《济胜商务》操作题（一）、基本操作

《济胜商务》操作题（一）、基本操作
1、 初始建账
(1) 新增账套：在账套连接窗体，选择“新增”，完成新建一个账套（账套名称可以任意取），在新建时选择空白新增，通用商业。在“创建账套页”不进行任何修改，直接保存。
(2) 系统初始化：选择刚建立的账套进入系统，在启动软件后。选择导航图中左边的“系统初始”模块，或者通过菜单中“资料”菜单下诸项目实现系统初始化信息的输入。
1.  选择资料下的“期初建账”下的“会计期间”，直接点击保存；
2.  选择“资料”下的“期初建账”下的“开账”，选择开账期间为“当年的1月份”；期初数据来源：“来自期初建账”
3.  并且到“财务管理(生成报表”，单击“产生”按钮，一个月一个月逐月生成本年以前几个月财务报表，直到本年度、本月的前一个月为止。（产生报表后，以后在制作业务时，我们可以随时通过《资产负债表》和《损益表》进行本月财务数据的查询。）

4.  公司基本信息
操作一：打开[资料]菜单下[公司基本信息]输入以下内容：
公司名称：AAA有限公司   总经理：李总   地址：双龙街988号  电话：0579-83181608   开户行：建行    账号：000005  

录入完成后，观察软件的标题：AAA公司商务管理系统。
5.  启动主菜单下的“个性化(系统特征设置”窗体：
操作一：在“单据特征”设置页面设置
操作单据时，可自由指定单据的业务日期。（表示可以补单，即输入指定日期的业务单据）
操作二：在“操作特征”设置页面设置
提供第三个定位物品的列（列名：规格型号）；
开单时，定位到物品后，直接添加所定位到的物品，这个选项不打勾。

操作三：物品资料页面设置
物品数量：不带小数；去掉“有些物品提供多个计量单位管理”前面的钩。

将“商品条码与物品编码一致”前面的钩钩上。

如果不可选，先选中“提供商品条码管理”然后在勾上“物品编码与商品条码一致”，再把“提供商品条码管理”前面的勾去掉。
操作四：在启动提醒设置页面设置
显示账套选择；系统启动时提示超期应收款，不提示超期应付款；提示小于库存下限的物品等选项的勾勾上。
操作五：在“仓库与店面”页面中勾上物品存放分成多个仓库这个选项。软件会自动重启。
6.  店面仓库账户等设置：
操作一：资金账户
新增“建设银行”账户
账户名称：建设银行， 账户类型：银行  开户行：建行   账号：111   期初余额：100000

说明：如果此处的“期初余额”不能输入，那么表示此系统还没有“开账”，得通过“资料(期初建账(开账”进行开账。

操作二：付款方式
新增：支票（属于现金类的付款方式）
操作三：仓库

在仓库设置中，新增一个名字为“成品库”的仓库，并在默认库设置中，出入库默认设置都为“成品库”

7.  员工信息：
操作一：增加以下员工信息。
员工编码：001   姓名：小王   性别：男    

002   姓名：张三   性别：女

8.  往来单位地区

操作一：增加往来单位地区。新增加的地区从属于“全部地区”。
单击“编辑”按钮，新增“浙江”、“广东”、“湖北”、“江苏”四个地区，分别从属于全部地区。新增“浙江”下面的“金华”。此时可以查看地区目录树。

9.  往来单位资料
操作一：通过“设置”菜单中的“定义往来单位栏目”，将“经手人”设置为显示。

操作二：添加下面往来单位

	往来单位
	公司名称
	类别
	期末应收
	期末应付
	经手人

	一产
	一产轿车有限公司
	供应商
	
	10000
	小王

	一汽
	第一汽车公司
	供应商
	
	0
	小王

	骆驼
	骆驼公司
	客户
	10000
	
	张三

	汇源
	汇源集团
	客户及供应商
	
	0
	小王


操作三：通过“复制”方式，新增往来单位，其内容为：
	往来单位
	公司名称
	类别
	期初应收
	期初应付
	经手人

	汇通
	汇通集团
	供应商及客户
	
	0
	小王


操作四：学会“修改”操作：将“汇通”改为“汇能”，类别更改成“供应商”；
操作五：学会“删除”操作：先结束修改。然后定位到“汇能”，再单击“删除”，
注意：在输入往来单位时，类别不能选错。弄清楚“期末余额”中“正、负”所代表的含义。

10.  物品类别
操作一：增加物品类别。新增加的类别从属于“全部物品”。
单击“编辑”按钮，新增“仪器仪表”、“轴承”、“线材”、“钢材”四个类别，分别从属于全部物品。新增“钢材”下面的“圆钢”小类。此时可以查看类别的目录树。

11.  物品资料
操作一：新增物品资料（如果发现有关的列没有显示出来，通过“自定义物品资料栏目”功能设置显示项目）
	物品编码
	名称
	规格型号
	类别
	产地
	计量单位
	单价
	库存上限
	库存下限
	零售价
	批发价
	调拨价
	往来单位

	A001
	离合器
	21
	仪器仪表
	湖北
	个
	100
	20
	5
	180
	130
	150
	一产

	B001
	萍钢6.5
	高线
	线材
	广东
	根
	200
	50
	10
	300
	250
	280
	一汽

	C001
	元立10
	国产
	圆钢
	浙江
	根
	100
	20
	5
	200
	200
	200
	一汽


12.  仓库物品设置：
操作一：录入仓库物品的初始数量

在物品管理——库存盘盈盘亏中，直接输入物品的库存数量，然后点击保存，软件中物品的库存直接变成所输入的库存数量。
	物品
	数量

	A001
	10

	B001
	100


13.  操作员管理
操作一：增加操作员。
增加两个操作员其内容分别：
操作员：李铁  操作类别：2（经理）   输入法：根据需要指定（请指定为自己习惯的输入法）   修改单据否：全部单据  密码：1，允许操作的物品类别为“全部物品”。
操作员：小王  操作类别：1（工作人员） 输入法：根据需要指定（请指定为自己习惯的输入法），修改单据否：不能；  密码：2，允许操作的物品类别为“仪器仪表、轴承、线材”。
操作二：指定操作员的权限功能。
在表格中指定操作员“小王”，然后右边的功能设置区内所有项目的钩去掉，然后再将“物品管理”项前面的框内打钩。单击 “工具”项前面的“+”展开下级目录树，然后在“系统锁定”、“切换用户”功能项前面打钩。完成后单击右下的“保存”按钮。这样下次小王登录系统时，就只显示这几项功能了。
说明：当操作员指定“李铁”时，查看右边的功能设置区是否灰色。表示操作级别为“2（经理）”的操作员，其功能默认为所有功能。
2、 业务往来操作

以小王的身份进入系统
14.  采购订单：操作物品管理采购下的采购订单菜单启动；
操作一：制作一张采购订单
订单的两个物品：
· 物品编码A001，单价100，数量50只，预约日期本月月底；
· 物品编码B001，单价180，数量100支，
通过右击表格将预约日期全部赋值为本月月底。
供应商：一产，经手人：小王。
说明：将上表格的记录添加到下面表格后，对数据进行相应修改，然后单击窗体上方的“保存”按钮，在弹出的是否打印提示中选择“否”，完成一张采购订单操作。

15.  采购收货
操作一：制作一张采购收货单据 
收货物品：
· 物品编码A001，单价100，数量20，仓库：仓库。

· 物品编码C001，单价180，数量30，仓库：仓库。

实付：零，付款方式：欠款，付款期限：具体的付款日期，收货员：小王，供应商：一产。
操作方法：按照制作采购订单的方法，把上面列出的两种物品添加到下表格，在下表格把该物品对应的单价、数量修改成上面列出的单价和数量。再表格下面依次录入：“付款方式：欠款，付款期限：5，经手人：小王，供应商：一产”等信息。最后单击窗体上方的“保存”按钮，在弹出的是否打印提示中选择“否”，完成一张采购收货单据操作。

操作二：指定采购订单进行收货
根据采购订单进行收货：指定刚才制作的采购订单，并且如果该采购订单的所有物品全都已收货。这样表格的内容我们就不要再修改了。

实付款0，付款期限：5，收货员：张三，供应商：一产。
最后单击窗体上方的“保存”按钮，在弹出的是否打印提示中选择“否”，完成一张采购收货单据操作。
16.  采购退货
操作一：制作采购退货单据  
退货单据信息：
· 物品编码A001，单价100，数量3只，仓库：仓库；
· 物品编码C001，单价180，数量2只，仓库：仓库；
实际收供应商退款：0，付款方式：欠款，供应商：一产。
操作二：根据采购收货单进行退货
退货单据信息：
指定刚才制作的第一张采购收货单；
实付款0，付款期限：5，收货员：小王，供应商：一产。
操作方法：单击窗体下面的『采购收货』下拉框弹出一个列表框，选中里面的单据进行单击，窗体的下面表格会显示出刚才制作的采购收货单的信息。

最后单击窗体上方的『保存』按钮，在弹出的是否打印提示中选择“否”，完成一张采购退货单据操作。
17.  应付采购款：

18.  以“李铁”身份进入系统
操作一：制作一张付采购款单据  
单据信息：实付款：5000  往来单位：一产。
操作方法：选择『资金管理』(『应付款管理』菜单项，在表格上面的『供应商』文本框中，指定“一产”。然后单击自动成批付款，输入5000。注意查看下表格中“实发生额”栏目中的实发生额自动变成5000。然后单击“保存”。
操作二：制作一张预付款单据  
单据信息：预付款：10000  往来单位：一汽  付款方式：现金   账户：现金账
操作方式：选择『资金管理』(『预付款管理』(『新增预付款』菜单，弹出的预付款窗体，在『往来单位』下拉文本框中选择“一汽”，『预付』文本框中输入10000，付款方式选择现金，账户选择现金账。最后单击“保存”按钮完成预付款操作。
【相关提示】：在完成操作后，在“往来单位”文本框选择“一汽”时，文本框旁边会显示预付款10000等字样。也可以到『查询与报表』(『资金』(『查询应收应付款』窗体中查看。

19.  查询应收应付款操作
在【查询应收应付款】窗体里，把开始日期、结束日期指定相应的日期，使要查询的业务发现在该日期段内，在窗体左上面选择 “应付款”，再单击『重新查询』即可查询出所有该日期段的应付款记录。在表格里可以查看到每条记录的应发生额、实发生额、欠款等记录。在窗体的左下角可以查看到所有记录的总“应发生额、实发生额、欠款”情况。也可以用窗体下面的“明细”、“往来单位”、“日汇总”、“月汇总”、“账户”等不同方式汇总查询应付款记录。
20.  销售订单
操作：制作一张销售订单
销售单据信息：
第一张：选择两个物品：
物品编码A001，单价180，数量10只，预约日期：本月月底；
物品编码C001，单价200，数量10只，预约日期：本月月底。

客户：骆驼，预付：0。
21.  销售
操作：制作三张销售单
销售单据信息：
第一张，销售的两个物品：
· 物品编码A001，单价180，数量10只；
· 物品编码C001，单价200，数量2只；
客户：骆驼，实收：2200。
第二张，销售的两个物品：
· 物品编码A001，单价180，数量1只；
· 物品编码B001，单价300，数量1支；

客户：骆驼 账户：银行账，收款方式：欠款，收款期限：10，经手人：小王。
第三张，根据销售订单，将客户所定的货全都发给客户。客户：骆驼，收款方式：欠款，收款期限：10，经手人：小王。
【相关提示】：刚操作完成的销售记录，可以到『查询与报表』(『销售』(『销售与退货查询』中查看。

22.  销售退货
操作一：制作一张销售退货单据  
销售退货单据信息：
退货的两个物品：
· 物品编码A001，单价180，数量2支；
· 物品编码C001，单价200，数量3只。

客户：骆驼 
操作二：指定销售单进行退货 
退货单据信息：指定刚才第一张销售单；实还款1300。
23.  收销售款
操作一：单击主菜单『资金收支』下面的『收销售款』，在表格上面的『往来单位』文本框中，输入“骆驼”。
查看表格中显示的收销售款的情况。然后先把表格下面的『本次实收』文本框内输入收款金额1000然后选择上表格中的第一笔欠款记录添加到下表格，再添加销售退货的记录到下表格。注意下表格中“实发生额”栏目中的金额，单击“保存”。
24.  查询应收应付款操作
操作：在查询应收应付款窗体里，把开始日期、结束日期指定相应的日期，使要查询的业务发现在该日期段内，在窗体左上面选择“应收款”，再单击『重新查询』按钮，可查询出所有该日期段的应收款记录。在表格里可以查看到每条记录的应发生额、实发生额、欠款等记录。在窗体的左下角可以查看到所有记录的总“应发生额、实发生额、欠款”情况。也可以用窗体下面的“明细”、“往来单位”、“日汇总”、“月汇总”、“账户”等不同方式汇总查询应收款记录。
3、 业务单据审核
25.  采购收货审核

操作一：单击主菜单『审核』(『采购』(『采购收货审核』，能过单击表格中的“已审核否”列，实现单据审核，审核采购单据中的第1、2张单据。

查看上表格中审核员与审核日期的变化。

说明：本系统的审核不对数据形成真正影响，只不过是对业务进行再检查一遍。

4、 业务操作的报表查询
26.  采购收货与退货查询
1） 通过『单据编码』、『物品编码』、『名称』、『规格型号』等文本框可定位想要查询的记录。
2） 通过表格上面的『审核』下拉框可以将记录分成：全部、已审核、未审核三类来查询。
3） 用窗体上面的『开始日期』、『结束日期』时间控件，来指定下面表格里显示记录的范围。
4） 窗体上面的 『类别』下拉框指定只显示选择的类别的记录。如类别选择仪器仪表。就表示表格里只显示物品类别为属于仪器仪表的记录。
5） 也可以用窗体中的『过滤』按钮对表格的记录进行过滤。如：过滤只显示物品名称为“萍钢6.5”的单据。
操作方式：单击『过滤』按钮进入过滤窗体，在『栏目』下拉框中选择“名称”，『比较符』下拉框中选择“等于”，『值』文本框中输入“萍钢6.5”。在输入条件后单击『添加条件』按钮，最后单击『确定』返回采购收货与退货查询窗体，此时窗体表格将只显示物品名称为萍钢6.5的单据。

6） 可以用窗体下面的“汇总查询”功能对表格中的记录以不同方式汇总查看，如：汇总查询选择“类别”，表格里将只显示每个类别的收货数量和金额。
27.  销售与退货查询：（具体操作可参照采购收货与退货查询）
28.  库存查询
1） 用『物品编码』、『名称』、『规格型号』等可以直接定位到该物品的记录。双击该物品可以查看该物品的出入情况。
2） 用窗体上面的『上下限』可以查看库存数量大于库存上限或低于库存下限的物品。（可通过“设置”菜单中的“设置过滤区”来显示与隐藏“上下限”过滤框）
3） 窗体上面的 『类别』下拉框指定只显示选择的类别的记录。如选择“仪器仪表”，就表示表格里面显示的物品都是属于“类别”为“仪器仪表”。
4） 也可以用窗体中的『过滤』按钮对表格的记录进行过滤。
5） 可以用窗体下面的“汇总查询”功能对表格中的记录以不同方式汇总查看，如：汇总查询选择“类别”，表格里将只显示每个类别的库存数量和金额。 
29.  资产负债表

    通过[财务管理]菜单下的[资产负债表]查看目前公司资产负债情况。

30.  损益表

    通过[财务管理]菜单下的[损益表]查看现在赢利情况。







