收款单、付款单、核销单操作图解(一)
主要处理企业在经营过程当中发生的往来业务账款，比如因采购产生的应付账款、因销售产生的应收账款以及这些往来业务间的核销等，您可以通过登记相应的单据来实现，这些单据包括收款单、付款单、往来帐核销单等。可以做企业的应收、应付、预收、预付以及往来余额的核销。
一、收款单

操作路径：“业务管理 ( 收款单”。
主要功能：做企业的应收账款（销售出库单时客户有欠款和采购退货供货商有欠款）和预收账款（预收客户款）。
操作方法：
第一步：点击[新增]按钮。

第二步：输入往来单位。可以直接在“往来单位栏”输入往来单位的编码、简拼。也可以点击下角标弹出往来单位窗口，如图1-1、1-2。
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图1-1
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图1-2
选择往来单位后，该单位之前所有的欠款单据都会显示出来，如图1－3。
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图1-3

第三步：填写本次收款多少。依次在每张单据右侧的“本次收款”栏中填写本次收款金额，然后点击[审核通过]即可。如图1-4 。
如果收取的是全部欠款，则直接点击[自动]按钮，软件会自动将“未结算金额”填到“本次收款”栏。
如果收取的是部分欠款，而且不能具体到某张单据，则先填写“实收金额”，然后再点击[自动]按钮，软件会自上而上在每张单据中的“本次收款”栏中分摊“实收金额”。
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图1-4
如果收取的是客户的预收账款，那么可将“本款是预收款”勾选，填写“实收金额”，然后点击“审核通过”即可。如图1-5。
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图1-5
二、付款单
操作路径：“业务管理 ( 付款单”。
主要功能：做企业的应付账款（采购入库单时欠供货商款和销售退货欠客户应付款）和预付账款（给供货商预付款）。
第一步：点击[新增]按钮。

第二步：输入往来单位。可以直接在“往来单位栏”输入往来单位的编码、简拼。也可以点击下角标弹出往来单位窗口，如图2-1。
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图2-1

第三步：填写本次付款多少。依次在每张单据右侧的“本次付款”栏中填写本次付款金额，然后点击[审核通过]即可。
如果支付的的是全部欠款，则直接点击[自动]按钮，软件会自动将“未结算金额”填到“本次付款”栏。
如果支付的是部分欠款，而且不能具体到某张单据，则先填写“实付金额”（如图2-2），然后再点击[自动]按钮，软件会自上而上在每张单据中的“本次付款”栏中分摊“实付金额”。如图2-3。
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图2-2

[image: image8.png]EEFs Faen XBRL ESH0 SUoE [HEfiE | #S: ool | B ao-ose [o

WRE 02 () WEED = B

Ep A - BER HEA: BER = o -

o s i HEHARLE, AA3E

: S . W}E%mﬁﬁﬂﬁﬂ\ﬁﬁ

I EREE SRRm R [P 8 |

2| Femm | emEs nE EEYSH | BAHA | RaEeW | AniE | SAA | mel | @A
1 Z0i2-08-01 1zo6ezonnzo0oni FWARECHEMITA  00.00 0w w00 #ER =R =ER
2 202-06-15 120622000200002 REDAE[HIBA] 450,00 0w 400 #8R =28 =ER

M 3 aniz-oe-z2 1z0szz000zon0ns REAEME—K# 150000 o oo MEMMMEESR =2R  =EA

2350.00
RIS ERRR O





图2-3

如果是预付供货商的货款，那么可将“本款是预付款”勾选，填写“实付金额”，然后点击“审核通过”即可。如图2-4。
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图2-4

三、核销单

操作路径：“业务管理 ( 核销单”。
主要功能：做企业应收、应付、预收、预付的相互核销。常用的有预收冲应收、预付冲应付、应收冲应付。

现举例说明：“祥盛医药”是我公司的供货商。我公司进货时，欠其货款2350。其中有600元的药品有质量问题，我公司办理了退货手续。之前，已预付其10000元货款（如图3-1）。由于有3种类型的往来余额，所以我们就需要使用核销单的把多个类型的往来余额核销掉。
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图3-1

（一）演示“应收冲应付”流程
第一步：点击[新增]按钮。

第二步：输入往来单位

第三步：选择核销类型－“应收冲应付”，如图3-2。
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图3-2
第四步：填写本次核销金额。核销时，上下对比，哪个金额小，用哪个金额来核销。如图3-3。
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图3-3
第五步：点击[审核通过]按钮，即完成了“应收冲应付”的流程。祥盛医药的应收帐款减少600，变为0；应付帐款减少600，变为1750。如图3-4。
[image: image13.png]HEFE | Faen XHkn STaE  QeeHE #9: 1oezooozonoor | B

& 5
&

Rt : HEED 10000 B |
&0 A EBR °
B TP : RS
> om = R G
F| FRAM | EBES mE | BAHAW REUSH | FNEHSE | BNA | BEA | @
b T e0iz-08-22 te0sze00020000! RISEH (WK 50,00 TER  EER &%
T, BRI
BHHfE, BATIREE RAE L
&3t 50,00
o« e e = R
F| FREM | EBES e WEHLT | EANST | REHLW | FATHSE | EHA | BEA | TR
1 2012-06-01 120522000200001 RAEHEMITA 400,00 000 4000 wom EER  EER  EER
b 2 2012-05-15 120622000200002 RIAREIBA] 450,00 00 40 mo &BR  EER  =ER
&3t 5000

HEA: BER RiEEH @ | (BT O

'l
&
i
o
@
&




图3-4
（二）演示“预付冲应付”流程
第一步：点击[新增]按钮。

第二步：输入往来单位

第三步：选择核销类型－“预付冲应付”。

第四步：填写本次核销金额。核销时，上下对比，哪个金额小，用哪个金额来核销。如图3-5。
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图3-5
第五步：点击[审核通过]按钮，即完成了“预付冲应付”的流程。祥盛医药的应付帐款减少1750，变为0；预付帐款减少61750，变为8250。如图3-6。
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图3-6
