
第5章 账簿管理

知识模块：5-1 科目总账与余额表

5-2 科目明细账

5-3 部门账表

5-4 往来账表

5-5 项目账表



第5章 账簿管理

基本要求：要求学生掌握如下内容：

（1）账簿管理的功能与数据处理流程；

（2）科目总账与余额表的功能及数据生成；

（3）科目明细账的功能及数据生成；

（4）科目多栏账的功能及数据生成；

（5）部门账表的功能及数据生成；

（6）往来账表的功能及数据生成；

（7）项目账表的功能及数据生成。



第5章 账簿管理
本章重点：

（1）科目余额表的功能及数据生成；

（2）科目明细账的功能及数据生成；

（3）往来账表的功能及数据生成。

本章难点：

（1）科目多栏账的功能及数据生成；

（2）项目账表的功能及数据生成。



第5章 账簿管理

知识模块5-1：科目总账与余额表

知识点：5-1-1 账簿管理功能

5-1-2 科目总账

5-1-3 科目余额表功能

5-1-4 科目余额表生成



知识点5-1-1：账簿管理功能

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐1‐1 089 账簿管理功能

知识点学习任务：

1、掌握账簿管理的功能

2、理解账簿管理的数据处理流程和特点



知识点5-1-1：账簿管理功能

企业发生的经济业务，经过制单、审核、记账等处理，

就形成了会计账簿。对经济业务的查询、统计、分析等都可

以通过“账簿管理”完成。

账簿管理是会计工作的重要内容。账簿管理包括基本会

计科目的账簿查询和输出，以及各种辅助核算账簿的查询与

输出。不论是查询还是打印，都必须指定查询或打印条件。



知识点5-1-1：账簿管理功能

账簿管理可实现总账←→明细账←→凭证的联查。账簿查

询应提供未记账凭证的模拟记账功能，以便了解各科目的最新

情况。从而对信息反映更加及时，费用控制更加有效。自定义

多栏账功能可根据管理需要将不同科目有机地组合起来，生成

多栏账。账簿管理的功能如下图。
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知识点5-1-1：账簿管理功能

从数据流程角度，账簿是系统根据设置的查询条件，从

各类基表中读取相关数据，按规范的格式动态生成各类账簿

临时数据，并通过某种界面加以展示，如下图。在查询条件

定义中，除某些单选、复选等条件外，绝大多数条件的可选

值是由系统基础数据字典提供的。



基础数据字典：科目、
部门、往来户、项目等

账簿查询条件定义

发生额与余额基表：
科目字典（Kmzd）

部门发生额与余额基表（Bmyeb）
往来发生额与余额基表（Wlyeb）
项目发生额与余额基表（Xmyeb）
外币发生额与余额基表（Wbyeb）

凭证基表（Pz）

部门账表 往来账表 项目账表

记账处理

科目账表



知识点5-1-1：账簿管理功能

例如：会计科目选择由科目字典提供，月份选项由账套

数据字典提供等。

在生成特定账表时，系统根据账表类型以及相应的查询

条件，确定具体从哪些基表中读取相关数据。如生成总账需

从科目字典读取数据，如果是外币科目还要从外币科目发生

额与余额基表中读取数据；生成部门账表时需从部门发生额

与余额基表中读取数据等。



知识点5-1-1：账簿管理功能

与手工账簿登记的数据流程相比，信息系统中账簿管理

的数据流程主要呈现出以下特点：

（1）手工系统中，总账的登记必须以科目发生额与余额

表的统计为基础。然而，在账簿管理的数据处理流程中，用

户可以随时查询发生额与余额表、总账、明细账以及各类辅

助账表，这些账表间不存在先后顺序上的依赖关系。因此，

信息系统的账簿生成过程更直接、高效；



知识点5-1-1：账簿管理功能

（2）手工处理，各类账表需加以保存，以备查询、审核

之用或据以编制会计报表。中间处理结果是后续处理的数据

来源，必须加以记录和保存。然而，信息化环境下用户查询

生成的各类账表，是按用户需求临时生成的数据，并不加以

保存；



知识点5-1-1：账簿管理功能

（3）在信息系统中，设计的各类基础数据字典、凭证基

表、各类发生额与余额基表的信息是账表的数据源。账表的

数据生成流程是从这些数据源中查询数据并按一定格式加以

组织的过程，因此，排除了手工记账时中间结果错误的可能

性，使账表信息更加准确。



谢 谢 ！



知识点5-1-2：科目总账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐1‐2 090 科目总账

知识点学习任务：

1、掌握科目总账的功能

2、理解科目总账的数据源和生成机理



知识点5-1-2：科目总账

1．科目总账功能

总账不但可以输出各总账科目的年初余额、各月发生额

和月末余额，而且还可输出明细科目的年初余额、各月发生

额和月末余额。在输出总账时先要定义查询条件，总账查询

条件定义如下图。



知识点5-1-2：科目总账



知识点5-1-2：科目总账

（1）科目范围：定义起止科目范围，为空时，系统默认所

有科目。

（2）科目级次：如科目级次定义为1-1，则输出一级科目

总账，如将科目级次定义为1-3，则输出一至三级科目总账。

（3）末级科目：查询所有级次科目总账。



知识点5-1-2：科目总账

（4）包含未记账凭证：在生成总账时，当前月份数据将

未记账凭证计算在内。

按查询条件定义输出总账如下图。与出纳管理中现金和

银行存款总账的功能相同，但总账输出的会计科目不仅仅是

现金和银行存款科目，而是科目字典中的所有会计科目。





知识点5-1-2：科目总账

在科目下拉列表选择需要查看的科目；用账簿格式下拉列

表选账簿格式，包括金额式、外币式、数量式、外币数量式四

种，默认值为金额式，如果选择了其他账簿格式，系统将在借

方、贷方、余额下显示所选科目的外币或数量信息；用工具栏

中的“明细”功能，可联查当前科目的明细账；可用工具栏中

的“打印预览”、“打印设置”和“打印”功能打印总账。



知识点5-1-2：科目总账

2．总账数据生成

其数据源是科目字典和外币发生额与余额基表，在选“包

含未记账凭证”时，需对凭证基表的未记账凭证汇总，将其加

到科目总账的当前月份。科目总账生成流程如下图，其步骤与

现金和银行存款总账（第4章）基本相同，其不同是需要在借方

、贷方、余额栏增设“数量”栏，在数据生成时，除金额、外

币外，还包括数量，数量存储在科目字典中，在生成金额时，

一并生成即可。





谢 谢 ！



知识点5-1-3：科目余额表功能

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐1‐3 091 科目余额表功能

知识点学习任务：

1、明确科目余额表的作用和查询条件定义

2、掌握科目余额表的功能



知识点5-1-3：科目余额表功能

科目余额表用于查询各级科目的本期发生额、累计发生

额和余额。可输出某月或某几个月的所有各级科目的期初余

额、本期发生额、累计发生额、期末余额，信息化后建议用

余额表代替总账。

需先定义查询条件，系统按查询条件汇总输出。其查询

条件定义如下图。





知识点5-1-3：科目余额表功能

（1）月份范围：可查询某个月或多个月份的科目发生额

与余额。

（2）科目范围：定义起止科目范围，为空默认为所有科

目，可用通配符（？和*）。

（3）科目级次、末级科目：与总账查询条件定义相同。

（4）余额范围：用于指定要查询的余额范围。



知识点5-1-3：科目余额表功能

（5）科目类型：为空默认全部类型。可用下拉列表从“资

产、负债、权益、成本、损益”中选择。

（6）包含未记账凭证：此选项只对核算的当前月份有效，

月份范围不包括当前月份时，此选项为不可选状态。

（7）本期无发生，累计有发生显示：列示本期无发生但累

计有发生的科目数据。



知识点5-1-3：科目余额表功能

科目余额表如下图，其中“期初余额”和“期末余额”

的“借方”和“贷方”栏应改为“方向”和“余额”栏，以

便在输出外币和数量数据时，减少输出栏目。科目余额表功

能如下：





知识点5-1-3：科目余额表功能

用工具栏中的“累计”功能可显示或取消累计发生额。

用账簿格式下拉列表选择账簿格式，包括金额式、外币式、

数量式、外币数量式四种，默认为金额式。如果选择了其他

账簿格式，系统将在借方、贷方、余额中不仅显示金额，而

且显示外币或数量。



知识点5-1-3：科目余额表功能

选“外币式”时，在期初、本期、累计、期末中增加外

币列；选“数量式”时，在期初、本期、累计、期末中增加

数量列；选“外币数量式”时，在期初、本期、累计、期末

中同时增加数量列和外币列。

用工具栏中的“打印预览”、“打印设置”和“打印”

功能打印显示的内容。



知识点5-1-3：科目余额表功能

选定某一科目，用“总账”功能可查阅该科目的总账，

用“明细账”功能查阅该科目的明细账，即在科目发生额与

余额表中，可以联查到相应科目的总账或明细账。



知识点5-1-3：科目余额表功能

通过“过滤”功能可以对科目发生额与余额表中的数据

进行过滤，过滤时弹出科目过滤条件定义窗口，系统根据输

入的科目编号进行过滤，过滤条件中可用通配符。账表查询

中通配符有“？”和“*”两个，其中“？”匹配单一一个字

符，而“*”则匹配多个字符（即一个字符串）。下面通过一

个例子来说明通配符的使用方法。



知识点5-1-3：科目余额表功能

假设科目编码方案为：4-2-2-2-2，科目定义为5???01，

查询一级科目首位编码为“5”且二级为“01”的所有科目；

查询管理费用（5502）的所有下级科目时，过滤条件定义为

5502*；若过滤条件定义为1*01，则查一级科目首位编码为

“1”，且末级科目编码为“01”的所有科目。利用“还原”

功能可以将查询数据恢复到初始状态。



谢 谢 ！



知识点5-1-4：科目余额表生成

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐1‐4 092 科目余额表生成

知识点学习任务：

1、掌握科目余额表的数据生成流程与步骤

2、理解科目余额表的数据源与生成机理



知识点5-1-4：科目余额表生成

科目余额表的数据生成流程如下图。



创建科目余额表数据窗口（显示对象）包括
科目编号、名称、期初、本期、累计、期末：
数量、金额、外币（借方、贷方）共22项

生成符合查询条件的科目发生额与余额数据：
根据查询条件定义读取科目字典中满足条件的科目
数据，包括科目编号、名称、期初、本期、累计、
期末，并将读取的数据填入科目余额表的对应栏目

科目字典（Kmzd）

外币发生额与余额
基表（Wbyeb）

若包括未记账凭证：按余额表查询条件定义   
读取凭证基表"记账人"为空的对应科目数据，
并按科目进行分类求和，按科目编号记入科   
目余额表的对应数据项（本期、累计、期末）
若未选“包括未记账凭证”选项，则越过此步     

凭证基表（Pz）

生成符合查询条件的外币科目发生额与余额数据：
根据余额表查询条件定义读取外币发生额与余额基表
中满足条件的外币科目数据，包括各科目的期初、本
期、累计、期末外币额，并将其填入余额表的各外币栏

根据账表格式选择输出科目余额表

生成各类科目小计与总合计：对科目余额表中的数据按科目
类型（资产、负债、权益、成本、损益）进行分类求和，并
计算总合计数，将汇总数据填入余额表，对余额表中的数据
按科目编号排序（设法将各合计数排在适当的位置）            





知识点5-1-4：科目余额表数据生成

（1）创建科目余额表数据窗口：数据项包括科目编号、科

目名称、 期初余额方向、期初余额（数量、外币、金额）、

本期借方（数量、外币、金额）、本期贷方（数量、外币、金

额）、累计借方（数量、外币、金额）、累计贷方（数量、外

币、金额）、期末余额方向、期末余额（数量、外币、金额）

共22项。



知识点5-1-4：科目余额表数据生成

（2）生成科目发生额与余额数据：用一条SQL语句，从

科目字典读取满足条件的科目数据，并将读取的数据填列到

科目余额表的对应栏目。其中：期初余额为起始月份的月初

余额；本期发生额为起始月份至终止月份的各月发生额之和

（可先读取，后求和）；累计发生额为终止月份的累计发生

额；期末余额为终止月份的期末余额。



知识点5-1-4：科目余额表数据生成

（3）生成外币科目发生额与余额数据：用一条SQL语句，

从外币发生额与余额基表读取所有满足查询条件的外币科目

数据，并将读取的数据填列到科目余额表各对应科目的各对

应外币栏目。其中：期初、本期、累计、期末各项数据的时

间点与从科目字典读取的各项对应数据相同。



知识点5-1-4：科目余额表数据生成

（4）包括未记账凭证：选此项时需在本期发生额、累计发

生额、期末余额数据中，将凭证基表中各有关科目的未记账

凭证数据计算在内。用一条SQL语句，按科目余额表查询条

件一次性读取凭证基表 “记账人”为空的科目编号、借方金

额、贷方金额、外币额，并按科目进行分类求和，将得到的

分类求和数据分别按科目编号记入科目余额表的对应数据项

（本期、累计、期末）。





知识点5-1-4：科目余额表数据生成

（5）生成各类科目小计与总合计：按科目类型（资产、

负债、权益、成本、损益）进行分类求和，并根据分类求和

结果计算总合计数，将汇总数据分别按“资产小计、负债小

计、权益小计、成本小计、损益小计、合计”6行填入科目

余额表，对科目余额表中的数据按科目编号排序（设法将各

类科目小计排在各类对应科目的最后，将总合计排在整个余

额表的最后）。



知识点5-1-4：科目余额表数据生成

（6）根据账表格式选择输出科目余额表：选“金额

式”则期初、本期、累计、期末各项数据只输出金额；

若选“外币式”则需输出外币和金额；若选外币数量式

则需输出数量、外币和金额。



谢 谢 ！



第5章 账簿管理

知识模块5-2：科目明细账

知识点：5-2-1 科目明细账功能

5-2-2 科目明细账生成

5-2-3 科目明细账打印

5-2-4 科目多栏账查询方式

5-2-5 科目多栏账格式定义

5-2-6 科目多栏账生成

5-2-7 科目时序账



知识点5-2-1：科目明细账功能

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐2‐1 093 科目明细账功能

知识点学习任务：

1、明确科目明细账的类型及其格式

2、掌握科目明细账的查询条件定义和功能



知识点5-2-1：科目明细账功能

查询各账户的明细发生情况，可按查询条件定义输出明

细账。可包含未记账凭证。科目明细账提供四种账簿查询类

型：普通明细账、按科目排序明细账、综合明细账、多栏式

明细账（非定义方式）。



知识点5-2-1：科目明细账功能

普通明细账是按科目查询，按发生日期和凭证号排序；

按科目排序明细账是按非末级科目查询，按其末级科目、日

期和凭证号排序；综合明细账是按非末级科目查询，包含非

末级科目总账及末级科目明细账（按科目排序）；多栏式明

细账（非定义方式）是按非末级科目查询，按其下级科目分

栏，按发生日期和凭证号排序，包含非末级科目明细账和其

下级科目栏，每个下级科目分一栏。



例如：某非末级科目5502三月份明细账（按时间排序）
日期 摘要 借方 贷方 余额

3月 月初余额 ……

3月1日（550204） ……    100                 ……

3月2日（550201） …… 200 ……

3月3日（550205） …… 100 ……

3月4日（550201） …… 200      ……

…… ……       ……       ……      

……

3月 本月合计 …… ……      ……

3月 本年累计 …… ……      ……

知识点5-2-1：科目明细账功能



如：非末级科目5502三月份明细账（按末级科目排序）

日期 科目 摘要 借方 贷方 余额

3月 550201    月初余额 ……

3月2日 550201      …… 200                ……

3月4日 550201      ……                 200      ……

……      ……       …… ……       ……     ……

3月 550201    本月合计 ……       ……     ……

3月 550201    本年累计 ……       ……     ……

3月 550202    月初余额 ……

3月1日 550202      …… 100 ……     ……

3月3日 550202      ……       100 ……     ……

……      ……       …… ……      ……     ……

3月 550202    本月合计 ……      ……     ……

3月 550202    本年累计 ……      ……     ……

…… ……       …… ……      ……     ……



如：非末级科目5502三月份明细账（综合明细账）
日期 科目 摘要 借方 贷方 余额
3月 5502      月初余额 ……
3月 5502      本月合计 ……      …… ……
3月 5502      本年累计 ……      …… ……
3月 550201    月初余额 ……
3月2日 550201      ……         200       ……
3月4日 550201      ……      200 ……
…… ……        ……         ……      ……      ……
3月 550201    本月合计 ……      ……       …
3月 550201    本年累计 ……      …… ……
3月 550202    月初余额 ……
3月1日 550202      …… 100       ……      ……
3月3日 550202      ……         100       ……      …… 
…… ……        ……         ……       ……      ……
3月 550202    本月合计 ……       …… …
3月 550202    本年累计 ……       ……      …
…… ……       ……         ……       ……      ……



若选择“多栏式明细账”，则科目“5502”三月份的多栏式明细账如下：

日期 摘要 借方 贷方 余额 550201  550202  ………   

3月 月初余额 ……   ……    ……    ……

3月1日 ………   100            ……    ……     100       

3月2日 ………   200            ……    200                 

3月3日 ………          100     ……            -100       

3月4日 ………          200     ……   -200

3月 本月合计 ……   ……    ……    ……     ……     ……

3月 本年累计 ……   ……    ……    ……     ……     ……

………  ………   ……   ……    ……    ……     ……     ……



科目明细账查询条件定义：



知识点5-2-1：科目明细账功能

（1）科目明细账类型选择：应设计“普通明细账、按科目

排序明细账、综合明细账、多栏式明细账”单选组。当选“普通

明细账”或“按科目排序明细账”时，“科目范围”为可选；当

选“综合明细账”或“多栏式明细账”时，“科目范围”为不可

选，只能在其右边的科目选择框中选择一个非末级科目。无论选

哪种账，“月份范围”和“包含未记账”选项都可选。



知识点5-2-1：科目明细账功能

（2）科目选择：从科目字典中选取，“普通明细账”的科

目范围可定义任意级次；“按科目排序明细账”的科目范围只

能定义非末级科目；“综合明细账”或“多栏式明细账”只能

定义某个非末级科目。

（3）月份：定义明细账的起止月份。

（4）包含未记账凭证：在明细账中，未记账业务将用不同

颜色加以区别。



知识点5-2-1：科目明细账查询功能

（5）是否按对方科目展开：无意义。

（6）按科目排序：在设计“按科目排序明细账”功能时，此

选项无意义。

明细账查询条件定义完毕后，系统按查询条件输出明细账。

下图依次为：普通明细账、按科目排序明细账、综合明细账、多

栏式明细账。



普通明细账



按科目排序明细账



综合明细账



多栏式明细账（非定义方式）



知识点5-2-1：科目明细账功能

（1）用科目下拉列表选择需查询的科目。

（2）账簿格式下拉列表选择账簿格式，根据科目性质列示

可选账簿格式，对有数量核算的科目列示“金额式”和“数量

式”； 对有外币核算的科目列示“金额式”和“外币式”；

对既有数量核算又有外币核算的科目列示“金额式”、“数量

式”、“外币式”和“外币数量式”。



知识点5-2-1：科目明细账功能

（3）在查询科目明细账时，选定某笔业务，可用“凭

证”功能（或用鼠标双击该行），查看对应的凭证数据。

（4）用“总账”功能可查阅此科目的总账。

（5）在查询科目明细账时，可用“打印设置”、“打

印预览”和“打印”功能打印科目明细账。



谢 谢 ！



知识点5-2-2：科目明细账生成

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐2‐2 094 科目明细账生成

知识点学习任务：

1、掌握科目明细账的数据生成流程与步骤

2、理解科目明细账的数据源与生成机理



知识点5-2-2：科目明细账生成

普通明细账的数据生成与出纳管理中现金和银行存款日记

账的数据生成类同，只是不计算日合计数，增设“汇率”和“单

价”栏，并将借、贷、余分设为“数量、外币、金额”三栏；

按科目排序明细账的数据生成也与出纳管理中现金和银行存

款日记账的数据生成类同，除了不计算日合计数之外，其排序是

按科目排序，而不是按日期排序，且需要生成各明细科目的期初

余额、各月合计、各期累计和期末余额数据；



知识点5-2-2：科目明细账生成

综合明细账的数据生成也类似，即按指定的科目和月

份，先生成选定科目的总账和明细账数据，然后再按科目

和日期排序。

以普通明细账为例，其数据生成流程如下图，主要步

骤如下。





知识点5-2-2：科目明细账生成

（1）创建普通明细账数据窗口：包括日期、凭证号、摘要、

汇率、单价、借方（数量、外币、金额）、贷方（数量、外币、

金额）、方向、余额（数量、外币、金额）共15项（本币单价、

外币单价，根据汇率确定）。



知识点5-2-2：科目明细账生成

（2）按查询条件定义，用一条SQL语句从凭证基表中读取

满足条件的所有凭证分录（包括日期、凭证号、摘要、汇率、

单价、数量、外币额、借方金额、贷方金额、记账人等），将

各数据项填入普通明细账的对应栏目，将“记账人”为空的各

行以不同颜色加以显示。



知识点5-2-2：科目明细账生成

（3）按条件定义，用一条SQL语句，从科目字典读取该

科目各月份的全部发生额和余额。如果此科目为外币科目，

则还需用一条SQL语句，从外币科目发生额与余额基表读取

该科目各月份的全部外币发生额和余额，并将读取的数据填

入普通明细账。填列过程如下：



知识点5-2-2：科目明细账生成

① 期初余额：摘要填“上期结转”（1月份“上年结转”），

方向和余额填对应的方向和期初余额（数量、外币、本币 ），其他

为空（能排在第1行）；

② 本期发生额与余额：日期填对应月份+当月最大日，摘要全

部填入“本月合计”，各月借、贷方发生额和余额分别填对应的借

方栏、贷方栏、方向和余额栏（数量、外币、本币），将凭证号填

入适当值，使其按日期和凭证号排序时能排在各月数据的倒数第2

行；



知识点5-2-2：科目明细账生成

③ 累计发生额与余额：日期填对应月份+当月最大日，

摘要全部填入“本年累计”，各月借、贷方累计发生额和余

额分别填对应的借方栏、贷方栏、方向和余额栏（数量、外

币、本币），将凭证号填入适当值，使其按日期和凭证号排

序时能排在各月数据的最后。



知识点5-2-2：科目明细账生成

（5）对全部数据按日期和凭证号排序，排序后将摘要为

“本月合计”和“本年累计”所有行凭证号清空。

（6）根据第1行的期初余额，将凭证号为空的行剔除，

按凭证号不为空的行逐行计算余额（数量、外币、本币），

按科目余额方向计算。



知识点5-2-2：科目明细账生成

（7）选“包括未记账凭证”，需对“记账人”为空各行

的借、贷方发生额（数量、外币、本币）求和，并将其加入

最后2行的借方和贷方，将借、贷方发生额之差（余额为

“借”：借方-贷方；否则：贷方-借方）加入最后2行余额。

（8）按照选择的账簿格式输出明细账。其中“外币式”

只对外币核算科目有意义，“数量式”只对数量核算科目有

意义。



谢 谢 ！



知识点5-2-3：科目明细账打印

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐2‐3 095 科目明细账打印

知识点学习任务：

1、明确科目明细账打印的条件定义

2、掌握科目明细账打印的功能



知识点5-2-3：科目明细账打印

在查询明细账时，通过“打印设置”、“打印预览”和

“打印”功能可以打印其查询结果，但是该打印效率较低，

无法满足企业明细账正式账簿批量打印的需求。因此，有必

要设计专门打印明细账功能来完成明细账正式账簿打印。打

印条件定义如下图。





知识点5-2-3：科目明细账打印

（1）账簿与账本：每一个科目可打印一份明细账，每一

个总账科目可打印一本包括其所有下级科目的明细账。

“账簿”：打印所选科目范围中每个科目的明细账，每换

一个科目页号都从1开始重新排页。

“账本”：在右边科目选择框中选择总账科目，依次打印

该总账科目及其所有下级科目的明细账，第一个科目从“起

始页号”开始排页，每换一个科目，继续前面的页号排页。



知识点5-2-3：科目明细账打印

如：5502下有3个下级科目：550201、550202、550203，

其中5502明细账有8页，550201有3页，550202有2页，550203

有3页。

账簿：页号排列顺序为5502：1-8页；550201：1-3页；

550202：1-2页；550203：1-3页。

账本：页号排列顺序为5502：1-8页；550201：9-11页；

550202：12-13页；550203：14-16页。



知识点5-2-3：科目明细账打印

（2）起始页号：设定打印的起始页码。

（3）科目：选择科目范围，只账簿有效，对账本无效。

（4）月份：用于选择打印的月份范围。

（5）级次：选择科目级次，如：选择1-1，表示打印一级

科目明细账。若选“只打印末级科目”，则只打印所选科目

范围内的末级科目明细账。只对账簿打印有效。



知识点5-2-3：科目明细账打印

（6）账页格式：四种：金额式、外币式、数量式、外

币数量式。应设计三种打印格式选项：“打印科目设置中账

簿格式为所选账簿格式的科目”；“所选科目按所选账簿格

式打印”；“所选科目按科目设置中账簿格式打印”。系统

默认明细账打印行数为每页30行，但可通过打印参数设置进

行调整。



知识点5-2-3：科目明细账打印

（7）期初有余额本期无发生也打印：打印符合条件的

期初有余额但本期无发生的科目明细账。

（8）其他选项：意义不大，可不设计。



谢 谢 ！



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐2‐4 096 科目多栏账
查询方式

知识点学习任务：

1、明确两种方式的优缺点

2、掌握“非定义方式”的要点



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

多栏账的数据处理比较复杂，有些企业出于特殊管理

需要，可能要求提供多栏账处理功能。

多栏账处理具有两种方式，一种是“定义方式”；另

一种是“非定义方式”。为了满足各种类型企业对系统的

不同需求，应分别按两种方式设计。



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

1．定义方式

这种方式的优点是对某一具体的多栏账而言，其分析功

能较强，即可以分析金额，也可以分析余额；还可以分析数

量和外币；分析栏目即可以是借方，也可以是贷方；但其分

析栏目必须是多栏账科目的下级科目，且多栏账科目的所有

下级科目必须全部设置为栏目。定义方式也有明显的不足，

其缺点有以下两方面。



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

（1）这种方式加重了用户的负担。哪些科目需要生成多

栏账必须事先定义，定义多栏账的具体格式等。致使系统的

应变能力差。也就说只有定义为多栏账的科目才能生成多栏

账，没有定义的科目则不能生成。如果需要生成多栏账的科

目及多，全部都需要定义则有时可能是难以实现的。



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

（2）难以实现科目的逐级分栏。任何企业的会计科目都

具有层次性，一级科目之下分设二级科目，二级科目之下分

设三级科目，等等。少则分到三、四级，多则分到七、八级

（信息化后级次会增加）。科目的这种逐级分解关系，必然

会形成逐级分栏的多栏账体系，假设某一总账科目分设五级

明细科目，则这种逐级分栏关系如下图。





知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

如果需要生成多栏账的科目较多，则用户在定义如此众

多的多栏账时就会无所适从。

2．非定义方式

针对“定义方式”生成多栏账的弊端，系统还应提供多

栏账的动态分栏方法，这种方法的基本要点是：



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

（1）账户是多栏还是三栏，无需事先定义。任何账户只

要分成多栏是有意义的，就可随时输出多栏式账页；

（2）多栏式账页按几级分栏是动态的。任何一级科目均

可按其下级科目分栏，生成多栏账。在输出多栏账时，若选

某个一级科目，则系统按其下属二级科目分栏，若选某个二

级科目，则系统按其下属三级科目分栏，依此类推；



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

（3）多栏账的分析方向、方式和输出内容固定。全部按所

选科目在科目字典中的“科目余额方向”进行分析；其分析

方式全部为“余额分析”，即分析方向上的发生额按正数输

出，相反发生额按负数输出；其输出内容全部为“金额”，

不提供对“数量”和“外币”的分析功能；



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

（4）多栏式账页的格式是动态的。即系统根据用户选择

的科目来判断该科目属于几级科目，有几个下级科目，有几

个下级科目就分成几栏，各栏目的名称是各对应科目的科目

名称，各栏目的排列顺序是各对应科目编号从小到大的排列

顺序。



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

“非定义方式”的不足是分析方式单一，不能对“数量”

和“外币”进行分析，其分析方式只能按“余额”分析，不

能按“发生额”分析。



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

弥补这些不足的方法是在系统中提供“定义方式”和

“非定义方式”两种多栏账处理功能。多栏账处理的“非

定义方式”实现比较简单，在科目明细账查询条件定义界

面，增设“多栏账”选项即可，与“综合明细账”单选项

并列。



知识点5-2-4：科目多栏账查询方式

在“多栏账”选项的右边增设科目选择下拉列表，当选

“多栏账”选项时激活其右边的科目选择下拉列表，从科目

字典的非末级科目中选择多栏账科目，系统自动按多栏账动

态分栏方法生成所选科目的多栏账。



谢 谢 ！



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐2‐5 097 科目多栏账
格式定义

知识点学习任务：

1、明确多栏账格式基表的作用和数据结构

2、掌握科目多栏账格式定义的功能



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

下面将重点针对 “定义方式”功能进行设计。

在查询科目多栏账前需先定义其输出格式和内容，系统

按定义输出科目多栏账。多栏账定义信息存储在多栏账格式

基表（Dlzgs），包括多栏账科目信息、各栏目定义信息、栏

目对应的科目信息、栏目分析信息等。系统按该基表中的有

关多栏账定义信息生成多栏账。应设计历史数据基表，以前

年度多栏账可根据多栏账格式的历史数据基表生成。Dlzgs基

表的数据结构如下表。



多栏账格式基表（Dlzgs）的数据结构

列 名 含 义 数据类型 长度 主键 完整约束

Zth 账套号 字符型 2 组合主键 非空

Dlzkm 多栏账科目 字符型 20 组合主键 非空

Dlzmc 多栏账名称 字符型 40 非空

Lmxh 栏目序号 数值型 2 组合主键 非空

Lmkm 栏目科目 字符型 20 非空

Lmmc 栏目名称 字符型 20 非空

Lmfx 栏目方向 字符型 2 非空

Lmfxfs 栏目分析方式 字符型 4 非空

Lmnr 栏目内容 字符型 4 非空

Fxlwz 分析栏位置 字符型 4 非空

Bz 备注 字符型 60



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

多栏账定义如下图，图中显示已经定义的多栏账信息，

可增加新的多栏账定义以及修改或删除已有的多栏账定义。

（1）增加多栏账定义：可定义新的多栏账。

（2）修改多栏账定义：选定某一多栏账，可对其修改。

（3）删除多栏账定义：选定某一多栏账，可删除其定义

信息。



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义





知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

多栏账科目（核算科目）：采用下拉列表从科目字典的

非末级科目中选取；多栏账名称：根据选择的科目名称自动

产生，但可修改；备注：多栏账说明；栏目定义：两种定义

方式，即自动编制和手动编制，应先自动编制再手动调整。



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

（1）自动编制：根据所选多栏账科目的下级科目自动编制

多栏账分析栏目，包括各栏目科目编号和栏目名称（下级科

目名称）。例如：5502科目，执行自动编制，将5502的所有

下级科目全部设置为多栏账的分析栏目。

（2）手动编制：用“增加栏目”增栏；选定栏目后用“删

除栏目”删栏；鼠标双击某一栏目可修改该栏目定义。用

“∧”和“∨”可调整栏目的排列顺序。



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

多栏账定义的各栏目信息如下：

（1）栏目序号：根据所选科目多栏账定义的栏目个数和

栏目位置自动生成；

（2）栏目科目：确定栏目所对应的科目。必须为多栏账

科目的下级科目，各栏科目不能重复，且多栏账科目的所有

下级科目必须全部定义为分析栏目；

（3）栏目名称：多栏账栏目标题名称，一般为多栏账科

目的下级科目名称；



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

（4）栏目方向：确定栏目对应科目的分析方向，是借方

还是贷方。默认科目字典中的余额方向，可修改。在多栏账

定义时，各栏目的方向可相同也可不同，例如，管理费用多

栏账的各栏目一般按相同方向分析（借方分析），而增值税

多栏账的各栏目则往往按不同方向分析；



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

（5）栏目分析方式：在“发生额”和“余额”中选取。

“发生额”：只输出其分析方向上的发生额；“余额”：分

析方向上的发生额按正数输出，相反发生额按负数输出。多

栏账中各栏目的分析方式必须一致，若按“发生额”分析，

则需全部按“发生额”分析，否则全部按“余额”分析。当

改变某一栏目的分析方式时自动将其他栏目赋相同值；当选

择“增加栏目”时，自动赋已有栏目的分析方式；



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

（6）栏目内容：在“金额”、“数量”、“外币”中选

取，默认金额。所有栏目的输出内容必须相同：或全部为“

金额”；或全部为“数量”；或全部为“外币”。只有在多

栏账核算科目有数量核算标志或外币核算标志时，“数量”

或“外币”才为可选，否则只能输出金额。



知识点5-2-5：科目多栏账格式定义

（7）分析栏位置：在“后置”、“ 前置”中选，默认后

置。后置是将多栏账科目的借、贷、余栏放在账簿的左边，

而将各明细科目栏放在右边；前置则与分析栏后置相反。

按所选科目多栏账格式要求，逐项定义各项信息，并将

其存入多栏账格式基表。在输出多栏账时，系统将根据该基

表中的定义信息生成多栏式账簿。



谢 谢 ！



知识点5-2-6：科目多栏账生成

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐2‐6 098 科目多栏账生成

知识点学习任务：

1、明确科目多栏账的查询功能

2、掌握科目多栏账的数据生成流程与步骤

3、理解科目多栏账的数据源与生成机理



知识点5-2-6：科目多栏账生成

科目多栏账查询条件定义如下图。选择所要查询的多栏

账及月份范围，可包括未记账凭证。根据查询条件定义，输出

多栏账查询结果。



知识点5-2-6：科目多栏账生成





知识点5-2-6：科目多栏账生成

在多栏账界面，可用多栏账下拉列表中选择需要查看的其

他多栏账（从多栏账格式基表中选择）；用“打印设置”、

“打印预览”和“打印”可打印查询结果；选“凭证”（或选

定某一行鼠标双击），可联查所对应的凭证信息；选“总账”

可联查所对应科目的总账。



知识点5-2-6：科目多栏账生成

多栏账根据定义和查询条件生成。比较复杂，需根据多栏

账格式基表中的多栏账定义生成。以“分析栏后置”为例。

（1）创建科目多栏账数据窗口。根据所选多栏账科目编号，

用一条SQL语句，从多栏账格式基表读取该多栏账定义信息，

并据此创建多栏账格式：包括日期、凭证号、摘要、借方、贷

方、方向、余额、栏目定义中的各栏目。各栏目是金额、或数

量，或外币应视定义的“输出内容”而定。各栏目确定后将各

栏目名称填入列标题。



知识点5-2-6：科目多栏账生成

（2）生成符合查询条件的凭证数据。按多栏账各栏目定

义的科目编号、月份范围、包括未记账凭证等查询条件，用

一条SQL语句，从凭证基表（Pz）一次性读取所有满足查询

条件的凭证数据，包括多栏账各栏目定义科目对应的全部末

级科目数据（在Pz中只有末级科目数据），所读取的数据项

包括：科目编号、日期、凭证号、摘要、借方金额、贷方金

额、数量、外币额、记账人等。



知识点5-2-6：科目多栏账生成

（3）将读取的凭证数据填入多栏账各对应栏目。如果栏目科目是

非末级科目，则需对读取的数据按日期、凭证号、各栏目科目、借贷

方向等进行分类汇总（金额、数量、外币）；否则，若栏目科目是末

级科目，则各栏目数据可用读取的数据直接填列，但多栏账的借方栏

和贷方栏需汇总填列。将各科目的分类汇总（或直接读取）数据填入

多栏账各对应栏目，合并日期和凭证号相同的行，未记账凭证数据用

不同颜色输出。各数据项填列如下：



知识点5-2-6：科目多栏账生成

① 日期、凭证号、摘要：按读取的凭证数据填列；

② 多栏账科目的借方、贷方栏：将按日期、凭证号、多

栏账科目、借贷方向分类汇总的结果数据填入对应的栏目，

借方合计数填入借方栏，贷方合计数填入贷方栏；



知识点5-2-6：科目多栏账生成

③ 多栏账各栏目：将按日期、凭证号、各栏目科目、

方向、汇总结果填入对应栏目。根据定义的“栏目分析方

式”和“栏目方向”填列。分四种：第一，“发生额”且

为“借”，则只填借方发生数；第二，“发生额”且为

“贷”，则只填贷方发生数；



知识点5-2-6：科目多栏账生成

第三，“余额”且为“借”，则借方发生数按正数填，

贷方发生数按负数填；第四，“余额”且为“贷”，则贷

方发生数按正数填，借方发生数按负数填。各分析栏填列

金额、数量、外币视多栏账定义的“栏目内容”而定。





知识点5-2-6：科目多栏账生成

（4）生成月计、累计、余额数：分两种情况，若“栏目内容”

为“金额”或“数量”则数据来源于科目字典；若“栏目内容”为

“外币”则数据来源于外币发生额与余额基表。根据多栏账科目、

各分析栏科目和月份范围，用一条SQL语句，从Kmzd或Wbyeb中
读取各科目的方向、期初余额、各月发生额、各月累计发生额和各

月月末余额，并将读取的数据按科目填入多栏账的对应栏目。填列

过程如下：



知识点5-2-6：科目多栏账生成

① 期初余额：摘要栏填入“上期结转”（1月份为“上

年结转”），将各科目的期初余额填入各自对应的栏目（包

括多栏账余额栏和各分析栏目），日期和凭证号栏为空（排

在第1行）；



知识点5-2-6：科目多栏账生成

② 各月合计数：逐月填入，日期：对应月份+当

月最大日；摘要填“本月合计”；多栏账科目各月借

方发生额、贷方发生额、方向、余额填入多栏账的对

应栏目；将各栏目科目借方发生额、贷方发生额、余

额分别填入各栏目，需逐栏判断，分三种：



知识点5-2-6：科目多栏账生成

第一，“发生额”且为“借”，则按借方发生数填列；

第二，“发生额”且为“贷”，则按贷方发生数填列；

第三，“余额”，则按余额填列。

各栏填列金额、数量、外币应视多栏账定义的“栏目内

容”而定。将凭证号填入适当值，使其按日期和凭证号排序

时能排在各月数据的倒数第2行；



知识点5-2-6：科目多栏账生成

③ 各月累计数：与②各月合计数的填列相同，只是填列

的内容是各月累计发生额，余额不变，摘要栏全部填入“本

年累计”。将凭证号填入适当值，使其按日期和凭证号排序

时能排在各月数据的最后；

（5）对科目多栏账中的全部数据按日期和凭证号排序，

排序后将摘要为“本月合计”和“本年累计”所有行的凭证

号栏清空。



知识点5-2-6：科目多栏账生成

（6）计算多栏账科目的余额栏数据：根据第1行多栏账

科目的期初余额，将凭证号为空的行剔除，按凭证号不为空

的行逐行计算余额，本行余额=上行余额+（-）本行借方栏

数-（+）本行贷方栏数。





知识点5-2-6：科目多栏账生成

（7）若选“包括未记账凭证”，则需对未记账凭证数据按

栏目求和，并将其分别加入各自对应栏目最后2行的借方栏、

贷方栏和各分析栏目（不包括多栏账科目的余额栏），将多栏

账科目的借方合计与贷方合计之差（借方-贷方；或：贷方-借

方）加入多栏账科目最后2行的余额栏。

（8）按多栏账格式输出多栏式明细账。



谢 谢 ！



知识点5-2-7：科目时序账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐2‐7 099 科目时序账

知识点学习任务：

1、掌握科目时序账的查询条件定义和功能

2、理解科目时序账的数据来源与生成机理



知识点5-2-7：科目时序账

序时账用于查询按时间顺序排列每笔业务的明细数据，

以便于管理者了解企业经济业务发生的规律，进而进行生产

经营统筹规划。在进行序时账查询时需要定义查询条件，序

时账查询条件定义如下图。





知识点5-2-7：科目时序账

（1）日期：时序账查询的起止日期。

（2）凭证号：按凭证号范围查询序时账。为空表示所有

凭证。如：0800050-0800100，则查询8月份50号至100号记

载的经济业务时序账。

（3）摘要：如果采用公用的、统一的、标准的、规范的

常用摘要方式，按摘要查询时序账具有实际意义，否则，若

采用个人摘要形式则按摘要查询时序账意义不大。



知识点5-2-7：科目时序账

（4）方向：按选择的借、贷方向查询时序账。

（5）科目：查询某一具体科目的时序账。

（6）对方科目：无意义且增加系统的复杂性。

（7）外币名称：查询涉及某一外币的经济业务时序账。

（8）业务员：查询某一业务员负责的经济业务时序账。



知识点5-2-7：科目时序账

（9）金额、外币、数量：按发生额查询。如金额范围

“3000-5000”，则查询发生额在3000至5000之间的经济业务

时序账。

（10）客户、供应商、个人、部门、项目大类、项目：按

某一具体客户、供应商、个人、部门、项目大类或项目查询

时序账。

（11）结算方式、票据号、票据日期：按资金结算方式以

及票据号和票据日期查询时序账。

（12）包含未记账凭证：时序账中包含未记账凭证。



知识点5-2-7：科目时序账

根据查询条件定义，输出时序账。如，查询2014.04.10-

2014.04.25期间应收账款科目的时序账，其查询结果如下图。

用“打印设置”、“打印预览”、“打印”打印时序账。选定

某一行用鼠标双击或选“凭证”，即可联查当前行凭证号所对

应的凭证信息，应设计“总账”功能，以便在时序账查询中可

联查对应科目总账。





知识点5-2-7：科目时序账

时序账包括日期、凭证号、科目编号、科目名称、摘要、

方向、数量、外币、金额共9项。之所以列示科目信息是因为

在不按科目查询时，需列示相关科目信息，在时序账中，科目

信息因查询条件不同而异，科目有可能不同。时序账的数据生

成比较简单，只需将凭证基表中符合查询条件的凭证记录全部

读出并填入时序账的相应栏内，然后按日期、凭证号、方向、

科目编号排序，最后统计借、贷方合计数即可。



谢 谢 ！



第5章 账簿管理

知识模块5-3：部门账表

知识点：5-3-1 部门账表功能

5-3-2 部门总账

5-3-3 部门费用分析

5-3-4 部门明细账



知识点5-3-1：部门账表功能

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐3‐1 100 部门账表功能

知识点学习任务：

1、理解实现部门核算的方法

2、掌握部门账表的功能



知识点5-3-1：部门账表功能

随着市场经济的建立，有的单位实行了部门经费包干，有

的单位实行了二级核算或三级核算等，为此企业财务部门希望

能及时提供各部门的收支情况，各部门也希望随时掌握本部门

的各项收支情况。系统提供了二种方法实现部门核算：第一种

方法是将部门作为明细科目来设置；



例如：

类型 级次 科目编码 科目名称 部门核算

损益 1     5502         管理费用

损益 2     550201         办公费

损益 3     55020101         行政部

损益 3     55020102         人事部

．．．．． ．．．．．．．．．．．

损益 2     550202         差旅费

损益 3     55020201         行政部

损益 3     55020202         人事部

．．．．． ．．．．．．．．．．．



或者：

类型 级次 科目编码 科目名称 部门核算

损益 1     5502       管理费用

损益 2     550201       行政部

损益 3     55020101       办公费

损益 3     55020102       差旅费

．．．．． ．．．．．．．．．．．

损益 2     550202       人事部

损益 3     55020201       办公费

损益 3     55020202       差旅费

．．．．． ．．．．．．．．．．．



知识点5-3-1：部门账表功能

第二种方法是不将部门作为明细科目设置，即采用系统

提供的部门核算功能，在会计科目设置中，对部门核算的科

目选择“部门核算”选项，例如：

类型 级次 科目编码 科目名称 部门核算

损益 1      5502     管理费用 √

损益 2      550201     办公费 √

损益 2      550202     差旅费 √

．．．．． ．．．．． ．．．．．．．．



知识点5-3-1：部门账表功能

第一种方法同手工记账相同，其缺点是按部门（或按科

目）统计不便。这种方法适用于部门核算科目不多的单位。

第二种方法适用于部门核算科目较多的单位或管理要求较高

的单位，第二种方法按部门统计非常方便。用户可根据需要

决定使用那种方法。下面阐述第二种方法的详细设计。



知识点5-3-1：部门账表功能

部门辅助核算主要是为企业内部经营管理需要，具有部

门核算标志的科目以收入、支出或成本费用类科目为主，不

涉及数量核算和外币核算，没有账簿格式选择问题。由于采

用用友ERP中的相关界面，其部门账表界面中包含的数量和外

币核算以及账簿格式选择的内容，而这并不是本课程所主张

的设计思想。



知识点5-3-1：部门账表功能

部门账表包括部门总账；部门费用分析（部门科目费用

分析、部门费用分析）；部门明细账（部门科目明细账、部

门明细账、部门三栏明细账、部门多栏明细账）。



谢 谢 ！



知识点5-3-2：部门总账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐3‐2 101 部门总账

知识点学习任务：

1、掌握部门总账的功能

2、理解部门总账的数据来源和生成机理



知识点5-3-2：部门总账

部门总账用于查询某部门、某科目、各月份的发生额及

余额情况。在输出部门总账时，需定义查询条件，系统按查

询条件输出总账。部门总账查询条件定义如下图。



知识点5-3-2：部门总账



知识点5-3-2：部门总账

（1）科目：从科目下拉列表中选取，列示科目字典中具

有部门核算标志的科目。

（2）部门：查询指定部门的科目总账，选择部门时列示

部门字典中的所有部门，包括末级部门和非末级部门。

（3）包含未记账凭证：如果需要查看包含未记账凭证的

部门总账可选择此项。

按条件定义输出部门总账如下图。





知识点5-3-2：部门总账

用科目下拉列表及部门下拉列表选择需要查看的科目及

部门。用“明细”联查所选科目和部门的三栏明细账。用“

打印设置”、“打印预览”和“打印”输出账簿。其数据生

成与科目总账的数据生成类同，只是其数据来源不是科目字

典，而是部门发生额与余额基表（Bmyeb）。



谢 谢 ！



知识点5-3-3：部门费用分析

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐3‐3 102 部门费用分析

知识点学习任务：

1、掌握部门费用分析的功能

2、理解部门费用分析的数据源和生成机理



知识点5-3-3：部门费用分析

为了加强对各部门费用支出情况的管理和业绩考核，

系统提供部门费用分析功能，可对所有部门及其核算科目

的预算数、发生额、余额按科目和部门进行分析。在进行

统计分析时，系统将各科目、各部门的预算数、期初、本

期、累计、余额一一列出，并将预算数与实际发生数进行

比较分析。



知识点5-3-3：部门费用分析

在进行部门费用分析时，需定义其分析条件，系统按分

析条件输出所选科目和所选部门在一定月份范围内的费用分

析结果。输出某部门核算科目下各部门的预算额、本期发生

额、累计发生额、期初及期末余额或某部门下各核算科目的

预算额、本期发生额、累计发生额、期初及期末余额等。



知识点5-3-3：部门费用分析

1．部门科目费用分析

查询某科目（部门核算）下各个部门的预算额、发生额及

余额情况。输出部门科目费用分析表，需定义其查询条件，系

统按查询条件定义输出部门科目费用分析表。查询条件定义如

下图。



知识点5-3-3：部门费用分析



知识点3：部门费用分析

（1）科目：从科目字典中选择具有部门核算的科目。

（2）部门：输出指定部门范围的分析表，从部门字典中

选取，可为各级部门。

（3）月份：定义分析表的起止月份范围。

（4）包含未记账凭证：如果需要查看包含未记账凭证的

部门科目费用分析表时可选择此项。

输出部门科目费用分析表如下图。





知识点5-3-3：部门费用分析

图中，设有科目选择、打印账簿、部门科目明细账联查、

列示累计发生额等功能。

可用科目下拉列表选择需要查看的科目；用 “明细”联查

到所选科目各部门的科目明细账。用“累计”可在本期发生额

之后期末余额之前加入“借方累计发生额”和“贷方累计发生

额”两列数据，此两项累计发生额为1月份到条件定义终止月

份的累计发生额。



知识点5-3-3：部门费用分析

在分析表的期初、本期、累计、期末数据中应列示期初结余、

本期预算、本期结余、累计结余四个数据项，以便将预算指标数与

实际发生数进行比较、对结余数进行分析。

在分析表中，部门名称来源于部门字典；其他各项数据全部来

源于部门发生额与余额基表；若选择“包括未记账凭证”，则需将

凭证基表中的未记账凭证的汇总数据加到本期、累计、期末的各项

数据中。



部门发生额与余额基表（Bmyeb）的数据结构

列 名 含 义 类型 长度 主 键 完整约束

Zth 账套号 字符型 3 组合主键 非空

Kmbh 科目编号 字符型 20 组合主键 非空

Bmbh 部门编号 字符型 12 组合主键 非空

Z0 年度预算指标 数值型 15.2

Z01 1月预算指标 数值型 15.2

Y0 1月初余额 数值型 15.2

J01 1月借方发生额 数值型 15.2

D01 1月贷方发生额 数值型 15.2

Y01 1月末余额 数值型 15.2



列 名 含 义 数据类型 长度 主键 完整约束

Zy01 1月指标余额 数值型 15.2

…… …… …… ……

Z12 12月预算指标 数值型 15.2

J12 12月借方发生额 数值型 15.2

D12 12月贷方发生额 数值型 15.2

Lj12 12月累计借方发生额 数值型 15.2

Ld12 12月累计贷方发生额 数值型 15.2

Y12 12月末余额 数值型 15.2

Zy12 12月指标余额 数值型 15.2

Z00 年度指标余额 数值型 15.2



知识点5-3-3：部门费用分析

2．部门费用分析

查询某部门的各费用科目（部门核算）的预算额、发生

额及余额汇总情况。需定义查询条件，系统按查询条件输出

分析表。其查询条件定义包括：部门、起止月份、包含未记

账凭证，定义与其他查询条件定义类同。分析表如下图。



知识点5-3-3：部门费用分析





知识点5-3-3：部门费用分析

部门费用分析具有部门选择、打印账簿、部门明细账联查、

显示累计发生额等功能。用部门下拉列表选择需要查看的部门；

用 “明细”联查所选部门各科目的明细账；“累计”功能与部门

科目费用分析表相同。



知识点5-3-3：部门费用分析

的期初、本期、累计、期末数据中也应列示期初结余、本期预

算、本期结余、累计结余四个数据项，以便将预算指标数与实际

发生数进行比较、对结余数进行分析。

分析表的数据生成与部门科目费用分析表的数据生成类同，

其数据源也相同。只是部门科目费用分析表依科目列示各部门数

据，而部门费用分析表则是依部门列示各科目数据。



谢 谢 ！



知识点5-3-4：部门明细账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐3‐4 103 部门明细账

知识点学习任务：

1、掌握部门明细账的功能

2、理解部门明细账的数据源和生成机理



知识点5-3-4：部门明细账

部门明细账可查询各部门、各核算科目的明细账簿，不

仅可以查询各部门明细账，而且还可以查询某一科目、某一

部门的明细账以及部门多栏账。

1．部门科目明细账

查询某科目（部门核算）下各部门的明细账。其查询条

件定义与“部门科目费用分析”相同。部门科目明细账的查

询结果如下图。





知识点5-3-4：部门明细账

部门科目明细账具有科目选择、打印账簿、部门科目费

用分析表联查、凭证联查等功能。用科目下拉列表选择需要

查看的科目。用“总账”功能联查所选科目的部门科目费用

分析表，用“凭证”联查相应的凭证。



知识点5-3-4：部门明细账

部门科目明细账的数据生成与普通明细账的数据生成基

本类似，只不过在生成期初余额、本月合计和本年累计数据

时是从部门发生额与余额基表中读取数据，并且因为不涉及

数量核算与外币核算，所以在部门科目明细账中不需要根据

账簿格式选择来列示数量和外币数据。部门科目明细账的数

据源主要是部门发生额与余额基表、凭证基表、部门字典和

科目字典等。



知识点5-3-4：部门明细账

2．部门明细账

查询某部门的各个费用科目（部门核算）的明细账簿。其

查询条件定义与“部门费用分析表”相同。查询结果如下图。

有部门选择、打印账簿、部门费用分析表联查、凭证联查等。

用部门下拉列表选择需要查看的部门；用“总账”联查到所选

部门的部门费用分析表；用“凭证”联查相应的凭证。





知识点5-3-4：部门明细账

部门明细账的数据生成与部门科目明细账类同，只是部

门科目明细账依科目列示各部门数据，而部门明细账则是依

部门列示各科目数据。部门明细账的数据源主要是部门发生

额与余额基表、凭证基表、科目字典和部门字典等。



知识点5-3-4：部门明细账

3．部门三栏明细账

查询某科目、某部门各月份的明细账簿。需定义其查询条

件，系统按查询条件输出部门三栏明细账。其查询条件定义包

括：科目选择、部门选择、月份范围、“包含未记账凭证”与

“部门总账”查询条件定义相同。



知识点5-3-4：部门明细账





知识点5-3-4：部门明细账

用科目下拉列表及部门下拉列表选择需要查看的科目及部门。

用“总账”联查到所选科目和部门的总账。用“凭证”联查相应的

凭证。用“打印设置”、“打印预览”和“打印”输出账簿。在查

询上级部门数据时自动包含其所有下级部门数据，同样，在查询上

级科目数据时自动包含其所有下级科目数据。



知识点5-3-4：部门明细账

部门三栏明细账的数据生成与普通明细账的生成过程

类同，只是其发生额和余额数据来源不是科目字典，而是

部门发生额与余额基表。其数据源主要是部门发生额与余

额基表、凭证基表、科目字典和部门字典。



知识点5-3-4：部门明细账

4．部门多栏明细账

查询某部门各费用科目的多栏明细账。需定义其查询条

件，系统按查询条件输出部门多栏明细账。查询条件定义如

下图。



知识点5-3-4：部门明细账



知识点5-3-4：部门明细账

科目选择下拉列表列示科目字典中具有部门核算的非末级

科目。部门选择、月份范围、“包含未记账凭证”定义与“部

门总账” 相同。有两种分析方式：金额分析和余额分析，金额

分析根据科目余额方向分析其某一方发生额，余额分析所有发

生额。如5502管理费用，按金额分析只分析其下级科目的借方

发生额；按余额分析时，借方发生额按正数列示，贷方发生额

按负数列示。部门多栏明细账如下图。





知识点5-3-4：部门明细账

与科目多栏账不同，部门多栏明细账不需事先定义，

在生成时定义其查询条件即可，系统按其所选非末级科目

的下级科目自动分栏。在部门多栏明细账中，用部门下拉

列表选择部门。用“凭证”联查相应的凭证。用 “打印”

输出账簿。



知识点5-3-4：部门明细账

查询上级科目时按其所属下级科目分栏。其数据生成与

科目多栏账的数据生成类同。其数据源是部门发生额与余额

基表、凭证基表、科目字典和部门字典等。



谢 谢 ！



第5章 账簿管理

知识模块5-4：往来账表
知识点：5-4-1 往来账表功能

5-4-2 往来总账

5-4-3 往来科目余额表

5-4-4 往来分类余额表

5-4-5 业务员余额表

5-4-6 往来明细账

5-4-7 往来清理

5-4-8 往来分析



知识点5-4-1：往来账表功能

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐1 104 往来账表功能

知识点学习任务：

1、理解往来核算的类型和实现方法

2、掌握往来账表的功能



知识点5-4-1：往来账表功能

企业对客户的销售业务以及对供应商的采购业务是企业

发生最为频繁的业务类型之一，在往来核算中经常伴随着款

项没有立即结清的情形，导致企业形成应收、应付款核算与

管理业务。对客户往来应收款的管理是否适当，直接关系到

企业的销售业绩和资金使用效率；对供应商往来应付款的管

理是否适当也将直接关系到企业的信誉和资金使用成本。



知识点5-4-1：往来账表功能

企业的个人借款业务也非常繁琐，有必要在信息系统中

提供往来核算功能，将客户应收款、供应商应付款以及个人

借款等业务纳入往来管理中，在科目字典中需将往来核算科

目的往来核算标志设为“客户”、“供应商”或“个人”。

如果往来业务不多可不用往来管理功能，而直接将客户、供

应商或个人作为明细科目设置。



知识点5-4-1：往来账表功能

企业与客户、供应商以及个人之间的应收、应付往来业

务通常以金额计量，一般不会出现以实物数量计量的情形，

因此在往来账表中不设计数量核算。在往来账表查询中，如

果所选往来核算科目具有外币核算标志，则其账簿格式下拉

列表的可选值有：“金额式”和“外币式”；否则只有“金

额式”。



知识点5-4-1：往来账表功能

根据往来户的不同，分为客户往来账表、供应商往来账

表和个人往来账表，其中客户往来账表与供应商往来账表的

功能完全相同，而个人往来账表功能与客户往来账表功能也

基本类同，因此，只对客户往来账表进行阐述。



知识点5-4-1：往来账表功能

往来账表包括往来总账；往来余额表（科目余额表、

分类余额表、业务员余额表）；往来明细账（科目明细

账、三栏明细账、分类明细账、业务员明细账）；往来

清理；往来分析（往来账龄分析、往来催款单）。



谢 谢 ！



知识点5-4-2：往来总账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐2 105 往来总账

知识点学习任务：

1、掌握往来总账的功能

2、理解往来总账的数据源和生成机理



知识点5-4-2：往来总账

以客户为例，客户往来总账用于查询某客户往来科目、

某客户各月份的发生额及余额情况。其查询条件定义如下图。



知识点5-4-2：往来总账

（1）科目：从科目字典中选择往来核算标志为“客户”

的科目。

（2）客户：从客户档案中选择某一客户，不必定义范围。

（3）包括未记账凭证：与其他查询条件定义相同。

客户总账查询结果如下图。





知识点5-4-2：往来总账

用科目和客户下拉列表选择需要查看的客户往来科目和

客户；用“明细”联查到当前科目及客户各月份的三栏明细

账；对于外币核算客户，其账簿格式可选“外币式”，外币

式需在借方、贷方、余额栏增设外币栏，本币和外币并列输

出。



知识点5-4-2：往来总账

客户总账的数据生成与科目总账的数据生成类同，其数

据源主要是往来发生额与余额基表、外币发生额与余额基表、

凭证基表、科目字典和客户档案。



谢 谢 ！



知识点5-4-3：往来科目余额表

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐3 106 往来科目余额表

知识点学习任务：

1、掌握往来科目余额表的功能

2、理解往来科目余额表的数据源和生成机理



知识点5-4-3：往来科目余额表

以客户往来为例，客户余额表用于查询各客户往来科目

和各个客户的期初余额、本期发生额、累计发生额和期末余

额。包括“客户科目余额表”、“客户分类余额表”、“业

务员余额表”三种。某些系统设计了“客户余额表”，该功

能可以输出某客户、各往来科目的发生额与余额数据。



知识点5-4-3：往来科目余额表

然而就客户往来核算而言，所涉及的科目无非是“应收

账款”和“预收账款”，而某一客户不可能既有应收账款，

又有预收账款，因此，“客户余额表”功能无意义。同理，

“供应商余额表”和“个人往来余额表”也无意义。



知识点5-4-3：往来科目余额表

查询某客户往来核算科目下所有客户的发生额与余额

情况。需定义查询条件，如下图。



知识点5-4-3：往来科目余额表



知识点5-4-3：往来科目余额表

（1）科目选择、月份范围、包含未记账凭证：与其他账

表查询条件定义相同，只是在科目选择时，系统只列示科目

字典中具有“客户”往来核算标志的科目。

（2）余额：定义余额范围，如“1000－10000”则输出余

额大于等于1000，且小于等于10000的客户往来情况。

（3）其他选项：意义不大，可不设计。

客户科目余额表的查询结果如下图。





知识点5-4-3：往来科目余额表

用科目选择可以查询各客户往来科目的发生额与余额情

况，在科目选择时，系统只列示科目字典中具有“客户”往

来核算标志的科目。用“明细”可以联查客户科目明细账。

用“累计”功能可在查询结果中列示累计借、贷方发生额。



知识点5-4-3：往来科目余额表

对于外币核算客户，有必要列示其外币数据，用账簿格

式选择“外币式”，外币式账簿需在期初、本期（借、贷

方）、累计（借、贷方）、余额栏中增设外币栏，将本币和

外币并列输出。还应设计“信用额度”功能，以便查阅各客

户的信用额度。



知识点5-4-3：往来科目余额表

客户科目余额表的数据生成与科目余额表类同。根据选

择的客户往来科目，从往来发生额与余额基表中，查询该科

目下所有客户的发生额与余额，如果涉及到外币核算，则需

从外币发生额与余额基表中，查询该科目下所有客户的外币

发生额与余额，并计算和列示合计数。其数据源是往来发生

额与余额基表、外币发生额与余额基表、凭证基表、客户档

案和科目字典。



往来发生额与余额基表（Wlyeb）的数据结构

列 名 含 义 数据类型 长度 主 键 完整约束

Zth 账套号 字符型 3 组合主键 非空

Kmbh 科目编号 字符型 20 组合主键 非空

Wlhbh 往来户编号 字符型 12 组合主键 非空

Ssflh 往来分类编号 字符型 12

Fgywy 分管业务员 字符型 12

01 1月份数据 数值型 15.2

02 2月份数据 数值型 15.2

…… …… …… ……

12 12月份数据 数值型 15.2



谢 谢 ！



知识点5-4-4：往来分类余额表

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐4 107 往来分类余额表

知识点学习任务：

1、掌握往来分类余额表的功能

2、理解往来分类余额表的数据源和生成机理



知识点5-4-4：往来分类余额表

如果在账套设置中设置了客户分类，则可用此功能对

客户分类的发生额和余额情况进行查询。客户分类余额表

用于查询某客户往来科目下各客户分类的发生额和余额情

况。其查询条件定义如下图。





知识点5-4-4：往来分类余额表

（1）科目：从科目字典中选择具有“客户”往来核算标

志的科目。

（2）客户分类：从客户分类字典中选取，选上级分类，

查询结果中将包含其所属下级分类数据，不选则查询所有具

有发生额或余额的客户分类数据。

（3）月份范围、包括未记账凭证：与其他查询条件定义

相同。

（4）其他条件定义项：意义不大，可不设计。





知识点5-4-4：往来分类余额表

用“明细”可联查对应的客户分类明细账；用“累计”功

能可在查询结果中列示累计借、贷方发生额。在客户分类余额

表中，账簿格式选择无意义，因为在客户往来核算中，只有某

一具体客户可能用外币结算，而往来科目和客户分类则不具有

外币核算属性，因此，其账簿格式只能是“金额式”。



知识点5-4-4：往来分类余额表

客户分类余额表的数据生成与客户科目余额表类同，系

统根据选择的客户往来科目和客户分类，从往来发生额与余

额基表中，统计所选客户往来科目下各客户分类的发生额与

余额，并列示合计数。其数据源是往来发生额与余额基表、

凭证基表、客户分类字典和科目字典。



往来发生额与余额基表（Wlyeb）的数据结构

列 名 含 义 数据类型 长度 主 键 完整约束

Zth 账套号 字符型 3 组合主键 非空

Kmbh 科目编号 字符型 20 组合主键 非空

Wlhbh 往来户编号 字符型 12 组合主键 非空

Ssflh 往来分类编号 字符型 12

Fgywy 分管业务员 字符型 12

01 1月份数据 数值型 15.2

02 2月份数据 数值型 15.2

…… …… …… ……

12 12月份数据 数值型 15.2



谢 谢 ！



知识点5-4-5：业务员余额表

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐5 108 业务员余额表

知识点学习任务：

1、掌握业务员余额表的功能

2、理解业务员余额表的数据源和生成机理



知识点5-4-5：业务员余额表

查询某客户往来科目下各业务员及其往来客户的发生额

和余额情况。其查询条件定义如下图。科目选择下拉列表列

示具有“客户”往来核算标志的科目。业务员可不选，若不

定义则查询所有业务员及其往来客户的发生额和余额情况。

业务员可从个人往来字典中选择 “销售”人员。







知识点5-4-5：往来业务员余额表

科目选择和业务员选择与查询条件定义相同；用“明细”

可以联查对应的客户业务员明细账；用“累计”可在查询结

果中列示累计借、贷方发生额；“外币式”账簿格式功能与

客户科目余额表相同；还应设计“信用额度”功能，以便查

阅各客户的信用额度。



知识点5-4-5：往来业务员余额表

业务员余额表的数据生成与客户科目余额表类同，根据

选择的客户往来科目和业务员，从往来发生额与余额基表中，

查询所选科目和业务员下所有客户的发生额与余额，如果客

户涉及到外币核算，则需从外币发生额与余额基表中，查询

该科目下有关客户的外币发生额与余额。



往来发生额与余额基表（Wlyeb）的数据结构

列 名 含 义 数据类型 长度 主 键 完整约束

Zth 账套号 字符型 3 组合主键 非空

Kmbh 科目编号 字符型 20 组合主键 非空

Wlhbh 往来户编号 字符型 12 组合主键 非空

Ssflh 往来分类编号 字符型 12

Fgywy 分管业务员 字符型 12

01 1月份数据 数值型 15.2

02 2月份数据 数值型 15.2

…… …… …… ……

12 12月份数据 数值型 15.2



知识点3：往来业务员余额表

在业务员余额表中需按业务员计算和列示合计数。其数

据源主要是往来发生额与余额基表、外币发生额与余额基表、

凭证基表、客户档案和科目字典。



谢 谢 ！



知识点5-4-6：往来明细账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐6 109 往来明细账

知识点学习任务：

1、掌握往来明细账的功能

2、理解往来明细账的数据源和生成机理



知识点5-4-6：往来明细账

以客户往来为例，客户往来明细账用于查询各客户往来

科目和各客户的往来明细账簿。包括客户科目明细账、客户

三栏明细账、客户分类明细账、客户业务员明细账。



知识点5-4-6：往来明细账

某些系统设计了“客户明细账”和“客户多栏明细账”

功能，可以输出某客户、各往来科目的明细数据，其中“客

户多栏明细账”是按客户往来科目分栏。与“客户余额表”

同理，在系统中设计“客户明细账”、“客户多栏明细账”、

“供应商明细账”、“供应商多栏明细账”等功能无意义。



知识点5-4-6：往来明细账

1．客户科目明细账

查询某客户往来核算科目（设有客户往来核算标志的科

目）下各客户的明细数据。其查询条件定义与客户科目余额

表的查询条件定义相同（包括科目、月份范围、包括未记账

凭证）。查询结果如下图。





知识点5-4-6：往来明细账

用科目下拉列表选择科目字典中具有客户往来核算标志

的科目；用“总账”可联查客户科目余额表；用“凭证”可

联查所选凭证数据；用账簿格式选择“外币式”，外币式账

簿需在摘要栏后增设汇率栏，在借方、贷方、余额栏中增设

外币栏，以便列示外币数据。



知识点5-4-6：往来明细账

客户科目明细账应按客户排序，并按客户列示合计数。

其数据生成与部门科目明细账类同，只是客户合计数是从往

来发生额与余额基表中读取。其数据源是凭证基表、往来发

生额与余额基表、外币发生额与余额基表、客户档案和科目

字典。



知识点5-4-6：往来明细账

2．客户三栏明细账

查询某科目、某客户、各月份的客户往来明细情况。其

查询条件定义包括科目、客户、月份范围、包括未记账凭证，

其定义与其他客户账表的对应查询条件定义相同。客户三栏

明细账的查询结果如下图。





知识点5-4-6：往来明细账

用科目下拉列表选择科目字典中具有客户往来核算标志

的科目；用客户下拉列表选择需要查看的客户；总账、凭证

功能与其他账簿相同；“外币式”账簿格式功能与客户科目

明细账相同。三栏明细账只能按日期和凭证号排序。其数据

源与客户科目明细账相同。



知识点5-4-6：往来明细账

3．客户分类明细账

查询某客户往来科目下各客户分类的明细情况，其查询

条件定义与客户分类余额表的的查询条件定义相同（包括科

目、客户分类、月份范围、包括未记账凭证）。客户分类明

细账的查询结果如下图。





知识点5-4-6：往来明细账

用科目下拉列表选择科目字典中具有客户往来核算标志

的科目；用客户分类下拉列表选择需要查看的客户分类，账

簿格式、总账、凭证功能与客户科目明细账类同；明细账应

按客户分类排序，并按客户分类列示合计数。



知识点5-4-6：往来明细账

客户分类明细账的数据生成与客户科目明细账的数据生

成类同。其数据源是凭证基表、往来发生额与余额基表、客

户分类字典和科目字典。



知识点5-4-6：往来明细账

4．业务员明细账

查询某客户往来科目下各业务员及其往来客户的明细情

况。其查询条件定义与客户业务员余额表的查询条件定义相

同（包括科目、业务员、月份范围、包含未记账凭证），业

务员选项若不定义则输出所有业务员及其往来客户的明细账。

其查询结果如下图。





知识点5-4-6：往来明细账

用科目下拉列表选择需要查看的科目，用业务员选项选

择需要查看的业务员。明细账中的账簿格式、总账、凭证功

能与“客户科目明细账”类同。明细账应按业务员和客户排

序，并按业务员列示合计数。其数据生成与客户科目明细账

的数据生成类同。其数据源是凭证基表、往来发生额与余额

基表、外币发生额与余额基表、客户档案和科目字典。



谢 谢 ！



知识点5-4-7：往来清理

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐7 110 往来清理

知识点学习任务：

1、掌握往来清理的功能

2、理解往来清理的作用和原理



知识点5-4-7：往来清理

以客户往来为例，客户往来清理用于客户往来款项的清

理与勾对，以便及时了解各客户往来科目的结算以及未达账

项情况。系统提供自动勾对与手工勾对两种方式清理客户欠

款。清理时，需定义清理条件，如下图。





知识点5-4-7：往来清理

（1）科目：具有客户往来核算的科目。

（2）客户：从客户档案字典中选择。

（3）起止月份：清理的时间范围。

（4）两清依据：选择按业务员、票号进行清理。

按部门和按项目两清意义不大。



知识点5-4-7：往来清理

客户往来清理的查询结果如下图，其数据的生成很

简单，根据选科目、客户、起止月份等查询条件，将凭

证基表中满足条件的记录输出即可。可对输出的数据进

行清理，对两清的业务进行勾对。





知识点5-4-7：往来清理

（1）自动勾对

如果选择“按业务员相同两清”，则按“业务员+逐笔

＋总额”三项进行勾对；如果选择“按票号相同两清”，则

按“票号＋逐笔＋总额”三项进行勾对：

业务员勾对：根据业务员编号或姓名勾对，对于同一科

目下业务员相同、借贷方向相反、金额一致的两笔分录进行

勾对；

票号勾对：根据票号勾对，对于同一科目下相同票号、

借贷方向相反、金额一致的两笔分录进行勾对；



知识点5-4-7：往来清理

逐笔勾对：未指定业务员或票号时，系统按照金额一致、

借贷方向相反的原则勾对同一科目、同一往来客户的款项；

总额勾对：对于同一科目、同一往来客户，可能存在借

方的某项或某几项合计等于其贷方的某项或某几项合计，系

统自动进行总额勾对。

自动勾对时，将所有已结清的往来业务打上“”标志。



知识点5-4-7：往来清理

（2）手工勾对

由于各种原因导致无法对客户往来账进行自动勾对时，

可采用手工勾对。分别在需要两清的明细分录上标注“√”

两清标记。

下面以某客户的应收账款明细记录为例，按“票号＋逐

笔＋总额”方式对自动勾对和手工勾对进行说明。



日期 票号 借方 贷方 两清

2014.01.01      0006        10000  　

2014.01.15      0012        42000                     √

2014.01.20      0020                   10000 　

2014.02.01      0038                   40000          √

2014.02.10                              2000          √

2014.02.20      0086         8000  　

2014.02.28                  98000  　

2014.03.02                             98000  　

2014.03.10      0086                    5000 　

2014.03.20      0086                    3000 　

2014.03.30                  20000



知识点5-4-7：往来清理

自动勾对:

第一次按票号勾对，对票号相同且借方金额合计等于贷

方金额合计的明细记录进行勾对，如上例中将票号都为

“0086”,且借方金额之和8000等于贷方金额之和

8000(5000+3000)的三笔业务进行勾销；

第二次按逐笔勾对，分别将一借一贷金额等于10000和

98000的两笔业务打上两清标记；



知识点5-4-7：往来清理

第三次按总额勾对，检查该客户所有未勾对的借贷金额

是否相等，若相等标注两清标记，若不相等不标两清标记。

如借方金额为42000和贷方金额为40000和2000的业务，只能

通过手工勾对，因为未勾对的借方金额之和62000不等于未

勾对的贷方金额之和42000。在进行手工勾对时，可在勾对

业务所在行的“两清”栏标注“√”标记。



知识点5-4-7：往来清理

用客户下拉列表选择需要清理的客户；“自动”自动勾

对；“取消”取消勾对；“检查”对已勾对的记录进行试算

平衡。“总账”和“凭证”功能与其他明细账相同。





知识点5-4-7：往来清理

系统根据勾对情况，逐笔计算日期之差（以天数计算），

并将求得的天数（转为字符）存入凭证基表（Pz）的“对账

标志”字段，以便进行账龄分析。可见，凭证基表（Pz）的

“对账标志”字段，针对于银行存款对账和往来勾对其存储内

容不同。



谢 谢 ！



知识点5-4-8：往来分析

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐4‐8 111 往来分析

知识点学习任务：

1、掌握账龄分析和催款单的条件定义和功能

2、理解账龄分析和催款单的数据生成机理



知识点5-4-8：往来分析

1．客户往来账龄分析

对客户往来款项的时间分布进行分析。其条件定义如

下图。





知识点5-4-8：往来分析

（1）科目：选择科目字典中往来核算为“客户”的科目。

（2）分析对象：提供客户、客户分类、业务员等。客户：

分析具体客户的往来账龄；客户分类：分析某类客户的往来

账龄；业务员：考察各业务员对应收款处理的态度，积极调

整考核制度，提高业务员积极性，加快收回货款。



知识点5-4-8：往来分析

（3）截止日期：指定日期范围，从年初到截止日期。

（4）账龄期间：账龄分析区间。

（5）币种：按选择的币种分析；不选则按本位币分析。



知识点5-4-8：往来分析

（6）系统提供“按所有往来明细进行分析”和“按未

两清的往来明细进行分析”选项。如果选择“按所有往来明

细进行分析”，则系统对全部往来明细款项进行分析；如果

选择“按未两清的往来明细进行分析”，则系统只对未两清

的往来明细款项进行分析。

（7）其他选项意义不大。

账龄分析如下图。





知识点5-4-8：往来分析

往来账龄分析应根据凭证基表（Pz）中“对账标志”字

段存储的天数进行分析。在进行账龄分析之前，必须先进行

往来清理，将能勾对的、已两清的往来款项全部勾对完毕，

对于未两清的往来款项按其发生日期与对账截止日期相差的

天数计入账龄分析区间。



知识点5-4-8：往来分析

2．客户催款单

输出客户催款单，及时清理客户应收账款。需要先定义

查询条件，其定义与账龄分析条件定义类同。

客户催款单如下图，用“打印”输出催款单；用科目选

择下拉列表和客户选择下拉列表对客户往来科目和客户进行

选择。其数据生成与客户往来清理类同。





知识点5-4-8：往来分析

催款单应根据凭证基表（Pz）中“对账标志”字段的天

数输出。必须先进行往来清理，将能勾对的、已两清的往来

款项全部勾对完毕。催款单应只列示未两清的往来款项，按

其发生日期与对账截止日期相差的天数计算。



谢 谢 ！



第5章 账簿管理

知识模块5-5：项目账表

知识点：5-5-1 项目账表功能

5-5-2 项目总账

5-5-3 项目余额表

5-5-4 项目明细账

5-5-5 项目多栏账



知识点5-5-1：项目账表功能

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐5‐1 112 项目账表功能

知识点学习任务：

1、理解实现项目核算的方法

2、掌握项目账表的功能



知识点5-5-1：项目账表功能

在实际业务中，有许多项目（如：在建工程、科研课题、

新产品开发、合同等）是作为项目管理进行核算的，这些项

目的核算量大且统计要求频繁，利用传统的科目核算方法有

两个弊端：第一，科目体系庞大；第二，核算与统计不便。

例如：某一建筑公司在建立会计科目中设置如下。



知识点5-5-1：项目账表功能

科目编码 科目名称

1603          在建工程

160301          白云园区工程

16030101          工程人工费

16030102          工程材料费

16030103          机械设备费

16030104          燃料及动力

16030105           .....



知识点5-5-1：项目账表功能

科目编码 科目名称

160302          虹桥园区工程

16030201          工程人工费

16030202          工程材料费

16030203          机械设备费

16030204          燃料及动力

16030205           .....
.............................



知识点5-5-1：项目账表功能

如此会造成会计科目庞大，且难以方便地统计有关项目

和科目数据。项目账表用于查询项目的成本、费用和收入情

况，其作法是在科目设置时，不要将项目作为科目设置，只

需将项目的成本、费用、收入等作为科目来设置，且将这些

科目设置为“项目核算”。例如：对上例中的建筑公司可进

行以下科目设置。



知识点5-5-1：项目账表功能

科目编码 科目名称 项目核算

1603          在建工程 √

160301          工程人工费 √ 

160302          工程材料费 √  

160303          机械设备费 √

160304          燃料及动力 √  

160305          .....               √



其实在科目字典中“项目核算”字段的值是项目大类

编号或项目大类对应的基表名。

在“项目分类”字典中定义“在建工程”项目大类。

在“在建工程”下定义“住宅工程”项目分类。

在“住宅工程”项目分类下定义以下项目目录（档案）

项目编码 项目名称

20140001 白云园区工程

20140002 虹桥园区工程

20140003 友谊园区工程

........ ...........

知识点5-5-1：项目账表功能



项目账表提供各项目的收支情况，归集项目发生的各项

成本和费用，掌握各项目完成进度，项目收入、支出、超预

算等情况。与其他各类辅助账表类似，项目账表包括项目总

账、项目余额表和项目明细账。部门、往来、项目辅助核算

不主张交叉，部门核算中不涉及往来和项目；往来核算中不

涉及部门和项目；项目核算中也不涉及部门和往来。交叉核

算意义不大，且增加系统研发的复杂性。

知识点5-5-1：项目账表功能



项目账表只需按科目、项目、项目类别等进行查询，

而不设计按部门查询功能。项目账表包括项目总账；项目

余额表（科目余额表、项目余额表、分类余额表）；项目

明细账（科目明细账、项目明细账、分类明细账、三栏明

细账 ）；项目多栏账。

知识点5-5-1：项目账表功能



谢 谢 ！



知识点5-5-2：项目总账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐5‐2 113 项目总账

知识点学习任务：

1、掌握项目总账的功能

2、理解项目总账的数据源和生成机理



知识点5-5-2：项目总账

查询某项目、某科目各月份的发生额及余额。需定义

查询条件如下图。先根据项目分类字典中的一级项目选择

项目大类；然后在“科目”和“项目”处选择需要查询的

科目和项目。科目根据所选项目大类从科目字典中选取，

项目根据所选项目大类从项目档案中选取，可选“包含未

记账凭证” 。



知识点5-5-2：项目总账





知识点5-5-2：项目总账

（1）科目：从科目字典中选取项目大类对应的核算科目。

（2）项目：从项目大类对应的项目档案中选取项目。

（3）账簿格式：根据所选科目性质选择金额式、数量式、

外币式、外币数量式。选择不同的账簿格式时，项目总账的

借、贷、余栏中需增设对应数据栏，以此列示对应的数据。

（4）明细：可联查项目三栏明细账。



知识点5-5-2：项目总账

（5）应设计“列示项目”和“列示科目”功能：“列示

项目”可列示所选项目大类的项目档案信息；“列示科目”

可列示所选项目大类的项目核算科目信息。

项目总账的数据生成与部门总账和往来总账的数据生成

类同。其数据源是项目发生额与余额基表、外币发生额与余

额基表、凭证基表、项目分类字典、项目档案和科目字典。



谢 谢 ！



知识点5-5-3：项目余额表

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐5‐3 114 项目余额表

知识点学习任务：

1、掌握项目余额表的功能

2、理解项目余额表的数据源和生成机理



知识点5-5-3：项目余额表

项目余额表可按项目大类、项目核算科目、项目等查询

条件定义，输出各科目、各项目、各项目分类的发生额及余

额情况。以便掌握项目的成本、费用、收入等情况。对各项

目核算科目、项目分类或具体项目的费用发生和项目进展有

整体掌控。



知识点5-5-3：项目余额表

1．项目科目余额表

查询某项目核算科目下各明细项目的发生额及余额情况。

需定义查询条件，如下图。

（1）项目大类：必须从项目分类字典的一级项目中选取。

（2）科目：必须是科目字典中具有“项目核算”标志的

科目，并且是所选项目大类对应的核算科目。

（3）月份：定义余额表的起止月份范围。





知识点5-5-3：项目余额表

（4）项目范围选择：默认所选项目大类下的全部项目，

可按条件查询，有五个条件组，每组第1栏选择在项目档案

基表结构定义中定义的字段名，如xmbh（项目编号）、

xmmc （项目名称）等；第2栏选择关系运算符，如“=”、
“>=”等；第3栏录入或选择条件判断内容，如“办公大

楼”、“2014.01.01”等。如：分析开工日期在2014年1月1
日之后的项目发生额及余额，第1栏选择“kgrq”，第2栏
选择“>=”，第3栏输入“2014.01.01”。



知识点3：项目余额表

（5）包含未记账凭证：如果需要查看包含未记账凭证的

项目科目数据，可选择“包含未记账凭证”选项。

项目科目余额表的查询结果如下图。





知识点5-5-3：项目余额表

可用科目下拉列表选择需要查看的科目；用账簿格式下

拉列表根据所选科目性质选择数量、外币等账页格式（需要

在期初、本期、累计、期末各栏目中增设数量栏和外币栏）；

用“累计”加入“累计借方发生额”和“累计贷方发生额”

数据；用“明细”联查项目科目明细账；用“列示项目”列

示所选项目大类的项目档案信息；用“列示科目”列示所选

项目大类的项目核算科目信息。



知识点5-5-3：项目余额表

图中，应在“期初余额”前增设“项目预算额”栏，以

便反映各对应项目科目的预算数据，并将其与实际发生数进

行比较分析。该栏数据可根据项目发生额与余额基表中对应

项目核算科目的“项目科目预算额”字段填列。该余额表的

数据生成与客户科目余额表的数据生成类同，余额表中本期

数应根据起止月份计算。其数据源与项目总账相同。



项目发生额与余额基表（Xmyeb）的数据结构

列 名 含 义 数据类型 长度 主 键 完整约束

Zth 账套号 字符型 3 组合主键 非空

Kmbh 科目编号 字符型 20 组合主键 非空

Xmbh 项目编号 字符型 9 组合主键 非空

Ssflh 项目分类编号 字符型 20 非空

Yse 项目科目预算额 数值型 15.2

01 1月份数据 数值型 15.2

02 2月份数据 数值型 15.2

…… …… …… ……

12 12月份数据 数值型 15.2



知识点5-5-3：项目余额表

2．项目余额表

查询某项目下各费用、收入科目（项目核算科目）的发

生额及余额。其定义查询条件如下图。首先，根据项目分类

字典中的一级项目选择项目大类；然后，在项目处选择需要

查询的项目（从项目大类对应的项目档案中选取）；定义起

止月份；可选“包含未记账凭证”。





知识点5-5-3：项目余额表

系统将所选项目大类对应的核算科目全部列示在被选

科目列表中，可用“<”、“<<”、“>”、“>>”选择需要查

询的科目。其查询结果如下图。





知识点5-5-3：项目余额表

用项目下拉列表从项目档案中选择需要查看的项目；用

“明细”联查对应的项目明细账。“账簿格式”、“累计”、

“列示项目”、“列示科目”功能与项目科目余额表相同。

应在“期初余额”前增设“科目预算额”栏，以便进行

比较分析。项目余额表的数据生成与项目科目余额表的数据

生成类同，其数据源与项目总账相同。



知识点5-5-3：项目余额表

3．项目分类余额表

查询某项目核算科目下各项目分类的发生额及余额情况。

其定义查询条件如下图。

图中，项目分类应选择级次范围，若终止级次不选，则

汇总到末级项目分类。其他条件项定义与项目科目余额表类

同。



知识点5-5-3：项目余额表





知识点5-5-3：项目余额表

图中，科目选择、账簿格式、“累计”、“明细”、

“列示项目”、“列示科目”功能与项目科目余额表相同。

应在“期初余额”前增设“项目分类预算额”栏，以

便进行比较分析。该栏数据可根据项目发生额与余额基表中

对应项目核算科目的“项目科目预算额”字段按项目分类汇

总填列。项目分类余额表的数据生成与项目科目余额表类同。

其数据源与项目总账相同。



项目发生额与余额基表（Xmyeb）的数据结构

列 名 含 义 数据类型 长度 主 键 完整约束

Zth 账套号 字符型 3 组合主键 非空

Kmbh 科目编号 字符型 20 组合主键 非空

Xmbh 项目编号 字符型 9 组合主键 非空

Ssflh 项目分类编号 字符型 20 非空

Yse 项目科目预算额 数值型 15.2

01 1月份数据 数值型 15.2

02 2月份数据 数值型 15.2

…… …… …… ……

12 12月份数据 数值型 15.2



谢 谢 ！



知识点5-5-4：项目明细账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐5‐4 115 项目明细账

知识点学习任务：

1、掌握项目明细账的功能

2、理解项目明细账的数据源和生成机理



知识点5-5-4：项目明细账

项目明细账包括项目科目明细账、项目明细账、项目分

类明细账项目和三栏明细账。

1．项目科目明细账

查询某项目核算科目下各项目的明细账。其查询条件定义

与项目科目余额表查询条件定义相同。查询结果如下图。





知识点5-5-4：项目明细账

用科目下拉列表选择需要查看的科目，所列示的科目不

仅具有“项目核算”标志，而且必须是所选项目大类下的核

算科目；用“总账”联查所选科目的项目科目余额表；用

“凭证”联查所选凭证数据；“账簿格式”、“列示项目”、

“列示科目”等功能与项目科目余额表相同。账簿数据需按

项目排序，并按项目列示合计数。



知识点5-5-4：项目明细账

项目科目明细账的数据生成：根据定义的查询条件，首

先从项目发生额与余额基表和外币发生额与余额基表中查询

各项目的期初余额、本期发生额、累计发生额、期末余额；

然后再查询凭证基表中满足条件的记录；最后将各项发生额

与余额数据和凭证数据按账簿格式要求进行排列。



知识点5-5-4：项目明细账

2．项目明细账

查询某项目各费用、收入核算科目的明细账。其查询条件

定义与项目余额表查询条件定义相同。查询结果如下图。

用项目下拉列表从项目大类对应的项目档案中选择需要

查看的项目；用“总账”联查所选项目的项目余额表；账簿

格式、“凭证”、“列示项目”、“列示科目”功能与项目

科目明细账相同。项目明细账需按科目排序，并按科目列示

合计数。其数据生成项目科目明细账类同。





知识点5-5-4：项目明细账

3．项目分类明细账

查询某科目下各项目分类的明细信息。其查询条件定义与

项目分类余额表查询条件定义基本相同，所不同的是在项目

分类余额表查询条件定义中，分类选择为分类级次范围，而

在项目分类明细账查询条件定义中，项目分类选择为具体项

目分类。项目分类明细账的查询结果如下图。





知识点5-5-4：项目明细账

用科目下拉列表选择需要查看的项目核算科目；应设计

项目分类下拉列表选择项目分类；用“总账”可联查当前科

目的项目分类余额表；账簿格式、“凭证”、“列示项目”、

“列示科目”功能与项目科目明细账相同。项目分类明细账

应按项目排序，并按项目列示合计数。其数据生成与其他明

细账的数据生成类同。



知识点5-5-4：项目明细账

4．项目三栏明细账

查询某项目、某科目各月份的明细账。其查询条件定义与项

目总账查询条件定义相同。查询结果如下图。

用项目和科目下拉列表选择需要查看的项目和科目；用

“总账”可联查当前项目、当前科目的项目总账。只能按日期

和凭证号排序。账簿格式、“凭证”、“列示项目”、“列示

科目”功能与项目科目明细账相同。其数据生成与其他三栏明

细账的数据生成类同，只是期初余额、月计数、累计数等需从

项目发生额与余额基表中获取。





谢 谢 ！



知识点5-5-5：项目多栏账

知识点学习任务单

知识点编号 知识点序号 知识点

5‐5‐5 116 项目多栏账

知识点学习任务：

1、掌握项目多栏账的功能

2、理解项目多栏账的数据源和生成机理



知识点5-5-5：项目多栏账

查询某项目各费用、收入科目的多栏式明细账。按具有

项目核算标志的非末级科目查询，按其下级科目分栏。需先

将查询科目本身及其下级科目都设为项目核算科目，且属于

同一项目大类。例如，在科目字典中设置项目核算科目如下。



知识点5-5-5：项目多栏账

科目编码 科目名称 项目核算

1603            在建工程 √
160301            工程人工费 √
160302            工程材料费 √
160303            机械设备费 √
160304            燃料及动力费 √



知识点5-5-5：项目多栏账

其中，项目核算列的“√”是为了简化描述，而实际在

科目字典中“项目核算”字段的值应该是项目大类编号或项

目大类对应的项目档案基表名。项目多栏明细账查询条件定

义如下图。





知识点5-5-5：项目多栏账

（1）项目大类：从项目分类字典的一级项目中选取。

（2）科目：必须是科目字典中具有“项目核算”标志的

科目，并且是非末级科目，其下级科目也必须全部具有项目

核算标志，所选科目及其所属下级科目必须全部是所选项目

大类的项目核算科目。



知识点5-5-5：项目多栏账

（3）项目：在所选项目大类对应的项目档案中选取。

（4）月份范围、余额分析与金额分析、包括未记账凭证

选项与其他多栏账相同。

项目多栏明细账自动按所选科目的下级科目分栏，其查

询结果如下图。





知识点5-5-5：项目多栏账

用项目下拉列表选择需要查看的项目。项目多栏明细账

只能按日期和凭证号排序。“凭证”、“列示项目”、“列

示科目”功能与项目科目明细账相同。其数据生成与其他多

栏式明细账的数据生成类同。



谢 谢 ！
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