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GIAO TRINH MO DUN

Tén mé dun: PHAN MEM KE TOAN
Ma mo6 dun: MD28
Thoi gian thwe hién mén hoc: 105 gio; (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh: 86 gid; Kiém tra: 4
gio)
I. Vi tri, tinh chét ciia mé dun
- Vi tri: M6 dun dugc hoc sau khi hoc sinh da dugc hoc cac mé dun 1y thuyét ké toan, ké toan
von béng tién va cong no, ké toan kho, ké toan TSCD, ké toan tién luong, ké toan tinh gia
thanh ké toan ban hang, ké toan xac dinh két qua, ké toan thué.
- Tinh chdt: La md dun chuyén nganh cua nghé ké toan hé dio tao cao dang. Mo dun nay ciing
12 m6 dun bét budc va c6 thé st dung 13 mon thay thé. Noi dung mé dun nhim hinh thanh ning
luc thuc hién cac nghiép vu ké toan trén phén mém ké toan.
I1. Muc tiéu mé dun

Sau khi hoc xong mé dun phan mém ké toan, ngudi hoc c6 kha niang thuc hién:
- Vé kién thirc:

+ X4c dinh tam quan trong cua phin mém ké toan véi cong tac ké toan

+ Xac dinh quy trinh ké toan véi timg phan hanh: ké toan von bang tién va cong no, ké
todn hang tdn kho, ké toan tai san cd dinh, ké toan tién luong va cac khoan trich theo luong, ké
toan ban hang va cong no phai tra, ké todn mua hang va céng no phai thu, ké toan thué, ké toan
tong hop va 1ap bao cdo tai chinh.
- Vé ky ning:

+ Thiét 1ap co s& dit liéu cho doanh nghiép trén PMKT

+ Khai bao dit liéu, s6 du ban dau trén PM ké toan

+ Xir 1y chimg tir, nhap niéu cic nghiép vu kinh té phat sinh trén phan mém ké toan
theo cac phan hanh ké toan vén bang tién va cong no, ké toan hang ton kho, ké toan tai san cb
dinh, ké toan tién lwong va cac khoan trich theo luong, ké toan ban hang va cong ng phai tra,
ké toan mua hang va cong ng phai thu, ké toan thué, ké toan tong hop va lap bao céo tai chinh.

+ In va luu trit tai liéu ké toan tir phan mém ké toan.
- Vé ndang lwc tw chii va trach nhi¢m:

+ Thuc hién dugc viée thu thap, xir 1y va lap chimg tir ké toan

+ Nhép dir liéu trén PMKT theo nghiép vu kinh té phat sinh.

+ Pam bao tinh chinh x4c va an toan dit liéu cho phan mém ké toan
I11. N§¢i dung mé dun

BAI 1: TONG QUAN VE PHAN MEM KE TOAN
Ma bai: MP13.01

Gio6i thiéu: Noi dung bai hoc hudéng dén hinh thanh k¥ ning to chiic cong tac ké toan trén

phan mém ké toan, gdm nhiing néi dung”



- Khai niém phan mém ké toan

- M6 hinh hoat dong ctia phan mém ké toan

- Tinh uu viét ciia phan mém ké toan so vé6i ké toan thu cong

- Tiéu chuén va diéu kién cta phan mém ké toan
Muc tiéu

- M6 hinh hoat dong cua phﬁn mém ké toan;

- Xéc dinh tinh uu viét cia phan mém ké toan so véi ké toan thu cong

- Tiéu chuan va diéu kién ctia phan mém ké toan
NOi dung chinh
1.1. Khai niém phan mém ké toan
Phan mém ké toan: La hé théng cac chuong trinh may tinh dung dé ty dong xur 1y cac thong tin
ké toan trén may vi tinh, bit dau tir khau lap chimg tir gdc, phan loai chimg tir, ghi chép sd
sach, xur Iy thong tin trén cac chimg tir, s6 sach theo quy trinh ctia ché do ké toan dén khau in
ra sO ké toan va bao céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri va cac bao cao théng ké phan tich
tai chinh khac. Tém lai:
« Phin mém ké toan don thuan 1a mot cong cu ghi chép, luu trit, tinh toan, tong hop trén co so
cac dir liéu dau vao 1a cac ching tir gdc.
* Qua4 trinh xr Iy phai tuan tha cac chuan muc ké toan va ché do ban hanh.
« D6 chinh x4c ciia dau ra bio céo phu thudc vao yéu td con ngudi nhu ké toan tha cong.
1.2. M6 hinh hoat dong ciia phan mém ké toan
Thong thuong hoat dong ctia mot phan mém ké toan dugc chia 1am 3 cong doan:
a. Cong doan 1: Nhin dir li¢u dau vao
* Trong cong doan ndy ngudi st dung phai tu phan loai cac ching tir phat sinh trong qua trinh
hoat dong kinh té sau d6 nhap bang tay vao hé thng tuy theo dic diém cua ting phan mém cu
thé.
« Cac chung tir sau khi duoc nhdp vao phan mém s& duoc luu trit vao trong may tinh dudi
dang mot hoac nhiéu teép dir li¢u.
b. Cong doan 2: Xir ly
* Cong doan nay thuc hién viéc luu trit, t6 churc thong tin, tinh toan céc thong tin tai chinh ké
toan dya trén thong tin cta cac chimg tir dd nhap trong cong doan 1 dé 1am cin cir két xuét bao
c4o, so sach, thong ké trong cong doan sau.
« Trong coéng doan ndy sau khi nguoi sir dung quyét dinh ghi thong tin chimg tir dd nhap vao
nhat ky (dwa chimg tir vao hach toan), phdn mém s& tién hanh trich loc cac thong tin cdt 15
trén ching tir dé ghi vao cac nhat ky, so chi tiét lién quan, ddng thoi ghi cac but toan hach toan
1én s6 cai va tinh toan, luu giir két qua can ddi clia timg tai khoan.
c. Cong doan 3: Két xuit dir liéu diu ra
« Can ctr trén két qua xir 1y dir liéu ké toan trong cong doan 2, phin mém ty dong két xut bao
c4o tai chinh, b4o cdo thué, sb chi tiét, bao céo théng ké, phan tich,... Tir d6, nguoi st dung co
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thé xem, luu trit, in 4n hodc xuét khau dit liéu,... dé phuc vu cho cac muc dich phan tich, théng
k&, quan tri hodc két ndi véi cac hé théng phén mém khac.

« Tuy theo nhu cau cua ngudi st dung thuc té cling nhu kha ning cua ting phan mém ké toan,
ngudi str dung c6 thé thém, b6t hodc chinh stra cac bao cdo nham dap tmg dugc yéu cau quan
tri cua don vi.

Tém lai, mo hinh hoat dong trén cho thy cac ching tir mac di c6 thé duoc nhap vao hé
thong nhung cé duge dua vao hach toan hay khong hoan toan 1 do con ngudi quyét dinh. Diéu
nay dudng nhu di mé phong lai dugc kha sat voi quy trinh ghi chép cua ké toan thi cong.

1.3. Tinh wu viét ciia phin mém ké toan so véi ké toan thi cong
1.3.1. Tinh chinh xac

Néu nhu trudc ddy khi ké toan vién cong so ké toan sai thi toan bd cac bao cdo tai
chinh, quan tri c6 lién quan déu phai duoc 1ap lai tir dau va thoi gian tiéu ton cho viée nay co
thé mat vai ngay, tham chi t6i mot tudn dé hoan thanh; thi nay v6i sy hd tro ciia phan mém,
nguoi su dung cod thé giam tdi da thoi gian lang phi vao viéc chinh sua dir li¢u, s6 sach, bao
cdo tir vai ngdy xudng con vai phat. Do dir liéu tinh toan két xuat ra béo cdo déu cin cir vao
mot ngudn duy nhét 1a cac ching tir gbc duoc nhap vao nén dit liéu duogc cung cap bang phan
mém ké toan mang tinh nhat quan cao. Trong khi d6, véi cong tac ké toan thii cong, thong tin
trén mot chimg tir c¢6 thé do nhidu ké toan vién ghi chép trén nhiéu sd sach theo ban chit
nghiép vu ma minh phu trach, nén dé dan t6i tinh trang sai léch dir liéu trén cac s6 khi téng
hop, kéo theo cong tac ké toan tong hop bi sai 1éch.

1.3.2. Tinh hi¢u qua

Trong xa hoi canh tranh hién nay thong tin chinh la strc manh, ai c6 thong tin nhanh hon
thi nguoi d6 c6 kha ning chién thang nhanh hon. Véi kha nang cung cap thong tin tai chinh va
quan tri mot cach da chiéu va nhanh chéng, phan mém ké toan giup cho chu doanh nghiép ra
quyét dinh nhanh hon, chinh xac hon va hiéu qua hon. Mit khac, cong tac ké toan thu cong doi
ho6i can nhiéu nhan sy 1am ké toan. Trong khi phdn mém ké toan do tu dong hoa hoan toan céac
cong doan tinh toan, luu trix, tim kiém va két xudt bao cao nén tiét kiém dugc nhan su va thoi
gian, chinh diéu nay di gop phan tiét kiém chi phi cho doanh nghiép.

1.3.3. Tinh chuyén nghiép

Bang viéc str dung phan mém ké toan, toan bo hé théng sd sach ciia doanh nghiép dugc
in 4n sach s& (khong bj tiy x6a), dep va nhat quan theo cac chuan muc quy dinh. Diéu nay gitp
doanh nghiép thé hién duoc tinh chuyén nghiép cua minh véi cac khach hang, ddi tac va dic
biét 12 cac nha tai chinh, kiém toan va dau tu. Pay 1a mot yéu td c6 gia tri khi xdy dung mot
thuong hi¢u cho riéng minh.

1.3.4. Tinh cgng tac

Céac phan mém ké toan ngay nay déu cung cap ddy du cac phan hanh ké toan tir mua

hang, ban hang, ... cho téi lwong, tai san ¢ dinh va cho phép nhiéu nguoi 1am ké toan cung 1am

vi€c voi nhau trén cung mdt dir liéu ké toan. Nhu vay, trong moi truong lam viéc nay so li¢u
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dau ra ciia ngudi ndy co thé 1a s6 liéu dau vao ciia ngudi khac va toan bo hé thong tich hop
chat ch€ voi nhau tao ra mgt moi trueong lam viéc cong tac va cling bién ddi ca van hoa

1am viéc ctua doanh nghiép theo chiéu hudng chuyén nghiép va tich cuc hon.

1.4. Cac tiéu chuin va diéu kién ctia mét phin mém ké toan

1.4.1. Tiéu chuin ciia phain mém ké toan

« Phan mém ké toan phai hd trg cho nguoi st dung tuan thi cac quy dinh ctia Nha nuéc vé ké
toan. Khi sir dung phan mém ké toan khong lam thay d6i ban chat, nguyén tac va phuong phap
ké toan duoc quy dinh tai cac van ban phép luat hién hanh vé ké toan.

« Phin mém ké toan phai c6 kha ning ning cip, c6 thé stra doi, bd sung phu hop voi nhimg
thay d6i nhit dinh cua ché d6 ké toan va chinh sach tai chinh ma khéng anh hudéng dén dir liéu
da co.

« Phan mém ké toan phai ty dong xir Iy va dam bao su chinh xac vé s liéu ké toan.

« Phan mém ké toan phai dam bao tinh bao mat thong tin va an toan dir liéu.

1.4.2. Piéu kién ciia phin mém ké toan

« Phin mém ké toan trude khi dua vao sir dung phai duoc dat tén, thuyét minh rd xuat xt, tinh
ning k¥ thuat, mirc do dat cac tiéu chuan huéng dan tai Thong tu 200/TT-BTC va cic quy
dinh hién hanh vé ké toan.

« Phan mém ké toan khi dua vao sir dung phai c6 tai liéu hudéng dan cu thé kém theo dé gitp
nguoi sir dung van hanh an toan, c¢6 kha nang xir Iy cac sy c6 don gian.

« Phian mém ké toan do t6 chtrc, c4 nhan ngoai don vi ké toan cung cip phai duoc bao hanh
trong thot han do hai bén théa thuan, it nhat phai hoan thanh cong viéc ké toan ctia mot nam tai
chinh.

1.4.3. Piéu kién cho viéc 4p dung phan mém ké toan

a. Ddam bdo diéu ki¢n ky thudt

« Lua chon phan mém phu hop véi hoat dong kinh doanh san xuit ctiia doanh nghiép.

« Trang bj hé thong thiét bi vé tin hoc phu hop véi yéu cau, trinh do quan 1y, trinh do tin hoc
ctia can bd quan 1y, doi ngii nhan vién ké toan.

« Str dung thir nghiém phan mém méi. Sau qua trinh thtr nghiém, néu phan mém ké toan dap
g duoc tiéu chuin cta phan mém ké toan va yéu cau ké toan ctia don vi thi don vi mdi trién
khai 4p dung chinh thue.

« Xay dung quy ché sir dung phan mém ké toan trén may vi tinh nhu: quan 1y may chu (néu
¢6); quan 1y dir lidu; kiém tra, kiém soat viéc dua thong tin tir ngoai vao hé thong; thuc hién
cong viée sao luu dit liéu dinh ky; phan quyén dbi voi cac may nhap va xir 1y s6 liéu. ..

* T6 chitc trang bi va st dung cac thiét bi luu trix an toan cho hé théng, bd tri va van hanh theo
dung yéu cau ky thuat.

b. Pim bdo diéu ki¢n vé con ngwoi va té chive bp mdy ké todn

« Lua chon hodc td chirc dao tao can b ké toan c6 du trinh do chuyén mon, nghi€p vu vé ké

toan va tin hoc.



« Lap ké hoach va to chuc thuc hién cac khau cong viéc: 1ap ching tir vao may; kiém tra viéc
nhap s liéu vao may; thuc hién cac thao tac trén may theo yéu cau ciia phan mém ké toan;
phan tich cac s liéu trén s6 ké toan va bao cdo tai chinh, quan tri mang va quan tri théng tin ké
toan.
* Quy dinh rd trach nhi¢ém, yéu cau bao mat dir liéu trén may tinh; chirc nang, nhiém vu cua
ting ngudi sir dung trong hé thdng; ban hanh quy ché quan 1y dit liéu, quy dinh chirc ning,
quyén han ciia tmg nhan vién; quy dinh danh muc thong tin khong dugc phép luu chuyén.
¢. Pam bdo tinh thong nhit trong céng tic ké todn

Ddi vi cac don vi ké toan co cac don vi ké toan truc thudce (Téng Cong ty, Cong ty me,
...) phai lap bao cdo tai chinh tong hop hodc bdo cdo tai chinh hop nhat, thi can chi dao cho
cac don vi ké toan truc thudc st dung phén mém ké toan sao cho thuan tién trong viéc két ndi

thong tin, s6 liéu bao cdo.



Bai 2: MO SO KE TOAN CUA DOANH NGHIEP BANG PHAN MEM KE TOAN
Ma bai: MP13.02

Gi6i thiéu: Bai nay gidi thiéu dén nguoi hoc cac ndi dung co ban nhét lién quan dén mé s6 ké
toan va nhap sd du ban dau trén phan mém ké toan. Noi dung cia bai gdm:

- Cac bude tién hanh mé s6 ké toan

- Cach nhap sb du ban dau

- Cach phan cong cong viéc va quyén han trong phong ké toan

- Cach khoa s6 ké toan cudi ky

- Viéc luu trit va bao quan s6 ké toan trén may vi tinh

- Phuong thiic trao d6i chimg tir ké toan gitra cac bo phan

- Quy trinh cép nhat phan mém theo thong bao ctia nha cung cap
Muc tiéu

- M6 s6 ké toan trén phan mém ké toan

- Nhap s6 du ban dau trén phan mém ké toan

- Phan cong cong viée va quyén han trén PMKT

- Khoa s6 ké toan cubi ky trén PMKT

- Luu trit va bao quan s6 ké toan trén may vi tinh va PMKT
Ngi dung chinh
2.1. Cac buéc tién hanh mé s6 ké toan
2.1.1. Mé's6

Thong thuong mot doanh nghiép mdi thanh 1ap hodc mdt doanh nghi¢p da hoat dong
lau ndm nhung bat ddu mot nam tai chinh méi thi thudng phai tién hanh mé s6 ké toan mai
tuong Gmg voi ndm tai chinh d6. Trong cac phan mém ké toan viéc md sb ké toan (hay con goi
1a tao dit licu ké toan) dugc thuc hién ngay lan dau tién khi nguoi st dung bat dau sir dung
phan mém. Qua trinh mo s6 duoc thuc hién qua mot s6 bude trong d6 cho phép nguoi sir dung
dat tén cho s6 ké toan, chon noi luu s6 trén may tinh, chon ngay bat ddu mo sb ké toan, chon
ché d6 ké toan, chon phuong phap tinh gia, ...

Sau khi tao xong dir liéu ké toan, ngudi st dung s& ding nhdp vao dit liéu dé thuc hién
hach toan cac nghiép vu kinh té phat sinh.
2.1.2. Khai bao danh muc

Sau khi tién hanh m& s6 ké toan xong, dé co thé hach toan duogc cac nghiép vu kinh té
phat sinh trén phan mém ké toan thi ngudi st dung phai tién hanh khai bao mot s6 danh muc
ban dau.
a. Danh muc Hé thong tai khoan

Danh muc Hé thong tai khoan duoc sir dung dé quan 1y hé thdng cac tai khoan, vi hau hét
moi thong tin ké toan déu dugc phan anh trén tai khoan. Thong thuong cac phan mém ké toan di
thiét 1ap sdn hé thong tai khoan chudn theo quy dinh ctia Bo Tai chinh. Tuy nhién, d& phan anh
duoc hoat dong san xuat kinh doanh cta timg doanh nghiép, cac phin mém van cho phép nguoi sir
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dung mé thém cac tiét khoan trén co s hé thong tai khoan chuan. Hé thong tai khoan nay s& duoc
str dung trong cac bit toan hach toan cac nghiép vu kinh té phat sinh trong ky.
b. Danh muc Khach hang, Nha cung cip

Trong céc phan mém ké toan danh muc ndy dugc nguoi sir dung khai bao nham lap bao
céo thong ké mua, ban hang hoa va theo ddi cong no chi tiét dén timg khach hang, nha cung
cAp. Mbi khach hang, nha cung cép s& duoc nhan dién bang mi hiéu khac nhau goi 1a ma
khach hang, nha cung cap. M hiéu niy thong thudng s& do nguoi sir dung dat sao cho phii hop
v6i mod hinh hoat dong va quan 1y cua doanh nghiép. C6 rat nhiéu phwong phap dit ma hiéu
khac nhau, cac phuong phap niy phu thudc vao yéu cau td chirc quan 1y ddi twong va phu
thudc vao tinh chit cta tung doi tuong cu thé.
Vi du:
- Dung phuong phap dit ma theo tén viét tat hodc ghép cac chir cai dau trong tén khach hang,
nha cung cap. Cach ma hoa nay mang tinh goi nhé cao.
- Dung phuong phap danh sb 1an luot ting dan theo phat sinh cua di twong khach hang, nha
cung cAp méi bat dau tir 1, 2, 3,.... Tuy nhién cach dit nay khong mang y nghia goi ¥ ndo. Mot
s6 diém luu y khi thiét 1ap ma khach hang, nha cung cép trong cac phan mém ké toan:
- Mbi khach hang hodc nha cung cap phai dugc diat mot ma khac nhau.
- Khong nén dua ra mot ma ma thanh phan thong tin trong ma d6 lai 1a ciia mot mi khac. Mdi
khach hang, nha cung cip c6 thé lién quan dén moi tai khoan coéng ng. Vi vay, thong qua ma
khach hang, nha cung cip ngudi st dung c6 thé xem dugc cac bao cao cong no khong chi lién
quan dén mot tai khoan cong no ma lién quan dén moi tai khoan cong no cua khach hang, nha
cung cap d6. Phan mém s& tu dong cong gdp theo danh muc khach hang, nha cung cip cac phat
sinh, s du tai khoan dé co cac s tong hop phat sinh, s6 du cac tai khoan cong ng theo timg ddi
tuong.

c. Danh muc Vit tw hang hoa

Danh muc Vat tu hang héa dung dé theo ddi cac vat tu, hang hoa. N6 dugc st dung khi
thuc hién nhap, Xuat cac vt tu, hang hoa d6. Mdi vat tu, hang hoa s& mang mot ma hiéu riéng.
Viéc dat ma hi€u cho vat tu, hang hoa ciing giéng nhu dit ma hiéu cho doi tuong khach hang,
nha cung cép, n6 do nguoi st dung tu dat sao cho thuan tién nhét va dé nhé nhét phu hop voi
cong tac quan 1y vat tu, hang hoda tai doanh nghi€p. Thong thuong cac doanh nghi¢p hay lya
chon céch dat ma theo tén cua vat tu, hang hoa. Trong truong hop cung mot vat tu nhung co
nhiéu loai khac nhau thi nguoi st dung c¢6 thé bo sung thém dic trung cia vat tu, hang hoa do.
Vi¢c dat ma cho vat tu, hang héa trong bang ma vat tu, hang hoa tuong ng voéi viéc mo thé
(s6) chi tiét dé theo ddi cac nghiép vu kinh té phat sinh lién quan dén vat tu, hang héa, thanh

pham trong ké toan thu cong.

d. Danh muc Tai sin c6 dinh
11



Danh muc Tai san c6 dinh dung dé quan 1y cac tai san c¢6 dinh ma doanh nghiép quan
ly. MGi tai san c6 dinh dugc mang mot ma hiéu riéng va kém véi nd 14 cac thong tin vé tai san
nhu: ty 1& khau hao, cach tinh khau hao, nguyén gia, gia tri hao mon dau ky,... déu phai dugc
cap nhat truoc khi béit dau nhap dir liéu phat sinh vé tai san ¢b dinh. Viéc dat ma nay cling do
nguoi st dung quyét dinh. Viéc dit ma hiéu cho tai san c6 dinh trong bang ma tai san ¢ dinh
tuong mg véi viéc mo thé (so) chi tiét tai san cd dinh dé theo ddi cac nghiép vu kinh té phat
sinh lién quan dén tai san c¢d dinh trong ké toan thu cong.

Mot nguyén tic chung ctia viéc danh ma ddi twong 1a: dugce phép dung cac ky tu chi
(A-Z) hodc ky tur s6 (0-9), c6 thé duing mot sb ky tu dic biét nhu dau gach ngang (-), gach chan
(), gach chéo(/,\)) hodc dau cham (.); néu dung ky tu chit nén dung chit hoa. Tuy nhién khong
nén ding ma bang tiéng Viét (chir thuong c6 dau), khong nén ding cac ky tu dic biét nhu ddu
cach, du phay (,), ddu chdm than (1), ddu hoi (?).

2.2. Nhap s6 dw ban diu

Trén cac phan mém ké toan, sau khi tién hanh khai bao xong danh muc ban dau nhu
khach hang, nha cung cép, vat tu, hang hoa, tai san ¢ dinh,... nguoi st dung s€ tién hanh nhap
sb6 du ban dau cho cac tai khoan. S6 du & day co thé 1a du No hodc du C6, 1a VND hay ngoai
t¢. S6 dur ban dau gom co:

- S6 du dau ky ca tai khoan: 13 s6 du dau ciia thang bat dau hach toan trén may (so liéu hach
toan trén may co thé khong phai bat dau tir thang 01).

- S6 du dau nam: 13 sé du No hodc du C6 ngay 01 thang 01. Viéc nhap sé du trén cac phan
mém thuong dugc thuc hién sau khi khai bdo xong cac danh muc ban dau va trude khi hach
toan cac nghiép vu kinh té phat sinh trong ky

2.3. Phan cong cong viéc va quyén han trong phong ké toan

Trong mot doanh nghiép c6 quy mo thudng co it nhat tir 2 ké toan tré 1én va mdi ngudi
phu trach mot phan hanh ké toan riéng nhu ban hang, kho, thué, tong hop,... Mbi ké toan s&
quan 1y cac chung tir va s sach lién quan dén phan hanh ké toan dé va thuong khong nim
dugc s6 sach cta phan hanh ké toan khac. Chi c6 Ké toan tong hop hoidc Ké toan truong la
ngudi c6 thé nim mot cach tong quan toan bd ching tir s6 sach. Cac phan mém ké toan thudng
dit chirc nang phan quyén st dung cho ngudi ding véi muc dich gitp ké toan trudng phan
cong cong viée ciing nhu quyén han cia timg ké toan vién d6i voi cac hoat dong trong phong
ké toan.

Ngoai ra, cac ké toan vién ciing c6 thé bao mat dit liéu ctia minh tranh sy truy nhép va
chinh stra cta cac ké toan vién khac co cung quyén loi thong qua viée dat mat khau khi truy
cap vao s ké toan.

Sau khi doi mat khau xong, khi nguoi sir dung dang nhap vao dir liéu ké toan, chuong
trinh s& yéu cau mat khau dang nhap.

2.4. Khéa s6 ké toan cudi ky
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Thong thuong vao cudi ndm ké toan sau khi da hoan thanh, in va giri bao céo tai chinh cho cac
co quan thué, dau tu... ké toan trudng sé& tién hanh khoa sb ké toan nhim han ché va ngin chin
su chinh stra can thiép vao dir liéu di hoan chinh. Trong cac phin mém ké toan, tinh ning nay
dugc dua vao, cho phép khoa s6 toan bod chiing tir da nhap liéu thudéc mdt hodc nhiéu phan h¢
ké toan trong khoang thoi gian do nguoi dung lwa chon. Sau khi thuc hién thao tac khéa so,
toan bo chung tir ké tir ngay khoa sb trd vé trude sé khong sira lai duge dé dam bao tinh nhét
quan cia sd liéu béao cdo.

Trong mot s trudng hop dic biét can sira lai chimg tir di khoa sb thi cac phan mém ké
toan cung cip chirc ning Bo khoa s6 dé ngudi sir dung c6 thé thuc hién thao tac stra chtng ti.
2.5. Luu trir va bao quin s6 ké toan trén may vi tinh

Lap ban sao s6 sach dé phong su c6, thién tai dich hoa Ké toan thuong phai 1ap cac ban
sao luu, du phong khi theo ddi sb ké toan trén may vi tinh nhim dam bao an toan cho céc
chtng tir, s6 sach, bao céo trong trudng hop gip su cb bat thudng xay ra do nhiéu nguyén nhan
khac nhau. Viéc 1ap cac ban sao nay cé thé dién ra dinh ky hodc khong dinh ky tuy thudc vao
thiét 1ap ban dau cta nguoi sir dung. Trong phan mém ké toan, thao tac sao luu s& tao ra mot
ban sao toan bd cac chimg tir, s6 sach hoan toan giéng so véi ban gbe, cho phép lam giam tdi
da hau qua khi co6 sy ¢d. Céc ban sao luu nay nén dugc cAt gilt ¢ vi tri an toan nhu: o cung,
bang tur...

Phuc hoi s6 sach ké toan sau sy ¢6 Trong qua trinh hach toan, s dung cac phan mém
ké toan, nguoi sir dung c6 thé bi mat cac chung tlr, s6 sach, bao céo da lap do nhiéu nguyén
nhan khac nhau. Khi d6 néu ngudi sir dung da timg 1ap cac ban sao du phong thi co thé tién
hanh phuc hdi lai cac ban sao d6, sau do in lai sd sach, bao céo bi mat.

Kiém tra tinh nhat quan cta s sach giita cac bd phan hach toan Trong qué trinh hach
toan, ké toan vién khong tranh khoi nhiing sai sot nhu nhap sét hay nhap sai sb liéu tai khoan
ctia khach hang trén mot hoa don ban hang,... va dé tim ra céc sai sot d6 thudng mat rat nhicu
thoi gian. Vi vdy, cac phdn mém thudng c6 chirc ning béao tri lai dit liéu. Day 1a qué trinh ra
soat lai cac nghiép vu kinh té da phat sinh dugc hach toan, dé kiém tra tinh chinh x4c va dﬁy
du cua giai doan nhép lidu. Chirc ning nay rat quan trong, vi trong hé thong ké toan thi cong,
céc ké toan vién c6 thé phat hién ra cac nghiép vu khong hop 1¢ hay nghiép vu sai va tién hanh
stra chita ludn trudc khi bat ddu qua trinh xir 1y. Con trong khi sir dung mdy tinh dé xu 1y dir
lidu thi c6 thé xay ra trudng hop cac nghiép vu khong hop 18 nhung van duoc xir 1y, va chi

duoc phat hién sau khi thyuc hién chirc nang bao tri.
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Bai 3: CAP NHAT CAC NGHIEP VU PHAT SINH TREN PHAN MEM KE TOAN
Ma bai: MP13.03

Gi6i thiéu: Bai ndy gidi thiéu dén ngudi hoc cac ndi dung co ban nhit lién quan dén cép nhat,
nhap niéu cac nghiép vu kinh té phat sinh trén phan mém ké toan. Noi dung cta bai gom:
- Cap nhat cac nghi¢p vu ké toan von bé'tng tién
- Cap nhat cac nghiép vu ké toan vat tu
- Cap nhat cac nghiép vu ké toan tai san cb dinh
- Cap nhat cac nghiép vu ké toan tién luong
- Cap nhat cac nghiép vu ké toan mua hang va céng no phai tra
- Cap nhat cac nghi¢p vu ké toan ban hang va cong ng phai thu
- Cap nhat cac nghi¢p vu ké toan thué
Muc tiéu

- X1r Iy cac nghiép vu kinh té phat sinh theo dung quy trinh

- Cap nhat cac nghiép vu phat sinh vao phan mém ké toan
Noi dung chinh
3.1. Ké to4n von bing tién
3.1.1. Nguyén tic hach toan
« Doanh nghiép phai sir dung thong nhit don vi tién té 1a ddng Viét Nam. Mudn st dung dong
tién ngoai t& dé ghi so thi phai duoc sy déng ¥ bang vin ban cua B6 Tai chinh.
« Néu str dung ddng ngoai té phai quy ddi ra dong Viét Nam theo ty gia giao dich thuc té hoic
ty gia giao dich binh quan lién ngan hang do Ngan hang Nha nudc Viét Nam cong bd tai thoi
diém phat sinh nghiép vu.
» Hach todn vang, bac, kim khi quy, d4 quy ¢ tai khoan tién mat phai tinh ra tién theo gia thuc
té va khong 4p dung cho cac doanh nghiép kinh doanh vang, bac, kim khi quy, da quy.
3.1.2. M6 hinh héa hoat dong thu chi tién mit

- Thu tién mit

Nguwé&i ndp Ké& toan thanh toan | Ké toan truéng Tha quy

Dé& nghj ndp tién Lap Phiéu thu Ky va duyét thu
L3RI T TR Nhan lai Phidu thu
nép tién

Nhan Phiéu thu
va thu tiégn

Ghi s6 ké& toan
tién mat
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Nguwdi d& nghij chi

Ké toan thanh Ké& toan trudng
toan

=(Lap Phiéu chi

Ky va duyét chD

Lap Gidy d& n
thanh toan, tam ng

Khéng
aséng y Béng ¥

Tha tredng don
Vi

Ky Phiéu chD

Nhan Phieu chi }

Nhan Phiéu chi

Xudt tiégn

Nhan tién va ky
Phi&u chi

Ghi s& ké toan
tién mat

Ghi sb quf)

- Chi tién mat

- Thu

Ngan hang

Mhan tién

Lap Gidy bao Co

Ké toan Ngan hang
(tai Doanh nghiép)

Mhan Giay bac Co

Lap chirng tir thu

Ghi sb tign guri

Ké toan trudng
(tai Doanh nghiép)

Ky va duyét thu

tién giri

wvi

Tha tredng don | Ké toan trudng

Ké toan ngan hang
(tai doanh nghi&p)

G(y va Duyét chi =

—Gép Uy nhiem chD

(Ky Uy nhigm chi )

Béng Khang
¥

aéng v

Ngan hang

MNhan Gidy bao No
Ghi s& ké toan
tign glri

Nhan Uy nhigém chi
Thuyc hién l&nh chi
Lap Gidy bac Mo

- Chi tién giri
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3.1.3. So' d6 hach toan ké toan vén bing tién
3.1.3.1. Tieén mat tai quy

11= 1111
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13
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33311
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|
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3.1.4. Thuc hanh trén phan mém ké toan

3.1.4.1. Ké toan tién mit

a. Thiét 1ap cac danh muc sir dung trong quan 1y tién mit

Pé hach toan cac nghiép vu lién quan dén quan 1y tién mat trong mot phan mém ké toan, ngudi
su dung can phai khai bdo mot ) thong tin, danh muc ban dau nhu:

- Danh muc Khach hang

Danh muc khach hang cho phép nguoi str dung theo ddi chi tiét hoat dong ban hang hoa, vat tu
va céac khoan phai thu, cho tirng khach hang. Khi khai bdo mot khach hang méi, nguoi st dung
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can nhap cac thong tin nhu: M3 khach hang, tén khach hang (tén cong ty), dia chi, ma s thué,
nguoi lién he,...
- Danh muc Nhan vién

Danh muc Nhan vién cho phép ngudi st dung theo doi chi tiét hoat df)ng tam Ung,
thanh toan tam mng,.. cua tung nhan vién trong cong ty. Khi khai bao mét nhan vién, nguoi st
dung can nhap cac thong tin nhu: mé nhan vién, tén nhén vién, phong ban, dia chi, s6 dién
thoai, email, thong tin v€ luong,...

b. Cac chirng tir dz“iu vao lién quan

+ Cac chung tu goc lién quan dén viéc thanh toan: Hoa don ban hang; Phiéu nhap;...

+ Cac chimg tir goc lién quan dén viéc thu chi tién mat: Phiéu thu; Phiéu chi; Bang kiém ké
quy; Gidy thanh toan tién tam tng; Gidy dé nghi tam ung, Uy nhiém chi..

Trén cac chimg tir thu, chi trén, ngudi sir dung can phai dién cac thong tin nhu: don vi,
dia chi, s6 phiéu thu, tai khoan No, tai khoan C6, ngudi nhén tién (hodc ngudi ndp tién), Iy do
chi (hoic 1y do ndp), sb tién,.

c. Nhap chu’ng tur vao phan mém ké toan

Pé hach toan cac nghiép vu tién mat tai quy trong mot phﬁn mém ké toan, nguoi su
dung thuc hi¢n theo cac budce sau:

Thiét 14p cac danh muc sir dung trong quan Iy tién mit
Cic chirng tir diu vao lién quan
Nhap chirng tir vao phan mém ké toan

Trong cac phan mém ké toan, tai man hinh nhép liéu chimg tir ciia phan hanh quéan 1y
tién mat bao gém cac thong tin:
Phén théng tin chung gom co:

- Tén va thong tin vé ddi twong: La thong tin vé khach hang, nha cung cap, nhan vién,
c6 phat sinh céc giao dich lién quan dén phiéu thu, phiéu chi.

- Dién giai: M6 ta noi dung ctia nghiép vu phat sinh.

- Ngay chtng tir: La ngay phat sinh cta chtng tir, ngdy ndy phai nim trong nim lam
viéc hién thoi va 16n hon ngay khoa so ké toan ky ké toan trudc. Khi thém méi mot chimg tir,
néu ngay chimg tir xay ra trudc ngay lam viéc hién thoi, cdc phan mém ké toan van cho phép
ngudi sir dung thay doi lai ngay chimg tir khi nhap. Sau khi cét giir xong chimg tir s& dugc tu
dong chén vao khoang thoi gian trudc d6. Pidu nay khac véi ké toan thu cong, néu da tién
hanh dinh khoan trén s6 sach, bao cao thi khong thé chén thém ching tir vao mot khoang thoi
gian trudce do.

-S4 chung tir: Do nguoi sir dung tu dit, thong thudng s6 chimg tir thudng gan véi loai
chtng ttr (Vi du: Phiéu thu - PT000..., Phiéu nhép kho - PNK000...). Trong phan mém s
chung tur thuong dugc lay tang dan len can clr vao sd chung tir dit dau tién. Tuy nhién, nguoi
sit dung van c6 thé stra lai s6 chimg tir cia cic _chung tir da hach toan néu muén. Pidu nay
khac véi ké toan thi cong, ké toan sé phai nhd sb chimg tir dd hach toan trude d6 va chimg tir
khi ghi s6 r6i rat kho néu phai sira chita.

Phén thong tin chi tiét: Bao gdm céc thong tin vé tai khoan dinh khoan, théng tin khai
bao vé thué,...

- But toan dinh khoan: La cap tai khoan déi tmg trong nghiép vu lién quan.

- Dién giai: Mo ta lai noi dung ctia nghiép vu phat sinh.

- Hach toan but toan va khai bao cac thong tin lién quan dén thué (Néu co).

d. Xem va in b4o cdo tién mit tai quy

Sau khi cap nhat cac chimg tir lién quan dén tién mat tai quy, phan mém s& ty dong xur
Iy va dua ra cac bao cdo tién mat tai quy. Khi xem cac bao cdo, ngudi str dung phai chon céc
tham s6 can thiét trudc khi xem.
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3.1.4.2. Ké toan tién giri ngin hang
a. Quy trinh xir Iy trén phan mém dé ra bao cdo

b. Thiét 1ap cac danh myc sir dung trong quaén ly tién giri ngin hang

Dé hach toan céc nghiép vu lién quan dén quan ly tién giri ngan hang trong mot phan
mém ké toan, ngudi sir dung can phai khai bao mot sé thong tin, danh muc ban dau nhu:

- Danh muc Khéch hang.

- Danh muc Nha cung cap.

- Danh muc Nhan vién.

Thong tin chi tiét c6 thé tham khao phﬁn Thiét 1ap danh myc cua Ké toan tién mit tai
quy trang 59.

c. Céc chirng tir diu vao lién quan

Céc chimg tir dung cho viéc hach toan tién giri ngan hang bao gém: Gidy bao Co; Gidy
bao No; Ban sao ké cta ngan hang; Uy nhiém thu; Uy nhiém chi; Séc chuyén khoan; Séc bao
chi;.. M6t s6 mau chimg tir dién hinh:

Trén cac ching tir bao No, bao C6 can phai co ddy du cac thong tin nhu: tén ngén hang,
dia chi, ngay phat sinh chung tir, ma khach hang, don vi nhan ching tir, ma 5O thue dién giai
cta gidy bao No (hoic bao C6), sd tai khoan ngan hang, sb tién, ndi dung cua gidy bao No
(hoac bao Co),..

d Nhap chirng tu’ vao phan mém ké toan

Pé hach toan cac nghiép vu tién giri ngan hang trong mot phan mém ké toan, ngudi sir

dung thuc hién theo cac budce sau:

« Budc 1: Chon phan hé c6 lién quan dén nghiép vu Tién giri ngan hang.

* Budc 2: Chon loai chiing tir cap nhat.

« Budc 3: Nhip ching tir trén man hinh nhép liéu danh cho chtng tir d6. Trong phin mém ké
toan, tai man hinh nhap liéu ching tir ctia phan hanh quan 1y tién giri cling bao gdm cac thong
tin giéng nhu trong phan hé quan 1y tién mat.

e. Xem va in b4o cdo tién giri ngin hang

Sau khi cap nhat cac ching tir lién quan dén tién giri ngan hang, phan mém sé& tu dong
xtr Iy va dua ra cc bao céo tién giri ngan hang. Khi xem cac béo céo, ngudi sir dung phai chon
céc tham s6 can thiét. S6 tién guri ngan hang:

- Chon tham sé bdo cdo nhw: khodng thoi gian, tai khodn in
- Xem bao cao

3.2. Ké toan vat tw

3.2.1. Nguyén tic hach toan
« K& toan nhap, xut, ton kho nguyén vat li¢u, cong cu dung cu trén tai khoan 152, 153 phai
dugc thuc hién theo nguyén tic gia géc quy dinh trong Chuan muc ké toan sé 02 “Hang ton
kho”.
«  Viéc tinh gia tri cua vat tu xuat kho dugc thuc hién theo mét trong bdn phuwong phap quy
dinh trong Chuan muc ké toan 02 “Hang ton kho™:

+ Phuong phap gia dich danh.

+ Phuong phap binh quén gia quyén.

+ Phuong phép nhap trudc, Xuét trudec.

+ Phuong phap nhap sau, Xuat trude.
« Ké toan chi tiét vat tu phai thuc hién theo timg kho, timg loai, timg nhom.
3.2.2. M6 hinh héa hoat dong nhip, xuit kho
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Xem lai
ky hi¢u
tai trang
- Nhap

Ngu&i yéu cau

Yé&u cAu Nhap kho

Ké toan

L&ap Phiéu nhap kho

G(S! phiéu va chuyé&n han 3)

Thia kho

6.
kho

9

Ghi s& ké toan vat tw

N & . - )
Nhan phiéu va Nh kho
=0 an pi dap

Ghi thé kho

- Xuét kho

Ngué&i yéu cau

Yvéu chu Xuit kho

Lap Phiéu xuét kho

Ké& toan

Tha kho

Mhan phiéu

Xuét kho

G(y phidu va Nhan héng>\

MNhan lai phiéu

Ghi thé kho

3.2.3. So do hach to4n ké toan vt tur
Theo phuong phap kiém ké dinh ky

bang quy udc ve€ cac
st dung trong so do
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M6 hinh hoat déng clia phan hanh ké toan vat tw

Dr |

ieéu dau vao

Xir ly Bao cao dau ra

Chung tor:
- Phi&u nhap kho

- Phiéu xuat kho

Co s& dir ligu —
Phan hé& quan ly
vat twe

- Bao cao tai chinh
- Bao cao quan tri

¥

Nhat ky chung

v

S6 cai va S chi tiét tai
khoan 152, 153, 156, ...

v

- Thé kho
hang hoa

tw, hang hoéa

- S5 chi tiét vat b,

- Bang tdng hop vat

Trf gid hang d3 nua dang di dwomne, tr gid hing tén

TK 151,

156, 157, 158

kho va giri ban cudi ky
152,153,

>

TK 111, 1

Tr gia bang nua dang di durdmg va

. - >
trl @A hang ton kho dau ky

12,331 ...

Mua vit tir, hing hda & nhip

kho trong k¥ (gia mua, chi phitha
mua, boc xép vin clhuvén..)
TK 133

Thué GTGT I
TK 3333

_I_ Thué nhip khiu phaindp >

TK 3332 )
Thué tidu thy dac bist >
TK 33312
Thié GTGT (néu khong
clia hang nhip dirge khéu trir)
khiuphainjp| =~ TK 133
Meéu dirg
khéu trir

TK o1l TK 111, 112,331 ...

- Giam gia hang ban

>

- Hang mua tra la
- Chiét khiu thirong mai
TK 133

(11é1 co)

TK 241, 142, 242, 621,
623,027, 0641,642

Cudi k¥, xdc dinh v két cluyén

tri gia nguyén vt iéu, CCDC
xudt kho sir dung cho SXKD
TK

Cudi ki, xde dinh va két cluyén

trj gia hing hoa xuiit kho dé bén,
trao do1, bidu ting, titu ding ndi bd

3.2.4. Thuc hanh trén phan mém ké toan
3.2.4.1. Quy trinh xir ly trén phan mém deé ra bao cdo
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Tén [Bign theai HOKIA NE ]
A = B —
D 5 A
WA ~ Toleauwds [ +1]
Théng tin chung T ]
3.2.4.2. Thiet1dp [=w=w| ——— cac danh muc st
d ; i £32 > TE doanh ;hu z 5111 - 4 A
dung trong quan = [l _ ly vat tw
beé haCh K e s oL s 4 toan cac nghiép
St t6n [ —

quan ly vat tu

vu lién quan dén
mém ké toan,

trong mot phan
nguoi sir dung can phai khai bao mot so thong tin, danh muc ban dau nhur:
a. Danh muc Kho vat tw

Danh muc kho vat tu dung dé theo ddi cac kho vt tu va thanh phém. Khi thiét 1ap mot
kho m&i, ngudi str dung can phai nhap ddy du cac thong tin vé: mi kho, tén kho va tai khoan
kho.

I Ngismg theo d8i Béng & Hub ba

CIEE |
(| > = [E=2 R 1t
Thém| Sira =aa Tim In Map Giup Bdng
M35 kho Tén kho T3i khodn kho
152 Kheo nguyén «at igu chinh 152
165 Khe thanh phim 1855
158 Kheo hang hoi 1561
157 Bailp 157
[ |
= 153 ;
S kha | | -
TIe&n kho |Khu céng o, dung cu |
Hud bé
T&i khodn kha  [153 -1
MNaitng theo d&i
I |
S& ban ghi: 4 A X r
b. Danh muc Vat tu, hang hoa

Danh muyc vat tu dung dé theo d6i moi phat sinh va theo doi tdn kho cua tung vat tu,
hang hoa nhép kho. Khi khai bao mdt vat tu, hang hoéa nguoi sir dung can nhép céc thong tin
vé: ma vat tu, tén vat tu, nhom, don vi tinh, kho ngﬁm dinh, tai khoan kho,...
3.2.4.3. Cac chirng tir dau vao lién quan

Céc chtng tir dung cho viéc hach toan vat tu bao gom:

- Phiéu nhap kho.

- Phiéu xuét kho.
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Trén cac phiéu nhap, xuat kho, ngudi str dung can nhap cac thong tin nhu: tén don vi,
bd phan xuét, sd chung tur, tai khoan No, tai khoan Co6, ho tén nguoi giao hang (hodc nguoi
nhan hang), kho nhap (hodc xuat), tén vat tu, hang hoa nhap (hodc xuit), don vi tinh, sb luong,
don gia, thanh tién, tong s tién, ...
3.2.4.4. Nhap chirng tir vao phin mém ké toan

Dé hach toan cc nghiép vu lién quan dén vat tu trong mot phan mém ké toan, nguoi st
dung thuc hién theo cac budce sau:

« Budc 1: Chon dén phan h¢ c6 lién quan dén nghiép vu Vat tu.

* Budc 2: Chon loai chirng tir cdp nhat.

« Budc 3: Nhap chimg tir trén man hinh nhap liéu danh cho chimg tir 6. Trong phan mém ké
toan, tai man hinh nhap liéu chung tir ctia phan hanh quan 1y vat tu, hang hoa bao gém cic
thong tin:

Phén théng tin chung goém co:

- Tén va thong tin vé di tuong: C6 thé 1a thong tin vé khach hang, nha cung cap, hodc nhan vién,...
c6 phat sinh céc giao dich lién quan dén hoat dong nhap, xuét kho.

- Dién giai: M6 ta ndi dung ctia nghiép vu phét sinh.

- Ngay chung tir: La ngay phat sinh hoat dong nhap, xuét kho.

- S6 ching tir: Trong cac phan mém thuong duoc tur dong danh s6 ting déan, tuy nhién nguoi
su dung van c6 thé sua lai s6 chimg tur néu mudn.

- Phan thong tin chi tiét: Bao gom cac thong tin vé ma vat tu, tén vat tu, kho, tai khoan kho, tai
khoan d6i tmg, s6 lwong, don gia, thanh tién,...

- Ma vat tu: Dung dé nhan dién duy nhét mot vat tu, hang hoa.

- Tén vat tu: La tén day du cta vat tu, hang héa.

- Kho: La ma cua kho lién quan dén nghiép vu cua ching tir dugc chon tr danh muc kho da
khai bao. D6 c6 thé 13 kho xuit, kho nhap, co thé 1a kho cong ty hodc kho dai ly,...

- TK kho: Chuong trinh s& 1y cin ctr vao cic thong tin khai bdo ban dau ctia vat tu, hang hoa
(c6 thé 1a TK 152, 153, 156).

- Tai khoan dbi tmg: La tai khoan d6i tmg khi hach toan nghiép vu nhap, xuat kho (co thé 1a
TK 111, 112, 131, 331, 632,...).

- S6 luong: La sb lugng miat hang duoc ghi trén chimg tir nhap, xuat kho.

- Pon gia: La sb tién cho mot vat tu, hang hoa.

- Thanh tién = S6 luong x Bon gia.

Trong cac phan mém, gia v6n xuat kho thuong dugc chuong trinh ty dong tinh can cir
vao phuong phép tinh gia xuat kho da khai bao ngay tir khi tao dit liéu ké toan méi hodc khi
khai bao vat tu, hang héa. Néu ding ky theo phuong phap “Binh quan cubi ky” thi gia xuat
kho s& dugc tinh sau khi thyc hién chirc nang “Cap nhat gia xuat” (luén c6 trong cic phan
mém). Khi st dung phuong phap nay gia xuét kho trong ky & cac thoi diém déu duoc tinh binh
quan nhu nhau. Néu dang ky theo phwong phap “Binh quén tirc thoi” thi gia Xudt kho s€ dugc
tinh ngay khi lap phiéu xuat kho trén co 86 téng gia tri ton tinh dén thoi diém xuat chia cho
tong sb lugng ton tinh dén thoi diém xuét hién tai. St dung phuong phap nay gia xuit kho &
cac thoi diém khac nhau trong cing mot ky c6 thé khac nhau. Néu diang ky phuong phap “Dich
danh” thi hé thdng sé& iy gi4 xuit kho theo dling gia nhap cta vat tu d6 trén chimg tir nhap kho
dugc chon. Néu diang ky phuong phap “Nhép trude, xuat trude”, hé théng sé tu dong tinh gia
xudt theo dung phuong phap ngay sau khi cit giir thong tin ciia phiéu xuét kho.

Nhép Phiéu nhép kho
Nhép Phiéu xuét kho
3.2.4.5. Xem va in bao cdo vat tw
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Sau khi cap nhat cac ching tir lién quan dén nhap, xuat kho, phan mém sé ty dong xur ly
va dua ra cac bao cdo lién quan dén phan nhap, xuit kho. Khi xem cac béo céo, ngudi sir dung
phai chon cac tham s can thiét. Bio cao Tong hop ton kho:

Chon tham sb bao cao nhu: khoang thoi gian, kho vat tu (mdt kho, mdt sb kho hodc tat ca
cac kho).
- Xem béo cao
3.3. Ké toan tai san cb dinh
3.3.1. Nguyén tic hach toan
« Danh gia TSCD phai theo nguyén tic danh gia gia thyc té hinh thanh TSCD va gia tri con
lai cia TSCD.
« K& toan TSCD phai phan anh duoc 3 chi tiéu gia tri cia TSCD: Nguyén gia, gia tri khiu hao
lity ké va gid tri con lai ciia TSCP.
Gia tri con lai = Nguyén gia - Gia tri khau hao liy ké ctia TSCD
* TSCD phai dugc phan loai theo cac phuong phap duoc quy dinh trong HE thong bao céo tai
chinh va huéng dan cta co quan théng ké, phuc vu cho yéu cau quan 1y cua Nha nude.
3.3.2. M6 hinh héa hoat dong ting, giam tai san co dinh
3.3.2.1. K& toan ting tai sin ¢ dinh

BS phan lien guan Bo phan sdr dung K& to@n TSCGE HKE to@an lien K& toan trurdna
Quan

Bp Bien Dan oy Bien ban Ry Bien ban
ban giac ban giaoc & Han giao

iEE nhan Bien ban
ban giao

oy Bien ban ban
giac va nhan TSCe

Luru chdrng tor

A
3.2.2.2. Bo phan lien gquan BS phan K& toan BS phan K& toan K& toan trrdng Keé
tOén lién quan TSCBD
giam tai

>N

san co
dinh

Thanh Iy TSCE va ac nhan bign ban Duyat wa ky bign ban
lap Bién ban thanh I_yi-/,:' thanh Iy TSCB thanh Iy TSCE
Ghi s ka toan |
liégn gquan

Ghi sH ke toan
Tai san oo dinh

{ Luru chirng e

-

3.3.3. So' d6 hach toan ké toan tai san ¢ dinh
- Tang TSCD do mua ngoai
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111,112,331 2411 211,213 111,112,331

Qua lap dat, Pura TSCB vao Chiét khiu throng ma,
chay thur sir dung > giam gia TSCH mua vao
Gia mua, chi phi hén Mua vé sir
quan trure tiép dung ngzy
333 133

(33312) Thué GTGT hang nhap khﬁu'
Thué GTGT hang nhép khiu

(néu khéng du gc khéu trir) >
Thué nhap khéan, tué tiéu thy >
dac biét hing nhip khéu
Lé phitrude ba (néu co) >
4 441
. o Mua TSCB béng nguon von
Dang thoi ghi déu tr xdy dyng co ban >

tAng ngucn
414

Mua TSCD bing qui >
déu tr phite ki

- Thanh ly, nhwgng ban TSCD

11,112,331 133 811 911 711 11,112, 131
> Két chuyén Két chuyén
Chiphithanh F, chi phi thanh thu thanh K, < Thu thanh k,
nhugng bin TSCH F, nhurgng, nhur gng bin nhurgng bian| TSCH
211,213 bin TSCH TSCh

G t con i TSCP 33311
214 +—

(3id trj hao 1113' n

421

> |« Thu = Chi

Chi= Thu




- Khiu hao TSCD

211,213 2141, 2143 627
Thanh b, nhueng ban TSCD Khiuhao TSCD ding cho
> san xudt kinh d oanh, dich v
811 ) o41, 641
Gﬂm" Khiu hao TSCP ding cho hoat F‘h,:-ngh
bin hing va quan i doanh nghigp
623, 627, 641, 642 466
Biéu chinh giim khéu hao Khéu hao TSCP ding cho hoat
> dénz su nghigp
2313
Khéu hao TSCD ding cho
hoat déng vin hoa, phic lgi
Bicu chinh tang khiu hao
3.3.4. Thye hanh trén phin mém ké toan
3.3.4.1.Quy trinh xi ly trén phan mém deé ra bao cao
Mo hinh hoat déng ctia phan hanh ké toan TSCB
Di¥ liéu dau vao Xir ly Bao cao dau ra
Chuirng toe: - Bao cao tai chinh
- Bién ban giao nhan - Bao cao quan tri

- Bién ban ban giac TSCH
TSCP sira chiva I&n

Nhat ky chung

v

Soé cai tai khoan 211,
244,

v

- Thé TSCB
-S4 TSCP -
- S& theo d&i TSCB tai

noi sir dung

TSCB
- Bién ban thanh Iy Co s& div ligéu —
TSCB Phan h& quan ly

hoan thanh

3.4.4.2. Thiét 1ap ciac danh muc sir dung trong quan ly tai san ¢ dinh

Pé hach toan cac nghiép vu lién quan dén quan 1y tai san cb dinh trong mot phan mém
ké toan, nguoi su dung can phai khai bdo mot $6 thong tin, danh muc ban dau nhu danh muc
d6i twong nha cung cap (tham khao cach khai bao danh muc trong chuong 2). Ngoai ra con can
phai khai bao mot s6 danh muc sau:
a. Loai tai san c6 dinh

Danh myc loai TSCD dung dé theo ddi cac tai san cb dinh theo ting loai trén cac bao
c4o lién quan dén TSCD. Khi thiét 1ap mot loai TSCD méi, ngudi sir dung can phai nhép day
du cac thong tin vé: Ma loai, Tai khoan nguyén gid, TK hao mon va Dién giai (néu cb).
b. Danh sach tai san c6 dinh

Khai bio danh myc TSCP nham muc dich quan 1y chi tiét timg TSCP, theo ddi toan bo
qua trinh str dung cia TSCD tir khi bat dau mua vé cho dén khi thanh 1y. Trong mét s6 phan
mém khi khai bao TSCP c6 phan khai bao tinh trang str dung cua TSCPD, viéc nay giup cho
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nguoi sir dung theo ddi duoc tinh trang ciia TSCD: Mua vé chua khau hao, dang tinh khau hao,
ngung khau hao hoic chuyén thanh cong cu, dung cy,... Khi thiét 1ap mot TSCD méi, nguoi
str dung can phai nhap diy du cac thong tin vé: Ma TSCD, tén TSCD, phong ban st dung, loai
tai san, ngdy mua, ngay bat dau khau hao, nguyén gia, hao mon lily ké dau ky, thoi gian sir
dung, TK nguyén gia, TK hao mon (thong thuong cic muc ndy thuong duoc 1y cin cir tir loai
TSCD da chon),...
3.3.4.3. Cac chirng tir dau vao lién quan
Céc chtng tir dung cho viéc hach toan vat tu bao gom:
- Cac chimg tir gbc lién quan dén TSCP nhu: Phiéu chi, phiéu thu cta hoat dong mua, ban,
thanh ly TSCD.
- Bién ban giao nhan TSCD.
Bién ban thanh 1y TSCD.
Bién ban ban giao TSCD stra chita 16n hoan thanh.
Bién ban danh gia lai TSCD.
Chung tir ghi giam tai san c¢b dinh.
Béng tinh va phan b6 khau hao TSCP.
3.3.4.4. Nhap chirng tir vao phin mém ké toan
Pé hach toan céc nghi¢p vu lién quan dén tai san ¢d dinh trong mat phén mém ké toén, nguoi
st dung thuc hién theo cac budc sau:
« Budc 1: Chon dén phan hé c6 lién quan dén nghiép vu tai san ¢ dinh.
* Budc 2: Chon loai chiing tir cap nhat.
« Budc 3: Nhap ching tir trén man hinh nhap liéu danh cho chung tir 6. Khai bao tai san ¢
dinh Khai bao Thong tin chung: cho phép nguoi sir dung nhap cc thong tin chung, tong quan
vé TSCP nhu:
M3 TSCD: Dung dé nhan dién mot TSCP.
Tén TSCD: La tén day du cua tai san c¢d dinh.
Loai TSCD: Xem TSCD nay thudc loai nao? may moc thiét b, phuong ti¢n van tai,...
Tinh trang hi¢n nay: La tinh trang su dung cia TSCD nhu dang dung, mua mdéi, thanh ly,...
Ngoai ra ngudi sir dung c6 thé khai bao thém cac thong tin khac nhu: M6 ta TSCD, nim san
xuét, nha cung cép, dia chi, s6 hoa don, ...
Khai bdo Théng tin khdu hao: cho phép nhap cac thong tin chi tiét vé TSCD, gitp cho
nguoi st dung thuan tién trong viéc quan 1y TSCD nhu:
- Ngay mua: La ngay phat sinh hoat dong mua TSCD.
- Ngay khiu hao: La ngay bat dau khau hao (trong mot sé truong hop, ngay khau hao c6 thé
phat sinh sau ngdy mua. VD: Mua TSCD vio ngay 25/01 nhung dén 01/03 méi bat dau tinh
khau hao cho TSCD d9).
- Nguyén gia: La gia tri ban ddu cua TSCD.
- Thoi gian st dung: La s6 nam sir dung cua TSCP.
- Ngoai ra ngudi sir dung c6 thé nhap mot sb thong tin khac twrong tng trong cac phan mém
Khai bdo Théng tin ghi ting: Trong mot s6 phan mém ké toan, khi ngudi st dung khai
bdo xong mdt TSCD mua méi trong nam, thi chuong trinh s€ tu dong sinh ching tir ghi tang
TSCD, va thong tin trén ching tir 46 s& dugc 14y cin cir vao cac thong tin di duoc khai bao
cua TSCD.
Khau hao tai san c6 dinh
Trén cac ph?m mém ké toan, viéc khiu hao TSCD s& dugc thuc hién vao thoi diém cudi thang
trude khi thyc hién viée két chuyén sé du dé xac dinh két qua kinh doanh cua timg thang.
Nhén “Dong ¥” hé thong phan mém s& cin ctr vao cic thong tin da khai bao cua timg
TSCD nhu: Nguyén gia, ngay khau hao, s6 nam sir dung,... dé tu dong tinh khau hao.
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Ghi giam tai san c6 dinh

Khi thanh 1y, nhuong ban TSCD... ngudi st dung thuc hién ghi giam bang cach chon
TSCD d6 dé 1ap chimg tir ghi giam.
3.3.4.5. Xem va in b4o c4o tai sin c6 dinh

Sau khi cép nhat cac ching tir lién quan dén tai san c6 dinh, phan mém sé& ty dong xir 1y
va dua ra cac bao cdo vé tai san c6 dinh. Khi xem céc béo cdo, ngudi st dung phai chon cac
tham sb can thiét.
3.4. Ké toan tién lwong
3.4.1. Nguyén tic hach toan
« K& toan tién luong va cac khoan trich theo lwong phai hach toan chi tiét s6 luong lao dong,
thoi gian lao dong va két qua lao dong.
« Can ctr vao Bang chim cong, Phiéu 1am thém gid, Phiéu giao ndp san pham, Hop dong giao
khoan, Phiéu nghi huéng BHXH,... dé lap bang tinh va thanh toan lwong va BHXH cho nguoi
lao dong.
« Cin clr vao vao Bang tinh lwong ké toan 1ap Bang tinh va phan bo chi phi tién lwong cung
cac khoan trich theo Ivong vao chi phi cta tirng phan xudng, bo phan st dung lao dong.

34. 2. M6 hinh

y Nhan vié B6 phan ché Ké toan tién | Ké toan trud Giam db A
h()a an vien Q ch:gc am e toan ten lvong e toan trirong 1Iam doc hoat d(.)ng
tien lwong

SE v st L
X = = A - - Xem xét va Duyét
i lam Cham céng T&p hep Bang cham céng bang luong
hang ngay va cac chirng tir lién quan

&p bang thanh toan ti&én
lwong, thwdng, va cac
khoan phai nép

Kiém tra bang Ivong
|
—={ Ky vac bang luong

Ky nhan Phat lvong \l_\lhén lai bang lrong

3.4.3. So' @6 hach to4an ké to4n tién lwong
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Mé& hinh hoat ddng cta phan hanh ké toan tién lwong

Dir liéu dau vao Xir ly Bao cao dau ra

Chirng tir:
- Bang cham céng

- Hop ddng giao khoan
- Phiéu xac nhan san
pham hoac céng viéc
hoan thanh

- Bao cao tai chinh

- Bao cdo quan tri
Co s& div liéu —
Phan hé quan ly
tién lwvorng

v

Nhat ky tién lvong

v

56 cai tai khoan 334,
338(2.3.4), ...

!

- Bang tdng hep long
- Bang thanh toan lvong |

111,112 334 154, 241,622, 641, 642

Ui]g v thanh todn tién lrong va N Tén Iromg phaitra cho ngrdi lao L'thmﬁ

cic khoin khic cho ngrdi ho ding

138141333338 338038)
Cac khoan phai khiu i vio ]l.IL'J]Eh Bio hiémxi hoi phaitra
vil thu nhdp cta ngudi ko dong chonglrdi lao dong
s . ==
Tri Wcng, thuong i cic khoin | L “”_”"5{ phaitrd chongioiho_,
khic cho ngiréi ko ding bingjsin dougtr quy khen thircng, phic i
phém, hinghoa 335
13311 Phaitra tén luong nghi phép cho N

Thué GTGT cong nhan sin xudt (néu trich trudic)
‘ +—
(néu o)

3.4.4. Thyc hanh trén phin mém ké toan
3.4.4.1. Quy trinh xir ly trén phan mém deé ra bao cao
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3.4.4.2. Thiét 1ap cac danh muc sir dung trong quan ly tlen lwong

Dé hach toan cac nghiép vu lién quan dén quan 1y tién luong trong mot phan mém ké
toan, nguoi st dung cin phai khai bao mot sd thong tin, danh muc ban déu nhu:
a. Phong ban

Khai bdo danh sach phong ban s€ gitip nguoi st dung quan 1y luong ctia nhan vién & cac
phong ban khac nhau. Khi thiét 1ap thém mot phong ban méi, nguoi sir dung can phai nhap day du
cac thong tin vé&: Ma phong ban, Tén phong ban.
b. Thiét 1ap cac khoan lwong

Trong mot sé phan mém, cac nha cung cap da thiét lap sin cong thic tinh cho mot sb
khoan lwong phd bién thudng sir dung gitip cho ngudi st dung thuén tién trong viéc lua chon
phuong thire tinh luong nhu: Luong co ban, thuong, phu cap lam dém, thém gio... Va phan
mém ciing dit hé théng ma cho cac khoan luong ndy dé cho phép ngudi st dung c6 thé thay
doi cong thuc hodc cap nhat lai danh muc khoan Iuong cho phu hop voi hoat dong ctia doanh
nghiép.
c. Nhan vién

Danh muc nhan vién cho phép nguoi st dung theo ddi chi tiét dén timg khoan luong
dugc huodng, sb tién luong di nhan, sé tién bao hiém phai ndp,... cua ting nhan vién trong
cong ty. Khi khai bao mot nhan vién, ngudi sir dung can nhép cac thong tin nhu: ma nhén vién,
tén nhan vién, phong ban, dia chi, s6 dién thoai, email, thong tin vé luong,...
3.4.4.3. Cac chirng tir diu vao lién quan
Céc chimg tir diing cho viéc hach toan tién lwong bao gdm:
- Bang cham cong.
- Bang chim cong lam thém gio.
- Phiéu xé4c nhén san phém hodc cong vi¢c hoan thanh.
- Hop dong giao khoan.
- Bang thanh toan tién luong.
- Bang thanh toan tién thué ngoai.
- Bang ke trich ndp cac khoan theo luong.
- Béng thanh 1y (nghiém thu) hop dong giao khoan.

3.4.4.4. Nhip chirng tir vio phan mém ké toin

Pé hach toan cac nghiép vu lién quan dén tién luong trong mot phan mém ké toan,

nguoi su dung thuc hién theo cac budc sau:

« Budc 1: Chon dén phan hé c6 lién quan dén nghiép vu tién luong.

* Budc 2: Chon loai chirng tir cap nhat.

* Budc 3: Nhap ching tir trén man hinh nhap li€u danh cho chung tir do.

Thong thudng cac phin mém khac nhau thuong xdy dung mot quy trinh tinh lvong khac
nhau. Trong sach nay s& hudng dan ngudi st dung cach tinh lwong theo thdi gian c6 chim
cong.

Cham céng: Cho phép cham cong theo ngdy, tuan hoic thang cho timg nhan vién, can bo véi
cac khoan lwong da duoc thiét 1ap.

Tinh lwong: Cho phép tinh lwong cho timg can b hodc tinh luong cho tat ca cac can bd trong
don vi.
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Tra lwong: Thuc hién viée tra lvong sau khi di tinh lvong va kiém tra bang luong ctia doanh
nghiép.
3.4. 4.5. Xem va in bdo cdo tién hrong

Sau khi cép nhat cac chimg tir lién quan dén tién luong, phadn mém s& ty dong xur Iy va
dua ra cac bao cao tién luong. Khi xem cac bao cdo, ngudi st dung phai chon cac tham sb can
thiét.
3.5. Ké toan mua hang va cong no phai tra
3.5.1. Nguyén tic hach toan
« Gia gbc ctia hang hoa mua vao duoc tinh theo ngudn nhap va phai theo ddi, phan anh riéng
biét tri gid mua va chi phi thu mua hang hoa.
« Viéc tinh gid tri ciia hang héa xuét kho dugc thyuc hién theo mét trong bdn phuwong phap:

- Phuong phép gia dich danh.

- Phuwong phap binh quan cudi ky.

- Phuong phap nhép trude, xuat trudc.

- Phuong phap nhép sau, xuat trudc.
* Chi phi thu mua hang hoa trong ky dugc tinh cho hang hoa tiéu thy trong ky va hang hoa
ton kho cudi ky. Viéc Iya chon tiéu thirc phan bo chi phi thu mua hang hoéa tiy thudc tinh hinh
cu thé cua timg doanh nghiép nhung phai thuc hién theo nguyén tic nhat quan.
« K& toan chi tiét hang hoa phai duoc thuc hién theo timg kho, timg loai, timg nhém hang
hoa.
3.5.2. M6 hinh héa hoat dong mua hang va cong ng phai tra

Nha cung cép Nhan vién mua hang Ké toan Thu kho Thua quy

3.5.3. So do hach
toan Yeu cAu B0 92 ké toan mua

by
hang
@hén BPon mua hén&—@p Bon mua hén@
Lap HDBH va Nhén hang va A Nhan phiéu va b
3.5.4. Thye hanh
g

4l

tr,én _Lam thi tuc thanh toan *-Ghi s6 thé kho phﬁn mém
ke toan
3.5.4.1. el Sl oni n va gh o8 quy) Quy trinh
xur ly CEID | trén phz‘in
mém Gne tnann oan dé ra bao
cao &
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3.5.4.2. Thiét 1ap cac danh muc sir dung trong mua hang
Dé hach toan cac nghi¢p vu lién quan dén mua hang trong mot phan mém ké toan,

nguol  su
khai  bao
muc  ban
- Danh muc
(tham khao
danh muc
phan  Ké
tai quy
- Danh
hang  hoéa
muc  Thiét
su dung
toan vat tu
3.54.3.
dau vao
Céac chung
viéc hach
bao gdm:

- Hoéa don

cung cap lap
- Bang ké mua hang do nhan vién lap

Mb hinh hoat déng ctia phan hanh ké toan mua hang

Dir liéu dau vao

Xir ly

Béo cao dau ra

Chirng tiv:
- Bang k& mua hang
- Hoéa don GTGT

Co s& div ligu —
Phan hé quan ly
mua hang

Nhat ky mua hang

!

Sé cai va sb chi tiét tai
khoan 152, 153, 156,

331, ...

!

- S6 chi tiét thanh toan
v ngudi mua

- 6 chi tiét thanh toan
V@i ngudi mua bang

ngoai té

- Bao cao tai chinh
- Bao cao quan tri

- Phiéu nhap kho

- Cac ching tur phan anh thanh toan cong no

dung can phai
mot sd danh
dau nhu:

Nha cung cip
muc Thiét lap
su dung trong
toan tién mat

trang 59).
muc Vat tu,
(tham khao

lap danh muc
trong phan Ké
trang 81).

Cac chirng tir
lién quan

tr dung cho
toan mua hang

GTGT do nha

Trén bang ké mua hang, ngudi sur dung can nhap céc thong tin nhu: tén don vi, bo phan
mua, s6 chimg tlr, tai khoan No, tai khoan Co, ho tén ngu:(n mua hang, thugc phong ban, tén
clia vat tu hang hoa, dia chi, don vi tinh, s6 lugng, don gi4, thanh tién va tong sb tién mua

hang,...
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Trén hoa don GTGT do nha cung cap 1ap va giri cho doanh nghiép can phai dién cac
thong tin sau:
« DPon vi ban hang, dia chi; s tai khoan (néu cd); ma sé thué: day 1a cac thong tin ciia nha
cung cap.
* Ho tén ngudi mua hang (néu c0), tén don vi; dia chi; s6 tai khoan (néu c6); hinh thirc thanh
toan; ma sd thué: day 1a cac thong tin ctia doanh nghiép mua hang.
* Tén vat tu, hang hoa, dich vu; don vi tinh; ) luong; don gia; thanh tién; téng tién hang;
thué suét; tién thué; tién hang thanh toan (bao gdm ca tién thué),...: day 1a cac thong tin cua
vat tu, hang hoa, dich vu ma doanh nghi¢p mua ve.
3.5.4.4. Nhap chirng tir vao phan mém ké toin

Dé hach toan cic nghiép vu lién quan dén mua hang trong mot phan mém ké toan,
ngudi st dung thuc hién theo cac budc sau:
« Budc 1: Chon dén phan hé c6 lién quan dén nghiép vu mua hang.
* Budc 2: Chon loai chiing tir cap nhat.
* Budc 3: Nhap chung tir trén man hinh nhép liéu danh cho ching tir do.
Trong phén mém ké todn, tai man hinh nhap liéu ching tir ciia phan hanh quan Iy mua hang
cling bao gom cac thong tin:
Phén théng tin chung gom co:
- Tén va thong tin vé d6i tuong: 13 cac thong tin vé nha cung cip co6 phat sinh cac giao dich
lién quan dén hoat dong mua hang, tra lai hang hodc thanh todn cong no.
- Dia chi: La dja chi ctia nha cung cp.
- M3 sb thué: La ma s thué da ding ky cua nha cung cap véi tong cuc thué va duogc nhap vao
cac hoa don GTGT.
- Ngay chimg tir: La ngay nhdp nghiép vu mua hang (ngay chimg tir c6 thé tring hodc mudn
hon ngay hoa don).
- 86 ching tir: Trong cac phan mém thuong duge ty dong danh sb tang dan tuy nhién nguoi
st dung van co thé sura lai s6 ching tu cua cac ching tur da hach toan néu mudn.
Phén théng tin chi tiét: Bao gdbm cic thong tin vé ma hang, kho, tal khoan kho, dién giéi sO
lugng, don gia, thanh tién, tai khoan phai tra, thong tin khai bao vé thué (tai khoan thué, thué
sudt, tién thué, s6 hoa don, ki hiéu hoa don),...
- Ma hang: Dung dé nhan dién mot vat tu, hang hoa, thuong dugc chon tir danh muc vét tu,
hang hoa da dugc khai bao.
- Dién giai: Mo ta lai noi dung ctia nghiép vu phat sinh.
- Kho: La ma cuia kho lién quan dén nghiép vu cua ching tir dugc chon tir danh muc kho d
khai béo.
- TK kho: Chuong trinh s& liy cin ctr vao cac thong tin khai bao ban dau cua vat tu, hang hoa.
- Tai khoan phai tra: La tai khoan ddi tmg khi hach toan nghiép vu mua hang (c6 thé 1a TK
111, 112, 331...).
- S6 luong: La sb lugng mat hang duoc ghi trén Hoa don GTGT.
Pon gia: La sb tién cho mot vat tu, hang hoa.
Thanh tién = S6 lwong x Pon gia
Tai khoan thué: La tai khoan hach toan thué (TK 1331).
Thué suat: La thué suat thué GTGT cuia mat hang.

Trong mdi phan mém c6 mot quy trinh mua hang khac nhau. Trong tai liéu nay s€ gioi
thiéu voi nguoi sir dung mot s6 truong hop nhap cac ching tir lién quan dén hoat dong mua
hang trén mot phan mém ké toan tir khi 1ap Pon mua hang dén khi phat sinh thanh todn mua
hang.

Lap don mua hang
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Khi phat sinh hoat dong mua hang, mot s6 doanh nghiép sé tién hanh lap Pon mua
hang, sau d6 mai tién hanh 1ap Hoa don mua hang cin cir vao Pon hang d6. Thao tac nay
khong nhét thiét phai thyc hién, & mot sb doanh nghiép s& thyc hién 1ap Hoa don mua hang
luén ma khong can 1ap Pon hang
Lap héa don mua hang
Lap ching tir hang mua tra lai, giam gia

Trong qua trinh mua hang, san phém hang héa ma kém phém chat hay khong dung quy
cach, chung loai trong hop dong kinh té hodc vi pham cam két thi s& thuc hién tra lai ngudi
cung cap hoic duoc ngudi cung cip giam gia. Khi d6 nguoi st dung phai hach toan cac bt
toan giam gia hodc tra lai hang. Man hinh dudi thé hién trudng hop phat sinh hang mua tra lai.
Lap chirng tir thanh toan cong ng phai tra
Khi mua hang, néu chua thanh toan ngay thi gid tri cua 16 hang s& duoc ghi
trén tai khoan cong ng. Dén khi phat sinh nghiép vu tra tién cho nha cung
cap, nguoi sir dung s& hach toan but toan thanh toan cong no.

Poi trir chirng tir cong no

Trong mdt s6 phan mém ké toan cé tinh ning dbi trir cong no cho cac ching tir mua
hang va ching tir thanh toan. Tinh ning ndy rat hitu ich cho ngudi st dung trong viée theo ddi
cong ng ddi v4i nha cung cip theo timg hoa don. Nguoi st dung sé biét hoa don mua hang nao
chua duoc thanh toan hoac da duoc thanh toan va thanh toan duoc bao nhiéu
3.5.4.5. Xem va in bao cao lién quan dén mua hang

Sau khi cdp nhat cac chung tir lién quan dén mua hang, phan mém s& ty dong xur 1y va
dua ra cac bao cao mua hang. Khi xem cac bao cdo, ngudi sirdung phai chon cac tham sb can
thiét: Bang ké mua hang; Nhat ky mua hang; Téng hop cong no phai tra
3.6. Ké toan ban hang va cong no¢ phai thu
3.6.1. Nguyén tic hach toan
« Viéc ghi nhan doanh thu va chi phi ban hang phai tuan theo nguyén tac phu hop. Khi ghi
nhan mot khoan doanh thu thi phai ghi nhan mot khoan chi phi twong mg c6 lién quan dén
viéc tao ra doanh thu do.

« Chi ghi nhan doanh thu ban hang hoéa khi thoa man dong thoi nam diéu kién sau:

- Doanh nghiép da trao mot phan 16n rui ro va loi ich gan lién v6i quyén so hiru san pham hoic
hang hoa cho nguoi mua.

- Doanh nghiép khong con ndm gitr quyén quan 1y hang hoa nhu ngudi s hitu hang hoa hoic
quyén kiém soat hang hoa.

- Doanh thu dugc xac dinh twong ddi chéac chan.

- Doanh nghié€p da thu hodc sé€ thu duogc loi ich kinh té tir viéc ban hang.

- Xéc dinh dugc chi phi lién quan dén giao dich ban hang.

* Truong hop hang hoa hoac dich vu trao doi léy hang hoa hoac dich vu tuong tu vé ban chét
thi khong dugc ghi nhan doanh thu.

« Phai theo ddi chi tiét timg loai doanh thu, doanh thu timg mat hang, nganh hang, timg san
pham,... theo ddi chi tiét timg khoan giam trir doanh thu dé xac dinh doanh thu thuan cta timg
loai doanh thu, chi tiét tirng mit hang, timg san pham,... && phuc vu cho cung cap thong tin ké
toan dé quan tri doanh nghiép va 1ap Béo cdo tai chinh

3.6.2. M0 hinh héa hoat dong ban hang va cong ng phai thu
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3.6.3.
hach

Nhan hang va HP

Khach hang

am tha tuc

thanh toan
Thanh toan
ngay

Chua thanh

Lap HDBH va
chuyén hang

= Cﬂ

Lap Phiéu thu

Nhan vién Ban hang Ké toan Thua kho Tha quy
Géu cau Bao gia Lap va g Bao gi@
Nhan Bao gia
= = = = - Nhan phiéu va
Gép Bon dat hang eénhan Bon dat hang Lap phiéu Xuét kho

@hi S& tidn mat

hu tién va
Ghi sé quy

toan
TK 333

TK 511

Thué xuit kh E:m, thué tidu th n da

TK 521

biét, thué G TGT phaindp (don
viap dung phirong phép trite tiép)

Cudiky, kit chuyén ch it khiu
thiron g mai, doanh thu hang ban

—»

TK 911

-

tra lai, gidm gia hang ban phat

sinh trong k¥

Cudiky, kit chuyén doanh

Doanh
thu
phat
sinh

TK 111,

Brom wvithire hign tinh nép
*t]mé GTGT theo phuong

phip trire tigp (Tong gid
thanh todan)

Bon wij thire hién tinh ndp
thue GTGT theo phuong

112, 131

thu thudin

TK 3331

Thué

h_,{‘._

phap khiu trir (Gid|chira
co thug)

Chiét khéu th rom e mail, hang ban tra lal oifm oga hang ban phat smh

3.6.4. Thuc hanh trén phan mém ké toan
3.6.4.1. Quy trinh xir ly trén phan mém deé ra bao cao

3.6.4.2. Thiét 1ap cac danh muc sir dung trong ban hang

MS hinh hoat dong cta phan hanh ké toan ban hang

Dir lieu dau vao

X Iy

Baoc cao dau ra

Chomg tor

—Hoa don GTGT

- Hoa don ban hang
thdng thudorn

- Bao cao tai chinh
- Bao caoc quan tri

- Hoa don d!ch v cho
(hue tai chinh

ban hang

3

Cor s& A ligu —
Phan hé quan by

Nhat ky ban hang I

S& cai va sd chi tiét tai
khoan 156, 511, 131,
632, ..

- S& chi tiét ban hang

- Sé& chi tidt lhsnh todn
i ngursi

- Sé& chi tiét Irlanh toz@n
wé&ri ngudri Mmua bang
ngoai te

o>

So d
toan k
ban hang

>~

Dé hach toan cac nghiép vu lién quan dén hoat dong ban hang trong phanmém ké toan,
ngudi st dung can phai khai bao mét s thong tin, danh muc ban déu nhu:
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- Danh myc Khach hang (tham khao myc Thiét 1ap danh muc sir dung trong phan Ké toan tién
mat tai quy )

- Danh myc V4t tu, hang hoa (tham khao muc Thiét 14p danh muc str dung trong phan Ké toan
vat tu)

3.6.4.3. Cac chirng tir diu vao lién quan

Céc chimng tir dung cho viéc hach toan ban hang bao gom:

- Pon dit hang, Phiéu giao hang.

- Hoéa don béan hang.

- Phiéu nhap hang ban tra lai.

- Chung tr phai thu cong ng.

3.6.4.4. Nhap chirng tir vao phin mém ké toan

Pé hach toan cac nghiép vu lién quan dén ban hang trong mot phan mém ké toan, nguoi

st dung thuc hién theo cac budc sau:

« Budc 1: Chon dén phan h¢ cé lién quan dén nghiép vu ban hang.

* Budc 2: Chon loai chiing tir cap nhat.

« Budc 3: Nhip ching tir trén man hinh nhép liéu danh cho chtng tir d6. Trong phin mém ké
toan, tai man hinh nhép liéu chimg tir cia phan hanh quan 1y ban hang ciing bao gdm cac thong
tin:

Phén théng tin chung gom co:

- Tén va thong tin vé dbi twong: La cac thong tin vé khach hang c6 phat sinh cac giao dich lién
quan dén hoat dong ban hang, tra lai, giam gia, chiét khdu thuong mai hodc thanh toan cong
no.

- bia chi: La dia chi ciia khach hang.

- Ma s6 thué: La mi so thué di dang ky cua khach hang voi tong cuc thué va dugc nhap vao
cac hoa don GTGT.

- Ngay chung tir: La ngay nhép nghiép vu ban hang.

- S6 ching tir: Trong cac phan mém thudng duge tu dong danh sb tang dan tuy nhi€n nguoi
sur dung van c6 thé sira lai sO chimg tur cua cac chung tur dé hach toan néu mudn.

Phén thong tin chi tiét: Bao gom céc thong tin vé ma hang, kho, tai khoan kho, dién giai, s6
luong, don gia, thanh tién, tai khoan phai thu, thong tin khai bao V& thué (tai khoan thué, thué
sudt, tién thué, s6 hoa don, ki hiéu hoa don),...

- Ma hang: Dung dé nhan dién mot vat tu, hang hoéa, thuong dugc chon tir danh muc vat tu,
hang hoéa da dugc khai béo.

- Dién gidi: M6 ta lai noi dung ctia nghiép vu ban hang phat sinh.

- Kho: La ma cua kho lién quan dén nghiép vu cua chung tr dugc chon tir danh muc kho da
khai bao.

- TK kho: Chuong trinh s& 1y cin ctr vao cac thong tin khai bao ban du cua vat tu, hang hoa.
- Tai khoan phai thu: La tai khoan d6i ung khi hach todn nghiép ban hang (c6 thé 1a 111, 112,
131...).

- Tai khoan doanh thu: La tai khoan hach toan ghi nhan doanh thu ban hang (TK 511...).

- S6 luong: La sb lugng hang ban duge ghi trén Hoa don GTGT.

- Pon gia: La don gid ban cho mdt vat tu, hang hoa.

- Thanh tién = S6 luong x Pon gia

- Tai khoan thué: La tai khoan hach toan thué (TK 1331).

- Thué suat: La thué suat thué GTGT cua mat hang.

Trong mdi phan mém c6 mot quy trinh ban hang khac nhau. Trong tai li¢u nay s€ gioi
thiéu voi nguoi su dung mot sd trudong hop nhdp cac chimg tir lién quan dén hoat dong ban
hang trén mot phan mém ké toan tir khi 1ap Pon dit hang dén khi phét sinh thanh toan ban
hang. Lap don dat hang Khi phét sinh hoat dong ban hang, mot s6 doanh nghiép co thé 1ap truc
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tiép Hoa don ban hang, nhung mot sé doanh nghiép c6 thé can cir vao Pon dit hang tir phia
ngudi mua. V&i nhitng doanh nghiép nay ho sé tién hanh 1ap Pon dat hang trude sau do6 s& 1ap
Hoéa don ban hang. Cac thong tin trén Hoa don ban hang s& dugc 14y tir Pon dit hang
Lap héa don ban hang
Lap chirng tir hang tra lai, giam gia

Trong qué trinh ban hang, san pham, hang hoa c6 thé bi khach hang tra lai hodc giam
gia cho khach hang do vi pham cam két, vi pham hop dong hay hang bi kém, mat pham chit,
khong dung chiing loai, quy cach theo quy dinh trong hop déng. Khi dé phai hach toan cac but
toan giam gi4, hodc tra lai hang. Man hinh dudi thé hién truong hop phat sinh hang ban tra lai.
Lap chirng tir thanh toan cong ng phai thu

Khi ban hang, néu chua dugc thanh toan ngay thi gia tri ciia 16 hang ban s& dugc ghi
trén tai khoan coéng ng. Dén khi phat sinh nghiép vu tra tién tir khach hang, ngudi st dung sé
hach toan b1t toan thanh toan cong no.
Poi trir chirng twr cong ng

Trong mdt s6 phan mém ké toan c6 tinh nang d6i trir cong ng cho cac chung tir ban
hang va chtng tir thanh toan coéng no. Tinh ning nay rat hitu ich cho ngudi str dung trong viéc
theo ddi cong no ciia khach hang theo ting héa don. Ngudi st dung s& biét hoa don ban hang
nao chua duoc thanh toan hodac da dugc thanh toan va thanh toan duoc bao nhiéu
3.6.4.5. Xem va in bao cao lién quan dén ban hang

Sau khi cap nhat cac ching tir lién quan dén ban hang, phin mém s& ty dong xur Iy va
dua ra cac bao cdo ban hang. Khi xem cac bao cdo, ngudi st dung phai chon cc tham sb can
thiét.
3.7. Ké toan thué
3.7.1. Nguyén tic hach toan

Thué GTGT tai mot doanh nghiép bao gém thué GTGT dau vao dugc khau trir va thué
GTGT dau ra phai ndp.
 Thué GTGT dau vao duogc khau trur: 1a thué GTGT cua hang hoa, dich vu dung cho san XUuét,
kinh doanh hang héa, dich vu thudc ddi tuong chiu thué GTGT.
« Thué GTGT dau ra phai ndp: 1a cac khoan thué, phi, 1¢ phi va cac khoan khac phai ndp, da
ndp va con phai ndp cua Ngan sach Nha nudc trong ky ké toan nam. Khi hach toan thué GTGT
can tuan theo mdt s6 quy dinh sau:
3.7.1.1. Véi thué GTGT diu vao dwoc khau trir:
« Chi ap dung d6i v6i doanh nghiép thudc d6i tuong ndp thué GTGT tinh theo phuong phap
khau trr.
« Phai hach toan riéng thué GTGT dau vao dugc khau trir hodc khong duoc khau trir d6i véi
nhimg hang hoa, dich vu mua vao dung dong thoi cho hoat dong san xut kinh doanh thudc ddi
tuong chiu thué va khong chiu thué.
« S6 thué GTGT sé& duoc cong vio gia tri cia vat tu, hang hoa, dich vu mua vao d6i voi nhiing
vat tu, hang héa dung cho hoat dong san Xuat kinh doanh khong thudc ddi twong chiu thué
hodc chiu thué GTGT theo phuong phép truc tiép.
« Thué GTGT déu vao phat sinh trong thang nao thi phai dugc ké khai rong thang d6. Néu
trong thang, s6 thué GTGT dau vao 1on hon thué GTGT dau ra, thi sau khi thuc hién khau trur
s6 thué GTGT dau vao con lai s& duoc chuyén sang ky sau dé khau trir tiép hodc xét hoan thué
theo
quy dinh cta Luat thué GTGT
3.7.1.2. Vi thué GTGT diu ra phai ndp
« Doanh nghiép phai chii dong xac dinh s6 thué, phi, 18 phi va cac khoan phai ndp cho Nha
nudc; kip thoi phan anh vao so ké toan sé thué phai nop.
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* Doanh nghi€p thuc hién nghiém chinh viéc np day du, kip thoi cac khoan thué, phi va 1é phi
cho Nha nu6e. Khong duoc vi bét cr 1y do gi dé tri hodn viéc nop thué.
« K& toan phai mé so chi tiét theo ddi timg khoan thué, phi, 18 phi va cac khoan phai nop, da

ndp, con phai ndp.

* Doanh nghiép ndp thué b@ing ngoai t& phai quy doi ra Pong Viét Nam theo ty gia quy dinh
dé ghi so ké toan (néu ghi s6 bang Dong Viét Nam).

3.7.2. M6 hinh hoa hoat dong thue

Xem lai bang quy u6c vé cac ky hiéu sir dung trong so do tai trang 6.

Céc bd phan ké toan Ké& toan thué
lién quan

Nhap ching tr
dau vao, dau ra

Khéu trir thud

Lap bang k& mua
vao, ban ra va To khai
thué GTGT

Ké toan trudng Co quan thué

Duyét va ky I—{ Duyét cac bac cao thué )

Khén
(M) cers
khoan thué chua hop Iy .
Bong
¥
Nop thué
3.7.3. So do hach toan ke toan thue
3.7.3.1. Thue GTGT dau vao
Theo phuong phép khau trur
152, 153, 156, 211, 217, 133
627, 641, 642... 333
Thue GTGT da dire khiu tr[r'
—»
11, 112,331, 142, 242, 627,
I B KChi mua it tr, hang hoa, tai san, 632, 641, 642...
djch v, TSCE Thué GTGT din vio
331312 khéng dirgie khiu trir
»> Thué GTGT evia hing nhip khiu phii m';upp . i . 1,112
ngin sach Mha mrie nen dirgic khau trir Thué GTGT i dwrgohodn >

152, 153, 156, 211...

Hing mua tra lad ngerdd ban hofic gian gii

3.7.3.2. Thué GTGT dau ra
Theo phuong phap khau trur
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3.7.4. Thue hanh trén phin mém ké toan
3.7.4.1. Quy trinh xir ly trén phan mém dé ra bao cdo

A thué

| X A S @z e
Thém Sda da Tim In Map Giup Bdng
Ten khodn thug Tai khoin
| [0 o& >

0z Thue GTGT khau trit trémn TSCE 1332

11 Thué GTGT hang bén ndi dia 33311

12 Thué GTGT hanag nhép khau aaz

12.1 Thué GTGT hing nhap khau khéng 23312

20 Thué tiéu thu d&c bigt 3332

a0 Thué =ut, nhap khiu 2333

40 Thué thu nhap doanh nghigp 3334

B0 Thué L3i nguyén 3336

70 Thut nha d4t 3337

ral Thué thué d4t 3337

a0 Thué mén bai 3338

21 Thué thu nhap cé nhan 3335

a1 Cac khodn phy thu 3339

92 Cac khodn phi, 1& phi 3339

az Cac khodn phii nap khac jeicic 4 A , .

3.74.2. Vi oiis Thiét 13p cac danh muc st dung
ahi: . , . .
2 L4 A
trong quan ly thué

Céac danh muc st dung trong phan hé duoc ldy theo danh muyc duoc khai bao trén cac
phan hé vt tu, hang hoa; mua hang; ban hang. Ng0a1 ra cic phan mém ciing thiét 1ap sin mot

sO danh muc khac thuan
X & 5 B
t1é cn cho | 2 s % o Nap  Gidp Béng doanh nghlep
i Thué sufit (%) Ghi chi - , = 1A A z A
trong :‘m.«‘n:u:w ; ; 0 Bao cao daura vigc quan ly cac
5 A ‘A
hoat Vi (I p—— 10 dong lién quan
Z * WODKKT Mgodi doanh sé) 040 vao khéng dutde khiu bt * X
WOSKKT Mgaai doanh s 5|D4u vao khéng dugc khiu bt .
den YIOKKT Mgodi doanh 58 10[B4u wio khéng e khiu bl . oy thue nhu * danh
YOOKTMP Mgodi doanh 54 0880 o 0% due khiu it mt phin - Bao cao tai chinh , ” X
muc VOBKTMP Ngo3i doanh 5 5{ B4 v 5% duer khiéu bt mit phén - Bao ¢4o quan tri cac khoan thue
h 9 VIDKTMP Maosi doanh s6 10/818u vio 10% duge khéu tif mt phan i b ) h z Z
YODDATSCE Mo doanh s6 0| Thué déu viio 0% ding cho dy &n déu e hink thinh TSCO
oac YOSDATSCE Mgodi doanh sé 5| Thué ddu vito 5 diing cho dy &n d4u e hinh thinh TSCO ang thue suat.
Y10DATSCE Mgodi doanh 58 10| Thué d8u vio 10% ding cho dy &n S8 b binh thinh TSCO r 4 b
3.7.4.3. oC Mgodi doanh =8 10| Didu chink thué GTGT 43 ké khai ki tuée Cac Chu’ng tlr
d A KeT Ngodii doanh 56 0| Khéng chu thué GTGT N l. A
DCTSCH Mo doanh s6 0| i chirh thué diing cho du én dau u hink thinh T5CH
au yona Trong doanh s6 0| HB thufémg hoic khing o6 HE vao nen qu an
I vona2 Trong doanh sé 0| Hés dein thurting 1én bng ké mus v phén 2 4 <\ \
Cac e Tiong doznh &6 0| Héa dan thuding lén bing ké mus vao phén 3 Chu'ng tu dung
WNA4 Trong doanh s 0|Héa don thutdmag 18 bang ké mua vaa phén 4 A ,
cho 55 bandhi 19 \2 (v ¢ haCh toan
}( L J /‘\ .
thué + bao gom:
’ \
- Hoa don mua hang do
A S6 cai tai khoan A~ 14
nha Pl cung céap lap bao
A r
gom: hoéa don GTGT,

hoa don thong thuong,...
- Hoa don ban hang cho khach hang bao gdm: hoa don GTGT, hoa don thong thuong, ...
3.7.4.4. Nhap ching tir dau vao lién quan

Trong cac phan mém ké toan, cac nghiép vu thué thuong duoc hach toan cung cac hoa
don GTGT dau vao hoidc héa don GTGT dau ra.
Cic héa don GTGT dau vao
Cic héa don GTGT dhu ra
3.7.4.5. Xem va in cic bao cdo lién quan dén hoat dong quan 1y thué

Sau khi cdp nhat cac ching tir mua hang, ban hang c6 phat sinh thué GTGT, phin mém
s& tu dong xur 1y va dua ra cac bao cao thué. Khi xem cac bao cdo, ngudi st dung phai chon
céc tham s can thiét.
Bang ké hoa don, ching tir hang hoa, dich vu mua vao
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- Chon tham s6 bao cdo nhu: khoang thoi gian, dbi twong
- Xem béo cao: Bang ké hoa don, chung tir hang hoéa, dich vu ban ra, To khai thué GTGT

BAI 4: KE TOAN TONG HQP, LAP VA IN BAO CAO TAI CHINH
Mai bai: MP13.04

Gio6i thi¢u: Noi dung bai hoc hudng dén hinh thanh k§ ning thuc hién cac but toan tong
hop,lap va in bao cdo tai chinh, gdbm nhimng noi dung”

- Cac but toan cudi ky trén PMKT

- Lap, in bao cdo tai chinh tr PMKT
Muc tiéu

- Thyc hién cac but toan ké toan cubi ky
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- Két xuat s sach ké toan sang Excel, in va luu giir so sach ké toan
Noi dung chinh
4.1. Nhiém vu ké toan tong hop
« Quan Iy va ra soat cac nghiép vu kinh té phat sinh.
 Kiém tra va thyuc hién yéu cau ke toan chi tiét.
* Tong hop va lam cong tac ké toan cudi ky: Tinh khau hao TSCD, khéu trur thué, but toan
phan b dinh ky, két chuyen tu dong dé xac dinh két qua kinh doanh.

* Thuyc hién cong tac so sach hang thang, bao cao thué va bao cdo tai chinh quy, nam.
2. M6 hinh héa hoat dong ké toan tong hop

Ké& toan chi phi, doanh thu Ké toan téng hop Ké& toan trudng
4.3. po do hach
toan ké toan
tong hop
Két chuyén 1&i 1&

4 Thyc hinh
tren em va kiém tra bao cad phan mem

re G(lem tra bao cao tai chl’nh)— - Bao cao tai chinh
ké - Bao cdao quan tri tOi’lIl
4.4.1 . Thiét 1ap
lién quan

Thiét 1ap danh muc tai khoan két chuyén xac dinh két qua kinh doanh:
Thong thuong ké toan may da thiét 1ap san danh muc két chuyén theo hé thong tai khoan va
theo quy dinh ciia ché d6 ké toan

Tuy nhién trong qua trinh hoat dong ctia don vi cé thé phat sinh nhiing but toan két
chuyén tu dong khac. Vi vay don vi co thé thuc hién khai bao thém cho phu hop.
Vi du: Cudi ky két chuyén hét tir TK 154 sang TK 632, két chuyén du No, du Co hay két
chuyén toan bo (Két chuyén sb du ca hai bén).
4.4.2. Két chuyén lii 16 xac dinh két qua kinh doanh

Sau khi thiét 1ap thém nhiing but toan két chuyén tr dong. Ké toan vao két chuyén 13i 16, phan

meém s€ tu dong tong hop so li¢u va dua ra céc but toan ket chuyén:
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4.4.3. Bao cao ké toan
4.4.3.1. Hé thong s sach ké toan
Céc hinh thuc s6 ké toan
- Hinh thtrc Nhat ky chung.
- Hinh thirc Chimg tir ghi so.
- Hinh thirc Nhat ky ching tur.
- Hinh thire Nhat ky - S6 cai.
- Hinh thire ké toan may.
B4o c4o ké toan bang hinh thirc ké toan may
- Phan mém ké toan ngoai cac bdo cao theo ché d9, theo chuin muc, theo quy dinh con cé bao
cdo quan tri.
- Phan mém ké toan thudng nhom cic bao cio theo timg phan hanh ké toan, mang ké toan,
chang han nhu: Béo céo tai chinh, bao cao tién mat dap tmg dugc cac bao cdo tai don vi, dong
thoi tién loi cho cong tac ké toan tai doanh nghiép.
- Hé thdng bao céo con hd trg nhiéu ngén ngit khac nhau phu hop véi xu thé hién nay
4.4.3.2. Thiét 1ap bao cdo tai chinh
a. Bang can d6i ké toan

Noi dung: Phan anh toan by gia tri tai san hién c6 va nguén hinh thanh tai san do6 cua
doanh nghiép tai 1 thoi diém nhat dinh.
Nguyén tic lip:
- Phai hoan tit viéc ghi s6 ké toan tong hop va s ké toan chi tiét, tién hanh khoa s6 ké toan,
tinh s6 du cubi ky.
- Kiém tra lai s6 liéu ghi trén cot "S6 cudi ky" ctiia Bang can d6i ké toan ngay 31/12 nam trudc.
- Khong duogc bu trir s du giita hai bén No va Co cta cac tai khoan thanh todn.
Co 56 56 liéu:
« Cin clr vao cac s ké toan tong hop va chi tiét.
« Cin cr vao bang can dbi ké toan ky trudce (quy trude, nam trude). Thiét 14p cong thire bao
cao trén may:
Phan mém ké toan da thiét 1ap san cong thirc cua ting chi tiéu trén bao cdo. Hon thé nira, mot
s6 phan mém c6 thém phan thiét 1ap cong thirc linh dong cho phép ké toan co thé stra d6i 1 sb
chi tiéu trong truong hop can thiét.
Xem b4o c4o: Dé xem bao cdo ké toan thuc hién cac budce sau:
- Vao hé théng bao céo.
- Chon Bang can dbi ké toan.
- Thiét 1ap cac tham sé xem bao céo: Chon ky béo cdo.
- Xem bao cao.
Bio cdo két qua hoat dong kinh doanh
Noi dung:
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- Phan 4nh tinh hinh va két qua hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép.
Co 6 50 ligu:
- B4o c4o két qua hoat dong kinh doanh ky trudc.
- S6 ké toan chi tiét, tong hop trong ky cta cac tai khoan tir loai 5 dén loai 9.
Thiét ldp cong thirc bdo cdo:
Phan mém ké toan da duoc thiét 1ap san cong thirc 1én bao cao. Tuy nhién, mot sé phan
mém ké toan cho phép khach hang c6 thé tu thiét lap cong thirc phu hop, linh hoat d6i véi
nhitng doanh nghiép c6 m& tai khoan theo ddi doanh thu, chi phi. Xem bao cao: Pé xem bao

cao ké toan thuc hién cac budc sau:

Vao hé thdng bao céo.

Chon Béo céo két qua hoat dong kinh doanh .

Thiét 1ap cac tham s6 xem bao cdo: Chon ky bao céo.

Xem bao cao.

B4o c4o Iwu chuyén tién té
Noi dung: Phan anh cac ludng tién trong doanh nghiép theo hoat dong:
- Luu chuyén tién thuan tir hoat dong san xuét kinh doanh.
- Luu chuyén tién tir hoat dong dau tu.
- Luu chuyén tién tir hoat dong tai chinh.
Co 56 56 liéu:
« Theo phwong phdp gidn tiép:
- B4o c4o két qua hoat dong kinh doanh.
- Bang can d6i ké toan.
- Bdo c4o luu chuyén tién té ky trudc.
- Céc tai liéu khac.
« Theo phirong phdp tryc tiép:
- Bang can d6i ké toan.
- B4o c4o luu chuyén tién té ky trudc.
- S6 ké toan thu chi von bang tién.
- S6 ké toan theo ddi cac khoan phai thu, phai tra.
Cac phuong phap lap:
- Bdo c4o luu chuyén tién té theo phuong phap truc tiép.
- Bo c4o luu chuyén tién té phuwong phép gian tiép.
Thiét 1ap cong thirc bao cdo trén may:
Phan mém ké toan da thiét 1ap sin cong thirc 1én bao cao. Tuy nhién, mot sd
phan mém cho phép sira duoc cong thirc thiét 1ap giup cho bao céo 1ap phu
hop vé6i dong tién luu chuyén da dang tai don vi, ddm bao dang tinh chat
bao c4o theo dong tién.
Xem b4o c4o: Dé xem bao cdo ké toan thuc hién cac budce sau:
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Vao hé thong bao cio.

Chon B4o c4o luu chuyén tién té.

Thiét l4p cac tham sb xem bao céo: Chon ky béo cdo.

Lya chon cac nghi¢p vu cho tirng hoat dong: Hoat dong san xuét kinh

doanh, hoat dong dau tu, hoat dong tai chinh.
- Xem bao cdo.
Thuyét minh bao cdo tai chinh
Noi dung:
« Phan I. Pic diém hoat dong ctuia doanh nghiép.
e PhanIL Ky ké toan, don vi tién té st dung trong ké toan.
« Phan III. Chuin myc va ché dd ké toan ap dung.
« Phéan IV. Céc chinh sach ké toan ap dung.
« Phan V. Thong tin b6 sung cho cac khoan muc trinh bay trong Bang can ddi ké toan.
« Phéan VI. Thong tin bd sung cho cac khoan muc trinh bay trong Bao céo két qua hoat dong
kinh doanh.
« Phan VIL Thong tin bo sung cho cac khoan muc trinh bay trong Bao céo luu chuyén tién té.
« Phan VIIIL Nhiing thong tin khac.
Co 56 50 ligu:
- Céc s0 ké toan ky bao céo.
- Bang can d6i ké toan ky bao céo.
- B4o c4o két qua kinh doanh ky bao céo.
- Thuyét minh bao céo tai chinh ky trudc, nam trudc.
- S6, thé ké toan chi tiét, s6 ké toan tong hop.
Thiét ldp cong thirc bdo cdo:
Thong thudng khi xem béo cdo trén phan mém s& c6 phan nhap s6 lidu vé diac diém
doanh nghi€p, chinh sach ché d6 ké toan don vi ap dung.
Phén théng tin bd sung cho cac bao cao khac phan mém sé& ty dong téng hop sb licu
theo quy dinh.
Xem bdo cdo: Dé xem béo cdo ké toan thuc hién cac budc sau:

Vao hé thong bao céo.

Chon Thuyét minh bao céo tai chinh.

Thiét 14p cac tham sb xem bdo céo: Chon ky béo cdo.

Nhap liéu nhirng thong tin chung vé doanh nghiép, chuan muc, ché d6, chinh sach ké toan ap

dung...
- In bao cao.
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