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一、引言

ERP是以财务为核心的综合管理软件，其功能囊括
总账、应收款管理、应付款管理、现金管理、固定资产管

理、供应链管理、生产制造管理等内容。为适应企业对资

金、往来账款、供应链业务等精细化管理的要求，需要对

用户设置不同权限，从而明确分工、防止非法操作、保证

企业会计等各类信息的安全。

金蝶K3 ERP软件中，权限设置包括功能权限、数据
权限、字段权限及业务审核权限四类。本文将讨论金蝶K3
（12.1版）中四类权限的设置方法及其对业务活动的影响。

二、金蝶K3中用户权限设置及其影响
（一）用户及其权限获得的方式

用户是可登陆ERP系统并根据自身权限完成相应业
务的人员，金蝶K3中用户管理由系统管理员Admin完
成。用户获得权限的方式有两种：

1. 由系统管理员Admin直接对各个用户逐一授权，
若系统用户数量众多则该方法工作量较大。

2. 设置用户组并对用户组进行授权，则隶属于该用
户组的所有用户自动继承该组权限，而无须对每个用户

逐一授权。用户组是指具有某职能的组织，现实中可以是

某部门，也可以是具备相同职责的多个人构成的一个虚

拟组织。通常一个用户可以属于多个用户组，一个用户组

可以包含多个用户。

（二）功能权限

ERP软件包含多个功能模块，功能权限是指对某功
能模块的管理权和查询权；当用户具备该模块的功能权

限时，可对该模块进行功能操作。功能权限的本质是根据

用户的岗位职责，赋予其不同的业务操作权限，允许其使

用ERP中相应功能模块，将手工作业中的规章制度固化
为软件中的操作。

金蝶K3中，可对用户设置不同的功能权限，例如为

存货核算人员设置成本、存货核算等权限，为出纳设置现

金管理权限。

案例1：根据业务需求，为总账组设置基础资料、数据
引入引出、总账、报表、财务分析等五项功能权限。

业务处理步骤：

1.“用户管理”界面中，选择“总账组”，点击【功能权
限管理】；在弹出的“功能权限管理_权限管理［总账组］”
界面中选择相应功能权限并授权，如图1所示。

2. 根据业务需要还可以进行细致的功能授权，点图1
中的【高级】按钮，在弹出的“用户权限界面”中设置更为

详细的用户权限，如图2 所示。
功能权限规定了用户的操作功能方面的权限，而对

于系统用户众多、分工更加明确、管理更加细致的企业还

可以设置字段权限和数据权限。
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图 1 用户权限管理界面
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（三）字段权限

字段权限规定某数据（字段）操作权限，只有当用户

拥有该数据（字段）的字段权限时，才能进行对应数据的

操作。现实中，出于信息保密等方面考虑，需要对某些人

员隐藏部分敏感信息。例如仓库管理人员不能看到存货

的成本及销售单价、非销售业务人员不得查询客户联系

方式等，此时可借助K3 的字段权限管理功能。
案例 2：设置用户“胡美玉”不能查看客户电话、地址

等联系方式。

业务处理步骤：

1. 在“用户管理”界面中，点击【字段权
限】—【设置字段权限控制】。

2. 在弹出的“字段权限控制”界面中，按
照图3设置相应信息，点击【应用】后退出。

3. 在“用户管理”界面中，选择用户“胡
美玉”，点击【字段权限】—【字段权限管理】；

在弹出的“字段授权—胡美玉”界面中，取消

客户电话、地址的编辑与查询权限，如图4所
示。设置完毕后，以用户“胡美玉”登录金蝶

K3系统，查看客户信息，客户电话、地址信
息自动隐藏，可验证结果。

（四）数据权限

数据权限是指对具体数据的操作权限，

可以根据业务需要给不同的用户授予不同

的数据权限。例如某销售员仅负责某地区相

关业务、不能处理其他地区业务，而销售业

务主管则可处理全部业务；特定采购员仅负

责某些物料的采购，而不能采购其他物料

等。通过金蝶K3 数据权限设置，可保证非授
权人员不得操作（查询、修改等）包含相关数据的单据。

案例 4：胡美玉负责华南地区客户的应收账款管理，
王冰负责华东地区客户应收账款管理，总账组业务主管

张新华可处理全体客户应收款。

业务处理步骤：

1.“用户管理”界面中，点击【数据权限】—【设置数据
权限控制】。

2. 在弹出的“设置数据权限控制”界面中，按照图5设
置。

图 2 高级权限设置

图 3 设置字段权限控制 图 4 字段权限设置
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3. 在“用户管理”界面中，选择用户“胡美玉”，点击
【数据权限】—【数据权限管理】；在弹出的“数据授权”界

面中，点击取消“拥有当前数据类型的全部数据权限”，点

击“按上级组授权”。点击【授以查询权】，选择“华南地区”

客户。此外，还可授以修改权、删除权，如图6所示。

4. 以用户“胡美玉”身份进入金蝶K3主界面，【财务
会计】—【应收账款】—【发票处理】—【销售发票—维护】；

在弹出的全部销售发票中可以发现，“胡美玉”仅能查看

华南地区客户的发票，而其他地区客户发票均已隐藏。

通过数据权限的控制，有利于同类岗位、部门间业务

分工，有效限制了员工、部门之间的恶性竞争（尤其是在

销售等领域），这种应用在对于数据安全和管理要求严格

的企业中广泛采用。

（五）业务审核权限

现实业务中，为了加强资金的监控，做到事前、事中

控制，可以对相关业务进行审核权限设置。例如金蝶K3
中，通过设置多级审核，可有效监控销售订单、采购订单、

采购发票、销售折扣、采购限价等关键业务单据，维护企

业利益，防止业务人员舞弊。

1. 案例5：公司规定采购发票必须由用户王冰、张新
华二人依次审核。

业务处理步骤：

（1）以管理员身份登录在金蝶K3，点击【系统设置】—
【系统设置】—【应付账款管理】—【多级审核管理】。

（2）在“多级审核工作流”界面中，点击【新增单据审
核流程】按钮；在弹出的“新建审核流程”界面中，按图7所
示设置，审核模式设置为“顺序”，多级审核级次设定为2，
并点击确定。

（3）在“采购普通发票_多级审核工作流”界面中，设
置各级审核信息；其中“用户设置”设置相应级别的审核

人，如图8所示。

2. 案例 6：企业规定 5 000元以内的采购订单由李冰
审核，5 000元以上的采购订单还需要由张新华审核。
业务处理步骤：

（1）以管理员身份登录金蝶K3，点击【系统设置】—
【系统设置】—【采购管理】—【多级审核管理】。

（2）在弹出的“系统基本资料（多级审核管理）”界面
中，选择采购订单，点击【管理】按钮；在“采购订单多级审

核设置”界面中，按图 9设置，其中一级审核人设置为李

图 5 设置数据权限控制

图 6 数据授权

图 7 新建审核流程

图 8 采购发票_多级审核工作流
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