企业在线记账管理系统
操作说明书

    本系统是特别简单易用的在线记账软件，它不需要用户了解深奥的财务知识，不用培训即会使用，特别适合中小企业，门店等用在日常经营管理中来管理现金流水账，应收应付帐，以及公司记账等相关财务活动。具体的操作说明如下：

启动或登陆系统

运行本地启动程序Start.exe或者通过浏览器登陆系统所在服务器地址（如http://jz.eptime.cn/demo1/），进入系统登陆界面，如下图：

[image: image1.png]© 0REVKE T 1 » A u BF kw TR B O (oo =
O i« [samzn locahost e 5lo[v|@- aa@- [

w EREAEREEREN 0 X

APE: £ B: BB

FERER Ex ZmEs 5TE e 100%





输入用户名、密码及验证码即可登录系统，首次登陆的默认用户名和密码均为admin（为了系统安全，建议登陆后更改用户名和密码），进入系统后的主界面如下：
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系统主界面顶部为登陆用户信息，包括登陆的IP地址及系统信息、版本最新更新、联系我们和正版授权信息。

其次为软件名称及快捷功能菜单，可以直达对应功能及实用工具、安全退出键。

系统左侧为功能菜单，系统全部功能均在此体现，包括日常记账、资金管理、报表统计、系统设置及关于系统。

系统右侧为内容展示区，对应的业务操作均会在此操作。

下面将会针对所有功能，按照系统使用顺序，逐一进行说明。

系统设置

进入系统后，首先应根据公司或者企业的情况进行相应的系统设置（设置前可以通过数据库维护进行初始化数据），相关设置主要有账户、大类、小类、客户、员工、项目、用户的修改、添加及删除，系统设置，数据库维护，上传文件管理及SQL助手，如下图：

[image: image3.png]HPEE  FRKS
XATE  EMAZ
AXTE Wb





【账户管理】包括现金账户、存款账户及其他账号，可以对其进行锁定、修改、添加、删除等操作，还可以查看账户相应的流水明细，进行对账。
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【记账的大类、小类】包括收入和支出的大小类，可以对其进行修改、添加、删除等操作，如果已经在相应的大类或者小类下面有流水账，那么删除操作将会对应删除流水，所以一定系统启用，尽量不要进行删除操作，以免影响系统统计的准确性。

添加大类时有借入款项和借款支出的勾选，分别表示记收入帐时会自动产生一笔与之对应的“应付款”和记支出帐时会自动产生一笔与之对应的“应收款”的意思。
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【客户管理】包括客户的名称、电话、传真、Email、地址、备注等信息，可以对其进行锁定、修改、添加、删除等操作。
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【员工管理】包括员工的名称、电话、生日、部门、备注等信息，可以对其进行锁定、修改、添加、删除等操作。

[image: image10.png]RI@ENOEE

m AT @NAER BREE #A w1 | sz A CRTNE) 2 | B
1 E3 2014-08-05 E®
2 gy 2014-03-07 E®

3 L 2014-03-07 E®





【项目管理】包括项目的名称、备注等信息，可以对其进行锁定、修改、添加、删除等操作。

[image: image11.png]mEm W& i it REUED =3 [
1 ko ER < [m]

2 i ER < [m]

3 EXE ER < [m]

4 A E® < o

5 B E® < o
O & Bk





【修改密码】修改当前登录账号的登陆密码，即自己的登陆密码。
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【用户管理】即登陆系统的用户，有三级权限，包括系统管理员（系统所有权限，包括系统设置）、经理记账（除了系统设置外的所有权限）、普通记账（仅能对自己的记账进行管理）。用户信息包括用户名（登录名）、真实名、默认账户ID、默认客户ID、默认经手人ID、默认项目ID、登陆密码、用户权限等，并且系统会记录最后一次的登陆时间及IP地址，可以对其进行锁定（激活）、修改、添加、删除等操作。
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【系统设置】包括系统名称、系统色彩方案、首页图片（路径）、首页动画、首页文字、首页文字对齐方式、首页文字颜色、首页文字大小、版权信息、登陆页消费饼状图、是否启用审核功能（启用审核功能后，普通记账都要经过经理审核，且审核后不能更改、删除，只能系统管理员才能修改、删除流水帐！）、注册url、注册email、授权码、数据库设置等。建议在系统启用前配置好，此操作需要有文件写入权限！
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【数据库维护】可以对数据库进行备份、恢复、压缩及初始化数据库。数据库初始化方便启用系统前进行一键清除数据，包括清除业务数据（包括收入、支出、应收、应付）、清除资金账户、清除大类小类（类别）、清除客户（生意伙伴）、清除员工（经办人）、清除项目（业务项目）等。
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【上传文件】方便查看、删除上传的文件。
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【sql助手】方便专业人士，直接通过sql语言进行相应的操作。
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日常记账

相应的系统设置之后即可进行日常记账，日常记账主要包括收入、支出、应收、应付、借出报销、借入归还等，会产生相应的收支流水、应收应付流水。如下图：
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【收入、支出记账】可以生成流水单号，记录信息包括时间、类型、所属大类、所属小类、金额、帐户、生意伙伴(客户)、业务项目、经办人、备注、
记账人、添加时间、最后一次修改人、最后一次修改时间等，并且可以根据相关参数进行查询、打印操作，如下图：
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【应收、应付记账】可以生成流水单号，记录信息包括时间、类型、所属大类、所属小类、金额、帐户、生意伙伴(客户)、业务项目、经办人、备注、
记账人、添加时间、最后一次修改人、最后一次修改时间等，并且可以根据相关参数进行查询、打印操作，如下图：

[image: image21.png]FARE v | FAA% v |FENR v | FAEEKE v |FELSTR v | FEEFA M [FAKP v | FEIKA v

FFIREEA [o011-12-1 SRE: [oo14-124 B8 | [t

BT :49,461.00 5T, FEit: 88,220.00 T, ffi&it: 38,759.00 T

#s | mae EEEeNE | BR | @i | 88 K g | e e K| e | s
B [ 1rorcinion| 21610 | ) BERI BN | 1 w | e | £ | % | PORIRNCERRERN | XE
Dy P—— T T S mw | PO | oamamAan | % | % | EASRREmRER | X
B [1rorcinor | 21610 | ) BERI B | o W | memesmman | % | % | PORIRNCERRERN | HE
BT [1rorcorron| 2100 | ) BRI R | 000 wieo | IRESHRIERG | 5 | 5 | BURERREEmEEER |
[ P— T L S wieo | IRESMRICRG | 5 | 5 | WURTEREEREER |
DIy p— T T S o | Do | IFESARNRRG |5 | | BARSRREERERG | B
BT [ 1ror ooy | 21407 | 2D BRI BN | 1oy 10 w | e | % | % | PORURNCERRERN | XE
Dy p— T T S o] VO | masmeman | % | & | BRI EmRER | X%
Iy —T T S o) S | DIRSERRRRL | | g | WASTRRNEEGRERG | X

= || S = |0 ; 7
o F— T T i | CATAREL | 5 | % s

[T

oo ApEE 4 3 TT

T 1 o1 [3]1 BET M 2% [





[image: image22.png]AR G SHLET) SIS : 1F20141204004

zm: | [ER v

FRA: | wEEA v

FRA%: |[RawE v

mgem: [ (@
e (o
waae: (o
R ER)  |[TABEERARLT R *
wEmE: ([ )
gni: ([ v
A

AT EHES





【借出报销】针对应收应付的款项进行的借出报销，即对挂账进行的操作。

【借入归还】针对应收应付的款项进行的借入归还，即对挂账进行的操作。
资金管理

包括应收、应付款查询及资金账户余额查询、转账、导出excel明细等。方便了解资金情况。
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报表统计

报表统计主要是根据流水数据，进行分析，生成相应的统计报表，包括年度收支统计，年度收入、支出统计，成员收入、支出统计，收入、支出构成统计，收支汇总统计等，如下图：
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【年度收支统计】可以按年份、大类、小类进行统计，如下图：
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【年度收入、支出统计】可以按年份、员工进行统计，如下图（IE浏览器支持）：
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【成员收入、支出统计】按照员工的收入、支出统计，如下图（IE浏览器支持）：
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【收入、支出构成统计】可以按照员工及分类进行统计，如下图：
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【收支汇总统计】可以按照员工及时间段进行统计，如下图（IE浏览器支持）：
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关于系统

包括使用帮助、正版注册、在线升级及意见反馈，只有系统管理员可以全部看到，其他账户只能看到使用帮助。如下图：
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【使用帮助】系统的最新帮助信息，会根据版本升级情况及时更新。

【正版注册】系统管理员对系统进行正版注册的操作界面，如下图：
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【在线升级】系统管理员对系统进行在线升级的操作。

【意见反馈】系统使用中的意见的反馈。
其他功能

【系统首页】首页包括收支信息中心、本月支出（消费）构成图表及账号信息中心，如下图：
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【实用工具】包括数学计算器、个人所得税、房贷计算器、存款计算器、健康计算器等，如下图：
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    【正版授权】可以查看系统的正版授权信息。

【手机记账】手机可以通过访问系统网址进行相应的业务操作，包括收入、支出记账及最近流水信息查看等操作，手机访问界面及主要操作界面如下：
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