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一、 总账操作。 

(一) 介绍软件中的刚性流程和柔性流程。 

 
期间损益结转

          
填制凭证 审核凭证 记账 结账

    
出纳签字 主管签字

如上图所示，刚性流程（即必须要操作的流程）为蓝色部分，主

要为四个字：“填”、“审”、“记”、“结”四个步骤，对于每月月底，

还需要进行期间损益结转；柔性流程（即可选择性操作流程）为白色

部分，分为出纳签字和主管签字。 

(二) 刚性流程和柔性流程的正向操作。 

1、 填制凭证 

通过桌面上的企业应用平台进入 U8 软件之后，首先第一

操作就是刚性流程的填制凭证。首先单机左侧按钮“业务导航”，

打开模块导航栏（在”业务导航”图标上有一个向下的三角，单
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机后可以切换显示模式，本操作手册截图是以经典树形模式进

行的操作），然后在导航栏中依次打开“财务会计”----“总账”----“凭

证“----”填制凭证“，我们就进入了填制凭证界面。 

 

进入到填制凭证界面之后，第一步操作为选择增加按钮或者按下

键盘上的 F5 键，然后才可以对凭证进行录制，当凭证录制完成之后

单机保存键或者按下键盘上的 F6 对凭证进行保存，这样就完成凭证

的填制工作。F9 是计算器，空格是切换借贷方，=是强制借贷平衡。

-是切换红蓝字。 
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2、 审核凭证 

完成了凭证的填制之后，接下进行刚性流程的第二步，审核凭证。

在审核凭证开始之前，提醒大家，由于 U8 软件根据会计法相关规定，

限定了填制人和审核人不能为同一人，所以这时要用审核人身份进入

软件，打开业务导航，然后依次打开“财务会计”----“总账”----“凭证

“----”审核凭证“， 

 
这时弹出的第一个界面为条件筛选界面，通过选择和设置条件可

以对要审核凭证进行筛选。 
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直接单机确定而不改变任何条件，系统将会调出该月所有要审核

凭证。这时是以列表显示，通过单机凭证前的方块或者列表左上角方

块可以进行凭证的选择，然后单击审核按钮就完成了审核工作。 

 

但是在列表中凭证的信息并不是完整，如果您需要查看凭证内容

然后进行逐一审核，您可以双击凭证列表中的凭证，系统会自动弹出

该凭证，然后单击上面的审核按钮就可以对该凭证进行审核。 
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3、 记账。 

当审核操作完成之后，接下来就是进行软件中记账操作。这时以

记账人身份进入软件，打开业务导航，然后依次打开“财务会计”----“总

账”----“凭证“----”记账“。 

 

在打开的窗口中，记账范围栏里可以填写要记账的凭证范围，也
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可以不用填写，直接选择下方记账按钮，表示对本月所有未记账凭证

进行记账。这样就完成了记账操作。 

 

4、 期间损益结转 

当我们完成凭证的记账之后，用友软件可以自动生成损益类科目

的结转凭证，即期间损益结转。首先选择“财务会计”----“总账”----“期

末“----”转账生成“。 

 
然后在转账生成界面选择期间损益结转，再选择期间损益结转后

面的三个点，进入期间损益结转定义界面。 



                               U8v15.0 总账报表操作手册

 

在期间损益结转设置界面里，首先在本年利润科目这里，选择本

年利润科目。然后单击下面表格空白处，这样就完成了期间损益结转

定义，然后单击确定即可。 

 

接下来我们在转账生成界面中类型处选择“全部”、“收入”和“支

出”，如果选择全部则将收入支出生成一张结转凭证，如果选择收入、
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支出则代表分别生成结转凭证。选择好类型后单机全选，然后确定，

就会自动生成结转凭证，然后对该凭证进行保存、审核和记账，那么

结转工作就完成了。 

 

5、 结账 

当完成一个月的全部工作后，我们就要进行最后的月末结账。首

先选择“财务会计”----“总账”----“期末“----”结账“。这时弹出结账界面，

选择“下一步”、“对账”、“下一步”、“下一步”、“结账”，就完成月末

结账的全部操作，如果没有出现“结账“选项您可以通过单机上一步，

查看工作报告中哪一项没有通过，解决完成后就可以进行结账了。 

6、 柔性流程的出纳签字和主管签字。 

出纳签字和主管签字在U8系统中默认为非必须操作(可以通过调

整选项编程必须操作)，那如果客户需要进行出纳签字和主管签字操

作那？首先当填制完凭证之后，用出纳人身份进入 U8 软件，然后打
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开“财务会计”----“总账”----“凭证“----”出纳签字”节点，单击确定后显示

要签字的凭证列表，可以勾选前面的方格，然后单击上面签字按钮，

即可完成签字，但同样该列表不能体现整个凭证内容，如果您需要查

看凭证进行审核，您可以双击要签字凭证，进入后单击上面签字按钮

进行单一签字。 

 

 

对于主管签字，您需要以主管人身份进入 U8 软件，然后打开“财

务会计”----“总账”----“凭证“----”主管签字”，然后参照出纳签字操作，

即可完成主管签字。 
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(三) 刚性流程和柔性流程的逆向操作。 

为了修改或者删除凭证，我们还需要进行逆向流程，即刚性流程

的反结账、取消记账、取消审核，以及柔性流程的取消主管签字和取

消出纳签字，通过这些步骤，最后才能对凭证进行修改或者删除。 

首先我们看如何进行反结账，打开 U8，依次单击“财务会计”----“总

账”----“期末“----”结账“。进入结账页面后，单机最后一个结账月份，

然后同时按下 Ctrl+Shift+F6 键，就会弹出下面界面。输入当前用户密

码后就完成了反结账。 

 

反结账完成之后，我们接下就要进行取消记账，首先选择右边导

航栏中实施导航选项。 
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进入之后选择上方实施工具。 

 

然后选择下方总账数据修正选项。 
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在新弹出界面，首先选择左面的“恢复到 XX 月初状态”。然后单

击确定，随后输入当前操作员密码即可完成取消记账。 

 

 



                               U8v15.0 总账报表操作手册

完成了取消记账之后，接下来进行取消审核。首先以审核人身份

进入“财务会计”----“总账”----“凭证“----”审核凭证“节点。然后勾选要弃

审凭证前的方块，最后点击弃审按钮，就完成了取消审核。 

 

 

对于有出纳签字和主管签字的凭证，我们需要进行取消签字之后

才能对凭证进行修改或者删除。首先以主管身份打开“财务会计”----“总

账”----“凭证“----”主管签字“节点，然后单击要取消签字凭证前面的方

块，最后单击“取消签字”即可完成主管签字的取消，参照主管签字取

消操作，以出纳身份进入“财务会计”----“总账”----“凭证“----”出纳签字“即

可完成出纳签字的取消操作。 
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当以上操作都完成之后，我们就可以进行修改或者删除凭证了。

对于 U8v12.0，修改凭证有两种方法。 

方法一：用填制凭证人身份进入 U8，打开“财务会计”----“总

账”----“凭证“----”填制凭证“节点，找到该凭证，然后就可以直接进行

修改。 

方法二：用填制凭证人身份进入 U8，打开“财务会计”----“总

账”----“凭证“----”查询凭证“节点，然后再凭证列表中找到要修改凭证，

双击该后就打开了改凭证，然后单击做上方修改按钮后，就可以对该

凭证进行修改了。 

对于删除凭证，U8v12.0 仍延续以前版本，需要两步操作，首先

进入“财务会计”----“总账”----“凭证“----”填制凭证“，然后找到该凭证，

单击上方作废按钮，将凭证作废。 
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然后单击整理按钮，选择完要整理的区间后单击确定按钮，在弹

出的界面中可以双击要删除凭证后面的空白格子，直至所有要删除的

凭证后面空白格子中都显示了选中标志“Y”之后，单击却等按钮进

行删除。也可以单击全选按钮，然后单击确定按钮进行全部作废凭证

的删除。 
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随后系统会提示是否要整理凭证断号，如果需要整理，您可以通

过选择上面三种方式进行重排，然后单击“是”；如果不需要，您可

以直接单击“否”。这样就完成了凭证的删除工作。 
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二、 报表操作。 

   首先打开 U8v12.0，单击“财务会计”----“UFO 报表”。这是将会打开

UFO 报表程序。 

 

进入之后，由于之前资产负债表、利润表以及现金流量表已经编

制完成，所以您需要单击左上角文件下打开选项进行报表的选择和打

开，或者单击如图所示打开按钮进行报表的选择和打开。 

 
 

打开后，如果是计算第一个月份，您就可以直接进行关键的录入
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了，单击“数据”---“关键字”----“录入”，或者单击如图所示按钮，然后

在弹出的界面中输入单位名称、年、月、日等关键字（根据不同的表，

关键字的录入是不同的，您主要观察那些格子背景是白色的，就为要

输入项），随后系统会自动算出该月数据，最后单击保存按钮即可。 

 
对于除 1 月份外其他月份报表计算，为了保存已经算过月份的数

据，您需要进行表页的追加。首先单击上方“编辑”—“追加”---

“表页”，然后 1 个月份追加 1 张即可。 

 

随后在左下角您会看到追加出来的第 X 页，我们建议您，如果是第二

月，您进选择第二页，三月选择第三页，依次类推，然后再进行关键
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字的录入和计算 UFO 报表。这样您就完成了 UFO 报表的所有操作。 

 
 

 

用友支持网：http://www.kuaiji66.com

http://www.kuaiji66.com/

