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财务软件的操作错误分为两种情况：一是软件操作

时发现的可即时进行修改的错误，称为事中错误；一是软

件操作中发现的以前错误，导致会计信息不正确或无法

进行正常的后续操作，称为事后错误。

会计电算化环境下，错账更正方法分为两种：一是无

痕迹修改法；另一种是有痕迹修改法。本文以用友-U8
（8.61版）财务软件中的“凭证管理”为例，进行介绍。

一、无痕迹修改法

无痕迹修改法是指对错账进行修改后不会留下任何

修改的线索和痕迹，包括即时更正法和反向更正法。

1. 即时更正法。指进行财务软件操作时在发现错误

的当时可以立即修改，主要针对事中错误：

（1）填制凭证时（尚未保存）发现错误，将光标定于错

误处直接修改。修改信息包括凭证类别、摘要、会计科目、

金额、辅助项等。对辅助项的修改，如供应商，需要将鼠标

指向凭证下方备注栏弹出的“供应商”上，双击左键即可

打开该辅助项窗口修改相关信息。

（2）凭证保存后未经审核签字前发现错误，在“填制

凭证”窗口，通过“查看/查询”按钮或选择“上张”、“下张”

按钮找到需要修改的凭证，将光标定于错误处直接修改

即可。如果凭证错误较多，也可将凭证删除后重新填制正

确凭证。操作步骤为先作废凭证，再整理凭证。首先查询

到要删除的凭证，在“填制凭证”窗口中，执行“制单”/“作

废/恢复”命令，作废要删除凭证，已作废凭证左上角显示

“作废”字样。然后在“填制凭证”窗口中，执行“制单”/“整

理凭证”命令，打开“选择凭证期间”对话框。选择要整理

“月份”，单击“确定”按钮，打开“作废凭证表”对话框，选

择要删除的作废凭证，单击“确定”按钮，系统将这些凭证

从数据库中删除并对剩余凭证重新排号。

（3）凭证已经审核、签字或者已记账、结账后发现错

误，需要先取消结账、记账、审核和签字后，再采用即时更

正法对错误凭证进行修改。

注意事项：①即时更正法只适用于没有进行审核、签

字、记账、结账操作的错误凭证，对于已经审核、签字、记

账、结账的凭证，要先采用逆向更正法取消结账、记账、审

核和签字。②由其他子系统生成传递到总账系统的凭证，

修改错误凭证时需要在生成凭证的子系统中进行，在总

账中无法进行修改。

2. 反向更正法。反向更正法是指软件后续操作中发

现以前错误后不能立即进行更正，必须进行反操作到出

错环节后才能采用即时更正法进行修改。用友-U8（8.61
版）财务软件反向操作主要有以下几种：

（1）取消结账。当结账完毕后，由于非法操作、计算机

病毒或其他原因需要取消结账时可以使用“取消结账”功

能。步骤为：执行“期末”|“结账”命令，进入“结账”窗口，

选择要取消结账的月份，按Ctrl+Shift+F6键，激活“取消

结账”功能，输入口令，单击“确认”按钮（如图 1所示），取

消结账标志。

（2）取消记账。操作步骤为：在总账初始窗口，执行

“期末”|“对账”命令，进入“对账”窗口，按Ctrl+H键，系统

弹出“恢复记账前状态功能已被激活（如图2所示）”。信息

提示对话框，同时在“凭证”菜单下显示“恢复记账前状态

功能”菜单项，单击该按钮，弹出“恢复记账前状态”窗口，

选择恢复方式单击“确定”按钮，输入口令后再单击“确

定”按钮即可（如图3所示）。

（3）取消审核、取消主管签字和取消出纳签字。这些

操作只能由审核人、主管人员和出纳本人进行。这三项反

操作的原理相同，下面以取消主管签字为例进行说明（见

图 4）。执行“凭证”|“主管签字”命令，打开“主管签字”窗

口，找到需要取消主管签字的凭证，执行“主管”|“取消签

字”命令即可。需要的话也可以成批取消主管签字。

注意事项：反向操作中的取消结账和取消记账只能
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【摘要】会计电算化环境下，财务软件操作过程中发现错误的时间不同，修改方法也不相同。同时，由于信息存

储在磁性介质上，导致错账更正在更正方法、范围及产生的会计风险等方面与手工会计有所不同。
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由主管人员操作。另外，不管是手工账还是电

脑账，对错误的更正都要求留有痕迹，所以电

算化环境下要尽量避免采用反向操作。

二、有痕迹修改法

有痕迹修改法是指对错误的更正留下曾

经修改的痕迹和线索，包括红字冲销法和补充

登记法。

1. 红字冲销法又称红字更正法，是指先用

红字填制一张与错误凭证完全相同的凭证，然

后再按照正常操作步骤填制一张正确的凭证。

操作步骤为：在“填制凭证”窗口，执行“制单”|
“冲销凭证”命令，打开“冲销凭证”对话框，选

择“月份”、“凭证类别”，输入“凭证号”等信息，

单击“确定”按钮，系统自动生成一张红字冲销

凭证，然后在填制凭证窗口填制一张正确的凭

证。注意事项：①通过红字冲销法增加的凭证，

应视同正常凭证进行保存管理。②红字冲销只

能针对已记账凭证进行。

2. 补充登记法。适用于记账以后，发现记

账凭证中会计科目无错误，但所记金额小于应

记金额的情况。操作为：在填制凭证窗口，按照

所记金额小于应记金额的差额再填制一张凭

证进行审核记账。

三、错账更正法在手工环境和会计电算化

环境下的比较

1. 电算化环境下，当月发现的错误可使用

无痕迹修改法和有痕迹修改法。手工环境下，

本月结账前发现的错误可采用红字冲销法、补

充登记法和划线更正法。本月发现以前月份的

错误，都只能采用红字冲销法和补充登记法。

电算化环境下无法采用划线更正法。

2. 会计电算化环境下，错账更正主要针对

错误凭证，会计账簿随之自动更正。手工会计

环境下，错误更正包括对凭证和账簿的修改。

此外，会计电算化环境下，还可以对账套信息、

基础信息设置、控制参数、总账管理系统初始

设置进行修改，手工方式下则不存在对这些内

容的修改。

【注】本文系2013年河南省民办教育协会

科研项目“民办高校人才培养模式研究——以

会计专业为例”（项目编号：hmx20130025）的阶

段性成果。
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