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 版权

本文件中介绍的产品、技术、方案和配置等仅供您参考， 且它们可能会

随时变更，也可能已经过期，著作权人不承诺更新它们。如需要得到最

新的技术信息和服务，您可拨打服务热线 400-678-8368。

您可以以任何形式转播本文件内容，但不得删除本文件及其他副本上一

切关于版权的信息。



 一、巩固上一期培训流程

 二、本次培训内容

1、基础财务功能

 (1)客户和供应商对账

 (2)客户和供应商发票

 (3)应收应付账款、收付款及冲销
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 应收账款

 期初应收款

 销售出库应收款

 销售退货应收款（负数账款）

 应付账款

 期初应付款

 采购入库应付款

 采购退货应付款（负数账款）

1.1业务账款分类



 ：如是期票，则勾选。且注意填写期票到期日。

 ：如未发货，客户先打款，则勾选。

 ：收不到的账款或多收的款，为了冲平账款，勾选。

 ：勾选，则手续费也可以抵账款。

 负数金额的收款单以红色显示。

1.2业务收款单编辑



 应收及收款冲销模式

 正数收款 - 正数账款

 正数账款 - 负数账款

 正数收款 - 负数收款

 负数收款 - 负数账款

 应付及付款冲销模式

 正数付款 - 正数账款

 正数账款 - 负数账款

 正数付款 - 负数付款

 负数付款 - 负数账款

1.3业务收付款及冲销



答：做收款单，勾选调账，之后进行冲销。

如，客户账款1000，最终只收到客户款900，则可做2张收款单：

1、收款单，金额900；

2、收款单，金额100，勾选调账。

小金额的未收款，也可放到手续费中。

常见问题1：客户款收不到，如坏账、折扣等，如何冲账？



答：多收部分做收款单，注意收款金额填写负数，勾选调账，之后进行冲销。

如，收到客户款10000，其中8500抵货款，1500为多收的金额，则做2张收款单：

1、收款单A，金额10000，冲销8500账款；

2、收款单B，金额-1500，勾选调账；

3、收款单A冲销，冲销模式选择负数收款单B，2张收款单之间互冲。

常见问题2：多收了客户款不需退回，也不用冲抵货款，如何将多收的钱冲掉？



答：客户退货，冲账有2种方式：

1、冲抵货款：

应收款清单中，

双击打开退货

账款，选择出库

账款冲销；

2、退款给客户：

做负数收款单，

审批通过后，

选择退货的账款

冲销。

供应商退货操作

类似。

常见问题3：客户退货，如何冲账？



答：不可以。

1、财务出纳银行日记账，需根据该银行进行统计。

2、启用财务总账，需根据该银行对应的银行/会计科目生成凭证。

常见问题4：收款单、付款单中的银行可以不选吗？



答：两种可能：

1、出库单未勾选对账；

2、出库单的分公司、货币、税率和对账单不同。

供应商对账类似。

常见问题5：客户对账，为什么选不到出库单？



答：具体操作如下：

1、对账单输入修改后的单价。保存后，如单价和原出库单单价不一致，该对账明细会
以黄色标识。

2、审批时，系统提示单价和原出库单不一致，是否同步出库单和应收帐？如选择是，
将同步修改出库单和应收帐。

供应商对账同步修改入库单操作类似，但注意，如入库后有转仓，则暂不支持同步。

常见问题6：对账如何同步修改出库单价格？



答：发票金额填写实际开票金额（系统允许发票金额<>单价*数量）。

单据开票是否完成的依据：

1、对于出库和入库，如开票数量与单据数量相同，则开票完成。

2、期初账款，如开票金额与期初应收/期初应付金额相同，则开票完成。

常见问题7：少开票或多开票如何处理？
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