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交接文件  

功能简述  
交接文件主要用于完成顾问与专家之间交接文件。  

交接文件页面状态介绍  
登录账号，进入主页面，选择交接文件菜单  

  

进入交接文件页面，这里是交接文件的情况概览表，你可以看到各个账套的文件上传情况。  

— ：指本期该文件没有上传  

— ：指本期该文件已经上传  

— ：指本期没有该文件  
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— ：未开启该文件项目  

  

不同的颜色代表不同含义，可以通过颜色来获得想要的信息。  

  

  

交接文件基本操作  
点击表格中的  

、 、                 或者                 

打开文件操作页面。  

你可以完成选择上传文件、切换状态为本期无文件。  



3  

  

在上传文件后，你可以对文件进行在线预览、下载、删除操作。鼠标悬停显示下载删除按钮。  
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当选择本期无文件时，可取消本次操作，回到未上传状态。  
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具体单个账套里操作交接文件  

当你想在某个账套里面查看时，在 选择一家账套。进入凭证列表页面。  
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点击交接文件按钮，进入交接文件操作页面。  
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启用关闭文件项目  
关闭某个账套的文件项目，选择该账套点击“账套列表”>“账套设置”，选择  

进入账套信息页面，下拉页面找到

  

在该页面可以开启关闭想要操作的文件项目（默认开启所有文件项目）  

  


