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[bookmark: _Toc155461086][bookmark: _Toc180361192][bookmark: _Toc421536048][bookmark: _Toc421534542][bookmark: _Toc142580117][bookmark: _Toc155467133]文档说明
适用范围：财务人员
[bookmark: _Toc180361193]系统登陆
公网登陆地址： http://fsc.threegun.com.cn:8022/ierp/
在浏览器中输入登陆地址点击回车自动弹出金蝶云星瀚登陆界面，在此界面中输入用户名和密码进行登陆。
用户名：姓名全拼或手机号    初始密码：123456
提示：首次登陆时需要通过手机验证进行账号激活，根据指引进行操作即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc180361194]生成凭证
[bookmark: _Toc180361195]费用报账
[bookmark: _Toc180361196]借款单
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【借款单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
借款单是处理员工备用金借款或其他性质借款，并且后续会收到发票或者付款凭证进行核销的单据。借款单不需要挂账，直接在付款处理中生成付款凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配标识=已匹配
凭证样例： 
借：其他应收款-备用金 
贷：银行存款/现金/应付票据等 
[bookmark: _Toc180361197]预付单
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【预付单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
预付单是处理没有收到发票时需要对公支付，并且后续会收到发票进行核销的单据。预付单不需要挂账，直接在付款处理中生成付款凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配标识=已匹配
凭证样例： 
借：预付账款科目
贷：银行存款/现金/应付票据等 
[bookmark: _Toc180361198]差旅报销单
核销借款凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【差旅报销单】
差旅报销全额核销备用金借款（报销金额等于借款金额）时，不需要进行付款，直接在差旅报销单中生成核销凭证。
凭证生成条件：单据状态=审核通过&付现金额=0 
凭证样例： 
借：费用科目（根据部门属性判断进入不同的费用科目）
应交税费-待抵扣进项税（费用明细勾选“可抵扣”）
贷：其他应收款-备用金 
付款凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【差旅报销单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
差旅报销单是处理日常出差报销的单据。差旅报销单不需要挂账，直接在付款处理中生成付款凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配标识=已匹配
凭证样例： 
借：费用科目（根据部门属性判断进入不同的费用科目）
应交税费-待抵扣进项税（费用明细勾选“可抵扣”）
贷：银行存款/现金/应付票据等（实际付款金额）
其他应收款-备用金 （核销借款金额）
[bookmark: _Toc180361199]通用报销单（对公报账-非供应链类采购付款）
挂账及核销凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
房租、服务费、办公费、福利费、固定资产采购、保证金押金支付、保证金押金退回、工资年终奖申请发放以及其他非供应链采购类的支付，业务人员会通过通用报销单进行支付。财务人员需要在通用报销单中生成挂账凭证。
凭证生成条件：往来类型=客商&单据状态=（审核通过or等待付款or已付款or关闭）
凭证样例：（有特殊情况或根据实际情况调整）
借：费用科目（通用类费用项目，根据部门属性判断进入不同的费用科目；非通用类费用项目根据费用项目进入不同的科目）
其他应收款-集团往来-龙头内部（龙头内部客商）
其他应收款-集团往来-东方集团内部（东方集团内部客商且费龙头内部客商）
租赁负债-租赁付款额（费用项目为“一年以上房租或仓库租金”）
应交税费-待抵扣进项税（费用明细勾选“可抵扣”）
贷：应付职工薪酬科目（费用项目为“福利费、职工奖励、培训费”）
借：应付职工薪酬科目（费用项目为“福利费、职工奖励、培训费”）
贷：应付账款科目（实际付款金额）
    预付账款科目（核销预付金额）
付款凭证
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
通用报销单下推付款处理并进行付款后生成凭证付款凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配标识=已匹配
凭证样例： 
借：应付账款科目
贷：银行存款/现金/应付票据等 
[bookmark: _Toc180361200]通用报销单（对私报账）
核销借款凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
对私报销全额核销备用金借款（报销金额等于借款金额）时，不需要进行付款，直接在通用报销单中生成核销凭证。
凭证生成条件：通用报销单往来类型=职员&单据状态=审核通过&付现金额=0 
凭证样例： 
借：费用科目（通用类费用项目，根据部门属性判断进入不同的费用科目；非通用类费用项目根据费用项目进入不同的科目）
应交税费-待抵扣进项税（费用明细勾选“可抵扣”）
贷：应付职工薪酬科目（费用项目为福利费、职工奖励、培训费）
借：应付职工薪酬科目（费用项目为福利费、职工奖励、培训费）
贷：其他应收款-备用金 
付款凭证
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
对私报销不需要生成挂账凭证，直接在付款处理中生成付款凭证。
凭证生成条件：通用报销单往来类型职员 & 单据状态=已付款&匹配标识=已匹配
凭证样例： 
借：费用科目（通用类费用项目，根据部门属性判断进入不同的费用科目；非通用类费用项目根据费用项目进入不同的科目）
应交税费-待抵扣进项税（费用明细勾选“可抵扣”）
贷：应付职工薪酬科目（费用项目为福利费、职工奖励、培训费）
借：应付职工薪酬科目（费用项目为福利费、职工奖励、培训费）
贷：银行存款/现金/应付票据等（实际付款金额）
其他应收款-备用金（核销借款金额）
[bookmark: _Toc180361201]资产报账
[bookmark: _Toc180361202]外购资产
预付凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【预付单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
参考预付单
挂账及核销凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
参考通用报销单（对公报账-非供应链类采购付款）“挂账及核销凭证”
付款凭证
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
参考通用报销单（对公报账-非供应链类采购付款）“付款凭证”
资产转固凭证
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【日常核算】-【财务卡片】
外购资产验收完成后进行资产转固，生成固定资产卡片。
凭证生成条件：单据状态=已审核 
凭证样例： 
借：资产类科目（根据资产类别进不同的资产科目） 
贷：资产中转 
[bookmark: _Toc180361203]租赁资产
租金预付凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【预付单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
参考预付单
租金挂账及核销凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
参考通用报销单对公报账“挂账及核销凭证”
租金付款凭证
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
参考通用报销单对公报账“付款凭证”
使用权资产凭证
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【日常核算】-【财务卡片】
租赁合同审核通过后生成资产卡片。
凭证生成条件：单据状态=已审核 
凭证样例： 
借：使用权资产科目
    租赁负债-未确认融资费用 
贷：租赁负债-租赁付款额
未确认融资费用摊销
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【租赁管理】-【摊销与计息】
租赁合同的未确认融资费用摊销凭证在“摊销与计息”生成。进入列表中找到本月摊销的记录点击【生成凭证】即可。
凭证生成条件： 
凭证样例： 
借：财务费用_未确认融资费用_租赁负债
贷：租赁负债_未确认融资费用
[bookmark: _Toc180361204]资产折旧
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【期末处理】-【计提折旧】
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【期末处理】-【折旧汇总查询】
固定资产模块期末结账前需要先计提折旧生成折旧凭证。首先进入“计提折旧”中点击【计提折旧】生成折旧表。若涉及到折旧分摊（一个资产的折旧分摊到多个部门或多个项目上），需要先配置折旧分摊方案，点击【分摊设置】设置分摊方案，分摊方案设置完成后再点击【计提折旧】。
凭证生成条件：无。计提折旧完成后既可以到“折旧汇总查询”中生成凭证。
凭证样例： 
借：折旧费用科目（根据实物卡片中使用部门的部门属性生成不同的费用科目，如果有分摊方案则按照分摊方案中的部门属性生成不同的费用科目） 
贷：资产折旧科目（根据资产类别生成不同的折旧科目）
[bookmark: _Toc180361205]资产变更
资产原值变更
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【日常核算】-【资产变更单】
固定资产原值变更时发起资产变更单，单据审核通过后生成变更凭证。
凭证生成条件：单据状态=已审核。
凭证样例： 
借：资产科目
贷：资产中转（非使用权资产）
    租赁负债-租赁付款额（使用权资产） 
资产类别变更
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【日常核算】-【资产变更单】
固定资产类别变更时发起资产变更单，单据审核通过后生成变更凭证。
凭证生成条件：单据状态=已审核。。
凭证样例： 
借：资产科目（变更后）
贷：资产科目（变更前）
使用状态变更
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【日常核算】-【资产变更单】
固定资产使用状态变更（主要为在建工程转固定资产、固定资产转在建工程）时发起资产变更单，单据审核通过后生成变更凭证。
凭证生成条件：单据状态=已审核。。
凭证样例： 
借：资产科目（在建工程转固定资产）
    在建工程科目（固定资产转在建工程）
贷：在建工程科目（在建工程转固定资产）
资产科目（固定资产转在建工程）
[bookmark: _Toc180361206]资产清理
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【日常核算】-【资产清理单】
固定资产清理（报废、出售、租赁资产归还等）发起资产清理单，单据审核通过后生成清理凭证。
凭证生成条件：单据状态=已审核。
凭证样例： 
借：固定资产清理（非无形资产类且费非使用权资产）
资产处置损益-无形资产处置损益（无形资产类）
其他业务成本_资产处置成本（投资性房地产）
租赁负债-租赁付款额（使用权资产）
折旧科目（按照资产类别进入相应的折旧科目）
贷：资产科目（按照资产类别进入相应的资产科目）
租赁负债-未确认融资费用
资产处置损益-使用权资产处置损益
[bookmark: _Toc180361207]资产处置
资产处置收入及费用凭证分别在收入确认单和通用报销单中生成。
[bookmark: _Toc180361208]资产减值
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【日常核算】-【资产减值单】
固定资产减值发起资产减值单，单据审核通过后生成减值凭证。
凭证生成条件：单据状态=已审核。。
凭证样例： 
借：资产减值损失（按照资产类别进入相应的损失科目）
贷：减值准备科目（按照资产类别进入相应的减值准备科目）
[bookmark: _Toc180361209]税务报账
[bookmark: _Toc180361210]税费计提
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【税费计提单】
计提税金及附加时发起税费计提单，计提单审核通过后生成计提凭证。
凭证生成条件：单据状态=已审核。
凭证样例： 
借：税金及附加可没（根据税项类型分别进入不同的科目） 
贷：应交税费科目 
[bookmark: _Toc180361211]税费缴纳
上月计提本月申报缴纳
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
上月计提过的税费通过计提单生成通用报销单，单据审核通过后生成付款单并关联付款流水，然后生成付款缴纳凭证。税费缴纳凭证不需挂账，直接在付款单生成凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配标识=已匹配。
凭证样例： 
借：应交税费科目
    税金及附加科目（补提差额部分）
贷：银行存款
    应交税费科目（补提差额部分）
当月申报当月缴纳
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
当月申报当月缴纳的税费直接发起通用报销单，单据审核通过后生成付款单并关联付款流水，然后生成付款缴纳凭证。税费缴纳凭证不需挂账，直接在付款单生成凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配标识=已匹配。
凭证样例： 
借：应交税费科目
    税金及附加科目（补提）
贷：银行存款
    应交税费科目（补提）
[bookmark: _Toc180361212]税费结转

[bookmark: _Toc180361213]税费调整

[bookmark: _Toc180361214]薪酬报账
[bookmark: _Toc180361215]年终奖计提冲回
计提凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【薪酬计提单】
年末计提年终奖发起薪酬计提单，单据审核通过后生成计提凭证。
凭证生成条件：单据状态=审核通过&单据类型=预提
凭证样例： 
借：费用科目（根据部门属性进去不同的科目） 
贷：应付职工薪酬 
计提冲回凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【薪酬计提单】
年初冲回计提的年终奖，在计提单直接点击【冲销计提】，单据审核通过后生成冲回凭证。
凭证生成条件：单据状态=审核通过&单据类型=冲销预提
凭证样例： 
借：费用科目（根据部门属性进去不同的科目） 红字
贷：应付职工薪酬 红字
[bookmark: _Toc180361216]工资&年终奖发放
申请发放凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
当月申请发放工资时发起通用报销单，付款流程审批通过后生成付款单并付款，然后生成付款凭证。工资发放不需要挂账直接在付款单生成付款凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配标识=已匹配
凭证样例： 
借：薪酬中转 
贷：银行存款
工资或年终奖明细凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【薪酬发放单】
工资发放完成后由人事专员补充工资发放明细，然后生成工资明细凭证。
凭证生成条件：单据状态=审核通过&报账业务类型=工资发放
凭证样例： 
借：费用科目（根据部门属性以及工资想进入不同的费用科目）
贷：应付职工薪酬
借：应付职工薪酬
贷：薪酬中转
    其他应付款-代扣代缴（个人代扣代缴部分）
    应交税费-应交个人所得税
借：工会经费费用科目
    应付职工薪酬-工会经费
[bookmark: _Toc180361217]社保扣缴
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
税务局扣缴完成后由人事专员补充社保扣缴明细，然后生成明细凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配状态=已匹配&报账业务类型=社保扣缴
凭证样例： 
借：费用科目（根据部门属性以及工资想进入不同的费用科目）
贷：应付职工薪酬
借：应付职工薪酬
其他应付款-代扣代缴（个人代扣代缴部分）
贷：银行存款
[bookmark: _Toc180361218]公积金扣缴
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
税务局扣缴完成后由人事专员补充公积金扣缴明细，然后生成明细凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配状态=已匹配&报账业务类型=公积金扣缴
凭证样例： 
借：费用科目（根据部门属性以及工资想进入不同的费用科目）
贷：应付职工薪酬
借：应付职工薪酬
其他应付款-代扣代缴（个人代扣代缴部分）
贷：银行存款
[bookmark: _Toc180361219]个税扣缴
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
税务局扣缴完成后由人事专员补充个税扣缴明细，然后生成明细凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配状态=已匹配&报账业务类型=个税扣缴
凭证样例： 
借：应交税费-应交个人所得税
贷：银行存款
[bookmark: _Toc180361220]劳务费
预付凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【预付单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
参考预付单
挂账及核销凭证
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
参考通用报销单对公报账“挂账及核销凭证”
付款凭证
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
参考通用报销单对公报账“付款凭证”
[bookmark: _Toc180361221]工会经费
主动支付
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【通用报销单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
主动支付工会经费时，从薪酬发放单下推生成通用报销单，通用报销单审核通过生成付款单并进行付款。工会经费支付不需挂账直接在付款单生成凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配状态=已匹配&报账业务类型=工资支付&通用报销单费用项目=工会经费
凭证样例： 
借：应付职工薪酬-工会经费
贷：银行存款
税务扣缴
操作路径：【财务云】-【费用核算】-【单据中心】-【薪酬发放单】
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
税局扣缴工会经费后，人事专员从薪酬发放单下推一张新的薪酬发放单，薪酬发放单审核通过生成付款单并匹配付款流水。然后在付款单生成凭证。
凭证生成条件：单据状态=已付款&匹配状态=已匹配&报账业务类型=工会经费扣缴（税务系统代扣） 
凭证样例： 
借：应付职工薪酬-工会经费
贷：银行存款
[bookmark: _Toc180361222]经济补偿金
操作路径：【财务云】-【出纳】-【收付处理】-【付款处理】
参考通用报销单（对私报账）
[bookmark: _Toc180361223]期末结账
存货核算
操作路径：【财务云】-【存货核算】-【期末处理】-【关账】
操作路径：【财务云】-【存货核算】-【期末处理】-【结账】
结账前提：
1、 发生额、余额与总账的科目发生额、余额一致。
应收
操作路径：【财务云】-【应收】-【期末处理】-【月末关账】
操作路径：【财务云】-【应收】-【期末处理】-【期末结账】
结账前提：
2、 发生额、余额与总账的科目发生额、余额一致。
应付
操作路径：【财务云】-【应付】-【期末处理】-【月末关账】
操作路径：【财务云】-【应付】-【期末处理】-【期末结账】
结账前提：
3、 发生额、余额与总账的科目发生额、余额一致。
出纳
操作路径：【财务云】-【出纳】-【期末处理】-【期末结账】
结账前提：
1、 银行账号的发生额、余额与总账的科目发生额、余额一致。
固定资产
操作路径：【财务云】-【固定资产】-【期末处理】-【期末结账】
结账前提：
1、 本期新增业务全部审核通过并生成凭证，涉及的单据有：财务卡片、资产变更单、资产清理单、资产减值单。
2、 本期计提折旧已完成并且生成凭证。
总账
操作路径：【财务云】-【总账】-【期末处理】-【期末结账】
结账前提：
1、 子模块全部结账完成，涉及的模块有：存货核算、应收、应付、出纳、固定资产。
2、 本期凭证全部提交、审核、复核（银行或现金凭证）、过账。
3、 本期凭证没有断号。
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