
目 录 

目 录 ................................................................................................................................................ 1 

1  新手指南 ..................................................................................................................................... 2 

1.1  3.1 代账公司版总体介绍 ................................................................................................ 2 

1.2  特点及适用范围 .............................................................................................................. 2 

1.3  环境要求 .......................................................................................................................... 2 

2  系统初始化 ................................................................................................................................. 3 

2.1  组织架构设置 .................................................................................................................. 3 

2.1.1  新增部门职员 ....................................................................................................... 3 

2.1.2  修改职员角色 ....................................................................................................... 3 

2.1.3  转移职员 ............................................................................................................... 3 

2.1.4 员工离职 ................................................................................................................. 3 

2.2  角色权限设置 .................................................................................................................. 3 

2.3  新建客户 .......................................................................................................................... 4 

2.4  派工 .................................................................................................................................. 5 

2.5  停止服务 .......................................................................................................................... 6 

2.6 导出会计报表 .................................................................................................................... 6 

3  日常业务处理 ............................................................................................................................. 7 

3.1  合同管理 .......................................................................................................................... 7 

3.2  收费管理 .......................................................................................................................... 7 

3.3  报税 .................................................................................................................................. 8 

3.4  业务报表查询 .................................................................................................................. 9 

3.5  账务处理 .......................................................................................................................... 9 

4  常见问题 ................................................................................................................................... 10 

4.1  如何将账套共享给客户查询？ .................................................................................... 10 

4.2  如何进行角色权限设置？ ............................................................................................ 10 

4.3  员工离职后，如何将账套进行转派工？ .................................................................... 10 

 



1  新手指南 

1.1  3.1 代账公司版总体介绍 

金蝶友商网3.1代账公司版为代账企业提供基于互联网的在线代理记账业务管理及标准

会计应用工具，构建具有竞争优势的客户管理、业务跟踪、异地协同服务的先进管理框架。 

1.2  特点及适用范围 

3.1 代账公司版提供客户管理功能：可实现客户维护、合同管理、服务收费、税务提醒、

批量派工管理；同时提供统计报表功能，提供多维度的报表分析功能，满足您日常业务管理

的需求。 

3.1 代账公司版适用于有代理记账业务的会计服务公司、会计师事务所、代理记账公司

和财务公司等。 

1.3  环境要求 

为了能够正常运行系统，建议使用谷歌 chrome 浏览器、IE10 以上浏览器、火狐浏览器、

苹果 Apple Safari 浏览器。如果是 IE10 以上浏览器，建议对浏览器进行设置：添加受信任站

点、关闭弹出窗口阻止程序、删除 COOKIES 等操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2  系统初始化 

在使用 3.1 代账公司版之前，必须先完成系统初始化工作，系统初始化是一项很重要的

工作，有些项目的设置涉及后续用户的应用，所以初始化工作的优劣对以后工作的质量和效

率有着直接的影响。 

2.1  组织架构设置 

2.1.1  新增部门职员 

部门职员提供组织架构设置，包括部门和职员维护。 

 部门管理：以树状图展示公司组织架构，部门支持分级管理，级数不受限制。 

 职员管理：职员新增包括手工新增和引入已注册人员两种方式。使用手工新增方式

的前提是职员未在友商网注册过；使用引入已注册人员方式的前提是职员已在友商

网注册过账号并加入了公司。（说明：如果职员已在友商网注册过账号，但并未加入公司，

则需先加入公司，再通过引入已注册人员方式引入 3.1 代账公司版） 

 部门职员维护：部门职员新建后，可提供修改。员工基础资料中如果维护了联系方

式，可直接通过通讯录查看。 

2.1.2  修改职员角色 

提供职员赋予的系统角色修改。 

2.1.3  转移职员 

职员调动部门时，可通过转移功能实现。 

2.1.4 员工离职 

员工离职时，可以先删除派工或者先转派工，再移除该职员。 

2.2  角色权限设置 

角色分为系统角色和业务角色。系统角色在建立员工档案时关联，业务角色在派工时指

定。员工关联了指定的系统角色和业务角色后，就会继承指定角色的权限。 

 系统角色：系统预置了管理员、经理、员工、出纳，可根据公司实际需求新增、修



改和删除系统角色。 

 业务角色：系统预置了记账员、查看者、报税员、客户主管和业务员，各角色操作

权限都可修改，可根据公司实际需求新增、修改和删除业务角色。 

本系统中用户的操作权限是通过角色来控制的，角色可以理解为具备一定操作权限的用

户组。角色权限控制对应关联员工的权限，修改角色权限时，隶属该角色的所有员工的权限

也相应变化。 

系统角色的权限用于控制客户管理、系统设置、统计报表模块的权限；业务角色的权限

用于控制账套内的各模块的权限。 

通过“系统设置-角色权限”进入，选中左侧角色树中的角色，在右侧权限列表中进行

设置。 

说明：给用户设置操作权限时，需在创建用户时，指定用户对应的系统角色，再在账套派工时，指定

用户的业务角色。这样，用户就会分配到一定的系统角色和业务角色，并自动继承赋予角色的操作权限。 

非超级管理员用户，可以通过“我的权限”查看自己的所有权限。 

 

2.3  新建客户 

 录入客户基本资料：在客户信息窗口中，点击“基本资料”页签，并依次录入客户

基本信息。（说明：“客户编号”和“客户名称”为必录项。） 

 设置客户主管：在客户信息窗口中，在最下方的“客户主管”中下拉选择。 

 录入客户的税务资料：在客户信息窗口中，点击“税务资料”页签，并依次录入税

务登记号和电脑编号。 



 设置客户的税务提醒：在客户信息窗口中，点击“税务资料”页签，在“税务提醒”

区域，依次设置税务提醒信息，点击 图标，“已添加税务提醒”出现税务提醒

记录，然后单击“保存”按钮，保存税务提醒信息。 

2.4  派工 

步骤 1：单击“客户管理”链接，进入客户列表页面。 

步骤 2：查找受托客户，可通过组织架构树或搜索客户查找。 

步骤 3：在客户列表中，选择一条或者多条客户记录前的复选框。 

步骤 4：点击“派工”按钮，弹出“派工”窗口。 

步骤 5：设置分配给职员的角色，不同角色对应不同的操作权限。 

步骤 6：选择分配的职员。 

说明：您还可以通过“派工-授权客户查看”授权给外部客户查看。已经在友商网注册账号的客户，直

接输入客户账号，点击授权即可；未注册时，点击“还没注册账号，点这里吧”，可以快速注册账号，然后

直接点授权。授权完成后，客户可通过登录 kuaiji.youshang.com 进行查看。 

 

http://www.kuaiji.youshang.com/


2.5  停止服务 

在客户列表中，选中需要停止服务的客户，单击“停止服务按钮”，系统提示“停止服

务成功”。在公司客户列表中将不再显示该账套，如果需要恢复服务，可以在左侧的组织架

构树点击“停止服务客户”，选中后点击“恢复服务”按钮，该账套将会重新显示在公司客

户列表中。 

2.6 导出会计报表 

选中需要导出报表的客户，单击“导入/导出”，选择“导出会计报表”，选择对应的会

计期间和需要导出的报表，即可实现批量导出会计报表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3  日常业务处理 

友商网在线代账产品提供一套标准完整的代账业务处理流程，包括合同管理、收费管理、

账务处理和报税，让您轻轻松松管理代账公司！ 

3.1  合同管理 

代账公司与受托客户双方代表协商一致，签订合同后，需要将合同信息维护到代账产品。 

（1）设置前需要准备的资料 

 完成客户档案设置 

 完成客户账套派工 

（2）操作步骤 

步骤 1：登录 3.1 代账公司版，进入 3.1 代账公司版首页。 

步骤 2：点击“客户管理”链接，进入客户列表页面。 

步骤 3：点击“收费”栏，同时将鼠标移至客户记录行。 

步骤 4：在客户列表中，查找受托客户。 

步骤 5：点击“合同”按钮，弹出“代理记账服务合同”窗口。 

步骤 6：在此窗口中，您可以新增、修改、删除、引入引出和打印客户合同。（说明：合

同中的“代账收费（月）”和“账本收费（年）”将作为后续收费的基值，请按实际金额填写。） 

3.2  收费管理 

代理记账公司收到受托客户的代账费用后，可以记录在客户收费表中。 

（1）收费管理流程 

维护收费规则→收费→收费审核→收费报表 

（2）收费规则维护：在合同管理中录入，见“3.1 合同管理”。 

（3）收费操作步骤 

步骤 1：登录 3.1 代账公司版，进入 3.1 代账公司版首页。 

步骤 2：点击“客户管理”链接，进入客户列表页面。 

步骤 3：在客户列表中，查找受托客户。 

步骤 4：点击“收费”栏，同时将鼠标移至客户记录行。 

步骤 5：点击“收费”按钮，弹出“代理记账收费”窗口。 

步骤 6：在此窗口中录入客户收费信息。 



 每月收费：该字段携带合同设置中的“代账收费（月）”的数值。 

 收费月份：可直接点击月份选择，通过点击可切换选中状态，选中时背景为蓝色，

月份为白色；未选中时背景为灰色，月份为蓝色；已收费时背景和月份均为灰色。 

 应收款：选中收费月份后，系统自动根据每月收费*选中月份数量算出。 

 每个月只能收取一次费用，收取后就不能再收费了。 

步骤 7：单击“确定”按钮。 

（4）收费审核：系统支持按客户或收费日期查询收费记录，并提供批量审核收费记录。 

（5）收费报表：统计一段时期内，部门或职员负责客户的收费情况。 

3.3  报税 

报税操作步骤： 

步骤 1：点击“系统设置—基础设置—税项设置”，可以新增税项，在设置税务提醒时，

新增的税种就会显示在“税种”下拉菜单中。 

步骤 2：录入客户的税务资料：在客户信息窗口中，点击“税务资料”页签，并依次录

入税务登记号和电脑编号。 

[增值税性质]：根据企业的纳税性质选择，分为一般纳税人和小规模纳税人。 

[税率]：根据实际情况填写税率。 

[税务登记号]：按税务登记证上填写，要区分国税和地税。 

[纳税人编码]：按税务登记证上填写，要区分国税和地税。 

[主管税务分局（科）]：按税务登记证上填写，要区分国税和地税。 

[备注]：手工输入。 

步骤 3：设置客户的税务提醒：在客户信息窗口中，点击“税务资料”页签，在“税务

提醒”区域，依次设置税务提醒信息，点击 图标，“已添加税务提醒”出现税务提醒记

录，然后单击“保存”按钮，保存税务提醒信息。 

步骤 4：设置税务提醒后，系统会生成一条提醒记录，并会在申报周期的指定日，在首

页中显示，提醒您去报税。在“已添加税务提醒”列表中，可以点击删除图标删除该提醒记

录。 

说明：默认报税日 7 天内在首页出现税务提醒，用户也通过“系统设置→基础设置→系统参数”设置

提醒时间。 

步骤 5：在首页报税提醒页面点击 图标，填写申报金额，点击确定完成报税。或者

在客户列表页面，点击常用操作栏目的“报税”按钮，设置好相应的税务申报信息，单击“查



询”按钮，找到对应的记录，点击申报，填写申报税款后单击“确定”按钮。 

部分税种提供了税款测算功能，申报税款可以参考测算的税款填写。 

 

步骤 6：在“统计报表—报税明细表”设置好查询条件后，可以看到报税情况明细表。 

3.4  业务报表查询 

系统提供工作量汇总表、工作量明细表、服务收费报表、报税明细表、派工查询、授权

看账记录、欠费一览表、收费审核报表。通过查询不同的业务报表，满足您对业务数据查询

分析的需求。 

3.5  账务处理 

步骤 1：登录 3.1 代账公司版，进入 3.1 代账公司版首页。 

步骤 2：点击“客户管理”链接，进入客户列表页面。 

步骤 3：在客户列表选中客户，点击“记账”按钮，进行账务处理。 

步骤 4：如果需要切换客户进行账务操作，点击账套上方的“切换”按钮，选中要记账

的账套进行切换。 



4  常见问题 

4.1  如何将账套共享给客户查询？ 

单击“客户管理→派工→授权客户查看”授权给外部客户查看。外部客户需要先在友商

网注册账号，然后再对其进行授权，授权完成后，客户可通过登录 kuaiji.youshang.com 进行

查看。 

4.2  如何进行角色权限设置？ 

系统角色的权限用于控制客户管理、系统设置、统计报表模块的权限；业务角色的权限

用于控制账套内的各模块的权限。 

给用户设置操作权限时，需在创建用户时，指定用户对应的系统角色，再在账套派工时，

指定用户的业务角色。这样，用户就会分配到一定的系统角色和业务角色，并自动继承赋予

角色的操作权限。通过“系统设置-角色权限”进入，选中左侧角色树中的角色，在右侧权

限列表中进行设置。 

4.3  员工离职后，如何将账套进行转派工？ 

单击“统计报表→派工查询”，可以按职员或者角色进行查询，将符合条件的账套选中，

点击右侧的“转派工”图标。系统还支持批量转派工，只需要选中账套，点击“批量转派工”

按钮，然后将该职员移除。 

 

http://www.kuaiji.youshang.com/
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