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第一章 计算机会计实务概述
1.1 计算机会计实务的内容与特点
1.1.1 计算机会计实务的内容
1.1.2 计算机会计实务的特点
1.2 金蝶专业版V11.0系统环境要求
1.2.1 系统配置要求
1.2.2 操作系统要求
1.3 系统安装
1.4 系统卸载
第二章 建立账套及初始化管理
2.1 系统登录
2.2 新建账套
2.3 基础资料的设置
2.3.1 系统参数的设置
2.3.2 用户管理
2.3.3 币别设置
2.3.4 核算项目的设置
2.3.5 结算方式的设置
2.3.6 计量单位的设置
2.3.7 会计科目的设置
2.3.8 凭证字的设置
2.4 初始数据录入
2.4.1 固定资产初始设置
2.4.2 期初余额的录入
2.5 账套启用
2.6 账套的备份及恢复
2.6.1 账套的备份
2.6.2 账套的恢复
第三章 日常业务处理
3.1 日常业务处理流程
3.2 填制记账凭证
3.2.1 记账凭证的内容和填制要求
3.2.2 摘要库和模式凭证
3.2.3 记账凭证的填制
3.3 记账凭证的审核
3.3.1 单张凭证审核
3.3.2 成批凭证审核
3.3.3 反审核
3.4 记账凭证的过账
3.5 记账凭证的查询、修改与删除
3.5.1 记账凭证的查询
3.5.2 记账凭证的修改
3.5.3 记账凭证的删除
3.6 常用账簿报表的查询
3.6.1 查询总分类账
3.6.2 查询明细分类账
3.6.3 查询数量金额总账
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3.6.4 查询数量金额明细账
3.6.5 查询多栏式明细账
3.6.6 查询核算项目分类总账
3.6.7 查询核算项目明细账
第四章 工资管理系统应用
4.1 工资系统基础资料的设置
4.1.1 工资类别管理
4.1.2 币别资料设置
4.1.3 银行资料设置
4.1.4 部门档案设置
4.1.5 职员档案设置
4.1.6 工资项目设置
4.1.7 工资公式设置
4.2 工资业务处理
4.2.1 工资数据录入
4.2.2 所得税计算
4.2.3 工资审核
4.2.4 工资费用分配方案的设置
4.2.5 人员变动
4.2.6 工资费用分配凭证的生成
4.3 工资报表查询
第五章 固定资产管理系统应用
5.1 固定资产系统基础资料设置
5.1.1 资产类别
5.1.2 变动方式
5.1.3 使用状态
5.1.4 折旧方法
5.1.5 存放地点
5.2 固定资产日常业务处理
5.2.1 固定资产增加
5.2.2 固定资产变动
5.2.3 固定资产减少
5.2.4 固定资产凭证生成
5.3 固定资产月末业务处理
5.3.1 固定资产工作量管理
5.3.2 计提折旧
5.4 固定资产报表查询
5.4.1 固定资产清单
5.4.2 固定资产变动情况表
5.4.3 固定资产增减表
5.4.4 折旧费用分配表
5.4.5 固定资产明细账
5.4.6 固定资产折旧明细表
5.4.7 固定资产折旧汇总表
第六章 出纳管理
6.1 出纳系统初始化
6.1.1 出纳初始数据
6.1.2 启用出纳系统
6.2 现金管理
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6.2.1 现金日记账
6.2.2 现金盘点与对账
6.2.3 现金对账
6.3 银行存款管理
6.3.1 银行存款日记账
6.3.2 银行存款对账单
6.3.3 银行存款对账
6.3.4 银行存款余额调节表
6.4 期末结账
6.5 支票管理
6.5.1 支票购置登记
6.5.2 支票领用与报销
6.5.3 支票的审核与核销
第七章 期末业务处理
7.1 期末调汇
7.2 自动转账
7.3 结转损益
7.4 期末结账
第八章 财务报表
8.1 自定义报表
8.1.1 新建报表及格式设置
8.1.2 报表取数公式的设置
8.1.3 自定义报表的其他功能
8.2 常用报表
8.2.1 资产负债表
8.2.2 利润表
8.3 报表分析
8.3.1 结构分析
8.3.2 比较分析
8.3.3 趋势分析
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