
任务 5：建立财务档案 

【任务描述】根据表 1.3.9～表 1.3.11所示信息进行企业财务档案设置，企业凭证类

别设置为记账凭证，将1001指定为现金科目，1002指定为银行科目，将1001、100201、100202、

101201 指定为现金流量科目。 

表 1.3.9    外币及汇率设置 

币符 币名 汇率类型 

USD 美元 浮动汇率 

表 1.3.10   会计科目表 

科目编码 科目名称 辅助账类型 操作类型 

1001 库存现金 日记账 指定 

1002 银行存款 银行账 日记账 指定 

100201 工行存款 银行账 日记账 增加、指定 

100202 中行存款 外币核算（美元）、银行账、日记账   增加、指定 

1012 其他货币资金   

101201      支付宝  增加、指定 

1121 应收票据 客户往来（受控应收系统） 修改 

1122 应收账款 客户往来（受控应收系统） 修改 

1123 预付账款 供应商往来（受控应付系统） 修改 

1221 其他应收款   

122101 应收个人款 个人往来 增加 

122102 应收单位款  增加 

1405 库存商品 数量核算（斤）、项目核算 修改 

1462 合同资产 科目类型：资产；余额方向：借方 增加 

2201 应付票据 供应商往来（受控应付系统） 修改 

2202 应付账款   

220201 一般应付账款 供应商往来（受控应付系统） 增加 

220202 暂估应付账款 供应商往来（不受控应付系统）★ 增加 

2203 预收账款 客户往来（不受控应收系统）★ 修改 

2204 合同负债 科目类型：负债；余额方向：贷方 增加 

220401 预收货款 客户往来（受控应收系统） 增加 

220402 销售定金 客户往来（不受控应收系统）★ 增加 

2211 应付职工薪酬   

221101 工资  增加 

221102 社会保险费  增加 

221103 设定提存计划  增加 



221104 住房公积金  增加 

221105 职工教育经费  增加 

221106 非货币性福利  增加 

221107 其他  增加 

2221 应交税费   

222101 应交增值税   增加 

22210101 进项税额   增加 

22210102 销项税额   增加 

22210103 转出未交增值税  增加 

22210104 进项税额转出  增加 

222102 未交增值税  增加 

222103 应交所得税   增加 

222104 应交城市维护建设税  增加 

222105 应交教育费附加  增加 

222106 应交地方教育费附加  增加 

222107 应交个人所得税  增加 

2241 其他应付款   

224101 代扣社会保险  增加 

224102 代扣住房公积金  增加 

4104 利润分配   

410401 未分配利润  增加 

6115 资产处置损益 ★科目类型：损益；科目性质：收入 增加 

6001 主营业务收入 数量核算（斤）、项目核算 修改 

6401 主营业务成本 数量核算（斤）、项目核算 修改

aaaaaaaaa
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6601 销售费用   

660101 办公费 部门核算 增加 

660102 折旧费 部门核算 增加 

660103 职工薪酬 部门核算 增加 

660104 委托代销手续费 部门核算 增加 

660105 差旅费 部门核算 增加 

660106 其他 部门核算 增加 

6602 管理费用  增加 

660201 办公费 部门核算 增加 

660202 折旧费 部门核算 增加 

660203 职工薪酬 部门核算 增加 

660204 业务招待费 部门核算 增加 

660205 修理费 部门核算 增加 

660206 其他 部门核算 增加 

6603 财务费用   

660301 利息支出  增加 



660302 汇兑损益  增加 

660303 现金折扣  增加 

660304 其他   

6702 信用减值损失 ★科目类型：损益；科目性质：支出  增加 

表 1.3.11   项目目录 

项目设置步骤 设 置 内 容 

项目大类 商品（普通项目） 

核算科目 库存商品（1405）   主营业务收入（6001）   主营业务成本（6401） 

项目分类 1绿茶 2休闲食品 

项目名称 

101特级绿茶 

102日照雪青 

103日照银针 

201风味鱿鱼 

202香鳗鱼片 

203黄金蟹宝 

【任务解析】该任务要求进行财务档案初始设置，包括设置外币；增加、修改、指定

会计科目；设置凭证类别；设置项目目录。 

【知识链接】企业的财务信息包括会计科目、凭证类别、外币及汇率、项目目录等内

容，在开展日常工作前，需根据实际工作需要对财务信息加以设置。因本企业建账时勾了按

行业性质预置会计科目，故系统提供与之对应的一级科目，企业应结合管理需要增加明细、

设置辅助核算类型，并指定会计科目，为后续填制凭证、处理业务奠定基础。 

【工作指导】 

1.设置外币 

（1）执行【基础档案】-【财务】-【外币设置】命令，打开【外币设置】窗口。                                                          

（2）选择“浮动汇率”选项，【币符】录入“USD”，【币名】录入“美元”， 

单击【确认】按钮，左侧列表出现美元，同时显示汇率表格，如图 1.3.11 所示，单击【退

出】按钮。               

 
图 1.3.11   外币设置 

2.增加会计科目 

（1）在【会计科目】窗口，单击【增加】按钮，打开【新增会计科目】窗口。 

（2）在【科目编码】框录入“100201”，【科目名称】框录入“工行存款”， 

单击【确定】按钮，继续增加“100202中行存款”科目，勾选“外币核算”复 



选框。                                                                    

（3）根据表 1.3.10 所示信息继续增加其他会计科目，注意正确选择科目类型、科目性

质或余额方向，如 2204 的【科目类型】为“负债”，【余额方向】为“贷方”，如图 1.3.12

所示；6115【科目类型】为“损益”，【科目性质】为“收入”，如图 1.3.13 所示。 

  

图 1.3.12   新增科目 2204  

  

                      图 1.3.13    新增科目 6115 

3.修改会计科目 

（1）执行【财务】-【会计科目】命令，打开【会计科目】窗口。 

（2）选择“1121 应收票据”科目，双击科目或者单击工具栏的【修改】按钮，打开【会

计科目-修改】窗口。                                     

（3）单击下方的【修改】按钮，科目进入修改状态，勾选“客户往来”复选框，【受控

系统】自动选择“应收系统”，如图 1.3.14所示，单击【确定】按钮。 



 

图 1.3.14   修改科目 1121 

（4）同理对其他科目进行修改，其中“1405库存商品”的【辅助核算】为“数量核算”

和“项目核算”，【计量单位】录入“斤”，修改后如图 1.3.15所示。 

 

                   图 1.3.15    修改科目 1405 

（5）注意对“2203预收账款”科目进行修改时，勾选“客户往来”复选框，【受控系统】

自动选择“应收系统”，需要将【受控系统】调整为空。 

4.指定会计科目 

（1）在【会计科目】窗口，执行【编辑】-【指定科目】命令，打开【指定科目】窗口。 

（2）单击左侧的“现金科目”选项，在【待选科目】框中选择“1001 库存现金” ，单

击“>”，将其添加到【已选科目】框内，如图 1.3.16所示。      



 

图 1.3.16   指定现金科目 

（3）单击左侧的【银行科目】选项，在【待选科目】框中选择“1002 银行存款”，再单

击“>”，将其添加到【已选科目】框内，完成银行科目的指定。 

（4）同理完成现金流量科目的指定，如图 1.3.17所示，单击【确定】按钮。 

 

                    图 1.3.17    指定现金流量科目 

（5）回到【会计科目】窗口，根据任务要求完成所有科目的增加、修改、指定工作，资

产类会计科目如图 1.3.18 所示，负债类会计科目如图 1.3.19所示。 



 

图 1.3.18   资产类会计科目 

 

图 1.3.19   负债类会计科目 

5.设置凭证类别 

（1）执行【财务】-【凭证类别】命令，打开【凭证类别预置】窗口。 

（2）【分类方式】选择“记账凭证”选项，单击【确定】按钮，打开【凭证类别】窗口，

【类别名称】显示为“记账凭证”，如图 1.3.20所示，单击    【退出】按钮。      

 

图 1.3.20   凭证类别 



6.设置项目目录 

第一步：增加项目大类 

（1）执行【财务】-【项目目录】命令，打开【项目档案】窗口，包含【核算科目】【项

目结构】【项目分类定义】和【项目目录】四个页签。 

（2）单击【增加】按钮，打开【项目大类定义_增加】窗口，在【新项目大类名称】框

中录入“商品”，选择“普通项目”选项，单击【下一步】按钮。（3）默认项目级次，单击

【下一步】按钮，默认项目栏目，单击【完成】按钮，建立完成项目大类，返回到【项目档

案】窗口。 

第二步：设置核算科目 

（1）在【项目大类】下拉列表中选择“商品”选项。 

（2）单击“>>”按钮,将左侧所有科目从【待选科目】框转到【已选科目】框内，如图

1.3.21 所示，单击【确定】按钮。 

 
图 1.3.21    设置核算科目 

第三步：增加项目分类 

（1）单击【项目分类定义】页签，【项目编码】录入“1”，【分类名称】录入“绿茶”，

单击【确定】按钮。 

（2）根据表 1.3.11 所示信息继续建立休闲商品的项目分类，完成后如图 1.3.22所示。 

 
图 1.3.22   增加项目分类 



第四步：增加项目目录 

（1）单击【项目目录】页签，单击右下角【维护】按钮，打开【项目目录维护】窗口。 

（2）单击【增加】按钮，根据表 1.3.11所示信息录入项目编号、项目名称，选择所属

分类码，如图 1.3.23所示，设置完成后单击【退出】按钮。  

 

图 1.3.23   增加项目目录 

【工作提示】 

1.会计科目的编码必须唯一，不能重复。增加会计科目时，要遵循先建上级再建下级

的原则，删除会计科目则与之相反。 

2.如果会计科目已录入余额，应先清除余额再进行修改或者删除。 

3.指定科目是指定现金、银行存款科目给出纳使用，如果不进行会计科目的指定，则

出纳无法进行后续的出纳签字、查询现金、银行存款日记账等操作。 

4.已使用的凭证类别不能删除或修改，若确实需要修改，将相关凭证删除后方可修改。 

5.一个项目大类可以包含多个会计科目，但是一个科目只能归属于一个项目大类，在设

置项目目录的科目设定时，需要准确选择项目大类，以防出错。 

【拓展延伸】 

1.为了防止重复处理业务，可以将“应收账款”、“应收票据”等科目属性设定为受

控于应收款管理系统，并且总系统不勾选“可以使用应收受控科目” 的选项，这样这两个

会计科目只能在【应收款管理】系统完成制单工作。 

2.设置项目目录可以提升会计核算的效率，并有助于对重点项目进行管理。独立处理的

项目都可以进行项目核算，如产成品、生产成本、商品采购、库存商品、在建工程、科研课

题、科研成本等，对于尚在进行的项目，在进行项目目录设置时，要注意不得进行“是否结

算”的勾选，而对于已经完成的项目，可于次年初删除。 

 


