
单元２
购销存初始设置

学习目标

１职业知识
 了解购销存系统初始设置的重要性和作用。
 了解购销存系统初始设置的框架和主要项目。
 理解采购、应付、销售、应收、存货、库存模块初始设置的基本原理。
２职业能力
 能根据企业实际情况进行购销存系统初始设置。
 熟悉软件对于购销存初始设置方面的操作。
３职业素养
 团队配合、分工协作。
 细心、严谨。

项目２１　购销存初始设置总体介绍

２１１　系统介绍及概念

购销存业务基础档案设置完之后，在各个业务模块中必须进行初始设置才能开始处理日常

业务。购销存的初始设置包括２个方面———初始参数设置和期初数据输入，具体如图２１所示。

图２１　购销存初始设置
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１初始参数设置

初始参数设置包括两方面：一方面是系统参数的设置，一方面是财务核算规则的设置。

系统参数也称系统选项，或者业务处理控制参数，是指在企业业务处理过程中所使用的各种

控制参数。系统参数的设置将直接决定企业使用系统的业务流程、业务模式和数据流向。在进

行选项设置之前，一定要详细了解选项开关对业务处理流程的影响，并结合企业的实际业务需要

进行设置。由于有些选项在日常业务处理开始后不能随意更改，最好在业务处理开始前进行全

盘考虑，尤其一些对其他系统有影响的选项设置更要考虑清楚。

另一方面，对于应收、应付、存货这几个需要生成会计凭证的财务业务一体化模块来说，还需

要设置业务系统自动生成财务数据的核算规则。这种核算规则主要体现为业务单据（如发票和

入库单等）生成记账凭证时系统自动采纳会计科目的规则，实际上就是购销存系统的制单规则。

只有正确设置了制单规则，才能在业务发生以后，由系统自动根据规则生成正确的记账凭证，保

证财务核算的正确性，并提高财务核算的自动化水平。

２期初数据输入

购销存模块也和财务模块一样，在初次使用时，需要将手工整理出来的期初数据输入到系统

中。购销存系统的期初数据和总账的期初数据不同，总账系统主要是科目的期初余额，而购销存

系统主要是将截至启用日之前的待处理期初购销存业务单据输入到系统中，为日后的后继处理

提供期初业务单据。购销存模块的各个模块均可以输入期初数据，由于财务数据必须要和业务

数据保持高度一致，这就要求财务和业务模块的期初数据首先要核对一致。因此，在输入完期初

数据之后，对于有数据钩稽关系的模块还必须进行对账，以保持模块之间的数据一致。

期初余额的对账关系包括库存模块和存货模块的存货期初余额必须和总账的存货科目的期

初余额保持一致。应收系统的期初余额必须和总账系统的应收账款、预收账款、应收票据等客户

往来受控科目的期初余额保持一致。应付系统的期初余额必须和总账系统的应付账款、预付账

款、应付票据等供应商往来受控科目的期初余额保持一致，如图２２所示。

图２２　购销存各模块与总账的对账关系

２１２　工作岗位及任务流程

由于初始设置的基础作用及对日常业务处理的重要影响，应由既熟悉软件应用流程又熟悉

企业业务的人员，或者由业务人员和信息管理人员共同进行设置。尤其是财务核算规则的设置，

由于会直接影响到财务核算的结果，需要对企业的业务和会计核算非常熟悉才能进行正确的设

置。在设置时，一般可以由账套主管来进行输入。

购销存系统初始设置的内容及其与相关岗位的联系如图２３所示。
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项目２２　购销存初始设置

２２１　工作任务

企业根据自己的业务特点和核算要求，与软件实施人员一起总结出以下购销存系统的初始

设置。

任务２－１　设置采购参数。
设置采购系统参数如下：普通业务不是必有订单。允许超订单到货或者入库；允许超计划订

货；不允许超请购单订货；订单／到货单／发票单价输入方式为“手工录入”。其他参数采用系统
默认值。

任务２－２　设置应付参数。
除系统默认设置之外，还需设置如下参数。

常规：单据审核日期依据选择“单据日期”；选中“自动计算现金折扣”；选中“应付票据直接

生成付款单”。

凭证：受控科目制单方式选择“明细到单据”；采购科目依据选择“按存货分类”；允许核销生

成凭证、红票对冲生成凭证。

任务２－３　应付初始设置。
１应付系统科目设置
根据表２１完成应付系统的科目设置。

表２１　应付系统科目设置

科目类别 设置方式

基本科目设置

应付科目：２２０２０１

采购科目：１４０２

税金科目：２２２１０１０１

预付科目：１１２３

现金折扣科目：６６０３

结算方式科目设置

（币种为人民币）

现金 １００１库存现金

现金支票 １００２０１银行存款———工行存款

转账支票 １００２０１银行存款———工行存款

银行汇票 １０１２其他货币资金

电汇 １００２０１银行存款———工行存款

同城特约委托收款 １００２０１银行存款———工行存款

２账期内账龄区间设置
根据表２２完成账期内账龄区间设置。
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表２２　账期内账龄区间设置

序　号 起止天数 总天数

０１ ０～３０ ３０

０２ ３１～６０ ６０

０３ ６１～９０ ９０

０４ ９１～１２０ １２０

０５ １２１以上

３逾期账龄区间设置
根据表２３完成逾期账龄区间设置。

表２３　 逾期账龄区间设置

序　号 起止天数 总天数

０１ １～３０ ３０

０２ ３１～６０ ６０

０３ ６１～９０ ９０

０４ ９１～１２０ １２０

０５ １２１以上

任务２－４　设置销售参数。
报价不含税；启用委托代销业务，启用分期收款业务；其余选项默认。

任务２－５　设置应收参数。
除系统默认设置之外，还需设置如下参数。

常规：坏账处理方式选择“应收余额百分比法”；选中“自动计算现金折扣”。

凭证：受控科目制单方式为“明细到单据”；销售科目依据选择“按存货分类”；选中“核销生

成凭证”“预收冲应收生成凭证”“红票对冲生成凭证”。

任务２－６　应收初始设置。
１应收系统科目设置
根据表２４完成应收系统的科目设置。

表２４　 应收系统科目设置

科目类别 设置方式

基本科目设置

应收科目：１１２２

销售收入科目：６００１

税金科目：２２２１０１０２

销售退回科目：６００１

预收科目：２２０３

现金折扣科目：６６０３
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（续表）

科目类别 设置方式

结算方式科目设置

（币种为人民币）

现金 １００１库存现金

现金支票 １００２０１银行存款———工行存款

转账支票 １００２０１银行存款———工行存款

银行汇票 １００２０１银行存款———工行存款

电汇 １００２０１银行存款———工行存款

同城特约委托收款 １００２０１银行存款———工行存款

２坏账准备、账期内应收款账龄区间、逾期账龄区间设置
根据表２５至表２７完成坏账准备、账期内应收款账龄区间、逾期账龄区间设置。

表２５　坏账准备设置

控制参数 参数设置

提取比例 ０５％

坏账准备期初余额 １４５６６５

坏账准备科目 １２３１（坏账准备）

对方科目 ６７０１（资产减值损失）

表２６　账期内账龄区间设置

序　号 起止天数 总天数

０１ １～３０ ３０

０２ ３１～６０ ６０

０３ ６１～９０ ９０

０４ ９１～１２０ １２０

０５ １２１以上

表２７　 逾期账龄区间设置

序　号 起止天数 总天数

０１ １～３０ ３０

０２ ３１～６０ ６０

０３ ６１～９０ ９０

０４ ９１～１２０ １２０

０５ １２１以上

任务２－７　设置库存参数。
设置参数为“库存生成销售出库单”，其余选项默认。

任务２－８　设置存货参数。
存货系统参数设置：核算方式为“按仓库核算”；暂估方式为“单到回冲”；销售成本核算方式

为“销售发票”；委托代销成本核算方式为“按发出商品核算”；进项税额转出科目为２２２１０１０３。

３７
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任务２－９　设置存货科目。
１存货科目设置（见表２８）

表２８　存货科目设置

仓　库 存货科目

原料库 １４０３

周转材料库 １４１１

成品库 １４０５

２存货对方科目设置（见表２９）

表２９　存货对方科目设置

收发类别编码 收发类别名称 对方科目编码 对方科目名称 暂估科目编码 暂估科目名称

１１ 采购入库 １４０２ 在途物资 ２２０２０２ 暂估应付账款

１２ Ａ产成品入库 ５００１０１０１０１ Ａ型储物柜

１３ Ｂ产成品入库 ５００１０１０１０２ Ｂ型衣橱

６１ 销售出库 ６４０１ 主营业务成本

６２ Ａ材料领用出库 ５００１０１０１０１ Ａ型储物柜

６３ Ｂ材料领用出库 ５００１０１０１０２ Ｂ型衣橱

６４ 分期收款出库 １４０６ 发出商品

６５ 委托代销出库 １４０６ 发出商品

任务２－１０　设置单据编号。
销售专用发票、销售普通发票、销售订单、采购专用发票、采购普通发票、采购订单均采用完

全手工编号。

２２２　理论学习

１设置采购参数

采购系统主要的采购参数如下。

（１）普通业务必有订单
选中后普通采购业务必须有订单，并根据订单流转到发票、到货单和入库单等下游单据。如

果不选则可以不填制订单，即可直接填制发票、到货单或入库单。

（２）直运业务必有订单
选中后直运采购业务必须有订单。

（３）受托代销业务必有订单
选中后受托代销业务必须有订单。只有在建立账套时选择企业类型为商业或医药流通的账

套，而且在“设置采购选项业务及权限控制启用受托代销”设置有受托代销业务时，才能
选择此选项。

（４）启用受托代销
只有在建立账套时选择企业类型为商业或医药流通的账套，该选项才可选。该选项打上勾，
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表示企业有受托代销业务，采购系统菜单中会出现有关受托代销的单据、受托代销结算、受托代

销统计账表的菜单项。用户可以在采购管理系统中设置，也可以在库存系统中设置，在其中一个

系统做的设置，在另一个系统中的选项也同时会改变。

（５）允许超订单到货及入库
如果选择不允许，则参照订单生成到货单、入库单时，不可超过订单的数量。否则，可以超过

订单数量，但不能超过订单数量入库上限，即订单数量 ×（１＋入库超额上限），入库上限在存货
档案中设置。

２设置应付参数

应付系统主要的参数如下。

（１）应付款核销方式
应付款核销是指是将所付出的款项指定对应的应付账款，表明应付账款已经核对并付清，核

销会影响到应付款项的账龄，通过核销能为应付账龄进行科学分析提供依据。

应付款核销可以按单据或按产品２种方式。按单据核销是指系统将满足条件的未结算单据
全部列出，由用户选择要结算的单据，根据所选择的单据进行核销；按产品核销是指系统将满足

条件的未核销的发票、应收单按存货列出，选择要结算的存货，根据所选择的记录进行核销。

如果企业付款时没有指定具体支付的是某个产品的款项，则可以采用按单据核销。对于单

位价值较高的存货，企业可以采用按产品核销，即付款指定到具体存货上。选择不同的核销方

式，将影响到账龄分析的精确性。一般而言，选择按单据核销或按产品核销能够进行更精确的账

龄分析。

（２）单据审核日期依据
系统提供２种确认单据审核日期的依据，即单据日期和业务日期。
如果选择单据日期，则在单据处理功能中进行单据审核时，自动将单据的审核日期（即入账

日期）记为该单据的单据日期。

如果选择业务日期，则在单据处理功能中进行单据审核时，自动将单据的审核日期（即入账

日期）记为当前业务日期（即登录日期）。

（３）汇兑损益方式
系统提供２种汇兑损益的方式：外币余额结清时处理和月末处理２种方式。
外币余额结清时计算，即仅当某种外币余额结清时才计算汇兑损益。在计算汇兑损益时，窗

口仅显示外币余额为０且本币余额不为 ０的外币单据。
月末处理，即每个月末计算汇兑损益。在计算汇兑损益时，窗口显示所有外币余额不为０或

本币余额不为０的外币单据。
（４）应付账款核算模型
系统提供２种应收系统的应用模型：简单核算、详细核算。用户必须选择其中一种方式，系

统默认选择详细核算方式。

选择简单核算：应付系统只是完成将采购传递过来的发票生成凭证传递给总账这样的任务，

由总账以凭证为依据进行往来业务的查询。如果企业的采购及应付账款业务不复杂，或者现结

业务很多，则可以选择此方案。

选择详细核算：应付系统可以对往来进行详细的核算、控制、查询和分析。如果采购业务以

及应付款核算与管理业务比较复杂，需要追踪每一笔业务的应付款、付款等情况，或者需要将应

付款核算到产品一级，那么需要选择详细核算。

要注意的是，该选项在系统启用时或还没有进行任何业务（包括期初数据输入）时才允许从

３９
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简单核算改为详细核算。从详细核算改为简单核算随时可以进行，但需要慎重，一旦有数据输

入，简单核算就无法改回详细核算。

（５）自动计算现金折扣
可以选择自动计算现金折扣和不自动计算现金折扣２种方式。
如果供应商提供了在信用期间内提前付款可以优惠的政策，可以选择自动计算现金折扣，系

统会在“核销处理”中显示“可享受折扣”和“本次折扣”，并计算可享受的折扣。如果选择“不显

示现金折扣”，则系统既不计算也不显示现金折扣。

（６）登记支票
登记支票是系统提供的自动登记支票登记簿的功能。如果选择是，则系统自动将具有“票据

管理”标志结算方式的付款单登记到支票登记簿中。如果选择否，则可以通过付款单上的“登

记”按钮手工填制支票登记簿。

（７）应付票据直接生成付款单
如果选择为是，则表示应付票据保存时，同时生成付款单。

如果选择为否，则表示应付票据保存后，不生成付款单，需在票据窗口手工单击“生成”按钮

才可生成付款单。此选项默认选择为是。

（８）受控科目制单方式
受控科目制单方式有２种选择：明细到供应商，明细到单据。
明细到供应商。当将一个供应商的多笔业务合并生成一张凭证时，如果核算这多笔业务的

控制科目相同，系统将自动将其合并成一条分录。采用这种方式的目的是在总账系统中能够查

看到每一个供应商的详细信息。

明细到单据。当将一个供应商的多笔业务合并生成一张凭证时，系统会将每一笔业务形成

一条分录。采用这种方式的目的是在总账系统中也能查看到每个供应商的每笔业务的详细

情况。

（９）非控科目制单方式
非控科目制单方式有３种选择：明细到供应商、明细到单据和汇总方式。
明细到供应商。当将一个供应商的多笔业务合并生成一张凭证时，如果核算这多笔业务的

控制科目相同，系统将自动将其合并成一条分录。采用这种方式的目的是在总账系统中能够查

看到每一个供应商的详细信息。

明细到单据。当将一个供应商的多笔业务合并生成一张凭证时，系统会将每一笔业务形成

一条分录。采用这种方式的目的是在总账系统中也能查看到每个供应商的每笔业务的详细

情况。

汇总方式。当将多个供应商的多笔业务合并生成一张凭证时，如果核算这多笔业务的控制

科目相同，系统将自动将其合并成一条分录。采用这种方式的目的是精简总账中的数据，在总账

系统中只能查看到该科目的一个总的发生额。

（１０）控制科目依据
应付控制科目指所有带有供应商往来辅助核算并受控于应付系统的科目，如应付账款、预付

账款等。在应付系统制单的时候，如果单据上有科目，则直接取单据上的科目；若单据上没有科

目，则取控制科目设置中设置的科目。如果在控制科目设置中未设置控制科目，则系统将取“设

置科目”“基本科目设置”中设置的应付科目。如果在基本科目设置中也未设置科目，则手工
输入凭证科目。

系统提供以下几种设置控制科目的依据：按供应商分类、按供应商、按地区分类、按采购类

型、按存货分类、按存货。
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按供应商分类设置。指根据一定的属性将往来供应商分为若干大类，如将供应商根据时间

分为长期供应商、中期供应商和短期供应商，根据供应商的行业将供应商分为零售供应商、批发

供应商等。在这种方式下，可以针对不同的供应商分类设置不同的应付科目和预付科目。

按供应商设置。可以针对不同的供应商在每一种供应商下设置不同的应付科目和预付科

目。这种设置适合特殊供应商的需要。

按地区分类设置。可以针对不同的地区分类设置不同的应付科目和预付科目。例如，将供

应商分为华东、华南、东北等地区，可以在不同的地区分类下设置科目。

同理，可以分别按照采购类型、存货分类、存货来设置不同的应付控制科目。

（１１）采购科目依据
存货采购科目的依据有以下几种：按存货分类、按存货、按采购类型、按供应商、按供应商分

类设置。

按存货分类设置。存货分类是指根据存货的属性对存货所划分的大类。例如，可以将存货

分为原材料、燃料及动力、在存货及产成品等大类，可以针对这些存货分类设置不同的采购科目。

按存货设置。如果存货种类不多，可以直接针对不同的存货设置不同的采购科目。

同理，可以分别按照采购类型、供应商、供应商分类来设置不同的采购科目。

（１２）月结前全部生成凭证
如果选择了月末结账前需要将全部的单据和处理生成凭证，则月末结账时将检查截至结账

月是否有未制单的单据和业务处理。若有，系统将提示不能进行本次月结处理；若没有，才可以

继续进行本次月结处理。否则在月结时只是允许查询截至结账月的未制单的单据和业务处理，

不进行强制限制，也可结账。

（１３）核销生成凭证
默认选项为否。当选择否时，不管核销双方单据的入账科目是否相同均不需要对这些记录

进行制单；如果选择是，则系统会判断核销双方的单据其当时的入账科目是否相同，如果不相同，

系统会生成一张调整凭证。例如，发票的入账科目为２２０２０１（应付账款———Ａ企业），付款单冲
销的入账科目为２２０２０２（应付账款———Ｂ企业），则当这张付款单核销这张发票后，系统会生成
如下凭证———借：２２０２０１（应付账款———Ａ企业）／贷：２２０２０２（应付账款———Ｂ企业）。

（１４）预付冲应付是否生成凭证
系统默认选择为是。如果选择是，则对于预付冲应付的业务，当预付、应付科目不相同时，会

生成一张转账凭证；如果选择否，则对于预付冲应付的业务不管预付、应付科目是否相同均不生

成凭证。

（１５）红票对冲生成凭证
红票对冲源于会计更正错误的一种常用的办法———红字更正法。所谓红字更正法，是用红

字填制一张与原错误完全相同的记账凭证，据以用红字登记入账，冲销原有的错误记录。红字发

票的原理与会计上的红字更正法类似，当发票开错或发生退货或销售折让时，通常开红字发票冲

销原有的错误发票，再开正确的蓝字发票。

如果选择是，则对于红票对冲处理，当对冲单据所对应的受控科目不相同时，会生成一张转

账凭证；如果选择否，则对于红票对冲处理，不管对冲单据所对应的受控科目是否相同均不需要

生成凭证。系统默认选择是。

３应付初始设置

应付系统的初始设置指的是在应用应付款管理系统之前进行的初始设置，主要包括了凭证

科目设置、账龄区间设置、报警级别设置和单据类型设置。初始设置的作用是建立应付款管理系
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统的基础数据，确定制单的自动入账科目，确定使用哪些单据处理应付业务，确定需要进行账龄

管理的账龄区间，使应付业务管理更符合企业的需要。

初始设置与应付业务单据关联，在日常业务中，可选择自己定义的应付业务单据。同时，初

始设置也能与统计分析关联，可实现对应付款、付款及往来业务的账龄分析查询。

（１）科目设置
初始设置最主要的内容是设置凭证科目。凭证科目设置是指依据用户定义的科目，依据不

同的业务类型，生成凭证自动带出科目。由于应付系统业务类型较固定，生成的凭证类型也较固

定，为了简化凭证生成操作，可在此处将各业务类型凭证中的常用科目预先设置好，系统依据制

单业务规则将设置的科目自动带出。

凭证科目设置包括基本科目设置、控制科目设置、产品科目设置和结算方式科目设置。

① 基本科目。基本科目是指应付系统凭证制单时经常需要用到的科目，包括应付科目、预
付科目、采购科目和税金科目等。设置完之后，系统会根据制单规则，在生成凭证时将相关科目

自动带出。如果在单据中没有指定科目，且控制科目设置与产品科目设置中均没有设置明细科

目，则系统依据制单规则取基本科目设置中的科目设置。

应付主要基本科目设置要求如表２１０所示。

表２１０　应付基本科目设置要求

基本科目 设置要求

应付账款科目（本位币） 输入最常用的核算本位币赊购欠款的科目

应付账款科目（外币） 输入最常用的核算外币赊购欠款的科目

预付账款科目（本位币） 输入最常用的核算本位币预付款的科目

预付账款科目（外币） 输入最常用的核算外币预付款的科目

采购科目 输入最常用的核算存货采购的科目，如材料采购科目或商品采购科目

采购税金科目 输入核算进项税额的科目，如“应交税费———应交增值税———进项税额”科目

现金折扣科目 如果企业在采购过程中有现金折扣业务，则输入现金折扣费用的入账科目

票据利息科目 输入核算应付票据利息的科目

票据费用科目 输入核算应付票据费用的科目

应付票据科目（商业承兑） 输入核算商业承兑汇票的科目

应付票据科目（银行承兑） 输入核算银行承兑汇票的科目

币种兑换差异科目 输入异币种核销时形成的币种兑换差异科目，一般为本位币核算科目

汇兑损益科目 输入汇兑损益入账科目

② 控制科目。如果在核算供应商欠款时，针对不同的供应商（供应商分类／地区分类）分别
设置了不同的应付账款科目和预付账款科目，可以先在账套参数中选择设置的依据（供应商／供
应商分类／地区分类），然后在此处进行设置。

如果供应商（供应商分类／地区分类）核算的应付账款或预付账款科目与常用科目设置的一
样，则可以不输入。

③ 产品科目。如果针对不同的存货（存货分类）分别设置不同的采购科目、产品采购税金科
目，则可以先在账套参数中选择设置的依据（存货／存货分类），然后在此处设置。

如果某个存货（存货分类）的科目与常用科目设置的一样，则可以不输入。

④ 结算方式科目。为每种结算方式设置一个默认的入账科目。结算科目不能是已经在科
目档案中指定为应收系统或应付系统的受控科目。
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（２）账龄设置
为了对应付账款进行账龄分析，应首先在此设置账期内账龄区间和预期账龄分析。应付账

款的账龄分析可以按应付账龄的长短对应付账款进行统计和分析，帮助企业及时了解和防范付

款风险和信用风险。对于逾期时间过久的应付账款，应该提请管理者重点关注。

４销售参数设置

销售参数设置主要包括如下内容。

（１）业务控制
① 有零售日报业务：如果设置为有，系统增加“零售日报”菜单项，相关账表（如销售收入明

细账）中包含零售日报的数据，否则系统不能处理零售日报业务。这个功能可以作为与前台销售

收款系统的接口。

② 有销售调拨业务：如果设置为有，系统增加“销售调拨”菜单项，相关账表（如销售收入明
细账）中包含销售调拨单的数据，否则系统不能处理内部销售调拨业务。

③ 有委托代销业务：该选项不可更改。如果设置为有，系统增加“委托代销”菜单项，增加委
托代销明细账等账表，否则系统不能处理委托代销业务。

④ 有分期收款业务：如果设置为有，填制销售单据时可选择分期收款的业务类型，否则不
可用。

⑤ 有直运销售业务：如果设置为有，可选择直运销售的业务类型，否则不可用。销售系统的
直运业务选项影响采购系统的直运业务。

⑥ 允许超订量发货：可以设置在参照订单开发货单、销售发票时是否可超过订单的数量。
通过该参数可根据销售订单控制销售发货数量，限制业务人员的权限，降低出货回款的风险。

如果设置为不允许，在参照销售订单开发货单、销售发票，保存时对订单累计发货数、累计开

票数（开票直接发货）与订单数量进行比较。

累计发货（开票）数－订单数量＞０，不允许保存。
累计发货（开票）数－订单数量≤０，允许保存。
否则，在进行以上操作时系统不做货物订货量的检查。发货时，可以超出销售订单量进行发

货，即允许累计发货（开票）数＞订单数量，但需要根据存货档案中的发货超额上限进行控制，即
累计发货（开票）数≤订单数量（１＋存货档案的发货超额上限）。

在实务中，销售订单一般对应着销售合同或销售承诺，改参数可以控制订单的下游操作，包

括开票和出库都在订单的数量范围之内，防止内部超过订单数量开票或出库单的错弊现象。

⑦ 允许超发货量开票：如果不选中，在参照销售发货单生成销售发票，保存时对发货单的累
计开票数与发货数量比较，如果累计开票数 ＞发货数量，不允许保存；如果累计开票数≤发货数
量，允许保存。如果选中该选项，在进行以上操作时不检查，允许单据保存。

根据发货单开票，此时发货单相当于销售部门通知财务开具发票的开票通知单，一般情况

下，财务部门根据销售部门的发货情况开具发票，这样能较好地控制开票情况，因此，不允许超发

货量开票能较好地控制财务部门随意开票的错弊现象。

⑧ 销售生成出库单：如果选是，则销售系统的发货单、销售发票、零售日报、销售调拨单在审
核／复核时，自动生成销售出库单，并传到库存系统和存货系统，库存系统不可修改出库数量，即
一次发货全部出库。

如果选否，则销售出库单由库存系统参照上述单据生成。在参照时，可以修改本次出库数

量，即可以一次发货多次出库。此时，销售出库单在销售系统中只有在账表查询时，通过联查单

据才可见。
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要注意的是，在由库存系统生单向销售系统生单切换时，如果有已审核／复核的发货单、发票
未在库存系统生成销售出库单的，将无法生成销售出库单，因此应检查已审／复核的销售单据是
否均已全部生成销售出库单后再切换。

⑨ 普通销售必有订单：必有订单时，普通销售发货单、普通销售发票不可手工填制，必须参
照上游单据生成。在先发货后开票模式下，参照订单生成发货单，参照发货单生成发票；在开票

直接发货模式下，参照订单生成发票。

⑩ 委托代销必有订单：选择委托代销业务可选中此选项。必有订单时，委托发货单不可手
工填制，必须参照订单生成。

瑏瑡 分期收款必有订单：选择分期收款业务可选中此选项。必有订单时，分期收款发货单不
可手工填制，必须参照订单生成。

瑏瑢 直运销售必有订单：选择直运业务可选中此选项。必有订单时，直运采购订单必须参照
直运销售订单，直运采购发票必须参照直运采购订单，直运销售发票必须参照直运销售订单。

（２）其他控制
① 新增发货单默认：单选，可随时更改。
可以设置新增发货单时首先弹出销售订单的参照对话框，还是不弹出对话框，方便用户的操

作。设置参数后，用户也可取消弹出对话框，直接使用工具栏上的“订单”按钮弹出参照对话框。

参照订单生成：若是，则新增发货单时首先弹出销售订单的参照对话框。

不参照单据：若是，则新增发货单时不弹出销售订单的参照对话框。

② 新增发票默认：单选，可随时更改。
可以设置新增发票时首先弹出销售订单、销售发货单的参照对话框，还是不弹出对话框，方

便用户的操作。设置参数后，用户也可取消弹出对话框，直接使用工具栏上的“订单”“发货”按

钮弹出参照对话框。

不参照单据：若是，则新增发票时不弹出参照对话框。

参照订单生成：若是，则新增发票时首先弹出销售订单的参照对话框。

参照发货单生成：若是，则新增发票时首先弹出销售发货单的参照对话框。

（３）信用控制
该参数主要用于进行客户、部门和业务员的信用控制范围的设置。进行信用控制时，根据信

用检查点，在保存、审核销售单据（控制信用的单据）时，若当前客户（或部门、业务员控制）的应

收账款余额（应收账款期间）超过了该客户（或部门、业务员）档案中设定的信用额度（信用期

限），系统提示当前客户（或部门、业务员）已超信用，并根据需要信用审批进行控制。

主要的信用控制参数如下。

① 有客户信用控制：不选择，则在进行销售单据操作时，系统不进行客户信用的检查。如果
选择该选项，且选择“只控制信用额度”或“信用额度＋信用期间”，同时客户档案“是否控制信用
额度”为是，对客户进行信用额度控制，否则不控制。

② 信用控制范围：单选，选择内容为“信用额度 ＋信用期间”“只控制信用额度”“只控制信
用期间”。

③ 控制信用的单据：复选，选择内容为订单、代垫费用单、发货单、发票、零售日报、调拨单、
委托代销发货单、委托代销结算单。

④ 需要信用审批：若选择是，则超信用时需要信用审批人进行审批，在该审批人的权限内，
当前单据可保存或审核。否则超信用时系统只是提示。

（４）可用量控制
可用量控制参数包括可用量检查公式、可用量控制公式和超可用量控制。
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① 可用量控制：若设置不允许超可用量发货，则系统进行严格控制，按“仓库 ＋存货 ＋自由
项＋批号”进行控制，当超可用量时，单据不能保存。可以分别设置批次存货、非批次存货是否允
许超可用量发货，出库跟踪入库存货不可超可用量发货。

② 可用量检查：可用量检查时提示用户，但不强制控制。检查时，只按存货进行检查，不考
虑仓库、自由项和批号。出库跟踪入库存货进行可用量检查，但不可超可用量发货。可用量检查

在库存系统中、销售系统中分别设置。

（５）价格管理
价格管理参数设置取价方式、报价参照、价格政策和最低售价控制。

① 取价方式。
在进行销售价格管理时，销售报价可以根据参数设置方式进行取值，称为取价方式。当输入

单据时，系统根据取价方式带入存货的报价、扣率和零售价，用户可修改。取价方式的设置减少

了单据制作的工作量，避免了人工误差，为业务人员提供了可靠的参考价格。

取价方式设置是指定销售开单时的销售报价取值方式。单选，可随时更改，报价根据报价是

否含税带入无税单价或含税单价。在切换取价方式时，原设置所产生的单价不变。

 最新售价：系统自动取最近一次的设置单据上的报价，可修改。单据为历次售价设置的
单据来源，可选择销售报价单、订单、销售发货单或销售发票；可以设置是否按客户过滤。

 最新成本加成：从存货档案带入最新成本、销售加成率，报价＝存货最新成本×（１＋销售
加成率），可修改。出库跟踪入库的存货，取对应入库单的成本单价并加成。

 价格政策：按照价格政策的设置取报价、扣率和零售价，可修改。
② 有最低售价控制。
根据“报价含税”选项确定最低售价是无税单价还是含税单价。最低售价在存货档案中

设置。

如果选是，则在保存销售订单、发货单、销售发票、委托代销发货单和委托代销结算单时，若

货物的实际销售价格超过了存货档案中设定的最低售价，需要输入口令。如果口令输入正确，方

可确认操作，否则不可保存。如果选否，在进行以上操作时系统不做存货最低售价的检查。

５设置应收参数

应收系统主要的参数如下。

（１）应收款核销方式
应收款核销是指是将所收到的款项指定对应的应收账款，表明应收账款已经核对并收讫。

核销能影响应收款项的账龄，通过核销能为应收账龄的科学分析提供依据。例如，企业与Ａ客户
发生业务往来，共１０万元，其中２月一笔３万元，５月一笔５万元，９月一笔２万元，１０月份收到
该客户的转账支票４万元，那么这４万元核销哪笔应收账款，将对该客户单位的账龄分析产生影
响。若不做核销，账龄分析将按先进先出法计算。

系统提供２种应收款核销方式，即按单据、按产品核销。
按单据核销：系统将满足条件的未结算单据全部列出，由用户选择要结算的单据，根据用户

所选择的单据进行核销。

按存货核销：系统将满足条件的未结算单据按存货列出，由用户选择要结算的存货，根据所

选择的存货进行核销。

如果企业收款时，没有指定具体收取的是某个存货的款项，则可以采用按单据核销。对于单

位价值较高的存货，企业可以采用按存货核销，即收款指定到具体存货上。一般企业按单据核销

即可。
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（２）单据审核日期依据
系统提供２种确认单据审核日期的依据，即单据日期和业务日期。
详细解释参见应付款参数设置。

（３）汇兑损益方式
系统提供２种汇兑损益的方式：外币余额结清时处理和月末处理方式。
详细解释参见应付款参数设置。

（４）应收账款核算模型
系统提供２种应收系统的应用模型，可以选择“简单核算”或“详细核算”。必须选择其中一

种方式，系统默认选择详细核算方式。

选择简单核算：应收系统只是完成将销售传递过来的发票生成凭证传递给总账这样的任务，

由总账以凭证为依据进行往来业务的查询。如果企业的销售及应收账款业务不复杂，或者现销

业务很多，则可以选择此方案。

选择详细核算：应收系统可以对往来进行详细的核算、控制、查询和分析。如果企业销售业

务以及应收款核算与管理业务比较复杂，需要追踪每一笔业务的应收款、收款等情况，或者需要

将应收款核算到产品一级，则应选择详细核算。

（５）自动计算现金折扣
可以选择自动计算现金折扣和不自动计算现金折扣２种方式，详细解释可参见应付款参数

设置。

（６）登记支票
登记支票是系统提供的自动登记支票登记簿的功能。选择登记支票，则系统自动将具有“票

据管理”标志结算方式的付款单登记到支票登记簿中。如果选否，则可以通过收款单上的“登

记”按钮手工填制支票登记簿。

（７）应收票据直接生成收款单
该选项参见应付系统的“应付票据直接生成付款单”选项设置。

（８）坏账处理方式
系统提供２种坏账处理方式：备抵法和直接转销法。
如果选择备抵法，还应该选择具体的方法。系统提供了３种备抵的方法：应收余额百分比

法，销售收入百分比法，账龄分析法。这３种方法需要设置坏账准备，并在初始设置中输入坏账
准备期初和计提比例或输入账龄区间等，以便在坏账处理中进行后续处理。

如果选择直接转销法，可以直接在下拉列表中选择。直接转销法不需要设置坏账准备，当坏

账发生时，直接在坏账发生处将应收账款计入期间费用。直接转销法账务处理简单易懂，但由于

其不符合权责发生制及收入与费用配比的会计原则，容易导致企业发生大量陈账、呆账长年挂

账，虚增了企业的利润和资产价值，目前制度和准则已不允许使用。

（９）受控科目制单方式
受控科目制单有２种方式可供选择：明细到客户，明细到单据。
明细到客户：当将一个客户的多笔业务合并生成一张凭证时，如果核算这多笔业务的控制科

目相同，系统将自动将其合并成一条分录。采用这种方式的目的是在总账系统中能够根据客户

来查询其详细信息。

明细到单据：当将一个客户的多笔业务合并生成一张凭证时，系统会将每一笔业务形成一条

分录。采用这种方式的目的是在总账系统中也能查看到每个客户的每笔业务的详细情况。

（１０）非控科目制单方式
有３种制单方式选择：明细到客户、明细到单据和汇总方式。
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明细到客户。当将一个客户的多笔业务合并生成一张凭证时，如果核算这多笔业务的非受

控制科目相同且其所带辅助核算项目也相同，则系统将自动将其合并成一条分录。采用这种方

式的目的是在总账系统中能够根据客户来查询其详细信息。

明细到单据。当将一个客户的多笔业务合并生成一张凭证时，系统会将每一笔业务形成一

条分录。采用这种方式的目的是在总账系统中也能查看到每个客户的每笔业务的详细情况。

汇总制单。当将多个客户的多笔业务合并生成一张凭证时，如果核算这多笔业务的非控制

科目相同且其所带辅助核算项目也相同，则系统将自动将其合并成一条分录。采用这种方式的

目的是精简总账中的数据，在总账系统中只能查看到该科目的一个总的发生额。

（１１）控制科目依据
应收控制科目指所有带有客户往来辅助核算并受控于应收系统的科目，如应收账款和预收

账款等。在应收系统中制单的时候，如果单据上有科目，则直接取单据上的科目；若单据上没有

科目，则取控制科目设置中设置的科目。如果在控制科目设置中未设置控制科目，则系统将取

“设置科目”︳“基本科目设置”中设置的应收科目。如果在基本科目设置中也未设置科目，则手

工输入凭证科目。

系统提供以下几种设置控制科目的依据：按客户分类、按客户、按地区、按销售类型、按存货

分类、按存货。

按客户分类设置。客户分类指根据一定的属性将往来客户分为若干大类，如将客户根据时间

分为长期客户、中期客户和短期客户，根据客户的信用将客户分为优质客户、良性客户、一般客户和

信用较差的客户等。在这种方式下，可以针对不同的客户分类设置不同的应收科目和预收科目。

按客户设置。可以针对不同的客户在每一种客户下设置不同的应收科目和预收科目。这种

设置适合特殊客户的需要。

按地区设置。可以针对不同的地区分类设置不同的应收科目和预收科目。例如，将客户分

为华东、华南、东北等地区，可以在不同的地区分类下设置科目。

同理，还可以按销售类型、存货分类、存货设置来分别设置不同的应收科目和预收科目。

（１２）销售科目依据
本系统提供了以下几种设置产品销售科目的依据：按存货分类、按存货、按销售类型、按客

户、按客户分类设置。

按存货分类设置。存货分类是指根据存货的属性对存货所划分的大类。例如，将存货分为

原材料、燃料及动力、在存货及产成品等大类，可以针对这些存货分类设置不同的科目。

按存货设置。如果存货种类不多，可以直接针对不同的存货设置不同的科目。

同理，可以分别按照销售类型、客户、客户分类来设置不同的销售科目。

（１３）核销生成凭证
选择核销是否需要生成凭证。选择否时，不管核销双方单据的入账科目是否相同均不需要

对这些记录进行制单。如果选择是，则需要判断核销双方的单据其当时的入账科目是否相同，如

果不相同，会生成一张调整凭证。例如，发票的入账科目为１１２２０１（应收账款———Ａ客户），收款
单冲销的入账科目为１１２２０２（应收账款———Ｂ客户），则当这张收款单核销这张发票后，应该生
成如下凭证———借：１１２２０２（应收账款———Ｂ客户）／贷：１１２２０１（应收账款———Ａ客户）。

（１４）预收冲应收生成凭证
如果选择需要，则对于预收冲应收业务，当预收、应收科目不相同时，需要生成一张转账凭

证；选择不需要，则对于预收冲应收业务不管预收、应收科目是否相同均不需要生成凭证。

（１５）红票对冲生成凭证
红票对冲的原理参见应付款参数设置。如果选择需要，则对于红票对冲处理，当对冲单据所
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对应的受控科目不相同时，需要生成一张转账凭证；如果选择不需要，则对于红票对冲处理，不管

对冲单据所对应的受控科目是否相同均不需要生成凭证。

（１６）月结前全部生成凭证
该参数详细解释参见应付款系统参数设置。

６应收初始设置

应收系统的初始设置指的是在应用应收系统之前进行的初始设置，主要包括凭证科目设置、

坏账准备设置、账龄区间设置、报警级别设置和单据类型设置。

初始设置的作用是建立应收款管理的基础数据，确定制单的自动入账科目，确定使用哪些单

据处理应收业务，确定需要进行账龄管理的账龄区间，使应收业务管理更符合用户的需要。初始

设置与应收业务单据关联，在日常业务中，可选择自己定义的应收业务单据。同时，初始设置也

能与统计分析关联，可实现对应收款、收款及往来业务的账龄分析查询。

（１）凭证科目设置
初始设置最主要的内容是设置凭证科目。凭证科目设置是指依据用户定义的科目，依据不

同的业务类型，生成凭证自动带出科目。由于本系统业务类型较固定，生成的凭证类型也较固

定，因此为了简化凭证生成操作，可以在此处将各业务类型凭证中的常用科目预先设置好。系统

依据制单业务规则将设置的科目自动带出。

凭证科目设置包括基本科目设置、控制科目设置、产品科目设置和结算方式科目设置。

① 基本科目。基本科目是指应收系统凭证制单时经常需要用到的基本科目，包括应收科
目、预收科目、销售科目和税金科目等。设置完之后，系统会根据制单规则，在生成凭证时将相关

科目自动带出。如果未在单据中指定科目，且控制科目设置与产品科目设置中没有明细科目的

设置，则系统依据制单规则取基本科目设置中的科目设置。

主要基本科目设置要求如表２１１所示。

表２１１　应收基本科目设置

基本科目 设置要求

应收账款科目（本位币） 输入最常用的核算本位币赊销欠款的科目

应收账款科目（外币） 输入最常用的核算外币赊销欠款的科目

预收账款科目（本位币） 输入最常用的核算本位币预收款的科目

预收账款科目（外币） 输入最常用的核算外币预收款的科目

销售收入科目 输入最常用的核算存货销售的科目，如材料销售科目或商品销售科目

销售税金科目 输入核算销项税额的科目，如“应交税费———应交增值税———销项税额”科目

现金折扣科目 如果企业在销售过程中有现金折扣业务，则输入现金折扣费用的入账科目

票据利息科目 输入核算应收票据利息的科目

票据费用科目 输入核算应收票据费用的科目

应收票据科目（商业承兑） 输入核算商业承兑汇票的科目

应收票据科目（银行承兑） 输入核算银行承兑汇票的科目

币种兑换差异科目　 输入异币种核销时形成的币种兑换差异科目，一般为本位币核算科目

汇兑损益科目 输入汇兑损益入账科目

收支费用 输入收付款单中款项类型为其他费用的科目

② 控制科目。如果在核算对客户的赊销欠款时，针对不同的客户（客户分类／地区分类）分
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别设置了不同的应收账款科目和预收账款科目，可以先在账套参数中选择设置的依据（客户／客
户分类／地区分类），然后在此处进行设置。

如果客户（客户分类／地区分类）的核算应收账款或预收账款的科目与常用科目设置中的一
样，则可以不输入。

③ 产品科目。如果针对不同的存货（存货分类）分别设置不同的销售收入科目、应交增值税
科目，则可以先在账套参数中选择设置的依据（存货／存货分类），然后在此处设置。

如果某个存货（存货分类）的科目与常用科目设置中的一样，则可以不输入。

④ 结算方式科目。为每种结算方式设置一个默认的入账科目。结算科目不能是已经在科
目档案中指定为应收系统或者应收系统的受控科目。

（２）坏账准备设置
如果在选项中选择了坏账准备方式为“备抵法”，则还需要进行坏账准备初始设置。坏账准

备初始设置是指定义计提坏账准备比率和设置坏账准备期初余额。企业应于期末针对不包含应

收票据的应收款项计提坏账准备，其基本方法是销售收入百分比法、应收余额百分比法和账龄分

析法等。可以在此设置计提坏账准备的方法和计提的有关参数。

销售收入百分比法。需要输入坏账准备期初余额和坏账计提比率。

应收余额百分比法。需要输入坏账准备期初余额和坏账计提比率，以应收账款余额为基础，

估计可能发生的坏账损失。

账龄分析法。需要输入坏账准备期初余额，选择账龄区间方案，针对账龄区间方案输入相应

账龄区间的坏账计提比率。

根据应收账款账龄的长短来估计坏账损失的方法。账龄越长，则账款被拖欠的可能性越大，

应估计的坏账准备金额也越大。

（３）账龄区间设置
如果需要对应收账款进行账龄分析，应首先在此设置账龄区间。账龄区间需要设置序号、总

天数和起始天数。

７设置库存参数

库存系统的主要参数如下。

（１）有无组装拆卸业务
某些企业的某些存货既可单独出售，又可与其他存货组装在一起销售。例如，计算机销售公

司既可将显示器、主机和键盘等单独出售，又可按客户的要求将显示器、主机和键盘等组装成计

算机销售，这时就需要对计算机进行组装；如果企业库存中只存有组装好的计算机，但客户只需

要买显示器，此时又需将计算机进行拆卸，然后将显示器卖给客户。如果没有设置组装拆卸业

务，则不显示“组装拆卸“菜单项。

（２）有无形态转换业务
由于自然条件或其他因素的影响，某些存货会由一种形态转换成另一种形态，如煤块由于风

吹、雨淋，天长日久变成了煤渣，活鱼由于缺氧变成了死鱼等，从而引起存货规格和成本的变化，

因此库管员需根据存货的实际状况填制形态转换单，或叫规格调整单，报请主管部门批准后进行

调账处理。如果没有设置形态转换业务，则不显示“形态转换”菜单项。

（３）有无批次管理
批次管理指对存货的收发存进行批次跟踪，可统计某一批次所有存货的收发存情况或某一

存货所有批次的收发存情况。如果要求管理存货的保质期或对供货单位进行跟踪，即查询该存

货每个供应商供应了多少货物，销售了多少，退货多少，库中结存多少等信息，可通过批次管理实
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