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L�I M� ��U

Công ty C� ph�n Công ngh� VCS Vi�t Nam (Tên vi�t t�t là VCS Vi�t Nam) là 

doanh nghi�p chuyên v� nghiên c�u gi�i pháp, phát tri�n các �ng d�ng công ngh� thông 

tin vào qu�n lý ho�����ng và qu�n lý kinh t� ������������������� ch�c.

V�i b� dày kinh nghi�m và s�c sáng t�o không ng�ng, VCS Vi�����������������

c�u phát tri�n thành công nhi�u s�n ph�m và d�ch v� công ngh� thông tin trên nhi��������

v���������������c bi�t chuyên sâu v� nghiên c�u phát tri�n ph�n m�m và d�ch v� ph�n 

m��������������c qu�n lý tài chính, k� toán, tài s�����������

V�i mong mu�n góp ph�n thi�t th�c vào vi�c nâng cao ch������ng, hi�u su�t c�a 

công tác k� toán và qu�n lý tài chính trong h� th�ng c�a T�ng ��������� ������ng Vi�t 

Nam, VCS Vi�������������������n Ph�n m�m K� toán ������������ s� �����ng yêu c�u 

v� chuyên môn, nghi�p v� ����������������c thù v� k� toán tài chính c�a T���������������

Ph�n m�m có nhi�u ti�n ích, d� ti�p c�n, s� d�ng; h� tr� k�t n�i v�i Ph�n m�m t�ng h�p 

Báo cáo tài chính cho T��������������������ng Vi�t Nam.

V�i tiêu chí phát tri�n s�n ph�m: Tiên phong v� công ngh������t tr�i v� ����������

��������u v� hi�u qu�; cùng v�i d�ch v� h� tr� s� d�ng ph�n m�m, h� tr� nghi�p v� v�i 

tinh th�n trách nhi�����������������������ng s�n ph�m và d�ch v� c�a VCS Vi�t Nam s�

�������ng hành trong công tác k� toán và qu�n lý tài chính c������������������ ch�c. 

Công ty r�t mong nh������c ý ki������������������������������ s�n ph�m, d�ch 

v� do Công ty cung c�p ngày càng hoàn thi�������

Xin chân thành c������
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A. GI�I THI�U CHUNG CÔNG TY

Thông tin chung

Tên công ty: Công ty C� ph�n Công ngh� VCS Vi�t Nam

Tên ti�ng anh: VCS Viet Nam Technology Joint Stock Company

Tên vi�t t�t: VCS VN., JSC

Logo: 

Gi����������������������������S� 0105933356 do S� K� ho�����������������

Hà N�i c�p ngày 02/07/2012.

��a ch�: S� ����������������������������ng Láng H�, qu���������������������

Hà N�i.

Holine: 1900.555.526 � (024) 3773.9829

Email: lienhe@phanmemvcs.com

Website: https://www.vcsvietnam.com

�� tìm hi�u thêm v� Công ty C� ph�n Công ngh� VCS Vi�t Nam và các s�n 

ph�m, d�ch v� c�a công ty, Quý khách hàng vui lòng truy c�p website:

https://www.vcsvietnam.com.
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�������������C S� D�NG CHUNG C�A PH�N M�M

���������nh s� d�ng phím t�t

Phím Ch�������

Tab ��������������������������������theo

Shift + Tab ���������������������������������

������������� �����������������������������������

����������� �������������������������������

Ctrl + N ��������

Ctrl + S Ghi

Ctrl + E ���

Ctrl + Del Xóa

Ctrl + P In

Ctrl + Z ������

Ctrl + Q ��������������������

F4
���������������������������������������������������������������������

�����

Num * ������������������������������������������������������������

Num / ������������������������������������������������������������

2. Thao tác v�i các ch�������������n

Ch������� Thao tác

���������������

�����������������

��������������<Thêm>���������������������������������������

�������������������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������������������

<Ghi> �� ����������������������� d� li�u. ��������������������

����������������������������������������������������������� <B�

qua>.

����������������� ���������������������������������������������������������������
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������� �����������������������������������������������������������������

nút <Ghi> �����������������������������������������������������������

������������������������������������ <B� qua>.

������������

���������������

��������

��������������������������������������������������������������������

<Xóa> ��������������������������������������������������������

����������������������������������������������������������������

<Có>, �������������������<Không>. 

���������������

sách

��������������������������������������������������������������<����

����> trên màn hình. 

���������������

������������
���������<����> trên màn hình

���������������

ngày tháng

����������� �������������������������������� ������������������

��������� �����������������������/01/2022
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������NG D�N S� D�NG PH�N M�M

Ph�n này ���ng d�n ����i s� d�ng n�m b�t ������������������n trên ph�n m�m 

theo t�ng �������������i s� d�ng b�����u thao tác v�i ph�n m�m (t� khâu khai báo ban 

��u, các ch��� ����� ����ng xuyên s� d���� ��n khâu l�p báo cáo g�i c�p trên), giúp 

����i s� d�ng thành th�o thao tác t�t c� các ch����������t cách nhanh chóng, bao g�m 

���������������

������� �������� ���� ����� ���� ���� ��u������������� ���ng d�������i s� d�ng 

������������������������u khi s� d�ng ph�n m����������������p, thi�t l���������� k�

toán, thi�t l��������� s� d�n����������������ch� �� s� d�ng ��������������������������i 

s� d�ng ph�n m�m. Sau khi th�c hi�n xong n�i dung c�������������������i s� d�ng có 

th� thao tác thành th�o v�i các ch�������������������ng d�n.

����������������������������ng xuyên trong ch� �� Nh�p ch�ng t�: �����������

���ng d�������i s� d������������������������������ng xuyên khi s� d�ng ph�n m�m v�i 

ch� �� Nh�p ch�ng t� ���� �������������������������u v� ����i dùng và các b�ng mã 

liên quan, c�p nh�t s� li�u k� toán, in m�u bi�u ch�ng t���������������ng xuyên s� d�ng 

và g�i d� li�u tr�c tuy�n cho c�p trên. Sau khi th�c hi�n xong n�i dung c���������������

����i s� d�ng có th� n�m b�������������� và thành th�o các thao tác chính trên ph�n 

m�m.

������� ����� ���� ����� ���� ����ng xuyên trong ch� �� Nh�p tr�c ti�p báo cáo: 

��������������ng d�������i s� d�������������������������������p s� li�u báo cáo, in 

m�u bi���������������ng xuyên s� d�ng và g�i d� li�u tr�c tuy�n cho c�p trên.
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����������������������� �����������

������ �������ng d�������i s� d�����������������������u khi s� d�ng ph�n 

m�m, bao g�m:

� ��������p h� th�ng

� �������������������������u

������������p h� th�ng

Khi m� ph�n m�m hi�n th� �����������������p:

�� ��������p vào ph�n m�m, N���i s� d���������������������

���c 1: Nh�p tài kho�n công ty cung c��������������������������������������p> 

n�u mu���������i thông tin s� d�ng cho nh�ng l�����������p sau.

���c 2: Tích nút <��������p���� ��������p vào ph�n m�m.

1.2���������������������������u

� ������������ng d�������i s� d������������������������������������ ph�c v�

công tác h�ch toán k� toán c��������� và s� li�u k� �����������u, bao g�m:

� Thi�t l�p ������ s� d�ng

� Thi�t l�p ch� �� s� d�ng

� �������i thông tin

� �������i m�t kh�u

����������������p, giao di�n ph�n m�m hi�n th� ��������
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� Thi�t l��������� s� d�ng:

����i s� d�ng ki������������������������i khung s� (1)

� Thi�t l�p ch� �� s� d�ng:

Ph��������������������i s� d�ng thi�t l�p ch� �� s� d�ng ph�n m��������i s�

d�������c phép l�a ch�n m�t trong hai ch� �� Nh�p ch�ng t� ho�c Nh�p tr�c ti�p báo 

cáo trong m���������� k� toán. 

�� thi�t l�p ch� �� s� d���������i s� d���������������������

���c 1: Tích chu�t vào khung s� (3). C�a s� ch�����������n th� ��������

���c 2: Tích chu�t ch�n ch� �� s� d�ng phù h�p và ch�n <Áp d�ng>. Ph�n m�m 

����������������������i s� d�ng ch�n <Có> n�u mu�����������t l�p, ch�n <Không> n�u 

mu�n b� qua.

� �������i thông tin:

����i s� d�ng tích ch�n khung s� (4) và ch�n ��������i thông tin>. Giao di�n 

ch���������� hi�n th� ������������
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����������������������� thông tin theo th� t�:

- M�t kh�u: Nh�p m�t kh�����������p ph�n m�m;

- H� và tên: Nh�p ho và tên c�a ����i s� d�ng ph�n m�m b�ng ti�ng Vi�t có d�u;

- Email m�i và xác nh�n email: Nh�����a ch� email th�c t� và ph�i kh����������i 

nhau;

- Mã xác nh�n: Nh�p mã xác nh�n.

���c 2: Tích vào ô <Ch�p nh�n���� ������i thông tin.

������

����i s� d�ng nên t�t ch� �� gõ ti�ng Vi�t trên ph�n m�m gõ ti�ng Vi�������c khi 

nh�p m�t kh����� ���������������������������p.

� �������i m�t kh�u:

����i s� d�ng tích ch�n khung s� (4) và ch�n <�������i m�t kh�u>. Giao di�n 

ch���������� hi�n th� ������������
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���c 1: ��������������� thông tin theo th� t�:

- M�t kh�u hi�n t�i: Nh�p m�t kh�����������p ph�n m�m;

- M�t kh�u m�i và xác nh�n: Ph�i kh����������i nhau. 

- Mã xác nh�n: Nh�p mã xác nh�n.

���c 2: Tích vào ô <Ch�p nh�n���� ������i thông tin.

����������������p l�i ph�n m�m.

�����: Ph�n m�m yêu c�u m�t kh�u m�nh: bao g�m ít nh�t 8 ký t� ������������i 

ch�a ch� �������ng, ch� in hoa, ch� s� và ký t� ��c bi�t.
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�����������CÁC THAO TÁC TRONG CH� �� NH�P CH�NG T�

��������������ng d�������i s� d���������������������ng xuyên khi s� d�ng ch�

�� nh�p ch�ng t� c�a ph�n m�m, bao g�m:

� Khai báo các danh m�c ������u

� Nh�p k� ho�ch- d� toán

� Nh�p s� li������������������������������

� Nh�p s� li�������������

� S� k� toán

� Báo cáo

� G�i báo cáo lên c�p trên

2.1 Khai báo các danh m�c ������u

� ������������ng d�������i s� d�ng khai báo các danh m�c ���������� ph�c v�

công tác h�ch toán k� toán chi ti�t c���������.

2.1.1 Khai báo danh sách cán b� qu�n lý

����i qu�n tr� h� th�ng ch�n Menu Danh m�c/Cán b� qu�n lý �� ��������������

tin v� cán b� qu�n lý t���������. Giao di�n ch���������� hi�n th� ��������

�� khai báo danh sách cán b� qu�n lý t���������������i s� d�ng t����������������

���c 1: Nh�n <Thêm>.

���c 2: Khai báo các thông tin:

- Mã s�������i s� d�ng nh�p theo th� t� �����������m b�����������������������

- Tên: Nh�p tên c�a cán b� qu�n lý;
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- Ch�c v�������i dùng ch�n ch�c v� �������ng trong danh sách;

- Ngày b�����u làm CTK: Ngày cán b� b���������m nhi�m ch�c v� này.

- S� CMND, ngày c����������p: ����ng h�p khai báo cán b� Th� qu�, ����i s�

d�ng nh��������� thông tin theo yêu c�u.

���c 3: Tích <Ghi���� ������i thông tin.

2.1.2 Khai báo danh sách tài kho��������� s� d�ng

����i qu�n tr� ch�n Menu Danh m�c/Tài kho��������� �� khai báo các tài kho�n 

giao d�ch c���������. Giao di�n ch���������� hi�n th� ��������

���c 1: Nh�n <Thêm>.

���c 2: Khai báo thông tin:

- S� tài kho��������i s� d�ng nh�p s� tài kho�n giao d�ch c���������;

- H� th�ng tài kho��������i s� d�ng ch�n h� th�ng tài kho�n trong danh sách;

- Ngân hàng/ Kho b��������i s� d�ng ch�n ngân hàng ho�c kho b�c phù h�p 

trong danh sách;

- Ngày m���������������i s� d�ng nh�p ngày m��������� tài kho�n;

- ����i s� d�ng ch�n tên Ch� Tài kho�n trong danh sách;

- �������������i s� d�ng nh�p ghi chú (n�u có).

���c 3: Tích <Ghi���� ������i thông tin.
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2.1.3 Khai báo danh sách t� ch�c, cá nhân

����i s� d�ng ch�n Menu Danh m�c/T� ch�c, cá nhân �� khai báo và qu�n lý 

các thông tin v� t� ch�c, cá nhân trong n�i b� ������ và các t� ch�c, cá nhân bên ngoài 

có quan h� tài chính v���������. 

Giao di�n ph�n m�m s� hi�n th� ��������

�� khai báo danh sách t� ch����������������i s� d���������������������

���c 1: Ch�n tab �������ng t�i khung s� (1), ph�n m�m hi�n th� giao di�������

sau:

���c 2: Nh�n <Thêm>.

��������������������������������������ng trên giao di�n (2):

- Mã t� ch�c, cá nhân������i s� d�ng nh�p theo th� t� �����������m b�o không 

��������������
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- Tên t� ch�c, cá nhân������i s� d�ng nh�p tên t� ch�������������������ng c�a

������;

- Phân lo�i chi ti�t������i s� d�ng l�a ch��������������������������ng;

- Các thông tin còn l�i: ��a ch�, S� hi�������������������i s� d�ng nh�p theo 

yêu c�u qu�n lý.

���c 4: Nh�n <Ghi���� ������i thông tin, k�t qu� s� hi�n th� � khung s� (5).

������

� Vi�c thêm, s�a mã s� t� ch�c cá nhân ph�����m b�o các mã s� ���������c 

trùng nhau.

� Các thông tin có d�u * là các thông tin b�t bu�c ph�i khai báo.

2.1.5. �������������������ng qu�n lý

����i s� d�ng ch�n Menu Danh m�c/�������ng qu�n lý �� khai báo và qu�n lý 

các thông tin v� �������ng qu�n lý.

Giao di�n ch������� s� hi�n th� ��������

�� ���������������i ���ng qu����������i s� d���������������������

���c 1: Ch�n tab ���������������������� khai báo.

���c 2: Nh�n <Thêm>.

���c 3��������������������������������ng trên giao di�n s� (2) và nh�n <Ghi����

������i thông tin, k�t qu� s� hi�n th� � khung s� (3).
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2.1.5. Khai báo các ch� ����������n

����i s� d�ng ch�n Menu Danh m�c/Các ch� ����������n �� nh�p các thông tin 

ch� ����������n làm ������ �� th� hi�n trên các m�u bi����������ng.

Giao di�n ch�����������n th� ���������

���c 1: Nh�n nút <Thêm>

���c 2: Khai báo các thông tin t�i khung s� (1) 

���c 3: Nh�n nút <Ghi���� ������i thông tin. Các ch� ���������������c thêm m�i 

thành công s� xu�t hi�n � giao di�n <Danh sách các ch� ����������n> t�i khung s� (2)

�� ���u ch�nh l�i các ch� ������������������c c�p nh�t vào ph�n m�������������ng 

h�p có s� �������������i s� d�ng th�c hi�������������������������

���c 1: Nh�n vào nút <S�a> và s�a l������������������������ng

���c 2: Nh�n nút <Ghi���� �����������������������a.

2.2 Nh�p k� ho�ch- d� toán

N���i s� d�ng ch�n Menu K� ho�ch- d� toán/D� ����� ����� ���� ���� (B14-

���� �� khai báo s� li�u lên báo cáo d� ����� ����� ���� ���� ������ ���������. Giao di�n 

ch������� s� hi�n th� ��������
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������������������Thêm ������������������������������ thu chi tài chính công 

���������

������: ����������������������������������������������������������������

�����������������<Ghi> ���������������������������������.

2.3 Nh�p s� li�u ������������

Ph����������ng d�������i s� d�ng ghi chép, ph�n ánh các nghi�p v� kinh t� tài 

chính phát sinh vào ph�n m�������������� �� l�y s� li�u lên các s� k� toán và báo cáo tài 

�������������ng. Ph�n này bao g�m nh�ng n�����������������������

� Khai báo s� ���������u

� Thêm m�i ch�ng t�

� In ch�ng t�

� Tìm ki�m ch�ng t�

� ���u ch�nh thông tin ch�ng t�

2.3.1 Khai báo s� ���������u

���������������������������������������n ph�c v� công tác h�ch toán k� toán t�i 

������������i s� d�ng c�n thi�t l�p s� li�u k� �����������u vào ph�n m����� b�����u m�

s�, ghi s�����m b�o tính liên t�c c�a s� li�u k� toán. 

Thao tác c� th� ��������
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����i s� d�ng ch�n Menu ���������������� ���������� �� khai báo s� �� ��u 

������� k� toán, ví d� ��� ti�n m�t, ti�n g�i� Ph�n m�m hi�n th� giao di�����������

���c 1: Nh�n nút <Thêm>. 

���c 2: Khai báo các thông tin t�i khung s� (1) bao g�m:

- Phân lo��������i s� d�ng ch�n phân lo����������ng trong danh sách;

- Ngu�����������������i s� d�ng ch�n ngu�������������������ng;

- S� ti��������i s� d�ng nh�p s� ti����������ng.

���c 3: Nh�n nút <Ghi���� ������i thông tin. S� ������c thêm m�i thành công s�

xu�t hi�n � giao di�n S� li���������p � khung s� (2).

���c 4: ����i s� d�ng nh�p chi ti����������ng t���������������i v�������ng phân 

lo�i c�n nh�p chi ti�t. 

������

� ����i s� d���� ��������������������� các thông tin, s� li�u k� toán t�i th�i 

�����������u s� d�ng ph�n m������m b���������������������������������i. Sau khi khai 

báo xong t�t c� tài kho�n có s� ��������i s� d�ng ph�����m b�o nguyên t�c: T�ng s� ���

bên N� b�ng T�ng s� ����������

2.3.2 Thêm m�i ch�ng t�

����������������������� �������������������������������������������������

thu ���������������������������������� ������������. 
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�������������������������������������������������������������������������

������������ �����������������������������������������������������������������������

sau:

- ��������������������������������

������������������Thêm������������������������������������������

����������������������������������������������������toán ���������������).

����������������������Ghi�������������������������������������������������������

khi <Ghi�����������������������������������������������������������������2).

- ��������������������������������

+ Th� t� nh�p: ����i s� d�ng nh�p th� t� t� trái qua ph�i và t� trên xu�������i.

+ Ô b�t bu�c nh�p: Ch� ��� ����ng, th���� ��ng (Ví d�: Lo�i nghi�p v�, ngu�n 

kinh phí, s� ti�n)

+ Ô không b�t bu�c nh�p: Ch� in nghiêng 

+ Thao tác qua ô nh�p: Sau khi nh��������������c, ����i s� d�ng có th� nh�n nút 

Enter/Tab ho�c dùng chu�t tích tr�c ti�p vào ô ti���������� chuy�n ô nh�p.

+ Ki�m tra t�ng s� ti�n: Sau khi nh�p xong ph�n chi ti��������i s� d�ng ki�m tra 

l�i t�ng s� ti�n � ph�n chi ti�t t�i khung s� (3) kh�p v�i s� ti�n t�ng h�p c�a ch�ng t�. 



17

�����:

� Khi c�p nh�t ch�ng t�, ph�n m�m s� ki�m tra tính h�p lý c�a s� li�u, thông tin 

����i s� d�ng nh������������ng h�p phát hi��������������������p lý, ph�n m�m s� hi�n 

th� thông ������ ����i s� d�ng ki�������������u ch�nh.

� ��i v�i nh�ng ch�ng t� có thông tin chi ti��������������p v�i thông tin t�ng 

h�p, ph�n m�m s� báo vàng.

2.3.3 In ch�ng t�

������������������������������������������������������������������������������

����������������������������������������������������������������������

Thao tác: ����menu ������������, �����������������������������, �����������

�����������������������>.

Ví ��������������������������������������������

�����������

�����:

� ����i s� d�ng c�n nh��������� các thông tin � t�ng ch�ng t� ����c khi in.

� ����ng h�p phát hi�n n�i dung ch�ng t� có sai sót, ����i s� d�ng quay l�i 

ch�ng t� �� ch�nh s�a ho�c tùy t�ng ch�ng t�, ����i s� d�ng có th� s�a n�i dung tr�c 

ti�p t�i c�a s� in. 

� �� b� sung các thông tin c�a ch�ng t�������i s� d�ng có th� nh�p t�i c�a s�

Tham s� ����������n nút <Xác nh�n>
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2.3.4 Tìm ki�m ch�ng t�

����i s� d�ng ch�n Menu ������������ và ch�n danh m�c ch�ng t� �������ng 

�� tìm ki�m và l�c ch�ng t� �����ch toán, ph�c v� trong quá trình tìm ki�m và ki�m tra 

ch�ng t�. 

���c 1: Nh�n nút <Tìm ki�m>. Giao di�n ch���������� hi�n th� ��������

���c 2: L�c các thông tin t�ng h�p t�i khung s� (2) và l�c các thông tin chi ti�t 

liên �������n ch�ng t� c�n tìm (n�u có) t�i khung s� (3).

���c 3: Nh�n nút <Tìm ki�m���� tìm các ch�ng t� �����c thông tin.

���c 4: Ph�n m�m s� hi�n th� t�t c� ch�ng t� ����i s� d�ng tìm ki�m T�i khung 

(4�������i s� d�ng th�c hi�n tích ch�n các ch�ng t� c�n xem � ��u m�i dòng thông tin.

������������i s� d�ng tích nút <Xem ch�ng t� ������n> n�u mu�n xem các 

ch�ng t� ������n t�i khung s� (4) ho�c tích nút <Xem t�t c�> n�u mu�n xem t�t c� các 

ch�ng t� hi�n th� trong danh sách.

������

� Sau khi tìm ki�m l�n 1, n�u mu�n ti�p t�c tìm ki�m ch�ng t� v�i các tiêu chí 

����������i s� d�ng nh�n vào nút <Làm m�i> t�i khung s� (5) �� xóa các tiêu chí ������

b�����u tìm ki�m l�i.

� T�i giao di�n xem các ch�ng t� ��� ���� ���m, n�u mu�n hi�n th� l�i t�t c�

ch�ng t� �������������i s� d�ng nh�n vào nút < Làm m�i> trên thanh công c�.
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2.3.5 ���u ch�nh thông tin ch�ng t�

������������������������������������������������������������������������������

�������������������������������������� �����������������������������������

� ����������������������������������

� �������������������������������������������������

Thao tác s�a, xóa toàn b� ch�ng t�

�����������������������������/xóa ����������s� (1).

���������������������>/<Xóa> ������/xóa ������������������������s� (2). �������

����������������� �������������������������������������������������������������

������������������Ghi������������������������������ k�����������������������������

���������������s� (3)��������������������������������������������s� (2)

�����:

� Sau khi s�a thông tin c�a ch�ng t�, ph�n m�m s� ki�m tra tính h�p lý c�a s�

li�u, thông tin ����i s� d�ng nh������������ng h�p phát hi��� ������ ���� �������p lý, 

ph�n m�m s� hi�n th� ������������ ����i s� d�ng ki�������������u ch�nh.

Thao tác s�a, xóa thông tin chi ti�t c�a ch�ng t�: 

- �� s�a thông tin chi ti�t c�a ch�ng t�������i s� d�ng ch�n ch�ng t� c�n s�a chi 

ti�t t�i khung s� ��������������a các thông tin chi ti�t t�i khung s� (3)

- �� xóa chi ti�t ch�ng t�, ����i s� d�ng ch�n ch�ng t� c�n xóa chi ti�t t�i 

�����������������ch�n dòng chi ti�t c�n xóa t�i khung s� (3) và nh�n vào nút <X> � phía 

���i.
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2.4 Nh�p s� li�������������

2.4.1. Nh������������

������������������������������� ����������/ ���� ������� khai báo tài 

�������������������������������������������������� ��������������� ��������������������

���������������������������������������������������

��������������������������������������������������

����������������� ������ ���� ������������������� ���������������������� ���� �����

�������������������������������������������i khung ���(1)

������������������������������ �������������� ���������������. Sau khi <Ghi>, 

N������������ n�������������������������������������i khung ���(2).

2.4.2 Nh�p gi�������

������������������������������� ����������/���� ������� khai báo tài 

������������������������������������������������������������������������������
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��������������������������������������������������.

�����������������������������������������������������������������������������

������������������������i khung ���(1).

������������������������������ �����������������������������������������������

����������������������������������������������������i khung ���(2).

2.4.3 Nh������������

������������������������������������������������������� khai báo công 

��������������������������������������������������������������������������������������

���������������������������������������������������

��������������������������������������������������

����������������� ������ ���� ������������������� ������������� ��� ������ ���� �����

����������CCDC������������������������������������������(1)
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������������������������������ �����������������������������������������������

��������������������������������������������������������������3) 

��������������������������������������������������� �������������(2)

2.4.4 Nh�p gi�m CCDC

������������������������������������������/G����������� khai báo công 

�����������������������������������������������������������������������������

��������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������������������������

�����������������������������������(1)

������������������������������ �����������������������������������������������

��������������������������������������������������������������3) 

��������T�������������������� ������������ (2). ���������������������������

��������Tích ����������CCDC ������������������������������
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�����������������������������������������������������������������������.

2.5 S� k� toán

Ph����������ng d�������i s� d�ng các thao tác in s� k� toán tr�c ti�p trên ph�n 

m�m. 

Thao tác: ����i s� d�ng ch�n Menu S� k� toán và ch�n m�u s� k� toán c�n in. 

Giao di�n ch�����������n th� ��������

���c 1: Ch�n kho�ng th�i gian mu�n in s� k� toán t�i khung s� (1);

���c 2: Thi�t l�p ki�u in t�i khung s� (2) (n�u có);

���c 3: Nh��������� tên cán b� ký tá báo cáo t�i khung s� (3);

���c 4: Nh�n <L�p bi�u>

2.6 Báo cáo

�������������������������������������������������������� �������������������

�����������������������.

Thao tác: ������������������������Báo cáo ���������������������������������

di������������������������������
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�����������������������������������

��������������������������������� (1)

�����������������������.

���c 4: Ch�nh s��������� tính s� ti�n, ngày tháng, c� ch� t�i khung s� (2) (n�u 

c�n thi�t) và nh�n <Xác nh�n>. 

���c 5: Tích bi������ng <In> trên thanh công c� �� in báo cáo �������ng. Báo 

cáo sau khi l�p bi�u s� có giao di�����������
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������������p trên:

����������

M�u: B14-���

����������������������ng d�n s� 22/HD-����

ngày 29/04/2021 c�a T��������������

BÁO CÁO

D� ���������������������������������

�����

A- CÁC CH� ����������N

- S� ������ng tính qu� ���������������� ����i - Qu� ���������������� ��ng

- S� ���������� ����i - Qu� ���������������� ��ng

- S� cán b� ���������������� ����i

B- CÁC CH� ������������������������������������������������������������������������������������������ng

TT N�I DUNG

M�c l�c 

�����

(Mã s�)

��c th�c 

hi�������

����c

D� toán 

�������

Ghi 

chú

I �������������������������������U K� 10

II PH�N THU 

2.1 ���������������������� 22

2.2 ����������������������� 23

2.3 Các kho�n thu khác 25

a- Chuyên môn h� tr� 25.01

b- Thu khác 25.02

C������������������������������

2.4 ����������������������p trên c�p 28

������������������������p trên c�p theo phân ph�i 28.01

�������������������������p trên c�p h� tr� 28.02

2.5 Nh������������������������������� 40

T�NG C�NG THU (II=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6)

III PH�N CHI

3.1 Chi tr�c ti�������� ������o v������� �����������������

������������ng

31

3.2 Chi tuyên truy����������������������������ng 32

3.3 Chi qu�n lý hành chính 33

3.4 �������������� c�p và các kho�n ph�i n������������� 34

a- ����� cán b� trong biên ch� 34.01

b- Ph� c�p cán b� ��������� 34.02

c- Các kho�n ph�i n������������� 34.03

3.5 Chi khác 37

C�NG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5 )

3.6 ������������� n�p c�p trên qu�n lý tr�c ti�p 39

3.7 ���������������������������� 41

T�NG C�NG CHI (III=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6 

+ 3.7)

IV ��������������������������������I K� 50
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(V=I+II-III)

V D� PHÒNG 70

C- THUY�T MINH

����I L�P

(Ký, h� tên)

������������������������

TM. BAN CH�P HÀNH

����������������u)
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������������p trên:

������������

M�u: B07-���

����������������������ng d�n s� 22/HD-����

ngày 29/04/2021 c�a T��������������

BÁO CÁO

QUY������������������������������������

�������

A- CÁC CH� TIÊU �� B�N

- S� ������ng tính qu� ���������������� ����i - Qu� ���������������� ��ng

- S� ���������� ����i - �������������������� ��ng

- S� cán b� ���������������� ����i

B- CÁC CH� TIÊ����������������������������� �������ng

TT N�I DUNG

M�c l�c 

�����

(Mã s�)

D� toán 

���c 

giao

Quy�t 

toán 

���

C�p trên 

duy�t

I TÀI CHÍNH ��������� �����������U 

K�

10

II PH�N THU

2.1 ���������������������� 22

2.2 ����������������������� 23

2.3 Các kho�n thu khác 25

a- Chuyên môn h� tr� 25.01

b- Thu khác 25.02

C������������������������������

2.4 Tài chính ������������p trên c�p 28

a. ���������������������p trên c�p theo phân ph�i 28.01

�������������������������p trên c�p h� tr� 28.02

2.5 Nh������������������������������� 40

T�NG C�NG THU (II=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5 + 

2.6)

III PH�N CHI

3.1 Chi tr�c ti������������b�o v�, ������o �������������

����i ������ng

31

3.2 Chi tuyên truy����������������������������ng 32

3.3 Chi qu�n lý hành chính 33

3.4 �������������� c�p và các kho�n ph�i n�p theo 

�����
34

a- ����� cán b� trong biên ch� 34.01

b- Ph� c�p cán b� ��������� 34.02
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������������p ����������� M�u s� B20-���

��������������������

Mã s� �������������

��������������������������M TÀI S�N C� ��NH

������

1 Ch� tiêu Mã s�

����

v�

tính

S� �������
�����

���������

Gi�m trong 

���
S� cu������

SL GT SL GT SL GT SL GT

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8

������������������������

NG��I L�P BI�U PH� TRÁCH K� TOÁN �����������NG V�

(Ký, h� tên) (Ký, h� tên) (Ký, h� ������������u)
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2.7 Báo cáo d� li�u g�i c�p trên

M����������ng d�n ����i s� d�ng cách g�i d� li�u báo cáo tr�c tuy�n lên c�p 

�������ng th�i ki�m tra l�i các báo cáo ������������������� �����i.

M����������ng d�n nh�ng n�i dung chính sau:

� G�i báo cáo tr�c tuy�n lên c�p trên

� Xem l����������������i lên c�p trên

2.7.1 G�i báo cáo tr�c tuy�n lên c�p trên

G�i báo cáo 

����i s� d�ng ch�n Menu G�i báo cáo lên c�p trên/ G�i báo cáo lên c�p trên ��

g�i báo cáo ������������������� tr�c tuy�n lên c�p trên. Giao di�n l�p bi�u s� hi�n th�

���������

������������i s� d�ng l������t thi�t l�p ������������p báo cáo và ngày duy�t báo 

cáo t�i khung s� (1)

���c 2: Nh��������� tên cán b� ký tá báo cáo t�i khung s� (2)

���c 3: Tích nút <L�p bi�u>, danh sách báo cáo s� ���c hi�n th� ���i màn hình 

� khung s� (3). N�i dung báo cáo s� hi�n th� t�i khung s� s� (4)

���c 4: Tích ch�n báo cáo mu�n g�i t�i khung s� (3). 

���c 5: Tích <G�i báo cáo> �� g�i báo cáo tr�c tuy�n lên c�p trên. 
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�����:

� ����i s� d�ng c�n ki�m tra l�i s� li�u trên báo cáo th� hi�n � khung s� (4)

����c khi tích nút <G�i báo cáo>.

� Sau khi c�������������������t báo cáo, N���i s� d�ng s� không g�i l������c 

báo cáo lên c�p trên������ng h�p báo cáo có sai sót c�n g�i l�i, N���i s� d�ng liên h�

v�i c�p trên qu�n lý tr�c ti����� ��������ng d�n.

2.7.2 Xem l����������������i lên c�p trên

����i s� d�ng ch�n Menu G�i báo cáo lên c�p trên/ Xem �������������i lên c�p 

trên �� xem l����������������������������������m tra tr�ng thái c�p trên phê duy�t báo 

cáo. Giao di�n l�p bi�u s� hi�n th� ���������

������������i s� d�������n kho�ng th�i gian g�i báo cáo, k� báo cáo và l�a ch�n 

lo�i báo cáo trong danh sách hi�n th� t�i khung s� (1)

���c 2: Tích nút <Tìm ki�m��������������������i s� ���c hi�n th� t�i khung s�

(2) T�i m�����������i s� d�ng có th� xem tr����������������������i lên c�p trên: C�p 

�����������p nh�������������������t báo cáo ho�c tr� l�i báo cáo.

�� xem chi ti�t s� li��� ���� ���� ����� ���� ���ng thái t�ng lo��� ���� ���� ��� ��i, 

����i s� d�ng tích tr�c ti�p vào tên báo cáo hi�n th� t�i khung s� (2) ph�n m�m s� hi�n 

th� ���������������ng.
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C��������������������������������� �� NH�P TR�C TI�P BÁO 
CÁO

��������������ng d�������i s� d���������������������ng xuyên khi s� d�ng ch�

�� nh�p tr�c ti�p báo cáo c�a ph�n m�m, bao g�m:

� Nh�p s� li�u báo cáo

� �����������������p

� G�i báo cáo lên c�p trên

3.1 Nh�p s� li�u báo cáo

Ch�c ����������� tr� ����i s� d�ng nh�p tr�c ti�p các báo cáo c��������� công 

����������.

Thao tác: Ch�n Menu Nh�p s� li�u báo cáo và ch������������������ng c�n khai 

báo. Giao di�n ch���������� hi�n th� ��������

������������������Thêm �������������������������������;

��������������������������������������������������������������

�����������������<Ghi> ����������������������������������

���������������������p

����i s� d�ng tham kh�o thao tác In báo cáo t���������������c 2.6 In báo cáo
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3.3 G�i báo cáo lên c�p trên

����i s� d�ng tham kh�o thao tác G�i báo cáo lên c�p trên t���������������c 2.7 

Báo cáo d� li�u g�i c�p trên
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D. B�O TRÌ, H� TR� CSKH

T����������������������������������������������������������n tr�c ti�p 

��n t������������: 1900.555.526 ���������������ng d����� g�p nhân viên CSKH c�a 

Công ty;

Website: Quý khách hàng truy c�p vào website www.vcsvietnam.com và 

������������i nhân viên CSKH;

Email: Quý khách hàng g�i email t�����a ch�: lienhe@phanmemvcs.com. VCS 

Vi�t Nam s� ph�n h�i Quý khách hàng trong th�i gian s�m nh�t.

������

� Quý khách hàng vui lòng cung c�p cho VCS Vi�����������������������, thông 

tin liên h� ������ng m����������p ph����� ���c h� tr� nhanh chóng và thu�n ti�n nh�t.

� ��i v�i hình th�c h� tr� này, Quý khách hàng c�n có k�t n�i m�ng internet �n 

��������������t các ph�n m������u khi�n máy tính t� xa ����Ultraviewer �� nhân viên h�

tr� t� xa c�a VCS Vi�t Nam có th� thao tác tr�c ti�p trên ph�n m��������������t t�i máy 

tính c�a Quý khách hàng.

***-***


