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1 Air 

1.1 Air 概述 

(1) Air 是空运模块，分为出口和进口操作。 

Air 录入的资料均可传输至公司官网，供客户，公司内部人员在线查询，也可 EDI 到目的港的

Agent 所在系统。 

Air 资料，可根据客户需要，打印各种格式文件和产生各种分析报表。 

(2) 系统设置 

系统可预先设置空运提单号码格式。 

特别栏位默认内容。 

各种文件打印内容、条款及签名。 

各种财务文件前缀。 

特别费用设置。 

报表设置。 

路径：ToolsSystem SetupAir Module Setup 
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1.2 Air 出口 

Air 出口分为 Air Booking 和 Air Shipment。 

1.2.1 Air Booking 

1.2.1.1 界面介绍 

路径：选择 AirAir Booking，进入主界面。 

 

Air Booking 界面分为四个部份： 

A. 工具栏按钮 

B. 条件查询：可以输入 HAWB，HAWB，Booking No 等栏位，按内容进行收索。 

C. Booking 记录 

D. 页码设置 
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1.2.1.2 创建方法 

创建 Air Booking 有两种方法，直接创建和通过复制相同的 Consignee 或者 Shipper 的记录进行快

捷创建，具体流程如下： 

(1) 直接创建 Air Booking 信息 

点击 Add 进入创建页面。 

根据实际情况填写 Party Details/Shipment Details/Qty/Weight/Description 三个页面，按照各字段

提示填写相关信息。 

信息填写完成后，点击 Save 进行保存。 

(2) 复制相同的 Consignee/Shipper 的记录进行快捷创建 

先查询是否有相同的 Consignee 或者 Shipper 记录存在，如果存在，选中记录，点击鼠标右键选

择 Copy Current Booking 进入创建页面。 

此时页面中显示的信息与复制的那条 Booking 记录的信息完全一致，根据实际情况对某些信息进行

修改，完成后点击 Save 进行保存。 

1.2.1.3 Booking 录入 

Air Booking 录入界面按内容的不同分为 Party Details， Shipment Details， 

QTY/Weight/Description/Pickup 四个页面。主要的录入内容集中在前三个，栏位分为必须填写的栏位

和根据实际需要选择填写的栏位。 

Party Details 
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以下四个栏位为必须填写的栏位： 

Routine/Local：根据情况，鼠标选择下拉菜单 选择类型：R-Routing/S-Sales lead/L-Local 

Generation/COP-Co_Load in (OP)/LOP-Local Generate(OP)。 

Shipper ID：点放大镜 进入 Contacts 档选择 。 

Consignee ID：点放大镜 进入 Contacts 档选择 。 

Shipment Type：根据实际情况选择 House，Sub House， Direct。 

 

Shipment Details 
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以下 9 个栏位为需要填写栏位，其它可根据实际情况，选择填写。 

HAWB：由系统自动产生，也可取消系统自动产生号码 ，由用户自己输入号码。 

Origin：系统自动带入当前站点 ID。 

Destination：由 Consignee 自动带出。 

Departure Airport：点放大镜 进入 AirPort 档选择。 

Origin of Cargo：由 Departure Airport 自动带出。 

Discharge Airport：点放大镜 进入 AirPort 档选择。 

Final Destination：点放大镜 进入 AirPort 档选择。 

Destination Airport：点放大镜 进入 AirPort 档选择。 

E.T.D/Time：可手工输入 MMDDYYYY，也可由日历选择。 

QTY/Weight/Description 
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该页面，全部栏位均可根据实际情况选择性填写。 

A. 数据汇总区，系统根据 B 区输入的资料自动汇总。 

B. QTY/Weight 录入区，根据需要逐行录入。 

C. QTY/Weigh 显示、修改及运费计算区，系统根据 B 区录入的 QTY/Weight 资料自动显示。也可以在

此区域直接修正资料。 

Rate 栏位需要录入，Total 根据 Rate 的录入，系统自动算出 Total 费用。 

D. Charges 汇总显示区，系统根据运费和 Other Charges 的资料自动汇总显示。 

E. Other Charges 录入区。 

F. Handing Information： 下拉框 选择需要显示的内容。 

Pick up 



7 

 

 

该页面，全部栏位，可根据实际情况选择性填写。 

A. Invoice No， Packing No 和各种打印到相关文件的备注，或者供自己内部人员参考的备注。 

B. Freight： Destination 的销售报的卖价。 

C. Pick up： Pick up 公司资料。 

1.2.1.4 文件打印 

根据用户在 Air Booking 里录入的相关资料，可以打印为各种格式的文件。 

 

Pick Up Order (TPE)：Starlink TPE 格式的 Pick Up Order 打印。 

Shipping Order (TPE)：Starlink TPE 格式的 Shipping Order 打印。 
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Shipping Order For China：中国区格式的 Shipping Order 打印。 

Co-Loader Form：Co-Loader Form 格式打印。 

1.2.1.5 报表 

Export To Excel： 将当前 Booking 画面的所有资料，导出为 Excel 报表。 

 

1.2.2 Air Shipment 

Air Shipment 分为 House 和 Master 等多种类型。 

路径：AirAir Shipment，进入主界面。 

 

1.2.2.1 界面介绍 

Air Shipment 主界面分为以下 4 部分： 

A. 工具栏按钮 

B. 条件查询 

C. Shipment 记录 

D. 页码设置 
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1.2.2.2 创建方法 

House 和 Master 的创建方法相同。 

创建 Air Shipment 有三种方法，可以直接创建 Air Shipment，也可以通过复制相同的 Consignee 

或者 Shipper 的记录进行快捷创建，第三种是将 Booking 记录转为 Shipment 的 House 类型。 

具体流程如下： 

(1) 直接创建 Air Shipment 信息 

点击 Add 进入创建页面选择 ExportShipment Shipment type 选择是

International/Domestic选择是 House/Master点 OK 进入 Shipment 界面。根据实际情况填写 Party 

Details/Shipment Details/Qty/Weight/Description 三个页面，按照各字段提示填写相关信息，点击

Save 进行保存。 

(2) 复制相同的 Consignee/Shipper 的记录进行快捷创建 

先查询是否有相同的 Consignee 或者 Shipper 记录存在，如果存在，选中记录（该条记录为蓝

色)，点击 Add 进入创建页面选择 ExportShipment Shipment type 选择是 International/Domestic 

选择是 House/MasterMaster Type 选择是 New Master 还是 Existed Master选中 Copy From 

Hightlight Record点 OK 进入 Shipments 界面。根据实际情况修改 Party Details/Shipment 

Details/Qty/Weight/Description 三个页面，点击 Save 进行保存。 
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(3) 在 Air Booking Module 下，选择将需要转为 Shipment 的 Booking 记录，鼠标单击选中选择框右

键选择 Merger House to Master 进入 Merge House to Master 页面鼠标选中需要 Merge 的 Master

点 OK 确认在 Air Shipment Module 下将会产生一条新的 House 记录双击进入 Shipment Details

页面，按需要修改或者补充资料点 Update 存盘。 
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1.2.2.3 Shipment 录入 

Air shipment 和 Air Booking 的录入页面基本一致，按内容的不同分为 Party Details， Shipment 

Details， QTY/Weight/Description/Pickup 四个页面。主要的录入内容集中在前三个，栏位分为必须填

写栏位和根据实际需要选填栏位。 

Party Details 

在 Party 界面里，以下三个栏位为必须填写的栏位，其余栏位可根据实际需要选择填写。 
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Routine/Local：根据情况点下拉菜单 选择类型：R-Routing/S-Sales lead/L-Local 

Generation/COP-Co_Load in (OP)/LOP-Local Generate(OP)。 

Shipper ID：点放大镜 进入 Contacts 档选择 。 

Consignee ID：点放大镜 进入 Contacts 档选择 。 

Shipment Details 

以下栏位为必须填写的栏位，其余的栏位可根据需要填写。 
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MAWB Type： 根据实际情况点下拉框选择 。 

Origin：系统自动带入。 

Departure Airport：点放大镜 进入 AirPort 档选择。 

Origin of Cargo：由 Departure Airport 自动带出。 

Final Destination：点放大镜 进入 AirPort 档选择。 

Flight # 1/Date…To： 一乘航班号，起飞日期，到哪里。 

Destination Airport：点放大镜 进入 AirPort 档选择。 

E.T.D/Time：可手工输入 MMDDYYYY，也可由日历选择。 

QTY/Weight/Description 

与 Air Booking 一致，根据需求依次填写。 
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此处参照 1.2.1.3 Booking 录入(3) QTY/Weight/Description 页面介绍。 

A. 数据汇总区，系统根据 B 区输入的资料自动汇总。 

B. QTY/Weight 录入区，根据需要逐行录入。 

C. QTY/Weigh 显示、修改及运费计算区，系统根据 B 区录入的 QTY/Weight 资料自动显示。也可以在

此区域直接修正资料。 

Rate 栏位需要录入，Total 根据 Rate 的录入，系统自动算出 Total 费用。 

D. Charges 汇总显示区，系统根据运费和 Other Charges 的资料自动汇总显示。 

E. Other Charges 录入区。 

F. Handing Information： 下拉框 选择需要显示的内容。 

Clauses/Notes 

根据实际需要，选择填写。 
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A. Shipments Notes：打印在文件中的备位。 

B. File：文件上传记录。 

Pickup 

根据实际需要，选择填写。 

 

EDI214 

与卡车相关的柜子状态和 Log，用户可根据需要，选择填写。 



16 

 

 

A. Shipments Status： EDI214 状态，user 可以手工录入。 

B. Shiments Status log： 卡车公司发过来的历史记录 

Milestone 

Milestone 详细记录，用户可根据需要选择填写。 

 

1.2.2.4 文件打印 

(1) 提单打印 

路径：PrintExport-Air Waybill 
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提单格式打印为： 

MAWB With Table(Asia)： MAWB 亚洲带有格式的提单打印 

MAWB Without Table(Asia)：MAWB 亚洲不带有格式的提单打印。 

HAWB With Table(Asia)： HAWB 亚洲带有格式的提单打印 

AWB Without Table(Asia)：AWB 亚洲不带有格式的提单打印。 

HAWB With Table(TPE)：TPE 格式的提单打印。 

Air Waybill Without Table(USA)：美国不带格式的 Air Waybill 打印。 

Air Waybill Without Table Barcode(USA)：美国不带 Barcode 格式的 Air Waybill 打印。 

MAWB-With Rate With Table(USA) ：MAWB 带有费用的美国格式打印。 

MAWB-With Rate Non Table(USA) ：MAWB 不带费用的美国格式打印。 

HAWB-With Rate With Table(USA) ：HAWB 带有费用的美国格式打印。 

HAWB-With Rate Non Table(USA) ：HAWB 不带费用的美国格式打印。 

Save As PDF(USA)： 美国格式并为 PDF 格式的文件。 

(2) 其它文件打印： 
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Manifest (Asia) 

Manifest (USA) 

Certificate of Origin 

Co-Loader Form 

Kerry Sensitive Security information 

Screen Cargo 

TSA Certification 

Label With Tabel 

Label Without Tabel 

Label with Tabel-Barcode 

Label without Tabel-Barcode 

Label PDF 

Label with Table for Kerry 

Label without Table for Kerry 

Kerry Label printer Setup 

Delivery Order (USA) 

Delivery Order (HKG) 

Purchase Order 

Mmail Tab 

Pre alert 
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Shipping Advice (Attachment) 

Shipping Advice (Direct) 

Shipping Detail 

清查明细单 

Kerry Speed List 

1.2.2.5 报表 

Export To Excel：当前所有记录报表。 

 

Tonage Report and Lifting report 
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空运箱量统计报表有以下 6 种格式，user 可根据自己的需要选择不同格式的报表。 

Air Tonage Report 1 

Air Tonage Report 2 

Air Tonage Perishable Report 

Air Lifting Report (TPE) 

User (OP) Log Report 

Monthly Volume Report 

1.3 Air 进口 

Air 进口单子分有两类。本站自己创建的进口单子 和其它站点(Apex，Starlink， Kerry)EDI 到本站

的空运货。 

1.3.1 界面介绍 

路径：Air ShipmmentsImport 。 

 

1.3.2 创建方法 

House 和 Master 的创建方法相同，和空运出口操作基本一致。 

创建进口 Shipment 有三种方法，前两种方法和出口创建基本一致，可以直接创建进口

Shipment，也可以通过复制相同的 Consignee 或者 Shipper 的记录进行快捷创建，第三种为其它站

EDI 到本站的进口记录。具体流程如下： 

(1) 直接创建 

点击 Add 进入创建页面选择 ImportShipment选择 Type Internationa/DomesticT 选择是

House/Master点 OK 进入 Shipments 界面。根据实际情况填写 Party Details/Shipment 

Details/Qty/Weight/Description 三个页面，按照各字段提示填写相关信息，点击 Save 进行保存。 

(2) 复制相同的 Consignee/Shipper 的记录进行快捷创建 
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先查询是否有相同的 Consignee 或者 Shipper 记录存在，如果存在，选中记录（该条记录为蓝

色)，点击 Add 进入创建页面选择 ImportShipment选择 Type 是 International/Domestic选择是

House/MasterMaster Type 选择是 New Master 还是 Existed Master选择是否 Copy From 

Hightlight Record点 OK 进入 Shipment 界面。根据实际情况修改 Party Details/Shipment 

Details/Qty/Weight/Description 三个页面，点击 Save 进行保存。 

 

 

 

(3) 由其它站点 EDI 到本站的 Shipment 记录。用户双击进入 Shipment Detail 页面，根据需要修改或者

补充填写相应资料。 

1.3.3 Shipment 录入 

进口的填写和出口的页面完全一致，请参考出口 1.4.2.3 Shipment 录入介绍。 

1.3.4 EDI Shipment 的操作流程 

EDI Shipment 是指其它的站点，EDI Shipment 到本站。具体的操作流程如下： 

(1) Run Report： 用户单击 Run Report， 打印每天需要处理的 Shipment。 
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(2) 根据需要，修改或者补充 Party Details/Shipment Details 和 Rate local 里的相应栏位。 

 

(3) 根据客户需求，打印各种文件并发出给客户。 

1.3.5 文件打印 
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Arrival Notice ：发给客户的到货通知。 

Authority To Make Entry 

Cargo Relese 

Delivery Order ： 发给卡车公司或者客户的运送安排。 

Delivery order (HKG)：香港格式的 Delivery Order。 

Released Letter 

1.4 Rate 费用管理 

在 Rate 费用管理模块，可以录入并处理各站点 Profit Share 费用和 Local 费用，产生客户所需的

Invoice，开具税务发票；也可产生公司内部业务层面所需的利润分析报表。 

Rate 费用可通过 Rate Release 和 Post 的方式，进入 Apex 会计系统或者 EDI 到其它的会计系

统。 

1.4.1 界面介绍 

A. 工具栏按钮 

B. 费用显示区，由系统自动产生 

C. 应收费用快捷输入工具栏 

D. 应收费用录入 

E. 应付费用快捷输入工具栏 

F. 应付费用输入栏 

G. 费用控制， Release， Verify，通知等。 
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1.4.2 创建方法 

系统提供四种创建方法，用户可根据自己的喜好选择录入方式。 

 

(1) 根据系统栏位顺序，依次录入。 

(2) Copy Others：选择 Copy Others 按钮，用户根据搜索条件输入相关条件，找出想要 Copy 的记

录，选择 Append（新增）还是 Replace(替换）。 
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(3) Add Other Chg： 将 QTY/Weight/Description 里的 Other Charges 里的内容 Copy 到 Rate 里。 

(4) Template：预先建立模板，直接从模板里将已创建的费用 Copy 到 Rate 里。 

1.4.3 Rate 录入 

(1) 在 Rate Mode， 选择是 Local 还是 Freight依次在应收费用区和应付费用区录入相应费用选择

Update 保存。 

 

A. Rate Mode 选择区 

B. 应收费用区 

C. 应付费用区 

(2) Credit Hold Check 

在录入 Local 费用时，当 user 在 Customer 或者 Vendor 的地方双击进入 Contacts， 在 Contacts

里选择客户，系统会自动跳出预警并告诉 user 该客户的 Credit Hold 情况。 
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1.4.4 文件打印 

路径：PrintExport-Invoice & Freight List。 

 

FL Printing(Profit Share）：国际费用分成账单 

Freight List/Freight List(SHA) ：国际费用分成账单上海格式 

Invoice：5 种格式。用户可根据自己的需求使用格式类型。 

Invoice 

Invoice (Simple) 

Invoice (USA) 
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Invoice (Kerry) 

Invoice (TPE) 

OP Request (TPE) 

Payment Request 

Tax Invoices 

1.4.5 报表 

Rate 费用管理模块提供各种业务层面的利润分析报表。 

(1) Single File Profit Analysis：Shipment 利润分析表。 

路径：PrintExport-Invice & Freight ListSingle File Profit Report 

 

(2) Monthly GP Analysis：月度毛利分析表。 

该报表有两种格式： 

Air Invoice Overview Lifting Report (File Profit) 

Air Rate EDI reportAir Cross Check Report 
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(3) 与销售有关的报表，有 4 种格式。 

 

Air Sales Commission：销售提成报表。 

Air Sales Summary：销售汇总报表。 

Air Sales Rep：销售汇总报表。 

Air Sales Analysis：销售报表分析。 

(4) Customer/Vendor/AirLine Reconciliation Report：根据不同站点要求可以实现不同的要求，比如

Kerry Speedy 特殊要求的以下三个对账表。 
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Customer Reconciliation List：客户对账表。 

Co-Loader Reconciliation List：同行对账表。 

Airline Reconciliation List：航空公司对账表。 

1.5 Rate 费用 Release 和 Post 

1.5.1 概述 

用户选择 Release 确认 Rate 费用， 再采用 Post 的方式，可以将 Local 费用 Post 进 RedAnt 的会

计模块或者 EDI 到 SUN 系统，但 F/L 部分会根据不同站点的要求有所不同，有如下几种情况： 

(1) APEX 中国大陆，根据政策需求需要将 F/L（Freight List，与各站的分成费用项目）EDI 到香港分公

司的分成财务系统，INTL 部分 EDI 到香港分公司的非分成部分的财务系统。 

(2) 没有香港分公司的站点，有两种做法： 

<1> 手工把 F/L 部分的分成利润录入到 Local 部分，再通过 Post 转入会计系统 

<2> 部分站点要求自动处理 F/L 部分数据，不需要手工录入到 Local 中，系统也会有特殊的程序来自动

Post 这部分 F/L 分成数据等。 

系统可以根据各个站点的特殊要求做出适应性修改。 

1.5.2 操作流程 

(1) Release 
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在费用管理页面，用户选择想要 Release 的单条费用记录， 单击打勾选择 Rls，或者选择 Release 

All Revenue 或 Release All Cost 的方式将单条费用记录或者全部费用 Release，Rate 费用将进入 Post

模块等待 Post。 

 

(2) Post 

路径： AirAir Invoice OverviewBy File 或者 By Customer。 

查询并选择需要 Post 的记录单击 Post 或者 Post to Sun根据需要，选择 Option 选项，点击

OK， 费用项目将 Post 到 Apex Accounting 或者 Post  to Sun 生成 Sun 系统需要的 AR/AP EDI 文件。 
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2 Air Accounting 

2.1 Accounting 概述 

Accounting 模块用于会计管理 Air 账单，Air 模块 Post 过来的 Rate 费用账单都会统一存储在

Accounting 中进行处理。 

Accounting 提供了会计科目分类、会计科目、AR/AP Code、OP Rate  Code 等基础设置，实现了

会计科目、AR/AP Code、OP Rate Code 之间的关联，方便 OP 在 Air 记录中快速准确地录入各项费

用并有效地避免会计账目出错。会计中处理的账单可以通过 Air 模块 Post 过来，也可以在 Accounting

中选择 Air 账单 Post 到会计中并根据类型分别进入应收或应付模块，最后在 Cash Receipts 和

Payments/Print Check 中完成账单的实收和实付流程，还支持查询、导出与打印相关的会计报表。 

路径：主菜单上的 Accounting 或主界面的快捷按钮 Accounting，如下。 
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2.2 Accounting 基础设置 

2.2.1 会计科目分类 

2.2.1.1 概述 

G/L Category Maintenance 用于管理会计科目分类，在 Assests，Capital，Cost of Sales，

Expenses，Revenues， Liability 这六大会计类型下用户可以自定义设置科目分类。 

2.2.1.2 进入主界面 

路径：AccountingGeneral LedgerG/L Category Maintenance 
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2.2.1.3 创建 Category 

(1) 进入主界面后，点击 Add 开始新建 Category。 

(2) 在创建里面中填写相关内容， 在 Category Name 中录入科目分类名称（自定义），在 Account 

Type 中选择会计类型（固定的），在 Option 中选择借方、贷方，完成后点击 Add 保存即可。 

 

2.2.2 会计科目 

2.2.2.1 概述 



34 

 

G/L Account Maintenance 管理会计科目，可以设置同级或子级科目。 

2.2.2.2 进入主界面 

路径：AccountingGeneral LedgerG/L Account Maintenance 

 

 

 

2.2.2.3 创建 Account Code 

(1) 进入主界面后，可以选中一条会计科目记录 ，然后在此基础上新建一条同类型的同级或子级科目。 

(2) 点击 Add 进入创建页面，设置新建科目与当前科目的级别关系，同级为 Brother，子级为 Child。 

(3) 依次填写 Account Code 科目代码和 Descprition 科目描述，选择 Category 科目类别和选择

Currency 允许使用的货币类型，也可以在 Notes 中注明一些情况，最后点击 Save 完成创建。 

注意： Cash Account 是设置此 Account Code 是否可以用于 Payments、Print Check 模块进行实收实

付，一般会计类型 Assets 会用到这个限制。 
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2.2.3 A/R Codes 和 A/P Codes 

2.2.3.1 A/R Code Maintenance 

2.2.3.1.1 概述 

A/R Code Maintenance 用于管理 A/R Code 并将其与 Account Code 进行关联，主要为记录应收

账单的模块提供 A/R Codes。 

2.2.3.1.2 进入主界面 

路径：AccountingAccounts ReceivableA/R Code Maintenance 
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2.2.3.1.3 创建 A/R Code 

(1) 进入主界面后，点击 Add 创建 A/R Codes。 

(2) 依次填写 A/R Code 应收类别代码和 Description 描述，选择 Department 使用部门和选择 A/R 

Code 关联到的借方、贷方 Account Code，以及选择 Currency 允许使用的货币类型，可以在 Notes 里

面注明一些情况，最后点击 Save 保存。 
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2.2.3.2 A/P Code 

2.2.3.2.1 概述 

A/P Code Maintenance 用于管理 A/P Code 并将其与 Account Code 进行关联，主要为记录应付账

单的模块提供 A/P Codes。 

2.2.3.2.2 进入主界面 

路径：AccountingAccounts PayableA/P Code Maintenance 
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2.2.3.2.3 创建 A/P Code 

(1) 进入主界面后，点击 Add 创建 A/P Code。 

(2) 依次填写 A/P Code 应付类别代码和 Description 描述，选择 Department 使用部门和选择 A/P Code

关联到的借方、贷方 Account Code，以及选择 Currency 允许使用的货币类型，可以在 Notes 里面注

明一些情况，最后点击 Save 保存。 
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2.2.4 映射 OP Code 

2.2.4.1 概述 

OP Code Mapping 用于 OP 映射 Rate Code，将 Rate Code 与 A/R Code、A/P Code 进行关联，

方便 OP 录入费用。 

2.2.4.2 进入主界面 

路径：ToolsSystem Setup OP Rate Code Mapping 

 

2.2.4.3 创建 OP Code 

(1) 进入主界面后，点击 Add 创建 OP Rate Code。 

(2) 依次填入选择 Code Type 费用所属的会计类型，Revenue 或 Expense。 

(3) 填入 OP Rate Code 指 OP 熟悉使用的费用 Code，选择 Accounting Code 将 Rate Code 关联到

A/R Code、A/P Code 上。 

(4) 选择 Code Type 表明哪个模块使用的 Code， 选择 Share Type 表明空运 Master 单基于什么方式

分享利润到 House 单上，最后点击 Save 完成创建。 
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2.3 Air 账单 Post 

2.3.1 概述 

除了其他模块能够 Post 账单到会计之外，Accounting 中的 Air Freight Posting 也可以用来查找 Air

账单并将 Air 账单发给会计。 

2.3.2 进入主界面 

路径：AccountingAir Freight Posting 

 

2.3.3 Air Freight Post 流程 
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(1) 输入条件，选择账单类型，如下是输入时间范围批量查找还未 Post 的 Air 账单。 

 

(2) 点击 Search 后页面中会显示出还未 Post 的账单记录，点击 Yes 将账单转入到账单确认页面。 

 

(3) 选择要 Post 到会计的费用账单，可单选也可以全选。 
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(4) 确认后点击 Post 并确认 Post。 

 

 

2.4 管理 Air 的应收账单 

2.4.1 概述 

A/R Processing 用于管理 Air 模块 Post 过来的应收账单记录，用户也可以根据需要在此模块中创

建应收账单，然后将此账单 Post 进行实收。 
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2.4.2 进入主界面 

路径：AccountingAccounts ReceivableA/R Processing 

 

 

 

2.4.3 查询应收账单 

从其他模块 Post 到会计的应收账单都会显示在 A/R Processing 中，可以在主界面上输入查询条件

后点击 Search 进行查询。 

 

2.4.4 新建应收账单并 Post 
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(1) 点击 Add 创建应收账单，信息填写完成后点击 Save 保存。 

 

(2) 在 Post 之前，需要 Release 账单。 

 

(3) 选中已经 Release 的应收账单记录，点击 Post 转入账单确认页面。 
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(4) 勾选确认账单后点击 Post，Post 成功后就可以在 Cash Receipts 中进行实收了。 

 

2.5 管理 Air 的应付账单 

2.5.1 概述 

A/P Processing 用于管理 Air 模块 Post 过来的应付账单记录，用户也可以根据需要在此模块中创

建应付账单，然后将此账单 Post 进行实付。 

2.5.2 进入主界面 

路径：AccountingAccounts Payable A/P Processing 
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2.5.3 查询应付账单 

从其他模块 Post 到会计的应付账单都会显示在 A/P Processing 中，可以在主界面上输入查询条件

后点击 Search 进行查询。 

 

2.5.4 新建应付账单并 Post 

(1) 点击 Add 创建应付账单，信息填写完成后点击 Save 保存。 
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(2) 在 Post 之前，需要 Release 账单。 

 

(3) 选中已经 Release 的应付账单记录，点击 Post 转入账单确认页面。 
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(4) 勾选确认账单后点击 Post，Post 成功后就可以在 Payments 中进行实付了。 

 

2.6 Air 账单进行实收 

2.6.1 概述 

Cash Receipts 用于管理 Air 实收账单记录，应收账单可在此模块中完成实收，还可以生成 Sun 系

统 EDI 需要的 RV 文件。 

2.6.2 进入主界面 

路径：AccountingAccounts ReceivableCash Recipts  
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2.6.3 实收流程 

(1) 点击 Add 创建实收账单记录，输入 Customer ID，选择账单冲销日期，在 Search Criteria 中查询该

Customer 下的应收账单记录，勾选确认进行实收的账单记录，点击 Save 进行保存。 
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(2) 在 Post 之前，需要 Release 实收账单记录。 

 

(3) 选中已 Release 的实收账单记录，点击 Post 进入账单确认页面。 
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(4) 勾选确认账单后，点击 Post 完成账单实收。 

 

2.6.4 生成 Sun 系统 EDI 需要的 RV 文件 

应收账单必须先生成 Sun 系统需要的 AR 文件， 在实付时才能生成 RV 文件，详情见 AirAir 

Invoive OverviewBy FilePost to Sun。 

(1) 选中应收账单记录点击 Post To Sun，进入账单确认页面。 
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(2) 确认应收账单后，点击 Gen Interface File 生成 Sun 系统 EDI 需要的 RV 文件后完成账单实收。 

 

2.7 Air 账单进行实付 

2.7.1 概述 

Payments 和 Print  Check 都可以用于进行账单实付，两者功能详情如下，用户可以根据需要选择

使用。 

Payments 用于管理 Air 实付账单记录，应付账单可在此模块中完成实付，还可以生成 Sun 系统

EDI 需要的 PV 文件，支持手写支票。 

Print Check 用于管理 Air 实付账单记录，应付账单可在此模块中完成实付，由系统自动生成

Check#并支持机打支票。 

2.7.2 进入主界面 

路径：AccountingAccounts Payable Payments/Print Check 

 

 



53 

 

 

2.7.3 Payments 实付流程 

(1) 点击 Add 创建实付账单记录，输入 Customer ID，选择账单冲销日期，在 Search Criteria 中查询该

Customer 下的应付账单记录，勾选确认进行实付的账单记录，点击 Save 进行保存。 

 

(2) 在 Post 之前，需要 Release 实付账单记录。 
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(3) 选中已 Release 的实付账单记录，点击 Post 进入账单确认页面。 

 

(4) 勾选确认账单后，点击 Post 完成账单实付。 
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2.7.4 生成 Sun 系统 EDI 需要的 PV 文件 

应付账单必须先生成 Sun 系统需要的 AP 文件， 在实付时才能生成 PV 文件，详情见 AirAir 

Invoive OverviewBy FilePost to Sun。 

(1) 选中应付账单记录点击 Post To Sun，进入账单确认页面。 

 

(2) 确认应付账单后，选择文件格式，点击 Gen Interface File 生成 Sun 系统 EDI 需要的 PV 文件后完

成账单实付。 
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2.7.5 Print Check 实付流程 

(1) 在 Princt Check 模块中，点击 Add 创建实付账单记录，输入 Customer ID，在 Search Criteria 中查

询该 Customer 下的应付账单记录，勾选确认进行实付的账单记录，点击 Save 进行保存。 

注意： Print Check 支持机打支票，所以 Check#由系统自动生成。 

 

(2) 在 Post 之前，需要 Release 实付账单记录。 

 

(3) 选中已 Release 的实付账单记录，点击 Post 进入账单确认页面。 
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(4) 勾选确认账单后，设置 Check#，然后点击 Print Check 打印支票。 

Check#设置有两种方式如下图，如果付款银行账号是第一次使用，那么必须录入一个 Beginning 

Check#，第二次使用该银行账号时就可以选择 Default#，系统会根据第一次录入的 Beginning Check#

依次使用下一个 Check#。如果用户之后不想再用这个 Check#，直接取消掉 Default#，然后重新录入

Beginning Check#。 
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(5) 打印完成后，需要点击 Post 完成账单实付。 
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2.8 Accounting 报表 

 

RedAnt 会计系统提供了各式各样的报表帮助用户分析会计数据，支持查询、导出、打印报表。用

户可以根据需要选择使用，下面简单介绍几个重要的报表功能。 

Trail  Balance：试算平衡表。 

Receivable Inquiry Report：查询未实收的应收账单明细。 

Receipt Aging Report：查询未实收的应收账单和账龄时间明细 

Payable Inquiry Report：查询未实付的应付账单明细。 

Payable Aging Report：查询未实付的应付账单和账龄时间明细。 

Client Statement：客户交易但未进行支付的 Invoice 明细。 

Income Statement (Period)：月收益与年累计收益的比较明细，并支持不同年份的同时期收益对

比。 

Balance Sheet：企业在一定时期内的负债资产明细。 
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