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I. H NG D N CHUNGƯỚ Ẫ

- H  tr  v  chuyên môn, k  thu t, b n hãy g i s  đi n tho i ỗ ợ ề ỹ ậ ạ ọ ố ệ ạ 0919.418 438 ho cặ

g i th  vào mailử ư  support@vietstarsoftware.com đ  đ c h ng d n.ể ượ ướ 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 Adminể ự ề  N u ti p t c  khôngế ế ụ

thành công B n vào đ ng d n sauạ ườ ẫ  “C:\Program Files\VIETSTAR.NET 2019”

ho c  ặ “C:\Program Files (x86)\VIETSTAR.NET 2019” xóa h t th  m c trong đóế ư ụ

ch  đ  l i th  m c Programỉ ể ạ ư ụ . Sau đó m  th  m c Program và xóa h t file trongở ư ụ ế

đó  ch  đ  l i  các  file  sau:ỉ ể ạ  Ionic.Zip.dll; Update.exe;
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VIETSTAR.vsSystem.vsApplication.vsUpdate.dll Và  b n  Click  chu t  ph i  trênạ ộ ả

t p tin Update.exeậ  Ch n Run as Administrator đ  th c thi quy n Admin.ọ 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  NHÂN VIÊN, KHÁCH HÀNG.

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

 C M ĐẦ Ồ PHI U C M Đ .Ế Ầ Ồ

 C M ĐẦ Ồ PHI U THU LÃI.Ế

 C M ĐẦ Ồ PHI U CHU C Đ .Ế Ộ Ồ

 C M ĐẦ Ồ PHI U PHÁT MÃI.Ế

 BÁO CÁO CH N BÁO .Ọ

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

1. ĐĂNG NH P PH N M MẬ Ầ Ề

- Ch y bi u t ng VIETSTAR.NET 2019 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 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

 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.

- 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
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- 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 F2.ệ ấ ế

- 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
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 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 ti m c m đ , đ a ch , tên chổ ệ ư ệ ầ ồ ị ỉ ủ

ti m, k  toán, lãi su t…ệ ế ấ  Đ c k  m c h ng d n THÔNG TIN Đ Nọ ỹ ụ ướ ẫ Ơ

V .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 Bi u t ng hìnhặ ể ồ ỹ ồ ậ ệ ọ ể ượ

bánh răng KHUNG NHÌN Tùy ch nọ  Nh p thông tinậ  Nh n L u.ấ ư

 Cài đ t T  đ ng l y giá bán cho phi u xu t kho, bán hang: Ch n Bi uặ ự ộ ấ ế ấ ọ ể

t ng hình bánh răngượ  KHUNG NHÌN Tùy ch nọ  Check vào ô Tự

đ ng l y giá bán phi u xu t kho bán hàng.ộ ấ ế ấ

 Cài đ t ki m tra t n kho khi xu t kho: Ch n Bi u t ng hình bánh răngặ ể ồ ấ ọ ể ượ 

KHUNG NHÌN 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 Bi u t ng hình bánhặ ấ ẳ ọ ể ượ

răng KHUNG NHÌN Tùy chon Check vào ô Cho phép xu t th ngấ ẳ

không qua kho.

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

t ng hình bánh răngượ  KHUNG NHÌN Tùy chon Check vào ô Ki mể

tra s  máy duy nh t.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

- C M Đ : Làm vi c v i các phi u nh  c m, chu c, thu lãi, phát mãi c m đ .Ầ Ồ ệ ớ ế ư ầ ộ ầ ồ

- BAO CÁO: Cung c p các báo cáo ph c v  công tác qu n lý c m đ .ấ ụ ụ ả ầ ồ
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- 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

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. 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

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

 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

2. 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 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

3. CH C VỨ Ụ

- Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  Ch c v .ứ ụ

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

 Mã, tên ch c v  không đ c đ  tr ng.ứ ụ ượ ể ố

4. B  PH N, PHÒNG BANỘ Ậ

-  Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  B  ph n, phòng ban.ộ ậ

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

 Mã, tên b  ph n không đ c đ  tr ng.ộ ậ ượ ể ố

5. Đ N V  TÍNHƠ Ị

- Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  Đ n v  tính.ơ ị

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

 Mã, tên đ n v  tính không đ c đ  tr ng. ơ ị ượ ể ố

6. NHÓM HÀNG HÓA

- Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  Nhóm hàng háo.

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

 Mã, tên nhóm hàng không đ c đ  tr ng. ượ ể ố

7. KHO HÀNG

- Ch n Menu DANH M Cọ Ụ  Kho hàng hóa.

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

 Mã, tên kho hàng không đ c đ  tr ng. ượ ể ố

III. C M ĐẦ Ồ

- L u ý:ư

 Làm vi c v i các phi u c m, chu c, thu lãi, phát mãi..ệ ớ ế ầ ộ . 

 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. PHI U C M ĐẾ Ầ Ồ
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- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u c m đế ầ ồ Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa, S a,ử

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

- S  h p đ ng: Ph n m m nh y t  đ ng.ố ợ ồ ầ ề ả ự ộ

- N i dung: Nh p n i dung c m đ  nh : C m vàng; C m xe...ộ ậ ộ ầ ồ ư ầ ầ

- Ngày: Nh p ngày giao d ch c m đ .ậ ị ầ ồ

- Tên khách hàng, đ a ch , đi n tho i: Nh p thông tin c a khách hàng. Nên l y thôngị ỉ ệ ạ ậ ủ ấ

tin  CMND.ở

- S  ch ng minh, ngày c p, n i c p: Thông tin b t bu c ph i nh pố ứ ấ ơ ấ ắ ộ ả ậ  C p nh pậ ậ

hình nh ch ng minhả ứ  Ch n c t CMND- M t tr c, CMND- M t sauọ ộ ặ ướ ặ Nh nấ

nút Ch n hìnhọ  Mu n xóa hình c t nàoố ộ  Ch n c t đóọ ộ  Nh n nút Xóa hình.ấ

- M t hàng: Nh p m t hàng c m đ .ặ ậ ặ ầ ồ

- Hàng đ c bi t: N u là hàng qu n lý đ c bi t thì đánh d u vào ô Hàng đ c bi t.ặ ệ ế ả ặ ệ ấ ặ ệ

- Mô t : Nh p thông tin mô t  m t hàng.ả ậ ả ặ

- Đ c tr ng: Nh p thông tin qu n lý nh  bi n s  xe, mã máy…ặ ư ậ ả ư ể ố

- S  l ng, Giá tr  m t hàng: Nh p thông tin v  s  l ng, giá tr  đánh giá m t hàngố ượ ị ặ ậ ề ố ượ ị ặ

c m đ .ầ ồ

- Ti n c m, Lãi su t, Hình th c tính lãi…: Nh p thông tin c m đ .ề ầ ấ ứ ậ ầ ồ

- Thu lãi tháng, Ti n thu lãi, Thu lãi đ n ngày: N u phi u c m đ  có thu lãi ngay thìề ế ế ế ầ ồ

nh p các thông tin trên.ậ

2. PHI U C M THÊMẾ Ầ

- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u c m thêmế ầ  Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa,

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

- L p phi u c m thêm khi khách hàng đ n mu n c m thêm ti n cho phi u đã c mậ ế ầ ế ố ầ ề ế ầ

đ . Thay vì l p phi u m i thì có th  l p phi u c m thêm cho phi u đã c m đồ ậ ế ớ ể ậ ế ầ ế ầ ồ

tr c đó.ướ

- S  h p đ ng: Nh p s  h p đ ng đã c m tr c đó.ố ợ ồ ậ ố ợ ồ ầ ướ

- Thu lãi tháng, Ti n thu lãi, Thu lãi đ n ngày: N u phi u c m thêm có thu lãi ngayề ế ế ế ầ

thì nh p các thông tin trên.ậ

3. PHI U THU LÃIẾ
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- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u thu lãiế  Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa, S a,ử

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

- L p phi u thu lãi khi khách hàng đ n tr  lãi c m đ .ậ ế ế ả ầ ồ

- S  h p đ ng: Nh p s  h p đ ng đã c m tr c đó.ố ợ ồ ậ ố ợ ồ ầ ướ

- Thu lãi tháng, Ti n thu lãi, Thu lãi đ n ngày: Nh p thông tin thu lãi.ề ế ậ

4. PHI U CHU C ĐẾ Ộ Ồ

- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u chu c đế ộ ồ Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa,

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

- L p phi u chu c đ  khi khách hàng đ n chu c.ậ ế ộ ồ ế ộ

- S  h p đ ng: Nh p s  h p đ ng đã c m tr c đó.ố ợ ồ ậ ố ợ ồ ầ ướ

- Thu lãi tháng, Ti n thu lãi, Thu lãi đ n ngày: N u phi u chu c đ  có thu lãi thìề ế ế ế ộ ồ

nh p các thông tin trên.ậ

5. PHI U CHU C D NẾ Ộ Ầ

- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u chu c d nế ộ ầ  Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa,

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

- L p phi u chu c d n v i các phi u c m đ  tr c khi s  d ng ph n m m.ậ ế ộ ầ ớ ế ầ ồ ướ ử ụ ầ ề

- S  h p đ ng: Nh p s  h p đ ng đã c m tr c đó.ố ợ ồ ậ ố ợ ồ ầ ướ

- Thu lãi tháng, Ti n thu lãi, Thu lãi đ n ngày: N u phi u chu c d n có thu lãi thìề ế ế ế ộ ầ

nh p các thông tin trên.ậ

6. PHI U PHÁT MÃIẾ

- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u phát mãiế  Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa, S a,ử

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

- L p phi u phát mãi hàng hóa khi quá h n chu c đ  mà khách hàng c m đ  khôngậ ế ạ ộ ồ ầ ồ

đ n chu c đ .ế ộ ồ

- S  h p đ ng: Nh p s  h p đ ng đã c m tr c đó.ố ợ ồ ậ ố ợ ồ ầ ướ

 Nh p các thông tin khách hàng nh  tên, đ a ch , s  đi n tho i, s  CMND...ậ ư ị ỉ ố ệ ạ ố

7. PHI U GIA H NẾ Ạ

- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u gia h nế ạ  Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa, S a,ử

Ghi, In, đ c k  m c H NG D N CHUNG.ọ ỹ ụ ƯỚ Ẫ
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- L p phi u gia h n h p đ ng c m đ  quá ngày chu c đ  khi mu n gia h n thêmậ ế ạ ợ ồ ầ ồ ộ ồ ố ạ

ngày chu c đ  m i phát mãi.ộ ồ ớ

- S  h p đ ng: Nh p s  h p đ ng đã c m tr c đó.ố ợ ồ ậ ố ợ ồ ầ ướ

  Nh p ngày gia h n đ n.ậ ạ ế

8. PHI U H NẾ Ẹ

- Ch n menu C M Đọ Ầ Ồ Phi u h nế ẹ  Ch n nămọ  Thao tác Thêm, Xóa, S a,ử

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

- L p phi u h n khách hàng c m đ  khi quá h n chu c đ . Thông báo cho kháchậ ế ẹ ầ ồ ạ ộ ồ

hàng gi i quy t tr c khi quy t đ nh phát mãi hàng c m đ .ả ế ướ ế ị ầ ồ

- S  h p đ ng: Nh p s  h p đ ng đã c m tr c đó.ố ợ ồ ậ ố ợ ồ ầ ướ

 Nh p thông tin nh  ngày h n, th i gian, đ a ch  h n g p.ậ ư ẹ ờ ị ỉ ẹ ặ

9. BÁO CÁO S  SÁCH Ổ C M ĐẦ Ồ

- Ch n menu BÁO CÁO ọ  Ch n báo cáo c n xemọ ầ  Ch n th i gianọ ờ  Nh n T ngấ ổ

h pợ  Ch n m c báo cáo.ọ ụ

- Ch n các TAB B ng t ng h p ho c b ng kê chi ti t n u có đ  xem.ọ ả ổ ợ ặ ả ế ế ể

- Ch n nút Công cọ ụ BÁO CÁO THEO Ch n y u t  n u có đ  xem báo cáoọ ế ố ế ể

theo các y u t  nh  Báo cáo theo thu ngân; Báo cáo theo nhân viên; Báo cáo theoế ố ư

khách hàng; Báo cáo theo h p đ ng c m đ ...ợ ồ ầ ồ

- 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

IV. 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

- 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

V. 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
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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

VI. 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

- 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
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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. S P X P CH NG TẮ Ế Ứ 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 S p x p ch ng tắ ế ứ ừ Nh p tên và m t kh uậ ậ ẩ

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

Ki m traể  Giao di n m i hi n raệ ớ ệ  Ch n Thángọ  Ch n Lo i ch ng t  c n s pọ ạ ứ ừ ầ ắ

x pế  Nh n S p x p.ấ ắ ế

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 

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.

VII. 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
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- 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

- Sao l u d  li uư ữ ệ :  Ch n menu H  TH NGọ Ệ Ố  QU N LÝ D  LI UẢ Ữ Ệ  Sao l uư 

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

Th  m cư ụ  N u mu n đ t m t kh u cho file sao l u tránh tr ng h p ng i khácế ố ặ ậ ẩ ư ườ ợ ườ

truy 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  anể

toàn h n hãy copy file sao l u sang thi t b  l u tr  khác ví d  nh   c ng di đ ng,ơ ư ế ị ư ữ ụ ư ổ ứ ộ

l u tr  file sao l u lên m ng nh  gmail, yahoo mail.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 .

- 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 XÓA

<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
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 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 XÓAườ ẫ ư ư ụ 

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 

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

- 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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