收款单、付款单、核销单操作图解（二）
一、收款单

“收款单”主要用于本企业向往来单位收取采购退货款、销售货款、预收款等收款业务。它可以处理一张采购退货单、销售出库单的分次收款或同时处理几张采购退货单、销售出库单的业务。
【操作方法】

1、点击【业务管理】→【收款单】，在弹出的窗口中点击“新增”按钮登记一张新的单据（如图1-1）。
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图1-1
2、选择“往来单位”（点击往来单位处的三角号，在弹出的往来单位窗口中选择或者在收款单‘往来单位’处输入往来单位的编码回车即可选中需要做收款的往来单位），往来单位项目选择好后，系统自动将所选往来单位与本企业之间发生的所有未完成结算的待收款业务单据（采购退货单、销售出库单）显示在收款单明细中（如图1-2）。
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图1-2
3、在各单据后面的“本次收款”手动输入上本单实际结算的金额，“实收金额”栏目会自动计算本次收款的金额总和（如图1-3）。 
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图1-3
4、“调减”项目应输入因某种原因（比如优惠）需调减应收款的金额（如图1-4）。
5、“实收金额”与“调减”之和应等于收款单明细中“本次收款”栏之和（如图1-4）。
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图1-4
6、收款单明细中“本次收款”栏的值不能大于“未结算金额”栏的值，如果大于‘未结算金额’，点击审核通过会出现提示信息，无法审核（如图1-5）。
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图1-5
7、自动收款：

（A）当“实收金额”项目与“调减”项目栏之和为零时，点击收款单上的【自动】按钮，系统将对收款单明细中所有单据进行全部收款处理，即“未结算金额”栏目中的金额填写到“本次收款”栏，并将“本次收款”栏的金额合计填入“实收金额”栏目中（如图1-6）。
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图1-6
(B)当“实收金额”栏目金额不为0时，点击【自动】按钮，系统将按照收款单明细中所列单据的先后顺序分配本次收款金额（如图1-7）。
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图1-7

8、预收款
如果客户预先在你这里存钱或者订货预先支付一部分定金的话，也可以在‘收款单’中操作，打开‘收款单’，在“实收金额”栏目处输入收到的金额，“本款是预收款”勾选上，审核通过即可（如图1-8）；预收的账款可以在“往来单位”或“会员管理”中都可以查询（如图1-9）。
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图1-8
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图1-9

二、付款单
“付款单”主要用于本企业向往来单位支付采购货款、销售退货款、预付款等付款业务。它可以处理一张采购入库单、销售退货单的分次付款或同时处理几张采购入库单、销售退货单的业务。
【操作方法】

1、单击【业务管理】→【付款单】，在弹出的窗口中点击“新增”按钮登记一张新的单据（如图2-1）。
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图2-1
2、选择“往来单位”（点击往来单位处的三角号，在弹出的往来单位窗口中选择或者在付款单‘往来单位’处输入往来单位的编码回车即可选中需要做付款的往来单位），往来单位项目选择好后，系统自动将本企业与所选往来单位之间发生的所有未完成结算的待付款业务单据（采购入库单、销售退货单）显示在付款单明细中（如图2-2）。
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图2-2
3、在各单据后面的“本次付款”手动输入上本单实际结算的金额，“实付金额”栏目会自动计算本次付款的金额总和（如图2-3）。
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图2-3

4、“调减”项目应输入因某种原因（比如优惠）需调减应付款的金额（如图2-4）。
5、“实付金额”与“调减”之和等于付款单明细中“本次付款”栏金额之和（如图2-4）。
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图2-4

6、付款单明细中“本次付款”栏的值不能大于“未结算金额”栏的值，如果大于‘未结算金额’，点击审核通过会出现提示信息，无法审核（如图2-5）。
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图2-5

7、自动付款：

（A）当“实付金额”项目与“调减”栏目金额之和为零时，点击【自动】按钮，系统将对付款单明细中所有单据进行全部付款处理，将“未结算金额”栏的金额填入“本次付款”栏中，并将“未结算金额”栏的合计金额填入“实付金额”栏目中（如图2-6）。
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图2-6
(B)当“实付金额”栏目金额不为零时，单击【自动】按钮，系统将按照付款单明细中所列单据的先后顺序分配本次付款金额（如图2-7）。
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图2-7
8、预付款

如果你预先在供货商那里存钱或者预付给供货商定金的话，也可以在‘付款单’中操作，打开‘付款单’，在“实付金额”栏目处输入预付的金额，“本款是预付款”勾选上，审核通过即可（如图2-8）；预付的账款可以在“往来单位”中查询（如图2-9）。
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图2-8
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图2-9
三、核销单

“核销单”用于企业与往来单位（供货商、客户）之间存在复杂的业务交易，因而也会产生大量的往来款项。“核销单”就是用于解决企业与往来单位之间往来款项的核销业务。

【操作方法】
1、单击【业务管理】→【核销单】，在弹出的窗口中单击“新增”按钮登记一张新的单据（如图3-1）。
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图3-1

2、选择“往来单位”（点击往来单位处的三角号，在弹出的往来单位窗口中选择或者在核销单‘往来单位’处输入往来单位的编码回车即可选中需要做核销的往来单位），往来单位项目选择好后，选择“核销类型”（例如核销类型选择为‘预付冲应付’）系统自动将所选往来单位与本企业之间发生的‘付款单（预付款）’和所有未完成结算的待付款业务单据（采购入库单、销售退货单）显示在核销单明细中（如图3-2）。
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图3-2

3、在核销单内第一栏明细“付款（收款）[预付（预收）] ”后面的“本次核销金额”栏目手动输入上本次需要核销的实际金额，核销单内第二栏明细中手动在“本次核销金额”栏输入上要核销的金额，审核通过（如图3-3）；这样收款单（预收款）或者付款单（预付款）与所选往来单位的欠款就会抵消掉。
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图3-3

常用的核销类型如下：

① 预收冲应收：如果在发生销售业务前客户已向本企业支付了货款并已记入预收账款，并且当发生实际销售业务时又生成应收账款，那么在这种情况下可以通过在往来帐核销单中将收到的预收款直接冲减应收款。
②预付冲应付：如果在采购业务发生之前本企业已向供货商支付了货款并已记入预付账款，并且当发生实际采购业务时又生成应付账款，那么在这种情况下可以通过在往来帐核销单中将预付款直接冲减应付款。
③应收冲应付：有三种情况可以引起这种业务的发生：一种是本企业向某单位采购商品产生应付账款，又向该单位销售商品产生应收账款；一种是本企业向某单位采购商品产生应付账款，又向该单位退货产生应收账款；一种是本企业向某单位销售商品产生应收账款，该单位又向本企业退货产生应付账款。如果发生这三种情况之一，就可以通过在往来帐核销单中将应收账款与应付账款进行冲转。
