
Financial management

江 苏 四 目 网 络 科 技 有 限 公 司

财务管理

编制：四目科技



C
O

N
TE

N
TS

目
录

1 基础通用操作说明

公共数据

编码规则

现金银行

2

3

4

收款单

付款单

付款退款单

费用报销

收款退款单

费用报销



C
O

N
TE

N
TS

目
录

5 费用项目

费用项目

业务收入6

9

销售应收调整

其他应收

业务成本

其他应收

业务收入

7 业务成本

8 销售应收调整



C
O

N
TE

N
TS

目
录

10 其他应付

其他应付

固定资产11

12

销售返利

资产折旧

销售返利

资产卡片

资产变更

资产处置

13 采购返利



C
O

N
TE

N
TS

目
录

采购返利

报表分析14

资金日记账

往来汇总（订单）

资金头寸

往来明细（出入库）

往来明细（订单）

往来汇总（出入库）



操作说明01



操作手册-基础通用操作说明

1.双击列表功能(例如“费用报销列表”)，点击“新增”按钮，切换到编辑功能录入；

部分功能也可以在列表页通过“选单”实现单据的新增维护；

2.双击编辑功能(例如“费用报销”)，直接录入(不需要点“新增”按钮)；

3.在编辑功能中连续录入时(第一张单据保存后，继续新增第二张单据)，点击“新增”按钮后录入；

1. 新增录入完成后，点击“保存”按钮存储数据（不点保存按钮，录入数据会丢失）；

n  新增

n  保存



操作手册-基础通用操作说明

1.双击列表功能，鼠标点击定位到需要修改或删除的行，点击右方“更多”中的编辑和删除按钮；

2.新增保存后立即编辑，或是从列表功能双击切换到编辑功能，点击菜单栏上的修改或删除按钮；

1.业务单据有审核功能的，保存后必须点击“审核”按钮或是点击“流程”提交审批(见业务流程操作文档)，审核后单据才能生效；

2.审核后不允许修改/删除数据，如要修改请点击“取消审核”按钮后，再点击“修改”或“删除”按钮进行操作(启用流程审核的单据，流程结束后

不允许取消审核，请谨慎操作) ；

n  修改/删除

n  审核



编码规则

功能路径： 【财务管理】【公共数据】【编码规则】

 功能说明： 自定义对应的功能自动生成的订单，生成

的编码规则依据
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操作手册-财务管理-编码规则



操作手册-财务管理-编码规则

操作步骤：1.选择公司；2.选择编码规则，自动编码或手工编码；3.如果是自动编码需要录入前缀常量、前缀日期和流水号位数



收款单

功能路径：【财务管理】【现金银行】【收款单】

 功能说明：记录公司收款，包含销售收款，罚款、利

息、卖废品、保证金回收、借出款项回收

等
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操作手册-财务管理-收款单



操作手册-财务管理-收款单

操作步骤：1.选择单据类型，直接收款或销售收款；2.选择收款日期；3.选择收款单位类型，供应商、客户、其他或人员；4.选择收款单位；
                  5. 新增收款明细，录入应收金额、结算方式等；

说明：
1.支持销售收款、 非销售收款（跟销售没有关系的收款，例如罚款、利息、卖废品、保证金回收等）
2.其中销售收款有两种操作方式：
  1）点击“新增”按钮，单据类型选择“销售收款”，直接录入客户收款
  2）选单“销售订单工单”，选择销售订单/工单，收款核销到订单（按订单收款）
3.如果存在预收款，先按2-1的方式录入，销售订单签订后，选单“销售订单工单”，核销预收款到订单（预收款减少，销售订单收款增加）



操作手册-财务管理-收款单

选单操作步骤：
1.选单中可以按照其他应收（其他应收功能中正数金额），业务收入（业务收入功能中正数金额），销售订单+工单录入收款



收款退款单

功能路径：【财务管理】【现金银行】【收款退款单】

 功能说明： 用于做收款退款，相当于付款
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操作手册-财务管理-收款退款单



操作手册-财务管理-收款退款单

操作步骤：1.选择单据类型，直接退款或销售收款退款；2.选择收款日期；3.选择收款单位类型，供应商、客户、其他或人员；4.选择收款单位
                  5. 新增退款明细，录入应退金额、结算方式等；

说明：
1.支持销售收款、 非销售收款退款
2.其中销售退款有两种操作方式：
  1）点击“新增”按钮，单据类型选择“销售退款”，直接录入客户退款
  2）选单“销售订单工单”，选择销售订单/工单，退款核销到订单/工单



操作手册-财务管理-收款退款单

操作步骤：1.点击选单按钮，按销售订单工单，其他应收（其他应收功能中负数金额），业务收入（业务收入中负数金额）生成退款单



付款单

功能路径：【财务管理】【现金银行】【付款单】

 功能说明： 记录非采购业务性质的付款，例如个人还

款、水电费、社保费用、福利费、广告费

等
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操作手册-财务管理-付款单



操作手册-财务管理-付款单

操作步骤：1.选择单据类型，直接付款或采购付款；2.选择付款日期，默认当天；3.选择付款单位类型，供应商、客户、其他或人员；4.选择付款单位；
                  5. 新增付款明细，录入应付金额、结算方式等；

说明：
1.支持采购付款、 非采购付款
2.其中采购付款有两种操作方式：
  1）点击“新增”按钮，单据类型选择“ 采购付款”，直接录入供应商付款
  2）选单“采购订单”，选择采购订单，付款核销到订单（按订单付收款）
3.如果存在预付款，先按2-1的方式录入，采购订单签订后，选单“采购订单”，核销预付款到订单（预付款减少，采购订单付款增加）



操作手册-财务管理-付款单

操作步骤：1. 点击选单按钮，选择采购订单，项目费用等单据生成付款单



付款退款单

功能路径：【财务管理】【现金银行】【付款退款单】

 功能说明：
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用于做付款退款，相当于收款



操作手册-财务管理-付款退款单



操作手册-财务管理-付款退款单

操作手册：1.选择单据类型，直接退款或采购付款退款；2.选择退款日期；3.选择付款单位类型，供应商、客户、其他或人员；4.选择付款单位；
                  5. 新增退款明细，录入应退金额、结算方式等；

说明：
1.支持采购退款、 非采购退款
2.其中采购退款有两种操作方式：
  1）点击“新增”按钮，单据类型选择“采购退款”，直接录入供应商退款
  2）选单“采购订单”，选择采购订单，退款核销到订单



操作手册-财务管理-付款退款单

操作步骤：1. 点击选单按钮，选择采购订单，项目费用（负数金额）等单据生成退款单



费用报销

功能路径： 【财务管理】【费用报销】【费用报销】 

 功能说明：费用报销是指企业日常经营活动中，发生各项

经营性支出，按规定的审批程序办理的经费结

算报销活动
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操作手册-财务管理-费用报销



操作手册-财务管理-费用报销

操作步骤：1.选择报销日期；2.选择申请人及申请部门，默认当前操作员及所在部门；3.选择付款单位类型，供应商、客户、其他或人员；
                  4.选择付款单位；5. 新增报销明细，录入费用类别，报销金额、报销日期起止等等；



项目费用

功能路径： 【财务管理】【项目费用】【项目费用】

 功能说明：用于售后结算，是销售毛利核算重要的工费成
本来源，如安装维保师傅工资、保洁打孔费用、
设计师佣金等，需关联销售订单
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操作手册-财务管理-项目费用



操作手册-财务管理-项目费用

操作步骤：1.选择销售订单或是工单；2.选择费用日期；3.选择付款单位类型，供应商或人员；4.选择付款单位；
                  5. 新增费用明细，录入费用类别、费用金额等；



业务收入

功能路径： 【财务管理】【业务收入】【业务收入】

 功能说明： 用于主营业务收入以外的其他收入管理，如
售卖废铜收入、房租收入、罚款、供应商返
利、客户返利（红字）等

09



操作手册-财务管理-业务收入



操作手册-财务管理-业务收入

操作步骤：1.选择收入日期；2.选择往来单位类型，供应商、客户、其他或人员；3.选择往来单位；
                  4.新增收入明细，录入费用类别，含税金额等



业务成本

功能路径： 【财务管理】【业务成本】【业务成本】

 功能说明： 用于主营业务成本以外的其他成本管
理，视为营业外支出，如供应商返利
（冲销成本）、成本差异调整、公益
性捐赠、销售材料的成本、出租固定
资产的折旧额等
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操作手册-财务管理-业务成本



操作手册-财务管理-业务成本

操作步骤：1.选择成本日期；2.选择往来单位类型，供应商、客户、其他或人员；3.选择往来单位；
                  4.新增成本明细，录入费用类别，含税金额等



销售应收调整

功能路径： 【财务管理】【销售应收调整】【销售应收调整】

 功能说明： 用于销售业务发生过程中涉及客户应收
调整，如以旧换新、项目赔款、扣培训
费、扣运费、打款零头抹平等
如以旧换新业务，调整减少应收账款，
或是代垫运费，增加客户应收账款 
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操作手册-财务管理-销售应收调整



操作手册-财务管理-销售应收调整

操作步骤：1.选择调整日期，默认当天；2.选择销售订单，自动带入客户名称及客户地址（非必填），可以直接录入客户；
3.录入调整项目、调整金额；



其他应收

功能路径：【财务管理】【其他应收】【其他应收】

 功能说明： 用于记录投标保证金、借款、代垫运费等。
例如借给其他人钱，借出时使用该功能登记，
归还时使用“收款单”功能“选单”其他应
收录入
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操作手册-财务管理-其他应收



操作手册-财务管理-其他应收

操作步骤：1.选择应收日期；2.选择付款单位类型，供应商、客户、其他或人员；3.选择付款单位；
4. 新增应收明细；6.录入费用类别、应收金额、结算方式等；



其他应付

功能路径：【财务管理】【其他应付】【其他应付】

 功能说明： 用于记录向别人借钱、向第三方收取保证金
例如向别人借钱，收到钱以后使用该功能登
记，归还时使用“付款单”功能选单“其他
应付”登记
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操作手册-财务管理-其他应付



操作手册-财务管理-其他应付

操作步骤：1.选择应付日期；2.选择收款单位类型，供应商、客户、其他或人员；3.选择收款单位；
4. 新增应付明细，录入费用类别、应付金额、结算方式等；



资产卡片

功能路径： 【财务管理】【固定资产】【资产卡片】

 功能说明： 对一个会计核算单位所拥有的固定资产分类登
记后，采用卡片登记的方式，将固定资产的详
细信息登记到卡片上，卡片上所反映的的内容
就是固定资产卡片信息
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操作手册-财务管理-资产卡片



操作手册-财务管理-资产卡片

操作步骤：1.选择资产类别及资产性质；2.填写资产名称、资产规格（非必填）、计量单位（非必填）、资产数量；3.选择取得日期、变动方式、启用日期
                  5.填写取的成本、可抵扣税额，其他栏目根据需要填写；6.新增使用部门；7.维护使用部门、分配比例、开始及结束时间；



资产变更

功能路径： 【财务管理】【固定资产】【资产变更】

 功能说明： 用于对资产的取得成本、累计折旧、累
计减值准备等数值的变更
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操作手册-财务管理-资产变更



操作手册-财务管理-资产变更

操作步骤：1.选择业务日期、填写变更单号及变更原因（非必填）；2.新增资产变更明细；3.筛选目标资产；4.按需填写对应变更栏目；



资产折旧

功能路径： 【财务管理】【固定资产】【资产折旧】

 功能说明： 用于对固定资产长时间使用价格贬
值，折旧进行记录
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操作手册-财务管理-资产折旧



操作手册-财务管理-资产折旧

操作步骤：1.选择业务日期，填写单号；2.新增资产折旧明细；3.筛选目标资产；4.填写本期折旧；



资产处置

功能路径： 【财务管理【固定资产】【资产处置】

 功能说明： 用于对固定资产报废、变卖等处置的记录
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操作手册-财务管理-资产处置



操作手册-财务管理-资产处置

操作步骤：1.选择变动方式，销售、盘亏、购买或报废；2.新增资产处置明细；3.选择目标资产编码；



销售返利

功能路径： 【财务管理】【销售返利】【销售返利】

 功能说明： 用于记录公司给客户的销售返利，以及
客户对返利的使用情况
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操作手册-财务管理-销售返利



操作手册-财务管理-销售返利-录入

操作步骤：1.选择客户；2.录入返利日期，应付返利等；3.保存后审核



操作手册-财务管理-销售返利-使用

操作步骤：1.点击“返利使用”按钮（返利单审核后才能操作）；2.选择返利使用日期；3.录入使用金额及对应销售订单（不必填）；



采购返利

功能路径：【财务管理】【采购返利】【采购返利】

 功能说明： 用于记录供应商给公司的销售返利，以及
公司对返利的使用情况
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操作手册-财务管理-采购返利



操作手册-财务管理-采购返利-录入

操作步骤：1.选择供应商；2.录入返利日期，应收返利等；3.保存后审核



操作手册-财务管理-采购返利-使用

操作步骤：1.点击“返利使用”按钮（返利单审核后才能操作）；2.选择返利使用日期；3.录入使用金额，采购订单（不必填）等；



往来明细(订单)

功能路径： 【财务管理】【报表分析】【往来明细(订单)】

 功能说明： 用于查询客户、供应商、人员，往来明
细，包含销售订单应收、售后应收、采
购订单应付、项目费用应付等
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操作手册-财务管理-往来明细(订单)



操作手册-财务管理-往来明细(订单)

操作步骤：1.选择往来单位类型；2.筛选具体往来单位；
                  3.限定起止日期；



往来汇总(订单)

功能路径： 【财务管理】【报表分析】【往来汇总(订单)】

 功能说明： 用于查询客户、供应商、人员，往来汇
总，包含销售订单应收、售后应收、采
购订单应付、项目费用应付等
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操作手册-财务管理-往来汇总(订单)



操作手册-财务管理-往来汇总(订单)

操作步骤：1.选择往来单位类型；2.筛选具体往来单位；
                  3.限定起止日期；



资金头寸

功能路径： 【财务管理】【报表分析】【资金头寸】

 功能说明： 各资金账户收支汇总表，用于查询各结
算方式，收支使用情况汇总
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操作手册-财务管理-资金头寸



操作手册-财务管理-资金头寸

操作步骤：1.限定起止日期；2.选择目标结算方式；



资金日记账

功能路径：【财务管理】【报表分析】【资金日记账】

 功能说明：资金日记账又称序时账,是按经营业务发生
和完成时间的先后顺序进行登记的与资金
相关的收支账簿作为数据源；并逐日按照
业务原始凭证明细逐笔排列展示，为企业
资金管理提供分析管理依据
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操作手册-财务管理-资金日记账



操作手册-财务管理-资金日记账

操作步骤：1.限定起止日期；2.选择目标结算方式；



往来明细(出入库)

功能路径： 【财务管理】【报表分析】【往来明细(出入库)】

 功能说明： 客商，人员的往来账明细查询，包含销售订
单应收，出库应收，采购订单应付，入库应
付，收款，付款等往来业务
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操作手册-财务管理-往来明细(出入库)



操作手册-财务管理-往来明细(出入库)

操作步骤：1.选择往来单位类型；2.筛选具体往来单位；
                  3.限定起止日期；



往来汇总(出入库)

功能路径： 【财务管理】【报表分析】【往来汇总(出入库)】

 功能说明： 客商，人员的往来账汇总查询，包含销售订
单应收，出库应收，采购订单应付，入库应
付，收款，付款等往来业务
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操作手册-财务管理-往来汇总(出入库)



操作手册-财务管理-往来汇总(出入库)

操作步骤：1.选择往来单位类型；2.筛选具体往来单位；
                  3.限定起止日期；
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