[image: image11.wmf] 



môc lôc

5Më ®Çu

PhÇn I.
h­íng dÉn cµi ®Æt phÇn mÒm
5
I.
cµi ®Æt phÇn mÒm
5
II.
ChuyÓn d÷ liÖu kÕ to¸n tõ phÇn mÒm cò sang phÇn mÒm míi
9
III.
cµi ®Æt tiÕng viÖt
9
PhÇn II.
h­íng dÉn sö dông phÇn mÒm
12
I.
Mét sè quy ­íc chung vÒ sö dông phÇn mÒm
12
1.
Dïng c¸c hép liÖt kª
12
2.
Dïng hép ®iÒu khiÓn d÷ liÖu
12
3.
C¸ch sö dông c¸c b¶ng (Grid) trªn mµn h×nh
13
4.
Dïng c¸c phÝm chøc n¨ng ®Æc biÖt
13
5.
Dïng c¸c b¶ng tham kh¶o
14
6.
Dïng chøc n¨ng thay ch÷ t¾t
15
7.
NhËp c¸c con sè, tÝnh to¸n c¸c phÐp tÝnh
15
8.
Sö dông “m¸y tÝnh”
16
9.
C¸ch nhËp c¸c con sè ngµy th¸ng n¨m
16
10.
Sö dông chøc n¨ng in Ên
17
11.
CÊu tróc c¬ së d÷ liÖu cña ch­¬ng tr×nh
18
II.
sö dông hÖ thèng thùc ®¬n (Menu)
20
1.
Nhãm thùc ®¬n “Th«ng tin hÖ thèng”
20
a) Thùc ®¬n “N¹p söa th«ng tin chung vÒ ®¬n vÞ”
20
b) Thùc ®¬n “N¹p söa danh s¸ch ng­êi dïng vµ quyÒn h¹n”
23
c) Thùc ®¬n “In chøng tõ A5 däc” hoÆc “In chøng tõ A5 ngang”
25
d) Thùc ®¬n “Sua font man hinh”
25
2.
Nhãm thùc ®¬n “Danh s¸ch tham kh¶o”
25
a) Danh s¸ch ®¬n vÞ, phßng ban :
25
b) Danh s¸ch c¸c ®èi t­îng qu¶n lý
27
c) Danh s¸ch ng©n hµng, kho b¹c
28
d) Danh môc nguån kinh phÝ
29
e) Danh môc tµi kho¶n
29
f) Môc lôc ng©n s¸ch c«ng ®oµn, Môc lôc Ng©n s¸ch Nhµ n­íc.
30
g) Danh môc lo¹i, kho¶n ng©n s¸ch Nhµ n­íc.
31
h) Danh môc vËt t­ hµng ho¸
31
i) Danh môc lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh :
32
j) C¸c danh môc ph©n lo¹i
33
k) Danh s¸ch ch÷ t¾t
33
l) Thay thÕ néi dung tham kh¶o ®· dïng
34
3.
Nhãm thùc ®¬n “KÕ to¸n”
35
a) Thay ®æi niªn ®é kÕ to¸n :
35
b) N¹p söa sè d­ ®Çu n¨m:
35
c) ChuyÓn sè d­ sang n¨m sau
36
d) Kh«i phôc sè d­ cò
37
e) Kho¸ sæ kÕ to¸n - Më l¹i sæ kÕ to¸n
37
f) LËp b¶ng kª hãa ®¬n thuÕ
37
g) KiÓm tra d÷ liÖu kÕ to¸n
38
4.
Nhãm thùc ®¬n “VËt t­, tµi s¶n cè ®Þnh”
39
a) Thùc ®¬n “NhËp söa vËt t­ tån ®Çu n¨m”
39
b) Thùc ®¬n “ChuyÓn vËt t­ tån sang n¨m sau”
40
c) Thùc ®¬n “TÝnh hao mßn tµi s¶n cè ®Þnh”
40
5.
Nhãm thùc ®¬n “Qu¶n lý c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh”
41
a) Thùc ®¬n “Thay ®æi file d÷ liÖu ®ang dïng”
41
b) Thùc ®¬n “NhËp d÷ liÖu tõ m¸y kh¸c”
44
c) Thùc ®¬n “XuÊt d÷ liÖu cho m¸y kh¸c”
45
d) Thùc ®¬n “Sao l­u d÷ liÖu (backup)”
45
e) Thùc ®¬n “Kh«i phôc d÷ liÖu tõ file backup”
46
f) C¸c thùc ®¬n “Kh«i phôc file ...”
47
III.
nhËp, söa chøng tõ
48
1.
Xem  chøng tõ
48
2.
NhËp chøng tõ míi
48
3.
Söa, xo¸ chøng tõ ®· nhËp vµ söa b¶ng tæng hîp chøng tõ
54
IV.
Tra cøu chøng tõ
55
V.
in sæ s¸ch kÕ to¸n
58
VI.
Xem sè liÖu vÒ vËt t­ hµng ho¸
59
VII.
nhËp, söa tµi s¶n cè ®Þnh
60
1.
Xem danh môc tµi s¶n.
60
2.
NhËp söa tµi s¶n.
61
VIII.
nhËp, söa, tæng hîp b¸o c¸o nsc®
63
1.
Sö dông nót lÖnh “ChuyÓn chÕ ®é”
63
2.
Sö dông nót lÖnh “NhËp file b¸o c¸o”  vµ “XuÊt file b¸o c¸o”
64
3.
Sö dông nót lÖnh “Chän b¸o c¸o”
64
4.
Sö dông nót lÖnh “BC §V ch­a QT”
65
5.
Xem  b¸o c¸o NSC§ vµ b¸o c¸o tæng hîp NSC§
66
6.
NhËp, söa, xo¸ b¸o c¸o NSC§
66
7.
Tæng hîp b¸o c¸o NSC§
68
8.
In b¸o c¸o
69
IX.
Kh¾c phôc sù cè khi dïng phÇn mÒm
69


Më ®Çu

[image: image12.png]= Danh muc loai tien

oai ién [Chatar

5 1a W
Euro




PhÇn mÒm kÕ to¸n c«ng ®oµn n¨m 2012 ®­îc n©ng cÊp tõ phÇn mÒm “Qu¶n lý tµi chÝnh tµi s¶n c«ng ®oµn”  phiªn b¶n V2011.5, cã nhiÒu bæ sung, söa ®æi vÒ c¶ cÊu tróc d÷ liÖu, c¸c chøc n¨ng, tiÖn Ých cña ch­¬ng tr×nh, néi dung mÉu biÓu, sæ s¸ch kÕ to¸n, b¸o c¸o tµi chÝnh v.v..  hç trî tèt h¬n c«ng t¸c qu¶n lý tµi chÝnh, kÕ to¸n cña c¸c ®¬n vÞ c«ng ®oµn.

H×nh 1 : Giao diÖn mµn h×nh phÇn mÒm “Qu¶n lý tµi chÝnh tµi s¶n c«ng ®oµn”.
PhÇn I. h­íng dÉn cµi ®Æt phÇn mÒm

I. cµi ®Æt phÇn mÒm

PhÇn mÒm cã thÓ cµi ®Æt trªn c¸c m¸y tÝnh ®Ó bµn hay m¸y tÝnh x¸ch tay cã cÊu h×nh tèt (chip Pentimum 4 hoÆc dual core tèc ®é 2GHz trë lªn, RAM 1Gb trë lªn, ®é ph©n gi¶i mµn h×nh tõ 1024x768 hoÆc cao h¬n). PhÇn mÒm sö dông m· tiÕng ViÖt theo tiªu chuÈn TCVN3 (ABC). 

CÇn sö dông bé phÇn mÒm gèc do Tæng Liªn ®oµn ph¸t hµnh ®Ó thùc hiÖn viÖc cµi ®Æt. PhÇn mÒm gèc nµy n»m trong ®Üa CD do Tæng Liªn ®oµn ph¸t hµnh, hoÆc ng­êi dïng cã thÓ vµo trang WEB cña Tæng Liªn ®oµn (www.congdoanvn.org.vn), bÊm vµo « “Download phÇn mÒm tµi chÝnh C§”  ®Ó t¶i file nÐn chøa phÇn mÒm gèc “Diaketoancongdoanxxxxxxxx.zip” vÒ m¸y tÝnh.

Sau khi gi¶i nÐn, ta cã th­ môc Diaketoancongdoanxxxxxx   (xxxxxxxx lµ 8 ch÷ sè ngµy th¸ng n¨m ph¸t hµnh phiªn b¶n nµy) chøa bé phÇn mÒm gèc víi c¸c th­ môc vµ c¸c file nh­ sau:
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§Ó cµi ®Æt phÇn mÒm, cÇn thùc hiÖn c¸c b­íc sau:

1- §ãng c¸c ch­¬ng tr×nh ®ang ch¹y trªn m¸y tÝnh nh­ Word, Excell, FirFox v.v.. ®Æc biÖt nªn ®ãng c¸c phÇn mÒm chèng virus ®Ó viÖc cµi ®Æt kh«ng bÞ phÇn mÒm chèng virus can thiÖp.

2- Më th­ môc “Caidatphanmemketoancongdoan” cña bé phÇn mÒm gèc, nh¸y ®óp vµo file setup.exe ®Ó ch¹y ch­¬ng tr×nh cµi ®Æt (NÕu kh«ng thÊy ®u«i .exe do hÖ ®iÒu hµnh Windows kh«ng hiÓn thÞ phÇn ®u«i cña mét sè lo¹i file th­êng gÆp, th× nh¸y ®óp vµo tªn file setup cã biÓu t­îng mµn h×nh m¸y tÝnh). ViÖc cµi ®Æt sÏ b¾t ®Çu, mµn h×nh th«ng b¸o sau sÏ xuÊt hiÖn. BÊm nót “OK” ®Ó tiÕp tôc.
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Khi mµn h×nh sau xuÊt hiÖn, ng­êi dïng cÇn bÊm vµo nót lÖnh to nh­ h×nh d­íi ®©y ®Ó b¾t ®Çu qu¸ tr×nh cµi ®Æt. Chó ý kh«ng thay ®æi th­ môc mÆc ®Þnh lµ C:\Program Files\TaichinhTLD2010.
4- Trong qu¸ tr×nh cµi ®Æt phÇn mÒm, cÇn chó ý xö lý mét sè th«ng b¸o xuÊt hiÖn trªn mµn h×nh nh­ sau:

- Th«ng b¸o xung ®ét vÒ phiªn b¶n (Version conflict):
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Khi gÆp th«ng b¸o nh­ vËy, ng­êi dïng cÇn bÊm vµo nót lÖnh  “No to All” ®Ó tiÕp tôc.
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- B¸o lçi khi ®ang copy file hÖ thèng (Access violation):
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Khi gÆp th«ng b¸o nh­ vËy, ng­êi dïng cÇn bÊm nót lÖnh “Ignore” vµ ®ång thêi ph¶i bÊm “Yes” ë cöa sæ tiÕp theo ®Ó tiÕp tôc cµi ®Æt.
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Khi viÖc cµi ®Æt thµnh c«ng, sÏ th«ng b¸o nh­ sau :

Ng­êi dïng cÇn bÊm nót “OK” ®Ó kÕt thóc viÖc cµi phÇn mÒm. NÕu kh«ng nhËn ®­îc th«ng b¸o hoµn thµnh viÖc cµi ®Æt ch­¬ng tr×nh nh­ trªn, cÇn ph¶i cµi ®Æt l¹i phÇn mÒm nµy tõ b­íc 1 nªu ë trªn.
Chó ý : Nªn sö dông hÖ ®iÒu hµnh Windows XP SP2 hoÆc Windows 7, kh«ng nªn dïng b¶n Windows XP SP3 phiªn b¶n tiÕng ViÖt.

NÕu viÖc cµi ®Æt l¹i phÇn mÒm vÉn kh«ng thµnh c«ng, cã thÓ cÇn ph¶i cµi ®Æt l¹i hÖ ®iÒu hµnh Windows cho m¸y tÝnh.

5- Sau khi cµi ®Æt xong, ng­êi dïng kh«ng ch¹y ch­¬ng tr×nh ®· ®­îc cµi ë th­ môc mÆc ®Þnh C:\Program Files\TaichinhTLD2010 mµ cÇn thùc hiÖn tiÕp b­íc sau.

6- Copy th­ môc ch­¬ng tr×nh gèc lµ “Ketoancongdoanxxxxxxxx” (trong bé phÇn mÒm gèc ®· gi¶i nÐn ë trªn) vµo trong æ D:\ cña m¸y(hoÆc lµ æ E:, F: ... miÔn lµ kh¸c æ ®Üa C: cã cµi ®Æt hÖ ®iÒu hµnh Windows). Th­ môc nµy míi chÝnh lµ th­ môc chøa file ch­¬ng tr×nh vµ d÷ liÖu kÕ to¸n cña c¸c n¨m ch¹y trªn m¸y tÝnh.

ViÖc ®Ó phÇn mÒm nµy ch¹y ë æ D: lµ cÇn thiÕt ®Ó tr¸nh tr­êng hîp cµi l¹i Windows sÏ xãa mÊt d÷ liÖu cña phÇn mÒm kÕ to¸n nµy.

7- §Ó b¾t ®Çu ch¹y phÇn mÒm kÕ to¸n võa cµi ®Æt xong, chØ cÇn nh¸y ®óp file “KetoansunghiepCD.exe” trong th­ môc nµy.

Ghi chó: §Ó ®­a biÓu t­îng ch­¬ng tr×nh nµy ra mµn h×nh desktop cÇn bÊm chuét ph¶i t¹i file KetoansunghiepCD.exe => chän “Send to” => chän “Desktop”.

II. ChuyÓn d÷ liÖu kÕ to¸n tõ phÇn mÒm cò sang phÇn mÒm míi
NÕu ®· sö dông c¸c phiªn b¶n cò cña phÇn mÒm nµy tr­íc ®©y, ng­êi dïng cã thÓ thùc hiÖn chuyÓn d÷ liÖu kÕ to¸n cña c¸c phiªn b¶n cò vµo phiªn b¶n míi nµy theo c¸c b­íc h­íng dÉn sau ®©y. 
Chó ý kh«ng ®­îc copy ghi ®Ì d÷ liÖu tõ th­ môc Data cña phiªn b¶n cò vµo th­ môc Data cña phiªn b¶n míi nµy v× cÊu tróc d÷ liÖu gi÷a c¸c phiªn b¶n kh«ng gièng nhau, khi ch¹y phÇn mÒm sÏ bÞ lçi.  

1.  NÕu ng­êi dïng ch­a biÕt d÷ liÖu cò n»m ë th­ môc nµo trªn m¸y tÝnh, cÇn ch¹y l¹i phÇn mÒm cò, nh×n vµo dßng th«ng b¸o ë dßng cuèi  mµn h×nh cã hiÓn thÞ ®­êng dÉn cña th­ môc Data chøa d÷ liÖu cò nh­ sau:
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2.  ChuyÓn d÷ liÖu tõ phÇn mÒm cò sang phÇn mÒm míi nh­ sau:

Ch¹y phÇn mÒm míi => chän thùc ®¬n “Qu¶n lý c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh” => chän “NhËp d÷ liÖu tõ m¸y kh¸c” => bÊm “TiÕp tôc” => Më th­ môc Data chøa d÷ liÖu cña phÇn mÒm cò theo ®­êng dÉn ®· biÕt ë trªn => chän file TCCDxxxx.MDB  (xxxx lµ sè n¨m)  => bÊm  “Open” => chän “Cã” khi ch­¬ng tr×nh hái cã muèn nhËp tÊt c¶ c¸c n¨m kh«ng.
Chó ý : nÕu chØ muèn nhËp d÷ liÖu cña tõng n¨m th× tr­íc hÕt ph¶i t¹o ra niªn ®é cña n¨m ®ã trªn ch­¬ng tr×nh míi, vÝ dô t¹o niªn ®é 2011, sau ®ã thùc hiÖn b­íc 2 nh­ nªu trªn, chän file TCCD2011.mdb ®Ó chØ nhËp d÷ liÖu cña n¨m 2011, khi phÇn mÒm hái cã muèn nhËp tÊt c¶ c¸c n¨m kh«ng th× tr¶ lêi “Kh«ng”, phÇn mÒm sÏ tiÕp tôc hái vµ nhËp tõng lo¹i d÷ liÖu kÕ to¸n, b¸o c¸o NSC§, tµi s¶n, c¸c b¶ng tham kh¶o cña d÷ liÖu n¨m 2011.
III. cµi ®Æt tiÕng viÖt

PhÇn mÒm “Qu¶n lý tµi chÝnh tµi s¶n c«ng ®oµn” thèng nhÊt sö dông m· tiÕng ViÖt theo Tiªu chuÈn ViÖt Nam TCVN3 (ABC), v× vËy khi ch¹y phÇn mÒm nµy, nÕu thÊy mµn h×nh ch­¬ng tr×nh kh«ng hiÓn thÞ ®óng c¸c dßng ch÷ tiÕng ViÖt cã dÊu th× ng­êi dïng cÇn thùc hiÖn c¸c b­íc sau ®Ó cã thÓ hiÓn thÞ ®óng tiÕng ViÖt trªn mµn h×nh còng nh­ in ®­îc chøng tõ, sæ s¸ch, b¸o c¸o tiÕng ViÖt ra giÊy.

1. Cµi ®Æt bé font ch÷ ABC.

NÕu trªn m¸y tÝnh ch­a cµi ®Æt bé font ch÷ ABC, ng­êi dïng cÇn më th­ môc ABC210\FONTS trong th­ môc chøa phÇn mÒm gèc, copy tÊt c¶ c¸c file chøa c¸c font ch÷ cã trong th­ môc nµy nh­ VHANTIQ.TTF, VHARIAL.TTF v.v.. ®Ó chÌn vµo th­ môc chøa c¸c font ch÷ cña hÖ thèng lµ C:\Windows\Fonts.
2. Cµi ®Æt font ch÷ VK Sans Serif.

C¸ch lµm còng nh­ trªn, copy file vknt.fon trong th­ môc Vietkey cña th­ môc chøa phÇn mÒm gèc chÌn vµo th­ môc chøa c¸c font ch÷ cña hÖ thèng lµ C:\Windows\Fonts.

3. ThiÕt lËp chÕ ®é hiÓn thÞ font ch÷ mµn h×nh.

- §èi víi c¸c m¸y tÝnh cµi hÖ ®iÒu hµnh Windows XP, thùc hiÖn nh­ sau:
[image: image24.png]« Personaiization » Windon Color and Appearance

Change the color of your window borders, Start menu, an

|l rrrp
-l .l

Current color: Slate

Enable transparency

Colorntensity: 7

(%) Show color mixer

Advanced sppesrance settings.



BÊm chuét ph¶i vµo chç trèng trªn mµn h×nh, chän

Properties ( Appearance   ( Advanced  

mµn h×nh sau sÏ xuÊt hiÖn :
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Trong phÇn Item, lÇn l­ît chän c¸c môc Menu, Icon, Tooltip, vµ trong tõng môc ®ã, ®Òu chän l¹i font mµn h×nh lµ “VK Sans Serif” nh­ h×nh minh ho¹ trªn (font nµy sÏ xuÊt hiÖn nÕu ®· copy font vknt.fon vµo th­ môc C:\windows\Fonts).

Sau ®ã  bÊm nót “OK”, “Apply” ®Ó ®ãng c¸c cöa sæ, ch¹y l¹i phÇn mÒm nµy, mµn h×nh tiÕng ViÖt sÏ ®­îc hiÓn thÞ ®óng.

- §èi víi c¸c m¸y tÝnh cµi hÖ ®iÒu hµnh Win7, thùc hiÖn nh­ sau:

BÊm chuét ph¶i vµo chç trèng trªn mµn h×nh, chän

Personalize ( Windows Color   mµn h×nh sau sÏ xuÊt hiÖn  
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BÊm tiÕp vµo dßng “Advanced appearance setting...”  ë mµn h×nh trªn vµ thùc hiÖn nh­ h­íng dÉn cho hÖ ®iÒu hµnh Windows XP.
Chó ý : NÕu ®ang ch¹y phÇn mÒm, b¹n cã thÓ sö dông nhanh thùc ®¬n “Th«ng tin hÖ thèng”  ( “Sua font man hinh” ®Ó söa t¹m thêi font mµn h×nh cho phiªn lµm viÖc hiÖn hµnh.
PhÇn II. h­íng dÉn sö dông phÇn mÒm

I. Mét sè quy ­íc chung vÒ sö dông phÇn mÒm
Nh÷ng quy ­íc chung vÒ sö dông phÇn mÒm nµy ®­îc ¸p dông thèng nhÊt trong hÇu hÕt c¸c khèi chøc n¨ng cña phÇn mÒm nµy. V× vËy, nh÷ng néi dung ®­îc h­íng dÉn cô thÓ d­íi ®©y sÏ kh«ng nh¾c l¹i ë c¸c phÇn kh¸c cña tµi liÖu.

1.  Dïng c¸c hép liÖt kª
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Hép liÖt kª lµ c¸c hép cã d¹ng sau trªn mµn h×nh :

BÊm chuét vµo nót cã h×nh tam gi¸c nhá ë ®Çu bªn ph¶i cña hép liÖt kª ®Ó hiÓn thÞ danh s¸ch tham kh¶o. KÝch chuét vµo dßng tham kh¶o ®Þnh dïng ®Ó chän dßng ®ã. Gâ ESC hoÆc kÝch chuét vµo « kh¸c ®Ó ®ãng hép liÖt kª.

2.  Dïng hép ®iÒu khiÓn d÷ liÖu

Hép ®iÒu khiÓn d÷ liÖu cã d¹ng nh­ sau :
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PhÇn gi÷a cña hép ®iÒu khiÓn cã hiÓn thÞ con sè x/y, trong ®ã y lµ tæng sè b¶n ghi cã trong b¶ng d÷ liÖu, cßn x lµ sè thø tù cña b¶n ghi hiÖn hµnh (trong vÝ dô trªn, b¶ng d÷ liÖu cã 5 b¶n ghi, vµ b¶n ghi hiÖn hµnh lµ b¶n ghi thø n¨m, b¶n ghi cuèi cïng cña b¶ng d÷ liÖu).

Ng­êi dïng cã thÓ bÊm vµo 2 nót ngoµi cïng ®Ó vÒ b¶n ghi ®Çu vµ b¶n ghi cuèi, bÊm 2 nót bªn trong ®Ó vÒ b¶n ghi tr­íc vµ b¶n ghi sau (nh­ khi dïng PgUp vµ PgDn).

Khi ®ang thùc hiÖn c¸c chøc n¨ng nhËp söa chøng tõ, tµi s¶n, xem kÕt qu¶ tra cøu v.v.. ng­êi dïng cßn cã thÓ kÝch chuét vµo « sè (phÇn gi÷a) cña hép ®iÒu khiÓn, gâ sè thø tù cña b¶n ghi cÇn ®Õn råi gâ Enter ®Ó nh¶y ngay ®Õn b¶n ghi ®ã.

3.  C¸ch sö dông c¸c b¶ng (Grid) trªn mµn h×nh

PhÇn mÒm nµy th­êng sö dông c¸ch hiÓn thÞ d÷ liÖu trªn mµn h×nh b»ng c¸c b¶ng gåm cã mét sè cét vµ mét sè dßng.
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Trong qu¸ tr×nh sö dông, nÕu thÊy ®é réng cña mét cét nµo ®ã hay ®é cao cña c¸c dßng cã thÓ ch­a phï hîp, ng­êi dïng cã thÓ thay ®æi b»ng c¸ch ®­a con trá chuét vµo c¸c ®­êng kÎ däc bªn ph¶i cét ®Þnh thay ®æi ®é réng cét (hoÆc ®­êng kÎ ngang bÊt kú nÕu ®Þnh thay ®æi ®é cao cña dßng) nÕu thÊy con trá chuét biÕn h×nh thµnh mòi tªn 2 chiÒu th× bÊm vµ gi÷ phÝm tr¸i cña chuét vµ kÐo dßng kÎ ®ã ®Õn vÞ trÝ mong muèn (cã thÓ më réng ra hoÆc thu hÑp l¹i).

NÕu b¶ng ®­îc chia ®«i b»ng mét ®­êng kÎ ®Ëm hay 2 ®­êng kÎ song song, ng­êi dïng cã thÓ thay ®æi ®é réng cña phÇn b¶ng bªn tr¸i b»ng c¸ch di chuyÓn ®Çu cuèi cña ®­êng kÎ ph©n b¶ng ®ã ë d¶i cuèn cuèi b¶ng (nh­ h­íng dÉn ë h×nh trªn).

4.  Dïng c¸c phÝm chøc n¨ng ®Æc biÖt

PhÇn mÒm nµy sö dông c¸c phÝm F3, F4, F5, F6, F7, F8, F9 ®Ó gióp ng­êi dïng tù ®éng ho¸ viÖc nhËp d÷ liÖu. C¸c phÝm chøc n¨ng nµy n»m ë hµng trªn cïng cña bµn phÝm.

- PhÝm F3 : t×m tiÕp ®¬n vÞ, ®èi t­îng, tµi s¶n... theo tõ khãa ®· ®Æt khi më c¸c b¶ng tham kh¶o, t×m tªn ®¬n vÞ trong phÇn tæng hîp b¸o c¸o.

- PhÝm F4 : dïng ®Ó xo¸ c¶ « d÷ liÖu hiÖn hµnh (« ®ang cã con trá ®¸nh m¸y), mµ kh«ng cÇn ph¶i xo¸ tõng ký tù hoÆc ph¶i b«i ®en c¶ « tr­íc khi bÊm nót DEL.

- PhÝm F5 : dïng ®Ó hiÓn thÞ c¸c b¶ng tham kh¶o cã liªn quan ®Õn « d÷ liÖu hiÖn hµnh. Ng­êi dïng cã thÓ gâ mét tõ khãa tr­íc khi Ên phÝm F5 ®Ó phÇn mÒm hiÓn thÞ ngay dßng ®Çu tiªn cña b¶ng tham kh¶o cÇn dïng cã chøa tõ khãa ®ã. TÝnh n¨ng nµy rÊt cã Ých khi ph¶i t×m mét tªn ®¬n vÞ, tªn ®èi t­îng hay mét m· tµi kho¶n cô thÓ trong mét danh s¸ch tham kh¶o rÊt dµi  (xem phÇn sö dông c¸c b¶ng tham kh¶o d­íi ®©y).
PhÝm F5 còng ®­îc dïng ®Ó ®iÒn trùc tiÕp con sè ngµy th¸ng n¨m trªn ®ång hå cña m¸y tÝnh vµo « thêi gian (nh­ c¸c « ngµy chøng tõ, ngµy nhËp chøng tõ v.v..) vµ tù ®éng cho sè chøng tõ khi nhËp chøng tõ, tù ®éng cho sè tµi s¶n khi nhËp tµi s¶n, tù ®éng cËp nhËt c¸c cét sè luü kÕ, sè ®­îc duyÖt khi nhËp c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh C§.

- PhÝm F6 : ®­îc dïng khi n¹p söa chøng tõ, sè d­ ®Çu n¨m, tµi s¶n hay b¸o c¸o NSC§. Khi ®ang nhËp söa chøng tõ, nÕu gâ phÝm F6, phÇn mÒm sÏ copy néi dung t­¬ng øng trong b¶n ghi tr­íc hoÆc d÷ liÖu cña dßng trªn hay cña cét tr­íc vµo vÞ trÝ con trá ®¸nh m¸y.  (VÝ dô, nÕu ®ang nhËp d÷ liÖu cho « ng­êi giao dÞch, nÕu gâ phÝm F6, néi dung « ng­êi giao dÞch cña b¶n ghi tr­íc sÏ ®­îc copy vµo « ng­êi giao dÞch cña b¶n ghi hiÖn hµnh. NÕu con trá ®ang ë trong b¶ng Grid, bÊm phÝm F6 sÏ copy « ë dßng trªn xuèng dßng hiÖn t¹i).

- PhÝm F7: dïng ®Ó hiÓn thÞ danh s¸ch c¸c ñy nhiÖm chi ®· ®­îc lËp nh­ng ch­a ®­a vµo d÷ liÖu kÕ to¸n ( khi dïng chÕ ®é kh«ng h¹ch to¸n trùc tiÕp ñy nhiÖm chi).
- PhÝm F8, F9 : phÝm F8 copy con sè hay côm tõ ®­îc chän ®­a vµo bé nhí cña m¸y tÝnh (clipboard), phÝm F9 d¸n néi dung trong bé nhí clipboard ra vÞ trÝ con trá ®¸nh m¸y. 

5.  Dïng c¸c b¶ng tham kh¶o

- Khi con trá ®¸nh m¸y ®ang ë mét « d÷ liÖu nµo ®ã, gâ phÝm F5 ®Ó hiÓn thÞ b¶ng tham kh¶o liªn quan ®Õn néi dung « ®ã.

VÝ dô, b¶ng tham kh¶o ë cét “Lo¹i tiÒn” cã d¹ng sau trªn mµn h×nh :
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- Ng­êi dïng cã bÊm vµo tiªu ®Ò cña cöa sæ vµ di chuét  ®Ó di chuyÓn cöa sæ tham kh¶o sang vÞ trÝ thÝch hîp trªn mµn h×nh, kh«ng che lÊp vïng mµn h×nh ®ang nhËp d÷ liÖu.

- §Ó t×m dßng d÷ liÖu ®Þnh dïng, ng­êi dïng cã thÓ dïng d¶i cuèn, phÝm mòi tªn lªn xuèng, phÝm PgUp, PgDn ®Ó di chuyÓn c¸c dßng trªn b¶ng tham kh¶o.

- §Ó chän vµ ®iÒn néi dung tham kh¶o, ng­êi dïng ph¶i di chuyÓn dßng ®Õn dßng ®Þnh dïng (sao cho dßng ®ã ph¶i cã dÊu(ë ®Çu dßng) , sau ®ã gâ Enter hoÆc nh¸y ®óp chuét vµo ®Çu dßng ®Þnh dïng.

- NÕu muèn chän dßng cã chøa mét vµi tõ hoÆc con sè nµo ®ã, ng­êi dïng cã thÓ gâ c¸c ký tù ®ã tr­íc khi gâ phÝm F5, b¶ng tham kh¶o sÏ hiÓn thÞ b¾t ®Çu tõ dßng cã chøa c¸c ký tù võa gâ. (VÝ dô nÕu gâ 661 råi bÊm phÝm F5, b¶ng sè hiÖu tµi kho¶n sÏ hiÓn thÞ tõ dßng cã m· tµi kho¶n 661).Cã thÓ gâ tiÕp F3 ®Ó t×m dßng tiÕp theo.

- Mét sè b¶ng tham kh¶o nh­ b¶ng ®¬n vÞ, b¶ng ®èi t­îng, b¶ng tµi kho¶n, b¶ng môc lôc ng©n s¸ch, b¶ng lo¹i tµi s¶n, vËt t­ v.v.. cã c¸c « ®­îc t« mµu ®Ó ng­êi dïng cã thÓ nhËp tõ khãa ®Ó läc chØ xem c¸c dßng danh s¸ch cã chøa tõ khãa hoÆc hoÆc ®Ó nh¶y ngay ®Õn dßng danh s¸ch ®Çu tiªn cã chøa tõ khãa ®ã. Còng cã thÓ bÊm F3 ®Ó nh¶y tiÕp ®Õn dßng cã chøa tõ khãa tiÕp theo. 
- NÕu kh«ng muèn chän, ng­êi dïng gâ ESC ®Ó ®ãng b¶ng tham kh¶o.

6.  Dïng chøc n¨ng thay ch÷ t¾t

TÊt c¶ c¸c b¶ng tham kh¶o ®Òu cã cét ch÷ t¾t ®Ó ng­êi dïng nhËp, söa ch÷ t¾t  theo ý muèn vµ sö dông ch÷ t¾t ®Ó tù ®éng ®iÒn c¸c côm tõ øng víi ch÷ t¾t ®ã. Ng­êi dïng cßn cã mét b¶ng ch÷ t¾t cña riªng m×nh ®Ó t¹o ch÷ t¾t cho nh÷ng côm tõ hay ®­îc sö dông khi lµm viÖc víi phÇn mÒm nµy.

Khi ®ang nhËp d÷ liÖu vµo mét « nµo ®ã, ®Ó dïng chøc n¨ng ch÷ t¾t, ng­êi dïng gâ ch÷ t¾t tr­íc råi gâ Enter hoÆc chuyÓn con trá ®¸nh m¸y sang « kh¸c (b»ng phÝm TAB hoÆc phÝm mòi tªn sang ph¶i), phÇn mÒm sÏ thay ch÷ t¾t b»ng néi dung t­¬ng øng. Riªng ®èi víi c¸c « ®Þa chØ ®iÖn tho¹i, néi dung giao dÞch, diÔn gi¶i v.v.. ng­êi dïng cã thÓ gâ ch÷ t¾t råi gâ dÊu ph¶y hoÆc dÊu c¸ch ®Ó thay ch÷ t¾t vµ tiÕp tôc ®¸nh m¸y ®o¹n tiÕp theo.

VÝ dô nÕu gâ ch÷ “vp” ë « “Tªn phßng ban” råi gâ Enter, ch÷ “vp” sÏ ®­îc thay b»ng ch÷ “V¨n phßng”.

Dïng ch÷ t¾t ®Ó nhËp d÷ liÖu nhanh chãng vµ thuËn lîi h¬n dïng b¶ng tham kh¶o víi phÝm F5.

7.  NhËp c¸c con sè, tÝnh to¸n c¸c phÐp tÝnh

Khi nhËp d÷ liÖu lµ c¸c sè, ng­êi dïng cã thÓ chØ gâ c¸c ch÷ sè vµ dÊu thËp ph©n, m¸y tÝnh sÏ tù ®éng ph©n nhãm con sè ®ang ®­îc nhËp.

Ng­êi dïng còng cã thÓ gâ biÓu thøc phÐp tÝnh vµo « sè råi gâ Enter ®Ó phÇn mÒm tÝnh kÕt qu¶ biÓu thøc. Trong biÓu thøc chØ ®­îc dïng 4 phÐp tÝnh céng, trõ, nh©n chia (dïng ký hiÖu + - * /) vµ c¸c dÊu më ®ãng ngoÆc. C¸c phÐp tÝnh vÒ % cÇn chuyÓn thµnh phÐp tÝnh víi sè thËp ph©n hoÆc chia cho 100.

VÝ dô, cã thÓ gâ vµo « sè biÓu thøc sau ®Ó tÝnh tæng sè tiÒn hµng ph¶i tr¶ vµ céng thªm 5% thuÕ : 

(12567,57 + 4.557.234 + 238,5) * 1,05

Sö dông “m¸y tÝnh”
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Ng­êi dïng cã thÓ dïng tÝnh n¨ng m¸y tÝnh ®Ó kiÓm tra ®èi chiÕu sè liÖu gi÷a c¸c khèi t¸c nghiÖp cña phÇn mÒm nh­ khi nhËp sè d­ ®Çu n¨m, nhËp söa chøng tõ ph¸t sinh hµng ngµy, xem kÕt qu¶ tra cøu chøng tõ vµ khi nhËp söa, tæng hîp c¸c b¸o c¸o ng©n s¸ch C§, nhËp söa tµi s¶n, tÝnh hao mßn.
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8.  C¸ch nhËp c¸c con sè ngµy th¸ng n¨m

Trong qu¸ tr×nh sö dông phÇn mÒm nµy, ng­êi dïng th­êng xuyªn ph¶i nhËp c¸c con sè vÒ thêi gian (ngµy, th¸ng, n¨m).

PhÇn mÒm cho phÐp ng­êi dïng cã thÓ gâ con sè thêi gian víi c¸c kiÓu dÊu nèi kh¸c nhau, vÝ dô: 15.9.2004, 15/9/2004, 15-9-2004 ®Òu ®­îc phÇn mÒm chÊp nhËn. Tuy nhiªn phÇn mÒm sÏ lu«n söa vÒ d¹ng chuÈn 15/09/2004.

PhÇn mÒm cßn cho phÐp ng­êi dïng chØ cÇn nhËp con sè ngµy vµ th¸ng, vÝ dô 15/9, phÇn mÒm sÏ tù ®éng ®iÒn con sè n¨m lµ con sè niªn ®é kÕ to¸n hiÖn hµnh.

NÕu nhËp con sè ngµy th¸ng v« nghÜa, vÝ dô kh«ng cã th¸ng 13, kh«ng cã ngµy 30 cña th¸ng 2 v.v.. phÇn mÒm sÏ kiÓm tra vµ th«ng b¸o cho ng­êi dïng biÕt ®Ó söa l¹i.

Ng­êi dïng cã thÓ dïng phÝm F5 ®Ó tù ®éng ®iÒn con sè ngµy th¸ng n¨m cña m¸y tÝnh vµo « d÷ liÖu thêi gian. 

Ng­êi dïng còng cã thÓ gâ phÝm F6 ®Ó nhËp con sè thêi gian cña b¶n ghi ®· nhËp tr­íc ®ã. §iÒu nµy ®Æc biÖt thuËn tiÖn khi ng­êi dïng ®ang nhËp l¹i nh÷ng d÷ liÖu cò nh­ nhËp l¹i c¸c chøng tõ kÕ to¸n tõ ®Çu n¨m ch¼ng h¹n.

9.  Sö dông chøc n¨ng in Ên

Ng­êi dïng cã thÓ in hÇu hÕt c¸c lo¹i sæ s¸ch, b¸o c¸o, b¶ng kª v.v.. khi sö dông c¸c chøc n¨ng kh¸c nhau cña phÇn mÒm nµy b»ng c¸ch bÊm nót lÖnh IN cã trªn mµn h×nh. Tuy nhiªn nÕu nót lÖnh IN ®ang bÞ kho¸ (ch÷ In trong nót lÖnh bÞ mê ®i) th× khi ®ã ch­a thÓ in ®­îc.
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Khi bÊm nót lÖnh IN, mét hoÆc mét vµi cöa sæ hiÓn thÞ kÕt qu¶ trang in sÏ xuÊt hiÖn trªn mµn h×nh ®Ó ng­êi dïng cã thÓ xem l¹i tr­íc khi in ra giÊy.

Chó ý : NÕu thÊy trang cuèi cïng chØ cã mét vµi dßng, ng­êi dïng cã thÓ ®Æt l¹i lÒ trªn lÒ d­íi thªm hoÆc gi¶m 3-5 mm ®Ó phÇn mÒm tù ph©n trang l¹i cho ®Ñp.

NÕu cÇn in ra giÊy ng­êi dïng ph¶i bÊm vµo biÓu t­îng m¸y in ë dßng ®Çu tiªn cña cöa æ trang in, cöa sæ chän sè trang cÇn in vµ sè b¶n cÇn in sÏ hiÓn thÞ nh­ sau:
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  Khi ®ã, ng­êi dïng cÇn nhËp c¸c sè trang cÇn in vµo c¸c « Tõ x ®Õn y (From ... To ...) ®Ó in c¸c trang ®ã hoÆc chän môc “All” ®Ó in tÊt c¸c trang. Sè b¶n cÇn in lu«n mÆc ®Þnh lµ 1, nÕu cÇn in nhiÒu b¶n h¬n ng­êi dïng cÇn ph¶i nhËp sè b¶n cÇn in vµo « “Copies” sau ®ã bÊm nót lÖnh OK ®Ó in.

NÕu cÇn chuyÓn trang in nµy ra file Word hoÆc Excell, ng­êi dïng cÇn bÊm vµo nót h×nh phong b×, mµn h×nh sau sÏ xuÊt hiÖn:
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Ng­êi dïng cÇn më hép liÖt kª Format vµ chän dßng “Excel 5.0(XLS) Tabular” nÕu muèn chuyÓn trang in ra file Excel hoÆc chän dßng “Word for Windows documents” nÕu muèn chuyÓn trang in ra file doc.

Chó ý : PhÇn mÒm nµy sö dông m¸y in do hÖ ®iÒu hµnh Windows qu¶n lý, dïng giÊy in khæ A4. C¸c lo¹i chøng tõ nh­ phiÕu thu, phiÕu chi, chøng tõ ghi sæ dïng khæ giÊy A5 (nöa tê A4). PhÇn mÒm nµy cã hai chÕ ®é in khæ giÊy A5 theo chiÒu ®­a giÊy vµo m¸y in lµ chiÒu réng h¬n (20cm), gäi lµ “In chøng tõ A5 ngang” hay chiÒu  hÑp h¬n (15cm) gäi lµ in “In chøng tõ A5 däc”. Ng­êi dïng cã thÓ vµo thùc ®¬n “Th«ng tin hÖ thèng” ®Ó chän c¸ch in theo ý muèn. 

L­u ý : C¸c m¸y in kim b¾t buéc ph¶i dïng chÕ ®é “In chøng tõ A5 ngang”.

10.  CÊu tróc c¬ së d÷ liÖu cña ch­¬ng tr×nh

Th­ môc chøa file ch­¬ng tr×nh vµ d÷ liÖu kÕ to¸n cña phÇn mÒm th­êng cã tªn lµ Ketoancongdoanxxxxxxxx, trong ®ã 8 ch÷ sè xxxxxxxxx lµ sè ngµy th¸ng n¨m ban hµnh phiªn b¶n vµ th­êng ®­îc ®Æt trong th­ môc gèc cña æ ®Üa D:, E: v.v.. (Xem thªm phÇn h­íng dÉn cµi ®Æt phÇn mÒm ë trªn).

Trong th­ môc Ketoancongdoanxxxxxxxx cã c¸c th­ môc d÷ liÖu nh­ sau:

- Th­ môc Data chøa c¸c file d÷ liÖu gèc (lµ file tr¾ng kh«ng cã d÷ liÖu), vµ c¸c file ®· nhËp d÷ liÖu cña c¸c n¨m.

- Th­ môc Luudulieu do m¸y tÝnh tù t¹o ra ®Ó tù ®éng l­u c¸c file d÷ liÖu ®ang dïng ®Ò phßng sù cè mÊt d÷ liÖu.

- Th­ môc Report chøa c¸c file mÉu biÓu dïng ®Ó in ra c¸c chøng tõ, sæ s¸ch, b¸o c¸o.

PhÇn mÒm nµy sö dông c¸c file d÷ liÖu Access cña Microsoft.

Trong th­ môc Data cã c¸c lo¹i file d÷ liÖu nh­ sau:

- Cã 4 file gèc HTgoc.MDB, HTTkhaogoc.MDB, TCCDgoc.MDB, VTTSgoc.MDB. §©y lµ c¸c file d÷ liÖu gèc rÊt quan träng cña phÇn mÒm, nÕu bÞ xo¸ th× phÇn mÒm kh«ng thÓ xö lý ®­îc c¸c sù cè háng, mÊt d÷ liÖu.

- File HT.MDB lµ file xö lý trung gian cña phÇn mÒm trong qu¸ tr×nh lµm viÖc, kh«ng chøa d÷ liÖu g×, nÕu bÞ háng, mÊt phÇn mÒm tù ®éng kh«i phôc ®­îc.

- File HTxxxx.MDB lµ file chøa d÷ liÖu cña tÊt c¶ c¸c b¶ng d÷ liÖu tham kh¶o nh­ th«ng tin chung vÒ ®¬n vÞ, danh s¸ch ng­êi dïng vµ mËt khÈu, danh s¸ch phßng ban, ®¬n vÞ trùc thuéc, danh s¸ch c¸n bé nh©n viªn ®¬n vÞ, danh s¸ch c¸c ®èi t­îng cÇn qu¶n lý vÒ tµi chÝnh, MLNSNN, MLNSC§, danh môc tµi kho¶n HCSN, danh môc ph©n lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh, danh s¸ch ng©n hµng, kho b¹c, danh môc vËt t­ hµng ho¸ v.v.. cña n¨m xxxx.

- File TCCDxxxx.MDB lµ file chøa d÷ liÖu kÕ to¸n, vËt t­, b¸o c¸o NSC§ cña n¨m xxxx.

- File VTTS.MDB lµ file chøa d÷ liÖu tµi s¶n dïng chung cho c¸c n¨m.

- File sysmem chøa th«ng tin cña phiªn lµm viÖc tr­íc ®ã.

- File sysmem2 chøa th«ng tin c¸c file d÷ liÖu ®· ®­îc sao l­u (backup) do ng­êi dïng thùc hiÖn.

- File log.txt chøa c¸c th«ng tin vÒ c¸c sù cè x¶y ra khi dïng phÇn mÒm. Ng­êi dïng cã thÓ më file nµy ra xem ®· x¶y ra sù cè g×, khi nµo, th«ng b¸o cho c¸n bé kü thuËt biÕt ®Ó hç trî kh«i phôc d÷ liÖu, xö lý sù cè.

Mçi n¨m tµi chÝnh sÏ dïng mét file d÷ liÖu tµi chÝnh víi tªn lµ TCCDxxxx.MDB vµ mét file d÷ liÖu tham kh¶o víi tªn lµ HTxxxx.MDB (xxxx sÏ lµ con sè n¨m, vÝ dô TCCD2007.MDB, HT2007.MDB).

sö dông hÖ thèng thùc ®¬n (Menu)
11.  Nhãm thùc ®¬n “Th«ng tin hÖ thèng”

a) Thùc ®¬n “N¹p söa th«ng tin chung vÒ ®¬n vÞ” 
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Mµn h×nh nhËp söa th«ng tin chung vÒ ®¬n vÞ cã giao diÖn nh­ sau:

Mµn h×nh nµy bao gåm 3 thÎ:

+ ThÎ “Th«ng tin vÒ ®¬n vÞ” : gåm c¸c « : tªn cÊp trªn trùc tiÕp, tªn ®¬n vÞ, lo¹i ®¬n vÞ, ®Þa chØ ®iÖn tho¹i, hä tªn thñ tr­ëng, tªn ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n, ng­êi lËp sæ s¸ch, chøng tõ, thñ quü. 
C¸c th«ng tin nµy sÏ ®­îc dïng khi in c¸c chøng tõ, sæ s¸ch kÕ to¸n vµ c¸c b¸o c¸o NSC§ cña ®¬n vÞ.

Khi nhËp tªn ®¬n vÞ cÇn nhËp ®óng tªn chÝnh thøc cña ®¬n vÞ (lµ tªn ®­îc kh¾c trªn con dÊu cña ®¬n vÞ).
Cã thÓ chän tªn tØnh, ngµnh vµ tªn quËn huyÖn trong c¸c hép liÖt kª.

§Æc biÖt cÇn chó ý nhËp ®óng tªn lo¹i ®¬n vÞ cña ®¬n vÞ ®ang sö dông phÇn mÒm b»ng c¸ch chän ®óng lo¹i ®¬n vÞ tõ b¶ng kª lo¹i ®¬n vÞ ®· ®­îc TL§ quy ®Þnh, nÕu x¸c ®Þnh sai lo¹i ®¬n vÞ sÏ g©y lçi khi phÇn mÒm kÕt xuÊt d÷ liÖu kÕ to¸n ®­a vµo c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh C§.

Chó ý :  NÕu ®¬n vÞ dïng nhiÒu m¸y tÝnh sö dông phÇn mÒm nµy qua m¹ng, cã thÓ khai b¸o tªn ng­êi lËp phiÕu thu, phiÕu chi ë tõng m¸y kh¸c nhau ®Ó cã thÓ in chøng tõ ®óng tªn ng­êi lËp chøng tõ ë m¸y ®ã.

+ ThÎ “ThiÕt lËp chÕ ®é kÕ to¸n” : dïng ®Ó thiÕt lËp chÕ ®é lµm viÖc cña phÇn mÒm.
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- Chän nguån kinh phÝ chñ yÕu : Tªn nguån kinh phÝ ®­îc chän ë ®©y sÏ ®­îc sö dông ®Ó tù ®éng ®iÒn vµo cét tªn nguån kinh phÝ nî vµ cã trong c¸c chøng tõ. MÆc ®Þnh lµ nguån kinh phÝ c«ng ®oµn. NÕu ®¬n vÞ th­êng xuyªn dïng nguån kinh phÝ Nhµ n­íc míi cÇn thay ®æi « nµy.

- ChÕ ®é sö dông tµi kho¶n : Tæng Liªn ®oµn quy ®Þnh c¸c cÊp c«ng ®oµn ph¶i sö dông tµi kho¶n trong kÕ to¸n. ChØ c¸c c«ng ®oµn c¬ së kh«ng cã c¸n bé nghiÖp vô kÕ to¸n míi ®­îc phÐp chän “Kh«ng” ®Ó thùc hiÖn chÕ ®é kÕ to¸n ®¬n, kh«ng cÇn sö dông tµi kho¶n khi nhËp c¸c chøng tõ thu chi.
- Chän môc lôc ng©n s¸ch c«ng ®oµn : C¸c ®¬n vÞ trong hÖ thèng c«ng ®oµn tõ c¬ së trë lªn ®Òu ph¶i chän “Môc lôc cho ®¬n vÞ C§”, chØ riªng c¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp cña tæ chøc c«ng ®oµn míi chän “Môc lôc cho ®¬n vÞ SNCT”.

 - ChÕ ®é h¹ch to¸n trùc tiÕp ñy nhiÖm chi : NÕu chän cã th× c¸c chøng tõ chi tiÒn göi ng©n hµng sÏ ®­îc ®­a ngay vµo d÷ liÖu kÕ to¸n. NÕu chän “Kh«ng”, c¸n bé kÕ to¸n sÏ ph¶i dïng lo¹i chøng tõ cã tªn lµ “LËp phiÕu ñy nhiÖm chi” ®Ó lËp ñy nhiÖm chi, néi dung cña ñy nhiÖm chi nµy sÏ ch­a ®­îc ®­a vµo d÷ liÖu kÕ to¸n. ChØ khi cã th«ng b¸o cña ng©n hµng b¸o ñy nhiÖm chi nµy ®· ®­îc thùc hiÖn, khi ®ã c¸n bé kÕ to¸n dïng phÝm F7 ®Ó ®­a ñy nhiÖm chi nµy vµo d÷ liÖu kÕ to¸n.

- ChÕ ®é tù ®éng nhËp ngµy chøng tõ : mÆc ®Þnh lµ “Cã”, m¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn ngµy th¸ng trªn m¸y tÝnh vµo chøng tõ khi nhËp chøng tõ míi. ChØ nªn chän lµ “Kh«ng” khi ng­êi dïng cÇn ph¶i tù nhËp ngµy th¸ng n¨m  cña nh÷ng chøng tõ ®· ph¸t sinh tõ tuÇn tr­íc, th¸ng tr­íc v.v...
- ChÕ ®é in phiÕu h¹ch to¸n : ngoµi viÖc in c¸c lo¹i chøng tõ theo mÉu quy ®Þnh lµ phiÕu thu, phiÕu chi, phiÕu xuÊt, phiÕu nhËp, ñy nhiÖm chi, ®ång thêi phÇn mÒm cßn in thªm phiÕu h¹ch to¸n theo mÉu chøng tõ ghi sæ. Ng­êi dïng cã thÓ lùa chän c¸ch in thªm phiÕu h¹ch to¸n nµy : chän kiÓu “in phiÕu tæng hîp” cho phÐp chØ in c¸c bót to¸n tæng hîp (c¸c bót to¸n ®Þnh kho¶n gièng nhau sÏ ®­îc gép l¹i thµnh mét dßng cho gän); chän kiÓu “in phiÕu h¹ch to¸n” sÏ in toµn bé c¸c bót to¸n chi tiÕt cña chøng tõ, dï chØ cã mét chi tiÕt còng in; nÕu ®¸nh dÊu thªm vµo « chän “ChØ in phiÕu cã tõ 2 chi tiÕt trë lªn” th× phÇn mÒm sÏ chØ in thªm phiÕu h¹ch to¸n nÕu chøng tõ ®ang in cã tõ hai bót to¸n chi tiÕt trë lªn.

- Tû lÖ trÝch nép kinh phÝ C§ lªn cÊp trªn vµ Tû lÖ trÝch nép ®oµn phÝ C§ lªn cÊp trªn : ng­êi dïng cã thÓ nhËp tû lÖ trÝch nép kinh phÝ vµ ®oµn phÝ cña c«ng ®oµn c¬ së lªn cÊp trªn theo quy ®Þnh ®Ó phÇn mÒm tù ®éng tÝnh môc 49 (kinh phÝ ph¶i nép cÊp trªn trùc tiÕp) trong b¸o c¸o dù to¸n, quyÕt to¸n cña c«ng ®oµn c¬ së.
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+ ThÎ “Th«ng tin in sæ s¸ch, b¸o c¸o” : c¸c th«ng tin ë thÎ nµy ®­îc dïng ®Ó in c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh. ThÓ nµy gåm c¸c « : 

-§Þa danh : tªn tØnh lþ, huyÖn lþ n¬i cã trô së cña ®¬n vÞ.

- Chøc danh phô tr¸ch kÕ to¸n : NÕu ®¬n vÞ cã chøc danh kÕ to¸n tr­ëng,, cã thÓ ®æi thµnh “KÕ to¸n tr­ëng”.

- Dßng ®Ò ký 1, ®Ò ký 2, ®Ò ký 3 : §iÒn thÓ thøc ®Ò ký theo quy ®Þnh vÒ thÓ thøc v¨n b¶n hµnh chÝnh. NÕu kh«ng dïng cã thÓ ®Ó tr¾ng.

- Tªn ng­êi ký b¸o c¸o : §iÒn tªn ng­êi ký b¸o c¸o tµi chÝnh.

Chó ý : C¸c th«ng tin chung ®­îc nhËp söa ë thùc ®¬n nµy lu«n ®­îc l­u trùc tiÕp, ng­êi dïng kh«ng cÇn ph¶i dïng c¸c nót lÖnh “N¹p míi”, “Söa”, “Xo¸”, “Ghi ®Üa” nh­ c¸c thùc ®¬n kh¸c.

b) Thùc ®¬n “N¹p söa danh s¸ch ng­êi dïng vµ quyÒn h¹n”
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 Dïng thùc ®¬n nµy ®Ó nhËp söa danh s¸ch c¸n bé ®­îc phÐp sö dông phÇn mÒm vµ quyÒn h¹n cña hä. ChØ ng­êi cã quyÒn qu¶n trÞ phÇn mÒm míi vµo ®­îc thùc ®¬n nµy. PhÇn mÒm lu«n kiÓm tra quyÒn qu¶n trÞ nh­ sau:

Khi míi cµi ®Æt, ng­êi qu¶n trÞ phÇn mÒm chØ cÇn bÊm nót lÖnh “TiÕp tôc” ®Ó vµo mµn h×nh nhËp söa danh s¸ch ng­êi dïng vµ quyÒn h¹n. ChØ sau  khi ®· nhËp míi tªn ng­êi dïng, quyÒn h¹n vµ mËt khÈu th× tõ lÇn vµo sau, phÇn mÒm sÏ b¾t buéc ng­êi dïng ph¶i nhËp ®óng tªn vµ mËt khÈu.

Mµn h×nh nhËp söa danh s¸ch ng­êi dïng vµ quyÒn h¹n nh­ sau :
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Cöa sæ nhËp söa danh s¸ch ng­êi dïng vµ quyÒn h¹n cã 4 cét.

- Cét “Hä tªn ng­êi dïng” cã thÓ ®iÒn ®Çy ®ñ hä vµ tªn nh÷ng ng­êi ®­îc phÐp sö dông phÇn mÒm nh­ c¸c ®/c l·nh ®¹o, c¸n bé nh©n viªn ban tµi chÝnh, phßng tµi vô v.v.. Cã thÓ dïng tªn nµy khi phÇn mÒm hái tªn ng­êi dïng.

- Cét “Tªn trªn m¹ng” ®iÒn tªn t¾t cña ng­êi dïng, hoÆc tªn trªn m¹ng cña ng­êi ®ã nÕu ®ang dïng phÇn mÒm trªn m¹ng LAN cña ®¬n vÞ. Nªn sö dông tªn nµy khi kiÓm tra tªn, mËt khÈu ng­êi dïng. 

Cã thÓ ®Æt tªn tªn trªn m¹ng b»ng ch÷ viÕt t¾t cña hä, ch÷ ®Öm vµ tªn, vÝ dô “nvhung” thay cho “NguyÔn V¨n Hïng”, hoÆc tªn ng­êi dïng + tªn ®¬n vÞ, vÝ dô “hungtc” ®Ó chØ Hïng ban Tµi chÝnh v.v.. Chó ý tªn trªn m¹ng kh«ng dïng c¸c nguyªn ©m cã dÊu tiÕng ViÖt (¨, ©, ­, ï...) vµ ch÷ ®, §.

- Cét “QuyÒn h¹n” kh«ng cÇn nhËp ký tù, chØ cÇn bÊm nót chän c¸c quyÒn cÊp cho ng­êi dïng ®ang nhËp : 

+ NÕu muèn cÊp quyÒn qu¶n trÞ (ChØ nh÷ng ng­êi cã quyÒn qu¶n trÞ míi thùc hiÖn ®­îc nh÷ng chøc n¨ng qu¶n lý hÖ thèng nh­ thªm bít ng­êi sö dông phÇn mÒm, x¸c ®Þnh quyÒn sö dông phÇn mÒm cña nh÷ng ng­êi nµy, thay ®æi file d÷ liÖu, më kho¸ sæ kÕ to¸n, ghÐp d÷ liÖu v.v..) ph¶i ®¸nh dÊu vµo « QuyÒn qu¶n trÞ.

+ NÕu muèn cÊp quyÒn chØ xem hay ®­îc phÐp nhËp söa vÒ kÕ to¸n, tµi s¶n, b¸o c¸o NSC§ th× ph¶i ®¸nh dÊu ®óng vµo dßng ghi quyÒn h¹n t­¬ng øng (Chó ý : nÕu chØ muèn cho quyÒn xem th× ph¶i bá ®¸nh dÊu quyÒn nhËp söa).

- Cét “MËt khÈu” ®­îc dïng ®Ó x¸c ®Þnh mËt khÈu ®­îc quy ®Þnh cho ng­êi dïng ®ã. Nguyªn t¾c ®Æt mËt khÈu còng nh­ ®Æt tªn trªn m¹ng, kh«ng dïng c¸c ký tù cã dÊu cña tiÕng ViÖt, kh«ng cã dÊu c¸ch.

§Ó nhËp mét tªn mét c¸n bé nh©n viªn ®­îc phÐp sö dông phÇn mÒm nµy, bÊm nót lÖnh “N¹p míi”, ®iÒn vµo c¸c « ë dßng trªn cïng tªn ng­êi dïng, tªn trªn m¹ng, m· quyÒn h¹n theo quy ®Þnh ë trªn, vµ mËt khÈu cña ng­êi ®ã (ng­êi nµy kh«ng thÓ tù thay mËt khÈu cña m×nh). NÕu kh«ng muèn n¹p n÷a cã thÓ bÊm nót “Huû nhËp”, nÕu n¹p xong bÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u ng­êi võa n¹p vµ cã thÓ tiÕp tôc n¹p thªm ng­êi kh¸c.

Muèn xo¸ mét ng­êi nµo cÇn ®Æt con trá vµo dßng chøa tªn ng­êi ®ã vµ bÊm nót lÖnh “Xo¸”.

Muèn söa l¹i tªn, quyÒn h¹n, mËt khÈu cña ng­êi nµo còng ph¶i chän dßng cã tªn ng­êi ®ã tr­íc, sau ®ã bÊm nót lÖnh “Söa” vµ thùc hiÖn c¸c thao t¸c nh­ khi nhËp míi.

Chó ý :  

- NÕu ®Ó tr¾ng kh«ng nhËp míi tªn ng­êi dïng nµo th× phÇn mÒm sÏ cho phÐp tÊt c¶ mäi ng­êi cã quyÒn sö dông phÇn mÒm, kh«ng yªu cÇu ph¶i cã tªn vµ mËt khÈu.

- Ph¶i cÊp quyÒn qu¶n trÞ Q cho Ýt nhÊt mét ng­êi trong danh s¸ch ng­êi dïng ®· nhËp, nÕu kh«ng phÇn mÒm sÏ kh«ng cho ghi ®Üa hoÆc ®ãng cöa sæ kÕt thóc c«ng viÖc.

c) Thùc ®¬n “In chøng tõ A5 däc” hoÆc “In chøng tõ A5 ngang”

 Dïng thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng chän c¸ch in phiÕu thu, phiÕu chi ra giÊy theo chiÒu giÊy ®­a vµo m¸y in lµ chiÒu däc hoÆc chiÒu ngang. 

PhiÕu thu vµ phiÕu chi ®­îc in trªn khæ giÊy A5 (b»ng mét nöa khæ giÊy A4). Ng­êi dïng cã thÓ sö dông thùc ®¬n nµy ®Ó chän c¸ch in phï hîp víi m¸y in ®ang dïng lµ m¸y in kim, in laser khæ A4 hoÆc khæ A3.

d) Thùc ®¬n “Sua font man hinh”

 Dïng thùc ®¬n nµy ®Ó hiÓn thÞ ®óng tiÕng ViÖt cho thùc ®¬n vµ thanh c«ng cô cña phÇn mÒm. 

12.  Nhãm thùc ®¬n “Danh s¸ch tham kh¶o”

Thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng nhËp söa c¸c danh s¸ch tham kh¶o lËp s½n ®­îc sö dông th­êng xuyªn trong phÇn mÒm nµy.

Danh s¸ch tham kh¶o gåm mét hÖ thèng nhiÒu danh môc, ph©n lo¹i, tªn gäi v.v.. do TL§ quy ®Þnh hoÆc do ng­êi dïng lËp ra nh­ danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ dù to¸n cÊp tØnh ngµnh vµ quËn huyÖn trong hÖ thèng C§, danh s¸ch c¸c phßng ban, ®¬n vÞ trùc thuéc cña ®¬n vÞ, danh s¸ch c¸c ®èi t­îng cÇn qu¶n lý, danh môc hÖ thèng tµi kho¶n, môc lôc ng©n s¸ch v.v.. 

C¸c danh s¸ch tham kh¶o sÏ ®¶m b¶o sö dông thèng nhÊt m· sè, ph©n lo¹i, tªn gäi trong c¶ hÖ thèng C§, ®ång thêi sÏ gióp ng­êi dïng tù ®éng ®¸nh m¸y, nhËp d÷ liÖu nhanh chãng, dÔ dµng, chÝnh x¸c vµ thèng nhÊt.

C¸ch nhËp söa c¸c danh s¸ch tham kh¶o vÒ c¬ b¶n gièng nhau, ®Òu sö dông c¸c nót lÖnh “N¹p míi”, “Söa”, “Xo¸”, “Ghi ®Üa” vµ “KÕt thóc”. 
Mét sè danh s¸ch tham kh¶o cã c¸c « t« mµu cho phÐp ng­êi dïng nhËp tõ khãa ®Ó läc danh s¸ch hoÆc t×m danh s¸ch theo tõ khãa.

Mét sè danh s¸ch tham kh¶o cã nót lÖnh IN cho phÐp ng­êi dïng in danh môc tham kh¶o ®· nhËp m¸y ra giÊy.

PhÇn tiÕp theo sÏ gi¶i thÝch chi tiÕt c¸c lo¹i danh s¸ch tham kh¶o : 

a) Danh s¸ch ®¬n vÞ, phßng ban : 

Danh s¸ch phßng ban ®­îc sö dông ®Ó ®iÒn tªn ®¬n vÞ, phßng ban, c«ng ty v.v.. cïng víi c¸c th«ng tin cña ®¬n vÞ ®ã (nh­ ®Þa chØ, ®iÖn tho¹i, sè tµi kho¶n ng©n hµng, m· sè thuÕ, m· sè NSNN, m· kho b¹c ...) vµo c¸c chøng tõ vµ c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh.

Cã thÓ nhËp vµo danh s¸ch nµy tªn c¸c phßng ban cña c¬ quan, tªn c¸c ®¬n vÞ C§ thuéc ph©n cÊp qu¶n lý (c¸c C§ c¬ së, c¸c C§ cÊp trªn c¬ së vµ ®¬n vÞ trùc thuéc), tªn c¸c ®¬n vÞ cÇn ph¶i chuyÓn tiÒn qua ng©n hµng nh­ c«ng ®oµn cÊp trªn trùc tiÕp, c¸c c«ng ty th­êng cÊp c¸c hµng hãa, dÞch vô cho ®¬n vÞ. 
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§èi víi c¸c ®¬n vÞ lµ c«ng ®oµn cÊp trªn c¬ së, c¸c C§ c¬ së, c¸c ®¬n vÞ SNCT cÇn nhËp lo¹i ®¬n vÞ theo ®óng quy ®Þnh cña TL§. §èi víi c¸c C§ c¬ së cã thÓ nhËp thªm tªn khèi ngµnh ®Ó ph©n nhãm c¸c C§ c¬ së nÕu cÇn, c¸c ®¬n vÞ lµ cÊp trªn c¬ së kh«ng cÇn ph©n lo¹i theo khèi. (NÕu danh s¸ch khèi ngµnh cßn tr¾ng cÇn ph¶i nhËp danh s¸ch khèi ngµnh tr­íc khi nhËp danh s¸ch phßng ban ®¬n vÞ).

Khi nhËp tªn c¸c C§ c¬ së, c¸c C§ cÊp trªn c¬ së vµ ®¬n vÞ trùc thuéc, cã thÓ ®Æt m· ®¬n vÞ lµ c¸c con sè hoÆc lµ ch÷ t¾t. NÕu dïng m· ®¬n vÞ lµ sè cÇn ph¶i ®¶m b¶o c¸c m· sè nµy lu«n cã sè ch÷ sè b»ng nhau, vÝ dô nÕu dïng m· sè cã 2 ch÷ sè ph¶i dïng c¸c sè 01, 02, 09, 11,12, ..., 99, cßn nÕu dïng m· sè cã 3 ch÷ sè ph¶i dïng c¸c sè 001, 002, ...,011, 012, ...,111,112,...,999.

C¸c m· ®¬n vÞ dïng m· sè sÏ ®­îc sö dông ®Ó s¾p xÕp c¸c ®¬n vÞ cÊp d­íi theo m· sè trong c¸c sæ tæng hîp b¸o c¸o dù to¸n, quyÕt to¸n.

Muèn t×m mét ®¬n vÞ nµo ®ã, cã thÓ gâ mét vµi tõ cã trong tªn ®¬n vÞ ®ã vµ gâ Enter ®Ó nh¶y ngay ®Õn ngay ®¬n vÞ ®ã. NÕu ch­a ph¶i ®¬n vÞ cÇn t×m, cã thÓ gâ tiÕp F3 ®Ó nh¶y ®Õn ®¬n vÞ tiÕp theo cã chøa tõ khãa ®ã.

Còng cã thÓ gâ m· ®¬n vÞ vµo « M· ®¬n vÞ råi gâ Enter ®Ó nh¶y ®Õn ®¬n vÞ cã m· ®ã.

NÕu sè l­îng ®¬n vÞ cÊp d­íi lín, cã thÓ dïng c¸c nót chän ®¬n vÞ, chän lo¹i ®¬n vÞ, chän khèi ngµnh ®Ó thu gän danh s¸ch ®¬n vÞ cÇn xem söa.

b) Danh s¸ch c¸c ®èi t­îng qu¶n lý

Bao gåm danh s¸ch c¸n bé nh©n viªn cña c¬ quan, danh s¸ch c¸c ch­¬ng tr×nh dù ¸n, ®Ò tµi, danh môc c¸c kho¶n thu, kho¶n chi, danh s¸ch c¸c kho, quü, danh s¸ch c¸c ho¹t ®éng kinh tÕ x· héi ®¬n vÞ cÇn theo dâi (nh­ in s¸ch, thu tiÒn ñng hé ng­êi nghÌo v.v..). Danh s¸ch nµy dïng ®Ó lËp c¸c sæ kÕ to¸n riªng cho tõng ®èi t­îng hoÆc ®Ó ph©n tÝch sè liÖu tµi chÝnh theo c¸c ®èi t­îng kh¸c nhau. ViÖc sö dông ®èi t­îng ®­a vµo c¸c chøng tõ lµ mét ph­¬ng ph¸p sö [image: image54.png]P chaannmyetseall _ nTheTS | nDenhmucTs | Xod | Nhpméi | St | Ghid | Ketthic
B s | oo [ rong
dun " annis ™ oo ;
Loa75 [ame e waoa f
 oani <] eng 5
! T
Nauren ;
e Ohenl _TraciTs | | oy, e ——ror—Trrx r
L — % Sl JRE i
S0 Tosin Chiey T sen, yén o 1,000.000] Hao mé déu s 400.000)
Buc néi chuy&n - Hi trudng. 1699-0002 Nauyen gia BEDEDCIE
Soctuang She s g o008 R o] s yconis oo
» [Buc néi truyén - H.rudng 1699-0012 @]
Fhu kign Béo hanh
sy, e —
o e S ol
IR » o * Chifigt nguyén gi, hao man §lia chil, béo hanh ¢ Chuyén giooTs  BAtIE (mm) 10
Ei ST ST 5T oo as el oo as ] o o] S TORE] GronEy
ST T [ans S S 3 o pame] ompaoan] _omoar = =
> e : : TR T
SR T e e TS 2005 T e




dông phÇn mÒm cã hiÖu qu¶ nhÊt.

D­íi ®©y lµ mét sè vÝ dô vÒ nhËp ®èi t­îng :

a) Tªn c¸n bé nh©n viªn ®¬n vÞ :

§Æng ThÞ Lîi, Vò V¨n §oµn 

b) Ch­¬ng tr×nh dù ¸n:

Dù ¸n D©n sè - KHHG§, Dù ¸n vay vèn

c) Vô viÖc cÇn theo dâi

In s¸ch, tµi liÖu, Theo dâi sö dông x¨ng xe
d) C¸c quü

Quü ñng hé ®ång bµo bÞ thiªn tai, Quü v× ng­êi nghÌo

e) Kho

Kho vËt liÖu, Kho v¨n phßng phÈm
....

ViÖc nhËp, söa, xo¸ c¸c ®èi t­îng còng t­¬ng tù nh­ c¸c b¶ng tham kh¶o kh¸c. Riªng b¶ng tham kh¶o nµy cã thÓ cã sè l­îng ®èi t­îng rÊt lín, nªn cöa sæ n¹p söa ®èi t­îng cã thªm c¸c bé läc “Chän ®¬n vÞ”, “Chän lo¹i ®èi t­îng”, “Chän tªn ®èi t­îng” ®Ó ng­êi dïng chØ chän xem nh÷ng ®èi t­îng thuéc ®¬n vÞ hoÆc thuéc lo¹i ®èi t­îng nhÊt ®Þnh, hoÆc chØ xem c¸c ®èi t­îng cã tªn chøa mét vµi tõ ®· ®Æt ra.

Ng­êi dïng còng cã thÓ nhËp tõ khãa vµo « “Tªn ®èi t­îng” råi gâ Enter ®Ó nh¶y ngay ®Õn tªn ®èi t­îng cã chøa tõ khãa ®ã. NÕu ch­a ®óng lµ tªn ®èi t­îng cÇn t×m, cã thÓ bÊm phÝm F3 ®Ó t×m ®èi t­îng tiÕp theo cã chøa tõ khãa ®ã.

Tuy nhiªn khi nhËp söa danh s¸ch ®èi t­îng, cÇn nhËp danh s¸ch phßng ban ®¬n vÞ vµ danh s¸ch lo¹i ®èi t­îng tr­íc, sau ®ã trong qu¸ tr×nh nhËp míi mét ®èi t­îng, cÇn nhËp ®ñ c¸c « tªn ®¬n vÞ vµ tªn lo¹i ®èi t­îng cña tõng ®èi t­îng míi nhËp nµy. ChØ lµm nh­ vËy th× bé läc míi cã thÓ läc cã hiÖu qu¶.

c) Danh s¸ch ng©n hµng, kho b¹c 

Dïng thùc ®¬n nµy ®Ó khai b¸o tªn c¸c ng©n hµng, kho b¹c ®¬n vÞ ®ang më tµi kho¶n. Mçi ng©n hµng cã thÓ cã nhiÒu tµi kho¶n, mçi tµi kho¶n ph¶i nhËp m· sè tµi kho¶n do ng©n hµng quy ®Þnh, ng­êi dïng cã thÓ ®Æt tªn gäi cho tõng tµi kho¶n nh­ TK tiÒn ViÖt, TK tiÒn ®« la Mü v.v..
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Cét “MÉu UNC” ®­îc dïng ®Ó b¸o cho phÇn mÒm biÕt tµi kho¶n ng©n hµng nµy sÏ dïng mÉu ñy nhiÖm chi nµo. Ng­êi dïng cã thÓ nhËp ch÷ “KB” ®Ó dïng mÉu ñy nhiÖm chi kho b¹c, ch÷ “CT” ®Ó dïng mÉu ñy nhiÖm chi ng©n hµng c«ng th­¬ng (in ra trªn 1/2 tê giÊy A4) hoÆc dïng ch÷ “CTA4” ®Ó dïng mÉu ñy nhiÖm chi c«ng th­¬ng (nh­ng in c¶ 2 liªn lªn trªn cïng mét tê giÊy A4).
Danh môc nguån kinh phÝ
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Dïng thùc ®¬n nµy ®Ó khai b¸o c¸c nguån kinh phÝ kh¸c nhau mµ ®¬n vÞ ®ang sö dông vµ cÇn ph¶i theo dâi riªng (vÝ dô nguån kinh phÝ NN, nguån kinh phÝ C§ hoÆc mét nguån kinh phÝ kh¸c.). 

PhÇn mÒm nµy ®· khai b¸o mÆc ®Þnh 5 lo¹i nguån kinh phÝ chñ yÕu cña tæ chøc C§ lµ nguån kinh phÝ C§, nguån kinh phÝ Nhµ n­íc, phÝ lÖ phÝ ®Ó l¹i, viÖn trî vµ nguån kinh phÝ kh¸c.

d) Danh môc tµi kho¶n

Danh môc tµi kho¶n ®­îc lËp s½n theo c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc vµ Tæng Liªn ®oµn. Ng­êi dïng chØ cã thÓ nhËp söa thªm c¸c chi tiÕt theo yªu cÇu qu¶n lý riªng cña ®¬n vÞ, kh«ng thÓ söa, xo¸ phÇn ®· quy ®Þnh.
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Chó ý : 

- Khi nhËp c¸c m· tµi kho¶n míi kh«ng ®­îc nhËp trïng víi c¸c m· TK ®· dïng, muèn nhËp c¸c tµi kho¶n chi tiÕt cña mét tµi kho¶n ®· cã nµo ®ã ph¶i dïng m· sè cña tµi kho¶n ®ã céng thªm 1 ch÷ sè.

- NhËp sè 3, 4, 5 vµo « “ChuyÓn sè d­” ®Ó x¸c ®Þnh cÊp tµi kho¶n sÏ ®­îc chuyÓn sè d­ sang n¨m sau, vÝ dô nÕu cét “ChuyÓn sè d­” cña tµi kho¶n 111 lµ 3 th× chØ chuyÓn sè d­ cña tµi kho¶n 3 sè lµ “111”, nÕu lµ 4 th× sÏ chuyÓn sè d­ cña 2 tµi kho¶n 4 sè lµ “1111” vµ “1112”. NÕu tµi kho¶n nµo kh«ng x¸c ®Þnh gi¸ trÞ trong « nµy phÇn mÒm sÏ mÆc ®Þnh chuyÓn sè d­ cho tµi kho¶n cÊp 1 (3 sè).

- NhËp sè 3, 4, 5 vµo « “C©n ®èi TK” ®Ó x¸c ®Þnh cÊp tµi kho¶n sÏ ®­îc ®­a vµo b¶ng c©n ®èi tµi kho¶n. NÕu kh«ng chän g× sÏ sö dông tµi kho¶n cÊp 1 (3 sè).

- Ng­êi dïng nªn khai b¸o c¸c « nµy tr­íc khi chuyÓn sè d­ sang n¨m sau hoÆc lËp b¶ng c©n ®èi tµi kho¶n. NÕu viÖc khai b¸o ch­a ®óng yªu cÇu ng­êi dïng cã thÓ khai b¸o l¹i vµ thùc hiÖn l¹i viÖc chuyÓn sè d­ hay lËp b¶ng c©n ®èi tµi kho¶n.

e) Môc lôc ng©n s¸ch c«ng ®oµn, Môc lôc Ng©n s¸ch Nhµ n­íc.

C¸c môc lôc ng©n s¸ch nµy ®· ®­îc lËp s½n theo c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc vµ Tæng Liªn ®oµn. Ng­êi dïng chØ cã thÓ nhËp söa thªm c¸c chi tiÕt theo yªu cÇu qu¶n lý riªng cña ®¬n vÞ, kh«ng thÓ söa, xo¸ phÇn ®· quy ®Þnh.

Ng­êi dïng cã thÓ nhËp sè vµo « “Môc” råi gâ Enter ®Ó nh¶y ngay ®Õn dßng cã môc ®ã, ®ång thêi cã thÓ nhËp mét tõ khãa vµo « “ChØ tiªu” råi gâ Enter ®Ó t×m ®Õn dßng môc lôc ®Çu tiªn cã chøa tõ khãa ®ã. Cã thÓ bÊm F3 ®Ó t×m c¸c dßng tiÕp theo cã chøa tõ khãa nµy.

§èi víi b¶ng môc lôc ng©n s¸ch c«ng ®oµn, c¸c m· sè môc chØ ®­îc nhËp c¸c sè cã 2 ch÷ sè, c¸c m· sè tiÓu môc cã thÓ c¸c sè cã 2 hoÆc 3 ch÷ sè. C¸c cét Nhãm vµ tiÓu nhãm trong môc lôc NSC§ cã thÓ ®Ó trèng.
§èi víi b¶ng môc lôc ng©n s¸ch Nhµ n­íc, c¸c m· sè môc vµ tiÓu môc ®Òu ph¶i nhËp c¸c sè cã 4 ch÷ sè.
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f) Danh môc lo¹i, kho¶n ng©n s¸ch Nhµ n­íc.

Danh môc lo¹i, kho¶n ng©n s¸ch Nhµ n­íc ®· ®­îc lËp s½n theo c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc. Ng­êi dïng chØ cã thÓ nhËp bæ sung nh÷ng lo¹i kho¶n míi ®· ®­îc Nhµ n­íc quy ®Þnh nh­ng ch­a ®­îc cËp nhËt trong danh môc lo¹i, kho¶n nµy.
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g) Danh môc vËt t­ hµng ho¸ 

§¬n vÞ cã thÓ nhËp tr­íc tªn c¸c vËt t­ hµng ho¸ mµ ®¬n vÞ sö dông ®Ó sö dông trong t¸c nghiÖp kÕ to¸n vËt t­.
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h) Danh môc lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh : 
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PhÇn mÒm nµy ®· nhËp s½n danh môc c¸c lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh theo danh môc ph©n lo¹i cña Côc C«ng s¶n Bé Tµi chÝnh. §¬n vÞ chØ cã thÓ chi tiÕt ho¸ danh môc ph©n lo¹i nµy. 

Chó ý : 

- Cét “M· TSC§” ph¶i t¹o m· tµi s¶n theo ®óng quy t¾c m· tµi s¶n cÊp d­íi ph¶i b»ng m· tµi s¶n cÊp trªn nã céng thªm 2 ch÷ sè, vÝ dô m· lo¹i TS “M¸y mãc thiÕt bÞ v¨n phßng” lµ 404, th× m· cña “M¸y tÝnh” lµ chi tiÕt cña ph¶i lµ 404 ghÐp víi 2 ch÷ sè n÷a lµ 40401.

- Ng­êi dïng cã thÓ bÊm nót lÖnh “CËp nhËt Tû lÖ HM” ®Ó phÇn mÒm kiÓm tra d÷ liÖu tµi s¶n hiÖn cã vµ söa l¹i tû lÖ tÝnh hao mßn cho c¸c tµi s¶n nµy.

i) C¸c danh môc ph©n lo¹i 

Bao gåm danh môc khèi ®¬n vÞ (ph©n lo¹i ®¬n vÞ theo ngµnh kinh tÕ hoÆc ph©n nhãm c¸c ®¬n vÞ theo chøc n¨ng hoÆc mét tiªu chÝ nµo ®ã, vÝ dô nh­ C«ng nghiÖp, x©y dùng, y tÕ gi¸o dôc, nhãm viÖn tr­êng, nhãm c¬ quan së ban ngµnh v.v..), lo¹i ®¬n vÞ (ph©n lo¹i ®¬n vÞ theo khu vùc kinh tÕ : hµnh chÝnh sù nghiÖp, s¶n xuÊt kinh doanh quèc doanh, ngoµi quèc doanh...), lo¹i ®èi t­îng (ph©n lo¹i c¸c ®èi t­îng : c¸n bé nh©n viªn, dù ¸n, ®Ò tµi, kho, quü, kho¶n thu, kho¶n chi v.v..), lo¹i chøng tõ (phiÕu thu, phiÕu chi, phiÕu xuÊt, phiÕu nhËp, phiÕu ghi t¨ng TS, phiÕu ghi gi¶m TS, phiÕu kh¸c,...), lo¹i tiÒn (bao gåm tªn c¸c lo¹i tiÒn ®ang ®­îc sö dông, nÕu lµ ngo¹i tÖ cã thÓ ®iÒn thªm tû gi¸ ®Ó tù ®éng ®iÒn tû gi¸ cña tõng th¸ng theo quy ®Þnh cña NN).

Trong c¸c danh môc ph©n lo¹i nªu trªn, cÇn chó ý danh môc lo¹i ®¬n vÞ ®­îc TL§ quy ®Þnh sö dông thèng nhÊt, c¸c ®¬n vÞ sö dông phÇn mÒm nµy ph¶i sö dông c¸c tªn lo¹i ®¬n vÞ ®· quy ®Þnh, kh«ng ®­îc dïng c¸c tªn kh¸c, nÕu kh«ng sÏ g©y lçi cho c¸c chøc n¨ng kÕt xuÊt d÷ liÖu hay tæng hîp b¸o c¸o cña phÇn mÒm nµy.
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Danh môc khèi ®¬n vÞ ®­îc dïng ®Ó c¸c C§ cÊp trªn (nh­ cÊp quËn huyÖn, tØnh ngµnh) ph©n lo¹i c¸c ®¬n vÞ thuéc ph©n cÊp qu¶n lý thµnh c¸c khèi kh¸c nhau ®Ó trong qu¸ tr×nh tæng hîp b¸o c¸o tµi chÝnh C§ cã thÓ tæng hîp riªng c¸c b¸o c¸o theo tõng khèi.

j) Danh s¸ch ch÷ t¾t 

Chøc n¨ng ch÷ t¾t gióp ng­êi dïng tù ®éng ®¸nh m¸y c¸c côm tõ hay dïng (vÝ dô c¸c tõ “thanh to¸n”, “hoµn t¹m øng”, “xö lý chªnh lÖch tû gi¸” v.v.. ghi trong phÇn diÔn gi¶i, ®Þa chØ ®iÖn tho¹i cña c¬ quan, cña c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc ®Ó ghi vµo néi dung ®Þa chØ ®iÖn tho¹i khi lËp c¸c phiÕu thu, phiÕu chi v.v..). Danh s¸ch ch÷ t¾t nµy lµ ch÷ t¾t cña riªng ng­êi dïng, kh¸c víi c¸c ch÷ t¾t ®­îc dïng trong c¸c danh s¸ch tham kh¶o nªu trªn.

k) Thay thÕ néi dung tham kh¶o ®· dïng
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Thùc ®¬n nµy cho phÐp thay thÕ cho tÊt c¶ c¸c danh môc tham kh¶o ®· ®­îc sö dông trong c¸c chøng tõ hay c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh (nh­ tªn ®¬n vÞ, tªn ®èi t­îng, tªn vËt t­, tªn lo¹i tµi s¶n, v.v...). §©y lµ c¸c chøc n¨ng rÊt thuËn tiÖn cho ng­êi dïng muèn ®æi tªn mét ®èi t­îng hay mét ®¬n vÞ nµo ®ã trong tÊt c¶ d÷ liÖu kÕ to¸n, vËt t­, tµi s¶n, b¸o c¸o NSC§ v.v...

- Ng­êi dïng ph¶i chän b¶ng tham kh¶o tr­íc tïy theo néi dung tham kh¶o cÇn thay thÕ thuéc b¶ng tham kh¶o nµo. 

- Cã thÓ dïng phÝm F5 (®èi víi b¶ng tham kh¶o ®¬n vÞ vµ ®èi t­îng) hoÆc më hép liÖt kª ®Ó chän danh môc cò ®· dïng cÇn thay vµ danh môc míi muèn chän ®Ó thay thÕ.

- BÊm nót lÖnh “Thay” ®Ó thay thÕ néi dung tham kh¶o cò b»ng néi dung tham kh¶o míi trong toµn bé d÷ liÖu kÕ to¸n, b¸o c¸o tµi chÝnh cña phÇn mÒm.

- Tuy nhiªn ng­êi dïng ph¶i rÊt thËn träng khi sö dông chøc n¨ng nµy v× ®· thay råi th× kh«ng thÓ hñy viÖc thay thÕ ®· thùc hiÖn. NhÊt thiÕt ph¶i copy c¸c file d÷ liÖu trong th­ môc Data sang th­ môc kh¸c ®Ó l­u tr­íc khi thùc hiÖn viÖc thay thÕ. Sau khi thay ph¶i kiÓm tra l¹i, nÕu thÊy lçi cã thÓ copy c¸c file trong th­ môc l­u trë l¹i th­ môc Data cña phÇn mÒm.

13.  Nhãm thùc ®¬n “KÕ to¸n”

a) Thay ®æi niªn ®é kÕ to¸n : 

Thùc ®¬n  nµy cho phÐp më file d÷ liÖu cho niªn ®é kÕ to¸n míi, hoÆc më l¹i c¸c file d÷ liÖu cña c¸c n¨m tr­íc. Ngoµi thùc ®¬n nµy cßn cã thÓ nh¸y ®óp chuét vµo con sè niªn ®é kÕ to¸n ®ang dïng hiÓn thÞ trªn thanh c«ng cô ®Ó thay ®æi niªn ®é kÕ to¸n.
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Khi chän dßng thùc ®¬n nµy, cöa sæ thay ®æi niªn ®é kÕ to¸n sÏ xuÊt hiÖn, ng­êi dïng chØ cÇn nhËp sè n¨m cña niªn ®é kÕ to¸n muèn më vµo « “N¨m ®­îc chän” hoÆc chän niªn ®é kÕ to¸n ®· cã trªn m¸y tÝnh b»ng hép liÖt kª ë bªn ph¶i, sau ®ã bÊm nót “KÕt thóc” ®Ó chän, phÇn mÒm sÏ tù ®éng chuyÓn sang niªn ®é kÕ to¸n võa ®­îc chän.

Khi thay ®æi niªn ®é kÕ to¸n, tªn file d÷ liÖu tµi chÝnh ®ang dïng còng sÏ ®­îc thay ®æi ë dßng d­íi cña mµn h×nh.

Khi ng­êi dïng chuyÓn ®æi file d÷ liÖu, nÕu niªn ®é kÕ to¸n cña file d÷ liÖu ®ã kh«ng trïng víi niªn ®é kÕ to¸n hiÖn hµnh, phÇn mÒm sÏ th«ng b¸o vµ tù ®éng chuyÓn niªn ®é kÕ to¸n nÕu ng­êi dïng ®ång ý.

b) N¹p söa sè d­ ®Çu n¨m: 

Thùc ®¬n nµy cho phÐp nhËp söa b»ng tay c¸c sè d­ ®Çu n¨m.

Dßng trªn cïng lµ c¸c nót lÖnh cho phÐp nhËp, söa, xo¸ c¸c sè d­.

Dßng thø hai bao gåm c¸c bé läc cho phÐp ng­êi dïng chØ hiÖn thÞ c¸c sè d­ cña mét tµi kho¶n, cña mét ®¬n vÞ hoÆc cña mét ®èi t­îng, nhê ®ã viÖc nhËp söa sÏ dÔ dµng h¬n.

TiÕp phÝa d­íi lµ b¶ng sè d­ hiÓn thÞ c¸c lo¹i sè d­, mçi dßng l­u mét sè d­.

Dßng d­íi cïng ®­îc dïng ®Ó hiÓn thÞ tæng sè tiÒn d­ nî, d­ cã cña c¸c tµi kho¶n cã trong b¶ng sè d­ ë trªn.

C¸ch n¹p söa sè d­ ®Çu n¨m:

BÊm nót “NhËp míi” ®Ó nhËp mét sè d­ míi vµo dßng cuèi cïng cña b¶ng sè d­, ®iÒn c¸c gi¸ trÞ (nÕu cã) vµo c¸c cét sè hiÖu tµi kho¶n, tªn phßng ban ®¬n vÞ, tªn ®èi t­îng, lo¹i tiÒn, sè tiÒn d­ nî, sè tiÒn d­ cã, sè tiÒn ngo¹i tÖ d­ nî vµ sè tiÒn ngo¹i tÖ d­ cã, tªn ng©n hµng, sè hiÖu tµi kho¶n ng©n hµng, nguån kinh phÝ, môc vµ tiÓu môc NSC§.

Cã thÓ dïng F5 ®Ó më c¸c danh môc tham kh¶o vÒ tªn ®¬n vÞ, tªn ®èi t­îng, lo¹i tiÒn, tªn nguån kinh phÝ, tªn ng©n hµng vµ sè hiÖu tµi kho¶n ng©n hµng v.v..

Khi nhËp xong, bÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u sè d­ võa n¹p, sè d­ nµy sÏ ®­îc xÕp l¹i trong b¶ng sè d­ theo ®óng thø tù m· tµi kho¶n. NÕu muèn bá néi dung võa nhËp míi th× bÊm nót “Huû nhËp” ®Ó bá dßng ®ang nhËp.

§Ó söa c¸c dßng sè d­, cÇn bÊm nót “Söa”. Muèn xãa  1 dßng sè d­ nµo ®ã, ph¶i ®­a con trá ®¸nh m¸y vµo dßng ®ã råi bÊm nót lÖnh “Xo¸”. Tr­íc khi xo¸, phÇn mÒm sÏ hái l¹i ng­êi dïng cã thùc sù muèn xo¸ kh«ng ®Ó tr¸nh viÖc xo¸ d÷ liÖu do ng­êi dïng bÊm nhÇm nót lÖnh. ViÖc söa l¹i sè d­ còng gièng nh­ khi nhËp míi, khi söa xong bÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u néi dung võa söa, hoÆc bÊm nót “Huû söa” ®Ó huû bá néi dung võa söa.

Chó ý : 
· Ph¶i nhËp sè d­ ®Çu n¨m tµi kho¶n 112 cho riªng tõng tµi kho¶n ng©n hµng.
· Ph¶i nhËp sè d­ ®Çu n¨m cho riªng tõng ®¬n vÞ, ®èi t­îng víi nh÷ng tµi kho¶n cÇn theo dâi chi tiÕt theo ®¬n vÞ, ®èi t­îng nh­ 311, 312, 331... 

· C¸c C§ c¬ së dïng phÇn mÒm nµy cã thÓ nhËp sè d­ kinh phÝ n¨m tr­íc chuyÓn sang, ¸p môc 26.00 mµ kh«ng cÇn ph¶i ®Þnh kho¶n. 

c) ChuyÓn sè d­ sang n¨m sau

Thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng chuyÓn toµn bé sè d­ cña c¸c tµi kho¶n cña niªn ®é kÕ to¸n hiÖn hµnh sang n¨m sau. 

PhÇn mÒm sÏ tù ®éng më niªn ®é kÕ to¸n míi nÕu ch­a cã vµ sÏ t¹o b¶ng sè d­ ®Çu n¨m cho file d÷ liÖu kÕ to¸n nµy. 

NÕu d÷ liÖu kÕ to¸n n¨m sau ®· më, vµ ®· cã sè d­ ®Çu n¨m, phÇn mÒm sÏ l­u b¶ng sè d­ ®Çu n¨m nµy tr­íc khi xo¸ ®Ó t¹o b¶ng sè d­ míi. Ng­êi dïng cã thÓ kh«i phôc l¹i b¶ng sè d­ cò ®· ®­îc l­u b»ng thùc ®¬n “Kh«i phôc sè d­ cò” d­íi ®©y.

d) Kh«i phôc sè d­ cò

Thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng kh«i phôc l¹i b¶ng sè d­ ®Çu n¨m cña niªn ®é kÕ to¸n hiÖn hµnh ®· bÞ xo¸ do ng­êi dïng ®· thùc hiÖn chøc n¨ng chuyÓn sè d­ cña n¨m tr­íc trong khi b¶ng sè d­ n¨m nay ®· cã sè liÖu.

e) Kho¸ sæ kÕ to¸n - Më l¹i sæ kÕ to¸n

Thùc ®¬n nµy cho phÐp kho¸ sæ kÕ to¸n ®Õn mét thêi ®iÓm kho¸ sæ bÊt kú trong n¨m (kho¸ sæ cuèi th¸ng, cuèi quý v.v..), vµ më l¹i sæ kÕ to¸n ®· bÞ kho¸.

Dßng thùc ®¬n nµy sÏ lµ “Kho¸ sæ kÕ to¸n” nÕu sæ kÕ to¸n hiÖn hµnh ®ang më, vµ nÕu sæ kÕ to¸n ®· bÞ kho¸, dßng thùc ®¬n nµy sÏ lµ “Më l¹i sæ kÕ to¸n (§· kho¸ ngµy xx-yy-zzzz)”.

§Ó cã thÓ ®ãng më sæ kÕ to¸n, ng­êi dïng ph¶i cã quyÒn qu¶n trÞ.

Khi sæ kÕ to¸n bÞ kho¸, ng­êi dïng chØ cã thÓ xem, tra cøu d÷ liÖu, in c¸c sæ s¸ch kÕ to¸n, kh«ng thÓ nhËp söa chøng tõ vµo thêi gian ®· kho¸ sæ (vÝ dô, nÕu ®· kho¸ sæ ®Õn hÕt 31-3, ng­êi dïng chØ cã thÓ nhËp söa chøng tõ cã ngµy tõ 1-4 trë ®i, kh«ng thÓ söa c¸c chøng tõ ®· nhËp trong quý I, còng kh«ng thÓ nhËp míi mét chøng tõ cã ngµy chøng tõ tr­íc 31-3 ®­îc).

f) LËp b¶ng kª hãa ®¬n thuÕ

Thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng lËp b¶ng kª c¸c hãa ®¬n ®· nhËp trong c¸c chøng tõ, ®­a vµo file Excel ®Ó cã thÓ sö dông phÇn mÒm hç trî kª khai thuÕ HTKK 3.0 cña Bé Tµi chÝnh nhËp c¸c hãa ®¬n trong file Excel ®­a vµo c¸c b¶ng kª hãa ®¬n, chøng tõ hµng hãa, dÞch vô mua vµo, b¸n ra.

§Ó chän nh÷ng hãa ®¬n cÇn ®­a vµo b¶ng kª, tr­íc hÕt ng­êi dïng cÇn chän lo¹i hãa ®¬n lµ mua vµo hay b¸n ra tr­íc (BÊm chuét vµo nót “Mua vµo” hoÆc nót “B¸n ra”, nót cã chÊm ®en lµ nót ®ang ®­îc chän).

TiÕp theo ng­êi dïng cÇn chän thêi gian ph¸t hµnh hãa ®¬n thuéc th¸ng nµo (còng cã thÓ tïy chän). 

Khi ®ã phÇn mÒm sÏ tù ®éng liÖt kª tÊt c¶ c¸c hãa ®¬n tháa m·n c¸c ®iÒu kiÖn võa chän, ®ång thêi tÝnh tæng sè tiÒn thuÕ cña c¸c hãa ®¬n nµy.

Ng­êi dïng cã thÓ duyÖt xem c¸c hãa ®¬n võa ®­îc chän, nÕu muèn bá hãa ®¬n nµo kh«ng ®­a vµo b¶ng kª th× sÏ bá chän hãa ®¬n nµy b»ng c¸ch nh¸y ®óp chuét vµo ch÷ “x” ë ®Çu dßng cña hãa ®¬n (nh¸y ®óp liªn tiÕp sÏ ®¸nh dÊu x hoÆc bá dÊu x cho dßng hãa ®¬n nµy).

NÕu ng­êi dïng muèn bæ sung mét sè hãa ®¬n kh¸c ngoµi nh÷ng hãa ®¬n võa ®­îc chän, chØ cÇn bÊm nót lÖnh “Bæ sung hãa ®¬n”, mµn h×nh sau sÏ hiÓn thÞ cho phÐp ng­êi dïng chän thªm hãa ®¬n :

Ng­êi dïng cÇn chän thêi gian, nhËp ®iÒu kiÖn chän nhãm hãa ®¬n, sè hãa ®¬n nÕu cÇn, hoÆc cã thÓ bÊm nót “Chän tÊt c¶ hãa ®¬n” ®Ó chän toµn bé sè hãa ®¬n mua vµo hoÆc b¸n ra ®ang ®­îc sö dông ®Ó lËp b¶ng kª, sau ®ã nh¸y ®óp chuét ®Ó ®¸nh dÊu x vµo c¸c dßng cã hãa ®¬n cÇn bæ sung, sau ®ã bÊm nót “Chän”. C¸c hãa ®¬n võa ®­îc chän thªm sÏ ®­îc ®­a vµo danh s¸ch hãa ®¬n ®· ®­îc chän tr­íc ®ã.
NÕu thÊy c¸c hãa ®¬n ®­îc chän ®· ®Çy ®ñ, ng­êi dïng cã thÓ bÊm nót lÖnh “T¹o file Excel hãa ®¬n” ®Ó lËp b¶ng Excel chøa tÊt c¶ c¸c hãa ®¬n ®­îc chän vµ ®­îc ®Þnh d¹ng theo quy ®Þnh cña phÇn mÒm HTKK 3.0 cña Bé Tµi chÝnh.

Ng­êi dïng cã thÓ tiÕp tôc lËp thªm c¸c b¶ng kª hãa ®¬n kh¸c theo quy tr×nh nªu trªn.

Khi thùc hiÖn xong, bÊm nót lÖnh “KÕt thóc”, trë vÒ mµn h×nh chÝnh cña phÇn mÒm.

g) KiÓm tra d÷ liÖu kÕ to¸n

Thùc ®¬n nµy tù ®éng kiÓm tra l¹i toµn bé sè chøng tõ ®· nhËp trong n¨m tµi chÝnh hiÖn hµnh theo mét sè quan hÖ l«gic vÒ tµi kho¶n, lo¹i tiÒn, ng©n hµng, ®èi t­îng qu¶n lý, vËt t­ tµi s¶n v.v.. , tù ®éng söa mét sè lçi.

KÕt qu¶ kiÓm tra sÏ ®­îc hiÓn thÞ trong b¶ng “Xem kÕt qu¶ kiÓm tra chøng tõ” nh­ sau:

Cét diÔn gi¶i sÏ liÖt kª nh÷ng lçi cÇn l­u ý söa l¹i.

NÕu muèn söa nh÷ng lçi trªn, cÇn bÊm nót lÖnh “Söa”, phÇn mÒm sÏ chuyÓn toµn bé c¸c chøng tõ cã lçi nµy vÒ mµn h×nh nhËp söa chøng tõ ®Ó ng­êi dïng söa tõng chøng tõ.

C¸ch söa tõng chøng tõ xem thªm phÇn h­íng dÉn nhËp söa chøng tõ ë phÇn sau.

14.  Nhãm thùc ®¬n “VËt t­, tµi s¶n cè ®Þnh”

a) Thùc ®¬n “NhËp söa vËt t­ tån ®Çu n¨m”

Dïng thùc ®¬n nµy ®Ó n¹p söa vËt t­ cña n¨m tr­íc cßn tån l¹i.

Khi n¹p söa vËt t­ tån ®Çu n¨m, cã thÓ dïng phÝm F5 ë c¸c cét tªn kho vµ tªn vËt t­ hµng ho¸ ®Ó hiÓn thÞ c¸c b¶ng tham kh¶o vÒ tªn kho vµ tªn vËt t­ hµng ho¸. 

Sau khi nhËp cét ®¬n gi¸ vµ sè l­îng tån kho xong, phÇn mÒm sÏ tù ®éng tÝnh cét tæng gi¸ trÞ.

Sè liÖu vËt t­ hµng ho¸ tån ®Çu n¨m còng cã thÓ ®­îc chuyÓn tù ®éng tõ sè liÖu vËt t­ hµng ho¸ tån cuèi n¨m cña n¨m tr­íc th«ng qua thùc ®¬n “ChuyÓn vËt t­ tån sang n¨m sau”.

b) Thùc ®¬n “ChuyÓn vËt t­ tån sang n¨m sau”

Thùc ®¬n nµy ®­îc sö dông ®Ó chuyÓn sè d­ vËt t­ tån cuèi n¨m sang n¨m sau t­¬ng tù nh­ chuyÓn sè d­ tµi kho¶n. Tuy nhiªn phÇn mÒm kh«ng cã chøc n¨ng l­u d÷ liÖu vËt t­ tån ®Çu n¨m cña n¨m sau nªn sè liÖu nµy sÏ bÞ xo¸ mµ kh«ng thÓ kh«i phôc l¹i ®­îc. V× vËy cÇn thËn träng khi sö dông chøc n¨ng nµy.

c) Thùc ®¬n “TÝnh hao mßn tµi s¶n cè ®Þnh”

Dïng thùc ®¬n nµy ®Ó tÝnh hao mßn tµi s¶n cè ®Þnh cho toµn bé sè tµi s¶n cè ®Þnh ®¬n vÞ ®ang qu¶n lý.


Khi bÊm nót “NhËp míi”, phÇn mÒm sÏ tù ®éng ®iÒn n¨m tÝnh hao mßn lµ niªn ®é kÕ to¸n hiÖn hµnh vµ liÖt kª toµn bé tµi s¶n trong b¶ng tµi s¶n cè ®Þnh cña ®¬n vÞ, nÕu tµi s¶n nµo ®· cã ®ñ sè nguyªn gi¸ vµ tû lÖ hao mßn th× sè hao mßn cña tµi s¶n ®ã sÏ ®­îc tÝnh. 

Nh÷ng tµi s¶n nµo ch­a x¸c ®Þnh tû lÖ hao mßn th× ng­êi dïng ph¶i tù ®iÒn. Con sè tû lÖ hao mßn ®­îc quy ®Þnh hoÆc lµ sè phÇn tr¨m th× nhËp con sè nhá h¬n 100 (vÝ dô hao mßn 10% mét n¨m th× nhËp sè 10), cßn nÕu lµ møc hao mßn ®Þnh møc th× ®iÒn sè tiÒn ®Þnh møc nµy vµ ph¶i lín h¬n 100 (vÝ dô nÕu ®Þnh møc hao mßn lµ 1 triÖu ®ång /n¨m th× ®iÒn sè 1.000.000).

Sau khi xö lý xong tÊt c¶ c¸c tµi s¶n ®­îc liÖt kª cÇn bÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u kÕt qu¶ tÝnh hao mßn, phÇn mÒm sÏ tù ®éng cËp nhËt sè hao mßn n¨m, sè hao mßn luü kÕ vµ gi¸ trÞ cßn l¹i vµo b¶ng d÷ liÖu tµi s¶n cè ®Þnh.

Cã thÓ xem sè liÖu hao mßn qua c¸c n¨m b»ng c¸ch chän n¨m cÇn xem ë hép liÖt kª n¨m tÝnh hao mßn.

Cã thÓ tÝnh l¹i b¶ng hao mßn ®· cã b»ng c¸ch bÊm nót lÖnh “Söa”, sau ®ã nh¸y ®óp chuét vµo nót lÖnh “TÝnh l¹i hao mßn” ®Ó tÝnh l¹i hao mßn cho toµn bé sè tµi s¶n cè ®Þnh ®· cã trªn m¸y tÝnh, bæ sung thªm nh÷ng tµi s¶n míi nhËp, ch­a cã tªn trong b¶ng tÝnh hao mßn.

Chó ý : Kh«ng thÓ xo¸ b¶ng hao mßn ®· cã cña mét n¨m nµo ®ã, chØ cã thÓ tÝnh l¹i hao mßn cña n¨m ®ã hoÆc söa toµn bé c¸c tû lÖ hao mßn vÒ 0 ®Ó tæng gi¸ trÞ hao mßn còng b»ng 0. 

15.  Nhãm thùc ®¬n “Qu¶n lý c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh”

a) Thùc ®¬n “Thay ®æi file d÷ liÖu ®ang dïng”

Sö dông chøc n¨ng nµy ®Ó thay ®æi vµ sö dông c¸c file d÷ liÖu ë c¸c th­ môc trªn cïng m¸y tÝnh nµy hoÆc ë c¸c m¸y tÝnh kh¸c trªn m¹ng. 

Ng­êi dïng cã thÓ dïng chøc n¨ng nµy ®Ó më file d÷ liÖu tµi chÝnh dïng chung ë trªn m¹ng (do ®ã cho phÐp nhiÒu ng­êi cïng lµm mét c«ng viÖc), hoÆc më l¹i mét file d÷ liÖu cña n¨m tr­íc ®· ®­îc l­u gi÷ ë mét th­ môc kh¸c, hoÆc më mét file d÷ liÖu tµi chÝnh ®­îc dµnh riªng cho mét ch­¬ng tr×nh hay mét lÜnh vùc c«ng viÖc ®Æc biÖt nµo ®ã.

§©y lµ mét tÝnh n¨ng cho phÐp tæ chøc sö dông phÇn mÒm nµy rÊt linh ho¹t theo rÊt nhiÒu m« h×nh kh¸c nhau, vÝ dô :

· C¶ ®¬n vÞ dïng chung mét file d÷ liÖu tµi chÝnh ®Ó trªn m¹ng néi bé, mäi c¸n bé kÕ to¸n ®Òu ®ång thêi sö dông file d÷ liÖu nµy ®Ó xö lý c«ng viÖc (xem h­íng dÉn c¸ch kÕt nèi m¹ng néi bé ë cuèi môc nµy).

· Ph©n c«ng mçi c¸n bé, nh©n viªn kÕ to¸n lµm mét c«ng viÖc ®éc lËp trªn mét file d÷ liÖu riªng biÖt (vÝ dô kÕ to¸n tæng hîp, kÕ to¸n thanh to¸n, ...). Khi cÇn cã thÓ ghÐp c¸c file d÷ liÖu riªng biÖt nµy vµo mét file d÷ liÖu chung (sö dông chøc n¨ng “NhËp d÷ liÖu tõ m¸y kh¸c” còng thuéc nhãm thùc ®¬n nµy).

· Mét c¸n bé kÕ to¸n ®­îc ph©n c«ng thùc hiÖn mét sè c«ng viÖc kh¸c nhau, cÇn më c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh ë c¸c th­ môc riªng rÏ ®Ó thùc hiÖn c«ng viÖc, khi cÇn lµm viÖc víi lÜnh vùc nµo th× më file d÷ liÖu cña lÜnh vùc ®ã.

v.v..

Cöa sæ “Chän file d÷ liÖu tµi chÝnh” ë trªn bao gåm: 

- Trong « ®Çu tiªn hiÓn thÞ tªn file d÷ liÖu ®ang dïng víi ®­êng dÉn ®Çy ®ñ tõ tªn æ ®Üa, tªn c¸c th­ môc, tªn file d÷ liÖu.

- C¸c dßng tiÕp theo ë « thø hai hiÓn thÞ tªn c¸c file d÷ liÖu ®· dïng gÇn ®©y, ng­êi dïng chØ cÇn nh¸y ®óp con trá chuét vµo dßng cã tªn file ®Þnh thay ®Ó chän. 

- Trong tr­êng hîp file ®Þnh dïng kh«ng cã tªn trong danh s¸ch trªn, hoÆc nÕu kh«ng t×m thÊy file ®ã (do m¹ng bÞ lçi hoÆc tªn th­ môc bÞ thay ®æi ch¼ng h¹n), ng­êi dïng cã thÓ bÊm nót lÖnh “T×m file míi” ®Ó t×m file d÷ liÖu tµi chÝnh cÇn dïng th«ng qua cöa sæ “Chän file d÷ liÖu tµi chÝnh”.

§©y lµ giao diÖn qu¶n lý hÖ thèng æ ®Üa, th­ môc vµ file quen thuéc trong m«i tr­êng hÖ ®iÒu hµnh Windows, ng­êi dïng cã thÓ më hép liÖt kª trªn cïng ®Ó chän c¸c æ ®Üa cã trªn m¸y tÝnh ®ang dïng hoÆc c¸c m¸y tÝnh kh¸c trªn m¹ng côc bé, sau ®ã më th­ môc chøa file d÷ liÖu tµi chÝnh cÇn dïng vµ chän file ®ã. (Chó ý tªn file d÷ liÖu tµi chÝnh cña phÇn mÒm nµy lu«n b¾t ®Çu b»ng 4 ch÷ c¸i TCCD tiÕp theo lµ con sè niªn ®é kÕ to¸n, cuèi cïng lµ phÇn më réng lu«n lµ “.MDB”.

- Sau khi ®· chän file ®Þnh dïng xong, tªn file nµy sÏ ®­îc hiÓn thÞ vµo « “Tªn file ®­îc chän”. BÊm nót lÖnh “ChÊp nhËn” ®Ó më file d÷ liÖu võa chän thay cho file d÷ liÖu ®ang dïng.

Chó ý :  
- PhÇn mÒm nµy lu«n kiÓm tra cÊu tróc file d÷ liÖu tr­íc khi më, v× vËy cã thÓ cã tr­êng hîp file d÷ liÖu ®· bÞ háng (do virus hoÆc mét nguyªn nh©n nµo kh¸c), kh«ng thÓ sö dông ®­îc, buéc ph¶i chän mét file kh¸c hoÆc tiÕp tôc sö dông file d÷ liÖu hiÖn hµnh.

- C¸ch kÕt nèi c¸c m¸y tÝnh trong m¹ng néi bé:

+ B­íc 1 : LÊy mét m¸y tÝnh nµo ®ã lµm m¸y chñ (m¸y tÝnh cña tr­ëng ban Tµi chÝnh hoÆc cña nh©n viªn sö dông phÇn mÒm hµng ngµy). D÷ liÖu kÕ to¸n cña phÇn mÒm trªn m¸y tÝnh nµy sÏ ®­îc chia sÎ (sharing) ®Ó c¸c m¸y tÝnh kh¸c trong m¹ng néi bé cã thÓ thÊy vµ sö dông chung. Më th­ môc chøa phÇn mÒm nµy (vÝ dô : më th­ môc D:\Ketoancongdoan02082012 ë æ ®Üa D:\). BÊm chuét ph¶i vµo th­ môc Data vµ chän dßng “Sharing and Security...” nh­ sau :
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§¸nh dÊu ®ång thêi vµo « cho phÐp chia sÎ (Share this folder on the network) vµ vµo « cho phÐp nhËp söa (Allow network users to change my files) ®Ó c¸c m¸y tÝnh kh¸c trong m¹ng cã thÓ nh×n thÊy th­ môc Data vµ nhËp söa d÷ liÖu råi bÊm OK nh­ sau :
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+ B­íc 2 : Ch¹y phÇn mÒm nµy ë c¸c m¸y tÝnh kh¸c trong m¹ng, më thùc ®¬n “Thay ®æi file d÷ liÖu ®ang dïng” nh­ h­íng dÉn ë trªn, bÊm nót “T×m file míi”, trong « “File name”, nhËp ®­êng dÉn tíi th­ môc Data cña m¸y chñ theo quy ®Þnh sau: 2 g¹ch chÐo ng­îc (\\) + tªn m¸y chñ (vÝ dô m¸y tÝnh cña chÞ Hoa ®­îc chän lµm m¸y chñ vµ ®­îc ®Æt tªn lµ hoatc) + tªn th­ môc ®­îc chia sÎ (trong h×nh minh ho¹ d­íi ®©y lµ “\\hoatc\Data”) råi gâ Enter:
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Chän file TCCD2012.mdb, TCCD2013.mdb v.v.. cã trong th­ môc chia sÎ ®Ó m¸y tÝnh nµy kÕt nèi vµ sö dông d÷ liÖu kÕ to¸n trªn m¸y chñ. 
b) Thùc ®¬n “NhËp d÷ liÖu tõ m¸y kh¸c”

Thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng nhËp, ghÐp d÷ liÖu tõ mét th­ môc kh¸c cã c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh cña phÇn mÒm nµy. 

Cã thÓ sö dông thùc ®¬n nµy ®Ó ghÐp tõng phÇn d÷ liÖu kÕ to¸n, tµi s¶n cè ®Þnh, b¸o c¸o NSC§ hoÆc c¸c b¶ng tham kh¶o tõ c¸c m¸y tÝnh ®­îc ph©n c«ng thùc hiÖn c¸c phÇn viÖc ®éc lËp, hoÆc khi cµi ®Æt l¹i, n©ng cÊp phÇn mÒm nµy vµ muèn nhËp l¹i d÷ liÖu ®· lµm tr­íc ®ã.

Chó ý :  Khi Tæng Liªn ®oµn göi phiªn b¶n míi cña phÇn mÒm, cÇn dïng chøc n¨ng nµy ®Ó nhËp l¹i d÷ liÖu cò vµo th­ môc d÷ liÖu cña phÇn mÒm míi (Xem thªm phÇn h­íng dÉn chuyÓn d÷ liÖu tõ phÇn mÒm cò sang phÇn mÒm míi ë ®Çu tµi liÖu nµy).

CÇn l­u ý r»ng viÖc nhËp ghÐp d÷ liÖu cã thÓ g©y ra nh÷ng sai sãt nh­ nhËp trïng lÆp chøng tõ, tµi s¶n, b¸o c¸o v.v.. cho nªn sau khi nhËp ghÐp xong cÇn ph¶i kiÓm tra l¹i, ®Æc biÖt kh«ng nªn nhËp nhiÒu lÇn ®èi víi cïng mét lo¹i d÷ liÖu (d÷ liÖu kÕ to¸n, d÷ liÖu tµi s¶n, d÷ liÖu b¸o c¸o, d÷ liÖu tham kh¶o).

C¸ch chän file d÷ liÖu cã trªn m¸y tÝnh ®ang dïng hoÆc trªn m¹ng t­¬ng tù nh­ c¸ch thay ®æi file d÷ liÖu ®ang dïng nh­ ®· nªu ë trªn, sau khi ®· chän ®­îc file d÷ liÖu, phÇn mÒm sÏ kiÓm tra file nµy vµ sÏ hái ng­êi dïng cã muèn ghÐp tõng lo¹i d÷ liÖu mµ file ®ã cã nh­ sau:

NÕu muèn ghÐp phÇn d÷ liÖu kÕ to¸n vµo file d÷ liÖu ®ang dïng, cÇn bÊm vµo nót lÖnh “Cã”, nÕu kh«ng th× bÊm “Kh«ng”, phÇn mÒm sÏ hái tiÕp c¸c phÇn d÷ liÖu kh¸c nÕu cã.

c) Thùc ®¬n “XuÊt d÷ liÖu cho m¸y kh¸c”

Dïng thùc ®¬n nµy ®Ó xuÊt c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh ®ang dïng ®­a vµo mét th­ môc cã tªn lµ “XuatDL” n»m trong th­ môc chøa ch­¬ng tr×nh cña phÇn mÒm nµy.

Khi thùc hiÖn chøc n¨ng nµy, phÇn mÒm sÏ t¹o ra mét th­ môc con cña th­ môc “XuatDL”, th­ môc con nµy cã tªn ghÐp lµ tªn cña ®¬n vÞ (bao gåm tªn cÊp tØnh ngµnh, quËn huyÖn vµ tªn ®¬n vÞ ghÐp l¹i), vµ 2 con sè ®u«i cña niªn ®é kÕ to¸n ®Ó gióp ng­êi dïng cã thÓ biÕt ®©y lµ d÷ liÖu cña ®¬n vÞ nµo, n¨m nµo.

Khi kÕt xuÊt xong, phÇn mÒm sÏ cã th«ng b¸o nh­ sau:


d) Thùc ®¬n “Sao l­u d÷ liÖu (backup)”

Sö dông thùc ®¬n nµy ®Ó l­u d÷ liÖu ®ang dïng vµo mét th­ môc kh¸c, mét m¸y tÝnh kh¸c nh»m dù phßng tr­êng hîp file d÷ liÖu ®ang dïng bÞ háng th× sÏ kh«i phôc l¹i d÷ liÖu tõ file l­u nµy, kh«ng bÞ mÊt d÷ liÖu lµm viÖc quan träng.

Tr­íc khi thùc hiÖn chøc n¨ng nµy, cÇn ph¶i t¹o ra mét th­ môc l­u, ch¼ng h¹n t¹o th­ môc “LuuTCCD” ë mét æ ®Üa cøng kh¸c víi æ ®Üa ®ang dïng, nÕu cã m¹ng côc bé nªn t¹o th­ môc l­u ë trªn m¸y chñ hoÆc trªn mét m¸y tÝnh kh¸c. NÕu t¹o th­ môc l­u ë mét æ ®Üa cøng kh¸c hoÆc ë mét m¸y tÝnh kh¸c, ®é an toµn cña d÷ liÖu ®­îc l­u sÏ cao h¬n rÊt nhiÒu. 

Sau khi ®· t¹o th­ môc l­u, ch¹y thùc ®¬n “Sao l­u d÷ liÖu (backup)”,  phÇn mÒm sÏ hiÓn thÞ cöa sæ ®Ó ng­êi dïng chän th­ môc l­u nãi trªn vµ sao l­u c¸c file d÷ liÖu ®ang dïng vµo th­ môc nµy.

Sau khi thùc hiÖn xong, phÇn mÒm sÏ cã th«ng b¸o sau :

Th­ môc nµy sÏ ®­îc phÇn mÒm ghi l¹i, mçi khi ng­êi dïng thùc hiÖn l¹i chøc n¨ng nµy, phÇn mÒm ®Òu hái cã muèn l­u vµo th­ môc ®· cã hay kh«ng, nÕu tr¶ lêi kh«ng th× phÇn mÒm sÏ cho phÐp ng­êi dïng l­u vµo mét th­ môc míi kh¸c.

§Þnh kú 2 ngµy mét lÇn, phÇn mÒm sÏ tù ®éng l­u c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh ®ang dïng vµo th­ môc l­u nµy.

Khi d÷ liÖu ®ang dïng bÞ mÊt, háng v× mét lý do nµo ®ã, ng­êi dïng cã thÓ trùc tiÕp kh«i phôc l¹i d÷ liÖu ®· sao l­u backup b»ng thùc ®¬n “Kh«i phôc d÷ liÖu tõ file backup”.

e) Thùc ®¬n “Kh«i phôc d÷ liÖu tõ file backup”

Thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng kh«i phôc l¹i d÷ liÖu ®· ®­îc sao l­u backup tõ tr­íc.

File d÷ liÖu ®ang dïng (th­êng lµ file d÷ liÖu bÞ háng hoÆc file tr¾ng) sÏ ®­îc ®æi tªn vµ l­u l¹i trªn cïng th­ môc d÷ liÖu ®Ó cã thÓ cho phÐp ng­êi dïng sö dông trë l¹i file d÷ liÖu nµy trong tr­êng hîp d÷ liÖu trong file backup cßn kÐm h¬n d÷ liÖu trong file háng.

Sau khi kh«i phôc xong, phÇn mÒm sÏ th«ng b¸o kÕt qu¶ trªn mµn h×nh.

f) C¸c thùc ®¬n “Kh«i phôc file ...”

C¸c thùc ®¬n nµy cho phÐp ng­êi dïng chØ kh«i phôc tõng lo¹i file d÷ liÖu bÞ háng: file TCCD20xx.MDB chøa d÷ liÖu kÕ to¸n, vËt t­ vµ b¸o c¸o tµi chÝnh cña n¨m 20xx; file HT20xx.MDB chøa danh s¸ch c¸c b¶ng tham kh¶o vÒ ®¬n vÞ, ®èi t­îng, ng©n hµng v.v.. cña n¨m 20xx; file VTTS.MDB chøa d÷ liÖu vÒ tµi s¶n.

Cöa sæ “Kh«i phôc file ...” sÏ cho phÐp ng­êi dïng chän c¸c file ®· l­u ®Ó kh«i phôc (c¸c file nµy cã ghi râ thêi gian cËp nhËt cña d÷ liÖu), hoÆc cho phÐp ng­êi dïng chän file kh¸c do ng­êi dïng ®· l­u ra ®Üa CD-ROM hay æ ®Üa USB ®Ó l­u gi÷, phßng sù cè mÊt d÷ liÖu.

- Khi bÊm mét thùc ®¬n, mµn h×nh kh«i phôc file d÷ liÖu sÏ xuÊt hiÖn nh­ sau :


- C¸c thùc ®¬n míi nµy ®Òu cã tÝnh n¨ng tù ®éng lËp danh s¸ch c¸c file d÷ liÖu ®· l­u ®Ó ng­êi dïng lùa chän, ®ång thêi cho phÐp ng­êi dïng chän file tõ mét th­ môc bÊt kú ®Ó kh«i phôc (tr­êng hîp ng­êi dïng ®· l­u d÷ liÖu ra ®Üa CD hoÆc l­u vµo æ ®Üa di ®éng USB).

- Nh¸y ®óp vµo mét trong c¸c dßng chøa c¸c tªn file d÷ liÖu trong danh s¸ch c¸c file do phÇn mÒm tù l­u (tªn file sÏ ®­îc ®iÒn vµo « “File ®­îc chän” ë trªn) råi bÊm “Kh«i phôc”. Sau khi kh«i phôc xong, nÕu kiÓm tra l¹i vÉn ch­a ®¹t yªu cÇu (thiÕu nhiÒu chøng tõ), cã thÓ chän mét file kh¸c ®Ó kh«i phôc.

- NÕu c¸c file do phÇn mÒm ®Ò xuÊt kh«ng ®¹t yªu cÇu, ng­êi dïng cÇn bÊm vµo nót “Chän File kh¸c” ®Ó kh«i phôc d÷ liÖu ®· ng­êi dïng l­u riªng ra USB hay ®Üa CD. 
nhËp, söa chøng tõ

16.  Xem  chøng tõ

C¸ch xem chøng tõ nh­ sau :

1. BÊm nót “NhËp CT” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ “Xem chøng tõ” nh­ sau:

   
2. PhÇn mÒm sÏ hiÓn thÞ tÊt c¶ c¸c chøng tõ cã cïng lo¹i chøng tõ cña chøng tõ ®­îc nhËp gÇn nhÊt. Dïng hép ®iÒu khiÓn d÷ liÖu hoÆc c¸c phÝm PgUp, PgDn ®Ó di chuyÓn, më xem c¸c chøng tõ kh¸c nhau.

3. Muèn xem mét chøng tõ cã sè chøng tõ cô thÓ nµo ®ã, më hép lo¹i CT chän lo¹i chøng tõ ®ã, gâ sè ®ã vµo « “Sè CT” råi gâ Enter, phÇn mÒm sÏ hiÓn thÞ ngay chøng tõ ®ã nÕu cã.

4. NÕu muèn xem c¸c chøng tõ thuéc lo¹i kh¸c, më hép liÖt kª “Lo¹i CT” hoÆc gâ ch÷ t¾t ®Ó chän lo¹i chøng tõ cÇn xem, phÇn mÒm sÏ hiÓn thÞ tÊt c¶ c¸c chøng tõ thuéc lo¹i ®ã. 

5. NÕu muèn xem toµn bé chøng tõ ®· nhËp tõ ®Çu n¨m, më hép liÖt kª “Lo¹i CT” vµ chän dßng “(TÊt c¶ CT)”. Hép ®iÒu khiÓn sÏ th«ng b¸o tæng sè chøng tõ ®· nhËp m¸y.

17.  NhËp chøng tõ míi

Qu¸ tr×nh nhËp chøng tõ cÇn l­u ý thùc hiÖn mét sè quy ®Þnh sau:

- C¸c kho¶n thu ng©n s¸ch (TK 461, 511, 531) ph¶i ¸p môc lôc thu NSC§, c¸c kho¶n chi ng©n s¸ch(TK 661, 631) ph¶i ¸p môc lôc chi NSC§, c¸c kho¶n thanh to¸n néi bé (TK 353, 354, 341) còng ¸p môc thanh to¸n néi bé.

- Khi ¸p c¸c môc 72 (nép thuÕ), 73 (nép cÊp trªn), 75 (bæ sung nguån kinh phÝ ho¹t ®éng), 76 (trÝch lËp c¸c quü) cña môc lôc NSC§, ph¶i nhËp ®óng m· sè tiÓu môc theo quy ®Þnh : 01 cho ho¹t ®éng sù nghiÖp, 02 cho ho¹t ®éng thùc hiÖn ®¬n ®Æt hµng, 03 cho ho¹t ®éng kinh doanh dÞch vô. 

- Kh«ng ¸p môc lôc NSC§ ®èi víi c¸c néi dung thu, chi dù ¸n vµ c¸c kho¶n ph¶i tr¶, kh«ng ¸p môc víi c¸c phiÕu chi t¹m øng, chi l­¬ng (chØ ¸p môc khi tÝnh l­¬ng - nî TK 661).

- C¸c chøng tõ thu chi sö dông Ng©n s¸ch Nhµ n­íc nh­ Kinh phÝ Nhµ n­íc, PhÝ lÖ phÝ ®Ó l¹i, ViÖn trî, Nguån kinh phÝ kh¸c ph¶i nhËp tªn c¸c nguån kinh phÝ nµy vµo cét “KP nî” vµ “KP cã” cña b¶ng chi tiÕt chøng tõ.

- Khi nhËp c¸c chøng tõ thu chi nguån kinh phÝ ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ ph¶i sö dông ®óng c¸c tµi kho¶n chi tiÕt 46121, 46122, 66121, 66122 ®Ó ph©n biÖt kinh phÝ th­êng xuyªn vµ kinh phÝ kh«ng th­êng xuyªn.

- Khi nhËp c¸c chøng tõ chi dù ¸n ph¶i sö dông ®óng c¸c tµi kho¶n chi tiÕt 6621, 6622 ®Ó ph©n biÖt chi qu¶n lý dù ¸n vµ chi thùc hiÖn dù ¸n.

- Khi nhËp c¸c chøng tõ chi ®Çu t­ XDCB ph¶i sö dông ®óng c¸c tµi kho¶n chi tiÕt 2411, 2412, 2413 ®Ó ph©n biÖt chi x©y l¾p, chi thiÕt bÞ vµ chi phÝ kh¸c.

- Víi c¸c tµi kho¶n cÇn theo dâi chi tiÕt theo ®èi t­îng (TK 312, 331, 462, 662 ...) th× t­¬ng øng víi dßng ph¸t sinh ®Þnh kho¶n nî/cã ph¶i khai b¸o trong « "§èi t­îng (nî)"/ "§èi t­îng (cã).

- Víi c¸c tµi kho¶n cÇn theo dâi chi tiÕt theo ®¬n vÞ (TK 341,354,...) th× t­¬ng øng víi dßng ph¸t sinh ®Þnh kho¶n nî/cã ph¶i khai b¸o trong « "§¬n vÞ (nî)"/ "§¬n vÞ (cã).

- Víi c¸c chøng tõ ph¸t sinh Ng©n hµng, Kho b¹c (TK 112) t­¬ng øng víi ph¸t sinh N¬/Cã ph¶i khai b¸o sè hiÖu tµi kho¶n NH hay kho b¹c trong « "NH (nî)"/"NH (cã)".

- Ph¶i dïng F5 hoÆc ch÷ t¾t trong c¸c « trªn ®Ó khai b¸o, kh«ng ®­îc nhËp b»ng tay (Tªn ®èi t­îng nî/cã, tªn ®¬n vÞ nî/cã, sè hiÖu tµi kho¶n ng©n hµng nî/cã, Tªn vµ m· vËt t­ tµi s¶n). Tr­êng hîp c¸c ®¬n vÞ, ®èi t­îng, ng©n hµng ... ch­a cã cÇn nhËp bæ sung b»ng c¸ch sö dông c¸c thùc ®¬n trong "Danh s¸ch tham kh¶o".

Quy tr×nh nhËp mét chøng tõ nh­ sau :

1. BÊm nót “NhËp CT” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ “Xem chøng tõ”.

2. NÕu lo¹i chøng tõ ®ang hiÓn thÞ trong « “Lo¹i CT” kh«ng ph¶i lo¹i chøng tõ cÇn nhËp, më hép liÖt kª “Lo¹i CT” hoÆc gâ ch÷ t¾t ®Ó chän lo¹i chøng tõ cÇn nhËp. NÕu hép liÖt kª ch­a cã lo¹i chøng tõ cÇn dïng th× cã thÓ vµo thùc ®¬n “Danh s¸ch tham kh¶o” ( “N¹p söa danh môc lo¹i chøng tõ” ®Ó nhËp tªn lo¹i chøng tõ míi, sau ®ã cã thÓ chän ngay lo¹i chøng tõ võa nhËp tõ hép liÖt kª lo¹i chøng tõ.

Chó ý : PhÇn mÒm kh«ng t¹o s½n lo¹i chøng tõ liªn quan tíi tiÒn göi ng©n hµng, kho b¹c. Ng­êi dïng cÇn tù nhËp thªm c¸c lo¹i chøng tõ nµy theo yªu cÇu qu¶n lý cña ®¬n vÞ, ch¼ng h¹n chØ t¹o thªm lo¹i chøng tõ “Uû nhiÖm chi, sÐc” dïng chung cho mäi chøng tõ ng©n hµng, hoÆc t¹o thªm nhiÒu lo¹i chøng tõ tiÒn göi nh­ “Uû nhiÖm thu kho b¹c”, “Uû nhiÖm thu ng©n hµng c«ng th­¬ng”,“Uû nhiÖm chi kho b¹c”, “Uû nhiÖm chi ng©n hµng c«ng th­¬ng”... ViÖc t¹o nhiÒu lo¹i chøng tõ tiÒn göi nh­ vËy sÏ gióp cho viÖc theo dâi, kiÓm tra c¸c chøng tõ liªn quan tíi ng©n hµng, kho b¹c trªn m¸y dÔ dµng h¬n.

3. BÊm nót lÖnh “NhËp míi” ®Ó nhËp míi mét chøng tõ cïng lo¹i víi chøng tõ hiÖn hµnh. Cã thÓ thay ®æi lo¹i chøng tõ khi ®ang nhËp  b»ng c¸ch më hép liÖt kª “Lo¹i CT” hoÆc gâ ch÷ t¾t ®Ó chän lo¹i chøng tõ kh¸c.  

4. Sè chøng tõ vµ sè hiÖu chøng tõ ®­îc m¸y tÝnh ®iÒn tù ®éng b»ng c¸ch lÊy sè chøng tõ lín nhÊt cña lo¹i chøng tõ ®­îc chän vµ céng thªm 1 ®Ó ®¶m b¶o kh«ng trïng sè. 

Ng­êi dïng cã thÓ söa l¹i sè hiÖu chøng tõ b»ng c¸ch gâ sè CT ®Þnh dïng vµo « “Sè CT” råi gâ Enter, phÇn mÒm sÏ söa l¹i sè CT trong « “Sè hiÖu CT”, tuy nhiªn viÖc cho sè chøng tõ b»ng tay cã thÓ g©y ra trïng sè hiÖu chøng tõ. 

Sau khi ®Æt con trá ®¸nh m¸y vµo « “Sè hiÖu CT”, Ng­êi dïng lu«n cã thÓ gâ phÝm F5 ®Ó phÇn mÒm tù ®éng ®iÒn sè hiÖu chøng tõ hîp lÖ lín nhÊt (kh«ng bÞ trïng sè) hoÆc gâ F6 ®Ó lÊy sè chøng tõ tiÕp theo sè chøng tõ ®· cã ë trang tr­íc (nh­ng cã thÓ bÞ trïng sè víi chøng tõ ë c¸c trang sau).

Chó ý : NÕu ng­êi dïng muèn nhËp mét sè chøng tõ cã sè chøng tõ gièng nhau, vÝ dô phiÕu chi 3a, 3b, 3c v.v. khi ®ã cÇn söa « “Sè CT” ®Ó cã cïng sè 3, cßn trong « “Sè hiÖu CT” söa l¹i “PC 3” thµnh “PC 3a”, “PC 3b”, “PC 3c” v.v.. Kh«ng ®­îc cho c¸c ký tù kh«ng ph¶i lµ sè vµo « “Sè CT”.

5. C¸c « “Ngµy CT” vµ “Ngµy nhËp” th­êng ®­îc phÇn mÒm tù ®éng ®iÒn ngµy th¸ng trªn m¸y tÝnh (nÕu ngµy th¸ng trªn m¸y tÝnh sai, cÇn dïng tiÖn Ých ®Æt thêi gian cña hÖ ®iÒu hµnh Windows ®Ó ®Æt l¹i con sè ngµy th¸ng n¨m trªn m¸y cho ®óng). Cã thÓ söa l¹i ngµy th¸ng cña chøng tõ theo ý muèn (chØ cÇn gâ sè ngµy vµ sè th¸ng, m¸y tÝnh sÏ tù ®iÒn sè n¨m lµ niªn ®é kÕ to¸n). Dïng F5 ®Ó nhËp l¹i ngµy th¸ng trªn m¸y tÝnh.

Khi söa ngµy chøng tõ, ngµy nhËp chøng tõ còng ®­îc phÇn mÒm söa theo ®Ó cho trïng víi ngµy CT. NÕu muèn ngµy nhËp kh¸c ngµy chøng tõ th× ph¶i söa ngµy chøng tõ tr­íc, sau ®ã míi söa ngµy nhËp.

Chó ý : NÕu kh«ng muèn m¸y tÝnh tù ®éng ®iÒn ngµy chøng tõ cho c¸c chøng tõ míi nhËp, cÇn më thùc ®¬n “N¹p söa th«ng tin chung vÒ ®¬n vÞ”, bÊm chän môc “Kh«ng tù ®éng nhËp ngµy CT”.

6. Khi nhËp 5 lo¹i chøng tõ lµ phiÕu thu, phiÕu chi, phiÕu nhËp, phiÕu xuÊt, phiÕu UNC ng­êi dïng ph¶i nhËp néi dung vµo c¸c « ë phÇn trªn cña mµn h×nh gåm « “Ng­êi giao dÞch”, “§Þa chØ ®iÖn tho¹i”, “Néi dung giao dÞch”, “Sè CT” (« “Ng­êi giao dÞch” ph¶i dïng F5 ®Ó ®iÒn ®Çy ®ñ th«ng tin liªn quan). PhÇn mÒm sÏ dïng c¸c néi dung ghi trong c¸c « nµy ®Ó in c¸c chøng tõ nµy ra giÊy. Khi nhËp c¸c lo¹i chøng tõ kh¸c ng­êi dïng kh«ng cÇn nhËp néi dung vµo c¸c « nµy. Riªng « “Néi dung giao dÞch” nÕu ®Ó trèng, m¸y tÝnh sÏ lÊy néi dung phÇn diÔn gi¶i ë b¶ng d­íi ®Ó thay thÕ. Ng­êi dïng cã thÓ dïng phÇn diÔn gi¶i ®Ó gi¶i thÝch cho tõng bót to¸n xö lý néi bé, cßn dïng phÇn néi dung giao dÞch ®Ó thÓ hiÖn néi dung chÝnh cña giao dÞch ®Ó in ra phiÕu.

C¸c b­íc trªn ®Ó nhËp néi dung thuéc phÇn th«ng tin chung cña mét chøng tõ. 

Chó ý :  Khi nhËp phÇn th«ng tin chung cña mét chøng tõ, ng­êi dïng cã thÓ gâ Enter 2 lÇn ®Ó nh¶y ngay xuèng b¶ng chi tiÕt chøng tõ mµ kh«ng cÇn ph¶i di chuyÓn con trá hay bÊm chuét.

C¸c b­íc tiÕp theo sÏ h­íng dÉn c¸ch nhËp néi dung cho tõng chi tiÕt cña chøng tõ. Mçi chi tiÕt lµ mét dßng trong b¶ng chi tiÕt chøng tõ trªn mµn h×nh.

7. M¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn tªn nguån kinh phÝ chñ yÕu ®­îc x¸c ®Þnh trong thùc ®¬n “N¹p söa th«ng tin chung vÒ ®¬n vÞ”. NÕu tµi kho¶n ®Þnh dïng liªn quan ®Õn nguån kinh phÝ kh¸c th× ng­êi dïng ph¶i söa l¹i. 

8. §iÒn c¸c m· tµi kho¶n vµo c¸c cét “TK nî”, “TK cã”. M¸y tÝnh sÏ kiÓm tra tÝnh hîp lý cña cÆp tµi kho¶n ®èi øng nµy, nÕu thÊy kiÓu ®Þnh kho¶n kh¸c th­êng, m¸y tÝnh sÏ chØ l­u ý ng­êi dïng xem l¹i, ng­êi dïng cã thÓ bá qua nh¾c nhë nµy nÕu thÊy ®Þnh kho¶n nh­ vËy lµ ®óng.

9. §iÒn néi dung cét “§èi t­îng nî” øng víi m· tµi kho¶n nî, cét “§èi t­îng cã” øng víi m· tµi kho¶n cã nÕu tµi kho¶n ®Þnh dïng cã liªn quan ®Õn c¸c ®èi t­îng. M¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn cét “§¬n vÞ nî” vµ “§¬n vÞ cã” nÕu ®èi t­îng cã tªn ®¬n vÞ, phßng ban t­¬ng øng vµ cét “§¬n vÞ nî” hay “§¬n vÞ cã” cßn ®Ó tr¾ng. 

10. §iÒn tªn phßng ban, ®¬n vÞ ë c¸c cét  “§¬n vÞ nî”,  “§¬n vÞ cã” nÕu tµi kho¶n ®Þnh dïng cã liªn quan tíi c¸c phßng ban, ®¬n vÞ. M¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn tªn ®¬n vÞ vµo cét ®èi t­îng nî hoÆc cã ®i liÒn sau nã nÕu c¸c cét nµy cßn ®Ó tr¾ng. V× vËy nÕu muèn ®iÒn c¶ cét ®èi t­îng vµ phßng ban víi c¸c tªn kh¸c nhau, cÇn ®iÒn cét ®èi t­îng tr­íc, phßng ban sau. (VÝ dô ®Þnh kho¶n nî 661, nÕu muèn tÝnh kho¶n chi nµy cho V¨n phßng th× ph¶i ®iÒn tªn “V¨n phßng” vµo cét “§¬n vÞ nî”).

11. §iÒn c¸c cét ng©n hµng, sè hiÖu tµi kho¶n ng©n hµng (nî, cã) nÕu dïng tµi kho¶n tiÒn göi 112.

12.  PhÇn mÒm lu«n tù ®éng ®iÒn lo¹i tiÒn mÆc ®Þnh ë cét “Lo¹i tiÒn” lµ “§ång ViÖt Nam”. NÕu muèn söa l¹i lo¹i tiÒn, nhÊt thiÕt ph¶i dïng F5 ®Ó chän lo¹i tiÒn cÇn dïng, kh«ng ®­îc nhËp lo¹i tiÒn b»ng tay. §iÒn sè tiÒn VN§ vµo cét “Sè tiÒn VND”.

13.  §iÒn sè môc, tiÓu môc NSC§:
-  Ph¶i ®iÒn môc, tiÓu môc NSC§ vµo cét “Môc C§” vµ “TM C§” nÕu chi tiÕt chøng tõ cã ®Þnh kho¶n liªn quan ®Õn môc lôc thu chi NSC§. 
- ChØ cÇn nhËp m· sè môc, gâ Enter, m¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn “00” vµo cét tiÓu môc vµ ®iÒn chØ tiªu cña môc ®ã vµo « chØ tiªu NSC§ ë phÝa d­íi b¶ng. NÕu cÇn dïng tiÓu môc kh¸c víi “00”, ng­êi dïng cÇn gâ tiÕp m· sè tiÓu môc ®Þnh dïng vµ gâ Enter ®Ó söa m· sè tiÓu môc.

- Ng­êi dïng ph¶i ®¸nh dÊu vµo « “Ghi gi¶mNSC§”  øng víi m· sè môc vµ tiÓu môc ®­îc nhËp nÕu ®ang nhËp bót to¸n xuÊt to¸n thu hoÆc chi, vÝ dô ghi cã tµi kho¶n 661 hoÆc ghi nî tµi kho¶n 511.

14.  NhËp ngo¹i tÖ.

- Tr­íc hÕt cÇn ®æi l¹i lo¹i tiÒn tõ “§ång ViÖt Nam” sang lo¹i ngo¹i tÖ cÇn nhËp (dïng phÝm F5). NÕu lo¹i tiÒn ngo¹i tÖ ®· x¸c ®Þnh tû gi¸ trong danh môc lo¹i tiÒn, m¸y tÝnh sÏ tù ®iÒn tû gi¸ nµy.
- NhËp tû gi¸ vµo cét “Tû gi¸” nÕu cét nµy ch­a cã sè liÖu.
- NÕu nhËp sè tiÒn ngo¹i tÖ vµo cét “Sè tiÒn ngo¹i tÖ” vµ gâ Enter, m¸y tÝnh sÏ tù ®iÒn sè tiÒn VND, hoÆc nÕu ®iÒn sè tiÒn VND tr­íc, m¸y tÝnh sÏ ®iÒn sè tiÒn ngo¹i tÖ. M¸y tÝnh lu«n tÝnh l¹i quan hÖ gi÷a sè tiÒn VND, tû gi¸ vµ sè tiÒn ngo¹i tÖ mçi khi mét trong 3 con sè nµy bÞ söa ®æi.

15.  NhËp söa d÷ liÖu vËt t­, tµi s¶n tõ phÇn kÕ to¸n:

NÕu ®ang nhËp c¸c chøng tõ liªn quan tíi vËt t­, tµi s¶n, tr­íc hÕt cÇn nhËp m· tµi kho¶n liªn quan tíi vËt t­ tµi s¶n tr­íc (152, 153, 155 cho vËt t­ hµng ho¸; 211,213 cho tµi s¶n cè ®Þnh, 005 cho dông cô l©u bÒn).

- Sau ®ã, nÕu lµ chøng tõ tµi s¶n, ®­a con trá ®¸nh m¸y vµo cét “Lo¹i bót to¸n TS”, gâ phÝm F5 ®Ó chän lo¹i bót to¸n tµi s¶n phï hîp.

- §­a con trá ®¸nh m¸y vµo cét “Tªn vËt t­, tµi s¶n” hoÆc cét “M· sè vËt t­, tµi s¶n”, gâ mét tõ kho¸ tªn vËt t­ tµi s¶n hoÆc vµi sè ®Çu cña m· lo¹i VTTS, sau ®ã gâ phÝm F5 ®Ó chän tªn vËt t­ hoÆc tµi s¶n. PhÇn mÒm sÏ tù ®éng ®iÒn tªn VTTS, m· sè VTTS, ®¬n vÞ tÝnh.

- NhËp sè l­îng vµo cét “Sè l­îng”, nhËp ®¬n gi¸ vµo cét “§¬n gi¸”. M¸y tÝnh còng sÏ tù ®éng ®iÒn tæng sè tiÒn vµo cét “Sè tiÒn VN§”.

 Tr­êng hîp ®ang nhËp vËt t­, m¸y tÝnh sÏ tù ®éng tæng hîp l¹i chñng lo¹i, sè l­îng vËt t­ cña kho (tªn kho ë cét ®èi t­îng nî).

Tr­êng hîp ®ang xuÊt vËt t­, m¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn ®¬n gi¸ vËt t­ vµ sè l­îng cßn l¹i cña vËt t­ ®ã trong kho, ®iÒn tªn kho vµo cét ®èi t­îng cã. Ng­êi dïng chØ söa l¹i sè l­îng xuÊt cho phï hîp (tèi ®a lµ b»ng con sè tån kho, nÕu nhËp sè v­ît qu¸ sè tån kho, m¸y tÝnh sÏ kiÓm tra vµ nh¾c nhë).

C¸c tr­êng hîp lËp chøng tõ liªn quan tíi t¨ng gi¶m, ®iÒu chØnh tµi s¶n cÇn ph¶i dïng phÝm F5 ®Ó chän ®óng lo¹i bót to¸n tµi s¶n t­¬ng øng. C¸c chøng tõ liªn quan tíi tµi s¶n ®Òu ®­îc phÇn mÒm cËp nhËt sang phÇn tµi s¶n.

16.  ChuyÓn ®æi hiÓn thÞ gi÷a phÇn hãa ®¬n vµ phÇn môc lôc ng©n s¸ch.

PhÇn d­íi mµn h×nh nhËp chøng tõ chØ hiÓn thÞ hoÆc phÇn môc lôc ng©n s¸ch, hoÆc phÇn hãa ®¬n. BÊm vµo nót “Xem H§” ®Ó hiÓn thÞ phÇn hãa ®¬n hoÆc bÊm vµo nót “Xem MLNS” ®Ó xem phÇn môc lôc ng©n s¸ch.
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17.  NhËp hãa ®¬n GTGT.

- §Ó nhËp míi mét hãa ®¬n GTGT mua vµo hoÆc b¸n ra, tr­íc hÕt cÇn nhËp xong chi tiÕt chøng tõ liªn quan ®Õn hãa ®¬n nµy (nhËp xong ®Þnh kho¶n, diÔn gi¶i, sè tiÒn). ChØ nh÷ng chi tiÕt chøng tõ ®Þnh kho¶n nî nhãm 6 (661, 631) hoÆc ®Þnh kho¶n cã nhãm 5 (511, 531) míi ®­îc phÐp nhËp hãa ®¬n.

- CÇn nhËp ®ñ néi dung c¸c « trong phÇn hãa ®¬n.


+ Nhãm hãa ®¬n : chØ nhËp c¸c sè tõ 1 ®Õn 5 theo ph©n lo¹i 5 nhãm hãa ®¬n trong mÉu b¶ng kª hãa ®¬n mua vµo vµ b¸n ra cña Bé Tµi chÝnh (vÝ dô ®èi víi hãa ®¬n mua vµo nhãm 1 lµ hµng hãa dÞch vô dïng riªng ®ñ ®iÒu kiÖn khÊu trõ thuÕ, nhãm 2 lµ hµng hãa dÞch vô kh«ng ®ñ ®iÒu kiÖn khÊu trõ; ®èi víi hãa ®¬n b¸n ra nhãm 1 lµ hµng hãa kh«ng chÞu thuÕ GTGT, nhãm 2 lµ hµng hãa dÞch vô chÞu thuÕ suÊt 0% v.v..). §èi víi hãa ®¬n b¸n ra, 


+ Ngµy hãa ®¬n : cã thÓ bÊm F5 ®Ó tù ®éng ®iÒn ngµy hãa ®¬n.


+ Ng­êi giao dÞch, M· sè thuÕ : gâ F5 ®Ó chän ng­êi hoÆc ®¬n vÞ giao dÞch trong b¶ng tham kh¶o ®¬n vÞ, phÇn mÒm sÏ tù ®éng ®iÒn tªn ®¬n vÞ ®­îc chän vµ m· sè thuÕ cña ®¬n vÞ ®ã. NÕu nhËp m· sè thuÕ b»ng tay, cÇn nhËp ®óng m· sè thuÕ cã 10 ch÷ sè, nÕu m· sè thuÕ cã thªm phÇn ®u«i 3 ch÷ sè th× cÇn nhËp thªm dÊu - tr­íc khi nhËp phÇn ®u«i.


+ MÆt hµng : bÊm F5 ®Ó tù ®éng ®iÒn diÔn gi¶i cña chi tiÕt chøng tõ liªn quan tíi hãa ®¬n nµy.


+ ThuÕ suÊt : ®iÒn con sè thuÕ suÊt cña hãa ®¬n, kh«ng ®iÒn dÊu %. NÕu thuÕ suÊt lµ 0 th× ph¶i ®iÒn sè 0. NÕu hãa ®¬n thuéc nhãm kh«ng cã thuÕ suÊt th× ph¶i ®Ó tr¾ng « nµy.


+ Sè tiÒn ch­a thuÕ, sè tiÒn thuÕ GTGT, Tæng sè tiÒn : ng­êi dïng cÇn ®iÒn sè tiÒn ch­a thuÕ vµ thuÕ suÊt, phÇn mÒm sÏ tù ®éng tÝnh sè tiÒn thuÕ GTGT. NÕu ng­êi dïng ®iÒn thuÕ suÊt vµ tæng sè tiÒn cña hãa ®¬n, phÇn mÒm sÏ tù ®éng tÝnh sè tiÒn ch­a thuÕ vµ sè tiÒn thuÕ. Ng­êi dïng cã thÓ ®iÒn thuÕ suÊt råi ®­a con trá ®¸nh m¸y vµo « Tæng sè, bÊm F5 ®Ó phÇn mÒm tù ®­a sè tiÒn cña dßng chi tiÕt chøng tõ cã liªn quan ë trªn vµo « tæng sè, ®ång thêi tù ®éng tÝnh sè tiÒn ch­a thuÕ, sè tiÒn thuÕ. 

  Chó ý : PhÇn mÒm hç trî khai thuÕ cña Bé Tµi chÝnh kh«ng nhËn c¸c néi dung cña hãa ®¬n qu¸ dµi. V× vËy cÇn nhËp c¸c néi dung cña hãa ®¬n ng¾n gän. PhÇn mÒm nµy sÏ kh«ng cho nhËp c¸c ký tù qu¸ ®é dµi cho phÐp.

18. §iÒn m· sè lo¹i, kho¶n, môc, tiÓu môc cña c¸c « lo¹i, kho¶n, môc, tiÓu môc NSNN nÕu tµi kho¶n vµ nguån kinh phÝ ®­îc dïng cã liªn quan ®Õn sö dông ng©n s¸ch NN.

Chó ý :

Ng­êi dïng ph¶i ®¸nh dÊu vµo «  “Ghi gi¶m NSNN” øng víi m· sè môc vµ tiÓu môc ®­îc nhËp nÕu ®ang nhËp bót to¸n xuÊt to¸n thu hoÆc chi.
19. §Ó xo¸ mét dßng trong b¶ng chi tiÕt chøng tõ, chØ cÇn ®­a con trá ®¸nh m¸y vµo dßng chi tiÕt CT ®Þnh xo¸ råi bÊm nót lÖnh “Xo¸” trªn mµn h×nh, hoÆc gâ tæ hîp phÝm t¾t Ctrl+Shift+D. 
Chó ý : ChÕ ®é xo¸ mét dßng chi tiÕt chøng tõ trong khi ®ang n¹p söa chøng tõ kh¸c víi chÕ ®é xo¸ c¶ chøng tõ khi ®ang xem chøng tõ.

20.  Cã thÓ chän 1 dßng chi tiÕt chøng tõ trong b¶ng chi tiÕt, bÊm Ctrl+L ®Ó ®­a dßng nµy lªn trªn hoÆc bÊm Ctrl+X ®Ó ®­a dßng nµy xuèng d­íi.

21.  BÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u chøng tõ võa n¹p. NÕu kh«ng muèn ghi ®Üa, bÊm nót “Huû n¹p”.

22.  BÊm nót “KÕt thóc” ®Ó ®ãng cöa sæ “Xem chøng tõ”.

Mét sè chó ý kh¸c khi nhËp chøng tõ :

- Ng­êi dïng cã thÓ sö dông phÝm F6 ®Ó copy néi dung cña « ®ang nhËp ë trang tr­íc (hoÆc ë dßng trªn nã trong b¶ng chi tiÕt chøng tõ - nªn thö ®Ó biÕt râ c¸ch dïng F6), ®Æc biÖt nªn dïng F5 ®Ó hiÓn thÞ b¶ng tham kh¶o vÒ néi dung « ®ang nhËp.

- Khi nhËp th«ng tin vÒ ng©n hµng, chØ ®­a con trá ®¸nh m¸y vµo cét “sè hiÖu TK NH”, cßn khi nhËp th«ng tin vÒ môc lôc NS, chØ cÇn ®­a con trá ®¸nh m¸y vµo « “ChØ tiªu”, gâ vµi ch÷ sè hoÆc vµi tõ kho¸ liªn quan tíi chØ tiªu cÇn nhËp, vÝ dô “..14”, “hµnh chÝnh”, råi gâ F5 ®Ó më b¶ng tham kh¶o vµ t×m tíi ngay dßng tham kh¶o ®Þnh dïng.

-  M¸y tÝnh lu«n tù ®éng ®iÒn hoÆc xo¸ ®ång thêi c¸c cÆp “tªn ng©n hµng” + “sè hiÖu TK NH”, “môc” + “tiÓu môc” + “chØ tiªu”. khi chän d÷ liÖu tõ danh s¸ch tham kh¶o. 

- Khi ®ang ë chÕ ®é söa c¸c chøng tõ ®­îc chän tõ kÕt qu¶ tra cøu chøng tõ hoÆc ®ang söa c¸c chøng tõ bÞ lçi tõ kÕt qu¶ kiÓm tra chøng tõ th× kh«ng thÓ n¹p míi chøng tõ ®­îc. Muèn nhËp chøng tõ míi, cÇn ®ãng cöa sæ xem chøng tõ ®­îc chän, sau ®ã bÊm nót “NhËp CT” ®Ó më l¹i cöa sæ nµy.
18.  Söa, xo¸ chøng tõ ®· nhËp vµ söa b¶ng tæng hîp chøng tõ
Quy tr×nh söa, xo¸ mét chøng tõ  ®· nhËp nh­ sau :

1. BÊm nót “NhËp CT” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ xem chøng tõ.

2. Chän chøng tõ cÇn söa. Cã thÓ gâ sè chøng tõ cÇn t×m vµo « “Sè CT” råi gâ Enter ®Ó nh¶y ngay ®Õn chøng tõ ®ã. NÕu kh«ng râ chøng tõ cÇn söa cã sè hiÖu g×, n»m ë ®©u, cã thÓ dïng nót lÖnh “T×m ®Õn...” ®Ó hiÓn thÞ mµn h×nh tra cøu chøng tõ, ®Æt ®iÒu kiÖn vÒ lo¹i CT, sè hiÖu CT, ngµy CT, ngµy th¸ng ghi sæ, sè tiÒn, sè hiÖu tµi kho¶n, m· sè MLNS v.v.. råi bÊm nót “Tra cøu” ®Ó t×m kiÕm, chän chøng tõ cÇn söa trong b¶ng liÖt kª c¸c chøng tõ t×m thÊy, bÊm nót “Söa” trªn mµn h×nh kÕt qu¶ tra cøu ®Ó trë l¹i vÒ mµn h×nh nhËp söa chøng tõ.

3. BÊm nót “Xo¸” ®Ó xo¸ chøng tõ ®ang thÊy trªn mµn h×nh (c¶ phÇn th«ng tin chung cña chøng tõ vµ c¸c chi tiÕt cña chøng tõ nµy).

Chó ý r»ng viÖc xo¸ c¸c chøng tõ liªn quan ®Õn nhËp xuÊt vËt t­, t¨ng gi¶m tµi s¶n cã thÓ sÏ g©y sai lÖch d÷ liÖu vÒ vËt t­, tµi s¶n cã liªn quan. V× vËy nªn tr¸nh viÖc xãa c¸c lo¹i chøng tõ nµy. NÕu buéc ph¶i xo¸ th× sau khi xo¸, cÇn kiÓm tra l¹i c¸c b¶ng vËt t­, tµi s¶n.

4. BÊm nót lÖnh “Söa” ®Ó söa chøng tõ hiÖn hµnh.    

5. Thay ®æi c¸c néi dung chøng tõ ®ang söa nh­ khi nhËp chøng tõ míi, ngo¹i trõ  viÖc kh«ng thÓ thay ®æi lo¹i chøng tõ cña mét chøng tõ ®· nhËp. 

Chó ý :   Muèn söa l¹i lo¹i chøng tõ cña mét chøng tõ ®· nhËp chØ cã thÓ xo¸ toµn bé chøng tõ nµy vµ nhËp l¹i chøng tõ ®ã.

6. §Ó xÕp l¹i thø tù phiÕu thu, phiÕu chi tiÒn mÆt trong sæ quü tiÒn mÆt (tr­êng hîp sau khi söa phiÕu thu, phiÕu nµy bÞ xÕp sau phiÕu chi trong cïng ngµy ®ã lµm cho dßng tån quü cña phiÕu chi nµy bÞ ©m), chØ cÇn söa l¹i « “STT CT” cña phiÕu thu, g¸n cho « nµy 1 gi¸ trÞ bÊt kú nhá h¬n gi¸ trÞ nµy cña phiÕu chi (vÝ dô g¸n sè 0 hoÆc 1). Khi ®ã phiÕu thu sÏ l¹i ®­îc xÕp trªn phiÕu chi trong sæ quü tiÒn mÆt.
7. Söa, xãa hãa ®¬n cã trong chøng tõ.

- NÕu chøng tõ ®ang söa cã hãa ®¬n, cÇn bÊm nót “Xem H§” ®Ó hiÓn thÞ phÇn hãa ®¬n. 
- DuyÖt tõng chi tiÕt chøng tõ ®Ó xem dßng nµo cã hãa ®¬n.

- Söa c¸c néi dung cña hãa ®¬n.

- Muèn xãa hãa ®¬n ®ang xem, cÇn ®Æt con trá ®¸nh m¸y vµo mét « néi dung cña hãa ®¬n, sau ®ã bÊm nót “Xãa”. 

8. BÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u chøng tõ võa söa. NÕu kh«ng muèn l­u néi dung võa söa, bÊm nót “Huû söa”.

9. Söa diÔn gi¶i b¶ng tæng hîp chøng tõ : PhÇn mÒm lu«n tù ®éng t¹o b¶ng tæng hîp cho mäi chøng tõ kÕ to¸n. B¶ng tæng hîp chøng tõ nµy ®­îc dïng ®Ó tæng hîp c¸c chi tiÕt chøng tõ cã ®Þnh kho¶n gièng nhau gép thµnh mét dßng, gióp cho viÖc in sæ s¸ch kÕ to¸n ®­îc gän h¬n. Tuy nhiªn v× diÔn gi¶i cña tõng chi tiÕt chøng tõ kh¸c nhau, nªn diÔn gi¶i chung do phÇn mÒm tù t¹o ra sÏ kh«ng ®­îc chÝnh x¸c, râ nghÜa. Ng­êi dïng cã thÓ söa l¹i diÔn gi¶i cña b¶ng tæng hîp nµy cho chÝnh x¸c h¬n.

§Ó söa diÔn gi¶i cña b¶ng tæng hîp, ng­êi dïng chän chøng tõ cÇn söa, bÊm nót “Söa b¶ng tæng hîp”, söa l¹i diÔn gi¶i cña c¸c dßng tæng hîp chi tiÕt chøng tõ, sau ®ã bÊm “Ghi ®Üa” ®Ó kÕt thóc.

10. BÊm nót “KÕt thóc” ®Ó ®ãng cöa sæ “Xem chøng tõ”.

II. Tra cøu chøng tõ

PhÇn mÒm nµy ®­îc thiÕt kÕ chøc n¨ng tra cøu t×m kiÕm chøng tõ rÊt linh ho¹t cho phÐp cã thÓ tra cøu phøc hîp theo tÊt c¶ c¸c tiªu chÝ, ®Æc tr­ng ®· cã vÒ chøng tõ nh­ ngµy nhËp, ngµy chøng tõ, sè vµ sè hiÖu CT, sè tiÒn VND vµ sè tiÒn ngo¹i tÖ, lo¹i tiÒn, m· TK, sè hiÖu TK ng©n hµng, m· sè môc tiÓu môc, tªn, m· sè vËt t­, tµi s¶n v.v..

Chó ý : PhÇn tra cøu chØ tra cøu ®­îc c¸c chøng tõ ph¸t sinh trong n¨m, kh«ng tra cøu ®­îc c¸c sè d­ ®Çu n¨m, kh«ng tra cøu ®­îc c¸c chi tiÕt chøng tõ trong b¶ng tæng hîp chøng tõ, kh«ng tra cøu ®­îc lo¹i chøng tõ ®Æc biÖt ch­a h¹ch to¸n lµ “LËp phiÕu UNC”.

§Ó më mµn h×nh tra cøu chøng tõ, chØ cÇn bÊm chuét vµo biÓu t­îng “Tra cøu” ®Æt trªn thanh c«ng cô cña ch­¬ng tr×nh nµy.
Mµn h×nh tra cøu chøng tõ cã giao diÖn nh­ sau :

PhÝa trªn cïng cña mµn h×nh tra cøu cã 3 nót lÖnh.

Nót lÖnh “Tra cøu” ®Ó yªu cÇu m¸y tÝnh b¾t ®Çu t×m kiÕm chøng tõ theo c¸c ®iÒu kiÖn ®Æt ra.

Nót lÖnh “Xo¸ §KiÖn” dïng ®Ó xo¸ tÊt c¶ c¸c ®iÒu kiÖn ®· ®Æt ra ë c¸c « trªn mµn h×nh, ®ì mÊt c«ng xo¸ tõng «.

Nót “KÕt thóc” ®Ó ®ãng cöa sæ tra cøu, kÕt thóc viÖc tra cøu chøng tõ.

PhÇn chñ yÕu cña mµn h×nh tra cøu lµ c¸c « tr¾ng ®Ó ng­êi dïng nhËp c¸c ®iÒu kiÖn tra cøu vÒ chøng tõ.

C¸c « nµy gåm 3 lo¹i :

- C¸c « nhËp ®iÒu kiÖn vÒ thêi gian lu«n cã mét cÆp « Tõ - §Õn ®Ó x¸c ®Þnh mót thêi gian ®Çu vµ cuèi. NÕu chØ nhËp con sè thêi gian vµo mót ®Çu th× m¸y tÝnh sÏ hiÓu lµ t×m c¸c chøng tõ b¾t ®Çu tõ ngµy ®ã trë vÒ sau. NÕu chØ nhËp « cuèi th× m¸y tÝnh sÏ t×m c¸c chøng tõ cã thêi gian tõ ngµy ®ã trë vÒ ®Çu n¨m. Cßn nÕu nhËp c¶ 2 « th× m¸y tÝnh sÏ t×m c¸c chøng tõ cã thêi gian n»m gi÷a 2 ngµy nµy, kÓ c¶ c¸c chøng tõ thuéc 2 ngµy ®Çu mót ®ã.

- C¸c « nhËp ®iÒu kiÖn lµ c¸c con sè ®Þnh l­îng, gåm c¸c « vÒ sè chøng tõ (lµ phÇn sè trong sè hiÖu chøng tõ), tæng sè tiÒn (cña chøng tõ), sè tiÒn VN§ vµ sè tiÒn ngo¹i tÖ (cña mét dßng chi tiÕt chøng tõ), tû gi¸, sè l­îng vµ ®¬n gi¸ vËt t­ tµi s¶n. §Ó nhËp c¸c ®iÒu kiÖn tra cøu vÒ c¸c « sè nµy, cÇn theo ®óng h­íng dÉn ghi trong phÇn ®ãng khung ë cuèi mµn h×nh, tøc lµ ph¶i dïng c¸c dÊu b»ng, dÊu g¹ch ngang, lín h¬n, nhá h¬n vµ dÊu kh¸c (dÊu chÊm than).
Chó ý : §èi víi c¸c chØ tiªu liªn quan tíi bªn nî hoÆc bªn cã (nh­ tµi kho¶n, tªn ®¬n vÞ, tªn ®èi t­îng, ng­êi dïng cã thÓ dïng lo¹i « thø ba lµ “Nî hoÆc cã” ®Ó ®Æt ®iÒu kiÖn tra cøu cho c¶ bªn nî hoÆc bªn cã.

Nguyªn t¾c ®Æt ®iÒu kiÖn

CÇn tu©n thñ nguyªn t¾c ®Æt ®iÒu kiÖn tra cøu lµ “cµng Ýt ®iÒu kiÖn cµng tèt”. Kh«ng ®Æt ®iÒu kiÖn cho qu¸ nhiÒu « néi dung kh¸c nhau cïng mét lóc, mçi « ®iÒu kiÖn chØ nªn cã mét hoÆc 2 tõ, kh«ng ®Æt ®iÒu kiÖn t×m kiÕm lµ c¶ mét côm tõ dµi dßng. Qu¸ nhiÒu ®iÒu kiÖn th­êng dÉn ®Õn kÕt qu¶ lµ kh«ng t×m thÊy chøng tõ cÇn t×m. Nªn b¾t ®Çu t×m kiÕm víi 1 hoÆc 2 ®iÒu kiÖn, nÕu t×m thÊy qu¸ nhiÒu chøng tõ, khi ®ã cÇn bÊm nót “KÕt thóc” ë cöa sæ “Xem kÕt qu¶ tra cøu” ®Ó trë vÒ cöa sæ tra cøu vµ bæ sung thªm mét vµi ®iÒu kiÖn kh¸c ®Ó thu hÑp sè chøng tõ t×m ®­îc.

Mét sè vÝ dô
NÕu muèn t×m tÊt c¶ chøng tõ liªn quan tíi anh NguyÔn V¨n Hïng, ta  chØ cÇn gâ ch÷ “Hïng” vµo « tªn ®èi t­îng nî hoÆc cã.

NÕu muèn t×m c¸c chøng tõ cã sè tiÒn VND b»ng ®óng 200.000 ®ång, ta cã thÓ gâ vµo « “Sè tiÒn VN§” ®iÒu kiÖn “200.000” hoÆc “=200.000” (cã hoÆc bá dÊu b»ng ®Òu ®­îc).

NÕu muèn t×m c¸c chøng tõ cã sè tiÒn VN§ nhá h¬n hoÆc b»ng 200.000 ®ång, ta cÇn dïng ®iÒu kiÖn “<=200.000”

NÕu muèn t×m c¸c chøng tõ cã sè tiÒn tõ 100.000 ® ®Õn 200.000 ®, ta ®Æt ®iÒu kiÖn nh­ sau “100.000-200.000”.

- TÊt c¶ c¸c « cßn l¹i ®Òu thuéc lo¹i « ký tù, nghÜa lµ ®­îc dïng ®Ó nhËp ®iÒu kiÖn t×m kiÕm lµ mét tõ hay mét côm tõ nµo ®ã. 

§èi víi c¸c « ký tù, m¸y tÝnh sÏ t×m xem trong néi dung cÇn t×m t­¬ng øng víi « ®iÒu kiÖn ®ã cã chøa côm tõ ®ã kh«ng.

VÝ dô nÕu nhËp vµo « “DiÔn gi¶i” ®iÒu kiÖn chØ lµ mét ch÷ “hoµn” th× m¸y tÝnh sÏ t×m tÊt c¶ c¸c chi tiÕt chøng tõ mµ cét diÔn gi¶i cã chøa côm ký tù “hoµn” nh­ “hoµn t¹m øng”, “®/c Hoµn BHL§”, thËm chÝ lµ “®/c Hoµng v¨n Vinh vay tiÒn” còng tho¶ m·n ®iÒu kiÖn t×m kiÕm.

§Ó ®Æt ®iÒu kiÖn chÝnh x¸c h¬n, lo¹i bá ®­îc c¸c kÕt qu¶ “nhiÔu” cÇn biÕt c¸ch vËn dông linh ho¹t c¸c dÊu sau:

- DÊu chÊm ph¶y : HOÆc lµ. VÝ dô ®iÒu kiÖn “A; B” cã nghÜa lµ cã chøa ch÷ A hoÆc cã chøa ch÷ B ®Òu tho¶ m·n ®iÒu kiÖn t×m kiÕm.

- DÊu céng : ®ång thêi. VÝ dô ®iÒu kiÖn “A+B” cã nghÜa lµ ph¶i chøa ®ång thêi c¶ ch÷ A vµ c¶ ch÷ B míi tho¶ m·n ®iÒu kiÖn.

- DÊu chÊm than : kh«ng cã. VÝ dô “!C” cã nghÜa lµ chØ cÇn kh«ng chøa ch÷ C lµ tho¶ m·n ®iÒu kiÖn.

Mét kinh nghiÖm ®Æt ®iÒu kiÖn t×m kiÕm lµ b­íc ®Çu chØ ®Æt nh÷ng ®iÒu kiÖn rÊt ®¬n gi¶n, chØ cÇn mét hai tõ ®Æc tr­ng lµ ®ñ, nÕu kÕt qu¶ t×m ®­îc cßn nhiÒu “nhiÔu” th× bæ sung thªm c¸c ®iÒu kiÖn “kh«ng cã” + c¸c tõ nhiÔu.

VÝ dô ®Ó läc nhiÔu trong vÝ dô ®Æt ®iÒu kiÖn cho « “DiÔn gi¶i” ë trªn, chØ cÇn thªm ®iÒu kiÖn nh­ sau : “hoµn + !BHL§ + !hoµng”.

Sau khi ®· ®Æt xong ®iÒu kiÖn tra cøu, ng­êi dïng cÇn bÊm nót lÖnh “Tra cøu” ®Ó b¾t ®Çu tra cøu chøng tõ. NÕu cã chøng tõ tho¶ m·n ®iÒu kiÖn ®Æt ra th× phÇn mÒm sÏ hiÓn thÞ kÕt qu¶ t×m thÊy.

Chó ý :   §iÒu kiÖn ®Æc biÖt “*” cã nghÜa lµ “cã mét ký tù bÊt kú” ®Ó t×m mét chØ tiªu nµo ®ã ®· cã d÷ liÖu, ng­îc l¹i ®iÒu kiÖn “!*” cã nghÜa lµ “ch­a cã g×”, ®­îc dïng ®Ó t×m xem chØ tiªu nµo ®ã ch­a ®­îc nhËp d÷ liÖu, cßn ®Ó trèng.

Ng­êi dïng cã thÓ xem, in kÕt qu¶ tra cøu trªn.

Xem xong, ng­êi dïng cÇn bÊm nót lÖnh “KÕt thóc” ®Ó quay trë l¹i mµn h×nh tra cøu ®Ó cã thÓ söa l¹i ®iÒu kiÖn vµ tiÕp tôc tra cøu hoÆc bÊm tiÕp nót lÖnh “KÕt thóc” ®Ó kÕt thóc viÖc tra cøu chøng tõ.

Ng­êi dïng còng cã thÓ bÊm nót lÖnh “Söa” ®Ó ®­a toµn bé c¸c chøng tõ võa chän vÒ mµn h×nh nhËp söa chøng tõ ®Ó söa tõng chøng tõ.

Ng­êi dïng cã thÓ sö dông phÝm F5, chøc n¨ng gâ ch÷ t¾t ®Ó nhËp c¸c ®iÒu kiÖn tra cøu.

III. in sæ s¸ch kÕ to¸n

Sau khi ®· nhËp c¸c chøng tõ kÕ to¸n, ng­êi dïng cã thÓ dïng chøc n¨ng in sæ kÕ to¸n ®Ó lËp c¸c lo¹i sæ kÕ to¸n theo quy ®Þnh.

§Ó më mµn h×nh in sæ kÕ to¸n, cÇn bÊm chuét vµo biÓu t­îng “In sæ KT” trªn thanh c«ng cô.

§Ó in mét lo¹i sæ kÕ to¸n nµo ®ã, cÇn chän tªn sæ hoÆc tªn b¸o c¸o trong b¶ng liÖt kª tªn sæ ë bªn tr¸i mµn h×nh, tªn sæ nµy sÏ ®­îc ®­a vµo « “Chän sæ” ë phÝa trªn.

§ång thêi, ph¶i chän kho¶ng thêi gian cho sæ ®Þnh in, tuú theo lo¹i sæ ph¶i chän thªm c¸c yÕu tè kh¸c nh­ m· tµi kho¶n, sè hiÖu tµi kho¶n ng©n hµng, lo¹i tiÒn v.v..

ChØ khi ®· chän ®ñ c¸c yÕu tè, nót lÖnh in míi ®­îc më kho¸ (Ch÷ In ®­îc t« ®Ëm) vµ míi cã thÓ in sæ ®­îc.

PhÇn mÒm nµy cho phÐp ng­êi dïng cã thÓ lËp c¸c sæ riªng cho tõng ®èi t­îng, phßng ban, hoÆc gép nhãm theo tõng ®èi t­îng (vÝ dô ph©n nhãm chi tiÕt tµi kho¶n 312 theo tõng c¸n bé), hoÆc gép nhãm theo tõng ®¬n vÞ, phßng ban (vÝ dô gép tæng hîp tµi kho¶n 341 theo tõng ®¬n vÞ cÊp d­íi).

Muèn in sæ riªng cho mét ®èi t­îng hoÆc mét phßng ban cô thÓ cÇn ph¶i chän tªn ®èi t­îng, ®¬n vÞ ®ã tõ hép liÖt kª bªn ph¶i, hoÆc ph¶i chän tªn ®èi t­îng, ®¬n vÞ b»ng F5, hoÆc gâ trùc tiÕp tªn ®èi t­îng, ®¬n vÞ vµo c¸c « ®¬n vÞ, ®èi t­îng.

NÕu chØ cÇn gép nhãm theo ®èi t­îng hoÆc phßng ban (hoÆc c¶ ®èi t­îng vµ phßng ban) th× chØ cÇn ®¸nh dÊu check (√) vµo ®Çu « ®èi t­îng, « ®¬n vÞ.

Ng­êi dïng cã thÓ xÕp thø tù ®èi t­îng tr­íc, phßng ban sau nÕu ®¸nh dÊu check vµo « “Phßng ban trong ®èi t­îng”.

Ng­êi dïng cã thÓ in chung c¸c ®èi t­îng, ®¬n vÞ trong cïng mét trang in hoÆc t¸ch trang in riªng tõng ®¬n vÞ ®èi t­îng b»ng c¸ch ®¸nh dÊu chän chÕ ®é “In ®èi t­îng trªn cïng mét trang”.

Riªng nhËt ký sæ c¸i sÏ gåm nhiÒu tËp, mçi tËp sÏ ghi râ gåm nh÷ng tµi kho¶n nµo, ng­êi dïng cÇn in tËp nµo th× ®¸nh dÊu chän tËp ®ã.

§Ó tr¸nh tr­êng hîp dßng tæng céng cuèi sæ bÞ t¸ch sang trang sau v× thiÕu giÊy, ng­êi dïng cã thÓ ®iÒu chØnh l¹i lÒ trªn lÒ d­íi cña trang in theo ý muèn b»ng c¸ch ®iÒn con sè tõ 0-30, sau ®ã kiÓm tra kÕt qu¶ trang in trªn mµn h×nh xem ®· c©n ®èi ch­a.

C¸ch in c¸c sæ ra giÊy nh­ ®· h­íng dÉn trong Môc I Mét sè quy ­íc chung.


IV. Xem sè liÖu vÒ vËt t­ hµng ho¸

§Ó më mµn h×nh xem sè liÖu vÒ vËt t­, hµng ho¸, chØ cÇn bÊm chuét vµo biÓu t­îng “VËt t­” trªn thanh c«ng cô.
Mµn h×nh xem vËt t­ hµng ho¸ nh­ sau :


Ng­êi dïng cã thÓ xem b¶ng tæng hîp toµn bé vËt t­ hµng ho¸ trong kho hoÆc toµn bé c¸c chi tiÕt chøng tõ liªn quan ®Õn nhËp xuÊt vËt t­ hµng ho¸ tõ ®Çu n¨m.

NÕu muèn xem b¶ng tæng hîp cÇn bÊm chuét vµo nót chän “Xem tæng hîp”, cßn nÕu muèn xem chi tiÕt cÇn bÊm chuét vµo nót chän “Xem chi tiÕt”.

Ngoµi ra ng­êi dïng cßn cã thÓ dïng hép liÖt kª chän tªn kho, chän lo¹i vËt t­ ®Ó chØ xem sè liÖu tæng hîp hoÆc chi tiÕt vÒ mét lo¹i vËt t­ hµng ho¸ cña mçi kho.

Ng­êi dïng cã thÓ bÊm nót “TÝnh l¹i” khi xem chi tiÕt chøng tõ vËt t­ ®Ó cËp nhËt l¹i sæ chi tiÕt nhËp xuÊt vËt t­ hµng ho¸.

Ng­êi dïng cã thÓ bÊm nót lÖnh “In” ®Ó in b¶ng tæng hîp hoÆc b¶ng chi tiÕt vËt t­ hµng ho¸.

V. nhËp, söa tµi s¶n cè ®Þnh

1.  Xem danh môc tµi s¶n.


1. BÊm nót “TSC§” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ xem, nhËp söa tµi s¶n.

2. BÊm nót “TS ®ang sö dông” ®Ó xem sæ tµi s¶n ®ang sö dông hoÆc bÊm nót “TS ®· thanh lý” ®Ó xem sæ tµi s¶n ®· thanh lý.

3. §Æt ®iÒu kiÖn ®Ó chän c¸c tµi s¶n thuéc mét ®¬n vÞ qu¶n lý, mét phßng, bé phËn hoÆc thuéc mét lo¹i tµi s¶n nµo ®ã b»ng c¸ch chän mét gi¸ trÞ tõ hép liÖt kª “Tªn, Sè hiÖu, Lo¹i TS”, “®¬n vÞ”, “Phßng” vµ bÊm vµo hép chän (check box) ®Ó ®¸nh dÊu chän (√). Cã thÓ kh«ng chän hép chän nµo hoÆc ®¸nh dÊu chän tÊt c¶ c¸c hép.

Ng­êi dïng còng cã thÓ chØ nhËp tÊt c¶ hoÆc mét phÇn m· lo¹i hoÆc sè hiÖu cña tµi s¶n ®Þnh t×m vµo hép chän “Tªn, Sè hiÖu, Lo¹i TS”, m¸y tÝnh sÏ hiÓn thÞ ngay tµi s¶n ®ã.

Ng­êi dïng còng cã thÓ nhËp con sè vÒ nguyªn gi¸ cña tµi s¶n cÇn t×m vµo c¸c hép chän “Nguyªn gi¸” ®Ó t×m nhanh c¸c tµi s¶n tho¶ m·n ®iÒu kiÖn ®Æt ra. C¸ch ®Æt ®iÒu kiÖn vÒ sè xem thªm phÇn h­íng dÉn tra cøu chøng tõ.

4. Danh s¸ch c¸c tµi s¶n tho¶ m·n c¸c ®iÒu kiÖn ®Æt ra ®­îc hiÓn thÞ trong b¶ng “Tªn tµi s¶n”. Chän tµi s¶n trong ®Ó xem th«ng tin chi tiÕt vÒ tµi s¶n ®ã.

5. Ng­êi dïng cã thÓ chän chÕ ®é xem “Chi tiÕt nguyªn gi¸, hao mßn” cña tµi s¶n, chän tµi s¶n cÇn söa, bÊm nót “Söa” vµ söa trùc tiÕp vµo c¸c cét sè l­îng, ®¬n gi¸ t¨ng gi¶m, ghi t¨ng ghi gi¶m hao mßn, m¸y tÝnh sÏ tù ®éng tÝnh l¹i sè l­îng, nguyªn gi¸, hao mßn luü kÕ, gi¸ trÞ cßn l¹i cña tµi s¶n nµy vµ tù ®éng söa l¹i c¸c « sè ë phÇn trªn.

6. Chän chÕ ®é “Qu¸ tr×nh söa ch÷a b¶o hµnh tµi s¶n” hoÆc “Qu¸ tr×nh chuyÓn giao tµi s¶n” ®Ó xem tµi s¶n nµy ®· ®­îc söa ch÷a, b¶o hµnh nh­ thÕ nµo, hoÆc ®· ®­îc chuyÓn qua nh÷ng ®¬n vÞ qu¶n lý nµo.

2.  NhËp söa tµi s¶n.

Cã thÓ nhËp söa tÊt c¶ c¸c tµi s¶n cè ®Þnh vµ dông cô l©u bÒn cña ®¬n vÞ ë phÇn “Tµi s¶n cè ®Þnh” nµy. Kh«ng b¾t buéc ph¶i nhËp tµi s¶n míi mua ë phÇn chøng tõ kÕ to¸n.
Quy tr×nh nhËp mét tµi s¶n nh­ sau :

1. BÊm nót “TSC§” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ xem, nhËp söa tµi s¶n.

2. BÊm nót lÖnh “NhËp míi” ®Ó nhËp míi mét tµi s¶n míi.

3. NhËp tªn ®¬n vÞ qu¶n lý tµi s¶n, tªn phßng bé phËn ®ang sö dông tµi s¶n nµy.

4. NhËp lo¹i tµi s¶n ®óng víi tµi s¶n ®Þnh nhËp.  CÇn dïng phÝm F5 ®Ó hiÓn thÞ b¶ng lo¹i tµi s¶n. M¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn m· lo¹i tµi s¶n, tªn tµi s¶n (míi chØ lµ tªn lo¹i TS), sè hiÖu tµi s¶n, sè l­îng (mÆc ®Þnh lµ 1), ®¬n vÞ tÝnh, tû lÖ hao mßn ghi trong b¶ng tham kh¶o lo¹i TSC§. Sè hiÖu tµi s¶n ®­îc thiÕt lËp b»ng m· lo¹i tµi s¶n ghÐp víi sè thø tù tiÕp theo cña tµi s¶n cïng lo¹i. NÕu tµi s¶n thuéc lo¹i dông cô l©u bÒn cÇn chän lo¹i tµi s¶n thuéc nhãm 7.
Chó ý : Cã thÓ chän xem mét tµi s¶n ®· nhËp cïng lo¹i tµi s¶n, cña cïng ®¬n vÞ, phßng bé phËn nµy råi bÊm nót “NhËp míi”, khi ®ã tªn ®¬n vÞ, tªn phßng, tªn lo¹i tµi s¶n, sè hiÖu TS sÏ ®­îc m¸y tÝnh tù ®éng ®iÒn s½n.

5. ChuyÓn xuèng nhËp d÷ liÖu vµo b¶ng chi tiÕt nguyªn gi¸ hao mßn ë d­íi.
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- §iÒn cét sè hiÖu chøng tõ vµ ngµy chøng tõ. NÕu kh«ng cã sè hiÖu chøng tõ cã thÓ ®Ó tr¾ng, nh­ng cét ngµy chøng tõ b¾t buéc ph¶i ®iÒn ®Ó phÇn mÒm x¸c ®Þnh ®­îc n¨m nhËp sæ cña tµi s¶n nµy lµ n¨m nµo. Nh÷ng tµi s¶n cò cã thÓ ®Æt sè ngµy th¸ng n¨m c¸ch hiÖn t¹i rÊt xa, vÝ dô 1-1-1980.

- §iÒn cét néi dung diÔn gi¶i viÖc nhËp tµi s¶n nµy : lµ nhËp tµi s¶n cò, ghi t¨ng tµi s¶n v.v..
- Cét sè l­îng t¨ng lu«n nhËp sè 1 ®èi víi c¸c tµi s¶n thuéc lo¹i tµi s¶n cè ®Þnh. §èi víi dông cô l©u bÒn cã thÓ nhËp sè l­îng lín h¬n 1.
- §iÒn sè tiÒn vµo cét ®¬n gi¸ t¨ng.

- §iÒn sè tiÒn hao mßn ®Çu sæ cña tµi s¶n nÕu cã vµo cét “T¨ng hao mßn”.

6. BÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u chøng tõ võa n¹p. NÕu kh«ng muèn n¹p, bÊm nót “Huû n¹p”.

7. Dïng c¸c nót lÖnh “Söa”, “Huû söa”, “Ghi ®Üa” ®Ó cËp nhËt th«ng tin cña c¸c tµi s¶n ®· cã. CÇn dïng chÕ ®é söa ®Ó bæ sung th«ng tin cho nh÷ng tµi s¶n ®­îc nhËp tù ®éng khi nhËp chøng tõ ghi t¨ng tµi s¶n, cËp nhËt qu¸ tr×nh söa ch÷a b¶o hµnh, chuyÓn giao tµi s¶n gi÷a c¸c ban ®¬n vÞ. (Riªng viÖc chuyÓn giao tµi s¶n cho ®¬n vÞ kh¸c sÏ ®­îc thùc hiÖn ë kh©u ghi gi¶m tµi s¶n, lý do gi¶m ®· thÓ hiÖn néi dung chuyÓn giao nµy).

8. Ng­êi dïng cã thÓ th­êng xuyªn cËp nhËt th«ng tin vÒ qu¸ tr×nh qu¶n lý, sö dông tµi s¶n nh­ b¶o d­ìng,  söa ch÷a, chuyÓn giao, thanh lý tµi s¶n vµo c¸c b¶ng “Qu¸ tr×nh söa ch÷a, b¶o hµnh tµi s¶n” vµ b¶ng “Qu¸ tr×nh chuyÓn giao tµi s¶n”. Muèn nhËp söa d÷ liÖu cña b¶ng nµo, ng­êi dïng ph¶i bÊm chuét vµo nót chän b¶ng ®ã tr­íc khi bÊm nót “Söa”.

C¸c b¶ng nµy chÝnh lµ hå s¬ cña tµi s¶n, cho phÐp ng­êi qu¶n lý n¾m râ t×nh tr¹ng tµi s¶n, qu¸ tr×nh sö dông tµi s¶n tõ khi b¾t ®Çu ®­a vµo sö dông cho ®Õn khi thanh lý hoÆc chuyÓn giao cho ®¬n vÞ kh¸c.

Chó ý : Khi nhËp dông cô l©u bÒn kh«ng ph¶i lµ tµi s¶n cè ®Þnh, cÇn ph¶i sö dông m· lo¹i tµi s¶n nhãm 7. C¸c tµi s¶n, dông cô cã m· lo¹i tµi s¶n thuéc nhãm 7 (701, 70102 ...) sÏ kh«ng ®­îc tÝnh hao mßn tµi s¶n hµng n¨m.

nhËp, söa, tæng hîp b¸o c¸o nsc®

§Ó më mµn h×nh nhËp söa, tæng hîp b¸o c¸o NSC§, ng­êi dïng chØ cÇn bÊm chuét vµo biÓu t­îng “T.hîp BC” ë thanh c«ng cô trªn mµn h×nh ch­¬ng tr×nh nµy.

Mµn h×nh nhËp söa, tæng hîp b¸o c¸o NSC§ sÏ hiÓn thÞ nh­ sau :


Ngoµi nh÷ng nót lÖnh vÒ in, xo¸, nhËp míi, söa, ghi ®Üa, kÕt thóc nh­ c¸c phÇn kÕ to¸n, tµi s¶n, mµn h×nh nhËp söa b¸o c¸o NSC§ cßn cã c¸c nót lÖnh ®Æc biÖt víi chøc n¨ng vµ c¸ch sö dông nh­ sau.

3.  Sö dông nót lÖnh “ChuyÓn chÕ ®é” 

PhÇn mÒm nµy ph©n chia c¸c chøc n¨ng nhËp söa b¸o c¸o vµ tæng hîp b¸o c¸o tµi chÝnh cña tæ chøc C§ thµnh 2 chÕ ®é : “NhËp söa b¸o c¸o NSC§” vµ “Tæng hîp b¸o c¸o NSC§”, sö dông cïng mét cöa sæ giao diÖn.

ChÕ ®é “NhËp söa b¸o c¸o NSC§” dïng ®Ó xem, nhËp, söa c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c ®¬n vÞ C§ cÊp d­íi b¸o c¸o lªn, c¸c b¸o c¸o nµy ®­îc gäi lµ b¸o c¸o ®Çu vµo.

ChÕ ®é “Tæng hîp b¸o c¸o NSC§” dïng ®Ó tæng hîp c¸c b¸o c¸o cña cÊp d­íi ®· nhËp ë phÇn ®Çu vµo (c¸c b¸o c¸o ®Çu vµo) thµnh b¸o c¸o tæng hîp chung cña cÊp tæng dù to¸n (gäi lµ c¸c b¸o c¸o ®Çu ra) ®Ó göi lªn cÊp trªn.

Nót lÖnh “ChuyÓn chÕ ®é” ®­îc dïng ®Ó chuyÓn ®æi tõ “NhËp söa b¸o c¸o NSC§” sang “Tæng hîp b¸o c¸o NSC§” vµ ng­îc l¹i.

4.  Sö dông nót lÖnh “NhËp file b¸o c¸o”  vµ “XuÊt file b¸o c¸o” 

Trong chÕ ®é ®Çu vµo “NhËp b¸o c¸o cña cÊp d­íi”, bÊm nót lÖnh “NhËp file b¸o c¸o” ®Ó nhËp file b¸o c¸o tµi chÝnh do ®¬n vÞ cÊp d­íi göi lªn.

PhÇn mÒm sÏ hiÓn thÞ cöa sæ ®Ó ng­êi dïng më th­ môc chøa file b¸o c¸o cña cÊp d­íi, chän file ®ã vµ bÊm “Open”, phÇn mÒm sÏ tù ®éng nhËp b¸o c¸o tµi chÝnh cña ®¬n vÞ cÊp d­íi vµo phÇn d÷ liÖu b¸o c¸o ®Çu vµo.

Ngoµi viÖc tù ®éng nhËp file b¸o c¸o cña cÊp d­íi vµo d÷ liÖu b¸o c¸o ®Çu vµo, phÇn mÒm cßn tù ®éng l­u file b¸o c¸o nµy vµo th­ môc  “BCnhan” n»m trong th­ môc cµi ®Æt cña phÇn mÒm nµy ®Ó cã thÓ sö dông l¹i nÕu cÇn.

Trong c¶ 2 chÕ ®é “NhËp söa b¸o c¸o NSC§” vµ “Tæng hîp b¸o c¸o NSC§”, ng­êi dïng ®Òu cã thÓ dïng nót lÖnh “XuÊt file b¸o c¸o” ®Ó chuyÓn c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh ®ang xem thµnh file d÷ liÖu cña m¸y tÝnh chuyÓn cho m¸y tÝnh cña cÊp trªn. 

C¸c file b¸o c¸o göi cho cÊp trªn sÏ ®­îc l­u vµo th­ môc con “BCgui” còng n»m trong th­ môc cµi ®Æt cña phÇn mÒm.

Trong mçi th­ môc con “BCnhan” vµ “BCgui” cßn chia ra tõng th­ môc riªng cho tõng niªn ®é kÕ to¸n, vÝ dô c¸c th­ môc “2003”, th­ môc “2004” v.v.., file b¸o c¸o göi vµ nhËn cña n¨m nµo sÏ ®­îc ®Æt trong th­ môc cña n¨m ®ã.

Tªn c¸c file b¸o c¸o göi hoÆc nhËn ®Òu do phÇn mÒm tù ®éng t¹o ra dùa vµo c¸c ®Æc ®iÓm cña b¸o c¸o, tªn ®¬n vÞ b¸o c¸o, kú b¸o c¸o, n¨m b¸o c¸o theo kÕt cÊu sau : “Tªn ®¬n vÞ + Lo¹i b¸o c¸o + kú b¸o c¸o”

5.  Sö dông nót lÖnh “Chän b¸o c¸o” 

Trong chÕ ®é “NhËp söa b¸o c¸o NSC§”, ng­êi dïng cã thÓ sö dông nót lÖnh “Chän b¸o c¸o” ®Æt ®iÒu kiÖn ®Ó chän läc, chØ chän xem mét sè b¸o c¸o tho¶ m·n c¸c ®iÒu kiÖn nhÊt ®Þnh vÒ tªn tØnh, ngµnh, tªn quËn huyÖn, tªn ®¬n vÞ, lo¹i ®¬n vÞ, khèi ®¬n vÞ, lo¹i b¸o c¸o, kú b¸o c¸o, lo¹i b¸o c¸o t¹m thêi cña c¸c ®¬n vÞ ch­a cã BC quyÕt to¸n v.v...

Khi bÊm nót lÖnh “Chän b¸o c¸o”, cöa sæ ®Æt ®iÒu kiÖn nh­ sau sÏ ®­îc hiÓn thÞ:

Chän mét gi¸ trÞ tõ hép liÖt kª cña c¸c « lo¹i b¸o c¸o, kú b¸o c¸o, lo¹i ®¬n vÞ, khèi ®¬n vÞ, tØnh ngµnh, quËn huyÖn ®· sö dông trong c¸c b¸o c¸o vµ bÊm vµo hép chän (check box) ®Ó ®¸nh dÊu chän (√). Cã thÓ kh«ng chän hép chän nµo hoÆc còng cã thÓ ®¸nh dÊu chän tÊt c¶ c¸c hép.

Cã thÓ ®Æt ®iÒu kiÖn chän läc b¸o c¸o theo tªn ®¬n vÞ b»ng c¸ch gâ mét vµi tõ cña tªn ®¬n vÞ cÇn t×m vµo « nµy råi gâ Enter.

Cã thÓ chän tÊt c¶ c¸c b¸o c¸o t¹m thêi cña c¸c ®¬n vÞ ch­a cã BC QT b»ng c¸ch ®¸nh dÊu vµo « “BC §V ch­a Q.to¸n”.

Mçi khi thay ®æi ®iÒu kiÖn läc b¸o c¸o, danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ cã b¸o c¸o tho¶ m·n c¸c ®iÒu kiÖn ®Æt ra ®­îc liÖt kª l¹i trong b¶ng “Tªn ®¬n vÞ”. Chän tªn ®¬n vÞ ®Ó xem b¸o c¸o cña ®¬n vÞ ®ã.

Sau khi ®· ®Æt xong ®iÒu kiÖn chän b¸o c¸o, cã thÓ ®ãng cöa sæ chän b¸o c¸o l¹i. Khi ®ã cã thÓ läc xem b¸o c¸o ®­îc chän hoÆc xem toµn bé b¸o c¸o (bá chÕ ®é chän) b»ng c¸ch ®¸nh dÊu chän hoÆc bá dÊu chän ®Çu  « “Chän” mµu ®á. 

6.  Sö dông nót lÖnh “BC §V ch­a QT”

 Cã thÓ sö dông nót “BC §V ch­a QT” ®Ó tù ®éng t¹o ra c¸c b¸o c¸o quyÕt to¸n t¹m thêi cho c¸c ®¬n vÞ C§ cÊp d­íi ch­a cã b¸o c¸o quyÕt to¸n. Khi bÊm nót nµy, mµn h×nh sau sÏ hiÖn ra :

Më hép liÖt kª ®Ó chän kú b¸o c¸o, bÊm nót “LËp BC” ®Ó lËp c¸c BC quyÕt to¸n, BC tæng hîp QT, BC quyÕt to¸n ®¬n vÞ SN cña c¸c ®¬n vÞ cÊp d­íi ch­a cã b¸o c¸o quyÕt to¸n cho kú b¸o c¸o nµy.

C¸c b¸o c¸o t¹m thêi nµy sÏ ®­îc ®¸nh dÊu b»ng ch÷ (T) trªn mµn h×nh còng nh­ trong sæ tæng hîp quyÕt to¸n.

Sè liÖu trong c¸c b¸o c¸o t¹m thêi nµy chñ yÕu lµ c¸c sè liÖu cã thÓ lÊy tõ phÇn kÕ to¸n hoÆc tõ b¸o c¸o kú tr­íc cña c¸c ®¬n vÞ nµy nh­ sè d­ ®Çu kú, sè KP ®· nép cÊp trªn, sè KP ®­îc cÊp v.v..

NÕu muèn xo¸ c¸c b¸o c¸o t¹m thêi nµy chØ cÇn bÊm vµo nót “Xo¸ BC”.

Khi cã b¸o c¸o chÝnh thøc, ng­êi dïng chØ cÇn söa vµ cËp nhËt c¸c sè liÖu cã trong b¸o c¸o chÝnh thøc, ®ång thêi bá ®¸nh dÊu ë « “Ch­a quyÕt to¸n”, sau ®ã ghi ®Üa, b¸o c¸o nµy sÏ lµ b¸o c¸o chÝnh thøc, kh«ng cßn dÊu (T) n÷a.

§©y lµ mét c¸ch nhËp b¸o c¸o cña cÊp d­íi rÊt nhanh vµ hiÖu qu¶. Tuy nhiªn, viÖc lËp danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ C§ cÊp d­íi ph¶i ®­îc lËp chÝnh x¸c, nhÊt lµ vÒ ph©n lo¹i ®¬n vÞ, ®ång thêi phÇn kÕ to¸n nhËp ®ñ tªn ®¬n vÞ nî, ®¬n vÞ cã liªn quan tíi c¸c môc cÊp KP vµ nhËn KP nép lªn cho tõng ®¬n vÞ.

Chó ý : 
- NÕu muèn ®¸nh dÊu mét b¸o c¸o nµo ®ã lµ b¸o c¸o ch­a ®­îc quyÕt to¸n, ng­êi dïng cÇn chän b¸o c¸o ®ã, bÊm söa vµ ®¸nh dÊu vµo « “Ch­a quyÕt to¸n”, sau ®ã ghi ®Üa. B¸o c¸o nµy sÏ ®­îc ®iÒn thªm dÊu (T) vµo tªn b¸o c¸o.
- Khi ghÐp d÷ liÖu tõ phÇn mÒm cò sang phÇn mÒm míi, c¸c b¸o c¸o cò ch­a ®­îc cËp nhËt chØ tiªu theo mÉu b¸o c¸o míi. Khi ®ã chØ cÇn bÊm nót “Söa” sau ®ã bÊm nót “Ghi ®Üa” lµ ®­a ®­îc b¸o c¸o nµy vµo mÉu míi. Ng­êi dïng cã thÓ bÊm phÝm “Ctrl+S” ®Ó phÇn mÒm tù ®éng söa chØ tiªu cho tÊt c¶ c¸c b¸o c¸o NSC§ cò.

7.  Xem  b¸o c¸o NSC§ vµ b¸o c¸o tæng hîp NSC§

1. BÊm nót “T.Hîp BC” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ “NhËp söa b¸o c¸o NSC§” (nh­ h×nh trªn).

2. Di chuyÓn d¶i cuèn trong b¶ng “Tªn ®¬n vÞ”, hoÆc dïng PgUp, PgDn hay hép ®iÒu khiÓn d÷ liÖu ®Ó xem c¸c b¸o c¸o NSC§ ®· nhËp m¸y.

3. Më hép liÖt kª “Tªn b¸o c¸o” ®Ó nh¶y nhanh ®Õn b¸o c¸o ®Çu tiªn thuéc lo¹i b¸o c¸o ®ã. C¸c b¸o c¸o cïng lo¹i th­êng ®­îc xÕp liÒn nhau.

4. Muèn xem b¸o c¸o cña ®¬n vÞ nµo, gâ tªn ®¬n vÞ ®ã (hoÆc chØ mét vµi tõ trong tªn ®¬n vÞ ®ã) råi gâ Enter ®Ó nh¶y nhanh ®Õn b¸o c¸o cña ®¬n vÞ ®ã.  NÕu ch­a ®óng lµ ®¬n vÞ hay b¸o c¸o cÇn chän th× cã thÓ gâ tiÕp F3 ®Ó t×m b¸o c¸o tiÕp theo còng cã côm tõ ®ã trong tªn ®¬n vÞ b¸o c¸o. Còng cã thÓ dïng ch÷ t¾t hoÆc F5 ®Ó nhËp tªn ®¬n vÞ ®Ó nh¶y ngay ®Õn b¸o c¸o ®Çu tiªn cña ®¬n vÞ ®ã.

5. BÊm nót lÖnh “ChuyÓn chÕ ®é” ®Ó chuyÓn tõ chÕ ®é xem c¸c b¸o c¸o NSC§ cña C§ cÊp d­íi sang chÕ ®é xem c¸c b¸o c¸o tæng hîp cña cÊp tæng dù to¸n vµ ng­îc l¹i.

6. BÊm nót lÖnh “Chän b¸o c¸o” ®Ó läc nh÷ng b¸o c¸o cÇn xem nÕu sè l­îng b¸o c¸o ®· cã qu¸ lín, khã xem b»ng c¸ch di chuyÓn nªu trong b­íc 2 ë trªn.

7. BÊm nót “KÕt thóc” ®Ó ®ãng cöa sæ “NhËp söa b¸o c¸o NSC§”.

8.  NhËp, söa, xo¸ b¸o c¸o NSC§

Quy tr×nh nhËp mét b¸o c¸o NSC§ nh­ sau :

1. BÊm nót “T.Hîp BC” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ “NhËp söa b¸o c¸o NSC§”.

2. BÊm nót lÖnh “NhËp míi” ®Ó nhËp míi mét b¸o c¸o NSC§ thuéc lo¹i b¸o c¸o NSC§ ®· chän.  

3. Chän lo¹i b¸o c¸o cÇn nhËp trong hép liÖt kª “BC”. Ng­êi dïng cã thÓ thay ®æi lo¹i b¸o c¸o khi ®ang nhËp míi. Mµn h×nh sÏ hiÓn thÞ mÉu b¸o c¸o míi. C¸c sè liÖu ®ang nhËp sÏ bÞ xo¸ nÕu thay ®æi lo¹i b¸o c¸o.

Chó ý : NÕu chän mét b¸o c¸o NSC§ ®· nhËp xong ë chÕ ®é xem råi míi bÊm nót “NhËp míi” th× phÇn mÒm sÏ t¹o mµn h×nh nhËp míi cho cïng lo¹i b¸o c¸o ®ã vµ tù ®iÒn kú b¸o c¸o nh­ kú b¸o c¸o cña b¸o c¸o ®ã.

4. Chän kú b¸o c¸o cña b¸o c¸o nµy b»ng hép liÖt kª c¸c kú b¸o c¸o ®· ®­îc x¸c ®Þnh tr­íc. PhÇn mÒm kh«ng cho phÐp ®¸nh m¸y tªn kú b¸o c¸o tõ bµn phÝm.

5. NhËp tªn ®¬n vÞ b»ng c¸ch chän tªn ®¬n vÞ tõ danh s¸ch phßng ban ®¬n vÞ (gâ phÝm F5) hoÆc b»ng ch÷ t¾t. M¸y tÝnh sÏ tù ®éng ®iÒn sè liÖu vÒ sè d­ ®Çu kú, sè luü kÕ, sè kinh phÝ cÊp trªn cÊp, sè kinh phÝ nép cÊp trªn v.v.. cña ®¬n vÞ ®ã c¨n cø vµo d÷ liÖu kÕ to¸n vµ b¸o c¸o kú tr­íc cña ®¬n vÞ ®ã ®ang cã trªn m¸y tÝnh nÕu ng­êi dïng ®· nhËp c¸c « tªn b¸o c¸o, kú b¸o c¸o, tªn ®¬n vÞ.

Chó ý : PhÇn mÒm sÏ tù ®éng ®iÒn l¹i c¸c sè liÖu vÒ sè d­ ®Çu kú, sè luü kÕ, sè kinh phÝ cÊp trªn cÊp, sè kinh phÝ nép cÊp trªn v.v.. cña ®¬n vÞ b¸o c¸o nÕu cã sù thay ®æi vÒ tªn ®¬n vÞ, lo¹i lo¹i b¸o c¸o, kú b¸o c¸o.

6. §iÒn c¸c « tªn tØnh ngµnh, quËn huyÖn, lo¹i ®¬n vÞ, khèi ®¬n vÞ ®Ó phôc vô viÖc tæng hîp, ph©n tÝch sau nµy. 

Chó ý : CÇn ph¶i nhËp ®óng lo¹i ®¬n vÞ v× ®©y lµ c¨n cø ®Ó xö lý, tæng hîp c¸c b¸o c¸o, viÖc tæng hîp sÏ bÞ sai nÕu nhËp lo¹i ®¬n vÞ kh«ng ®óng.

7. §iÒn c¸c chØ tiªu NSC§ vµo c¸c «, dßng, cét t­¬ng øng hoÆc nhËp c¸c dßng b¸o c¸o cña tõng ®¬n vÞ (mçi ®¬n vÞ mét dßng) tuú tõng lo¹i b¸o c¸o ®ang nhËp.

- Khi nhËp d÷ liÖu vµo c¸c « trong b¶ng chi tiÕt b¸o c¸o, phÇn mÒm sÏ tù ®éng tÝnh to¸n c¸c cét tæng vµ c¸c dßng tæng cã liªn quan (nh­ cét tæng hîp quyÕt to¸n, c¸c dßng tæng thu, tæng chi, dßng cã môc sè d­ cuèi kú v.v.. tuú theo tõng lo¹i b¸o c¸o).

Chó ý : Kh«ng ®iÒn vµo c¸c dßng tæng thu, tæng chi, c¸c dßng lµ tæng cña c¸c chi tiÕt tiÓu môc ( m¸y tÝnh sÏ nh¾c nhë).

- Khi ®ang nhËp söa b¸o c¸o quyÕt to¸n, tæng hîp quyÕt to¸n thu chi NSC§, b¸o c¸o kÕt qu¶ SNCT, ng­êi dïng cã thÓ ®­a con trá ®¸nh m¸y vµo mét dßng nµo ®ã cña c¸c cét “Sè QuyÕt to¸n ...”, “Sè luü kÕ” vµ gâ F5 ®Ó m¸y tÝnh tù ®éng ®iÒn sè liÖu vÒ sè d­ ®Çu kú, sè kinh phÝ cÊp trªn cÊp, sè kinh phÝ nép cÊp trªn v.v.. liªn quan tíi b¸o c¸o nµy c¨n cø vµo d÷ liÖu kÕ to¸n vµ b¸o c¸o kú tr­íc cña ®¬n vÞ nµy.

- PhÇn mÒm còng cho phÐp ng­êi dïng nhËp c«ng thøc vµo c¸c « sè ®Ó tÝnh to¸n phÐp tÝnh, hoÆc cho phÐp nh¸y ®óp vµo b¶ng chi tiÕt ®Ó sö dông m¸y tÝnh cÇm tay ®Ó tÝnh to¸n mét sè con sè cÇn kiÓm tra.

- Trong c¸c b¸o c¸o dù to¸n, quyÕt to¸n, tæng hîp dù to¸n, tæng hîp quyÕt to¸n, b¸o c¸o dù to¸n SNCT vµ kÕt qu¶ SNCT v.v.. ng­êi dïng cã thÓ nh¸y ®óp chuét vµo dßng ®Çu chøa tªn cét cña b¶ng chØ tiªu ®Ó sao chÐp tõ cét quyÕt to¸n sang cét “CÊp trªn duyÖt”.

- Cã thÓ dïng nót lÖnh “Xo¸” hoÆc gâ tæ hîp phÝm Ctrl+Shift+D ®Ó xo¸ mét dßng d÷ liÖu ®ang nhËp söa ®èi víi lo¹i b¸o c¸o tæng hîp mçi ®¬n vÞ ghi d÷ liÖu trªn mét dßng b¸o c¸o.

8. Dïng nót lÖnh “D÷ liÖu KT” ®Ó tù ®éng ®iÒn vµo b¸o c¸o c¸c d÷ liÖu tõ phÇn kÕ to¸n nÕu ®ang lËp c¸c b¸o c¸o cña ®¬n vÞ ®ang sö dông phÇn mÒm nµy. C¸c « “Tªn ®¬n vÞ”, “Tªn cÊp trªn trùc tiÕp”, “TØnh ngµnh”, “QuËn huyÖn” vµ “Lo¹i ®¬n vÞ” sÏ ®­îc ®iÒn c¸c néi dung t­¬ng øng ®­îc ghi trong b¶ng th«ng tin chung.

Chó ý : §Ó nhËp c¸c b¸o c¸o cña ®¬n vÞ sù nghiÖp, chØ cÇn chän tªn b¸o c¸o vµ bÊm nót lÖnh “D÷ liÖu KT” ®Ó phÇn mÒm tù ®éng trÝch d÷ liÖu kÕ to¸n ®­a vµo b¸o c¸o nµy. Ng­êi dïng cã thÓ trùc tiÕp nhËp söa c¸c sè liÖu trong b¸o c¸o. 

9.  Nh¸y ®óp vµo c¸c « “ThuyÕt minh” hoÆc “NhËn xÐt” ®Ó më réng « nhËp,  ®¸nh m¸y nhËp phÇn thuyÕt minh, gi¶i tr×nh hoÆc nhËn xÐt ng¾n gän b»ng lêi (kh«ng qu¸ 10 dßng). BÊm chuét vµo mét « kh¸c ë trªn ®Ó ®ãng « nµy.

10. BÊm nót “Ghi ®Üa” ®Ó l­u b¸o c¸o võa n¹p. NÕu kh«ng muèn n¹p, bÊm nót “Huû n¹p”.

11. Dïng c¸c nót lÖnh “Söa”, “Huû söa”, “Ghi ®Üa” ®Ó söa c¸c b¸o c¸o ®· cã. C¸ch lµm t­¬ng tù nh­ nhËp b¸o c¸o.

12. BÊm nót “KÕt thóc” ®Ó ®ãng cöa sæ “T.Hîp BC”.

9.  Tæng hîp b¸o c¸o NSC§

1. BÊm nót “T.Hîp BC” ë thanh c«ng cô ®Ó hiÓn thÞ cöa sæ “NhËp söa b¸o c¸o NSC§”.

2. BÊm nót lÖnh “ChuyÓn chÕ ®é” ®Ó chuyÓn tõ chÕ ®é xem c¸c b¸o c¸o NSC§ cña C§ cÊp d­íi sang chÕ ®é tæng hîp b¸o c¸o ®Çu vµo.

3. Chän tªn mét lo¹i b¸o c¸o tæng hîp ®Ó nhËp míi.

4. Kh«ng ®­îc nhËp tªn ®¬n vÞ vµo « “Tªn ®¬n vÞ”,  nµy khi ng­êi dïng bÊm nót “T.hîp BC”. Tuy nhiªn nÕu ng­êi dïng 
5. §iÒn « kú b¸o c¸o (b¾t buéc) ®Ó x¸c ®Þnh nh÷ng b¸o c¸o NSC§ ®Çu vµo nµo sÏ ®­îc sö dông ®Ó tæng hîp. 

6. Dïng nót lÖnh “T.hîp BC” ®Ó phÇn mÒm tù ®éng chän c¸c b¸o c¸o ®Çu vµo phï hîp víi lo¹i b¸o c¸o vµ kú b¸o c¸o ®ang tæng hîp, kÕt xuÊt vµ tæng hîp c¸c sè liÖu cña c¸c b¸o c¸o ®Çu vµo ®ã ®­a vµo c¸c dßng, cét t­¬ng øng cña b¸o c¸o ®ang tæng hîp. C¸c « “Tªn ®¬n vÞ”, “Tªn cÊp trªn trùc tiÕp”, “TØnh ngµnh”, “QuËn huyÖn” vµ “Lo¹i ®¬n vÞ” sÏ ®­îc ®iÒn c¸c néi dung t­¬ng øng ®­îc ghi trong b¶ng th«ng tin chung.

Chó ý :  Khi tæng hîp c¸c b¸o c¸o ®Çu vµo b»ng nót lÖnh “T.hîp BC” ph¶i ®Ó tr¾ng « “Tªn ®¬n vÞ”, « nµy sÏ ®­îc phÇn mÒm tù ®éng ®iÒn tªn ®¬n vÞ ®ang sö dông phÇn mÒm. Tuy nhiªn ng­êi dïng cã thÓ ®iÒn tªn ®¬n vÞ vµo « nµy nÕu muèn m¸y tÝnh tæng hîp riªng b¸o c¸o c¸c quý thµnh b¸o c¸o n¨m cña mét ®¬n vÞ cÊp d­íi.
7. KiÓm tra, söa ch÷a, bæ sung c¸c sè liÖu trong b¸o c¸o ®ang tæng hîp, C¸ch söa ch÷a, sö dông c¸c chøc n¨ng tù ®éng nh­ ®· h­íng dÉn ë b­íc 9 phÇn nhËp söa b¸o c¸o ®Çu vµo nªu trªn.

8. BÊm nót lÖnh “Ghi ®Üa” ®Ó l­u b¸o c¸o tæng hîp nµy.

9. §Ó thùc hiÖn viÖc tù ®éng lËp c¸c bót to¸n kÕt chuyÓn, cÇn chän sæ tæng hîp quyÕt to¸n (S-84) ®· lËp xong, sau ®ã bÊm nót “CT kÕt chuyÓn” ®Ó phÇn mÒm tù ®éng lËp c¸c chøng tõ kÕt chuyÓn.

10.  In b¸o c¸o

1. BÊm nót “In” ®Ó in b¸o c¸o ®ang xem. C¸c b¸o c¸o QuyÕt to¸n, tæng hîp quyÕt to¸n sÏ in thªm Th«ng b¸o duyÖt quyÕt to¸n t­¬ng øng.

2. Chän kiÓu s¾p xÕp c¸c b¸o c¸o theo “Tªn ®¬n vÞ” hoÆc theo “M· ®¬n vÞ” cho sæ tæng hîp b¸o c¸o quyÕt to¸n thu chi NSC§.

3. Xem tr­íc trang in trªn mµn h×nh, ®iÒu chØnh lÒ trªn lÒ d­íi ®Ó tr¸nh in trang cuèi chØ cã phÇn ch÷ ký.

VI. Kh¾c phôc sù cè khi dïng phÇn mÒm

Do rÊt nhiÒu nguyªn nh©n cã thÓ x¶y ra vÒ lçi phÇn cøng (m¸y tÝnh, m¹ng), nh÷ng thiÕu sãt cña phÇn mÒm, virus ph¸ ho¹i, lçi cña ng­êi sö dông, lçi phÇn mÒm hÖ thèng v.v.. cã thÓ b¹n sÏ gÆp nh÷ng sù cè, trôc trÆc khi dïng phÇn mÒm nµy.

§Ó tr¸nh nh÷ng lçi vÒ sö dông, ng­êi dïng cÇn thùc hiÖn tuÇn tù c¸c chøc n¨ng cña phÇn mÒm nh­ h­íng dÉn, nhÊt lµ khi n¹p söa cÇn nhí bÊm nót ghi ®Üa, khi kÕt thóc ch­¬ng tr×nh cÇn thùc hiÖn chøc n¨ng sao l­u d÷ liÖu (backup).

§èi víi nh÷ng lçi mµ phÇn mÒm nµy ®· l­êng tr­íc vµ cã th«ng b¸o c¸ch xö lý b»ng tiÕng ViÖt, ng­êi dïng cÇn thùc hiÖn ®óng nh÷ng chØ dÉn nµy ®Ó kh¾c phôc. (§©y th­êng lµ c¸c lçi kh«ng truy cËp ®­îc d÷ liÖu trªn m¹ng, kh«ng ®äc ®­îc d÷ liÖu ë æ cøng do file d÷ liÖu bÞ xãa, bÞ virus, bÞ háng v.v..).

Sau ®©y lµ h­íng dÉn xö lý mét sè lçi cô thÓ:

1. Kh«ng in ®­îc chøng tõ, sæ kÕ to¸n, b¸o c¸o tµi chÝnh v.v.. ra giÊy:

+ NÕu th«ng b¸o lçi kh«ng t×m thÊy file in (*.rpt) cÇn copy file nµy trong th­ môc Report cña ®Üa CD-ROM chøa ch­¬ng tr×nh gèc (®­êng dÉn TaichinhTLDxxxx\Report) vµo th­ môc Report cña ch­¬ng tr×nh (th­êng lµ C:\Program Files\TaichinhTLD\Report).

+ NÕu ®· nh×n thÊy chøng tõ, sæ s¸ch, b¸o c¸o trªn mµn h×nh nh­ng bÊm lÖnh in kh«ng in ra giÊy ®­îc th× cÇn ph¶i khëi ®éng l¹i m¸y tÝnh, hoÆc ph¶i cµi ®Æt l¹i driver cña m¸y in, thËm chÝ ph¶i cµi ®Æt l¹i hÖ ®iÒu hµnh Windows.

2. TiÕng ViÖt hiÓn thÞ trªn mµn h×nh sai.

Dïng thùc ®¬n “Sua font man hinh” trong thùc ®¬n “Th«ng tin hÖ thèng”, hoÆc khai b¸o l¹i font mµn h×nh nh­ h­íng dÉn ë môc III. Cµi ®Æt phÇn mÒm tiÕng ViÖt ë ®Çu tµi liÖu nµy.

3. MÊt d÷ liÖu ®ang sö dông :

§©y lµ lo¹i sù cè nghiªm träng, cÇn ph¶i ®­îc ®Ò phßng vµ xö lý kh«i phôc hiÖu qu¶ khi x¶y ra sù cè. Gi¶i ph¸p ®Ò phßng vµ xö lý sù cè nh­ sau:

+ Ph¶i t¹o ra mét th­ môc “Luuketoan” trªn æ ®Üa D:\ vµ khai b¸o th­ môc nµy qua thùc ®¬n “Qu¶n lý c¸c file d÷ liÖu tµi chÝnh”=>” “Sao l­u d÷ liÖu (backup)”. Sau khi khai b¸o xong, phÇn mÒm sÏ th­êng xuyªn sao l­u d÷ liÖu ®ang dïng vµo th­ môc “Luuketoan” nµy.
+ Ph¶i thùc hiÖn ®Þnh kú (hµng th¸ng hoÆc hµng quý) viÖc copy th­ môc chøa d÷ liÖu phÇn mÒm ®ang sö dông lµ Data sang ®Üa CD-ROM hoÆc æ USB ®Ó l­u gi÷ an toµn. Khi copy xong, nhí ®æi tªn th­ môc Data võa copy thµnh th­ môc Dataxxxxxxxx, trong ®ã 8 ch÷ sè xxxxxxxx lµ sè ngµy th¸ng n¨m cña ngµy viÖc sao l­u nµy, vÝ dô ®æi tªn th­ môc Data thµnh Data01092012.
Chó ý cÇn x¸c ®Þnh râ th­ môc Data nµy n»m ë ®©u trªn m¸y tÝnh.

§Ó biÕt ®iÒu nµy, cÇn ch¹y phÇn mÒm vµ xem vÞ trÝ cña th­ môc Data ®­îc hiÓn thÞ ë phÇn cuèi mµn h×nh chÝnh cña ch­¬ng tr×nh. Nh­ h×nh minh häa d­íi ®©y, th­ môc d÷ liÖu Data n»m ë æ ®Üa E:\, n»m trong th­ môc Ketoancongdoan02082012.
+ Khi x¶y ra sù cè mÊt d÷ liÖu, dïng thùc ®¬n “Kh«i phôc d÷ liÖu trong th­ môc backup” ®Ó kh«i phôc l¹i d÷ liÖu ®· l­u gi÷.

+ NÕu ch­a cã th­ môc backup hoÆc file l­u trong th­ môc nµy qu¸ cò, kh«ng kh«i phôc ®­îc d÷ liÖu ®· mÊt, cÇn sö dông tiÕp c¸c thùc ®¬n “Kh«i phôc file ...”

NÕu c¸c file cã s½n trong danh môc file l­u qu¸ cò, hoÆc kh«ng cã b¹n cã thÓ bÊm nót “Chän file kh¸c” råi chuyÓn ®Õn c¸c file ®· l­u trªn ®Üa CD-ROM, USB hay ë mét th­ môc l­u nµo kh¸c trªn m¸y tÝnh nµy hoÆc m¸y tÝnh nèi m¹ng kh¸c ®Ó kh«i phôc l¹i.

4. Ch­¬ng tr×nh bÞ háng, kh«ng ch¹y ®­îc 

§æi tªn th­ môc “TaichinhTLD” trong th­ môc “C:\Program Files” thµnh “TaichinhTLD1”, sau ®ã copy toµn bé th­ môc “TaichinhTLDxxxx” tõ ®Üa gèc vµo “C:\Program Files”. Sau ®ã cÇn nhËp l¹i d÷ liÖu ë th­ môc “TaichinhTLD1” b»ng thùc ®¬n “NhËp d÷ liÖu tõ m¸y kh¸c” (xem phÇn h­íng dÉn sö dông thùc ®¬n nµy).

NÕu viÖc copy th­ môc “TaichinhTLDxxxx” vÉn kh«ng ch¹y ®­îc ch­¬ng tr×nh th× ph¶i cµi ®Æt l¹i ch­¬ng tr×nh nµy tõ ®Üa gèc.

NÕu viÖc cµi ®Æt l¹i ch­¬ng tr×nh tõ ®Üa gèc vÉn kh«ng cã kÕt qu¶ th× cÇn ph¶i cµi ®Æt l¹i hÖ ®iÒu hµnh Windows cña m¸y tÝnh nµy, sau ®ã cµi ®Æt tiÕp phÇn mÒm nµy tõ ®Üa gèc.

5. Nh÷ng lçi cña ch­¬ng tr×nh x¶y ra ë m¸y nµy nh­ng l¹i kh«ng x¶y ra ë m¸y kh¸c : 

CÇn cµi l¹i hÖ ®iÒu hµnh Windows tõ æ ®Üa cøng ®· format l¹i vµ dïng ®Üa cµi ®Æt Window gèc ®Ó ®¶m b¶o lo¹i bá mäi virus, sau ®ã cµi ®Æt l¹i phÇn mÒm nµy.

§èi víi nh÷ng lçi ch­a râ nguyªn nh©n, phÇn mÒm chØ th«ng b¸o cã lçi chung chung b»ng tiÕng ViÖt, ng­êi dïng cã thÓ gâ Ctrl+END khi thÊy th«ng b¸o nµy trªn mµn h×nh ®Ó hiÓn thÞ th«ng b¸o lçi cña Windows b»ng tiÕng Anh, b¹n h·y ghi l¹i th«ng b¸o nµy vµ th«ng tin cho phßng Th«ng tin t­ liÖu TL§ biÕt vµ gióp ®ì c¸ch xö lý.

Nãi chung, trong nhiÒu tr­êng hîp, c¸ch kh¾c phôc c¸c lçi ®Çu tiªn vµ ®¬n gi¶n nhÊt mµ ng­êi dïng nªn lµm lµ ®ãng c¸c ch­¬ng tr×nh, ®ãng hÖ ®iÒu hµnh Windows, t¾t m¸y tÝnh råi khëi ®éng c¸c ch­¬ng tr×nh l¹i tõ ®Çu ®Ó xem lçi ®¨ ®­îc kh¾c phôc ch­a.

NÕu cã th«ng b¸o lçi b»ng tiÕng Anh ngay trong qu¸ tr×nh cµi ®Æt hoÆc trong khi ®ang dïng phÇn mÒm th× ®©y lµ nh÷ng lçi mµ phÇn mÒm nµy ch­a l­êng tr­íc ®­îc, rÊt mong c¸c b¹n còng ghi l¹i nguyªn v¨n tiÕng Anh c¸c th«ng b¸o nµy vµ b¸o cho chóng t«i biÕt ®Ó chóng t«i cã thÓ söa ch÷a, kh¾c phôc.

Chóng t«i rÊt mong c¸c b¹n gãp ý, nªu nh÷ng yªu cÇu, ®Ò xuÊt nh»m n©ng cao tÝnh n¨ng vµ hiÖu qu¶ sö dông cña phÇn mÒm.

Xin c¶m ¬n c¸c b¹n ®· sö dông vµ ®ãng gãp ý kiÕn cho phÇn mÒm nµy.

Xin liªn hÖ víi chóng t«i theo ®Þa chØ :

Trung t©m c«ng nghÖ th«ng tin Tæng Liªn ®oµn L§VN

82 TrÇn H­ng §¹o Hµ Néi. 

Tel : (4) 38221668  



Më réng phÇn bªn tr¸i cña b¶ng  ë ®©y





Më réng dßng ë ®©y








Më réng cét ë ®©y








BÊm nót lÖnh nµy ®Ó in ra giÊy





Sè trang cña trang nµy hiÓn thÞ ë ®©y
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§¸nh dÊu ®Ó chän mét file cã ngµy cËp nhËt gÇn nhÊt ®Ó kh«i phôc, nÕu ch­a tèt cã thÓ chän tiÕp file tiÕp theo ®Ó kh«i phôc l¹i








NÕu c¸c file trong danh s¸ch nµy kh«ng ®¹t yªu cÇu, ng­êi dïng cÇn bÊm vµo ®©y ®Ó chän file kh¸c ®Ó kh«i phôc (vÝ dô file ®· l­u trong USB)








BÊm vµo ®©y





BÊm nót lÖnh nµy ®Ó chuyÓn ra file Word hoÆc Excell





BÊm chuét vµo ®©y ®Ó tiÕp tôc





BÊm chuét vµo ®©y ®Ó tiÕp tôc





BÊm chuét vµo ®©y ®Ó tiÕp tôc





BÊm chuét vµo ®©y ®Ó b¾t ®Çu cµi ®Æt phÇn mÒm





BÊm vµo ®©y ®Ó lÇn l­ît chän c¸c môc “Menu”, “Icon”, “Tooltip”





øng víi tõng môc  “Menu”, “Icon”, “Tooltip” ®­îc chän ë trªn, më hép font nµy vµ chän font VK Sans Serif















































- C¸c sè ®­îc ®­a vµo “« phÐp tÝnh” nµy khi bÊm F8 hoÆc nh¸y ®óp chuét vµo « sè


- Dïng c¸c nót +, - ,*, / ®Ó lËp phÐp tÝnh víi c¸c sè ®· nhËp


- B«i ®en vµi ba sè råi bÊm nót () ®Ó ®­a c¸c sè b«i ®en vµo trong ngoÆc


- BÊm nót Xo¸ ®Ó xo¸ phÐp tÝnh, bÊm nót TÝnh ®Ó tÝnh kÕt qu¶








- BÊm nót L­u ®Ó l­u tõng phÐp tÝnh víi kÕt qu¶ vµo tõng dßng


- BÊm chuét chän 1 dßng ®Ó xo¸ hoÆc  ®Ó söa, thªm ghi chó b»ng ch÷ 








- Dßng M1, M2... ®­îc chän sÏ ®­îc hiÓn thÞ ®Çy ®ñ ë « nµy, ng­êi dïng cã thÓ nh¸y ®óp vµo mét sè ®Ó ®­a sè ®ã vµo « tÝnh to¸n ë trªn hoÆc nhËp c¸c dßng ghi chó, gi¶i thÝch b»ng ch÷ cho c¸c sè ë dßng nµy





NhËp m· ®¬n vÞ cÊp d­íi gåm 3 ký tù 001, 002 ®Ó thèng nhÊt xÕp thø tù c¸c ®¬n vÞ trong c¸c sæ s¸ch, b¸o c¸o





§iÒn tªn ng©n hµng vµ sè hiÖu TK ng©n hµng cña ®¬n vÞ nµy phôc vô in phiÕu UNC





Gâ mét vµi ký tù råi gâ Enter ë « nµy ®Ó chän läc c¸c ®¬n vÞ





§iÒn c¸c m· KB cho mÉu UNC kho b¹c, CT vµ CTA4 cho mÉu UNC NH c«ng th­¬ng ®Ó in phiÕu UNC








- Më hép liÖt kª ®Ó chän lo¹i TS


- gç sè hiÖu TS hoÆc vµi tõ cña tªn TS vµo « nµy ®Ó chän TS





ban tµi chÝnh tæng liªn ®oµn L§VN






































h­íng dÉn sö dông phÇn mÒm


“Qu¶n lý tµi chÝnh tµi s¶n C«ng ®oµn”
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[image: image1.png]42 Quan ly Tai chinh Tai san CD Setup.

Welcome to the Quan Iy Tai chih Tai san CD instaliation
program

Setup cannot installsystem files or update shared fils If they are i use.
Before proceeding, we recommend that you close any applications you may.
be running.

oK Exit Setup








