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I. KHÁI QUÁT CHUNG 

1. Kh � i �� ng TNC  

Kích ho� t bi� u t�� ng TNC Accounting ��  ch� y ph� n m� m, màn hình �� ng nh	 p hi� n 

th
:  

 

Thông tin �� ng nh	 p m� c �
 nh: 

User name: ABC 

Password:  

Các Account �� ng nh	 p s�  d
 ng ph� n m� m ��� c qu� n lý trong module H�  th� ng\Qu� n 

lý ng�� i s�  d
 ng\Khai báo ng�� i s�  d
 ng và phân quy� n truy c	 p 

2. Quy trình c� p nh� t 

B1: Khai báo các tham s�  h�  th� ng, khai báo ng�� i s�  d
 ng và phân quy� n truy c	 p 

B2: Khai báo các danh m
 c t�  � i� n 

B3: C	 p nh	 t các s�  d�  ban �� u 

B4: C	 p nh	 t các ch� ng t�  phát sinh 

B5: Tính toán và t� ng h� p s�  li � u, ki� m tra ch�nh s� a s�  li � u 

B6: Xem in các b� ng kê, s�  sách k�  toán, báo cáo tài chính 

3. Các quy �� c chung 

Q1: �
 nh d� ng tr�� ng s�  l�� ng ho� c ti� n: 999 999 999.99 có ngh�a là s�  có phân cách 

hàng nghìn và có hai s�  th	 p phân 

Q2: Gõ giá tr
 s� , �
 nh d� ng nh� y s�  t�  ph� i qua trái, n� u b	 t phím insert thì ch� gõ 

��� c m� t s� . Do � ó, khi g� p tr�� ng h� p ch� gõ ��� c 1 s�  thì t� t phím insert � i. 
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Q3: � ang gõ s�  ph� n nguyên t� i gõ s�  th	 p phân dùng d� u ph� y (,) không dùng d� u 

ch� m (.) 

Q4: �� i v� i các danh m
 c quy �� c: F3 - S� a, F4 – Thêm m� i, F6 - �� i mã, F7 – In, F8 

– Xoá, Esc – Thoát, Alt + N: Nh	 n, Alt + H: Hu�  

Q5: �� i v� i các màn hình c	 p nh	 t ch� ng t� , F4 – Thêm dòng, F8 – Xoá dòng, Ctrl + 

Tab: Ra kh� i b� ng chi ti� t, Alt + M:  Thêm m� i, Alt + S: S� a, Alt + L: Ghi/L� u, Alt + 

I: In phi� u, Alt + X: Xoá phi� u, Alt + T: Tìm phi� u, Alt + Q: Quay ra, Alt + E: Xem các 

phi� u, Page Up chuy� n t� i ch� ng t�  tr�� c, Page Down: chuy� n t� i ch� ng t�  sau, End: 

Ch� ng t�  cu� i cùng, Home: Ch� ng t�  �� u tiên 

Q5: Chuy� n màn hình c	 p nh	 t ch� ng t� . Kích ph� i chu� t lên màn hình ��  chuy� n sang 

ch� ng t�  khác 

Q6: C	 p nh	 t ch� ng t�  m� i ph� i t� o M� i phi� u, gõ các thông tin và L� u l� i 

Q7: Mu� n S� a ch� ng t�  ph� i Tìm ki� m ch� ng t� , thay �� i các thông tin c� n s� a và L� u 

l� i 

Q8: Khi xem in các báo cáo, các ô d  li � u l! c ��  tr� ng có ngh�a là l! c t� t c� , n� u gõ giá 

tr
 vào m� t ô nào � ó là � ang l! c d  li � u theo ch� tiêu � ó, khi gõ d  li � u phím F5 ��  b	 t 

danh sách l" a ch! n. Alt + N: Nh	 n, Alt + H: Hu� . 

Q9: Gi�  s�  danh m
 c v	 t t�  có các mã MM001, MM002 thì khi xem báo cáo ô mã v	 t 

t�  ��  là MM thì báo cáo ra t� t c�  các v	 t t�  có �� u mã MM. 

Q10: Trong các báo cáo, F10 ��  tu# ch! n in báo cáo, F5 ��  xem d  li � u chi ti� t, F7 in 

báo cáo, xem báo cáo ho� c chuy� n d  li � u ra Excel, t� i các b� ng kê kích vào bi� u t�� ng 

s� a ch� ng t�  (Bi� u t�� ng bút s�  trên thanh công c
 ) ��  s� a tr" c ti� p ch� ng t� . 

Q11: Khi c	 p nh	 t d  li � u dùng phím Enter ��  di chuy� n gi a các ô 

Q12: Tìm ki� m trong các danh m
 c, phía d�� i danh m
 c ô th�  nh� t ��  ch! n tr�� ng tìm 

ki� m, ô th�  2 là ch! n phép toán tìm ki� m, ô th�  3 ��  gõ giá tr
 tìm ki� m, kích vào bi� u 

t�� ng ph� u l! c ��  th" c hi� n tìm ki� m, k�  ti� p là các l" a ch! n tìm ki� m. Phép toán $ là 

tìm ki� m trong t� t c�  xâu ký t" , còn phép toán = ch� tìm $ �� u xâu ký t" . 

Q13: Khi ch! n mã hàng ho� c mã khách trong c	 p nh	 t ch� ng t�  thao tác c	 p nh	 t 

nhanh là l" a ch! n thông tin �� c thù nh� t c%a �� i t�� ng. Vd: Danh m
 c khách hàng có 

các tên Công ty Bia Hà N� i, Công ty Hà Anh và nhi� u tên khác thì trong ô mã khách 

n� u gõ ch  “Hà” danh sách khách hàng b	 t ra ch� l! c các c� t d  li � u có ch� a t�  “Hà”. 
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4. S�  d� ng TNC trên LAN 

- Máy cài �� t ph� n m� m TNC Accounting ��� c hi� u là máy ch% 

- Các máy khác ch� ch� y ��� c ph� n m� m qua m� ng LAN khi máy ch% � ang ch� y 

5. Giao di	 n chính ph
 n m� m 

 

II.  KHAI BÁO H �  TH
 NG 

2.1 T� ng quan v�  module H	  th� ng 

Module H�  th� ng bao g&m các ch� c n� ng ��  kh$i t� o, thi� t l	 p các giá tr
 m� c �
 nh, các 

tham s�  chung làm d  li � u �� u vào c%a các module ch� c n� ng khác trong ph� n m� m 

2.2 Khai báo ng�� i s�  d� ng và phân quy� n truy c� p 

Ch� c n� ng: Thi� t l	 p các account �� ng nh	 p ph� n m� m. M' i account th�  hi� n Tên 

�� ng nh	 p (User name), M	 t kh� u (Password) và các ch� c n� ng ��� c s�  d
 ng. V� i 

t� ng ch� c n� ng quy �
 nh quy� n xem, thêm m� i, s� a, xoá. 

Thao tác: Kích ho� t H�  th� ng\Qu� n lý ng�� i dùng\Khai báo ng�� i s�  d� ng và phân 

quy	 n truy c
 p 

T� i màn hình: 
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Gõ m	 t kh� u khi �� ng nh	 p vào ph� n m� m 
lúc kh$i �� ng n� u có ��  vào màn hình khai báo d�� i � ây 
 

 
Ch�( ng trình m� c �
 nh có 
ng�� i dùng tên là ABC, m	 t 
kh� u là vb, v� i quy� n 
Admin. 
Thêm m� i ng�� i dùng kích 
vào nút Thêm NSD ��  khai 
báo thêm các Account s�  
d
 ng ph� n m� m.  
Ví d
 : Khai báo thêm 2 
ng�� i dùng là 

QL: Qu� n lý và NV: Nhân viên 
 
 

Ng�� i qu� n lý có toàn quy� n 
Nhân viên bán hàng ch� có quy� n c	 p nh	 t hoá �( n bán hàng và xem in b� ng kê  
Phân quy� n cho nhân viên bán hàng nh�  sau: 
Trên màn hình danh sách ng�� i s�  d
 ng, ch! n dòng Nhan vien ban hang và kích vào 
nút Phân quy� n 
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Các ch� c n� ng � ã tích là ��� c quy� n s�  d
 ng 
N� u nhân viên bán hàng ch� ��� c thêm m� i, không ��� c xoá s� a hoá �( n bán hàng thì 
ch! n dòng Nhan vien ban hang, kích chu� t trái vào nút Chi ti� t t�( ng � ng v� i 
 dòng Hoá �( n bán hàng kiêm phi� u xu� t kho b�  tích ô S� a và ô Xoá: 

 
 
 
 
 
 

 
�� ng nh	 p l� i ch�( ng trình: 
User: QL, Password: 123 
User: NV, Password: 123 

 
L� u ý: N� u b� n là Admin, khi thay �� i Password m
 c Là ng�� i qu� n lý ph� i tích, n� u 

vô tình b� n b�  tích t� c là b� n không còn là Admin n a. 

2.3 Khai báo tham s�  h	  th� ng 

Ch� c n� ng: Khai báo các giá tr
, tham s�  m� c �
 nh cho các bi� n chung trong ph� n 

m� m nh�  Mã s�  thu� , H!  và tên K�  toán tr�$ ng, H!  và tên Giám �� c, Ch�  ��  báo cáo 

tài chính, danh sách tài kho� n công n� , �
 nh d� ng tr�� ng s�  l�� ng, ph�( ng pháp tính 

kh� u hao TSC� , … 
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Thao tác: Kích ho� t H�  th� ng\Danh m� c t�  � i
 n và tham s�  h�  th� ng\Khai báo các 

tham s�  tu�  ch� n 

Dòng thông tin nào mu� n thay �� i giá tr
 kích ho� t dòng � ó và kích ho� t nút S� a giá tr
 

và gõ giá tr
 m� i $ ô n� i dung t�( ng � ng phía d�� i có con tr�  nh� p nháy. Kích ho� t nút 

Nh	 n ��  l� u l� i, kích ho� t nút Hu�  ��  b�  qua không l� u. 

2.4 Khai báo tham s�  ch� ng t�  

Ch� c n� ng: Khai báo các giá tr
 m� c �
 nh cho màn hình c	 p nh	 t ch� ng t�  ��  t� ng t� c 

��  c	 p nh	 t ch� ng t�  

Thao tác: Kích ho� t H�  th� ng\Danh m� c t�  � i
 n và tham s�  h�  th� ng\Khai báo các 

màn hình nh
 p ch� ng t�  

Khai báo thông tin ch� ng t�  nào ch! n dòng thông tin ch� ng t�  � ó, nh� n phím F3, c� a 

s�  khai báo hi� n th
: Các thông tin � ã ��� c m� c �
 nh s)n, mu� n thay �� i thông tin gõ 

tr" c ti� p vào các ô t�( ng � ng. 

Chú ý m� t s�  thông tin: S�  ch� ng t�  l! c s)n khi vào màn hình nh	 p ch� ng t�  giá tr
 

m� c �
 nh là 5 t�  là khi vào m' i ch� c n� ng c	 p nh	 t ch� ng t�  nó s* hi� n th
 ra 5 ch� ng 

t�  g� n nh� t, S�  dòng in tr� ng giá tr
 m� c �
 nh là 16 t� c là khi in các phi� u có ít h( n 16 

dòng chi ti� t thì nó t"  �� ng thêm s�  dòng tr� ng ��  có t� t c�  là 16 dòng d  li � u, … 

Mu� n m� c �� nh lo� i ngo� i t�  chi thanh toán là USD thì ch� n dòng có n� i dung Phi� u 

chi ti	 n m� t nh� n F3, ch� n USD t� i m� c Ngo� i t�  ng� m �� nh 

2.5 Khai báo b� t �
 u c� p nh� t s�  li 	 u và ngày �
 u n� m tài chính 

Ch� c n� ng: Khai báo ngày �� u n� m tài chính và ngày b� t �� u nh	 p s�  li � u 

Thao tác: Kích ho� t H�  th� ng\Danh m� c t�  � i
 n và tham s�  h�  th� ng\Khai báo ngày 

b� t �� u c� a n� m tài chính. Gõ các giá tr
 t�( ng � ng 

2.6 Danh m� c �� n v� c�  s�  

Ch� c n� ng: Khai báo các �( n v
 thanh viên, chi nhánh công ty, …��  c	 p nh	 t s�  li � u 

�� i v� i t� ng mã �( n v
 c(  c$, báo cáo tài chính riêng r* và h� p nh� t. 

Thao tác: Kích ho� t H�  th� ng\Danh m� c t�  � i
 n và tham s�  h�  th� ng\Danh m� c �� n v� 

c�  s�  

Ch�( ng trình � ã khai báo m� c �
 nh m� t mã �( n v
 c(  s$ là CTY, n� u có các �( n v
 

thành viên, chi nhánh thì khai báo thêm. F3 - S� a, F4 - Thêm m� i, F8 - Xoá, F10 - Mã 

�( n v
 c(  s$ ng� m �
 nh, ESC - Thoát. Khi th" c hi� n ch� c n� ng F3, F4 gõ Mã � VCS, 

Tên � VCS, Tên 2, Tr� ng thái ��  m� c �
 nh và kích ho� t nút Nh	 n ��  l� u l� i. 

2.7 Danh m� c ngo� i t	  

Ch� c n� ng: Khai báo các lo� i ti � n t�  doanh nghi� p giao d
ch 

Thao tác: Kích ho� t H�  th� ng\Danh m� c t�  � i
 n và tham s�  h�  th� ng\Danh m� c ti	 n t�  

Ch� c n� ng F3 - S� a, F4 - Thêm m� i, F8 - Xoá, ESC - Thoát. Khi th" c hi� n ch� c n� ng 

F3, F4 gõ Mã ti� n t� , Tên ti� n t� , Tên ti� n t�  2 và kích ho� t nút Nh	 n ��  l� u l� i 
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2.8 Danh m� c t�  giá quy �� i 

Ch� c n� ng: Khai báo t�  giá quy �� i t�  t� ng lo� i ngo� i t�  sang ti� n �&ng Vi� t Nam t� ng 

ngày có phát sinh. ��  khi c	 p nh	 t các ch� ng t�  t�  giá m� c �
 nh t"  �� ng nh� y v� i m' i 

lo� i ngo� i t�  và ngày 

Thao tác:Kích ho� t H�  th� ng\Danh m� c t�  � i
 n và tham s�  h�  th� ng\Danh m� c t�  giá 

quy �� i 

C	 p nh	 t t�( ng t"  danh m
 c �( n v
 c(  s$ và danh m
 c ngo� i t� . 

2.9 L� u tr �  s�  li 	 u 

Ch� c n� ng: L� u tr  s�  toàn b�  d  li � u c%a ch�( ng trình �� n th� i � i� m hi� n t� i ra m� t 

t� p ho� c m� t s�  t� p trong th�  m
 c Backup n+m trong th�  m
 c ph� n m� m, copy các t� p 

này sang máy tính khác ho� c thi� t b
 ngo� i vi. Khi có s"  c�  máy tính, ph� n m� m không 

ch� y ��� c, m� t h� t d  li � u ph� n m� m ch� c� n cài l� i ph� n m� m t�  �� a cài và khôi ph
 c 

d  li � u t�  t� p � ã copy và l� u tr . 

Thao tác:Kích ho� t H�  th� ng\Qu� n lý và b� o trì s�  li � u\L� u tr�  (Backup) s�  li � u. Ch� n 

có th
  th� c hi� n và Không �
  b  qua. 

2.10 Khoá s�  li 	 u 

Ch� c n� ng: Khoá s�  li � u �� n ngày gõ vào, d  li � u t�  ngày khoá tr$ v�  tr�� c trên các 

màn hình nh	 p ch� ng t�  ch� ��� c xem không th�  xoá s� a thêm m� i ��� c. Mu� n xoá 

s� a thêm m� i d  li � u $ ngày tr�� c ngày khoá thì ph� i thay �� i l � i ngày khoá sau ngày 

mu� n s� a s�  li � u. 

Thao tác:Kích ho� t H�  th� ng\Qu� n lý và b� o trì s�  li � u\Khoá s�  li � u. Gõ ngày khoá s�  

li � u và kích ho� t nút Nh
 n. 

2.11 Sao chép s�  li 	 u ra, sao chép s�  li 	 u vào 

Ch� c n� ng: Th" c hi� n copy s�  li � u ra theo kho� ng t�  ngày �� n ngày, d  li � u copy ra 

l� u tr  trong m� t t� p nén có ph� n m$ r� ng là zip. Th" c hi� n copy s�  li � u vào t�  các t� p 

� ã copy ra. 

Thao tác:Kích ho� t H�  th� ng\Qu� n lý và b� o trì s�  li � u\Sao chép s�  li � u ra, sao chép 

s�  li � u vào. 

- Sao chép s�  li � u ra: ��  m
 c Sao chép ra/vào giá tr
 là 2, gõ kho� ng ngày c� n copy, 

kích vào nút … ch! n ��� ng d, n và �� t tên t� p có ph� n m$ r� ng là zip, kích ho� t nút 

Save, kích ho� t nút Nh	 n, ph� n m� m th" c hi� n copy ra. 

- Sao chép s�  li � u vào: ��  m
 c Sao chép ra/vào giá tr
 là 1, không ph� i gõ kho� ng 

ngày, kích ho� t nút … ��  ch! n ��� ng d, n �� n t� p � ã copy ra ��  l� y s�  li � u copy vào. 

Kích ho� t nút OK, kích ho� t nút Nh	 n, ph� n m� m th" c hi� n copy vào. 

2.12 B� o trì và ki � m tra s�  li 	 u 

Ch� c n� ng: Ki� m tra s�  li � u � ã c	 p nh	 t, xoá các d  li � u rác, phát hi� n l' i �
 nh kho� n 

vào tài kho� n t� ng h� p, m� t s�  sai sót khác. 
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Thao tác:Kích ho� t H�  th� ng\Qu� n lý và b� o trì s�  li � u\B� o trì s�  li � u. (Ph� i � óng 

ph� n m� m trên các máy tr� m tr�� c khi th" c hi� n b� o trì). Gõ kho� ng th� i gian b� o trì 

s�  li � u và kích ho� t nút Nh	 n ��  th" c hi� n. 

2.13 Nâng c� p ch�� ng trình 

Ch� c n� ng: Th" c hi� n chuy� n s�  li � u t�  Excel, phiên b� n c- , ph� n m� m khác vào b�  

d  li � u c%a ph� n m� m. 

Thao tác: Tu# theo t� ng tr�� ng h� p và ch% y� u cán b�  k.  thu	 t th" c hi� n ch� c n� ng 

này. 

III.  KHAI BÁO DANH M � C T�  � I  N 

3.0 Mã hoá và ý ngh!a danh m� c t�  � i� n 

Mã hoá: Mã hoá ��  che d� u thông tin ho� c ��  làm �� i di� n tìm ki� m thông tin. 

- Mã hoá ��  che d� u thông tin: Là thông tin/d  li � u g� c b
 bi� t �� i sang d� ng không 

�! c ho� c nh	 n bi� t tr" c ti� p ��� c, mu� n nh	 n bi� t ho� c �! c ��� c ph� i dùng công c
  

gi� i mã ��  �� a thông tin/d  li � u v�  d� ng nguyên g� c. Ví d
 : Trong ph� n m� m các m	 t 

kh� u (Password) c%a m' i Account �� u ��� c mã hoá ��  che d� u thông tin. 

- Mã hoá ��  làm �� i di� n tìm ki	 m thông tin: Là s"  thay th�  các dòng thông tin/d  li � u 

b+ng các mã,  m' i dòng thông tin/d  li � u khác nhau t�( ng � ng v� i t� ng mã khác nhau. 

Thông qua các mã này ��  nh	 n bi� t dòng thông tin/d  li � u v�  m' i �� i t�� ng. Ví d
 : 

M' i khách hàng t�( ng � ng v� i 1 dòng thông tin bao g&m Tên khách, �
 a ch�, mã s�  

thu� , … Mã hoá dòng thông tin này thông qua Mã khách. Mã hoá ��  �� i di� n tìm ki� m 

thông tin trong ph� n m� m th�� ng s�  d
 ng cách mã hoá tu� n t"  ho� c g� i nh� : Ví d
  mã 

hoá tu� n t"  KH001, KH002, KH003, …mã hoá g� i nh�  Mã khách: CTYITGVN, tên 

khách: Công ty c�  ph� n ITG Vi� t Nam;  Mã khách: CTYEFC, Tên khách: Công ty ph� n 

m� m EFC. 

Ý ngh
a danh m� c t�  � i� n: Các �� i t�� ng thu chi, �� i t�� ng nh	 p xu� t trong k�  toán 

khai báo thành các danh m
 c t�  � i� n có các l� i ích: 

- Khai báo thông tin v�  các �� i t�� ng ch� m� t l� n 

- Ti� t ki� m th� i gian, t� ng t� c ��  c	 p nh	 t ch� ng t� : Khi �� a thông tin các �� i t�� ng 

vào ch� ng t�  khi c	 p nh	 t ch� c� n ch! n nhanh t�  danh m
 c có s)n. 

- T� ng t� c ��  l! c s�  li� u xem in các báo cáo: L! c d  li � u qua các mã ng� n g! n chính 

xác và nhanh h( n r� t nhi� u so v� i l ! c qua các tên ho� c thông tin khác. 

Mã hoá các �� i t
� ng trong TNC Accounting: Các mã khai báo không cho phép khai 

báo l&ng nhau, khuy� n cáo không có d� u cách trong trong mã, khuy� n cáo không s�  

d
 ng ký t"  ti� ng vi� t, không �� t mã quá dài. Các quy �
 nh trên giúp cho vi� c l! c các s�  

li � u nhanh h( n, có có th�  l! c d  li � u thông minh d�� i d� ng �� u mã gi� ng nhau ho� c 

nhóm các ký t"  gi� ng nhau. 
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Thao tác c� p nh� t trong các danh m� c: F3 - S� a, F4 - Thêm m� i, F6 - �� i mã, F8 - 

Xoá, ESC - Thoát. Alt + N là kích ho� t ch� c n� ng Nh	 n, Alt + H là th" c hi� n ch� c 

n� ng Hu� . 

Thao tác tìm ki	 m: Tìm ki� m thông tin thông qua ô ch! n Tr�� ng tìm ki� m, ô ch! n 

phép toán so sánh, ô giá tr
 c� n tìm và các l" a ch! n tìm ki� m L! c ti� p, L! c t�  �� u, Tìm 

ki� m. Kích ho� t bi� u t�� ng cái ph/ u ��  l! c sau khi l" a ch! n l! c tìm ki� m. 

Ví d
 : Tìm khách hàng có tên có ch  Nam 

Trong danh m
 c khách hàng: Ô tr�� ng tìm ki� m ch! n Ten_kh, Ô phép toán ch! n $, ô 

giá tr
 gõ ch  Nam, kích ch! n L! c t�  �� u, kích vào bi� u t�� ng cái ph/ u. K� t qu�  là t� t 

c�  các khách hàng có tên bao g&m ch  Nam hi� n th
 ra. 

Các phép toán so sánh: <> là so sánh khác, $ là so sánh giá tr
 tìm ki� m có n+m trong 

tr�� ng nào � ó, = là so sánh gi� ng các ký t"  �� u, … 

In các danh m� c: Trong m' i phân h�  c	 p nh	 t �� u có nút In danh m
 c t�  � i� n, kích 

ho� t các ch� ng n� ng trong nút t�( ng � ng ��  in danh m
 c. 

Phân nhóm các �� i t
� ng: M' i danh m
 c nhóm có th�  khai báo t� i � a 3 lo� i nhóm 

ho� c 3 c� p nhóm.  M' i lo� i nhóm có th�  khai báo nhi� u mã nhóm. Khi khai báo thông 

tin v�  m' i �� i t�� ng có 3 ô thông tin nhóm 1, nhóm 2, nhóm 3 ��  t�( ng � ng khai báo 

các lo� i nhóm 1, 2, 3 n� u có t�( ng � ng mà �� i t�� ng tr" c thu� c. Tu# theo t� ng nhu c� u 

qu� n lý có th�  không s�  d
 ng lo� i nhóm nào, s�  d
 ng m� t lo� i nhóm, hai lo� i nhóm, ba 

lo� i nhóm. 

Hình dung d�� i d� ng toán h! c - hình h! c. M' i �� i t�� ng thu� c m� t không gian n chi� u 

(n = 1, 2, 3) 

N = 1: S�  d
 ng m� t lo� i nhóm t�( ng � ng v� i m� t tr
 c, m' i �� i t�� ng n+m t� i m� t v
 trí 

trên tr
 c 

N = 2: S�  d
 ng hai lo� i nhóm t�( ng t� o thành m� t ph0ng to�  ��  hai chi� u, m' i �� i 

t�� ng t�( ng � ng v� i m� t � i� m trong m� t ph0ng to�  ��  hai chi� u này xác �
 nh b$ � i� m 

dóng xu� ng lo� i nhóm 1, lo� i nhóm 2. 

N = 3: S�  d
 ng t� i � a 3 lo� i nhóm, m' i �� i t�� ng t�( ng � ng v� i m� t � i� m trong m� ng 

ph0ng to�  ��  không gian ba chi� u, m' i tr
 c là m� t lo� i nhóm. 

Ví d
 : Phân nhóm và khai báo cho Tivi Sony 21 inc.  

Khai báo các mã nhóm:  

Lo� i Mã nhóm Tên nhóm Tên nhóm 2 

1 JAP Hàng Nh	 t B� n   

2 DTU Hàng � i� n t�    

3 SONY Hãng Sony   

Khai báo m� t hàng: 
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Mã hàng: TVI21S 

Tên hàng: Tivi Sony 21 inc 

�( n v
 tính: cái 

Nhóm 1: JAP 

Nhóm 2: DTU 

Nhóm 3: SONY 

…. 

Ch� c n� ng F6 �� i mã: Có ý ngh�a �� i mã c-  thành mã m� i trong danh m
 c và �� i mã 

c-  thành mã m� i trong t� t c�  các ch� ng t�  � ã phát sinh. 

3.1. Danh m� c phân lo� i các tài kho� n 

Ch� c n� ng: Phân lo� i các tài kho� n theo quy �
 nh c%a B�  tài chính 

Thao tác: Kích ho� t K�  toán t� ng h! p\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c phân lo� i các tài 

kho� n. 

Danh m
 c � ã khai báo s)n các lo� i tài s� n. Mu� n thay �� i thông tin nh� n phím F3, thay 

�� i các thông tin t�( ng � ng r&i kích ho� t nút Nh	 n. 

3.2. Danh m� c nhóm tài kho� n 

Ch� c n� ng: Khai báo các nhóm tài kho� n, khi khai báo t� ng ti� u kho� n trong danh 

m
 c ti� u kho� n s* �� t tài kho� n trong nhóm nào n� u có. 

Thao tác: Kích ho� t K�  toán t� ng h! p\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c nhóm tài kho� n.  

3.3  Danh m� c ti� u kho� n 

Ch� c n� ng: Khai báo các ti� u kho� n t"  �� ng cho nh ng tài kho� n có nhóm tài kho� n 

t�( ng � ng v� i ti � u kho� n 

Thao tác: Kích ho� t K�  toán t� ng h! p\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c ti
 u kho� n. Các 

thông tin c	 p nh	 t: Ti� u kho� n: Mã thêm vào tài kho� n, Nhóm ti� u kho� n: Mã l� y t�  

danh m
 c nhóm tài kho� n, tên ti� u kho� n: t"  khai báo t�( ng � ng, tên ti� u kho� n 2: tên 

ti� u kho� n b+ng ch  n�� c ngoài. 

3.4    Danh m� c tài kho� n 

Ch� c n� ng: Khai báo các tài kho� n theo danh m
 c tài kho� n m, u B�  tài chính quy 

�
 nh, chia các ti� u kho� n theo m
 c � ích qu� n lý. 

Thao tác: Kích ho� t K�  toán t� ng h! p\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c tài kho� n.  

-         Khi khai báo các ti� u kho� n ph� i khai báo tài kho� n m1 là tài kho� n c� p trên g� n 

nh� t c%a ti� u kho� n. Ví d
 : Ti� u kho� n 1541 tài kho� n m1 là 154, ti� u kho� n 15411 

tài kho� n m1 là 15411 

-         Các tài kho� n n+m trong danh sách tài kho� n công n�  $ ph� n khai báo tham s�  h�  

th� ng khi khai báo trong danh m
 c tài kho� n thu� c tính tài kho� n công n�  ��  giá tr
 

là 1 

-         Các tài kho� n không có tài kho� n m1 ��� c khai báo là tài kho� n s�  cái. 
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-         Mã ngo� i t� : Khai báo lo� i ngo� i t�  ng� m �
 nh cho tài kho� n 

-         Các n� i dung: S�  tài kho� n, tên tài kho� n, tên ng� n, tên 2, tên ng� n 2, Mã ngo� i t� , 

Tài kho� n m1, tài kho� n theo dõi công n� , tài kho� n s�  cái, lo� i tài kho� n, nhóm tài 

kho� n, tr� ng thái 

3.5    Danh m� c nhóm khách hàng 

Ch� c n� ng: S�  d
 ng khi mu� n phân nhóm các khách hàng, m' i khách hàng ��� c khai 

báo thu� c m� t �� n 3 lo� i nhóm. 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý bán hàng\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c nhóm khách hàng 

3.6 Danh m� c khách hàng 

 
 

Ch� c n� ng: Khai báo danh sách t� t c�  các �� i t�� ng liên quan �� n thu chi mua bán là 

t	 p th�  ho� c cá nhân nh� : Khách hàng, nhà cung c� p, cán b�  công nhân viên công ty 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý bán hàng\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c khách hàng 

Các thông tin c	 p nh	 t: Mã khách, Tên khách, Tên 2, �
 a ch�, �� i tác (Ng�� i �� i di� n 

giao d
ch), Mã s�  thu�  VAT, tài kho� n ng� m �
 nh (th�� ng xuyên thanh toán ngay ��  

giá tr
 1111, th�� ng xuyên n�  131, …), h� n thanh toán ng� m �
 nh (gõ s�  ngày ��� c n� , 

ví d
  20 ngày là sau 20 ngày ch�( ng trình s* thông báo khách hàng n+m trong danh 

sách n�  quá h� n), H� n m� c ti� n n�  (S�  ti� n t� i � a ��� c n� ), Nhóm khách 1 (Nh	 n giá 

tr
 thu� c nhóm lo� i 1 n� u có),  Nhóm khách 2 (Nh	 n giá tr
 thu� c nhóm lo� i 2 n� u có), 

Nhóm khách 3 (Nh	 n giá tr
 thu� c nhóm lo� i 3 n� u có), s�  � i� n tho� i, s�  Fax, Email, 
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Ngân hàng giao d
ch, Tài kho� n ngân hàng, T�nh/Thành ph�  (ngân hàng �� t làm tr
  s$ 

$ t�nh/TP này, các thông tin v�  ngân hàng s* nh� y ng� m �
 nh khi làm u�  nhi� m chi), 

ghi chú, tình tr� ng. 

Các ô thông tin nào không có b�  qua. B� t bu� c ph� i nh	 p mã khách, tên khách 

3.7    Danh m� c giá bán  

Ch� c n� ng: L� u tr  và khai báo các giá bán g� n nh� t �� i v� i m' i m� t hàng 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý bán hàng\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c giá bán 

3.8    Danh m� c b�  ph� n/Nhân viên bán hàng 

Ch� c n� ng: Khai báo các mã b�  ph	 n ho� c nhân viên bán hàng. Khi c	 p nh	 t hoá �( n 

bán hàng g� n mã b�  ph	 n thì � ây là c(  s$ l! c ��� c doanh s�  bán hàng c%a t� ng b�  

ph	 n/nhân viên bán hàng theo kho� ng th� i gian b� t k#. 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý bán hàng\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c b�  ph
 n/Nhân 

viên bán hàng 

3.9    Danh m� c thu" su� t 

Ch� c n� ng: Khai cáo các lo� i thu�  su� t  

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý bán hàng\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c thu�  su� t 

3.10 Danh m� c kho hàng 

Ch� c n� ng: Khai báo các kho hàng hoá v	 t t�  

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý hàng t" n kho\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c kho hàng 

Các thông tin: Mã �( n v
 c(  s$ (�( n v
 qu� n lý kho này), Mã kho, tên kho, tên kho 2, 

Kho/�� i lý (Khai báo giá 0 là kho c%a công ty, còn giá tr
 1 là kho �� i lý ký g� i), tài 

kho� n hàng t&n kho �� i lý, tình tr� ng. 

3.11 Danh m� c nhóm hàng hoá v� t t �  

Ch� c n� ng: S�  d
 ng khi mu� n phân nhóm các hàng hoá v	 t t� , m' i hàng hoá ��� c 

khai báo thu� c m� t �� n 3 lo� i nhóm. 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý hàng t" n kho\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c nhóm hàng 

hoá v
 t t�  

3.12 Danh m� c hàng hoá v� t t �  
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Ch� c n� ng: Khai báo các lo� i hàng hoá v	 t t� , thành ph� m, công c
  d
 ng c
  

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý hàng t" n kho\Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c hàng hoá v
 t 

t�  

Các thông tin: Mã v	 t t� , Part number (Mã v� ch), Tên v	 t t� , tên 2, �( n v
 tính (�( n v
 

chu� n), �( n v
 tính 1 (�( n v
 tính khác), h�  s�  (h�  s�  quy �� i t�  �( n v
 tính khác v�  �( n 

v
 tính chu� n), theo dõi t&n kho, cách tính giá t&n kho, tk kho, s� a tài kho� n kho (��  giá 

tr
 1 thì trong các phi� u nh	 p xu� t thay �� i ��� c tài kho� n v	 t t� ), tk giá v� n, tk doanh 

thu, tk hàng bán tr�  l� i, tài kho� n s� n ph� m d$ dang (các tài kho� n liên quan �� n mã v	 t 

t�  khai báo s)n trong danh m
 c có tác d
 ng t� ng t� c ��  c	 p nh	 t $ các phi� u nh	 p xu� t 

- t"  �� ng nh� y tài kho� n), nhóm v	 t t�  1, nhóm v	 t t�  2, nhóm v	 t t�  3 (giá tr
 gõ vào 

các nhóm l� y trong danh m
 c nhóm hàng hoá v	 t t�  t�( ng � ng v� i các lo� i nhóm 1, 2, 

3), s�  l�� ng t&n t� i thi� u (khi l�� ng t&n kho nh�  h( n s�  t&n t� i thi� u ph� n m� m s* c� nh 

báo), s�  l�� ng t&n t� i � a (khi l�� ng t&n kho l� n h( n s�  t&n t� i � a ph� n m� m s* c� nh 

báo) 

3.13 Danh m� c ngu#n v� n 

Ch� c n� ng: Khai báo các ngu&n v� n hình thành tài s� n c�  �
 nh c%a doanh nghi� p 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý tài s� n d� ng c� \Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c ngu"n v� n 

3.14 Danh m� c lý do t� ng gi� m TSC�  

Ch� c n� ng: Khai báo các lý do t� ng gi� m tài s� n c�  �
 nh c%a doanh nghi� p 
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Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý tài s� n d� ng c� \Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c lý do t� ng 

gi� m TSC#  

3.15 Danh m� c phân nhóm TSC�  

Ch� c n� ng: S�  d
 ng khi mu� n phân nhóm các tài s� n, công c
 , m' i lo� i tài s� n, công 

c
  ��� c khai báo thu� c m� t �� n 3 lo� i nhóm. 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý tài s� n d� ng c� \Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c phân nhóm 

TSC#  

3.16 Danh m� c b�  ph� n s�  d� ng TSC�  

3.17 Danh m� c lo� i tài s� n 

Ch� c n� ng: Khai báo các lo� i tài s� n c�  �
 nh c%a doanh nghi� p 

Thao tác: Kích ho� t Qu� n lý tài s� n d� ng c� \Danh m� c t�  � i
 n\Danh m� c lo� i tài s� n 

3.18 Danh m� c phân nhóm v�  vi	 c h$p �# ng 

Ch� c n� ng: S�  d
 ng khi mu� n phân nhóm các v
  vi� c h� p �&ng, m' i v
  vi� c h� p 

�&ng ��� c khai báo thu� c m� t �� n 3 lo� i nhóm. 

Thao tác: Kích ho� t K�  toán chi phí và tính giá thành\C
 p nh
 t s�  li � u c� a các v�  

vi� c\Danh m� c phân nhóm v�  vi� c 

3.19 Danh m� c v�  vi	 c h$p �# ng 

Ch� c n� ng: Khai báo các mã v
  vi� c h� p �&ng t�( ng � ng v� i các s� n ph� m, công 

trình. Có tác d
 ng làm mã t	 p h� p chi phí tính giá thành các s� n ph� m công trình. 

Thao tác: Kích ho� t K�  toán chi phí giá thành\C
 p nh
 t s�  li � u c� a các VV\Danh m� c 

VV 

3.20 Danh m� c tài kho� n lu% k" v�  vi	 c h$p �# ng 

Ch� c n� ng: Khai báo các tài kho� n có lu.  k�  liên quan �� n các v
  vi� c h� p �&ng 

Thao tác: Kích ho� t K�  toán chi phí giá thành\C
 p nh
 t s�  li � u c� a các VV\Danh m� c 

TK LK VV. 

 

IV.  C&P NH&T CÁC S
  D'  BAN �( U 

4.1. Ý ngh!a s�  d�  ban �
 u 

Theo quy �
 nh c%a B�  tài chính, s�  li � u k�  toán t� i m' i c(  s$ kinh doanh c	 p nh	 t và 

báo cáo theo t� ng n� m. S�  li � u c%a cu� i n� m tài chính này là s�  li � u �� u n� m tài chính 

c%a n� m sau. Khi � ng d
 ng ph� n m� m ��  x�  lý s�  li � u k�  toán, m' i c(  s$ kinh doanh 

ph� i có s�  d�  (t&n kho, công n� , tài kho� n, …) ch� t �� n tr�� c ngày có ch� ng t�  phát 

sinh c	 p nh	 t trên ph� n m� m.  

Nh	 p ch� ng t�  phát sinh t�  ngày 1/1/2008 thì s�  d�  �� u k# là s�  d�  �� n 31/12/2007. 

K# �� u tiên � ng d
 ng ph� n m� m ng�� i ph� i c	 p nh	 t s�  d�  t�  s�  sách bên ngoài vào, 

các k# k�  toán sau ph� n m� m t"  tính s�  d�  và k� t chuy� n. Tr�� c khi c	 p nh	 t ch� ng t�  
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phát sinh, c(  s$ kinh doanh ph� i thi� t l	 p tr�� c Danh m
 c �� i t�� ng thu chi, danh m
 c 

hàng hoá v	 t t� , c	 p nh	 t t&n kho �� u k#, công n�  ph� i thu, công n�  ph� i tr� , s�  d�  các 

v
  vi� c, s�  d�  các tài kho� n k�  toán. 

��� ng d, n c	 p nh	 t các s�  d�  �� u n� m: 

K�  toán t� ng h! p\C
 p nh
 t các s�  ban �� u 

Thao tác s�  d
 ng t�( ng t"  c	 p nh	 t các danh m
 c 

4.2. Vào chi ti" t t#n kho nh� p tr �� c xu� t tr �� c 

N� u doanh nghi� p tính giá v� n hàng hoá v	 t t�  theo ph�( ng pháp nh	 p tr�� c xu� t tr�� c 

thì s�  li � u t&n kho c%a t� ng m� t hàng tách b� ch t&n c%a l� n nh	 p n bao nhiêu, l� n n+1 

bao nhiêu, …S�  li � u t&n kho � ó c	 p nh	 t trong: Vào chi ti� t t&n kho nh	 p tr�� c xu� t 

tr�� c 

T�  � ó ph� n m� m t"  t� ng h� p sang ph� n Vào t&n kho �� u k# 

4.3. Vào t#n kho �
 u k)  

 
N� u doanh nghi� p tính giá v� n hàng hoá v	 t t�  theo ph�( ng pháp bình quân tháng ho� c 

bình quân di �� ng ho� c � ích danh thì c	 p nh	 t s�  li � u t&n kho trong m
 c này. 

Thêm m� i S�  D�  �� u k# c%a m� t v	 t t�   

 
4.4. Vào s�  d�  ph� i tr �  �
 u k)  c* a các hoá �� n 

N� u doanh nghi� p theo dõi công n�  ph� i tr�  theo t� ng hoá �( n mua c%a nhà cung c� p 

thì c	 p nh	 t chi ti� t các hoá �( n còn n�  ti� n và h� n thanh toán trong ph� n này. 

4.5. Vào s�  d�  ph� i thu �
 u k)  c* a các hoá �� n 

N� u doanh nghi� p theo dõi công n�  ph� i thu theo t� ng hoá �( n bán cho khách hàng thì 

c	 p nh	 t chi ti� t các hoá �( n ch� a thanh toán h� t ti� n và h� n thanh toán trong ph� n này. 

4.6. Vào s�  d�  công n$ ph� i tr �  �
 u k)  
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Vào s�  d�  tài kho� n 131, 141, 138, … theo t� ng �� i t�� ng. Ph� n m� m t"  t� ng h� p s�  

li � u t� ng c%a t� ng tài kho� n sang ph� n s�  d�  �� u n� m c%a các tài kho� n. 

4.7. Vào s�  d�  công n$ ph� i thu �
 u k)  

 
Vào s�  d�  tài kho� n 331, 338, 311, 341, … theo t� ng �� i t�� ng. Ph� n m� m t"  t� ng h� p 

s�  li � u t� ng c%a t� ng tài kho� n sang ph� n s�  d�  �� u n� m c%a các tài kho� n. 

4.8. Vào s�  d�  �
 u n� m c* a các tài kho� n 

 
C	 p nh	 t s�  d�  cu� i k# tr�� c (n� m tr�� c) c%a các tài kho� n theo b� ng cân �� i phát sinh 

các tài kho� n ho� c b� ng cân �� i k�  toán. 
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Kích ho� t ch� c n� ng: Vào s�  d�  �� u n� m c%a các tài kho� n, ch! n mã �( n v
 c(  s$, sau 

� ó nh	 p s�  d�  c%a tài kho� n nào thì ch! n tài kho� n � ó nh� n phím F3 gõ s�  d�  n�  ho� c 

s�  d�  có c%a tài kho� n. 

4.9. Vào s�  d�  �
 u các v�  vi	 c 

C	 p nh	 t s�  d$ dang c%a các v
  vi� c s� n xu� t ho� c công trình xây d" ng (s�  d�  c%a 154 

theo t� ng v
  vi� c) 

4.10. Vào s�  phát sinh lu% k" �
 u k)  c* a các v�  vi	 c 

V. NH&P CÁC CH+ NG T�  PHÁT SINH 

1.1 Phi"u nh� p mua hàng  

 Vào module K�  toán Mua hàng \C
 p nh
 t s�  li � u \ Phi� u Nh
 p Mua hàng  

+M� i: Thêm m� i m� t phi� u nh	 p mua hàng  

- Mã khách: Nh� n Phím Enter ra Danh m
 c Khách hàng, nhà cung c� p 

- �
 a ch�: Khách hàng, nhà cung c� p � ã nh	 p trong Danh m
 c 

- Ng�� i giao hàng: Tên ng�� i giao hàng  

- Di/ n gi� i: Lý do mua hàng hóa 

- Mã nx(TK có): TK111, 112, 141 

- S�  �( n hàng: 

- S�  phi� u nh	 p:  

- Ngày l	 p pn: 

- Ngày h� c toán: 

- T�  giá: VN�  tính b+ng USD 

Tab H� ch toán:  

- Mã hàng, Tên hàng : Nh� n phím Enter ra Danh m
 c hàng hóa, v	 t t�  

- S�  l�� ng: nh	 p s�  l�� ng nh	 p 

 L
 u ý n	 u tr
� ng S�  l
� ng ch� nh� p �
� c 1 ký t�  nh� n phím Insert 

- Giá: Nh	 p giá nh	 p m� t m� t hàng 



 
 
 

18 
 

 
Tab H�  thu": 

 
+ M$u bc: ch! n m, u 3 

+ S�  ctu: Nh	 p s�  ch� ng t�  hóa �( n 

+ S�  Seri: Nh	 p s�  seri hóa �( n  
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+ Ngày ctu: Nh	 p ngày ch� ng t�  

Mã khách, Tên khách, �
 a ch�, Mã s�  thu� : T"  �� ng nh� y 

� ánh % thu�  $ C� t % thì s* ra ti� n thu�  

Sau khi nh	 p t� t c�  các thông tin c� n nh	 p kích vào nút L� u 

+ L� u: L� u t� t c�  các thông tin v� a c	 p nh	 t 

+ S� a: Mu� n s� a thông tin trong phi� u nào vào phi� u � ó và kích nút s� a, sau � ó kích 

L� u ��  l� u thông tin v� a s� a 

+ Xóa: Kích vào nút xóa ��  xóa Phi� u nh	 p mua  

+ Tìm: Mu� n tìm phi� u nh	 p mua thì kích vào nút tìm  

+ Quay ra: Tr$ ra ngoài Module 

1.2 Phi"u nh� p kh, u  

K�  toán mua hàng \ C
 p nh
 t s�  li � u \ Phi� u nh
 p kh%u  

 
Các nút ch� c n� ng t�( ng t"  nh�  phi� u nh	 p mua hàng 

L� u ý Phi� u nh	 p kh� u tính b+ng ngo� i t�   

Mã nx(TK có): TK 1112 

T�  giá USD: nh	 p s�  ti� n 1 USD hi� n t� i là bao nhiêu ti� n VN�  

TK thu�  NK : 33312 

1.3 C� p nh� t Phi"u Chi ti � n m- t  

- #�� ng d$n: K�  toán v� n b&ng ti	 n\C
 p nh
 t s�  li � u\Phi� u chi ti	 n m� t  
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- Ch� c n� ng: C	 p nh	 t các ch� ng t�  chi  ti� n m� t  

- Thao tác: Ban �� u vào s* có màn hình hi� n th
 các ch� ng t�  c	 p nh	 t g� n nh� t ra 

n� u có 

- Nh� n phím ESC ��  quay ra ngoài  

 

 
- Mã gd: 2  chi cho khách hàng  

- Mã gd: 3 Chi cho các khách hàng   

- Mã gd: 5 là chi cho nhà cung c� p  

- Mã gd: 6 chi cho các nhà cung c� p  

- N� u thu b+ng ti� n ngo� i t�  thì ch! n lo� i ngo� i t�  $ nút c� nh T�  giá và gõ t�  giá 

- C� t V
  vi� c ��  xác �
 nh thông tin thu ti� n theo h� p �&ng nào 

- Mu� n copy ch� ng t�  này thành file ��  khi nào � ó copy vào thao tác 

- Các thao tác gi� ng nh�  phi� u nh	 p mua : M� i, Xóa, S� a, L� u, Inctu, Tìm, Quay ra. 

- TK có: 111 

- TK N� : 6427,… 

 1.4 Phi"u Thu ti � n m- t  

- #�� ng d$n: K�  toán v� n b&ng ti	 n\C
 p nh
 t s�  li � u\Phi� u thu ti	 n m� t  
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- Nh	 p t�( ng t"  nh�  phi� u chi  

- Mã gd: 2 Thu c%a khách hàng  

- Mã gd: 3 Thu c%a các khách hàng  

- TK N� : 1111 

- TK có : 131, 511… 

1.5 Gi� y báo Có c* a Ngân hàng  

��� ng d, n, ch� c n� ng và thao tác t�( ng t"  phi� u thu, ch� khác v�  TK n�  h� ch toán là 

1121 

1.6 Gi� y báo N$ c* a Ngân hàng  

��� ng d, n, ch� c n� ng và thao tác t�( ng t"  phi� u chi, ch� khác v�  TK có  h� ch toán là 

1121 

1.7 Hóa �� n bán hàng kiêm phi"u xu� t kho 

#�� ng d$n: Qu� n lý bán hàng\C
 p nh
 t s�  li � u\Hóa �� n bán hàng kiêm phi� u xu� t 

kho. 
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Các nút ch� c n� ng t�( ng t"  nh�  các phi� u thu, chi  

Trong hóa �( n bán hàng Có C� t Mã thu� . C� t này ch� c� n gõ % s�  thu�  là s* ra ti� n 

thu�   

Mu� n s� a ti� n thu�  thì kích vào Ô tr� ng bên c� t S� a ti� n thu� . 

N� u m� t hàng dùng phi� u B� o hành thì kích vào ô Phi� u b� o hành ch! n nút xem ��  

xem tr�� c khi in Sau � ó kích vào l� nh In ��  In. 

1.8 Phi"u xu� t � i� u chuy� n kho 

K�  toán hàng t" n kho\ C
 p nh
 t s�  li � u\ Phi� u xu� t � i	 u chuy
 n kho 

S�  d� ng �
  � i	 u chuy
 n hàng hóa t�  kho này �� n kho kia. 

- Xu� t � i� u chuy� n l�� ng d
 ng c
  t�  kho mua v�  sang kho xu� t dùng ��  theo dõi v�  

m� t l�� ng 

- Khi h� ng hóc m� t mát d
 ng c
  thì xu� t � i t�  kho d
 ng c
  � ang dùng 

- T�  � ó theo dõi ��� c l�� ng nh	 p xu� t t&n d
 ng c
 , �& dùng 

- TK n� : 155 

- TK có: 156 
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1.9 Phi"u K" toán  

- #�� ng d$n: K�  toán t� ng h! p\C
 p nh
 t s�  li � u\Phi� u k�  toán 

Ch� c n� ng: C	 p nh	 t các ch� ng t�  k�  toán khác ngoài các phi� u thu chi, bán hàng, … 

nh�  trích l�( ng, BHXH YT, bù tr�  công n� , các bút toán � i� u ch�nh. 
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1.20  C� p nh� t theo dõi tài s� n d� ng c�  và phân b�  chi phí 

- ��� ng d, n: Qu� n lý tài s� n d
 ng c
  

- Khai báo các danh m
 c t�  � i� n: Danh m
 c b�  ph	 n s�  d
 ng, Danh m
 c t� ng gi� m 

tài s� n d
 ng c
 , danh m
 c phân nhóm tài s� n d
 ng c
  

- Khai báo danh m
 c tài s� n 

- Khao báo gi� m tài s� n n� u có 

- Khai báo thôi kh� u hao tài s� n d
 ng c
  n� u có 

- Tính kh� u hao hàng tháng 

- T� o bút toán �
 nh kho� n phân b�  chi phí kh� u hao 

- Xoá bút toán �
 nh kho� n phân b�  chi phí kh� u hao n� u c� n thi� t 

 

1.21  Bút toán k"t Chuy� n  

Khai báo Bút toán k� t chuy
 n  



 
 
 

25 
 

 

Th� c hi� n Bút toán k� t chuy
 n  

 

K� t chuy� n xác �
 nh 911 tr�� c, trên s�  d�  c%a 911 tính ra thu�  TNDN ph� i n� p �
 nh 

kho� n cho 821, k� t chuy� n 821 sang 911, sau � ó 911 có s�  d�  có là k� t chuy� n lãi, 911 

có s�  d�  n�  là k� t chuy� n l' . 

1.22  Bút toán phân b�  

M� c � ích:Phân b�  chi phí Nhân công, chi phí nguyên v
 t li � u,…. 

#�� ng d$n: K�  toán t� ng h! p\C
 p nh
 t s�  li � u\ Khai báo các bút toán phân b�  t�  

�� ng. 

Có 2 c� a s�  khai báo: Phía trên dùng các phím F3, F4 ��  khai báo. Phía d�� i dùng 

chu� t kích vào b� ng phía d�� i và dùng các phím Ctrl+F3, Ctrl+F4,.. ��  khai báo 
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-  Sau khi khai báo các bút toán k� t chuy� n t"  �� ng vào   

+ Bút toán phân b�  t"  �� ng 

+ Các phím ch� c n� ng  

+ Phím cách: � ánh d� u ��  ch! n các bút toán  

+ F3: Nh	 p s�  ti� n phân b�  

+ F4: T� o các bút toán  

+ F8: Xóa các bút toán � ã phân b�  

 

1.23  Quy trình Tính Chi phí Giá thành  

B1: C� p nh� t CPSX d�  dang �� u k�   

Là s�  d�  c%a tài kho� n 154 chi ti� t t� ng v
  vi� c �� u k# 

Doanh nghi� p ch� c	 p nh	 t CPSX d$ dang �� u k# l� n �� u khi b� t �� u � ng d
 ng 

ph� n m� m  

��� ng d, n: K�  toán t� ng h� p\ C	 p nh	 t các s�  d�  �� u k#\ Vào s�  d�  �� u k# các v
  

vi� c 

T� i � ây c	 p nh	 t s�  d�  tài kho� n 154 cho t� ng v
  vi� c  
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B2: Chi phí s� n xu� t phát sinh trong k�  

+ Chi phí nguyên v
 t li� u  

- Xu� t kho nguyên v
 t li � u  
Các kho s�  d
 ng: Kho NVL, các kho gia công, kho s� n xu� t, kho thành ph� m n� u 
doanh nghi� p s�  d
 ng các kho trên  

o Nguyên v� t li 	 u chính tr. c ti"p 
·  S�  d
 ng Phi"u xu� t � i� u chuy� n 
·  Mã kho xu� t là kho nguyên v	 t li � u 
·  Mã kho nh	 p là kho gia công  
·  Các mã hàng và s�  li � u xu� t � i 
·  Tài kho� n n�  gi� ng tài kho� n v	 t t�  (TK có) 
·  Khi gia công xong nh	 p l�� ng hàng gia công v�  vào Phi"u 

nh� p kho 
o Mã kho: Kho s� n xu� t 
o Chi ti� t các m� t hàng ch� gõ s�  l�� ng không gõ giá ho� c 

ti� n 
o Tài kho� n có và tài kho� n n�  gi� ng nhau (Là tài kho� n 

v	 t t� ) 
·  Ki � m soát s�  l�$ ng hàng gia công: xem nh	 t xu� t t&n c%a kho 

gia công t�( ng � ng ��  bi� t l�� ng hàng g� i � i gia công nh	 p v�  
có �% không 

�  Khi gia công hoàn thành 
·  Dùng phi� u xu� t � i� u chuy� n kho t�  kho gia công v�  kho s� n 

xu� t (ng�� c l� i v� i phi/ u xu� t � i� u chuy� n � i) 
·  Chi phí gia công:  

o Chi phí gia công ��� c tính vào giá v� n c%a hàng hóa v	 t 
t�  gia công. 

o N� u chi ti� t chi phí cho t� ng lo� i nguyên v	 t li � u gia 
công thì Vào Phi� u nh	 p mua ch� nh	 p ti� n chi phí gia 
công cho t� ng lo� i nguyên v	 t li � u (không nh	 p s�  
l�� ng), tùy theo hình th� c thanh toán tài kho� n có là 
111/112/331. Mã kho là kho s� n xu� t. 

o N� u xem chi phí gia công là chi phí nguyên v	 t li � u 
chung ho� c CPSX chung thì vào Phi� u k�  toán ho� c 
Phi� u chi ho� c Phi� u mua d
ch v
  �
 nh kho� n: 
N�  TK 6211/6277 Có TK 111/112/331 

�  Xu� t l� p ráp 
·  Vào Phi� u xu� t kho 
·  Tài kho� n n�  là 6211 
·  Tài kho� n có m� c �
 nh là tài kho� n v	 t t�  
·  Kho: Kho s� n xu� t 
·  Mã v
  vi� c t�( ng � ng v� i mã s� n ph� m s� n xu� t 
(M' i s� n ph� m có t�( ng � ng 1 mã v
  vi� c) 

o Nguyên v	 t li � u phân b�  
�  Tài kho� n n�  là 6212 
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�  Tài kho� n có m� c �
 nh là tài kho� n v	 t t�  
�  Kho: Kho nguyên v	 t li � u 
�  Mã v
  vi� c b�  tr� ng 

- Nh� p kho thành ph, m 
o Vào Phi� u nh	 p kho 
o Mã kho: Kho thành ph� m 
o Nh	 p các mã s� n ph� m, mã v
  vi� c 
o Tài kho� n n�  là 155, TK có là 154 

- Chi phí nhân công 
Cu� i m' i tháng vào Phi� u k�  toán xác �
 nh chi phí nhân công ph� i tr�  
o Chi phí nhân công tr" c ti� p c
  th�  cho t� ng s� n ph� m: N�  TK 6221, Có TK 

334 g� n chi ti� t mã v
  vi� c 
o Chi phí nhân công phân b� : N�  TK 6222, có TK 334 không g� n v
  vi� c 

- Chi phí s� n xu� t chung 
o Chi phí d
ch v
  mua ngoài dùng cho s� n xu� t (� i� n, n�� c, …) 

�  C	 p nh	 t t� i phi� u chi, báo n� , phi� u mua d
ch v
  
�  �
 nh kho� n N�  TK 627 có tài kho� n 111/112/331 

o Chi phí kh� u hao tài s� n c�  �� nh 
�  Khai báo các tài s� n d
 ng c
  trong Danh m
 c tài s� n (Tài kho� n chi 

phí là 6273, 6274 ho� c 6423, 6424) 
�  Hàng tháng tính kh� u hao và t� o bút toán phân b�  ��  có c� p �
 nh 

kho� n N�  TK 627 có TK 214/142/242 
- Bút toán k"t chuy� n 

o ��  tính giá thành s� n xu� t v� i các chi phí SX tr" c ti� p cho t� ng s� n ph� m 
ph� i khai báo và th" c hi� n bút toán k� t chuy� n 

o Các bút toán k� t chuy� n g&m 
�  K� t chuy� n t�  có TK 6211 sang n�  TK 154 

·  K� t chuy� n: 1 - K� t chuy� n t�  TK có sang TK n�  
·  Theo v
  vi� c: 1 

�  K� t chuy� n t�  có TK 6221 sang n�  TK 154 
·  K� t chuy� n: 1 - K� t chuy� n t�  TK có sang TK n�  
·  Theo v
  vi� c: 1 

�  Khai báo các bút toán k� t chuy� n 1 l� n trong K�  toán t� ng g� p\C	 p 
nh	 t s�  li � u\Khai báo các bút toán k� t chuy� n 

�  Hàng tháng vào K�  toán t� ng g� p\C	 p nh	 t s�  li � u\Bút toán k� t 
chuy� n t"  �� ng ��  th" c hi� n k� t chuy� n. 

- Bút toán phân b�  
o Các chi phí s� n xu� t chung ph� i phân b�  
o Chi phí c%a các tài kho� n 6212, 6222, 627 phân b�  sang 154 chi ti� t các v
  

vi� c 
o Tiêu th" c phân b�  theo t�  l�  nguyên v	 t li � u chính thì: TK n�  là 154, TK Có 

là 6211. Theo t�  l�  nhân công tr" c ti� p thì TK n�  là 154, TK có là 6221. (Các 
tiêu th� c  này có d  li � u t�  Bút toán k� t chuy� n) 

o Khai báo bút toán phân b�  
�  Vào K�  toán t� ng h� p\C	 p nh	 t s�  li � u\Khai báo bút toán phân b�  
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�  Có 2 c� a s�  khai báo: Phía trên dùng các phím F3, F4, .. ��  khai báo. 
Phía d�� i dùng chu� t kích vào b� ng phía d�� i và dùng các phím Ctrl 
+ F3, Ctrl + F4, … ��  khai báo 

�  Ví d
  Khai báo bút toán phân b�  6212 
·  Kích c� a s�  phí trên, nh� n F4 
·  Tài kho� n có là 6212 
·  Phân b�  theo: 1 
·  Tài kho� n n�  154 
·  Tài kho� n có 6211 (Tiêu th� c phân b�  là t�  l�  NVL chính) 
·  Kích c� a s�  phía d�� i, nh� n Ctrl + F4 
·  Khai báo l� n l�� t Tk n�  là 154, mã v
  vi� c là các v
  vi� c s� n 

xu� t trong tháng. Các tháng sau phát sinh v
  vi� c nào ch� c� n 
b�  sung thêm. 

o Th" c hi� n bút toán phân b� : Hàng tháng th" c hi� n bút toán phân b�  
B3: CP SX d�  dang cu� i k�  
N� u cu� i k# có d$ dang thì vào Qu� n lý chi phí và tính giá thành\C	 p nh	 t ti� n d$ dang 
cu� i k#: C	 p nh	 t s$ dang c%a t� ng v
  vi� c 
B4: Tính giá thành 
L� u ý: Khi khai báo các mã v
  vi� c ph� i khai báo � úng Lo� i v
  vi� c là v
  vi� c giá 
thành phân b�� c hay giá thành �
 nh m� c … 
Vào Qu� n lý chi phí và tính giá thành\Tính giá thành s� n xu� t ��  tính 
B5:T� ng giá thành và giá thành �� n v� 
Vào Th2 giá thành ��  xem t� ng giá thành và giá thành �( n v
 �� i v� i t� ng s� n ph� m. 
VI.  Xem báo cáo  

-      #�� ng d$n: K�  toán v� n b&ng ti	 n\ Báo cáo ti	 n m� t, ti	 n g� i ngân hàng\ S�  qu'  

 

Trong màn hình có th�  nh� n  phím F9 ��  k� t xu� t ra Excel. 

- B� ng cân �� i phát sinh các tài kho� n : K�  toán t� ng h! p\Báo cáo tài chính theo Q#  

15/ 2006 ho� c Báo cáo tài chính theo Q#  48/2006 
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B� ng d  li � u cân �� i phát sinh các tài kho� n: 

Nh� n phím F5 – Xem t� ng phát sinh theo TK �� i � ng  

F10 ��  l	 p tu# ch! n xem báo cáo 

F7 ��  In, Xem ho� c Export báo cáo ra Excel 

N� u Export báo cáo ra Excel thì ch! n T� p Excel sau � ó �� t ��� ng d, n và tên file Excel, 

kích ho� t nút Nh	 n ��  chuy� n s�  li � u ra Excel 

 

B� ng cân �� i phát sinh công n!  : K�  toán Công n! \ S�  k�  toán công n!  ph� i thu\ S�  chi 

ti� t công n!  c� a m� t khách hàng. 

 

Sau khi vào �� y �% � i� u ki� n l! c màn hình xu� t hi� n  

  

Khi xem các s�  chi ti� t n� u mu� n s� a m� t ch� ng t�  nào � ó thì ch! n dòng ch� ng t�  � ó 
và kích vào bi� u t�� ng s� a ch� ng t�   
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Báo Cáo Thu": 
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