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第二单元   总账业务

一、知识目标

1. 掌握总账系统的功能结构；

2. 熟悉总账系统的业务处理流程；

3. 掌握总账系统初始化的设置；

4. 掌握凭证录入的基本方法；掌握凭证审核的原理和审核方法；

5. 掌握凭证记账的原理和方法；掌握总账期末业务处理的原则和方法。

二、能力目标

1. 能够进行总账系统的初始化设置；

2. 能够进行凭证的录入、修改、删除、查询、审核；

3. 能够进行记账及账簿的查询；

4. 能够进行取消审核、反记账、反结账的操作。
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模块一  基础档案设置

【任务导入】

旭日公司自 2021 年 1 月开始使用 T3 用友通标准版进行总账账务处理。

在进行总账业务处理之前，应根据公司具体的核算要求进行总账系统的

参数设置。另外，在正式使用系统进行总账业务处理之前，要对原有手

工数据进行加工整理，确认总账系统期初余额的录入方案。现在需要了

解在使用计算机处理账务数据时，应如何录入期初余额，期初余额对日

常业务有哪些影响。
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模块一  基础档案设置

【任务一】引入配套光盘中“总账业务”账套数据，定义

总账系统启用参教。 020 账套主管在 2021 年 1 月 1 日首

次启用总账系统，设置总账系统的参数为：不“允许修改

、作废他人填制的凭证”。

(1) 由账套主管“ CF 陈峰” ( 密码为 123) 于 2021 年 1

月 1 日登录“ 020 旭日公司”账套。

(2) 执行【总账】 |【设置】 |【选项】，打开“选项”

对话框。

(3) 单击“允许修改、作废他人填制的凭证”复选框 ( 即

取消复选框中的“√” ) 系统弹出提示如图 2-1 所示。

(4) 单击【确定】按钮，返回选项对话框，再单击【确

定】按钮。
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模块一  基础档案设置

【任务总结】

● 总账系统的运行参数直接影响日常业务处理的规则，所以在设置时应充分考虑日

 常业务的特点和管理要求，根据需要设置每一项参数。

● 如果选择“凭证审核控制到操作员”，还应通过设置“明细权限”功能设置相应

 的明细审核权限。

● 如果选择“出纳凭证必须经由出纳签字”后，还应通过“指定科目”功能设置相

 应现金总账科目和银行存款总账科目后，才能进行出纳签字的操作。
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模块一  基础档案设置
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模块一  基础档案设置

【任务二】录入科目期初余额。

(1) 在“用友 T3 财务管理软件”窗口中

执行【总账】 |【设置】 |【期初余额】

打开“期初余额录入”对话框。

(2) 单击选中“ 1001 库存现金”科目的

期

初余额栏，输入期初余额“ 13680” ，如

图 2-2 所示。继续录入其他会计科目的期

初余额。
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模块一  基础档案设置
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模块一  基础档案设置

【任务三】录入辅助科目余额

(1) 在“期初余额录入”对话框中，将光标

移到“ 1122” 其他应收款”科目所在行，

系统提示“个人往来”，如图 2-3 所示。
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模块一  基础档案设置
【任务三】录入辅助科目余额

（ 2 ）双击期初余额栏，打开“客户往来期初”对话框，如

图

2-4 所示。

(3) 单击【增加】按钮，修改日期“ 2020-12-26” 。

(4) 输入凭证号“转 -122” 或双击“凭证号”栏，在系统打

开

的“凭证类别参照”对话框中进行选择输入。

(5) 直接输入或双击后单击参照按钮选择，客户“天鹏公

司”，录入摘要“销售商品”。

(6) 系统默认方向“借”，录入期初余额“ 257400”。

(7) 继续输入其他往来科目的余额，输入完成后，单击【退

出】

按钮。
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模块一  基础档案设置

【任务四】调整余额方向。将“ 1404 材料

成

本差异”科目余额的方向由“借”，调整为

“ 贷”。

(1) 在“期初余额录入”对话框中，单击

“材

料成本差异”科目所在行，再单击“方向”

按钮，打开“调整余额方向”对话框，如图

2-5 所示 .

(2) 确定需要调整的方向后，单击【是】按

钮

返回，此时“材料成本差异”科目的余额方

向调整为“贷”方。
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模块一  基础档案设置

【任务五】试算平衡：检查期初余额是否

平衡，如果不平衡应检查余额录入是否

有错误。

(1) 在“期初余额录入”对话框中，单击

【试算】按钮，查看期初余额试算平衡

表，检查余额是否平衡，如图 2-6 所示。

(2) 单击【确认】按钮。
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模块二  填制凭证

 【任务导入】

会计人员的主要工作职责就是记账、算账和报账，做到手续完备，数字准确，账目清

楚，按期报账。杰西卡公司已经具有两年经营过程，对于手工会计业务的处理已经积

累了丰富的经验。在使用用友 T3 软件时，应明确地知道在总账系统中应该完成哪些主

要工作 ?手工操作与计算机操作有哪些不同 ?在实际工作中应该掌握的知识点有哪些 ?
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模块二  填制凭证
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模块二  填制凭证

【任务一】增加凭证

 (1 ）执行【总账】 |【凭证】 |【填制

凭证】，或直接单击流程上的填制凭证

图标，进入“填制凭证”窗口。

 (2) 单击【增加】按钮，增加一张新凭

证，选择凭证类别为“付款凭证”，制

单凭日期为“ 2021-01-03” ，如图 2-7

所示。
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模块二  填制凭证

【任务一】增加凭证

（ 3）在摘要栏录入“购办公用品”，在

科目名称栏录入“ 660202” 或单击参照

按钮选择“ 660202 管理费用（办公

费）”科目，按 Enter 键确认，系统自动

弹出辅助项窗口，如图 2-8 所示。
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模块二  填制凭证

【任务一】增加凭证

（ 4）在部门一栏手动输入或点击参照按钮选择

“行政部”，单击【确认】按钮。在借方金额录

入“ 500” 。之后按 Enter 键，光标跳至下一行

，系统自动复制借方的摘要到下一行的摘要栏，

在科目名称栏录入“库存现金”的科目编码“ 1

001” ，在贷方金额一栏录入“ 500” 。

(4) 单击【保存】按钮，系统显示一张完整的付

账凭证，如图 2-9所示。

(5) 单击【确定】按钮。
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模块二  填制凭证

【任务总结】

● 凭证类别为初始设置时已定义的凭证类别代码或名称。

● 在“附单据数”处可以按 Enter 键通过，也可以输入单据数量，制单日期通常为业务发生的日期。

● 正文中不同行的摘要可以相同也可以不同，但不能为空。每行摘要将随相应的会计科目在明细账和日

记账中出现。新增分录完成后，按回车键，系统会将摘要自动复制到下一分录行。

● 由于在日常经济业务处理的过程中有很多业务的内容是相通或类似的，因此，在填制凭证时会填写相

同或类似的摘要，系统提供了设置常用摘要的功能，我们可以单击摘要栏的参照按钮设置常用摘要。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块二  填制凭证
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模块二  填制凭证

【任务二】增加凭证

（ 1）单击【增加】按钮。

(2 ）在填制凭证过程中，当输入客户往

来科目“ 1122” 时，弹出“辅助项”对

话框，如图 2-10 所示。

(3 ）选择客户“天鹏公司”票号“ 113”

，制单日期“ 2021.01.12” 。

(4 ）单击【确认】按钮，填制完成收款

凭证。
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模块二  填制凭证

【任务总结】

●采用序时控制时，凭证日期应大于等于启用日期，不能超过业务日期。

● 凭证一旦保存，其凭证编号不能修改。

● 如果在填制凭证过程中出现新的会计科目，可单击参照按钮，编辑进行增加，增加的时候应该先增

加其一级科目，再增加末级科目。
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模块二  填制凭证
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模块二  填制凭证

【任务总结】

●涉及外币核算的凭证，如果当前汇率与基础设置里设置的汇率不一致时，可直接在凭证

里手动修改，按 F11键更新即可。

● 在填制凭证过程中，如果出现会计科目里没有的科目，可返回基础设置里增加，也可直

接单击科目参照里的【编辑】按钮增加。
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模块二  填制凭证
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模块二  填制凭证

【任务四】修改凭证

(1) 在“填制凭证”对话框中，单击【上

张】或【下张】按钮，找到要修改的

“转字 0001” 凭证。

(2) 单击“应付账款”所在行后将光标移

到凭证下方的“天源公司”出现笔状的

光标，如图 2-11 所示。
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模块二  填制凭证

【任务四】修改凭证

(3) 双击“天源公司”出现“辅助项”对

话框，删除“天源公司”后，单击客户

栏参照按钮，选择“华实公司”，如图

2-12 所示。
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模块二  填制凭证

【任务四】修改凭证

(4) 单击【确认】按钮。

(5) 单击【保存】按钮，如图 2-13 所示。

  

(6) 单击【确定】按钮。
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模块二  填制凭证

【任务总结】

● 对错误凭证进行修改，可分为“无痕迹”修改和“有痕迹”修改两种。“无痕迹”

修改，即不留下任何曾经修改的线索和痕迹；“有痕迹”修改则是采用红字冲销

 法生成红字冲销凭证。

● 对已经输入但未审核的机内记账凭证可以直接进行修改。

●已通过审核但还未记账的凭证不能直接修改，可以先取消审核再修改。

● 单击【插分】按钮，可在当前分录前增加一条分录。
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模块二  填制凭证

【任务总结】

●若已选择不允许修改或作废他人填制的凭证权限控制，则不能修改或作废他人填制的凭证。

● 外部系统 ( 如工资系统、固定资产系统等 )传递来的凭证不能在总账系统中修改，只能在生成该凭证

的系统中进行修改或删除。

● 如果需要冲销某张已记账的凭证，可以采用【制单】 |【冲销凭证】命令制作红字冲销凭证。当然，

进行红字冲销的凭证，必须是已经记账的凭证。制作红字冲销凭证将错误凭证冲销后，需要再编制正确

的蓝字凭证进行补充。通过红字冲销法增加的凭证，应视同正常凭证进行保存和管理。
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模块二  填制凭证

【任务五】删除凭证：删除“收字 000

1” 收款凭证。 

(1) 在“填制凭证”窗口中，单击【上

张】或【下张】按钮，找到要删除的

“收字 0001” 收款凭证。

(2) 执行【制单】 | 【作废 / 恢复】，凭

证左上角将会显示“作废”字样，如图

2-14 所示。
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模块二  填制凭证

【任务五】删除凭证：删除“收字 000

1” 收款凭证。 

(3) 执行【制单】 | 【整理凭证】选顶，

出现“请选择凭证期间”对话框，如图

2-15 所示。
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模块二  填制凭证

【任务五】删除凭证：删除“收字 000

1” 收款凭证。 

(4) 单击【确定】按钮，在弹出的“作废

凭证表”对话框中，双击“删除 ?” 栏录

入字母“ Y” ，如图 2-16 所示。 
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模块二  填制凭证

【任务五】删除凭证：删除“收字 000

1” 收款凭证。 

(5) 单击【确定】按钮，系统提示“是否

还需整理凭证断号”，如图 2-17所示。

(6) 单击【是】按钮，完成删除凭证的操

作。
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模块二  填制凭证

【任务总结】

● 作废凭证仍保留凭证内容及编号，只显示“作废”字样。

● 作废的凭证不能修改，不能审核。

● 在记账时，已作废的凭证将参与记账，否则，月末无法结账，但系统不对作废凭证进行数据处理，即

相当于一张空凭证。

● 账簿查询时，找不到作废凭证的数据。

●若当前凭证已作废，可单击“制单”菜单中的“作废 / 恢复”选项，取消作废标志即可将当前凭证恢

复为有效凭证。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块二  填制凭证

【任务六】查询凭证：查询 2021 年 01 月

，尚未记账的第 2 号转账凭证。 

方法 1：在“填制凭证”窗口中，单击

【查询】按钮或者单击“查看”菜单中

的“查询”选项，打开“凭证查询”对

话框即可查询。

方法 2： (1) 在“ T3 用友通标准版”窗

口中，单击【总账】 |【凭证】 |【查询

凭证】，打开“凭证查询”对话框，如

图 2-18 所示。
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模块二  填制凭证

【任务六】查询凭证：查询 2021 年 01 月

，尚未记账的第 2 号转账凭证。 

(2) 单击“未记账凭证”复选框。

(3) 选择“凭证类别”下拉列表框中的

“转 转账凭证”选项。

(4) 输入凭证号“ 2”-“2” ，其他栏目

可以为空。

(5) 单击【确认】按钮，打开“查询凭

证”对话框，单击【确定】按钮，即可

找到符合查询条件的凭证，如图 2-19所

示。
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模块二  填制凭证

【任务六】查询凭证：查询 2021 年 01 月

，尚未记账的第 2 号转账凭证。 

(6) 单击【确定】按钮，打开 0002 号转

账凭证，如图 2-20 所示。
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模块三  审核并记账凭证

【任务导入】

旭日公司已经分别由会计人员在用友 T3 软件中完成了填制凭证的操作，现在需要了解在会

计电算化方式下，已经填制的凭证，还应进行哪些操作才算是完成了总账的日常业务处理。
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模块三  审核并记账凭证

【任务一】审核凭证：审核 1 月份填制的

记账凭证。

（ 1）以“ CJ”( 陈静，密码： 12345)

的身份于 2021 年 1 月 31 日“ [020]旭日

公司”账套。

（ 2）在“ T3 用友通标准版”窗口中，

执行【总账】 |【凭证】 |【审核凭证】

，或直接单击流程上的审核凭证图标，

打开“凭证审核”对话框，如图 2-21 所

示。
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模块三  审核并记账凭证

【任务一】审核凭证：审核 1月份填制的记账凭

证。

（ 3）单击【确认】按钮，系统显示全部记账凭

证。

（ 4）单击【确定】按钮，打开待审核的记账凭

证。

（ 5）对凭证进行检查并确定无误后，单击【审

核】按钮，审核记账凭证；如认为有错误的，可

单击【标错】按钮进行标识。已审核的收字 000

1 凭证如图 2-22 所示。

（ 6）以此方法继续审核其他的记账凭证。
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模块三  审核并记账凭证

【任务总结】

● 在确认一批凭证无错误时可以单击“审核”菜单中的“成批审核凭证”功能，其可以完成成批审核的

操作。

● 作废凭证不能被审核，也不能被标错。

● 审核人和制单人不能是同一个人。

● 凭证一经审核，不能被修改和删除，只有取消审核签字后才能进行修改或删除。

●已标错的凭证不能被审核，需先取消标错后才能进行审核。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块三  审核并记账凭证
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模块三  审核并记账凭证

【任务二】记账

（ 1）在“ T3 用友通标准版”窗口中，

执行【总账】 |【凭证】 |【记账】，或

直接单击流程上的记账图标，打开“记

账”窗口，打开“记账向导 -- 选择本次

记账范围”对话框，如图 2-23 所示。
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模块三  审核并记账凭证

【任务二】记账

   （ 2 ）选择需要记账的范围，默认为

所有已审核的记账凭证。

（ 3）单击【下一步】按钮，打开“记账

向导—记账报告”对话框，如图 2-24 所

示。
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模块三  审核并记账凭证

【任务二】记账

   （ 4 ）如果需要打印记账报告，可单

击“打印”按钮。

（ 5）单击【下一步】按钮，打开“记账

向导—记账”对话框。

（ 6）单击【记账】按钮，显示“期初试

算平衡表”，如图 2-25 所示。
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模块三  审核并记账凭证

【任务二】记账

（ 7）单击【确认】按钮，系统开始登录

有关的总账、明细账和辅助账，结束后

系统弹出“记账完毕 !” 的提示对话框，

如图 2-26 所示。

（ 8）单击【确定】按钮。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块三  审核并记账凭证

【任务总结】

● 在电算化方式下，记账由系统自动完成，极大地减轻了会计人员的工作负担，因此，记

账工作既可以由会计负责也可以由会计主管负责。

● 记账是以会计凭证为依据，将经济业务全面、系统、连续地记录到具有账户基本结构的

账簿中去的一种方法。

● 记账范围可输入数字、“ -” 和“，”。
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模块三  审核并记账凭证

【任务总结】

●第一次记账时，若期初余额试算不平衡，不能记账。

●上月未结账，本月不能记账。

● 作废凭证不需审核可直接记账。

● 在记账过程中，如果发现某一个步骤设置错误，可以单击【上一步】按钮，返回

后进行修改。如果不想再继续记账，可单击【取消】按钮，取消本次记账工作。

● 在记账过程中，不得中断退出。
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模块三  审核并记账凭证

【任务三】取消记账：取消 020 账套 1月

份所有记账的操作。

（ 1）在“ T3 用友通标准版”窗口中，

单击【总账】 |【期末】 |【对账】，打

开“对账”对话框。

（ 2）单击 2021.01 月份所在行，按 Ctr

l+H 键，激活恢复记账前状态功能，如图

2-27所示。
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模块三  审核并记账凭证

【任务三】取消记账：取消 020 账套 1月

份所有记账的操作。

（ 3）单击【确定】按钮。

（ 4）单击【退出】按钮，返回到在“用

友 T3 财务管理软件”窗口中。

（ 5）单击【总账】 | 【凭证】 | 【恢复

记账前状态】选项，打开该窗口，单击

“ 2021 年 01 月初状态”前的单选按钮，

如图 2-28 所示。
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模块三  审核并记账凭证

【任务三】取消记账：取消 020 账套 1月

份所有记账的操作。

（ 6）单击【确定】按钮，系统弹出“请

输入主管口令”对话框。

（ 7）输入主管口令的“ 123” ，单击

【确认】按钮。

（ 8）系统提示“恢复记账完毕！”提示

对话框，如图 2-29所示。

（ 9）单击【确定】按钮返回。
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模块四  期末业务

【任务导入】

旭日公司的财务人员需要了解在电算化方式下，财务人员应该在系统中完成哪些重要的期

末业务处理，以及应该掌握的任务总结有哪些？与手工方式下的会计业务处理相比较，电

算化处理方式具有哪些优势 ?
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模块四  期末业务

【任务一】对账（由于此前做了取消记账

操作，所以做此任务前请重新记账）：

将 2021 年 1 月份的业务进行对账。

（ 1）在“ T3 用友通标准版”窗口中，

执行【总账】 |【期末】 |【对账】，打

开“对账”对话框，如图 2-30 所示。
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模块四  期末业务

【任务一】对账（由于此前做了取消记账操作，

所以做此任务前请重新记账）：将 2021 年 1 月

份的业务进行对账。

(2) 将光标定在要进行对账的月份，如 2021.01

，单击“选择”按钮或双击“是否对账”栏。

(3) 单击【对账】按钮，开始自动对账，并显示

对账结果。

(4) 单击【试算】按钮，可以对各科目类别余额

进行试算平衡，如图 2-31 所示。

(5) 单击【确认】按钮返回，再单击【退出】按

钮，完成对账工作。
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模块四  期末业务

【任务二】了解结账功能：暂不结账。

(1) 在“ T3 用友通标准版”窗口中，执

行【总账】 |【期末】 |【结账】，或直

接单击流程上的月末结账图标，打开

“结账—开始结账”对话框，如图 2-32

所示。



主讲人：尹峰 QQ:23843801

模块四  期末业务

【任务二】了解结账功能：暂不结账。

(2) 单击要结账的月份“ 2021.01” 。

(3) 单击【下一步】按钮，打开“结账 -

核对账薄”对话框。

(4) 单击“对账”按钮，系统对要结账的

月份进行账账核对，如图 2-33 所示。
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模块四  期末业务

【任务二】了解结账功能：暂不结账。

(5) 单击【下一步】按钮，打开“结账 -

月度工作报告”，如图 2-34 所示。
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模块四  期末业务

【任务二】了解结账功能：暂不结账。

(6)若需打印，单击“打印月度工作报告”按钮

。

(7) 查看工作报告，单击【下一步】按钮，打开

“结账 -完成结账”对话框，如图 2-35 所示。

(8) 由于此时未通过工作检查，还不能进行结账

，原因是 020 账套启用的工资管理系统和固定资

产管理系统尚未结账，总账则不能进行结账。现

在单击【取消】按钮暂时不进行结账的操作。
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模块四  期末业务

【任务总结】

● 结账只能由有结账权限的操作员进行操作。

● 本月还有未记账凭证时，不能结账。

● 结账必须按月连续进行，上月未结账，本月也不能结账，但可以填制和审核凭证，若总账与明细账对

账不符，不能结账。

● 如果与其他子系统联合使用，其他子系统未全部结账，本系统不能结账。
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模块四  期末业务

【任务总结】

●已结账月份不能再填制凭证。

● 结账前要进行数据备份，在结账的过程中，可以单击“取消”按钮取消正在进行

的结账操作。

● 取消结账功能键为 Ctrl+Shift+F6 。
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模块四  期末业务

【任务二】了解结账功能：暂不结账。

(6)若需打印，单击“打印月度工作报告”按钮。

(7) 查看工作报告，单击【下一步】按钮，打开“结账 -完成结账”对话框，如图 2-35 所示。

(8) 由于此时未通过工作检查，还不能进行结账，原因是 020 账套启用的工资管理系统和固定资

产管理系统尚未结账，总账则不能进行结账。现在单击【取消】按钮暂时不进行结账的操作。
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谢谢观赏
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