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PHẦN I: TỔNG QUAN QUY TRÌNH QUẢN TRỊ TỔNG THỂ DOANH NGHIỆP
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Trình tự thực hiện trên phần mềm
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PHẦN II: KHAI BÁO BAN ĐẦU TRÊN CHƯƠNG TRÌNH MELIASOFT 2022
1. Hướng dẫn cài đặt, khởi động

Để khởi động chương trình, bạn nhấn đúp vào biểu tượng shortcut Meliasoft 2022 trên màn hình Desktop. Màn hình đăng nhập xuất hiện:
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Nhập tên truy cập, mật khẩu và nhấp “Chấp nhận” để truy cập vào chương trình.
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Sau khi đăng nhập vào chương trình, lựa chọn tiếp các chức năng theo nhu cầu sử dụng.
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	Lựa chọn ngôn ngữ 
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	Lựa chọn user 
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	Lựa chọn năm làm việc
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	Lựa chọn module sử dụng
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	Lựa chọn khay dữ liệu của đơn vị cơ sở
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	Hiển thị các công việc cần duyệt, các thông báo được gửi đến.
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	Lựa chọn Theme (chủ đề) theo sở thích của mỗi người dùng


Chú ý: Người dùng có thể tùy chọn số lượng đơn vị muốn lên tổng hợp hay không bằng cách tick chọn khay dữ liệu tương ứng. 
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2. Một số quy ước khi sử dụng phần mềm Meliasoft

· Các phím và tổ hợp phím tắt quy ước (có thể khai báo lại trong phần Quản trị hệ thống):

	STT
	Các phím và tổ hợp phím
	Chức năng

	1
	F1/Ctrl+F1
	Trợ giúp/Xem tài liệu Quy trình

	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 trong các danh mục)

	8
	F7
	In chứng từ, báo cáo

	9
	Ctrl + F7
	Xem trước khi in chứng từ, báo cáo

	10
	F8
	Xóa danh mục, số dư, chứng từ…

	11
	F11
	Xem số dư, số tồn tức thời khi nhập chứng từ
Lưu dữ liệu sang bản tài chính

	12
	F12
	Tìm dữ liệu phát sinh từ danh mục gốc

	13
	ESC
	Thoát khỏi cửa sổ hiện thời

	14
	Ctrl + F
	Tìm kiếm

	15
	Ctrl + F11
	Phục hồi chứng từ đã xóa


· Tổ hợp phím như trong Windows: Copy – Ctrl + C, Cắt - Ctrl + X, Dán - CTRL + V,…

· Chức năng nhấp phải chuột: Giúp người sử dụng có thể lựa chọn các thao tác như: 

+ Chọn các theo tác Thêm mới, Sửa, xóa, Gộp... như dùng phím tắt
+ Tạo các phiếu tự động theo Quy trình

+ Tải lên/Tải về các file đính kèm. ...

· Quy tắc mã hóa: 

+ Mã (ví dụ: mã đối tượng, mã vật tư…): tối đa 16 kí tự, không chứa các kí tự đặc biệt như dấu cách, *, ’, +, -, …. Mã không được lồng nhau trừ Mã Vật tư hàng hóa. Mã được coi là lồng nhau khi các ký tự của mã sau chứa các ký tự liền nhau của mã đã có trước. VD: Hai mã TP01 và TP012 là hai mã lồng nhau vì trong ‘TP012’ chứa ‘TP01’..

+ Tên (ví dụ: tên đối tượng, tên vật tư hàng hóa, tên sản phẩm…): tối đa 64 kí tự

+ Nhóm cuối: Nhận 2 giá trị [C] hoặc [K]. Nếu là [K] (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 [C] thì trong nhóm sẽ chứa chi tiết. Khi cần xóa một nhóm đã tồn tại những nhóm con hoặc những chi tiết trong nhóm thì cần phải xóa nhóm con và các chi tiêt trong nó trước.
+ Nhóm mẹ: Là mã của nhóm cấp trên, Mã nhóm mẹ không phải là nhóm cuối.

3. Cài đặt thông tin hệ thống (Danh mục hệ thống)
Việc khai báo các tham số trong mục này sẽ tác động đến tất cả các User sử dụng chương trình.
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	Nhân viên kỹ thuật Meliasoft khai báo các nội dung “Module”, “Phân hệ”, “Đơn vị cơ sở”, “Bảng mở” khi bắt đầu triển khai phần mềm:

Người dùng sẽ phối hợp khai báo cho các phần hành còn lại (Thông thường kỹ thuật Meliasoft sẽ khai báo ban đầu; khi thông tin thay đổi, người dùng có thể sửa lại cho phù hợp).




· “Thông tin Doanh nghiệp”
	Chỉ tiêu
	Nội dung

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

	Địa chỉ của đơn vị sử dụng chương trình
	Địa chỉ của đơn vị

	Số điện thoại, Số fax, Email
	Số điện thoại, số fax, email (nếu có).


·  “Thông tin Cơ quan thuế”

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Mã số thuế của đơn vị sử dụng 
	Mã số thuế của đơn vị sử dụng

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

	Quận /Huyện; Tỉnh/thành phố (Khai thuế VAT)
	Quận/Huyện, Tỉnh/Thành phố nơi đăng ký thuế VAT

	Thông tư/Quyết định chế độ kế toán áp dụng
	Khai báo chế độ kế toán áp dụng

	Tên; Mã số thuế; Địa chỉ, Quận/Huyện; Tỉnh/Thành phố, Số điện thoại, Số fax, Email của đơn vị đại lý thuế
	Khai báo các thông tin của đơn vị đại lý thuế: Tên; Mã số thuế; Địa chỉ, Quận/Huyện; Tỉnh/Thành phố, Số điện thoại, Số fax, Email (Nếu có)


· “Thông tin Ngân hàng”
	Chỉ tiêu
	Nội dung

	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


· “Thông tin Quản lý tài sản”

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Cách tính khấu hao TSCĐ (1 - Theo số tháng, 2 - Theo tỷ lệ khấu hao, 3 – Theo giờ hoạt động thực tế)
	Lựa chọn 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

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


·  “Thông tin Chung khác”

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Tài khoản nợ CP khác (NM), Tài khoản có CP khác (NM)
	Tài khoản Nợ/Có chi phí khác ngầm định trong chương trình khi cập nhật chi phí khác trên phiếu nhập mua hàng

	Tài khoản nợ/có CP khác (HD), tài khoản có CP khác (HD)
	Tài khoản Nợ/Có chi phí khác ngầm định trong chương trình khi cập nhật chi phí khác trên 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, khai báo tại đây 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

	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

	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

	Thời điểm tính tỷ giá ghi sổ phương pháp TBDD
	0 – Đầu ngày, 1- Sau mỗi lần nhập: nếu người dùng lựa chọn tính tỷ giá ghi sổ theo phương pháp TBDD cần khai báo thời điểm tính tỷ giá là đầu ngày hay sau mỗi lần nhập bằng cách lụa chọn 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 sao cho phù hợp

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

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

	Tồn tức thời trong khi lookup vật tư [C/K]
	Hiện tồn kho tức thời ngay khi lookup danh mục vật tư, hàng hoá nếu chọn giá trị “C”, ngược lại chọn giá trị “K”.

	Tồn tức thời trong khi lookup vật tư (lên cả những chứng từ chưa duyệt) [C/K]
	Tương tự tính năng trên; tuy nhiên sẽ tính cả những chứng từ chưa duyệt (trường hợp đơn vị sử dụng tính năng duyệt)

	Cho phép cảnh báo tồn tối thiểu khi xuất hàng
	Khi xuất hàng, chương trình sẽ đưa ra cảnh báo mức tồn tối thiểu quy định khi xuất hàng (hạn chế việc xuất quá lượng tồn tối thiểu).

	Hiển thị giá mua bán khi lookup vật tư [C/K]
	Nếu chọn giá trị “C”, hiện giá mua/giá bán đã khai báo trong bảng giá khi lookup vật tư trên phiếu nhập mua/hóa đơn bán hàng, ngược lại chọn giá trị “K”

	Hiện cột tồn theo lô khi tìm kiếm trong danh mục lô khi nhập hàng (C/K)
	Khi nhập hàng, tại trường “Lô” trên chứng từ, người dùng lookup vào danh mục lô sẽ biết được số tồn theo lô. 

	Cho phép số lượng xuất lớn hơn số lượng tồn kho
	C – Cho phép (Cảnh báo), K - Không cho phép, 0 – Không cảnh báo: Nếu khai báo 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. Nếu khai báo giá trị “0”, chương trình vẫn cho xuất và không hiện cảnh báo. Ngược lại nếu khai báo giá trị “K”, chương trình sẽ hiện thông báo đồng thời không cho xuất vật tư khi đã hết tồn kho.

	Người kiểm soát, Giám đốc công ty, kế toán trưởng, Thủy quỹ, thủ kho
	Tên người kiểm soát, giám đốc, kế toán trưởng, Thủy quỹ, 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. Trên hóa đơn bán hàng, chương trình có thể đưa ra giá bán ước tính căn cứ vào giá nhập trung bình của một số lượng nhất định các phiếu nhập hàng được khai báo tại mục này

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

	Tỷ lệ giá cộng thêm 2, 3 (Ctrl+G) (%)
	Tương tự mục trên

	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

	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]
	Nếu chọn giá trị [C] thì hệ thống tự động lấy giá trên hóa đơn hoặc phiếu nhập mua theo giá trên đơn đặt hàng. Chọn [K] thì không giá bán trên đơn hàng không được lấy tự động lên hóa đơn hoặc phiếu nhập mua

	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. Ngược lại chọn giá trị [K] sẽ không có cột số lượng thực hiện trên các đơn hàng đã thực hiện

	Lấy dữ liệu từ phần mềm khác vào các chứng từ  (C-Có, K-Không)
	Nếu chọn [C], chương trình cho phép lấy dữ liệu từ Excel/Phần mềm khác sang, ngược lại chọn giá trị [K]. Tuy nhiên, cần đảm bảo tính tương thích dữ liệu theo yêu cầu của Meliasoft.

	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 lại vật tư trên các chương từ, giá sẽ tự động thay đổi theo Bảng giá. Ngược lại chọn giá trị “K”, thì giá sẽ không tự động cập nhật lại khi sửa phiếu

	Cho phép nhập quá số thực hiện so với đơn đặt hàng
	[C] – Hiển 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

	Kiểu hiển thị số lượng tồn tức thời trên đơn hàng bán (1-Hiển thị số lượng chính xác, 2-Hiển thị còn hàng/hết hàng)
	[1] – Hiển thị số lượng chính xác của hàng hóa khi nhập liệu tại ô vật tư hàng hóa; [2] – Hiển thị trạng thái chung (còn hàng hay hết hàng) khi nhập liệu tại ô vật tư hàng hóa

	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]

	Thời gian định kỳ tự động tạo File lưu trữ số liệu (Ngày)
	Khai báo số ngày để tự động sao lưu dữ liệu định kỳ 

	Đường dẫn thư mục sao lưu số liệu ngầm định
	Chọn đường dẫn mặc định sao lưu số liệu. Đường dẫn khai báo tại đây 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, 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

	Format số khi kết xuất Excel
	Khai báo định dạng giá trị số khi kết xuất dữ liệu trên phần mềm ra excel.


· “Thông tin Quan trọng”

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Phương pháp quản lý hàng tồn kho
	“K” là kê khai thường xuyên, “D” là 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 TB tháng theo kho
	1 – Theo từng kho, 0 – Tất cả các kho

	Quản lý vận chuyển(C/K)
	[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)
	[C] – Có, [K] – Không

	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 chi tiết vật tư (Tiêu đề)
	Khai báo tiêu đề hiển thị cho cột chi tiết vật tư

	Quản lý hai hệ thống tài khoản (C/K)
	Khai báo giá trị [C] thường dùng với các đơn vị cần nộp các báo cáo theo hệ thống tài khoản nước ngoài, ngược lại chọn giá trị [K]

	Lưu nhật ký sửa chứng từ (C/K)
	[C] – Lưu nhật ký sửa đổi khi người dùng thực hiện thêm mới, sửa trên danh mục hay chứng từ, [K] – Không lưu nhật ký sửa. (Để kiểm tra nhật ký xóa chứng từ người dùng có thể theo dõi trên Báo cáo Nhật ký xóa chứng từ)

	Quản lý hạn mức tín dụng (C/K)
	Nếu chọn [C] chương trình sẽ kiểm tra hạn mức tín dụng (Min/Max) của đối tượng khi nhập chứng từ, ngược lại chọn giá trị [K]

	Danh sách các tài khoản theo dõi hạn mức tín dụng 
	Chương trình sẽ chỉ kiểm tra hạn mức tín dụng với phát sinh liên quan đến các tài khoản khai báo trong mục này. (Ví dụ 131, 331..)

	Mã đồng tiền hạch toán
	Khai báo mã đồng tiền hạch toán

	Cảnh báo hạn thanh toán khi lưu chứng từ (C/K)
	Nếu chọn [C] chương trình sẽ kiểm tra hạn thanh toán của đối tượng (đã khai báo tại Danh mục đối tượng) khi nhập chứng từ, ngược lại chọn giá trị [K]

	Bản TH/NB:
	TH – Bản tài chính, NB – Bản quản trị. Chức năng truyền dữ liệu chỉ được thực hiện trên chương trình được khai báo bản NB

	Database bản TH, Tên máy chủ bản TH
	Tên Database bản tài chính; Tên máy chủ bản TH (Phục vụ chức năng truyền dữ liệu từ bản NB(TH)

	Cảnh báo giá mua ngoài biên độ giá cho phép (So với bảng giá)
	Khai báo một trong 3 giá trị [0 – Bỏ qua]; [1 – Cảnh báo]; [2 – Quay lại giá chuẩn]. Trên danh mục bảng giá mua cho phép khai báo biên độ giá. Khi chọn giá trị [0] sẽ không check; chọn [1] sẽ đưa ra cảnh báo nếu nhập giá mua vượt quá biên độ cho phép những vẫn cho lưu phiếu; chọn [2] giá tự động đổi thành giá trên bảng giá.

	Cảnh báo giá bán ngoài biên độ giá cho phép (So với bảng giá)
	Tương tự như chức năng cảnh báo với giá mua

	Cảnh báo giá công việc ngoài biên độ giá cho phép (So với bảng giá)
	Tương tự như chức năng cảnh báo với giá mua

	Kiểm tra sự tồn tại danh mục trong dữ liệu khi xóa [C/K]
	Nếu chọn [C] thì khi xóa danh mục, chương trình sẽ kiểm tra danh mục này nếu đã phát sinh số liệu liên quan sẽ cảnh báo và không cho xóa. Ngược lại chọn giá trị [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 hai báo tại đây, tùy theo khai báo giá trị [C/K]. 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 truyền trước đó.

	Quản lý mã vạch (C/K)
	Nếu chọn giá trị [C], trên các chứng từ sẽ xuất hiện ô mã vạch (dạng 1 của quản lý mã vạch) và nút chức năng Chi tiết mã vạch (dạng 2 của quản lý mã vạch ). Ngược lại chọn giá trị [K]

	Quy trình tít mã vạch (1-Tít mã vạch ngay khi làm phiếu; 2-Tít mã vạch sau khi làm phiếu)
	Chọn 1 – Mã vạch sẽ quét khi làm phiếu (thông thường người quét mã vạch và người làm phiếu là 1, áp dụng cho siêu thị), Chọn 2 – Mã vạch sẽ quét sau khi phiếu hoàn thành.

	Kiểu lưu Barcode  (1-Lưu ngoài chứng từ; 2-Lưu trong CtBarcode)
	Chọn 1 – Mã vạch hiển thị luôn trong phiếu. Chọn 2 – Mã vạch lưu tại bảng để đảm bảo tốc độ.
Áp dụng cho kỹ thuật Meliasoft khai báo.

	Cho phép cộng dồn số lượng - Nếu trùng mã hàng (C/K)
	Nếu chọn giá trị [C] mã hàng sẽ được cộng dồn số lượng vào dòng mã hàng đã có, Nếu chọn giá trị [K] mã hàng sẽ được sinh thêm 1 dòng mới

	Số lượng mã vạch <> số lượng mã hàng ( 1-Cho phép lưu/2-Không cho lưu/3-Chỉ lưu SL mã vạch <= SL mã hàng)
	Dùng trong dạng 2 của Quản lý mã vạch xử lý khi tổng lượng mã vạch chi tiết khác với tổng lượng mã hàng

	Khai báo các phím tắt sử dụng trong chương trình
	Khai báo phím tắt Thêm mới, Sửa, Xóa, Gộp... theo nhu cầu của đơn vị.

	Tách danh mục theo đơn vị cơ sở, có tiền tố(C\K)
	Chọn giá trị [C] nếu tách danh mục của các đơn vị đơn vị cơ sở dựa trên tiền tố. Ngược lại chọn giá trị [K]

	Tồn tức thời qua F11 hoặc hiện ngay (F11/N)
	Xem giá trị tồn tức thời của vật tư, công nợ của đối tượng trên các chứng từ thông qua phím tắt F11, hay hiện ngay nếu khai báo giá trị [N] tại mục này. Tuy nhiên Meliasoft khuyến cáo nếu chọn hiện ngay sẽ có ảnh hưởng đến tốc độ chương trình

	Tồn tức thời tính đến ngày hiện tại hoặc ngày chứng từ (0-Ngày chứng từ,1-Ngày hiện tại)
	Bạn có thể xem giá trị tồn tức thời của vật tư, công nợ của đối tượng trên các chứng từ theo ngày hiện tại của máy chủ hoặc ngày chứng từ

	Giờ làm việc buổi sáng (Ví dụ 08:00)
	Khai báo giờ bắt đầu làm việc để tính bảng chấm công theo giờ đăng nhập phần mềm

	Máy chủ kết nối đến phiên bản kế toán (NB) - Database, user truy cập, password 
	Dành cho nhân viên kỹ thuật Meliasoft

	Tên hostmail nội bộ
	Thông báo lương

	Tháng quyết toán thuế thu nhập cá nhân
	Khai báo tháng quyết toán thuế TNCN (thông thường là 12 như tháng trong năm tài chính)

	Danh sách email nhận
	Quản lý công việc

	Dùng chức năng tìm kiếm Drop Lookup
	‘C’: Hiển thị thông tin tìm kiếm thỏa mãn điều kiện nhập khi Drop Lookup, ngược lại chọn ‘K’

	Cảnh báo có file gửi đến (C-Có/K-Không)
	Nếu bạn có sử dụng Quản lý file của phần mềm

	Cảnh báo có tin nhắn gửi đến (C-Có/K-Không)
	Nếu bạn có sử dụng tính năng Chat từ phần mềm

	Cảnh báo công việc (C-Có/K-Không)
	Nếu bạn có sử dụng Quản lý công việc của phần mềm

	Hiển thị dưới dạng cảnh báo góc dưới màn hình (Notify)
	Khai báo có để hình thức cảnh báo ở vị trí góc dưới màn hình hay không?

	Chấm công bằng phần mềm
	Khai báo việc có chấm công bằng phần mềm không (Chương trình sẽ lưu lại thời gian đăng nhập vào phần mềm như 1 hình thức chấm công)?

	Chạy cả trên nền Dot.net (1-Có; 0-Không)
	Khai báo dành cho kỹ thuật Meliasoft.

	Khai báo tiêu đề mở rộng 01 - 10
	Đây là trường mở Meliasoft đã xây dựng để phục vụ cho các nhu cầu phát sinh mở rộng của khách hàng

	Hiển thị số tiền thanh toán thật của khách hàng (Thanh toán cho chứng từ gốc)
	Cho phép nhập số tiền khách hàng/nhà cung cấp trả/nhận thực tế. Phần chênh lệch sẽ hạch toán vào tài khoản tương ứng
· Tài khoản thu nhập khác (Trường hợp khách hàng trả thừa tiền)

· Tài khoản chi phí khác (Trường hợp khách hàng trả thiếu tiền)

	Hiển thị màn hình lựa chọn máy in trước khi in (C-Có/K-Không)
	‘K’ Khi in sẽ mặc định in bằng máy in mặc định của máy tính mà không hiển thị màn hình chọn máy in, ngược lại chọn ‘C’

	Hỏi mật khẩu đăng nhập của user với các thao tác sửa, xóa (C-Có/K-Không)
	‘C’ Có hỏi mật khẩu đăng nhập khi thực hiện các thao các sửa, xóa dữ liệu trên phần mềm: danh mục, chứng từ,... Ngược lại chọn ‘K’

	Tự động chọn thanh toán cho chứng từ gốc khi thêm mới chứng từ kế toán (C-Có/K-Không)
	‘C’ Tự động tích chọn thanh toán cho chứng từ gốc khi thêm mới chứng từ kế toán mà không cần Click vào thanh toán cho các hóa đơn. Ngược lại chọn ‘K’

	Đơn vị cung cấp Hóa đơn điện tử (VD: VNPT, VIETTEL,...)
	Khai báo đơn vị cung cấp hệ thống phát hành hóa đơn điện tử kết nối với phần mềm Meliasoft

	Định dạng số cho các trường (đơn giá, tiền, số lượng...)
	Khai báo định dạng cho các trường số trên phần mềm.


4. Chi tiết các danh mục

4.1 Danh mục tài khoản

· Màn hình chính:
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· Các thông tin về tài khoản

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Tài khoản
	Gồm 8 ký tự, là số hiệu tài khoản, số hiệu tài khoản là duy nhất trong danh mục tài khoản.

	2
	Tên tài khoản
	Tên tài khoản gồm 64 ký tự.

	3
	Tên tiếng anh
	Tên tài khoản hiển thị khi lựa chọn ngôn ngữ tiếng anh 

	4
	Tài khoản ngoại tệ [C/K]
	Khai báo giá trị [C] thì ngoài việc theo dõi đồng tiền hạch toán (thường là VND), tài khoản còn theo dõi ngoại tệ. Nếu nhận giá trị [K] thì tài khoản chỉ theo dõi tiền hạch toán.

	5
	Tài khoản công nợ [C/K]
	Khai báo giá trị [C] khi tài khoản theo dõi chi tiết tới từng đối tượng công nợ. Ngược lại chọn giá trị [K].

	6
	TK theo dõi SP/CT [C/K]
	Khai báo giá trị [C] khi tài khoản theo dõi chi tiết theo sản phẩm, công trình. Trên chứng từ phát sinh đến Tài khoản này phải nhập sản phẩm, công trình mới lưu được. Ngược lại chọn giá trị [K].

	7 -10
	TK theo dõi khoản mục bộ phận. nhân viên, hợp đồng [C/K]
	Tương tự mục 6

	11
	Tài khoản sổ cái [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 sổ cái.

	12
	Tài khoản LCTT [C/K]
	Khai báo giá trị [C] trong trường hợp tài khoản theo dõi chỉ tiêu lưu chuyển tiền tệ. Trên chứng từ phát sinh đến TK này phải nhập chỉ tiêu mới có thể lưu được. Ngược lại chọn giá trị [K].

	13
	Tài khoản mẹ
	Để trống nếu là tài khoản cấp 1.

	14
	Tài khoản (Khác)
	Số hiệu của TK khác (Trường hợp doanh nhiệp sử dụng hai hệ thống TK).

	15, 16
	Tên tài khoản (khác)
	Tên tài khoản khác sử dụng trong chương trình – Tiếng Việt và Tiếng Anh (Trường hợp doanh nghiệp sử dụng hai hệ thống TK).

	17 -20
	STK Ngân hàng, Tên Ngân hàng, Tỉnh/TP, Chi nhánh
	Chỉ áp dụng với các TK Ngân hang (112).
Khai báo các thông tin chi tiết của Tài khoản ngân hàng làm dữ liệu in Ủy nhiệm chi/Báo có từ phần mềm.

	21-23
	TK theo dõi hãng vận tải, trợ lý KT1, Nhân viên bảo hành…. [C/K]
	Đây là các trường mở, Meliasoft đã lập trình để phục vụ cho nhu cầu phát sinh của đơn vị.
Khai báo tương tự mục 6.


- Chú ý:
+ Xóa: 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: Chức năng này được dùng khi muốn gộp 2 tài khoản lại làm 1. Để gộp mã tài khoản, chọn tài khoản cần gộp rồi nhấp phím F6, chọn mã tài khoản mới rồi nhấp “Chấp nhận”. Khi đó, toàn bộ dữ liệu phát sinh liên quan đến tài khoản “mã cũ” sẽ được chuyển định khoản về “mã mới”
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4.2 Danh mục nhóm đối tượng

· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã nhóm
	Không quá 16 ký tự, lưu thông tin về mã nhóm đối tượng.

	2
	Tên nhóm
	Không quá 64 ký tự, lưu thông tin về tên nhóm đối tượng.

	3
	Nhóm cuối [C/K]
	Chọn [C] thì trong nhóm không còn nhóm con mà chỉ có các đối tượng. Chọn [K] thì trong nhóm có nhóm con.

	4
	Nhóm mẹ
	Là mã của nhóm cấp trên, mã nhóm mẹ phải thuộc danh mục nhóm và không phải là nhóm cuối.


4.3 Danh mục đối tượng
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Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã đối tượng
	Không quá 16 ký tự, lưu thông tin về mã đối tượng.

	2
	Mã số thuế
	Mã số thuế của đối tượng (khai thuế GTGT)

	3
	Tên đối tượng
	Không quá 64 ký tự, lưu thông tin về tên đối tượng.

	4 - 7
	Địa chỉ, Điện thoại, Fax, Email
	Khai báo các thông tin chi tiết của đối tượng.
Các dữ liệu được tự động lấy lên chứng từ, báo cáo.

	8
	Ngày sinh/Ngày thành lập
	Ngày sinh nhật (với cá nhân); Ngày thành lập (với tổ chức).

Giúp chương trình đưa ra cảnh báo kỉ niệm Ngày sinh nhật/Ngày thành lập.

	9-10
	Đại diện đối tác, Chức vụ
	Tên, chức vụ 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.

	11 - 14
	STK, Tên Ngân hàng, Tỉnh/TP, Chi nhánh
	Khai báo các thông tin Ngân hàng chi tiết của đối tượng làm dữ liệu in Ủy nhiệm chi/Báo có từ phần mềm.

	15 - 16
	Hạn mức tín dụng Min/Max
	Khai báo hạn mức tín dụng (số công nợ được phép) nhỏ nhất/lớn nhất của mỗi đối tượng.

Khi phát sinh chứng từ, mức công nợ chưa đến/hoặc vượt quá sẽ được cảnh báo khi nhập liệu và không cho phép lưu phiếu.

	17
	Hạn thanh toán
	Khai báo số ngày cần phải thanh toán từ ngày phát sinh chứng từ gốc; là căn cứ để tính lãi phát sinh

	18
	Nhóm đối tượng
	Đối tượng này thuộc nhóm nào

	10
	Loại đối tượng
	0 - Khách lẻ, 1 - Cá nhân, 2 - Đơn vị tổ chức

	20
	Loại bán hàng
	Lựa chọn Bán buôn – B, Bán lẻ - L, Khác – K.

	21
	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 sẽ ảnh hưởng đến phát sinh của số liệu trước đó. Chọn trạng thái đình chỉ giao dịch cho đối tượng này thì trong quá trình nhập mới chứng từ những đối tượng này sẽ không hiển thị nữa.

	
	Tab chi tiết 2
	Đây là các trường mở, Meliasoft đã lập trình để phục vụ cho nhu cầu phát sinh của đơn vị. Khai báo tương tự mục 6.


4.4 Danh mục kho

· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã kho
	Mã kho do người dùng tự đặt.

	2
	Tên kho
	Tên kho do người dùng tự đặt.

	3
	Địa chỉ
	Địa chỉ của kho hàng hóa. Bạn có thể bỏ trắng thông tin này.

	4
	Loại kho
	Loại kho do người dùng tự đặt

	5-8
	Tài khoản mặc định
	Khai báo các tài khoản ngầm định (tự động nhập vào chứng từ phát sinh khi chọn kho tương ứng).

	
	Tab chi tiết 2
	Khai báo theo dõi chi tiết vật tư khi lên báo cáo theo các tiêu thức quản lý (liên quan bù trừ khi lên báo cáo).


4.5 Danh mục nhóm vật tư, hàng hóa

· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã nhóm
	Mã nhóm vật tư hàng hóa, thành phẩm, không quá 16 ký tự

	2
	Tên nhóm
	Tên nhóm vật tư hàng hóa, thành phẩm, không quá 64 ký tự

	3
	Nhóm cuối, nhận giá trị [C/K]
	Nếu là nhóm cuối cùng thì trong nhóm không có nhóm con mà chỉ có các vật tư hàng hóa.

	4
	Nhóm mẹ
	Mã nhóm mẹ của nhóm vật tư hàng hóa, nếu là nhóm bậc 1 sẽ để trống mục này. Mã nhóm mẹ thuộc danh mục nhóm và không phải là nhóm cuối.
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Danh mục vật tư, hàng hóa

· Màn hình chính
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Các thông tin về danh mục:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã nhóm VT
	Là mã của nhóm chứa vật tư, nhóm này phải là nhóm cuối.

	2
	Mã vật tư
	Không quá 16 ký tự, là mã vật tư, hàng hóa, sản phẩm.

	3
	Tên vật tư
	Không quá 64 ký tự, tên vật tư hàng hóa.

	4
	Mô tả quy cách
	Các thông tin mô tả khác của vật tư, hàng hóa

	5
	Loại vật tư
	0 - Dịch vụ; 1 - Thành phẩm; 2 - Vật tư, hàng hóa, TP bất động sản; 3 – Công việc; Z - Vật tư giá thành.

	6
	Đơn vị tính
	Không quá 8 ký tự

	7
	SL định mức/nhóm
	Số lượng (định mức) vật tư trong nhóm.

	8-12
	Đơn vị tính quy đổi
Hệ số quy đổi
	Đơn vị tính khác của vật tư hàng hóa, quy đổi được từ đơn vị tính chính theo hệ số nhất định.  

	13
	Mã sản phẩm
	Nếu vật tư hàng hóa, thành phẩm là loại 1, bạn phải nhập vào mục này mã sản phẩm tương ứng để phục vụ cho việc tính giá thành, thường đặt giống như mã vật tư ở trên. Chương trình sẽ tự động thêm sản phẩm này vào danh mục sản phẩm công trình.

	14-17
	Tài khoản vật tư, giá vốn, doanh thu, hàng bán trả lại
	Khai báo các tài khoản mặc định tự động nhập trên chứng từ khi chọn vật tư hàng hóa tương ứng.

	18
	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)

	19
	Vật tư đại diện
	Khái niệm này được sử dụng khi một vật tư dùng làm mã đại diện cho nhiều vật tư còn lại có tính chất tương tự nhau.

	20
	Thuế suất TTĐB(%)
	% thuế suất thuế TTĐB nếu vật tư, hàng hóa đó thuộc vào danh mục vật tư, hàng hóa chịu thuế TTĐB.

	21
	Mã kho (mặc định)
	Mã kho gắn với vật tư, chương trình sẽ tự động lấy ra mã kho tương ứng với vật tư mà bạn chọn trên các chứng từ.

	22-23
	Thuế đầu vào/thuế đầu ra (mặc định)
	Thuế đầu vào/thuế đầu ra mặc định của vật tư hàng hóa.

Chương trình sẽ tự động lấy ra mã thuế tương ứng với vật tư mà bạn chọn khi lập chứng từ.

	24
	Đình chỉ giao dịch
	1 - Hoạt động, 0 - Đình chỉ giao dịch. 

	
	Ảnh
	Tải ảnh thực tế của vật tư, hàng hóa.

	
	Tab chi tiết 2
	Đây là các trường mở, Meliasoft đã lập trình để phục vụ cho nhu cầu phát sinh của đơn vị.
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Danh mục sản phẩm, định mức vật tư
· Màn hình danh mục sản phẩm:
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· Các thông tin về danh mục sản phẩm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã sản phẩm
	Là mã do người dùng tự đặt

	2
	Tên sản phẩm
	Tên của sản phẩm mà doanh nghiệp sản xuất

	3
	Đơn vị tính
	Đơn vị tính của sản phẩm

	4
	Hệ số
	Dùng khai báo hệ số phân bổ chi phí khi tính giá thành sản phẩm.

	5
	Trọng lượng
	Dùng để khai báo trọng lượng của một đơn vị sản phẩm.

	6
	SP công đoạn cuối
	Mã sản phẩm công đoạn cuối cùng của quá trình sản xuất

	7
	Hợp đồng
	Sản phẩm mà doanh nghiệp đang thực hiện phục vụ hợp đồng nào?

	8
	Đình chỉ 
	1 - Hoạt động, 0 - Đình chỉ giao dịch. 

	9-11
	Phân loại 
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.


· Các thông tin về Bảng định mức vật tư: 
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	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Sản phẩm
	Tên sản phẩm cần khai báo định mức

	2
	Số lượng SP
	Số lượng sản phẩm sản xuất tương ứng định mức khai báo

	3
	Vật tư
	Tên vật tư xuất ra sản xuất cho sản phẩm

	4
	Bộ phận/Mã lô/Phương án/Số ngày chờ mua
	Khai báo các thông tin quản lý của sản phẩm sản xuất

	5
	Định mức
	Khai báo định mức tiêu hao, hao hụt của vật tư xuất sản xuất theo từng tháng.


4.8 Danh mục khoản mục phí
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã khoản mục
	Mã khoản mục phí do người dùng tự đặt.

	2
	Tên khoản mục
	Tên khoản mục phí do người dùng tự đặt.

	3
	Khoản mục mẹ
	Tương tự mã mẹ. Đây là mã cấp trên của khoản mục phí.

	4-6
	Mã loại 1,2,3 
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.


4.9 Danh mục biểu thuế
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã thuế
	Không quá 4 ký tự, lưu thông tin mã loại thuế.

	2
	Tên loại thuế
	Không quá 64 ký tự, diễn giải nội dung của loại thuế.

	3
	Loại thuế
	1 - Thuế đầu vào, 2 - Thuế đầu ra

	4
	Khấu trừ/Trực tiếp
	Loại hình thuế GTGT đầu vào: [1] Thuế đầu vào được khấu trừ, [0] Thuế đầu vào trực tiếp, [0] Thuế hàng nông lâm sản. Trong trường hợp loại thuế là 2 (thuế đầu ra) thì giá trị luôn là 1.

	5
	Giá có thuế
	1-Giá bao gồm thuế GTGT, 0-Giá không bao gồm thuế GTGT

	6
	Thuế suất
	Phần trăm thuế suất thuế GTGT.

	7
	Tài khoản thuế
	Tài khoản hạch toán thuế ngầm định.

	8
	Phân loại 
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.


· Chú ý: 
· Trong danh mục này, có thể thực hiện tất cả các tính năng là Thêm mới (F2), Sửa (F3), Gộp mã (F6), Xoá (F8) một loại thuế. Tuy nhiên các khai báo trong danh mục biểu thuế có tác động nhiều đến việc nhập liệu và các báo cáo thuế. Vì vậy nếu cần sự thay đổi liên quan đến danh mục này, người dung nên liên hệ với Meliasoft để được tư vấn hỗ trợ.
· Trường hợp hàng về trước, hóa đơn về sau, trường hợp mua xăng dầu có phụ phí hoặc các trường hợp mua hàng khác cần điều chỉnh tiền thuế GTGT, đơn vị phải hạch toán vào V10B hoặc V05B để có thể tự cập nhật tiền thuế VAT; đồng thời trên diễn giải phải có ký hiệu [BST: Doanh số cần kê], ví dụ BST: 1000000.
4.10 Danh mục giao dịch vật tư

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã giao dịch vật tư
	Mã giao dịch vật tư do người dùng đặt, không quá 16 ký tự.

	2
	Tên giao dịch vật tư
	Diễn giải nội dung của giao dịch vật tư, không quá 64 ký tự.

	3
	Chứng từ ảnh hưởng
	Lựa chọn chứng từ cho phép hiển thị giao dịch vật tư này. 

	4
	Định khoản sổ cái [C/K]
	Xác định nghiệp vụ có định khoản số cái hay không. Dùng trong trường hợp các chứng từ có định khoản trùng nhau của cùng một nghiệp vụ phát sinh.
Ví dụ: Khi bán hàng thu tiền ngay, kế toán sẽ lập hóa đơn để phản ánh doanh thu, đồng thời ghi nhận phiếu thu để phản ánh khoản tiền thu về. Như vậy, bút toán Nợ TK 111/Có TK 511 bị ghi 2 lần. Để người dùng không phải quan tâm việc nhập phiếu nào hủy phiếu nào, trên hóa đơn khi chọn giao dịch vật tư “bán hàng thu tiền ngay” chúng ta sẽ không cho định khoản sổ cái.

	5
	Tự động tạo chứng từ kế toán
	[Có] – Chương trình cho phép tạo tự động chứng từ kế toán từ chứng từ vật tư. Ví dụ: Đứng tại chứng từ hóa đơn bán hàng có thể chọn tạo tự động Phiếu thu hoặc Báo Có Ngân hàng. 
[Không] – Không tạo tự động chứng từ. 

	6
	Loại chứng từ kế toán tạo tự động
	Áp dụng trong trường hợp mục 5 chọn [Có]. Mục này sẽ lựa chọn loại chứng từ kế toán được tạo tự động.

	7
	Giao dịch kế toán mặc định
	Áp dụng trong trường hợp mục 5 chọn [Có]. Mục này sẽ lựa chọn mã giao dịch kế toán mặc định được tạo ra trên chứng từ.

	8
	Tài khoản mặc định
	Là tài khoản để chương trình định khoản tự động. Trong “Phiếu nhập”, “Phiếu chi phí”, “Hàng bán trả lại” là tài khoản có; Trong “Hóa đơn”, “Phiếu xuất”, “Phiếu xuất lắp ráp” là tài khoản nợ. Để trống, chương trình sẽ không tự động định khoản.

	9
	Mã kho mặc định
	Khai báo kho mặc định liên quan với từng giao dịch vật tư.

	10
	Mã kho nhập mặc định
	Khai báo kho nhập mặc định liên quan với từng giao dịch vật tư (trong trường hợp xuất chuyển kho).

	11-21
	Vật tư, Mã lô, Nhân viên, Bộ phận, Đối tượng, Hạn TT, Hợp đồng, Khoản mục, Sản phẩm, Số xe, Mã thuế
	Khai báo các thông tin mặc định liên quan với từng giao dịch vật tư. 

	22
	Số seri gốc
	Khai báo số seri của giao dịch vật tư

	23
	Mẫu số gốc
	Khai báo mẫu số của giao dịch vật tư

	24
	Hình thức thanh toán
	Khai báo hình thức thanh toán của giao dịch vật tư

	25
	Lịch bảo hành mặc định
	Khai báo lịch bảo hành mặc định của giao dịch vật tư


4.11 Danh mục nhân viên
· Màn hình chính
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· Các thông tin chính của danh mục

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã nhân viên
	Mã nhân viên do người dùng tự đặt

	2
	Tên nhân viên
	Tên nhân viên

	3-27
	Thông tin chi tiết
	Khai báo đầy đủ các thông tin của nhân viên theo tiêu đề

	28
	Đình chỉ/Giao dịch
	0 - Hoạt động, 1 - Đình chỉ giao dịch. 

	29
	Phân loại
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.

	
	Chi tiết 2
	Là các trường mở để phục vụ cho nhu cầu phát sinh của đơn vị.


4.12 Danh mục bộ phận

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã bộ phận
	Mã bộ phận do người dùng tự đặt.

	2
	Tên bộ phận
	Tên bộ phận do người dùng tự đặt.

	3
	Phân loại 
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.


4.13 Bảng giá mua/bán/công việc

· Màn hình chính:
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Enter chi tiết vào mỗi dòng chi tiết để ra màn hình hiển thị bảng giá.
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mua, bán, công việc
	Khai báo hoạt động (mua hàng, bán hàng hay theo dõi công việc) áp dụng bảng giá.

	2
	Ngày bắt đầu
	Ngày bắt đầu thực hiện giao dịch bằng giá này.

	3
	Loại
	Hình thức áp dụng mức giá này là Buôn hay Lẻ.

	4
	Vật tư/HH
	Mã hàng hoá, vật tư, công việc áp dụng mức giá này.

	5
	Đơn vị tính
	Đơn vị tính của vật tư, hàng hóa áp dụng mức giá này.

	6
	Mã vạch
	Mã vạch của vật tư, hàng hóa áp dụng mức giá này.

	7
	Mã đối tượng
	Đối tượng thực hiện giao dịch với mức giá này.

	8
	Mã vùng
	Vùng thực hiện giao dịch với mức giá này.

	9
	Giao dịch vật tư
	Giao dịch vật tư thực hiện giao dịch với mức giá này.

	10-11
	Giá VNĐ/Giá USD
	Giá giao dịch của vật tư, hàng hoá, công việc.

	12
	Biên độ dưới (%)
	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 nhỏ hơn biên độ này chương trình sẽ đưa ra cảnh báo và không cho nhập thấp hơn giá so với giá quy định *%biên độ dưới.

	13
	Biên độ trên (%)
	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 biên độ này chương trình sẽ đưa ra cảnh báo và không cho nhập vượt quá giá so với giá quy định *% biên độ trên.

	14
	Chiết khấu (%)
	Chiết khấu theo giá giao dịch của vật tư, hàng hoá, công việc.


4.14 Danh mục thẻ giảm giá (doanh số lũy kế)

4.15 Bảng giá hoa hồng

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Ngày bắt đầu
	Ngày bắt đầu thực hiện giá hoa hồng với các đối tượng

	2
	Ngày kết thúc
	Ngày kêt thúc việc thực hiện giá hoa hồng với các đối tượng

	3
	Nhân viên
	Nhân viên phụ trách việc bán vật tư, hàng hoá cho các đối tượng.

	4
	Mã hàng
	Loại vật tư, hàng hoá được hưởng hoa hồng.

	5
	Đối tượng
	Đối tượng được hưởng hoa hồng trên vật tư, hàng hoá bán được.

	6
	Giá hoa hồng
	Hoa hồng trả cho đối tượng trên một đơn vị sản phẩm, hàng hoá, vật tư bán được.


4.16 Bảng giá vận chuyển

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Loại
	Loại chứng từ phát sinh chi phí vận chuyển (Hoá đơn bán hàng hay Phiếu nhập mua).

	2
	Từ ngày
	Ngày bắt đầu thực hiện bảng giá vận chuyển.

	3
	Vật tư/HH
	Tên vật tư, hàng hóa áp dụng bảng giá vận chuyển

	4
	Trọng tải
	Trọng tải của xe vận chuyển.

	5
	Vùng
	Vùng, địa bàn áp dụng mức giá vận chuyển.

	6
	Giá vận chuyển
	Đơn giá vận chuyển một đơn vị sản phẩm, hàng hoá.

	7
	Ghi chú
	Các thông tin ghi chú thêm.


4.17 Bảng giá bốc dỡ

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Loại
	Loại chứng từ phát sinh chi phí bốc dỡ (Hoá đơn bán hàng hay Phiếu nhập mua).

	2
	Từ ngày
	Ngày bắt đầu thực hiện bảng giá bốc dỡ.

	3
	Mã hàng
	Mã vật tư, hàng hoá áp dụng mức giá bốc dỡ. 

	4
	Giá bốc dỡ
	Đơn giá bốc dỡ một đơn vị sản phẩm, hàng hoá.


4.18 Bảng giá dự toán (Báo giá)

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Ngày hiệu lực
	Ngày bắt đầu thực hiện bảng giá dự toán..

	2
	Vật tư sản xuất
	Mã vật tư sản xuất (thành phẩm) áp dụng mức giá dự toán. 

	3
	Đơn giá
	Đơn giá dự toán để tạo ra một đơn vị vật tư sản xuất.

	4
	Hệ số
	

	5
	Chi phí vật liệu
	Chi phí vật liệu dự toán để tạo ra một đơn vị vật tư sản xuất.

	6
	Chi phí nhân công
	Chi phí nhân công dự toán để tạo ra một đơn vị vật tư sản xuất.

	7
	Chi phí máy SX
	Chi phí máy SX dự toán để tạo ra một đơn vị vật tư sản xuất.

	8
	Chi phí khác
	Chi phí khác dự toán để tạo ra một đơn vị vật tư sản xuất.

	9
	Ghi chú
	Các thông tin ghi chú thêm.


4.19 Danh mục yếu tố chi phí

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã yếu tố
	Mã yếu tố chi phí để tính giá thành sản phẩm.

	2
	Tên yếu tố
	Tên của yếu tố chi phí.

	3
	Tài khoản Nợ/Có
	Khai báo tài khoản Nợ/Có ngầm định để tập hợp yếu tố chi phí.

	4
	Khoản mục chi phí
	Khai báo khoản mục chi phí ngầm định để tập hợp yếu tố chi phí.

	5
	Khoản mục loại trừ
	Khai báo khoản mục chi phí sẽ được loại trừ khi chương trình tập hợp yếu tố chi phí.

	6
	Phân loại 
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.


4.20 Danh mục lô

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã lô
	Mã lô hàng của doanh nghiệp.

	2
	Tên lô
	Tên lô hàng (Có thể là đặc điểm, diễn giải của lô hàng…)

	3
	Hãng sản xuất
	Đơn vị sản xuất lô hàng.

	4
	Ngày bắt đầu
	Ngày bắt đầu thực hiện lô hàng.

	5
	Ngày dự kiến H. thành
	Ngày dự kiến hoàn thành lô hàng.


4.21 Danh mục vùng, địa bàn.

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã vùng
	Mã vùng, địa bàn do người dùng tự đặt.

	2
	Tên vùng
	Tên vùng, địa bàn do người dùng tự đặt.

	3
	Phân loại 
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.


4.22 Danh mục khóa sổ cuối kỳ.
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Stt
	Số thứ tự bút toán trong danh sách.

	2
	Diễn giải (tiếng việt)
	Diễn giải cho bút toán kết chuyển (tiếng việt).

	3
	Diễn giải (tiếng anh)
	Diễn giải cho bút toán kết chuyển (tiếng anh).

	4
	Kết chuyển từ Tk
	Bút toán kết chuyển được thực hiện từ tài khoản nào ?

	5
	Kết chuyển đến Tk
	Bút toán kết chuyển được thực hiện đến tài khoản nào ?

	6
	Kiểu kết chuyển 
	1-Chương trình tự xác định, 2-Kc nợ sang có, 3-Kc có sang nợ.

	7
	Loại kết chuyển
	1-Kết chuyển số phát sinh, 2-Kết chuyển số dư cuối.

	8
	Thời điểm kết chuyển
	1-Kết chuyển số đầu kỳ, 2-Kết chuyển số cuối kỳ.


4.23 Danh mục lần thanh toán
· Màn hình chính:
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	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã lần thanh toán
	Mã lần thanh toán

	2
	Tên lần thanh toán
	Tên lần thanh toán


4.24 Tỷ giá hạch toán
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã loại tiền
	Mã ngoại tệ sử dụng.

	2
	Tên loại tiền
	Tên ngoại tệ sử dụng.

	3
	Ngày tỷ giá
	Ngày xác định tỷ giá của ngoại tệ

	4
	Tỷ giá 
	Tỷ giá của đồng ngoại tệ so với đồng Việt Nam


· Chú ý: 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. Tuy nhiên, người dùng vẫn có thể thay đổi tỷ giá bằng cách nhập trực tiếp tỷ giá trên chứng từ.

4.25 Danh mục tồn tối đa, tồn tối thiểu vật tư

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã kho
	Mã kho chứa vật tư cần khai báo tồn tối đa, tối thiếu.

	2
	Vật tư/HH
	Mã vật tư cần khai báo tồn tối đa, tối thiểu.

	3
	Mã vạch
	Mã vạch của đối tượng

	4
	Chi tiết 2
	Khai báo theo dõi chỉ tiêu quản lý khác theo nhu cầu đơn vị


4.26 Danh mục xe vận chuyển
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Số xe
	Số hiệu, biển đăng kí… xe vận chuyển của doanh nghiệp.

	2
	Tên xe
	Tên xe, loại xe vận chuyển của doanh nghiệp.

	3
	Người lái
	Tên nhân viên lái xe.

	4
	Trọng tải
	Trọng tải của xe.


4.27 Danh mục trọng tải

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã trọng tải
	Mã trọng tải do người dùng tự đặt.

	2
	Tên trọng tải
	Tên trọng tải do người dùng tự đặt.


4.28 Danh mục văn bằng chứng chỉ
· Màn hình chính:
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· Màn hình chính:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã bằng cấp
	Mã bằng cấp do người dùng tự đặt.

	2
	Tên bằng cấp
	Tên bằng cấp do người dùng tự đặt.

	3
	Nơi cấp
	Cơ sở cấp giấy chứng nhận, văn bằng, chứng chỉ


4.29 Danh mục công thức khuyến mại

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Gói khuyến mại
	Mã của gói khuyến mại không quá 16 ký tự.

	2
	Tên khuyến mại
	Tên, diễn giải của gói khuyến mại, tối đa 64 ký tự.

	3
	Ngày hiệu lực
	Ngày bắt đầu gói khuyến mại có hiệu lực

	4
	Ngày hết hiệu lực
	Ngày cuối cùng gói khuyến mại có hiệu lự.

	5
	Mã vùng áp dụng
	Nếu doanh nghiệp thực hiện khuyến mại theo vùng sẽ khai báo ở đây hoặc không có thể bỏ trống.

	6
	Đối tượng áp dụng
	Khai báo tương tự mục mã vùng. 

	7
	Loại khuyến mại
	Khai báo thời điểm tính khuyến mại

	8
	Hình thức khuyến mại

[S/D]
	Khai báo hình thức áp dụng gói khuyến mãi

[S]-Theo số lượng mua hàng; [D]-Theo doanh số mua hàng 

	9
	Doanh số khuyến mại
	Mức doah số để được khuyến mại, Trong trường hợp chọn hình thức khuyến mại là [D].

	10
	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.

	11
	Ghi chú
	Các thông tin ghi chú thêm.

	12
	Mã loại
	Các trường mở rộng khác 


4.30 Khai báo thông tin kế hoạch sản xuất

4.31 Danh mục giao dịch kế toán
· Màn hình chính: 
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã giao dịch
	Mã của giao dịch do người dùng tự đặt

	2
	Tên giao dịch
	Tên, diễn giải giao dịch, không quá 64 ký tự.

	3
	Chứng từ ảnh hưởng
	Các chứng từ được liệt kê trong mục này sẽ hiện cột giao dịch khi người dùng khai báo theo dõi Giao dịch trên chứng từ.

	4
	Nội dung chi tiết
	Diễn tả nội dụng của giao dịch.

	5
	Đối tượng
	Mã đối tượng có liên quan đến giao dịch này.

	6
	Tài khoản nợ
	Tài khoản Nợ mặc định khi chọn giao dịch.

	7
	Tài khoản có
	Tài khoản Có mặc định khi chọn giao dịch.

	8
	Mã VAT
	Mã thuế mặc định khi chọn giao dịch.

	9
	Số tiền
	Số tiền mặc định khi chọn giao dịch.

	10
	Lưu chuyển tiền tệ 
	Lưu chuyển tiền tệ mặc định khi chọn giao dịch.Nhân viên mặc định khi chọn giao dịch.

	11 - 17
	Bộ phận, Nhân viên, Khoản mục, Sản phẩm, Số Seri gốc, mẫu số gốc, Phân loại
	Các trường theo dõi mở rộng khai báo mặc định khi chọn giao dịch.

	
	Chi tiết 2
	Các trường mở rộng khác


4.32 Danh mục mã vạch

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã vạch
	Mã vạch của vật tư hàng hóa, không quá 32 ký tự

	2
	Diễn giải
	Diễn giải cho mã vạch (nếu có).

	3
	Mã vật tư
	Mã vật tư của mã vạch khai báo, được chọn từ danh mục vật tư.

	4
	Đơn vị tính
	Đơn vị tính của mã vạch khai báo, được chọn từ các đơn vị tính của vật tư khai báo trên.

	5-6
	Kích thước
	Kích thước của mã vạch (nếu có). Có thể thiết lập công thức để chương trình nhảy tự động kích thước.

	7
	Số lượng
	Số lượng mặc định trên chứng từ khi chọn mã vạch.

	8
	Số lượng khác
	Số lượng khác mặc định trên chứng từ khi chọn mã vạch.

	9-10
	Giá mua VNĐ/Giá mua USD
	Giá mua mặc định của mã vạch (nếu có) tương ứng trên chứng từ Phiếu nhập mua.

	11-12
	Giá bán VNĐ/Giá bán USD
	Giá bán mặc định của mã vạch (nếu có) tương ứng trên chứng từ hóa đơn bán hàng.

	13-19
	Giao dịch vật tư, Mã kho, Mã lô, Bộ phận, Hợp đồng, Sản phẩm, Nhân viên 
	Khai báo các thông tin mặc định khi chọn mã vạch trên.


4.33 Danh mục lịch nhắc bảo hành
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã lịch BH
	Mã lịch bảo hành do người dùng tự đặt.

	2
	Diễn giải
	Thông tin lịch bảo hành do người dùng tự đặt.


4.34 Danh mục trạng thái chứng từ
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã trạng thái
	Mã trạng thái của chứng từ do người dùng tự đặt.

	2
	Tên trạng thái
	Tên trạng thái chứng từ do người dùng tự đặt.

	3
	Tên trạng thái (English)
	Tên trạng thái chứng từ bằng tiếng Anh do người dùng tự đặt.


4.35 Danh mục chức vụ
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục:

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Chức vụ
	Mã chức vụ do người dùng tự đặt.

	2
	Tên chức vụ
	Tên chức vụ do người dùng tự đặt.


4.36 Danh mục mục đích sử dụng
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã mục đích sử dụng
	Mã mục đích sử dụng do người dùng tự đặt.

	2
	Tên mục đích sử dụng
	Tên mục đích sử dụng do người dùng tự đặt.

	3
	Phân loại 
	Trường mở rộng phục vụ nhu cầu quản lý.


4.37 Danh mục lý do, tăng giảm

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã lý do tăng giảm
	Mã lý do tăng giảm do người dùng tự đặt.

	2
	Tên lý do tăng giảm
	Tên lý do tăng giảm do người dùng tự đặt.

	3
	Loại tăng giảm
	Loại tăng (T) hay giảm (G) tài sản.


4.38 Danh mục nguồn vốn
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã nguồn vốn
	Mã nguồn vốn do người dùng tự đặt.

	2
	Tên nguồn vốn
	Tên nguồn vốn do người dùng tự đặt.


4.39 Danh mục định mức vật tư 
· Màn hình chính:
[image: image61.png]p dir liéu Béo céo

39. Danh muc dinh mifc vat tw X

i+ £ B X0 IO IAASEETBE 2
J # ‘ San pham ‘
T w
1 [ 2021 TPOO1 | Thanh phdm test TPOO1 VTO0!
2| O 2021 TP11 | Thanh pham test TP11 DCo1
3 O 2021 TP11 | Thanh pham test TP11 VT00
4 [ 2021 TP12 | Thanh pham test TP12 DC02
5| O 2021 TP12 | Thanh pham test TP12 VT00
6 [ 2021 TP12 | Thanh pham test TP12 VTO0!
b e o
s [ 2021 TP13 | Thanh pham test TP13 vToo
9 [ 2021 TP13 | Thanh pham test TP13 VTO00!
0[] 2021 TP19 VT00
ul [ 2021 TP19 VTO0!
12 [ 2021 TP21 | San phém test TP21 TP11
13 [ 2021 TP22 | San phém test TP22 TP12
1 [ 2021 TP23 | San phém test TP23 TP13
15 [ 2021 TP31 | Thanh pham test TP31 TP21

[ Them mi [39. Danh myc dinh mc vat tu): Esc-Thoat  [13:59:33] - o x
Chitigt1 | Chitigt2 [015.39]

L.Sén phéim (*) [TP13 [ Thanh phéim test TP13 |
255052 ()
373t (%) [VT003 | vt tr test 003 J
4.B3 phan
5.M3 16
6.Phudng &n [ J

Dinh mic tiéu chudn (Dung dé Ién béo céo so sanh vdi thuc t&, can déi ngudn luc)

ssiue: A —")

0.000000

Dinh mic tiéu hao theo thdng (Phan bd gia thanh)

hing 1
Thing 2
Thing 3
Thing s
Théng 5
Téng
Thing 7
Théng o
hing
Thang 10
Thang 11
Thing 12: —

SG6 ngay chd
mua/SX

70

10

15
20
30
10

w o~

S6 lugng sai
pham





· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Sản phẩm
	Tên sản phẩm cần khai báo định mức

	2
	Số lượng SP
	Số lượng sản phẩm sản xuất tương ứng định mức khai báo

	3
	Vật tư
	Tên vật tư xuất ra sản xuất cho sản phẩm

	4
	Bộ phận, Phương án, Mã lô, Số ngày chờ 
	Khai báo các thông tin quản lý của sản phẩm sản xuất

	5
	Định mức
	Khai báo định mức tiêu hao, hao hụt của vật tư xuất sản xuất theo từng tháng.


4.40 Danh mục công trình, dịch vụ, vụ việc

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã 
	Là mã công trình, dịch vụ, vụ việc do người dùng tự đặt

	2
	Tên/Diễn giải
	Tên hay diễn giải của công trình mà doanh nghiệp thực hiện

	3
	Mã cuối, nhận giá trị [C/K]
	Nếu không là mã cuối thì trong nó sẽ có các mã chi tiết. Chứng từ phát sinh phải chọn sản phẩm là mã chi tiết nhất

	4
	Mã mẹ
	Là mã cấp trên của một công trình, mã mẹ phải là mã thuộc danh mục công trình và không phải là mã cuối.

	5-7
	Dự toán doanh thu, Dự toán chi phí
	Doanh thu, chi phí dự toán của công trình, dự án khi thực hiện; là các chỉ tiêu so sánh với doanh thu, chi phí thực tế trên báo cáo quyết toán.

	8
	Ngày hoàn thành
	Ngày hoàn thành công trình thực hiện

	9
	Tỷ lệ hoàn thành (%)
	Tỉ lệ % công trình đã hoàn thành

	10
	Hợp đồng
	Công trình, dự án đang thực hiện phục vụ hợp đồng nào?

	11
	Đình chỉ giao dịch
	1 - Hoạt động, 0 - Đình chỉ giao dịch. 

	12
	Mã loại
	Trường mở rộng phục vụ công tác quản lý của Doanh nghiệp


4.41 Danh mục user sử dụng

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã người sử dụng
	Là mã người sử dụng do người dùng tự đặt (trong Quản lý nhân sự)

	2
	Tên người sử dụng
	Tên người sử dụng (trong Quản lý nhân sự)

	3
	Là người quản trị
	Lựa chọn cấp bậc user sử dụng phần mềm (Người sử dụng – Người quản trị). Tích chọn “Là người quản trị cao nhất” xác nhận user có đầy đủ và toàn quyền đối với việc khai báo và sử dụng phần mềm. 

	4
	Thường làm việc tại
	Khai báo nơi làm việc thường xuyên của người sử dụng

	5
	Module sử dụng
	Khai báo Module được sử dụng của user đang cấp quyền

	6
	Là nhóm của các user
	Khai báo các user được phân quyền giống nhau

	7
	Facebook, Zoom
	Khai báo các thông tin khác của user

	
	Đình chỉ hoạt động
	Tích vào ô này, user sẽ không có quyền truy cập vào hệ thống nữa.


· Để phân quyền cho một User, lựa chọn các page chi tiết trên màn hình phân quyền và tích chọn các mục cần phân quyền. Tích chọn là cấm sử dụng.
+ Phân quyền Danh mục
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+ Phân quyền chứng từ
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+ Phân quyền báo cáo

[image: image66.png]Phan quyén béo céo | [015.48]
Luu lai Huy bo
‘ # H User Id ‘ M& truy cap Tén truy cap ‘ :;::mm ‘ Tc::ur bdo Th{ tu béo cao Phan quyén truy cap ‘
v Ll
1 15 THAODT Pang Thu Thao 1 0  Kiém tra I3i logic cua s& O E
2 15 THAODT Dang Thu Thao 1 1 Kiém tra s6 du dau O
3 15 THAODT Déng Thu Thao 1 2| Kiém tra ching tir bi Ii khi dang Iuu s6 liéu O
4 15 THAODT BPéang Thu Thao 1 3 Kiém tra cac chiing ti d& hach toan [l
5 15 THAODT béng Thu Thao 1 4 Kiém tra su’ toan ven clia hé théng O
6 15 THAODT Ding Thu Thao 1 5 Kiém tra chiing tir vat tu (Xust kho khi d& hat hang)
7 15 THAODT béng Thu Thao 1 6 Kiémtrasd gilfa ké& toan va kho O
8 15  THAODT Béng Thu Thao 1 7 Kiém tra I8i logic trong ph&n hé TSCD [l
9 15 THAODT béng Thu Thao 1 8 Kiém tra s6 liéu giita k& toan va TSCD O
10 15  THAODT Béng Thu Thao 1 9 Kiém tra I8i logic k& toan theo BTQL [l
11 15 THAODT Dang Thu Thao 1 10 Kiém tra I3i logic kho theo DTQL O
12 15 THAODT Dang Thu Thao 1 11 K& todn tdng hgp O
13 15 THAODT Piang Thu Thao 2 0 Bao cao céng ng O
14 15 THAODT BPéang Thu Thao 2 1| S8 chi tiét phai thu cla khach hang [l
15 15  THAODT DPéng Thu Thao 2 2 S6t8ng hdp phai thu cua khéach hang O
16 15 THAODT BPéang Thu Thao 2 3 S6 chitiét phai thy, in lién tuc
» 17 15 THAODT Dang Thu Thao 2 4 S8 chi tiét phai tra cho ngudi ban
18 15 THAODT Déng Thu Thao 2 5 S6t6ng hdp phai tra cho ngudi ban





+ Phân quyền Đơn vị cơ sở
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+ Phân quyền khác
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+ Phân quyền các user bị ảnh hưởng
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4.42 Danh mục giá khoán (NSLD)

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

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Vật tư/HH
	Mã vật tư hàng hóa đang khai báo bảng giá khoán

	2
	Bộ phận
	Bộ phận áp dụng bảng giá khoán

	3
	Lương khoán/1ĐVT
	Khai báo mức lương khoán tính trên 1 đơn vị tính của vật tư/HH


4.43 Danh mục Quốc gia
· Màn hình chính:
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã Quốc gia
	Mã Quốc gia do người dùng tự đặt

	2
	Tên Quốc gia
	Tên Quốc gia do người dùng tự đặt

	3
	Châu lục
	Vị trí địa lý của Quốc gia theo châu lục


4.44 Danh mục mở rộng
· Màn hình chính:
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· Chú ý: Đây là danh mục Meliasoft xây dựng sẵn để phục vụ cho việc phát triển mở rộng phần mềm theo nhu cầu của đơn vị (chi phí sẽ trao đổi khi thực hiện).
4.45 Danh mục khác
· Màn hình chính:
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· Chú ý: Đây là danh mục Meliasoft phát triển nhằm hỗ trợ người dùng theo dõi các đối tượng quản lý ở mức chi tiết hơn, cụ thể hơn, tạo ra nhiều nhóm nhỏ, giúp việc phân loại, quản lý logic hơn. 
· Chi tiết Danh mục gói khuyến mại.
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· Các thông tin về danh mục: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Gói khuyến mại
	Mã gói khuyến mãi do người dùng tự đặt

	2
	Mã hàng hóa
	Mã hàng hóa áp dụng gói khuyến mại

	3
	Phân loại hàng
	Chọn loại hình được áp dụng khuyến mại (bán ra hay mua vào)

	4
	Số lượng bán/k.mại
	Số lượng hàng được khuyến mại (áp dụng khuyến mại bằng hàng)

	5
	Chiết khấu (%)
	% chiết khấu áp dụng trong gói khuyến mại

	6
	Tiền khuyến mại
	Giá trị khuyến mại (áp dụng khuyến mại bằng tiền)


4.46 Danh mục khai báo giá thành sản phẩm
· Màn hình chính:
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· Khai báo danh sách công đoạn tính giá thành: Khai báo số hiệu tài khoản tương ứng với mỗi công đoạn tính giá thành sản phẩm.
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Tài khoản (154)
	Tài khoản tập hợp chi phí SXKD dở dang từng công đoạn

	2
	Tài khoản NVLTT (621)
	Tài khoản tập hợp chi phí NVLTT theo từng công đoạn

	3
	Tài khoản NCTT (622)
	Tài khoản tập hợp chi phí NCTT theo từng công đoạn

	4
	Tài khoản CPSXC (627)
	Tài khoản tập hợp chi phí sản xuất chung theo từng công đoạn


· Khai báo danh mục các yếu tố chi phí giá thành sản xuất: Khai báo các chỉ tiêu để tập hợp chi phí vào các tài khoản tính giá thành sản xuất.
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã yếu tố
	Mã yếu tố chi phí

	2
	Tên yếu tố
	Tên yếu tố chi phí

	3
	Tài khoản nợ
	Số hiệu tài khoản tập hợp chi phí vào yếu tố.

	4
	Tài khoản có
	Số hiệu tài khoản đối ứng tài khoản tập hợp chi phí

	5
	Khoản mục phí
	Khoản mục phí tập hợp vào yếu tố

	6
	Khoản mục loại trừ
	Khoản mục phí không tập hợp vào yếu tố


· Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo hệ số: Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo hệ số.
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	STT
	STT của bút toán

	2
	Diễn giải
	Nội dung bút toán

	3
	Tài khoản (154)
	Số hiệu tài khoản tập hợp chi phí được phân bổ

	4
	Tài khoản chi phí
	Số hiệu tài khoản phân bổ chi phí

	5
	Yếu tố
	Yếu tố chi phí được phân bổ

	6
	Yếu tố loại trừ
	Yếu tố chi phí không được phân bổ

	7 - 8
	Bộ phận/Bộ phận loại trừ
	Khai báo tương tự mục Yếu tố

	9 - 10
	Lô/ Lô loại trừ
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Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo tỷ lệ: Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo tỷ lệ.
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	STT
	STT của bút toán

	2
	Diễn giải
	Nội dung bút toán

	3
	Tài khoản (154)
	Số hiệu tài khoản tập hợp chi phí được phân bổ

	4
	Tài khoản chi phí
	Số hiệu tài khoản phân bổ chi phí

	5
	Yếu tố
	Yếu tố chi phí được phân bổ

	6
	Yếu tố loại trừ
	Yếu tố chi phí không được phân bổ

	7 - 8
	Bộ phận/Bộ phận loại trừ
	Khai báo tương tự mục Yếu tố

	9 - 10
	Lô/ Lô loại trừ
	

	11
	Từ Tk 621
	Khai báo số hiệu tài khoản dùng để tập hợp chi phí, làm tiêu thức xác định tỷ lệ phân bổ.

	12
	Từ Tk 622
	

	13
	Từ Tk 627
	

	14
	Từ yếu tố
	Tương tự mục TK62x

	15
	Từ bộ phận
	

	16
	Đến tk 154
	Khai báo số hiệu tài khoản tập hợp chi phí sau phân bổ


· Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo định mức: Khai báo bút toán phân bổ chi phí theo định mức, hệ số sản phẩm.
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	STT
	STT của bút toán

	2
	Tài khoản (154)
	Số hiệu tài khoản tập hợp chi phí được phân bổ

	3
	Tài khoản chi phí
	Số hiệu tài khoản phân bổ chi phí

	4
	Diễn giải
	Diễn giải bút toán

	5
	Loại phân bổ
	Lựa chọn loại phân bổ: theo định mức hoặc theo hệ số

	6
	Yếu tố
	Yếu tố chi phí được phân bổ

	7
	Yếu tố loại trừ
	Yếu tố chi phí không được phân bổ

	8-9
	Bộ phận/Bộ phận loại trừ
	Khai báo tương tự mục Yếu tố

	10 - 11
	Lô/ Lô loại trừ
	


· Khai báo các bút toán kết chuyển sau khi đã phân bổ cho các sản phẩm: Khai báo bút toán kết chuyển chi phí sau khi đã phân bổ cho các sản phẩm; để tập hợp và tính giá thành sản phẩm
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Stt
	Số thứ tự bút toán trong danh sách.

	2
	Diễn giải
	Diễn giải cho bút toán kết chuyển 

	3
	Tài khoản (154)
	Khai báo tài khoản được kết chuyển tới, để tập hợp chi phí tương ứng từng công đoạn sản xuất

	4
	Tài khoản chi phí (62..)
	Khai báo tài khoản kết chuyển đi, tương ứng từng công đoạn sản xuất


· Khai báo thông tin giá thành khác: 
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Các thông tin quản lý: 

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	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
	Khai báo số hiệu tài khoản dùng cho các đơn vị có nhu cầu theo dõi các khoản chi phí, doanh thu và lãi lỗ cho từng dự án, hay vụ việc trong lĩnh vực dịch vụ.

	Danh sách tài khoản yếu tố NVL
	Khai báo các tài khoản là căn cứ tổng hợp yếu tố nguyên vật liệu chi tiết khi tính giá thành

	Tính giá thành theo bộ phận [C/K]
	Cho phép khai báo 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.. 

	Tính giá thành theo lô [C/K]
	Cho phép khai báo tính giá thành theo lô hay không. Chức năng tính giá thành theo lô áp dụng với các doanh nghiệp bán hàng theo lô...

	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 khi tính dở dang cuối kỳ

	Sử dụng phương án tính Z theo
	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)

	Phương pháp đánh giá sản phẩm dở dang cuối kỳ
	Khai báo phương pháp đánh giá sản phẩm dở dang cuối kỳ? Theo Chi phí NVLTT; Theo Sản lượng Sản phẩm hoàn thành quy tương đương...?


5. Cập nhật số dư đầu kỳ

5.1 Số dư đầu kỳ tài khoản

· Màn hình chính: 
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· Các thông tin cập nhật bao gồm:
	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Tài khoản
	Số hiệu tài khoản chi tiết, được chọn từ danh mục tài khoản.

	2
	Đối tượng 
	Mã của đối tượng công nợ. Chỉ những tài khoản khai báo theo dõi công nợ mới được phép cập nhật thông tin này.

	3
	Sản phẩm, công trình
	Mã sản phẩm, công trình. Chỉ những tài khoản khai báo theo dõi sản phẩm công trình chương trình mới cho phép cập nhật.

	4
	Hợp đồng, Nhân viên, Bộ phận, Khoản mục
	Tương tự mục 3 – Sản phẩm công trình.

	5
	Dư Nợ đầu kỳ/ Dư có đầu kỳ
	Khai báo số dư đầu kỳ (Dư nợ hoặc Dư có) của tài khoản.

Nếu số dư liên quan đến ngoại tệ nhập thêm hàng Dư nợ ngoại tệ hoặc Dư có ngoại tệ.

	6
	Dư Nợ đầu năm/ Dư có đầu năm
	Khai báo số dư đầu năm của tài khoản dùng để lập bảng cân đối kế toán. Mặc định bằng số dư đầu kỳ nếu tháng bắt đầu sử dụng phần mềm là tháng 1.


· Chú ý: Các tài khoản theo dõi đối tượng quản lý sẽ hiện dòng đậm, bạn có thể enter để xem chi tiết số dư của từng đối tượng quản lý. Ví dụ với tài khoản 1311:
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5.2 Số tồn kho đầu kỳ

· Màn hình chính
[image: image85.png]2T auke X |
Dirliéu (14) |

B+ =X0 10 ,IAAS=0BLE 20@0HH &
[+ - 1 Makho [ siwong [ solongkhdc | Gaw

K521 vy i b hin froeny T

K15 (0 Thém méi (2. Ton dBu khol: Esc-Thost  [085800] - o x

v

KIS “chinat1 | chia2 [025:52)
Kist

| LMY [ ]
o avEWC) (Voo vt etonr ]
" amakho () kst ]
]

]

K G0 gehvatts |
st

STaikhoinvitts  [152
KISt 6,56 hugng (7). |
KIS 700 g8 [ 000
8GaI() [ o
.00 gid e [ 000
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

a0

0O/0|0|0|ojoo|o o|Cl®

10

0GauN oo0]
1155 ang khic a00000]
2t

13.Cét, hang

14.83 ph3n

1506 tueng

16.Hop dong

17.55n phsm

18nhin vién

19.hodn muc

20.ving

21.Ng3y 31/12/2020 ~

06 Code W €





· Các thông tin cập nhật bao gồm:

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã vạch
	Mã vạch chi tiết của vật tư hàng hóa có tồn đầu kỳ (nếu doanh nghiệp quản lý mã vạch).

	2
	Vật tư, hàng hóa 
	Mã vật tư, hàng hoá có tồn đầu kỳ, được chọn từ danh mục vật tư.

	3
	Mã kho
	Mã kho chứa vật tư có tồn đầu kỳ, được chọn từ danh mục kho.

	4
	Giao dịch vật tư
	Khai báo Giao dịch vật tư của vật tư hàng hóa

	5
	Tài khoản vật tư
	Tài khoản hàng tồn kho của vật tư, là cơ sở để chương trình kiểm tra chéo số liệu giữa kho và kế toán.

	6-8
	Số lượng, Đơn giá, Giá trị
	Khai báo số lượng tồn, đơn giá và Giá trị tồn đầu của vật tư trong kho.

	9-10
	Đơn giá NT, Giá trị NT
	Khai báo đơn giá và Giá trị tồn đầu của vật tư trong kho theo ngoại tệ.

	11
	Số lượng khác
	Tồn đầu của vật tư trong kho tính theo số lượng khác (nếu có).

	12-20
	Mã lô, Cột, hàng, Bộ phận, Đối tượng, Sản phẩm, Nhân viên…
	Khai báo các thông tin khác phục vụ mục đích quản lý

	21
	Ngày
	Ngày thống kê và chốt số tồn kho


5.3 Số dư đầu cho các chứng từ có hạn thanh toán

· Màn hình chính: 
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· Các thông tin cập nhật bao gồm:

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã chứng từ
	Mã chứng từ có hạn thanh toán

	2-3
	Ngày c.từ, Số c.từ
	Ngày phát sinh chứng từ gốc. và số chứng từ.

	4
	Mã tiền tệ
	Loại tiền tệ ghi nhận hạn thanh toán

	5
	Tỷ giá
	Tỷ giá của tiền nguyên tệ so với đồng tiền gốc hạch toán

	6
	Tk công nợ
	Tài khoản theo dõi công nợ

	7
	Đối tượng
	Đối tượng công nợ trên chứng từ.

	8-9
	Mã nhân viên, Bộ phận
	Mã nhân viên, bộ phận đang theo dõi trên chứng từ

	10
	Diễn giải
	Nội dung chứng từ.

	11
	Hạn thanh toán
	Hạn thanh toán trên chứng từ.

	12
	Tiền nợ nguyên tệ
	Tổng tiền nợ nguyên tệ trên chứng từ.

	13
	Thành tiền
	Tổng tiền quy về VNĐ trên chứng từ

	14
	Đã thanh toán nguyên tệ
	Giá trị nguyên tệ đã thanh toán hoặc đã được thanh toán. 

	15
	Đã thanh toán
	Giá trị VNĐ đã thanh toán hoặc đã được thanh toán.

	16
	Tiền còn lại nguyên tệ
	Tổng nợ nguyên tệ còn lại.

	17
	Tiền còn lại
	Tổng nợ còn lại (VNĐ)


5.4 Dở dang đầu kỳ
· Màn hình chính: 
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· Các thông tin cập nhật bao gồm:

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Tài khoản
	Tài khoản CPSXKD dở dang (chi tiết theo từng công đoạn)

	2
	TK chi phí
	Tài khoản chi phí tương ứng của mỗi công đoạn

	3
	Mã sản phẩm
	Mã/tên sản phẩm đang sản xuất dở dang

	4
	Mã vật tư
	Mã/tên vật tư cấu thành nên sản phẩm dở dang

	5
	Bộ phận/Lô
	Các thông tin theo dõi phục vụ mục đích quản lý

	6
	Số lượng dở dang
	Số lượng sản phẩm dở dang

	7
	Gái trị dở dang
	Giá trị sản phẩm dở dang


PHẦN III: QUY ƯỚC CHUNG VỀ CHỨNG TỪ
6. Khai báo thông tin chứng từ

· Màn hình chính
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· Nội dung chi tiết

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Mã chứng từ
	Khai báo mã của các loại chứng từ sử dụng trong chương trình. Chương trình đã khai báo mặc định sẵn.

	Tên chứng từ
	Tên của chứng từ sử dụng trong chương trình

	Số chứng từ nhảy tự động (T – Tháng/N-Năm)
	Nếu chọn giá trị [T], chương trình sẽ tự động khởi tạo số chứng từ vào ngày đầu tiên mỗi tháng. Nếu chọn giá trị [N], chương trình sẽ tự động khởi tạo số chứng từ vào ngày đầu tiên mỗi năm. Sau đó, số chứng từ sẽ nhảy tự động khi thêm mới.

	Tự động tăng theo(1-Dãy số đầu tiên/2-Dãy số cuối cùng)
	Nếu chọn [1], chương trình tự động tăng số chứng từ tiếp theo khi thêm mới từ dãy số đầu tiên. Nếu chọn [2], chương trình tự động tăng số chứng từ tiếp theo từ dãy số cuối cùng.

	Ngày Ct khi thêm mới(0-Ngày cũ/N-Ngày hiện tại trên máy chủ)
	Nếu chọn [0] khi thêm mới chứng từ, ngày chứng từ sẽ lấy theo ngày của chứng từ cũ, nếu chọn [N], lấy theo ngày hiện tại trên máy chủ.

	Cho phép trùng số CT (Theo tháng)
	Nếu chọn [C], khi thêm mới hoặc sửa phiếu, chương trình sẽ kiểm tra số chứng từ có trùng với số chứng từ của một phiếu đã có trong tháng và hiện cảnh báo; tuy nhiên vẫn cho lưu chứng từ. Ngược lại chọn [K] sẽ không cho lưu chứng từ bị trùng.

	Hiện tài khoản nợ/ Hiện tài khoản có
	Lựa chọn giá trị [C/K] để khai báo hiển thị cột tài khoản nợ/Cột tài khoản Có trên chứng từ

	TK Nợ/Có mặc định
	Khi thêm mới chứng từ chương trình sẽ hiển thị tài khoản Nợ/Có mặc định được khai báo tại mục này

	Hiện Hợp đồng
	Nếu chọn giá trị [C], chương trình sẽ hiển thị và bắt buộc nhập giá trị vào các trường hợp đồng tương ứng trên chứng từ. Ngược lại chọn giá trị [K]

	Hiện khoản mục, SP, BP, nhân viên, Mã lô, Mã vùng, Giao dịch, Lần thanh toán, Số lượng khác, Chi tiết vật tư, Ghi chú.
	Khai báo tương tự mục Hiện Hợp đồng

	Kiểm tra các thông tin VAT
	Chọn giá trị [C], trên các chứng từ cần nhập đầy đủ thông tin liên quan đến hóa đơn chương trình mới cho lưu phiếu. Ngược lại chọn giá trị [K]


· Chú ý: Trong trường hợp cùng 1 mã chứng từ, người dùng chia thành các loại chứng từ khác nhau, người dùng sẽ khai báo thêm các loại chứng từ trong Danh mục Khai báo loại chứng từ.
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7. Tổng quan về chứng từ trên Meliasoft 2022

2.1 Chứng từ kế toán
· Các chứng từ kế toán bao gồm: 
+ 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 

+ TD: Chứng từ tự động.

· Màn hình chính
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· Các thông tin đầu phiếu

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Mã chứng từ
	Mã hiệu của chứng từ, 2 ký tự, thuộc danh mục chứng từ

	Ngày chứng từ
	Ngày của chứng từ cập nhật theo 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.

	Số chứng từ
	Số của chứng từ, dài 16 ký tự, được tự động cộng lên khi thêm chứng từ mới. Tuy nhiên có thể sửa số chứng từ theo ý muốn.

	Mã tiền tệ
	Loại tiền phát sinh.

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

	Đối tượng
	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. Khi lấy thông tin có trong danh mục nếu gõ sai, chương trình sẽ tự động hiển thị danh mục để lựa chọn.

	Địa chỉ
	Tự động lấy lên nếu đã khai báo trong danh mục đối tượng, ngoài ra có thể sửa đổi

	Ông bà
	Tên cụ thể của người giao dịch nếu đối tượng là một tổ chức, có thể tự động lấy lên nếu khai báo ở mục đối tác trong danh mục đối tượng.

	Diễn giải
	Nội dung của chứng từ. 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 cột Diễn giải chi tiết dưới chi tiết phiếu.

	Tên giao dịch
	Tên giao dịch của chứng từ phát sinh

	Đối tượng VAT, Mã số thuế, Seri, Mẫu số, Ngày hóa đơn
	Các thông tin của hóa đơn, phục vụ việc lên bảng kê hóa đơn và các báo cáo thuế có liên quan

	Hạn thanh toán
	Tích chọn để quản lý chứng từ có theo dõi hạn thanh toán

	Số ngày
	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.

	Trạng thái
	Trạng thái của chứng từ (đã duyệt hay chưa duyệt, đang duyệt ở cấp độ nào...)

	Thông tin đơn vị nhận tiền (Số tài khoản, Ngân hàng..)
	Ap dụng để in Báo nợ Ngân hàng từ phần mềm

	T.toán cho CT có hạn T.toán
	Tích chọn các hoá đơn cần thanh toán, có thể theo dõi bằng các báo cáo theo dõi hạn thanh toán trong phần báo cáo công nợ.

	Lấy dữ liệu từ đề nghị t.toán
	Chọn chứng từ Đề nghị thanh toán cần thanh toán; giảm tải khâu nhập liệu (có tính kế thừa).


· Các thông tin chi tiết phiếu, chi tiết 1
	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Mã giao dịch
	Mã giao dịch kế toán sử dụng trong chứng từ.

	Tài khoản Nợ/Tài khoản Có
	Tài khoản nợ/có của nghiệp vụ phát sinh.

	Tiền
	Tiền hạch toán (VNĐ) 
Trường hợp phát sinh ngoại tệ, sẽ có cột bên cạnh nhập tiền ngoại tệ phát sinh. Tiền VNĐ được hạch toán bằng cách lấy tiền ngoại tệ nhân với tỷ giá.

	Diễn giải chi tiết
	Diễn giải chi tiết của mỗi dòng định khoản, có thể sửa lại so với dòng diễn giải trên đầu phiếu

	VAT
	Mã của loại thuế VAT được chọn từ danh mục biểu thuế.

	% VAT
	Tỷ lệ % tiền thuế.

	Tiền thuế
	Chương trình tự động tính theo tỷ lệ và loại thuế đã chọn. 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.

	Đối tượng
	Đối tượng chi tiết của mỗi dòng định khoản, có thể sửa lại so với dòng đối tượng trên đầu phiếu

	Lưu chuyển tiền tệ
	Phải nhập nếu chọn tài khoản có theo dõi lưu chuyển tiền tệ.

	Hợp đồng, Nhân viên, Sản phẩm, ....
	Phải nhập nếu tài khoản hạch toán trên chứng từ theo dõi chi tiết các đối tượng trên, nếu không có thể bỏ trắng.

	Tài khoản Nợ VAT/Tài khoản Có VAT
	Khai báo Tài khoản Nợ/Tài khoản Có của định khoản thuế GTGT


· Các thông tin chi tiết phiếu, chi tiết 2

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Số, Ngày chứng từ gốc...
	Số hiệu, Ngày phát sinh của chứng từ gốc đi kèm …

	Đối tượng, Mã số thuế, Mẫu số, Seri
	Khai báo các thông tin chi tiết của hóa đơn, có thể khai báo theo từng dòng phát sinh, có thể sửa lại so với dòng đối tượng VAT trên đầu phiếu.

	Tài khoản Nợ CLTG, Tài khoản Có CLTG
	Khai báo Tài khoản Nợ/Tài khoản Có (đã khai báo mặc định trong Quản trị hệ thống) khi phát sinh chênh lệch tỷ giá

	Tiền CLTG
	Số tiền chênh lệch tỷ giá


· Chú ý: Ngoài ra, chương trình còn sử dụng các chứng từ kế toán khác như: Bù trừ công nợ; Chứng từ tự động, Phiếu kế toán.
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+ 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.

+ Chứng từ kế toán dùng để hạch toán các nghiệp vụ khác không nằm trong các phân hệ.
+ Chứng từ Bù trừ công nợ: Đây là chứng từ cho phép người dùng định khoản vào hai tài khoản đều quản lý theo đối tượng (tài khoản công nợ) 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. Mục đích: dùng để bù trừ công nợ giữa 2 hợp đồng, 2 nhân viên, 2 sản phẩm, 2 công trình.
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2.2  Chứng từ vật tư

· Các chứng từ vật tư bao gồm.
+ 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
· Màn hình chính
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· Các thông tin đầu phiếu

	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Mã chứng từ
	Mã hiệu của chứng từ, 2 ký tự, thuộc danh mục chứng từ

	Ngày chứng từ
	Ngày của chứng từ cập nhật theo 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.

	Seri, Mẫu số
	Áp dụng với chứng từ hóa đơn bán hàng và Phiếu hàng bán trả lại

	Số chứng từ
	Số của chứng từ, dài 16 ký tự, được tự động cộng lên khi thêm chứng từ mới. Tuy nhiên có thể sửa số chứng từ theo ý muốn.

	Mã tiền tệ
	Loại tiền phát sinh.

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

	Giao dịch
	Mã giao dịch xuất hiện trên chứng từ vật tư để khử trùng chứng từ và lọc chứng từ theo giao dịch vật tư.

	Đối tượng
	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. Khi lấy thông tin có trong danh mục nếu gõ sai, chương trình sẽ tự động hiển thị danh mục để lựa chọn.

	Địa chỉ
	Tự động lấy lên nếu đã khai báo trong danh mục đối tượng, ngoài ra có thể sửa đổi

	Ông bà
	Tên cụ thể của người giao dịch nếu đối tượng là một tổ chức, có thể tự động lấy lên nếu khai báo ở mục đối tác trong danh mục đối tượng.

	Diễn giải
	Nội dung của chứng từ. 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 cột Diễn giải chi tiết dưới chi tiết phiếu.

	Xe vận chuyển, Lái xe, Người giao
	Khai báo các thông tin vận chuyển, giao/nhận hàng

	Địa điểm giao, thời gian giao
	Khai báo thông tin về nơi giao hàng, thời gian giao hàng khi xuất bán

	Đối tượng VAT, Mã số thuế, Seri, Mẫu số, Ngày hóa đơn
	Các thông tin của hóa đơn, phục vụ việc lên bảng kê hóa đơn và các báo cáo thuế có liên quan

	Hạn thanh toán
	Tích chọn để quản lý chứng từ có theo dõi hạn thanh toán

	Số ngày
	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.

	Trạng thái
	Trạng thái của chứng từ (đã duyệt hay chưa duyệt, đang duyệt ở cấp độ nào...)

	Chứng từ thanh toán ứng trước
	Liệt kê các chứng từ kế toán đã ứng trước cho chứng từ vật tư này;

	Chọn Đơn đặt hàng mua/bán
	Chọn chứng từ Đơn hàng; giảm tải khâu nhập liệu (có tính kế thừa).

	Lấy dữ liệu từ TP, PN...
	Áp dụng cho hóa đơn bán hàng.
Lấy dữ liệu từ Phiếu nhập thành phẩm, Phiếu nhập kho để kế thừa được dữ liệu đã nhập trước đó.

	Tính khuyến mại
	Áp dụng cho hóa đơn bán hàng

Chương trình sẽ tự động lấy lên chương trình khuyến mãi đã khai báo trên hệ thống

	Lấy dữ liệu từ nhóm vật tư
	Áp dụng cho Phiếu nhập mua.
Lấy dữ liệu từ nhóm vật tư để hạn chế việc phải nhập liệu chi tiết (thường áp dụng trong trường hợp kho theo bộ)

	Lấy giá khoán
	Áp dụng cho Phiếu nhập bảng giá khoán để hạn chế việc phải nhập liệu chi tiết 


· Các thông tin chi tiết phiếu, chi tiết 1

	Chỉ tiêu
	Nội dung

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

	Đơn vị tính
	Đơn vị tính của vật tư, hàng hóa đã khai báo trong danh mục vật tư.

	Mã kho
	Kho của vật tư, hàng hóa đã khai báo trong danh mục vật tư.

	Số lượng, Đơn giá, Thành tiền
	Số lượng, Đơn giá, Thành tiền phát sinh trong nghiệp vụ.

	Tài khoản Nợ/Tài khoản Có 
	Tài khoản nợ/có của nghiệp vụ phát sinh.

	VAT
	Mã của loại thuế VAT được chọn từ danh mục biểu thuế.

	% VAT
	Tỷ lệ % tiền thuế.

	Tiền thuế
	Chương trình tự động tính theo tỷ lệ và loại thuế đã chọn. Tuy nhiên, 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.

	Diễn giải
	Diễn giải chi tiết của mỗi dòng định khoản, có thể sửa lại so với dòng diễn giải trên đầu phiếu

	Đối tượng
	Đối tượng chi tiết của mỗi dòng định khoản, có thể sửa lại so với dòng đối tượng trên đầu phiếu

	Lưu chuyển tiền tệ
	Phải nhập nếu chọn tài khoản có theo dõi lưu chuyển tiền tệ.

	Hợp đồng, Nhân viên, Sản phẩm, ....
	Phải nhập nếu tài khoản hạch toán trên chứng từ theo dõi chi tiết các đối tượng trên, nếu không có thể bỏ trắng.

	% chiết khấu, giảm giá
	Tỷ lệ chiết khấu trừ vào giá bán

	Tự động áp giá xuất
	Chọn - chương trình tự động áp giá xuất sau khi thực hiện chức năng tính giá vốn, Không chọn - không cho áp giá xuất.


· Các thông tin chi tiết phiếu, chi tiết 2
	Chỉ tiêu
	Nội dung

	Tài khoản Nợ VAT/Tài khoản Có VAT
	Khai báo Tài khoản Nợ/Tài khoản Có của định khoản thuế GTGT

	Số chứng từ gốc, Ngày chứng từ gốc...
	Số hiệu, Ngày phát sinh của chứng từ gốc đi kèm …

	Đối tượng, Mã số thuế, Mẫu số, Seri
	Các thông tin chi tiết của hóa đơn, có thể khai báo theo từng dòng phát sinh, có thể sửa lại so với đối tượng VAT trên đầu phiếu.

	Thuế nhập khẩu
	Số tiền thuế nhập khẩu, trực tiếp nhập số liệu

	Tài khoản Nợ thuế NK, Tài khoản Có Thuế NK
	Khai báo Tài khoản Nợ/Tài khoản Có (đã khai báo mặc định trong Quản trị hệ thống) khi phát sinh tiền thuế nhập khẩu

	Chi phí khác
	Chi phí khác phát sinh, trực tiếp nhập số liệu

	Tài khoản Nợ CP khác, Tài khoản Có CP khác
	Khai báo Tài khoản Nợ/Tài khoản Có (đã khai báo mặc định trong Quản trị hệ thống) khi phát sinh chi phí khác

	Giá vốn, Tiền vốn
	Trên các chứng từ liên quan hoạt động bán hàng (hóa đơn bán hàng/hàng bán trả lại) có thêm hạch toán giá vốn. Số tiền sẽ tự động lấy lên chương trình khi người dùng thao tác tính giá vốn cuối kỳ.

	Tài khoản Nợ Giá vốn, Tài khoản Có Giá vốn
	Khai báo Tài khoản Nợ/Tài khoản Có (đã khai báo mặc định trong Danh mục vật tư, hàng hóa) 


8. Quy trình duyệt chứng từ.

· Tại màn hình chính, người quản trị có thể khai báo phân quyền cho các cấp duyệt theo từng chứng từ tương ứng trong mỗi phân hệ.
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Phân quyền chi tiết cho từng chứng từ. 

+ Vị trí người duyệt trong quy trình duyệt

+ Thời gian cần hoàn thành việc duyệt

· Khi nhân viên cấp dưới nhập liệu xong, chứng từ sẽ ở trạng thái chưa duyệt

· Nhân viên cấp trên (có quyền duyệt) truy cập, phần mềm sẽ hiển thị các chứng từ cần duyệt.
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Tại từng chứng từ, user duyệt có thể kiểm tra nội dung chứng từ đó. Nếu không có gì cần chỉnh sửa thì tích chọn chứng từ vào nhấn phím F10 để duyệt các chứng từ.
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Tiếp đó, chương trình sẽ tiếp tục đẩy duyệt chứng từ đến user duyệt cấp cao hơn cho đến hết. Sau khi hoàn thành quá trình duyệt, chứng từ sẽ chuyển sang trạng thái “Hoàn thành”, đồng thời gán trạng thái duyệt là “C” và tên user duyệt là người duyệt cuối cùng.

Lưu ý: Có thể duyệt vượt cấp, tức là: User có quyền duyệt cao hơn được phép duyệt các chứng từ mà các user duyệt cấp thấp hơn chưa duyệt. Điều ngược lại không đúng.

PHẦN IV: THAO TÁC SỬ DỤNG PHẦN MỀM THEO TỪNG MODULE QUẢN LÝ
9. Quản lý cân đối nguồn lực

	       Để đáp ứng nhu cầu đơn hàng dựa trên thông tin về năng lực và nguồn lực hiện có của doanh nghiệp (lượng hàng tồn, định mức, máy móc thiết bị, nhân công cùng một số yếu tố khác…), chương trình sẽ hoạch định ra nguồn lực tối ưu nhất cho sản xuất. BOM (Bill of material) cung cấp thông tin hữu ích kịp thời, giúp tận dụng tốt các nguồn lực, đảm bảo tối ưu hóa các hoạt động trong chuỗi cung ứng (Supply change). 
	
[image: image100.wmf] 

2

. 

Ðon hàng 

bán

3

. 

Nhu c?u 

s?n xu?t thêm

1

. 

Nhu 

c?u

5

. 

Ð?nh m?c

 

tiêu hao

 

4

. 

T?n kho

BOM

6

. 

Nhu c?u 

s?n xu?t

7

. 

Th?i gian

hoàn thành

8

. 

Quy trình 

mua

9

. 

Quy trình

s?n xu?t




· Đơn đặt hàng bán: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Dựa trên tồn kho trên hệ thống và tồn kho thực tế
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· Khai báo định mức
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· Kết quả khi tính toán cân đối nguồn lực
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· Đánh giá hiệu quả sử dụng nguồn lực
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10. Quản lý quy trình mua hàng 
	Quản lý mua hàng​ giúp doanh nghiệp kiểm soát chặt chẽ các khâu từ nhu cầu mua hàng đến cập nhật báo giá, lựa chọn nhà cung cấp, lập đơn đặt hàng mua, phiếu nhập mua đồng thời quản lý công nợ chi tiết cho từng nhà cung cấp, đơn hàng mua một cách đầy đủ và chính xác.
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· Luồng chứng từ trên Quy trình mua hàng (Nhấp chuột phải, lựa chọn chức năng tạo chứng tuwg kế tiếp trong Quy trình). 
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· Đề nghị mua hàng: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Nhận báo giá nhà cung cấp: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Đánh giá lựa chọn nhà cung cấp
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· Đơn hàng mua: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Phiếu nhập mua: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Phiếu chi phí vận chuyển: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Báo Nợ/Phiếu chi: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
Chỉ duy nhất trên Báo nợ có thêm các trường thông tin Ngân hàng trên đầu phiếu nhằm phục vụ nhu cầu in Ủy nhiệm chi từ phần mềm.

[image: image114]
· Một số báo cáo cơ bản thuộc Quy trình
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11. Quản lý quy trình kho
	Quản lý kho cung cấp một bức tranh toàn cảnh về tình hình nhập xuất tồn kho tại công ty, hỗ trợ tối đa mục tiêu kiểm soát và giảm thiểu tiền chết tại kho thông qua việc thống kê chính xác, tối ưu về hạn mức kho cũng như thời gian lưu kho. 
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· Meliasoft xây dựng 2 module tương ứng là Kế toán và Thống kê kho để phục vụ riêng cho những đơn vị có nhu cầu kiểm soát kho ở mức độ rất chi tiết. Đồng thời, có sự đối chiếu chéo giữa hai module.
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· Phiếu nhập kho (PN): Sử dụng trong các trường hợp nhập kho nội bộ như kiểm kê thừa, nhập lại nguyên vật liệu từ phân xưởng sản xuất… Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Phiếu xuất kho: Sử dụng trong các trường hợp xuất kho nội bộ như xuất chuyển nội bộ, kiểm kê thiếu, xuất nguyên vật liệu sản xuất... Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Phiếu xuất lắp ráp: Được dùng khi xuất vật tư, linh kiện đem lắp ráp tạo thành mặt hàng hoàn chỉnh xuất bán.  Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Một số báo cáo cơ bản thuộc Quy trình
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Trong trường hợp có sử dụng 2 module, thì người dùng có thể lên báo cáo so sánh sự chênh lệch giữa 2 module.
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12. Quản lý quy trình sản xuất 
	Quản lý sản xuất giúp quản lý đầy đủ các khâu trong quy trình sản xuất từ Lập đơn hàng sản xuất  (Lệnh sản xuất, Hướng dẫn sản xuất ) ( Xuất/Nhập kho nguyên vật liệu ( Nhập thành phẩm hoàn thành ( Tính giá thành sản phẩm. Công tác kiểm soát chặt chẽ, thống kê tức thời và việc tính chính xác giá thành sản phẩm sẽ giúp nhà quản trị chủ động điều hành và ra quyết định sản xuất kinh doanh.


	
[image: image123.wmf] 

1

. 

Nhu 

c?u

2

. 

L?nh s?n xu?t

3

. 

Xu?t NVL 

s?n xu?t

4

. 

Nh?p l?i

NVL th?a

Kho NVL

S?n xu?t

Kho TP

5

. 

Nh?p kho

, 

tính giá thành

6

. 

Quy trình 

kho

7

. 

Quy trình

k? toán




· Đơn đặt hàng sản xuất (Lệnh sản xuất): Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Phiếu xuất kho vật tư vào sản xuất: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Phiếu nhập kho Nguyên vật liệu xuất thừa. Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Phiếu nhập thành phẩm: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Một số báo cáo cơ bản thuộc Quy trình
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13. Quản lý quy trình bán hàng 
	Quản lý bán hàng quản lý đầy đủ các khâu trong quy trình bán hàng từ Kế hoạch bán hàng cho đến thực hiện Báo giá ( Đơn hàng ( Xuất hàng ( Thanh toán. Trợ giúp cho bộ phận kinh doanh - bán hàng, bộ phận kế toán theo dõi quản lý doanh thu và các khoản nợ một cách kịp thời, chính xác. Cung cấp nhiều tiêu chí phân tích bán hàng giúp nhà quản trị có cái nhìn đa chiều về hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. 
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· Luồng chứng từ trên Quy trình bán hàng
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· Báo giá cho khách hàng: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Đơn đặt hàng bán: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Hóa đơn bán hàng: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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Chú ý:

+ Trên màn hình “Thông tin chính” chỉ hiển thị bút toán định khoản doanh thu, để kiểm tra bút toán định khoản giá vốn bạn nhập chọn tab “Thông tin khác”.
+ Trên màn hình “Thông tin khác”, Tài khoản nợ có giá vốn được lấy ra từ thông tin về vật tư, hàng hóa, thành phẩm xuất bán. Giá vốn được tự động cập nhật khi người dùng thực hiện thao tác tính giá vốn hàng xuất (Trên chứng từ tích giá vốn tự động).
· Hàng bán trả lại:
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· Báo Có/Phiếu thu: Các thông tin cơ bản như 1 chứng từ thông thường (chi tiết)
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· Một số báo cáo cơ bản thuộc Quy trình
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14. Quản lý kế toán tài chính 

	Phần mềm đáp ứng đầy đủ các nghiệp vụ kế toán chuẩn theo chế độ, quy định của Bộ tài chính cũng như cung cấp hệ thống các danh mục, báo cáo mở rộng phù hợp với tính vùng miền của mỗi doanh nghiệp.….. 
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6.1. Chứng từ sử dụng
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· Màn hình chung truy cập chứng từ: 
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+ Bên trái màn hình là mục lục lựa chọn các phân hệ làm việc. Tương ứng với chọn các chứng từ thuộc phân hệ.

+ Bên phải màn hình là điều kiện lọc chứng từ để lấy ra danh sách chứng từ đã phát sinh tương ứng với các điều kiện lọc.
6.2. Các nghiệp vụ cuối kỳ

· Tính khấu hao cuối kỳ

+ Màn hình chính
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+ Các bước thực hiện: 
( Tính khấu hao và tạo chứng từ kế toán tự động. Chương trình xử lý xong sẽ hiển thị ra bảng tính khấu hao. 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 tích chọn vào ô “Sửa KH tháng (năm)” và sau đó nhập giá trị đúng vào cột mức khấu hao năm, tháng tương ứng.
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( Khi cần tính lại khấu hao của tháng đã tính trước đó, người dùng cần thực hiện “Xóa khấu hao” trước; sau đó mới làm lại các thao tác trên.

· Phân bổ chi phí trả trước: 
+ Màn hình chính
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+ Các bước thực hiện: 

( Phân bổ chi phí và tạo chứng từ kế toán tự động. Chương trình xử lý xong sẽ hiển thị ra bảng phân bổ chi phí. Trường hợp có sự chênh lệch giữa số phân bổ hàng tháng gữa phần mềm và thực tế người dùng có thể thực hiện sửa mức phân bổ bằng cách tích chọn vào ô “Sửa” và sau đó nhập giá trị đúng vào cột mức phân bổ tháng tương ứng.
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( Khi cần phân bổ lại chi phí của tháng đã tính trước đó, người dùng cần thực hiện “Xóa phân bổ” trước; sau đó mới làm lại các thao tác trên.

· Tính giá vốn hàng xuất

+ Màn hình chính
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+ Các thông tin cập nhật:
( Tháng: Tháng tính giá. 
( Kho: Chỉ định kho tính giá. Nếu tính cho tất cả các kho thì ta bỏ qua mục này.
( Vật tư: Chọn các vật tư cần tính giá. Nếu tính cho tất cả các vật tư thì bỏ qua thông tin này.

( 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 có tính giá thành). 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 trên các báo cáo kho. Còn trên hóa đơn hoặc phiếu xuất thì người sử dụng có thể xem giá vốn của hàng hóa đó bằng cách nhấp chuột vào page chi tiết 2 trong chứng từ.

· Phân bổ chi phí cho dự án, công trình

+ Màn hình chính
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+ Chú ý: 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.

· Phân bổ chi phí chung cho các công đoạn

+ Màn hình chính
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+ Chú ý: 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.

· Tính giá thành sản phẩm: 

+ 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”.
+ Chú ý: Quy trình sản xuất mỗi đơn vị khác nhau, phương pháp tính giá thành cũng khác nhau (đặc biệt khi tính giá thành theo Bộ phận hoặc lô). Do vậy chi tiết tính giá thành sẽ được nhân viên triển khai khảo sát và hướng dẫn cụ thể đối với từng khách hàng.
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+ Phân bổ chi phí công đoạn cho các bộ phận: Chức năng này được sử dụng nếu khai báo tính giá thành theo bộ phận trong “Danh mục khai báo giá thành”.

+ Phân bổ chi phí công đoạn cho các lô: Chức năng này được sử dụng nếu khai báo tính giá thành theo lô trong “Danh mục khai báo giá thành”.

+ Màn hình chính: 
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+  Các bước tính giá thành:

( Chọn tháng và công đoạn bạn muốn tính giá thành.
( 1. Tập hợp chi phí phát sinh trong kỳ: Khi thực hiện chức năng này Meliasoft 2022 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.
( 2-3-4. Phân bổ chi phí theo PP định mức (kế hoạch), hệ số, tỷ lệ: Chức năng này được sử dụng nếu có khai báo phân bổ một trong các tài khoản chi phí theo một trong các phương pháp trên.
( 5. Đánh giá dở dang sản phẩm (nếu có): Căn cứ vào phương pháp đánh giá sản phẩm dở dang đã khai báo chương trình sẽ xác định chi phí dở dang cuối kỳ của các sản phẩm có dở dang.
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Kế toán nhập số dở dang trên phần mềm, sau đó thực hiện tính dở dang bằng cách nhấp chuột phải lựa chọn thao tác “Đánh giá sản phẩm dở dang cuối kỳ” hoặc nhấn phím F10. 
( 6. Tính giá thành và cập nhật Phiếu nhập thành phẩm: Chương trình thực hiện tính giá thành và áp giá cho các phiếu nhập thành phẩm trong kỳ có tài khoản 154 của công đoạn đang tính giá thành.
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( 7. Tính giá vốn hàng xuất: Sau khi tính giá thành của sản phẩm thì cần tính lại giá vốn để áp giá vào các phiếu xuất, hóa đơn bán hàng. 

( 8-9. Xem kết quả tính giá thành theo các hướng hiển thị khác nhau: Sau khi tính giá thành, người dùng có thể vào các báo cáo giá thành để có sự phân tích tổng thể. Chức năng này giúp cho người dùng có thể xem nhanh kết quả tính giá thành và có thể phát hiện sai sót (nếu có) để kiểm tra lại việc cập nhật số liệu cũng như tính giá thành lại.

[image: image227.png]Quay ra

Ket qua phan bé va tinh gia thanh (San phdm/Yéu t6)
SLSP d& 5 i = A &
A a = SN - % hoan | Gia tri dd dang | Tong chi phi SLSP hoan
‘ Thang Tk ‘ San pham Tén san pham ‘ Bvt ﬁyang dau thanh dau ky phat sinh thanh
T
> - 1541 TP11 Thanh pham test TP11 Cai 100.0 100.0 100,000 1,000.0
TP12 Thanh phdm test TP12 Cai 2,000.0
TP13 Thanh phdm test TP13 Cai 3,000.0
0 6,000.00
K I ——— D]
- " Sl dd dang dau | Gia tridd dang | SIphatsinh | Sl divao thanh
‘ vt ‘ Yéu té ‘ Tén yéu té H Ky dau ky trong ky pham G
h
» Kg VT001 Vat tu test 001 100.0 100,000 66.67
Right click to declare
0.00 66.67
II< ]

[Foreign_Key_Voucher]

|TPLL >





· 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. 
+ Màn hình chính:

( Nhập thông tin lọc: Kho kiểm kê hàng hóa và thời điểm kiểm kê.
( Nhập các thông tin về phiếu xuất sẽ tạo lập sau khi kiểm kê: Sau khi kiểm kê người dùng có thể sử dụng chức năng tạo phiếu xuất tự động từ phần mềm.
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( Sau khi chương trình chạy báo cáo kiểm kê, người dùng nhập số liệu kiểm kê thực tế và nhấn phím F9 để chương trình tạo phiếu xuất tự động.
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( Nhấp chuột phải lựa chọn thao tác tạo phiếu xuất tự động từ phần mềm
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· Khóa sổ (kết chuyển) cuối kỳ

+ Màn hình chính.
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+ Tích chọn bút toán khóa sổ kết chuyển cuối kỳ (đã khai báo trong “Danh mục khóa sổ cuối kỳ”). Sau đó nhấp chuột phải lựa chọn “Thực hiện khóa sổ”.
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( Dùng phím SpaceBar để chọn hay bỏ chọn từng bút toán kết chuyển. Muốn chọn tất cả, nhấn tổ hợp phím CTRL + A, để hủy chọn nhấn tổ hợp phím CTRL + U.

( Riêng với bút toán kết chuyển giá vốn của doanh nghiệp xây lắp, theo dõi dự án, công trình ... (từ 154 sang 632), người dùng có thể chỉ định các dự án công trình được kết chuyển giá vốn cũng như phần trăm kết chuyển giá vốn bằng cách enter tại bút toán này. Và khai báo.
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6.3. Các nghiệp vụ cuối năm
· Tính chênh lệch tỷ giá

+  Màn hình chính:
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+ Để thực hiện chức năng này, bạn phải đảm bảo các tài khoản cần tính chênh lệch tỷ giá phải theo dõi ngoại tệ (Danh mục tài khoản). Nhấp chọn tài khoản cần tính (dùng chuột hoặc dùng phím Space Bar tích vào cột “Chọn”), sau đó nhấp chuột phải chọn thao tác“Thực hiện đánh giá CLTG”. 
[image: image235.png]1. Chénh léch ty gid

X

1112

1122
1132
1313
3313

Tén tai khoan Tk cng nd

Ngoai té

Phai thu cua kit [
Phai tra cho ng| &

F1-Trg gitp (Video)

Ctrl+F1-Trg gidip (Text)
F5-Refresh

F7-n

F10-Thyc hién dénh gié CLTG
Xudt dit liéu ra Excel

Khai bo céng thiic

Tk chénh léch ty gia ‘ Ngay déanh gia

4131
4131
4131
4131
4131

31/12/2021
31/12/2021
31/12/2021
31/12/2021
31/12/2021

Ty gia hach toan L




· Tạo năm làm việc mới

+  Màn hình chính:

+ Chương trình sẽ tạo ra năm làm việc kế tiếp năm làm việc hiện tại. Trong trường hợp trên phần mềm đã có năm làm việc kế tiếp, chương trình sẽ hiện thông báo. Sau khi năm làm việc mới được tạo ra, bạn có thể thực hiện tiếp thao tác chuyển số dư sang năm sau.
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· Chuyển số dư sang năm sau

+ Màn hình chính
[image: image237.png][8 3. Chuyén s6 du sang nam tai chinh sau [16:02:21]

Chon

1.Chuyén 5 du tai o ‘KIKhﬁng - Tai khoan c6 theo ddi han thanh toén
. 1311,1312,1313,3311,3312,3313
2.Chuyén ton kho vat tu K | Khéng -

3.Chuyén 5 dur céc chiing tir 6 han thanh toan
4.Chuyén s6 du cac san phdm d& dang gié thanh | K | Khéng -

5.Chuyén danh muc dinh mic vat tu K | Khéng -

6.Chuyén tham s6 ludng | C | C6 ~|

Cb_Free 01: Du_Tk | C





+ Bạn cần chuyển phần nào thì chỉ việc lựa chọn thao tác (C-Có; K-Không) vào ô giá trị bên trái. Sau đó chấp nhận để chương trình giúp bạn thực hiện chức năng này.
6.4. Kiểm tra báo cáo, hệ thống sổ sách
· Màn hình chính:
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· Tại màn hình báo cáo: Trên thanh công cụ, có thể sử dụng các chức năng như in, kết xuất excel, xem biểu đồ, gửi email....
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· Hệ thống báo cáo: Chương trình đã phân vùng báo cáo theo từng phân hệ cụ thể. Người dùng muốn kiểm tra báo cáo nào chỉ cần lựa chọn phân hệ tương ứng.
· Trên thanh công cụ, có thể sử dụng các chức năng như in, kết xuất excel, xem biểu đồ, gửi email.... 
· Một số mẫu báo cáo tài chính:
[image: image240.png]Cong y Ci phin Phin mém Metisortt
i 7 Ton 2 e, N 5, Tk Tl T, Ch il HA N8 543, Doy Th).

Minsdsos. 0
kb 11, 002014 BTC
N 23 sk 5 mm 14l BT

BANG CAN DOI SO PHAT SINH

st Era—. e —— o
i kboin ~Ne G ~ = haud “«
s
N S
g
= BANG CAN DOIKE TOAN e
ey
R
f P i e sy |
g R —— ez o
- o i s ot SRS

KETQUASANXUAT KINHDOANH

ey
i il I} s





15. Quản lý tài sản/Quản lý chi phí trả trước

7.1 Quản lý tài sản 

· Màn hình chính
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· Chức năng chính:

	CHỨC NĂNG
	NỘI DUNG CHI TIẾT

	KHAI BÁO TÀI SẢN
	· Lập và in chi tiết thẻ tài sản cố định

· Nguyên giá, giá trị đã khấu hao, giá trị còn lại, số năm khấu hao, giá trị khấu hao mỗi kỳ..

· Nguồn vốn hình thành, mục đích sử dụng, bộ phận sử dụng, nước sản xuất, năm sản xuất, loại tài sản, phụ tùng kèm theo…

· Kế hoạch, thời gian thực hiện bảo trì, bảo dưỡng hàng kỳ…

	TÌNH HÌNH BIẾN ĐỘNG TÀI SẢN 
	· Ghi tăng tài sản: mua mới, bàn giao, sửa chữa …

· Sửa chữa lớn, lắp thêm, tháo dỡ phụ tùng, thay đổi bộ phận…

· Ghi giảm, khấu hao, thanh lý, đánh giá lại tài sản…

· Báo hỏng, sửa chữa, thanh lý tài sản...


· Màn hình lưới trên (thông tin tổng quan của tài sản):
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+ Các thông tin chính bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Nhóm tài sản
	Mã nhóm tài sản, không quá 16 ký tự

	2
	Mã tài sản (Số thẻ)
	Mã tài sản do người dùng đặt tối đa 16 ký tự.

	3
	Tên tài sản
	Tên tài sản do người dùng đặt tối đa 64 ký tự.

	4
	Đơn vị tính
	Đơn vị tính của tài sản tối đa 8 ký tự.

	5
	Nước sản xuất
	Nước sản xuất tài sản tối đa 16 ký tự.

	6
	Năm sản xuất
	Năm sản xuất tài sản tối đa 4 ký tự.

	7
	Công suất
	Công suất sử dụng của tài sản.

	8
	Tài khoản tài sản
	Tài khoản theo dõi tài sản (Phải là tài khoản chi tiết).

	9
	Mục đích sử dụng
	Mục đích sử dụng của tài sản, tối đa 2 ký tự, được chọn trong danh mục mục đích sử dụng tài sản.


+ Chứng từ kế toán: Trường này sẽ liệt kê ra các chứng từ kế toán liên quan việc mua sắm, thanh toán tài sản (điều kiện nhập đầy đủ thông tin Cột “Tài sản cố định” trên Phiếu chi/Báo Nợ). Việc nhập đủ thông tin này sẽ cho phép bạn kiểm tra đối chiếu chéo giữa bên kế toán và bên tài sản.
+ Sửa thông tin KH theo tháng: Với trường hợp trong quá trình sử dụng, tài sản được chuyển sang bộ phận khác, tính khấu hao cho sản phẩm khác, khoản mục khác.... thì người dùng sẽ thay đổi các trường quản lý tương ứng trong phần này.
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+ Giảm tài sản một phần: Khi tài sản bị giảm giá trị, người dùng sẽ vào đây khai báo lại
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- Tab “Chi tiết”:
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Các thông tin chi tiết bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Ngày tăng tài sản 
	Ngày tăng tài sản 

	2
	Mã tăng
	Lý do tăng giảm TSCĐ, tối đa 02 ký tự, được lựa chọn trong danh mục tăng giảm tài sản.

	3
	Ngày, Số tháng đăng ký tính KH
	Ngày và số tháng khấu hao đơn vị đăng ký với cơ quan thuế.

	4
	Bộ phận sử dụng
	Bộ phận sử dụng tài sản, được lựa chọn từ danh mục bộ phận. 

	5
	Nguồn vốn
	Nguồn vốn sử dụng cho việc mua sắm TSCĐ

	6
	Số lượng
	Số lượng tài sản khai báo.

	7
	Nguyên giá
	Nguyên giá tài sản, được khai báo chi tiết theo từng nguồn vốn hình thành tài sản.

	8
	Giá trị hao mòn
	Giá trị đã khấu hao tới thời điểm cập nhật tài sản.

	9
	Giá trị còn lại
	Được tính bằng “Nguyên giá” – “Giá trị đã khấu hao”.

	10
	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.

	11
	Thời điểm khấu hao (Còn lại)
	Thời điểm bắt đầu tính khấu hao trên phần mềm. Thời điểm khấu hao không được trước ngày tăng tài sản.

	12
	Giá trị tính khấu hao
	Giá trị của tài sản tham gia vào việc tính khấu hao, mặc định là giá trị còn lại.

	13
	Số tháng KH còn lại
	Thời gian khấu hao còn lại của tài sản (nếu chọn phương pháp khấu hao theo tháng).

	14
	Giá trị KH 1 tháng
	Giá trị khấu hao một tháng của tài sản.


- Tab “Hạch toán”:
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Các thông tin hạch toán bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã tăng
	Lý do tăng giảm TSCĐ (Mặc định nhảy sang từ bên tab “Chi tiết” khi khai báo).

	2
	TK nợ khấu hao
	Chọn trong danh mục tài khoản (Tài khoản 627/641/642). Tài khoản này sẽ tự động ghi nợ khi tính khấu hao.

	3
	TK có khấu hao
	Chọn trong danh mục tài khoản (tài khoản 214). Tài khoản này sẽ tự động ghi có khi tính khấu hao.

	4
	Khoản mục
	Khai báo khoản mục phí khi tính khấu hao TSCĐ sẽ tự động cập nhật vào trong chứng từ khấu hao tự động.

	5
	Sản phẩm, Hợp đồng, Bộ phận, Nhân viên
	Các thông tin theo dõi khác liên quan, tương tự Khoản mục


- Tab “Trạng thái”:
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Các thông tin trạng thái bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã tăng. Nguyên giá tài sản, Bộ phận
	Mặc định nhảy sang từ bên tab “Chi tiết”, tab “Hạch toán” khi khai báo

	2
	Ngày thôi khấu hao
	Ngày chấm dứt tính khấu hao.

	3
	Lý do giảm tài sản
	Lý do giảm tài sản, được lựa chọn trong danh mục tăng giảm tài sản.

	4
	Ngày giảm tài sản
	Ngày giảm tài sản

	5
	Số chứng từ giảm
	Số chứng từ ghi giảm tài sản

	6
	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.

	7
	Ngày thế chấp
	Trong trường hợp tài sản được dùng vào mục đích mang đi cầm cố thế chấp, giúp doanh nghiệp tính toán được thời gian tài sản không trực tiếp tham gia vào hoạt động SXKD.


-  Tab “Mở rộng”: Cho phép người dùng có thể khai báo thêm các thông tin liên quan đến tài sản.
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Các thông tin mở rộng bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã tăng
	Mặc định nhảy sang từ bên tab “Chi tiết” khi khai báo

	2
	Hãng vận tải, Trợ lý…
	Các trường mở rộng Meliasoft đã xây dựng trước để sẵn sàng tích hợp cho các yêu cầu quản trị phát sinh của đơn vị. 


- Tab “Bảo hành”:
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Các thông tin chi tiết bảo hành bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	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.

	2
	Đơn vị tính
	Đơn vị tính của chi tiết tài sản.

	3
	Số lượng
	Số lượng tài sản, dụng cụ được bảo hành.

	4
	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.


· Một số báo cáo cơ bản:
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7.2 Quản lý chi phí trả trước 
· Màn hình chính
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· Chức năng chính:

	CHỨC NĂNG
	NỘI DUNG CHI TIẾT

	KHAI BÁO CHI PHÍ TRẢ TRƯỚC, CÔNG CỤ
	· Lập và in chi tiết thẻ công cụ dụng cụ
· Nguyên giá, giá trị đã phân bổ, giá trị còn lại, số năm phân bổ, giá trị phân bổ mỗi kỳ..

· Nguồn vốn hình thành, mục đích sử dụng, bộ phận sử dụng, nước sản xuất, năm sản xuất, loại tài sản, phụ tùng kèm theo…

· Kế hoạch, thời gian thực hiện bảo trì, bảo dưỡng hàng kỳ…

	TÌNH HÌNH BIẾN ĐỘNG CHI PHÍ TRẢ TRƯỚC, CÔNG CỤ
	· Ghi tăng chi phí trả trước, công cụ dụng cụ: mua mới, sửa chữa …

· Sửa chữa lớn, lắp thêm, tháo dỡ phụ tùng, thay đổi bộ phận…

· Báo hỏng, sửa chữa, thanh lý công cụ dụng cụ...


· Màn hình lưới trên (thông tin tổng quan của tài sản):
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+ Các thông tin quản lý bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã chi phí PB, số thẻ
	Mã chi phí, công cụ do người dùng đặt tối đa 16 ký tự.

	2
	Tên chi phí PB
	Tên chi phí, công cụ do người dùng đặt tối đa 64 ký tự.

	3
	Đơn vị tính
	Đơn vị tính của công cụ chi phí, tối đa 8 ký tự.

	4
	Nước sản xuất
	Nước sản xuất tối đa 16 ký tự.

	5
	Năm sản xuất
	Năm tăng chi phí, tối đa 4 ký tự.

	6
	Công suất
	Công suất sử dụng (nếu có).

	7
	Tài khoản theo dõi
	Tài khoản theo dõi chi phí (Phải là tài khoản chi tiết).

	9
	Mục đích sử dụng
	Mục đích sử dụng của chi phí công cụ, tối đa 2 ký tự, được chọn trong danh mục mục đích sử dụng.


+ Sửa thông tin phân bổ theo tháng: Với trường hợp trong quá trình sử dụng, công cụ dụng cụ, chi phí trả trước được chuyển sang bộ phận khác, phân bổ chi phí cho sản phẩm khác, khoản mục khác.... thì người dùng sẽ thay đổi các trường quản lý tương ứng trong phần này.
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- Tab “Chi tiết”:
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Các thông tin chi tiết bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Ngày tăng chi phí 
	Ngày tăng chi phí 

	2
	Mã tăng
	Lý do tăng giảm chi phí, tối đa 02 ký tự, được lựa chọn trong danh mục lý do tăng giảm.

	3
	Bộ phận sử dụng
	Bộ phận sử dụng, được lựa chọn trong danh mục bộ phận. 

	4
	Nguồn vốn
	Nguồn vốn sử dụng cho việc tăng chi phí, được lựa chọn trong danh mục nguồn vốn.

	5
	Số lượng
	Số lượng của từng mã chi phí chi tiết.

	6
	Tổng giá trị
	Giá trị chi phí trả trước, được khai báo chi tiết theo từng nguồn vốn hình thành chi phí.

	7
	Giá trị đã phân bổ
	Giá trị đã phân bổ tới thời điểm cập nhật vào phần chi phí trả trước.

	8
	Giá trị còn lại
	Được tính bằng “Tổng giá trị” – “Giá trị đã phân bổ”.

	9
	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.

	10
	Thời điểm phân bổ 
	Thời điểm bắt đầu tính phân bổ trên phần mềm. Là căn cứ để chương trình tính số tháng mà chi phí sẽ phân bổ hết. Thời điểm phân bổ không được trước ngày tăng chi phí.

	11
	Giá trị tính phân bổ
	Giá trị của chi phí tham gia vào việc tính phân bổ, mặc định là giá trị còn lại.

	13
	Số tháng phân bổ còn lại
	Thời gian phân bổ của chi. Là căn cứ để chương trình lấy ra giá trị phân bổ cho một tháng.

	14
	Giá trị phân bổ 1 tháng
	Giá trị phân bổ một tháng của chi phí.


- Tab “Hạch toán”:
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Các thông tin hạch toán bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Ngày tăng, Mã tăng
	Mặc định nhảy sang từ bên tab “Chi tiết” khi khai báo.

	2
	TK nợ phân bổ
	Chọn trong danh mục tài khoản (Tài khoản 627/641/642). Tài khoản này sẽ tự động ghi nợ khi tính phân bổ.

	3
	TK có phân bổ
	Chọn trong danh mục tài khoản (tài khoản 214). Tài khoản này sẽ tự động ghi có khi tính phân bổ.

	4
	Mã khoản mục
	Khai báo khoản mục phí khi tính phân bổ CPTT sẽ tự động cập nhật vào trong chứng từ phân bổ tự động.

	5
	Sản phẩm, Hợp đồng, Bộ phận, Nhân viên
	Các thông tin theo dõi khác liên quan, tương tự Khoản mục


- Tab “Trạng thái”:
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Các thông tin trạng thái bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Ngày tăng, Mã tăng, Bộ phận, Thời điểm phân bổ
	Đã khai báo tại các tab Chi tiết, Hạch toán

	2
	Ngày kết thúc 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.

	3
	Lý do thôi phân bổ
	Lý do giảm chi phí trả trước, được lựa chọn trong danh mục lý do tăng giảm.

	4
	Ngày giảm chi phí
	Ngày giảm chi phí.

	5
	Số chứng từ giảm
	Số chứng từ ghi giảm chi phí.

	6
	Chờ thanh lý
	Trạng thái của chi phí trả trước trong tình trạng chờ thanh lý hay chưa xếp loại. C-Chờ thanh lý, K-Chưa xếp loại.

	7
	Ngày thế chấp
	Ngày thế chấp nếu chi phí trả trước là công cụ, dụng cụ.


-  Tab “Mở rộng”: Cho phép người dùng có thể khai báo thêm các thông tin liên quan đến chi phí, công cụ dụng cụ.
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Các thông tin mở rộng bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã tăng
	Mặc định nhảy sang từ bên tab “Chi tiết” khi khai báo

	2
	Hãng vận tải, Trợ lý…
	Các trường mở rộng Meliasoft đã xây dựng trước để sẵn sàng tích hợp cho các yêu cầu quản trị phát sinh của đơn vị. 


· Một số báo cáo cơ bản:
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16. Quản lý hợp đồng

· Giao diện quản lý hợp đồng.
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· Màn hình chính.
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Các thông tin quản lý hợp đồng bao gồm: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Ngày lập
	Ngày lập hợp đồng.

	2
	Mã tiền tệ, tỷ giá hạch toán
	Loại tiền tệ theo dõi trong hợp đồng, chương trình sẽ nhảy tỷ giá theo khai báo trong danh mục tỷ giá.

	3
	Trạng thái
	Theo dõi trạng thái của hợp đồng (HĐ chưa ký, HĐ đã ký, HĐ đã hủy…), người dùng có thêm các trạng thái theo nhu cầu.

	4
	Loại hợp đồng
	0-Tiềm năng; 1- Hợp đồng mua, sản xuất hay khế ước vay;  2- Hợp đồng bán ra; 3- Hợp đồng xuất khẩu

	5
	Mã hợp đồng
	Mã hợp đồng, do người dùng tự đặt, không quá 16 ký tự.

	6
	Mã hợp đồng
	Số hợp đồng, do người dùng tự đặt, không quá 16 ký tự.

	7
	Số file
	Số file lưu hợp đồng

	8
	Tên hợp đồng
	Diễn giải nội dung của hợp đồng, không quá 16 ký tự.

	9
	Bộ phận, Nhân viên. Sản phẩm công trình, Khoản mục
	Các trường thông tin liên quan đến hợp đồng.

	10
	TK theo dõi
	Tài khoản theo dõi công nợ nếu có.

	11
	Đối tượng
	Mã đối tượng của hợp đồng.

	12
	Giá trị HĐ N.tệ
	Giá trị hợp đồng nguyên tệ còn phải thực hiện.

	13
	Giá trị hoa hồng N.tệ
	Giá trị hợp đồng giảm trừ nguyên 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.

	14
	Giá trị còn lại
	Giá trị công nợ còn lại nguyên tệ.

	15
	Giá trị HĐ VNĐ
	Giá trị hợp đồng VNĐ còn phải thực hiện.

	16
	Giá trị hoa hồng 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.

	17
	Giá trị còn lại VNĐ
	Giá trị công nợ còn lại VNĐ.

	18
	Mã thuế VAT
	Mã số thuế GTGT

	19
	Tiền VAT N.tệ
	Tiền thuế GTGT nguyên tệ

	20
	Tiền VAT
	Tiền thuế GTGT VNĐ

	21
	Giá trị Quyết toán
	Giá trị quyết toán hợp đồng

	22
	Giá trị Quyết toán giảm trừ
	Giá trị quyết toán hợp đồng bị giảm trừ

	23
	Giá trị Quyết toán còn lại
	Giá trị quyết toán còn lại của hợp đồng

	24
	Tổng tiền N.tệ
	Tổng giá trị của hợp đồng (nguyên tệ).

	25
	Tổng giá trị
	Tổng giá trị của hợp đồng (VNĐ).

	26
	Lãi đầu kỳ N.tệ
	Lãi đầu kỳ của hợp đồng (nguyên tệ).

	27
	Lãi đầu kỳ
	Lãi đầu kỳ của hợp đồng (VNĐ).

	28
	Ngày ký hợp đồng
	Ngày ký hợp đồng (Có thể là ngày trước ngày sử dụng phần mềm).

	29
	Ngày hiệu lực
	Ngày bắt đầu thực hiện hợp đồng.

	30
	Ngày phê duyệt
	Ngày có quyết định phê duyệt Hợp đồng.

	31
	Các trường quản lý mở rộng (ngày,…)
	Tùy theo đặc thù doanh nghiệp, người dùng có thể thay đổi các ngày để quản lý bằng cách kích đúp vào tiêu đề và nhập giá trị mới cho tiêu đề ngày.


- Tab “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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- Tab “TT đối tác”: Cho phép lưu các thông tin về đối tác liên quan đến hợp đồng.

[image: image262.png]3.Quan Iy hgpdéng X -

A A BE S 2o Bo

| sshgpdong | sGfile (Ho o) = | Tén hop déng | Ngaylap [ Ngaykyhdpdong | Ngayphéduyéet | Giatrikykét | Giétrihoahong | | |

(1>

Thanh tosn (5) | | 7T 61 tac (4) || Giaodich (3) M3 rong3(0)  Chitiét doitudng (0)  Chingthu (0)  Chi tiet dich v, hang hda (0)

[] Tén doi tac [ biachi | Ngaysinh | SGdiénthoai |  S6fax | Emal | Ghi chi
2
» Khach hang ABC _ 0983358982 Hen sang tuén lam viéc
BBBAA Stta théng tin d6i tac\Khai bdo théng tin: Esc-Thot [11:01:19] - u] X

abc dd+
Chi tiét 1 Chi tiét 2 [02s.27]

S6ng Céngl Ha| ‘

1.Hgp dong [A0002 | Cong ty Kigm toan Viét Anh

2.Tén khach hang | Khéch hang ABC | sNgayseh [ ]

e | | soumven
Hlew | s

8.Ghi chd [ Hen sang tuan lam viec ]





- Tab “Mở rộng 3”, “Chứng thư”. “...”: Khai báo các thông tin quản lý khác do người dùng tự định nghĩa bằng cách click đúp chuột vào tiêu đề của các thông tin. Ví dụ:
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- Tab “Chi tiết đối tượng”: Lưu các đối tượng liên quan hợp đồng.
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- Tab “Chi tiết vật tư, HH”: Lưu các vật tư hàng hóa của hợp đồng (Nếu không theo dõi đơn hàng)
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- Tab “Lãi suất”: Cho phép lưu các thông tin về mức lãi suất trong hạn/quá hạn của các khoản vay.
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- Tab “Tăng giảm”: Cho phép nhập liệu các giao dịch tăng/giảm của từng hợp đồng vay.
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· Một số báo cáo cơ bản:
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<<Khéng cé hop ddng hoic Tk chira theo déi theo hop dong>> 12,000,000 12,000,000
KHAOI - Khach hang A01 38,500,000 38,500,000
<<Khéng c6 hop dt;mg hoic Tk chwa theo déi theo hop dfmg>> 38.500.000 38.500.000
KHAO2 - Khach hang A02 20,000,000 435,000,000 455,000,000
<<Khéng cé hop ddng hoic Tk chura theo déi theo hop dong>> 20,000,000 435,000,000 455,000,000
KT001 - Céng ty Kiém toin VACO 220,000,000 220,000,000
<<Khéng cé hop ddng hoic Tk chua theo déi theo hop déng>> 220,000,000 220,000,000
Téng cong 32,000,000 693,500,000 725,500,000
Ngay ...... thang ...... nam ......
Nguwdi lip biéu Ké toan trwéng Giam déc

(Ky, ghi 6 ho tén)

(KY, ghi ré ho tén)

(KY, ghi r6 ho tén)
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17. Quản lý nhân sự tiền lương
	Phân hệ quản lý nhân sự - tiền lương hỗ trợ các công việc như tuyển dụng, đào tạo, theo dõi quá trình công tác, đánh giá nhân sự… đồng thời tính toán chi tiết các khoản lương, thưởng, bảo hiểm, thuế thu nhập cho từng cá nhân, giúp người quản trị có cái nhìn tổng thể về tình hình nhân sự cũng như đánh giá chất lượng nguồn nhân lực của doanh nghiệp. 
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9.1 Quản lý chấm công

· Màn hình chính:
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· Chương trình sẽ tự động ghi nhận chấm công thông qua thời điểm đăng nhập vào phần mềm.

· Người dùng có thể quản lý việc tính thời gian bắt đầu chấm công tại phần khai báo Quản trị hệ thống.
9.2 Quản lý nhân sự
· Màn hình chính:
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· Quản lý các thông tin cơ bản của nhân viên:
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Mã nhân viên
	Mã của nhân viên do doanh nghiệp tự đặt theo quy tắc riêng.

	2
	Họ và tên
	Họ tên đầy đủ của nhân viên.

	3
	Số thẻ
	Số thẻ của nhân viên.

	4
	Tên Tiếng Anh
	Họ tên đầy đủ của nhân viên bằng tiếng Anh

	5
	Giới tính
	Giới tính của nhân viên.

	6
	Ngày sinh
	Ngày – tháng – năm sinh của nhân viên.

	7
	Nơi sinh
	Địa chỉ nơi sinh của nhân viên.

	8
	Tình trạng hôn nhân
	Chỉ tiêu quản lý khác (Ví dụ: Độc thân, Đã kết hôn …)

	9
	Mã bộ phận, Chức vụ
	Khai báo bộ phận và chức vụ làm việc

	10
	Ngày vào công ty, Ngày thôi việc
	Khai báo ngày tháng bắt đầu và kết thúc làm việc tại công ty

	11
	Số hợp đồng và ngày ký 
	Khai báo số và ngày ký của Hợp đồng lao động (cụ thể theo từng Hợp đồng thử việc và chính thức)

	12
	Mã số thuế, ngày cấp
	Khai báo mã số thuế TNCN và ngày cấp MST

	13
	Số sổ BH, ngày cấp
	Khai báo số sổ BHXH và ngày cấp sổ

	14
	Số thẻ BHYT
	Khai báo số thẻ BHYT

	15
	Trình độ, chứng chỉ
	Khai báo các bằng cấp, chứng chỉ liên quan của lao động

	16
	Tài khoản ngân hàng
	Khai báo thông tin tài khoản ngân hàng của người lao động

	17
	Thông tin khác
	Thông tin quản lý khác của người lao động

	18
	Hoạt động, đình chỉ
	0 - Hoạt động, 1 - Đình chỉ. 

	19
	Tab “chi tiết 2”
	Khai báo các thông tin cá nhân của nhân viên


· Quản lý các giao dịch, thông tin khác của nhân viên.
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+ Tab “Văn bằng, chứng chỉ”: Khai báo các thông tin liên quan đến bằng cấp của nhân viên

+ Tab “Tuyển dụng”: Khai báo các thông tin liên quan quá trình tuyển dụng nhân viên.

+ Tab “Đào tạo”: Khai báo quá trình, các khóa học... liên quan việc đào tạo nhân viên

+ Tab “Quá trình công tác”: Khai báo quá trình làm việc của nhân viên

+ Tab “Thăng cấp, thuyên chuyển”: Khai báo tiến trình làm việc của nhân viên.

+ Chú ý: Người dùng có thể tự định nghĩa các tab cho phù hợp với yêu cầu của doanh nghiệp.

 thông qua thao tác tổ hợp phím Ctrl+P để khai báo tên page, ẩn/hiện, thứ tự hiển thị cũng như phân quyền cho từng page quản lý giao dịch nhân viên.

· Một số báo cáo cơ bản
[image: image276.png]= Quatrinh cong tac

—

FE - Rinortsna o was % oo
£ S ST T
ac e momes swm vom = Ché d6 tro cAp
o T Toimeast Xz
ekt o AR S ok wavatis e Pl e
e [ S I R T e
PR O—
ol S v T o
i o e i
= T Ny Ny AT BT = Nghi phép
ond I e o M i sy ‘ghip!
o e oo W A .
LA e e £
onlox T T atubeime i SRR S s menet s " b e
m Ei e e G e L o g BTN
e Ve e Sl s e
o e Ve WD mm M mhen. B 8w e
i s~ VG LR - N = = Gidm trix gia canh.
. o SED o b FH 2 T
Tttt S [ H el
o BRI SIE e o GfE Bm O e Frons -
4 olen i e e e wfE DS, R H Eu'- T T R
g L PR o el P | Y 2 » s " 7 T
] st = B, oeon ey [ ™
ot v e L
o Sl Tk s v o= mhaiee  ® 5 e b I won
A - | R S . e N L
= o R -t~ S ]
B OEe B B o owow o i I I o
a8 H B e [ AU M
T s - e " I oo
et H H = e B I
s H . e T ONRNIT mmnn U R
e H H & i hn I o
il anne = e o Saeine vom e 11 S
s e e e
o o Raw h i oo
Sy oy o e e w1
S o wosmnmoEET 0 =
i) i i i o
oy [
= e hn In oo
I~ o e om0
= o Emam 5 o
s I I o
iy P
ey NSl e em 0 aem
bt b i oo
T e om0 e
o s hn I oo
F e o e o a1





9.3 Quản lý tiền lương

· Khai báo tham số chung cho toàn chương trình

+ Khai báo tham số lương: Kỹ thuật Meliasoft sẽ khai báo các tham số chung liên quan đến công thức tính lương tại khách hàng. Ví dụ: Phần trăm bảo hiểm, Phần trăm lương thêm giờ, số ngày công theo tháng,…
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+ Khai báo % thuế TNCN: Khai báo các mức % tính thuế TNCN theo Quy định của Nhà nước. 
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+ Nhật ký sửa đổi: Lưu trữ lại các tác động của người dùng đến phần Khai báo các tham số.

· Khai báo bảng lương

+ Thêm cột cho bảng lương: Tính năng dành riêng cho kỹ thuật Meliasoft sử dụng để thêm cột cho bảng lương theo yêu cầu mở rộng và đặc thù của khách hàng.
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+ Khai báo công thức lương: Dựa vào yêu cầu tính lương của khách hàng, kỹ thuật Meliasoft sẽ khai báo các công thức phù hợp để tính toán ra số tiền tương ứng tại mỗi chỉ tiêu.
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Kiểu hiển thị theo công thức: Lưới trên là các chỉ tiêu và công thức của từng chỉ tiêu (nếu có), lưới dưới diễn giải các tham số trong công thức.

Kiểu hiển thị theo tham số: Lưới trên là các tham số, lưới dưới là các công thức liên quan.
· Khai báo công thức lương: Dựa vào yêu cầu tính lương của khách hàng, kỹ thuật Meliasoft sẽ khai báo các công thức phù hợp để tính toán ra số tiền tương ứng tại mỗi chỉ tiêu.
+ Bảng lương có thể lọc và xem được theo từng tháng. Trên giao diện bảng lương, người dùng có thể thực hiện các tính năng bằng các phím tắt tương ứng. Hoặc chuột phải chọn tính năng thực hiện.
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+ Khai báo bảng lương – Tab “Lương cơ bản”: Nhập mức lương cơ bản, hệ số lương cơ bản, các loại phụ cấp, số ngày công làm việc, công lễ tết và ngày nghỉ phép......
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F4-Copy cho cic dong bén dudi; F10-Tinh luong; F11-Hach todn 3 céi (TD-Ching ti tf dgng; BT-Hach toan b trf tam ting); Cir+F10-Copy bang luong i théng truéc; Cirl

F2-Thém dang méi; F8-X6a dang





+ Khai báo bảng lương – Tab “Các khoản thu nhập khác”: Nhập số ngày làm thêm giờ ( ngày thường, thứ 7 CN, lễ tết), Tiền ăn ca 1 ngày, phụ cấp đi lại, Hệ số hiệu quả, điểm xếp loại đánh giá....
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. 5

F4-Copy cho cic dong bén dudi; F10-Tinh luong; F11-Hach todn 3 céi (TD-Ching ti tf dgng; BT-Hach toan b trf tam ting); Cir+F10-Copy bang luong i théng truéc; Cirl

F2-Thém dang méi; F8-X6a dang





+ Khai báo bảng lương – Tab “Các khoản giảm trừ”: Khai báo các thông tin liên quan đến khoản giảm trừ của nhân viên: tạm ứng, khoản bảo hiểm trừ vào lương....
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F4-Copy cho cic dong bén dudi; F10-Tinh luong; F11-Hach todn 3 céi (TD-Ching ti tf dgng; BT-Hach toan b trf tam ting); Cir+F10-Copy bang luong i théng truéc; Cirl

F2-Thém dang méi; F8-X6a dang





+ Khai báo bảng lương – Tab “Bảo hiểm và kinh phí công đoàn”: Khai báo các thông tin liên quan đến việc trích bảo hiểm.

[image: image285.png][0 2. Tign luong [15:58:57]
Khaibso | Bang luang |
maofs |

XKhai bio cong thic long
Y.Thém it cho bing luong

- x
[o1576]
Luong cobén i khoan thu nhdp khic | Cic khoan giam trir | Bao hiém va kinh phi cong doan | Thugthunhap cinhan  Thuclinh  Hach todn e (A
‘ % ‘ Tenbaghin | wnven | Tennvanven | fclionation F“ 3 Tinyte | Tt | g o | o |y icow |
s | Tenbaphan n vién ennhanviéen | b o ip myté | thatnghigp | congdodn | i T
tr3) (Cong ty tr3) | (Céng ty tr3) | (Céng ty tr3) ) @
Ll m m m m m
- Bangimdsc  LINATT  TranThaLinh 29,800,000 V] O O )
Bangismdoc  NVAI2  Test12 20,000,000 V| 2] 2] ] O O
1KD  Phong kinh doanh  ANHTTP  Trinh Thi Phuong Anh 14,320,800 V| o o O O O
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F4-Copy cho cic dong bén dudi; F10-Tinh luong; F11-Hach todn 3 céi (TD-Ching ti tf dgng; BT-Hach toan b trf tam ting); Cir+F10-Copy bang luong i théng truéc; Cirl

F2-Thém dang méi; F8-X6a dang





+ Khai báo bảng lương – Tab “Thuế thu nhập cá nhân”: Khai báo thông tin người phụ thuộc và hiển thị các số liệu liên quan việc tính thuế TNCN. 
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F4-Copy cho cic dong bén dudi; F10-Tinh luong; F11-Hach todn 3 céi (TD-Ching ti tf dgng; BT-Hach toan b trf tam ting); Cir+F10-Copy bang luong i théng truéc; Cirl

F2-Thém dang méi; F8-X6a dang





+ Khai báo bảng lương – Tab “Thực lĩnh”: Hiển thị số tiền thực lĩnh của lao động trong tháng. 
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F4-Copy cho cic dang bén duts; F10-Tinh luong; F11-Hach tosin s ci (TD-Chilg t tf G9ng; BT-Hach to3n bt tam iig); Ctr+F10-Copy bing kiong t théng tnidc; Crl F2-Thém ddng méi; F8-Xsa dbng





+ Khai báo bảng lương – Tab “Hạch toán”: Khai báo các bút toán định khoản tiền lương, bảo hiểm, thuế TNCN  trên chứng từ tự động (chứng từ được tự động sinh ra để hạch toán).
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F4-Copy cho cic dong bén dudi; F10-Tinh luong; F11-Hach todn 3 céi (TD-Ching ti tf dgng; BT-Hach toan b trf tam ting); Cir+F10-Copy bang luong i théng truéc; Cirl

F2-Thém dang méi; F8-X6a dang





+ Trường hợp có tạm ứng tiền lương, phần mềm sẽ sinh thêm chứng từ Bù trừ công nợ để hạch toán.
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F4-Copy cho cic dong bén dudi; F10-Tinh luong; F11-Hach todn 3 céi (TD-Ching ti tf dgng; BT-Hach toan b trf tam ting); Cir+F10-Copy bang luong i théng truéc; Cirl

F2-Thém dang méi; F8-X6a dang
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· Một số báo cáo cơ bản

[image: image291.png]Céng ty C6 phan Phin mém Meliasoft1
Tang 7, Toa nha Intracom, Ng& 92, Tran Thai Téng, Cau Gidy, Ha Noi (S6 3, Duy Tan)
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18. Quản lý công việc
· Quản lý công việc giúp doanh nghiệp kiểm soát được hiệu quả làm việc của Người lao động
· Luồng chứng từ trên Quy trình Quản lý công việc).


· Đơn hàng công việc
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· Phiếu công việc
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· Một số báo cáo cơ bản
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· Quản lý giao việc

· Màn hình chính:
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Các thông tin quản lý: 

	STT
	Thông tin 
	Nội dung

	1
	Tiêu đề công việc
	Tiêu đề công việc do người phân công công việc tự đặt theo quy tắc riêng.

	2
	Người thực hiện
	Họ tên đầy đủ của nhân viên được phân công.

	3
	Bộ phận
	Bộ phận của nhân viên được phân công

	4
	Mã đối tượng
	Đối tượng có liên quan đến công việc phân công

	5
	KPI
	Điểm số đánh giá cho công việc (bộ tiêu chuẩn quản lý của doanh nghiệp tự xây dựng)

	6
	Hạn hoàn thành
	Ngày công việc phải hoàn thành

	7
	Ngày hoàn thành
	Ngày công việc hoàn thành. Khi công việc được tích chọn là hoàn thành, ngày hoàn thành sẽ được cập nhật.

	8
	Loại công việc
	Loại công việc do người phân công công việc tự đặt theo quy tắc riêng.

	9
	User có thể duyệt
	Khai báo danh sách các user có thể duyệt công việc hoàn thành

	10
	Nội dung
	Diễn giải nội dung cụ thể của công việc đang phân công

	11
	Ghi chú
	Ghi chú khác liên quan đến công việc đang phân công


19. Quản lý tài liệu
· Màn hình chính:
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· Các chức năng chính trong module

+ Chức năng Tải lên (Attach Files): Cho phép tải lên một hay nhiều file tài liệu ở mọi định dạng.
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+ Chức năng Tải về (Download): Cho phép tải về một file hoặc cả một thư mục chứa các file.
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+ Các chức năng Gửi đến (Send to), Chuyển tiếp (Forward), Rời đến (Move to): Cho phép sao chép hoặc di chuyển file đến một địa chỉ khác (có thể là đường dẫn hay thư mục mới) cũng như chuyển tiếp cho một user khác trên phần mềm.
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+ Các chức năng mở rộng khác: Lọc, sắp xếp, tìm kiếm...

+ Sẵn sàng tích hợp với các module quản lý khác (trên các chứng từ cũng có thể tải lên/tải xuống cái ảnh chụp, tài liệu đi kèm...)
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· Quản lý Giao dịch chat
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20. Quản lý mã vạch

· Khai báo danh mục: Xem lại Danh mục mã vạch.
· Nhập liệu chứng từ

+ In và dán tem lên sản phẩm hàng hóa
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+ Quét mã vạch trên các chứng từ. 
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+ Hệ thống cho phép xây dựng các mã vạch thay thế cho các  phím chức năng trên giao diện, hỗ trợ tăng tốc độ nhập liệu  thông qua việc quét mã vạch trong nhiều thao tác. 
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+ Quét mã vạch khi kiểm kê: Sử dụng máy quét kiểm kho để thực hiện kiểm kê kho, đổ dữ liệu kiểm kê ra file excel tương ứng. Sau đó, cập nhật dữ liệu kiểm kê từ file excel lên hệ thống. Hệ thống kiểm tra và tạo phiếu xuất kho tự động theo số lượng chênh lệch giữa sổ sách và thực tế.
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· Một số báo cáo cơ bản: Để xem số liệu chi tiết theo mã vạch, tại màn hình lọc của báo cáo, người dùng tích chọn “Có chi tiết (mã vạch)”:
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+ Báo cáo sẽ thể hiện chi tiết số liệu nhập/xuất/tồn theo từng mã vạch gắn với các mã hàng. 
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21. Quản lý kế hoạch
	· Kế hoạch doanh thu

+ Theo kỳ: tháng/quý/năm

+ Theo tài khoản, mã hàng hóa

· Kế hoạch bán hàng

+ Theo dõi sản lượng, doanh thu kế hoạch theo nhiều nhóm chỉ tiêu: Khu vực, nhóm khách hàng, nhân viên tiếp thị, nhóm sản phẩm, chủng loại
	· Kế hoạch chi phí

+ Theo kỳ: tháng/quý/năm

+ Theo tài khoản, bộ phận, khoản mục

· Kế hoạch mua hàng

+ Lập kế hoạch mua hàng theo các tiêu chí tương tự như kế hoạch bán hàng.

+ Kế hoạch mua hàng theo từng đơn hàng cụ thể.

	· Báo cáo

+ So sánh doanh thu, chi phí giữa kế hoạch và thực hiện.

+ Phân tích sản lượng, doanh số bán hàng so sánh với kế hoạch, phân tích theo nhiều chỉ tiêu quản lý mã hàng, khách hàng, nhân viên….

+ Phân tích sản lượng, doanh số mua hàng so sánh với kế hoạch,….

+ Báo cáo so sánh với kỳ trước, cùng kỳ năm trước.

+ Báo cáo so sánh tình hình thực hiện theo kế hoạch giữa các đơn vị thành viên với nhau.


· Nội dung chung

· Thao tác thực hiện: 

+ Lựa chọn Module Quản lý kế hoạch
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+ Nhập liệu kế hoạch vào các chứng từ tương ứng, thao tác tương tự với thực tế hoạt động.
+ Lên báo cáo so sánh giữa kế hoạch và thực hiện.
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PHẦN V: TÍNH NĂNG KHÁC

22. Kiểm tra lỗi logic của số liệu
· Màn hình chính: Chọn Tab “Báo cáo”, Mục “Kiểm tra lỗi logic của số liệu”.
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· Cách thực hiện:

+ Bước 1: Bạn chọn chức năng cần kiểm tra và nhấp chuột vào nút Thực hiện

+ Bước 2: Bạn lọc khoảng thời gian từ ngày đến ngày cần kiểm tra số liệu và nhấn thực hiện.

+ Bước 3: Khi chương trình hiện lỗi logic nếu có, bạn enter tại các dòng chi tiết để có thể tìm đến chứng từ gốc và biết được nguyên nhân lỗi logic.
· Các lỗi logic thường gặp:

+ Kiểm tra số dư đầu: Giúp người sử dụng kiểm tra số dư đầu dựa vào tính chất tài khoản, nguyên tắc cân đối và sự đồng bộ với các danh mục tương ứng.
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+ Kiểm tra các chứng từ bị lỗi khi đang lưu số liệu: Giúp người sử dụng kiểm tra được các chứng từ chưa được lưu do bị ngắt kết nối đến database.
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+ Kiểm tra các chứng từ đã hạch toán: Giúp người dùng kiểm tra thông tin trên chứng từ, sự đồng bộ với các danh mục tương ứng và các định khoản trên chứng từ đã đủ hay chưa.
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+ Kiểm tra sự toàn vẹn của hệ thống: Giúp người dùng kiểm tra xem trên các chứng từ, các khai báo, có lỗi lệch nhau không? Ví dụ: cùng 1 vật tư nhưng đơn vị tính tại danh mục vật tư khác đơn vị tính tại bảng giá....
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+ Kiểm tra chứng từ vật tư (xuất kho khi hết hàng,...): Giúp người dùng kiểm tra lại các chứng từ xuất kho,chương trình so sánh lượng tồn tức thời trong kho và lượng xuất tại chứng từ,nếu xuất lớn hơn trong kho thì chương trình sẽ báo lỗi.
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+ Kiểm tra số liệu giữa kế toán và kho: Giúp người dùng kiểm tra chênh lệch giữa số liệu TK 15 trên kế toán và số liệu của kho
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+ Kiểm tra lỗi logic trong phân hệ tài sản: Giúp người dùng kiểm tra tính chất tài sản, mã loại hình sử dụng, mã tăng của số liệu TSCĐ, mã nguồn vốn và mã nhóm TSCĐ
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+ Kiểm tra số liệu giữa kế toán và tài sản cố định: Giúp người dùng kiểm tra số liệu giữa nguyên giá, giá trị tăng, giảm của tài sản giữa quản lý tài sản so với kế toán.
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+ Kiểm tra lỗi logic kế toán theo đối tượng quản lý: Giúp người dùng kiểm tra lỗi phát sinh tăng/giảm cùng 1 số tiền mà đối tượng quản lý khác nhau để giảm thiểu sai sót do nhập nhầm đối tượng. 
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+ Kiểm tra lỗi logic kho theo đối tượng quản lý: Giúp người dùng kiểm tra lỗi phát sinh tăng/giảm để phát hiện các sai sót ví dụ như xuất âm kho (do sai kho)…. 
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+ Kế toán tổng hợp: Giúp người dùng kiểm tra các lỗi cơ bản liên quan đến các nguyên lý kế toán. 
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+ Kiểm tra các chứng từ bị trùng STT dòng: Khi thông báo lỗi về bị trùng STT dòng, bạn cần liên hệ với kỹ thuật của Meliasoft để được tư vấn hỗ trợ. 
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+ Danh sách chứng từ có đối tượng đầu phiếu và chi tiết phiếu khác nhau: Liệt kê danh sách các chứng từ có đối tượng đầu phiếu khác đối tượng trong chi tiết phiếu, để hạn chế rủi ro do việc nhập liệu nhầm đối tượng.
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23. Niêm yết dữ liệu – Dữ liệu được khóa sổ đến thời điểm 
· Màn hình chính:
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· Thao tác thực hiện:
+ Bạn chọn chứng từ muốn khóa dữ liệu và thời gian khóa dữ liệu tương ứng của chứng từ đó.
+ Có 2 cách để bạn chọn thời gian khóa dữ liệu là “Khóa đến cuối ngày” và “Số ngày tự động khóa kể từ ngày hiện tại”. Lưu ý ngày hiện tại sẽ lấy theo ngày của máy chủ lưu chương trình.
+ Để copy ngày khóa sổ cho các chứng từ bạn thao tác bằng tổ hợp phím Shift+R.
+ Sau khi hoàn thành niêm yết dữ liệu, bạn chọn “Lưu giá trị” để chương trình cập nhật ngày khóa sổ trên hệ thống
· Dữ liệu khóa sổ đến thời điểm: Kiểm tra thời điểm dữ liệu dã khóa sổ (dành cho kỹ thuật Meliasoft kiểm tra với việc kết chuyển cuối kỳ). 
24. Sao lưu backup dữ liệu
· Màn hình chính
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· Đường dẫn mặc định lưu file backup được khai báo trong phần “Quản trị hệ thống”
· Người dùng có thể chủ động backup hoặc khai báo thời gian backup tự động trong phần “Quản trị hệ thống”.

25. Nhật ký update – Tình trạng update.

· Theo dõi việc update các sửa đổi của khách hàng.
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26. Bảo trì hệ thống và reindex
· Màn hình chính
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· Khi truy cập chức năng, chương trình sẽ tự chạy bảo trì khắc phục, sửa chữa một số lỗi kỹ thuật cơ bản nếu có, đảm bảo chương trình hoạt động đồng bộ và ổn định hơn.[image: image334.png]
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Lưới trên: Hiển thị các thông tin chi tiết của đối tượng





Lưới dưới: Hiển thị các chi tiêu để đánh giá, chấm điểm đối tượng





Các chỉ tiêu tính điểm nhà cung cấp được khai báo phù hợp theo tiêu chí đánh giá của đơn vị 








Lưới trên: Hiển thị các thông tin chi tiết của đối tượng





Lưới dưới: Hiển thị các chi tiêu để đánh giá, chấm điểm đối tượng





Lưới trên: Hiển thị các thông tin chi tiết của sản phẩm





Lưới dưới: Hiển thị định mức vật tư của mỗi sản phẩm.





Lưới trên: Hiển thị các thông tin phân bổ đã khai báo





Lưới dưới: Hiển thị danh mục sản phẩm thực hiện phân bổ trong kỳ.





Lưới trên: Hiển thị các thông tin phân bổ đã khai báo





Lưới dưới: Hiển thị danh mục sản phẩm thực hiện phân bổ trong kỳ.





Mã lô kế hoạch được khởi tạo từ đơn hàng để phục vụ cân đối và sản xuất theo kế hoạch


)








Ngày dự kiến hoàn thành tương ứng với ngày kế hoạch xuất hàng, là cơ sở để lập kế hoạch sản xuất


)








Khi lập đơn hàng bán có thể kiểm tra tồn kho tức thời và tồn kho kinh doanh (trừ các đơn hàng chưa giao)








Tồn kho tối thiểu có thể thay đổi theo từng tháng








Định mức về tỷ lệ hao hụt 








Định mức về lượng vật tư 





Định mức thời gian: Số ngày chờ mua/chờ sản xuất





Dự kiến doanh thu, lãi lỗ của lô hàng cân đối








Kết quả tính toán về lượng và thời gian








Dự kiến chi phí mua nguyên vật liệu thiếu





Công thức tồn kho = Tồn kho chung + tồn tối thiểu + tồn đã dự trữ cho chính lô đang cân đói + Tồn trên các đơn hàng mua dự kiến về (hàng đi đường)








Căn cứ dữ liệu nhập/xuất theo từng lô, phần mềm có thể đánh giá hiệu quả sử dụng các nguồn lực theo từng kế hoạch, từng bộ phận sản xuất..








Đề nghị  mua hàng





Báo giá





Đơn đặt hàng mua





Phiếu nhập mua





Phiếu chi/ Báo nợ





Theo dõi kế hoạch thực hiện để có thông tin nhận báo giá từ nhà cung cấp








Theo dõi chi tiết thời gian, địa điêm giao hàng





Báo giá là cơ sở cùng các chỉ tiêu khác để  bộ phận mua hàng đánh giá lựa chọn nhà cung cấp








Chú ý thông tin ngày dự kiến hoàn thành khi lập đơn hàng để theo dõi tiến độ








Thông tin đơn hàng là cơ sở để theo dõi tiến độ với nhà cung cấp: Giao hàng đúng hẹn, đủ lượng…








Phân bổ chi phí cho từng vật tư theo từng phiếu nhập hay cho một số phiếu nhập. 





Chứng từ thanh toán chọn chi tiết phiếu nhập mua để theo dõi bài toán tuổi nợ, hạn thanh toán..


. 





Hiển thị 2 cột kho và kế toán trên từng chỉ tiêu








Lệnh sản xuất được lập cho từng công đoạn, phục vụ việc theo dõi tiến độ trong sản xuất


)








Chọn chi tiết xuất kho cho sản xuất sản phẩm nào, lô nào?





Chọn chi tiết nhập kho NVL thừa từ sản xuất sản phẩm nào, lô nào?





Chọn đơn hàng sản xuất ( hệ thống cập nhật số liệu tự động cho phiếu nhập thành phẩm








Phiếu nhập thành phẩm lưu số đơn hàng sản xuất để theo dõi tiến độ








Báo giá cho KH





Đơn đặt  hàng bán





Hóa đơn bán hàng





Phiếu thu/    Báo Có





Mã lô kế hoạch được khởi tạo từ đơn hàng để phục vụ cân đối và sản xuất theo kế hoạch


)








Ngày dự kiến hoàn thành tương ứng với ngày kế hoạch xuất hàng, là cơ sở để lập kế hoạch sản xuất


)








Khi lập đơn hàng bán có thể kiểm tra tồn kho tức thời và tồn kho kinh doanh (trừ các đơn hàng chưa giao)








Đơn hàng công việc





Chú ý chọn nhập kho theo mã lô (lô là 1 trong những tiêu thức để quản lý kho)


. 





Chú ý chọn nhập kho theo mã lô (lô là 1 trong những tiêu thức để quản lý kho)


. 





Khi xuất chuyển kho, sẽ nhập liệu vào trường “Kho nhập” để chương trình sẽ cập nhật giá nhập cho “Kho nhập” theo giá vốn hàng xuất của “Kho xuất”


. 





Vật tư, hàng hóa sau khi lắp ráp hoàn chỉnh, mã này được chọn từ danh mục vật tư, hàng hóa.. 





Số lượng vật tư, hàng hóa nhập sau khi lắp ráp. Giá vốn của vật tư nhập sẽ được cập nhật theo tổng tiền vốn của các vật tư xuất chia số lượng nhập.





Kho nhập vật tư, hàng hóa sau khi lắp ráp hoàn chỉnh.





Tiêu thức lọc tháng tính khấu hao








Nhấp chuột phải lựa chọn thao tác tương ứng








Tích chọn và nhập lại giá trị đúng








Nhấp chuột phải lựa chọn thao tác tương ứng








Tiêu thức lọc tháng phân bổ chi phí








Tích chọn và nhập lại giá trị đúng








Tiêu thức lọc các điều kiện kiểm kê (tháng, kho…)


Khai báo các thông tin phiếu hạch toán chênh lệch giữa sổ sách và thực tế








Lựa chọn khoảng thời gian thực hiện kết chuyển (khuyến khích kết chuyển theo tháng)


Khai báo các thông tin phiếu kế toán hạch toán bút toán khóa sổ kết chuyển





Tiêu thức lọc hợp đồng








Lưới trên: Hiển thị danh sách cán bộ nhân viên cùng các thông tin liên quan.





Lưới dưới: Hiển thị các giao dịch, quá trình làm việc hoạt động của nhân viên





Phiếu công việc





Bên phải màn hình: Lựa chọn đường dẫn lưu file backup.





Lấy dữ liệu từ đơn hàng công việc để kế thừa các nội dung 





Điều kiện lọc cần thiết để lên báo cáo





Nhập đầy đủ thông tin để theo dõi kế hoạch thực hiện 





Các thông tin đầu phiếu như 1 chứng từ bình thường





Danh sách các phân hệ tương ứng





Bên trái màn hình: Tích chọn danh sách các data định backup.





Lựa chọn hình thức hiển thị các chứng từ: cần duyệt/đã duyệt





Danh sách các bước duyệt; Trạng thái chứng từ đang duyệt đến bước nào (có hiển thị tên và hình ảnh người duyệt)





Trên các chứng từ nhập/xuất: khi quét mã vạch, các thông tin quản lý sẽ được cập nhật tự động vào các vùng dữ liệu tương ứng..





In tem để dán trên các sản phẩm hàng hóa.





Có thể  thiết kế tem mã vạch  cho các vị trí trong  kho hàng để quản lý  sơ đồ kho dễ dàng  và chính xác








Với chứng từ xuất  chuyển kho, hệ thống cho phép tích nhận dạng  tít mã vạch cho cả phía  bên nhập








Cập nhật dữ liệu kiểm kê  từ file excel lên hệ thống,  kiểm tra và tạo phiếu  xuất kho tự động theo số  lượng chênh lệch giữa  sổ sách và thực tế
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