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EFFETM

HUONG DAN SU DUNG
PHAN MEM EFFECT EFFE
Click vao myc H tro tir xa trong phan ‘ " TeamViewer
Ciu hinh dé bat tinh ning hd tro tr xa oS port
qua Teamviewer QuickSupport hodc truy cép O P e
vao website http://effe.vn hodc goi toi sb6 dién T —

connect to your desktop:

thoai 1900.57.57.85 géap tong dai vién dé dugc sy FEp—

ho tro.
123010

@ Ready to connect (secure connection)

Néu can hd tro qua Teamviewer, ban thong
bao Your ID vaPassword dén Nhan vién ky thudt || weesmiese.con =
ctia EFFECT dé dugc hudéng dan.




LOI NOI PAU

Phan mém ké toan EFFECT EFFE ké thira nhitng uu diém vuot trdi ciia phan mém ké
toan EFFECT.net - 1a dong san pham c6 nhiéu cai tién nhat vé cac tién ich phan mém so véi
cac dong san pham trudc day - nhim mang dén cho cac doanh nghiép vé linh vyuc thuong mai
trén toan qudc mot phadn mém hiéu qua nhat.

Qua thyc té trién khai tai nhiéu Doanh nghiép 16n nhu: Céng ty TNHH Péng Hiép,

Céng ty CP Nguon Nhan Luc Siéu Viét, Cong ty TNHH Mién A Péng, ... da giap doanh
nghiép tiét kiém thoi gian, cOng stc cua cac can bo Ké toan - Tai chinh va mang lai hi€u
qua cao cho doanh nghiép. Phan mém EFFECT EFFE ludn dugc cdp nhat theo cac Thong
tu méi nhat va cai tién khong ngimg dé san pham ngay cang hoan thién, phii hop véi nhu
cau cua doanh nghiép.

Pé gitp ban st dung phan mém hiéu qua, EFFECT tran trong giri toi ban tai lidu
Hudng din st dung phan mém ké toan EFFECT EFFE. Noi dung cua tai liéu bao gom 8
chuong:

Chuong 1: Cai dat phan mém

Chuong 2: Hé théng danh muc

Chuong 3: Quy trinh hach toan chung

Chuong 4: Thao tac cubi ky

Chuong 5: Tim kiém di liéu

Chuong 6: S6 sach bao cao

Chuong 7: Phan quyén nguoi ding

Chuong 8: Quan trj hé thong

EFFECT lu6én mong mudn dwgc hop tic v6i cac Quy Doanh nghiép trén toan qudc
trong cong tac quan 1y tai chinh, ké toan. Moi thong tin chi tiét xin lién hé:

CONG TY CO PHAN PHAN MEM EFFECT

Pia chi: Phong 502, toa nha Vién Pong, 36 Hoang Cau, Phuong O Chg Dira, Quan
Péng Pa, Ha Noi.

Dién thoai: 0243 772 1635

Fax: 0243 772 1636

Website: http://effe.vn



CHUONG 1: CAI PAT PHAN MEM

Chuong ndy s& gidi thiéu ban vé cac yéu cau phan ctng, phan mém ciia hé thong may
tinh khi cai dat va sir dung phin mém.
1. Yéu cau cai dit
1.1. Yéu cdu vé phin cirng va hé diéu hanh
" May chu
- Céc doanh nghiép nhé (1 - 3 tram)

Ram: >4 GB
HDD OS: >20 GB
HDD DataBase: > 40 GB
Hé diéu hanh: > Windows 7
SQL Server: > SQL Server 2008 R2 SP1
Pia chi IP tinh
C6 thé khong can server riéng ma dung 1am 1 tram tryc tiép
- Céc doanh nghiép vua (4 — 10 tram)
Chip: > 2.4 GHz (4 CPUs) 1MB L2 Cache, 12MB L3 cache
Ram: > 8 GB
HDD OS: >20 GB
HDD DataBase: > 40 GB
Card mang > Gigabit (Server)
Bo luu dién UPS, 6 CD rom
Hé diéu hanh: > Windows Server 2008 R2 Standard Service Pack 1
SQL Server: > SQL Server 2008 R2 SP1
Pia chi IP tinh
- Céc don doanh nghiép 16n (trén 10 tram)
Chip: > 2.4 GHz (4 CPUs) 1MB L2 Cache, 12MB L3 cache
Ram: > 8 GB
HDD OS: >20 GB
HDD DataBase: > 40 GB
Card mang > Gigabit (Server)
Bo luu dign UPS, 6 CD rom
Hé diéu hanh: > Windows Server 2008 R2 Standard Service Pack 1
SQL Server: > SQL Server 2008 R2 SP1
bia chi IP tinh
Ll May tram (LAN, Online)

Chip: > Dual core 2.2

Ram: >2GB

HDD: >20 GB

Hé diéu hanh: Window XP SP3, Window7, Window8 c6 hd tro cai dat
Microsoft .net Framework 4.0 tré 1én

o 0O 0O O O O ©O
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1.1.1. Yéu ciu vé ha ting mang

O

O

May chu:

Néu hé thong c6 dung cac chirc nang truyén dir liéu qua internet, st dung
tram Online, tram Online - Offline qua internet: 01 duong cap quang 20
Megabyte/s 6n dinh cho hé thong phan mém EFFECT (Tuy sé lwong may va
luong trao doi dir licu)

Néu hé théng chi st dung mang LAN: Téc d6 mang LAN tir may chu dén
may tram bét ky luon 6n dinh va tdc do tdi thiéu 1 Megabyte/s.

May tram mang LAN

Tbc dod mang LAN tor may tram bat ky dén may chu luén on dinh va toc do
tbi thiéu 0.5-1 Megabyte/s.

May tram Online

Téc d6 mang Internet tir may tram bat ky dén may chu luén 6n dinh va tbe
d6 t6i thiéu 0.5 Megabyte/s.

1.1.2. Yéu cau vé phan mém

Hé théng méy tinh phai dwoc cai dit mot trong cac hé diéu hanh cua Micosoft
sau: Windows XP SP3, Windows 7, Windows 8, Windows 10.

Microsoft .net Framework 4.0 (hoac phién ban cao hon)

Crystal Report 10

H¢ quan tri co s¢ dit licu SQL 2008 R2 (hodc phién ban cao hon)

1.2. Cai dit phin mém
1.2.1. Quy trinh cai dat
Buéc 1: Truy cip vao Website: effe.vn dé download bo cai phan mém EFFECT

EFFE.

& c \ @ effevn

CHFCNANG TINHNANG BAOGIA DOWNLOAD ELEARNING HOTRQ TINTUC GIOITHIEU  LIENHE

EFFECT DUOC VINH DANH TOP 50 DOANH NGHIE
HANG DAU VIET NAM

XEM NGAY



Buéc 2: Tién hanh cai dat.
* Ban tim dén thu muc chtra bd cai phﬁn mém EFFECT EFFE, da download vé may
tinh, nhin chuot phai vao bd cai chon Run as administrator.

4 » EFFECT » Downloads »

Crganize « Open Share with - E-mail Mew folder
W Favorites bl
B Desktop | Compressed
=] Recent Places . Documents
4 Downloads j D55G
. linhtinh
. Libraries | Music Open
EE] Documents |, Programs @' Run as administrator
a' Music |, Video Uninstall with Your Uninstaller!
[ Pictures @L_] biéu CCDC géi nga Troubleshoot compatibility
B¥ videos |\Q Setup EFFECT_EFFE_1 (& Edit with Notepad++

= Nhén Next dé tiép tuc.

s B
% EFFECT EFFE TM Setup [

CONG TY CO PHAN PHAN MEM EFFECT

»

XIN KINH CHAO QUY KHACH

BE tiép tuc cai dit phain mém EFFECT EFFE TM, in
NEXT

m

Théng tin lién hé:

CcONG TY CO PHAN PHAN MEM EFFECT
Tru s¢ chinh Ha Ngi

P502, Tia nha Vién Déng, 36 Phi Hoang Ciu,
Phwimg O Che Dira, Q. Diing Pa, Tp.Ha Nii.
Bién thoai : (04) 3772 1635

Fax : (04) 3772 1636

Email : infof@effectsoft.com.vn

Wehsite : www.effectsoft.com.vn -




= Nhan Next dé tiép tuc

% EFFECT EFFE TM Selup - [
Prerequisites
These programs are nesded for the application to run. Click an the check box
next to a prerequisite to select it for install or to skip it.
Name Version Action
[T .MET Framework 4.0 Reguired: any. Found an accept... Skip
[ cr3z Reguired: 13.0.0.99 or higher. ...  Skip 1
S0QL Server 2008 R2 Express SP2 Found: nothing. Install
Press the MNext button to install the prerequisites.
* Phan mém dang tién hanh cai dat SQL.
2 Al
’~ EFFECT EFFE TM Setup S
Prereguisites Install
Flease watt while the selected prereguisites are installed.
Name Status
Installing.

S0L Server 2008 R2 Express SP2

C:\Users\EFFECT\AppData'\Roaming\EFFECT Software compamy\EFFECT EFFE

@ Instaling SQL Server 2008 R2 Express SP2 from:
TM\prereguisites\SQLEXPR2008R2_x86_ENU.exe

Automatically start installing the main application after finishing the prerequisites install.

Back Mext Finish

= Ban doi cho d&én khi phin mém chuyén sang budc tiép theo.



Advanced Installer
Choose a file location I

To install in this felder, click "Install”. Teo install to a different folder, enter it below or click
"Browse".

EFFECT Software company\EFFECT EFFE T | [ Browse... I

Total space required on drive: 140 MB
Space available on drive: 34 GB
I Remaining free space on drive: 34 GB

« Back [ ' - — = Install

2

= Ban tao forder EFFECT EFFE (trén 6 D, hoic E hoic khong phai 13 6 cai win),
sau d6 nhan Browse... dé chon téi thu muc d6, roi nhan Install.

= — — = ——
CEE T I I e

| Advanced Installer
Choose a file location

To install in this folder, click "Install”. To install to a different folder, enter it below or click
"Browse".

| PAEFFECT EFFE TM\ | Browse...

Tatal space required on drive: 137 MB ‘
Space available on drive: 24 GB

Remaining free space on drive: 24 GB

= Ban dién thong tin doanh nghiép va nhin Ping ky.



i= Bang ky théng tin [E=EE

Far .
Tén odng bty ong ty CP Phan mém EFFECT
Dia chi PS02, tha nh3 Vidn DAng, 36 Hoang Cau, Phudng O

M3 s6 thus 012345678099

Piénthoai 0437721635
|

= Tich nit Téi ddng y va nhin Tiép tuc.
(% Gisy phép -— —_— e 0

Buoc cong ching biét ti -

Puroc biét tdi trong nganh trdc khi tiét 16

Budc coing ching biét tdi khing phai do 16i ctia bén nhin théng tin

Dt liéu tong hap trong 46 khéng chira bat ki théng tin c4 nhin hodc théng tin
nio cu thé cia khich hang
2. Khach hang va EFFECT thoa thuan viéc dam bao bi mat thong tin bao gom:
: Thue hién cic bién phip cin thiét 38 gitt bi mit cho tit cd cac “Théng tin bi
mat”.
: Khéng sao chep cung r:ap mét phin hay toan b thing tin bao mat cho bit ky
bén thi ba khi chua co s chip thudn cia bén co quyén sé hitu d6i véi “Théng tin bi =]
mit”

Khéng sit dung “Théng tin bi mit” ma cic bén di cung cip cho nhau phuc vu
cho cac muc dich khac ngoai muc dich thiye hién thoa thuin nay
6. Bin quyen phin mém va di lieu
a.  EFFECT la chi sé hitu va co todn quyen tic gid phin mém ké toin quan tri |
doanh nghiép EFFECT EFFE TM :
b.  Khach hang co quyen si¥ dung phan mem de tao di¥ lidu phuc vu hoat déng cua |

drin i frono endt oma trinh o dong >

[ Tai dBng v

= Nhin Xong.

oo I

&

M& khoa xong!

Xong

* Nhén Run EFFECT EFFE dé ding nhip vao phin mém.



e E "
% EFFECTEFFETM Setup

Advanced Installer

EFFECT EFFE TM has been successfully installed.

= Run EFFECT EFFE TM

= Ban ding nhdp v&i Tén truy nhap 14 Admin, Mat khau 1a 1, dé bat dau dwa phan
mém vao st dung.

1.2.2. Ping nhip phin mém
=  Sau khi cai dat chuong trinh thanh c6ng s& xuét hién biéu twong cua chwong trinh
trén man hinh Desktop

=

EFFEGTIEERE

=  Pé khoi dong chuong trinh nguoi sir dung nhin dap chudt vao biéu trong chuong
trinh.
= Giao dién dang nhap phan mém s& hién thi nhu sau:

11



Thir Ba, Naay 06 Thang 12 Nam 2016

EFFETM

Database: EFF_TMDV Ws: 0001

Ban quy2n thudc Cong Ty €5 Phan Phian Mém EFFECT
Mai sur truy nhdp hoc st dung trdi phép c6 the tn hai t6i diF iéu

= GO Tén truy nhap cua ban (mac dinh 1a Admin)
= G Mat khau (mic dinh 12 1) v nhan Ping nhap dé sir dung chuong trinh.

Nhdp ligu Tim kiém Bdo cdo
Hutng adn
Danhmuc  Tiénich st dung
Thao tac cudi thang
= e 51 \)
@) el
® [
Tj gia Gidvon KCKOKD
Hé théng

o @ -

CAu hinh BackupDL  Hétrotirxa

http:/fwww.effectsoft.com.vn

1. Banh lai s& chirng tur
= 2. Chuyén déi md danh muc trong dif liéu
= 3. Hudng dan s dung

.

12



CHUONG 2: HE THONG DANH MUC

Chuong nay s& gidi thiéu vé hé thong danh muc, gitp cac ban hiéu rd ¥ nghia va cach

st dung danh muc mét cach hiéu qua.

2.1. Khai niém danh muc
Danh muc ké toan 1a mot tap hop dir liéu, ding dé quan 1y mot cach co to chic va

khong nham 13n cac d6i tuong thong qua viéc mi hoa cac dbi trong do. Mdi danh myc gdm
nhiéu danh diém. Mdi danh diém 1a mot dbi tuong cu thé can quan 1y nhu mot tai khoan ké
toan, mdt khach hang hay mdt hang hoéa... va dugc xac dinh b:ing mdt ma duy nhat.

g2 A o

Nhip liéu Tim kiém Bdo cdo
& o J ‘
QTri User Danh muc Tién ich
~ anh muc Tai khoén
© = Danh muc Bon vi khach hang

H;’fgﬁ ;‘;" = Danh muc V.liéu, S phadm, H.hoa, CCDC
) = Danh muc Kho Visphh
Thaotac cudithal «  Danh muc Di tirong chi phi (San pham)

@ = Danh muc phan xwdng
‘-@9 = Danh muc Phdng ban
e = Danh muc Khodn muc chi phi
= Danh muc Vu viéc, Hop ddng, Céng trinh
‘_, = Danh muc Nhan vién ban hang

= Danh muc Tai sén cd dinh (TSCD)

Gia thanh K ; :
= Danh muc Bonvi co s&

2.2. Pic diém danh muc trén phin mém

Danh muyc trong phan mém EFFECT quan ly ma theo quy tic hinh cdy voi cac nhom
canh, 14 trong mg voi md me va mi con gitip quan 1y cac dbi twong mot cach chi tiét
nhit. Khi nhap liéu, phai nhép t6i timg ddi tuong chi tiét nhung khi xem bao céo hay
tim kiém dit liéu, ban c6 thé xem dugc ca chi tiét va téng hop.

Noi dung ciia cac danh muyc nay can duoc tao ra ngay khi bat dau dua chuong trinh
vao hoat dong.

Céc muc trong danh muc c6 thé str dung két hop véi nhiéu tai khoan khac nhau va
duogc hiéu theo ¥ nghia cua tai khoan d6. (VD: Trong danh muyc khach hang, ong A ¢
thé vira 14 nguoi mua - khi di v6i TK 131, vira [a ngudi ban - khi di véi TK 331).

Néu quan 1y danh myc theo ma, EFFECT khéng cho phép tring ma va ty dong sip
xép chung theo timg nhom théng qua co ché ma hinh cay.

2.3. Mt s6 thao tic diung chung trong cac danh muc

Vao cic danh muc: Bing cach nhan chiic ning "Hé théng"-->"Danh muc" trén Giao
dién chinh hodc nhan véao nat “...” nam goc trén bén phai cia clra s6 hién thoi va chon
Danh muc. Khi d6 hé thong danh muc cua EFFECT sé hién ra, chon danh muyc bang
cach kich chudt vao tén danh muc.

Thém méi 1 dong trong danh muc: Nhén t6 hop phim Ctrl+1.

13



= Sira mét muc trong danh muc: Khi trén man hinh dang hién ra m¢t bang danh muc,
stra tén mot muc, sau d6 nhan Tab hodc Enter hodc céc phim mtii tén, ph?m mém sé
hoi “Ban c6 mudn sira hay khong?”, nhan C (c6) dé sira, phim bat ky thi khong sira.
(Cha y: chi c¢6 nhitng User c6 quyén stra méi stra dugc).

*  X6a mdt muc trong danh muc: Pua con tré6 dén dong can x6a va nhan F8, chuong
trinh s& hoi “Ban ¢6 chic chin x6a khong?” Nhin C dé tra 16i co (Chi x6a duoc khi
khong c6 dir liéu phat sinh lién quan t6i dong cin x6a).

* Thoat khéi danh muc: Nhan ESC hodc Ctrl+F4 hodc nhan nat X nam & goc trén bén
phai cura s6 danh muc hién thoi.

= Cach dat danh muc hinh cay:

o Cac danh muc c6 truong "Ma" thi c6 thé c¢6 dang hinh cay. Cac danh myc nhu:
Dbi twong, Visphh, Tscd... déu la cac danh muc hinh cay.
o Cac dong trong danh muc hinh cay thi c6 thé & dang Me (hay canh) hodc Con
(hay 14). Khi nhap dir liéu, chi c6 thé chon cac muc con. Khi tim kiém di lidu
hodc xem, in s6 sach, bdo cdo thi co thé chon ca cac muc me.
o Cac bao cao dang hinh cay s& tu dong tong hop sb liéu tir cac muc 14 1én cac
muc canh.
o Cac ma ma chira ma khac thi s€ 1a ma me (twong tu nhu cac ma tai khoan).
Ngoai ra, khi dang & bang chon mot danh muc nao d6, ban hiy xem k§ huéng dan
cach bam phim & thanh tiéu dé hodc ¢ cac nut phia trén cira s6 (khi dua chudt téi cac nat thi
s€ hién ra huong dan nhanh - ToolTip), ban s& biét duge phai bam phim nao dé loc, op ...
cac muc trong danh muc. Hodc ban c6 thé nhan Ctrl+F (Find - Tim kiém) dé tim dén mot
xau bat ky trong cot hién thoi cua danh muc.
2.4. N¢i dung cac danh muc
2.4.1. Danh muc tai khoin
Phan mém EFFECT EFFE di thiét 1ap sdn hé thong tai khoan chuan cua BTC. Tuy
nhién, néu doanh nghiép c6 dic thu riéng va nhu cau quéan 1y cac tai khoan chi tiét, EFFECT
EFFE cho phép ngudi st dung mé thém cac tai khoan chi tiét dén 20 ky tu trén co so hé
thdng tai khoan chuan.
Cach thuc hién:

=  Trong truong hop doanh nghiép c6 nhu cau thém méi hodc chi tiét thém tai khoan cho
pht hop véi yéu cau quan 1y, ngudi sir dung vao Danh muc\Danh muc tai khoan.

*  Pua con tro chudt t6i vi tri mudn thém tai khoan chi tiét, nhan to hop phim Ctrl+] dé
thém méot dong tai khoan maoi.

= Sira d6i ma va tén tai khoan theo yéu cau quan 1y chi tiét.

& Danh muc Tai khodn

Y %] « | £ | 7| ¥ @] & | @ | X || ®| %] ®] |

Fi12 | F4 F5 F3 F2 | Cul+F2 | F6 F7 Cirl+] F8 F9 | F10 | F11 | Al+F | Ct

Cép M4 Tén [ N@ [ Kho Cn
CH : B Tién mat B | @
2 1111 Tién Viét Nam ] [
3 1112 Ngoai t& USD ] ]
4 1113 Vang tién t¢ B ]
5 1[112 Tién gixi Ngan hang ] ]
6 121 Tién Vit Nam B B
7 1122 Ngoai t& UsD ] ]
8 1123 Vang tién té | 1]
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Danh muc tai khoan 1a danh muc giit vai trd rat quan trong, EFFECT sip xép céc tai
khoén theo cac sd hiéu mot cach tu nhién theo hé théng tai khoan chuan. EFFECT tu dong
hiéu duoc cac tai khoan me cling nhu cac tai khoan con. Khi nhap di liéu (dinh khoan),
ban chi chon dwoc cic tai khoan con (tai khoan chi tiét), nhung khi tim kiém hodc in s6
sach, ban c6 thé lIgc theo ca tai khoan me va tai khoan chi tiét.

Y nghia ctia cac cot trong Danh muyc Tai khoan:

Cép: Néu cot nay dién 1a 1 thi Tai khoan tai dong d6 1a Tai khoan me va
khong thé hach toan vao tai khoan nay. Phan mém chi cho phép hach toan vao
Tai khoan con.

Ma, Tén: Chira Ma Tai khoan va Tén Tai khoan.

Nt¢ (Nguyén t¢): Néu TK c6 géc ngoai t¢ can dién loai tién té (én F6 va chon
USD, JPY...).

Kho: Néu TK lién quan dén vat tu, hang héa (152,153,155,156,157) can dién
s6 1 vao 6 nay dé khi hach toan phén mém s& kiém tra néu ban thiéu Kho hodc
Vlsphh.

Cn: Néu la TK cong no, thi dién sb 1 vao 6 nay dé khi hach toan bat budc phai
chi tiét theo ddi trong cong no.

2.4.2. Danh muc Don vi khach hang
Danh muc don vi khach hang st dung dé quan 1y danh sach cic ddi twong c6 phat
sinh nghiép vu (mua ban, cac khoan vay, tam ung..) li€n quan tdi cac tai khoan cong no hoac
cac ddi tugng chi lién quan t6i ké khai thué tir 2 1an trg 1én.
& i e e N

A ¥ 4 - z & ¥ £l B ) X & =} 2 @ i =
F12 | F4 |Cul+F4 | F5 F3 F2 | CulsF2 | F6 F7 Cirl+l F8 F9 | FI0 | Fi1 | AIsF | CilsH F1
Cép Ma Tén BDia cht S"n"gay Mz séthué M TK ngan hang

1| tlcc Nha cung cép
»2 | 1[ccoot Nha cung cap hang hoi My phim Nhap khiu

3 CCO01001 Cang ty TNHH Dau Tu Thuong Mai Dich Vy Hong Minh_ . |S6 16, ngach 76/32 An Duong, é... 102806367

4 CCO01002 Bangagan Cosmetc Co.LTD Han Quéc 300449815

5 CCO001003 Supplier: KB & H Co.Ltd Han Quéc 200189766

6 CCO01004 Cang ty TNHH Bire Tung Nhat - Tdi qua tang Han Quéc 207768917

7 CCO01005 NEXXEN COSMETIC Tang 8 toa nha Hacinco, Thai Thinh... 109987311

8 CCO01006 LEEHAN COMPANY Han Quéc

9 CC001007 Céng ty dién Ha Nai

10| 1]ccoo? Nha cung cip hang hoa M§ phdm trong nuroc

11 CC002001 Céng ty TNHH Bau Tu Thwong Mai Dich Vu Héng Minh _ ... |Tang 3. nha 1C Ngé Quyén, Hoan ... 20 | 106047952

12 CC002002 Cang ty TNHH Dat May My Birc S6 2 Yén Phy, quan Tay Ho, Ha Noi 25 400678158

13 1[cK Nhém Céng ty Khac

14 CTKO01 Cang ty TNHH Thurony mai Phueng Hoang S6 254 Tran Duy Hung, quan Bong . 30 [ 106894838

15 CTKO02 Cang ty Cé phén Inox Sao Mai L6 3H, khu cdng nghiép Pha Din, - 25 [ 109537932

16 CTKO03 Nha cung cdp ruou 40 66

17 CTKO04 Vién théng Ha Ngi - Cai nhénh tap doan Buu chinh Vién th

18 CTKQ0S Céng ty Dién luc Ha Noi

19 CTKO0§ Cang ty Nudc sach Ha Noi

20| 1|pL Nhém Bai ly

21 DLOO! Nha Phan Phéi Thanh Hoa 260 Trdn Phi, Phuéng Ba Binh, TP 15 | 12008867

V&i EFFECT, cac danh muc déu c6 thé lién quan dén moi tai khoan. Nhu danh
muc DVKH c6 thé lién quan dén tai khoan phai thu cta khach hang (131), tai
khoan phai tra nguoi ban (331), tai khoan tam tng, phai thu, phai tra... (141,
138, 338, 136, 138...). Mot dbi twong trong danh muc PVKH c6 thé vira la
ngudi mua, vira 13 ngudi ban, vira 13 ngudi vay tién, vira la ngudi tam ung...
c¢6 nghia 1a mét DPVKH c6 thé lién quan dén moi tai khoan cong no. Diéu nay
gitip ban khong can phai md thém nhiéu tai khoan chi tiét twong tung véi dbi
tugng cho timg tai khoan riéng r&. Ngoai ra ban ¢ thé xem cac bao cao cong
no khong chi lién quan dén mat tai khoan cong ng ma lién quan dén mot vai
tai khoan céng no (nhu bang céng ng bu trir mua ban - dé quan tri, bang sd du
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phai thu cua cac d6i tuong khong phan biét tai khoan ng - dé xac dinh lugng
tién c6 thé thu vé nhanh...).
= Danh muc DVKH dugc dung rat phd bién. Sau nay, EFFECT s& gop theo
DVKH sé phat sinh, sb du tai khoan dé c6 cac s6 tong hop sb phat sinh, sb du
cac tai khoan cong ng theo timg ddi tuong dé dua ra cho ban céc sé tong hop
cong no.
= Cac cot trong danh muc DVKH c6 y nghia nhu sau:
o Cot Ma PVKH chia md DVKH. Ma DVKH la mot xau chit hodc sb
dai dén 10 ky tu. Ban co thé phan cip DVKH bang céc chit, sé ¢ mi
DVKH. Vi du: Chit cai dau tién quy dinh loai khach hang trong nudc
hay ngoai nudc, chit cai tht hai quy dinh tinh (hodc tén qudc gia ngoai
nudce)... Sau nay EFFECT gitip ban tong hop doanh s6 ban, s lwong
hang ban... theo 1, 2 hodc vai chir cai dau tién cua md DVKH. Hé
théng mad DVKH ¢6 thé dugc hinh thanh tuong ty nhu ma tai khoan
bao gém hai dang: Ma nhém (canh) va mi con (12). Ma nhém tuong
ung voi nhém DVKH (vi du: Nhom trong nude, ngoai nudce...), ma con
turong tng véi dbi tuong cu thé (nhu tén ngudi, tén cong ty...) va st
dung khi nhép liéu. Ma me chi st dung khi in s6 sach, bao cdo, théng
ké...). Viéc phan cip theo mi cho phép doanh nghiép quan Iy cac ddi
tugng cong no theo dang hinh cay va co duoc cac bio cao, thong ké
tong thé theo nhom (vi du: Doanh sé ban hang, cong ng theo nhom...).
= Mai DVKH khong thé tring nhau véi hai DVKH khac nhau!
o Cot Tén: Chura thong tin tén DVKH.
o Cot Dia chi: Chtra thong tin dia chi cua dvkh.
o Co6t M s6 thué: Chtra thong tin ma sb thué.
2.4.3. Danh muc V.li¢u, S.phim, H.h6a, CCDC
Day ciing 1a danh muc vo cing quan trong, tit ca vat lidu, san phdm, hang hoa, céng
cu déu duoc tap trung trong mot danh myc nay.

(& Danh myc V.igu, S phdm, Hhoa, CCDG

b A A - = e Y 4} B X o =] E ez} Cutrs =
F12 | F4 | CulsF4 | F5 F3 F2 | Cul+F2 | F6 F7 Curl+l F8 FO | FI0  FH | AF | CuiH Fi
Cép M3 Ten Bvtinh [ITRKRGIN Giaban | Ty18CK | Masé | Disable |[NNNUSSInhapN
1 [N HHo1 Sita tim Chai  [156 18 Supenisor
2 HHO1001 Sita tém Dabo tinh chat Hoa Héng (750ml) Chai 156 155 000 20.00 13 Supenvisor
3 HHo1002 Sira tm Dabo tinh chét Si¥a (750ml) Chai |156 150000  26.00 20 Supenvisor
4 HH01003 Sita tam Dabo tinh chét Hoa Nhai (750ml) Chai |156 143000 2200 21 Supenisor
5 HHO1004 Sira tm EVAS tinh chét Hoa Héng (750mi) Chai 156 145 000 2000 2 Supenvisor
[ HH01005 Sira tam EVAS tinh chat Hoa Nhai (750ml) Chai 156 160 000 25.00 23 Supenvisor
7 1 |HHo2 Ban Chai Cai 2 Supenvisor
8 HH02001 Ban Chai danh rang _ O-ZONE Han Quéc Cii 156 12500  15.00 2 Supenisor
9 HH02002 Ban Chai danh rang tré em _ O-ZONE Han Quée Cai 156 13 500 13.00 26 Supemvisor
10 HH02003 Bin chai danh rang OFRESH _ E613 Ci 156 12000]  14.00 27 Supenvisor
11 HH02004 Ban chai danh rang OFRESH _ E625 Cai 166 14000|  16.00 2 Supenisor
12 HH02005 Ban chai danh rang OFRESH _ E907 Ci 156 15000|  12.00 29 Supenisor
13 1 |HHo3 San phém khac hop 30 Supenvisor
14 HHO3001 Khan mat Ofiesh _ 8500 Cai 156 20000 10.00 3 Supenvisor
15 HHO3002 Guong Dabo Cii 156 140000  15.00 32 Supenisor
16 HH03003 Nuwdre giat Bazzle Chai 156 160 000 20.00 33 Supemvisor
17 HH03004 K& Mika luc giac Cai 156 350 000 25.00 34 Supenvisor
18 HH03005 Rwou 40 86 nhdo khiu Chai  |156 3% Puser 1

= Ban st dung danh muyc VIsphh khi ban nhap, xuét ban hang hoa, xuét vat tu
cho cong trinh... Cac Visphh ludn nam trong mét kho Visphh nao dé.

*  V¢i danh muc Visphh, ban c6 thé diat md Visphh theo hinh cdy, twong ty nhu
d6i v6i danh myc DVKH.
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= Néu cot "Tk kho" (tai khoan kho) c6 gia tri thi khi nhap, xuat Vlsphh tuong
ung, ban khong can dinh khoan tai khoan kho, néu khong c6 gia tri thi ban
phai dinh khoan bang tay khi nhap liéu.

»  Néu cdt “Gia ban” ¢6 gia tri, khi ban hang ban chon Visphh phén mém s& tu
dong dién gia ban vao 6 don gia.

= Néu cot “Ty 1& CK”(ty 1& chiét khdu) co gia tri, khi ban hang chon Vlsphh
phan mém sé& ty dong dién ty 1& chiét khiu ban khong can phai nhap liéu.

2.4.4. Danh muc Kho

St dung dé khai bao cac kho V.liéu, S.pham, H.héa, CCDC.

Y N Y = z * Y <] L) = X o = 2 ]
F12 | F4  Ctl+F4  F5 F3 F2 | Cul+F2 | F6 4 Ctrl+l F8 F9 | F10
Cép Stt wu tign |
3 1 20
2 2 Kho cong ty 1.0
3 3 Kho dai Iy 3.0

Ctri+F9
F11 Al4F  Ctri+H F

M3 Tén

Kho Gia Lam

M sb

Supenisor
2 | Supenisor
3[Supeniser

= Danh sach cac kho V.liéu, S.phém, H.héa, CCDC (vlsphh) 1a danh sach cac
kho vat ly ctia doanh nghiép. Trong mot kho, co thé chua ca vat liéu, san
phém, hang hoa, cong cu, dung cu. Khi xudt kho hodc nhép kho, ban s€ chon
Vlsphh, chon kho va dinh khoan, EFFECT s€ cédn cir dinh khoan ma xac dinh
Vlsphh 14 vat liéu, hay san pham, hay hang hoa. EFFECT s& tinh dugc bang
t6n kho cho mét kho bat ky, hodc cho tong cac kho. EFFECT cung cip cho
ban céc loai ching tir nhdp, xut, diéu chinh Vlsphh trong kho, chuyén hang
ndi bo gilra cac kho...

2.4.5. Danh muc Péi twong chi phi (Sin Phim)

Supenisor

| Supenvisor |

[supenviser |

St dung dé khai bao danh sach cac san phim doanh nghiép san xuét. cac san phim
duogc khai bao trong danh muc nay sé ty dong hién thi & danh muc Vlsphh.

2.4.6. Danh muc Phan xwéng
Chira danh sach cac phan xudng san xuit cia doanh nghiép. Nham muc dich tép hop
chi phi, tong hop s liéu theo phan xuéng cia cac doanh nghiép san xuat.

i’ Danh muc phan xudng

Yy | T « z s Y. K4 B X & | = | 2| B
F12 F4 F& E3 F2 Ctrl+F2 F& B Ctrl+l F8 F9 F1I0 | F11  Al+F  Ci
: = 4 SP | TKKC =
Cap M3 Tén Quy cach i o By tinh
1 1|TP Thanh phim san xudt
2 1|TPO1 Coc bé téng vudng 400 déng 1
3 TPO100001 Coc vudng 400 loai A dai 6m dong 1
4 TPO100002 Coc vudng 400 loai A dai 10m ddng 1
5 1|TP02 Coc bé téng PHC — C300 2
rG TP0200001 Coc PHC — C300 dai 10m déng &

2.4.7. Danh muc Phong ban
St dung dé khai bao danh sach cic phong ban cua doanh nghiép. EFFECT c6 thé in
tat ca cac bang biéu, so sach cho riéng timg phong ban ciia doanh nghiép (tat nhién khi nhap
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¥ | ¥ - z 4 Y K4 = @ X & | e
F12 F4 F5 F3 F2 Ctrl+F2 = F6 F7 Ctrl+| F& F9 F10
Cép M3 | Tén . Masé Datetime  [NNUSERIN
1 PX01 Phan xwréng SX dai thép 2 (08/03/2017 0... | Supervisor
P2| PX02 Phan xwrdng SX Coc bé tdng 4 |08/03/2017 0... | Supervisor




dir li€u, ban phai chi ra tén phong ban cho mdi ching tr). Ban co thé co cac dit liéu nhu
doanh s, chi phi... cho tirmg phong ban.

& Danh muc Phong ban

¥ T - z s ¥ @ = =] X ® | e | 4| @ el
F2 | F4 F& F3 F2 | CukF2  F6 F7 Cirl+l Fa F9 | FI0  F11 | ASF | CirisH Chrl + F10
Cép| M3 | Tén M3 sb DATETIME
M o1 P Pheng Ban 1 | Supenisor Supenisor 301112016 16:06:54
2 PBO01 Phéng ban 1 2 | Supervisor Supervisor 30/11/2016 16:07:01

2.4.8. Danh muc Khodn muc chi phi

Danh muc nay sir dung dé khai bao danh sach cic khoan muc chi phi nhu: chi phi ban
hang, chi phi quan 1y, chi phi san xuit (nhu nguyén vat lidu, nhan cong, chi phi khau hao...)
dé tap hop chi phi theo khoan muyc... , V4i nhitng doanh nghi€p lam theo linh vyc dich vy,
xdy dung, san xuit can dién thong tin ¢t phan loai chi phi.

Luu y: Lién quan téi phan tinh gia thanh cin st dung theo cac khoan muc da dugc
thiét lap san.

T oy - z s ¥ €4 & = X g | s |
F12 | F4 F5 F3 F2  Ctl+F2 F6 F7 Ctrl+l F8 F9 | F10 | F11
Cép Ma Tén Phan loai chi phi
1 CPMTC Chi phi may thi cdng May thi cdng
2 CPNCGT Chi phi nhan céng chung Mhan cdng
3 CPNCTT Chi phi nhan céng trc tigp Mhén cdng
b4 CPNVLGT | Chi phi nguyén vat liéu chung
5 CPNVLTT Chi phi nguyén vat liéu truc tiép Mguyén vat lidu
6 CPNVN Chi phi khdu hao tai san Khéu hao
?| CPNVO Chi phi bing tién khac Chi phi khac

2.4.9. Danh muc Vu viéc, Hop dong, Céng trinh
Danh muc nay dung dé khai bao danh sach cac vu viéc, hop déng, cong trinh, nham
muc dich tap hop chi phi, tinh 13i 15, tong hop dit liéu theo timg vu viéc, hop dong, cong

trinh.

(& Danh myc Vs vidc, Hap éng, Cang trinhy

Y A ¥ L ) s o 4] @ X & =] 0 ez} (7] D =
F12 | F4  Cul+F4  F5 F3 F2 | Cul4F2 | F6 F7 Ctrl+ ] F9 | F10 | FM  AWF | Ctl+H
cép M Tén Tir ngay Bén ngay S6 tién HD. Ngay kyj HD
1 1leT Cong trinh 1 i i
2 [cmot Céng trinh 01 i I I
3 |cToz Cng trinh 02 I I ]
v [He00t | Hop déng kinh té 56 010mekTn P I

2.4.10. Danh muc Nhan vién ban hang
Danh muc ndy dung dé khai bao thong tin Nhan vién ban hang. EFFECT cung cip
bao céo theoddi/thdng ké doanh sd ban hang theo ting nhan vién ban hang.

(& Danh muc Nhén vign bén hang -

Yy % ¥ e s Y & 8 ] X & & & W ey | =
Fi2 | F4 CulsF4 FB F3 F2 |CuwF2 F6 | F7  Cuwl | F8  F9 | F0 | Fi1 | AlsF | CilsH
 DATETME  Cip Ma Ten Ngay sinh Bia chi Bign thoai Vi tri céng tac Céng vigc
| 114109/2016 1BH Bén hang ]
2 BHO001 Nguyén Thé Anh 01/01/1990_|PKinh doanh 01668875906 | Nhan vién kinh doanh | Bin hang
3/14/09/2016 BHO00Z .. | Hoéng Thiy Linh 14/09/1988_|PKinh doanh 0914126768 | Nhan vién kinh doanh | Ban hang
414092016 | BHO003 | HaThu Thiy 01/05/1980_|PKinh doarh 0986211888 | Trucrng phong kinh d__| Quén If kinh doanh

2.4.11. Danh muc Tai san ¢6 dinh

Danh muc ndy dung dé quan 1y va theo doi tit ca cac tai san ¢ dinh cia doanh
nghiép. Tai san ¢6 dinh nén theo ddi don chiéc dé thun tién cho viéc tinh hao mon va thanh
ly, nhuong ban...
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& Danh muc Tai san o dinh (TSCOY o = -

Y | ¥ ¥ - o3 e Y <4 B @ X & | 8 | 4 | B e =

Fi2 | F4 | CulFd | F5 F3 F2 | CultF2 | F6 F7 | Culsl Fg FO  FI0 | FH AF | Culs Fi

< 5. Noi et | oo e

1 D001 May dién thoai /1

» DT001001 May dién thoai Iphone 6 Plus 16Gb s | /1 2015 1.00 12 2141

3 i May in I

4 w001 May in cac loai I

5 MI001001 May in Epson LQ310 i | /1 2014 100 12 142 2001
G MI001002 May in HP P1566 i | /1 2014 100 12[6424 [ 142 2001
7 MI002 May photocopy i

8 MI002001 May photo Toshibastadio 450 Kém: B0 chia ban gc, bo ... [cai | / / 2014 100 12[6424 |21 2001
9 MI002002 May photo 550 Kem: B0 chia ban goc, bd . [cai | / / 2016 100 12[6424|2141 2001
10 003 May tinh 7

11 MI003001 May chi HP Pro ML10 E3-1220 (3.1Ghz/8MB). 4GB Ra.__|cai | / / 2014 100 12[6424 | 142 2001
12 MI003002 Lenovo ThinkCentre M73/ 54590 (10B0A026VA) 3.3G/4... [cai | / / 2016 100 12[6424 | 142 2001
13 MI003003 HP ElteDesk 800 G2/ i5-6500/ 4G/ 1TB/ W10 (LIGT6AV. . [cai | 15/08/2016 2016 1.00 12[6424 [ 142 2001
i MI003004 HP Compag F201 19.45-inch LED Blacklit Monitor (I0G1.._ [cai | / / 2016 100 12[6424 [ 142 2001
15 MI004 Phin mém i

16 MO0 Linh kign may tinh i

17 MI005001 UPS Santak 1000VA cai 2110922016 2016 100 126424 142 2001

Y nghia cua céc trudng trong danh myc TSCP:

M4, Tén: dién Ma va tén ciia TSCD. Cot ma nén xay dung theo dang hinh cay.
Dv Tinh: Pon vi tinh cua TSCD d6.

Ngay SD: Ngay bat dau dua TS vao sir dung.

S6 hiéu, Nudc SX: Thong tin vé sé hiéu cua TSCP va Nudc san xuit. Day 1a
cac thong tin thém phuc vu cho viéc phan loai, tim kiém.

Trong danh muc TSCD, céc cft c6 y nghia quan trong la: Tiéu thire KH,
Téng tiéu thirc, Tk kh_ng, va Tk kh_cé. (Cac truong nay khong duoc dé
tréng). Vi du mot TSCP khau hao trong 5 nam, Tiéu thic KH dién 1 ( Mbi
thang sé& tinh khiu hao 1 1an), Tong tiéu thirc KH 13 60 (Tong sb thang khiu
hao).

Tén Phong ban: Nhan F6 va chon ra tir Danh muc Phong ban dé thém thong
tin 1a TSCD d6 dang dugc sir dung ¢ phong ban nao.

Khoan muc: Nhin F6 va chon ra tir Danh muc khoan muc dé thém thong tin 1a
TSCP d6 dang dugc chi tiét theo khoan muc chi phi nio.

Linh vuc: Nhian F6 va chon ra tir Danh muc linh vuc dé thém thong tin la
TSCP d6 dang dugc chi tiét theo linh vuc xay dung hay linh vuc san xuat.

Céc truong khac: Chtra cc thong tin khac bd sung thong tin cho TSCD d6.
Céc cot mau xam 13 cic truong thong tin read only, 1iy thong tin tir cac bat
toan da hach toan.

2.4.12. Danh muc Cac khoan chi phi tra trudc

Danh muyc nay ding dé quan 1y va theo di tat ca cac cong cu dung cu ¢6 lién quan tGi
tai khoan 242 cua doanh nghiép. Cac khoan chi phi tra trudc nén theo doi don chiée dé thuan
tién cho viéc quan 1 va phan bo. ..

Y | % hd « z ke A <4 B =] X & & E @ G =
Fi2 | F4 | CtltF4 | F5 F3 F2 | CultF2 | F6 F7 | Culsl F8 F9 | F10 | FH AF | CtisH 1
5 5o Noi uthie | Thno i

1 1001 May dign thoai Il

v 1001001 May dién thoai Iphone 6 Plus 16Gb ca | /1 2015 1.00 iz 2141

3 1] May in Il

4 Mi001 May in cac loai Il

5 MI001001 May in Epson LQ310 i |11 2014 100 12 142 2001
6 MI001002 May in HP P1566 i | /1 2014 1.00 12[6a24 |142 2001
7 Mi002 May photocopy Il

5 MI002001 May photo 450 Kém B chia ban gbc, bo __[cai | / / 2014 100 12[6424 2141 2001
9 MI002002 May photo 550 Kém: B0 chia ban géc, b _|cai | / / 2016 100 126424 |2141 2001
10 MI003 May tinh I

11 MI003001 May chi HP Pro ML10 £3-1220 (3.1Ghz/8MB). 4GB Ra.._|cai | / / 2014 100 126424 | 142 2001
12 MI003002 Lenovo ThinkCentre M73/ 54590 (10B0A026VA) 3.3G/4___ |cai | / / 2016 100 12[6424 | 142 2001
13 MI003003 HP EliteDesk 800 G2/ 166500/ 4G/ 1TB/ W10 (L1GT6AV_._ [cai | 15/08/2016 2016 100 126424 | 142 2001
1 MI003004 HP Compag F201 19_45-inch LED Blacklt Monitor (J0G1_[c&i | / / 2016 100 12[6424 |42 2001
15 MI004 Phan mém 1l

16 MI005 Linh kién may tinh Il

17 MI005001 UPS Santak 1000VA cai  |21/092016 2016 100 1206424 [142 2001

Y nghia cua céc trudng trong danh muc Céc khoan chi phi tra trude:

M4, Tén: dién M3 va tén cac khoan chi phi tra trude. Cot ma nén xay dung
theo dang hinh cay.

Dv Tinh: don vi tinh cua khoan chi phi tra trudc do.

Ngay SD: Ngay bit dau dua khoan chi phi tra trudc vao st dung.
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= S hiéu, Nudc SX: Thong tin vé s6 hiéu va Nudc san xuat. Pay 1a cac thong
tin thém phuc vu cho viéc phan loai, tim kiém.
= Trong danh muyc céc cot ¢6 y nghia quan trong 1a: Tiéu thirc KH, Tong tiéu
thirc, Tk kh_ng, va Tk kh_cé. (Céac truong nay khong duoc dé trong). Vi du
mot khoan chi phi tra trudc s dung trong 3 nim, Tiéu thirc KH dién 1 ( Mbi
thang s& tinh phan bd 1 1an), Tong tiéu thirc KH 1a 36 (Téng sd thang phan
bd).
= Tén Phong ban: Nhian F6 va chon ra tir Danh muc Phong ban dé thém thong
tin 1a khodn chi phi tra trudc do dang dugce st dung & phong ban nao.
» Khoan muc: Nhan F6 va chon ra tir Danh muc khoan muc dé thém thong tin 1a
khoan chi phi tra trude d6 dang duoc chi tiét theo khoan muc chi phi nao.
» Linh vuc: Nhin F6 va chon ra tir Danh muc linh vuc dé thém thong tin la
khoan chi phi tra trudc d6 dang duoc chi tiét theo linh vuc xay dung hay linh
VuC san Xuat.
= Cac truong khac: Chira cac thong tin khac bd sung thong tin cho khoan chi phi
tra trude d6. Cac cot mau xam 1a cac truong thong tin read only, ldy thong tin
tir cac bt toan da hach toan.
2.4.13. Danh muc Don vi co s&
St dung danh muc Pon vi co s¢ dé khoa stra dit liéu. Ban mudn khoa dit liéu khong

cho phép chinh stra nita chi can dién moc thoi gian can khoa vao 6 ngay khoa stra.
(& Danh muc Ban vi co sd

Y | T ¥ - z s Y. i B = x
F12 | F4 | Cul+F4 | F5 F3 F2  Cl+F2  FB F7 Ctrl#l F8
Tén Ngay khad | ps5 5
slra
»1|Bon vi co 56 1 3122000 [N
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CHUONG 3: QUY TRINH HACH TOAN CHUNG

Chuong nay s& hudng dan ngudi st dung nam dugc trinh ty hach toan nghiép vu ké

toan trén phan mém EFFECT EFFE

3.1. Thao tac chung

3.1.1. Cach nhiap mét chirng tir

Bao gdm céc budc chung sau day:

Budc 1: Chon muc "Nhap liéu" trén giao dién chinh.

Budc 2: Chon loai ching tur can nhap trong danh muc Loai C.tir béng cach nhan chudt

trdi vao nit | trén Man hinh nhap li¢u hodc phim tat Ctrl+S hodc chon theo nguyén

tac xau loc & 6 "Loai C.tir" va nhan Tab hoac Enter.

% Wén hinh nhap iéy o )
Loai Gt v [Thu tién mat = = o ® 3 M K
Phiéuin Phidu thu T B & = —~ . -

. =l x ¥ o
Ngay 01/03/2017 -7 Lt Tach Huy Tim M
Chiing tir FT0001 Tiénté VND T§ gia 1.0000
Ong/ba Nguy&n Van Chién 0 Nor 11 Tién Viét Nam

Dia chi
Dién giai Thu tign mat

m

NVEH
Kem theo

O ® 5 & = oo 08Gtheotin Téng VNB: 15 000 000

-

Chi 181 cac khoan e e ) | SenhD  S6HD  Ngay O [NVMECII ¢
|131 | 15000 000.00 | KHOD2 Cang ty C6 phén Thép Biic. . rs | |
| I

1

I

©

i

I

@~ oo s I

1
11

I

=

11
12

1

1

Budc 3: Nhap dit liéu vao cac 6 chung & phia trén va ¢ dudi ludi chi tiét & bén dudi.
Khi nhap xong nhan nit "Luu" hodc nhan Alt +L dé Iuu dit liéu va in phiéu.
Bude 4: Kiém tra lai sd lidu vira nhdp bf?lng cach nhan nut hinh phéu bén phai 6
"Ngay" trén man hinh, bang cc chimg tir vira nhap s& hién ra, mdi hach toan chiém
mot dong trén bang. Ban c6 thé sira s liéu truc tiép trén bang nay hodc nhin phim F2
dé dua bt toan ra ngoai man hinh nhép dir liéu dé stra s6 liéu. Sau khi sta xong, nhan
nat "Luu" dé luu lai. Néu ban d3 nhin F2 nhung ban khong stra dir li¢u nita ma mudn
nhap s6 liéu mai thi ban can phai nhan vao nat Méi hodc to hop phim (Alt + M).
3.1.2. Y nghia va cach sir dung cic O trén man hinh.
O Loai chirng tir: Chon tén ching tir cin nhap twong Gng véi nghiép vu phét sinh.
Ban c6 thé chon tén chtng tir bang 3 cach:

o F6 -> chuong trinh s€ hién ra danh muc loai chiing tir dé ban chon.

o Xauloc.

o Nhén nit “tam giac” nam bén trai 6 Loai ching tir && chon dugc ching

tir cdn chon (ching duoc sip xép theo nhom riéng biét).

O Phiéu in: Dung dé chon mau phiéu in cho loai chirng tir hién thoi. M6t loai ching
tir ¢ thé c6 nhiéu mau phiéu in. O nay chi co gia tri khi in phiéu.

21



O Ngay: Nhap ngay phat sinh ctia nghiép vu (ngiy ching tir, khong phai ngay ghi
s0). Néu ban nhdp ngay ciia thang khac so véi ngay dang hién thi, thi ban s& duoc hoi
thang nhap dir li¢u da thay d6i ban c6 muén chon?

O % thué: Nhap % thué GTGT trén hoa don (4p dung ddi voi cac nghiép vu phat
sinh ¢6 lién quan dén thué GTGT).

O Ching tir: Panh sb cho chimg tir hién thoi (sb phiéu thu, chi, nhap, xuit...). Ban
6 thé tu danh sd hodc dé chuong trinh danh s6 tu dong cho chung tur.

O S6 HP: Nhap mau sb héa don (6 trudc), nhap ky hiéu hoa don (6 giita) va sé hoa
don (6 sau) ciia hoa don GTGT lién quan dén nghiép vu phat sinh.

O Ngay HP: (ndm ngang 6 s6 HD) nhap ngay trén hoa don GTGT.

O Phong ban: Chi ra tén mot phong ban c6 lién quan dén nghiép vu phat sinh. Pay la
dir liéu duoc léy ra tir danh muc phong ban nén ban cé thé g0i1 ra tén mot muc dé nhép
dir liéu béng 2 cach F6 va xau loc.

O Khoin muc: Ding dé chi ra tén khoan muc chi phi ciia nghiép vu phat sinh nham
gitip chuwong trinh ¢6 thé tap hop duoc diy di chi phi cho mdi myc. Ban ciing c¢6 thé
dung F6 hoic xau loc dé chon ra tén mot muc tir danh muc Khoan muyc chi phi. O nay
c6 thé chon theo ma (6 trudc) hodc chon theo tén (6 sau).

O Dién giai: Nhap dién giai cho nghiép vu phat sinh (1y do thu, chi...)

O Khach hang: Chi ra tén mot ddi twong cong ng c6 lién quan dén nghiép vu phat
sinh dé chwong trinh x4c dinh cong ng chinh xac cho timg d6i tugng. Ding F6 hoic
x4u loc dé chi ra tén mot ddi tuong (ban co thé chon theo ma hodc chon theo tén).

O Kh.Thué: Chi ra tén khach hang s& hién trén bao céo thué bang ké mua véo, ban
ra.

O Ma s6 thué: Chi ra ma s6 thué ctia khach hang s& hién trén bao cio thué.

O Ong/ba: Nhap tén mot ca nhan c6 lién quan dén nghiép vu phat sinh (Vi du: Trong
Phiéu thu Ho tén ngudi ndp tién, Phiéu chi: Ho tén ngudi nhéan tién). Muc nay chi co
¥ nghia 1am sang t6 nghiép vu, khong lién quan dén tinh cong ng.

O V.Vige: Chi ra tén mot vu viéc, hop dong hay cong trinh c6 lién quan dén nghiép
vu phat sinh dé chuong trinh c6 thé tap hop dugc doanh thu, chi phi... cho timg hop
ddng, cong trinh. Dung F6 hodc xau loc dé chon.

O Kho: Dung dé chi ra tén kho (trong truong hop nhap xuét). Cach chon tén kho
ciing gidng nhu cac 6 duoc lay ra tir danh muc 1a F6 hodc xau loc.

O Kho nhén: Dung dé chi ra tén kho nhan trong truong hop xuat chuyén kho. Cach
chon giéng 6 kho.

O Tién té: Dung dé chon don vi tién té cho nghiép vu phat sinh. Ban c6 thé dung F6
hodc xau loc dé chon.

O Ty gia: Nhap ty gia néu don vi tién & 1a ngoai té.

O No: Dung dé hach toan tai khoan ghi ng ctia nghiép vu phat sinh.

O C6: Hach toan tai khoan ghi c6 cua nghiép vu.

O Tién CKC: Nhap s6 tién chiét khau cho ca hoa don.

O Han ttoan: Pién thoi han khach hang phai thanh toan.
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3.1.3. Y nghia cac niat chire ning trén man hinh nhép di liéu

Nut Lwu : Puoc nhén khi ban vira nhép ndi dung cia mdt ching tir hodc khi sira mot
bt toan da nhap. Khi d6, EFFECT s€ luu céac dit li€u trén man hinh vao co so dit licu
dé phuc vu cho vi¢c tim kiém dir liéu va xem sb sach bao cdo.

—3
Nit Tach: Dung dé luu dit liéu tach theo cac danh muc hodc theo mot vai yéu td
(thuong dung cho trudng hop can phéan bé chi phi).

Nut Hu’é : Puoc nhan khi ban mubn huy cac dit liéu dang hién trén man hinh. Nt
nay chi ¢o6 hi€u lyc (khong bi mo) khi ban vira chon mét muc dé sira, huy.

' . .
Nut 1im : Dung d¢ goi nhanh man hinh tim kiém dir liéu ma khong phai thoat ra
ngoai man hinh cay chuc nang.

&

Nat Mo Dung dé chuyén sang mot ching tir méi. (VD: Khi dang 1am phiéu chi ban
mudn chuyén sang phiéu nhap hang). Khi nhan nut nay, con tré s& chuyén vé 6 Loai
chung tir va ban co thé chon mot ching tir mdi theo cac cach chon loai chung tir da
biét.
Nat = “P3t 4n hién cdc 6 nhép liéu”: Dung dé danh d4u 1am hién hodc 4n cac 6
trén man hinh nhap liéu, va cac cot dudi ludi cho mdi loai chimg tir. Vi mdi loai
chung tu chi sit dung mot s6 6 nhat dinh trén man hinh nhdp dir liéu nén chiic nang
nay cho phép ban c6 thé giam thao tic phim chay qua cac 6 khong can thiét. Mudn
lam sang hay lam mo& 6 nao ban chi can danh déu hodc bo danh dau muc d6 khi nhin
vao nit nay. Viéc danh diu nay s€ duoc luu lai cho loai ching tir hién thoi ¢ cac lan
nhép licu vé sau.

®—

Nat Dit cac dit liéu dé lai trén man hinh sau khi luu va cac truong khong duoc
dé trong.
= =i 0P B | I3

= D&t cac trirdng dé lai sau khi lru
= Cac triréng diF liéu khong durgc trong

Pit cac dir liéu dé lai trén man hinh sau khi lvu: Sau khi nhan nat “Luu” dé luu dit
liéu thi hau hét cac 6 trir 6 ngay s€ bi x6a tréng dé ban nhép tiép dit 1iéu méi. Néu ban
mubn gitt lai dir liéu & mot sb 6 dé st dung cho lan nhép tiép theo ban chi can nhan
nat nay trude khi nhén nat “Luu” va danh diu vao cac muc mudn dé lai.

Cic truong khong dwoge dé trong: Néu ban mudn mot s6 6 phai bt bude phai c6 dir
liéu, ban s€ st dung churc nang nay.

Nut £ Lua chon cho loai chung tir hién thoi:

o But toan thém: Pat cac but toan ty dong di kém theo véi cac nghiép vu nhu
gi4 von hang xuét kho, thué GTGT dau vao, thué GTGT dau ra.
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o Céc lya chon: Phan mém s& dit thém céc lua chon cho chung tir hién thoi nhu
danh gia hang ton kho, kiém tra sd lugng<sd luong ton, khir tring tai khoan
phat sinh ng...

o Dit mic dinh: D6i v6i mot loai chimg tir ¢6 thé co gia tri cac truong gidng
nhau nhu phong ban, tai san ¢ dinh, vu viéc... ta s& dit mic dinh gia tri cho
tat ca cac nghiép vu dé 1an sau khong phai nhap lidu cic trudng nay.

o Céu hinh khac: Thém b6t ching tir, thém bot cac trudong nhap lidu va cac diéu
kién khac lién quan t6i chung tir hién thoi.

Niit hinh phéu 7 nim canh 6 ngay: Nhan nat nay dé vao man hinh tim kiém
nhanh cac dir liéu dugc nhép vao bé'mg loai chiing tur hién thoi va tinh dén mdc thoi
gian dat tai 0 ngay.

Nat phia trén niat Tim: Nhin nit nay dé vao cac chirc ning
- Mhap bang ty gia hang ngay

= Mhap bang don gia hang ngay

T = Reset s& chiFng tr tr do6ng

41" Banh lai s chirng tlr e dong

Cac mit 6 tac dung dwéi luéi chi tiét:

Nut gl (Ctrl+F3): Sao chép ca dong trén xudng.

Nut O (Ctrl+M): Sao chép tir 6 trén xudng.

Nut £l (Ctrl+F8): Xoa trng ca bang.

Nut = (Ctrl+I): Thém mot dong mai vao vi tri hién thoi.

Nut = (F8): Xo6a trong dong hién thoi trén bang.

Nut - (F3): Cong gop, chi c6 tac dung ddi vai cac 6 c6 kiéu sb.

.. CHHD X ; . A , \ A1z
Nut : HO tro tinh toan cong ng theo khach hang va hoa don.

Nuat O BStheotién (Bon gia theo tidn): tich vao nut nay thi khi nhap sb luong va
VND phin mém s& tu dong dién don gia.

3.1.4. Cach chon dir liéu tir danh muc

Trong qua trinh nhdp die liéu, khi chon mot mdt hang, mot tai khoan, mot doi twong

cong ng'... ban coé nhu cau chon mot muc tir cdc danh muc (cdc 6 nhdap dir liéu trén man
hinh). Voi EFFECT, cach lam doi voi cac danh muc nhw nhau:

(a) Chon theo nguyén tic xiu loc:

Pua vét sang (hodc nhin chudt) dén 6 ban mudn chon (vi du: 6 Dvkh hodc 6 Visphh).
Néu nhép dit liéu lién tiép, ban nén dung phim Tab (thay vi Enter) dé chuyén dén 6
tiép theo vi ddi véi nhimg muc danh dau, phim Enter s& khong lam dich chuyén dén 6
tiép theo ma lam thay ddi gia tri (On, Off) ctia muyc do.

Panh mot xau con dic trung (hodc hai xau con cich nhau bang dau phay) c6 chira
trong tén mudn chon (VD: O 6 Loai chung tir muén chon phiéu thu dé nhap dir ligu ->
ban hdy dua con tro dén 6 nay va gd xau ky tu “thu”).
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= Nhén Tab d vao bang danh muc, bang nay s& chi chita cic tén co chira xdu ma ban
vira danh. Pua chudt vao tén ban mudn chon, nhin ESC hoic Enter dé chon. Xau dic
trung cang chi tiét thi bang hién ra cang it dong va ban s& chon cang nhanh nhung c6
thé hién ra théng bao "Khong tim thay", luc d6, ban phai chon lai hodc "Tao méi" néu
can. Cach chon tén niy goi 1a chon theo "Nguyén tic xau loc".

(b) Chon theo mi céc danh muc ddi twong, Visphh ...

* Dua vét sang (hodc nhan chudt) dén 6 “Ma” (vi du: O ma DVKH), danh xau loc tir
phia trai (giong nhu chon ma tai khoan), nhan Tab hodc Enter dé vao bang chon. Bang
chon s€ chi hién ra nhiing muc c6 Ma bét dau béng xau loc.

(c) Chon biang cich nhén F6:

= Néu khong nh¢ xau ky tu ddc trung ctia ma hay cta tén muc can chon thi chi can dua
con tro dén 6 can chon va nhin F6 chwong trinh s& hién ra danh muc twong Gng.

* Ban dua con tro dén tén muc can chon va nhan ESC hoic Enter dé chon.

* Tai man hinh danh myc ban c6 thé st dung Ctrl+F dé tim kiém nhanh dén muc can
chon.

3.2. Nhap dir li€u va cac tién ich

3.2.1. Cp nhit sé dw ban dau

St dung dé cap nhat sé du ban déu khi doanh nghiép bat dau dwa phan mém vao sir
dung va co s6 du tai khoan ké toan. Sau khi cap nhat s6 du xong, ban co thé xem, in cc bao

céo nhu Cdn déi tai khodn, bang ton kho ban dau, bang tong hop céng no ban dau... Ban co
thé can ctr vao sb liéu cac bang nay dé kiém tra viéc cap nhat ban dau cta ban c6 dung hay
khong.
Luu ¥ cic diém sau:
= Viéc cap nhat s6 du ban dau cua céc tai khoan dugc thuc hién mot 1an duy
nhit khi bit ddu dua chuong trinh vao hoat dong. Tir nhitng ky sau chuong
trinh s& ty dong chuyén s6 du.
= Cac danh muc ma doanh nghiép sir dung déu phai cap nhat ban dau.
=S4 du cac tai khoan Céng ng déu phai dugc cap nhat chi tiét theo cac muc
trong danh muc Péi tigng cong no.
=S4 du céc tai khoan kho Vat tw hang héa déu phai duoc cap nhat chi tiét theo
cac muc trong danh muc Vdt tu hang hoa va danh muc Kho.
» S du cac tai khoan Nguyén gia va Hao mon TSCP déu phai dugc cip nhat
chi tiét theo cac muc trong danh muc TSCD.
= Khi cap nhat s6 du ban dau phai dinh khoan mt vé.
= Ngay nhap s6 du: 12 ngay cudi thang trudc, thang bat dau nhap dir lidu phat
sinh ( nhap dit lidu phét sinh bat dau tir thang 01/2016 thi ngay nhap sb du s&
la 31/12/2015).
Cac thao tac thuc hién nhu sau:
Buée 1: Chon ching tir: Nhap dit 1iéu\S6 du ban dau va chon 1an luot cac ching tir
S6 du ban dau.
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Tién t& VID Ty gia 1.0000

Taisan ¢ dinh

Chirng tir
Dién giai ’E

Phiéu hach toan
56 du ban dau

8 9 ® B § z cwel

Cép nhat s0 du cong no' ban dau
i Cap nhat s6 du 1on kho ban dau

af M3 di liéu khoa sb
1 i It '
7 |=|: Elftlnarj Ke}chuyen ) 7 i
B af  Cap nhats6 dr TSCO ban dau 1 1
4 it 11
5 I 11
,
Budc 2:

1. Cép nht sé dw cong no ban dau.
= Nhiap céc thong tin can thiét nhu ngay, s ching tir, don vi tién té, ty gia -
néu c6, TK No hoic Cé, S6 tién(VND).
= Nhiép s6 du cho timg d6i twong dudi ludi chi tiét (trong bang nhap dit lidu
chi tiét, ban nén nhap s6 du cua cac khach hang c6 cung TK cong ng va
cung du ng¢ hoac cung du co).
= Khi nhap xong nhin nit Luu.
2. Cdp nhdt ton kho VLSPHH ban diu.
= Nhiap cic thong tin can thiét nhu ngay, tén Visphh, tén kho, Dvtt, ty gia -
néu co, s6 lugng, don gia, TK ng hoic co.
= Nhiép sé du cho timg Visphh & dudi ludi chi tiét (trong bang nhap dit liéu
chi tiét ban nén nhap s6 du ciia cac Visphh ¢ cing TK kho va cing con
ton trong mot kho).
= Khi nhap xong nhin nit Luu.
3. _Cép nhit sé dw TSCD ban dau.
= Nhép cac thong tin can thiét nhu ngay, tén TSCD, Dvtt, ty gid - néu ¢, TK
ng - TK ghi nguyén gia TSCD , s tién nhap nguyén gia TSCD, TK c6 -
TK ghi Hao mon lity ké, S tién Hao mon lity ké.
= Khi cap nhat s6 du ctia 1 TSCD nhép 2 dong:
o Dong thir nhét ghi ting nguyén gia cia cua tai san do.
o Dong thir 2 ghi nhén s6 tién khau hao lily ké.
= Khi nhap xong nhan niit Luu.
4. Cip nhit sé dw tai khodn ban diu.
= Nhép céc thong tin can thiét nhu ngay, Pvtt, ty gid - néu c6, TK No hodc
C9, s6 tién ( cac thong tin trén - cac 6 dugc nhap theo dung cac cach nhap
da biét), SO du tai khoan twong mg v&i tai khoan do.
= Nhan niit Luu.
Buée 3: Xem cic bao cao lién quan dé kiém sd liéu da nhap.
Luu y vé& tinh ludng tinh ciia mot s6 tai khoan.
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3.2.2. Tién mat
a. Thu tién mit
St dung dé 1ap phiéu thu va hach toan cac khoan thu bang tién mit:
=  Chon chimg tir: Nhap dit liéu\Tién mat\Thu tién mit.
= Luu ¥: V6i cac bat toan ban hang thu tién mat thi hach toan thong qua tai
khoan coéng no phai thu (131). Can nhap dit liéu & 2 loai chimg tir ( Hoa don
ban hang noi dia va Thu tién mat )
= Khi nhap xong dit liéu nhan nat Luu dé Iuu dit liéu va in phiéu thu.
b. Chi tién mit
St dung dé 1ap phiéu chi va hach toan cac khoan chi bang tién mit:
= Chon chimg tir: Nhap dif liéu\Tién mat\Chi tién mit.
= Khi nhép xong dit liéu nhan nat Luu dé luu dit liéu va in phiéu chi.
3.2.3. Tién giri ngan hang

a. Thu tién ngin hang

St dung dé hach toan cac khoan thu bang tién ngén hang;
= Chon chimg tir: Nhap dit liéu\Ngan hang\Thu tién ngén hang.
= Khi nhap xong dit liéu nhan nat Luu dé lyu di licu.

b. Chi tién ngin hang
Str dung dé hach toan céc khoan chi bang tién ngan hang:
= Chon chimg tir: Nhap dir liéu\Ngan hang\Chi tién ngan hang.
= Khi nhap xong dit li€u, Luu dit liéu va in Uy nhiém chi. Chon mau UNC bé‘mg
cach 4n vao nut tam giac canh 6 Phiéu in, chon mau cua ngan hang can in va

xem in hodc in.
Luuy:
= Nghiép vu rat tién giri ngan hang vé quy tién mit wu tién nhap & loai chimg tir
Thu tién mat .
= Nghiép vu rat tién mit giri vio ngan hang wu tién Chung tir Chi tién mdt.
3.2.4. Nhap xuit kho vit tw, hang héa
Cac bwdc chung
Buéce 1: Chon chung tu:

(& Man ninn nnap fieu [E=HTE
Loai Ctir ¥ [Nhap mua nang = A = OP! B [ S = X
« = Tiénmat v B =
Phiéuin Pl - iy , P & H - : v =
N3y & Nndp xuét kno v |[af  Nhdp mua hang Lwu Tach Huy Tim Méi
Chimgtir pll& Hoadon » |af  Mua hang xuét thang Kh. thué
S6 HD & Taisancddinh b |wl Nhap hang tra lai 06/03/2017 v | Maséthué
Ong/ba & Phiéuhachtoan » |af NN&p kno thanh pham Phéng ban
Dia chi & Sédrbanddu  » |af Nhap kndc Kho KHO Kho Céng ty
Dién gidi Nhap mua hang al Xuét san xudt I (oo 331 Phai tri cho ngui bin
@f  Xut kho hang hoéa, vat tir
Khach hang CC001 Céngty TH af  Xudt chuyén kho ndi bo
af  Import Excel 154
g 0 m B F I o Téng VND: 30 000 000, Téng Thué VAT 3 000 000, Téng TT 33 000 00
Ma Visphh Tén Visphh G s6irong Bon gia VND Thué VAT 2
1 |vL0001 Vat liéu 1 152 1500 20 000.00 3.000 000 14
2 — "
3 A
4
5
6
7
8
9

Budéc 2: Dién cac thong tin chung ciia chimg tir.
= Phén Kho trén man hinh chung bat budc phai chi ra.
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= Néu nhdp mua tra tién ngay ciing theo doi theo ddi qua tai khoan céng no sau
d6 vao phiéu chi dé chi tién.

Buére 3: Dién cac thong tin & ludi chi tiét.

* Chon Vit tu hang héa (dd khai bao trudc trong danh muc) bang cac phuong
phéap xau loc vao 6 Ma hodc tén Vit tu hang hoa. Khi d6 ¢t TK No s€ tu dong
nhay ra theo tai khoan kho cua Visphh d6. Néu trong danh myc Visphh chua
c6 tén vat tu hang hoa, thi nhén F6 dé thém, sau d6 nhin Enter dé chon.

* Pién Don gia va Sb luong sé tu dong tinh ra Thanh tién

Buéc 4: Khi nhap xong dir liéu nhan nit Luu dé luu di liéu.

a. Nhap khau

St dung dé 1ap phiéu nhap kho va hach toan cic nghiép vu mua hang hoa, nguyén
liéu, cong cu dung cu tr nudc ngoai nhap kho.

b. Nhip mua hang

St dung dé 1ap phiéu nhap kho va hach toan cic nghiép vu mua hang hoa, nguyén
liéu, cong cu dung cu trong nudc nhap kho

c¢. Nhéap hang tra lai

St dung dé 1ap phiéu nhap kho va hach toan cac nghiép vu nhap lai, hang dd ban cho
khach hang bi tra lai.

d. Nhip Kho thanh phim

St dung dé lap phiéu nhap kho va hach toan cac nghiép vu nhap kho thanh pham
(Ban can chon tén thanh phém, sb lugng, ng Tk 155, c6 Tk 154).

e. Nhéap khac

St dung d¢ 1ap phiéu nhap kho va hach toan céc nghiép vu nhap kho khong lién quan
dén mua hang, san xuat, va hang tra lai nhu: Kiém ké hang thira nhap kho, nhap hang khuyén
mai, hang biéu tang.

f. Nhap dé dang cudi ky

St dung dé hach toan gié tri do dang dé lai trong ky.

Luuy:

= Hach toan vao tai khoan N154 va s tién dé lai trong ky.

= Vi don vi san xuét can chi ra d6i twong chi phi, khoan muc, linh vuec.

= Vi don vi xdy dung can chi ra Vu viée, khoan muc chi phi, linh vue.

g. Xuit kho hang héa vit tu

St dung dé 1ap phiéu Xuat kho va hach toan cic nghiép vu: xuat kho vat tu cho cong
trinh xay dung, xudt vat tu sira chita, xuat kiém ké hang thira, truong hop xuat cong cu dung
cu tir tai khoan 153 sang tai khoan 242 can chi ra khoan chi phi tra trudc. ...

h. Xuit chuyén kho ndi bd

St dung dé 1ap Phiéu xuat kho va hach toan nghiép vu xuat chuyén vat tu hang hoa tir
kho nay sang kho khac.

i. Xuit san xuit

St dung dé 1ap phiéu Xuat kho va hach toan nghiép vu xuat vat tu di san xuét, khi
xuét vat tu ban phai chi ra khoan muc chi phi va linh vuc.
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3.2.5. Hoa don ban hang
a. Hoa don ban hang ngi dia
Str dung dé hach toan céc nghiép vu xuét ban hang hoa, thanh phém, vat tu. Khi nhép
dir liéu & loai chung tir Hoa don ban hang noi dia thi mdi mat hang s& tu sinh ra cac but toan
sau:
= Bt toan 1: Ghi nhan doanh thu, No TK 131, C6 TK 511.
» Bt toan 2: Xuit kho, Ng TK 632, C6 TK 152,153,155,156,157.
= But toan 3: Chiét khau theo mat hang No TK 521, C6 TK 131 (Néu % CK dién gia
tri).
* Bt toan 4: Thué GTGT, No TK 131, C6 TK 33311 (But toan thué chung cho ca hoa
don).

Luwu y: Néu O Tién CKC duoc dién gi tri, phin mém sé sinh thém 1 but toan chiét khiu cho
don hang.
b. Hoa don dich vu <ban ra>
Str dung dé hach toan cac nghiép vu xuat hoa don cung cap dich vy, cong trinh, khong
lién quan t&i hang hoa, vat tu, thanh phém nhu:
= Ghi nhéan doanh thu dich vu gia cong hang hoa, san pham cho khach hang.
=  Ghi nhan doanh thu cong trinh.
=  Ghi nhan doanh thu cho thué.
= Doanh thu van chuyén hang héa cho khach hang. ..
Luwu y: phai chi ra linh vuc 14 san xuat hay xay lap.
3.2.6. Tai san co dinh
Céc nghi¢p vu phat sinh vé TSCP nhu: Mua méi TSCD, nhén vién tro - tai tro, TSCD
ldp thém mgt phan TSCP, nhuwong ban thanh Iy TSCP, ghi giam TSCD, tinh hao mon...
Chung ta c6 thé chia cic nghiép vu nay thanh 3 loai: ting, giam va hao mon TSCD. Khi phat
sinh cac nghiép vu nay ban c6 thé sir dung cac ching tir thudc nhom “Tai san ¢ dinh” dé
nhdp dir li¢u.

2 Man hinh nhap gy

_ [

Loai C.tir ¥ [Thu tién mat == OP: BB Moo K
Pricuin p £ Tien mat > 3 @ -
& Ngan hang » T x N Py
Ny e nngpwstkno > Luu Tach Huy  Tim Méi
Ching tir p1€ Hoddon » Tidn té VD 17 gid 1.0000!
Ongiba & Taisancodnh  » jluf Ghitang TSCE- Mua mdi O Ny m Tién Vigt Nam
Bia chi & Phiéuhachtoan » |l Ghitang TSCE - XDCB hoan thanh NVBH
Dién giai & Sbdwbanddu  » |al Ghitang TSCE - Tang knac Kém theo
af  Ghi gidm TSCD - Thanh Iy
af  Ghi gidm TSCB - Nhirgng ban
B @ ® B [/ = cd Ou Ghigdm TSCO - Chuyén sang BDS dau tr
i tiét céc knodn af Ghi gidm TSCO - Gidm khic sento  séHp | ngay+e VA -
af Knhdu hao TSCH T, |

'l |
'
rt
— ~
1F
'l
rt
r

w s~ e J e e

a. Cac nghiép vu vé ting TSCD

TSCP c¢6 thé dugc ting do mua méi, biéu ting,... Cac nghiép vu nay thuong ghi No
TK 211, 213 va ghi C6 cho cac TK lién quan tuy thudc vao nghiép vu phat sinh. Véi cac
nghiép vu nay ban sir dung chimg tir “Ghi ting (nguyén chiéc) TSCD”.
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Luwu y: TSCD dugc chon 1a mdt TSCD mai vira dugce tao ra trong danh muc TSCD
va s tién duge nhap 1a nguyén gia ciia TSCD. Ngoai ra, ban ¢ thé nhap thué suat VAT dé
chuong trinh tinh ra bt toan thué (néu co).

Khi TSCD duoc ting nhung khong phai 12 nguyén chiéc ma chi 1a lap thém mot phan
ban chon chimg tir “Ghi ting TSCD — Tang khac ” dé nhap. Vi ching tir nay ban phai chon
mot TSCD di c6 sin trong danh muc TSCD dé ghi ting. Pong thoi, ban chi hach toan phan
gia tri tang thém cua TSCD ma thoi.

b. Cac nghiép vu vé giam TSCD

Ghi giam TSCP thanh 1y, nhuong ban sir dung dé hach toan nghiép vu ghi giam tai
san c¢6 dinh vao chi phi va xéa so tai san.

= Nghiép vu thanh Iy TSCP gom 2 dong:
o Ghi giam gia tri da khau hao va phan nguyén gia TSCD tuong tng (
No tk 214, Co tk 211).
o Ghi giam gia tri con lai vao chi phi khac (No tk 811, Co tk 211).
o Néu thu duoc lgi ich tir viéc nhuong ban tai san thi s€ vao loai ching
tir Hoa don dich vu <ban ra> dé hach toan.

Ghi giam TSCP — Giam khac”: St dung cho cac truong hop ghi giam TSCP khac

ngoai cac truong hop: thanh ly, nhugng ban nhu:
* Chuyén TSCD sang cong cu dung cu.
=  Chuyén tai san di gop von lién doanh.
= Chuyén tai san gan cac khoan ng phai tra.

¢. Cac nghiép vu vé hao mon TSCP

Chung tir “Tinh khau hao TSCD” dugc dung dé tinh hao mon hang niam cho cac
TSCP. V6i mdi TSCP (quan 1y theo don chiéc), ban phai dat dinh khoan vé hao mon TSCPH
nay ¢ trong danh muc TSCD.

Ban nhép cac thong tin nhu ngay tinh khau hao, dién giai sau d6 di chuyén téi 6
TSCPD nhén F6 nhitng TSCD théa man cac diéu kién sau s& hién ra.

*  Pi co day du cac gia tri & cac 6 Tiéu thirc KH, Tong tiéu thie, Tk kh ng, Tk
kh_coé.

=  TSCD da dugc ghi tang nguyén gia.

= Chua dugc tinh hao mon trong nam.

Ban dung phim INS (danh dau timg dong), Ctrl+A (danh dau tt ca cac muc trong
bang), Ctr+Z (b6 dau tat ca cdc muyc trong bang), dé danh dau cac TSCD mudn tinh hao
mon. Sau d6 nhan ESC dé thoat va nhin Luu dé chuong trinh tu dong tinh va hach toan but
toan hao mon cho tat ca cac TSCPD duge chon.

3.2.7. Cac khoan chi phi tra truédc

a. Ghi tang khoan chi phi tra truéc

Ghi tang cong cu dung cu st dung dé hach toan nghiép vu mua cong cu dung cu vé sur
dung khéng qua kho va chwa thanh toan cho nha cung cdp (hach todn Ng Tk 242 Co6 TK
331).

b. Phan bd khoén chi phi tra truéc

Loai ching tir “Phéan bo khoan chi phi tra trudc” duoc dung dé phan bo cac khoan chi
phi tra trude. Voi mdi chi phi tra trude (quan 1y theo don chiée)
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Ban nhp céc thong tin nhu ngay phan bo, dién giai sau d6 di chuyén téi 6 khoan chi
phi nhan F6 nhitng khoan chi phi tra truéc théa min cac diéu kién sau s& hién ra.
= Pi co day du cac gid tri & cac 6 Tiéu thirc KH, Tong tiéu thie, Tk kh_ng, Tk
kh_co.
= (Céc khoan chi phi tra trude da dugc ghi taing nguyén gia.
»  Chua dugc tinh hao mon trong nam.

Ban dung phim INS (danh dau timg dong), Ctrl+A (danh dau tt ca cac muc trong
bang), Ctrl+Z (bo dau tit ca cac muc trong bang), dé danh diu cac khoan chi phi tra trudc
mudn phan bo. Sau d6 nhan ESC dé thoat va nhan Luu dé chuong trinh tu dong tinh va hach
toan but toan phan bd cho tat ca cac khoan chi phi tra trude duge chon.

3.2.8. Biit toan tong hop

Vi cac but toan hach toan khac nhu trich lwong, trich bao hiém, cac but toan diéu
chinh, cac but toan mua dich vu chua thanh toan... ban c6 thé hach toan tai man hinh chung
ttr Nhap dir liéu\Phiéu hach todn\Bit toan tong hop.

Sau khi nhap liéu xong an Luu.

3.2.9. But toan dinh ky

St dung dé hach toan cac nghiép vu lap lai trong cac ky ké toan nhu but toan tién
lwong, két chuyén tién thué nha. Hang thang ban st dung loai ching tir nay dé yéu cau phan
mém tu sinh ra cac bt toan dinh ky theo mong mudn. Ban c6 thé hach toan tai man hinh

chung tir Nhap di liéu\Phiéu hach toan\Bit toén dinh ky.
IO e & 2 W

Loai Ctir ¥ |Bit toan dinh ky = E oP B0 ¥ s K
Phiéuin Phiéu hach tosn LA p -

! Bit todn dnh kj H £ x 7 A
Ngay 07/03/2017} - Y Luu Tach Huy Tim MGi
Chng tir VND
Dién gidi Bit tozn dinh ky ocs

VND
O No

* Ban nhén vao nat Bat toan dinh ky.

(& Bt todn dinh ky - T (] )
i | (UGS Nrlj emiy  Thng 3 Nam o 2017 Thém g NL chitidt
Cul+i | F ] ]
Ngay Chingtr | 56 Seri s6 HD Ngay HD Dién gidi Al

= Tich vao Nhom dé chon nhom can xu ly.

hd b = = s Y £ =) &= X o = | @ |
F12 F4 F5 F3 F2 Ctrl+F2 F& FT Ctrl+l F& F9 F10 F11 Alt+F Ct
Tén nhdam | e

nhém

(@] K&t chuyén tidn thué van phing 1

= Nhan enter dé chon nhém

% Bitiodn dnh (| |
Nhom | VAT Xely | XemHiy Thing 1 Nam 2017 Thém trréng NL chi tiét
Cur+i | F
Chifng tir S Seri S4HD Ngay HD Dién giai Nig v
3 croont \ |11 | Kt chuyéin chi phithué vén phing oz [t | |

= Nhén Ctr+I dé nhap thém cac but toan can két chuyén va dién cac nghiép vu
vao dong vura thém.
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= Chon thang, nim, nhian Xir 1y dé phan mém xu Iy ty dong. Xem hodc hay bt
toan dinh ky, nhan vao Xem/Hiy.
3.2.10. Cac tién ich
Trong muc tién ich phan mém s& hd trg giup cdc ban mot so tién ich trong qué trinh

st dung phan mém nhu:

e

Tién ich

= 1. Panh lai 56 chirng tlr
= 2. Chuyén ddi md danh muc trong dif liéu
= 3. Hudng din sir dung
T T . -

* Panh lai sé ching tir: Tién ich nay hd trg viée sip xép lai sb chung tir theo
dang thu ty.

(2 Danh Iai s6 chig lir

Chirc nang danh lai s6 chirng tir tw dong

Loai C tir ... Chitién mat i Ky tu dau PC

Thévi gian . - Nam [2017 - Bét diu tir sé 1

Tir ngay 01/01/2017 ~ Bénngay 28/02/2017 ~ S ky tw phdn sé 4

Kyt cudi e
Tim di liéu Ddnh lai s6 chirng Lwu
Ngay ching | Chitngtir | Chingtibméi | S6HD | Ghi chu
| B chi tién mat 21/02/2017 | Pcooo1 | | [test

»  Cach danh lai s6 chimg tir

o Tichndt ... d chon loai chung tur.

o Chon thoi gian, chon nam can danh lai ching tir. Cac thong tin bén
phai nhu ky tu dau, bat dau tir s6... da duoc thiét thiét 1ap mic dinh
theo timg loai chimg tir, ban mudn thay d6i thong tin c6 thé dién lai.

o Nhén nat Tim kiém dit liéu.

o Nhén nit Danh lai s6 ching tir.

o Nhian Luu.

=  Chuyén d6i ma danh myc trong dit lidu: Tién ich nay gitip cho viéc chuyén d6i
dir li€u gifra hai ma trong cung mét danh muc mdt cach nhanh nhét va hiéu
qua nhat.
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= Chuyén ddi m- danh muc rang di ligu [l = =
Chuyén ddi ma danh muc trong div liéu

Danhmuc: Danh muc Tai khoan
Tai khoan A:

Tai khoan B:

= ;
Backup DL = Chuyén ddi | Tim kiém

= (Cach chuyén dbi ma danh muc trong dir li¢u.
o Nhén vao nut ... d chon danh muc can chuyén doi.
o Chon danh muc A 1a mi can d6i.
o Chon danh muc B 12 mi s& chuyén sang.
pe 8
o Nhin Chuyén doi '
= Luuy: Ban Nhin vao Backup DL trudc khi ban thuc hién thao tac chuyén doi
ma trong danh muc.
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CHUONG 4: THAO TAC CUOI KY

Chuong nay s& huéng dan thao tac thuc hién cac nghiép vu cudi ky. Cac cong viéc
1am cudi ky bao gdom:
* Tinh lai gi4 xuat kho VLSPHH.
= Tinh léch ty gia cudi thang (Str dung cho doanh nghiép ¢ phat sinh ngoai t¢).
= Gia thanh
= Két chuyén s6 du cubi ky.
4.1. Tinh gia von
Phan mém ty dong dién gia xuét kho vao bit toan xuét kho khi nguoi dung chon thoi
gian tinh gid von va nhan vao nit Xir Iy.

2 Tinh gié vén [=llE =S
Thang [ - wNam 2017 - 4 8 [
XU Iy Tim kiém  Béo cdo
T Moc tinh GV Sk -

Loc theo Visphh

Tinh lai gia von Ia viéc tw déng dién gia xudt kho vao cac bdt toan xudt
hodc céc bt toan két chuyén gia vén trong khodng thoi gian tinh.

Quy trinh thuc hién nhu sau:

Thang [EI - Nam 2017 -

= Chon thang /nam b cac but toan xuét kho.

o5
= Nhén Xirly **Ww

= Luu y: Mdc tinh GV i i o i " ¢6 ¥ nghia 1a phan
mém sé& khong tinh gid vén trudec mdc tinh. Néu chi mudn tinh gia xuat kho
cho 1 hoic nhiu nhém vat tu thi chon lai trong nat Loc theo

Y-

Vlsphh Loc theo Visphh )

4.2. Chénh léch ty gia

La viéc phan mém ty dong sinh ra cac bt toan léch ty gia va dién vao ngay cta thoi
P

diém cudi thang khi Nguoi sir dung chon thoi gian va nhn vao nat =% ¥
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-

& Lech iy gia F=3| o785

Thang 01 - MNam 207 - £ Xl & b
] Cho c& tién ban vi KL Iy Kem/Huy Bao cao Tim kiém
Biéu chinh s6 dur cudi thang: La twr sinh bt todn dbi (ing v6i TK Ich ty gia dé diéu
chinh sO dur quy VD ca cac TK gbc ngoai té theo ty gia tai thoi diém cudi thang.

!s
XiF Iy

]
. Xem/Hly < TTee LA s o 1v 1A T , " |
= Nut : Xem hodc Huy két qua xur Iy 1éch ty gia cua thang hién thoi.
[
= Nyt a0 cdo. Goi man hinh s6 sach bao co.

b 4

. Tim ki U
= NGt Iem:G(,)l man hinh tim kiém.

Cac Budc tinh 1éch ty gia:

= Nut : Ty sinh cac bat toan diéu chinh sb du cac tai khoan ngoai té.

=  Chon thang, chon nam tinh 1&ch ty gia.
= Nhéan Xir Iy, s& xuat hién mot man hinh dé ban nhap ty gia cudi thang. Khi
nhap xong ban nhan ESC va tra 1i C.
4.3. Tinh gia thanh
St dung cho cac doanh nghiép san xuat, xay dung, cung cap dich vu.
=  Ddi voi doanh nghiép san xuét s& lan lugt chon nhom két chuyén sau:

¥ — T —

{’= Danh sach cac nhém phan b kit chuyén '

= Y- T | R - 2

F1 Ctrl+F2 | F12 F4 F& Ctrl+H = Ctrl+Fg

OK STT Tén nhdm

sl 1.00 | San xuat

2 2.00 |KC B sang 154 (dich danh)

3.00 |KC/PB 6 sang 154
4 | 4.00 |KC 154 sang 155

*  Pdi v6i don vi xay dung hodc dich vu thi s& lan luot chon cic nhom két
chuyén sau:

5 5.00 | Xay dwng, DV

6 6.00 |KC 6 sang 154 (dich danh)
7 7.00 |KC/PB 6 sang 154

8 8.00 |KC 154 sang 632

9 9.00 |— HET-——
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Cac thao tac

Buwéc 1: Chon chuc nang

§

w Giathanh ,, ,

& phan thao tac cudi thang.

(& KCPBCP (o= [==]
Nhém KC | Hay chon nhom KC KB K| @ | f
Thang 03 -+ Na&m 2017 - s = [ N
& Knéa sira = Xir Iy Xem/Hly & Baocdo | Tim kiém
[ Két chuyén O Phan bd
Kehehme ki CT theo Phan bd cho:
O KC tr bén no Tiéu thirc pb:
O KC ca sb lrong O] Hé s6 phan bé
U Tach Visphh- BTCP O Sang Visphh O Chi TP
[ AN than SI nll

Buérc 2: Chon thang, nim (Nhan nut “Nhém KC” dé vio bang Két chuyén.

4 - Tee—
(= Danh sach cac nhém phan bé k&t chuy&l

= - h A A = [ e

F1 Ctr+F2 = F12 F4 FA Ctri+H | Ctrl+F8
OK | SIT Tén nhdm

»1 1.00 | San xuét

2 2.00 |KC B sang 154 (dich danh)

3 3.00 |KC/PB 6 sang 154

4 4.00 |KC 154 sang 155

] 5.00 |Xay dung, DV

6 6.00 |KC 6 sang 154 (dich danh)

T 7.00 |KC/PB 6 sang 154

8 8.00 | KC 154 sang 632

9 9.00 | -——HET—

Buée 3: Chon Nhom can két chuyén
NhémKeC | KC 6 sang 154 (dich danh) KB | K | @ | fo
Thang 04 - Na&m 2017 - v ) 5] Al
it ek X¥ly | Xem/Hly = Bdocdo | Timkiém
¥ Két chuyén O Phan bo
s CT theo Phan bd cho: BTCP
g O KC tir bén no Tiéu thirc pb: S
= lERRIANLE O KC ca s6 lvong O Hé s6 phan bd
O Téch Visphh- BTCP O Sang Visphh Clct e
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Buéc 4: Nhan nat "Xt 1y".

= ” z Y. - @ & = Y | chi
F1 | Space F3 F4 F5 F6 FT F10 | F12 | fiet
- Tir TK Sang TK 12:\ Sb dur S6KC Cén lai S6 Irong
3l 5 (X 154 20 986 742 20 986 742 Coc PHC C300 dai 10m dng
z 621 154 10951 145 10951 145 Coc wbng 400 logi A d3i 6m
3| @ e 154 19 420 042 19420042 Coc wéng 400 logi A dai 6m
4| @ |6 154 5473347 5473347 Coc vbng 400 loai A d3i 10m d.
5 622 154 8666 667 -5 666 667 Coc PHC C300 dai 10m dng
6 622 154 1 565 667 1 665 667 Coc PHC C300 d3i 10m déng
7| @ |62 154 13 000 000 13000 000 Coc wéng 400 loai A dai 6m
[ r— = E— m E— - o N

= Bang chon s& hién ra c6 thé 1a bang s6 du cac tai khoan két chuyén di, ciing c6
thé 1a bang dé nhap céc tiéu thirc phan bo. Dbi voi bang két chuyén di ban co
thé dé lai sb du (néu cﬁn) bﬁng cach nhap s6 dé lai vao cot “So con lai” hodc
sira truc tiép s6 két chuyén, chuwong trinh s& tinh ra cot con lai. Pbi v6i bang
phan b6 néu ban di chon tiéu thic tu dong thi chi can kiém tra lai két qua ma
chuong trinh da thyc hién.

= Dir liéu két chuyén hién ra cac dong dir liéu trong bang da dugc danh dau &
cot OK. ESC dé thoat khoi bang nay, chwong trinh s& hoi Ban mudn két
chuyén theo s6 da chon? ban nhan C6.

» F1: dénh déu tit ca, hodc bé danh dAu tat cd.

= Space: danh ddu 1 dong hoidc bo danh déu 1 dong.

= Néu ban mudn xem két qua viéc Két chuyén / phan bd hodc huy cic but toan
da phan bo trong thang dé phan bo lai thi nhan chudt vao nut "Xem/Huy".
May s& hién ra cic muc da két chuyén / phan bo cudi ky. Nhan ESC va tra 10i
C (c0) thi s€ huy cac myc nay.

= Cac nhoém Két chuyén / phan b c6 thé la:

*  Chi két chuyén: Nhu “Két chuyén 6 sang 154”... Nhom loai nay sé& chi co
danh ddu & muc “KC chi tiét theo” ma khong c6 danh ddu & muc “Phan bod
cho” trén man hinh.

*  Vira két chuyén, vira phin bé: Nhu “KC/PB cho thanh pham”...

=  Cac nhom két chuyén / phan bd chta cac tham sb quy dinh viéc két chuyén /
phan b nhu: Pinh khoan két chuyén, két chuyén chi tiét theo danh muc nao,
phan b6 cho danh muc nao, diéu kién loc dit liéu truéc khi tién hanh viéc két
chuyén / Phan bb...

4.4. Két chuyén xac dinh két qua kinh doanh
Phan mém s& sinh ra cac but toan két chuyén s6 du cta cac tai khoan tir ddu 5 dén dau
8 sang Tk 911 dé xac dinh két qua kinh doanh trong ky.
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\=4 K&t chuyén xac dinh KQKD
Thang 3 - Nam 2017

O Khéng hién bang so duw

H—

[K' ’f:._:
Chi tigt
Tai khoan theo

F=N|EcIB|ES
? L & [ by

X Iy X¥em/Hly = Baocao | Tim kiém

Chi tidt thea:

F{er chuyén xac dinh KQKD: La tiF sinfh céc bit foan két chuyen theo ding nguyén tac
ké toan sao cho cac tal khodn (so dw khdng) khdng con so du niFa.

Céc thao tac két chuyén:

» Khai bao cic but toan két chuyén can chi tiét dén nhimg yéu té nao (Khach

hang, phong ban...) (thue hién 1 lan khi méi sir dung)
= Chon thang/ndm hach toan (khong dugce bo qua budc nay)

!\
i, XEY

. A 1A 2 - A W S , /Hi X1 1A A
= Khi muon két chuyén lai so du thi nhan vao nut ety deé huy keét chuyén cil.

va kiém tra lai cac but toan két chuyén trude khi chon Pong ¥

i)
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CHUONG 5: TIM KIEM DU LIEU
Chuong nay s& hudng dan ban, cach nhanh nhat dé tim thy chimg tir can tim kiém.

(= Tim kigm dir ligu =R RS
O sbdwKsd O ChicicBTsira O Hiénthdigian 1 - % = B x

Y 3 e

LoaiDL  Thuwc té Tim kiém User Xem lai Tatca

Tir ngay -~ Dénngay &
Tai khodn
Loai C.ilr
Chukng tir
S6 HD
Khach hing
Wisphh

Khodan muc

Phan xrdng

(o] ) () (m(w] (w(E] (m] (] (E

5.1. Cach tim kiém dir liéu di nhap (bang dir li¢u tim thay)

v
. . A e 1ia £ ap s ., Tim O , \
Cach 1: Trong khi dang nhép dit liéu, nhan chudt vao nut , dé vao bang tim
kiém tong quat c6 cac dicu kién loc s€ hién ra, ban dién cac dit liéu loc trén man hinh,

v 3

Tim kigm 2 . qen , in e User 2
dé xem dir liéu ctia User hién thoi, nit de

tim kieém dir li¢u cua cac User ma User hién thoi c6 quyén nhom (xem phan quan tri

A

Tt ca

nhan chudt vao nut

nguoi dung), nut dé tim kiém tong quat (dir liéu cua tt ca cac User c6
quyén nhém). Sau khi nhan mét trong céc nat ndy, bang "Dir liéu tim thiy" s& hién ra
va ban ¢6 thé thuc hién cac thao tac trén bang dit li€u tim théy (Loc, Gop, Sta, Huy,
Tim kiém tiép...).
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—
Tim kiém »
trén cay chiic nang va ti€p tuc

Ay

Céch 2: Nhin muc "Tim kiém dir liéu
thao tac nhu cach 1.

Cich 3: Tim kiém dit liéu theo Loai chung tr trén MH nhap liéu. Khi dang 6 MH
nhap liéu, nhan nat hinh phéu bén phai 6 "Ngay" trén MH nhép liéu. Bang dit liéu tim
théy hién ra vdi dit liéu dugce loc theo User hién thoi, cia Loai chung tir hién thoi va
dén ngay & 6 "Ngay". Trong bang nay c6 thé thuc hién Céc thao tac voi bang "Dit lidu
tim thay".

Cich 4: Dung & trén cac cira s6 (Form) ¢ hién chirc ning More (nat ba dau cham).
Nhan nut ba diu chim va chon "Tim kiém dir liéu" dé vao bang tim kiém tong quat.

Céc nit trén man hinh tim kiém dir liéu:

| , \
o Nuat : CO dinh cac dicu kién loc trén man hinh.

o Nut 4 : Pat lai cac yéu td trén man hinh.
H# " 2 ~ 1in "
o Nut i : Panh dau cac muc c6 thé loc dir liéu thém.
I % r A ‘A A \ \ A .
o Nut : X6a dicu kién trén man hinh dé chon lai.

o Nut = : Panh diu an hién, Sép xép thir tu cac cot 6 bang di licu tim théy.

o Nat B . Hién thi dif liéu d sira hodc hay.
5.2. Cac thao tic v6i bang "Dir liéu tim thay"
Pbi véi cac dir liéu khong lién quan dén danh muc nhu ngay, sé ching tir, s6 phat
sinh... ban c6 thé sua truc tiép cac dir liéu & mot dong nao do, sau do chuyén sang
dong khac bé’mg phim TAB hoac Enter, ban sé duoc héi 1a co chép nhén viéc sta doi
hay khong, néu ban tra 101 C (c6) thi dir liéu dugc ghi lai, con néu ban tra 1oi K
(khong) hodc phim bét ky thi dit liéu s& duoc 14y lai trang thai trude khi stra.
Dbi voi cac dir liéu duge 1y ra tir danh muc (vi du ban nham dir liéu ciia khach hang
nay thanh khach hang khac, mot hang hoa thanh mét hang hoa khac...) thi khi stra ban
dua con tro dén vi tri can sira va sira theo phuong phap xau loc hodc nhan F6, chuong
trinh s€ hién ra danh muc tuong ung ban chi can dua con trd dén muc can chon va
nhén Enter dé chon, néu khong muén chon nhin ESC.
Néu ban khong quen v6i dang bang ngang (vi kho kiém soat cac dong) ban dua con
tré dén dong can sira va nhan F2, chuong trinh s& dua dong dit liéu nay quay vé man
hinh nhép dit li¢u dé ban c6 thé nhin théy toan ndi dung cda ching tir hién thoi. Khi
d6 ban c¢6 thé sira hodc huy dir liéu. Tuy nhién, ban phai luu y néu nhu sta dir liéu tai
man hinh ndy xong phai nhan nat Luu dé luu lai cac dit liéu da sta.
Néu ban mudn xo4 mot bt toan trong bang tim kiém hién ra, ban bAm F8 va tra 1oi C
(c6) dé huy dong hién thoi. Néu ban x6a dir liéu ma chimg tir co phat sinh cac but
toan ty dong thi ban nén nhén F2 rdi nhin Huy, cac but toan kém theo s€ ty dong
duoc huy.
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»  F12: Loc tai chd theo gia tri 6 hién thoi. Ban dua con tro t6i mot 0 bat ky va nhan F12
chuong trinh s€ loc ra tat ca cac dit lidu co gia tri giéng hoan toan vdi 6 ban vira dat
con tro (6 hién thoi).

= Ctrl+F2: Loc loai trir theo gia tri 6 hi€n thoi. Ban dua con trod t6i mét 6 bét ky va nhén
Ctrl+F2 chuong trinh s€ loc ra tat ca cac dir liéu ¢ gia tri khac vai 6 ban vira dat con
tro (6 hién thoi).

= F5: Quay lai lan loc trugc do.

=  F9: Stra dir liéu déng loat cta cdt hién thoi. Cac dir liéu déng nhét véi 6 hién thoi s&
duoc stra déng loat. Luu y: Khi ban mudn sira dit liéu déng loat, ban nén loc dit liéu
d6ng nhat bang cach nhan F12, sau d6 nhan F9 dé stra dong loai.

= F3: Pé xem "Tong PS" (tong phat sinh) va "Tong SL" (tong s6 lwong) cua cac but
toan trong bang.

=  Ctrl+F3: Cong loc theo gia tri 6 hién thoi. Khi nhén nat nay tai vi tri nao thi chuong
trinh s€ cong téng tat ca cac but toan c6 gia tri ¢ot hién thoi giéng nhu vi tri con tro
(twong ty nhu viéc ban dung két hop phim chirc nang F12 va F3). Chtic ning nay gitip
ban c6 thé kiém tra tong phat sinh chi cia mot ching tir mic du trong bang dir liéu
tim kiém dugc 6 rat nhiéu ching tir phét sinh.

= F10: Dung dé thuc hién gop dir liéu theo cac muc cua cdt hién thoi, sau khi gop
chuong trinh s& hién ra bang co cac s6 gop la: S6 phat sinh, SO lwong va S6 ban ghi.
O bang di liéu gdp, ban co thé nhan Enter dé xem sb liéu chi tiét cua moi dong.
Trong bang nay ban lai c6 thé tiép tuc loc, gop... Nhin F5 dé quay lai trang thai trudc
khi nhan phim loc, gop gan nhat.

= Ctrl + F10: St dung dé gop dir liéu theo nhiéu yéu td.

= F11: Sip xép ting giam theo cot

= F7: Xem trang in, in cac dir li€u tim kiém duoc ra may in hoac chuyén chung ra Excel
hay xem dd thi. Nat dit truong s& giup ban chon dung cic cot ma minh mudn in hogc
chuyén ra Excel.

= F4: Loc tiép theo cac phép tinh. Pua con tro dén cot mudn loc, nhan F4, chon phép
tinh va nhép gia tri loc, nhan OK hoic phim Enter dé loc. Sau khi xem, ban lai c6 thé
nhin F5 d¢ quay lai trang thai truée d6. Chirc nang nay cho phép ban co thé tim kiém
trong mot khoang nhat dinh hodc tim kiém theo mot xau ky tu hay chi 1a dugc bt dau
bang mot hay mot vai ky tu nao d6. Pay 1a phim chirc ning mang tinh tong hop cao,
c6 thé gitip ban nhanh chéng tim dugc dir liéu ma ban can trong s6 rat nhiéu cac but
toan phat sinh.

= Ctrl+F4: Thoat man hinh hién tai.

Néu ban két hop loc thong tin mdt cach linh hoat, ban s€ co nhiéu thong tin nhanh va
c6 thé tim dén dugc muc can sira, huy dé sira, huy hodc sira dong loat (bang F9) mot cach dé
dang. Chirc ning tim kiém, sira huy cua EFFECT gitip cho ban trong viéc kiém tra, diéu
chinh dit liéu mot cach tdi da, Py 1a chirc ning kha manh ciia phan mém EFFECT, gitip ban
nhanh chéng tim kiém duoc thong tin theo y mudn.
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CHUONG 6: SO SACH BAO CAO

Chuong nay s& hudng dan ban cach xem s6 sach bao cdo dang bang va trang in.

% 56 sdch bao cio =i 22
Bang tdng hop cing ng | M| - | X
T ngdy 01/01/2017 + Dénngay 31/12/2017 ~ .. U F

Tai khoan 131 Phai thu cla khdch hang O
Khdch hing O =
visphh o B
Kho 0 Xem
TSCH O ‘[Q
Phing ban O Trang
Khoan muc n
\.vigC 0 @
Chirng tir || oL
Sd HB O
AL X TR =S OIncotedstlisu  Noaylp [/ / v| &
Theo vt 1.00 1 Mgoai té [0 TiEng Anh ¥l Ti€ng Viét

6.1. Khai quat chung

Viéc xem, in s6 sach bao cdo ké toan (ké ca cac béo cdo tai chinh) c6 thé tién hanh véi
dir liéu trong ky hodc ké ca cac dit liéu ngoai ky ké toan (ké ca dir liéu di khoa s6) tuy thudc
vao khoang thoi gian xem bao cdo. Cé thé vao Man hinh xem s6 sach, bao cao theo cac cach

o

sau:

*» Nhén muc "S4 sach, béo cdo" trén ciy chirc ning F3°53°
= Nhan nat "..." trén cac ctra s6 Nhap dit liéu, Tim kiém dir ligu... va chon "S6 sach, bao
cao".
o >

= Tim Kiém diF liéu

» Xem so sach bao cao
=  Quan tri ngwdi ding
= Danh muc

= Cau hinh
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Nhan céac nut c6 bi€u tugng " Bao cdo" trén cac man hinh thao tac cudi thang nhu,

B
Léch ty gia, két chuyén xac dinh két qua kinh doanh. .. Folin
Sau céc thao tac trén, man hinh s sach, bao céo s& hién ra.
Chon tén bang biéu can xem, in (bdng cach nhin cac nut ".." bén trai hodc phai 6
chtra tén béao cdo, hodc chon theo Nguyén tic x4u loc).
Chon cac dir liéu loc trén man hinh (néu c?m).

4 B =

X \ , Xem g
Nhan vao nuat , e hodac =

dé xem, in sd sach, bao céo (hodc nut
nho bén phai cac nut nay). Bao céo cod thé duoc thuc hién ngay hodac mét bang chon s€
hién ra bao gdbm danh sach cac bang, so ban dd xem trudc ddy. Dong dau tién 1a " Tao
bdo cdo hién thoi", néu ban bAm ENTER & day, ban s€ xem, in bang hién thoi. Néu
ban chon cac dong khac s& xem, in ngay duoc cac bao cdo cii (khong can phai chd
méy tinh toan s6 liéu). Khong chon dong ndo ma bam ESC thi thoat ra va khong xem,
in bang nao.

Néu s6 sach ban chon c6 lién quan dén ddi twong (danh muc) nao d6 (nhu “Sé chi tiét
cong no ngudi mua” chi tiét theo Pv.Khang, “S6 chi tiét hang hoa” chi tiét theo
Vlsphh...) thi :

o Trong trudng hop ban chi ra tén ddi twong (& 6 twong ng trén man hinh) thi
phan mém s& hién thi bao c4o ngay.

o Trong truong hop ban khong chi ra tén dbi tuong thi EFFECT sé tu dong hién
ra danh muc, ban c6 thé dung cac phim INS (danh diu dong), F1 va F2 (danh
dau, huy danh diu toan bo) dé chon cac doi tuong mudn in nhu tén PVKH,
hoac tén TSCD.

Xem nhiéu béo cao cing mot lic, trong trudong hop can ddi chiéu sb lidu gitta cac bao
c4o v&i nhau, ban ¢6 thé xem nhiéu bao céo cung mot luc dé thyuc hién viéc kiém tra
dbi chiéu sb liéu giira cac bao cdo véi nhau.

6.2. Y nghia va cach sir dung cic 8, cac niit trén man hinh sé sach bao cio

Cic 6: Dung dé dat cac diéu kién trude khi xem sb sach bao cdo. Vi du chon xem sd

cua chi mot khach hang hodc mét hang hoa nhat dinh... Khi xem s6 sach bao cao ban can ghi
nhd mot so diém sau:

Méc thoi gian xem : (6 Tir ngay dén ngay) Pay 1a mot yéu t6 rat quan trong khi xem
s6. Chuong trinh xac dinh méc thoi gian ndm trude 6 Tir ngay duge coi 1a s6 du dau
ky, khoang thoi gian nam giita 2 6 duoc coi la s phat sinh va khoang thoi gian nam
sau 6 Dén ngay du c6 phat sinh nghiép vu ciing khong duoc iy 1én. Chinh vi vay ban
can xac dinh chinh x4c thoi diém can xem.

Céac 6 con lai déu la cac 6 duge 1§y ra tir danh muc nén dé dat diéu kién cho mot 6 van
tuan thu theo cac nguyén tdc ma ban da biét d6i véi dit liéu duogc 15y ra tir danh muc
d6 1a F6, xau loc hodc nhan vao nut “...” nidm canh 6 can dit diéu kién dé chon trong
danh muyc tuwong Gng.

Mdi 6 c6 thé dat mot diéu kién. Sau khi dit xong cac didu kién ndy va nhin nut
“Xem” chuong trinh s€ dua ra bao cdo ma ban da chon théa man déng thoi tt ca cac
diéu kién ma ban d3 dit ra.
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Cic mit trén man hinh S sach bao cao:
Tén bdo cdo: Chon tén sb sach, bang biéu theo nguyén tdc xau loc tir danh muc béo
c40 & 6 nay. Hodc nhan cac nut diu ba chdm bén phai va bén trai tén bao céo dé chon
béo céo bang chudt.
Niit "..." bén phai Tén bao cdo: Nhin nut ndy s& vao mot man hinh dé chon béo cio
theo nhém. O man hinh nay, ban co thé Xem méu bdo cio.
Nut ‘E: Dit lai phan trinh bay béo cdo vé font chit, kiéu chit, kho gidy, chit ky....
Nut "..." bén canh nut ‘E : Truy cép tdi cac chirc nang khéac cua chuong trinh nhu
nhap dit liéu,tim kiém dir liéu, danh muc.
Nt "..." bén canh 6 ngay: Chon thang, quy, nim dé xem bao céo.
Nat Yo Dung dé tim kiém dir liéu theo timg user va theo cac diéu kién trén man
hinh.
Nut 5 : Tim kiém dir lidu tong quat theo diéu kién loc trén man hinh. Nhin nit nay
thi s& vao bang "Di liéu tim théy".

(A

Nat ™ . Nhan nat nay dé xem bao céo (ludn tinh lai) dang bang trén man hinh.

B
Nat ™" . Nhén nat nay dé xem bao cao dang trang (Preview) trén man hinh.

. Nhén nut nay dé in bao céo hién thoi.
Nut 1 : Bat lai cac yéu td trén man hinh.
Nat * : C dinh céc diéu kién loc trén man hinh.

Nat ' : Thao tic v6i cac yéu td loc trén man hinh.

: X6a dicu kién trén man hinh d€ chon lai.

H—

Nit “= : Chon trudng dé in.
Nt ©

[ In cdt co sd liéu

: Bat ghi cha cho béo céo hién thoi.
: Khi tich vao nut nay thi chi nhitng ¢4t nao co6 dit liéu méi hién thi
trén trang in.

O MNodvp I : Pién ngay thang s& hién ngay lap trén bao céo.

6.3. Céac buéc dé xem mdt sé sich bao cio

Chon tén bang bicu can xem, in (bang cach nhin cac nat "..." bén trai hodc phai 6
chura tén bao cao hodc chon theo Nguyén tdc xau loc hodc nhan F6 tai 6 nay).

Chon cac dir liéu loc trén man hinh (néu c?m).

4 B =)

£ \ , Xem < In 2 I , . < ,
Nhan vao nuat , il hodac dé xem, in s0 sach, bao cao (hoac nut

nho bén phai cac nit niy). Néu so sach ban chon c6 lién quan dén ddi tuong (danh
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muc) nao d6 (nhu “S6 chi tiét cong ng ngudi mua” chi tiét theo Pv.Khang, “So chi

tiét

hang hod” chi tiét theo Vlsphh...) thi :

o Trong trudng hop ban chi ra tén ddi twong (& 6 twong tng trén man hinh) thi
chuong trinh s€ tao bdo cdo ngay.

o Trong truong hop ban khong chi ra tén déi twong thi sau khi ban nhan vao nut
Xem hodc Trang, EFFECT s€ tu dong hién ra danh muc dé ban chon. Khi hién
ra danh muc, ban c6 thé dung cac phim INS (danh dau dong), F1 va F2 (danh
dau, huy danh diu toan bo) dé chon cac doi tuong mudn in nhu tén PVKH,
hoac tén TSCD... (diéu nay rat tién khi ban mudn in chi mot vai so chi tiét,
hodc toan b céac s6 ¢o phat sinh). Chuong trinh s€ md lan luot sb chi tiét cua
cac doi tuong dugc danh diu, khi xem xong mot s0 ban chi cin nhin ESC dé
xem s tiép theo.

= Khi s0 sach bao cao dugc chon da hién ra ban c6 thé xem bao cdo do tuy nhién ciing
can luu y mot s diém sau:

o

Céc sb sach bao céo cia EFFECT déu dat cac gia tri téng cdng cua cac cot ¢
phia trén dé ban tién theo ddi trong qua trinh xem s6.

Khi dang xem bao c4o ban hoan toan co thé sur dung cac phim loc dit 1iéu ma ban
nhin théy phia bén trén ndi dung cia bao céo dé loc dit liéu cho gon hoac dé
kiém tra chi mot sb thong tin ma ban can.

Dbi voi cac bao cio tong hop 1a nhitng bao cdo dugc gop theo mot hodc mot vai
yéu to6 (VD: Bang tong hop phai thu cia khach hang, Bang tong hop tam
ung.....), néu mudn xem dit liéu chi tiét ctia mot dong ban chi can dé con tro tai
dong can chon va nhin Enter chuong trinh s€ hién ra sd chi tiét ctia muc vira
chon. Néu ban phat hién thiy cé sai sot ngay khi dang xem céc dir liéu chi tiét
nay thi ¢ thé nhan F2 dé chwong trinh tim dén but toan gbc (hién ra man hinh
dir lidu tim thay) dé sira dit liéu. Tai day ban co thé sira dit lidu, phuong phap nay
duogc goi 1a cach “sira dir liéu tir ngon”. Khi sira dit liéu xong ban nhdn ESC dé
quay lai man hinh bao c4o cii, tuy nhién ban ciing can luu y mot diém la dir lidu
ma ban nhin thdy tai man hinh bao céo nay van chua thay doi theo cac dir lidu
ma ban di stra. Dé chuong trinh c6 thé tinh toan lai bdo cdo theo dit liéu méi ban
can thoat ra khoi bao cdo hién thoi va vao xem bao cdo mot lan nita (nhén true
tiép vao nut Xem).

1 SO4-DNN: Beng con_ & o8 phot sinh 0110112017 3112120 1] ™ = e

Du no dhuNo | Dv co duweCo | Penomy Ps c6#CH Dw no#Ny Du co#Co

»1JEESTRRIERY 2200 100 000 3205 531 003 | 3205 53100 | 4500 700 000 | 4500 700 000 |

F12 | Cll+F | F4 F5 F3 | Cti+A | CtsZ | CiF1 At+F 000 T B [ &

3

1
2
3
4
5

S8 du dhu ky S8 phétsinh trang ky S8 ducubiky
56 nigu thi knoin Tén thiknoin Dw g adu Du cb abu Ps 1o Psch 0w ny ouch
Tién mat 800 099 000 401 000 2 051 000 798 449 000
111 Tién Vigt Nam 800 099 000 401000 2051000 798 449 000
12 Tién givi Ngan hang 10000 10 000
121 Tién Vigt Nam 10 000 10 000
131 Phai thu cia khach hang 20 000 20 000

o Dbi véi cac bao céo chi tiét tic 1a cac bao cdo liét ké timg nghiép vu phat sinh
(nhu S6 cai chi tiét tai khoan, S chi tiét phai thu ctia khach hang....) ban ciing
c6 thé dung F2 dé sira dir liéu ngay khi dang xem béo céo theo nhu cach trén.

o Dbi véi bao cdo tai chinh nhu: Can ddi ké toan, bao céo két qua kinh doanh..,
khi ban xem thi chon khoang thoi gian 1a ngay cudi thang, cudi quy, hodc cudi
nam.
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o O ché d6 xem bao cao ban c6 thé copy mot khdi dir lidu bat ky ra Excel bang
cach boi den ving dit liéu bat ky sau d6 nhan t6 hop phim Ctrl+C, sau d6 bat

Excel va nhan to hop phim Ctrl+V thi dit liéu s& duoc dua sang Excel.
Trong man hinh xem bdo cdao ban co thé thuc hién cdc thao tac voi dir liéu rat linh

hoat thong qua cac phim chirc nang cua phan mém, ngodi ra con co cdc phim khac:

Ctrl+A: Sip xép theo thir ty ting dan cac cot hién thi.

Ctr+Z: Sip xép theo thir ty giam dan cac cot hién thi.

Ctrl+F1: Dit bao cdo Enter xem chi tiét, chirc ning nay rat hay khi tir bao cao tong
hop ban chi can Enter s& xem dugc cac bdo cdo con chi tiét, cu thé hon.

Nut i : Vao man hinh tim kiém dir liéu.

Nut = : Xem bao cdo dudi dang trang in.

Nat ® | Inbdo co.

Niat! ~F : Bao gom céc chirc ning sau:
= 1. Export Excel
= 2 Export Word

= 3 Export Pdf
= 4, Export HTML

= S Chart
= 6. Send Mal
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CHUONG 7: PHAN QUYEN NGUOI DUNG

Chuong niy s& hudng dan tinh niang quan tri ngudi ding vé phan quyén, bao mat. ..

| = Quén fri nguai ding [=]l =] 22
Tén user ETENETN o
Mat khau Quyén twrong duong vii
Banh lai Luu pwd R
B3t quyén cho: Supervisor

Quyén chung Quyén chirc nang Quyén sira dif ligu | Hé thtfrng

[ Quyén nhom b Quyén sira sd sach bao cdo

O Cam sira di¥ lidu LI Chi nhap diF liéu khing sira

[ Quyén dat quyén b Puwoc sira sd dw chuyén sang tir ky trwée
O Cam user nay b Quyén xod & bang diF lidu gdp

O User khai thac [0 C&m si¥a tir bdo céo

7.1. Khai quat vé quén tri ngwoi dung:

Quan tri nguoi dung trong EFFECT EFFE gitp cho doanh nghiép c6 thé yén tim vé
tinh bao mat dit lidu ciia minh. C6 thé phan cong cong viéc chuyén moén hoa, phan quyén
nhap liéu ciing nhu quyén in s6 sach bao cao cho cac nhan vién phong ké toan. Ngoai ra, ké

toan truong c6 the kieém tra, quy trach nhi¢m cho cac nhan vién nhap liéu moi khi c6 sai sot.

O
O
O
O
O
O

Quyén truy nhap t6i cac chirc ning trén cdy chirc ning.

Quyén dugc nhip mot sb loai chimg tir nhat dinh.

Quyén dugc thém, stra, huy cac muc trong cac danh muc

Quyén dugc in mot sé s6 sach, bio cdo ndo d6 (khai thac thong tin).
Bi han ché chi dugc nhép liéu cho mot s6 bo phéan.

... va nhiéu quyén khac.

= Néu khong phai 1a Supervisor, cac User chi xem dugc dit liéu ciia minh hodc dit li¢u
ctua nhitng ngudi ma User ¢6 quyeén nhom.

7.2. Cac thao tac trong Quan tri nguwoi dung:

Chon chirc nang "Quan tri nguoi dung" trén cay chuc nang, man hinh quan tri nguoi
dung hién ra. Ban chon tén ngudi ding giéng nhu chon mot muc tir cac danh muc (nguyén
tac xau loc hogc tich vao nit ... “Chon tén User can phan quyén™).
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\'=# Quan fri ngudi ding [=] =] 23

Tén user Mam =
Mat khau === Quyén trong dwong véi

Banh lai Luvu pwd | Admin ) x

B3t quyén cho: Ham

Quyén chung | Quyén chive nang | Quyén sira dik lidu | Hé théng!

O Quyén nhém O Quyén siva sé sach bdo cdo

O Cam sira di¥ ligu L1 Chi nhap di liéu khing sira

O Quyén dat quyén O Buwoc siva s6 dw chuyén sang tir ki truée
[0 Cam user nay O Quyén xoa & bang diF liéu gop

O User khai thac O Cém sira tir bdo céo

Khai bao mat khau cho User can phan quyén bang cach, g mat khiau vao 6 Mat
khéu, va 6 Panh lai sau d6 nhan Luru pwd.
Dit quyén cho User bao gdbm cac nhom phan quyén sau: Quyén chung, Quyén chirc
nang, Quyén stra dir liéu, Hé théng.
*  Quyén chung:

O

Quyén nhém: User ndo c6 ciing quyén nhom s& xem dugc dit lidu cua nhau &
man hinh tim kiém dit liéu. Bam dau cach (Spacebar) dé danh dau hoic huy
danh dau. Khi c6 danh dau (cot ma va cot tén s& chuyén thanh mau xanh).
Cam sira dir liéu: Panh dau cac User ma User hién thoi khong cé quyén sira
dir liéu ciia cac user d6. Bam dau cach (Spacebar) dé danh dau hodc huy ddnh
dau.

Quyén dit quyén: C6 diu tich thi User c6 quyén dit quyén cho cac User
khac.

Cam User nay: User s& bi cAm khong dang nhap vao phan mém néu bi danh
diu myc nay.

User khai thac: Néu duoc danh ddu User hién thdi chi xem duoc thong tin ma
khong nhap hay stra duoc bét ki dir liéu nao.

Chi nhép dir li¢u khong sira: Néu duoc danh diu User hién thoi chi duoc
phép nhép liéu ma khéng duoc phép sua dit li¢u (ca dit 1iéu do chinh User do6
nhap).

Quyén xéa ¢ bang dir liéu gop: Néu dugc danh diu User hién thoi khi tim
kiém dir lidu c6 thé str dung phim F8 dé x6a dong loat sau khi sir dung chirc
nang gdp F10. (Khi st dung chirc ning nay khach hang can kiém tra can than
vi x0a r6i khong lay lai dugc dif liéu di x6a).
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O

Cam stra dir liéu tir bao cdo: Néu dugc danh dau User hién thoi khong co
quyen quan tri ngugc va khong stra dugc dir liéu tir bao cao.

Quyén chirc ning

O

O

Cam quyén nhap dir liéu: Mic dinh User s& c6 quyén nhap dit liéu ¢ tat ca
chung tir, phan quyén cho User chi nhap mot s6 loai chimg tir thi chi cdn nhan
déu cach (Spacebar) dé cam.

Quyén xem bo cio: Phin quyén cho User chi dugc phép xem, in mot sb so
sach, b4o céo nao d6. Nhan nut nay s€ hién ra bang danh muc sb sach, bao
c40. Bdm dau cach (Spacebar) dé danh dau hoic huy danh dau cac dong. Khi
c6 danh dau, User duoc phép xem, in s6 sach bao cdo do. Khi khong danh dAu,
User khong duoc phép.

Cam quyén chirc ning: Phan quyén duogc truy cap vao hé thdng chirc ning
trén cdy chirc nang. Nhan niit ndy s& hién ra bang cac chic nang. Panh diu
mau do thi s& cdm User khong duoc sir dung chtrc ning.

Cam quyén theo dong: Nhan nat nay s& hién ra bang danh myc. Chon danh
muc va danh ddu mau do6 cac dong ma danh muc twong tng s& bi cam.

Cam quyén theo cdt: Nhan nut nay s& hién ra bang danh muyc. Chon danh
muc va danh ddu mau do cac cot s& cAm cua danh muc vira chon. Trong khi st
dung chuong trinh bdi User dugc dit quyén khi hién cac bang ctia danh muc
tuong ung thi cac cot bi cAm xem s& khong hién ra, bi cAm sira s& hién ra
nhung khong stra dugc.

Pit quyén theo dong: Nhin nit nay s& hién ra bang danh muc. Chon danh
muc va danh ddu mau xanh cac dong ma User c6 quyén.

Piéu kién lgc cho cac bang: Dat diéu kién loc cho céc bang vdi gia tri tra ra
1a True.

Céc nhém cAm quyén: Thém bét cac quyén dic biét khac cho User hién thoi.
Khéa biit toan theo ngay: Khoa bt toan theo tai khoan dién ngay s& khoa tai
khoan khong cho hach toan vao ngay ma cot ngay khoa duoc dién.

X6a cai dit ngady moi User: Chiic ning niy s& thyc hién x6a phan quyén
Khoéa but toan theo ngdy ciia tat ca cac User.

Quyén stra dir liéu:

O

Cam sira dir liéu dén ngay: User hién thoi s& khong dugc stra dif liéu tir ngay
nay vé trude. Vi du ké toan truong da chét sb lieu quy I nam 2015 va khong
mudn ké toan tong hop stra dir liéu trudc ddy thi nhap ngay 31/03/2015 vao &
cam sira dit liéu dén ngay.

Chi dwoe sira dir liéu trong: Chi duoc stra dit lidu trong n ngay vé trudc, n la
sd ngay. Vi du chi mudn ké toan tong hop sira dit liéu trong ngay hom nay, dir
lidu tir hom qua tré vé trude khong duoc sira thi n=1.

Chi dwoc ding nhip ¢ cic tram c6 ma s6 1a: Chuong trinh EFFECT quan ly
tram theo ma sd, mdi | tram c6 ma sé khac nhau. Néu User hién thoi chi duge
dang nhap ¢ 1 hoac 1 sb tram thi dién sb tram vao 6 phia dudi.

Hé Théng: C6 mot sb chie ning nhu: Xem nhat ky cac User dang nhap vao phan
mém, céac User dang login, khoa cac tram lam vigc...
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CHUONG 8: QUAN TRI HE THONG

Chuong nay s& hudng dan ban cic thao tac can biét lién quan dén cai dat cau hinh, sao
luu dit 1i€u, sao chép dit li¢u va cach dé dugc hd trg khi co phat sinh van deé...

8.1. Back up dir liéu va chwong trinh

Str dung dé sao luu (Backup) toan bo dir liéu (Database) va chuong trinh phan mém ra
file trén thu myc ciia may chu. Ban c6 thé sao luu dit liéu bang tay bét cir khi nao ban mudn.

Twee 0 I

Thao tac nay Iuu Iai tat ca dif liu hién thoi thanh médttép cd phan mé rong 1a
EFFS hodc RAR d& khi can cd thé khdi phuc lai.

Thur muc Backup: | DAEFFECTIEFFE_SXBACKUR,

[ Nén diF lidu
O Backup nhanh | EFF_TMDV =|
Backup nhanh va dung luong nhd } Lwpu dif liéu

Liru / ¥6a ban leu dif Iiéu‘ fir d?ng =~(".effs) theo thee muc backup
khi dang nhap vao hé thong lan dau tién trong ngay dwoc chon.

Sé ngay lwu div liéu/ 1n: 1 Xac i

56 ngay don the muc e 5 nhan

Don ca thee muc con: Il I
=  Thu muc backup: Lua chon b dia dé luu trén may chu dugc thiét lap boi EFFECT.
=  Pudng dan tdi chuong trinh nén néu co.
= Nén dir liéu: Khi sao luu hé théng ty dong nén file dir liéu thanh file *.rar béng
chuong trinh nén Winrar (néu co).
= Backup nhanh: Str dung chirc ndng backup nhanh ctia EFFECT giup gidm dung luong
file dir lidu va giam thiéu thoi gian sao luu dit licu.
* Luu dit liéu: thuc hién luu dit lidu bang tay.
8.2. HY tro tir xa
St dung dé bat tinh ning hd tro tir xa qua Teamviewer QS, hoic truy cip vao website
http://effectsoft.com.vn, dién thoai (04) 3772 1635 dé duge hd tro.
Néu can hd trg qua Teamviewer, ban thong bao Your ID va Password dén Nhan vién
k¥ thuat cia EFFECT dé duoc hudng dan.

s

‘ TeamViewer

QuickSupport

Allow Remote Control -3

Please tell your partner the following ID to
connect to your desktop:

[123 456 789
124/ 0

® Ready to connect (secure connection)
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8.3. CAu hinh
@Cﬁu hinh E!ﬁl'z@

Téncéngty | Céngty CP Phin mém EFFECT i X

Céu hinh chung | Hg théng ké todn | Céc tham sé khéc

Bwes hién thévi: |Bonvi co sé 1 ... Xdatoan bd DL caa dvcs hién thévi

Giao dién | Sao chép Bvcs Céu hinh

Kiém tra Evkh va Visphh khi nhap lisu K& toan song hanh VN va USD

Mhén di ligu lién tuc tir may chad Ban tdng cong ty
(khéng nén chon khi mang yeu)

[7] Tw sinh bit toan léch ty gia khi nhap lidu

Module Tram hién thi 1 Thdng tin

Trong phan ciu hinh, can khai bao cac thong tin co ban vé doanh nghiép bang cach 4n
vao nut chit [i] canh 6 Tén cong ty. Bang khai bao s€ hién ra cac thong tin nhu hinh
dudi.

(24 Cau hinh [=ler=s

Tén céng ty Céng ty CP Phan mém EFFECT i =

Cau hinh chung |Hé théng ké toan | Cac tham sé khac

L

{22 Thong tin doanh nghiép =S =)

LR L BIEFFECT Software Compan

Bia chi P502, tda nha Vién Béng, 36 Hoang Ciu, Phwéng O Cho Diva, Quan Béng Ba, H:
M3 sé thué 012345678999
Bi&n thoai 0437721635

Trong phan Hé thdng ké toan
o Phin mém hd trg tinh gia vén theo phuong phap binh quan gia quyén cudi ky,
va phuong phap binh quan gia quyén tai chd ban s& khai bao céc thong tin cac
tai khoan kho can tinh gid von. Mic dinh phan mém sé& tinh gia von chi tiét
theo tai khoan va Vlsphh tuy nhién néu ban mudn phan mém tinh gia vén chi
tiét thém theo danh muc phong ban, danh muc kho, danh muc vu viéc thi ban

tich chon Gia vén DM, tich chon mdt danh muc trong danh sach.

Tinh gia vén tw déng

Céc TK G.Vén BQ tai ché O Gia vén DM
Céc TK G. Vén BQ cudi ky  152,153,155,156, O Giavén DM
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Danh muc Phong ban

Danh muc Kho 'Vsphh |

Danh muc “u viée, Hop déng, Cong trinh

o Cac Tai khoan lién quan dén TSCD, gia von hang ban. Phan nay da khai bao
san, chi thay ddi khi doanh nghiép c6 thay doi vé tai khoan.
% Céiu hinh £=2 (o0 B

Téncéngty  |Céngty CP Phdn mém EFFECT : X

Cau hinh chung| Hé théng ké todn | Cac tham s6 khéc

Tinh gid vén tw ddng

Cac TK G.Vén BQ tai ch O Gia vén DM
Cac TK G. Vén BQ cudi ki 152,153,155,156, I Gia von DM
Cac TK G.Vén NTXT (FIFO) O Gia vbn DM

O Khéng tinh GV tir déng, chi hién khi nhap liéu (BQ tai chd)

Cac tai khoan khac

Gid vn hang ban 32
Nguyén gid TSCB 211,212,213,
Khiu hao TSCH 214,

Céc tham s6 khac: Phan nay ding dé khai bao hinh thirc ghi s6 ké toan, ky ké toan
theo Quy/hay nam, thay dbi ngdn ngir trén giao dién phan mém sang Tiéng Anh hoic
Tiéng Viét.

\’= C&u hinh [=dl =] 22

Téncéngty |Céngty CP Phin mém EFFECT i

Cau hinh chung | H théng ké toan | Céc tham sd khc

Bon vi tién ban vi VND Méc tinh GV / / -

Hinh thikc sé ké todn |Nhat ky chung  ~ | 1D sao chép div ligura 1
Ky ké todn [F] Khéng lién hé gitka VLSPHH va BTCP

Thang tai chinh 1 Cac tai khoadn khac

Quyét dinh Théngtwr 133 = Cac mirc %VAT

Ban hanh BTC
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