[image: image45.png]


[image: image45.png]                                                                                       http://www.dxjsoft.com

代理记账收款软件
使用说明书

制作：深圳市大熊家软件技术有限公司

日期：2016年8月20日

目录
基础设置 …………………………………………………………………………………… 4
业务收款 …………………………………………………………………………………… 9
业务收款单 ………………………………………………………………………………… 11
预收款管理 ………………………………………………………………………………… 12
代客付款 …………………………………………………………………………………… 14
收款提醒 …………………………………………………………………………………… 14
其它收支 …………………………………………………………………………………… 18
收支报表 …………………………………………………………………………………… 29
资金分析 …………………………………………………………………………………… 29
往来报表 …………………………………………………………………………………… 29
系统维护 …………………………………………………………………………………… 30
此软件专门针对代理记账公司开发的（自用）收款软件，可管理各客户记账费、报税费等固定收款情况。管理客户账务的同时，方便管理自己收支情况。本软件简单、实用、易学、易用，将代理记账业务收款的繁琐简单化，帮助您解决代理记账收款管理难的问题。 

软件适用范围
代理记账公司专用
软件主要功能
1. 按月\季\年等定期收款及客户逾期提示。
2. 公司内部账款管理实收、实付、应收、应付。
3. 代客付款、预付款管理，记账、报税登记。
4. 各类报表统计，包括日报表、按客户报表、应收应付报表等。
主要功能模块
（一）基础设置：设置资金账户、收付款项目、部门信息、客户信息、业务员等基本资料。
（二）业务收款：业务收款、代客付款、预收款、收款清单、收款提醒等。
（三）其它收支：其它收支管理、应收应付、应收应付批量操作、账户之间转账等
（四）收支报表：资金余额表、日记账、日期汇总、收支汇总、业务员、收付款项目等报表。
（五）资金分析：按日期、收支、部门和单位等各种趋势分析对比报表。
（六）往来报表：应收应付的统计报表，以及流水和提醒报表。
（七）系统维护：操作员管理、授权、数据管理、系统设置、及密码维护等。
（一）基础设置：设置资金账户、收付款项目、部门信息、客户信息、业务员等基本资料
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1.1资金账户：本公司的账户信息
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资金编码：自动生成
资金名称：录入现金或银行的名称，也可以设置股东名称当做账户
自编码：可以自已设定编码，不输入系统默认生成名称的拼码
期初金额：建账时的金额。也可以在收入里做为一笔收入录入
1.2收款项目：相当于财务会计科目，可以自行增加、修改、删除（已有记账数据的，不可删除）
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收入项目编码：系统自动生成，不可更改。
收入项目名称：自行录入。名称请不要重复，建议写得清楚明细，记账后也可以修改，强烈建议不要更改因为会影响记过的账（完善名称除外）
点【收入类别】打开收入类别管理窗口，可以对收入项目进行分类管理（如下图）
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收入类别按功能按钮增加当前项目的同级或下级，自动生成助记码，输入名称即可（默认项目可以修改）
1.3支出项目:相当于财务会计科目，可以自行增加、修改、删除（已有记账数据的，不可删除）
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支出项目编码：系统自动生成，不可更改
支出项目名称：自行录入。名称请不要重复，建议写得清楚明细，记账后也可以修改改，强烈建议不要更改因为会影响记过的账（完善名称除外）
点【支出类别】打开支出类别管理窗口，可以对支出项目进行分类管理（如下图）
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支出类别按功能按钮增加当前项目的同级或下级。自动生成助记码，输入名称即可（默认项目可以修改）
1.4部门信息：公司内组织，一般只针对发生业务的部门
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部门可以分级管理
增同级：增加选中项目同一级次的目录
增下级：在选中项目下增加一个子项目
删除：点中项目后点删除，有子项目请先删除子项目
修改：修改名称前，请先点修改
1.5客户信息
见2.1客户登记。
1.6业务员：公司收款业务员。
客户对应的业务员变化了，可直接在此修改业务员名称，客户信息中对应的业务员也跟着变化
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1.7客户收款项目一览表
显示所有客户【定期收款项目】的情况。若终止日期小于操作软件的当天，则不会显示此收款项目或公司名。
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（二）业务收款：包括业务收款、预收款、代客付款、收款提醒等模块
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2.1 客户登记：与公司发生业务的所有往来信息，包括客户，供应商或其他工商部门，也可以是公司员工。
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上图1部份：客户分类，可以按客户区域，行业或是其他属性分类
点【分类】按钮，打开客户分类设置界面
[image: image12.png]@ Erner

BREER

TR

i fige Liid

B

[=2=]

EE4d 5]

[

B 00-FIEA
£ 0102-"MEA
£ 0103
02-HEF S
03-#4bE A
4-EiLES

ThEEs

& BABR 4R

SR 2-2-3-3





上图2部分：客户的详细信息
上图3部分：定期收款部份，记账费、报税费、培训费、耗材费等，都可以分别按1、3、6、12月收。

例如：记账费每个月200元，每个月收一次，则 每期金额是200，间隔月是1，起止月为合同起止月。
      记账费每个月200元，每年收一次，则 每期金额是2400，间隔是12。
2.2 业务收款

针对【客户信息】右上角的定期收款项目的收款。
操作方法：选择【客户名称】和【收款项目】，右边自动显示此客户此收款项目的所有逾期和应收区间及金额。直接勾选期数，【业务日期】自动隐藏，金额自动累加。然后选择资金账户和部门，保存后，即可完成收款。
若不能收全一期金额时，不能勾选右边。直接在左边输入金额，且【业务日期】必须为收款期间内的任意一天。例：某公司今年第一季度的代账费是600元，收款间隔是3个月。本应一次收600元，但先收回400元，则业务日期为今年1.1-3.31日的任意一天，金额为400元。后续再收回200元，则同样再做一笔收款单，业务日期同样为1.1-3.31的任意一天。
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【打印】打印当天显示界面的收款明细。

【查询】条件可按单据日期、往来单位、责任人、部门、收入项目、单据编号和备注查询。其中【往来单位】、【收入编码】可双击弹出窗口筛选。
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2.3 预收款管理
客户提前付款（预存款），用于客户需要付给其它公司的情况，如：付税款、刻章等。

可按客户名模糊查询。双击客户名称显示此客户的预收款、抵扣、退款明细，如下图。
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2.3.1【收预收款】
若退客户的预收款，在此录单，金额为负数。保存后，预收款总额相应减少。
客户名称可以双击弹窗选择，收款日期默认为当天，点击可以修改。操作人员和操作日期为软件默认，不可更改。
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2.3.2【预收款抵扣】
抵扣客户的预收款。比如税额、材料费等。客户名称可以双击弹窗选择，抵扣日期默认为当天，点击可以修改。操作人员和操作日期为软件默认，不可更改。
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2.4 代客付款：只适合先垫付的情况。
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此付款单是一张虚拟单，保存生生成一张付款单和一张应收款单。要删除代客付款单，要在付款单和应收款单中删除对应的单据。收回金额与付款金额可以不相等，方便多收或少收。
【付款项目】实际付款项目，需先在【付款项目】中建立

【收款方】实际收款方。例刻章费的收款方为刻章公司；扣税的收款方和税务局，需先在【客户信息】中建立

【收回项目】向客户收回的项目。先在【收款项目】中建立，如：代付收回/收回代付款

【客户名称】即替此客户垫付，后续需向此客户收回费用
2.5 收款提醒
显示客户到当月的逾期和应收明细（收款区间包含当月的为应收，非逾期）
可按客户分类和客户名称查询。双击客户名称，可以弹出窗口模糊筛选。表中显示已收金额与应收金额不一致的项目。若有一期没有收全，也会显示；若已收完，则不显示。
[image: image19.png]2 SRR

) e ] s [AER | [ @ A8 |[ St TRt
) B [ A Fr T I T &
IR T 2110 200.00 200,00 K= orss-saiseone

oot YA R rhiE 2017-03 F 2017-05 300.00 300,00 3§
o1 TR 2017-08 E| 2017-08 300.00 300.00 o7s5-83152004

o755-83152004

o1 TR 2017-09 | 2017-11 300.00 300.00 o7s5-83152004
o1 FYIARER (= 2017-03 E| 2018-02 300.00 300,00 3K
oot YA R R 2017-03 B 2017-08 200.00 200,00 3§
o1 TR 2017-09 E| 2018-02 200,00 200,00 o7s5-83152004
it FIHA KA 1800. 00 0.00 180000 k===

o0z R EE 2015-07 E| 2015-12 500.00 300.00 200,00 BkZZZ 020-35288845
o0z PR 2016-01 E| 2016-08 500.00 500.00 020-35288845

o755-83152004

o755-83152004

o0z PR 2016-07 E| 2016-12 500.00 500.00 020-35288845
o0z PR 2017-01 E| 2017-08 500.00 500.00 020-35288845

o0z PR 201707 E| 2017-12 500.00 500.00 020-35288845

it I HAEEER 2500. 00 300.00 220000 k===





2.6 定期收款按月清单：查询客户每个月及每个区间的应收款情况
可输入客户名称或编码模糊查询。每月应收金额为平均值，乘以12为一年的应收款金额。此表可显示每月所有客户应收款总金额（只针对定期收款项目）
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【当前月所属期间】包含当前月的所有期间
【当前月为起始期间】以当前月为起始期间，例：期间为2017年10月则以2017-10月为起始月的期间的清单
【当前月为截止期间】以当前月为截止期间，例：期间为2017年10月则以2017-10月为截止月的期间的清单
2.7 客户记账登记表
登记当年每个月是否已做账，做账了点击勾选。可按客户分类和客户查询，双击【客户】弹出窗口可模糊筛选。

[image: image21.png]#pos: | El ] =t i ) R

B BA g i 1A 2R 3A A sA 8A A 8A 88 WA ufg 128
ot TR 2017 M2 ¥ ¥ ¥4 &40 4@ 000
(002 MRS 2017 O o ooooooooaoao
joo3 LaEgin 2017 O o ooooooooaoao
joos e RHEEIRAT 2017 O o ooooooooaoao





2.8 客户报税登记表
登记当年每个月是否已报税，报税了点击勾选。可按客户分类和客户查询，双击【客户】弹出窗口可模糊筛选。
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2.9 资金日记账

资金流水账，包括业务收款单、预收款、预收款抵扣、收款单、付款单、应收款单中的实收单、应付款单中的实付单，都在此表中显示。【收支】说明此笔记录的资金进出方向，有收入、支出、转入、转出。
[image: image23.png]@R EEEIRGAES)

] 1| Sttmeeal
WEEM WU gEmE REEW WHRA WA @ EEA BN sh UHEE 2 phEes mie
ol WA o0 R CNBEEAR  EERATG U5 SR S0m0 000 mi7-o-s  SSITIOlem: e
=i 003 A i ng BER 0.00 1,111.00 2017-10-16  SF1710160001 222
T s wER 000 4o ool SmTioswc s
20171018 WA TR R BES 00 000 il Do
[N R CAREER e BES 0w oo i oo
[N il RRARERE S BES  Sm00 000 il Doimioenn:
(22N oo iRk FYIFARETRE BRRTT 200.00 0.00 2017-07-01  SS17T10180011 Hgid:2017-07 | 2017-07
WU o Emm AREGER N W 000 S0 SsTolEo
(22N oo iRk FYIFARERE N 200.00 0.00 2017-10-01  SSI1T10180015 fid:2017-10 | 2017-10
o EE e uEm  HEUAXRE  Re TR 000 000 goiols SmTins Riim
2N 008 fEHE RYIMARTEE NE BER 200.00 0.00 2017-10-19  SS1710190016 Y51710190001
L i ng BER 0.00 S0,000.00 2017-10-19 8
N [N R TR omnm 00 s s
WM 8115 &it 59, 430.00 51, 315. 00




查询条件可按往来单位、责任人、部门、收入项目、支出项目、单据编号、资金账户和备注查询。其中【往来单位】、【收入编码】、【支出编码】可双击弹出窗口筛选。
[image: image24.png]@ EEEeEEE

Z v

S
T sl

2]
A

EF

HEs
[
EHEAED
]
X
Er]
RS
wE

2017/10; 1 [~ #1LEE: 201771019 [~
- —
meAR
e —
 woass

EitEH

AR

BH





（三）其它收支：定期收款项目以外的收款及付款、应收应付。本模块界面如下图
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3.1 收款单

用于除定期收款以外的收款使用的单据，收款单界面如下图。

注：记账费、报税费等定期收款不能收全一期金额时，在此录入，且【业务收款日期】必须为收款期间内的任意一天。例：某公司今年第一季度的代账费是600元，收款间隔是3个月。本应一次收600元，但先收回400元，则业务日期为今年1.1-3.31日的任意一天，金额为400元。后续再收回200元，则同样再做一笔收款单，业务日期同样为1.1-3.31的任意一天。
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【收款日期】收到款项的日期

【业务日期】业务发生日期。如果收客户定期要交的款项，把业务日期改到应收期间任何一天即可。（例如：今天 是10月20日收9月份的记账费，收款日期是今天，业务日期改为9月份任意一天都可以）

【收款项目】标明此笔款项是收的什么款。双击收款项目栏位可以弹出如下图的选择窗口。在选择窗口中可以模糊查找项目，也可以通过左边的项目分类查找。也可以点击选择窗口下边的【新增】按钮增加新项目。
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【付款方】双击付款方可以弹出如下窗口选择付款方。如果当前操作员有增加客户的权限可以点击选择窗口上的【增加】按钮增加新客户。如果没有增加客户的权限，系统则提示无权限。
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【业务员】本单所有属业务员，可不输。可以双击栏位弹窗选择。
【部门】本笔收款属于那个部门，可不输。可以双击栏位弹窗选择。

【备注】对本笔收款的补充说明，可不输。

注1：选择付款方时，如果当前客户有预付款，系统则提示当前预付款余额。如下图
[image: image29.png]



注2：查询时的日期范围是按收款日期查询
3.2付款单

用于录入公司的支出。如各种费用，人工，水电等。付款单界面如下图。
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【付款日期】款项支出的日期

【业务日期】业务发生日期，一般同付款日期。

【付款项目】标明此笔款项是付的什么款。双击付款项目栏位可以弹出如下图的选择窗口。在选择窗口中可以模糊查找项目，也可以通过左边的项目分类查找。也可以点击选择窗口下边的【新增】按钮增加新项目。
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【收款方】付款给谁。双击收款方可以弹出如下窗口选据收款方。如果当前操作员有增加客户的权限可以点击选择窗口上的【增加】按钮增加新客户。如果没有增加客户的权限系统则提示无权限。
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【业务员】本单所有属业务员，可不输。可以双击栏位弹窗选择。

【部门】本笔付款属于那个部门，可不输。可以双击栏位弹窗选择。

【备注】对本笔付款的补充说明，可不输。

 注：查询时的日期范围是按付款日期查询
3.3资金余额表
显示当前账户收支及余额情况。不用查询，显示当前余额情况。
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【资金账户】在【基本设置】-【资金账户】中录入。
【期初】建账或开始使用本软时的账户金额。可以在资金账户信息中入，也可以在收款单中增加一笔“期初建账”的收入，方便查询那天入的账。
【收入】所有收入汇总。包括业务收款和收款单及应收款单中的收款。

【支出】所有支出汇总。包括付款单及应付款单中的支出。

【转入】账户转账单中从其他账户转入的金额。

【转出】账户转账单中从其他账户转出的金额。

【余额】期初+收入+转入-支出-转出之和。

【余额比重】本账户余额占所总余额的百分比。
3.4应收款单

录入应收款或是应收款收回操作。应收款单界面如下图
注：定期收款（例如：按月收的记账费）不要在此录入，请在客户信息中设定，系统自动判断对应项目的款是否已收然后产生逾期及应收提醒。
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3.4.1应收款单(单据在左边部分，录入应收信息)

【单据编号】【录入日期】【实际收回】【应收余额】系统自动生成。

【收款项目】为什么收款。
【往来单位】应收那个客户的款。

【应收日期】此笔款应在哪天收回。默认是当前日期的一个月以后。

【应收金额】应收回的金额。

【部门】款项对应的部门。

【责任人】项目对应的负责人。

【备注】对此单的补充说明。

3.4.2应收款单实际收回（单据右边部分，录入此单的收回情况。收回后左边单据上实际收回自动增加，余额自动减少。）

【日期】款项收回日期。

【资金账户】收回的方式。

【金额】收回款项金额。

注1：一笔应收款，可以分多笔收回。
注2：要删除应收单，请先删除完右边的实际收回。
3.5应收批量收款

如某客户有一笔或多笔应收款记录。客户一付性付款。可以在应收款单中找到每笔应收款单一笔笔核销也可以在【应收批量收款】单中一次性收回。界面如下图。
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操作方法：
1.选择往来单位。如果此单位有应收款单，系统自动显示对应单据列表，如果没应收单或者已还清则资金账户等为灰色，下边列表为空。
2.选择资金账户。

3.可以在本次金额中输入本次收款总额，系统自动从上到下分配到列表中每一个单中。也可以在下边单据列表中针对每一单录入本次收回金额。

4.录入备注，可不录。
5.点保存按钮，完成操作。

注1：本次金额不能大于总应收金额
注2：收款后如要删除，请在【应收款单】中查询出来后删除。
3.6应付款单

录入应付款或是应付款付款操作。应付款单界面如下图
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3.6.1应付款单(单据在左边部分，录入应付信息)

【单据编号】【录入日期】【实际已付】【应付余额】系统自动生成。

【付款项目】为什么付款。

【往来单位】应付哪个客户。

【应付日期】此笔款应在哪天付出。默认是当前日期的一个月以后。

【应付金额】应支付的金额。

【部门】款项对应的部门。

【责任人】项目对应的负责人。

【备注】对此单的补充说明。

3.6.2应付款单实际付款（单据右边部分，录入此单的支出情况。支出后左边单据上实际已付自动增加，余额自动减少。）

【日期】款项支出日期。

【资金账户】支出的方式。

【金额】支出款项金额。

注1：一笔应付款，可以分多笔支出。
注2：要删除应付单，请先删除完右边的实际付款。

3.7应付批量付款

如某客户有一笔或多笔应付款记录。现在要一次性结清给他。我们可以在应付款单中找到每笔应付款单一笔笔核销也可以在【应付批量付款】单中一次付完。界面如下图。
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操作方法：

1.选择往来单位，如果此单位有应付款单，系统自动显示对应单据列表，如果没应付单或都已还清则资金账户等为灰色，下边列表为空。

2.选择资金账户。

3.可以在本次金额中输入本次付款总额，系统自动从上到下分配到列表中每一个单中。也可以在下边单据列表中针对每一单录入本次付出金额。

4.录入备注。可不录

5.点保存按钮，完成操作。

注1：本次金额不能大于总应付金额
注2：付款后如要删除，请在【应付款单】中查询出来后删除
3.8账户转账
账户之间转账，如现金存到银行，取现或两个银行账户之间转账。界面如下图。
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【日期】转账的日期，默认当天，可修改。

【转出账户】从那个账户转出，此账户金额减少。

【转入账户】转入那个账户，此账户金额增加。

【金额】转账金额。

【备注】对此笔转账的说明。

3.9资金日记账

见 2.9资金日记账。
（四）收支报表
【业务员收款明细】从业务员角度查询收入明细。有按业务员小计和全部合计。
【业务员收款汇总】按业务员和收入项目汇总收入。有按业务员小计和全部合计。
【资金余额表】显示每个账户的余额。见3.3资金余额表。
【资金日记账】资金流水账，见 2.9资金日记账。
【日期汇总报表】按日期汇总收支。可以按日，周，月，季，年的方式汇总

【部门收支汇总报表】按部门统计收支。左边可选择部门类别，分别统计。
【收款科目汇总报表】按收入项目统计收支。左边可选择收入项目类别，分别统计。
【付款科目汇总报表】按支出项目统计收支。左边可选择支出项目类别，分别统计。
【往来单位汇总报表】按往来单位名称统计收支。左边可选择客户分类的类别，分别统计。
（五）资金分析

【日期趋势报表】收入和支出以”资金账户”按每日/周/月/季/年的收支汇总及差额。
【收支趋势报表】收入和支出以”收支项目”按每日/周/月/季/年的收支汇总及差额。
【部门趋势报表】收入和支出以”部门”按每日/周/月/季/年的收支汇总及差额。
【往来单位趋势报表】收入和支出以”往来单位”按每日/周/月/季/年的收支汇总及差额。
【责任人趋势报表】收入和支出以”责任人”按每日/周/月/季/年的收支汇总及差额。
【收支对比报表】查询两个期间的收入和支出汇总对比。可按部门/责任人/收支项目/往来单位来对比
（六）往来报表

【收款科目应收报表】按”收入项目”统计应收款单中未收金额。查询时勾选”显示所有未结清单据”时，不受时间段约束。点左边的”收入类别”可分别统计。
【付款科目应付报表】按”支出项目”统计应付款单中未付金额。查询时勾选”显示所有未结清单据”时，不受时间段约束。点左边的”支出类别”可分别统计。
【往来单们应收付报表】按”往来单位”统计应收和应付金额。查询时勾选”显示所有未结清单据”时，不受时间段约束。点左边的”往来类别”可分别统计。
【部门应收付报表】按”部门”统计应付款单中未付金额。查询时勾选”显示所有未结清单据”时，不受时间段约束。点左边的”部门信息”可分别统计。
【应收付趋势分析】应收和应付以”往来单位”按每日/周/月/季/年的汇总及差额。
【应收应付提醒】显示所有客户应收和应付的金额和日期。分明细和汇总，并可显示4个时间段的应收（已过期、30天内到期、60天内到期、90天内到期）。
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【应收付款流水】应收应付的流水报表，可按往来单位/责任人/部门/单据号/备注查询。往来单位可双击弹出窗口模糊查询。勾选”显示所有未结清单据”时，不受时间段约束。
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（七）系统维护
7.1操作员（业务员）
业务员和操作员都在此增加、修改、删除
7.2操作员授权
管理员对其它操作员进行权限控制。点击左边操作员人名，在右边勾选对应的授权。勾选表示可操作此功能，不勾选表示不可操作此功能。

7.3数据备份
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【手动备份】每次自己操作备份，不操作，则无备份。先点击【选择路径】，选择数据要备份到哪个位置，并且命名备份文件，然后点击备份，会提示备份成功。
【自动备份】系统自动备份文件，需要固定一个备份的路径。勾选前面的复选框，选择是【进入】或【退出】软件时进行备份，选择备份路径即可。
7.4数据恢复

选择之前备份的备份好了的文件，点击恢复，就把原来的数据全部导入到软件中了。

7.5密码更改

修改当前操作员的密码。修改原密码（原密码为空）时，【原密码】栏不需输入任何字符，只需输入新密码。

7.6系统设置
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指【其它收支】-【收款单】和【付款单】中，新增下一条单据时，【收款日期】、【业务日期】、【付款方】、【资金账户】、【业务员】、【部门】、【备注一】、【备注二】这几项会默认为上一次单据的信息，不需要另外再重新选择。如下图：
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7.7清除数据

清除数据需要输入验证吗，以防误清除。也可保存【基本设置】里的基础信息，包括客户信息、资金账户、部门信息、收款项目、付款项目、业务员（操作员）。
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7.8关于

本软件的的相关信息及我们的联系方式。
QQ: 986900170  电话:0755-83152004 13169923691
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