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1 法律声明

本文档内容如有修改，请以实际操作为准，恕不另行通知。除非另有注明，本文示例

所用的公司、人名和数据都属虚构。

本软件采用绿色安装方式，开始使用本软件即认为用户同意本软件的使用约定。最终

解释权归公司所有。

本软件产品受版权法以及其它知识产权法律和条约的保护，用户只拥有软件的使用权。

未经所有权人的书面许可，任何单位或个人不得以任何目的、使用任何形式或方法擅自从

事软件解密、反编译、翻版拷贝，均属于违法侵权行为。

用户使用许可相见软件安装目录的根目录下 license文档。

2 简介

2.1 目的

本文档为CFO财务软件的使用手册，涵盖所有的使用操作，是使用人员的操作指南。

2.2 范围

本文档适用于 CFO财务软件产品。CFO财务软件是一套运行于 windows平台、实现

企事业单位的财务会计核算处理的专业化软件，包括会计记账、会计账簿、会计报表等，

涵盖了全部总账功能。

2.3 约定

事件：本软件定义的事件指和财务相关的经济事件，如：提取现金、收到客户付款、购买

办公物品、购买原材料等。包括：人物、时间、内容、结果等要素。

事件记账：本软件指通过选取：人物、时间、事件名称、事件摘要、金额、附件要素进行

记账。

反审核：指的是对已经审核的凭证进行逆向操作，取消审核。

反记账：对已经记账的凭证进行撤销操作。

反结账：对已经结账的会计期间解锁，反结账后可以继续该期间的记账。

2.4 运行环境

2.4.1 硬件环境

1 . CPU：建议双核同类档次或更高档次以上。

2 . 内存：128M以上内存。

3 . 硬盘：10G以上均可。

4 . 显示器：VGA或更高分辩率建议分辩率为：1024*768像素及以上。

5 . 打印机：一般市场上常用打印机。

2.4.2 软件环境
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1、操作系统：Win7以上，建议使用 64位操作系统。

2、根据系统选择软件对应版本。

3 获取和安装

3.1.1 安装

本软件采用绿色安装模式，用户通过网络或其他方式获取本软件后，拷贝至合适的存

储目录，解压缩后，双击 cfo财务软件.exe即可启动软件。

3.1.2 创建快捷方式

在解压缩的目录找到cfo.exe程序，点击右键，“发送到”->“桌面快捷方式”，即可在桌

面创建打开软件的快捷方式。

4 快速使用

4.1 创建账套

如果想为不同公司创建账套，单机版请分别拷贝本软件至不同的目录即可。网络版在

系统管理里直接创建新的账套。



CFO 财务软件使用手册 外部公开

2024-8-1

6

http://www.zhencon.com 第 6页, 共 6页

Page 6 of 6

4.2 初始化

软件使用前必须要初始化，详见初始化章节。初始化之后就可以进行日常操作。

5 登录和口令

5.1 注册

请联系官方服务人员获取注册的用户名和注册码，分别填入图中输入框。点击注册按钮完

成注册。

5.2 登录

双击 cfo.exe启动软件，会出现如下所示登录窗口：

【注意】默认用户名： admin ，默认密码：789qwe@#$

5.3 修改密码

可以登录后在界面的右上方点击修改口令进行修改。
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【建议】登录后进行密码修改。

密码默认要求 8-16位数字、字符和大小。输入正确的旧密码和二次确认的新密码即可修改。

5.4 日期

选择此处日期可以在不同年份不同日期间任意切换，修改登录日期。

5.5 账期切换
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登录软件后，进行本年内不同月份切换。点击“账期”图标按钮，在弹出的月份中选择对应

的月份，点击保存进行切换。

6 主要功能

6.1 主窗口

6.1.1 主界面窗口

图 6.1 软件主界面

6.1.2 应用中心

1. 打开应用中心菜单
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点击左下角应用中心，会弹出应用中心菜单。在应用中心里点击对应功能图标即可打

开不同功能。

6.1.3 多窗口

1. 拖出窗口

选择窗口用鼠标左键向下或向外拖动，即可将窗口从主界面分离出分来。
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2. 拖入主窗口

选中相应的窗口，鼠标左键向上拖动即可拖入主界面中。

6.2 设置

6.2.1 账套信息

双击对应列进行信息修改，修改后点击“保存”按钮进行保存。

【注意】单机版，系统默认一个账套，不能新增账套。

6.2.2 账号管理



CFO 财务软件使用手册 外部公开

2024-8-1

6

http://www.zhencon.com 第 11页, 共 11页

Page 11 of 11

1. 查看所有账号：

2. 新增账号：

点击“添加”按钮，填写信息，点击“保存”增加用户。

3. 删除账号：

选中相应的用户所在行，点击“删除”按钮删除用户。

【注意】当前用户不能删除自己的账号。

6.2.3 权限管理

1. 查看所有权限列表：
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点击“全部”按钮，即可查看所有权限列表。

2. 添加权限：

点击“添加”按钮，选择角色类型，即可添加对应角色的权限。

3. 删除权限：

选中对应角色的权限信息，点击“删除”按钮，即可删除。

6.2.4 系统日志

1. 查看系统日志

系统日志记录系统的操作记录。
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2. 删除系统日志

鼠标选中一条或者多条系统日志，点击“删除”按钮即可删除。

6.3 档案

6.3.1 原始凭证

1. 查看原始凭证

点击左侧分类，可以按类型筛选档案文件。点击右侧会计账期，可以按账期刷选要显示的

档案文件。

2. 新增原始凭证
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添加原始凭证文件有两种方式：

1、拖入，直接将文件拖入列表界面，择对应的凭证类型。填写备注信息。最后点击保存按

钮。

2、点击“填写按钮”，在弹出的添加窗口选择对应的凭证类型。双击“文件名称”的填写框，

在选择文件对话框中选择文件。最后点击保存按钮。

3. 删除原始凭证

鼠标选中对应的行，点击上方“删除”按钮即可删除。
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6.3.2 会计档案

1. 查看会计档案

点击左侧分类，可以按类型筛选档案文件。点击右侧会计账期，可以按账期刷选要显示的

档案文件。

2. 新增会计档案

3. 删除会计档案

鼠标选中对应的行，点击上方“删除”按钮即可删除。

7 技术支持
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7.1 官网

http://www.zhencon.com

7.2 微信

官方微信号：zhencon-com


