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4.2.1 建立和设置账套 账套是用于存放核算单位会计数据的实

体，一个账套代表一个核算单位，一个会计软件通常允许同

时建立多套账（999套），分别代表不同的会计核算单位。所

以当企业使用账务处理系统时，首先要建立一个账套来存放

自己的账务处理数据。 一、账套基本信息 ㈠账套代码与名称 

⒈账套代码： 一般可设置为数字码，是账套的标识。 ⒉账套

名称 一般为使用该账套的单位名称。 ㈡所属行业 每个企业都

属于一个特定的行业，都有特定的核算方式，所以不少会计

软件为不同行业预设一套会计科目和报表模版。 ㈢记账本位

币 每个会计账套都必须指定一种货币为记账本位币，汇率折

算方法有直接汇率和间接汇率。 ㈣科目编码规则 ※会计科目

编码规则指代码分多少级以及各级代码的长度； ※科目代码

一般分组码，呈现树形结构； ※一级科目用财政部规定的代

码体系； ※大多数会计软件只对科目代码的级数和总长度进

行限制，企业可自行确定科目结构； ※科目代码结构一经设

定，在账套启用之后即不允许修改。 ㈤会计分期 会计核算必

须划分会计期间进行，会计期间以公历年度为会计年度，以

自然月份为会计分期。 二、设置系统参数 系统参数又称账套

选项，一般包括基本参数、凭证规则、账簿规则、会计日历

等多方面的内容。其中凭证规则主要包括： (1)制单控制；(2)

内容控制； (3)审核控制；(4)输出控制。 4.2.2 设置会计科目 

在计算机账务系统中，会计科目必须标准化和代码化，而且



会计科目代码一般采用分组码，呈现树形结构。 1、科目编

码码与助记码 科目编码是科目的标识，账务系统的内部处理

都是按科目代码来进行的。科目代码应按科目编码规则进行

编制，而且一般使用数字编码。 本级科目全编码＝上一级科

目全编码＋本级科目编码 2、科目名称 科目名称一般用汉字

或英文字符表示，系统只在输出时使用。在命名科目名称时

只需命名本级科目名称，不必带上级科目名称。 3、科目类

别 系统在结账或执行“结转本期损益”功能时，将自动对损

益类科目执行结转“本年利润”处理。 4、余额方向 5、核算

外币：指定科目核算的货币类型。 ⑴不核算外币；⑵核算所

有外币；⑶核算单一外币 6、数量核算 7、辅助核算 往来核算

、部门核算、职员核算、项目核算等等。但辅助核算功能是

针对科目的，所以在设置科目时必须对这些功能作出正确选

择。 8、现金流量 指是否现金流量科目，一般为现金、银行

存款、其他货币资金科目，以及现金等价物科目。如果在账

务系统中处理现金流量表，则该项设置是不可缺少的。 4.2.3 

设置辅助核算项目 一、什么是辅助核算？ ※辅助核算是对账

务处理的一种补充，即实现更广泛的账务处理； ※辅助核算

一般通过核算项目来实现； ※核算项目是会计科目的一种延

伸，设置辅助核算相当于进行更明细的核算； ※核算项目不

同于一般的明细科目，它更灵活方便，一个核算项目可以在

多个科目下挂接； ※一个会计科目可以设置单一核算项目，

也可以选择多个核算项目。 二、主要辅助核算项目 1、往来

单位：往来科目； 2、部门或职员：收入或费用科目。 三、

设置内容 1、辅助核算种类； 2、具体的核算项目。 4.2.4 设置

货币与汇率 目前不仅外商投资企业有外币业务需要处理，而



且一般企业也常常发生外币业务，所以会计软件一般都具有

外币核算功能，这就要求在初始化时设置相应的货币信息。

4.2.5 录入初始数据 一、需要输入系统的主要数据 为了保证账

务处理的连续性，在系统启用之前必须将各种初始数据输入

计算机，而且这项工作应在会计科目、核算项目、货币的初

始设置完成之后进行。 需要输入系统的初始数据主要包括： 

⑴科目本位币、外币、数量的年初余额与本年累计发生额。 

⑵辅助核算项目的年初余额与本年累计发生额。 二、初始数

据输入窗口 ※初始数据的输入可能涉及多个不同的输入窗口

，会计软件一般会提供不同的录入窗口进行不同币种的数据

的录入； ※用户一般只需要输入最明细科目的数据，而上级

科目数据将由系统自动汇总产生。 三、初始数据的正确性校

验 初始数据对会计账表将产生直接影响，而且在系统正式启

用之后初始数据将不允许修改。 1、系统的“试算平衡”检

验功能； 2、每次进入初始数据录入窗口时，系统要检查会

计科目、核算项目以及货币等项目是否发生变动，如有变动

则对初始数据重新进行处理。 4.2.6 用户管理 为保证系统数据

的安全可靠，账务处理系统都有用户管理功能，即对用户分

别授予不同级别的特权，企业在初始化时必须进行用户设置

。 会计软件一般对用户分组管理，用户设置必须而且只能由

担当系统管理员的电算主管进行。 用户管理的主要工作包括

： 1、设置用户组和操作员 用户管理从设置用户组开始，软

件一般都有新增和删除用户组的功能，而且可以随时进行。

2、为操作员分配操作权限 这是电算主管的职责，在初始化

时进行，进入日常处理之后也可以随时进行。 操作权限一般

按子系统和功能模块分为若干组。 3、设置和更改密码 密码



时操作员进入计算机系统的通行证，但电算主管在设置操作

员时一般没有为其设置密码，而且其后也无权设置或更改操

作员密码。 密码一般由字母、数字或字母数字混合组成，但

在长度相同的情况下，使用字母数字混合能增加破译的难度

。另外，密码越长破译越难，但不易记忆，所以一般由4－8

个字母数字组成。 4.2.7 其他设置 系统的初始设置除上述设置

内容之外，一般还需要设置编码方案、结算方式、账簿格式

、凭证类型、常用摘要、自动转账凭证等。 1、设置凭证类

型：俗称凭证字功能； 2、设置常用摘要。 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


