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作流程1、固定资产的分类与管理（P120－121）2、固定资产

管理系统的特点⑴采用按项折旧以提高折旧计算的准确性。

⑵实现对固定资产的多元分类和信息共享。⑶系统初建工作

量大而日常工作不多。 2、固定资产管理系统的基本功能目

前多数固定资产管理软件一般只实现资产会计核算与管理功

能，即主要通过建立和管理固定资产卡片，核算固定资产的

增减变动和计提折旧。 3、固定资产管理系统与其他系统的

关系固定资产管理系统与总账、成本、报表、领导查询等系

统都有数据联系，一般是固定资产系统向这些系统提供数据

，其中：⑴必须将数据以记账凭证的形式传递给账务系统，

同时通过对账保持固定资产账目的平衡。⑵每月或定期按部

门分配折旧费，并将分配结果提供给成本系统。 5、固定资

产管理系统的操作流程先建立账套并进行初始设置，然后进

入日常应用处理，每月同样需要进行期末处理。固定资产系

统的每月业务量不是很大，主要包括：⑴根据原始单据输入

新资产或减少资产记录，并据此更新固定资产卡片记录。⑵

根据原始单据输入变动单，同时据此更新固定资产卡片记录

。 ⑶按预先设置的折旧方法逐项对期初固定资产计提折旧，

同时按所属部门或资产类别生成折旧分配表，并提供给成本

管理系统。⑷分散或集中对固定资产业务处理编制记账凭证

，并存入账务处理系统。⑸期末全面检查固定资产，逐项进

行固定资产减值准备的计提或冲回处理。5.4.2 系统初始设置1



、系统参数设置⑴启用月份；⑵折旧信息；⑶财务接口⑷编

码方案资产类别的编码方案可使用国家规定的4级6位编码，

即2－1－1－2分类编码。 2、基础设置：资产类别、部门、折

旧科目、增减方式、使用状况、折旧方法设置⑴资产类别设

置资产类别编码必须惟一，同一上级的类别名称也不能相同

，部门名称也必须输入。⑵部门设置必须按照建账时定义的

部门编码规则给部门编码，许多系统都采用分级编码，编码

不能省略而且必须惟一，部门名称也必须输入。 ⑶折旧科目

的设置有些企业是按部门归集折旧费用的，也有些企业是按

资产类别分摊计提折旧费用的，甚至完全没有规律。⑷固定

资产增减方式的设置企业资产增加的方式主要有直接购买、

投资者转入、捐赠、盘盈、在建过程转入、融资租入等；减

少的方式主要有出售、盘亏、投资转出、捐赠转出、报废、

毁损、融资租出等。 ⑸固定资产使用状况设置固定资产的使

用状况主要有：在用、季节性停用、经营性出租、大修理停

用、不需用、未使用等。⑹固定资产折旧方法设置固定资产

的折旧方法主要有：平均年限法（直线法）、工作量法、双

倍余额递减法和年数总和法（合计年限法）。 3、录入固定

资产卡片⑴固定资产卡片结构卡片样式一般可以由用户自己

定义，主要项目由系统设置并可以由用户选择（P125－126）

。⑵录入初始卡片注意事项P126。录入初始卡片是系统初始

化的一项内容，系统一旦正式启用，该项功能将被屏蔽，即

不能再使用。所以录入初始卡片的工作必须在正式启用之前

完成。5.4.3 固定资产的增减变动处理固定资产增减变动处理

功能一般包括增减变动数据的录入、修改、删除、审核、制

单、查询、打印输出等。其中，审核输入数据之后一般需要



更新卡片文件并作相应处理；制单指根据增减变动资料编制

相应的记账凭证存入账务系统。1、增减变动数据的输入⑴固

定资产的增加：启用日期应该在本月 ⑵固定资产的减少减少

可以单件或批量进行处理，一般要求在计提折旧之后进行。

⑶固定资产的变动固定资产系统把与计算和报表汇总有关的

项目的调整称为资产变动操作，此类操作必须通过原始凭证

（变动单）进行。⑷资产评估固定资产评估是资产评估的最

重要部分 2、增减变动记录的处理⑴审核记账不少系统将资

产增减变动数据的输入和记账分开处理，即输入增减变动数

据后不立即修改卡片文件，也不编制转给账务的记账凭证，

而是经过审核输入信息后再作记账处理，即根据审核过的输

入信息修改卡片文件。 ⑵编制记账凭证系统一般设计两种制

单方式：即时制单和集中制单。凭证生成后会自动传递给账

务，如果发现有错误，不能在账务处理系统中直接修改，只

能在固定资产系统修改或删除。⑶更新各种汇总表文件 3、

固定资产减值准备处理固定资产减值准备处理本质上是一种

变动处理，系统要求在系统初始设置时必须随原始卡片输入

已计提的减值准备，而日常处理可能包括以下内容：⑴计提

减值准备⑵转回减值准备5.4.4 固定资产折旧的处理自动计提

折旧是固定资产管理系统的主要功能之一，而且在计提折旧

的基础上还能自动分配折旧与编制折旧转账凭证。1、折旧方

法不提折旧、平均年限法、工作量法、年数总和法、双倍余

额递减法、自定义折旧方法。 2、工作量的输入使用工作量

法计提折旧必须输入3、计提折旧：每期计提折旧一次4、折

旧费用的分配系统在计提折旧的同时一般自动按部门或类别

分别生成折旧分配表，它是编制记账凭证的依据，也需要提



供给成本核算系统。5、编制转账凭证只有正确设置会计科目

，才能自动生成转账凭证。5.4.5 期末处理期末处理主要包括

对账、结账以及数据备份等。⑴期末对账在期末结账之前必

须在固定资产系统与账务系统之间进行对账，若对账平衡，

才能开始期末结账。对账由人工或由系统自动进行，自动对

账操作不限制执行的时间，任何时候均可进行对账。系统在

执行月末结账时自动对账一次，给出对账结果。⑵期末结账

：每月结账后当期的数据不能修改。5.4.6 固定资产数据的输

出固定资产系统提供的输出包括：固定资产卡片、固定资产

账簿、固定资产折旧表、固定资产汇总表和固定资产分析表

，其中汇总信息一般以报表的形式提供，目前绝大多数的会

计软件都能提供自定义报表功能。 1、固定资产卡片的查询

与打印系统一般提供按部门、类别、自定义查询。软件一般

对卡片提供两种打印输出形式：卡片和卡片列表，其中卡片

打印可以单张打印和批量打印。2、账簿的查询与打印⑴固定

资产总账：按部门和类别设立⑵固定资产明细账按部门和类

别设立，也可以为单项资产设立⑶固定资产登记簿：也可以

按部门和类别设立 3、折旧表的查询与打印用户可以查询和

打印部门折旧计算表、固定资产折旧计算明细表、固定资产

及累计折旧表。4、汇总表的查询与打印用户可以查询和打印

固定资产盘盈盘亏报告表、固定资产原值一览表、固定资产

统计表。 5、固定资产减值准备表的查询与打印固定资产减

值准备表主要包括资产减值准备表、减值准备余额表、减值

准备总账。6、分析表的查询与打印用户可以查询和打印输出

资产评估汇总表、分析表、固定资产使用状况分析表、固定

资产部门构成分析表、固定资产类别构成分析表、固定资产
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