
e 会计代账版使用手册 

 
 

一、 下载、登录、激活、充值、登录账号设置操作流程 

1. 产品下载 

进入 e 会计官网-点【产品中心】：http://www.kuaijihui.com/list/index/id/7 

选择点开【代账版】 再点击【产品下载】按钮，选择下载路径（建议下载到桌面）。下

载后是个压缩包格式，没有安装解压缩工具的，需要安装好解压工具。 

 

2. 解压与登录软件 

1）e 会计代账版不需要安装，把下载包解压成文件夹后就可以使用，鼠标对准压缩包右键选

择【解压到当前文件夹】，解压出【e 会计 2018 代账版】黄色文件夹。 

 

http://www.kuaijihui.com/list/index/id/7


 

（解压后：【e 会计 2018 代账版】黄色文件夹） 

 

2）打开【e 会计 2018 代账版】黄色文件夹，双击 e 会计代账版启动程序（电脑是 XP 系统）

或者鼠标右键点击 e 会计 2018 代账版启动程序——>选择以管理员身份运行（电脑是

win7/win8/win10 系统）。 

 

 

3）在启动界面上，点击【启动 e 会计】。 



 

 

4）初始用户名是 manger，密码为空，可以直接点【确定】登录软件。 

 

 

3. 账号激活与充值 

1） 激活：双击软件启动图标登录软件，没有初始密码，直接点【确定】进入演示账套，点击

上方系统管理 -软件激活（ www.kuaijihui.com 官网用邮箱或手机号注册会员账号，用会

员账号激活软件就可以了)。 



 

 

 

 

2）充值：激活成功之后，点击【产品充值】按钮，把您的充值码复制粘贴上去，点击【确定】，

提示充值成功即可（或在官网登录会员账号，点【我的会计】，在产品充值栏复制粘贴充值

码，充值成功即可）。 



 

 

 

 

4. 登录账号设置 

打开账号设置界面（进入软件主界面，点击系统管理 → 账号设置） 



 

 



 

 

添加登录账号 

1） 已经在会计会官网注册过的会员账号，点【新增】-再点【已有账号，点击绑定登录

账号】可以快速绑定已有的会员账号作为登录账号。 

 

 



 
（填写已有会员账号和密码进行绑定） 

 

2） 没有在会计会官网注册过会员账号，点【新增】，按照下图的步骤说明添加登录账

号。 

 

 

软件主管添加登录账号后，可以点开登录账号修改界面，通过充值账号密码验证后，复

制登录账号信息发送给账号使用人，让其用该登录账号、密码激活软件。 

 

 

快速设置人员组织结构（举例将张三设置为李四的下属） 



 

 

5. 使用登录账号激活软件 

打开软件激活界面（进入软件主界面，点击系统管理 → 软件激活） 

 

在软件激活界面用户名输入登录账号，密码输入该账号的密码（一个账号只能激活软件

一次，多次激活会做自动封号处理，如有疑问请咨询客服人员）。 



 

6. 使用登录账号系统认证 

打开系统认证界面（进入软件主界面，点击系统管理 → 系统认证） 

 

 

7. 登录账号解除绑定 

如果发生使用登录账号的会计人员离职等特殊情形，充值账号可以对已有的登录账号进

行解除绑定操作，解除绑定后，用该登录账号激活的代账版软件将无法继续使用。您可

以添加或绑定新的登录账号，用新的登录账号激活代账版软件进行使用。 

点【系统管理】-【账号设置】-验证充值账号后，选中需要解绑的登录账号，点【修改】，

再点【解绑登录账号】-输入解绑登录账号的密码，解除账号绑定。 

 

 

 



 

 

注意：1）同一个登录账号在充值有效期内只能解除绑定一次；2）已经解除绑定的会员账号

可以再次绑定为登录账号。 

 

 

8. e 会计代账版充值及有效期说明 

1） 使用充值账号下所有登录账号激活的软件进行产品充值，其充值期限都会充到该充

值账号上。 

2） 所有登录账号的使用有效期与充值账号一致。 

 

二、 记账功能操作说明 

 

1. 新建账套 

双击软件启动图标登录软件，选择【新建账套】按钮，选择适合自己的会计制度、相近的行

业以及账套启用日期，点击确定，提示新建账套成功，进入账套选择界面，选择新建的账套，

点击相应的年度，点【确定】按钮，即可登录账套，进入软件账务处理界面。 

 

2. 如何初始化 

初始化数据录入之前，点击【会计科目】按钮，添加相应科目的明细科目（如需要添加辅助

核算，请点击以下链接查看说明 http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=11），明细科目

添加完毕之后，再点【初始数据】按钮，在人民币表下手工录入期初数据（期初数据如何录

入，请点击以下链接查看说明 http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=8），初始数据录

入完毕之后，可以查看下试算平衡表是否试算平衡，试算平衡后，点击软件右下方的【结束

初始化】按钮，结束初始化，进入账务处理界面。如新公司没有期初数据，即点击【初始数

据】按钮，再点击左下角的【汇总】按钮，然后点击右下角的【结束初始化】按钮即可结束

初始化。 

 

3. 各功能介绍 

http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=11
http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=8


进入主界面上方有记账、查账、数量外币、期末处理、财务报表、固定资产、往来、系

统管理等八大主菜单栏。 

 

一：记账（会计科目、核算项目、凭证输入、智能输入、凭证查询） 

○1 会计科目： 

如何添加明细科目？ 

年度版（收费版）：系统默认的科目级次是 4-3-3-3，每级明细科目从 000-999，可以设置 1000

个明细科目。  

a、添加二级科目：  

点会计科目，选中要添加二级科目的一级科目，然后点新增。举例：点击 1002 银行，点【新

增】科目编号 1002001，科目名称“招商银行”；点【新增】科目编号 1002002，科目名称“农业

银行”。 

b、添加三、四级科目：  

点会计科目，选择二级科目，点新增，添加三级明细，四级明细科目以此类推。 

注：一级科目不能修改、删除以及添加；新增明细科目，只能修改名称（有数据的明细科目

不建议修改名称）； 

如明细科目当年有发生过数据（余额为 0，生成下年度的账套可以删除该科目），有设置过

辅助核算等就不能删除。 

○2 核算项目： 

如何设置使用详情请点击以下链接查询 http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=11 

○3 凭证查询： 

点开【凭证查询】按钮，点查询即可查询全部的凭证（或可以根据科目编号、科目名称、凭

证号、金额以及摘要对单一凭证进行查询）。 

打开查询凭证界面下方有复制数据到 excel 表、打印参数设置、打印预览、打印、批量审核、

批量取审、取审、冲销等功能。其中打印参数设置里面可以选择 A4 纸张、空白凭证纸张以及

针式套打等四种凭证纸张设置。 

二：查账（总账、明细账、科目余额表、凭证汇总表、试算平衡表、科目汇总表） 

注：科目汇总表，实际就是明细账，能一次性导出和打印全部科目明细数据的账薄。 

三：数量外币（数量总账、数量明细账、外币总账、外币明细账） 

注：针对科目上设置过数量核算和外币核算的，可以在数量总账和外币总账一次性查看、导

http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=11


出和打印。 

四：期末处理（计提折旧、期末调汇、自动转账、结转损益、本月结账） 

○1 计提折旧： 

在固定资产清单中添加的固定资产，月末结账时，点此按钮机制生成计提折旧凭证。 

○2 期末调汇： 

设置过外币核算的科目，月末点此按钮自动生成月末调汇凭证。 

○3 自动转账： 

自行设置某一个科目结转到某一个科目，点此按钮自动生成凭证。 

○4 结转损益： 

点此按钮自动结转并生成结转损益凭证（无需手工做结转损益类凭证）。 

○5 本月结账： 

当月账务处理完毕，点此按钮结账到下个会计期间（结账时做好备份数据）。 

五：财务报表（资产负债表、利润表、利润表季报、现金流量表、科目分析表） 

六：固定资产（资产清单、折旧明细表） 

○1 资产清单： 

初始化如何录入：点【初始数据】-【人民币】下拉菜单 -【固定资产】-【资产增加】，进

入固定资产初始数据录入界面，添加固定资产（初始化只能添加账套启用日期之前购买的固

定资产）； 

结束初始化如何录入：请点菜单栏 -【固定资产】-【固定资产清单】-【资产增加】，录入

固定资产，固定资产的入账时间为当前会计期间的时间，录入完毕后点【保存】-再点【生成

凭证】-手工补全新增固定资产的凭证-点【保存】按钮，完成固定资产新增。 

注： 

1、如果希望录入的固定资产全部做在一张凭证上面，请录入第一个固定资产后，点【保存并新增】

按钮，继续录入第二个固定资产，依次类推，直到需要录入的固定资产全部录入完毕后，最后点

【生成凭证】按钮，生成固定资产入账凭证并补全，然后点保存。  

2、如果需要生成在一张凭证上的固定资产都是一模一样的，可以在录入完第一笔固定资产后，直

接点下方的【复制】按钮，已经录入的资产信息就会复制上去，只需要填写一个资产编号（或修

改原值）就可以，再点【保存并新增】按钮，再点复制，依次类推。  

○2 折旧明细表： 

每月自动计提的折旧数据，只能在结账后查看（选择上期的会计期间查看）。 



七：往来(往来核销、往来对账、辅助余额、辅助明细) 

详情请点击以下链接查看 http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=11 

八：系统管理（软件激活、系统认证、权限管理、备份恢复、数据导出、数据导入、系统参

数、关于 e 会计、移动客户端） 

○1 软件激活： 

软件安装后需要注册会员账号进行软件激活点此按钮。 

○2 系统认证： 

激活充值成功后点此按钮认证一次。 

○3 权限管理： 

权限说明：  

在账套界面【系统管理】-【权限管理】中可以设置如下操作员：  

1、管理员：仅可以进行软件升级/备份恢复的操作，没有账务处理的任何权限。  

2、输入员：仅可以进行【凭证录入】操作，是凭证最下方的【制表】人，不能新建账套、审

核或取审凭证，也不能进行过账或结账操作。  

3、审核员：仅可以进行【凭证审核】、【取审】和【过账】操作（不可以录入凭证），是凭证

下方【审核】或【记账】人。  

4、主管（默认是 manger）：享有新建账套、删除账套、凭证录入、凭证审核、凭证过账、本

月结账/反结账、备份恢复、软件升级等软件全部功能的操作权限。  

注：（1）只有以主管权限登录软件，才能进行权限设置；（2）软件中没有只查询、但不做其

它的操作的权限。 

○4 备份恢复： 

详情请点击以下链接查看 http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=16 

○5 系统参数： 

可以查看新建账套时候选择的会计制度以及账套启用日期，可以直接修改账套的名称，修改

后打印出来就是新修改的账套名称，可以关闭和开启摘要历史功能。 

○6 关于 e 会计： 

可以查看软件的版本名称以及版本号 

○7 移动客户端： 

详情请点击以下链接查看 http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=22 

 

http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=11
http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=16
http://www.kuaijihui.com/Service.aspx?groupid=22


7、切换账套 

点击软件右上方【账套管理】按钮切换到其他账套中。 

 

三、 云备份简要说明 

1. 我的云备份 

 

人员组织结构列表里显示了你和你的所有下属（如没有下属则只显示你一个人） 

点击某个人员会显示该人员的云盘账号及账套列表，可对账套列表进行下载或删除操

作。（注意：在下载云备份时，对于已经存在的账套，请注意甄别本地软件里面的账套

是最新还是云备份里面的账套是最新，若云备份数据是最新的，下载时请一并勾选【覆

盖本地账套】按钮）。 

 

2. 上传云备份 



 

人员组织结构列表里显示了你和你的所有下属（如没有下属则只显示你一个人） 

账套列表显示所有本地账套，选择要上传备份的账套和人员，账套将上传到所选人员的

云盘账号，上传前会弹出确认消息让你确认，确保不会上传错云盘账号。 

 

 

 

咨询电话：4006787775           官网：www.kuaijihui.com 

VIPQQ 群号：104462275 

【加群验证信息请备注您购买软件的手机号或会员账号】 




