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Về các tài liệu liên quan đến phần mềm kế toán Fast Accounting 

 

Liên quan đến phần mềm kế toán Fast Accounting có các tài liệu sau: 

1. Hướng dẫn cài đặt 

2. Hướng dẫn sử dụng 

3. Hướng dẫn tác nghiệp 

4. Bài tập thực hành. 

Tài liệu “Hướng dẫn cài đặt” cung cấp các thông tin sau: 

- Hướng dẫn cài đặt chương trình Fast Accounting 

- Các tình huống thường gặp khi cài đặt và hướng dẫn cách giải quyết. 

Tài liệu “Hướng dẫn sử dụng” hỗ trợ người sử dụng các vấn đề sau: 

- Các thao tác sử dụng khi cập nhật, xử lý và khai thác số liệu trên chương trình Fast 
Accounting 

- Giải thích và hướng dẫn cách cập nhật các thông tin vào chương trình Fast Accounting 

Tài liệu “Hướng dẫn tác nghiệp” trình bày về các vấn đề sau: 

- Tổng quan về quy trình tác nghiệp các nghiệp vụ kế toán trên phần mềm Fast Accounting 

- Các lưu ý liên quan đến xử lý từng nghiệp vụ cụ thể trên phần mềm Fast Accounting. 

Tài liệu “Bài tập thực hành” cung cấp cho người sử dụng: 

- Các số liệu ví dụ, bài tập tổng quát để thực hành trên chương trình 

- Các số liệu ví dụ, bài tập cho từng nghiệp vụ kế toán cụ thể. 

Chúng tôi hy vọng bộ tài liệu trên sẽ cung cấp cho người sử dụng các thông tin cần thiết để có 
thể sử dụng và khai thác phần mềm Fast Accounting một cách hiệu quả nhất. 

 



 

 

Giới thiệu tóm tắt về các sản phẩm và dịch vụ của FAST 

 

FAST - Công ty Cổ phần Phần mềm Quản lý Doanh nghiệp - là công ty chuyên sâu về phát 
triển và cung cấp các phần mềm, giải pháp quản trị tác nghiệp và điều hành doanh nghiệp 
trên nền tảng công nghệ thông tin. Các phần mềm, giải pháp này sẽ giúp tự động hóa công 
các công việc thủ công nhàm chán, hỗ trợ làm việc sáng tạo, thông minh, giúp cho doanh 
nghiệp đạt được lợi thế cạnh tranh trên thị trường nhờ tốc độ, thông tin và khả năng khai thác 
thông tin. 

FAST phát triển và cung cấp các giải pháp khác nhau về quy mô và yêu cầu: 

Giải pháp cho các doanh nghiệp vừa và lớn: 

Fast Financial – Phần mềm quản trị tài chính kế toán cho doanh nghiệp vừa và lớn 

Fast Business – Giải pháp quản trị toàn diện doanh nghiệp (ERP) 

Fast HRM – Phần mềm quản lý nhân sự - chấm công – tính lương. 

Giải pháp cho các doanh nghiệp vừa và nhỏ: 

Fast Accounting – Phần mềm kế toán cho doanh nghiệp vừa và nhỏ 

Fast Book – Phần mềm kế toán cho doanh nghiệp nhỏ và mới thành lập 

Fast Invoice – Phần mềm quản lý và in hóa đơn. 

Giải pháp chuyên ngành: 

Fast Financial for Pharmacy – Phần mềm quản trị tài chính kế toán chuyên ngành 
dược 

Fast Financial for FDI Enterpise – Phần mềm quản trị tài chính kế toán cho các doanh 
nghiệp có vốn đầu tư của nước ngoài 

Fast Accounting for Construction – Phần mềm kế toán chuyên ngành xây dựng. 

Fast Accounting for Education – Phần mềm cho đào tạo môn “Kế toán máy” trong 
các trường đại học, cao đẳng, trung cấp 

Lập trình chỉnh sửa theo yêu cầu đặc thù: 

FAST sẽ thực hiện lập trình chỉnh sửa phần mềm theo yêu cầu đặc thù về nghiệp vụ và 
quản trị của doanh nghiệp. 

Quý Công ty có thể lựa chọn giải pháp phù hợp với quy mô và yêu cầu hiện tại và nâng cấp, 
chuyển lên giải pháp cao hơn khi doanh nghiệp phát triển và mở rộng. 

Về dịch vụ FAST cung cấp các dịch vụ sau: 

Tư vấn lựa chọn sản phẩm, giải pháp 

Khảo sát, phân tích yêu cầu và thiết kế sản phẩm 

Cài đặt, đào tạo, chuyển đổi số liệu và triển khai sử dụng 

Bảo hành, bảo trì và hỗ trợ sử dụng 

Nâng cấp sản phẩm, mở rộng ứng dụng. 
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1.1 Hệ thống menu 

Hệ thống menu trong chương trình được tổ chức dưới dạng menu 3 cấp 

Cấp thứ nhất bao gồm các phân hệ nghiệp vụ sau 

1. Hệ thống 

2. Tổng hợp 

3. Tiền mặt, tiền gửi, tiền vay 

4. Bán hàng  

5. Mua hàng 

6. Tồn kho 

7. Tài sản cố định 

8. Công cụ dụng cụ 

9. Báo cáo chi phí theo khoản mục 

10. Giá thành dự án, công trình 

11. Giá thành sản xuất liên tục 

12. Giá thành sản xuất theo đơn hàng 

13. Báo cáo thuế 

14. Báo cáo quản trị theo các trường tự do 

15. Quản lý hóa đơn 

16. Thuế thu nhập cá nhân 

Cấp thứ 2 bao gồm:  Liệt kê các màn hình nhập liệu, các nhóm chức năng của báo cáo trong 
từng phân hệ nghiệp vụ, các danh mục từ điển và số dư đầu kỳ 

1. Cập nhật số liệu 

2. Số dư đầu kỳ 

3. Danh mục từ điển 

4. Nhóm các báo cáo 

5. Tiện ích 

Cấp menu thứ 3 bao gồm: Liệt kê ra chi tiết của từng báo cáo cụ thể 
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1.2 Các phím chức năng 

Trong chương trình khi cập nhật và xử lý số liệu thường sử dụng một số phím chức năng, mỗi 
phím chức năng dùng để thực hiện một lệnh nhất định, cố gắng thống nhất mỗi phím chức năng 
chỉ sử dụng cho một mục đích duy nhất. Tuy nhiên để hiểu rõ hơn công dụng của mỗi phím trong 
từng trường hợp cụ thể cần phải đọc rõ hướng dẫn sử dụng trong từng trường hợp này. Dưới 
đây là công dụng của các phím chức năng được sử dụng trong chương trình 

F1 - Trợ giúp 

F2 - Xem thông tin (khi làm việc với danh mục từ điển) 

F3 - Sửa một bản ghi (khi làm việc với danh mục từ điển) 

F4 - Thêm một bản ghi mới. Ngoài ra, trong phân hệ Hệ thống F4 còn có tác dụng sao chép 
các dữ liệu về danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp excel vào chương trình. 

Ctrl F4 – Sao chép thông tin (khi làm việc với danh mục từ điển và màn hình nhập liệu) 

F5 - Tra cứu theo mã hoặc theo tên trong danh điểm 

- Xem số liệu chi tiết khi đang xem số liệu tổng hợp 

- Xem các chứng từ liên quan đến chứng từ đang cập nhật. 

F6 - Lọc tìm số liệu khi xem các báo cáo 

- Đổi mã hoặc ghép mã khi làm việc với các danh mục từ điển 

Ctrl + F6 - Phân nhóm hàng loạt khi làm việc với các danh mục từ điển 

F7 - In 

F8 - Xoá một bản ghi hoặc Hủy  hóa đơn khi đã in  

F11 - Tính tổng 
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Esc - Thoát  

Ctrl + A - Chọn tất cả. Ví dụ chọn tất cả các bút toán kết chuyển tự động cuối kỳ… 

Ctrl + U - Không chọn tất cả 

1.3 Các thao tác chung khi cập nhật chứng từ 

Trong chương trình bố trí thông tin trên các màn hình cập nhật chứng từ, các thao tác cập 
nhật chứng từ đều tương đối thống nhất, dưới đây sẽ trình bày về các điểm chung này. 

1.3.1 Về bố trí màn hình cập nhật chứng từ 

Màn hình thông thường có 04 phần: 

Phần 1 - các thông tin liên quan chung cho toàn bộ chứng từ như ngày chứng từ, số chứng từ, 
mã khách hàng, diễn giải, loại tiền... 

Phần 2 - danh sách các định khoản / các mặt hàng trong chứng từ đó. 

Phần 3 - gồm có các tính toán như tổng số tiền, thuế GTGT, chi phí, trạng thái chuyển vào sổ 
sách kế toán... 

Phần 4 - các nút chức năng điều khiển quá trình cập nhật chứng từ như Xem /Sửa /Xoá / Mới/ 
Copy/ Tìm,… 

Dưới đây là ví dụ về màn hình cập nhật một hoá đơn bán hàng, tuỳ thuộc vào từng loại chứng từ 
mà các thông tin về chúng sẽ khác nhau. 

 

1.3.2 Các thao tác xử lý khi cập nhật chứng từ 

Trong chương trình khi cập nhật chứng từ có các chức năng như sau: 

1. Vào chứng từ mới 

2. Sao chép chứng từ 

3. Lưu chứng từ 
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4. In chứng từ trên máy (trong trường hợp dùng chương trình để in chứng từ) 

5. Lọc tìm các chứng từ đã cập nhật trước đó ra để xem/ sửa/ xoá 

6. Sửa một chứng từ 

7. Xoá một chứng từ 

8. Xem các chứng từ vừa mới cập nhật 

9. Chuyển sang nhập loại chứng từ khác (bằng cách click chuột phải trên màn hình nhập 
liệu) 

10. Di chuyển sang phiếu khác, quay về phiếu đầu hoặc phiếu cuối (biểu tượng  

) 

11. Xem báo cáo (biểu tượng ) 

12. Sử dụng máy tính (biểu tượng ) 

13. Xem thông tin sổ cái, thẻ kho, bảng kê thuế đầu vào/đầu ra, các chứng từ bị xóa, người 
cập nhật chứng từ, người sửa chứng từ lần cuối, đổi mã đơn vị cơ sở, chọn thời gian làm 

việc (biểu tượng  ) 

14. Bookmark: ghi nhớ những chứng từ đã đánh dấu, để có thể xem nhanh được (biểu 

tượng ) 

15. Khai báo nhanh cho màn hình nhập chứng từ (biểu tượng ) 

Có một tiện lợi là tất cả các chức năng xử lý nêu trên đều nằm trên cùng một màn hình cập nhật 
chứng từ, người sử dụng chỉ việc ở trong một màn hình và có thể thực hiện tất cả các xử lý cần 
thiết 

1.3.3 Quy trình vào một chứng từ mới 

Dưới đây sẽ trình bày quy trình vào một chứng từ mới trên cơ sở ví dụ vào một hoá đơn bán 
hàng: 

- Chọn menu cần thiết, ví dụ: "Tổng hợp/ Phiếu kế toán" 

- Chương trình sẽ lọc ra 5 chứng từ được nhập cuối cùng (số lượng chứng từ này được tùy 
chọn theo người sử dụng) và hiện lên màn hình cập nhật chứng từ để biết là các chứng từ 
cuối cùng được nhập. Nhấn nút ESC để quay ra màn hình nhập chứng từ. Chỉ có nút 
<<Lưu>> là mở, các nút còn lại là hiện. Con trỏ nằm tại nút <<Sửa>>.  

- Tại nút <<Mới>> ấn phím Enter để bắt đầu vào chứng từ mới. Con trỏ sẽ chuyển đến 
trường đầu tiên trong màn hình cập nhật thông tin về chứng từ. 

- Lần lượt cập nhật các thông tin trên màn hình: Các thông tin chung cho toàn bộ chứng từ, 
các định khoản / mặt hàng trong chứng từ và các thông tin khác như thuế, chi phí, chiết 
khấu, hạn thanh toán, trạng thái... 

- Tại nút <<Lưu>> ấn phím Enter để lưu chứng từ. Khi chương trình thực hiện lưu xong thì 
sẽ hiện lên thông báo "Chương trình đã thực hiện xong". 

- Sau khi lưu xong chứng từ vừa mới cập nhật thì con trỏ sẽ chuyển đến nút <<Mới>> và ta 
có các khả năng sau để lựa chọn công việc tiếp theo: 

+ Mới : Vào chứng từ mới 
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+ Copy : Sao chép một chứng từ       

+ In : In chứng từ hiện thời ra máy in 

+ Sửa : Sửa lại chứng từ hiện thời 

+ Xoá : Xoá chứng từ hiện thời 

+ Xem : Xem các chứng từ vừa mới cập nhật 

+ Tìm : Lọc các chứng từ đã cập nhật trước đó để xem-sửa-xoá 

+ Hủy : Hủy thao tác 

+ ESC : Kết thúc cập nhật. 

1.3.4 Các lưu ý khi sửa xoá chứng từ 

Khi chứng từ đã được lưu, thì việc sửa xoá chứng từ chỉ được thực thi, đối với những người 
có quyền sửa xoá chứng từ, quyền này được khai báo trong phần khai báo và phân quyền 
cho những người sử dụng chương trình ở phân hệ “Hệ thống”. 

1.3.5 Các bước thực hiện sửa, xoá một chứng từ 

- Chọn menu cần thiết, ví dụ: "Bán hàng/ Hoá đơn bán hàng /Hoá đơn bán hàng kiêm 
phiếu xuất kho". 

- Dịch con trỏ  hoặc tìm đến chứng từ cần sửa/ xoá. 

- Bấm phím ESC để quay ra màn hình cập nhật. 

- Dịch con trỏ đến nút <<Sửa>> và ấn Enter để thực hiện các sửa đổi cần thiết và sau đó 
lưu lại. 

- Nếu ta cần xoá thì dịch con trỏ đến nút <<Xoá>> và ấn Enter để xoá. Chương trình sẽ đưa 
ra câu hỏi "Có chắc chắn xoá?". Nếu đồng ý thì chọn "Có", nếu không thì chọn "Không". 

- Tiếp theo dùng các phím "Page Up", "Page Down" hoặc vào phần <<Xem>> để xem các 
chứng từ khác và thực hiện các thao tác cần thiết. 

1.3.6 Các tiện ích khi cập nhật chứng từ 

Để tăng sự tiện lợi cho người sử dụng chương trình cung cấp một loạt các tiện ích sau: 

- Dùng các phím Page Up, Page Down để xem các chứng từ trước hoặc sau chứng từ hiện 
thời. 

- Chọn nút <<Xem>> trên màn hình cập nhật để xem toàn bộ các chứng từ đã cập nhật 
trong lần cập nhật hiện thời. Trong khi xem có thể dịch con trỏ để tìm bản ghi cần thiết. Sau 
khi thoát ra khỏi màn hình xem thì bản ghi hiện thời sẽ hiện trên màn hình cập nhật chứng 
từ. 

- Để tìm nhanh một khách hàng, một vật tư... trong khi cập nhật chứng từ ta có thể thực hiện 
bằng nhiều cách. Nếu ta không nhớ mã thì ta chỉ việc ấn phím Enter và toàn bộ danh mục 
cần thiết sẽ hiện lên cho ta chọn. Nếu ta nhớ một số ký tự đầu của mã thì ta gõ các ký tự 
đầu này rồi ấn phím Enter, chương trình sẽ hiện lên danh mục cần thiết và con trỏ sẽ nằm 
tại bản ghi có mã gần đúng nhất với mã ta gõ vào. Trong màn hình danh mục ta có thể tìm 
một xâu ký tự đặc biệt mà tên khách hàng/ vật tư có chứa thông qua lọc dữ liệu. 

- Để vào thêm một khách hàng mới, một vật tư mới,... ngay trong khi cập nhật chứng từ thì 
ta chỉ việc Enter qua trường mã cần thiết. Màn hình danh mục từ điển sẽ hiện lên và trong 
màn hình này ta có thể thực hiện các thao tác với danh mục như thêm, sửa, xoá các danh 
điểm trong danh mục. 

- Để thuận tiện trong việc nhập số liệu, tại các trường Số lượng, Tiền, khi nhập dấu = phía 
trước, chương trình sẽ hiện ra máy tính để tính toán. 
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- Sau khi cập nhật đầy đủ các thông tin trên màn hình nhập liệu ta có thể lựa chọn trạng thái 
chuyển chứng từ vào sổ sách kế toán trước khi lưu.  

- Để chọn loại ngoại tệ giao dịch cần thiết, ta gõ mã ngoại tệ cạnh ô Tỷ giá. 

- Để xem phiếu nhập trong khi đang vào phiếu xuất ta dùng phím F5 hoặc xem các hoá đơn 
khi vào các phiếu nhập hàng bán bị trả lại. 

- Trong khi nhập chứng từ nếu cần xem một báo cáo nào đó ta có thể kích chuột vào nút 
xem báo cáo và chọn báo cáo cần thiết để xem. 

- Chức năng lọc tìm chứng từ đa dạng, theo nhiều trường thông tin khác nhau. Ngoài ra 
chương trình còn cho phép người dùng lọc tìm chứng từ theo các điều kiện chi tiết và nâng 
cao hơn như tìm theo các hàm: if, and, or, empty, not… 

- Chức năng chọn khoản thời gian nhập liệu, xem các chứng từ bị xóa trước đó, xem thông 
tin người cập nhật chứng từ, thời gian cập nhật, người sửa chứng từ sau cùng, thời gian 
sửa, sổ cái, sổ kho, bảng kê thuế đầu vào, đầu ra… 

- Trong khi nhập chứng từ nếu cần chuyển sang nhập chứng từ loại khác ta có thể kích 
chuột phải và chọn loại chứng từ cần thiết để nhập. 

- Chương trình còn bổ sung thêm tính năng Bookmark cho phép tra cứu nhanh một chứng 
từ đã đánh dấu sẵn. 
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1.4 Các thông tin chung cần lưu ý khi cập nhập chứng từ 

Trong mục này sẽ trình bày các vấn đề chung cần lưu ý khi cập nhật các chứng từ. 

Các thông tin liên quan ngày lập chứng từ và ngày hạch toán 

- Trong chương trình cho phép lưu cả ngày lập chứng từ và ngày hạch toán. Ngày hạch toán 
được ngầm định lấy bằng ngày chứng từ nhưng chương trình cho phép sửa lại ngày hạch 
toán và ngày hạch toán có thể khác ngày lập chứng từ. 

- Mặc dù chương trình lưu cả ngày lập chứng từ và ngày hạch toán nhưng mọi tính toán 
chương trình chỉ làm việc với ngày hạch toán, còn ngày lập chứng từ chỉ lưu như là một 
thông tin chú thích thêm. 

Về việc tự động đánh số chứng từ trong chương trình, chương trình cho phép tuỳ chọn 
đánh số chứng từ tự động theo 2 cách 

1. Số chứng tự tự động tăng theo mã quyển chứng từ 

- Danh mục quyển chứng từ do người dùng tự định nghĩa. Mỗi mã quyển chứng từ có thể 
gắn với nhiều mã chứng từ khác nhau. 

- Mỗi khi vào mới 1 chứng từ thì chương trình tự động hiện mã quyển chứng từ hiện hành 
đang sử dụng lên và tự động tạo số chứng từ mới theo mã quyển bằng số chứng từ cuối 
cùng cộng thêm 1. Tuy nhiên người sử dụng có thể sửa lại số chứng từ này bằng 1 số 
mong muốn, khi lưu chứng từ vừa mới nhập mới thì chương trình sẽ lưu lại số này là số 
cuối cùng để dùng đánh số cho số của chứng từ tiếp theo. 

- Quyển chứng từ nào hết sử dụng thì khai báo lại “Trạng thái” = “0 - Đóng” trong danh mục 
quyển chứng từ. Các mã quyển này sẽ không được hiện lên khi cập nhật thêm mới các 
chứng từ sau đó. 

2. Về việc kiểm tra số chứng từ trùng trong chương trình 

- Trong chương trình khi lưu chứng từ chương trình sẽ kiểm tra số chứng từ trùng đối với 
từng loạii chứng từ trong cùng 1 năm. Khi xảy ra hiện tượng trùng số chứng từ chương 
trình sẽ cảnh báo và tuỳ theo việc khai báo trong danh mục chứng từ là cho phép hay 
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không cho phép trùng số chứng từ chương trình sẽ cho phép lưu hay không được lưu 
chứng từ mới nhập. 

1.5 Các lưu ý khi cập nhật các giao dịch ngoại tệ 

1.5.1 Về việc lựa chọn mã ngoại tệ giao dịch 

- Trong chương trình các giao dịch liên quan đến ngoại tệ và các giao dịch chỉ liên quan đến 
đồng tiền hạch toán Việt Nam đồng được cập nhật trên cùng một màn hình.  

- Mã ngoại tệ ngầm định của từng màn hình nhập chứng từ được khai báo trong danh mục 
chứng từ. 

- Khi nhập mới một chứng từ chương trình sẽ lựa chọn mã ngoại tệ ngầm định là mã ngoại 
tệ của giao dịch trước đó. Nếu trước đó chưa có giao dịch nào thì chương trình sẽ lựa 
chọn mã ngoại tệ ngầm định là mã ngoại tệ ngầm định khai báo trong danh mục chứng từ. 

- Việc lựa chọn mã ngoại tệ giao dịch được thực hiện ở nút chọn mã ngoại tệ trên màn hình 
cập nhật chứng từ. 

1.5.2 Về việc lưu giữ giá trị tiền ngoại tệ và giá trị quy đổi ra đồng tiền hạch toán (VNĐ) 

Về các giá trị tiền VNĐ và ngoại tệ trong chương trình lưu số liệu như sau: 

- Có một trường lưu mã loại ngoại tệ của giao dịch. Nếu giao dịch là đồng Việt Nam thì sẽ 
lưu mã là "VND". Nếu giao dịch là ngoại tệ thì sẽ lưu mã của đồng ngoại tệ. 

- Có một trường lưu giá trị tiền nguyên tệ. Trong trường hợp giao dịch là đồng Việt Nam thì 
giá trị này đúng bằng giá trị tiền VNĐ trên chứng từ. 

- Có một trường tỷ giá lưu tỷ giá quy đổi ngoại tệ ra đồng Việt Nam. Nếu giao dịch là đồng 
Việt Nam thì chương trình tự động gán giá trị bằng 1 cho trường tỷ giá. 

- Có một trường lưu giá trị tiền VNĐ. Nếu giao dịch là ngoại tệ thì trường này có giá trị bằng 
(Nguyên tệ * Tỷ giá). Nếu giao dịch là đồng Việt Nam thì giá trị 02 trường nguyên tệ và 
VNĐ bằng nhau. 

1.5.3 Về việc tính toán quy đổi tiền ngoại tệ và đồng tiền hạch toán VNĐ 

Trên màn hình cập nhật chứng từ có 03 trường: tiền ngoại tệ, tỷ giá và tiền VNĐ. Do chương trình 
gộp chung các giao dịch đồng Việt Nam và ngoại tệ trên cùng một màn hình nên khi cập nhật cần 
lưu ý sau. 

1. Đối với các giao dịch là đồng Việt Nam 

- Trường ngoại tệ lúc này cũng được hiểu là VNĐ và ta gõ số tiền VNĐ vào đây. Trường tỷ 
giá lúc này sẽ được tự động gán giá trị bằng 1 và trường tiền VNĐ cũng được tự động gán 
giá trị của trường tiền ngoại tệ. 

2. Đối với các giao dịch là ngoại tệ 

- Ta gõ số tiền nguyên tệ vào trường ngoại tệ và tỷ giá quy đổi ra VNĐ vào trường tỷ giá. 
Trường tiền VNĐ được tự động gán giá trị bằng (Nguyên tệ * Tỷ giá). 

- Về nguyên tắc chung thì ta luôn có đẳng thức: Tiền VNĐ = Nguyên tệ * Tỷ giá 

- Giá trị tiền VNĐ được chương trình tự động tính sau khi người sử dụng cập nhật tiền 
nguyên tệ và tỷ giá. Chương trình không cho phép người sử dụng cập nhật vào trường tiền 
VNĐ. Tuy nhiên trong một số trường hợp đặc biệt do tỷ giá quá lẻ và chương trình lại 
không lưu đủ số chữ số sau dấu phẩy thập phân nên có thể xảy ra là số tiền VNĐ được 
tính khác với số tiền trên thực tế. Để giải quyết vấn đề này ta phải kích con trỏ vào ô “Sửa 
trường tiền” trên màn hình nhập liệu và gõ số tiền VNĐ cần thiết vào trường tiền VNĐ. 

- Trong trường hợp một giao dịch ngoại tệ có nhiều chi tiết phát sinh và do làm tròn nên sẽ 
có thể xảy ra trường hợp tổng tiền VNĐ quy đổi cộng từ các chi tiết phát sinh sẽ không 
bằng tiền quy đổi ra VNĐ của tổng phát sinh ngoại tệ. Trong trường hợp này tổng phát sinh 
VNĐ sẽ bằng tổng phát sinh ngoại tệ * tỷ giá và chênh lệch giữa tổng phát sinh VNĐ và số 
cộng VNĐ từ các chi tiết phát sinh sẽ được điều chỉnh vào phát sinh chi tiết đầu tiên. 
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1.6 Các lưu ý khi cập nhật các giao dịch nhập xuất vật tư 

1.6.1 Các lưu ý liên quan đến tính toán số lượng, đơn giá và thành tiền 

- Về nguyên tắc chung thì ta luôn có đẳng thức: Tiền = Số lượng * Đơn giá 

- Về giá trị tiền được chương trình tự động tính sau khi người sử dụng cập nhật số lượng và 
đơn giá. Chương trình không cho phép người sử dụng cập nhật vào trường tiền. Tuy nhiên 
trong một số trường hợp đặc biệt do đơn giá quá lẻ và chương trình lại không lưu đủ số 
chữ số sau dấu phẩy thập phân nên có thể xảy ra là số tiền được tính khác với số tiền trên 
thực tế. Để giải quyết vấn đề này ta phải gõ giá trị bằng 0 (không) vào trường đơn giá và 
gõ số tiền cần thiết vào trường tiền. 

- Khi vào các phiếu nhập xuất nếu ta sử dụng giá khác với giá chuẩn, ví dụ xuất với giá đích 
danh cho trường hợp vật tư tính giá trung bình thì ta đánh dấu vào nút “Xuất giá đích 
danh cho vật tư tính giá trung bình” hoặc nhập với giá trung bình cho trường hợp vật tư 
tính giá trung bình thì ta dùng nút “Nhập theo giá TB cho VT tính giá TB”. 

1.6.2 Các lưu ý liên quan đến định khoản các chứng từ vật tư, hàng hoá 

- Khi nhập các chứng từ vật tư hàng hoá chương trình sẽ tự động hạch toán một số định 
khoản hoặc một vế của một số cặp định khoản.  

- Việc tự động định khoản được thực hiện dựa trên các khai báo trước của người sử dụng 
cho từng mặt hàng, các khai báo này bao gồm: Tài khoản hàng tồn kho, tài khoản giá vốn, 
tài khoản doanh thu, tài khoản hàng bán bị trả. Khi nhập chứng từ người sử dụng chỉ việc 
hạch toán phần tài khoản đối ứng, các tài khoản khác thì chương trình tự động lấy từ danh 
mục vật tư ứng với vật tư được nhập trong chứng từ. Trong trường hợp 1 vật tư có thể 
hạch toán vào nhiều tài khoản chi tiết khác nhau thì khi khai báo tài khoản liên quan đến 
vật tư đó trong danh danh mục vật tư ta phải khai báo là tài khoản tổng hợp. Khi này, khi 
nhập chứng từ chương trình sẽ cho phép lựa chọn tài khoản chi tiết cần thiết cho từng 
trường hợp hạch toán cụ thể. 

1.6.3 Các lưu ý liên quan đến luân chuyển chứng từ vật tư từ phòng vật tư sang phòng kế 
toán 

- Trong trường hợp chương trình được cả phòng vật tư và phòng kế toán cùng sử dụng thì 
cần phải rất lưu ý trong việc nhập chứng từ. 

- Trong phiên bản Chương trìnhhiện tại 1 chứng từ do 2 nhân viên vật tư và kế toán cùng 
nhập liệu thì đều cùng nhập trên cùng 1 màn hình và cùng lưu vào 1 chỗ, vì vậy phải phân 
định rất rõ ràng ai nhập phần thông tin nào và quy trình luân chuyển ra sao. 

Quy định về nhập liệu và luân chuyển chứng từ như sau: 

 Chứng từ vật tư do các nhân viên phòng vật tư tạo ra. 

 Các nhân viên phòng vật tư chỉ nhập các thông tin không liên quan đến giá cả và 
hạch toán. 

 Các nhân viên kế toán lọc các chứng từ do các nhân viên vật tư đã nhập trước đó và 
cập nhật các thông tin liên quan đến giá cả, thuế và thực hiện định khoản. Các phần 
thông tin do các nhân viên vật tư đã nhập trước đó thì nhân viên kế toán không được 
sửa nữa. 

 Nếu chứng từ đã được nhân viên kế toán cập nhật thì nhân viên vật tư không được 
sửa nữa. Nếu muốn thay đổi một số thông tin thì phải xoá chứng từ này và nhập lại. 

- Việc phân quyền người sử dụng thuộc phòng vật tư hay phòng kế toán được khai báo 
trong phần khai báo và phần quyền cho người sử dụng. Trong trường hợp chương trình 
chỉ sử dụng trong phòng kế toán thì khai báo cho người sử dụng vừa là nhân viên của 
phòng kế toán vừa là nhân viên của phòng vật tư để có thể nhập được tất cả các thông tin. 
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1.7 Các thao tác chung khi lên báo cáo 

Trong chương trình các thao tác để lên các báo cáo đều thống nhất. Dưới đây sẽ trình bày về các 
điểm chung này 

Quy trình thực hiện lên báo cáo 

- Chọn chức năng báo cáo tương ứng với nghiệp vụ kế toán cụ thể. Ví dụ: Báo cáo bán 
hàng. Chương trình sẽ hiện lên danh sách các báo cáo liên quan đến phân hệ bán hàng. 

- Chọn báo cáo cần thiết. Ví dụ: Báo cáo bán hàng chi tiết theo mặt hàng. 

- Vào điều kiện lọc số liệu để lên báo cáo. Ví dụ: từ ngày 01/01/2012 đến ngày 
31/01/2012,… 

- Sau khi tính toán xong chương trình sẽ hiện lên kết quả dưới dạng bảng số liệu. 

- Ta có thể dùng các phím, con trỏ để di chuyển xem các thông tin cần thiết hoặc kích chuột 
dưới các tiêu đề để nhập điều kiện lọc chứng từ 

- Trong đa số các báo cáo chương trình sẽ cho phép thay đổi các kiểu xem bằng cách kích 
chuột lên các tiêu đề, ví dụ như sắp xếp các dòng theo mã hoặc theo tên hoặc theo giá trị 
hoặc nhóm các vật tư, khách hàng theo các tiêu chí khác nhau 

- Nếu ta cần in số liệu hoặc kết xuất ra các tệp dữ liệu dạng EXCEL hoặc DBF thì kích chuột 
“Kết xuất – Ctrl S” 

- Đặc biệt chương trình cho phép sắp xếp thứ tự các cột báo cáo, thay đổi độ rộng của các 
cột hoặc dấu các cột số liệu để có thể lên một báo cáo nhanh theo yêu cầu.  

- Nếu ta muốn in lại hoặc thay đổi đầu ra thì ta lại dùng phím F7 một lần nữa. 

- Nếu muốn sửa mẫu báo cáo thì sau khi nhấn F7, ta chọn nút “Sửa mẫu” và xác định mẫu 
cần sửa.   

Một số điểm cần lưu ý khi lên và xem báo cáo 

- Khi xem báo cáo nếu ta muốn thay đổi trật tự sắp xếp của các cột hoặc thay đổi độ rộng 
của các cột hoặc muốn dấu bớt đi một số cột nào đó giống như trong EXCEL thì ta thực 
hiện các thao tác như di chuyển cột, thay đổi độ rộng của cột, che cột và sau đó ấn F7 để 
in. Khi này chương trình sẽ đưa ra mẫu in giống như ta sắp xếp. 

- Trong các báo cáo tổng hợp ta có thể xem các chi tiết phát sinh liên quan bằng cách dùng 
phím F5 - Chi tiết. 

- Khi xem các chi tiết phát sinh ta có thể xem trực tiếp chứng từ gốc liên quan bằng nhiều 
cách như: kích vào nút “Sửa” trên thanh công cụ, kích chuột vào số chứng từ 

- Chương trình cho phép lọc tìm chứng từ theo nhiều điều kiện lọc chi tiết khác nhau thông 
qua nút  

trên thanh công cụ.  

- Khi in báo cáo ta có thể chọn in báo cáo theo mẫu báo cáo chỉ có cột thông tin về đồng tiền 
hạch toán VNĐ hoặc theo mẫu báo cáo có các cột thông tin về tiền nguyên tệ, tỷ giá hạch 
toán và tiền VNĐ. 

Một số tiện ích trên màn hình preview báo cáo 

- Trên màn hình preview, chương trình cho phép điểu chỉnh thay đổi font chữ của báo cáo 
cho phù hợp với yêu cầu của NSD. 
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- Ngoài ra, chương trình cho phép xuất báo cáo ra nhiều định dạng file khác nhau như PDF, 

XLS…, với button , trên thanh công cụ. 
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- NSD có thể gửi báo cáo trực tiếp qua e- mail khi chọn button . 

1.8 Đổi mã và ghép mã các danh điểm trong các danh mục từ điển 

- Trong một số trường hợp sẽ có nhu cầu đổi mã một danh điểm thành một mã khác cho 
đúng hoặc cho thống nhất.  

- Trong một số trường hợp khác thì do nhầm lẫn nên có thể xảy ra khả năng là một danh 
điểm có tới 2 mã. Khi này thì sẽ có nhu cầu ghép 2 mã thành một mã hoặc là đổi một mã 
thành mã khác 

- Chương trình phép đổi và ghép mã các danh điểm, việc này được thực hiện ở phần cập 
nhật danh mục từ điển tương ứng thông qua chức năng F6 - đổi mã. Khi đổi hoặc ghép 
mã chương trình sẽ tự động tìm kiếm mã hiện thời trong tất cả các dữ liệu và đổi thành mã 
cần thiết. 
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2.1 Hệ thống menu 

 Phân hệ hệ thống có các menu chính sau: 

1. Danh mục từ điển 

2. Khai báo tham số hệ thống tùy chọn và thông tin ban đầu 

3. Quản lý số liệu 

4. Quản lý người sử dụng 

5. Trợ giúp 

6. Tiện ích 

 

2.2 Khai báo các tham số tùy chọn và thông tin ban đầu 

Khai báo các tham số tùy chọn và thông tin ban đầu gồm có: 

1. Khai báo ngày bắt đầu năm tài chính 

2. Khai báo kỳ mở sổ 

3. Khai báo màn hình nhập chứng từ 

4. Các tham số hệ thống 

5. Khai báo các trường trong danh mục khi tìm kiếm 

6. Khai báo các mã giao dịch sử dụng khi nhập liệu 

7. Khai báo các phương pháp tính giá tồn kho được sử dụng 
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8. Khai báo các phương pháp tính tỷ giá ghi sổ được sử dụng 

 

2.2.1 Ngày bắt đầu năm tài chính 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Ngày bắt đầu năm tài chính 

 

Chức năng 

- Dùng để khai báo ngày bắt đầu của năm tài chính. 

- Thông thường các doanh nghiệp Việt Nam có năm tài chính bắt đầu từ 1.1 và kết thúc vào ngày 
31.12. 

- Tuy nhiên ngày bắt đầu của năm tài chính có thể bắt đầu bằng bất kỳ ngày nào trong năm 
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Thông tin chi tiết 

Ngày đầu năm tài chính  

2.2.2 Khai báo kỳ mở sổ 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Khai báo kỳ mở sổ 

 

Chức năng 

- Là kỳ để mở sổ chứng từ, ngày đầu tiên của kỳ là ngày bắt đầu nhập liệu cập nhật chứng từ và 
cập nhật số dư đầu kỳ.  

 

Thông tin chi tiết 

Năm Khai báo năm mở sổ chứng từ 

Kỳ Khai báo kỳ (tháng) mở sổ chứng từ 

2.2.3 Khai báo màn hình nhập chứng từ 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Khai báo màn hình nhập chứng từ 

 

Chức năng 

- Khai báo các màn hình cập nhật chứng từ dùng để quản lý, khai báo các thông tin ngầm định hoặc 
kiểm tra liên quan đến các màn hình cập nhật chứng từ. 
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Thông tin chi tiết 

Mã chứng từ Mã chứng từ do Fast Accounting Edu quy định cho từng màn hình nhập 
c.từ và không được sửa. Mã c.từ dùng để nhận biết là dữ liệu, thông tin trên 
báo cáo được cập nhật từ màn hình nào, từ phân hệ nào. 

Tên chứng từ Tên của chứng từ thông tin này đã được Fast Accounting Edu khai báo, 
nhưng có thể sửa lại cho phù hợp 

Tên 2 Tên tiếng Anh của chứng từ 

Mã chứng từ mẹ Trường này khai báo để tiện cho việc đánh số tự động các chứng từ, mỗi 
khi thêm một chứng từ mới thì Fast Accounting Edu tự động đánh số tăng 
thêm 1. Trong trường hợp các màn hình cập nhật c.từ khác nhau nhưng lại 
có cùng một hệ thống đánh số chứng từ thì phải khai báo các màn hình này 
có chung một mã chứng từ mẹ để cho chương trình nhận biết để đánh số 
tự động. 

 Mã c.từ mẹ phải là mã c.từ nào đó trong danh mục chứng từ, trong trường 
hợp màn hình có hệ thống đánh số riêng thì mã c.từ mẹ trùng với chính mã 
c.từ 

Số c.từ hiện thời  Trường này cho biết chứng từ hiện thời đã được đánh đến số bao nhiêu. 
Nếu ta phải thay đổi lại việc đánh số, ví dụ cần phải đánh số lại khi bắt đầu 
một tháng mới, thì ta chỉ việc sửa lại số chứng từ này 

 Khi vào chứng từ mới thì chương trình sẽ lấy số này cộng với 1 để đánh số 
cho chứng từ mới 

 Số chứng từ hiện thời được chương trình tự động cập nhật lại mỗi khi một 
chứng từ mới được cập nhật 
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Cho phép số c.từ trùng số Thông in này cho phép hay không cho phép đánh trùng số chứng từ đối với 
các chứng từ khác nhau trong cùng một năm 

Mã chứng từ khi in Trường này khai báo mã chứng từ sẽ được in ra trong các báo cáo, sổ sách 
kế toán. Ví dụ đối với phiếu thu tiền mặt ta khai báo mã chứng từ khi in là 
PT thì khi in các báo cáo thì chương trình sẽ tự động gán mã PT kèm theo 
số chứng từ của phiếu thu. 

Stt khi in bảng kê  Thông tin này phục vụ việc sắp xếp các chứng từ khi lên các báo cáo chi 
tiết liên quan đến nhiều loại chứng từ khác nhau. Trong các báo cáo này, 
trong cùng một ngày thì các chứng từ có stt bé hơn sẽ được sắp xếp trước 
các chứng từ có stt lớn hơn. 

Tiêu đề khi in c.từ  Trường này khai báo tiêu đề ngầm định khi ta in chứng từ trên máy, ta có 
thể sửa lại tiêu đề khi in chứng từ 

Tiêu đề 2 Tiêu đề ngầm định khi in chứng từ bằng tiếng Anh 

Số liên khi in  Trường này khai báo số liên chứng từ ngầm định được in ra khi in chứng từ 
trên máy, NSD có thể sửa lại số liên cần in ra khi in chứng từ 

Số dòng in ngầm định Trường này khai báo số liên chứng từ ngầm định được in ra khi in chứng từ 
trên máy, NSD có thể sửa lại số liên cần in ra khi in chứng từ 

Lọc theo NSD Thông tin này thông báo cho chương trình biết là có cho phép hay không 
cho phép lọc chứng từ theo người sử dụng trong các màn hình cập nhật 
chứng từ.  

 Việc lọc chứng từ theo người sử dụng chỉ thực sự cần thiết trong trường 
hợp phòng kế toán lớn, có nhiều kế toán viên cùng sử dụng một màn hình 
cập nhật chứng từ. 

Số lượng c.từ lọc sẵn Thông tin này thông báo cho chương trình biết là phải lọc ra bao nhiêu 
chứng từ được cập nhật sau cùng mỗi khi vào màn hình cập nhật chứng 
từ.Ta có thể khai báo bằng 0, tức là không cần lọc chứng từ nào cả. 

Ngoại tệ ngầm định Trong trường hợp màn hình nhập chứng từ mà các chứng từ thường có 
cùng một đồng tiền giao dịch thì khai báo đồng tiền giao dịch này và 
chương trình sẽ tự động gán đồng tiền giao dịch bằng đồng tiền giao dịch 
(ngoại tệ) ngầm định ta khai báo. Tuy nhiên ta có thể sửa lại mã ngoại tệ khi 
nhập chứng từ 

 Ngoại tệ ngầm định khai báo phải thuộc danh sách các loại tiền được khai 
báo trong danh mục các loại tiền 

Mã giao dịch ngầm định Khai báo mã giao dịch ngầm định khi vào mới chứng từ 

Xử lý n.định khi lưu c.từ Thông tin này cho phép lựa chọn xử lý ngầm định khi lưu của từng màn 
hình cập nhật chứng từ, thường thì có các phương án xử lý, tùy vào từng 
màn hình cập nhật chứng từ:  

 - Ghi vào sổ cái: chuyển số liệu hạch toán vào sổ cái và thẻ kho (đối với 
chứng từ nhập xuất) 

 - Chưa ghi vào sổ cái: chưa chuyển số liệu hạch toán vào sổ cái và thẻ kho 

 Thông tin trên chỉ là ngầm định trong khi cập nhật chứng từ và được phép 
sửa lại trực tiếp phương án xử lý khi lưu chứng từ. 

Sử dụng ngày lập c.từ Thông tin này cho phép có/không sử dụng trường ngày lập chứng từ, bình 
thường ngày lập chứng từ được chương trình tự động gán bằng ngày hạch 
toán 

Sử dụng tên người g.dịch Thông tin này cho phép cập nhật hay không cập nhật trường tên người giao 
dịch trên chứng từ. Ví dụ: người nhận tiền trên phiếu chi, người nộp tiền 
trên phiếu thu... 

Sử dụng mã vụ việc Có/không sử dụng mã vụ việc khi cập nhật chứng từ 
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Sử dụng mã bộ phận Có/không sử dụng bộ phận bán hàng trên các màn hình nhập các chứng từ 
liên quan đến bán hàng: hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho, hóa đơn 
dịch vụ, phiếu nhập hàng bán bị trả lại… 

Các tùy chọn trường tự do Sử dụng có/không sử dụng trường tự do 

 Thứ tự sắp xếp trên màn hình nhập liệu 

 Tên của trường tự do 

 Tên tiếng Anh khi sử dụng giao diện tiếng Anh 

 Chiều rộng độ rộng của trường trên màn hình hiện thị 

 Tự động mang xuống: tự động mang mã của dòng hiện thời khi nhập thêm 
1 dòng mới 

 Nhóm khi lưu vào sổ cái: khi lưu vào sổ cái thì nhóm lại theo mã hoặc lưu 
chi tiết từng dòng 

2.2.3.1 Xem thông tin khai báo màn hình nhập chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn chứng từ có thông tin cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin chứng từ cần xem, NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra màn hình xem 

2.2.3.2 Sửa thông tin khai báo màn hình nhập chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn chứng từ cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của chứng từ  

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

2.2.3.3 Tìm thông tin khai báo màn hình nhập chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

2. Nhấn Ctrl + F, nhập tên cần tìm, nhấn Enter chương trình hiện tại dòng có thông tin cần tìm 

2.2.3.4 Thoát khỏi thông tin khai báo màn hình nhập chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình khai báo các màn hình nhập chứng từ 

2. Nhấn phím Esc để quay ra màn hình chính của chương trình 

2.2.4 Khai báo các tham số hệ thống 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Các tham số hệ thống 

 

Chức năng 
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- Chương trình cho phép khai báo một số tham số tuỳ chọn để chương trình phù hợp nhất với từng 
doanh nghiệp cụ thể. 

- Chương trình thể hiện khai báo theo từng tab phân hệ, thể hiện chi tiết cho từng phân hệ. 

 

 

Stt Tên tham số Giải thích Giá trị 

001 Mã số thuế của doanh nghiệp  0100727825-001 

002 Tỉnh thành  TP HCM 

003 Quận huyện  Quận Tân Bình 

004 Điện thoại  (08) 3848.6068 

005 Fax  (08) 3848.6069 

006 Email  fast@fast.com.vn 

007 
Mã cục/chi cục thuế nơi đóng 
thuế 

Địa chỉ nơi doanh 
nghiệp đăng ký đóng 
thuế và nộp báo cáo 
thuế (nơi cục thuế 
quản lý thuế của 
danh nghiệp) 0001 

008 Họ và tên của kế toán trưởng 

Họ và tên sẽ được in 
trên các báo cáo kế 
toán [KTT ABC] 

009 Chief accountant's name Họ và tên sẽ được in [ Chief accountant] 
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trên các báo cáo kế 
toán in bằng tiếng 
Anh 

010 Họ và tên của giám đốc 

Họ và tên sẽ được in 
trên các báo cáo kế 
toán [Giám đốc] 

011 Director's name 

Họ và tên sẽ được in 
trên các báo cáo kế 
toán in bằng tiếng 
Anh [Director] 

012 Mã đồng tiền hạch toán  VND 

014 

Hiển thị số âm trong lúc in 
báo cáo (1 - Dấu '-', 2 - Dấu '( 
)') 

 

2 

016 
Dấu phân cách hàng nghìn 
khi viết các số 

 
. 

017 
Dấu phân cách số thập phân 
khi viết các số 

 
, 

025 Phông chữ báo cáo  Arial;9 

026 Phông chữ tiêu đề báo cáo  Arial;16 

027 

Phông chữ báo cáo phần 
Người lập biểu, Kế toán 
trưởng, Giám đốc 

 

Arial;8 

030 
Số tệp hàng tuần được lưu 
giữ 

 
5 

032 
Thư mục lưu trữ của chương 
trình 

 
C:\BACKUP 

038 
Thư mục sao chép số liệu 
vào/ra 

 
..\Copy\ 

041 
Danh sách các đầu tài khoản 
không có số dư 

Khai báo này giúp 
cho chương trình 
nhận biết khi cập 
nhật các số dư đầu 
kỳ 5,6,7,8,9 

042 
Danh sách các tài khoản 
công nợ 

Dùng để kiểm tra việc 
khai báo tài khoản 
công nợ khi khai báo 
danh mục tài khoản 131,136,1388,141,311,331,336,3388 

043 Tk chênh lệch tỷ giá lãi  5152 

044 Tk chênh lệch tỷ giá lỗ  6351 

045 

Có/Không hiện số dư tức thời 
của khách hàng (0 - Không, 1 
- Có) 

 

1 

046 
Tài khoản thuế GTGT hàng 
nhập khẩu phải nộp 

 
33312 

047 
Tài khoản thuế nhập khẩu 
phải nộp 

 
33332 

048 Tài khoản kết quả sản xuất Dùng khi lên báo cáo 911 
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kinh doanh kết quả sản xuất kinh 
doanh 

050 

Danh sách tài khoản khử 
trùng trong mua bán hàng 
hoá, vật tư 

 

111,112 

051 

Cách tính giá trung bình (1 - 
Giá chung, 2 - Giá cho từng 
kho) 

 

1 

052 
Có/Không tính giá trung bình 
ngoại tệ (0 - Không, 1 - Có) 

 
0 

053 

Cách tính giá NTXT (1 - Đúng 
theo ngày, 2 - Đúng theo 
tháng) 

 

1 

055 

Phương pháp tính KH (1 - 
Theo nguyên giá, 2 - Theo 
giá trị còn lại) 

 

1 

060 
Hiện tồn kho tức thời  (0 - 
Không hiện, 1 - Hiện) 

 
1 

061 

Kiểm tra tồn kho khi xuất âm 
(0 - Không cho xuất, 1 - Cảnh 
báo, 2 - Không cảnh báo) 

 

1 

062 
Áp giá phiếu xuất tự động khi 
lưu (0 - Không, 1 - Có) 

 
0 

063 
Ngày bắt đầu áp giá xuất tức 
thời 

 
01/01/2020 

073 

Hiện cửa sổ khác để xem báo 
cáo khi nhập liệu chứng từ  (0 
- Không, 1- Có) 

 

1 

076 

Tô đậm các dòng tổng khi 
xem báo cáo (0 - Không, 1 - 
Có) 

 

1 

077 
Sử dụng thuế TTĐB (0 - 
Không, 1- Có) 

Sử dụng khi nhập 
khẩu hàng hóa có 
thuế tiêu thụ đặc biệt 0 

078 Mã nhóm hóa đơn ngầm định 

Dùng khi cập nhật 
các phiếu có thuế 
GTGT đầu vào. Khi 
cập nhật vào c.từ 
chương trình luôn 
mặc định là 1 (hàng 
hóa, d.vụ dùng riêng 
cho SXKD chịu thuế 
GTGT, đã phát sinh 
doanh thu) 1 

081 
Thư mục dữ liệu của chương 
trình kê khai thuế 

Sử dụng khi muốn 
sao chép dữ liệu tờ 
khai thuế GTGT từ 
chương trình Fast 
sang chương trình hỗ 
trợ kê khai thuế của 
Tổng Cục Thuế 

C:\Program 
Files\HTKK130\DataFiles\0100727825001\ 
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082 
Hỏi khi in sổ sách liên tục (0 - 
Không, 1- Có) 

 
1 

083 
Khuyến mại khi xuất hoá đơn 
bán hàng (0 - Không, 1- Có) 

Sử dụng khi bán 
hàng có hàng khuyến 
mãi kèm theo trên 
cùng một hóa đơn 0 

084 
Hạch toán thuế khuyến mãi 
(0 - Không, 1 - Có) 

Sử dụng khi bán 
hàng có hàng khuyến 
mãi kèm theo trên 
cùng một hóa đơn 0 

085 

Kiểm tra mã số thuế (0 - 
Không, 1 - Cảnh báo, 2 -  
Không cho lưu) 

Kiểm tra khi khai báo 
danh mục khách 
hàng, nhà cung cấp 1 

092 Kiểu tệp Excel 

- Nếu khai báo 
XLS;XML thì chương 
trình mặc định là xuất 
Excel dạng file .XLS 
- Nếu khai báo 
XML;XLS thì chương 
trình mặc định là xuất 
Excel dạng file .XML XLS;XML 

094 

Loại sao chép (copy) danh 
mục (1 - Copy đè, 2 - Cộng 
dồn) 

 

2 

096 

Cập nhật giá bán vào danh 
mục giá bán (0 - Không, 1 - 
Có) 

 

1 

098 

Xử lý phiếu xuất chênh lệch 
(1 - Tạo phiếu xuất, 2 - Áp 
phiếu xuất đầu, 3 - Áp phiếu 
cuối) 

 

1 

099 
Mã chứng từ áp tiền chênh 
lệch 

 
PXD,HDA 

100 

Phân bổ tiền hàng cho các 
hoá đơn theo mã đvcs (0 - 
Không, 1 - Có) 

 

1 

108 

Danh sách tài khoản cần tạo 
bút toán đảo chênh lệch tỷ 
giá 

 

111,112,131,331,413 

109 
Thông tin tài khoản ngân 
hàng khi in hóa đơn 

 
123456 

110 

Kiểm tra trùng hoá đơn đầu 
vào (0 - Không, 1 - Cảnh báo, 
2 - Không cho lưu) 

 

1 

111 

Hạch toán khi số tiền bằng 0 
(0 - Không cảnh báo, 1 - 
Cảnh báo, 2 - Không cho lưu) 

 

1 

112 
Chiết khấu khi xuất hoá đơn 
bán hàng (0 - Không, 1- Có) 

 
0 

115 
Hình thức sổ kế toán (1 - 
Nhật ký chung, 2 - Chứng từ 

 
1 
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ghi sổ) 

116 

Mã danh mục tự tăng khi 
thêm mới (0 - Không tự tăng, 
1 - Tự tăng) 

 

1 

192 
Sử dụng quản lý hóa đơn (0 - 
Không, 1 - Có) 

 
0 

194 

Giao diện màn hình được sử 
dụng (1 - Bình thường, 2 - 
Chữ to) 

 

1 

195 
Hiện mã số thuế khi in (0 - 
Không, 1 - Có) 

 
1 

196 
Phóng to màn hình báo cáo 
(0 - Không, 1 - Có) 

 
1 

197 

Cách tìm kiếm danh mục (0 - 
Thông thường, 1 - Không 
dấu) 

 

1 

198 

Sử dụng trường tiền lương 
và thuế TNCN ngoại tệ (0 - 
Không, 1 - Có) 

 

0 

199 Mức giảm trừ bản thân  4.000.000 

200 

Màu nền cửa sổ (1 - Bình 
thường, 2 - Hồng, 3 - Xanh 
da trời, 4- Xanh lá cây, 5 - 
Vàng) 

 

1 

201 
Mức giảm trừ ngoại tệ bản 
thân 

 
0,00 

202 
Mức giảm trừ người phụ 
thuộc 

 
1.600.000 

203 
Mức giảm trừ ngoại tệ phụ 
thuộc 

 
0 

204 

Thu nhập từ tiền lương, tiền 
công (đối tượng cư trú có ký 
hợp đồng lao động >= 3 
tháng) 

 

TNA01 

205 

Thu nhập từ tiền lương, tiền 
công (đối tượng cư trú không 
ký hợp đồng, hoặc ký hợp 
đồng dưới 3 tháng) 

 

TNA02 

 

2.2.4.1 Sửa thông tin khai báo 

Các bước thực hiện 

1. Màn hình khai báo các tham số tùy chọn, chọn dòng cần chỉnh sửa 

2. Nhấn nút  ‘Sửa giá trị’ hoặc ấn phím Alt + S 

3. Chương trình thể hiện con trỏ tại dòng cần sửa, người sử dụng khai báo lại giá trị muốn sửa. 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc ấn phím Alt + N để lưu lại các thông tin đã sửa 
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2.2.4.2 Phục hồi giá trị ban đầu 

Các bước thực hiện 

1. Người sử dụng đã chỉnh sửa các tham số, muốn quay lại giá trị ban đầu trước khi chỉnh sửa 

2. Tại dòng khai báo đã chỉnh sửa nhấn nút ‘Phục hồi’ chương trình sẽ mặc định lại theo khai báo 
ban đầu 

2.2.5 Khai báo các trường trong danh mục khi tìm kiếm 

Menu thực hiện 

  Hệ thống/ Các thông tin tùy chọn/ Khai báo các trường trong danh mục khi tìm kiếm 

 

Chức năng 

- Các thông tin liên quan đến danh mục thì bao gồm rất nhiều thông tin, tùy yêu cầu của người sử 
dụng mà Fast Accounting cho phép khai báo các trường thông tin tùy chọn trong các danh mục khi 
hiện ra trong lúc cập nhật c.từ 

 

Thông tin chi tiết 

Stt Số thứ tự của danh mục 

Danh mục Mã danh mục do chương trình quy định 

Danh sách trường Danh sách trường 

Tên danh mục Tên của danh mục 
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Trường hiện Các trường thông tin liên quan đến danh mục cần hiện ra khi cập nhật c.từ 

Trường 2 Các trường trong giao diện tiếng anh 

Tìm kiếm Tìm theo mã của từng danh mục hay theo mã và tên 

Tiêu đề Tiêu đề màn hình browse của danh mục trong khi nhập liệu 

Tiêu đề 2 Tiêu đề tương ứng trong giao diện tiếng Anh 

Tiêu đề cập nhật Tiêu đề màn hình browse của danh mục trong điều kiện lọc lên báo cáo 

Tiêu đề cập nhật 2 Tiêu đề tương ứng trong giao diện tiếng Anh 

Biểu thức định dạng Biểu thức định dạng  

Stt danh mục hiện thời Stt danh mục hiện thời 

Số dòng hiện thị Số dòng hiển thị 

2.2.6 Khai báo các mã giao dịch sử dụng khi nhập liệu 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Các thông tin tùy chọn/ Khai báo mã giao dịch sử dụng khi nhập liệu 

 

Chức năng 

- Cho phép khai báo sử dụng/không sử dụng các mã giao dịch cho từng màn hình cập nhật số liệu. 
Việc này giúp cho người sử dụng ẩn bớt các mã giao dịch không cần sử dụng trong doanh nghiệp 
của mình, đỡ rối mắt và tránh nhập nhầm lẫn khi nhập liệu. 

 

Thông tin chi tiết 

Mã c.từ Mã c.từ được chương trình khai báo sẵn 

Mã giao dịch Mã giao dịch được sử dụng ở màn hình cập nhật chứng từ  

Tên giao dịch Tên theo từng mã giao dịch 

Tên 2 Tên theo từng mã giao dịch theo tiếng Anh 

Trạng thái Khai báo có/không sử dụng thông tin mã giao dịch   

Mã giao dịch do chương trình cài đặt sẵn và không thể thay đổi, chỉ có thể sửa tên giao dịch 
và khai báo là có/không sử dụng. 
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2.2.7 Khai báo các phương pháp tính giá tồn kho được sử dụng 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Các thông tin tùy chọn/ Khai báo các phương pháp tính giá tồn kho được sử dụng 

 

Chức năng 

- Cho phép khai báo sử dụng/không sử dụng các phương pháp tính giá hàng tồn kho. Việc này giúp 
cho người sử dụng ẩn bớt các phương pháp tính giá không cần sử dụng trong doanh nghiệp của 
mình, đỡ rối mắt và tránh nhập nhầm lẫn khi nhập liệu. 

Có bốn phương pháp tính giá tồn kho: 

o Trung bình tháng 

o Đích danh 

o Nhập trước xuất xước 

o Trung bình di động 

 

Thông tin chi tiết 

Phương pháp Khai báo theo số thứ tự chương trình mặc định không sửa được 

Tên phương pháp Tên phương pháp tính giá 

Tên 2 Tên tiếng Anh phương pháp tính giá 

Trạng thái Khai báo có hay không sử dụng các phương pháp tính giá 

 

Phương pháp tính giá hàng tồn kho do chương trình cặt đặt sẵn và không thể thay đổi, chỉ 
có thể khai báo là có/không sử dụng 

2.2.8 Khai báo các phương pháp tính tỷ giá ghi sổ được sử dụng 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Các thông tin tùy chọn/ Khai báo các phương pháp tính tỷ giá ghi sổ được sử dụng 
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Chức năng 

- Cho phép khai báo sử dụng/không sử dụng các phương pháp tính tỷ giá ghi sổ. Việc này giúp cho 
người sử dụng ẩn bớt các phương pháp tính tỷ giá ghi sổ không cần sử dụng trong doanh nghiệp 
của mình, đỡ rối mắt và tránh nhập nhầm lẫn khi nhập liệu. 

Các phương pháp khai báo tính tỷ giá ghi sổ: 

o Không tính chênh lệch 

o Trung bình tháng 

o Đích danh 

o Trung bình di động 

o Tỷ giá giao dịch 

 

Thông tin chi tiết 

Phương pháp Chương trình sắp xếp theo thứ tự, không sửa được 

Tên phương pháp Tên phương pháp tính tỷ giá ghi sổ 

Tên 2 Tên thể hiện tiếng Anh 

Trạng thái Có/không sử dụng phương pháp tính tỷ giá  

  

Phương pháp tính tỷ giá ghi sổ do chương trình cặt đặt sẵn và không thể thay đổi, chỉ có thể 
sửa tên phương pháp và khai báo là có/không sử dụng 

2.3 Khai báo danh mục từ điển 

Danh mục từ điển gồm các menu sau: 

1. Danh mục quyển chứng từ 

2. Danh mục tiền tệ 

3. Tỷ giá quy đổi ngoại tệ 

4. Danh mục đơn vị cơ sở 
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2.3.1 Danh mục quyển chứng từ 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Danh mục quyển chứng từ 

 

Chức năng 

- Danh mục quyển chứng từ dùng trong việc đánh số chứng từ tự động. 

- Trong quyển chứng từ có thể được dùng ở nhiều màn hình nhập liệu khác nhau, hoặc ngược lại, 
một màn hình có thể sử dụng nhiều quyển chứng từ. 

- Mỗi khi mở một quyển chứng từ mới ta phải khai báo thêm một quyển chứng từ trong danh mục. 

Ví dụ: Nếu như phiếu thu được đánh số theo tháng thì mỗi tháng ta mở một quyển, chẳng hạn: 
PT012012, PT022012… 
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Thông tin chi tiết danh mục quyển chứng từ 

Mã quyển chứng từ Mã quyển chứng từ thể hiện của từng loại phiếu trong màn hình nhập 
chứng từ 

Tên quyển chứng từ Tên quyển chứng từ thể hiện tiếng Việt 

Tên 2  Tên quyển chứng từ thể hiện tiếng Anh 

Số seri  Số seri thường sử dụng trong trường hợp hóa đơn bán hàng 

Từ số … đến số Số chứng từ được giới hạn số chứng từ trong quyển 

Số chứng từ hiện thời Chứng từ đã được đánh đến số, sử dụng đến chứng từ số 

Danh sách mã chứng từ Danh sách các màn hình chứng từ có sử dụng quyển sổ này 

Biểu thức tiếp đầu ngữ Khai báo các biểi thức định dạng trong số chứng từ, ví dụ: chọn định dạng 
“PT {000}” là có ký tự PT và số 0 ở phía trước c.từ; chọn định dạng PT {0}” 
là có ký tự PT và không có số 0 phía trước số c.từ. 

Biểu thức tiếp vị ngữ 

Chèn số 0 vào đầu Chọn có chèn số 0 vào đầu hay không 

Kiểm tra số chứng từ 

Biểu thức định dạng Trình bày biểu thức định dạng 

Ngày bắt đầu sử dụng Ngày bắt đầu sử dụng quyển chứng từ 

Trạng thái NSD khai báo đóng hay đang sử dụng 

2.3.1.1 Thêm mới quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 
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1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin khai báo quyển chứng từ 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc ‘Alt + N’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

2.3.1.2 Sửa quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc nhập tìm mã quyển chứng từ cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của quyển chứng từ  

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc ‘Alt + N’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

2.3.1.3 Sao chép thông tin quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc nhập tìm quyển chứng từ cần sao chép 

2. Nhấn phím Ctrl + F4, khai báo thông tin mã mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại mã mới  

2.3.1.4 Xem quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc nhập tìm mã quyển chứng từ cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin quyển chứng từ, NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Đóng’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

2.3.1.5 Xóa quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc nhập tìm quyển chứng từ cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa. Đối với quyển 
chứng từ đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình không cho xóa. 

2.3.1.6 In danh mục quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Chọn, tại màn hình Preview chọn biểu tượng in 

Mẫu báo cáo 
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2.3.2 Danh mục tiền tệ 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Danh mục tiền tệ 

 

Chức năng 

- Danh mục tiền tệ dùng để quản lý các loại ngoại tệ phát sinh trong doanh nghiệp. 

- Chương trình thể hiện cách khai báo đọc số tiền bằng tiếng Việt và tiếng Anh  
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Thông tin chi tiết danh mục tiền tệ 

Phần khai báo tiền tệ 

Mã ngoại tệ Khai báo mã đồng tiền ngoại tệ 

Tên ngoại tệ Tên nguyên tệ 

Tên ngoại tệ 2 Tên tiếng Anh 

Phần khai báo cách đọc số Cách đọc số chữ đã được khai báo theo từng mã ngoại tệ. Khai báo cách 
đọc trước số nguyên, cách đọc dấu phẩy, đọc sau dấu phẩy và sau cùng 
đọc như thế nào 

2.3.2.1 Thêm mới loại tiền tệ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc ‘Ctrl + N’ 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin khai báo tiền tệ 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc ‘Ctrl+ S’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

2.3.2.2 Sửa loại tiền tệ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc tìm mã tiền tệ cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của loại tiền tệ  

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 
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2.3.2.3 Sao chép thông tin loại tiền tệ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc nhập tìm loại tiền tệ cần sao chép 

2. Nhấn phím Ctrl + F4, khai báo thông tin mã mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại mã mới  

2.3.2.4 Xem loại tiền tệ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc tìm mã tiền tệ cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin tiền tệ, NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Đóng’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

2.3.2.5 Xóa loại tiền tệ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc tìm mã tiền tệ cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa. Đối với quyển 
chứng từ đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình không cho xóa. 

2.3.2.6 In danh mục loại tiền tệ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Chọn, tại màn hình Preview chọn biểu tượng in 

Mẫu báo cáo 

 

2.3.3 Cập nhật tỷ giá quy đổi ngoại tệ 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Tỷ giá quy đổi ngoại tệ 
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 Chức năng 

- Cập nhật tỷ giá quy đổi ngoại tệ dùng để quản lý tỷ giá quy đổi của từng loại ngoại tệ hàng 
ngày ra đồng tiền hạch toán. 

 

Thông tin chi tiết 

Mã tiền tệ Mã ngoại tệ đã khai báo 

Ngày tỷ giá Là ngày bắt đầu sử dụng tỷ giá cập nhật  

Tỷ giá Khai báo tỷ giá chương trình tự động cập nhật khi ở màn hình nhập liệu 

2.3.4 Danh mục đơn vị cơ sở 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Danh mục đơn vị cơ sớ 

 

 Chức năng 

- Danh mục đơn vị cơ sở dùng để quản lý các đơn vị hạch toán độc lập trong một doanh 
nghiệp (thường là các tổng công ty) có nhiều đơn vị hạch toán. Thông thường các đơn vị 
hạch toán này nằm ở các vị trị địa lý khác nhau và được cài chương trình riêng để nhập liệu 
và số liệu được chuyển về công ty mẹ để tổng hợp số liệu toàn công ty. 

- Khi nhập liệu ta phải chọn làm việc với đơn vị cơ sở nào và chương trình sẽ lưu tên của đơn 
vị cơ sở này vào 1 trường riêng trong các bản ghi trong cơ sở dữ liệu 

- Khi lên báo cáo chương trình cho phép lên báo cáo cho một đơn vị cụ thể hoặc cho tất cả 
các đơn vị (toàn doanh nghiệp). 
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Thông tin chi tiết 

Mã đvcs Mã đơn vị cơ sở 

Tên đvcs Tên đơn vị cơ sở thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên đơn vị cơ sở thể hiện tiếng Anh 

2.3.4.1 Chọn đơn vị cơ sở ngầm định 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục đơn vị cơ sở, tại mã đơn vị cơ sở muốn ngầm định nhấn phím F10 

2. Chương trình xuất hiện câu cảnh báo có/không đổi đơn vị sở ngầm định 

2.4 Quản lý số liệu 

Quản lý số liệu gồm các menu sau: 

1. Lưu trữ (backup) số liệu 

2. Khóa số liệu 

3. Bảo trì số liệu 

4. Kiểm tra đồng bộ giữa các tệp số liệu 

5. Kiểm tra số liệu khi báo cáo sai lệch  

6. Sao chép (copy) số liệu ra 

7. Sao chép (copy) số liệu vào 
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2.4.1 Lưu trữ (backup) số liệu 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý số liệu/ Lưu trữ (backup) số liệu 

 

Chức năng 

- Lưu trữ (backup) số liệu là vấn đề rất quan trọng. Số liệu có thể bị mất do nhiều nguyên nhân như 
hỏng ổ cứng, bị virus phá... 

- Chương trình cho phép lưu trữ số liệu định kỳ hàng tuần. Mỗi khi thoát khỏi chương trình nếu chưa 
lưu trữ thì chương trình sẽ nhắc nhở người sử dụng lưu trữ số liệu. Số liệu được lưu trữ dưới dạng 
các tệp nén bằng chương trình WinZip 

- Trong trường hợp mất số liệu thì ta có thể khôi phục lại số liệu trên cơ sở số liệu được lưu trữ trước 
đó bằng chương trình giải nén UnZip và sao các tệp đã giải nén vào các thư mục tương ứng. 
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Khi sao lưu số liệu nên sao lưu ra ổ cứng khác với ổ cứng lưu trữ số liệu làm việc để an toàn 
hơn trong trường hợp ổ cứng làm việc bị hỏng.Cách tốt nhất để lưu trữ số liệu là dùng chế 
độ Mirror (gương) của hệ điều hành Window để sao lưu số liệu tức thời. 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn ‘Lưu trữ (backup) số liệu’ 

2. Xuất hiện dòng thông bảo ‘Lần sao lưu (backup) sau cùng:  ….”. Tại dòng ‘Tập tin sao lưu’ 
chọn đường dẫn sao lưu đến (Nếu file đã tồn tại, chương trình hiện hộp thông báo) 

3. Chọn ‘Nhận’ 

2.4.2 Khóa số liệu 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý số liệu/ Khóa số liệu 

 

Chức năng 

- Chức năng này dùng để khóa số liệu từ một ngày nào đó. Sau khi ta khóa số liệu thì số liệu trước 
ngày bị khóa sẽ không được sửa hoặc xóa, thêm. 

- Trong trường hợp cần phải sửa lại số liệu đã bị khóa ta phải khai báo ngày khóa số liệu nhỏ hơn 
ngày của số liệu cần phải sửa đổi. 

2.4.3 Bảo trì số liệu 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý số liệu/ Bảo trì số liệu 

 

Chức năng 

- Xóa các bản ghi trắng 
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Thông tin chi tiết  

Sao lưu số liệu NSD chọn có/không sao lưu lại số liệu 

Sau khi chọn sao lưu số liệu, xuất hiện màn hình lựa chọn đường dẫn thư mục cần lưu 

2.4.4 Kiểm tra đồng bộ giữa các tệp số liệu 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý số liệu/ Kiểm tra đồng bộ giữa các tệp số liệu 

 

Chức năng 

- Xoá các chứng từ có khi lên báo cáo nhưng không có trong chứng từ gốc. 

- Xoá các chứng từ có ở thông tin chi tiết nhưng không có ở thông tin chung và ngược lại 

- Xoá các chứng từ nhập điều chuyển mà không có xuất điều chuyển. Đây là những trường hợp khi 
làm phiếu xuất điều chuyển kho, chương trình đã lưu chứng từ nhập điều chuyển rồi mà chưa kịp lưu 
chứng từ xuất điều chuyển thì gặp sự cố phần cứng như mất điện, rớt mạng, .. 

- Xoá các chứng từ kết chuyển, phân bổ, chênh lệch tỷ giá cuối kỳ không hợp lệ 

- Xóa các bản ghi đúp trong các tệp danh mục 

- Kiểm tra những chứng từ có trạng thái đã ghi vào sổ nhưng chưa được ghi vào sổ 
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Thông tin chi tiết  

Năm  Chọn năm cần kiểm tra số liệu 

Từ kỳ  Kỳ bắt đầu cần kiểm tra số liệu 

Đến kỳ  Kỳ cuối chọn số liệu cần kiểm tra 

Sao lưu số liệu  Số liệu kiểm tra có/không sao lưu lại 

2.4.5 Kiểm tra số liệu khi báo cáo sai lệch 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Quản lý số liệu/ Kiểm tra số liệu khi báo cáo sai lệch 

 

Chức năng 

- Kiểm tra các định khoản vào tài khoản tổng hợp 

- Kiểm tra số lẻ phát sinh nợ, phát sinh có của VND 

- Kiểm tra phát sinh nợ khác phát sinh có 

- Kiểm tra tài khoản công nợ không nhập mã khách 

- Kiểm tra các bản ghi không hợp lệ trong các tệp số dư công nợ 

- Kiểm tra kết chuyển cuối kỳ các tài khoản đầu 5, 6, 7, 8, 9 

- Kiểm tra tk có số dư nhưng không tham gia vào tính toán bất kỳ chỉ tiêu nào 

- Kiểm tra tk lưỡng tính chỉ được tính toán 1 vế, còn vế còn lại không khai báo trong tính toán  
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Thông tin chi tiết  

Năm  Chọn năm cần kiểm tra số liệu 

Từ kỳ  Kỳ bắt đầu cần kiểm tra số liệu 

Đến kỳ  Kỳ cuối chọn số liệu cần kiểm tra 

Mã ĐVCS  Chọn mã ĐVCS cần kiểm tra số liệu 

Sao lưu số liệu  Chọn Có/Không sao lưu số liệu 

2.4.6 Sao chép (copy) số liệu ra 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Quản lý số liệu/ Sao chép (copy) số liệu ra 
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Chức năng 

- Chức năng sao chép số liệu ra có thể dùng để gửi số liệu cho đơn vị mẹ hoặc để lưu trữ (backup) số 
liệu. 

- Chương trình cho check chọn các dạng số liệu sẽ sao chép ra: danh mục, dữ liệu giao dịch, số dư và 
lũy kế 

 

Thông tin chi tiết 

Từ ngày Ngày bắt đầu chọn sao chép số liệu 

Đến ngày Ngày kết thúc chọn sao chép số liệu 

Danh sách đơn vị Lựa chọn danh sách các đơn vị cơ sở có số liệu cần sao chép ra 

Tên tệp lưu trữ  Tên tệp sẽ lưu trữ số liệu sao chép ra 

2.4.7 Sao chép (copy) số liệu vào 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Quản lý số liệu/ Sao chép (copy) số liệu vào 

 

Chức năng 
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- Được sử dụng để sao chép số liệu được gửi từ các đơn vị cấp dưới vào trong chương trình tại đơn 
vị mẹ cấp trên. 

- Khi sao chép vào ta phải chỉ tên tệp mà số liệu được sao chép ra trước đó 

- Số liệu được chép ra khi thể copy ngược lại vào chương trình. 

 

Thông tin chi tiết 

Tên tệp lưu trữ Tên tệp sẽ lưu trữ số liệu sao chép vào 

Danh sách đvcs Lựa chọn danh sách các đơn vị cơ sở có số liệu cần sao chép vào 

Từ ngày Ngày sao chép số liệu vào của thư mục được sao chép 

Đến ngày Ngày cuối cùng sao chép số liệu vào của thư mục được sao chép 

Chương trình cho khai báo chức năng sao chép đè hay cộng dồn trong phân hệ hệ thống/ 
Cập nhật số liệu/ Khai báo các tham số tự chọn, số thứ tự 094 – Loại sao chép (copy) danh 
mục ( 1 – Copy đè, 2 – Cộng dồn).  Khi có chứng từ trùng Stt_rec thì chương trình sẽ bỏ qua 
sao chép những chứng từ của màn hình nhập liệu đó và thông báo những chứng từ có 
Stt_rec bị trùng nhau 

2.5 Quản lý người sử dụng  

Quản lý người sử dụng gồm các menu sau: 

1. Khai báo người sử dụng và phân quyền truy cập 

2. Xem các máy đang chạy chương trình 

3. Phân quyền sử dụng ký hiệu hóa đơn 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 2. Phân hệ hệ thống 

Fast Software Co., Ltd.  II. 32/45 

 

2.5.1 Khai báo người sử dụng và phân quyền truy cập 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý người sử dụng/ Khai báo người sử dụng và phân quyền truy cập 

 

Chức năng 

- Phần này dùng để khai báo những người sử dụng chương trình, phân quyền, sửa đổi và xóa người 
sử dụng. 
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2.5.1.1 Thêm người sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin người sử dụng cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

 

2.5.1.2 Sửa đổi người sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của nhóm khách hàng 
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3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

 

Thông tin chi tiết  

Tên Khai báo cách xưng hô khi thể hiện các câu cảnh báo trong chương trình 

Tên đầy đủ Họ tên của người sử dụng chương trình 

Mật khẩu Mật khẩu của NSD khi đăng nhập chương trình 

Gõ kiểm tra Gõ xác nhận lại mật khẩu mới 

Là người quản lý Khi khai báo là người quản lý thì có toàn quyền đăng nhập sử dụng chương 
trình 

2.5.1.3 Phân quyền người sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh quyền người sử dụng nhấn phím Alt + P 

2. Chương trình hiện màn hình danh mục phân quyền, NSD check chọn các thao tác Mới , Xóa, 
Sửa, Xem, In cho các phân hệ 

3. Nhấn ‘Nhận’ để hoàn thành phân quyền. 
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Chức năng 

- Phân quyền cho người sử dụng đến từng chức năng của menu chương trình.  

- Đối với phần nhập liệu chương trình cho phép phân quyền tạo mới, sửa, xóa các chứng từ, danh 
mục. 

2.5.1.4 Xóa người sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa người sử dụng 

2.5.2 Xem các máy đang chạy chương trình 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý người sử dụng/ Xem các máy đang chạy chương trình 

 

Chức năng 

- Xem các máy đang chạy chương trình 
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2.5.3 Phân quyền sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý người sử dụng/ Phân quyền sử dụng quản lý hóa đơn 

 

Chức năng 

- Phần này dùng để khai báo những người sử dụng chương trình, phân quyền, sửa đổi và xóa người 
sử dụng các quyển chứng từ. 

2.5.3.1 Thêm quyền sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin người sử dụng cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

 

Thông tin chi tiết  

Tên NSD Chọn tên người sử dụng để phân quyền 

Danh sách quyển chứng từ Chọn danh sách quyển chứng từ cần phân quyền 

2.5.3.2 Sao chép thông tin người sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn người sử dụng cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan  

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 
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Thông tin chi tiết  

Tên NSD Chọn tên người sử dụng để phân quyền 

Danh sách quyển chứng từ Chọn danh sách quyển chứng từ cần phân quyền 

2.5.3.3 Sửa đổi người sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết quyền của người sử dụng 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

 

Thông tin chi tiết  

Tên NSD Chọn tên người sử dụng để phân quyền 

Danh sách quyển chứng từ Chọn danh sách quyển chứng từ cần phân quyền 

2.5.3.4 Xem thông tin người sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin quyền sử dụng quản lý hóa đơn, NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 
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Thông tin chi tiết  

Tên NSD  Chọn tên người sử dụng để phân quyền 

Danh sách quyển chứng từ Chọn danh sách quyển chứng từ cần phân quyền 

2.5.3.5 Xóa quyền sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã khách. Nhấn 
‘Nhận’ để thực hiện xóa 

2.6 Trợ giúp 
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2.6.1 Hướng dẫn sử dụng 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Trợ giúp/ Hướng dẫn sử dụng 

 

Chức năng 

- Phần này cung cấp toàn bộ tài liệu hướng dẫn sử dụng chương trình. 

- Để có hướng dẫn sử dụng chương trình người dùng chỉ việc bấm phím F1 và tìm đến mục tra cứu 
cần thiết để có hướng dẫn cụ thể. 

2.6.2 Hướng dẫn tác nghiệp 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Trợ giúp/ Hướng dẫn tác nghiệp 

 

Chức năng 

- Phần này cung cấp toàn bộ tài liệu hướng dẫn tác nghiệp chương trình. 

- Để có hướng dẫn tác nghiệp chương trình người dùng chỉ việc bấm phím F1 và tìm đến mục tra cứu 
cần thiết để có hướng dẫn cụ thể. 
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2.6.3 Hỗ trợ trực tuyến 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Trợ giúp/ Hỗ trợ trực tuyến 

 

Chức năng 

- Phần này hỗ trợ trực tuyến khách hàng, giải đáp các thắc mắc 

2.6.4 Hỗ trợ từ xa qua TeamViewer 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Trợ giúp/ Hỗ trợ từ xa qua TeamViewer 

 

Chức năng 

- Phần này cung cấp phần mềm hỗ trợ từ xa qua TeamViewer. 

2.6.5 Cộng đồng người sử dụng phần mềm Fast 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Trợ giúp/ Cộng đồng người sử dụng phần mềm Fast 
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Chức năng 

- Phần này cung cấp đường dẫn đến diễn đàn cộng đồng người sử dụng phần mềm FAST 

2.6.6 Website công ty Fast 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Trợ giúp/ Website Công ty Fast 

 

Chức năng 

- Phần này cung cấp đường dẫn đến Website Website phần mềm Fast Accounting 

2.6.7 Cập nhật chương trình 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Trợ giúp/ Cập nhật chương trình 
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Chức năng 

- Phần này dùng để nâng cấp, update một số thay đổi cấu trúc của chương trình 

2.6.8 Giới thiệu chương trình 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Trợ giúp/ Giới thiệu chương trình 

 

Chức năng 

- Chức năng giới thiệu về các thành viên tham gia vào phát triển phiên bản hiện hành của Fast 
Accounting 11 
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2.6.9 Tạo shortcut  

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Trợ giúp/ Tạo shortcut 

 

Chức năng 

- Giúp tạo shortcut trên desktop 

2.6.10 Đăng ký bản quyền sử dụng 

Menu thực hiện 
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 Hệ thống/ Trợ giúp/ Đăng ký bản quyền sử dụng 

 

Chức năng 

- Phần này giúp cho khách hàng có thể đăng ký bản quyền sử dụng phần mềm của Fast 

2.7 Tiện ích 

2.7.1 Nhập chứng từ từ Excel 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Tiện ích/ Nhập chứng từ từ excel 

 

Chức năng 

- Chức năng (phím F4) dùng để nhập chứng từ từ file Excel 

2.7.1.1 Lấy dữ liệu từ Excel 

1. Tại màn hình khai báo nhập chứng từ nhấn phím F4 

2. Khai báo các thông tin nhập chứng từ từ Excel 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin khai báo 
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Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần lưu 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào. Có thể nhấn vào 
nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Phải nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào 
nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, nhập 
đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel lại 

Quyển sổ Quyển sổ trong file excel 

Bảng mã file excel Bảng mã file excel của người sử dụng 

2.7.2 Nhập danh mục và số dư đầu kỳ từ Excel 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư đầu kỳ từ excel 

 

 Chức năng 

- Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động chuyển các 
dữ liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình.  

 

Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể nhấn vào nút 
[…] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào nút 
mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, nhập đầy 
đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel lại.  

Xem Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào chương 
trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu bằng cách kích nút 
“Mẫu 
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3.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ kế toán tổng hợp: 

1. Danh mục từ điển 

2. Số dư tài khoản 

3. Cập nhật số liệu 

4. Báo cáo  

5. Tiện ích 

 

3.2 Danh mục tài khoản 

Phân hệ tổng hợp cập nhật các danh mục sau: 

1. Danh mục tài khoản 

2. Danh mục phân loại các tài khoản 
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3.2.1 Danh mục tài khoản 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Danh mục tài khoản/ Danh mục tài khoản 

 

Chức năng 

- Chương trình thiết lập hệ thống danh mục tài khoản chuẩn theo quy định của Bộ Tài Chính. 
Người sử dụng có thể khai báo thêm, sửa, xóa tài khoản phù hợp với nhu cầu hạch toán 
của doanh nghiệp. 
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Thông tin chi tiết danh mục tài khoản 

Số tài khoản Số hiệu tài khoản cần khai báo theo quy định trong danh mục tài 
khoản 

Tên tài khoản Tên tài khoản khai báo tiếng Việt 

Tên ngắn Tên rút gọn dùng để lên một số báo cáo 

Tên 2 Tên tài khoản khai báo bằng tiếng Anh 

Tên ngắn 2 Tên rút ngọn dùng bằng tiếng Anh để lên một số báo cáo 

Mã ngoại tệ Loại tiền sử dụng cho tài khoản 

Tài khoản mẹ Khai báo khi tài khoản thêm mới đó là tài khoản con 

Tk có theo dõi c.nợ chi tiết Khai báo có/không theo dõi chi tiết công nợ cho từng đối tượng 
phải thu hay phải trả. Các tài khoản được khai báo là công nợ phải 
thuộc danh sách các tài khoản công nợ được khai báo ở phần khai 
báo các tham số tùy chọn ở phân hệ hệ thống 

Tài khoản sổ cái Khai báo có/không là tài khoản sổ cái 

 Các tài khoản sổ cái là các tài khoản được sử dụng khi lên các báo 
cáo quyết toán như bảng cân đối kế toán, bảng báo cáo kết quả 
kinh doanh. Tính chất này của tài khoản còn phục dự án lên sổ cái 
của tài khoản và khi in ấn một số bảng biểu tổng hợp chương trình 
sẽ gộp số liệu của các tài khoản chi tiết hơn vào tài khoản sổ cái 

Loại tài khoản Dùng để chia tài khoản theo tính chất của các tài khoản phục vụ 
cho việc phân tích số liệu kế toán, loại tài khoản được chọn trong 
danh mục phân loại các tài khoản 

Pp tính tggs nợ/có Tài khoản có theo dõi số dư theo ngoại tệ thì phải khai báo phương 
pháp tính tỷ giá ghi sổ của tài khoản 

Mã gán ngầm định đối với các hạch toán do chương trình tạo ra:  



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD Chương 3. Phân hệ kế toán tổng hợp 

Fast Software Co., Ltd.  III.5/53 

Mã phân xưởng 

Mã bộ phận hạch toán  

Mã phí 

3.2.1.1 Thêm mới tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím Ctrl + N (F4) 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin liên quan tài khoản cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

3.2.1.2 Sửa tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm tài khoản cần sửa  

2. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc phím F3 

3. Sửa các thông tin cần thay đổi 

4. Hoàn thành chỉnh sửa nhấn nút ‘Nhận’ 

Khi sửa tài khoản có tài khoản có tài khoản con, chương trình xuất hiện câu thông 
báo có tài khoản con có sửa không, nhấn nút ‘Nhận’ để đồng ý chỉnh sửa 

3.2.1.3 Sao chép thông tin tài khoản  

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn tài khoản cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan tài khoản mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

3.2.1.4 Xem tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm tài khoản cần xem 

2. Nhấn phím F2, chương trình hiện ra thông tin chi tiết người sử dụng đã khai báo. 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

3.2.1.5 Đổi mã tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn tài khoản cần thay đổi  

2. Nhấn nút ‘Đổi mã’ hoặc phím F6 để đổi lại số hiệu tài khoản mới 

3. Xuất hiện hộp thoại, thay đổi tại dòng mã tài khoản mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại mã tài khoản đã đổi 

Chương trình cho đổi mã tài khoản, khi tài khoản đó là tài khoản chi tiết 

3.2.1.6 In danh mục tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Chọn, tại màn hình Preview chọn biểu tượng in 
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Mẫu báo cáo 

 

3.2.1.7 Xóa tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn tài khoản cần xóa 

2. Nhấn nút ‘Xóa’  hoặc phím F8 

3. Chương trình xuất hiện câu cảnh báo có chắc chắc xóa không, chọn nút có thực hiện xóa 
tài khoản 

Chương trình không cho xóa khi tài khoản đó có tài khoản con. Tài khoản đã có phát 
sinh thì không thể xóa  

3.2.2 Danh mục phân loại các tài khoản 

Menu thực hiện 
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Kế toán tổng hợp/ Danh mục tài khoản/ Danh mục phân loại các tài khoản 

 

Chức năng 

- Các tài khoản được phân thành các loại khác nhau theo tính chất của các tài khoản và để 
phục vụ cho việc phân tích số liệu kế toán 

 

Thông tin chi tiết 

Loại tài khoản Loại tài khoản 

Tên  Tên tiếng Việt loại tài khoản 

Tên 2  Tên tiếng Anh loại tài khoản 

3.3 Số dư tài khoản 

Phân hệ tổng hợp cập nhật số dư gồm các menu sau: 

1. Vào số dư ban đầu của các tài khoản 

2. Kết chuyển số dư sang năm sau 
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3.3.1 Vào số dư ban đầu của các tài khoản 

Menu thực hiện 

 Kế toán tổng hợp/ Số dư tài khoản/ Vào số dư ban đầu của các tài khoản 

 

Chức năng 

- Cho nhập số dư đầu kỳ và đầu năm của các tài khoản khi mới bắt đầu sử dụng chương 
trình (Sử dụng  phím F3, nhập giá trị đầu kỳ của tài khoản) 

- Ở menu này chương trình cho tính tổng số dư tất cả các tài khoản cùng đầu tài khoản (sử 
dụng phím F11 để tính tổng) 
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Thông tin chi tiết 

Tài khoản Chọn tài khoản nhập số dư 

Dư nợ đầu kỳ VND Nhập số dư nợ đầu kỳ tiền VND, tiền hạch toán 

Dư có đầu kỳ VND Nhập số dư có đầu kỳ tiền VND, tiền hạch toán 

Dư nợ đầu năm TC VND Nhập số dư nợ đầu năm tài chính tiền VND 

Dư có đầu năm TC VND  Nhập số dư có đầu năm tài chính tiền VND 

Dư nợ đầu năm TC n.tệ  Nhập số dư nợ đầu năm tài chính tiền ngoại tệ  

Dư có đầu năm TC n.tệ Nhập số dư có đầu năm tài chính tiền ngoại tệ 

 Khi nhập số dư của các tài khoản ngoại tệ thì phải nhập cả số dư ngoại tệ 
Nếu sử dụng chương trình không phải bắt đầu từ đầu năm tài chính thì ngoài việc 
nhập số dư đầu kỳ còn phải nhập số dư đầu năm để có thể lên được bảng cân đối kế 
toán. Trong trường hợp này số dư đầu năm của các tài khoản công nợ được nhập cả 
dư nợ và dư có đồng thời trên một tài khoản 

3.3.1.1 Sửa số dư ban đầu của các tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài khoản cần sửa 

2. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc phím F3 

3. Sửa các thông tin cần thay đổi 

4. Hoàn thành chỉnh sửa nhấn nút ‘Nhận’ 

3.3.1.2 Tính tổng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn vào nút ‘Tính tổng’ 

2. Nhập Tài khoản cần tính tổng hoặc để trống Tài khoản 

3. Nhấn ‘Nhận’ 

3.3.2 Kết chuyển số dư tài khoản, công nợ sang năm sau 

Menu thực hiện 

 Kế toán tổng hợp/ Số dư tài khoản/ Kết chuyển số dư sang năm sau 
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Chức năng 

- Thực hiện menu này sau khi đã cập nhật xong số liệu của năm trước thì ta thực hiện kết 
chuyển số dư tài khoản và công nợ sang năm tiếp theo 

- Nếu sau khi đã kết chuyển số dư mà ta sửa lại số liệu ảnh hưởng đến số dư thì phải thực 
hiện kết chuyển lại. 

 

Thông tin chi tiết 

Chuyển từ năm Chọn năm bắt đầu kết chuyển 

Sang năm Chọn kết chuyển đến năm 

Tài khoản lãi năm trước Khai báo tài khoản kết chuyển lãi của năm trước 

Tài khoản lãi năm nay Khai báo tài khoản kết chuyển lãi của năm nay 

Trong chức năng này chỉ thực hiện kết chuyển số dư tài khoản và số dư công nợ, số 
dư của các đối tượng quản lý khác như số tồn kho, số dư dự án… phải thực hiện kết 
chuyển ở các phân hệ quản lý tương ứng. 

3.4 Cập nhật số liệu và các bút toán 

Phân hệ tổng hợp cập nhật số liệu và các bút toán gồm các menu sau: 

1. Phiếu kế toán 

2. Bút toán phân bổ tự động 

3. Bút toán kết chuyển cuối kỳ 

4. Chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 
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3.4.1 Cập nhật phiếu kế toán 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Phiếu kế toán 

 

Chức năng 

- Phiếu kế toán dùng để cập nhật các bút toán điều chỉnh, các bút toán phân bổ, kết chuyển 
cuối kỳ... Tại một số doanh nghiệp thì phiếu kế toán còn được dùng để nhập nhiều loại 
chứng từ khác do tính đặc thù về sự phân công công việc trong phòng kế toán. 
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3.4.1.1 Thông tin chi tiết phiếu kế toán 

Phần thông tin chung về chứng từ 

Ngày hạch toán Ngày hạch toán hiện thời 

Ngày lập chứng từ Ngày lập chứng từ 

Quyển số  Quyển của số chứng từ đã khai báo 

Số c.từ Chương trình tự động cập nhật số chứng từ khi NSD đã khai báo 
trong danh mục quyển chứng từ, và có thể sửa lại được 

Loại ngoại tệ Lựa chọn loại đồng tiền hạch toán của chứng từ 

Tỷ giá Nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền hạch toán thì chương trình tự 
động gán tỷ giá bằng 1 

Trạng thái Trạng thái khi lưu của chứng từ: chưa ghi sổ cái, hoặc ghi vào sổ cái 

Diễn giải chung Diễn giải này chỉ dùng để in chứng từ 

Phần chi tiết hạch toán 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn 

Tài khoản Số hiệu tài khoản 

Tên tài khoản Tên tài khoản  

Mã khách Trong trường hợp tài khoản là công nợ thì bắt buộc phải nhập mã 
khách 

Tên khách hàng Tên khách hàng, chương trình tự cập nhật tên khách hàng khi có khai 
báo tên khách hàng trong danh mục khách hàng 

Ps nợ xxx Phát sinh nợ theo đồng tiền giao dịch 
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Ps có xxx Phát sinh có theo đồng tiền giao dịch 

Diễn giải Chi tiết cho từng hạch toán 

Ps nợ yyy Phát sinh nợ theo đồng hạch toán. Nếu đồng tiền giao dịch trùng với 
đồng tiền hạch toán thì trường này bị ẩn đi 

Ps có yyy Phát sinh có theo đồng hạch toán. Nếu đồng tiền giao dịch trùng với 
đồng tiền hạch toán thì trường này bị ẩn đi 

Mã dự án (vụ việc) Mã dự án khi NSD sử dụng trường mã dự án 

Mã phí Mã phí khi NSD sử dụng trường mã phí 

Nhóm định khoản Nhóm định khoản được sử dụng trong trường hợp cập nhật các 
chứng từ với định khoản nhiều nợ nhiều có 

 Chương trình cho phép hạch toán nhiều nợ nhiều có trên cùng một 
chứng từ nhưng ta phải tách chúng thành các nhóm hạch toán đối 
ứng 1 nợ - nhiều có hoặc 1 có - nhiều nợ. Tương ứng với mỗi nhóm 
này ta phải mã hoá thành các nhóm định khoản khác nhau ở trường 
nhóm định khoản. Ví dụ ta có mã hoá từng nhóm định khoản khác 
nhau bằng cách đánh số: 1, 2, 3...  

 Trong trường hợp chỉ có 1 nhóm định khoản thì không cần phải cập 
nhập trường nhóm định khoản (để trắng) 

Ngày ct Ngày chứng từ 

Số ct Số chứng từ 

Số seri Số seri 

Hạn tt Hạn thanh toán 

Mã dự án  Mã dự án khi NSD sử dụng trường mã dự án 

Mã phí Mã phí khi NSD sử dụng trường mã phí 

Phần chi tiết thông tin tab hóa đơn thuế 

Nhóm Theo danh mục tính chất thuế chương trình khai báo mặc định trong 
phân hệ hệ thống/ Các tham số hệ thống, dòng số thứ tự 078 – Mã 
nhóm hoá đơn ngầm định 

Số c.từ  Số của hóa đơn của nhà cung cấp. 

Số seri Số seri của hóa đơn của nhà cung cấp. 

Mã khách (nhà cung cấp) Mã khách hàng (nhà cung cấp) 

Tên khách (nhà cung cấp) Tên khách hàng (nhà cung cấp) 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng (nhà cung cấp) 

Mã số thuế Mã số thuế của khách hàng (nhà cung cấp) 

Mã kho Mã kho của doanh nghiệp đơn vị sử dụng phần mềm 

Hàng hoá, dịch vụ Tên hàng hóa, vật tư 

Tiền hàng xxx Tiền hàng theo đồng tiền giao dịch 

Tiền hàng yyy Tiền hàng theo đồng tiền hạch toán, trường này sẽ bị ẩn nếu đồng 
tiền giao dịch trung với đồng tiền hạch toán 

Mã thuế  Mã thuế suất đầu vào, lấy từ danh mục thuế suất đầu vào 

%  % thuế suất 

Tiền thuế xxx Tiền thuế theo đồng tiền giao dịch 

Tiền thuế yyy Tiền thuế theo đồng tiền hạch toán. Trường này sẽ bị ẩn nếu đồng 
tiền giao dịch trùng với đồng tiền hạch toán 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD Chương 3. Phân hệ kế toán tổng hợp 

Fast Software Co., Ltd.  III.14/53 

Tk thuế Khai báo tài khoản thuế 

Cục thuế Cục thuế quản lý thuế doanh nghiệp, được khai báo trong tham số 
tùy chọn 

Tk đối ứng Tài khoản đối ứng 

Ghi chú Cập nhật thông tin khác của chứng từ  

Phần thông tin tổng hợp 

Tổng phát sinh nợ Tổng cộng dòng phát sinh bên nợ  

Tổng phát sinh có Tổng cộng dòng phát sinh bên có 

Số tiền thuế trong bảng kê thuế theo tài khoản thuế phải bằng số tiền thuế được hạch 
toán trong chứng từ tương ứng theo tài khoản thuế thì chương trình mới cho phép lưu 
chứng từ 
Hạch toán tài khoản trong phần nhập chi tiết thông tin về các hoá đơn thuế GTGT đầu 
vào chỉ phục vụ lọc tìm số liệu liên quan đến bảng kê hoá đơn thuế GTGT đầu vào 
chứ không ảnh hưởng đến sổ cái. Phần hạch toán tài khoản thuế sổ cái phải hạch 
toán ở phần chi tiết hạch toán của chứng từ 

3.4.1.2 Thêm chứng từ mới 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình nhập chứng từ nhấn chọn nút ‘Mới’ hoặc bấm Ctrl + N (F4) 

2. Nhập các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Lưu’ hoặc ‘Ctrl S’ lưu lại thông tin cập nhật chứng từ  

3.4.1.3 Tiện ích sao chép nội dung chứng từ cũ sang chứng từ mới 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ (F9) chọn chứng từ cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’ hoặc nhấn Ctrl + F4 

3. Chọn ngày chứng từ mới được sao chép 

4. Nhập các thông tin chi tiết màn hình chứng từ 

5. Nhấn nút ‘Lưu’ lưu lại các thông tin cập nhật chứng từ 

Ngày chứng từ mới được sao chép phải nằm sau ngày khóa sổ và kỳ mở sổ 

3.4.1.4 Xem chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Xem’ hoặc phím F2 

2. Chương trình hiện ra danh sách các chứng từ gần nhất 

3. Chọn chứng từ và nhấn ‘Nhận’ hoặc nhấn ‘Esc’ quay ra 

3.4.1.5 Tìm chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ hoặc phím F9 

2. Nhập ngày và số chứng từ hoặc các điều kiện lọc để tìm chứng từ 

3. Hiện ra thông tin chứng từ cần tìm, chọn chứng từ và nhấn ‘Nhận’ hoặc nhấn ‘Esc’ quay ra 

3.4.1.6 Sửa chứng từ 

Các bước thực hiện 
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1. Chọn hoặc Tìm chứng từ cần sửa 

2. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn F3 

3. Sửa các thông tin của chứng từ 

4. Nhấn nút ‘Lưu’ lưu lại các thông tin chỉnh sửa 

3.4.1.7 In chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm (F9) chứng từ cần in 

2. Nhấn nút ‘In’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn mẫu báo các cần in  

4. Chọn nút ‘In’ chương trình chỉ in chứng từ vừa xem, chọn ‘In liên tục’ chương trình sẽ in ra 
tất cả các chứng từ được lọc trong khoảng thời gian lựa chọn để in 

Mẫu báo cáo 

 

 

Chương trình có khai báo cảnh báo hỏi khi chọn in liên tục, khai báo trong phân hệ Hệ 
thống/ Các tham số hệ thống, số thứ tự 082- hỏi khi in chứng từ liên tục 

3.4.1.8 Xóa chứng từ 

Các bước thực hiện 
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1. Chọn hoặc Tìm chọn chứng từ cần xóa 

2. Nhấn phím ‘Xóa’ hoặc nhấn F8 

3. Chương trình xuất hiện câu cảnh báo có chắc chắc xóa không, chọn nút có thực hiện xóa 
chứng từ 

3.4.2 Bút toán phân bổ tự động 

Bút toán phân bổ tự dộng gồm các menu sau: 

1. Khai báo các bút toán phân bổ tự động 

2. Bút toán phân bổ tự động 

 

3.4.2.1 Khai báo bút toán phân bổ tự động 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Bút toán phân bổ tự động/ Khai báo các bút toán phân bổ tự động 

 

Chức năng 

- Khai báo tài khoản thực hiện chức năng phân bổ cuối kỳ 

- Số lượng các bút toán phân bổ có thể là rất lớn (tới vài trăm) trong trường hợp quản lý chi 
tiết về chi phí và doanh thu theo loại hình kinh doanh và bộ phận kinh doanh. Ngoài ra trong 
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trường hợp cần phải điều chỉnh lại số liệu gốc thì ta lại phải sửa lại các bút toán phân bổ. 
Chính vì vậy khi thực hiện thủ công sẽ chiếm khá nhiều thời gian. 

- Trên cơ sở các bút toán phân bổ nêu trên đều lặp lại giống nhau vào các cuối kỳ kế toán và 
cách lấy số liệu khá rõ ràng nên trong chương trình có chức năng cho phép thực hiện tự 
động sinh ra các bút toán phân bổ cuối kỳ. 

 

3.4.2.1.1 Thông tin chi tiết các bút toán phân bổ tự động 

Phần thông tin chung: 

Stt Trình tự thực hiện các bút toán phân bổ trong trường hợp chương 
trình tự động thực hiện nhiều bút toán phần bổ cùng 1 lúc 

Tên bút toán Tên bút toán sẽ được lưu trong phần diễn giải nội dung phát sinh 

Tài khoản có Tài khoản sẽ phân bổ đi 

Phân bổ theo dự án Không/Có phân pổ theo dự án 

Phần thông tin chi tiết: 

Tài khoản nợ Tài khoản sẽ nhận phân bổ. Tài khoản này phải là tài khoản chi tiết 

Mã dự án Sử dụng trong trường hợp phân bổ được chi tiết hoá cho từng vụ 
việc 

Mã bộ phận hạch toán Sử dụng trong trường hợp phải chỉ rõ tài khoản liên quan đến bộ 
phận hạch toán nào 

Mã phí Khi F3, F4 khai báo các tiêu chí phân bổ ở màn hình dưới có thêm 
khai báo Mã phí. Khi nhập tài khoản, nếu chưa khai báo mã phí thì 
chương trình sẽ lấy mã phí trong Danh mục tài khoản ra và cho chỉnh 
sửa lại mã phí 

Tk nợ/Tk có 1, 2, 3 Cặp tài khoản dùng để tự động tính hệ số phân bổ 

3.4.2.1.2 Thêm mới bút toán phân bổ tự động 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 
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2. Khai báo các thông tin chi tiết phân bổ tự động 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin đã khai báo 

3.4.2.1.3 Sửa các bút toán phân bổ tự động 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bút toán cần sửa 

2. Nhấn phím F3 người sử dụng sửa lại các thông tin cần thay đổi 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

3.4.2.1.4 Xóa các bút toán phân bổ tự động 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bút toán cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình xuất hiện câu cảnh báo có/không xóa 

3. Nhấn chọn nút ‘Có’ khi NSD chắc chắc muốn xóa 

3.4.2.2 Bút toán phân bổ tự động 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Bút toán phân bổ tự động/ Bút toán phân bổ tự động 

 

Chức năng 

- Thực hiện các bút toán phân bổ tự động trên cơ sở các bút toán phân bổ nêu trên đều lặp 
lại giống nhau vào các cuối kỳ kế toán và cách lấy số liệu khá rõ ràng nên trong chương 
trình có chức năng cho phép thực hiện tự động sinh ra các bút toán phân bổ cuối kỳ 

3.4.2.2.1 Nhập tiền phân bổ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space) để nhập tiền phân bổ 

2. Nhấn nút ‘Chọn tiền phân bổ’ hoặc phím F3 

3. Nhập tiền phân bổ 

3.4.2.2.2 Tạo bút toán phân bổ tự động 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space) để tạo các bút toán phân bổ 

2. Nhấn phím F4 để tạo các bút toán phân bổ 

3. Chọn Từ kỳ ... đến kỳ để tạo bút toán phân bổ 

Chương trình cho phép tạo hoặc xóa nhiều bút toán cùng một lúc (Ctrl + A chọn tất 
cả các bút toán cùng lúc, Ctrl + U là hủy không chọn tất cả các bút toán) 
Bút toán phân bổ tự động sau khi tạo có thể xóa đi tạo lại và in ra 

3.4.2.2.3 Tính hệ số 

Các bước thực hiện 
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1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space) để tạo bút toán phân bổ 

2. Nhấn phím F6 để tính hệ số phân bổ 

3. Chọn Từ kỳ ... đến kỳ tính hệ số phân bổ 

 Hệ số phân bổ có thể do người dùng tự nhập hoặc được tính bởi chương trình. 
Trong trường hợp được tính bởi chương trình thì phải khai báo cách tính, ví dụ: dựa 
vào số phát sinh nợ/có của 1 hoặc 1 cặp tài khoản nào đó hoặc nhiều (không nhiều 
hơn 3) cặp tk cộng lại. Trong trường hợp hệ số được tính theo đặc thù thì phải sửa 
chương trình tính hệ số theo yêu cầu của từng khách hàng cụ thể 

3.4.2.2.4 In bút toán phân bổ tự động 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space)  

2. Nhấn nút In  hoặc phím F7 

3. Chọn Từ kỳ ... đến kỳ để in các bút toán phân bổ 

3.4.2.2.5 Xóa bút toán phân bổ tự động 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space) để xoá các bút toán phân bổ 

2. Nhấn phím F8 để xoá bút toán phân bổ 

3. Chọn Từ kỳ ... đến kỳ để xoá bút toán phân bổ 

3.4.3 Bút toán kết chuyển cuối kỳ 

Bút toán kết chuyển cuối kỳ gồm các menu sau: 

1. Khai báo các bút toán kết chuyển cuối kỳ 

2. Bút toán kết chuyển cuối kỳ 
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3.4.3.1 Khai báo bút toán kết chuyển cuối kỳ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Bút toán kết chuyển/ Khai báo các bút toán kết chuyển cuối kỳ 

 

Chức năng 

Thực hiện bút toán kết chuyển từ 1 tài khoản sang một tài khoản khác 
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3.4.3.1.1 Thông tin chi tiết bút toán kết chuyển 

Stt Trình tự thực hiện các bút toán kết chuyển trong trường hợp chương 
trình tự động thực hiện nhiều bút toán kết chuyển cùng 1 lúc. 

Tên bút toán Tên bút toán sẽ được lưu trong phần diễn giải nội dung phát sinh 

Tài khoản ghi nợ Tài khoản sẽ hạch toán ghi nợ trong cặp bút toán kết chuyển 

Tài khoản ghi có Tài khoản sẽ hạch toán ghi có trong cặp bút toán kết chuyển 

Loại kết chuyển 1 – Kết chuyển từ tài khoản ghi có sang tài khoản ghi nợ: Chương 
trình sẽ tính tổng phát sinh nợ trừ đi tổng ps có của tài khoản ghi có 
và kết chuyển sang tài khoản ghi nợ. 

 2 – Kết chuyển từ tài khoản ghi nợ sang tài khoản ghi có: Chương 
trình sẽ tính tổng phát sinh có trừ đi tổng phát sinh nợ của tài khoản 
ghi nợ và kết chuyển sang tài khoản ghi có. 

 3 – Kết chuyển lãi lỗ: Chương trình sẽ tính tổng phát sinh nợ trừ đi 
tổng phát sinh có của tài khoản ghi nợ và nếu hiệu số là dương thì 
tạo bút toán kết chuyển: ghi có của “tài khoản ghi nợ” và ghi nợ của 
“tài khoản ghi có” và ngược lại. 

Kết chuyển theo dự án Sử dụng trong trường hợp cần kết chuyển chi tiết theo từng dạ án 
Chương trình cho lựa chọn theo loại kết chuyển . 

Chọn danh sách dự án Có/không sử dụng trong trường hợp cần kết chuyển chi tiết theo từng 
mã dự án. Người sử dụng muốn kết chuyển theo từng dự án, phải 
khai báo trong menu hệ thống/khai báo tham số tự chọn, stt 095, 
chọn số 2-chọn dự án kết chuyển. 

Kết chuyển theo BPHT Sử dụng trong trường hợp cần kết chuyển chi tiết từng bộ phận hạch 
toán 

Kết chuyển theo HĐB Sử dụng trong trường hợp cần kết chuyển chi tiết theo hợp đồng 

3.4.3.1.2 Thêm mới bút toán kết chuyển 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Khai báo các thông tin chi tiết kết chuyển tự động 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin đã khai báo 
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3.4.3.1.3 Sao chép các bút toán kết chuyển 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bút toán cần sao chép 

2. Nhấn phím Ctrl + F4  người sử dụng sửa lại các thông tin cần thay đổi 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

3.4.3.1.4 Sửa các bút toán kết chuyển 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bút toán cần sửa 

2. Nhấn phím F3 người sử dụng sửa lại các thông tin cần thay đổi 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

3.4.3.1.5 Xóa các bút toán kết chuyển 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bút toán cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình xuất hiện câu cảnh báo có/không xóa 

3. Nhấn chọn nút ‘Có’ khi NSD chắc chắc muốn xóa 

3.4.3.2 Bút toán kết chuyển cuối kỳ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Bút toán kết chuyển/ Bút toán kết chuyển cuối kỳ 

 

Chức năng 

- Trên cơ sở các bút toán kết chuyển nêu trên, đều lặp lại giống nhau vào các cuối kỳ kế toán 
và cách lấy số liệu khá rõ ràng nên trong chương trình có chức năng cho phép thực hiện tự 
động sinh ra các bút toán kết chuyển cuối kỳ. 

3.4.3.2.1 Tạo các bút toán kết chuyển cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space) để tạo các bút toán kết chuyển 

2. Nhấn phím F4 để tạo các bút toán kết chuyển 

3. Chọn Từ kỳ ... đến kỳ để tạo bút toán kết chuyển 

 

Chương trình cho phép tạo hoặc xóa nhiều bút toán cùng một lúc (Ctrl + A chọn tất 
cả các bút toán cùng lúc, Ctrl + U là hủy không chọn tất cả các bút toán) 
Bút toán kết chuyển tự động sau khi tạo có thể xóa đi tạo lại và in ra 

3.4.3.2.2 Xóa các bút toán kết chuyển cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space) để xoá bút toán kết chuyển  

2. Nhấn phím F8 để xoá các bút toán kết chuyển 
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3. Chọn Từ kỳ ... đến kỳ để xoá bút toán kết chuyển 

3.4.3.2.3 In các bút toán kết chuyển cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn dòng (phím Space) để in bút toán kết chuyển  

2. Nhấn phím F7 để in các bút toán kết chuyển 

3. Chọn Từ kỳ ... đến kỳ để in bút toán kết chuyển 

3.4.4 Chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ gồm các menu sau: 

1. Khai báo các bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

2. Bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

3. Bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

 

3.4.4.1 Khai báo các bút toán CLTG cuối kỳ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Chênh lệch tỷ giá cuối kỳ/ Khai báo các bút toán CLTG cuối kỳ 
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Chức năng: 

- Khai báo tài khoản gốc ngoại tệ đánh giá chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

 

3.4.4.1.1 Thông tin chi tiết bút toán CLTG cuối kỳ 

Stt Trình tự thực hiện các bút toán CLTG cuối kỳ trong trường hợp 
chương trình tự động thực hiện nhiều bút toán cùng 1 lúc  

Tên bút toán Tên bút toán sẽ được lưu trong phần diễn giải nội dung phát sinh 

Tài khoản Tài khoản sẽ tạo bút toán CLTG cuối kỳ 

Mã ngoại tệ Mã ngoại tệ cần tạo bút toán CLTG cuối kỳ 

Tài khoản chênh lệch Tài khoản phát sinh khi có chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Phát sinh  Chọn phát sinh chênh lệch bên nợ, có hoặc cả 2 bên 

Tạo bút toán đảo Có/không tạo bút toán đảo sang kỳ sau 

3.4.4.1.2 Thêm mới bút toán CLTG cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Khai báo các thông tin chi tiết CLTG cuối kỳ 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin đã khai báo 

3.4.4.1.3 Sửa các bút toán CLTG cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bút toán cần sửa 

2. Nhấn phím F3 người sử dụng sửa lại các thông tin cần thay đổi 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

3.4.4.1.4 Xóa các bút toán CLTG cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bút toán cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình xuất hiện câu cảnh báo có/không xóa 

3. Nhấn chọn nút ‘Có’ khi NSD chắc chắc muốn xóa 
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3.4.4.2 Bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Chênh lệch tỷ giá cuối kỳ/ Bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

 

Chức năng 

- Trên cơ sở các khai báo bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ nêu trên, đều lặp lại giống nhau 
vào cuối kỳ kế toán và cách lấy số liệu khá rõ ràng nên trong chương trình có chức năng 
cho phép thực hiện tự động sinh ra các bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

3.4.4.2.1 Tạo bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) bút toán cần tạo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

2. Nhập kỳ hạch toán và tỷ giá cuối kỳ 

3. Nhấn phím F4 để tạo các bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Chương trình cho phép tạo hoặc xóa nhiều bút toán cùng một lúc (Ctrl + A chọn tất 
cả các bút toán cùng lúc, Ctrl + U là hủy không chọn tất cả các bút toán) 
Bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ sau khi tạo có thể xóa đi tạo lại và in ra 

3.4.4.2.2 Xóa bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) bút toán cần xoá chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

2. Nhập kỳ hạch toán 

3. Nhấn phím F8 để xoá các bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

3.4.4.2.3 In  bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) bút toán cần in chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

2. Nhập kỳ hạch toán 

3. Nhấn phím F7 để in các bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

3.4.4.3 Bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Chênh lệch tỷ giá cuối kỳ/ Bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

 

Chức năng 

- Bút toán đảo của kỳ đã đánh giá chênh lệch tỷ giá cuối kỳ đã tạo trước đó. 
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3.4.4.3.1 Tạo bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) dòng cần tạo bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

2. Nhập kỳ hạch toán 

3. Nhấn phím F4 để tạo các bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Chương trình cho phép tạo hoặc xóa nhiều bút toán cùng một lúc (Ctrl + A chọn tất 
cả các bút toán cùng lúc, Ctrl + U là hủy không chọn tất cả các bút toán) 
Bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ sau khi tạo có thể xóa đi tạo lại và in ra 

3.4.4.3.2 Xóa bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) dòng cần xoá bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

2. Nhập kỳ hạch toán 

3. Nhấn phím F8 để tạo các bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

3.4.4.3.3 In  bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) dòng cần in bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

2. Nhập kỳ hạch toán 

3. Nhấn phím F7 để in các bút toán đảo chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

3.5 Báo cáo 

Phân hệ tổng hợp gồm các menu báo cáo sau: 

1. Báo cáo tài chính 

2. Sổ sách theo hình thức nhật ký chung 

3. Sổ sách theo hình thức chứng từ ghi sổ 

4. Sổ kế toán chi tiết 

5. Tra cứu số liệu 
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3.5.1 Báo cáo tài chính 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Báo cáo tài chính 
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Gồm các báo cáo sau: 

1. Báo cáo nhanh 

2. Bảng cân đối số phát sinh của các tài khoản 

3. Bảng cân đối kế toán 

4. Báo cáo kết quả sản xuất kinh doanh 

5. Báo cáo dòng tiền theo phương pháp trực tiếp 

6. Báo cáo dỏng tiền theo phương pháp gián tiếp 

7. Thuyết minh báo cáo tài chính năm (QĐ 15) 

8. Thuyết minh báo cáo tài chính năm (QĐ 48) 

9. Bảng cân đối kế toán (nhiều kỳ) 

10. Báo cáo kết quả SXKD (nhiều kỳ) 

11. Báo cáo dòng tiền theo pp trực tiếp (nhiều kỳ) 

12. Báo cáo dòng tiền theo pp gián tiếp (nhiều kỳ) 

13. Bảng cân đối phát sinh của các tiểu khoản (theo ĐVCS) 

14. Bảng cân đối kế toán (theo ĐVCS) 

15. Báo cáo kết quả SXKD (theo ĐVCS) 

3.5.1.1 Bảng cân đối phát sinh của các tài khoản 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Báo cáo tài chính/ Bảng cân đối phát sinh của các tài khoản 
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Các bước thực hiện 

1. Chọn Bảng cân đối phát sinh của các tài khoản 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 

 

Thông tin chi tiết 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày   Ngày kết thúc báo cáo 

Bù trừ số dư theo QĐ15 Có/Không bù trừ số dư tài khoản công nợ 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo  Mẫu VND và Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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3.5.1.2 Bảng cân đối kế toán 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Báo cáo tài chính/ Bảng cân đối kế toán 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Bảng cân đối kế toán 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Ngày báo cáo Ngày cuối kỳ báo cáo 

Bù trừ tk công nợ theo tk tổng hợp Có/Không 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo Mẫu VND và Ngoại tệ 

Chọn mẫu Chọn mẫu báo cáo đã có sẵn, hoặc có thể tạo mẫu 
báo cáo theo yêu cầu 

Mẫu báo cáo 
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3.5.1.3 Báo cáo kết quả sản xuất kinh doanh 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Báo cáo tài chính/ Báo cáo kết quả sản xuất kinh doanh 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Báo cáo kết quả sản xuất kinh doanh 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Từ ngày  Ngày đầu kỳ lên báo cáo 

Đến ngày   Ngày cuối kỳ báo cáo 

Ngày đầu kỳ trước Ngày đầu kỳ trước của báo cáo 

Ngày cuối kỳ trước Ngày cuối kỳ trước của báo cáo 

Lũy kế Có hay không tính lũy kế 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo  Mẫu VND và Ngoại tệ 

Chọn mẫu   Chọn mẫu báo cáo đã có sẵn, hoặc có thể tạo mẫu báo cáo theo yêu 
cầu 

Mẫu báo cáo 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD Chương 3. Phân hệ kế toán tổng hợp 

Fast Software Co., Ltd.  III.34/53 

 

3.5.1.4 Báo cáo dòng tiền theo phương pháp trực tiếp 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Báo cáo tài chính/ Báo cáo dòng tiền theo pp trực tiếp 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Báo cáo dòng tiền theo phương pháp trực tiếp 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút “Nhận” 

4. Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Từ ngày  Ngày đầu kỳ lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày cuối kỳ báo cáo 

Ngày đầu kỳ trước  Ngày đầu kỳ trước báo cáo  

Ngày cuối kỳ trước  Ngày cuối kỳ trước báo cáo 

Lũy kế Có hay không tính lũy kế 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Chọn mẫu   Chọn mẫu báo cáo, có thể tạo mẫu theo yêu cầu 

Mẫu báo cáo 
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3.5.1.5 Báo cáo dòng tiền theo phương pháp gián tiếp 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Báo cáo tài chính/ Báo cáo dòng tiền theo pp gián tiếp 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Báo cáo dòng tiền theo phương pháp gián tiếp 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút “Nhận” 

4. Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Từ ngày  Ngày đầu kỳ lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày cuối kỳ báo cáo 

Ngày đầu kỳ trước  Ngày đầu kỳ trước báo cáo  

Ngày cuối kỳ trước  Ngày cuối kỳ trước báo cáo 

Lũy kế Chọn có hay không tính lũy kế 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo  Chọn mẫu báo cáo, có thể tạo mẫu theo yêu cầu 

Mẫu báo cáo: 
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3.5.2 Sổ sách theo hình thức nhật ký chung 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ sách kế toán 
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Gồm các báo cáo theo quyết định 15 và quyết định 48: 

1. Sổ nhật ký chung 

2. Sổ nhật ký thu tiền 

3. Sổ nhật ký chi tiền 

4. Sổ nhật ký mua hàng 

5. Sổ nhật ký bán hàng 

6. Sổ cái của một tài khoản 

7. Sổ cái tài khoản (lên cho tất cả các tài khoản) 

Ngoài ra, để cho tiện lợi chương trình còn cung cấp thêm các báo cáo theo mẫu của chương trình 

8. Sổ nhật ký chung 

9. Sổ nhật ký thu tiền 

10. Sổ nhật ký chi tiền 

11. Sổ nhật ký mua hàng 

12. Số nhật ký bán hàng 

13. Sổ chi tiết của một tài khoản 

 

Trong trường hợp vào Sổ sách kế toán chưa xuất hiện sổ sách theo hình thức NKC 
vào Hệ thống/ Các tham số hệ thống/ Tất cả: Stt 115, chọn hình thức kế toán =1 
Đối với nhật ký chung chương trình cho phép in toàn bộ các phát sinh hoặc chỉ in các 
phát sinh chưa in trong các nhật ký chuyên dùng. 
Đối với các nhật ký chuyên dùng chương trình cho phép khai báo các tài khoản để lọc 
vào nhật ký chuyên dùng. 
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3.5.2.1 Sổ nhật ký chung 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ sách kế toán/ Sổ nhật ký chung 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ nhật ký chung 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn  nút “Nhận” 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

 

Thông tin chi tiết 

Từ ngày  Ngày bắt đầu sổ nhật ký 

Đến ngày  Ngày kết thúc sổ nhật ký 

Ngày mở sổ  Ngày bắt đầu mở sổ 

Loại báo cáo  Gộp tài khoản hoặc Theo tài khoản đối ứng 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo  Tiền VND hoặc Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 

 

3.5.2.2 Sổ cái một tài khoản 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ sách kế toán / Sổ cái một tài khoản 
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Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ cái một tài khoản 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút “Nhận” 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ 

 

Thông tin chi tiết 

Tài khoản   Nhập tài khoản cần xem báo cáo 

Từ ngày   Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày   Ngày kết thúc báo cáo 

Gộp theo tài khoản   Có/Không 

Mẫu báo cáo   Tiền VND hoặc Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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3.5.3 Sổ sách theo hình thức chứng từ ghi sổ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ sách kế toán 

 

Gồm các báo cáo sau: 

1. Đăng ký chứng từ ghi sổ 

2. Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ 

3. Bảng tổng hợp chứng từ/ Sổ chi tiết 

4. Bảng kê chứng từ của một tk kiêm CTGS 
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5. Chứng từ ghi sổ 

6. Sổ cái của một tài khoản 

7. Sổ cái tài khoản (lên cho tất cả các tài khoản) 

8. Sổ chi tiết tài khoản 

3.5.3.1 Đăng ký chứng từ ghi sổ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ sách kế toán/ Đăng ký chứng từ ghi sổ 

Chức năng 

- Thực hiện lập chứng từ ghi sổ theo hình thức kế toán chứng từ ghi sổ 

 

3.5.3.1.1 Thông tin chi tiết 

Stt Số thứ tự thực hiện khi đăng ký CTGS. Dựa theo số thứ tự này 
chương trình sẽ thực hiện đăng ký CTGS nào trước, CTGS nào sau. 

Từ ngày Ngày bắt đầu được để lấy dữ liệu phát sinh lập chứng từ ghi sổ 

Đến ngày Các phát sinh lấy dữ liệu đến ngày 

Đánh số tự động Khi check chọn, chương trình tự động đánh theo số thứ tự 

Tiếp đầu ngữ Check chọn dòng đánh số tự động chương trình cho khai báo ở dòng 
‘Tiếp đầu ngữ’ 

Số c.từ ghi sổ Do NSD tự nhập số c.từ, khi check chọn theo ‘Đánh số tự động’ 
chương trình tự động cập nhật. 

Ngày c.từ ghi sổ Chương trình sẽ tự động gán ngày cuối cùng đăng ký CTGS  
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Mã chứng từ Chọn đăng ký CTGS theo từng loại chứng từ hoặc chọn hết tất cả 
chứng từ 

Diễn giải Nội dung của chứng từ ghi sổ 

Tài khoản Chọn tài khoản đăng ký CTGS 

Ghi nợ/có Lựa chọn ghi nợ, hoặc ghi có, hoặc cả ghi nợ và ghi có 

Tài khoản đối ứng Chọn tài khoản có phát sinh với tài khoản đăng ký CTGS, NSD có thể 
bỏ qua trường này 

Mã dự án Đăng ký mã dự án đăng ký CTGS 

Lọc Lọc các chứng từ chưa đánh số, chứng từ đã đánh số, hoặc tất cả để 
đăng ký CTGS 

3.5.3.1.2 Thêm mới chứng từ ghi sổ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Mới’ hoặc bấm phím F4 

2. Khai báo các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin khai báo 

3.5.3.1.3 Xóa chứng từ ghi sổ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) chứng từ ghi sổ cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình xuất hiện câu cảnh báo có/không xóa 

3. Nhấn chọn nút ‘Có’ khi NSD chắc chắc muốn xóa 

3.5.3.1.4 Tạo/xóa đăng ký chứng từ ghi sổ 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu chọn (phím Space) chứng từ ghi sổ tạo/xóa chứng từ ghi sổ 

2. Nhấn ^F4/^F8 tạo/xóa đăng ký chứng từ ghi sổ 

3.5.3.2 Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ sách kế toán / Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In chứng từ nhấn phím ‘F7’ 
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Thông tin chi tiết 

Năm Năm bắt đầu đăng ký chứng từ ghi sổ 

Từ kỳ Tháng bắt đầu đăng ký chứng từ ghi sổ 

Năm Năm kết thúc đăng ký chứng từ ghi sổ 

Đến kỳ Tháng kết thúc đăng ký chứng từ ghi sổ 

Ngày mở sổ Ngày bắt đầu mở sổ đăng ký 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 
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Mẫu báo cáo 

 

3.5.3.3 Chứng từ ghi sổ 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ sách kế toán/ Chứng từ ghi sổ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Chứng từ ghi sổ 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In chứng từ ghi sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc xem chi tiết đánh dấu chứng từ nhấn ‘F5’ 
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Thông tin chi tiết 

Năm Năm bắt đầu báo cáo 

Từ kỳ Tháng bắt đầu báo cáo 

Năm Năm kết thúc báo cáo 

Đến kỳ Tháng kết thúc báo cáo 

Từ số CTGS Từ số của chứng từ ghi sổ 

Đến số Đến số của chứng từ ghi sổ 

Chứng từ gốc Nhập chứng từ gốc khi lên báo cáo 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo 
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3.5.4 Sổ kế toán chi tiết 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Sổ kế toán chi tiết 
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Gồm các báo cáo:  

1. Sổ chi tiết tài khoản 

2. Sổ quỹ tiền mặt 

3. Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền mặt 

4. Sổ tiền gửi ngân hàng 

5. Sổ chi tiết tiền vay 

6. Sổ chi tiết tiền vay (tất cả khế ước) 

7. Sổ chi tiết bán hàng 
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8. Sổ chi tiết bán hàng (tất cả các vật tư) 

9. Sổ chi tiết thanh toán với người mua (bán) 

10. Sổ chi tiết thanh toán với người mua (bán) bằng n.tệ 

11. Sổ theo dõi thanh toán bằng n.tệ 

12. Thẻ kho 

13. Sổ chi tiết vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hoá 

14. Bảng tổng hợp chi tiết vật tư 

15. Sổ chi phí sản xuất kinh doanh 

16. Thẻ tài sản cố định 

17. Sổ tài sản cố định 

18. Sổ theo dõi TSCĐ tại nơi sử dụng 

19. Sổ theo dõi CCDC tại nơi sử dụng 

20. Sổ theo dõi chi tiết nguồn vốn kinh doanh 

21. Sổ theo dõi thuế GTGT ( pp trực tiếp) 

22. Sổ chi tiết thuế GTGT được hoàn lại 

23. Sổ chi tiết thuế GTGT được miễn giảm 

3.5.5 Tra cứu số liệu 

Menu thực hiện 

Kế toán tổng hợp/ Tra cứu số liệu 

 

Gồm các báo cáo sau: 

1. Bảng kê chứng từ 

2. Bảng kê chứng từ theo tiểu khoản và tài khoản đối ứng 
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3. Bảng kê chứng từ theo tiểu khoản- theo cột 

4. Bảng kê chứng từ theo tài khoản đối ứng- theo cột 

5. Tổng hợp số phát sinh theo tiểu khoản và tài khoản đối ứng 

6. Tra số dư của một tài khoản 

7. Sổ chi tiết của một tài khoản 

8. Sổ tổng hợp chữ T của một tài khoản 

9. Sổ tổng hợp chữ T của nhiều tài khoản 

10. Sổ tổng hợp chữ T (lên cho tất cả các tài khoản) 

11. Bảng cân đối số phát sinh các tiểu khoản của một tài khoản 

12. Bảng số dư đầu kỳ của các tài khoản 

13. Bảng số dư cuối kỳ của các tài khoản 

Chức năng 

- Dùng lọc tìm dữ liệu theo yêu cầu 

3.6 Tiện ích 

3.6.1 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

 Tổng hợp/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

- Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  

3.6.2 Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

 

Chức năng 
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-       Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động 
chuyển các dữ liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình.  

 

Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể nhấn 
vào nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào 
nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, 
nhập đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel 
lại.  

Xem Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào 
chương trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu bằng 
cách kích nút “Mẫu” 

Chép đè mã đã có Nếu NSD chọn giá trị 1, thì khi import file excel vào sẽ chép đè lên 
các danh mục và số dư đầu kỳ đã có 

Bảng mã file excel Chọn sử dụng bảng mã Unicode hoặc TCVN3 

3.6.3 Nhập chứng từ từ Excel 

Menu thực hiện 

 Hệ thống/ Tiện ích/ Nhập chứng từ từ Excel 

 

Chức năng 

-       Chức năng (phím F4) dùng để nhập chứng từ từ file Excel 

Lấy dữ liệu từ file Excel: 

1.     Tại màn hình khai báo nhập chứng từ nhấn phím F4 

2.     Khai báo các thông tin nhập chứng từ từ Excel 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin khai báo 
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Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển              Tên file cần lưu 

Tập tin Excel                        Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào. Có thể nhấn 
vào nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu                          Phải nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện 
nhấn vào nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư 
mục khác, nhập đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng 
file Excel lại 

Quyển sổ                             Quyển sổ trong file excel 

Bảng mã file excel                Bảng mã file excel của người sử dụng 
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4.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay 

1. Danh mục từ điển 

2. Số dư ban đầu 

3. Cập nhật số liệu 

4. Báo cáo 

5. Tiện ích    

 

4.2 Khai báo danh mục từ điển 

Phân hệ tiền mặt, tiền gửi, tiền vay khai báo cáo danh mục sau: 

1. Danh mục tài khoản ngân hàng 

2. Danh mục khế ước 

3. Danh mục tài khoản lũy kế của khế ước 

4. Danh mục tài khoản chi âm 
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4.2.1 Danh mục tài khoản ngân hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Danh mục TK NH 

 

Chức năng 

- Theo dõi các tài khoản của từng ngân hàng mà doanh nghiệp đang có phát sinh 

- Danh mục các ngân hàng được sử dụng trong trường hợp cần phải in các UNC, lệnh chuyển 
tiền trực tiếp từ chương trình. 
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Thông tin chi tiết danh mục tài khoản ngân hàng 

Tài khoản Lựa chọn khai báo tài khoản ngân hàng trong danh mục tài khoản 

Tài khoản ngân hàng Do người sử dụng đặt theo nhu cầu quản lý của doanh nghiệp 

Tên ngân hàng Tên ngân hàng theo dõi thể hiện tiếng Việt 

Tên ngân hàng 2 Tên ngân hàng bằng tiếng Anh 

Tỉnh thành Địa chỉ của ngân hàng 

Điện thoại Số điện thoại của ngân hàng 

Số fax Số fax của ngân hàng 

Địa chỉ mail Địa chỉ mail của ngân hàng 

Trang web Trang web truy cập vào ngân hàng 

Đối tác Khai báo đối tác 

Mã số thuế  Khai báo mã số thuế của ngân hàng 

Ghi chú Ghi lại những thông tin cần thiết của NSD 

4.2.1.1 Thêm mới tài khoản ngân hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 (Ctrl N) 

2. Xuất hiện màn hình nhập thông tin liên quan tài khoản cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu giữ các thông tin đã khai báo 

Tài khoản tạo không được trùng nhau. Khi trùng chương trình sẽ thông báo mã đã 
có hoặc lồng nhau 

4.2.1.2 Sửa thông tin tài khoản ngân hàng 

Các bước thực hiện 
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1. Chọn hoặc Lọc tìm tài khoản cần sửa trong danh  mục  

2. Nhấn phím F3 

3. Sửa các thông tin cần thay đổi 

4. Hoàn thành chỉnh sửa, nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘ESC’ quay ra 

4.2.1.3 Sao chép thông tin tài khoản ngân hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm tài khoản cần sao chép trong danh  mục  

2. Nhấn phím Ctrl + F4 

3. Sửa các thông tin cần thay đổi 

4. Hoàn thành chỉnh sửa, nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘ESC’ quay ra 

4.2.1.4 Xem thông tin tài khoản ngân hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn  hoặc Lọc tìm tài khoản cần xem 

2. Nhấn phím F2, chương trình hiện ra thông tin chi tiết người sử dụng đã khai báo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

4.2.1.5 In danh mục tài khoản ngân hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút F7 hoặc Ctrl+ P 

2. Chọn, tại màn hình preview, chọn biểu tượng in 

 

4.2.1.6 Xóa tài khoản ngân hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm tài khoản cần xóa trong danh  mục  

2. Nhấn phím F8 

3. Chương trình xuất hiện câu cảnh báo có chắc chắc xóa không, chọn nút có thực hiện xóa 
tài khoản 

4.2.2 Danh mục khế ước 

Menu thực hiện 
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Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Khế ước/ Danh mục khế ước 

 

Chức năng:  

- Khai báo mã khế ước có phát sinh của doanh nghiệp 

 

Thông tin chi tiết danh mục khế ước: 

Mã khế ước Khai báo mã khế ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dễ tìm kiếm 

Tên khế ước Tên khế ước thể hiện tiếng Việt dùng để xem báo cáo 

Tên khế ước 2 Tên khế ước khai báo tiếnh Anh 

Tiền vay VND Giá trị quy đổi ra đồng tiền hạch toán (Mã đồng tiền phụ thuộc ta 
khai báo đồng tiền hạch toán trong khai báo các tham số tuỳ chọn) 

Tiền vay n.tệ Giá trị nguyên tệ của khế ước 

Ngày vay Ngày bắt đầu vay của khế ước 

Số ngày vay Tổng số ngày vay của khế ước 

Tính ngày trả Chọn có/ không tính ngày thanh toán  
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Lãi suất tháng Lãi suất hàng tháng vay khế ước 

Ngày đáo hạn Ngày đáo hạn khế ước được chương trình tính ra dựa vào ngày vay 
và số ngày vay 

Lãi suất quá hạn Lãi suất khi vượt qua ngày đáo hạn 

Tài khoản vay Khai báo tài khoản vay 

Mã khách vay Khai báo mã khách hàng vay khế ước, người sử dụng có thể bỏ qua 
không khai báo ở trường này 

Hợp đồng mua Hợp đồng mua có liên quan đến khế ước vay 

Hợp đồng bán Hợp đồng bán có liên quan đến khế ước vay 

Mã dự án Khai báo mã dự án 

Số khế ước Chương trình ngầm định số khế ước là mã khế ước, có thể sửa lại 
số khế ước theo NSD 

Ghi chú Ghi lại những thông tin cần thiết khác theo NSD 

Trạng thái Lựa chọn trạng thái của khế ước, chương trình thể hiện 05 trạng 
thái: chưa thực hiện, đang thực hiện, hoàn thành, tạm dừng, hủy 

 Các thao tác tạo mới, xem, sửa, đổi mã, xóa tương tự phân hệ Tổng hợp/ Danh mục tài 
khoản/ Danh mục tài khoản 

4.2.3 Danh mục tài khoản lũy kế của khế ước 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Khế ước/ Danh mục tài khoản lũy kế của khế ước 

 

Chức năng: 

- Khai báo tài khoản phát sinh lũy kế của khế ước 

 

Thông tin chi tiết danh mục tài khoản lũy kế khế ước: 

Tài khoản Khai báo tài khoản phát sinh lũy kế khế ước 

1-Nợ, 2-Có Lựa chọn tài khoản lũy kế nợ hay có  

 Các thao tác tạo mới, xem, sửa, đổi mã, xóa tương tự phân hệ Tổng hợp/ Danh mục tài 
khoản/ Danh mục tài khoản 

4.2.4 Danh mục tài khoản kiểm tra chi âm 

Menu thực hiện 
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Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Danh mục TK chi âm 

 

Chức năng: 

- Khai báo những tài khoản cần theo dõi số dư tức thời và kiểm tra chi âm theo mã phí và mã 
bộ phận, cảnh báo khi chi âm. 

 

Thông tin chi tiết: 

Tài khoản Khai báo tài khoản cần kiểm tra chi âm trong danh mục tài khoản 

Số dư NSD chọn kiểm tra số dư theo nợ hoặc theo có  

Cảnh báo khi chi âm NSD chọn cảnh báo chi âm 0 – Không kiểm tra, 1 – Cảnh báo 
(cảnh báo khi chi vượt quá tiền tối thiểu nhưng c.trình vẫn cho 
lưu), 2 – Không cho lưu 

Số tiền tối thiểu Khai báo số tiền tối thiểu phải có, khi chi quá số tiền tối thiểu 
chương trình sẽ cảnh báo tùy vào khai báo khi chi âm 

 Các thao tác tạo mới, xem, sửa, đổi mã, xóa tương tự phân hệ Tổng hợp/ Danh mục tài 
khoản/ Danh mục tài khoản 

4.3 Cập nhật số dư ban đầu 

Cập nhật số dư ban đầu gồm các menu sau: 

1. Vào số dư ban đầu của khế ước 

2. Vào số phát sinh lũy kế ban đầu của các khế ước 

3. Kết chuyển số dư khế ước sang năm sau 

4. Vào số dư ban đầu của các tài khoản kiểm tra chi âm 
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4.3.1 Vào số dư ban đầu của các khế ước 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Số dư ban đầu/ Vào số dư ban đầu của các khế 
ước 

 

Chức năng 

- Cập nhật số dư đầu kỳ của khế ước của các tài khoản theo từng mã khế ước 
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Thông tin chi tiết: 

Mã ĐVCS Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương 
trình 

Tài khoản Khai báo tài khoản số dư đầu kỳ của khế ước 

Mã khế ước Chọn mã khế ước đã khai báo trong danh mục khế ước 

Số hợp đồng Người sử dụng có thể bỏ qua trường này, số hợp đồng được cập 
nhật ở phân hệ Bán hàng/ Cập nhật số liệu/ Cập nhật hợp đồng 
đơn hàng bán 

Mã dự án Chọn dự án khi theo dõi, NSD có thể bỏ qua trường này 

Dư nợ VND Cập nhật dư nợ tiền VND 

Dư nợ ngoại tệ Cập nhật dư nợ tiền ngoại tệ 

Dư có VND Cập nhật dư có tiền VND 

Dư có ngoại tệ Cập nhật dư có ngoại tệ 

4.3.1.1 Thêm mới số dư khế ước 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn phím F4 

2. Khai báo các thông tin chi tiết của số dư khế ước 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin đã khai báo 

4.3.1.2 Sửa thông tin số dư khế ước 

Các bước thực hiện: 

1. Chọn số dư cần sửa 

2. Nhấn phím F3 

3. Sửa lại các thông tin chi tiết của số dư khế ước 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại 
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4.3.1.3 Xóa thông tin số dư khế ước 

Các bước thực hiện: 

1. Chọn dòng số dư cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình hỏi lại: Có chắc chắn xóa hay không 

3. Nhấn chọn nút ‘Có’ khi NSD chắc chắn muốn xóa 

4.3.2 Vào số phát sinh lũy kế ban đầu của các khế ước 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Số dư ban đầu/ Vào số phát sinh lũy kế ban đầu 
của các khế ước 

 

Chức năng 

- Theo dõi số phát sinh lũy kế đầu kỳ của các khế ước 

 

Thông tin chi tiết: 

Mã ĐVCS Chương trình mặc định mã đơn vị cơ sở khi đăng nhập vào chương 
trình 

Tài khoản Khai báo tài khoản phát sinh lũy đầu kỳ của khế ước. Tài khoản lũy 
kế phải được khai báo trong danh mục tài khoản lũy kế của khế ước 

Mã khế ước Chọn mã khế ước có phát sinh 

Số hợp đồng Chọn số hợp đồng có khế ước phát sinh, NSD có thể quả qua 
trường này 

Mã dự án Khai báo mã dự án khi có 

Lũy kế nợ/có đầu kỳ Cập nhật khi có phát sinh lũy kế nợ/có đầu kỳ 

Lũy kế nợ có n.tệ đ.kỳ Cập nhật khi có phát sinh lũy kế nợ/có ngoại tệ đầu kỳ 
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Lũy kế nợ/có Cập nhật khi có phát sinh lũy kế nợ/có 

Lũy kế nợ/có ngoại tệ Cập nhật khi có phát sinh lũy kế nợ/có ngoại tệ 

 

Cập nhật lũy kế đầu kỳ của khế ước chỉ được cập nhật bên nợ hoặc bên có do khai 
báo trong danh mục tài khoản lũy kế của khế ước khi khai báo tài khoản chọn nợ 
hoặc có 

 Các thao tác thêm, sửa, xóa tương tự phân hệ Bán hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban 
đầu của các khách hàng 

4.3.3 Kết chuyển số dư khế ước sang năm sau 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Số dư ban đầu/ Kết chuyển số dư khế ước sang 
năm sau 

 

Chức năng 

- Dùng để kết chuyển khế ước sang năm sau 

 

Thông tin chi tiết 

Tài khoản Chọn tài khoản cần kết chuyển 

Chuyển từ năm Chọn năm kết chuyển từ năm nào sang năm nào 

4.4 Cập nhật số liệu 

Cập nhật số liệu gồm các menu sau: 

1. Giấy báo có (thu) của ngân hàng 

2. Giấy báo nợ (chi) của ngân hàng 

3. Phiếu thu tiền mặt 

4. Phiếu chi tiền mặt 

5. Tính và cập nhật lại tỷ giá ghi sổ 
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4.4.1 Cập nhật phiếu thu tiền mặt và giấy báo có (thu) của ngân hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Giấy báo có (thu) của ngân hàng  

 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Phiếu thu tiền mặt 

 

Chức năng 

- Phiếu thu tiền mặt và giấy báo có (thu) của ngân hàng dùng để cập nhật các chứng từ thu 
tiền của khách hàng thông qua thu tiền trực tiếp hay thu tiền thông qua ngân hàng. 

- Chương trình phân loại thu theo từng chứng từ, thu theo tên khách hay thu người mua trả 
tiền trước… tùy vào hình thức mà sử dụng chọn loại phiếu thu theo mã giao dịch nào. 
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Thông tin chi tiết phiếu thu, giấy báo có 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Loại phiếu thu Phiếu thu được phân thành các loại sau: 

1 -  Thu tiền chi tiết theo hoá đơn 

2 -  Thu chi tiết theo khách hàng 

3 -  Thu của nhiều khách hàng 

4 -  Nhận tiền vay 

5 -  Chuyển/Nộp tiền 

6 -  Mua ngoại tệ 

7 -  Người mua trả tiền trước 

9 -  Thu khác 

Mã khách Chọn mã khách có phát sinh, mã khách được cập nhật trong phân 
hệ kế toán bán hàng (hoặc mua hàng)/ Danh mục khách hàng 
(hoặc nhà cung cấp) 

 Trong trường hợp khách hàng đó chưa nhập mã khách trong danh 
mục khách hàng (hay nhà cung cấp), NSD có thể khai báo thêm tên 
khách hàng ở màn hình nhập liệu. Khi hiện ra danh mục khách hàng 
NSD nhấn nút ‘Thêm’ khai báo thêm mã khách mới. Các thông tin 
nhập liệu xem trong sách <Hướng dẫn sử dụng> 

Địa chỉ Chương trình cập nhật địa chỉ khách hàng đã được khai báo trong 
danh mục khách hàng (hay nhà cung cấp). Trường hợp NSD chưa 
nhập địa chỉ khách hàng thì ở màn hình nhập chứng từ vẫn nhập 
được địa chỉ 
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Người nộp tiền Tên của người nộp tiền 

Lý do nộp Diễn giải nội dung của chứng từ 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản thu tiền  

Ngày hạch toán Ngày nộp tiền 

Ngày lập chứng từ Ngày lập chứng từ 

Quyển số  Quyển sổ chứng từ khai báo 

Số phiếu thu Chương trình tự động cập nhật số phiếu thu khi NSD đã khai báo 
trong danh mục quyển chứng từ, và có thể sửa lại được. 

Loại ngoại tệ Lựa chọn loại đồng tiền giao dịch của chứng từ 

Tỷ giá Nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền hạch toán thì chương trình tự 
động gán tỷ giá bằng 1 

Trạng thái Chưa ghi sổ cái hoặc Đã ghi sổ cái 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp chi tiết thanh toán theo hoá đơn (loại phiếu thu theo 
mã giao dịch số 1) 

Stt Số thứ tự của từng dòng chương trình tự động đánh theo số tăng 
dần khi có nhiều dòng phát sinh 

Số hoá đơn Chọn chứng từ thu tiền chi tiết theo hóa đơn 

Ngày hoá đơn Ngày hóa đơn 

Tài khoản có Hạch toán công nợ khi bán hàng 

Số tiền trên hoá đơn Tổng tiền trên hóa đơn 

Đã tt  Số tiền đã thu (không kể số tiền thu của phiếu thu hiện tại) 

Còn phải tt Số tiền còn phải thu 

TT VND Số tiền thu lần này 

Tt quy đổi Số tiền thu lần này quy đổi ra đồng tiền hạch toán 

Diễn giải  Chi tiết cho từng hạch toán 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí,…) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai báo màn hình 
nhập chứng từ 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp thu tiền của 1 khách hàng (loại phiếu thu bằng 2) 

Stt Số thứ tự của từng dòng chương trình tự động đánh theo số tăng 
dần khi có nhiều dòng phát sinh. 

Tài khoản có Khai báo tài khoản cần hạch toán 

Tên tài khoản Tên tài khoản trong danh mục tài khoản 

Phát sinh có xxx Cập nhật số tiền phát sinh theo đồng tiền giao dịch 

Tỷ giá ghi sổ Xuất hiện trường này khi chứng từ phát sinh tiền ngoại tệ 

Diễn giải  Nội dung chi tiết cho từng hạch toán 

Tiền hạch toán Phát sinh có theo đồng tiền hạch toán (theo tỷ giá giao dịch) 

Ps có VND Phát sinh có theo tỷ giá quy đổi (theo tỷ giá ghi sổ) 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí,…) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai báo màn hình 
nhập chứng từ   
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Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp thu của nhiều khách hàng (loại phiếu thu bằng 3) 

Stt Số thứ tự của từng dòng, chương trình tự động đánh theo số tăng 
dần khi có nhiều dòng phát sinh. 

Tài khoản có Khai báo tài khoản cần hạch toán 

Tên tài khoản Tên tài khoản trong danh mục tài khoản 

Mã khách Mã khách hàng  

Tên khách Tên khách hàng 

Phát sinh có xxx Cập nhật số tiền phát sinh theo đồng tiền giao dịch 

Tỷ giá ghi sổ Xuất hiện trường này khi chứng từ phát sinh tiền ngoại tệ 

Diễn giải  Nội dung chi tiết cho từng hạch toán 

Tiền hạch toán Phát sinh có theo đồng tiền hạch toán (theo tỷ giá giao dịch) 

Ps có VND Phát sinh có theo tỷ giá quy đổi (theo tỷ giá ghi sổ) 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí,…) được khai báo trong phân hệ hệ thống/ Khai báo màn hình 
nhập chứng từ. 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp vay (loại phiếu thu bằng 4); nộp tiền vào ngân hàng, 
chuyển tiền từ ngân hàng khác đến (loại phiếu thu bằng 5); mua ngoại tệ (loại phiếu thu bằng 6); 
người mua trả tiền trước (loại phiếu thu bằng 7); khác (loại phiếu thu bằng 9) 

Stt Số thứ tự của từng dòng, chương trình tự động đánh theo số tăng 
dần khi có nhiều dòng phát sinh. 

Tài khoản có Khai báo tài khoản cần hạch toán 

Tên tài khoản Tên tài khoản trong danh mục tài khoản 

Phát sinh có xxx Cập nhật số tiền phát sinh theo đồng tiền giao dịch  

Diễn giải  Nội dung chi tiết cho từng hạch toán 

Tiền hạch toán Phát sinh có theo đồng tiền hạch toán (theo tỷ giá giao dịch) 

Ps có VND Phát sinh có theo tỷ giá quy đổi (theo tỷ giá ghi sổ) 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí, …) được khai báo trong phân hệ hệ thống/ Khai báo màn hình 
nhập chứng từ. 

Phần tính tổng của phiếu thu: 

Tổng số tiền  Tổng số tiền trên phiếu thu hoặc giấy báo có (thu) 

Số HĐ Danh sách các hóa đơn trong trường hợp chỉ số tiền đã thu cần  
phân bổ cho các hóa đơn nào 

Sau khi đã nhập số liệu ở phần chi tiết thì không được sửa loại phiếu thu nữa, để 
sửa được loại phiếu thu phải xóa hết các dòng chi tiết 

4.4.1.1 Thêm chứng từ mới 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình nhập chứng từ nhấn chọn nút ‘Mới’ hoặc nhấn Ctrl + N (F4) 

2. Nhập các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Lưu’ hoặc Ctrl S lưu lại thông tin cập nhật chứng từ  
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4.4.1.2 Sửa chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ hoặc nhấn F9 

2. Nhập ngày và số chứng từ cần sửa hoặc các điều kiện lọc để tìm chứng từ cần sửa 

3. Chọn chứng từ cần sửa 

4. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn F3 

5. Sửa các thông tin của chứng từ 

6. Nhấn nút ‘Lưu’ lưu lại các thông tin chỉnh sửa. 

4.4.1.3 Sao chép nội dung chứng từ cũ sang chứng từ mới 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ hoặc nhấn F9 chọn chứng từ cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’ hoặc nhấn Ctrl + F4 

3. Chọn ngày chứng từ mới được sao chép 

4. Nhập các thông tin chi tiết màn hình chứng từ 

5. Nhấn nút ‘Lưu’ lưu lại các thông tin cập nhật chứng từ 

Ngày chứng từ mới được sao chép phải nằm sau ngày khóa sổ và kỳ mở sổ 

4.4.1.4 In chứng từ 

Các bước thực hiện in khi in chứng từ mới nhập xong 

1. Nhập chứng từ mới và lưu 

2. Nhấn nút ‘In’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn mẫu báo các cần in  

Các bước thực hiện in khi in chứng từ đã nhập trước đó 

1. Nhấn nút ‘Tìm’  

2. Nhấn nút ‘In c.từ’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn mẫu báo các cần in  

4. Chọn nút ‘In’ chương trình chỉ in chứng từ vừa xem, chọn ‘In liên tục’ chương trình sẽ in 
ra tất cả các chứng từ được lọc trong khoảng thời gian lựa chọn để in 

Chương trình có khai báo cảnh báo hỏi khi chọn in liên tục, khai báo trong phân hệ 
Hệ thống/  Các tham số hệ thống, số thứ tự 082- Hỏi khi in sổ sách liên tục 

Mẫu báo cáo 
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4.4.1.5 Xóa chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ hoặc nhấn F9 

2. Nhập ngày và số chứng từ cần xóa hoặc các điều kiện lọc để tìm chứng từ cần xóa 

3. Chọn chứng từ cần xóa 

4. Nhấn nút ‘Xóa’ hoặc F8 

5. Chương trình xuất hiện câu cảnh báo có chắc chắc xóa không, chọn nút có thực hiện xóa 
chứng từ 

4.4.2 Cập nhật phiếu chi tiền mặt và giấy báo nợ (chi) của ngân hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Giấy báo nợ(chi) của ngân hàng 

 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Phiếu chi tiền mặt 

 

Chức năng 
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- Phiếu chi tiền mặt và giấy báo nợ (chi) của ngân hàng dùng để cập nhật các chứng từ chi 
tiền nhà cung cấp thông qua chi tiền trực tiếp hay chi tiền thông qua tài khoản ngân hàng. 

- Chương trình phân loại chi theo hóa đơn, chi cho nhà cung cấp hay chi tạm ứng cho vay,… 
tùy vào hình thức mà sử dụng chọn loại phiếu chi theo mã giao dịch nào. 

Thông tin chi tiết phiếu chi, giấy báo nợ 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Loại phiếu chi  Phiếu chi được phân thành các loại sau: 

1 -  Chi trả chi tiết theo hoá đơn 

2 -  Chi cho nhà cung cấp 

3 -  Chi cho nhiều nhà cung cấp 

4 -  Chi cho tạm ứng, cho vay 

5 -  Chuyển/Rút 

6 -  Bán ngoại tệ 

7 -  Trả trước cho nhà cung cấp 

8 -  Thanh toán chi phí trực tiếp bằng tiền 

9 -  Chi khác 

Mã khách Chọn mã khách có phát sinh 

Địa chỉ Trường này được cập nhật trong trường hợp trong danh mục khách 
hàng không khai báo địa chỉ, ví dụ cho các khách lẻ 

Người nhận tiền Tên người nhận tiền 

Lý do chi Diễn giải chung 

Tài khoản chi Tài khoản chi tiền 

Ngày hạch toán Ngày nộp tiền 

Ngày lập chứng từ Ngày lập chứng từ 

Quyển số Quyển số chứng từ khai báo 

Số phiếu chi Chương trình tự động cập nhật số phiếu chi khi NSD đã khai báo 
trong danh mục quyển chứng từ, và có thể sửa lại được 

Mã ngoại tệ Lựa chọn loại đồng tiền hạch toán của chứng từ 

Tỷ giá Tỷ giá ghi sổ (của tài khoản có) 

Trạng thái Chưa ghi sổ cái hoặc Đã ghi sổ cái 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp chi tiết thanh toán theo hoá đơn (loại phiếu chi bằng 1) 

Stt Số thứ tự của từng dòng chương trình tự động đánh theo số tăng 
dần khi có nhiều dòng phát sinh 

Số hoá đơn Chọn hóa đơn cần thanh toán 

Ngày hoá đơn Ngày hóa đơn 

      Mã ngoại tệ    Mã ngoại tệ trên hóa đơn nếu có 

Tài khoản nợ Hạch toán công nợ khi mua hàng 

Số tiền trên hoá đơn Tổng tiền trên hóa đơn 

Đã tt  Số tiền đã trả (không kể số tiền trả trong phiếu chi hiện tại) 

Còn phải tt Số tiền còn phải trả 
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TT VND Số tiền trả lần này 

Tt quy đổi Số tiền trả lần này qui đổi ra đồng tiền ghi trên hoá đơn 

Diễn giải  Chi tiết cho từng hạch toán 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí,…) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai báo màn hình 
nhập chứng từ 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp chi chi tiết theo 1 khách hàng (loại phiếu chi bằng 2) 

Stt Số thứ tự của từng dòng, chương trình tự động đánh theo số tăng 
dần khi có nhiều dòng phát sinh 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản cần hạch toán 

Tên tài khoản Tên tài khoản  

Phát sinh nợ xxx Cập nhật số tiền phát sinh theo đồng tiền giao dịch.  

Tỷ giá ghi sổ Tỷ giá ghi sổ của tài khoản nợ 

Diễn giải  Nội dung chi tiết cho từng hạch toán 

Tiền hạch toán Theo tỷ giá ghi sổ của tài khoản có = ps nợ ngoại tệ* tỷ giá ghi sổ tài 
khoản có 

Ps nợ VND Phát sinh nợ theo đồng tiền hạch toán = ps nợ ngoại tệ * tggs của 
tài khoản nợ 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí…) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai báo màn hình 
nhập chứng từ 

 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp chi của nhiều khách hàng (loại phiếu chi bằng 3) 

Stt Số thứ tự của từng dòng, chương trình tự động đánh theo số tăng 
dần khi có nhiều dòng phát sinh 

Tài khoản có Khai báo tài khoản cần hạch toán 

Tên tài khoản Tên tài khoản nợ 

Mã khách Mã khách hàng  

Tên khách Tên khách hàng 

Phát sinh nợ xxx Cập nhật số tiền phát sinh nợ theo đồng tiền giao dịch.  

Diễn giải  Nội dung chi tiết cho từng hạch toán 

Ps nợ VND Phát sinh nợ theo đồng tiền hạch toán 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí, mã bộ phận,…) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai 
báo màn hình nhập chứng từ 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp cho vay, chi cho tạm ứng (loại phiếu chi bằng 4); nộp 
tiền vào ngân hàng, chuyển tiền sang ngân hàng khác (loại phiếu chi bằng 5); bán ngoại tệ (loại 
phiếu chi bằng 6); trả trước cho người bán (loại phiếu chi bằng 7); chi khác (loại phiếu chi bằng 9) 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
chương trình tự động đánh theo số tăng dần khi có nhiều dòng phát 
sinh 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ 

Tên tài khoản Tên tài khoản nợ 
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Phát sinh nợ xxx Phát sinh nợ theo đồng tiền giao dịch  

Diễn giải  Nội dung chi tiết cho từng hạch toán 

Ps nợ VND Phát sinh nợ theo đồng tiền hạch toán 

Các mã của trường tự do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí,…) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai báo màn hình 
nhập chứng từ 

Phần chi tiết hạch toán trong trường hợp chi thanh toán chi phí trực tiếp có thuế (loại phiếu chi 
bằng 8) 

 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
chương trình tự động đánh theo số tăng dần khi có nhiều dòng phát 
sinh 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ 

Tên tài khoản Tên tài khoản nợ 

Diễn giải  Nội dung chi tiết cho từng hạch toán 

      Hóa đơn  

 0 - Không có hóa đơn 

 1 - Hóa đơn GTGT giá chưa bao gồm thuế 

 2 - Hóa đơn GTGT giá đã bao gồm thuế (tem, vé…) 

 4 - Hoá đơn bán hàng thông thường 

 5 - Nhiều hóa đơn: sử dụng trong trường hợp hạch toán chung trên 
một dòng tổng số tiền của nhiều hóa đơn 

Nhóm Nhóm báo cáo thuế đầu vào theo quy định của Tổng cục thuế 
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Ngày hóa đơn Ngày lập hóa đơn 

Số seri Số seri hóa đơn 

Số hóa đơn Số hóa đơn 

Mã khách Mã khách (nhà cung cấp) 

Tên khách  Tên khách (nhà cung cấp) 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng (nhà cung cấp) 

Mã số thuế Mã số thuế của nhà cung cấp 

Hàng hóa, dịch vụ NSD cập nhật 

Mã thuế suất Chọn mã thuế suất, mã thuế suất được khai báo trong phân hệ Bán 
hàng/ Danh mục thuế suất GTGT đầu ra 

Thuế suất % thuế suất 

Tiền thuế  Tiền thuế theo tiền giao dịch 

Tài khoản thuế Khai báo tài khoản thuế 

Cục thuế  Trong trường hợp tài khoản thuế theo dõi như là tài khoản công nợ 
với đối tượng theo dõi công nợ phải thu là các cục thuế 

Ps nợ xxx Phát sinh nợ theo đồng tiền giao dịch 

Ps nợ yyy Phát sinh nợ theo đồng tiền hạch toán 

Thuế yyy Tiền thuế theo đồng tiền hạch toán (theo tỷ giá giao dịch) 

Thanh toán yyy Số tiền thanh toán theo đồng tiền hạch toán (theo tỷ giá giao dịch) 

Ghi chú Thông tin khác của chứng từ do NSD cập nhật 

Các mã của trường tự do Các trường phục vụ quản trị nội bộ như mã dự án, mã sản phẩm… 

Hạch toán tài khoản thuế trong phần nhập chi tiết thông tin về các hoá đơn thuế 
GTGT đầu vào sẽ được chuyển vào sổ cái 

 Phần tính tổng của phiếu chi: 

Tiền hàng dịch vụ  Tổng số tiền hàng hóa, dịch vụ 

Tiền thuế Tổng tiền thuế 

Tổng thanh toán Tổng số tiền phát sinh trên phiếu chi/giấy báo có 

Hạn thanh toán Hạn thanh toán của chứng từ 

Ghi chú Cập nhật ghi chú chứng từ của NSD 

Khi in UNC trực tiếp từ chương trình cần lưu ý là thông tin liên quan đến ngân hàng 
chuyển đi được lấy từ thông tin cập nhật trong danh mục tài khoản ngân hàng của 
doanh nghiệp, còn thông tin liên quan đến ngân hàng nhận tiền được lấy từ thông tin 
khai báo về ngân hàng của khách hàng trong danh mục khách hàng 
Chức năng kiểm tra chi vượt quá số tiền tại quỹ chỉ sử dụng ở phân hệ phiếu chi và 
giấy báo nợ (chi) của ngân hàng, được khai báo ở menu hệ thống/ Các tham số hệ 
thống dòng stt-087 và 088 

4.4.2.1 Thêm chứng từ mới 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình nhập chứng từ nhấn chọn nút ‘Mới’ hoặc nhấn Ctrl + N 

2. Nhập các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Lưu’ lưu lại thông tin cập nhật chứng từ  
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4.4.2.2 Tiện ích sao chép nội dung chứng từ cũ sang chứng từ mới 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ hoặc nhấn F9 chọn chứng từ cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’ hoặc nhấn Ctrl + F4 

3. Chọn ngày chứng từ mới được sao chép 

4. Nhập các thông tin chi tiết màn hình chứng từ 

5. Nhấn nút ‘Lưu’ lưu lại các thông tin cập nhật chứng từ 

Ngày chứng từ mới được sao chép phải nằm sau ngày khóa sổ và kỳ mở sổ 

4.4.2.3 Sửa chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’  

2. Nhập ngày và số chứng từ cần sửa 

3. Chọn chứng từ cần sửa 

4. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn F3 

5. Sửa các thông tin của chứng từ 

6. Nhấn nút ‘Lưu’ lưu lại các thông tin chỉnh sửa 

4.4.2.4 In chứng từ 

Các bước thực hiện in khi in chứng từ mới nhập xong 

1. Nhập chứng từ mới và lưu 

2. Nhấn nút ‘In’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn mẫu báo các cần in  

Các bước thực hiện in khi in chứng từ đã nhập trước đó 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ chọn chứng từ cần in  

2. Nhấn nút ‘In’ 

3. Chọn mẫu báo các cần in  

4. Chọn nút ‘In’ chương trình chỉ in chứng từ vừa xem, chọn ‘In liên tục’ chương trình sẽ in 
ra tất cả các chứng từ được lọc trong khoảng thời gian lựa chọn để in 

Mẫu báo cáo 
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Chương trình có khai báo cảnh báo hỏi khi chọn in liên tục, khai báo trong phân hệ 
hệ thống/  Các tham số hệ thống, số thứ tự 082- hỏi khi in chứng từ liên tục 

4.4.2.5 Xóa chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Tìm’  

2. Nhập ngày và số chứng từ cần xóa hoặc các điều kiện lọc để tìm chứng từ cần xóa. 

3. Chọn chứng từ cần xóa 

4. Nhấn nút ‘Xóa’ hoặc F8 

6. Chương trình xuất hiện câu cảnh báo có chắc chắc xóa không, chọn nút có thực hiện xóa 
chứng từ. 

4.4.3 Tính và cập nhật tỷ giá ghi sổ 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Tính và cập nhật lại tỷ giá ghi sổ 

 

Chức năng 

- Tính tỷ giá ghi sổ trung bình tháng và áp cho các phát sinh trong trường hợp lựa chọn 
phương tính tỷ giá ghi sổ theo phương pháp trung bình tháng. 
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- Áp tỷ giá ghi sổ của một tài khoản do người dùng tự tính và cập nhật cho các phát sinh 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Tính và cập nhật lại tỷ giá ghi sổ 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần cập nhật 

 

4.5 Báo cáo 

Trong phân hệ Tiền mặt, tiền gửi, tiền vay, các báo cáo gồm: 

1. Báo cáo tiền mặt và tiền gửi ngân hàng 

2. Báo cáo tiền vay 
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4.5.1 Báo cáo tiền mặt, tiền gửi ngân hàng 

Chương trình có các báo cáo sau về tiền mặt và tiền gửi ngân hàng: 

 

1. Sổ quỹ 

2. Sổ quỹ (in từng ngày) 

3. Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền mặt 

4. Sổ tiền gửi ngân hàng 

5. Sổ chi tiết của một tài khoản 

6. Sổ chi tiết công nợ của một khách hàng 

7. Bảng cân đối phát sinh theo ngày của một tài khoản 

8. Bảng số dư tiền tại quỹ và tại các ngân hàng 

9. Bảng kê số dư tài khoản tức thời của các tài khoản kiểm tra chi âm 

4.5.1.1 Sổ quỹ 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Báo cáo tiền mặt, tiền gửi ngân hàng/ Sổ quỹ  
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Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Sổ quỹ 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhận 

4. In sổ ấn phím ‘F7’ 

 

Thông tin chi tiết 
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Tài khoản  Nhập tài khoản cần báo cáo sổ quỹ 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Ngày mở sổ Ngày bắt đầu mở sổ báo cáo 

Mã ĐVCS  Mã đơn vị lên số liệu báo cáo 

Mẫu báo cáo Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 

 

4.5.1.2 Sổ chi tiết của một tài khoản 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Báo cáo tiền mặt, tiền gửi ngân hàng/ Sổ chi tiết 
của một tài khoản 
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Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Sổ chi tiết của một tài khoản 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhận 

4. In sổ ấn phím ‘F7’ 

 

Thông tin chi tiết 
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Tài khoản  Nhập tài khoản cần báo cáo 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Gộp theo tài khoản Không/ Có 

Mã ĐVCS  Mã đơn vị lên số liệu báo cáo 

Mẫu báo cáo Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 

 

4.5.1.3 Sổ chi tiết công nợ của một khách hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Báo cáo tiền mặt, tiền gửi ngân hàng/ Sổ chi tiết 
công nợ của một khách hàng  
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Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Sổ chi tiết công nợ của một khách hàng 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ ấn phím ‘F7’ 

 

Thông tin chi tiết 

Tài khoản  Nhập tài khoản cần báo cáo 

Mã khách  Nhập mã khách 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Mã ĐVCS  Mã đơn vị lên số liệu báo cáo 

Chi tiết theo hóa đơn Không/ Có 

Mẫu báo cáo Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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4.5.1.4 Bảng cân đối phát sinh theo ngày của một tài khoản 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Báo cáo tiền mặt, tiền gửi ngân hàng / Bảng cân đối 
phát sinh theo ngày của một tài khoản 

 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Bảng cân đối phát sinh theo ngày của một tài khoản 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ ấn phím ‘F7’ 
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Thông tin chi tiết 

Tài khoản  Nhập tài khoản cần báo cáo 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Mã ĐVCS  Mã đơn vị lên số liệu báo cáo 

Mẫu báo cáo Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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4.5.1.5 Bảng số dư tiền tại quỹ và tại các ngân hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Báo cáo tiền mặt, tiền gửi ngân hàng / Bảng số dư 
tiền tại quỹ và tại các ngân hàng 

 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Bảng số dư tiền tại quỹ và tại các ngân hàng 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ ấn phím ‘F7’  
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Thông tin chi tiết 

Tài khoản  Nhập tài khoản cần báo cáo 

Ngày  Ngày báo cáo 

Mã ĐVCS  Mã đơn vị lên số liệu báo cáo 

Mẫu báo cáo Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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4.5.2 Báo cáo tiền vay 

 

Các báo cáo về tiền vay bao gồm: 

1. Bảng kê các khế ước vay 

2. Bảng kê tính lãi chi tiết theo khế ước 

3. Báo cáo chi tiết tình hình tiền vay 

4. Báo cáo tổng hợp tình hình tiền vay 

5. Tổng hợp các khế ước đến và quá hạn 

6. Sổ chi tiết tiền vay 

7. Sổ chi tiết của một tài khoản 
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4.6 Tiện ích 

4.6.1 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán tiền mặt, tiền gửi, tiền vay/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

- Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  
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5.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ bán hàng: 

1. Danh mục từ điển 

2. Số dư công nợ 

3. Cập nhật số liệu 

4. Báo cáo 

5. Tiện ích 

 

5.2 Danh mục từ điển           

Phân hệ bán hàng khai báo các danh mục sau: 

1. Danh mục khách hàng 

2. Danh mục phân nhóm khách hàng 

3. Danh mục điều khoản thanh toán  

4. Danh mục nhân viên bán hàng 

5. Danh mục thuế suất thuế GTGT đầu ra 
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5.2.1 Danh mục khách hàng 

Menu thực hiện 

Phân hệ Bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

 

Chức năng 

- Dùng để quản lý khách hàng và các đối tượng công nợ phải thu công nợ phải thu, phải trả (tk 131, 
136, 1388, 141, 331, 336 và 3388…). 

Các nhà cung cấp và các đối tượng công nợ phải trả (tk 331, 336 và 3388) cũng được quản 
lý chung trong danh mục khách hàng 
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Thông tin chi tiết danh mục khách hàng 

Mã khách Mã khách do người sử dụng quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên khách Khai báo tên khách hàng 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh của khách hàng 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng 

Đối tác Khai báo thông tin khách hàng 

Mã số thuế Khai báo mã số thuế của khách hàng 

Tài khoản ngầm định Tài khoản công nợ ngầm định 

Mã điều khoản tt ngầm định Lấy thông tin từ ‘Danh mục điều khoản thanh toán’ 

Nhóm khách 1, 2, 3 Cập nhật nhóm khách được khai báo trong danh mục nhóm khách hàng 

Điện thoại Số điện thoại của khách hàng 

Email E-mail khách hàng 

Tài khoản ngân hàng Số tài khoản ngân hàng (dùng để in Ủy nhiệm chi trên máy và tham khảo) 

Tên ngân hàng Tên ngân hàng 

Tỉnh thành Tỉnh thành nơi thực hiện giao dịch phát sinh tại ngân hàng 

Ghi chú Cập nhật thông tin theo NSD 
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Ở danh mục khách hàng khi khai báo thông tin thuế, chương trình có thêm chức năng kiểm 
tra 10 số đầu của mã số thuế. Khi nhập mã số thuế ở các màn hình nhập liệu chương trình 
cũng kiểm tra tính hợp lệ của nó. Kiểm tra tính hợp lệ của mã số thuế được khai báo ở 
menu Hệ thống/ Các tham số hệ thống, dòng số thứ tự 085 – Kiểm tra mã số thuế (0 - 
Không, 1- Cảnh báo. 2 – Không cho lưu) 

5.2.1.1 Thêm mới khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc “Ctrl + N” 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin khách hàng cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

5.2.1.2 Sửa thông tin khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của khách hàng (mã khách hàng đã có phát sinh thì 
không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

5.2.1.3 Sao chép thông tin khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã khách cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan khách hàng mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

5.2.1.4 Xem danh mục khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  khách hàng cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin khách hàng NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

5.2.1.5 Đổi mã khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng muốn thay đổi mã 

2. Nhấn phím F6, khai báo mã mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại mã mới  

5.2.1.6 In danh mục khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Chọn, tại màn hình Preview chọn biểu tượng in 
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Mẫu báo cáo 

 

5.2.1.7 Xóa khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã khách. Đối với 
danh mục khách hàng các mã khách đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình 
không cho xóa. 

Mã khách hàng đã có phát sinh trong chứng từ, chương trình sẽ không cho xóa mã khách 
hàng 

5.2.1.8 Một số tiện ích trong danh mục khách hàng 

      +Tìm danh sách khách hàng theo điều kiện 

 Các bước thực hiện 

1. Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

2. Kích chuột vào biểu tượng Aa (Trên hình)  chọn công thức 
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5.2.2 Danh mục phân nhóm khách hàng 

Menu thực hiện 

Phân hệ Bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục phân nhóm khách hàng 

 

Chức năng 

- Chương trình có 03 trường để thực hiện việc phân nhóm khách hàng. Ví dụ, người sử dụng có 
thể dùng trường thứ nhất để phân loại khách hàng theo vùng địa lý, trường thứ 2 để phân loại 
khách hàng theo khách đại lý và khách lẻ, trường thứ 3 để phân nhóm khách hàng theo mức độ 
ưu tiên đối với khách hàng 

- Sử dụng để nhóm theo các nhóm khách hàng lại khi in báo cáo 

 

Thông tin chi tiết nhóm khách hàng 

Kiểu phân nhóm Lựa chọn kiểu phân nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân nhóm, mỗi kiểu 
phân nhóm được khai báo nhiều mã nhóm khách hàng khác nhau 
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Mã nhóm khách hàng Khai báo mã nhóm khách hàng  

Tên nhóm khách hàng Khai báo tên nhóm khách hàng 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh nhóm khách hàng 

5.2.2.1 Phân nhóm khách hàng 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục phân nhóm khách hàng 

2. Nhấn phím Ctrl + F6 

3. Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm khách hàng, NSD check chọn tại cột ‘Tag’ mã 
khách nào cần phân nhóm nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Hiện màn hình phân nhóm khách hàng, chọn nhóm khách hàng cần phân nhóm của mã khách đã 
chọn, nhấn nút ‘Nhận’ chương trình thực hiện xong. 

Mã khách hàng đã có phát sinh trong chứng từ, chương trình sẽ không cho xóa mã khách 
hàng 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ bán hàng/ Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

5.2.3 Danh mục điều khoản thanh toán 

 Menu thực hiện 

              Phân hệ Bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục điều khoản thanh toán 

 

Chức năng 

- Danh mục điều khoản thanh toán chỉ được dùng trong các màn hình nhập liệu liên quan đến mua 
bán vật tư, hàng hóa nhằm phục vụ lên các báo cáo công nợ theo mẫu qui định, tạm thời không 
tham gia xử lý, tính toán. 
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Thông tin chi tiết 

Mã điều khoản thanh toán Khai báo mã điều khoản thanh toán 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dễ tìm kiếm 

Tên điều khoản thanh toán Tên điều khoản thanh toán thể hiện bằng tiếng Việt 

Tên 2 Tên điều khoản thanh toán thể hiện bằng tiếng Anh 

Hạn thanh toán Hạn thanh toán  

Thanh toán trong vòng Trong vòng bao nhiêu ngày sẽ được hưởng chiết khấu 

Tỷ lệ chiết khấu Tỷ lệ chiết khấu  

Stt sắp xếp Sắp xếp các cột chiết khấu theo số thứ tự  

Ghi chú Cập nhật thông tin theo NSD 

Mã chiết khấu được cập nhật trong các màn hình mua bán hàng hóa, vật tư ở dòng ‘Hạn 
chiết khấu’. Mẫu báo cáo thể hiện chiết khấu xem ở phân hệ tổng hợp/ Sổ kế toán chi tiết/ 
Sổ chi tiết thanh toán với người mua (bán) 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ bán hàng/ Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

5.2.4 Danh mục nhân viên bán hàng 

Menu thực hiện 

  Bán hàng/ NV Bán hàng 

 

Chức năng 

- Danh mục nhân viên bán hàng dùng để quản lý các nhân viên và bộ phận bán hàng (kinh doanh). 
Có thể sử dụng danh mục này để quản lý các đại lý bán hàng. 

Thông tin chi tiết 

Mã nhân viên  Khai báo mã nhân viên  

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên nhân viên Khai báo tên nhân viên thể hiện bằng tiếng Việt 

Tên 2 Khai báo tên nhân viên thể hiện bằng tiếng Anh 

Chỉ xóa được các nhân viên khi chưa có phát sinh trong các chứng từ hoặc các khai báo liên 
quan 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ bán hàng/ Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

5.2.5 Danh mục thuế suất thuế GTGT đầu ra 

Menu thực hiện 

  Bán hàng/ Thuế suất 
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Chức năng 

- Khai báo các mã thuế và tài khoản thuế giá trị gia tăng đầu ra, dùng cập nhật trong các màn hình 
nhập liệu các chứng từ có sử dụng thuế GTGT đầu ra. 

 

Thông tin chi tiết 

Mã thuế Khai báo mã số thuế  

Tên thuế Tên thuế suất GTGT đầu ra thể hiện bằng tiếng Việt 

Tên 2 Tên thuế suất GTGT đầu ra thể hiện bằng tiếng Anh 

Nhóm thuế Lấy thông tin từ phân hệ Báo cáo thuế/ Phân nhóm hoá đơn 

Thuế suất % thuế suất thuế GTGT đầu ra 

Tk GTGT đầu ra Khai báo tài khoản thuế GTGT đầu ra (tk 33311) 

Tk GTGT đầu ra được giảm Khai báo tài khoản thuế GTGT đầu ra được giảm (tk33313) 

Stt in Số thứ tự khi in, chương trình mặc định khai báo sẵn cột số thứ tự nhằm 
thể hiện theo đúng mẫu báo cáo khi in bảng kê thuế 

Các tài khoản thuế được khai báo để thực hiện tự động hoá việc hạch toán khi nhập các 
hoá đơn bán hàng, phiếu nhập hàng bán bị trả lại. 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ bán hàng/ Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

5.3 Số dư công nợ 

Số dư công nợ gồm có các menu sau: 

1. Vào số dư ban đầu của các khách hàng 

2. Tính lại số dư tức thời của khách hàng 

3. Vào số dư ban đầu của các hóa đơn 

4. Vào số dư ban đầu nhận trước tiền hàng 

5. Vào số dư ban đầu của các hợp đồng 

6. Kết chuyển số dư của các hợp đồng sang năm sau 
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5.3.1 Vào số dư ban đầu của các khách hàng 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu của các khách hàng 

 

Chức năng 

- Dùng cập nhật số dư công nợ của khách hàng ban đầu, người sử dụng chỉ phải cập nhật số dư 
đầu kỳ 1 lần khi sử dụng Fast Accounting. Đối với số dư các kỳ tiếp theo trong năm và cả các năm 
sau số dư công nợ sẽ do chương trình tự động tính toán và kết chuyển. 
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Thông tin chi tiết 

         Mã ĐVCS Mã đơn vị cơ sở 

 Tài khoản  Tài khoản công nợ của khách hàng 

 Mã khách  Mã khách tương ứng với tài khoản công nợ 

 Dư nợ VND  Số dư Nợ tiền VND 

 Dư có VND  Số dư Có tiền VND 

 Dư nợ ngoại tệ  Số dư Nợ ngoại tệ 

 Dư có ngoại tệ  Số dư Có ngoại tệ 

 Dư nợ đầu năm tài chính VND  Số dư Nợ đầu năm tài chính tiền VND 

 Dư có đầu năm tài chính VND  Số dư Có đầu năm tài chính tiền VND 

 Dư nợ đầu năm tài chính n.tệ  Số dư Nợ đầu năm tài chính ngoại tệ 

 Dư có đầu năm tài chính n.tệ  Số dư Có đầu năm tài chính ngoại tệ 

5.3.1.1 Thêm số dư công nợ của khách hàng 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn vào nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 

2. Cập nhật tài khoản, mã khách và số dư công nợ của khách hàng 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

5.3.1.2 Sửa số dư công nợ của khách hàng 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn phím F3 

2. Cập nhật lại các thông tin chi tiết cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

5.3.1.3 Xóa số dư công nợ của khách hàng 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn nút ‘Xóa’ hoặc nhấn phím F8 
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2. Chương trình hiện câu cảnh báo có/không xóa 

5.3.1.4 Tính tổng 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn nút ‘Tính tổng’ hoặc nhấn phím F11 

2. Nhập mã khách và tài khoản cần tính 

3. Nhấn nhận để hiện kết quả tính 

Sau khi cập nhật số dư công nợ ban đầu chương trình sẽ chuyển số dư tổng hợp cho cả tài khoản 
công nợ sang phần số dư ban đầu của các tài khoản  

5.3.2 Tính lại số dư tức thời của khách hàng 

Menu thực hiện 

 Bán hàng/ Số dư công nợ/ Tính lại số dư tức thời của khách hàng 

 

Chức năng 

- Chức năng này giúp người sử dụng cập nhật tính lại số dư tức thời của từng khách hàng hoặc tất 
cả khách hàng. 

 -  Được thể hiện ở các màn hình nhập liệu của phân hệ bán hàng và mua hàng 

 

 

Trong một số trường hợp nếu số dư bị sai thì có thể chạy menu phân hệ bán hàng/ Số dư đầu kỳ/ Tính 
lại số dư khách hàng tức thời để tính lại số dư khách hàng 

Hiện tại chương trình đang tính số dư bằng cách lấy nợ trừ có, không phân biệt khách hàng phải thu 
hay phải trả, tức là không phụ thuộc tài khoản công nợ của khách hàng 

Chương trình cho chọn tính số dư theo từng mã khách hàng hoặc chạy tính số dư tất cả khách 
hàng cùng một lúc 

5.3.3 Vào số dư ban đầu của các hóa đơn 

Menu thực hiện 
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Bán hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu của các hóa đơn 

 

Chức năng: 

- Sử dụng có theo dõi chi tiết thanh toán theo từng hóa đơn thì ngoài việc cập nhật số dư công nợ 
đầu kỳ còn phải cập nhật số dư đầu kỳ chi tiết theo hóa đơn 

 

Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương trình 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ hóa đơn 

Số chứng từ Số chứng từ của hóa đơn 

Mã khách Mã khách hàng theo hóa đơn 

Tài khoản công nợ Khai báo tài khoản công nợ 

Diễn giải Diễn giải thông tin về hóa đơn 

Loại tiền Chọn loại tiền phát sinh 

Tổng tiền trên hóa đơn xxx Tổng số tiền trên hóa đơn (tiền ngoại tệ) 
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Tỷ giá Tỷ giá quy đổi đồng tiền hạch toán 

Tổng tiền VND Tổng số tiền hóa đơn quy đổi ra tiền hạch toán 

Tổng tiền phải thu xxx Tổng số tiền phải thu trên hóa đơn. Vì lý do nào đó số tiền phải thu trên hóa 
đơn có thay đổi do thanh toán, chiết khấu, thay đổi số tiền trên hóa đơn 
NSD có thể chỉnh sửa lại số tiền. 

Số tiền đã thu xxx Số tiền đã thu của hóa đơn 

Số tiền còn phải thu xxx Số tiền còn lại phải thu của hóa đơn (chương trình tính lấy ‘Tổng tiền phải 
thu – Số tiền đã thu) 

Hạn thanh toán NSD cập nhật hạn thanh toán của hóa đơn 

      Tất toán Chương trình tự động cập nhật hóa đơn đã tất toán hay chưa tất toán. Ở 
dòng ‘số tiền còn phải thu’ không còn số tiền còn phải thu chương trình tự 
động cập nhật là hóa đơn đã tất toán. 

5.3.3.1 Thêm số dư ban đầu của hóa đơn 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn vào nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 

2. Cập nhật thông tin chi tiết hóa đơn cần thêm số dư ban đầu 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

5.3.3.2 Sửa số dư ban đầu của hóa đơn 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn phím F3 

2. Cập nhật lại các thông tin chi tiết cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

5.3.3.3 Xóa số dư ban đầu của hóa đơn 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn nút ‘Xóa’ hoặc nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu cảnh báo có/không xóa 

5.3.4 Vào số dư  ban đầu nhận trước tiền hàng 

Menu thực hiện 

 Bán hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu nhận trước tiền hàng 

 

Chức năng 

- Thêm vào số dư ban đầu nhận trước tiền hàng 

- Chứng từ này chỉ dùng để điều chỉnh cho các hóa đơn khi lên báo cáo chứ không có tác dụng 
hạch toán vào sổ kế toán 
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5.3.4.1   Chọn thời gian vào số dư ban đầu nhận trước tiền hàng 

 

  Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Từ ngày…đến ngày Chọn thời gian nhập vào chương trình 

5.3.4.2  Thêm số dư ban đầu nhận trước tiền hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn vào nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết điều chỉnh công nợ phải thu theo hóa đơn 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

 

Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương trình 

Mã khách Chọn mã khách hàng có phát sinh hóa đơn cần điều chỉnh. 

Địa chỉ Chương trình tự động cập nhật khi đã khai báo địa chỉ khách hàng trong 
danh mục khách hàng (nhà cung cấp) 
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Lý do điều chỉnh NSD cập nhật lý do điều chỉnh 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Tài khoản có Khai báo tài khoản có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Số chứng từ Số chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngoại tệ Chọn loại ngoại tệ 

Số tiền xxx Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền ngoại tệ) 

Số tiền yyy Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền hạch toán) 

Chương trình chỉ thể hiện số tiền đã sửa lại khi người sử dụng phải thực hiện chức năng phân bổ 
rồi mới vào xem báo cáo công nợ theo hóa đơn 

5.3.4.3 Sửa số dư ban đầu nhận trước tiền hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn phím F3 

2. Cập nhật lại các thông tin chi tiết cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

5.3.4.4 Xóa số dư ban đầu nhận trước tiền hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút xóa hoặc nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu cảnh báo có/không xóa 

5.3.4.5 Tìm theo thông tin  

Các bước thực hiện 

1. Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

2. Nhấn Ctrl + F, nhập tên tên thông tin cần tìm, nhấn Enter chương trình hiện ra tại dòng có cột 
thông tin cần tìm 

5.3.5 Vào số dư ban đầu của các hợp đồng 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu của các hợp đồng 

 

Chức năng 

- Sử dụng có theo dõi chi tiết thanh toán theo từng hợp đồng thì ngoài việc cập nhật số dư công nợ 
đầu kỳ còn phải cập nhật số dư đầu kỳ chi tiết theo hợp đồng đó 
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Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương trình 

Tài khoản Khai báo tài khoản số dư đầu kỳ 

Số hợp đồng Chọn số hợp đồng, hợp đồng được cập nhật ở phân hệ bán hàng/ Hợp 
đồng, đơn hàng bán 

Dư nợ  Dư nợ tiền hạch toán  

Dơ nợ ngoại tệ Dư nợ tiền ngoại tệ 

Dơ có Dư có tiền hạch toán 

      Dư có ngoại tệ  Dư có tiền ngoại tệ 

5.3.5.1 Thêm số dư hợp đồng 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn vào nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 

2. Cập nhật thông tin chi tiết số dư hợp đồng cần thêm 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

5.3.5.2 Sửa số dư hợp đồng 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn phím F3 

2. Cập nhật lại các thông tin chi tiết cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

5.3.5.3 Xóa số dư ban đầu của hóa đơn 

Các bước thực hiện: 

1. Nhấn nút ‘Xóa’ hoặc nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu cảnh báo có/không xóa 

5.3.6 Kết chuyển số dư của các hợp đồng sang năm sau 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Số dư công nợ/ Kết chuyển số dư của các hợp đồng sang năm sau 
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Chức năng 

- Kết chuyển số dư các hợp đồng sang năm sau 

 

Thông tin chi tiết 

Tài khoản Chọn tài khoản cần kết chuyển 

      Chuyển từ năm  Chọn năm kết chuyển từ năm nào sang năm nào 

5.4 Cập nhật số liệu 

Cập nhật số liệu gồm có các menu: 

1. Cập nhật hợp đồng, đơn hàng bán 

2. Hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho 

3. Hóa đơn dịch vụ 

4. Hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho (xuất khẩu) 

5. Hóa đơn dịch vụ (trong khu phi thuế quan) 

6. Phiếu nhập hàng bán bị trả lại 

7. Phiếu nhập dịch vụ bị trả lại 

8. Hóa đơn giảm giá 

9. Danh mục giá bán 

10. Phân bổ thu tiền hàng cho các hóa đơn 

11. Nhập số tiền điều chỉnh thu của các hoá đơn 

12. Tính lại tổng số tiền đã thu của các hoá đơn 

13. Đánh giá chênh lệch tỷ giá cho các hoá đơn 

14. Phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ 

15. Chứng từ bù trừ công nợ 
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5.4.1 Cập nhật hợp đồng đơn hàng bán 

Menu thực hiện 

  Bán hàng/ Hợp đồng, đơn hàng 

 

Chức năng 

    - Hàng hóa vật tư của từng hợp đồng, đơn hàng bán trong đó chỉ số lượng, giá cả, và thuế 
 GTGT đầu ra 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD          Chương 5. Phân hệ kế toán bán hàng  

Fast Software Co., Ltd.  V.21/60 

 

Thông tin chi tiết 

Ngoài các thông tin về giống như trên hóa đơn bán hàng còn có thêm các thông tin như: thời hạn giao 
hàng, số hợp đồng mẹ… 

Đối với các nghiệp vụ phát sinh liên quan đến hợp đồng đơn hàng như hoá đơn hàng hàng, 
chi phí bán hàng, thu tiền bán hàng… ta phải chỉ rõ số hợp đồng, đơn hàng liên quan đến 
các phát sinh đó. 

Việc khai báo thêm trường số hợp đồng để cập nhật trên các màn hình cập nhật chứng từ 
thực hiện ở phần khai báo phân hệ hệ thống/ Cập nhật số liệu/ Khai báo các màn hình cập 
nhật chứng từ 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.2 Hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Hóa đơn bán hàng/ Hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho 

 

Chức năng 
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- Chứng từ được lập về hàng hóa vật tư được bán ra trong đó chỉ số lượng, giá cả, và thuế GTGT 
đầu ra 

- Hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho không chỉ cập nhật doanh số bán hàng mà còn đồng thời 
giảm trừ hàng tồn kho. 

 

Thông tin chi tiết hóa đơn bán hàng 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Loại hóa đơn 1 - Xuất bán, 2 - Xuất bán nội bộ 

Mã khách Chọn mã khách hàng được cập nhật trong phân hệ kế toán bán hàng 
(hoặc mua hàng)/ Khách hàng (nhà cung cấp)/ Danh mục khách hàng 
(hoặc nhà cung cấp) 

 Trong trường hợp chưa nhập mã khách trong danh mục khách hàng (hay 
nhà cung cấp) NSD có thể khai báo thêm tên khách hàng ở màn hình nhập 
liệu, các thông tin nhập liệu xem trong sách <Hướng dẫn sử dụng> 

Địa chỉ Chương trình cập nhật địa chỉ khách hàng đã được khai báo trong danh 
mục khách hàng (hay nhà cung cấp), nếu NSD chưa nhập địa chỉ khách 
hàng thì ở màn hình nhập chứng từ vẫn nhập được địa chỉ khách hàng 

Số dư Thể hiện khi nhập liệu xong nhấn nút lưu, chương trình sẽ thể hiện số dư 
số dư khách hàng 

 Hiện tại chương trình đang tính số dư bằng cách lấy nợ trừ có, không phân 
biệt khách hàng phải thu hay phải trả, tức là không phụ thuộc tài khoản 
công nợ của khách hàng. 

 Trong một số trường hợp nếu số dư bị lệch thì có thể chạy phân hệ kế 
toán bán hàng/ Số dư công nợ đầu kỳ/ Tính lại số dư tức thời của 
khách hàng để tính lại số dư khách hàng 
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Người mua hàng Cập nhật tên người mua hàng 

Mã số thuế Mã số thuế của khách hàng, trong danh mục khách hàng đã có khai báo 
mã số thuế của khách hàng chương trình tự động cập nhật tại trường này  

Diễn giải Nội dung của hóa đơn bán hàng 

Mã nx (tk nợ) Khai báo tài khoản nợ 

NVBH Thông tin nhân viên bán hàng, tại trường này khi chưa có thông tin về nhân 
viên bán hàng NSD nhấn phím F4 để khai báo thêm nhân viên. Chi tiết khai 
báo thông tin chi tiết xem <Hướng dẫn sử dụng>  

Ngày hạch toán Ngày hạch toán hóa đơn 

Ngày lập chứng từ Ngày lập hóa đơn bán hàng 

Quyển sổ Quyển sổ chứng từ khai báo 

Số seri Số seri của hóa đơn 

Số hóa đơn Số hóa đơn khi lập là số mấy của quyển sổ nào 

Mã ngoại tệ Khai báo loại tiền sử dụng trên hóa đơn 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền 
hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Trạng thái Khi lưu chứng từ c.tr mặc định trạng thái là Ghi vào sổ cái 

Phần chi tiết các mặt hàng: 

Stt Số thứ tự của từng dòng,chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 
1 và tăng dần sau đó.  

Mã vật tư Cập nhật mã vật tư xuất bán 

Tên hàng hóa Tên hàng hóa - vật tư, chương trình cập nhật tên hàng hóa vật tư  

ĐVT Chương trình tự động cập nhật đơn vị tính theo mã hàng hóa, vật tư đã 
khai báo trong phân hệ hàng Tồn kho/ Danh mục vật tư/ Danh mục hàng 
hóa, vật tư 

Km Khi xuất hàng bán có khuyến mãi cho khách hàng. Cột này được khai báo 
ở phân hệ Hệ thống/ Các tham số hệ thống, dòng số thứ tự 083-
Khuyến mãi khi xuất hoá đơn bán hàng 

Mã kho Mã kho chứa hàng 

Mã dự án Cập nhật mã dự án cần khai báo, NSD có thể bỏ qua trường này 

Tồn kho Chương trình hiện số lượng tồn kho hiện thời 

Số lượng Số lượng xuất  

Giá bán xxx Giá bán theo đồng tiền giao dịch 

Thành tiền xxx Thành tiền theo tiền giao dịch 

Đơn giá yyy Giá bán của từng mặt hàng theo đồng tiền hạch toán 

Thành tiền yyy Thành tiền giá bán theo đồng tiền hạch toán 

Tk doanh thu Cập nhật tài khoản doanh thu 

Giá vốn xxx Giá vốn theo đồng tiền giao dịch 

Tiền vốn xxx Tiền vốn theo đồng tiền giao dịch 

Giá vốn yyy Giá vốn theo đồng tiền hạch toán 

Tiền vốn yyy Tiền vốn theo đồng tiền hạch toán 

Tỷ lệ chiết khấu NSD khai báo tỷ lệ chiết khấu 

Ck xxx Giá trị chiết khấu theo đồng tiền giao dịch 
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Ck yyy Giá trị chiết khấu theo đồng tiền hạch toán 

Tk kho Tài khoản hàng tồn kho 

Tk giá vốn Cập nhật tài khoản giá vốn 

Tk ck Cập nhật tài khoản chiết khấu 

Tk cp km Cập nhật tài khoản chi phí khuyến mãi 

Các mã trường tự do Do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã phí, 
mã bộ phận, …) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai báo màn 
hình nhập chứng từ 

Phần nhập thuế và tính tổng của hóa đơn: 

Số lượng Tổng số lượng hàng hóa xuất bán của hóa đơn 

Mã thuế Mã thuế suất giá trị gia tăng đầu ra 

Tk thuế Tài khoản thuế giá trị gia tăng hàng bán ra 

Tk đối ứng Tài khoản đối ứng với tài khoản thuế 

Cục thuế Cục thuế quản lý thuế doanh nghiệp, được khai báo trong tham số tùy chọn 

Nhóm hàng NSD cập nhật thông tin 

Ghi chú thuế Thông tin ghi chú theo hóa đơn thuế 

Tiền hàng Tổng tiền hàng trong hóa đơn 

Tiền ck Tiền chiết khấu trong hóa đơn 

Tiền sau ck Tiền sau chiết khấu (Tiền hàng – tiền chiết khấu) 

Tiền thuế Tổng tiền thuế GTGT hàng bán ra 

Tổng thanh toán Tổng số tiền thanh toán trên hóa đơn 

Hạn thanh toán Hạn thanh toán của hóa đơn 

Hạn chiết khấu Hạn chiết khấu được khai báo trong danh mục thời hạn chiết khấu 

Nút ‘Thông tin’  Xem số lượng bán và tổng tiền  

Chương trình các thêm các chức năng được khai báo trong phân hệ hệ thống/ Các tham 
số hệ thống như sau: số thứ tự 082- hỏi khi in chứng từ liên tục; Stt 083 và 084 có/không 
sử dụng ở trường khuyến mãi và hạch toán thuế khuyến mãi; Stt 085 - Kiểm tra mã số thuế 
(0 - Không, 1 - Cảnh báo, 2 - Không cho lưu) 

Các thông tin liên quan đến hóa đơn và khách hàng sẽ được chuyển vào bảng kê hóa đơn 
đầu ra. Nếu khách hàng chưa có địa chỉ hoặc mã số thuế, khi lưu chứng từ chương trình sẽ 
bắt nhập thêm địa chỉ và mã số thuế 

Nếu khách hàng là thường xuyên nhưng không có mã số thuế (ví dụ như cá nhân, văn 
phòng đại diện của công ty nước ngoài…), để tránh việc chương trình luôn hiện lên màn 
hình đòi nhập mã số thuế ta nên khai báo trong danh mục khách hàng tại trường mã số 
thuế nhập một ký tự bất kỳ, ví dụ: ký tự " ". 

Cho phép sửa lại định khoản thuế, số tiền thuế. Để thực hiện các việc này chỉ việc đánh dấu 
vào các nút tương ứng: Sửa hạch toán thuế, Sửa tiền thuế. 

Chương trình có cho nhập tỷ lệ chiết khấu và tiền chiết khấu cho từng mặt hàng. 

Trong trường hợp vật tư tính giá trung bình nhưng xuất với giá đích danh thì chọn nút đánh 
dấu xuất theo giá đích danh để cập nhật giá xuất. 

Sử dụng phím F5 để xem các phiếu nhập kho cho từng mặt hàng ở dòng chi tiết hiện thời. 

Trong trường hợp in hóa đơn GTGT tự in từ chương trình. Tham khảo Mục: ‘Hướng dẫn in 
hóa đơn tự in từ chương trình’. 
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 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.3 Hóa đơn dịch vụ 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Hóa đơn bán hàng/ Hóa đơn dịch vụ 

 

Chức năng 

- Lập hóa đơn dịch vụ cũng tương tự như việc cập nhật hóa đơn bán hàng nhưng không phải nhập 
chi tiết từng mặt hàng mà hạch toán trực tiếp vào các tài khoản doanh thu 

 

Thông tin chi tiết hóa đơn dịch vụ 

Thông tin chi tiết hóa đơn dịch vụ cập nhật tương tự như hoa đơn bán hàng 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.4 Hoá đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho (xuất khẩu) 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Hóa đơn bán hàng/ Hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho (xuất khẩu) 
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Chức năng 

- Lập hóa đơn xuất khẩu cũng tương tự như việc cập nhật hóa đơn bán hàng. 

 

Thông tin chi tiết hóa đơn xuất khẩu 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Loại hoá đơn =1 - Xuất khẩu 

Mã khách Chọn mã khách hàng được cập nhật trong phân hệ Kế toán bán hàng 
(hoặc mua hàng)/ Khách hàng (nhà cung cấp)/ Danh mục khách hàng 
(hoặc nhà cung cấp) 

 Trong trường hợp chưa nhập mã khách trong danh mục khách hàng (hay 
nhà cung cấp) NSD có thể khai báo thêm tên khách hàng ở màn hình nhập 
liệu, các thông tin nhập liệu xem trong sách <Hướng dẫn sử dụng> 
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Địa chỉ Chương trình cập nhật địa chỉ khách hàng đã được khai báo trong danh 
mục khách hàng (hay nhà cung cấp), nếu NSD chưa nhập địa chỉ khách 
hàng thì ở màn hình nhập chứng từ vẫn nhập được địa chỉ khách hàng 

MST Mã số thuế 

Điện thoại Điện thoại khác hàng  

Số dư Thể hiện khi nhập liệu xong nhấn nút lưu, chương trình sẽ thể hiện số dư 
số dư khách hàng 

 Hiện tại chương trình đang tính số dư bằng cách lấy nợ trừ có, không phân 
biệt khách hàng phải thu hay phải trả, tức là không phụ thuộc tài khoản 
công nợ của khách hàng. 

 Trong một số trường hợp nếu số dư bị lệch thì có thể chạy phân hệ Bán 
hàng/ Số dư công nợ/ Tính lại số dư khách hàng tức thời để tính lại số 
dư khách hàng 

Diễn giải Nội dung của hóa đơn bán hàng 

Số hợp đồng Số hợp đồng 

Ngày hợp đồng Ngày hợp đồng 

Địa điểm giao hàng Địa điểm giao hàng 

Số vận đơn Số vận đơn 

Địa điểm nhận hàng Địa điểm nhận hàng 

Số container Số container 

Tên đơn vị vận chuyển Tên đơn vị vận chuyển 

TK nợ Khai báo tài khoản nợ 

Ngày hạch toán Ngày hạch toán hóa đơn 

Ngày lập chứng từ Ngày lập hóa đơn bán hàng 

Quyển sổ Quyển sổ chứng từ khai báo 

Ký hiệu Số seri của hóa đơn 

Số hóa đơn Số hóa đơn khi lập là số mấy của quyển sổ nào 

Mã ngoại tệ Khai báo loại tiền sử dụng trên hóa đơn 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền 
hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Trạng thái Trạng thái khi lưu chứng từ : Đã ghi sổ cái 

Phần thông tin chi tiết  

Stt Số thứ tự của từng dòng, chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên 
là 1 và tăng dần sau đó.  

Mã vật tư Cập nhật mã vật tư xuất bán 

Tên hàng hóa Tên hàng hóa - vật tư, chương trình cập nhật tên hàng hóa vật tư  

ĐVT Chương trình tự động cập nhật đơn vị tính theo mã hàng hóa, vật tư đã 
khai báo trong phân hệ hàng Tồn kho/ Danh mục vật tư/ Danh mục hàng 
hóa, vật tư 

Km Khi xuất hàng bán có khuyến mãi cho khách hàng. Cột này được khai báo 
ở phân hệ Hệ thống/ Các tham số hệ thống, dòng số thứ tự 083-
Khuyến mãi khi xuất hoá đơn bán hàng 

Mã kho Mã kho chứa hàng 

Mã dự án Cập nhật mã dự án cần khai báo, NSD có thể bỏ qua trường này 
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Tồn kho Chương trình hiện số lượng tồn kho hiện thời 

Số lượng Số lượng xuất  

Giá bán xxx Giá bán theo đồng tiền giao dịch 

Thành tiền xxx Thành tiền theo tiền giao dịch 

Đơn giá yyy Giá bán của từng mặt hàng theo đồng tiền hạch toán 

Thành tiền yyy Thành tiền giá bán theo đồng tiền hạch toán 

Tk doanh thu Cập nhật tài khoản doanh thu 

Giá vốn xxx Giá vốn theo đồng tiền giao dịch 

Tiền vốn xxx Tiền vốn theo đồng tiền giao dịch 

Giá vốn yyy Giá vốn theo đồng tiền hạch toán 

Tiền vốn yyy Tiền vốn theo đồng tiền hạch toán 

Tỷ lệ chiết khấu NSD khai báo tỷ lệ chiết khấu 

Ck xxx Giá trị chiết khấu theo đồng tiền giao dịch 

Ck yyy Giá trị chiết khấu theo đồng tiền hạch toán 

Tk kho Tài khoản hàng tồn kho 

Tk giá vốn Cập nhật tài khoản giá vốn 

Tk ck Cập nhật tài khoản chiết khấu 

Tk cp km Cập nhật tài khoản chi phí khuyến mãi 

Các mã trường tự do Do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã phí, 
mã bộ phận, …) được khai báo trong phân hệ Hệ thống/ Khai báo màn 
hình nhập chứng từ 

Phần nhập thuế và tính tổng của hóa đơn: 

Số lượng Tổng số lượng hàng hóa xuất bán của hóa đơn 

Mã thuế Mã thuế suất giá trị gia tăng đầu ra 

Tk thuế Tài khoản thuế giá trị gia tăng hàng bán ra 

Tk đối ứng Tài khoản đối ứng với tài khoản thuế 

Cục thuế Cục thuế quản lý thuế doanh nghiệp, được khai báo trong tham số tùy chọn 

Nhóm hàng NSD cập nhật thông tin 

Ghi chú thuế Thông tin ghi chú theo hóa đơn thuế 

Tiền hàng Tổng tiền hàng trong hóa đơn 

Tiền ck Tiền chiết khấu trong hóa đơn 

Tiền sau ck Tiền sau chiết khấu (Tiền hàng – tiền chiết khấu) 

Tiền thuế Tổng tiền thuế GTGT hàng bán ra 

Tổng thanh toán Tổng số tiền thanh toán trên hóa đơn 

Hạn thanh toán Hạn thanh toán của hóa đơn 

Hạn chiết khấu Hạn chiết khấu được khai báo trong danh mục thời hạn chiết khấu 

Nút ‘Thông tin’  Xem số lượng bán và tổng tiền  

Chương trình có khai báo cảnh báo hỏi khi chọn in liên tục, khai báo trong phân hệ hệ 
thống/ Các tham số hệ thống, số thứ tự 082- hỏi khi in chứng từ liên tục 

Trong trường hợp in hóa đơn GTGT tự in từ chương trình. Tham khảo Mục: ‘Hướng dẫn in 
hóa đơn tự in từ chương trình’. 
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Trong trường hợp đã in hóa đơn tự in từ chương trình, nút ‘Xóa’ sẽ không xuất hiện 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.5 Hóa đơn dịch vụ ( trong khu phi thuế quan) 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Hóa đơn bán hàng/ Hóa đơn dịch vụ (trong khu phi thuế quan) 

 

 

Chức năng 

- Lập hóa đơn bán hàng phi thuế quan cũng tương tự như việc cập nhật hóa đơn dịch vụ 

 

Thông tin chi tiết  

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Mã khách Chọn mã khách hàng được cập nhật trong phân hệ Kế toán bán hàng 
(hoặc mua hàng)/ Khách hàng (nhà cung cấp)/ Danh mục khách hàng 
(hoặc nhà cung cấp) 
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 Trong trường hợp chưa nhập mã khách trong danh mục khách hàng (hay 
nhà cung cấp) NSD có thể khai báo thêm tên khách hàng ở màn hình nhập 
liệu, các thông tin nhập liệu xem trong sách <Hướng dẫn sử dụng> 

Địa chỉ Chương trình cập nhật địa chỉ khách hàng đã được khai báo trong danh 
mục khách hàng (hay nhà cung cấp), nếu NSD chưa nhập địa chỉ khách 
hàng thì ở màn hình nhập chứng từ vẫn nhập được địa chỉ khách hàng 

Số dư Thể hiện khi nhập liệu xong nhấn nút lưu, chương trình sẽ thể hiện số dư 
số dư khách hàng 

 Hiện tại chương trình đang tính số dư bằng cách lấy nợ trừ có, không phân 
biệt khách hàng phải thu hay phải trả, tức là không phụ thuộc tài khoản 
công nợ của khách hàng. 

 Trong một số trường hợp nếu số dư bị lệch thì có thể chạy phân hệ Bán 
hàng/ Số dư công nợ/ Tính lại số dư khách hàng tức thời để tính lại số 
dư khách hàng 

Người mua hàng Cập nhật tên người mua hàng 

Mã số thuế Mã số thuế của khách hàng, trong danh mục khách hàng đã có khai báo 
mã số thuế của khách hàng chương trình tự động cập nhật tại trường này  

Diễn giải Nội dung của hóa đơn bán hàng 

TK nợ Khai báo tài khoản nợ 

NVBH Thông tin nhân viên bán hàng, tại trường này khi chưa có thông tin về nhân 
viên bán hàng NSD nhấn phím F4 để khai báo thêm nhân viên. Chi tiết khai 
báo thông tin chi tiết xem <Hướng dẫn sử dụng>  

Ngày hạch toán Ngày hạch toán hóa đơn 

Ngày lập chứng từ Ngày lập hóa đơn bán hàng 

Quyển sổ Quyển sổ chứng từ khai báo 

Ký hiệu Số seri của hóa đơn 

Số hóa đơn Số hóa đơn khi lập là số mấy của quyển sổ nào 

Mã ngoại tệ Khai báo loại tiền sử dụng trên hóa đơn 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền 
hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Trạng thái Trạng thái khi lưu chứng từ : Đã ghi sổ cái 

Phần thông tin chi tiết  

Stt Số thứ tự của từng dòng, chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên 
là 1 và tăng dần sau đó.  

Tên dịch vụ Tên dịch vụ 

Tài khoản doanh thu Tài khoản có 

Tiền ngoại tệ Tiền tương ứng với mã ngoại tệ 

Tiền VND Tiền quy đổi ra VND tương ứng với tỷ giá giao dịch 

Chương trình có khai báo cảnh báo hỏi khi chọn in liên tục, khai báo trong phân hệ hệ 
thống/ Các tham số hệ thống, số thứ tự 082- hỏi khi in chứng từ liên tục. 

Trong trường hợp đã in hóa đơn GTGT tự in từ chương trình, chương trình sẽ thông báo 
‘Hóa đơn đã được in, có muốn sửa không?’ 

Trong trường hợp in hóa đơn GTGT tự in từ chương trình. Tham khảo Mục: ‘Hướng dẫn in 
hóa đơn tự in từ chương trình’. 
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 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.6 Phiếu nhập hàng bán bị trả lại 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Phiếu nhập hàng bán, dịch vụ bị trả lại/ Phiếu nhập hàng bán bị trả lại 

 

Chức năng 

- Lập chứng từ hàng bán bị trả lại khi khách hàng trả lại hàng đã bán cho khách do kém phẩm chất, 
sai quy cách …  

- Hàng bán bị trả lại sẽ được nhập lại kho 

- Chương trình cho tra cứu lại hóa đơn đã xuất bán ra trước đó 

 

Thông tin chi tiết phiếu nhập hàng bán bị trả lại 

Thông tin chi tiết phiếu nhập hàng bán bị trả lại cập nhật tương tự như hóa đơn bán hàng kiêm phiếu 
xuất kho 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 
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5.4.7 Phiếu nhập dịch vụ bị trả lại 

Menu thực hiện 

    Bán hàng/Phiếu nhập hàng bán, dịch vụ bị trả lại/  Phiếu nhập dịch vụ bị trả lại 

 

Chức năng: 

  - Lập chứng từ dịch vụ bị trả lại khi dịch vụ đã bán bị khách hàng trả lại. 

 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.8 Danh mục giá bán 

Menu thực hiện 

  Bán hàng/ Danh mục giá bán 

  

Chức năng 
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- Danh mục giá bán chỉ dùng để hỗ trợ việc cập nhật giá bán hàng hoá. Người sử dụng có quyền 
sửa đổi giá bán cho từng hoá đơn. 

 

Thông tin chung 

  Mã vật tư   Mã vật tư có sử dụng giá bán 

             Ngày bắt đầu có hiệu lực Ngày áp giá xuất bán của hóa đơn 

             Giá bán VND   Chương trình áp giá bán tiền hạch toán 

       Giá bán ngoại tệ  Chương trình áp giá bán tiền ngoại tệ 

Danh mục giá bán chỉ lưu giá bán cuối cùng cho từng mặt hàng 

Người sử dụng có/không sử dụng cập nhật danh mục giá bán, được khai báo ở menu hệ 
thống/ Cập nhật số liệu/ Khai báo các tham số tự chọn 

Trong trường hợp người sử dụng có hệ thống giá bán đặc thù thì phải báo cho Công ty Fast 
để thực hiện sửa đổi chương trình đáp ứng yêu cầu này. 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ Bán hàng/ Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

5.4.9 Hóa đơn giảm giá 

Menu thực hiện 

  Bán hàng/ Hóa đơn giảm giá 

 

Chức năng 

- Cập nhật thông tin các hóa đơn giảm giá 

-   Trường hợp hóa đơn xuất cho khách hàng ghi số tiền lớn hơn số tiền hàng hóa, dịch  vụ        
thực giao và đơn vị mua hàng yêu cầu xuất hóa đơn điều chỉnh thì chứng từ này  cũng được cập 
nhật tại menu này. 
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Điều chỉnh giảm giá hàng bán ra được cập nhật ở menu “Hóa đơn giảm giá”.Tiếp theo vào 
menu “Phân bổ thu tiền hàng cho các hóa đơn” và chọn hóa đơn giảm giá để phân bổ cho 
hóa đơn xuất ra trước đó. 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.10 Phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ 

Menu thực hiện 

  Bán hàng/ Phiếu điều chỉnh công nợ/ Phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ 

  

Chức năng 

- Điều chỉnh tăng các khoản công nợ, các khoản phải thu khác ngoài việc bán hàng hóa, dịch vụ 
thông thường (sử dụng loại chứng từ = 1 - Ghi tăng công nợ) 

- Điều chỉnh giảm các khoản nợ nhỏ do chênh lệch khi thanh toán theo hóa đơn, xóa nợ cho khách 
hàng theo hóa đơn (sử dụng loại chứng từ = 2 - Ghi giảm công nợ chi tiết theo hóa đơn) 

- Điều chỉnh giảm các khoản nợ nhỏ do chênh lệch khi thanh toán, xóa nợ cho khách hàng (sử 
dụng loại hóa đơn = 3 - Ghi giảm công nợ) 

- Cập nhật các bút toán xử lý giữa công nợ tạm ứng trước tiền hàng của khách hàng và công nợ 
bán hàng phải thu của khách hàng 
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- Cập nhật bút toán bù trừ công nợ giữa 2 tài khoản nhưng cùng 1 khách hàng. 

- Các trường hợp điều chỉnh khác… 

 

Thông tin chi tiết phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ 

Loại chứng từ Có 3 loại chứng từ 

 1 - Ghi tăng công nợ 

 2 - Ghi giảm công nợ theo hóa đơn 

 3 – Ghi giảm công nợ 

Mã khách Chọn mã khách hàng được cập nhật trong phân hệ kế toán bán  hàng 
(hoặc mua hàng)/ Danh mục từ điển/ Danh mục khách hàng (hoặc nhà 
cung cấp) 

 Trong trường hợp chưa nhập mã khách trong danh mục khách hàng 
 (hay nhà cung cấp) NSD có thể khai báo thêm tên khách hàng ở 
 màn hình nhập liệu, khi hiện ra danh mục khách hàng NSD nhấn 
 phím F4 khai báo thêm mã khách mới, các thông tin nhập liệu xem 
 trong sách <Hướng dẫn sử dụng> 

Địa chỉ Chương trình cập nhật địa chỉ khách hàng đã được khai báo trong 
 danh mục khách hàng (hay nhà cung cấp), nếu NSD chưa nhập địa 
 chỉ khách hàng thì ở màn hình nhập chứng từ vẫn nhập được địa 
 chỉ khách hàng 

Số dư Thể hiện khi nhập liệu xong nhấn nút lưu, chương trình sẽ thể hiện số dư 
số dư khách hàng 

 Hiện tại chương trình đang tính số dư bằng cách lấy nợ trừ có,  không 
phân biệt khách hàng phải thu hay phải trả, tức là không phụ thuộc tài 
khoản công nợ của khách hàng. 
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Trong một số trường hợp nếu số dư bị lệch thì có thể chạy phân hệ bán 
hàng/ Số dư đầu kỳ/ Tính lại số dư khách hàng tức thời để tính lại số dư 
khách hàng 

Người mua hàng Cập nhật tên người mua hàng 

Mã số thuế Mã số thuế của khách hàng, trong danh mục khách hàng đã có khai 
 báo mã số thuế của khách hàng chương trình tự động cập nhật tại 
 trường này  

 Nếu ở danh mục khách hàng chưa khai báo mã số thuế, sau khi  nhấn nút 
lưu chứng từ cho sửa lại thông tin khách hàng, chương  trình hiện ra hộp 
thông tin như tên khách hàng, địa chỉ, mã số thuế người sử dụng sửa lại 
thông tin rồi nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin. 

Diễn giải Nội dung của hóa đơn bán hàng 

Tk nợ Khai báo tài khoản nợ 

NVBH Thông tin nhân viên bán hàng, tại trường này khi chưa có thông tin về nhân 
viên bán hàng NSD nhấn phím F4 để khai báo thêm nhân viên. Chi tiết khai 
báo thông tin chi tiết xem <Hướng dẫn sử dụng>  

Ngày hạch toán Ngày hạch toán hóa đơn 

Ngày lập chứng từ Ngày lập hóa đơn bán hàng 

Quyển sổ Quyển sổ chứng từ khai báo 

Số seri Số seri của hóa đơn 

Số hóa đơn Số hóa đơn khi lập là số mấy của quyển sổ nào 

Mã ngoại tệ Khai báo loại tiền sử dụng trên hóa đơn 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng 
 tiền hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Phần chi tiết hạch toán theo loại giao dịch số 1 – Ghi tăng công nợ 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
 chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần 
 sau đó. 

Tk nợ Tài khoản nợ 

Tên tài khoản Tên tài khoản 

Mã vụ việc Cập nhật mã vụ việc cần theo dõi 

Tiền xxx Tiền nguyên tệ 

Tiền yyy Tiền quy đổi theo đồng tiền hạch toán 

Diễn giải Nội dung thông tin của chứng từ 

Phần chi tiết hạch toán theo loại giao dịch số 2 – Ghi giảm công nợ chi tiết theo hóa đơn 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
 chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần 
 sau đó. 

Số hóa đơn Chọn số hóa đơn thanh toán, chương trình cập nhật danh sách hóa 
 đơn NSD chọn hóa đơn thanh toán, nhấn phím enter tại dòng hóa 
 đơn chọn 

Ngày hóa đơn Ngày hóa đơn 

Ngoại tệ Cập nhật hóa đơn khi phát sinh tiền ngoại tệ 

Tk nợ Tk nợ theo hóa đơn 

Tiền trên hóa đơn xxx Số tiền trên hóa đơn 
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Đã tt Số tiền đã thanh toán 

Còn phải tt xxx Số tiền còn phải thanh toán (tiền ngoại tệ) 

Thanh toán xxx Số tiền thanh toán lần này (tiền ngoại tệ) 

Thanh toán yyy Số tiền thanh toán lần này quy đổi ra tiền hạch toán 

Phần chi tiết hạch toán theo loại giao dịch số 3 – Ghi tăng công nợ: cập nhật tương tự như loại giao dịch số 
1 

Phần thông tin tổng hợp: 

Tiền hàng Tổng số tiền phát sinh 

Hạn tt Hạn thanh toán của chứng từ 

Nút ‘số hđ’ Danh sách các hóa đơn trong trường hợp chỉ rõ chi trả tiền cho các 
 hóa đơn nào khi thực hiện bút toán phân bổ theo hóa đơn 

Trạng thái Chưa ghi sổ cái hoặc đã ghi sổ cái 

Vì lý do nào đó ta thực hiện điều chỉnh giảm số tiền công nợ phải thu của hóa đơn, ví dụ xóa khoản 
công nợ nhỏ, thì cập nhật thông tin này ở menu “Phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ”. Chọn loại 
chứng từ bằng 1: “2 – Ghi có chi tiết theo hóa đơn” để hạch toán giảm công nợ và chỉ rõ cho hóa 
đơn nào 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.11 Chứng từ bù trừ công nợ 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Phiếu điều chỉnh công nợ/ Chứng từ bù trừ công nợ 

 

Chức năng 

- Chứng từ bù trừ công nợ được dùng để cập nhật các phát sinh bù trừ công nợ 2 khách hàng hoặc 
giữa 1 khách hàng và 1 nhà cung cấp. 
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 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, tìm chứng từ tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 

5.4.12 Phân bổ thu tiền hàng cho các hóa đơn 

Menu thực hiện 

  Bán hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Phân bổ thu tiền hàng cho các hoá đơn 

 

 Chức năng 

-   Thực hiện phân bổ tiền hàng cho các hóa đơn 

-  Chương trình thực hiện phân bổ dựa trên các phiếu: thu tiền, giấy báo có (thu) của ngân  hàng, 
phiếu kế toán (chương trình cho phép lấy những chứng từ nhập từ phiếu kế toán),  chứng từ 
bù trừ công nợ, phiếu nhập hàng bán bị trả lại, hóa đơn giảm giá, phiếu  nhập dịch vụ bị trả lại 
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Thông tin chi tiết phân bổ tiền hàng cho các hóa đơn 

Từ ngày… đến ngày Chọn thời gian khi đăng nhập vào các chứng từ phân bổ 

Mã khách Cập nhật mã khách cần tìm thực hiện bút toán phân bổ, NSD có thể bỏ qua 
trường này 

Tài khoản  Cập nhật tài khoản 

Mã đơn vị   Mã đơn vị cơ sở chương trình cập nhật mã đơn vị cơ sở khi đăng  
   nhập vào chương trình 

Khi phân bổ ở phiếu thu mã giao dịch số 3 - thu tiền với nhiều khách hàng, bán hàng có 3 
chứng từ với 3 khách hàng khác nhau. Vào phiếu thu tiền thực hiện mã giao dịch số 3 thu 
theo nhiều khách hàng, tại bút toán phân bổ theo hóa đơn nếu lọctheo ngày chương trình 
sẽ lọc đúng theo phiếu thu đó ứng với nhiều mã khác. Nếu lọc theo mã khách chương trình 
chỉ lấy theo phiếu thu đúng với mã khách đó để phân bổ 
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5.4.12.1 Phân bổ tiền hàng cho các hóa đơn 

 

Thông tin chi tiết 

Màn hình phía trên chương trình thể hiện các phiếu thông tin chung của chứng từ đã cập nhật  (tương 
ứng từng mã khách của chứng từ chương trình liệt kê chi tiết ở màn hình phía dưới các hóa đơn tưng 
ứng với mã khách đó) 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ lập hóa đơn 

Mã chứng từ Mã chứng từ đã lập 

Số chứng từ Số chứng từ 

Mã khách Mã khách hàng (người cung cấp) 

Tài khoản Tài khoản khai báo trong chứng từ 

Loại tiền Loại tiền khai báo trên các chứng từ 

Tiền Tiền trên chứng từ, hóa đơn 

Đã phân bổ Số tiền đã phân bổ ở chứng từ 

Tỷ giá Tỷ giá ở các màn hình nhập liệu là ngoại tệ, nếu đồng tiền giao dịch là 
đồng tiền hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Tiền VND Tiền hạch toán 

Màn hình phía dưới chương trình thể hiện chi tiết thông tin của hóa đơn: 

Ngày hóa đơn Ngày lập chứng từ, hóa đơn 

Số hóa đơn Số hóa đơn đã cập nhật 

Loại tiền Chương trình thể hiện tiền ngoại tệ ở các chứng từ hóa đơn 

Tiền phải thanh toán Số tiền còn phải thanh toán 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD          Chương 5. Phân hệ kế toán bán hàng  

Fast Software Co., Ltd.  V.41/60 

Còn phải thanh toán Số tiền còn phải thanh toán 

Tt đợt này Số tiền ngoại tệ thanh toán, phân bổ đợt này khi NSD thực hiện bút toán 
phân bổ 

Tiền quy đổi Quy đổi số tiền phân bổ khi thực hiện bút toán phân bổ 

Tt đợt này VND Số tiền quy đổi đồng tiền hạch toán thanh toán, phân bổ đợt này khi NSD 
thực hiện bút toán phân bổ 

Nút ‘Phân bổ tự động’  Khi nhấn chọn nút này chương trình thực hiện phân bổ tự động, số tiền 
phân bổ chương trình thực hiện phân bổ cho từng chứng từ có ngày chứng 
từ trước 

Nút ‘Xóa phân bổ’ Nhấn nút xóa chương trình thực hiện xóa số tiền phân bổ tự động NSD đã 
thực hiện bút toán phân bổ tự động 

Nút ‘Hủy bỏ’ Thực hiện khi thoát ra khỏi màn hình phân bổ 

Phím ‘F3’ Thực hiện phân bổ trực tiếp cho chứng từ hóa đơn cần phân bổ với số tiền 
muốn phân bổ. 

Phím ‘F8’  Xóa phân bổ hiện thời chương trình thực hiện xóa phân bổ cho các chứng 
từ, hóa đơn thực hiện phân bổ trực tiếp theo từng hóa đơn. 

Phím ‘Ctrl+Tab’ Chuyển cửa sổ giữa hai màn hình 

Nếu nhập các hoá đơn giảm trừ của phân hệ bán hàng (nợ 131) mà muốn theo dõi công nợ 
theo hoá đơn thì phải nhập các thông tin về số hoá đơn, ngày hoá đơn bên Tab hạch toán 
thì chương trình sẽ lưu vào file CTTT20 để theo dõi thanh toán theo hoá đơn. Khi đó sẽ có 
thể sử dụng chức năng phân bổ tiền hàng cho các hoá đơn. 

Chương trình cho phép tuỳ chọn có/không phân bổ theo mã đơn vị cơ sở được khai báo ở 
phân hệ Hệ thốn\Danh mục từ điển và tham số tuỳ chọ\Khai báo cáo tham số tuỳ chọn, tab 
công nơ phải thu, dòng số thứ tự 100 - Phân bổ tiền hàng cho các hoá đơn theo mã đvcs (1 
- Có, 0 – Không) 

5.4.13 Nhập số tiền điều chỉnh thu của các hoá đơn 

Menu thực hiện 

 Bán hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Nhập số tiền điều chỉnh thu của các hoá đơn 

 

Chức năng 

- Dùng để điều chỉnh lại số tiền hóa đơn đã thu, nay làm điều chỉnh lại số tiền khác 

- Chứng từ này chỉ dùng để điều chỉnh cho các hóa đơn khi lên báo cáo chứ không có tác dụng 
hạch toán vào sổ kế toán 
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5.4.13.1   Chọn thời gian điều chỉnh công nợ phải thu theo hóa đơn 

 

  Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Từ ngày…đến ngày Chọn thời gian nhập vào chương trình 

5.4.13.2  Thêm điều chỉnh công nợ phải thu theo hóa đơn 

Các bước thực hiện 

4. Nhấn vào nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 

5. Cập nhật các thông tin chi tiết điều chỉnh công nợ phải thu theo hóa đơn 

6. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

 

Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương trình 

Mã khách Chọn mã khách hàng có phát sinh hóa đơn cần điều chỉnh 

Địa chỉ Chương trình tự động cập nhật khi đã khai báo địa chỉ khách hàng trong 
danh mục khách hàng (nhà cung cấp) 
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Lý do điều chỉnh NSD cập nhật lý do điều chỉnh 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Tài khoản có Khai báo tài khoản có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Số chứng từ Số chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngoại tệ Chọn loại ngoại tệ 

Số tiền xxx Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền ngoại tệ) 

Số tiền yyy Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền hạch toán) 

Chương trình chỉ thể hiện số tiền đã sửa lại khi người sử dụng thực hiện chức năng phân bổ rồi 
mới vào xem báo cáo công nợ theo hóa đơn 

5.4.13.3 Sửa điều chỉnh công nợ phải thu theo hóa đơn 

Các bước thực hiện 

4. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn phím F3 

5. Cập nhật lại các thông tin chi tiết cần sửa 

6. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

5.4.13.4 Xóa điều chỉnh công nợ phải thu theo hóa đơn 

Các bước thực hiện 

3. Nhấn nút xóa hoặc nhấn phím F8 

4. Chương trình hiện câu cảnh báo có/không xóa 

5.4.13.5 Tìm theo thông tin  

Các bước thực hiện 

3. Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

4. Nhấn Ctrl + F, nhập tên tên thông tin cần tìm, nhấn Enter chương trình hiện ra tại dòng có cột 
thông tin cần tìm 

5.4.14 Tính lại tổng số tiền đã thu của các hóa đơn 

Menu thực hiện: 

 Bán hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Tính lại tổng số tiền đã thu của các hóa đơn 

 

Chức năng: 

- Chức năng này giúp người sử dụng cập nhật lại số tiền đã thu theo từng hóa đơn đã được thanh 
toán 

5.4.15 Đánh giá chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn 

Menu thực hiện 

 Bán hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Đánh giá chênh lệch tỷ giá cho các hóa đơn 
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Chức năng 

- Song song với việc đánh giá chênh lệch tỷ giá vào thời điểm cuối kỳ theo tài khoản và khách hàng 
bên phân hệ kế toán tổng hợp thì việc đánh giá chênh lệch tỷ giá theo hóa đơn được thực hiện 
nhằm điều chỉnh số tiền phải thu của các hóa đơn ngoại tệ khi qui về đồng tiền hạch toán trong các 
báo cáo công nợ theo hóa đơn. 

- Chương trình thực hiện đánh giá chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn theo từng kỳ của năm  

Việc thực hiện chức năng này không làm ảnh hưởng đến số liệu trên sổ cái mà chỉ làm đánh 
giá lại số tiền quy đổi ra đồng tiền hạch toán của các hóa đơn vào cuối kỳ. 

5.4.15.1 Tạo bút toán chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tỷ giá (phím Space) cần đánh giá chênh lệch tỷ giá của các hóa đơn  

2. Nhấn phím F4, chương trình sẽ thực hiện bút toán chênh lệch tỷ giá cho các hóa đơn ứng với tỷ giá 
đã tạo 

5.4.15.2 Xóa bút toán chênh lệch tỷ giá 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tỷ giá chênh lệch tỷ giá cho các hóa đơn cần xóa  

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện câu thông báo người sử dụng chọn có/không chắc chắn xóa. 

5.5 Báo cáo bán hàng 

Các mẫu báo cáo bán hàng gồm có: 

1. Báo cáo bán hàng 

2. Báo cáo bán hàng theo tài khoản 

3. Báo cáo công nợ khách hàng 

4. Báo cáo công nợ hóa đơn 

5. Báo cáo hợp đồng, đơn hàng 
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5.5.1 Báo cáo bán hàng 

 

1. Bảng kê hoá đơn bán hàng 

2. Bảng kê hóa đơn bán hàng và dịch vụ 

3. Bảng kê phiếu nhập hàng bán bị trả lại 

4. Bảng kê hóa đơn của một mặt hàng 

5. Bảng kê hóa đơn của một mặt hàng nhóm theo khách hàng 

6. Bảng kê hóa đơn của một mặt hàng nhóm theo dạng xuất bán 

7. Bảng kê hóa đơn của một khách hàng nhóm theo mặt hàng 

8. Sổ chi tiết bán hàng 

9. Báo cáo tổng hợp bán hàng 

10. Báo cáo tổng hợp hàng bán bị trả lại 

11. Báo cáo doanh số theo khách hàng, bộ phận, dạng xuất bán 

12. Báo cáo tổng hợp tiêu thụ theo giá bán 

13. Báo cáo bán hàng nhóm theo 2 chỉ tiêu 

14. Báo cáo bán hàng luỹ kế 

15. Báo cáo bán hàng cho nhiều kỳ 

16. Báo cáo so sánh bán hàng giữa hai kỳ 

5.5.1.1 Bảng kê hóa đơn bán hàng 

Menu thực hiện 
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Bán hàng/ Báo cáo bán hàng/ Bảng kê hóa đơn bán hàng 

 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Bảng kê hóa đơn bán hàng 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 

 

Thông tin chi tiết 

  Từ ngày  Ngày bắt đầu lọc chứng từ 

  Đến ngày  Ngày kết thúc lọc chứng từ 

  Chứng từ từ số  Nhập số chứng từ cần lọc 

  Đến số   Đến số chứng từ cần lọc 

  Mã khách  Mã khách hàng cần lọc 

  Mã vật tư  Mã vật tư cần lọc 

  Loại hóa đơn  Xuất bán, Xuất bán nội bộ, Tất cả 

Kiểu lọc  Chọn kiểu lọc tất cả các vật tư trong phiếu hoặc chỉ các vật tự theo 
mã trên 
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Ngoài ra có phần điều kiện lọc nâng cao 

  Nhân viên bán hàng Mã nhân viên cần lọc 

  Mã kho   Mã kho cần lọc 

  Mã dự án  Mã dự án cần lọc 

  Tài khoản vật tư (dmvt) Tài khoản cần lọc trong danh mục hàng hóa vật tư 

  Tài khoản vật tư (HT) Tài khoản cần lọc khi hạch toán vật tư 

  Nhóm vật tư 1  Lọc theo nhóm vật tư 1 

  Nhóm vật tư 2  Lọc theo nhóm vật tư 2 

  Nhóm vật tư 3  Lọc theo nhóm vật tư 3 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in bảng kê 

Mẫu báo cáo 

 

5.5.1.2 Bảng kê hóa đơn bán hàng và dịch vụ 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Báo cáo bán hàng/ Bảng kê hóa đơn bán hàng và dịch vụ 

 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Bảng kê hóa đơn bán hàng và dịch vụ 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 
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Thông tin chi tiết 

  Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

  Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

  Chứng từ từ số  Nhập từ số chứng từ cần lọc 

  Đến số   Đến số chứng từ cần lọc 

  Mã khách  Mã khách hàng cần lọc 

  Mẫu báo cáo  VND hoặc ngoại tệ 

Ngoài ra có phần điều kiện lọc nâng cao 

  Nhân viên  Mã nhân viên cần lọc 

  Mã chứng từ  Mã chứng từ cần lọc 

  Mã dự án  Mã dự án cần lọc 

  Mã dạng NX  Mã tài khoản cần lọc 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in bảng kê 

Mẫu báo cáo 
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5.5.1.3 Báo cáo tổng hợp bán hàng 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Báo cáo bán hàng/ Báo cáo tổng hợp bán hàng 

 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Báo cáo tổng hợp bán hàng 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 
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Thông tin chi tiết 

  Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

  Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

  Mã khách  Mã khách hàng cần lọc 

  Mã vật tư  Mã vật tư cần lọc 

  Loại hóa đơn  Xuất bán, Xuất bán nội bộ, Tất cả 

  Giảm trừ hàng bán bị trả lại: Có/ Không  

  Mẫu VND/Ngoại tệ Chọn mẫu báo cáo VND hay ngoại tệ 

Ngoài ra có phần điều kiện lọc nâng cao 

  Nhóm khách 1  Phân nhóm khách 1 cần lọc 

  Nhóm khách 2  Phân nhóm khách 2 cần lọc 

  Nhóm khách 3  Phân nhóm khách 3 cần lọc 

  Nhân viên  Mã nhân viên cần lọc 

  Mã kho   Mã kho cần lọc 

  Mã dự án  Mã dự án cần lọc 

  Tài khoản vật tư Tài khoản cần lọc trong danh mục hàng hóa vật tư 

  Tài khoản vật tư (HT) Tài khoản cần lọc khi hạch toán vật tư 

  Nhóm vật tư 1  Phân nhóm vật tư 1 

  Nhóm vật tư 2  Phân nhóm vật tư 2 

  Nhóm vật tư 3  Phân nhóm vật tư 3 
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3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in bảng kê 

Mẫu báo cáo 

 

5.5.2 Báo cáo bán hàng theo tài khoản 

Các báo cáo liên quan đến báo cáo bán hàng theo tài khoản bao gồm: 

 

1. Bảng kê hóa đơn bán hàng 

2. Bảng kê phiếu nhập hàng bán bị trả lại 

3. Bảng kê hóa đơn bán hàng theo khách hàng 

4. Bảng kê hóa đơn bán hàng theo dự án, công trình 

5. Bảng kê hóa đơn bán hàng theo NV/BP kinh doanh 

6. Tổng hợp doanh thu bán hàng 

7. Bảng kê doanh thu theo ngày 

5.5.3 Báo cáo công nợ khách hàng 

Các báo cáo liên quan đến công nợ phải thu theo khách hàng gồm có:  
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1. Bảng kê chứng từ 

2. Bảng kê chứng từ theo khách hàng 

3. Tổng hợp số phát sinh theo khách hàng 

4. Tra số dư công nợ của một khách hàng 

5. Sổ chi tiết công nợ của một khách hàng 

6. Sổ đối chiếu công nợ 

7. Sổ đối chiếu công nợ (lên cho tất cả các khách hàng) 

8. Sổ tổng hợp chữ T của một khách hàng 

9. Bảng cân đối số phát sinh công nợ của một tài khoản 

10. Bảng cân đối phát sinh công nợ trên nhiều tài khoản 

11. Bảng tổng hợp số dư công nợ cuối kỳ 

12. Bảng tổng hợp số dư công nợ đầu kỳ 

13. Báo cáo phát sinh luỹ kế của các khách hàng 

14. So sánh số phát sinh theo khách hàng giữa hai kỳ 

15. Báo cáo tổng hợp số phát sinh nhiều kỳ của các khách hàng 

16. Sổ chi tiết của một tài khoản 

5.5.3.1 Sổ chi tiết công nợ của một khách hàng 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Báo cáo công nợ khách hàng/ Sổ chi tiết công nợ của một nhà khách hàng 
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Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ chi tiết công nợ của một khách hàng 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 

 

Thông tin chi tiết 

Tài khoản  Tài khoản công nợ khách hàng 

Mã khách  Mã khách  

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Chi tiết theo hàng hóa Có/không chi tiết theo hàng hoá 

  Mẫu VND/Ngoại tệ Chọn mẫu báo cáo VND hay ngoại tệ 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in chi tiết 
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Mẫu báo cáo 

 

5.5.3.2 Bảng cân đối phát sinh công nợ của 1 tài khoản 

Menu thực hiện 

Bán hàng/ Báo cáo công nợ khách hàng/ Bảng cân đối phát sinh công nợ của 1 tài khoản 

 

Các bước thực hiện 

1. Chọn bảng cân đối phát sinh công nợ của 1 tài khoản 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 
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Thông tin chi tiết 

Tài khoản  Tài khoản công nợ khách hàng 

Từ ngày  Ngày bắt đầu lọc chi tiết 

Đến ngày  Ngày kết thúc lọc chi tiết 

Mã khách  Mã khách  

Mẫu báo cáo  VND hoặc ngoại tệ 

Ngoài ra có phần điều kiện lọc nâng cao 

  Nhóm khách hàng 1 Theo phân nhóm khách hàng 1 cần lọc 

  Nhóm khách hàng 2 Theo phân nhóm khách hàng 2 cần lọc 

  Nhóm khách hàng 3 Theo phân nhóm khách hàng 3 cần lọc 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in chi tiết  

Mẫu báo cáo 
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5.5.4 Báo cáo công nợ hóa đơn 

Các báo cáo liên quan đến công nợ phải thu theo hóa đơn gồm có: 

 

1. Bảng kê hoá đơn bán hàng và dịch vụ 

2. Cảnh báo  hóa đơn sắp đến hạn thanh toán 

3. Bảng kê công nợ phải thu theo hoá đơn 

4. Bảng kê chi tiết thu tiền của các hoá đơn 

5. Bảng kê chi tiết thu tiền của các hóa đơn - chênh lệch tỷ giá  

6. Bảng kê công nợ của các hoá đơn theo hạn thanh toán 

7. Sổ nhật ký thu tiền bán hàng 

8. Sổ nhật ký bán hàng 

5.5.5 Báo cáo hợp đồng, đơn hàng 

Các báo cáo liên quan đến hợp đồng, đơn hàng gồm có: 
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1. Bảng kê đơn hàng hợp đồng 

2. Báo cáo thực hiện hợp đồng 

3. Báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch hợp đồng 

4. Sổ chi tiết hợp đồng 

5. Bảng kê chứng từ phát sinh theo hợp đồng 

6. Tổng hợp số phát sinh theo hợp đồng 

7. Bảng cân đối số phát sinh của các hợp đồng 

8. Tổng hợp chi phí theo hợp đồng 

9. Báo cáo lỗ lãi của các hợp đồng 

10. Số dư đầu kỳ của các hợp đồng 

11. Số dư cuối kỳ của các hợp đồng 

5.6 Tiện ích 

5.6.1 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán Bán hàng/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

 Chức năng 

- Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  
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5.6.2 Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán Bán hàng/ Tiện ích/ Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

 

Chức năng 

- Dùng xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel  

5.6.3 Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán Bán hàng/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

 

Chức năng 

Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động chuyển các dữ 
liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình  

 

Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể nhấn vào 
nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào nút 
mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, nhập 
đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel lại.  

Xem Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào chương 
trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu bằng cách kích 
nút “Mẫu” 

Chép đè mã đã có Nếu NSD chọn giá trị 1, thì khi import file excel vào sẽ chép đè lên các 
danh mục và số dư đầu kỳ đã có 

Bảng mã file excel Chọn sử dụng bảng mã Unicode hoặc TCVN3 
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5.6.4 Nhập chứng từ từ Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán Bán hàng/ Tiện ích/ Nhập chứng từ từ Excel 

 

Chức năng 

-       Chức năng (phím F4) dùng để nhập chứng từ từ file Excel 

Lấy dữ liệu từ Excel 

1.     Tại màn hình khai báo nhập chứng từ nhấn phím F4 

2.     Khai báo các thông tin nhập chứng từ từ Excel 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin khai báo 

 

Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần lưu 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào. Có thể nhấn vào 
nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Phải nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào 
nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, nhập 
đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel lại 

Quyển sổ Quyển sổ trong file excel 

Bảng mã file excel Bảng mã file excel của người sử dụng 
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6.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ kế toán mua hàng: 

1. Khai báo danh mục từ điển 

2. Số dư công nợ 

3. Cập nhật số liệu 

4. Báo cáo  

5. Tiện ích 

 

6.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Phân hệ mua hàng khai báo các danh mục sau: 

1. Danh mục nhà cung cấp 

2. Danh mục phân nhóm nhà cung cấp 

3. Danh mục điều khoản thanh toán 

4. Danh mục thuế suất GTGT đầu vào 
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6.2.1 Danh mục nhà cung cấp 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Nhà cung cấp/ Danh mục nhà cung cấp 

   

Chức năng 

- Dùng để quản lý nhà cung cấp và các đối tượng công nợ phải trả (tk 331, 336, 3388, 141, 
331, 336 và 3388,131…) 

Các nhà cung cấp và các đối tượng công nợ phải trả (tk 131, 136,…) cũng được quản 
lý chung trong danh mục nhà cung cấp 
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Thông tin chi tiết 

Mã khách Mã khách do người sử dụng quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên khách Khai báo tên nhà cung cấp 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh của nhà cung cấp 

Địa chỉ Địa chỉ nhà cung cấp 

Đối tác Khai báo thông tin nhà cung cấp 

Mã số thuế Khai báo mã số thuế của nhà cung cấp, người sử dụng có thể bỏ qua 
trường này 

Tài khoản ngầm định Tài khoản công nợ ngầm định 

Mã điều khoản tt ngầm định Lấy thông tin từ ‘Danh mục điều khoản thanh toán’ 

Nhóm khách 1, 2, 3 Cập nhật nhóm khách được khai báo trong danh mục nhóm nhà cung 
cấp 

Số điện thoại Số điện thoại của nhà cung cấp 

Email E-mail nhà cung cấp 

Tk ngân hàng Số tài khoản ngân hàng (dùng để in Ủy nhiệm chi trên máy và tham 
khảo) 

Tên ngân hàng Tên ngân hàng 

Tỉnh thành Tỉnh thành nơi thực hiện giao dịch phát sinh tại ngân hàng 
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Ghi chú Cập nhật thông tin theo NSD 

Khi nhập mã số thuế chương trình cũng kiểm tra tính hợp lệ của nó. Kiểm tra tính hợp 
lệ của mã số thuế được khai báo ở menu hệ thống/ Các tham số hệ thống, dòng số 
thứ tự 085 – Kiểm tra mã số thuế ( 0 - Không, 1- Cảnh báo. 2 – Không cho lưu) 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 
bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

6.2.2 Danh mục phân nhóm nhà cung cấp 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Nhà cung cấp/ Danh mục phân nhóm nhà cung cấp 

 

Chức năng 

- Chương trình có 03 trường để thực hiện việc phân nhóm nhà cung cấp. Ví dụ, người sử 
dụng có thể dùng trường thứ nhất để phân loại nhà cung cấp theo vùng địa lý, trường thứ 2 
để phân loại nhà cung cấp theo khách đại lý và khách lẻ, trường thứ 3 để phân nhóm nhà 
cung cấp theo mức độ ưu tiên đối với nhà cung cấp 

- Sử dụng để nhóm theo các nhóm nhà cung cấp lại khi in báo cáo 

 

Thông tin chi tiết  

Kiểu phân nhóm Lựa chọn kiểu phân nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân nhóm, mỗi 
kiểu phân nhóm được khai báo nhiều mã nhóm nhà cung cấp khác 
nhau 

Mã nhóm nhà cung cấp Khai báo mã nhóm nhà cung cấp 

Tên nhóm nhà cung cấp Khai báo tên nhóm nhà cung cấp 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh nhóm nhà cung cấp 

Mã nhà cung cấp đã có phát sinh trong chứng từ, chương trình sẽ không cho xóa mã 
nhóm nhà cung cấp  

Phân nhóm nhà cung cấp 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục phân nhóm nhà cung cấp 
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2. Nhấn phím Ctrl + F6 

3. Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm nhà cung cấp, NSD check chọn tại cột 
‘Tag’ mã nhà cung cấp nào cần phân nhóm nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Hiện màn hình phân nhóm nhà cung cấp, chọn nhóm nhà cung cấp cần phân nhóm của nhà 
cung cấp đã chọn, nhấn nút ‘Nhận’ chương trình thực hiện xong. 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 
bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

6.2.3 Danh mục điều khoản thanh toán 

 Menu thực hiện 

              Phân hệ Mua hàng/ Nhà cung cấp/ Danh mục điều khoản thanh toán 

 

Chức năng 

- Danh mục điều khoản thanh toán chỉ được dùng trong các màn hình nhập liệu liên quan đến 
mua bán vật tư, hàng hóa nhằm phục vụ lên các báo cáo công nợ theo mẫu qui định, tạm 
thời không tham gia xử lý, tính toán. 

 

Thông tin chi tiết 

Mã điều khoản thanh toán Khai báo mã điều khoản thanh toán 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dễ tìm kiếm 

Tên điều khoản thanh toán Tên điều khoản thanh toán thể hiện bằng tiếng Việt 

Tên 2 Tên điều khoản thanh toán thể hiện bằng tiếng Anh 

Hạn thanh toán Hạn thanh toán  

Thanh toán trong vòng Trong vòng bao nhiêu ngày sẽ được hưởng chiết khấu 

Tỷ lệ chiết khấu Tỷ lệ chiết khấu  
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Stt sắp xếp Sắp xếp các cột chiết khấu theo số thứ tự  

Ghi chú Cập nhật thông tin theo NSD 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 
bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

6.2.4 Danh mục thuế suất thuế GTGT đầu vào 

Menu thực hiện 

  Mua hàng/ Thuế suất 

 

Chức năng 

- Khai báo các mã thuế và tài khoản thuế giá trị gia tăng đầu vào, dùng cập nhật trong các 
màn hình nhập liệu các chứng từ có sử dụng thuế GTGT đầu vào. 

 

Thông tin chi tiết 

Mã thuế Khai báo mã số thuế  

Tên thuế Tên thuế suất GTGT đầu vào thể hiện bằng tiếng Việt 

Tên 2 Tên thuế suất GTGT đầu vào thể hiện bằng tiếng Anh 

Thuế suất % thuế suất 

Tk GTGT trả lại NCC Khai báo tài khoản thuế GTGT của hàng mua trả lại nhà cung cấp 
(tk33313) 

Tk GTGT đầu vào   Khai báo tài khoản thuế GTGT đầu vào (tk33313) 

Các tài khoản thuế được khai báo để thực hiện tự động hoá việc hạch toán khi nhập 
các hoá đơn mua hàng, phiếu nhập hàng bán bị trả lại. 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 
bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

6.3 Số dư công nợ  

Cập nhật số dư phân hệ mua hàng gồm các menu sau: 

1. Vào số dư ban đầu của các nhà cung cấp 
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2. Tính lại số dư tức thời của các nhà cung cấp 

3. Vào số dư ban đầu của các hóa đơn 

4. Vào số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

5. Vào số dư ban đầu của các hợp đồng 

6. Kết chuyển số dư của các hợp đồng sang năm sau 

 

6.3.1 Vào số dư ban đầu của các nhà cung cấp 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu của các nhà cung cấp 

 

Chức năng 

- Dùng nhập số dư công nợ của nhà cung cấp bắt đầu từ này sử dụng theo dõi trên phần 
mềm. Số dư công nợ các kỳ tiếp theo trong năm và các năm sau số dư công nợ sẽ do 
chương trình tự động tính toán và kết chuyển. 
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Chức năng 

1. Dùng cập nhật số dư công nợ của khách hàng ban đầu, người sử dụng chỉ phải cập nhật số 
dư đầu kỳ 1 lần khi sử dụng Fast Accounting. Đối với số dư các kỳ tiếp theo trong năm và cả 
các năm sau số dư công nợ sẽ do chương trình tự động tính toán và kết chuyển. 

 

Thông tin chi tiết 

         Mã ĐVCS Mã đơn vị cơ sở 

 Tài khoản  Tài khoản công nợ của khách hàng 

 Mã khách  Mã khách tương ứng với tài khoản công nợ 

 Dư nợ VND  Số dư Nợ tiền VND 

 Dư có VND  Số dư Có tiền VND 

 Dư nợ ngoại tệ  Số dư Nợ ngoại tệ 

 Dư có ngoại tệ  Số dư Có ngoại tệ 

 Dư nợ đầu năm tài chính VND  Số dư Nợ đầu năm tài chính tiền VND 

 Dư có đầu năm tài chính VND  Số dư Có đầu năm tài chính tiền VND 

 Dư nợ đầu năm tài chính n.tệ  Số dư Nợ đầu năm tài chính ngoại tệ 

 Dư có đầu năm tài chính n.tệ  Số dư Có đầu năm tài chính ngoại tệ 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tương tự phân hệ bán hàng/ Số dư công nợ/ 
Vào số dư ban đầu của các khách hàng 

6.3.2 Tính lại số dư tức thời của các nhà cung cấp 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Số dư công nợ/ Tính lại số dư tức thời của các nhà cung cấp 
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Các thao tác: 

- Nhập thông tin cần tính lại số dư 

- Nhấn Nhận để chương trình tính lại số dư 

 

6.3.3 Vào số dư ban đầu của các hóa đơn 

Menu thực hiện 

 Kế toán mua hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu của các hóa đơn 

 

Chức năng 

- Sử dụng có theo dõi chi tiết thanh toán theo từng hóa đơn thì ngoài việc cập nhật số  dư 
công nợ đầu kỳ còn phải cập nhật số dư đầu kỳ chi tiết theo hóa đơn 
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Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở  Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào 
chương trình 

Ngày chứng từ  Ngày chứng từ hóa đơn 

Số chứng từ  Số chứng từ của hóa đơn 

Mã khách  Mã nhà cung cấp theo hóa đơn 

Tài khoản công nợ  Khai báo tài khoản công nợ 

Diễn giải  Diễn giải thông tin về hóa đơn 

Loại tiền  Chọn loại tiền phát sinh 

Tổng số tiền trên hóa đơn xxx Tổng số tiền trên hóa đơn (tiền ngoại tệ) 

Tỷ giá  Tỷ giá quy đổi đồng tiền hạch toán 

Tổng tiền VND  Tổng số tiền hóa đơn quy đổi ra tiền hạch toán 

Tổng tiền phải trả xxx  Tổng số tiền phải trả trên hóa đơn. Vì lý do nào đó số tiền phải 
trả trên hóa đơn có thay đổi do thanh toán, chiết khấu, thay 
đổi số tiền trên hóa đơn NSD có thể chỉnh sửa lại số tiền. 

Số tiền đã thu xxx  Số tiền đã thu của hóa đơn 

Số tiền còn phải trả xxx  Số tiền còn lại phải trả của hóa đơn (chương trình tính lấy 
‘Tổng tiền phải trả – Số tiền đã thu) 

Hạn thanh toán  NSD cập nhật hạn thanh toán của hóa đơn 

Tất toán  Chương tình tự động cập nhật hóa đơn đã tất toán hay chưa 
tất toán. Ở dòng ‘Số tiền còn phải trả’ không còn số tiền còn 
phải trả chương trình tự động cập nhật là hóa đơn đã tất toán. 
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 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tương tự phân hệ bán hàng/ Số dư công nợ/ 
Vào số dư ban đầu của các hóa đơn 

6.3.4 Vào số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

 

Chức năng 

- Cập nhật số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

- Chứng từ này chỉ dùng để điều chỉnh cho các hóa đơn khi lên báo cáo chứ không có tác 
dụng hạch toán vào sổ kế toán 

6.3.4.1 Chọn thời gian điều chỉnh số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

  Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Từ ngày…đến ngày Chọn thời gian nhập vào chương trình 

 

6.3.4.2 Thêm điều chỉnh số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn vào nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết điều chỉnh số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD Chương 6. Phân hệ kế toán mua hàng  

Fast Software Co., Ltd.  VI.13/49 

 

Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương 
trình 

Mã khách Chọn mã nhà cung cấp có phát sinh hóa đơn cần điều chỉnh. 

Địa chỉ Chương trình tự động cập nhật khi đã khai báo địa chỉ nhà cung cấp 
trong danh mục nhà cung cấp (nhà cung cấp) 

Lý do điều chỉnh NSD cập nhật lý do điều chỉnh 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Tài khoản có Khai báo tài khoản có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Số chứng từ Số chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngoại tệ Chọn loại ngoại tệ 

Số tiền xxx Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền ngoại tệ) 

Số tiền yyy Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền hạch toán) 

Chương trình chỉ thể hiện số tiền đã sửa lại khi người sử dụng phải thực hiện chức năng phân 
bổ rồi mới vào xem báo cáo công nợ theo hóa đơn 

6.3.4.3 Sửa điều chỉnh số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn phím F3 

2. Cập nhật lại các thông tin chi tiết cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

6.3.4.4 Xóa điều chỉnh số dư ban đầu trả trước tiền hàng 

Các bước thực hiện 
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1. Nhấn nút xóa hoặc nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu cảnh báo có/không xóa 

6.3.4.5 Tìm theo thông tin  

Các bước thực hiện 

1. Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

2. Nhấn Ctrl + F, nhập tên tên thông tin cần tìm, nhấn Enter chương trình hiện ra tại dòng có 
cột thông tin cần tìm 

6.3.5 Vào số dư ban đầu của các hợp đồng 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Số dư công nợ/ Vào số dư ban đầu của các hợp đồng 

 

Chức năng 

- Sử dụng có theo dõi chi tiết thanh toán theo từng hợp đồng thì ngoài việc cập nhật số dư 
công nợ đầu kỳ còn phải cập nhật số dư đầu kỳ chi tiết theo hợp đồng đó 

 

Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương 
trình 

Tài khoản Khai báo tài khoản số dư đầu kỳ 

Số hợp đồng Chọn số hợp đồng, hợp đồng được cập nhật ở phân hệ mua hàng/ 
Cập nhật số liệu/ Cập nhật hợp đồng, đơn hàng bán 

Dư nợ  Dư nợ tiền hạch toán  

Dơ nợ ngoại tệ Dư nợ tiền ngoại tệ 
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Dơ có Dư có tiền hạch toán 

Dơ có ngoại tệ Dư có tiền ngoại tệ 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tương tự phân hệ bán hàng/ Số dư công nợ/ 
Vào số dư ban đầu của các hợp đồng 

6.3.6 Kết chuyển số dư các hợp đồng cho năm sau 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Số dư công nợ/ Kết chuyển số dư các hợp đồng sang năm sau 

 

Chức năng 

- Kết chuyển số dư các hợp đồng sang năm sau 

 

Thông tin chi tiết 

Tài khoản Chọn tài khoản cần kết chuyển 

Chuyển từ năm Chọn năm kết chuyển từ năm nào sang năm nào 

6.4 Cập nhật số liệu 

Cập nhật số liệu phân hệ mua hàng gồm các menu sau: 

1. Hợp đồng, đơn hàng nội địa 

2. Hợp đồng, đơn hàng nhập khẩu 

3. Phiếu nhập mua hàng 

4. Phiếu nhập khẩu 

5. Phiếu nhập mua xuất thẳng 

6. Phiếu nhập chi phí mua hàng 

7. Hóa đơn mua hàng dịch vụ 

8. Phiếu xuất trả lại nhà cung cấp 

9. Phân bổ tiền hàng trả cho các hóa đơn 

10. Nhập tiền điều chỉnh trả cho các hoá đơn 

11. Tính lại tổng số tiền đã trả cho các hoá đơn 
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12. Đánh giá chênh lệch tỷ giá cho các hoá đơn 

13. Phiếu thanh toán tạm ứng 

14. Phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ 

15. Chứng từ bù trừ công nợ 

 

6.4.1 Hợp đồng đơn hàng nội địa 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Hợp đồng, đơn hàng/ Hợp đồng, đơn hàng nội địa 

 

Chức năng 

- Cập nhật theo từng hợp đồng, đơn hàng nhập mua hàng hóa, vật tư trong nước mà hợp 
đồng đó chỉ rõ số lượng, giá cả, và thuế GTGT đầu vào 
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Thông tin chi tiết 

Việc cập nhật hợp đồng, đơn hàng được thực hiện giống như việc cập nhật phiếu nhập mua 
hàng 

Ngoài các thông tin giống như trên phiếu nhập mua hàng trên hợp đồng còn có thêm các thông 
tin như: thời hạn nhận hàng, số hợp đồng mẹ… 

Đối với các nghiệp vụ phát sinh liên quan đến hợp đồng đơn hàng như phiếu nhập 
mua hàng, chi phí mua hàng, chi trả thanh toán tiền hàng… ta phải chỉ rõ số hợp đồng, 
đơn hàng nội địa liên quan đến các phát sinh đó. 
Việc khai báo thêm trường số hợp đồng để cập nhật trên các màn hình cập nhật chứng 
từ thực hiện ở phần khai báo các màn hình cập nhật chứng từ 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.2 Hợp đồng, đơn hàng nhập khẩu 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Hợp đồng, đơn hàng/ Hợp đồng, đơn hàng nhập khẩu 

  

Chức năng 

- Cập nhật theo từng hợp đồng, đơn hàng nhập mua hàng hóa, vật tư nhập khẩu mà hợp 
đồng đó chỉ rõ số lượng, giá cả, và thuế GTGT đầu vào, thuế nhập khẩu, thuế tiêu thụ đặc 
biệt 
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Thông tin chi tiết 

Việc cập nhật hợp đồng, đơn hàng được thực hiện giống như việc cập nhật phiếu nhập mua 
hàng 

Ngoài các thông tin giống như trên phiếu nhập mua hàng trên hợp đồng còn có thêm các thông 
tin như: thời hạn nhận hàng, số hợp đồng mẹ… 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.3 Phiếu nhập mua hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Phiếu nhập mua hàng 

 

Chức năng 

- Chứng từ lập khi hàng hóa vật tư mua về được nhập vào kho trong đó chỉ số lượng, giá và 
thuế GTGT đầu vào 

 

Thông tin chi tiết phiếu nhập mua hàng 

Phần thông tin chung về chứng từ 

Mã khách Cập nhật mã nhà cung cấp – nhà cung cấp 
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Địa chỉ Chương trình cập nhật địa chỉ nhà cung cấp đã được khai báo trong 
danh mục nhà cung cấp (hay nhà cung cấp), nếu NSD chưa nhập địa 
chỉ nhà cung cấp thì ở màn hình nhập chứng từ vẫn nhập được địa 
chỉ của nhà cung cấp 

Mã số thuế Mã số thuế của nhà cung cấp, trong danh mục nhà cung cấp đã có 
khai báo mã số thuế của nhà cung cấp chương trình tự động cập nhật 
tại trường này  

 Nếu ở danh mục nhà cung cấp chưa khai báo mã số thuế, sau khi 
nhấn nút lưu chứng từ cho sửa lại thông tin nhà cung cấp, chương 
trình hiện ra hộp thông tin như tên nhà cung cấp, địa chỉ, mã số thuế 
người sử dụng sửa lại thông tin rồi nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các 
thông tin. 

Người giao hàng Cập nhật tên người mua hàng 

Diễn giải Nội dung của hóa đơn mua hàng 

Mã nx (tk có) Khai báo tài khoản có 

Ngày hạch toán Ngày hạch toán hóa đơn 

Ngày lập phiếu nhập Ngày lập phiếu nhập mua hàng 

Quyển sổ Quyển sổ chứng từ 

Số phiếu nhập Số chứng từ khi lập là số mấy của quyển sổ nào 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng 
tiền hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Mã ngoại tệ Khai báo loại tiền tệ sử dụng trên hóa đơn 

Trạng thái Trạng thái khi lưu chứng từ: Đã ghi sổ cái 

Phần chi tiết các mặt hàng 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần sau 
đó. 

Mã vật tư Cập nhật mã vật tư xuất bán 

Tên hàng  Tên hàng hóa - vật tư, chương trình cập nhật tên hàng hóa vật tư  

Đơn vị tính Đơn vị tính của vật tư được cập nhật từ Danh mục hàng hoá, vật tư 

Mã kho Mã kho hàng 

Mã dự án Cập nhật mã dự án cần khai báo, NSD có thể bỏ qua trường này 

Tồn kho Số lượng tồn kho hiện thời 

Số lượng  Số lượng nhập 

Đơn giá nt Đơn giá nhập mua hàng (tiền giao dịch) 

Thành tiền nt Số tiền mua hàng (tiền giao dịch) 

Đơn giá VND Đơn giá mua hàng (tiền hạch toán) 

Thành tiền VND Số tiền mua hàng (tiền hạch toán) 
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Phần thông tin chi phí mua hàng 

 

Tổng chi phí  Tổng chi phí mua hàng  

Loại phân bổ Chương trình thực hiện phân bổ tự động theo tiền hay theo số lượng 

Mã vật tư NSD chọn mã hàng hóa vật tư 

Tên vật tư Tên vật tư 

Số lượng Số lượng vật tư  

Tiền hàng VND Tiền hàng  

Chi phí VND Chi phí từng mặt hàng 

Tk nợ Tài khoản nợ của mã hàng hóa vật tư 
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Các thông tin về nhập các hóa đơn thuế giá trị gia tăng đầu vào 

 

Nhóm  Để lên báo cáo thuế nhóm theo từng tính chất chịu thuế của hàng hoá 
mua vào. 

Số chứng từ Số hóa đơn nhập mua hàng 

Số seri Số seri hóa đơn nhập mua hàng 

Ngày chứng từ Ngày hóa đơn mua hàng 

Mã khách Mã nhà cung cấp (nhà cung cấp) mua hàng  

Tên khách Tên nhà cung cấp (nhà cung cấp) mua hàng 

Địa chỉ Địa chỉ mua hàng 

Mã số thuế Mã số thuế của nhà cung cấp 

Mã kho Mã kho nhập hàng hóa 

Mã dự án Khai báo khi có theo dõi trường mã dự án 

Hàng hoá, dịch vụ Tên hàng hóa, dịch vụ 

Số lượng  Số lượng đối với hàng nông lâm sản thu mua không có hóa đơn 

Đơn giá Đơn giá ngoại tệ 

Tiền hàng VND Tiền hàng  

Mã thuế suất Mã thuế suất 

% % thuế suất 

Tiền thuế VND Tiền thuế  

Thanh toán VND Tổng số tiền thanh toán  
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Tk thuế Tài khoản thuế 

Cục thuế Khi khai báo tài khoản thuế là tk công nợ, chương trình cho nhập tại 
cột ‘Cục thuế’ lấy theo mã nhà cung cấp (nhà cung cấp) 

Ghi chú Thông tin chứng từ do NSD cập nhật 

Phần thông tin tổng hợp 

Số lượng Tổng số lượng hàng hóa, vật tư nhập kho 

Tiền hàng Tổng tiền hàng nhập kho 

Chi phí Tổng chi phí mua hàng 

Tiền thuế Tổng tiền thuế GTGT đầu vào 

Tổng thanh toán Tổng thanh toán tiền hàng trên hóa đơn 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.4 Phiếu nhập khẩu 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Nhập mua hàng/ Phiếu nhập khẩu 

 

Chức năng 

- Chứng từ lập khi hàng hóa vật tư mua về được nhập vào kho trong đó chỉ số lượng, giá và 
thuế GTGT đầu vào, thuế nhập khẩu, thuế TTĐB 
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Thông tin chi tiết 

Phần chi tiết các mặt hàng 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần sau 
đó. 

Mã vật tư Cập nhật mã vật tư xuất bán 

Tên hàng  Tên hàng hóa - vật tư, chương trình cập nhật tên hàng hóa vật tư  

Đơn vị tính Đơn vị tính của vật tư được cập nhật từ Danh mục hàng hoá, vật tư 

Mã kho Mã kho hàng 

Mã dự án Cập nhật mã dự án cần khai báo, NSD có thể bỏ qua trường này 

Tồn kho Số lượng tồn kho hiện thời 

Số lượng  Số lượng nhập 

Đơn giá nt Đơn giá nhập mua hàng (tiền giao dịch) 

Thành tiền nt Số tiền mua hàng (tiền giao dịch) 

Đơn giá VND Đơn giá mua hàng (tiền hạch toán) 

Thành tiền VND Số tiền mua hàng (tiền hạch toán) 

Thuế suất NK Thuế suất nhập khẩu 

Thuế NK nt Thuế nhập khẩu (tiền giao dịch) 

Thuế suất TTĐB Thuế suất tiêu thụ đặc biệt 

Thuế TTBĐ nt Thuế TTBĐ (tiền giao dịch) 

Tk Nợ Tài khoản nợ 
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Thuế NK VND Thuế nhập khẩu(tiền hạch toán) 

Thuế TTĐB VND Thuế TTĐB(tiền hạch toán)  

Các thông tin về nhập các hóa đơn thuế giá trị gia tăng đầu vào 

Nhóm  Để lên báo cáo thuế nhóm theo từng tính chất chịu thuế của hàng hoá 
mua vào. 

Số chứng từ Số hóa đơn nhập mua hàng 

Số seri Số seri hóa đơn nhập mua hàng 

Ngày chứng từ Ngày hóa đơn mua hàng 

Mã khách Mã nhà cung cấp (nhà cung cấp) mua hàng  

Tên khách Tên nhà cung cấp (nhà cung cấp) mua hàng 

Địa chỉ Địa chỉ mua hàng 

Mã số thuế Mã số thuế của nhà cung cấp 

Mã kho Mã kho nhập hàng hóa 

Mã dự án Khai báo khi có theo dõi trường mã dự án 

Hàng hoá, dịch vụ Tên hàng hóa, dịch vụ 

Số lượng  Số lượng đối với hàng nông lâm sản thu mua không có hóa đơn 

Đơn giá Đơn giá ngoại tệ 

Tiền hàng cn USD Tiền hàng nt 

Tiền hàng cn VND Tiền hàng  

Tiền hàng USD Tiền hàng  nt( bao gồm thuế NK, TTĐB) 

Tiền hàng VND Tiền hàng ( bao gồm thuế NK, TTĐB) 

Mã thuế suất Mã thuế suất 

% % thuế suất 

Tiền thuế USD Tiền thuế nt 

Tiền thuế VND Tiền thuế  

Thanh toán USD Tổng số tiền thanh toán nt 

Thanh toán VND Tổng số tiền thanh toán  

Tk thuế Tài khoản thuế 

Cục thuế Khi khai báo tài khoản thuế là tk công nợ, chương trình cho nhập tại 
cột ‘Cục thuế’ lấy theo mã nhà cung cấp (nhà cung cấp) 

Ghi chú Thông tin chứng từ do NSD cập nhật 

Phần thông tin tổng hợp 

Số lượng Tổng số lượng hàng hóa, vật tư nhập kho 

Tiền hàng Tổng tiền hàng nhập kho 

Chi phí Tổng chi phí mua hàng 

Tiền thuế Tổng tiền thuế GTGT đầu vào 

Tổng thanh toán Tổng thanh toán tiền hàng trên hóa đơn 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 
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6.4.5 Phiếu nhập mua xuất thẳng 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Nhập mua hàng/ Phiếu nhập mua xuất thẳng 

 

Chức năng 

- Vật tư mua và được xuất cho sản xuất theo đơn hàng… 

- Vật tư mua vào được chuyển thẳng cho sản xuất/công trình mà không thông qua kho. 
Trường hợp này thường xảy ra đối với các doanh nghiệp ngành xây lắp. 

 

Thông tin chi tiết 

Thông tin chi tiết phiếu nhập mua xuất thẳng cập nhật tương tự như phiếu nhập mua hàng 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.6 Phiếu nhập chi phí mua hàng 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Phiếu nhập chi phí mua hàng 
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Chức năng 

- Cập nhật hóa đơn chứng từ phát sinh chi phí mua hàng 

 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.7 Hóa đơn mua hàng dịch vụ 

Menu thực hiện 

 Kế toán mua hàng/ Hóa đơn mua hàng dịch vụ 

  

Chức năng 

- Việc lập hóa đơn mua hàng dịch vụ cũng tương tự như việc cập nhật phiếu nhập mua hàng 
nhưng không phải nhập chi tiết từng mặt hàng mà hạch toán trực tiếp vào các tài khoản chi 
phí 
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Thông tin chi tiết hóa đơn mua hàng dịch vụ 

Phần thông tin chung về chứng từ: tương tự như phiếu nhập mua hàng 

Phần thông tin chi tiết tab hạch toán 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
chương trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần sau 
đó. 

Tk nợ Khai báo tài khoản nợ, tài khoản chi phí 

Tên tài khoản Tên tài khoản 

Mã dự án Khai báo khi có theo dõi trường mã dự án 

Thành tiền xxx Tiền mua hàng dịch vụ (tiền nguyên tệ) 

Thành tiền yyy Tiền mua hàng dịch vụ (tiền hạch toán) 

Diễn giải Nội dung của hóa đơn mua hàng dịch vụ 

Mã các trường tự do Do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã 
phí, mã bộ phận, …) được khai báo trong phân hệ hệ thống/ Khai 
báo màn hình nhập chứng từ 

Phần thông tin chi tiết tab hóa đơn thuế: Tương tự như phiếu nhập mua hàng 

Phần thông tin tổng hợp 

Ghi chú   Thông tin do NSD cập nhật 

Tk thuế Tài khoản thuế 

Tiền hàng Tổng tiền hóa đơn mua hàng dịch vụ 

Tiền thuế Tổng tiền thuế GTGT đầu vào 

Tổng thanh toán Tổng thanh toán tiền hàng trên hóa đơn 
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Hạn ck Thời hạn chiết khấu 

Tk thuế Tài khoản thuế 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.8 Phiếu xuất trả lại nhà cung cấp 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Phiếu xuất trả lại nhà cung cấp 

 

Chức năng 

- Chứng từ hàng hóa mua vào xuất trả lại cho nhà cung cấp do kém phẩm chất, sai quy cách 
…  

- Hàng được nhập mua sẽ được xuất ra kho 

 

Thông tin chi tiết phiếu xuất trả lại nhà cung cấp 

- Phần cập nhật giống như phiếu nhập mua hàng 

- Phần chi tiết kho hàng, muốn xem lại phiếu nhập mua hàng của vật tư đó ấn phím ‘F5’ 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 
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6.4.9 Phiếu thanh toán tạm ứng  

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Phiếu thanh toán/ Phiếu thanh toán tạm ứng 

 

Chức năng 

- Phiếu thanh toán tạm ứng dùng để cập nhật các chứng từ có liên quan đến việc nhân viên 
thanh toán các khoản tạm ứng trước đó. 

- Phiếu thanh toán tạm ứng được cập nhật giống như phiếu chi tiền thanh toán cho các chi 
phí.  

 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.10 Phiếu ghi nợ ghi có tài khoản công nợ 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Phiếu điều chỉnh công nợ/ Phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ 
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Chức năng 

Loại chứng từ này được dùng để cập nhật các chứng từ phát sinh trong các trường hợp sau: 

- Điều chỉnh tăng các khoản công nợ, các khoản phải trả khác ngoài việc mua hàng hóa, dịch 
vụ thông thường (loại chứng từ = 1 - Ghi tăng công nợ). 

- Điều chỉnh giảm các khoản nợ nhỏ do chênh lệch khi thanh toán, xóa các khoản nợ (loại 
chứng từ = 2 - Ghi giảm công nợ chi tiết theo hóa đơn, hoặc loại hóa đơn = 3 - Ghi giảm 
công nợ không chi tiết theo hóa đơn). 

- Cập nhật các bút toán xử lý giữa công nợ tạm ứng trước tiền hàng cho nhà cung cấp và 
công nợ mua hàng phải trả cho nhà cung cấp. 

- Cập nhật bút toán bù trừ công nợ giữa 2 tài khoản nhưng cùng 1 nhà cung cấp. 

Các trường hợp điều chỉnh khác… 

 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

6.4.11 Chứng từ bù trừ công nợ 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Phiếu điều chỉnh công nợ/ Chứng từ bù trừ công nợ 
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Chức năng 

- Chứng từ bù trừ công nợ được dùng để cập nhật các phát sinh bù trừ công nợ giữa 2 nhà 
cung cấp hoặc giữa 1 nhà cung cấp và một khách hàng. 

- Trong trường hợp bù trừ công nợ giữa 2 tài khoản nhưng cùng 1 nhà cung cấp thì có thể cập 
nhật ở phiếu ghi nợ, ghi có tài khoản công nợ 

 

 Thông tin chi tiết và Các thao tác thêm, xóa, sửa, xem, in, xóa chứng từ được thực 
hiện tương tự menu Bán hàng/ Phiếu điều chỉnh công nợ/ Chứng từ bù trừ công 
nợ 

6.4.12 Phân bổ tiền hàng trả cho các hóa đơn 

Menu thực hiện 

 Mua hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Phân bổ tiền hàng trả cho các hóa đơn 

 

Chức năng 
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- Thực hiện phân bổ tiền hàng đã trả cho các hóa đơn 

- Khi phân bổ theo hóa đơn có nhiều cách phân bổ theo phiếu kế toán, phiếu chi, giấy báo 
nợ (chi) của ngân hàng 

- Chương trình cho lấy phiếu những chứng từ nhập từ phiếu kế toán có định khoản nợ 331 
(thanh toán tiền hàng) lên để phân bổ cho các hóa đơn mua hàng. 
- Nếu nhập các hoá đơn giảm trừ của phân hệ mua hàng (có 331) mà muốn theo dõi công 
nợ theo hoá đơn thì phải nhập các thông tin về số hoá đơn, ngày hoá đơn bên Tab hạch 
toán thì chương trình sẽ lưu vào file CTTT30 để theo dõi thanh toán theo hoá đơn. Khi đó 
sẽ có thể sử dụng chức năng phân bổ tiền hàng cho các hoá đơn. 
- Chương trình có chức năng có/không phân bổ theo mã đơn vị cơ sở, khi đăng nhập tại mã 
đvcs nào ch.trình cho phân bổ số liệu tại nơi đăng nhập mã đvcs đó. Được khai báo ở menu 
hệ thống/khai báo tham số tự chọn, ở tab công nợ phải thu, dòng stt 100-Phân bổ tiền hàng 
cho các hóa đơn theo mã đvcs 

 

 

Thông tin chi tiết 

- Cập nhật tương tự trong phân hệ bán hàng và công nợ phải thu/ Cập nhật số liệu/ Phân bổ 
tiền hàng cho các hóa đơn 

 Các thao tác thêm, xóa, sửa, xem, copy, in chứng từ cập nhật tương tự phân hệ 
bán hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Phân bổ thu tiền hàng cho các hóa đơn 

6.4.13 Nhập tiền điều chỉnh trả cho các hoá đơn 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Nhập tiền điều chỉnh trả cho các hoá đơn 
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Chức năng 

- Dùng để điều chỉnh lại số tiền đã trả trên hóa đơn đã được thanh toán, nay làm điều chỉnh lại 
số tiền khác 

- Chứng từ này chỉ dùng để điều chỉnh cho các hóa đơn khi lên báo cáo chứ không có tác 
dụng hạch toán vào sổ kế toán 

6.4.13.1 Chọn thời gian điều chỉnh công nợ phải trả theo hóa đơn 

 

  Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị cơ sở Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Từ ngày…đến ngày Chọn thời gian nhập vào chương trình 

 

6.4.13.2 Thêm điều chỉnh công nợ phải trả theo hóa đơn 

Các bước thực hiện 

4. Nhấn vào nút ‘Mới’ hoặc nhấn phím F4 

5. Cập nhật các thông tin chi tiết điều chỉnh công nợ phải trả theo hóa đơn 

6. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 
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Thông tin chi tiết 

Mã đơn vị Chương trình mặc định mã đơn cơ sở khi đăng nhập vào chương 
trình 

Mã khách Chọn mã nhà cung cấp có phát sinh hóa đơn cần điều chỉnh. 

Địa chỉ Chương trình tự động cập nhật khi đã khai báo địa chỉ nhà cung cấp 
trong danh mục nhà cung cấp. 

Lý do điều chỉnh NSD cập nhật lý do điều chỉnh 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Tài khoản có Khai báo tài khoản có phát sinh điều chỉnh hóa đơn 

Số chứng từ Số chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ hóa đơn cần điều chỉnh 

Ngoại tệ Chọn loại ngoại tệ 

Số tiền xxx Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền ngoại tệ) 

Số tiền yyy Nhập số tiền cần điều chỉnh lại (tiền hạch toán) 

Chương trình chỉ thể hiện số tiền đã sửa lại khi người sử dụng phải thực hiện chức năng phân 
bổ rồi mới vào xem báo cáo công nợ theo hóa đơn 

6.4.13.3 Sửa điều chỉnh công nợ phải trả theo hóa đơn 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc nhấn phím F3 

2. Cập nhật lại các thông tin chi tiết cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin đã sửa 

6.4.13.4 Xóa điều chỉnh công nợ phải trả theo hóa đơn 

Các bước thực hiện 
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3. Nhấn nút xóa hoặc nhấn phím F8 

4. Chương trình hiện câu cảnh báo có/không xóa 

6.4.13.5 Tìm theo thông tin  

Các bước thực hiện 

3. Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

4. Nhấn Ctrl + F, nhập tên tên thông tin cần tìm, nhấn Enter chương trình hiện ra tại dòng có 
cột thông tin cần tìm 

6.4.14 Tính lại tổng số tiền đã trà cho các hóa đơn 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Tính lại tổng số tiền đã trả cho các hóa đơn 

 

Chức năng 

- Cập nhật lại số tiền đã trả cho các hóa đơn đã thanh toán 

6.4.15 Đánh giá chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Tính năng hỗ trợ/ Đánh giá chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn 

 

Chức năng 

- Song song với việc đánh giá chênh lệch tỷ giá vào thời điểm cuối kỳ theo tài khoản và nhà 
cung cấp bên phân hệ kế toán tổng hợp thì việc đánh giá chênh lệch tỷ giá theo hóa đơn 
được thực hiện nhằm điều chỉnh số tiền phải trả của các hóa đơn ngoại tệ khi qui về đồng 
tiền hạch toán trong các báo cáo công nợ theo hóa đơn. 

- Chương trình thực hiện đánh giá chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn theo từng kỳ của năm 

6.4.15.1 Tạo bút toán chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn 

Các bước thực hiện 

1. Tại dòng cần tạo bút toán chênh lệch, nhập vào cột “Tỷ giá” 

2. Chọn dòng cần đánh giá chênh lệch tỷ giá của các hóa đơn (phím Space) 

3. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N, chương trình sẽ thực hiện bút toán chênh lệch tỷ giá cho 
các hóa đơn ứng với tỷ giá đã nhập 

6.4.15.2 Xóa bút toán chênh lệch tỷ giá cho hóa đơn 

Các bước thực hiện 
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1. Chọn tỷ giá chênh lệch tỷ giá cho các hóa đơn cần xóa  

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện câu thông báo người sử dụng chọn có/không chắc 
chắn xóa. 

6.4.15.3 Tạo bút toán chênh lệch tỷ giá đảo 

Các bước thực hiện 

1. Chọn dòng cần đánh giá chênh lệch tỷ giá của các hóa đơn (phím Space) 

2. Nhấn nút ‘Tạo CLTG đảo’ hoặc phím Ctrl + F4 

6.4.15.4 Xóa bút toán chênh lệch tỷ giá đảo 

Các bước thực hiện 

1. Chọn dòng cần đánh giá chênh lệch tỷ giá của các hóa đơn (phím Space) 

2. Nhấn nút ‘Xóa CLTG đảo’ hoặc phím Ctrl + F4 

6.5 Báo báo mua hàng 

2. Báo cáo hàng nhập mua 

3. Báo cáo công nợ nhà cung cấp 

4. Báo cáo hóa đơn 

5. Báo cáo hợp đồng, đơn hàng 
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6.5.1 Báo cáo hàng nhập mua 

 

Báo cáo hàng nhập mua gồm có: 

1. Bảng kê phiếu nhập 

2. Bảng kê hóa đơn mua hàng và dịch vụ 

3. Bảng kê phiếu xuất trả lại nhà cung cấp 

4. Bảng kê phiếu nhập của một mặt hàng 

5. Bảng kê phiếu nhập của một mặt hàng nhóm theo nhà cung cấp 

6. Bảng kê phiếu nhập của một mặt hàng nhóm theo dạng nhập mua 

7. Bảng kê phiếu nhập của một nhà cung cấp nhóm theo mặt hàng 

8. Tổng hợp hàng nhập mua 

9. Báo cáo tổng hợp hàng xuất trả lại nhà cung cấp 

10. Báo cáo giá trị tổng giá trị hàng nhập theo nhà cung cấp, mã nhập mua 

11. Báo cáo hàng nhập nhóm theo 2 chỉ tiêu 

12. Báo cáo mua hàng luỹ kế 

13. Báo cáo mua hàng cho nhiều kỳ 

14. Báo cáo so sánh mua hàng giữa hai kỳ 

6.5.1.1 Bảng kê phiếu nhập 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Báo cáo hàng nhập mua/ Bảng kê phiếu nhập 
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Các bước thực hiện 

1. Chọn Bảng kê phiếu nhập 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 

 

Thông tin chi tiết 

  Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

  Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

  Chứng từ từ số  Nhập từ số chứng từ cần lọc 

  Đến số   Đến số chứng từ cần lọc 

  Mã khách  Mã nhà cung cấp cần lọc 

  Mã vật tư  Mã vật tư cần lọc 

  Mẫu   Chọn mẫu thường hay mẫu nhập mua 

Kiểu lọc Chọn kiểu lọc tất cả các vật tư trong phiếu hoặc chỉ các vật  tư 
theo mã trên 
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Mã ĐVCS 

  Mẫu VND/ngoại tệ  Chọn mẫu VND hay ngoại tệ   

Ngoài ra có phần điều kiện lọc nâng cao 

  Mã kho   Mã kho cần lọc 

  Mã dự án  Mã dự án cần lọc 

  Tài khoản vật tư (dmvt) Tài khoản cần lọc trong danh mục hàng hóa vật tư 

  Tài khoản vật tư (HT) Tài khoản cần lọc khi hạch toán vật tư 

  Nhóm vật tư 1  Theo nhóm vật tư 1 cần lọc 

  Nhóm vật tư 2  Theo nhóm vật tư 2 cần lọc  

  Nhóm vật tư 3  Theo nhóm vật tư 3 cần lọc 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in bảng kê 

Mẫu báo cáo 
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6.5.1.2 Báo cáo tổng hợp hàng nhập mua 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/Báo cáo hàng nhập mua/ Báo cao tổng hợp hàng nhập mua 
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Các bước thực hiện 

1. Chọn Báo cáo tổng hợp hàng nhập mua 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in bảng kê 

 

Thông tin chi tiết 

  Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

  Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

  Chứng từ từ số  Nhập từ số chứng từ cần lọc 

  Đến số   Đến số chứng từ cần lọc 
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  Mã khách  Mã nhà cung cấp cần lọc 

  Mã vật tư  Mã vật tư cần lọc 

  Mẫu   Mẫu thường hay mẫu nhập mua 

Mẫu VND/ngoại tệ Mẫu VND hay ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 

 

6.5.2 Báo cáo công nợ nhà cung cấp 

Các báo cáo liên quan đến công nợ gồm có:  

 

1. Bảng kê chứng từ 

2. Bảng kê chứng từ theo nhà cung cấp 

3. Tổng hợp số phát sinh theo nhà cung cấp 
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4. Tra số dư công nợ của một nhà cung cấp 

5. Sổ chi tiết công nợ của một nhà cung cấp 

6. Sổ đối chiếu công nợ 

7. Sổ chi tiết công nợ (lên cho tất cả các nhà cung cấp) 

8. Sổ tổng hợp công nợ chữ T của một nhà cung cấp 

9. Bảng cân đối số phát sinh công nợ của một tài khoản 

10. Bảng cân đối số phát sinh công nợ trên nhiều tài khoản 

11. Bảng tổng hợp số dư công nợ cuối kỳ 

12. Bảng tổng hợp số dư công nợ đầu kỳ 

13. Báo cáo phát sinh luỹ kế của các nhà cung cấp 

14. Báo cáo so sánh phát sinh giữa hai kỳ của các nhà cung cấp 

15. Báo cáo tổng hợp số phát sinh nhiều kỳ của các nhà cung cấp 

16. Sổ chi tiết của một tài khoản 

6.5.2.1 Sổ chi tiết công nợ của một nhà cung cấp 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Báo cáo công nợ NCC/ Sổ chi tiết công nợ của một nhà cung cấp 

 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ chi tiết công nợ của một nhà cung cấp 

2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in chi tiết  
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Thông tin chi tiết 

Tài khoản  Tài khoản công nợ nhà cung cấp 

Mã khách  Mã nhà cung cấp 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Chi tiết theo hàng hóa Có/không chi tiết theo hàng hoá 

Mẫu VND/ngoại tệ Mẫu VND hay ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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6.5.2.2 Bảng cân đối phát sinh công nợ của một tài khoản 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Báo cáo công nợ NCC/ Bảng cân đối phát sinh công nợ của một tài 
khoản 

 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Bảng cân đối phát sinh công nợ của một tài khoản 
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2. Màn hình xuất hiện lựa chọn thông tin cần liệt kê 

3. Nhận 

4. Nhấn phím ‘F7’ in chi tiết  

 

Thông tin chi tiết 

Tài khoản  Tài khoản công nợ nhà cung cấp 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Mã khách  Mã nhà cung cấp 

Mẫu báo cáo  Mẫu báo cáo VND/ Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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6.5.3 Báo cáo công nợ theo hóa đơn 

Menu thực hiện 

Kế toán mua hàng/ Báo cáo công nợ theo hóa đơn 

 

1. Bảng kê hóa đơn mua hàng và dịch vụ 

2. Bảng kê hóa đơn sắp đến hạn thanh toán 

3. Bảng kê công nợ phải trả theo hóa đơn 

4. Bảng kê chi tiết trả tiền cho các hóa đơn 

5. Bảng kê chi tiết trả tiền cho các hóa đơn -  CLTG 

6. Bảng kê công nợ của các hóa đơn theo hạn thanh toán 

7. Sổ nhật ký chi trả tiền mua hàng 

8. Sổ nhật ký mua hàng 

6.5.4 Báo cáo hợp đồng đơn hàng 

Menu thực hiện 
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Kế toán mua hàng/ Báo cáo hợp đồng đơn hàng 

 

 

1. Bảng kê hợp đồng 

2. Báo cáo thực hiện hợp đồng 

3. Báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch hợp đồng 

4. Sổ chi tiết hợp đồng 

5. Bảng kê chứng từ phát sinh theo hợp đồng 

6. Tổng hợp số phát sinh theo hợp đồng 

7. Bảng cân đối phát sinh của các hợp đồng 

8. Số dư đầu kỳ của các hợp đồng 

9. Số dư cuối kỳ của các hợp đồng 

6.6 Tiện ích 

6.6.1 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán mua hàng/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

- Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  

6.6.2 Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán Mua hàng/ Tiện ích/ Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 
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 Chức năng 

- Dùng xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel  

6.6.3 Nhập danh mục và số dư ban đầu tù Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán Mua hàng/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

 

Chức năng 

-       Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động 
chuyển các dữ liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình.  

 

Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển             Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể nhấn 
vào nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu                        Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào 
nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, 
nhập đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel lại.  

Xem                                   Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào 
chương trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu bằng 
cách kích nút “Mẫu” 

Chép đè mã đã có               Nếu NSD chọn giá trị 1, thì khi import file excel vào sẽ chép đè lên các 
danh mục và số dư đầu kỳ đã có 

Bảng mã file excel               Chọn sử dụng bảng mã Unicode hoặc TCVN3 
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7.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ kế toán hàng tồn kho: 

1. Danh mục từ điển 

2. Số dư tồn kho 

3. Cập nhật số liệu 

4. Báo cáo tồn kho 

5. Tiện ích 

 

7.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Các danh mục sau đây được khai báo trong phân hệ hàng tồn kho:  

1. Danh mục hàng hóa, vật tư 

2. Danh mục phân nhóm hàng hóa, vật tư 

3. Danh mục kho 

4. Khai báo về kho để tính giá nhập trước xuất trước 

5. Khai báo về chứng từ để tính giá nhập trước xuất trước 
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7.2.1 Danh mục hàng hóa, vật tư 

Menu thực hiện 

 Tồn kho/ Danh mục vật tư/ Danh mục hàng hóa, vật tư 

 

Chức năng 

- Khai báo các loại hàng hóa, vật tư, thành phẩm của đơn vị 

- Cập nhật tài khoản kho, tài khoản doanh thu, tài khoản giá vốn,… theo từng loại hàng hóa, vật 
tư, thành phẩm 
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Thông tin chi tiết 

Mã vật tư Khai báo mã vật tư, do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Mã phụ Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên vật tư Khai báo tên vật tư 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh của vật tư 

Đơn vị tính Đơn vị tính của vật tư 

Theo dõi tồn kho Vật tư có theo dõi tồn kho hay không 

Cách tính giá tồn kho Chương trình khai báo có 4 phương pháp tính giá tồn kho: 1 - Giá trung bình 
tháng, 2 – Giá đích danh, 3 - Giá nhập trước xuất trước, 4 – Giá trung bình 
di động  

Loại vật tư NSD chọn vật tư cần khai báo, có 4 loại vật tư: 21 - Nguyên vật liệu; 22 - 
Phụ tùng, công cụ; 51 - Thành phẩm; 61 - Hàng hoá 

Tài khoản kho Dùng để tự động hạch toán tk kho trong phiếu nhập/xuất 

Sửa tài khoản kho Được sửa/không được sửa cho phép sửa tài khoản kho, dùng trong trường 
hợp cùng một vật tư có thể nằm trên 2 tài khoản khác nhau thì phải cho 
phép sửa tài khoản kho 
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Tk doanh thu Cập nhật tài khoản doanh thu dùng để tự động hạch toán tk doanh thu trong 
hóa đơn bán hàng 

Tk doanh thu nội bộ Cập nhật tài khoản danh thu nội bộ dùng để tự động hạch toán tk doanh thu 
nội bộ trong hóa đơn bán hàng 

Tài khoản chiết khấu Cập nhật tài khoản chiết khấu dùng để tự động hạch toán tk chiết khấu trong 
hóa đơn bán hàng 

Tài khoản giá vốn Cập nhật tài khoản giá vốn hàng bán dùng để tự động hạch toán tk giá vốn 
trong hóa đơn bán hàng 

Tk chi phí khuyến mãi Cập nhật tài khoản chi phí khuyến mãi dùng để tự động hạch toán tk chi phí 
khuyến mãi trong hóa đơn bán hàng. 

Tk hàng bán bị trả lại Cập nhật tài khoản hàng bán bị trả lại dùng để tự động hạch toán tk hàng 
bán bị trả lại phiếu nhập hàng bán bị trả lại 

Tk chênh lệch giá vật tư Cập nhật tài khoản chênh lệch giá vật tư sử dụng khi tự động định khoản 
tiền chênh lệch của hàng tồn kho khi tính giá trung bình 

Tk nguyên vật liệu Cập nhật tài khoản nguyên vật liệu dùng để tự động hạch toán tk chi phí 
trong phiếu xuất sử dụng 

Tk sản phẩm dở dang Cập nhật tài khoản sản phẩm dở dang sử dụng để thực hiện các tính toán 
liên quan đến giá thành 

Nhóm vật tư 1, 2, 3 Hàng hóa vật tư được phân theo nhóm nào và được khai báo trong danh 
mục nhóm hàng hóa, vật tư 

Số lượng tồn tối thiểu Số lượng hàng hóa vật tư tồn ít nhất 

Số lượng tồn tối đa Số lượng hàng hóa vật tư tồn nhiều nhất 

Ghi chú Thông tin hàng hóa vật tư 

7.2.1.1 Thêm mới hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2.     Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin hàng hóa, vật tư cần thêm mới 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

7.2.1.2 Sửa thông tin hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của hàng hóa, vật tư (mã hàng hóa, vật tư đã có phát sinh 
thì không sửa được) 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

7.2.1.3 Sao chép thông tin hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn Copy (Ctrl + F4) sửa các thông tin chi tiết của hàng hóa, vật  

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin mới 
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7.2.1.4 Xem hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F2 hiện ra thông tin hàng hóa, vật tư NSD chỉ được xem 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

7.2.1.5 Đổi mã hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F6, khai báo mã mới 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại mã mới   

7.2.1.6 In danh mục hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2.     Chọn, tại màn hình Preview chọn biểu tượng in  

Mẫu báo cáo 

 

7.2.1.7 Xóa hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  
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2.     Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa hàng hóa, vật tư. 
Đối với danh mục hàng hóa, vật tư các mã hàng hóa, vật tư đã có phát sinh màn hình nhập chứng 
từ thì chương trình không cho xóa. 

 

Mã hàng hóa, vật tư đã có phát sinh trong chứng từ, chương trình sẽ không cho xóa mã vật tư 

7.2.2 Danh mục phân nhóm hàng hóa, vật tư 

Menu thực hiện 

 Tồn kho/ Danh mục vật tư/ Danh mục phân nhóm hàng hóa, vật tư 

 

Chức năng 

- Để phân loại vật tư, hàng hoá ta dùng danh mục phân nhóm hàng hoá, vật tư. Fast Accounting 
có 03 trường để thực hiện việc phân loại nhóm cho các vật tư, hàng hoá.  

Ví dụ ta có thể phân nhóm 1 theo mục đích sử dụng, phân nhóm 2 theo nước sản xuất, nhóm 3 
theo tính chất của hàng hóa vật tư. 

 

Thông tin chi tiết 

Loại nhóm Lựa chọn kiểu loại nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân loại nhóm, mỗi loại 
nhóm được khai báo nhiều mã nhóm vật tư khác nhau 

Mã nhóm vật tư Khai báo mã nhóm vật tư 

Tên nhóm vật tư Khai báo tên nhóm vật tư 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh nhóm vật tư  

7.2.2.1 Thêm mới nhóm hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Nhấn phím F4 

2.     Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin nhóm hàng hóa, vật tư cần thêm mới 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo  



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 7. Phân hệ kế toán tồn kho  

 

Fast Software Co., Ltd.  VII. 8/32 

 

7.2.2.2 Sửa thông tin nhóm hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của nhóm hàng hóa, vật tư 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

7.2.2.3 Sao chép thông tin nhóm hàng hóa 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn Copy (Ctrl + F4)sửa các thông tin chi tiết của nhóm hàng hóa, vật  

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã copy  

7.2.2.4 Xem phân nhóm hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F2 hiện ra thông tin nhóm hàng hóa, vật tư NSD chỉ được xem 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

7.2.2.5 Phân nhóm hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Tại màn hình danh mục phân nhóm hàng hóa, vật tư 

2.     Nhấn phím  F6 

3.     Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm hàng hóa, vật tư, NSD check chọn tại cột ‘Tag’ 
vật tư nào cần phân nhóm nhấn nút ‘Nhận’ 

4.     Hiện màn hình phân nhóm hàng hóa, vật tư, chọn nhóm hàng hóa, vật tư cần phân nhóm của mã 
vật tư đã chọn, nhấn nút ‘Nhận’ chương trình thực hiện xong. 

7.2.2.6 In danh mục nhóm hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2.     Chọn, tại màn hình Preview chọn biểu tượng in 

7.2.2.7 Xóa nhóm hàng hóa, vật tư 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa nhóm hàng hóa, vật 
tư. Đối với danh mục hàng hóa, vật tư các mã vật tư đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì 
chương trình không cho xóa. 

7.2.3 Danh mục kho hàng 

Menu thực hiện 

    Tồn kho/ Danh mục kho  
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Chức năng 

- Khai báo các kho hàng của doanh nghiệp, hàng hóa được nhập – xuất được chỉ rõ cho từng 
kho 

 

Thông tin chi tiết 

Mã kho Khai báo mã kho 

Tên kho Tên tiếng Việt của kho 

Tên 2 Tên tiếng Anh của kho 

Kho đại lý Khai báo kho của công ty hay kho đại lý 

Tk hàng tồn tại đại lý Khai báo tài khoản hàng tồn tại đại lý trong trường hợp kho là kho đại lý 

7.2.3.1 Thêm mới kho hàng 

Các bước thực hiện 

1.     Nhấn phím F4  

2.     Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin kho hàng cần thêm mới  

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

7.2.3.2 Sửa thông tin kho hàng 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của kho hàng (mã kho đã có phát sinh thì không sửa 
được) 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa  

7.2.3.3 Sao chép thông tin kho hàng 

Các bước thực hiện 
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1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn Copy (Ctrl + F4)sửa các thông tin chi tiết của kho hàng 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã copy  

7.2.3.4 Xem thông tin kho hàng 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F2 hiện ra thông tin kho hàng NSD chỉ được xem 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra  

7.2.3.5 Đổi mã kho hàng 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F6, khai báo mã mới 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại mã mới  

7.2.3.6 In danh mục kho hàng 

Các bước thực hiện 

1.     Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2.     Chọn, tại màn hình Preview chọn biểu tượng in 

Mẫu báo cáo 

  

7.2.3.7 Xóa kho hàng 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  

2.     Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa kho hàng. Đối với 
danh mục kho hàng các mã kho đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình không 
cho xóa. 
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7.2.4 Khai báo về kho để tính giá nhập trước xuất trước 

Menu thực hiện 

 Tồn kho/ Khai báo tính giá nhập trước xuất trước/ Khai báo về kho để tính giá NTXT 

 

Chức năng 

- Chương trình cập nhật các mã kho đã khai báo căn cứ vào danh mục kho hàng, NSD phải khai 
báo kho nào là kho tính giá nhập trước xuất trước 

- Cột ‘Stt-ntxt’ người sử dụng cập nhật đánh theo số thứ tự kho nào được tính giá trước 

7.2.5 Khai báo về chứng từ để tính giá nhập trước xuất trước 

Menu thực hiện 

Tồn kho/ Khai báo tính giá nhập trước xuất trước/ Khai báo về chứng từ để tính giá NTXT 

 

Chức năng 

- Căn cứ vào cột số thứ tự chứng từ nào được khai báo trước khi tính giá NTXT sẽ được tính 
trước theo chứng từ đó 

- Cột ‘Stt_Ctntxt’ người sử dụng tự cập nhật đánh số thứ tự tại màn hình của từng chứng từ 

7.3 Cập nhật số dư tồn kho 

Cập nhật số dư tồn kho gồm các menu sau: 

1. Vào số dư, tồn kho ban đầu 

2. Vào chi tiết tồn kho nhập trước xuất trước 

3. Tính lại số tồn kho tức thời 

4. Kết chuyển số tồn kho sang năm sau 
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7.3.1 Vào số dư, tồn kho ban đầu 

Menu thực hiện 

 Tồn kho/ Số dư tồn kho/ Vào số dư, tồn kho ban đầu 

 

Chức năng 

- Cập nhật số tồn kho đầu kỳ (số lượng và giá trị) của các mặt hàng ở các kho 

- Người sử dụng chỉ phải cập nhật số tồn kho đầu kỳ 1 lần khi bắt đầu sử dụng Fast Accounting . 
Đối với các kỳ tiếp theo trong năm và của cả các năm sau số tồn kho sẽ do chương trình tự 
động tính toán và kết chuyển. 

7.3.1.1 Thêm số dư vật tư  

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘ Mới’ hoặc nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết 
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3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã cập nhật 

 

Thông tin chi tiết 

Mã kho Mã kho hàng 

Mã vật tư Mã hàng hóa, vật tư 

Tồn đầu Số lượng tồn đầu kỳ 

Dư đầu Số dư đầu kỳ 

Dư đầu ngoại tệ Số dư đầu kỳ ngoại tệ 

7.3.1.2 Tính tổng số dư 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình cập nhật số dư đầu kỳ nhấn phím F10 chương trình tính tổng một tài khoản của một 
vật tư hoặc của tất cả vật tư  

Đối với các vật tư tính tồn kho theo phương pháp nhập trước xuất trước thì phải nhập số tồn 
kho cho từng phiếu nhập ở cập nhật tồn kho nhập trước xuất trước và sau đó chương trình 
sẽ tự động tính và lưu tổng số tồn kho của từng vật tư ở các phiếu nhập. 
Menu này chỉ cập nhật hàng hóa tính giá xuất kho theo phương pháp trung bình tháng, trung 
bình di động và giá đích danh.Đối với hàng hóa tính giá theo phương pháp nhập trước xuất 
trước thì cập nhật ở menu khác. 

7.3.1.3 Sửa số dư vật tư 

Các bước thực hiện 

1. Lọc hoặc Tìm dòng cần sửa 

2. Nhấn phím F3 

3. Cập nhật các thông tin chi tiết 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã cập nhật 

7.3.1.4 Xóa số dư vật tư 

Các bước thực hiện 

1. Lọc hoặc Tìm dòng cần xóa 

2. Nhấn phím F8 
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7.3.2 Vào chi tiết tồn kho nhập trước xuất trước 

Menu thực hiện 

 Tồn kho/ Số dư tồn kho/ vào chi tiết tồn kho NTXT 

 

Chức năng 

- Đối với các vật tư tính giá tồn kho theo phương pháp nhập trước xuất trước ta phải khai báo số 
tồn đầu (về số lượng và giá trị) của từng phiếu nhập mà chưa xuất hết.  

 

Thông tin chi tiết 

Ngày chứng từ Chương trình thể hiện trước ngày kỳ mở sổ 

Số chứng từ Số chứng từ mã vật tư có số lượng còn 

Mã kho Mã kho hàng 

Mã vật tư Mã vật tư 

Mã ngoại tệ Tiền phát sinh theo chứng từ 

Tồn đầu Số lượng tồn đầu của vật tư 

Dư đầu Số dư đầu (tiền hạch toán) 

Dư đầu ngoại tệ Số dư đầu (tiền ngoại tệ) 

Trường hợp lần đầu tiên sử dụng chương trình, có thể coi toàn bộ số tồn kho đầu kỳ là một 
phiếu nhập chưa xuất hết và nhập một phiếu đầu kỳ duy nhất. 
Sau khi nhập tồn đầu của các phiếu nhập chương trình sẽ tự động cộng dồn và chuyển sang 
tồn đầu cho các kho và ta không phải nhập tổng số tồn kho (số tổng) nữa. 
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7.3.2.1 Thêm số dư  

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘ Mới’ hoặc nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã cập nhật 

7.3.2.2 Sửa số dư vật tư 

Các bước thực hiện 

1. Lọc hoặc Tìm dòng cần sửa 

2. Nhấn phím F3 

3. Cập nhật các thông tin chi tiết 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã cập nhật 

7.3.2.3 Xóa số dư vật tư 

Các bước thực hiện 

1. Lọc hoặc Tìm dòng cần xóa 

2. Nhấn phím F8 

7.3.2.4 Tính tổng số dư 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình cập nhật số dư đầu kỳ nhấn phím F10 chương trình tính tổng một tài khoản của một 
vật tư hoặc của tất cả vật tư  

7.3.3 Tính lại tồn kho tức thời 

Menu thực hiện 

 Tồn kho/ Số dư tồn kho/ Tính lại tồn kho tức thời 

 

Chức năng 

- Chức năng này giúp người sử dụng cập nhật tính lại tồn kho tức thời theo mã kho và mã vật tư 
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Thông tin chi tiết 

Mã kho Chọn mã kho tính lại tồn kho tức thời 

Mã vật tư Mã vật tư tính lại tồn kho tức thời 

Năm Chọn năm cần tính lại số tồn kho 

Chương trình cho chọn tính số tồn kho tức thời chi tiểt theo từng mã kho hoặc mã vật tư 
chạy tính tất cả cùng một lúc 

7.3.4 Kết chuyển số tồn kho sang năm sau 

Menu thực hiện 

 Tồn kho/ Số dư tồn kho/ kết chuyển tồn kho sang năm sau 

 

Chức năng 

- Sau khi đã cập nhật xong số liệu của năm trước, ta thực hiện kết chuyển số tồn kho sang năm 
sau. 

- Nếu sau khi đã kết chuyển số tồn kho mà ta sửa lại số liệu của năm trước khi kết chuyển có 
ảnh hưởng đến số tồn kho thì phải thực hiện kết chuyển lại. 

7.4 Cập nhật số liệu 

Cập nhật số liệu gồm có: 

1. Phiếu nhập kho 

2. Phiếu xuất kho 

3. Phiếu xuất điều chuyển kho 

4. Tính giá trung bình tháng 

5. Tính giá trung bình di động theo ngày 

6. Tính giá nhập trước xuất trước 
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7.4.1 Phiếu nhập kho 

Menu thực hiện 

     Tồn kho/ Phiếu nhập kho 

 

Chức năng: 

- Phiếu nhập kho dùng để cập nhật các phiếu nhập thành phẩm từ sản xuất, nhập trả lại các 
NVL từ sản xuất, nhập điều chuyển, nhập khác. 

- Các phiếu nhập mua được cập nhật ở phân hệ kế toán mua hàng và công nợ phải trả. 

- Trong trường hợp điều chuyển kho qua 2 bước thì phiếu nhập điều chuyển được cập nhật ở 
menu này. Nếu thực hiện điều chuyển kho 1 bước thì phiếu nhập điều chuyển cập nhật ở 
menu phiếu xuất điều chuyển kho. 
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Thông tin chi tiết 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Mã giao dịch Mã giao dịch nhập kho: 4 - Nhập từ sản xuất, 5 - Nhập điều chuyển, 9 - 
Nhập khác 

Mã khách Mã khách hàng 

Tên khách Tên khách hàng 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng 

Ngựời giao hàng Tên người giao hàng 

Diễn giải Nội dung nhập hàng 

Ngày hạch toán Ngày hạch toán chứng từ 

Ngày lập phiếu nhập Ngày lập phiếu nhập 

Quyển số Quyển số của phiếu nhập 

Số phiếu nhập Số phiếu nhập 

Mã ngoại tệ Mã ngoại tệ phát sinh chứng từ 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền 
hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Phần chi tiết các mặt hàng: 
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Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, chương 
trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần sau đó.  

Mã hàng Mã hàng hóa, vật tư 

Tên hàng Tên hàng hóa, vật tư 

Đơn vị tính Đơn vị tính của hàng hóa, vật tư 

Mã kho Mã kho hàng nhập 

Mã dự án Cập nhật mã dự án khi cần theo dõi 

Tồn kho Số lượng tồn kho hiện thời 

Số lượng Số lượng nhập 

Giá xxx Đơn giá nhập theo đồng tiền giao dịch 

Thành tiền xxx Thành tiền theo đồng tiền giao dịch 

Giá yyy  Đơn giá nhập theo đồng tiền hạch toán 

Thành tiền yyy Thành tiền theo đồng tiền hạch toán 

Tài khoản nợ  Tài khoản nợ hàng hóa, vật tư, chi phí 

Tài khoản có Tài khoản có 

Mã các trường tự do Do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã phí, 
mã bộ phận,…) được khai báo trong phân hệ hệ thống\Khai báo màn hình 
nhập chứng từ 

Phần tính tổng của phiếu nhập 

Số lượng Tổng số lượng vật tư nhập kho 

Tổng tiền Tổng tiền hàng nhập kho 

Trạng thái Ghi vào sổ cái và đã ghi sổ cái 

Chương trình còn cho phép tra cứu giá của các phiếu xuất để cập nhật giá cho phiếu nhập 
(dùng phím F5) 
Mã giao dịch số 5: khi thực hiện mã giao dịch này ta phải thực hiện 2 bước, vì nhiều công ty 
chương trình thực hiện kho ảo (khi không biết mã kho) thì dùng mã giao dịch số 5 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế toán 

7.4.2 Phiếu xuất kho 

Menu thực hiện 

    Tồn kho/ Phiếu xuất kho 

 

Chức năng 

- Phiếu xuất kho dùng để cập nhật các phiếu xuất NVL, CCLĐ… cho sản xuất, cho sử dụng và 
xuất khác 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 7. Phân hệ kế toán tồn kho  

 

Fast Software Co., Ltd.  VII. 20/32 

 

 

Thông tin chi tiết 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Mã giao dịch Mã giao dịch nhập kho: 4 – Xuất cho sản xuất, 5 – Xuất điều chuyển, 9 – 
Xuất khác 

Mã khách Mã khách hàng 

Tên khách Tên khách hàng 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng 

Ngựời giao hàng Tên người giao hàng 

Diễn giải Nội dung nhập hàng 

Ngày hạch toán Ngày hạch toán chứng từ 

Ngày lập phiếu xuất Ngày lập phiếu xuất 

Quyển số Quyển số của phiếu xuất 

Số phiếu xuất Số phiếu xuất 

Mã ngoại tệ Mã ngoại tệ phát sinh chứng từ 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền 
hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Phần chi tiết các mặt hàng: 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, chương 
trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần sau đó.  
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Mã hàng Mã hàng hóa, vật tư 

Tên hàng Tên hàng hóa, vật tư 

Đơn vị tính Đơn vị tính của hàng hóa, vật tư 

Mã kho Mã kho hàng xuất 

Mã dự án Cập nhật mã dự án khi cần theo dõi 

Tồn kho Số lượng tồn kho hiện thời 

Số lượng Số lượng xuất 

Giá xxx Đơn giá xuất theo đồng tiền giao dịch 

Thành tiền xxx Thành tiền theo đồng tiền giao dịch 

Giá yyy  Đơn giá xuất theo đồng tiền hạch toán 

Thành tiền yyy Thành tiền theo đồng tiền hạch toán 

Tài khoản nợ  Tài khoản nợ  

Tài khoản có Tài khoản có 

Mã các trường tự do Do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã phí, 
mã bộ phận,…) được khai báo trong phân hệ hệ thống\Khai báo màn hình 
nhập chứng từ 

Phần tính tổng của phiếu nhập 

Số lượng Tổng số lượng vật tư xuất kho 

Tổng tiền Tổng tiền hàng xuất kho 

Trạng thái Ghi vào sổ cái và đã ghi sổ cái 

 

Chương trình cho phép tra cứu giá của các phiếu nhập để cập nhật giá cho phiếu xuất (dùng 
phím F5) 
Trong trường hợp điều chuyển kho qua 2 bước thì phiếu xuất điều chuyển được cập nhật ở 
menu này, nếu thực hiện điều chuyển kho 1 bước thì phiếu xuất điều chuyển cập nhật ở 
menu phiếu xuất điều chuyển kho 
Trong trường hợp nhập mua và xuất thẳng luôn thì sử dụng màn hình phiếu nhập xuất thẳng 
ở phân hệ kế toán mua hàng và công nợ phải trả 
Chương trình có khai báo cảnh báo hỏi khi chọn in liên tục, khai báo trong phân hệ hệ 
thống/ Các tham số hệ thống, số thứ tự 082- hỏi khi in chứng từ liên tục 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế toán 

7.4.3 Phiếu xuất điều chuyển 

Menu thực hiện 

     Tồn kho/ Phiếu xuất điều chuyển 

 

Chức năng 
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- Trong trường hợp điều chuyển kho 1 bước thì phiếu xuất điều chuyển được cập nhật ở menu 
này, khi này chương trình tự động tạo luôn phiếu nhập kho điều chuyển. Nếu thực hiện điều 
chuyển kho qua 2 bước thì phiếu xuất điều chuyển cập nhật ở menu phiếu xuất kho. 

 

Thông tin chi tiết 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Mã kho xuất Mã kho xuất hàng hóa, vật tư 

Mã kho nhập Mã kho nhập hàng hóa, vật tư  

Ngựời nhận hàng Tên người nhận hàng 

Diễn giải Nội dung nhập hàng 

Ngày hạch toán Ngày hạch toán chứng từ 

Ngày lập phiếu xuất Ngày lập phiếu xuất 

Quyển số Quyển số của phiếu xuất 

Số phiếu xuất Số phiếu xuất 

Mã ngoại tệ Mã ngoại tệ phát sinh chứng từ 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng tiền 
hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Phần chi tiết các mặt hàng: 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, chương 
trình mặc định thể hiện ở dòng đầu tiên là 1 và tăng dần sau đó.  
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Mã hàng Mã hàng hóa, vật tư 

Tên hàng Tên hàng hóa, vật tư 

Đơn vị tính Đơn vị tính của hàng hóa, vật tư 

Mã dự án Cập nhật mã dự án khi cần theo dõi 

Tồn kho Số lượng tồn kho hiện thời 

Số lượng Số lượng xuất/ nhập 

Giá xxx Đơn giá theo đồng tiền giao dịch 

Thành tiền xxx Thành tiền theo đồng tiền giao dịch 

Giá yyy  Đơn giá theo đồng tiền hạch toán 

Thành tiền yyy Thành tiền theo đồng tiền hạch toán 

Tài khoản nợ  Tài khoản nợ  

Tài khoản có Tài khoản có 

Mã các trường tự do Do NSD khai báo có/không sử dụng trường tự do (như mã dự án, mã phí, 
mã bộ phận,…) được khai báo trong phân hệ hệ thống\Khai báo màn hình 
nhập chứng từ 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, xóa, tìm thì tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế toán 

7.4.4 Tính giá trung bình  

Menu thực hiện 

      Tồn kho/ Tính giá trung bình tháng 

 

Chức năng 

- Chương trình cho phép tính giá trung bình di động, trung bình cho một tháng, một quý, 6 tháng 
hoặc cả năm tuỳ theo lựa chọn của người sử dụng. 

- Giá xuất kho được tính vào cuối tháng hoặc cuối kỳ (quý, 6 tháng, 1 năm) sau khi ta đã cập 
nhật xong tất cả các chứng từ đầu vào của các hàng hóa vật tư. Giá này được tính và cập nhật 
cho các phiếu xuất, cập nhật vào giá vốn của các hoá đơn bán hàng và các phiếu nhập theo 
giá trung bình 
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Thông tin chi tiết 

Từ kỳ … năm Kỳ của năm nào bắt đầu tính giá trung bình 

Đến kỳ … năm Giá trung bình được tính đến kỳ nào của năm 

Mã kho Mã kho tính giá trung bình 

Mã vật tư Mã vật tư tính giá trung bình 

Tài khoản vật tư Tài khoản vật tư tính giá trung bình 

Nhóm vật tư 1, 2, 3 Nhóm vật tư tính giá trung bình 

Tạo px CL giá trị tồn kho Tạo phiếu xuất chênh lệch giá trị tồn kho, chương trình có 3 cách chọn: 0 – 
Không tạo phiếu xuất chênh lệch giá trị tồn kho; 1 – Tạo phiếu xuất chênh 
lệch các trường hợp số lượng = 0, tiền khác 0; 2 – Tạo phiếu xuất chênh 
lệch cho tất cả các trường hợp có phát sinh chênh lệch 

Cập nhật giá trung bình Cập nhật giá khi tính trung bình cập nhật vào sổ nào, chương trình có 3 
cách lựa chọn: 0 – Tính giá trung bình rồi cập nhật vào thẻ kho; 1 – Tính giá 
trung bình rồi cập nhật vào thẻ kho và sổ cái; 2 – Cập nhật giá trung bình đã 
tính vào sổ cái 

Ngày bắt đầu áp giá xuất tức thời: NSD cập nhật ngày tính giá xuất thời 

 

Trong trường hợp một vật tư có thể nằm ở nhiều kho thì có 02 khả năng xác định giá tồn 
kho: một giá trung bình chung cho toàn công ty (cho tất cả các kho) hoặc mỗi vật tư ở mỗi 
kho có một giá riêng. Ta có thể lựa chọn một trong 02 khả năng này và khai báo trong phân 
hệ hệ thống/ Khai báo các tham số tùy chọn và thông tin ban đầu/ Khai báo các tham số tùy 
chọn, khai báo cách tính giá trung bình theo giá chung hay giá theo từng kho 

7.4.5 Tính giá trung bình di động theo ngày 

Menu thực hiện 
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    Tồn kho/ Tính giá trung bình di động theo ngày 

 

Chức năng 

- Chương trình cho phép tính giá hàng tồn theo phương pháp trung bình di động theo ngày – 
mỗi ngày chương trình sẽ tính lại giá trung bình và các phiếu xuất trong ngày có cùng 1 giá 
xuất. 

- Cách tính và các lưu ý đều giống như phương pháp giá trung bình tháng (kỳ) và có thể đọc ở 
mục trên. 

 

7.4.6 Tính giá nhập trước xuất trước (NTXT) 

Menu thực hiện 

    Tồn kho/ Tính giá nhập trước xuất trước 

 

Chức năng 

- Giá NTXT được Fast Accounting tính cho các phiếu xuất bằng cách trừ dần từ các phiếu nhập 
theo nguyên tắc nhập trước xuất trước 
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- Giá NTXT không được tính ngay khi làm phiếu xuất, giá xuất NTXT chỉ được cập nhật khi ta 
chạy chức năng “Tính đơn giá NTXT”. Lưu ý là Fast Accounting chỉ đưa ra đơn giá xuất cuối 
cùng chứ không chỉ ra cho người sử dụng biết là phiếu xuất được xuất từ các phiếu nhập nào. 

 

 

Chương trình cho khai báo cách tính giá nhập trước xuất trước đúng theo ngày hoặc đúng 
theo tháng được khai báo ở phân hệ hệ thống/ Khai báo các thông tin ban đầu/ Khai báo các 
tham số tùy chọn 

7.5 Báo cáo hàng tồn kho 

Báo cáo hàng tồn kho gồm có: 

1. Báo cáo nhập kho 

2. Báo cáo xuất kho 

3. Báo cáo tồn kho 
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7.5.1 Báo cáo nhập kho 

Menu thực hiện: 

   Tồn kho/ Báo cáo nhập kho 

Chương trình cung cấp các mẫu báo cáo hàng nhập kho sau: 
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1. Bảng kê phiếu nhập 

2. Bảng kê phiếu nhập của một mặt hàng 

3. Bảng kê phiếu nhập của một mặt hàng nhóm theo nhà cung cấp 

4. Bảng kê phiếu nhập của một mặt hàng nhóm theo dạng nhập 

5. Bảng kê phiếu nhập của một nhà cung cấp nhóm theo mặt hàng 

6. Tổng hợp hàng nhập kho 

7. Báo cáo giá trị hàng nhập theo nhà cung cấp, dạng nhập hàng 

8. Báo cáo hàng nhập nhóm theo hai chỉ tiêu 

9. Báo cáo hàng nhập kho cho nhiều kỳ 

7.5.2 Báo cáo xuất kho 

Menu thực hiện 

    Tồn kho/ Báo cáo xuất kho 

 Chương trình cung cấp báo cáo hàng xuất kho sau: 
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1. Bảng kê phiếu xuất 

2. Bảng kê phiếu xuất của một mặt hàng 

3. Bảng kê phiếu xuất của một mặt hàng nhóm theo khách hàng 

4. Bảng kê phiếu xuất của một mặt hàng nhóm theo dạng xuất 

5. Bảng kê phiếu xuất của một khách hàng nhóm theo mặt hàng 

6. Tổng hợp hàng xuất kho 

7. Báo cáo giá trị hàng xuất theo khách hàng, dạng xuất hàng 

8. Báo cáo hàng xuất nhóm theo hai chỉ tiêu 

9. Báo cáo hàng xuất kho cho nhiều kỳ 

7.5.3 Báo cáo hàng tồn kho 

Menu thực hiện 

    Tồn kho/ Báo cáo tồn kho 

Chương trình cung cấp các báo cáo hàng nhập xuất tồn kho: 
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1. Thẻ kho / Sổ chi tiết vật tư 

2. Thẻ kho / Sổ chi tiết vật tư (lên cho nhiều vật tư) 

3. Tra số tồn kho của một vật tư 

4. Tổng hợp nhập xuất tồn 

5. Bảng tổng hợp chi tiết vật tư 

6. Báo cáo tồn kho 

7. Báo cáo tồn theo kho 

8. Báo cáo tồn kho đầu kỳ 

9. Báo cáo tồn kho theo phiếu nhập (giá NTXT) 

10. Báo cáo tồn kho dưới định mức tối thiểu 

11. Báo cáo tồn kho trên định mức tối đa 

12. Bảng giá trung bình tháng 

13. Sổ chi tiết của một tài khoản 

7.6 Tiện ích 

7.6.1 Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán tồn kho/ Tiện ích/ Xuất số liệu nhập kho ra Excel 
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 Chức năng 

- Dùng xuất số liệu nhập kho ra Excel  

7.6.2 Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán tồn kho/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

 

     Chức năng 

-       Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động chuyển 
các dữ liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình.  

 

Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel họn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể nhấn vào nút 
[…] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào nút 
mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, nhập đầy 
đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel lại.  

Xem Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào chương 
trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu bằng cách kích nút 
“Mẫu” 

Chép đè mã đã có Nếu NSD chọn giá trị 1, thì khi import file excel vào sẽ chép đè lên các danh 
mục và số dư đầu kỳ đã có  

Bảng mã file excel Chọn sử dụng bảng mã Unicode hoặc TCVN3 
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7.6.3 Nhập chứng từ từ Excel 

Menu thực hiện 

 Kế toán tồn kho/ Tiện ích/ Nhập chứng từ từ Excel 

 

Chức năng 

-       Chức năng (phím F4) dùng để nhập chứng từ từ file Excel 

Lấy dữ liệu từ Excel 

1.     Tại màn hình khai báo nhập chứng từ nhấn phím F4 

2.     Khai báo các thông tin nhập chứng từ từ Excel 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin khai báo 

 

Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần lưu 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào. Có thể nhấn vào nút 
[…] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Phải nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào 
nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, nhập 
đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel lại 

Quyển sổ Quyển sổ trong file excel 

Bảng mã file excel Bảng mã file excel của người sử dụng 
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8.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ kế toán tài sản cố định: 

1. Cập nhật số liệu 

2. Danh mục từ điển 

3. Báo cáo tài sản 

4. Tiện ích 

 

8.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Các danh mục sau được khai báo trong phân hệ tài sản cố định: 

1. Nguồn vốn 

2. Lý do tăng giảm 

3. Danh mục loại tài sản 

4. Danh mục phân nhóm tài sản 

5. Danh mục thiết bị 

6. Danh mục bộ phận sử dụng 
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8.2.1 Danh mục nguồn vốn  

Menu thực hiện 

Tài sản cố định/ Nguồn vốn, lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

 

Chức năng 

- Khai báo các danh mục nguồn vốn của tài sản cố định 

 

Thông tin chi tiết 

Mã nguồn vốn Mã nguồn vốn tài sản cố định 

Tên nguồn vốn Tên nguồn vốn tài sản cố định  
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Tên 2 Tên nguồn vốn bằng tiếng Anh 

8.2.1.1 Thêm mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

8.2.1.2 Sửa thông tin mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm mã cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của mã (mã nguồn vốn đã có phát sinh thì không 
sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

8.2.1.3 Sao chép mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã khách cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan thêm mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

8.2.1.4  Xem mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

- Chọn hoặc Tìm  mã nguồn vốn cần xem 

- Nhấn phím F2 hiện ra thông tin mã NSD chỉ được xem 

- Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

8.2.1.5 Xóa mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa không. Đối 
với mã đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình không cho xóa. 

8.2.1.6  In mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

- Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

- Hiện ra danh mục mẫu báo cáo, chọn mẫu cần in 

8.2.2 Danh mục lý do tăng giảm 

Menu thực hiện  

Tài sản cố định/ Nguồn vốn, lý do tăng giảm/ Danh mục lý do tăng giảm 
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Chức năng 

- Khai báo các lý do tăng, giảm TSCĐ 

 

Thông tin chi tiết 

Loại tăng giảm tài sản Chọn loại tài sản tăng hoặc giảm 

Mã lý do tăng giảm tài sản Mã lý do tăng giảm tài sản 

Tên lý do tăng giảm ts Tên tiếng Việt lý do tăng giảm 

Tên 2 Tên tiếng Anh lý do tăng giảm   

8.2.2.1 Thêm mã tăng giảm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

8.2.2.2 Sửa thông tin mã tăng giảm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm mã cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của mã tăng giảm tài sản(mã đã có phát sinh thì 
không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

8.2.2.3 Sao chép mã tăng giảm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan thêm mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

8.2.2.4  Xem mã tăng giảm tài sản 

Các bước thực hiện 
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1. Chọn hoặc Tìm  mã cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin mã NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

8.2.2.5  Xóa mã tăng giảm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm mã cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa không. Đối 
với mã đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình không cho xóa. 

8.2.2.6  In mã tăng giảm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Hiện ra danh mục mẫu báo cáo, chọn mẫu cần in 

8.2.3 Danh mục loại tài sản 

Menu thực hiện 

Tài sản cố định/ Loại tài sản/ Danh mục loại tài sản 

 

Chức năng 

- Khai báo danh mục các loại tài sản 

- Danh mục loại tài sản theo quy định của Bộ Tài chính gồm có các nhóm sau: 

Nhà cửa, vật kiến trúc 

Máy móc, thiết bị 

Phương tiện vận tải 

Thiết bị, dụng cụ quản lý 

Tài sản cố định hữu hình khác 

Tài sản cố định vô hình khác 

 

Thông tin chi tiết 

Mã loại tài sản Mã loại tài sản cố định 

Tên loại tài sản Tên tiếng Việt loại tài sản 
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Tên 2 Tên tiếng Anh loại tài sản 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa tương tự phân hệ tài sản số định/ Nguồn vốn, lý 
do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

8.2.4 Danh mục phân nhóm tài sản 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Loại tài sản/ Danh mục phân nhóm tài sản 

 

Chức năng 

- Để phân loại các TSCĐ có thể dùng danh mục phân nhóm các TSCĐ. Fast Accounting có 
03 trường để thực hiện việc phân nhóm các TSCĐ. 

Thông tin chi tiết 

Kiểu phân nhóm Lựa chọn kiểu phân nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân nhóm, mỗi 
kiểu phân nhóm được khai báo nhiều mã nhóm khách hàng khác 
nhau 

Mã nhóm Khai báo mã nhóm công cụ 

Tên nhóm Khai báo tên tiếng Việt nhóm công cụ 

Tên 2  Khai báo tên tiếng Anh nhóm công cụ 

8.2.4.1 Thêm nhóm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin khách hàng cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

8.2.4.2 Sửa thông tin nhóm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của khách hàng (mã khách hàng đã có phát sinh 
thì không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

8.2.4.3 Sao chép mã nhóm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã khách cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan khách hàng mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

8.2.4.4 Xem mã nhóm tài sản 

Các bước thực hiện 
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1. Chọn hoặc Tìm  khách hàng cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin khách hàng NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

8.2.4.5 Phân nhóm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục phân nhóm tài sản 

2. Nhấn phím Ctrl + F6 

3. Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm tài sản, NSD check chọn tại cột ‘Tag’ 
mã tài sản nào cần chọn theo phân nhóm, nhấn nút ‘Phân nhóm’ 

4. Chương trình hiện màn hình phân nhóm tài sản, chọn nhóm tài sản cần phân nhóm nhấn 
nút ‘Nhận’ chương trình thực hiện xong 

8.2.4.6 Xóa mã nhóm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã khách. 
Đối với danh mục khách hàng các mã khách đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì 
chương trình không cho xóa. 

Mã  đã có phát sinh trong chứng từ, chương trình sẽ không cho xóa mã và không 
cho xóa mã thuộc mã đvcs khác 

8.2.4.7 In phân nhóm tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Hiện ra danh mục mẫu báo cáo, chọn mẫu cần in 
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8.2.5 Danh mục thiết bị 

Menu thực hiện 

Tài sản cố định/ Loại tài sản/ Danh mục thiết bị 

 

Chức năng 

- Khai báo các danh mục thiết bị của tài sản cố định 
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Thông tin chi tiết 

Mã thiết bị Mã thiết bị  

Tên thiết bị Tên thiết bị  

Tên 2 Tên thiết bị bằng tiếng Anh 

Mã tài sản Nhập mã tài sản cố định 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa tương tự phân hệ Tài sản cố định/ Nguồn vốn, 
lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

8.2.6 Danh mục bộ phận sử dụng 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Bộ phận bộ phận sử dụng 

 

- Chức năng 

- Nhằm cập nhật thông tin TSCĐ thuộc bộ phận nào sử dụng 

-  

Thông tin chi tiết 

Mã bộ phận Mã bộ phận sử dụng tài sản cố định 

Tên bộ phận Tên tiếng Việt bộ phận sử dụng tài sản cố định 

Tên 2 Tên tiếng Anh bộ phận sử dụng tài sản cố định 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa tương tự phân hệ Tài sản cố định/ Nguồn vốn, 
lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 
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8.3 Cập nhật số liệu 

Cập nhật số liệu phân hệ tài sản gồm các menu sau: 

1. Khai báo tài sản cố định 

2. Điều chỉnh giá trị tài sản 

3. Khai báo giảm tài sản 

4. Khai báo thôi khấu hao tài sản 

5. Khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

6. Khai báo hệ số phân bổ theo tiểu khoản 

7. Điều chuyển bộ phận sử dụng 

8. Tính khấu hao TSCĐ 

9. Điều chỉnh khấu hao kỳ 

10. Bút toán phân bổ khấu hao 

 

8.3.1 Khai báo tài sản cố định 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Khai báo TSCĐ 

 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 8. Phân hệ tài sản cố định 

Fast Software Co., Ltd.  VIII.12/29 

- Chức năng 

- Cập nhật thông tin chi tiết tài sản nhằm quản lý tài sản thuộc nguồn vốn, bộ phận, khấu 
hao, đưa vào sử dụng thời gian nào 

 

Thông tin chi tiết 

Mã tài sản  Mã (số thẻ) tài sản cố định 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên tài sản Tên tài sản cố định 

Nhóm tài sản Nhóm tài sản được phân theo loại tài sản (theo quy định của Bộ tài 
chính) 

Lý do tăng  Lý do tăng tài sản 

Ngày tăng tài sản Ngày tăng tài sản 

Ngày tính khấu hao Ngày bắt đầu tính khấu hao 

Số kỳ tính khấu hao Số kỳ khấu hao tài sản 

Giá trị làm tròn Giá trị còn lại sau khi tính khấu hao lần cuối cùng, nếu giá trị còn lại 
này nhỏ hơn giá trị làm tròn thì cho giá trị còn lại này vào giá trị khấu 
hao của kỳ cuối cùng 

Bộ phận hạch toán  Dùng trong trường hợp theo dõi hạch toán chi phí theo trường bộ 
phận, thường sử dụng ở phần tính giá thành sản phẩm 

Mã phân xưởng Theo dõi tài sản thuộc phân xưởng nào 

Mã phí  Được theo dõi chi tiết theo từng mã phí, chương trình không bắt 
buộc nhập trường này. Khi có khai báo theo mã phí, chạy bút toán 
phân bổ chương trình sẽ lấy theo mã phí, để  lên báo cáo theo 
khoản mục phí 

Bộ phận sử dụng Bộ phận sử dụng tài sản 
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Tài khoản tài sản Tài khoản tài sản (tk 211) 

Tài khoản khấu hao Tài khoản hao mòn tài sản cố định (tk 214) 

Tài khoản chi phí  Tài khoản chi phí (các tiểu khoản tương ứng của các tài khoản 627, 
641, 642) 

Phân nhóm 1, 2, 3 Cập nhật tài sản thuộc phân nhóm nào 

Các thông tin phụ: 

Tên 2 Tên tiếng Anh của tài sản 

Số hiệu tài sản Số hiệu tài sản 

Thông số kỹ thuật Thông số kỹ thuật tài sản  

Nước sản xuất Nước sản xuất 

Năm sản xuất Năm sản xuất  

Ngày đưa vào sử dụng Ngày đưa tài sản vào sử dụng 

Ngày đình chỉ sử dụng Ngày tài sản đình chỉ sử dụng 

Lý do đình chỉ Thông tin tài sản được đình chỉ 

Ghi chú Nội dung NSD cập nhật khác 

Chi tiết về nguồn vốn: 

Nguồn vốn Tài sản được hình thành từ nguồn vốn nào 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ mua tài sản 

Số chứng từ Số chứng từ mua tài sản 

Nguyên giá Nguyên giá mua tài sản 

Giá trị đã khấu hao Giá trị tài sản đã khấu hao trước khi đưa vào sử dụng 

Giá trị còn lại Giá trị còn lại của tài sản 

Giá trị khấu hao 1 kỳ  Giá trị này người sử dụng có thể chỉnh sửa cho từng tháng/kỳ cụ thể 

Diễn giải Thông tin về chứng từ tài sản  

Chi tiết về phụ tùng đi kèm: 

Tên phụ tùng kèm theo Tên phụ tùng kèm theo khi mua tài sản 

Đơn vị tính Đơn vị tính của phụ tùng 

Số lượng Số lượng phụ tùng 

Giá trị Giá trị của phụ tùng 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa tương tự phân hệ Tài sản cố định/ Nguồn vốn, 
lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

 

8.3.2 Điều chỉnh giá trị tài sản 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Khai báo thay đổi TSCĐ/ Điều chỉnh giá trị tài sản 
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Chức năng 

- Trong trường hợp giá trị tài sản có thay đổi - tăng hoặc giảm thì ta phải thực hiện khai báo 
điều chỉnh giá trị tài sản. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Năm tài sản cần điều chỉnh tăng/giảm 

Kỳ Chọn kỳ điều chỉnh 

Mã nguồn vốn Cập nhật mã nguồn vốn điều chỉnh tăng/giảm 

Lý do tăng Lý do tăng/giảm được cập nhật khai báo trong danh mục tăng giảm 
tài sản 

Ngày tăng Ngày bắt đầu tăng/giảm điều chỉnh tài sản 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ tài sản điều chỉnh 

Số chứng từ Số chứng từ tăng/giảm tài sản 

Nguyên giá Phần nguyên giá tăng/giảm thêm của tài sản 

Giá trị đã khấu hao Giá trị đã khấu hao 

Giá trị còn lại Giá trị còn lại của tài sản tăng/giảm thêm 

Số kỳ khấu hao Kỳ khấu hao của tài sản điều chỉnh 

Giá trị khấu hao kỳ Phần khấu hao tăng/giảm thêm của tài sản 

Diễn giải Nội dung thông tin điều chỉnh do NSD cập nhật 

Các thao tác 

1. Tại màn hình điều chỉnh, chọn mã tài sản cần điều chỉnh 

2. Chương trình hiện hai màn hình điều chỉnh giá trị tăng/giảm tài sản (màn hình phía trên 
điều chỉnh tăng, màn hình phía dưới điều chỉnh giảm) 
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8.3.2.1 Thêm khai báo tăng/giảm điều chỉnh giá trị tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình muốn thêm tăng/giảm giá trị tài sản nhấn phím F4 (màn hình phía trên điều 
chỉnh tăng, màn hình phía dưới điều chỉnh giảm) 

2. Cập nhật các thông chi tiết tài sản cần tăng/giảm 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin khai báo 

Thông tin chi tiết 

Năm Năm tài sản cần điều chỉnh tăng/giảm 

Kỳ Chọn kỳ điều chỉnh 

Mã nguồn vốn Cập nhật mã nguồn vốn điều chỉnh tăng/giảm 

Lý do tăng Lý do tăng/giảm được cập nhật khai báo trong danh mục tăng giảm 
tài sản 

Ngày tăng Ngày bắt đầu tăng/giảm điều chỉnh tài sản 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ tài sản điều chỉnh 

Số chứng từ Số chứng từ tăng/giảm tài sản 

Nguyên giá Phần nguyên giá tăng/giảm thêm của tài sản 

Giá trị đã khấu hao Giá trị đã khấu hao 

Giá trị còn lại Giá trị còn lại của tài sản tăng/giảm thêm 

Số kỳ khấu hao Kỳ khấu hao của tài sản điều chỉnh 

Giá trị khấu hao kỳ Phần khấu hao tăng/giảm thêm của tài sản 

Diễn giải Nội dung thông tin điều chỉnh do NSD cập nhật 

8.3.2.2 Sửa khai báo tăng/giảm điều chỉnh giá trị tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Tại dòng muốn sửa tăng/giảm giá trị tài sản  nhấn phím F3 (màn hình phía trên điều chỉnh 
tăng, màn hình phía dưới điều chỉnh giảm) 

2. Cập nhật thông tin sửa khai báo tăng/giảm giá trị tài sản   

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin chỉnh sửa 

8.3.2.3 Xóa khai báo tăng/giảm điều chỉnh giá trị tài sản 

Các bước thực hiện 

1. Tài dòng muốn xóa tăng/giảm giá trị tài sản nhấn phím F8 (màn hình phía trên điều chỉnh 
tăng, màn hình phía dưới điều chỉnh giảm) 

2. Chương trình trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người 
sử dụng chọn có hoặc không xóa thông tin đó 

8.3.3 Khai báo giảm tài sản 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Khai báo thay đổi TSCĐ/ Khai báo giảm tài sản 
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Chức năng 

- Dùng trong trường hợp giảm tài sản 

 

Thông tin chi tiết 

Mã tài sản Mã tài sản khai báo giảm 

Mã giảm Mã giảm tài sản 

Ngày giảm Ngày giảm tài sản 

Ngày kết thúc khấu hao Ngày kết thúc khấu hao tài sản 

Số chứng từ Số chứng từ 

Lý do Thông tin ghi giảm tài sản 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa tương tự phân hệ Tài sản cố định/ Nguồn vốn, 
lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

8.3.4 Khai báo thôi khấu hao 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Khai báo thay đổi TSCĐ/ Khai báo thôi khấu hao tài sản 

 

Chức năng 

- Trong trường hợp thôi không tính khấu hao cho một tài sản nào đó thì ta thực hiện khai 
báo thôi khấu hao tài sản. 

Thông tin chi tiết 

Mã công cụ Cập nhật mã công cụ thôi phân bổ 

Ngày thôi phân bổ Ngày thôi phân bổ công cụ 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 8. Phân hệ tài sản cố định 

Fast Software Co., Ltd.  VIII.17/29 

Chỉ khai báo thôi khấu hao cho những TSCĐ không còn sử dụng nữa chờ thanh lý 
hoặc giảm do hư hỏng. Trường hợp TSCĐ tạm thôi tính khấu hao do ngưng sử dụng 
sau đó sử dụng lại thì sử dụng chức năng “Điều chỉnh khấu hao kỳ” 

8.3.5 Khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

Menu thực hiện 

Tài sản cố định/ Bút toán phân bổ khấu hao / Khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo 
dự án 

Chức năng 

- Dùng trong trường hợp khấu hao được phân bổ theo từng dự án, và ta phải khai báo hệ 
số phân bổ giá trị khấu hao cho từng dự án. 

 

8.3.5.1 Chọn thời gian khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

Kỳ Chọn kỳ cần khai báo 

Sao chép từ kỳ trước Khai báo hệ số phân bổ theo dự án được khai báo cho từng kỳ, đến 
kỳ sau phải khai báo tiếp. Khi check chọn ‘Sao chép từ kỳ trước thì 
đến kỳ sau NSD không phải khai báo lại, chương trình sao chép 
tương tự như kỳ trước đó 

8.3.5.2 Thêm khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình khai báo hệ số phân bổ, nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin  
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Thông tin chi tiết 

Mã tài sản Cập nhật mã tài sản  

Mã dự án Chọn mã dự án 

Tên dự án Tên dự án 

Hệ số Khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

8.3.5.3  Sửa khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo dự án 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần sửa nhấn phím F3 

2. Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin chỉnh sửa 

8.3.5.4 Xóa khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo dự án 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần xóa nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người sử 
dụng chọn có hoặc không xóa thông tin muốn xóa. 

8.3.6 Khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo tài khoản 

Menu thực hiện 

Tài sản cố định/ Bút toán phân bổ khấu hao/ Khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo tài 
khoản 

 

Chức năng   
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- Dùng trong trường hợp khấu hao được phân bổ theo tài khoản, và ta phải khai báo hệ số 
phân bổ giá trị khấu hao cho từng tài khoản. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo tài khoản 

Kỳ Chọn kỳ cần khai báo 

Sao chép từ kỳ trước Khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản được khai báo cho từng kỳ, 
đến kỳ sau phải khai báo tiếp. Khi check chọn ‘Sao chép từ kỳ trước’ 
thì đến kỳ sau NSD không phải khai báo lại, chương trình sao chép 
tương tự như kỳ trước đó 

8.3.6.1 Thêm khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình khai báo hệ số phân bổ, nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin  

 

Thông tin chi tiết 

Mã tài sản Cập nhật mã tài sản 

Mã tài khoản Chọn tài khoản phân bổ, mỗi tài sản được phân bổ theo nhiều tài 
khoản  

Tên tài khoản Tên tài khoản 
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Hệ số Khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

8.3.6.2  Sửa khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần sửa nhấn phím F3 

2. Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin chỉnh sửa 

8.3.6.3 Xóa khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần xóa nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người sử 
dụng chọn có hoặc không xóa thông tin muốn xóa. 

8.3.7 Điều chuyển bộ phận sử dụng 

Menu thực hiện 

Tài sản cố định/ Bộ phận sử dụng/ Điều chuyển bộ phận sử dụng 

 

Chức năng   

- Chương trình cho phép quản lý việc điều chuyển tài sản giữa các bộ phận 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm điều chuyển 

Kỳ Kỳ chọn kết chuyển bộ phận sử dụng 

Mã bộ phận Chọn bộ phận điều chuyển 

Tài khoản tài sản Khai báo tài khoản tài sản 

Tài khoản khấu hao Khai báo tài khoản khấu hao 

Tài khoản chi phí Khai báo tài khoản chi phí 
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8.3.7.1 Thêm tài sản điều chuyển bộ phận sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình điều chuyển bộ phận sử dụng, chọn mã tài sản cần điều chuyển bộ phận 
chương trình hiện thông tin tài sản ở dòng đầu tiên 

2. Nhấn phím F4 khai báo thông tin tài sản điều chuyển bộ phận sử dụng 

3. Khai báo các thông tin chi tiết điều chuyển tài sản 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

8.3.7.2 Xóa điều chuyển bộ phận sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình điều chuyển bộ phận sử dụng, chọn dòng cần xóa 

2. Nhấn phím F8 

3. Chương trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người sử 
dụng chọn có hoặc không xóa thông tin muốn xóa 

8.3.8 Tính khấu hao tài sản cố định 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Tính khấu hao tài sản cố định 

 

Chức năng   

- Mỗi kỳ ta phải tính khấu hao tài sản một lần và chương trình sẽ lưu giá trị này trong tệp số 
liệu 

- Nếu có sự thay đổi nguyên giá của tài sản gì thì phải chạy tính lại..  

 

Thông tin chi tiết 
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Năm Năm tính khấu hao 

Kỳ Chọn kỳ tính khấu hao 

Mã tài sản Chọn mã tài sản cần tính phân bổ, NSD có thể không nhập trường 
này chương trình tự động tính tất cả các TSCĐ trong kỳ  

Fast Accounting  cho phép tính khấu hao theo nguyên giá hoặc theo giá trị còn lại và 
có thể tính dựa trên khai báo số kỳ mà tài sản sẽ khấu hao hết hoặc dựa trên tỷ lệ 
khấu hao kỳ. Khai báo về cách thức tính này được thực hiện trong menu hệ 
thống/Khai báo các tham số hệ thống, ở tab tài sản dòng số thứ tự 055 – Phương 
pháp tính khấu hao (1 – Theo nguyên giá, 2 – Theo giá trị còn lại) 

8.3.9 Điều chỉnh khấu hao kỳ 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Điều chỉnh khấu hao kỳ 

 

Chức năng 

- Điều chỉnh lại số tiền khấu hao của từng kỳ TSCĐ theo ý muốn của người sử dụng 

8.3.9.1 Chọn thời gian điều chỉnh khấu hao 

 

Thông tin chi tiết 
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Năm Chọn năm điều chỉnh 

Kỳ Chọn kỳ điều chỉnh khấu hao 

Mã TSCĐ Mã TSCĐ điều chỉnh phân bổ kỳ, NSD có thể bỏ qua trường này 
chương trình sẽ thể hiện tất cả các TSCĐ của kỳ đó 

Mã bộ phận sử dụng Bộ phận sử dụng TSCĐ 

Tài khoản chi phí Tài khoản chi phí 

8.3.9.2 Điều chỉnh khấu hao 

Các bước thực hiện 

1. Màn hình điều chỉnh, chọn mã TSCĐ cần điều chỉnh khấu hao nhấn phím F3 

2. Chương trình hiện bảng điều chỉnh khấu hao, tại cột ‘Giá trị khấu hao kỳ’ NSD nhập lại giá 
trị cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

 

Thông tin chi tiết 

Mã TSCĐ Mã TSCĐ 

Mã bộ phận Bộ phận sử dụng TSCĐ 

Nguồn vốn Nguồn vốn hình thành TSCĐ khi cập nhật thông tin về TSCĐ, 
chương trình không cho sửa tại cột này 

Nguyên giá Nguyên giá công cụ khi cập nhật TSCĐ, chương trình không cho 
sửa tại cột này 

Giá trị đã khấu hao Giá trị đã khấu hao khi cập nhật thông tin TSCĐ 

Giá trị khấu hao kỳ NSD cập nhật giá trị điều chỉnh lại khấu hao 
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Tk TSCĐ Tài khoản TSCĐ 

Tk khấu hao Tài khoản khấu hao TSCĐ 

Tk chi phí Tài khoản chi phí  

Diễn giải Nội dung điều chỉnh NSD cập nhật  

Giá trị khấu hao do máy tính ra dựa trên số liệu và cách tính đã khai báo ở phần 
thông tin về tài sản. Tuy nhiên giá trị này có thể thay đổi theo ý muốn của người sử 
dụng ở phần “Điều chỉnh khấu hao kỳ". Việc điều chỉnh giá trị khấu hao có thể do giá 
trị còn lại rất nhỏ nên ta muốn chỉnh hết giá trị còn lại vào số khấu hao của kỳ hiện 
thời. 

8.3.10 Tạo bút toán phân bổ khấu hao TSCĐ 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Bút toán phân bổ khấu hao/ Tạo bút toán phân bổ khấu hao 

 

Chức năng 

- Chương trình cho phép tự động tạo bút toán hạch toán phân bổ khấu hao để chuyển vào 
sổ cái. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tạo bút toán phân bổ khấu hao 

Kỳ Kỳ tạo bút toán khấu hao 

Phân bổ theo bpht NSD chọn có hoặc không phân bổ theo bộ phận hạch toán 

Phân bổ theo phân xưởng NSD chọn có hoặc không phân bổ theo phân xưởng 

Phân bổ theo mã phí NSD chọn có hoặc không phân bổ theo mã phí 

Phân bổ theo tài khoản NSD chọn có hoặc không phân bổ theo tài khoản 

Phân bổ theo dự án NSD chọn có hoặc không phân bổ theo dư án 
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Diễn giản bút toán phân bổ Nội dung thông tin phân bổ được in trên báo cáo 

Mã ĐVCS   Mã đvcs cần tạo bút toán phân bổ 

8.3.10.1 Tạo bút toán 

Các bước thực hiện 

1. Màn hình bút toán phân bổ khấu hao TSCĐ nhấn phím F4 

2. Chương trình thực hiện tạo bút toán phân bổ theo thông tin NSD đã chọn tạo bút toán 

8.3.10.2 In bút toán  

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình hiện ra các bút toán 

2. Nhấn phím F7 

3. Chương trình hiện ra danh mục mẫu báo cáo, NSD chọn mẫu cần in 

8.3.10.3 Xóa bút toán 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình thể hiện các bút toán phân bổ 

2. Nhấn phím F8 

3. Chương Chương trình hiện ra câu cảnh báo hỏi, NSD chọn có/không chắc chắn xóa bút 
toán phân bổ khấu hao TSCĐ 

8.4 Báo cáo tài sản cố định 

1. Báo cáo kiểm kê TSCĐ 

2. Báo cáo tăng giảm TSCĐ 

3. Báo cáo khấu hao TSCĐ 
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8.4.1 Báo cáo kiểm kê TSCĐ 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Báo cáo kiểm kê TSCĐ 

Các báo cáo về kiểm kê TSCĐ gồm có: 
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1. Báo cáo chi tiết TSCĐ 

2. Báo cáo chi tiết TSCĐ theo nguồn vốn 

3. Báo cáo chi tiết TSCĐ theo bộ phận và nguồn vốn 

4. Báo cáo tổng hợp giá trị TSCĐ 

5. Bảng tổng hợp TSCĐ theo nhóm tài sản và nguồn vốn 

6. Bảng tổng hợp TSCĐ theo bộ phận và nhóm tài sản 

7. Bảng kê thông tin chung TSCĐ 

8. Bảng kê thông tin chung TSCĐ theo nguồn vốn 

9. Bảng kê tài sản hết khấu hao còn sử dụng 

10. Bảng kê tài sản chuyển bộ phận sử dụng 

11. Thẻ tài sản cố định 

12. Sổ tài sản cố định 

13. Sổ theo dõi TSCĐ tại nơi sử dụng 

8.4.2 Báo cáo tăng giảm TSCĐ 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Báo cáo tăng giảm TSCĐ 

Các báo cáo về tăng giảm TSCĐ gồm có: 
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1. Báo cáo chi tiết tăng TSCĐ 

2. Báo cáo chi tiết tăng TSCĐ theo nguồn vốn 

3. Báo cáo chi tiết tăng TSCĐ nhóm theo bộ phận 

4. Báo cáo tăng TSCĐ – chi tiết theo nguồn vốn 

5. Báo cáo chi tiết giảm TSCĐ 

6. Báo cáo chi tiết giảm TSCĐ nhóm theo bộ phận 

7. Báo cáo tổng hợp tăng giảm TSCĐ 

8. Báo cáo tổng hợp tăng giảm TSCĐ theo nguồn vốn 

8.4.3 Báo cáo khấu hao TSCĐ 

Menu thực hiện   

Tài sản cố định/ Báo cáo khấu hao TSCĐ 

Các báo cáo về khấu hao TSCĐ gồm có: 

 

1. Bảng tính khấu hao TSCĐ 

2. Bảng tính khấu hao TSCĐ theo bộ phận 

3. Bảng tính khấu hao TSCĐ theo nguồn vốn 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 8. Phân hệ tài sản cố định 

Fast Software Co., Ltd.  VIII.29/29 

4. Bảng tổng hợp trích khấu hao TSCĐ 

5. Bảng hạch toán phân bổ khấu hao TSCĐ 

6. Bảng hạch toán phân bổ khấu hao TSCĐ – theo bộ phận 
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9.1 Hệ thống menu 

Hệ thống menu chính của phân hệ kế toán công cụ dụng cụ: 

1. Cập nhật số liệu 

2. Danh mục từ điển 

3. Báo cáo 

4. Tiện ích 

 

9.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Các danh mục sau đây được khai báo trong phân hệ kế toán công cụ dụng cụ:  

1. Danh mục nguồn vốn 

2. Danh mục lý do tăng giảm công cụ 

3. Danh mục loại công cụ 

4. Danh mục phân nhóm công cụ 

5. Danh mục bộ phận sử dụng công cụ 
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9.2.1 Danh mục nguồn vốn 

Menu thực hiện 

 Công cụ dụng cụ/ Nguồn vốn, lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

 

Chức năng 

- Khai báo các danh mục nguồn vốn hình thành của công cụ dụng cụ. 

 

Thông tin chi tiết  

Mã nguồn vốn Mã nguồn vốn công cụ 
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Tên nguồn vốn Tên tiếng Việt nguồn vốn   

Tên 2 Tên nguồn vốn bằng tiếng Anh 

9.2.1.1 Thêm mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

9.2.1.2 Sửa thông tin mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm mã cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của mã (mã nguồn vốn đã có phát sinh thì không 
sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

9.2.1.3 Sao chép mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã khách cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan thêm mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

9.2.1.4  Xem mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

- Chọn hoặc Tìm  mã nguồn vốn cần xem 

- Nhấn phím F2 hiện ra thông tin mã NSD chỉ được xem 

- Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

9.2.1.5 In mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

- Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

- Hiện ra danh mục mẫu báo cáo, chọn mẫu cần in 

9.2.1.6 Xóa mã nguồn vốn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa không. Đối 
với mã đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình không cho xóa.  

9.2.2 Danh mục lý do tăng giảm 

Menu thực hiện 

 Công cụ dụng cụ/ Nguồn vốn, lý do tăng giảm/ Danh mục lý do tăng giảm 
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Chức năng 

- Cập nhật lý do tăng/giảm công cụ  

 

Thông tin chi tiết 

Loại tăng giảm công cụ Chọn loại công cụ tăng hoặc giảm 

Mã lý do tăng giảm công cụ Mã lý do tăng giảm công cụ 

Tên lý do tăng giảm công cụ Tên tiếng Việt lý do tăng giảm công cụ 

Tên 2 Tên tiếng Anh lý do tăng giảm công cụ 

9.2.2.1 Thêm mã tăng giảm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

9.2.2.2 Sửa thông tin mã tăng giảm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm mã cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của mã tăng giảm CCDC (mã đã có phát sinh thì 
không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

9.2.2.3 Sao chép mã tăng giảm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3. Nhập thông tin liên quan thêm mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 
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9.2.2.4 Xem mã tăng giảm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  mã cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin mã NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

9.2.2.5 In mã tăng giảm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Hiện ra danh mục mẫu báo cáo, chọn mẫu cần in  

9.2.2.6  Xóa mã tăng giảm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm mã cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa không. Đối 
với mã đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì chương trình không cho xóa. 

9.2.3 Danh mục loại CCDC 

Menu thực hiện 

Công cụ dụng cụ/ Loại CCDC/ Danh mục loại CCDC 

 

Chức năng 

- Cập nhật thông tin khai báo thuộc loại công cụ hay dụng cụ nào 

 

Thông tin chi tiết 

Mã loại công cụ Mã loại công cụ 

Tên loại công cụ Tên tiếng Việt loại công cụ 

Tên 2 Tên tiếng Anh loại công cụ 

9.2.4 Danh mục phân nhóm CCDC 

Menu thực hiện 

Công cụ dụng cụ/ Loại CCDC/ Danh mục phân nhóm CCDC 
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Chức năng 

- Để phân loại các CCDC có thể dùng danh mục phân nhóm các CCDC, Fast Accounting có 
03 trường để thực hiện việc phân nhóm các CCDC 

 

Thông tin chi tiết 

Loại nhóm Lựa chọn kiểu phân nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân nhóm, mỗi 
kiểu phân nhóm được khai báo nhiều mã nhóm khách hàng khác 
nhau 

Mã nhóm công cụ Khai báo mã nhóm công cụ 

Tên nhóm công cụ Khai báo tên tiếng Việt nhóm công cụ 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh nhóm công cụ 

9.2.4.1 Thêm nhóm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin CCDC cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

9.2.4.2 Sửa thông tin nhóm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm CCDC cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của CCDC (mã CCDC đã có phát sinh thì không 
sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

9.2.4.3 Sao chép mã nhóm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã CCDC cần sao chép 

2. Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 
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3. Nhập thông tin liên quan CCDC mới 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

9.2.4.4 Xem mã nhóm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  CCDC cần xem 

2. Nhấn phím F2 hiện ra thông tin CCDC NSD chỉ được xem 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

9.2.4.5 Phân nhóm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục phân nhóm CCDC 

2. Nhấn phím Ctrl + F6 

3. Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm CCDC, NSD check chọn tại cột ‘Tag’ 
mã CCDC nào cần chọn theo phân nhóm, nhấn nút ‘Phân nhóm’ 

4. Chương trình hiện màn hình phân nhóm CCDC, chọn nhóm CCDC cần phân nhóm nhấn 
nút ‘Nhận’ chương trình thực hiện xong 

9.2.4.6 In nhóm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Hiện ra danh mục mẫu báo cáo, chọn mẫu cần in 

9.2.4.7 Xóa mã nhóm CCDC 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm CCDC cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã CCDC. 
Đối với danh mục CCDC các mã khách đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì 
chương trình không cho xóa. 

Mã CCDC đã có phát sinh trong chứng từ, chương trình sẽ không cho xóa mã CCDC  

9.2.5 Danh mục bộ phận sử dụng 

Menu thực hiện 

Công cụ dụng cụ/ Bộ phận sử dụng 

 

Chức năng 

- Chức năng này nhằm cập nhật thông tin công cụ thuộc bộ phận nào sử dụng 
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Thông tin chi tiết 

Mã bộ phận Mã bộ phận sử dụng công cụ dụng cụ 

Tên bộ phận Tên tiếng Việt bộ phận sử dụng công cụ dụng cụ 

Tên 2 Tên tiếng Anh bộ phận sử dụng công cụ dụng cụ 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, đổi mà, in thì tương tự phân hệ Công cụ dụng cụ/ 
Nguồn vốn, lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

9.3 Cập nhật số liệu 

Phân hệ CCDC cập nhật số liệu gồm các menu sau: 

1. Khai báo CCDC 

2. Điều chỉnh giá trị CCDC 

3. Khai báo giảm CCDC 

4. Khai báo hỏng CCDC 

5. Khai báo thôi phân bổ CCDC 

6. Khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

7. Khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

8. Điều chuyển bộ phận sử dụng 

9. Tính phân bổ CCDC 

10. Điều chỉnh khấu hao kỳ CCDC 

11. Bút toán phân bổ CCDC 
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9.3.1 Khai báo CCDC 

Menu thực hiện   

Công cụ dụng cụ/ Khai báo CCDC 

 

Chức năng 

- Cập nhật thông tin chi tiết về công cụ nhằm quản lý công cụ thuộc nguồn vốn, bộ phận, 
phân bổ, đưa vào sử dụng thời gian nào,… 
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Thông tin chi tiết: 

Mã công cụ Mã (số thẻ) công cụ 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên công cụ Tên công cụ dụng cụ 

Loại công cụ Được phân theo loại công cụ do người sử dụng quy định  

Số lượng Số lượng công cụ dụng cụ 

Lý do tăng  Lý do tăng công cụ 

Ngày tăng công cụ Ngày tăng công cụ 

Ngày tính phân bổ Ngày bắt đầu tính phân bổ 

Giá trị làm tròn Giá trị còn lại sau khi tính phân bổ lần cuối cùng, nếu giá trị còn lại 
này nhỏ hơn giá trị làm tròn thì cho giá trị còn lại này vào giá trị phân 
bổ của kỳ cuối cùng 

Kiểu phân bổ Tùy theo danh nghiệp mà sử dụng theo kiểu phân bổ nào: 1 – Theo 
thời gian, 4 – Phân bổ 2 lần 

Mã phân xưởng Theo dõi công cụ thuộc phân xưởng nào 

Mã phí  Được theo dõi chi tiết theo từng mã phí, chương trình không bắt 
buộc nhập trường này. Khi có khai báo theo mã phí, chạy bút toán 
phân bổ chương trình sẽ lấy theo mã phí, để  lên báo cáo theo 
khoản mục phí 

Bộ phận hạch toán  Dùng trong trường hợp theo dõi hạch toán chi phí theo trường bộ 
phận, thường sử dụng ở phần tính giá thành sản phẩm 

Bộ phận sử dụng Bộ phận sử dụng công cụ 
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Tài khoản công cụ Tài khoản công cụ (tk 1531) 

Tài khoản chờ phân bổ Tài khoản chờ phân bổ công cụ dụng cụ   

Tài khoản chi phí  Tài khoản chi phí (các tiểu khoản tương ứng của các tài khoản 627, 
641, 642) 

Phân nhóm 1, 2, 3 Cập nhật công cụ thuộc phân nhóm nào 

Các thông tin phụ: 

Tên 2 Tên tiếng Anh của công cụ  

Số hiệu công cụ Số hiệu công cụ 

Thông số kỹ thuật Thông số kỹ thuật công cụ 

Nước sản xuất Nước sản xuất 

Năm sản xuất Năm sản xuất  

Ngày đưa vào sử dụng Ngày đưa công cụ vào sử dụng 

Ngày đình chỉ sử dụng Ngày công cụ đình chỉ sử dụng 

Lý do đình chỉ Thông tin công cụ được đình chỉ 

Ghi chú Nội dung NSD cập nhật khác 

Chi tiết về nguồn vốn: 

Nguồn vốn Công cụ được hình thành từ nguồn vốn nào 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ mua công cụ 

Số chứng từ Số chứng từ mua công cụ 

Nguyên giá Nguyên giá mua công cụ 

Giá trị đã phân bổ Giá trị công cụ đã phân bổ trước khi đưa vào sử dụng 

Giá trị còn lại Giá trị còn lại của công cụ 

Giá trị phân bổ 1 kỳ  Giá trị này người sử dụng có thể chỉnh sửa cho từng tháng/kỳ cụ thể 

Diễn giải Thông tin về chứng từ công cụ 

Chi tiết về phụ tùng đi kèm: 

Tên phụ tùng kèm theo Tên phụ tùng kèm theo khi mua công cụ 

Đơn vị tính Đơn vị tính của phụ tùng 

Số lượng Số lượng phụ tùng 

Giá trị Giá trị của phụ tùng 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, đổi mà, in thì tương tự phân hệ Công cụ dụng cụ/ 
Nguồn vốn, lý do tăng giảm/ Danh mục nguồn vốn 

9.3.2 Điều chỉnh giá trị CCDC 

Menu thực hiện  

Công cụ dụng cụ/ Khai báo thay đổi CCDC/ Điều chỉnh giá trị CCDC 

 

Chức năng 
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- Trong trường hợp giá trị công cụ có sự thay đổi tăng hoặc giảm thì ta phải thực hiện khai 
báo điều chỉnh giá trị công cụ. 

 

Các thao tác 

1. Tại màn hình điều chỉnh, chọn mã công cụ cần điều chỉnh 

2. Chương trình hiện hai màn hình điều chỉnh giá trị tăng/giảm công cụ (màn hình phía trên 
điều chỉnh tăng, màn hình phía dưới điều chỉnh giảm) 

9.3.2.1 Thêm khai báo tăng/giảm điều chỉnh giá trị công cụ 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình muốn tăng/giảm công cụ cần điều chỉnh nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông chi tiết công cụ cần tăng/giảm 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin khai báo 

Thông tin chi tiết 

Năm Năm công cụ cần điều chỉnh tăng/giảm 

Kỳ Chọn kỳ điều chỉnh 

Mã nguồn vốn Cập nhật mã nguồn vốn điều chỉnh tăng/giảm 

Lý do tăng Lý do tăng/giảm được cập nhật khai báo trong danh mục tăng giảm 
công cụ 

Ngày tăng (giảm) Ngày bắt đầu tăng/giảm điều chỉnh công cụ 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ công cụ điều chỉnh 

Số chứng từ Số chứng từ tăng/giảm công cụ 

Nguyên giá Phần nguyên giá tăng/giảm thêm của công cụ 
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Giá trị đã phân bổ Giá trị công cụ đã phân bổ 

Giá trị còn lại Giá trị còn lại của công cụ tăng/giảm thêm 

Số kỳ phân bổ Kỳ phân bổ của công cụ điều chỉnh 

Giá trị phân bổ kỳ Phần phân bổ tăng/giảm thêm của công cụ 

Diễn giải Nội dung thông tin điều chỉnh do NSD cập nhật 

9.3.2.2 Sửa khai báo tăng/giảm điều chỉnh giá trị công cụ 

Các bước thực hiện 

1. Tại dòng muốn sửa tăng/giảm giá trị công cụ nhấn phím F3 (màn hình phía trên điều 
chỉnh tăng, màn hình phía dưới điều chỉnh giảm) 

2. Cập nhật thông tin sửa khai báo tăng/giảm giá trị công cụ 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin chỉnh sửa 

9.3.2.3 Xóa khai báo tăng/giảm điều chỉnh giá trị công cụ 

Các bước thực hiện 

1. Tại dòng muốn xóa tăng/giảm giá trị công cụ nhấn phím F8 (màn hình phía trên điều chỉnh 
tăng, màn hình phía dưới điều chỉnh giảm 

2. Chương trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người sử 
dụng chọn có hoặc không xóa thông tin đó 

9.3.3 Khai báo giảm CCDC 

Menu thực hiện 

Công cụ dụng cụ/ Khai báo thay đổi CCDC/ Khai báo giảm CCDC 

 

Chức năng 

- Trong trường hợp giảm công cụ thì ta khai báo giảm công cụ.  

 

Thông tin chi tiết 

Mã công cụ   Mã công cụ khai báo giảm 
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Mã giảm Mã giảm công cụ 

Ngày giảm Ngày giảm công cụ 

Ngày kết thúc phân bổ Ngày kết thúc phân bổ công cụ 

Số chứng từ Số chứng từ 

Lý do Thông tin ghi giảm công cụ 

 Các thao tác mới, xem, sửa, xóa, tương tự phân hệ Công cụ dụng cụ/ Khai báo thay 
đổi CCDC/ Điều chỉnh giá trị CCDC 

9.3.4 Khai báo hòng CCDC  

Menu thực hiện 

Công cụ dụng dụ/ Khai báo thay đổi CCDC/ Khai báo hỏng CCDC 

 

Chức năng 

- Trong trường hợp hỏng công cụ thì ta khai báo hỏng 

 

Thông tin chi tiết 

Mã công cụ Khai báo mã công cụ hỏng 

Ngày hỏng Ngày hỏng công cụ 

Số chứng từ Cập nhật thông tin về số chứng từ công cụ hỏng 

Lý do Cập nhật lý do CCDC hỏng 

 Các thao tác mới, xem, sửa, xóa, tương tự phân hệ Công cụ dụng cụ/ Khai báo thay 
đổi CCDC/ Điều chỉnh giá trị CCDC 

9.3.5 Khai báo thôi phân bổ CCDC 

Menu thực hiện 

Công cụ dụng cụ/ Khai báo thay đổi CCDC/ Khai báo thôi phân bổ CCDC 
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Chức năng 

- Trong trường hợp thôi không tính phân bổ cho một công cụ nào đó thì ta thực hiện khai 
báo thôi phân bổ công cụ. 

 

Thông tin chi tiết 

Mã công cụ Cập nhật mã công cụ thôi phân bổ 

Ngày thôi phân bổ Ngày thôi phân bổ công cụ 

Chỉ khai báo thôi phân bổ cho những công cụ không còn sử dụng nữa chờ thanh lý 
hoặc giảm do hư hỏng. Trường hợp công cụ tạm thôi tính phân bổ do ngưng sử 
dụng sau đó sử dụng lại thì sử dụng chức năng “Điều chỉnh phân bổ kỳ” 

 Các thao tác mới, xem, sửa, xóa, tương tự phân hệ Công cụ dụng cụ/ Khai báo thay 
đổi CCDC/ Điều chỉnh giá trị CCDC 

9.3.6 Khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

Menu thực hiện  

Công cụ dụng cụ/ Bút toán phân bổ CCDC/ Khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

 

Chức năng  

- Dùng trong trường hợp được phân bổ theo dự án, và phải khai báo hệ số phân bổ giá trị 
phân bổ cho từng dự án. 
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9.3.6.1 Chọn thời gian khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

 

Thông tin chi tiết  

Năm Chọn năm khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

Kỳ Chọn kỳ cần khai báo 

Sao chép từ kỳ trước Khai báo hệ số phân bổ theo dự án được khai báo cho từng kỳ, đến 
kỳ sau phải khai báo tiếp. Khi check chọn ‘Sao chép từ kỳ trước’ thì 
đến kỳ sau NSD không phải khai báo lại, chương trình sao chép 
tương tự như kỳ trước đó 

9.3.6.2 Thêm khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình khai báo hệ số phân bổ, nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin  

 

Thông tin chi tiết  

Mã công cụ Cập nhật mã công cụ  

Mã dự án Chọn mã dự án phân bổ 

Tên dự án Tên dự án 
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Hệ số Khai báo hệ số phân bổ dự án 

9.3.6.3 Sửa khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo dự án   

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần sửa nhấn phím F3 

2. Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin chỉnh sửa 

9.3.6.4 Xóa khai báo hệ số phân bổ khấu hao theo dự án   

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần xóa nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người sử 
dụng chọn có hoặc không xóa thông tin muốn xóa 

9.3.7 Khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

Menu thực hiện 

Công cụ dụng cụ/ Bút toán phân bổ CCDC/ Khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

 

Chức năng 

- Dùng trong trường hợp được phân bổ theo tài khoản, và ta phải khai báo hệ số phân bổ 
cho từng tài khoản. 

9.3.7.1 Chọn thời gian khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

 

Thông tin chi tiết  

Năm Chọn năm khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

Kỳ Chọn kỳ cần khai báo 

Sao chép từ kỳ trước Khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản được khai báo cho từng kỳ, 
đến kỳ sau phải khai báo tiếp. Khi check chọn ‘Sao chép từ kỳ trước’ 
thì đến kỳ sau NSD không phải khai báo lại, chương trình sao chép 
tương tự như kỳ trước đó. 
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9.3.7.2 Thêm khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình khai báo hệ số phân bổ, nhấn phím F4 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết khai báo hệ số phân bổ theo dự án 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin  

 

Thông tin chi tiết:  

Mã công cụ Cập nhật mã công cụ 

Mã tài khoản Chọn tài khoản phân bổ, mỗi công cụ được phân bổ theo nhiều tài 
khoản  

Tên tài khoản Tên tài khoản 

Hệ số Khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

9.3.7.3 Sửa khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần sửa nhấn phím F3 

2. Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại thông tin chỉnh sửa 

9.3.7.4 Xóa khai báo hệ số phân bổ theo tài khoản 

Các bước thực hiện 

1. Chọn tài sản cần xóa nhấn phím F8 

2. Chương trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người sử 
dụng chọn có hoặc không xóa thông tin muốn xóa 

9.3.8 Điều chuyển bộ phận sử dụng 

Menu thực hiện   

Công cụ dụng cụ/ Bộ phận sử dụng/ Điều chuyển bộ phận sử dụng 
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Chức năng 

- Chương trình cho phép quản lý việc điều chuyển công cụ giữa các bộ phận 

 

9.3.8.1 Thêm công cụ điều chuyển bộ phận sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình điều chuyển bộ phận sử dụng, chọn mã công cụ cần điều chuyển bộ phận. 
Chương trình hiện thông tin ban đầu ở dòng đầu tiên 

2. Nhấn phím F4 khai báo thông tin công cụ điều chuyển bộ phận sử dụng 

3. Khai báo các thông tin chi tiết điều chuyển cộng cụ 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm điều chuyển 
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Kỳ Kỳ chọn kết chuyển bộ phận sử dụng 

Mã bộ phận Chọn bộ phận điều chuyển 

Tài khoản công cụ Khai báo tài khoản công cụ 

Tài khoản phân bổ Khai báo tài khoản phân bổ 

Tài khoản chi phí Khai báo tài khoản chi phí 

9.3.8.2 Sửa điều chuyển bộ phận sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Chọn dòng cần sửa, không được sửa dòng thông tin gốc 

2. Nhấn phím F3 sửa thông tin 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 

9.3.8.3 Xóa điều chuyển bộ phận sử dụng 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình điều chuyển bộ phận sử dụng, chọn dòng cần xóa 

2. Nhấn phím F8 

3. Chương trình hiện câu thông báo có/không chắc chắn xóa thông tin đã chọn, người sử 
dụng chọn có hoặc không xóa thông tin muốn xóa 

9.3.9 Tính phân bổ CCDC 

Menu thực hiện   

Công cụ dụng cụ / Tính phân bổ CCDC 

 

Chức năng 

- Mỗi kỳ ta phải tính một lần và chương trình sẽ lưu giá trị này trong tệp số liệu.  

- Nếu có sự thay đổi về giá trị của công cụ dụng gì thì phải chạy tính phân bổ lại. 

- Fast Accounting cho phép tính phân bổ theo theo thời gian hoặc theo phân bổ 2 lần. 
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Thông tin chi tiết 

Năm Năm tính phân bổ 

Kỳ Chọn kỳ tính phân bổ 

Mã công cụ dụng cụ Chọn mã công cụ dụng cụ cần tính phân bổ, NSD có thể không 
nhập trường này chương trình tự động tính tất cả các công cụ trong 
kỳ  

9.3.10 Điều chỉnh phân bổ kỳ CCDC 

Menu thực hiện   

Công cụ dụng cụ / Điều chỉnh phân bổ kỳ CCDC 

 

Chức năng 

- Điều chỉnh lại số tiền phân bổ của từng kỳ công cụ dụng cụ theo ý muốn của người sử 
dụng 
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9.3.10.1 Chọn thời gian điều chỉnh phân bổ 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm điều chỉnh 

Kỳ Chọn kỳ điều chỉnh phân bổ 

Mã công cụ Mã công cụ điều chỉnh phân bổ kỳ, NSD có thể bỏ qua trường này 
chương trình sẽ thể hiện tất cả các công cụ của kỳ đó 

Mã bộ phận sử dụng Bộ phận sử dụng công cụ 

Tài khoản chi phí Tài khoản chi phí 

9.3.10.2 Điều chỉnh phân bổ 

Các bước thực hiện 

1. Màn hình điều chỉnh, chọn mã công cụ cần điều chỉnh phân bổ nhấn phím F3 

2. Chương trình hiện bảng điều chỉnh phân bổ, tại cột ‘Giá trị phân bổ kỳ’ NSD nhập lại giá trị 
cần sửa 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại các thông tin 
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Thông tin chi tiết 

Mã công cụ Mã công cụ dụng cụ 

Mã bộ phận Bộ phận sử dụng công cụ 

Nguồn vốn Nguồn vốn hình thành công cụ khi cập nhật thông tin về công cụ, 
chương trình không cho sửa tại cột này 

Nguyên giá Nguyên giá công cụ khi cập nhật công cụ, chương trình không cho 
sửa tại cột này 

Giá trị đã phân bổ Giá trị đã phân bổ khi cập nhật thông tin công cụ 

Giá trị phân bổ kỳ NSD cập nhật giá trị điều chỉnh lại phân bổ 

Tk công cụ Tài khoản công cụ 

Tk phân bổ Tài khoản phân bổ công cụ 

Tk chi phí Tài khoản chi phí  

Diễn giải Nội dung điều chỉnh NSD cập nhật  

Giá trị phân bổ do máy tính ra dựa trên số liệu và cách tính đã khai báo ở phần 
thông tin về công cụ. Tuy nhiên giá trị này có thể thay đổi theo ý muốn của người sử 
dụng ở phần “Điều chỉnh phân bổ kỳ". Việc điều chỉnh giá trị phân bổ có thể do giá trị 
còn lại rất nhỏ nên ta muốn chỉnh hết giá trị còn lại vào số phân bổ của kỳ hiện thời. 

9.3.11  Bút toán phân bổ CCDC 

Menu thực hiện   

Công  cụ dụng cụ /Bút toán phân bổ CCDC/ Tạo bút toán phân bổ CCDC 
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Chức năng 

- Chương trình cho phép tự động tạo bút toán hạch toán phân bổ công cụ để chuyển vào sổ 
cái 

9.3.11.1 Chọn thời gian tại bút toán phân bổ CCDC 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tạo bút toán phân bổ  

Kỳ Kỳ tạo bút toán phân bổ  

Phân bổ theo bpht NSD chọn có hoặc không phân bổ theo bộ phận hạch toán 

Phân bổ theo phân xưởng NSD chọn có hoặc không phân bổ theo phân xưởng 

Phân bổ theo mã phí NSD chọn có hoặc không phân bổ theo mã phí 

Phân bổ theo tài khoản NSD chọn có hoặc không phân bổ theo tài khoản 

Phân bổ theo dự án NSD chọn có hoặc không phân bổ theo dự án 

Diễn giản bút toán phân bổ Nội dung thông tin phân bổ được in trên báo cáo 

Mã ĐVCS Chương trình tạo bút toán phân bổ theo mã đvcs 

9.3.11.2 Tạo bút toán 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình bút toán phân bổ công cụ nhấn phím F4 

2. Chương trình thực hiện tạo bút toán phân bổ theo thông tin NSD đã chọn tạo bút toán. 
Sau khi phân bổ xong chương trình sẽ thông báo đã thực hiện xong 

9.3.11.3 In bút toán  

Các bước thực hiện 
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1. Tại màn hình hiện ra các bút toán 

2. Nhấn phím F7, NSD chọn mẫu cần in 

9.3.11.4 Xóa bút toán 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình thể hiện các bút toán điều chỉnh 

2. Nhấn phím F8 

3. Chương trình hiện ra câu cảnh báo hỏi, NSD chọn có/không chắc chắn xóa bút toán phân 
bổ 

9.4 Báo cáo công cụ dụng cụ 

1. Báo cáo kiểm kê CCDC 

2. Báo cáo tăng giảm CCDC 

3. Báo cáo phân bổ CCDC 

 

9.4.1 Báo cáo kiểm kê CCDC 

Menu thực hiện   

Công cụ dụng cụ/ Báo cáo kiểm kê CCDC 

Các báo cáo về kiểm kê công cụ dụng cụ gồm có: 
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1. Báo cáo chi tiết CCDC 

2. Báo cáo chi tiết CCDC theo nguồn vốn 

3. Báo cáo chi tiết CCDC theo bộ phận và nguồn vốn 

4. Báo cáo tổng hợp giá trị CCDC 

5. Bảng tổng hợp CCDC theo nhóm CCDC và nguồn vốn 

6. Bảng tổng hợp CCDC theo nhóm bộ phận và nhóm CCDC 

7. Bảng kê thông tin chung CCDC 

8. Bảng kê thông tin chung CCDC theo nguồn vốn 

9. Bảng kê CCDC hết phân bổ còn sử dụng 

10. Bảng kê CCDC chuyển bộ phận sử dụng 

11. Thẻ công cụ dụng cụ 

12. Sổ theo dõi CCDC tại nơi sử dụng 

9.4.2 Báo cáo tăng giảm CCDC 

Menu thực hiện  

Công cụ dụng cụ/ Báo cáo tăng giảm CCDC 

Các báo cáo về tăng giảm công cụ dụng cụ gồm có: 
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1. Báo cáo chi tiết tăng CCDC 

2. Báo cáo chi tiết tăng CCDC theo nguồn vốn 

3. Báo cáo chi tiết tăng CCDC nhóm theo bộ phận 

4. Báo cáo tăng CCDC theo bộ phận - chi tiết theo nguồn vốn 

5. Báo cáo chi tiết giảm CCDC 

6. Báo cáo chi tiết giảm CCDC nhóm theo bộ phận 

7. Báo cáo tổng hợp tăng giảm CCDC 

8. Báo cáo tổng hợp tình hình tăng giảm CCDC theo nguồn vốn 

9. Báo cáo chi tiết CCDC bị hỏng 

10. Báo cáo chi tiết CCDC bị hỏng theo bộ phận 

9.4.3 Báo cáo phân bổ CCDC 

Menu thực hiện 

Công cụ dụng cụ/ Báo cáo phân bổ CCDC 

Báo cáo về phân bổ công cụ dụng cụ gồm có: 
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1. Bảng tính phân bổ công cụ dụng cụ 

2. Bảng tính phân bổ CCDC theo bộ phận 

3. Bảng tính phân bổ CCDC theo nguồn vốn 

4. Bảng tổng hợp trích phân bổ CCDC 

5. Bảng phân bổ CCDC 

6. Bảng phân bổ CCDC -  theo bộ phận 
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10.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ gồm có: 

1. Danh mục phí 

2. Báo cáo chi phí theo tiểu khoản 

3. Báo cáo chi phí theo khoản mục  

4. Tiện ích 

 

10.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Các danh mục sau được khai báo trong phân hệ báo cáo chi phí theo tiểu khoản, khoản mục 

1. Danh mục khoản mục phí 

2. Danh mục phân nhóm phí 
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10.2.1 Danh mục khoản mục phí 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục / Danh mục phí/ Danh mục khoản mục phí 

 

Chức năng 

- Danh mục khoản mục phí được sử dụng trong trường hợp ta sử dụng một trường riêng để 
theo dõi các khoản mục phí mà không chia các khoản mục phí thông qua chia nhỏ các tiểu 
khoản. 
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Thông tin chi tiết 

Mã phí Khai báo mã phí do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích tìm kiếm 

Tên phí Khai báo tên phí 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh khoản mục phí 

Phân nhóm 1, 2, 3 Mã phí được phân theo nhóm nào và được khai báo trong danh mục 
phân nhóm phí 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 

bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

10.2.2 Danh mục phân nhóm phí 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Danh mục phí / Danh mục phân nhóm phí 

  

Chức năng 

- Danh mục phân nhóm phí được sử dụng theo dõi chi tiết từng khoản mục phí 
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Thông tin chi tiết 

Kiểu phân nhóm Lựa chọn kiểu loại nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân loại nhóm, 
mỗi loại nhóm được khai báo nhiều mã nhóm phí khác nhau 

Mã nhóm Khai báo mã nhóm phí 

Tên nhóm Khai báo tên nhóm phí 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh nhóm phí 

10.2.2.1 Phân nhóm phí 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục phân nhóm phí 

2. Nhấn phím Ctrl + F6 

3. Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm phí, NSD check chọn tại cột ‘Tag’ mã 

phí nào cần phân nhóm nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Hiện màn hình phân nhóm phí, chọn nhóm phí cần phân nhóm của mã phí đã chọn, nhấn 

nút ‘Nhận’ chương trình thực hiện xong. 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 

bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

10.3 Báo cáo theo tiểu khoản, khoản mục 

1. Báo cáo chi phí theo tiểu khoản 

2. Báo cáo chi phí theo khoản mục 
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10.3.1 Báo cáo chi phí theo tiểu khoản 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục / Báo cáo chi phí theo tiểu khoản 

 

Các mẫu báo cáo chi phí theo tiểu khoản gồm có: 

1. Bảng kê chứng từ  

2. Bảng kê chứng từ lên cho nhiều tài khoản chi phí 

3. Bảng kê chứng từ theo tiểu khoản 

4. Bảng kê chứng từ theo tiểu khoản- theo cột 

5. Bang kê chứng từ theo tài khoản đối ứng – theo cột 

6. Tổng hợp chi phí theo tiểu khoản 

7. Tổng hợp chi phí theo tiểu khoản – theo cột 

8. Tổng hợp chi phí theo tiểu khoản – theo thời gian 

9. Tổng hợp chi phí theo tiểu khoản – theo ĐVCS 

10. Sổ tổng hợp chữ T của một tài khoản 

11. Cân đối số phát sinh các tiểu khoản của một tài khoản 

12. Bảng phân bổ chi phí chung – tk 627 

13. Bảng phân bổ chi phí NVL & CCDC – tk 152, 153 

14. Bảng phân bổ tiền lương và BHXH – tk 334, 338 

15. Bảng phân bổ khấu hao TSCĐ – tk 214 
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10.3.1.1 Bảng kê chứng từ 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Báo cáo chi phí theo tiểu khoản/ Bảng kê chứng từ 

 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Bảng kê chứng từ 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần lên số liệu báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Vào màn hình số liệu. nhấn phím ‘F7’ để in báo cáo 

 

Thông tin chi tiết 

Chứng từ từ ngày Nhập ngày chứng từ cần lọc lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 
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Chứng từ từ số  Từ số chứng từ 

Đến số   Đến số chứng từ lên báo cáo 

Tài khoản Nhập tài khoản (có thể bỏ trống để lọc lên tất cả các tài 
khoản) 

Ghi nợ/có/* Chọn phát sinh bên nợ, bên có hoặc cả ps nợ và ps có 

Mã ĐVCS  Mã ĐVCS  

Mẫu báo cáo  Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo: 

 

10.3.1.2 Bảng kê chứng từ theo tiểu khoản 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Báo cáo chi phí theo tiểu khoản/ Bảng kê chứng từ 
theo tiểu khoản 

 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Bảng kê chứng từ theo tiểu khoản 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần lên số liệu báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Vào màn hình số liệu. nhấn phím ‘F7’ để in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Chứng từ từ ngày Nhập ngày chứng từ bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Tài khoản Nhập tài khoản  

Ghi nợ/có/* Chọn phát sinh bên nợ, bên có hoặc cả ps nợ và ps có 

Mã khách  Mã khách hàng  

Chứng từ từ số  Từ số chứng từ 

Đến số   Đến số chứng từ lên báo cáo 

Tài khoản Nhập tài khoản (có thể bỏ trống để lọc lên tất cả các tài 
khoản) 

Mã ĐVCS  Mã ĐVCS  

Mẫu báo cáo  Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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10.3.1.3 Tổng hợp chi phí theo tiểu khoản 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Báo cáo chi phí theo tiểu khoản/ Tổng hợp chi phí 
theo tiểu khoản 

 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Tổng hợp chi phí theo tiểu khoản 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần lên số liệu báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Vào màn hình số liệu. nhấn phím ‘F7’ để in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Chứng từ từ ngày Nhập ngày chứng từ cần lọc lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Chứng từ từ số  Từ số chứng từ 

Đến số   Đến số chứng từ lên báo cáo 

Tài khoản Nhập tài khoản (có thể bỏ trống để lọc lên tất cả các tài 
khoản) 

Ghi nợ/có/* Chọn phát sinh bên nợ, bên có hoặc cả ps nợ và ps có 

Mã ĐVCS  Mã ĐVCS  

Mẫu báo cáo  Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Mẫu báo cáo 
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10.3.2 Báo cáo phí theo khoản mục 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Báo cáo chi phí theo khoản mục 

 

Các mẫu báo cáo phí theo khoản mục gồm có: 

1. Bảng kê chứng từ 

2. Bảng kê chứng từ theo khoản mục phí 

3. Tổng hơp số phát sinh theo khoản mục phí 

4. Tổng hơp số phát sinh theo khoản mục phí 2 

5. Tổng hợp số phát sinh theo khoản mục phí và tài khoản 

10.3.2.1 Bảng kê chứng từ 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Bảng kê chứng từ 
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Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Bảng kê chứng từ 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần lên số liệu báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Vào màn hình số liệu. nhấn phím ‘F7’ để in báo cáo 

 

Thông tin chi tiết 

Chứng từ từ ngày Nhập ngày chứng từ cần lọc lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Chứng từ từ số  Từ số chứng từ 

Đến số   Đến số chứng từ lên báo cáo 

Tài khoản Nhập tài khoản (có thể bỏ trống để lọc lên tất cả các tài 
khoản) 

Ghi nợ/có/* Chọn phát sinh bên nợ, bên có hoặc cả ps nợ và ps có 
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Mã ĐVCS  Mã ĐVCS  

Mẫu báo cáo  Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Ngoài ra có phần điều kiện lọc nâng cao 

Mã phân xưởng  Mã phân xưởng 

Mã khách  Mã khách hàng 

…. 

Mẫu báo cáo 

 

10.3.2.2 Bảng kê chứng từ theo khoản mục phí 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Bảng kê chứng từ 
theo khoản mục phí 

 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn Bảng kê chứng từ theo khoản mục phí 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần lên số liệu báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Vào màn hình số liệu. nhấn phím ‘F7’ để in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Chứng từ từ ngày Nhập ngày chứng từ cần lọc lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Mã phí   Mã phí 

Tài khoản Nhập tài khoản (có thể bỏ trống để lọc lên tất cả các tài 
khoản) 

Ghi nợ/có/* Chọn phát sinh bên nợ, bên có hoặc cả ps nợ và ps có 

Mã ĐVCS  Mã ĐVCS  

Mẫu báo cáo  Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Ngoài ra còn điều kiện lọc nâng cao 

  Tài khoản đối ứng Chọn ps tài khoản đối ứng 

  Mã khách  Mã khách hàng  

  Mã dự án  Mã dự án, công trình 

  Loại n.tệ  Chọn ps theo loại n.tệ 

  Diễn giải chứa  Lọc chứng từ theo diễn giải  

Mẫu báo cáo 
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10.3.2.3 Tổng hợp số phát sinh theo khoản mục phí 

Menu thực hiện 

Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Tổng hợp số phát 
sinh theo khoản mục phí 

 

Các bước thực hiện 

1. Kích chuột chọn menu Tổng hợp số phát sinh theo khoản mục phí 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần lên số liệu báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Vào màn hình số liệu. nhấn phím ‘F7’ để in báo cáo 
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Thông tin chi tiết 

Từ ngày  Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày  Ngày kết thúc báo cáo 

Tài khoản Nhập tài khoản (có thể bỏ trống để lọc lên tất cả các tài 
khoản) 

Ghi nợ/có/ Chọn phát sinh bên nợ hoặc bên có  

Tài khoản đối ứng Chọn ps tài khoản đối ứng 

Tk không tính giảm trừ Mã tài khoản không tính giảm trừ 

Mã ĐVCS  Mã ĐVCS  

Mẫu báo cáo  Tiền VND hoặc tiền Ngoại tệ 

Ngoài ra còn điều kiện lọc nâng cao 

  Mã dự án  Mã dự án, công trình 

  Mã khách  Mã khách hàng  

  Mã phí   Mã phí 

  Loại n.tệ  Chọn ps theo loại n.tệ 

  Diễn giải chứa  Lọc chứng từ theo diễn giải chứa 

Mẫu báo cáo 
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10.4 Tiện ích 

10.4.1 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

 Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

- Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  

10.4.2 Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

Menu thực hiện 

            Báo cáo chi phí theo khoản mục/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

 

Chức năng 

-       Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động 
chuyển các dữ liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình.  
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Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển              Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel                       Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể nhấn 
vào nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu                         Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn vào 
nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục khác, 
nhập đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file Excel 
lại.  

Xem                                   Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào 

chương trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu 

bằng cách kích nút “Mẫu” 

Chép đè mã đã có               Nếu NSD chọn giá trị 1, thì khi import file excel vào sẽ chép đè lên 
các danh mục và số dư đầu kỳ đã có 

Bảng mã file excel               Chọn sử dụng bảng mã Unicode hoặc TCVN3 
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11.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ gồm có: 

1. Danh mục 

2. Số dư dự án, công trình 

3. Báo cáo dự án, công trình 

4. Tiện ích 

 

11.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Các danh mục sau được khai báo trong giá thành dự án, công trình: 

1. Danh mục dự án, công trình 

2. Danh mục phân nhóm dự án, công trình 

3. Danh mục tài khoản theo dõi số luỹ kế của dự án 
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11.2.1 Danh mục dự án, công trình 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Danh mục/ Danh mục dự án, công trình 

 

Chức năng 

- Danh mục dự án, công trình dùng để tập hợp chi phí, theo dõi doanh thu và lợi nhuận của 
các công trình xây lắp 
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Thông tin chi tiết 

Mã dự án Khai báo mã dự án, mã dự án do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên dự án Khai báo tên dự án thể hiện tên tiếng Việt 

Tên 2 Khai báo tên dự án bằng tiếng Anh 

Mã khách hàng Cập nhật mã khách hàng khi có dự án chi tiết cho 1 mã khách 

Bộ phân kinh doanh Chọn từ danh mục nhân viên bán hàng 

Bộ phận thực hiện Cập nhật khi có theo dõi bộ phận thực hiện 

Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu sử dụng dự án (có thể là ngày ký) 

Ngày kết thúc Ngày kết thúc 

Tiền ngoại tệ Số tiền ngoại tệ  

Loại tiền Cập nhật loại tiền ngoại tệ 

Tiền hạch toán Giá trị quy đổi ra đồng tiền hạch toán 

Thuế ngoại tệ Số tiền thuế ngoại tệ 

Tiền thuế Giá trị thuế GTGT – theo đồng tiền hạch toán 

Giá trị hợp đồng ngoại tệ Tổng giá trị hợp đồng ngoại tệ 

Giá trị hợp đồng Tổng giá trị hợp đồng theo đồng tiền hạch toán 

Dự án mẹ Chọn danh sách dự án mẹ 
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Phân nhóm 1, 2, 3 Mã dự án được phân theo nhóm nào và được khai báo trong danh 
mục phân nhóm phí 

Số dư theo khách NSD chọn có/không mã dự án theo dõi số dư khách hàng  

 Khi danh nghiệp không sử dụng theo dõi số dư theo khách hàng, và 
khi nhập ở các số dư đầu kỳ của các dự án chương trình sẽ bỏ qua 
trường mã khách. 

Ghi chú NSD cập nhật nội dung  

Trạng thái 0 – Chưa thực hiện, 1 - Đang thực hiện, 2 -Hoàn thành, 3 - Tạm 
dừng, 4 - Hủy 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 

bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

11.2.2 Danh mục phân nhóm dự án 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Danh mục / Danh mục phân nhóm dự án, công trình 

 

Chức năng 

- Để phân loại các dự án có thể dùng danh mục phân nhóm các dự án, chương trình có các 
trường để thực hiện việc phân nhóm các dự án. 

 

Thông tin chi tiết: 

Kiểu phân nhóm Lựa chọn kiểu loại nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân loại nhóm, 
mỗi loại nhóm được khai báo nhiều mã nhóm dự án khác nhau 

Mã nhóm Khai báo mã nhóm dự án 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên nhóm Khai báo tên nhóm dự án 

Tên 2 Khai báo tên tiếng Anh nhóm dự án 

Phân nhóm dự án 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục phân nhóm dự án 
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2. Nhấn phím Ctrl + F6 

3. Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm dự án, NSD check chọn tại cột ‘Tag’ 

mã dự án nào cần phân nhóm nhấn nút ‘Nhận’ 

4. Hiện màn hình phân nhóm dự án, chọn nhóm dự án cần phân nhóm của mã dự án đã 

chọn, nhấn nút ‘Nhận’ chương trình thực hiện xong. 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 

bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

11.2.3 Danh mục tài khoản theo dõi số luỹ kế của dự án 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình / Danh mục / Danh mục tài khoản theo dõi số luỹ kế của 
dự án 

 

Chức năng 

- Danh mục tài khoản lũy kế dùng để khai báo tài khoản lũy kế theo dự án, công trình 

 

Thông tin chi tiết: 

Tài khoản Cập nhật tài khoản lũy kế dự án 

1 - Nợ, 2 - Có Cập nhật phát sinh nợ hoặc có 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 

bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

11.3 Số dư ban đầu 

Cập nhật số dư của phân hệ giá thành dự án, công trình gồm các menu sau: 

1. Vào số dư ban đầu của các dự án, công trình 

2. Vào số phát sinh lũy kế ban đầu của các dự án 

3. Vào số phát sinh lũy kế vật tư của các dự án 

4. Kết chuyển số dư dự án, công trình sang năm sau 

5. Tính lũy kế đến cuối năm của các dự án, công trình 

6. Kết chuyển lũy kế vật tư sang năm sau 



Fast Accounting 11- Hướng dẫn sử dụng Chương 11. Phân hệ giá thành dự án, công trình 

Fast Software Co., Ltd.  XI.7/15 

 

11.3.1 Vào số dư ban đầu của các dự án, công trình 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Số dư ban đầu/ Vào số dư ban đầu của các dự án, công 
trình 

 

Chức năng 

- Cập nhật số dư đầu kỳ các dự án khi bắt đầu sử dụng chương trình 
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Thông tin chi tiết 

Mã ĐVCS Chọn mã đơn vị cơ sở  

Tài khoản Cập nhật tài khoản khai báo số dư đầu kỳ theo dự án 

Mã dự án Chọn mã dự án 

Mã khách Chọn mã khách  

Dư nợ VND Số dư đầu kỳ dư nợ theo đồng tiền hạch toán 

Dư nợ ngoại tê Số dư đầu kỳ dư nợ theo đồng tiền ngoại tệ 

Dư có VND Số dư có đầu kỳ theo đồng tiền hạch toán 

Dư có ngoại tệ Số dư có đầu kỳ theo đồng tiền ngoại tệ 

Muốn khai báo số dư dự án theo mã khách thì ở danh mục dự án phải chọn khai báo 
theo số dư mã khách thì chương trình mới lấy số dư dự án theo mã khách 

11.3.1.1 Thêm số dư ban đầu của các dự án, công trình 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

11.3.1.2 Sửa số dư ban đầu của các dự án, công trình 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm số dư cần sửa  

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin (mã đã có phát sinh thì không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

11.3.1.3 Xóa số dư ban đầu của các dự án, công trình 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  
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2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã khoản 
mục phí 

11.3.2 Vào số phát sinh lũy kế ban đầu của các dự án 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Số dư ban đầu/ Vào số phát sinh lũy kế ban đầu của các 
dự án 

 

Chức năng 

- Số phát sinh lũy kế đầu kỳ được cập nhật cho từng tài khoản và mã dự án. Số phát sinh lũy 
kế được tách thành 2 phần: số phát sinh lũy kế từ đầu năm đến đầu kỳ và số phát sinh lũy 
kế đến đầu năm 

 

Thông tin chi tiết 

Mã ĐVCS Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Tài khoản Tài khoản phải là tk lũy kế được khai báo trong danh mục tài khoản 
lũy kế theo dự án 

Mã dự án Cập nhật mã dự án 

Lk nợ/có từ đầu năm đến đk Số tiền lũy kế nợ/có từ đầu năm đến đầu kỳ 

Lk nợ/có n.tệ từ đn đến đk Số tiền ngoại tệ lũy kế có từ đầu năm đến đầu kỳ 

Lk nợ/có đến đầu năm Số tiền lũy kế nợ/có đến đầu năm 

Lk nợ/có n.tệ đến đầu năm Số tiền nợ/có ngoại tệ lũy kế đến đầu năm 

11.3.2.1 Thêm số phát sinh lũy kế đầu kỳ 

Các bước thực hiện 



Fast Accounting 11- Hướng dẫn sử dụng Chương 11. Phân hệ giá thành dự án, công trình 

Fast Software Co., Ltd.  XI.10/15 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

11.3.2.2 Sửa số phát sinh lũy kế đầu kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm dòng cần sửa  

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin (mã đã có phát sinh thì không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

11.3.2.3 Xóa số phát sinh lũy kế đầu kỳ 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm  

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã khoản 
mục phí 

11.3.3 Vào số phát sinh luỹ kế vật tư của các dự án 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Số dư ban đầu/ Vào số phát sinh luỹ kế vật tư của các 
dự án 

 

Chức năng 

- Số phát sinh lũy kế được cập nhật cho từng dự án và tài khoản. 

- Số phát sinh lũy kế được tách thành 2 phần: số phát sinh lũy kế từ khi bắt đầu cho đến đầu 
năm và số phát sinh lũy kế từ đầu năm đến đầu kỳ 

11.3.3.1 Thông tin chi tiết 

Mã dự án Cập nhật mã dự án có phát sinh lũy kế vật tư theo dự án 

Mã đơn vị  Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Phần thông tin màn hình phía dưới chi tiết cho từng vật tư  

Mã vật tư Cập nhật mã vật tư  

Sl lũy kế đến đầu năm Số lượng lũy kế đến đầu năm chi tiết cho từng vật tư 

Giá trị lũy kế đến đầu năm Giá trị lũy kế đến đầu năm 

Sl từ đầu năm đến đầu kỳ Số lương từ đầu năm đến đầu kỳ 

G.trị lk từ đn đến đầu kỳ  Giá trị lũy kế từ đầu năm đến đầu kỳ 

Gtlk từ đn đến đầu kỳ n.tệ Giá trị lũy kế từ đầu năm đến đầu kỳ ngoại tệ  
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11.3.3.2 Thêm lũy kế vật tư dự án 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Cập nhật các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã cập nhật 

11.3.3.3 Sửa lũy kế vật tư dự án 

Các bước thực hiện 

1. Lọc hoặc Tìm dòng cần sửa 

2. Nhấn phím F3 

3. Cập nhật các thông tin cần sửa 

4. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã cập nhật 

11.3.3.4 Xóa lũy kế vật tư dự án 

Các bước thực hiện 

1. Lọc hoặc Tìm  

2. Nhấn phím F8 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã cập nhật 

11.3.4 Kết chuyển số dư của các dự án, công trình sang năm sau 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Số dư ban đầu/ Kết chuyển số dư dự án, công trình 
sang năm sau 

 

Chức năng 

- Sau khi đã cập nhật xong số liệu của năm trước, ta thực hiện kết chuyển số dư của các dự 
án sang năm sau 
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Thông tin chi tiết 

Tài khoản Chọn tài khoản cần kết chuyển 

Chuyển từ năm Chọn năm kết chuyển từ năm nào sang năm nào 

11.3.5 Tính lũy kế đến cuối năm của các dự án, công trình 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Số dư ban đầu/ Tính lũy kế đến cuối năm của các dự án, 
công trình 

 

Chức năng 

- Cuối năm, sau khi đã khóa số liệu ta thực hiện kết chuyển số dư và số phát sinh lũy kế 
sang đầu năm sau. 

Thông tin chi tiết 

- Chọn năm tính lũy kế phát sinh của các dự án, công trình đến cuối năm  

11.3.6 Kết chuyển lũy kế vật tư sang năm sau 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Số dư ban đầu/ Kết chuyển lũy kế vật tư sang năm sau 

 

Chức năng 

- Sau khi đã cập nhật xong số liệu của năm trước, ta thực hiện kết chuyển số dư của các dự 
án sang năm sau 

Thông tin chi tiết 

- Chọn năm tính lũy kế phát sinh của các vật tư đến cuối năm 
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11.4 Báo cáo dự án, công trình 

Menu thực hiện 

Giá thành dự án, công trình/ Báo cáo dự án, công trình 

Các mẫu báo cáo dự án, công trình gồm có: 

 

1. Bảng kê chứng từ 

2. Bảng kê chứng từ theo dự án, công trình 
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3. Bảng kê chứng từ nguyên vật liệu theo dự án, công trình  

4. Bảng kê hoá đơn của một mặt hàng nhóm theo dự án 

5. Bảng kê phiếu nhập của một mặt hàng nhóm theo dự án 

6. Sổ chi tiết dự án, công trình  

7. Tổng hợp số phát sinh theo dự án, công trình  

8. Tổng hợp số phát sinh lũy kế theo dự án, công trình 

9. Tổng hợp số phát sinh nhiều kỳ theo dự án, công trình 

10. So sánh số phát sinh giữa hai kỳ theo dự án, công trình 

11. Tổng hợp số phát sinh NVL theo dự án, công trình  

12. Tổng hợp số phát sinh lũy kế NVL theo dự án, công trình 

13. Bảng tổng hợp chi phí theo dự án, công trình  

14. Bảng cân đối số phát sinh của các dự án, công trình  

15. Báo cáo KQ SXKD của các dự án, công trình 

16. Số dư đầu kỳ của các dự án, công trình  

17. Số dư cuối kỳ của các dự án, công trình 

18. Số phát sinh lũy kế đầu năm của các dự án, công trình 

11.5 Tiện ích 

11.5.1 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

 Giá thành dự án, công trình/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

- Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  

11.5.2 Nhập danh mục và số dư đầu kỳ từ Excel 

Menu thực hiện 

            Giá thành dự án, công trình/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư đầu kỳ từ Excel 

 

Chức năng 

-       Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động 
chuyển các dữ liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình.  
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Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể nhấn 
vào nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn 
vào nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục 
khác, nhập đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file 
Excel lại.  

Xem Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào 

chương trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu 

bằng cách kích nút “Mẫu” 

Chép đè mã đã có Nếu NSD chọn giá trị 1, thì khi import file excel vào sẽ chép đè lên 
các danh mục và số dư đầu kỳ đã có 

Bảng mã file excel Chọn sử dụng bảng mã Unicode hoặc TCVN3 
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12.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ gồm có: 

1. Danh mục yếu tố chi phí 

2. Khai báo định mức và hệ số  

3. Số dư ban đầu 

4. Cập nhật số liệu 

5. Báo cáo giá thành sản phẩm 

6. Tiện ích 

 

12.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Khai báo các danh mục trong giá thành sản xuất liên tục gồm có:  

1. Danh mục yếu tố chi phí 

2. Danh mục phân nhóm yếu tố chi phí 

3. Danh mục loại yếu tố 

4. Danh mục bộ phận hạch toán 

5. Danh mục phân xưởng 
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12.2.1 Danh mục bộ phận hạch toán 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch 
toán 

 

Chức năng 

- Danh mục bộ phận hạch toán dùng để phục vụ nhu cầu hạch toán theo từng bộ phận trong 
doanh nghiệp. 

- Danh mục bộ phận hạch toán thường được dùng trong Fast Accounting cho việc tính giá 
thành sản phẩm. 

 

Thông tin chi tiết 
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Mã bộ phận Khai báo mã bộ phận hạch toán, mã do NSD quy ước 

Mã tra cứu  Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên bộ phận Khai báo tên bộ phận hạch toán thể hiện tên tiếng Việt 

Tên 2 Khai báo tên bộ phận hạch toán thể hiện tên tiếng Anh 

12.2.1.1   Thêm bộ phận hạch toán 

Các bước thực hiện 

1.     Nhấn phím F4 hoặc “Ctrl + N” 

2.     Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin khách hàng cần thêm mới 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

12.2.1.2    Xem danh mục bộ phận hạch toán 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm  mã cần xem 

2.     Nhấn phím F2 hiện ra thông tin khách hàng NSD chỉ được xem 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ hoặc nhấn phím ‘Esc’ quay ra 

12.2.1.3   Sửa thông tin bộ phận hạch toán 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm mã cần sửa 

2.     Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của khách hàng (mã đã có phát sinh thì không sửa 
được) 

3.     Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

12.2.1.4   Sao chép thông tin mã bộ phận hạch toán 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Lọc tìm chọn mã khách cần sao chép 

2.     Nhấn nút ‘Copy’  hoặc phím Ctrl + F4 

3.     Nhập thông tin liên quan khách hàng mới 

4.     Nhấn nút ‘Nhận’ (Ctrl + S)lưu giữ các thông tin đã khai báo 

12.2.1.5   Đổi mã bộ phận hạch toán 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm khách hàng muốn thay đổi mã 

2. Nhấn phím F6, khai báo mã mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại mã mới  

12.2.1.6    In bộ phận hạch toán 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F7 hoặc Ctrl + P  

2. Chương trình hiện ra mẫu báo cáo, chọn mẫu cần in 

Mẫu báo cáo 
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12.2.1.7   Xóa bộ phận hạch toán 

Các bước thực hiện 

1.     Chọn hoặc Tìm khách hàng cần xoá 

2.     Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã khách. 
Đối với danh mục khách hàng các mã khách đã có phát sinh màn hình nhập chứng từ thì 
chương trình không cho xóa.  

Mã đã có phát sinh trong chứng từ, chương trình sẽ không cho xóa. 
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12.2.1.8    Một số tiện ích trong danh mục khách hàng 

+Tìm danh sách khách hàng theo điều kiện 

Các bước thực hiện 

1.     Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

2.     Kích chuột vào biểu tượng Aa (Trên hình) chọn công thức 

 

+ Tìm theo chữ 

 Các bước thực hiện 

1.     Để con trỏ tại cột cần tìm trên màn hình  

2.     Nhập chữ cần tìm, chương trình sẽ lọc ra các dòng có chữ cần tìm  

 

12.2.2 Danh mục phân xưởng 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục phân xưởng 
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Chức năng 

- Khai báo mã phân xưởng theo tài khoản chi phí sản xuất 

Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Khai báo mã phân xưởng, mã do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên phân xưởng Khai báo tên phân xưởng thể hiện tên tiếng Việt 

Tên 2 Khai báo tên phân xưởng thể hiện tiếng Anh 

Chọn ds bộ phận NSD có/không sử dụng danh sách bộ phận hạch toán 

TK cpsx dở dang Khai báo tài khoản chi phí sản xuất dở dang 

Mã đơn vị Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Khi khai báo có sử dụng bộ phận hạch toán, NSD phải check chọn mã bộ phận cần 
hạch toán, bộ phận hạch toán được khai báo ở phân hệ hệ thống/ Danh mục từ điển/ 
Danh mục bộ phận hạch toán 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch toán 

12.2.3 Danh mục yếu tố chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Yếu tố chi phí/ Danh mục yếu tố chi phí 

 

Chức năng 

- Việc tập hợp chi phí để phân bổ có thể rất đa dạng: có thể là trực tiếp, theo phân xưởng 
hoặc theo bộ phận hạch toán. 

- Kiểu phân bổ chi phí được tập hợp khi phân bổ cũng có thể đa dạng: theo trực tiếp theo 
sản phẩm, theo định mức vật tư, theo hệ số, theo các yếu tố chi phí khác, theo số lượng 
sản xuất  hoặc  theo số lượng nhập kho 
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Thông tin chi tiết 

Mã yếu tố chi phí Khai báo mã yếu tố chi phí, mã do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên yếu tố chi phí Khai báo tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Anh 

Tài khoản nợ Cập nhật tài khoản nợ 

Tài khoản có Cập nhật tài khoản có 

Tài khoản dở dang Tài khoản dở dang 

Nhóm Khai báo theo nhóm yếu tố chi phí 

Loại yếu tố Loại yếu tố chi phí sản xuất 

Kiểu tập hợp chi phí NSD chọn kiểu tập hợp nào, có 3 cách tập hợp: 1 – Trực tiếp; 2 – 
Theo phân xưởng; 3 – Theo bộ phận 

Kiểu phân bổ chi phí NSD chọn kiểu phân bổ chi phí, các cách phân bổ: 0 – Trực tiếp; 1 – 
Định mức vật tư; 2 – Hệ số; 3 – Phát sinh của YTCP khác; 4 – Giá 
thành của YTCP khác, 5 – Số lượng sản xuất; 6 – Số lượng nhập 
kho 

Chọn d.sách YTCP NSD khai báo có/không chọn danh sách yếu tố chi phí 

Dở dang cuối kỳ NSD khai báo có/không dở dang cuối kỳ 

Kc sang chi phí dd NSD khai báo có/không kết chuyển chi phí dở dang 

Tên ngắn Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên ngắn 2 Là từ khóa, từ ngữ thể hiện tiếng Anh do NSD nhập nhằm mục đích 
dể tìm kiếm 
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Chọn danh sách yếu tố chi phí: chi phí tập hợp được được phân bổ dựa vào số phát 
sinh của các yếu tố chi phí khác, sử dụng trường này khi khai báo kiểu phân bổ chi 
phí theo yếu tố chi phí khác. Liệt kê các yếu tố chi phí sẽ dựa vào đó để làm hệ số 
phân bổ chi phí 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch toán 

12.2.4 Danh mục phân nhóm yếu tố chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Yếu tố chi phí/ Danh mục phân nhóm yếu tố chi phí 

 

Chức năng 

- Các yếu tố chi phí được phân nhóm phục vụ tổng hợp và lên các báo cáo theo yếu tố  

 

Thông tin chi tiết 

Nhóm yếu tố chi phí Khai báo mã nhóm yếu tố chi phí 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên nhóm yếu tố chi phí Tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Anh 

12.2.5 Danh mục loại yếu tố  

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Yếu tố chi phí/ Danh mục loại yếu tố  

 

Chức năng 

- Khai báo danh mục các loại yếu tố chi phí 
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Thông tin chi tiết 

Loại yếu tố Loại yếu tố chi phí 

Tên loại yếu tố Tên loại yếu tố tiếng Việt 

Tên loại yếu tố 2 Tên loại yếu tố tiếng Anh 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch toán 

12.3 Khai báo định mức và hệ số  

Để tập hợp và phân bổ chi phí cần phải khai báo các thông tin sau: 

1. Khai báo định mức nguyên vật liệu 

2. Khai báo hệ số phân bổ chi phí 

3. Khai báo hệ số quy đổi về sản phẩm chuẩn 
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12.3.1 Khai báo định mức nguyên vật liệu 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

 

Chức năng 

- Định mức nguyên vật liệu được cập nhật cho từng sản phẩm 

- Trong trường hợp một sản phẩm sản xuất ở các phân xưởng khác nhau có định mức khác 
nhau thì phải cập nhật định mức cho từng sản phẩm ở từng phân xưởng 

 

Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Mã phân xưởng 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm nhập định mức nguyên vật liệu 

Mã vật tư Mã vật tư nhập định mức 

Tên vật tư Tên vật tư 

Đơn vị tính Đơn vị tính mã vật tư nhập định mức 

Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu có hiệu lực của định mức cho ta biết định mức của vật 
tư cụ thể được sử dụng bắt đầu từ ngày nào 

Ngày kết thúc Ngày kết thúc hiệu lực của định mức cho ta biết định mức của vật tư 
cụ thể được kết thúc sử dụng đến ngày nào 

Sl định mức Số lượng định mức của vật tư 

Nếu thay đổi định mức của một vật tư nào đó ta chỉ việc khai báo ngày hết liệu lực 
của định mức cũ và khai báo ngày bắt đầu có hiệu lực của định mức mới 
Đối với việc thay thế vật tư ta cũng có thể thay khai báo tương tự như là thay đổi định 
mức của một vật tư 
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12.3.1.1   Thêm định mức nguyên vật liệu 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

12.3.1.2    Sửa định mức nguyên vật liệu 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm số dư cần sửa  

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin  

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

12.3.1.3    Xóa định mức nguyên vật liệu 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoặc Tìm dòng cần xóa 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn là xóa mã khoản 
mục phí 

12.3.2 Khai báo hệ số phân bổ chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo hệ số phân bổ chi phí 

 

Chức năng 

- Trong trường hợp một yếu tố chi phí nào đó được phân bổ theo hệ số thì ta phải khai báo 
hệ số phân bổ. 

- Hệ số phân bổ được khai báo cho từng yếu tố chi phí và có thể riêng biệt cho từng phân 
xưởng 
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Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Mã phân xưởng 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm  

Mã thành phẩm Mã thành phẩm khai báo hệ số 

Tên thành phẩm Tên thành phẩm 

Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu có hiệu lực cho ta biết hệ số phân bổ chi phí được sử 
dụng bắt đầu từ ngày nào 

Ngày kết thúc Ngày kết thúc có hiệu lực hệ số phân bổ chi phí được kết thúc sử 
dụng đến ngày 

Hệ số Hệ số phân bổ 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên 

tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

12.3.3 Khai báo hệ số quy đổi về sản phẩm chuẩn 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo hệ số phân bổ chi phí 

 

Chức năng 

- Hệ số quy đổi theo từng sản phẩm được quy đổi theo hệ số của từng tháng 
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Thông tin chi tiết 

Mã sản phẩm Sản phẩm khai báo hệ số quy đổi 

Mã sản phẩm chuẩn Sản phẩm chuẩn 

Hệ số quy đổi  Hệ số quy đổi về sản phẩm chuẩn theo từng tháng 

Chuyển hệ số quy đổi 

- Tại màn hình khai báo hệ số quy đổi về sp chuẩn nhấn phím 10 

- Chương trình chỉ thực hiện chuyển định mức từ tháng nào sang tháng nào 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên 

tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

12.4 Vào số dư ban đầu 

Khi bắt đầu sử dụng chương trình ta phải thực hiện cập nhật số lượng sản phẩm dở dang đầu kỳ, 
cần phải khai báo các thông tin sau: 
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1. Vào số dư dở dang ban đầu 

2. Nhập NVL dở dang cho sản phẩm ban đầu 

3. Vào giá trị dở dang đầu kỳ theo yếu tố chi phí 

12.4.1 Vào số dư dở dang ban đầu 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Số dư ban đầu/ Vào số dư dở dang ban đầu 

 

Chức năng 

- Số lượng sản phẩm dở dang ban đầu chỉ phải cập nhật 1 lần khi bắt đầu sử dụng chương 
trình. 

- Số lượng sản phẩm dở dang ban đầu được cập nhật cho từng sản phẩm ở từng phân 
xưởng 
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Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Cập nhật mã phân xưởng theo số lượng spdd đầu kỳ 

Mã sản phẩm Cập nhật danh mục thành phẩm 

Loại yếu tố Cập nhật loại yếu tố  

Số lượng dở dang Cập nhật số lượng dở dang 

Tỷ lệ hoàn thành % tỷ lệ hoàn thành 

Số lượng quy đổi Số lượng quy đổi dựa trên tỷ lệ hoàn thành 

Trong trường hợp một sản phẩm có số lượng dở dang khác nhau theo từng loại yếu 
tố chi phí thì ta phải chi tiết số lượng dở dang từng loại yếu tố chi phí. 
Mã sản phẩm được khai báo trong phân hệ hàng tồn kho/ Danh mục từ điển/ Danh 
mục hàng hóa vật tư, chương trình dựa vào khai báo loại vật tư đó là thành phẩm 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên 

tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

12.4.2 Vào NVL dở dang cho sản phẩm ban đầu 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Số dư ban đầu/ Vào NVL dở dang cho sản phẩm ban đầu 

 

Chức năng 

- Trong trường hợp giá thành sản phẩm phải phân tích chi tiết theo từng nguyên vật liệu thì 
ta phải cập nhật chi tiết dở dang nguyên vật liệu của từng sản phẩm  
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Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Cập nhật mã phân xưởng 

Mã sản phẩm Cập nhật mã sản phẩm thành phẩm 

Mã vật tư Mã vật tư, hàng hóa 

Tên vật tư Tên vật tư, hàng hóa 

Mã ytcp Mã yếu tố chi phí 

ĐVT Đơn vị tính của hàng hóa, vật tư 

Tiền dở dang ngoại tệ Tiền dở dang ngoại tệ 

Tiền dở dang Tiền dở dang theo đồng tiền hạch toán 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên 

tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

12.4.3 Cập nhật giá trị dở dang đầu kỳ theo yếu tố chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Số dư ban đầu/ Vào giá trị dở dang ban đầu theo yếu tố chi 
phí 

 

Chức năng 

- Theo từng yếu tố chi phí của từng sản phẩm ta phải cập nhật số tiền dở dang ban đầu ở 
từng phân xưởng. 
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Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Cập nhật mã phân xưởng 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm 

Mã yếu tố chi phí Cập nhật mã yếu tố chi phí 

Tiền Số dư tiền theo yếu tố chi phí 

Tiền ngoại tệ Tiền ngoại tệ theo yếu tố chi phí 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên 

tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

12.5 Cập nhật số liệu và tính giá thành sản xuất 

Cập nhật các menu: 

1. Phiếu điều chuyển công đoạn 

2. Vào số lượng sản phẩm dở dang cuối kỳ 

3. Tính số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ 

4. Tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo NVL 

5. Tập hợp và phân bổ chi phí theo hệ số 

6. Tính giá thành sản phẩm 

7. Điều chỉnh giá thành sản phẩm 

8. Cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 

9. Kết chuyển chi phí sang Tk 154 
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12.5.1 Phiếu điều chuyển công đoạn 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Phiếu điều chuyển công đoạn 

 

Chức năng 

- Phiếu điều chuyển công đoạn nhằm đáp ứng những trường hợp bán thành phẩm không 
qua nhập xuất kho mà được đưa trực tiếp qua công đoạn sau 
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Thông tin chi tiết 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Mã giao dịch Chương trình thể hiện 1 mã giao dịch: D – Điều chuyển công đoạn 

Mã khách Mã khách hàng 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng 

Người nhận hàng Họ tên người nhận hàng 

Diển giải Nội dung phiếu điều chuyển 

Ngày hoàn thành Ngày hoàn thành 

Ngày lập phiếu xuất Ngày lập phiếu xuất điều chuyển 

Quyển số Quyển số phiếu điều chuyển 

Số phiếu xuất Số phiếu xuất điều chuyển 

Mã ngoại tệ Mã ngoại tệ xuất điều chuyển 

Tỷ giá Tỷ giá 

Phần chi tiết các mặt hàng: 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
chương trình tự động đánh theo số tăng dần khi có nhiều dòng phát 
sinh.  

Mã sp trước Mã hàng xuất điều chuyển 

Tên sp trước Tên hàng xuất điều chuyển 

Đơn vị tính Đơn vị tính hàng xuất điều chuyển 

Mã cđ trước 

Mã bp trước 
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Số lượng Số lượng hàng xuất điều chuyển 

Giá xxx Đơn giá ngoại tệ 

Thành tiền xxx Tiền hàng ngoại tệ 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ 

Tài khoản có Khai báo tài khoản có 

Mã sản phẩm sau Mã sản phẩm sau, khi xuất vật tư cho thành phẩm sau 

Mã cđ sau  

Mã bộ phận sau Mã bộ phận sau 

Tài khoản nợ sau Khai báo tài khoản nợ sau 

Tài khoản có sau Khai báo tài khoản có sau 

Giá VND Đơn giá tiền hạch toán 

Thành tiền VND Thành tiền tiền hạch toán 

Phần thông tin chung: 

Số lượng Tổng số lượng hàng xuất bán 

Tổng tiền Tổng tiền hàng 

Các trường: tài khoản sau, mã phân xưởng sau,… có từ ‘sau’ được dùng để xuất cho 
sản phẩm (khi 1 thành phẩm nào được chuyển sang công đoạn sau làm nguyên vật 
liệu sản xuất xuất cho thành phẩm sau) 
Các trường không có từ ‘sau’ như ‘mã phân xưởng’ được hiểu là dùng chung 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, sao chép, in, cập nhật tương tự phân hệ tổng 

hợp/ Phiếu kế toán 

12.5.2 Vào số lượng sản phẩm dở dang cuối kỳ 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Vào số lượng SPDD cuối kỳ 

 

Chức năng 

- Số lượng sản phẩm dở dang cuối kỳ được cập nhật cho từng sản thành phẩm ở từng phân 
xưởng sản xuất 
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Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Cập nhật mã phân xưởng theo số lượng spdd đầu kỳ 

Mã sản phẩm Cập nhật danh mục thành phẩm 

Loại yếu tố Cập nhật loại yếu tố  

Số lượng dở dang Cập nhật số lượng dở dang 

Tỷ lệ hoàn thành % tỷ lệ hoàn thành 

Số lượng quy đổi Số lượng quy đổi dựa trên tỷ lệ hoàn thành 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên 

tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

12.5.3 Tính số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Tính số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ 

 

Chức năng 

- Tính số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ dựa vào phiếu nhập kho (với mã giao dịch = 4-
Nhập kho thành phẩm từ sản xuất) chương trình sẽ tính số lượng sản phẩm nhập kho trong 
kỳ. 

- Việc tính và áp giá nguyên vật liệu được thực hiện ở phân hệ hàng tồn kho, chức năng tính 
giá. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tính số lượng sp nhập kho 

Kỳ Chọn kỳ (tháng) tính số lượng sp nhập kho 

12.5.4 Tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo NVL 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Tập hợp và phân bổ chi phí/ Tập hợp và phân bổ chi phí  
chi tiết theo NVL 
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Chức năng 

- Chi phí nguyên vật liệu được tập hợp trực tiếp cho từng sản phẩm 

- Chi phí nguyên vật liệu được phân bổ dựa theo định mức vật tư. 

- Chương trình tập hợp và phân bổ chi phí theo từng kỳ của năm 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm  

Kỳ Chọn kỳ (tháng) tính tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo NVL 

12.5.5 Tập hợp và phân bổ chi phí theo hệ số 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Tập hợp và phân bổ chi phí/ Tập hợp và phân bổ chi phí 
theo hệ số 

 

Chức năng 

- Chi phí được phân bổ theo hệ số 

- Chi phí được phân bổ dựa vào các yếu tố chi phí khác (ví dụ theo nguyên vật liệu hoặc theo 
lương). 

- Chức năng này thường được sử dụng trong việc phân bổ lương và chi phí chung 

Trường hợp một yếu tố chi phí nào đó phân bổ dựa vào một yếu tố chi phí khác mà yếu tố 
chi phí khác này cũng được phân bổ tại chức năng này thì phải chạy lặp lại chức năng này 
2 lần 
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Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm  

Kỳ Chọn kỳ (tháng) tính tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo hệ số 

12.5.6 Tính giá thành sản phẩm 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Tính giá thành sản phẩm 

 

Chức năng 

- Chương trình sẽ tính giá thành của sản phẩm sau khi các chi phí đã được tập hợp và phân 
bổ xong. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tính giá thành 

Kỳ Kỳ tính giá thành  
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Mã phân xưởng Mã phân xưởng tính giá thành 

Tính lại giá điều chỉnh NSD lựa chọn có/không tính lại giá khi có điều chỉnh giá thành 

12.5.7 Điều chỉnh giá thành sản phẩm 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Điều chỉnh và cập nhật giá/ Điều chỉnh giá thành sản phẩm 

 

Chức năng 

- Chương trình cho phép điều chỉnh lại giá của sản phẩm đã được tính ở bước tính giá thành 

12.5.7.1   Chọn kỳ điều chỉnh 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tính giá thành 

Kỳ Kỳ tính giá thành  

Mã phân xưởng Mã phân xưởng tính giá thành 

Lệnh sản xuất Lệnh sản xuất 

12.5.7.2   Sửa điều chỉnh giá 

Các bước thực hiện 

1. Chọn dòng cần điều chỉnh 

2. Nhấn phím F3 nhập giá cần điều chỉnh 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại thông tin giá đã điều chỉnh 
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Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Mã phân xưởng giá thành sản phẩm 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm 

Giá ngoại tệ NSD cập nhật giá ngoại tệ cần điều chỉnh 

Giá NSD cập nhật giá điều chỉnh theo đồng tiền hạch toán 

Tiền ngoại tệ Tổng tiền ngoại tệ cần điều chỉnh 

Tiền Tổng tiền điều chỉnh theo đồng tiền hạch toán 

12.5.8 Cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Điều chỉnh và cập nhật giá/ Cập nhật giá cho các phiếu 
nhập thành phẩm 

 

Chức năng 

- Chạy chức năng cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm chương trình sẽ áp giá cho 
các phiếu nhập thành phẩm sau khi giá đã được tính và điều chỉnh ở các bước trên. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Khai báo năm cần cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 

Kỳ Khai báo kỳ cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 
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Mã phân xưởng Chọn mã phân xưởng, người sử dụng có thể bỏ qua trường này 

Trường hợp bài toán tính giá thành cho nhiều công đoạn nối tiếp nhau thì sau khi tính 
giá thành cho công đoạn đầu, phải chạy lần lượt lại các bước tính nêu trên để tính giá 
thành cho công đoạn sau. 

12.5.9 Kết chuyển chi phí sang tài khoản 154 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Kết chuyển chi phí sang tài khoản 154 

 

Chức năng 

- Tại chức năng này chương trình sẽ tự động kết chuyển chi phí tập hợp trên các tài khoản 
621,622,627 sang tài khoản chi phí sản xuất dở dang 154. Tuy nhiên trong một số trường 
hợp người dùng vẫn có thể kết chuyển chi phí sang 154 thông qua chức năng kết chuyển 
tự động ở phân hệ tổng hợp 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Khai báo năm cần kết chuyển 

Kỳ Khai báo kỳ cần kết chuyển chi phí snag tài khoản 154 

Mã phân xưởng Cập nhật mã phân xưởng, NSD có thể bỏ qua trường này 

Chương trình sẽ thể hiện các khoản bút toán có kết chuyển sang tài khoản 154 

12.5.9.1  Tạo bút toán kết chuyển chi phí sang tài khoản 154 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Khi kết chuyển xong chương trình sẽ hiện câu cảnh báo 

12.5.9.2    Xóa bút toán kết chuyển chi phí sang tài khoản 154 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F8 xóa bút toán kết chuyển 

2. Khi đã xóa số liệu chương trình thông báo có hoặc không xóa bút toán kết chuyển của kỳ 
khai báo, người sử dụng chọn có/không xóa bút toán kết chuyển.  
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12.6 Báo cáo giá thành sản phẩm 

Báo cáo giá thành sản phẩm gồm các menu sau: 

 

1. Bảng kê nhập điều chuyển công đoạn 

2. Bảng kê xuất điều chuyển công đoạn 

3. Bảng kê chứng từ 

4. Bảng kê chứng từ theo sản phẩm 

5. Bảng kê chứng từ NVL theo sản phẩm 

6. Tổng hợp số phát sinh theo sản phẩm 

7. Tổng hợp số phát sinh NVL theo sản phẩm 

8. Thẻ giá thành sản phẩm 

9. Báo cáo chi tiết giá thành theo vật tư 

10. Bảng gía thành sản phẩm – mẫu 1 

11. Bảng giá thành sản phẩm – mẫu 2 

12. Bảng giá thành sản phẩm – mẫu 3 

13. Bảng tổng hợp giá thành theo yếu tố 

14. Bảng định mức nguyên vật liệu 

15. Sổ chi tiết tài khoản 
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12.7 Tiện ích 

12.7.1 Kiểm tra định mức và số liệu phát sinh 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Tiện ích/ Kiểm tra định mức và số liệu phát sinh 

 

Chức năng 

-         Chương trình kiểm tra các định mức phát sinh sau: danh sách vật tư có phát sinh xuất kho 
nhưng không thuộc định mức hoặc vật tư có trong định mức nhưng sản phẩm có số lượng 
sản xuất <=0.  

12.7.2 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

-          Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  

12.7.3 Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Tiện ích/ Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

 

Chức năng 

-          Dùng xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 
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13.1 Hệ thống menu 

Các menu chính của phân hệ gồm có: 

1. Khai báo danh mục từ điển 

2. Khai báo  

3. Số dư ban đầu 

4. Cập nhật số liệu 

5. Báo cáo giá thành sản phẩm 

6. Tiện ích 

 

13.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Khai báo các danh mục trong giá thành sản xuất liên tục gồm có:  

1. Danh mục bộ phận hạch toán 

2. Danh mục phân xưởng 

3. Danh mục yếu tố chi phí 

4. Danh mục phân nhóm yếu tố chi phí 

5. Danh mục loại yếu tố  
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13.2.1 Danh mục bộ phận hạch toán 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ 
phận hạch toán 

 

Chức năng 

- Danh mục bộ phận hạch toán dùng để phục vụ nhu cầu hạch toán theo từng bộ phận trong 
doanh nghiệp. 

- Danh mục bộ phận hạch toán thường được dùng trong Fast Accounting cho việc tính giá 
thành sản phẩm. 
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Thông tin chi tiết 

Mã bộ phận Khai báo mã bộ phận hạch toán, mã do NSD quy ước 

Mã tra cứu  Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên bộ phận Khai báo tên bộ phận hạch toán thể hiện tên tiếng Việt 

Tên 2 Khai báo tên bộ phận hạch toán thể hiện tên tiếng Anh 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch 

toán 

13.2.2 Danh mục phân xưởng 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng / Danh mục phân 
xưởng 

 

Chức năng 

- Khai báo mã phân xưởng theo tài khoản chi phí sản xuất 

 

Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Khai báo mã phân xưởng, mã do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên phân xưởng Khai báo tên phân xưởng thể hiện tên tiếng Việt 

Tên 2 Khai báo tên phân xưởng thể hiện tiếng Anh 

Chọn ds bộ phận NSD có/không sử dụng danh sách bộ phận hạch toán 

TK cpsx dở dang Khai báo tài khoản chi phí sản xuất dở dang 

Mã đơn vị Chương trình mặc định mã đơn cơ sở đăng nhập vào chương trình 

Khi khai báo có sử dụng bộ phận hạch toán, NSD phải check chọn mã bộ phận cần 
hạch toán, bộ phận hạch toán được khai báo ở phân hệ hệ thống/ Danh mục từ điển/ 
Danh mục bộ phận hạch toán 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch toán 
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13.2.3 Danh mục yếu tố chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Yếu tố chi phí/ Danh mục yếu tố chi phí 

 

Chức năng 

- Việc tập hợp chi phí để phân bổ có thể rất đa dạng: có thể là trực tiếp, theo phân xưởng 
hoặc theo bộ phận hạch toán. 

- Kiểu phân bổ chi phí được tập hợp khi phân bổ cũng có thể đa dạng: theo trực tiếp theo 
sản phẩm, theo định mức vật tư, theo hệ số, theo các yếu tố chi phí khác, theo số lượng 
sản xuất  hoặc  theo số lượng nhập kho 

 

Thông tin chi tiết 

Mã yếu tố chi phí Khai báo mã yếu tố chi phí, mã do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên yếu tố chi phí Khai báo tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Anh 

Tài khoản nợ Cập nhật tài khoản nợ 

Tài khoản có Cập nhật tài khoản có 

Tài khoản dở dang Tài khoản dở dang 

Nhóm Khai báo theo nhóm yếu tố chi phí 



Fast Accounting 11- Hướng dẫn sử dụng Chương 13. Phân hệ kế toán GTSX theo đơn hàng 

Fast Software Co., Ltd.  XIII6/27 

Loại yếu tố Loại yếu tố chi phí sản xuất 

Kiểu tập hợp chi phí NSD chọn kiểu tập hợp nào, có 3 cách tập hợp: 1 – Trực tiếp; 2 – 
Theo lệnh sản xuất; 3 – Theo bộ phận 

Kiểu phân bổ chi phí NSD chọn kiểu phân bổ chi phí, có 5 cách phân bổ: 0 – Trực tiếp; 1 
– Định mức vật tư; 2 – Hệ số; 3 – Yếu tố chi phí khác; 4 – Số lượng 
sản xuất; 5 – Khác 

Chọn d.sách YTCP NSD khai báo có/không chọn danh sách yếu tố chi phí 

Dở dang cuối kỳ NSD khai báo có/không dở dang cuối kỳ 

Kc sang chi phí dd NSD khai báo có/không kết chuyển chi phí dở dang 

Tên ngắn Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên ngắn 2 Là từ khóa, từ ngữ thể hiện tiếng Anh do NSD nhập nhằm mục đích 
dể tìm kiếm 

Chọn danh sách yếu tố chi phí: chi phí tập hợp được được phân bổ dựa vào số phát 
sinh của các yếu tố chi phí khác, sử dụng trường này khi khai báo kiểu phân bổ chi 
phí theo yếu tố chi phí khác. Liệt kê các yếu tố chi phí sẽ dựa vào đó để làm hệ số 
phân bổ chi phí 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch toán 

13.2.4 Danh mục phân nhóm yếu tố chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Yếu tố chi phí/ Danh mục phân nhóm yếu tố chi phí 

 

Chức năng 

- Các yếu tố chi phí được phân nhóm phục vụ tổng hợp và lên các báo cáo theo yếu tố  

 

Thông tin chi tiết 

Nhóm yếu tố chi phí Khai báo mã nhóm yếu tố chi phí 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên nhóm yếu tố chi phí Tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên yếu tố chi phí thể hiện tiếng Anh 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch toán 
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13.2.5 Danh mục loại yếu tố  

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Yếu tố chi phí/ Danh mục loại yếu tố  

 

Chức năng 

- Khai báo danh mục các loại yếu tố chi phí 

 

Thông tin chi tiết 

Loại yếu tố Loại yếu tố chi phí 

Tên loại yếu tố Tên loại yếu tố tiếng Việt 

Tên loại yếu tố 2 Tên loại yếu tố tiếng Anh 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Giá 

thành sản xuất liên tục/ Bộ phận hạch toán, phân xưởng/ Danh mục bộ phận hạch toán 

13.3 Khai báo  

Để tập hợp và phân bổ chi phí cần phải khai báo các thông tin sau: 

1. Nhập lệnh sản xuất 

2. Khai báo định mức nguyên vật liệu 

3. Khai báo hệ số phân bổ chi phí 
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13.3.1 Nhập lệnh sản xuất 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Lệnh sản xuất 

 

Chức năng 

- Lệnh sản xuất được cập nhật theo nhiều sản phẩm 

- Trong trường hợp một sản phẩm sản xuất ở các lệnh sản xuất khác nhau thì phải cập nhật 
từng sản phẩm ở từng lệnh sản xuất 
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Thông tin chi tiết 

Số lệnh sản xuất Khai báo lệnh sản xuất 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Ngày lệnh sản xuất Ngày thực hiện lệch sản xuất 

Diển giải Nội dung thông tin NSD cập nhật về lệnh sản xuất 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Chọn ds bộ phận Chọn danh sách bộ phận liệt kê các bộ phận hạch toán mà chi phí 
tập hợp cho các bộ phận hạch toán đó sau này sẽ được phân bổ cho 
lệnh sản xuất này 

Ngày bắt đầu (kế hoạch) Ngày bắt đầu kế hoạch theo lệnh sản xuất 

Ngày kết thúc (kế hoạch) Ngày kết thúc kế hoạch theo lệnh sản xuất 

Ngày bắt đầu (thực tế) Ngày bắt đầu thực tế theo lệnh sản xuất 

Ngày kết thúc (thực tế) Ngày kết thúc thực tế theo lệnh sản xuất 

Tài khoản dở dang  Tài khoản chi phí sản xuất dở dang 

Mã đơn vị Mã đơn vị khi đăng nhập vào chương trình 

Phần chi tiết các mặt hàng: 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm 

Tên sản phẩm Tên sản phẩm 
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Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu 

Hạn hoàn thành Ngày kết thức 

Số hợp đồng Cập nhật số hợp đồng (nếu có) 

Số lượng kế hoạch Số lượng kế hoạch 

Số lượng sản xuất Số lượng sản xuất 

Số lượng kiểm tra Số lượng kiểm tra 

Số lượng nhập Số lượng nhập 

Số lượng hỏng Số lượng hỏng 

Số lượng làm lại Số lượng làm lạị   

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên 

tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

13.3.2 Nhập định mức nguyên vật liệu 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất liên tục/ Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

 

Chức năng 

- Định mức nguyên vật liệu được cập nhật từng sản phẩm hoặc theo lệnh sản xuất 

 

Thông tin chi tiết 

Lệnh sản xuất Số lệnh sản xuất 

Mã sản phẩm  Mã sản phẩm chuẩn 

Mã vật tư Mã vật tư nhập hệ số định mức 

Tên vật tư Tên vật tư 

Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu thực hiện sử dụng định mức nguyên vật liệu 
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Ngày kết thúc Ngày kết thúc sử dụng định mức 

Sl định mức Số lượng định mức 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên tục/ 

Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

13.3.3 Khai báo hệ số phân bổ chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Định mức và phân bổ/ Khai báo hệ số phân bổ chi 
phí 

 

Chức năng 

- Trong trường hợp một yếu tố chi phí nào đó được phân bổ theo hệ số thì ta phải khai báo 
hệ số phân bổ. 

- Hệ số phân bổ được khai báo cho từng yếu tố chi phí và có thể riêng biệt cho lệnh sản xuất. 

 

Thông tin chi tiết 

Lệnh sản xuất Số lệnh sản xuất 

Mã yếu tố chi phí Mã yếu tố chi phí 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm  

Tên sản phẩm Tên sản phẩm  

Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu có hiệu lực cho ta biết hệ số phân bổ chi phí được sử 
dụng bắt đầu từ ngày nào 

Ngày kết thúc Ngày kết thúc có hiệu lực hệ số phân bổ chi phí được kết thúc sử 
dụng đến ngày 

Hệ số Hệ số phân bổ 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên tục/ 

Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 
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13.4 Số dư ban đầu 

Khi bắt đầu sử dụng chương trình ta phải thực hiện cập nhật số lượng sản phẩm dở dang đầu kỳ, 
cần phải khai báo các thông tin sau: 

1. Vào số lượng dở dang ban đầu 

2. Vào NVL dở dang cho sản phẩm ban đầu 

3. Vào giá trị dở dang ban đầu theo yếu tố chi phí 

 

13.4.1 Vào số lượng dở dang ban đầu 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Số dư ban đầu/ Vào số lượng dở dang ban đầu 

 

Chức năng 

- Số lượng sản phẩm dở dang ban đầu chỉ phải cập nhật 1 lần khi bắt đầu sử dụng chương 
trình. 

- Số lượng sản phẩm dở dang ban đầu được cập nhật cho từng sản phẩm ở từng lệnh sản 
xuất. 
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Thông tin chi tiết 

Lệnh sản xuất Cập nhật lệnh sản xuất 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm theo lệnh sản xuất 

Loại yếu tố Loại yếu tố chi phí sản xuất 

Số lương dở dang Cập nhật số lương dở dang 

Tỷ lệ hoàn thành % tỷ lệ hoàn thành 

Số lượng quy đổi Số lượng quy đổi dựa trên tỷ lệ hoàn thành 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên tục/ 

Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

13.4.2 Vào NVL dở dang cho sản phẩm ban đầu 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Số dư ban đầu/ Vào NVL dở dang cho sản phẩm 
đầu kỳ 

 

Chức năng 

- Trong trường hợp giá thành sản phẩm phải phân tích chi tiết theo từng nguyên vật liệu thì 
ta phải cập nhật chi tiết dở dang nguyên vật liệu của từng sản phẩm theo lệnh sản xuất  
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Thông tin chi tiết 

Lệnh sản xuất Nhập lệnh sản xuất NVL dở dang cho sản phẩm đầu kỳ 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm 

Mã vật tư Mã vật tư dở dang cho sản phẩm đầu kỳ 

Mã yếu tố chi phí Chọn mã yếu tố chi phí có kiểu tập hợp và phân bổ chi phí 

Đơn vị tính Đơn vị tính của vật tư 

Dở dang ngoại tệ Tiền dở dang (theo đồng tiền ngoại tệ) 

Tiền dở dang Tiền dở dang (tiền hạch toán) 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên tục/ 

Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

13.4.3 Cập nhật giá trị dở dang ban đầu theo yếu tố chi phí 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Số dư ban đầu/ Vào giá trị dở dang ban đầu theo 
yếu tố chi phí 

 

Chức năng 

- Theo từng yếu tố chi phí của từng sản phẩm ta phải cập nhật số tiền dở dang đầu kỳ ở 
từng lệnh sản xuất. 
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Thông tin chi tiết 

Số lệnh sản xuất Nhập số lệnh sản xuất 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm 

Mã yếu tố chi phí Cập nhật mã yếu tố chi phí 

Tiền  Số dư tiền theo yếu tố chi phí 

Tiền ngoại tệ Số dư tiền ngoại tệ theo yếu tố chi phí 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên tục/ 

Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

13.5 Cập nhật số liệu và tính giá thành sản xuất 

Cập nhật các menu: 

1. Phiếu điều chuyển công đoạn 

2. Vào số lượng sản phẩm dở dang cuối kỳ 

3. Tính số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ 

4. Tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo NVL 

5. Tập hợp và phân bổ chi phí theo hệ số 

6. Tính giá thành sản phẩm 

7. Điều chỉnh giá thành sản phẩm 

8. Cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 

9. Kết chuyển chi phí sang tk 154 
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13.5.1 Phiếu điều chuyển công đoạn 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Phiếu điều chuyển công đoạn 

 

Chức năng 

- Phiếu điều chuyển công đoạn nhằm đáp ứng những trường hợp bán thành phẩm không 
qua nhập xuất kho mà được đưa trực tiếp qua công đoạn sau 
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Thông tin chi tiết 

Phần thông tin chung về chứng từ: 

Mã giao dịch Chương trình thể hiện 1 mã giao dịch: D – Điều chuyển công đoạn 

Mã khách Mã khách hàng 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng 

Người nhận hàng Họ tên người nhận hàng 

Diễn giải Nội dung phiếu điều chuyển 

Ngày hoàn thành Ngày hoàn thành 

Ngày lập phiếu xuất Ngày lập phiếu xuất điều chuyển 

Quyển số Quyển số phiếu điều chuyển 

Số phiếu xuất Số phiếu xuất điều chuyển 

Mã ngoại tệ Mã ngoại tệ xuất điều chuyển 

Tỷ giá Tỷ giá 

Phần chi tiết các mặt hàng: 

Stt Số thứ tự của từng dòng dùng để sắp xếp các dòng theo ý muốn, 
chương trình tự động đánh theo số tăng dần khi có nhiều dòng phát 
sinh.  

Mã sp trước Mã hàng xuất điều chuyển 

Tên sp trước Tên hàng xuất điều chuyển 

Đơn vị tính Đơn vị tính hàng xuất điều chuyển 

Mã bp trước 

Số lsx trước 
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Số lượng Số lượng hàng xuất điều chuyển 

Giá xxx Đơn giá ngoại tệ 

Thành tiền xxx Tiền hàng ngoại tệ 

Tài khoản nợ Khai báo tài khoản nợ 

Tài khoản có Khai báo tài khoản có 

Mã sản phẩm sau Mã sản phẩm sau, khi xuất vật tư cho thành phẩm sau 

Mã bộ phận sau Mã bộ phận sau 

Số lsx sau 

Tài khoản nợ sau Khai báo tài khoản nợ sau 

Tài khoản có sau Khai báo tài khoản có sau 

Giá VND Đơn giá tiền hạch toán 

Thành tiền VND Thành tiền tiền hạch toán 

Phần thông tin chung: 

Số lượng Tổng số lượng hàng xuất bán 

Tổng tiền Tổng tiền hàng 

Các trường: tài khoản sau, mã phân xưởng sau,… có từ ‘sau’ được dùng để xuất cho 
sản phẩm (khi 1 thành phẩm nào được chuyển sang công đoạn sau làm nguyên vật 
liệu sản xuất xuất cho thành phẩm sau) 
Các trường không có từ ‘sau’ như ‘mã phân xưởng’ được hiểu là dùng chung 

 Các thao tác xem, sửa, xóa, sao chép, in, tìm chứng từ tương tự phân hệ Tổng hợp/ 

Phiếu kế toán 

13.5.2 Vào số lượng sản phẩm dở dang cuối kỳ 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ SPDD và nhập kho trong kỳ/ Vào số lượng SPDD 
cuối kỳ 

 

Chức năng 

- Số lượng sản phẩm dở dang cuối kỳ được cập nhật cho từng sản thành phẩm ở từng lệnh 
sản xuất 
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Thông tin chi tiết 

Lệnh sản xuất Cập nhật lệnh sản xuất theo số lượng spdd đầu kỳ 

Mã sản phẩm Cập nhật danh mục thành phẩm 

Loại yếu tố Cập nhật loại yếu tố  

Số lượng dở dang Cập nhật số lượng dở dang 

Tỷ lệ hoàn thành % tỷ lệ hoàn thành 

Số lượng quy đổi Số lượng quy đổi dựa trên tỷ lệ hoàn thành 

 Các thao tác sửa, thêm mới, xóa, cập nhật tương tự phân hệ Giá thành sản xuất liên tục/ 

Định mức và hệ số/ Khai báo định mức NVL 

13.5.3 Tính số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ SPDD và nhập kho trong kỳ/ Tính số lượng SP 
nhập kho trong kỳ 

 

Chức năng 

- Tính số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ dựa vào phiếu nhập kho (với mã giao dịch = 4-
Nhập kho thành phẩm từ sản xuất) chương trình sẽ tính số lượng sản phẩm nhập kho trong 
kỳ. 

- Việc tính và áp giá nguyên vật liệu được thực hiện ở phân hệ hàng tồn kho, chức năng tính 
giá. 
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Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tính số lượng sp nhập kho 

Kỳ Chọn kỳ (tháng) tính số lượng sp nhập kho 

13.5.4 Tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo NVL 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Tập hợp và phân bổ chi phí/ Tập hợp và phân bổ 
chi phí theo NVL 

 

Chức năng 

- Chi phí nguyên vật liệu được tập hợp trực tiếp cho từng sản phẩm 

- Chi phí nguyên vật liệu được phân bổ dựa theo định mức vật tư. 

- Chương trình tập hợp và phân bổ chi phí theo từng kỳ của năm 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm  
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Kỳ Chọn kỳ (tháng) tính tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo NVL 

13.5.5 Tập hợp và phân bổ chi phí theo hệ số 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Tập hợp và phân bổ chi phí/ Tập hợp và phân bổ 
chi phí theo hệ số 

 

Chức năng 

- Chi phí được phân bổ theo hệ số 

- Chi phí được phân bổ dựa vào các yếu tố chi phí khác (ví dụ theo nguyên vật liệu hoặc theo 
lương). 

- Chức năng này thường được sử dụng trong việc phân bổ lương và chi phí chung 

Trường hợp một yếu tố chi phí nào đó phân bổ dựa vào một yếu tố chi phí khác mà yếu tố 
chi phí khác này cũng được phân bổ tại chức năng này thì phải chạy lặp lại chức năng này 
2 lần 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm  

Kỳ Chọn kỳ (tháng) tính tập hợp và phân bổ chi phí chi tiết theo hệ số 

13.5.6 Tính giá thành sản phẩm 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Tính giá thành sản phẩm 
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Chức năng 

- Chương trình sẽ tính giá thành của sản phẩm sau khi các chi phí đã được tập hợp và phân 
bổ xong. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tính giá thành 

Kỳ Kỳ tính giá thành  

Mã phân xưởng Mã phân xưởng tính giá thành 

Lệnh sản xuất Số lệnh sản xuất 

Tính lại giá điều chỉnh NSD lựa chọn có/không tính lại giá khi có điều chỉnh giá thành 

13.5.7 Điều chỉnh giá thành sản phẩm 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Điều chỉnh và cập nhật giá/ Điều chỉnh giá thành 
sản phẩm 

 

Chức năng 

- Chương trình cho phép điều chỉnh lại giá của sản phẩm đã được tính ở bước tính giá thành 
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13.5.7.1 Chọn kỳ điều chỉnh 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tính giá thành 

Kỳ Kỳ tính giá thành  

Mã phân xưởng Mã phân xưởng tính giá thành 

Lệnh sản xuất Số lệnh sản xuất 

13.5.7.2  Sửa điều chỉnh giá  

Các bước thực hiện 

1. Chọn dòng cần điều chỉnh 

2. Nhấn phím F3 nhập giá cần điều chỉnh 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại thông tin giá đã điều chỉnh 

 

Thông tin chi tiết 

Mã phân xưởng Mã phân xưởng giá thành sản phẩm 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm 

Giá ngoại tệ NSD cập nhật giá ngoại tệ cần điều chỉnh 

Giá NSD cập nhật giá điều chỉnh theo đồng tiền hạch toán 

Tiền ngoại tệ Tổng tiền ngoại tệ cần điều chỉnh 

Tiền Tổng tiền điều chỉnh theo đồng tiền hạch toán 
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13.5.8 Cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Điều chỉnh và cập nhật giá/ Cập nhật giá cho các 
phiếu nhập thành phẩm 

 

Chức năng 

- Chạy chức năng cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm chương trình sẽ áp giá cho 
các phiếu nhập thành phẩm sau khi giá đã được tính và điều chỉnh ở các bước trên. 

 

Thông tin chi tiết 

Năm Khai báo năm cần cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 

Kỳ Khai báo kỳ cập nhật giá cho các phiếu nhập thành phẩm 

Mã phân xưởng Chọn mã phân xưởng, người sử dụng có thể bỏ qua trường này 

Lệnh sản xuất Số lệnh sản xuất 

Trường hợp bài toán tính giá thành cho nhiều công đoạn nối tiếp nhau thì sau khi tính 
giá thành cho công đoạn đầu, phải chạy lần lượt lại các bước tính nêu trên để tính giá 
thành cho công đoạn sau. 

13.5.9 Kết chuyển chi phí sang tài khoản 154 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Kết chuyển chi phí sang tài khoản 154 

 

Chức năng 

- Tại chức năng này chương trình sẽ tự động kết chuyển chi phí tập hợp trên các tài khoản 
621,622,627 sang tài khoản chi phí sản xuất dở dang 154. Tuy nhiên trong một số trường 
hợp người dùng vẫn có thể kết chuyển chi phí sang 154 thông qua chức năng kết chuyển 
tự động ở phân hệ tổng hợp 
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Thông tin chi tiết 

Năm Khai báo năm cần kết chuyển 

Kỳ Khai báo kỳ cần kết chuyển chi phí snag tài khoản 154 

Mã phân xưởng Cập nhật mã phân xưởng, NSD có thể bỏ qua trường này 

Lệnh sản xuất  Số lệnh sản xuất 

Chương trình sẽ thể hiện các khoản bút toán có kết chuyển sang tài khoản 154 

13.6 Báo cáo giá thành sản phẩm 

Báo cáo giá thành sản phẩm gồm các mẫu báo cáo sau: 
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1. Bảng kê nhập điều chuyển công đoạn 

2. Bảng kê xuất điều chuyển công đoạn 

3. Bảng kê chứng từ 

4. Bảng kê chứng từ theo sản phẩm 

5. Bảng kê chứng từ NVL theo sản phẩm 

6. Tổng hợp số phát sinh theo sản phẩm 

7. Tổng hợp số phát sinh NVL theo sản phẩm 

8. Thẻ giá thành sản phẩm 

9. Báo cáo chi tiết giá thành theo vật tư 

10. Bảng gía thành sản phẩm – mẫu 1 

11. Bảng giá thành sản phẩm – mẫu 2 

12. Bảng giá thành sản phẩm – mẫu 3 

13. Bảng tổng hợp giá thành theo yếu tố chi phí 

14. Bảng định mức nguyên vật liệu 

15. Bảng so sánh NVL định mức và thực tế 

16. Sổ chi tiết tài khoản 

13.7 Tiện ích 

13.7.1 Kiểm tra định mức và phát sinh 

Menu thực hiện 

Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Tiện ích/ Kiểm tra định mức và phát sinh 

 

Chức năng 

-         Chương trình kiểm tra các định mức phát sinh sau: danh sách vật tư có phát sinh xuất kho 
nhưng không thuộc định mức hoặc vật tư có trong định mức nhưng sản phẩm có số lượng 
sản xuất <=0 

13.7.2 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

            Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel 
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13.7.3  Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

Menu thực hiện 

            Giá thành sản xuất theo đơn hàng/ Tiện ích/ Xuất số liệu nhập xuất kho ra Excel 

 

     Chức năng 

Dùng xuất số liệu  nhập xuất kho ra Excel 
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14.1 Hệ thống menu 

Hệ thống menu chính của phân hệ báo cáo thuế gồm có: 

1. Cập nhật số liệu 

2. Phân nhóm hóa đơn 

3. Báo cáo thuế GTGT 

4. Quyết toán thuế TNDN 

5. Tiện ích 

 

14.2 Khai báo danh mục từ điển 

14.2.1 Danh mục phân nhóm hóa đơn 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Phân nhóm hoá đơn 

 

Chức năng 

-   Khai báo các mã nhóm hoá đơn, dùng cập nhật trong Danh mục thuế suất GTGT đầu ra 
của phân hệ bán hàng 
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Thông tin chính 

Mã nhóm hoá đơn Khai báo mã nhóm hoá đơn 

Tên nhóm hoá đơn Tên nhóm hoá đơn thể hiện bằng tiếng Việt 

Tên 2 Tên nhóm hoá đơn thể hiện bằng tiếng Anh 

Hoá đơn GTGT Không/ Có hoá đơn GTGT 

14.3 Cập  nhật số liệu 

Cập nhật số liệu phân hệ báo cáo thuế gồm các menu sau: 

1. Cập nhật hóa đơn GTGT đầu vào 

2. Cập nhật hóa đơn GTGT đầu ra 
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14.3.1 Cập nhật hóa đơn GTGT đầu vào 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Hóa đơn GTGT đầu vào 

 

Chức năng 

- Dùng để cập nhật các hóa đơn đầu vào ở menu này hoặc người sử dụng cập nhật màn hình 
nhập liệu ở phân hệ mua hàng 

 

14.3.1.1 Thông tin chi tiết 

Mã ĐVCS Mã đơn vị hiện thời    

Ngày chứng từ Ngày cập nhật chứng từ  

Số chứng từ Số chứng từ 

Nhóm Theo qui định của Bộ tài chính 

Ngày hóa đơn Ngày hóa đơn 

Số hóa đơn Số hóa đơn 

Số seri Số seri chứng từ 

Mã khách Mã khách hàng 

Tên khách VAT Tên nhà cung cấp 

Địa chỉ Địa chỉ của nhà cung cấp 

Mã số thuế Mã số thuế của nhà cung cấp 

Tên hàng hóa, dịch vụ Thông tin ghi chú hàng hóa  
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Số lượng Số lượng mua hàng 

Đơn giá Đơn giá hàng hóa 

Tổng tiền trên hóa đơn Tổng số tiền mua hàng trên hóa đơn 

Thuế suất % thuế suất hàng mua vào 

Tiền thuế VAT Tiền thuế GTGT hàng mua vào 

Tài khoản Tài khoản thuế 

Tài khoản đối ứng Tài khoản đối ứng với tài khoản thuế 

Mã dự án Mã dự án 

Ghi chú NSD cập nhật thông tin về chứng từ 

14.3.1.2 Thêm mới hóa đơn thuế đầu vào 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc Ctrl + N 

2. Xuất hiện hộp thoại, nhập thông tin hóa đơn thuế cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

14.3.1.3 Sửa thông tin hóa đơn thuế đầu vào 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoá đơn cần sửa 

2. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc phím F3 sửa các thông tin chi tiết của hóa đơn thuế (hóa đơn thuế 
phát sinh từ các hóa đơn nhập mua không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

14.3.1.4 Xóa hóa đơn thuế đầu vào 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoá đơn cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn xóa hoá đơn đầu 
vào (hóa đơn thuế phát sinh từ các hóa đơn nhập mua không xóa được) 

Các hóa đơn có thuế đầu vào nhập ở phân hệ mua hàng chương trình cập nhật 
chứng từ ở menu này nhưng không cho sửa chứng từ. Người sử dụng muốn sửa 
chứng từ phải vào menu nhập liệu của phiếu đó mới sửa được 

Các hoá đơn thuế GTGT đầu vào được cập nhật ở các phần nhập mua hàng hoá 
dịch vụ, phiếu thanh toán tạm ứng và phiếu chi thanh toán các chi phí trực tiếp bằng 
tiền mặt. Ở phần nhập hoá đơn GTGT đầu vào, chương trình hiện lên một màn hình 
riêng để cập nhật các thông tin liên quan đến các hoá đơn thuế GTGT đi kèm. 
Chương trình cho phép nhập nhiều hoá đơn GTGT đi kèm với một chứng từ hạch 
toán (phiếu chi, phiếu thanh toán tạm ứng, phiếu nhập mua hàng hóa, vật tư, dịch 
vụ). 

Phiếu xuất trả lại nhà cung cấp được cập nhật ở menu "Phiếu xuất trả lại nhà cung 
cấp" ở phân hệ Mua hàng và trong trường hợp này trên bảng kê thuế GTGT đầu vào 
sẽ ghi âm giá trị hàng mua vào và ghi âm số tiền thuế GTGT được khấu trừ. Số hóa 
đơn là số hóa đơn của doanh nghiệp xuất trả lại cho nhà cung cấp, còn trên cột ghi 
chú sẽ ghi số hóa đơn mà nhà cung cấp đã xuất ra trước đó cho doanh nghiệp. 

Do các chứng từ thuế GTGT đầu vào có thể được liệt kê ở các bảng kê khác nhau 
nên trong các màn hình nhập thuế GTGT đầu vào ta phải lưu ý phần nhập mẫu bảng 
kê thuế GTGT đầu vào theo quy định của cục thuế. Chứng từ thuộc bảng kê nào thì 
trong trường mẫu bảng kê ta nhập mã số của bảng kê đó 
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14.3.2 Cập nhật các hóa đơn giá trị gia tăng đầu ra 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Hoá đơn GTGT đầu ra 

 

Chức năng 

- Dùng để cập nhật các hóa đơn đầu ra ở menu này hoặc người sử dụng cập nhật ở màn hình 
nhập liệu phân hệ bán hàng 

 

14.3.2.1 Thông tin chi tiết 

Mã ĐVCS Mã đơn vị hiện thời  

Ngày chứng từ Ngày cập nhật chứng từ 

Ngày hóa đơn Ngày hóa đơn 

Số chứng từ Số chứng từ 

Số seri Số seri 

Mã khách Mã khách hàng 

Tên khách VAT Tên khách hàng 

Địa chỉ Địa chỉ khách hàng 

Mã số thuế Mã số thuế của khách hàng 

Mã kho Mã kho 
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Mã dự án Mã dự án 

Mã bộ phận Mã bộ phận 

Tên hàng hóa, dịch vụ Tên hàng hóa, dịch vụ thông tin của hóa đơn xuất 

Mã ngoại tệ Mã ngoại tệ 

Tỷ giá Tỷ giá quy đổi ra đồng tiền hạch toán 

Tổng tiền ngoại tệ Tổng tiền ngoại tệ của hàng bán 

Tổng tiền VND Tổng tiền quy đổi ra đồng tiền hạch toán 

Mã thuế Mã thuế hàng xuất bán 

Thuế suất % thuế suất 

Tiền thuế ngoại tệ Tiền thuế ngoại tệ 

Tiền thuế VND Tiền thuế quy đổi ra đồng tiền hạch toán 

Tài khoản thuế Tài khoản thuế 

Tài khoản đối ứng Tài khoản đối ứng với tài khoản thuế 

Cục thuế Thông tin cục thuế 

Ghi chú Cập nhật thông tin chứng từ theo NSD  

14.3.2.2 Thêm mới hóa đơn thuế đầu ra 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin hóa đơn thuế cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 

14.3.2.3 Sửa thông tin hóa đơn thuế đầu ra 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoá đơn cần sửa 

2. Nhấn phím F3 sửa các thông tin chi tiết của hóa đơn thuế (hóa đơn thuế phát sinh từ các 
hóa đơn bán hàng không sửa được) 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ để lưu lại những thông tin đã sửa 

14.3.2.4 Xóa hóa đơn thuế đầu ra 

Các bước thực hiện 

1. Chọn hoá đơn cần xoá 

2. Nhấn phím F8, chương trình hiện ra câu cảnh báo có/không chắc chắn xóa hóa đơn đầu 
ra (hóa đơn thuế phát sinh từ các hóa đơn bán hàng không xóa được) 

Các chứng từ thuế GTGT đầu ra được cập nhật khi nhập các hoá đơn bán hàng hóa 
và hóa đơn dịch vụ. 

Trong trường hợp nhập hàng bán bị trả lại, chứng từ sẽ nhập ở menu "Phiếu nhập 
hàng bán bị trả lại" trong phân hệ "Bán hàng " và trong trường hợp này trên bảng kê 
thuế GTGT đầu ra sẽ ghi âm doanh số và ghi âm số tiền thuế GTGT phải nộp. Số 
hóa đơn là số hóa đơn của người mua xuất trả lại, còn trên cột ghi chú sẽ ghi số hóa 
đơn mà doanh nghiệp đã xuất ra trước đó cho người mua. 

Đối với các đơn vị nộp thuế ở nhiều cơ quan thuế khác nhau (ví dụ: các đơn vị xây 
lắp có công trình ở nhiều tỉnh/thành phố khác nhau) thì phải khai báo các tài khoản 
thuế là các tài khoản công nợ, khai báo các cục thuế trong danh mục khách hàng và 
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khi nhập các tài khoản thuế phải chỉ rõ luôn cục thuế để có thể theo dõi và lên các 
báo cáo chi tiết cho từng cục thuế. 

Đối với các đơn vị có nhiều cửa hàng với số lượng hoá đơn rất lớn và mong muốn 
khi nhập liệu tách riêng thành 2 phần: phần hạch toán kế toán thì chỉ nhập số tổng 
cộng, còn số liệu để lên bảng kê thuế GTGT đầu ra thì nhập chi tiết thì phần thuế 
GTGT đầu ra được nhập riêng ở mục cập nhật các chứng từ thuế GTGT đầu ra. 

Các thông tin về tên, địa chỉ và mã số thuế của khách hàng được khai báo trong 
danh mục khách hàng. Khi nhập liệu ta chỉ việc nhập mã khách và chương trình tự 
động cập nhật tên, địa chỉ và mã số thuế vào bảng kê thuế GTGT đầu ra. Đối với các 
trường hợp khách lẻ chỉ mua một lần, để không quản lý quá nhiều mã khách trong 
danh mục khách hàng ta có thể gộp chung vào một mã khách không có địa chỉ và 
mã số thuế và khi nhập liệu chương trình sẽ nhập thêm các thông tin cần thiết về tên 
khách, địa chỉ và mã số thuế. Đối với các khách hàng không có mã số thuế (ví dụ 
khách hàng nước ngoài) thì khi khai báo trong danh mục khách hàng ở mục mã số 
thuế ta có thể nhập một ký tự gạch ngang ("  "); khi đó trong phần nhập hoá đơn 
chương trình sẽ không đòi nhập mã số thuế của khách hàng này nữa. 

14.4 Báo cáo thuế GTGT 

Báo cáo thuế GTGT gồm các menu sau: 

1. Tờ khai thuế giá trị gia tăng (Mẫu 01/GTGT, TT28/2011) 

2. Bảng kê hóa đơn chứng từ hàng hóa bán ra (Mẫu 01-1/GTGT, TT28/2011) 

3. Bảng kê hóa đơn chứng từ hàng hóa mua vào Mẫu 01-2/GTGT, TT28/2011 

4. Sổ theo dõi thuế GTGT (pp trực tiếp) 

5. Sổ theo dõi thuế GTGT được hoàn lại 

6. Sổ theo dõi thuế GTGT được miễn giảm 

7. Thuế GTGT được khấu trừ, hoàn lại, miễn giảm 
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14.4.1 Tờ khai thuế giá trị gia tăng (Mẫu 01/GTGT, TT28/2011) 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế GTGT/ Tờ khai thuế giá trị gia tăng (Mẫu 01/GTGT, 
TT28/2011) 

 

Chức năng 

- Lên báo cáo tờ khai thuế giá trị gia tăng 

- Xuất tờ khai thuế GTGT ra phần mềm hỗ trợ kê khai thuế 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 14. Phân hệ báo cáo thuế 

Fast Software Co., Ltd.  XIV.10/36 

 

14.4.1.1 Điều kiện lọc 

Năm Năm báo cáo 

Từ kỳ Tháng bắt đầu báo cáo 

Năm  Năm báo cáo 

Đến kỳ Tháng kết thúc báo cáo 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.4.1.2 In tờ khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Đánh dấu các chỉ tiêu bằng phím Space hoặc ‘Ctrl A’ 

2. Nhấn phím ‘F5’ 

3. Nhấn phím ‘F7’ in hoặc kết xuất ra excel 

Mẫu báo cáo 
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14.4.1.3 Xuất tờ khai thuế ra chương trình hỗ trợ kê khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc nhấn nút ‘Xuất XML’ 

2. Chương trình hiện ra bảng thông báo, NSD cập nhật thông tin trước khi xuất ra hỗ trợ kê 
khai thuế 

3. Chọn có/không phát sinh mua, bán trong kỳ 

4. Nhập đường dẫn cài đặt chương trình hỗ trợ kê khai thuế để lưu dữ liệu khi xuất ra 
chương trình hỗ trợ kê khai thuế  
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Chương trình cho phép F4 – Xuất ra file XML để kết nối với phần mềm hỗ trợ kê khai 
thuế theo phiên bản của Tổng Cục Thuế. Đường dẫn lưu file được khai báo trong 
mục “Các tham số hệ thống”. Thông thường để chương trình xuất ra file XML và tự 
động chép vào chương trình hỗ trợ kê khai thuế thì khai báo đường dẫn lưu file trùng 
với đường dẫn lưu dữ liệu của chương trình hỗ trợ kê khai thuế. Ví dụ: chương trình 
được cài đặt tại C:\Program Files thì khai báo trong tham số tuỳ chọn như sau: 
C:\Program Files\HTKK300\DataFiles\0100727825231 

14.4.2 Bảng kê hóa đơn, chứng từ hàng hóa bán ra (Mẫu 01-1/GTGT, TT28/2011) 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế GTGT/ Bảng kê hóa đơn, chứng từ hàng hóa bán ra 
(Mẫu 01-1/GTGT, TT28/2011) 

 

Chức năng 

- Xuất các hóa đơn chứng từ hàng hóa bán ra lên báo cáo thuế  
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14.4.2.1 Điều kiện lọc 

Từ ngày Ngày bắt đầu báo cáo thuế 

Đến ngày Ngày kết thúc báo cáo thuế 

Tài khoản thuế Nhập tài khoản thuế 

 Nhóm Không nhóm hoặc nhóm theo ngày hđ, số hđ, số seri va mã thuế 

 Mã thuế (F11) Chọn mã thuế 

 Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.4.2.2 In bảng kê thuế đầu ra 

Các bước thực hiện 

1. Chọn báo cáo, nhập ngày chứng từ cần lên báo cáo 

2. Nhấn phím ‘F7’, chọn báo cáo cần in 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

Mẫu báo cáo 
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14.4.2.3 Xuất báo cáo thuế ra chương trình hỗ trợ kê khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc nhấn nút ‘Xuất XML’ 

2. Chương trình hiện ra bảng thông báo, NSD cập nhật thông tin trước khi xuất ra hỗ trợ 
kê khai thuế 

3. Nhập đường dẫn cài đặt chương trình hỗ trợ kê khai thuế để lưu dữ liệu khi xuất ra 
chương trình hỗ trợ kê khai thuế  

 

 

Chương trình cho phép F4 – Xuất ra file XML để kết nối với phần mềm hỗ trợ kê khai 
thuế theo phiên bản của Tổng Cục Thuế. Đường dẫn lưu file được khai báo trong 
mục “Các tham số hệ thống”. Thông thường để chương trình xuất ra file XML và tự 
động chép vào chương trình hỗ trợ kê khai thuế thì khai báo đường dẫn lưu file trùng 
với đường dẫn lưu dữ liệu của chương trình hỗ trợ kê khai thuế. Ví dụ: chương trình 
được cài đặt tại C:\Program Files thì khai báo trong tham số tuỳ chọn như sau: 
C:\Program Files\HTKK300\DataFiles\0100727825 

14.4.3 Bảng kê hóa đơn chứng từ hàng hóa mua vào ( Mẫu 01-2/GTGT, TT28/2011) 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế GTGT/ Bảng kê hóa đơn chứng từ hàng hóa mua vào ( 
Mẫu 01-2/GTGT, TT28/2011) 
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Chức năng 

- Xuất các hóa đơn chứng từ hàng hóa đầu vào lên báo cáo thuế  

 

14.4.3.1 Điều kiện lọc 

Từ ngày Ngày bắt đầu báo cáo thuế 

Đến ngày Ngày kết thúc báo cáo thuế 

Tài khoản thuế Nhập tài khoản thuế  

Nhóm Không nhóm hoặc Nhóm theo mã tc, ngày hóa đơn, số seri và mã thuế 

Mã tính chất (F11) Chọn mã tính chất thuế 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.4.3.2 In bảng kê thuế đầu vào 

Các bước thực hiện 
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1. Lọc các chứng từ hóa đơn thuế theo yêu cầu 

2. Nhấn phím ‘F7’, chọn báo cáo cần in 

3. Nhận 

 

14.4.3.3 Xuất báo cáo thuế ra chương trình hỗ trợ kê khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc nhấn nút ‘Xuất XML’ 

2. Chương trình hiện ra bảng thông báo, NSD cập nhật thông tin trước khi xuất ra hỗ trợ kê 
khai thuế 

3. Nhập đường dẫn cài đặt chương trình hỗ trợ kê khai thuế để lưu dữ liệu khi xuất ra 
chương trình hỗ trợ kê khai thuế  

 

Chương trình cho phép F4 – Xuất ra file XML để kết nối với phần mềm hỗ trợ kê khai 
thuế theo phiên bản của Tổng Cục Thuế. Đường dẫn lưu file được khai báo trong 
mục “Các tham số hệ thống”. Thông thường để chương trình xuất ra file XML và tự 
động chép vào chương trình hỗ trợ kê khai thuế thì khai báo đường dẫn lưu file trùng 
với đường dẫn lưu dữ liệu của chương trình hỗ trợ kê khai thuế. Ví dụ: chương trình 
được cài đặt tại C:\Program Files thì khai báo trong tham số tuỳ chọn như sau: 
C:\Program Files\HTKK300\DataFiles\0100727825 

14.4.4 Sổ theo dõi thuế GTGT (pp trực tiếp) 

Menu thực hiện 
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Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế GTGT/ Sổ theo dõi thuế GTGT (pp trực tiếp) 

 

Chức năng 

- Theo dõi thuế GTGT theo phương pháp trực tiếp 

 

14.4.4.1 Điều kiện lọc 

Tài khoản Nhập tài khoản thuế  

Từ ngày Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày Ngày kết thúc báo cáo 

Ngày mở sổ Ngày mở sổ theo dõi thuế GTGT 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.4.4.2 In sổ theo dõi thuế GTGT (pp trực tiếp) 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ theo dõi thuế GTGT (pp trực tiếp) 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 14. Phân hệ báo cáo thuế 

Fast Software Co., Ltd.  XIV.18/36 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhận 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

Mẫu báo cáo 

 

14.4.5 Sổ theo dõi thuế GTGT được hoàn lại 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế GTGT/ Sổ theo dõi thuế GTGT được hoàn lại 

 

Chức năng 

- Theo dõi thuế GTGT được hoàn lại 
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14.4.5.1 Điều kiện lọc 

Tài khoản Nhập tài khoản thuế 

Từ ngày Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày Ngày kết thúc báo cáo 

Gộp theo tài khoản Không/Có 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.4.5.2 In sổ theo dõi thuế GTGT được hoàn lại 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ theo dõi thuế GTGT được hoàn lại 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

Mẫu báo cáo 
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14.4.6 Sổ theo dõi thuế GTGT được miễn giảm 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế GTGT/ Sổ theo dõi thuế GTGT được miễn giảm 

 

Chức năng 

- Theo dõi thuế GTGT được miễn giảm 
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14.4.6.1 Điều kiện lọc 

Tài khoản Nhập tài khoản thuế 

Từ ngày Ngày bắt đầu báo cáo 

Đến ngày Ngày kết thúc báo cáo 

Gộp theo tài khoản Không/Có 

 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.4.6.2 In sổ theo dõi thuế GTGT được miễn giảm 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Sổ theo dõi thuế GTGT được miễn giảm 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

Mẫu báo cáo 
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14.4.7 Thuế GTGT được khấu trừ, hoàn lại, miễn giảm 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế GTGT/ Thuế GTGT  được khấu trừ, hoàn lại, miễn giảm 

 

Chức năng 

- Theo dõi thuế GTGT được khấu trừ, hoàn lại, miễn giảm 
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14.4.7.1 Điều kiện lọc 

Từ ngày  Ngày đầu kỳ lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày cuối kỳ báo cáo 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo  Chọn mẫu báo cáo, có thể tạo mẫu theo yêu cầu 

14.4.7.2 In sổ thuế GTGT được khấu trừ, hoàn lại, miễn giảm 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Báo cáo thuế GTGT được khấu trừ, hoàn lại, miễn giảm 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút “Nhận” 

4. Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 

Mẫu báo cáo: 
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14.5 Quyết toán thuế TNDN 

Quyết toán thuế TNDN gồm các menu sau: 

1. Tờ khai tự quyết toán thuế TNDN (TT28/2011) 

2. Phụ lục kết quả SXKD năm (TT28/2011) 

3. Tờ khai thuế TNDN tạm tính (TT28/2011) 

4. Bảng kê hàng hóa, dịch vụ mua vào không hóa đơn (TT28/2011) 
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14.5.1 Tờ khai tự quyết toán thuế TNDN (TT28/2011) 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế TNDN/ Tờ khai tự quyết toán thuế TNDN (TT28/2011) 

 

Chức năng 

- Lập báo cáo và xuất tờ khai tự quyết toán thuế TNDN ra phần mềm hỗ trợ kê khai thuế 
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14.5.1.1 Điều kiện lọc 

Năm Năm báo cáo 

Từ kỳ Tháng bắt đầu  báo cáo 

Năm  Năm báo cáo 

Đến kỳ Tháng kết thúc báo cáo 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.5.1.2 In Tờ khai tự quyết toán thuế TNDN (TT28/2011) 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Tờ khai tự quyết toán thuế TNDN (TT28/2011) 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

Mẫu báo cáo 
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14.5.1.3 Xuất tờ khai quyết toán thuế ra chương trình hỗ trợ kê khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc nhấn nút ‘Xuất XML’ 

2. Chương trình hiện ra bảng thông báo, NSD cập nhật thông tin trước khi xuất ra hỗ trợ kê 
khai thuế 

3. Chọn có/không phát sinh mua, bán trong kỳ 

4. Nhập đường dẫn cài đặt chương trình hỗ trợ kê khai thuế để lưu dữ liệu khi xuất ra chương 
trình hỗ trợ kê khai thuế  
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Chương trình cho phép F4 – Xuất ra file XML để kết nối với phần mềm hỗ trợ kê khai 
thuế theo phiên bản của Tổng Cục Thuế. Đường dẫn lưu file được khai báo trong 
mục “Các tham số hệ thống”. Thông thường để chương trình xuất ra file XML và tự 
động chép vào chương trình hỗ trợ kê khai thuế thì khai báo đường dẫn lưu file trùng 
với đường dẫn lưu dữ liệu của chương trình hỗ trợ kê khai thuế. Ví dụ: chương trình 
được cài đặt tại C:\Program Files thì khai báo trong tham số tuỳ chọn như sau: 
C:\Program Files\HTKK300\DataFiles\0100727825231 

14.5.2 Phụ lục kết quả SXKD năm (TT28/2011) 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế TNDN/ Phụ lục kết quả SXKD năm (TT 28/2011) 

 

Chức năng 

- Lập báo cáo và xuất Phụ lục kết quả SXKD năm ra phần mềm hỗ trợ kê khai thuế 

 

14.5.2.1 Điều kiện lọc 

Năm Năm báo cáo 
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Từ kỳ Tháng bắt đầu báo cáo 

Năm  Năm báo cáo 

Đến kỳ Tháng kết thúc báo cáo 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.5.2.2 In Phụ lục kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh (TT28/2011) 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Phụ lục kết quả SXKD năm (TT28/2011) 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

Mẫu báo cáo 
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14.5.2.3 Xuất  ra chương trình hỗ trợ kê khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc nhấn nút ‘Xuất XML’ 

2. Chương trình hiện ra bảng thông báo, NSD cập nhật thông tin trước khi xuất ra hỗ trợ kê 
khai thuế 

3. Nhập đường dẫn cài đặt chương trình hỗ trợ kê khai thuế để lưu dữ liệu khi xuất ra chương 
trình hỗ trợ kê khai thuế  

 

Chương trình cho phép F4 – Xuất ra file XML để kết nối với phần mềm hỗ trợ kê khai 
thuế theo phiên bản của Tổng Cục Thuế. Đường dẫn lưu file được khai báo trong 
mục “Các tham số hệ thống”. Thông thường để chương trình xuất ra file XML và tự 
động chép vào chương trình hỗ trợ kê khai thuế thì khai báo đường dẫn lưu file trùng 
với đường dẫn lưu dữ liệu của chương trình hỗ trợ kê khai thuế. Ví dụ: chương trình 
được cài đặt tại C:\Program Files thì khai báo trong tham số tuỳ chọn như sau: 
C:\Program Files\HTKK300\DataFiles\0100727825231 

14.5.3 Tờ khai thuế TNDN tạm tính ( TT 28/2011) 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Báo cáo thuế TNDN/ Tờ khai thuế TNDN tạm tính (TT28/2011) 

 

Chức năng 

- In báo cáo và Xuất tờ khai thuế TNDN tạm tính ra phần mềm hỗ trợ kê khai thuế 
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14.5.3.1 Điều kiện lọc 

Năm Năm báo cáo 

Từ kỳ Tháng bắt đầu  báo cáo 

Năm  Năm báo cáo 

Đến kỳ Tháng kết thúc báo cáo 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.5.3.2 In Tờ khai thuế TNDN tạm tính (TT28/2011) 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Tờ khai thuế TNDN tạm tính (TT28/2011) 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

Mẫu báo cáo 
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14.5.3.3 Xuất tờ khai thuế TNDN tạm tính sang chương trình hỗ trợ kê khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc nhấn nút ‘Xuất XML’ 

2. Chương trình hiện ra bảng thông báo, NSD cập nhật thông tin trước khi xuất ra hỗ trợ kê 
khai thuế 

3. Nhập đường dẫn cài đặt chương trình hỗ trợ kê khai thuế để lưu dữ liệu khi xuất ra chương 
trình hỗ trợ kê khai thuế  
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Chương trình cho phép F4 – Xuất ra file XML để kết nối với phần mềm hỗ trợ kê khai 
thuế theo phiên bản của Tổng Cục Thuế. Đường dẫn lưu file được khai báo trong 
mục “Các tham số hệ thống”. Thông thường để chương trình xuất ra file XML và tự 
động chép vào chương trình hỗ trợ kê khai thuế thì khai báo đường dẫn lưu file trùng 
với đường dẫn lưu dữ liệu của chương trình hỗ trợ kê khai thuế. Ví dụ: chương trình 
được cài đặt tại C:\Program Files thì khai báo trong tham số tuỳ chọn như sau: 
C:\Program Files\HTKK300\DataFiles\0100727825231 

14.5.4 Bảng kê h.hoá, dịch vụ mua vào không h.đơn 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Quyết toán thuế TNDN/ Bảng kê h.hoá, dịch vụ mua vào không h.đơn 

 

Chức năng 

- Theo dõi các hoá đơn chứng từ mua vào không có hoá đơn 

 

14.5.4.1 Điều kiện lọc 

Từ ngày Ngày bắt đầu báo cáo 
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Đến ngày Ngày kết thúc báo cáo 

Tài khoản thuế Nhập tài khoản thuế  

 Nhóm Không nhóm hoặc Nhóm theo mã tc, ngày hóa đơn, số seri và mã thuế 

Mã tính chất (F11) Chọn mã tính chất thuế 

Mã ĐVCS Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu VND/Ngoại tệ Mẫu báo cáo VND hoặc Ngoại tệ 

14.5.4.2 In Bảng kê h.hóa, dịch vụ mua vào không h.đơn 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Bảng kê h.hoá, dịch vụ mua vào không h.đơn  

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhận 

4. In sổ nhấn phím ‘F7’ hoặc Ctrl P 

Mẫu báo cáo 

 

14.5.5 Báo cáo thực hiện nghĩa vụ với nhà nước 

Menu thực hiện 

Báo cáo thuế/ Quyết toán thuế TNDN/ Báo cáo thực hiện nghĩa vụ với nhà nước 

 

Chức năng 

- Lên báo cáo thực hiện nghĩa vụ với nhà nước 
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14.5.5.1 Điều kiện lọc 

Từ ngày  Ngày đầu kỳ lên báo cáo 

Đến ngày  Ngày cuối kỳ báo cáo 

Mã ĐVCS  Nhập mã đơn vị cần xem báo cáo 

Mẫu báo cáo  Chọn mẫu báo cáo, có thể tạo mẫu theo yêu cầu 

14.5.5.2 In Báo cáo thực hiện nghĩa vụ với nhà nước 

Các bước thực hiện 

1. Chọn Báo cáo thực hiện nghĩa vụ của nhà nước 

2. Màn hình xuất hiện, nhập thông tin cần báo cáo 

3. Nhấn nút “Nhận” 

4. Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 

Mẫu báo cáo: 
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15.1 Hệ thống menu 

Hệ thống menu chính của phân hệ báo cáo quản trị theo các trường tự do gồm có: 

1. Danh mục 

2. Số dư ban đầu 

3. Báo cáo theo trường tự do  

4. Tiện ích 

 

15.2 Khai báo các danh mục từ điển  

Các danh mục sau đây được khai báo trong phân hệ báo cáo quản trị theo trường tự do:  

1. Danh mục trường tự do 1 

2. Danh mục phân nhóm trường tự do 1 

3. Danh mục trường tự do 2 

4. Danh mục phân nhóm trường tự do 2 

5. Danh mục trường tự do 3 

6. Danh mục phân nhóm trường tự do 3 
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15.2.1 Danh mục trường tự do 

Menu thực hiện:  

Báo cáo quản trị theo các trường tự do/ Danh mục/ Danh mục trường tự do 

 

Chức năng: 

- Danh mục trường tự do cung cấp khả năng cho người sử dụng tự định nghĩa và sử dụng 
theo nhu cầu riêng của doanh nghiệp.. 
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Thông tin chi tiết: 

Mã tự do Cập nhật mã tự do, mã do NSD quy ước 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên tự do Tên tự do bằng tiếng Việt   

Tên 2 Tên bằng tiếng Anh 

Mã khách hàng Khai báo mã khách hàng 

Nhân viên bán hàng Mã nhân viên bán hàng 

Bộ phận tổng hợp Mã bộ phận tổng hợp 

Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu thực hiện 

Ngày kết thúc  Ngày kết thúc 

Tiền nguyên tệ Chọn mã tiền tệ phát sinh 

Giá trị hợp đồng Tiền phát sinh nguyên tệ 

Tiền VND Tiền quy đổi ra đồng tiền hạch toán 

Phân nhóm 1, 2, 3 Cập nhật nhóm tự do được khai báo trong danh mục phân nhóm tự 
do 

Số dư theo khách hàng NSD chọn có/không sử dụng theo số dư của khách hàng. Khi doanh 
nghiệp không sử dụng theo dõi số dư theo khách hàng, và khi nhập 
ở các số dư đầu kỳ chương trình sẽ bỏ qua trường mã khách. 

Ghi chú Thông tin ghi chú cập nhật theo NSD 
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Trạng thái NSD lựa chọn các trạng thái sử dụng trường tự do: 0 - Chưa thực 
hiện, 1 - Đang thực hiện, 2 - Hoàn thành, 3 - Tạm dừng, 4 - Hủy 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 
bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

15.2.2 Danh mục phân nhóm trường tự do 

Menu thực hiện:  

Báo cáo quản trị theo các trường tự do/ Danh mục/ Danh mục phân nhóm trường tự 
do 

 

Chức năng: 

- Danh mục phân nhóm tự do dùng để nhóm các trường tự do khi lên báo cáo. 

 

Thông tin chi tiết: 

Kiểu phân nhóm Lựa chọn kiểu phân nhóm, chương trình cho 3 kiểu phân nhóm, mỗi 
kiểu phân nhóm được khai báo nhiều mã nhóm tự do khác nhau 

Mã nhóm Khai báo mã nhóm 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên nhóm Tên nhóm thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên nhóm thể hiện tiếng Anh 

Phân nhóm tự do 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình danh mục phân nhóm tự do 

2. Nhấn phím Ctrl + F6 
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3. Chương trình hiện màn hình danh mục phân nhóm tự do, NSD check chọn tại cột ‘Tag’ mã 
trường tự do nào cần chọn theo phân nhóm, nhấn nút ‘Phân nhóm’ 

4. Chương trình hiện màn hình phân nhóm tự do, chọn nhóm tự do cần phân nhóm nhấn nút 
‘Nhận’ chương trình thực hiện xong 

 Các thao tác xem, sửa, thêm, sao chép, đổi mã, xóa, tìm, in thì tương tự phân hệ 
bán hàng/ Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

15.3 Số dư ban đầu 

Cập nhật số dư của phân hệ Báo cáo quản trị theo các trường tự do gồm các menu sau: 

1. Vào số dư ban đầu của trường tự do 1 

2. Vào số dư ban đầu của trường tự do 2 

3. Vào số dư ban đầu của trường tự do 3 

4. Kết chuyển số dư cuối kỳ sang năm sau 

 

15.3.1 Số dư ban đầu của trường tự do 

Menu thực hiện:  

Báo cáo quản trị theo các trường tự do/ Số dư ban đầu/ Số dư ban đầu của trường tự 
do 
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Chức năng: 

- Khi bắt đầu sử dụng chương trình cần phải cập nhật số dư đầu kỳ 

- Số dư đầu kỳ được theo dõi chi tiết cho tài khoản và khách hàng 

 

Thông tin chi tiết: 

Mã ĐVCS Chương trình mặc định mã đơn vị cơ sở khi đăng nhập vào chương 
trình 

Tài khoản Khai báo tài khoản số dư đầu kỳ của trường tự do 

Mã tự do Chọn mã tự do đã khai báo trong danh mục từ điển tự do 

Mã khách Cập nhật theo dõi mã khách theo dõi theo trường tự do 

Dư nợ  Cập nhật dư nợ tiền hạch toán 

Dư nợ ngoại tệ Cập nhật dư nợ tiền ngoại tệ 

Dư có  Cập nhật dư có tiền hạch toán 

Dư có ngoại tệ Cập nhật dư có ngoại tệ 

 Các thao tác thêm, sửa, xóa tương tự phân hệ Bán hàng công nợ phải thu/ Số 
dư công nợ/ Vào số dư ban đầu của các khách hàng 

 

Lưu ý: Khi khai báo số dư đầu kỳ theo trường tự do có khai báo theo dõi chi tiết theo 
mã khách hàng thì ở danh mục trường tự do, phải khai báo dòng có theo dõi theo số 
dư khách hàng. 

15.3.2 Kết chuyển số dư cuối kỳ sang năm sau 

Menu thực hiện:  
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Báo cáo quản trị theo các trường tự do/ Số dư ban đầu/ Kết chuyển số dư cuối kỳ 
sang năm sau 

 

Chức năng: 

- Sau khi cập nhật xong số liệu, báo cáo trong số liệu ta thực hiện kết chuyển số dư tài 
khoản sang năm tiếp theo 

 

Thông tin chi tiết: 

Tài khoản  Chọn tài khoản cần kết chuyển 

Chuyển từ năm … Sang năm Chọn năm kết chuyển từ năm nào sang năm nào 

15.4 Báo cáo theo trường tự do  

Chương trình gồm các báo cáo sau: 

1. Báo cáo theo trường tự do 1 

2. Báo cáo theo trường tự do do 2 

3. Báo cáo theo trường tự do 3 
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15.4.1 Báo cáo theo trường tự do 1 

Menu thực hiện:  

Báo cáo quản trị theo các trường tự do/ Báo cáo theo trường tự do 1 

Các mẫu báo cáo theo các trường tự do 1 gồm có: 

 

1. Bảng kê chứng từ  

2. Bảng kê chứng từ theo trường tự do 

3. Bảng kê chứng từ NVL theo trường tự do 

4. Sổ chi tiết trường tự do 
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5. Tổng hợp số phát sinh theo trường tự do 

6. Tổng hợp số phát sinh NVL theo trường tự do 

7. Bảng cân đối số phát sinh theo trường tự do  

8. Số dư đầu kỳ của trường tự do 

9. Số dư cuối kỳ của trường tự do 

15.4.2 Báo cáo theo trường tự do 2 

Menu thực hiện:  

Báo cáo quản trị theo các trường tự do/ Báo cáo theo trường tự do 2 

 

Các mẫu báo cáo theo các trường tự do 2 gồm có: 

1. Bảng kê chứng từ  

2. Bảng kê chứng từ theo trường tự do 2 

3. Bảng kê chứng từ NVL theo trường tự do 2 

4. Sổ chi tiết trường tự do 2 

5. Tổng hợp số phát sinh theo trường tự do 2 

6. Tổng hợp số phát sinh NVL theo trường tự do 2 

7. Bảng cân đối số phát sinh theo trường tự do 2 

8. Số dư đầu kỳ của trường tự do 2 

9. Số dư cuối kỳ của trường tự do 2 

15.4.3 Báo cáo theo trường tự do 3 

Menu thực hiện:  

Báo cáo quản trị theo các trường tự do/ Báo cáo theo trường tự do 3 
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Các mẫu báo cáo theo các trường tự do 3 bao gồm: 

1. Bảng kê chứng từ  

2. Bảng kê chứng từ theo trường tự do 3 

3. Bảng kê chứng từ NVL theo trường tự do 3 

4. Sổ chi tiết trường tự do 3 

5. Tổng hợp số phát sinh theo trường tự do 3 

6. Tổng hợp số phát sinh NVL theo trường tự do 3 

7. Bảng cân đối số phát sinh theo trường tự do 3 

8. Số dư đầu kỳ của trường tự do 3 

9. Số dư cuối kỳ của trường tự do 3 

15.5 Tiện ích 

15.5.1 Xuất số liệu kế toán ra Excel 

Menu thực hiện 

 BCQT theo các trường tự do/ Tiện ích/ Xuất số liệu kế toán ra Excel 

 

Chức năng 

- Dùng xuất số liệu kế toán ra Excel  

15.5.2 Xuất số liệu nhập kho ra Excel 

Menu thực hiện 

 BCQT theo các trường tự do/ Tiện ích/ Xuất số liệu nhập kho ra Excel 
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 Chức năng 

- Dùng xuất số liệu nhập kho ra Excel  
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16.1 Giới thiệu chung 

Chức năng 

- Quản lý hoá đơn dùng để đáp ứng quy trình nghiệp vụ về khởi tạo, phát hành, quản lý, in ấn, 
bảo mật hoá đơn cho doanh nghiệp khi chính thức thực hiện theo TT153/2010/TT-BTC, 
TT13/2011/TT-BTC, QĐ2905/QĐ-BTC, TT28/2011,… 

Hệ thống menu của phân hệ quản lý hoá đơn 

Các menu chính của phân hệ quản lý hoá đơn 

 

1. Quyết định áp dụng hoá đơn tự in 

2. Tạo mẫu hoá đơn 

3. Thông báo phát hành hoá đơn 

4. Mất, cháy, hỏng hoá đơn 

5. Huỷ hoá đơn 

6. Báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn 

7. Xác minh thông tin hoá đơn 

16.2 Khai báo ban đầu 

Khai báo ban đầu gồm các menu sau: 

1. Quyết định áp dụng hóa đơn tự in 

2. Tạo mẫu hóa đơn 

3. Thông báo phát hành hóa đơn 
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16.2.1 Quyết định áp dụng hoá đơn tự in  

Menu thực  hiện  

Quản lý hoá đơn/ Quyết định áp dụng hoá đơn tự in 

 

Chức năng 

Lập quyết định áp dụng hóa đơn tự in 
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Thông tin chung 

Tên công ty Khai báo tên công ty 

Số ĐKKD Khai báo số Giấy đăng ký kinh doanh 

Giám đốc      Tên người chịu trách nhiệm pháp luật của công ty 

Phòng/ Người đề nghị                          Đối tượng đề nghị áp dụng quyết định tự in này 

Cục thuế                                               Cơ quan thuế quản lý trực tiếp của công ty 

Ngày lập qđ                                           Ngày lập quyết định 

Ngày áp dụng tự in                               Ngày áp dụng tự in hóa đơn 

Ngày qđ có hiệu lực                             Ngày quyết định có hiệu lực 

Các loại hoá đơn 

Stt                                                          Số thứ tự 

Tên loại hóa đơn                                   Lựa chọn loại hóa đơn công ty muốn tự in 

Mục đích sử dụng                                 Điền mục đích sử dụng loại hóa đơn này 

Hệ thống thiết bị 

Stt                                                        Số thứ tự 

Tên                                                     Tên hệ thống thiết bị (máy tính, máy in, phần mềm 
ứng dụng) phục vụ cho tự in hóa đơn 

Bộ phận chịu trách nhiệm                     Bộ phận chịu trách nhiệm quản lý thiết bị 

Trách nhiệm các bộ phận liên quan 

Stt                                                        Số thứ tự 

Tên                                                     Các bộ phận có liên quan đến tự in hóa đơn 

Trách nhiệm                                         Trách nhiệm của các bộ phận có liên quan 

Các bước thực hiện 
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1.     Nhập quyết định mới  

2.     Nhấn nút ‘In’ hoặc bấm Ctrl + P 

3.     Chọn số liên quyết định cần in  

 

16.2.2 Tạo mẫu hoá đơn 

Menu thực hiện 

Quản lý hoá đơn / Tạo mẫu hoá đơn 

 

Chức năng 

- Tạo những mẫu hóa đơn theo yêu cầu của người sử dụng 
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Thông tin chi tiết 

Mẫu hóa đơn                              Chương trình tự hiện lên dựa theo những thông tin người sử 
dụng đã nhập 

Loại hóa đơn                                Gồm 6 loại được quy định trong Thông tư 153/2010/TT-BTC 

 Hoá đơn giá trị gia tăng         

 Hoá đơn bán hàng 

 Hoá đơn xuất khẩu 

 Hóa đơn bán hàng (dành cho tổ chức, cá nhân trong 
khu phi thuế quan) 

 Phiếu xuất kho kiêm vận chuyển hàng hóa nội bộ 

 Phiếu xuất kho gửi bán hàng đại lý 

Số liên                                           Người sử dụng chọn số liên (tối thiểu là 2, tối đa là 9) và mục 
đích sử dụng tương ứng 

Stt mẫu hóa đơn                           Số thứ tự mẫu hóa đơn (là số có 3 chữ số thấp nhất là 001) 

Ký hiệu hóa đơn                            Tùy chọn ký hiệu hóa đơn (chỉ dùng để in hóa đơn mẫu) 

Tạo mẫu hóa đơn                         Cho phép chỉnh sửa và in hóa đơn mẫu đối với hóa đơn tự in 

Stt mẫu hóa đơn cùng loại hóa đơn cùng số liên không được trùng nhau, nếu 
trùng chương trình sẽ cảnh báo ‘Stt mẫu hóa đơn đã tồn tại’ và không cho lưu 

16.2.2.1 Thêm mẫu hóa đơn 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 

2. Xuất hiện hộp thoại nhập thông tin quyển hóa đơn cần thêm mới 

3. Nhấn nút ‘Nhận’ lưu lại các thông tin đã khai báo 
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16.2.2.2 Tạo hoặc sửa mẫu hoá đơn 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn vào ‘Tạo và xem mẫu hóa đơn’ 

2. Nhấn chọn ‘Sửa mẫu’  

3. Kích đúp vào mẫu hóa cần sửa 

- Thay đổi font: Tùy chọn font chữ trên thanh công cụ 

- Thay đổi vị trí của trường: Kích chọn vào trường cần thay đổi vị trí rồi kéo thả đến 

 

- Chèn thêm logo  

 Chọn công cụ Picture box rồi vẽ 1 khung hình lên vị trí cẫn đặt logo 

 Chọn khung hình đó  

 Chọn đường link tới hình logo cần tạo tại Data/ Image 

 Chọn mục Sizing: Zoom Image 
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4. Nhất nút lưu để lưu lại mẫu vừa tạo rồi đóng màn hình chỉnh sửa lại 

5. Nhấn ‘Quay ra’ để quay lại màn hình in mẫu hóa đơn 

6. Nhấn nút ‘In’ để in hóa đơn mẫu 

Tờ hóa đơn mẫu in ra là hóa đơn trắng, có chữ ‘Hóa đơn mẫu’ ký hiệu, mẫu số và 
số hóa đơn là 0000000 
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16.2.3 Thông báo phát hành hoá đơn 

Menu thực hiện 

Quản lý hoá đơn/ Thông báo phát hành hoá đơn 

 

Chức năng 

- Lập thông báo phát hành hóa đơn 

- Mẫu hóa đơn đã tạo mới được thông báo phát hành 
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Thông tin chi tiết 

Tên cơ quan thuế  Tên cơ quan thuế trực tiếp quản lý doanh nghiệp 

Tên đơn vị chủ quản Nêu tên đơn vị chủ quản (mẹ) trong trường hợp chi nhánh 

sử dụng mẫu hóa đơn của công ty mẹ 

Mã số thuế đơn vị chủ quản Mã số thuế của đơn vị chủ quản 

Ngày lập Ngày lập thông báo phát hành hóa đơn 

Số Thông báo phát hành hóa đơn số 

Tab các loại hóa đơn phát hành 

Stt Số thứ tự 

Mẫu số Lựa chọn mẫu hóa đơn trong danh sách mẫu hóa đơn đã 

tạo 

Loại hóa đơn Loại hóa đơn tương ứng với mẫu số   

Ký hiệu Ký hiệu hóa đơn (Phải đúng với quy định của Thông tư 

153/2010/TT-BTC và quyết định 2905/QĐ-BTC) 

Từ số  Phát hành hóa đơn từ số (số có 7 chữ số lớn hơn 0) 

Đến số Phát hành hóa đơn hóa đơn đến số (là số có 7 chữ số lớn 

hơn Từ số) 

Số lượng Số lượng hóa đơn phát hành, chương trình tự hiện 

Ngày bắt đầu sử dụng Ngày bắt đầu sử dụng hóa đơn (bắt buộc nhập) 

Tên DN in Tên doanh nghiệp in hóa đơn (Trường hợp đặt in hóa 

đơn) 

MST DN in Mã số thuế doanh nghiệp in hóa đơn 

Số hợp đồng đặt in Số hợp đồng đặt in (Trường hợp đặt in hóa đơn) 

Ngày hợp đồng đặt in Ngày hợp đồng đặt in 
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16.2.3.1 Thêm thông báo phát hành hóa đơn 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình nhập liệu nhấn chọn nút ‘Mới’ hoặc nhấn Ctrl + N (F4) 

2. Nhập các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Lưu’ hoặc Ctrl + S lưu lại thông tin cập nhật  

16.2.3.2 In thông báo phát hành hóa đơn 

Các bước thực hiện 

1.     Nhập thông báo mới và lưu 

2.     Nhấn nút ‘In’ hoặc bấm Ctrl + P 

3.     Chọn số liên thông báo cần in  

Mẫu báo cáo 

 

16.2.3.3 Duyệt thông báo 

Sau khi nộp thông báo lên đơn vị thuế trực tiếp quản lý nếu được duyệt thì kích vào nút ‘Duyệt’ 

trên thông báo để có thể sử dụng 

- Đối với mẫu hóa đơn đã lập thông báo phát hành và nhấn nút ‘Duyệt’ thì 
chương trình không cho xóa, sửa mẫu hóa đơn và thông báo phát hành hóa đơn 

- Mẫu hóa đơn đã được duyệt phải kích chọn vào nút ‘Duyệt’ trên thông báo 
phát hành hóa đơn thì chương trình mới cho phép lập hóa đơn theo mẫu hóa 
đơn đó. 

16.3 Một số chức năng quản lý hoá đơn 

Chức năng quản lý hóa đơn gồm các menu sau: 

1. Mất, cháy, hỏng hóa đơn 

2. Hủy hóa đơn 
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16.3.1 Mất, cháy, hỏng hoá đơn 

Menu thực hiện 

Quản lý hoá đơn/ Mất, cháy, hỏng hoá đơn 

 

Chức năng 

Cho phép khai báo hóa đơn bị mất, cháy, hỏng, đồng thời lập Báo cáo mất, cháy hỏng 

hóa đơn để nợp cho cơ quan thuế quản lý trực tiếp 
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Thông tin chung 

Đối tượng (làm mất, cháy, hỏng HD) Tên đối tượng làm mất, cháy, hỏng hóa đơn 

Mã số thuế Mã số thuế của đối tượng làm mất, cháy, hỏng hóa đơn 

Địa chỉ  Địa chỉ của đối tượng làm mất, cháy, hỏng hóa đơn 

Lý do Lý do bị mất, cháy, hỏng hóa đơn 

Cục thuế Cục thuế trực tiếp quản lý 

Ngày lập BC Ngày lập báo cáo 

Giờ phát hiện Giờ phát hiện mất hỏng cháy 

Ngày phát hiện Ngày phát hiện 

Tab Các loại hóa đơn 

Stt Số thứ tự 

Ký hiệu hóa đơn Tùy chọn mẫu hóa đơn chương trình tự hiện 

Mẫu hóa đơn Chương trình tự hiện theo lựa chọn của khách hàng 

Tên loại hóa đơn  Tên hóa đơn mất, hỏng, cháy 

Ký hiệu HD  Ký hiệu hóa đơn mất, hỏng, cháy 

Từ số Mất, hỏng, cháy từ số hóa đơn  

Đến số Mất, hỏng, cháy đến số hóa đơn  

Số lượng Số lượng hóa đơn bị mất, hỏng, cháy 

Liên Số liên bị mất, hỏng, cháy 

Ghi chú Hóa đơn mất, hỏng, cháy đã đã sử dụng hoặc chưa sử 
dụng (đã phát hàng hoặc chưa phát hành) 

16.3.1.1 Thêm báo cáo mới 

Các bước thực hiện 
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1. Tại màn hình nhập liệu nhấn chọn nút ‘Mới’ hoặc nhấn Ctrl + N (F4) 

2. Nhập các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Lưu’ hoặc Ctrl + S lưu lại thông tin cập nhật  

16.3.1.2 In báo cáo 

Các bước thực hiện 

1. Nhập báo cáo mới và lưu 

2. Nhấn nút ‘In’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn số liên báo cáo cần in  

 

16.3.2 Huỷ hoá đơn 

Menu thực hiện 

Quản lý hoá đơn/ Hủy hóa đơn 

 

Chức năng 

- Khai báo các hoá đơn bị hủy đồng thời lập Thông báo kết quả hủy hóa đơn 
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Thông tin chung 

Đối tượng nhận thông báo Đối tượng nhận bản thông báo hủy hóa đơn (thường là 
cơ quan thuế trực tiếp quản lý công ty) 

Địa chỉ Địa chỉ của đối tượng nhận thông báo 

Phương pháp hủy Nêu lên phương pháp hủy 

Ngày lập BC Ngày lập báo cáo hủy 

Số Số báo cáo 

Tab các loại hóa đơn 

Stt Số thứ tự 

Ký hiệu hóa đơn Tùy chọn mẫu hóa đơn chương trình tự hiện 

Mẫu hóa đơn Chương trình tự hiện theo lựa chọn của khách hàng 

Tên hóa đơn Tên loại hóa đơn hủy 

Ký hiệu mẫu hóa đơn Ký hiệu mẫu hóa đơn hủy 

Từ Hủy hóa đơn từ số  

Đến Hủy đến số hóa đơn 

Số lượng Số lượng hóa đơn hủy 

16.3.2.1 Thêm thông báo mới 

Các bước thực hiện 

1. Tại màn hình nhập liệu nhấn chọn nút ‘Mới’ hoặc nhấn Ctrl + N (F4) 

2. Nhập các thông tin chi tiết 

3. Nhấn nút ‘Lưu’ hoặc Ctrl + S lưu lại thông tin cập nhật  

16.3.2.2 In thông báo  

Các bước thực hiện 
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1. Nhập thông báo mới và lưu 

2. Nhấn nút ‘In’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn số liên thông báo cần in 

 

16.4 Báo báo tình hình sử dụng hoá đơn 

Menu thực hiện 

Quản lý hoá đơn/ Báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn 

 

Chức năng 

- Lên báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn: Số hóa đơn đã sử dụng, hủy, mất, …. 

16.4.1 In báo cáo 

Các bước thực hiện 

1. Chọn khoảng thời gian cần lên báo cáo 
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2.     Nhấn ‘Nhận’ 

3.     Nhấn phím ‘F7’ in báo cáo 

 

16.4.2 Xuất báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn ra chương trình hỗ trợ kê khai thuế 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn phím F4 hoặc nhấn nút ‘Xuất XML’ 
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2. Chương trình hiện ra bảng thông báo, NSD cập nhật thông tin trước khi xuất ra hỗ trợ kê 
khai thuế 

3. Nhập đường dẫn cài đặt chương trình hỗ trợ kê khai thuế để lưu dữ liệu khi xuất ra 
chương trình hỗ trợ kê khai thuế  

 

 

Chương trình cho phép F4 – Xuất ra file XML để kết nối với phần mềm hỗ trợ kê khai 
thuế theo phiên bản của Tổng Cục Thuế. Đường dẫn lưu file được khai báo trong 
mục “Các tham số hệ thống”. Thông thường để chương trình xuất ra file XML và tự 
động chép vào chương trình hỗ trợ kê khai thuế thì khai báo đường dẫn lưu file trùng 
với đường dẫn lưu dữ liệu của chương trình hỗ trợ kê khai thuế. Ví dụ: chương trình 
được cài đặt tại C:\Program Files thì khai báo trong tham số tuỳ chọn như sau: 
C:\Program Files\HTKK300\DataFiles\0100727825231 

16.5 Xác minh thông tin hoá đơn 

Menu thực hiện 

Quản lý hoá đơn/ Xác minh thông tin hoá đơn 

 

Chức năng 

- Chương trình cho phép kiểm tra tính xác thực, hóa đơn thật hay hóa đơn giả thông qua đoạn 
mã Code39extended được in lên trên góc phải của mỗi tờ hóa đơn.  

- Với mỗi tờ hóa đơn sẽ có một đoạn mã Code khác nhau, thông qua nó có thể kiểm tra tính 
xác thực của tờ hóa đơn đó. 

In hóa đơn xác thực 
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Các bước thực hiện 

1. Chọn khoảng thời gian, số chứng từ, ký hiệu, nhập mã xác thực của hóa đơn cần kiểm 
tra 

2. Nhấn ‘Nhận’ 

3. Kiểm tra thông tin hóa đơn, nhấn phím ‘F7’ để in hóa đơn xác thực (hóa đơn xác thực 
có đề chữ ‘Hóa đơn xác thực không có giá trị sử dụng!’) để gửi cho khách hàng nếu có 
nhu cầu 

Mẫu báo cáo 
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Chương 17 
Phân hệ báo cáo thuế thu nhập cá nhân 
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17.1 Hệ thống menu 

Hệ thống menu của phân hệ báo cáo thuế thu nhập cá nhân gồm có: 

1. Cập nhật số liệu 

2. Số dư đầu kỳ 

3. Danh mục từ điển 

4. Báo cáo thuế thu nhập cá nhân 

5. Tra cứu số liệu 

 

17.2 Khai báo các danh mục từ điển 

Các danh mục sau đây được khai báo trong phân hệ báo cáo thuế thu nhập cá nhân:  

- Danh mục thu nhập 

- Danh mục giảm trừ 

- Danh mục thuế toàn phần  

- Danh mục thuế lũy tiến 

- Danh mục bộ phận 
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17.2.1 Danh mục thu nhập 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Danh mục thu nhập, giảm trừ/ Danh mục thu nhập 

 

Chức năng 

- Danh mục thu nhập nhằm khai báo loại thu nhập từ hoạt động nào, có chịu mức thuế suất 
không 
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Thông tin chi tiết 

Mã thu nhập Mã thu nhập do NSD quy ước 

Tên thu nhập Tên thu nhập thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên thu nhập thể hiện tiếng Anh 

Kiểu tính thuế Áp dụng thuế suất theo quy định trong luật thuế thu nhập cá nhân 
được khai báo ở danh mục thuế suất lũy tiến hay thuế suất toàn 
phần 

Ngưỡng chịu thuế Là số tiền được giảm trừ khi khai báo khoản thu nhập, khoản thu 
nhập mà vượt qua số tiền nhập vào sẽ chịu đánh thuế trên số tiền 
vượt quá. 

Ghi chú 

 

Trạng thái Còn hay không còn sử dụng 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, đổi mã, xóa, tìm tương tự phân hệ Bán hàng / Khách 
hàng/ Danh mục khách hàng 

17.2.2 Danh mục giảm trừ 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Danh mục thu nhập, giảm trừ/ Danh mục giảm trừ 

 

Chức năng 

- Chương trình sẽ lấy mã giảm trừ cập nhật vào menu Cập nhật thông tin nhân viên để được 
giảm trừ 

- Khai báo các mã giảm trừ có phát sinh thường xuyên mỗi tháng. 

- Danh mục giảm trừ được khai báo theo từng tháng (hoặc theo nhiều tháng) phát sinh. 

- Các khoản được giảm trừ theo quy định như: bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm 
thất nghiệp,… các khoản giảm trừ cho cá nhân - đối tượng nộp thuế. 
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Thông tin chi tiết 

Mã giảm trừ Mã giảm trừ 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên giảm trừ Tên tiếng Việt giảm trừ 

Tên 2 Tên tiếng Anh giảm trừ 

Mức giảm trừ Là phần trăm số tiền được giảm trừ, tính trên tiền lương được cập 
nhật ở menu Cập nhật nhân viên /đối tượng nộp thuế 

Thứ tự cột Khai báo số thứ tự cột, chương trình sắp xếp theo thứ tự các cột 
giảm trừ ở menu Cập nhật nhân viên/đối tượng nộp thuế 

Ghi chú 

Trạng thái Có hay không sử dụng 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa, tìm tương tự phân hệ Bán hàng / Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

17.2.3 Danh mục thuế toàn phần  

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Danh mục thuế TNCN/ Danh mục thuế toàn phần 

 

Chức năng 

- Khai báo mã thuế suất của các cá nhân không cư trú theo thuế suất ứng với từng mã thu 
nhập chịu thuế 
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Thông tin chi tiết 

Mã thuế Mã thuế do NSD quy định 

Tên thuế Tên thuế toàn phần (không cư trú) thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên thuế toàn phần (không cư trú) thể hiện tiếng Anh 

Thuế suất % mức thuế suất toàn phần đối với cá nhân không cư trú 

Ghi chú 

Trạng thái Còn hay không còn sử dụng 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa, tìm tương tự phân hệ Bán hàng / Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

17.2.4 Danh mục thuế lũy tiến 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Danh mcụ thuế TNCN/ Danh mục thuế lũy tiến 

 

Chức năng 

- Khai báo phần thu nhập tính thuế trong một khoảng tiền nào đó sẽ ứng với một mức thuế 
suất. 
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Thông tin chi tiết 

Mã thuế  Mã thuế lũy tiến 

Tên thuế  Tên tiếng Việt thuế lũy tiến 

Tên 2  Tên tiếng Anh thuế lũy tiến 

Thuế suất  % thuế suất thuế lũy tiến 

Thu nhập tính thuế trên (tháng) Mức thu nhập bắt đầu tính thuế (tiền hạch toán) 

Thu nhập tính thuế n.tệ  Mức thu nhập ngoại tệ bắt đầu tính thuế 

Thu nhập tính thuế trên (năm)  

Thu nhập tính thuế n.tệ 

Ghi chú 

Trạng thái  Có hay không sử dụng    

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, xóa, tìm tương tự phân hệ Bán hàng / Khách hàng/ 
Danh mục khách hàng 

17.2.5 Danh mục bộ phận 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Danh mục bộ phận 

 

Chức năng 

- Danh mục bộ phận dùng để phục vụ nhu cầu quản lý nhân viên theo từng bộ phận trong 
doanh nghiệp 
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Thông tin chi tiết 

Mã bộ phận Mã bộ phận 

Tên bộ phận Tên bộ phận bằng tiếng Việt 

Tên 2 Tên bộ phận bằng tiếng Anh 

Trạng thái Có hay không sử dụng 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, tìm theo tên, đổi mã, xóa, tìm tương tự phân hệ bán 
hàng / Khách hàng/ Danh mục khách hàng 

17.3 Cập nhật số liệu 

Cập nhật số liệu gồm các menu sau: 

1. Cập nhật thông tin nhân viên 

2. Cập nhật phát sinh theo biểu thuế lũy tiến 

3. Cập nhật phát sinh theo biểu thuế toàn phần 

4. Tính thuế thu nhập cá nhân 
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17.3.1 Cập nhật thông tin nhân viên 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Cập nhật thông tin nhân viên 

 

Chức năng 

- Khai báo thông tin nhân viên, đối tượng nộp thuế thu nhập cá nhân và các khoản giảm trừ 
của người có thu nhập chịu thuế 
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Thông tin chi tiết 

Phần thông tin chung về thông tin nhân viên: 

Mã ĐVCS 

Mã nhân viên Mã nhân viên đối tương nộp thuế 

Mã tra cứu Là từ khóa, từ ngữ do NSD nhập nhằm mục đích dể tìm kiếm 

Tên nhân viên Tên nhân viên thể hiện tiếng Việt 

Tên 2 Tên nhân viên thể hiện tiếng Anh 

Ngày sinh Ngày sinh nhân viên, đối tượng nộp thuế 

CMND/Hộ chiếu Cập nhật số chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu 

Ngày cấp Ngày cấp số chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu 

Nơi cấp Nơi cấp số chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu 

Mã số thuế 

Đối tượng cư trú 

Tính thuế TNCN NSD check chọn khai báo có tính thuế, khi check chọn chạy tính 
thuế thu nhập cá nhân chương trình thực hiện tính thuế 

Địa chỉ theo hộ khẩu Địa chỉ nhân viên, đối tượng nộp thuế 

Địa chỉ cư trú 

Số điện thoại  Số điện thoại nhân viên, đối tượng nộp thuế 

Số fax Số fax nhân viên, đối tượng nộp thuế 

E-mail E-mail nhân viên, đối tượng nộp thuế 

Mã bộ phận  Cập nhật mã bộ phận, dùng để quản lý thông tin nhân viên thuộc 
phòng ban nào 
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Ủy quyền quyết toán 

Ký HĐLĐ >= 3 tháng 

Ghi chú NSD cập nhật nội dung thông tin 

Phần thông tin giảm trừ 

Tính giảm trừ cho bản thân Có tính giảm trừ cho bản thân hay không 

Mức giảm trừ 

Ngày hiệu lực Là ngày bắt đầu được tính giảm trừ cho đối tượng nộp thuế  

Ngày hết hiệu lực Là ngày kết thúc giảm trừ 

Lương (ngoại tệ) Lương phát sinh tiền ngoại tệ 

Lương Lương tiền hạch toán 

Bảo hiểm thất nghiệp Tiền bảo hiểm thất nghiệp được giảm trừ 

B.hiểm y tế Tiền bảo hiểm y tế được giảm trừ 

B.hiểm xã hội Tiền bảo hiểm xã hội được giảm trừ 

Giảm trừ khác Tiền giảm trừ khác  

Phần thông tin người phụ thuộc 

Stt Số thứ tự người phụ thuộc được giảm trừ cho nhân viên/đối tượng 
nộp thuế 

Mã người phụ thuộc Mã người phụ thuộc, chương trình mặc định lấy mã người phụ 
thuộc là họ tên 

Họ tên Họ tên tiếng Việt người phụ thuộc 

Họ tên 2 Họ tên tiếng Anh người phụ thuộc  

Ngày sinh Ngày sinh người phụ thuộc 

Mã số thuế Mã số thuế người phu thuộc 

CMND/Hộ chiếu Số chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu người phụ thuộc 

Quan hệ Quan hệ với nhân viên/đối tượng nộp thuế 

Ngày hiệu lực từ Ngày bắt đầu tính giảm trừ 

Ngày hiệu lực đến Ngày kết thúc giảm trừ 

Mức giảm trừ Mức tiền được giảm trừ (theo quy định của pháp luật) 

Chứng từ đi kèm Cập nhật chứng từ đi kèm nếu có 

Diễn giải Nội dung thông tin NSD cập nhật 

Lần bổ sung Số lần bổ sung 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, in chứng từ, tìm cập nhật tương tự phân hệ tổng hợp/ 
Phiếu kế toán 

Trường ‘Mã số thuế’ chương trình sẽ cảnh báo khi trùng mã số thuế 
Mã bộ phận khai báo nhằm quản lý nhân viên theo phòng, ban hoặc theo từng bộ 
phận 
Các trường cột giảm trừ (như cột bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y 
tế,…) được khai báo ở danh mục giảm trừ 
Khai báo ngày hiệu lực và ngày hết hiệu lực để tính giảm trừ. Trường hợp chưa xác 
định được ngày hết hiệu lực có thể bỏ qua không nhập ở trường này 
Khai báo ngày hiệu lực từ và ngày hiệu lực đến. Trường hợp chưa xác định ngày 
hiệu lực đến NSD có thể bỏ qua trường ngày này. 
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Muốn thay đổi số tiền mức giảm trừ của người phụ thuộc, được khai báo ở menu hệ 
thống/khai báo các tham số tùy chọn, ở dòng stt 104 
Khi thay đổi số tiền người phụ thuộc quy định giảm trừ theo số tiền mới thì phải khai 
báo ngày kết thúc giảm trừ theo số tiền cũ là ngày cuối cùng của tháng trước kỳ mới. 
Người sử dụng khai báo thêm tiếp thêm 1 dòng mới cho người phụ thuộc cũ (khai 
báo theo mã người phụ thuộc cũ) và khai báo ngày giảm trừ mới ( là ngày bắt đầu áp 
dụng tính giảm trừ theo số tiền mới), ở dòng mức giảm trừ thể hiện theo số tiền mới.  
Để xem được báo cáo của từng nhân viên, thể hiện chi tiết các khoản giảm trừ như 
người phụ thuộc, giảm trừ bản thân, giảm trừ khác, NSD xem báo cáo ở menu Tra 
cứu số liệu/Bảng kê chi tiết thu nhập cá nhân. 

17.3.2 Phiếu trả thu nhập theo biểu thuế lũy tiến 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Cập nhật phát sinh theo biểu thuế lũy tiến 

 

Chức năng 

- Phiếu trả thu nhập theo biểu thuế lũy tiến chỉ cập nhật các phát sinh thu nhập từ tiền 
lương, tiền công, tiền kinh doanh cho các cá nhân cư trú có hợp đồng lao động và áp dụng 
theo thuế suất lũy tiến. 

 

Thông tin chi tiết 



Fast Accounting 11 – Tài liệu HDSD  Chương 17. Phân hệ báo cáo thuế TNCN 

Fast Software Co., Ltd.  XVII. 13/20 

 

Phần thông tin chung gồm có: 

Loại chứng từ Cập nhật phát sinh trong kỳ hay Quyết toán 

Mã thu nhập Chương trình lấy từ khai báo ở danh mục thu nhập 

Diễn giải NSD cập nhật nội dung diễn giải 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ 

Số chứng từ Số chứng từ 

Mã ngoại tệ Khai báo loại tiền sử dụng trên chứng từ 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng 
tiền hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Trạng thái 

Phần chi tiết hạch toán: 

Stt Số thự tự (chương trình mặc định đánh số thứ tự) 

Mã nhân viên Mã nhân viên/đối tượng nộp thuế 

Tên nhân viên Tên nhân viên/đối tượng nộp thuế 

Diễn giải NSD cập nhật nội dung diễn giải 

Lương Thu nhập có phát sinh từ tiền lương, tiền công (ps theo đồng tiền 
giao dịch) 

Thưởng  Tiền thưởng (ps theo đồng tiền giao dịch) 

Khác Thu nhập khác (ps theo đồng tiền giao dịch) 

Thu nhập Tổng các khoản từ lương, thưởng và khác (ps theo đồng tiền giao 
dịch) 

Tiền giảm trừ  Tiền được giảm trừ (ps theo đồng tiền giao dịch) 

Thu nhập tính thuế  Thu nhập tính thuế thu nhập cá nhân (ps theo đồng tiền giao dịch) 

Lương Thu nhập có phát sinh theo tiền lương, tiền công (ps theo đồng tiền 
hạch toán) 

Thưởng  Tiền thương (ps theo đồng tiền hạch toán) 

Khác Thu nhập khác (ps theo đồng tiền hạch toán) 

Thu nhập  Tổng các khoản lương, thưởng và khác (ps theo đồng tiền hạch 
toán) 

Tiền giảm trừ Tiền được giảm trừ (ps theo đồng tiền hạch toán) 

Thu nhập tính thuế  Thu nhập tính thuế thu nhập cá nhân sau khi trừ ra tiền giảm trừ (ps 
theo đồng tiền hạch toán) 

Phần tính tổng của phiếu: 

Thu nhập chịu thuế Tổng các khoản tiền lương, thưởng và khác 

Tiền giảm trừ Khoản tiền được giảm trừ cho nhân viên/đối tượng nộp thuế 

Thu nhập tính thuế Thu nhập tính thuế thu nhập cá nhân, sau khi đã trừ các khoản giảm 
trừ 

Trạng thái  Trạng thái của chứng từ: đã ghi sổ hay chưa ghi vào sổ 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ Tổng hợp/ Phiếu 
kế toán 
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Cập nhật các phát sinh từ tiền lương, tiền công cho các cá nhân cư trú, khi đã chạy 
tính thuế thu nhập cá nhân số liệu sẽ lên ở mẫu báo cáo 02/KK-TNCN và mẫu 
05/KK-TNCN 
Các loại giảm trừ như: 
 + Giảm trừ người phục thuộc được khai báo ở cập nhật nhân viên đối tượng nộp 
thuế, chương trình sẽ dựa vào ngày tính giảm trừ để tính giảm trừ. 
 + Giảm trừ bản thân: chương trình sẽ mặc định cho từng cá nhân cư trú, số tiền 
giảm trừ bản thân được khai báo ở menu hệ thống/khai báo các tham số tùy chọn 
 + Giảm trừ khác: như bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế,… được khai báo ở danh mục 
giảm trừ và được cập nhật ở menu cập nhật nhân viên /đối tượng nộp thuế 
Tất cả các loại giảm trừ trên đã được khai báo, khi cập nhật menu phiếu trả thu nhập 
theo biểu thuế lũy tiến không cần phải nhập ở cột ‘tiền giảm trừ’ các loại tiền giảm trừ 
trên, chạy menu tính thuế thu nhập cá nhân chương trình tự động giảm trừ áp các 
loại tiền giảm trừ của từng đối tượng nộp thuế khi lên số liệu báo cáo. 
Cột trường ‘Tiền giảm trừ’ chỉ nhập liệu khi chưa khai báo mã giảm trừ trong danh 
mục giảm trừ và các phát sinh ít xảy ra 
Tiền giảm trừ cho người phụ thuộc và giảm trừ cho bản thân được khai báo ở phân 
hệ hệ thống/ Cập nhật số liệu/ Khai báo các tham số tụ chọn, ở dòng số thứ tự 103 
và 105 
Chương trình cho lựa chọn có/không sử dụng trường tiền lương và thuế TNCN ngoại 
tệ được khai báo ở phân hệ hệ thống/Cập nhật số liệu/ Khai báo các tham số tùy 
chọn, dòng số thứ tự 107 

17.3.3 Phiếu trả thu nhập theo biểu thuế toàn phần 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Cập nhật phát sinh theo biểu thuế toàn phần 

 

Chức năng 

- Phiếu trả thu nhập theo biểu thuế toàn phần chỉ cập nhật các phát sinh tất cả các loại thu 
nhập cho các cá nhân cư trú hay không cư trú áp dụng theo thuế suất toàn phần 
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Thông tin chi tiết 

Phần thông tin chung gồm có: 

Mã thu nhập Chương trình lấy từ khai báo ở danh mục thu nhập 

Diễn giải NSD cập nhật nội dung diễn giải 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ 

Số chứng từ Số chứng từ 

Tỷ giá Chọn tỷ giá phát sinh của chứng từ, nếu đồng tiền giao dịch là đồng 
tiền hạch toán thì chương trình tự động gán tỷ giá bằng 1 

Trạng thái 

Phần chi tiết hạch toán: 

Stt Số thự tự (chương trình mặc định đánh số thứ tự) 

Mã nhân viên Mã nhân viên/đối tượng nộp thuế 

Tên nhân viên Tên nhân viên/đối tượng nộp thuế 

Diễn giải Nội dung diễn giải 

Thu nhập  Thu nhập (ps theo đồng tiền giao dịch)  

Tiền giảm trừ  Tiền giảm trừ (ps theo đồng tiền giao dịch) 

Thu nhập tính thuế Thu nhập tính thuế thu nhập cá nhân sau khi trừ ra tiền giảm trừ (ps 
theo đồng tiền giao dịch) 

Mã thuế Mã thuế tương ứng với từng loại mã thu nhập chương trình sẽ thể 
hiện từng loại thuế suất toàn phần cho cá nhân cư trú (hay cá nhân 
không cư trú). 
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 Mã thuế suất được khai báo trong danh mục thuế toàn phần cá 
nhân cư trú (hay cá nhân không cư trú) 

Thuế suất % mức thuế suất 

Thuế Tiền thuế 

Thu nhập  Thu nhập (ps theo đồng tiền hạch toán) 

Tiền giảm trừ  Tiền giảm trừ (ps theo đồng tiền hạch toán) 

Thu nhập tính thuế  Thu nhập tính thuế thu nhập cá nhân sau khi trừ ra tiền giảm trừ (ps 
theo đồng tiền hạch toán) 

Thuế   Tiền thuế thu thu nhập cá nhân (ps theo đồng tiền hạch toán) 

Phần tính tổng của phiếu: 

Thu nhập chịu thuế Tổng các khoản tiền lương, thưởng và khác 

Tiền giảm trừ Tiền giảm trừ 

Thu nhập tính thuế Thu nhập tính thuế thu nhập cá nhân, sau khi đã trừ các khoản giảm 
trừ 

Tiền thuế Tiền thuế thu nhập cá nhân/đối tượng nộp thuế phải nộp 

Trạng thái Trạng thái của chứng từ: đã ghi sổ hay chưa ghi vào sổ 

 Các thao tác xem, sửa, thêm mới, in chứng từ, tìm tương tự phân hệ tổng hợp/ Phiếu kế 
toán 

Khi cập nhật phải chỉ đúng mã thu nhập đã khai báo theo danh mục toàn phần đối 
với cá nhân cư trú hay danh mục toàn phần đối với cá nhân cư trú thì chương trình 
mới lên đúng số liệu 
Cập nhật các phát sinh ở phiếu trả thu nhập theo biểu thuế toàn phần, chạy menu 
tính thuế thu nhập cá nhân số liệu sẽ lên ở mẫu báo cáo mẫu 02/KK-TNCN (ps tiền 
công cho cá nhân cư trú nhưng không có hợp đồng lao động), mẫu 03/KK-TNCN, 
mẫu 04/KK-TNCN và mẫu 06/KK-TNCN. 
Ví dụ: đối với cá nhân cư trú, không có hợp đồng lao động (có phát sinh từ thu nhập 
từ tiền công, thu nhập khác) thì áp dụng thuế suất thuế toàn phần có cư trú, phải 
nhập đúng theo mã thu nhập số 11 và áp dụng mã thuế suất tương ứng với mã thu 
nhập đã khai báo.Chương trình mới lên đúng số liệu báo cáo theo mẫu 02KK-TNCN 
cho cá nhân cư trú không có hợp đồng lao động, thu nhập từ tiền công thu nhập 
khác. 

17.3.4 Tính thuế thu nhập cá nhân 

Menu thực  hiện 

Thuế thu nhập cá nhân/ Tính thuế TNCN 

 

Chức năng 

- Sau khi cập nhật các phiếu trả thu nhập theo biểu thuế lũy tiến hay phiếu trả thu nhập theo 
biểu thuế toàn phần ta thực hiện tính thuế thu nhập cá nhân. 
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Thông tin chi tiết 

Năm Chọn năm tính thuế TNCN  

Kỳ  Kỳ tính thuế thu nhập cá nhân 

Mã đơn vị Mặc định mã đơn vị cơ sở khi đăng nhập vào chương trình 

 

Nếu sau khi tính thuế thu nhập cá nhân mà ta sửa lại thêm hay bớt người phụ thuộc 
hay giảm trừ khác, sửa lại số liệu thu nhập ở các màn hình cập nhật phiếu trả thu 
nhập thì phải thực hiện chạy lại tính thuế thu nhập cá nhân. 
Phải chạy menu tính thuế thu nhập cá nhân chương trình mới lên số liệu báo cáo ở: 
bảng kê chi tiết thuế thu nhập cá nhân, các tờ khai thuế thu nhập cá nhân và bảng 
kê các mẫu báo cáo thuế. 
Theo font chữ TCVN3 
Mã nhân viên phải đúng với mã đã được khai báo sẵn trong cập nhật nhân viên/đối 
tượng nộp thuế 
Mã giảm trừ phải khai báo giống như mã trong khai báo danh mục giảm trừ 

17.4 Báo cáo thuế thu nhập cá nhân  

Báo cáo thuế TNCN bao gồm các menu: 

1. Báo cáo thuế TNCN 

2. Tra cứu số liệu 
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17.4.1 Báo cáo thuế thu nhập cá nhân 

Chương trình cung cấp các báo cáo thuế thu nhập cá nhân sau: 

1. Tờ khai khấu trừ thuế TNCN (mẫu 02/KK-TNCN) 

2. Tờ khai khấu trừ thuế TNCN (mẫu 03/KK-TNCN) 

3. Tờ khai quyết toán thuế TNCN (mẫu 05/KK-TNCN) 

4. Tờ khai quyết toán thuế TNCN (mẫu 06/KK-TNCN) 

5. Bảng kê thuế TNCN 05A/BK-TNCN 

6. Bảng kê thuế TNCN 05B/BK-TNCN 

7. Bảng kê thuế TNCN 06B/BK-TNCN 
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17.4.2 Tra cứu số liệu 

Chương trình cung cấp các báo cáo sau: 

1. Bảng kê chi tiết thu nhập cá nhân 

2. Bảng kê chi tiết thuế thu nhập cá nhân 

 

 

17.5 Tiện ích 

Nhập danh mục và số dư đầu từ Excel 

 

Menu thưc hiện 

Báo cáo thuế thu nhập cá nhân/ Tiện ích/ Nhập danh mục và số dư ban đầu từ Excel 

Chức năng 

Sử dụng trong trường hợp lần đầu khi bắt đầu sử dụng chương trình có nhu cầu tự động chuyển 
các dữ liệu liên quan đến danh mục, số dư đầu kỳ từ tệp Excel vào chương trình  
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Thông tin chi tiết 

Dữ liệu cần chuyển Tên file cần chuyển 

Tập tin Excel Chọn đường dẫn tập tin file Excel cần nhập số liệu vào, có thể 
nhấn vào nút […] (3 chấm) để chọn file 

Tập tin mẫu Nhập đúng thông tin theo mẫu mà chương trình đã thể hiện nhấn 
vào nút mẫu để biết mẫu Excel của chứng từ đó. Lưu sao thư mục 
khác, nhập đầy đủ thông tin cần thiết, sau đó nhấn lưu và đóng file 
Excel lại.  

Xem Để xem yêu cầu về cấu trúc tệp Excel chứa dữ liệu cần chép vào 
chương trình thì kích nút “Xem” hoặc tham khảo tệp Excel mẫu 
bằng cách kích nút “Mẫu” 

Chép đè mã đã có Nếu NSD chọn giá trị 1, thì khi import file excel vào sẽ chép đè lên 
các danh mục và số dư đầu kỳ đã có 

Bảng mã file excel Chọn sử dụng bảng mã Unicode hoặc TCVN3 

 

 



 

Chương 18 

Hướng dẫn sử dụng in hóa đơn từ chương trình 
 

 

Nội dung 
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18.1 Phân quyền khi in hóa đơn 

Để được in hóa đơn, người sử dụng phải có các quyền sau: 

1. Quyền truy cập chức năng (màn hình) cập nhật hóa đơn và in hóa đơn 

2. Quyền được sử dụng quyển hóa đơn đang sử dụng 

18.1.1 Phân quyền sử dụng màn hình nhập hóa đơn và in hóa đơn 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý người sử dụng/ Khai báo người sử dụng và phân quyền truy cập  

 

Chức năng 

- Dành cho người quản lý (đăng nhập vào chương trình với tên User quản lý) khai báo, 
phân quyền người sử dụng chương trình. 

 

Khai báo một số quyền người sử dụng: Quyền vào các phân hệ, màn hình cập nhật và các báo 
cáo 
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18.1.2 Phân quyền sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

Menu thực hiện 

Hệ thống/ Quản lý NSD/ Phân quyền sử dụng ký hiệu hoá đơn, quyển chứng từ 

 

Chức năng 

- Chương trình cho phép phân quyền truy cập của từng người sử dụng đến từng quyển hóa đơn 
(quyển chứng từ). 

- Để cho thuận tiện thì khi tạo mới 1 quyển hóa đơn thì mọi người được phân quyền sử dụng. 
Người quản lý có thể hạn chế quyền truy cập này cho những ai không có quyền 
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18.1.2.1 Thêm phân quyền sử dụng ký hiệu hóa đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Mới’ hoặc phím ‘F4’ 

2. Điền thông tin Tên NSD và chọn ‘Ds quyển c.từ’ 

3. Nhấn ‘Nhận’ 

 

Thông tin chi tiết 

Tên NSD Chọn user người sử dụng 

Danh sách quyển c.từ Chọn ký hiệu hóa đơn của quyển c.từ, phân quyền cho các user truy 
cập vào chương trình chỉ được sử dụng quyển c.từ đã được chọn 

18.1.2.2 Sao chép phân quyền sử dụng ký hiệu hóa đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Sao chép’ hoặc phím ‘Ctrl + F4’ 

2. Điền thông tin Tên NSD và chọn ‘Ds quyển c.từ’ 
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3. Nhấn ‘Nhận’ 

 

18.1.2.3 Sửa phân quyền sử dụng ký hiệu hóa đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Sửa’ hoặc phím ‘F3’ 

2. Sửa lại thông tin 

3. Nhấn ‘Nhận’ 

 

18.1.2.4 Xem phân quyền sử dụng ký hiệu hóa đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Xem’ hoặc phím ‘F2’ 

2. Nhấn ‘Đóng’ hoặc phím ‘Esc’ thoát ra 

 

18.1.2.5 Xóa phân quyền sử dụng ký hiệu hóa đơn, quyển chứng từ 

Các bước thực hiện 

1. Nhấn nút ‘Xoá’ hoặc phím ‘F8’ 

2. Chương trình hiện thông báo ‘Có/Không chắc chắn xoá không?’, chọn ‘Có’ để thực hiện 
xoá phân quyền 
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18.2 In hóa đơn từ chương trình 

18.2.1 Mẫu hóa đơn 

Trong phần mềm đã có sẵn một số các mẫu hóa đơn để có thể tự tin trực tiếp từ phần mềm: 

-  óa đơn  T T (mẫu tự in - tiền hạch toán) 

-  óa đơn  T T (mẫu tự in - tiền ngoại tệ) 

-  óa đơn bán hàng (mẫu tự in - tiền hạch toán) 

-  óa đơn bán hàng (mẫu tự in - tiền ngoại tệ) 

Và một số mẫu để in trên mẫu hóa đơn đặt in. 

-  óa đơn  T T (mẫu in sẵn - tiền hạch toán) 

-  óa đơn  T T (mẫu in sẵn - tiền ngoại tệ) 

-  óa đơn bán hàng (mẫu in sẵn - tiền hạch toán) 

-  óa đơn bán hàng (mẫu in sẵn - tiền ngoại tệ) 

Chương trình cho phép người sử dụng tự căn chỉnh, chèn logo… để có mẫu in theo yêu cầu. 

18.2.2 Các bước thực hiện 

Đối với hóa đơn nhập mới 

1. Nhập hóa đơn mới và lưu 

2. Nhấn nút ‘In c.từ’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn mẫu báo cáo cần in  

Đối với hóa đơn đã nhập trước đó 

1. Nhấn nút ‘Tìm’ để tìm hóa đơn đã nhập trước đó 

2. Sau khi đã tìm được hóa đơn cần thiết thì nhấn nút ‘In c.từ’ hoặc bấm Ctrl + P 

3. Chọn mẫu báo cáo cần in 

18.2.3 Trạng thái khi in chứng từ 

- Khi nhấn nút in trong màn hình   n chứng từ  (chỉ đối với một trong các mẫu hóa đơn trên) thì 
chương trình s  cập nhật lại  Trạng thái  lần in  (  1 nếu kích in lần đầu,     nếu kích in lần 
2,...) 

- Trạng thái s  thể hiện trên màn hình nhập liệu: Di n giải  Trạng thái  lần in  ( /1/ /.../n) thuộc 
ô dưới c ng màn hình (c ng ô với di n giải trạng thái).  óa đơn chưa được in thì hiện     
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18.2.4 Một số xử lý khi in hóa đơn 

18.2.4.1 Sửa hóa đơn 

Đối với hoá đơn tự in:  

-  óa đơn đã có số hóa đơn phát sinh sau nó thì chương trình không cho phép sửa, khi đó s  
không xuất hiện nút ‘Sửa’ 

Đối với hoá đơn đặt in: 

- Không quản lý hóa đơn, hóa đơn đã in hoặc có số hóa đơn phát sinh sau nó vẫn được Sửa, 
trừ trường ngày chứng từ, ký hiệu, số hóa đơn.  

18.2.4.2 Xóa hóa đơn (áp dụng chung cho Hóa đơn đặt in và Hóa đơn tự in) 

- Xóa hóa đơn được thực hiện trong trường hợp hóa đơn chưa có số hóa đơn phát sinh sau nó. 
Người sử dụng chỉ cần chọn hóa đơn cần xóa, nhấn nút ‘Xóa’, chương trình s  xác nhận lại 
việc xóa hóa đơn bằng hộp thoại. Nhấn ‘Có’ để xóa hóa đơn. 
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18.2.4.3 Xoá bỏ hóa đơn (áp dụng chung cho Hóa đơn đặt in và Hóa đơn tự in) 

Đối với hóa đơn đã có số phát sinh sau nó: 

- Xóa bỏ hóa đơn được thực hiện trong trường hợp hóa đơn đã có phát sinh số hóa đơn sau nó. 
Lúc này, khi nhấn nút ‘Xoá’ chương trình s  không cho phép xóa mà s  hỏi lại người sử dụng 
Có chuyển sang tình trạng xóa bỏ hóa đơn không? 

 

- Nếu đồng ý, người sử dụng s  phải gõ vào mật khẩu user đăng nhập hiện hành để xác nhận 
việc xóa bỏ hóa đơn. Nhấn Nhận để xóa bỏ hóa đơn. 

  

Đối với hóa đơn đã được in 

- Hóa đơn đã được in thì chương trình không cho phép xoá, khi đó s  không xuất hiện nút 
‘Xoá’, mà s  được thay thế bằng nút ‘Xoá bỏ’ 

Các bước thực hiện 

- Chọn chứng từ cần xóa bỏ (chỉ những hóa đơn đã in rồi mới được xóa bỏ) 

- Nhấn nút ‘Xóa bỏ’ 
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- Chương trình xuất hiện câu cảnh báo có chắc chắc xóa bỏ không, chọn nút ‘Có’ để thực hiện 
xóa bỏ hóa đơn 

 

- Chương trình yêu cầu đăng nhập lại mật khẩu của user hiện hành 

 

 

-  hi ch n x     ‘Xoá bỏ hóa đơn’ thì chương trình ch   ưu  uy nh t   o tệ  thuế đ u 
ra để báo cáo  các thông tin       s  thuế    t h ng   oanh s   thuế để tr ng    gán 
     c t t n ngư i  ua    ghi ch  gán   o ch  ‘Xoá bỏ hóa đơn’ 

- Nh ng chứng từ đ  thực hiện “Xóa bỏ hóa đơn” sẽ ko   t đi  chứng từ cậ  nhật  ẫn 
thể hiện nhưng trạng thái ghi sổ    “Hủy hóa đơn” 

- Trong trư ng hợ  hóa đơn đ  In ho c đ  Xóa bỏ  chương trình sẽ không cho  hé  
s a  xóa khi đó sẽ không xu t hiện n t ‘S a’    ‘Xóa’ 
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18.2.4.4 In lại hóa đơn 

Khi in hóa đơn từ lần   trở đi, chương trình s  ra thông báo:  

 

Chương trình s  yêu cầu xác nhận lại mật khẩu đăng nhập vào chương trình của user hiện hành 
rồi mới cho in 

 

 

Đ i  ới hoá đơn tự in:  hi in hoá đơn   n 2  tr n hoá đơn sẽ xu t hiện ch  ‘Bản sao’ 

Đ i  ới hoá đơn đ t in: Dù in nhi u   n  ẫn ko   n ch  ‘Bản sao’ 

18.2.4.5 Tra cứu lịch sử in hoá đơn 

Tiện ích  Xem thông tin in hóa đơn  tại biểu tượng   góc trên c ng bên phải màn hình để thể 
hiện thông tin các lần in. Các thông tin thể hiện bao gồm:  ần in, người in, thời gian in, tên máy in. 

 

18.3 Một số mẫu hóa đơn tự in của khách hàng được in trực tiếp từ phần 
mềm Fast 

Dưới đây là một số mẫu hóa đơn tự in trực tiếp từ phần mềm mà FAST đã thực hiện cho một số 
khách hàng. 
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Khi in lần thứ   trở đi, chương trình s  bổ sung chữ ‘Bản sao’ ngay trên hóa đơn 
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