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PHẦN II:  PHẦN KẾ TOÁN TÀI CHÍNH-KÊ TOÁN THUẾ.
I. DANH MỤC.

1. Tài khoản.

-Vào chức năng Danh mục(Tài khoản.
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-Cho phép xem, sửa, xoá, khai báo thêm hệ thống các tài khoản kế toán.

Với mỗi tài khoản kế toán bạn phải nhập đủ các thông tin sau:

· Mã tài khoản: Số hiệu của tài khoản.

· Diễn giải: Tên của tài khoản.

· Tài khoản gốc: Khai báo tài khoản mẹ nếu là tài khoản từ cấp 2 trở lên.

· Cấp: Cấp của tài khoản.

· Các tính chất của tài khoản: Khai báo các tính chất sau nếu có: Dư nợ, Dư có, Công nợ (Nếu là tài khoản công nợ).

2. Loại TSCĐ:

-Vào chức năng Danh mục(Loại TSCĐ.
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Khai báo các danh mục các loại tài sản cố định của công ty.

3.  Bút toán kết chuyển tài khoản.

-Vào chức năng Danh mục(Bút toán kết chuyển TK.

Định nghĩa các bút toán kết chuyển và phân bổ các số liệu kế toán.
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Mỗi bút toán gồm có các thông tin sau:

· Mã số: Một chuỗi không quá 3 chữ cái.

Dùng để xác định thứ tự các bút toán cần thực hiện, những bút toán nào có mã số xếp trước (theo thứ tự sắp xếp các chữ cái và các con số) thì sẽ được thực hiện trước. Thứ tự này rất quan trọng vì nhiều bút toán trước khi thực hiện việc kết chuyển cần phải thực hiện trước các phép kết chuyển trung gian.

Ví dụ: Bút toán kết chuyển Kết quả doanh thu (Kết chuyển Số dư của tài khoản 511 sang tài khoản 911) phải được thực hiện sau khi đã kết chuyển các bút toán làm giảm doanh thu như: Kết chuyển chiết khấu bán hàng (Tài khoản 521(511), Giảm giá hàng bán(532(511), Giá trị hàng trả lại (531(511).

· Diễn giải: Nội dung của bút toán, để chương trình dùng làm diễn giải khi tạo chứng từ kết chuyển.

· KC từ TK: Mã của tài khoản được dùng để làm cơ sở kết chuyển.

· Tỉ lệ: Nhập một số nhỏ hơn hoặc bằng 1 và lớn hơn không để xác định tỉ lệ cần kết chuyển.

· Tính chất KC: Xác định cách thức lấy số liệu của tài khoản gốc để kết chuyển: Dư nợ (Lấy dự nợ), Dư có (Lấy dư có).

· Sang TK: Mã của tài khoản được  kết chuyển số liệu từ tài khoản nguồn.

· Ví dụ: Khai báo Bút toán kết chuyển tài khoản doanh thu (511) vào tài khoản Xác định kết quả SXKD(911):


Lấy số Dư có của tài khoản 511 kết chuyển sang Tài khoản 911

Cách ghi là:  Nợ Tài  khoản 511



Có: TK 911.

Như vậy cách khai báo như hình vẽ trên):
            Kết KC Từ TK
: 511.



Tính chất KC
: Dư có.





Tỉ lệ

:1





Sang TK
: 911

4. Báo cáo tự khai:

-Vào chức năng Danh mục(Tuỳ biến báo cáo.

-Để đáp ứng được nhu cầu cho từng doanh nghiệp, chương trình cho phép người dùng tuỳ biến một số báo cáo kế toán như: Bảng cân đối kế toán, Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh, Báo cáo lưu chuyền tiền tệ...

Việc xây dựng các báo cáo tự khai phải tuân thủ theo quy tắc sau:

-Các khoản mục được phân thành các các cấp để xác định trình tự tính toán, những mục có cấp nhỏ hơn sẽ được tính trước để làm cơ sở tính toán cho các khoản mục có cấp lớn hơn. Vì vậy việc xác định cấp cho các khoản mục đúng đắn thì số liệu tính toán cho các khoản mục của báo cáo mới chính xác.

-Những khoản mục cấp 1: Được tính toán dựa trên biểu thức  của các tài khoản.

-Sử dụng các ký hiệu: DN (Dư nợ),DC: Dư có, PN Phát sinh nợ, PC Phát sinh có ghi kèm phía trước tài khoản (Ví dụ DN1111, DC331, DN131+DN1591...), ngầm định là lấy dư nợ.

+. Nếu lấy giá trị cặp tài khoản đối ứng thì viết cách nhau bởi dấu phẩy 

Ví dụ 1111,131 thì lấy số phát sinh giữa nợ tài khoản 1111 và phát sinh có của tài khoản 131. 

Hoặc 1111,131+1112,131, thì lấy tổng của hai cặp tài khoản đối ứng.

+. Nếu có mã đối tượng thì viết ngay sau tài khoản và cách bởi dấu :

Ví dụ: 641: 03 hoặc 641:03,1111

-Những khoản mục cấp 2 trở lên: Được tính toán dựa trên biểu thức của các khoản mục dưới nó một cấp (hoặc cùng cấp nhưng có mã số nhỏ hơn).

-Với khoản mục cùng cấp thì khoản mục nào có mã số nhỏ hơn sẽ được tính trước.

Ví dụ: Khoản mục A10=A1+A2+A3+...+A9

Thì cấp của A10 phải là cấp lớn nhất của (A1,..A9) cộng với 1.

Để hiểu rõ hơn ta xét một ví dụ khai báo sau cho báo cáo cân đối kế toán:

	Tên khoản mục
	Mã số
	Tài khoản
	Công thức
	Cấp

	A. Tài sản lưu động
	100
	
	110+130
	3

	I. Tiền
	110
	
	111+112
	2

	1- Tiền mặt tại quỹ
	111
	111
	
	1

	2- Tiền gửi ngân hàng
	112
	112
	
	1

	III. Các khoản phải thu
	130
	
	131+133+138
	2

	1. Phải thu của khách hàng
	131
	131+1591
	
	1

	2. Thuế GTGT được khấu trừ
	133
	133
	
	1

	3. Các khoản phải thu khác
	138
	138+141
	
	1


-Các khoản mục có mã số:

111,112, 133, 138 có cấp là 1 vì được tính dựa trên biểu thức của các tài khoản.

110,130: Được tính trên các khoản mục có cấp là 1 nên phải có cấp tối thiểu là 2.

100: Được tính trên các khoản mục có cấp 2 nên phải có cấp tối thiểu là 3.

4. Nhập số dư đầu kỳ
b. Số dư các tài khoản.

-Vào chức năng Danh mục(Số dư đầu kỳ(Số dư các tài khoản.
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Cho phép nhập mới, sửa, xoá số dư đầu kỳ của các tài khoản kế toán. Xem hướng dẫn  ở phần  “III. Cấu trúc của cửa số nhập liệu” để biết thêm chi tiết.

· Nhập mới số dư của tài khoản.

· Nhấn nút Thêm

· Tài khoản: Nhập mã tài khoản và nhấn Enter.

· Nhập số Dư nợ hoặc Dư có vào ô Dư nợ hoặc Dư có.

· Nhấn nút Ghi để lưu số dư vừa nhập vào máy.

· Máy sẽ chuyển con trỏ về ô Tài khoản để tiếp tục nhập số dư khác.

· Nhấn nút Huỷ thêm để quay về chế độ sửa

· Sửa số dư.

· Chọn mã tài khoản cần sửa trong ô Danh sách, chi tiết của tài khoản đó được hiện ra ở phần Nhập số dư.

· Sửa lại số Dư nợ và Dư có

· Nhấn nút Ghi để lưu vào máy.

· Khi nhập số dữ máy sẽ tự động tính tổng số Dư nợ và tổng số Dư có của các tài khoản và hiện thị ở phần Tổng cộng, tổng số Dư nợ và Dư có của tất cả các tài khoản sau khi nhập xong phải bằng nhau.

c. Công nợ theo tài khoản.
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-Vào chức năng Danh mục(Số dư đầu kỳ(Công nợ theo tài khoản. 

Cho phép xem, kiểm tra, nhập mới, sửa chữa, xoá số dư công nợ đầu kỳ của các khách hàng theo từng tài khoản kế toán.

· Nhấn nút Xem để hiện danh sách các khách hàng đã nhập công nợ lên màn hình.

· Nhập mới số dư công nợ.

· Nhấn nút Thêm để nhập mới số dư công nợ.
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· Ô Tài khoản: Nhập vào mã tài khoản công nợ

· Ô Đối tượng: Lựa chọn khách hàng đã khai báo trong danh mục Khách hàng.

· Ô Dư nợ: Nhập số Dư nợ (Nếu khách hàng dư nợ)
· Ô Dư có: Nhập số Dư có (Nếu khách hàng Dư có)

· Nhấn nút Sửa để sửa đổi số dư công nợ của khách hàng đang chọn.

II. TẠO CÁC CHỨNG TỪ KẾ TOÁN.

1. Xem, sửa, xoá, tạo mới các chứng từ kế toán.

-Vào chức năng Cập nhật(Chứng từ kế toán.

[image: image7.png]* Danh séch ching i k&

'DANH SACH CHUNG TU KE TOAN

Tungey: 180672008 pen ngay: 160372009 | Tatch
Nosito: [Tatca <]

BOEEEREREEEEEE

10
1

12

13

03
£
3454
1169
093326
2480
2482
2483
u84

18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009
18/03/2009

Vay chuyén fién Thien Huong  N3311-C3111 VND
Vay chuyén fién TP MB&  N1388-C3111 VND
Vay chuyén fién CP Sai gon | N3311-Ca111 VND
Vay chuyén fién TP HUE  N3311-Ca111 VND
Nop tién vao TK N11211C1111 VND
Tré no e, 18 NH N311IN635CT111 VND
Tré no e, 18 NH N311IN635CT111 VND
Phi CT TP MB&c bdsung | N6422-C11211 VND
Mua du N1541N1331N33392.C1 VND
Phi CT Thién huong N6422N1331-C11211 | VND
Phi CT CP Sai gon N6422N1331-C11211 | VND
Phi CT TP Hug N6422N1331-C11211 | VND
Phi CT TP MBic NG422N1331-C1111 | VND

Nhap hang N1561N1331-C3311__ VND

76.857.330 76.857.330|
31.854.750 31.854.750)
157.800.000 157.800.000)
34.440.000 34.440.000)
25582100 125.582.100]
51.906.270 51.906.270)
187.092.758 187.092.758|
7.000 7.000|
5.159.000 5.159.000)
30.743 30.743
31.560 31.560)
18.000 18.000)
11.000 11.000)

157.800.000

| e e I s sl





Chọn Thực đơn Cập nhật->Chứng từ kế toán chương trình sẽ hiện ra hộp thoại như hình trên.

Nhập khoảng thời gian cần xem vào ô Từ ngày và Đến ngày (hoặc đánh dầu vào hộp Tất cả để xem toàn bộ các chứng từ), sau đó chọn nút Xem để hiện thị danh sách các chứng từ đã có lên màn hình.

-Nháy đôi chuột lên Số chứng từ trên danh sách hoặc chọn nút Sửa để xem các thông tin chi tiết hoặc sửa lại nội dung của chứng từ.

-Chọn nút Xoá để xoá chứng từ đang chọn ra khỏi danh sách.

Tạo chứng từ kế toán mới: 

· Chọn nút Thêm, chương trình sẽ hiện ra hộp thoại sau để cho phép bạn tạo các chứng từ kế toán mới:
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· Nhập đầy đủ các thông tin cho chứng từ:

· Số CT: Nhập số hiệu của chứng từ.

· CT gốc: Nhập số chứng từ gốc, ví dụ số hoá đơn đỏ.

· Ngày: Nhập ngày tháng phát sinh của chứng từ.

· Ngày phát hành: Nhập ngày phát sinh của chứng từ gốc.

· KH HĐ gốc: Nhập ký hiệu của chứng từ gốc.

· Số TT: Nhập  số  thứ tự của chứng từ trong ngày.

· Nội dung: Nhập nội dung của chứng từ.

· Đối tượng: Nhập tên khách hàng, hoặc tên của nhân viên đã được đăng ký trong danh mục khách hàng nếu chứng từ có liên quan đến các tài khoản công nợ (Xem phần nhập tên khách hàng ở phần nhập Phiếu thu để biết thêm chi tiết).

· Tên KH: Nhập tên của đối tượng ghi trên chứng từ gốc (nếu có).

· MS thuế: Nhập mã số thuế của đối tượng ghi trên chứng từ gốc (nếu có).

Chú ý: Nếu có khai báo Mã số thuế cho khách hàng được nhập ở ô Đối tượng thì chương trình sẽ tự động điền dữ liệu cho 2 ô Tên KH và MS thuế. 

· Tiếp đến nhập các tài khoản và số tiền phát sinh cho từng tài khoản vào ô Tài khoản nợ và Tài khoản có.

Mỗi tài khoản gồm có: 

· Mã tài khoản: Phải là tài khoản được khai báo trong danh mục tài khoản và là tài khoản chi tiết (tức là tài khoản không có tài khoản con)

Chú ý: Sau khi nhập Mã TK, nhấn phím Enter, nếu ở ô Tên TK xuất hiện Diễn giải của tên TK tương ứng thì việc nhập Mã TK là đúng

· Mã NT: Nhập mã nguyên tệ (mặc định là VND).

· Tỷ giá: Nhập tỷ giá thực tế hoặc tỷ giá hạch toán của nguyên tệ.

· Số tiền: Nhập số tiền nguyên tệ tương ứng với ngoại tệ được chọn.

· Tiền VNĐ: Nhập số tiền được quy đổi ra VNĐ tương ứng vơi tỷ giá đã nhập.

Chú ý: Các chứng từ kế toán không được nhập đồng thời nhiếu tài khoản nợ và nhiếu tài khoản có.

Tổng số tiền VNĐ ở 2 vế Nợ và vế Có phải bằng nhau.

· Chọn nút Ghi để lưu lại chứng từ, sau đó con trỏ tự động chuyển về ô Số CT để chờ bạn nhập mới chứng từ kế toán khác.

· Nút In: In phiếu thu, phiếu chi nếu chứng từ kế toán là chứng từ thu, chi (có chứa tài khoản tiền mặt ở vế Nợ hoặc vế Có)

3/ Kết chuyển Tài khoản.

-Vào chức năng Cập nhật(Kết chuyển tài khoản.

Cho phép người sử dụng Tạo hoặc xoá các chứng từ Kết chuyển, phân bổ và khoá sổ tự động các tài khoản trung gian bằng máy tính dựa trên các bút toán được được nghĩa ở phần Danh mục ‘Bút toán K/C và phân bổ tài khoản’. 

Trước khi thực hiện chức năng này người sử dụng nên thực hiện bằng tay một số bút toán kết chuyển và phân bổ để hoàn tất số liệu mà chương trình không thể thực hiện tự động được, ví dụ như:

· Phân bổ chi phí trích trước (142).

· Phân bổ chi phí khấu hao TSCĐ.

· Kết chuyển bù trừ thuế GTGT (Tài khoản 1331,33311)

· Và một số bút toán khác.
a. Cách tính giá vốn hàng bán:
*. Cách 1:

+Vào chức năng Cập nhật(Kết chuyển tài khoản.

+Nhập vào khoảng thời gian vào 2 ô Từ ngày và Đến ngày.

+Ở  Công việc: Chọn mục Tạo chứng từ giá vốn.
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+Nhấn nút Đồng ý, máy sẽ hiện ra màn hình Tạo chứng từ giá vốn, nhấn nút Xem máy sẽ tạo ra các chứng từ giá vốn ghi nợ TK Nợ 632 va TK Có 1561 cho từng phiếu xuất.
*. Cách 2:

-Vào menu Báo cáo->Tổng hợp nhập xuất hàng hoá để tính toán số liệu tồn kho.

Nhập khoảng thời gian cần tính vào 2 ô Từ ngày Đến ngày, chọn tên kho ở ô Kho hàng, ở ô Tuỳ chọn chọn mục Tất cả các mặt hàng. Tiếp đến chọn nút Xem để tính số liệu hàng tồn kho. Sau đó chọn nut In SL để xem bảng Cân đối nhập xuất hàng hoá. Chuyển về trang cuối cùng để xem số liệu tổng cộng.

Khi đó Giá vốn hàng bán=Tổng tiền Dư đầu kỳ + Tổng tiền Nhập trong kỳ –Tổng tiền Dư cuối kỳ.

Lập chứng từ kế toán Với định khoảng Nợ 632 và Có 156.

b. Kết chuyển tài khoản.
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* Thao tác

-Chọn menu "Cập nhật( " Kết chuyển tài khoản".
Khi đó trên màn hình xuất hiện mẫu nhập liệu như hình trên:

· Từ ngày, Đến ngày: Nhập ngày đầu và ngày cuối của tháng cần kết chuyển tài khoản.

· Công việc: Chọn mục Tạo mới các chứng từ K.Chuyển và P.Bổ. 
· Nhấn nút  Xem: Chương trình sẽ tính số dư của các tài khoản trung gian và tạo ra các chứng từ kết chuyển tạm và hiện thị ra màn hình, mỗi chứng từ là một dòng (Nếu trước đó số liệu đã khoá sổ hết chương trình sẽ báo: Không còn số liệu để thực hiện kết chuyển).

· Nhấn nút Ghi: Lưu các chứng từ kết chuyển tạm thời đang hiển thị trên màn hình vào cơ sở dữ liệu thành các chứng từ kế toán.

c. Xem lại các chứng từ đã K.Chuyển và phân bổ.

-Chọn menu "Cập nhật( " Kết chuyển tài khoản".
Khi đó trên màn hình xuất hiện mẫu nhập liệu như hình trên:

· Từ ngày, Đến ngày: Nhập ngày đầu và ngày cuối của tháng cần kết chuyển tài khoản.

· Công việc: Chọn mục Liệt kê các chứng từ K.Chuyển và P.Bổ. 

· Nhấn nút Xem: Máy sẽ hiện ra tất cả các kế toán đã được kết chuyển tự động bằng máy ra màn hình để người sử dụng kiểm tra hoặc xoá khỏi cơ sở dữ liệu (Trong trường hợp muốn thực hiện lại việc kết chuyển do sau khi kết chuyển thì số liệu đã bị sửa đổi).

· Nút Xoá: Máy sẽ xoá chứng từ đang được chọn ra khỏi Cơ sở dữ liệu để cho phép ta thực hiện lại việc kết chuyển tài khoản.

4/ Định khoản tự động-Đối chiếu với chứng từ gốc.

Định khoản tự động:Cho phép tạo các chứng từ kế toán tự động từ các phiếu nhập xuất, trả hàng.

Đối chiếu với chứng từ gốc:Đối chiếu giữa các chứng từ kế toán với các phiếu nhập xuất để tạo lại nếu đã có sửa đổi.

a. Định khoản tự động.
-Vào chức năng Cập nhật(Định khoản tự động.

-Thao tác:

· Chọn menu Cập nhật(Định khoản tự động.
Khi đó trên màn hình xuất hiện mẫu nhập liệu
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· Loại phiếu: Chọn loại phiếu cần tạo (hoặc đối chiếu) chứng từ kế toán.

· Phiếu nhập kho: Tạo chứng từ kế toán mua hàng.

· Phiếu xuất kho:Tạo chứng từ kế toán bán hàng.

· Phiếu chuyển kho nội bộ: Tạo chứng kế toán từ phiếu xuất kho nội bộ
· Phiếu thu: Tạo chứng từ kế toán từ các phiếu thu.

· Phiếu chi: Tạo các chứng từ kế toán từ phiếu chi

· Chiết khấu bán hàng (Phiếu xuất): Tạo chứng từ kế toán ghi chiết khấu bán hàng từ các phiếu xuất.

· Chiết khấu mua hàng (Phiếu nhập): Tạo chứng từ kế toán ghi chiết khấu mua hàng từ các phiếu nhập

· Chứng từ thuế VAT: Tạo chứng từ kế toán từ các chứng từ thuế GTGT.

Chú ý: 

· Cơ sở để định khoản chứng từ: Đó là các tài khoản khai báo ở phần Đặt cấu hình, và phần Danh mục-> Nghiệp vụ.

· Đối với các phiếu thu và phiếu chi và có số chứng từ kết thúc bởi ký tự * (ví dụ số chứng từ là 001*, 002*) thì máy tính sẽ không thực hiện việc định khoản tự động các chứng từ này.
· Từ ngày, Đến ngày: Nhập khoảng thời gian cần thiết cho các phiếu nhập xuất để tạo chứng từ kế toán.

· Nút Xem: Liệt kê danh sách tất cả các phiếu nhập xuất chưa tạo chứng từ kế toán ra màn hình.

· Nút Xoá: Loại bỏ các phiếu nhập xuất đang được chọn mà chưa muốn tạo chứng từ kế toán ra khỏi danh sách. 

· Nút Thực hiện: Máy sẽ tạo mới các chứng từ kế toán từ các phiếu nhập xuất đang hiện thị trên màn hình.

b.  Định khoản tự động.
-Vào chức năng Cập nhật(Định khoản tự động.

-Thao tác:

· Chọn menu Cập nhật(Đối chiếu với chứng từ gốc.

· Chọn loại phiếu cần xem ở ô Loại Phiếu

· Nhập vào khoản thời gian cần đối chiếu ở 2 ô Từ ngày và Đến ngày.

· Nhấn nút Xem:  chương trình sẽ liệt kê ra màn hình danh sách các chứng từ kế toán đã được tạo từ chức năng này mà không khớp với các phiếu nhập xuất (do có chỉnh sửa chứng từ gốc hoặc chứng từ kế toán).

· Nhấn nút thực hiện để tạo lại các chứng từ kế toán mà có thông tin không khớp với các chứng từ gốc.

5. Nhập các chứng từ Hoá đơn thuế giá trị gia tăng.

· Các chứng từ thuế GTGT bao gồm các chứng từ được viết hoá đơn đỏ như Hoá đơn mua hàng, hoá đơn bán hàng, các hoá đơn chi phí như nộp tiền điện thoại, tiền nước, tiền mua xăng…
a. Các hoá đơn mua hàng và hoá đơn bán hàng.

· Các hoá đơn mua hàng và hoá đơn bán hàng được nhập ở phần Cập nhật(Phiếu nhập và Cập nhật(Phiếu xuất.

· Khi tạo các phiếu nhập và phiếu xuất ngoài các thông tin ghi trên phiếu nhập kho và phiếu xuất kho thì cần bổ sung thêm các thông tin sau cho Hoá đơn mua hàng và hoá đơn bán hàng:
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· Thuế: Nhập thuế suất 0%,5%,10% GTGT. Nếu chứng từ không chịu thuế GTGT thì nhập vào thuế suất là -1. Nếu nhập vào thuế suất -2 thì những chứng từ này sẽ không hiện vào bảng kê chứng từ mua vào và bán ra.
· Tiền thuế: Máy sẽ tự động tính số tiền thuế dựa trên tổng số tiền hàng, người sử dụng có thể làm tròn số tiền thuế bằng cách sửa lại số tiền ở ô này.

· Loại K.Trừ: Lựa chọn phương pháp tính thuế của hoá đơn: 

· 0-Khấu trừ cố định: Hoá đơn tính thuế GTGT theo tỉ lệ thuế 5%, 10%

· 1-Khấu trừ trực tiếp: Hoá đơn có thuế trực thu.

· Tên KH: Nhập vào tên của người mua hàng được viết trên hoá đơn GTGT.

· MS thuế: Khi lựa chọn khách hàng có trong danh mục Khách hàng máy sẽ tự động điền Mã số thuế của khách hàng đó. Nếu khách hàng chưa được khai báo mã số thuế thì người sử dụng cần phải tự nhập mã số thuế.

· Số CT gốc: Số của hoá đơn giá trị gia tăng

· Ký hiệu HĐ gốc: Nhập vào ký hiệu của hoá đơn GTGT.

· Ngày PH: Nhập vào ngày phát hành của hoá đơn GTGT

· Mẫu số: Nhập vào mẫu số của hoá đơn GTGT.

Chú ý: Người dùng có thể nhấn nút In, sau đó nhấn nút In hoá đơn để In hoá đơn bán hàng trực tiếp trên máy

b. Các hoá đơn thuế GTGT khác.

Vào chức năng Cập nhật(Chứng từ thuế GTGT.

· Để nhập các hoá đơn GTGT khác như hoá đơn tiền điện thoại, tiền nước, tiền mua văn phòng phẩm, mua công cụ…vào chức năng Cập nhật(Chứng từ thuế GTGT.

· Nhập vào khoảng thời gian vào ô Từ ngày và đến ngày.

· Lựa chọn loại hoá đơn cần xem ở ô Loại CT: R-Thuế đầu ra, V-Thuế đầu vào, T-Thuế đầu vào trực tiếp

· Nhấn nút Xem: Máy sẽ hiện ra màn hình danh sách các hoá đơn thuế GTGT đã được nhập lên màn hình.

· Nhấn nút Thêm để nhập hoá đơn thuế GTGT mới.
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· Nhập đầy đủ các thông tin cho hoá đơn giá trị gia tăng: 
· Loại CT: Thuế đầu vào.
· Số HĐ, Ngày, Mẫu số, Ký hiệu HĐ: Nhập số hoá đơn, ngày phát hành, mẫu số và ký hiệu của hoá đơn GTGT.

· Đơn vị bán hàng, Địa chỉ, người đại diện, Mã số thuế của người cung cấp dịch vụ.

· Nhập vào số tiền và tỉ lệ thuế.
· Nhấn nút Ghi để lưu hoá đơn GTGT vào máy tính.

Chú ý: Đối với các chứng từ nộp tiền điện, tiền nước, mua xăng cũng đồng thời là các phiếu chi tiền mặt, vì vậy các chứng từ này được nhập cả ở phần Chứng từ thuế GTGT  và phần Phiếu chi. Khi định khoản tự động cả 2 chứng từ này đều được định khoản vào tài khoản nợ 641 và tài khoản có 111 nên giá trị của 2 tài khoản này sẽ bị tăng lên gấp đôi.
Để tránh tình trạng này ta chỉ định khoản tự động Chứng từ thuế GTGT mà không định khoản tự động cho phiếu chi tương ứng.

Để máy khi định khoản phiếu chi thì khi nhập số chứng từ ta cần thêm ký tự * ở cuối, ví dụ Số phiếu chi là C002 thì nhập là C002* để khi định khoản tự động máy sẽ không định khoản Phiếu chi này.

Tương tự các Hoá đơn mua hàng, hoá đơn bán hàng mà có nghiệp vụ Thanh toán tiền ngay hoặc Tiền mặt thì khi định khoản cũng không cần định khoản phiếu thu và phiếu chi tương ứng, ta cần thêm ký tự * vào cuối số chứng từ của các phiếu thu và phiếu chi này.

III. BÁO CÁO.
a. Sổ cái tài khoản.

· Vào chức năng Báo cáo(Sổ cái theo tài khoản.

Xem, in sổ cái các tài khoản và sổ tổng hợp tài khoản đối ứng theo từng tài khoản và khoảng thời gian
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· Chọn tên tài khoản cẫn xem ở hộp Tài khoản.

· Nhập khoảng thời gian cần xem ở  ô Từ ngày, Đến ngày. Nếu xem tất cả đánh dầu vào hộp Tẩt cả. Sau đó chọn Nút Xem để hiện thị Báo cáo lên màn  hình.

· Nhấn nút In để xem và in sổ cái ra máy in.

[image: image15.png]Doni: Mau 550
Ban hanh theo QD s6 48/2006 QD-BTC
Dia chi: ngay 14 thing 09 nam 2006
ciia Bo tnidng BIC
SO CAI
Tal khoin: 1111-Tién m3t VIét nam
Turngly: 01/01/2007 Dénngay: 010172007
scT Ngdy Dién gl TKOU Phat sinh trong ky.
No
1000460 01/0172007 | V& cau TL xe 2529 T12/06 154
001489 0170172007 | Vé cau VT xe 2528 T12/06 154 B
002128 01/01/2007 | Ban hang A2T05T
002128 01/01/2007 | Ban hang 4310259

Téng cong

Gi0172007

Gi0172007
Gi0172007
Gi0172007
Gi0172007

Du dau ngay

16 phi B8R HN 712708

NA&p héng T
NA&p héng T
NA&p héng T

626134286
501.048.998

K€ todn truéng

(K¥, ho ten).

théng.......nam
Thil trudng don vi
(KF, ho ten)





b. Báo cáo tài chính.

· Vào chức năng  Báo cáo(Báo cáo tài chính.

Xem, in các báo cáo tổng hợp gồm: Bảng cân đối phát sinh các tài khoản, Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh (Phần 1,2,3), Bảng cân đối tài sản, Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (theo phương pháp trực tiếp và phương pháp gián tiếp).
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· Chọn tên báo cáo cần xem rồi chọn nút Xem để xem (hoặc in) báo cáo.

· Nhấn nút Xem, máy sẽ tính toàn và đưa ra màn hình báo cáo tài chính.
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c. Báo cáo thuế Giá trị gia tăng.

-Vào chức năng  Báo cáo(Bảng kê khai HĐ thuế GTGT.

-Cho phép ta xem và in các báo cáo thuế GTGT sau:

· A. Bảng kê HĐ chứng từ mua vào: Cho phép xem và in Bảng kê hàng hoá đơn, chứng từ hàng hoá dịch vụ mua vào: 
· A. Bảng kê HĐ chứng từ mua vào: Cho phép xem và in bảng kê hoá đơn, chứng từ hàng hoá dịch vụ bán ra.

· C. Tờ khai thuế GTGT (01-GTGT): Xem và in tờ khai thuế giá trị gia tăng

c1. In Bảng kê hoá đơn, chứng từ hàng hoá dịch vụ mua vào.

· Vào chức năng  Báo cáo(Bảng kê khai HĐ thuế GTGT(Bảng kê HĐ chứng từ mua vào.
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· Nhập khoảng thời gian cần xem ở  ô Từ ngày, Đến ngày.
· Ô Thuế suất: Lựa chọn thuế suất cần in hoặc chọn Tất cả các loại để in tất cả các loại thuế suất.

· Ô Mẫu số: Lựa chọn mẫu số 01-2/GTGT hoặc bảng kê các hoá đơn được khấu trừ trực tiếp mẫu B05.

· Nhấn nút Xem để in kết quả ra màn hình.
· Nhấn nút In để in báo cáo ra máy in.
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c2. In Bảng kê hoá đơn, chứng từ hàng hoá dịch vụ bán ra.

· Vào chức năng  Báo cáo(Bảng kê khai HĐ thuế GTGT(Bảng kê HĐ chứng từ bán ra.

· Các thao tác khác giống ở phần c1.

c3. Kết xuất số liệu sang Excel để nhập vào phần mềm Hỗ trợ kê khai.

· Vào chức năng  Báo cáo(Bảng kê khai HĐ thuế GTGT(Bảng kê HĐ chứng từ bán ra hoặc Bảng kê HĐ chứng từ mua vào.
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· Nhập vào khoảng thời gian vào ô Từ ngày, Đến ngày.

· Ở ô Mẫu sổ chọn mục Xuất sang Excel để nhập vào phần mềm HTKK.

· Nhấn nút Xem, chờ khoảng 1 phút  máy sẽ khởi động Microsoft Excel sau đó kết xuất toàn bộ số liệu sang Excel. Trong màn hình Excel nhấn nút Save (hoặc chọn chức năng File(Save) để lưu số liệu ra đĩa.

· Khởi động phần mềm Hỗ trợ kê khai sau đó trong màn hình nhập số liệu cho Bảng kê HĐ chứng từ mua vào và Bán ra nhấn đúp chuột vào nút  Nhận dữ liệu từ File sau đó chọn tệp Excel vừa kết xuất từ phần mềm toàn bộ số liệu sẽ được nhập vào phần mễm Hỗ trợ kê khai.

c4. Xem và in tờ khai thuế GTGT.

-Vào chức năng Báo cáo(Bảng kê khai HĐ thuế GTGT(Tờ khai thuế GTGT (01-GTGT).
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· Nhập khoảng thời gian cần xem ở ô Từ tháng, Đến tháng.

· Nhấn nút Xem BC để hiện kết quả lên màn hình.

· Nếu số liệu của chi tiêu nào bị sai kế toán có thể sửa trực tiếp chỉ tiêu đó.

Nếu chỉ tiêu 11-Thuế Giá trị gia tăng còn khấu trừ năm trước không có thì có thể nhập trực tiếp

Sau đó nhấn nút Tính lại để tính lại các chỉ tiêu khác theo số liệu vừa sửa.

· Nhấn nút Ghi để lưu số dư cuối kỳ của tháng đang xem trở thành số đầu kỳ của tháng kế tiếp.

· Nhấn nút In để Xem tờ khai lên màn hình và in tờ khai ra máy in.
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d. Các mẫu số sách khác.

-Ngoài ra chương trình còn cho phép xem và in các mẫu báo cáo sổ sách kế toán sau:

· Nhật ký chứng từ: Chức năng Báo cáo(Nhật ký chứng từ.
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· Nhật ký chung: Chức năng Báo cáo(Nhật ký chung.
· Sổ tổng hợp theo các tài khoản đối ứng: Báo cáo(Sổ cái theo tài khoản.

· Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ: Báo cáo(Chứng từ ghi sổ.
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· Bảng tổng hợp chứng từ gốc cùng loại: Báo cáo(Báo cáo thuế GTGT(Các mẫu sổ khác.

· Sổ theo dõi thuế GTGT, Sổ chi tiết thuế GTGT miễn giảm, hoàn lại: Báo cáo(Báo cáo thuế GTGT(Các mẫu sổ khác.

· Sổ chi tiết công nợ theo tài khoản: Báo cáo(Sổ chi tiết công nợ theo TK.

· Sổ tổng hợp công nợ khách hàng theo các tài khoản:Báo cáo(Số TH công nợ theo TK.

· Sổ phân tích chi phí sản xuất kinh doanh và chi phí quản lý doanh nghiệp: Chức năng Báo cáo(Sổ phân tích chi phí.

· Báo cáo cân đối phát sinh tài khoản: Chức năng Báo cáo(Báo cáo cân đối PSTK chi tiết, Báo cáo(Báo cáo cân đối PSTK tổng hợp.

· Báo cáo cân đối tài sản: Chức năng Báo cáo(Báo cáo tài chính.

· Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh phần 1,2,3:Chức năng Báo cáo(Báo cáo tài chính.

· Báo cáo lưu chuyển tiền tệ theo phương pháp trực tiếp và gián tiếp:Chức năng Báo cáo(Báo cáo tài chính.

· Báo cáo chi tiết tổng hợp tình hình sử dụng(nhập, sử dụng, mất, huỷ bỏ...) các hoá đơn tài chính kế toán: Chức năng Cập nhật(Quản lý HĐ tài chính(Báo cáo tình hình sử dụng.

· Báo cáo trích khấu hao tài sản cố định: Chức năng Báo cáo(Báo cáo tài sản(Trích khấu hao theo tháng.

· Báo cáo tình hình tăng giảm tài sản cố định: Chức năng Báo cáo(Báo cáo tài sản(Sổ thẻ chi tiết TSCĐ. 
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