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PH� N I CH� C N� NG CHUNG 

 

Ch�� ng 1 T� o �� n v� làm vi � c 

Ch	 y ph� n m� m k
  toán FTS Accounting b%ng cách Nh� n � úp lên bi� u t�� ng 
FTS  Accounting 2010 trên màn hình máy tính. 

 
Nh� n nút T� o �� n v� m� i 
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Khai báo: 

·  Tên �� n v
: Có th�  ghi tên vi
 t t&n ng&n g� n , không c� n tên �� y �� . 

·  Ký hi� u �� n v
: Tên vi
 t t&t, ng&n g� n b&t �� u b%ng ký t� . 

·  Ngày �� u n� m tài chính, tháng �� u n� m tài chính: Xác �
 nh b&t �� u c� a 
n� m tài chính 

·  N� m s!  d� ng: N� m báo cáo tài chính s'  nh� p s�  li � u ph� n m� m 

Nh� n nút Ti � p theo 
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Khai báo: 

·  Tên công ty m( : công ty m( , ho)c �� n v
 c� p trên 

·  Tên công ty: Tên �� y ��  nh�  trong �� ng ký kinh doanh 

·  �
 a ch�, qu� n/huy� n, T�nh/thành ph� : khai báo tr�  s# chính 

·  � i� n tho	 i, fax, email, mã s�  thu
 . 

L� u ý: Tên công ty và mã s�  thu
  không th�  thay �� i, vì th
  c� n khai báo chính 
xác ngay t�  ban �� u. 

Nh� n Ti � p theo 
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·  Ch� n ch
  ��  k
  toán theo QD 15 ho)c QD 48. 

·  Hình th� c k
  toán: ch� n hình th� c k
  toán t	 i �� n v
 � ang s!  d� ng 

Chú ý: Không th�  thay �� i ch
  ��  k
  toán sau này, vì v� y c� n ph� i khai báo 
chính xác t�  �� u. 

Nh� n Ti � p theo 
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Khai báo ho	 t �� ng doanh nghi� p: 

·  Ti� n t�  h	 ch toán: thông th� ng là VND 

·  S!  d� ng ti� n t�  ph� : N
 u doanh nghi� p c� a b	 n là doanh nghi� p n�� c ngoài 
ho)c FDI, b	 n có th�  ph� i th� c hi� n m� t h�  th� ng báo cáo b%ng m� t �� n v
 
ti� n t�  th�  2 (ví d�  USD), khi � ó � ánh d� u m� c S!  d� ng ti� n t�  ph�  và ch� n 
lo	 i ti � n t�  báo cáo th�  2. 

·  Lo	 i hình doanh nghi� p: Trong tr� ng h� p b	 n có nhi� u lo	 i hình ho	 t 
�� ng khác nhau, ch� n lo	 i hình ho	 t �� ng cu� i cùng. Ví d�  doanh nghi� p 
v� a có s� n xu� t, v� a có d
ch vì thì ch� n �� n v
 s� n xu� t. 

·  Theo dõi nhi� u chi nhánh, v� n phòng h	 ch toán ph�  thu� c: S!  d� ng khi �� n 
v
 có theo dõi theo chi nhánh ho)c có �� n v
 c� p trên, c� p d�� i. 

Nh� n Ti � p theo 
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Khai báo quy �� c v�  s�  ph� n th� p phân cho các lo	 i s�  li � u. Các khai báo này 
không th�  thay �� i vì v� y c� n khai báo � úng t�  �� u (L� u ý: n
 u �� n v
 ti� n t�  
h	 ch toán là VND thì s�  ph� n th� p phân s�  ti� n luôn là 0.) 

Nh� n K� t thúc, b	 n � ã t	 o xong �� n v
 làm vi� c và có th�  b&t �� u s!  d� ng ph� n 
m� m k
  toán FTS Accounting. 
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Ch�� ng 2 	
 ng nh � p h �  th � ng 

 
Các thao tác: 

·  Ch� n Công ty 

·  Gõ tên �� ng nh� p và m� t kh� u. Khi b	 n m� i s!  d� ng ph� n m� m k
  toán 
FTS Accounting, h�  th� ng có khai báo s*n tên �� ng nh� p là Admin, m� t 
kh� u là r� ng. 

·  Nh� n �� ng nh� p. 

Thông th� ng qu� n tr
 h�  th� ng s'  khai báo cho b	 n m� t tên �� ng nh� p và m� t 
kh� u. 

Ch�� ng 3 Các thao tác chính 

 

·  M� i: T	 o m� i m� t ch� ng t� , �� i t�� ng, hàng hóa… 

·  M#: ��  m# danh sách ch� ng t� , �� i t�� ng, hàng hóa... 

·  S! a: S! a ch� ng t� , �� i t�� ng, hàng hóa… 

·  Sao: ��  sao chép ch� ng t� , �� i t�� ng, hàng hóa… 
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·  L� u: ��  l� u ch� ng t� , th�  tài s� n, th�  kho, �� i t�� ng… 

·  In: ��  in ch� ng t� , s�  sách, danh sách, b� ng kê… 

·  N	 p: ��  n	 p d"  li � u khi có danh m� c �� i t�� ng m� i. 

·  L	 i: Quay tr# v�  tr	 ng thái � ã l� u g� n nh� t. 

·  Xóa: Xóa ch� ng t� , �� i t�� ng, hàng hóa… 

·  � : Quay tr# v�  ch� ng t�  tr�� c. 

·  ->: Xem ti
 p ch� ng t�  ti
 p theo. 

Ch�� ng 4 Khai báo các danh m 
 c chính 

4. 1 Khai báo danh m 
 c tài kho � n 
Danh m� c này � ã ��� c ph� n m� m khai báo h�  th� ng tài kho� n theo quy
 t �
 nh 
15 (ho)c quy
 t �
 nh 48), thông th� ng ng� i dùng s'   khai báo thêm nh" ng tài 
kho� n con. 

�� ng d+n: KT T� ng h� p/ Tài kho� n 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin tài kho� n: 
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Các thông tin c� n l� u ý: 

·  Tài kho� n t� ng h� p: S'  không ��� c c� p nh� t ch� ng t�  có ghi �
 nh kho� n là 
tài kho� n t� ng h� p.  

·  Ki � u s�  d� : ��  xác �
 nh cách ��  s�  d�  trên báo cáo. �� i v� i tài kho� n công 
n�  có s�  d�  2 bên cu� i k$ thì ��  là <<S�  d�  l�, ng tính>> 

·  Chi ti
 t tài kho� n: 

·  Chi ti
 t �� i t�� ng: S!  d� ng cho các tài kho� n công n� , khi c� p nh� t ch� ng 
t�  liên quan �
 n tài kho� n này s'  ph� i c� p nh� t �� i t�� ng liên quan. 

·  Chi ti
 t chi phí: S!  d� ng cho các tài kho� n chi phí ��  c� p nh� t các chi ti
 t 
chi phí liên quan khi c� p nh� t ch� ng t�  có tài kho� n chi phí. 

·  Chi ti
 t công vi� c: Khi c� p nh� t ch� ng t�  có tài kho� n này, s'  ph� i c� p nh� t 
mã công vi� c liên quan. 
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·  Thông tin ngân hàng: 

·  S!  d� ng cho các tài kho� n ngân hàng, ��  in ra � y nhi� m chi. 

4. 2 Danh m 
 c nhóm chi phí 
Danh m� c này ��  t� ng h� p các chi phí gi� ng nhau ho)c t�� ng t�  nhau thành m� t 
nhóm chi phí. Khi khai báo các chi phí, ng� i s!  d� ng s'  ph� i khai báo nhóm 
chi phí t�� ng � ng. 

�� ng d+n: KT t� ng h� p/ Danh m� c khác / Danh m� c nhóm m� c chi phí 

 
Thêm m� i và s! a nhóm m� c chi phí: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã nhóm m� c chi phí 

·  Tên nhóm m� c chi phí 

Sau s! a �� i xong, Nh� n nút <<L� u và � óng>> ��  quay l	 i màn hình danh sách. 
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4. 3 Khai báo danh m 
 c chi phí 
Danh m� c chi phí dùng ��  khai báo chi ti
 t các m� c chi phí s!  d� ng cho các tài 
kho� n chi phí (154, 621, 622, 627, 641, 642). 

Khi c� p nh� t ch� ng t�  liên quan �
 n cái tài kho� n chi phí (các tài kho� n này có 
khai báo liên quan �
 n chi phí trong danh m� c tài kho� n), ng� i s!  d� ng s'  ph� i 
c� p nh� t mã chi phí � i kèm. 

�� ng d+n: KT t� ng h� p/ Danh m� c khác/ Danh m� c m� c chi phí 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin m� c chi phí: 

 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã m� c chi phí 
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·  Tên m� c t�  chi phí 

·  Nhóm m� c chi phí: Phân lo	 i các chi phí, c� n khai báo tr�� c trong danh 
m� c nhóm  chi phí. 

Sau s! a �� i xong, Nh� n nút <<L� u và � óng>> ��  quay l	 i màn hình danh sách. 

4. 4 Danh m 
 c nhóm công vi � c 
Danh m� c nhóm công vi� c dùng ��  nhóm các công vi� c thành t� ng nhóm ph� c 
v�  cho vi� c tính giá thành. Khi c� p nh� t công vi� c, ng� i s!  d� ng s'  ph� i khai 
báo nhóm công vi� c t�� ng � ng. 

�� ng d+n: KT t� ng h� p/ Danh m� c khác/ Danh m� c nhóm công vi� c 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin nhóm công vi� c: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã nhóm công vi� c 
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·  Tên nhóm công vi� c 

4. 5 Khai báo danh m 
 c công vi � c 
Danh m� c công vi� c dùng ��  khai báo các công vi� c thông th� ng s!  d� ng cho 
các tài kho� n doanh thu, chi phí. Các công vi� c có th�  là: 

·  Các ho	 t �� ng s� n xu� t kinh doanh: Nh%m m� c � ích tách doanh thu chi phí 
theo t� ng ho	 t �� ng. 

·  Các �� i t�� ng tính giá thành: Nh%m t� p h� p chi phí lên các �� i t�� ng tính 
giá thành. 

·  Các công trình, h� p �� ng,….: Nh%m theo dõi doanh thu, chi phí, công n�  
cho t� ng �� i t�� ng. 

Khi c� p nh� t ch� ng t�  liên quan �
 n tài kho� n liên quan công vi� c (các tài kho� n 
này có khai báo chi ti
 t công vi� c trong danh m� c tài kho� n), ng� i s!  d� ng s'  
ph� i c� p nh� t mã công vi� c � i kèm. 

�� ng d+n: KT t� ng h� p/ Danh m� c khác/ Danh m� c công vi� c. 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin công vi� c: 
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Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã công vi� c 

·  Tên công vi� c 

·  Nhóm công vi� c: Phân lo	 i các công vi� c, c� n khai báo tr�� c trong danh 
m� c nhóm công vi� c. 

·  Khách hàng: N
 u công vi� c này ch� ��  cung c� p cho khách hàng duy nh� t  
(Không b&t bu� c khai báo). 

·  S�  h� p �� ng: S�  ký hi� u h� p �� ng � ã ký v� i khách hàng trên (Không b&t 
bu� c khai báo). 

·  Gía tr
 h� p �� ng: T� ng giá tr
 h� p �� ng (Không b&t bu� c khai báo). 

·  �� i tác: �� i tác cùng th� c hi� n h� p �� ng (Không b&t bu� c khai báo). 

·  T-  l�  hoa h� ng: T-  l�  hoa h� ng dành cho �� i tác (Không b&t bu� c khai 
báo). 

Sau s! a �� i xong, Nh� n nút <<L� u và � óng>> ��  quay l	 i màn hình danh sách. 

4. 6 Danh m 
 c lo � i thu �  
Danh m� c thu
  dùng ��  khai báo các lo	 i thu
  v� i t� ng thu
  su� t c�  th�  (thu
  giá 
tr
 gia t� ng). 

�� ng d+n: KT t� ng h� p/ Danh m� c khác/ Danh m� c lo	 i thu
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Thêm m� i và s! a thông tin lo	 i thu
 : 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã lo	 i thu
  

·  Tên lo	 i thu
  

·  Thu
  su� t 

4. 7 Danh m 
 c �� n v � tính 
Danh m� c �� n v
 tính dùng ��  khái báo các �� n v
 tính c� a v� t t�  hàng hóa. 

�� ng d+n: Kho hàng/ Danh m� c/ Danh m� c �� n v
 tính 
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Thêm m� i và s! a �� i thông tin c� a �� n v
 tính: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã �� n v
 tính 

·  Tên �� n v
 tính 

4. 8 Danh m 
 c h �  s�  quy �� i �� n v � tính 
Dùng ��  khai báo h�  s�  quy �� i �� n v
 tính, dùng trong s� n xu� t kinh doanh có 
s!  d� ng nhi� u lo	 i �� n v
 tính. 

�� ng d+n: Kho hàng/ Danh m� c/ Quy �� i �� n v
 tính 
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Thông tin c� p nh� t: 

·  �� n v
 tính chính 

·  �� n v
 tính quy �� i 

·  H�  s�  quy �� i 

4. 9 Khai báo danh m 
 c ti � n t �  
Danh m� c ti� n t�  ��  khai báo các lo	 i ti � n t�  ��� c s!  d� ng trong �� n v
. 

�� ng d+n: KT T� ng h� p/ Danh m� c khác/ Danh m� c ti� n t�  

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin ti� n t� : 
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Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã ti� n t�  

·  Tên ti� n t�  

·  T-  giá 

Khi khai báo thêm m� i 1 mã ngo	 i t�  thì c� n khai báo thêm t� giá, t� giá này s'  
hi� n lên trong ch� ng t�  khi ch� n ngo	 i t�  t�� ng � ng. 

4. 10 Khai báo danh m 
 c nhóm �� i t �� ng 
Danh m� c này ��  khai báo các �� i t�� ng thành t� ng nhóm, ph� c v�  cho vi� c 
qu� n lý công n�  theo t� ng nhóm �� i t�� ng. 

�� ng d+n: �� ng d+n: KT T� ng h� p/ Danh m� c khác/ Danh m� c nhóm �� i 
t�� ng 

 
Thêm m� i và s! a thông tin c� a nhóm �� i t�� ng: 
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Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã nhóm �� i t�� ng 

·  Tên nhóm �� i t�� ng 

4. 11 Khai báo danh m 
 c �� i t �� ng 
Danh m� c �� i t�� ng dùng ��  khai báo danh sách khách hàng, nhà cung c� p, 
phòng ban, phân x�# ng, nhân viên và các �� i t�� ng khác liên quan �
 n tài kho� n 
công n�  (131, 141, 138, 331, 338, 311, 341, …) 

M� i m� t �� i t�� ng ��� c phân lo	 i theo Lo	 i �� i t�� ng và nhóm �� i t�� ng. 

�� ng d+n: KT t� ng h� p/ Danh m� c khác / �� i t�� ng 
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Thêm m� i và s! a �� i thông �� i t�� ng: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã �� i t�� ng: �) t mã theo quy t&c mã hóa c� a doanh nghi� p 

·  Tên �� i t�� ng 

·  Lo	 i �� i t�� ng 

·  Nhóm �� i t�� ng 

·  Các thông tin liên h�  (Không b&t bu� c nh� p) 

·  Các thông tin thanh toán (Không b&t bu� c nh� p) 

Các thông tin này s'  t�  �� ng c� p nh� t vào ch� ng t�  liên quan khi khai mã �� i 
t�� ng. 
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4. 12 Danh m 
 c chi nhánh, v 
 n phòng 
Danh m� c này ��  khai báo các �� n v
 chi nhánh �� i v� i các công ty có h	 ch toán 
theo �� n v
 tr� c thu� c. 

�� ng d+n: KT T� ng h� p/ Danh m� c khác/ Danh m� c v� n phòng, chi nhánh 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin chi nhánh, v� n phòng: 

 
Các thông tin c� p nh� t:  

·  Mã chi nhánh 

·  Tên chi nhánh 

·  �
 a ch� 
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·  Ng� i liên h�  

·  S�  � i� n tho	 i, fax, email, mã s�  thu
  

4. 13 Khai báo danh m 
 c kho hàng 
Danh m� c kho hàng dùng ��  khai báo các kho s!  d� ng ��  qu� n lý các lo	 i v� t t� , 
hàng hóa, công c� . 

Danh m� c kho s!  d� ng khi c� p nh� t các ch� ng t�  mua bán hàng, nh� p xu� t kho. 

�� ng d+n: Kho hàng/ Danh m� c/ Danh m� c kho 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin kho: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã kho 

·  Tên kho 

Sau s! a �� i xong, Nh� n nút <<L� u và � óng>> ��  quay l	 i màn hình danh sách. 
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4. 14 Danh m 
 c nhóm hàng hóa 
Danh m� c nhóm hàng hóa dùng ��  phân lo	 i các hàng hóa t�� ng t�  nhau ho)c 
có tính ch� t gi� ng nhau thành t� ng nhóm. 

�� ng d+n: Kho hàng/ Danh m� c/ Danh m� c nhóm hàng hóa 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin nhóm m) t hàng: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã lo	 i hàng 

·  Tên lo	 i hàng 

·  Tài kho� n giá v� n ng� m �
 nh 

·  Tài kho� n doanh thu ng� m �
 nh 

·  Tài kho� n hàng tr�  l	 i ng� m �
 nh 



28 FTS ACCOUNTING PRO 
 

·  PP tính giá v� n ng� m �
 nh: Hi� n t	 i, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting 
� ang h�  tr�  5 ph�� ng pháp tính giá bao g� m: Bình quân cu� i k$, � ích 
danh, � ích danh l� n nh� p, Nh� p tr�� c xu� t tr�� c, Bình quân t� c th i. 
Trong � ó: 

·  Bình quân cu� i k$: Cu� i k$ dùng ch� c n� ng <<Tính giá BQ>> ��  tính giá 
xu� t 

·  � ích danh: Tính giá theo ph�� ng pháp � ích danh và không phân bi� t hàng 
hóa t	 i th i � i� m nh� p, ch� phân phân bi� t hàng hóa theo giá nh� p kho. 

·  � ích danh l� n nh� p: Tính giá theo ph�� ng pháp � ích danh và phân bi� t 
hàng hóa theo c�  th i � i� m nh� p và giá nh� p kho. 

·  Nh� p tr�� c xu� t tr�� c: Tính giá theo ph�� ng pháp nh� p tr�� c xu� t tr�� c. 

·  Bình quân t� c th i: Tính giá theo ph�� ng pháp bình quân t� c th i. 

4. 15 Khai báo danh m 
 c v � t t �  hàng hóa 
Danh m� c v� t t�  hàng hóa dùng ��  khai báo các �� i t�� ng sau: 

·  Các lo	 i nguyên v� t li � u, công c�  s!  d� ng trong quá trình s� n xu� t kinh 
doanh. 

·  Các s� n ph� m t	 o ra trong quá trình s� n xu� t. 

·  Các hàng hóa s!  d� ng trong ho	 t �� ng th�� ng m	 i 

·  Các d
ch v�  s!  d� ng trong ho	 t �� ng d
ch v� . 

M� t v� t t�  hàng hóa có th�  ��� c theo dõi t� n kho (nguyên v� t li � u,…), ho)c 
không theo dõi t� n kho (các d
ch v� , hàng nh� p xu� t th. ng,…).  

V� t t�  hàng hóa s'  s!  d� ng # các ch� c n� ng mua hàng, bán hàng, nh� p xu� t kho 
hay màn hình phân b�  công c�  d� ng c� . 

�� ng d+n: Kho hàng/ Danh m� c/ Danh m� c v� t t�  hàng hóa 
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Thêm m� i và s! a �� i thông tin m) t hàng: 

 

 
Các thông tin c� p nh� t: 
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·  Mã v� t t�  hàng hóa 

·  Tên v� t t�  hàng hóa 

·  Nhóm v� t t� u hàng hóa: Phân lo	 i các m) t hàng, c� n khai báo tr�� c trong 
danh m� c nhóm v� t t�  hàng hóa. 

·  Theo dõi t� n kho: � ánh d� u n
 u có theo dõi nh� p xu� t t� n kho. 

·  � vt t� n kho: �� n v
 tính quy v�  theo dõi nh� p xu� t t� n kho. 

·  � vt ph� : �� n v
 tính theo dõi thêm. 

·  Mã lo	 i VAT: M � c thu
  su� t thu
  GTGT c� a m) t hàng s!  d� ng khi mua 
hàng, bán  hàng. 

·  Tk giá v� n: Tài kho� n ghi t� n kho. 

Sau s! a �� i xong, Nh� n nút <<L� u và � óng>> ��  quay l	 i màn hình danh sách. 

V� i nh" ng m) t hàng không theo dõi hàng t� n kho, b	 n ch� c� n khai báo  các ch� 
tiêu sau: 

·  Lo	 i hàng hóa 

·  Nhóm v� t t� u hàng hóa 

·  �� n v
 tính kho 

·  Tài kho� n doanh thu 

4. 16 Danh m 
 c lo � i tài s � n 
Danh m� c này dùng ��  khai báo các lo	 i tài s� n (danh m� c này � ã ��� c ph� n 
m� m khai báo, thông th� ng ng� i dùng s'  không ph� i khai báo thêm). 

�� ng d+n: Tài s� n c�  �
 nh/ Lo	 i tài s� n 



31 FTS ACCOUNTING PRO 
 

 
Thêm m� i và s! a �� i thông tin lo	 i tài s� n: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã lo	 i tài s� n 

·  Tên lo	 i tài s� n 

4. 17 Danh m 
 c ngu � n v � n 
Danh m� c ngu� n v� n dùng ��  khai báo các ngu� n v� n hình thành nên Tài s� n c�  
�
 nh. 

�� ng d+n: Tài s� n c�  �
 nh/ Ngu� n v� n 
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Thêm m� i ho)c s! a �� i thông tin danh m� c ngu� n v� n: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã ngu� n v� n 

·  Tên ngu� n v� n 

4. 18 Danh m 
 c lí do t 
 ng gi � m TSCD 
Danh m� c này dùng ��  khai báo các lí do t� ng gi� m TSCD là do � âu. 

�� ng d+n: Tài s� n c�  �
 nh/ Lý do t� ng gi� m 
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Thêm m� i ho)c s! a �� i thông tin lí do t� ng, gi� m: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã lí do 

·  Tên lý do t� ng, gi� m 

·  Là lí do t� ng: Tick n
 u là lí do t� ng. 
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4. 19 Danh m 
 c hi � n tr � ng 
Danh m� c hi� n tr	 ng này dùng ��  khai báo t
nh tr	 ng c� a tài s� n c�  �
 nh �� a vào 
s!  d� ng (mua m� i, � ang s!  d� ng, � ã s!  d� ng...). 

�� ng d+n: Tài s� n c�  �
 nh/ Hi� n tr	 ng 

 
Thêm m� i ho)c s! a �� i thông tin hi� n tr	 ng tài s� n: 

 
Các thông tin c� p nh� t: 

·  Mã hi� n tr	 ng tài s� n 

·  Tên hi� n tr	 ng tài s� n 

 

Ch�� ng 5 Xem báo cáo 

5. 1 L� a ch � n các tham s �  �� u vào ��  truy v � n s �  li � u 
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L� a ch� n k$ báo cáo: Xác �
 nh kho� ng th i gian truy v� n s�  li � u, b	 n có th�  
ch� n trong h� p tho	 i <<K$ báo cáo>> ho)c gõ vào # m� c <<T�  ngày>> và 
<<�
 n ngày>> 

L� a ch� n các tham s�  l� c d"  li � u: 

·  Tùy vào t� ng báo cáo, b	 n có th�  b&t bu� c ho)c tùy ch� n m� t s�  tham s�  
�� u vào, ví d�  tài kho� n, tài kho� n �� i � ng, nhóm �� i t�� ng, �� i t�� ng, 
nhóm m� c chi phí, m� c chi phí, nhóm công vi� c, công vi� c, nhóm m)t 
hàng, m) t hàng, kho hàng,… 

·  ��  th� c hi� n: 

·  Ch� n lo	 i tham s�  # h� p tho	 i <<Danh m� c>>, t� t c�  các giá tr
 trong tham 
s�  v� a ch� n s'  hi� n # danh sách phía trên. 

·  Ch� n m� t ho)c nhi� u giá tr
 # danh sách giá tr
 và Nh� n � úp ho)c Nh� n vào 
nút >  ��  chuy� n sang danh sách ��� c ch� n bên ph� i. 

·  Có th�  lo	 i b/  các giá tr
 ��� c ch� n bên ph� i b%ng cách Nh� n � úp ho)c 
dùng nút <. 

·  ��  chuy� n t� t c�  sang màn hình k
  bên, b	 n Nh� n nút >>. 

Sau xác �
 nh k$ truy v� n �"  li � u và các tham s�  �� u vào, Nh� n nút <<Xem>> ��  
xem và in báo cáo. 
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5. 2 Xem và in báo cáo 

 
Trên màn hình xem và in báo cáo, b	 n có th�  th� c hi� n các thao tác sau: 

·  Di chuy� n gi" a các trang s!  d� ng các nút di chuy� n trên thanh công c� . 

·  In báo cáo. 

·  K
 t xu� t ra Word, PDF, Excel,… 

·  Tìm ki
 m các giá tr
 trên báo cáo. 

·  Phóng to thu nh/  báo cáo. 

5. 3 Thay �� i �� nh d � ng báo cáo 
Trong khuôn kh�  h�� ng d+n này, chúng tôi không gi� i thi� u chi ti
 t t� ng ch� c 
n� ng. 

Tuy nhiên s!  d� ng thanh công c�  phía trên bên ph� i màn hình, b	 n có th�  th� c 
hi� n các thao tác sau: 

·  Ch�nh s! a ��  r� ng c� a c� t s�  li � u: B%ng cách Nh� n chu� t lên v	 ch ng� n 
cách gi" a 2 c� t và kéo chu� t (thao tác gi� ng nh�  ch�nh ��  r� ng c� t trong 
word và excel). 
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·  Thêm b� t c� t, thay �� i tiêu ��  c� t. 

·  Thay �� i tiêu �� , phông ch" , màu s&c c� a báo cáo. 

·  Thay �� i �
 nh �	 ng, quay ngang, quay d� c,… 

·  Nhóm d"  li � u theo nhi� u tiêu th� c khác nhau, xem s�  t� ng nhóm, xem s�  
chi ti
 t. 

·  S&p x
 p s�  li � u theo các tiêu th� c khác nhau. 

·  L� c d"  li � u theo các tiêu chi b�  sung (ví d�  ch� in các kho� n phát sinh > 5 
tri� u). 

Ch�� ng 6 Khai  báo s �  d�  �� u k �  

6. 1 Khai báo s �  d�  t� ng h � p 
Ch� c n� ng này dùng ��  khai báo s�  d�  �� u n� m tài chính cho các tài kho� n. 

�� ng d+n: KT T� ng h� p/ S�  d�  

 
Thao tác chính: 

·  Ch� n tài kho� n 

·  Ch� n ti� n t�  
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·  Khai báo s�  d� : � ánh tr� c ti
 p trên c� t d�  n�  ho)c d�  có. N
 u ti� n t�  là lo	 i 
ti� n khác v� i ti � n h	 ch toán thì ph� i nh� p c�  c� t D�  n� / D�  có (giá tr
 c� a 
ti� n t�  h	 ch toán), c�  c� t D�  n�  nt� / D�  có nt�  (giá tr
 c� a ti� n t�  khác ti� n 
t�  h	 ch toán). 

L� u ý: 

·  N
 u tài kho� n có c�  d�  n�  và có thì c� p nh� t thành nhi� u dòng khác nhau. 

·  N
 u tài kho� n có nhi� u lo	 i ti � n thì m� i lo	 i ti � n c� p nh� t m� t dòng. S�  ti� n 
ngo	 i t�  ��� c c� t nh� t vào c� t D�  n�  nt�  ho)c D�  có nt� , khi � ó c� t D�  n� , 
d�  có là giá tr
 � ã quy �� i sang �� ng ti� n h	 ch toán. 

6. 2 Khai báo s �  d�  công n �  
�� i v� i các tài kho� n công n�  (141,131,138,331,338,311,341,…), b	 n c� n khai 
thêm chi ti
 t s�  d�  cho t� ng �� i t�� ng. Nh� n vào nút <<…>> # c� t chi ti
 t t	 i 
màn hình S�  d�  ��  khai báo s�  d�  công n�  cho t� ng tài kho� n. 

 
Thông tin c� p nh� t: 

·  �� i t�� ng: Nh� p mã �� i t�� ng 

·  S�  ti� n: S�  d�  công n�  � ng v� i t� ng �� i t�� ng 

·  Công vi� c: Công vi� c � ng v� i t� ng công n�  (Không b&t bu� c c� p nh� t) 

L� u ý: Ch� ��� c c� p nh� t chi ti
 t s�  d�  công n�  cho các tài kho� n có khai báo 
chi ti
 t �� i t�� ng trong danh m� c tài kho� n. 
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PH� N II CÁC NGHI� P V�  CHÍNH 

Ch�� ng 1 K�  toán ti � n m� t, ti � n g � i, k �  toán b � ng ti � n 

 

1. 1 Khai báo danh m 
 c 
Các danh m� c c� n khai báo # phân h�  này gi� ng nh�  các danh m� c chung khai 
báo # m� c PH0 N ICh�� ng 4  

1. 2 C� p nh � t ch  ng t !  
Trên  thanh công c�  có 5 m� c chính: 

·  Phi
 u thu: C� p nh� t các phi
 u thu ti� n m) t, phi
 u thu ti� n m)t ngo	 i t� . 

·  Phi
 u chi: C� p nh� t các phi
 u chi ti� n m) t, phi
 u chi ti� n m) t ngo	 i t� . 

·  Báo n� : C� p nh� t các ch� ng t�  ghi n�  tài kho� n ngân hàng. 

·  Báo có: C� p nh� t các ch� ng t�  ghi có tài kho� n ngân hàng. 

·  Ch� ng t�  khác: C� p nh� t các phi
 u k
  toán. 

·  Bút toán t� ng h� p: t� p h� p các ch� ng t�  �� n, ngoài b� ng. 

·  Danh sách: Li� t kê và tìm các ch� ng t�  k
  toán. 
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M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng �
 nh kho� n, có th�  thêm, xóa các dòng �
 nh 
kho� n b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía ��� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 

·  �� i t�� ng: khách hàng, nhà cung c� p, phòng ban, cán b�  công nhân 
viên.�� i v� i các lo	 i tài kho� n sau s'  ph� i c� p nh� t �� i t�� ng: 

·  Tài kho� n công n�  (131,331) 

·  Tài kho� n t	 m � ng (141) 

·  Tài kho� n công n�  khác (138,338) 

·  Tài kho� n ti� n vay (311, 341) 

·  Trong m� t s�  tr� ng h� p b	 n có th�  khai báo thêm tài kho� n chi phí, doanh 
thu theo t� ng �� i t�� ng trong danh m� c tài kho� n thì c1ng s'  ph� i c� p nh� t 
�� i t�� ng # � ây. 

·  Ti� n t� : trong tr� ng h� p �� n v
 ti� n t�  c� a ch� ng t�  khác v� i �� n v
 ti� n t�  
h	 ch toán (VND) thì b	 n s'  ph� i c� p nh� t t-  giá, t-  giá ��� c l� y ng� m �
 nh 
t�  khai báo trong danh m� c tài kho� n t	 i tài kho� n 111, 112. 

·  Danh m� c chi phí, công vi� c: N
 u các tài kho� n t�� ng � ng có khai báo chi 
ti
 t y
 u t�  chi phí và công vi� c, b	 n s'  ph� i c� p nh� t các m� c chi phí và 
công vi� c t�� ng � ng (thông th� ng là các tài kho� n chi phí nh�  154, 621, 
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622, 627, 641, 642). B	 n c1ng có th�  khai báo các tài kho� n doanh thu, giá 
v� n hàng bán theo các công vi� c trong danh m� c tài kho� n ��  theo dõi, khi 
� ó b	 n c1ng ph� i c� p nh� t công vi� c # các ch� ng t�  này. 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYY, khi l� u ph� n m� m k
  
toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. B	 n 
c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  ch� ng 
t�  ti
 p theo. 

·  Doanh nghi� p có bao nhiêu ti� n t�  thì s'  ph� i có b� y nhiêu tài kho� n con 
c� a tài kho� n 111 và 112 t�� ng � ng. 

1. 3 In phi � u thu, chi 
��  in phi
 u thu chi, Nh� n nút << In>> trên màn hình phi
 u thu, chi. 

 
��  in phi
 u thu chi, Nh� n nút << In>> trên màn hình phi
 u thu, chi. 

Thao tác: 

·  Ch� n lo	 i phi
 u thu chi c� n in. 

·  Gõ vào chi ti
 t kèm theo. 

·  Ch� n s�  b� n in. 

·  Nh� n nút <<Xem>> ��  xem trên màn hình tr�� c khi in. 

·  Nh� n nút <<In>> ��  in th. ng ra máy in. 

L� u ý: B	 n có th�  ch�nh s! a m+u phi
 u thu chi cho phù h� p yêu c� u, c1ng có th�  
t	 o ra nhi� u m+u phi
 u thu chi khác nhau. 
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1. 4 In " y nhi � m chi 
Nh� n nút in trên màn hình Báo có (ghi có tài kho� n ngân hàng), s'  xu� t hi� n 
màn hình: 

 
Chi ti
 t v�  tài kho� n c� a khách hàng ��� c l� y t�  khai báo trong danh m� c �� i 
t�� ng. B	 n c1ng có th�  s! a tr� c ti
 p trên màn hình in � y nhi� m chi. 

Chi ti
 t v�  tài kho� n c� a công ty (tài kho� n ghi có) ��� c l� y t�  khai báo c� a tài 
kho� n 112 trong danh m� c tài kho� n. 

Thao tác: 

·  Ch� n m+u � y nhi� m chi c� n in 

·  Thay �� i thông tin tài kho� n c� a khách hàng n
 u c� n. 

·  Ch� n s�  b� n in. 

·  Nh� n nút <<Xem>> ��  xem trên màn hình tr�� c khi in. 

·  Nh� n nút <<In>> ��  in th. ng ra máy in. 

L� u ý: B	 n có th�  ch�nh s! a m+u � y nhi� m chi cho phù h� p yêu c� u, c1ng có th�  
t	 o ra nhi� u m+u � y nhi� m chi khác nhau. 

1. 5 Li � t kê và tìm ki � m ch  ng t !  
Nh� n m� c <<Danh sách>> # trên thanh công c� . Khi màn hình m# ra, ph� n 
m� m k
  toán FTS Accounting li� t kê t� t c�  các ch� ng t�  hi� n có trong h�  th� ng. 
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��  tìm ki
 m và l� c ch� ng t� : 

·  Ch� n k$ s�  li � u c� n hi� n lên trên màn hình danh sách. 

·  S!  d� ng tr� c ti
 p các ô l� c trên l�� i d"  li � u, gõ vào các ch� tiêu l� c. 

��  xem chi ti
 t m� t ch� ng t� , b	 n có th�  Nh� n � úp lên dòng ch� ng t�  trong l�� i 
d"  li � u. 

V� i các ch� ng t�  có bút toán �� n, bút toán v� i các tài kho� n ngoài b� ng s'  có 
màn hình sau: 

 
 

M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng �
 nh kho� n, có th�  thêm, xóa các dòng �
 nh 
kho� n b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía ��� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 
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1. 6 Xem báo cáo 
Các báo cáo chính: 

·  S�  qu2 ti� n m) t: c� n ph� i ch� n danh m� c �� u vào là tài kho� n 111 (ho)c 
các ti� u kho� n) 

·  S�  ti� n g! i ngân hàng: C� n ch� n danh m� c �� u vào là tài kho� n 112 (ho)c 
các ti� u kho� n) 

·  S�  chi ti
 t tài kho� n: C� n ch� n danh m� c �� u vào ít nhât m� t tài kho� n nào 
� ó, c1ng có th�  ch� n các chi ti
 t khác nh�  �� i t�� ng, công vi� c, y
 u t�  chi 
phí. 

·  Các s�  sách khác trong ph� n <<Bc Khác>> 

Tham kh� o thêm ch� c n� ng xem báo cáo PH0 N ICh�� ng 5 ��  bi
 t cách thao tác 
chi ti
 t. 

Ch�� ng 2 Mua hàng và công n �  ph� i tr �  

 

2. 1 Khai báo danh m 
 c 
Các danh m� c c� n khai báo (Xem chi ti
 t t	 i ph� n PH0 N ICh�� ng 4) bao g� m: 

·  Danh m� c �� i t�� ng (khai báo các nhà cung c� p, nhân viên) 

·  Danh m� c nhóm �� i t�� ng 

·  Danh m� c hàng hóa, d
ch v�   

·  Danh m� c nhóm hàng hóa 

·  Danh m� c kho (tr� ng h� p mua v� t t�  hàng hóa v�  và nh� p vào kho) 

·  Danh m� c lo	 i thu
  

·  Danh m� c �� n v
 tính 

·  Quy �� i �� n v
 tính 

2. 2 C� p nh � t ch  ng t !  
Các lo	 i ch� ng t� : 
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·  Nh� p kh� u: C� p nh� t các ch� ng t�  nh� p kh� u v� t t� , hàng hóa. Ch� c n� ng 
này v� a khai báo hóa �� n phát sinh công n�  ph� i tr� , �� ng th i kiêm phi
 u 
nh� p kho v� t t�  hàng hóa. 

·  Mua hàng: C� p nh� t các ch� ng t�  nh� p mua hàng hóa trong n�� c. Ch� c 
n� ng này v� a khai báo hóa �� n phát sinh công n�  ph� i tr� , �� ng th i ki � m 
phi
 u nh� p kho v� t t�  hàng hóa. 

·  D
ch v�  (hàng không kho): C� p nh� t các ch� ng t�  mua hàng không � i kèm 
phi
 u nh� p kho v� t t�  hàng hóa. Ch� c n� ng này s!  d� ng ��  c� p nh� t các 
ch� ng t�  mua d
ch v� , mua hàng nh� p xu� t th. ng (không qua kho). 

·  �� i tr�  công n� : Theo dõi tình hình thanh toán các kho� n ph� i thu c� a 
khách hàng. 

·  Hóa �� n ch� a thanh toán: ��  theo dõi tình hình thanh toán/công n�  c� a các 
hóa �� n n� m tr�� c, c� n ph� i nh� p các hóa �� n vào màn hình này. 

 
M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía ��� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 
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·  Các thông tin v�  hóa �� n GTGT: N
 u có �� y ��  các thông tin v�  hóa �� n 
GTGT, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o ch� ng t�  kê khai 
thu
  mua vào t�� ng � ng. 

·  Ng� i bán: Tên ng� i bán, �
 a ch�, mã s�  thu
  n
 u có 

·  Ti� n t� : trong tr� ng h� p �� n v
 ti� n t�  c� a ch� ng t�  khác v� i �� n v
 ti� n t�  
h	 ch toán (VND) thì b	 n s'  ph� i c� p nh� t t-  giá, t-  giá ��� c l� y ng� m �
 nh 
t�  khai báo trong danh m� c ti� n t�  ho)c b	 n có th�  gõ tr� c ti
 p trên màn 
hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  Lo	 i thu
  và thu
  su� t GTGT: T�  �� ng l� y khai báo trong danh m� c hàng 
hóa, có th�  thay �� i b%ng cách gõ tr� c ti
 p trên màn hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  T-  l�  gi� m giá: Gõ tr� c ti
 p t-  l�  gi� m giá trên ch� ng t� . 

�
 nh kho� n: 

·  Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng khai báo ng� m �
 nh các �
 nh 
kho� n (có th�  thay �� i). 

·  �
 nh kho� n ti� n hàng: ghi n�  tài kho� n giá v� n c� a m) t hàng (tk kho) và 
ghi có tài kho� n công n�  (có th�  thay �� i b#i ng� i s!  d� ng). 

·  �
 nh kho� n thu
  GTGT: ghi n�  tài kho� n thu
  (133, có th�  thay �� i) và ghi 
có tài kho� n công n�  (t�  �� ng l� y t�  tài kho� n công n�  �
 nh kho� n ti� n 
hàng). 

·  �
 nh kho� n thu
  NK: ghi n�  t	 i kho� n thu
  (3333, có th�  thay �� i). 

M� t s�  nghi� p v� : 

·  �� n v
 tính mua hàng: trong tr� ng h� p �� n v
 tính mua hàng khác �� n v
 
tính quy v�  t� n kho, c� n có h�  s�  quy �� i. 

·  �� n v
 tính ph� : Trong tr� ng h� p theo dõi thêm �� n v
 tính ph� , s'  có 
m� c ��  nh� p s�  l�� ng theo �� n v
 tính ph� . 

·  Mua hàng thanh toán ngay: S! a tài kho� n ph� i tr�  v�  tài kho� n 111, 112 
nh� ng ph� i chú ý các bút toán kh!  trùng. 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 
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·  Giá tr
 �
 nh kho� n c� a c)p �
 nh kho� n ti� n hàng s'  ��� c ghi vào bút toán 
sau khi tr�  giá tr
 gi� m giá. 

·  Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng kê khai thu
  GTGT mua vào 
khi có ��  thông tin v�  hóa �� n và �
 nh kho� n thu
 . 

2. 3 In phi � u nh � p kho 
��  in phi
 u thu chi, Nh� n nút << In>> trên màn hình c� p nh� t ch� ng t�  

 
Thao tác: 

·  Ch� n lo	 i phi
 u c� n in (N
 u in phi
 u chi thì tích vào ô “In phi
 u chi” # góc 
trái màn hình, tr� ng h� p in phi
 u chi s!  d� ng v� i nghi� p v�  mua hàng 
thanh toán ngay). 

·  Ch� n s�  b� n in. 

·  Nh� n nút <<Xem>> ��  xem trên màn hình tr�� c khi in. 

·  Nh� n nút <<In>> ��  in th. ng ra máy in. 

·  Nh� n nút <<Nh� n>> File ��  nh� n m+u phi
 u m� i. 

·  Nh� n nút <<Copy>> ��  sao m+u phi
 u. 

·  Nh� n nút <<Xóa>> ��  xóa m+u phi
 u. 

L� u ý: B	 n có th�  ch�nh s! a m+u phi
 u cho phù h� p yêu c� u, c1ng có th�  t	 o ra 
nhi� u m+u phi
 u khác nhau. 

2. 4 	� i tr !  công n �  
��  theo dõi tình hình thanh toán các kho� n n� . 
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��  chi ti
 t các kho� n � ã thanh toán dành cho kho� n n�  nào, click vào <<Chi 
ti
 t>>: 

 
Màn hình �� i tr�  công n�  g� m 2 ph� n: 

·  Ph� n 1: Chi ti
 t khách hàng thanh toán. 

·  Ph� n 2: Chi ti
 t công n�  ch� a thanh toán c� a khách hàng. 

Thao tác: 

·  <<�� i tr� >>: B� m �� i tr�  ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng 
�� i tr�  công n�  cho các kho� n ch� a thanh toán # ph� n 2 theo th�  t�  t�  trên 
xu� ng d�� i. 
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·  <<L� u �� i tr� >>: ��  l� u d"  li � u sau khi �� i tr�  # trên. 

·  <<H� y �� i tr� >>: H� y b/  nghi� p v�  �� i tr�  công n�  v� a ��� c thi
 t l� p 

·  <<L� y l	 i s�  li � u>>: L� y l	 i s�  li � u g� c ban �� u 

2. 5 Phân b �  chi phí mua hàng 
Ch� c n� ng này ��  phân b�  chi phí mua hàng vào giá v� n c� a hàng hóa, có th�  
phân b�  theo giá tr
 ho)c s�  l�� ng các m) t hàng. S!  d� ng ch� c n� ng này ch� có 
ch� c n� ng tính giá v� n khi mua vào c� a hàng hóa, không có ch� c n� ng �
 nh 
kho� n. ��  �
 nh kho� n công n� , có th�  dùng các màn hình nh�  <<Phi
 u k
  
toán>>, <<Phi
 u chi>>, <<Mua hàng không kho>>. 

�� ng d+n: Mua hàng/ Phân b�  chi phí. ��� c màn hình sau: 

 
Thao tác: 

·  Ch� n k$ s�  li � u 

·  Ch� n các dòng hàng hóa c� n phân b�  

·  <<S�  ti� n phân b� >>: T� ng chi phí c� n phân b�  cho các dòng hàng hóa � ã 
ch� n. 

·  <<Ph�� ng pháp phân b� >>: Theo s�  l�� ng ho)c theo giá tr
 

·  <<Th� c hi� n phân b� >>: Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng 
phân b�  theo ph�� ng pháp phân b�  � ã l� a ch� n. 

Sau khi phân b� , giá tr
 nh� p kho là giá tr
 t	 i c� t <<Ti� n v� n>>. 

2. 6 Li � t kê và tìm ki � m ch  ng t !  
Nh� n m� c <<DS ch� ng t� >> # trên thanh công c�  
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Khi màn hình m# ra, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting li� t kê t� t c�  các ch� ng 
t�  hi� n có trong ph� n mua hàng. 

��  tìm ki
 m và l� c ch� ng t�  s!  d� ng tr� c ti
 p các ô l� c trên l�� i d"  li � u, gõ vào 
các ch� tiêu l� c. ��  xem chi ti
 t m� t ch� ng t� , b	 n có th�  Nh� n � úp lên dòng 
ch� ng t�  trong l�� i d"  li � u. 

2. 7 Xem báo cáo 
Các báo cáo chính: 

·  Nh� t ký mua hàng: Ch� n tài kho� n 331 

·  B� ng kê nh� p: có th�  ch� n khách hàng, kho hàng, nhóm hàng hóa,… 

·  S�  chi ti
 t công n� : Ch� n tài kho� n ph� i tr�  (331), ch� n khách hàng. 

·  B� ng t� ng h� p công n�  ph� i tr� : Ch� n tài kho� n ph� i tr�  (331). 

·  T� ng h� p công n�  ph� i tr�  theo công trình: Ch� n Tk 331 (áp d� ng cho 
doanh nghi� p xây l&p). 

·  S�  chi ti
 t thanh toán. 

·  Các s�  sách khác trong ph� n <<Bc Khác>> 

Tham kh� o thêm ch� c n� ng xem báo cáo PH0 N ICh�� ng 5  ��  bi
 t cách thao 
tác chi ti
 t. 

Ch�� ng 3 Bán hàng và công n �  ph� i thu 

 



51 FTS ACCOUNTING PRO 
 

3. 1 Khai báo danh m 
 c 
Các danh m� c c� n khai báo bao g� m: 

·  Danh m� c �� i t�� ng (khai báo các nhà cung c� p, nhân viên) 

·  Danh m� c nhóm �� i t�� ng 

·  Danh m� c hàng hóa, d
ch v�  

·  Danh m� c nhóm hàng hóa  

·  Qu� n lý giá bán 

·  Qu� n lý chi
 t kh� u 

·  Qu� n lý khuy
 n m	 i 

·  Danh m� c kho (tr� ng h� p mua v� t t�  hàng hóa v�  và nh� p vào kho) 

3. 2 Khai báo giá bán  
B	 n có th�  khai báo tr�� c giá bán cho t� ng m)t hàng ��  khi làm các ch� ng t�  
bán hàng, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng l� y giá bán cho t� ng 
m) t hàng trong ph� n khai báo. 

 
Các thông tin: 

·  M) t hàng: Hàng hóa c� n khai báo giá. 

·  Mã tt� : Lo	 i ti � n t�  t�� ng � ng. 

·  �� n giá nt� : giá bán theo lo	 i ti � n t�  t�� ng � ng. 

·  Ngày hi� u l� c: Ngày b&t �� u có giá tr
 v� i �� n giá � ang khai báo.  �� n giá 
khai báo s'  h
 t hi� u l� c khi b	 n khai báo m� t �� n giá m� i có ngày hi� u l� c 
m� i. 
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3. 3 Khai báo chi � t kh � u, gi � m giá 
Trên các ch� ng t�   bán hàng, b	 n có th�  gõ vào t-  l�  chi
 t kh� u cho khách hàng, 
ho)c b	 n s'  khai báo t-  l�  chi
 t kh� u gi� m giá tr�� c, ��  ph� n m� m k
  toán FTS 
Accounting t�  �� ng l� y lên ch� ng t�  bán hàng. 

 
Các thông tin: 

·  Nhóm khách hàng: Nhóm khách hàng th� c hi� n t-  l�  chi
 t kh� u. 

·  T-  l�  chi
 t kh� u: t-  l�  theo ph� n tr� m (ví d�  10 = 10%). 

·  Ngày hi� u l� c: Ngày b&t �� u có giá tr
 v� i t-  l�  � ang khai báo.  T-  l�  khai 
báo s'  h
 t hi� u l� c khi b	 n khai báo m� t �� n giá m� i có ngày hi� u l� c m� i. 

L� u ý: B	 n có th�  �) t c� u hình ph� n m� m kho phép khai báo t-  l�  chi
 t kh� u 
theo t� ng khách hàng. 

3. 4 Khuy � n m� i 
�� i v� i các doanh nghi� p có s!  d� ng khuy
 n m	 i thì c� n khai báo m)t hàng bán 
và m) t hàng khuy
 n m	 i, kèm theo � ó là t� l�  khuy
 n m	 i.  

Sau khi t	 o ph� n khuy
 n m	 i, trên các ch� ng t�  bán hàng n
 u bán hàng hóa có 
khuy
 n m	 i ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o 1 ch� ng t�  xu� t 
bán hàng �� i v� i hàng hóa ��� c khuy
 n m	 i. Hàng khuy
 n m	 i này ��� c m)c 
�
 nh h	 ch toán vào tài kho� n 641 (có th�  s! a ��� c). 
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Các thông tin: 

·  M) t hàng bán: M) t hàng bán có � i kèm khuy
 n m	 i 

·  S�  l�� ng bán: s�  l�� ng hàng bán 

·  M) t hàng khuy
 n m	 i: M)t hàng khuy
 n m	 i 

·  S�  l�� ng khuy
 n m	 i: S�  l�� ng c� a m) t hàng khuy
 n m	 i 

·  Ngày hi� u l� c: Ngày b&t �� u có giá tr
 v� i t-  l�  � ang khai báo.  Khai báo 
khuy
 n m	 i s'  h
 t hi� u l� c khi b	 n khai báo m� t t� l�  khuy
 n m	 i có ngày 
hi� u l� c m� i. 

3. 5 C� p nh � t ch  ng t !  
Các lo	 i ch� ng t� : 

·  Bán hàng: C� p nh� t các ch� ng t�  bán hàng. Ch� c n� ng này v� a khai báo 
hóa �� n phát sinh công n�  ph� i thu, �� ng th i kiêm phi
 u xu� t kho v� t t�  
hàng hóa. 

·  D
ch v�  (bán hàng không kho): C� p nh� t các ch� ng t�  bán hàng không � i 
kèm phi
 u xu� t kho v� t t�  hàng hóa. Ch� c n� ng này s!  d� ng ��  c� p nh� t 
các ch� ng t�  bán d
ch v� , bán hàng không qua kho. 

·  Thông báo thu ti� n: C� p nh� t các ch� ng t�  thông báo thanh toán. Ch� c 
n� ng này cho phép theo dõi h	 n thu ti� n c� a khách hàng và lãi su� t quá h	 n. 

·  Hàng tr�  l	 i: C� p nh� t các ch� ng t�  hàng bán tr�  l	 i. Ch� c n� ng này v� a 
khai báo hóa �� n gi� m phát sinh công n�  ph� i thu, �� ng th i ki� m phi
 u 
nh� p kho v� t t�  hàng hóa. 

·  �� i tr�  công n� : Theo dõi tình hình thanh toán các kho� n ph� i thu c� a 
khách hàng. 
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·  Hóa �� n ch� a thanh toán: ��  theo dõi tình hình thanh toán/công n�  c� a các 
hóa �� n n� m tr�� c, c� n ph� i nh� p các hóa �� n vào màn hình này. 

·  Ch� ng t�  bán hàng kiêm phi
 u xu� t kho: 

 
M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía ��� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 

·  Các thông tin v�  hóa �� n GTGT: N
 u có �� y ��  các thông tin v�  hóa �� n 
GTGT, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o ch� ng t�  kê khai 
thu
  GTGT bán ra t�� ng � ng. 

·  Ti� n t� : trong tr� ng h� p �� n v
 ti� n t�  c� a ch� ng t�  khác v� i �� n v
 ti� n t�  
h	 ch toán (VND) thì b	 n s'  ph� i c� p nh� t t-  giá, t-  giá ��� c l� y ng� m �
 nh 
t�  khai báo trong danh m� c ti� n t�  ho)c b	 n có th�  gõ tr� c ti
 p trên màn 
hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  Lo	 i thu
  và thu
  su� t GTGT: T�  �� ng l� y khai báo trong danh m� c hàng 
hóa, có th�  thay �� i b%ng cách gõ tr� c ti
 p trên màn hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  T-  l�  gi� m giá: L� y t�  khai báo gi� m giá ho)c gõ tr� c ti
 p t-  l�  gi� m giá 
trên ch� ng t� . 
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·  Nhân viên và th
 tr� ng: Ph� c v�  m� c � ích th� ng kê và theo dõi. 

·  Giá bán hàng hóa: L� y t�  khai báo giá bán hàng hóa ho)c gõ tr� c ti
 p trên 
ch� ng t� . 

�
 nh kho� n: 

·  Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng khai báo ng� m �
 nh các �
 nh 
kho� n (có th�  thay �� i). 

·  �
 nh kho� n ti� n hàng: ghi n�  tài kho� n ph� i thu (có th�  gõ l	 i tài kho� n 
khác) và ghi có tài kho� n doanh thu (t�  �� ng l� y t�  khai báo trong danh 
m� c v� t t�  hàng hóa). 

·  �
 nh kho� n thu
  GTGT: ghi có tài kho� n thu
  (333, có th�  gõ l	 i) và ghi n�  
tài kho� n công n�  (t�  �� ng l� y t�  tài kho� n công n�  �
 nh kho� n ti� n hàng). 

·  �
 nh kho� n giá v� n hàng bán: Ghi n�  t�  tài kho� n giá v� n hàng bán (t�  
�� ng l� y t�  khai báo trong danh m� c v� t t�  hàng hóa) và ghi có tài kho� n 
hàng t� n kho c� a m) t hàng (t�  �� ng l� y t�  khai báo trong danh m� c v� t t�  
hàng hóa). 

M� t s�  nghi� p v� : 

·  �� n v
 tính bán hàng: trong tr� ng h� p �� n v
 tính bán hàng khác �� n v
 
tính quy v�  t� n kho, c� n có h�  s�  quy �� i. 

·  �� n v
 tính ph� : Trong tr� ng h� p theo dõi thêm �� n v
 tính ph� , s'  có 
m� c ��  nh� p s�  l�� ng theo �� n v
 tính ph� . 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 

·  Giá tr
 �
 nh kho� n c� a c)p �
 nh kho� n ti� n hàng s'  ��� c ghi vào bút toán 
sau khi tr�  giá tr
 gi� m giá. 

·  Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng kê khai thu
  GTGT bán ra khi 
có ��  thông tin v�  hóa �� n và �
 nh kho� n thu
 . 

3. 6 H� ch toán giá v � n hàng t � n kho 
Xem m� c 4. 10 ��  bi
 t chi ti
 t. 
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3. 7 In phi � u phi � u xu � t kho, hóa �� n bán hàng 

 
��  in phi
 u xu� t kho, hóa �� n bán hàng, Nh� n nút << In>> trên màn hình c� p 
nh� t ch� ng t�  

Thao tác: 

·  Ch� n lo	 i phi
 u c� n in (N
 u in phi
 u thu thì tích vào ô “In phi
 u thu” # góc 
trái màn hình, in phi
 t thu khi bán hàng thu ti� n m) t). 

·  Ch� n s�  b� n in. 

L� u ý: B	 n có th�  ch�nh s! a m+u phi
 u cho phù h� p yêu c� u, c1ng có th�  t	 o ra 
nhi� u m+u phi
 u khác nhau. 

3. 8 Bán hàng không kho (d �ch v 
 ) 
Dùng ��  nh� p các hóa �� n d
ch v� , các hóa �� n mua hàng nh� p xu� t th. ng, các 
hóa �� n bán hàng h� ng không h	 ch toán hàng t� n kho, giá v� n hàng bán. Màn 
hình này không b&t bu� c ph� i nh� p mã hàng hóa và giá v� n. 
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M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía ��� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 

·  Các thông tin v�  hóa �� n GTGT: N
 u có �� y ��  các thông tin v�  hóa �� n 
GTGT, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o ch� ng t�  kê khai 
thu
  GTGT bán ra t�� ng � ng. 

·  Ti� n t� : trong tr� ng h� p �� n v
 ti� n t�  c� a ch� ng t�  khác v� i �� n v
 ti� n t�  
h	 ch toán (VND) thì b	 n s'  ph� i c� p nh� t t-  giá, t-  giá ��� c l� y ng� m �
 nh 
t�  khai báo trong danh m� c ti� n t�  ho)c b	 n có th�  gõ tr� c ti
 p trên màn 
hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  Lo	 i thu
  và thu
  su� t GTGT: T�  �� ng l� y khai báo trong danh m� c hàng 
hóa, có th�  thay �� i b%ng cách gõ tr� c ti
 p trên màn hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  T-  l�  gi� m giá: L� y t�  khai báo gi� m giá ho)c gõ tr� c ti
 p t-  l�  gi� m giá 
trên ch� ng t� . 

·  Giá bán hàng hóa, d
ch v� : L� y t�  khai báo giá bán hàng hóa, d
ch v�  ho)c 
gõ tr� c ti
 p trên ch� ng t� . 

�
 nh kho� n: 
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·  Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng khai báo ng� m �
 nh các �
 nh 
kho� n (có th�  thay �� i). 

·  �
 nh kho� n ti� n hàng: ghi n�  tài kho� n ph� i thu (có th�  gõ l	 i tài kho� n 
khác) và ghi có tài kho� n doanh thu (t�  �� ng l� y t�  khai báo trong danh 
m� c v� t t�  hàng hóa). 

·  �
 nh kho� n thu
  GTGT: ghi có tài kho� n thu
  (333, có th�  gõ l	 i) và ghi n�  
tài kho� n công n�  (t�  �� ng l� y t�  tài kho� n công n�  �
 nh kho� n ti� n hàng). 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 

·  Giá tr
 �
 nh kho� n c� a c)p �
 nh kho� n ti� n hàng s'  ��� c ghi vào bút toán 
sau khi tr�  giá tr
 gi� m giá. 

·  Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng kê khai thu
  GTGT bán ra khi 
có ��  thông tin v�  hóa �� n và �
 nh kho� n thu
 . 

·  Có th�  b/  tr� ng mã hàng hóa. 

3. 9 Thông báo thu ti � n 
Nh� n nút <<TB thu ti� n>> # trên thanh công c� . 
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M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía ��� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 

·  Ngày vào s� : Ngày c� p nh� t nghi� p v�  

·  H	 n thanh toán: H	 n thanh toán theo h� p �� ng ho)c th/ a thu� n gi" a các 
bên  

·  Ngày thanh toán: ��� c t�  �� ng tính b%ng ngày vào s�  c� ng v� i h	 n thanh 
toán 

·  Khách hàng: �� i t�� ng c� n theo dõi 

·  Ti� n t� : trong tr� ng h� p �� n v
 ti� n t�  c� a ch� ng t�  khác v� i �� n v
 ti� n t�  
h	 ch toán (VND) thì b	 n s'  ph� i c� p nh� t t-  giá, t-  giá ��� c l� y ng� m �
 nh 
t�  khai báo trong danh m� c ti� n t�  ho)c b	 n có th�  gõ tr� c ti
 p trên màn 
hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  Tài kho� n thu
 : Tài kho� n thu
  VAT 

·  T-  l�  gi� m giá: L� y t�  khai báo gi� m giá ho)c gõ tr� c ti
 p t-  l�  gi� m giá 
trên ch� ng t� . 

·  Tài kho� n: Tài kho� n ph� i thu. 

·  Mã hàng hóa: Hàng hóa giao d
ch trong �� n hàng, có th�  nh� p nhi� u dòng. 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 

3. 10 Hàng tr �  l� i 
Dùng ��  c� p nh� t các ch� ng t�  bán hàng b
 tr�  l	 i. Nh� n nút <<Hàng tr�  l	 i>> 
trên thanh công c� . 

M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía ��� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 
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·  Các thông tin v�  hóa �� n GTGT: N
 u có �� y ��  các thông tin v�  hóa �� n 
GTGT, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o ch� ng t�  kê khai 
thu
  GTGT t�� ng � ng. 

·  Ti� n t� : trong tr� ng h� p �� n v
 ti� n t�  c� a ch� ng t�  khác v� i �� n v
 ti� n t�  
h	 ch toán (VND) thì b	 n s'  ph� i c� p nh� t t-  giá, t-  giá ��� c l� y ng� m �
 nh 
t�  khai báo trong danh m� c ti� n t�  ho)c b	 n có th�  gõ tr� c ti
 p trên màn 
hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  Lo	 i thu
  và thu
  su� t GTGT: T�  �� ng l� y khai báo trong danh m� c hàng 
hóa, có th�  thay �� i b%ng cách gõ tr� c ti
 p trên màn hình c� p nh� t ch� ng t� . 

·  T-  l�  gi� m giá: L� y t�  khai báo gi� m giá ho)c gõ tr� c ti
 p t-  l�  gi� m giá 
trên ch� ng t� . 

·  Giá bán hàng hóa, d
ch v� : L� y t�  khai báo giá bán hàng hóa, d
ch v�  ho)c 
gõ tr� c ti
 p trên ch� ng t� .  

·  Tài kho� n giá v� n, tài kho� n hàng bán tr�  l	 i ��� c t�  �� ng l� y t�  khai báo 
trong danh m� c v� t t�  hàng hóa  

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 

·  Gía v� n c� a hàng bán tr�  l	 i b	 n ph� i t�   � ánh vào. 
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3. 11 	� i tr !  công n �  
Dùng ��  theo dõi tình hình thanh toán c� a khách hàng (Xem ph� n �� i tr�  công 
n�  t	 i ph� n mua hàng 2. 4). 

 

3. 12 Hóa �� n ch � a thanh toán 
Nh� p t�� ng t�  màn hình <<D
ch v�  (Hàng ko kho)>> ph� n PH0 N II3. 8. 

3. 13 Li � t kê và tìm ki � m ch  ng t !  
Nh� n m� c <<Danh sách>> # trên thanh công c� . Khi màn hình m# ra, ph� n 
m� m k
  toán FTS Accounting li� t kê t� t c�  các ch� ng t�  hi� n có trong h�  th� ng. 

 
��  tìm ki
 m và l� c ch� ng t� : 
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·  S!  d� ng tr� c ti
 p các ô l� c trên l�� i d"  li � u, gõ vào các ch� tiêu l� c. 

·  ��  xem chi ti
 t m� t ch� ng t� , b	 n có th�  Nh� n � úp lên dòng ch� ng t�  trong 
l�� i d"  li � u. 

3. 14 Xem báo cáo 
Các báo cáo chính: 

·  Nh� t ký bán hàng: Ch� n tài kho� n 131 

·  Báo cáo bán hàng: có th�  ch� n khách hàng, nhân viên, kho hàng, nhóm 
hàng,… 

·  B� ng kê xu� t: có th�  ch� n khách hàng, kho hàng, nhóm hàng hóa,… 

·  S�  chi ti
 t công n� : Ch� n tài kho� n ph� i thu (131), ch� n khách hàng. 

·  B� ng t� ng h� p công n�  ph� i thu: Ch� n tài kho� n ph� i thu (131). 

·  Các báo cáo v�  tu� i n�  theo ngày phát sinh và thanh toán. 

·  Các s�  sách khác trong ph� n <<Bc Khác>> 

·  Tham kh� o thêm ch� c n� ng xem báo cáo PH0 N ICh�� ng 5 ��  bi
 t cách 
thao tác chi ti
 t. 

Ch�� ng 4 Qu� n lý kho 

 

4. 1 C� p nh � t danh m 
 c 
Các danh m� c c� n khai báo bao g� m: 

·  Danh m� c hàng hóa 

·  Danh m� c kho 

·  Danh m� c �� n v
 tính 
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4. 2  S�  d�   t� n kho 
Ch� c n� ng này dùng ��  nh� p s�  d�  tài kho� n hàng t� n kho �� u k$, theo t� ng kho 
hàng. Vi� c c� p nh� t trong ph� n hành này không � nh h�# ng �
 n s�  li � u s�  sách 
k
  toán mà ch� � nh h�# ng t� i báo cáo nh� p xu� t t� n. 

 
Chú ý: Khi nh� p mã v� t t�  hàng hóa thì tài kho� n, tên v� t t�  hàng hóa, �� n v
 
tính s'  ��� c t�  �� ng c� p nh� t theo ph� n th�  hàng hóa, v� t t� . 

4. 3 Ch ng t !  nh � p kho, nh � p s � n ph #m 
Chú ý: Trong tr� ng h� p làm ch� ng t�  nh� p kho và mua hàng t	 i ph� n Mua 
hàng, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o nh� p kho. 

 
Ch� ng t�  nh� p kho s!  d� ng trong tr� ng h� p mua hàng hóa, v� t li � u mà hàng v�  
tr�� c hóa �� n ch� a v� , ho)c nh� p kho hàng mua không có thu
  VAT. 
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M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía d�� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 

·  �� i t�� ng: Có th�  là các phòng ban phân x�# ng nh� n hàng, ho)c là các �� i 
t�� ng mua hàng cung c� p hàng tùy theo yêu c� u theo dõi. 

·  Trong tr� ng h� p nh� p s� n ph� m, �� i t�� ng s'  là các phân x�# ng s� n xu� t 
hàng. 

�
 nh kho� n: 

·  Tài kho� n n�  (tài kho� n kho): T�  �� ng l� y t�  tài kho� n kho c� a v� t t�  hàng 
hóa khai báo trong danh m� c v� t t�  hàng hóa (152,153,155,156). 

·  Tài kho� n có: Tùy vào ngu� n nh� p v� t t� , thông th� ng là các ngu� n 
141,331,111,… 

M� t s�  nghi� p v� : 

·  �� n v
 tính ph� : Trong tr� ng h� p theo dõi thêm �� n v
 tính ph� , s'  có 
m� c ��  nh� p s�  l�� ng theo �� n v
 tính ph� . 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 

·  Khi nh� p kho thanh toán b%ng ti� n m)t ph� i chú ý khai báo kh!  trùng c� a 
phi
 u nh� p kho và tài kho� n 111. N
 u � ã khai báo kh!  trùng thì nghi� p v�  
t	 i phi
 u xu� t kho có s�  xu� t hi� n c� a 111 s'  không lên s� . 

4. 4 Nh� p s � n ph #m 
Dùng trong tr� ng h� p nh� p kho thành ph� m. Trên ch� ng t�  nh� p thành ph� m 
c� n khai báo mã hàng hóa. 
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M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía d�� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 

·  Kho nh� p: Là các kho hàng tùy theo yêu c� u theo dõi. 

·  �� i t�� ng: Có th�  là các phòng ban phân x�# ng nh� n hàng, ho)c là các �� i 
t�� ng mua hàng tùy theo yêu c� u theo dõi 

�
 nh kho� n: 

·  Tài kho� n N�  (tài kho� n kho): T�  �� ng l� y t�  tài kho� n kho c� a v� t t�  hàng 
hóa khai báo trong danh m� c v� t t�  hàng hóa (155,156). 

·  Tài kho� n Có: Là TK 154, ng� i s!  d� ng s'  ph� i t�  c� p nh� t TK Có. 

·  Công vi� c: Vì tài kho� n 154 chi ti
 t theo t� ng công vi� c nên màn hình này 
b	 n ph� i nh� p mã công vi� c (Thông th� ng s'  t�  �� ng ��� c c� p nh� t theo 
ph� n khai t	 i ph� n “Quan h�  gi" a s� n ph� m và công vi� c, h�  s�  quy �� i). 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 

·  T	 i màn hình này ch� c� n nh� p s�  l�� ng s� n ph� m, �� n giá và s�  ti� n s'  
��� c t�  �� ng áp vào sau khâu tính giá thành. 
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4. 5 Ch ng t !  xu � t kho 
Màn hình này dùng chung cho vi� c xu� t nguyên v� t li � u cho s� n xu� t ho)c xu� t 
s� n ph� m, hàng hóa không có thu
  GTGT. 

Tr �� ng h� p 1: B� n không dùng �� nh m� c nguyên v� t li 	 u trong s� n xu� t 

 
M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía d�� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

Các m� c chính khi c� p nh� t: 

·  �� i t�� ng: Có th�  là các phòng ban phân x�# ng nh� n hàng, ho)c là các �� i 
t�� ng mua hàng tùy theo yêu c� u theo dõi. 

�
 nh kho� n: 

·  Tài kho� n có (tài kho� n kho): T�  �� ng l� y t�  tài kho� n giá v� n c� a v� t t�  
hàng hóa khai báo trong danh m� c v� t t�  hàng hóa (152,153,155,156). 

·  Tài kho� n n� : Tùy vào m� c � ích xu� t kho: 

·  Xu� t cho s� n xu� t (621, 627, 154) 

·  Xu� t s!  d� ng v� n phòng (641, 642) 

·  Xu� t cho khách hàng (131), thông th� ng kèm theo các ch� ng t�  công n� . 

M� t s�  nghi� p v� : 

·  �� n v
 tính ph� : Trong tr� ng h� p theo dõi thêm �� n v
 tính ph� , s'  có 
m� c ��  nh� p s�  l�� ng theo �� n v
 tính ph� . 
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Giá v� n: ��� c xác �
 nh theo m� t trong các ph�� ng pháp trong m� c PH0 N II4. 
10. 

Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 

·  Tr� ng h� p 2: B	 n s!  d� ng �
 nh m� c nguyên li� u trong s� n xu� t (Cách 
nh� p �
 nh m� c nguyên v� t li � u xem trong PH0 N II8. 7) màn hình s'  nh�  
sau: 

 

·  Các tr� ng d"  li � u nh� p gi� ng nh�  màn hình xu� t kho khi không dùng �
 nh 
m� c nguyên v� t li � u nh� ng không c� n nh� p t� ng dòng nguyên v� t li � u. B	 n 
ch� c� n nh� p mã công vi� c t	 i <<Công vi� c>> và s�  l�� ng s� n xu� t t	 i 
<<S�  l�� ng>> sau � ó � n <<…>> ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  
�� ng tính toán các v� t li � u c� n thi
 t v� i s�  l�� ng t�� ng � ng. B	 n có th�  
xu� t nguyên v� t li � u cho nhi� u công vi� c trên cùng 1 phi
 u xu� t kho này 
b%ng cách ti
 p t� c ch� n mã công vi� c và s�  l�� ng t�� ng � ng. 
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4. 6 Ch ng t !  � i� u ch $nh 
Dùng trong tr� ng h� p c� n th� c hi� n các ch� ng t�  xu� t ��  � i� u ch�nh hàng t� n 
kho (h/ ng, m� t mát, � i� u ch�nh giá tr
, s�  l�� ng,….) ho)c nh" ng ho	 t �� ng khác. 

Ch� ng t�  � i� u ch�nh th� c hi� n t�� ng t�  ch� ng t�  xuât, tuy nhiên tùy vào nghi� p 
v�  � i� u ch�nh mà s�  l�� ng, giá tr
 có th�  là âm, d�� ng ho)c m� t trong 2 giá tr
 
có th�  là 0. 

Trên ch� ng t�  � i� u ch�nh, b	 n có th�  gõ giá v� n, ti� n v� n tùy ý, ph� n m� m k
  
toán FTS Accounting s'  không t�  �� ng áp m� t giá v� n theo cách tính toán giá tr
 
hàng t� n kho nào. 

 
M� t ch� ng t�  có th�  có nhi� u dòng m) t hàng, có th�  thêm, xóa các dòng m) t 
hàng b%ng cách Nh� n chu� t ph� i lên ph� n l�� i d"  li � u # phía d�� i ��  hi� n lên 
các th� c �� n thao tác. 

4. 7 Chuy � n kho 
Khi th� c hi� n nghi� p v�  chuy� n kho, b	 n s'  làm ch� ng t�  xu� t chuy� n kho, ph� n 
m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o ch� ng t�  nh� p chuy� n kho t�� ng 
� ng. 
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Ch� ng t�  chuy� n kho có th�  ��� c �
 nh kho� n ho)c không. 

4. 8 Xu� t chuy � n lo � i 
Dùng trong tr� ng h� p chuy� n �� i t�  Tài kho� n kho này sang tài kho� n kho 
khác, ví d�  t�  TK152 -> TK156, TK156 -> TK157, TK 157-> TK152 …. Trong 
ph� n này ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  t	 o 1 ch� ng t�  nh� p kho �� i 
v� i TK N�  và 1 ch� ng t�  xu� t kho �� i v� i TK Có. 

 
Chú ý:  

·  S�  ch� ng t�  khi c� p nh� t m� i ��� c �) t ng� m là YYYY, khi l� u ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  nh� y s�  ch� ng t�  ti
 p theo trong h�  th� ng. 
B	 n c1ng có th�  gõ vào s�  ch� ng t�  n
 u không mu� n h�  th� ng t�  nh� y s�  
ch� ng t�  ti
 p theo. 
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4. 9 In phi � u nh � p kho, xu � t kho 
Xem m� c 2. 3 và 3. 7 ��  bi
 t cách th� c hi� n. 

4. 10 Xác �� nh giá v � n hàng t � n kho 
FTS Accounting 2010 h�  tr�  các ph�� ng pháp h	 ch toán giá v� n hàng t� n kho 
sau: 

·  Bình quân cu� i k$: Ch� a ghi ti� n v� n khi xu� t hàng, cu� i tháng b	 n s!  
d� ng ch� c n� ng <<Tính giá v� n>> ��  ph� n m� m k
  toán FTS Accounting 
t�  tính giá v� n bình quân và �� a vào các ch� ng t�  xu� t trong k$. 

·  Bình quân t� c th i: Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng tính giá 
bình quân c� a v� t t�  hàng hóa t	 i ngày xu� t kho. 

·  � ích danh: T	 i th i � i� m xu� t, khi gõ mã v� t t�  hàng hóa, ph� n m� m k
  
toán FTS Accounting s'  hi� n ra các lô hàng còn t� n kho theo t� ng giá v� n 
khác nhau ��  ng� i s!  d� ng cho lô hàng ��  xu� t ra. 

·  Nh� p tr�� c xu� t tr�� c: Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng tính giá 
xu� t theo ph�� ng pháp nh� p tr�� c xu� t tr�� c c� a v� t t�  hàng hóa t	 i ngày 
xu� t kho. N
 u có s�  thay �� i # phi
 u nh� p, b	 n có th�  dùng ch� c n� ng 
<<Tính giá v� n>> ��  tính l	 i giá xu� t.  

·  Các ph�� ng pháp tính giá này ��� c áp v� i t� ng nhóm hàng hóa khi t	 o 
ho)c s! a nhóm. 

·  ��  tính giá v� n theo ph�� ng pháp bình quân cu� i k$ ho)c tính l	 i giá xu� t 
theo ph�� ng pháp nh� p tr�� c xu� t tr�� c, vào �� ng d+n <<Kho hàng/ Tính 
giá v� n>> ��� c hình d�� i � ây: 

 
Các thao tác: 
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·  <<K$ s�  li � u>>: Ch� n k$ s�  li � u mu� n tính 

·  Ph�� ng pháp tính: Ch� n ph�� ng pháp tính giá xu� t hàng t� n kho 

·  Ph	 m vi tính toán 

·  Kích <<�� ng ý>> ��  tính toán, <<B/  qua>> ��  � óng màn hình tính giá 
v� n. 

4. 11 Ki � m kê kho 
Ch� c n� ng này th� c hi� n ki� m kê hàng t� n kho vào cu� i k$, th� c hi� n các � i� u 
ch�nh cho các chênh l� ch v�  s�  l�� ng và giá tr
 gi" a s�  li � u s�  sách và s�  li � u 
ki� m kê th� c t
 . 

 
Các thao tác chính: 

·  Ch� n kho ki� m kê 

·  Ch� n ngày ki� m kê 

·  L� y l	 i s�  li � u t� n kho s�  sách t	 i ngày ki� m kê 

·  Khai báo s�  l�� ng và giá tr
 th� c t
  ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  
t�  �� ng tính ra s�  l�� ng và giá tr
 chênh l� ch. 

�
 nh kho� n: 
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·  Tài kho� n � i� u ch�nh t� ng: Tài kho� n ghi n�  v� i giá tr
 là giá tr
 chênh l� ch 
gi" a s�  sách và th� c t
 . 

·  Tài kho� n � i� u ch�nh gi� m: Tài kho� n ghi có v� i giá tr
 là giá tr
 chênh l� ch 
gi" a s�  sách và th� c t
 . 

4. 12 Danh sách, tìm ki � m ch  ng t !  kho 
B	 n s!  dung ch� c n� ng <<Danh sách ct� >>. 

Các thao tác th� c hi� n: 

·  L� c, tìm ki
 m s�  li � u 

·  M# ch� ng t�  g� c t�� ng � ng. 

4. 13 Báo cáo 
Các báo cáo chính: 

·  Th�  kho: Ch� n m� t kho và m� t v� t t�  hàng hóa 

·  Báo cáo nh� p xu� t t� n: có th�  (không b&t bu� c) ch� n kho ho)c ch� n m� t s�  
nhóm hàng hóa, v� t t�  hàng hóa, tài kho� n… 

·  Báo cáo nh� p xu� t t� n (�� n giá): s!  d� ng cho ph�� ng pháp tính giá � ích 
danh. 

·  S�  chi ti
 t nh� p: có th�  (không b&t bu� c) ch� n tài kho� n kho, nhóm hàng, 
kho hàng, m)t hàng. 

·  S�  chi ti
 t xu� t: có th�  (không b&t bu� c) ch� n tài kho� n kho, nhóm hàng, 
kho hàng, m)t hàng. 

·  Các s�  sách khác trong ph� n <<Bc Khác>> 

Tham kh� o thêm ch� c n� ng xem báo cáo Ch�� ng 5 ��  bi
 t cách thao tác chi ti
 t. 

Ch�� ng 5 H� p �� ng 
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5. 1 H� p �� ng mua hàng 
Ph� n h� p �� ng mua hàng dùng ��  theo dõi h� p �� ng chi ti
 t mua hàng theo t� ng 
hàng hóa. Trong ph� n mua hàng s'  có 3 ph� n t�� ng � ng là: thông tin h� p �� ng, 
th� c hi� n h� p �� ng và thanh toán h� p �� ng.  

Ng� i s!  d� ng s'  ph� i c� p nh� t thông tin h� p �� ng còn ph� n th� c hi� n và thanh 
toán h� p �� ng thì ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng c� p nh� t khi 
ng� i s!  d� ng c� p nh� t t	 i ph� n mua hàng, nh� p kho, ti� n m) t. 

 
Khai báo m� t h� p �� ng m� i: 
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Thông tin chính c� n khai báo: 

·  S�  h� p �� ng 

·  Ngày h� p �� ng 

·  Tên h� p �� ng 

·  Lo	 i h� p �� ng: ��� c m)c �
 nh khi vào t� ng ph� n hành. 

·  Ngày hi� u l� c: Ngày h� p �� ng b&t �� u có hi� u l� c. 

·  Ngày h
 t h	 n: Ngày nghi� m thu h� p �� ng. 

·  Hi� n tr	 ng h� p �� ng: Tình tr	 ng ��� c chia thành b� n tình tr	 ng chính: � ang 
theo dõi,  hoàn thành, h
 t h	 n, ng� ng theo dõi. 

·  Thông tin giá tr
: 

·  Tài kho� n theo dõi: Có th�  là tài kho� n công n� , có th�  là tài kho� n hàng 
t� n kho,.. 

·  �� i t�� ng theo dõi: Là �� i t�� ng cùng ký k
 t h� p �� ng. 

·  Ti� n t� : Lo	 i ti � n t�  dùng trong t� ng h� p �� ng kinh t
  



75 FTS ACCOUNTING PRO 
 

·  Giá tr
 quy �� i: Giá tr
 quy �� i ra �� ng ti� n ghi s� . 

·  Th i h	 n thanh toán: ��� c tính theo �� n v
 ngày. 

·  Chi ti
 t hàng hóa: Kê khai d
ch v�  ho)c hàng hóa, s�  l�� ng, �� n giá c� n 
th� c hi� n trong h� p �� ng. 

5. 2 H� p �� ng bán hàng 
T�� ng t�  nh�  ph� n h� p �� ng mua hàng. Ng� i s!  d� ng s'  ph� i c� p nh� t thông 
tin h� p �� ng còn ph� n th� c hi� n và thanh toán h� p �� ng thì ph� n m� m k
  toán 
FTS Accounting s'  t�  �� ng c� p nh� t khi ng� i s!  d� ng c� p nh� t t	 i ph� n bán 
hàng, xu� t kho, ti� n m) t. 

 

5. 3 H� p �� ng vay 
Các thao tác xem ph� n PH0 N II5. 1 

5. 4 H� p �� ng cho vay 
Các thao tác xem ph� n PH0 N II5. 1 

5. 5 Báo cáo s �  sách 
Báo cáo s�  sách ��� c chia thành 3 báo cáo, có th�  xem theo t� ng tài kho� n ho)c 
�� i t�� ng: 

·  B� ng kê h� p �� ng 

·  S�  theo dõi tình hình th� c hi� n h� p �� ng 

·  S�  theo dõi tình hình thanh toán h� p �� ng 
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Ch�� ng 6 Thu�  GTGT 

 

6. 1 Kê thu �  mua vào 
Thông th� ng b	 n s'  kê khai thu
  mua vào khi làm phi
 u chi, ch� ng t�  mua 
hàng, công n�  ph� i tr� . 

�� i v� i tr� ng h� p mua hàng và công n�  ph� i tr� , ph� n m� m k
  toán FTS 
Accounting t�  �� ng ghi kê khai thu
 . 

�� i v� i tr� ng h� p khi làm phi
 u chi, ch� ng t�  ti� n khác, b	 n s'  Nh� n lên nút 
<<Kê khai thu
  GTGT>> ��  chuy� n �
 n màn hình kê khai. 

Ho)c b	 n c1ng có th�  vào màn hình kê khai # ph� n thu
  GTGT ��  th� c hi� n vi� c 
kê khai 

Màn hình kê khai: 
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Chú ý: V� i nh" ng thông tin �� i t�� ng và m) t hàng không có trong danh m� c, 
b	 n có th�  � ánh tr� c ti
 p thông tin vào màn hình này. 

6. 2 Kê thu �  bán ra 
Thông th� ng b	 n s'  kê khai thu
  bán ra khi làm phi
 u thu (bán thu tr� c ti
 p 
b%ng ti� n), ch� ng t�  bán hàng, công n�  ph� i thu. 

�� i v� i tr� ng h� p bán hàng và công n�  ph� i thu, ph� n m� m k
  toán FTS 
Accounting t�  �� ng ghi kê khai thu
 . 

�� i v� i tr� ng h� p khi làm phi
 u thu, ch� ng t�  ti� n khác, b	 n s'  Nh� n lên nút 
<<Kê khai thu
  GTGT>> ��  chuy� n �
 n màn hình kê khai. 

Ho)c b	 n c1ng có th�  vào màn hình kê khai # ph� n thu
  GTGT ��  th� c hi� n vi� c 
kê khai.  

Cách thao tác �� i v� i thu
  bán ra gi� ng nh�  tr� ng h� p thu
  mua vào. 

6. 3 	 i� u ch $nh thu �  
Dùng ��  th� c hi� n các kê khai � i� u ch�nh thu
 . 

6. 4 Xem báo cáo 

·  B� ng kê mua vào: Ch� n tài kho� n thu
  (133) 

·  B� ng kê bán ra: Ch� n tài kho� n thu
  �� u ra (3331). 

·  T  khai. 
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6. 5 K� t xu � t s �  li � u sang ph � n m� m H% tr �  kê khai thu �  
Ch� c n� ng này cho phép ng� i s!  d� ng k
 t xu� t s�  li � u c� a b� ng kê mua vào, 
b� ng kê bán ra và t  khai thu
  GTGT sang ph� n m� m H�  tr�  kê khai thu
  ��  in 
ra theo quy �
 nh c� a T� ng c� c thu
 . 

 
Thao tác: 

·  Ch� n k$ kê khai thu
  

·  Nh� n nút <<…>> ��  ch� ra th�  m� c cài �) t ph� n m� m thu
 , th� ng là t	 i 
�
 a ch� C:\Program Files\HTKK130. 

·  Nh� n nút �� ng ý ��  th� c hi� n. 

Sau khi th� c hi� n xong, b	 n ch	 y ph� n m� m k
  toán FTS Accounting H�  tr�  kê 
khai thu
  ��  in báo cáo thu
 . 

6. 6 Khai thu �  GTGT ��� c kh � u tr !  t!  n
 m tr �& c chuy � n sang 
Vào �� ng d+n "Thu
  GTGT/ s�  sách và báo cáo/ T  khai thu
 / Công th� c", 
màn hình s'  hi� n ra c! a s�  sau: 
 
 

 

 

 

  



79 FTS ACCOUNTING PRO 
 

 
 Nh� p chu� t �
 n dòng 1, s�  TT 11,  mã ch� tiêu 11, � n nút "s! a". T	 i ph� n d�� i, 
c� t "Giá tr
 gõ vào", gõ giá tr
 ��� c kh� u tr�  t�  k$ tr�� c. 

Ch�� ng 7 Tài s � n c �  �� nh 

 

7. 1 Khai báo danh m 
 c 
Các danh m� c c� n khai báo (Xem chi ti
 t t	 i m� c 1.4): 

·  Danh m� c lo	 i tài s� n 

·  Danh m� c ngu� n v� n tài s� n 

·  Danh m� c lý do t� ng gi� m 

·  Danh m� c hi� n tr	 ng s!  d� ng tài s� n. 
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7. 2 C� p nh � t th '  có t !  tr �& c th ( i � i� m n
 m tài chính s �  d
 ng ph � n 
m� m 

Các thông tin c� p nh� t: 

·  S�  th� : s�  th�  ph� i là duy nh� t, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting có th�  
t�  �� ng l� y s�  theo th�  t�  ho)c do ng� i s!  d� ng gõ vào. 

·  Lo	 i tài s� n: Phân lo	 i tài s� n. 

·  Ngày mua: Ngày mua tài s� n theo hóa �� n, ch� ng t�  nh� n tài s� n. 

·  Ngày �� a vào s!  d� ng: Ngày tài s� n b&t �� u �� a vào s!  d� ng. 

·  �� i t�� ng s!  d� ng: Phòng ban, b�  ph� n, phân x�# ng. 

·  PP Kh� u hao: Kh� u hao theo tháng ho)c tính hao mòn theo n� m. 

·  S�  tháng kh� u hao: T� ng s�  tháng kh� u hao c� a tài s� n. 

·  Tài kho� n nguyên giá: Tài kho� n ghi bút toán nguyên giá (Tk 2111, 
2112,..). 

·  Tài kho� n kh� u hao: Tài kho� n ghi có bút toán kh� u hao (TK 214). 

·  Tài kho� n chi phí: Tài kho� n ghi n�  bút toán kh� u hao (Tk 627, 641, 
642…). 

·  Chi phí: y
 u t�  chi phí bút toán kh� u hao. 

·  Công vi� c: Công vi� c t�� ng � ng trong bút toán kh� u hao (ho	 t �� ng s� n 
xu� t kinh doanh, �� i t�� ng giá thành). 
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Khi c� p nh� t th�  � ã có tr�� c th i � i� m n� m tài chính: 

·  Ngày hi� u l� c: Ngày b&t �� u th� c hi� n tính kh� u hao (ngày này s'  tr�� c 
ngày �� u n� m tài chính). 

·  Ngày k
 t thúc: Không c� p nh� t, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  ghi 
khi có các ho	 t �� ng ng� ng kh� u hao, thanh lý, � i� u chuy� n Nguyên giá: 
nguyên giá g� c c� a tài s� n. 

·  KH ban �� u: Giá tr
 hao mòn c� a tài s� n tính �
 n th i � i� m �� u n� m tài 
chính. 

·  M� c kh� u hao tháng: T�  tính d� a trên s�  tháng kh� u hao, có th�  � i� u ch�nh 
n
 u c� n. 

Chú ý: B	 n s'  không th�  s! a ngu� n v� n, ngày hi� u l� c và nguyên giá sau khi � ã 
ghi vào d"  li � u. N
 u có sai sót b	 n b&t bu� c ph� i h� y th�  ��  làm l	 i t�  �� u. 

7. 3 C� p nh � t th '  mua m &i t !  �� u n 
 m tài chính 
Vi � c c� p nh� t th�  mua m� i t�  �� u n� m tài chính s'  gi� ng nh�  m� c c� p nh� t th�  
� ã có tr�� c n� m tài chính. 

Các thông tin khác bi� t g� m: 

·  Ngày hi� u l� c: Ngày b&t �� u th� c hi� n tính kh� u hao (ngày này s'  sau ngày 
�� u n� m tài chính) 

·  Ngày k
 t th� c: Không c� p nh� t, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  ghi 
khi có các ho	 t �� ng ng� ng kh� u hao, thanh lý, � i� u chuy� n  

·  Nguyên giá: nguyên giá g� c c� a tài s� n 

·  KH ban �� u: giá tr
 này b%ng 0. 

·  M� c kh� u hao tháng: T�  tính d� a trên s�  tháng kh� u hao, có th�  � i� u ch�nh 
n
 u c� n. 

Chú ý: B	 n s'  không th�  s! a ngu� n v� n, ngày hi� u l� c và nguyên giá sau khi � ã 
ghi vào d"  li � u. N
 u có sai sót b	 n b&t bu� c ph� i h� y th�  ��  làm l	 i t�  �� u. 

7. 4 T
 ng gi � m, � ánh giá l � i th '  � ã có 
Khi t� ng gi� m nguyên giá, � ánh giá l	 i nguyên giá và s�  hao mòn c� n có các chú 
ý sau: 

·  Ch� th� c hi� n khi � ã hoàn thành vi� c tính kh� u hao và h	 ch toán cho k$ 
tr�� c (ví d�  n
 u t� ng nguyên giá vào tháng 2 thì ph� i tính kh� u hao tháng 1 
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hoàn ch�nh). Sau khi th� c hi� n t� ng gi� m, � ánh giá l	 i, b	 n s'  không th�  
quay l	 i s! a ho)c tính l	 i kh� u hao các tháng tr�� c � ó. 

 
Cách th� c hi� n: 

·  M# th�  tài s� n c� n t� ng gi� m nguyên giá, � ánh giá l	 i # màn hình Th�  tài 
s� n 

·  Nh� n nút <<S! a>> 

·  Nh� n nút <<T� ng gi� m, � ánh giá l	 i>> 

 

·  Gõ vào ngày t� ng gi� m, � ánh giá l	 i. 

M� t s�  thông tin c� n thi
 t khi th� c hi� n t� ng gi� m, � ánh giá l	 i: 

·  Gõ lý do t� ng gi� m. 
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·  Gõ vào nguyên giá t� ng gi� m: + �� i v� i nguyên giá t� ng, và – v� i nguyên 
giá gi� m. 

·  Gõ vào KH t� ng gi� m (trong tr� ng h� p � ánh giá l	 i hao mòn): + �� i v� i 
hao mòn t� ng, và – v� i hao mòn gi� m. 

Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  tính Nguyên giá và giá tr
 còn l	 i. Sau 
khi nh� p xong Nh� n nút <<L� u>> ��  ghi l	 i. 

7. 5 Tính kh � u hao tài s � n c �  �� nh 
Ch� c n� ng này th� c hi� c vi� c tính kh� u hao hàng tháng cho t� ng th�  tài s� n, cho 
phép b	 n h	 ch toán (tài kho� n, �� i t�� ng, chi phí) cho t� ng kho� n kh� u hao. 

�� u tiên b	 n ch� n tháng làm vi� c: 

 
Nh� n nút <<�� ng ý>> s'  hi� n ra màn hình nh�  sau: 

 
��  tính kh� u hao: 

·  Nh� n nút <<Tính kh� u hao>> 

��  s! a các kh� u hao � ã tính: 

·  B	 n có th�  s! a tr� c ti
 p v�  s�  ti� n kh� u hao, tài kho� n, chi phí, công vi� c 
trên màn hình. 
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Nh� n nút <<L� u>> s'  ghi l	 i các thay �� i, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting 
�� ng th i h	 ch toán vào s�  cái các bút toán kh� u hao. 

L� u ý: B	 n không th�  tính kh� u hao l	 i các tháng tr�� c khi � ã ��� c tính kh� u 
hao tháng sau. Ví d�  n
 u � ã tính kh� u hao tháng 6 thì không th�  quay l	 i tính 
kh� u hao tháng 5. Mu� n tính l	 i kh� u hao tháng 5, b	 n ph� i h� y kh� u hao tháng 
6 tr�� c. 

7. 6 Xem danh sách th '  tài s � n c �  �� nh 

Ch� c n� ng này cho phép ng� i s!  d� ng xem danh sách tài s� n hi� n có và xem 
chi ti
 t t� ng th� , m# th�  # màn hình C� p nh� t th�  ��  s! a �� i n
 u c� n. 

Các thao tác: 

·  ��  xóa th� , ch� n th�  # l�� i d"  li � u và Nh� n nút <<Xóa>> 

·  ��  xem và s! a l	 i th� , ch� n th�  # l�� i d"  li � u và Nh� n nút <<S! a>>, th�  s'  
��� c m# ra # màn hình c� p nh� t th�  ��  có th�  s! a chi ti
 t. 

B	 n c1ng có th�  s!  d� ng các ch� c n� ng l� c, s&p x
 p,…. ��  rà soát và tìm ki
 m 
th� . 

7. 7 Khai thác báo cáo 
Các báo cáo chính: 
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·  S�  chi ti
 t tài s� n c�  �
 nh: có th�  ch� n tài kho� n nguyên giá, lo	 i tài s� n, 
ngu� n v� n,… 

·  Báo cáo t� ng gi� m tài s� n: có th�  ch� n tài kho� n nguyên giá, lo	 i tài s� n, 
ngu� n v� n,… 

 

Ch�� ng 8 K�  toán giá thành 

 

8. 1 Danh m 
 c c � n c � p nh � t 
Các danh m� c chính c� n c� p nh� t (Xem chi ti
 t t	 i ph� n PH0 N ICh�� ng 4): 

·  Danh m� c công vi� c 

·  Danh m� c chi phí 

·  M� i quan h�  gi" a s� n ph� m công vi� c và h�  s�  quy �� i 

·  Khai báo h�  s� : Khai báo h�  s�  phân b�  chi phí cho t� ng �� i t�� ng tính giá 
thành. 

8. 2 M� i quan h �  gi ) a s� n ph #m công vi � c và h �  s�  quy �� i. 
T	 i ch� c n� ng này b	 n s'  khai báo công vi� c nào dùng ��  s� n xu� t s� n ph� m 
nào. Ph� n h�  s�  quy �� i ch� dành cho các doanh nghi� p tính giá thành theo h�  s�  
quy �� i. 

Vào <<KT t� ng h� p/ Khai báo �� i t�� ng>> ��  khai báo nh�  hình: 
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Chú ý: C� t h�  s�  ��   s�  0 n
 u �� n v
 không dùng ph�� ng pháp tính giá thành 
theo ph�� ng pháp tính giá thành theo h�  s� . 

8. 3 Tùy ch � n các tham s �  h�  th � ng. 
Vào �� ng d+n “Gía thành/ Tùy ch� n” và ��� c nh�  hình d�� i � ây: 

 
Thông tin chính c� n c� p nh� t: 

·  Các tài kho� n chi phí: Các tài kho� n dùng ��  t� p h� p và phân b�  chi phí. 

·  Các tài kho� n giá thành: Các tài kho� n dùng trong quá trình tính giá thành. 

·  Các tài kho� n ch  phân b� : Các chi phí tr�  tr�� c ch  phân b�  trong k$. 
Hi� n t	 i ph� n m� m k
  toán FTS Accounting � ang �) t s*n TK 242, 142, 
trong tr� ng h� p doanh nghi� p s!  d� ng ti� u kho� n, c� n khai báo l	 i. 
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·  K$ chi phí và tính giá thành: Có th�  theo tháng ho)c theo quý. 

·  TK n�  gi� m chi phí, TK có gi� m chi phí, Các m� c chi phí NVL chính, mã 
ch� ng t�  nh� p s� n ph� m, mã ch� ng t�  PB CCDC. Hi� n t	 i, ph� n m� m k
  
toán FTS Accounting � ã cài �) t s*n nh" ng chi phí này. 

8. 4 Phân b �  công c 
  d
 ng c 
 , chi phí tr �  tr �& c 
Ch� c n� ng này cho phép phân b�  công c�  d� ng c� , chi phí tr�  tr�� c ng&n h	 n, 
chi phí tr�  tr�� c dài h	 n phát sinh tr�� c và trong n� m tài chính. Trong k$, n
 u 
phát sinh n�  tài kho� n ch  phân b�  (Tài kho� n ��� c khai báo trong ph� n Tùy 
ch� n) thì ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng t	 o m� t th�  chi phí tr�  
tr�� c. 

 
Các thao tác chính: 

·  <<Phân b� >>: Th� c hi� n phân b�  chi phí tr�  tr�� c trong k$. 

·  <<Xóa phân b� >>: Xóa toàn b�  d"  li � u � ã phân b�  trong k$. 

T	 o m� i m� t th�  chi phí tr�  tr�� c: 
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Các thông tin chính c� n c� p nh� t: 

·  <<S�  ch� ng t� >>: S�  hi� u ch� ng t�  h	 ch toán khi mua m� i, ho)c t	 o m� i 
chi phí tr�  tr�� c. 

·  <<Ngày ch� ng t� >>: Ngày cu� i cùng c� a n� m tr�� c (31/12/N). 

·  <<Mã công c� >>: Mã công c�  này là duy nh� t, mã công c�  này ch� b&t 
bu� c ph� i có khi xu� t t�  hàng t� n kho ��  làm công c�  d� ng c� . 

·  <<Tài kho� n �� i � ng>>: Tài kho� n ghi có khi h	 ch toán n�  TK 142, 242. 

·  <<Gía tr
>>: Gía tr
 còn l	 i t	 i <<ngày ch� ng t� >>. 

Nghi� p v� : 

·  <<Ph�� ng pháp phân b� >>: Theo tháng ho)c theo t-  l�  

·  <<Tháng/ t-  l� >>: S�  tháng phân b�  còn l	 i k�  t�  ngày b&t �� u n� m tài 
chính. 

·  <<Tài kho� n chi phí>>:  Tài kho� n ghi n�  khi phân b�  chi phí tr�  tr�� c. 

·  <<�� i t�� ng>>: Th�  chi phí tr�  tr�� c này dùng cho �� i t�� ng, phòng ban 
nào? 
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·  <<L� u và � óng>> ��  tr# v�  màn hình Phân b�  công c�  d� ng c� . B� m 
<<phân b� >> ��  ph� n m� m k
  toán FTS Accounting th� c hi� n phân b�  
công c�  d� ng c�  trong tháng. 

8. 5 T� p h � p và phân b �  chi phí. 
M� c � ích c� a vi� c phân b�  chi phí cu� i k$ là th� c hi� n khai báo các quy t&c 
(công th� c) ��  có th�  t�  �� ng phân b�  các kho� n chi phí trên 1 tài kho� n chi phí. 

Thông th� ng ch� c n� ng này dùng ��  phân b�  các kho� n phát sinh trên tài 
kho� n 621, 622, 627 �� a sang tài kho� n 154 ��  tính giá thành. 

T	 i th i � i� m làm ch� ng t�  k
  toán, khi ch� a xác �
 nh ��� c công vi� c tr� c ti
 p, 
ng� i làm k
  toán s'  t� p h� p vào công vi� c ch  phân b� . 

Tuy nhiên theo nguyên t&c, khi �� a sang tài kho� n 154 ph� i �� a vào các công 
vi� c c�  th�  ��  có th�  tính giá thành. 

Chú ý: 

·  Ch� phân b�  nh" ng kho� n mà có công vi� c là các công vi� c ch  phân b� . 

·  Vi � c phân b�  bao gi  c1ng l� y s�  d�  c� a tài kho� n và các chi ti
 t liên quan. 

·  Công th� c phân b�  ��� c l� u theo tháng. Công th� c phân b�  các tháng có 
th�  khác nhau. 

·  Các công th� c phân b�  ph� i �� m b� o ph�  h
 t các phát sinh thu� c lo	 i ch  
phân b� . �� ng th i các công th� c phân b�  không ��� c l� y trùng d"  li � u. 
Ngh3a là không th�  có 1 ch� ng t�  g� c nào � ó tho�  mãn c�  2 công th� c phân 
b� . 

Vào �� ng d+n <<Gía thành/ T� p h� p và phân b�  chi phí>> ��� c màn hình sau: 
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Thao tác chính: 

·  <<Khai báo>>: Khai báo các ch� tiêu c� a tài kho� n chi phí. 

·  <<K$ s�  li � u>>: Ch� n k$ phân b� . 

·  <<L� y l	 i s�  li � u>>: L� y l	 i s�  li � u m� i nh� t c� a k$ d"  li � u. 

L� p các tiêu th� c phân b� : 

·  Kích vào (…) trên c� t “TT Bp Id”, ch� n “M� i” s'  ��� c màn hình nh�  sau: 



91 FTS ACCOUNTING PRO 
 

 
Các thao tác chính: 

·  <<ID>>: Khai mã c� a tiêu th� c phân b� . 

·  <<Di4n gi� i>>: Tên c� a mã tiêu th� c phân b� . 

·  <<Ph�� ng pháp phân b� >>: K
 t chuy� n n
 u b	 n không mu� n phân b� , 
Phân b�  theo tài kho� n khác nh�  phân b�  theo doanh thu (Tk 5111), phân 
b�  theo ti� n l�� ng (Tk 622)…, Phân b�  theo t-  l�  n
 u bi
 t t-  l�  cho t� ng 
công vi� c. 

·  Chi ti
 t phân b�  theo tài kho� n. 

·  Phân b�  theo s�  d�  bên n�  ho)c s�  d�  bên có (s�  d�  tr�� c khi k
 t chuy� n 
cu� i k$). 
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·  <<Tài kho� n>>: Tài kho� n ��� c ch� n ��  làm ch� tiêu phân b� . Ví d�  ch� n 
tài kho� n 511 – phân b�  chi phí theo doanh thu.  

·  <<Tài kho� n �� i � ng>>: Ví d�  ch� n tài kho� n 111- ch� phân b�  chi phí theo 
tài kho� n 511 �� i � ng v� i tài kho� n 111 (doanh thu thu b%ng ti� n m) t). 

·  M� c chi phí, nhóm m� c chi phí. 

·  Công vi� c, nhóm m� c công vi� c. 

Các ph�� ng pháp phân b� : 

·  K
 t chuy� n: ch� s!  d� ng khi chi phí � ó � ã bi
 t rõ là c� a công vi� c nào. 

·  Phân b�  theo t-  l� : Ph� i khai báo t-  l�  công vi� c t	 i nút <<Khai báo t-  l�  
công vi� c>> 

·  Phân b�  theo h�  s�  s� n ph� m: Ph� i khai báo h�  s�  s� n ph� m t	 i nút <<Khai 
báo h�  s�  s� n ph� m>> 

8. 6 C� p nh � t chi phí d *  dang. 
T	 i �� ng d+n <<Gía thành/ CPhí d# dang>> có màn hình sau: 

 

·  Màn hình này s!  d� ng khi b	 n mu� n s! a ch" a s�  li � u ho)c xem nhanh s�  
li � u d�  �� u k$.  
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·  S�  li � u này có th�  l� y t�  �� ng t�  ph� n “Tính giá thành” ho)c có th�  khai 
tr� c ti
 p.  

·  Sau khi s! a s�  li � u xong b	 n � n “L� u”, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting 
s'  t�  �� ng c� p nh� t  ��  tính giá thành trong k$. 

Chú ý: Ch� c n� ng này s!  d� ng nhi� u cho các s� n ph� m công trình xây d� ng 
ho)c các s� n ph� m hoàn thành không nh� p kho. 

8. 7 	� nh m  c nguyên v � t li � u 
T	 i �� ng d+n <<Giá thành/ �
 nh m� c NVL>> có màn hình sau: 

 
Thông tin c� p nh� t: 

·  Mã công vi� c: Ch� n mã công vi� c. 

·  Tên công vi� c: T�  �� ng xu� t hi� n theo mã công vi� c. 

·  Mã v� t t� : Nh� p vào mã v� t t�  c� n ��  s� n xu� t công vi� c trên. 

·  Tên v� t t� : C1ng nh�  tên công vi� c, tên v� t t�  s'  t�  �� ng xu� t hi� n khi khai 
mã v� t t� . 

·  S�  l�� ng: S�  l�� ng (tính theo �� n v
 tính c� a v� t t� ) c� n thi
 t ��  s� n xu� t 1 
�� n v
 hàng hóa  t�� ng � ng v� i công vi� c. 

·  Ngày hi� u l� c: ngày b&t �� u dùng �
 nh m� c 

�� i �
 nh m� c: 
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Các thao tác: 

·  Công vi� c: Ch� n tên công vi� c c� n �� i �
 nh m� c 

·  �� i �
 nh m� c: Kích vào <<�� i �
 nh m� c>> ��  ch� n ngày �� i �
 nh m� c. 
Khi ch� n xong, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng copy �
 nh 
m� c g� n nh� t c� a công vi� c � ó. Ng� i dùng s'  s! a �
 nh m� c theo nhu c� u. 

8. 8 Tính giá thành 
Ch� c n� ng này th� c hi� n vi� c tính giá thành cho t� ng s� n ph� m.  

Cách th� c hi� n: 

·  Ch� n k$ tính giá thành 

·  Ch� n ph�� ng pháp tính giá thành. 

·  Ch� n công vi� c c� n tính. N
 u mu� n tính giá thành cho t� t c�  công vi� c 
trong m� t nhóm nào � ó thì ch� n nhóm công vi� c.  

·  Kích <<Ti
 p theo>> ��  b&t �� u tính toán. 

·  Kích <<B/  qua>> ��  thoát kh/ i c! a s�  làm vi� c. 

Các ph�� ng pháp tính giá thành: Hi� n t	 i, ph� n m� m k
  toán FTS Accounting 
� ang h�  tr�  hai ph�� ng pháp tính giá thành dành cho s� n xu� t theo công � o	 n 
ho)c không theo công � o	 n, � ó là: 

·  Ph�� ng pháp giá thành gi� n �� n 

·  Ph�� ng pháp chi theo h�  s�  s� n ph� m 

Ph�� ng pháp gi� n �� n c� n có các d"  li � u sau:  
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·  Chi phí s� n xu� t d# dang cu� i k$ tr�� c (n
 u doanh nghi� p b&t �� u ho	 t 
�� ng thì chi phí này b%ng 0). 

·  Chi phí s� n xu� t d# dang cu� i k$ (n
 u doanh nghi� p không có chi phí d# 
dang cu� i k$ thì ��  t� t c�  các chi phí b%ng 0) 

·  Chi phí s� n xu� t phát sinh trong k$: ��� c t�  �� ng l� y d"  li � u t�  ph� n T� p 
h� p và phân b�  chi phí, b#i v� y b	 n ph� i t� p h� p và phân b�  chi phí tr�� c 
khi tính giá thành n
 u không chi phí s� n xu� t phát sinh trong k$ b%ng 0. 

·  Các kho� n gi� m giá thành (n
 u có) 

·  S�  l�� ng s� n ph� m hoàn thành: ��� c t�  �� ng l� y d"  li � u t�  ph� n Kho 
hàng/ Nh� p s� n ph� m. 

·  Danh m� c quan h�  công vi� c và s� n ph� m 

Ph�� ng pháp h�  s�  

·  Chi phí s� n xu� t d# dang cu� i k$ tr�� c 

·  Chi phí s� n xu� t d# dang cu� i k$ 

·  Chi phí s� n xu� t phát sinh trong k$ 

·  Các kho� n gi� m giá thành 

·  S�  l�� ng s� n ph� m hoàn thành 

·  Danh m� c quan h�  công vi� c và s� n ph� m 

·  Danh m� c h�  s�  quy �� i s� n ph� m 

Vào �� ng d+n sau <<Gía thành/ Tính giá thành>> ��� c màn hình nh�  sau: 
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T	 i màn hình này b	 n có th�  tính giá thành cho t� ng nhóm s� n ph� m ho)c cho 
t� ng s� n ph� m m� t. N
 u tính giá thành công � o	 n thì không th�  tính giá thành 
cho nhóm s� n ph� m. 

Ch� n ph�� ng pháp tính giá, Nh� n nút “Ti
 p theo” s'  ��� c màn hình: 

 

Nh� p s�  l�� ng s� n ph� m d# dang �� u k$ t	 i nút <<c� p nh� t>>. Nh� n nút “Ti
 p 
theo” ��� c màn hình sau: 
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Ng� i dùng Nh� n nút “c� p nh� t s�  li � u” ��  nh� p giá tr
 d# dang �� u k$ vào màn 
hình này. B	 n c1ng có th�  nh� p giá tr
 s� n ph� m d# dang �� u k$ t	 i �� ng d+n 
<<Giá thành/ CPhí d# dang>>.  

Các màn hình ti
 p theo g� m: “S� n ph� m hoàn thành trong k$”, “Chi phí phát 
sinh trong k$”, “Các kho� n gi� m giá thành” s'  ��� c t�  �� ng l� y d"  li � u lên.  

N
 u �� n v
 s� n xu� t s� n ph� m theo công � o	 n thì ti
 p theo s'  có màn hình “Chi 
phí giai � o	 n tr�� c chuy� n sang”: 
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Thao tác chính: 

·  <<K
 t chuy� n giá thành t� >>: Ch� n giai � o	 n tr�� c chuy� n sang. 

·  <<S�  l�� ng k
 t chuy� n>>: Ch� n s�  l�� ng s� n ph� m c� a gia � o	 n tr�� c 
chuy� n sang. 

·  <<K
 t chuy� n>>: Th� c hi� n k
 t chuy� n. 

·  <<Ti
 p theo>>: Ti
 p t� c tính toán. 

Ti
 p t� c tính toán ta có màn hình “S�  l�� ng s� n ph� m d# dang cu� i k$”. T	 i 
màn hình này ng� i dùng ph� i t�  nh� p. Nh� n nút “C� p nh� t” ��  nh� p s�  li � u: 
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 Nh� n nút “ti
 p theo” s'  ��� c màn hình sau: 

 

Các thao tác chính: 

·  <<Ph�� ng pháp � ánh giá>>: Là ph�� ng pháo � ánh giá giá tr
 chi phí s� n 
xu� t d# dang cu� i k$. Hi� n t	 i ph� n m� m k
  toán FTS Accounting � ang h�  
tr�  hai ph�� ng pháp Chi phí NVL chính và kh� i l �� ng s� n ph� m hoàn 
thanh t�� ng ��� ng.  

·  <<� ánh giá giá tr
>>: Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  tính giá tr
 
d# dang. 

·  <<C� p nh� t s�  li � u>>: ��  giá tr
 d# dang cu� i k$ này ��� c chuy� n sang giá 
tr
 d# dang �� u k$ sau. 
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·  <<Ti
 p theo>>: S'  ��� c màn hình sau: 

 

Các thao tác chính: 

·  <<Khai báo h�  s� >>: Khai báo h�  s�  gi" a các s� n ph� m (n
 u áp d� ng 
ph�� ng pháp tính giá thành theo h�  s�  s� n ph� m).  

·  <<Tính giá thành>>: Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting t�  �� ng tính giá 
thành. 

·  <<Ti
 p theo>>: ��  áp giá thành vào các ch� ng t�  nh� p kho thành ph� m. 
Khi � ó ch� ng t�    nh� p kho s� n ph� m s'  có giá tr
 t	 i c� t “ �� n giá” và “S�  
ti� n”. 

Khai báo h�  s�  có màn hình sau: 
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Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting � ã t�  �� ng l� y d"  li � u lên t�  ph� n Gía 
thành/Khai báo �� i t�� ng, tuy nhiên ng� i dùng c1ng có th�  s! a tay ngay t	 i 
ph� n này. B� m <<L� u>> ��  tr# v�  màn hình Tính giá thành. 

Áp giá thành vào ch� ng t�  nh� p kho s� n ph� m: 

 
B� m vào <<Áp giá thàng vào ch� ng t�  kho>> ph� n m� m k
  toán FTS 
Accounting s'  t�  �� ng áp �� n giá nh� p kho c� a s� n ph� m v� a tính vào ch� ng t�  
nh� p s� n ph� m. B� m <<B/  qua>> ��  hoàn t� t quá trình tính giá thành. 
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Ch�� ng 9 K�  toán t � ng h � p 

9. 1 Chênh l � ch t $ giá 
Cu� i k$ k
  toán, �� n v
 có s!  d� ng ngo	 i t�  thì c� n � ánh giá l	 i t� giá cu� i n� m. 
��  th� c hi� n công vi� c này ch� n ch� c n� ng <<CL t� giá>>: 

 
Các thông tin c� n khai báo: 

·  <<K$ s�  li � u>>: Ch� n k$ s�  li � u � ánh giá l	 i t-  giá. 

·  <<Tài kho� n>>: Tài kho� n có g� c ngo	 i t�  c� n � ánh giá l	 i. 

·  <<Lo	 i ti � n>>: Ti� n t�  c� n � ánh giá l	 i 

·  <<TK chênh l� ch t� giá>>: �� i � ng v� i <<Tài kho� n>> khi h	 ch toán bút 
toán � ánh giá l	 i. 

·  <<T� giá>>: T� giá bình quân liên ngân hàng t	 i th i � i� m � ánh giá l	 i. 

9. 2 Ch ng t !  ghi s � :  
��  th� c hi� n ��� c ph� n hành này, ng� i dùng ph� i khai báo t� t c�  nh" ng yêu 
c� u c� n thi
 t nh�  s�  d� , các danh m� c, các nghi� p v�  phát sinh trong tháng. 
Cách nh� p c1ng nh�  s�  li � u chi ti
 t � ã ��� c h�� ng d+n theo t� ng ph� n hành c�  
th� . (5  � ây ch� h�� ng d+n cách l� p ch� ng t�  ghi s� ). 

�� ng kí ch� ng t�  ghi s� : 
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5  Menu này cho phép th� c hi� n l� p các ch� ng t�  ghi s�  theo hình th� c k
  toán 
ch� ng t�  ghi s� . L� a ch� n Menu “K
  toán t� ng h� p”, ch� n ph� n hành ch� ng t�  
ghi s� . Ch� n k$ s�  li � u: 

 
Sau khi ch� n �� ng ý thì m� t mà hình giao di� n sau nh� p ra: 

 

B� m <<Thêm m� i>>, màn hình giao di� n hi� n ra nh�  sau: 
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Thông tin c� n c� p nh� t: 

·  S�  ch� ng t�  ghi s� : Ng� i dùng có th�  � ánh tay ho)c ��  YYYY, ph� n m� m 
k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng ch	 y s�  ch� ng t� . 

·  Di4n gi� i: Mô t�  ch� ng t�  ghi s� . 

·  Ngày CTGS: ph� n m� m k
  toán FTS Accounting m)c �
 nh là ngày cu� i 
cùng c� a tháng � ã ch� n. 

Hi� n t	 i , ph� n m� m k
  toán FTS Accounting � ang h�  tr�  2 ph�� ng pháp t� p h� p 
ch� ng t� :  

·  Theo tiêu chí t�  �� ng: theo các tiêu th� c ��� c �� a ra s*n. 

·  Theo tiêu chí t�  ch� n: tùy theo yêu c� u l� a ch� n c� a khách hàng. 

Theo tiêu chí t  �! ng: 

Theo ph�� ng pháp này ng� i dùng có th�  l� c các ch� ng t�  ��  �� ng kí CTGS 
theo các tiêu th� c có s*n. Khi � ó c� n l� a ch� n 3 tr� ng thông tin: Lo	 i ch� ng t� , 
tài kho� n n� , tài kho� n có. Tùy theo yêu c� u c� a s!  d� ng mà ng� i dùng có th�  
l� c theo t� ng tiêu chí ho)c �� ng th i s!  d� ng c�  3 tiêu chí trên. 

Ch" n theo lo� i ch� ng t#: 

B� m vào <<…>>, màn hình giao di� n sau hi� n  ra: 
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Sau � ó, ch� n lo	 i ch� ng t�  mà ta mu� n �� ng kí r� i b� m “�� ng ý” ��  l� u và tr# 
v�  màn hình tr�� c, b� m <<B/  qua>> ��  h� y k
 t qu�  v� a l� a ch� n: 

Ch� n <<Tài kho� n N� >> và <<Tài kho� n có>> t�� ng t�  nh�  trên. Xong b�� c 
ch� n d"  li � u, ta b� m vào <<L� y ch� ng t� >> màn hình giao di� n s'  nh�  sau: 
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Khí � ó màn hình giao di� n s'  hi� n ra các ch� ng t�  � ã ch� n d�� i d	 ng danh sách 
ch� ng t� . 6 n “L� u và � óng”. 

Theo tiêu chí t  ch" n: 

Ch� n ph�� ng pháp t� p h� p ch� ng t�  là <<T�  ch� n>>, khi � ó màn hình có d	 ng 
nh�  sau: 

B� m chu� t vào dòng “L� y ch� ng t� ”, xu� t hi� n màn hình danh sách t� t c�  ch� ng 
t�  phát sinh trong tháng: 
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Ti
 p theo, b	 n ch� n t� ng ch� ng t�  mu� n �� ng kí CTGS r� i b� m vào nút “Áp 
CTGS” # góc ph� i c� a màn hình, b� m vào nút t&t ��  tr# v�  màn hình Ch� ng t�  
ghi s� , khi � ó, t� t c�  các ch� ng t�  v� a ch� n s'  ��� c xu� t hi� n t	 i màn hình này: 

Các thao tác chính: 

·  <<L� y ch� ng t� >>: ��  ti
 p t� c l� a ch� n thêm ch� ng t�  vào ch� ng t�  ghi s�  
hi� n t	 i. 

·  <<H� y dòng ch� n>>: Khi b� m vào nút này thì ph� n m� m k
  toán FTS 
Accounting s'  t�  h� y ch� ng t�  t	 i dòng �) t con tr/  hi� n t	 i. 

·  <<H� y t� t c� >>: Khi b� m vào nút này thì ph� n m� m k
  toán FTS 
Accounting s'  xóa t� t c�  các ch� ng t�  xu� t hi� n trong màn hình trên 

9. 3 K� t chuy � n doanh thu, chi phí cu � i k �  
Cu� i k$ k
  toán (tháng, quý), c� n k
 t chuy� n các tài kho� n doanh thu, chi phí, 
k
 t qu�  kinh doanh ��  tính lãi l�  và lên các báo cáo tài chính. 

��  th� c hi� n công vi� c này, b	 n vào ch� c n� ng <<K
 t chuy� n>> trong ph� n 
T� ng h� p. 
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Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting li� t kê t� t c�  các m� c k
 t chuy� n c� n thi
 t. 
B	 n có th�  xem và thay �� i (thêm, b� t, ch�nh s! a) các m� c k
 t chuy� n này. 

�� i v� i m� i m� c k
 t chuy� n: 

·  S�  bút toán: Là duy nh� t 

·  Tên bút toán: N� i dung k
 t chuy� n 

·  Tk ngu� n: Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  l� y s�  d�  c� a tài kho� n 
này ��  k
 t chuy� n � i. 

·  Tk � ích: Tài kho� n �� i � ng v� i tài kho� n ngu� n trong bút toán k
 t chuy� n. 

·  Active: Ch� nh" ng bút toán có � ánh d� u # m� c này m� i ��� c th� c hi� n. 

·  Th�  t�  kc: Do m� c k
 t chuy� n này có th�  l� y s�  li � u k
 t qu�  t�  m� c k
 t 
chuy� n khác, vì th
  c� n ph� i � ánh th�  t�  các bút toán cho � úng. 

Vi � c khai báo bút toán ch� c� n làm m� t l� n cho t� t c�  các k$ k
  toán. 

Th� c hi� n k
 t chuy� n s�  li � u: 
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·  Nh� n nút <<Ch	 y k
 t chuy� n>> 

·  Ch� n k$ s�  k
 t chuy� n 

·  Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  t�  �� ng th� c hi� n vi� c k
 t chuy� n s�  
li � u và ghi vào s�  cái. 

Có th�  dùng ch� c n� ng <<H� y k
 t qu�  k
 t chuy� n>> ��  h� y b/  s�  li � u v� a ghi 
vào s�  cái. 

9. 4 Xem toàn b + các bút toán �� nh kho � n 
B	 n s!  d� ng ch� c n� ng <<Danh sách ct� >> trong ph� n <<T� ng h� p>> có màn 
hình sau: 

 
Các thao tác th� c hi� n: 

·  K$ s�  li � u: Có th�  theo t� ng tháng, t� ng quý, c�  n� m ho)c tùy ý. 

·  L� c, tìm ki
 m s�  li � u: � ánh ký t�  trên tr� ng tìm ki
 m c� a m� i c� t. 

·  M# ch� ng t� : B� m � úp trên m� i dòng ��  m# ch� ng t�  g� c t�� ng � ng. 

9. 5 Khai thác các báo cáo  
Các báo cáo chính: 

·  S�  cái tài kho� n: c� n ch� n m� t tài kho� n ��  xem 

·  S�  t� ng h� p tài kho� n: c� n ch� n 1 tài kho� n ��  xem 

·  B� ng cân �� i s�  phát sinh. 

·  Báo cáo k
 t qu�  kinh doanh 

·  Báo cáo l� u chuy� n ti� n t�  

·  B� ng cân �� i k
  toán. 

Các thao tác chính: 
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Trong � ó: 

·  : Chuy� n trang 

·  : In báo cáo 

·  : Xu� t báo cáo ra Excel, World, PDF, HTML 

·  : Xem báo cáo theo kích c,  khác nhau 

·  : Tìm ki
 m d"  li � u 

·  : S&p x
 p s�  li � u trên báo cáo, khi � ó màn hình s'  xu� t hi� n nh�  sau: 

 
Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  � u tiên s&p x
 p theo th�  t�  t�  1 �
 n 5, 
tiêu chí s&p x
 p có th�  là t� ng ho)c gi� m. 

: Phông ch"  báo cáo, khi � ó màn hình s'  xu� t hi� n nh�  sau: 
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Thông tin c� n c� p nh� t: 

·  V
 trí: V
 trí trên báo cáo c� n �) t l	 i phông ch"  

·  Tên font: Lo	 i phông ch"  c� n �) t 

·  Ki � u: Ki� u ch"  c� n �) t (Có 4 ki� u: In �� m (Bold),  in nghiêng (Italic), in 
th� ng (Regular), In �� m và nghiêng (BoldItalic)) 

·  Kích c, : C,  ch"  

·  Màu: M� u ch"  

6 n <<Ch� p nh� n>> ��  l� u cài �) t, <<B/  qua>> ��  h� y b/ . 

: Nhóm d"  li � u, khi � ó màn hình s'  hi� n lên nh�  sau: 
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Ph� n m� m k
  toán FTS Accounting s'  � u tiên nhóm theo th�  t�  t�  1 �
 n 5. Ch� n 
cái tiêu chí # c� t bên ph� i, c� t bên trái là tên t�� ng �� ng. Nhóm c� p cu� i cùng 
bao gi  c1ng là nhóm c� p 5 m)c dù là ch� có 2 nhóm c� p. 

: Ch� n và c� u hình các c� t báo cáo, t	 i � ây b	 n có th�  ch� n các c� t hi� n th
, 
thêm các c� t �) c thù, �) t tên cho các c� t. T	 o nhóm ho)c �) t công th� c cho các 
c� t. 

: �
 nh d	 ng trang báo cáo, t	 i � ây b	 n có th�   c� n �) t l� , c,  gi� y, ki� u in (in 
ngang ho)c d� c) cho các báo cáo. 

: Các tiêu ��  báo cáo, t	 i � ây b	 n có th�  �) t tiêu ��  báo cáo c1ng nh�  t	 o các 
c� p ký duy� t báo cáo. 

 


