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E8_AE_A1_E7_94_B5_E7_c67_275476.htm 帐务处理软件系统是

会计电算化软件系统的核心模块，商品化的帐务系统通常由

以下部分组成：系统初始化、记帐凭证输入、记帐结帐、帐

簿处理、报表处理等几个部分。要使帐务处理软件能够正常

运行，必须首先完成系统的初始化，也就是建帐。 帐务处理

软件建帐是指软件在正式投入使用之前所做的初始设置。在

建帐之前，会计科目还没有设立，前期各科目的余额和发生

额也无法输入，所以建帐是帐务处理软件正式使用之前必经

的首要步骤。系统软件的初始化也是帐务软件使用中一次性

的工作，系统初始化过程中设定的会计科目代码结构及一些

参数在结束建帐后即无法修改，系统初始化的质量对帐务软

件的质量和工作的效率将产生直接的影响，所以系统软件的

初始化设置也是非常重要的。实际工作中，有不少会计软件

用户因为初始化的不恰当而严重影响了系统的使用效率和质

量。目前出版的有关会计电算化的书籍大多数只介绍会计软

件设计的程序语言、程序结构及编写原理等，对会计软件系

统初始化很少涉及。本文从初始数据收集、编码设置、数据

装入、环境设定等几个方面谈谈系统初始化。 一、数据收集 

系统初始化需要收集手工帐中的会计科目和各科目的余额，

如从年度中间开始建帐还需要收集各科目的累计发生额、年

初余额。所以需预先从手工帐中整理出各级科目的名称、层

次、余额、发生额。在此要注意完整地收集最底层明细科目

的余额、发生额，避免遗漏，以保证初始化时输入的数据的



准确、顺利。 二、编码设置 帐务系统中广泛应用代码，在此

主要介绍科目代码的设置。建帐时要将收集到的会计科目加

入帐务系统，建立帐务系统的会计科目体系。在电算化帐务

系统中除了象手工帐务一样要使用会计科目外，还要为每一

个会计科目加入一个编码。会计科目编码通常用阿拉伯数字

编制，采用群码的编码方式即分段组合编码，从左到右分成

数段，每一段设有固定的位数表示不同层次的会计科目。如

第一段表示总帐科目，第二段表示二级明细科目，第三段表

示三级明细科目。在设定科目编码时需要重点注意以下问题

： (一)系统性 财政部已制定的各行业会计制度中都系统地给

出了总帐科目及少量二级科目的名称和科目编码。在设定总

帐科目编码时必须符合财政部门制定的会计制度中的有关规

定，设立明细科目编码除会计制度有规定的以外，可按上级

主管部门和本单位的管理要求设定，以保证科目代码的系统

性和统一性。 (二)一义性 要保证每一个代码对应于一个会计

科目，既不允许出现重复的科目编码又不允许出现同名的会

计科目，但如果同名的明细科目分属不同的上级科目，则可

以被系统接受而不认为是同名的会计科目。 (三)简洁性 在满

足管理要求和适合计算机处理的的前提下，力求代码简单明

了、位数越短越好，既便于记忆又能提高输入凭证的速度。 (

四)可扩展性 会计科目体系一经设定，其代码结构就无法改变

。修改结构只能通过重新建帐实现，而重新建帐将丢失已输

入的所有初始化数据和已输入的凭证资料。因此在设计代码

时一定要充分考虑各方面的要求。总帐科目编码长度由所选

会计制度来决定通常为3～4位，而确定某一级明细科目的代

码长度通常是以上级科目中所含明细科目最大可能达到的个



数来确定的，以二级明细科目为例，总帐科目为其上级科目

，银行存款、应收帐款、销售收入、管理费用等总帐科目都

有二级明细科目，银行存款通常以开户银行及帐号为明细科

目，少则二三个，多则二三十个，销售收入、管理费用等科

目下设的二级明细科目一般都不会超过九十九个，两位长的

代码应能满足以后添加同级科目的需求，而应收帐款等往来

科目通常以客户或单位为来设置明细科目，明细科目的数量

不同单位差异很大，少则几十个，多则成百上千，两位码长

难以满足要求，要增至三位甚至更长，由于同级科目必须使

用等长的科目编码，其他总帐科目下的二级科目也要使用三

位或更长的科目编码。如果设定的分段代码位数较长而绝大

多数上级科目所包含的明细科目个数不多时，其他科目的凭

证输入速度势必会受到影响，与简洁性相矛盾。为了解决这

一矛盾，可将明细科目先分类，按分类设置二级科目，然后

再设置下级明细科目，如应收帐款总帐科目下先按客户所属

地区分类，设置二级明细科目，然后再按客户名设置三级明

细科目。更理想的解决方案是应用往来客户辅助核算，目前

的商品化会计软件通常都提供了这一功能。因辅助核算中的

项目代码与会计科目的代码完全独立，自成体系，项目代码

只与其关联会计科目如前述应收帐款等往来科目相关，不影

响其他科目的代码设定，与科目代码的位数无关，非常便于

扩充。如选用了辅助核算功能，在科目代码设置之后，还要

设置辅助项目代码及名称。如果单位的会计业务，特别是货

币资金涉及外币，在建立科目体系时还要将外币考虑进去。

会计软件中提供了复币核算的功能，在系统初始化时必须将

外币资料输入系统，这些资料包括：外币代码、外币名称、



与本位币的汇率等。 三、数据输入 完成上一步工作后，即可

将各科目余额输入系统。帐务系统在一月份启用时只需输入

上年余额即可，上年余额既是年初余额又是一月份的期初余

额。如帐务系统在其他月份启用，除需要输入启用月份余额

外，还必须输入年初余额和一月到启用帐务系统之前各月的

累计发生额，这是为会计报表所准备的数据，如不输入累计

发生额，由于会计数据缺乏连续性，在以后的查询及报表中

如需要全年累计发生额，系统将无法提供正确的数据。在实

际操作中大部分会计软件都提供了简化操作的方法，即只需

输入最底层明细科目的年初余额和累计发生额，期初余额和

各上级科目的年初余额、累计发生额、期初余额则由计算机

自动汇总。如果设立了辅助核算项目，各辅助核算项目的年

初余额和累计发生额也需在初始化时输入。余额输入完成后

，计算机能检测余额是否平衡。在确认各项余额输入无误后

，即可结束建帐，固化余额，避免以后对初始余额的错误修

改。 四、记帐凭证类型最好只设一种通用格式 查帐是会计人

员日常工作的一个重要部分，在手工操作时用分类记帐凭证

来处理会计业务，分别装订整理记帐凭证，以便于凭证的管

理和方便查帐。会计人员可以按常见分类方法分为收款凭证

、付款凭证和转帐凭证，也可根据单位的实际情况设定凭证

类型。应当指出的是，记帐凭证分类不是一个必选项目，可

以只用一种通用记帐凭证格式，即转帐凭证。事实上，电算

化后，查帐完全能通过计算机来快速实现，计算机的最显著

的特点就是速度快，恰好弥补了手工查帐的缺陷。再者，设

置了凭证类型，增加了一个输入项目，会影响凭证的输入速

度。又因各类凭证要各自独立编号，凭证整理保管更为烦琐



。会计软件提供记帐凭证类型设置功能更多的是为了适应会

计人员手工记帐时的习惯。所以，电算化后，无须理会记帐

凭证类型设置项。 五、初始化工作应注意的其他问题 完成以

上操作后，即可进入日常的帐务处理，如输入、修改、审核

、打印记帐凭证、查帐、打印输入帐簿等工作。但系统初始

化时还应注意以下几个问题： (一)新增操作员要注意自行输

入密码 系统会预设一个操作员，通常取名为SYSTEM

或MANAGER之类，这也是系统中权限最高的系统管理员，

正式启用系统时应将该用户名更改为系统管理员，并加上密

码。如需要上机操作的会计不只一个，则应增加操作员，并

为每个用户确定相应的权限，新增加的操作员的密码须由新

增操作员自行输入，以便分清责任。 (二)要注意充分利用自

动转帐凭证功能 自动转帐凭证设置虽不是一个必选项，但利

用自动转帐功能无疑能提供极大的便利。在单位的会计业务

中，常有固定对应关系的记帐凭证，且其数据来源于已输入

系统的记帐凭证。如每月均需结转的损益类科目，在月末所

有收入、成本费用凭证输入、登记入帐后，须汇总结转至类

似本年利润一类的科目，自动转帐凭证能自动汇总指定科目

的发生额或余额并自动生成一张转帐凭证。在使用该功能前

须进行必要的参数设置，包括转出科目和转入科目，以及汇

总数据的性质（余额、发生额），注意转出科目可设置多个

，但转入科目只能设一个。 (三)设置报表时应注意根据用户

手册中公式的格式正确设置取数公式 会计报表是会计工作流

程中的最后一个环节，在会计软件中通常都预置了通用会计

报表，但除通用会计报表外，单位一定还需要其他报表，这

些报表是无法预置的，需要用户自已完成设置。报表通常由



表标题、表头、表体、表尾四部分组成，其中表体的设置是

关键所在。表体中有两类数据，一类是固定的表项目，另一

类是变动的数值性数据。数值性数据须设置取数公式从帐簿

、其他报表中取来，随帐簿中的数据变化而变化。取数公式

的格式在不同公司的会计软件产品各不相同，必须参考会计

软件所属的用户操作手册。 总之，帐务软件系统初始化是一

项很重要的工作，对计算机操作不够熟练的会计人员在系统

初始化时尤其应当注意以上问题，把握初始化的关键，高质

量地做好初始化工作，这样才能最大限度地发挥帐务处理软

件的作用。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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