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PhÇn I. Mở đầu

Phần mềm “Quản lý tài chính tài sản CĐ” do Ban Tài chính Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam thiết kế xây dựng là công cụ tin học hoá công tác quản lý tài chính, tài sản của tổ chức CĐ, được sử dụng thống nhất ở tất cả các cấp CĐ, đáp ứng được các yêu cầu, quy định hiện hành của Nhà nước và Tổng Liên đoàn về quản lý ngân sách CĐ, quản lý tài chính và tài sản của các cấp CĐ.
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Hình 1 : Giao diện màn hình phần mềm “Quản lý tài chính tài sản CĐ”

Phần mềm này được cài đặt và chạy trên các hệ điều hành Windows 95, 98, XP, dùng bộ gõ tiếng Việt và fonts chữ Việt theo tiêu chuẩn mã tiếng Việt TCVN 5712 (ABC), có kết cấu và giao diện đơn giản, dễ cài đặt, sử dụng. 

Phần mềm được thiết kế để sử dụng cho các đơn vị hành chính thuần tuý và các đơn vị sự nghiệp có thu trong hệ thống CĐ, bao gồm cả các đơn vị có sử dụng hệ thống tài khoản hoặc không sử dụng hệ thống tài khoản (kế toán đơn).

Phần mềm có đủ các khối chức năng về tác nghiệp kế toán (như nhập sửa số dư đầu kỳ, chuyển số dư cuối kỳ sang năm sau, nhập sửa chứng từ, tra cứu chứng từ, tự động lập và in các sổ sách kế toán, các báo cáo tài chính, cập nhật số liệu kế toán liên quan tới tài sản cố định, vật tư hàng hoá v.v..); các chức năng về tổng hợp báo cáo ngân sách CĐ như nhập sửa các loại báo cáo tài chính bằng tay, tự động trích dữ liệu kế toán đưa vào báo cáo, tổng hợp báo cáo, in báo cáo, kết xuất file dữ liệu báo cáo gửi cấp trên và nhập file dữ liệu báo cáo của cấp dưới; các chức năng về quản lý tài sản cố định như nhập sửa tài sản với đầy đủ các tiêu thức về tài sản theo các quy định hiện hành của Nhà nước và TLĐ, nhập sửa hồ sơ theo dõi tài sản (các chỉ tiêu thông số của một tài sản, quá trình bảo dưỡng, sửa chữa, chuyển giao, thanh lý, các trường hợp làm mất, hỏng tài sản), tính hao mòn tài sản, lập và in báo cáo tăng giảm TSCĐ hàng năm v.v..

Phần mềm được thiết kế nhiều chức năng tự động nhập dữ liệu, giảm thiểu công sức gõ bàn phím, tiết kiệm thời gian, đảm bảo dữ liệu được nhập dễ dàng, chính xác, thống nhất như tự động nhập liệu bằng chữ tắt, tự động xoá cả ô chữ, tự động mở các danh sách đơn vị, đối tượng, ngân hàng, mục lục ngân sách v.v.., tự động sao chép nội dung chứng từ đã nhập trước đó v.v...

Phần mềm còn có chức năng tính toán biểu thức linh hoạt cho phép người dùng gõ công thức để tính toán ngay trong khi đang nhập dữ liệu hoặc sử dụng chức năng máy tính ảo để tính toán kiểm tra số liệu.

Để giúp người dùng dễ dàng quản lý và sử dụng linh hoạt các file dữ liệu tài chính khác nhau, phần mềm này có các chức năng cho phép người dùng thay đổi, sử dụng chung các file qua hệ thống mạng, ghép chuyển các file dữ liệu với quy trình đơn giản và thuận tiện, đặc biệt cho phép phân công nhiều người cùng sử dụng phần mềm để thực hiện những công việc khác nhau.

Để đảm bảo lưu giữ an toàn cho các file dữ liệu tài chính không bị mất do các sự cố như hỏng máy tính, bị virus phá hoại, phần mềm có các chức năng sao lưu backup và khôi phục các file dữ liệu, tự động lưu các file dữ liệu vào thư mục lưu ở ổ đĩa cứng khác hoặc ở các máy tính khác trên mạng, tự động tạo các file lưu trong thư mục làm việc của phần mềm, giảm thiểu khả năng bị mất dữ liệu tài chính.

Ngoài ra, phần mềm có chức năng bảo mật cho phép người phụ trách xác định quyền hạn cụ thể của những người được phép sử dụng phần mềm, đồng thời khoá file dữ liệu không cho phép người ngoài mở xem hoặc sử dụng các file dữ liệu tài chính của cơ quan.

Tài liệu này sẽ hướng dẫn người dùng sử dụng phần mềm thông qua hướng dẫn cách sử dụng từng thực đơn, từng nút công cụ trên giao diện của phần mềm. Vì vậy, để biết cách dùng phần mềm thực hiện một công việc nào đó, người dùng nên đọc kỹ phần giới thiệu chung để hiểu khái quát cách sử dụng phần mềm để thực hiện những chức năng chủ yếu như thế nào. Phần Mục lục cũng sẽ giúp người dùng nhanh chóng tìm được phần hướng dẫn theo các chủ đề cụ thể cần xem.

hướng dẫn Cách cài đặt phần mềm

I. cài đặt phần mềm từ đĩa cd-rom

Yêu cầu hệ thống : Máy tính Pentium hoặc Celeron tối thiểu 500MHz, 128MB RAM, màn hình cố độ phân giải 800x600, dùng  hệ điều hành Windows 98, Windows XP.

Chương trình gốc của phần mềm này được ghi trên đĩa CD-ROM.
Để cài đặt chương trình “Quản lý tài chính, tài sản CĐ” vào máy tính, cần thực hiện các bước sau :

1- Cho đĩa CD-ROM chứa chương trình “Quản lý tài chính, tài sản CĐ” vào ổ đọc đĩa CD của máy tính. 

2- Trước khi bắt đầu cài đặt phần mềm, cần phải đóng các chương trình khác đang chạy (như Word, Excel, v.v..).

3- [image: image2.png]Ghon file.du liew tai chinh TCCDx000 MDB

My Recent
Documents

03

Deskiop

My Docurents

o

My Computer

X

My Network
Places

(2 apc2t0-Full

DLvToNew

[E)ACDSEE_POWERPACK () Nero55

(D AceFTRsetup

Dn_202

(D) Arabat Reader 50 (Doffice_xp

() ACROBAT_500
(D caidatunicode.

(E2PHOTOSHOP 601
[SEE

(D caidatianbanTLD (22 POWERDVD_XP_40

(B cipat

(D VietkeyUNCODE

[ Coffeeaup HTML Biiter 5.0 (VN Tan iy 4

(Dcrstalsetp
(D oriver

2 Font Unicade WM
|22 Fontunieade:
(2 3ethudio 431
(ST

(DvNFONTS
(2 Windows_2K
Dwinzip 8

File name:

Files of type:

Fil TCCDnc MDB




  Dùng Windows Explorer để mở ổ đĩa CD-ROM chứa đĩa gốc của phần mềm này, mở thư mục TCTSCDSetup... và nháy đúp chuột vào tên file setup.exe để chạy chương trình cài đặt (Nếu không thấy đuôi .exe thì nháy đúp vào tên file setup có biểu tượng màn hình máy tính). Việc cài đặt sẽ bắt đầu, màn hình thông báo sau sẽ xuất hiện, yêu cầu người dùng đóng hết các chương trình khác đang chạy. 

Nếu đã chắc chắn đóng hết các chương trình khác, người dùng có thể bấm nút lệnh OK để tiếp tục, nếu chưa cần dùng phím Alt+Tab để chuyển sang các chương trình đang chạy, gõ Alt+F4 để đóng từng chương trình đang chạy này, sau đó quay trở lại chương trình cài đặt và bấm OK để tiếp tục, màn hình cài đặt sau sẽ xuất hiện.
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4- Người dùng cần bấm vào nút lệnh có hình chiếc máy tính ở trên để bắt đầu quá trình cài đặt.

Trong quá trình cài đặt có thể gặp một số thông báo lỗi như sau :
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Đây là thông báo lỗi về một số file hệ thống của hệ điều hành Windows trên máy tính này đã quá cũ, cần phải cập nhật phiên bản mới.

Người dùng cần phải bấm nút OK để tiếp tục, chương trình cài đặt sẽ yêu cầu người dùng đồng ý cho khởi động lại máy tính như sau :

Người dùng cần bấm tiếp nút lệnh YES để khởi động lại máy tính.

Sau khi máy tính khởi động lại xong, người dùng cần phải chạy lại file setup.exe từ đĩa gốc cài đặt của phần mềm này (như hướng dẫn ở bước 1, 2 và 3 ở trên) để bắt đầu cài đặt chương trình từ đầu. Nếu sau khi chạy lại file setup.exe lần thứ hai mà vẫn gặp lại thông báo trên “Setup cannot continue because...” , người dùng cần cài lại hệ điều hành, chú ý chỉ dùng các hệ điều hành Win98, Windows XP.

Trong khi cài đặt chương trình, nếu có một số file hệ thống đã có trên máy tính này có số hiệu phiên bản mới hơn những file đang có trên đĩa chương trình gốc, chương trình cài đặt sẽ hiển thị thông báo sau :
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Đây là màn hình thông báo thường gặp khi cài đặt các phần mềm nói chung. Khi gặp thông báo như vậy, người dùng nên bấm vào nút lệnh YES để tiếp tục (chú ý : thông báo như trên có thể xuất hiện nhiều lần, cần tiếp tục bấm YES cho đến khi hết các thông báo như vậy. Tuy nhiên nếu có quá nhiều thông báo như vậy, người dùng có thể bấm nút “No to All” cho nhanh).

Trong một số trường hợp khác, có thể có một số file hệ thống bị phong toả, chương trình cài đặt không được phép xử lý, sẽ có thông báo sau :
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Khi gặp thông báo như vậy, người dùng cần bấm nút lệnh “Ignore” để ra lệnh cho máy tính bỏ qua lỗi này và tiếp tục việc cài đặt, chương trình cài đặt sẽ hỏi lại người dùng có khẳng định muốn bỏ qua lỗi này hay không với thông báo sau :
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Người dùng cần bấm vào nút lệnh “Yes” để khẳng định đồng ý bỏ qua lỗi trên và tiếp tục cài đặt.

Sau khi hoàn tất việc cài đặt, chương trình cài đặt sẽ thông báo như sau :

Người dùng cần bấm nút “OK”, việc cài đặt hoàn tất.

Nếu không nhận được thông báo hoàn thành việc cài đặt chương trình như trên, cần phải cài đặt lại hệ điều hành Windows rồi cài đặt lại phần mềm này từ bước 1 nêu ở trên.

Nếu cần giúp đỡ, có thể gọi cho Phòng Thông tin tư liệu - Văn phòng TLĐ với số điện thoại :

(04) 8221668

Sau khi cài đặt xong, người dùng có thể bắt đầu chạy phần mềm “Quản lý tài chính tài sản CĐ” từ file :

C:\Program Files\TaichinhTLD\TCTSCD.exe

hoặc từ thực đơn Start của Window :

Start ( (All) Programs   ( Quan ly tai chinh tai san CD

cài đặt phần mềm tiếng việt

Phần mềm “Quản lý tài chính tài sản CĐ” thống nhất sử dụng mã tiếng Việt theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 5712 (mã ABC), vì vậy nếu khi chạy phần mềm này, thấy màn hình chương trình không hiển thị đúng các dòng chữ tiếng Việt có dấu thì người dùng cần đóng các chương trình đang chạy và cài đặt lại phần mềm tiếng Việt ABC Vietkey 3.9 đã có trên đĩa CD gốc của phần mềm này.

Quy trình cài đặt phần mềm tiếng Việt này như sau :

1- Cho đĩa CD-ROM chứa chương trình “Quản lý tài chính, tài sản CĐ” vào ổ đọc đĩa CD của máy tính. 

2- Trước khi bắt đầu cài đặt phần mềm này cần đóng tất cả các chương trình khác đang chạy (như Word, Excel, v.v..).

3- Dùng Windows Explorer để mở ổ đĩa CD-ROM chứa đĩa gốc của phần mềm này, mở thư mục Abc210\Disk1 và nháy đúp chuột vào tên file setup.exe để chạy chương trình cài đặt. Sau khi cài đặt xong, chương trình cài đặt tiếng Việt này sẽ yêu cầu phải khởi động lại máy tính. Sau khi khởi động lại, giao diện màn hình của phần mềm “Quản lý tài chính tài sản CĐ” sẽ hiển thị đúng tiếng Việt.

Chú ý : Nếu trên máy tính của người dùng đang sử dụng một bộ gõ tiếng Việt khác cho phép làm việc với mã tiếng Việt TCVN5712, người dùng vẫn có thể dùng bộ gõ cũ để làm việc với phần mềm “Quản lý tài chính tài sản CĐ”. 

Khi đó người dùng cần khai báo lại mã tiếng Việt đối với bộ gõ đang dùng, và đóng bọ gõ Vietkey 3.9 vừa cài đặt bằng cách mở thực đơn :

Start ( (All) Programs   ( Startup   ( ABC

sau đó chọn dòng “ABC”, bấm nút chuột bên phải, chọn thực đơn Delete để không khởi động bộ gõ tiếng Việt Vietkey 3.9 mỗi khi khởi động máy tính.

Chú ý : 

- Nếu sau khi cài đặt phần mềm tiếng Việt như trên mà màn hình vẫn hiển thị sai tiếng Việt phần thực đơn, thanh công cụ v.v.. cần phải khai báo lại chế độ hiển thị màn hình của Windows (bấm chuột phải vào chỗ trống trên màn hình và chọn Properties) hoặc phải cài lại Windows.

- Có thể dùng bộ gõ tiếng Việt vknt.exe (có trong đĩa CD cài đặt chương trình này), chỉ cần copy file này vào một thư mục nào đó, chẳng hạn C:\Vietkey và kích hoạt file này. Khi đó nếu màn hình hiển thị tiếng Việt sai, người dùng có thể khai báo lại font màn hình như sau : bấm chuột phải vào chỗ trống trên màn hình, chọn

Properties ( Appearance   ( Advanced  

màn hình sau sẽ xuất hiện :
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Trong phần Item, lần lượt chọn các mục Menu, Icon, Tooltip, và trong từng mục đó, đều chọn lại font màn hình là “VK Sans Serif” như hình minh hoạ trên (font này sẽ xuất hiện nếu đã chạy file vknt.exe).

Sau đó  bấm nút “OK”, “Apply” để đóng các cửa sổ, chạy lại phần mềm này, màn hình tiếng Việt sẽ được hiển thị đúng.

PhÇn II. hướng dẫn sử dụng phần mềm

I. giới thiệu khái quát cách sử dụng phần mềm

Để sử dụng các chức năng chính của phần mềm này, người dùng chỉ cần chọn các công cụ có trên thanh công cụ hoặc các thực đơn có trong các nhóm thực đơn được hiển thị trên màn hình.

1.  Giới thiệu các nút công cụ trên thanh công cụ

Thanh công cụ nằm dưới dòng thực đơn ở phía trên màn hình, bao gồm các nút công cụ có biểu tượng và tên công cụ, như hình sau :

Để sử dụng một chức năng nào đó trên thanh công cụ, người dùng có thể bấm chuột vào biểu tượng công cụ đó hoặc gõ tổ hợp phím “Alt” với phím chữ cái có gạch chân trong tên công cụ.

Thanh công cụ có các nút công cụ sau :

- Kết thúc : dùng để đóng chương trình này khi hoàn thành công việc.

- Nhập CT : dùng để nhập các loại chứng từ kế toán mới phát sinh (như phiếu thu, phiếu chi, nhập xuất vật tư, ghi tăng ghi giảm, điều chỉnh nguyên giá tài sản, nhập các bút toán hạch toán v.v..), xem và sửa lại những chứng từ đã nhập trước đây. 

- Tra cứu : cho phép tra cứu chứng từ kế toán đã nhập vào máy tính theo rất nhiều điều kiện khác nhau, ví dụ tìm chứng từ là phiếu chi có ngày chứng từ là 15-3-2004, hoặc tìm chứng từ bất kỳ có số tiền là 15.200 đồng, hoặc tìm các chứng từ thoả mãn đồng thời tất cả các điều kiện trên v.v...

Nút công cụ này cũng cho phép sửa những chứng từ đã chọn, đặc biệt cho phép tìm các chứng từ đặc biệt như chứng từ chưa định khoản để sửa lại.

- In sổ KT (in sổ kế toán) : dùng để  in các loại sổ sách kế toán theo quy định hiện hành của NN và TLĐ (chế độ kế toán mới của TLĐ). Sau khi đã nhập các chứng từ vào máy tính, người dùng có thể bấm chuột vào nút công cụ này để in các sổ sách kế toán như nhật ký sổ cái, sổ quỹ tiền mặt, sổ tiền gửi ngân hàng, sổ chi tiết các tài khoản, sổ chi tiết chi hoạt động, bảng cân đối tài khoản v.v..

- Tài Sản : dùng để nhập những tài sản đã có của đơn vị (những tài sản mới tăng phải nhập bằng chứng từ ghi tăng tài sản), cập nhật quá trình sửa chữa, bảo dưỡng, quá trình chuyển giao tài sản giữa các đơn vị, quá trình thanh lý tài sản, xử lý tài sản hỏng, mất v.v..

Nút công cụ này cũng cho phép người dùng in danh mục tài sản của một phòng, ban, đơn vị, hoặc danh mục tài sản của từng loại tài sản, hoặc in hồ sơ của từng tài sản cụ thể.

- Vật tư : dùng để xem bảng tổng hợp chủng loại và số lượng vật tư đang tồn kho, chi tiết quá trình xuất nhập vật tư của từng kho, từng loại vật tư v.v.. 

- T.HợpBC (tổng hợp báo cáo) : dùng để nhập các báo cáo dự toán, quyết toán thu chi NSCĐ, các báo cáo tăng giảm TSCĐ v.v.. của cấp dưới, sau đó tự động tổng hợp các báo cáo này thành báo cáo chung của đơn vị.

- Khung “Niên độ kế toán” : dùng để tạo niên độ kế toán mới hoặc chuyển đổi giữa các niên độ kế toán đã có trước đây để xem lại sổ sách, chứng từ, báo cáo tài chính các năm trước.

Chú ý :

Mỗi khi đã có một chức năng trên thanh công cụ được sử dụng, các chức năng khác trên thanh công cụ sẽ bị khoá (bấm chuột vào không có tác dụng), các nút công cụ bị khoá sẽ không sử dụng được cho đến khi chức năng đang hoạt động được đóng lại.

2.  Giới thiệu các thực đơn

Hệ thống thực đơn được thiết kế để thực hiện một số chức năng không sử dụng thường xuyên như nhập thông tin hệ thống, thông tin người dùng, lập, bổ sung các danh mục tham khảo, các thao tác quản lý file dữ liệu, thay đổi niên độ kế toán, nhập sửa số dư đầu năm, đóng mở sổ kế toán, tính hao mòn tài sản v.v...

Người dùng cần bấm chuột vào tên một nhóm thực đơn nào đó trong dòng thực đơn để mở nhóm thực đơn đó như hình sau : 

Hệ thống thực đơn bao gồm các nhóm thực đơn “Thông tin hệ thống”, “Danh sách tham khảo”, “Kế toán”, “Vật tư, tài sản cố định” và “Quản lý các file dữ liệu tài chính”.

Trong mỗi nhóm thực đơn có nhiều dòng thực đơn khác nhau, mỗi dòng thực đơn là một chức năng cụ thể của phần mềm.

Nhóm thực đơn “Thông tin hệ thống” cho phép khai báo các thông tin về đơn vị sử dụng phần mềm như tên đơn vị, loại đơn vị, tên thủ trưởng, phụ trách kế toán ... để in lên phiếu thu, phiếu chi, xác định các chế độ làm việc của phần mềm như tên mật khẩu người dùng phần mềm, chế độ in chứng từ theo chiều dọc hay chiều ngang v.v..

Nhóm thực đơn “Danh sách tham khảo” cho phép nhập, sửa các danh mục tên các phòng ban, đơn vị, cơ sở trực thuộc, tên các cán bộ nhân viên cơ quan, tên các chương trình dự án, các quỹ, các kho, số hiệu tài khoản ngân hàng, hệ thống tài khoản, mục lục ngân sách, danh mục tài sản v.v...

Đây là các danh mục phải sử dụng thường xuyên trong khi nhập sửa các chứng từ kế toán hoặc nhập các báo cáo tài chính của cấp dưới, do đó người dùng có thể chỉnh sửa các danh mục này ngay trong khi đang nhập sửa chứng từ, tài sản hay báo cáo tài chính.

Nhóm thực đơn “Kế toán” cho phép nhập sửa số dư đầu năm, chuyển số dư sang năm sau, mở khoá sổ kế toán, kiểm tra dữ liệu kế toán.

Nhóm thực đơn “Vật tư, tài sản cố định” cho phép nhập sửa vật tư tồn đầu năm, chuyển vật tư tồn kho sang năm sau, tính hao mòn tài sản hàng năm.

Nhóm thực đơn “Quản lý các file dữ liệu tài chính” bao gồm nhiều chức năng quan trọng cho phép chuyển đổi file dữ liệu tài chính đang dùng sang file dữ liệu ở thư mục khác hoặc ở một máy tính khác, nhờ đó cho phép nhiều người cùng sử dụng phần mềm để làm các công việc khác nhau. Nhóm thực đơn này cũng có các thực đơn về ghép dữ liệu, lưu dữ liệu sang một thư mục khác, khôi phục dữ liệu đã lưu, khôi phục lại dữ liệu cũ trên máy khi xảy ra mất file dữ liệu đang dùng v.v..

3.  Bảng tóm tắt cách sử dụng một số chức năng của phần mềm

	TT
	Chức năng
	Cách thực hiện

	1. 
	Nhập sửa tên đơn vị, loại đơn vị, tên thủ trưởng, phụ trách kế toán, chọn chế độ kế toán hành chính hoặc sự nghiệp có thu, kiểu hạch toán kép, đơn v..v.
	Chọn thực đơn Danh sách tham khảo --> Nạp sửa thông tin chung về đơn vị

	2. 
	Nhập sửa các danh mục tên phòng ban, CĐ cơ sở, đơn vị trực thuộc
	Chọn thực đơn Danh sách tham khảo --> Nạp sửa danh sách phòng ban, đơn vị trực thuộc

	3. 
	Nhập sửa các danh mục tên cán bộ nhân viên, tên chương trình, dự án, kho, quỹ, tên khoản thu, khoản chi, các đối tượng cần quản lý khác v.v..
	Chọn thực đơn Danh sách tham khảo --> Nạp sửa danh sách các đối tượng quản lý

	4. 
	Nhập sửa số dư đầu năm
	Chọn thực đơn Kế toán --> Nhập sửa số dư đầu năm

	5. 
	Nhập sửa các loại chứng từ, in phiếu thu, phiếu chi, chứng từ ghi sổ
	Bấm nút “Nhập CT” trên thanh công cụ

	6. 
	Tìm chứng từ
	Bấm nút “Tra cứu” trên thanh công cụ

	7. 
	Nhập tài sản của các năm trước
	Bấm nút “Tài sản” trên thanh công cụ

	8. 
	Xem, in danh mục tài sản của từng phòng ban đơn vị
	Bấm nút “Tài sản” trên thanh công cụ

	9. 
	Cập nhật quá trình sửa chữa tài sản, chuyển giao tài sản từ đơn vị này sang đơn vị khác
	Bấm nút “Tài sản” trên thanh công cụ

	10. 
	Nhập tài sản mới trong năm
	Bấm nút “Nhập CT” trên thanh công cụ

	11. 
	Bổ sung thông tin về mã hiệu, quy cách, phụ kiện ... của tài sản mới tăng trong năm
	Bấm nút “Tài sản” trên thanh công cụ

	12. 
	Ghi giảm tài sản, thanh lý tài sản
	Bấm nút “Nhập CT” trên thanh công cụ

	13. 
	Điều chỉnh nguyên giá tài sản
	Bấm nút “Nhập CT” trên thanh công cụ

	14. 
	Lập bảng tính hao mòn tài sản của đơn vị hàng năm
	Chọn thực đơn Vật tư, tài sản cố đinh --> Tính hao mòn tài sản cố định

	15. 
	Nhập vật tư tồn đầu năm
	Chọn thực đơn Vật tư, tài sản cố đinh --> Nhập sửa vật tư tồn đầu năm

	16. 
	Nhập sửa, tổng hợp các báo cáo tài chính CĐ của cấp dưới
	Bấm nút “T.hợp BC” trên thanh công cụ

	17. 
	Nhập các file dữ liệu báo cáo tài chính của cấp dưới (hoặc xuất file dữ liệu gửi cấp trên)
	Bấm nút “T.hợp BC” trên thanh công cụ

	18. 
	Lưu các file dữ liệu sang thư mục khác đề phòng bị mất dữ liệu
	Chọn thực đơn Quản lý các file dữ liệu tài chính --> Sao lưu dữ liệu (backup)

	19. 
	Khôi phục lại dữ liệu cũ khi xảy ra mất file dữ liệu đang dùng
	Chọn thực đơn Quản lý các file dữ liệu tài chính --> Khôi phục dữ liệu ngày...


II. Một số quy ước chung

Những quy ước chung được áp dụng thống nhất trong hầu hết các khối chức năng của phần mềm này. Vì vậy, những nội dung được hướng dẫn cụ thể dưới đây sẽ không nhắc lại ở các phần khác của tài liệu.

1.  Cách di chuyển con trỏ đánh máy

Cần phân biệt 2 loại con trỏ khi sử dụng phần mềm :

· Con trỏ chuột thường có ký hiệu là hình mũi tên, khi người dùng rê chuột thì con trỏ chuột sẽ di chuyển theo điều khiển của người sử dụng.

· Con trỏ đánh máy thường có ký hiệu là một gạch thẳng đứng luôn nhấp nháy, dùng để xác định vị trí hiển thị các ký tự sẽ được người dùng gõ từ bàn phím. Trước khi nhập dữ liệu, người dùng phải đặt con trỏ đánh máy vào ô dữ liệu định dùng.

Để di chuyển con trỏ đánh máy giữa các ô dữ liệu, người dùng cần sử dụng phím TAB hoặc dùng con trỏ chuột bấm vào ô cần đưa con trỏ đánh máy tới. Riêng các ô trong bảng có thể dùng phím mũi tên sang trái hoặc sang phải.

2.  Dùng các hộp liệt kê

Hộp liệt kê là các hộp có dạng sau trên màn hình :

Bấm chuột vào nút có hình tam giác nhỏ ở đầu bên phải của hộp liệt kê để hiển thị danh sách tham khảo. Đầu mỗi dòng tham khảo có hiển thị cụm chữ tắt để người dùng ghi nhớ và sử dụng chức năng chữ tắt thay vì phải mở hộp liệt kê để chọn dòng tham khảo.

Dùng phím mũi tên lên xuống, phím PgUp, PgDn, Home (về dòng đầu), End (về dòng cuối), dải cuốn để xem các dòng tham khảo.

Kích chuột vào dòng tham khảo định dùng để chọn dòng đó.

Gõ ESC hoặc kích chuột vào ô khác để đóng hộp liệt kê.

3.  Dùng hộp điều khiển dữ liệu

Các màn hình nhập sửa chứng từ, tài sản cố định, báo cáo thu chi NSCĐ đều hiển thị hộp điều khiển dữ liệu để giúp người dùng di chuyển nhanh chóng từ bản ghi này sang bản ghi khác trong bảng dữ liệu.

Hộp điều khiển dữ liệu có dạng như sau :
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Phần giữa của hộp điều khiển có hiển thị con số x/y, trong đó y là tổng số bản ghi có trong bảng dữ liệu, còn x là số thứ tự của bản ghi hiện hành (trong ví dụ trên, bảng dữ liệu có 5 bản ghi, và bản ghi hiện hành là bản ghi thứ năm, bản ghi cuối cùng của bảng dữ liệu).

Người dùng có thể bấm vào 2 nút ngoài cùng để về bản ghi đầu và bản ghi cuối, bấm 2 nút bên trong để về bản ghi trước và bản ghi sau (như PgUp và PgDn).

Khi đang thực hiện các chức năng nhập sửa chứng từ, tài sản, xem kết quả tra cứu v.v.. người dùng còn có thể kích chuột vào ô số của hộp điều khiển và gõ số thứ tự của bản ghi cần đến rồi gõ Enter để nhảy ngay đến bản ghi đó.

4.  Cách sử dụng các bảng (Grid) trên màn hình

Phần mềm này thường sử dụng cách hiển thị dữ liệu trên màn hình bằng các bảng gồm có một số cột và một số dòng.

Ví dụ báo cáo tổng hợp dự toán thu chi đơn vị SNCT sẽ được hiển thị bằng bảng sau trên màn hình:
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Trong quá trình sử dụng, nếu thấy độ rộng của một cột nào đó hay độ cao của các dòng có thể chưa phù hợp, người dùng có thể thay đổi bằng cách đưa con trỏ chuột vào các đường kẻ dọc bên phải cột định thay đổi độ rộng cột (hoặc đường kẻ ngang bất kỳ nếu định thay đổi độ cao của dòng) nếu thấy con trỏ chuột biến hình thành mũi tên 2 chiều thì bấm và giữ phím trái của chuột và kéo dòng kẻ đó đến vị trí mong muốn (có thể mở rộng ra hoặc thu hẹp lại).

Nếu bảng được chia đôi bằng một đường kẻ đậm hay 2 đường kẻ song song, người dùng có thể thay đổi độ rộng của phần bảng bên trái bằng cách di chuyển đầu cuối của đường kẻ phân bảng đó ở dải cuốn cuối bảng (như hướng dẫn ở hình trên).

5.  Dùng các phím chức năng đặc biệt

Phần mềm này sử dụng 3 phím F4, F5 và F6 để giúp người dùng tự động hoá việc nhập dữ liệu. Các phím chức năng này nằm ở hàng trên cùng của bàn phím.

- Phím F4 : dùng để xoá cả ô dữ liệu hiện hành (ô đang có con trỏ đánh máy), mà không cần phải xoá từng ký tự hoặc phải bôi đen cả ô trước khi bấm nút DEL.

- Phím F5 : dùng để hiển thị các bảng tham khảo có liên quan đến ô dữ liệu hiện hành (xem phần sử dụng các bảng tham khảo ở trên).

Phím F5 cũng được dùng để điền trực tiếp con số ngày tháng năm trên đồng hồ của máy tính vào ô thời gian (như các ô ngày chứng từ, ngày nhập chứng từ v.v..) và tự động cho số chứng từ khi nhập chứng từ, tự động cho số tài sản khi nhập tài sản, tự động cập nhật các cột số luỹ kế, số được duyệt khi nhập các báo cáo tài chính CĐ.

- Phím F6 : được dùng khi nạp sửa chứng từ, số dư đầu năm, tài sản hay báo cáo NSCĐ. Khi gõ phím F6, phần mềm sẽ copy nội dung tương ứng trong bản ghi trước vào ô hiện hành của bản ghi hiện hành.  (Ví dụ, nếu đang nhập dữ liệu cho ô diễn giải, nếu gõ phím F6, nội dung ô diễn giải của bản ghi trước sẽ được copy vào ô diễn giải của bản ghi hiện hành).

Nếu con trỏ đang ở trong bảng Grid, bấm phím F6 sẽ copy ô ở dòng trên xuống dòng hiện tại.

6.  Dùng các bảng tham khảo

- Khi con trỏ đánh máy đang ở một ô dữ liệu nào đó, gõ phím F5 để hiển thị bảng tham khảo liên quan đến nội dung ô đó.

Ví dụ, bảng tham khảo ở cột “Loại tiền” có dạng sau trên màn hình :

- Để tìm dòng dữ liệu định dùng, người dùng có thể dùng dải cuốn, phím mũi tên lên xuống, phím PgUp, PgDn để di chuyển các dòng trên bảng tham khảo.

- Để điền dữ liệu, người dùng phải di chuyển dòng hiện hành (là dòng có dấu(ở đầu dòng) đến dòng định dùng, sau đó gõ Enter hoặc nháy đúp chuột vào đầu dòng định dùng.

- Người dùng có thể nhảy trực tiếp đến dòng định dùng bằng cách gõ một hoặc vài ký tự hoặc chữ số đầu của dòng định dùng rồi gõ Enter (ví dụ nếu đang hiển thị bảng số hiệu tài khoản, Người dùng gõ 661 rồi gõ Enter để hiển thị các tài khoản có số hiệu từ 661 trở đi).

- Nếu muốn chọn dòng có chứa một vài từ hoặc con số nào đó, người dùng có thể gõ các ký tự đó trước khi gõ phím F5, bảng tham khảo sẽ hiển thị bắt đầu từ dòng có chứa các ký tự vừa gõ. (Ví dụ nếu gõ 661 rồi bấm phím F5, bảng số hiệu tài khoản sẽ hiển thị từ dòng có mã tài khoản 661).

- Nếu không muốn chọn, người dùng gõ ESC để đóng bảng tham khảo.

7.  Dùng chức năng thay chữ tắt

Tất cả các bảng tham khảo đều có cột chữ tắt để người dùng nhập, sửa chữ tắt  theo ý muốn và sử dụng chữ tắt để tự động điền các cụm từ ứng với chữ tắt đó. Người dùng còn có một bảng chữ tắt của riêng mình để tạo chữ tắt cho những cụm từ hay được sử dụng khi làm việc với phần mềm này.

Khi đang nhập dữ liệu vào một ô nào đó, để dùng chức năng chữ tắt, người dùng gõ chữ tắt trước rồi gõ Enter hoặc chuyển con trỏ đánh máy sang ô khác (bằng phím TAB hoặc phím mũi tên sang phải), phần mềm sẽ thay chữ tắt bằng nội dung tương ứng. Trong các ô địa chỉ điện thoại, nội dung giao dịch, diễn giải v.v.. người dùng có thể gõ chữ tắt rồi gõ dấu phảy hoặc dấu cách để thay chữ tắt và tiếp tục đánh máy đoạn tiếp theo.

Ví dụ nếu gõ chữ “vp” ở ô “Tên phòng ban” rồi gõ Enter, chữ “vp” sẽ được thay bằng chữ “Văn phòng”.

Chú ý: khi thay chữ tắt ở một số ô dữ liệu có liên quan với nhau, phần mềm sẽ thay đồng thời các dữ liệu có liên quan, ví dụ tên ngân hàng + số hiệu tài khoản ngân hàng, loại tiền + tỷ giá (nếu có), mã số mục + mã số tiểu mục + chỉ tiêu trong MLNS, tên đơn vị + tên tỉnh, ngành + tên quận huyện v.v..

Nếu không nhớ chữ tắt, gõ phím F5 để hiển thị bảng tham khảo hoặc bấm chuột để mở hộp liệt kê, xem  và ghi nhớ chữ tắt của dòng định dùng, sau đó chỉ cần dùng chữ tắt để nhập dữ liệu mà không phải mở bảng tham khảo.

Người dùng có thể sửa lại chữ tắt theo ý muốn riêng của mình sao cho dễ nhớ hơn. (Dùng thực đơn “Danh sách tham khảo” ( “Nạp sửa ...” để nhập, sửa chữ tắt trong các bảng tham khảo).

Dùng chữ tắt để nhập dữ liệu nhanh chóng và thuận lợi hơn dùng bảng tham khảo với phím F5.

8.  Nhập các con số, tính toán các phép tính

Phần mềm này phân biệt 2 loại ô dữ liệu trên màn hình là ô chữ và ô số. Các ô dùng để nhập thông tin bằng một cụm từ là các ô chữ (như tên đơn vị, diễn giải, loại tiền, tên ngân hàng v.v.. là các ô chữ), còn các ô dùng để nhập các số liệu là ô số (như số tiền VND, tỷ giá, số lượng, đơn giá v.v.. là các ô số).

Có thể nhập bất kỳ một từ hay một con số nào vào ô chữ, nhưng chỉ được phép nhập các con số vào ô số.

Phần mềm này được thiết kế để làm việc với các con số với dấu phân nhóm là dấu chấm và dấu thập phân là dấu phảy, không phụ thuộc vào cách thiết lập dấu phân nhóm và dấu thập phân của hệ điều hành Windows. Một số là hợp lệ nếu chỉ gồm các chữ số, dấu phân nhóm, dấu thập phân và dấu âm dương ở đầu con số. Nếu giữa con số có dấu cách, các ký tự không phải là số thì máy tính sẽ xác định sai giá trị số đó.

Khi nhập dữ liệu là các số, người dùng có thể chỉ gõ các chữ số và dấu thập phân, máy tính sẽ tự động phân nhóm con số đang được nhập.

Người dùng cũng có thể gõ biểu thức phép tính vào ô số rồi gõ Enter để phần mềm tính kết quả biểu thức. Trong biểu thức chỉ được dùng 4 phép tính cộng, trừ, nhân chia (dùng ký hiệu + - * /) và các dấu mở đóng ngoặc. Các phép tính về % cần chuyển thành phép tính với số thập phân hoặc chia cho 100.

Ví dụ, có thể gõ vào ô số biểu thức sau để tính tổng số tiền hàng phải trả và cộng thêm 5% thuế : 

(12567,57 + 4.557.234 + 238,5) * 1,05

9.  Sử dụng “máy tính cầm tay”

Ngoài tính năng nhập các công thức vào các ô số để tính toán kết quả ngay khi nhập số liệu, phần mềm này còn được thiết kế chức năng “Máy tính cầm tay” nhằm giúp người dùng có thể tính toán,kiểm tra lại các con số đang nhập mà không cần phải dùng đến máy tính cầm tay.

Khi đưa con trỏ đánh máy nháy đúp chuột vào bảng dữ liệu đang nhập sửa trên màn hình (không nháy đúp vào dòng tên cột của bảng vì phần mềm đã dùng thao tác này cho chức năng copy cả cột), máy tính ảo sẽ xuất hiện trên màn hình như sau :
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    Để nhập các con số cần tính đã có trên bảng, người dùng cần đặt con trỏ vào số đó, rồi nháy đúp chuột, con số đó sẽ được điền vào công thức ở ô phía trên với phép tính mặc định là phép cộng. Sau khi đã nhập các con số cần tính, người dùng có thể sửa lại phép tính nếu cần và nháy đúp chuột vào ô kết quả ở phía dưới để lấy kết quả. 

Để xoá công thức ở ô phía trên, người dùng chỉ cần đặt con trỏ chuột vào ô đó và gõ F4. 

Không cần xoá ô kết quả, nếu muốn có thể xoá ô công thức ở trên trước và nháy đúp chuột vào ô kết quả để hiển thị giá trị 0.

Để điền kết quả cần tính vào một ô nào đó trên bảng dữ liệu, người dùng cần đặt con trỏ đánh máy vào ô đó và gõ lệnh dán Ctrl+C.

Để đóng máy tính ảo này, người dùng chỉ cần gõ phím ESC.

Người dùng có thể dùng tính năng máy tính ảo này khi nhập số dư đầu năm, nhập sửa chứng từ phát sinh hàng ngày, xem kết quả tra cứu chứng từ và khi nhập sửa, tổng hợp các báo cáo ngân sách CĐ.

10.  Cách nhập các con số ngày tháng năm

Trong quá trình sử dụng phần mềm này, người dùng thường xuyên phải nhập các con số về thời gian (ngày, tháng, năm).

Phần mềm cho phép người dùng có thể gõ con số thời gian với các kiểu dấu nối khác nhau, ví dụ: 15.9.2004, 15/9/2004, 15-9-2004 đều được phần mềm chấp nhận. Tuy nhiên phần mềm sẽ luôn sửa về dạng chuẩn 15/9/2004.

Phần mềm còn cho phép người dùng chỉ cần nhập con số ngày và tháng, ví dụ 15/9, phần mềm sẽ tự động điền con số năm là con số niên độ kế toán hiện hành.

Nếu nhập con số ngày tháng vô nghĩa, ví dụ không có tháng 13, không có ngày 30 của tháng 2 v.v.. phần mềm sẽ kiểm tra và thông báo cho người dùng biết để sửa lại.

Người dùng có thể dùng phím F5 để tự động điền con số ngày tháng năm của máy tính vào ô dữ liệu. Nếu con số ngày tháng năm trên máy tính  không đúng (ngày giờ trên máy tính do đồng hồ chạy pin sạc trong máy tính cung cấp, nếu pin hết điện hoặc hỏng, thời gian trên máy tính sẽ sai), cần phải sửa lại bằng cách nháy đúp chuột vào con số giờ phút của máy tính được hiển thị ở góc dưới bên phải màn hình.

Người dùng cũng có thể gõ phím F6 để nhập con số thời gian của bản ghi đã nhập trước đó. Điều này đặc biệt thuận tiện khi người dùng đang nhập lại những dữ liệu cũ như nhập lại các chứng từ kế toán từ đầu năm chẳng hạn.

Sử dụng chức năng in ấn

Người dùng có thể in hầu hết các loại sổ sách, báo cáo, bảng kê v.v.. khi sử dụng các chức năng khác nhau của phần mềm này bằng cách bấm nút lệnh IN có trên màn hình. Tuy nhiên nếu nút lệnh IN đang bị khoá (chữ In trong nút lệnh bị mờ đi) thì khi đó chưa thể in được.

Khi bấm nút lệnh IN, một hoặc một vài cửa sổ hiển thị kết quả trang in sẽ xuất hiện trên màn hình để người dùng có thể xem lại trước khi in ra giấy.

[image: image12.png]Destination Fe:
CHWINDOWSISYSTEMlmsvert. ol

[ Jauerm

‘ CAWINDOWSASYSTEM\msvertdi

chinh Tai san CD Setup.

An access violation aceuted whil capying the fe.

Abot Ignore




Nếu cần in ra giấy người dùng phải bấm vào biểu tượng máy in ở dòng đầu tiên của cửa ổ trang in, cửa sổ chọn số trang cần in và số bản cần in sẽ hiển thị như sau:

  Khi đó, người dùng cần nhập các số trang cần in vào các ô Từ x đến y (From ... To ...) để in các trang đó hoặc chọn mục “All” để in tất các trang. Số bản cần in luôn mặc định là 1, nếu cần in nhiều bản hơn người dùng cần phải nhập số bản cần in vào ô “Copies” sau đó bấm nút lệnh OK để in.

Chú ý : Phần mềm này sử dụng máy in do hệ điều hành Windows quản lý, dùng giấy in khổ A4. Các loại chứng từ như phiếu thu, phiếu chi, chứng từ ghi sổ dùng khổ giấy A5 (nửa tờ A4). Phần mềm này có hai chế độ in khổ giấy A5 theo chiều đưa giấy vào máy in là chiều rộng hơn (20cm), gọi là “In chứng từ A5 ngang” hay chiều  hẹp hơn (15cm) gọi là in “In chứng từ A5 dọc”. Người dùng có thể vào thực đơn “Thông tin hệ thống” để chọn cách in theo ý muốn. 

Lưu ý : Các máy in kim bắt buộc phải dùng chế độ “In chứng từ A5 ngang”.

11.  Cấu trúc cơ sở dữ liệu của chương trình

Phần mềm này sử dụng các file dữ liệu Access là HT.MDB, TCCDxxxx.MDB và VTTS.MDB nằm trong thư mục DATA của thư mục cài đặt chương trình này. 

File HT.MDB sẽ chứa tất cả các bảng dữ liệu tham khảo như thông tin chung về đơn vị, danh sách người dùng và mật khẩu, danh sách phòng ban, đơn vị trực thuộc, danh sách cán bộ nhân viên đơn vị, danh sách các đối tượng cần quản lý về tài chính, MLNSNN, MLNSCĐ, danh mục tài khoản HCSN, danh mục phân loại tài sản cố định, danh sách ngân hàng, kho bạc, dữ liệu về tài sản cố định, vật tư hàng hoá v.v..

File TCCDxxxx.MDB sẽ chứa tất cả các bảng dữ liệu chứa thông tin chi tiết về dữ liệu kế toán (chứng từ, chi tiết chứng từ, số dư đầu năm, vật tư hàng hoá v.v..), dữ liệu thu chi NSCĐ (các báo cáo tài chính của cấp dưới và các báo cáo tổng hợp của đơn vị gửi cấp trên). 

Mỗi năm tài chính sẽ dùng một file dữ liệu tài chính với tên là TCCDxxxx.MDB (xxxx sẽ là con số năm, ví dụ TCCD2003.MDB).

File VTTS.MDB sẽ chứa tất cả dữ liệu về tài sản cố định và dụng cụ sử dụng lâu bền của đơn vị.

cách sử dụng các thực đơn

12.  Nhóm thực đơn “Thông tin hệ thống”

a) Thực đơn “Nạp sửa thông tin chung về đơn vị” 

Màn hình nhập sửa thông tin chung về đơn vị có giao diện như sau:

Màn hình này bao gồm:

+ Thông tin định danh và phân loại (tên đơn vị, tên CĐ cấp tỉnh ngành,  quận huyện, tên CĐ cấp trên trực tiếp, loại đơn vị, khối ngành). Các thông tin này được đưa vào các file báo cáo NSCĐ của đơn vị gửi lên cấp trên phục vụ việc tổng hợp báo cáo của đơn vị dự toán cấp trên.

Khi nhập tên đơn vị nên nhập thêm cụm từ chỉ tên tổ chức trong hệ thống CĐ như LĐLĐ tỉnh, LĐLĐ quận, CĐ ngành, CĐ Tcty v.v...

Có thể chọn tên tỉnh, ngành và tên quận huyện trong các hộp liệt kê.

Đặc biệt cần chú ý nhập đúng tên loại đơn vị của đơn vị đang sử dụng phần mềm bằng cách chọn đúng loại đơn vị từ bảng kê loại đơn vị đã được TLĐ quy định, nếu xác định sai loại đơn vị sẽ gây lỗi khi phần mềm kết xuất dữ liệu kế toán đưa vào các báo cáo tài chính CĐ.

+ Thông tin phục vụ in biểu báo : Địa chỉ điện thoại của đơn vị, tên, chức danh của Thủ trưởng cơ quan, phụ trách kế toán, thủ quỹ, thủ kho, người lập phiếu v.v.. để đưa vào in trong các phiếu thu chi, báo cáo...

Chú ý :  Nếu đơn vị dùng nhiều máy tính sử dụng phần mềm này qua mạng, có thể khai báo tên người lập phiếu thu, phiếu chi ở từng máy khác nhau để in chứng từ đúng tên người lập chứng từ đó.

+ Chế độ kế toán : Dùng để phân biệt đơn vị dùng phần mềm là đơn vị Sự nghiệp có thu hay là các đơn vị hành chính thuần tuý. Mục lục thu chi NSCĐ sẽ thay đổi để phù hợp với đơn vị sử dụng phần mềm. Các đơn vị SNCT cần phải chọn mục “Đơn vị SNCT”

+ Nguồn kinh phí chủ yếu : Cho phép người dùng xác định loại nguồn kinh phí chủ yếu của đơn vị để phần mềm tự động điền tên nguồn kinh phí này vào các chứng từ.

+ Sử dụng tài khoản : xác định có dùng tài khoản hay không. Các CĐ cơ sở có thể chọn chế độ không dùng tài khoản, phần mềm sẽ không yêu cầu phải định khoản nhưng yêu cầu người dùng phải nhập mục lục NSCĐ cho tất cả các chứng từ phát sinh.

+ Chế độ tự động nhập ngày CT : Cho phép mở hoặc đóng chế độ tự động nhập ngày chứng từ cho các chứng từ mới nhập.

Chú ý : Các thông tin chung được nhập sửa ở thực đơn này luôn được lưu trực tiếp, người dùng không cần phải dùng các nút lệnh “Nạp mới”, “Sửa”, “Xoá”, “Ghi đĩa” như các thực đơn khác.

b) Thực đơn “Nạp sửa danh sách người dùng và quyền hạn”
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 Dùng thực đơn này để nhập sửa danh sách cán bộ được phép sử dụng phần mềm và quyền hạn của họ. Chỉ người có quyền quản trị phần mềm mới vào được thực đơn này. Phần mềm luôn kiểm tra quyền quản trị như sau:

Khi mới cài đặt, người quản trị phần mềm chỉ cần bấm nút lệnh “Tiếp tục” để vào màn hình nhập sửa danh sách người dùng và quyền hạn. Chỉ sau  khi đã nhập mới tên người dùng, quyền hạn và mật khẩu thì từ lần vào sau, phần mềm sẽ bắt buộc người dùng phải nhập đúng tên và mật khẩu.

Màn hình nhập sửa danh sách người dùng và quyền hạn như sau :
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Cửa sổ nhập sửa danh sách người dùng và quyền hạn có 4 cột.

- Cột “Họ tên người dùng” có thể điền đầy đủ họ và tên những người được phép sử dụng phần mềm như các đ/c lãnh đạo, cán bộ nhân viên ban tài chính, phòng tài vụ v.v.. Có thể nhập tên này khi kiểm tra tên và mật khẩu.

- Cột “Tên trên mạng” điền tên tắt của người dùng, hoặc tên trên mạng của người đó nếu đang dùng phần mềm trên mạng LAN của đơn vị. Nên sử dụng tên này khi kiểm tra tên, mật khẩu người dùng. 

Có thể đặt tên tên trên mạng bằng chữ viết tắt của họ, chữ đệm và tên, ví dụ “nvhung” thay cho “Nguyễn Văn Hùng”, hoặc tên người dùng + tên đơn vị, ví dụ “hungtc” để chỉ Hùng ban Tài chính v.v.. Chú ý tên trên mạng không dùng các nguyên âm có dấu tiếng Việt (ă, â, ư, ù...) và chữ đ, Đ.

- Cột “Mật khẩu” được dùng để xác định mật khẩu được quy định cho người dùng đó. Nguyên tắc đặt mật khẩu cũng như đặt tên trên mạng, không dùng các ký tự có dấu của tiếng Việt.

- Cột “Quyền hạn” cần nhập các chữ tắt theo đúng quy định như sau:

+ Phải dùng các chữ tắt về loại quyền là Q - quyền quản trị ; K - quyền hạn phần kế toán, T: quyền hạn phần tài sản, N : quyền hạn phần tổng hợp báo cáo ngân sách CĐ;

+ Phải dùng các chữ tắt về quyền hạn gồm  S - có quyền nhập sửa, X: chỉ được xem.

+ 
Mỗi một quyền gán cho người dùng phải bao gồm một chữ tắt chỉ loại quyền và một chữ tắt chỉ mức độ của quyền hạn ví dụ Kx là quyền Xem dữ liệu Kế toán, Ns là quyền Nhập sửa báo cáo Ngân sách CĐ v.v.. 

Khi nhập tên một người mới, cột quyền hạn tự động điền chuỗi Kx-Tx-Nx, có nghĩa là không có quyền quản trị, và các lĩnh vực kế toán K, tài sản T và ngân sách S đều chỉ được xem (X).

Nếu muốn người dùng nào có quyền quản trị phải thêm chữ Q vào đầu chuỗi ký tự đó. Chỉ những người có quyền Q mới thực hiện được những chức năng quản lý hệ thống như thêm bớt người sử dụng phần mềm, xác định quyền sử dụng phần mềm của những người này, thay đổi file dữ liệu, mở khoá sổ kế toán, ghép dữ liệu v.v..

Nếu muốn người nào có quyền nhập sửa xoá dữ liệu trong lĩnh vực nào, thì phải thay chữ X bằng chữ S ở lĩnh vực đó.

Ví dụ người phụ trách kế toán cần có mã là “QKs-Ts-Ns”, đảm bảo có đủ quyền quản trị hệ thống lẫn nhập sửa các dữ liệu kế toán, tài sản, tổng hợp báo cáo ngân sách CĐ.

Cán bộ kế toán có thể dùng mã “Ks-Ts-Nx”, cho phép nhập sửa dữ liệu kế toán và tài sản, nhưng không có quyền nhập sửa dữ liệu báo cáo ngân sách CĐ.

Để nhập một tên một cán bộ nhân viên được phép sử dụng phần mềm này, bấm nút lệnh “Nạp mới”, điền vào các ô ở dòng trên cùng tên người dùng, tên trên mạng, mã quyền hạn theo quy định ở trên, và mật khẩu của người đó (người này không thể tự thay mật khẩu của mình). Nếu không muốn nạp nữa có thể bấm nút “Huỷ nhập”, nếu nạp xong bấm nút “Ghi đĩa” để lưu người vừa nạp và có thể tiếp tục nạp thêm người khác.

Muốn xoá một người nào cần đặt con trỏ vào dòng chứa tên người đó và bấm nút lệnh “Xoá”.

Muốn sửa lại tên, quyền hạn, mật khẩu của người nào cũng phải chọn dòng có tên người đó trước, sau đó bấm nút lệnh “Sửa” và thực hiện các thao tác như khi nhập mới.

Chú ý :  

- Nếu để trắng không nhập mới tên người dùng nào thì phần mềm sẽ cho phép tất cả mọi người có quyền sử dụng phần mềm, không yêu cầu phải có tên và mật khẩu.

- Phải cấp quyền quản trị Q cho ít nhất một người trong danh sách người dùng đã nhập, nếu không phần mềm sẽ không cho ghi đĩa hoặc đóng cửa sổ kết thúc công việc.

c) Thực đơn “In chứng từ A5 dọc” hoặc “In chứng từ A5 ngang”

 Dùng thực đơn này cho phép người dùng chọn cách in phiếu thu, phiếu chi ra giấy theo chiều giấy đưa vào máy in là chiều dọc hoặc chiều ngang. 

Phiếu thu và phiếu chi được in trên khổ giấy A5 (bằng một nửa khổ giấy A4). Người dùng có thể sử dụng thực đơn này để chọn cách in phù hợp với máy in đang dùng là máy in kim, in laser khổ A4 hoặc khổ A3.

Nhóm thực đơn “Danh sách tham khảo”

Thực đơn này cho phép người dùng nhập sửa các danh sách tham khảo lập sẵn được sử dụng thường xuyên trong phần mềm này.

Danh sách tham khảo gồm một hệ thống nhiều danh mục, phân loại, tên gọi v.v.. do TLĐ quy định hoặc do người dùng lập ra như danh sách các đơn vị dự toán cấp tỉnh ngành và quận huyện trong hệ thống CĐ, danh sách các phòng ban, đơn vị trực thuộc của đơn vị, danh sách các đối tượng cần quản lý, danh mục hệ thống tài khoản, mục lục ngân sách v.v.. 

Các danh sách tham khảo sẽ đảm bảo sử dụng thống nhất mã số, phân loại, tên gọi trong cả hệ thống CĐ, đồng thời sẽ giúp người dùng tự động đánh máy, nhập dữ liệu nhanh chóng, dễ dàng, chính xác và thống nhất.

Cách nhập sửa các danh sách tham khảo về cơ bản giống nhau, đều sử dụng các nút lệnh “Nạp mới”, “Sửa”, “Xoá”, “Ghi đĩa” và “Kết thúc”. Một số danh sách tham khảo có thêm các hộp lọc cho phép người dùng chọn lọc, chỉ xem một loại nội dung tham khảo nhất định.

Một số danh sách tham khảo có nút lệnh IN cho phép người dùng in danh mục tham khảo đã nhập máy ra giấy.

Phần tiếp theo sẽ giải thích chi tiết các loại danh sách tham khảo : 

d) Danh sách phòng ban đơn vị trực thuộc : 

Đơn vị dùng chức năng này để nhập tên các phòng ban của cơ quan, tên các cấp CĐ thuộc phân cấp quản lý (các CĐ cơ sở, các CĐ cấp trên cơ sở và đơn vị trực thuộc). Danh sách này sẽ được dùng trong chứng từ kế toán (thu, chi, tạm ứng,...) hoặc trong công tác quản lý ngân sách (thu nộp, cấp phát ngân sách, tổng hợp báo cáo thu chi NS...).

Đối với các  các CĐ cấp trên cơ sở, các CĐ cơ sở, các đơn vị SNCT cần nhập loại đơn vị theo đúng quy định của TLĐ. Đối với các CĐ cơ sở có thể nhập thêm tên khối ngành để phân nhóm các CĐ cơ sở nếu cần, các đơn vị là cấp trên cơ sở không cần phân loại theo khối. (Nếu danh sách khối ngành còn trắng cần phải nhập danh sách khối ngành trước khi nhập danh sách phòng ban đơn vị).

Khi nhập tên các CĐ cơ sở, các CĐ cấp trên cơ sở và đơn vị trực thuộc, có thể đặt mã đơn vị là các con số hoặc là chữ tắt. Nếu dùng mã đơn vị là số cần phải đảm bảo các mã số này luôn có số chữ số bằng nhau, ví dụ nếu dùng mã số có 2 chữ số phải dùng các số 01, 02, 09, 11,12, ..., 99, còn nếu dùng mã số có 3 chữ số phải dùng các số 001, 002, ...,011, 012, ...,111,112,...,999.

Các mã đơn vị dùng mã số sẽ được sử dụng để sắp xếp các đơn vị cấp dưới theo mã số trong các sổ tổng hợp báo cáo dự toán, quyết toán.

Nếu số lượng đơn vị cấp dưới lớn, có thể dùng các nút chọn đơn vị, chọn loại đơn vị, chọn khối ngành để thu gọn danh sách đơn vị cần xem sửa.

e) Danh sách các đối tượng quản lý

Bao gồm danh sách cán bộ nhân viên của cơ quan, danh sách các chương trình dự án, đề tài, danh mục các khoản thu, khoản chi, danh sách các kho, quỹ, danh sách các hoạt động kinh tế xã hội đơn vị cần theo dõi (như in sách, thu tiền ủng hộ người nghèo v.v..). Danh sách này dùng để lập các sổ kế toán riêng cho từng đối tượng hoặc để phân tích số liệu tài chính theo các đối tượng khác nhau. Việc xác định các đối tượng là yếu tố quan trọng hàng đầu quyết định hiệu quả sử dụng phần mềm.
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Dưới đây là một số ví dụ về xác định đối tượng :

a) Tên cán bộ nhân viên đơn vị :

Đặng Thị Lợi 

Vũ Văn Đoàn 

Huỳnh Hải Vân 

b) Chương trình dự án:

Dự án Dân số - KHHGĐ
Dự án vay vốn

c) Vụ việc cần theo dõi

Quỹ ủng hộ Công trình Văn hoá -Điện Biên

Quỹ Tôn tạo Đền thờ-Hai Bà Trưng

Sách, tài liệu UBKT

Lịch 3 ban

Sử dụng xăng dầu

d) Kho

Kho vật chất

Kho tặng phẩm ban Đối ngoại

....

Việc nhập, sửa, xoá các đối tượng cũng tương tự như các bảng tham khảo khác. Riêng bảng tham khảo này có thể có số lượng đối tượng rất lớn, nên cửa sổ nạp sửa đối tượng có thêm hai bộ lọc “Chọn đơn vị” và “Chọn loại đối tượng” để người dùng chỉ xem những đối tượng thuộc đơn vị hoặc thuộc loại đối tượng được chọn.

Tuy nhiên khi nhập sửa danh sách đối tượng, cần nhập danh sách phòng ban đơn vị và danh sách loại đối tượng trước, sau đó trong quá trình nhập mới một đối tượng, cần nhập đủ các ô tên đơn vị và tên loại đối tượng của từng đối tượng mới nhập này. Chỉ làm như vậy thì bộ lọc mới có thể lọc có hiệu quả.

f) Danh sách ngân hàng, kho bạc 

Dùng thực đơn này để khai báo tên các ngân hàng, kho bạc đơn vị đang mở tài khoản. Mỗi ngân hàng có thể có nhiều tài khoản, mỗi tài khoản phải nhập mã số tài khoản do ngân hàng quy định, người dùng có thể đặt tên gọi cho từng tài khoản như TK tiền Việt, TK tiền đô la Mỹ v.v..

g) Danh mục nguồn kinh phí

Dùng thực đơn này để khai báo các nguồn kinh phí khác nhau mà đơn vị đang sử dụng và cần phải theo dõi riêng (ví dụ nguồn kinh phí NN, nguồn kinh phí CĐ hoặc một nguồn kinh phí khác.). 

Phần mềm này đã khai báo mặc định 3 loại nguồn kinh phí chủ yếu của tổ chức CĐ là nguồn kinh phí CĐ, nguồn kinh phí Nhà nước và nguồn kinh phí khác.

h) Danh sách hệ thống tài khoản, MLNSNN và MLNSCĐ
Các danh sách này đã được lập sẵn theo các quy định hiện hành của NN và TLĐ. Người dùng chỉ có thể nhập sửa thêm các chi tiết theo yêu cầu quản lý riêng của đơn vị, không thể sửa, xoá phần đã quy định.

Chú ý khi nhập các mã tài khoản mới không được nhập trùng với các mã TK đã dùng, muốn nhập các tài khoản chi tiết của một tài khoản đã có nào đó phải dùng mã số của tài khoản đó cộng thêm 1 chữ số.

Ngược lại, các mã mục, mã tiểu mục trong các MLNSNN và MLNSCĐ luôn dùng số chỉ có hai chữ số. Các mã mục do TLĐ quy định luôn có mã tiểu mục là 00, (ví dụ 27-00, 29-00). Nếu người dùng muốn thêm các mã tiểu mục của một mục nào đó thì nhập thêm 1 dòng có mã số mục của chính mục đó, mã số tiểu mục sẽ lấy từ 01 đến 99. 

Chú ý rằng người dùng có thể bỏ qua các mã nhóm và mã tiểu nhóm khi nhập sửa Mục lục NSCĐ.

i) Danh mục vật tư hàng hoá 

Đơn vị có thể nhập trước tên các vật tư hàng hoá mà đơn vị sử dụng để sử dụng trong tác nghiệp kế toán vật tư.
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j) Danh mục loại tài sản cố định : 

Phần mềm này đã nhập sẵn danh mục các loại tài sản cố định theo danh mục phân loại của Cục Công sản Bộ Tài chính. Đơn vị chỉ có thể chi tiết hoá danh mục phân loại này. 

Chú ý rằng đây chỉ là danh mục Loại tài sản, một đơn vị có thể có nhiều tài sản cùng một loại tài sản, ví dụ máy tính để bàn Đông Nam á P4, máy tính để bàn Compaq 486 v.v.. đều thuộc cùng một loại TS. Vì vậy, khi nhập một tài sản phải đặt tên tài sản cụ thể cho tài sản đó sao cho có thể phân biệt được tài sản này với tài sản khác cùng loại ( ví dụ dùng tên hãng, thông số kỹ thuật như tủ lạnh Toshiba 150 lít, điều hoà National 2 cục 2 chiều 24000BTU v.v..). Việc đặt tên cụ thể cho từng tài sản được thực hiện trong chức năng nhập sửa tài sản cố định.

Khi nhập một chi tiết của một loại tài sản mới, cần chú ý nhập đủ nội dung các cột như tên tài sản, mã TSCĐ, hao mòn, chữ tắt và đơn vị tính, vì các thông số này sẽ được tự động điền vào bảng tài sản mỗi khi người dùng nhập mới tài sản.

Chú ý : 

- Cột “Mã TSCĐ” phải tạo mã tài sản theo đúng quy tắc mã tài sản cấp dưới phải bằng mã tài sản cấp trên nó cộng thêm 2 chữ số, ví dụ mã loại TS “Máy móc thiết bị văn phòng” là 404, thì mã của “Máy tính” là chi tiết của phải là 404 ghép với 2 chữ số nữa là 40401.

- Cột “Hao mòn” thường nhập tỷ lệ hao mòn theo quy định hiện hành. Nếu muốn nhập giá trị hao mòn tuyệt đối trong một năm của một loại tài sản nào đó thì phải nhập số tiền có trị số lớn hơn 100 (các số nhỏ hơn hoặc bằng 100 được phần mềm coi là tỷ lệ hao mòn, tính bằng %).

k) Các danh mục phân loại 

Bao gồm danh mục khối đơn vị (phân loại đơn vị theo ngành kinh tế hoặc phân nhóm các đơn vị theo chức năng hoặc một tiêu chí nào đó, ví dụ như Công nghiệp, xây dựng, y tế giáo dục, nhóm viện trường, nhóm cơ quan sở ban ngành v.v..), loại đơn vị (phân loại đơn vị theo khu vực kinh tế : hành chính sự nghiệp, sản xuất kinh doanh quốc doanh, ngoài quốc doanh...), loại đối tượng (phân loại các đối tượng : cán bộ nhân viên, dự án, đề tài, kho, quỹ, khoản thu, khoản chi v.v..), loại chứng từ (phiếu thu, phiếu chi, phiếu xuất, phiếu nhập, phiếu ghi tăng TS, phiếu ghi giảm TS, phiếu khác,...), loại tiền (bao gồm tên các loại tiền đang được sử dụng, nếu là ngoại tệ có thể điền thêm tỷ giá để tự động điền tỷ giá của từng tháng theo quy định của NN).

Trong các danh mục phân loại nêu trên, cần chú ý danh mục loại đơn vị được TLĐ quy định sử dụng thống nhất, các đơn vị sử dụng phần mềm này phải sử dụng các tên loại đơn vị đã quy định, không được dùng các tên khác, nếu không sẽ gây lỗi cho các chức năng kết xuất dữ liệu hay tổng hợp báo cáo của phần mềm này.
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Danh mục khối đơn vị được dùng để các CĐ cấp trên (như cấp quận huyện, tỉnh ngành) phân loại các đơn vị thuộc phân cấp quản lý thành các khối khác nhau để trong quá trình tổng hợp báo cáo tài chính CĐ có thể tổng hợp riêng các báo cáo theo từng khối.

l) Danh sách chữ tắt 

Chức năng chữ tắt giúp người dùng tự động đánh máy các cụm từ hay dùng (ví dụ các từ “thanh toán”, “hoàn tạm ứng”, “xử lý chênh lệch tỷ giá” v.v.. ghi trong phần diễn giải, địa chỉ điện thoại của cơ quan, của các đơn vị trực thuộc để ghi vào nội dung địa chỉ điện thoại khi lập các phiếu thu, phiếu chi v.v..). Danh sách chữ tắt này là chữ tắt của riêng người dùng, khác với các chữ tắt được dùng trong các danh sách tham khảo nêu trên.

Nhóm thực đơn “Kế toán”

m) Thay đổi niên độ kế toán : 

Thực đơn  này cho phép mở file dữ liệu cho niên độ kế toán mới, hoặc mở lại các file dữ liệu của các năm trước. Ngoài thực đơn này còn có thể nháy đúp chuột vào con số niên độ kế toán đang dùng hiển thị trên thanh công cụ để thay đổi niên độ kế toán.
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Khi chọn dòng thực đơn này, cửa sổ thay đổi niên độ kế toán sẽ xuất hiện, người dùng chỉ cần nhập số năm của niên độ kế toán muốn mở vào ô “Năm được chọn” hoặc chọn niên độ kế toán đã có trên máy tính bằng hộp liệt kê ở bên phải, sau đó bấm nút “Kết thúc” để chọn, phần mềm sẽ tự động chuyển sang niên độ kế toán vừa được chọn.

Khi thay đổi niên độ kế toán, tên file dữ liệu tài chính đang dùng cũng sẽ được thay đổi ở dòng dưới của màn hình.

Khi người dùng chuyển đổi file dữ liệu, nếu niên độ kế toán của file dữ liệu đó không trùng với niên độ kế toán hiện hành, phần mềm sẽ thông báo và tự động chuyển niên độ kế toán nếu người dùng đồng ý.

n) Nạp sửa số dư đầu năm: 

Thực đơn này cho phép người dùng nhập sửa bằng tay các số dư đầu năm.

Màn hình nhập sửa số dư đầu năm như sau :

Dòng trên cùng là các nút lệnh cho phép nhập, sửa, xoá các số dư.

Dòng thứ hai bao gồm các bộ lọc cho phép người dùng chỉ hiện thị các số dư của một tài khoản, của một đơn vị hoặc của một đối tượng, nhờ đó việc nhập sửa sẽ dễ dàng hơn.

Tiếp phía dưới là bảng số dư hiển thị các loại số dư, mỗi dòng lưu một số dư.

Dòng dưới cùng được dùng để hiển thị tổng số tiền dư nợ, dư có của các tài khoản có trong bảng số dư ở trên.

Cách nạp sửa số dư :

Bấm nút “Nhập mới” để nhập một số dư mới vào dòng cuối cùng của bảng số dư, điền các giá trị (nếu có) vào các cột số hiệu tài khoản, tên phòng ban đơn vị, tên đối tượng, loại tiền, số tiền dư nợ, số tiền dư có, số tiền ngoại tệ dư nợ và số tiền ngoại tệ dư có, tên ngân hàng, số hiệu tài khoản ngân hàng, nguồn kinh phí, mục và tiểu mục NSCĐ.

Có thể dùng F5 để mở các danh mục tham khảo về tên đơn vị, tên đối tượng, loại tiền, tên nguồn kinh phí, tên ngân hàng và số hiệu tài khoản ngân hàng v.v..

Khi nhập xong, bấm nút “Ghi đĩa” để lưu số dư vừa nạp, số dư này sẽ được xếp lại trong bảng số dư theo đúng thứ tự mã tài khoản. Nếu muốn bỏ nội dung vừa nhập mới thì bấm nút “Huỷ nhập” để bỏ dòng đang nhập.

Để sửa hoặc xoá một dòng số dư, phải đưa con trỏ đánh máy vào dòng đó rồi bấm nút lệnh “Xoá” hoặc “Sửa”. Trước khi xoá, phần mềm sẽ hỏi lại người dùng có thực sự muốn xoá không để tránh việc xoá dữ liệu do người dùng bấm nhầm nút lệnh. Việc sửa lại số dư cũng giống như khi nhập mới, khi sửa xong bấm nút “Ghi đĩa” để lưu nội dung vừa sửa, hoặc bấm nút “Huỷ sửa” để huỷ bỏ nội dung vừa sửa.

o) Chuyển số dư sang năm sau

Thực đơn này cho phép người dùng chuyển toàn bộ số dư của các tài khoản của niên độ kế toán hiện hành sang năm sau. 

Phần mềm sẽ tự động mở niên độ kế toán mới nếu chưa có và sẽ tạo bảng số dư đầu năm cho file dữ liệu kế toán này. 

Nếu dữ liệu kế toán năm sau đã mở, và đã có số dư đầu năm, phần mềm sẽ lưu bảng số dư đầu năm này trước khi xoá để tạo bảng số dư mới. Người dùng có thể khôi phục lại bảng số dư cũ đã được lưu bằng thực đơn “Khôi phục số dư cũ” dưới đây.

p) Khôi phục số dư cũ

Thực đơn này cho phép người dùng khôi phục lại bảng số dư đầu năm của niên độ kế toán hiện hành đã bị xoá do người dùng đã thực hiện chức năng chuyển số dư của năm trước trong khi bảng số dư năm nay đã có số liệu.

Khoá sổ kế toán - Mở lại sổ kế toán

Thực đơn này cho phép khoá sổ kế toán đến một thời điểm khoá sổ bất kỳ trong năm (khoá sổ cuối tháng, cuối quý v.v..), và mở lại sổ kế toán đã bị khoá.

Dòng thực đơn này sẽ là “Khoá sổ kế toán” nếu sổ kế toán hiện hành đang mở, và nếu sổ kế toán đã bị khoá, dòng thực đơn này sẽ là “Mở lại sổ kế toán (Đã khoá ngày xx-yy-zzzz)”.

Để có thể đóng mở sổ kế toán, người dùng phải có quyền quản trị.

Khi sổ kế toán bị khoá, người dùng chỉ có thể xem, tra cứu dữ liệu, in các sổ sách kế toán, không thể nhập sửa chứng từ vào thời gian đã khoá sổ (ví dụ, nếu đã khoá sổ đến hết 31-3, người dùng chỉ có thể nhập sửa chứng từ có ngày từ 1-4 trở đi, không thể sửa các chứng từ đã nhập trong quý I, cũng không thể nhập mới một chứng từ có ngày chứng từ trước 31-3 được).

q) Kiểm tra dữ liệu kế toán

Thực đơn này cho phép người dùng kiểm tra lại toàn bộ số chứng từ đã nhập trong năm tài chính hiện hành theo một số quan hệ lôgic về tài khoản, loại tiền, ngân hàng, đối tượng quản lý, vật tư tài sản v.v..

Kết quả kiểm tra sẽ được hiển thị trong bảng “Xem kết quả kiểm tra chứng từ” như sau:

Cột diễn giải sẽ liệt kê những lỗi cần lưu ý sửa lại.

Nếu muốn sửa những lỗi trên, cần bấm nút lệnh “Sửa”, phần mềm sẽ chuyển toàn bộ các chứng từ có lỗi này về màn hình nhập sửa chứng từ để người dùng sửa từng chứng từ.

Cách sửa từng chứng từ xem thêm phần hướng dẫn nhập sửa chứng từ ở phần sau.

Nhóm thực đơn “Vật tư, tài sản cố định”

r) Thực đơn “Nhập sửa vật tư tồn đầu năm”

Dùng thực đơn này để nạp sửa vật tư của năm trước còn tồn lại.

Khi nạp sửa vật tư tồn đầu năm, có thể dùng phím F5 ở các cột tên kho và tên vật tư hàng hoá để hiển thị các bảng tham khảo về tên kho và tên vật tư hàng hoá. 

Sau khi nhập cột đơn giá và số lượng tồn kho xong, phần mềm sẽ tự động tính cột tổng giá trị.

Số liệu vật tư hàng hoá tồn đầu năm cũng có thể được chuyển tự động từ số liệu vật tư hàng hoá tồn cuối năm của năm trước thông qua thực đơn “Chuyển vật tư tồn sang năm sau”.

s) Thực đơn “Chuyển vật tư tồn sang năm sau”

Thực đơn này được sử dụng để chuyển số dư vật tư tồn cuối năm sang năm sau tương tự như chuyển số dư tài khoản. Tuy nhiên phần mềm không có chức năng lưu dữ liệu vật tư tồn đầu năm của năm sau nên số liệu này sẽ bị xoá mà không thể khôi phục lại được. Vì vậy cần thận trọng khi sử dụng chức năng này.

t) Thực đơn “Tính hao mòn tài sản cố định”

Dùng thực đơn này để tính hao mòn tài sản cố định cho toàn bộ số tài sản cố định đơn vị đang quản lý.

Khi bấm nút “Nhập mới”, phần mềm sẽ tự động điền năm tính hao mòn là niên độ kế toán hiện hành và liệt kê toàn bộ tài sản trong bảng tài sản cố định của đơn vị, nếu tài sản nào đã có đủ số nguyên giá và tỷ lệ hao mòn thì số hao mòn của tài sản đó sẽ được tính. 

Những tài sản nào chưa xác định tỷ lệ hao mòn thì người dùng phải tự điền. Con số tỷ lệ hao mòn được quy định hoặc là số phần trăm thì nhập con số nhỏ hơn 100 (ví dụ hao mòn 10% một năm thì nhập số 10), còn nếu là mức hao mòn định mức thì điền số tiền định mức này và phải lớn hơn 100 (ví dụ nếu định mức hao mòn là 1 triệu đồng /năm thì điền số 1.000.000).

Sau khi xử lý xong tất cả các tài sản được liệt kê cần bấm nút “Ghi đĩa” để lưu kết quả tính hao mòn, phần mềm sẽ tự động cập nhật số hao mòn năm, số hao mòn luỹ kế và giá trị còn lại vào bảng dữ liệu tài sản cố định.

Có thể xem số liệu hao mòn qua các năm bằng cách chọn năm cần xem ở hộp liệt kê năm tính hao mòn.

Có thể tính lại bảng hao mòn đã có bằng cách bấm nút lệnh “Sửa”, sau đó nháy đúp chuột vào ô chữ mầu vàng “Tính lại hao mòn” để tính lại hao mòn cho toàn bộ số tài sản cố định đã có trên máy tính, bổ sung thêm những tài sản mới nhập, chưa có tên trong bảng tính hao mòn.

Chú ý : Không thể xoá bảng hao mòn đã có của một năm nào đó, chỉ có thể xoá bằng cách sửa bảng hao mòn của năm đó, cho toàn bộ các tỷ lệ hao mòn về 0 để tổng giá trị hao mòn cũng bằng 0. 

13.  Nhóm thực đơn “Quản lý các file dữ liệu tài chính”

a) Thực đơn “Thay đổi file dữ liệu đang dùng”

Sử dụng chức năng này để thay đổi và sử dụng các file dữ liệu tài chính khác nhau. Người dùng có thể dùng chức năng này để mở file dữ liệu tài chính dùng chung ở trên mạng (do đó cho phép nhiều người cùng làm một công việc), hoặc mở lại một file dữ liệu của năm trước đã được lưu giữ ở một thư mục khác, hoặc mở một file dữ liệu tài chính được dành riêng cho một chương trình hay một lĩnh vực công việc đặc biệt nào đó.

Đây là một tính năng cho phép tổ chức sử dụng phần mềm này rất linh hoạt theo rất nhiều mô hình khác nhau, ví dụ :

· Cả đơn vị dùng chung một file dữ liệu tài chính để trên mạng nội bộ, mọi cán bộ kế toán đều đồng thời sử dụng file dữ liệu này để xử lý công việc.

· Phân công mỗi cán bộ, nhân viên kế toán làm một công việc độc lập trên một file dữ liệu riêng biệt (ví dụ kế toán tổng hợp, kế toán thanh toán, ...). Khi cần có thể ghép các file dữ liệu riêng biệt này vào một file dữ liệu chung (sử dụng chức năng “Nhập dữ liệu từ máy khác” cũng thuộc nhóm thực đơn này).

· Một cán bộ kế toán được phân công thực hiện một số công việc khác nhau, cần mở các file dữ liệu tài chính ở các thư mục riêng rẽ để thực hiện công việc, khi cần làm việc với lĩnh vực nào thì mở file dữ liệu của lĩnh vực đó.

v.v..

Cửa sổ “Chọn file dữ liệu tài chính” ở trên bao gồm: 

- Trong ô đầu tiên hiển thị tên file dữ liệu đang dùng với đường dẫn đầy đủ từ tên ổ đĩa, tên các thư mục, tên file dữ liệu.

- Các dòng tiếp theo ở ô thứ hai hiển thị tên các file dữ liệu đã dùng gần đây, người dùng chỉ cần nháy đúp con trỏ chuột vào dòng có tên file định thay để chọn. 

- Trong trường hợp file định dùng không có tên trong danh sách trên, hoặc nếu không tìm thấy file đó (do mạng bị lỗi hoặc tên thư mục bị thay đổi chẳng hạn), người dùng có thể bấm nút lệnh “Tìm file mới” để tìm file dữ liệu tài chính cần dùng thông qua cửa sổ “Chọn file dữ liệu tài chính”  như sau.

[image: image19.png]XEM DANH MUC VAT TU HANG HOA

Ton, quy cach, cha Inung vat 1 hang hod WG V{1 HH  Don v finh chirtit
[Xang dau o1 ]

[ang ASZ G @ w2

[Xang A% ooz iit X0

Hop du nnGt 5 Iit oios Hop s

aiy 02

Gy ram A4 nhap kndu 0201 ram adnk

Gy mm A4 Bal BAng 0202 ram a4b0

96 diing ve sinh 0

Gy ve sinh 0301 ] gvs

[Gang tay 0302 @i ot
TIRIE O sia | mepmoi | o Kt thic





Đây là giao diện quản lý hệ thống ổ đĩa, thư mục và file quen thuộc trong môi trường hệ điều hành Windows, người dùng có thể mở hộp liệt kê trên cùng để chọn các ổ đĩa có trên máy tính đang dùng hoặc các máy tính khác trên mạng cục bộ, sau đó mở thư mục chứa file dữ liệu tài chính cần dùng và chọn file đó. (Chú ý tên file dữ liệu tài chính của phần mềm này luôn bắt đầu bằng 4 chữ cái TCCD tiếp theo là con số niên độ kế toán, cuối cùng là phần mở rộng luôn là “.MDB”.

- Sau khi đã chọn file định dùng xong, tên file này sẽ được hiển thị vào ô “Tên file được chọn”. Bấm nút lệnh “Chấp nhận” để mở file dữ liệu vừa chọn thay cho file dữ liệu đang dùng.

Chú ý :  Phần mềm này luôn kiểm tra cấu trúc file dữ liệu trước khi mở, vì vậy có thể có trường hợp file dữ liệu đã bị hỏng (do virus hoặc một nguyên nhân nào khác), không thể sử dụng được, buộc phải chọn một file khác hoặc tiếp tục sử dụng file dữ liệu hiện hành.

b) Thực đơn “Nhập dữ liệu từ máy khác”

Thực đơn này cho phép người dùng nhập, ghép dữ liệu từ một thư mục khác có các file dữ liệu tài chính của phần mềm này. 

Có thể sử dụng thực đơn này để ghép từng phần dữ liệu kế toán, tài sản cố định, báo cáo NSCĐ hoặc các bảng tham khảo từ các máy tính được phân công thực hiện các phần việc độc lập, hoặc khi cài đặt lại, nâng cấp phần mềm này và muốn nhập lại dữ liệu đã làm trước đó.

Chú ý :  Khi Tổng Liên đoàn gửi phiên bản mới của phần mềm, cần dùng chức năng này để nhập lại dữ liệu cũ vào thư mục dữ liệu của phần mềm mới.

Cần lưu ý rằng việc nhập ghép dữ liệu có thể gây ra những sai sót như nhập trùng lặp chứng từ, tài sản, báo cáo v.v.. cho nên sau khi nhập ghép xong cần phải kiểm tra lại, đặc biệt không nên nhập nhiều lần đối với cùng một loại dữ liệu (dữ liệu kế toán, dữ liệu tài sản, dữ liệu báo cáo, dữ liệu tham khảo).

Cách chọn file dữ liệu có trên máy tính đang dùng hoặc trên mạng tương tự như cách thay đổi file dữ liệu đang dùng như đã nêu ở trên, sau khi đã chọn được file dữ liệu, phần mềm sẽ kiểm tra file này và sẽ hỏi người dùng có muốn ghép từng loại dữ liệu mà file đó có như sau:

Nếu muốn ghép phần dữ liệu kế toán vào file dữ liệu đang dùng, cần bấm vào nút lệnh “Có”, nếu không thì bấm “Không”, phần mềm sẽ hỏi tiếp các phần dữ liệu khác nếu có.

c) Thực đơn “Xuất dữ liệu cho máy khác”

Dùng thực đơn này để xuất các file dữ liệu tài chính đang dùng đưa vào một thư mục có tên là “XuatDL” nằm trong thư mục chứa chương trình của phần mềm này.

Khi thực hiện chức năng này, phần mềm sẽ tạo ra một thư mục con của thư mục “XuatDL”, thư mục con này có tên ghép là tên của đơn vị (bao gồm tên cấp tỉnh ngành, quận huyện và tên đơn vị ghép lại), và 2 con số đuôi của niên độ kế toán để giúp người dùng có thể biết đây là dữ liệu của đơn vị nào, năm nào.

Khi kết xuất xong, phần mềm sẽ có thông báo như sau:
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d) Thực đơn “Sao lưu dữ liệu (backup)”

Sử dụng thực đơn này để lưu dữ liệu đang dùng vào một thư mục khác, một máy tính khác nhằm dự phòng trường hợp file dữ liệu đang dùng bị hỏng thì sẽ khôi phục lại dữ liệu từ file lưu này, không bị mất dữ liệu làm việc quan trọng.

Trước khi thực hiện chức năng này, cần phải tạo ra một thư mục lưu, chẳng hạn tạo thư mục “LuuTCCD” ở một ổ đĩa cứng khác với ổ đĩa đang dùng, nếu có mạng cục bộ nên tạo thư mục lưu ở trên máy chủ hoặc trên một máy tính khác. Nếu tạo thư mục lưu ở một ổ đĩa cứng khác hoặc ở một máy tính khác, độ an toàn của dữ liệu được lưu sẽ cao hơn rất nhiều. Sau đó phần mềm sẽ cho phép người dùng chọn thư mục lưu nói trên và sao lưu các file dữ liệu đang dùng vào thư mục này.

Sau khi thực hiện xong, phần mềm sẽ có thông báo sau :

Thư mục này sẽ được phần mềm ghi lại, mỗi khi người dùng thực hiện lại chức năng này, phần mềm đều hỏi có muốn lưu vào thư mục đã có hay không, nếu trả lời không thì phần mềm sẽ cho phép người dùng lưu vào một thư mục mới khác.

Định kỳ 2 ngày một lần, phần mềm sẽ tự động lưu các file dữ liệu tài chính đang dùng vào thư mục lưu này.

Khi dữ liệu đang dùng bị mất, hỏng vì một lý do nào đó, người dùng có thể trực tiếp khôi phục lại dữ liệu đã sao lưu backup bằng thực đơn “Khôi phục dữ liệu từ file backup”.

e) Thực đơn “Khôi phục dữ liệu từ file backup”

Thực đơn này cho phép người dùng khôi phục lại dữ liệu đã được sao lưu backup từ trước.

File dữ liệu đang dùng (thường là file dữ liệu bị hỏng hoặc file trắng) sẽ được đổi tên và lưu lại trên cùng thư mục dữ liệu để có thể cho phép người dùng sử dụng trở lại file dữ liệu này trong trường hợp dữ liệu trong file backup còn kém hơn dữ liệu trong file hỏng.

Sau khi khôi phục xong, phần mềm sẽ thông báo kết quả trên màn hình.

f) Các thực đơn “Khôi phục dữ liệu ngày ....”

Các thực đơn này cho phép người dùng có thể chọn một file dữ liệu gần nhất hoặc còn đủ dữ liệu nhất để khôi phục lại nếu máy tính xảy ra sự cố mất file dữ liệu. Người dùng chỉ cần bấm chọn một trong các thực đơn này rồi kiểm tra lại dữ liệu vừa khôi phục đã đủ chưa (thường là mất dữ liệu một vài ngày gần nhất), nếu thiếu nhiều có thể chọn file khác để kiểm tra.

g) Thực đơn “Sử dụng lại dữ liệu cũ”

Thực đơn này được dùng để thay thế file dữ liệu backup được khôi phục từ các thực đơn “Khôi phục dữ liệu từ file backup”,  “Khôi phục dữ liệu ngày...” ở trên nhưng người dùng thấy file dữ liệu này không đạt yêu cầu, muốn quay trở lại file dữ liệu trước khi thực hiện việc khôi phục.

Khi thực hiện xong phần mềm sẽ thông báo kết quả trên màn hình.

nhập, sửa chứng từ

14.  Xem  chứng từ

Cách xem chứng từ như sau :

1. Bấm nút “Nhập CT” ở thanh công cụ để hiển thị cửa sổ “Xem chứng từ” như sau:

2. Phần mềm sẽ hiển thị tất cả các chứng từ có cùng loại chứng từ của chứng từ được nhập gần nhất. Dùng hộp điều khiển dữ liệu hoặc các phím PgUp, PgDn để di chuyển, mở xem các chứng từ khác nhau.

3. Muốn xem một chứng từ có số CT cụ thể nào đó, mở hộp loại CT chọn loại chứng từ đó, gõ số đó vào ô “Số CT” rồi gõ Enter, phần mềm sẽ hiển thị ngay chứng từ đó nếu có.

4. Nếu muốn xem các chứng từ thuộc loại khác, mở hộp liệt kê “Loại CT” hoặc gõ chữ tắt để chọn loại chứng từ cần xem, phần mềm sẽ hiển thị tất cả các chứng từ thuộc loại đó. 

5. Nếu muốn xem toàn bộ chứng từ đã nhập từ đầu năm, mở hộp liệt kê “Loại CT” và chọn dòng “(Tất cả CT)”. Hộp điều khiển sẽ thông báo tổng số chứng từ đã nhập máy.

15.  Nhập chứng từ mới

Quy trình nhập một chứng từ như sau :

1. Bấm nút “Nhập CT” ở dải công cụ để hiển thị cửa sổ “Xem chứng từ”.

2. Nếu loại chứng từ đang hiển thị trong ô “Loại CT” không phải loại chứng từ cần nhập, mở hộp liệt kê “Loại CT” hoặc gõ chữ tắt để chọn loại chứng từ cần nhập. Nếu hộp liệt kê chưa có loại chứng từ cần dùng thì có thể vào thực đơn “Danh sách tham khảo” ( “Nạp sửa danh mục loại chứng từ” để nhập tên loại chứng từ mới, sau đó có thể chọn ngay loại chứng từ vừa nhập từ hộp liệt kê loại chứng từ.

Chú ý : Phần mềm không tạo sẵn loại chứng từ liên quan tới tiền gửi ngân hàng, kho bạc. Người dùng cần tự nhập thêm các loại chứng từ này theo yêu cầu quản lý của đơn vị, chẳng hạn chỉ tạo thêm loại chứng từ “Uỷ nhiệm chi, séc” dùng chung cho mọi chứng từ ngân hàng, hoặc tạo thêm nhiều loại chứng từ tiền gửi như “Uỷ nhiệm thu kho bạc”, “Uỷ nhiệm thu ngân hàng công thương”,“Uỷ nhiệm chi kho bạc”, “Uỷ nhiệm chi ngân hàng công thương”... Việc tạo nhiều loại chứng từ tiền gửi như vậy sẽ giúp cho việc theo dõi, kiểm tra các chứng từ liên quan tới ngân hàng, kho bạc trên máy dễ dàng hơn.

3. Bấm nút lệnh “Nhập mới” để nhập mới một chứng từ cùng loại với chứng từ hiện hành. Có thể thay đổi loại chứng từ khi đang nhập  bằng cách mở hộp liệt kê “Loại CT” hoặc gõ chữ tắt để chọn loại chứng từ khác.  

4. Số chứng từ và số hiệu chứng từ được máy tính điền tự động bằng cách lấy số chứng từ lớn nhất của loại chứng từ được chọn và cộng thêm 1 để đảm bảo không trùng số. 

Người dùng có thể sửa lại số hiệu chứng từ bằng cách gõ số CT định dùng vào ô “Số CT” rồi gõ Enter, phần mềm sẽ sửa lại số CT trong ô “Số hiệu CT”, tuy nhiên việc cho số chứng từ bằng tay có thể gây ra trùng số hiệu chứng từ. 

Sau khi đặt con trỏ đánh máy vào ô “Số hiệu CT”, Người dùng luôn có thể gõ phím F5 để phần mềm tự động điền số hiệu chứng từ hợp lệ lớn nhất (không bị trùng số) hoặc gõ F6 để lấy số chứng từ tiếp theo số chứng từ đã có ở trang trước (nhưng có thể bị trùng số với chứng từ ở các trang sau).

Chú ý : Nếu người dùng muốn nhập một số chứng từ có số chứng từ giống nhau, ví dụ phiếu chi 3a, 3b, 3c v.v. khi đó cần sửa ô “Số CT” để có cùng số 3, còn trong ô “Số hiệu CT” sửa lại “PC 3” thành “PC 3a”, “PC 3b”, “PC 3c” v.v.. Không được cho các ký tự không phải là số vào ô “Số CT”.

5. Các ô “Ngày CT” và “Ngày nhập” thường được phần mềm tự động điền ngày tháng trên máy tính (nếu ngày tháng trên máy tính sai, cần dùng tiện ích đặt thời gian của hệ điều hành Windows để đặt lại con số ngày tháng năm trên máy cho đúng). Có thể sửa lại ngày tháng của chứng từ theo ý muốn (chỉ cần gõ số ngày và số tháng, máy tính sẽ tự điền số năm là niên độ kế toán). Dùng F5 để nhập lại ngày tháng trên máy tính.

Khi sửa ngày chứng từ, ngày nhập chứng từ cũng được phần mềm sửa theo để cho trùng với ngày CT. Nếu muốn ngày nhập khác ngày chứng từ thì phải sửa ngày chứng từ trước, sau đó mới sửa ngày nhập.

Chú ý : Nếu không muốn máy tính tự động điền ngày chứng từ cho các chứng từ mới nhập, cần mở thực đơn “Nạp sửa thông tin chung về đơn vị”, bấm chọn mục “Không tự động nhập ngày CT”.

6. Khi nhập 4 loại chứng từ là phiếu thu, phiếu chi, phiếu nhập, phiếu xuất, người dùng phải nhập nội dung vào các ô ở phần trên của màn hình gồm ô “Người giao dịch”, “Địa chỉ điện thoại”, “Nội dung giao dịch”, “Số CT”. Phần mềm sẽ dùng các nội dung ghi trong các ô này để in các chứng từ này ra giấy. Khi nhập các loại chứng từ khác người dùng không cần nhập nội dung vào các ô này. Riêng ô “Nội dung giao dịch” nếu để trống, máy tính sẽ lấy nội dung phần diễn giải ở bảng dưới để thay thế. Người dùng có thể dùng phần diễn giải để giải thích cho từng bút toán xử lý nội bộ, còn dùng phần nội dung giao dịch để thể hiện nội dung chính của giao dịch để in ra phiếu.

Các bước trên để nhập nội dung thuộc phần thông tin chung của một chứng từ. 

Chú ý : Khi nhập phần thông tin chung của một chứng từ, người dùng có thể gõ Enter 2 lần để nhảy ngay xuống bảng chi tiết chứng từ mà không cần phải di chuyển con trỏ hay bấm chuột.

Các bước tiếp theo sẽ hướng dẫn cách nhập nội dung cho từng chi tiết của chứng từ. Mỗi chi tiết là một dòng trong bảng chi tiết CT trên màn hình.

Chú ý :  Các ô tên ngân hàng, số hiệu Tài khoản ngân hàng,  MLNSCĐ, MLNSNN ở cuối màn hình cũng sẽ có giá trị của dòng chi tiết CT này và sẽ thay đổi giá trị theo từng dòng chi tiết chứng từ khác nhau.

7. Máy tính sẽ tự động điền tên nguồn kinh phí chủ yếu được xác định trong thực đơn “Nạp sửa thông tin chung về đơn vị”. Nếu tài khoản định dùng liên quan đến nguồn kinh phí khác thì người dùng phải sửa lại. 

8. Điền các mã tài khoản vào các cột “TK nợ”, “TK có”. Máy tính sẽ kiểm tra tính hợp lý của cặp tài khoản đối ứng này, nếu thấy kiểu định khoản khác thường, máy tính sẽ chỉ lưu ý người dùng xem lại, người dùng có thể bỏ qua nhắc nhở này nếu thấy định khoản như vậy là đúng.

9. Điền nội dung cột “Đối tượng nợ” ứng với mã tài khoản nợ, cột “Đối tượng có” ứng với mã tài khoản có nếu tài khoản định dùng có liên quan đến các đối tượng. Máy tính sẽ tự động điền cột “Đơn vị nợ” và “Đơn vị có” nếu đối tượng có tên đơn vị, phòng ban tương ứng. (Ví dụ nếu định khoản nợ 312 thì phải điền tên người vay tiền vào cột “Đối tượng nợ”).

10. Điền tên phòng ban, đơn vị ở các cột  “Đơn vị nợ”,  “Đơn vị có” nếu tài khoản định dùng có liên quan tới các phòng ban, đơn vị. Máy tính sẽ tự động điền tên đơn vị vào cột đối tượng nợ hoặc có đi liền sau nó nếu các cột này còn để trắng. Vì vậy nếu muốn điền cả cột đối tượng và phòng ban với các tên khác nhau, cần điền cột đối tượng trước, phòng ban sau. (Ví dụ định khoản nợ 661, nếu muốn tính khoản chi này cho Văn phòng thì phải điền tên “Văn phòng” vào cột “Đơn vị nợ”).

11. Điền các cột ngân hàng, số hiệu tài khoản ngân hàng (nợ, có) nếu dùng tài khoản tiền gửi 112.

12.  Phải luôn điền tên ngoại tệ ở cột “Loại tiền” nếu đang nhập chứng từ dùng ngoại tệ. Phần mềm luôn tự động điền loại tiền mặc định là “Đồng Việt Nam”. Nên nhập tên loại tiền từ bảng tham khảo (dùng F5) để  đảm bảo thống nhất tên loại tiền được dùng, không nên gõ bằng tay. Nếu loại tiền ngoại tệ đã xác định tỷ giá trong danh mục loại tiền, máy tính sẽ tự điền tỷ giá này.

13.  Nếu nhập ngoại tệ, cần nhập tỷ giá trước. Sau đó nếu nhập số tiền ngoại tệ, gõ Enter, máy tính sẽ tự điền số tiền VND, hoặc nếu điền số tiền VND trước, máy tính sẽ điền số tiền ngoại tệ. Máy tính luôn tính lại quan hệ giữa số tiền VND, tỷ giá và số tiền ngoại tệ mỗi khi một trong 3 con số này bị sửa đổi.

14.  Nếu đang nhập các chứng từ liên quan tới vật tư, tài sản, cần nhập mã TK liên quan tới vật tư tài sản trước (152, 155 cho vật tư hàng hoá, 211 cho tài sản cố định, 005 cho dụng cụ sử dụng lâu bền), rồi đưa con trỏ đánh máy vào cột “Tên vật tư tài sản”, gõ phím F5 để chọn tên vật tư hoặc tài sản để đảm bảo điền tên VTTS được chính xác, nhất quán. Máy tính cũng sẽ tự động điền mã số VTTS, đơn vị tính (và số lượng, đơn giá nếu cần).

 Trường hợp đang nhập vật tư, máy tính sẽ tự động tổng hợp lại chủng loại, số lượng vật tư của kho (tên kho ở cột đối tượng nợ).

Trường hợp đang xuất vật tư, máy tính sẽ tự động điền đơn giá vật tư và số lượng còn lại của vật tư đó trong kho, điền tên kho vào cột đối tượng có. Người dùng chỉ sửa lại số lượng xuất cho phù hợp (tối đa là bằng con số tồn kho, nếu nhập số vượt quá số tồn kho, máy tính sẽ kiểm tra và nhắc nhở).

Trường hợp đang ghi tăng TS, máy tính sẽ tự động nhập tài sản mới vào sổ tài sản. Tuy nhiên các thông số khác về tài sản cần được bổ sung bằng nút công cụ “TSCĐ” (ví dụ như tên tài sản, phụ kiện kèm theo, số máy, thông số tính năng kỹ thuật, nơi bán hàng, điều kiện và thời gian bảo hành v.v..).

Trường hợp ghi giảm TS, máy tính sẽ tự động điền nội dung ghi giảm của tài sản này trong sổ tài sản.

Chú ý : Nếu muốn xác định lại nguyên giá của những tài sản đã có, cần phải dùng loại chứng từ “Điều chỉnh nguyên giá” và định khoản như khi ghi tăng hoặc ghi giảm TSCĐ, dụng cụ lâu bền, sau đó đưa con trỏ đánh máy vào cột “Tên vật tư tài sản” rồi gõ F5 để mở danh mục tài sản của đơn vị, chọn đúng tài sản cần được điều chỉnh nguyên giá, nhập số tiền tăng hoặc giảm vào cột “Số tiền VNĐ”, phần mềm sẽ tự động cộng, trừ số tiền này vào nguyên giá của tài sản được chọn. Người dùng có thể sửa lại cột đơn giá để chỉnh lại nguyên giá của tài sản theo ý muốn.
15.  Điền số mục, tiểu mục vào cột Mục NSCĐ và Tiểu mục NSCĐ nếu tài khoản định dùng có liên quan đến mục lục thu chi NSCĐ. Chỉ cần nhập mã số mục, gõ Enter, máy tính sẽ tự động điền “00” vào cột tiểu mục và điền chỉ tiêu của mục đó vào ô chỉ tiêu NSCĐ ở phía dưới bảng. Nếu cần dùng tiểu mục khác với “00”, người dùng cần gõ tiếp mã số tiểu mục định dùng và gõ Enter để sửa mã số tiểu mục.

16. Điền mã số mục, tiểu mục của các ô mục, tiểu mục NSNN nếu tài khoản và nguồn kinh phí được dùng có liên quan đến sử dụng ngân sách NN.

Chú ý :

Người dùng phải đánh dấu vào ô “Ghi giảmNSCĐ” hoặc ô “Ghi giảm NSNN” ứng với mã số mục và tiểu mục được nhập nếu đang nhập bút toán xuất toán thu chi, ví dụ ghi có tài khoản 661.

17. Để xoá một dòng trong bảng chi tiết chứng từ, chỉ cần đưa con trỏ đánh máy vào dòng chi tiết CT định xoá rồi bấm nút lệnh “Xoá” trên màn hình, hoặc gõ tổ hợp phím tắt Ctrl+Shift+D. Chế độ xoá một dòng chi tiết chứng từ trong khi đang nạp sửa chứng từ khác với chế độ xoá cả chứng từ khi đang xem chứng từ.

18.  Bấm nút “Ghi đĩa” để lưu chứng từ vừa nạp. Nếu không muốn ghi đĩa, bấm nút “Huỷ nạp”.

19.  Bấm nút “Kết thúc” để đóng cửa sổ “Xem chứng từ”.

Một số chú ý khác khi nhập chứng từ :

- Người dùng có thể sử dụng phím F6 để copy nội dung của ô đang nhập ở trang trước (hoặc ở dòng trên nó trong bảng chi tiết chứng từ - nên thử để biết rõ cách dùng F6), đặc biệt nên dùng F5 để hiển thị bảng tham khảo về nội dung ô đang nhập.

- Khi nhập thông tin về ngân hàng, chỉ đưa con trỏ đánh máy vào cột “số hiệu TK NH”, còn khi nhập thông tin về mục lục NS, chỉ cần đưa con trỏ đánh máy vào ô “Chỉ tiêu”, gõ vài chữ số hoặc vài từ khoá liên quan tới chỉ tiêu cần nhập, ví dụ “..14”, “hành chính”, rồi gõ F5 để mở bảng tham khảo và tìm tới ngay dòng tham khảo định dùng.

-  Máy tính luôn tự động điền hoặc xoá đồng thời các cặp “tên ngân hàng” + “số hiệu TK NH”, “mục” + “tiểu mục” + “chỉ tiêu”. khi chọn dữ liệu từ danh sách tham khảo. 

- Khi đang ở chế độ sửa các chứng từ được chọn từ kết quả tra cứu chứng từ hoặc đang sửa các chứng từ bị lỗi từ kết quả kiểm tra chứng từ thì không thể nạp mới chứng từ được. 

16.  Sửa, xoá chứng từ đã nhập

Quy trình sửa, xoá một chứng từ  đã nhập như sau :

1. Bấm nút “Nhập CT” ở dải công cụ để hiển thị cửa sổ xem chứng từ.

2. Chọn chứng từ cần sửa. Có thể gõ số chứng từ cần tìm vào ô “Số CT” rồi gõ Enter để nhảy ngay đến chứng từ đó. Nếu không rõ chứng từ cần sửa có số hiệu gì, nằm ở đâu, có thể dùng nút lệnh “Tìm đến...” để hiển thị màn hình tra cứu chứng từ, đặt điều kiện về loại CT, số hiệu CT, ngày CT, ngày tháng ghi sổ, số tiền, số hiệu tài khoản, mã số MLNS v.v.. rồi bấm nút “Tra cứu” để tìm kiếm, chọn chứng từ cần sửa trong bảng liệt kê các chứng từ tìm thấy, bấm nút “Sửa” trên màn hình kết quả tra cứu để trở lại về màn hình nhập sửa chứng từ.

3. Bấm nút “Xoá” để xoá chứng từ đang thấy trên màn hình (cả phần thông tin chung của chứng từ và các chi tiết của chứng từ này).

Chú ý rằng việc xoá các chứng từ liên quan đến nhập xuất vật tư, tăng giảm tài sản có thể sẽ gây sai lệch dữ liệu về vật tư, tài sản có liên quan. Vì vậy nên tránh việc xóa các loại chứng từ này. Nếu buộc phải xoá thì sau khi xoá, cần kiểm tra lại các bảng vật tư, tài sản.

4. Bấm nút lệnh “Sửa” để sửa chứng từ hiện hành.    

5. Thay đổi các nội dung chứng từ đang sửa như khi nhập chứng từ mới, ngoại trừ  việc không thể thay đổi loại chứng từ của một chứng từ đã nhập. 

Chú ý :   Muốn sửa lại loại chứng từ của một chứng từ đã nhập chỉ có thể xoá toàn bộ chứng từ này và nhập lại chứng từ đó.

6. Bấm nút “Ghi đĩa” để lưu chứng từ vừa sửa. Nếu không muốn lưu nội dung vừa sửa, bấm nút “Huỷ sửa”.

7. Bấm nút “Kết thúc” để đóng cửa sổ “Xem chứng từ”.

Tra cứu chứng từ

Phần mềm này được thiết kế chức năng tra cứu tìm kiếm chứng từ rất linh hoạt cho phép có thể tra cứu phức hợp theo tất cả các tiêu chí, đặc trưng đã có về chứng từ như ngày nhập, ngày chứng từ, số và số hiệu CT, số tiền VND và số tiền ngoại tệ, loại tiền, mã TK, số hiệu TK ngân hàng, mã số mục tiểu mục, tên, mã số vật tư, tài sản v.v..

Để mở màn hình tra cứu chứng từ, chỉ cần bấm chuột vào biểu tượng “Tra cứu” đặt trên thanh công cụ của chương trình này.

Màn hình tra cứu chứng từ có giao diện như sau :

Phía trên cùng của màn hình tra cứu có 3 nút lệnh.

Nút lệnh “Tra cứu” để yêu cầu máy tính bắt đầu tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện đặt ra.

Nút lệnh “Xoá ĐKiện” dùng để xoá tất cả các điều kiện đã đặt ra ở các ô trên màn hình, đỡ mất công xoá từng ô.

Nút “Kết thúc” để đóng cửa sổ tra cứu, kết thúc việc tra cứu chứng từ.

Phần chủ yếu của màn hình tra cứu là các ô trắng để người dùng nhập các điều kiện tra cứu về chứng từ.

Các ô này gồm 3 loại :

- Các ô nhập điều kiện về thời gian luôn có một cặp ô Từ - Đến để xác định mút thời gian đầu và cuối. Nếu chỉ nhập con số thời gian vào mút đầu thì máy tính sẽ hiểu là tìm các chứng từ bắt đầu từ ngày đó trở về sau. Nếu chỉ nhập ô cuối thì máy tính sẽ tìm các chứng từ có thời gian từ ngày đó trở về đầu năm. Còn nếu nhập cả 2 ô thì máy tính sẽ tìm các chứng từ có thời gian nằm giữa 2 ngày này, kể cả các chứng từ thuộc 2 ngày đầu mút đó.

- Các ô nhập điều kiện là các con số định lượng, gồm các ô về số chứng từ (là phần số trong số hiệu chứng từ), tổng số tiền (của chứng từ), số tiền VNĐ và số tiền ngoại tệ (của một dòng chi tiết chứng từ), tỷ giá, số lượng và đơn giá vật tư tài sản. Để nhập các điều kiện tra cứu về các ô số này, cần theo đúng hướng dẫn ghi trong phần đóng khung ở cuối màn hình, tức là phải dùng các dấu bằng, dấu gạch ngang, lớn hơn, nhỏ hơn và dấu khác (dấu chấm than).

Ví dụ nếu muốn tìm các chứng từ có số tiền VND bằng đúng 200.000 đồng, ta có thể gõ vào ô “Số tiền VNĐ” điều kiện “200.000” hoặc “=200.000” (có hoặc bỏ dấu bằng đều được).

Nếu muốn tìm các chứng từ có số tiền VNĐ nhỏ hơn hoặc bằng 200.000 đồng, ta cần dùng điều kiện “<=200.000”

Nếu muốn tìm các chứng từ có số tiền từ 100.000 đ đến 200.000 đ, ta đặt điều kiện như sau “100.000-200.000”.

- Tất cả các ô còn lại đều thuộc loại ô ký tự, nghĩa là được dùng để nhập điều kiện tìm kiếm là một từ hay một vài cụm từ nào đó. 

Đối với các ô ký tự, máy tính sẽ tìm xem trong nội dung cần tìm tương ứng với ô điều kiện đó có chứa cụm từ đó không.

Ví dụ nếu nhập vào ô “Diễn giải” điều kiện chỉ là một chữ “hoàn” thì máy tính sẽ tìm tất cả các chi tiết chứng từ mà cột diễn giải có chứa cụm ký tự “hoàn” như “hoàn tạm ứng”, “đ/c Hoàn BHLĐ”, thậm chí là “đ/c Hoàng văn Vinh vay tiền” cũng thoả mãn điều kiện tìm kiếm.

Để đặt điều kiện chính xác hơn, loại bỏ được các kết quả “nhiễu” cần biết cách vận dụng linh hoạt các dấu sau:

- Dấu chấm phảy : HOặc là. Ví dụ điều kiện “A; B” có nghĩa là có chứa chữ A hoặc có chứa chữ B đều thoả mãn điều kiện tìm kiếm.

- Dấu cộng : đồng thời. Ví dụ điều kiện “A+B” có nghĩa là phải chứa đồng thời cả chữ A và cả chữ B mới thoả mãn điều kiện.

- Dấu chấm than : không có. Ví dụ “!C” có nghĩa là chỉ cần không chứa chữ C là thoả mãn điều kiện.

Một kinh nghiệm đặt điều kiện tìm kiếm là bước đầu chỉ đặt những điều kiện rất đơn giản, chỉ cần một hai từ đặc trưng là đủ, nếu kết quả tìm được còn nhiều “nhiễu” thì bổ sung thêm các điều kiện “không có” + các từ nhiễu.

Ví dụ để lọc nhiễu trong ví dụ đặt điều kiện cho ô “Diễn giải” ở trên, chỉ cần thêm điều kiện như sau : “hoàn + !BHLĐ + !hoàng”.

Sau khi đã đặt xong điều kiện tra cứu, người dùng cần bấm nút lệnh “Tra cứu” để bắt đầu tra cứu chứng từ. Nếu có chứng từ thoả mãn điều kiện đặt ra thì phần mềm sẽ hiển thị kết quả tìm thấy.

Chú ý :   Điều kiện đặc biệt “*” có nghĩa là “có một ký tự bất kỳ” để tìm một chỉ tiêu nào đó đã có dữ liệu, ngược lại điều kiện “!*” có nghĩa là “chưa có gì”, được dùng để tìm xem chỉ tiêu nào đó chưa được nhập dữ liệu, còn để trống.

Người dùng có thể xem, in kết quả tra cứu trên.

Xem xong, người dùng cần bấm nút lệnh “Kết thúc” để quay trở lại màn hình tra cứu để có thể sửa lại điều kiện và tiếp tục tra cứu hoặc bấm tiếp nút lệnh “Kết thúc” để kết thúc việc tra cứu chứng từ.

Người dùng cũng có thể bấm nút lệnh “Sửa” để đưa toàn bộ các chứng từ vừa chọn về màn hình nhập sửa chứng từ để sửa từng chứng từ.

Người dùng có thể sử dụng phím F5, chức năng gõ chữ tắt để nhập các điều kiện tra cứu.

III. in sổ sách kế toán, báo cáo tài chính

Sau khi đã nhập các chứng từ kế toán, người dùng có thể dùng chức năng in sổ kế toán để lập các loại sổ kế toán, báo cáo tài chính theo quy định.

Để mở màn hình in sổ kế toán, cần nháy chuột vào biểu tượng “In sổ KT” trên thanh công cụ.

Để in một loại sổ kế toán nào đó, cần chọn tên sổ hoặc tên báo cáo trong bảng liệt kê tên sổ ở bên trái màn hình, tên sổ này sẽ được đưa vào ô “Chọn sổ” ở phía trên.

Đồng thời, phải chọn khoảng thời gian cho sổ định in, tuỳ theo loại sổ phải chọn thêm các yếu tố khác như mã tài khoản, số hiệu tài khoản ngân hàng, loại tiền v.v..

Chỉ khi đã chọn đủ các yếu tố, nút lệnh in mới được mở khoá (Chữ In được tô đậm) và mới có thể in sổ được.

Phần mềm này cho phép người dùng có thể lập các sổ riêng cho từng đối tượng, phòng ban, hoặc gộp nhóm theo từng đối tượng (ví dụ phân nhóm chi tiết tài khoản 312 theo từng cán bộ), hoặc gộp nhóm theo từng phòng ban (ví dụ phân nhóm chi tiết tài khoản 661 theo từng ban, đơn vị).

Muốn in sổ riêng cho một đối tượng hoặc một phòng ban cụ thể cần phải chọn tên đối tượng, phòng ban đó từ hộp liệt kê bên phải.

Nếu chỉ cần gộp nhóm theo đối tượng hoặc phòng ban (hoặc cả đối tượng và phòng ban) thì chỉ cần đánh dấu check (v) vào đầu ô đối tượng, ô phòng ban.

Người dùng có thể xếp thứ tự đối tượng trước, phòng ban sau nếu đánh dấu check vào ô “Phòng ban trong đối tượng”.

Riêng nhật ký sổ cái sẽ gồm nhiều tập, mỗi tập sẽ ghi rõ gồm những tài khoản nào, người dùng cần in tập nào thì đánh dấu chọn tập đó.

Để tránh trường hợp dòng tổng cộng cuối sổ bị tách sang trang sau vì thiếu giấy, người dùng có thể điều chỉnh lại lề trên lề dưới của trang in theo ý muốn bằng cách điền con số từ 0-30 mm, sau đó kiểm tra kết quả trang in trên màn hình xem đã cân đối chưa.

Cách in các sổ ra giấy như đã hướng dẫn trong Mục I Một số quy ước chung.

IV. Xem số liệu về vật tư hàng hoá

Để mở màn hình xem số liệu về vật tư, hàng hoá, chỉ cần bấm chuột vào biểu tượng “Vật tư” trên thanh công cụ.

Màn hình xem vật tư hàng hoá như sau :

Người dùng có thể xem bảng tổng hợp toàn bộ vật tư hàng hoá trong kho hoặc toàn bộ các chi tiết chứng từ liên quan đến nhập xuất vật tư hàng hoá từ đầu năm.

Nếu muốn xem bảng tổng hợp cần bấm chuột vào nút chọn “Xem tổng hợp”, còn nếu muốn xem chi tiết cần bấm chuột vào nút chọn “Xem chi tiết”.

Ngoài ra người dùng còn có thể dùng hộp liệt kê chọn tên kho, chọn loại vật tư để chỉ xem số liệu tổng hợp hoặc chi tiết về một loại vật tư hàng hoá của mỗi kho.

Người dùng có thể bấm nút “Tính lại” khi xem chi tiết chứng từ vật tư để cập nhật lại sổ chi tiết nhập xuất vật tư hàng hoá.

Người dùng có thể bấm nút lệnh “In” để in bảng tổng hợp hoặc bảng chi tiết vật tư hàng hoá.

nhập, sửa tài sản cố định

1.  Xem danh mục tài sản.

1. Bấm nút “TSCĐ” ở thanh công cụ để hiển thị cửa sổ xem, nhập sửa tài sản.

2. Bấm nút “TS đang sử dụng” để xem sổ tài sản đang sử dụng hoặc bấm nút “TS đã thanh lý” để xem sổ tài sản đã thanh lý. 

3. Đặt điều kiện để chọn các tài sản thuộc một đơn vị quản lý, một phòng, bộ phận hoặc thuộc một loại tài sản nào đó bằng cách chọn một giá trị từ hộp liệt kê “Số hiệu - Loại TS”, “Ban, đơn vị”, “Phòng” và bấm vào hộp chọn (check box) để đánh dấu chọn (v). Có thể không chọn hộp chọn nào hoặc đánh dấu chọn tất cả các hộp.

Người dùng cũng có thể chỉ nhập tất cả hoặc một phần mã loại hoặc số hiệu của tài sản định tìm vào hộp chọn “Số hiệu Loại TS”, máy tính sẽ hiển thị ngay tài sản đó.

Người dùng cũng có thể nhập con số về nguyên giá hoặc giá trị còn lại của tài sản cần tìm vào các hộp chọn “Nguyên giá” hoặc “Giá trị còn lại” để tìm nhanh các tài sản thoả mãn điều kiện đặt ra. Cách đặt điều kiện về số xem thêm phần hướng dẫn tra cứu chứng từ.

4. Danh sách các tài sản thoả mãn các điều kiện đặt ra được hiển thị trong bảng “Tên tài sản”. Chọn tài sản trong để xem thông tin chi tiết về tài sản đó.

5. Chọn chế độ “Quá trình sửa chữa bảo hành tài sản” hoặc “Quá trình chuyển giao tài sản” để xem tài sản này đã được sửa chữa, bảo hành như thế nào, hoặc đã được chuyển qua những đơn vị quản lý nào.

2.  Nhập sửa tài sản.

Chỉ nhập những tài sản đã có từ năm trước nhưng chưa được nhập vào máy. Những tài sản mới mua trong năm phải nhập qua chứng từ ghi tăng tài sản.

Quy trình nhập một tài sản như sau :

1. Bấm nút “TSCĐ” ở thanh công cụ để hiển thị cửa sổ xem, nhập sửa tài sản.

2. Bấm nút lệnh “Nhập mới” để nhập mới một tài sản mới.

3. Nhập tên đơn vị quản lý tài sản, tên phòng bộ phận đang sử dụng tài sản này.

4. Nhập loại tài sản đúng với tài sản định nhập.  Cần dùng phím F5 để hiển thị bảng loại tài sản. Máy tính sẽ tự động điền mã loại tài sản, tên tài sản (mới chỉ là tên loại TS), số hiệu tài sản, số lượng (mặc định là 1), đơn vị tính, tỷ lệ hao mòn ghi trong bảng tham khảo loại TSCĐ. Số hiệu tài sản được thiết lập bằng mã loại tài sản ghép với số thứ tự tiếp theo của tài sản cùng loại.

Chú ý : Có thể chọn xem một tài sản đã nhập cùng loại tài sản, của cùng đơn vị, phòng bộ phận này rồi bấm nút “Nhập mới”, khi đó tên đơn vị, tên phòng, tên loại tài sản, số hiệu TS sẽ được máy tính tự động điền sẵn.

5. Điền nguyên giá (nếu chưa muốn ghi nguyên giá ngay thì phải điền số 0), số hao mòn đầu sổ (là số hao mòn luỹ kế), các thông tin khác về tài sản này.

6. Các nội dung về giá trị còn lại của tài sản, số hiệu, ngày tháng chứng từ ghi tăng, ghi giảm TS, lý do ghi giảm sẽ bị khoá (chỉ để xem mà không nạp sửa được). Các nội dung này sẽ được tự động cập nhật khi nhập các chứng từ liên quan.

7. Bấm nút “Ghi đĩa” để lưu chứng từ vừa nạp. Nếu không muốn nạp, bấm nút “Huỷ nạp”.

8. Dùng các nút lệnh “Sửa”, “Huỷ sửa”, “Ghi đĩa” để cập nhật thông tin của các tài sản đã có. Cần dùng chế độ sửa để bổ sung thông tin cho những tài sản được nhập tự động khi nhập chứng từ ghi tăng tài sản, cập nhật quá trình sửa chữa bảo hành, chuyển giao tài sản giữa các ban đơn vị. (Riêng việc chuyển giao tài sản cho đơn vị khác sẽ được thực hiện ở khâu ghi giảm tài sản, lý do giảm đã thể hiện nội dung chuyển giao này).

9. Người dùng có thể thường xuyên cập nhật thông tin về quá trình quản lý, sử dụng tài sản như bảo dưỡng,  sửa chữa, chuyển giao, thanh lý tài sản vào các bảng “Quá trình sửa chữa, bảo hành tài sản” và bảng “Quá trình chuyển giao tài sản”. Muốn nhập sửa dữ liệu của bảng nào, người dùng phải bấm chuột vào nút chọn bảng đó trước khi bấm nút “Sửa”.

Các bảng này chính là hồ sơ của tài sản, cho phép người quản lý nắm rõ tình trạng tài sản, quá trình sử dụng tài sản từ khi bắt đầu đưa vào sử dụng cho đến khi thanh lý hoặc chuyển giao cho đơn vị khác.

Chú ý : Khi nhập dụng cụ lâu bền không phải là tài sản cố định, cần phải sử dụng mã loại tài sản nhóm 7. Các tài sản, dụng cụ có mã loại tài sản thuộc nhóm 7 (701, 70102 ...) sẽ không được tính hao mòn tài sản hàng năm.

nhập, sửa, tổng hợp báo cáo nscđ
Để mở màn hình nhập sửa, tổng hợp báo cáo NSCĐ, người dùng chỉ cần bấm chuột vào biểu tượng “T.hợp BC” ở thanh công cụ trên màn hình chương trình này.

Màn hình nhập sửa, tổng hợp báo cáo NSCĐ sẽ hiển thị như sau :

Ngoài những nút lệnh về in, xoá, nhập mới, sửa, ghi đĩa, kết thúc như các phần kế toán, tài sản, màn hình nhập sửa báo cáo NSCĐ còn có 4 nút lệnh đặc biệt với chức năng và cách sử dụng như sau.

3.  Sử dụng nút lệnh “Chuyển chế độ” 

Phần mềm này phân chia các chức năng nhập sửa báo cáo và tổng hợp báo cáo tài chính của tổ chức CĐ thành 2 chế độ : “Nhập sửa báo cáo NSCĐ” và “Tổng hợp báo cáo NSCĐ”, sử dụng cùng một cửa sổ giao diện.

Chế độ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ” dùng để xem, nhập, sửa các báo cáo tài chính của các đơn vị CĐ cấp dưới báo cáo lên, các báo cáo này được gọi là báo cáo đầu vào.

Chế độ “Tổng hợp báo cáo NSCĐ” dùng để tổng hợp các báo cáo của cấp dưới đã nhập ở phần đầu vào (các báo cáo đầu vào) thành báo cáo tổng hợp chung của cấp tổng dự toán (gọi là các báo cáo đầu ra) để gửi lên cấp trên.

Nút lệnh “Chuyển chế độ” được dùng để chuyển đổi từ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ” sang “Tổng hợp báo cáo NSCĐ” và ngược lại.

4.  Sử dụng nút lệnh “Nhập file báo cáo”  và “Xuất file báo cáo” 

Trong chế độ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ”, nút lệnh “Nhập file báo cáo” được dùng để nhập các báo cáo tài chính của đơn vị cấp dưới được lưu ở dạng các file dữ liệu do phần mềm này tạo ra.

Ngoài việc tự động nhập file báo cáo của cấp dưới vào dữ liệu báo cáo đầu vào, phần mềm còn tự động lưu file báo cáo này vào thư mục  “BCnhan” nằm trong thư mục cài đặt của phần mềm này để có thể sử dụng lại nếu cần.

Trong cả 2 chế độ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ” và “Tổng hợp báo cáo NSCĐ”, người dùng đều có thể dùng nút lệnh “Xuất file báo cáo” để chuyển các báo cáo tài chính đang xem thành file dữ liệu của máy tính chuyển cho máy tính của cấp trên. 

Các file báo cáo gửi cho cấp trên sẽ được lưu vào thư mục con “BCgui” cũng nằm trong thư mục cài đặt của phần mềm.

Trong mỗi thư mục con “BCnhan” và “BCgui” còn chia ra từng thư mục riêng cho từng niên độ kế toán, ví dụ các thư mục “2003”, thư mục “2004” v.v.., file báo cáo gửi và nhận của năm nào sẽ được đặt trong thư mục của năm đó.

Tên các file báo cáo gửi hoặc nhận đều do phần mềm tự động tạo ra dựa vào các đặc điểm của báo cáo, tên đơn vị báo cáo, kỳ báo cáo, năm báo cáo theo kết cấu sau : “Tên đơn vị + Loại báo cáo + kỳ báo cáo”

Ví dụ trong thư mục con “2003” của thư mục “BCnhan” có thể chứa các file dữ liệu sau : 

- CDcosomayThangLKQKDDV03.mdb (là báo cáo của CĐ cơ sở May Thăng Long, loại báo cáo là báo cáo kết quả kinh doanh dịch vụ, kỳ báo cáo là cả năm 2003).

- LDLDHaNoiTHDN03.mdb (là báo cáo của LĐLĐ Hà Nội, loại báo cáo là báo cáo tổng hợp kết quả hoạt động của doanh nghiệp, kỳ báo cáo là cả năm 2003).

Sử dụng nút lệnh “Chọn báo cáo” 

Trong chế độ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ”, người dùng có thể sử dụng nút lệnh “Chọn báo cáo” đặt điều kiện để chọn lọc, chỉ xem một số báo cáo thoả mãn các điều kiện nhất định về tên tỉnh, ngành, tên quận huyện, tên đơn vị, loại đơn vị, khối đơn vị, loại báo cáo, kỳ báo cáo.

Khi bấm nút lệnh “Chọn báo cáo”, cửa sổ đặt điều kiện như sau sẽ được hiển thị:
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Chọn một giá trị từ hộp liệt kê và bấm vào hộp chọn (check box) để đánh dấu chọn (v). Có thể không chọn hộp chọn nào hoặc cũng có thể đánh dấu chọn tất cả các hộp.

Mỗi khi thay đổi điều kiện lọc báo cáo, danh sách các đơn vị có báo cáo thoả mãn các điều kiện đặt ra được liệt kê lại trong bảng “Tên đơn vị”. Chọn tên đơn vị để xem báo cáo của đơn vị đó.

Sau khi đã đặt xong điều kiện chọn báo cáo, có thể đóng cửa sổ chọn báo cáo lại. Khi đó có thể lọc xem báo cáo được chọn hoặc xem toàn bộ báo cáo (bỏ chế độ chọn) bằng cách đánh dấu chọn hoặc bỏ dấu chọn đầu  ô “Chọn” màu đỏ. 

5.  Xem  báo cáo NSCĐ và báo cáo tổng hợp NSCĐ
1. Bấm nút “T.Hợp BC” ở thanh công cụ để hiển thị cửa sổ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ” (như hình trên).

2. Di chuyển dải cuốn trong bảng “Tên đơn vị”, hoặc dùng PgUp, PgDn hay hộp điều khiển dữ liệu để xem các báo cáo NSCĐ đã nhập máy.

3. Mở hộp liệt kê “Tên báo cáo” để nhảy nhanh đến báo cáo đầu tiên thuộc loại báo cáo đó. Các báo cáo cùng loại thường được xếp liền nhau.

4. Muốn xem báo cáo của đơn vị nào, gõ tên đơn vị đó (hoặc chỉ một vài từ trong tên đơn vị đó) rồi gõ Enter để nhảy nhanh đến báo cáo của đơn vị đó. Cũng có thể dùng chữ tắt hoặc F5 để nhập tên đơn vị để nhảy ngay đến báo cáo đầu tiên của đơn vị đó.

5. Bấm nút lệnh “Chuyển chế độ” để chuyển từ chế độ xem các báo cáo NSCĐ của CĐ cấp dưới sang chế độ xem các báo cáo tổng hợp của cấp tổng dự toán và ngược lại.

6. Bấm nút lệnh “Chọn báo cáo” để lọc những báo cáo cần xem nếu số lượng báo cáo đã có quá lớn, khó xem bằng cách di chuyển nêu trong bước 2 ở trên.

7. Bấm nút “Kết thúc” để đóng cửa sổ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ”.

6.  Nhập, sửa, xoá báo cáo NSCĐ
Quy trình nhập một báo cáo NSCĐ như sau :

1. Bấm nút “T.Hợp BC” ở thanh công cụ để hiển thị cửa sổ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ”.

2. Chọn loại báo cáo định dùng bằng cách chọn tên đơn vị có loại báo cáo đó.  Nếu không có thì sẽ chọn từ hộp liệt kê loại báo cáo sau khi bấm nút lệnh “Nhập mới” (bước 4).

3. Bấm nút lệnh “Nhập mới” để nhập mới một báo cáo NSCĐ thuộc loại báo cáo NSCĐ đã chọn.  

4. Người dùng có thể thay đổi loại báo cáo khi đang nhập mới. Màn hình sẽ hiển thị mẫu báo cáo mới. Các số liệu đang nhập sẽ bị xoá nếu thay đổi loại báo cáo.

5. Chọn kỳ báo cáo của báo cáo này bằng hộp liệt kê các kỳ báo cáo đã được xác định trước. Phần mềm không cho phép đánh máy tên kỳ báo cáo từ bàn phím.

6. Nhập tên đơn vị bằng cách chọn tên đơn vị từ danh sách phòng ban đơn vị (gõ phím F5) hoặc bằng chữ tắt. Máy tính sẽ tự động điền số liệu về số dư đầu kỳ, số luỹ kế, số kinh phí cấp trên cấp, số kinh phí nộp cấp trên v.v.. của đơn vị đó căn cứ vào dữ liệu kế toán và báo cáo kỳ trước của đơn vị đó đang có trên máy tính nếu người dùng đã nhập các ô tên báo cáo, kỳ báo cáo, tên đơn vị.

7. Nếu đang nhập báo cáo “Tổng hợp báo cáo tăng giảm TSCĐ” cần phải nhập loại tài sản cho báo cáo này. Đưa con trỏ đánh máy vào ô “Loại TSCĐ” và gõ phím F5 để liệt kê danh mục tài sản cố định đã được TLĐ quy định thống nhất áp dụng trong hệ thống CĐ. Chọn dòng có tên loại tài sản cần dùng và gõ Enter để nhập.

8. Điền các ô tên tỉnh ngành, quận huyện, loại đơn vị, khối đơn vị để phục vụ việc tổng hợp, phân tích sau này. 

Chú ý : Cần phải nhập đúng loại đơn vị vì đây là căn cứ để xử lý, tổng hợp các báo cáo, việc tổng hợp sẽ bị sai nếu nhập loại đơn vị không đúng.

9. Điền các chỉ tiêu NSCĐ vào các ô, dòng, cột tương ứng hoặc nhập các dòng báo cáo của từng đơn vị (mỗi đơn vị một dòng) tuỳ từng loại báo cáo đang nhập.

- Khi nhập dữ liệu vào các ô trong bảng chi tiết báo cáo, phần mềm sẽ tự động tính toán các cột tổng và các dòng tổng có liên quan (như cột tổng hợp quyết toán, cột tổng thu, tổng chi, các dòng có mã mục 40 số dư cuối kỳ v.v.. tuỳ theo từng loại báo cáo).

- Khi đang nhập sửa báo cáo quyết toán, tổng hợp quyết toán thu chi NSCĐ, báo cáo kết quả SNCT, người dùng có thể đưa con trỏ đánh máy vào một dòng nào đó của cột “Cấp trên duyệt” và gõ F5 để máy tính tự động điền số liệu về số dư đầu kỳ, số kinh phí cấp trên cấp, số kinh phí nộp cấp trên v.v.. liên quan tới báo cáo này căn cứ vào dữ liệu kế toán và báo cáo kỳ trước.

- Phần mềm cũng cho phép người dùng nhập công thức vào các ô số để tính toán phép tính, hoặc cho phép nháy đúp vào bảng chi tiết để sử dụng máy tính cầm tay để tính toán một số con số cần kiểm tra.

- Trong các báo cáo dự toán, quyết toán, tổng hợp dự toán, tổng hợp quyết toán, báo cáo dự toán SNCT và kết quả SNCT v.v.. người dùng có thể nháy đúp chuột vào dòng đầu chứa tên cột của bảng chỉ tiêu để sao chép từ cột quyết toán sang cột “Cấp trên duyệt”.

- Có thể dùng nút lệnh “Xoá” hoặc gõ tổ hợp phím Ctrl+Shift+D để xoá một dòng dữ liệu đang nhập sửa đối với loại báo cáo tổng hợp mỗi đơn vị ghi dữ liệu trên một dòng báo cáo.

10. Dùng nút lệnh “Dữ liệu KT” để tự động điền vào báo cáo các dữ liệu từ phần kế toán nếu đang lập các báo cáo của đơn vị đang sử dụng phần mềm này. Các ô “Tên đơn vị”, “Tên cấp trên trực tiếp”, “Tỉnh ngành”, “Quận huyện” và “Loại đơn vị” sẽ được điền các nội dung tương ứng được ghi trong bảng thông tin chung.

11.  Người dùng có thể gõ phím F5 ở cột “Số được duyệt” để hiển thị số dư đầu kỳ, số kinh phí cấp trên cấp, kinh phí nộp cấp quản lý trực tiếp của đơn vị có báo cáo đang nhập. Các số này được hiển thị ở cột “Số được duyệt”.

Người dùng cũng có thể gõ phím F5 ở cột “Số luỹ kế” để phần mềm tính lại số luỹ kế.

12. Bấm nút “Ghi đĩa” để lưu báo cáo vừa nạp. Nếu không muốn nạp, bấm nút “Huỷ nạp”.

13. Dùng các nút lệnh “Sửa”, “Huỷ sửa”, “Ghi đĩa” để sửa các báo cáo đã có. Cách làm tương tự như nhập báo cáo.

14. Bấm nút “Kết thúc” để đóng cửa sổ “T.Hợp BC”.

7.  Tổng hợp báo cáo NSCĐ
1. Bấm nút “T.Hợp BC” ở thanh công cụ để hiển thị cửa sổ “Nhập sửa báo cáo NSCĐ”.

2. Bấm nút lệnh “Chuyển chế độ” để chuyển từ chế độ xem các báo cáo NSCĐ của CĐ cấp dưới sang chế độ tổng hợp báo cáo đầu vào.

3. Cách chọn tên một loại báo cáo tổng hợp để nhập mới tương tự như phần nhập báo cáo đầu vào đã hướng dẫn ở phần trên.

4. Điền ô kỳ báo cáo (bắt buộc) để xác định những báo cáo NSCĐ đầu vào nào sẽ được sử dụng để tổng hợp. 

5. Nếu đang tổng hợp báo cáo “Tổng hợp báo cáo tăng giảm TSCĐ” cũng cần phải nhập loại tài sản cho báo cáo này. Cách thực hiện như bước 7 phần nhập sửa báo cáo đầu vào nêu trên.

6. Dùng nút lệnh “T.hợp BC” để phần mềm tự động chọn các báo cáo đầu vào phù hợp với loại báo cáo và kỳ báo cáo đang tổng hợp, kết xuất và tổng hợp các số liệu của các báo cáo đầu vào đó đưa vào các dòng, cột tương ứng của báo cáo đang tổng hợp. Các ô “Tên đơn vị”, “Tên cấp trên trực tiếp”, “Tỉnh ngành”, “Quận huyện” và “Loại đơn vị” sẽ được điền các nội dung tương ứng được ghi trong bảng thông tin chung.

Chú ý :  Chức năng tổng hợp này chỉ tổng hợp các báo cáo đầu vào đã có số liệu trong cột duyệt quyết toán, vì vậy cần phải bổ sung cột số liệu “Số được duyệt” trong các báo cáo đầu vào trước khi thực hiện chức năng này.

7. Kiểm tra, sửa chữa, bổ sung các số liệu trong báo cáo đang tổng hợp, Cách sửa chữa, sử dụng các chức năng tự động như đã hướng dẫn ở bước 9 phần nhập sửa báo cáo đầu vào nêu trên.

8. Bấm nút lệnh “Ghi đĩa” để lưu báo cáo tổng hợp này.

8.  In báo cáo

1. Bấm nút “In” để in báo cáo đang xem.

2. Chọn kiểu sắp xếp các báo cáo theo “Tên đơn vị” hoặc theo “Mã đơn vị” cho sổ tổng hợp báo cáo quyết toán thu chi NSCĐ.

3. Xem trước trang in trên màn hình, điều chỉnh lề trên lề dưới để tránh in trang cuối chỉ có phần chữ ký.

V. Khắc phục sự cố khi dùng phần mềm

Do rất nhiều nguyên nhân có thể xảy ra về lỗi phần cứng (máy tính, mạng), những thiếu sót của phần mềm, virus phá hoại, lỗi của người sử dụng, lỗi phần mềm hệ thống v.v.. có thể bạn sẽ gặp những sự cố khi dùng phần mềm này.

Để tránh những lỗi về sử dụng, người dùng cần thực hiện tuần tự các chức năng của phần mềm như hướng dẫn, nhất là khi nạp sửa cần nhớ bấm nút ghi đĩa.

Đối với những lỗi mà phần mềm này đã lường trước và có thông báo cách xử lý bằng tiếng Việt, người dùng cần thực hiện đúng những chỉ dẫn này để khắc phục. (Đây thường là các lỗi nạp thời gian sai, không truy cập được dữ liệu trên mạng, không đọc được dữ liệu ở ổ cứng do file dữ liệu bị xóa, bị virus, bị hỏng v.v..).

Sau đây là hướng dẫn xử lý một số lỗi cụ thể:

1. Không in được chứng từ, sổ kế toán, báo cáo tài chính v.v.. ra giấy : cần copy toàn bộ thư mục Report trong đĩa chương trình gốc (đường dẫn TaichinhTLD\Report) vào thư mục của chương trình ( thường là C:\Program Files\TaichinhTLD).

2. Tiếng Việt hiển thị trên màn hình sai, không đọc được các thực đơn : cần cài đặt lại phần tiếng Việt ABC210 như hướng dẫn ở phần đầu.

3. Mất dữ liệu đã nhập trước đó : Dùng các thực đơn “Khôi phục dữ liệu ngày xx-yy-zzzz” để khôi phục dữ liệu cũ, kiểm tra xem dữ liệu còn đủ không, nếu không dùng thực đơn khôi phục khác. 

Hoặc sử dụng các chức năng “Sao lưu dữ liệu (backup)” và “Khôi phục dữ liệu từ file backup” (xem phần hướng dẫn sử dụng các thực đơn ở trên) để đề phòng và khắc phục sự cố mất dữ liệu.

Mất dữ liệu là một sự cố nghiêm trọng, người dùng nên áp dụng các biện pháp dự phòng như định kỳ copy thư mục Data ra đĩa CD-ROM, ổ đĩa di động (Flash drive), ổ cứng của máy tính khác v.v.. Nếu có xảy ra sự cố thì không phải nhập lại toàn bộ dữ liệu từ đầu năm mà chỉ nhập dữ liệu chưa được lưu giữ thôi. 

4. Chương trình bị hỏng, không chạy được : đổi tên thư mục “TaichinhTLD” trong thư mục “C:\Program Files” thành “TaichinhTLD1”, sau đó copy toàn bộ thư mục “TaichinhTLD” từ đĩa gốc vào “C:\Program Files”. Sau đó cần nhập lại dữ liệu ở thư mục “TaichinhTLD1” bằng thực đơn “Nhập dữ liệu từ máy khác” (xem phần hướng dẫn sử dụng thực đơn này).

5. Những lỗi của chương trình xảy ra ở máy này nhưng lại không xảy ra ở máy khác : cần cài lại hệ điều hành Win 98 hoặc Windows XP từ ổ đĩa cứng đã format lại để đảm bảo loại bỏ mọi virus, sau đó cài đặt lại phần mềm này.

Đối với những lỗi chưa rõ nguyên nhân, phần mềm chỉ thông báo có lỗi chung chung bằng tiếng Việt, người dùng có thể gõ Ctrl+END khi thấy thông báo này trên màn hình để hiển thị thông báo lỗi của Windows bằng tiếng Anh, bạn hãy ghi lại thông báo này và thông tin cho phòng Thông tin tư liệu TLĐ biết và giúp đỡ cách xử lý.

Nói chung, trong nhiều trường hợp, cách khắc phục các lỗi đầu tiên đơn giản nhất mà người dùng nên làm là đóng các chương trình, đóng hệ điều hành Windows, tắt máy tính rồi khởi động các chương trình lại từ đầu.

Nếu có thông báo lỗi bằng tiếng Anh ngay trong quá trình cài đặt hoặc trong khi đang dùng phần mềm thì đây là những lỗi mà phần mềm này chưa lường trước được, rất mong các bạn cũng ghi lại nguyên văn tiếng Anh các thông báo này và báo cho chúng tôi biết để chúng tôi có thể sửa chữa, khắc phục.

Chúng tôi rất mong các bạn góp ý, nêu những yêu cầu, đề xuất nhằm nâng cao tính năng và hiệu quả sử dụng của phần mềm.

Xin cảm ơn các bạn đã sử dụng và đóng góp ý kiến cho phần mềm này.

Xin liên hệ với chúng tôi theo địa chỉ :

Phòng Thông tin tư liệu - Văn phòng Tổng Liên đoàn LĐVN

82 Trần Hưng Đạo Hà Nội. 

Tel : (4) 8221668   -   (4) 8220710

Email : Vanphongtld@hn.vnn.vn





Mở rộng phần bên trái của bảng  ở đây





Mở rộng dòng ở đây





ban tài chính tổng liên đoàn LĐVN






































hướng dẫn sử dụng phần mềm tin học


“Quản lý tài chính tài sản CĐ”
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