
系统管理与初始设置

一



账套设置

一、系统登录

1、要建立本单位的核算账套，首先应运行系统服务下的系
统管理。

2、系统允许以两种身份进入系统管理。

 一是以系统管理员身份，二是以账套主管的身份。



（1）系统管理员   负责整个系统的总体控制和维护工作，可以管
理系统中的所有账套，以系统管理员的身份注册进入，可以进行
账套的建立、引入和输出，设置操作员和账套主管，设置和修改
操作员的密码和权限。

（2）账套主管：负责所选账套的维护工作。主要包括对所选账
套的修改、对年度账的管理（包括创建、清空、引入、输出以及
各子系统的年末结转、所选账套的数据备份），以及该账套操作
员权限的设置。

（3）系统第一次运行该软件时，由于还没有建立核算单位的账
套，因此在建立账套前应有系统默认的管理员admin进行登陆，
密码为空。为了保证系统的安全性，可以更改系统管理员的密码。



二、新建账套

          所谓账套是指在会计软件系统中为每一个独立核
算的单位所建立的一套完整的账务体系，其作用相当于
手工操作条件下明确会计核算的主体。

          建立账套的实质是在会计软件环境里创建一系列
的数据库，用以存放各种凭证账簿资料。这个过程是由
软件系统自动完成的。

          用户只要按照软件系统的提示，结合本单位的实
际情况选择输入各项参数或说明信息，系统就会自动按
照参数要求为用户单位建立一套独立的账簿体系。



（1）设置账套基本信息。 

（2）录入单位一般信息。是指核算单位的一般概况资料，包括单
位全称或简称、办公地址、邮政编码、银行账号、法人代表、通信
方式等。 

（3）选择会计核算类型。是指指定用户单位所属的行业性质。使
系统按照所指定行业的特点为该账套预置一套标准的会计科目 。 

（4）设置本位币。 

（5）确立代码设置规则。

（6）确定数据核算精度。需要确定数据精度的常有数量、单价、
金额、汇率、费率、税率等项目



账套基本信息包括以下内容：

       账套编号：是一个账套在软件系统内部的代码。通常是系统识
别不同账套的惟一标志。 

      账套名称：是指供用户识别的账套名。在输出凭证、账簿、报
表等业务资料时，通常将账套名称打印在资料的明显位置。  

账套数据存储路径：指账套数据的存放位置。一般通用会计软
件都会提供一个默认的数据路径，用户可以使用该路径，也可另选
其他路径。  

账套启用会计期间：表示新建账套开始使用的会计核算日期，
通常是指定某一会计期间。



代码设置规则：

     这是对科目、往来单位、部门等关键核算内容确定分类级次以
及确定各级编码的长度，以便于系统对这些对象进行分级核算和管
理。

需要确定设置规则的代码项目一般包括会计科目编码、存货编
码、部门编码、客户（或供应商）编码等，有的软件还要求确定结
算方式编码和地区编码的设置规则。

编码规则的设置取决于核算单位经济业务的复杂程度、核算要
求与统计需求。经济业务复杂、核算与统计要求精细的单位，其编
码的级次可能较多，编码位数也可能较长。 



设置用户及其权限

一、设置用户

用户的增删以及权限设置通常由系统管理员（账套
主管）控制，或由系统管理员与账套主管分别掌握。 

用户设置通常跟密码设置联系在一起，新增加的用
户的密码可以由系统管理员先行设置，也可直接由新增
用户自行输入。 

设置用户需要录入用户编号、用户姓名、所属部门
、用户密码等内容



二、用户权限设置

新增加的用户必须被授权后才拥有对系统的操作权
力。 

       在系统管理员和账套主管分别设置的软件系统（如
用友），账套主管自动拥有对这一账套的全部操作权限
，故对账套主管来说，就不存在权限设置的问题了。 

一个用户可以同时被赋予几个模块的操作权限，也
可只被赋予一个模块中的部分操作项目的操作权。



修改账套

账套经过运行一段时间，如果发现账套的某些信
息修要修改或补充，可以通过修改账套功能来完成。
此功能还可以帮助用户查看账套信息。

 系统要求，只有账套主管才有权利注册使用账套
修改功能。如果要修改某一账套的信息，首先应在启
动系统管理后，以账套主管的身份登陆注册系统管理，
并选择要修改的账套。



输出账套

由于计算机在运行时经常会受到来自各方面因素的
干扰，如人的因素、硬件的因素、软件或计算机病毒的
因素，有时会造成会计数据的破坏。

账套输出，即会计数据备份，就是将财务软件所产
生的数据备份到硬盘、软盘中保存起来。

账套输出还可以完成删除账套的操作。在删除账套
时，必须关闭所有系统模块。只有系统管理员才有权限
输出账套。 



引入账套

账套引入，即恢复数据数据，是指将硬盘或软盘上
的备份数据恢复到硬盘上指定目录下，即利用现有数据
恢复。

 恢复备份数据会将硬盘中的现有的数据覆盖，因此，
如果没有发现数据损坏，不要轻易进行数据恢复。 



基础设置

基础设置档案主要包括：部门档案、职员档案、客户档案、供
应商档案四部分。

（1）部门档案

部门编码必须符合起初的编码原则。

按部门进行核算的主要目的是控制部门的费用开支，并通
过对各部门的收支情况的比较来考核部门的费用预算执行情况。



（2）职员档案

职员是指参与用户单位的业务活动，且需要对其进行核算
和业绩考核的人员。为职员所建立的包括编码和其他基本情况
的数据信息称为职员档案。

职员档案中包含的基本信息有职员编码、职员姓名、所属
部门、职员属性、职员类别等。



（3）客户（供应商）档案

设置客户（供应商）档案的主要作用是对单位与客户间的应收
应付账款进行辅助管理，以便经常性地分析应收应付款的情况，
及时完成清欠工作。借助系统的辅助核算功能提供应收应付总
账、明细账、序时账和账龄分析报告，及时做好核销清账等工
作。

企业如果需要进行往来管理，那么必须将其中的供应商的详细
信息录入供应商档案中。建立供应商档案直接关系到对供应商
数据的统计、汇总和查询等分类处理。在采购管理等业务中需
要处理的供应商的档案资料，应先行在本功能中设定，平时如
有变动应及时在此进行调整。
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