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第四章、初始数据及启用系统

初始数据是指用户在正式使用系统前截止至某一天的产品库存、应收账款、应付账款及

现金银行存款等科目的余额数。所有初始数据必须使用同一天的数据，防止时间不对。

如果是新开公司、原公司没有手工账或原有数据不正确，用户可以直接启用系统而不必

录入初始数据，待熟练使用系统后再调整库存及应收、应付、科目余额。

如果录入了初始数据，必须将初始数据截止日期与正式使用系统日期之间的单据补录到

系统中。如初始数据日期为 2004.01.01，正式启用系统日期为 2004.01.05，用户应补录

2004.01.02日至 2004.01.04日间的所有单据补录到系统中，否则将造成库存等数据不正确。

正式使用系统前，必须启系统。

第一节、 初始库存

通过菜单行“资料→初始数据→初始库存”可进入初始库存窗口（图 4.1）。

在初始库存中录入每一个产品在每一个仓位的库存、成本单价。对需要管理产品批号的

企业，还应录入产品库存批号，对需要管理包装物的产品，还应录入包装物库存数。

 转入产品资料：在第一次进入初始库存窗口时是空白的，用户应调入产品资料；在

1.在表格中按空格键,可转换查

询及修改状态

2.在查询状态下,表格中任可位

置可输入编号快速查询

3.在修改状态下,可录入库位、

库存、单价等
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调入产品资料后，如果在产品资料中作了修改或增加，用户也可以重新调入了产品

资料。

 点击转入产品资料按钮，系统将把产品资料中的所有产品调入到初始库存中。

 在转入产品资料前，如果已经启用过系统，系统将询问“是否转入目前库存？”，

如果回答“是”，系统将调入库存表中的库存，如果回答“否”，系统将调入产

品资料中的库存。

 如果在产品资料中录入了产品的库存，应回答“否”，系统可以将产品资

料中的库存调入初始库存。

 调入库存表中的库存主要适用于每天要求清除所有单据并要求单据编号

重新归一的用户或因为原有系统使用比较混乱需要重新启用系统的用户。

 如果在转入产品资料之前，没有启用系统。系统仅调入产品资料，而不调入产

品资料中的库存。

 查询状态和修改状态的转换：在初始库存中可通过按空格键实现查询状态与修改状

态的转换。在查询状态下，系统提供按产品编号快速查询方式；在修改状态下可手

工填写库位、成本单价、库存、包装物库存、产品批号。

 定库位：要求为每一个产品设置库位，一般情况下，一个产品一个库位，但对于多

仓位的用户，也可能存在一个产品多个仓位的情况。系统提供两种填写产品库位方

式：批量填写方式和手工填写方式。

 批量填写：点击定库位按钮，系统弹出库位设置窗口（图 4.2）

a. 如果要对所有产品设定同

一个库位（如 01），在产

品编号项不填写内容，在

新库位中填写 01，然后按

确认即可。

b. 如果要对某一类（如 01

类）产品库位设定为同一

个库位（如 01），在产品

编号项中填写 01，在新库

位项中填写 01，然后按确认即可。

 手工填写库位：在表格进入修改状态后，可在库位栏手工填写库位。

 如果一个产品存在多个库位，可以点击初始库存窗口中的增加按钮，将弹出产

品资料选择窗，用户可以在选择窗中找到要增加的产品并回车，系统自动在初

始库存中增加一个产品，然后手工填写库位。

 系统允许同一个产品有几个不同的库位，但不允许有相同的库位。点击“检测

重复库位”按钮，系统将自动检测，并报告错误。
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 填写成本单价：成本价的填写提供自动填写和手工填写两种方式。

 自动填写成本价：如果在产品资料中已经建立产品的计划成本价或进货价，点

击“调成本单价”，系统将弹出“调整成本价”窗口（图 4.3），在窗口中可选

择最新进价或计划成本

价，选择后按确定即可。

系统自动调入产品资料中

的成本价填写在初始库存

中。

 手工填写：在表格中按空

格键进入修改状态，然后

在成本单价栏可以手工填

写成本单价。

 填写库存：在表格进入修改状

态后，可在整数栏填写库存件数，在零数栏填写库存零数。库存总数=库存件数*

换算关系+库存零数。

 填写库存包装物：对要管理包装物的产品，在表格进入修改状态后，可在包装件数

栏填写库存包装物件数，在包装零数栏填写库存包装物零数，包装物库存总数=库

存包装物件数*换算关系+库存包装物零数。

 填写批号：对要管理批号的产品，在表格进入修改状态后，应在批号栏填写产品批

号。批号的填写方式有以下几种：

 生产日期 1/数量+生产日期 2/数量+ …… （在产品资料中应填写保质期）

 有效日期 1/数量+有效日期 2/数量+ ……

 批号 1-生产日期 1/数量+批号 2-生产日期 2/数量+…… （在产品资料中应填

写保质期）

 批号 1-有效日期 1/数量+批号 2-有效日期 2/数量+ ……

至于使用哪一种方式，用户应根据批号管理要求来选择。无论使用哪一种批号

填写方式，均要求各批号数量之和与库存总数相一致。

批号允许最大长度为 250个字

符，大约为 8-15 个批号，对于批

号太多的产品应将部份批号合并。

 库存清零：如果要清除初始库存中

的库存数，点击“库存清零”按钮

即可。

 删除一行：如果要删除初始库存表

中的一行，点击删除即可。
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 打印初始库存：初始库存的打印格式可以在定义报表中定义（参见 9.3 节）。点击

打印按钮，系统将弹出条件窗口（图 4.4），在条件窗口中用户可以指定要打印的

内容。

 不指定库位时，将打印所有库位的产品；指定库位后仅打印指定库位的产品。

 不指定产品编号，将打印所有产品；指定产品编号后仅打印指定范围内的产品。

 如果库存为零的不需要打印，请在“库存为零不打印”项中标明。

第二节、 初始应收

通过菜单行“资料→初始数据→初始应收”可进入初始应收窗口（图 4.1）。

在初始应收中建立在正式使用系统前，每一个客户的应收账款情况。应收账款的建立可

以按单建立，也可以按总余额建立，无论按哪一种方式建立，都必须指定销售单号。

销售单号必须与系统今后使用的销售单号分开，不能重复；初始应收中的单号也不能重

复。单号使用 10 位字符表示。

 调入客户资料：点击“调入客户资料”按钮，系统将客户资料中的所有客户调过来。

如果在客户资料中有新增的客户或对客户作过修改，也可以使用此功能重新调入。

 查询及修改状态转换：在表格中按空格键，可转换查询与修改状态。在查询状态下，

系统提供有快速查询功能，用户可以按客户编号查询。在修改状态下，可填写未收

完款的销售日期、单号、币别、汇率、金额。

 按客户总余额建立初始应收：如果是按客户总余额建立初始应收，在修改状态下，

在表格中按空格可转换查

询及修改状态

在查询状态下提供按编号

快速查询
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用户在金额栏可直接填写余额总数，在日期栏可以随意填写一个日期，在单号栏填

写一个单号，在币别栏选择币别。

 按销售单填写余额：如果是按销售单填写余额，应通过增加按钮增加行数，有多少

张销售单，应增加几行。并对每一张销售单填写好日期、单号、币别、金额。

 增加行数：先找到要增加行数的客户，然后点击增加按钮，系统将对光标所在行的

客户复制一行。

 删除一行：对没有余额的客户，可点击删除按钮删除。

 检测单号：系统不允许单号重复，因此在填写完初始应收后，应点击“检测单号”

按钮，系统自动检测是否有重复单号，并报告错误。

 打印初始应收：初始应收的打印格式可以在定义报表中定义（参见 9.3 节）。点击

打印按钮，系统将弹出条件窗口（图 4.6），在条件窗口中用户可以指定要打印的

内容。

 不指定单号时，将打印所有销

售单，指定单号后仅打印指定

范围内的销售单。

 不指定客户编号，将打印所有

客户的销售单余额，指定客户

编号后仅打印指定范围内的

客户销售单。

 如果金额为零的不需要打印，

请在“金额为零不打印”项中标明。

第三节、 初始应付

初始应付账款的建立与初始应收的建立方法相同。

第四节、 初始科目余额

系统中仅提供简易财务管理，主要管理现金、银行存款、应收应付和费用。因此，要

设置的科目余额只有现金、银行存款的余额。

在科目表中设置科目余额，应填写在明细科目中。通过菜单的“新增功能→科目表”

进入科目编码表（图 4.7）

 现金余额的填写：在科目表中找到现金科目，点击然后点击修改，在初始余额中

填写现金余额数。

 银行存款的填写：如果在几个银行中均有存款，要求对每一个银行的存款分开填

写。方法同现金余额的填写。
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第五节、 启用系统

在正式使用系统前，要求启用系统。在启用系统时，如果建立了初始数据，系统将这

些初始数据转作系统的期初数据。启用系统后，将在期初数据基础上按单据中的内容进行加

减，计算出相应的期末数据。

 初始库存将转入库存表，作

为库存表的期初库存。在初

始库存中没有库位的产品将

不会转入库存表。

 初始应收将转入应收账款总

表，作为应收账款的期初金

额。

 初始庆付将转入应付账款总

表，作为应付账款的期初金

额。

 初始科目余额将转入现金、银行存款等明细账的期初余额。

通过菜单“资料→启用系统”进入启用系统窗口（图 4.8）。在启用系统窗口中填写初始

数据的日期及月份（如果没有初始数据，请填写系统启用日期和月份），然后按开始即可。
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在启用系统时，系统将询问“是否清除单据？”，如果回答“是”，将自动清除系统中的

和种单据，并将单号归一重新开始；如果回答“否”，将保留系统中的单据，并要求用户做

一次重整数据。在重整数据时，将根据初始数据和系统启用日期之后的单据计算出目前的库

存（开单日期在启用日期之前的单据不参与计算）。

在启用系统之后，请不要在系统中再练习开单，也不要随意修改资料，以保证系统提供

的各种报表数据的正确性。

有疑问？微信扫一扫吧！


