
智行理财网
用友t3 admin密码忘了(用友t3账号密码)

总 帐

如何新建账套

1， 进“系统管理”→点击“系统”→点击系统下“注册”→进入注册控制台用户
名用admin的名字进入→确定

                                    1 / 9



智行理财网
用友t3 admin密码忘了(用友t3账号密码)

                                    2 / 9



智行理财网
用友t3 admin密码忘了(用友t3账号密码)

                                    3 / 9



智行理财网
用友t3 admin密码忘了(用友t3账号密码)

填制凭证

注意：损益类费用科目发生收入时所做凭证必须做到借方红字，例：当财务费用发
生收入时,凭证应为

借；银行存款 100

借：财务费用利息收入 100（红字）(输金额前按“—”号即可变为红字)
1， 点击“填制凭证”—→进入填制凭证界面—→点击“增加”—→点击凭证左上
角的放大镜选择凭证类别（双击要选择的凭证类别若使用的单一的记帐凭证则不需
要选择）—→修改日期（系统默认为当前日期，把鼠标点击一下日期，变成蓝色即
可以修改）—→输入附件数—→手工输入摘要—→双击科目下的空白框，出现放大
镜，点击放大镜，在里面选择会计科目，再确定，会计科目就会显示过来—→输入
金额—→点回车—→填写下一行（操作同上）—→做完一张凭证后点击菜单中的“
保存”—→系统会提示保存成功（若系统提示金额赤字，点“是”即可）。若做下
一张凭证，再点击“增加”，操作同上。
2， 注意：若涉及到客户往来或供应商往来科目的，系统会让你选择对应的客户或
供应商。点击系统弹出界面的放大镜，在客户或供应商中选择对应的。若显示的客
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户或 供应商只有一个的话，就点击“过滤”—→系统会弹出一个窗口，不理它，直
接点击右上角的关闭窗口，这样所有的资料就都出来了。若此客户或供应商为新增
加的即以前档案里没有，则点击“编辑”，就进入客户档案或供应商档案录入界面
，在这里录入此客户的资料（方法同客户档案或供应商档案录入一样）。再退出这
个界面，此客户的信息就会显示出来—→选中对应的—→确认—→系统会自动填写
到凭证的左下方。

3，注意：损益类科目中收入类科目发生业务时只能做在贷方，费用类只能做在借
方。注意冲减费用，借方红字，冲减利润，贷方红字。

 审核凭证

账套选项中未审核的凭证允许记账勾了，可以不审核
1， 填制完凭证后，再审核凭证
2， 在总帐界面下点击“文件”—→点击“重新注册”—→在弹出进入总帐信息中
换一个人（即用另外一个人进入，注意填制凭证和审核凭证不能是同一个人）—→
确定。
3， 点击“审核凭证”—→凭证月份选择要审核凭证的月份—→确定—→显示所有
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填制凭证的信息，点击下面“确定”—→进入审核凭证界面，点击最上面菜单的“
审核”—→点击“成批审核凭证”—→审核完后退出即可。
4， 审核完后，依然在文件下重新注册，用填制凭证的人进入。

取消审核

① 取消审核。在文件下重新注册，用审核的用户名进入（谁审核谁取消）—→点“
确定”—→ “审核凭证”—→选择凭证月份—→确认—→点击确定—→进入审核
凭证界面。点击最上面菜单中，“审核”下的“成批取消审核”—→系统取消审核
的张数点“确定”—→退出。
记 帐
点击记帐—→全选—→下一步—→确认—→下一步—→系统会提示你记帐完毕。

注意：审核之后才能记账；上月没有结帐，本月不能记账。
 自动转帐
点击“自动转帐” —→点击“期间损益结转”—→点击“期间损益结转”后的放
大镜—→在弹出界面左上角选择“转帐凭证”，若使用单一的记帐凭证不需要选择
—→确定—→点击右上角的“全选”—→确定—→生成凭证（注意生成凭证日期默
认为当前日期，若不符合则需要修改成你需要的日期）—→保存—→关闭自动转帐
系统。
自动转帐生成的凭证需要进行审核并记帐。
在文件下重新注册（换人）—→确定—→点击审核凭证—→选择审核凭证月份—→
确定—→看到凭证后点确定（白色为没有审核的；蓝色为已审核的）—→点菜单中
审核，再退出—→在文件下重新注册（换回填制凭证的人）—→确定—→记帐—→
全选—→下一步—→确定—→下一步—→系统提示记帐完毕。

期末处理

点击期末处理—→月末结帐—→下一步—→对帐—→结帐—→系统提示结帐完毕即
可
如果修改已填制的凭证

1， 如果没有审核，没有记帐，没有结帐的话，在填制凭证中找到你要修改的凭证
，在上面直接修改，修改完后，点“保存”，即可。
2， 如果凭证已审核，但没有记帐，没有结帐，修改如下： 

① 取消审核。在文件下重新注册，用审核的用户名进入（谁审核谁取消）—→点“
确定”—→ “审核凭证”—→选择凭证月份—→确认—→确点击定—→进入审核
凭证界面。点击最上面菜单中，“审核”下的“成批取消审核”—→系统取消审核
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的张数点“确定”—→退出。

② 在“文件”下“重新注册”用制单人的用户进入—→确定。
③ 点击“填制凭证”。通过上一张，下一张，找到要修改的那一张凭证。修改好之
后点“保存”，再退出。
④ 文件下，重新注册，审核凭证。

3， 如果要修改已结帐，记帐，审核的凭证，则要先反结帐，反记帐，再取消审核
后再修改。
那么如何反结帐，反记帐呢？方法如下：

反结帐：总帐—→期末处理—→月末结帐—→选择需取消结帐的月份—→按Ctrl+S
hift+F6—→输入口令—→确定→取消

反记帐：总帐—→期末处理—→试算并对帐（选择需要取消记账的月份）—→按Ct
rl+H 出现“恢复记帐前状态已被激活” —→点工具栏—→凭证—→恢复记帐前状
态—→恢复月初状态—→确定—→输入口令→确定即可删除凭证时，如果除总账模
块打开，还有其他模块打开，会提示冲突，请将其他模块注销。右击点左边模块，
再点注销。10.81不用激活

UFO报表

 

1、
进入UFO报表→点击文件→打开→选择报表所在文件夹→
选择报表模板（如资产负债表）

2、
左下角“格式”或“数据”，在格式状态下输入公式，在数据状态下录入数据。

3、
在数据状态下，打开报表模板
，在最上一排工具栏上→点击数据→账套初始→
输入账套号、会计年度→确认→再点击数据→关键字→录入→
输入公司名称，年、月、日→确认→是否重算第×页→
是→等待一下报表自动生成。

注意：a．如出现“是否重算全表” →则点“否”
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b．若要追加表页→点击编辑→追加→表页→输入增加的页数→确认
（即可在下面看到追加的表页数，点击一下即可看到空白的表页） 

c．如果报表的数据不对，可以在总账模块的账薄菜单下查询余额及发生额表进行
核对。如果总账中的数据与报表的数据一致，但与实际数不对时，有可能是凭证录
入有错误。

d．报表应该是在所有凭证处理完记账后制作，通常可以月末结账后再做。

e. 报表在数据状态下，点击文件—生成EXCEL ,录入文件名。

备份

 

1、 在D盘新建文件夹，如“用友备份”，再建二级文件夹，如名“2005/6/30”

2、 进入系统管理→点击系统→注册→选用户名admin→确定

3、 账套→输出→选择账套→确认

4、 选择备份文件夹→D\用友备份\2005/6/30→确认

5、
自动备份，进入系统管理→点击系统→注册→选用户名admin→
确定。点击系统→备份计划 
打开后录入计划编号（数字），计划名称，时间，选择备份路径，勾上备份的账套
，最后点增加

如何清除异常任务和单据锁定

 

1． 系统管理→注册→用admin的名字进入→确定→点击“视图”→清除异常任务
→视图→“刷新”即可

2． 系统管理→注册→用admin的名字进入→确定→点击“视图”→清楚单据锁定
→在弹出的信息中点击一下账套→确定
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3． 注意：在进行上面操作时不要关闭总帐系统。

  

 做账流程处理

账套选项 允许未审核的凭证记账（最简化）

凭证----期间损益结转（包含未记账凭证勾上）---记账（此时可出报表）---结账

账套选项 不允许未审核的凭证记账，

凭证----审核（换人审核）---期间损益结转（包含未记账凭证勾上）---审核（换人
审核）期间损益结转生成的凭证---记账（此时可出报表）---结账

正规流程

凭证----审核（换人审核）---记账---
期间损益结转---审核（换人审核）期间损益结转生成的凭证---记账（此时可出报
表）---结账

报表出错原因：

1. 期间损益结转时，日期不对，导致跑到下一个月。注意凭证日期。

2. 新增损益科目，期间损益要重新设置，否则结转不完全。

3. 擅自更改科目，利润表不平。
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