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HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƢƠNG TRÌNH TÀI CHÍNH KẾ TOÁN 

MỤC LỤC 

STT Nội dung Trang 

I Giới thiệu chƣơng trình TCKT  

II Các phân hệ chức năng  

1 Các vấn đề chung, bộ mã thống kê  

2 Hạch toán bảo hiểm  

3 Tiền tệ  

4 Công nợ  

5 Vật tư, công cụ dụng cụ  

6 Công cụ  

7 Tài sản  

8 Phân bổ chi phí trả trước  

9 Thuế VAT  
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I. GIỚI THIỆU 

 Chương trình quản lý tài chính kế toán được liên kết chặt chẽ với phần mềm 

quản lý nghiệp vụ bảo hiểm trong phân hệ hạch toán bảo hiểm. Đối với chức năng bổ 

trợ cho các phân hệ chương trình cung cấp cơ chế liên kết các phân hệ với nhau tạo 

ra một chứng từ hoàn chỉnh với đầy đủ các thông tin theo các yêu cầu quản lý tài 

chính của Công ty. 

II. CÁC PHÂN HỆ CHỨC NĂNG 

1. Các thông tin chung, bộ mã thống kê 

a. Các phím chức năng 

 F1 (chuột phải): dùng để mở các cửa sổ chọn các đối tượng đã khai báo sẵn 

tại các ô nhập thông tin (Ví dụ: chọn tài khoản để hạch toán, chọn mã thống kê, chọn 

mã khách hàng…); 

 Enter (Tab), các phím mũi tên: dùng để di chuyển giữa các ô nhập số liệu 

a. Liên kết chứng từ: 

Nhập chứng từ: Kế toán viên có thể thực hiện việc hạch toán tại bất kỳ màn 

hình nào có liên quan đến loại chứng từ cần hạch toán trên chương trình kế toán (trừ 

số liệu hạch toán liên quan đến chương trình quản lý bảo hiểm). Ví dụ: cặp đối ứng 

có liên quan đến tài khoản tiền tệ và tài khoản công nợ thì đều có thể hạch toán phát 

sinh từ các màn hình này. 

Xóa chứng từ: Chỉ có thể xóa chứng từ khỏi chương trình khi thực hiện xóa ở 

màn hình hạch toán gốc phát sinh (phát sinh đầu tiên), xóa chứng từ ở các màn hình 

liên kết chỉ là hủy chứng từ hoàn thiện thành chứng từ chưa hoàn thiện. 

Trên tất cả các màn hình nhập chứng từ, đều có các liên kết chứng từ ở dưới 

cùng màn hình. Đối với mỗi loại tài khoản thì có các liên kết chứng từ khác nhau, 

mỗi liên kết này sẽ mở ra một của sổ màn hình hạch toán tương tứng và cần phải 

hoàn chỉnh các chứng từ liên kết. Khi hoàn chỉnh các chứng từ liên kết thì chứng từ 

đó mới được coi là một chứng từ hoàn chỉnh, ngược lại là chứng từ treo. Các loại liên 

kết sau: 

CN: Chứng từ liên quan đến tài khoản công nợ (1388,3388,….) 

VT: Chứng từ liên quan đến tài khoản vật tư (153,…) 

TV: Chứng từ liên quan đến tài khoản thuế đầu vào (13311, 13312,….) 

PB: Chứng từ liên quan đến tài khoản phân bổ chi phí trả trước (2424,…) 

TT: Chứng từ liên quan đến các tài khoản tiền tệ (1111,1121,…) 
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TS: Chứng từ liên quan đến tài khoản tài sản cố định (211); 

BH: Chứng từ liên quan đến hạch toán phát sinh số liệu từ bên chương trình 

quản lý bảo hiểm; 

BP: Khai bộ phận sử dụng (trong trường hợp xuất công cụ dụng cụ, tài sản) 

TK: Tài khoản cần phải khai báo mã thống kê 

 Trạng thái: 

 + Màu xanh: Chứng từ liên kết đã tổng hợp (hoàn thiện); 

 + Màu đỏ: Chứng từ liên kết vẫn ở trạng thái treo (chưa hoàn chỉnh) 

 + Màu vàng: Chênh lệch giữa hạch toán và số tiền thực tế 

 Tùy theo đối ứng của các tài khoản hạch toán, chương trình sẽ hiển thị các 

liên kết chứng từ khác nhau theo danh sách trên. 

 

 Phần nội dung định khoản:  

 + Cột P: là cột phát sinh Nợ "N" hay Có "C" của tài khoản 

 + Cột tài khoản: F1 để chọn hoặc gõ trực tiếp tài khoản vào 
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 + Cột thống kê: F1 để chọn hoặc tự gõ trực tiếp mã thống kê vào, chỉ thực 

hiện khi tài khoản hạch toán có sử dụng mã thống kê; 

 + Cột số tiền: nhập số tiền tương ứng của từng tài khoản 

 + Cột ghi chú: nhập nội dung ghi chú; 

Lưu ý: Tuyệt đối không sửa định khoản tại các chứng từ liên kết 

b. Tiện ích: 

 

 

c. Bộ mã thống kê: 

Mã thống kê dùng để theo dõi chi tiết phát sinh của từng đối tượng cần quản 

lý trên mỗi một tài khoản. Ví dụ tài khoản chi phí 641 cần theo dõi chi phí của từng 

phòng trong đơn vị, mỗi phòng là một mã thống kê; hoặc tài khoản phải thu nội bộ 

136 cũng cần chỉ ra phải thu nội bộ là thu đơn vị nào? thì mỗi đơn vị cũng là một mã 

thống kê. 

Tạo mã thống kê theo quy định tại "Hướng dẫn hạch toán". Cách tạo như sau: 

B1. Đường dẫn: Vào menu Kế toán  Mã thống kê 
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Nhóm: chia thành nhiều nhóm như HCTT(đề phòng hạn chế tổn thất); 336 

(Công ty và các chi nhánh), …. 

Mỗi nhóm có nhiều các mã thống kê, mỗi mã đại diện cho một chủ thể nào đó 

cần thống kê hạch toán theo từng tài khoản. Mã thống kê có 2 tính chất là "Chi tiết" 

và "Tổng", mã thống kê "Chi tiết" thuộc mã thống kê "Tổng". 

B2. Sau khi đã tạo mã thống kê, tiếp tục thực hiện bước chèn mã thống kê vào 

tài khoản hạch toán. 

Đường dẫn: Vào menu Kế toán  Tài khoản - thống kê 
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2. Hạch toán bảo hiểm 

 Là chức năng hỗ trợ hạch toán các số liệu phát sinh từ bên chương trình quản 

lý nghiệp vụ bảo hiểm. Mỗi loại phát sinh bên nghiệp vụ bảo hiểm thì ở chức năng 

Hạch toán bảo hiểm là một loại chứng từ. 

 Tài khoản hạch toán tại chức năng này: được khai báo sẵn, khi chọn các dòng 

phát sinh để hạch toán, chương trình tự đẩy ra các cặp tài khoản đối ứng để định 

khoản theo quy định (Lưu ý: Cần ktra lại trước khi nhập) 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm  Chứng từ Hạch toán 

 Màn hình hạch toán gồm 3 phần: 

 + Phần các thông tin liệt kê chứng từ cần hạch toán: 

 + Phần danh sách các chứng từ theo lựa chọn lọc thông tin 

 + Phần định khoản tài khoản hạch toán 

 

Vùng chờ các 

chứng từ chưa 

hạch toán  
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 Các lưu ý:  

Khi phát sinh các chứng từ bên vùng chờ hạch toán bảo hiểm, kế toán viên 

cần phải lấy chứng từ để thực hiện hạch toán và khóa không cho bên nghiệp vụ thay 

đổi số liệu khi chứng từ đã khớp với số liệu trên phần mềm đẩy ra. 

 Trong trường hợp chèn định khoản, chương trình không đẩy ra cặp định 

khoản thì chứng từ đó thuộc dạng chứng từ dùng để khóa lại không cho bên chương 

trình nghiệp vụ sửa số liệu. 

 Ngày hạch toán chứng từ bảo hiểm không hạch toán trước ngày phát sinh 

chứng từ bên bảo hiểm và không nằm ngoài tháng của chứng từ bên bảo hiểm. 

3. Hạch toán chứng từ tiền tệ 

 Hạch toán những chứng từ có cặp đối ứng tài khoản liên quan đến tài khoản  

tiền tệ (1111,1121,…) 

 Đường dẫn: vào menu Tiền tệ -> Nhập chứng từ tiền tệ 
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 + Ngày hạch toán: Là ngày thực thu hoặc thực chi; 

 + Ngày CT: Là ngày của chứng từ kế toán; 

+ Loại CT: Thu tiền mặt nội tệ, thu tiền gửi nội tệ, chuyển loại tiền tệ (từ ngân 

hàng này sang ngân hàng khác hoặc từ tiền mặt thành tiền gửi),… Khi hạch toán phải 

chọn loại cứng từ phù hợp; 

 + Nội dung: nội dung thu hoặc chi (ví dụ: Chi tiếp khách,…); 

 + CT gốc: ghi các chứng từ gốc đi kèm chứng từ thu hoặc chi; 

 + Người GD: Người giao dịch ( có 3 loại đối tượng giao dịch là "K": là khách 

hàng, "C": Cán bộ, "N": là các đơn vị trong nội bộ), khi chọn loại giao dịch xong, F1 

vào ô bên cạnh chọn mã giao dịch (Lưu ý: Mã giao dịch không bắt buộc chọn khi 

loại đối tượng là "K"), tên đối tượng giao dịch, địa chỉ đối tượng giao dịch; 

 + TK_NHB: Mã ngân hàng của người trả tiền, số tài khoản, tên ngân hàng; 

 + TK_NHA: Tùy theo loại chứng từ tiền tệ (thu hoặc chi), chương trình sẽ cho 

phép nhập mã ngân hàng, mã tài khoản ngân hàng, số tiền (Lưu ý khi nhập thì phải 

chắc chắn ô "tiền VNĐ" có số liệu); 

 + Phần định khoản: 

 Xem ở phần 1. Các thông tin chung, bộ mã thống kê 

 In chứng từ tiền tệ 

 Sau khi nhập xong chứng từ tiền tệ, click vào nút  để thực hiện 

chọn mẫu in chứng từ: 

 

Tùy theo loại chứng từ chương 

trình sẽ liệt kê danh sách các mẫu 

in khác nhau. Thực hiện các bước 

sau để in: 

+ Click để chọn 01 mẫu in 

+ Nhập họ tên người lập phiếu 

(chương trình ngầm định người nào 

đăng nhập vào thì hiển thị tên 

ngưới đó) 

+Chọn kiểu in và click vào nút IN 

để in 
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4. Hạch toán chứng từ Công nợ 

 Quản lý các chứng từ liên quan đến các tài khoản công nợ được định nghĩa 

sẵn trên phần mềm (1388,3388,141,..), chức năng này quản lý chi tiết tồn công nợ, 

thanh toán tồn công nợ của từng mã công nợ (mã khách hàng, mã cán bộ, mã đơn 

vị,…). 

 

 + Loại CT: Loại chứng từ gồm 2 loại cơ bản là: Phát sinh nợ/phát sinh có, và 

kiểu phát sinh là “T” thanh toán và “P” phát sinh).  

Lƣu ý: Khi chứng từ "Phát sinh nợ" kiểu “P” (ví dụ phát sinh tạm ứng N TK 

141), thì khi thanh toán chọn loại chứng từ là “Phát sinh có” kiểu "T"; 

B1: Mã nợ: Chọn mã công nợ, có 4 loại đối tượng giao dịch là "K": là khách 

hàng, "C": Cán bộ, "N": là các đơn vị trong nội bộ, “D”: là đại lý), khi chọn loại giao 

dịch xong, F1 vào ô bên cạnh chọn mã công nợ; 

B2: Mã tài khoản: F1 để chọn hoặc nhập tài khoản công nợ; 

B3: Số tiền: có 2 trường hợp với ô số tiền: 

 - Với loại chứng từ có kiểu "P" thì trực tiếp nhập số tiền vào ô số tiền 
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 - Với loại chứng từ có kiểu là "T" thì click vào 

 và ấn F1 chọn chứng từ phát sinh để thanh 

toán. Cụ thể xem ở phần Thanh toán công nợ 

+ B4: Click nút nhập để lưu thông tin phát sinh 

 (có thể thực hiện nhiều phát sinh và thanh toán trong cùng 1 chứng từ) 

 + B5: Chèn định khoản, nhập tài khoản và số tiền đối ứng cho tài khoản 

 + B6: Click nút nhập để lưu chứng từ công nợ 

Thanh toán công nợ: Chỉ thực hiện khi chứng từ là "thanh toán" 

Khai báo các thông tin về mã nợ, mã tài khoản (thông tin khai báo về mã nợ 

và tài khoản phải chính xác của đối tượng đã phát sinh công nợ).  click vào ô   

 và ấn F1. Một cửa sổ liệt kê chứng từ phát 

sinh công nợ hiển thị. 

 

Sau khi lựa chọn các chứng từ cần phát sinh công nợ để thanh toán, click nút 

Nhập để chương trình chọn và tính tổng số tiền thanh toán công nợ. 

Tiếp theo thực hiện các bước B4, B5, B6 như ở trên 

5. Vật tƣ, công cụ dụng cụ: 

 Quản lý nhập xuất, tồn vật tư và công cụ dụng cụ, quản lý kho, hệ thống các 

mã vật tư, các phương pháp nhập xuất. 

 + Cách tạo mã vật tư, CCDC: 

 Đường dẫn: vào menu Vật tư, công cụ  Mã vật tư 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán 

Phòng CNTT - Bảo hiểm NHNo Trang 11 

 

 

 Cách nhập xuất kho vật tư công tụ dụng cụ: 

 Đường dẫn: vào menu Vật tư -> Nhập chứng từ 

 Các thông tin cơ bản về phiếu nhập xuất vật tư 

 + Loại chứng từ: Nhập kho, xuất kho, nhập xuất thẳng 

 + Đối tượng: Chọn mã khách hàng, có 4 loại đối tượng giao dịch là "K": là 

khách hàng, "C": Cán bộ, "N": là các đơn vị trong nội bộ, "B" là bộ phận phòng ban 

trong đơn vị); F1 vào ô bên cạnh ô có ký tự "K" hoặc "C" hoặc "N" để chọn danh 

mục tương ứng; 

 Phiếu nhập: Trong trường hợp mua hàng từ bên ngoài về thì chọn là "K", 

trong trường hợp Công ty chuyển về thì chọn là "N"; 

 Phiếu xuất: thông thường là chọn xuất cho bộ phận "B" và chọn mã phòng ban 

 + Vùng nhập xuất vật tư chi tiết trong từng kho: 

 F1 chọn mã kho (bỏ qua kho mới), F1 chọn mã nhóm (nhóm vật tư, công cụ 

phân bổ 1 lần hay 2 lần), F1 chọn mã vật tư, F1 chọn nước sản xuất (thông thường là 

mã 01 Việt Nam), F1 chọn mã C. lượng (tốt, cũ, đã qua sử dụng,…); 
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 + Số Lƣợng: 

Trong trường hợp nhập kho: Nhập trực tiếp số lượng vào ô "Số Lượng" và 

có thể nhập nhiều vật tư trong một chứng từ; 

Trong trường hợp xuất kho: Cần chọn đúng vật tư cần xuất. 

 Để chọn số lượng xuất kho, ấn F1 tại ô số lượng để liệt kê các chứng từ đã 

nhập và chọn số lượng theo phương pháp nhập trước xuất trước. Khi ấn F1, cửa sổ 

liệt kê các chứng từ còn tồn kho của các phiếu đã nhập kho hiện ra như dưới đây. Có 

thể chọn xuất số lượng từ nhiều chứng từ nhập kho khác nhau 
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Lƣu ý: Sau khi đã xuất kho, nếu là công cụ dụng cụ hoặc tài sản thì chương 

trình tự động đẩy ra thẻ công cụ dụng cụ hoặc thẻ tài sản. 

6. Phân hệ công cụ 

 Quản lý thẻ công cụ dụng cụ của đơn vị; thông thường phân hệ này thực hiện 

qua chức năng nhập xuất vật tư công cụ dụng cụ, khi nhập kho công cụ thì chương 

trình không tạo ra số thẻ, khi xuất kho sử dụng chương trình sẽ tạo ra số thẻ của công 

cụ, người sử dụng chỉ cần khai báo bộ phận sử dụng. 

Click chuột vào liên kết chứng từ "BP" , cửa sổ khai báo đơn vị 

sử dụng của công cụ dụng cụ để nhập thông tin hoàn chỉnh chứng từ 

7. Phân hệ tài sản 

 Quản lý thẻ tài sản. việc sinh ra số thẻ tài sản nhằm quản lý nguyên giá, tăng 

giảm nguyên giá của từng thẻ tài sản. Thông thường khi hạch toán có liên quan đến 

tài khoản tài sản, chương trình sẽ xuất hiện liên kết chứng từ "TS" ở phía dưới màn 

hình. Click vào liên kết chứng từ này và khai báo tăng giảm nguyên giá tài sản như 

sau: 

 hoặc sử dụng đường dẫn đường dẫn: vào menu Tài sản cố định -> chọn các 

chức năng tương ứng 
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 + F1 lên chọn số thẻ tài sản: 

 - Trong trường hợp tài sản phát sinh mới thì tạo mới 01 thẻ tài sản.  

 - Trong trường hợp chỉ thực hiện biến động nguyên giá (tăng thêm hoặc giảm 

đi) thì tìm lại thẻ tài sản đã tồn tại để chọn và thực hiện biến động. 

 Nhập các thông tin đầy đủ theo hướng dẫn hình dưới 
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 Ngoài các thông tin chi tiết về thẻ tài sản, cần khai báo thêm các thông tin 

khác liên quan đến tài sản như ngày tăng, ngày sử dụng, lũy kế nguyên giá,… 

 + Đơn vị sử dụng: Theo dõi quá trình điều chuyển tài sản trong nội bộ đơn vị, 

hoặc trong Công ty (từ đơn vị này sang đơn vị khác);  

 

+ Quá trình sử dụng: Quản lý các công đoạn sử dụng. 
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Khi thực hiện dừng khấu hao "C", tương ứng với việc điều chuyển tài sản từ 

đơn vị này sang đơn vị khác hoặc thanh lý tài sản. "Ngày" của quá trình sử dụng phải 

nhập chính xác theo ngày chứng từ điều chuyển hoặc thanh lý. 

 

 Lưu ý: Khi thực hiện tăng thêm nguyên giá của tài sản hoặc giảm nguyên giá 

hoặc điều chuyển tài sản từ đơn vị này sang đơn vị khác thì vẫn thực hiện hạch 

toán tăng thêm hoặc giảm như bình thường (ở màn hình hạch toán kế toán), sau đó 

thực hiện hoàn thiện liên kết chứng từ như hướng dẫn nhập ở các bước trên; 

 Cuối quý: Thực hiện tổng hợp lại biến động và tổng hợp lại khấu hao để 

chương trình tự động tính toán số liệu khấu hao trong kỳ để lên báo cáo; 

 Đường dẫn: vào menu Tài sản -> Tổng hợp -> Tổng hợp lại biến động, tổng 

hợp khấu hao. 

 

 

8. Phát sinh chờ phân bổ chi phí trả trƣớc, phân bổ chi phí trả trƣớc 

Quản lý phát sinh chờ phân bổ theo tháng, quý, năm; thực hiện kết chuyển 

phân bổ chi phí trả trước theo từng tháng, quý, năm; 
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Phát sinh chờ phân bổ: 

Đường dẫn: vào menu Phân bổ -> Nhập phát sinh phân bổ dần 

(Thông thường khi hạch toán có liên quan đến tài khoản tài sản, chương trình 

sẽ xuất hiện liên kết chứng từ "PB" ở phía dưới màn hình. Click vào liên kết chứng 

từ này và khai báo kỳ phân bổ); 

 

Giải thích các thông tin: 

Loại chứng từ: gồm 2 loại Phát sinh chi trả trước, phát sinh thu nhận trước 

(trong trường hợp chứng từ hạch toán vào tài khoản doanh thu nhận trước 3387) 

+ Số tiền: Là tổng số tiền chi phí phát sinh của chứng từ 

+ Chờ p.bổ: Là số tiền còn lại chờ phân bổ (sau khi đã trừ chi phí phân bổ 

ngay tại kỳ hạch toán); 

+ Ngày bắt đầu phân bổ: là ngày bắt đầu phân bổ của kỳ tiếp theo của kỳ đã 

phân bổ ngay trong kỳ hạch toán. Ví dụ ngày 01/01/2010 phát sinh phân bổ 

200.000.000 (phân bổ 2 lần vào 2 năm), phân bổ ngay tại ngày 01/01/2010 là 

100.000.00, còn lại chờ phân bổ là 100.000.000 thì ngày bắt đầu phân bổ tiếp là ngày 

01/01/2011 
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+ Chu kỳ (Kiểu): có 3 kiểu "T" - Tháng, "N" - Năm, "Q": Quý, tùy đơn vị 

phân bổ theo kiểu nào thì chọn kiểu đó; 

+ Số lần: Số lần phân bổ, phân bổ chi phí thành bao nhiêu kỳ thì nhập số kỳ 

tương ứng; 

+ Ngày PB: Sau khi khai báo xong các thông tin, click vào nút chèn dòng 

 

Kiểm tra lại thông tin các kỳ và click nút "Nhập" để hoàn thiện chứng từ. 

Kết chuyển chờ phân bổ: 

Thực hiện kết chuyển các chứng từ đã thực hiện "chờ phân bổ", chương trình 

sẽ tự động liệt kê các kỳ chờ phân bổ theo ngày hạch toán. 

Đường dẫn: vào menu Phân bổ -> Nhập thực hiện chờ phân bổ 

Loại chứng từ: Có 2 loại: Kết chuyển chỉ trả trước và kết chuyển thu nhận 

trước; 
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 Lƣu ý: Danh sách các chứng từ chờ phân bổ liệt kê căn cứ theo các kỳ thực 

hiện trong chứng từ chờ phân bổ phát sinh. Chương trình sẽ so sánh tất cả các kỳ 

phát sinh chờ phân bổ có ngày chờ phân bổ <= ngày hạch toán tại chứng từ kết 

chuyển chờ phân bổ.  

9. Phân hệ thuế VAT 

 Quản lý kê khai hóa đơn thuế đầu vào, thông thường việc kê khai hóa đơn 

đầu vào ở chức năng này được thực hiện thông qua chứng từ liên kết (nghĩa là tài 

khoản thuế phát sinh ở các cửa sổ chức năng khác và chứng từ thuế là chứng từ liên 

kết từ các cửa sổ chức năng này) 

 Đường dẫn: vào menu Thuế VAT -> Hóa đơn thuế VAT 

 Lưu ý: một chứng từ kế toán có thể kê khai nhiều hóa đơn thuế, mỗi hóa đơn 

thuế có thể kê khai nhiều mục hàng; 
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 + Vùng kê hóa đơn đầu vào: 

 - Số hóa đơn gồm 3 phần: Phần mẫu, phần ký hiệu, phần số series; 

 - Nhóm: F1 lên để chọn, danh sách nhóm theo bảng kê hóa đơn đầu vào 

(Dùng riêng cho SXKD chịu thuế GTGT, Dùng riêng cho SXKD không chịu thuế 

GTGT, Dùng chung cho SXKD chịu thuế và không chịu thuế); 

 - Ngày: là ngày phát hành hóa đơn ghi trên hóa đơn đầu vào; 

 - Khách hàng: ("K": khách hàng, "N": các đơn vị nội bộ). Có thể chọn mã 

khách hàng hoặc mã đơn vị nội bộ hoặc không chọn, nhưng phải nhập tên khách 

hàng, mã số thuế và địa chỉ. 

 - T. suất:  

 - Thuế: Tiền thuế 

 - T. toán: Tổng tiền thanh toán của hóa đơn; 
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 Kê khai xong click nút nhập để hoàn thiện kê khai hóa đơn, nếu có nhiều hóa 

đơn có thể click vào nút mới để kê khai tiếp hóa đơn; 

 

 

Hướng dẫn sẽ tiếp tục được cập nhật 


