
在工资核算中，需要进行大量的数据导入、导出。不少工

资管理系统在接受数据或查找未导入信息时存在缺陷，使得

其应用范围受到限制。为了改进工资管理系统的质量，运用

Access数据库，利用其sql语言使数据处理更高效、准确，以提

高财务人员对不明信息的查找能力，减少人工查找带来的不

便。下面以某单位某月工资中天然气费用的扣除为例来说明

Access在工资核算中的应用。

一、新建工作簿，定义工作表名称

1. 单击“开始”菜单，在弹出的菜单中，单击“新建o f f i c e

文档”，出现“新建o f f i ce文档”对话框。

2. 在“新建of f i c e文档”对话框中的“常用”活页夹中，双

击“空数据库”，出现新建数据库的页面,选择保存位置，输入

文件名“天然气费用明细表”，点击“创建”，出现“天然气费用

明细表”数据库的页面。关闭页面，自动保存“天然气费用明细

表”数据库。

3. 双击“天然气费用明细表”数据库，在左侧菜单中，点

击“表”，再点击“新建”，出现新建表页面，选“数据表视图”点

“确定”，出现空工作簿“表1”。

4. 按“Ctrl+S”键,或者单击“文件”菜单并在弹出的菜单

中单击“保存”，出现“另存为”对话框。

5. 在“另存为”对话框中将文件名“表1”改为“trq”，然后

单击“保存”。

二、定义历史数据

1. 双击打开“天然气费用明细表”数据库，再双击打开

“trq”表。

2. 选中字段1点右键，点“插入列”，插入4个字段（需要几

个标题就点几次），再选中字段1点右键，点“重命名”，在字段1

输入标题gh，用同样的方法在字段2至4输入标题（xm、trqfs、

trqfy）和相应数据（这里的标题全用英文字母代替，下面写sql

语言时要用）。这里我们只对该单位某年1月份的数据进行整
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【摘要】本文对工资核算中如何运用Access作了详细的阐述，以期提高工资核算的准确性，减少人力浪费，提高工作

效率。
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政部会计司相继制定了《关于会计核算软件评审问题的补充

规定（试行）》、《关于加强对通过财政部评审的商品和会计核

算软件管理的通知》、《商品化会计软件的评审规则》、《会计核

算软件基本功能规范》等文件，对会计软件进行严格的评审与

管理。针对会计电算化地区发展的不平衡状态，1994年财政部

又下发了《关于大力发展我国会计电算化事业的意见》，以推

动全国的会计电算化工作，并提出了具体要求。这些都成为我

国会计电算化发展的强有力的推动力量。

1989 ~ 1998年期间，会计软件逐步通用化、商品化，出现

了数百家会计软件公司。这时的会计电算化发展迅速。从1994

年开始，WINDOWS会计软件逐步得到人们的重视，但真正

普及是在1998年前后。这十年，在财政部及各省财政厅（局）的

推动下，商品化会计软件逐步走向成熟，市场竞争机制逐步完

善。

3. 市场化发展阶段（1999年至今）。1999年，财政部不再设

立全国性的会计电算化管理部门，我们将此作为市场化发展

阶段开始的标志。当时的大背景是，国家机关进行机构改革，

部分地转变职能，将属于市场管理的交给市场，行业性的管理

逐步转向行业协会。在财政部强有力的推动与管理下，会计电

算化开始不断发展壮大并走向成熟，会计电算化应用已经逐

渐普及，形成了一种内在的需求。市场机制的自发调节已经趋

于完善，会计电算化管理由政府管理转向行业协会自律管理。

这个时期的会计软件逐步转向管理型。

1998年后，行业协会开始逐步发挥作用。在理论研究方

面，中国会计学会会计信息化专业委员会成为了组织者和实

施者。在市场方面，中国软件行业协会财务及企业管理软件分

会也在逐步发挥作用。在会计核算软件数据接口方面，审计

署、国家标委的介入，使整个管理更加完善。
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理，再导入本月工资管理系统中进行核算。

三、整理历史数据

通常，外部门送来的数据都是从相关软件中得出的、便于

本部门使用的历史数据。但对财务部门来讲，如果不加以整

理，就有可能扣错。要使工资管理系统的数据完全正确，整理

历史数据就非常必要。用Access数据库做重复项查询、不匹配

项查询，查找相同工号的人员以及工资中不存在的人员就非

常简单、准确。

1. 双击打开“天然气费用明细表”数据库，单击“文件”菜

单下的“获取外部数据”项，点“导入”，出现导入页面，选外部

文件的路径，类型Excel，文件名trq1，点“导入”，显示“导入数

据表向导”，选“显示工作表”，点“下一步”,选“第一行包含列

标题”，选“数据保存在新表中”，点“下一步”，选所需的字段导

入，点“下一步”，选“用Access添加主键”，点“下一步”，出现

“导入到表sheet1”，把“sheet1”改为“trq2”,点“完成”，显示“导

入文件成功”。把表trq2的字段gh改成文本类型。

2. 在左侧菜单中，点击“查询”项，再点击“新建”，出现新

建查询页面，选“查找重复项查询向导”，点“确定”，选表

“trq2”,点“下一步”，选“工号”为“重复值字段”，点“下一步”，

再选另外的查询字段，点“下一步”，出现“请指定该查询的名

称”，点击“完成”。出现查询结果如下。

3. 合并重复项，张三应扣天然气费用的数额为“51.20+

30.40”，即81.60。

四、导入工资库

打开工资管理系统，在人事工资模块，到“工资处理”菜单

下，先生成工资修改库，再进行当月工资处理，在“工资处理”

菜单下，选“外部数据处理”，再选“外部工资数据替换”。此

时，选外部数据源“天然气费用明细表的表trq2”，点“读入

数据”，选目标数据库（即工资库）,选关键字段工号（唯一的）,

选账套。再把外部数据库与目标数据库的字段进行一一对应，

然后进行数据替换。如果目标数据库没有“张三”，系统就不替

换。现在有的工资管理系统不完善，只显示能替换的人员，不

显示不能替换的人员。高校人员很多，这样财务人员就不好查

找是因为关键字段错误，还是其他原因造成哪些人员没有被

替换？用Access数据库就能解决这些问题。从工资管理系统中

导出全部人员表gzb（有些工资管理系统能直接导出Access类

型的表，有些不能），如果导出的是Excel类型的表，再按第三

部分所列示的方法得出表gzb并用于“天然气费用明细表”的

数据库里，表gzb就转换成Access类型。

要把trq2与gzb联系起来，需要两张表都有一个匹配项“工

号”，而且必须是人人一个，不能重复。在左侧菜单中，点击“查

询”项，再点击“新建”，出现新建查询页面，选“查找不匹配项

查询向导”，点“确定”，出现查找不匹配项查询向导页面，在

“请确定在查询结果中含有哪张表或查询中的记录”下选“表

trq2”，点“下一步”，选“表gzb”，点“下一步”，在这两张表上选

“匹配字段gh相等”，点“下一步”，再选择查询结果中所需的字

段，点“下一步”，出现查询结果“trq2与gzb不匹配”，点“完成”。

结果如下：

得出张三没有在“工资”数据库的结果，可以把张三变成

未成功扣缴人员，反馈给相关部门。如果不匹配项中还有其他

人，也可以从不匹配项中找出工号错误人员进行纠正。这样财

务人员就能做到心中有数，不会漏扣一人。

五、核对所扣费用金额

在“天然气费用明细表”的数据库里，按第二部分所列示

的方法把字段“天然气”改为“trqfy”。在左侧菜单中，点击“查

询”项，再点击“新建”，出现新建查询页面，选“设计视图”，点

“确定”，出现“显示表”页面，点“关闭”，左上角出现“sql”，点旁

边的黑体三角，出现sql视图,再点击“查询1：选择查询”，在里

面写语言“ select sum（trqfy）from trq2”，再点击工具栏的

红色“！”。结果如下：

得出“天然气费用明细表”中的总额为：390.40，保存并关

闭。然后在“工资”数据库中进行计算，得出工资中所扣的天然

气费用总额。核对表trq2中的天然气费用总额与工资中代扣的

天然气费用总额相符，此时代扣天然气费用成功。

Access数据库不仅能运用于工资管理系统，随着住房公

积金管理的信息化、网络化，以及网上申报程序的复杂化，

Access数据库的应用更显得必要和迫切。Access数据库中sql语

言的广泛运用，减少了人力浪费，提高了工作效率。

主要参考文献

员援韩承双袁程再玲袁王一宾.一种自定义工资项的柔性结

构工资管理系统.河南科技大学学报渊自然科学版冤袁2006曰27

2援洪涛袁宋晓萌.Excel表格在银行对账中的应用.中国管

理信息化袁2008曰3

工 号 姓 名 天然气费用

1987032 张 三 30.40

1982058 李 四 59.20

1989023 王 虎 33.60

1980010 申 鹏 40.00

1984025 牛 绍 68.80

1984040 琚万喜 107.20

1987032 张 三 51.20
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