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PHẦN I:  KHÁI QUÁT CHUNG

A. KHÁI NIỆM MỞ ĐẦU

Làm kế toán bằng máy tính là việc áp dụng những tài nguyên trên máy tính (Các phần mềm ứng dụng) để hạch toán kế toán, thay cho việc ghi chép, thống kê, tổng hợp số liệu kế toán bằng phương pháp thủ công.

B. PHẦN MỀM KẾ TOÁN & QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP MELIASOFT 2016
Các doanh nghiệp Việt Nam hiện tại đang có xu thế chung là mong muốn có một công cụ quản lý chung cả doanh nghiệp. Tức là một phần mềm tích hợp tất cả thông tin của tất cả các bộ phận trong công ty, từ kế toán tài chính đến hàng hóa, nguyên vật liệu, từ kế hoạch sản xuất tới nhân sự…, tất cả đều có thể sử dụng. Điều này đã được biết đến với thuật ngữ ERP (Enterprise Resouce Planning - Quản trị tổng thể nguồn lực toàn Doanh nghiệp). 

Mong muốn là như vậy, nhưng trên thực tế, ở Việt Nam hiện chưa có một phần mềm nào thực sự đáp ứng hiệu quả vấn đề này. Hiện tại, cũng đã có không ít doanh nghiệp sử dụng phần mềm ERP rất mạnh của nước ngoài, như SAP, ORACLE, SUN… với những quy trình rất chuẩn. Tuy nhiên, những phần mềm này đối với các DN Việt Nam lại chưa phù hợp, giống như một người quá nhỏ lại mặc chiếc áo quá lớn. Bởi phần lớn các doanh nghiệp Việt Nam đi lên từ tự phát là chính, như đi lên từ kinh doanh, sản xuất… Khi sản xuất, kinh doanh đã mạnh rồi, đã có sản phẩm tốt rồi nhưng lại chưa có quy trình quản trị tốt nên các nhà quản lý rất lúng túng. Họ mong muốn có được quy chuẩn cho quy trình quản trị nội bộ (giống như Iso). 

Một nguyên nhân nữa khiến các phần mềm vốn rất mạnh ở nước ngoài, khi vào Việt Nam đều chưa phù hợp là do các quy định liên quan đến tài chính, thuế của Việt Nam vẫn còn chưa ổn định, thay đổi thường xuyên, nên bài toán về quản trị và kế toán của doanh nghiệp Việt Nam khá lắt léo. 

Để giúp các doanh nghiệp có được phần mềm quản trị phù hợp với mô hình của mình, dần làm quen với những mô hình chuẩn, mới đây, các chuyên gia của Meliasoft, một công ty chuyên tư vấn quản trị doanh nghiệp – kế toán, xây dựng và thiết kế triển khai phần mềm đã cho ra đời sản phẩm với tên gọi Meliasoft 2016. Meliasoft 2016 là công cụ thể hiện ý tưởng quản trị doanh nghiệp và thực hiện bài toán kế toán mang tính phù hợp mọi loại hình doanh nghiệp. 

Ưu điểm của Meliasoft 2016  là đáp ứng tất cả các mô hình doanh nghiệp từ nhỏ đến lớn, trong nhiều ngành, nhiều lĩnh vực. Với “tính động” của chương trình là chỉ cần “khai báo”, Meliasoft 2016  đáp ứng được cho người sử dụng với mọi trình độ (về tin học). Đáp ứng mục tiêu lớn nhất là giảm thiểu chi phí về cả thời gian và kinh tế, các thao tác trong Meliasoft 2016 đơn giản, thời gian tác nghiệp được rút ngắn, số liệu được cập nhật nhanh, chính xác, hỗ trợ nhà quản trị đưa ra quyết định quản trị nhanh nhất, chính xác nhất.

Meliasoft 2016 cho phép các đơn vị có nhiều điểm, ở cách xa nhau về mặt địa lý có thể sử dụng chung một hệ thống danh mục từ điển. Một đặc tính nữa, Meliasoft 2016 cho phép nhà quản trị ngồi một chỗ có thể biết được số liệu toàn hệ thống một cách chính xác trên nền tảng đang có tại Việt Nam như ADSL mà không phải tăng chi phí hệ thống như đường truyền. 

Trong việc truyền dữ liệu, hầu hết các phần mềm hiện đang làm theo 2 cách: ứng dụng trên công nghệ Internet và chạy trên đường truyền băng thông lớn (phải thuê với chi phí lớn). Với ứng dụng trên công nghệ Internet, vấn đề nảy sinh là các dữ liệu kế toán thường rất lớn, ví dụ một danh mục vật tư có thể lên tới hàng nghìn mã hay danh mục khách hàng của những tập đoàn lớn có thể lên đến hàng nghìn khách hàng là chuyện bình thường. Với lượng dữ liệu lớn như vậy, khi cập nhật dữ liệu, hay thực hiện thao tác cập nhật dữ liệu phát sinh hàng ngày sẽ rất chậm. Rồi tính bảo mật, hay sự ổn định của hạ tầng đường truyền Intrenet (đang chạy mất mạng, hoặc máy chủ có sự cố) cũng là điều nan giải. Với một siêu thị bán hàng đa điểm, khi khách hàng đang thanh toán tiền mà hệ thống trục trặc, phải chờ cả giờ để khắc phục sự cố bên ngoài thì không thể được. Cũng như vậy, với các tổng công ty lớn, quy trình sản xuất rất chặt chẽ, các khâu sản xuất phụ thuộc vào phần mềm, nếu dừng lại một vài giờ, chi phí sẽ rất lớn bởi vậy, chưa khả thi ở thời điểm hiện tại.

Còn với đường truyền với băng thông lớn, chi phí cho dịch vụ là rất đắt, thường chỉ phù hợp với những doanh nghiệp lớn như những tập đoàn lớn, những ngân hàng lớn mới có đủ khả năng chi trả.

Trong trường hợp thông tin báo cáo bị sai trong một loại chứng từ nào đó, với các phần mềm khác, khi phát hiện, người quản lý phải khởi động một số tính năng để sửa và cũng phải mất một thời gian để khắc phục. Còn với Meliasoft 2012,  nhà quản lý chỉ cần một thao tác, chương trình sẽ ngay lập tức quay ngược lại danh mục gốc để sửa chữa.

Mặc dù hết sức đơn giản với người sử dụng (thường không quá 5 ngày khách hàng có thể sử dụng thành thục), song Meliasoft 2016 cũng có tính bảo mật rất cao. Mỗi khi có thông tin lạ, các dữ liệu ngay lập tức chuyển sang chế độ mã hóa để bảo mật.

Meliasoft 2016 còn giúp khách hàng tăng khả năng truy vấn dữ liệu theo nhu cầu (tương tự Google) và cho phép rút dữ liệu ra theo nhiều chiều quản trị khác nhau.

Trong quá trình thao tác nhập liệu, đôi khi người dùng rất mất thời gian với những sự cố làm cho số liệu bị mất mà chưa kịp lưu chứng từ đó vào chương trình, Với Meliasoft 2016, người dùng hoàn toàn yên tâm, khởi động lại chương trình và mở vào mục khi trước đang còn dang dở để làm việc tiếp mà không cần phải thực hiện lại từ đầu.

Chúng tôi liên tục cập nhật các quyết định và thông tư mới nhất của nhà nước: 

· Việc đầu tư tài sản cố định, quản lý và sử dụng tài sản cố định thực hiện theo quy định tại Điều 13,14,15,16 Quy chế tài chính và Quyết định số 206/2003/QĐ-BTC ngày 12/12/2003 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành chế độ quản lý, sử dụng và trích khấu hao tài sản cố định; Thông tư 203/2009/TT-BTC ngày 20/10/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ quản lý, sử dụng và trích khấu tài sản cố định;

· Ngày 22/12/2015, Bộ Tài Chính đã ban hành TT 200/2014/TT-BTC số thay thế QĐ số 15/2006/QĐ-BTC áp dụng cho các doanh nghiệp theo quyết định 15 và các thông tư chuẩn mực kế toán khác. Quyết định số 15 thống nhất áp dụng cho các doanh nghiệp thuộc mọi lĩnh vực, mọi thành phần kinh tế trong cả nước từ năm tài chính 2015; 

· Ngày 14/09/2006, Bộ Tài Chính đã ban hành QĐ số 48/2006/QĐ-BTC thay thế QĐ số 1177 TC/QĐ/CĐKT và QĐ số 144/2001/QĐ-BTC. QĐ số 48 áp dụng với các Doanh nghiệp vừa và nhỏ. 

· Thông tư 138/2011/TT-BTC ban hành ngày 04/10/2011 hướng dẫn sửa đổi bổ sung chế độ doanh nghiệp nhỏ và vừa ban hành kèm theo quyết định 48/2006/QĐ-BTC ngày 14/09/2006 của Bộ Trưởng bộ Tài Chính.

· Thông tư 60/2007/TT-BTC ngày 14 tháng 6 năm 2007 của Bộ Tài chính, Thông tư này hướng dẫn thi hành các thủ tục hành chính thuế quy định tại Luật Quản lý thuế số 78/2006/QH11 năm 2006 và Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/5/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế. Thông tư này áp dụng đối với việc quản lý các loại thuế theo quy định của pháp luật về thuế; các khoản phí, lệ phí thuộc Ngân sách Nhà nước theo quy định của pháp luật về phí và lệ phí, các khoản thu khác thuộc Ngân sách Nhà nước do cơ quan thuế quản lý thu;

· Thông tư 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 thay thế Thông tư 60/2007/TT-BTC hướng dẫn 1 số điều của Luật quản lý thuế quy định tại Luật Quản lý thuế số 78/2006/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2006, Nghị định số 85/2007/NĐ-CP ngày 25/05/2007 và Nghị định số 106/2010/NĐ-CP ngày 28/10/2010 của Chính phủ. Thông tư này áp dụng đối với việc quản lý các loại thuế theo quy định của pháp luật về thuế; các khoản phí, lệ phí thuộc ngân sách nhà nước theo quy định của pháp luật về phí và lệ phí; các khoản thu khác thuộc Ngân sách Nhà nước do cơ quan thuế nội địa quản lý thu.

· Thông tư 84/2008/TT-BTC: hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thuế thu nhập cá nhân
· Thông tư 244/2009/TT-BTC ngày 31/12/2009 Hướng dẫn sửa đổi, bổ sung Chế độ kế toán Doanh nghiệp; ….

· Việc tự in hoặc đặt in Hóa đơn GTGT theo Nghị định số 51/2010/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2010 của Chính phủ quy định về hoá đơn bán hàng hóa, cung ứng dịch vụ.

· Thông tư số 153/2010/TT-BTC của Bộ tài chính ban hành ngày 28/09/2010 hướng dẫn thi hành Nghị định số 51/2010/NĐ–CP ngày 14/05/2010 quy định về hóa đơn bán hàng, cung ứng dịch vụ. Nhằm hỗ trợ tối đa các doanh nghiệp trong việc lập và in hóa đơn theo đúng Nghị định 51/2010/NĐ-CP, Phần mềm Kế toán Doanh nghiệp Meliasoft 2012 của Công ty Cổ phần phần mềm Meliasoft đã cập nhật thêm các tính năng hữu ích giúp doanh nghiệp tự tạo và in hóa đơn dễ dàng, chính xác.
Hiện tại, Meliasoft cũng đã cập nhật vào phiên bản mới nhất các chính sách thuế mới áp dụng cho năm 2013:

· Thông tư số 64/2013/TT-BTC ngày 15/5/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành Nghị định số 51/2010/NĐ-CP ngày 14/5/2010 của Chính phủ quy định về hoá đơn bán hàng hoá, cung ứng dịch vụ.

· Công văn số 8355/BTC-TCT ngày 28/06/2013 triển khai thực hiện một số quy định có hiệu lực từ ngày 01/07/2013 tại Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật quản lý Thuế.

· Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ban hành ngày 22/07/2013 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quản lý thuế.

· Nghị định số 92/2013/NĐ-CP ban hành ngày 13/08/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều có hiệu lực từ ngày 01/07/2013 của Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thuế thu nhập doanh nghiệp và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thuế giá trị gia tăng.

· Thông tư 111/2013/TT-BTC của Bộ tài chính ban hành ngày 15/08/2013 Hướng dẫn thực hiện Luật thuế Thu nhập cá nhân, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều luật của Thuế TNCN và nghị định số 65/2013/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật thuế TNCN và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thuế TNCN.

· Nghị định số 65/2013/NĐ-CP của Chính phủ ban hành ngày 27/06/2013 quy định chi tiết một số điều của Luật thuế thu nhập cá nhân và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thuế TNCN.

· Luật thuế TNDN số 32/2013/QH13 của Quốc hội ban hành ngày 19/06/2013 Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thuế thu nhập doanh nghiệp.

· Nghị định 92/2013/NĐ-CP của Chính phủ ban hành ngày 13/08/2013 Quy định chi tiết thi hành một số điều có hiệu lực từ ngày 01/07/2013 của Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thuế thu nhập doanh nghiệp và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thuế giá trị gia tăng.

· Công văn số 8336/BTC-CST của Bộ tài chính ban hành ngày 28/06/2013 Về việc Triển khai thực hiện một số quy định có hiệu lực từ 01/07/2013 tại Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thuế TNDN và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thuế GTGT.

Phần mềm Meliasoft 2016 còn cho phép khách hàng kết nối với các thiết bị ngoại vi như: Mobile (SMS, 3G), thiết bị đọc mã vạch, máy chấm công tự động, trạm cân điện tử, …

Meliasoft 2016 cho phép kết nối với các phần mềm khác như Hỗ trợ kê khai thuế (HTKK), các phần mềm khác.

Với phương châm chủ động tư vấn, Meliasoft hy vọng sẽ mang đến nhiều hơn những gì khách hàng yêu cầu. 

C. TỔNG QUÁT QUY TRÌNH HẠCH TOÁN KẾ TOÁN BẰNG PHẦN MỀM

1. Khái niệm

Là việc sử dụng các Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp để hạch toán kế toán thay cho việc làm kế toán thủ công bằng tay.

2. Quy trình hạch toán kế toán bằng phần mềm

(1) Chuẩn bị dữ liệu: Bao gồm các công việc như mã hoá thông tin, tập hợp số liệu theo những yêu cầu mà Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp mới đưa ra.

(2) Phân loại dữ liệu: Sau khi đã tập hợp đầy đủ số liệu bạn cần phải phân loại chúng theo những tiêu thức nhất định. Ví dụ như số liệu về từ điển danh mục (Danh sách khách hàng, nhà cung cấp, vật tư hàng hoá, sản phẩm công trình, tài sản cố định, …), các chứng từ vật tư (Các chứng từ gốc có liên quan tới việc nhập xuất vật tư hàng hoá …), các chứng từ kế toán (Phiếu thu, chi, báo có, báo nợ, …). Việc phân loại này sẽ giúp bạn tiết kiệm được thời gian khi cập nhật số liệu.

(3) Cập nhật số liệu: Tuỳ từng cách thiết kế hệ thống Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp sẽ có những quy tắc cập nhật số liệu khác nhau. Dưới đây là những gì chung nhất mà bạn sẽ phải làm:

Cập nhật Danh mục từ điển: (Danh mục tài khoản, danh mục đối tượng, danh mục vật tư hàng hoá, …). Số liệu danh mục được nhập vào lần đầu tiên và bổ xung khi có phát sinh các đối tượng mới trong danh mục.

Số dư đầu kỳ: Là số dư tài khoản, vật tư, tài khoản ngoại bảng,… kỳ trước chuyển sang. Được nhập vào đầu kỳ đầu tiên khi sử dụng Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp, các kỳ sau máy tính sẽ tự động chuyển số liệu cho bạn.

Số tồn kho đầu kỳ: Là số tồn kho vật tư, hàng hóa,… kỳ trước chuyển sang. Được nhập vào đầu kỳ đầu tiên khi sử dụng Phần mềm, các kỳ sau máy tính sẽ tự động chuyển số liệu cho bạn.

Chứng từ phát sinh: Chứng từ phát sinh được cập nhật liên tục trong kỳ kế toán, các phần mềm hiện nay đều thiết kế phần cập nhật chứng từ phát sinh tương tự như khi bạn lập chúng bằng tay. Bước này ứng với quá trình ghi nhận các nghiệp vụ kinh tế phát sinh vào các sổ kế toán tương ứng khi làm bằng tay. Máy tính cũng xử lý như vậy, tất cả các chứng từ phát sinh sau khi cập nhật  sẽ tự động được tách ra từng định khoản và cập nhật vào sổ cái trong phần mềm.

(4) Xử lý dữ liệu: Công việc này nếu như làm bằng tay bạn sẽ phải tốn nhiều công sức nhất, nhưng khi sử dụng phần mềm máy tính sẽ làm thay bạn gần như hoàn toàn. Từ việc tính khấu hao, giá vốn hàng xuất, giá thành sản xuất, cho đến các bút toán kết chuyển cuối kỳ, khi sử dụng phần mềm bạn chỉ cần đến một động tác Click chuột.

(5) Hệ thống báo cáo: Sau khi dữ liệu đã được xử lý xong bạn có thể đưa ra báo cáo, các mẫu báo cáo được thiết kế sẵn theo đúng như quy định của Bộ Tài chính, tuỳ từng hình thức ghi sổ mà bạn có thể lựa chọn sử dụng một trong số chúng, công việc còn lại chỉ là nhấp chọn và in chúng ra. 

(6) Điều chỉnh: Nếu như khi lên báo cáo phát hiện có sai sót bạn quay lại bước 3 để tiến hành chỉnh sửa sau đó thực hiện bước (4), (5) cho đến khi nào đúng như yêu cầu.

3. Mã hoá dữ liệu

Khi triển khai quản lý một hệ thống số liệu nào đó việc đầu tiên bạn cần quan tâm là mã hoá những số liệu này. Đối với một Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp đó là danh sách các khách hàng, sản phẩm hàng hoá, … Mã hoá là việc dùng một tập hợp ký tự xác định duy nhất một đối tượng nào đó trong hệ thống. Ví dụ khi nói tới mã K001 ta phải hiểu là đang nói tới khách hàng A. Mã K001 là đại diện duy nhất cho khách hàng A, khách hàng A không thể có một mã số quản lý nào khác ngoài mã K001.

Mã số là một tập hợp các ký tự chữ và số, bạn vẫn có thể sử dụng các ký tự đặc biệt (+, -, *, /, …) tuy nhiên điều đó là không nên bởi đôi khi máy tính có thể hiểu là các phép toán, hoặc tuỳ thuộc bộ gõ mà ký tự nhập vào sẽ không giống như ký tự trong mã. Lời khuyên cho bạn là chỉ nên sử dụng tập hợp các ký tự số và các chữ cái không dấu.

4. Cập nhật số liệu

Sau khi mã hoá xong số liệu bạn còn phải phân loại dữ liệu mới có thể tiến hành cập nhật. Đây là công việc khá quan trọng nó sẽ giúp bạn cập nhật số liệu một cách nhanh chóng, và hạn chế được nhầm lẫn, sai sót.

Thiết lập tham số hệ thống: Cập nhật các tham số dùng chung cho hệ thống như tên, địa chỉ, mã số thuế,… của đơn vị sử dụng, và một số biến sử dụng chung trong chương trình tuỳ thuộc vào từng phần mềm.

(1) Khai báo danh mục từ điển: Cũng tương tự như khi bạn quản lý danh sách khách hàng, nhà cung cấp, các đối tượng tạm ứng, danh mục vật tư … Phần mềm sẽ yêu cầu chúng ta xây dựng sẵn những danh mục này, chúng được quản lý theo mã chung cho toàn hệ thống.

(2) Cập nhật số dư đầu kỳ: Số dư đầu kỳ kế toán bao gồm số dư vật tư, hàng hoá, công nợ,… Bạn sẽ phải cập nhật vào khi lần đầu tiên sử dụng chương trình, khác với làm kế toán thủ công là phần mềm sẽ tự động tính ra số dư cuối và chuyển sang kỳ sau.

(3) Chứng từ phát sinh: Tuỳ thuộc từng phần mềm mà chứng từ gốc được chia tách ra để cập nhật vào nhiều nơi khác nhau, nhưng vẫn phải đảm bảo cho phép cập nhật đầy đủ các loại chứng từ gốc dưới đây:

Phiếu thu, phiếu chi, báo có, báo nợ: Tương tự như những chứng từ trong thực tế, bạn sẽ phải nhập vào định khoản nợ có, khai báo thuế VAT, công nợ hạn thanh toán nếu có,... Bạn có thể nhập vào chương trình và in chúng ra làm chứng từ gốc để lưu trữ.

Phiếu nhập mua, Chi phí vận chuyển: Phản ánh nghiệp vụ mua hàng hóa và chi phí vận chuyển nếu có. Bạn nhập đầy đủ thông tin về định khoản nợ có, thông tin về VAT, công nợ, hạn thanh toán nếu có, ....

Hoá đơn bán hàng: Tương tự như hoá đơn đỏ, nếu đơn vị đăng ký in hoá đơn chương trình sẽ cho phép bạn in trực tiếp hoá đơn bằng phần mềm. 

Phiếu nhập  kho: Để tiện cho việc quản lý, và đơn giản khi nhập chứng từ một số phần mềm sẽ tách phiếu nhập thành nhiều chứng từ nhập khác nhau như nhập mua, nhập kho vật tư, nhập thành phẩm.

Phiếu xuất kho: Sau khi nhận phiếu xuất từ bộ phận kho gửi lên kế toán sẽ tiến hành nhập vào phần mềm.

Phiếu khác: Một số định khoản không có chứng từ gốc đi kèm như bù từ công nợ, phân bổ chi phí, bút toán khấu hao,… Bạn sẽ phải vào chúng trong mục chứng từ khác.

5. Xử lý dữ liệu

Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp được thiết kế để giảm thiểu tối đa công sức của người kế toán vì vậy tất cả những công việc nặng nhọc như xử lý trùng lặp, cập nhật các nghiệp vụ kinh tế phát sinh vào sổ sách kế toán, … sẽ được máy tính làm thay bạn. 

6. Tự động thực hiện các công việc cuối kỳ

Tương tự như bước xử lý số liệu để đưa vào sổ sách kế toán, những công việc cuối kỳ như tính khấu hao, tính giá vốn, tính giá thành, thực hiện các bút toán kết chuyển cuối kỳ cũng đều được máy tính thực hiện giúp bạn. Nói như vậy nhưng không phải bất cứ Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp nào cũng có thể làm những công việc đó thay chúng ta. Đây cũng chính là điểm rõ nhất để đánh giá một Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp. 

7. In ra báo cáo, sổ sách

Được thiết kế sẵn theo mẫu chuẩn của QĐ 15 và QĐ 48, người sử dụng chỉ việc lựa chọn và in ấn. Cho phép trích rút dữ liệu ra báo cáo theo nhiều tiêu thức khác nhau, có thể kết xuất ra nhiều định dạng khác nhau để chỉnh sửa. Thông thường khi sử dụng một phần mềm có bản quyền bạn sẽ được nhà cung cấp thêm, chỉnh sửa những mẫu báo cáo mà bạn yêu cầu.

PHẦN II: QUY TRÌNH HẠCH TOÁN KẾ TOÁN VỚI MELIASOFT 2016
 A. ĐÔI NÉT VỀ PHẦN MỀM KẾ TOÁN QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP MELIASOFT 2016 
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1. Những tính năng nổi bật - Áp dụng kiến trúc Client/Server với cơ sở dữ liệu SQL -Server 2008

• In Hóa đơn

Hệ thống cho phép Doanh nghiệp tự in hóa đơn. Theo quy định của Nghị định 51/2010/NĐ-CP ngày 14/5/2010 của Chính phủ quy định về in hóa đơn bán hàng, cung ứng dịch vụ và thông tư 153/2010/TT-BTC ngày 28/9/2010 của Bộ tài chính hướng dẫn thi hành Nghị định 51. Sau khi in dữ liệu sẽ được cập nhật vào CSDL để hạch toán và lên số liệu báo cáo Kế toán. 

• Chức năng cho phép nhà quản trị lập Kế hoạch hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp

Trong hoạt động của doanh nghiệp thì nhiệm vụ của các hoạt động kế toán là nhằm thu thập và thống kê lại thông tin của các nghiệp vụ kinh tế phát sinh trong kỳ kế toán của doanh nghiệp rồi từ tổng hợp lên các báo cáo tài chính thể hiện kết quả của hoạt động kinh doanh trong kỳ của doanh nghiệp. Như vậy thì nhà quản trị chỉ có thể biết được kết quả hoạt động kinh doanh vào cuối kỳ.

Vào đầu kỳ kế toán, nhà quản trị có thể dựa vào các nguồn lực đầu vào của doanh nghiệp (nhân sự, tiền mặt, nguyên vật liệu, v.v…) để lên kế hoạch cho hoạt động sản xuất kinh doanh. Trong phần mềm Kế toán quản trị Meliasoft 2012 thì Kế hoạch là một module hoàn toàn đồng dạng với kế toán, nó cho phép theo dõi kế hoạch mục tiêu, kế hoạch thực hiện, tiến độ thực hiện giữa kế toán với kế hoạch thực hiện, giữa kế hoạch thực hiện so với kế hoạch mục tiêu.

• Khả năng truy vết thông tin theo đối tượng quản trị

Hệ thống cho phép hiển thị dữ liệu hai chiều, đứng ở danh mục có thể hiển thị tất cả những số liệu liên quan đến danh mục đó (Ví dụ: Đứng ở danh mục tài khoản với dòng tài khoản 111 – thực hiện chức năng phím cho phép hiển thị toàn bộ các dữ liệu đầu kỳ cũng như dữ liệu phát sinh liên quan đến tài khoản 111), đứng từ báo cáo bất kỳ có thể truy ngược lại từng chứng từ liên quan đến số liệu báo cáo (Ví dụ: Khi đứng ở báo cáo bảng cân đối số phát sinh, người dùng có thể dùng phím Enter để hiển thị chi tiết dữ liệu liên quan đến tài khoản mà con trỏ đang đứng, và tiếp tục enter lần 2 chương trình sẽ hiển thị chi tiết các chứng từ gốc liên quan đến nghiệp vụ của báo cáo, tại đây người dùng có thể sửa chứng từ gốc).

Thông tin mã danh mục nằm trên bất kỳ đối tượng nào, người dùng cũng có thể truy ngược lại thông tin đầy đủ tại danh mục đó (Ví dụ: Khi người dùng đang đứng ở bảng báo cáo có hiển thị mã hàng, người dùng có thể đưa trỏ chuột đến ô có chứa mã hàng và nhấn phím F12, khi đó chương trình tự động mở bảng danh mục vât tư hàng hóa và với dòng thông tin được hiển thị).

Khả năng truy vết cho phép người dùng có thể cập nhật dữ liệu và tìm kiếm dữ liệu một cách dễ dàng và nhanh chóng.

• Khả năng phân luồng dữ liệu và tích hợp quyền theo từng cấp

Trong dự án triển khai ứng dựng ERP vào doanh nghiệp, dữ liệu được cập nhật rất đa dạng lấy từ nhiều bộ phận, một chứng từ có thể thuộc nhiều bộ phận thông qua các giao dịch được thực hiện đối với mỗi bộ phận, khi đó các thông tin trên các chứng từ cần được phân quyền theo từng bộ phận, đến từng nhân viên trong mỗi bộ phận, đáp ứng khả năng phân công công việc của người quản trị, giám đốc dữ liệu. Ví dụ, đối với phiếu nhập mua, các thông tin được cập nhật đầu tiên tại bộ phận quản lý kho như Mã hàng, Số lượng, còn các thông tin như Hợp đồng hoặc Đơn hàng mua, Giá, Thuế VAT, Điều khoản thanh toán, v.v.. thì lại do các kế toán cập nhật. Bài toán đặt ra ở đây là mỗi người chỉ có thể cập nhật được các thông tin mà mình có quyền, đồng thời các thông tin phải được cập nhật tập chung trên một chứng từ và tránh trùng lắp thông tin. 

• Chức năng tìm kiếm nhanh các danh mục, báo cáo

Tại cửa sổ chính của chương trình Meliasoft 2016, trên thanh công cụ Command Search, người sử dụng nhập một từ bất kỳ liên quan đến danh mục, chứng từ, báo cáo, v.v… rồi nhấn phím Enter để thực hiện tìm kiếm. Chương trình sẽ trả về các danh mục, báo cáo tương ứng.

• Chức năng trích rút thông tin đa chiều theo yêu cầu của nhà quản trị

Dựa vào quy cách đặt mã các đối tượng quản lý, chương trình cho phép nhà quản trị trích rút thông tin theo nhiều tiêu chí khác nhau.

• Phần mềm có thể chạy online nếu đơn vị sử dụng chương trình có nhiều chi nhánh đặt tại nhiều địa điểm khác nhau. Với tính năng này chương trình cho phép người quản trị có thể kiểm soát số liệu của các đơn vị thành viên một cách dễ dàng và nhanh chóng.

Trong các Tổng Công ty hoặc các Công ty hoạt động với mô hình nhiều chi nhánh đặt tại các vùng miền khác nhau, vấn đề là làm sao để hợp nhất được các báo cáo tài chính nhanh nhất của cả tập đoàn? Hay với mô hình của một Công ty phân phối với nhiều chi nhánh, làm sao để Nhà quản trị có được kết quả bán hàng toàn Công ty, hay tổng lượng hàng hoá nhập-xuất-tồn? Hoặc là làm sao để khi sự cố như mất điện, mất mạng hay thậm chí máy chủ chính bị hư hại ở 1 chi nhánh thì không ảnh hưởng đến các chi nhánh khác (hệ thống ở các chi nhánh vẫn hoạt động bình thường)? Với phần mềm Kế toán quản trị Meliasoft 2016 sẽ giải quyết được tất cả các vấn đề này.

• Có thể lưu vết khi xóa dữ liệu

Khi người sử dụng thực hiện thao tác xóa dữ liệu, phần mềm có chức năng lưu vết thao tác xóa, bao gồm các thông tin như: Ngày giờ xóa, tên người xóa, xóa từ máy nào, mục xóa, bảng dữ liệu bị xóa. Qua đây phục vụ cho việc quản lý tốt hơn và tránh được tình trạng mất số liệu mà không rõ nguyên nhân.

• Khả năng lưu vết khi sửa chứng từ và phục hồi dữ liệu đã xóa

Khi người dùng thực hiện sửa một chứng từ, các thông tin sửa đổi sẽ được lưu lại, người dùng có thể xem lại khi vào nhật ký sửa đổi.

Khi xóa một chứng từ, chương trình chưa xóa hẳn trong Database mà các chứng từ này sẽ được lưu lại giống như Recycle Bin trong Window người dùng có thể phục hồi lại chứng từ này khi thực hiện lọc các chứng từ đã xóa và thực hiện chức năng phục hồi.

• Khả năng xử lý nghiệp vụ thông minh

Khi người dùng thao tác rất nhiều tiện ích được sử dụng như định khoản tự động khi người dùng cập nhật chứng từ nhập mua, hay hóa đơn bán hàng, người sử dụng có thể khai báo bất kỳ một thông tin nào trên một loại chứng từ bất kỳ vào các giao dịch để có thể sử dụng lại. Tiện ích này cho phép người dùng đỡ mất nhiều công sức khi cập nhật các dữ liệu lặp lại của một loại chứng từ nào đó. Bên cạnh đó chương trình còn cho phép nâng cao khả năng tìm kiếm một cách đa dạng, nhiều chiều đáp ứng khả năng quản trị phức tạp nhiều khối và nhiều cấp.

• Khả năng khôi phục dữ liệu đang soạn thảo khi máy tính gặp sự cố như mất điện (Auto Recovery)

Chương trình có khả năng ghi nhớ các thao tác ở dạng file nháp trên máy trạm, phòng khi gặp sự cố  (ví dụ như mất điện hay bị mất mạng, v.v..) vào chính thời điểm mà người dùng chưa kịp lưu thông tin lên máy chủ. Khi chương trình chạy trở lại, người dùng có thể lấy lại dữ liệu đang còn dang dở trước khi chương trình gặp sự cố. 

• Có thể gửi tin nhắn (SMS) tới điện thoại của Nhà quản trị các thông tin kế toán, quản trị

Khi Nhà quản trị có nhu cầu muốn nhận thông tin báo cáo liên quan đến kế toán tài chính qua điện thoại hàng ngày thì có thể đăng ký với Meliasoft, chúng tôi sẽ thiết lập chức năng này dựa trên yêu cầu của khách hàng.

• Kiểm soát chứng từ

Chương trình cho phép người dùng có thể kiểm soát số liệu qua các cấp user, số liệu được cập nhật vào chứng từ có thể chưa lên được số cái, báo cáo kế toán, khi chưa qua cấp user duyệt.

Tuy nhiên tính năng này chỉ dùng cho các doanh nghiệp lớn, có quy trình quản lý luân chuyển chứng từ tương đối chặt chẽ, người dùng có thể không sử dụng tính năng này bằng cách khai báo trong hệ thống của chương trình.

2. Một số yêu cầu khi sử dụng phần mềm Meliasoft 2016 

Quan điểm chung:

Meliasoft mong muốn rằng: các khách hàng của mình không phải chi phí đầu tư nâng cấp thêm hệ thống phần mềm cũng như về phần cứng hay về tốc độ đường truyền Internet khi sử dụng phần mềm Kế toán quản trị Meliasoft 2016.

Để chương trình chạy ổn định và có hiệu suất khai thác cao, đòi hỏi cấu hình tối thiểu của máy tính như sau:

Máy trạm: Pentium 4 tốc độ 2,0Ghz, 1G RAM và 160G HDD, có kết nối với Internet và có email, Hệ điều hành Windows XP hoặc mới hơn.

Máy chủ: Pentium 4 tốc độ 2,4 Ghz, 2G RAM và 320GB HDD trống và ổ CD-write. Hệ điều hành Windows 2003 Server.

Meliasoft sử dụng cơ sở dữ liệu SQL Server 2008 Express áp dụng kiến trúc Client/Server.

Hệ quản trị cơ sở dữ liệu (Tiếng anh: Database Management System - DBMS), là phần mềm hay hệ thống được thiết kế để quản trị một cơ sở dữ liệu. Cụ thể, các chương trình thuộc loại này hỗ trợ khả năng lưu trữ, sửa chữa, xóa và tìm kiếm thông tin trong một cơ sở dữ liệu (CSDL). Có rất nhiều loại hệ quản trị CSDL khác nhau: từ phần mềm nhỏ chạy trên máy tính cá nhân cho đến những hệ quản trị phức tạp chạy trên một hoặc nhiều siêu máy tính.
Với SQL Server 2008, người dùng và các chuyên gia CNTT trong tổ chức của bạn sẽ có lợi thông qua việc giảm thời gian chết của các ứng dụng, tăng sự phát triển và hiệu suất, thít chặt sự kiểm soát về bảo mật. SQL Server 2008 sẽ cung cấp những tiện ích làm thay đổi cách mà các ứng dụng cơ sở dữ liệu đã được triển khai và phát triển trước đây.
3. Một số quy ước

Tổng hợp phím quy ước:

	STT
	Các phím và tổ hợp phím
	Chức năng

	1
	F1
	Trợ giúp 

	2
	F2
	Thêm mới danh mục, số dư, chứng từ…

	3
	Ctrl + F2
	Copy số liệu sang chứng từ mới 

	4
	F3
	Sửa danh mục, số dư, chứng từ…

	5
	F4
	Tìm nhanh

	6
	F5
	Máy tính điện tử

	7
	F6
	Gộp mã(Sử dụng cho các danh mục)

	8
	F7
	In chứng từ báo cáo…

	9
	F8
	Xóa danh mục, số dư, chứng từ…

	10
	F9
	Lọc chứng từ từ màn hình nhập chứng từ và chức năng xem chi tiết từ các báo cáo tổng hợp

	11
	F11
	Xem số dư, số tồn tức thời khi nhập các chứng từ

	12
	F12
	Tìm lại danh mục gốc từ báo cáo, tìm dữ liệu phát sinh từ danh mục gốc

	13
	ESC
	Thoát khỏi cửa sổ hiện thời

	14
	Ctrl + F7
	Xem trước khi in

	15
	Ctrl + F
	Tìm kiếm


Trên đây là tổng hợp các phím chức năng mà chương trình để mặc định. Người dùng có thể khai báo lại cho phù hợp với thói quen sử dụng trong phần Quản trị hệ thống.

Và phím nóng quy ước như trong Windows:

 Copy – Ctrl + C,  Cắt - Ctrl + X, Dán - CTRL + V, Thao tác trước – Ctrl + Z,…

+ Với thiết kế giao diện thân thiện giúp người dùng có thể dễ dàng sử dụng chương trình, Meliasoft 2016 có thêm chức năng nhấp phải chuột.

Tại danh mục bất kỳ, khi nhấp phải chuột người dùng có thể Thêm mới, Sửa, Gộp mã, Xóa, Xem nhật ký sửa đổi, hiển thị cột, Thoát khỏi màn hình nhập liệu.
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Tại màn hình liệt kê chứng từ bạn cũng có thể nhấp phải chuột để Trợ giúp, Thêm, Sửa, Xóa, Xem trước khi In, In, Lọc, Xem nhật ký sửa chứng từ, Hiển thị cột, Attach File, Download File, Refresh, Thoát... khi chọn vào các chức năng tương ứng trong list liệt kê trên màn hình.
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Tại báo cáo bất kỳ khi nhấp phải chuột người dùng có thể thực hiện thao tác Chạy báo cáo, Refresh để update dữ liệu kịp thời với trường hợp doanh nghiệp sử dụng tính năng chạy Online, Hiển thị cột, Attach, Download Files hướng dẫn sử dụng.  
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Khi chọn Properties, người dùng có thể thay đổi vị trí của các báo cáo, chứng từ… trên form chính của chương trình.
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Tại đây người dùng có thể định nghĩa vị trí của chứng từ hay báo cáo trên giao diện, Bằng cách khai báo trong mục Sắp xếp, Menu để chọn vị trí tương ứng.

+Phân hệ: Cho phép truy cập làm việc với từng phân hệ của hệ thống kế toán.

+Đầu kỳ: Khai báo dữ liệu đầu kỳ kế toán, số dư đầu tài khoản, tồn kho đầu kỳ, kế hoạch..

+Nhắc việc: Các thông báo quản trị, các hoá đơn đến hạn thanh toán, các công việc đã đến thời điểm phải thực hiện.

+ Thanh công cụ
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: Chọn năm làm việc.

[image: image7.png]




: Cho phép thay đổi giao diện, người dùng có thể sử dụng một trong hai giao diện của Meliasoft. Một giao diện giống với phiên bản Meliasoft2010, giao diện còn lại được thiết kế theo tư tưởng Windown Explorer rất thân thiện với người sử dụng.
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:Chọn ngôn ngữ sử dụng trong chương trình (Tiếng Anh hoặc Tiếng Việt)
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: Chọn đơn vị cơ sở

[image: image10.png]




: Logoff ra khỏi chương trình

[image: image11.png]




: Máy tính, nhấp biểu tượng hoặc phím F5.
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: Thông tin về User đang sử dụng chương trình.
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: Cho phép chọn báo cáo khi đang cập nhật chứng từ.
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: Thông tin về người sửa cuối cùng một chứng từ.
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: Cho phép sắp xếp dữ liệu.
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: Lọc dữ liệu, chứng từ
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: Tính tổng dữ liệu
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: Kết xuất dữ liệu sang các định dạng Excel
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: Thêm mới một chứng từ
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: Sửa một chứng từ
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: Xóa chứng từ
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: Quay lại màn hình trước đó
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 :  F4 – Tìm nhanh khi đứng ở một cột bất kỳ.

[image: image24.bmp]

: Cho phép load lại danh mục khi người dùng sử dụng chức năng chạy chương trình từ máy Local. 
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: Xem trước khi in
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: In chứng từ
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: Sửa báo cáo 

4. Hướng dẫn cài đặt, khởi động.

Khi lựa chọn sử dụng phần mềm kế toán Meliasoft 2016, bạn sẽ được các nhân viên triển khai của công ty trực tiếp cài đặt và hướng dẫn sử dụng. Nhiệm vụ còn lại chỉ đơn giản là khởi động chương trình.

Để khởi động chương trình, bạn nhấn đúp vào biểu tượng Meliasoft 2016 trên màn hình Desktop, trong trường hợp chưa thấy có biểu tượng này bạn hãy truy cập vào thư mục chứa phần mềm Meliasoft 2016. Nhấp đúp vào file Meliasoft2016.exe.
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)i UpDATE IB/ASHIAM  Filefolder
[ CreateShorteut 316/2015538PM  Application 25k8
B Cresteshortcut L110/20141036...  WinRAR rchive B8
] insallUtiLInstaliLog 41/2015551PM  INSTALLLOG File sT7k8
8 Meliasoft2016 9/30/201110:4 AM  Application 921
] Meliasoft2016 4/13/2015916 AM  Configuration seft... 2k
B Melissofi0ts 10720141109, WinRAR rchive K8
[ MeliasoftRepair 316/2015538PM  Application 21k8
B MeliasoftRepair 11/10/20141037 .. WinRAR archive 1368




Bạn có thể tạo shotcut Meliasoft.exe ra ngoài màn hình để tiện đăng nhập bằng cách nhấp đúp vào file CreateShortCut.exe. Sau khi kích đúp vào Meliasoft2016.exe, màn hình đăng nhập xuất hiện:
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Nhập tên truy cập, mật khẩu rồi nhấp <<Chấp nhận>> để truy cập vào chương trình. Tiếp tục chọn đơn vị sử dụng trong trường hợp doanh nghiệp có nhiều đơn vị sử dụng để vào giao diện chính của chương trình Meliasoft 2016.
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Chú ý: Người dùng có thể tùy chọn đơn vị muốn lên tổng hay không bằng cách tick chọn trong cột ‘Lên T.Hợp’, và chỉ người quản trị cao nhất mới có quyền chọn mục này.

B. CÔNG TÁC CHUẨN BỊ

1. Cài đặt thông tin hệ thống và khai báo thông tin chứng từ

1.1. Cài đặt thông tin hệ thống
Đối với phần lớn các hệ thống Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp, tác giả đều cho phép người dùng tự định nghĩa các tham số hệ thống. Đây là những tham số ít biến đổi, nhưng lại có sự khác biệt với từng đơn vị cụ thể. Để một phần mềm mang tính tổng quát có thể áp dụng cho nhiều đối tượng khách hàng thì việc cho phép người dùng tự xây dựng các tham số hệ thống là không thể thiếu.

Truy cập chức năng này bạn có thể làm theo các cách sau:

+ Chọn Menu “Quản trị hệ thống/Cài đặt thông tin hệ thống”

+ Vào phân hệ “Hệ thống”, nhấp chuột vào biểu tượng “Cài đặt thông tin hệ thống”

Bằng một trong hai cách trên bạn sẽ truy cập vào cửa sổ lựa chọn chức năng khai báo tham số. Muốn chọn mục nào bạn nhấp trái chuột vào tên của chúng. Chú ý tất cả các tham số đã được thiết lập giá trị ban đầu bạn hãy tìm hiểu kỹ nội dung của từng tham số để có những thay đổi cho phù hợp với yêu cầu quản lý của đơn vị cũng như thuận tiện nhất trong quá trình sử dụng.

Chức năng này dùng để khai báo các tham số sử dụng cho toàn chương trình và cho từng User (Người dùng).

Màn hình khai báo tham số hệ thống được chia thành các mục như thông tin doanh nghiệp, cơ quan thuế, ngân hàng, quản lý tài sản, giá thành, …

Các chức năng này chỉ người dùng có quyền Admin (Người dùng có quyền quản trị) mới có thể truy cập được, dùng để khai báo các tham số chung cho cả hệ thống. Việc khai báo các tham số trong mục này sẽ tác động đến tất cả các User (Người dùng) sử dụng chương trình.

+ Cột diễn giải: Mô tả nội dung tham số.

+ Giá trị: Hiển thị giá trị tương ứng với từng tham số, bạn có thể nhấp chuột trực tiếp vào từng ô để thay đổi giá trị của chúng.

+ Giá trị tiếng anh: Giá trị bằng tiếng anh của tham số

Ý nghĩa của các tham số:
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Khai báo biến cho phần việc “Doanh nghiệp”: Thông tin trong tab này có thể khai báo theo đơn vị cơ sở.

+ Tên đơn vị chủ quản (Đơn vị cấp trên): Là tên đơn vị cấp trên của đơn vị sử dụng chương trình. Bạn có thể để trống mục này trong trường hợp không phải là đơn vị cấp dưới.

+ Tên đơn vị: Tên đơn vị sử dụng chương trình. Chương trình cho phép khai báo theo từng đơn vị cơ sở nếu doanh nghiệp sử dụng có nhiều chi nhánh.

+ Địa chỉ của đơn vị sử dụng chương trình: Địa chỉ của đơn vị.

+ Số điện thoại của đơn vị sử dụng chương trình: Số điện thoại nếu có.

+ Số Fax của đơn vị sử dụng chương trình: Số Fax nếu có.

+ Địa chỉ Email của đơn vị sử dụng chương trình: Địa chỉ Email nếu có.
+ Danh sách EMAIL thông báo chúc mừng sinh nhật: các EMAIL được thông báo chúc mừng sinh nhật.
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Khai báo biến cho phần việc “Cơ quan thuế”

+ Mã số thuế của đơn vị sử dụng chương trình: Mã số thuế của đơn vị sử dụng.

+ Địa chỉ trụ sở (Khai thuế VAT): Địa chỉ nơi đăng ký thuế VAT.

+ Quận /Huyện (Khai thuế VAT): Quận, Huyện nơi đăng ký thuế VAT.

+ Tỉnh/Thành phố (Khai thuế VAT): Tỉnh, Thành phố khai thuế VAT.

+Tên đại lý thuế: Tên của đại lý thuế (Nếu có).

+Mã số thuế của đơn vị đại lý thuế

+Địa chỉ của đơn vị đại lý thuế.

+Quận/Huyện (đơn vị đại lý thuế).

+Tỉnh/TP (đơn vị đại lý thuế).

+Số điện thoại của đơn vị đại lý thuế (Nếu có)

+Số Fax của đơn vị đại lý thuế (Nếu có)

+Email của đơn vị đại lý thuế (Nếu có)

+Hợp đồng đại lý thuế số: Số của hợp đồng đại lý thuế.

+Ngày ký hợp đồng đại lý thuế.

+Có dùng chức năng kết xuất chương trình HTKK thuế [C/K]: Nhận giá trị “C” nếu dùng chức năng kết xuất chương trình HTKK thuế, ngược lại chọn giá trị “K”.

+Đường dẫn chứa thư mục dữ liệu chương trình HTKK: khi xem các báo cáo thuế, một số báo cáo bạn có thể kết xuất vào chương trình HTKK. Khi đó dữ liệu kết xuất sẽ được lưu vào thư mục này. Nếu bạn khai báo đường dẫn này trùng với đường dẫn chứa dữ liệu của HTKK (thường là C:/Programs File/HTKK/ Mã số thuế) thì báo cáo thuế trong phần mềm sẽ được đưa thẳng vào chương trình HTKK, bạn không phải mất công nhập lại nữa.
+ Mức quy định cho việc thanh toán bằng tiền gửi ngân hàng: Quy định các hóa đơn, phiếu nhập mua có giá trị lớn hơn khoản khai báo này sẽ phải thanh toán bằng tiền gửi ngân hàng
[image: image33.png][ Cai dat thong tin he thong

Doanh nghiép || Ca auen thué | (Ngan hang. | Guén  tisén || i thenh | Chung khée | Guantiong | Lut / Lua chon |

Din g

03610001689205
Tén ngan hing giso dich thuing syén

Ngén hing Ngoai Thuang Vigt Nam - ON Vi Phc.
Tenthirh phd TP VinhYén





Khai báo biến cho phần việc “Ngân hàng”:

+ Danh sách tài khoản ngân hàng: Danh sách tài khoản ngân hàng mà đơn vị sử dụng.

+ Tài khoản ngân hàng giao dịch thường xuyên: Số tài khoản ngân hàng giao dịch thường xuyên.

+ Tên ngân hàng giao dịch thường xuyên: Tên ngân hàng giao dịch thường xuyên.

+ Tên thành phố: Địa chỉ NH giao dịch thường xuyên.
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Khai báo biến cho phần việc “Quản lý tài sản”:

+ Cách tính khấu hao TSCĐ (1 - Theo số tháng, 2 - Theo tỷ lệ khấu hao, 3 – Theo giờ hoạt động thực tế): Cách tính khấu hao sử dụng trong chương trình.
+ Số giờ làm việc bình quân (1 ngày): Khai báo số giờ hoạt động bình quân của tài sản trong 1 ngày. Phục vụ cho việc tính khấu hao theo giờ hoạt động thực tế của tài sản và bảng lương.

+ Số ngày làm việc thực tế của tháng: Khai báo số ngày làm việc thực tế của đơn vị.

+ Cách tính Phân bổ CPTT (1- theo số tháng, 2- theo tỷ lệ khấu hao): Cách phân bổ chi phí trả trước.
+ Định khoản khấu hao TSCĐ (C - Có tự động, K - Không tự động): Khi chạy chức năng tính khấu hao chương trình sẽ tự động thêm vào phần chứng từ tự động các bút toán định khoản khấu hao nếu bạn chọn giá trị [C] trong mục này. Ngược lại chọn giá trị [K].

+ Định khoản phân bổ chi phí trả trước(C - Có tự động, K - Không tự động): Khi chạy chức năng phân bổ chi phí vào cuối kỳ, chương trình sẽ tự động thêm vào phần chứng từ tự động các bút toán định khoản phân bổ chi phí nếu bạn chọn giá trị [C] trong mục này. Ngược lại chọn giá trị [K].
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Khai báo biến cho phần việc “Giá thành”:

+ Tài khoản chi phí sản xuất kinh doanh dở dang (bài toán dịch vụ), Tài khoản giá vốn hàng bán (Bài toán dịch vụ), Tài khoản theo dõi các dự án (Dịch vụ) có doanh thu trong kỳ: thông tin này được dùng cho các đơn vị có nhu cầu theo dõi các khoản chi phí, doanh thu và lãi lỗ cho từng công trình, dự án, hay vụ việc.
+ Danh sách tài khoản yếu tố NVL: Cho phép người dùng khai báo các tài khoản sẽ được tổng hợp thành yếu tố nguyên vật liệu khi tính giá trị dở dang.

+ Tính giá thành theo bộ phận [C/K]: Cho phép người dùng có tính giá thành theo bộ phận hay không. Chức năng tính giá thành theo bộ phận áp dụng đối với các doanh nghiệp có quy trình sản xuất phức tạp. Việc sản xuất bao gồm nhiều bộ phận cùng tham gia, tuy nhiên giữa các bộ phận không thể thống kê số liệu kho .... Việc khai báo này sẽ được nhân viên Meliasoft tư vấn và hỗ trợ. 

+ Tính giá thành theo lô [C/K]: Cho phép người dùng có tính giá thành theo lô hay không. Chức năng tính giá thành theo lô áp dụng với các doanh nghiệp bán hàng theo lô...Việc khai báo này sẽ được nhân viên Meliasoft tư vấn và hỗ trợ.
+ Đánh giá mức độ hoàn thành của yếu tố nguyên vật liệu chính là 100% (C/K): Có sử dụng đánh giá mức độ hoàn thành của NVL là 100% hay không.

+ Sử dụng phương án tính Z theo định mức kế hoạch: C – Kế hoạch/ N – Hoàn nguyên/ K – Truyền thống. 

+ Tài khoản giá vốn (giá thành kế hoạch): Khai báo tài khoản giá vốn (giá thành kế hoạch).
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Khai báo biến cho phần việc “Chung khác”:

+ Tài khoản nợ/có CP khác (NM), Tài khoản có CP khác (NM): Tài khoản Nợ/Có CP khác ngầm định trong chương trình khi cập nhật thêm mới phiếu nhập mua hàng. 
+ Tài khoản nợ/có CP khác (HD), tài khoản có CP khác (HD): Tài khoản Nợ/Có CP khác ngầm định trong chương trình khi cập nhật thêm mới hóa đơn bán hàng. 

+ Cho phép làm tròn số sau dấu phẩy khi tính giá trung bình: Khi chương trình tự động tính giá trung bình tháng, giá trung bình tính được có thể là số thập phân, ở đây bạn phải khai báo để cho phép chương trình có thể làm tròn giá bao nhiêu số sau dấu phẩy. 

+ Tài khoản chi phí hoa hồng, tài khoản phải trả chi phí hoa hồng, tài khoản thuế nhập khẩu, tài khoản VAT hàng nhập khẩu: Là các tài khoản ngầm định tương ứng trong chương trình. Trong quá trình cập nhật chứng từ chương trình sẽ tự động lấy giá trị này để hạch toán tài khoản nếu cần thiết. Người dùng có thể thay đổi cho phù hợp với nghiệp vụ phát sinh.
+ Tài khoản thuế nhập khẩu: Khi phát sinh nghiệp vụ mua hàng nhập khẩu, tiền thuế nhập khẩu mặc định định khoản Nợ TK vật tư hàng hóa, Có TK 33332

+ Tài khoản VAT hàng nhập khẩu: Khi thanh toán thuế VAT hàng nhập khẩu hệ thống định khoản có vào TK 33312

+ Cho phép làm tròn tiền chiết khấu: Khi cập nhật chứng từ vật tư bạn có thể sửa tiền chiết khấu chênh lệch với tiền chiết khấu thực tế tối đa bằng giá trị mà bạn thiết lập. Tiền chiết khấu được tính bằng “Phần trăm chiết khấu” * “Thành tiền”.

+ Cho phép chênh lệch giữa (Giá * Số lượng) và (Thành tiền thực tế): Khi cập nhật chứng từ vật tư bạn có thể chữa thành tiền chênh lệch với thành tiền thực tế tối đa bằng giá trị mà bạn thiết lập.

+ Cho phép làm tròn tiền thuế: Trên chứng từ khi bạn chọn mức thuế VAT chương trình sẽ tự động nhân ra tiền thuế. Trong thực tế sẽ có nhiều trường hợp không khớp với giá trị thuế ghi trên hoá đơn. Bạn khai báo trong mục này để điều chỉnh lại giá trị cũng như mặc định giá trị cho chương trình khi làm tròn tiền thuế.

+ Danh sách mã tiền tệ sử dụng trong chương trình: Trong chương trình tại cùng một thời điểm có thể sử dụng nhiều loại tiền khác nhau. Bạn có thể khai báo chúng trong mục này, mỗi mã loại tiền cách nhau bằng một dấu phẩy.  

+ Phương pháp xác định tỷ giá ghi sổ kế toán: Lựa chọn phương pháp xác định tỷ giá ghi sổ kế toán. 

+ Tính chênh lệch tỷ giá tự đông [C/K]: Cho phép người dùng khai báo có tính chênh lệch tỷ giá tự động trên phần mềm hay không. Tuy nhiên người dùng nên sử dụng tính năng tự động tính chênh lệch tỷ giá của Meliasoft vì Meliasoft xây dựng công thức tính chênh lệch đúng với các nguyên tắc về chênh lệch tỷ giá phát sinh theo TT 201/2009/TT-BTC của BTC. Nếu người không sử dụng tính năng tự tính chênh lệch có thể sẽ khó kiểm soát được tính chính xác của số liệu.

+ Thời điểm tính tỷ giá ghi sổ phương pháp TBDD: 0 – Đầu ngày, 1- Sau mỗi lần nhập: khi sử dụng phương pháp TBDD để tính tỷ giá ghi sổ người dùng xác định thời điểm tính tỷ giá là đầu ngày hay sau mỗi lần nhập bằng cách khai báo giá trị [0] hay [1] trong mục này.

+ Tài khoản lỗ chênh lệch tỷ giá, Tài khoản lãi chênh lệch tỷ giá: Là các tài khoản ngầm định chương trình lấy ra trên chứng từ nếu phát sinh. Người dùng có thể thay đổi sau cho phù hợp.

+ Kiểu truy cập danh mục đối tượng (Khi cập nhật): 1 - Theo nhóm, 0 - Tất cả: Nếu để giá trị [1] – Theo nhóm, khi lookup vào danh mục chương trình sẽ lookup vào danh mục nhóm ĐT trước sau đó mới đến từng đối tượng cụ thể. Nếu để giá trị [0] – Tất cả, khi lookup chương trình sẽ lookup vào đối tượng chi tiết luôn mà không qua nhóm.

+ Kiểu truy cập danh mục vật tư (Khi cập nhật): 1 - Theo nhóm, 0 - Tất cả: Tương tự như danh mục đối tượng.

+ Hiển thị số dư tức thời của tài khoản khi nhập chứng từ nhận một trong hai giá trị [C] hoặc [K].

+ Tồn tức thời trong khi lookup vật tư (C/K): Hiện tồn kho tức thời khi cập nhập trong danh  mục vật tư, hàng hoá nếu chọn giá trị “C”, ngược lại chọn giá trị “K”.

+ Cho phép số lượng xuất lớn hơn số lượng tồn kho: C - Hiện thông báo, K - Không hiện thông báo: Nếu bạn chọn giá trị “C”, trong trường hợp nhập số lượng vật tư xuất lớn hơn lượng tồn kho chương trình sẽ thông báo không còn vật tư để xuất. Ngược lại bạn chọn giá trị “K”.

+ Người kiểm soát, Giám đốc công ty, kế toán trưởng: Tên người kiểm soát, giám đốc, kế toán trưởng của đơn vị để lên các báo cáo liên quan. 

+ Thủy quỹ, thủ kho: Tên thủ kho của đơn vị để lên các báo cáo liên quan.

+ Số lượng chứng từ khi xem giá nhập từ danh mục vật tư (Ctrl+G): Người dùng sẽ khai báo số lượng chứng từ để lấy giá nhập trung bình.

+ Tỷ lệ giá cộng thêm 1 (Ctrl+G) (%): Tỷ lệ % gia tăng của giá ước tính mức 1.

+ Tỷ lệ giá cộng thêm 2 (Ctrl+G) (%): Tỷ lệ % gia tăng của giá ước tính mức 2.

+ Tỷ lệ giá cộng thêm 3 (Ctrl+G) (%): Tỷ lệ % gia tăng của giá ước tính mức 3.

+ Cho phép tự động thêm mới khi cập nhật chứng từ: C - Có, K - Không: Nếu thiết lập giá trị “C” cho tham số này, khi cập nhật chứng từ chương trình sẽ cho phép thêm chứng từ mới liên tục mà không phải quay ra chọn lại chức năng này sau mỗi lần nhấp nút “Chấp nhận”.

+ Cho phép cập nhật nhiều chứng từ trên một màn hình: 1 - Tất cả, 0 - Chỉ một chứng từ: Trong thực tế tại một thời điểm bạn luôn phải cập nhật nhiều loại chứng từ khác nhau (Viết xong hoá đơn lại phải viết phiếu thu, viết xong phiếu nhập lại phải phân bổ chi phí, …). Nếu chọn giá trị bằng 1 cho tham số này, thay vì việc phải quay ra để chọn lại chứng từ, bạn có thể đổi “Mã chứng từ” tương ứng trên màn hình thêm mới đang cập nhật là có thể thao tác với chứng từ tiếp theo.

+ Khai báo chỉ tiêu lưu chuyển tiền tệ trên chứng từ (T.Tiêp): C – Trên các chứng từ thanh toán sẽ có chỉ tiêu Lưu chuyển tiền tệ theo phương pháp trực tiếp, K – Không có cột lưu chuyển tiền tệ trên các chứng từ thanh toán.

+ Tự động lưu nháp chứng từ (Drafts): Cho phép người dùng khai báo có lưu nháp hay không khi nhập chứng từ, phòng trường hợp đang cập nhật số liệu bị mất điện.

+ Convert Excel/Phần mềm khác: C – Có, K – Không. Tuỳ chọn có chuyển đổi (convert) dữ liệu từ Excel/Phần mềm khác ra chứng từ hay không. Nếu chọn [C], chương trình cho phép chuyển đổi dữ liệu từ Excel/Phần mềm khác sang, ngược lại chọn giá trị [K]. Nếu chọn giá trị [C] trên chứng từ có hiện lên chức năng này:
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Người dùng chọn các chức năng tương ứng để thực hiện lấy dữ liệu vào phần mềm.

+ Hiển thị số lượng thực hiện trên Đơn hàng (C/K) : Nếu khai báo giá trị [C] với những đơn hàng đã thực hiện chương trình sẽ có thêm cột số lượng thực hiện để cho người dùng biết đơn hàng đã thực hiện đến đâu :
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Ngược lại chọn giá trị [K] sẽ không có cột số lượng thực hiện trên các đơn hàng đã thực hiện.

+ Hiện Doanh thu lũy kế gần tên khách hàng trên hóa đơn (C/K) :  Nếu chọn giá trị [C] trên chứng từ Hóa đơn sẽ hiện lên doanh thu tại ô Tên đối tượng khi lookup qua. Ngược lại chương trình sẽ không hiển thị khi người dùng chọn giá trị [K].

+ Cho phép lấy lại giá (từ Bảng giá) khi sửa phiếu: Nếu chọn giá trị “C”, khi sửa chứng từ, giá sẽ tự động thay đổi theo Bảng giá. Ngược lại chọn giá trị “K”, thì giá sẽ do người dùng tự nhập. 

+ Lấy giá hoa hồng vào chi phí khác (HĐ,TL) [C/K]: Nếu chọn giá trị [C] chương trình tự động áp giá trong bảng giá hoa hồng vào cột chi phí khác trong hoá đơn bán hàng hoặc phiếu hàng bán bị trả lại, ngược lại chọn giá trị [K].
+Cho phép lấy giá bán (HD) từ Đơn hàng bán (C/K) và Cho phép lấy giá mua (NM) từ Đơn hàng mua (C/K): tương tự như mục trên C thì hệ thống tự động lấy giá trên hóa đơn hoặc phiếu nhập mua bằng giá trên đơn đặt hàng. Chọn K thì không lấy tự động

+ Cho phép nhập quá số thực hiện so với đơn đặt hàng: [C] – Hiện thông báo và cho  phép nhập quá số thực hiện của đơn đặt hàng, ngược lại chọn giá trị [K] – Hiện thông báo và không cho phép nhập quá số thực hiện của đơn đặt hàng.
+ Thời gian định kỳ tự động tạo File lưu trữ số liệu (Ngày): Đối với số liệu kế toán việc sao lưu là rất cần thiết, chương trình MELIASOFT 2012 có thể tự động sao lưu dữ liệu theo định kỳ mà bạn mặc định cho giá trị của tham số này.
+ Đường dẫn thư mục sao lưu số liệu ngầm định: Chọn đường dẫn mặc định để sao lưu số liệu. Đường dẫn khai báo tại đây phải là đường dẫn trên máy chủ chứa Database của chương trình.

+ Cho phép check trùng mã số thuế trên danh mục đối tượng (C/K): Nếu chọn giá trị [C] Chương trình thực hiện thông báo khi thêm mới trong danh mục đối tượng có mã số thuế trùng với mã số thuế của đối tượng đã có và không cho nhập, ngược lại chọn giá trị [K].

+ Tài khoản chiết khấu bán hàng: Tài khoản ngầm định khi chương trình định khoản chiết khấu.

+ Số trường phân loại sử dụng (0-3): Người dùng sẽ khai báo số trường phân loại sử dụng trong chương trình. Mục này nhận giá trị từ 0 đến 3.

+ Bật âm thanh: Chương trình cung cấp ứng dụng có âm thanh khi thực hiện các chức năng nhằm cảnh báo cho người dùng trong quá trình sử dụng. Người dùng có thể khai báo bật âm thanh hay không.

- Phần “Quan trọng”: Khi khai báo thông tin cần liên hệ với bộ phận kỹ thuật của Meliasoft để lấy mã số gải mã cũng như nhận được sự tư vấn, hỗ trợ khi thay đổi thông tin trong mục này, sở dĩ có điều này bởi vì một vài tham số có ảnh hưởng rất lớn đến cấu trúc của chương trình. Nếu thường xuyên có sự thay đổi không chủ định của người dùng sẽ dẫn đến sự sai lệch dữ liệu.
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Các thông tin trong phần Quan trọng bao gồm:

+ Kiểu duyệt chứng từ: Nếu bạn chọn kiểu 1 thì khi lên báo cáo, chỉ các chứng từ đã được duyệt mới được lên. Nếu bạn để kiểu 2 thì hoàn toàn ngược lại, tức là chỉ các chứng từ chưa được duyệt mới được lên. Còn nếu để kiểu 0 thì sẽ lên tất cả các chứng từ, cả đã được duyệt lẫn chưa được duyệt. 

+ Phương pháp quản lý hàng tồn kho: bạn để giá trị K sẽ là kê khai thường xuyên, D sẽ là phương pháp kiểm kê định kỳ

+ PP tính giá: Lựa chọn phương pháp tính giá vốn hàng xuất, TBTH – Trung bình tháng, NTXT – Nhập trước, xuất trước, DICHDANH – Xuất đích danh.

+ Tính giá trung bình tháng theo kho: 1 – Theo từng kho, 0 – Tất cả các kho. 

+ Quản lý vận chuyển: [C] – Có, [K] – Không

+ Quản lý bản đồ kho (Cột, hàng): Nếu chọn [C] chương trình sẽ cho phép nhập giá trị cột, hàng khi có phát sinh liên quan đến vật tư, ngược lại chọn giá trị [K].

+ Quản lý khuyến mại ([C]/[K]): [C] – Có dùng chức năng tính khuyến mại của chương trình. [K] – Không sử dụng chức năng này.
+Quản lý chiết khấu tích điểm theo doanh số (C/K)

+ Quản lý chi tiết vật tư (Quản lý kho) (C/K): Nếu chọn giá trị [C] khi nhập chứng từ vật tư, sẽ hiển thị cột chi tiết vật tư, ngược lại chọn giá trị [K].
+ Quản lý mã vạch  

+ Quản lý chi tiết vật tư (Quản lý kho): quản lý chi tiết vật tư theo kho
+ Ký tự ngăn cách giữa mã hàng và lô (Trong mã vạch)

+ Quản lý tài khoản khác (C/K)

+ Lưu nhật ký sửa chứng từ (C/K)

+ Lưu nhật ký sửa chứng từ [C/K]: C – Lưu nhật ký sửa khi người dùng thực hiện sửa chứng từ. Khi đứng ở một chứng từ bất kỳ người dùng có thể theo dõi được những thông tin đã được sửa trên chứng từ đó:

[image: image42.png]led -3p NNAt 30 AIEWAFRIEWTRUTEN Math Fo/LtHrre/osniit+re=Them, Fa=aua, Fr=in, Fo=A0a, Fa=Lot, 7A L/ spacehar-Liann «

i Ngy 56 Dikn gii Tenddi

(R Tr giirg  p a l T —

)T g F1)

T Thém méi (F2)
[ElstalF3)
I : Rikentutoin G
Gongn Thng oo e

X éa F8) o
T Loc Fy)

E Hidn

T § Atach les
chitiét1 | crit2 | Maang | e
505 [ElRefiesh

hemméi]|_sia Jfemtgoin In ][ %08 || Lee | [Quswia ] M @ 1hostEse)





[image: image43.png]5 Nt ky sus doi chung tu: AA/~U/Spacebar-Chon/Bo chon, Fi-Xo3, ESC-Quay ra
N sis

CT D BVCS s





 K – Không lưu nhật ký sửa.

+ Bản TH/NB: TH – Bản tài chính, NB – Bản quản trị. 

+ Database bản TH: Database bản tài chính. 
+ Database bản Bán hàng.

+ Database bản Kế toán.

+ Cảnh báo giá mua ngoài biên độ giá cho phép (So với bảng giá): Nhận một trong 2 giá trị [C/K]. Trên DM bảng giá mua bán sẽ có mục biên độ. Khi chọn giá trị [C] nếu nhập giá mua vượt quá biên độ cho phép chương trình sẽ có cảnh báo. Ngược lại chọn [K].

+ Cảnh báo giá bán ngoài biên độ giá cho phép (So với bảng giá): Tương tự giá mua.

+ Kiểm tra sự tồn tại danh mục trong dữ liệu khi xóa [C/K]: Nếu chọn [C] khi xóa danh mục mà danh mục này đã phát sinh số liệu liên quan chương trình sẽ có cảnh báo. Ngược lại chọn [K].

+ Cho phép người quản trị sửa, xóa danh mục do đơn vị khác tạo ra: Trường hợp doanh nghiệp có nhiều đơn vị mà hệ thống danh mục dùng chung. Khi một đơn vị khai báo danh mục thì các đơn vị khác có thể sử dụng được danh mục đó. Tuy nhiên các đơn vị khác có quyền sửa, xóa danh mục do đơn vị khác tạo ra hay không sẽ được khai báo tại đây. Chỉ người có quyền quản trị mới được phép sửa, xóa danh mục của đơn vị khác.

+ Truyền lại dữ liệu đã truyền sang bản TH (1 – Không, 2 - Có): [1] - cho phép truyền lại dữ liệu. [2] – không cho phép truyền lại đã post.

+ Cho phép người dùng khai báo phím tắt sử dụng trong trương trình: Thêm, Sửa, Xóa, In, ...
+ Phím tắt thêm mới: Ấn F2 để thêm mới.

+ Phím tắt copy chứng từ (khi thêm mới)_Ctrl + F2 : tạo mới giống F2 nhưng vẫn lưu giữ dữ liệu của dòng bôi đen.

+ Phím tắt để trắng chứng từ (khi thêm mới)_Shift+F2: tạo mới hoàn toàn.

+ Phím tắt sửa đổi(F3)

+ Phím tắt Gộp mã(F6): Cho phép gộp 2 mã thành 1 mã.

+ Phím tắt xem trước khi in(Ctrl+F7)

+Phím tắt in(F7)

+Phím tắt xóa(F8)

+ Tách danh mục theo đơn vị cơ sở, có tiền tố(C\K): C là có tách theo đơn vị tiền tố, K là không tách danh mục theo đơn vị cơ sở, có tiền tố.

+Giờ làm việc: giờ bắt đầu làm việc.

+ Máy chủ kết nối đến phiên bản kế toán(NB)

+ Database phiên bản kế toán(NB)

+ User truy cập phiên bản kế toán(NB)

+Password phiên bản kế toán (NB)

+ Tên hostmail nội bộ(Thông báo lương)

+ Danh sách email nhận (Quản lý công việc)
1.2. Khai báo thông tin chứng từ

Hoạt động của doanh nghiệp thường diễn ra một cách thường xuyên, liên tục dẫn đến các chứng từ cũng phát sinh với tần xuất thường xuyên và liên tục. Vì vậy, đòi hỏi doanh nghiệp phải có phương pháp quản lý chứng từ một cách hiệu quả. Phần mềm Meliasoft 2016 cho phép người dùng khai báo một số thông tin chung trong chứng từ nhằm phục vụ cho việc thao tác được thống nhất và hiệu quả.

Truy cập chức năng này bạn có thể làm theo các cách sau:

+ Chọn Menu “Quản trị hệ thống/Khai báo thông tin chứng từ”

+ Vào phân hệ “Hệ thống”, nhấp chuột vào nút “Khai báo thông tin chứng từ”

Cửa sổ khai báo hiện ra, tại đây bạn khai báo các thông tin về chứng từ sao cho phù hợp với mục đích sử dụng của doanh nghiệp mình.
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Các thông tin khai báo trong phần này sẽ ảnh hưởng đến thao tác nhập chứng từ và lên báo cáo của cả hệ thống. Một vài thông tin liên quan đến chứng từ được khai báo tại đây như: 

+Mã chứng từ: Khai báo mã chứng từ của tất cả các chứng từ được sử dụng trong chương trình.

+Tiêu đề chứng từ: Tên của chứng từ sử dụng trong chương trình

+Tiêu đề tiếng anh: Tên Tiếng anh của chứng từ sử dụng trong chương trình để lên các báo cáo bằng Tiếng anh

+TK nợ mặc định: Khi nhập chứng từ chương trình sẽ hiển thị tài khoản nợ mặc định được khai báo ở đây
+  Số chứng từ nhảy tự động(T – Tháng/N-Năm)

+ Ngày ct, khi thêm mới(0-Ngày)

+ Cho phép trùng số CT(Theo tháng)

+SL Ct khởi tạo
+Hiện tài khoản nợ.

+Hiện tài khoản có.

+ Tên hợp đồng.

+ Tên khoản mục.
+TK có mặc định: Khi nhập chứng từ chương trình sẽ hiển thị tài khoản có mặc định được khai báo ở đây

+Mã hợp đồng, Mã khoản mục, Mã bộ phận, Mã sản phẩm, Mã nhân viên, Lần thanh toán, Mã lô: Chọn [C] hoặc [K]. Nếu chọn [C] khi nhập chứng từ cho phép nhập các trường tương ứng, ngược lại chọn [K] không cho phép nhập các trường tương ứng vào chứng từ.

+ Khai báo Users có quyền duyệt: Chương trình cho phép một chứng từ có thể được duyệt qua nhiều user. Một chứng từ chỉ được coi là đã duyệt khi có đủ các user được khai báo trong mục này duyệt. Cách khai báo như sau: Chọn ô cần khai báo, nhấn Ctrl + spacebar, màn hình xuất hiện:
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Người dùng sử dụng các phím chức năng để khai báo.

Khi đó tại màn hình liệt kê các chứng từ sẽ có thêm cột Các user đã duyệt. Tại đây sẽ liệt kê các user đã thực hiện duyệt chứng từ đó:
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2. Quy ước chung xây dựng danh mục:

- Mã (ví dụ: mã đối tượng, mã vật tư, mã nhóm, mã sản phẩm…): tối đa 16 kí tự, không chứa các kí tự đặc biệt như dấu cách, *, ’, +, -, ….Trong danh mục các trường Mã kho, Mã vật tư hàng hóa, Mã đối tượng được phép đặt lồng nhau, các trường hợp còn lại không được phép đặt mã lồng nhau. Mã được coi là lồng nhau khi các ký tự của mã sau chứa các ký tự của mã có trước tính theo thứ tự từ trái sang phải. VD: Hai mã TP01 và TP012 là hai mã lồng nhau vì trong ‘TP012’ chứa ‘TP01’. Tất nhiên mã phải là duy nhất, không được trùng nhau.

- Tên (ví dụ: tên đối tượng, tên vật tư…): tối đa 64 kí tự

- Nhóm cuối (đối với các danh mục nhóm): Nhận 2 giá trị [C] hoặc [K]. Nếu là [C] (là nhóm mẹ) thì trong nhóm sẽ chứa nhóm khác (nhóm đối tượng, nhóm vật tư…) chứ không chứa chi tiết (đối tượng, vật tư…). Nếu là [K] thì trong nhóm sẽ chứa chi tiết (đối tượng, vật tư).

- Nhóm mẹ: Là mã của nhóm cấp trên, Mã nhóm mẹ phải thuộc danh mục nhóm và không phải là nhóm cuối.

- Khi một nhóm đã tồn tại những nhóm con, hoặc những chi tiết chứa trong nó. Trước khi xóa nhóm này bạn cần phải xóa nhóm con và các chi tiêt chứa trong nó trước.

Cách truy cập:

Để tăng tốc độ thao tác, nâng cao hiệu suất công việc cũng như phù hợp với thói quen của nhiều người dùng. Có rất nhiều cách khác nhau để truy cập vào các chức năng của chương trình. Bạn có thể truy cập vào một danh mục bằng các cách sau đây:

+ Từ Menu chọn “Danh mục”/ chọn đến danh mục cần thao tác.

+ Nhấn tổ hợp phím “ALT + H”/ nhấp ký tự có dấu gạch chân hiển thị trong List của Menu “Danh mục”.

+ Từ các phân hệ tương ứng, bạn chọn mục Danh mục như hình dưới đây:
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+ Trong khi nhập chứng từ và lọc dữ liệu: Cách này sử dụng khi bạn gõ sai mã của các danh mục trên ô nhập, danh mục tương ứng sẽ hiển thị cho bạn lựa chọn. Chú ý khi các danh mục hiển thị theo cách này bạn cũng có thể thêm mới, sửa, xoá.

Mỗi danh mục đều có một ý nghĩa và mục đích nhất định. Tuy nhiên, cách thức truy cập, cập nhật các danh mục là hoàn toàn tương tự nhau. Dưới đây chúng tôi xin trình bày ý nghĩa, mục đích các danh mục, đồng thời cũng xin trình bày cách cập nhật một danh mục cụ thể, các danh mục khác bạn có thể hoàn toàn làm tương tự.
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3. Chi tiết các danh mục

3.1. Danh mục tài khoản

- Cách truy cập: 

+ Cách 1: Bạn vào Danh mục/Danh mục tài khoản.

+ Cách 2: Trong khi nhập liệu, đến phần nhập tài khoản, bạn gõ một kí tự bất kì, chương trình sẽ tự nhảy vào danh mục tài khoản giúp bạn.

Sau một trong các thao tác trên, màn hình cập nhật tài khoản sẽ hiện ra. Tại đây ta có thể thực hiện các chức năng Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xóa (F8), Gộp mã (F6) tài khoản, Thoát (Esc)
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- Ý nghĩa:

Danh mục tài khoản chính là cốt lõi của Phần mềm kế toán & quản trị doanh nghiệp. Vì vậy việc hoàn thiện danh mục tài khoản trước khi cập nhật số liệu là điều hết sức cần thiết. Danh mục tài khoản dùng để phản ánh số liệu, chỉ tiêu của toàn bộ hệ thống kế toán đơn vị. Hầu hết các thông tin kế toán đều được phản ánh tương ứng trên từng danh mục.

Thông thường khi mới cài đặt thì chương trình đã thiết lập sẵn một danh mục tài khoản. Ta có thể thêm, bớt cho phù hợp với yêu cầu của từng doanh nghiệp.

Lưu ý: Danh mục tài khoản có thể được cập nhật ngay trong khi đang cập nhật chứng từ. Mọi nghiệp vụ kế toán chỉ được định khoản vào các tài khoản chi tiết (Tài khoản chi tiết là những tài khoản không chứa tài khoản con).

- Các thông tin về tài khoản
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+ Tài khoản: Gồm 8 ký tự, là số hiệu tài khoản, số hiệu tài khoản là duy nhất trong danh mục tài khoản.

+ Tên tài khoản: Tên tài khoản gồm 64 ký tự.

+ Tên tài khoản tiếng anh: được dùng khi lên báo cáo tiếng Anh.

+ Tài khoản ngoại tệ: Nhận giá trị [C]/[K]. Nếu nhận giá trị [C]: Ngoài việc theo dõi tiền bản tệ (Thông thường là VND) thì tài khoản còn theo dõi ngoại tệ. Nếu nhận giá trị [K] thì chỉ theo dõi tiền hạch toán.

+ Tài khoản công nợ: Nhận giá trị [C]/[K]. [C] trường hợp theo dõi tới từng đối tượng công nợ, [K] tài khoản không theo dõi công nợ.

+ Tài khoản chi tiết SP/CT: Nhận giá trị [C]/[K]. [C] tài khoản theo dõi chi tiết theo sản phẩm công trình. Trên chứng từ phát sinh đến TK này chương trình sẽ yêu cầu nhập Sản phẩm, công trình. [K] không theo dõi chi tiết theo SP/CT.

+ Tài khoản khoản mục [C/K]: [C] là tài khoản theo dõi chi tiết theo khoản mục. Trên chứng từ phát sinh phải nhập khoản mục mới có thể lưu được. [K] không theo dõi theo khoản mục.

+ Tài khoản theo dõi bộ phận [C/K]: [C] là tài khoản theo dõi chi tiết theo bộ phận. Trên chứng từ phát sinh phải nhập bộ phận mới có thể lưu được. [K] không theo dõi theo bộ phận.

+ Tài khoản theo dõi nhân viên, hợp đồng [C/K]: Tương tự như các mục trên.

+ Tài khoản sổ cái: Nhận giá trị [C]/[K]. [C] có tác dụng để lên báo cáo đối với hình thức ghi sổ: Chứng từ ghi sổ, Nhật ký chứng từ. [K] Tài khoản không theo dõi trong sổ cái.

+ Tài khoản mẹ: Để trống nếu là tài khoản cấp 1.

+ Tài khoản (Khác): Số hiệu của TK khác. TH doanh nhiệp có sử dụng hai hệ thống TK có thể khai báo TK khác tại đây để lên báo cáo theo cả hai hệ thống TK

+ Tên tài khoản (Khác): Tên tài khoản khác sử dụng trong chương trình (Tiếng Việt, Tiếng Anh).

Các thao tác:

+ Thêm mới: bạn nhấn phím F2. Khi đó sẽ hiện ra màn hình thêm mới tài khoản. Bạn nhập các thông tin trên đó và nhấp chuột vào nút chấp nhận (hoặc ấn tổ hợp phím Alt + C hoặc Ctrl + Enter) để lưu lại. Nếu không muốn lưu bạn nhấp chuột vào nút hủy bỏ (Alt + H hoặc ấn phím Esc). Chú ý khi thêm mới một tài khoản phải đảm bảo tài khoản mẹ chưa có dữ liệu.

+ Sửa: bạn nhấn phím F3. Màn hình tương tự như màn hình thêm mới sẽ hiện ra. Sau đó bạn thao tác giống như lúc thêm mới. Bạn gõ lại những thông tin cần sửa đổi, cuối cùng nhấp nút “Chấp nhận”.

+ Xóa: bạn nhấp phím F8. Cần chú ý là nếu tài khoản đã phát sinh dữ liệu thì chương trình sẽ đưa ra cảnh báo. Nếu vẫn muốn xóa, bạn phải sửa lại các chứng từ đã phát sinh tài khoản đó để đảm bảo không bị lỗi hệ thống.
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+ Gộp mã:  Để gộp mã tài khoản bạn chọn tài khoản cần gộp rồi nhấp phím F6.
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Bạn chọn mã tài khoản mới rồi nhấp “Chấp nhận”. Chức năng này được dùng khi bạn muốn gộp 2 tài khoản lại làm 1, nhưng không muốn phải sửa lại các phát sinh của cả 2 tài khoản này.

+ Thoát: bạn ấn phím Esc

Chú ý: Chương trình đã cài đặt sẵn danh mục tài khoản vì vậy bạn chỉ cần mở các tài khoản con cho phù hợp.

3.2. Danh mục nhóm đối tượng

Dùng để khai báo các nhóm cho danh mục đối tượng. Việc chia thành các nhóm đối tượng có các ý nghĩa chính sau:

+ Về mặt chương trình: tăng tốc độ nhập liệu (do phân nhỏ đối tượng vào các nhóm đối tượng). Người dùng dễ dàng tìm tới đối tượng mình cần chỉ cần nhớ được đối tượng đó thuộc nhóm nào (điều này đặc biệt có ý nghĩa với các đơn vị mà số lượng đối tượng của họ lên tới hàng nghìn đối tượng hay nhiều hơn).

+ Về mặt quản trị: tạo ra một góc nhìn cụ thể, tách biệt hơn theo các tiêu thức cụ thể. Từ đó có các báo cáo tương ứng theo từng nhóm đối tượng. Ví dụ, nếu phân chia đối tượng theo khu vực địa lý, thì các nhà quản trị có thể lên được các báo cáo như Kết quả sản xuất kinh doanh theo khu vực, Doanh thu bán hàng theo khu vực…

- Màn hình chính:
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- Các thông tin về danh mục

+ Mã nhóm: Không quá 16 ký tự, lưu thông tin về mã nhóm đối tượng. 

+ Tên nhóm: Không quá 64 ký tự, lưu thông tin về tên nhóm. 

+ Nhóm cuối nhận giá trị [C] hoặc [K]. Nếu là nhóm cuối cùng thì trong nhóm không còn nhóm con mà chỉ có các đối tượng. 

+ Nhóm mẹ: Là mã của nhóm cấp trên, mã nhóm mẹ phải thuộc danh mục nhóm và không phải là nhóm cuối. 

- Các thao tác:

+ Thêm mới một nhóm đối tượng: Bạn nhấp chuột vào màn hình chính của danh mục, sau đó nhấn phím F2. Màn hình “Thêm nhóm đối tượng” xuất hiện, bạn khai báo các thông số cho nhóm đối tượng mới rồi nhấp nút “Chấp nhận” để kết thúc. Trong quá trình thêm mới nếu bạn không muốn tiếp tục, hủy bỏ thao tác hãy nhấn nút “Hủy bỏ” hoặc nhấn phím ESC.
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+ Sửa một nhóm đối tượng: Chọn nhóm muốn sửa trên màn hình chính rồi nhấn phím F3, cửa sổ “Sửa nhóm đối tượng” xuất hiện, bạn gõ lại những thông tin cần sửa đổi, cuối cùng nhấp nút “Chấp nhận”.

+ Xóa một nhóm đối tượng: Trên màn hình chính của danh mục nhóm đối tượng, bạn chọn nhóm cần xóa rồi nhấn phím F8, chương trình sẽ hỏi bạn có chắc chắn muốn xóa nhóm đối tượng này không. Bạn chọn Yes để chấp nhận xóa. 
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+ Có rất nhiều cách chia danh mục đối tượng thành những nhóm khác nhau như căn cứ vào vị trí địa lý, thành phần kinh tế, mức độ, khả năng giao dịch với đơn vị … Tùy thuộc vào đặc thù và yêu cầu quản lý mà bạn có thể chọn một trong những cách chia nhóm đối tượng như trên.

3.3. Danh mục đối tượng

Dùng để khai báo toàn bộ những đối tượng có phát sinh công nợ như nhà cung cấp, khách hàng, các đơn vị nội bộ, thành viên…

Màn hình chính:
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Truy cập: Ngoài cách truy cập như danh mục tài khoản, bạn có thể truy cập thông qua danh mục nhóm đối tượng. Trước hết bạn hãy truy cập vào danh mục nhóm đối tượng, nhấp chọn nhóm cần truy cập (chú ý phải là nhóm cuối hay nhóm chi tiết) trên màn hình chính rồi nhấn phím Enter. Danh mục đối tượng xuất hiện sẽ hiển thị toàn bộ những đối tượng trong nhóm mà bạn vừa chọn. 
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Trong danh mục đối tượng ta cần chú ý tới chức năng gộp mã (F6):

+ Khi nào cần dùng chức năng gộp mã:  Khi một đối tượng vô tình được xây dựng thành hai mã khác nhau, trong quá trình hạch toán cùng có phát sinh với hai mã này. Nếu bạn xóa đi một trong hai mã sẽ dẫn đến sai sót vì số liệu không đồng bộ.

+ Cách thực hiện: bạn có thể thực hiện theo ví dụ sau:

Cùng một đối tượng là Hoa Lâm, bạn vô tình đặt thành 2 mã. Mã 1: CTHOALAM, mã 2: HOALAM, bây giờ ta muốn giữ lại mã 1. Bạn hãy nhấp chuột vào dòng chứa mã 2 sau đó nhấn F6, hộp thoại “Gộp mã” xuất hiện.
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-Các thông tin về danh mục

+ Mã đối tượng: Không quá 16 ký tự. 

+ Tên đối tượng: Không quá 64 ký tự.

+ Địa chỉ: Lưu địa chỉ của đối tượng, chương trình sẽ tự động lấy địa chỉ này vào chứng từ tương ứng. 

+ Đối tác giao dịch: Tên người đại diện cho đối tượng tham gia giao dịch (nếu đối tượng là một tổ chức). Bạn có thể bỏ trắng thông tin này.

+ Số tài khoản: Số tài khoản tại ngân hàng.

+ Ngân hàng: Tên ngân hàng mà đối tượng thường xuyên giao dịch.

+ Số điện thoại: Số điện thoại của đối tượng.

+ Mã số thuế: Mã số thuế của đối tượng, chương trình sẽ tự động lấy ra mã số thuế tương ứng với đối tượng mà bạn chọn trên các chứng từ.

+ Nhóm đối tượng: Đối tượng này thuộc nhóm nào.

+ Loại đối tượng: (0 - Khách lẻ, 1 - Cá nhân, 2 - Đơn vị tổ chức)

+ Đình chỉ giao dịch: (1 - Hoạt động, 0 - Đình chỉ giao dịch): Khi một đối tượng không còn thường xuyên giao dịch, nhưng bạn lại không thể xóa đi vì như thế sẽ ảnh hưởng đến việc đồng bộ của số liệu trước đó. Bạn hãy đặt trạng thái đình chỉ giao dịch cho đối tượng này. Như vậy trong quá trình nhập chứng từ những đối tượng này sẽ không hiển thị nữa, giúp bạn dễ dàng hơn trong việc quản lý.

- Các thao tác cần chú ý:

+ Thêm mới một đối tượng: Bạn nhấp chọn màn hình chính sau đó nhấn phím F2. Cửa số “Thêm đối tượng” xuất hiện, nhập vào những thông tin cần thiết rồi nhấp nút “Chấp nhận” để kết thúc thao tác, nếu trong quá trình thêm mới muốn ngừng thao tác, hủy bỏ nội dung bạn nhấp nút “Hủy bỏ” hoặc ESC.
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+ Sửa đối tượng: Trên màn hình chính nhấp chọn đối tượng cần sửa sau đó nhấp phím F3. Cửa sổ “Sửa đối tượng” xuất hiện, bạn nhập lại những thông tin cần sửa đổi rồi nhấp nút “Chấp nhận” để kết thúc. Muốn hủy bỏ thao tác chọn nút “Hủy bỏ” hoặc nhấp phím ESC. 

+ Xóa : Nhấp chọn dòng cần xóa rồi nhấn F8. Chú ý trước khi xóa bạn cần phải kiểm tra xem đối tượng đã có phát sinh chưa nếu do trùng mã thì hãy sử dụng chức năng gộp mã.

+ Phân nhóm: Dùng để phân nhóm các đối tượng, trong trường hợp bạn nhập nhầm, hoặc đối tượng thay đổi loại hình kinh doanh không còn phù hợp với cách đặt nhóm của bạn trước đó. Bạn nhấp chuột tại dòng đối tượng cần phân nhóm sau đó nhấp chuột trái vào cột “C” để đánh dấu, hoặc nhấn phím cách. Kết quả sẽ được như hình dưới.

Sau khi đã đánh dấu đầy đủ các đối tượng cần phân lại nhóm bạn nhấp phím F10, của sổ “Phân nhóm đối tượng” xuất hiện.
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Bạn tích chọn vào ô Check “Nhóm đối tượng” rồi gõ vào ô Text mã nhóm đối tượng mới như hình trên, cuối cùng nhấp “Chấp nhận”.

+ Chú ý: Chương trình cho phép kiểm tra tên trùng nhau, nếu người dùng thêm mới một tên hoặc sửa một tên đối tượng trùng với tên đã có, chương trình tự động sẽ cảnh báo.

3.4. Danh mục Kho

-Ý nghĩa: Dùng để khai báo các kho vật tư, hàng hóa. Thực chất đây là các kho ảo được tạo ra để dễ dàng hơn trong quá trình quản lý.

Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một kho hàng hoá.

- Màn hình chính:
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Các thông tin:

+ Mã kho: Mã kho do người dùng tự đặt.

+ Tên kho: Tên kho do người dùng tự đặt.

+ Phân loại: Trường mở phục vụ cho mục đích quản lý.

3.5. Danh mục nhóm vật tư, hàng hóa

- Ý nghĩa: Dùng để khai báo các nhóm vật tư hàng hóa (nhóm chứa các vật tư hàng hóa). Việc phân nhóm vật tư hàng hóa thường không phức tạp như phân nhóm đối tượng. Chúng ta nên phân nhóm vật tư hàng hóa theo tài khoản theo dõi chúng như: Nhóm thành phẩm, nhóm nguyên vật liệu chính, phụ, nhóm công cụ dụng cụ…  Tại mỗi nhóm cuối của nhóm vật tư, hàng hoá, ta có thể vào luôn danh mục vật tư, hàng hoá của mỗi nhóm bằng cách Enter vào nhóm cuối. Tại đây ta có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một loại vật tư, hàng hoá.

Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một nhóm vật tư, hàng hoá.

- Màn hình chính:
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- Các thông tin về danh mục

+ Mã nhóm: Mã nhóm vật tư, hàng hóa, thành phẩm, lưu trữ không quá 16 ký tự.

+ Tên nhóm: Không quá 64 ký tự.

+ Nhóm cuối ([C]/[K]): Nếu là nhóm cuối cùng thì trong nhóm không có nhóm con mà chỉ có các vật tư hàng hóa.

+ Nhóm mẹ: Mã nhóm mẹ của nhóm vật tư hàng hóa, nếu là nhóm gốc bậc một sẽ để trống mục này. Mã nhóm mẹ thuộc danh mục nhóm và không phải là nhóm cuối.

3.6. Danh mục vật tư, hàng hóa

- Ý nghĩa: Dùng để khai báo các vật tư, hàng hóa, sản phẩm, dịch vụ.

Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một vật tư, hàng hoá, sản phẩm, dịch vụ.

- Màn hình chính
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- Các thông tin về danh mục

+ Nhóm vật tư: Là mã của nhóm chứa vật tư, nhóm này phải là nhóm cuối.

+ Mã vật tư: Không quá 16 ký tự, là mã vật tư, hàng hóa, sản phẩm.

+ Tên vật tư: Không quá 64 ký tự, tên vật tư hàng hóa

+ Đơn vị tính: Không quá 8 ký tự

+ Đơn vị quy đổi: Không quá 8 ký tự, bạn có thể theo dõi nhiều đơn vị tính cho một loại vật tư, hàng hóa, sản phẩm với một hệ số quy đổi nhất định.

+ Hệ số: Hệ số quy đổi vật tư, hàng hóa, sản phẩm. Chương trình cho phép quy đổi từ đơn vị lớn sang đơn vị nhỏ hơn và ngược lại.

+ Giá mua, Giá bán: Theo dõi giá mua và giá bán (Nếu cần)

+ Loại vật tư (0 - Dịch vụ, 1 - Thành phẩm, 2 - Vật tư, hàng hóa): Lựa chọn loại hình vật tư. Bạn để ý thấy chúng ta có một danh mục sản phẩm công trình riêng nhưng thực chất sản phẩm công trình lại được nhập tại danh mục vật tư hàng hóa và chọn loại vật tư = 1. Danh mục sản phẩm công trình dùng để khai báo định mức cho từng sản phẩm. Nếu loại vật tư là 1 – Thành phẩm thì khi chấp nhận chương trình sẽ hỏi có tạo sản phẩm tương ứng trong danh mục sản phẩm công trình không
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+ Mã sản phẩm: Nếu vật tư hàng hóa, thành phẩm là loại 1, bạn phải nhập vào mục này mã sản phẩm tương ứng, thường đặt giống như mã sản phẩm ở phía trên. Chương trình sẽ tự động thêm sản phẩm này vào danh mục sản phẩm công trình.

+ Tài khoản vật tư: Tài khoản ghi có trong bút toán định khoản giá vốn, khi lập chứng từ chương trình sẽ căn cứ vào mục này để tự động lấy lên chứng từ tài khoản vật tư.

+ Tài khoản giá vốn: Tài khoản ghi nợ trong bút toán định khoản giá vốn khi bán hàng.

+ Tài khoản doanh thu: Tài khoản ghi nhận doanh thu khi bán hàng hóa, thành phẩm.

+ Tài khoản hàng bán trả lại: Tài khoản hàng bán trả lại.

+ Vật tư thay thế (Định mức): Khái niệm này sử được dùng trong trường hợp khi vật tư tính giá thành có nhiều vật tư có thể thay thế cho nhau (Ví dụ Xăng A90 và xăng A92).

+ Vật tư đại diện: Sử dụng trong trường hợp một vật tư nhưng có theo dõi theo nhiều đặc tính khác nhau như màu sắc, vùng nguyên liệu, ... Tuy nhiên người quản trị chỉ quan tâm đến số lượng và giá trị của vật tư đó mà không quan tâm đến màu sắc hay vùng nguyên liệu..., khi đó sẽ sử dụng khái niệm vật tư đại diện, người dùng sẽ sử dụng một vật tư để làm mã đại diện cho nhiều vật tư còn lại có tính chất tương tự nhau.

+ Thuế suất TTĐB(%): % thuế suất thuế TTĐB nếu vật tư, hàng hóa đó thuộc vào danh mục vật tư, hàng hóa chịu thuế TTĐB.

Ngoài ra, Chương trình cho phép người dùng có thể khai báo chức năng “Tồn tức thời trong khi lookup vật tư” trong phần Quản trị hệ thống\Cài đặt thông tin hệ thống\Chung khác. Khi chọn giá trị [C], bạn có thể lookup xem tồn kho tức thời trong danh mục vật tư, hàng hoá bằng các thao tác sau:

+ Đặt con trỏ tại dòng vật tư muốn xem, nhấn “Ctrl + T”, chương trình sẽ hiển thị tồn kho của vật tư theo từng kho.

+ Hoặc bạn cũng có thể lựa chọn vật tư hàng hoá tương tự bằng cách nhấn tổ hợp phím “Ctrl + SpaceBar”, rồi cập nhật vật tư thay thế bằng phím chức năng “F11”. Vật tư thay thế có thể là vật tư cùng chủng loại, thay thế khi bán hàng, các mặt hàng liên quan đến nhau mà khách hàng có thể lựa chọn, tham khảo… Khái niệm tương tự do người dùng tự định nghĩa. 

+ Chú ý: Chương trình cho phép kiểm tra tên trùng nhau, nếu người dùng thêm mới một tên hoặc sửa một tên đối tượng trùng với tên đã có, chương trình tự động sẽ cảnh báo và không cho phép cập nhật.

3.7. Danh mục Sản phẩm, công trình

Dùng để khai báo những sản phẩm, công trình phát sinh của doanh nghiệp.

Mục đích: để tập hợp chi phí và tính giá thành đơn vị sản phẩm.
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Các thông tin của chương trình:

+Mã sản phẩm, công trình: Là mã do người dùng tự đặt.

+Tên sản phẩm, công trình: Tên của sản phẩm, công trình mà Doanh nghiệp thực hiện.

+Đơn vị: Đơn vị tính của sản phẩm, công trình.

+Hệ số: Dùng để khai báo khi tính giá thành sản phẩm.

+Trọng lượng: Trọng lượng của một đơn vị sản phẩm.

+Hợp đồng: Sản phẩm, công trình mà Doanh nghiệp đang thực hiện phục vụ Hợp đồng nào? Hợp đồng đấy còn hoạt động hay không?

Tại đây có thể khai báo định mức cho sản phẩm bằng cách dặt con trỏ tại sản phẩm muốn nhập định mức kích chuột xuống tabs định mức nhấn F2 để thêm mới một định mức cho sản phẩm đó:
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Định mức có thể là số lượng hay giá trị, % hao hụt nếu có.

3.8. Danh mục khoản mục phí

- Ý nghĩa: Dùng để khai báo các khoản mục phí theo dõi chi tiết cho các tài khoản  phí như 621, 622, 627, 641, 642 …Có thể dùng khoản mục phí để hạn chế việc chia tách tài khoản

Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một khoản mục phí phát sinh trong Doanh nghiệp.

- Màn hình chính:
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Các thông tin

+Mã khoản mục: Mã của khoản mục phí do người dùng đặt.

+Tên khoản mục: Tên của khoản mục phí do người dùng đặt.

3.9. Danh mục biểu thuế

- Dùng để khai báo, quản lý các loại hình thuế suất đầu ra đầu vào. 

- Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một loại thuế. Tuy nhiên Danh mục này đã được khai báo tương đối đầy đủ các bạn không nên thay đổi lại.

Màn hình chính
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Các thông tin về danh mục

+ Mã loại thuế: Không quá 4 ký tự

+ Tên loại thuế: Không quá 64 ký tự, diễn giải nội dung của loại thuế.

+ Loại thuế: (1 - Thuế đầu vào / 2 - Thuế đầu ra)

+ Khấu trừ/Trực tiếp: Loại hình thuế GTGT đầu vào:

[1] - Thuế đầu vào được tính khấu trừ.

[0] - Thuế đầu vào tính trực tiếp

Trong trường hợp loại thuế là 2 (là loại thuế đầu ra) thì giá trị sẽ luôn là 1.

+ Giá có thuế: Đơn giá đã bao gồm thuế GTGT.

+ Thuế suất: Phần trăm thuế suất thuế GTGT

+ Tài khoản thuế: Tài khoản hạch toán thuế ngầm định.

+ Chú ý: Trường hợp hàng về trước, hóa đơn về sau, trường hợp mua xăng dầu có phụ phí, Đơn vị phải hạch toán vào V10B hoặc V05B để có thể tự cập nhật thuế VAT và trên diễn giải phải có ký hiệu [BST: Doanh số cần kê], ví dụ BST: 1000 000

3.10. Danh mục giao dịch vật tư
- Ý nghĩa: dùng để khai báo các kiểu nhập xuất vật tư hàng hóa, để khử trùng các chứng từ, ngoài ra còn có tác dụng định nghĩa các thông tin để thao tác nhanh trong quá trình nhập liệu, và mang một vài ý nghĩa quản trị khác.

Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một loại khử trùng chứng từ.

- Màn hình chính:
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- Các thông tin về danh mục

+ Mã giao dịch vật tư: Mã giao dịch vật tư do người dùng đặt, không quá 16 ký tự.

+ Tên giao dịch vật tư: Diễn giải nội dung của giao dịch vật tư, không quá 64 ký tự.

+ Chứng từ: Trong List này sẽ liệt kê các chứng từ cho phép hiện thị Khử trùng này. Bạn chỉ việc nhấp chuột nút 3 chấm bên phải để chọn hay bỏ chọn chứng từ (hình dưới)

+ Định khoản : (C - Có, K - Không): Xác định nghiệp vụ có định khoản số cái hay không. Sở dĩ có điều này là vì trong quá trình hạch toán sẽ xảy ra trường hợp có các chứng từ định khoản trùng nhau. Ví dụ: Khi bạn bán hàng thu tiền ngay, người kế toán sẽ phải ghi hóa đơn để phản ánh doanh thu, đồng thời cũng phải ghi phiếu thu để phản ánh khoản tiền thu về. Như vậy bút toán Nợ TK 111, Có TK 511 được ghi 2 lần. Để người dùng làm đúng quy trình kế toán, không phải quan tâm đến việc phải nhập phiếu nào hủy phiếu nào, Khử trùng bán hàng thu tiền ngay chúng ta sẽ không cho định khoản sổ cái. 

+ Tài khoản : Là tài khoản làm căn cứ để chương trình tự định khoản. Trong “Phiếu nhập”, “Phiếu chi phí”, “Hàng bán trả lại” là tài khoản có, “Hóa đơn”, “Phiếu xuất”, “Phiếu xuất lắp ráp” là tài khoản nợ. Chú ý nếu bạn để tài khoản ngầm định là trống, chương trình sẽ cho phép bạn gõ tài khoản mới vào các ô nhập tương ứng trên chứng từ (Không tự động định khoản).

Ngoài ra còn một số thông tin ngầm định được khai báo trong mục này. Người dùng có thể có khai báo hoặc không khai báo các thông tin này tùy thuộc vào nhu cầu sử dụng:

+ Hợp đồng, Mã đối tượng, Mã khoản mục, Số xe, Mã kho, Vật tư/HH, Mã lô, Nhân viên, Bộ phận, Sản phẩm (Mặc định): Các thông tin này sẽ ngầm định nhảy ra khi chọn mã khử trùng tương ứng. Công việc này giúp thao tác nhanh hơn trên phần mềm với những nghiệp vụ mà thông tin lặp lại nhiều lần trong các tháng. Ngoài ra, còn giúp những người không biết về kế toán có thể thao tác với phần mềm.

+ Tài khoản ngoài bảng: Nếu có hạch toán ngoài bảng sẽ khai báo tài khoản ngoài bảng vào phần này.

+ Mã loại: Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.

3.11. Danh mục bộ phận

-Là 1 bảng liệt kê đầy đủ các bộ phận, phòng ban trong Doanh nghiệp.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một bộ phận, phòng ban của Doanh nghiệp. Gồm các thông tin về Mã bộ phận và Tên bộ phận trong Doanh nghiệp do người dùng tự đặt.

-Đặc biệt, nếu cùng 1 bộ phận mà người dùng đặt hai mã khác nhau thì phần mềm cho phép dùng chức năng gộp mã (F6) để gộp hai mã thành một.
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3.12. Danh mục nguồn vốn

Là 1 bảng liệt kê đầy đủ nguồn gốc số vốn của Doanh nghiệp.

Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một loại nguồn vốn của Doanh nghiệp gồm các thông tin: Mã nguồn vốn và Tên nguồn vốn
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3.13. Danh mục lý do tăng, giảm

-Là 1 bảng bao gồm tất cả lý do tăng, giảm tài sản của Doanh nghiệp.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một lý do tăng, giảm tài sản của Doanh nghiệp.
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Các thông tin: 

+Mã lý do tăng, giảm: Mã lý do tăng, giảm tài sản của Doanh nghiệp. Mã này do người dùng tự đặt.

+Tên lý do tăng, giảm: Tên lý do tăng, giảm tài sản của Doanh nghiệp.

+Loại tăng/giảm: Loại tăng (T) hay giảm (G) tài sản.

3.14. Danh mục mục đích sử dụng

-Là 1 bảng liệt kê đầy đủ các mục đích sử dụng tài sản, nguồn lực của Doanh nghiệp.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một mục đích sử dụng với các thông tin: Mã mục đích sử dụng và Tên mục đích sử dụng.
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3.15. Bảng giá mua, bán

-Là 1 bảng thể hiện đầy đủ giá mua vào, giá bán ra các loại vật tư, hàng hoá của Doanh nghiệp.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) giá mua vào hay giá bán ra của một loại vật tư, hàng hoá.
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Các thông tin:

+Mua, bán: Giá áp dụng cho hoạt động mua hàng hay bán hàng.

+Ngày bắt đầu: Ngày bắt đầu thực hiện giao dịch bằng giá này.

+Loại: Hình thức áp dụng mức giá này là Buôn hay Lẻ.

+Mã hàng: Mã hàng hoá, vật tư áp dụng mức giá bán này.

+Đối tượng: Đối tượng thực hiện giao dịch với mức giá này.

+Giá VNĐ/Giá USD: Giá giao dịch của vật tư, hàng hoá.
+ Biên độ (%): Cho phép khai báo phạm vi chênh lệch giữa giá bán thực tế so với bảng giá. Nếu người dùng có khai báo cảnh báo giá mua, bán vượt ngoài biên độ giá cho phép. Khi mua, bán nếu giá lớn hơn hay nhỏ hơn biên độ này chương trình sẽ đưa ra cảnh báo.
3.16. Bảng giá hoa hồng

-Là bảng liệt kê chi tiết giá hoa hồng mà từng đối tượng được hưởng.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) giá hoa hồng cho từng đối tượng.
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Các thông tin:

+Ngày hiệu lực: Ngày bắt đầu thực hiện giá hoa hồng với các đối tượng.

+Mã hàng: Loại vật tư, hàng hoá được hưởng hoa hồng.

+Nhân viên: Nhân viên phụ trách việc bán vật tư, hàng hoá cho các đối tượng.

+Đối tượng: Đối tượng được hưởng hoa hồng trên sản phẩm, hàng hoá, vật tư bán được.

+Giá hoa hồng: Hoa hồng trả cho đối tượng trên một đơn vị sản phẩm, hàng hoá, vật tư bán được.

3.17. Bảng giá vận chuyển 

-Là bảng liệt kê giá cước vận chuyển vật tư, hàng hoá trên Hoá đơn, Phiếu nhập mua…

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) giá cước vận chuyển vật tư, hàng hoá.

Màn hình chính của Bảng giá vận chuyển 
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Các thông tin:


+ Loại: Loại chứng từ phát sinh chi phí vận chuyển (Hoá đơn bán hàng hay Phiếu nhập mua).

+ Ngày hiệu lực: Ngày bắt đầu thực hiện bảng giá vận chuyển.

+ Mã hàng: Mã vật tư, hàng hoá áp dụng mức giá vận chuyển. Riêng đối với Bảng giá vận chuyển, giá vận chuyển còn phụ thuộc vào trọng tải xe vận chuyển.

+ Trọng tải: Trọng tải của xe vận chuyển

+ Vùng: Vùng, địa bàn áp dụng mức giá vận chuyển

+ Giá vận chuyển: Đơn giá vận chuyển một đơn vị sản phẩm, hàng hoá.

+ Ghi chú: Các thông tin ghi chú thêm.

3.18. Bảng giá bốc dỡ

-Là bảng liệt kê giá cước bốc dỡ vật tư, hàng hoá trên Hoá đơn, Phiếu nhập mua…

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) giá cước bốc dỡ vật tư, hàng hoá.

Màn hình chính của Bảng giá bốc dỡ
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Các thông tin:


+ Loại: Loại chứng từ phát sinh chi phí bốc dỡ (Hoá đơn bán hàng hay Phiếu nhập mua).

+ Ngày hiệu lực: Ngày bắt đầu thực hiện bảng giá bốc dỡ.

+ Mã hàng: Mã vật tư, hàng hoá áp dụng mức giá bốc dỡ. 

+ Vùng: Vùng, địa bàn áp dụng mức giá bốc dỡ.

+ Giá bốc dỡ: Đơn giá bốc dỡ một đơn vị sản phẩm, hàng hoá.

+ Ghi chú: Các thông tin ghi chú thêm.

3.19. Bảng giá dự toán (Báo giá)

Với các doanh nghiệp thường xuyên có hoạt động mua bán hàng hóa, việc lập bảng giá dự toán phục vụ cho việc báo giá đến khách hàng là vô cùng quan trọng. Công việc này giúp giảm thiểu thời gian và chi phí cho doanh nghiệp. Trong Bảng giá dự toán lưu thông tin về giá dự toán của sản phẩm.
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3.20. Danh mục yếu tố chi phí

- Khai báo các yếu tố chi phí sử dụng khi tính giá thành sản phẩm.

Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một yếu tố chi phí.

- Màn hình chính
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+Mã yếu tố: Khai báo mã yếu tố chi phí để tính giá thành sản phẩm

+Tài khoản chi phí: Khai báo tài khoản chi phí liên quan đến yếu tố chi phí tính giá thành sản phẩm.

+Tên yếu tố: Tên của yếu tố chi phí.

+Tài khoản Nợ, Tài khoản Có: Khai báo tài khoản Nợ/Có ngầm định của yếu tố chi phí khai báo.

+Khoản mục chi phí: Chọn khoản mục chi phí trong danh mục khoản mục phí liên quan đến yếu tố chi phí khai báo.

+Không thuộc các khoản mục chi phí: Chọn khoản mục chi phí trong danh mục khoản mục phí không liên quan đến yếu tố chi phí khai báo.

3.21. Danh mục lô

- Là 1 bảng liệt kê các lô hàng của Doanh nghiệp.

- Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một lô hàng.
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Các thông tin:

+ Mã lô (Số lô): Mã lô hàng của Doanh nghiệp.

+ Tên lô hàng: Tên lô hàng (Có thể là Đặc điểm của lô hàng, Giá của lô hàng…..)

+ Nhà sản xuất: Nhà sản xuất lô hàng.

+ Ngày bắt đầu: Ngày bắt đầu thực hiện lô hàng.

+ Ngày dự kiến hoàn thành: Ngày dự kiến hoàn thành lô hàng.

3.22. Danh mục vùng, địa bàn

Là 1 bảng tập hợp việc phân chia các đối tượng theo khu vực lãnh thổ, địa bàn.

Trong danh mục này, ta có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một vùng địa bàn mà Doanh nghiệp có giao dịch tại đấy.
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Các thông tin:

+Mã vùng: Mã vùng do người dùng tự đặt không quá 16 kí tự.

+Tên vùng: Tên vùng do người dùng tự đặt.

+Phạm vi: Phạm vi của vùng.

+Loại vùng: Loại của vùng. 

3.23. Danh mục bút toán khóa sổ cuối kỳ
- Là một bảng bao gồm chi tiết các lần kết chuyển ….

- Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một lần thanh toán với các thông tin về STT, TK đi, TK đến, Diễn giải, Loại KC, Kiểu KC
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Tloe 3 1543 Kétchuydn chiph SXC - 62763 (CD3) Clsing ety SXC - 62763 (CD3) TKesiPs  2Ng>ecs

Tlos 24 1548 Kélchuyén chiph VLT (CD4) Closing erty KVLTT (CB4) TKesiPs  2Ng>ecs

Tlom  e24 1548 Kélchuén chiphiNCTT (CD4) Closing enty NCTT (CB4) TKesiPs  2Ng>ecs





3.24. Tỷ giá hạch toán

-Là 1 bảng bao gồm tất cả các tỉ giá hạch toán của đồng ngoại tệ mà Doanh nghiệp hiện đang sử dụng.

-Khi phát sinh các nghiệp vụ liên quan đến ngoại tệ, chương trình sẽ tự động lấy tỷ giá gần với ngày phát sinh nghiệp vụ nhất. Người dùng vẫn có thể thay đổi tỷ giá bằng cách nhập trực tiếp tỷ giá trên chứng từ.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một tỷ giá của đồng ngoại tệ.
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Các thông tin

+Mã loại tiền: Mã ngoại tệ

+Tên loại tiền: Tên ngoại tệ

+Ngày tỷ giá: Ngày xác định tỉ giá của ngoại tệ.

+Tỷ giá: Tỷ giá của đồng ngoại tệ so với đồng Việt Nam

3.25. Danh mục lượng tồn tối đa, lượng tồn tối thiểu

- Ý nghĩa: cho phép lên các báo cáo về lượng tồn vật tư so với mức tối đa, tối thiểu cho phép trong từng kho theo từng tháng

- Màn hình chính:
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- Chi tiết danh mục:

+ Mã vật tư: Mã vật tư cần thêm tồn tối đa, tối thiểu.

+ Mã kho: Mã kho chứa vật tư cần thêm tồn tối đa, tối thiếu. 

+ Lượng tồn tối đa, tối thiểu cho từng tháng của vật tư trong kho (trên)

3.26. Danh mục xe vận chuyển

-Là bảng liệt kê các phương tiện vận chuyển mà Doanh nghiệp sử dụng.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một phương tiện.
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Các thông tin:

+Số xe: Số hiệu, biển đăng kí….xe vận chuyển của Doanh nghiệp.

+Tên xe: Tên xe, loại xe vận chuyển của Doanh nghiệp.

+Người lái: Tên nhân viên lái xe.

+Trọng tải: Trọng tải xe vận chuyển của Doanh nghiệp.

3.27. Danh mục trọng tải

-Là bảng liệt kê trọng tải các phương tiện mà Doanh nghiệp sử dụng khi vận chuyển.

-Tại danh mục, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) trọng tải của phương tiện gồm các thông tin: Mã trọng tải và Tên trọng tải do người dùng tự đặt.
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3.29. Danh mục công thức khuyến mại

- Danh mục công thức khuyến mại: Lưu thông tin về các gói khuyến mại mà doanh nghiệp sử dụng.

Đáp ứng nhu cầu thực tế của nhiều khách hàng, Meliasoft 2012 đã xây dưng nên bài toán về quản lý khuyến mại bán hàng. Trong phần mềm Meliasoft 2012 các gói khuyến mại sẽ được khai báo trong Danh mục công thức khuyến mại. Tại đây, người dùng có thể thêm mới, sửa, xóa thông tin về một gói khuyến mại bất kỳ. Người dùng có thể dùng chức năng lọc để lọc ra các gói khuyến mại cần sử dụng.
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Màn hình liệt kê các gói khuyến mại xuất hiện. Tại đây, bạn có thể sử dụng các phím chức năng F2-Thêm mới, F3-Sửa, F8-Xóa… để thao tác. Trong phần này có 2 lưới hiển thị: Lưới trên lưu thông tin về gói khuyến mại, lưới dưới lưu thông tin về mặt hàng bán ra và mặt hàng được khuyến mại.

 F2-Thêm mới một gói khuyến mại:
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Trong đó:

+ Mã khuyến mại: Mã của gói khuyến mại không quá 16 ký tự.

+ Tên khuyến mại: Tên của gói khuyến mại, là phần diễn giải cho gói khuyến mại, tối đa 64 ký tự.

+ Ngày hiệu lực: Ngày bắt đầu gói khuyến mại có hiệu lực

+ Ngày kết thúc: Ngày cuối cùng gói khuyến mại có hiệu lực, trong trường hợp chưa biết ngày kết thúc có thể bỏ trống trường này và bổ sung sau.

+ Vùng bán hàng: Nếu doanh nghiệp thực hiện khuyến mại theo vùng sẽ khai báo ở đây hoặc không có thể bỏ trống.

+ Đối tượng: Mã đối tượng áp dụng gói khuyến mại này, có thể bỏ trống nếu doanh nghiệp áp dụng gói khuyến mại này cho nhiều đối tượng.

+ Loại khuyến mại: Tùy chọn một trong hai giá trị 


[1]-Thời điểm (Khi bán hàng): Tại thời điểm khi bán hàng chương trình sẽ thực hiện tính khuyến mại luôn, tức là bạn có thể chọn được khuyến mại ngay trên hóa đơn bán hàng đang nhập. Chương trình để giá trị mặc định là [1]


[2]-Theo giai đoạn (Cuối kỳ): Meliasoft đang hoàn thiện.

+ Hình thức khuyến mại: Tùy chọn 1 trong 2 giá trị [S] hoặc [D]


[S]-Theo số lượng: Gói khuyến mại áp dụng theo số lượng tức là khách hàng mua hàng với số lượng là bao nhiêu thì được khuyến mại như thế nào. Trong trường hợp áp dụng hình thức khuyến mại này thì điều kiện để thực hiện gói khuyến mại là điều kiện “Và”. Tại đây có bao nhiêu mặt hàng thì người mua phải mua đủ số mặt hàng đó với số lượng quy định mới được hưởng khuyến mại.

Trên một gói khuyến mại có thể áp dụng nhiều loại khuyến mại khác nhau: Tiền, Hàng, Chiết khấu.

VD Gói KM1: Khi khách hàng mua 2Viên VT001 và 2Kg VT002 và 3Kg VT003 thì sẽ được tặng: 1Kg VT004, chiết khấu 1% của mặt hàng VT001, khuyến mại bằng tiền 20000. Nghĩa là, trong trường hợp này khách hàng phải mua đồng thời cả 3 loại hàng hóa VT001, VT002 và VT003 với đúng số lượng quy định thì mới được hưởng khuyến mại là 1Kg VT004, Chiết khấu 1% của mặt hàng VT001, Khuyến mại bằng tiền 20000.

Hàng bán ra:
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Trên hóa đơn sẽ được thể hiện như sau:
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[D]-Theo doanh số: Gói khuyến mại được tính theo doanh số, tức là khi hóa đơn bán hàng đó đạt đến doanh số bao nhiêu thì được hưởng khuyến mại như thế nào. Nếu áp dụng theo hình thức này thì điều kiện để được hưởng khuyến mại là điều kiện “Hoặc”. Tức là, tại đây liệt kê các mặt hàng khuyến mại nhưng khách hàng không cần phải mua đầy đủ các mặt hàng đó mới được khuyến mại mà chỉ cần một trong các mặt hàng đó mà thỏa mãn công thức cũng được hưởng khuyến mại.

VD Gói KM2: Khi khách hàng mua hàng mà trong hóa đơn gồm các mặt hàng VLCM1 hoặc VLCM2 mà tổng giá trị >= 500000 đồng thì được hưởng khoản khuyến mại là 1 mặt hàng VT001. Nghĩa là, trong trường hợp này khi khách hàng mua hàng mà trị giá hóa đơn >= 500000 trong đó tổng trị giá của mặt hàng VLCM1 >= 500000 hoặc tổng trị giá mặt hàng VLCM2 >= 500000 hoặc tổng trị giá của cả hai mặt hàng >= 500000 thì được hưởng khuyến mại.

Hàng bán ra
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Hàng khuyến mại:
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Trên hóa đơn:
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+ Doanh số khuyến mại: Trong trường hợp bạn chọn hình thức khuyến mại là [D] ( theo doanh số) thì chương trình cho phép nhập doanh số để được khuyến mại vào mục này.

+ Hạn mức doanh số max: Là mức doanh số tối đa để được hưởng gói khuyến mại đó tính trên một đơn hàng. Trong trường hợp nếu có hạn mức max mà đối tượng vẫn trong thời gian hưởng khuyến mại nhưng đã vượt mức doanh số max (Tính trên một đơn hàng) thì cũng không được hưởng khuyến mại.

Phần chi tiết gói khuyến mại: Lưu thông tin về các công thức khuyến mại.

+ Tab hàng hóa bán: Tại đây khai báo thông tin về số lượng bán ra của hàng hóa để được hưởng khuyến mại. Trường hợp áp dụng hình thức khuyến mại theo doanh số thì không điền số lượng.

+ Tab hàng khuyến mại: Thông tin về số lượng, giá trị của hàng được khuyến mại.

Trong kỳ, khi có nghiệp vụ phát sinh có liên quan đến khuyến mại bạn chọn gói khuyến mại và tính khuyến mại như bình thường.

Note: Trường hợp khuyến mại bằng tiền người dùng sẽ khai báo một mã hàng là khuyến mại bằng tiền và để loại vật tư là 0 – Dịch vụ. Trên công thức khuyến mại sẽ nhập giá trị âm vào cột khuyến mại bằng tiền.

3.30. Danh mục giao dịch kế toán.
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-Mục đích: 

+ Cho phép người dùng có thể chọn mã giao dịch, mã giao dịch này cho phép người dùng có thể định nghĩa bất kỳ một thông tin chi tiết của chứng từ dưới dạng mặc định (Default), giúp người dùng có thể nhanh hơn trong việc cập nhật chứng từ.

+ Đối với bản quản lý điều hành: giúp cho người dùng có thể không cần quan tâm đến vấn đề định khoản mà vẫn làm việc bình thường.

- Các thao tác: F2 - Thêm mới, F3 - Sửa, F6 - Gộp mã, F8 - Xóa dòng
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- Các thông tin:

+Mã giao dịch: Mã của giao dịch do người dùng tự đặt

+Tên giao dịch: Không quá 64 ký tự, diễn giải tên của giao dịch

+Chứng từ ảnh hưởng: Các chứng từ được liệt kê trong mục này sẽ hiện trường giao dịch khi người dùng chọn [C] trong Quản trị hệ thống/Khai báo thông tin chứng từ/Giao dịch.

+Nội dung chi tiết: Diễn tả nội dụng của giao dịch

+Đối tượng: Mã đối tượng có liên quan đến giao dịch này.

+Tài khoản nợ: Tài khoản Nợ có trong giao dịch

+Tài khoản có: Tài khoản Có có trong giao dịch

+Số tiền NT: Số tiền NT trong giao dịch

+Mã thuế: Mã thuế sử dụng trong giao dịch

+Nhân viên: Nhân viên thường xuyên làm việc với giao dịch

+Lưu chuyển tiền tệ: Mã lưu chuyển tiền tệ trong giao dịch, phục vụ cho việc lên các báo cáo lưu chuyển tiền tệ.

+Bộ phận: Mã bộ phận trong giao dịch

+Khoản mục: Mã khoản mục trong giao dịch

+Sản phẩm, công trình: Mã sản phẩm, công trình có trong giao dịch 

+Phân loại: Số trường phân loại trong giao dịch.

Các thông tin khai báo trong giao dịch sẽ được hiển thị trong chứng từ tương ứng khi người dùng chọn mã giao dịch trong chứng từ.
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4. Quản lý

4.1. Quản lý tài sản

Phân hệ quản lý tài sản được dùng để khai báo các tài sản cố định của doanh nghiệp và là căn cứ để tính khấu hao tài sản cố định của doanh nghiệp.

Truy cập

-  Qua Menu Quản lý / Quản lý tài sản

- Qua Phân hệ: Bạn vào phân hệ Tài sản, công cụ/ Nhấp chuột vào Quản lý tài sản.

    Màn hình nhóm tài sản xuất hiện.
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Tại đây bạn có thể thực hiện các thao tác thêm mới, sửa, xóa nhóm tài sản như danh mục nhóm đối tượng hay nhóm vật tư hàng hóa. Điểm khác biệt ở đây là mã nhóm mẹ bắt buộc phải có trong mã nhóm con tính từ trái sang phải (tức là phải lồng nhau). Ví dụ nếu nhóm “211” có nhóm con thì mã nhóm con phải được đặt dưới dạng “211…” (Ví dụ “211A1”).

    Sau đó để cập nhật chi tiết tài sản, bạn chọn nhóm tài sản tương ứng, ấn phím Enter để vào màn hình truy cập danh mục tài sản. Tại đây bạn thực hiện thao tác Thêm, sửa, xóa, đổi bộ phận, phân nhóm như các danh mục khác. 
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Thông tin cập nhật 

Nhóm tài sản: Nhóm tài sản chứa tài sản đang khai báo, dùng để quản lý tài sản theo nhóm.

Mã tài sản (Số thẻ): Tối đa 16 ký tự

Tên tài sản: Tối đa 64 ký tự.

Đơn vị tính: Tối đa 8 ký tự.

Nước sản xuất: Tối đa 16 ký tự.

Năm sản xuất: Tối đa 04 ký tự.

Công suất: Công suất sử dụng của tài sản.

Số lượng: Số lượng tài sản khai báo.

Tài khoản tài sản: Tài khoản theo dõi tài sản (Phải là tài khoản chi tiết).

Mục đích sử dụng: Tối đa 2 ký tự, được chọn trong danh mục mục đích sử dụng tài sản (Vì danh mục này tương đối đơn giản nên bạn có thể tự tìm hiểu).

Sau đó kế toán lần lượt khai báo từng tab chi tiết.

Về tab “Chi tiết”

Mã tăng: Lý do tăng giảm TSCĐ, tối đa 02 ký tự, được lựa chọn trong danh mục tăng giảm tài sản (Vì danh mục này tương đối đơn giản nên bạn có thể tự tìm hiểu).

Ngày tăng tài sản: Ngày tăng tài sản

Ngày đăng ký tính khấu hao: Ngày đơn vị đăng ký ngày tính khấu hao với cơ quan thuế.

Bộ phận sử dụng: Chọn trong danh mục bộ phận sử dụng tài sản. Bạn có Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xóa (F8) một bộ phận sử dụng trong danh mục này.

Nguồn vốn: Nguồn vốn sử dụng cho việc mua sắm TSCĐ.

Nguyên giá: Nguyên giá tài sản, được khai báo chi tiết theo từng nguồn vốn hình thành tài sản.

Giá trị hao mòn: Giá trị đã khấu hao tới thời điểm cập nhật tài sản.

Giá trị còn lại: Được tính bằng “Nguyên giá” – “Giá trị đã khấu hao”.

Tính KH: Tài sản có được tính khấu hao hay không? C-Có tính khấu hao, K-Không tính khấu hao. Nếu nhận giá trị C chương trình mới cho phép nhập các thông tin tiếp theo.

Thời điểm khấu hao (Còn lại): Thời điểm bắt đầu tính khấu hao trên phần mềm. Là căn cứ để chương trình tính số tháng mà tài sản sẽ khấu hao hết. Không được trước ngày ghi nhận giá trị còn lại.

Giá trị tính khấu hao: Giá trị của tài sản tham gia vào việc tính khấu hao. Giá trị này mặc định là giá trị còn lại.

Số tháng khấu hao: Thời gian khấu hao của tài sản (nếu chọn phương pháp khấu hao theo tháng). Là căn cứ để chương trình lấy ra giá trị khấu hao cho một tháng

Giá trị khấu hao 1 tháng: Giá trị khấu hao một tháng của tài sản. 

Về tab “Hạch toán”

Nguồn vốn: Nguồn vốn đầu tư TSCĐ (Mặc định nhảy sang từ bên tab “Chi tiết” khi khai báo).

Nguyên giá: Nguyên giá tài sản, được khai báo chi tiết theo từng nguồn vốn hình thành tài sản. (Giá trị được lấy từ khai báo “Chi tiết”).

Tài khoản Nợ khấu hao (Tài khoản chi phí): Chọn trong danh mục tài khoản (Tài khoản 627/641/642). Tài khoản này sẽ tự động ghi nợ khi tính khấu hao.

Tài khoản Có khấu hao (Tài khoản hao mòn): Chọn trong danh mục tài khoản (tài khoản 214). Tài khoản này sẽ tự động ghi có khi tính khấu hao.

Khoản mục: Khai báo khi tính khấu hao TSCĐ, khoản mục phí khi tính khấu hao sẽ tự động vào trong chứng từ khấu hao tự động.

Sản phẩm: Tài sản sử dụng để sản xuất sản phẩm (nếu có)

Số chứng từ: Số chứng từ gốc nhập mua tài sản

Ngày chứng từ: Ngày chứng từ gốc nhập mua tài sản

Diễn giải: Nội dung tóm tắt nghiệp vụ tăng tài sản.

Về tab “Trạng thái”

Nguồn vốn, Nguyên giá, Bộ phận sử dụng, Thời điểm khấu hao: Đã khai báo tại các tab Chi tiết.

Ngày thôi khấu hao: Ngày chấm dứt tính khấu hao. Nếu người dùng đã thực hiện tính khấu hao nhưng sau đó mới khai báo giảm khấu hao của những tháng trước tháng tính khấu hao chương trình sẽ hiện thông báo và không cho phép nhập giá trị.
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Lý do giảm tài sản: Lý do khi giảm tài sản.

Ngày giảm tài sản: Ngày giảm tài sản.

Số chứng từ giảm: Số chứng từ ghi giảm tài sản.

Chờ thanh lý: Trạng thái của tài sản trong tình trạng chờ thanh lý hay chưa xếp loại. C-Chờ thanh lý, K-Chưa xếp loại.

Ngày thế chấp: Trong trường hợp tài sản được dùng vào mục đích mang đi cầm cố thế chấp thì kế toán hạch toán ngày bắt đầu thế chấp vào đây, giúp Doanh nghiệp tính toán được quãng thời gian tài sản không trực tiếp tham gia vào hoạt động SXKD.

Về tab “Bảo hành”

Chi tiết tài sản: Tên tài sản, những dụng cụ đi kèm tài sản được hưởng chế độ bảo hành, kế toán theo dõi chi tiết tại đây.

Đơn vị tính: Đơn vị tính của tài sản.

Số lượng: Số lượng tài sản, dụng cụ được bảo hành.

Ngày bắt đầu/ kết thúc bảo hành: Khai báo ngày tài sản bắt đầu/ kết thúc việc bảo hành. Việc khai báo ở đây giúp Doanh nghiệp lên được báo cáo theo dõi tình trạng bảo hành của tài sản, công cụ dụng cụ.

Về tab “Ghi chú”

Cho phép người dùng có thể khai báo thêm các thông tin liên quan đến tài sản cố định (Nguồn gốc, nhà cung cấp, giao cho ai quản lý, số năm khấu hao, ….) dùng cho các bộ phận khác.

Chứng từ kế toán: thông tin này sẽ kê ra cho bạn các chứng từ kế toán liên quan đến tài sản (tất nhiên trong chứng từ kế toán đó bạn phải khai báo tài sản tương ứng). Bạn có thể căn cứ vào đây để biết mình đã nhập phát sinh bên kế toán (phiếu chi chẳng hạn) cho tài sản này chưa.

Cuối kỳ chương trình tự động tính khấu hao và tạo các bút toán tự động bên kế toán. Chức năng này sẽ được giới thiệu ở phần tiếp theo.

Với trường hợp trong quá trình sử dụng tài sản được chuyển sang bộ phận khác, bạn chọn tài sản rồi nhấn phím F12 để đổi bộ phận:
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Tại đây người dùng khai báo bộ phận sử dụng tương ứng trong Tab Bộ phận sử dụng tài khoản nợ, tài khoản có trong tab Định khoản khấu hao và các thông tin khác trong các tab còn lại.

Note: Trường hợp khách hàng đã thực hiện tính khấu hao sau đó mới khai báo giảm tài sản, chương trình sẽ đưa ra cảnh báo.
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4.2. Quản lý chi phí trả trước

Phân hệ quản lý chi phí trả trước được dùng để khai báo các khoản chi phí trả trước của doanh nghiệp và là căn cứ để phân bổ chi phí trả trước của doanh nghiệp.

Truy cập

-  Qua Menu Quản lý / Quản lý chi  phí trả trước

- Qua Phân hệ: Bạn vào phân hệ Tài sản, công cụ/ Nhấp chuột vào Chức năng/ Quản lý chi phí trả trước.

    Màn hình nhóm chi phí trả trước xuất hiện.
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Tại đây bạn có thể thực hiện các thao tác thêm mới, sửa, xóa nhóm chi phí trả trước như danh mục nhóm đối tượng hay nhóm vật tư hàng hóa. Điểm khác biệt ở đây là mã nhóm mẹ bắt buộc phải có trong mã nhóm con tính từ trái sang phải (tức là phải lồng nhau). Ví dụ nếu nhóm “142” có nhóm con thì mã nhóm con phải được đặt dưới dạng “142…” (Ví dụ “1421”).

    Sau đó để cập nhật chi tiết chi phí trả trước, bạn chọn nhóm chi phí trả trước tương ứng, ấn phím Enter để vào màn hình truy cập danh mục chi phí trả trước. Tại đây bạn thực hiện thao tác Thêm, sửa, xóa, đổi bộ phận, phân nhóm như các danh mục khác. 
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Thông tin cập nhật 

Nhóm: Nhóm chi phí trả trước chứa chi phí đang khai báo, dùng để quản lý chi phí theo nhóm.

Mã chi phí PB: Tối đa 16 ký tự

Tên chi phí PB: Tối đa 64 ký tự.

Đơn vị tính: Tối đa 8 ký tự.

Nước sản xuất: Tối đa 16 ký tự.

Năm sản xuất: Tối đa 04 ký tự.

Công suất: Công suất sử dụng (Nếu có).

Số lượng: Số lượng sử dụng khai báo với trường hợp chi phí trả trước là công cụ, dụng cụ.

Tài khoản theo dõi: Tài khoản theo dõi chi phí trả trước (Phải là tài khoản chi tiết).

Mục đích sử dụng: Tối đa 2 ký tự, được chọn trong danh mục mục đích sử dụng (Vì danh mục này tương đối đơn giản nên bạn có thể tự tìm hiểu).

Sau đó kế toán lần lượt khai báo từng tab chi tiết.

Về tab “Chi tiết”

Mã tăng: Lý do tăng giảm chi phí, tối đa 02 ký tự, được lựa chọn trong danh mục tăng giảm tài sản (Vì danh mục này tương đối đơn giản nên bạn có thể tự tìm hiểu).

Ngày tăng chi phí: Ngày tăng chi phí

Bộ phận sử dụng: Chọn trong danh mục bộ phận sử dụng tài sản. Bạn có Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xóa (F8) một bộ phận sử dụng trong danh mục này.

Nguồn vốn: Nguồn vốn sử dụng cho việc tăng chi phí.

Giá trị: Giá trị chi phí trả trước, được khai báo chi tiết theo từng nguồn vốn hình thành tài sản.

Giá trị hao mòn: Giá trị đã phân bổ tới thời điểm cập nhật vào phần chi phí trả trước.

Giá trị còn lại: Được tính bằng “Nguyên giá” – “Giá trị đã khấu hao”.

Phân bổ: Chi phí có được phân bổ tự động hay không? C-Có phân bổ tự động, K-Không phân bổ tự động. Nếu nhận giá trị C chương trình mới cho phép nhập các thông tin tiếp theo.

Thời điểm phân bổ: Ngày ghi nhận giá trị còn lại đã được khai báo ở trên. Là căn cứ để chương trình tính số tháng mà tài sản sẽ khấu hao hết. Không được trước ngày ghi nhận giá trị còn lại.

Giá trị tính phân bổ: Giá trị của chi phí trả trước tham gia vào việc phân bổ chi phí. Giá trị này có thể là giá trị hoặc giá trị còn lại, bạn có thể đổi cho phù hợp với Doanh nghiệp trong mục Quản trị hệ thống.

Số tháng đăng ký PB: Thời gian đăng ký phân bổ của khoản chi phí trả trước. 

Số tháng PB còn lại: Số tháng PB còn lại của chi phí, chương trình sẽ lấy giá trị ở cột này để tính ra giá trị phân bổ trong một tháng.

Giá trị PB 1 tháng: Giá trị phân bổ một tháng của khoản chi phí trả trước. 

Về tab “Hạch toán”

Nguồn vốn: Nguồn vốn hình thành chi phí trả trước (Mặc định nhảy sang từ bên tab “Chi tiết” khi khai báo).

Giá trị: Giá trị chi phí trả trước (Giá trị được lấy từ khai báo “Chi tiết”).

Tài khoản Nợ phân bổ (Tài khoản chi phí): Chọn trong danh mục tài khoản (Tài khoản 627/641/642). Tài khoản này sẽ tự động ghi nợ khi tính phân bổ.

Tài khoản Có phân bổ (Tài khoản chi phí trả trước): Chọn trong danh mục tài khoản (tài khoản 142, 242). Tài khoản này sẽ tự động ghi có khi tính phân bổ.

Khoản mục: Khai báo khi phân bổ chi phí trả trước, khoản mục phí phân bổ chi phí sẽ tự động vào trong chứng từ phân bổ tự động.

Sản phẩm: Chi phí trả trước sử dụng để sản xuất sản phẩm (nếu có)

Số chứng từ: Số chứng từ gốc tăng chi phí trả trước (nếu có)

Ngày chứng từ: Ngày chứng từ gốc tăng chi phí trả trước (nếu có)

Diễn giải: Nội dung tóm tắt nghiệp vụ tăng chi phí trả trước.

Về tab “Trạng thái”

Nguồn vốn, Giá trị, Bộ phận sử dụng, Thời điểm phân bổ: Đã khai báo tại các tab Chi tiết.

Ngày thôi phân bổ: Ngày chấm dứt tính phân bổ. Nếu người dùng đã thực hiện tính phân bổ nhưng sau đó mới khai báo thôi phân bổ của những tháng trước tháng thực hiện phân bổ chương trình sẽ hiện thông báo và không cho phép nhập giá trị.
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Lý do thôi phân bổ: Lý do giảm chi phí trả trước.

Ngày giảm chi phí: Ngày giảm chi phí.

Số chứng từ giảm: Số chứng từ ghi giảm tài sản.

Chờ thanh lý: Trạng thái của tài sản trong tình trạng chờ thanh lý hay chưa xếp loại. C-Chờ thanh lý, K-Chưa xếp loại.

Ngày thế chấp: Ngày thế chấp nếu chi phí trả trước là công cụ, dụng cụ.

Về tab “Ghi chú”

Cho phép người dùng có thể khai báo thêm các thông tin liên quan đến chi phí trả trước  (Nguồn gốc, nhà cung cấp, giao cho ai quản lý, ….) dùng cho các bộ phận khác.

Chứng từ kế toán: thông tin này sẽ kê ra cho bạn các chứng từ kế toán liên quan đến việc tăng chi phí trả trước.

Cuối kỳ chương trình tự động phân bổ chi phí và tạo các bút toán tự động bên kế toán. Chức năng này sẽ được giới thiệu ở phần tiếp theo.

Với trường hợp trong quá trình sử dụng chi phí trả trước nếu được chuyển sang bộ phận khác, bạn chọn chi phí cần chuyển rồi nhấn phím F12 để đổi bộ phận:
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Tại đây người dùng khai báo bộ phận sử dụng tương ứng trong Tab Bộ phận sử dụng tài khoản nợ, tài khoản có trong tab Định khoản khấu hao và các thông tin khác trong các tab còn lại.

4.3. Quản lý hợp đồng

- Ý nghĩa: Theo dõi tiến độ thực hiện, các giao dịch phát sinh liên quan đến mỗi Hợp đồng.

- Khi bắt đầu vào mục Quản lý Hợp đồng, chương trình đã cung cấp cho các Doanh nghiệp điều kiện lọc Hợp đồng theo tiêu thức Hợp đồng chưa kí hay Hợp đồng đã kí hoặc Toàn bộ.[image: image107.png]5 Quany hop dong: /F2-Therm o, F3-Sus, F-Xa3, F3-Capy Do tac, FL1-Chuyen sangban TH, [Cil+Tab] - Chuyen Page, Esc-Thoat =
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- Màn hình chính của chương trình Quản lý Hợp đồng hiện ra:

Tại đây người dùng có thể thực hiện các thao tác. 

+ Thêm mới: Tương tự như các danh mục khác bạn nhấn phím F2 để thêm một hợp đồng mới. 

+ Sửa hợp đồng: Chọn hợp đồng cần sửa rồi nhấn phím F3.

+ Xóa hợp đồng: Chọn hợp đồng cần xóa, nhấn phím F8.
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- Các thông tin khai báo cho một Hợp đồng:

+ Mã hợp đồng: Không quá 16 ký tự, lưu trữ mã của hợp đồng, mã này do người dùng tự đặt.

+ Mã tiền tệ: Loại tiền Doanh nghiệp sử dụng trong giao dịch Hợp đồng.

+ Loại hợp đồng: (1 – Mua, khế ước vay, 2 – Bán, 3 – Xuất khẩu).

+ Tên hợp đồng: Không quá 64 ký tự, diễn giải nội dung của hợp đồng, ngày tháng ký…

+ TK theo dõi: Tài khoản theo dõi công nợ nếu có. 

+ Đối tượng: Mã đối tượng của hợp đồng.

+ Giá trị HĐ N.tệ: Giá trị hợp đồng ngoại tệ còn phải thực hiện.

+ Giá trị G.trừ N.tệ: Giá trị hợp đồng giảm trừ ngoại tệ. Cũng có thể là số phát sinh quá khứ của hợp đồng trong trường hợp ngày ký trước ngày bắt đầu sử dụng chương trình. 

+ Giá trị còn lại: Giá trị công nợ còn lại ngoại tệ.

+ Giá trị HĐ VNĐ: Giá trị hợp đồng VNĐ còn phải thực hiện.

+ Giá trị G.trừ VNĐ: Giá trị hợp đồng giảm trừ VNĐ. Cũng có thể là số phát sinh quá khứ của hợp đồng trong trường hợp ngày ký trước ngày bắt đầu sử dụng chương trình. 

+ Giá trị còn lại VNĐ: Giá trị công nợ còn lại VNĐ.

+ Giá trị Phê duyệt N.tệ:  Giá trị ngoại tệ của Hợp đồng khi có quyết định phê duyệt 

+ Giá trị Phê duyệt: Giá trị VNĐ của Hợp đồng khi có quyết định phê duyệt

+ Ngày ký hợp đồng: Ngày ký hợp đồng (Có thể là ngày trước ngày sử dụng chương trình).

+ Ngày hiệu lực: Ngày bắt đầu thực hiện hợp đồng. 

+ Ngày phê duyệt: Ngày có quyết định phê duyệt Hợp đồng.

+ Ngày hết hạn: Ngày hết hạn hợp đồng. 

+ % lãi vay trong hạn: Tỷ suất lãi suất tiền vay trong hạn vay.

+ % lãi vay quá hạn: Tỷ suất lãi tiền vay quá hạn trong hợp đồng. 

- Các thông tin về quản lý Hợp đồng

+ Về tab “Nội dung”: Khai báo các nội dung của Hợp đồng.

+ Về tab “Thanh toán”: Khai báo điều khoản thanh toán của Hợp đồng. Trường hợp với những hợp đồng đã phát sinh trong quá khứ nhưng chưa kết thúc cho đến thời điểm sử dụng chương trình, bạn có thể khai báo giá trị thanh toán ở đây bằng với giá trị còn lại của hợp đồng, kết hợp với khai báo số dư TK đầu kỳ, chương trình sẽ tiếp tục theo dõi công nợ trên hợp đồng theo đối tượng liên quan.

+ Về tab “Vật tư, hàng hóa”: Khai báo loại vật tư hàng hóa được giao dịch trong Hợp đồng.

+ Về tab “Chi tiết”: Một Hợp đồng có thể được thực hiện qua nhiều giai đoạn. Người dùng có thể khai báo các giai đoạn và giá trị thực hiện Hợp đồng của từng giai đoạn tại đây. 

Khi các thông tin ban đầu của Hợp đồng đã khai báo hoàn thành, người dùng có thế khai báo các thông tin khác tại các chi tiết bên ngoài.

+ [TT đối tác]: Cho phép lưu các thông tin về đối tác
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+ [Giao dịch]: Cho phép lưu các thông tin về các giao dịch liên quan đến khách hàng, nhà cung cấp hoặc nội bộ (Giao việc) liên quan đến từng hợp đồng
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+ [Tiến độ thực hiện]: Cho phép theo dõi tiến độ thực hiện các công việc liên quan đến hợp đồng (nghiệm thu, thanh lý, kết thúc bảo hành, …)
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+ [Người thực hiện]: Lưu những người tham gia hợp đồng ở các bộ phận, phòng ban
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+ [Thực hiện doanh số]: Lưu thông tin doanh số đã được thực hiện tính cho nội bộ (Lương mềm, thanh toán hoa hồng cho các đại lý, …)
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+ [Bộ phận thực hiện]: Lưu thông tin doanh số của từng bộ phận đã thực hiện được tính cho nội bộ (Lương mềm, thanh toán hoa hồng cho các đại lý, …)
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+ [Thanh toán]: Lưu từng điều khoản thanh toán ( Theo dõi tiến độ thực hiện thanh toán theo từng điều khoản của hợp đồng.
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+ [Vật tư, hàng hóa]: Lưu các vật tư hàng hóa của hợp đồng (Nếu không theo dõi đơn hàng) ( Theo dõi tiến độ nhập, xuất (thực hiện) của từng mặt hàng trong hợp đồng.
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+ [Ghi chú]: Lưu các thông tin còn lại của quản lý hợp đồng theo từng giai đoạn
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Chú ý: 

+ Chi tiết các tab màu đen không thể xóa (Chỉ có thể thêm mới: F2 và sửa: F3)

+ Hợp đồng có thể theo dõi từ lúc chưa ký hợp đồng (Đang tham gia đấu thầu, tiềm năng) bằng cách để trắng ngày ký hợp đồng.

+ Toàn bộ các quy trình từ khi tìm kiếm khách hàng tiềm năng đến khi kết thúc hợp đồng (Thanh lý, bảo hành) đều theo dõi trên hợp đồng.

4.3. Quản lý nhân viên

- Cho phép quản lý lý lịch của nhân viên, quá trình công tác, quá trình tăng lương và các thông tin phục vụ công tác tính lương, thuế thu nhập cá nhân.

Cách vào chương trình: 

√ Từ menu của chương trình vào mục Quản lý -> Chọn Quản lý nhân sự.
->chọn quản lý nhân viên hoặc quản lý giao dịch nhân viên.
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Khi theo dõi về nhân viên, ta có thể thêm mới, sửa, xoá các thông tin về nhân viên đó. Ta có thể dùng phím chức năng như F2 (Thêm), F3 (Sửa), F8 (Xoá) để thêm, sửa, xoá nhân viên. 
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√ Mã nhân viên:  Mã của nhân viên do Doanh nghiệp tự đặt theo quy tắc riêng.

√ Mã chứng chỉ: Mã chứng chỉ của nhân viên (Thường áp dụng với nhân viên không chịu sự quản lý trực tiếp của Công ty mà làm việc mang tính chất thời vụ).
√ Họ và tên: Tên đầy đủ của nhân viên.

√ Thường gọi:  Tên thường gọi của nhân viên.

√ Giới tính: Giới tính của nhân viên.

√ Ngày sinh: Ngày – tháng – năm sinh của nhân viên.

√ Nơi sinh: Địa chỉ nơi sinh của nhân viên.

√ Số HĐLĐTV: Số thứ tự Hợp đồng lao động thử việc của nhân viên.

√ Số HĐLĐCT: Số thứ tự Hợp đồng lao động chính thức của nhân viên.
Sau đó, kế toán vào lần lượt từng tab chi tiết để theo dõi thêm thông tin về nhân viên

Về chi tiết Công tác:
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√ Đơn vị: Áp dụng đối với một công ty có nhiều đơn vị.  Đây là đơn vị mà nhân viên chịu sự quản lý trực tiếp.

√ Bộ phận: Bộ phận hay phòng ban mà nhân viên làm việc tại đơn vị.

√ Chức vụ: Chức vụ của nhân viên tại đơn vị.

√ Ngày vào công ty: Ngày mà nhân viên bắt đầu vào Công ty.

√ Ngày kí Hợp đồng thử việc, Ngày kí Hợp đồng lao động: Ngày Công ty kí hợp đồng với nhân viên khi thử việc và chính thức.

√ Hệ số tham gia bảo hiểm: Hệ số bảo hiểm hiện tại nhân viên đang tham gia.

√ Lương BH hiện tại: Mức lương đóng bảo hiểm hiện tại của nhân viên.

√ Ngày tăng lương BH cuối: Ngày tăng mức lương đóng bảo hiểm của nhân viên.
√ Số sổ bảo hiểm, Ngày cấp sổ bảo hiểm: Số và ngày cấp sổ bảo hiểm cho nhân viên.

√ Ngày ra/ Nghỉ việc: Ngày nhân viên không còn làm việc tại Công ty nữa.

√ Trình độ chuyên môn: Trình độ chuyên môn của nhân viên.

√ Mã số thuế: Mã số thuế TNCN của nhân viên.

√ Ngày cấp MST: Ngày cấp mã số thuế TNCN cho nhân viên.
√ Số tài khoản: Số tài khoản của nhân viên ở Ngân hàng.

√ Thông tin Ngân hàng: Địa chỉ, tên Ngân hàng nơi nhân viên mở tài khoản.

√ Thông tin khác: Những thông tin khác về nhân viên.

Về chi tiết Thông tin liên hệ:
√ Số điện thoại: Số điện thoại liên lạc của nhân viên.

√ Địa chỉ email: Địa chỉ email liên lạc của nhân viên.

√ Nguyên quán: Địa chỉ nguyên quán của nhân viên.

√ Nơi thường trú: Địa chỉ nơi thường trú của nhân viên.

√ Số CMTND/ Hộ chiếu:  Số Chứng minh thư nhân dân hoặc Số hộ chiếu của nhân viên.

√ Ngày cấp, Nơi cấp: Ngày và địa chỉ nơi cấp CMTND (Tỉnh , TP).

√ Chỗ ở hiện tại: Địa chỉ nơi ở hiện tại của nhân viên.
√ Thông tin khác: Những thông tin khác về nhân viên.

Về chi tiết Văn bằng, chứng chỉ:

Chi tiết văn bằng chứng chỉ là một bảng biểu liệt kê đầy đủ các loại văn bằng, chứng chỉ của nhân viên. 

√ Loại và tên của văn bằng, chứng chỉ được tìm kiếm từ danh mục văn bằng, chứng chỉ.

√ Năm cấp: Năm văn bằng, chứng chỉ được cấp.

√ Thời hạn: Thời hạn của văn bằng chứng chỉ (Ngày hết hạn).

√ Ghi chú: Các thông tin khác trong mục văn bằng, chứng chỉ.
Về chi tiết Ghi chú:
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Khi Doanh nghiệp muốn quản lý những thông tin khác (ngoài những thông tin kể trên) thì Doanh nghiệp khai báo tại đây.

C. CẬP NHẬT SỐ DƯ ĐẦU KỲ 

1. Số dư đầu tài khoản

Khai báo số dư ban đầu của tài khoản khi bắt đầu sử dụng chương trình.
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- Truy cập: Vào Menu “Đầu kì/ 1.Số dư đầu tài khoản”

- Các thông tin cập nhật

+ Tài khoản: Tối đa 8 ký tự, là số hiệu tài khoản chi tiết.

+ Mã đối tượng: Tối đa 16 ký tự, là mã của đối tượng công nợ. Chỉ những tài khoản có khai báo theo dõi công nợ mới được phép cập nhật thông tin này.

+ Mã sản phẩm, công trình: Tối đa 16 ký tự, là mã sản phẩm, công trình. Chỉ những tài khoản có khai báo theo dõi sản phẩm công trình chương trình mới cho phép cập nhật.

Lưu ý: Với các tài khoản công nợ ta phải vào số dư chi tiết của từng đối tượng công nợ mà không được vào số dư tổng của tài khoản.

Để thêm số dư cho các tài khoản công nợ bạn làm như sau:

Trước hết bạn cần thêm số dư cho một đối tượng, khi đó dòng số dư tài khoản công nợ sẽ có mầu đậm, muốn xem chi tiết số dư của từng đối tượng bạn chọn dòng tài khoản công nợ cần xem nhấn Enter hoặc nhấp đúp chuột.
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Chú ý: Để tiếp tục theo dõi công nợ theo sản phẩm, công trình, hợp đồng, bạn tuỳ chọn cho TK công nợ là có theo dõi theo sản phẩm/công trình và khai báo mã sản phẩm (công trình) khi khai báo số dư đầu kỳ để chương trình tiếp tục theo dõi công nợ cho đối tượng.

2. Số dư tồn kho đầu kỳ

Mục đích: Khai báo số tồn kho đầu kỳ của từng vật tư hàng hoá chi tiết cho từng kho, mặt hàng khi bắt đầu sử dụng chương trình.
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- Truy cập: vào Menu “Đầu kì/ 2. Số tồn kho đầu kì”. Khi đó màn hình sẽ hiện ra một list các kho. Bạn cần khai báo tồn cho kho nào thì Enter vào và thực hiện các thao tác Thêm, mới, sửa, xóa các vật tư tồn cho kho đó

- Các thông tin

+ Mã khử trùng: Mục này phục vụ cho việc quản lý số tồn kho theo mã khử trùng.

+ Mã kho: 16 ký tự, mã kho vật tư hàng hoá.

+ Mã vật tư: 16 ký tự, mã vật tư, hàng hoá tồn kho đầu kỳ.

+ Số lượng: số lượng tồn đầu của vật tư trên trong kho

+ Đơn giá: đơn giá của vật tư

+ Giá trị: bằng Số lượng * Đơn giá

+ Đơn giá Nt: Đơn giá bằng ngoại tệ của vật tư (Nếu có)

+ Giá trị Nt: bằng Số lượng * Đơn giá Nt

+ Lô hàng: Mục này phục vụ mực đích quản lý hàng tồn kho theo lô hàng.

+ Hợp đồng, Đối tượng, Sản phẩm, Nhân viên: Các thông tin này phục vụ mục đích quản lý kho theo từng tiêu thức nhất định. Người dùng có thể nhập hoặc không nhập trong mục này. Trên chương trình có một số báo cáo kho mở rộng phục vụ cho mục đích quản trị.

+ Ngày: Ngày ghi nhận tồn kho.

Lưu ý: Luôn kiểm tra giá trị tồn ở từng kho sau khi cập nhật tồn đầu.

4. Số dư đầu kì cho các chứng từ có hạn thanh toán

-Ý nghĩa: Dùng để nhập số dư đầu kỳ của các chứng từ có theo dõi hạn thanh toán nhằm mục đích theo dõi được mức độ chiếm dụng vốn và bị chiếm dụng vốn của Doanh nghiệp. Ngoài ra đây cũng là cơ sở để chương trình tính chênh lệch tỷ giá nếu có phát sinh liên quan đến ngoại tệ.

-Tính năng: Thêm mới – F2, Sửa – F3, Xoá – F8 một chứng từ.
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Các thông tin: 

+ Mã chứng từ: Mã chứng từ có hạn thanh toán.
+ Ngày chứng từ: Ngày phát sinh chứng từ.

+ Số chứng từ: Số hiệu chứng từ.

+ Tài khoản công nợ: Tài khoản theo dõi giao dịch trên chứng từ.

+ Đối tượng: Đối tượng trên chứng từ.

+ Nhân viên kinh doanh: Nhân viên phụ trách giao dịch với đối tượng trên chứng từ.

+ Diễn giải: Nội dung trên chứng từ….

+ Hạn thanh toán: Hạn thanh toán trên chứng từ.

+ Mã tiền tệ: Mã tiền tệ sử dụng trên chứng từ.

+ Tổng nợ nguyên tệ ghi trên chứng từ, Thành tiền: Tổng nợ trên chứng từ của Doanh nghiệp.

+ Đã thanh toán: Giá trị đã thanh toán hoặc được thanh toán.

+ Tiền còn lại nguyên tệ, Thành tiền: Tổng nợ còn lại của Doanh nghiệp.

5. Dư đầu theo nhân viên kinh doanh, bộ phận

-Ý nghĩa: Theo dõi số dư đầu của các đối tượng theo từng nhân viên kinh doanh trong mỗi bộ phận nhằm tính được doanh số của từng nhân viên.

-Tính năng: Thêm mới – F2, Sửa – F3, Xoá – F8 số dư đầu của mỗi đối tượng theo từng nhân viên.

Màn hình chính của chương trình.
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Các thông tin:

+ Tài khoản: Tài khoản theo dõi các đối tượng của nhân viên kinh doanh.

+ Đối tượng: Đối tượng mà nhân viên kinh doanh phụ trách.

+ Nhân viên kinh doanh: Tên, mã của nhân viên kinh doanh.

+ Bộ phận: Bộ phận trực tiếp quản lý nhân viên.

+ Số dư: Giá trị công nợ còn lại của các đối tượng.

6. Doanh số khoán

-Ý nghĩa: Theo dõi mức độ hoàn thành doanh số được giao của mỗi nhân viên.

-Tính năng: Thêm mới – F2, Sửa – F3, Xoá – F8.

Mà hình chính của chương trình:
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Khi ta Thêm mới nhân viên với một mức doanh số cụ thể, ta nhấn phím F2 nhưng màn hình Thêm mới không hiện ra mà phần mềm sẽ tự động tạo thêm một nhân viên ở dưới, công việc của người dùng chỉ cần thay đổi Năm/ Tháng bằng cách nhấn phím Space, thay đổi mã và tên nhân viên cho phù hợp với nhân viên định khoán doanh số. Đồng thời gõ trực tiếp mức doanh số định khoán cho nhân viên. 
D.CHỨNG TỪ

1. Tổng quan

MELIASOFT 2016 chia chứng từ thành 2 loại là chứng từ kế toán và chứng từ vật tư.

- Chứng từ kế toán.

PC: Phiếu chi tiền mặt

PT: Phiếu thu tiền mặt.

BC: Báo có tiền gửi ngân hàng.

BN: Báo nợ tiền gửi ngân hàng (Ủy nhiệm chi).

BT: Bù trừ công nợ của khách hàng.

PK: Phiếu kế toán khác (Điều chỉnh hạch toán, bổ sung thuế,…)

TD: Chứng từ tự động (Kết chuyển cuối kỳ, phân bổ, tính khấu hao, ...) do phần mềm tạo ra.

- Chứng từ vật tư, hàng hoá.

NM: Phiếu nhập kho khi mua hàng

TP: Phiếu nhập kho thành phẩm

CP: Chi phí mua hàng 
PN: Phiếu nhập kho

PX: Phiếu xuất kho, phiếu xuất điều chuyển

LR: Phiếu xuất lắp ráp
HD: Hoá đơn GTGT kiêm phiếu xuất kho

TL: Nhập hàng bán trả lại kiêm phiếu nhập kho
Truy cập 

Tất cả các chứng từ đều được cập nhật chung tại một màn hình, căn cứ vào mã chứng từ để phân biệt các loại chứng từ khác nhau. Khi bạn muốn truy cập vào một chứng từ nào đó bạn có thể làm theo những cách sau:

+ Từ Menu “CHUNG TU” chọn các chứng từ tương ứng cần truy cập.

Ví dụ: Để truy cập vào “Phiếu thu” của chương trình bạn nhấp Menu “CHUNG TU” nhấp chuột chọn “1.Phiếu thu tiền mặt”.

+ Từ màn hình chính chọn các phân hệ tương ứng trên thanh tác vụ “Phân hệ”, nhấp chuột chọn chứng từ cần cập nhật ở giữa màn hình.

Để truy cập “Phiếu thu” bạn có thể nhấp chọn phân hệ “Vốn bằng tiền” trên thanh tác vụ. Khi đó vùng giữa màn hình sẽ xuất hiện các chứng từ tương ứng trong phân hệ cho bạn lựa chọn. Trong trường hợp này chúng ta sẽ chọn “Phiếu thu tiền mặt”.

Sau khi chọn chức năng cập nhật chứng từ chương trình sẽ hiện ra màn hình danh sách các chứng từ cùng loại mới được cập nhật trong thời gian gần đây nhất. Ngầm định chương trình sẽ hiển thị năm (05) chứng từ của ngày gần nhất.
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2. Các phím chức năng dùng chung

Khi nhấp phải chuột vào một chứng từ bất kỳ chọn Trợ giúp hay phím F1 bạn có thể theo dõi trực tiếp file video hướng dẫn nhập liệu về chứng từ đó (nếu máy tính của bạn có mạng internet).

Trên màn hình danh sách chứng từ ta có thể nhập chứng từ mới bằng cách chọn nút “Thêm”, nhấn phím F2 hoặc có thể dùng chức năng nhấp phải chuột. Sau khi chọn mã chứng từ màn hình tương ứng với chứng từ sẽ được hiện ra. Bạn nhập thông tin cần thiết rồi nhấp nút “Chấp nhận” hoặc tổ hợp phím CTRL + Enter để lưu chứng từ.

Để sửa chứng từ, tại màn hình chứng từ bạn nhấp chọn chứng từ cần sửa rồi nhấn nút “Sửa”, phím F3 hoặc nhấp phải chuột. Sau khi chỉnh sửa các thông tin cần thiết bạn nhấp nút “Chấp nhận” hoặc tổ hợp phím Ctrl + Enter để lưu lại thông tin.

Muốn chọn nhiều chứng từ để in và xóa người sử dụng có thể dùng phím Spacebar để đánh dấu hoặc tổ hợp phím Ctrl+A để chọn tất, Ctrl+U để bỏ chọn.

Để xóa chứng từ hiện tại bạn chọn nút “Xóa”, nhấn phím F8 hoặc nhấp phải chuột.

Ctrl + F7 : Xem trước khi in chứng từ, khi chọn Ctrl + F7, chương trình sẽ hiển thị tuỳ chọn để bạn có thể chọn mẫu trước khi in, nếu loại chứng từ khác với mã chứng từ, chương trình sẽ mặc định chọn mẫu in ra trùng tên với loại chứng từ, nếu không có mẫu chứng từ, chương trình sẽ lấy mẫu chuẩn. Trường hợp chứng từ có nhiều mẫu in, chương trình tự động lưu lại mẫu đã chọn lần trước đó để sử dụng cho lần tiếp theo.
Để in chứng từ hiện tại trên màn hình bạn chọn nút In, phím F7 hoặc nhấp phải chuột.

Để lọc ra các chứng từ đã tồn tại bạn chọn nút “Lọc”, nhấp phím F9 hoặc dùng chức năng nhấp phải chuột. Màn hình điều kiện lọc xuất hiện bạn điền vào các thông tin cần thiết để lọc chứng từ rồi nhấp phím “Chấp nhận”. 
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Tại đây người dùng có thể lọc các chứng từ thỏa mãn điểu kiện loc tương ứng, đồng thời có thể lọc lại các chứng từ đã xóa khi tích vào 2. Chứng từ đã bị xóa:
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Bạn có thể phục hồi lại hoặc xóa hẳn các chứng từ này khi bạn nhấp phải chuột và chọn Phục hồi (Ctrl+F11) hoặc Xóa (F8). Các chứng từ sau khi được phục hồi bạn có thể sửa, xóa như các chứng từ bình thường.

Với các đơn vị sử dụng chức năng Duyệt chứng từ chương trình cho phép lọc các chứng từ đã duyệt hay ngược lại lọc các chứng từ chưa được duyệt hay lọc toàn bộ.
Để xem số dư tức thời của tài khoản hay số tồn tức thời của từng vật tư bạn đưa con trỏ vào ô muốn xem số dư hay số tồn rồi nhấp phím F11 (nếu có khai báo trong phần Quản trị hệ thống/ Cài đặt thông tin hệ thống). Màn hình sẽ hiển thị số dư hoặc số tồn tức thời của từng tài khoản hay vật tư tương ứng ở phía dưới chân form nhập liệu chứng từ. 

Để đánh dấu “Chứng từ đã duyệt” ta dùng chuột nhấp phải (hoặc nhấp đúp) vào cột có duyệt chứng từ. Chứng từ sau khi được duyệt chỉ có người có quyền quản trị mới có thể bỏ duyệt, sửa, xóa.

3. Các thông tin trên chứng từ

+ Mã chứng từ: Mã hiệu của chứng từ, 2 ký tự hoa, thuộc danh mục chứng từ (Khai báo sẵn trong chương trình). Lưu ý để nhập mã là ký tự hoa bạn không cần phải giữ phím Shift, chương trình đã đặt mặc định tất cả các ô Text dùng để nhập mã sẽ tự động đổi thành ký tự hoa khi người dùng nhập liệu.

+ Số chứng từ: Số của chứng từ, dài 10 ký tự, được tự động cộng lên mỗi khi vào chứng từ mới. Tuy nhiên ta cũng có thể sửa số chứng từ theo ý muốn.

+ Ngày chứng từ: Ngày của chứng từ cập nhật theo khuôn dạng Ngày/Tháng/Năm (DD/MM/YYYY). Lưu ý năm phải là năm đang làm việc hiện thời và tháng phải kể từ tháng bắt đầu hạch toán.
+ Mã giao dịch vật tư: Mã giao dịch của chứng từ để khử trùng chứng từ và lọc chứng từ theo giao dịch vật tư
+ Đối tượng: Là đối tượng liên quan tới chứng từ. Có thể là đối tượng nộp tiền, đối tượng nhận tiền, người mua, người bán. Đối tượng này phải tồn tại trong danh mục đối tượng của chương trình.
+ Tên đối tượng: Là tên đối tượng liên quan đến chứng từ. Trường hợp đối tượng là khách lẻ chương trình cho phép gõ lại tên.
+ Ông, bà: Tên cụ thể của người, đối tượng (Nếu có), có thể tự động lên nếu khai báo ở mục đối tác trong danh mục đối tượng. Trong phiếu thu là người nộp tiền, phiếu chi là người lĩnh, hóa đơn là tên người mua…

+ Địa chỉ: Tự động lên nếu đã khai báo trong danh mục đối tượng cũng có thể thêm mới, sửa đổi nếu cần thiết.

+ Diễn giải: Chứa nội dung của chứng từ.
+ Conver từ: cho phép người dùng lấy dữ liệu đã làm sẵn trong 1 File Excel theo đúng mẫu chuẩn của phần mềm. Hoặc conver từ SQL
+ Giao dịch: Mã giao dịch sử dụng trong chứng từ.
+ Tài khoản nợ: Tài khoản nợ của nghiệp vụ phát sinh.

+ Tài khoản có: Tài khoản có của nghiệp vụ phát sinh.

+ Mã tiền tệ: Loại tiền phát sinh.

+ Tiền ngoại tệ: Số tiền phát sinh, trong trường hợp phát sinh bằng tiền VNĐ thì tiền ngoại tệ chính bằng số tiền VNĐ.

+ Tỷ giá: Tỷ giá của chứng từ. Trong trường hợp phát sinh bằng tiền VNĐ thì tỷ giá bằng 1.

+ Tiền: Quy ra tiền hạch toán (VNĐ) bằng cách lấy tiền ngoại tệ nhân với tỷ giá.

Lưu ý: Trong những phiên bản MELIASOFT 2016 cài đặt đồng tiền hạch toán bằng ngoại tệ mà phát sinh bằng VNĐ thì tiền bằng phát sinh VNĐ chia cho tỷ giá.

+ Số chứng từ đi kèm (Số Ct0): Số hiệu của chứng từ có liên quan Ví dụ nếu là phiếu thu tiền bán hàng thì “Số chứng từ đi kèm” là số hiệu của hóa đơn bán hàng mà ta thu tiền, nếu là phiếu chi thì là thanh toán cho chứng từ số …

+ Ngày chứng từ đi kèm (Ngay Ct0): Ngày phát sinh của chứng từ đi kèm. Lưu ý: Số chứng từ đi kèm và ngày chứng từ đi kèm sẽ được in ra trong các báo cáo “Bảng kê chứng từ hàng hóa mua vào” và “Bảng kê chứng từ hàng hoá bán ra” phục vụ cho việc kê khai thuế GTGT.

+ Thuế VAT: Mã của loại thuế VAT được dùng trong danh mục biểu thuế.

+ Thuế GTGT: Thuế GTGT (Nếu có), máy tính sẽ tự động tính thuế GTGT với tiền nếu là loại thuế GTGT được khấu trừ. Còn với loại thuế GTGT trực tiếp, chương trình sẽ tự động tính ra số thuế được khấu trừ và trừ lại giá vốn. Tuy nhiên trong một số tường hợp người sử dụng có thể sửa đổi tiền thuế GTGT tùy ý bằng cách chọn mã thuế có ký tự B và sửa trực tiếp số tiền thuế.

+ Tài khoản nợ GTGT: Tài khoản nợ của định khoản thuế GTGT.

+ Tài khoản có GTGT: Tài khoản có của định khoản thuế GTGT.

+ Đối tượng GTGT: Người xuất hóa đơn, thông thường đối tượng GTGT chính là đối tượng công nợ. Tuy nhiên trong trường hợp mua hàng thông qua tạm ứng hoặc chi phí trực tiếp bằng tiền thì ta gõ đơn vị xuất hóa đơn ở trường này. Trường này được sử dụng để lên các bảng kê thuế GTGT.

+ Mã số thuế: Mã số thuế của đối tượng GTGT.

+ Mã vật tư: Mã mặt hàng đã khai báo trong danh mục.

+ Số lượng: Số lượng của vật tư.

+ Giá: Đơn giá của mặt hàng

+ Hạn thanh toán: Số ngày phải thanh toán kể từ ngày chứng từ. Chức năng thanh toán chỉ có tác dụng khi chứng từ có định khoản vào tài khoản công nợ.

+ Thanh toán cho hóa đơn: Liệt kê các hóa đơn mà chứng chứng từ thanh toán.

+ Hợp đồng: Mã hợp đồng mà chứng từ có liên quan đến các nghiệp vụ thu, chi, nhập, xuất hàng để thực hiện hợp đồng đó.

+ Khoản mục phí: Khoản mục mà chứng từ có liên quan đến chi phí cần quản lý theo các yếu tố như: Tiền điện, tiền nước, tiếp khách, …

+ Sản phẩm: Mã sản phẩm mà chứng từ có liên quan đến chi phí để sản xuất.

+ Tỷ lệ % chiết khấu: Tỷ lệ chiết khấu trừ vào giá bán

+ Tự động áp giá xuất: Chọn - Tự động áp giá xuất do chương trình tính bằng chức năng tính giá vốn, Không chọn - Không cho áp giá xuất.

Một số chú ý trong quá trình nhập liệu

Nếu có một chứng từ cùng số, cùng ngày, chương trình sẽ báo và người sử dụng có thể tuỳ chọn nhập tiếp hoặc không.

Khi lưu một chứng từ chương trình sẽ tự động kiểm tra, phát hiện và loại bỏ những dòng nghiệp vụ mà số tiền phát sinh bằng 0 (Với chứng từ kế toán), hoặc số lượng và tiền phát sinh bằng 0 (Với chứng từ vật tư).

Để thêm một dòng vào chứng từ bạn để con trỏ tại cuối dòng trước rồi nhấn phím Enter hoặc nhấn phím F2 để thêm một dòng chi tiết mới, Ctrl+F2 để copy thông tin từ dòng con trỏ đang đứng xuống dòng mới.
4. Cập nhật chứng từ 

4.1. Phiếu thu (PT), Phiếu chi (PC), Báo có (BC), Báo nợ (BN), Phiếu kế toán khác (PK)
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Bạn có thể cập nhật các chứng từ gốc này vào các chứng từ tương ứng trong chương trình, tất cả thông tin đã có những chú thích rất tường minh, tuy nhiên cần chú ý một vài điểm sau:

- Các thông tin như “Hợp đồng”, “Bộ phận”, “Khoản mục”, “Nhân Viên”, “VAT” có thể bỏ trắng.

- Khi có hai dòng định khoản trở lên để gõ diễn giải chi tiết cho từng định khoản bạn  nhập diễn giải riêng cho chúng ở tab 1 tại cột Diễn giải.

- Khi lấy một thông tin có trong danh mục nếu gõ sai mã, chương trình sẽ tự động hiển thị danh mục để lựa chọn, tìm kiếm danh mục cần thiết rồi nhấp Enter để thêm chúng vào chứng từ.

- Cột “Lưu chuyển tiền tệ” được dùng để lên báo cáo Lưu chuyển tiền tệ theo phương pháp trực tiếp. Cột này sẽ hiển thị khi Có cho phép khai báo chỉ tiêu lưu chuyển tiền tệ theo phương pháp trực tiếp.
- Cột “Tài sản cố định”: được sử dụng khi chứng từ phát sinh có liên quan đến tài sản cố định (ví dụ: chi tiền để mua tài sản). Việc nhập đủ thông tin này sẽ cho phép bạn kiểm tra được sự cân đối giữa bên kế toán và bên tài sản.

Kê hoá đơn giá trị gia tăng.

Kê khai cho một hoá đơn thuế VAT: Bạn nhập nội dung chứng từ, tại ô VAT nhập vào mức thuế trên hoá đơn. Chương trình sẽ tự động tính ra tiền thuế, và điền định khoản thuế cho chứng từ. Cuối cùng khai báo các thông tin còn lại cho hoá đơn thuế VAT ở phía dưới chứng từ như đối tượng VAT, mã số thuế, số hoá đơn, …
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Trong trường hợp có nhiều hóa đơn trên cùng một chứng từ thì phần chi tiết VAT bạn phải khai báo ngay ở bảng phía trên, mục chi tiết 2. 
Chú ý: Chương trình sẽ tự động lấy đối tượng của chứng từ làm đối tượng VAT, nếu đối tượng thuế VAT không phải là đối tượng của chứng từ thì ta có thể nhấp chuột vào nút (…) để chọn lại đối tượng VAT mới trong danh mục đối tượng. Trong trường hợp đối tượng VAT không thường xuyên giao dịch ta có thể gõ thẳng tên đối tượng và mã số thuế vào các mục tương ứng trên chứng từ.

Khai báo cho nhiều hoá đơn VAT: Khi kê khai cho nhiều hoá đơn VAT trên một chứng từ bạn thêm vào cho mỗi hoá đơn là một dòng định khoản. Sau đó nhấp chọn Tab “Chi tiết VAT”. 
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Nhập đầy đủ các thông tin cho mỗi hoá đơn trên một dòng. Muốn thay đổi đối tượng VAT nhấp phím F6 trên dòng hoá đơn tương ứng, danh mục đối tượng xuất hiện cho phép chọn đối tượng VAT mới, ngoài ra bạn cũng có thể gõ trực tiếp các thông tin của đối tượng VAT.

Theo dõi công nợ theo hạn thanh toán

Trong quá trình trao đổi buôn bán trên thị trường luôn diễn ra tình trạng chiếm dụng vốn giữa các doanh nghiệp. Với những hoá đơn mua bán có giá trị lớn thường được thanh toán theo một lộ trình nhất định được gọi là hạn thanh toán. 

Để theo dõi hạn thanh toán trên phần mềm MELIASOFT 2016, bạn cần nhập hạn thanh toán vào mục có tên tương tự trên các hoá đơn. Khi lập các chứng từ thanh toán cho khách hàng như “Phiếu thu”, “Báo có” bạn nhấp chọn nút “Thanh toán cho các hoá đơn”. Tích chọn các hoá đơn cần thanh toán, rồi nhấp nút “Chấp nhận”. Bạn có thể theo dõi bằng các báo cáo theo dõi hạn thanh toán trong phần báo cáo công nợ.
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Lưu ý: Chức năng “Thanh toán cho các hoá đơn” chỉ có tác dụng khi chứng từ có định khoản vào tài khoản công nợ và có hạn thanh toán > 0.

4.2. Bù trừ công nợ (BT), chứng từ tự động (TD)
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Bù trừ công nợ là chứng từ cho phép người dùng định khoản vào hai tài khoản đều quản lý theo đối tượng nhưng liên quan đến hai đối tượng khác nhau. Cách nhập chứng từ cũng tương tự như với các chứng từ khác nhưng riêng đối tượng thì nhập riêng Đối tượng nợ và Đối tượng có. Ngoài ra chứng từ này có thể dùng để bù trừ công nợ giữa 2 hợp đồng, 2 nhân viên, 2 sản phẩm, 2 công trình.
Chứng từ  tự động chứa các chứng từ mà chương trình tự động hạch toán như: Các bút toán tính khấu hao tự động, các bút toán kết chuyển tự động.
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4.3. Phiếu nhập mua hàng (NM)
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Trong chương trình, phiếu nhập mua (NM) là chứng từ ghi nhận giá mua của vật tư và thuế nhập khẩu (Nếu có) của vật tư đó. Tất cả vật tư mua về sẽ được cập nhật vào phiếu này. 
Trong chứng từ nhập mua (nói riêng) và trong các chứng từ vật tư (nói chung), cần lưu ý một số thông tin sau:

- Mã giao dịch vật tư: đây là thông tin cực kì quan trọng và chỉ có trong chứng từ vật tư. Việc nhập đúng mã giao dịch vật tư có ý nghĩa như sau:

+ Thứ nhất: đảm bảo việc nhập xuất được chính xác. Tài khoản ngầm định sẽ được lấy từ danh mục giao dịch vật tư sang. Điều này đặc biệt có ý nghĩa trong trường hợp kế toán kho, vốn không quan tâm đến định khoản.

+ Thứ hai: khử trùng chứng từ. Trong các trường hợp mua bán hàng thanh toán ngay, ngoài việc phải làm phiếu thu, chi (kế toán thanh toán), đồng thời cũng phải làm phiếu nhập, xuất (kế toán kho). Khi đó sẽ xảy ra trường hợp cùng một cặp định khoản sẽ xảy ra 2 lần (số liệu bị đúp lên). Việc chọn Khử trùng đúng (không định khoản sổ cái) sẽ giải quyết được vấn đề này.

+ Thứ ba: đây cũng là một tiêu thức lọc để lên các báo cáo vật tư
+ Thứ tư: Giúp thao tác nhanh trong quá trình nhập liệu. Trong danh mục giao dịch vật tư có một số thông tin được khai báo ngầm định, khi chọn mã khử trùng nào thì các thông tin ngầm định trong mã khử trùng đó sẽ tự động nhảy ra trên chứng từ. 
-  Đơn đặt hàng, lô hàng: dùng để nhập thông tin về đơn hàng, lô hàng tương ứng (tất nhiên đơn đặt hàng, lô hàng này phải tồn tại). Hai thông tin này sẽ dùng để phục vụ cho các báo cáo liên quan đến đơn đặt hàng (mua, bán, sản xuất), lô hàng.

-  Mã kho nhập là một thông tin quan trọng nếu vô tình bỏ trống hay nhập sai sẽ ảnh hưởng đến tính đúng đắn của chức năng “Tính giá vốn”. Chỉ để trống mã kho nhập trong trường hợp hàng không qua kho mà được xuất thẳng, trong trường hợp đó ta sử dụng phiếu xuất.

4.4. Phiếu nhập kho (PN), Phiếu xuất kho (PX), Hóa đơn bán hàng (HD), Phiếu chi phí vận chuyển (CP), Phiếu nhập kho thành phẩm (TP), Phiếu hàng bán trả lại (TL), Phiếu xuất lắp ráp (LR)

Các chứng từ này có các thao tác nhập dữ liệu tương đối giống nhau và cũng giống với cách nhập dữ liệu ở phiếu nhập mua (NM). Chỉ có một số điểm khác biệt cụ thể như sau:

+   Đối với phiếu nhập kho và phiếu xuất kho cách nhập dữ liệu không có gì khác so với phiếu nhập mua, nó khác chỉ ở chỗ không phải dùng để nhập kho hàng mua về hay xuất kho hàng để bán mà nó dùng cho nhập xuất kho hàng nội bộ (VD: nhập kho khi phát hiện hàng thừa, xuất dùng nội bộ,…), riêng phiếu xuất kho còn dùng để chuyển hàng giữa các kho với nhau khi đó ta cần nhập cả kho đi và kho đến trên phiếu xuất kho. Đặc biệt đối với những doanh nghiệp các kho ở cách xa nhau, khi xuất điều chuyển kho, vật tư, hàng hóa bị nâng cấp, hạ cấp, bên kia xuất 01 dòng bên này lại thành 02, 03 dòng thì lúc này người dùng có thể F3 vào sửa tại phiếu nhập kho tự động được tạo ra ở kho nhập để sửa lại số liệu theo đúng số thực nhập,  nhưng để đảm bảo thao tác tính giá vốn, người dùng chú ý phải khai báo đúng “Mã vật tư phiếu xuất” trên phiếu nhập kho.

Lấy ví dụ cho phiếu xuất kho điều chuyển nội bộ của công ty ABC từ kho 1 (K152) sang kho 2 (K156), ta sẽ vào phân hệ Hàng tồn kho\Phiếu xuất kho để nhập liệu, số lượng xuất kho như sau:

[image: image139.png]G 50a chung tu (PX) =

Machingts PX »  LoaCT P Nady 20120201553 cir 004 W3 1 VD 1.0 [ Post

Giso dich vitt 61524 152 E—

ME aditugng  NVA2 Nguyén Van én 11 Chitg s khng dirh khodin vao s céill
Gngba Bischi VoCy

Dinghi  Tet

Vatwriip Sirhip 00m e vinchyin Léive

Conventie ) Ly i uls | L o S0 B ot 57 Tt va o [T o SK/9.mic T4 N P70, Chii v ) (S tng e
Mavach 2
[ v Tenvitu v Makho Hypdbng Tkng Tkeo  Slnphdn B phinwdt Boghinnhip MEbwm  MElbrhip | -
TG Vet 001 et K521 T T

Chi tiét | ét 2 ng

Bomvithin  1¥an phong Ha NG (2] Khorhzp

HanT.Todn Mg TT /7 Tharhtoén cho hof dom Cée chifng tir T.Toén L Tnséel
Malaai VAT Tkng Tkeo Tién hang 360000
Béitugng VAT ) Medtns ThévaT o
56 hos dom Moty /7 Sei M Téng tén 360000

- Ptk






Khi đó tại kho nhập (K156) sẽ tự động được tạo phiếu nhập kho với số lượng nhập như trên, tuy nhiên số liệu nhập này không đúng do vật tư xuất điều chuyển kho bị hạ cấp, khi đó ta có thể vào phiếu nhập của kho nhập để thay đổi số liệu, tuy nhiên phải chú ý mã vật tư phiếu xuất phải giống nhau và giống với phiếu xuất điều chuyển kho.
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Giá vốn trong các phiếu nhập này sẽ được cập nhật khi tại nơi xuất thực hiện tính giá vốn và cập nhật cho các đơn vị khác.

Trong trường hợp xuất hàng không qua kho ta không lập phiếu nhập mà chỉ dùng phiếu xuất có bỏ trống mã kho.
Trường hợp xuất trả lại nhà cung cấp có thể áp giá vốn của phiếu nhập mua trước đó bằng cách sử dụng phím F9.
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Sau khi nhấn F9, màn hình lọc hiện ra, người dùng nhập điều kiện lọc tương ứng để lọc ra phiếu nhập cần lấy giá:
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Kết quả các phiếu xuất đã được áp giá của phiếu nhập mua đã chọn. Với các vật tư đã chọn phiếu nhập sẽ không tham ra vào quy trình tính giá vốn, vì vậy ô tích áp giá tự động bị bỏ trống.
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Trường hợp xuất kho dùng cho sản xuất sản phẩm. Trên phiếu xuất kho có thêm một số tính năng giúp người dùng tạo phiếu xuất nhanh. Chương trình sẽ dựa vào định mức đã được khai báo trong danh mục sản phẩm, công trình và dựa vào Lệnh sản xuất hay phiếu nhập thành phẩm đã nhập để thực hiện tạo phiếu xuất. 
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Sau khi chọn cơ sở để tạo phiếu, chương trình sẽ hiển thị màn hình lọc để lọc các phiếu nhập thành phẩm hay lệnh sản xuất.
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 Sau đó chương trình sẽ liệt kê các dong chi tiết của các phiếu nhập TP hay lệnh sản xuất thỏa mãn điều kiện lọc. Người dùng sẽ chọn các dòng tương ứng và Esc để chương trình cập nhật. 
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Sau khi chương trình cập nhật xong người dùng sẽ bổ sung các thông tin còn thiếu bằng cách đứng ở cột Kho, và cột Vật tư và nhấn phím F4.
Chứng từ Phiếu xuất đã được tạo ra:
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+   Phiếu chi phí vận chuyển (CP) dùng để phân bổ các chi phí phát sinh khi mua hàng hóa như: chi phí vận chuyển, bốc dỡ, lưu kho,… được tính vào giá vốn hàng hóa. Người dùng có thể phân bổ chi phí cho từng vật tư theo từng phiếu nhập hay cho một số phiếu nhập. Nhấp chọn nút “Phân bổ chi phí” trên màn hình nhập liệu chứng từ “Chi phí vận chuyển”, hộp thoại “Phân bổ chi phí” xuất hiện:
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Bạn nhập vào giá trị nguyên tệ cần phân bổ, sau đó khai báo một số thông tin ở mục “Phân bổ chi phí cho các chứng từ phiếu nhập”. Cuối cùng chọn nút (…) trong mục các phiếu nhập thỏa mãn những điều kiện lọc xuất hiện.
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Dùng phím “Space Bar” để lựa chọn những phiếu nhập cần phân bổ, nhấn ESC để thoát khỏi màn hình lựa chọn, nhấp “Chấp nhận” để kết thúc. Sau bước này chương trình sẽ tự động phân bổ giá trị cho từng loại vật tư tương ứng trên các chứng từ vừa chọn.
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+ Phiếu nhập thành phẩm (TP): phiếu này chỉ sử dụng trong các doanh nghiệp sản xuất, nó được dùng để nhập các thành phẩm mà tổ chức tự sản xuất ra. Khi cập nhập số liệu, kế toán chỉ cần nhập số lượng sản phẩm hoàn thành, còn giá trị sẽ do phân hệ tính giá thành xác định và cập nhật vào phiếu.
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 Ngoài ra, chương trình cũng cho phép tạo phiếu nhập thành phẩm nhanh, thao tác giống với phiếu xuất kho.
+ Hóa đơn bán hàng (HD) và phiếu hàng bán bị trả lại (TL): được sử dụng trong phân hệ kế toán bán hàng. Các nội dung có trên phiếu khá giống với phiếu nhập mua nhưng cách thức nhập dữ liệu có đôi chút khác đặc biệt là ở phiếu hàng bán bị trả lại.
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Trên màn hình “Chi tiết 1” chỉ hiển thị bút toán định khoản doanh thu, để kiểm tra bút toán định khoản giá vốn bạn nhập chọn tab “Chi tiết 2” bằng cách ấn phím F12. Số liệu ở bút toán định khoản giá vốn chỉ có số liệu khi người dùng đã thực hiện thao tác tính giá vốn hàng xuất.
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Tài khoản nợ có giá vốn được lấy ra từ thông tin về vật tư, hàng hóa, thành phẩm xuất bán.

Trong hoá đơn bán hàng, khi F7 - in hoá đơn, bạn có thể chọn in theo nhiều mẫu in, cho phép bạn khai báo mặc định tên giám đốc đơn vị và tên kế toán trưởng để phục vụ in biên bản đối chiếu công nợ. Chương trình tự động lưu lại để có thể sử dụng được sau này:
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	Click vào nút “Người ký” để khai báo thông tin trong bảng hiện ra phía dưới.


Trên thực tế, khi hàng bán bị trả lại, kế toán cần làm 03 định khoản gồm: 

Định khoản doanh thu hàng bán bị trả lại.

Định khoản giá vốn đúng bằng giá vốn của hóa đơn xuất. 

Định khoản thuế (nếu có).

Khi sử dụng chương trình, người dùng chỉ cần nhập định khoản doanh thu, chiết khấu hàng bán bị trả lại và thuế (nếu có), cùng các thông tin về hóa đơn bán hàng, chương trình sẽ tự động áp giá vốn của hóa đơn cho hàng bán bị trả lại. 

Ngoài ra Meliasoft 2016 sẽ hỗ trợ giúp người đánh lại số chứng từ của nhiều chứng từ một lúc dễ dàng hơn.

Chẳng hạn trong phân hệ Vốn bằng tiền\Phiếu thu tiền mặt, ta có một list các chứng từ đã nhập, có thể nhấn F9 để lọc các chứng từ cần đánh lại số, ở đây ta chọn các phiếu thu trong năm 2015:
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Chọn tất cả các chứng từ hiện ra trong danh sách đã được lọc bằng tổ hợp phím Ctrl + A, kích đúp chuột vào ô số chứng từ bắt đầu muốn đánh lại tự động”, một bảng khai báo số chứng từ xuất hiện, ta sẽ khai báo số cho chứng từ đầu tiên và nhấn <<Chấp nhận>>, lúc này Meliasoft sẽ đánh số lại tất cả các chứng từ được chọn theo cú pháp PT/001, các chứng từ được chọn sẽ được đánh số theo thứ tự tăng dần từ 001 ( chứng từ cuối cùng.
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Lưu ý: 

-   Tất cả các điểm khác nhau khi nhập dữ liệu trên các chứng từ sẽ được nhân viên triển khai của công ty hướng dẫn trực tiếp.

-   Các chứng từ bạn muốn tính giá vốn tự động bạn nên tích vào ô “tính giá vốn tự động” [image: image159.png]


 tuy nhiên phần tính giá vốn tự động chỉ sử dụng cho các chứng từ xuất; giá vốn hàng xuất sẽ lên sai nếu bạn lỡ tay chọn tính giá vốn tự động cho các phiếu nhập.

4.5. Đơn đặt hàng mua (PO), Đơn đặt hàng sản xuất (SX), Đơn đặt hàng bán (SO)

-Ý nghĩa: Các chứng từ giúp theo dõi quá trình đặt hàng mua (bán ) của Doanh nghiệp với các đối tác giao dịch. 

-Tại chương trình, người dùng có thể Thêm mới (F2), Sửa (F3), Xoá (F8) một chứng từ.

Màn hình của chương trình: 

[image: image160.png][T Sua chung tu (PO)

Machingtt PO LosCT PO Nady 01/01/2015 5 c.ir 001.02 M3t VND 1.00 [ Post [Léy dit liu i bio gié/Bom hing bén) -
M3 déituong  KTODT Icéng ty Kiém tosn VACO
Brachi Buing Lang - H3 N&i
Difnghi  Testdonhingmua 001,02
Nhnvign ML Melsaft Ving 5L8%
MY giso/rhén
Bia didm giso  Butdng Ling - H3 Néi
Phuang thitc thanh toén Phuong thitc vén chuyén FOB
»
V3t uHH Ma vach Tenvattu Dt NIV Mzl Hopdéng Makhoa NVgaohir Slugng  Bangid  Thanhién % CK Chit khéu

HAINT40000.000 200 000.00008 000 000 0000,0000 000 000

Vathu test 002 Hep  10/01/207 50001

[Kul il D

ohitét 1 [Meitng | [JHganthinh o chingti g Lo
ke

M3 loai VAT Thug VAT 0

Téng tign 12 600 000 000

o Chiprhin @ PO -Don 43t hing mua |

G = 7 o8





Các thông tin cần lưu ý:

+Mã, Ngày, Số chứng từ: Mã của chứng từ, Ngày phát sinh chứng từ, Số của chứng từ.

+Mã Tiền tệ: Mã tiền tệ sử dụng trong chứng từ.

+Mã đối tượng, Địa chỉ: Mã đối tượng và địa chỉ của đối tượng thực hiện giao dịch phát sinh trên chứng từ.

+Nhân viên: Nhân viên trực tiếp thực hiện giao dịch trên chứng từ.

+Diễn giải: Nội dung của chứng từ.

+Địa điểm giao hàng: Địa điểm Doanh nghiệp và các đối tượng thực hiện việc giao hàng.

+Phương thức thanh toán: Phương thức thanh toán của lần giao dịch (tiền mặt, chuyển khoản….)

+Dự kiến HT: Ngày dự kiến hoàn thành giao dịch.

+Phương thức vận chuyển: Phương thức vận chuyển hàng trong giao dịch.

+ Vật tư, tên vật tư: Tên và mã của vật tư, hàng hoá.

+ ĐVT: Đơn vị tính của vật tư, hàng hoá.

+ Số lượng, Đơn giá, Giá trị: Số lượng, đơn giá, Giá trị của vật tư, hàng hoá trên chứng từ.

+ Mã loại VAT: Loại thuế của vật tư, hàng hoá giao dịch trên chứng từ.
Riêng đối với đơn đặt hàng bán, người dùng có thể lấy dữ liệu tự động từ chứng từ Báo giá cho khách hàng nếu quy trình bán hàng bao gồm cả việc Báo giá cho khách hàng.
[image: image161.png]G 502 chung tu (°0)

Maching  FO LoaiCT FO Nadg 0170172015 56 ctir 001.02 Mat VND 1.00 [ Post
Madéitgng  KTODT Céngty Kiémtodn VACD
Drachi BuingLang - HaNgi
Dién gii Test don héng mua (001.02)
Nhanvien  MLS
NV giao/nhén 8 Chon danh sach Bao gia ==
Diadinaao  BuimgLing -H3Nai &9 cothing B chimg it
Phung thic thanh toén

ié ke chon bso is/don dt hing

M chifng tr BB Tiengy /7 dénngy /7

VatuHH Ma vach | || Bitemo

Nhan vien

S phém

Ditn gdi

Diadién

giaa hing

Phutang thic thanh toén Nody dykiénHT  Phuong it vin chuyén F0B

,e

| Kl —
Chitiét1 [ Mérieng | [ Hgdn thinh o3 chimg

M logi VAT

7 T © PO -Bon 43t hing mua
<

Tién hing
Chiét kb
Thué VAT
Téng tén

o

Thinhtién % CK Chiét khiu *

05 000 000 0000.0000 000 000

’
14000000 000
1400000 000
0
12600000000

’





4.6. Bảng lương

Cách vào phân hệ: 

√ Từ menu của chương trình vào mục Chứng từ -> Chọn Bảng lương.

√ Từ phân hệ nhân sự, chọn Bảng lương.

Tại đây, ta bắt đầu khai báo các thông tin liên quan đến lương của nhân viên để phần mềm hỗ trợ việc tính lương và thuế TNCN của nhân viên.

Về chi tiết Tiền lương và các khoản phụ cấp:
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√ Đây là bảng hiển thị đầy đủ các thông tin về lương, hệ số tính các khoản theo lương, phụ cấp và thưởng… của nhân viên. Muốn nhập các số liệu theo dõi từng nhân viên, ta có thể thêm (F2), sửa (F3) để nhập các thông tin cần thiết nhằm tính lương cho nhân viên. Màn hình thêm mới sẽ hiện ra với các thông tin:

√ Nhân viên: Mã nhân viên.

√ Bộ phận: Bộ phận (Phòng, ban) nhân viên làm việc.

√ Tỉ lệ lương: Nhân viên được hưởng bao nhiêu % lương trong tháng tính lương.

√ Tình trạng: [0] Thử việc hay [1] chính thức

√ Mã loại: Loại trên 18 tuổi hay dứoi 18 tuổi.

Sau đó khai báo riêng từng tab.

Về tab Chi tiết:
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√ Doanh nghiệp tự khai báo các thông tin về hệ số, mức thu nhập, công làm việc, các khoản giảm trừ.

√ Khai báo thông tin về số lượng người phụ thuộc nhằm tính thuế TNCN sau này.
Về tab Thu Nhập Khác:
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√ Các trường Phụ cấp khác, Tiền lương ngoài giờ, Thu nhập khác, Lương tháng 13, Tiền thưởng doanh nghiệp tự điền.

Về tab Các Khoản Giảm Trừ Lương:
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√ Các trường Ngày quá phép, Trừ cước điện thoại, Trừ tiền Đảng phí, TNCN tháng 13, Tiền tạm ứng doanh nghiệp tự điền.
Về tab Bảo hiểm và thuế:
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√ Dùng để khai báo các khoản trích theo lương mà người lao động phải nộp. Tại đây người dùng có thể khai báo lại số tiền các khoản trích theo lương nếu tích vào ô sửa tương ứng[image: image167.png]


. Khi thực hiện tính lương tháng chương trình sẽ lưu theo giá trị đã được sửa.
Nếu người dùng có khai báo trong phần Lương tính bảo hiểm chương trình sẽ tính bảo hiểm theo giá trị khai báo tại đây. Nếu bỏ trống mục này, chương trình sẽ tính theo lương cơ bản được khai báo trong tab Chi tiết.
Về tab Hạch toán:
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√ Dùng để khai báo các định khoản khi hạch toán tiền lương trong chứng từ tự động.

Về chi tiết các khoản giảm lương:
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Sau khi đã khai báo các thông tin tại bảng “Tiền lương và các khoản phụ cấp”, phần mềm sẽ tự động tính ra các khoản giảm lương và hiển thị chi tiết vào bảng “Các khoản giảm lương”.  Tại bảng này ta có thể xem chi tiết các thông tin về : 

√ Các khoản trích theo lương tính vào chi phí của Doanh nghiệp.

√ Các khoản trích theo lương làm giảm trừ lương của nhân viên.

√ Các khoản trừ lương của nhân viên.

Về chi tiết thanh toán lương với CBNV:
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Khi đã khai báo đầy đủ các thông tin tại bảng “Tiền lương và các khoản phụ cấp”, đồng thời phần mềm đã tự tính ra các khoản giảm trừ, thì tiền lương phải trả cho nhân viên sẽ được hạch toán chi tiết tại “Thanh toán lương với CBNV”.

√ Tiền lương, phụ cấp thu nhập khác Doanh nghiệp chi trả cho nhân viên.

√ Các khoản giảm trừ lương của nhân viên.

√ Thu nhập trước thuế của nhân viên.

√ Các khoản giảm trừ.

√ Thu nhập chịu thuế, thu nhập tính thuế và thuế  TNCN của nhân viên.

√ Thực lĩnh của nhân viên sau khi trừ đi khoản tạm ứng.

    Chú ý: 

√ Tại mỗi chi tiết “Tiền lương và các khoản phụ cấp”, “Các khoản giảm lương” hay “Thanh toán lương với CBNV”, ta đều có thể thêm mới, sửa, xoá thông tin về lương của một nhân viên bằng cách dùng phím chức năng F2 (Thêm), F3 (Sửa), F8(Xoá).

√ Khi đã khai báo các thông tin về lương, ta nhấp chuột vào nút “Tính lương” – ô bên trái phía dưới màn hình thì phần mềm sẽ tự động tính ra lương phải trả trong kỳ. Sau khi đã tính lương, ta chọn tiếp “Hạch toán lương” để phần mềm tự động định khoản nghiệp vụ tính lương vào chứng từ tự động.

√ Khi muốn thêm mới bảng lương hoặc xoá bảng lương cũ đi, ta chọn “Thêm bảng lương” hoặc “Xoá bảng lương”. 

Doanh nghiệp có thể tự khai báo các thông tin, công thức để tính toán lương bằng việc nháy vào mục khai báo tham số ở phía cuối bên phải của màn hình.
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Khai báo tham số:
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√ Mức lương cơ bản/ 1 tháng.

√ Số ngày công chuẩn 1 tháng(ngày).

√ Số giờ chuẩn trong 1 ngày(Giờ).

√ Tỉ lệ % trích BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ trừ vào lương của nhân viên.

√ Tỉ lệ % trích BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ tính vào chi phí của Doanh nghiệp.

√ Hệ số giờ làm thêm vào ngày thường và ngày lễ, Tết.

√ Đơn giá độc hại.

√ Mức giảm trừ gia cảnh cho người nộp thuế, người phụ thuộc.

√ Mức lương cơ bản tính bảo hiểm cho người lao động

√ Hệ số giờ làm thêm ngày nghỉ

√ Mức lương sản phẩm thử việc

√ Mức lương sản phẩm chính thức

Khai báo công thức:

Doanh nghiệp có thể khai báo công thức tính lương, phụ cấp, các khoản trích theo lương, các khoản giảm trừ và thuế TNCN…. ở đây.

Khai báo mức thuế thu nhập cá nhân:
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√ Doanh nghiệp có thể khai báo mức thuế TNCN nhằm tính thuế TNCN theo quy định của pháp luật ở đây.

√ Phần mềm hỗ trợ giúp Doanh nghiệp tự động tính thuế TNCN cho nhân viên.

Trường hợp doanh nghiệp có nhiều đơn vị cơ sở có thể copy các khai báo từ các đơn vị cơ sở khác nhau.
[image: image174.png]Copy khaibaott] [Thém) (62

Thurkip P & ding & ding Bituon
dinmie i oy adnngdy ch g
10000 000 10.00 01/10/2008 00:00.00 I Nauei Vigt Nam
18000 000 15.00 01/10/2008 00:00:00 X MNauei Vigt Nam
32 000 000 20,00 01/10/2008 00:00:00 X MNauei Vigt Nam
52 000 000 01/10/2008 00:00:00 X MNauei Vigt Nam
80000 000 30,00 01/10/2008 00:00:00 X MNauei Vigt Nam
35,00 01/10/2008 00:00:00 X Nauéi nube ngodi
8000 000 5.00 01/10/2008 00:00:00 X Nauéi nube ngodi
20000 000 10,00 01/10/2008 00:00:00 X Nauéi nube ngodi
50 000 000 20,00 01/10/2008 00:00:00 Ix Naui nubc ngodi
8 Lus chon don vico o =]

Titdonvi corsé | ERMBREARN |
Tit ném Mgearh
A1 Van phong Ha Néi

A2 Phis

‘AD4NhE méy Bir Duong
A38BU todn 8iu chirh





Sau khi chấp nhận chương trình sẽ copy khai báo của đơn vị được chọn vào đơn vị hiện tại, người dùng có thể sửa lại theo đúng yêu cầu của đơn vị mình.
4.8. Chứng từ khuyến mại

- Ý nghĩa: Trong thực tế các doanh nghiệp áp dụng nhiều hình thức khuyến mại khác nhau với nhiều công thức khác nhau tại cùng một thời điểm, vì vậy không ít doanh nghiệp đang gặp những vướng mắc về việc quản lý khuyến mại như: xác định gói khuyến mại, nợ hàng khuyến mại, trả thừa hàng khuyến mại, tồn hàng khuyến mại…vv. Đặc biệt với các hệ thống siêu thị, nhà phân phối của các công ty với rất nhiều chủng loại mặt hàng với nhiều gói khuyến mại được áp dụng trong cùng một thời điểm để áp dụng đúng công thức khuyến mại cho từng đối tượng đòi hỏi phải quản lý khuyến mại. Việc quản lý khuyến mại nhằm giúp các doanh nhiệp có thể lập và quản lý các công thức khuyến mại riêng cho DN mình. 

Việc quản lý khuyến mại còn giúp doanh nghiệp quản lý được việc trả khuyến mại và nợ khuyến mại đối với từng đối tượng khách hàng.

Tính động trong quản lý khuyến mại: tức là cho phép người dùng tự khai báo các gói khuyến mại của mình. Khuyến mại có thể bằng hàng, có thể bằng tiền, công thức có thể theo số lượng bán hoặc doanh số bán, có doanh số hạn mức (Có thể được quy đổi từ hạn mức số lượng)

- Để tính được khuyến mại thì trong phần Quản trị hệ thống/Khai báo thông tin hệ thống phải khai báo mục “Dùng chức năng quản lý khuyến mại” là [C].

+TH1: Khuyến mại trên hóa đơn bán hàng

Khi nhập một chứng từ HD mới và trong hóa đơn này có áp dụng các gói khuyến mại, người dùng phải trọn đúng gói khuyến mại áp dụng cho mặt hàng đó. Trên hóa đơn trong cột “Khuyến mại” bạn chọn gói khuyến mại tương ứng. Tại đây chương trình đã thực hiện lọc ra những gói khuyến mại có chứa mặt hàng trên hóa đơn. Các gói khuyến mại phải được chi tiết theo từng mặt hàng trên hóa đơn, tức là trên mỗi dòng của hóa đơn phải chọn gói khuyến mại tương ứng (nếu có).
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Sau khi chọn gói khuyến mại và nhập các thông tin cần thiết trên hóa đơn bạn tính khuyến mại bằng cách chọn Tính khuyến mại, chương trình sẽ thực hiện tính khuyến mại và khi đó màn hình hiện ra bạn có thể thấy thông tin về hàng khuyến mại.
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Tiếp đó, bạn chọn “Lấy khuyến mại” chương trình sẽ tự động thêm mặt hàng khuyến mại vào hóa đơn bàn hàng đó, bạn thêm thông tin mã kho của mặt hàng khuyến mại.

+TH2: Khuyến mại trên đơn đặt hàng bán

Tương tự như trên hóa đơn, bạn cũng có thể quản lý khuyến mại trên Đơn đặt hàng bán. Tại lúc lập đơn đặt hàng bán bạn có thể biết được đối tượng đó được hưởng gói khuyến mại nào. Tại đây bạn cũng khai báo gói khuyến mại tương tự như trên hóa đơn. Tuy nhiên, trên đơn hàng bạn chỉ khai báo gói khuyến mại mà chưa thực hiện tính khuyến mại, công việc này sẽ được tính khi đơn hàng được thực hiện. Khi đó trên hóa đơn bán hàng tại mục Đơn hàng bạn chọn đơn hàng tương ứng, chương trình sẽ liệt kê các mặt hàng có trong đơn hàng và gói khuyến mại sử dụng cho đơn hàng. Lúc này, bạn thực hiện tính và lấy khuyến mại như bình thường.
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Để quản lý được khuyến mại phần mềm Meliasoft cung cấp một số các chứng từ và báo cáo liên quan đến khuyến mại. Trên các chứng từ khuyến mại, người dùng có thể theo dõi được việc trả khuyến mại và nợ khuyến mại đối với từng đối tượng.
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Trên chứng từ khuyến mại sẽ lưu thông tin về các gói khuyến mại đã được thực hiện bao gồm số lượng thực tế và số lượng thực hiện (tức là bạn đã trả khách hàng bao nhiêu và còn nợ khách hàng bao nhiêu hàng khuyến mại).

Để thực hiện việc trả khuyến mại cho khách hàng bạn có thể thực hiện ngay trên hóa đơn hoặc bạn vào Chứng từ khuyến mại và nhập mới một chứng từ khuyến mại. Trong trường hợp hàng trả khuyến mại có trong kho của doanh nghiệp, bạn phải lập một Phiếu XK để điều chỉnh.

- Trong phần mềm có một số báo cáo liên quan đến hàng khuyến mại:


+Báo cáo nhập xuất tồn hàng khuyến mại: Lưu các thông tin liên quan đến việc nhập xuất tồn hàng khuyến mại.
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+Báo cáo các mặt hàng lẻ chưa được tính khuyến mại: Cung cấp thông tin về các mặt hàng được hưởng khuyến mại đã thực hiện khuyến mại nhưng lẻ do công thức khuyến mại.
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4.9. Quản lý chiết khấu bán hàng

Thực hiện chiết khấu cho khách hàng là một trong những cách để thu hút khách hàng rất hiệu quả, nhưng để quản lý tốt việc thực hiện chiết khấu thì không phải mọi doanh nghiệp đều làm được. Đáp ứng nhu cầu thực tế của nhiều khách hàng Meliasoft cung cấp chức năng quản lý và tính chiết khấu bán hàng.

Trên hóa đơn bán hàng có định khoản chiết khấu hay không sẽ được khai báo trong phần Quản trị hệ thống/Cài đặt thông tin hệ thống/Chung khác:
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Tại đây người dùng sẽ khai báo Tài khoản chiết khấu bán hàng là gì. Thông tin này sẽ được hạch toán tự động trên Hóa đơn khi có phát sinh khuyến mại trong kỳ.

+ TH1: Không hạch toán chiết khấu

Việc tính và quản lý chiết khấu bán hàng được thực hiện ngay trên hóa đơn bán hàng. Khi thực hiện chiết khấu cho khách hàng tại hóa đơn bán hàng, bạn nhập % chiết khấu vào cột %CK, chương trình sẽ tự động tính ra tiền chiết khấu theo công thức: 
Tiền CK = Thành tiền × %CK. Khi đó tiền chiết khấu sẽ được trừ trực tiếp vào giá trị hóa đơn. Sau khi tính chiết khấu chương trình sẽ tính tiền thuế VAT nếu người dùng có khai báo mã số thuế.
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Tổng giá trị trên hóa đơn sẽ được tính như sau:

Tổng tiền = Tiền hàng – Chiết khấu + Thuế VAT
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TH2: Có hạch toán chiết khấu

Thao tác tương tự trường hợp trên, tuy nhiên có sự khác biệt, lúc này khoản chiết khấu sẽ được định khoản vào TK 5211 (Khai báo trong phần Cài đặt thông tin hệ thống) ở Chi tiết 2 trên màn hình nhập hóa đơn 
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4.10. Quản lý thiết bị

Nhằm quản lý quá trình tiêu hao vật tư của từng thiết bị trong quá trình sử dụng, điều này đặc biệt quan trọng với các đơn vị sản xuất mà nhà quản trị muốn biết năng xuất hoạt động cũng như sự tiêu hao vật tư của các thiết bị dùng trong sản xuất của đơn vị mình.
Để sử dụng chức năng này người dùng cần thao tác trên phần mềm như sau:

+ Trước tiên sẽ coi thiết bị đó như một đối tượng quản lý của đơn vị và nhập vào danh mục đối tượng.

+ Sau khi tạo danh mục đối tượng sẽ tiến hành khai báo định mức vật tư tiêu hao cho thiết bị. Người dùng sẽ dựa vào năng xuất hoạt động của thiết bị để khai báo định mức vật tư cho từng thiết bị. Để khai báo định mức bạn đứng tại thiết bị cần khai báo nhấn tổ hợp phím Ctrl + SpaceBar.
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 Màn hình lựa chọn khai báo định mức hay phát sinh vật tư/Chọn vào mục 1.Khai báo định mức tiêu hao vật tư cho thiết bị. Màn hình khai báo xuất hiện.
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 Tại đây có thể sử dụng các phím tắt để khai báo định mức tiêu hao
[image: image187.png][ Khai bao dinh muc thiet b F2-Them moi, F3-Sua, 8-Yos, Esc-Quay a

W8 i mic
thiét by Dién gidi M3 thiét by Nady higu lye

{ B uadinh ms tiew hao vt u cho tiet bi =

| vaarhme  APRSRo0

| Digngidi Phén sudng sin sust

o Thiétbr PRX. Phén sudng sin sult

| o tizuiee o120

1 SSidang han e S8Tugng oo/ A

] M3 vt Tenvatte Bt méy G uétc tinh

L vToo2 W4t b test 002 Hép 100.0000000 1.0000000 500 000.0000000

[ (s





Khai báo phát sinh tiêu hao:
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+ Chương trình báo cáo theo dõi tiến độ thực hiện tiêu hao nguyên vật liệu cho thiết bị
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E. CÁC NGHIỆP VỤ CUỐI KỲ 
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Sơ đồ các nghiệp vụ cuối kỳ
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1. Tính khấu hao TSCĐ

MELIASOFT 2016 cung cấp chức năng tính khấu hao tự động, vào cuối mỗi kỳ kế toán. Sau khi chạy xong các bước tính khấu hao, chương trình sẽ tự động thêm vào danh sách chứng từ tự động những chứng từ tương ứng.

- Truy cập chức năng: bạn có thể dùng một trong hai cách sau

+ Từ Menu “Cuối kì” chọn “Tính khấu hao TSCĐ”

+ Trên thanh tác vụ “Phân hệ” chọn “Tài sản, công cụ” chọn “Chức năng”, màn hình xuất hiện các chức năng của phân hệ bạn chọn “Tính khấu hao TSCĐ”.

- Màn hình chính
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- Các bước tính khấu hao

+ Bạn chọn tháng cần tính khấu hao.

+ Nếu tài khoản nợ, và tài khoản tài sản bỏ trống chương trình sẽ tự động tính khấu hao cho tất cả các tài sản có tính khấu hao trong tháng đó.

+ Công việc trích khấu hao tài sản cố định hàng tháng lúc này chỉ đơn giản là nhấp chuột lần lượt vào hai nút “1. Tính khấu hao” và “2. Tạo phiếu kế toán”. Bạn có thể nhấp chuột vào nút hướng dẫn để xem chi tiết cách dùng hơn.

+ Sau khi tính khấu hao, các chứng từ kế toán tương ứng sẽ được chương trình tự động tạo ra (Chứng từ từ động).
+ Trường hợp có sự chênh lệch giữa số khấu hao tháng, năm gữa phần mềm và thực tế người dùng có thể thực hiện sửa mức khấu hao năm hoặc tháng bằng cách chọn giá trị C (bằng cách sử dụng phím Spacebar) tại cột Sửa KH năm hoặc tháng sau đó nhập giá trị đúng vào cột mức khấu hao năm, tháng tương ứng.
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Lưu ý: Việc sửa khấu hao phải thực hiện sau khi tính khấu hao. Sau khi sửa mức khấu hao thực hiện bước 2. Lưu và tạo phiếu kế toán.
2. Phân bổ chi phí trả trước

Giống như tài sản cố định, cuối kỳ chương trình Meliasoft2016 có chức năng phân bổ tự động với chi phí trả trước doanh nghiệp đang theo dõi trong kỳ. Khi thực hiện phân bổ, chương trình tự động tạo ra các chứng từ tự động tương ứng.

- Truy cập chức năng: bạn có thể dùng một trong hai cách sau

+ Từ Menu “Cuối kì” chọn “Phân bổ chi phí trả trước”

+ Trên thanh tác vụ “Phân hệ” chọn “Tài sản, công cụ” chọn “Chức năng”, màn hình xuất hiện các chức năng của phân hệ bạn chọn “Phân bổ chi phí trả trước”.

- Màn hình chính
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- Các bước phân bổ chi phí
+ Bạn chọn tháng cần phân bổ chi phí.

+ Nếu tài khoản nợ, và tài khoản chi phí bỏ trống chương trình sẽ tự động tính phân bổ cho tất cả các chi phí có phân bổ trong tháng đó.

+ Công việc phân bổ chi phí trả trước hàng tháng lúc này chỉ đơn giản là nhấp chuột lần lượt vào hai nút “1. Phân bổ” và “2. Tạo phiếu kế toán”. Bạn có thể nhấp chuột vào nút hướng dẫn để xem chi tiết cách dùng hơn.

+ Sau khi thực hiện phân bổ, các chứng từ kế toán tương ứng sẽ được chương trình tự động tạo ra (Chứng từ từ động).
3. Tính giá vốn hàng xuất

Chức năng này dùng để tính giá vốn bằng phương pháp bình quân hoặc nhập trước xuất trước cho các hàng hóa xuất kho.

Lưu ý: Chỉ các chứng từ có đánh dấu “Tự động tính giá vốn” mới được áp giá vốn sau mỗi lần sử dụng chức năng này.

- Cách truy cập:

+ Qua Menu: Bạn nhấp chuột vào “Cuối kì/ Tính giá vốn hàng xuất”

+ Quan phân hệ: Bạn vào phân hệ “Hàng tồn kho” / “Chức năng” và nhấp vào nút “Tính giá vốn hàng xuất”.
- Màn hình chính
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- Các thông tin:

+ Từ ngày: Tháng bắt đầu tính giá. Lúc này chương trình coi như trước ngày tháng này là đã được tính giá.

+ Đến ngày: Tính giá đến ngày.

+ Kho: Chỉ định kho tính giá. Nếu tính cho tất cả các kho thì ta bỏ qua trường này.

+ Vật tư: Chỉ định các vật tư cần tính giá. Nếu tính cho tất cả các vật tư thì bỏ qua thông tin này.

Phương pháp tính giá vốn: bạn có thể xem thông tin này bằng cách nhấp chuột vào nút “Phương pháp tính” ở góc cuối bên phải màn hình tính giá vốn. Tuy nhiên bạn chỉ có thể xem chứ không thể sửa phương pháp tính. Việc sửa đổi phương pháp tính bạn phải vào khai báo tham số hệ thống và liên hệ với bộ phận kỹ thuật chúng tôi.

Trung bình tháng: Giá trung bình được tính vào cuối tháng và với mỗi mặt hàng giá đều giống nhau trong tất cả các lần xuất trong tháng.

Bình quân di động: Giá trung bình được tính sau mỗi lần nhập hàng.

Nhập trước xuất trước: Giá của những mặt hàng xuất kho là giá của mặt hàng được nhập vào sớm nhất trong số các mặt hàng còn tồn tại thời điểm tính giá.

+ Cập nhật cho các chứng từ nhập kho cho các đơn vị khác: Chức năng này sử dụng trong trường hợp xuất điều chuyển kho giữa đơn vị này với đơn vị khác, khi chọn chức năng này giá vốn tại đơn vị xuất đi sẽ được cập nhật sang phiếu nhập của đơn vị nhận về.

Lưu ý: Việc tính giá vốn phải được thực hiện ít nhất 2 lần (trong trường hợp tính giá thành chỉ có một công đoạn), lần thứ nhất cho các kho vật tư hàng hoá, trước khi tính giá thành. Lần thứ 2 sử dụng cho kho thành phẩm sau khi tính giá thành. 

Sau khi có sự thay đổi về số liệu thì cần phải thực hiện việc tính lại giá trước khi lên báo cáo. Kiểm tra chức năng “Tính giá vốn” bằng cách xem “Thẻ kho”. Còn trong lúc cập nhật hóa đơn hoặc phiếu xuất thì người sử dụng có thể cho hiện giá vốn của hàng hóa đó bằng cách nhấp chuột vào chi tiết 2 trong chứng từ.
4. Phân bổ chi phí cho dự án, công trình

Khi Doanh nghiệp sản xuất thực hiện nhiều dự án, công trình, sản phẩm có những chi phí phát sinh liên quan đến tất cả các dự án, công trình, sản phẩm đấy thì cuối kỳ Doanh nghiệp phải phân bổ chi phí cho dự án, công trình.

Cách vào chương trình:

+Từ menu của chương trình -> vào Cuối kỳ. Chọn Phân bổ chi phí cho dựa án, công trình.

+Từ phân hệ của chương trình -> vào phân hệ Sản xuất -> Chức năng -> Chọn Phân bổ chi phí cho dự án, công trình.

Màn hình chính của chương trình hiện ra.
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Mỗi đơn vị có quy trình sản xuất, loại hình sản xuất, dự án công trình thực hiện là khác nhau nên cách thức phân bổ chi phí cũng khác nhau. Do vậy chức năng phân bổ chi phí cho dự án, công trình sẽ do nhân viên triển khai của Công ty trực tiếp hướng dẫn.
5. Phân bổ chi phí chung cho các công đoạn

Khi Doanh nghiệp sản xuất theo nhiều công đoạn, có những chi phí phát sinh liên quan đến tất cả các công đoạn đấy thì cuối kỳ Doanh nghiệp phải phân bổ chi phí chung cho các công đoạn.

Cách vào chương trình:

+Từ menu của chương trình -> vào Cuối kỳ. Chọn Phân bổ chi phí chung cho các công đoạn.

+Từ phân hệ của chương trình -> vào phân hệ Sản xuất -> Chức năng -> Chọn Phân bổ chi phí chung cho các công đoạn.

Màn hình chính của chương trình hiện ra.
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Mỗi đơn vị có quy trình sản xuất, công đoạn thực hiện, tiêu thức phân bổ chi phí khác nhau nên chức năng phân bổ chi phí chung cho các công đoạn sẽ do nhân viên triển khai của Công ty trực tiếp hướng dẫn.

6. Tính giá thành sản phẩm

Tính giá thành sản phẩm, căn cứ vào từng phương pháp tính giá thành mà sử dụng các chức năng kết chuyển chi phí trực tiếp hoặc phân bổ chi phí theo các phương pháp “Hệ số”, “Tỷ lệ” hoặc “Định mức”. Sau đó chuyển sang chức năng tính giá thành.

Chức năng này dùng để tính giá thành cho các sản phẩm, công trình. Đồng thời sau khi tính giá thì chương trình sẽ tự động áp giá cho các “Phiếu nhập thành phẩm”.

Lưu ý: Dưới đây là phần giới thiệu chung nhất về việc tính giá thành sản phẩm. Bởi mỗi đơn vị khác nhau quy trình sản xuất, phương pháp tính giá thành cũng có những điểm khác nhau và mang tính đặc trưng của đơn vị; do vậy phần chi tiết tính giá thành sẽ được nhân viên triển khai khảo sát chi tiết và hướng dẫn cụ thể đối với mỗi khách hàng.

- Sơ đồ hạch toán giá thành
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Chuẩn bị số liệu ban đầu

-   Khảo sát đầu bài

Sử dụng câu hỏi khảo sát để biết các thông tin cơ bản về đặc điểm và quy trình tính giá thành. Tập trung vào cách thức tập hợp, phân bổ chi phí.

-   Khai báo chung

Khai báo chung chính là phần khai báo các thông tin cho phân hệ tính giá thành. Để vào phần này ta vào phần tính giá thành sau đó chọn “khai báo chung”. Phần khai báo chung này rất quan trọng, nó được khai báo phù hợp với việc tính giá thành của từng đơn vị. Phần khai báo chung nó liên quan đến việc khai báo danh mục tài khoản và danh mục vật tư như sau:
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Danh mục tài khoản: Lưu ý với các tài khoản tập hợp chi phí trực tiếp thì cần khai báo tài khoản là có theo dõi theo sản phẩm.
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Danh mục vật tư

Khai báo các vật tư sử dụng. 

Trong trường hợp có sử dụng định mức nhóm thì những vật tư có khả năng thay thế lẫn nhau cần khai báo Mã vật tư thay thế (định mức) vào cùng một mã đại diện (Mã theo định mức). Cần lưu ý với những mã sản phẩm thì khai báo “Loại vật tư” = “1“ và đồng thời có mã sản phẩm tương ứng trong danh mục sản phẩm. 

Nếu nhiều sản phẩm tập hợp chi phí giá thành giống nhau có thể tính giá thành cho sản phẩm đại diện bằng cách khai báo “Mã SP” cho các sản phẩm này là mã sản phẩm đại diện. 

Khai báo danh sách các yếu tố chi phí (Nhân công, chi phí sản xuất chung, …) như những vật tư cấu thành nên sản phẩm.
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-   Khai báo số dư, dở dang đầu kỳ

Khai báo dở dang đầu kỳ, chỉ áp dụng cho tháng đầu tiên của kỳ hạch toán.

Trên màn hình tính giá thành bạn nhấp chọn “0. Nhập dở dang kỳ đầu tiên”.

Màn hình nhập “Nhập dở dang kỳ đầu tiên” xuất hiện, nhấp chọn Tab “2.Dở dang theo yếu tố”. Ta nhấn F2 hoặc chọn nút thêm để bắt đầu khai báo dở dang đầu kỳ. [image: image202.png][T \<0. Nhap do dang Ky dau tien: F2-Them, F3-Sua, F8-Xoa, Esc-Thoat (5

S phéim d dang 1 | (D dang theo yéu 1 [ven diy tupén 2 Thém )[ Sta [ xéa [ Tinhgs [ Quayre

- it G SLdd dang Tién dérdang 5L dédang Tien dé
WA Lo véutd i OV " aiiE \uis ~ theoBTP dengiheo
Eil





-   Tiếp theo ta phải chọn phương pháp đánh giá sản phẩm dở dang (bằng cách kích vào phần phương pháp tính dở dang  rồi chọn phương pháp thích hợp. Lưu ý: mỗi đơn vị chỉ được sử dụng thống nhất một phương pháp).
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Thực hiện các bước tính giá thành trong kỳ theo trình tự sau:
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0. Nhập dở dang kỳ đầu tiên

Trường hợp lần đầu tiên khi sử dụng chương trình nếu có dở dang người dùng sẽ nhập vào mục này. Từ tháng sau trở đi, chương trình sẽ tự kết chuyển số dở dang người dùng không cần nhập vào.

Các tháng sau, chương trình cho phép sửa số dở dang đầu kỳ, một số trường hợp người dùng muốn thay đổi số dở dang nhằm phục vụ mục đích quản lý. Meliasoft cho phép người dùng thay đổi số lượng và giá trị dở dang đầu kỳ bằng cách nhấp vào mục Điều chỉnh số dở dang đầu kỳ
[image: image205.png][T Tinh gia thanh san pham
Thang 2

Céng doan 1541 Chiphi <3 st kinh doarh & dang (CD1)
 butc tinh

thanh trong ky

i chih s

Jang du ki

Tép hap chi phi phétsinh rang K

Fhin b chiphi theo phuong phip hé 58
Fhén bd chiphi theo PP dirh mite (ké hosch)

Fhén b chiphi theo phuong phip 16
5 Dérh gi4 s3n phém 46 dang
Két chuyén chi phi d durgre phan b cho timg sin phan

Tirh v cdp nhat gié thanh

Xem két qud phén bé v g thirh sin phim

3 Tink gié v6n hing wudt

oo+ Kb 5>





Màn hình liệt kê số liệu dở dang hiện ra, người dùng sẽ nhập số lượng và giá trị dở dang cần điều chỉnh vào các cột: Số lượng dở dang (Điều chỉnh), Giá trị dở dang (Điều chỉnh). Trường hợp điều chỉnh tăng nhập dấu dương (+), trường hợp điều chỉnh giảm nhập dấu âm (-) . 
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1. Tập hợp chi phí phát sinh trong kỳ
Khi thực hiện chức năng này MELIASOFT 2016 sẽ tập hợp chi phí phát sinh trong kỳ căn cứ vào các tài khoản đã khai trong danh sách các tài khoản chi phí giá thành. Chi phí này phải tương ứng với tổng phát sinh nợ của tài khoản 154. Sau đó xác định các đối tượng tính giá thành căn cứ vào các sản phẩm trong những chứng từ ghi có TK 154 và coi chúng là sản phẩm hoàn thành.
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2. Phân bổ chi phí theo phương pháp hệ số

3. Phân bổ chi phí theo PP định mức (Kế hoạch)
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4. Phân bổ chi phí theo phương pháp tỷ lệ

5. Đánh giá số lượng sản phẩm dở dang (Nếu có)
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Nếu doanh nghiệp có theo dõi và đánh giá được sản phẩm dở dang thì cần chọn Checkbox “Tính giá thành có dở dang” và lựa chọn phương pháp đánh giá sản phẩm làm dở. Căn cứ vào phương pháp đánh giá sản phẩm dở dang mà chương trình sẽ xác định các chi phí sẽ để lại dở dang.

Xác định dở dang theo yếu tố trên dây truyền (Nếu có)

Căn cứ vào số lượng yếu tố (Vật tư) còn chưa sử dụng ở nơi sản xuất (Phân xưởng) được gửi đến cho bộ phận kế toán khi tính giá thành cần loại bỏ ra khỏi giá thành thực hiện trong kỳ.
Trường hợp tính dở dang theo phương pháp số lượng sản phẩm hoàn thành quy tương đương. Tại đây có thể lấy số dở dang từ file Excel vào phần mềm bằng cách sử dụng phím F9.
Sau khi nhập số dở dang sẽ thực hiện tính dở dang. Lưu ý, khi tính dở dang người dùng phải đứng ở Tab 1. Sản phẩm dở dang và kích vào nút Tính giá trên form. 
6. Kết chuyển chi phí đã được phân bổ cho từng sản phẩm
Chi phí trực tiếp là các chi phí đã xác định được đối tượng chịu chi phí ngay khi chi phí phát sinh. Với những chi phí này trong MELIASOFT 2016 cần nhập mã sản phẩm khi có chứng từ phát sinh.

Các phương pháp phân bổ chi phí:

+ Phương pháp hệ số

Phân bổ các chi phí theo một hệ số được xác định trước, không phụ thuộc vào khối lượng sản phẩm hoàn thành. Thông thường được áp dụng cho tiền lương (Phân bổ theo giờ công) hoặc máy thi công (Thời gian sử dụng).

Để khai báo các tài khoản chi phí phân bổ theo phương pháp hệ số bạn nhấp chọn “Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo PP hệ số” trong mục “Khai báo chung”.

+ Phương pháp định mức

Phân bổ các chi phí phát sinh theo giá thành định mức đơn vị nhân với số lượng sản phẩm hoàn thành theo yếu tố.

Để khai báo chi phí phân bổ theo định mức bạn nhấp chọn mục “Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo định mức”.

+ Loại phân bổ: Có 3 loại phân bổ để máy tính làm căn cứ phân bổ chi phí. 0-Định mức, 1-Hệ số, 2-Trọng lượng, những thông tin này đều được khai báo trong danh mục sản phẩm như chúng tôi đã giới thiệu ở phần trước.

+ Phương pháp tỷ lệ

Phân bổ theo tỷ lệ phát sinh của một vài tài khoản đến 154. Ví dụ: Phân bổ chi phí sản xuất chung 627 theo chi phí nguyên nguyên vật liệu chính 621 vào giá thành.

+ Tài khoản: Tài khoản chi tiết 154.

+ TK chi phí: Tài khoản chi phí cần phân bổ, ở đây là tài khoản chi tiết 627.

+ Từ tài khoản: Tài khoản làm căn cứ để máy phân bổ, trong ví dụ này là tài khoản 621.

+ Đến tài khoản: Tài khoản đối ứng với tài khoản đến.

Sau khi đã khai báo đầy đủ thông tin cho các tài khoản chi phí. Bạn nhấp các mục 2, 3, 4 sẽ chương trình tự động phân bổ chi phí vào sản phẩm.

7. Tính và cập nhật giá thành

Tính giá thành và áp giá cho các phiếu nhập thành phẩm, xuất bán thẳng.

8. Xem kết quả kết chuyển và phân bổ chi phí
Xem kết quả tính giá thành. Nếu có sửa đổi giá thành thì phải thực hiện lại bước trên để cập nhật giá.
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Lưu ý: Việc tính giá thành theo trình tự như trình bày, có một số doanh nghiệp thì có thể bỏ qua những bước không cần thiết.

Kiểm tra xem các yếu tố đã được phân bổ vào giá thành cho từng sản phẩm như thế nào (Sử dụng để kiểm tra việc phân bổ.

-   Phương pháp đánh giá sản phẩm dở dang

Người sử dụng có thể lựa chọn một trong các phương pháp đánh giá sản phẩm dở dang cho mỗi thành phẩm:

Chi phí nguyên vật liệu trực tiếp

Việc dở dang chỉ tính cho chi phí nguyên vật liệu trực tiếp, còn nhân công, chi phí chung thì không tính dở dang.

Sản lượng sản phẩm hoàn thành tương đương:

Chi phí nguyên vật liệu trực tiếp được tính đầy đủ, còn các khoản mục khác thì tính theo tỷ lệ hoàn thành của sản phẩm dở.

Bán thành phẩm dở trên dây chuyền:

Dở dang cuối kỳ được căn cứ vào định mức của từng bán thành phẩm và được quy đổi về nguyên vật liệu và nhân công dở dang.

9. Tính giá vốn hàng xuất
Đặc biệt, sau khi tính giá thành của sản phẩm thì sản phẩm này lại được coi như một vật tư hàng hóa thông thường và cần tính giá vốn để áp giá vào các phiếu xuất, hóa đơn bán hàng.
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Chức năng này tương tự như chức năng tính giá vốn cuối kỳ tuy nhiên nhằm mục đích nhắc nhở người dùng trong quá trình sử dụng khi tính giá thành nên Meliasoft đặt thêm chức năng tính giá vốn trong phần này.
7. Khóa sổ (kết chuyển) cuối kỳ

Chức năng cho phép máy tự động định khoản các bút toán kết chuyển khóa sổ vào cuối kỳ kế toán. Chương trình cho phép người sử dụng khai báo và chọn các bút toán khóa sổ để thực hiện.

- Truy cập chức năng

+ Từ Menu: Bạn nhấp chuột vào “Cuối kì/ Khóa sổ (Kết chuyển) cuối kỳ”

+ Qua phân hệ: Bạn vào phân hệ “Kế toán tổng hợp” và nhấp vào mục Chức năng ->  “Khóa sổ (Kết chuyển) cuối kỳ”.

- Màn hình chính “Khóa sổ (Kết chuyển) cuối kỳ”
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Giải thích các thông tin cập nhật

- Số thứ tự: Số thứ tự sắp xếp trên màn hình.

- Diễn giải: Nội dung của bút toán

- Tài khoản đi: Tài khoản sẽ kết chuyển đi

- Tài khoản đến: Tài khoản đối ứng với tài khoản đi. Chú ý phải là tài khoản chi tiết.

- Loại kết chuyển:

1. Chương trình căn cứ vào tổng phát sinh của tài khoản đi để tính ra sự chênh lệch giữa tổng phát sinh có nếu phát sinh nợ nhiều hơn phát sinh có thì ghi có tài khoản đi còn nếu nhỏ hơn thì ghi nợ tài khoản đi. Mục tiêu là đưa tổng phát sinh nợ bằng tổng phát sinh có của tài khoản đi.

2. Khi ta kết chuyển thì tài khoản đi có số dư nợ thì tài khoản đi sẽ ghi có, còn nếu tài khoản đi có số dư có thì nó sẽ được ghi nợ. Mục tiêu là sau khi kết chuyển thì đưa số dư của tài khoản về giá trị bằng 0.

Các bước thực hiện

- Bạn dùng phím SpaceBar  để chọn hay bỏ chọn từng bút toán kết chuyển. Muốn chọn tất cả bạn nhấn tổ hợp phím CTRL + A, để hủy chọn bạn nhấn tổ hợp phím CTRL + U.

- Nhấn phím F10, hộp thoại “Chọn ngày khóa sổ” xuất hiện. Bạn chọn khoảng thời gian kết chuyển, rồi nhấp nút “Chấp nhận” để thực hiện.

Lưu ý: Sau khi tạo các bút toán kết chuyển ta có thể xem, sửa, xóa chúng bằng cách vào phần chứng từ tự động (Trong phân hệ “Kế toán tổng hợp” hoặc vào Menu “Chứng từ/ Chứng từ tự động”)

8. Phân bổ lương sản phẩm (Doanh số hợp đồng).

- Ý nghĩa: Áp dụng cho các Công ty có tính lương cho nhân viên theo doanh số mà nhân viên thực hiện được trong kỳ.

- Cách vào chương trình

+Từ menu chương trình -> Vào Cuối kỳ -> Chọn Phân bổ lương sản phẩm.

+Từ phân hệ chương trình -> Vào Nhân sự -> Chức năng -> Chọn Phân bổ lương sản phẩm.

Các bước để thực hiện việc phân bổ lương mềm cho nhân viên.

Bước 1: Chọn tháng cần phân bổ lương mềm
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Bước 2: Nhập tỉ lệ phân bổ đối với từng công trình, sản phẩm, vụ việc theo từng bộ môn, phòng ban. Sau đó, nhập chi tiết tỉ lệ phân bổ cho từng nhân viên trong bộ phận phòng ban đấy.

Tại đây ta có thể sử dụng tính năng Thêm mới (F2), Xoá (F8) để nhập tỉ lệ.

Đầu tiên, chọn loại Hợp đồng và giá trị của Hợp đồng cần phân bổ trên bảng đầu tiên.

Sau đó, ta trỏ chuột tại mỗi Hợp đồng ở bảng đầu tiên đồng thời Thêm (F2), Xoá (F8) tại bảng thứ hai để nhập tỉ lệ cho mỗi bộ phận tham gia thực hiện Hợp đồng.

Sau khi nhập tỉ lệ cho mỗi bộ phận tham gia, ta tiếp tục nhập tỉ lệ cho các nhóm trong từng bộ phận.

Cuối cùng, để nhập tỉ lệ thực hiện cho mỗi nhân viên trong phòng ban, ta đặt chuột tại mỗi nhóm trong bộ phận thực hiện Hợp đồng, đồng thời Thêm (F2), Xoá (F8) tại bảng thứ tư để nhập tỉ lệ cho mỗi nhân viên trong các bộ phận tham gia thực hiện Hợp đồng.
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Bước 3: Sau khi điền đầy đủ thông tin về tỉ lệ thực hiện doanh số, người dùng ấn phím Chấp nhận (Alt + C) để hiện ra báo cáo chi tiết về lương mềm gồm đầy đủ thông tin về từng Hợp đồng, các bộ môn, nhóm, phòng ban tham gia thực hiện Hợp đồng, Các nhân viên trong từng bộ môn, phòng ban tham gia thực hiện Hợp đồng.
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9. Kiểm kê vật tư, hàng hóa.

Chức năng này chỉ sử dụng trong trường hợp doanh nghiệp sử dụng phương pháp Kiểm kê định kỳ để quản lý hàng tồn kho. Nếu sử dụng phương pháp kê khai thường xuyên khi chọn chức năng này chương trình có thông báo:
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F. BÁO CÁO 

Bạn có thể truy cập vào báo cáo bằng các cách sau đây:

+ Từ Menu chọn “Báo biểu”/các báo cáo cần truy cập.
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+ Từ các phân hệ chọn mục Báo cáo
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+ Hoặc bạn có thể tìm báo cáo cần thiết bằng cách gõ một phần của tên báo cáo bạn cần rồi ấn Enter.

Sau khi tìm được báo cáo cần, để lên báo cáo bạn làm theo các bước sau:

Bước 1: Chọn ngôn ngữ và loại tiền trên báo cáo - mặc định là tiếng Việt và VND.

Bước 2: Trước tiên ta phải xác định báo cáo cần in ra rồi chọn báo cáo đó.

Bước 3: Điền các thông tin cho màn hình điều kiện lọc chứng từ.

Bước 4: Xem, kiểm tra báo cáo trên màn hình rồi in ra.

Lưu ý: Đối với một số báo cáo Thuế, quyết toán tài chính thì cần thực hiện các bút toán kết chuyển (Khoá sổ).

Với báo cáo thuế, người dùng có thể kết xuất ra file Exel và lấy dữ liệu từ file này cho chạy vào phần mềm HTKK mà không phải thao tác lại. Đầu tiên chúng ta sẽ vào báo cáo thuế, chọn báo cáo thuế cần kết xuất rồi tích vào biểu tượng kết xuất ra file exel trên thanh công cụ, sau đó mở phần mềm HTKK, Tích chọn “Tải bảng kê” và tìm đường dẫn đến file vừa kết xuất để chọn.

Một số báo cáo được xây dựng dựa trên việc khai báo các chỉ tiêu. Tuỳ từng đơn vị có thể sửa đổi thông qua “Khai báo công thức” trước khi thực hiện việc lên báo cáo. Sử dụng chức năng này sẽ can thiệp trực tiếp vào chương trình do đó phải hết sức thận trọng.
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Sau khi điền đầy đủ thông tin bạn Click vào nút  “Chấp nhận” để bắt đầu thực hiện. Máy tính sẽ lọc chứng từ dựa trên các dữ liệu đầu vào sau đó lập báo cáo. Tiếp theo máy tính sẽ hiển thị báo cáo.

Để đưa báo cáo ra máy in ta bấm F7 rồi nhấp OK.

Người sử dụng có thể Copy ra File Excel bằng cách chọn biểu tượng trên ToolBar để kết xuất số liệu ra File Microsoft Excel (XLS) hoặc File Word.

Trong phiên bản này còn cung cấp chức năng xem từ tổng hợp đến chi tiết và cho phép sửa chứng từ ngay trong báo cáo chi tiết nghiệp vụ phát sinh.
Ví dụ: Từ bảng cân đối phát sinh của tài khoản 131 kế toán muốn xem chi tiết đặt con trỏ vào tài khoản cần xem chi tiết nhấn nút Enter.

Chương trình sẽ cho hiện các định khoản liên quan và qua đó bạn cũng có thể sửa chứng từ bằng cách nhấn F3 trên dòng chứng từ cần chỉnh sửa.

Lưu ý: Khi sửa chứng từ, phải lên lại báo cáo để hiển thị thông tin đã sửa đổi.

Meliasoft2016 còn cung cấp chức năng vẽ biểu đồ trên phầm mềm
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Tại đây người dùng có thể lựa chọn các tiêu thức và loại biểu đồ cho phù hợp với đơn vị mình.
Ngoài ra Meliasoft2016 còn cung cấp chức năng loại bỏ các cột trên báo cáo nhằm phục vụ việc vẽ biểu đồ. Để thực hiện loại bỏ các cột, ban đứng tại màn hình của báo cáo nhấp phải chuột ( chọn loại bỏ các cột.
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Sau khi chọn vào mục này, chương trình xuất hiện màn hình để người dùng tích chọn các cột muốn ẩn đi:
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Sau khi chọn kết quả thu được như sau:

[image: image224.png]0 So quy ten mat: F7-In, Esc-Quay ra

Ngdyct  S5Ctthu__ S&Ctchi Din gidi Tk Tk D Thu Chi Tén cudi MaDT M Ny
77 Du dbu ky 2 000 000 000
Proo o IDEOGECCTEET T e 100000 200100000NCTOT
Jmmans  p1/o0z Thu intest IEE] 2000000 2003000 000 KT001
Tovmans — p1/o03 Test 001 LERET 10000 000 2013000 000 NCTODT
Tovmans — p1/ooe Thu intest 1A 5100000 2018100000 KT001
ov/01/2m5 P04 Thu intest 1A 300 000 2018400 000 KT001

omi2ms  PT/00S Testt 111 1000000 2019400000 NCTOD!
omi2ms  PT/00S Test2 111 2000000 2021 400000 NCTOD!
omi2ms  PT/00E Thutién test 111 200000 2021 600 000 KTODY
omiems  PT/007 Test 111 45000000 2086 600 000 KLOT
omi2ms  PT/008 Thanh toén té 111 25000000 2031 600 000 NCTO0!
omi2ms  PT/00 Thanh toén tén e/resi AIEE] 11000000 2102600 000 NCTOD!
010172015 oo Test chiién i H. AT 5000000 2037 600000 NCTOO!
010172015 o Test chiién 3 HD. AT 5000000 2032600000 NCTOD!
010172015 o2 Test chiién 1 HD. 11 am 0000000 2062600000 NCTOOT
010172015 PoOO/OT T SLIRET ES 200000000 1852600000 KTODY
010172015 oo/l TT ATt 0000000 180200000 KTO01
010172015 oo/l TT AT ES 600000000 1202600000 KTOD!
010172015 oo/l TT 1M1 22 108832222 1095 767 778 KTODY
010172015 Poon/01 1T FTAEE =t 500 1095767278 NCCOTO0!
010172015 Poon/01 1T 11 am 10000 1095 757 278 NCCOI001
010172015 PooovOl 1T 1M1 1 50000000 1045757 278 K001
010172015 PooovOl 1T AT ES 500000 000 545 757 278 KTO01
010172015 PooovOl 1T 1M1 22 200000 000 345 757 278 KTO01
010172015 PoooyOl 1T AT =D 50000000 285 757 278 KTO01
01/01/2015 PCOOYOT 1T 1M1 212 500000 000 314242 722 KTO01
01/01/2015 PoOOYOT 1T 1M1 2a12 106 832222 421074 944 KTODY
01/01/2015 PoOB/O1 1T 111 am 100000 421174 944 NCCD1002





Với việc loại bỏ các cột không cần thiết sẽ giúp người dùng vẽ biểu đồ một cách chính xác, đáp ứng được nhu cầu quản trị.
Sửa mẫu báo cáo
Với hầu hết các báo cáo theo quy định của Bộ tài chính, Meliasoft đã thiết kế tương đối chuẩn với mẫu quy định. Với một số trường hợp phục vụ mục đích quản trị Meliasoft cho phép khách hàng có thể sửa mẫu báo cáo để phù hợp với mục đích sử dụng của đơn vị mình. Tuy nhiên, người dùng không nên tự ý sửa mẫu, khi có phát sinh sẽ liên hệ với Meliasoft để được hỗ trợ.
Khai báo công thức lên báo cáo

Để khai báo lại công thức bạn chọn báo cáo cần khai báo tại màn hình chọn báo cáo sau đó nhấp nút “Khai báo công thức”. Khi chọn chức năng này, chương trình sẽ mở ra một bảng khai báo công thức để tập hợp lên báo cáo. Người sử dụng có thể thêm, sửa xoá các chỉ tiêu tập hợp. Chỉ những báo cáo có cho phép khai báo công thức thì nút này mới sáng.
G. CÁC NGHIỆP VỤ CUỐI NĂM

Kết thúc mỗi năm làm việc, bạn vào Menu “Cuối năm” để thực hiện các thao tác như: Tạo năm làm việc mới, Tính chênh lệch tỷ giá, Chuyển số dư sang năm sau.

1. Tính chênh lệch tỷ giá

Để thực hiện chức năng này, bạn phải đảm bảo các tài khoản cần tính chênh lệch tỷ giá phải theo dõi ngoại tệ. Tại màn hình phía trên sẽ liệt kê ra các tài khoản có theo dõi ngoại tệ. Công việc của bạn chỉ là chọn tài khoản cần tính (dùng chuột hoặc dùng phím Space Bar tích vào cột “Chọn”), sau đó nhấp chuột vào nút “Tính chênh lệch”. Các bút toán định khoản chênh lệch sẽ được tạo ra ngay ở màn hình phía dưới.
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2. Tạo năm làm việc mới

Khi thực hiện chức năng này (Nhấp chuột vào Menu “Cuối năm/2. Tạo năm làm việc mới”), năm làm việc tiếp theo sẽ được tạo ra để bạn có thể thực hiện tiếp thao tác chuyển số dư sang năm sau.

3. Chuyển số dư sang năm sau

Để thực hiện công việc này vào menu Cuối năm/ Chuyển số dư sang năm tài chính sau
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Sau khi tạo năm làm việc mới, công việc tiếp theo bạn cần làm là chuyển số dư sang, bao gồm: số dư tài khoản, tồn kho vật tư, số dư tài khoản ngoại bảng, số dư các sản phẩm dở dang (giá thành). Bạn cần chuyển phần nào thì chỉ việc tích vào ô vuông bên trái phần đó.

Chẳng hạn, nếu bạn muốn chuyển số dư tài khoản sang năm sau, bạn phải tích chuột vào ô vuông bên trái dòng “Chuyên số dư tài khoản”. 
Hoàn toàn tương tự với chuyển tồn kho, chuyển số dư tài khoản ngoại bảng hay chuyển số dư các sản phẩm dở dang (giá thành).

Chú ý: việc chuyển số dư sang năm sau đồng nghĩa với việc bạn không phải khai báo lại số dư cho năm làm việc mới nữa.

H. TRỢ GIÚP

1. Phân quyền quản lý 

- Cách truy cập: bạn vào nhấp chuột vào Menu “Trợ giúp/ Phân quyền quản lý”
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- Ý nghĩa: dùng để phân quyền sử dụng phần mềm trong môi trường kế toán có nhiều người sử dụng. Tại đây bạn có thể cấm user nào đó không được phép truy cập vào danh mục, chứng từ hay phần hành nào đó, hoặc cho phép truy cập vào nhưng không được phép sửa, xóa…Thậm chí bạn còn có thể phân quyền đến chi tiết từng phần trong chứng từ (ví dụ đối tượng, tài khoản… trong lúc cập nhật chứng từ)

+ Để phân quyền cho một User, ban chọn user đó và kích vòa nút “Phân quyền”. Màn hình hiện ra:
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Người sử dụng sẽ thực hiện phân quyền cho phép hay không cho phép truy cập vào một số chức năng nào đó của chương trình. Mục Các User bị ảnh hưởng sẽ giúp người quản trị phân quyền cho nhiều người cùng một lúc.
Người quản trị cao nhất có thể sử dụng tất cả các chức năng chương trình cung cấp như F2 – Thêm mới, F3 - Sửa, F8 – Xoá, Hay Phân quyền… Còn người sử dụng hoặc user quản trị cấp thấp hơn không có đầy đủ các quyền này.

Phần mềm Kế toán Meliasoft 2016 cung cấp khả năng chuyển dữ liệu từ bản Kế toán sang bản Kế hoạch,.... Trên thực tế, công việc quản lý có liên quan đến công việc kế toán, để giảm thiểu thao tác nhập liệu Meliasoft cho phép bạn chuyển dữ liệu từ bản Kế toán quản trị sang bản khác. Việc này được thực hiện trên các chứng từ, trong phần liệt kê các chứng từ có trường Post to....
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Khi muốn chuyển chứng từ nào bạn tích chọn ô Post to... của chứng từ đó. Chương trình sẽ đưa ra cảnh báo chương trình chỉ chuyển một lần. Nếu chấp nhận bạn chọn OK.

[image: image233.png]Meliasoft 2016 =]

Co chac chan chuyen khong ?





Chương trình sẽ đưa ra thông báo hỏi bạn có chắc chắn chuyển không, chọn OK nếu bạn đồng ý.

Sau khi chuyển xong chứng từ đó sẽ được tích chọn đã chuyển và bạn không thể chuyển lại được nữa.
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Đặc biệt, Chương trình có định nghĩa “Mật khẩu gán quyền”. Việc này có ý nghĩa trong trường hợp chứng từ chưa bị khoá, chưa thực hiện niêm yếu dữ liệu cũng như chưa bị cấp trên sửa đổi hay duyệt, người biết mật khẩu gán quyền của người tạo ra phiếu (Kể cả User cấp trên) có thể vào sửa chứng từ do User khác tạo ra bằng cách nhấn vào nút “Có thể sửa” trên chứng từ và khai báo mật khẩu gán quyền.
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Sau khi nhập đúng mật khẩu gán quyền, chương trình sẽ thông báo đã sẵn sàng và người dùng có thể sửa được chứng từ.

2. Kiểm tra lỗi logic của số liệu

- Cách truy cập: bạn vào nhấp chuột vào Menu “Trợ giúp/ Kiểm tra lỗi logic của số liệu”. Sau đó bạn chọ chức năng cần kiểm tra và nhấp chuột vào nút thực hiện.

- Ý nghĩa: cho phép bạn kiểm tra sự đồng bộ của danh mục với chứng từ (ví dụ đối tượng, vật tư có trong chứng từ nhưng đã bị xóa trong danh mục), hay kiểm tra vật tư xuất kho khi hết hàng, các lỗi tài sản cổ định, sự chênh lệch giữa bên tài sản và bên kế toán, kiểm tra sự toàn vẹn về cấu trúc kỹ thuật của hệ thống…

3. Bảo trì hệ thống và Reindex

- Cách truy cập: bạn vào nhấp chuột vào Menu “Trợ giúp/ Bảo trì hệ thống và Reindex”. Sau đó bạn chọn chức năng cần thực hiện (bằng cách tích vào ô vuông bên trái chức năng đó), khoảng thời gian cần thực hiện và nhấp nút thực hiện. Chú ý là chỉ thực hiện chức năng này khi không còn ai đang dùng phần mềm nữa.

- Ý nghĩa: khắc phục một số lỗi cơ bản, đảm bảo chương trình hoạt động đồng bộ và ổn định hơn. 

4. Niêm yết dữ liệu

-Cách truy cập:

+Từ Menu chương trình  ( Chọn Trợ giúp ( Chọn Niêm yết dữ liệu.

+Từ phân hệ chương trình ( Kế toán tổng hợp ( Chọn chức năng (Chọn Niêm yết dữ liệu.

-Tính năng: 

+Cũng như kế toán thủ công, cuối kỳ nhân viên kế toán phải thực hiện việc khóa dữ liệu, chương trình Meliasoft 2016 hỗ trợ chức năng niêm yết dữ liệu theo từng chứng từ. Nghĩa là, tại đây người dùng có thể lựa chọn các chứng từ muốn khóa dữ liệu và thời gian khóa dữ liệu tương ứng của chứng từ đó.

[image: image236.png][T Chon nam lam viec =

M Knadéncu Sérgiyte
06 st Cir Tén chitng tit gl dongkhdaké
K gy bien o
02 BG Baogis(NCC) 02/02/2014
03 BN  Béongnginhing 02/02/2014 b
04 BT Butircengny o2/02r2014
05 CP  Chiphi muahéng 02/02/2014
06 DT Béogid cho khéch hang 02/02/2014
07 HD  Héadonban hing 02/02/2014
08 JO Do hang céng vige 02/02/2014
03 LR Phifusitiép iép o2/02r2014
10 NL Phiéu céng vige o2/02r2014
11 NM  Phiéu nhp mua ngodi 02/02/2014
12 PC Phiéuchi o2/m2r2014 o
e z .
Nam am vigo hgn thit s ShifteR 38 copy cho céc dong con s
Théng bat ddu hach toén: 1 e





-Ý nghĩa: Khoá dữ liệu đến một ngày cụ thể theo từng loại chứng từ (Những chứng từ phát sinh trước ngày đó không thể Sửa, Xoá được)

CÁC CHỨC NĂNG KHÁC 

5. Add font cho chương trình

Trường hợp sau khi cài đặt và chạy phần mềm Meliasoft 2016, người dùng phát hiện bị lỗi phông là do máy của người dùng đang bị thiếu font. Lúc này có thể add font vào hệ thống để khắc phục bằng cách copy toàn bộ font trong file Addfont ở thư mục cài đặt của Meliasoft 2016 và copy vào thư mục fonts trong Control Panel.

6. Tìm kiếm

Tìm kiếm nhanh: Khi mở một cơ sở dữ liệu, cần tìm kiếm trong các trường dữ liệu, người sử dụng dùng chuột hoặc bàn phím để đưa dấu nháy tới trường đó, nhấn phím F4 kích hoạt chức năng tìm nhanh. Con trỏ hiện thời sẽ ở khung tìm nhanh. Người sử dụng lúc này chỉ cần gõ những ký tự đầu của đối tượng cần tìm, máy sẽ trỏ đến đối tượng có những ký tự đầu giống với những ký tự mà người sử dụng đã gõ.
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Bạn nhập nội dung cần tìm kiếm vào ô tìm kiếm
7. Lọc dữ liệu

Tác dụng: Lọc trên bảng hiện thời. Đây là tính năng mới của chương trình cho phép người dùng có thể lọc nhanh nhiều cấp, thuận tiện cho việc lập các báo cáo phân tích.

Chẳng hạn với những doanh nghiệp có nhiều mã vật tư, người dùng có thể dễ dàng tìm kiếm các báo cáo liên quan đến một hoặc một số mã vật tư cụ thể nhanh chóng dựa vào các khối con có trong mã vật tư, có thể kết hợp dùng các dấu “+” (và); dấu “,” (hoặc) để tìm kiếm chi tiết đến vật tư cần lên báo cáo.

Ta sẽ được báo cáo lên cho các mã vật tư thỏa mãn điều kiện lọc:
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Người dùng cũng có thể lên báo cáo cụ thể chi tiết cho một số vật tư cụ thể bằng cách nhấn phím SpaceBar tại dòng mã vật tư trong bảng điều kiện lọc, Meliasoft 2016 sẽ cho hiển thị danh mục vật tư, lúc này có thể dùng phím SpaceBar để chọn các mã vật tư muốn lên báo cáo, sau đó nhấn ESC thoát ra quay lại bảng lọc để <<Chấp nhận>> lên báo cáo:
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Ngoài ra với những doanh nghiệp có danh mục vật tư có nhiều mã khối hơn và nếu trong các khối có những ký tự giống nhau thì chỉ với các thao tác ngắn người dùng có thể chỉ đích danh mã vật tư cần lên báo cáo:

Bằng tổ hợp phím “Ctrl + SpaceBar” trên dòng mã vật tư, người dùng có thể lọc được những mã vật tư theo chuỗi ký tự bắt đầu từ ký tự thứ n trong mã vật tư. Khi nhấn tổ hợp phím trên, Meliasoft 2016 sẽ tự động hiển thị hàm “SubString (Ma_vt, 1)=”, n được mặc định bằng 1, người dùng có thể thay đổi giá trị này và gõ chuỗi ký tự vào sau dấu bằng:

[image: image242.png]T3 Dieu kien loc:

Titngy

M kho

M rhém VT
[vat sk
Mal

B4 phan

a0 cich vt
Téikhodn

56 lugng béo céo
Hign thy oo ot
Kidu béo oo
Sépuép

Nhém béa oo

DS ching tt

Tieu g

01172018 dénnady 31/01/2015

SUBSTRING(MA_VT, 1)=

S 556 kigng géc,0-So sénh véi s igng khiss1-56 gng auy 8611,2:56 g quy 8612
O Ohenghien cuy 0, 1.56 komg uy 8611, 258 hagng aup 852, “Tadn b
€ Cheovattu, T-Téng hoptheo rhém vat
T MBVAu 2Ten v, 3 Tén 44 4Du A, 55Inhép, 6 Ténrhap, [ Gikm dén
7510, 8T cufl abut cubi
1. Nhsm vat ur =
Mavach

Lén chitié theo barcode

5o sénh gilta k& hosch va thye hién

50 sérh v cing k ném e 50 sér véi Ky e
Logitir e ching tr chuydn kho Hihn thy theo vatt dai dién
Lositir i ching tirlép rép

Logitir e ching tir khing dirk khodn 58 i

Logitir i ching tir dinh khodin s8 csi

Téng hap Nhgput-Tén

o Chéprhan| (3 Hiybs





Chẳng hạn muốn lên báo cáo cho những mã vật tư có chuỗi ký tự “3000” bắt đầu từ ký tự thứ 10, ta sẽ nhấn tổ hợp phím “Ctrl + SpaceBar” và khai báo “SubString (Ma_vt, 7) = 3000” tại dòng khai báo mã vật tư trong bảng điều kiện lọc, <<Chấp nhận>> ta có được báo cáo với những mã vật tư có chứa chuỗi ký tự 3000, bắt đầu từ ký tự thứ 10:

Tổ hợp phím “Ctrl + SpaceBar” còn được tích hợp để khai báo tìm kiếm tương tự đối với danh mục mã kho, mã đối tượng các nhà cung cấp, người mua hay nhân viên khi mã danh mục của doanh nghiệp quá nhiều và dài.

Ngoài ra, Meliasoft 2016 còn hỗ trợ người dùng lọc chứng từ theo ID. Trong quá trình nhập liệu, Meliasoft 2016 cho hiển thị ID của đơn vị tạo phiếu. Người dùng có thể dễ dàng thấy chứng từ kế toán được tạo bởi ID nào. 
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      Từ đây ta có thể lọc ra các chứng từ theo ID một cách dễ dàng bằng cách nhấn phím F9 để khai báo điều kiện lọc:
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8. Tính tổng dữ liệu

Tác dụng: Đưa ra thông báo cho biết tổng của giá trị trong cột dữ liệu hiện thời. 
Cách thao tác: Chọn cột cần tính tổng chọn biểu tượng [image: image245.png]


 trên thanh Toolbar ( chương trình đưa ra một bảng thông báo:
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9. Sắp xếp dữ liệu

Tác dụng: Chức năng cho phép người sử dụng tự chọn tiêu thức sắp xếp theo các cột trong dữ liệu. Để thực hiện người dùng để con trỏ tại cột cần sắp xếp rồi Kích đúp vào trường đó. Chương trình sẽ hiện kết quả sắp xếp trên màn hình.

10. Kết xuất dữ liệu

Tác dụng: Kết xuất dữ liệu ra Excel, Word. Khi kết xuất ra định dạng Excel đối với các dữ liệu được tính toán thì chương trình có kết xuất cả công thức để khi người sử dụng thay đổi dữ liệu thì các chỉ tiêu kết quả cũng được thay đổi.

Quy ước cập nhật: Quy ước này được áp dụng với quy trình cập nhật của các danh mục và của cả chứng từ có nội dung như sau:

Kích hoạt chức năng cập nhật qua thanh Menu hoặc nút [image: image247.png]


 trên màn hình.
Chương trình tự động mở ra danh sách cần cập nhật là danh sách chứng từ hoặc các danh mục từ điển.

Thực hiện chức năng Thêm, Xoá, Sửa trên danh sách này. Ngoài ra, với từng danh sách khác nhau có thêm các chức năng khác như Lọc, In, Xem trước khi in, …

Quy ước làm tròn số: Trong thực tế, người dùng thường làm tròn số trong một số nghiệp vụ thanh toán để đáp ứng yêu cầu này chương trình cho phép làm tròn số tiền.

Cụ thể xét một số trường hợp sau:

Thành tiền = Số lượng x Đơn giá

Khi thành tiền được làm tròn cho chẵn, người dùng cần nhập số lượng và thanh tiền trước để chương trình tự động chia ra đơn giá chính xác. Còn khi nguời dùng muốn nhập đơn giá và sửa thành tiền thì chênh lệch với số tiền của chương trình tính không vượt quá số được khai báo trong “Làm tròn đơn giá x số lượng và thành tiền thực tế”

Thuế GTGT = Tổng tiền tính thuế x %thuế GTGT

Khi thuế GTGT được tính tròn, người dùng có thể gõ lại giá trị cho đúng nhưng chênh lệch giữa thuế GTGT do chương trình tính và người dùng nhập không được vượt quá số được khai báo trong “Làm tròn thuế”.

Chiết khấu = Tổng tiền tính chiết khấu x %chiết khấu

Khi chiết khấu được tính tròn, người dùng có thể gõ lại giá trị cho đúng nhưng chênh lệch giữa chiết khấu do chương trình và người dùng nhập không được vượt quá số khai báo trong làm tròn “Làm tròn chiết khấu”.

11. Truy vết thông tin theo đối tượng quản trị

Phần mềm Meliasoft có khả năng truy vết thông tin theo đối tượng quản trị rất tiện ích. Người dùng có thể truy vết thông tin ngược xuôi với phím chức năng F12:

+ Truy xuôi: Chẳng hạn như trong một danh mục từ điển, với phím F12 người dùng có thể đến được các phát sinh trong kỳ liên quan đến đối tượng lựa chọn:

Ví dụ: Trong danh mục từ điển, tại TK 1111, ta ấn F12:
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Tại đây ta có thể vào xem số dư đầu tài khoản, chứng từ kế toán liên quan đến 
TK 1111 - Tiền mặt. Sau đó có thể sử dụng phím chức năng F2, F3, F8 để thêm mới, sửa, xóa, chứng từ, đối tượng, số tiền, ngày tháng …

+ Truy ngược: Với khả năng truy ngược khi ở trong danh sách chứng từ kế toán, phím F12 sẽ giúp người dùng truy ngược về danh mục gốc liên quan. Tại đây người dùng có thể khai báo thêm mới, sửa, xóa.

Chẳng hạn khi vào chứng từ: Phiếu thu tiền mặt trong phân hệ Vốn bằng tiền:
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Để con trỏ chuột tại tên đối tượng NVA08 ấn phím F12, phần mềm sẽ đưa ngược về danh mục gốc đối tượng:
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Tại đây ta có thể thêm mới, sửa, xóa hoặc gộp mã đối tượng mà không phải quay ra tìm danh mục đối tượng để làm công việc này.

Khi đang lên báo cáo, có thể bạn thấy thắc mắc về một đối tượng, hay một vật tư, một sản phẩm…nào đó. Lúc này bạn có thể ấn phím F12 để lookup vào danh mục tương ứng để xem các thông tin chi tiết. Tại đây bạn có thể thực hiện cập nhật lại cho phù hợp (nếu thấy sai xót)

12. Khả năng tìm kiếm trên Melia Search

+ Với thanh Melia Search, phần mềm giúp ta tìm kiếm chức năng, tìm kiếm dữ liệu trong danh mục, chứng từ gốc hoặc số dư đầu kỳ… trên tư tưởng Google rất nhanh chóng:
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 Người dùng có thể dễ dàng tìm kiếm thẳng đến chứng từ hoặc báo cáo mà mình muốn mà không phải bắt đầu vào từ các phân hệ chứa nó.

Chẳng hạn để vào phiếu thu, phiếu chi có thể gõ “Phiếu thu” hoặc “Phiếu chi” và Enter:
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 Để tập hợp và xem các chứng từ, báo cáo của Giám Đốc, có thể gõ “Giám đốc” và Enter, màn hình sẽ xuất hiện kết quả tìm kiếm theo từ khóa lựa chọn:
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Với các từ khóa để tìm kiếm, người dùng có thể tự định nghĩa bằng cách dùng chuột phải tại một chứng từ hoặc báo cáo nào đó và thêm định nghĩa tại bảng liệt kê. 

Ví dụ khi thêm từ khóa “Nguyễn Văn A” tại một số báo cáo sau:
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Ấn Alt + C chấp nhận.

Sau đó ta có thể dùng từ khóa “Nguyễn Văn A” để tìm kiếm các báo cáo trên:
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Người dùng có thể gõ không dấu hoặc cũng có thể thêm vào từ khóa các ký tự đặc biệt, phần mềm vẫn hiểu và cho ra kết quả tìm kiếm.

Để cố định bên phải, tìm chức năng bên trái, người dùng có thể gõ theo cấu trúc:

Chứng từ + “Từ khóa”

Ví dụ tại cửa số tìm kiếm:
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Trên thanh Melia Search, gõ: chứng từ + hóa đơn và Enter, phần mềm cho kết quả tìm kiếm như sau:
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Khi muốn tìm kiếm một báo cáo bằng thanh Melias Search người dùng sử dụng cấu trúc: “Báo cáo + Từ khóa” để cố định bên trái và tìm kiếm các chức năng bên phải. Chẳng hạn ở ví dụ trên, trên thanh Melia Search, gõ: “Báo cáo + ban hang”:

[image: image261.png](8 Cong ty Co phan Phan Mem Meliasoft (KT - NB) / Van phong Ha Noi
Dauky Quanly Domhmuc Chungtu Cuciky Cusinam Bsobieu Trogiup Quaniihethong

wms[z] wiRLHE| @& E

Két qud tim kiém\Bo co

e Noudiding it lsp

Phanhé
5 Vénbing tén

Mua hing

Bénhing

Hang tén kho

San it

Nhén su, tn luomg

Qudn  céng viéc, hp déng

T sén, otng cu

Kétaén téng hep

BAng ke héa don bén hing chua duét

Phén ich bén hang - theo ngiy

Darh myc bé phan sif dung TSCB (bén hing)

@ Chitening .
Bang ke hod don bén hing
@ Hetnéng
@ Clnhbso Phén tich bén hing
@ Configue
- Kétqubtimkiém B0 chobén hing

B 4 BANHANG - (13 Két qui)
4 Baocko-(13kétaud)

Bng téng hap chi phi bén hing

Bng ké 585 - Tap hap chi phi bén hing v& auén





 Một cách tổng quát, người dùng có thể đặt con trỏ tại thanh Melia Search, nhấn tổ hợp phím Ctrl + Space Bar, sẽ có một bảng danh sách cần khai báo. Tại đây có thể khai báo thêm các từ khóa tìm kiếm thuận tiện theo thói quen công việc của người dùng:
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Enter chi tiết tại dòng “Bảng Giá”:
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Tại đây người dùng có thể thêm các định nghĩa cho từ khóa tìm kiếm vào cột “Từ khóa cần tìm” vào dòng tương ứng trong “Cột cần tìm”.
+ Meliasoft 2016 cho phép người dùng có thể tìm kiếm dữ liệu bằng cách gõ tên trường = giá trị trên thanh Melia Seach. Tên trường có thể là tên cột trong Database hoặc là diễn giải bằng Tiếng Việt, việc khai báo diễn giải này sẽ do người dùng định nghĩa, bằng cách nhấn Ctrl+Spacebar trên thanh Meliaseach. Chương trình sẽ liệt kê các tên bảng cho phép khai báo diễn giải.
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Enter chi tiết để khai báo 
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Sau khi khai báo các trường này sẽ được dùng để tìm kiếm dữ liệu. Chương trình có thể tìm kiếm không dấu.
Ví dụ: Muốn tìm các chứng từ liên quan đến đối tượng NVA08, bạn làm như sau:
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Sau khi Enter kết quả thu được:
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Tương tự bạn cũng có thể tìm kiếm một số tiền bất kỳ
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Enter chi tiết chương trình sẽ liệt kê các chứng từ liên quan 
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Tại đây người dùng có thể sửa chứng từ như bình thường.
+ Đặc biệt với thanh Melia Search bạn có thể xem được các thông tin đã bị xóa bằng cách nhập từ khóa NHAT KY = <<Du_Lieu>> hoặc NHAT KY XOA = <<Du_Lieu>> vào thanh Melia Search

Trong đó: <<Du_Lieu>> là tất cả thông tin được lưu trong nhật ký xóa

VD: Khi muốn xem thông tin bị xóa liên quan đến Phiếu nhập mua, bạn gõ “NHAT KY + PN” vào thanh Melia Search.
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Sau khi nhấp Enter kết quả thu được:
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Enter để xem thông tin chi tiết

Tại đây người dùng có thể xem thông tin về đơn vị xóa, ngày xóa, người xóa, bảng bị xóa, nội dung xóa….
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13. Thông tin về người sửa cuối chứng từ

Trong màn hình nhập số liệu, bạn có thể biết được chứng từ tại vị trí con trỏ đang đứng đã được ai cập nhật cuối cùng. Thông tin này phần nào đảm bảo sự nhất quán trong môi trường nhập liệu có nhiều người dùng.

Để biết thông tìn về người dùng thao tác cuối cùng trên một chứng từ. Bạn chọn chứng từ muốn xem và nhấp chọn biểu tượng [image: image274.png]
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14. Cho phép lưu chứng từ thành các định dạng khác nhau: Word, Excel

Khi view chứng từ chương trình có thêm mục tích chọn Kết xuất ra Word/Excel:

[image: image276.png]Lua chon tieu thuc in phieu

Thang tin v& ching tir
Chingtir FT PTO00Z
Mang VD

Chonm3uin  0Mu chudn

Uy sdaci
Téng hep theo mit hing
[]Téng hop the taikhodn

© TiénvD

100 Béitugng

GndiaWodted S

Nady chimgtir 28/12/2015 0
NvADs

=

Cogit

Sélugnglienin 1

© TiénwD

[ chéprhen] (3¢ Hiybe

]

Noudi ki





Sau khi chấp nhận, chương trình hiển thị ra một hộp thoại để người dùng lựa chọn đường dẫn và loại định dạng muốn kết xuất:
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