
智行理财网
用友t3怎么反启用固定资产模块(用友t3固定资产模块如何反结账)

应粉丝需求，写一篇关于T3总账操作详细说明，大家有什么需求可以提出来！

总帐系统日常操作

 1、进入用友通

 打开用友通→输入操作员编号（例：001）→输入密码→选择帐套→选择操作日期
→确定。

 2、填制凭证

 点击总帐系统→填制凭证→增加→修改凭证日期→输入附单据数→录入摘要、选择
科目、输入金额→借贷平衡后→点增加做下一份凭证

 注：1:可支持多借多贷、一借多贷、多借一贷

  2:借方录完金额后,在贷方金额处直接按’’=’’即可出数

 4、审核凭证

 本月所有凭证录入完成后，点左上角文件重新注册→操作员改为有审核权限的操作
员进入用友通→点总帐→点凭证→点审核凭证→选择月份→确定→确定→点菜单上
的审核→成批审核凭证→（提示完成凭证的审核）点确定→退出
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 6、转账生成（结转收入支出到本年利润）

 做结转损益的凭证之前，前面的凭证必须先审核、记账后，才能自动结转出凭证→
点总帐→点期末→点转账生成→选择期间损益结转→选择结转月份→选择类型→全
选→点确定→出现凭证界面后→检查数据是否正确→保存→退出

 8、若结账后发现凭证有错，需返回修改时，只有取消结账、取消记账、取消审核
、取消签字后，才能修改凭证。

 （1）、取消结账

 以帐套主管操作员进入进入用友通→点总帐→点期末→点结帐→选择需要反结账月
份→同时按下Ctrl+Shift+F6 ，输入该操作员的密码→点确定即完成反结账。
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 B、点总帐→点凭证→点“恢复记账前状态” →选择某月份状态，例“2010年1月
初”→点确定→输入该操作员密码→提示恢复记账完毕→点确定即完成反记账。

 （4）、取消出纳签字

 以出纳权限的操作员进入用友通→点击总账→凭证→出纳签字→选择月份→确定→
确定→点菜单上的出纳→成批出纳取消签字→确定→退出

 （5）、完成以上三个步骤后，即可用填制凭证的操作员返回填制凭证界面中修改
需要更正的凭证。

 （6）、凭证修改完成后，按正常的第3、第4、第5、第6步操作。

注：所有损益类科目若有冲减时，必须做与蓝字凭证中科目方向一致，金额用负数
表示。

 例：冲减管理费用 借：现金 100.00 

 借：管理费用—水电费 —100.00

  利息收入 借：银行存款 200.00

  借：财务费用---利息收入 --200.00
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  冲减主营业务收入 贷：银行存款 100.00 

 贷：主营业务收入 —100.00

三、期末自动结转（按公司实际业务选择结转方式，普遍小企业只需要期间损益结
转）

 ㈠、自动转账设置

 1、自定义结转

 点总账→点期末→点转账定义→点自定义转账→点增加→转账序号：例如：0001
→转账说明：例如：制造费用转生产成本→选择凭证类别→确定→选择科目编码：
一定要设末级明细
→例如：生产成本的末级明细→方向→借→金额公式→双击→点开放大镜→点取对
方科目计算结果→点下一步→点完成→点增行→科目编码：例如：制造费用的末级
明细→方向→贷→金额公式→双击→放大镜点开→借方发生额→点下一步→点完成
→依次设置制造费用所的末级明细→保存→退出

 2、对应结转

 总账→期末→转账定义→对应结转→输入编号→选择凭证类别→输入摘要→选择转
出科目编码（若该转出科目有辅助核算也需要选择）→增行→选择转入科目（若该
转入科目有辅助核算也需要选择）→输入结转系数→保存→做下一个对应结转

 3、销售成本结转

 总账→期末→转账定义→销售成本结转→选择库存商品科目、商品销售收入科目、
商品销售成本科目→确定

 注：这三类科目的结构必须一致，且不能有辅助核算

 4、售价（计划价）销售成本结转

 ①、售价法

 总账→期末→转账定义→售价（计划价）销售成本结转→选择售价法→选择库存商
品科目、商品销售收入科目、商品销售成本科目、差异科目→选择月末结转方法→
选择差异率计算方法→调整设置差异率计算公式→确定
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 ②、计划价法

 总账→期末→转账定义→售价（计划价）销售成本结转→选择计划价法→选择库存
商品科目、商品销售成本科目、差异科目→选择差异率计算方法→调整设置差异率
计算公式→确定

 5、汇兑损益结转

 总账→期末→转账定义→汇兑损益结转→双击选择是否计算汇兑损益→选择汇兑损
益入账科目→确定

 6、期间损益结转

 总账→期末→转账定义→期间损益结转→选择本年利润科目→光标点到损益类科目
编码处，让所有收入、支出科目都对应有本年利润科目→点确定

 ㈡、月末自动转账生成凭证

 1、自定义结转

 月末转账→自定义结转→左上角选择结转月份→选择需要结转的记录→确定→出现
凭证后检查数据是否正确→点保存→退出

 2、对应结转

 月末转账→对应结转→左上角选择结转月份→点全选→点确定→出现凭证后检查数
据是否正确→点保存→退出

 3、销售成本结转

 月末转账→销售成本结转→选择开始月份、结束月份→确定→出现凭证后检查数据
是否正确→点保存→退出

 4、售价（计划价）销售成本结转

 月末转账→售价（计划价）销售成本结转→选择开始月份、结束月份→确定→出现
凭证后检查数据是否正确→点保存→退出

 5、汇兑损益结转
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 月末转账→汇兑损益结转→选择月份→选择外币→选择是否结转→确定→出现凭证
后检查数据是否正确→点保存→退出

 6、期间损益结转

 月末结转→期间损益结转→选择月份→选择类型（全部、收入、支出）→全选→确
定→出现凭证后检查数据是否正确→点保存→退出

 注：类型为全部是将收入、支出都结转生成一份凭证；类型为收入时，将收入结转
生成一份凭证；类型为支出时，将支出结转生成一份凭证

重要提示：所有自动生成的凭证都需要审核、记账、签字

四、账簿查询

 1、总账的查询

 总账→账表→科目账→总账→选择对应科目→选包含未记账凭证→确认完成所需查
询

 2、余额表的查询

 总账→账表→科目账→选择月份→选择科目（若查询所有科目时则不选科目）→选
择科目级次（系统默认为查询一级科目）→选择包含未记账凭证→确认完成所需要
查询

 3、明细账的查询

 总账→账表→科目账→明细账→选择科目（若不选科目时，可查询所有科目）→选
择月份→选包含未记账凭证→确认完成所需查询

 4、多栏账查询

 A、定义多栏账

 总账→账表→科目账→多栏账→增加→选择核算科目→修改多栏账名称（不修改也
可）→点自动编制→将分析方式的金额分析双击改为余额分析→确定→完成多栏账
的定义
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 B、查询多栏账

 总账→账表→科目账→多栏账→选择多栏账名称→点查询→选择月份→选包含未记
账凭证→确认→完成所需查询

 5、往来账查询

 往来管理→选择查询的账表→选择科目→选择月份→确定即可完成查询

 6、现金银行查询

 现金银行→选择日记账（现金、银行存款）→选择科目→选择月份→确定→完成查
询

 7、其他账表的查询根据账表的性质查询，方法大同小异

五、账簿打印

 ㈠、打印格式设置

1、 选择纸型

 总账→设置→选项→账簿→右上方选择“按月排页” →选择“凭证、账簿套打”
→选择打印纸型→确定

2、 总账套打工具

 总账→设置→总账套打工具→凭证→保存→确定→确定→账簿→保存→确定→确定
→退出

 ㈡、打印

 1、凭证打印

 点总账→凭证→打印凭证→若只打印第1号凭证，请在凭证范围写上1—1即可，若
本月份全部打印，打印范围不选→预览→打印→确定

 2、总账打印
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 点总账→点账表→点账薄打印→点科目账簿打印→点总账→开始科目选择科目
→选择“年初有余额，但本年无发生也打印” →点预览→打印→确定

 3、明细账打印

 A、现金、银行存款科目打印

 点总账→点账表→点账薄打印→点科目账簿打印→明细账→点账本→选择现金或银
行存款科目→选择月份：2010.1-2010.12 

 B、其他科目打印

 点总账→点账表→点账薄打印→点科目账簿打印→明细账→点账簿→选择打印科目
→选择月份：2010.1-2010.12 （）

选择条件：①、若期初有余额，但本年无发生也打印，需打√

 ②、只打印末级科目√

 ③、最后一页未满也打印√

 ④、其他选项一般为默认。 

注：打印总账、明细账时，若需要打印全部科目时，则不需要选择任何科目，直接
点打印。

 4、多栏账打印

 点总账→点账表→点账薄打印→点科目账簿打印→多栏账打印→选择需要打印的科
目→选择月份→选择有期初余额但本期无发生也打印→预览→打印

注：多栏账打印分主页、辅页，打印预览时，点“是”为预览主页数据，点“否”
为预览辅页数据

六、财务报表日常操作

 1、初始报表

 进入用友通→点财务会计→点UFO报表→点新建→点格式→点报表模板→选择单位
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所在的行业→选择财务报表（例如：资产负债表）→点确定→提示“模板格式将覆
盖本表格式，是否继续” →点确定→点左下角红色“格式” →点菜单上数据→关
键字→录入→在对话框中输入“单位名称、年、月、日”（例如：
XXX有限公司、2010年1月31日）→点确定→提示“是否重算第1页” →点“是”
→待数据出现后检查数据是否正确及借贷是否平衡。（其他报表操作相同）

 2、日常报表处理

 进入用友通→点财务会计→点UFO报表→点文件→打开→在查找范围中打开报表（
例：资产负债表）→点菜单上的编辑→点追加→输入需追页数，默认为1页→点确
定→在左下方选择新增加的表页→点菜单上的数据→点关键字→点录入→输入该页
所计算的月份（例2010-02-28）点确定→提示“是否重算第几页”时→点“是”
→待左下方提示计算完毕后→检查报表中数据是否正确→保存
（其余报表操作相同）

 3、公式设置

 A、正常公式设置

 在报表中选中需要设置公式的单元格→点fx（或按键盘上=）→点函数向导→选择
用友账务函数→点下一步→选择函数名称（例：若取期初数选择QC）→点下一步
→点参照→选择账套号、会计年度（账套号、会计年度可不选）→选择相对应的会
计科目→选择期间（例：若取期初数一定选择“全年”，其他函数选“月”或“季
”）→选择含未记账凭证→确定→确定→确定即可完成公式设置

 B、本表他页公式设置

 在报表中选中需要设置公式的单元格→点fx（或按键盘上=）→输入公式“select(
?D5,年@=年 and 月@=月+1)”即可

注：?D5代表表页中的某一单元格

 C、他表他页公式设置

 在报表中选中需要设置公式的单元格→点fx（或按键盘上=）→关联条件→选择关
前关键值“月”或“年”等等→选择关联表名→选择关联关键值“月”或“年”→
确定→形成公式“Relation 月 with "C:\Documents and
Settings\Administrator\My Documents\report1.rep"->月”
→将“"C:\Documents and Settings\Administrator\My
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Documents\report1.rep"->月”复制到 Relation
前面→将复制后的“-->月”改成报表中需要取数的单元格例：D20
→确定即可完成公式设置

注："C:\Documents ……\report1.rep" 代表报表保存路径 

 D20代表表页中的某一单元格
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