2014年度企业财务会计决算报表软件【浙江专用】操作流程
一、2014年度参数、软件的下载
打开浙江省财政厅官网http://www.zjczt.gov.cn/，在首页正中间“网上办事—企业报表—财务会计年报”栏目下载。
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软件参数下载:点击“2014年度企业财务会计决算报表软件（浙江专用）下载”，在弹出的网页中选择“目标另存为”，把文件下载保存到电脑桌面上。
二、软件参数安装
解压缩下载的软件安装包，双击解压缩文件夹中的“CDFace”文件，进行软件参数的安装。
三、数据的录入
1．报表数据的录入:打开软件，双击选择需要填报的任务，点击主页面工具栏上的“编辑”[image: image2.png]


按钮,即可进行: 如果第一次进行数据的录入,请点击左上角的“增加”按钮填写您的单位信息（只有把封面录入完毕以后才能填报后面的报表，且封面必须全部填列完毕才能保存）,如图: 点击“新增”[image: image3.png]Hwiry



准确完整的填列您单位的信息,填完后,单击“审核”,若有错误提示,根据提示进行修改,直到“代码审核正确”为止,最后点击“保存”单位的信息: 本企业代码为技术质量管理监督局颁发的企业组织机构代码证号，为9位；上一级企业（单位）代码和集团企业（公司）总部代码为上级企业和集团企业的组织机构代码证号，同样为9位；如果组织形式为“上市股份有限公司”，则股票代码必须填写；如果新报因素为“连续上报”的单位，上年企业代码必须填写，其构成方式为“上年的本企业代码”+“上年的报表类型”（单户表0；集团差额表1；金融子企业表2；境外并企业表3；事业并企业表4；基建并企业表5；集团合并表9）。
2．信息修改:企业信息保存后,以后还是可以点击选中要修改的单位进行修改的
3．数据的填报:绿色单元格为自动运算单元格，无需手工填写。正确录入所有报表后,点击“运算”[image: image4.png]


,运算后点击“审核”[image: image5.png]


，对本次填报的表进行审核，若审核后提示错误，请根据提示修改错误信息（如确实存在实际情况出现错误，则无需修改，但必须填写出错说明），直至审核提示“完全正确”。所有报表填写完毕之后点击“全算”。
PS：填报指标说明可以在编辑录入界面，打开工具栏中“工具”---“查看说明文档”查看。在打开的网页中用快捷键CTRL+F搜索填报项目名称，进行快速查找。2013年度企业财务会计决算的编制手册也已经挂网，提供下载参考。
四、数据审核
1．表内审核:每录完一张报表,都单击右上侧的“审核”[image: image6.png]


按钮,若数据填报无差错,系统将提示“表内审核完全正确”；反之会给出相应错误提示。   
2．套表审核:当所有的报表都填报正确后,请点击“全审”[image: image7.png]


对所有的表内、表间进行审核一遍。
3. 出错单元格显示为红色的，请将该数据修改正确；出错单元格以黄色显示的,请根据错误提示核实，如确实存在实际情况出现错误，则无需修改，但必须填写“出错说明”方可进行数据上报。
PS：出错说明填写方法：鼠标移动到下方相应错误信息上面，右键点击，选择出错说明编辑，在审核结果出错说明下面的框中，写下原因，最后点击确定即可。
五、数据上报
1．点击主界面中工具栏上的“传出”按钮：[image: image8.png]55



，进入数据传出向导； 
2．选择传出内容中的第一项：“传出全部报表数据”，并单击“下一步”按钮，输入要传出的文件名及路径后，单击“开始”按钮，即传出单位的所有报表数据。
六、报表打印
1．单表打印：在数据录入界面，选择【打印\打印预览】，单击“打印”即可。
2．多表打印在数据录入界面，选择【打印\多表打印】，出现以下报表选择的界面，按实际要求选择报表，单击“确定”即可。
