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第六单元  应收应付款管理



第六单元   应收应付款管理

一、知识目标

1. 了解应收 /应付款管理子系统的主要功能及业务处理流程；

2. 熟悉应收 /应付款管理系统的功能；

3. 掌握应收 /应付款管理系统日常业务处理的方法。

二、能力目标

1. 能够进行付款条件的设置；

2. 能进行应收 /应付款管理系统的应收 /应付单据处理；

3. 能进行收款 /付款单据的处理与核销。



模块一  应收款管理

【任务导入】

 旭日公司自 2021 年 1 月启用用友 T3管理软件中的应收应

付款管理系统，在进行日常业务处理之前还需要做好哪些准

备工作？在操作中需要掌握的知识点有哪些？



模块一  应收款管理

【任务一】 引入光盘中“应收应付”文件夹中

的账套数据，并设置付款条件：

编码： 04 。付款条件： 4/5 ， 2/15 ， 1/30 ， n

/60 

(1) 将光盘中“应收应付”文件夹中的账套引入

到系统中。

(2) 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

。

(3) 单击【基础设置】｜【收付结算】｜【付款

条件】打开付款条件窗口，如图 6-1 所示。



模块一  应收款管理
【任务一】 引入光盘中“应收应付”文件夹中

的账套数据，并设置付款条件：

编码： 04 。付款条件： 4/5 ， 2/15 ， 1/30 ， n

/60 

(4) 单击【增加】按钮，在“付款条件编码”里

输入“ 04” ，“信用天数“输入“ 60”，“优

惠天数 1”输入“ 5” ，“优惠率 1”输入

“ 4” ，“优惠天数 2” 输入“ 15” ，“优惠

率 2” 输入“ 2”，“优惠天数 3” 输入“ 30”

“优惠率 3”输入“ 1” ，最后两空格不填，如

图 6-2 所示。

(5) 单击【保存】按钮



模块一  应收款管理

【任务总结】

● 设置收付款条件主要是为了在采用赊销方式进行销售时，为了促使客户及时支付货款，当客户能够

在一定的期限内付款时可以给客户一定的折扣。从供应商的角度看，需要设置付款条件；从销售角度看

，需设置收款条件。

● 收付款条件主要设置折扣的效期限、对应折扣率和应收 / 应付款的到期天数，通常表达为： 5/10 、

2/20 、 n/30 ，意思是客户在 10 天内偿还货款可得到 5% 折扣，在 20 天内偿还货款可得到 2% 折扣，在

30 天以后偿还货款则不仅要按全额支付货款，还可能要支付延期付款利息或违约金。
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模块一  应收款管理
【任务二】

(1) 由账套主管“ CF 陈峰” ( 密码为

123) 于 2021 年 1 月 31 日登录“ [020]

旭日公司”账套。

(2) 单击【销售】 | 【销售发票】，打开

“销售发票”窗口，点击【增加】按钮

旁的三角形按钮，选择【专用发票】，

如图 6-3 所示。



模块一  应收款管理
【任务二】

(3) 设置客户往来结算方式科目。在打开的客户

往来科目设置窗口中，选择“结算方式科目设

置”选项，按任务二中的应收款科目结算方式设

置表里的内容输入相对应的科目，如图 6-4 所示

。

(4) 单击【退出】按钮完成设置。



模块一  应收款管理

【任务总结】

● 销售发票是企业发生销售业务时开出业务发票。

● 发票与应收单要区别开来，应收单是指发票以外的其他所有需要进行往来管理的应收款凭据。比如

购买一台洗衣机，含税价 2340 元，则销售单位所开的发票价格为 2340 元，客户要求送至 50 公里以外

的城镇，此时销售单位要多收 200 元的运费，这 200 元运费则是应收单所开的价格。

● 用户必须对输入的销售发票与应收单进行复核，这些单据一经复核则不可以修改，而且也只有经过

复核才能记账。记账一般与复核同时进行，即一旦复核就同时执行了记账处理。。
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【任务三】

(1) 在 T3- 用友通标准版窗口中，单击

【核算】｜【科目设置】｜【供应商往

来科目】打开供应商往来科目设置窗口

，选择“基本科目设置”，按任务三中

应付款基本科目设置表里的内容输入对

应科目的编码，如图 6-5 所示。



模块一  应收款管理
【任务三】

(2) 设置供应商往来结算方式科目。在打

开的供应商往来科目设置窗口中，选择

“结算方式科目设置”选项，按任务三

中的应付款科目结算方式设置表里的内

容输入相对应的科目，如图 6-6 所示。

(3) 单击【退出】按钮完成设置。
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【任务四】

(1) 在 T3- 用友通标准版窗口中，单击

【基础设置】｜【购销存】｜【仓库档

案】打开“仓库档案”窗口，单击【增

加】按钮，弹出“仓库档案卡片”对话

档，根据任务中“仓库档案信息表里”

的内容录入仓库档案，如图 6-7所示。
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【任务四】

(2) 单击【保存】按钮，继续录入其它仓

库信息，完成如图 6-8所示

（ 3）单击【退出】按钮，完成仓库档案

设置。
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【任务总结】

● 核销是指销售发票、应收单与收款单之间关系的确认，即每次收款需要明确指定是收哪几笔应收款项

。

● 核销一般在输入收款单时进行，例如在输入界面通过“核销”按钮启动执行。

● 核销过程一般是：用户单击“核销”按钮，系统根据发票编号在销售发票或应收单文件中找到相应发

票记录，将金额加到发票记录的已收金额字段，如果已收金额等于应收金额，则该发票或应收单结清，

置入已核销标志。

● 核销若收到客户款项而销售或劳务尚未发生，则在输入收款单时要做预收款处理，将该款项全部转为

预收款，此款以后可以用于“核销”或“预收冲应收”。
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【任务导入】

  旭日公司因生产需要，经常要向各个供应商采购各种原材料，自从引进 T3财务

管理软件后，所发生的各笔业务都必须要在软件中进行，那么应付款管理系统是

怎么工作的呢？ 
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【任务一】
入采 用 票， 核：输 购专 发 并复
2021年 1月 2日，采 部向杰西卡公司采 多媒体购 购 学习
件，收到增 用 票一 ， 票软 值税专 发 张 发 号为 C101， 量数 为

10套，原 价币单 800元，增 率值税 13%，价 合税 计为 9040
元，付款 件条 为编号 04。
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【任务一】

(1) 由账套主管“ CF 陈峰” ( 密码为：

123) 于 2021 年 1 月 2 日登录“ 020 旭日

公司”账套。

(2) 单击【采购】 | 【采购发票】，在打

开的填制窗口中，单击【增加】按钮旁

边的三角按钮，选择“专用发票”，打

开期初发票填制窗口。如图 6-10 所示。
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【任务一】

(3) 在专用发票填制窗口中，按任务内容

填入相关发票信息，录入完毕单击【保

存】按钮，如图 6-50 所示。



模块二  应付款管理
【任务一】

 (4) 单击【复核】按钮，弹出“采购管

理”窗口，提示“复核将发票登记应付

账款，请在往来账中查询该数据，是否

只处理当前张？”，如图 6-51 所示。

(5) 单击【是】按钮，系统将自动在该采

购发票上增加“已审核”三个字。

(6) 单击【退出】按钮。
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【任务总结】

●首次使用采购系统时必须进行初始记账，即把系统启用以前未完成的采购业务输入采购系统里，以便于进行核算，这也

是采购系统初始化的一个过程。

●期初采购发票是在收到供货单位的发票后，如果没有收到供货单位的货物，可以对发票压单处理，待货物到达后，再输

入计算机做报账结算处理。也可以先将发票输入计算机，以便实时统计在途货物。

●期初采购发票与采购发票的区别：期初采购发票是在系统启用以前就发生的业务，其发生日期应该是在系统启用的日期

以前；采购发票是在系统启用以后才发生的业务，发生日期应该在系统启用之后。

●输入期初采购发票后必须进行初始记账，也只有初始记账后才可以填制采购发票。

●期初采购发票在记账以后发现有错误的，如果还未进行业务结算的，则可以取消记账，修改期初采购发票的内容；如果

已经结算的，则不能修改。
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【任务二】
制付款 ， 行 核 ，生成凭 。填 单 并进 业务 销 证
2021年 1月 7日，收到向杰西卡公司采 的 物， 上 月购 货 为 个

22 采 的号 购 50台打印机以及本月 2 采 的号 购 10套多媒体学习软
件。 后通 支票支付 杰西卡公司 批 的 款，共 付随 过转账 给 两 货 货 计
款 74 040元（其中打印机 款货 65 000元，多媒体 件 款软 货 9 040
元）。



模块二  应付款管理
【任务二】

(1) 由账套主管“ CF 陈峰” ( 密码为：

123) 于 2021 年 1 月 7日登录“ 020 旭日

公司”账套。

(2) 单击【采购】｜【供应商往来】｜

【付款结算】打开单据结算窗口，单击

“客户”一栏的查找按钮，打开参照窗

口，双击选择“杰西卡公司”，点击

【增加】按钮，输入相关付款信息，点

击【保存】按钮，如图 6-52 所示。

。
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【任务二】

(3) 单击【核销】按钮，系统自动罗列出

杰西卡公司可核销的项目，共两笔，如

图 6-53 所示。



模块二  应付款管理
【任务二】

(4)根据任务内容，在第一栏的“本次结

算”项目里输入“ 9 040” ，为支付 10

套多媒体软件货款；在第二行的“本次

结算”项目里输入“ 65 000” ，为支付

上月的 50 台打印机货款，点击【保存】

按钮，核销完成，如图 6-54 所示。
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【任务二】

 (5) 生成凭证，单击【核算】｜【凭

证】｜【供应商往来制单】打开客户制

单查询窗口，选择“核销制单”，如图

6-55 所示 。



模块二  应付款管理
【任务二】

(6) 单击【确认】按钮，进入“核销制

单”窗口，双击“选择标志”项目，系

统自动打上序号“ 1” ，如图 6-56 所示

。



模块二  应付款管理
【任务二】

(7) 单击【制单】按钮，系统自动生成凭
证，在生成的凭证窗口中选择“付”字类
型凭证，单击【保存】按钮，在凭证上将
自动显示“已生成”的标志，如图 6-57
所示。
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【任务总结】

● 填制的采购专用发票跟销售专用发票一样，都需要进行复核记账，复核与记账是同时进行的，在

复核的同时系统同时进行记账。

●已复核的凭证不能再修改，如果要修改需由复核人进行弃复操作才能修改，采购发票只有在复核

以后才能进行结算。
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【任务三】
2021年 1月 13日，上 月个 28 向 公司采 的号 华实 购 100套

多媒体 件到 ，采 部 收无 入 ， 后通 行软 货 购 经验 误 库 随 过银 转账
向 公司支付 款华实 货 80 000元，票据号 Z84，要求 制付款填 单
， 行核 ，生成凭 。并进 销 证



模块二  应付款管理
【任务三】

(1) 由账套主管“ CF 陈峰” (密码为：

123) 于 2021 年 1 月 13 日登录“ 020 旭

日公司”账套。

(2) 单击【采购】｜【供应商往来】｜

【付款结算】打开单据结算窗口，单击

“供应商”一栏的查找按钮，打开参照

窗口，双击选择“华实公司”，点击

【增加】按钮，按任务信息录入相关的

收款单内容，单击【保存】如图 6-58所

示



模块二  应付款管理
【任务三】

(3) 单击付款单上的【核销】按钮，系

统自动罗列出华实公司可核销的项目，

拖动单据下方的滚动栏至最右边，可看

到“本次结算”项目，在可核销项目的

“本次结算”一栏输入“ 80 000” ，点

击【保存】按钮，核销完成，保存按钮

变成灰色。如图 6-59所示。
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【任务三】

 (4) 生成凭证，单击【核算】｜【凭

证】｜【供应商往来制单】打开客户制

单查询窗口，选择“核销制单”，单击

【确认】按钮，进入“核销制单”窗口

，双击“选择标志”项目，系统自动打

上序号“ 1” ，如图 6-60 所示。



模块二  应付款管理
【任务三】

(5) 单击【制单】按钮，系统自动生成凭
证，在生成的凭证窗口中选择“付”字类
型凭证，单击【保存】按钮，在凭证上将
自动显示“已生成”的标志，如图 6-61
所示。



模块二  应付款管理
【任务总结】

● 填制付款单时，必须先选择客户名称，才可以增加相应的付款单。

●已经核销过的付款单不能再进行弃复操作。

● 当发生的业务为同一个供应商时，可逐笔核销，也可多笔合并进行核销。



谢谢观赏
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