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• Tr ng:ườ

M  S  K  TOÁN Ở Ổ Ế
B NG PH N M MẰ Ầ Ề



N i dungộ

• Các b c ti n hành m  s  k  toánướ ế ở ổ ế

• Nh p s  d  ban đ uậ ố ư ầ

• Phân công công vi c và quy n h n trong ệ ề ạ
phòng k  toánế

• Khóa s  k  toán cu i kỳổ ế ố



N i dungộ

• L u tr  và b o qu n s  k  toánư ữ ả ả ổ ế

• Trao đ i ch ng t  k  toán gi a các b  ổ ứ ừ ế ữ ộ
ph nậ

• C p nh t ph n m m k  toánậ ậ ầ ề ế



• M  s  k  toánở ổ ế

• Khai báo danh m cụ

Các b c ti n hành m  s  k  toánướ ế ở ổ ế



M  s  k  toánở ổ ế

• M  s  khi b t đ u m t năm tài chính ho c ở ổ ắ ầ ộ ặ
m  s  khi b t đ u s  d ng ph n m m. ở ổ ắ ầ ử ụ ầ ề



• Danh m c h  th ng tài kho nụ ệ ố ả

• Danh m c khách hàng, nhà cung c pụ ấ

• Danh m c v t t  hàng hóaụ ậ ư

• Danh m c TSCĐụ

Khai báo danh m cụ



Danh m c h  th ng tài kho nụ ệ ố ả

•D
ùng đ  qu n lý h  th ng các tài kho nể ả ệ ố ả

•T
hi t l p s n theo chu n c a B  Tài chínhế ậ ẵ ẩ ủ ộ

•C
ho phép thêm, s a, xóa... phù h p yêu c u ử ợ ầ
qu n lý c a DNả ủ

•S
 d ng trong các bút toán h ch toán phát ử ụ ạ

sinh



Danh m c h  th ng tài kho nụ ệ ố ả



Danh m c khách hàng,ụ
nhà cung c pấ

• 
Khai báo nh m l p báo cáo th ng kê mua, ằ ậ ố
bán hàng hóa, theo dõi công nợ

• 
Thi t l p mã khách hàng, nhà cung c p:ế ậ ấ
– M i khách hàng, nhà cung c p là m t mã khác ỗ ấ ộ

nhau

–Không nên đ a ra mã mà thành ph n thông tin ư ầ
l i là c a m t mã khácạ ủ ộ



Danh m c khách hàngụ



Danh m c v t t  hàng hóaụ ậ ư

•D
ùng đ  theo dõi, qu n lý nh p xu t t n v t ể ả ậ ấ ồ ậ
t , hàng hóa.ư

•M
i v t t  mang m t mã hi u riêng, thu n ỗ ậ ư ộ ệ ậ

ti n, d  qu n lýệ ễ ả

• 
Đ t mã t ng ng v i m  th  (s ) chi ti t ặ ươ ứ ớ ở ẻ ổ ế
theo dõi nghi p v  kinh t  phát sinh liên ệ ụ ế
quan đ n v t tế ậ ư



Danh m c v t tụ ậ ư



Danh m c tài s n c  đ nhụ ả ố ị

• Dùng đ  qu n lý TSCĐể ả

• M i TSCĐ mang m t mã hi u riêng, kèm ỗ ộ ệ
thông tin v : t  l  kh u hao, cách tính ề ỷ ệ ấ
kh u hao, nguyên giá,…ấ

• Đ t mã t ng ng v i m  th  (s ) chi ti t ặ ươ ứ ớ ở ẻ ổ ế
TSCĐ đ  theo dõi nghi p v  kinh t  phát ể ệ ụ ế
sinh liên quan



Danh m c tài s n c  đ nhụ ả ố ị



Nh p s  d  ban đ uậ ố ư ầ

• S  d  ban đ u g m:ố ư ầ ồ
– S  d  đ u kỳ c a tài kho nố ư ầ ủ ả

– S  d  đ u nămố ư ầ

• Vi c nh p s  d  th c hi n sau khi khai ệ ậ ố ư ự ệ
báo xong danh m c ban đ u, tr c khi ụ ầ ướ
h ch toán nghi p v  phát sinh trong kỳ ạ ệ ụ



Nh p s  d  ban đ uậ ố ư ầ



Phân công công vi c và quy n h n ệ ề ạ
trong phòng k  toánế

• Trong ph n m m k  ầ ề ế
toán th ng có ch c ườ ứ
năng phân quy n s  ề ử
d ng nh m phân ụ ằ
công công vi c, ệ
quy n h n c a t ng ề ạ ủ ừ
k  toán viênế



Phân công công vi c và quy n h n ệ ề ạ
trong phòng k  toánế

• Đ t m t kh u khi truy c p vào s  k  toánặ ậ ẩ ậ ổ ế

  B o m t ch ng t , s  sáchả ậ ứ ừ ổ



Khóa s  k  toán cu i kỳổ ế ố

• Khóa s  k  toán ổ ế  
ngăn ch n ch nh s a ặ ỉ ử
d  li u đã hoàn ch nhữ ệ ỉ

• Khóa s  ổ  toàn b  ộ
ch ng t  tr c ngày ứ ừ ướ
khóa s  không s a l i ổ ử ạ
đ cượ



B  khóa s  k  toánỏ ổ ế



• L p b n sao s  sách ậ ả ổ

• Ph c h i s  sách sau s  cụ ồ ổ ự ố

• Ki m tra tính nh t quán c a s  sách ể ấ ủ ổ
gi a các b  ph n k  toánữ ộ ậ ế

L u tr  và b o qu n s  k  toán ư ữ ả ả ổ ế
trên máy vi tính



L p b n sao s  sáchậ ả ổ

• Nh m đ  phòng s  ằ ề ự
cố

• Đ nh kỳ/không đ nh kỳị ị

• B n sao hoàn toàn ả
gi ng b n g cố ả ố

• B n sao đ c c t gi  ả ượ ấ ữ
 n i an toànở ơ



Ph c h i s  sáchụ ồ ổ
G p s  c  b  m t s  sách, ch ng t , m t d  li u ặ ự ố ị ấ ổ ứ ừ ấ ữ ệ
ng i s  d ng có th  ph c h i l i các b n sao d  ườ ử ụ ể ụ ồ ạ ả ự
phòng



Ki m tra tính nh t quán c a s  sách ể ấ ủ ổ
gi a các b  ph n h ch toánữ ộ ậ ạ

• Ch c năng b o trì d  ứ ả ữ
li u:ệ
– Rà soát l i các nghi p ạ ệ

v  kinh t  phát sinh đã ụ ế
h ch toánạ

– Ki m tra tính chính ể
xác, đ y đ  c a giai ầ ủ ủ
đo n nh p li uạ ậ ệ



• Xu t kh u ch ng tấ ẩ ứ ừ

• Nh p kh u ch ng tậ ẩ ứ ừ

Trao đ i ch ng t  k  toánổ ứ ừ ế
gi a các b  ph nữ ộ ậ



Xu t kh u ch ng tấ ẩ ứ ừ
Cho phép xu t kh u các danh m c đã khai báo và các ấ ẩ ụ
ch ng t  phát sinh trong kỳ, xu t kh u c  s  d  ban đ u.ứ ừ ấ ẩ ả ố ư ầ



Nh p kh u ch ng tậ ẩ ứ ừ
Cho phép nh p kh u l i các ch ng t , s  sách, báo ậ ẩ ạ ứ ừ ố
cáo đã xu t kh u.ấ ẩ



C p nh t ph n m m k  toánậ ậ ầ ề ế

• Khi thay đ i thông t , ch  đ  k  toán ổ ư ế ộ ế
ho c nâng c p tính năng m iặ ấ ớ

• Ch c năng T  đ ng c p nh t qua Internetứ ự ộ ậ ậ



Đ a ch  download tài li uị ỉ ệ

• Giáo trình K  TOÁN MÁY:Ế

• Slide bài gi ng 2 – M  s  k  toán b ng ả ở ổ ế ằ
ph n m m:ầ ề

http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeT
oanMay/DN/GiaoTrinh/giao_trinh_ke_toan_may.pdf

http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeT
oanMay/DN/Slide/bai2_mo_so_ke_toan.ppt

http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeToanMay/DN/GiaoTrinh/giao_trinh_ke_toan_may.pdf
http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeToanMay/DN/Slide/bai2_mo_so_ke_toan.ppt


Đ a ch  download tài li uị ỉ ệ

• Phim h ng d n th c hành: ướ ẫ ự
http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeT
oanMay/DN/Phim/cai_dat_va_tao_csdl.wmv

http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeT
oanMay/DN/Phim/khai_bao_danh_muc_va_so_du_ban
_dau.wmv

http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeToanMay/DN/Phim/cai_dat_va_tao_csdl.wmv
http://download1.misa.com.vn/GiaoTrinh_DaoTao/KeToanMay/DN/Phim/khai_bao_danh_muc_va_so_du_ban_dau.wmv
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