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I. H NG D N CHUNGƯỚ Ẫ

- H  tr  tr c tuy n v  chuyên môn, k  thu t, b n hãy g i s  đi n tho i ỗ ợ ự ế ề ỹ ậ ạ ọ ố ệ ạ 0919.418

438 ho c Chat v i Nick FaceBook đăng ký v i s  đi n tho i trên đ  đ c h ngặ ớ ớ ố ệ ạ ể ượ ướ

d n.ẫ

- Đ c k  h ng d n tr c khi nh p li uọ ỹ ướ ẫ ướ ậ ệ .

- Ch ng trình s  d ng h  th ng Font Unicode, ki u gõ tùy ý (Telex hay Vni)ươ ử ụ ệ ố ể .

- Không đ c xóa b t kỳ th  m c nào có tên “DU LIEU KE TOAN_KHONG XOA”ượ ấ ư ụ

trong các  đĩa c ng máy tính vì đó là th  m c ch a File d  li u c a ch ngổ ứ ư ụ ứ ữ ệ ủ ươ

trình. M t th  m c trên là m t t t c  d  li u.ấ ư ụ ấ ấ ả ữ ệ

- Khi cài đ t l i WIN máy tính, ph n m m ph i cài đ t l i.  N u không cài đ tặ ạ ầ ề ả ặ ạ ế ặ

đ c ph n m m. Liên h  s  0919.418 438 đ  đ c h  tr  cài đ t l i ph n m m.ượ ầ ề ệ ố ể ượ ỗ ợ ặ ạ ầ ề

- Đ  thay đ i thông tin đ n v  nh : Tên đ n v , đ a ch , giám đ c, k  toán l p bi u,ể ổ ơ ị ư ơ ị ị ỉ ố ế ậ ể

hình th c ghi s ,  Ph ng pháp tính giá v n v t  t  hàng hóa ch n menu Hứ ổ ươ ố ậ ư ọ Ệ

TH NGỐ  Thông tin đ n vơ ị Ng i dùng ADMIN và m t kh u m c đ nh 2006ườ ậ ẩ ặ ị 

Nh n Ki m traấ ể  Nh p thông tin thay đ iậ ổ  Nh n Ghi.ấ

- Đ nh kỳ hàng tu n nên thi hành tính năng sao l u d  li u đ  đ m b o an toàn dị ầ ư ữ ệ ể ả ả ữ

li u  khi  có  s  c .  Th c  hi n  trên  máy  ch  đ t  d  li u:  Ch n  menu  Hệ ự ố ự ệ ủ ặ ữ ệ ọ Ệ

TH NGỐ  THAO TÁC D  LI UỮ Ệ  Sao l uư  Ch n file d  li u  ô D  li uọ ữ ệ ở ữ ệ 

Ch n th  m c l u d  li u  ô Th  m cọ ư ụ ư ữ ệ ở ư ụ  Nh n Sao l u. Nên sao l u vào thấ ư ư ư

m c DU LIEU KE TOAN_KHONG XÓA m c đ nh c a ch ng trình. Sau đó b nụ ặ ị ủ ươ ạ

có th  copy file sao l u có đuôi .bak <Ví d  TAX_5800750579.bak> l u tr  vàoể ư ụ ư ữ

n i khác <Máy tính khác càng t t>.ơ ố

- M i khi ph n m m báo phiên b n m i, Quý khách hàng nên nh n nút C p nh tỗ ầ ề ả ớ ấ ậ ậ

đ  c p nh t phiên b n m i. Ho c có th  thi hành menu TR  GIÚPể ậ ậ ả ớ ặ ể Ợ  C p nh tậ ậ

phiên b nả  Quá trình c p nh t n u không thành côngậ ậ ế  B n ch y ph n m mạ ạ ầ ề

b ng quy n Admin b ng cách Click chu t ph i trên bi u t ng VIETSTAR.NETằ ề ằ ộ ả ể ượ

2015 Run as Administrator đ  th c thi quy n Admin.ể ự ề

- Các m c h ng d n nên đ c tr c khi nh p li u ph n m m:ụ ướ ẫ ọ ướ ậ ệ ầ ề

 DANH M C Đ I T NGỤ Ố ƯỢ  TÀI KHO N.Ả
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 DANH  M C  Đ I  T NGỤ Ố ƯỢ  NHÂN  VIÊN,  KHÁCH  HÀNG,  NHÀ

CUNG C P.Ấ

 DANH M C Đ I T NGỤ Ố ƯỢ  V T T , THÀNH PH M, H NG HÓA.Ậ Ư Ẩ Ả

 DANH  M C  Đ I  T NGỤ Ố ƯỢ  CÔNG  TRÌNH,  H P  Đ NG,  Đ IỢ Ồ Ố

T NG CHI PHÍ KHÁC.ƯỢ

 DANH M C Đ I T NGỤ Ố ƯỢ  THI T L P BÚT TOÁN K T CHUY NẾ Ậ Ế Ể

T  Đ NG.Ự Ộ

 DANH M C Đ I T NGỤ Ố ƯỢ  THI T L P BÁO CÁO TÀI CHÍNH.Ế Ậ

 DANH M C Đ I T NGỤ Ố ƯỢ  TÀI S N, CÔNG C .Ả Ụ

 TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  PHI U THU, CHI H CH TOÁN KHÁC.Ế Ạ

 TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  PHI U XU T, NH P KHO.Ế Ấ Ậ

 TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  PHI U TĂNG, GI M, S A CH A TÀI S N,Ế Ả Ử Ữ Ả

CÔNG C .Ụ

 TÀI  CHÍNH-  K  TOÁNẾ  TÍNH KH U HAO,  PHÂN B  TÀI  S N,Ấ Ổ Ả

CÔNG C .Ụ

 TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  TÍNH GIÁ V N V T T , THÀNH PH M,Ố Ậ Ư Ẩ

HÀNG HÓA.

 TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  K T CHUY N XÁC Đ NH K T QU  HO TẾ Ể Ị Ế Ả Ạ

Đ NG KINH DOANH.Ộ

 TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  Báo cáo tài

chính.

 QU N TR  H  TH NGẢ Ị Ệ Ố  TÀI KHO N NG I DÙNG.Ả ƯỜ

 QU N TR  H  TH NGẢ Ị Ệ Ố  S P X P CH NG T .Ắ Ế Ứ Ừ

 QU N TR  H  TH NGẢ Ị Ệ Ố  CHUY N S  D  SANG NĂM SAU.Ể Ố Ư

1. ĐĂNG NH P PH N M MẬ Ầ Ề

- Ch y bi u t ng VIETSTAR.NET 2015 ngoài màn hình Desktop.ạ ể ượ

- Ch n file d  li u  ô D  li u.ọ ữ ệ ở ữ ệ

- Ch n năm làm vi c  ô Năm.ọ ệ ở

- Ch n ng i dùng đ  đăng nh p.ọ ườ ể ậ

 Tài kho n HOST: Tên đăng nh p HOST và m t kh u m c đ nh là 2015ả ậ ậ ẩ ặ ị
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 Tài kho n ADMIN: Tên đăng nh p là ADMIN và m t kh u m c đ nh làả ậ ậ ẩ ặ ị

2006.

 Qu n lý  thông tin  tài  kho nả ả  Menu H  TH NGỆ Ố  Tài  kho n ng iả ườ

dùng Ch n Tài kho nọ ả  Ch n tính năng c n thao tác.ọ ầ

- Nh n Đăng nh p đ  vào ph n m m.ấ ậ ể ầ ề

2. THANH CÔNG CỤ

- Nút Thêm: Dùng thêm m i m u tin. Phím t t Ctrl+ N.ớ ẩ ắ

- Nút S a: Dùng s a m u tin đã có. Phím t t Ctrl+ E.ử ử ẩ ắ

- Nút B  qua: Dùng đ  b  qua vi c thêm m i hay s a đ i m u tin. Phím t t Ctrl+ỏ ể ỏ ệ ớ ử ổ ẩ ắ

U.

- Nút Ghi: Dùng đ  ghi d  li u t o m i hay s a đ i. Phím t t Ctrl+ S.ể ữ ệ ạ ớ ử ổ ắ

- Nút Xóa: Dùng đ  xóa b  m u tin đã ch n. Phím t t Ctrl+ D.ể ỏ ẩ ọ ắ

- Nút In: Dùng đ  xem và in d  li u. Phím t t Ctrl+ P.ể ữ ệ ắ

- Nút In nhanh: Dùng đ  in nhanh d  li u không qua xem. Phím t t Alt+ P.ể ữ ệ ắ

- Nút N p l i: Dùng đ  n p l i d  li u.ạ ạ ể ạ ạ ữ ệ

- Nút K t xu t: Dùng đ  k t xu t d  li u sang các d ng word, excel, pdf, txt.ế ấ ể ế ấ ữ ệ ạ

- Thêm m i: Nh n Thêmớ ấ  Nh p thông tinậ  Nh n Ghi. V i các danh m c có thấ ớ ụ ể

t o m i nhi u m u tin cùng lúc r i m i ghi. Khuy n cáo nên nh p 5ạ ớ ề ẩ ồ ớ ế ậ 10 m u tinẩ

thì nh n Ghi, tránh tr ng h p cúp đi n làm m t d  li u khi ch a k p ghi l iấ ườ ợ ệ ấ ữ ệ ư ị ạ

thông tin.

- S a đ i: Ch n m u tin c n s a thông tinử ổ ọ ẩ ầ ử  Nh n S aấ ử  Nh p thông tinậ  Nh nấ

Ghi

- Xóa: Ch n m u tin c n xóaọ ẩ ầ  Nh n Xóaấ  Nh n OK xác nh n ch c ch n mu nấ ậ ắ ắ ố

xóa.

3. NÚT L NH, PHÍM T TỆ Ắ

- Nút T ng h p: Dùng đ  t ng h p d  li u khi báo cáo.ổ ợ ể ổ ợ ữ ệ

- Phím F2: Dùng đ  xác nh n ô nh p d  li u.ể ậ ậ ữ ệ

- Phím F4: Dùng đ  hi n danh sách đ i t ng ch n. Mu n n p l i danh sách đãể ệ ố ượ ọ ố ạ ạ

hi n ra thì nh n ti p F4.ệ ấ ế
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- Các phím mũi tên: Dùng đ  di chuy n sang trái, ph i, trên, d i trên khung l iể ể ả ướ ướ

nh p li u.ậ ệ

- Phím Esc dùng đ  di chuy n lùi v  ô nh p li u phía sau c a các h p nh p li uể ể ề ậ ệ ủ ộ ậ ệ

Textbox và ComboBox.

- Phím Tab ho c Enter: dùng đ  di chuy n đ n ô nh p li u k  ti p c a các h pặ ể ể ế ậ ệ ế ế ủ ộ

nh p li u Textbox và ComboBox.ậ ệ

- Menu ng  c nh: Right Click trên màn hình s  hi n ra menu n u có.ữ ả ẽ ệ ế

- Nút Công c : Hình bi u t ng chi c bánh răng. Cung c p thêm các tính năngụ ể ượ ế ấ

nâng cao khác trong nh p li u và báo cáo. Ch  m t s  giao di n nh p li u hay báoậ ệ ỉ ộ ố ệ ậ ệ

cáo m i có.ớ

- Các khung l i nh p li u cung c p tính năng nâng caoướ ậ ệ ấ  Ch n bi u t ng hìnhọ ể ượ

bánh răng Ch n tính năng c n cài đ t. Ví d  mu n n hi n các c tọ ầ ặ ụ ố ẩ ệ ộ  ch nọ

Bi u t ng bánh răng trên khung l iể ượ ướ  Ch n n, hi n c tọ Ẩ ệ ộ  Đánh d u hayấ

không đánh d u c t mu n n hi n.ấ ộ ố ẩ ệ

4. TÍNH NĂNG KHÁC

- H  TH NG: Cung c p các tính năng h  th ng nh  v  d  li u, tài kho n ng iỆ Ố ấ ệ ố ư ề ữ ệ ả ườ

dùng, phân quy n, đ nh d ng ngày, s .ề ị ạ ố

 Đ nh d ng báo cáo, in n nh  in phi u thu, chi m t liên, phi u xu t, nh pị ạ ấ ư ế ộ ế ấ ậ

kho có thu , không thu , giá v n, đ nh d ng s  l ng, đ n giá lế ế ố ị ạ ố ượ ơ ẻ Đ cọ

k  m c h ng d n Đ NH D NG IN N, NGÀY, GI , S , FONT CH .ỹ ụ ướ ẫ Ị Ạ Ấ Ờ Ố Ữ

 T o m i tài  kho n đăng nh p ph n m m, phân quy nạ ớ ả ậ ầ ề ề  Đ c k  m cọ ỹ ụ

h ng d n QU N TR  H  TH NG.ướ ẫ Ả Ị Ệ Ố

 Qu n lý d  li u nh  sao l u d  li uả ữ ệ ư ư ữ ệ  Đ c k  m c h ng d n QU Nọ ỹ ụ ướ ẫ Ả

LÝ D  LI U.Ữ Ệ

 Thay đ i thông tin doanh nghi p nh  tên doanh nghi p, đ a ch , tên giámổ ệ ư ệ ị ỉ

đ c, k  toán, ph ng pháp tính giá v n, kh u haoố ế ươ ố ấ  Đ c k  m c h ngọ ỹ ụ ướ

d n THÔNG TIN Đ N V .ẫ Ơ Ị

- KHUNG NHÌN: Cài đ t khung làm vi c tùy bi n theo ng i dùng.ặ ệ ế ườ

 Cài đ t ki m tra t n qu , t n kho khi nh p li u:  Ch n menu KHUNGặ ể ồ ỹ ồ ậ ệ ọ

NHÌN Tùy ch nọ  Nh p thông tinậ  Nh n L u.ấ ư
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 Cài đ t T  đ ng l y giá bán cho phi u xu t kho, bán hang: Ch n menuặ ự ộ ấ ế ấ ọ

KHUNG NHÌN Tùy ch nọ  Check vào ô T  đ ng l y giá bán phi uự ộ ấ ế

xu t kho bán hàng.ấ

 Cài đ t ki m tra t n kho khi xu t kho: Ch n menu KHUNG NHÌNặ ể ồ ấ ọ  Tùy

chon Check vào ô Ki m tra t n kho khi xu t.ể ồ ấ

 Cài đ t cho phép xu t th ng không qua kho: Ch n menu KHUNG NHÌNặ ấ ẳ ọ 

Tùy chon Check vào ô Cho phép xu t th ng không qua kho.ấ ẳ

 V i doanh nghi p xe máy mu n ki m tra s  máy duy nh t: Ch n menuớ ệ ố ể ố ấ ọ

KHUNG NHÌN Tùy chon Check vào ô Ki m tra s  máy duy nh t.ể ố ấ

  Và còn m t s  thi t l p khác khi nh p li u.ộ ố ế ậ ậ ệ

- DANH M C: M  mã đ i t ng nh  nhân viên, khách hàng, v t t , hàng hóa, tàiỤ ở ố ượ ư ậ ư

s n, tài kho n và m t s  danh m c khác.ả ả ộ ố ụ

- TÀI CHÍNH- K  TOÁN: Làm vi c v i ch ng t  k  toán nh  phi u thu, chi, xu tẾ ệ ớ ứ ừ ế ư ế ấ

nh p kho, bán hàng.ậ

 BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁN: Cung c p các s  sách k  toán đ c t ngỔ Ế ấ ổ ế ượ ổ

h p t  d  li u phi u thu, chi, xu t nh p kho. Ví d  s  cái, s  chi ti t, báoợ ừ ữ ệ ế ấ ậ ụ ổ ổ ế

cáo thu , báo cáo công n .ế ợ

 NH P S  D  Đ U NĂM: Nh p li u s  d  năm tr c đ a sang. ChẬ Ố Ư Ầ ậ ệ ố ư ướ ư ỉ

nh p li u m t l n duy nh t khi b t đ u s  d ng ph n m m.ậ ệ ộ ầ ấ ắ ầ ử ụ ầ ề

- NHÂN S - TI N L NG: Cung c p tính năng qu n lý v  nhân s  nh  h  sỰ Ề ƯƠ ấ ả ề ự ư ồ ơ

nhân viên, đào t o, khen th ng k  lu t và các tính năng khác nh  t o b ng ch mạ ưở ỷ ậ ư ạ ả ấ

công, b ng l ng ph c v  công tác k  toán.ả ươ ụ ụ ế

 BÁO CÁO NHÂN S , TI N L NG: Cung c p s  sách v  nhân s . VíỰ Ề ƯƠ ấ ổ ề ự

d  nh  quá trình công tác, khen th ng, k  lu t.ụ ư ưở ỷ ậ

- QU N TR : Công c  ki m tra d  li u, s p x p ch ng t , chuy n s  d  sangẢ Ị ụ ể ữ ệ ắ ế ứ ừ ể ố ư

năm sau Đ c k  m c h ng d n QU N TR  H  TH NG.ọ ỹ ụ ướ ẫ Ả Ị Ệ Ố
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II. DANH M C Đ I T NGỤ Ố ƯỢ

- L u ý:ư

 Mã đ i t ng không quá 20 ký t , không d u, không kho ng cách, tên đ iố ượ ự ấ ả ố

t ng không quá 255 ký t . M  mã đ i t ng tr c khi nh p s  d  đ uượ ự ở ố ượ ướ ậ ố ư ầ

kỳ. 

 Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ

1. TÀI KHO NẢ

- Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  TÀI KHO N, Đ I T NG KHÁCẢ Ố ƯỢ  Tài kho n.ả

- Đ i v i tài kho n ngân hàng. M  tài kho n c p 3 ra t ng ng t ng ngân hàng.ố ớ ả ở ả ấ ươ ứ ừ

Ví d  11211_ TÀI KHO N NGÂN HÀNG NÔNG NGHI P_xxx.ụ Ả Ệ

- Không đ c s  d ng tài kho n t ng h p c p trên đ  h ch toán nghi p v  kinhượ ử ụ ả ổ ợ ấ ể ạ ệ ụ

t  phát sinh. Ví d  đã dùng tài kho n chi ti t 1111 thì tuy t đ i không đ c sế ụ ả ế ệ ố ượ ử

d ng tài kho n 111 đ  h ch toán nghi p v  kinh t  phát sinh.ụ ả ể ạ ệ ụ ế

- Các c t c n chý ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 C p: Nh p chính xác c p c a tài kho n mu n m : 1,2,3..ấ ậ ấ ủ ả ố ở

 C p trên: N u là tài kho n con <C p 2 tr  đi> thì ph i nh p tài kho n c pấ ế ả ấ ở ả ậ ả ấ

trên c a tài kho n con.ủ ả

 Tài kho n ngo i b ng: N u là tài kho n ngo i b ng <001, 002..> thì ph iả ạ ả ế ả ạ ả ả

đánh d u vào c t này.ấ ộ
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 Tài kho n ngo i t : Các tài kho n qu n lý ngo i t  nh  1112, 1122 và c pả ạ ệ ả ả ạ ệ ư ấ

con c a chúng ph i đánh d u vào c t nàyủ ả ấ ộ

 Tài kho n qu : Các tài kho n 111, 112 và c p con c a chúng ph i đánhả ỹ ả ấ ủ ả

d u vào c t nàyấ ộ

 Tài kho n công n : Các tài kho n mu n qu n lý công n  khách hàng, côngả ợ ả ố ả ợ

trình, h p đ ng <131, 331, 141…> ph i đánh d u vào c t này.ợ ồ ả ấ ộ

 Tài kho n s  d  chi phí: Các tài kho n mu n qu n lý chi phí d  dangả ố ư ả ố ả ở

<154, 241…> ph i đánh d u vào c t này.ả ấ ộ

 M c u tiên: Ch n m c u tiên s p x p khi lên s  chi ti t, s  cái. Ví dứ ư ọ ứ ư ắ ế ổ ế ổ ụ

1111 ch n là u tiên s p x p ch ng t  phát sinh n  tr c.ọ Ư ắ ế ứ ừ ợ ướ

2. V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓAẬ Ư Ẩ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  KHO, V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓAẬ Ư Ẩ 

V t t , thành ph m, hàng hóa.ậ ư ẩ

- In tem mã v ch:ạ

 Máy in đ c ch ng: T i giao di n danh m c hàng hóaặ ủ ạ ệ ụ  Ch n nút bi uọ ể

t ng hình bánh răngượ  Ch n In tem mã v ch. ọ ạ

 Máy in th ng kh  gi y in tem A4: Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNườ ổ ấ ọ Ế 

In tem mã v ch- Kh  A4ạ ổ  Ch n kh  gi y in tem ô M u temọ ổ ấ ẫ  Nh p mãậ

hàng c n in temầ  Nh p s  l ng tem in--> Chú ý s  l ng tem in trênậ ố ượ ố ượ

m t t  A4ộ ờ  Nh n Inấ  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ti p t c nh n In.ế ụ ấ

- Các c t c n chý ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 Tài kho n kho: Tùy theo m t hàng khi m  mã v t t , thành ph m, hàng hóaả ặ ở ậ ư ẩ

mà phân lo i chúng theo tài kho n kho <152, 153, 155, 156… theo đúng tàiạ ả

kho n chi ti t s  d ng, không ch n tài kho n t ng h p c p trên>. ả ế ử ụ ọ ả ổ ợ ấ

 Mã nhóm hàng: Phân lo i kho theo t ng nhóm hàng. M  mã nhóm hàng vàoạ ừ ở

menu DANH M CỤ  KHO, V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓAẬ Ư Ẩ 

Nhóm v t t , thành ph m, hàng hóa.ậ ư ẩ

 Giá bán: Cài đ t giá bán t  đ ng khi l p phi u bán hàng, xu t kho.ặ ự ộ ậ ế ấ
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 Lo i đ i t ng: Phân lo i mã mu n .Ví d  mã mu n m  là chi t kh u,ạ ố ượ ạ ố ụ ố ở ế ấ

gi m giá, HÀNG KHUY N MÃI KHÔNG THU TI N thì ch n là Chi tả Ế Ề ọ ế

kh u gi m giá, khuy n mãi.ấ ả ế

 Hi n trên báo cáo kho: Các mã mu n m  không mu n báo cáo trong sệ ố ở ố ổ

sách kho thi b  đánh d u  c t này. Ví d  nh  các lo i mã: D ch v  s aỏ ấ ở ộ ụ ư ạ ị ụ ử

ch a, Chi t kh u, gi m giá, HÀNG KHUY N MÃI KHÔNG THU TI N.ữ ế ấ ả Ế Ề

 Lo i tính toán: Cài đ t s  li u trên phi u xu t, nh p kho, bán hàng. Ví dạ ặ ố ệ ế ấ ậ ụ

mã mu n m  là chi t kh u, gi m giá thì ch n là Ghi âm trên phi u xu t,ố ở ế ấ ả ọ ế ấ

nh p kho, mã mu n m  ch  là dòng HÀNG KHUY N MÃI KHÔNG THUậ ố ở ỉ Ế

TI N thì ch n là Không tính toán trên phi u xu t, nh p kho.Ề ọ ế ấ ậ

 Đ n v  tính ph : Các mã mu n m  khi s  d ng g m 2 đ n v  tính n u có.ơ ị ụ ố ở ử ụ ồ ơ ị ế

N u m  mã đ n v  tính ph  thì yêu c u ph i nh p c t T  l  quy đ i tế ở ơ ị ụ ầ ả ậ ộ ỷ ệ ổ ừ

đ n v  tính chính sang đ n v  tính ph .ơ ị ơ ị ụ

 Thành ph n và Nhà cung c p: N u Doanh nghi p có s  d ng in mã v chầ ấ ế ệ ử ụ ạ

ph i nh p 2 c t này.ả ậ ộ

 M c thu  tài nguyên và M c thu  tiêu th  đ c bi t:  Dùng cho các mãụ ế ụ ế ụ ặ ệ

mu n m  có kê khai thu  tài nguyên ho c thu  tiêu th  đ c bi t.ố ở ế ặ ế ụ ặ ệ

3. NHÂN VIÊN, KHÁCH HÀNG, NHÀ CUNG C PẤ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  NHÂN VIÊN, KHÁCH HÀNG, NHÀ CUNG C PẤ

 Nhân viên, khách hàng, nhà cung c p.ấ

- Các c t c n chý ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 Lo i đ i t ng: Các mã khi m  ch n lo i đ i t ng.ạ ố ượ ở ọ ạ ố ượ

 Mã nhóm khách hàng: Phân lo i khách hàng, nhà cung c p. M  mã nhómạ ấ ở

vào menu DANH M CỤ  NHÂN VIÊN, KHÁCH HÀNG, NHÀ CUNG

C PẤ  Nhóm khách hàng.

 Mã khu v c: Phân lo i khu v c khách hàng, nhà cung c p c n qu n lý. Mự ạ ự ấ ầ ả ở

mã khu v c  vào menu DANH M Cự Ụ  NHÂN VIÊN,  KHÁCH HÀNG,

NHÀ CUNG C PẤ  Khu v c khách hàng.ự

 Mã b  ph n, ch c v , ngày sinh, nguyên quán, s  ch ng minh: N u làộ ậ ứ ụ ố ứ ế

nhân viên c a doanh nghi p thì nên nh p thu c b  ph n, ch c v  và nh pủ ệ ậ ộ ộ ậ ứ ụ ậ
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các thông tin nh  ngày sinh, nguyên quán.. đ  qu n lý h p đ ng lao đ ngư ể ả ợ ồ ộ

nhân viên. M  mã vào menu DANH M Cở Ụ  NHÂN VIÊN, CH C V ,Ứ Ụ

PHÒNG BAN.

  Khi m  danh m c khách hàng có th  dùng mã s  thu  n u cs làm mãở ụ ể ố ế ế

khách hàng.

4. CÔNG TRÌNH, H P Đ NG, Đ I T NG CHI PHÍ KHÁCỢ Ồ Ố ƯỢ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  CÔNG TRÌNH, H P Đ NG Đ I T NG CHIỢ Ồ Ố ƯỢ

PHÍ KHÁC Công trình, h p đ ng, đ i t ng chi phí KHÁC.ợ ồ ố ượ

- Các c t c n chý ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 Lo i đ i t ng: Các mã khi m  ch n thu c lo i đ i t ng Công trình, h pạ ố ượ ở ọ ộ ạ ố ượ ợ

đ ng hay đ i t ng. Ví d  là h p đ ng theo dõi chi phí thì ch n Đ i t ngồ ố ượ ụ ợ ồ ọ ố ượ

h p đ ng, là công trình thì ch n Đ i t ng công trình, là s n xu t thànhợ ồ ọ ố ượ ả ấ

ph m ch n Đ i t ng s n xu t thành ph mẩ ọ ố ượ ả ấ ẩ

 Mã nhóm công trình, h p đ ng: Phân lo i nhóm c n qu n lý. M  mã nhómợ ồ ạ ầ ả ở

vào DANH M CỤ  CÔNG TRÌNH, H P Đ NG Đ I T NG CHI PHÍỢ Ồ Ố ƯỢ

KHÁC  Nhóm công trình, h p đ ng, đ i t ng chi phí khác.ợ ồ ố ượ

 Tài kho n chi phí d  dang: Tùy theo mã đ i t ng đ c m  ch n 154ả ở ố ượ ượ ở ọ

<TT200> ho c 1548 <TT133> n u là đ i t ng công trình, h p đ ng, s nặ ế ố ượ ợ ồ ả

xu t, 241 n u là đ i t ng xây d ng c  b n… ch n tài kho n chi ti t sấ ế ố ượ ự ơ ả ọ ả ế ử

d ng, không ch n tài kho n t ng h p c p trên.ụ ọ ả ổ ợ ấ

 Tài kho n giá thành, giá v n s n xu t: Là tài kho n k t chuy n tính giáả ố ả ấ ả ế ể

thành, giá v n. V i công trình, h p đ ng <632>. V i s n xu t thành ph mố ớ ợ ồ ớ ả ấ ẩ

<155>.

5. TÀI S N, CÔNG CẢ Ụ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  TÀI S N, CÔNG CẢ Ụ Th  tài s n, công c .ẻ ả ụ

- Các c t c n chú ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 Tr ng thái tài s n: M  mã tr ng thái vào menu DANH M Cạ ả ở ạ Ụ  TÀI S N,Ả

CÔNG CỤ Tr ng thái tài s n, công c .ạ ả ụ
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 Mã nhóm tài  s n: M  mã nhóm tài  s n vào menu DANH M Cả ở ả Ụ  TÀI

S N, CÔNG CẢ Ụ Nhóm tài s n, công c .ả ụ

 Giá tr  đ u năm, Hao mòn lũy k : Nh p giá tr  n u là tài s n s  d  nămị ầ ế ậ ị ế ả ố ư

tr c.ướ

 Ti n kh u hao năm: Nh p s  ti n kh u hao tài s n, công c  c a m t năm.ề ấ ậ ố ề ấ ả ụ ủ ộ

B ng cách l y Nguyên giá chia cho t ng s  năm s  d ng.ằ ấ ổ ố ử ụ

 Ch  nh p thông tin sau khi mu n ph n m m l p ch ng t  h ch toán kh uỉ ậ ố ầ ề ậ ứ ừ ạ ấ

hao t  đ ng: Tài kho n kh u hao, Tài kho n chi phí, Kho n m c chi phí.ự ộ ả ấ ả ả ụ

Ví d  tài kho n kh u hao 2141, tài kho n chi phí cho qu n lý 6424.ụ ả ấ ả ả

 Ngày kh u hao: Xác đ nh ngày b t đ u kh u hao tài s n.ấ ị ắ ầ ấ ả

 Ph  tùng kèm theo: Ch n mã tài s n, công cụ ọ ả ụ Nh n nút Thêm bên d iấ ướ

khung Ph  tùng kèm theoụ  Nh p thông tinậ  Nh n Ghi.ấ

6. LO I CH NG TẠ Ứ Ừ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  TÀI KHO N, Đ I T NG KHÁCẢ Ố ƯỢ  Lo i ch ngạ ứ

t .ừ

- Các c t c n chý ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 Lo i: Ch n lo i ch ng t  phù h p cho qu n lý. ạ ọ ạ ứ ừ ợ ả

 M c u tiên: u tiên s p x p trong báo cáo ch ng t  s  sách. Ví d  phi uứ ư Ư ắ ế ứ ừ ổ ụ ế

thu ti n m t đ c s p x p tr c phi u chi ti n m t.ề ặ ượ ắ ế ướ ế ề ặ

7. KHO N M C THU CHIẢ Ụ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  TÀI KHO N, Đ I T NG KHÁCẢ Ố ƯỢ  Kho n m cả ụ

thu, chi.

- Dùng đ  qu n lý các kho n thu chi và thi t l p trên b ng l u chuy n ti n t . Tùyể ả ả ế ậ ả ư ể ề ệ

theo doanh nghi p mà m  các kho n thu chi phù h p v i yêu c u qu n lý.ệ ở ả ợ ớ ầ ả

8. KHO N M C CHI PHÍẢ Ụ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  TÀI KHO N, Đ I T NG KHÁCẢ Ố ƯỢ  Kho nả

m c chi phí.ụ
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- Dùng đ  qu n lý chi phí s n xu t công trình, h p đ ng, đ i t ng s n xu t khácể ả ả ấ ợ ồ ố ượ ả ấ

Tùy theo doanh nghi p mà m  các kho n chi phí phù h p v i yêu c u qu n lý.ệ ở ả ợ ớ ầ ả

9. THI T L P NGHI P V  T  Đ NGẾ Ậ Ệ Ụ Ự Ộ

-  Ch n  Menu  DANH  M Cọ Ụ  THI T  L P K T CHUY N,  BÁO  CÁO  TÀIẾ Ậ Ế Ể

CHÍNH, KHÁC Thi t l p nghi p v  t  đ ng.ế ậ ệ ụ ự ộ

- Dùng đ  đ nh nghĩa các nghi p v  th ng xuyên x y ra có tính ch t l p đi l pể ị ệ ụ ườ ả ấ ặ ặ

l i. Tăng t c đ  nh p li u nhanh chóng cho k  toán. Ví d  DOANH THU BÁNạ ố ộ ậ ệ ế ụ

HÀNG, TK N  1111 TK CÓ 5111, KHO N THU CHI 01.Ợ Ả

- Tài kho n thi t l p là tài kho n chi ti t s  d ng, không s  d ng tài kho n t ngả ế ậ ả ế ử ụ ử ụ ả ổ

h p c p trên.ợ ấ

10. THI T L P BÚT TOÁN K T CHUY N T  Đ NGẾ Ậ Ế Ể Ự Ộ

-  Ch n  Menu  DANH  M Cọ Ụ  THI T  L P K T CHUY N,  BÁO  CÁO  TÀIẾ Ậ Ế Ể

CHÍNH, KHÁC Thi t l p bút toán k t chuy n t  đ ng.ế ậ ế ể ự ộ

- Dùng đ  đ nh nghĩa các bút toán k t chuy n doanh thu, chi phí, khác t  đ ng.ể ị ế ể ự ộ

Ch n m c k t chuy nọ ụ ế ể  Nh n Thêmấ  Nh p thông tinậ  Nh n Ghi. Ví d  K Tấ ụ Ế

CHUY N DOANH THU BÁN HÀNG, TK K T CHUY N 5111,  TK NH NỂ Ế Ể Ậ

K T CHUY N 911, K T CHUY N VÀO BÊN CÓ TK 911.Ế Ể Ế Ể

- Tài kho n thi t l p là tài kho n chi ti t s  d ng, không s  d ng tài kho n t ngả ế ậ ả ế ử ụ ử ụ ả ổ

h p c p trên. Khi thêm m i m t tài kho n doanh thu, chi phí thì ph i thi t l pợ ấ ớ ộ ả ả ế ậ

thêm trong tính năng này.

11. THI T L P BÁO CÁO TÀI CHÍNHẾ Ậ

-  Ch n  Menu  DANH  M Cọ Ụ  THI T  L P K T CHUY N,  BÁO  CÁO  TÀIẾ Ậ Ế Ể

CHÍNH, KHÁC Ch n báo cáo c n thi t l p.ọ ầ ế ậ

- B ng cân đ i k  toán: Ch n m c c n thi t l pả ố ế ọ ụ ầ ế ậ  Nh n Thêmấ  Nh p tài kho nậ ả

c n l yầ ấ  L y s  d  bên N / Cóấ ố ư ợ  Cách ghi Âm/D ngươ  L y t  s  d  tàiấ ừ ố ư

kho n < t  s  cái> hay s  d  công n  <t  s  chi ti t theo đ i t ng>ả ừ ổ ố ư ợ ừ ổ ế ố ượ  Nh nấ

Ghi.
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- L u chuy n ti n t : Ch n m c c n thi t l pư ể ề ệ ọ ụ ầ ế ậ  Nh n Thêmấ  Nh p mã thu chiậ

c n l yầ ấ  Cách ghi Âm/ D ngươ  Nh n Ghi.ấ

- K t qu  ho t đ ng kinh doanh: Ch n m c c n thi t l pế ả ạ ộ ọ ụ ầ ế ậ  Nh n Thêmấ  Nh pậ

bút toán k t chuy n TK N , TK CÓế ể Ợ  Cách ghi Âm/ D ngươ  Nh n Ghi.ấ

- Các báo cáo khác thi t l p t ng t .ế ậ ươ ự

12. HÓA Đ N T  INƠ Ự

- Phát  hành  m u  s ,  kí  hi u  hóa  đ n  m i:ẫ ố ệ ơ ớ  Ch n  Menu  DANH M Cọ Ụ  HÓA

Đ NƠ  Hóa đ n t  in.ơ ự

- In hóa đ n m u kèm theo h  s  phát hành hóa đ n:ơ ẫ ồ ơ ơ  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ 

HÓA Đ NƠ  M u phát hành hóa đ n.ẫ ơ

13. THU , CHI T KH U, GI M GIÁẾ Ế Ấ Ả

-  Chi t  kh u,  gi m  giá:  Ch n  Menu  DANH  M Cế ấ ả ọ Ụ  THU ,  CHI T KH U,Ế Ế Ấ

GI M GIÁẢ  Chi t kh u, gi m giá.ế ấ ả

- Thu  giá tr  gia tăng: Ch n Menu DANH M Cế ị ọ Ụ  THU , CHI T KH U, GI MẾ Ế Ấ Ả

GIÁ Thu  giá tr  gia tăng.ế ị

- Thu  thu nh p doanh nghi p: M i khi chính sách thu  thay đ i, k  toán c n c pế ậ ệ ỗ ế ổ ế ầ ậ

nh t l i m c thuậ ạ ứ ế Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  THU , CHI T KH U, GI MẾ Ế Ấ Ả

GIÁ Bi u thu  thu nh p doanh nghi p.ể ế ậ ệ

- Thu  thu nh p cá nhân: M i khi chính sách thu  thay đ i, k  toán c n c p nh tế ậ ỗ ế ổ ế ầ ậ ậ

l i  m c  thuạ ứ ế Ch n  Menu  DANH  M Cọ Ụ  THU ,  CHI T KH U,  GI MẾ Ế Ấ Ả

GIÁ Bi u thu  thu nh p cá nhân.ể ế ậ

- Các bi u thu  khác t ng t .ể ế ươ ự

III. TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ

- L u ý:ư

 Làm vi c v i các ch ng t  k  toán nh  phi u thu, chi, xu tệ ớ ứ ừ ế ư ế ấ , nh p khoậ . 

 Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ
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1. NH P S  D  Đ U KỲẬ Ố Ư Ầ

- Nh p li u m t l n duy nh t khi b t đ u s  d ng ph n m m.ậ ệ ộ ầ ấ ắ ầ ử ụ ầ ề

- Tài kho n: Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNả ọ Ế  NH P S  D  Đ U NĂMẬ Ố Ư Ầ 

Tài kho nả  Ch n Ti n tọ ề ệ Ch n nămọ  Nh n Thêmấ  Nh p tài kho n, s  ti nậ ả ố ề

d  n  ho c d  cóư ợ ặ ư  Nh n Ghi.ấ

- Công n : Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNợ ọ Ế  NH P S  D  Đ U NĂMẬ Ố Ư Ầ 

Công nợ Ch n Ti n tọ ề ệ Ch n nămọ  Ch n tài kho n chi ti t s  d ng, khôngọ ả ế ử ụ

ch n tài kho n t ng h p c p trên <131, 331…>ọ ả ổ ợ ấ  Nh n Thêmấ  Nh p mã nhânậ

viên, khách hàng, s  ti n d  n  ho c d  có, n u có qu n lý công n  đ i t ngố ề ư ợ ặ ư ế ả ợ ố ượ

chi phí nh  công trình, h p đ ng thì nh p thêm mã đ i t ng chi phíư ợ ồ ậ ố ượ  Nh n Ghi.ấ

- Chi phí d  dang <154, 241…>: Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNở ọ Ế  NH P SẬ Ố

D  Đ U NĂMƯ Ầ  Chi phí d  dang 154, 241… công trình, h p đ ng, đ i t ngở ợ ồ ố ượ

khác Ch n Ti n tọ ề ệ Ch n nămọ  Ch n tài kho n chi ti t  s  d ng, khôngọ ả ế ử ụ

ch n tài kho n t ng h p c p trên <154, 241…>ọ ả ổ ợ ấ  Nh n Thêmấ  Nh p mã đ iậ ố

t ng, s  d  chi phí d  dang các c t NVL, NC, MTC, SXCượ ố ư ở ộ  Nh n Ghi.ấ

- V t t , thành ph m, hàng hóa: Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNậ ư ẩ ọ Ế  NH P SẬ Ố

D  Đ U NĂMƯ Ầ  V t t , thành ph m, hàng hóaậ ư ẩ  Ch n Ti n tọ ề ệ Ch n nămọ 

Ch n kho hàngọ  Nh n Thêmấ  Nh p mã v t  t ,  thành ph m,  hàng hóa,  sậ ậ ư ẩ ố

l ng, đ n giá, thành ti nượ ơ ề  Nh n Ghi.ấ

- Các s  d  khác t ng t  nh  trên.ố ư ươ ự ư

2. PHI U THU, CHI, H CH TOÁN KHÁCẾ Ạ

- Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  Phi u thu, chi, h ch toán khácế ạ  Ch nọ

tháng Ch n nămọ  Ch n lo i ch ng t  làm vi cọ ạ ứ ừ ệ  Thao tác Thêm, Xóa, S a,ử

Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ

- Lo i TTM: Dùng đ  làm vi c v i phi u thu ti n m t. Ví d  nh  bán hàng thuạ ể ệ ớ ế ề ặ ụ ư

ti n ngay, thu công n  khách hàng, thu t m ng nhân viên.ề ợ ạ ứ

- Lo i CTM: Dùng đ  làm vi c v i phi u chi ti n m t. Ví d  nh  chi ti n muaạ ể ệ ớ ế ề ặ ụ ư ề

hàng, chi tr  công n  khách hàng, chi l ng nhân viên.ả ợ ươ
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- Lo i TTG: Dùng đ  làm vi c v i gi y báo có ngân hàng. Ví d  nh  n p ti n vàoạ ể ệ ớ ấ ụ ư ộ ề

tài kho n, khách hàng chuy n tr  công n .ả ể ả ợ

- Lo i CTG: Dùng đ  làm vi c v i gi y báo n  ngân hàng. Ví d  nh  rút ti n g iạ ể ệ ớ ấ ợ ụ ư ề ử

nh p qu , chuy n tr  công n  khách hàng.ậ ỹ ể ả ợ

- Lo i PTK: Dùng đ  làm vi c v i bán hàng ch a thu ti n <bán n >.ạ ể ệ ớ ư ề ợ

- Lo i PKH: Dùng đ  làm vi c v i mua hàng ch a tr  ti n <mua n >.ạ ể ệ ớ ư ả ề ợ

- Lo i HTK: Dùng đ  làm vi c v i các nghi p v  kinh t  khác. Ví d  nh  k tạ ể ệ ớ ệ ụ ế ụ ư ế

chuy n l ng nhân viên, kh u tr  thu  giá tr  gia tăng và m t s  nghi p v  t ngể ươ ấ ừ ế ị ộ ố ệ ụ ổ

h p khác.ợ

- Tài  kho n  s  d ng  nh  112.  Đ c  k  m c  h ng  d n  DANH  M C  Đ Iả ử ụ ư ọ ỹ ụ ướ ẫ Ụ Ố

T NGƯỢ  TÀI KHO N cách m  tài kho n ngân hàng. Xem báo cáo s  qu  ch nẢ ở ả ổ ỹ ọ

menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  BÁO CÁO S  SÁCH K T TOÁNỔ Ế  S  quổ ỹ

111, 112.

- Khi h ch toán nghi p v  kinh t  phát sinh không đ c h ch toán vào tài kho nạ ệ ụ ế ượ ạ ả

t ng h p c p trên. Ví d  đã s  d ng tài kho n chi ti t 1111 thì tuy t đ i khôngổ ợ ấ ụ ử ụ ả ế ệ ố

đ c h ch toán tài kho n 111. Đ  ki m tra d  li u sai sót có h ch toán tài kho nượ ạ ả ể ể ữ ệ ạ ả

c p trên thì ch n menu QU N TRấ ọ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c H ch toánọ ụ ạ

tài kho n c p trên.ả ấ

- Các nghi p v  kinh t  phát sinh liên quan đ ng th i tài kho n 111 và 112 v iệ ụ ế ồ ờ ả ớ

nhau thì u tiên làm vi c v i lo i ch ng t  ti n m t. Ví d  nghi p v  Rút ti nư ệ ớ ạ ứ ừ ề ặ ụ ệ ụ ề

g i nh p qu  thì u tiên làm vi c v i lo i ch ng t  TTM, G i ti n vào tài kho nử ậ ỹ ư ệ ớ ạ ứ ừ ử ề ả

thì yêu tiên làm vi c v i lo i ch ng t  CTM.ệ ớ ạ ứ ừ

- Các nghi p v  kinh t  phát sinh liên quan đ n chi phí s n xu t kinh doanh nênệ ụ ế ế ả ấ

nh p mã công trình, h p đ ng, đ i t ng chi phí khác  ô S n xu t. Đ c m c kậ ợ ồ ố ượ ở ả ấ ọ ụ ỹ

h ng d n DANH M C Đ I T NGướ ẫ Ụ Ố ƯỢ  CÔNG TRÌNH, H P Đ NG, Đ IỢ Ồ Ố

T NG KHÁC. Xem báo cáo chi phí ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNƯỢ ọ Ế 

BÁO CÁO S  SÁCH K T TOÁNỔ Ế  Chi phí 154, 241.. đ i t ng.ố ượ

- Ch n nghi p v  t  đ ng: T i ô N i dung và c t Di n gi i nghi p vọ ệ ụ ự ộ ạ ộ ộ ễ ả ệ ụ Nh n F4ấ

ho c click vào Mũi tên h p nh p đ  ch n di n gi i t  đ ngặ ộ ậ ể ọ ễ ả ự ộ  Đ c k  m cọ ỹ ụ

h ng d n DANH M Cướ ẫ Ụ  THI T L P NGHI P V  T  Đ NG.Ế Ậ Ệ Ụ Ự Ộ
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- Có th  l a ch n lo i phi u đ  in nh  phi u h ch toán khácể ự ọ ạ ế ể ư ế ạ  Ch n bi u t ngọ ể ượ

mũi tên c a nút Inủ  Danh sách phi u in x  xu ngế ổ ố  Ch n lo i phi u c n in.ọ ạ ế ầ

- TAB H ch toán k  toán:ạ ế

 Dùng đ  đ nh kho n nghi p v  kinh t  phát sinh.ể ị ả ệ ụ ế

 Khi h ch toán có liên quan đ n tài kho n 111, 112 ph i ch n mã thu, chi đạ ế ả ả ọ ể

lên b ng báo cáo L u chuy n ti n t . Không ch n m c thu, chi v i cácả ư ể ề ệ ọ ụ ớ

nghi p v  đ ng th i liên quan 111 và 112 v i nhau <nghi p v  ti n v iệ ụ ồ ờ ớ ệ ụ ề ớ

ti n>, ví d  nghi p v  Rút ti n g i nh p qu  hay G i ti n vào tài kho nề ụ ệ ụ ề ử ậ ỹ ử ề ả

thì không ph i nh p mã thu, chi.ả ậ

 Khi h ch toán nghi p v  kinh t  phát sinh liên quan công n  đ n nhi u đ iạ ệ ụ ế ợ ế ề ố

t ng ch n bi u t ng bánh răng trên khung l iượ ọ ể ượ ướ  Ch n n, hi n c tọ Ẩ ệ ộ 

Đánh d u vào các c t chi ti t đ i t ng mu n hi n ra <mã, tên nhân viênấ ộ ế ố ượ ố ệ

khách hàng, mã, tên công trình, h p đ ng>ợ ồ  Nh p chi ti t  nhi u dòngậ ế ề

h ch toán cho t ng đ i t ng công n .ạ ừ ố ượ ợ

 Các nghi p v  kinh t  phát sinh liên quan đ n gi m chi phí s n xu t thìệ ụ ế ế ả ả ấ

nh  ch n mã chi phí. Ví d  THU H I NGUYÊN V T LI U TK N  152,ớ ọ ụ Ồ Ậ Ệ Ợ

TK CÓ 154, MÃ CHI PHÍ: NVL.

 Khi làm vi c m t phi u g m nhi u hóa đ n. Đ  đ m b o kê khai thu  giáệ ộ ế ồ ề ơ ể ả ả ế

tr  gia tăng. Nh p thêm chi ti t t ng hóa đ n vào TAB Chi ti t nhi u hóaị ậ ế ừ ơ ế ề

đ n thu . Ch  nh p TAB này cho tr ng h p nhi u hóa đ n trong m tơ ế ỉ ậ ườ ợ ề ơ ộ

phi u.ế

- TAB v t t , hàng hóa:ậ ư

 Dùng đ  l p phi u xu t nh p kho đính kèm theo phi u thu, chi, h ch toánể ậ ế ấ ậ ế ạ

khác. Ph n m m tích h p kh  năng l p phi u thu, chi, h ch toán khác đínhầ ề ợ ả ậ ế ạ

kèm theo phi u xu t, nh p kho. Tăng kh  năng nh p li u nhanh chóng choế ấ ậ ả ậ ệ

doanh nghi p ch  có m t nhân viên k  toán làm t t c  các b c c a sệ ỉ ộ ế ấ ả ướ ủ ổ

sách k  toán.ế

 N u đã l p phi u thu, chi h ch toán khác đính kèm phi u xu t, nh p khoế ậ ế ạ ế ấ ậ

thì không đ c l p phi u xu t, nh p kho  tính năng TÀI CHÍNH- Kượ ậ ế ấ ậ ở Ế

TOÁN Phi u xu t, nh p kho.ế ấ ậ
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 Khi l p phi u xu t,  nh p kho ch n lo i ch ng t  xu t,  nh p kho  ôậ ế ấ ậ ọ ạ ứ ừ ấ ậ ở

Ch ng tứ ừ Ch n kho hàng  ô Kho hàng. N u là phi u xu t th ng thìọ ở ế ế ấ ẳ

không ph i ch n kho hàngả ọ  N u là xu t chuy n kho thì nh p kho  ôế ấ ể ậ ở

Chuy n đ n khoể ế  Ch n tài kho n  ô Tài kho n chi phí. N u là xu t bánọ ả ở ả ế ấ

thì là 632. N u xu t chi phí thì là 621, 627. Tùy theo xu t kho m c đích gìế ấ ấ ụ

ch n tài kho n cho phù h p.ọ ả ợ

 M t phi u xu t,  nh p kho xu t,  nh p t  nhi u khoộ ế ấ ậ ấ ậ ừ ề  Ch n n,  hi nọ Ẩ ệ

c tộ  Đánh d u vào các c t chi ti t đ i t ng mu n hi n ra <mã, tên khoấ ộ ế ố ượ ố ệ

hàng> Nh p chi ti t  nhi u dòng v t t ,  hàng hóa cho t ng kho hàngậ ế ề ậ ư ừ

mu n xu t, nh p.ố ấ ậ

 M t phi u xu t kho nguyên v t li u cho nhi u đ i t ng chi phíộ ế ấ ậ ệ ề ố ượ  Ch nọ

n, hi n c tẨ ệ ộ  Đánh d u vào các c t chi ti t đ i t ng mu n hi n ra <mã,ấ ộ ế ố ượ ố ệ

tên công trình, h p đ ng>ợ ồ  Nh p chi ti t nhi u dòng v t t ,  hàng hóaậ ế ề ậ ư

xu t cho t ng đ i t ng theo dõi chi phí.ấ ừ ố ượ

 M t phi u xu t, nh p kho xu t, nh p cho nhi u nhân viên,khách hàngộ ế ấ ậ ấ ậ ề 

Ch n n, hi n c tọ Ẩ ệ ộ  Đánh d u vào các c t chi ti t đ i t ng mu n hi nấ ộ ế ố ượ ố ệ

ra <mã, tên khách hàng, mã, tên nhân viên> Nh p chi ti t nhi u dòng v tậ ế ề ậ

t , hàng hóa cho t ng đ i t ng nhân viên, khách hàng.ư ừ ố ượ

 N u doanh nghi p dùng ph ng pháp tính t n kho là Th c t  đích danh thìế ệ ươ ồ ự ế

ch n giá v n xu t kho  c t đ n giá v n.ọ ố ấ ở ộ ơ ố

 N u doanh nghi p xe máy thì ch n s  máyế ệ ọ ố  Ch ng trình t  đ ng c pươ ự ộ ậ

nh t giá v n theo s  máy. Yêu c u s  máy khi l p phi u nh p kho là duyậ ố ố ầ ố ậ ế ậ

nh t.ấ

 Thay đ i ph ng pháp tính giá v n hàng bánổ ươ ố  Đ c k  m c h ng d nọ ỹ ụ ướ ẫ

THÔNG TIN Đ N V .Ơ Ị

- TAB tài s n công c :ả ụ

 Dùng đ  l p phi u tăng, gi m, s a ch a đánh giá l i tài s n, công c  đínhể ậ ế ả ử ữ ạ ả ụ

kèm phi u thu,  chi,  h ch toán khác.  Ph n m m tích h p kh  năng l pế ạ ầ ề ợ ả ậ

phi u thu, chi, h ch toán khác đính kèm theo phi u tăng, gi m, s a ch a tàiế ạ ế ả ử ữ
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s n, công c . Tăng kh  năng nh p li u nhanh chóng cho doanh nghi p chả ụ ả ậ ệ ệ ỉ

có m t nhân viên k  toán làm t t c  các b c c a s  sách k  toán.ộ ế ấ ả ướ ủ ổ ế

 N u đã l p phi u thu, chi h ch toán khác đính kèm phi u tăng, gi m, s aế ậ ế ạ ế ả ử

ch a tài s n, công c  thì không đ c l p phi u tăng, gi m, s a ch a đánhữ ả ụ ượ ậ ế ả ử ữ

giá l i tài s n, công c   tính năng TÀI CHÍNH- K  TOÁNạ ả ụ ở Ế  Tăng, gi m,ả

s a ch a tài s n, công c .ử ữ ả ụ

 Khi l p phi u tăng, gi m s a ch a tài s nm công c  ch n lo i ch ng tậ ế ả ử ữ ả ụ ọ ạ ứ ừ

tài s n  ô Ch ng t .ả ở ứ ừ

 Thay đ i ph ng pháp tính kh u haoổ ươ ấ  Đ c k  m c h ng d n THÔNGọ ỹ ụ ướ ẫ

TIN Đ N V .Ơ Ị

3. PHI U XU T NH P KHOẾ Ấ Ậ

- Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  Phi u xu t, nh p khoế ấ ậ  Ch n thángọ 

Ch n nămọ  Ch n lo i ch ng t  làm vi cọ ạ ứ ừ ệ  Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In,ử

đ c k  m c H NG D N CHUNG.ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ

- Lo i PNK: Dùng đ  làm vi c v i phi u nh p kho bao g m nh p kho hàng muaạ ể ệ ớ ế ậ ồ ậ

v , nh p kho thành ph m s n xu t, nh p kho khác. ề ậ ẩ ả ấ ậ

- Lo i PXK: Dùng đ  làm vi c v i phi u phi u xu t kho bao g m xu t kho bánạ ể ệ ớ ế ế ấ ồ ấ

hàng, , xu t nguyên v t li u cho công trình, h p đ ng, đ i t ng s n xu t khác.ấ ậ ệ ợ ồ ố ượ ả ấ

- Ph n m m tích h p kh  năng l p phi u xu t, nh p kho đính kèm theo phi u thu,ầ ề ợ ả ậ ế ấ ậ ế

chi h ch toán khác. Tăng kh  năng nh p li u nhanh chóng cho doanh nghi p chạ ả ậ ệ ệ ỉ

có m t nhân viên k  toán làm t t c  các b c c a s  sách k  toánộ ế ấ ả ướ ủ ổ ế

- N u đã l p phi u xu t kho đính kèm phi u thu, chi, h ch toán khác thì khôngế ậ ế ấ ế ạ

đ c l p phi u h ch toán  tính năng TÀI CHÍNH- K  TOÁNượ ậ ế ạ ở Ế  Phi u thu, chi,ế

h ch toán khác.ạ

- H ng d n l p phi u xu t, nh p kho t ng t  phi u thu, chi, h ch toán khácướ ẫ ậ ế ấ ậ ươ ự ế ạ 

Đ c k  m cọ ỹ ụ  PHI U THU, CHI, H CH TOÁN KHÁCẾ Ạ  TAB v t t , hàng hóa.ậ ư

4. PHI U TĂNG, GI M, S A CH A TÀI S N, CÔNG CẾ Ả Ử Ữ Ả Ụ

- Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  Phi u tăng, gi m, s a ch a tài s n, côngế ả ử ữ ả

cụ Ch n thángọ  Ch n nămọ  Ch n lo i ch ng t  làm vi cọ ạ ứ ừ ệ  Thao tác Thêm,

Xóa, S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ
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- Lo i TTS: Dùng đ  làm vi c v i phi u ghi tăng tài s n. V i các tài s n m i muaạ ể ệ ớ ế ả ớ ả ớ

phát sinh trong năm tài chính Đ c k  m c DANH M C Đ I T NGọ ỹ ụ Ụ Ố ƯỢ  TÀI

S N CÔNG C  đ  m  mã tài s nẢ Ụ ể ở ả  Sau đó ghi tăng tài s n, công c . ả ụ

- Lo i GTS: Dùng đ  làm vi c v i phi u ghi gi m tài s n do thanh lý, bán l i tàiạ ể ệ ớ ế ả ả ạ

s n.ả

- Lo i STS: Dùng đ  làm vi c v i phi u s a ch a, đánh giá l i tài s n, công c .ạ ể ệ ớ ế ử ữ ạ ả ụ

- Ph n m m tích h p kh  năng l p phi u thu, chi, h ch toán khác đính kèm theoầ ề ợ ả ậ ế ạ

phi u tài s n, công c . Tăng kh  năng nh p li u nhanh chóng cho doanh nghi pế ả ụ ả ậ ệ ệ

ch  có m t nhân viên k  toán làm t t c  các b c c a s  sách k  toánỉ ộ ế ấ ả ướ ủ ổ ế

- N u đã l p phi u tài s n, công c  đính kèm phi u thu, chi, h ch toán khác thìế ậ ế ả ụ ế ạ

không đ c l p phi u h ch toán  tính năng TÀI CHÍNH- K  TOÁNượ ậ ế ạ ở Ế  Phi uế

thu, chi, h ch toán khác.ạ

- H ng d n l p phi u tài s n, công c  t ng t  phi u thu, chi, h ch toán khácướ ẫ ậ ế ả ụ ươ ự ế ạ 

Đ c k  m cọ ỹ ụ  PHI U THU, CHI, H CH TOÁN KHÁCẾ Ạ  TAB tài s n, công c .ả ụ

5. TÍNH KH U HAO, PHÂN B  TÀI S N, CÔNG CẤ Ổ Ả Ụ

- Tính kh u hao phân b  t  đ ng: Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNấ ổ ự ộ ọ Ế  Tính

kh u hao, phân b  tài s n, công cấ ổ ả ụ Ch n th i gian <năm>ọ ờ  Nh n T ng h p.ấ ổ ợ

- Xóa kh u hao phân b  t  đ ng: Đ  khôi ph c d  li u kh u hao v  tr ng thái banấ ổ ự ộ ể ụ ữ ệ ấ ề ạ

đ uầ  Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  Tính kh u hao, phân b  tài s n,ấ ổ ả

công cụ Ch n th i gian <năm>ọ ờ  Nh n Xóa.ấ

- Đ  th c hi n chính xác kh u hao, phân b  tài s n, công c  t  đ ngể ự ệ ấ ổ ả ụ ự ộ  K  toánế

nên làm theo các b c sau:ướ

 M  mã tài s n công cở ả ụ Đ c k  h ng d n m c DANH M C Đ Iọ ỹ ướ ẫ ụ Ụ Ố

T NGƯỢ  TÀI S N, CÔNG C .Ả Ụ

 Nh p s  d  tài s n, công c  năm tr c n u cóậ ố ư ả ụ ướ ế  Đ c k  h ng d n m cọ ỹ ướ ẫ ụ

TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  NH P S  D  Đ U KỲ.Ậ Ố Ư Ầ

 Nh p phát sinh tăng gi m tài s n, công c  trong nămậ ả ả ụ  Đ c k  h ng d nọ ỹ ướ ẫ

m c TÀI CHÍNH- K  TOÁNụ Ế  PHI U TĂNG, GI M, S A CH A TÀIẾ Ả Ử Ữ

S N, CÔNG C .Ả Ụ
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 Thi hành tính năng TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  Tính kh u hao, phân b  tàiấ ổ

s n, công c . M i khi có s  thay đ i d  li u tài s n công c  thì ph i thiả ụ ỗ ự ổ ữ ệ ả ụ ả

hành l i tính năng này đ  c p nh t d  li u m i nh t.ạ ể ậ ậ ữ ệ ớ ấ

6. TÍNH GIÁ V N V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓAỐ Ậ Ư Ẩ

- Tính giá v n t  đ ng: Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNố ự ộ ọ Ế  Tính giá v n v tố ậ

t , thành ph m, hàng hóaư ẩ  Ch n th i gian <năm>ọ ờ  Nh n T ng h p.ấ ổ ợ

- Xóa giá v n t  đ ng t  đ ng: Đ  khôi ph c d  li u kh u hao v  tr ng thái banố ự ộ ự ộ ể ụ ữ ệ ấ ề ạ

đ uầ  Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  Tính giá v n v t t , thành ph m,ố ậ ư ẩ

hàng hóa  Ch n th i gian <năm>ọ ờ  Nh n Xóa.ấ

- Đ  th c hi n chính xác giá v n t  đ ngể ự ệ ố ự ộ  K  toán nên làm theo các b c sau:ế ướ

 M  mã v t t , hàng hóaở ậ ư  Đ c k  h ng d n m c DANH M C Đ Iọ ỹ ướ ẫ ụ Ụ Ố

T NGƯỢ  V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓA.Ậ Ư Ẩ

 Nh p s  d  v t t , hàng hóa năm tr c n u cóậ ố ư ậ ư ướ ế  Đ c k  h ng d n m cọ ỹ ướ ẫ ụ

TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  NH P S  D  Đ U KỲ.Ậ Ố Ư Ầ

 Nh p các phi u xu t, nh p kho trong nămậ ế ấ ậ  Đ c k  h ng d n m c TÀIọ ỹ ướ ẫ ụ

CHÍNH- K  TOÁNẾ  PHI U XU T, NH P KHO.Ế Ấ Ậ

 Thi hành tính năng TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  Tính giá v n v t t , thànhố ậ ư

ph m, hàng hóa. M i khi có s  thay đ i d  li u phi u xu t, nh p kho thìẩ ỗ ự ổ ữ ệ ế ấ ậ

ph i thi hành l i tính năng này đ  c p nh t d  li u m i nh t.ả ạ ể ậ ậ ữ ệ ớ ấ

 N u phi u xu t kho nào không có giá v n thì  ki m tra l i  có âm khoế ế ấ ố ể ạ

không. Có hai lo i âm kho. Âm kho v  m t s  l ng và âm kho tr c khiạ ề ặ ố ượ ướ

xu t.ấ

 N u phi u xu t kho nào không có bút toán giá v n t  đ ng thì ki m tra l iế ế ấ ố ự ộ ể ạ

xem mã v t t , hàng hóa m  có thi u tài kho n kho không và phi u xu tậ ư ở ế ả ế ấ

kho có thi u tài kho n chi phí không. Thi u m t trong hai đi u ki n này thìế ả ế ộ ề ệ

không có bút toán giá v n t  đ ng.ố ự ộ

 Ki m tra sai sót trênể  Đ c k  h ng d n m c QU N TRọ ỹ ướ ẫ ụ Ả Ị Ki m tra dể ữ

li u.ệ

7. K T CHUY N XÁC Đ NH K T QU  HO T Đ NG KINH DOANHẾ Ể Ị Ế Ả Ạ Ộ
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- K t chuy n doanh thu, chi phí t  đ ng: Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNế ể ự ộ ọ Ế 

K t chuy n xác đ nh k t qu  ho t đ ng kinh doanhế ể ị ế ả ạ ộ  Ch n th i gian <năm>ọ ờ 

Nh n T ng h p.ấ ổ ợ

- Xóa k t chuy n t  đ ng t  đ ng: Đ  khôi ph c d  li u kh u hao v  tr ng tháiế ể ự ộ ự ộ ể ụ ữ ệ ấ ề ạ

ban đ uầ  Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  K t chuy n xác đ nh k t quế ể ị ế ả

ho t đ ng kinh doanhạ ộ  Ch n th i gian <năm>ọ ờ  Nh n Xóa.ấ

- Đ  th c hi n chính xác K t chuy n xác đ nh k t qu  ho t đ ng kinh doanh ể ự ệ ế ể ị ế ả ạ ộ 

K  toán nên làm theo các b c sau:ế ướ

 Thi t l p tài kho n k t chuy nế ậ ả ế ể  Đ c k  h ng d n m c DANH M Cọ ỹ ướ ẫ ụ Ụ

Đ I T NGỐ ƯỢ  THI T L P BÚT TOÁN K T CHUY N T  Đ NG.Ế Ậ Ế Ể Ự Ộ

 Khi thi t l p bút toán k t chuy n t  đ ng. Dùng tài kho n chi ti t nào thìế ậ ế ể ự ộ ả ế

thi t l p tài kho n đó. Không thi t l p tài kho n t ng h p c p trên.ế ậ ả ế ậ ả ổ ợ ấ

 Thi hành tính năng TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  K t chuy n xác đ nh k tế ể ị ế

qu  ho t  đ ng kinh doanh.  M i khi  có s  thay đ i  d  li u  h ch toánả ạ ộ ỗ ự ổ ữ ệ ạ

nghi p v  kinh t  phát sinh thì ph i thi hành l i tính năng này đ  c p nh tệ ụ ế ả ạ ể ậ ậ

d  li u m i nh t.ữ ệ ớ ấ

8. GIÁ THÀNH S N XU TẢ Ấ  THÀNH PH MẨ

- Đ  tính giá thành s n xu t thành ph m, k  toán làm theo các b c sau:ể ả ấ ẩ ế ướ

 Thay đ i ph ng pháp tính giá thành s n xu t thành ph m: H  TH NGổ ươ ả ấ ẩ Ệ Ố 

Thông tin đ n vơ ị Ch n TAB Khácọ  Thay đ i ph ng pháp  ô Ph ngổ ươ ở ươ

pháp tính giá thành.

 M  mã đ i t ng theo dõi chi phí: DANH M Cở ố ượ Ụ  CÔNG TRÌNH, H PỢ

Đ NG, Đ I T NG CHI PHÍ KHÁCỒ Ố ƯỢ  Công trình, h p đ ng, đ i t ngợ ồ ố ượ

chi phí khác. Đ c k  h ng d n cách m  mã đ i t ng. Chú ý c t Tàiọ ỹ ướ ẫ ở ố ượ ộ

kho n chi phí d  dang <TT200: 154, TT133: 1548>, Tài kho n giá thành,ả ở ả

giá  v n  s n  xu t  <155>,  Lo i  đ i  t ng  <Đ i  t ng  s n  xu t  thànhố ả ấ ạ ố ượ ố ượ ả ấ

ph m>.ẩ

 M  mã thành ph m s n xu t: DANH M Cở ẩ ả ấ Ụ  KHO, V T T , THÀNHẬ Ư

PH M,  HÀNG HÓAẨ  V t  t ,  thành  ph m,  hàng  hóa.  Chú  ý  c t  Tàiậ ư ẩ ộ

kho n kho <TT200: 1551, TT133: 155>.ả
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 Nh p s  d  đ u kỳ năm tr c: TÀI CHÍNH- K  TOÁNậ ố ư ầ ướ Ế  NH P S  DẬ Ố Ư

Đ U NĂMẦ  Chi phí d  dang thành ph mở ẩ  Ch n năm, đ i t ng t pọ ố ượ ậ

h p chi phí chi phíợ  Nh n Thêmấ  Nh p chi ti t  d  dang t ng thànhậ ế ở ừ

ph mẩ  Nh n Ghi.ấ

 Các phi u xu t kho nguyên li u v t t  cho s n xu t thành ph m ế ấ ệ ậ ư ả ấ ẩ  Ch nọ

đ i t ng t p h p chi phí  ô S n xu t và nh p tài kho n  ô Tài kho nố ượ ậ ợ ở ả ấ ậ ả ở ả

chi phí <621, 623, 627…>. V i phi u xác đ nh xu t tr c ti p cho thànhớ ế ị ấ ự ế

ph m nào đóẩ  Ch n mã thành ph m  ô Thành ph m đ  ghi nh n chi phíọ ẩ ở ẩ ể ậ

đó đích danh cho s n ph m c n s n xu t.ả ẩ ầ ả ấ

 Thi hành tính năng Tính giá v n v t t , thành ph m, hàng hóa đ  c p nh tố ậ ư ẩ ể ậ ậ

chi phí s n xu t thành ph m t  phi u xu t kho.ả ấ ẩ ừ ế ấ

 Các phi u k t chuy n l ng hay các phi u h ch toán có liên quan đ n chiế ế ể ươ ế ạ ế

phí s n xu t thành ph m ả ấ ẩ  Ch n đ i t ng t p h p chi phí  ô S n xu t.ọ ố ượ ậ ợ ở ả ấ

V i phi u xác đ nh h ch toán chi phí tr c ti p cho thành ph m nào đóớ ế ị ạ ự ế ẩ 

Ch n mã thành ph m  ô Thành ph m đ  ghi nh n chi phí đó đích danhọ ẩ ở ẩ ể ậ

cho s n ph m c n s n xu t.ả ẩ ầ ả ấ

 Tính giá thành s n xu t thành ph m trong kỳ: ả ấ ẩ

 Sau khi m  mã đ i t ng và phân b , t p h p đ y đ  chi phí trongở ố ượ ổ ậ ợ ầ ủ

kỳ tính giá thành theo các b c trên . K  toán m  mã kỳ tính giáướ ế ở

thành m i: TÀI CHÍNH- K  TOÁNớ Ế  Tính giá thành s n xu t thànhả ấ

ph mẩ  Ch n tháng, nămọ  Nh n Thêmấ  Nh p mã, tên kỳ tính giáậ

thành <Ví d : T10/2015, Tính giá thành tháng 10/2015>ụ  Ch n th iọ ờ

gian  tính  giá  thành  <Ví  d :  t  ngày  01/10/2015,  đ n  ngàyụ ừ ế

31/10/2015> Ch n đ i  t ng s n xu t  khung Đ I T NGọ ố ượ ả ấ ở Ố ƯỢ

T P H P CHI PHÍẬ Ợ  Nh p chi ti t thành ph m s n xu t trong kỳ ậ ế ẩ ả ấ ở

khung THÀNH PH M S N XU TẨ Ả Ấ  Nh p s  d  d  dang n u có <ậ ố ư ở ế

G m các c t S  l ng d  dang, T  l  hoàn thành, Thành ti n dồ ộ ố ượ ở ỷ ệ ề ở

dang> Nh n Ghi.ấ
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  Ch n Kỳ tính giá thành c n tính giá thành s n xu tọ ầ ả ấ  Nh n nútấ

l nhệ  1.K t  chuy n  xu t  NVL 152…ế ể ấ  621  đ  thi  hành  k tể ế

chuy n chi phí t  phi u xu t kho cho s n xu t vào tài kho n chi phíể ừ ế ấ ả ấ ả

621, 627…Nh n nút l nhấ ệ  2.K t chuy n chi phí 621…->154 đế ể ể

thi hành k t chuy n chi phí s n xu t trong kỳ vào chi phí d  dangế ể ả ấ ở 

Nh n nút l nhấ ệ  3. K t chuy n giá thành 154->155 đ  thi hành k tế ể ể ế

chuy n chi phí d  dang trong kỳ vào giá thành s n xu t.ể ở ả ấ

  Nh n B ng phân tích giá thành đ  xem báo cáo chi ti t kho n m cấ ả ể ế ả ụ

chi phí và giá thành s n xu t c a kỳ tính giá thành.ả ấ ủ

 Ki m tra giá thành s n xu t trong kỳ đã chính xác ch a.ể ả ấ ư

 Khi có s  thay đ i d  li u liên quan đ n chi phí s n xu t thành ph m thìự ổ ữ ệ ế ả ấ ẩ

c n thi hành l i các b c trên đ  c p nh t d  li u m i nh t cho tính giáầ ạ ướ ể ậ ậ ữ ệ ớ ấ

thành s n xu t thành ph m.ả ấ ẩ

9. GIÁ THÀNH CÔNG TRÌNH, H P Đ NGỢ Ồ

- Đ  tính giá thành công trình, h p đ ng, k  toán làm theo các b c sau:ể ợ ồ ế ướ

 M  mã đ i t ng theo dõi chi phí: DANH M Cở ố ượ Ụ  CÔNG TRÌNH, H PỢ

Đ NG, Đ I T NG CHI PHÍ KHÁCỒ Ố ƯỢ  Công trình, h p đ ng, đ i t ngợ ồ ố ượ

chi phí khác. Đ c k  h ng d n cách m  mã đ i t ng. Chú các c t Tàiọ ỹ ướ ẫ ở ố ượ ộ

kho n chi  phí  d  dang <154>,  Tài  kho n giá  thành,  giá  v n  s n  xu tả ở ả ố ả ấ

<632>, Lo i đ i t ng <Đ i t ng công trình; Đ i t ng h p đ ng>.ạ ố ượ ố ượ ố ượ ợ ồ

 Các phi u xu t kho cho công trình ế ấ  Ch n đ i t ng  ô Công trình vàọ ố ượ ở

nh p tài kho n  ô Tài kho n chi phí <621, 623, 627…>.ậ ả ở ả

 Thi hành tính năng Tính giá v n v t t , thành ph m, hàng hóa đ  c p nh tố ậ ư ẩ ể ậ ậ

chi phí công trình t  phi u xu t kho.ừ ế ấ

 Các phi u k t chuy n l ng hay các phi u h ch toán có liên quan đ n chiế ế ể ươ ế ạ ế

phí công trình Ch n mã công trình  ô S n xu t.ọ ở ả ấ

 Thi hành tính năng: TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  Tính giá thành công trình,

h p đ ngợ ồ  Thi hành nút l nh K t chuy n chi phí <T  đ ng k t chuy nệ ế ể ự ộ ế ể

621, 622, 623, 627154>. N u công trình nào quy t toán giá v n thì thiế ế ố
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hành thêm nút l nh K t chuy n giá v nệ ế ể ố  Ch n công trình c n k t chuy nọ ầ ế ể

giá v nố  Nh n K t chuy n <T  đ ng k t chuy n 154ấ ế ể ự ộ ế ể  632 giá v n c aố ủ

công trình>.

 Khi có s  thay đ i d  li u liên quan đ n công trình thì c n thi hành l i cácự ổ ữ ệ ế ầ ạ

b c trên đ  c p nh t d  li u m i nh t cho công trình.ướ ể ậ ậ ữ ệ ớ ấ

10. BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế

- Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  Ch nọ

báo cáo c n xemầ  Ch n th i gianọ ờ  Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch n m c báo cáo.ọ ụ

- Báo cáo thu  giá tr  gia tăngế ị  Ch n menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  BÁO CÁO

S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  THU  CÁC LO IẾ Ạ  Thu  giá tr  gia tăngế ị  Ch n th iọ ờ

gian Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ki m tra b ng kê mua vào bán ra, t  khai thu  giá trể ả ờ ế ị

gia tăng Theo Thông t  m i không ph i n p b ng kê mua vào, bán raư ớ ả ộ ả  Tăng

t c đ  uploadố ộ  L y s  li u t ng h p nh p vào b ng Kê khai thu  c a HTKK.ấ ố ệ ổ ợ ậ ả ế ủ

- Báo cáo tài chính bao g m các b ng: Cân đ i tài kho n, Cân đ i k  toán, L uồ ả ố ả ố ế ư

chuy n ti n t , K t qu  ho t đ ng kinh doanhể ề ệ ế ả ạ ộ  Ch n menu TÀI CHÍNH- Kọ Ế

TOÁN BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  Báo cáo tài chính.

- Đ c k  h ng d n m c DANH M C Đ I T NGọ ỹ ướ ẫ ụ Ụ Ố ƯỢ  THI T L P BÁO CÁOẾ Ậ

TÀI CHÍNH.

- Các báo cáo khác t ng t  nh  trên.ươ ự ư

- Ngày in báo cáo: Thay đ i ngày c a máy tính.ổ ủ
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IV. BÁN HÀNG- MÃ V CHẠ

- L u ý:ư

 L p phi u bán hàng s  d ng mã v ch, bán l , in tem mã v chậ ế ử ụ ạ ẻ ạ . 

 Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ

1. BÁN L  MÃ V CHẺ Ạ

- Ch n menu BÁN HÀNG- MÃ V CHọ Ạ  Bán l  mã v chẻ ạ  Nh p thông tin Ca làmậ

vi c, thu ngân, kho hàng…ệ  Nh n M  ca.ấ ở

- Sau khi m  ca làm vi c l p các phi u bán l  nh p mã hàng  ô Mã v ch hàngở ệ ậ ế ẻ ậ ở ạ

hóa Nh n Tính ti n đ  thanh toán.ấ ề ể

- H t ca làm vi cế ệ  Nh n Đóng ca làm vi c.ấ ệ

- In l i phi u tính ti nạ ế ề  Ch n Tab PHI U TÍNH TI Nọ Ế Ề  Ch n phi u c n in l iọ ế ầ ạ 

Nh n nút c t In phi u.ấ ộ ế

- Báo cáo doanh thu bán hàng theo thu ngân Ch n Qu n trọ ả ị Báo cáo doanh thu

theo….

- Thi t l p máy in phi u tính ti nế ậ ế ề  Ch n Qu n trọ ả ị Nh n Cài đ t máy in.ấ ặ

2. IN TEM MÃ V CHẠ
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- In tem mã v ch dán lên s n ph mạ ả ẩ  Ch n menu BÁN HÀNG- MÃ V CHọ Ạ  In

tem mã v chạ  Ch n M u tem phù h pọ ẫ ợ  Nh p s  l ng tem c n inậ ố ượ ầ  Nh p mãậ

s n ph m c n inả ẩ ầ  Nh n In.ấ

3. BÁN L  HÀNG HÓAẺ

- Ch n menu BÁN HÀNG- MÃ V CHọ Ạ  Bán l  hàng hóaẻ  Nh p thông tin Caậ

làm vi c, thu ngân, kho hàng…ệ  Nh n M  ca.ấ ở

- Ch n thángọ  Ch n nămọ  Ch n lo i ch ng t  làm vi cọ ạ ứ ừ ệ  Thao tác Thêm, Xóa,

S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ

- Thao tác l p phi u bán hàng t ng t  phi u xu t, nh p khoậ ế ươ ự ế ấ ậ  Đ c k  h ngọ ỹ ướ

d n m c TÀI CHÍNH- K  TOÁNẫ ụ Ế  PHI U XU T, NH P KHO.Ế Ấ Ậ

- Thi t l p máy in phi u tính ti nế ậ ế ề  Ch n H  TH NGọ Ệ Ố  Thi t l p in n.ế ậ ấ

4. B NG BÁO GIÁẢ

- Ch n  menu  BÁN HÀNG-  MÃ V CHọ Ạ  B ng  báo  giáả  Ch n  thángọ  Ch nọ

năm Ch n lo i ch ng t  làm vi cọ ạ ứ ừ ệ  Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c kử ọ ỹ

m c H NG D N CHUNG.ụ ƯỚ Ẫ

5. Đ N Đ T HÀNGƠ Ặ

- Ch n menu BÁN HÀNG- MÃ V CHọ Ạ  Bán l  hàng hóaẻ  Ch n thángọ  Ch nọ

năm Ch n lo i ch ng t  làm vi cọ ạ ứ ừ ệ  Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c kử ọ ỹ

m c H NG D N CHUNG.ụ ƯỚ Ẫ

6. BÁO CÁO BÁN HÀNG

- Ch n menu BÁN HÀNG- MÃ V CHọ Ạ  BÁO CÁO S  SÁCH BÁN HÀNGỔ 

Ch n báo cáo c n xemọ ầ  Ch n th i gianọ ờ  Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch n m c báoọ ụ

cáo.

- Ngày in báo cáo: Thay đ i ngày c a máy tính.ổ ủ

25



VIETSTAR.NET 2015                                                                      HOTLINE: 0919.418 438

V. KHÁCH S N- NHÀ HÀNGẠ

- L u ý:ư

 Qu n lý nhà hàng, khách s n, in bill nhà hàng, khách s n, bar, cafeả ạ ạ . 

 Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ

1. QU N LÝ PHÒNG KHÁCH S NẢ Ạ

- Ch n menu KHÁCH S N- NHÀ HÀNGọ Ạ  Qu n lý phòng khách s nả ạ  Nh pậ

thông tin Ca làm vi c, thu ngân, kho hàng…ệ  Nh n M  ca.ấ ở

- H t ca làm vi cế ệ  Nh n Đóng ca làm vi c.ấ ệ

- In l i phi u tính ti nạ ế ề  Ch n Tab PHI U TÍNH TI Nọ Ế Ề  Ch n phi u c n in l iọ ế ầ ạ 

Nh n nút c t In phi u.ấ ộ ế

- Báo cáo doanh thu bán hàng theo thu ngân Ch n Qu n trọ ả ị Báo cáo doanh thu

theo….

- Thi t l p máy in phi u tính ti nế ậ ế ề  Ch n H  TH NGọ Ệ Ố  Thi t l p in n.ế ậ ấ
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2. QU N LÝ BÀN NHÀ HÀNG, BAR, CAFEẢ

- Ch n menu KHÁCH S N- NHÀ HÀNGọ Ạ  Qu n lý bàn nhà hàng, bar,  cafeả 

Nh p thông tin Ca làm vi c, thu ngân, kho hàng…ậ ệ  Nh n M  ca.ấ ở

- H t ca làm vi cế ệ  Nh n Đóng ca làm vi c.ấ ệ

- In l i phi u tính ti nạ ế ề  Ch n Tab PHI U TÍNH TI Nọ Ế Ề  Ch n phi u c n in l iọ ế ầ ạ 

Nh n nút c t In phi u.ấ ộ ế

- Báo cáo doanh thu bán hàng theo thu ngân Ch n Qu n trọ ả ị Báo cáo doanh thu

theo….

- Thi t l p máy in phi u tính ti nế ậ ế ề  Ch n H  TH NGọ Ệ Ố  Thi t l p in n.ế ậ ấ

3. BÁO CÁO S  SÁCH KHÁCH S N, NHÀ HÀNGỔ Ạ

- Ch n menu KHÁCH S N- NHÀ HÀNGọ Ạ  BÁO CÁO S  SÁCH KHÁCH S N,Ổ Ạ

NHÀ HÀNG Ch n báo cáo c n xemọ ầ  Ch n th i gianọ ờ  Nh n T ng h pấ ổ ợ 

Ch n m c báo cáo.ọ ụ

- Ngày in báo cáo: Thay đ i ngày c a máy tính.ổ ủ

4. DANH M C PHÒNG, BÀN... KHÁCỤ

- M  mã khu v c  qu n lýở ự ả  Ch n menu DANH M Cọ Ụ  KHU V C,  T NG,Ự Ầ

PHÒNG, BÀN Khu v c qu n lý.ự ả

- M  mã t ng, s nh qu n lýở ầ ả ả  Ch n menu DANH M Cọ Ụ  KHU V C, T NG,Ự Ầ

PHÒNG, BÀN T ng, s nh qu n lý.ầ ả ả

- M  mã phòng, bànở  Ch n menu DANH M Cọ Ụ  KHU V C, T NG, PHÒNG,Ự Ầ

BÀN Phòng ngh , bàn nhà hàng.ỉ

- Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ
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VI. NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ

- L u ý:ư

 Mã đ i t ng không quá 20 ký t , không d u, không kho ng cách, tên đ iố ượ ự ấ ả ố

t ng không quá 255 ký t . M  mã đ i t ng tr c khi nh p s  d  đ uượ ự ở ố ượ ướ ậ ố ư ầ

kỳ. 

 Thao tác Thêm, Xóa, S a, Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ử ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ

1. DANH M C NHÂN VIÊNỤ

- M  mã nhân viên: ở Ch n menu ọ DANH M CỤ  NHÂN VIÊN, CH C V , PHÒNGỨ Ụ

BAN Nhân viên.

- Các c t c n chú ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 Mã b  ph n, phòng ban: N u mu n qu n lý h  s  nhân viên. Khi m  mãộ ậ ế ố ả ồ ơ ở

nhân  viên  c t  này  b t  bu c  ph i  nh pộ ắ ộ ả ậ  Ch n  menu  ọ DANH M CỤ 

NHÂN VIÊN, CH C V , PHÒNG BANỨ Ụ  B  ph n, phòng banộ ậ .
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 Mã ch c v : N u mu n qu n lý h  s  nhân viên. Khi m  mã nhân viên c tứ ụ ế ố ả ồ ơ ở ộ

này  b t  bu c  ph i  nh pắ ộ ả ậ  Ch n  menu  ọ DANH M CỤ  NHÂN VIÊN,

CH C V , PHÒNG BANỨ Ụ  Ch c v .ứ ụ

2. DANH M C KHO N L NG, PH  C P KHÁCỤ Ả ƯƠ Ụ Ấ

- M  mã ở các kho n l ng, ph  c pả ươ ụ ấ : Ch n menu ọ DANH M CỤ  L NGƯƠ , CH MẤ

CÔNG Kho n l ng, ph  c p khác. Khi có m t b ng thanh toán lo i ph  c pả ươ ụ ấ ộ ả ạ ụ ấ

m iớ  M  kho n ph  c p m i trong tính năng này.ở ả ụ ấ ớ

- Các c t c n chú ý khi nh p li u:ộ ầ ậ ệ

 Lo i kho n l ng, ph  c p khác: Quy đ nh đó là kho n l ng hay là phạ ả ươ ụ ấ ị ả ươ ụ

c p.ấ

3. H  S  NHÂN VIÊNỒ Ơ

- C p nh t h  s  nhân viên: ậ ậ ồ ơ Ch n menu ọ NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ  H  s  nhânồ ơ

viên Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n nhân viên đ  s a đ i thông tin chính.ọ ể ử ổ

- Các h  s  khác nh  khen th ng, k  lu t, đào t o,  tuy n d ngồ ơ ư ưở ỷ ậ ạ ể ụ  Ch n menuọ

NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ  Ch n tính năng t ng ng đ  c p nh t d  li u.ọ ươ ứ ể ậ ậ ữ ệ

4. L NG- CH M CÔNGƯƠ Ấ

- B ng ch m công: ả ấ Ch n menu ọ NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ  B ng ch m côngả ấ 

Giao  di n  m i  hi n  raệ ớ ệ  Ch n  Thángọ  Ch n  B  ph n,  công  trìnhọ ộ ậ  Nh nấ

Thêm Nh p thông tinậ  Nh n Ghi. N u mu n l y danh sách nhân viên t  danhấ ế ố ấ ừ

m cụ  Ch n nút Công c  <bi u t ng hình bánh răng>ọ ụ ể ượ  Ch n Đ ng b  danhọ ồ ộ

m c nhân viên t  b  ph n.ụ ừ ộ ậ

- B ng l ng: ả ươ Ch n menu ọ NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ  B ng l ngả ươ  Giao di nệ

m i hi n raớ ệ  Ch n Thángọ  Ch n B  ph n, công trìnhọ ộ ậ  Nh n Thêmấ  Nh pậ

thông tin Nh n Ghi. N u mu n l y danh sách nhân viên t  danh m c ho c tấ ế ố ấ ừ ụ ặ ừ

b ng ch m côngả ấ  Ch n nút Công c  <bi u t ng hình bánh răng>ọ ụ ể ượ  Ch n Đ ngọ ồ

b  danh m c nhân viên t  b  ph n ho c Đ ng b  danh m c nhân viên t  b ngộ ụ ừ ộ ậ ặ ồ ộ ụ ừ ả

ch m công.ấ

- Khi m  mã b  ph n hay đ i t ng công trình, s n xu tở ộ ậ ố ượ ả ấ  Ch n c t Lo i b ngọ ộ ạ ả

l ng.ươ
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 B ng l ng đ n gi nả ươ ơ ả : G m các c t s  công, ti n l ng. Dùng t t cho cácồ ộ ố ề ươ ố

doanh nghi p xây d ng thanh toán l ng công nhân th i v .ệ ự ươ ờ ụ

 B ng l ng c  b nả ươ ơ ả :  G m các c t s  công, ti n l ng c  b n <l ngồ ộ ố ề ươ ơ ả ươ

đóng BHXH>, l ng trách nhi m, các kho n gi m tr  <BHXH, BHYTE,ươ ệ ả ả ừ

BHTN…>, t m ng, thanh toánạ ứ . Dùng t t cho b  ph n văn phòng có đóngố ộ ậ

đ y đ  các lo i b o hi m theo Pháp lu t Vi t Nam.ầ ủ ạ ả ể ậ ệ

 B ng l ng nâng cao: Ngoài các c t nh  b ng l ng c  b n còn có thêmả ươ ộ ư ả ươ ơ ả

c t h  s , ph  c p ch c v . Dùng t t cho các doanh nghi p có mô hìnhộ ệ ố ụ ấ ứ ụ ố ệ

nh  Nhà n c tính l ng theo h  s .ư ướ ươ ệ ố

- Các b ng ph  c p nên l p b ng d iả ụ ấ ậ ả ờ  Ch n menu ọ NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ 

B ng ả ph  c p <b ng riêng>ụ ấ ả  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n Thángọ  Ch n Bọ ộ

ph n, công trìnhậ  Nh n Thêmấ  Nh p thông tinậ  Nh n Ghi.ấ  M  thêm các kho nở ả

ph  c pụ ấ  Đ c k  m c ọ ỹ ụ NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ  KHO N L NG, PHẢ ƯƠ Ụ

C P KHÁCẤ .

- Khi có thay đ i v  m c BHYT, BHXH, BHTN, k  toán c n c p nh t l i m cổ ề ứ ế ầ ậ ậ ạ ứ

đóng Ch n menu ọ DANH M CỤ  THÔNG TIN KHÁC M c BHYT, BHXH,ứ

BHTN.

5. H P Đ NG, CAM K TỢ Ồ Ế

- In hàng lo t Cam k t 23/TNCN: ạ ế Ch n menu ọ NHÂN S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ  Cam

k t 23/TNCN <In liên t c>ế ụ  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Đánh d u hay b  đánh d uấ ỏ ấ

vào nhân viên mu n inố  Nh p thông tinậ  Nh n In cam k t.ấ ế

- In hàng lo t h p đ ng <không qua qu n lý h  s  nhân viên>: ạ ợ ồ ả ồ ơ Ch n menu ọ NHÂN

S - TI N L NGỰ Ề ƯƠ  H p đ ng lao đ ng <In liên t c>ợ ồ ộ ụ  Giao di n m i hi nệ ớ ệ

ra Đánh d u hay b  đánh d u vào nhân viên mu n inấ ỏ ấ ố  Nh p thông tinậ  Nh nấ

In h p đ ng.ợ ồ

6. BÁO CÁO NHÂN SỰ, TI N L NGỀ ƯƠ

- Cung c p các báo cáo v  qu n lý nhân s  nh  thu nh p nhân viên, h  s  khenấ ề ả ự ư ậ ồ ơ

th ng, k  lu t, quá trình đào t o, tai n n lao đ ng: ưở ỷ ậ ạ ạ ộ Ch n menu ọ NHÂN S - TI NỰ Ề
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L NGƯƠ  Báo cáo c n xemầ  Ch n th i gianọ ờ  Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch n m cọ ụ

c n xem báo cáoầ .

VII. THÔNG TIN Đ N VƠ Ị

- Ch n menu H  TH NGọ Ệ Ố  THÔNG TIN Đ N VƠ Ị Nh p tên và m t kh u ng iậ ậ ẩ ườ

qu n tr  <m c đ nh ng i dùng là ADMIN, m t kh u 2006>ả ị ặ ị ườ ậ ẩ  Nh n Ki m traấ ể 

Nh p thông tinậ  Nh n Ghi.ấ
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- Thay đ i  các thông tin nh  Tên doanh nghi p,  đ a ch ,  tên giám đ c,  k  toán,ổ ư ệ ị ỉ ố ế

ph ng pháp tính giá v n hàng bán, ph ng pháp kh u hao.ươ ố ươ ấ

VIII. Đ NH D NG IN N, NGÀY, GI , S , FONT CHỊ Ạ Ấ Ờ Ố Ữ

- Đ nh d ng in, n báo cáo. Cung c p cách in phi u thu, chi m t liên, hai liên, phi uị ạ ấ ấ ế ộ ế

xu t, nh p kho giá v n, giá bán, có thu , không thu , cài đ t máy in Bill, đ nhấ ậ ố ế ế ặ ị

d ng s , ngày, gi  trên báo cáo: Ch n menu H  TH NGạ ố ờ ọ Ệ Ố  Thi t l p in nế ậ ấ 

Nh p thông tinậ  Nh n L u.ấ ư

- Đ nh d ng Font ch : Ch n menu H  TH NGị ạ ữ ọ Ệ Ố  Đ nh d ng h  th ng.ị ạ ệ ố

IX. QU N TR  H  TH NGẢ Ị Ệ Ố

1. TÀI KHO N NG I DÙNGẢ ƯỜ

- Thêm m i:  ớ Ch n menu H  TH NGọ Ệ Ố  Tài kho n ng i dùngả ườ  Ch n tài kho nọ ả

c p cha mu n t o tài kho n c p con m iấ ố ạ ả ấ ớ  Ch n T o m i ng i dùngọ ạ ớ ườ  Nh pậ

tên và m t kh u tài kho n c p chaậ ẩ ả ấ  Nh n Ki m traấ ể  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ 

Nh p thông tinậ  Nh n T o m i.ấ ạ ớ

- Thay đ i m t kh u: Ch n tài kho n mu n thay đ i m t kh uổ ậ ẩ ọ ả ố ổ ậ ẩ  Nh p m t kh uậ ậ ẩ

cũ Nh n Ki m traấ ể  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Nh p thông tinậ  Nh n Thay đ i.ấ ổ

- Xóa tài kho n: Ch n tài kho n mu n xóaả ọ ả ố  Nh n Xóa tài kho nấ ả  Nh p tên vàậ

m t kh u quy n ADMIN ho c tài kho n c p cha c a tài kho n mu n xóaậ ẩ ề ặ ả ấ ủ ả ố  Nh nấ

Ki m traể  Nh n OK.ấ

- Phân quy n: Ch n tài kho n mu n phân quy nề ọ ả ố ề  Nh p tên và m t kh u quy nậ ậ ẩ ề

ADMIN ho c tài kho n c p cha c a tài kho n mu n phân quy nặ ả ấ ủ ả ố ề  Nh n Ki mấ ể

tra Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Đánh d u hay b  đánh d u các tính năng mu n phânấ ỏ ấ ố

quy nề  Nh n L u.ấ ư

- Thay đ i đ a ch  Email nh n l i m t kh u khi quên m t kh uổ ị ỉ ậ ạ ậ ẩ ậ ẩ  Ch n tài kho nọ ả

mu n thay đ i đ a ch  Emailố ổ ị ỉ  Ch n Thay đ i thông tin khácọ ổ  Nh p tên và m tậ ậ

kh u tài kho n thay đ i Emailẩ ả ổ  Nh n Ki m traấ ể  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Nh nấ

nút Mũi tên  ô Emailở  Làm theo các b c ti p theo.ướ ế
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- Khi ch y và đăng nh p ph n m m n u quên m t kh uạ ậ ầ ề ế ậ ẩ  Nh n nút Mũi tên  ôấ ở

M t kh uậ ẩ  Nh p đ a ch  Email đã đăng ký khôi ph c m t kh uậ ị ỉ ụ ậ ẩ  M  h p Emailở ộ

nh n l i m t kh u đ c khôi ph c m c đ nh.ậ ạ ậ ẩ ượ ụ ặ ị

2. KI M TRA D  LI UỂ Ữ Ệ

- Quá trình nh p li u có th  có sai sót. Ví d  nh  h ch toán nh m vào tài kho nậ ệ ể ụ ư ạ ầ ả

t ng h p c p trên <ch  đ c phép h ch toán tài kho n chi ti t s  d ng>, phi uổ ợ ấ ỉ ượ ạ ả ế ử ụ ế

xu t âm kho. Tính năng này giúp k  toán phát hi n ra các ch ng t  sai sót khi h chấ ế ệ ứ ừ ạ

toán, xu t nh p khoấ ậ : Ch n ọ menu QU N TRẢ Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c nọ ụ ầ

ki m traể .

3. QU N LÝẢ  CH NG TỨ Ừ

- S p x p l i s  ch ng t  khi nh p li u s  ch ng t  không x p theo th  t  tăngắ ế ạ ố ứ ừ ậ ệ ố ứ ừ ế ứ ự

d n theo ngày tháng < tính năng này làm thay đ i s  ch ng t , cân nh c tr c khiầ ổ ố ứ ừ ắ ướ

s p x p l i, không th  ph c h i đ c s  ch ng t  khi đã s p x p l i ch ng t .ắ ế ạ ể ụ ồ ượ ố ứ ừ ắ ế ạ ứ ừ

Không dùng tính năng này cho doanh nghi p h ch toán ch ng t  k  toán th c tệ ạ ứ ừ ế ự ế

hàng ngày> Ch n menu QU N TRọ Ả Ị Qu n lýả  ch ng tứ ừ Ch n S p x pọ ắ ế

ch ng tứ ừ Nh p tên  và  m t  kh u ng i  qu n tr  <m c đ nh ng i  dùng làậ ậ ẩ ườ ả ị ặ ị ườ

ADMIN và m t kh u 2006>ậ ẩ  Nh n Ki m traấ ể  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch nọ

Tháng Ch n Lo i ch ng t  c n s p x pọ ạ ứ ừ ầ ắ ế  Nh n S p x p.ấ ắ ế

- Chuy n ch ng t  khi có sai sót l p phi u nh m tháng, nh m lo i ch ng t  <Ví dể ứ ừ ậ ế ầ ầ ạ ứ ừ ụ

Phi u TTM tháng 3 làm nh m vào tháng 2; Phi u TTM nh p nh m vào CTM>ế ầ ế ậ ầ 

Ch n menu QU N TRọ Ả Ị Qu n lýả  ch ng tứ ừ Ch n Chuy n ch ng tọ ể ứ ừ Nh pậ

tên và m t kh u ng i qu n tr  <m c đ nh ng i dùng là ADMIN và m t kh uậ ẩ ườ ả ị ặ ị ườ ậ ẩ

2006> Nh n Ki m traấ ể  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n Thángọ , Lo i ch ng tạ ứ ừ

g cố  Ch n ọ Tháng, Lo i ch ng t  c n chuy n đ nạ ứ ừ ầ ể ế  Check vào danh sách ch ngứ

t  c n chuy n  c t Chuy nừ ầ ể ở ộ ể  Nh n ấ Chuy n đ iể ổ .

4. CHUY N S  D  SANG NĂM SAUỂ Ố Ư

- Khi k t thúc năm tài chính đ  t o năm ho t đ ng m i và chuy n s  d  sang nămế ể ạ ạ ộ ớ ể ố ư

k  ti p: Ch n menu QU N TRế ế ọ Ả Ị Chuy n s  d  sang năm sauể ố ư  Nh p tên vàậ

m t kh u ng i qu n tr  <m c đ nh ng i dùng là ADMIN và m t kh u 2006>ậ ẩ ườ ả ị ặ ị ườ ậ ẩ 
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Nh n Ki m traấ ể  H p tho i xác nh n hi n raộ ạ ậ ệ  Nh n OK. Sau khi chuy n s  dấ ể ố ư

xong, k  toán có th  vào năm ho t đ ng tr c đó thay đ i d  li u, nh ng ph i thiế ể ạ ộ ướ ổ ữ ệ ư ả

hành l i tính năng này đ  ph n m m chuy n s  d  đ c c p nh t m i nh t sangạ ể ầ ề ể ố ư ượ ậ ậ ớ ấ

năm sau.
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X. QU N LÝ D  LI UẢ Ữ Ệ

- L u ý:ư

 Đ nh kỳ nên th c hi n tính năng sao l u d  li u, đ m b o an toàn cho dị ự ệ ư ữ ệ ả ả ữ

li u khi x y ra s  c  ngoài mong mu nệ ả ự ố ố .

 Tính năng ph c h i d  li u tuy t đ i c n th n. Yêu c u có trình đ  tinụ ồ ữ ệ ệ ố ẩ ậ ầ ộ

h c.ọ

1. KHÓA D  LI UỮ Ệ

- Khóa d  li u t ng tháng và t ng lo i ch ng t  không cho thành viên khác ch nhữ ệ ừ ừ ạ ứ ừ ỉ

s a  ử  Ch n menu H  TH NGọ Ệ Ố  QU N LÝ D  LI UẢ Ữ Ệ  Ph c h i d  li uụ ồ ữ ệ 

Nh p tên và m t kh u ng i qu n tr  <m c đ nh ng i dùng là ADMIN và m tậ ậ ẩ ườ ả ị ặ ị ườ ậ

kh u 2006>ẩ  Nh n Ki m traấ ể  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ Đánh d u hay khôngấ

đánh d u d  li u c n khóa không cho ch nh s aấ ữ ệ ầ ỉ ử  Nh n L u.ấ ư

2. SAO L U D  LI UƯ Ữ Ệ

- Cách 1: Thoát ph n m m đang s  d ng  t t c  các máyầ ề ử ụ ở ấ ả  Trên MÁY CH  ch aỦ ứ

d  li uữ ệ  Tìm th  m cư ụ  DU LIEU KE TOAN_KHONG XOA <Th ng n m   Dườ ằ ở ổ

ho c  E>ặ  Copy  2  file  d  li u  có  tên  TAX_xxx  ví  d  TAX_5800750579  vàữ ệ ụ

TAX_5800750579_Log L u vào th  m c khácư ư ụ .

- Cách 2: Ch n menu H  TH NGọ Ệ Ố  QU N LÝ D  LI UẢ Ữ Ệ  Sao l uư  Ch n fileọ

d  li u c n sao l u  ô D  li uữ ệ ầ ư ở ữ ệ  Ch n đ ng d n l u file sao l u  ô Thọ ườ ẫ ư ư ở ư

m cụ  N u mu n đ t m t kh u cho file sao l u tránh tr ng h p ng i khác truyế ố ặ ậ ẩ ư ườ ợ ườ

c p không cho phép thì nh p m t kh u  ô M t kh uậ ậ ậ ẩ ở ậ ẩ  Nh n Sao l uấ ư . Sau khi sao

l u xong thì file sao l u có đuôi .bakư ư  <Ví d  TAX_5800750579.bak>ụ .

- Đ  an toàn h n hãy copy file sao l u sang thi t b  l u tr  khác ví d  nh  ể ơ ư ế ị ư ữ ụ ư ổ

c ng di đ ng, l u tr  file sao l u lên m ng nh  gmail, yahoo mail.ứ ộ ư ữ ư ạ ư

3. PH C H I D  LI UỤ Ồ Ữ Ệ

- L u ý: Nên thi hành sao l u d  li u tr c khi th c hi n các b c ph c h iư ư ữ ệ ướ ự ệ ướ ụ ồ

d  li u ữ ệ .
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- Ph c h i d  li u: Ch  nên dùng cho tr ng h p l y d  li u t  máy đang nh p li uụ ồ ữ ệ ỉ ườ ợ ấ ữ ệ ừ ậ ệ

sang máy tính khác đ  xem và ki m tra (l y v  LAPTOP đ  xem)ể ể ấ ề ể . Tuy t đ i c nệ ố ẩ

th n v i tính năng ph c h i d  li u. Vì thao tác này s  chép đè nên file d  li uậ ớ ụ ồ ữ ệ ẽ ữ ệ

tr c đóướ . Tr c khi ph c h i d  li u b n c n th c hi n b c sao l u d  li u đướ ụ ồ ữ ệ ạ ầ ự ệ ướ ư ữ ệ ể

đ m b o an toàn d  li u do ph c h i nh m d  li u.ả ả ữ ệ ụ ồ ầ ữ ệ

- Yêu c u bi t k  năng tin h c.ầ ế ỹ ọ

- Sau đây là ví d  cho vi c ph c h i d  li u t  máy tính đ  bàn<MÁY BÀN: dụ ệ ụ ồ ữ ệ ừ ể ữ

li u ngu n c n l y> sang máy tính xách tay <LAPTOP: máy đích dùng đ  xem dệ ồ ầ ấ ể ữ

li u m i nh t t   MÁY BÀN l y sang>. Hãy làm tu n t  các b c sau:ệ ớ ấ ừ ấ ầ ự ướ

a. Cách 1:

 B1: Trên MÁY BÀN Tìm th  m cư ụ  DU LIEU KE TOAN_KHONG XOA

<Th ng n m   D ho c E>ườ ằ ở ổ ặ  Copy 2 file d  li u có tên TAX_xxx ví dữ ệ ụ

TAX_5800750579 và TAX_5800750579_Log và  USB.ổ

 B2: C m  USB vào LAPTOPắ ổ  Copy 2 file d  li uữ ệ  trên USB vào th  m cư ụ

DU LIEU KE TOAN_KHONG XOA trên máy LAPTOP.

b. Cách 2:

 B1: Sao l u d  li u trên MÁY BÀNư ữ ệ  Ch y ph n m m trên MÁY BÀNạ ầ ề 

Đăng nh p vào ph n m mậ ầ ề  Ch n menu H  TH NGọ Ệ Ố  QU N LÝ DẢ Ữ

LI UỆ  Sao l uư  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n file d  li uọ ữ ệ  Ch nọ

đ ng d n sao l u vào th  m c DU LIEU KE TOAN_KHONG Xườ ẫ ư ư ụ OA

Nh n Sao l uấ ư .

 B2: C m  USB vào MÁY BÀNắ ổ  Copy d  li uữ ệ  Vào th  m c DU LIEUư ụ

KE TOAN_KHONG XOA copy d  li u có tên TAX_xxx .bak <xxx là mãữ ệ

s  thu  doanh nghi p> vào  USBố ế ệ ổ .

 B3: C m  USB vào LAPTOPắ ổ  Copy file d  li u vào th  m c DU LIEUữ ệ ư ụ

KE TOAN_KHONG XOA.

 B4: Ph c h i d  li u vào máy LAPTOPụ ồ ữ ệ  Ch y ph n m m trên MÁYạ ầ ề

BÀN Đăng nh p vào ph n m mậ ầ ề  Ch n menu H  TH NGọ Ệ Ố  QU NẢ

LÝ D  LI UỮ Ệ  Ph c h i d  li uụ ồ ữ ệ  Nh p tên và m t kh u ng i qu n trậ ậ ẩ ườ ả ị

<m c đ nh ng i dùng là ADMIN và m t kh u 2006>ặ ị ườ ậ ẩ  Nh n Ki m traấ ể 
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Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n file ph c h i m i copy t  USB vào thọ ụ ồ ớ ừ ư

m c DU LIEU KE TOAN_KHONG XOA  ô File ph c h iụ ở ụ ổ  Ch n file bọ ị

chép đè  ô File ph c h i đ nở ụ ồ ế  Nh n Ph c h iấ ụ ồ  H p tho i xu t hi nộ ạ ấ ệ

nh n OK n u mu n ph c h i d  li u.ấ ế ố ụ ồ ữ ệ

XI. H NG D N PHÂN HƯỚ Ẫ Ệ

- L u ý:ư

 Đ c k  h ng d n các phân h .ọ ỹ ướ ẫ ệ

1. PHÂN H  KHOỆ

 B1: M  mã v t t , thành ph m, hàng hóaở ậ ư ẩ  Đ c k  m c II. DANH M C Đ Iọ ỹ ụ Ụ Ố

T NGƯỢ  3. V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓA.Ậ Ư Ẩ

L u ý:ư  Khi m  mãở  Ch n tài kho n t ng ng v i nguyên v t li u, thànhọ ả ươ ứ ớ ậ ệ

ph m, hàng hóa…<152, 155,156…>  c t Tài kho n kho.ẩ ở ộ ả

 B2: Nh p s  d  đ u kỳậ ố ư ầ  Đ c k  m c III.  TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ ỹ ụ Ế  1.

NH P S  D  Đ U KỲẬ Ố Ư Ầ  V t  t , thành ph m, hàng hóa.ậ ư ẩ

 B3: L p phi u xu t, nh p khoậ ế ấ ậ  Đ c k  m c III. TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ ỹ ụ Ế  3.

PHI U XU T, NH P KHO.Ế Ấ Ậ

L u ý: ư Khi xu t khoấ  Ch n tài kho n chi phí t ng ng v i xu t bán, xu tọ ả ươ ứ ớ ấ ấ

s n xu t…<632, 621…>  ô Tài kho n chi phí. N u phi u thu, chi, h ch toánả ấ ở ả ế ế ạ

khác  đính  kèm phi u  xu t,  nh p  khoế ấ ậ  Đ c  k  m c  III.  TÀI  CHÍNH-  Kọ ỹ ụ Ế

TOÁN 2. PHI U THU, CHI, H CH TOÁN KHÁC.Ế Ạ

 B4: Tính giá v n phi u xu t khoố ế ấ  Đ c k  m c III. TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ ỹ ụ Ế 

7. TÍNH GIÁ V N V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓA.Ố Ậ Ư Ẩ

L u ý:ư  Khi có thay đ i v  s  d  đ u kỳ, phi u xu t, nh p khoổ ề ố ư ầ ế ấ ậ  Thi hành l iạ

tính năng này. Đ  tr  v  d  li u thô ban đ u ch a tính giá v nể ả ề ữ ệ ầ ư ố  Ch n Nămọ 

Nh n nút Xóa.ấ

 B5: Báo cáo s  sách khoổ  Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  BÁO CÁO

S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  V T T , THÀNH PH M, HÀNG HÓAẬ Ư Ẩ  Ch n m cọ ụ

c n xem báo cáoầ  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n Th i gianọ ờ  Nh n T ngấ ổ

h pợ  Ch n m c c n xem. Giao di n m i n u có nút Công cọ ụ ầ ệ ớ ế ụ Cho phép xem

báo cáo theo nhi u y u t . Giao di n m i n u có các TAB nh  B ng t ng h p,ề ế ố ệ ớ ế ư ả ổ ợ
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B ng kê chi ti tả ế  Ch n TAB c n xemọ ầ  Cho phép xem báo cáo theo B ngả

t ng h p, B ng kê chi ti t…ổ ợ ả ế

 B6: S  d ng tính năng QU N TRử ụ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c n ki mọ ụ ầ ể

tra Ki m tra sai sót khi nh p li u.ể ậ ệ

2. PHÂN H  CÔNG NỆ Ợ

 B1: M  mã nhân viên, khách hàng, nhà cung c pở ấ  Đ c k  m c II. DANHọ ỹ ụ

M C Đ I T NGỤ Ố ƯỢ  3. NHÂN VIÊN, KHÁCH HÀNG, NHÀ CUNG C P.Ấ

 B2: N u có qu n lý công n  Công trình, h p đ ngế ả ợ ợ ồ  M  mã công trình, h pở ợ

đ ngồ  Đ c k  m c II. DANH M C Đ I T NGọ ỹ ụ Ụ Ố ƯỢ  4. CÔNG TRÌNH, H PỢ

Đ NG, Đ I T NG CHI PHÍ KHÁC.Ồ Ố ƯỢ

 B3: Nh p s  d  đ u kỳậ ố ư ầ  Đ c k  m c III.  TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ ỹ ụ Ế  1.

NH P S  D  Đ U KỲẬ Ố Ư Ầ  Công n .ợ

 B4: L p phi u thu, chi, h ch toán khácậ ế ạ  Đ c k  m c III. TÀI CHÍNH- Kọ ỹ ụ Ế

TOÁN 2. PHI U THU, CHI, H CH TOÁN KHÁC.Ế Ạ

L u ý:ư  Khi l p phi u ch n đúng mã nhân viên, khách hàng, nhà cung c p. N uậ ế ọ ấ ế

có qu n lý công trình, h p đ ng thì nh p thêm mã công trình, h p đ ng  ô S nả ợ ồ ậ ợ ồ ở ả

xu t.ấ

 B5: Báo cáo s  sách công nổ ợ Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  BÁO

CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  Công n  đ i t ngợ ố ượ  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ 

Ch n Th i gianọ ờ  Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch n m c c n xem. Giao di n m i n uọ ụ ầ ệ ớ ế

có nút Công cụ Cho phép xem báo cáo theo nhi u y u t . Giao di n m i n uề ế ố ệ ớ ế

có các TAB nh  B ng t ng h p, B ng kê chi ti tư ả ổ ợ ả ế  Ch n TAB c n xemọ ầ  Cho

phép xem báo cáo theo B ng t ng h p, B ng kê chi ti t…ả ổ ợ ả ế

 B6: S  d ng tính năng QU N TRử ụ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c n ki mọ ụ ầ ể

tra Ki m tra sai sót khi nh p li u.ể ậ ệ

3. PHÂN H  TÀI S N, CÔNG CỆ Ả Ụ

 B1: M  mã tài s n, công cở ả ụ Đ c k  m c II. DANH M C Đ I T NGọ ỹ ụ Ụ Ố ƯỢ  5.

TÀI S N, CÔNG C .Ả Ụ
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L u ý:ư  Khi m  mãở  Nh p các c t Nguyên giá, Giá tr  đ u năm <N u tài s nậ ộ ị ầ ế ả

mua m i trong năm thì Giá tr  đ u năm=Nguyên giá>, T  l  kh u hao năm,ớ ị ầ ỷ ệ ấ

Ti n kh u hao năm <T ng nguyên giá/S  năm s  d ng>, Tài kho n nguyênề ấ ổ ố ử ụ ả

giá, Tài kho n kh u hao, Tài kho n chi phí <623,627,641,642… ch  nh p khi tàiả ấ ả ỉ ậ

s n s  d ng cho duy nh t m t đ i t ng chi phí s n xu t, công trình. N uả ử ụ ấ ộ ố ượ ả ấ ế

không thì t  h ch toán bút toán phân b  kh u hao d a trên B ng kh u hao>,ự ạ ổ ấ ự ả ấ

Đ i t ng chi phí <Ch  nh p khi tài s n s  d ng cho duy nh t m t đ i t ngố ượ ỉ ậ ả ử ụ ấ ộ ố ượ

chi phí s n xu t, công trình>.ả ấ

 B2: Nh p s  d  đ u kỳậ ố ư ầ  Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  NH P SẬ Ố

D  Đ U NĂMƯ Ầ  Tài s n, công cả ụ Nh n Thêmấ  Nh p s  d  cho các tàiậ ố ư

s n năm tr c chuy n sangả ướ ể  Nh n Ghi.ấ

L u ý:ư  Khi có s a thông tin  danh m c tài s n, công cử ở ụ ả ụ Ch n l i mã tàiọ ạ

s n  nh p s  d  đ u kỳ tài s nả ở ậ ố ư ầ ả  Đ  c p nh t l i thông tin m i.ể ậ ậ ạ ớ

 B3: L p phi u tăng, gi m, s a ch a tài s n, công cậ ế ả ử ữ ả ụ Đ c k  m c III. TÀIọ ỹ ụ

CHÍNH- K  TOÁNẾ  4. PHI U TĂNG, GI M, S A CH A TÀI S N, CÔNGẾ Ả Ử Ữ Ả

C .Ụ

L u ý:  ư Khi có s a thông tin  danh m c tài s n, công cử ở ụ ả ụ Ch n l i mã tàiọ ạ

s n  phi u tăng, gi m, s a ch a tài s n, công cả ở ế ả ử ữ ả ụ Đ  c p nh t l i thông tinể ậ ậ ạ

m i. N u phi u thu, chi, h ch toán khác đính kèm phi u tăng, gi m, s a ch aớ ế ế ạ ế ả ử ữ

tài s n, công cả ụ Đ c k  m c III. TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ ỹ ụ Ế  2. PHI U THU,Ế

CHI, H CH TOÁN KHÁC.Ạ

 B4:  Tính  kh u hao tài  s n,  công cấ ả ụ Đ c  k  m c  III.  TÀI  CHÍNH-  Kọ ỹ ụ Ế

TOÁN 6. TÍNH KH U HAO, PHÂN B  TÀI S N, CÔNG C .Ấ Ổ Ả Ụ

L u ý:ư  Khi có thay đ i v  s  d  đ u kỳ, phi u tăng, gi m, s a ch a tài s n,ổ ề ố ư ầ ế ả ử ữ ả

công cụ Thi hành l i tính năng này. Đ  tr  v  d  li u thô ban đ u ch a tínhạ ể ả ề ữ ệ ầ ư

giá v nố  Ch n Nămọ  Nh n nút Xóa.ấ

 B5: Báo cáo s  sách tài s n, công cổ ả ụ Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế 

BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  Tài s n, công cả ụ Giao di n m i hi nệ ớ ệ

ra Ch n Th i gianọ ờ  Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch n m c c n xem. Giao di n m iọ ụ ầ ệ ớ

n u có nút Công cế ụ Cho phép xem báo cáo theo nhi u y u t . Giao di n m iề ế ố ệ ớ
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n u có các TAB nh  B ng t ng h p, B ng kê chi ti tế ư ả ổ ợ ả ế  Ch n TAB c n xemọ ầ 

Cho phép xem báo cáo theo B ng t ng h p, B ng kê chi ti t…ả ổ ợ ả ế

 B6: S  d ng tính năng QU N TRử ụ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c n ki mọ ụ ầ ể

tra Ki m tra sai sót khi nh p li u.ể ậ ệ

4. PHÂN H  THU  <VAT>Ệ Ế

 B1: L p phi u thu, chi, h ch toán khácậ ế ạ  Đ c k  m c III. TÀI CHÍNH- Kọ ỹ ụ Ế

TOÁN 2. PHI U THU, CHI, H CH TOÁN KHÁC.Ế Ạ

L u ý: ư Bán hàng thu b ng ti n m t dùng lo i ch ng t  Thu ti n m t <TTM>.ằ ề ặ ạ ứ ừ ề ặ

Bán hàng công n  dùng lo i ch ng t  Ph i thu khách hàng <PTK>. Mua hàngợ ạ ứ ừ ả

b ng ti n m t dùng lo i ch ng t  Chi ti n m t <CTM>. Mua hàng công nằ ề ặ ạ ứ ừ ề ặ ợ

dùng lo i ch ng t  Ph i tr  khách hàng <PKH>. Các phi u h ch toánạ ứ ừ ả ả ế ạ  Nh pậ

Kí hi u hóa đ n, S  hóa đ n, Thu  su t.Phi u h ch toán g m nhi u hóa đ nệ ơ ố ơ ế ấ ế ạ ồ ề ơ

dùng TAB Chi ti t nhi u hóa đ nế ề ơ  Kê khai nhi u hóa đ n. Các hóa đ n h chề ơ ơ ạ

toán n u thi u tài kho n thu  1331, 3331, thi u thu  su tế ế ả ế ế ế ấ  Không hi n thể ị

trên b ng kê chi ti t mua vào, bán ra.ả ế

 B2:  Báo cáo s  sách thu  giá  tr  gia  tăngổ ế ị  Ch n Menu TÀI CHÍNH- Kọ Ế

TOÁN BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  THU  CÁC LO IẾ Ạ  Giá tr  giaị

tăng Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n Th i gianọ ờ  Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch nọ

m c c n xem. Giao di n m i n u có nút Công cụ ầ ệ ớ ế ụ Cho phép xem báo cáo theo

nhi u y u t . Giao di n m i n u có các TAB nh  B ng t ng h p, B ng kê chiề ế ố ệ ớ ế ư ả ổ ợ ả

ti tế  Ch n TAB c n xemọ ầ  Cho phép xem báo cáo theo B ng t ng h p, B ngả ổ ợ ả

kê chi ti t…ế

 B3: S  d ng tính năng QU N TRử ụ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c n ki mọ ụ ầ ể

tra Ki m tra sai sót khi nh p li u.ể ậ ệ

5. PHÂN H  GIÁ THÀNH CÔNG TRÌNH, H P Đ NGỆ Ợ Ồ
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 B1:  M  mã  công  trình,  h p  đ ngở ợ ồ  Đ c  k  m c  II.  DANH  M C  Đ Iọ ỹ ụ Ụ Ố

T NGƯỢ  4. CÔNG TRÌNH, H P Đ NG, Đ I T NG CHI PHÍ KHÁC.Ợ Ồ Ố ƯỢ

L u ý:ư  Khi m  mãở  Nh p các c t Tài kho n chi phí d  dang <154>, Tàiậ ộ ả ở

kho n giá thành, giá v n s n xu t <632>, Lo i đ i t ng <Đ i t ng côngả ố ả ấ ạ ố ượ ố ượ

trình; Đ i t ng h p đ ng>.ố ượ ợ ồ

 B2: Nh p s  d  đ u kỳậ ố ư ầ  Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  NH P SẬ Ố

D  Đ U NĂMƯ Ầ  Chi phí d  dang 154, 241… công trình, h p đ ng, đ i t ngở ợ ồ ố ượ

chi  phí  khác   Nh n  Thêmấ  Nh p  s  d  cho  các  công  trình  năm tr cậ ố ư ướ

chuy n sangể  Nh n Ghi.ấ

 B3: L p phi u xu t kho nguyên v t li u cho công trìnhậ ế ấ ậ ệ  Đ c k  m c III. TÀIọ ỹ ụ

CHÍNH- K  TOÁNẾ  3. PHI U XU T, NH P KHO.Ế Ấ Ậ

L u ý: ư Chú ý nghi p v  h ch toán đính kèm phi u xu t, nh p kho.ệ ụ ạ ế ấ ậ

Khi l p phi u xu t khoậ ế ấ  Ch n mã công trình, h p đ ng  ô S n xu tọ ợ ồ ở ả ấ  Tùy

theo y u t  xu t khoế ố ấ  Ch n tài kho n <621, 627…>  ô Tài kho n chi phí.ọ ả ở ả

 B4: L p phi u h ch toán chi phí cho công trình, h p đ ngậ ế ạ ợ ồ  Đ c k  m c III.ọ ỹ ụ

TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  2. PHI U THU, CHI, HACH TOÁN KHÁC.Ế

L u ý:  ư Khi l p phi u h ch toán các nghi p v  nh  phân b  kh u hao, k tậ ế ạ ệ ụ ư ổ ấ ế

chuy n l ng, hóa đ n chi phí NVL, NC, MTC, SX tr c ti p cho công trình,ể ươ ơ ự ế

h p đ ng ợ ồ  Ch n mã công trình, h p đ ng  ô S n xu t.ọ ợ ồ ở ả ấ

 B5: Tính giá thành công trình, h p đ ngợ ồ  Đ c kọ ỹ PH N III. TÀI CHÍNH-Ầ

K  TOÁNẾ  10. TÍNH GIÁ THÀNH CÔNG TRÌNH, H P Đ NG.Ợ Ồ

L u ý:ư  Khi có thay đ i v  s  d  đ u kỳ, phi u xu t kho, phi u h ch toán chiổ ề ố ư ầ ế ấ ế ạ

phí Thi hành l i tính năng này. Đ  tr  v  d  li u thô ban đ u ch a tính giáạ ể ả ề ữ ệ ầ ư

v nố  Ch n Nămọ  Nh n nút Xóa.ấ

 B6: Báo cáo s  sách giá thành công trình h p đ ngổ ợ ồ  Ch n Menu TÀI CHÍNH-ọ

K  TOÁNẾ  BÁO CÁO S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  Chi  phí 154,  241… công

trình, h p đ ng, đ i t ng chi phí khácợ ồ ố ượ  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n Th iọ ờ

gian Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch n m c c n xem. Giao di n m i n u có nút Côngọ ụ ầ ệ ớ ế

cụ Cho phép xem báo cáo theo nhi u y u t . Giao di n m i n u có các TABề ế ố ệ ớ ế
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nh  B ng t ng h p, B ng kê chi ti tư ả ổ ợ ả ế  Ch n TAB c n xemọ ầ  Cho phép xem

báo cáo theo B ng t ng h p, B ng kê chi ti t…ả ổ ợ ả ế

 B7: S  d ng tính năng QU N TRử ụ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c n ki mọ ụ ầ ể

tra Ki m tra sai sót khi nh p li u.ể ậ ệ

6. PHÂN H  GIÁ THÀNH S N XU T THÀNH PH MỆ Ả Ấ Ẩ

 B1:  M  mã  s n  xu t  thành  ph mở ả ấ ẩ  Đ c  k  m c  II.  DANH  M C  Đ Iọ ỹ ụ Ụ Ố

T NGƯỢ  4. CÔNG TRÌNH, H P Đ NG, Đ I T NG CHI PHÍ KHÁC.Ợ Ồ Ố ƯỢ

L u ý:ư  Khi m  mãở  Nh p các c t Tài kho n chi phí d  dang <154>, Tàiậ ộ ả ở

kho n giá thành, giá v n s n xu t <155>, Lo i đ i t ng <Đ i t ng s nả ố ả ấ ạ ố ượ ố ượ ả

xu t thành ph m>.ấ ẩ

 B2: Nh p s  d  đ u kỳậ ố ư ầ  Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  NH P SẬ Ố

D  Đ U NĂMƯ Ầ  Chi phí d  dang thành ph mở ẩ  Nh n Thêmấ  Nh p s  dậ ố ư

cho các thành ph m năm tr c chuy n sangẩ ướ ể  Nh n Ghi.ấ

 B3: L p phi u xu t kho nguyên v t li u cho s n xu t thành ph mậ ế ấ ậ ệ ả ấ ẩ  Đ c kọ ỹ

m c III. TÀI CHÍNH- K  TOÁNụ Ế  3. PHI U XU T, NH P KHO.Ế Ấ Ậ

L u ý: ư Khi l p phi u xu t khoậ ế ấ  Ch n mã đ i t ng s n xu t  ô S n xu tọ ố ượ ả ấ ở ả ấ 

Tùy theo y u t  xu t khoế ố ấ  Ch n tài kho n <621, 627…>  ô Tài kho n chiọ ả ở ả

phí.

 B4: L p phi u h ch toán chi phí cho công trình, h p đ ngậ ế ạ ợ ồ  Đ c k  m c III.ọ ỹ ụ

TÀI CHÍNH- K  TOÁNẾ  2. PHI U THU, CHI, HACH TOÁN KHÁC.Ế

L u ý:  ư Khi l p phi u h ch toán các nghi p v  nh  phân b  kh u hao, k tậ ế ạ ệ ụ ư ổ ấ ế

chuy n l ng, hóa đ n chi phí NVL, NC, MTC, SX tr c ti p cho đ i t ng s nể ươ ơ ự ế ố ượ ả

xu tấ  Ch n mã đ i t ng s n xu t  ô S n xu t.ọ ố ượ ả ấ ở ả ấ

 B5: Tính giá thành s n xu t thành ph mả ấ ẩ  Đ c k  m c III. TÀI CHÍNH- Kọ ỹ ụ Ế

TOÁN 9. TÍNH GIÁ THÀNH S N XU T THÀNH PH M.Ả Ấ Ẩ

L u ý:ư  Khi có thay đ i v  s  d  đ u kỳ, phi u xu t kho, phi u h ch toán chiổ ề ố ư ầ ế ấ ế ạ

phí Thi hành l i tính năng này. Đ  tr  v  d  li u thô ban đ u ch a tính giáạ ể ả ề ữ ệ ầ ư

v nố  Ch n Nămọ  Nh n nút Xóa.ấ
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 B6: S  d ng tính năng QU N TRử ụ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c n ki mọ ụ ầ ể

tra Ki m tra sai sót khi nh p li u.ể ậ ệ

7. PHÂN H  K  TOÁN T NG H PỆ Ế Ổ Ợ

 B1: M  mã tài kho nở ả  Đ c k  m c II. DANH M C Đ I T NGọ ỹ ụ Ụ Ố ƯỢ  1. TÀI

KHO N.Ả

L u ý:ư  M i tài kho n ngân hàng m  m t tài kho n m i <1121-01: Tài kho nỗ ả ở ộ ả ớ ả

ngân hàng Nông nghi p- 5400205191908>ệ  Khi m  mãở  Check vào c t Tàiộ

kho n qu  <111, 112…>ả ỹ  Ch n c p 3ọ ấ  Tài kho n c p trên 1121ả ấ  M c uứ ư

tiên N  c t M c u tiên <N / có>. V i các tài kho n công nợ ộ ứ ư ợ ớ ả ợ Check vào c tộ

Tài  kho n công n  <131,  331…>.  V i  các  tài  kho n c p  trên  t ng  h pả ợ ớ ả ấ ổ ợ 

Không s  d ng khi h ch toán tr c ti p <111; 112;642….>ử ụ ạ ự ế  B  Check  c tỏ ở ộ

S  d ng.ử ụ

 B2: Nh p s  d  đ u kỳậ ố ư ầ  Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  NH P SẬ Ố

D  Đ U NĂMƯ Ầ  Ch n các Menu s  d  c n nh p < Tài kho n; Công nọ ố ư ầ ậ ả ợ

khách hàng, công trình, h p đ ng, đ i t ng khác; B ng cân đ i tài kho n;ợ ồ ố ượ ả ố ả

B ng k t qu  ho t đ ng kinh doanh; B ng l u chuy n ti n t …>ả ế ả ạ ộ ả ư ể ề ệ  Nh nấ

Thêm Nh p s  d  năm tr c chuy n sangậ ố ư ướ ể  Nh n Ghi.ấ

 B3: Thi t l p Bút toán k t chuy n t  đ ng, Báo cáo tài chính < B ng cân đ iế ậ ế ể ự ộ ả ố

tài kho n; B ng k t qu  ho t đ ng kinh doanh; B ng l u chuy n ti n t …>ả ả ế ả ạ ộ ả ư ể ề ệ 

M c đ nh ph n m m đã thi t l p s nặ ị ầ ề ế ậ ẵ  Tuy nhiên n u có thêm các tài kho nế ả

m i ho c thay đ i cách l y vào các ch  tiêuớ ặ ổ ấ ỉ  Đ c k  m c II. DANH M Cọ ỹ ụ Ụ

Đ I T NGỐ ƯỢ  10. THI T L P BÚT TOÁN K T CHUY N T  Đ NG; 11.Ế Ậ Ế Ể Ự Ộ

THI T L P BÁO CÁO TÀI CHÍNH.Ế Ậ

 B4: L p phi u thu, chi, h ch toán khácậ ế ạ  Đ c k  m c III. TÀI CHÍNH- Kọ ỹ ụ Ế

TOÁN 2. PHI U THU, CHI, H CH TOÁN KHÁC.Ế Ạ

L u ý:  ư H ch toán vào tài kho n ti u kho n chi ti t s  d ngạ ả ể ả ế ử ụ  Không h chạ

toán tài kho n c p trên t ng h p. Ví d  nghi p v  chi ti n h ch toán vào 1111,ả ấ ổ ợ ụ ệ ụ ề ạ

không h ch toán vào tài kho n 111.ạ ả
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Khi l p phi u thu, chi, h ch toán khácậ ế ạ  Ch n Thángọ  Ch n Lo i ch ng tọ ạ ừ ừ

phù h p v i nghi p v .ợ ớ ệ ụ

Nghi p v  thu ti n m t <N  1111/ Có các tài kho n…> bao g m Bán hàng thuệ ụ ề ặ ợ ả ồ

ti n ngay, Thu t m ng…ề ạ ứ  Ch n Lo i ch ng t  TTM.ọ ạ ứ ừ

Nghi p v  Bán hàng ch a thu ti n <N  131/ Có các tài kho n 511…>ệ ụ ư ề ợ ả  Ch nọ

lo i ch ng t  PTK.ạ ứ ừ

Nghi p v  chi ti n m t <N  các tài kho n…/ Có 1111>  bao g m Mua hàng trệ ụ ề ặ ợ ả ồ ả

ti n m t, chi l ng, chi t m ng…ề ặ ươ ạ ứ  Ch n lo i ch ng t  CTM.ọ ạ ứ ừ

Nghi p v  Mua hàng ch a tr  ti n <N  156, 152,642,621…/ Có 331>ệ ụ ư ả ề ợ  Ch nọ

lo i ch ng t  PKH.ạ ứ ừ

Các nghi p v  ti n g iệ ụ ề ử  Ch n lo i TTG: Thu ti n g i <Báo có; N  112/ Cóọ ạ ề ử ợ

các tài kho n…>; CTG: Chi ti n g i <Báo n ; N  các tài kho n…/ Có 112>.ả ề ử ợ ợ ả

Các nghi p v  t ng h p <Kh u tr  thu  VAT; K t chuy n l ng…> khôngệ ụ ổ ợ ấ ừ ế ế ể ươ

liên quan t i các nghi p v  trênớ ệ ụ  Ch n Lo i ch ng t  HTK: H ch toán khác.ọ ạ ứ ừ ạ

Các  nghi p  v  K t  chuy n  giá  v n  <N  621;632…/  Có155;156…>;  K tệ ụ ế ể ố ợ ế

chuy n doanh thu, chi phí <N  911/ Có 632,642,811…; N  511,515,711…/ Cóể ợ ợ

911> Không ph i h ch toán.ả ạ

 B5: Hoàn thành b  Báo cáo tài chínhộ  Thi hành k t chuy n theo th  tế ể ứ ự Tính

giá v n v t t , thành ph m, hàng hóa <N u không có xu t nh p kho thì khôngố ậ ư ẩ ế ấ ậ

c n thi hành tính năng này>ầ  Tính giá thành s n xu t thành ph m <N u khôngả ấ ẩ ế

có s n xu t thành ph m thì không ph i thi hành tính năng này>ả ấ ẩ ả  Tính giá

thành công trình, h p đ ng <N u không có theo dõi chi phí công trình, h p đ ngợ ồ ế ợ ồ

thì không ph i thi hành tính năng này>ả  K t chuy n xác đ nh k t qu  ho tế ể ị ế ả ạ

đ ng kinh doanh.ộ

Báo cáo s  sách k  toánổ ế  Ch n Menu TÀI CHÍNH- K  TOÁNọ Ế  BÁO CÁO

S  SÁCH K  TOÁNỔ Ế  Ch n  Menu báo cáo c n coiọ ầ  Ch n Th i gianọ ờ 

Nh n T ng h pấ ổ ợ  Ch n m c báo cáo c n xem.ọ ụ ầ

L u ý:ư  Khi có thay đ i v  s  d  đ u kỳ, d  li u phát sinhổ ề ố ư ầ ữ ệ  Thi hành l i cácạ

tính năng t  đ ng trên.ự ộ
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 B6: S  d ng tính năng QU N TRử ụ Ả Ị Ki m tra d  li uể ữ ệ  Ch n m c c n ki mọ ụ ầ ể

tra Ki m tra sai sót khi nh p li u.ể ậ ệ

- XIN CHÂN THÀNH C M N QUÝ KHÁCH HÀNG ĐÃ TIN T NG S  D NGẢ Ơ ƯỞ Ử Ụ

PH N M M C A CHÚNG TÔI!Ầ Ề Ủ

- NH NG YÊU C U, TH C M C XIN G I Đ NG DÂY NÓNG 0919.418 438.Ữ Ầ Ắ Ắ Ọ ƯỜ

Đ  Đ C T  V N VÀ H  TR  NHANH CHÓNG NH T.Ể ƯỢ Ư Ấ Ỗ Ợ Ấ
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