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实务中，大多数企业购买的财务软件具有大众化、通

用性的特征，而不同的企业其性质及经营业务不同，因此

不能直接按照财务软件事先设计的模板去做，而是需要

根据自身实际情况作出相应修正。笔者以业务较为复杂

的制造类企业为例，以用友通T3为报表编制工具，详细讲

解企业如何为自己“量身定做”资产负债表模板。

一、资产负债表特殊报表项目分析

由于资产负债表“期初余额”栏可根据上期报表的

“期末余额”栏的金额填列，因此报表项目填写的难点主

要集中在“期末金额”栏的填写。对于制造类企业来说，资

产负债表中的项目所包含的内容大多数是相同的，因此

只要把少数存在差异的项目内容界定清楚就可以了。

1. 资产类的特殊项目。①“应收账款”项目“期末余

额”的填列首先要计算“应收账款”、“预收账款”账户的所

有明细账借方余额之和，然后减去“坏账准备”的贷方余

额，最终得出的“差”才是其“期末余额”。②“预付款项”项

目的“期末余额”根据“预付账款”和“应付账款”账户下各

明细账户的借方余额之和填列。③“存货”项目包含的内

容比较多，应该根据企业实际核算的内容来具体界定。

④对于“一年内到期的非流动资产”项目而言，只要企业

本会计期间某项非流动资产离到期日不超过一年，就要

纳入“一年内到期的非流动资产”项目，因此该项目包含

的内容是最不稳定的，每个月都可能发生变化。⑤“长期

应收款”项目期末余额根据“长期应收款”期末余额，依次

减去“长期应收款一年内到期部分的金额”、“‘未确认融

资收益’账户期末余额”、“按长期应收款计提的‘坏账准

备’的对应金额”的差填列。

2. 负债类的特殊项目。①“应付账款”项目的“期末余

额”应根据“应付账款”、“预付账款”账户的下属所有明细

账户贷方余额之和填列。②“预收款项”项目的“期末余

额”应该根据“预收账款”“应收账款”账户下属的所有明

细账户的贷方余额之和填列。③“一年内到期的非流动负

债”项目可参照上文提到的“一年内到期的非流动资产”

项目填列。

3. 所有者权益类的特殊项目。所有者权益项目中需

要研究界定的项目主要是“未分配利润”。该项目“期末余

额”的填列方法因报表月份的不同而有所差异。如果报表

月份是 1 ~ 11月中的某个月份，则其“期末余额”要根据

“本年利润”账户的期末余额与“利润分配——未分配

利润”账户的期末余额之和填列；如果报表月份是 12月

份，则直接取“利润分配——未分配利润”账户余额即可。

二、为企业“量身定做”报表模板

1. 在用友通T3提供的报表系统中找到合适的可参

照报表模板。主要操作步骤为：以具有报表编制权限的操

作员身份登陆“信息门户”，进入“财务报表”系统。然后执

行“文件—新建”命令，此时会跳出“新建”窗口，窗口左侧

会显示出多个类别的报表模板，如图1所示。

赵丽红（副教授）

（山东经贸职业学院 山东潍坊 261011）

【摘要】对于商品化财务软件，一般需要根据企业实际情况修正调试后才可使用。本文以制造类企业为报表编

制主体，运用用友通T3财务软件，以资产负债表为例详细讲解了如何结合企业实际设计适合自身的报表模板。
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如何“量身定做”制造类企业报表模板
——以用友通T3软件为例

图 1 各类报表模板窗口
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点击“一般企业（2007年新会计准则）”所在行，右侧

就会显示出此类别的各种报表的模板，然后左键双击窗

口右侧的“资产负债表”，此时该报表模板就会被打开，如

图2所示。

2. 结合企业实际在现有模板的基础上对取数函数作

出相应修改。假设A企业是一家服装制造厂，其10月份的

相关账户信息如下表所示（单位：万元）：

此外，A企业划入存货的账户有“在途物资”、“原材

料”、“库存商品”、“生产成本”及“周转材料”。根据A企业

上述材料，对现有报表模板取数函数作出如下修改：

（1）“应收账款”项目取数函数的修正。模板提供的原

函数为：QM （"1122"，月，，，年，，）-QM（"1231"，月，，，

年，，）。意思是“到对应总账系统中取当前年度、月份‘应

收账款’账户期末余额，再减去‘坏账准备’账户期末余

额”。显然其内容列示不全。

根据前文分析，修正后的函数应为：QM（"112201"，
月，，，年）+QM（"112202"，月，，，年）+QM（"112203"，
月，，，年）+QM（"220302"，月，借，，年）-QM（"123101"，

月，，，年）。意思是“到对应总账系

统中取当前年度、月份‘应收账款

’三个明细账户借方期末余额，以

及‘预收账款’对应明细账的借方

余额，再减去‘坏账准备’账户期

末余额”。这样计算出来的期末余

额才是正确的，即34.5万元。

（2）“存货”项目取数函数

的修正。模板提供的原函数为：

QM（"1402"，月 ，，，年）+QM
（"1403"，月，，，年）+QM（"1406"，
月，，，年）+QM（"5001"，月，，，

年）-QM（"1471"，月，，，年）。意思

是“到对应总账系统中依次取

当前年度、月份‘在途物资’‘原材

料’‘库存商品’‘生产成本’账

户期末余额，相加后再减去‘存货跌价准备’账户期末

余额”。

与A企业实际情况对照后不难发现，存货内容中

“周转材料”一项没有被包含其中，因此应将原函数修

正如下：QM（"1402"，月，，，年）+QM（"1403"，月，，，年）+
QM（"1406"，月，，，年）+ QM（"1411"，月，，，年）+QM
（"5001"，月，，，年）-QM（"1471"，月，，，年）。

（3）“一年内到期的非流动资产”项目取数函数的修

正。模板提供的原函数为：QM（"1901"，月，，，年）。意思是

“到对应总账系统中取当前年度、月份‘待处理财产损溢’

账户期末余额”。这显然与A企业的实际不相符，因此应将

原函数修正如下：QM（"153101"，月，，，年）。意思是“取当

前年度、月份‘长期应收款——丁企业’账户期末余额”。

（4）“长期应收款”项目取数函数的修正。模板提供的

原函数为：QM（"1531"，月，，，年）- QM（"1541"，月，，，

年）。意思是“到对应总账系统中取当前年度、月份‘长期

应收款’账户期末余额，再减去当前月份‘未确认融资收

益’账户的余额”。根据A企业长期应收款实际情况，调整

函数如下：QM（"153102"，月，，，年）- QM（"1541"，月，，，

年）-QM（"123102"，月，，，年）。意思是“取当前年度、月份

‘长期应收款——辛企业’账户期末余额，再减去当前月

份‘未确认融资收益’及‘坏账准备——长期应收款坏账

准备’账户的期末余额”。

（5）“未分配利润”项目取数函数的修正。模板提供的

原函数为：QM（"4104"，月，，，年）。意思是“到对应总账系

账户名称（对应科目编码）

应收账款——甲企业（112201）

应收账款——乙企业（112202）

应收账款——丙企业（112203）

长期应收款——丁企业（153101）

长期应收款——辛企业（153102）

坏账准备——应收账款坏账准备（123101）

坏账准备——长期应收款坏账准备（123102）

预收账款——戊企业（220301）

预收账款——庚企业（220302）

本年利润（4103）

利润分配——未分配利润（410415）

借方余额

10.00

12.35

8.65

20.00

10.00

3.50

贷方余额

3.00

2.00

10.00

830.00

480.00

注：“长期应收款——丁企业”离到期日已不足一年，而
且“一年内到期的非流动资产”项目期初余额为0。

A企业相关账户表

图 2 资产负债表模板窗口
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统中取当前年度、月份‘利润分配’账户期末余额”。根据

前文分析，修正的取数函数应为：QM（"4103"，月，，，年）+
QM（"4104"，月，，，年）。意思是“到对应总账系统中取当

前年度、月份‘本年利润’账户期末余额及‘利润分配’账

户期末余额”。

以上结合案例详细介绍了如何为企业“量身定做”资

产负债表模板，同时也提供了一种设计报表模板的思路。

每个企业在设计报表模板时，需要修改的报表项目可能

与案例中有所不同，但思路方法是一样的，可参照修正。

三、将设计好的报表模板保存并引入报表系统

1. 保存设计的报表模板。

主要操作步骤为：在模板设计窗口，执行“文件—另

存为”命令，在弹出的对话框中指定模板存放的位置，假

设存到“C:\模板”文件夹，该报表模板命名为“A企业资产

负债表”。

2. 将保存的报表模板引入报表系统。

主要操作步骤为：在“报表系统”窗口，执行“文件—

新建”命令，打开一个空白电子表，然后执行“格式—自定

义模板”命令；在自定义模板窗口点击“增加”按钮，在弹

出窗口输入“模板分类名称—A企业报表模板”，点击“保

存”按钮；此时在“自定义模板”窗口就出现了“A企业报表

模板”名称，用鼠标左键点击该名称，然后点击“增加”按

钮，就会跳出“添加模板”窗口；接下来将事先保存到“C:\
模板”文件夹中的“A企业资产负债表”模板选中，点击“添

加”按钮；操作结束。操作结果见下图左侧最下一行文字

及右侧对应图标：
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采购管理是指企业物资供应部门按照企业的物资供

应计划，通过市场采购、加工订制等渠道，取得企业生产

经营活动所需要的各种物资。采购业务涉及面广、量大，

业务比较繁杂，如供应商众多、采购品种复杂，需运输部

门配合并且办理保险等，其中任何一个环节出现问题，或

者企业自身管理不善，都会导致材料购买数量与实际到

货数量不相符，出现材料溢余或短缺的现象。针对这样的

情况，企业就应该分析其产生的具体原因，在业务核算上

进行相应的处理。

一、采购溢余及相关处理

根据合同或订单，企业所购买的材料到达验收后，填

制采购入库单，进行采购结算。如果发现实收数大于应收

数，则发生采购溢余，企业应该分析溢余的原因，针对不

同情况作出正确的处理。

例 1：2014年 1月 20日，长城公司向宇宙公司采购甲

材料 1 000个，单价 50元，增值税税率 17%，材料未到，款

畅捷通T3采购业务溢余与短缺之处理

刘 根

（扬州高等职业技术学校 江苏扬州 225002）

【摘要】本文以面向中小企业经营管理的信息化软件畅捷通T3（教育专版）为例，针对企业材料采购业务中经

常出现的购买应收数量与实际验收数量不一致的问题，针对不同情况，分析其产生的原因，详细演示了各种情况下

软件的操作处理和具体步骤。

【关键词】用友T3 采购 溢余 短缺 处理


