B9%E8%B4%A6%E5%8D%95P82).mp4
file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040102(%E5%BD%95%E5%85%A5%E9%93%B6%E8%A1%8C%E5%AF%B9%E8%B4%A6%E5%8D%95P82).mp4


输
入
银
行
对
账
单

1

选定银行科目及所录
入的月份

2

3

所显示的内容与所选定的
月份有关

4
录入本月银行
对账单

5

步骤 1 银行对账—— 2)输入银行对账单



步骤 1 银行对账— 3)对账

u 银行对账采用自动对账与手工对账相结合的方式。 
u 自动对账是计算机根据用户设定的对账条件自动进行
核对、勾销。

v 对账条件一般是指“结算方式相同＋结算号相同＋方向＋
金额相同”。

v 自动对账的两清标记为“○”



步骤 1 银行对账— 3)对账

u 手工对账是对自动对账的补充。用于调整勾销那些由
于不规范输入等情况造成，采用自动对账无法勾销的
特殊已达账项。

v手工对账的两清标记为“ Y”

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040103(%E9%93%B6%E8%A1%8C%E5%AF%B9%E8%B4%A6P82).mp4
file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040103(%E9%93%B6%E8%A1%8C%E5%AF%B9%E8%B4%A6P82).mp4


步骤 1 银行对账—— 3)对账

对
账

1
2

3

可以调整显示方向

对账就是把单位日记账
和银行对账单上的相同的
收付记录查找出来，打上
标记

找到相匹配的记录，在“两清”双击鼠标
，分别打上两清标志。

取消手工对账双击“两
清”框

自动对账

对账范围、对
账条件

4
自动对账

取消自动对账
对账完毕之后，进行检
查



步骤 1 银行对账— 4)输出余额调节表

u 对账完成后，系统自动整理汇总未达账和已达账，生
成银行存款余额调节表。查

询
余
额
调
节
表

1

2

3

调整后余额相等

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2022/03/24/14/%E5%AE%9E%E9%AA%8C4%E5%BE%AE%E8%AF%BE%20%E6%80%BB%E8%B4%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E6%9C%9F%E6%9C%AB%E5%A4%84%E7%90%86/sy040104(%E8%BE%93%E5%87%BA%E4%BD%99%E9%A2%9D%E8%B0%83%E8%8A%82%E8%A1%A8P83).mp4


步骤 1 银行对账— 4)输出余额调节表

u 思考：
u 如果余额调节表显示账面余额不平，请查看以下几处
：

v“银行期初录入”的“调整后余额”是否平衡？
v银行对账单录入是否正确？如不正确请进行调整。
v“银行对账”中勾对是否正确、对账是否平衡？



• 人物： 003—马方 ( 会计 )

• 地点：企业应用平台

• 任务：转账定义、转账生成

步骤 2 自动转账



步骤 2 自动转账— 1)转账定义

u 自动转账定义：设置自动转账分录。

  将凭证的摘要、会计科目、借贷方向以及金额的计算
方法存入计算机的过程。
u 自动转账可以分为自定义转账、对应结转设置、销售
成本结转设置、售价销售成本结转、汇兑损益结转设
置、期间损益结转设置。



步骤 2 自动转账

u 企业情况不同，计算方法也不同，特别是各类成本费
用的分摊结转方式的差异，自定义转账定义，可以适
应不同企业的需要。

u “费用分配”结转；“费用分摊”结转；“税金计
算”结转；“提取各项费用”结转；辅助核算结转。



步骤 2 自动转
账

自
动
转
账

2. 自动转账定义及生成

资料 3 自定义结转

按短期借款期初余额的 6% 计提短期借款利息。

借：财务费用 - 利息          QC(2001, 月 )*0.06/12

  贷 : 应付利息                  JG()

QC: 期初余额
公式含义：短期借款利息
= 取短期借款期初余额 ×
年利率 ÷12 个月

JG() 公式含义 :
取转账中对方该科
目发生数合计

重难点



步骤 2 自动转账 -1)
转账定义

自
定
义
结
转
设
置

任意但是唯一

相当于摘要
分录内容

录入分录内容

公式通过向导输入
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步骤 2 自动转账 -1)转账定
义

自
定
义
结
转
设
置

公
式
定
义

选择公式



步骤 2 自动转账 -1)转账定
义

u 取数函数公式
v 账务取数函数格式
v      函数名（科目编码，会计期间，
方向，辅助项 1 ，辅助项 2 ）

u 注意：
v 账务取数函数格式
v函数中各项可根据情况决定是否输入。
v 科目编码可以为非末级科目。
v各辅助项必须为末级。

步骤 2 自动转账 -1)转账定义



v会计期间：由函数确定。若按年取数，则期间为
“年”，若按月取数，则期间为“月”。

v方向：由函数确定。

发生额函数              借     借方 (累
计 ) 发生

累计发生额函数       贷     贷方 (累计 ) 发
生

步骤 2 自动转账 -1)转账定义



                         借

  余额函数         贷

                       （ ） 
u 其含义为取该科目所选方向上的余额。若余额在相同
方向，则取余额；若余额在相反方向，则取数为“ 0”
；若方向为空，则根据科目性质取余额。

步骤 2 自动转账 -1)转账定义



u 如： 5502 为借方科目，若余额在借方，则取其余额为
正数，若余额在贷方，则取其余额为负数。

步骤 2 自动转账 -1)转账定义



v 函数名：
v QM(WQM、 SQM)：期末余额
v QC(WQC、 SQC)：期初余额
v JE(WJE、 SJE)：净发生额
v FS(WFS、 SFS)：发生额
v LFS(WLFS、 SLFS)：累计发生额
v JG(WJG、 SJG)：对方科目计算结果

步骤 2 自动转账 -1)转账定义



步骤 2 自动转账 -1) 转账定义

期
间
损
益
结
转
设
置

本年利润科目必须为末级科目，
且为本年利润入账科目的下级科
目。

如果不希望某损益科目参与期间
损益的结转，则删除本年利润科
目。
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步骤 2 自动转账 -2) 转账生成

u 自动转账定义完成之后，每月月末只需执行自动转账
生成功能，即可快速生成转账凭证。

u 注意：这是张未记账凭证。



步骤 2 自动转账 -2)转账生成

自
动
转
账
生
成
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步骤 2 自动转账 -2)转账生成

期
间
损
益
结
转
生
成
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步骤 2 自动转账 -2) 转账生成

u 注意：
v 转账生成之前，注意所有未记账凭证要记账。
v 转账生成之前，注意转账月份为当前月份。
v 生成的转账凭证要审核，记账。
v 相同转账凭证每月只生成一次。



• 人物： 001—陈明 ( 账套主管 )

• 地点：企业应用平台

• 任务：对账

步骤 3 对账



步骤 3 对账

对
账

在此位置，双击鼠
标，选择要对账月
份
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步骤 3 对账

u 注意：
v 若对账不符，或者试算不平衡，则不能结账。
v 对账工作在任何时候可以随时进行，以便于随时检查工作
是否正确。



• 人物： 001—陈明 ( 账套主管 )

• 地点：企业应用平台

• 任务：结账、反结账（难点）

步骤 4 结账



步骤 4 结账

u 注意：
v 结账只能每月进行一次。（不一定要在本期的最后一天）
。

v 上月未结账，本月不能记账，但可以填制和审核凭证。
v 上月未结帐，本月不能结账。
v 本月有未记账凭证时，不能结账。
v 已结账月份不能再填制凭证。
v 结账只能由有结账权的人来完成。



步骤 4 结账

v经过结账后而产生的报表和打印的账册才是完整的。
v  为确保数据安全和完整，结账前，应对账套数据备份。



结
账

光标选择要结账月份。

步骤 4 结账
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步骤 4 结账——取消结账
u 结账后，如果出现由于非法操作或病毒等原因造成数
据被破坏的情况，可使用反结账，取消结账。

v 在“结账”页面，选择要取消结账的月份上，按 [Ctrl+S
hift+F6] 键即可进行反结账。 

v 反结账操作只能由账套主管执行。
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步骤 4 结账——取消结账

取
消
结
账

光标选择要取消结
账的月份
在此页面点
击“ CTRL+SHIFT+F6”

输入密码后，点击确定

点击取消，退出，
完成取消结账



本次实验操作步骤 P80-87

• 1登录企业应用平台
• 2总账管理系统期末处理
• 3输出账套，保存账套数据
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