初   始   化



日  常  业  务  流  程



“F7”万能查询键

“F8”凭证保存

“>.”复制“上一条“摘要

“？.”复制“第一条”摘要

“Tab”键，位置转换

“空格”键，借贷转换

“回车”键，确认

“F11”键，金蝶计算器

备份：在日常操作界面，点击“文件”，选择备份，选择路径，按确定。

（备份生成文件*.AIB）

恢复备份文件步骤：在日常操作界面，点击“文件”，选择恢复，选择备份的*.AIB文件，按确定，将帐套重命名再保存即可。
新建帐套     录入币别、科目、核算项目     录入数据    试算平衡启用帐套


注意：启用帐套前做好备份工作





输入凭证    审核、过帐     看帐薄、出报表     结帐


注意：日常也要做好备份工作，这样便会增强数据的安全性





Ctrl+F7  借贷平衡


Ctrl+F12  反结帐


Ctrl+F11  反过帐


Ctrl+F9   反扎帐











