
[bookmark: 工会云财务平台简易版操作手册]工会云财务平台简易版操作手册
[bookmark: 1.注册]工会财务云平台网址：http://140.249.177.70:8889/
1. [bookmark: 2.登录]登录

打开浏览器输入工会财务云平台网址http://140.249.177.70:8889/，点击登录按钮
[image: ]
输入账号和密码点击登录即可，账号为注册时的手机号码，默认初始登录密码：gh123456。



[image: ]
首次登录之后会提示修改密码的窗口，输入新的密码进行修改密码。
[image: ]
注意：在基层组织账套管理界面，点修改填写组织的资料，除了选填内容（工会编码、统一社会信用代码、财务账户账号、开户行名称和开户行号）可不填外，其他项为必[image: ]填项。完成回点击右上方的保存按钮。
[image: ]   注意：“单位地址、工会主席、经审主任（委员）、财务主管、出纳和记账”为必填项。如下图：
[image: ]
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注意：只有完善账套管理信息，记账凭证上才能显示主管、记账和纳人员等相关人员。

如下图记账凭证模板



[bookmark: _GoBack][image: ]
2. [bookmark: 3.业务功能]业务功能
2.1. [bookmark: 注意：在基层组织账套管理界面，点修改填写组织的资料，除了选填内容（工会编码、统一][bookmark: 3.1.初始设置]初始设置

· 科目期初
[image: ]菜单->基础设置->科目期初。
建账日期：首先设置会计账的启用日期，系统默认为每个年度的 1 月份为建账时间。
科目期初：点击“开始初始化”按钮，可以进行的年初（期初）余额录入，余额录入遵守会计恒等式：资产+ 支出=负债+净资产+收入，借贷要相等才可以完成初始化，其中在工会科目年初余额录入时，收入和支出的期初余额应该为 0。
科目设置：点击“科目设置”按钮，可以对科目进行新增、修改、删除以及辅助核算的维护；系统内置《工会会计制度》科目体系，按照文件要求，工会单位在设置科目时，不能在非末级科目中下设明细科目，不能删除、修改已规定的工会会计科目。
· 辅助核算
[image: ]菜单->基础设置->辅助核算。
系统默认内置 3 类辅助核算类型：“往来单位|往来个人|部门”，可通过点击“编辑”按钮，对各辅助核算类型的
基础数据进行维护，当默认的 3 个辅助类型不能满足实际工作需求时，可点击“辅助类型管理”进行新增。
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[bookmark: 3.2.首页]
2.2. 首页

首页为用户日常操作的面板，包括有凭证录入、凭证查询、结账、反结账等一些快捷的功能按钮，还有通知消   息、文件制度等站内的信息接收和查阅功能。



2.3. [bookmark: 3.3.新增凭证]新增凭证

菜单->凭证录入。
提供 2 种录入凭证的方式：常规的凭证录入、提取凭证模板录入。
[image: ]凭证录入（提取凭证模板录入）：点击“凭证模板”，选择要录入的经济业务类型（支出类、收入类、通用类），根据业务选择具体的模板，点击“使用模板” [image: ]按钮图标，使用时应需要用户注意该笔经济业务发生的规则和要求，系统已内置地方工会所发布的“基层工会实施细则”文件，嵌入进了凭证模板。



2.4. [bookmark: 3.4.凭证审核(反审核)]凭证审核(反审核)

菜单->首页->凭证查询->审核。

[image: ]凭证审核、反审核：提供凭证的单张审核或者批量审批、凭证反审核的功能。系统中系统管理—工作账号管理里面，角色：财务主管（审核人）有审核凭证的权限，会计有制单权限，建议审核人和制单人不为同一个人。


2.5. [bookmark: 3.5.凭证打印]凭证打印

菜单->凭证查询->更多->打印
[image: ]

2.6. [bookmark: 3.6.结账（记账月结）]结账（记账月结）

菜单->首页->月末快速结账面板。
结账：“记账月结”功能合并成“结账”功能，勾选“结账至”，输入结账会计期，点击“确定”按钮即可，在结账的过程中会自动对系统财务数据的准确行自动校验，用户可以根据校验的结果和提示进行下一步的操作。其中结账会计期支持“跨越连续结账”的业务需要。
， [image: ]
反结账：结账的反向操作，勾选“反结账至”，输入反结账会计期，点击“确定”按钮。
注意：1-11 月份不需做收入结转结余、支出结转结余凭证，年底 12 月结账时，根据系统的提示自动生成收入结转结余、支出结转结余凭证。如下图


[image: ]



2.7. [bookmark: 3.7.账簿管理（点击科目名称，支持审计追踪）]账簿管理（点击科目名称，支持审计追踪）

· 明细账：菜单->账簿管理->明细账。
· 总分类账：菜单->账簿管理->总分类账。
· 科目余额表：菜单->账簿管理->科目余额表。
· 核算项目余额表：菜单->账簿管理->核算项目余额表。
· 核算项目明细账：菜单->账簿管理->核算项目明细表。

2.8. [bookmark: 3.8.会计报表（点击科目名称，支持审计追踪）]会计报表（点击科目名称，支持审计追踪）

· 资产负债表：菜单->会计报表->资产负债表。
· 收入支出表：菜单->会计报表->收入支出表。
· 往来款项明细表：菜单->会计报表->往来款项明细表：可通过新增和修改按钮填充往来明细款项。

2.9. [bookmark: 3.9.预算管理]预算管理

· 年初预算：菜单->预算管理->年初预算：用来统计科目上年决算数和本年预算数，上年决算数是科目上一年度余额，本年预算数和说明是由用户自己编辑添加的，编辑完成后可以保存并上报或者点击保存在页面查看后再    上报年初预算，上报后不可以再次更改，会在页面上会保留一个已上报和上报时间的标志。
· 年中调整：菜单->预算管理->年中调整：在对年初预算进行上报后才可以进行年中调整、年中调整主要包含年初上报预算数、预算调整数、调整后预算数和说明四个文字栏。
· 决算核算：菜单->预算管理->决算核算：在用户对年中调整进行上报后就可以看到决算核算数，决算核算主要包括核定预算数、决算数、完成预算%和说明。


2.10. [bookmark: 3.10.出纳管理]出纳管理

2.10.1. [bookmark: 3.10.1.账户]账户

出纳人员首先要进行账户管理，有银行存款与库存现金两个类别。选中某一类别，点击编辑，可以对有关项进行修    改、添加、删除、停用等。

2.10.2. [bookmark: 3.10.2.日记账]日记账

用户可以对日记账进行查询（按账户查询查询、按删除条件查询）、编辑、添加、修改、删除、生成凭证、导出、打印等操作。

2.10.3. [bookmark: 3.10.3.核对总账]核对总账

核对总账，可以查看在这个会计期里面所有账户的期初、收支情况、期末余额以及差额等。

2.10.4. [bookmark: 3.10.4.银行对账单]银行对账单

直接点击相对应的月份，就可以上传银行对账单的图片（账单图片可以多选上传）。

2.11. [bookmark: 3.11.系统管理]系统管理

2.11.1. [bookmark: 3.11.1.账号管理]账号管理

菜单->系统管理->工作账号管理：用于添加工作账号修改用户的角色权限，以及对工作账号的账号状态进行调整。

2.11.2. [bookmark: 3.11.2.组织管理]组织管理

菜单->系统管理->组织账套管理：用户在第一次登录时就会先完善组织账套信息，单位地址等必录项要填制完整才    可以保存。


2.11.3. [bookmark: 3.11.3.备份与恢复]备份与恢复

[bookmark: 数据备份与恢复页面（此功能系统管理员有此权限），可以设置自动备份设置（默认勾选）]数据备份与恢复页面（此功能系统管理员有此权限），可以设置自动备份设置（默认勾选）和手动备份。


2.12. [bookmark: 3.12.数据看板]数据看板

2.12.1. [bookmark: 3.12.1.报表汇总（针对上级工会）]报表汇总（针对上级工会）


数据看板中新增报表汇总功能，汇总的报表有《资产负债表》、《收入支出表》、《往来款项明细表》、《科目余额表》    等。

2.12.2. [bookmark: 3.12.2.做账进度（针对上级工会）]做账进度（针对上级工会）

可以查看在册单位、已注册单位、有效单位和建账单位的情况，以列表形式展现出单位小计、已结账单位和待结账    单位的数量

2.12.3. [bookmark: 3.12.3.预/决算汇总（针对上级工会）]预/决算汇总（针对上级工会）

数据看板功能可以查看所有下级工会的预决算汇总表，点击预决算汇总按钮，选择要查看年初申报、年终调整或者    年底决算。

2.12.4. [bookmark: 3.12.4.全总决算（会计也有此权限）]全总决算（会计也有此权限）

全总决算菜单提供全总最新要求样式的决算报表的数据统计汇总和查询，含《收入明细表》、《支出明细表》、《本年    收支余决算总表》、《工会资产负债表》、《基本情况表》
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