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(để sử dụng phần mềm có hiệu quả, bạn nên in sách này ra, xem qua hết một lượt.  

Xong khi dùng, cần xem phần nào thì xem đúng phần đó). 
   

PHAÀN 1: GIÔÙI THIEÄU CHUNG 
 

I. GIÔÙI THIEÄU CHÖÔNG TRÌNH: 
Phaàn meàm Keá toaùn VietStar laø phaàn meàm keá toaùn toång hôïp, duøng theo QÑ soá 48 vaø 15 cuûa Bộ taøi 
chính. Một phần mềm có thể dùng cho nhiều công ty. Phaàn meàm gồm các phân hệ: Keá toaùn tổng hợp, 
mua haøng, baùn haøng, tính giaù thaønh, ngaân haøng, tieàn löông, coâng nôï, vaät tö, taøi saûn coá ñònh, keát chuyeån 
soá lieäu töï ñoäng. Baùo caùo thueá, baùo caùo taøi chính chuyeån tröïc tieáp ra maõ vaïch. Linh hoạt trong vieäc nhập 
chứng từ, theâm taøi khoaûn vaø ñaêng kyù taøi khoaûn theo doõi chi tieát, xem soå keá toaùn. Phuø hôïp cho taát caû 
loaïi hình doanh nghieäp. In hoaù ñôn giaù trò gia taêng tröïc tieáp töø phaàn meàm. 

 

II. THAO TAÙC NHAÄP LIEÄU. 

- Trong taát caû caùc maøn hình nhaäp cuûa chöông trình keá toaùn ñeàu coù caùc nuùt , nuùt , 

nuùt , nuùt vì theá neân tröôùc khi nhaäp lieäu nhaán nuùt <THEÂM> vaø khi nhaäp xong thì nhaán 
nuùt <GHI>.  
Ngöôøi duøng coù theå söû duïng caùc phím noùng (Nhaáp ñoàng thôøi phím Alt vôùi caùc chöõ ñöôïc gaïch chaân) treân baøn 
phím thay cho duøng troû: 
Ví duï:    Alt+T = Theâm   Alt+X = Xoaù 

 Alt+G = Ghi   Alt+V = Trôû veà…            Duøng phím “Shift+?” ñeå xem thoâng tin maõ soá. 

- Di chuyeån con troû qua caùc oâ duøng phím “ Tab” hoaëc “enter”,  di chuyeån ngöôïc laïi duøng “ Shift+Tab”.  

III. THIEÁT LAÄP CAÙC THOÂNG SOÁ HEÄ THOÁNG CUÛA CHÖÔNG TRÌNH: 

Vaøo Menu “Thoâng soá”, choïn <Thoâng Soá Heä Thoáng> ñieàn caùc thoâng soá xong nhaán nuùt “Ghi” 
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PHAÀN  2 
PHAÂN LOAÏI CHI TIEÁT, SOÁ DÖ ÑAÀU KYØ CUÛA HEÄ THOÁNG TAØI KHOAÛN, 

VAÄT TÖ HAØNG HOAÙ, COÂNG NÔÏ VAØ TAØI SAÛN COÁ ÑÒNH. 
 

I. TẠO KHO HÀNG, PHÂN NHÓM VAÄT TÖ, HAØNG HOAÙ. 
Doanh nghiệp có thể có nhiều kho hàng thì tạo nhiều kho theo thực tế 

doanh nghiệp, trong chương trình đã tạo một kho là “kho Công ty”.  

 A.  Caùch tạo thêm kho hàng : 
Vào “Vật tư, hàng hóa” -> Kho.. 

   Luùc naøy chöông trình seõ ñöa ra maøn hình < Danh saùch kho vaät tö, 
haøng hoaù> 
- Nhaán nuùt THEÂM ñeå theâm danh saùch kho. Sau ñoù seõ nhaäp teân kho 
ôû doøng phía döôùi nôi con troû troû nhaáp nhaùy. 
- Sau ñoù nhaán nuùt GHI ñeå ghi laïi thoâng tin (teân kho) vöøa nhaäp. 
Ñeå tieáp tuïc nhaäp caùc danh saùch kho khaùc cuõng laøm caùc thao taùc 
töông töï. 
  
Ñeå thay ñoåi thoâng tin veà kho chæ caàn nhaán ñoâi troû vaøo kho muoán chuyeån thì teân kho seõ nhaûy xuoáng doøng 
nhaäp lieäu. Luùc naøy chæ vieäc söûa laïi thoâng tin vaø nhaán ghi laïi laø xong. Ñeå xoaù thoâng tin veà kho chæ caàn nhaán 
con troû vaøo teân kho caàn xoaù, sau ñoù nhaán vaøo nuùt xoaù laø xong (chæ thöïc hieän khi trong kho khoâng coù vaät tö 
haøng hoaù) 
 

B. phân nhóm vật tư nhàng hóa: 

. Hàng hóa doanh nghiệp có nhiều loại khác nhau thì nên phân theo từng nhóm để dễ tìm.  

. Ñeå phân nhóm vaät tö haøng hoaù chuùng ta laøm theo caùc böôùc nhö sau: 
 Khi ñaõ thieát laäp xong kho haøng hoaù, troû vaøo menu < Vaät tö haøng hoaù>   choïn < Phaân loaïi vaät tö..> 
Luùc naøy chöông trình seõ xuaát hieän moät cöûa 
soå phaân loaïi vaät tö haøng hoaù:  
Taïi hình naøy cöûa soå phaân thaønh 2 phaàn: 
- Phaàn treân laø nôi hieån thò caùc thoâng tin ñaõ 
ñöôïc nhaäp, 
- Phaàn döôùi coù ba oâ ñeå nhaäp lieäu (löu yù: 
tröôùc khi nhaäp phaûi nhaán nuùt THEÂM vaø 
nhaäp xong muoán ghi laïi thì nhaán nuùt GHI. 
- OÂ ñaàu tieân ñeå nhaäp maõ (soá hieäu - toái ña15 
kyù töï)õ nhoùm vaät tö, oâ thöù hai ñeå nhaäp doøng 
dieãn giaûi (hay chuù thích cho maõ nhoùm) oâ thöù 
ba laø nôi nhaäp taøi khoaûn cho nhoùm naøy baèng 
caùch ñeå con troû taïi ñaây vaø nhaán ENTER thì 
chöông trình seõ hieän ra cöaû soå heä thoáng taøi 
khoaûn keá toaùn ñeå choïn taøi khoaûn thích hôïp 
cho nhoùm haøng hoaù vöøa phaân loaïi. 
  

Nhaäp maõ 
nhoùm 

Nhaäp teân 
nhoùm 

Nhaäp taøi 
khoaûn 
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Sau khi nhaäp xong toaøn boä thoâng tin ôû ba oâ treân thì nhaán nuùt Ghi laïi ñeå löu laïi caùc thoâng tin maø vöøa nhaäp. 
Ñeå söûa thoâng tin caùc nhoùm trong cöûa soå naøy, laøm töông töï nhö söûa danh saùch kho ñeå xoaù caùc nhoùm trong 
phaân loaïi vaät tö haøng hoaù thì chöông trình chæ cho pheùp xoaù caùc nhoùm phaân loaïi chöa coù chöùng töø phaùt sinh 
lieân quan. 
Chuù yù:  
- Phaân loaïi vaät tö haøng hoaù toái ña thaønh 3 caáp, caáp cuoái cuøng ôû phaàn danh ñieåm vaät tö haøng hoaù. 
- Khi khai baùo phaân loaïi vaät tö haøng hoaù vaø phaân loaïi coâng nôïù, neáu gaëp tröôøng hôïp chöông trình thoâng 
baùo: Soá hieäu khoâng ñuùng quy ñònh. Luùc naøy nhaán phím < INSERT> treân baøn phím. 
  

C. Khai baùo chi tieát cho töøng loaïi vaät tö: 
Vào “Vật tư, hàng hóa” -> “danh sách vật tư hàng hóa” 
Màn hình sau xuất hiện:  

ÔÛ maøn hình naøy cuõng 
thao taùc nhaäp lieäu töông 
töï, nhaán THEÂM nhaäp soá 
lieäu caàn thieát vaø nhaán 
GHI ñeå löu laïi, thao taùc 
laëp laïi cho nhöõng maët 
haøng sau ñoù. 

Phaàn beân traùi laø 
hieån thò caùc thoâng tin 
cuûa vaät tö haøng hoaù nhö 
soá hieäu vaø teân nhoùm vaø 
ôû phía döôùi laø hieån thò 
soá hieäu vaø teân cuûa vaät tö 
haøng hoaù. 
 Phaàn beân phaûi laø 
nôi nhaäp thoâng tin cho 
vaät tö haøng hoaù 

Nhaán nuùt Theâm thì 
luùc naøy chöông trình ñaõ 
nhaûy soá hieäu töï ñoäng, coù theå thay ñoåi tuyø theo muïc ñích cuûa baïn. Tieáp theo nhaäp teân cho vaät tö haøng hoaù 
vaø ñôn vò tính cho vaät tö ñoù – Soá hieäu, teân, ñôn vò laø 3 thoâng soá baét buoäc phaûi nhaäp ñaày ñuû. 
+ Ñôn giaù baùn : Caøi ñôn giaù baùn cho töøng haøng hoaù khi möùc giaù haøng hoaù giao ñoäng nhoû, nhaèm khi baùn 
haøng keá toaùn chæ choïn ñôn giaù thay vì phaûi nhaäp.( chuùng ta bieát giaù naøo coâng ty chuùng ta thöôøng baùn) 
+ Haïn möùc : Nhaäp haïn möùc toái ña hay toái thieåu ñeå caûnh baùo trong quaù trình nhaäp hay xuaát haøng. 
Nhö ñaõ noùi ôû phaàn treân neáu chuùng ta nhaäp theâm muïc tyû leä thueá VAT thì chöông trình seõ giuùp chuùng ta khi 
chuùng ta baùn haøng maø treân moät hoaù ñôn coù 02 maët haøng coù tyû leä thueá khaùc nhau. 
 Chuù yù: Vôùi moät coâng ty thöông maïi thì seõ raát khoù khaên trong vieäc tìm kieám vaät tö, chöông trình ñaõ hoã 
trôï cho 2 thoâng soá ñeå tìm kieám, thöù nhaát laø tìm theo soá hieäu cuûa vaät tö haøng hoaù vaø thöù 2 laø tìm theo teân 
cuûa vaät tö haøng hoaù. 

Ñeå tìm kieám nhaán nuùt choïn muïc soá hieäu ôû phía döôùi cöûa soå ôû beân phaûi vaø nhaäp soá hieäu vaät tö haøng 
hoaù vaøo oâ beân caïnh, sau ñoù nhaán nuùt sao thì chöông trình seõ tìm kieám, tìm töông töï vôùi teân vaät tö haøng hoaù: 

 

Troû vaøo ñaây ñeå choïn 
nhoùm vaät tö. 

Coù theå chuyeån vaät tö naøy 
sang nhoùm khaùc, baèng caùch 
nhaáp chuoät phaûi vaøo ñaây, goõõõ 
vaøo maõ nhoùm haøng muoán 
chuyeån tôùi. 
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D. NHAÄP  TOÀN KHO ÑAÀU KYØ : 

 
 Khi nhaäp toàn 
kho ñaàu kyø cho caùc 
VTHH naøy cuõng ñoàng 
thôøi nhaäp soá dö ñaàu kyø 
cho caùc TK vaät tö haøng 
hoaù nhö:1561, 155, 
157,…ñeå khai baùo toàn 
kho ñaàu kyø tieán haønh 
nhö sau: 
Töø menu < Vaät tö 
haøng hoaù>�< Toàn 
kho ñaàu kyø> thì 
chöông trình seõ hieän ra 
hình beân: 
 Caùch 1: nhaäp töøng 
maët haøng tröïc tieáp vaøo 
phaàn meàm: theo ba 
böôùc nhö hình beân.  
 
Caùch 2: Caùch nhaäp vaät tö töø baûng excel: 
Choïn vaøo muïc “Caäp nhaät töø Excel” hình beân xuaát hieän: 

 

 

   

 

 

 

Sau khi chọn ra đường dẫn chứa file excel đã cập nhật hàng vào như bên dưới thì chọn Open để cập nhật, lúc 

này lưu ý thêm chọn yes hay No để cập nhật thêm hay xóa số dư đầu kỳ đã có. Bảng kê có bao nhiêu dòng 

hàng hóa thì điền số dòng đó vào ô màu vàng. 

 

 

 
 
 
 
 

Nhaán choïn kho 

B1. Nhaäp vaøo TK 
muoán nhaäp toàn 
kho( coù theå nhaán 
Enter ñeå choïn) 

B2. Nhaán 
Enter choïn 
soá hieäu. 
VTHH 

B3. Nhaán daáu 
sao ñeåâ löu soá 

lieäu.  

Choïn nhoùm 
haøng caàn nhaäp.  

Tieáp theo choïn vaøo ñaây ñeå ra ñöôøng daãn chöùa file 

B4. Nếu muốn sửa lại thì nhấp 

đúp dòng này xuống  để gõ lại, 

còn muốn xóa thì nhấp sl:0, đ 

giá: 0, xong ghi lại để thay thế. 
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II. PHAÂN LOAÏI CHI TIEÁT COÂNG NÔÏ 
 A.PHAÂN LOAÏI COÂNG NÔÏ : 
- Phần mềm đã tạo sẵn hai nhóm công nợ “phải thu” và “phải trả”, nếu muốn tạo thêm làm theo bước sau: 

Vaøo phaàn < Coâng nô ï> �  < Phaân loaïi khaùch haøng > luùc naøy seõ hieän cöûa soå Phaân loaïi khaùch haøng: 
Nhaán nuùt THEÂM thì con troû troû seõ 
hieän ôû oâ ñaàu tieân phía döôùi. OÂ naøy 
duøng ñeå nhaäp soá hieäu cuûa nhoùm 
khaùch haøng (toái ña 15 kyõ töï – vöøa 
chöõ vaø soá), neân ñaët sao cho ngaén 
goõõïn, deã nhớ, deã boå sung. OÂ thöù hai 
nhaäp doøng teân cuûa nhoùm khaùch haøng. 
Sau ñoù seõ nhaán nuùt GHI laïi ñeå thoâng 
tin vöøa nhaäp ñeå löu laïi. 
      Ñeå söûa caùc nhoùm khaùch haøng maø 
ñaõ phaân loaïi thì chæ vieäc kích ñuùp troû 
vaøo nhoùm khaùch muoán söûa, luùc naøy 
thoâng tin cuûa nhoùm seõ theå hieän laïi ôû 
oâ nhaäp lieäu vaø coù theå söûa laïi theo yù 
mình, sau ñoù nhaán nuùt GHI ñeå löu laïi 
thoâng tin ñaõ söûa. 
Caùc oâ trong hình naøy cuõng gioáng nhö 
trong maøn hình phaân loaïi vaät tö. 
 
B. NHAÄP CHI TIEÁT KHAÙCH HAØNG (Lập danh sách khách hàng trong nhóm khách hàng) 

  Vaøo menu < Coâng nôï > choïn muïc < Danh saùch > Theå hieän qua maøn hình sau:  

Caùc thao taùc nhaäp, söûa xoaù vaø nguyeân taéc nhaäp cuõng nhö vôùi vaät tö haøng hoaù, Cuõng Theâm vaø Ghi. 

Tạo mã nhóm 

khách hàng.  

Choïn nhóm 

khách hàng.  

Caùc ñieàu kieän tìm 
khaùch haøng nhanh.  

Coù theå chuyeån teân khaùch 
haøng naøy sang nhoùm khaùc, 
baèng caùch nhaáp chuoät phaûi, 
goõõõ vaøo maõ nhoùm muoán 
chuyeån tôùi. 
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C. NHAÄP SOÁ DÖ ÑAÀU KYØ COÂNG NÔÏ 
 Khi nhaäp soá dö ñaàu kyø cho khaùch haøng vaø nhaø cung caáp laø ñang nhaäp soá dö ñaàu kyø cho caùc taøi 
khoaûn coâng nôï nhö: 1311,3311,1312,3312. Töø menu < Coâng nôï> nhaán choïn muïc “ soá dö ñaàu kyø”  
Caùch nhaäp nhö laø phaàn nhaäp soá dö ñaàu kyø cuûa vaät tö haøng hoùa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

III. PHAÂN LOAÏI CHI TIEÁT TSCÑ; SOÁ DÖ ÑAÀU KYØ TSCÑ 
A. PHAÂN LOAÏI TSCÑ 

Ñoái vôùi TSCÑ neáu ta theo doõi 
chi tieát cho töøng taøi saûn thì ta cuõng 
phaûi khai baùo chuùng, tuy nhieân caùch 
khai baùo TSCÑ coù khaùc so vôùi Danh 
ñieåm vaät tö, coâng nôï. Ñeå khai baùo 
moät nhoùm môùi TSCÑ ta vaøo Menu 
<Taøi saûn coá ñònh> choïn doøng  < 
Phaân loaïi taøi saûn >  vaø tieán haønh 
phaân loaïi nhö sau. 

Ñeå phaân loaïi moät nhoùm taøi saûn 
naøo ñoù ví duï theo hình beân laø phaân 
loaïi Taøi saûn coá ñònh höõu hình ta 
nhaáp troû vaøo doøng ñoù sau ñoù nhaán vaøo nuùt “Theâm”, luùc naøy ôû doøng cuoái cuûa cöûa soå nhö hình beân xuaát 
hieän caùc soá 2111- ta goõõõ theâm 1 ôû oâ beân caïnh goõõõ Maùy moùc thieát bò vaø nhaán “Ghi” ñeå ghi laïi nhoùm taøi saûn 
ñaõ khai baùo. 

Nhöng neáu trong coâng ty cuûa chuùng ta chæ coù ít TSCÑ thì chuùng ta coù theå phaân loaïi theo nhoùm ñeå deã 
quaûn lyù sau naøy hôn. Ví duï : phaân theo nhoùm maùy Vaên Phoøng, Maùy Phaân Xöôûng, … 
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B. NHAÄP TAØI SAÛN ÑAÀU KYØ: 

Vaøo menu <Taøi saûn coá ñònh> choïn <Taøi saûn ñaàu kyø> vaø laàn löôït nhaäp  soá lieäu chi tieát ôû maøn hình sau: 

Beân caïnh vieäc phaân loaïi TSCÑ chuùng ta phaûi khai baùo theâm caùc muïc <Nöôùc saûn xuaát>, <Tình traïng söû 
duïng>, <Ñoái töôïng quaûn lyù> baèng caùch vaøo menu <Taøi saûn coá ñònh> ñeå khai baùo. 

Keát thuùc nhaán vaøo nuùt < Ghi> ñeå ghi laïi taøi saûn vöøa nhaäp, chöông trình seõ ñöa ra maøn hình "Taøi saûn coù 
caùc duïng cuï, phuï tuøng keøm theo?" Ta nhaán nuùt "No". Laøm töông töï cho nhöõng taøi saûn khaùc. 

- C. XOÙA TAØI SAÛN ÑAÀU KYØ.  

Moät taøi saûn naøo nhaäp soá dö ñaàu kyø xong maø phaùt hieän sai, thì ta neân choïn taøi saûn ñoù xoùa ñeå nhaäp laïi. Ñeå 
xoùa moät taøi saûn ñaàu kyø ñaõ nhaäp:Vaøo “taøi saûn coá ñònh” -> “danh saùch TSCÑ”  maøn hình sau hieän. 

- Laøm theo boán böôùc trong hình, xong choïn “Xoùa”. 

 

1. Choïn loaïi taøi 
saûn caàn xoùa. 

2. Choïn nhoùm taøi 
saûn caàn  xoùa. 

3. Phaûi choïn  veà 
thaùng 1 neáu muoán 
xoùa TS ñaàu kyø 

Giaù trò naøy laø ñaõ 
khaáu hao naêm tröôùc.  

4. Choïn taøi 
saûn caàn xoùa. 

Sau khi nhấn nút ghi 

hình này hiện, chọn No  
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IV. PHAÂN LOAÏI CHI TIEÁT HEÄ THOÁNG TK; SOÁ DÖ ÑAÀU KYØ: 
 Taïi heä thoáng taøi khoaûn naøy chæ vieäc môû theâm caùc taøi khoaûn chi tieát ñeå theo doõi sao cho phuø hôïp 
vôùi caùc thoâng tin keá toaùn taïi coâng ty ñaët ra maø thoâi. (chæ neân môû ñeán caáp 4, dv 1122) 
  A. MỞ THÊM TÀI KHOẢN CHI TIẾT: 
Môû heä thoáng taøi khoaûn: 

Vaøo muïc “nhaäp chöùng töø” ôû ngay chỗ goõõõ taøi khoaûn nhaäp lieäu ->goõõõ taøi khoaûn caáp 1 caàn theâm chi tieát 
nhaán Shipt-? Maøn hình xuất hiện:  

 
Maøn hình naøy coù 2 phaàn: 

Phaàn beân traùi theå hieän nhoùm taøi khoaûn vaø thoâng tin veà soá hieäu vaø teân cuûa taøi khoaûn. 
Phaàn beân phaûi laø nôi ñeå nhaäp lieäu vaø ñoàng thôøi cuõng theå hieän caùc thoâng tin veà taøi khoaûn nhöng chi tieát 
hôn. 

 Chuù yù thaáy raèng coù nhöõng taøi khoaûn phía tröôùc coù daáu coäng ( + ) coù nghóa laø nhöõng taøi khoaûn ñoù 
ñaõ coù chi tieát, ñeå xem caùc taøi khoaûn chi tieát cuûa taøi khoaûn naøo thì nhaán troû vaøo daáu coäng thì taøi khoaûn chi 
tieát seõ ñöôïc môû ra. Vaø kích vaøo daáu tröø ( - )ñeå ñoùng chi tieát laïi. 
 Ñeå theâm moät taøi khoaûn chi tieát môùi trong heä thoáng cuûa Boä taøi chính quy ñònh thì seõ tieán haønh theo 
caùc böôùc sau:  
 + nhaán choïn taøi khoaûn maø muoán theo doõi chi tieát, sau ñoù nhaán nuùt theâm thì daáu nhaùy seõ nhaûy qua 
cöûa soå beân phaûi ñeå cho nhaäp lieäu. Taïi ñaây seõ nhaäp caùc thoâng tin cô baûn cho moät taøi khoaûn nhö:  
Soá hieäu: laø soá hieäu cuûa taøi khoaûn maø muoán theâm. 
Teân: laø teân cuûa taøi khoaûn chi tieát maø muoán ñaët. 
         ... sau khi ñieàn ñaày ñuû caùc thoâng tin treân thì nhaán nuùt ghi ñeå löu laïi thoâng tin vöøa nhaäp. 

Để trỏ ngay tài khoản muốn 

thêm chi tiết, nhấn nút thêm. 
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 Chuù yù: Coù moät nguyeân taéc caàn phaûi chuù yù khi laøm vieäc vôùi heä thoáng taøi khoaûn laø: Khi theâm caùc 
taøi khoaûn chi tieát thì chæ theâm caùc taøi khoaûn caáp döôùi cuûa heä thoáng taøi khoaûn maø Boä taøi chính quy ñònh. Ôû 
ñaây cho pheùp theo doõi toái ña laø 4 caáp taøi khoaûn. 
 Ñeå söûa hoaëc xoaù caùc taøi khoaûn trong heä thoáng taøi khoaûn laøm töông töï nhö danh saùch khaùch haøng, 
löu yù khoâng ñöôïc xoaù taøi khoaûn chuaån cuûa boä taøi chính ban haønh. 
 
 
 B.NHAÄP SOÁ DÖ ÑAÀU KYØ CHO HEÄ THOÁNG TAØI KHOAÛN. 
 Sau khi hoaøn thaønh vieäc maõ hoaù heä thoáng taøi khoaûn cho coâng ty, seõ tieán haønh nhaäp soá dö ñaàu kyø 
cho heä thoáng taøi khoaûn. 
Ñeå nhaäp soá dö cho taøi khoaûn kích choïn taøi khoaûn ( phaûi laø taøi khoaûn caáp chi tieát nhaát) 
Ôû nöûa beân traùi, sau ñoù nhaäp soá dö ôû cöûa soå beân phaûi taïi muïc soá dö ñaàu kyø, taïi ñaây nhaäp soá dö Nôï taïi coät dö 
Nôï, soá dö Coù taïi coät dö Coù vaø nhaán nuùt sao ôû cuoái doøng ñeå ghi laïi. Neáu nhaäp sai thì cöù nhaäp soá môùi vaø kích 
nuùt sao hoaëc muoán xoaù thì nhaäp soá 0 vaø kích nuùt sao. 

 Chuù yù: vôùi taøi khoaûn löôõng tính, chöông trình cho pheùp nhaäp soá dö nôï vaø soá dö coù. Moïi taøi khoaûn 
ñeàu coù cöûa soå nhaäp soá dö ñaàu kyø, nhöng ñoái vôùi moät soá taøi khoaûn khoâng coù soá dö thì chöông trình khoâng 
cho pheùp nhaäp soá dö. 
  Ôû phaàn heä thoáng taøi khoaûn naøy, chöông trình cuõng cung caáp cho Ngöôøi duøng thoâng soá ñeå tìm kieám taøi 
khoaûn keá toaùn, thao taùc töông töï nhö phaàn Vaät tö haøng hoaù. 
 

 

 

 

2. Nhaäp 
soá dö nôï. 

3. Nhaäp soá 
dö coù. 

4. Kích daáu 
sao ñeå ghi. 

1.Chọn tk cấp nhấp 

nhất để nhập sd đầu ký. 
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PHAÀN 3 - NHAÄP CHÖÙNG TÖØ 
 

1. CAÙCH NHAÄP CHÖÙNG TÖØ TOÅNG HÔÏP: 

Sau khi chọn nút “nhập chứng từ” màn hình sau xuất hiện: 

 
 

Nhập chứng từ thuộc mục nào thì chọn mục đó. Dùng phím tap hoặc enter để di chuyển con trỏ đến mục tiếp 

theo:  

- Tháng: chọn tháng cần nhập chứng từ, khi nhập hóa đơn có thể nhập những hóa đơn của tháng trước 

còn sót lại, nhưng phải chọn tháng hiện tại cần đưa hóa đơn này vào báo cáo thuế. Vì vậy mới có ngày ghi 

sồ và ngày chứng từ.   

- Số hiệu là số hóa đơn chứng từ, nếu chứng từ không có số hiệu thì ta tự lập số hiệu, không được bỏ 

trống ô này. 

 Ký hiệu là ký hiệu hóa đơn, chứng từ không có thuế VAT thì  không nhập mục này, lúc này phần mềm che 

mờ các mục còn lại, tiếp theo nhập diễn giải và các định khoản. Lưu ý chỗ này: khi quên không nhập ký hiệu 

hóa đơn mà xuống dòng định khoản có TK 1331 thì lúc ghi lại phần mềm không cho. 

- Mã khách hàng: là ta tạo cho mỗi khách hàng một mã số để lần nhập chứng từ sau của khách hàng này 

nữa thì chỉ gõ mã số các thông tin sẽ tự hiện ra. Nếu một khách hàng mới ta tự gõ mã số mới thường là 5 số 

đuôi của MST, tiếp đến các thông tin tên công ty, địa chỉ, MST, sau khi nhập hết các định khoản trên hóa 

chứng từ nhấn nút ghi thì phần mềm tự lưu lại các thông tin của khách hàng này đề dùng cho lần nhập sau. 

Ta cũng có tìm kiếm hoặc thêm mới bằng cách đứng ngay ô này nhấn nút enter thì khung thông tin khách 

hàng hiện lên. 

 
 
 
 

Lưu ý: hóa đơn đầu vào cho 

nhà cung cấp. Hóa đơn đầu 

ra chọn nhóm Người mua. 

Sau khi hạch toán Nợ, Có tk 111  

ở đây có phiếu thu chi để in.  
nhập xong nhấn nút ghi dòng chứng 

từ lưu ở đây, muốn xem lại nhấn đây 

thì bút toán hiện lại lên trên.   

Muốn tìm các chứng từ theo yêu cầu vào đây. 
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2. CAÙCH NHAÄP CHÖÙNG TÖØ MUA HAØNG HOAÙ, NHAÄP VAÄT TÖ: 

Choïn muïc nhaäp vaät tö: Caùch nhaäp nhö muïc toång hôïp nhöng tk laø 152,156, 153. Treân hoùa ñôn coù bao 
nhieâu doøng haøng hoùa thì nhaäp heát laàn löôïc caùc doøng roài ñeán tk 1331; ñeán 331 hay 1111. 

 
3. CAÙCH NHAÄP VAÄT TÖ XUAÁT CHO SAÛN XUAÁT, XAÂY DÖÏNG. 

Caùch nhaäp nhö caùc phaàn treân, nhöng TK laø 154 hoaëc 152. 

 
Khi nhaäp vaät tö cho saûn xuaát hay xuaát cho coâng trình, coù choïn maõ coâng trình thì baûng theo doõi chi phí coâng 
trình seõ theå hieän ñaày ñuû, caùc buùt toaùn keát chuyeån cuõng phaûi goõõõ maõ coâng trình. 
 

In phieáu 
nhaäp, xuaát. 

Maõ soá 
haøng hoùa. 

Choïn 
kho. 

Enter ñeå choïn MS coâng trình, 
 sp, neáu chöa coù thì theâm. 

Khi nhaäp tk 152 ñeå nhaäp vt maø muoán xuaát 
luoân nhöõng vt naøy ra CT thì choïn vaøo ñaây, thì 
vt ñc nhaäp kho vaø coù phieáu xuaát ra CT luoân. 
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4. CAÙCH NHAÄP CHÖÙNG TÖØ BAÙN HAØNG, XUAÁT VAÄT TÖ: 

Neáu trong thoâng soá heä thoáng choïn phöông phaùp tính giaù xuaát kho laø Bình quaân gia quyeàn, thì phaàn 
meàm seõ töï ñoäng laøm phieáu xuaát N632/ coù 156. 
Caùch nhaäp: Khi ñeán doøng taøi khoaûn, goõõõ TK 5111 tröôùc, baùn moãi moät maët haøng laø moät doøng 5111, xong 
nhaäp tieáp ñeán caùc TK 33311, 131 hay 1111. 

 

5. CAÙCH XUAÁT VAÄT TÖ ÑEÅ THAY THEÁ HAY CHO COÂNG TRÌNH. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5111: goõõõ maõ haøng hoaù 
5112: goõõõ maõ coâng trình 
5113: khoâng caàn goõõõ maõ 

Caùc Soå xem nhanh. 

Goõ tk 152, choïn maõ vt tröôùc; 
xong goõ 154, choï maõ ñoái töông. 
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6. CAÙCH SÖÛA LAÏI TK THUEÁ SAI SO VÔÙI BAÛNG KEÂ BAÙO CAÙO THUEÁ. 

Khi phaùt hieän sai soá lieäu ôû baûng keâ baùo caùo thueá so vôùi hoùa ñôn, coù caùch söûa nhö sau: 
Vaøo laïi hoùa ñôn ñoù, choïn cho hoùa ñôn hieän leân maøn hình nhö luùc nhaäp, söûa caùc thoâng tin ñuùng treân form 
nhaäp lieäu. Tieáp theo nhaáp ñuùp TK 1331 leâ treân doøng traïng thaùi nhaäp, tab ñeán cuoái doøng thí nhaán phím 
Shift-tab ñeå khung thoâng tin hoùa ñôn hieän ra thì söûa laïi thoâng tin ñuùng theo hoùa ñôn.(theo hình) 

 
- Caùch söûa laïi caùc buùt toaùn ñònh khoaûn sai cuõng vaäy, nhaáp ñuùp TK ñoù leân söûa laïi, ghi laïi laø xong. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B1. Tröôùc tieân söûa 
caùc thoâng tin ôû khu 
vöïc naøy neáu sai. 

B2. Nhaáp ñuùp tk thueá leân 
laïi, tab ñeán cuoái doøng, 
nhaán Shift-tab ñeå hieän 
baûng thoâng tin hoùa ñôn, 
söûa laïi thoâng tin ñuùng.  



 14

7. KEÁT CHUYEÅN SỐ LIỆU: 
Ñaây laø nôi ñeå nhaäp caùc chöùng töø keát chuyeån cuoái kyø nhö keát chuyeån doanh thu, chi phí, laõi loã vv…  
Caùch 1: keát chuyeån baèng tay. 
Ñeå nhaäp caùc buùt toaùn naøy nhaáp choïn muïc “keát chuyeån” vaø taïi ñaây seõ nhaäp caùc buùt toaùn keát chuyeån töø 

TK naøy sang TK khaùc, soá tieàn bao nhieâu theo yù ngöôøi duøng, vôùi caùc nguyeân taéc nhaäp gioáng nhö caùc muïc 
tröôùc. Taøi khoaûn naøo caàn theo doõi caùc chi phí chi tieát thì ôû oâ Maõ soá enter ñeå choïn maõ soá. 

Caùch 2: keát chuyeån töï ñoäng. 
Chæ khai baùo caùc chöùng töø keát chuyeån moät laàn vaø coù theå duøng cho toaøn boä kyø keá toaùn. Sau khi khai baùo 

xong thì chæ vieäc choïn caùc chöùng töø muoán keát chuyeån vaø thôøi gian caàn keát chuyeån thì chöông trình seõ töï 
ñoäng laøm coâng vieäc coøn laïi cuûa.  

 
Caùch thöïc hieän chöùng töø keát chuyeån töï ñoäng nhö sau: 

Töø menu <Xöû lyù> cho choïn muïc <Chöùng töø keát chuyeån>. Luùc naøy chöông trình seõ hieän ra moät cöûa soå danh 
saùch chöùng töø keá toaùn nhö sau   

 
 
Taïi cöûa soå naøy seõ khai baùo laàn löôït caùc chöùng töø keát chuyeån caàn ñöôïc keát chuyeån, soá chöùng töø keát chuyeån 
nhieàu hay ít tuyø thuoäc vaøo moâ hình coâng ty vaø ngöøôi keá toaùn. Caùch thöïc hieän khai baùo nhö sau 
Ñaàu tieân nhaán nuùt theâm ñeå theâm chöùng töø, sau ñoù taïi coät soá thöù töï nhaäp soá thöù töï cuûa chöùng töø, coät tieáp 
theo nhaäp dieãn giaûi cho chöùng töø. 

ñaêng kyù taøi khoaûn caàn keát chuyeån sang taøi khoaûn khaùc taïi hai coät cuoái cuøng(caùc taøi khoaûn caáp cao 
nhaát), sau ñoù nhaán nuùt ghi ñeå löu laïi. 

Ñeå söûa caùc chöùng töø ñaêng kyù naøy raát ñôn giaûn laø chæ vieäc nhaán ñoâi troû vaøo chöùng töø caàn söûa sau ñoù 
seõ söûa laïi caùc thoâng tin vaø nhaân nuùt ghi laïi ñeå löu caùc thoâng tin ñaõ söûa. 

 

Böôùc keá tieáp laø nhaáp choïn chöùng töø keát chuyeån maø vöøa môùi nhaäp xong baèng caùch nhaán con troû taïi 
chöùng töø naøy (ñöôïc toâ maøu) vaø seõ nhaán choïn vaøo nuùt chi tieát, chöông trình seõ hieän theâm 1 cöûa soå nöõa ñeå 
khai baùo caùc chöùng töø keát chuyeån chi tieát hôn. 

Taïi cöûa soå naøy seõ nhaäp caùc taøi khoaûn chi tieát hôn cho chöùng töø keát chuyeån ñaõ ñaêng kyù ban ñaàu (caùc 
taøi khoaûn chi tieát). 
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Baïn nhôù raèng caùc chöùng töø keát chuyeån ñeàu phaûi coù caùc chöùng töø chi tieát, neáu khoâng thì chöông trình seõ 
khoâng theå thöïc hieän vieäc keát chuyeån cho baïn. 

Sau khi ñaõ hoaøn taát caùc chöùng töø keát chuyeån, ñeå thöïc hieän 
vieäc keát chuyeån soá lieäu thì töø menu <Xöû lyù > choïn muïc 
<Keát chuyeån soá lieäu>, chöông trình seõ hieän ra moät cöûa soå 
ñeå cho choïn caùc chöùng töø keát chuyeån vaø thôøi gian caàn keát 
chuyeån nhö hình beân, sau ñoù nhaán nuùt Ghi thì chöông 
trình seõ thöïc hieän caùc buùt toaùn moät caùch töï ñoäng. Ñeán ñaây 
coâng vieäc thöïc hieän caùc chöùng töø keát chuyeån cuûa ñaõ hoaøn 
taát. Coù theå môû soå chi tieát ñeå xem soá lieäu ñaõ ñöôïc keát 
chuyeån chöa vaø keát chuyeån coù ñuùng khoâng! 
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PHAÀN 4 - XEM CAÙC BAÙO CAÙO, CHUYEÅN RA HTKK 
& CHUYEÅN SOÁ LIEÄU RA EXCEL. 

 

I. XEM BAÙO CAÙO, CHUYEÅN RA HTKK. 

Ngoõõaøi caùc soå xem nhanh trong form nhaäp lieäu, phaàn meàm coù phaàn soå keá toaùn vaø Baùo caùo thueá- taøi chính 
nhö hình beân. 

Sau khi choïn muc baùo caùo thueá- taøi chính -> baûng keâ hoaù ñôn ñaàu vaøo -> t/g caàn xem -> choïn nuùt 
Xem, phaàn meàm hieän khung Yes, No. Neáu baïn choïn Yes thì phaàn meàm chuyeån file naøy ra excel löu trong 
oå D ñeå caäp nhaät tröïc tieáp vaøo maõ vaïch. Neáu choïn No thì ra file cöùng theo phaàn meàm.  Caùc baùo caùo khaùc 
xem töông töï. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choïn Yes ñeå chuyeån 
ra maõ vaïch, chon No 
ra file cöùng. 
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II. CHUYEÅN DÖÕ LIEÄU RA EXCEL. 
Caùc soá lieäu trong chöông trình muoán chuyeån ra Excel thì choïn bieåu töôïng sau: 

Ví duï: chuyeån soå nhaät kyù chung ra Excel. 

Maøn hình sau xuaát hieän. 
 
 
 

 
 

 
 
 
                                                                 

 
 Tieáp theo laø choïn ñöôøng daãn ñeå löu file Excel. 
 

- Heát-   
Chuùc baïn thaønh coâng! 

1. Môû soå nhaät kyù 
leân, choïn vao ñaây. 

2. Choïn Excel 5.0(Exten) 
xong choïn OK. 

Choïn vaøo ñaây roài 
nhaáp OK 


