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1 账号问题 

1.1 如何共享账目----新建子用户 

若账本有好几个人需要同时使用，怎么添加其他人一起来记账和查账？ 

例如 我（主用户） 需要添加 小汤（子用户） 进来记账 

操作步骤是： 

如图，点击设置----用户权限----添加子用户-----输入手机号----保存 

注意：每个账本的权限是独立的，需要单独设置 

若手机号已注册过账王，则直接添加成功。若手机号没注册过账王，需要填写姓名和公 

司邮箱。 

 



 

1.2 如何分配每个人的记账权限 

一本账本和不同的人共享，怎么解决“隐私”问题？ 

例如我要对“小汤”进行权限设置 

操作步骤：设置----账本管理—选择对应的账本的用户权限—选择子用户（小汤）—选择需要

的操作权限即可保存 

注意： 

1、在某一账本中设置的子用户和权限，仅对该账本有效。换新的账本后，需要重新设置。 

2、权限为两类：一种是操作权限，一种是数据权限。 

●操作权限：子用户的功能限制。依据账王提供的功能模块划分为：初始、记账、看账、库

存、报表、设置、审核、管理权限。 

审核与管理权限不勾选，则子用户无法进行审核，账本管理以及用户权限的设置 

●数据权限：子用户可见的数据类型。包含三个类别：基础数据、业务数据、敏感数据。 



为了数据的安全起见，权限设置时请根据需要开通相关的权限，谨慎分配全部权限给子用户。 

 

1.3 如何建立多个账本 

操作步骤：设置—账本管理—创建账本—填写相关信息—确定保存 

相关字段含义如下： 

【公司】一个账本对应一个公司，一个公司名下可以有多个账本。 

新建账本的同时，需要设置初始数据。初始数据有两种方式 

【默认设置】 账王内置了一些常见的基础账户、收支类别等。 

【复制其它账本】可以复制另一个账本已经使用过的账户、类别，期末余额等。 

 

1.4 如何设置账本锁 

如果担心密码泄露怎么办？ 

采购账王的硬件：账本锁，可以双重保险。 

账本锁是一个类似小 U 盘式的小设备，上面会显示一串字符串，一分钟一变。账本锁认证技

术被认为是目前能够最有效解决用户的身份认证方式之一，被广泛使用在银行、证券、第三



方支付、大企业内部等场景。 

操作步骤：选择要使用的账本—设置—用户权限—启用账本锁—选择已分配口令 

 

1.5 如何设置客户供应商 

例如我需添加“小 A 科技公司”为客户 

添加“广告公司”为供应商 

操作步骤：设置—客户管理—新增—身份标签选择客户—名称小 A 科技公司—确认保存 

设置—客户管理—新增—身份标签选择供应商—名称广告公司—确认保存 

 



 

1.6 如何设置职员部门 

操作演示：例如我需添加一位叫“小唐”的职员 

添加一个采购部 

操作步骤：设置—部门管理—新增—部门采购部—适用范围小唐—确认保存 



 

 

2. 记账问题 

2.1 如何新增一个账户 

【账户名称】账户的名称，可以根据自己的习惯修改。 

【账户类型】包含资产类和负债类。账户类型确认保存后不允许修改。   

【币种】允许选择任何币种。币种一旦确认保存后不得修改。 

操作演示：例如我需添加一个尾号为“6547 建行卡”资金账户和一个名称为“其他应收款”的

应收款账户 

操作步骤：记账—账户管理—新增账户—银行—账户名 6547 建行卡—人民币余额—使用

范围—确认保存 

记账—账户管理—新增账户—应收款—账户名其他应收款—币种—使用范围—确认保存 



 

 

2.2 如何新增收支类别 

系统设置的收支类别不够用？我们可以自定义收支类别 

操作演示：例如：我要在支出类别中添加一个广告费 

设置—收支类别—支出—新增—名称广告费—使用范围—保存 



 

 

2.3 如何设置账户初始余额 

初始余额，即一个账户在新账本记账时一开始的金额。 

操作演示：例如要新设一个 2018 年现金账户初始余额，17 年年末有现金 10000 元，该如

何设置初始余额？ 

记账页面—记一笔—初始资金余额—现金账户 10000—保存 

注意：多次操作一个账户的初始，金额是累计的 

 



2.4 如何记收入支出 

收入支出是公司经营情况下产生的销售，投资等的收入和成本费用的支出 

操作演示：例如 我司有一笔 “广告公司”的 10000 元支出费用 

记一笔—支出/支出挂账—记账—保存 

 

 



2.5 如何记应收应付（挂账） 

应收应付是和客户供应商之间的往来账款，确定交易，但是没有支付 

操作演示：例如 我司有一笔 “小 A 科技公司”的 10000 元应收款—销售收入 

记一笔—收入/收入挂账—账户为应收款—保存 

 

注：记收入和记应收的区别就是“账户”栏选择的不同 

2.6 如何记预收预付 

A.预付账款指买你和供应商双方协议商定，由你预先支付一部分款项给供应商 

操作演示：例如 我司有一笔 “餐饮公司”的 10000 元预付款 

记一笔——预付款——记账——保存 

 



 

2.7 如何记借入借出 

借入：问个人或者其他企业的借款 

操作演示：例如 我司从“小 A 科技公司”借了 10000 元 

 



 

2.8 如何记交收保证金和押金 

是指当事人双方约定，债务人给付一定的金额作为其履行债务的担保，债务履行时，返还

押金或予抵扣；债务不履行时，债权人得就该款项优先受偿。 



操作演示：例如 我司交给“广告公司”10000 元的押金或是保证金 

记一笔—支出—交押金等—记账—保存 

记完之后可以在应收款里面查询到这笔账（与借入借出操作一致） 

 



2.9 如何记往来账款转销（三角账） 

操作步骤：记账记一笔—往来账款转销—选择往来单位与新往来单位—保存 

 

 

2.10 如何变更往来账户 

操作步骤：记账记一笔—往来账户变更—选择往来账户、往来单位以及新往来账户—保存 



 

 



2.11 如何封账 

操作步骤：设置—封账—选择封账日期 

 

2.12 如何记外币账目（汇兑功能） 

操作步骤：记账—账户管理—选择要编辑的账户—点击绿色的图标添加外币及余额—点击蓝

色部分可自己修改汇率—保存 

 



 

2.13 如何记转账 

公司需要将资金从自己的一个账户转到另一个账户的操作 

操作演示：例如 我司从“支付宝”账户转到“6547 建行卡”10000 元 



 

 

2.14 如何记摊销费用 

常见的摊销资产如大型软件、土地使用权等无形资产和开办费 

操作演示：例如 2017 年 10 月 1 日开始支付了 12000 元为期一年即 12 个月的房租费用，

我该如何记摊销费用 

 

https://baike.baidu.com/item/%E6%97%A0%E5%BD%A2%E8%B5%84%E4%BA%A7


 

2.15 如何记定时记账 

操作演示：例如 我司在 2018 年每个月需要定期支付 200 的通讯费用，该何如定时记账 

注意：如果按月支付，需要设置某号为定期付款日期 



操作步骤：记一笔—支出—填写相关信息—选择下方重复记这一笔—选择模式—保存 

 



2.16 如何记固定资产 

新购固定资产要做两步操作： 

先记购买资产的金额和付款账户信息，再录入资产的折旧信息。 

购置资产的相关字段含义如下： 

【购置单价】是依据购置金额和购置数量计算得出的。不许手动输入。 

【付款账户】分为两类：一次结清和记为应付。 

【折旧月限】一般电子产品为 36 个月，飞机、火车、轮船之外的运输工具为 48 个月，器

具、工具、家具等为 60 个月。飞机、火车、轮船及机械为 120 个月。房屋、建筑为 240

个月。 

【残值率】一般内资企业残值率为 5%，外资企业残值率为 10%。 

固定资产的初始数据，可以通过“账户管理”-“初始余额”来设置。 

操作演示：例如 我司 2019.1.12 号购买一辆五菱货车 50000，该如何记固定资产，残值

5%，分 48 个月折旧 

 



 

 



 

2.17 如何记股本分红 

股本指股东在公司中所占的权益，除非有增股和退股，其他经营活动不会引起股本的变

化。 

 

操作演示：例如 我司要给股东“小汤”分红 10000 元，该如何记账 



 

 

2.18 如何操作账目审核 

注意：审核的目的是为了确定明细账，一旦操作为审核通过则不能再修改，若想要再修

改，则要撤销审核，才能修改。 

操作步骤：看账—账目明细—勾选待审核数据—审核通过 

注：审核通过后数据前会带有一颗小绿点。 



 

2.19 账目删除和重新编辑 

审核过的账目需要重新编辑需要撤销之后才能操作；没有审核过的账目可以直接进行编辑 

操作演示：已经审核通过的账目，需要重新编辑 

操作步骤：选择要重新编辑的账目—选择审核—选择撤销审核—重新编辑

 

 



3. 库存问题 

3.1 货品基础信息和初始库存录入 

库存一开始最重要的就是把货品和初始数量录入到系统里面，这样之后才能操作出入库 

注：编码是唯一不可重复的，请提前编码好所有的货品 

操作演示：我现有货品 S 型号大米 采购成本价 30 元/袋 售价 50 元/袋 

操作步骤：库存—产品管理—新增—产品信息录入—保存 

 

 

3.2 采购销售怎么操作 

操作演示：例如我用现金向“商科贸易”采购 20 袋大米，进价 30 元/袋 

操作演示：例如 我要售卖给“小 A 科技公司”了 20 袋的大米，售价 50 元/袋，现金收款 

操作步骤：库存—采购进货—新增—保存 

          库存—销售出货—新增—保存 



 

 



 

3.3 销售采购退货怎么记 

操作演示：例如 我司需要退货从“商科贸易”采购的 20 袋大米，按原采购价 30 元/袋退回，

对方用现金返回货款 

操作演示：例如“小 A 公司”需要退货从我司购买的 20 袋糖 售价 20 元/袋，我司用现金退

还货款 

操作步骤：库存—采购退货—新增—保存 

          库存—销售退货—新增—保存 



 

 

3.4 怎么建立多个仓库 

操作演示：例如  我要建立多个仓库，分别为“浙江仓库”“山东仓库”“四川仓库” 



 

3.5 销售成本怎么核算入账——成本结转 

注意：核算只能核算到前一天及以前的账目，1 个月至少结转一次，并按月区分结转入账 

成本结转之后，结转日期之前的单据不能修改和新增 

点击核算成本之后会重新计算成本价（取这段时间内的平均值） 

操作步骤：库存—销售成本结转 

 

 

3.6 库存需要盘点怎么做 

操作演示：例如 我司的货品 糖 原有 20 袋 盘点后 实际为 15 袋 

操作步骤：库存—盘点—新增—保存 



 

 

 

3.7 货品生产怎么操作——组装和拆分 

操作演示：例如 我司要将“显示器”和“主机”组成“电脑”销售，“显示器”成本为 2000 元/台，

“主机”为 5000 元/台，组装后，“电脑”的成本价为 7000 元/台 

操作步骤：库存—组装—新增—填写信息并保存 



 

 

 

操作步骤：库存—拆分—新增—填写信息并保存 

 



 

3.8 如何操作货品调转仓库 

操作演示：例如 我司需要从“默认仓库”调货 80 条小黄鱼到“北京仓” 

 

3.9 库存成本调整 

操作步骤：库存—库存成本调整—新增—选择要调整的产品—输入调整后的成本价—保存 



 

 

3.10 库存单据的删除和修改 

 

操作演示：重新编辑和删除采购销售等单据 

例如我司记了一笔销售出货—小 A 科技—20 袋大米 现在我想把删除这笔售出，该如何操

作 

操作步骤：库存—销售出货—查看—删除 



 

操作演示：如何编辑和删除初始库存 

例如 我需要删除“1 号产品”的初始库存 

操作步骤：库存—产品管理—选择要删除的商品—编辑—删除期初数量—保存

 



 

操作演示：如何编辑和删除货品 

例如 我需要删除 1 号产品这个货品 

操作步骤：库存—产品管理—选择要删除的商品—删除 

 



4 关联操作 

4.1 应收和应付、应收和预收、应付和预付怎么对冲 

操作步骤：记一笔—往来账款对冲—往来单位—选择要对对冲的账目—保存 

 



 

 

 

 



4.2 应收应付坏账怎么做 

操作步骤：记一笔—往来账款—应收应付转为坏账—选择往来单位—选择要做坏账的账目—

保存 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 收回自己交的押金保证金怎么操作 

操作步骤：记一笔—收回欠款—往来账户应收款—选择往来单位—保存 

操作演示：交给房东 1000 的押金，现在到期之后需要收回 

记完这笔账之后会体现在应收模块里面 

收回押金----这个操作就是应收款收回的操作 

 



4.4 退还别人押金保证金怎么操作 

操作演示：收取张三 1000 押金，现在到期之后需要归还 

记完这笔账之后会体现在应付模块里面 

退还押金----这个操作就是应付款还款的操作 

操作步骤：记一笔—偿还欠款—往来账户应付款—保存 

 

4.5 借出去的钱收回来怎么核销（应收款收回） 

操作演示：原借给张三 5000，现在张三将钱归还 

借给张三钱应该操作记一笔里的“借出”，这笔账记完之后会出现在应收款里面 

借出收回--这个操作就是应收款收回的操作 

操作步骤：记一笔—收回欠款—往来账户应收款—保存 



 

4.6 借来的钱还回去怎么核销（应付款还款） 

操作演示：之前问李四借款 10000，现在将借款归还 

问李四的借款应该操作记一笔里面的“借入”，这笔账记完之后会出现在应付款里面 

借入还款----这个操作就是应付款付款的操作 

操作步骤：记一笔—偿还欠款—往来账户应付款—保存 



 

4.7 应收款收回的记录如何删除（删除其他冲销记录操作同理） 

操作步骤： 

1.查看应收款数据 

 
2.找到收回账款的记录，点击蓝色字体的时间显示 



 
3.点击删除按钮 

 



4.8 预收和预付冲销 

操作步骤：记一笔—往来账款对冲—预收款对冲预付款—选择往来单位—选择要对冲的预收

预付款—填写对冲金额与日期—保存 

 

 



5 数据查看 

5.1 怎么查看一个客户（供应商）的所有收支明细 

账目明细和收支明细的差别： 

账目明细包含所有数据记录，支出明细只包含了利润收支数据。 

操作演示：需要查看一个客户（供应商）的所有收支明细，需要在记明细账的时候把和这

个客户（供应商）有关的所有明细账在往来单位栏里面选择上这个单位 

例如我需要查询 客户“乙”的所有收支明细账 

操作步骤：看账—收支明细—筛选—往来单位—完成 

 

5.2 怎么查看一个项目的所有收支明细 

操作演示：需要查看一个项目的所有收支明细，需要在记明细账的时候把和这个项目有关

的所有明细账在项目栏里面选择上项目 

例如我需要查询  项目一  的所有明细账 



操作步骤：看账—收支明细—筛选—项目—完成

 

5.3 怎么查看子用户记得账 

操作演示：当一个账本里面有很多人记账的时候，有时候会需要知道谁记了什么账，这个

要怎么查询呢？ 



操作步骤：看账—账目明细—筛选—制单人—完成

 

5.4 怎么查看货品的出入库情况 

操作演示：记录库存之后，需要查看货品的所有进出库的情况，要怎么操作？ 



操作步骤：库存—库存流水

 

5.5 怎么查看所有货品的余额情况 

操作演示：记录库存之后，需要查看货品当前的库存余额 

库存----库存余额

 

 

 


