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前言

随着现代信息技术的飞速发展，企业的信息化建设已成为提高企业核心竞争力的关键任务之一。
金蝶g03以“让管理更简单”为核心设计理念，面向大中型企业的管理需求进行开发设计，旨在完善、
规范大中型企业的业务流程并提高其管理能力。
目前全国有大量的企事业单位都在使用金蝶K／3软件，但是许多初次接触金蝶K／3软件的会计工作者
，对软件的各项操作、参数设置很迷茫，也无法理解金蝶K／3财务软件的整个操作流程。
而对于在校或即将从事会计工作的人来说，由于缺乏实践，对软件的应用不能形成全面的认识，当然
就更无法了解企业是如何运用金蝶K／3财务软件进行财务操作的。
本书模拟“金羽商贸有限公司”的业务数据，紧密联系财务人员日常会计实务，根据日常会计实务处
理流程和财务软件在实务中运用的实际步骤，对软件进行详细讲解，并对K／3软件在使用过程中所涉
及的操作技巧，会计内部控制制度建设所需要注意的问题进行了详细的说明。
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内容概要

　　本书模拟“金羽商贸有限公司”的业务数据，详细介绍了金蝶K/3的安装以及各功能模块的具体
使用方法。
全书共分7章，内容上可分为会计电算化前期准备工作、系统管理与基础设置、核算管理系统的设置
、日常账务处理的一般程序、日常会计业务处理的具体方法、期末处理和会计报表编制管理等7个部
分，所使用的系统模块包括总账系统、应收应付款管理系统、工资管理系统和固定资产管理系统。
为了便于读者的学习和操作，本书配有全程视频讲解，同时紧密结合实务材料，使读者能够全面掌握
该财务软件。
　　本书适合大中型企业的管理人员和会计人员及相关专业在校学生自学使用，也可以作为社会培训
班以及各类院校相关专业的教材。
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章节摘录

插图：化岗位工作进行检查考核，并指导各岗位人员完成会计电算化工作任务；提出培养会计电算化
人才的目标、方案和实施步骤；做好系统运行情况的总结，提出更新软件或修改软件的需求报告。
（2）数据审核记账员。
数据审核记账员负责对输入计算机的会计数据（记账凭证和原始凭证等）进行审核，操作会计核算软
件登记机内账簿，对打印输出的账簿、报表进行确认。
对于不符合要求的凭证和不正确的输出数据，审核人员应拒绝签字并及时报告有关人员。
（3）系统操作员。
系统操作员是指有权进入当前运行的会计电算化系统的全部或部分功能的人员。
系统操作员负责输入记账凭证和原始凭证等会计数据，输出记账凭证、会计账簿和报表并对会计数据
进行备份。
具体地说，操作员可以一人一岗，也可以一岗多人。
系统操作员岗位细分如下。
数据录入员：负责检查专职会计人员提供的记账凭证是否合法、合理与正确，对于违规记账凭证拒绝
录入。
账务系统输出操作员：负责打印机制记账凭证和会计账簿，根据情况可以由原专业会计各会计岗位责
任者担任，也可以指定一人负责。
专项模块操作员：负责会计专门核算的操作工作，根据情况可以由原专门进行材料核算、工资核算、
成本核算和利润核算等会计岗位责任者担任专项模块操作员。
报表系统操作员：负责会计报表的计算和打印工作；根据情况可以由原专门负责会计总账报表会计岗
位责任者担任，也可以分别由成本核算、利润核算和总账报表等会计岗位责任者担任。
数据分析员：负责对机内的会计数据进行分析，要求具备计算机和会计知识，达到会计电算化中级知
识培训的水平。
采用大中小型计算机和计算机网络会计软件的单位，需设立此岗位，由会计主管兼任。
软硬件维护人员：负责系统软件和硬件正常运行工作。
（4）档案员。
档案员应按照有关规章制度保管相关信息和系统本身的资料。
1.1.2管理制度的建设财务数据的准确性和保密性要求系统不能被私自篡改，这与计算机可不留痕迹地
修改相矛盾，企业必须采取一定措施，对计算机实施程序控制，对操作员进行制度控制，制定岗位责
任制度、上机操作制度。
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编辑推荐

《金蝶ERP-K/3财务软件实务操作》：全真的会计业务环境轻松应对会计出纳日常操作84个实务材料
实战操练，让您深入企业的日常流程153分钟视频讲解，快速、轻松地掌握软件的使用方法7份账套文
件，还原所有关键操作节点7个PPT课件，方便课堂教学26道课后思考题，巩固学习成果附录中包含一
套完整的企业数据，让您置身于全真的会计业务环境金蝶软件培训教育精品图书
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