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用ERP武装中国企业 

中国企业在经历了“发挥劳动力成本优势”、“装备现代化”两个发展阶段后，现在正

进入以应用 ERP 为代表的“企业信息化”发展阶段，并为“自主技术与产品研发”阶段建

立基础。 
ERP(企业资源计划)系统是当今世界企业经营与管理技术进步的代表。对企业来说，

应用 ERP 的价值就在于通过系统的计划和控制等功能，结合企业的流程优化，有效地配制

各项资源，以加快对市场的响应，降低成本，提高效率和效益，从而提升企业的竞争力。 
在发达国家，ERP 从 20 世纪 90 年代中期开始普及。中国从 20 世纪 80 年代开始导入

ERP 的前身 MRP 及 MRPII，经过导入期和发展期，现在开始进入 ERP 普及应用时期。在

ERP 普及时代，ERP 将不只是少数大型企业的贵族式消费，而是更多企业(包括中小企业)
的大众化应用。 

在中国 ERP 的发展时期，国产 ERP 产品和服务能力得到了长足发展。国产 ERP 以其

产品结合中国和亚洲商业环境与管理模式、技术上的后发优势、深入的服务网络以及良好

的性价比在中国和亚洲市场逐步成为主流，将对中国 ERP 的普及发挥主力军作用。 
在 ERP 普及时代，企业需要大量的 ERP 应用人才，全社会需要 ERP 知识的广泛普及。

用友公司作为中国 ERP 应用市场最大的软件及服务提供商，不仅把推动 ERP 在中国企业

普及作为其商业计划，更作为全体用友人的历史使命和共同追求的事业。出版“用友 ERP
系列丛书”就是用友普及教育计划的一个重要组成部分。 

ERP 应用是中国企业继装备现代化(“硬武装”)之后的又一次武装(“软武装”)。我

们期待着 ERP 在中国企业的普及应用，能够使千百万中国企业的经营与管理水平获得一次

历史性的进步，中国企业在全球市场的竞争力实现跨越式提升。 
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前    言 

企业信息化的全面推进，引发了新一轮对企业信息化人才的强势需求。ERP(企业资源

计划)系统融先进管理思想、最佳企业业务实践于一体，受到企业界的广泛关注，几乎成为

企业管理软件的代名词。作为中国最大的企业管理 ERP 软件供应商，用友 ERP 在国内得

到了最广泛的应用。正是洞悉了企业对 ERP 应用人才的迫切需求，用友软件于 2003 年推

出了面向社会大众的“用友 ERP 认证”，旨在普及 ERP 教育，提升学员的 ERP 应用技能，

帮助企业建立遴选 ERP 应用人才的标准。 
用友软件根据市场的用人需求，结合多年行业应用经验，设置了具有前瞻性和实用性

的培训课程，既有理念体系贯穿其中，展示 ERP 蕴含的先进管理思想，又有大量实用技能

的培训，使您熟练掌握 ERP 应用技术，具有利用 ERP 系统管理企业业务的能力。 
为了规范认证业务，用友软件组织了相关行业专家、院校教师和实施顾问等，成立了

用友 ERP 认证课件编写组，收集了大量资料及企业案例等，精心策划、共同开发了用友

ERP 认证系列实验用书，本书即为其中之一。 
本书从企业应用的实际出发，遵循由浅入深、循序渐进的原则，力求通俗易懂，便于

操作。读者可以通过每一个实验亲自体验 ERP 财务管理系统的功能，掌握其功能特点及应

用方式，提高信息化环境下的业务处理能力。 
本教程共分 8 章，以用友 ERP-U8 V10.1 为实验平台，以一个单位的经济业务贯穿始

终，分别介绍了 ERP 财务管理系统中最重要和最基础的总账、报表、薪资管理、固定资产、

应收款管理和应付款管理 6 个子系统的应用方法。每章的内容都包括功能概述、实验目的

与要求及教学建议，每个实验都包括实验准备、实验要求、实验资料和实验指导。 
● 功能概述主要介绍各个系统的基本功能。 
● 实验目的与要求部分明确了通过该实验应该掌握的知识点。 
● 教学建议中提示了在教学过程中应该注意的问题和建议的教学时间。 
● 实验准备部分指出了为了完成本实验应该准备的数据环境。 
● 实验要求部分对实验内容提出了具体要求。 
● 实验资料部分提供了企业业务数据作为实验的背景资料。 
● 实验指导部分针对实验要求和实验资料具体描述了完成实验的操作步骤，并且给

出了操作中应该注意的重点问题。 
本书附录提供了一套综合实验，以检验学员是否掌握了实验教程中所讲述的内容。 
本书附一张 DVD 光盘，包括三部分主要内容：用友 ERP-U8 V10.1 教学版安装程序、

实验账套和教学课件。 
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本教程既可以作为用友 ERP 认证培训教材，又可以作为普通高等院校本科和专科会计

所开设的会计信息系统的实验用书，还可以单独使用。使用对象是希望了解会计信息化的

广大企业的业务人员、高等院校经济管理专业的学生和教师。 
本书内容及结构由用友 ERP 认证课件编写组集体讨论确定。王新玲编写第 1~3 章，李

孔月编写第 4~6 章及附录，康丽编写第 7 章和第 8 章。此外，参加编写和资料整理工作的

还有陈江北、李冬梅、柯明、郑新罘、石焱、吕志明、张丹、张霞、宋郁、吴彦文、李天

宇、陈利霞、张冰冰、赵彦龙、房琳琳、周宏、赵建新、张恒嘉、彭飞等。本书在编写过

程中得到了用友新道科技有限公司的大力支持，在此表示衷心的感谢。 
服务邮箱：wkservice@vip.163.com。 
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光盘使用说明 

欢迎您使用《用友 ERP 财务管理系统实验教程(U8 V10.1 版)》(以下简称“实验教程”)，
此实验教程光盘中所附的内容包括用友 ERP-U8 V10.1 教学版软件、实验账套和教学课件。

光盘中的备份账套是实验得以顺利操作的保证。 

1. 用友 ERP-U8 V10.1 软件安装 

该实验教程是在“用友 ERP-U8 V10.1”系统中进行操作的，您必须在计算机中安装用

友 ERP-U8 V10.1 教学版软件，然后进行实验的操作。 
用友 ERP-U8 V10.1 的安装方法和设置请参见光盘中的“U8 V10.1 安装说明.doc”

文档。 

2. 账套使用方法 

光盘中的备份账套均为“压缩”和“只读”文件，应首先将相应的压缩文件从光盘复

制到硬盘中，再用解压缩工具进行解压缩(建议用 WinRAR 3.42 或以上版本进行解压缩)，
得到可以引用的相应账套。引入账套之前，需将已解压到硬盘中的账套备份文件的“只读”

属性去除，否则将不能引入相应的账套。 

您可以在做实验前引入相应的账套，也可以将实验结果与备份账套相核对以验证实验

的正确性。 

3. 教学课件 

为便于教学，本书所附光盘中提供了本实验教程的教学课件，任课教师可根据授课时

的具体情况选择使用，以提高教学效率。 
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第 1 章 

系 统 管 理  
 
 
 
 

功能概述  
系统管理的主要功能是对用友 ERP-U8 管理系统的各个产品进行统一的操作管理和数

据维护，包括以下内容。 
♦ 账套管理：账套指的是一组相互关联的数据，每一个企业(或每一个独立核算部门)

的数据在系统内部都体现为一个账套。账套管理包括账套的建立、修改、引入和

输出等。 
♦ 年度账管理：在用友 ERP-U8 管理系统中，每个账套里都存放有企业不同年度的

数据，称为年度账。年度账管理包括年度账的建立、引入、输出和结转上年数据，

清空年度数据等。 
♦ 用户及权限的集中管理：为了保证系统数据的安全与保密，系统管理提供了用户

及其功能权限的集中管理功能。通过对系统操作分工和权限的管理，一方面可以

避免与业务无关的人员进入系统，另一方面可以按照企业需求对各个用户进行管

理授权，以保证各负其责。用户及权限的集中管理主要包括定义角色、设定系统

用户及设置用户功能权限。 
♦ 系统运行安全的统一管理：系统管理员要对系统运行安全负责，在系统管理中，可

以对整个系统的运行过程进行监控、清除系统运行过程中的异常任务、设置系统自

动备份计划等。 

实验目的与要求 
系统地学习系统管理的主要功能和操作方法，理解系统管理在用友 ERP-U8 系统中的

重要地位，掌握在系统管理中设置用户、建立企业账套和设置用户权限的方法，熟悉账套

输出和引入的方法。 

教学建议 
建议本章讲授 2 课时，上机实验 2 课时。 
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实验一  系 统 管 理 

实验准备 

已安装用友 ERP-U8 管理软件，将系统日期修改为“2014 年 1 月 1 日”。 

实验要求 

● 增加用户  
● 建立账套(不进行系统启用的设置) 
● 设置用户权限  
● 设置备份计划  
● 将账套修改为有“外币核算”的账套  
● 账套备份  

实验资料 

1. 用户及其权限(如表 1-1 所示) 

表 1-1  用户及其权限表 

编号 姓名 口令 所属部门 认 证 方 式 角    色 权    限 

001 周健 1 财务部 用户+口令(传统) 账套主管 账套主管的全部权限 

002 王东 2 财务部 用户+口令(传统)  除“恢复记账前状态”的总

账权限、公共目录设置权限

003 张平 3 财务部 用户+口令(传统)  总账系统中出纳签字、查询

凭证及出纳的所有权限 

 

2. 账套信息 

账套号：300 
单位名称：北京华兴股份有限公司 
单位简称：华兴公司 
单位地址：北京市海淀区花园路甲 1 号 
法人代表：杨文 
邮政编码：100088 
税号：100011010266888 
启用会计期：2014 年 1 月 
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企业类型：工业 

行业性质：2007 年新会计制度科目 

账套主管：周健 

基础信息：对存货、客户进行分类 

分类编码方案： 

科目编码级次：4222 

客户分类编码级次：123 

部门编码级次：122 

存货分类编码级次：122 

收发类别编码级次：12 

结算方式编码级次：12 

3. 自动备份计划 

计划编号：2014-1 

计划名称：300 账套备份 

备份类型：账套备份 

发生频率：每周 

发生天数：1 

开始时间：18:00 

有效触发：2 

保留天数：0 

备份路径：C:\账套备份 

账套：300 北京华兴股份有限公司 

实验指导 

1. 以系统管理员身份登录系统管理 

操作步骤： 

(1) 执行“开始”|“程序”|“用友 U8 V10.1”|“系统服务”|“系统管理”命令，进

入“用友 U8[系统管理]”窗口。 

(2) 执行“系统”|“注册”命令，打开“登录”系统管理对话框。 

(3) 系统中预先设定了一个系统管理员 admin，第一次运行时，系统管理员密码为空，

如图 1-1 所示。单击“登录”按钮，以系统管理员身份进入系统管理。 
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图 1-1  以系统管理员身份登录系统管理 

提示： 
系统管理员的初始密码为空。为保证系统运行的安全性，在企业实际应用中应及时为

系统管理员设置密码。设置系统管理员密码为“super”的操作步骤是：在系统管理员登录

系统管理对话框中选中“修改密码”复选框，单击“登录”按钮，打开“设置操作员密码”

对话框，在“新密码”和“确认新密码”文本框中均输入“super”，如图 1-2 所示。最后

单击“确定”按钮，返回系统管理。在教学过程中，由于多人共用一套系统，为了避免由

于他人不知道系统管理员密码而无法以系统管理员身份进入系统管理的情况出现，建议不

要给系统管理员设置密码。 

 
图 1-2  为系统管理员设置密码 

2. 增加用户 

只有系统管理员(admin)才能进行增加用户的操作。 

操作步骤： 

(1) 以系统管理员身份登录系统管理，执行“权限”|“用户”命令，打开“用户管理”

对话框。 
(2) 单击“增加”按钮，打开“增加用户”对话框，录入编号“001”、姓名“周健”、
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认证方式“用户+口令(传统)”、口令及确认口令“1”、所属部门“财务部”，在所属角色列

表中选中“账套主管”前的复选框，如图 1-3 所示。 

 
图 1-3  增加用户 

(3) 单击“增加”按钮，依次设置其他操作员。设置完成后单击“取消”按钮退出。 

提示：  
♦ 在增加用户时可以直接指定用户所属角色。如：周健的角色为“账套主管”。由

于系统中已经为预设的角色赋予了相应的权限，因此，如果在增加用户时就指定

了相应的角色，则其就自动拥有了该角色的所有权限。如果该用户所拥有的权限

与该角色的权限不完全相同，可以在“权限”|“权限”功能中进行修改。 
♦ 如果已设置用户为“账套主管”角色，则该用户也是系统内所有账套的账套主管。 
♦ 用户启用后将不允许删除。如果用户使用过系统又被调离单位，应在用户管理窗

口中单击“修改”按钮，在“修改用户信息”对话框中单击“注销当前用户”按

钮，最后单击“修改”按钮返回系统管理。此后该用户无权再进入系统。 

3. 建立账套 

只有系统管理员可以建立企业账套。建账过程在建账向导引导下完成。 

操作步骤： 

(1) 以系统管理员身份注册进入系统管理，执行“账套”|“建立”命令，打开“创建

账套”对话框。 
(2) 选择“新建空白账套”，单击“下一步”按钮，打开“账套信息”对话框。 
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(3) 录入账套号“300”，账套名称“北京华兴股份有限公司”；启用会计期“2014 年 1
月”，如图 1-4 所示。 

 
图 1-4  账套信息 

提示： 
♦ 账套号是账套的唯一标识，可以自行设置 3 位数字，但不允许与已存账套的账套

号重复，账套号设置后将不允许修改。 
♦ 账套名称是账套的另外一种标识方法，它将与账套号一起显示在系统正在运行的

屏幕上。账套名称可以自行设置，并可以由账套主管在修改账套功能中进行修改。 
♦ 系统默认的账套路径是用友 ERP-U8 的安装路径，可以进行修改。 
♦ 建立账套时系统会将启用会计期自动默认为系统日期，应注意根据所给资料修改，

否则将会影响到企业的系统初始化及日常业务处理等内容的操作。 

(4) 单击“下一步”按钮，打开“单位信息”对话框。录入单位信息，如图 1-5 所示。 

 
图 1-5  设置单位信息 
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提示： 
♦ 单位信息中只有“单位名称”是必须录入的。必须录入的信息以蓝色字体标识(以

下同)。 
♦ 单位名称应录入企业的全称，以便打印发票时使用。 
(5) 单击“下一步”按钮，打开“核算类型”对话框。 
(6) 单击“账套主管”栏的下三角按钮，选择“[001]周健”，其他采用系统默认，如图

1-6 所示。 

 
图 1-6  设置核算类型 

提示： 
♦ 行业性质将决定系统预置科目的内容，必须选择正确。 
♦ 如果事先增加了用户，则可以在建账时选择该用户为该账套的账套主管。如果建

账前未设置用户，建账过程中可以先选一个操作员作为该账套的主管，待账套建

立完成后再到“权限”功能中进行账套主管的设置。 
♦ 如果选择了按行业性质预置科目，则系统根据您所选择的行业类型自动装入国家

规定的一级科目及部分二级科目。 

(7) 单击“下一步”按钮，打开“基础信息”对话框。分别选中“存货是否分类”及

“客户是否分类”前的复选框，如图 1-7 所示。 

 
图 1-7  设置基础信息 
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提示： 
♦ 本企业要求对存货、客户进行分类，不对供应商进行分类，且无外币核算。 
♦ 是否对存货、客户及供应商进行分类将会影响到其档案的设置。有无外币核算将

会影响到基础信息的设置及日常能否处理外币业务。 
♦ 如果基础信息设置错误，可以由账套主管在修改账套功能中进行修改。 

(8) 单击“下一步”按钮，打开开始创建账套对话框。 
(9) 单击“完成”按钮，弹出系统提示“可以创建账套了么？”。单击“是”按钮，系

统自动进行创建账套的工作。稍候一段时间，打开“编码方案”对话框。 
(10) 按所给资料修改分类编码方案，如图 1-8 所示。 

 
图 1-8  修改编码方案 

提示： 
♦ 编码方案的设置，将会直接影响到基础信息设置中相应内容的编码级次及每级编

码的位长。 
♦ 删除编码级次时，必须从最后一级向前依次删除。 

(11) 单击“确定”按钮，再单击“取消”按钮，打开“数据精度”对话框，如图 1-9
所示。 

 
图 1-9  “数据精度”对话框 

(12) 默认系统预置的数据精度的设置，单击“确定”按钮，稍等片刻，系统弹出信息

提示框，如图 1-10 所示。 
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图 1-10  是否进行系统启用提示 

提示： 
如果选择“是”按钮，则可以直接进行“系统启用”的设置；也可以单击“否”按钮

先结束建账过程，之后再在企业应用平台中的基础信息中进行系统启用设置。 

(13) 单击“否”按钮，结束建账过程。系统弹出“请进入企业应用平台进行业务操作！”

提示，单击“确定”按钮返回，单击“退出”按钮完成建账过程。 

4. 设置用户权限 

设置用户权限的工作应由系统管理员(admin)或该账套的主管在系统管理中的权限功

能中完成。在权限功能中既可以对角色赋权，也可以对用户赋权。如果在设置账套时已经

正确地选择了该账套的主管，则此时可以查看；否则，可以在权限功能中设置账套主管。

如果在设置用户时已经指定了该用户的所属角色，并且该角色已经被赋权，则该用户已经

拥有了与所选角色相同的权限；如果经查看后发现该用户的权限并不与该角色完全相同，

则可以在权限功能中进行修改；如果在设置用户时并未指定该用户所属的角色，或虽已指

定该用户所属的角色，但该角色并未进行权限设置，则该用户的权限应直接在权限功能中

进行设置，或者应先设置角色的权限再设置用户并指定该用户所属的角色，则角色的权限

就自动传递给用户了。 

查看周健是否是 300 账套的账套主管 

操作步骤： 

(1) 在系统管理中，执行“权限”|“权限”命令，打开“操作员权限”对话框。 
(2) 在“账套主管”右边的下拉列表框中选中“[300]北京华兴股份有限公司”账套。 
(3) 在左侧的操作员列表中，选中“001”号操作员周健，如图 1-11 所示。 

 
图 1-11  操作员权限 
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提示： 
♦ 只有系统管理员(admin)才有权设置或取消账套主管。而账套主管只有权对所辖账

套进行操作员的权限设置。 
♦ 设置权限时应注意分别选中“账套”及相应的“用户”。 
♦ 如果此时查看到 300 账套主管前的复选框为未选中状态，则可以单击该复选框将

其选中，设置该用户为 300 账套的账套主管。 
♦ 账套主管拥有该账套的所有权限，因此无须为账套主管另外赋权。 
♦ 一个账套可以有多个账套主管。 

为王东赋权 

操作步骤： 
(1) 在“操作员权限”窗口中，选中“002”号操作员王东。 
(2) 单击“修改”按钮 。 
(3) 在右侧窗口中，单击展开“基本信息”，选中“公共目录设置”前的复选框。 
(4) 在右侧窗口中，单击展开“财务会计”|“总账”前的复选框。单击展开“凭证”，

取消“恢复记账前状态”的选中状态，如图 1-12 所示。 

 
图 1-12  增加和调整用户权限 1 

(5) 单击“保存”按钮返回。 

为张平赋权 

操作步骤： 
(1) 在操作员权限窗口中，选中“003”号操作员张平，从右侧窗口中可以看出，张平

此时没有任何权限。 
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(2) 单击“修改”按钮 。 
(3) 单击“总账”前的“+”标记，依次展开“总账”、“凭证”前的“+”号标记。 
(4) 单击“出纳签字”、“查询凭证”前的复选框，再单击“出纳”前的复选框，如图

1-13 所示。 

 
图 1-13  增加和调整用户权限 2 

(5) 单击“保存”按钮返回。 

提示： 
如果已经设置了出纳角色且为该角色赋予了相应权限，那么只需要给张平指定出纳角

色即可拥有相应权限。 

5. 设置系统自动备份计划 

设置系统自动备份计划的工作应由系统管理员(admin)在系统管理的“系统”|“设置备

份计划”功能中完成。 

操作步骤： 

(1) 在 C:盘中新建“账套备份”文件夹。 
(2) 在系统管理中，执行“系统”|“设置备份计划”命令，打开“备份计划设置”对

话框。 
(3) 单击“增加”按钮，进入“增加备份计划”窗口。 
(4) 录入计划编号“2014-1”、计划名称“300 账套备份”；单击“发生频率”栏的下三

角按钮，选择“每周”；在“开始时间”栏录入“18:00:00”；在“发生天数”栏录入或选

择“1”；单击“增加”按钮，在请选择备份路径选项区中单击“浏览”按钮，打开“请选

择备份路径”对话框。 
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(5) 选择“C: \账套备份\”文件夹为备份路径，单击“确定”按钮返回。 
(6) 选中“300 北京华兴股份有限公司”前的复选框，如图 1-14 所示。 

 
图 1-14  增加备份计划 

(7) 单击“增加”按钮，保存备份计划设置，单击“退出”按钮退出。 

6. 修改账套 

修改账套的工作应由账套主管在系统管理中的“账套”|“修改”功能中完成。 

操作步骤： 
(1) 执行“系统”|“注册”命令，打开“登录”系统管理对话框。 

提示： 
如果此时已由其他操作员注册了系统管理，则应先通过“系统”|“注销”命令注销当

前操作员后，再由账套主管重新注册。 

(2) 录入操作员“001”(或周健)，密码“1”，单击“账套”栏的下三角按钮，选择“[300] 
(default)北京华兴股份有限公司”，如图 1-15 所示。 

 
图 1-15  账套主管登录系统管理 
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(3) 单击“登录”按钮，以账套主管身份登录系统管理。 
(4) 执行“账套”|“修改”命令，打开“修改账套”对话框。 
(5) 单击“下一步”按钮，打开“单位信息”对话框。 
(6) 单击“下一步”按钮，打开“核算类型”对话框。 
(7) 单击“下一步”按钮，打开“基础信息”对话框。 
(8) 单击选中“有无外币核算”前的复选框。 
(9) 单击“完成”按钮，系统弹出提示“确认修改账套了么？”。 
(10) 单击“是”按钮，并在“编码方案”和“数据精度”窗口中分别单击“取消”和

“确定”按钮后确定修改成功。 

7. 账套备份 

账套备份的工作应由系统管理员在系统管理中的“账套”|“输出”功能中完成。 

操作步骤： 

(1) 在 D: 盘中新建“300 账套备份”文件夹，再在“300 账套备份”文件夹中新建“(1-1)
系统管理”文件夹。 

(2) 由系统管理员注册系统管理，执行“账套”|“输出”命令，打开“账套输出”对

话框。 
(3) 单击“账套号”栏的下三角按钮，选择“[300]北京华兴股份有限公司”，在输出文

件位置选择“D: \300 账套备份\(1-1)系统管理\”，如图 1-16 所示。 

 
图 1-16  “账套输出”对话框 

(4) 单击“确认”按钮，系统进行账套数据输出，完成后，弹出“输出成功”信息提

示框，单击“确定”按钮返回。 

提示： 
♦ 利用账套输出功能还可以进行“删除账套”的操作。方法是在账套输出对话框中

选中“删除当前输出账套”复选框，单击“确认”按钮，系统在删除账套前同样

要进行账套输出，当输出完成后系统提示“真要删除该账套吗？”，单击“是”

按钮则可以删除该账套。 
♦ 只有系统管理员(admin)有权进行账套输出。 
♦ 正在使用的账套可以进行账套输出而不允许进行账套删除。 
♦ 备份账套时应先建立一个备份账套的文件夹，以便将备份数据存放在目标文件夹中。 



 

 

 
第 2 章 

企业应用平台 
 
 
 
 

功能概述 
顾名思义，企业应用平台是用友 ERP-U8 管理软件的集成应用平台，可以实现系统基

础数据的集中维护、各种信息的及时沟通、数据资源的有效利用。企业应用平台为企业员

工、合作伙伴提供了访问系统的唯一通道；通过企业应用平台，用户可以设计个性化工作

流程，提高工作效率，还可以实现与日常办公的协同进行。 
企业应用平台中包含的内容极为丰富，与系统应用相关的主要项目包括以下几项。 
♦ 设置：包括基本信息、基础档案、数据权限和单据的设置。在基本信息中，可以

设置系统启用、修改建账时设置的分类编码方案和数据精度。在基础档案中可以

设置用友 ERP-U8 管理软件各个子系统公用的基础档案信息，如机构人员、客商

信息、财务信息等。在数据权限中可以针对系统数据的操作权限进行进一步细分。

单据设置提供了个性化单据显示及打印格式的定义。 
♦ 业务：将用友 ERP-U8 管理软件分为财务会计、供应链、集团应用等功能群，每

个功能群中又包括若干功能模块，此处也是用户访问用友 ERP-U8 管理软件中各

功能模块的唯一通道。 
♦ 工具：提供了常用的系统配置工具。 
 
实验目的与要求 
理解企业应用平台在用友 ERP-U8 管理软件中的作用。掌握在企业应用平台中设置系

统启用、建立各项基础档案、进行数据权限设置及单据设置的方法；理解各项基础档案在

系统中所起的作用及各项目的含义。 
 
教学建议 
建议本章讲授 2 课时，上机实验 2 课时。 
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实验一  基 础 设 置 

实验准备 

引入“D: \300 账套备份\(1-1)系统管理”的备份数据，或引入光盘中的“实验账套\(1-1)
系统管理”中的数据。 

实验要求 

● 启用总账系统(启用日期为 2014 年 1 月 1 日) 
● 设置部门档案 
● 设置职员档案 
● 设置客户分类 
● 设置客户档案 
● 设置供应商档案 
● 设置操作员王东有权对张平及周健所填制凭证的查询、删改、审核、弃审以及关

闭的权限 
● 利用单据设计功能将“应收单”表头中的“币种”项目和“汇率”项目删除 
● 账套备份 

实验资料 

1. 部门档案(如表 2-1 所示) 

表 2-1  部门档案表 

部 门 编 码 部 门 名 称 

1 人事部 

2 财务部 

3 供应部 

4 销售部 

401 销售一科 

402 销售二科 

5 生产部 

2. 人员类别 

企业在职人员分为以下四种(如表 2-2 所示)： 
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表 2-2  企业在职人员类别 

人员类别编码 人员类别名称 

1011 企业管理人员 

1012 经营人员 

1013 车间管理人员 

1014 生产工人 

3. 人员档案(如表 2-3 所示) 

表 2-3  人员档案表 

人员编码 人员姓名 性别 人 员 类 别 行 政 部 门 是否业务员 

001 杨文 男 企业管理人员 人事部  

002 周健 男 企业管理人员 财务部  

003 王东 男 企业管理人员 财务部  

004 张平 女 企业管理人员 财务部  

005 杨明 男 经营人员 供应部 是 

006 刘红 女 经营人员 销售一科 是 

007 韩乐乐 男 经营人员 销售二科 是 

008 刘伟 男 车间管理人员 生产部  

009 齐天宇 男 生产工人 生产部  

4. 客户分类(如表 2-4 所示) 

表 2-4  客户分类表 

类 别 编 码 类 别 名 称 

1 北京地区 

2 上海地区 

3 东北地区 

4 华北地区 

5 西北地区 

5. 客户档案(如表 2-5 所示) 

表 2-5  客户档案表 

客户编码 客户名称 客户简称 所属分类 税    号 分管部门 分管业务员

01 北京天益公司 天益公司 1 110320104320012 销售一科 刘红 

02 北京大地公司 大地公司 1 110433249543899 销售一科 刘红 

03 上海邦立公司 邦立公司 2 210003232432247 销售一科 刘红 
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(续表)    

客户编码 客户名称 客户简称 所属分类 税    号 分管部门 分管业务员

04 上海明兴公司 明兴公司 2 210854987043340 销售一科 刘红 

05 鞍山钢铁厂 鞍山钢铁厂 3 120456486329565 销售二科 韩乐乐 

06 石家庄伟达公司 伟达公司 4 320854584389288 销售二科 韩乐乐 

07 陕西光华公司 光华公司 5 559438888288425 销售二科 韩乐乐 

6. 供应商档案(如表 2-6 所示) 

表 2-6  供应商档案表 

供应商编码 供应商名称 供应商简称 所属分类 税号 分管部门 分管业务员

01 北京无忧公司 无忧公司 00 110435845278434 供应部 杨明 

02 辽宁大为公司 大为公司 00 430455882395738 供应部 杨明 

03 天津杰信公司 杰信公司 00 120885694387622 供应部 杨明 

 

实验指导 

1. 启用总账系统 

启用系统有两种方法，一种是系统管理员在建立账套时直接启用，另一种是账套主管

在企业应用平台的基本信息中进行系统启用。300 账套并没有在账套建立后直接启用任何

系统，现在在企业应用平台中分别启用总账、应付及应收系统。 

操作步骤： 

(1) 执行“开始”|“程序”|“用友 U8 V10.1”|“企业应用平台”命令，打开“登录”

对话框。 
(2) 录入操作员“001”(或周健)，密码“1”，单击“账套”栏的下三角按钮，选择“[300] 

(default)北京华兴股份有限公司”，如图 2-1 所示。 

 
图 2-1  登录企业应用平台 

(3) 单击“登录”按钮，进入“企业应用平台”窗口。 
(4) 在“基础设置”选项卡中，执行“基本信息”|“系统启用”命令，打开“系统启
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用”对话框。 
(5) 选中“GL 总账”前的复选框，弹出“日历”对话框。 
(6) 选择“日历”对话框中的“2014 年 1 月 1 日”，如图 2-2 所示。 

 
图 2-2  启用总账 

(7) 单击“确定”按钮，系统弹出“确实要启用当前系统吗？”信息提示框，单击“是”

按钮，完成总账系统的启用。 
(8) 依此类推，分别启用“应收款管理”和“应付款管理”系统。 

提示： 
♦ 只有账套主管才有权在企业应用平台中进行系统启用。 
♦ 各系统的启用时间必须大于或等于账套的启用时间。 

2. 设置部门档案 

操作步骤： 

(1) 在“基础设置”选项卡中，执行“基础档案”|“机构人员”|“部门档案”命令，

进入“部门档案”窗口。 
(2) 单击“增加”按钮 ，录入部门编码“1”、部门名称“人事部”，如图 2-3 所示。 

 
图 2-3  部门档案 
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(3) 单击“保存”按钮。以此方法依次录入其他的部门档案。 

提示： 
♦ 部门编码必须符合在分类编码方案中定义的编码规则。 
♦ 由于此时还未设置“人员档案”，因此部门中的“负责人”暂时不能设置。如果

需要设置，必须在完成“人员档案”设置后，再回到“部门档案”中以修改的方

式补充设置。 

3. 设置人员类别 

操作步骤： 
(1) 在“基础设置”选项卡中，执行“基础档案”|“机构人员”|“人员类别”命令，

进入“人员类别”窗口。 
(2) 单击“增加”按钮，按实验资料在正式工下增加人员类别。 

提示： 
♦ 人员类别与工资费用的分配、分摊有关，工资费用的分配及分摊是薪资管理系统

的一项重要功能。人员类别设置的目的是为工资分摊生成与凭证设置相应的入账

科目做准备，可以按不同的入账科目需要设置不同的人员类别。 
♦ 人员类别是人员档案中的必选项目，需要在人员档案建立之前设置。 
♦ 人员类别名称可以修改，但已使用的人员类别名称不能删除。 

4. 设置人员档案 

操作步骤： 

(1) 在“基础设置”选项卡中，执行“基础档案”|“机构人员”|“人员档案”命令，

进入“人员列表”窗口。 
(2) 单击左侧窗口中“部门分类”下的“人事部”。 
(3) 单击“增加”按钮，按实验资料输入人员信息，如图 2-4 所示。 

 
图 2-4  增加人员档案 
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(4) 单击“保存”按钮。 
(5) 同理依次输入其他人员档案。 

提示： 
♦ 此处的人员档案应该包括企业所有员工。 
♦ 人员编码必须唯一，行政部门只能是末级部门。 
♦ 如果该员工需要在其他档案或其他单据的“业务员”项目中被参照，需要选中“是

否业务员”选项。 

5. 设置客户分类 

操作步骤： 

(1) 在“基础设置”选项卡中，执行“基础档案”|“客商信息”|“客户分类”，进入

“客户分类”窗口。 
(2) 单击“增加”按钮，按实验资料输入客户分类信息，如图 2-5 所示。 
(3) 单击“保存”按钮。 
(4) 同理依次录入其他的客户分类。 

 
图 2-5  客户分类 

提示： 
♦ 客户是否需要分类应在建立账套时确定。 
♦ 客户分类编码必须符合编码规则。 

6. 设置客户档案 

操作步骤： 

(1) 在“基础设置”选项卡中，执行“基础档案”|“客商信息”|“客户档案”命令，

打开“客户档案”窗口。窗口分为左右两部分，左窗口显示已经设置的客户分类，单击鼠

标选中某一客户分类，右窗口中显示该分类下所有的客户列表。 
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(2) 单击“增加”按钮，打开“增加客户档案”窗口。窗口中共包括 4 个选项卡，即

“基本”、“联系”、“信用”和“其他”，用于对客户不同的属性分别归类记录。 
(3) 按实验资料输入“客户编码”、“客户名称”、“客户简称”、“所属分类码”、“税号”、

“分管部门”、“分管业务员”等相关信息，如图 2-6 所示。 

 
图 2-6  增加客户档案 

(4) 单击“保存”按钮。 
(5) 以此方法依次录入其他的客户档案。 

提示： 
之所以设置“分管部门”、“分管业务员”，是为了在应收应付款管理系统填制发票等

原始单据时能自动根据客户显示部门及业务员信息。 

7. 设置供应商档案 

操作步骤： 

(1) 在“基础设置”选项卡中，执行“基础档案”|“客商信息”|“供应商档案”命令，

打开“供应商档案”窗口。窗口分为左右两部分，左窗口显示供应商无分类，右窗口中显

示所有的供应商列表。 

(2) 单击“增加”按钮，打开“增加供应商档案”窗口，按实验资料输入供应商信息。 
(3) 同理，依次录入其他的供应商档案。 

提示： 
♦ 在录入供应商档案时，供应商编码及供应商简称必须录入。 
♦ 由于该账套中并未对供应商进行分类，因此所属分类为无分类。 
♦ 供应商是否分类应在建立账套时确定，此时不能修改，如若修改只能在未建立供

应商档案的情况下，在系统管理中以修改账套的方式修改。 
♦ 供应商编码必须唯一。 
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8. 设置数据权限 

操作步骤： 

(1) 在“系统服务”选项卡中，执行“权限”|“数据权限分配”命令，进入“权限浏

览”窗口。 
(2) 在左侧的“用户及角色”列表中选择“002 王东”，再单击“授权”按钮，打开“记

录权限设置”对话框。 
(3) 单击“业务对象”栏的下三角按钮，选择“用户”。  
(4) 单击“>”按钮将“003 张平”从“禁用”列表中选择到“可用”列表中，以此方

法选择“001 周健”，如图 2-7 所示。 

 
图 2-7  记录权限设置 

(5) 单击“保存”按钮，系统弹出“保存成功”信息提示框，单击“确定”按钮。 

提示： 
♦ 必须在系统管理中定义角色或用户，并在分配完功能级权限后才能进行数据权限

分配。 
♦ 数据权限包括记录级权限和字段级权限。可以分别进行授权。 
♦ 可以在“数据权限控制设置”中选择需要进行设置的数据权限。 

9. 单据设计 

操作步骤： 

(1) 在“基础设置”选项卡中，执行“单据设置”|“单据格式设置”命令，进入“单

据格式设置”窗口。 
(2) 在左侧窗口中执行“应收款管理”|“应收单”|“显示”|“应收单显示模板”命令，

进入“应收单”格式设置窗口，如图 2-8 所示。 
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板 

 
图 2-8  应收单显示模版 

(3) 单击表头项目按钮，打开“表头”对话框，去掉“22 币种”和“23 汇率”选中

标记。 
(4) 单击“确定”按钮，系统弹出“模板已修改，是否保存？”信息提示框，单击“是”

返回。 

提示： 
♦ 单据设计只能在“企业应用平台”中进行。 
♦ 只有在启用了“应付”、“应收”系统或其他业务系统时，在“企业应用平台”

的单据目录分类中才会列出与启用系统相对应的单据分类及内容。 
♦ 单据设计功能可以分别进行不同模块中不同单据的显示格式和打印格式的设置。 
♦ 可以分别就单据的显示格式和打印格式设置单据属性设计、表头项目设计、表体

项目设计、单据项目属性设计、单据标题属性设计。 

10. 账套备份 

在“D: \300 账套备份”文件夹中新建“(2-1)基础设置”文件夹。将账套输出至“(2-1)
基础设置”文件夹中。 
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