期初数操作说明

从原来的帐务系统中导出来的操作：

总帐+三级明细帐导出：

【例：如设置2017年7月建账的，导出数为2017年6月止】进入需导数的公司----点‘帐务’里的----试算平衡表----会计年度选择如2017----会计期间选择6月至6月-----科目级别：3级【一定要选择到至少3级明细】-----确定-----点‘导出Excle’----另存到桌面此公司的文件夹中【更改文件夹名称为明细帐】.

【注1：导出来后，特别查看下导出来的有没有明细：如应收应付，预收预付，其他应收其他应付等等等有总帐余额的就必须有明细的科目是否一同带出来明细了。同时特别关注下固定资产、累计折旧的二级明细；如有原材料、库存商品、周转材料的二级明细，如没有，要另外从明细帐里再导出来这几类三细明细 ；

注2：各往来单位都要搞成全称哟，如原系统记帐用的简称如：导税公司，我们导出来前或导出来后，要查找以前的数据改成全称：导税创业投资有限公司   这样】
二．固定资产及累计折旧导出：
同上----点‘固定资产’---选固定资产及累计折旧余额表----会计年度：2017-----会计期间：6月至6月---固定资产：   空-----点下刷新-----点‘导出Excle’----另存到桌面此公司的文件夹中.【更改文件夹名称为固定资产】【注：主要是导出固定资产和累计折旧的明细，迟些要编辑到科目明细表上方便导入新系统的】

原材料、库存商品、周转材料导出：

A.有些金蝶等软件是用表格另外做的这些帐务，要找出对应的数据，另外编辑成表格中

B.有些传统软件在原帐务系统中有进销存方面帐务的，另外导出来来即可

C.速达软件的导出方法如下：

速达软件库存商品和原材料：

     同上----点顶端的‘报表’---库存报表----帐面库存汇总表----起始日期：2017年1月----2017年6月.-------点查询----....是否要计算：选是-----此处注意：1.贸易性的，直接点导出---保存到桌面此公司的文件夹中；2.如果是工业，有库存商品和原材料的，计算后，点左下角的‘过滤’----起始日期：2017年1月----2017年6月.-------过滤字段：拉到最下面选‘货品类型’---条件：等于-----值：选库存商品【再来一次选‘原材料’】---点查询---选计算是----点导出---保存到桌面此公司的文件夹中[更改文件夹名称】
总结：就是所有的数导出来应当有明细的，就必须带明细，如果是每年中途建帐的，还需要所有一级二级三级科目有发生额的借方和贷方的累计。或以详见以下的导出表格样式。

从年初【如2017年1月建账】科目期初表格编辑操作说明

先进行表格编辑，如下图是从系统导出来的表格
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说明：

1.表头要求现金这栏是第三栏，上面的可以空行来代替

     2.象一级科目下面的二级或三级，不要带‘一级名及箭头’要修改掉

【操作方法：Ctrl+F  选替换  复制一级+箭头如‘应收帐款→’到替换快捷栏，点全部替换即可除掉应收帐款→了.如图：
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3.导入的期初开帐月份是每年的年初即1月份的，生成的表格只需要期初数，后面的全部列删除即可

4.表尾，只能是最后一个科目的数，不需要合计操作员呀什么无关的，全部删除

5.导出来的表中间无发生金额的删除

6.导出来的表原则上是要三级明细的.特别是一般纳税人，象应交税金-应交增值税-销项税额这种，一定要到三级的

7.固定资产和累计折旧有数的，如果没导出来的，要编辑到表格上

8.原材料、库存商品、周转材料这些辅助核算，在这个期初导入表上，不要带明细，要另外编辑导入表从辅助核算里导入

9.表格有二级科目，就必须要有一级，有三级科目的栏，前面就必须有二级，一级科目这样

10.所有科目都要有科目代码，每级的科目代码位置必须一样，如：现金的一级是4位，下面所有的一级必须是4位数；二级、三级也是这个意思，如第二个科目的二级是3位，下面的其他科目的二级科目必须全部是3位数，三级科目类似.

注意：编辑好的表格样式如下【以下几种表头样式都是可以导入的】：

样式1.
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【表格编辑完后，最好核对下当期的资产负债表，核对下数据是否相符】

样式2.
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样式3.
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库存商品、原材料、周转材料从原来帐务系统导出来后，我们要另外编辑表格，从辅助核算里导入，编辑的表格样式如下：
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从年中【如2017年7月建账】科目期初表格编辑操作说明：

先将原系统导出来的表格进行编辑：
原系统导出来的表格可能有以下几种样式：
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等等不同的格式，我们都要进行编辑成如下格式：

导入数据的表格式模板（前期在表格中最上方增加一行空白，且期末余额显示在前，本年累计借贷方显示在后）
期末余额在一列显示的模版
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期末余额在两列显示的模板
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注意：

导出来的期末数，就是要导入的期初数哟

新格式的现金这栏一定要是第三栏.不是第三栏的最上面用空白代垫.

其他说明同年初的编辑说明.

D.表格编辑好后，我们要进行导入及新旧科目关联了：

1步：

进入对应公司的帐务系统----系统导航栏左侧----最下面的‘设置’----帐套导入----如下图：
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2步：先设置辅助核算：

  企业我们一般设置应收账款、预付账款.原材料、库存商品、周转材料、应付帐款、预付帐款、其他应收款下的个人、其他应付款下的个人这9个科目设置辅助核算，操作方法为：

  例：应收帐款设置：双击应收帐款选定这个科目：如下图
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双击选定后，再点右上角的设置辅助核算：[image: image14.png]


点开：应收帐款是关联客户辅助核算，点上勾后点确定即可：
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设置完后，应收帐款旁边会出现一个辅字如图：
[image: image16.png]122 @O roksr




表示设置成功，其他依此类推。

注意：1.应收帐款、预收帐款关联的辅助是客户

      2.预付、应付帐款关联的是供应商

      3.原材料、库存商品、周转材料关联的存货

      4.其他应收款-个人、其他应付款-个人 关联的员工

      5.其他应收款和其他应付款一级是不关系的，只是二级的个人才关联哟

      6.上面说的9个科目，期初时不管有没有发生，都先设置好

3步：设置科目格式：[image: image17.png]



点击这个设置科目格式，根据我们原来要导入的数据的科目的长度来设置：

这个我们先看刚设置的那个期初数上的科目代码里最长的科目是几级，各几位数：
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这个是刚设置好的表格上的科目代码，最长只有二级，第一级是4位+二级是3位：设置好的科目格式就应当是如下了：
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注:上面设置无分隔，就是表示第1级和第2级之间没有用符号来分隔的意思，如果有‘.’号来分隔，上面就选[image: image20.png]HESEHF




这个意思。

4步：导入
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点击这个导入箭头----选择位置所在的位置---对应的刚才编辑的科目期初的那个表格----打开---
选择好后如图：
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点击上传---会跳转到导入的数据栏，如图：
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这还没有完成，继续第5步：

5步：导入后现金要在第一栏才是正确的，正确后，就需要进行新旧系统的对应科目来关联，操作为：

示例，关联现金，我们先点一下左侧的现金，会变灰色----再双击右侧的库存现金这个对应一致的科目----双击后右侧的正式变成浅蓝色的即表示关联成功了：
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其他依此关联，关联要注意以下：

左侧一级科目要对应右侧的一级科目关联

右侧新科目有的--同时左侧新科目也有的，要一级二级三级都要关联成功。右侧有的，左侧没有的二级三级，可以不关联，【如客户那些，会自动带过去右侧】

其他应收款，其他应付款这二个一级关联后，要看下下面的二级里面，左侧的其他应收，其他应付明细里有个人名字的，要一个一个的单独关联到右侧的其他应收款或其他应付款-个人这个二级科目

如果老系统，就是原期初数是应交税金和其他应交款的话，这二个一级类目都是关联到新科目的应当税费里面这个一级，其他二级就对应应交税费新的二级一一关联。

左侧所有一级，必须全部关联到右侧的一级，如果左侧的一级没有找到对应右侧的一级，说明这个科目作废了，要找到右侧最新的一级科目是什么

在左右关联时，如果单独没关联好，可以点上面的取消关联，如果有重大错误，还没有点保存之前，可以重新点左侧导航栏的帐套导入重新导入操作。如果点了保存的，只能点左侧导航栏的重新初始化，初始化后从头来过了。

步：第5步关联完后点上保存--会跳转科目期初----点下试算平衡，看是否平衡：不平衡就要从头检查表格期初了，如果平衡的话，我们再做固定资产卡片设置、再做存货的导入。

7步：固定资产卡片的设置：

点左侧导航栏的---资产---固定资产---新增----将所有资产和对应的累计折旧一一对应编辑上来：

例:我们先找到期初表格上的相关数据
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1501 [SES 18,214. 00|
1501001 |4, 2,424.00
1501002 FA, 2,390.00
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先复制固定资产下的手机---Ctrl+v粘贴到表格资产名称---再复制金额---Ctrl+v粘贴到表格原值处---资产类别要选好---选择好折旧方法【平均年限法或其他】---选择好残值率---再复制好累计折旧金额---先不要粘贴到累计折旧栏，先记住是多少金额---我们在入帐日期那往前选择年份或月份----让累计折旧栏的数与我们应当设置的累计数一致或大到接近时Ctrl+v粘贴到期初累计折旧额栏这儿----再看最下面的累计折旧科目的二级科目是否是这个手机，要一致才行，不一致就重新选择对上。----保存即代表设置成功：
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【注意：1.所有的资产设置完后，我们点下对帐，第一栏要是相等的，第二栏是不等的，差额就是本月折旧合计数。

     2.无形资产.长期待摊费用按此设置】

8步：原材料、库存商品、周转材料的设置：

下面以库存商品为例，原材料和周转材料按库存商品的样式来操作即可

先从左侧导航栏---设置--科目期初---找到库存商品---删除库存商品二级库存商品这个明细，就是在二级科目的库存商品前面有点一下有三个点，有一个删除

再回到导航--设置--辅助核算--存货---先删除原来系统生成的这个库存商品----再点右上角导入---标准模板---再选对应的编辑好的表格---上传并保存----成功后会显示在库存商品-【如果是原材料或周转材料就要一个个编辑成原材料或周转材料】---

再到导航--帐簿---数量核算余额表---日期旁边有一个全部存货-下面分别有原材料 -周转材料-库存商品等选择---选择后拉到表的最下面合计数---是否等于科目期初表上的数---相同即表示正确了，不同的话，又要查数哪儿错。

再到导航--设置-科目期初---库存商品--前面的三个...-----选择辅助核算----将库存商品勾选上---保存----这儿选过来的是不带金额的----我们要一一复制或手工填上去----填完后刷新下表格---再核对下一级库存商品这儿的数跟原来整理的科目期初表格上的数是否一致

原材料--周转材料按此步一一操作即可.

注：1.年初导入和年中导入的期初数的区别：年初是没有本年累计借方发生额和本年累计贷方发生额的、年中导入的，所有科目的本年累计借方发生额和本年累计贷方发生额都要填写并要求一致，否则所生成的报表可能会有错误的。
    2.不管年初还是年中，原材料，库存商品、周转材料这几个存货类的，帐套导入时，都不能将明细一同导入，明细要从辅助核算导入后---在科目期初这儿选择引入。
