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分发

份数 姓名 部门及职务

1.

1.

1.

1.

基础设置

1、存货计价方式：全月平均/移动平均/个别记价等，一旦使用不可中途修改；

2、成本核算方式：按仓库、按存货、按部门；只有在期初记账前，才能将按存货
设置计价方式改为按仓库或部门设置，或由按仓库或部门设置计价方式改为按存货
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设置；系统默认按仓库核算。

3、采购暂估方式：月初回冲、单到回冲、单到补差；如果与采购系统或委外系统
集成使用时，用户可以进行暂估业务，并且在此选择暂估入库存货成本的回冲方式
；一旦设定不允许修改；系统默认按单到回冲。

4、销售成本结转方式：按销售出库单核算、按销售发票核算、按发出商品核算，
默认为按销售发票核算；

修改销售出库成本核算方式选项的条件是：

按销售出库单核算、按销售发票核算之间的切换条件：若存货核算已核算过销售成
本，则要求当销售单据（发货单、发票）的业务全部处理完毕，即发货单已全部生
成销售出库单和发票，或发票全部生成销售出库单和发货单；发货单对应的销售出
库单或发票全部整单记账方可修改；若存货核算未核算过销售成本，即发货单对应
的销售出库单或发票全部整单未记账方可修改。

按销售出库单核算或按销售发票核算切换为按发出商品核算的条件：期初记账前或
期末处理后，月末结账前，当销售单据（发货单、发票）的业务全部处理完毕，即
发货单已全部生成出库单和发票，或发票全部生成出库单和发货单；销售出库单已
全部生成发票，或出库单或发票全部整单记账方可修改。

按发出商品核算不能切换为按销售出库单核算或按出口发票核算。

期初数据

上线前需准备的资料如下：

1、截止上线日期，已下销售订单但仍未出货或部份出货的销售订单；（注意：在
销售订单中录入未出货部分的数量；U8系统单号可以和以前的系统单号或手工单据
号保持一致；）

2、截止上线日期，已出货但未开票的出货单；（注意：U8系统单号可以和以前的
系统单号或手工单据号保持一致；）

3、截止上线日期，已下请购但仍未采购的请购单；（注意：U8系统单号可以和以
前的系统单号或手工单据号保持一致；）

4、截止上线日期，已下采购订单但仍未收货或部份收货的采购订单；（注意：在
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采购订单中录入未收货部分；U8系统单号可以和以前的系统单号或手工单据号保持
一致；）

5、截止上线日期，已下委外订单但仍未收货或部份收货的采购订单；（注意：在
委外订单中录入未收货部份；U8系统单号可以和以前的系统单号或手工单据号保持
一致；）

6、截止上线日期，已收货没收到发票的收货单；单号可以和以前的单号保持一致
；（注意：收货未开票的数据包括正常采购入库与委外采购入库；U8系统单号可以
和以前的系统单号或手工单据号保持一致；）

7、截止上线日期，所有仓库的库存数据及结存单价、结存金额（库存结存数量、
存货结存成本可以分开整理；）；

8、截止上线日期，客户应收账款、预收账款余额（建议按客户+币种进行统计；应
收账款与预收账款分开，余额不要核销；）；

9、截止上线日期，供应商应付账款、预付账款余额（建议按供应商+币种进行统计
；应收账款与预收账款分开，余额不要核销；）；

10、截止上线日期，总账会计科目余额；

11、截止上线日期，固定资产卡片信息；

12、截止上线日期
，所有在制生产订单统计；（建议：未完工的生产订单数量录入未完工部分，不要
录入原始的生产订单数量。）

13、截止上线日期，生产订单的在制成本（生产订单的在制期初成本建议为0；）
。

期初数据准备建议如下：

1、期初委外材料余额：对于已发料部份进行还原成原料假退入仓，U8系统开账后
录入委外订单后，再按委外订单做委外材料出库单领出；

2、在制生产订单期初成本：
对
已领
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料部份进
行还原成原料假退入仓，开账录入生产订单后，再按生产订单做材料出库单领出；

日常操作注意事项

采购管理

1、采购订单之币别、汇率、单价、税率是否正常；

2、采购订单、采购到货单、采购发票审核日期与制单日期最好保持在同一个月；

3、采购发票复核之后需要结算；

委外管理

1、委外购订单之币别、汇率、单价、税率是否正常；

2、委外订单、委外到货单、委外采购发票审核日期与制单日期最好保持在同一个
月；

3、委外采购发票复核之后需要结算；

4、当期委外入库与前期/本期的委外发料要核销完成；

销售管理

1、销售订单之币别、汇率、单价、税率是否正常；

2、销售订单、销售发货单、销售发票审核日期与制单日期最好保持在同一个月；

库存管理

1、采购入库单、销售出库单、其他入库单、其他出库单、材料出库单、产成品入
库单的收发类别必须填写准确；

2、材料出库单、产成品入库单的部门必须与生产订单的生产部门一致；

3、所有出入库单的审核日期与制单日期必须为同一个月；
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生产管理

1、生产订单的子件用料信息、使用数量如非必要不要随便修改；

2、生产订单完工之后要及时关闭；

存货核算

1、正常单据记账操作时记账日期与单据的审核日期必须为同一个月；

2、记账顺序：先正常单据记账再特殊单据记账；

系统月结流程

各模块月结流程

备注：

1、存货核算正常单据记账时，如果其他出库单中如果有材料领用部分，也需要在
成本分配前进行记帐；

2、应收管理、应付管理、存货核算、固定资产管理在月结前建议与总账对账；

模块月结顺序

备注：

1、生产管理不存在月结，只是在成本计算前需要完成相应单据的处理（生产订单
的关闭、超料、退料等）；

2、存货核算和成本管理没有严格的先前关系，只是在计算成本时需要完成相应单
据的处理（材料出库单和涉及材料领用部分的其他出库单记账）。

各模块月结注意点

采购管理

1.采购订单之币别、汇率、单价、税率是否正常，采购订单是否全部审核；
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2.采购到货单是否全部审核（如无此步骤可忽略）；

3.采购发票是否制作、采购发票是否全部进行采购结算；

委外管理

1.委外订单之币别、汇率、单价、税率是否正常，委外订单是否全部审核；

2.委外到货单是否全部审核（如无此步骤可忽略）；

3.委外发票是否制作、委外发票是否全部进行采购结算；

4.当期委外入库与委外发料核销是否全部完成；

销售管理

1.检查发货单各栏目信息是否正确，发货单是否全部审核；

2.销售发票是否制作，已开具的销售发票是否全部复核；

库存管理

1.检查当月所有业务单据是否全部输入完毕，已录入的业务单据是否正确，单据是
否全部审核(注意跨月份出入库单据的录入，单据日期是否准确本月的出入库应在本
月内审核)；

存货核算

1、采购管理、委外管理、库存管理是否结账；

2、所有存货是否期末处理；

3、检查所有单据是否生成凭证；

4、与总账对账；

应收款管理月末结账

1、检查当月的应收单与收款单是否审核，并生成凭证；
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2、检查应收冲应收、应收冲应付等转账操作是否生成凭证；

3、检查本月红字发票、红字应收单是否做红票对冲；

4、检查本月收款单、并账、红字发票、红字应收单是否做核销；

5、核对所有的单据是否生成凭证（注：金额为零的凭证也要生成凭证）；

6、汇兑损益是否计算；

7、与总账对账；

应付款管理月末结账

1、检查当月的应付单与付款单是否审核，并生成凭证；

2、检查应付冲应付、应付冲应收等转账操作是否生成凭证；

3、检查本月红字发票、红字应付单是否做红票对冲；

4、检查本月付款单、红蓝发票、红蓝应付单是否做核销；

5、核对所有的单据是否生成凭证（注：金额为零的也要生成凭证）；

6、汇兑损益是否计算；

7、与总账对账；

固定资产月末结账

1、计提本月固定资产折旧，并生成凭证；

2、检查本月新增卡片、原值调整等操作是否生成凭证；

3、与总账对账；

成本管理

1、检查生产订单是否领退料、产成品入库，生产订单状态是否正常关闭（注：生
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产订单的部门与材料出库单、产成品入库单、补料单的部门是否一致）；

2、检查库存管理出入库相关单据是否审核（注：制单会计期间与审核会计期间是
否一致）；

3、成本结转记录是否生凭证；

4、与总账对账；

总账月末结账

1、检查本月所有凭证后、审核审核；

2、检查余额表是否借贷方有误，然后对所有凭证记账；

3、期间损益结转；

4、审核并记账期间损益结转凭证；

5、对账。
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