
任务 2：录入应付系统期初余额 

【任务描述】宁鑫商贸有限责任公司 2023 年 1 月初应付票据、应付账款、预付账款

的期初余额如表 5.2.2～表 5.2.4 所示，根据所给资料录入应付款管理系统期初余额。 

表 5.2.2   应付票据期初余额 

收票单位 票据类型 科目 票据面值 票据编号 签发日期 到期日 业务员 

绿茗茶业 商业承兑 2201 50000.00 20360678 2022-09-15 2023-01-15 赵明 

表 5.2.3   应付账款期初余额 

票据类型 开票日期 发票号 供应商 业务员 存货名称 数量 原币单价 

专用发票 2022-12-05 18544755 岚瑞海产品 赵明 香鳗鱼片 200 160.00 

表 5.2.4   预付账款期初余额 

日期 供应商 结算方式 金额 票据号 业务员 科目 

2022-11-24 淞扬茶业 转账支票 20000.00 34392266 赵明 1123 

【任务解析】该任务要求录入应付款管理系统受控科目的期初余额，并与总账系统进

行对账。 

【知识链接】为了保证数据的连续性和完整性，企业首次启用应付款管理系统时，对

于在系统启用前已经存在，并受控于该系统的应付账款、预付账款及应付票据，应作为企业

的期初数据录入到本系统中，且应付款管理与总账系统的数据应保持一致。由于勾选了“用

户”数据权限控制，因此需要给 kj02进行数据权限分配，否则用户 kj02 无法查看到所填制

的期初余额单据。 

【工作指导】 

1.分配数据权限 

（1）用户 zg01 登录【企业应用平台】，【操作日期】为“2023-01-01”。 

（2）在【系统服务】选项卡下，执行【权限】-【数据权限分配】命令，打 

开【权限浏览】窗口，单击左侧用户“kj02万芳”，【业务对象】选择“用户”， 

单击【授权】按钮。                                                 分配数据权限 

（3）打开【记录权限设置】窗口，勾选【主管】复选框，单击【保存】按钮，系统提示

“保存成功，重新登录门户，此配置才能生效”，单击【确定】按钮，关闭【记录权限设置】

窗口，回到【权限浏览】窗口，完成数据权限分配，如图 5.2.8所示。 



 

图 5.2.8  数据权限分配 

2.录入应付票据期初余额 

（1）用户 kj02 登录【企业应用平台】，【操作日期】为“2023-01-01”。 

（2）执行【财务会计】-【应付款管理】-【设置】-【期初余额】命令，打 应付系统期初 

开【期初余额-查询】窗口，单击【确定】按钮，打开【期初余额】窗口。             

（3）单击【增加】按钮，打开【单据类别】窗口，【单据名称】选择“应付票据”，【单

据类型】选择“商业承兑汇票”，单击【确定】按钮。 

（4）打开【期初单据录入】窗口，单击【增加】按钮，根据表 5.2.2所示信息，录入应

付票据期初余额，单击【保存】按钮，如图 5.2.9 所示。 

 

图 5.2.9   应付票据期初余额 

（5）关闭【期初单据录入】窗口，回到【期初余额】窗口，单击【刷新】按钮，可以看

到增加了商业承兑汇票的期初余额。 

3.录入应付账款期初余额 

（1）单击【增加】按钮，打开【单据类别】窗口，【单据名称】选择“采购发票”，【单

据类型】选择“采购专用发票”，【方向】选择“正向”，单击【确定】按钮。 

（2）打开【采购发票】窗口，单击【增加】按钮，根据表 5.2.3所示信息录入应付账款

期初余额，单击【保存】按钮，如图 5.2.10所示。 



 

图 5.2.10   采购专用发票期初余额 

（3）关闭【采购发票】窗口，返回到【期初余额明细表】界面，单击【刷新】按钮，可

以看到新增采购发票的期初余额。 
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◆在录入采购专用发票及采购普通发票的时候，既需录入表头内容，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，否则在总账系统期初余额录入时将无法实现数据的引入

功能，应付款管理系统也无法和总账系统进行对账。 

◆在录入期初采购发票时，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。 
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4.录入预付账款期初余额 

（1）单击【增加】按钮，打开【单据类别】窗口，【单据名称】选择“预付款”，【单据

类型】选择“付款单”，单击【确定】按钮。 

（2）打开【期初单据录入】窗口，单击【增加】按钮，根据表 5.2.4所示信息，录入预

付账款期初余额，单击【保存】按钮，如图 5.2.11所示。 

 

图 5.2.11   预付账款期初余额 
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◆录入付款单时，表头的【结算科目】是指企业以不同结算方式付款时所对应的会计科目，

如付款时支付的是转账支票，则【结算科目】为 100201。 

◆付款单的表头与表体信息均需要录入，表头录入完毕后，鼠标单击表体的第一行，则表头

所填信息会自动填充到表体的第一行。 

◆表体信息中的科目必须正确填写，付款单所对应的会计科目为【预付账款】，只有将该会



计科目填写后，方可在总账系统期初余额录入时，引入该数据，否则无法引入。 
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（3）关闭【期初单据录入】窗口，返回到【期初余额明细表】窗口，单击【刷新】按钮，

新增预付款的期初余额，如图 5.2.12 所示。 

 

图 5.2.12   应付系统期初余额明细表 

（4）单击工具栏【对账】按钮，进行总账系统与应付款管理系统期初余额的对账，对账

结果平衡，如图 5.2.13 所示。 

 

图 5.2.13   期初对账 

【拓展延伸】 

只有受控于应付款管理系统的科目才会在本系统录入期初余额，该系统受控科目包括应

付账款、应付票据和预付账款。这三个科目需要同时在总账系统录入期初余额，若已经完成

了本系统期初余额的录入工作，则在总账系统录入这三个科目期初余额时，无需逐一手工录

入，可利用【引入】功能，将应付款管理系统期初余额引入到总账系统。 

 


