如果想知道如何使用金蝶，那么熟悉其操作流程时必不可少的。
整个软件在使用的过程种可以分为三大部分：初始化、日常管理、期末处理
流程图：
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何为新建账套
账套定义：是存放会计业务数据资料文件的总称。一个账套只能保存一个会计主体资料，即一套账务数据资料。
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账套文件在系统里是以怎样的形式存在的呢？
账套文件的后缀名为“.ais”，每一个账套文件皆为独立文件，例如word文件，一个word就是一个文件，互相独立，互不干涉。
在我们装好软件后，系统会自带一个“Sample.ais”的账套，新手在使用之前可以先进入到软件里面，了解一下其功能的使用和预演一下，例如后续我们需要做哪些功能的调整等。
如何新建账套
系统提供了两种方法：
第一种：
双击打开金蝶软件，会弹出“连接网络加密服务器”的窗口，这时我们需要在服务器名称栏输入服务器端的IP地址或者计算机名，然后点击“连接”。
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接着会弹出软件的登陆界面，这时不需要登陆，点击“新建账套”（如下图）
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系统会弹出“账套文件”窗口（如下图），此时把下方文件名“*.ais”的“*”号修改成自己要建账套的公司名称（例如：XX公司.ais），修改完成点击“打开”（如下图）。
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进入到“建账向导”界面点击下一步，需要我们输入账套名称（如下图）。
如：公司名称（方便后续打印报表的查询，账户输出过来的一些资料，所以直接输入公司名称），确定好后点击下一步。
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这一步在这个界面需要选择公司所属行业,也就是所属的会计制度（如下图），系统会提供很多会计制度，具体如何选择可根据公司性质来进行选择，这里不做详解。
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点击下一步，进入到定义记账本位币，这里可以根据公司业务需求进行修改。我们这里选择默认为RMB。
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点击下一步：“定义会计科目结构，会计科目级数”界面，默认级数是10级。
[image: IMG_264]
会计科目结构的含义是什么？
如图界面里默认的时4-2-2-2-2-2-2-2-2-2（一共十级，总共22位）
如何设置结构，级数？
举例：1002为银行存款的一级科目，那二级科目则建为：100201，前四位为一级科目，后两位为二级科目，根据结构来。三级科目则为：10020101（4-2-2为三级，以此类推）。
注意：
以上从二级到三级皆为2，代表位数只能输入两位数，如果明细科目不止两位，有三位，甚至时三位、四位、五位……，则需要把2后面的级数扩大，变成4-3-3-3-……，所以在这个界面建立的时候需要根据公司的实际情况进行考量，如有公司的明细科目比较多，那科目代码的长度也需要对应扩大，因为一旦启用账套，后续无法进行修改，所以这一点需要注意。
确定好定义会计科目结构，点击进去下一步，进入到“会计期间的界定方式”界面（如下图）。
系统提供了三种：自然月份、天数和任意期间数，通常以自然月份为一个期间（例如：1月1日至1月31日为一个期间），也有企业有额外需求，选择天数期间（例如以20天为一个期间，此时系统会自动算出18或19个天数为一个期间），还可以自行定义期限，根据公司实际情况定。
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如何填写：
会计年度开始日期：意为我这一年度时从哪一天开始会计核算，正常情况下皆为1月1日，也有公司以今年2月1日至次年1月31日为一个年度，此时年度开始日期填为”2月1日”。
账套启用会计期间：如果当下日期为2018年6月，刚好也是6月购买的软件，此时如果需要把1至6月以前的数据补录上去，那这里会计期间可以填写为：1期。若不需要补录，直接从6月份开始，则填为：6期。
“会计年度开始日期”和“和账套启用会计期间”同样也根据各公司实际情况来进行选择，确定后点击下一步。
此时系统进入到初始数据录入的界面。
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以上就是第一种新建账套的方法。
第二种：
双击金蝶软件图标，同样进入到登陆界面，首先我们利用“Sample.ais”这个账套进入到软件里（如下图）。
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用户名为“Manager”，默认密码为“空”，点击确定直接进入到主界面（如下图）。
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在“文件”下拉框中找到并点击“新建账套”。
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对弹出的文件窗口进行命名，点击保存（如下图）。
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同样进入到建账向导，开始建立账套设置。
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以上就是金蝶财务软件里两种建立账套的方法，你掌握了吗？
系统里有两种方法
概括来讲就是：第一种，在登陆界面直接点击下方的“新建套账”，第二种，利用软件自带的“Sample.ais”账套，先进入主界面，点击菜单栏的“文件”按钮新建账套。
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