
智行理财网
用友t3软件日记账(用友t3的日期怎么设置)

终于等到你了，我是爱踢汪。随着市场经济的发展，信息时代的到来，企业竞争加
剧，企业生存的外部环境发生了变化，这种变比要求企业对市场的反应更及时、更
准确。为了及时与市场沟通，企业越来越需要管理信息，这已成为企业成败的关键
。财务软件系统的开发和应用正符合了这一趋势的发展，它对实现财务管理信息化
、提高财务管理质量、提升财务管理水平产生重要的影响。今天我们先分享之前整
理的一些软件使用方法，本文适用于用友T3、T6、U8软件的操作，最适宜的版本
为用友T3系列，希望可以帮到你。

二、总账系统日常操作

1、进入用友通

打开用友通→输入操作员编号（例：001）→输入密码→选择账套→选择操作日期
→确定。

2、填制凭证

点击总账系统→填制凭证→增加→修改凭证日期→输入附单据数→录入摘要、选择
科目、输入金额→借贷平衡后→点增加做下一份凭证
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注：可支持多借多贷、一借多贷、多借一贷

3、出纳签字

本月所有凭证录入完成后，点左上角文件重新注册→操作员改为出纳的操作员进入
用友通→点击总账→凭证→出纳签字→选择月份→确定→确定→点菜单上的出纳→
成批出纳签字→确定→退出

4、审核凭证

本月所有凭证录入完成后，点左上角文件重新注册→操作员改为有审核权限的操作
员进入用友通→点总帐→点凭证→点审核凭证→选择月份→确定→确定→点菜单上
的审核→成批审核凭证→（提示完成凭证的审核）点确定→退出

5、记账

以记帐权限的操作员（或账套主管）进入用友通→点总帐系统→点记帐→点全选→
点下一步→点下一步→点记帐（第一次记帐时会提示期初试算平衡，点确定即可）
→提示记帐完毕后，点确定，完成记账工作

6、转账生成（结转收入支出到本年利润）

做结转损益的凭证之前，前面的凭证必须先审核、记账后，才能自动结转出凭证→
点总帐→点期末→点转账生成→选择期间损益结转→选择结转月份→选择类型（收
入）→全选→点确定→出现凭证界面后→检查数据是否正确→保存→退出→做支出
的结转

注：转账生成的凭证也需要签字、审核、记账，按上面流程操作即可

7、完成本月总帐工作后，需要做月末结账

进入用友通→点总账系统→点月末结账→下一步→对账→（出现每月工作报告）下
一步→结账。

8、若结账后发现凭证有错，需返回修改时，只有取消结账、取消记账、取消审核
、取消签字后，才能修改凭证。

①、取消结账
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以帐套主管操作员进入进入用友通→点总帐→点期末→点结帐→选择需要反结账月
份→同时按下Ctrl+Shift+F6，输入该操作员的密码→点确定即完成反结账。

②、取消记账

A、以记账操作员进入进入用友通→点总帐→点期末→点对账→同时按下Ctrl+H，
提示“恢复记账前状态已被激活”→点确定→点退出

B、点总帐→点凭证→点“恢复记账前状态”→选择某月份状态，例“2010年1月
初”→点确定→输入该操作员密码→提示恢复记账完毕→点确定即完成反记账。

③、取消审核

以审核权限的操作员进入用友通→点财务会计→点总帐→点凭证→点审核凭证→选
择月份→确定→确定→点菜单上的审核→点成批取消审核→提示完成凭证的成批取
消→点确定→点退出即完成反审核

④、取消出纳签字

以出纳权限的操作员进入用友通→点击总账→凭证→出纳签字→选择月份→确定→
确定→点菜单上的出纳→成批出纳取消签字→确定→退出

⑤、完成以上三个步骤后，即可用填制凭证的操作员返回填制凭证界面中修改需要
更正的凭证。

⑥、凭证修改完成后，按正常的第3、第4、第5、第6步操作。

注：所有损益类科目若有冲减时，必须做与蓝字凭证中科目方向一致，金额用负数
表示。

例：冲减管理费用

借：库存现金100.00

借：管理费用—水电费—100.00

利息收入

借：银行存款200.00
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借：财务费用—利息收入—200.00

冲减主营业务收入

贷：银行存款100.00

贷：主营业务收入—100.00

四、账簿查询

1、总账的查询

总账→账表→科目账→总账→选择对应科目→选包含未记账凭证→确认完成所需查
询

2、余额表的查询

总账→账表→科目账→选择月份→选择科目（若查询所有科目时则不选科目）→选
择科目级次（系统默认为查询一级科目）→选择包含未记账凭证→确认完成所需要
查询
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3、明细账的查询

总账→账表→科目账→明细账→选择科目（若不选科目时，可查询所有科目）→选
择月份→选包含未记账凭证→确认完成所需查询

4、多栏账查询

A、定义多栏账

总账→账表→科目账→多栏账→增加→选择核算科目→修改多栏账名称（不修改也
可）→点自动编制→将分析方式的金额分析双击改为余额分析→确定→完成多栏账
的定义

B、查询多栏账

总账→账表→科目账→多栏账→选择多栏账名称→点查询→选择月份→选包含未记
账凭证→确认→完成所需查询

5、往来账查询

往来管理→选择查询的账表→选择科目→选择月份→确定即可完成查询

6、现金银行查询

现金银行→选择日记账（现金、银行存款）→选择科目→选择月份→确定→完成查
询

7、其他账表的查询根据账表的性质查询，方法大同小异

五、使用报表模板制作报表

操作程序：

①：新建一张新表；

②：单击“格式”主菜单、单击“报表模板”下拉菜单

③：选择所要制作报表的核算行业及财务报表类型
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如要通过该报表取数则需在数据状态下进行如下操作：数据主菜单→关键字→录入
→输入关键字→确认
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