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I. Tạo và quản lí hóa đơn đầu ra : 

1. Đường dẫn : 

- Vào menu Accounting chọn VAT Invoice Management 

 

 

2. Tìm kiếm hóa đơn đã phát hành : 

- Ở tab VAT Invoice (Out) thiết lập điều kiện lọc dữ liệu từ thanh công cụ tìm kiếm (Seach 

Options) 

 

 
 Invoice form : tìm theo mẫu hóa đơn (nhấp vào link để tạo thiết lập mẫu hóa đơn) 

 Series : tìm theo ký hiệu hóa đơn 

 Invoice No : nhập số hóa đơn cần tìm 

 Branch : tìm theo mã chi nhánh phát hành hóa đơn 

 A/C Slip : hóa đơn đã tạo phiếu hạch toán ghi nhận công nợ 

 Export : hóa đơn đã kết xuất ra mẫu b/c thuế đầu ra (khi người dùng click vào nút 

Export) 

 Paid : hóa đơn đã ghi nhận đã thanh toán 

 Canceled : Hóa đơn lỗi/hủy 

 OBH : hóa đơn được đánh dấu chi hộ 

 Received : hóa đơn đã được ghi nhận tình trạng khách hàng đã nhận 

 From : chọn điều kiện lọc kể từ ngày 

 To : chọn điều kiện lọc đến ngày 

 Method : hình thức thanh toán 

 Customer : khách hàng (Có thể search theo mã kh, mã số thuế kh, tên khách hàng) 

 Other fields: tìm theo các điều kiện khác (chọn trường ở ô thứ 1 và nhập giá trị cần 

tìm ở ô thứ 2 

 OBH of : đối tượng thu hộ (hãng tàu, đại lý được ghi nhận trong trường thu 

hộ) 
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 H-B/L : theo số H-B/L 

 M-B/L : theo số M-B/L 

 Vessel/Voy.: theo tên tàu, số chuyến 

 Job No.: theo số lô hàng (job file) 

 SOA Ref No. : theo số SOA 

 VAT Rate: theo loại thuế suất, nhập giá trị kiểu số trường hợp các hóa đơn có 

thuế suất là không chịu thuế  nhập vào giá trị là NULL. 

 Foreign currency: hóa đơn xuất theo ngoại tệ (các hóa đơn xuất cho đối tượng nước 

ngoài, khu chế xuất) được ghi nhận trong chi tiết hóa đơn là “xuất theo ngoại tệ”. 

 Issued by: tìm theo tên user phát hành hóa đơn. 

 Để thực hiện tìm kiếm nhấp vào nút Apply  

 

- Lưu ý: có thể tùy chọn điều kiện tự ngày ... đến ngày theo một loại hình nào đó ở trường 

Date mode (By VAT Issued: theo ngày phát hành hóa đơn; By VAT Paid: theo ngày thanh 

toán; By VAT Received: theo ngày khách hàng đã nhận hóa đơn, Over Due: các hóa đơn đã 

quá hạn thanh toán nhưng chưa ghi nhận đã thanh toán). 

 

 
 

3. Tạo hóa đơn mới : 

a) Đường dẫn : 

- Từ màn hình danh sách hóa đơn (VAT Invoice Management/VAT Invoice (Out)), nhấp chuột 

vào nút New  (phím tắt CTRL+N) hoặc vào menu Accounting  New VAT Invoice  xuất 

hiện màn hình nhập thông tin chi tiết hóa đơn 
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b) Cách xuất hóa đơn : 
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- Số hóa đơn sẽ tự động nhảy khi tạo hóa đơn mới, ngày hóa đơn mặc định là ngày hiện hành 

và người dùng có thể tự chỉnh sửa. 

- Nhập chi tiết từ danh sách (Lấy dữ liệu phí đã nhập trong lô hàng - Selling Rate, other debit) 

 Công cụ chọn lọc dữ liệu (Filter options): mặc định chọn tất cả, có thể bỏ chọn để 

loại trừ loại dịch trong danh sách 

 Partner Name: chọn khách hàng/đối tượng 

 Settlement No.: số đề nghị thanh toán  chọn dữ liệu liên quan đến số phiếu đề 

nghị thanh toán. 

 Invoice No.: số debit/credit note hoặc số hóa đơn VAT 

 Requisition No: lọc dữ liệu liên quan đến số phiếu thanh toán được làm với chức 

năng payment requisition/Advance Request 

 From … to: lọc dữ liệu từ lô hàng có ngày shipment date (ETD đối với hàng xuất, ETA 

đối với hàng nhập) 

 S.O.A: số Satement of Account 

 Commodity: lọc theo lô hàng có commodity liên quan 

 Service: lọc theo lô hàng có Local service liên quan 

 As Inv: lọc theo các debit có stick trạng thái là As invoice 

 VAT Issued: lọc dữ liệu theo phí đã phát hành hóa đơn VAT 

 OBH: lọc dữ liệu theo phí thu/chi hộ 

 Paid Records: lọc dữ liệu theo trạng thái đã thanh toán của phí 

 Issued Inv: lọc dữ liệu theo phí đã phát hành debit/credit note 

 A/C Voucher: lọc dữ liệu theo phí đã ghi nhận công nợ 

 P/M voucher: lọc dữ liệu theo phí đã phát hành phiếu thanh toán (Thu/Chi) 

 No Inv: lọc dữ liệu theo phí được đánh dấu No Inv ở other credit/debit của lô hang 

 VAT: lọc dữ liệu theo loại thuế suất (ko bao gòm ký hiệu %, các phí không thuế nhập 

NULL) 

 Click nút Filter để lọc dữ liệu 

- Lưu ý : 
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 Nếu dùng công cụ filter này để lấy dữ liệu để xuất hóa đơn thì cần bỏ dấu stick ở VAT 

Issued  trước khi click nút Filter  
 Nếu dùng công cụ filter này để lấy dữ liệu để tạo phiếu hạch toán ghi nhận công nợ 

thì cần bỏ dấu stick ở A/C Voucher trước khi click nút Filter 

 Nếu dùng công cụ filter này để lấy dữ liệu để tạo phiếu thanh toán (thu/chi tiền 

mặt/ngân hàng) thì cần bỏ dấu stick ở P/M Voucher trước khi click nút Filter 

 Nếu không chọn Partner Name mà filter với các giá trị khác mà kết quả ra nhiều tên 

đối tượng khác nhau thì sẽ hiện hợp thoại để chọn đối tượng 

 Click nút Apply  cập nhật giá trị được thay đổi ở các cột có màu thay đổi. lập lại quy 

trình filter và click nút apply tương ứng với việc thực hiện thao tác chọn nhiều dữ liệu 

khác nhau. Chỉ chọn các dữ liệu có cùng 1 đối tương, nếu chọn dữ liệu có nhiều đối 

tượng khác nhau thì kết quả của việc chọn dữ liệu này sẽ không gôm chung vào 1 hóa 

đơn/phiếu kế toán nhưng hệ thống vẫn lưu giá trị đã được thay đổi tại thời điểm 

click nút Apply. 

 Click nút OK  hoàn tất việc chọn dữ liệu. Nếu lấy dữ liệu để xuất hóa đơn thì dòng 

nào được lưu với số hóa đơn hiện hành thì dòng đó sẽ hiển thị trên hóa đơn sau khi 

click OK, Nếu lấy dữ liệu để tạo phiếu hạch toán ghi nhận công nợ thì dòng nào được 

lưu với số phiếu hiện hành thì dòng đó sẽ hiển thị trên phiếu ghi nhận công nợ sau 

khi click OK, Nếu lấy dữ liệu để xuất phiếu thanh toán (phiếu thu/chi tiền mặt/ngân 

hàng) thì dòng nào được lưu với phiếu thanh toán hiện hành thì dòng đó sẽ hiển thị 

trên phiếu thanh toán sau khi click OK. 

 Lock related shipment (phải được phân quyền): nếu stick vào thì khi click Apply các 

job liên quan sẽ bị khóa. 

 Display job on top: nếu stick vào trước khi click filter thì số file sẽ hiển thị lên trên ở 

cột Description trong màn hình filter này. 

4. Chú thích trên màn hình hóa đơn : 
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- Họ và tên người nhận hóa đơn: tự nhập tay 

- Khách hàng chính: chọn từ danh sách khách hàng (không thể hiện trên hóa đơn, sẽ tự động 

điền vào khi chọn dữ liệu từ chức năng “nhập chi tiết từ danh sách” vì ở chức năng này đã 

bao gòm thao tác chọn khách hàng). 

- Tên đơn vị: (thể hiện trên hóa đơn) cũng giống như “Khách hàng chính” tuy nhiên một vài 

trường hợp mà tên đơn vị thể hiện trên hóa đơn có thể khác với “Khách hàng chính” khi đó 

thì người dùng có thể tự điều chỉnh bằng cách chọn tên khách hàng từ danh sách. 

- Lưu ý : sau khi chọn thông tin khách hàng từ danh sách hoặc được tự động chọn từ chức 

năng “nhập chi tiết từ danh sách” mà phần thông tin khách hàng chưa hiển thị đúng về tên 

đơn vị theo tiếng Việt, địa chỉ theo tiếng Việt và mã số thuế khi đó người dùng cần bổ sung 

các thông tin này bằng cách nhấp vào nút  tương ứng ở phần tên đơn vị xuất hiện màn 

hình chọn khách hàng tiếp tục nhấp vào nút Edit để vào màn hình nhập chi tiết khách hàng và 

thực hiện thao tác cập nhật thông tin tên tiếng Việt tương ứng ở trường “Customer Nam Full 

VN”, địa chỉ tiếng Việt tương ứng ở trường Address VN, mã số thuế tương ứng ở trường Tax 

code. 

- Đã thanh toán: Thể hiện tình trạng thanh toán của hóa đơn. Đồng thời cũng là trạng thái 

thanh toán của phí đã chọn xuất hóa đơn từ lô hàng (phí đã thanh toán trong lô hàng sẽ hiện 

thị trạng thái chữ màu đỏ). Trạng thái này sẽ được tự động đánh dấu khi phương thức thanh 

toán của hóa đơn là tiền mặt hoặc tất cả chi tiết phí của hóa đơn đã được làm phiếu thanh 

toán và trạng thái “đã thanh toán” của các phiếu thanh toán được đánh dấu. ngày thanh toán 

cũng được đồng bộ theo cách này. 

- Thời hạn thanh toán: ghi nhận số ngày mà hóa đơn sẽ được thanh toán, theo dõi công nợ 

quá hạn theo hóa đơn VAT cũng như để tìm kiếm các invoice đã quá hạn thanh toán mà trạng 
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thái thanh toán chưa được ghi nhận là đã thanh toán (chọn Date mode ở phần Search 

options là Over Due). 

- Khách hàng đã nhận hđ: sau khi xuất hóa đơn và gửi hóa đơn cho khách hàng, cần theo dỗi 

khách hàng đã nhận hóa đơn chưa và ghi nhận ngày nhận hóa đơn của khách hàng. 

- Đã xuất file …: khi xuất file excel từ màn hình quản lý hóa đơn (bằng cách nhấp vào nút 

Export) hệ thống sẽ tự động ghi nhận các hóa đơn ở tình trạng đã xuất file excel. 

- Thu hộ: ghi chú tên đối tượng thu hộ, khi lấy dữ liệu từ lô hàng, đối với các phí thu hộ thì hệ 

thống sẽ tự động ghi nhân tên đối tượng thu hộ, người dùng có thể tự cập nhật thông tin 

này. 

- Nhật ký: nhấp vào để xem nhật ký (hệ thống sẽ ghi nhận những lần user đã in hóa đơn, cập 

nhật thông tin hóa đơn) 

- Locked: trạng thái khóa của hóa đơn. Nếu hóa đơn ở tình trạng khóa thì người dùng sẽ không 

được phép chỉnh sửa, khi đó nếu đăng nhập với user có quyền kế toán trưởng và được phân 

quyền Accounting Management thì sẽ có quyền khóa hoặc mở khóa của hóa đơn bằng cách 

nhấp vào nút Lock hoặc Unlock. 

- Hóa đơn lỗi: Ghi nhận trạng thái hủy hóa đơn, các phí của hóa đơn này có sẽ được xuất cho 

hóa đơn khác. Lưu ý: các chi tiết phí sẽ được ghi nhận ở cột số hóa đơn (Cancel), người dùng 

có thể nhìn thấy ở cột Invoice No trong selling rate/other debit và phí vẫn không thể chỉnh 

sửa được (cần phải xóa nội dung này thì phí mới có chỉnh sửa được). 

- Thông tin hóa đơn xuất khẩu (Tự động điền khi lấy dữ liệu): Số HĐ  Số hợp đồng/ngày 

hợp đồng, ĐĐ GH: địa điểm giao hàng, ĐĐ NH: địa điểm nhận hang. 

- Nhập chi tiết từ danh sách: lấy dữ liệu giá đã nhập từ selling rate/other debit. 

- Xuất gộp: phần mềm sẽ gộp theo mã phí hoặc tên phí đã nhập từ lô hàng. Có 2 hình thức 

gộp: gộp theo cùng đơn giá, cùng đơn vị tính  số lượng sẽ đượng cộng tổng (đánh dấu stick 

trước khi lấy dữ liệu từ lô hàng), gộp tất cả (không quan tâm dữ liệu có cùng đơn vị tính hay 

đơn giá)  cộng tổng giá trị theo tên phí và hiện thị số lượng là 1 và đơn giá sẽ là tổng giá trị 

(đánh dấu mờ trước khi lấy dữ liệu từ lô hàng). 

- Hiển thị số H-B/L/Invoice chi tiết (tùy thuộc vào checkbox Số invoice. được đánh dấu chi tiết 

hóa đơn sẽ hiển theo số debit note, ngược lại sẽ hiển thị theo số H-B/L): chọn trước khi lấy 

dữ liệu 

- Xuất hóa đơn có bảng kê đính kèm: Khi đánh dấu hóa đơn sẽ in dưới dạng chi tiết được rút 

gọn với nội dung được nhập ở trường mô tả. Lưu ý: form hóa đơn được cần phải được thiết 

kế phù hợp thì mới có thể thể hiện được thông tin này. 

- Xuất hóa đơn ngoại tệ: số tiền bẵng chữ sẽ theo số tiền ngoại tệ 

- Hình thức BH: hiển thị nội dung hình thức bán hàng lên hóa đơn 

- Không ghi VAT: hiển thị nội dụng XXX ở phần thuế suất và tiền thuế 

- In với khung: hiển thị đường viền, tiêu đề lên hóa đơn. áp dụng để in hóa đơn nháp cho 

khách hang 

- Liên: hiển thị tên liên in lên hóa đơn (cần phải có thiết kế mẫu hóa đơn phù hợp mới có thể 

hiển thị) 

- Nút nhỏ bên phải nút In HĐ: chức năng in hàng loạt hóa đơn trong dãy số hóa đơn được khai 

báo khi click vào nút này. 

- Nút Phiếu thu: tạo phiếu thu tiền mặt/ngân hàng  tùy thuộc vào nội dung được ghi trong 

hình thức thanh toán của hóa đơn. 
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- Nút mũi tên bên phải nút Phiếu thu: tạo phiếu hạch toán ghi nhận công nợ vào sổ kế toán. 

5. Thiết lập mẫu hóa đơn  

- Cần khai báo mẩu hóa đơn nếu sử dụng lần đầu hoặc có thay đổi mẩu hóa đơn mới  nhấn 

vào Invoice Form   ở cửa sổ VAT Invoice List hoặc nhấp chuột vào nút thiết lập 

mẫu HĐ (  bên phải trường ký hiệu hóa đơn) xuất hiện hợp thoại sau : 

 

6. Tạo bảng kê hóa đơn đầu ra : 

- Vào menu Accounting -> VAT Invoice Management -> tab Invoice (S.O.A)  

- Nhấn New để tạo mới bảng kê -> Chọn ngày tạo S.O.A 
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- Nhập thời gian ở 2 ô FROM & TO, chọn đối tượng công nợ ở Partner  Phần mềm sẽ show 

danh sách các Hóa đơn của đối tượng đó. Muốn bỏ các hóa đơn nào ra khỏi SOA thì tick vào 

dòng debit đó rồi bấm delete. -> Save 

 

7. Theo dõi thanh toán hóa đơn đầu ra : 

- Vào Menu Accounting -> Invoice (Outgoing) Follow up 

- Chọn From – To và Date Mode tương ứng -> Apply để show hóa đơn cần theo dõi. 
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- ID-Seri-Số hóa đơn-Ngày phát hành-Số H-B/L or Invoice : thông tin hóa đơn đầu ra đã phát 

hành. 

- Nội dung : Nội dung chi tiết phí của hóa đơn. 

- Giá trị HĐ : số tiền tổng của hóa đơn 

- Ngày đến hạn T/T : Được tính bằng ngày phát hành hóa đơn cộng cho số ngày Term(days) 

nhập trong thông tin chi tiết khách hàng 

 

- Số ngày quá hạn : bằng ngày hiện tại trừ cho ngày đến hạn T/T 
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- Đã thanh toán : Số tiền đã thanh toán của hóa đơn 

- Số còn lại : Số tiền còn lại của hóa đơn chưa thanh toán 

- Ghi nhận mới nhất & Nội dung cập nhật : lấy nội dung mới nhất từ nội dung cập nhật được 

nhập ở phía dưới. 

 

II. Tạo quản lý các phiếu thu/chi hạch toán : 

1. Đường dẫn : 

- Vào menu Accounting chọn Accounting Management 

 

- Danh sách các phiếu kế toán: thu/chi/hạch toán thu/chi/ngân hàng …  

 Để chỉnh sửa nhấp đúp vào phiếu cần chỉ sửa trong danh sách. 

 Một phiếu có thể có nhiều dòng, số dòng phụ thuộc vào số lượng tài khoản có sử 

dụng 
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2. Tìm kiếm phiếu đã phát hành : 

 

 Số CT : nhập số phiếu cần tìm 

 Số TK : tìm theo số tài khỏa 

 Người lập : tìm theo người tạo phiếu 

 DN : tìm các phiếu bên nợ 

 CN : tìm các phiếu bên có 

 OBH : tìm các phiếu thu chi hộ 

 ALL : tất cả các loại phiếu 

 More: tìm theo các điều kiện khác 

 Cá nhân : tìm theo tên cá nhân trên phiếu 

 Đơn vị : tìm theo tên đơn vị trên phiếu 

 Diễn giải : tìm theo diễn giải trên phiếu 

 Ghi chú: tìm theo ghi chú của phiếu 

 Thông tin (ẩn): tìm theo ghi chú (ẩn) của phiếu 

 Tình trạng phiếu :  có 3 trạng thái  Tick chọn  Không chọn  Chọn 

hết 

 Đã TT : tìm phiếu đã thanh toán 

 Phiếu hủy : tìm phiếu tick vô Đã hủy 

 Error : tìm phiếu bị lỗi 

 Selected : tìm phiếu có tick vô Đánh dấu 

 Tax Recorder : tìm phiếu có báo cáo thuế 

 Round : tìm phiếu có tick vô làm tròn số 

 Tax Record Error : tìm phiếu nhập ngày báo tax khác ngày của phiếu 

 Để thực hiện tìm kiếm nhấp vào nút Apply  

 

- Lưu ý: có thể tùy chọn điều kiện tự ngày ... đến ngày theo một loại hình nào đó ở ô trống kế 

bên  From …. To (Doc: theo ngày của phiếu; Modify: theo ngày chỉnh sửa phiếu; Cashier 

Checked: theo ngày check của thủ quỹ). 
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3. Tạo phiếu mới : 

a) Thu 

- Cách 1 : Treo công nợ và làm phiếu từ hóa đơn. 

 Sau khi xuất hóa đơn mình có thể tạo phiếu treo công nợ hay thanh toán trực tiếp từ 

hóa đơn bằng cách chọn mũi tên màu xanh kế nút phiếu thu  trên màn 

hình hóa đơn để chọn loại phiếu cần tạo. 

- Cách 2 : Tạo phiếu thu từ menu Accounting -> Accounting Management 

 Vào menu Accounting -> Accounting Management 

 Nhấp chuột vào nút New   (CTRL+N) 

 

 Chọn loại phiếu  nhấp chuột vào nút OK 

 

 Nhập thông tin từ sổ công nợ (Nhập chi tiết HĐ từ Buying rate, Selling Rate, other 

debit, other credit …): nhấp chuột vào để chọn chi tiết cho phiếu thu/chi/hạch toán 

(giống như nhập chi tiết cho hóa đơn VAT) 
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 Nhấp chuột vào nút Apply để lưu giá trị chọn 

 Nhấp nút OK để quay về màn hình xuất HĐ hoặc phiếu thu/chi/hạch toán, nếu giá ở 

cột Inv No. (nếu xuất HĐ) hoặc cột Voucher No (nếu xuất phiếu thu/chi/hạch toán) 

thì chi tiết xuất hiện trong HĐ (nếu xuất HĐ) hoặc phiếu phiếu thu/chi/hạch toán là 

những dòng cho giá trị tương ứng là số HĐ hoặc phiếu thu/chi/hạch toán 

b) Chi : 

- Vô Accounting -> Accounting Management 

- Nhấp chuột vào nút New   (CTRL+N) 
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- Chọn loại phiếu  

 

 Nếu chi bằng tiền mặt chọn Phiếu chi mới. 

 Nếu chi bằng ngân hàng (ủy nhiệm chi) chọn Phiếu hạch toán + Ngân hàng + Có 

 

Bước 1 
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- Chọn Nhập thông tin từ sổ công nợ 

 

 

 Nhấp chuột vào nút Apply để lưu giá trị chọn 

 Nhấp nút OK để quay về màn hình xuất HĐ hoặc phiếu thu/chi/hạch toán, nếu giá ở 

cột Inv No. (nếu xuất HĐ) hoặc cột Voucher No (nếu xuất phiếu thu/chi/hạch toán) 

thì chi tiết xuất hiện trong HĐ (nếu xuất HĐ) hoặc phiếu phiếu thu/chi/hạch toán là 

những dòng cho giá trị tương ứng là số HĐ hoặc phiếu thu/chi/hạch toán 
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4. Chú thích trên màn hình phiếu 

 

- KH(1) và Đối tượng: Khách hàng chính của phiếu đối với phiếu chuyển công nợ từ đối tượng 

A qua B thì KH(1) chọn B và ô Đối tượng chọn A 

- Cá nhân : Khi chọn Đối tượng trên phiếu thì thể hiện thông tin trường Personal Contact ở đây 

- Tên đơn vị: ( tên tiếng Việt thể hiện trên phiếu) Sau khi chọn đối tượng thì thể hiện thông tin 

trường Customer Name Full VN ở đây. 

- Lưu ý : sau khi chọn thông tin khách hàng từ danh sách hoặc được tự động chọn từ chức 

năng “Nhập chi tiết từ sổ công nợ” mà phần thông tin khách hàng chưa hiển thị đúng về tên 

đơn vị theo tiếng Việt, địa chỉ theo tiếng Việt và mã số thuế khi đó người dùng cần bổ sung 

các thông tin này bằng cách nhấp vào nút Edit ở màn hình chọn khách hàng để vào màn hình 

nhập chi tiết khách hàng và thực hiện thao tác cập nhật thông tin tên tiếng Việt tương ứng ở 

trường “Customer Name Full VN”, địa chỉ tiếng Việt tương ứng ở trường Address VN, mã số 

thuế tương ứng ở trường Tax code. 

- Đã thanh toán: Thể hiện tình trạng thanh toán của phiếu. Đồng thời cũng là trạng thái thanh 

toán của phí đã chọn xuất hóa đơn từ lô hàng (phí đã thanh toán trong lô hàng sẽ hiện thị 

trạng thái chữ màu đỏ). Trạng thái này sẽ được tự động đánh dấu khi phương thức thanh 

toán của hóa đơn là tiền mặt hoặc tất cả chi tiết phí của hóa đơn đã được làm phiếu thanh 

toán và trạng thái “đã thanh toán” của các phiếu thanh toán được đánh dấu,  ngày thanh 

toán cũng được đồng bộ theo cách này. 

- Mã V/v: Mã vụ việc dùng để chỉ định mã của phiếu trên báo cáo kết quả hoạt động kinh 

doanh 

- Hủy phiếu: Ghi nhận trạng thái hủy phiếu, các phí của hóa đơn này có sẽ được xuất cho hóa 

đơn khác. 

- Lock: trạng thái khóa của phiếu. Nếu phiếu ở tình trạng khóa thì người dùng sẽ không được 

phép chỉnh sửa. Nếu đăng nhập với user có quyền kế toán trưởng và được phân quyền 
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Accounting Management thì sẽ có quyền khóa hoặc mở khóa của hóa đơn bằng cách tick vào 

ô Lock hoặc untick ô Lock. 

- Calc Gain/Loss Tax include:. 

- Xem ct định khoản rút gọn: phần mềm sẽ gộp phiếu theo số tài khoản. 

- Nhập chi tiết từ sổ công nợ: lấy dữ liệu giá đã nhập từ selling rate/other debit/buying 

rate/other credit.  

- Nút phiếu mới : chức năng tạo phiếu mới 

- Nút delete: chức năng xóa dòng phí của phiếu 

- Nút Lưu: số tiền bẵng chữ sẽ theo số tiền ngoại tệ 

- Nút Xem trước: chức năng preview phiếu 

- Nút In phiếu: chức năng in phiếu 

- Nút BC Thuế: chức năng khai báo hóa đơn đầu vào cho phiếu 

III. Tạo và quản lí hóa đơn đầu vào : 

- Nút BC thuế  trên phiếu chi/hạch toán chi/UNC: Phần nhập thông tin để khai báo hóa 

đơn mua vào 

 

- Lưu ý: Chi nhập thông tin hóa đơn đầu vào 1 lần trong phiếu hạch toán công nợ hoặc ở phiếu 

chi hoặc phiếu UNC 

- Ở cửa số BC thuế nhấn Refresh để hiện thông tin hóa đơn đầu vào. 
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- Lúc đầu phí có màu xanh -> Nhấn nút Lưu để phí chuyển qua màu trắng -> Lưu hóa đơn đầu 

vào thành công. 

 

- Nếu nhập trùng hóa đơn phần mềm sẽ hiện số phiếu trùng. 
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- Xuất báo cáo hóa đơn đầu vào : 

 Vào menu accounting chọn Issued VAT Invoice/VAT Invoice Management, chọn tab 

VAT Invoice (In) 

 

 

 Nhấp chuột vào nút Export  để xuất dữ liệu ra file 
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IV. Xem các báo cáo kế toán (sổ quỹ tiền mặt, ngân hàng, sổ chi tiết các tài khoản, 

bảng cân đối số phát sinh, báo cáo tài chánh) 
- Từ màn hình Voucher List (Accounting -> Accounting Management) chọn tab Reports 

 

- Chọn loại báo cáo cần xem ở mục Print Options : 

 

- Sổ quỹ tiền mặt, ngân hàng: số số TK tương ứng với sổ (tiền mặt/ngân hàng) cần xem ở mục 

Account No., chọn Report Cashed/Bank Book trong mục chọn loại báo cáo, nhấp vào nút 

Print Preview 

- Sổ chi tiết TK: chọn số TK cần xem báo cáo ở mục Account No., chọn report Account Book 

trong mục chọn loại báo cáo, nhấp vào nút Print Preview 

- Bảng tổng hợp số dư theo từng tài khoản và từng đối tượng: chọn số TK cần xem báo cáo ở 

mục Account No., chọn report Account Book (Summary by customer) trong mục chọn loại 

báo cáo, nhấp vào nút Print Preview 

- Nhật ký chung: bỏ chọn số TK ở mục Account No., chọn Report General Journal trong mục 

chọn loại báo cáo 

- Bảng cân đối số phát sinh: bỏ chọn số TK ở mục Account No., chọn Report Accounts Balance 

Sheet trong mục chọn loại báo cáo 

- Các báo cáo tài chánh: 

 Báo cáo lưu chuyển tiền tệ (Phương pháp trực tiếp) : Thiết lập chọn điều kiện cho 

báo cáo (từ ngày đến ngày)  chọn Report Cash Flow Statement  click nút Print 

Preview 
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 Bảng cân đối kế toán: Thiết lập chọn điều kiện cho báo cáo (từ ngày đến ngày)  

chọn Report Balance Sheet  click nút Print Preview 

 Bảng báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh: Thiết lập chọn điều kiện cho báo cáo 

(từ ngày đến ngày)  chọn Report Statement of Operations  click nút Print 

Preview 

V. History of payment (tạo và quản lý đề nghị tạm ứng/thanh toán) 

1. Đường dẫn : 

- Vào menu Accounting chọn History of Payment 

 

2. Điều kiện lọc dữ liệu : 

- Cashed : có 3 trạng thái thể hiện kết quả [v]: các phiếu đã được thanh toán, []: các 

phiếu chưa được thanh toán, [□]: tất cả các phiếu 

- Wait request(s)  : [v]: liệt kê các phiếu đang ở trạng thái chờ hoặc chưa gửi, 

[]: các phiếu không ở trạng thái chở hoặc chưa gửi 

- Change Profile : xem kết quả các phiếu ở các văn phòng khác (phải được 

phân quyền – dùng cho phiên bản online) 

 

3. Tạo đề nghị tạm ứng mới : 

- Từ trang danh sách các phiếu đề nghị tạm ứng (Advance Payment), nhấp chuột vào nút New 

(CTRL+N) 
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4. Tạo đề nghị thanh toán mới : 
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- Từ trang danh sách các phiếu đề nghị thanh toán (Setlement), nhấp chuột vào nút New 

(CTRL+N) 

- Lưu ý : 

 Phải chọn đơn vị thanh toán (Tên đơn vị - đơn vị mà người đề nghị đã thanh toán 

thanh toán) 

 Số Job (số lô hàng), Số H-B/L: chọn từ danh sách (những lô hàng còn thời hạng thanh 

toán – phần Logistics chưa bị khóa) 

 Số tiền: số tiền thanh toán đã bao gồm VAT 

 VAT: nhập vào con số (không bao gồm ký hiệu %) 

 CH: chi hộ - khi phiếu đề nghị thanh toán được duyệt, những phí được đánh dấu CH 

sẽ tự động thêm vào phí đã chi hộ tương ứng để thu lại tiền đã chi hộ cho khách 

hàng (thu lại tiền chi hộ từ khách hàng) 

 Số HĐ: những phí để trống mục này (không có HĐ), nếu hệ thống có thiết lập trong 

phần System Info (mục đánh dấu màu đỏ) 

5. Thông báo và duyệt đề nghị tạm ứng/thanh toán: 

- Sau khi nhập đầy đủ thông tin chi tiết phiếu đề nghị, nhấp chuột vào nút lưu . Nếu 

trước khi lưu có đánh dấu “Send Request”  thì phiếu đề nghị sẽ được chuyển 

đến trưởng bộ phận  kế toán trưởng  giám đốc  thủ quỹ để duyệt và thanh toán (quy 

trình tự động thông báo duyệt/thanh toán). Chờ kết quả phiếu đề nghị được hệ thống sẽ 

thông báo. 

- Các dạng thông báo tự động (xem hình bên dưới) 

 Tạm ứng : 

 Thông báo cho kế toán trưởng phiếu đề nghị tạm ứng đã được giám đốc duyệt, 

yêu cầu nhấp đúp vào thông báo để chọn thủ quỹ thanh toán. 

 Nhấp chuột vào mủi tên để chọn thủ quỹ thanh toán và nhấp vào nút Send, nếu 

chọn thủ quỹ là chính mình thì hệ thống sẽ yêu cầu làm phiếu chi xem hình bên 

dưới 

 Thanh toán/Hoàn ứng : 

 Thông báo cho kế toán trưởng phiếu đề nghị thanh toán đã được giám đốc 

duyệt, yêu cầu nhấp đúp vào thông báo để chọn thủ quỹ thanh toán. 

 Nhấp chuột vào mủi tên để chọn thủ quỹ thanh toán và nhấp vào nút Send, nếu 

chọn thủ quỹ là chính mình thì hệ thống sẽ yêu cầu làm phiếu thu hoặc chi (phần 

chênh lệch giữa tạm ứng và thanh toán) xem hình bên dưới 

 Trường hợp thủ quỹ không phải là kế toán trưởng thì hệ thống sẽ thông báo đến 

người dùng là thủ quỹ (được chọn ở phần trên) để làm thanh toán, khi đó thủ 

quỹ sẽ nhận được thông báo và nhấp đúp vào thông báo sẽ xuất hiện thông tin 

phiếu đề nghị tạm ứng/thanh toán như trên và nếu tiến hành thủ tục thanh toán 

thì thủ quỹ sẽ nhấp vào nút Cash, quy trình sẽ giống như trường hợp thủ quỹ là 

kế toán trưởng. 

6. Tạo phiếu kế toán cho đề nghị tạm ứng : 
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- Thủ quỹ chọn Cash để xuất phiếu cho đề nghị tạm ứng : 

 By Cash : xuất phiếu chi tiền mặt 

 By Bank : xuất phiếu chi ngân hàng. 

 Add/Chang voucher : add hay thay đổi phiếu khi đã tạo sẵn phiếu. 

 

 

7. Tạo phiếu kế toán cho đề nghị thanh toán : 

- Thủ quĩ dùng 2 nút settle và cash để xuất phiếu cho đề nghị thanh toán. 
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 By cash with balance : tạo phiếu thu/chi tiền mặt balance giữa advance và settlement. 

 By bank with balance : tạo phiếu thu/chi ngân hàng balance giữa advance và 

settlement. 

 By cash with full advance amount : tạo phiếu thu (tiền mặt) lại toàn bộ tạm ứng. 

 By bank with full advance amount : tạo phiếu thu (ngân hàng) lại toàn bộ tạm ứng. 

 Add/change voucher : add hay thay đổi phiếu khi đã tạo sẵn phiếu. 

 

 Create Account Slip : tạo phiếu treo công nợ settlement. 

 Create the Payment Voucher (Cash) : tạo phiếu chi (tiền mặt) settlement. 

 Create the Payment Voucher (Bank) : tạo phiếu chi (ngân hàng) settlement. 

 

- Lưu ý : Khi tạo phiếu chi settlement có thu/chi hộ thì mình có thể định khoản tắt trên phiếu 

ở cột Số TK CH và Mã DTCH  
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VI. Payment Request Control : 

1. Chức năng : 

- Dành cho bộ phận quản lý đề nghị tạm ứng/thanh toán 

2. Đường dẫn : 

- Vào menu Accounting chọn Payment Request Control 

 

3. Thanh lý các phiếu đề nghị tạm ứng : 
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- Đánh dấu Clear  (nếu muốn hoàn tất phiếu – thanh lý), bỏ đánh dấu (phục hồi trạng 

thái chưa hoàn tất của phiếu đề nghị tạm ứng), nhấp vào nút Save (CTRL+S) để lưu lại thông 

tin vừa thay đổi. 

- Khi phiếu đề nghị tạm ứng đã được ghi chú (mark) là Clear  (hoàn tất) thì 

phiếu đề nghị tạm ứng nếu chưa thanh toán sẽ không được thanh toán, nếu phiếu đề nghị 

tạm ứng đã có làm đề nghị thanh toán thì khi đánh hoàn tất (Clear) thì phiếu đề nghị thanh 

toán đó cũng tự động hoàn tất luôn 

-  

4. Đánh dấu hoàn tất với các phiếu đề nghị thanh toán (không có tạm ứng) : 

- Vào menu Accounting chọn History of Payment, chọn tab Setlement, tìm đến phiếu cần đánh 

dấu hoàn tất, nhấp đúp vào xuất hiện chi tiết phiếu đề nghị thanh toán. 
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VII. Shipment Payment Control : 

1. Chức năng : 

- Quản lý thanh toán các lô hàng, các phí phải được nhập trước vào từng lô hang 

2. Đường dẫn : 

- Vào menu Accounting chọn Shipment Payment Control 

 

3. Tab Shipment Payment Control: thanh toán từng phí theo từng lô hàng 
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- Lưu ý : Các giá trị ở cột Paid, Date, Invoice No., Ref No. có chứa giá trị thì phí tương ứng sẽ bị 

khóa, hoặc phí tương ứng được stick vào Lock data (ở trên màn hình chi tiết More…) cũng sẽ 

bị khóa. 

 

4. Tab Customize Payment: phần này là quản lý việc thanh toán của các phí trong 

lô hàng (xem dưới dạng chi tiết hơn bên tab Shipment Payment Control) 

 

- Lưu ý : 

 Done  : lô hàng đã được đánh dấu hoàn tất.  không thể chỉnh sửa bất cứ 

thông tin nào kể cả việc thanh toán. 
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 S.Lock (Shipment Lock)   phần chứng từ và phần nhập giá đã bị khóa không 

thể chỉnh sửa hay thêm. 

 L.Lock : Logistics Lock   phần tạm ứng, thanh toán của lô hàng đã bị khóa, 

không thể tạm ứng hay thanh toán. 

 A.Lock  : phần thanh toán của kế toán đã khóa, kế toán sẽ không được thanh 

toán. 

 Ar.Lock  : kế toán đã stick vào trạng thái lock data của dòng phí tương ứng 

 sẽ không được chỉnh sửa phí. 

 S. APP  : lô hàng đã dược approve, không được chỉnh sửa thông tin chứng 

từ, giá 

 Invoice No.  : phí đã được phát hành invoice 

 I. Lock  : invoice đã khóa 

- Tab Customize Payment giống như tab Shipment Payment Control : Sau khi kế toán ghi 

nhận thanh toán, các phí được khi nhận sẽ bị khóa nên không thể chỉnh sửa được nữa. trong 

một số trường hợp cần chỉnh sửa thì cần phải remove thanh toán. Phải đảm bảo chắc chắn 

rằng các giá trị của phí cần chỉnh sửa phải ở trạng thái chưa thanh toán và các cột giá trị lưu ý 

(nói trên) không ở trạng thái đánh dấu. 

 

VIII. Quản lý tài sản cố định : 

1. Chức năng : 

- Quản lí tài sản cố định hoặc các khoản chi phí cần phân bổ. 

2. Đường dẫn : 

- Accounting -> Fix Assets Management 

 

3. Tạo và chạy tài sản/các khoản chi phí cần phân bổ : 
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- Danh sách các tài khoản/các khoản chi phí phân bổ đã thiết lập/tạo. để chỉnh sửa nhấp đúp 

vào một dòng cần chỉnh sửa trong danh sách trên 

- Tạo tài tài sản/các khoản chi phí cần phân bổ Ctrl+N (Click nút New)  

- Lưu ý: cơ sở để tính hết hạn khấu hao theo số tháng tính khấu hao và ngày bắt dầu. Các tài 

sản/các khoản chi phí phân bổ khấu hao khi đưa vào tính khấu hao ở phần mềm này phải tính 

lại giá trị, số tháng khấu hao. 

- Để chạy khấu hao : 

 Từ màn hình quản lý danh sách tài sản/các khoản chi phí phân bổ click nút Start 

Depreciation   Chọn ngày, tháng, năm cho bút toán khấu hao 

(hệ thống sẽ tạo ra các bút toán khấu hao theo ngày được chọn này)  Apply  Chờ 

để hệ thống tạo các bút toán phân bổ khấu hao. 

4. Để kiểm tra khấu hao : 

- Vào menu Accounting  Accounting Management -> nhấp vào nút More … -> chọn loại 

phiếu Hạch toán TSCD 
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- Hoặc xem báo cáo sổ chi tiết tài khoản kết chuyển ở phần xem báo cáo 

VIII. Hệ thống tài khoản kế toán : 

1. Đường dẫn : 

- Menu Tools -> Option -> Tab Accounts 

 

2. Tạo tài khoản mới (phải được phân quyền Charges A/C) : 
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- Account No. : số tài khoản 

- A/C Name (VN): tên tài khoản tiếng Việt (ngôn ngữ ở quốc gia cài đặt phần mềm) 

- Currency: đơn vị tiền tệ (luôn chọn loại tiền VND – loại tiền của quốc gia cài đặt phần mềm) 

- Original Currency: đơn vị tiền tệ thực của tài khoản 

- A/C Name (EN): tên tài khoản theo tiếng Anh 

- Sub of Accs: tài khoản cấp trên 

- Link to I.C.S: not functional 

- Tax account: tài khoản thuế (là cơ sở để phần mềm kiểm tra số tiền thuế trong một bút toán 

so với số tiền có ghi nhận hóa đơn) 

- Disable: cấm dùng tài khoản cho các bút toán mới 

- D/N: Hỗ trợ các bút toán doanh thu phát sinh vời số âm 

- C/N: Hỗ trợ các bút toán chi phí phát sinh vời số âm 

- Cách tạo tài khoản mới : 

 Tài khoản cấp 1: nhấp chuột chọn dòng đầu tiên (thư mục gốc – icon hình quyển sách 

màu xanh)  click nút New  Nhập thông tin tài khoản ở phần chi tiết tài khoản 

(bên tay phải màn hình) 

 Tài khoản con : chọn tài khoản cần tạo tài khoản con (phần cây tài khoản)  click nút 

New  Nhập thông tin tài khoản ở phần chi tiết tài khoản (bên tay phải màn hình) 

 Export: xuất ra excel bảng danh sách tài khoản 

3. Account Transfer Configuration (thiết lập tài khoản kết chuyển) : 

 

 

- Origin A/C: tài khoản nguồn cần kết chuyển 

- DN: kết chuyển bên nợ của tài khoản Origin A/C 

- CN: kết chuyển bên có của tài khoản Origin A/C 

- Dest. A/C: Số tài khoản đích 

- DN: kết chuyển về bên nợ của tài khoản Dest. A/C 

- CN: kết chuyển về bên có của tài khoản Dest. A/C 

- Comp.ID:  chọn mã văn phòng (áp dụng cho trường có nhiều văn phòng kết nối và dùng 

chung cơ sở dữ liệu) 

- Priority: ảnh hưởng đến kết quả của kết chuyển, hệ thống sẽ kết chuyển theo thứ tự từ trên 

xuống 

* Lưu ý: phải thiết lập kết chuyển từ tài khoản con, không cần thiết lập tài khoản mẹ 
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4. Để kết chuyển : 

- Vào menu Accounting  Lock/Unlock Accounts Books (phải được phân quyền Accounting 

Management) 

 

- From: kết chuyển số liệu từ ngày 

- To: kết chuyển số liệu đến ngày 

- Ref No.: mã kết chuyển (sẽ tự động sinh ra khi tạo một kết chuyển mới) 

- Branch: sẽ tự động sinh ra là mã văn phòng của user thực hiện kết chuyển 

- New: tạo khoá sổ và kết chuyển mới  nhập thời gian cần khóa sổ và kết chuyển  click nút 

Lock 

- Unlock: chọn dòng khóa sổ kết chuyển trong danh sách  mở khóa 

- Delete: xóa dòng kết chuyển  các số liệu kết chuyển sẽ bị xóa 

- Lưu ý:  

 khi khóa sổ tất cả các phiếu kế toán trong khoản thời gian này sẽ không thể điều 

chỉnh trừ trường hợp mở khóa 

 khi khóa sổ hệ thống sẽ tự kết chuyển. tài khoản kết chuyển đã được cài đặt trong 

phần hệ thống tài khoản vui lòng xem file Accounts System 

IX. Finance Report Config (Thiết lập mẫu báo cáo tài chính) : 

1. Đường dẫn :  

- Accounting  Finance Report Setup 
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2. Cách thiết lập : 

a) Balance Sheet : 

 

- Tab Balance Sheet  

- Chỉ tiêu : tên các mục trên Bảng cân đối kế toán. 

- Chỉ tiêu (EN) : tên các mục trên Bảng cân đối kế toán, sẽ show khi preview báo cáo có tick EN. 

- Mã : mã số các mục trên Bảng cân đối kế toán. 

- Thuyết minh : thuyết minh các mục trên Bảng cân đối kế toán. 

- Số TK : nhập số tài khoản của chỉ tiêu.  

o Nếu lấy tk mẹ thì nhập số tk trong dấu ngoặc vuông []. ví dụ: [111] 
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o Lấy từng tk con thì nhập bình thường và cách nhau dấu ;. ví dụ: 111.1;111.2 

- TK loai trừ : bỏ tài khoản nào ra. 

- Công thức : công thức của các mục tổng; nếu lấy số phát sinh trong kỳ thì nhập [CT], nếu chỉ 

tiêu đó lấy số âm thì nhập dấu trừ “-“ 

- C1-C2-C3-C4 : chọn Nợ hoặc Có theo hướng dẫn ở dưới. 

 

- Thuộc mã : mục này thuộc mã nào, các chỉ tiêu trong mục group sẽ cùng 1 mã. 

- Sử dụng : tick vào nếu muốn chỉ tiêu show lên Bảng cân đối kế toán. 

- In đậm : tick vào nếu muốn chỉ tiêu được in đậm khi preview Bảng cân đối kế toán. 

b) Cash Flow 

 

- Tab Cashflow   

- Chỉ tiêu : tên các mục trên Bảng Lưu chuyển tiền tệ. 

- Chỉ tiêu (EN) : tên các mục trên Bảng Lưu chuyển tiền tệ, sẽ show khi preview báo cáo có tick 

EN. 

- Mã : mã số các mục trên Bảng Lưu chuyển tiền tệ. 

- Thuyết minh : thuyết minh các mục trên Bảng Lưu chuyển tiền tệ. 

- Số TK : nhập số tài khoản của chỉ tiêu, nếu đối ứng bên có với tài khoản tiền đặt trước dấu :, 

đối ứng bên nợ đặt sau dấu :. 

- TK loai trừ : bỏ tài khoản nào ra. 

- Công thức : công thức của các mục tổng. 

- Thuộc mã : mục này thuộc mã nào, các chỉ tiêu trong mục group sẽ cùng 1 mã. 
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- Sử dụng : tick vào nếu muốn chỉ tiêu show lên Bảng cân đối kế toán. 

- In đậm : tick vào nếu muốn chỉ tiêu được in đậm khi preview Bảng cân đối kế toán. 

c) Income Statement : 

 

 

- Tab Income Statement  

- Chỉ tiêu : tên các mục trên Bảng báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh. 

- Chỉ tiêu (EN) : tên các mục trên Bảng báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh, sẽ show khi 

preview báo cáo có tick EN. 

- Mã : mã số các mục trên Bảng báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh. 

- Thuyết minh : thuyết minh các mục trên Bảng báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh. 

- Số TK : nhập số tài khoản của chỉ tiêu. 

o nếu nhập tk mẹ thì nhập trong dấu ngoặc vuông. ví dụ: [141] 

o nếu nhập tk con thì các tk cách nhau dấu “;”. Ví dụ: 1411;1412 

- TK loai trừ : bỏ tài khoản nào ra. 

- Công thức : công thức của các mục tổng 

- Thuộc mã : mục này thuộc mã nào, các chỉ tiêu trong mục group sẽ cùng 1 mã. 

- Sử dụng : tick vào nếu muốn chỉ tiêu show lên Bảng cân đối kế toán. 

- In đậm : tick vào nếu muốn chỉ tiêu được in đậm khi preview Bảng cân đối kế toán. 

X. Update Tỉ giá : 

1. Đường dẫn : 

- Vào menu Tools -> Options 
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- Xuất hiện màn hình Options, chọn tab (trang) Measurement 

 

2. Cách thiết lập : 
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- Để thao tác cần stick vào mục Add/Edit Currency  

 Curr.: loại tiền 

 SALES EX(USD): Tỷ giá quy đổi ra loại tiền USD áp dụng cho các báo cáo Sales Profit 

 KB EX(USD): Tỷ giá quy đổi ra loại tiền USD áp dụng cho các báo cáo Sales Profit áp 

dụng riêng đối với các phí được đánh dấu KB 

 SALES EX(VND): Tỷ giá quy đổi ra loại tiền VND áp dụng cho các báo cáo Sales Profit 

 KB EX(VND): Tỷ giá quy đổi ra loại tiền VND áp dụng cho các báo cáo Sales Profit áp 

dụng riêng đối với các phí được đánh dấu KB 

- Lưu ý: chỉ áp dụng đối với các lô hàng không nằm trong phạm vi cài đặt tỷ giá trong phần 

Sales Exchange Management và được áp dụng ngay tại thời điểm nhập giá. 

 P. EX(VND): Tỷ giá quy đổi ra loại tiền VND, áp dụng cho các báo cáo công nợ 

(Accounting  Sheet of Debt Reports). Được áp dụng ngay tại thời điểm nhập giá 

mua/bán cho các lô hàng, tuy nhiên tỷ giá này có thể được cập nhật bởi kế toán 

(những user đc phân quyền Payment), khi xuất hóa đơn, làm phiếu hạch toán hoặc ở 

màn hình Transaction Register hoặc shipment payment control. 

 P. EX(USD): quy đổi ra USD cho các báo cáo công nợ 

- Sales Exchange Management (SALES Ex): cài đặt tỷ giá tính sales profit theo từng thời điểm 

(từ ngày đến ngày)  
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 Tạo khoản thời gian tỷ giá mới: 

 Click nút New 

 Nhập từ ngày đến ngày 

 Cập nhật tỷ giá 

 Apply 

 Lưu ý: không tạo ra các khoản thời gian trùng lập nhau (dùng nút search để tìm lại 

thời khoản gian đã cài đặt trước đó, khi có thay đổi chỉ cần cập nhật lại) 

 Xóa cài đặt: dùng chức năng tìm kiếm (Search) để tìm lại khoản thời gian tỷ giá đã cài 

đặt và click nút Delete. Chỉ delete các cài đặt do chính mình tạo, user admin của hệ 

thống có quyền xóa cài đặt của user khác. 

 Office ID: nếu chọn mã văn phòng thì cài đặt đó chỉ áp dụng cho riêng văn phòng 

được chọn. các user không thuộc nhóm admin của hệ thống sẽ không được quyền 

chọn văn phòng. Mặc định chỉ chọn được văn phòng của chính mình. 

 USD Calc: tỷ giá quy ra loại tiền USD sẽ được tự động tính dựa theo tỷ giá đã nhập ở 

các cột VND. 

 Apply these jobs only : cập nhật tỉ giá cho các job nhất định bằng cách nhập các job 

cách nhau bởi dấu chấm phẩy (;) -> sau đó nhấn Enter 

 Apply: Lưu, các lô hàng trong khoản thời gian được cài đặt sẽ được cập nhật lại tỷ giá 

theo ngày shipment (ngày kết chuyển, ngày ETD – hàng xuất, ETA – hàng nhập) 

- Payment Exchange Management (P/M Ex) : cài đặt tỷ giá ghi nhận công nợ theo từng thời 

điểm (từ ngày đến ngày)  
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 Tạo khoản thời gian tỷ giá mới: 

 Click nút New 

 Nhập từ ngày đến ngày 

 Bấm USD calc  

 Cập nhật tỷ giá 

 Apply 

 Lưu ý: không tạo ra các khoản thời gian trùng lập nhau (dùng nút search để tìm lại 

thời khoản gian đã cài đặt trước đó, khi có thay đổi chỉ cần cập nhật lại) 

 A/C EX : tỷ giá ghi nhận công nợ 

 KB EX : tỷ giá ghi nhận công nợ cho phí commission 

 Xóa cài đặt: dùng chức năng tìm kiếm (Search) để tìm lại khoản thời gian tỷ giá đã cài 

đặt và click nút Delete. Chỉ delete các cài đặt do chính mình tạo, user admin của hệ 

thống có quyền xóa cài đặt của user khác. 

 Office ID: nếu chọn mã văn phòng thì cài đặt đó chỉ áp dụng cho riêng văn phòng 

được chọn. các user không thuộc nhóm admin của hệ thống sẽ không được quyền 

chọn văn phòng. Mặc định chỉ chọn được văn phòng của chính mình. 

 USD Calc: tỷ giá quy ra loại tiền USD sẽ được tự động tính dựa theo tỷ giá đã nhập ở 

các cột VND. 

 Apply: Lưu, các lô hàng trong khoản thời gian được cài đặt sẽ được cập nhật lại tỷ giá 

theo ngày shipment (ngày kết chuyển, ngày ETD – hàng xuất, ETA – hàng nhập). 
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XI. Thiết lập danh mục phí : 

1. Mục đích : 

- Thống nhất các tên phí nhập vào phần mềm, từ đó thiết lập một số các tiện ích cho kế toán 

cũng như một số báo cáo thống kê trong kế toán cũng như báo cáo sales: 

 Mặc định các tài khoản khi tạo các bút toán có sử dụng đến mã phí đã khai báo 

(Default A/C) 

 Thống nhất tên phí khi xuất hóa đơn, các bút toán kế toán. 

 Nhóm theo phí: Dept code, M. Dept code: định nghĩa nhóm và filter theo các định 

nghĩa nhóm này trong báo cáo sales profit reports  stick vào from rate charges  

chọn tên nhóm đã thiết lập trong dropdown combo 

2. Đường dẫn : 

- Vào menu Tools -> Options 

 

- Xuất hiện màn hình Options, chọn tab (trang) Manage Rate Charges 
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3. Thêm tên phí mới : 

- Nhập ở dòng trống cuối cùng trong danh sách (phải được phân quyền Manage Charges List) 

- Lưu lại thông tin tên gọi: sau khi nhập xong nhấp chuột vào nút Apply để lưu lại thông tin 

- Xóa phí: chọn dòng có phí cần xóa nhấp chuột vào nút Delete 

4. Một số cột cần lưu ý : 

- Description (En): tên phí thể hiện trên debit/credit note/ khi nhập giá cho lô hàng, báo giá 

- Description (Vn): tên phí thể hiện trên hóa đơn, các bút toán kế toán 

- Unit (En): mặc định đơn vị tính 

- Code: mã phí (không được phép trùng – nên đặt mã phí ngắn dể hiểu, dể nhận biết, và có 

tiền tố phân biệt giưa phí doanh thu và phí chi phí) 

- Dpt: có 2 giá trị (stick và không stick). Nếu có dánh dấu  phí thuộc doanh thu  sẽ xuất 

hiện trong các phần nhập giá ở tab selling rate hoặc other debit, ngược lại sẽ xuất hiện ở tab 

buying rate và other credit 

- Dept Code: định nghĩa mã bộ phận  khi xuất hóa đơn xuất hiện ở cột Dept Code của màn 

hình xuất hóa đơn, xuất hiện trong Dept Code của phần màn hình nhập các bút toán kế toán. 

Giúp ứng dụng phân loại doanh thu/chi phí thuộc bộ phận. 

- M. Code code: định nghĩa mã bộ phận  dùng làm thiết lập mã bộ phận khi chạy các báo cáo 

trong phần sales profit reports (stick vào phần from rate charges  chọn mã trong dropdown 

combo)  kết quả của báo cáo là giá trị của các phí có chọn mã phí liên quan trong lô hàng 

tương ứng với selling rate, buying rate, other debit/credit. 

- Map fee code: chọn mã phí là doanh thu hoặc chi phí tương ứng làm cặp phí đối ứng. Nhằm 

để phần mềm chuyển đối mã phí từ phần mã phí của các phí từ database of pricing khi làm 

các báo giá từ các chức năng này. 

- A/C DN: cài đặt mặc định tài khoản Nợ khi làm các phiếu thanh toán (thu/chi, ngân hàng, kết 

chuyển công nợ) 
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- A/C CN: cài đặt mặc định tài khoản Có khi làm các phiếu thanh toán (thu/chi, ngân hàng, kết 

chuyển công nợ) 

- Group Name: định nghĩa tên nhóm phí (thể hiện theo nhóm phí trong các mẩu: 

debit/credit/quotation) 

- VAT: thuế suất mặc định 

- Required: quy định phải nhập số hóa đơn đi kèm 

- KB: đánh dấu là loại phí commission 

- CC: đánh dấu là loại phí Customs Clearance 

- TT: đánh dấu là loại phí trucking 

5. Cài đặt mặc định các tài khoản cho các bút toán hạch toán ghi nhận công nợ (phần 

danh sách Default A/C bên dưới) 

- Chọn loại phí ở phần danh mục phí  cài đặt mặc định tài khoản bên dưới 

 

- A/C DN : tài khoản đối ứng bên Nợ của phiếu hạch toán. 

- A/C CN : tài khoản đối ứng bên Có của phiếu hạch toán. 

- A/C DN VAT : tài khoản đối ứng VAT bên Nợ của phiếu hạch toán. 

- A/C CN VAT : tài khoản đối ứng VAT bên Nợ của phiếu hạch toán. 

- A/C DN OBH : tài khoản đối ứng Thu chi hộ bên Nợ của phiếu hạch toán. 

- A/C CN OBH : tài khoản đối ứng Thu chi hộ bên Có của phiếu hạch toán. 

- A/C DN OBH VAT :  tài khoản đối ứng VAT -  Thu chi hộ bên Nợ của phiếu hạch toán. 

- A/C CN OBH VAT :  tài khoản đối ứng VAT -  Thu chi hộ bên Có của phiếu hạch toán. 

XI. Transaction Register : 

1. Chức năng : 

- Quản lý invoice/debit/credit note đã phát hành – tạo quản lý S.O.A 

2. Đường dẫn : 

- Vào menu Accounting -> Transaction Register 

3. Quản lí Invoice : 
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- Cách tìm kiếm Invoice/Debit/Credit Note đã phát hành :  

 Ref No. : tìm kiếm bằng số Invoice/Debit/Credit Note hoặc số Job hoặc số HBL 

 Payable : tìm kiếm bằng đối tượng của Invoice/Debit/Credit Note 

 Trạng thái của Invoice/Debit/Credit Note có 3 trạng thái  Tick chọn  Không 

chọn  Chọn hết 

 Mng AP : tìm kiếm những invoice đã được manager của người issue approve 

 Accs AP : tìm kiếm những invoice đã được kế toán approve 

 Revised : tìm kiếm những invoice đã được chỉnh sửa 

 Void : tìm kiếm Invoice/Debit/Credit Note đã hủy 

 Paid : tìm kiếm Invoice/Debit/Credit Note đã thanh toán 

 Lock : tìm kiếm Invoice/Debit/Credit Note đã bị khóa 

 SOA : tìm kiếm các Invoice/Debit/Credit Note đã được gom vô S.O.A 

 P/M App : tìm kiếm các Invoice/Debit/Credit Note đã Approve thanh toán 

 VAT App: tìm kiếm các Invoice/Debit/Credit Note đã Approve xuất hóa đơn 

 From …. To : tìm kiếm theo ngày tháng. 

 Lưu ý: có thể tùy chọn điều kiện tự ngày ... đến ngày theo một loại hình nào đó ở ô 

trống Mode kế bên  From …. To (shipment: theo ngày báo cáo của lô hàng; create: 

theo ngày tạo của lô hàng; Issued: theo ngày issued, revised : theo ngày chỉnh sửa, 

paid: theo ngày paid, void : theo ngày void, Payment Assigned : theo ngày chứng từ 

assigned payment, Payment Approved : theo ngày approve payment, VAT Issue 

Approved : theo ngày approve xuất hóa đơn, VAT Issue Assigned : theo ngày assign 

xuất hóa đơn). 

 More … : tìm kiếm mở rộng theo thông tin của lô hàng (loại service, partner,…) 

 Issued by : tìm theo tên người đã issue Invoice/Debit/Credit Note/SOA 

 Để thực hiện tìm kiếm nhấn vào nút Apply. 

- Cách thay đổi tỉ giá Invoice/Debit/Credit Note đã phát hành : 
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 Bước 1 : Chọn Invoice/Debit/Credit cần sửa tỉ giá. 

 Bước 2 : Chọn button P/M để mở cửa sổ sửa tỉ giá. 

 Bước 3 : Tick vô Update Invoice(s) Exchange Rate. 

 Bước 4 : Nhập tỉ giá vô khung Ex. (VND). 

 Bước 5 : Để thực hiện đổi tỉ giá nhấn Apply. 

- Cách thay đổi tỉ giá Invoice/Debit/Credit Note đã phát hành : 

 

 Bước 1 : Chọn Invoice/Debit/Credit cần approve trong cửa sổ chờ approve. 

 Bước 2 : Tick chọn Invoice/Debit/Credit cần approve. 

 Bước 3 : Chọn Payment Approve hoặc Issue VAT INV Approve tùy theo yêu cầu của người 

gửi. 
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 Bước 4 : Để Approve nhấn Update – Approve. 

 

4. Tạo và quản lí S.O.A : 

- Cách tạo một S.O.A 

 Vào chức năng Accounting  Transaction Register  Tab Statement of Account  

Bấm New  Chọn ngày tạo SOA. 

 

 Nhập thời gian ở 2 ô FROM & TO, chọn đối tượng công nợ ở Partner  Phần mềm sẽ 

show danh sách các Issued Debit của đối tượng đó. Muốn bỏ các debit nào ra khỏi 

SOA thì tick vào dòng debit đó rồi bấm delete. Muốn add thêm debit vô SOA thì 

doube click vô dòng trống cuối cùng trong list Debit/Credit của SOA. 
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 Bấm save để lưu lại SOA  bấm Ctrl P để in SOA 

- Request và Approve SOA 

 Trong màn hình Accouting  Transaction Register  Tab Statement of Account, ta 

chọn SOA vừa tạo cần request tới bộ phận tiếp nhận  Mục “Request to:” tiến hành 

chọn user tiếp nhận request  Nhấn Send để hoàn thành việc gửi request. 

 

 Kết quả : user tiếp nhận được chọn trong “Request to:” sẽ nhận được thông báo 
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 Cách approve : Mở SOA được gửi đến bằng cách: Double click vào thông báo được 

gửi đến. Chọn số SOA  Nhấn Approve để hoàn thành xác nhận. Đồng thời sau khi 

xác nhận, SOA sẽ bị lock và không cho phép người tạo SOA chỉnh sửa nữa. 
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XII. Sheet of debt report : 

1. Chức năng : 

- Tổng hợp các báo cáo công nợ trên cơ sỡ dữ liệu là các dữ liệu được nhập ở các mục Buying 

rate, selling rate, other credit, other debit, Logistics charges … tương ứng với các lô hàng. 

2. Đường dẫn : 

- Vaò menu Accounting -> chọn Sheet of debt reports 

 

3. Cách chạy báo cáo : 

 

- Thiết lập điều kiện lọc dữ liệu cho báo cáo (Filer Options, More …)  Thiết lập hiển thị kết 

quả báo cáo (Sumarym Sort Option)  chọn loại báo cáo hiển thị (Print Options) 

- Để chạy được b/c trong mục này cần phải có quyền Sheet of debt records Read hoặc user 

thuộc group kế toán trưởng, phó giám đốc, giám đốc 
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4. Một số thiết lập cần lưu ý : 

- From: bên trong đối tượng chọn ngày có checkbox: nếu không đánh dấu ( ) Không giới hạn 

dữ liệu từ ngày, nếu đánh dấu ( ) giới hạn lọc dữ liệu từ ngày 

- To: bên trong đối tượng chọn ngày có checkbox: nếu không đánh dấu ( ) Không giới hạn dữ 

liệu đến ngày, nếu đánh dấu ( ) giới hạn lọc dữ liệu đến ngày 

- Mode (Invoice, Arrival, Acct, Paid)  thiết lập loại ngày cho báo cáo 

 Invoice: thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo ngày phát hành invoice (debit/credit 

note) 

 Arrival: thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo ngày đến (ETA - đã nhập trong các lô 

hàng) 

 Acct: thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo ngày của phiếu hạch toán (ngày ghi nhận 

công nợ phải thu, phải trả) 

 Paid: thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo ngày thanh toán 

 Lưu ý: nếu các checkbox trên không được đánh dấu thì hệ thống sẽ mặc định lọc dữ 

liệu theo điều kiện ngày ETD (hàng xuất) hoặc ngày ETA (hàng nhập)  

- Export: điều kiện lọc dữ liệu là các lô hàng xuất 

- Import: điều kiện lọc dữ liệu là các lô hàng nhập 

- Both: Tất cả các lô hàng xuất và nhập 

- Handle: khi phần mềm được sử dụng với mô hình nhiều văn phòng kết nối chung thì khi đó 

có thể phát sinh trường hợp cần lọc ra dữ liệu được tạo bởi văn phòng nào, hoặc dữ liệu 

thuộc văn phòng nào sales 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo điều kiện văn phòng mở 

job file 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc là các job file có người sales là 

văn phòng được chọn 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  điều kiện lọc dữ liệu sẽ thuộc 1 trong 2 hoặc cả 

2 điều kiện trên. 

- Lưu ý: Thiết lập văn phòng cần lọc dữ liệu bằng cách nhấp đúp vào thanh tiêu đề Filter 

Options  xuất hiện hợp thoại chọn văn phòng. Chỉ áp dụng đối với mô hình có nhiều văn 

phòng sử dụng chung phần mềm.  

- S. Ex. mode: Chọn loại tỷ giá cho báo cáo. Có hiệu lực đối với báo cáo Profit Report 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( ): số liệu của báo cáo được tổng hợp dựa theo tỷ 

giá sales profit exchange (tìm hiểu thêm về tỷ giá áp dụng để tính sales profit) 

 Nếu không được đánh dấu ( ):số liệu của báo cáo được tổng hợp dựa theo tỷ giá 

ghi nhận công nợ.  

- Currency: chọn loại tiền cho báo báo. Nếu không chọn hoặc chọn USD  báo cáo sẽ tổng 

hợp số liệu theo loại tiền USD đc quy đổi theo tỷ giá tương ứng với loại tiền USD, nếu chọn 

loại tiền là VND  báo cáo sẽ tổng hợp số liệu theo loại tiền VND đc quy đổi theo tỷ giá 

tương ứng với loại tiền VND 

- Lưu ý: tỷ giá quy ra VND hay USD được ghi nhận mặc định tại thời điểm nhập dư liệu và sẽ 

được thay đổi tỷ giá lúc ghi nhận lại công nợ (là các bút toán tạo phiếu hạch toán ghi nhận 

công nợ phải thu/công nợ phải trả ở chức năng Accounting Management). 

- More Option:  thiết lập mở rộng thêm điều kiện lọc dữ liệu 
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- Option Group: Job No.  tìm theo số Job file, H-B/L No.  tìm theo số H-B/L. Số Job file 

hoặc số H-B/L được nhập vào đối tượng nhập (combobox) bên dưới tùy chọn Job ID và H-B/L. 

- S.APP:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo các lô hàng đã được approve  

- Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file đã được approve, nếu 

không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các job file chưa được approve, nếu 

checkbox ở trạng thái mờ  không thiết lập điều kiện lọc 

- No Invoice:  thiết lập điều kiện lọc là các phí được ghi nhận là No Invoice trong mục Other 

credit của các lô hàng 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc là các phí được ghi nhận là No 

Invoice. 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc là các phí không được ghi nhận là 

No Inv 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- OBH:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu là các phí được ghi nhận là thu/chi hộ 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc là các phí được ghi nhận là 

thu/chi hộ 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc là các phí không phải là thu/chi 

hộ. 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- VAT: kết quả của báo cáo là bao gồm thuế, không bao gồm thuế hoặc là số tiền thuế sẽ tùy 

thuộc vào trạng thái của checkbox VAT 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  Số liệu của báo cáo là số tiền thuế 

 Nếu không được đánh dấu ( )  Số liệu của báo cáo là số tiền chưa bao gồm thuế 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( ) Số liệu của báo cáo là số tiền đã bao gồm thuế 

 Lưu ý: Textbox bên tay phải của checkbox VAT là có tác dụng nhầm thiết lập điều 

kiện lọc dữ liệu loại thuế suất. VD: nếu muốn lọc dữ liệu các phí có thuế suất 10%  

nhập 10 vào Textbox, 0%  nhập 0, không thuế  nhập NULL 

- Nominated:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu là các lô hàng được ghi nhận là hàng chỉ định 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file đã được ghi 

nhận là Nominated 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file không được ghi 

nhận là Nominated (free-hand) 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- Department:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo bộ phận sales  chọn bộ phận sales 

trong dropdown list 

- Salesman:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo bộ nhân viên sales  chọn nhân viên sales 

trong dropdown list 

- Select A Partner:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo đối tượng công nợ  chọn đối tượng 

ghi nhận công nợ trong dropdown list 

- Lưu ý:  Show separate partner 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  hiển thị kết quả báo cáo theo từng mã đối 

tượng công nợ phát sinh riêng biệt 
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 Nếu không được đánh dấu ( )  tổng hợp các phát sinh công nợ phát sinh riêng 

biệt vào một đối tượng có mã kết hợp (Account Reference trong danh sách khách 

hàng, Agents, …) 

- Nút […]  tiện ích tìm kiếm nhanh đối tượng 

- Destination:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo các lô hàng có nơi đến  chọn nơi đến 

trong dropdown list 

- Country of Destination:  thiết lập điều kiện lọc dữ liệu theo các lô hàng có quốc gia thuộc 

nơi đến  chọn quốc gia của nơi đến trong dropdown list 

- Not include service:  

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  điều kiện được thiết lập là các loại dịch vụ 

không được dánh dấu trong danh sách dịch vụ 

 Nếu checkbox không được đánh dấu ( )  điều kiện được thiết lập là các loại dịch 

vụ được dánh dấu trong danh sách dịch vụ 

- Real time paid: thiết lập điều kiện ngày thanh toán thực và trạng thái đã thanh toán trước 

hoặc sau ngày chạy báo cáo. Được dùng kết với điều kiện Paid records và mode Paid 

 Nếu checkbox Real time paid được đánh dấu ( ) và checkbox Paid records được 

đánh dấu ( )  lọc các phí đã được ghi nhận là đã thanh toán Paid 

 Nếu checkbox Real time paid không được đánh dấu ( )  ngày thanh toán không 

nằm trong điều kiện lọc. Ví dụ : các phí đã được ghi nhận đã thanh toán vào ngày 

16/12/2014 đối với các lô hàng phát sinh trước thời điểm này khi chạy báo cáo với 

điều kiền chưa thanh toán vào ngày 15/12/2014 thì các phí này vẫn được hiển thị 

trong kết quả của báo cáo. 

- Logistics service rate:  

 Include: bao gồm doanh thu và chi phí trong Logistics Charges 
 Exclude: không bao gồm doanh thu và chi phí trong Logistics Charges 
 Only: chỉ thể hiện kết quả doanh thu và chi phí trong Logistics Charges 

- VAT issued: có 3 trạng thái xem kết quả báo cáo gồm các phí đã phát hành VAT Invoice, chưa 

phát hành. 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file đã phát hành 

VAT Invoice  

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file chưa phát hành VAT 

invoice 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- Edit voucher: có 3 trạng thái xem kết quả báo cáo gồm các phí đã phát hành phiếu hạch toán 

(phiếu thu/chi/hạch toán) hay chưa phát hành phiếu hạch toán. 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file đã phát hành 

phiếu hạch toán 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file chưa phát hành 

phiếu hạch toán 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- P/M voucher : 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file đã phát hành 

phiếu thanh toán 



57 
 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file chưa phát hành 

phiếu thanh toán 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- Description: xem kết quả theo mô tả tên phí hoặc Account Ref. 

 

- Paid records: có 3 trạng thái xem kết quả báo cáo những phí  đã thanh toán hay  chưa 

thanh toán. 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file đã thanh toán 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file chưa thanh toán 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- Invoice Issued: có 3 trạng thái xem kết quả báo cáo những phí  đã phát hành debit/credit 

note/invoice hay  chưa phát hành. 

 Nếu checkbox được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file đã phát hành 

debit/credit note/invoice 

 Nếu không được đánh dấu ( )  dữ liệu được lọc theo các file chưa phát hành 

 Nếu checkbox ở trạng thái mờ ( )  không thiết lập điều kiện lọc 

- Summary: thể hiện dòng tổng từng nhóm 

- Category: xem kết quả báo cáo theo Category của từng đối tượng (khách hàng, nhà cung cấp, 

đại lý …) 

- Location: xem kết quả báo cáo theo Location của từng đối tượng (khách hàng, nhà cung cấp, 

đại lý …) 

- Category, Location: được nhập trong danh sách khách hàng, đại lý, nhà cung cấp … (xem 

hình)  


