
现在电子账越来越普及，几乎所有的企业都是电子做账，但是总会有小伙伴因为

不熟悉电子做账流程，会在建账的时候就出现错误，本篇文章解答你所有疑惑，

手把手教你建账做账！

财务软件做账流程： 1.选择软件 →2.建立账套→ 3.设置科目和辅助核算 →4.录
入期初余额 →5.设置凭证种类录入凭证 →6.生成或录入期末结转凭证 →7.审
核凭证 →8.记账 →9.结账 →10.生成财务报表

接下来分别介绍这些流程具体应该怎么做。

一、选择软件

1、财务软件的选择： 单用户(单机) 多用户(网络) 本地财务软件 在线财务软件

2、财务软件的内部一般包含如下子模块或子系统：

总账管理系统、 固定资产管理系统、 采购管理系统、销售管理系统、库存管理

系统、 资金管理系统、 生产管理系统、 成本管理系统、 工资管理系统、 客

户及应收应付管理系统、 报表管理系统、 财务分析系统、决策支持系统、票据

通、老板通等。

二、建立账套



1、账套名称 ：公司名称

2、会计制度 ：选择企业适用会计制度→企业会计准则、小企业会计准则、民间

非盈利组织会计制度、政府会计准则、政府会计制度

3、建账时间

中华人民共和国税收征收管理法实施细则第二十二条： 从事生产、经营的纳税

人应当自领取营业执照或者发生纳税义务之日起 15日内，按照国家 有关规定设

置账簿。

4、人员设置

5、纳税性质

三、设置科目和辅助核算

1、根据公司相关业务单据进行设置科目：

（1）收款单据：现金、银行存款、实收资本、主营业务收入、应收账款

（2）付款单据：管理费用、财务费用、其他应收款、其他应付款、销售费用

（3）入库单：固定资产、原材料、应付账款

（4）出库单：生产成本、主营业务成本

2、生成会计科目

（1）一级科目系统已自动设置，主要根据公司业务性质设置二级科目：科目级

次：4-2-2-2-2-2 1002-01-01-01-01-01

3、辅助核算原则：

满足核算要求及管理数据需要

（1）应收账款、预收账款：按客户设置

（2）预付账款、应付账款：按供应商设置

（3）其他应收款、其他应付款：员工、客户、供应商等

（4）存货：设置数量金额明细

（5）费用类科目：为便于考核分析，费用一般可以按部门设置辅助核算



（6）员工个人借款，费用，销售部员工收入等可按员工设置辅助核算

（7）损益类科目：按项目设置辅助核算

四、录入期初余额

1、新办企业：期初余额为 0，无需录入

2、老账延续：资产、负债、权益类按明细余额录入，损益类科目无需录入

五、设置凭证种类录入凭证

1、小企业可以设置一种记账凭证，若财务人员较多，可以按照每人分管项目分

类设置，每一类分别编号。如：

（1）收款凭证、付款凭证、转账凭证

（2）现金凭证、银行凭证、转账凭证

（3）现金收款凭证，现金付款凭证，银行收款凭证，银行付款凭证，转账凭证

2、录入凭证

（1）收款凭证：银行回单、收据

（2）付款凭证：借款单、支出凭证，费用报销单、

（3）其他凭证：入库单、出库单 期末结转：

六、生成或录入期末结转凭证

期末事项：

1、计提折旧

2、利润分配

3、结转增值税

4、计提附加税

5、计提所得税

6、期末损益结转

7、结转本年利润



8、提取盈余公积

9、无形资产摊销

10、成本计算结转

11、长期待摊费用摊销

12、计提工资、社保、公积金

七、审核凭证

1、审核凭证： 审核与填制凭证不能为同一人，部分软件简化省略了凭证审核功

能；

2、科目余额表审核： 现金、银行存款、原材料、固定资产等不能出现贷方余额；

3、实收资本不能出现借方余额；

4、收入要与税金、成本相匹配；

5、累计折旧、累计摊销余额不能在借方；

6、该有的费用不能漏，折旧，累计摊销，工资，社保，房租等 。

八、记账

使用财务软件使得财务记账非常简便，部分软件简化省略了记账功能

九、结账

结账后凭证、账簿不允许修改

十、生成财务报表


