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Ph©n hÖ kÕ to¸n SMILE BO 
*** 

A. Giíi thiÖu tæng quan 
SMILE BO gåm c¸c chøc n¨ng chÝnh: 

1. Qu¶n lý Sæ C¸i 
2. Qu¶n lý C«ng nî Ph¶i thu, Ph¶i tr¶ 
3. Qu¶n lý Hµng Tån Kho 
4. Qu¶n lý TSC§, CCDC, CF tr¶ tr­íc (khÊu hao vµ ph©n bæ) 
5. Qu¶n lý Mua hµng theo  PO (purchase order) vµ PR (purchase request) 
6. Qu¶n lý B¸n hµng theo ho¸ ®¬n 
7. HÖ thèng B¸o C¸o ®éng 

C¸c chøc n¨ng ®­îc g¾n kÕt chÆt chÏ víi nhau ®¶m b¶o tÝnh hîp nhÊt cña d÷ liÖu vµ mçi d÷ 
liÖu sÏ chØ cÇn nhËp mét lÇn, sau ®ã sÏ ®­îc tù ®éng lu©n chuyÓn trong hÖ thèng. 

S¬ ®å hÖ thèng SMILE BO 
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Hµng 

 
 

Hµng tån 
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Ph¶i tr¶ 

 
 
 

 
 
 

Sæ c¸i 

B¸o c¸o kÕ to¸n 
B¸o c¸o qu¶n trÞ 
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B¸n  
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B¸o c¸o 
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B¸o c¸o 
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I.   HÖ thèng tµi kho¶n 
HÖ thèng tµi kho¶n ®­îc chia thµnh c¸c tµi kho¶n lo¹i D – Detail dïng ®Ó h¹ch to¸n vµ c¸c tµi  

kho¶n lo¹i H – Header dïng ®Ó l­u tr÷ sè d­. 
Sè tµi kho¶n thuéc d¹ng ký tù, cã thÓ bao gåm sè vµ ch÷. §é dµi tèi ®a cña tµi kho¶n lµ 20 ký 

tù 
HÖ thèng tµi kho¶n lµ mét danh môc më, cã thÓ thªm, bít bÊt kú lóc nµo theo yªu cÇu cña qu¶n 

lý. Tuy nhiªn, kh«ng thÓ xo¸ ®­îc tµi kho¶n khi ®· h¹ch to¸n vµo tµi kho¶n ®ã. 
 

II.     M· bé phËn (Phßng ban) 
M· bé phËn ®­îc sö dông th­êng xuyªn vµ chñ yÕu cho c¸c tµi kho¶n doanh thu, chi phÝ nh»m 

x¸c ®Þnh chñ thÓ cña c¸c kho¶n doanh thu, chi phÝ gióp t¹o ra c¸c b¸o c¸o ph©n tÝch l·i, lç theo bé 
phËn. TÝnh chÊt cña doanh thu, chi phÝ ®­îc chi tiÕt trong hÖ thèng tµi kho¶n, cßn chñ thÓ cña doanh 
thu, chi phÝ ®­îc h¹ch to¸n th«ng qua m· bé phËn 

 
III. M· ph©n tÝch 

HÖ thèng trang bÞ 4 m· ph©n tÝch nh»m chi tiÕt ho¸ kh¶ n¨ng ph©n tÝch hÖ thèng kÕ to¸n theo 
c¸c tÝnh chÊt ®­îc thiÕt kÕ. C¸c m· ph©n tÝch gióp cho hÖ thèng tµi kho¶n ®­îc gän nhÑ trong khi vÉn 
thÓ hiÖn ®­îc c¸c nghiÖp vô theo nhiÒu néi dung cÇn ph©n tÝch. 

HÖ thèng m· ph©n tÝch lµ më vµ sÏ ®­îc ®Þnh nghÜa phï hîp víi yªu cÇu thùc tÕ cña tõng 
doanh nghiÖp 

 
IV. H¹ch to¸n tù ®éng hµng tån kho 

Trong ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp th­êng ngµy, hµng tån kho rÊt ®a d¹ng vÒ chñng lo¹i, sè 
l­îng, ®¬n gi¸, phiÕu nhËp - xuÊt. SMILE ®­a ra gi¶i ph¸p h¹ch to¸n tù ®éng cho hµng tån kho nh»m 
®¬n gi¶n ho¸ c«ng t¸c qu¶n lý hµng tån kho, h¹n chÕ sai sãt. Hµng ho¸ sÏ ®­îc ph©n lo¹i theo tÝnh chÊt 
vµ ®­îc x©y dùng hÖ thèng ®Þnh kho¶n tù ®éng cho mçi nghiÖp vô nhËp, xuÊt, kiÓm kª. 

 
 
 
 
 
 
 

 
B. H­íng dÉn sö dông ch­¬ng tr×nh 
 

I. §¨ng nhËp 
Mçi ng­êi sö dông ®­îc cÊp mét tªn vµ mËt khÈu riªng ®Ó truy nhËp vµo hÖ thèng 
Mçi tªn truy nhËp cã mét sè quyÒn h¹n, chøc n¨ng nhÊt ®Þnh vµ chØ cã thÓ truy xuÊt ®­îc ®Õn 

c¸c chøc n¨ng ®· bÞ giíi h¹n ®ã mµ th«i. 
Bªn c¹nh ®ã, c¸c thao t¸c quan träng cña tõng ng­êi sÏ ®­îc ghi nhËn l¹i theo tªn truy nhËp. 
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Ng«n ng÷: Lùa chän ng«n ng÷ sÏ dïng ®Ó hiÓn thÞ giao diÖn ch­¬ng tr×nh 
Training Mode: Chän chÕ ®é nµy cho phÐp truy nhËp ®Õn d÷ liÖu dïng ®Ó thùc tËp, kh«ng ¶nh 

h­ëng ®Õn d÷ liÖu thËt (hoÆc ta cã thÓ Ên F10)  
NÕu ®¨ng nhËp thµnh c«ng, cöa sæ Main Menu xuÊt hiÖn 
 

 
 

II. Chøc n¨ng sæ c¸i 
 
1. CËp nhËt chøng tõ 

Chøc n¨ng nµy dïng ®Ó cËp nhËt chøng tõ trùc tiÕp vµo sæ c¸i. ChØ ¸p dông cho c¸c lo¹i chøng 
tõ kh«ng liªn quan ®Õn: 

- Ph¶i thu 
- Ph¶i tr¶ 
- Mua hµng 
- Hµng tån kho 
- Tµi s¶n cè ®Þnh 
- B¸n hµng 

(§èi víi nh÷ng chøng tõ liªn quan ®Õn c¸c chøc n¨ng trªn, ph¶i nhËp tõ module t­¬ng øng) 
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- Lo¹i            : chän lo¹i sæ trong danh s¸ch ®­îc lËp s½n 
- Sè chøng tõ : tù ®éng nh¶y khi chän lo¹i sæ 
- Kú kÕ to¸n  : chän kú hiÖn hµnh hoÆc kú t­¬ng lai 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

a. Ghi nhËn chøng tõ cã ho¸ ®¬n (ta vµo phÇn Thªm ho¸ ®¬n) 
 

Chøng tõ cã ho¸ 
®¬n cÇn kª khai 

a. Thªm 
ho¸ ®¬n 

Sæ T¹m 

Chøng tõ kh«ng 
ho¸ ®¬n 

b. Thªm 
nhËt ký 

B¶ng kª ho¸ 
®¬n 

Sæ C¸i 

Ghi sæ 
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 Ghi kho¶n tiÒn: 

- Chän lo¹i tiÒn (VND, USD,…) 
- NhËp nguyªn tÖ 
- NhËp tiÒn ViÖt 
- NhËp tµi kho¶n, Nî hay Cã 
- NhËp m· ph©n tÝch (nÕu cÇn) 
- Chän Ghi sæ (Post) 
 

 Ghi TK ®èi øng: 
- Chän input invoice (nÕu cã H§ ®Çu vµo) hoÆc chän output invoice (nÕu cã H§ ®Çu ra) 
- Chän tû lÖ (%) thuÕ theo H§ 
- §iÒn ®Çy ®ñ th«ng tin vÒ kh¸ch hµng (code, seri, No, ngµy th¸ng…) 
- Chän tªn TK trong phÇn Account No 
- §¸nh sè tiÒn vµo phÇn Sub 
- Chän m· bé phËn (nÕu lµ TK sö dông lµ TK doanh thu hoÆc chi phÝ) 
- Chän Post (®Ó l­u ®Þnh kho¶n võa nhËp vµo Sæ T¹m tr­íc khi vµo Sæ C¸i) 
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b. Ghi nhËn chøng tõ kh«ng ho¸ ®¬n (vµo chøc n¨ng Thªm nhËt ký) 

 

 
 

- Chän tµi kho¶n 
- NhËp sè tiÒn vµo Nî hoÆc Cã 
- §èi víi c¸c TK doanh thu hoÆc chi phÝ th× ta chän thªm m· bé phËn 
- Chän cËp nhËt (®Ó ghi Sæ T¹m) 
 

Chó ý: Trong b­íc nµy, c¸c chøng tõ míi chØ ®­îc ghi nhËn vµo Sæ T¹m, ch­a cËp nhËt vµo Sæ 
C¸i nªn ch­a thÓ hiÖn trªn c¸c b¸o c¸o. Sau khi kiÓm tra chÝnh x¸c, ph¶i tiÕn hµnh Ghi Sæ C¸i (Chøc 
n¨ng 4) 

2. NhËp chøng tõ chuÈn 
Cã mét sè lo¹i chøng tõ hµng ngµy hoÆc ®Þnh kú ph¶i nhËp víi mét néi dung t­¬ng ®èi gièng 

nhau, chØ kh¸c vÒ sè tiÒn. VÝ dô: chøng tõ nhËp l­¬ng hµng th¸ng, chøng tõ nhËp doanh thu thñ c«ng 
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theo bé phËn (trong tr­êng hîp kh«ng cã interface gi÷a FO vµ BO). Chøng tõ chuÈn ®­îc thiÕt lËp mét 
lÇn tõ tr­íc, cã s½n ®Þnh kho¶n, khi cÇn chØ ®­a ra, nhËp sè tiÒn vµo tõng tµi kho¶n t­¬ng øng. 

Sau khi nhËp xong, hÖ thèng sÏ t¹o ra mét chøng tõ nh­ nhËp trong b­íc 1 – CËp nhËp chøng 
tõ. 

 

 
 
3. Chøng tõ ph©n bæ 

C¸c chi phÝ cÇn ph©n bæ theo nh÷ng tiªu thøc x¸c ®Þnh cã thÓ lËp thµnh chøng tõ ph©n bæ chuÈn 
®Ó thùc hiÖn tù ®éng cho tõng kú. Sau khi thùc hiÖn xong, chøng tõ ®­îc tù ®éng lËp vµ ghi sæ nh­ t¹i 
b­íc 1 

 

 
 
 

4. Ghi Sæ C¸i 
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Chøng tõ ®­îc lËp ë c¸c b­íc 1, 2, 3 ®ang ®­îc l­u tr÷ trªn Sæ T¹m ®Ó tiÖn cho viÖc chØnh söa 
vµ ch­a ®­îc ghi nhËn chÝnh thøc vµo Sæ C¸i. C¸c chøng tõ ®ã cã thÓ ®­îc xem, chØnh söa vµ ghi Sæ 
C¸i ë b­íc nµy. 

 

 
 
§iÒn th«ng tin vÒ chøng tõ cÇn t×m vµo c¸c « t­¬ng øng vµ t×m 
Vµo T×m kiÕm ®Ó t×m kiÕm chøng tõ 
 

 
 

Chän chøng tõ muèn xem, söa, Ên vµo nót Chi tiÕt. Cã thÓ thªm chøng tõ míi tõ mµn h×nh hµy. 
Cã thÓ xo¸ chøng tõ, in chøng tõ. Tuú theo lo¹i chøng tõ, mÉu phiÕu t­¬ng øng sÏ ®­îc in ra. 

§¸nh dÊu vµo « nhá tr­íc chøng tõ vµ chän Ghi sæ c¸i ®Ó ghi sæ. Cã thÓ chän nhiÒu chøng tõ 
råi ghi sæ. Sau khi ghi sæ xong, chøng tõ sÏ ®­îc cËp nhËt Sæ C¸i vµ lªn b¸o c¸o. Ghi sæ xong th× kh«ng 
söa ®­îc chøng tõ n÷a nªn tr­íc khi ghi ph¶i kiÓm tra. 

 
5. Tû gi¸ th¸ng  

Vµo tû gi¸ th¸ng ®Ó phôc vô c¸c b¸o c¸o chuyÓn ®æi qua ngo¹i tÖ (B¸o c¸o b»ng tiÒn USD...) 
 

6. §iÒu chØnh ho¸ ®¬n 
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Khi ho¸ ®¬n ®­îc cËp nhËt vµo sæ cã thÓ ch­a cã ®Çy ®ñ th«ng tin hoÆc sai th«ng tin (kh«ng 
liªn quan ®Õn tiÒn). C¸c th«ng tin ®ã cã thÓ ®­îc hiÖu chØnh t¹i chøc n¨ng nµy tr­íc khi lªn b¶ng kª 
ho¸ ®¬n. 

 
7. Tra cøu Sæ C¸i 

Chøng tõ sau khi ®· Ghi Sæ C¸i (b­íc 4) cã thÓ tra cøu theo nhiÒu tiªu thøc kÕt hîp nh»m t×m 
ra kho¶n nghi vÊn. 

DiÔn gi¶ cã thÓ ®­îc söa trùc tiÕp trªn mµn h×nh nµy b»ng c¸ch nh¾p ®óp chuét vµo phÇn diÔn 
gi¶i muèn söa vµ tiÕn hµnh söa. 

 

 
 

8. Tax Auto Transfer 
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§©y lµ chøc n¨ng kÕt chuyÓn tù ®éng vµ ®­îc thùc hiÖn vµo cuèi th¸ng. Ta chØ cÇn ®¸nh phÇn 
diÔn gi¶, chän ngµy th¸ng cho chøng tõ vµ Post; ®Ó cËp nhËt bót to¸n kÕt chuyÓn nµy vµo Sæ C¸i. 

 
A. KÕt chuyÓn l·i lç 

§©y còng lµ chøc n¨ng tù ®éng vµ ®­îc thùc hiÖn sau khi ®· kÕt chuyÓn thuÕ. Ng­êi sö dông 
chØ nhÊn nót nµy vµo cuèi th¸ng, hÖ thèng sÏ tù ®éng kÕt chuyÓn l·i lç. Sau khi tÝnh to¸n xong, hÖ 
thèng sÏ ®­a ra th«ng b¸o. §ång thêi còng ghi vµo Sæ C¸i mét ®Þnh kho¶n kÕt chuyÓn t­¬ng øng. 
 

III. Hµng tån kho 
§èi víi kh¸ch s¹n, hµng tån kho chñ yÕu sö dông gi¸ b×nh qu©n vµ ph­¬ng ph¸p kiÓm kª ®Þnh 

kú. 
Hµng tån kho ®­îc tù ®éng ghi nhËn vµ ®Þnh kho¶n theo tõng nghiÖp vô nhËp, xuÊt, kiÓm kª. 

§Ó thùc hiÖn viÖc nµy, hÖ thèng sö dông mét b¶ng ®Þnh nghÜa vÒ ®Þnh kho¶n. Mét nghiÖp vô ph¸t sinh 
sÏ ®­îc ®Þnh kho¶n theo 3 yÕu tè: 

- Lo¹i nghiÖp vô (nhËp, xuÊt, kiÓm kª) 
- Líp hµng 
- Kho 

 Líp hµng, ph©n líp vµ m· hµng 
Hµng ho¸ ®­îc chia theo líp ®Ó qu¶n lý vµ ®Þnh kho¶n tù ®éng. Mét líp hµng bao gåm nhiÒu 

ph©n líp vµ mét ph©n líp bao gåm nhiÒu mÆt hµng 
M· hµng sÏ bao gåm m· líp, m· ph©n líp vµ sè thø tù cña hµng 
VÝ dô: G¹o cã líp lµ 10, ph©n líp 1015 vµ thø tù lµ 8 th× sÏ cã m· lµ 10150008 
Nh­ vËy nh×n vµo mét m· hµng cã thÓ x¸c ®Þnh ngay hµng thuéc lo¹i g×, líp nµo, ph©n líp nµo. 
Mçi líp hµng, ph©n líp vµ m· hµng ®Òu lµ duy nhÊt, kh«ng trïng nhau trong hÖ thèng 

 Kho hµng: Cã 3 lo¹i kho 
- Kho vËt lý (Stock Location): lµ kho thùc tÕ, cã ®Þa ®iÓm cô thÓ vµ hµng ho¸ ®­îc tËp hîp t¹i kho 
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- Kho tiªu dïng (Consumption Location): lµ kho ¶o, kh«ng tån t¹i trong thùc tÕ, chØ lµ c¸ch ®Ó ch­¬ng 
tr×nh ghi nhËn chi phÝ khi mang hµng ra tiªu dïng 
- Kho TSC§, CCDC (Fixed Asset Location): lµ kho ¶o, kh«ng tån t¹i trong thùc tÕ, chØ lµ c¸ch ®Ó 
ch­¬ng tr×nh ghi nhËn Tµi s¶n cè ®Þnh, C«ng cô dông cô ®ang trong qu¸ tr×nh sö dông, khÊu hao, ph©n 
bæ. 

Trong hÖ thèng cã thÓ cã nhiÒu kho cïng lo¹i. Mçi kho ph¶i cã mét m· riªng vµ kh«ng trïng 
víi bÊt kú kho nµo kh¸c trong hÖ thèng 

Khi hµng nhËp kho th× thñ kho vµ bé phËn mua hµng ph¶i kiÓm nhËn hµng ho¸ nhËp kho theo 
thñ tôc quy ®Þnh vÒ nhËn hµng. Chøng tõ vÒ nghiÖp vô kiÓm nhËn hµng ho¸ nhËp kho lµ PhiÕu nhËp 
kho. Khi ph¸t sinh nghiÖp vô mua hµng liªn quan ®Õn hµng tån kho th× tr×nh tù nhËp hµng nh­ sau: 

 
1. NhËn hµng 

§Ó qu¶n lý hµng ho¸ trong kho x¸c ®Þnh chÝnh x¸c chi phÝ cho tõng kú kÕ to¸n, chøng tõ nhËn 
hµng ph¶i ®­îc lËp vµ ghi sæ ngay khi hµng ®­îc giao, kh«ng ®îi ®Õn khi cã ho¸ ®¬n cña nhµ cung cÊp. 

 Chøc n¨ng cña qu¸ tr×nh NhËn hµng: nhËp hµng vµo kho phôc vô cho c«ng t¸c kiÓm kª vµ qu¶n 
lý (theo nhiÒu tiªu chÝ kh¸c nhau: kho, sè l­îng, ®¬n gi¸,…). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quy tr×nh NhËp hµng trong SmileBo 
 

PhiÕu nhËp kho ®­îc in thµnh 3 liªn hoÆc 4 liªn (tuú thuéc vµo ®iÒu kiÖn cô thÓ cña tõng doanh 
nghiÖp)  

- Liªn 1: do thñ kho gi÷ lµm c¨n cø ghi thÎ kho 
- Liªn 2: chuyÓn sang phßng kÕ to¸n lµm chøng tõ ghi sæ kÕ to¸n 
- Liªn 3, 4: ®­a cho nhµ cung cÊp. C¨n cø vµo liªn 3 + PhiÕu xuÊt kho (b¶ng b¸o gi¸)  

nhµ cung cÊp ph¸t hµnh ho¸ ®¬n VAT (ho¸ ®¬n b¸n hµng). Liªn 4 – l­u 
§Ó in ®­îc PhiÕu nhËp kho trong Smile Bo ta vµo NhËn hµng. Giao diÖn ®Çu tiªn trong phÇn 

NhËn hµng lµ List of Receiving.  
 

NhËn hµng 

Hµng tån kho 
- Kho 
- Sè l­îng, gtrÞ 

Ph¶i tr¶ 
- Nhµ cung cÊp 
- GtrÞ ho¸ ®¬n 

Sæ c¸i 
- TK kho,TK thuÕ 
- TK Ph¶i tr¶ 

PhiÕu NhËp kho 
(4 liªn) 

Nhµ cung cÊp 
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LiÖt kª c¸c phiÕu nhËn hµng ch­a ghi sæ 
 
Trong giao diÖn nµy ta cã thÓ söa sè ho¸ ®¬n, diÔn gi¶i ngay trªn mµn h×nh nµy b»ng c¸ch nh¾p 

®óp chuét vµo « cÇn söa. Sau khi söa xong, chän nót L­u 
§Ó ghi sæ, ®¸nh dÊu vµo phiÕu cÇn ghi, chän nót Ghi sæ. Cã thÓ ghi sæ nhiÒu phiÕu cïng mét 

lÇn. Ghi sæ xong th× kh«ng chØnh söa ®­îc n÷a. 
§Ó söa mét phiÕu, chän phiÕu ®ã, nhÊn nót Chi tiÕt 
LËp PhiÕu nhËp kho míi, chän Thªm 
 

 
 

NhËp ®Çy ®ñ th«ng tin vÒ phiÕu nhËn hµng, chän nót L­u 
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NhËp tõng mãn hµng trong phiÕu nhËn. 

-  M· hµng: gâ m· hµng hoÆc mét phÇn m· hµng hoÆc tªn hµng nhÊn phÝm Enter. Danh s¸ch c¸c 
mÆt hµng cã m· hoÆc tªn gÇn gièng phÇn nhËp vµo sÏ hiÖn lªn. Chän hµng cÇn nhËp. 
-  Chän kho (Bé phËn – nÕu cÇn) 
-  NhËp sè l­îng, ®¬n gi¸, thuÕ suÊt 
-  NÕu sè thuÕ kh«ng chÝnh x¸c nh­ tÝnh to¸n, nhËp sè trùc tiÕp vµo « thuÕ t­¬ng øng 
-  NhÊn nót Thªm ®Ó ghi nhËn 
 
L­u ý: 
-  Tr­êng hîp hµng mua ho¸ ®¬n vÒ chËm. Ta vÉn ghi bót to¸n nhËp trong phÇn NhËn hµng 
nh­ng kh«ng ph¶n ¸nh thuÕ VAT trong PhiÕu nhËp kho mµ coi ®©y nh­ mét bót to¸n nhËp hµng vµo 
kho ch­a cã ho¸ ®¬n (khi ho¸ ®¬n VAT vÒ ta sÏ cËp nhËt ho¸ ®¬n trong phÇn Ph¶i tr¶)  
- Mét phiÕu nhËn hµng chØ nhËn cho 1 nhµ cung cÊp 
-  Cã thÓ nhËn nhiÒu mÆt hµng thuéc nhiÒu chñng lo¹i kh¸c nhau trong cïng mét phiÕu 
-  Cã thÓ nhËn hµng vµo nhiÒu kho kh¸c nhau trong cïng mét phiÕu 
-  Cã thÓ söa, xo¸ mÆt hµng ®· nhËn b»ng c¸ch chän mÆt hµng trong danh s¸ch phÝa d­íi, nhÊn 
nót söa, xo¸.  
 
Chó ý: 

C¸c phiÕu nhËn hµng khi míi lËp ®­îc l­u tr÷ t¹m thêi trªn Sæ T¹m. Cã thÓ chØnh söa, xo¸ c¸c 
phiÕu nµy. Ph¶i kiÓm tra c¸c phiÕu tr­íc khi ghi sæ. V× tÝnh chÊt phøc t¹p cña mét phiÕu nhËp ®èi víi 
hÖ thèng (liªn quan ®ång thêi ®Õn hµng tån kho, c«ng nî, sæ c¸i) nªn khi ®· ghi sæ, c¸c phiÕu kh«ng 
thÓ söa ®­îc n÷a. 

 
 
 KÕt qu¶:  

- Trong B¸o c¸o hµng tån kho ta in ®­îc PhiÕu nhËp kho, b¸o c¸o t×nh tr¹ng NhËp – 
XuÊt – Tån,… 

- Khi hµng ®­îc nhËp vµo trong phÇn NhËn hµng th× ®ång thêi c«ng nî sÏ link sang Ph¶i 
tr¶ - dßng ho¸ ®¬n AP còng h×nh thµnh vµ trªn Sæ C¸i TK c«ng nî 331 treo nî (do 
phÇn mÒm tù ®Þnh kho¶n). 

- C«ng nî sÏ ®­îc h¹ch to¸n chi tiÕt cô thÓ theo tõng ho¸ ®¬n vµ tõng nhµ cung cÊp. 
 

2. XuÊt hµng 
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NÕu doanh nghiÖp x¸c ®Þnh gi¸ vèn hµng b¸n sö dông ph­¬ng ph¸p kiÓm kª ®Þnh kú th× viÖc 
XuÊt hµng sÏ chØ sö dông trong c¸c tr­êng hîp sau: 

- §iÒu chuyÓn tõ kho nµy sang kho kh¸c 
- XuÊt cho c¸c ®¬n vÞ sö dông 

Khi ®iÒu chuyÓn hµng tõ kho nµy ®Õn kho kh¸c, chØ h¹ch to¸n phiÕu xuÊt, kh«ng h¹ch to¸n 
phiÕu nhËp v× khi h¹ch to¸n xuÊt ë kho nµy th× hÖ thèng sÏ tù ®éng h¹ch to¸n nhËp t¹i kho ®èi øng (víi 
c¸c nghiÖp vô ®Þnh kho¶n tù ®éng t­¬ng øng) 

NhËp chøng tõ xuÊt kho míi, vµo chøc n¨ng XuÊt hµng: 
 

 
 

NhËp lÇn l­ît tõng mãn hµng trong phiÕu xuÊt 
- Lo¹i chøng tõ, sè chøng tõ sÏ do m¸y tÝnh tù mÆc ®Þnh trªn nguyªn t¾c 

liªn tiÕp vµ kh«ng trïng nhau  
- Tõ kho    : xuÊt tõ kho nµo 
- M· hµng : hµng cÇn xuÊt. Cã thÓ kiÓm so¸t viÖc cho phÐp xuÊt ©m hay 

kh«ng. NÕu kh«ng cho phÐp xuÊt ©m, chØ nh÷ng mÆt hµng cßn trong kho míi ®­îc thÓ 
hiÖn trong kho. 

- §Õn kho : chän kho nhËn hµng 
- NÕu kho nhËn lµ kho tiªu dïng, ph¶i chän thªm bé phËn 
- §­a vµo sè l­îng 
- NhÊn ChÊp nhËn 
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3. KiÓm kª 
§©y lµ b­íc quan träng ®Ó x¸c ®Þnh chi phÝ cho tõng bé phËn, ph¶i thùc hiÖn kiÓm kª vµo ngµy 

cuèi th¸ng sau ®ã nhËp dÇn sè liÖu kiÓm kª vµo hÖ thèng. 
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4. Ghi chi phÝ 

Khi nhËp xong sè liÖu kiÓm kª vµ kiÓm tra chÝnh x¸c, nhÊn nót Update ®Ó ghi chi phÝ. Chøc 
n¨ng nµy sÏ tù ®éng ®Þnh kho¶n vµ ghi chi phÝ cho nh÷ng kho¶n chªnh lÖch trong cét Difference vµ ghi 
Sæ C¸i. Víi chøc n¨ng hÖ thèng sÏ tù tÝnh to¸n vµ th«ng b¸o khi thùc hiÖn xong. 
 

5. Truy vÊn hµng ho¸ 
Víi chøc n¨ng truy vÊn hµng ho¸ ta cã thÓ qu¶n lý hµng ho¸ trong kho thùc víi c¸c tiªu chÝ vÒ 

sè l­îng, ®¬n gi¸, ngµy nhËp … tõ ®ã ta sÏ cã kÕ ho¹ch mua hµng trong t­¬ng lai. 
 

 
 
C¸c thiÕt lËp cho kho hµng vµ líp hµng: 
§Ó ®Þnh nghÜa cho c¸c bót to¸n tô ®éng cña ch­¬ng tr×nh khi lµm c¸c nghiÖp vô nhËp vµ 

xuÊt hµng: 
- Vµo phÇn Hµng tßn kho  E: Configuration  
+ Location : ®Þnh nghÜa kho hµng :  
chän Add (T¹o míi)  NhËp m· kho hµng , tªn kho hµng cÇn t¹o  OK. 
+ ItemClass : ®Þnh nghÜa líp hµng. 

- §Ó t¹o 1 líp hµng míi, chän Add (T¹o míi)  NhËp m· líp hµng , tªn líp hµng cÇn t¹o  OK.  
* Sau khi t¹o míi xong 1 líp hµng, ph¶I ®Þnh nghÜa quy tr×nh h¹ch to¸n tù ®éng cho líp hµng 
nµy: 
- Chän líp hµng cÇn ®Þnh nghÜa, nhÊn nót söa, CT sÏ hiÖn 1 cöa sæ §Þnh nghÜa cho líp hµng võa 
chän: 
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- Cét Location thÓ hiÖn tÊt c¶ c¸c kho hµng cña HÖ thèng 
- En (Enable) : Khi tÝch vµo cét nµy t­¬ng øng víi dßng (Location) nµo th× hÖ thèng sÏ cho phÐp nhËp 
hµng ho¸ thuéc líp ®ang sö dông nhËp vµo Location (Kho) hµng ®ã. Trong tr­êng hîp User kh«ng tÝch 
vµo Location nµo th× líp hµng nµy sÏ kh«ng ®­îc phÐp nhËp vµo kho t­¬ng øng. 
- Stk Acc : Khi User nhËp 1 TK vµo cét nµy th×  hÖ thèng sÏ tù ®éng ghi nî TK ®ã khi User nhËp líp 
hµng nµy vµo kho t­¬ng øng . 
- Phis Acc  : Khi User nhËp 1 TK vµo cét nµy th×  hÖ thèng sÏ tù ®éng ghi nî TK ®ã khi cã sù chªnh 
lÖch hµng tån kho cuèi kú (Ghi chi phÝ tù ®éng cho ph­¬ng ph¸p KiÓm kª ®Þnh kú) 
- Dep : M· bé phËn ph¸t sinh chi phÝ  .(Chñ thÓ cña chi phÝ) 
- Dscnt : Gi¶m gi¸ hµng ho¸ nÕu cã sÏ ®­îc ®­a vµo TK ®Þnh nghÜa ë cét nµy 
- Tich dÊu V vµo tÊt c¶ c¸c cét cßn l¹i. 
NhÊn nót Save vµ Chän ®Ó l­u vµ kÕt thóc. 
Lµm t­¬ng tù cho tÊt c¶ c¸c líp hµng, sÏ t¹o lËp ®­îc mét hÖ thèng ®Þnh kho¶n tù ®éng cho c¸c nghiÖp 
vô xuÊt, nhËp, kiÓm kª hµng ho¸ theo ý muèn. 
 
 

IV. Mua hàng 
Khi c¸c bé phËn, phßng ban trong doanh nghiÖp cã nhu cÇu th× lËp c¸c PR (Purchase request), 

c¸c PR nµy ®­îc tr­ëng bé phËn duyÖt. Sau ®ã míi chuyÓn lªn phßng phô tr¸ch Tµi chÝnh hoÆc phßng 
KÕ ho¹ch ®Ó tr­ëng bé phËn cña phßng nµy duyÖt. 

Nh÷ng PR nµo ®­îc duyÖt th× chuyÓn xuèng bé phËn mua, t¹i ®©y c¸c PR ®­îc läc - chän lùa 
t¹o thµnh c¸c PO kh¸c nhau (sau khi tham kh¶o gi¸ c¶ - b¶ng b¸o gi¸) ®Ó tiÕn hµnh mua. 
Cã 2 c¸ch ®Ó mua hµng: 

- PR chuyÓn thµnh PO (order gi¸n tiÕp) 
- Gäi trùc tiÕp cho nhµ cung cÊp            

KÕt qu¶ lµ c¸c ho¸ ®¬n mua hµng ®­îc chuyÓn sang phÇn NhËn hµng, víi 2 lo¹i: 
- NhËn hµng cã PO (Purchase order) 
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- NhËn hµng kh«ng cã PO  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quy tr×nh mua hµng trong SmileBo 
 

 Chøc n¨ng: VÒ c¬ b¶n Mua hµng trong Smile nh»m phôc vô cho c«ng t¸c qu¶n lý vµ lªn kÕ 
ho¹ch ho¹ch ®Þnh cho nh÷ng kÕ ho¹ch trong t­¬ng lai nh­: kÕ ho¹ch mua hµng, qu¶n lý c¸c 
order cña c¸c bé phËn (kÕ to¸n, kü thuËt, bÕp,…), nhµ cung cÊp - gi¸ c¶, qu¶n lý viÖc nhËn 
hµng (cã PO hoÆc kh«ng PO), qu¶n lý c¸c mÆt hµng ®· mua - ®· order….mang tÝnh thèng kª, 
liÖt kª c¸c mÆt hµng th­êng xuyªn mua, ph¶i mua tõ ®ã lªn kÕ ho¹ch mua theo chu kú hîp 
lý,…. 

 KÕt qu¶: víi chøc n¨ng Mua hµng gióp cho qu¸ tr×nh NhËn hµng ®­îc thùc hiÖn nhanh chãng, 
thuËn tiÖn (do c¸c PO trong Mua hµng kÕt nèi sang NhËn hµng)  

 
 
 
 
 
1. Yªu cÇu mua hµng 
 

 
 

P/R 
(phiÕu yªu 

cÇu mua hµng 
) 

P.T/C hoÆc P. K/H  
(phô tr¸ch mua hµng) 

- DuyÖt 
- Mua hµng 

P/O  
(®¬n ®Æt hµng) 

Nhµ cung 
cÊp 

NhËn hµng 
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Khi c¸c order hµng chuyÓn ®Õn, bé phËn mua hµng thùc hiÖn nh­ sau: 
- T¹o míi: cËp nhËt 1 order hµng míi vµo hÖ thèng. §iÒn ®Çy ®ñ c¸c th«ng tin trong PR 

(bé phËn, tham chiÕu, diÔn gi¶i, ng­êi order,…) 
- Chän L­u hoÆc Tho¸t ®Ó ®ãng cöa sæ 
- §Ó chØnh söa c¸c PR vµo Söa 
- DuyÖt: ®Ó duyÖt cho c¸c PR vµ chuyÓn thµnh c¸c PO 

 

 
L­u ý: 
- Trong rÊt nhiÒu PR, cã thÓ chØ cã 1 hoÆc mét vµi PR ®­îc duyÖt 
- Trong 1 PR, cã thÓ chØ cã 1 hoÆc mét vµi mÆt hµng ®­îc duyÖt; nh÷ng mÆt hµng ®­îc duyÖt sÏ kh«ng 
tÝch vµo Hold vµ ®Ó ghi nhËn chän Ghi sæ 
 
 
2. §¬n hµng 

Nh÷ng PR nµo ®­îc duyÖt th× chuyÓn xuèng cho bé phËn mua. Víi chøc n¨ng nµy gióp cho bé 
phËn mua läc th«ng tin (PR nµo ®­îc duyÖt vµ duyÖt nh÷ng mÆt hµng nµo), t×m kiÕm nhµ cung cÊp – 
gi¸ c¶ (b¶ng b¸o gi¸). Sau ®ã lËp c¸c PO t­¬ng øng ®Ó order víi c¸c nhµ cung cÊp. 
 

 
 



 

Anh Minh Informatics & Trade Co., Ltd. 
R1605-Tower B-173 Xuan Thuy st., Hanoi, Vietnam. 
Tel. 84-4-37875367  Fax 84-4-37875365 
E-Mail: infor@anhminh.com               Website: http://www.anhminh.com/ 

 

H­íng dÉn sö dông BO  
 
 

20 

- Thªm PO: ®Ó lËp 1 PO míi (®iÒn ®Çy ®ñ c¸c th«ng tin - quan träng nhÊt lµ th«ng tin vÒ 
nhµ cung cÊp). Chän L­u 

- Vµo Söa ®Ó söa, Del – xo¸, Tho¸t - ®ãng cöa sæ 
 

 
 

V.  Ph¶i tr¶ 
Mçi kh¸ch hµng, nhµ cung cÊp ®­îc g¸n mét m· gäi lµ m· kh¸ch hµng. 
HÖ thèng qu¶n lý ph¶i tr¶ theo 2 phÇn: c¸c ho¸ ®¬n vµ c¸c kho¶n thanh to¸n 
PhÇn ho¸ ®¬n tËp hîp c¸c kho¶n ph¶i tr¶. Bªn thanh to¸n tËp hîp c¸c kho¶n ®· thanh to¸n. Sè 

d­ d­¬ng thÓ hiÖn kho¶n cßn ph¶i tr¶ kh¸ch hµng, sè d­ ©m thÓ hiÖn kho¶n thanh to¸n tr­íc cho kh¸ch 
hµng. 

C«ng nî (ph¶i tr¶) ®­îc x¸c ®Þnh theo 2 c¸ch: 
- §­îc link tõ phÇn NhËn hµng (cã liªn quan ®Õn nghiÖp vô mua hµng ®Ó nhËp kho hoÆc 

®Ó b¸n) 
- Trùc tiÕp cËp nhËt c«ng nî (ph¶i tr¶) tõ phÇn Ph¶i tr¶ 

Mçi ho¸ ®¬n hay kho¶n thanh to¸n ®Òu cã sè ph¸t sinh vµ sè d­. 
Khi cã kho¶n thanh to¸n vµ kho¶n ho¸ ®¬n t­¬ng øng víi nhau, tiÕn hµnh ®èi trõ. ViÖc ®èi trõ 

sÏ lµm gi¶m sè d­ cña c¶ ho¸ ®¬n vµ kho¶n thanh to¸n ®­îc ®èi trõ cho nhau. NÕu sè d­ cña mét ho¸ 
®¬n hay kho¶n thanh to¸n b»ng 0 cã nghÜa lµ chóng ta kh«ng cÇn ph¶i theo dâi kho¶n môc ®ã n÷a vµ 
kho¶n môc ®ã b×nh th­êng sÏ kh«ng thÓ hiÖn trªn b¶ng kª c«ng nî. 

 
1. Qu¶n lý tµi kho¶n kh¸ch hµng 

Chøc n¨ng nµy cho phÐp thªm, söa mét tµi kho¶n kh¸ch hµng. Tµi kho¶n cã thÓ dïng chung 
cho ph¶i thu vµ ph¶i tr¶. 
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§iÒn c¸c th«ng tin vÒ kh¸ch hµng 
Chän nhãm tµi kho¶n phôc vô cho viÖc ®Þnh kho¶n tù ®éng 
 

2. Ho¸ ®¬n 
§èi víi c¸c phiÕu nhËn hµng, c¸c ho¸ ®¬n liªn quan ®Õn nhËn hµng vµo kho, nhËn hµng c«ng 

cô dông cô, tµi s¶n cè ®Þnh; ho¸ ®¬n ®­îc lËp tù ®éng tõ phÇn nhËn hµng vµ t¹o thµnh mét dßng ho¸ 
®¬n trong AP. Trong tr­êng hîp nµy kh«ng trùc tiÕp nhËp thªm ho¸ ®¬n vµo AP. 
 

 
 
NhÊn Chi tiÕt H§: xem vµ söa ho¸ ®¬n  
NhÊn Xo¸          : xo¸ ho¸ ®¬n ®· chän. Do tÝnh chÊt phøc t¹p cña c¸c kho¶n AP, nªn diÔn gi¶ 

ph¶i kiÓm tra thËt kü tr­íc khi quyÕt ®Þnh xo¸ 
NhÊn Show All : hiÖn thÞ toµn bé ho¸ ®¬n ®· ®èi trõ hÕt (cã sè d­ b»ng kh«ng) 
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NhÊn Thanh to¸n: thanh to¸n cho tõng ho¸ ®¬n hoÆc cho toµn bé ho¸ ®¬n 
NhÊn Excel... ®Ó xuÊt danh môc ra excel 
Thªm ho¸ ®¬n nhÊn Thªm 

 

 
 
§iÒn ®Çy ®ñ th«ng tin, nhÊn ChÊp NhËn 
Trong b¶ng chi tiÕt ho¸ ®¬n, 
NhËp thuÕ suÊt, c¸c kho¶n tiÒn, ®inh kho¶n, m· bé phËn, m· ph©n tÝch, nhÊn Post (®Ó ghi Sæ 

C¸i) 
§· post råi, cã thÓ chän vµ nhÊn Edit ®Ó söa, hoÆc Delete ®Ó xo¸ 
Post xong, nhÊn Close ®Ó ®ãng cöa sæ l¹i. 
 

 
 

3. Thanh to¸n 
 

 
 
Cã thÓ söa, xo¸ c¸c kho¶n thanh to¸n 
Trong danh môc chØ hiÓn thÞ nh÷ng kho¶n thanh to¸n ch­a ®èi trõ. NhÊn Show All ®Ó hiÓn thÞ 

c¶ nh÷ng kho¶n ®· ®èi trõ råi 



 

Anh Minh Informatics & Trade Co., Ltd. 
R1605-Tower B-173 Xuan Thuy st., Hanoi, Vietnam. 
Tel. 84-4-37875367  Fax 84-4-37875365 
E-Mail: infor@anhminh.com               Website: http://www.anhminh.com/ 

 

H­íng dÉn sö dông BO  
 
 

23 

NhÊn Thªm ®Ó t¹o kho¶n thanh to¸n míi, ®iÒn ®Çy ®ñ th«ng tin. NÕu lµ kho¶n tr¶ tr­íc ®¸nh 
dÊu vµo môc Prepaid. NhÊn ChÊp nhËn 

 

 
 
NhËp tµi kho¶n, sè tiÒn chän Post. 

4. §èi trõ 
Khi cã kho¶n thanh to¸n vµ kho¶n ho¸ ®¬n (víi sè tiÒn t­¬ng øng nhau) cã thÓ ®èi trõ cho 

nhau, vµo phÇn thanh to¸n 
 

 
 
Chän kho¶n thanh to¸n muèn ®èi trõ 
NhÊn ®èi trõ 
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HÖ thèng ®­a ra c¸c ho¸ ®¬n ch­a ®­îc ®èi trõ. Chän mét hoÆc nhiÒu ho¸ ®¬n thÝch hîp b»ng 

c¸ch ®¸nh dÊu, NhÊn §èi trõ toµn bé 
NÕu ®èi trõ thµnh c«ng, cét UnApplied sÏ gi¶m ®i kho¶n ®· ®èi trõ. 
NÕu ®èi trõ nhÇm, cã thÓ huû ®èi trõ b»ng c¸ch chän kho¶n thanh to¸n ®· bÞ ®èi trõ nhÇm, 

nhÊn Huû ®èi trõ. 
5. Thanh to¸n cho ho¸ ®¬n vµ ®èi trõ tù ®éng 
Chän nhµ cung cÊp, vµo phÇn ho¸ ®¬n 
§Ó thanh to¸n cho c¸c ho¸ ®¬n ®· ph¸t sinh, chän c¸c ho¸ ®¬n muèn thanh to¸n trong danh 

s¸ch ho¸ ®¬n. Sè tiÒn nî sÏ ®­îc thÓ hiÖn phÝa trªn. 
 

 
 
Chän nót Pay ®Ó lËp chøng tõ thanh to¸n cho tõng ho¸ ®¬n 
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Cã thÓ ®Þnh kho¶n vµo tèi ®a hai tµi kho¶n trong mét lÇn thanh to¸n (mét tµi kho¶n tiÒn, mét tµi 
kho¶n cho tr­êng hîp sè tiÒn thanh to¸n kh«ng b»ng sè tiÒn ho¸ ®¬n nh­ng ho¸ ®¬n coi nh­ ®· tÊt to¸n 
nh­ chªnh lÖch tû gi¸...) 

Chän chÊp nhËn, hÖ thèng sÏ tù ®éng lµm nh÷ng viÖc sau: 
- T¹o ra mét chøng tõ thanh to¸n 
- §èi trõ cho nh÷ng ho¸ ®¬n ®· chän 

3. Ghi sæ c¸i 
C¸c ho¸ ®¬n hay kho¶n thanh to¸n míi ®­îc nhËp ®Òu n»m trªn Sæ T¹m. §Ó cËp nhËt lªn Sæ 

C¸i, ph¶i chän Ghi Sæ C¸i, ®¸nh dÊu nh÷ng chøng tõ cÇn ghi vµ Ghi sæ. 
Chøng tõ ®· ghi sæ råi, muèn söa l¹i chän Söa chøng tõ, ®¸nh dÊu chøng tõ muèn söa, sau ®ã 

chän ®­a lªn Sæ T¹m. 
Vµo Sæ T¹m söa l¹i chøng tõ, sau ®ã ph¶i Ghi Sæ C¸i l¹i. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

V. TSC§, CCDC, chi phÝ tr¶ tr­íc 
Do tÝnh chÊt khÊu hao, ph©n bæ, qu¶n lý c¸c ®èi t­îng nµy t­¬ng ®èi gièng nhau, ch­¬ng tr×nh 

gép c¸c ®èi t­îng nµy vµo cïng mét môc qu¶n lý Tµi s¶n cè ®Þnh. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NhËn hµng 

Kho TSC§, 
CCDC 

KÕ to¸n ph¶i 
tr¶ 

 
Sæ c¸i 

§¨ng ký 
tµi s¶n 

TSC§, CCDC 
®ang sö 

dông 
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1. §¨ng ký TSC§, CCDC 
Sau khi NhËn hµng TSC§, CCDC vµ ®­a vµo kho ¶o TSC§, CCDC, ph¶i tiÕn hµnh ®¨ng ký tµi 

s¶n, nh»m kª khai víi hÖ thèng c¸c th«ng tin vÒ tµi s¶n cßn thiÕu, ch­a ®­îc nhËp vµo lóc nhËn hµng 
nh­ bé phËn sö dông, kú khÊu hao/ph©n bæ, tµi kho¶n khÊu hao/ph©n bæ... 

Trªn danh môc kho TSC§, CCDC thÓ hiÖn nh÷ng tµi s¶n ®­îc nhËp vµo nh­ng ch­a ®¨ng ký. 
Chän tµi s¶n cÇn ®¨ng ký, nhÊn nót ®¨ng ký 

NhËp ®Çy ®ñ th«ng tin: 
- Sè l­îng: thÓ hiªn sè l­îng TS/CCDC ®· nhËp vµo, chê ®¨ng ký. Thay 

®æi sè l­îng nµy nÕu kh«ng muèn ®¨ng ký hÕt. 
- Kú b¾t ®Çu khÊu hao/ph©n bæ 
- Kú kÕt thóc khÊu hao/ph©n bæ 
- Nhãm TSC§, CCDC hay Chi PhÝ cÇn ph©n bæ 
- Tµi kho¶n, Bé phËn sö dông 
- Chän nót ChÊp NhËn hoÆc Mét tµi s¶n 

 
 

 ChÊp nhËn: 
Chän chÊp nhËn sÏ t¹o ra nhiÒu tµi s¶n nÕu ë « sè l­îng ®Ó gi¸ trÞ >1. Mçi tµi s¶n sÏ ®­îc ghi 

nhËn riªng, cã mét m· riªng ®Ó theo dâi, kiÓm kª, ®iÒu chØnh... 
Tr­êng hîp nµy nªn ¸p dông cho TSC§ vµ CCDC cã gi¸ trÞ cao ®Ó tiÖn qu¶n lý. 

 Mét tµi s¶n: 
Trong tr­êng hîp CCDC cã gi¸ trÞ nhá nh­ng sè l­îng lín vµ viÖc theo dâi theo tõng ®¬n vÞ lµ 

kh«ng cÇn thiÕt th× chØ cÇn t¹o ra mét CCDC cã gi¸ trÞ t­¬ng ®­¬ng toµn bé sè CCDC cÇn ®¨ng ký. 
ViÖc theo dâi theo sè l­îng vÉn thùc hiÖn ®­îc mµ kh«ng t¹o ra qu¸ nhiÒu môc CCDC g©y khã qu¶n 
lý. 

Tuy nhiªn nÕu ®¨ng ký theo c¸ch nµy th× toµn bé sè CCDC ®¨ng ký sÏ ®­îc qu¶n lý theo mét 
m· duy nhÊt. Khi ®iÒu chØnh, söa ®æi sÏ thao t¸c trªn c¶ l«, kh«ng thÓ t¸ch rêi ra tõng chi tiÕt n÷a. 
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Sau khi chÊp nhËn, hÖ thèng tù ®éng t¹o ra 1 hay nhiÒu tµi s¶n tuú theo thao t¸c. Cã thÓ söa chi 

tiÕt cña tõng tµi s¶n tr­íc khi ®¨ng ký chÝnh thøc. 
 Chän nót §¨ng ký ®Ó ®¨ng ký chÝnh thøc 
 §¨ng ký ®¬n: 

§­îc thùc hiÖn ®Ó khai b¸o nh÷ng TSC§, CCDC, Chi phÝ tr¶ tr­íc cÇn ph©n bæ vµ kh«ng tu©n 
theo quy tr×nh nhËn hµng mµ ®­îc lËp chøng tõ ghi trùc tiÕp vµo sæ c¸i, sau ®ã ®¨ng ký mét tµi s¶n 
t­¬ng øng víi sè tiÒn ®· ghi sæ ®Ó theo dâi, khÊu hao, ph©n bæ. Trong tr­êng hîp nµy, ng­êi dïng ph¶i 
khai b¸o ®óng sè tiÒn ®· ghi sæ vµo môc gi¸ trÞ tµi s¶n vµ tù chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ tÝnh chÝnh x¸c cña 
kho¶n tiÒn nhËp vµo 
 

2. §iÒu chØnh tµi s¶n 
Chän tµi s¶n trong danh môc vµ söa. Cã thÓ söa c¸c th«ng tin nh­ kú kÕt thóc khÊu hao, bé 

phËn, ®inh kho¶n... 
Söa ®æi sÏ ®­îc tiÕn hµnh tõ lÇn trÝch khÊu hao/ph©n bæ tiÕp theo, nh÷ng khÊu hao, ph©n bæ 

trong qu¸ khø kh«ng thay ®æi. 
 
3. TrÝch khÊu hao 
Hµng th¸ng ph¶i thùc hiÖn viÖc trÝch khÊu hao cho TSC§, ph©n bæ chi phÝ CCDC, tr¶ tr­íc. 
NhËp c¸c th«ng tin vÒ chøng tõ, chän nhãm tµi s¶n vµ nhÊn Ghi sæ c¸i. C«ng viÖc tÝnh to¸n vµ 

ghi sæ sÏ ®­îc tiÕn hµnh tù ®éng. HÖ thèng sÏ th«ng b¸o khi ghi sæ xong. Thùc hiÖn lÇn l­ît víi tÊt c¶ 
c¸c nhãm  tµi s¶n. 

Khi ®· trÝch khÊu hao xong, muèn söa th«ng tin vÒ tµi s¶n vµ ch¹y trÝch khÊu hao l¹i, ph¶i ch¹y 
chøc n¨ng Huû trÝch khÊu hao tr­íc 

 Chó ý: 
- Nh÷ng tµi s¶n ®· trÝch hÕt khÊu hao, ph©n bæ sÏ tù ®éng bÞ lo¹i khái danh s¸ch trÝch khÊu hao/ ph©n 
bæ 
- Nh÷ng tµi s¶n bÞ ®¸nh dÊu thanh lý sÏ kh«ng ®­îc trÝch Khao/ ph©n bæ 

 
4. Thanh lý 

 §¸nh dÊu thanh lý: Chän tµi s¶n, ®¸nh dÊu b»ng « ®Çu dßng bªn tr¸i, nhÊn nót 
§¸nh dÊu. Tµi s¶n bÝ ®¸nh dÊu thanh lý sÏ kh«ng ®­îc tiÕp tôc trÝch khÊu hao n÷a 

 Thanh lý: Chon tµi s¶n, nhÊn nót Thanh lý, ®iÒn th«ng tin chøng tõ, ®Þnh 
kho¶n, chän m· bé phËn, nhÊn thanh lý. Tµi s¶n ®­îc thanh lý, chøng tõ sÏ ghi vµo sæ c¸i. 
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C. C¸c chøc n¨ng qu¶n trÞ 
 

1. Kú kÕ to¸n 
Kú kÕ to¸n ®­îc chØ ®Þnh râ rµng vµ kh«ng phô thuéc vµo ngµy chøng tõ. Khi h¹ch to¸n ph¶i 

kª khai h¹ch to¸n vµo kú nµo. Th«ng th­êng vµ mÆc ®Þnh, khi t¹o chøng tõ hÖ thèng sÏ ®­a ra kú hiÖn 
hµnh vµ ng­êi dïng cã thÓ chÊp nhËn hoÆc chän kú kh¸c. 

Cã thÓ h¹ch to¸n vµo kú hiÖn hµnh hoÆc kú t­¬ng lai, kh«ng thÓ h¹ch to¸n vµo kú qu¸ khø. NÕu 
muèn h¹ch to¸n hay söa chøng tõ trong kú qu¸ khø, ph¶i söa kú hiÖn hµnh thµnh kú muèn thao t¸c. 

Kú cho hµng tån kho cã thÓ kh¸c kú sæ c¸i vµ ph¶i kh«ng nhá h¬n kú sæ c¸i. 
Cuèi th¸ng, khi h¹ch to¸n xong hµng tån kho, chuyÓn kú h¹ch to¸n sang kú míi vµ tiÕp tôc 

h¹ch to¸n hµng tån kho, trong kóc ®ã tiÕp tôc h¹ch to¸n víi sæ c¸i. Khi kÕt thóc h¹ch to¸n sæ c¸i, ®æi 
kú sæ c¸i. 

§æi kú: chän chøc n¨ng Kú kÕ to¸n, khai b¸o kú muèn chuyÓn tíi ë « kú míi, chän L­u. 
Chó ý: 

- Khi chuyÓn vÒ kú qu¸ khø, cã thÓ chän kú bÊt kú 
- Khi chuyÓn ®Õn kú t­¬ng lai, chØ cã thÓ chuyÓn ®Õn kú kÕ tiÕp. 
- Khi cßn nh÷ng chøng tõ cña kú hiÖn t¹i trong sæ t¹m (ch­a ghi sæ c¸i) 

th× kh«ng thÓ chuyÓn ®Õn kú t­¬ng lai. Ph¶i gi¶i quyÕt hÕt nh÷ng chøng tõ trªn sæ t¹m 
tr­íc (ghi sæ, xo¸) 

 
 

CH¦¥NG 10  KÕ TO¸N DOANH THU 
 
10.1 TæNG QUAN VÒ KÕ TO¸N DOANH THU 
Menu  Doanh Thu cho phÐp b¹n ghi nhËn doanh thu vµ c¸c kho¶n thanh to¸n tõ LÔ t©n vµ c¸c 

®iÓm b¸n hµng  theo tõng H§ hoÆc theo tõng kh¸ch hµng. 
 

 
 



 

Anh Minh Informatics & Trade Co., Ltd. 
R1605-Tower B-173 Xuan Thuy st., Hanoi, Vietnam. 
Tel. 84-4-37875367  Fax 84-4-37875365 
E-Mail: infor@anhminh.com               Website: http://www.anhminh.com/ 

 

H­íng dÉn sö dông BO  
 
 

29 

 
2. Get Payment from FO (Ghi nhận thanh toán từ FO): cho phép kế toán ghi nhận các 

khoản thanh toán trực tiếp của khách tại Lễ tân và các điểm POS. 
6. Get Revenue From POS (Ghi nhận DT từ POS) :  cho phép kế toán ghi nhận 

các khoản DT phát sinh tại các điểm POS theo từng Hoá đơn đối với những giao 
dịch khách thực hiện thanh toán trực tiếp ngay tạ điểm bán hàng 

7. Get FO Rev By Invoice (Ghi nhận DT từ FO): Cho phép Kế toán ghi nhận 
Doanh thu đã phát hành HĐ tại Lễ tân. (Sauk hi khách Check-out hoặc thanh toán 
dứt điểm 1 hay một số giao dịch) 

8. Get Tour Rev By Invoice (Ghi nhận DT từ Tour): Cho phép Kế toán ghi nhận 
Doanh thu đã phát hành HĐ sau khi khi kết thúc Tour. 

A. Post Guest Ledger (Ghi nhận DT chua phát hành HĐ): Chương trình sẽ 
tự động ghi nhận các khoản DT chưa phát hành HĐ vào hệ thống tại thời 
điểm cuối kỳ kế toán Khi kế toán chạy chức năng này. 

B.  Post Breakdown (Tách Doanh thu) : Hệ thống sẽ tự động tách DT ăn 
sáng và các khoản DT khác nếu có trong giá phòng ban đầu và đưa vào 
đúng bộ phận phát sinh. 

 
  

S¬ ®å lÊy DT tõ FO & POS: 
 

511,333 1382   111,… 
 
 (2) Ghi nhËn TT tõ FO 
 (6) Ghi nhËn DT tõ POS 
 Kh¸ch thanh to¸n tiÒn mÆt 
   (7) Ghi nhËn DT tõ FO 
 
 

 
 

 113 
 
                                                                           (2) Ghi nhËn TT tõ FO 
 
 
                                                                           Kh¸ch TT b»ng c¸c lo¹i thÎ  

                       (Credit Card) 
  
    
                                                                          131 
                                                                            
                                                                           KÕ to¸n ph¶i thu 
                                                                           chuyÓn c«ng nî 

 
Kh¸ch nî                                   
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10.2 Ghi nhận DT từ FO: 
 

 
 
 
Trong bảng Get Revenue From FO , chọn ngày lấy Doanh thu  Hệ thống sẽ thể hiện 
tất cả những khách đã check-out trong ngày.  

 
Đối với đơn vị lấy DT qua TK trung gian (1382) thì ở bước này, kế toán chưa càcn quan tâm 
đến việc khách thanh toán bằng hình thức nào. 

 Folio: Số Folio (mã) của khách check-out. 
 BC (Balance Code) : Trang hoá đơn của khách (1 khách có thể có nhiều trang HĐ) 
 Amount: Tổng số tiền (DT) giao dịch của khách trong trang HĐ tương ứng. 
 Balance : Số tiền khách còn nợ sau khi Check-out . 
 Bill Seri, Bill Number, VAT Code, Name… là những thông tin về hoá đơn đã phát 

hành cho khách. 
  

Điều kiện để ghi nhận được Doanh thu là :  
1. Khách sau khi Check-out, các giao dịch của khách đã được in HĐ tài chính 
2. Balance(Số dư ) của khách phải = 0. Nếu  số dư của 1 folio nào đó >0 thì có 

nghĩa là khách nợ phải điều chuyển công nợ để Số dư = 0(Xem chi tiết 
Chương 11 Kế toán phải thu) 
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Sau khi kiểm tra số tiền và các thông tin khác chính xác, chọn 1 hoặc nhiều khoản (hoá đơn) 
muốn ghi nhận DT = cách tích V vào dòng tương ứng trong cột Select . Số tiền tương ứng sẽ 
tự động dược cập nhật vào ô số tiền ở dưới, chọn loại phiếu ghi sổ  Cập nhật (Post) 

- Ở phần này, đối với đơn vị lấy DT qua TK trung gian (1382) thì kế toán không 
phải định khoản mà hệ thống tự động định khoản theo định nghĩa ban 
đầu.(Nợ 1382, có 511, 333,…) 

- Đối với đơn vị ko lấy DT qua TK trung gian (1382) thì kế toán thì Kế toán chỉ 
phải định khoản bên nợ = cách gõ TK vào ô Tài khoản.  

 
 
10.3 Ghi nhận DT từ POS: 
 

 
 
 
Trong bảng  Get Revenue From POS, sau khi chọn ngày lấy Doanh thu, hệ thống sẽ thể hiện 
tất cả các Bill (hoá đơn) đã thanh toán trực tiếp tại các điểm bán hàng POS. 

 CheckNo : số Bill của HĐ bán hàng. 
 Sel(Select) chọn khoản DT muốn ghi sổ. 
 Post (Posted) khoản DT đã được ghi sổ sẽ được đánh dấu ở cột này. 
 JVNo : Số chứng từ sau khi kế toán ghi sổ sẽ thể hiện ở cột này. 
 Year, month, day: ngày – tháng – năm của HĐ bán hàng 
 Total Base: Tổng giá trị theo tiền cơ sở của HĐ. 
 Exrate: tỷ giá tại thời điểm thanh toán. 
 GL Amount: Tổng số tiền sau khi quy đổi ra tiền ghi sổ. 
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 RVC: mã của điểm bán hàng 
 Meal: bữa ăn (1. Breakfast, 2. Lunch, 3.Dinner ) 

 
Sau khi đối chiếu với các báo cáo và HĐ, kiểm tra số tiền và các thông tin khác chính xác, 
chọn 1 hoặc nhiều khoản (hoá đơn) muốn ghi nhận DT = cách tích V vào dòng tương ứng 
trong cột Select . Số tiền tương ứng sẽ tự động dược cập nhật vào ô số tiền ở dưới, chọn 
loại phiếu ghi sổ, diễn giải, tên thu ngân,…nhập TK ghi nợ vào ô TK, (TK ghi bên có được hệ 
thống định khoản tự động theo định nghĩa ban đầu, Kế toán ko phải định khoản bên có)  
Cập nhật (Post).  
  Trong chức năng này, nếu kế toán không muốn lấy DT qua TK trung gian 1382 thì có thể 
hạch toán trực tiếp thu DT bằng tiền, thẻ (tiền đang chuyển) = cách gõ TK tiền mặt hoặc TK 
tiền đang chuyển vào ô Account thay vì 1382. sau khi cập nhật, hệ thống sẽ in ra phiếu thu 
hoặc chứng từ ghi sổ tuỳ theo TK ghi nợ. 
 
10.3 Ghi nhận thanh toán từ FO: 
 
Modul : 2 Get Payment from FO: 
 

 
 

Trong modul này, có thể thực hiện việc ghi nhận các khoản thanh toán trực tiếp (tiền, 
card) của khách tạI Lễ tân và các điểm bán hàng POS trong trường hợp ở bước ghi nhận 
Doanh thu, kế toán lấy DT qua tài khoản trung gian 1382. Ở bước này, kế toán chỉ việc định 
khoản TK ghi nợ, hệ thống tự động ghi có TK 1382. 
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Trong bảng Get Payment Transaction to Account, sau khi chọn ngày ghi nhận thanh 
toán, hệ thống sẽ thể hiện tất cả các khoản thanh toán trực tiếp của khách trong ngày tạI Lễ 
tân và các điểm bán hàng. 

 Sel (Select): chọn khoản thanh toán muốn ghi sổ 
 Post (Posted) :khoản thanh toán đã được ghi sổ sẽ được thể hiện ở cột này 
 Folio : Mã của khách hàng thực hiện thanh toán. (những khoản thanh toán có 

số Folio khác 6000001 la các khoản thanh toán của khách hàng thực hiện tạI 
Lễ tân, những khoản thanh toán có số Folio = 6000001 là của khách thanh 
toán cho các Bill tạI POS có số Bill thể hiện ở cột Ref #) 

 Voucher: Số chứng từ của khoản thanh toán đã được ghi sổ được thể hiện ở 
cột này. 

 Code: Mã của loạI hình thanh toán. 
 Description: LoạI tiền mà khách thực hiện thanh toán. 
 Amount: số tiền cơ sở mà khách đã thanh toán. 
 Origin Amount: Số tiền khách thực hiện thanh toán theo loạI hình TT. 
 GL Amount: Số tiền ghi sổ của khoản tiền khách thanh toán.(sau khi quy đổI 

từ tiền cơ sở) 
 Exrate: tỷ giá quy đổI từ tiền cơ sở ra tiền ghi sổ tạI thờI điểm thanh toán. 

Sau khi đối chiếu với các báo cáo và HĐ, kiểm tra số tiền và các thông tin khác chính xác, 
chọn 1 hoặc nhiều khoản (Thanh toán) muốn ghi sổ = cách tích V vào dòng tương ứng trong 
cột Select . Số tiền tương ứng sẽ tự động được cập nhật vào ô số tiền ở dưới, chọn loại 
phiếu ghi sổ, diễn giải, tên thu ngân,…nhập TK ghi nợ vào ô TK (Account), (TK ghi bên có 
được hệ thống định khoản tự động theo định nghĩa ban đầu, Kế toán ko phải định khoản bên 
có)  Cập nhật (Post).  Hệ thống sẽ in ra 1 phiếu thu hoặc chứng từ ghi sổ tuỳ theo loạI 
chứng từ mà kế toán chọn. 
 
 
 
 
 
 
CHƯƠNG 11 KẾ TOÁN PHẢI THU 
11.1 TỔNG QUAN  VỀ KẾ TOÁN PHẢI THU 
 
 KÕ to¸n ph¶I thu thùc hiÖn trong Modul : 8. Account Receivable trong phÇn SMILE_FO  hoặc 
Modul 2. Phải thu (Account Receivable) trong SMILE_BO. 
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Hình 67: Menu Account Receivable 

Menu Account Receivable bao gồm các mục cho phép bạn tự tạo ra và thay đổi các bản gốc 
của tài khoản phải thu, ghi vào sổ cái các giao dịch, theo dõi hoạt động thanh toán và các 
hoá đơn. 

o New Account cho phép bạn tạo tài khoản phải thu mới. 

o Change account cho phép bạn thay đổi nội dung của các tài khoản phải thu. 

o Post Invoice cho phép bạn ghi các hoá đơn. 

o Post payments cho phép bạn ghi các khoản thanh toán.  

o Get From FOcho phép bạn ghi chép và chuyển các khoản công nợ vào tài khoản 
phải thu. 

o Reports là đường dẫn đến màn hình Reports với các báo cáo tài khoản phải thu của 
các nhóm. 

10.2 Tài khoản mới 
Bất cứ khi nào cũng sẽ có một đối tác có mối quan hệ công nợ với khách sạn của bạn. Ta có 
thể lập một tài khoản của khách hàng trong một màn hình có 4 trang. Đối tác có thể có tới 4 
mối quan hệ như dưới đây. 
Để tạo một tài khoản mới từ màn hình Accounts Receivable, kích chuột vào New Account 
hoặc nhấn phím I, trên màn hình sẽ xuất hiện bảng sau: 
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        Hình 68: Màn hình chi tiết tài khoản, mục AR 
Nếu phía đối tác có công nợ phải trả:  

o Điền thông tin vào các trường; kích hoạt mục này bằng cách đánh dấu vào Active AR. 

o Nếu trường Permanent được đánh dấu, tài khoản sẽ không được xử lý, trong trường 
hợp ngược lại, tài khoản sẽ có số dư là không 

o Nội dung các trường khác tuỳ thuộc vào đặc điểm của khách sạn. 

   
      Hình 69: Màn hình chi tiết tài khoản, mục Client 

o Kích hoạt mục này bằng cách đánh dấu trường Active Company. 

o Đối tác này được xếp loại như một công ty thông thường. 

o Việc phân loại công ty tuỳ thuộc vào khách sạn của bạn. 
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 Hình 70: Màn hình Accounts Detail, mục Travel Agency 

Nếu phía đối tác là một công ty du lịch: 
o Kích hoạt mục bằng cách đánh dấu vào trường TA. 

o Nội dung các trường khác tuỳ thuộc vào đặc điểm của khách sạn  

        
  Hình 71: Màn hình Account Detail, mục AR 
Nếu khách sạn phải thanh toán cho phía đối tác: 

o Kích hoạt mục này bằng cách đánh dấu ở trường AR. 

o Các trường khác tuỳ thuộc vào đặc điểm khách sạn của bạn. 

Sau khi đã điền đầy đủ các mục, Smile sẽ thông báo cho bạn biết nếu có bất kỳ dữ liệu nào 
không chính xác. Khi mọi nội dung đã được điền đầy đủ và chính xác, một tài khoản mới sẽ 
được tạo ra với nội dung hoàn chỉnh. 
 
10.3 Tra cứu tài khoản phải thu 
 
Để thay đổi, ghi các giao dịch và thanh toán trong một tài khoản hiện hành, nhấn chuột vào 
các liên kết trong nội dung tài khoản phải thu, khi đó bạn sẽ nhận được một hộp thoại tìm 
kiếm (hình 63). Để tìm tài khoản, hãy điền các thông tin về khách hàng, sau đó nhấn Search, 
Smile sẽ hiện ra một danh sách gồm các tài khoản cho bạn lựa chọn như màn hình tìm kiếm 
dưới đây. 
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Hình 72: Tra cứu tài khoản phải thu  

 Hình 73: Màn hình hiển thị kết quả tìm kiếm Tài khoản phải thu 
Từ kết quả trên, bạn có thể thực hiện tiếp các công việc sau: 

o Tạo ra các tài khoản mới. 

o Thay đổi các tài khoản hiện tại. 

o Xem nội dung các tài khoản 

o Tạo ra các giao dịch hoá đơn mới. 

o Tạo ra các giao dịch thanh toán mới. 

10.4 Thay đổi tài khoản 
Chức năng thay đổi tài khoản cho phép bạn cập nhật nội dung các tài khoản phải thu. Các 
màn hình hiển thị tương tự như trong mục New Account. 

10.5 Vào sổ các giao dịch phải thu 
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Mục Post Transaction cho phép bạn ghi thêm các hoá đơn mới vào tài khoản phải thu, cũng 
như ghi nợ và có bất cứ tài khoản phải thu nào trong hệ thống. Bạn cũng có thể trình bày chi 
tiết nội dung của các hoá đơn và các giao dịch hoá đơn. 
Bạn có thể mở màn hình Bảng hoá đơn bằng cách chọn một Hồ sơ kế toán phải thu sau khi 
đã tìm kiếm và nhấn Invoice. Màn hình Bảng hóa đơn xuất hiện như trong Hình65. 
Nếu Hồ sơ kế toán phải thu đã chứa các hoá đơn hiện hữu thì chúng  sẽ được thể hiện trong 
Bảng. Từ bảng này, bạn có thể thực hiện các công việc sau: 

o Để xem nội dung các hoá đơn với số dư khác không, nhấn Omit Zero hoặc nhấn vào 
Show all để xem tất cả. 

o Để chuyển bảng số liệu thành một file Excel, nhấn Excel. 
o Để thêm hoá đơn mới, nhấn New. 
o Để xoá hoá đơn, chọn một hoá đơn và nhấn Delete. 
o Để chuyển hoá đơn sang một tài khoản khác, chọn một hoá đơn và nhấn transfer. 
o Để xem chi tiết hoặc ghi sổ một hoá đơn đã lập nhưng chưa được ghi, chọn một hoá 

đơn và nhấn detail. 
o Để chuyển sang Bảng thanh toán, nhấn Payment. 
o Để quay về mục Account Receivable, nhấn Close. 

 
      Hình 74: Màn hình Bảng Hoá đơn 
10.5.1 Thêm hoá đơn mới 
Nhấn New trong mục Invoice, màn hình Create new Invoice sẽ hiện ra như sau: 
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F Hình 
75: Hộp thoại New Invoice 

o Nhập nội dung và số hoá đơn. Nếu số hoá đơn đó đã có, bạn phải chọn số khác. 

o Điền ngày tháng của giao dịch. 

o Nếu bạn muốn, có thể điền thêm các chi tiết khác. 

Nhấn OK, chi tiết một giao dịch hoá đơn sẽ hiện ra để bạn vào sổ. 
10.5.2. Vào số hoá đơn mới 

 
  Hình 76: Màn hình giao dịch hoá đơn 
Ở góc trên màn hình là các thông tin chung về hoá đơn, bao gồm số hoá đơn, Chi tiết, số dư 
và giá trị thanh toán của hoá đơn trước đó. 
Để ghi một giao dịch hoá đơn mới, nhập các thông tin về giao dịch vào các trường ở góc 
dưới màn hình Invoice Transaction. 
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Để bổ sung thông tin, đưa con trỏ về trường Description và gõ thêm lời chú giải có ký tự tối 
đa là 20. Lời chú giải sẽ được in trên hoá đơn và trên các báo cáo kế toán.  
Sau đó nhấn vào Post để kết thúc việc ghi sổ hoá đơn. Trên màn hình Bảng hóa đơn sẽ xuất 
hiện thêm một dòng mới ghi hoá đơn mới nhập.  

10.6 Vào số các khoản thanh toán 
Màn hình Post Payment cho phép bạn ghi có vào bất cứ tài khoản phải thu nào trong hệ 
thống. Từ màn hình Post Payment, bạn có thể vào sổ nhiều giao dịch trong một khoản thanh 
toán. 
Bạn có thể kích hoạt màn hình Payment bằng cách chọn một Hồ sơ tài khoản phải thu, sau 
đó nhấn Payment. Màn hình Bảng thanh toán sẽ xuất hiện như trong Hình 77. 
 

 
 
Hình 77: Màn hình AR Payment 

Các khoản thanh toán được sắp xếp theo thứ tự tăng dần về ngày tháng và về số thứ tự. 
Nếu Hồ sơ kế toán phải thu đã có các khoản thanh toán, tất cả các khoản thanh toán đó sẽ 
được thể hiện trên màn hình. Từ bảng này, bạn có thể làm những công việc sau: 

o Để hiển thị nội dung các khoản thanh toán có số dư khác 0, nhấn vào Omit Zero 
hoặc Show all để xem tất cả. 

o Để chuyển bảng dữ liệu sang dạng file Excel, nhấn vào Excel. 
o Để tạo thêm một khoản thanh toán mới, nhấn New. 
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o Để xoá một khoản thanh toán, chọn và nhấn Delete. 
o Để xem hoặc thay đổi nội dung hay vào sổ một khoản thanh toán, chọn và nhấn 

Detail. 
o Để chuyển sang Bảng hoá đơn, nhấn Invoice. 
o Để quay về menu Account Receivable, nhấn Close.  

10.6.1 Thêm mục thanh toán mới. 
Nhấn New từ bảng thanh toán, hộp thoại New Payment sẽ hiển thị như sau: 

 Hình 
78: Hộp thoại Thanh toán mới 

o Nhập nội dung hoá đơn và số hoá đơn. Nếu số hoá đơn đã có trong máy, bạn phải 
chọn một số khác. 

o Điền ngày tháng giao dịch. 

o Điền thêm các thông tin khác trong Description nếu bạn muốn. 

Nhấn OK, một màn hình giao dịch thanh toán mới sẽ xuất hiện như Hình 79. 
10.6.2  Vào sổ giao dịch thanh toán  

o Khi vào sổ một khoản thanh toán, bạn có thể vào sổ nhiều giao dịch. 

o Sau khi điền thông tin vào mục Post, nhấn Post, mục Post sẽ để trắng để bạn tiếp tục 
điền thêm thông tin của một giao dịch khác. 

o Chọn một giao dịch và nhấn Edit để thay đổi nội dung giao dịch nếu cần thiết hoặc 
nhấn Delete để xoá giao dịch . 

o Sau khi nhấn Post, nhấn Close. Bảng thanh toán sẽ xuất hiện như hình 77 . 
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  Hình 79: Màn hình giao dịch thanh toán 
10.6.3 Thực hiện thanh toán 

 
  Hình 80 Hộp thoại thực hiện thanh toán 
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o Chọn một mục thanh toán trong bảng Payment rồi nhấn Apply. Hộp thoại thực hiện 
thanh toán sẽ xuất hiện như Hình 80. Thực chất đó là danh sách các hoá đơn để bạn 
chọn cho việc thực hiện thanh toán. Chọn loại hoá đơn phù hợp, sau đó bạn có thể 
thực hiện thanh toán theo hai cách: 

o Thực hiện thanh toán toàn bộ nếu giá trị thanh toán và giá trị hoá đơn bằng nhau. 

o Thực hiện thanh toán một phần nếu giá trị thanh toán và hoá đơn không bằng nhau. 

10.6.4 Huỷ bỏ thanh toán 
Bạn có thể huỷ bỏ một thanh toán bất cứ lúc nào bằng cách chọn một thanh toán bạn đã 
thực hiện và nhấn vào UnApply. 
 
10.7. Menu chuyển khoản phải thu. 
 
Từ menu Account Receivable  

o Get From FO : Ấn định tài khoản phải thu cho các khoản công nợ.  

o Transfer: Chuyển các khoản công nợ đó vào tài khoản phải thu.  

o  Post to GL  Sửa/Ghi tất cả các giao dịch vào GL.: P 

Số dư trong tài khoản của khách sau khi khách đã check out sẽ trở thành các khoản chờ xử 
lý trong báo cáo thanh toán. Các khoản đã kiểm toán và hợp lệ sẽ được chuyển sang tài 
khoản phải thu theo các bước như dưới đây: 
Số dư tài khoản của khách sau khi khách trả phòng sẽ hiển thị trên bản báo cáo thanh toán.  

10.7.1 Điều chỉnh công nợ  
o Để ấn định tài khoản phải thu cho các khoản công nợ, nhấn Get From FO hoặc lệnh 7 

trong menu Account Receivable  để mở hộp thoại dưới đây: 

 
Hình 82 Hộp thoại tra cứu công nợ 

o Chọn ngày, sau đó nhấn OK. Danh sách các số dư tài khoản của khách sau khi khách trả 
phòng trong ngày đó sẽ xuất hiện trên màn hình kết quả tìm kiếm. 
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  Hình 83: Màn hình Báo cáo điều chỉnh công nợ 
o Các dòng ghi các khoản thuộc A/R account assigned folio sẽ có số trong trường 

Account và có tên trong trường Account Name. 

o Nếu không, mục Account sẽ xuất hiện **New** để đợi số tài khoản nạp vào. Sau đó nhấn 
Account, nút   sẽ xuất hiện. Nhấn vào nút đó, hệ thống sẽ chuyển TA1 thành A/R. Nếu 

đúng, nhấn OK. Nếu không đúng, nhấn . 

 
Hình 84: Hộp thoại A/R Assigning 

o Hộp thoại tìm kiếm xuất hiện, sau đó bạn điền thông tin vào để tìm kiếm hoặc bạn xem 
toàn bộ danh sách của Client Master như Hình 85 dưới đây: 
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  Hình 85:Màn hình Danh sách Client Master 
o Chọn tài khoản, nhấn Select. Màn hình như trong Hình 84 lại xuất hiện với tài khoản phải 

thu đã chọn, sau đó nhấn OK.  

10.7.2 Chuyển công nợ 
Sau khi ®iÒu chØnh c«ng nî,  nhÊn nót   ë cét Transfer ®Ó chuyÓn sè d­ cña kh¸ch vµo tµi kho¶n ph¶I  
thu. 

 Khoản nợ sau khi chuyển thành công sẽ nằm trên sổ tạm, kế toán phải gán cho 1 
hoặc khoản nợ này 1 số chứng từ và ghi sổ cái . Chứng từ này sẽ ghi: Nợ 131, có 
1382 đối với đơn vị ghi nhận Doanh thu qua TK trung gian 1382: 

Để ghi sổ 1 chứng từ ghi tăng công nợ, Trong Modul Kế toán phải thu  Ghi sổ cái 
 chọn(Tích V) Tuỳ chọn Hệ thống  chọn khoản nợ muốn ghi sổ  Gán chứng từ 
 Ghi sổ (Post) nhu hính sau:  
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C . ThiÕt lËp cÊu h×nh (Configuration) 
 

1.Thông số sổ cái (GL parameter) 
 

 
 

Là nơi thiết lập, định nghĩa: 
+ Các tài khoản lợi nhuận năm trước, năm nay khi hệ thống chạy kết chuyển lãi lỗ tự 

động, Tài khoản xác định kết quả kinh doanh 
+ Hình thức ghi nhận DT từ Lễ tân 
+ Tên dữ liệu FO link về kế toán, tên dữ liệu Kế toán (BO) tạm thời (dữ liệu phụ dùng 

để thực tập hoặc xem lại giao dịch cũ) 
+ Các tài khoản Doanh thu đã và chưa phát hành hóa đơn 
+ Có cho phép sửa đối với các chứng từ (CT) không làm trực tiếp từ “Sổ cái “ trong 

phần Sổ cái hay không  
+ AR interface to GL: cho phép Link về sổ cái các chứng từ làm trong phần Phải thu 
+ AP interface to GL: cho phép Link về sổ cái các chứng từ làm trong phần Phải trả 
+ Check Asset Registration before period update: Kiểm tra, bắt buộc đăng ký các 

TSCĐ, CCDC chưa đăng ký khi chuyển kỳ. 
+ Re-calculate GL Acc: Tính lại đối ứng trong sổ cái cho từng kỳ lựa chọn. 
 

3. ĐỊnh nghĩa HTTK 
 

Hệ thống tài khoản trong phần mềm có cấu trúc được bố trí theo sơ đồ hình cây. 
Những tài khoản (TK) có màu xanh là tài khoản Mẹ (Header) và trong nó còn có các tài 
khoản con. Nháy đúp chuột trái vào TK này (nửa cửa sổ bên phải) sẽ nhìn thấy các TK 
con của nó (tương tự như Windows) 
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Những tài khoản màu trắng là tài khoản con chi tiết nhất và khi hạch toán thì người sử 
dụng hạch toán vào những TK này 

 

 
 
 

- Khi cần sửa 1 TK nào thì tìm đến tài khoản đó  nháy chuột phải vào TK cần sửa  
chọn Edit  cập nhật lại thông tin cần sửa OK 
- Muốn tạo thêm mới 1 TK thì cần xác định vị trí cần tạo tức là TK cần tạo mới là TK cấp 
mấy, là con của TK nào  nháy chuọtt phải vào bất kỳ chỗ nào bên nửa cửa sổ bên 
phải  chọn New  gõ đầy đủ thông tin về TK cần tạo : số TK, tên TK, loại TK (H: TK 
mẹ, D: TK con chi tiết dùng để hạch toán) ….--> cập nhật 
- Muốn xóa 1 TK thì tìm đến TK cần xóa  nháy chuột phải  chọn Delete  gõ YES 
để confirm. 
 
3. Hệ thống TK: phần này chỉ để xem Hệ thống TK 
 
4. Điều chỉnh số cái : 
 - cho phép điều chỉnh lại các thông tin không lien quan đến tiền, số CT, kỳ KT  của các 
CT đã ghi sổ cái = cách nháy đúp chuột trái vào cột cần sửa và gõ như Excell 
- Cho phép chuyển (Copy) CT sang dữ liệu tạm hoặc 1 dữ liệu khác. 
 
6. Mã phân tích 
Tạo mới hoặc điều chỉnh mã phân tích : 
Khi cần sử dụng  số mã phân tích nào thì cập nhật tên mã phân tích và tick V vào ô kích 
hoạt bên cạnh. 
Tạo danh sách các  nội dung cho mã phân tích này:   
Click vào nút 3 chấm ngang hàng  Có thể thêm, sửa, xóa danh sách nội dung một 
cách đơn giản. 
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7…ĐỊnh nghĩa chứng từ:  
 
 
Cho phép điều chỉnh loại chứng từ đã có sẵn hoặc tạo thêm 1 loại chứng từ mới theo nhu 
cầu sử dụng: 
Cập nhật Tên CTừ (loại CT), diễn giải, Viết tắt (ký hiệu CT) , độ dài (độ dài ký tự của số CT). 
+ Lập lại tháng: trở lại số 1 khi sang đầu tháng mới 
+ Lập lại năm : trở lại số 1 khi sang đầu năm mới 
+ chọn mẫu in ra. 
Chọn Cập nhật để kết thúc. 
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8 . Phân quyền : Cho phép tạo thêm mới, sửa (phân lại quyền) xóa người sử dụng 
- Có 6 cấp - mức độ (level) cho người sử dụng từ 0 đến 5 , cấp 0 là cấp có quyền cao nhất 
và giảm dần cho đến 5 
+ Người có cấp cao hơn có quyền phân quyền cho người có cấp thấp hơn, ví dụ người có 
Cấp 0 được phân quyền cho người cấp 1,2,3,4,5 
+ Cấp người sử dụng từ 0 đến 2  cho phép sửa các Chứng từ đã Ghi sổ cái, Cấp từ 3 đến 
5  không được phép sửa các Chứng từ đã Ghi sổ cái. 
 
 

- Phân quyền cho người sử dụng được hay không được sử dụng các chức 
năng phần mềm trong phần ‘chức năng người sử dụng’  Function : 
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Các chức năng trong phần phân quyền tương ứng với từng các chức năng trong các modul 
của phần mềm: 
 
AP Phải Trả 
AP_ChangeAccount Sửa khách hàng (NCC) 
AP_NewAccount Thêm KH (NCC) 
AP_PostInvoice Cập nhật HĐ 
AP_PostPayment Cập nhật Thanh toán 
AP_PostToGL Ghi sổ cái 
AR Phải thu 
AR_ChangeAccount Sửa khách hàng (KH) 
AR_NewAccount Thêm KH 
AR_PostInvoice Cập nhật HĐ 
AR_PostPayment Cập nhật Thanh toán 
AR_PostToGL Ghi sổ cái 
Config Thiết lập 
CG_APParameters Thiết lập thông số Phải trả 
CG_APPayment Thiết lập thông số Phải trả 
CG_ARParameters Thiết lập thông số Phải Thu 
CG_Department Bộ phận 
CG_GLParameters Thông số sổ cái 
CG_GLPosting Cập nhật CT 
CG_GLStsCodes Mã phân tích 
CG_InventoryParameters Thiết lập kho 
CG_ReportsConfig Thiết lập Báo cáo 
CG_Security Phân quyền 
CG_TaxDefinition Định nghĩ thuế 
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CG_TrnCode Định nghĩa Transaction code 
CG_VoucherDefinition Định nghĩa chứng từ 
FixedAsset Tài sản cố định, CCDC  
FA_AssetRoom TS trong phòng 
FA_ChangeGlobalPara FixedAsset 
FA_ChangePlanLog Sửa lịch sử bảo trì 
FA_Configuration FixedAsset 
FA_FixData Sửa dữ liệu 
FA_ItemClass Lớp hàng TSCĐ-CCDC 
FA_ItemMaster Mã hàng TSCĐ-CCDC 
FA_Location Vị trí của TSCĐ-CCDC 
FA_MaintainInquiry Tra cứu bảo trì TS 
FA_MaintainLog Lịch sử bải trì 
FA_MaintainPlan Kế hoạch bảo trì 
FA_MaintainWork Công việc bảo trì 
FA_ModifyAsset Điều chỉnh TS-CCDC 
FA_PostDepreciation Trích KH , phân bổ 
FA_RegisterAsset Đăng ký TS,CCDC 
FA_Security FixedAsset 
FA_WriteOff Thanh lý 
GL Sổ cái 
GL_AccDept Định nghĩa Tài khoản – Bộ phận 
GL_Budget Kế hoạch 
GL_ChartOfAccount HTTK 
GL_ExRate Tỷ giá tháng 
GL_Invoice Điều chỉnh hóa đơn 
GL_InvoicePosting Cập nhật hóa đơn 
GL_JVEdit Sửa CT 
GL_JVPosting Cập nhật CT (Nhật ký) 
GL_PLUpdate Kết chuyển Lãi lỗ 
GL_Report Báo cáo 
GL_TaxTrxf Kết chuyển thuế 
Inventory Hàng tồ kho 
IV_Config Thiết lập kho 
IV_DelItem Xóa mặt hàng 
IV_EditItem Sửa mặt hàng 
IV_FinishPO Kết thúc đơn hàng 
IV_InvBySession  
IV_ItemClass Định nghĩa lớp hàng 
IV_ItemMaster Định nghĩa mặt hàng 
IV_LoadRCV Sửa phiếu nhập 
IV_LoadTrxf Sửa phiếu xuât 
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IV_Location Định nghĩa kho 
IV_MinMax Update Min-max 
IV_NewItem Tạo mới mặt hàng 
IV_Period Chuyển kỳ kho 
IV_PhisicalInventory Kiểm kê 
IV_POSStockLink Xuất định lượng 
IV_PostConsumption Ghi chi phí 
IV_Receiving Nhập hàng 
IV_Sales Bán hàng 
IV_StockInquiry Truy vấn hàng hóa 
IV_StockTransaction Inventory 
Purchasing – mua hàng 
PC_Approve Duyệt đặt hàng 
PC_ApproveML Duyệt market list 
PC_ApproveSend Gửi đặt hàng đã duyệt 
PC_AssginItemLevel Gán cấp mặt hàng 
PC_Assign Gán giá 
PC_AssignSend Gửi đặt hàng sau khi gán giá 
PC_CancelAssignItem Hủy giá 
PC_ChangeApproveQty Sửa số lương hàng duyệt 
PC_ChangeGlobalPara Sửa thông số trong Config (Parameter) 
PC_ChangePassWord Đổi mật khẩu 
PC_ClearData Xóa dữ liệu mua hàng 
PC_Config Thiết lập 
PC_DeptSecurity Phân quyền bộ phận đặt hàng 
PC_FinishOrder Kết thúc đơn hàng 
PC_FixData Sửa dữ liệu 
PC_ItemConfig Định nghĩa mặt hàng 
PC_MarketListConfig Tạo marketlist 
PC_NewItem Tạo mới mặt hàng 
PC_PostToGL Ghi sổ cái (không dùng) 
PC_PRHoldItem Giữ lại hàng trong đơn đặt hàng 
PC_PriceLevelConfig Thiết lập mức giá 
PC_PRInquiry Truy vấn đơn đặt hàng 
PC_PurchaseOrder Tạo đơn hàng 
PC_PurchaseRequest Tạo đặt hàng 
PC_ReAssignPricePO Gán lại giá cho đơn hàng 
PC_Receiving Nhập hàng 
PC_Security Phân quyền 
PC_SendPR Gửi đặt hàng 
PC_TaxDefinition Định nghĩa thuế 
PC_VPriceList Tạo báo giá 
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Period Kỳ kế toán 
  
Reports Báo cáo 
Revenue Doanh thu 

-   
-  

A- ĐỊnh nghĩa thuế: 
- Tạo mới, sửa, xóa các loại thuế hiện hành 
Phần này đã đầy đủ các loại thuế, không nên điều chỉnh trừ khi có thay đổi 
của nhà nước. 

   B – Bộ phận: 
    Thêm, sửa, xóa các mã bộ phận  
 

C.- Sửa dữ liệu  Dành cho nhà cung cấp Phần mềm 
    
   D. ThiÕt lËp b¸o c¸o 

Toµn bé b¸o c¸o trong hÖ thèng ®Òu cã thÓ chØnh söa, thªm, bít cho phï hîp víi yªu cÇu cña 
tõng ®¬n vÞ mµ kh«ng cÇn thay ®æi ch­¬ng tr×nh. 

VÒ nguyªn lý, hÖ thèng cã 2 lo¹i b¸o c¸o: 
- B¸o c¸o trªn d÷ liÖu hÖ thèng. B¸o c¸o nµy ®¬n gi¶n, dÔ lËp nh­ng yªu 

cÇu ng­êi lËp ph¶i n¾m ®­îc c¬ së d÷ liÖu cña hÖ thèng. 
- B¸o c¸o trªn d÷ liÖu ®éng. B¸o c¸o nµy cho phÐp t¹o lËp d÷ liÖu b¸o 

c¸o theo mét sè tiªu chÝ cã tr­íc. GÇn nh­ toµn bé c¸c b¸o c¸o ph©n tÝch tµi chÝnh ®Òu 
cã thÓ lËp ®­îc theo lo¹i b¸o c¸o nµy. 

 
* B¸o c¸o trªn d÷ liÖu hÖ thèng 

B¸o c¸o ®­îc tÝch hîp víi Crystal Report vµ cã thÓ ®iÒu khiÓn tõ ch­¬ng tr×nh, t¹o ra b¸o c¸o 
®Ñp vµ cã kh¶ n¨ng söa ®æi. 

 

 
 
Cã thÓ söa, copy, xo¸, t¹o míi b¸o c¸o. 
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Ng­êi sö dông cã thÓ söa c¸c th«ng tin c¬ b¶n trªn b¸o c¸o: C¸c Phô ®Ò, tiªu ®Ò, tªn b¸o c¸o, 
tr×nh bµy b¸o c¸o = c¸ch chän b¸o c¸o cÇn söa  Design  kÐo, di chuyÓn c¸c dßng kÎ, c¸c text 
object, thay ®æi tªn = c¸ch gâ nh­ word, thay ®æ font ch÷ , fomat… cña c¸c text object = c¸ch nh¸y 
chuét ph¶I vµo nã  chän fomat  thay ®æi bÊt kú c¸c tïy chän….. 

 
* B¸o c¸o d÷ liÖu ®éng 

B¸o c¸o d÷ liÖu ®éng gåm 2 phÇn: phÇn d÷ liÖu b¸o c¸o vµ phÇn thÓ hiÖn b¸o b¸o. 
 
1. ThiÕt lËp d÷ liÖu cho b¸o c¸o 
D÷ liÖu b¸o c¸o ®­îc ®Þnh nghÜa chi tiÕt cho tõng cét vµ tõng dßng, t¹o thµnh mét ma trËn chøa 

d÷ liÖu sÏ ®­îc thÓ hiÖn ra b¸o c¸o. D÷ liÖu sÏ ®­îc lÊy ra tõ sæ c¸i theo c¸c tiªu chÝ vÒ kú kÕ to¸n, tµi 
kho¶n, c¸c m· ph©n tÝch.  

Trªn cét chøa ®Þnh nghÜa vÒ: 
- Kú cña d÷ liÖu: th¸ng nµy - n¨m nµy, th¸ng tr­íc – n¨m nµy, th¸ng 

nµy – n¨m tr­íc... 
- KiÓu cña d÷ liÖu: sè d­ ®Çu, sè ph¸t sinh, sè ph¸t sinh nî, sè ph¸t sinh 

cã, sè d­ cuèi..., sè liÖu thùc hay sè kÕ ho¹ch. 
 

 
 
Cã thÓ t¹o ra cét lµ c«ng thøc tÝnh to¸n tõ c¸c cét bªn tr¸i nã. 
§Ó ®æi dÊu cña d÷ liÖu in ra, chän Invert Sign 
VÝ dô, cét 10 ®Þnh nghÜa NMCMCY ®­îc hiÓu lµ cét sÏ lÊy sè thùc hiÖn nett (nî – cã) cña 

th¸ng b¸o c¸o, n¨m b¸o c¸o. Th¸ng b¸o c¸o vµ n¨m b¸o c¸o sÏ ®­îc nhËp vµo khi ch¹y b¸o c¸o. Gi¶ sö 
ch¹y b¸o c¸o cho th¸ng 10 n¨m 200z, cét d÷ liÖu nµy sÏ lµ sè ph¸t sinh nett cña th¸ng 10 n¨m 200z. 

Trªn dßng chøa ®Þnh nghÜa vÒ: 
- Tµi kho¶n: cã thÓ chän mét hay nhiÒu tµi kho¶n. Sè liÖu sÏ lµ tæng cña 

c¸c tµi kho¶n ®ã 
- Bé phËn: Sè liÖu cña tµi kho¶n sÏ ®­îc läc ra theo c¸c bé phËn ®­îc 

chØ ®Þnh 
- C¸c m· ph©n tÝch: NÕu sö dông m· ph©n tÝch, d÷ liÖu còng sÏ ®­îc läc 

theo m· ph©n tÝch ®­îc chØ ®Þnh 
VÝ dô trªn dßng 100 ®Þnh nghÜa: TK 642101 ®Õn 642109 (L­¬ng), Bé phËn 300 ®Õn 399 (F & 

B) 
Tæng hîp cét 10 vµ dßng 100, trªn « ma trËn (10,100) sÏ cã d÷ liÖu: chi phÝ l­¬ng cña bé phËn 

F&B trong th¸ng b¸o b¸o. NÕu b¸o c¸o ch¹y cho th¸ng 10 n¨m 200z th× « (10,100) sÏ lµ tæng chi phÝ 
l­¬ng cña bé phËn F&B th¸ng 10/200z 



 

Anh Minh Informatics & Trade Co., Ltd. 
R1605-Tower B-173 Xuan Thuy st., Hanoi, Vietnam. 
Tel. 84-4-37875367  Fax 84-4-37875365 
E-Mail: infor@anhminh.com               Website: http://www.anhminh.com/ 

 

H­íng dÉn sö dông BO  
 
 

56 

 

 
 

 
 
Nh­ vËy víi ®Þnh nghÜa cho tõng cét vµ tõng dßng cña b¸o c¸o ta cã thÓ cã bÊt cø b¸o c¸o tµi 

chÝnh phøc t¹p nµo. 
Trªn ®Þnh nghÜa dßng cã thÓ lµ ®o¹n text, d÷ liÖu, c«ng thøc. §o¹n text trªn c¸c « Description1, 

Description2, Description3 sÏ ®­îc t¹o thµnh 3 cét tiªu ®Ò tr­íc ma trËn sè liÖu. 
Chän « Invert Sign nÕu muèn ®æi dÊu d÷ liÖu cho c¶ dßng 
C¸c tæng T1 ®Õn T9 cho phÐp xö lý tæng cña c¸c dßng ®Ó dïng ë c¸c dßng d­íi, tÝnh to¸n hay 

®­a sè liÖu ra. D÷ liÖu tõ mét dßng cã thÓ ®­îc céng vµo tæng, trõ ra khái tæng, nh©n vµo tæng, chia ra 
khái tæng. Sau khi thÓ hiÖn ra, tæng cã thÓ ®­îc reset ®Ó dïng l¹i cho dßng tiÕp theo. Mét dßng cã thÓ 
sö dông nhiÒu tæng trong T1-T9 

 
C«ng viÖc cßn l¹i lµ thÓ hiÖn b¸o c¸o. 
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Vµ xem kÕt qu¶ 
 

 
 
Chó ý: 
- Smile Bo cho phÐp ng­êi sö dông cã thÓ xem tÊt c¶ c¸c lo¹i b¸o c¸o t­¬ng øng víi giao diÖn 

®ang dïng.  
Cã nghÜa lµ trong chøc n¨ng Sæ C¸i b¹n cã thÓ xem tÊt c¶ c¸c lo¹i b¸o c¸o liªn quan ®Õn Sæ C¸i 

nh­: B¶ng c©n ®èi ph¸t sinh, Sæ chi tiÕt tµi kho¶n, NhËt ký chung,….Trong chøc n¨ng Hµng tån kho 
b¹n cã thÓ xem: b¸o c¸o nhËp xuÊt tån chi tiÕt (theo kho, theo tµi kho¶n), b¸o c¸o nhËp, b¸o c¸o xuÊt, 
PhiÕu nhËp, PhiÕu xuÊt, 

( Vµo chøc n¨ng “D. B¸o C¸o” trong tõng giao diÖn mµ b¹n ®ang dïng. Chän lo¹i b¸o c¸o cÇn 
t×m vµ cick “Report”) 

 
E. Cµi ®Æt ng«n ng÷: Kh«ng dïng 
F. Sao l­u d÷ liÖu: kh«ng cÇn thiÕt v× hµng ngµy d÷ liÖu ®· ®­îc sao l­u khi ®ãng ngµy ë 

LÔ t©n 
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G. ThiÕt lËp kÕt chuyÓn: ChØ sö dông khi KÕ to¸n muãn kÕt chuyÓn theo c¸c b­íc ®Æc 
thï theo yªu cÇu cña KT tr­ëng, th­êng th× HÖ thèng tù kÕt chuyÓn mµ kh«ng cÇn ph¶I thiÕt lËp trong 
phÇn nµy. 

 
 
B­íc 1: t¹o ra c¸c b­íc kÕt chuyÓn: nhËp sè b­íc, tªn b­íc, lo¹i CT (MCLOSE), diÔn gi¶i 
B­íc 2: trong mçi b­íc kÕt chuyÓn cã thÓ cã nhiÒu c¸c ho¹t ®éng (H§) kÕt chuyÓn: kÕt 

chuyÓn tõ TK nµo cña BP nµo ®Õn TK nµo: 
T¹o ra c¸c ho¹t ®éng kÕt chuyÓn: chän b­íc KC ë phÝa trªn (®· t¹o bªn trªn)  täa míi (phÜa 

d­ì bªn ph¶i) : nhËp Sè ho¹t ®éng, tªn H§, diÔn gi¶I, tõ TK, ®Õn TK, m· BP nÕu cã sö dông m· BP….-
-> CËp nhËt. 

Sau khi t¹o ra c¸c b­íc vµ c¸c H§ kÕt chuyÓn ®Çy ®ñ, khi ch¹y chøc n¨ng kÕt chuyÓn L·I lç, 
Ch­¬ng tr×nh sÏ tù ®éng ch¹y kÕt chuyÓn theo c¸c b­íc nh­ ®· ®Þnh nghÜa. 

 
H. Account-Dept: §Þnh nghÜa cho phÐp c¸c TK Doanh thu và chi phÝ ®­îc phÐp h¹ch 

to¸n vµo nh÷ng Bé phËn nµo. 
Chän TK, tick V vµo c¸c BP ®­îc h¹ch to¸n. 
HoÆc chän BP sau ®ã tick V v¸o c¸c TK ®­îc h¹ch to¸n. 
 
 

 


