[image: image19.jpg]puHEit



                                              中普审计信息系统操作说明

中普审计信息系统

操

作

手

册

北京中普审业软件有限公司

二00九年五月

第一章、软件使用流程
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第二章、详细操作与常见问题解答
一、安装初始化（由系统管理员操作）
1>、软件安装

1.1软件的安装

第一步：插入审计软件安装光盘，会自动弹出安装向导或者打开安装盘直接双击安装文件得 setup.exe 文件。（如图1.1-1）

[image: image20.bmp]
（图1.1-1）
第二步：选择安装的内容，如果您想安装单击版或者网络的客户端；默认即可，如果需要只安装客户端，请用鼠标点击第一项“安装：客户端”；

说明：安装客户端是不能在本机独立运行的，他需要通过网络连接审计服务器（插狗的机器）；单机版是可以单独在本机运行的。
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（图1.1-2主安装界面）

第三步：通过下拉菜单选择安装包（如图1.1-3），点击一下步。此步默认即可。
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（图1.1-3 软件版本选择）

第四步：选择软件安装目标盘，系统默认指定装在目标盘\ZPERP目录下（如图1.1-4）。

说明：此步一般不选C:盘；因为安装在Ｃ盘一旦操作系统坏掉，可能会原有的数据全部丢失；采用最新行业底稿此勾一般不选，只有在中普公司为中普增加了新的底稿或者报表时才选择。
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（图1.1-4 选择安装路径）

第五步：所用选项完成后，点击‘执行’按钮，等待安装软件。（如图1.1-5）
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（图1.1-5 执行安装选项）

1.2软件卸载

打开“开始菜单”——“所有程序”——“中普软件” (如下图1.2-1所示)，单击“卸载中普软件”,这样的话只卸载软件程序的部分，数据保留；若想全部删除，则：直接删除软件安装目录即可。
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（图1.1-6 软件卸载）
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（图1.1-7 软件卸载）
常见问题解答
问：软件覆盖安装后，帐套和底稿数据还有吗？

答：在，中普软件可以多次安装，帐套数据都会保留。

问：若需重装系统，怎么备份审计数据?

答：备份中普软件安装目录下zperp7\mysql5\data，重装系统后安装中普软件，将备份文件夹拷贝到相同目录即可。

问：中普软件网络版客户端怎样登陆服务器？

答：在登陆界面，服务器地址输入插狗电脑的机器名或者ip地址，其他操作通在服务器上登陆一样。

问：登陆时出现“Cannot perform this operation on a closed dataset.”的提示；或者提示Mysql数据库未启动或应用服务器连接失败

答：有如下几种情况：

1、确认本机是否安装中普审计软件“单机版或网络版的服务器端”，右下角是否有“中普软件应用服务器”图标；

2、双击右下角中普软件应用服务器，查看启动提示--数据库是否启动正常

3、防火墙软件（包括windows xp sp2内置防火墙）如瑞星、江民、赛门铁克等可能阻止数据库访问，解决方法是设置防火墙访问规则或者关闭防火墙，再重新启动应用服务器。
2>、注册授权
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（系统维护主界面）

 说明：单击版或者小型局域网第一次安装使用时需要进行下面操作（包括：软件注册授权，单位结构设置、操作员设置及授权；（以用户名system登录操作））
在“系统维护”主界面中点击“注册授权”按钮，在如下界面输入“授权单位”及“授权码”  注意界面上的说明“授权码30位，不含英文字母O”，授权码可以复制，然后点“粘贴按钮”会自动分开。 （如图1.2-1）
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（图1.2-1 软件注册授权）
常见问题解答
问 ：注册时提示授权码不正确?

答：检查加密狗是否插入电脑usb接口，指示灯是否工作正常（一直常亮为工作正常）；授权单位和授权码是否正确（查看授权书），如找不到授权码，请与本公司客服联系：010-82895043/45。
3>、系统参数设置
1）、在“系统维护”主界面中点击“系统参数设置”按钮，打开‘设置本单位代码及系统当前年度’窗口（如图1.3-1），设置本单位代码及系统当前年度.(本单位编码可以默认) 。
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（图1.3-1 系统参数设置）

2）、在“底稿生成方式”页，可以对生成底稿进行自定义设置，例如下图中可以进行抽凭的检查表取本年或所有年的凭证，与取本人抽的或所有人抽的凭证进行设置，直接勾选即可。（如图1.3-2）
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（图1.3-2 用户登录安全认证）
3）、在“底稿模板维护”页，点击“单位联系信息” 按钮，设置本单位的联系信息，这些联系信息可作为回函地址，在生成函证的时候自动取到函证中。备用变量1-5一般不需要设置。（如图1.3-3）
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（图1.3-3 单位联系信息设置）
常见问题解答
问FF1A底稿只想生成本人抽查过的凭证?
答：系统维护--系统参数设置--底稿生成方式--勾选【抽查类底稿只生成本人抽查的凭证】

问：如何生成excel方式的审计风险评估底稿？

答：系统维护--系统参数设置--底稿生成方式--勾选【风险评估采用excel底稿方式】

问：转换到系统中的帐套，我能否控制操作员访问权限？

答：系统参数设置里--用户登陆安装认证方式--勾选【转换来的帐套数据可以控制须授权才能访问】；再在系统维护--【数据库访问授权】里授权操作员可以访问的数据库。

问：明细账查询时，我想让凭证和明细账显示在同一个界面

答：系统参数设置--个性化设置--勾选【：同屏快查】
4>、单位组织结构设置
1）、在“系统维护”主界面中点击“单位结构设置”按钮，打开单位组织结构设置（如图1.4-1），如果第一次登录本系统，则需修改单位名称默认名“安装后请修改本单位”。请点击‘修改’按钮，对单位名称及相关属性进行设置；

2）、点击‘同级’、‘下级’图标按钮， 增加新的单位名称；如：先选择“4400A1被(审)查单位”点同级增加与4400A1被(审)查单位同一级别的单位名称；点“下级”将增加一个与4400A1被(审)查单位下级的单位名称。

3）、点击‘删除’图标按钮，则将选定的某个单位删除。
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（图1.4-1单位设置）
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说明：在增加单位的时候，顺便点“创建”按钮，创建个新的数据库，用于存放转换后的被审计单位帐套用。
常见问题解答
问：如何建立集团单位结构？
答：选择最高级后点击【下级】，代码不可重复，可手工修改，但前几位必须与最高级相同，输入集团单位名称，点击【创建】。选中创建后的单位，点击【下级】创建集团下级单位。以此类推。
5>、操作员设置及授权
1）、在“系统维护”主界面中点击‘操作员设置及授权’功能，可以在此窗口进行查看、增加、修改、删除、授权等针对软件使用人员的操作；

注意：权限设置以及操作员口令的清除操作只能由系统管理员执行。

2）、在‘操作人员设置’窗口中点击‘增加’图标按钮，首先选择所属单位，输入操作员的姓名，操作员登陆代码系统自动以姓名拼音第一个字母生成，也可自定义登录用户名。（如图1.5-2）
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（图1.5-2 新增人员）

3）、增加操作员后，在‘操作人员设置’窗口中点击‘授权’图标按钮进行软件使用人员权限的设置，一般点“全选”按钮即可。（如图1.5-3）；
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（图1.5-3 操作人员功能授权）

说明：指定此人为系统管理员的选项：只能将某一个人员设定为系统管理员，这样该用户在做系统维护的时候可以不以‘system’ 用户名登录。 当用户登录软件输入三次错误密码后，用户将被锁定，需要系统管理进入上面界面点击“清除锁定标志”。
常见问题解答
问：如何建立集团单位结构？
答：选择最高级后点击【下级】，代码不可重复，可手工修改，但前几位必须与最高级相同，输入集团单位名称，点击【创建】。选中创建后的单位，点击【下级】创建集团下级单位。以此类推。
问：操作员如何授权？

答：选择新增加的人员后，点击【授权】，勾选其人允许操作的模块后确认。

问：忘记密码，无法登陆程序？

答：用管理员账号登陆--系统维护--操作员设置--选中此操作员--清口令。此用户可以以空密码登陆。

问：在软件使用中，有些功能按钮是灰色的，致部分功能不可用，如单位设置，底稿复核，数据备份等？

答：1、此问题与试用版无关

2、请检查当前操作员权限。如须更改权限，请以系统管理员身份登陆软件，然后执行【系统维护】--【操作员设置及授权】。
联系方式：

北京中普审业软件有限公司

地址：北京市海淀区上地信息路1号国际创业园2号楼301          

电 话：010-82895042  82895043  82895045   82895049
传 真：010-82895663         

24小时服务热线：15910596932  
服务QQ： 759640475   164662248
E-mail:zpauditxs@163.com

http://www.zpaudit.com[image: image17.png]
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六、项目负责人结合实质性程序做人员分工
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③批量生成各人员初始底稿














①选择人员及负责底稿








七、审计人员根据初始底稿执行程序进行审计工作








常见问题解答p111





常见问题解答p111





常见问题解答p111





常见问题解答p111





②选择实质性执行程序








常见问题解答p111
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常见问题解答p111
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③合并报表及附注





②录入抵消分录
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常见问题解答p111
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�





� HYPERLINK  \l "z1" ��详细操作P12�








常见问题解答p111
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①设置集团合并单位








�HYPERLINK  \l "软件的安装"��常见问题解答p111�
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Ⅲ 





三、查账前的准备工作








③数据准备及测试





②行业科目对照








①设置查帐期间








③数据转换





②数据采集








①生成U盘数据采集工具








Ⅵ   








Ⅱ 



































二、数据采集、转换








⑤操作员设置及授权





④单位组织结构设置


结构设置








③系统参数设置





②注册授权














①软件安装











Ⅰ 





一、安装初始化




















常见问题解答p111
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常见问题解答p111





①风险评估调查








五、项目负责人进行风险评估








②编辑风险评估底稿








Ⅴ  





四、生成未审报表








Ⅳ  





②生成未审报表








①审计工作记录的介绍








①基本查账
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常见问题解答p111
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1>明细账查询








5>查帐中生成截止测试








4>自由抽凭和批量抽凭








3>查账中进行抽凭








2>银行询证函的生成
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②账龄综合分析
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5>生成替代测试








4>设置关联方单位








3>生成重分类调整分录








2>往来询证函的生成成








1>进行帐龄分析








③调整分录的录入








①批量生成底稿








②二次编辑底稿








③底稿表头批量变更





八、生成正式的工作底稿








Ⅷ 





� HYPERLINK  \l "z1" ��详细操作P12�








� HYPERLINK  \l "z1" ��详细操作P12�








� HYPERLINK  \l "z1" ��详细操作P12�








常见问题解答p111





常见问题解答p111





常见问题解答p111





①生成正式的会计报表








②生成附注底稿





③编辑审计报告





九、附注的生成
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十、集团合并报表
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