
任务 4：建立存货档案 

【任务描述】根据表 1.3.15、表 1.3.16 所示信息建立企业的存货档案。 

表 1.3.15   计量单位 

计量单位组 计量单位 

编码 名称 类别 编码 名称 

01 自然单位 无换算率 
01 斤 

02 次 

表 1.3.16   存货分类及存货档案 

存货分类 存货编码及名称 
计量单

位组 

计量 

单位 

税率 

（%） 

存货属性 

01商品 

0101绿茶 

101特级绿茶 01 斤 13 内销、外购 

102日照雪青 01 斤 13 内销、外购 

103日照银针 01 斤 13 内销、外购 

0102休闲食品 

201风味鱿鱼                                                                                                                                                                                                                                                                                                     01 斤 13 内销、外购 

202香鳗鱼片 01 斤 13 内销、外购 

203黄金蟹宝 01 斤 13 内销、外购 

02劳务  301运输费 01 次 9 外购、应税劳务 

【任务解析】该任务要求在进行存货分类、单位设置的基础上，建立企业的存货档案。 

【知识链接】存货档案主要用于设置企业在生产经营中使用到的各种存货信息。设置

存货档案前，应先设置单位，而单位的设置又包括计量单位分组和单位设置两部分，计量单

位组包括无换算、浮动换算和固定换算三种类别，每个计量单位组中有一个主计量单位、多

个辅助计量单位，可以设置主辅计量单位之间的换算率，还可以设置采购、销售、库存和成

本系统所默认的计量单位。 

【工作指导】 

1.设置计量单位 

（1）执行【基础档案】-【存货】-【计量单位】命令，打开【计量单位】窗口，单击工

具栏的【分组】按钮，打开【计量单位组】窗口。          

（2）单击【增加】按钮，【计量单位编码】录入“01”，【计量单位组 名称】录入“自

然单位”，【计量单位组类别】选择“无换算率”选项，如图 1.3.28 所示，保存后退出。 

 

图 1.3.28  设置计量单位组 



（3）在【计量单位】窗口，单击选择左侧的“自然单位<无换算率>”计量单位组，再单

击工具栏的【单位】按钮，打开【计量单位】窗口。 

（4）单击【增加】按钮，根据表 1.3.15 所示信息录入计量单位编码、计量单位名称，

单击【保存】按钮，如图 1.3.29 所示，再单击【退出】按钮。        

 

图 1.3.29   设置计量单位 

2.设置存货档案 

（1）执行【存货】-【存货分类】命令，打开【存货分类】窗口，单击 

【增加】按钮，根据表 1.3.16所示信息对存货分类。  

（2）执行【存货】-【存货档案】命令，打开【存货档案】窗口，单击 建立存货档案 

【增加】按钮，打开【增加存货档案】窗口，根据表 1.3.16所示信息，录入存货编码、存

货名称，选择存货分类、计量单位组、主计量单位信息，将【销项税率%】 和【进项税率%】

更改为“13”，勾选存货属性，如图 1.3.30 所示。 

 
图 1.3.30   增加存货档案 

（3）单击【保存并新增】按钮，继续建立其他存货档案，全部建立完成后，保存并退出，

【存货档案】窗口显示存货列表，如图 1.3.31所示。 



 
图 1.3.31   存货档案列表                                                                                                                                                                                                       

【工作提示】 

1.设置存货单位时，必须先设置计量单位组，并在此基础上进行计量单位的设置。 

2.在设置存货属性时，只有勾选了“内销”、“外销”、“外购”属性，【销售发票】

才能选择上该存货，同样对于外购存货，只有勾选了“外购”属性，【采购发票】才能选择

该存货。如果属性选择错误，则后期进行票据开具时无法准确参照选择该存货，因此在选

择存货属性时应认真谨慎。 

【拓展延伸】 

如果企业没有启用供应链和应收、应付管理系统，无需填制发票，则企业可不用设置

存货档案。对于启用供应链的企业，建立账套时，只有选择了【商业】核算类型，并且在采

购管理和库存管理选项中勾选了【有受托代销业务】，存货属性的【受托代销】才能被勾选，

否则就是灰色的，无法进行勾选。 

 


