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PHẦN I CHỨC NĂNG CHUNG 

Chương 1 Tạo đơn vị làm việc 

Chạy phần mềm kế toán FTS Accounting bằng cách Nhấn đúp lên biểu tượng FTS  

Accounting Pro 2015 trên màn hình máy tính. 

 

Nhấn nút Tạo đơn vị mới 
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Khai báo: 

• Tên đơn vị: Có thể ghi tên viết tắt ngắn gọn , không cần tên đầy đủ. 

• Ký hiệu đơn vị: Tên viết tắt, ngắn gọn bắt đầu bằng ký tự. 

• Ngày đầu năm tài chính, tháng đầu năm tài chính: Xác định bắt đầu của năm tài 

chính 

• Năm sử dụng: Năm báo cáo tài chính sẽ nhập số liệu phần mềm 

Nhấn nút Tiếp theo 
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Khai báo: 

• Tên công ty mẹ: công ty mẹ, hoặc đơn vị cấp trên 

• Tên công ty: Tên đầy đủ như trong đăng ký kinh doanh 

• Địa chỉ, quận/huyện, Tỉnh/thành phố: khai báo trụ sở chính 

• Điện thoại, fax, email, mã số thuế. 

Lưu ý: Tên công ty và mã số thuế không thể thay đổi, vì thế cần khai báo chính xác ngay 

từ ban đầu. 

Nhấn Tiếp theo 

Khai báo hoạt động doanh nghiệp: 

• Tiền tệ hạch toán: thông thường là VND 

• Sử dụng tiền tệ phụ: Nếu doanh nghiệp của bạn là doanh nghiệp nước ngoài hoặc 

FDI, bạn có thể phải thực hiện một hệ thống báo cáo bằng một đơn vị tiền tệ thứ 2 (ví 

dụ USD), khi đó đánh dấu mục Sử dụng tiền tệ phụ và chọn loại tiền tệ báo cáo thứ 2. 

• Loại hình doanh nghiệp: Trong trường hợp bạn có nhiều loại hình hoạt động khác 

nhau, chọn loại hình hoạt động cuối cùng. Ví dụ doanh nghiệp vừa có sản xuất, vừa có 

dịch vì thì chọn Đơn vị sản xuất. 
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• Theo dõi nhiều chi nhánh, văn phòng hạch toán phụ thuộc: Sử dụng khi đơn vị có 

theo dõi theo chi nhánh hoặc có đơn vị cấp trên, cấp dưới. 

Nhấn Tiếp theo 

 

Khai báo quy ước về số phần thập phân cho các loại số liệu. Các khai báo này không thể 

thay đổi vì vậy cần khai báo đúng từ đầu (Lưu ý: nếu đơn vị tiền tệ hạch toán là VND thì 

số phần thập phân số tiền luôn là 0.) 

Nhấn Kết thúc, bạn đã tạo xong đơn vị làm việc và có thể bắt đầu sử dụng phần mềm kế 

toán FTS Accounting. 
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Chương 2 Đăng nhập hệ thống 

 

Các thao tác: 

• Chọn Công ty 

• Gõ tên đăng nhập và mật khẩu. Khi bạn mới sử dụng phần mềm kế toán FTS 

Accounting, hệ thống có khai báo sẵn tên đăng nhập là Admin, mật khẩu là rỗng. 

• Nhấn Đăng nhập. 

• Thông thường quản trị hệ thống sẽ khai báo cho bạn một tên đăng nhập và mật 

khẩu. 
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Chương 3 Các thao tác chính 

 

• Mới: Tạo mới một chứng từ, đối tượng, hàng hóa… 

• Mở: Để mở danh sách chứng từ, đối tượng, hàng hóa... 

• Sửa: Sửa chứng từ, đối tượng, hàng hóa… 

• Sao: Để sao chép chứng từ, đối tượng, hàng hóa… 

• Lưu: Để lưu chứng từ, thẻ tài sản, thẻ kho, đối tượng… 

• In: Để in chứng từ, sổ sách, danh sách, bảng kê… 

• Nạp: Để nạp dữ liệu khi có danh mục đối tượng mới. 

• Lại: Quay trở về trạng thái đã lưu gần nhất. 

• Xóa: Xóa chứng từ, đối tượng, hàng hóa… 

• : Quay trở về chứng từ trước. 

• ->: Xem tiếp chứng từ tiếp theo. 
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Chương 4 Khai báo các danh mục chính 

4. 1 Khai báo danh mục tài khoản 

Danh mục này đã được phần mềm khai báo hệ thống tài khoản theo TT 200  (hoặc quyết 

định 48), thông thường người dùng sẽ  khai báo thêm những tài khoản con. 

Đường dẫn: KT Tổng hợp/ DM Tài khoản 

 

Thêm mới và sửa đổi thông tin tài khoản: 
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Các thông tin cần lưu ý: 

• Tài khoản tổng hợp: Sẽ không được cập nhật chứng từ có ghi định khoản là tài 

khoản tổng hợp.  

• Kiểu số dư: Để xác định cách để số dư trên báo cáo. Đối với tài khoản công nợ có 

số dư 2 bên cuối kỳ thì để là <<Số dư lưỡng tính>> 

• Chi tiết đối tượng: Sử dụng cho các tài khoản công nợ, khi cập nhật chứng từ liên 

quan đến tài khoản này sẽ phải cập nhật đối tượng liên quan. 

• Chi tiết chi phí: Sử dụng cho các tài khoản chi phí để cập nhật các chi tiết chi phí 

liên quan khi cập nhật chứng từ có tài khoản chi phí. 
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• Chi tiết thanh toán: Sử dụng cho các tài khoản công nợ, để đối trừ công nợ của 

từng đối tượng 

• Chi tiết công việc: Khi cập nhật chứng từ có tài khoản này, sẽ phải cập nhật mã 

công việc liên quan. 

• Thông tin ngân hàng 

• Sử dụng cho các tài khoản ngân hàng, để in ra ủy nhiệm chi. 

4. 2 Danh mục nhóm chi phí 

Danh mục này để tổng hợp các chi phí giống nhau hoặc tương tự nhau thành một nhóm 

chi phí. Khi khai báo các chi phí, người sử dụng sẽ phải khai báo nhóm chi phí tương 

ứng. 

Đường dẫn: KT Chi phí/ Danh mục / Danh mục nhóm mục chi phí 

 

Thêm mới và sửa nhóm mục chi phí: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã nhóm mục chi phí 

• Tên nhóm mục chi phí 
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Sau sửa đổi xong, Nhấn nút <<Lưu và đóng>> để quay lại màn hình danh sách. 

4. 3 Khai báo danh mục chi phí 

Danh mục chi phí dùng để khai báo chi tiết các mục chi phí sử dụng cho các tài khoản chi 

phí (154, 621, 622, 627, 641, 642). 

Khi cập nhật chứng từ liên quan đến cái tài khoản chi phí (các tài khoản này có khai báo 

liên quan đến chi phí trong danh mục tài khoản), người sử dụng sẽ phải cập nhật mã chi 

phí đi kèm. 

Đường dẫn: KT Chi phí / Danh mục / Danh mục mục chi phí 

 

Thêm mới và sửa đổi thông tin mục chi phí: 
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Các thông tin cập nhật: 

• Mã mục chi phí 

• Tên mục tố chi phí 

• Nhóm mục chi phí: Phân loại các chi phí, cần khai báo trước trong danh mục 

nhóm  chi phí. 

Sau sửa đổi xong, Nhấn nút <<Lưu và đóng>> để quay lại màn hình danh sách. 

4. 4 Danh mục nhóm công việc 

Danh mục nhóm công việc dùng để nhóm các công việc thành từng nhóm phục vụ cho 

việc tính giá thành. Khi cập nhật công việc, người sử dụng sẽ phải khai báo nhóm công 

việc tương ứng. 

Đường dẫn: KT Chi phí/ Danh mục / Danh mục nhóm công việc 

 

Thêm mới và sửa đổi thông tin nhóm công việc: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã nhóm công việc 
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• Tên nhóm công việc 

4. 5 Khai báo danh mục công việc 

Danh mục công việc dùng để khai báo các công việc thông thường sử dụng cho các tài 

khoản doanh thu, chi phí. Các công việc có thể là: 

• Các hoạt động sản xuất kinh doanh: Nhằm mục đích tách doanh thu chi phí theo 

từng hoạt động. 

• Các đối tượng tính giá thành: Nhằm tập hợp chi phí lên các đối tượng tính giá 

thành. 

• Các công trình, hợp đồng,….: Nhằm theo dõi doanh thu, chi phí, công nợ cho từng 

đối tượng. 

Khi cập nhật chứng từ liên quan đến tài khoản liên quan công việc (các tài khoản này có 

khai báo chi tiết công việc trong danh mục tài khoản), người sử dụng sẽ phải cập nhật mã 

công việc đi kèm. 

Đường dẫn: KT Chi phí/ Danh mục/ Danh mục công việc. 

 

Thêm mới và sửa đổi thông tin công việc: 

 

 

Các thông tin cập nhật: 
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• Mã công việc 

• Tên công việc 

• Nhóm công việc: Phân loại các công việc, cần khai báo trước trong danh mục 

nhóm công việc. 

Sau sửa đổi xong, Nhấn nút <<Lưu và đóng>> để quay lại màn hình danh sách. 

4. 6 Danh mục loại thuế 

Danh mục thuế dùng để khai báo các loại thuế với từng thuế suất cụ thể (thuế giá trị gia 

tăng). 

Đường dẫn: KT tổng hợp/ Danh mục/ Danh mục loại thuế 

 

Thêm mới và sửa thông tin loại thuế: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã loại thuế 

• Tên loại thuế 
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• Thuế suất 

4. 7 Danh mục đơn vị tính 

Danh mục đơn vị tính dùng để khái báo các đơn vị tính của vật tư hàng hóa. 

Đường dẫn: Kho hàng/ Danh mục/ Danh mục đơn vị tính 

 

Thêm mới và sửa đổi thông tin của đơn vị tính: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã đơn vị tính 

• Tên đơn vị tính 
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4. 8 Danh mục hệ số quy đổi đơn vị tính 

Dùng để khai báo hệ số quy đổi đơn vị tính, dùng trong sản xuất kinh doanh có sử dụng 

nhiều loại đơn vị tính. 

Đường dẫn: Kho hàng/ Danh mục/ Quy đổi đơn vị tính 

 

Thông tin cập nhật: 

• Đợn vị tính chính 

• Đơn vị tính quy đổi 

• Hệ số quy đổi 

4. 9 Khai báo danh mục tiền tệ 

Danh mục tiền tệ để khai báo các loại tiền tệ được sử dụng trong đơn vị. 

Đường dẫn: KT Tổng hợp/ Danh mục/ Danh mục tiền tệ 

 

Thêm mới và sửa đổi thông tin tiền tệ: 
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Các thông tin cập nhật: 

• Mã tiền tệ 

• Tên tiền tệ 

Khi khai báo thêm mới 1 mã ngoại tệ thì cần khai báo thêm tỉ giá, tỉ giá này sẽ hiện lên 

trong chứng từ khi chọn ngoại tệ tương ứng. 

4. 10  Khai báo danh mục tỷ giá 

Danh mục tỷ giá  để khai báo tỷ giá, tỉ giá này sẽ hiện lên trong chứng từ khi chọn ngoại 

tệ tương ứng. 

Đường dẫn: KT Tổng hợp/ Danh mục/ Danh mục tỷ giá 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Tiền tệ 

• Tỷ giá 

• Ngày hiệu lực 
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4. 11 Khai báo danh mục nhóm đối tượng 

Danh mục này để khai báo các đối tượng thành từng nhóm, phục vụ cho việc quản lý 

công nợ theo từng nhóm đối tượng. 

Đường dẫn: Đường dẫn: KT Bán hàng (Mua hàng hoặc Kho)/ Danh mục / Danh mục 

nhóm đối tượng 

 

Thêm mới và sửa thông tin của nhóm đối tượng: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã nhóm đối tượng 

• Tên nhóm đối tượng 

• Loại đối tượng 
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4. 12 Khai báo danh mục đối tượng 

Danh mục đối tượng dùng để khai báo danh sách khách hàng, nhà cung cấp, phòng ban, 

phân xưởng, nhân viên và các đối tượng khác liên quan đến tài khoản công nợ (131, 141, 

138, 331, 338, 311, 341, …) 

Mỗi một đối tượng được phân loại theo Loại đối tượng và nhóm đối tượng. 

Đường dẫn: KT Bán hàng/ Danh mục / Đối tượng 

 

 

Thêm mới và sửa đổi thông đối tượng: 
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Các thông tin cập nhật: 

• Mã đối tượng: Đặt mã theo quy tắc mã hóa của doanh nghiệp 

• Tên đối tượng 

• Nhóm đối tượng 

• Các thông tin liên hệ (Không bắt buộc nhập) 

• Các thông tin thanh toán (Không bắt buộc nhập) 

Các thông tin này sẽ tự động cập nhật vào chứng từ liên quan khi khai mã đối tượng. 

4. 13 Khai báo danh mục kho hàng 

Danh mục kho hàng dùng để khai báo các kho sử dụng để quản lý các loại vật tư, hàng 

hóa, công cụ. 

Danh mục kho sử dụng khi cập nhật các chứng từ mua bán hàng, nhập xuất kho. 

Đường dẫn: Kho / Danh mục/ Danh mục kho hàng 
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Thêm mới và sửa đổi thông tin kho: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã kho 

• Tên kho 

• Đơn vị 

Sau sửa đổi xong, Nhấn nút <<Lưu và đóng>> để quay lại màn hình danh sách. 

4. 14 Danh mục nhóm hàng hóa 

Danh mục nhóm hàng hóa dùng để phân loại các hàng hóa tương tự nhau hoặc có tính 

chất giống nhau thành từng nhóm. 

Đường dẫn: Kho / Danh mục/ Danh mục nhóm hàng hóa 
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Thêm mới và sửa đổi thông tin nhóm mặt hàng:  

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã nhóm hàng hóa 

• Tên nhóm hàng hóa 

• Tài khoản giá vốn ngầm định 

• Tài khoản doanh thu ngầm định 

• Tài khoản GVBH ngầm định  

• Tài khoản chi phí ngầm định 

• Tài khoản hàng trả lại ngầm định 

• Loại thuế ngầm định 
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• PP tính giá vốn ngầm định: Hiện tại, phần mềm kế toán FTS Accounting đang hỗ 

trợ 5 phương pháp tính giá bao gồm: Bình quân cuối kỳ, Đích danh, Đích danh lần 

nhập, Nhập trước xuất trước, Bình quân tức thời. 

Trong đó: 

• Bình quân cuối kỳ: Cuối kỳ dùng chức năng <<Tính giá BQ>> để tính giá xuất 

• Đích danh: Tính giá theo phương pháp đích danh và không phân biệt hàng hóa tại 

thời điểm nhập, chỉ phân phân biệt hàng hóa theo giá nhập kho. 

• Đích danh lần nhập: Tính giá theo phương pháp đích danh và phân biệt hàng hóa 

theo cả thời điểm nhập và giá nhập kho. 

• Nhập trước xuất trước: Tính giá theo phương pháp nhập trước xuất trước. 

• Bình quân tức thời: Tính giá theo phương pháp bình quân tức thời. 

4. 15 Khai báo danh mục vật tư hàng hóa 

Danh mục vật tư hàng hóa dùng để khai báo các đối tượng sau: 

• Các loại nguyên vật liệu, công cụ sử dụng trong quá trình sản xuất kinh doanh. 

• Các sản phẩm tạo ra trong quá trình sản xuất. 

• Các hàng hóa sử dụng trong hoạt động thương mại 

• Các dịch vụ sử dụng trong hoạt động dịch vụ. 

Một vật tư hàng hóa có thể được theo dõi tồn kho (nguyên vật liệu,…), hoặc không theo 

dõi tồn kho (các dịch vụ, hàng nhập xuất thẳng,…).  

Vật tư hàng hóa sẽ sử dụng ở các chức năng mua hàng, bán hàng, nhập xuất kho hay màn 

hình phân bổ công cụ dụng cụ. 

Đường dẫn: Kho / Danh mục/ Danh mục hàng hóa 
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Thêm mới và sửa đổi thông tin mặt hàng: 

 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã vật tư hàng hóa 

• Tên vật tư hàng hóa 

• Tên viết tắt 

• Nhóm vật tưu hàng hóa: Phân loại các mặt hàng, cần khai báo trước trong danh 

mục nhóm vật tư hàng hóa 

• Nhóm hàng hóa 1. 

• Theo dõi tồn kho: Đánh dấu nếu có theo dõi nhập xuất tồn kho. 
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• Đvt tồn kho: Đơn vị tính quy về theo dõi nhập xuất tồn kho. 

• Đvt phụ: Đơn vị tính theo dõi thêm. 

• Mã loại VAT: Mức thuế suất thuế GTGT của mặt hàng sử dụng khi mua hàng, bán  

hàng. 

• Thuế suất nhập khẩu  

• Thuế suât xuất khẩu 

• Thuế suất TTĐB 

• Tk giá vốn: Tài khoản ghi tồn kho. 

• Tk giá vốn hàng bán 

• Tk doanh thu hàng bán 

• Tk hàng bán bị trả lại 

Sau sửa đổi xong, Nhấn nút <<Lưu và đóng>> để quay lại màn hình danh sách. 

Với những mặt hàng không theo dõi hàng tồn kho, bạn chỉ cần khai báo  các chỉ tiêu sau: 

• Loại hàng hóa 

• Nhóm vật tưu hàng hóa 

• Đơn vị tính kho 

• Tài khoản doanh thu 

 

4. 16 Danh mục loại tài sản 

Danh mục này dùng để khai báo các loại tài sản (danh mục này đã được phần mềm khai 

báo, thông thường người dùng sẽ không phải khai báo thêm). 

Đường dẫn: Tài sản / danh mục/ danh mục loại tài sản 
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Thêm mới và sửa đổi thông tin loại tài sản: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã loại tài sản 

• Tên loại tài sản 

4. 17 Danh mục nguồn vốn 

Danh mục nguồn vốn dùng để khai báo các nguồn vốn hình thành nên Tài sản cố định. 

Đường dẫn: Tài sản / danh mục / Nguồn vốn tài sản 
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Thêm mới hoặc sửa đổi thông tin danh mục nguồn vốn: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã nguồn vốn 

• Tên nguồn vốn 

4. 18 Danh mục lí do tăng giảm TSCĐ 

Danh mục này dùng để khai báo các lí do tăng giảm TSCD là do đâu. 

Đường dẫn: Tài sản /danh mục/ Lý do tăng giảm 
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Thêm mới hoặc sửa đổi thông tin lí do tăng, giảm: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã lí do 

• Tên lý do tăng, giảm 

• Là lí do tăng: Tick nếu là lí do tăng. 



32 FTS ACCOUNTING PRO 
 

32 

 

4. 19 Danh mục hiện trạng TSCĐ 

Danh mục hiện trạng này dùng để khai báo tịnh trạng của tài sản cố định đưa vào sử dụng 

(mua mới, đang sử dụng, đã sử dụng...). 

Đường dẫn: Tài sản /danh mục/ danh mục hiện trạng tài sản 

 

Thêm mới hoặc sửa đổi thông tin hiện trạng tài sản: 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Mã hiện trạng tài sản 

• Tên hiện trạng tài sản 
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Chương 5 Xem báo cáo 

5. 1 Lựa chọn các tham số đầu vào để truy vấn số liệu 

 

 

Lựa chọn kỳ báo cáo: Xác định khoảng thời gian truy vấn số liệu, bạn có thể chọn trong 

hộp thoại <<Kỳ báo cáo>> hoặc gõ vào ở mục <<Từ ngày>> và <<Đến ngày>>. 

Lựa chọn các tham số lọc dữ liệu: 

• Tùy vào từng báo cáo, bạn có thể bắt buộc hoặc tùy chọn một số tham số đầu vào, 

ví dụ tài khoản, tài khoản đối ứng, nhóm đối tượng, đối tượng, nhóm mục chi phí, 

mục chi phí, nhóm công việc, công việc, nhóm mặt hàng, mặt hàng, kho hàng,… 

• Để thực hiện: 

• Chọn loại tham số ở hộp thoại <<Danh mục>>, tất cả các giá trị trong tham số vừa 

chọn sẽ hiện ở danh sách phía trên. 

• Chọn một hoặc nhiều giá trị ở danh sách giá trị và Nhấn đúp hoặc Nhấn vào nút “ 

>”  để chuyển sang danh sách được chọn bên phải. 

• Có thể loại bỏ các giá trị được chọn bên phải bằng cách Nhấn đúp hoặc dùng nút 

“<”. 

• Để chuyển tất cả sang màn hình kế bên, bạn Nhấn nút “>>”. 
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Sau xác định kỳ truy vấn dữ liệu và các tham số đầu vào, Nhấn nút <<Xem>> để xem và 

in báo cáo. 

5. 2 Xem và in báo cáo 

 

Trên màn hình xem và in báo cáo, bạn có thể thực hiện các thao tác sau: 

• Di chuyển giữa các trang sử dụng các nút di chuyển trên thanh công cụ. 

• In báo cáo. 

• Kết xuất ra Word, PDF, Excel,… 

• Tìm kiếm các giá trị trên báo cáo. 

• Phóng to thu nhỏ báo cáo. 

5. 3 Thay đổi định dạng báo cáo 

Trong khuôn khổ hướng dẫn này, chúng tôi không giới thiệu chi tiết từng chức năng. 

Tuy nhiên sử dụng thanh công cụ phía trên bên phải màn hình, bạn có thể thực hiện các 

thao tác sau: 

• Chỉnh sửa độ rộng của cột số liệu: Bằng cách Nhấn chuột lên vạch ngăn cách giữa 

2 cột và kéo chuột (thao tác giống như chỉnh độ rộng cột trong word và excel). 



35 FTS ACCOUNTING PRO 
 

35 

 

• Thêm bớt cột, thay đổi tiêu đề cột. 

• Thay đổi tiêu đề, phông chữ, màu sắc của báo cáo. 

• Thay đổi định đạng, quay ngang, quay dọc,… 

• Nhóm dữ liệu theo nhiều tiêu thức khác nhau, xem số tổng nhóm, xem số chi tiết. 

• Sắp xếp số liệu theo các tiêu thức khác nhau. 

• Lọc dữ liệu theo các tiêu chi bổ sung (ví dụ chỉ in các khoản phát sinh > 5 triệu). 
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Chương 6 Khai  báo số dư đầu kỳ 

6. 1 Khai báo số dư tổng hợp 

 

Chức năng này dùng để khai báo số dư đầu năm tài chính cho các tài khoản. 

Đường dẫn: KT Tổng hợp/ Số dư 

 

Thao tác chính: 

• Chọn tài khoản 

• Chọn tiền tệ 

• Khai báo số dư: Đánh trực tiếp trên cột dư nợ hoặc dư có. Nếu tiền tệ là loại tiền 

khác với tiền hạch toán thì phải nhập cả cột Dư nợ/ Dư có (giá trị của tiền tệ hạch 

toán), cả cột Dư nợ ntệ/ Dư có ntệ (giá trị của tiền tệ khác tiền tệ hạch toán). 

Lưu ý: 

• Nếu tài khoản có cả dư nợ và có thì cập nhật thành nhiều dòng khác nhau. 



37 FTS ACCOUNTING PRO 
 

37 

 

• Nếu tài khoản có nhiều loại tiền thì mỗi loại tiền cập nhật một dòng. Số tiền ngoại 

tệ được cật nhật vào cột Dư nợ ntệ hoặc Dư có ntệ, khi đó cột Dư nợ, dư có là giá trị 

đã quy đổi sang đồng tiền hạch toán. 

6. 2 Khai báo số dư công nợ 

 

Đối với các tài khoản công nợ (141,131,138,331,338,311,341,…), bạn cần khai thêm chi 

tiết số dư cho từng đối tượng. Nhấn vào nút <<…>> ở cột chi tiết tại màn hình Số dư để 

khai báo số dư công nợ cho từng tài khoản. 

 

Thông tin cập nhật: 

• Đối tượng: Nhập mã đối tượng 

• Số lượng hàng bán 
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• Đơn giá hàng bán 

• Số tiền: Số dư công nợ ứng với từng đối tượng 

• Số tiền nguyên tệ 

• Phòng ban: phòng ban ứng với từng công nợ (Không bắt buộc cập nhật) 

Lưu ý: Chỉ được cập nhật chi tiết số dư công nợ cho các tài khoản có khai báo chi tiết đối 

tượng trong danh mục tài khoản. 
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PHẦN II CÁC NGHIỆP VỤ CHÍNH 

Chương 1 Kế toán tiền mặt, tiền gửi, kế toán bằng tiền 

 

1. 1 Khai báo danh mục 

Các danh mục cần khai báo ở phân hệ này giống như các danh mục chung khai báo ở 

mục PHẦN IChương 4  

1. 2 Cập nhật chứng từ 

Trên  thanh công cụ có 5 mục chính: 

• Phiếu thu: Cập nhật các phiếu thu tiền mặt, phiếu thu tiền mặt ngoại tệ. 

• Phiếu chi: Cập nhật các phiếu chi tiền mặt, phiếu chi tiền mặt ngoại tệ. 

• Báo nợ: Cập nhật các chứng từ ghi nợ tài khoản ngân hàng. 

• Báo có: Cập nhật các chứng từ ghi có tài khoản ngân hàng.. 

• Danh sách chứng từ:  Liệt kê và tìm các chứng từ kế toán. 

• Báo cáo : xem các báo cáo , sổ chi tiết tổng hợp 

1. 3 Mô tả quy trình phần hành kế toán tiền 

1.3.1 Phiếu thu 

Cập nhật các phiếu thu tiền mặt, phiếu thu tiền mặt ngoại tệ. 

Bước 1: Vào Kế toán tiền \ Phiếu thu 
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Bước 2: Mở màn hình để nhập liệu bằng cách kích vào <<Mới>> trên màn hình 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin của nghiệp vụ thu tiền và lưu hệ thống nghiệp vụ với nút 

<<Lưu>> 

Khi tạo mới, TK 1111 được mặc định, tiền tệ mặc định là VND 
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Bước 4 : In chứng từ bằng cách kích vào <<In>> 
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Thao tác: 

• Chọn loại phiếu thu chi cần in. 

• Gõ vào chi tiết kèm theo. 

• Chọn số bản in. 

• Nhấn nút <<Xem>> để xem trên màn hình trước khi in. 

• Nhấn nút <<In>> để in thẳng ra máy in. 

Lưu ý: Bạn có thể chỉnh sửa mẫu phiếu thu chi cho phù hợp yêu cầu, cũng có thể tạo ra 

nhiều mẫu phiếu thu chi khác nhau. 

1.3.2 Phiếu chi 

Cập nhật các phiếu chi tiền mặt, phiếu chi tiền mặt ngoại tệ. Thao tác nghiệp vụ trên phần 

mềm tương tự như ở phiếu thu. 

 Bước 1: Vào Kế toán tiền \ Phiếu chi 
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Bước 2: Mở màn hình để nhập liệu bằng cách kích vào <<Mới>> trên màn hình 

Bước 3: Nhập thông tin của nghiệp vụ chi tiền 

Bước 4: Lưu hệ thống nghiệp vụ với nút <<Lưu>> 

Bước 5: In chứng từ bằng cách kích <<In>> 

 

1.3.3 Báo có 

Cập nhật các chứng từ ghi nợ tài khoản ngân hàng.Thao tác nghiệp vụ trên phần mềm 

tương tự như ở báo nợ. 

Bước 1: Vào Kế toán tiền \ Báo có 
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Bước 2: Mở màn hình để nhập liệu bằng cách kích vào <<Mới>> trên màn hình 

Bước 3: Nhập thông tin của nghiệp vụ ghi nợ tài khoản ngân hàng 

Bước 4: Lưu hệ thống nghiệp vụ với nút <<Lưu>> 

Bước 5: In chứng từ bằng cách kích <<In>> 

 

Các mục chính khi cập nhật: 

• Đối tượng: khách hàng, nhà cung cấp, phòng ban, cán bộ công nhân viên. Đối với 

các loại tài khoản sau sẽ phải cập nhật đối tượng: 

- Tài khoản công nợ (131,331) 

- Tài khoản tạm ứng (141) 

- Tài khoản công nợ khác (138,338) 

- Tài khoản tiền vay (311, 341) 
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• Trong một số trường hợp bạn có thể khai báo thêm tài khoản chi phí, doanh thu 

theo từng đối tượng trong danh mục tài khoản thì cũng sẽ phải cập nhật đối tượng ở 

đây. 

• Tiền tệ: trong trường hợp đơn vị tiền tệ của chứng từ khác với đơn vị tiền tệ hạch 

toán (VND) thì bạn sẽ phải cập nhật tỷ giá, tỷ giá được lấy ngầm định từ khai báo 

trong danh mục tài khoản tại tài khoản 111, 112. 

• Danh mục chi phí, công việc: nếu các tài khoản tương ứng có khai báo chi tiết yếu 

tố chi phí và công việc, bạn sẽ phải cập nhật các mục chi phí và công việc tương ứng 

(thông thường là các tài khoản chi phí như 154, 621, 622, 627, 641, 642). Bạn cũng có 

thể khai báo các tài khoản doanh thu, giá vốn hàng bán theo các công việc trong danh 

mục tài khoản để theo dõi, khi đó bạn cũng phải cập nhật công việc ở các chứng từ 

này. 

Chú ý:  

• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống từ nhảy số chứng từ tiếp theo. 

• Doanh nghiệp có bao nhiêu tiền tệ thì sẽ phải có bấy nhiêu tài khoản con của tài 

khoản 111 và 112 tương ứng. 

1.3.4 Báo nợ 

Cập nhật các chứng từ ghi có tài khoản ngân hàng 

 Bước 1: Vào Kế toán tiền \ Báo nợ 

 

Bước 2: Mở màn hình để nhập liệu bằng cách kích vào <<Mới>> trên màn hình 
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Bước 3: Nhập thông tin của nghiệp vụ ghi có tiền gửi ngân hàng 
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Bước 4: Lưu hệ thống nghiệp vụ với nút <<Lưu>> 
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Bước 5: In chứng từ bằng cách kích <<In>> 

 

Chi tiết về tài khoản của khách hàng được lấy từ khai báo trong danh mục đối tượng. Bạn 

cũng có thể sửa trực tiếp trên màn hình in ủy nhiệm chi. 

Chi tiết về tài khoản của công ty (tài khoản ghi có) được lấy từ khai báo của tài khoản 

112 trong danh mục tài khoản. 

Thao tác: 

• Chọn mẫu ủy nhiệm chi cần in 

• Thay đổi thông tin tài khoản của khách hàng nếu cần. 

• Chọn số bản in. 

• Nhấn nút <<Xem>> để xem trên màn hình trước khi in. 

• Nhấn nút <<In>> để in thẳng ra máy in. 

Lưu ý: Bạn có thể chỉnh sửa mẫu ủy nhiệm chi cho phù hợp yêu cầu, cũng có thể tạo ra 

nhiều mẫu ủy nhiệm chi khác nhau. 

1. 4 Liệt kê và tìm kiếm chứng từ 

Nhấn mục <<Danh sách chứng từ >> ở trên thanh công cụ. Khi màn hình mở ra, phần 

mềm kế toán FTS Accounting liệt kê tất cả các chứng từ hiện có trong hệ thống. 
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Để tìm kiếm và lọc chứng từ: 

• Chọn kỳ số liệu cần hiện lên trên màn hình danh sách. 

• Sử dụng trực tiếp các ô lọc trên lưới dữ liệu, gõ vào các chỉ tiêu lọc. 

Để xem chi tiết một chứng từ, bạn có thể Nhấn đúp lên dòng chứng từ trong lưới dữ liệu. 

In phiếu kế toán trực tiếp trên màn hình . 

1. 5 Xem báo cáo 

Các báo cáo chính: 

• Sổ quỹ tiền mặt: cần phải chọn danh mục đầu vào là tài khoản 111 (hoặc các tiểu 

khoản). 

• Sổ tiền gửi ngân hàng: Cần chọn danh mục đầu vào là tài khoản 112 (hoặc các tiểu 

khoản). 

• Sổ chi tiết tài khoản: Cần chọn danh mục đầu vào ít nhất một tài khoản nào đó, 

cũng có thể chọn các chi tiết khác như đối tượng, công việc, yếu tố chi phí. 

• Các sổ sách khác trong phần <<Bc Khác>> 

Tham khảo thêm chức năng xem báo cáo PHẦN IChương 5 để biết cách thao tác chi tiết. 

Chương 2 Mua hàng  

 



50 FTS ACCOUNTING PRO 
 

50 

 

2. 1 Khai báo danh mục 

Các danh mục cần khai báo (Xem chi tiết tại phần PHẦN IChương 4) bao gồm: 

• Danh mục hàng hóa 

• Danh mục nhóm hàng hóa 

• Danh mục thị trường 

• Danh mục đối tượng (khai báo các nhà cung cấp, nhân viên) 

• Danh mục nhóm đối tượng 

• Danh mục đơn vị tính 

2. 2 Cập nhật chứng từ 

Các loại chứng từ: 

• Đơn hàng mua: Cập nhật các đơn hàng hóa.  

• Nhập mua: Cập nhật các chứng từ nhập mua hàng hóa trong nước. Chức năng này 

vừa khai báo hóa đơn phát sinh công nợ phải trả, đồng thời kiêm phiếu nhập kho vật 

tư hàng hóa. 

• Nhập khẩu: Cập nhật các chứng từ nhập mua hàng hóa ngoài nước. (Giống phần 

nhập mua) 

• Hóa đơn: Cập nhật các chứng từ nhập mua hàng hóa dịch vụ không kho. Chức 

năng này dùng để khai báo hóa đơn phát sinh công nợ phải trả. 

• Xuất trả NCC: Cập nhật các chứng từ xuất trả NCC. Khai báo hóa đơn phát sinh 

công nợ phải trả, đồng thời kiêm phiếu xuất kho trả NCC. 
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2.2.1 Mô tả quy trình mua hàng 

 

Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía dưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 

Các mục chính khi cập nhật: 

• Các thông tin về hóa đơn GTGT: Nếu có đầy đủ các thông tin về hóa đơn GTGT, 

phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động tạo chứng từ kê khai thuế mua vào 

tương ứng. 

• Người bán: tên người bán, địa chỉ, mã số thuế nếu có. 

• Tiền tệ: trong trường hợp đơn vị tiền tệ của chứng từ khác với đơn vị tiền tệ hạch 

toán (VND) thì bạn sẽ phải cập nhật tỷ giá, tỷ giá được lấy ngầm định từ khai báo 

trong danh mục tiền tệ hoặc bạn có thể gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Loại thuế và thuế suất GTGT: tự động lấy khai báo trong danh mục hàng hóa, có 

thể thay đổi bằng cách gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Tỷ lệ giảm giá: gõ trực tiếp tỷ lệ giảm giá trên chứng từ. 

• Chi phí: chi phí mua hàng (nếu có). 

• Mục chi phí: chọn mục chi phí nếu muốn theo dõi mục chi phí riêng (Xem hướng 

dẫn khai báo phần 4.3 Khai báo danh mục chi phí – Phần I). 
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• Tiền vốn: phần mềm tự động cập nhật mục tiền vốn sau khi hoàn tất phân bổ chi 

phí mua hàng. 

Định khoản: 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting có thể tự động khai báo ngầm định các định 

khoản. 

• Định khoản tiền hàng: ghi nợ tài khoản giá vốn của mặt hàng (tk kho) và ghi có tài 

khoản công nợ (có thể thay đổi bởi người sử dụng). 

• Định khoản thuế GTGT: ghi nợ tài khoản thuế (133, có thể thay đổi) và ghi có tài 

khoản công nợ (tự động lấy từ tài khoản công nợ định khoản tiền hàng). 

• Định khoản thuế NK: ghi nợ tại khoản thuế (3333, có thể thay đổi). 

• Đơn vị tính mua hàng 

• Đơn vị tính phụ: Trong trường hợp theo dõi thêm đơn vị tính phụ, sẽ có mục để 

nhập số lượng theo đơn vị tính phụ. 

• Mua hàng thanh toán ngay: Sửa tài khoản phải trả về tài khoản 111, 112 nhưng 

phải chú ý các bút toán khử trùng. 

Chú ý:  

• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống tự động nhảy số chứng từ tiếp theo. 

• Giá trị định khoản của cặp định khoản tiền hàng sẽ được ghi vào bút toán sau khi 

trừ giá trị giảm giá. 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động kê khai thuế GTGT mua vào khi có 

đủ thông tin về hóa đơn và định khoản thuế. 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting có thể phân bổ trực tiếp chi phí mua hàng trên 

màn hình mua hàng.  

2. 3 In phiếu nhập kho 

Để in phiếu thu chi nhập kho, Nhấn nút << In>> trên màn hình In. 



53 FTS ACCOUNTING PRO 
 

53 

 

 

Thao tác: 

• Chọn loại phiếu cần in (nếu in phiếu chi thì tích vào ô “In phiếu chi” ở góc trái 

màn hình, trường hợp in phiếu chi sử dụng với nghiệp vụ mua hàng thanh toán ngay). 

• Chọn số bản in. 

• Nhấn nút <<Xem>> để xem trên màn hình trước khi in. 

• Nhấn nút <<In>> để in thẳng ra máy in. 

• Nhấn nút <<Nhận>> File để nhận mẫu phiếu mới. 

• Nhấn nút <<Copy>> để sao mẫu phiếu. 

• Nhấn nút <<Xóa>> để xóa mẫu phiếu. 

Lưu ý: Bạn có thể chỉnh sửa mẫu phiếu cho phù hợp yêu cầu, cũng có thể tạo ra nhiều 

mẫu phiếu khác nhau. 

2. 4 Phân bổ chi phí mua hàng 

Đường dẫn: Mua hàng/ Phân bổ chi phí mua hàng 

 

Chức năng này để phân bổ chi phí mua hàng vào giá vốn của hàng hóa, có thể phân bổ 

theo giá trị hoặc số lượng các mặt hàng. Chức năng này làm tăng giá vốn của hàng hóa về 

mặt kho còn không định khoản công nợ, giá vốn. Vì vậy người dùng có thể dùng các màn 

hình như <<Phiếu kế toán>>, <<Phiếu chi>>, <<Mua hàng không kho>> để hạch toán. 
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Đường dẫn: Mua hàng/ Phân bổ chi phí. Được màn hình sau: 

 

Thao tác: 

• Chọn kỳ số liệu. 

• Chọn các dòng hàng hóa cần phân bổ. 

• <<Số tiền phân bổ>>: tổng chi phí cần phân bổ cho các dòng hàng hóa đã chọn. 

• <<Phương pháp phân bổ>>: theo số lượng hoặc theo giá trị. 

• <<Thực hiện phân bổ>>: phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động phân bổ 

theo phương pháp phân bổ đã lựa chọn. 

• Sau khi phân bổ, giá trị nhập kho là giá trị tại cột <<Tiền vốn>>. 

2. 5 Liệt kê và tìm kiếm chứng từ 

Nhấn mục <<DS chứng từ>> ở trên thanh công cụ 
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Khi màn hình mở ra, phần mềm kế toán FTS Accounting liệt kê tất cả các chứng từ hiện 

có trong phần mua hàng. 

Để tìm kiếm và lọc chứng từ sử dụng trực tiếp các ô lọc trên lưới dữ liệu, gõ vào các chỉ 

tiêu lọc. Để xem chi tiết một chứng từ, bạn có thể Nhấn đúp lên dòng chứng từ trong lưới 

dữ liệu. 

2. 6 Xem báo cáo 

Các báo cáo chính: 

• Nhật ký mua hàng: Chọn tài khoản 331 

• Bảng kê nhập: có thể chọn khách hàng, kho hàng, nhóm hàng hóa,… 

• Sổ chi tiết công nợ: Chọn tài khoản phải trả (331), chọn khách hàng. 

• Bảng tổng hợp công nợ phải trả: Chọn tài khoản phải trả (331). 

• Tổng hợp công nợ phải trả theo công trình: Chọn Tk 331 (áp dụng cho doanh 

nghiệp xây lắp). 

• Sổ chi tiết thanh toán. 

• Các sổ sách khác trong phần <<Bc Khác>> 

Tham khảo thêm chức năng xem báo cáo PHẦN IChương 5  để biết cách thao tác chi tiết. 

Chương 3 Bán hàng  
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3. 1 Khai báo danh mục 

Các danh mục cần khai báo bao gồm: 

• Danh mục đối tượng (khai báo các nhà cung cấp, nhân viên) 

• Danh mục nhóm đối tượng 

• Danh mục hàng hóa, dịch vụ 

• Danh mục nhóm hàng hóa  

• Danh mục thị trường 

• Danh mục mức giá 

• Danh mục đơn vị tính 

• Danh mục loại thuế 

• Danh mục tỉnh thành 

• Danh mục quận/ huyện 

3. 2 Cập nhật chứng từ 

Các loại chứng từ: 

• Đơn hàng: Cập nhật các đơn hàng bán. Theo dõi đơn bán hàng cho từng đối tượng 

khách hàng số lượng hàng hóa đã xuất kho và đã viết hóa đơn. 

• Bán hàng: Cập nhật các chứng từ bán hàng. Chức năng này vừa khai báo hóa đơn 

phát sinh công nợ phải thu, đồng thời kiêm phiếu xuất kho vật tư hàng hóa. 

• Hóa đơn: Cập nhật các chứng từ bán hàng không đi kèm phiếu xuất kho vật tư 

hàng hóa. Chức năng này sử dụng để cập nhật các chứng từ bán dịch vụ, bán hàng 

không qua kho. 

• Hàng trả lại: Cập nhật các chứng từ hàng bán trả lại. Chức năng này vừa khai báo 

hóa đơn giảm phát sinh công nợ phải thu, đồng thời kiềm phiếu nhập kho vật tư hàng 

hóa. 

3. 3  Đơn hàng bán hàng 
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Cập nhật đơn hàng bán hàng dưới màn hình sau:  

 

 

Các mục chính khi cập nhật: 

• Các thông tin về đơn hàng: Nhập đầy đủ thông tin về đơn hàng như: số ctừ, ngày 

vào sổ, trạng thái, khách hàng, số lượng… 

• Loại thuế và thuế suất GTGT: Tự động lấy khai báo trong danh mục hàng hóa, có 

thể thay đổi bằng cách gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Tỷ lệ chiết khấu: gõ trực tiếp tỷ lệ giảm giá trên chứng từ. 

• Nhân viên và thị trường: Phục vụ mục đích thống kê và theo dõi. 

• Giá bán hàng hóa: Lấy từ khai báo giá bán hàng hóa hoặc gõ trực tiếp trên chứng 

từ. 

Chú ý:  

• Số đơn hàng khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống từ nhảy số chứng từ tiếp theo. 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting có thể tạo hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất 

hoặc hóa đơn bán hàng không kho trực tiếp trên màn hình đơn hàng 
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3. 4 Bán hàng( Hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho)  

 

Bước 1: Tạo mới hóa đơn bán hàng kiêm phiếu xuất kho theo đường dẫn <<Bán 

hàng/Bán hàng/ Mới >> nhập thông tin hóa đơn bán hàng 
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Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía dưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 

Các mục chính khi cập nhật: 

• Các thông tin về hóa đơn GTGT: Nếu có đầy đủ các thông tin về hóa đơn GTGT, 

phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động tạo chứng từ kê khai thuế GTGT bán 

ra tương ứng. 

• Tiền tệ: trong trường hợp đơn vị tiền tệ của chứng từ khác với đơn vị tiền tệ hạch 

toán (VND) thì bạn sẽ phải cập nhật tỷ giá, tỷ giá được lấy ngầm định từ khai báo 

trong danh mục tiền tệ hoặc bạn có thể gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Loại thuế và thuế suất GTGT: Tự động lấy khai báo trong danh mục hàng hóa, có 

thể thay đổi bằng cách gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Tỷ lệ giảm giá: Lấy từ khai báo giảm giá hoặc gõ trực tiếp tỷ lệ giảm giá trên 

chứng từ. 

• Nhân viên và thị trường: Phục vụ mục đích thống kê và theo dõi. 

• Giá bán hàng hóa: Lấy từ khai báo giá bán hàng hóa hoặc gõ trực tiếp trên chứng 

từ. 
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Định khoản: 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động khai báo ngầm định các định khoản 

(có thể thay đổi). 

• Định khoản tiền hàng: ghi nợ tài khoản phải thu (có thể gõ lại tài khoản khác) và 

ghi có tài khoản doanh thu (tự động lấy từ khai báo trong danh mục vật tư hàng hóa). 

• Định khoản thuế GTGT: ghi có tài khoản thuế (333, có thể gõ lại) và ghi nợ tài 

khoản công nợ (tự động lấy từ tài khoản công nợ định khoản tiền hàng). 

• Định khoản giá vốn hàng bán: Ghi nợ từ tài khoản giá vốn hàng bán (tự động lấy 

từ khai báo trong danh mục vật tư hàng hóa) và ghi có tài khoản hàng tồn kho của mặt 

hàng (tự động lấy từ khai báo trong danh mục vật tư hàng hóa). 

Một số nghiệp vụ: 

• Đơn vị tính bán hàng: trong trường hợp đơn vị tính bán hàng khác đơn vị tính quy 

về tồn kho, cần có hệ số quy đổi.( hệ số quy đổi ở đâu ) 

• Đơn vị tính phụ: Trong trường hợp theo dõi thêm đơn vị tính phụ, sẽ có mục để 

nhập số lượng theo đơn vị tính phụ. 

Chú ý:  

• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống từ nhảy số chứng từ tiếp theo. 

• Giá trị định khoản của cặp định khoản tiền hàng sẽ được ghi vào bút toán sau khi 

trừ giá trị giảm giá. 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động kê khai thuế GTGT bán ra khi có đủ 

thông tin về hóa đơn và định khoản thuế. 

Bước 3: Lưu hoàn tất chứng từ << Bán hàng/ Lưu>> 
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3. 5 Hạch toán giá vốn hàng tồn kho 

Xem mục 4. 10 để biết chi tiết. 

3. 6 In phiếu phiếu xuất kho, hóa đơn bán hàng 
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Để in phiếu xuất kho, hóa đơn bán hàng, Nhấn nút << In>> trên màn hình cập nhật chứng 

từ 

Thao tác: 

• Chọn loại phiếu cần in (Nếu in phiếu thu thì tích vào ô “In phiếu thu” ở góc trái 

màn hình, in phiết thu khi bán hàng thu tiền mặt). 

• Chọn số bản in. 

Lưu ý: Bạn có thể chỉnh sửa mẫu phiếu cho phù hợp yêu cầu, cũng có thể tạo ra nhiều 

mẫu phiếu khác nhau. 

3. 7 Hóa đơn ( Dịch vụ hàng không kho ) 

Dùng để nhập các hóa đơn dịch vụ, các hóa đơn mua hàng nhập xuất thẳng, các hóa đơn 

bán hàng nhưng không hạch toán hàng tồn kho, giá vốn hàng bán. Màn hình này không 

bắt buộc phải nhập mã hàng hóa và giá vốn..  

 

Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía dưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 

Các mục chính khi cập nhật: 
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• Các thông tin về hóa đơn GTGT: Nếu có đầy đủ các thông tin về hóa đơn GTGT, 

phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động tạo chứng từ kê khai thuế GTGT bán 

ra tương ứng. 

• Tiền tệ: trong trường hợp đơn vị tiền tệ của chứng từ khác với đơn vị tiền tệ hạch 

toán (VND) thì bạn sẽ phải cập nhật tỷ giá, tỷ giá được lấy ngầm định từ khai báo 

trong danh mục tiền tệ hoặc bạn có thể gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Loại thuế và thuế suất GTGT: Tự động lấy khai báo trong danh mục hàng hóa, có 

thể thay đổi bằng cách gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Tỷ lệ giảm giá: gõ trực tiếp tỷ lệ giảm giá trên chứng từ. 

• Giá bán hàng hóa, dịch vụ: Lấy từ khai báo giá bán hàng hóa, dịch vụ hoặc gõ trực 

tiếp trên chứng từ. 

Định khoản: 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động khai báo ngầm định các định khoản 

(Các định khoản hiện đang mặc định có thể thay đổi). 

• Định khoản tiền hàng: ghi nợ tài khoản phải thu (có thể gõ lại tài khoản khác) và 

ghi có tài khoản doanh thu (tự động lấy từ khai báo trong danh mục vật tư hàng hóa). 

• Định khoản thuế GTGT: ghi có tài khoản thuế (333, có thể gõ lại) và ghi nợ tài 

khoản công nợ (tự động lấy từ tài khoản công nợ định khoản tiền hàng). 

Chú ý:  

• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống từ nhảy số chứng từ tiếp theo. 

• Giá trị định khoản của cặp định khoản tiền hàng sẽ được ghi vào bút toán sau khi 

trừ giá trị giảm giá. 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động kê khai thuế GTGT bán ra khi có đủ 

thông tin về hóa đơn và định khoản thuế. 

• Có thể bỏ trống mã hàng hóa. 

3. 8 Hàng bán trả lại 

Dùng để cập nhật các chứng từ bán hàng bị trả lại. Nhấn nút <<Hàng trả lại>> trên thanh 

công cụ. 

Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía đưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 
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Các mục chính khi cập nhật: 

 

• Các thông tin về hóa đơn GTGT: Nếu có đầy đủ các thông tin về hóa đơn GTGT, 

phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động tạo chứng từ kê khai thuế GTGT tương 

ứng. 

• Tiền tệ: trong trường hợp đơn vị tiền tệ của chứng từ khác với đơn vị tiền tệ hạch 

toán (VND) thì bạn sẽ phải cập nhật tỷ giá, tỷ giá được lấy ngầm định từ khai báo 

trong danh mục tiền tệ hoặc bạn có thể gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Loại thuế và thuế suất GTGT: Tự động lấy khai báo trong danh mục hàng hóa, có 

thể thay đổi bằng cách gõ trực tiếp trên màn hình cập nhật chứng từ. 

• Tỷ lệ giảm giá: gõ trực tiếp tỷ lệ giảm giá trên chứng từ. 

• Giá bán hàng hóa, dịch vụ: Lấy từ khai báo giá bán hàng hóa, dịch vụ hoặc gõ trực 

tiếp trên chứng từ.  

• Tài khoản giá vốn, tài khoản hàng bán trả lại được tự động lấy từ khai báo trong 

danh mục vật tư hàng hóa  

Chú ý:  
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• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống từ nhảy số chứng từ tiếp theo. 

• Gía vốn của hàng bán trả lại bạn phải tự  đánh vào. 

3. 9 Liệt kê và tìm kiếm chứng từ 

Nhấn mục <<Danh sách>> ở trên thanh công cụ. Khi màn hình mở ra, phần mềm kế toán 

FTS Accounting liệt kê tất cả các chứng từ hiện có trong hệ thống. 

 

Để tìm kiếm và lọc chứng từ: 

• Sử dụng trực tiếp các ô lọc trên lưới dữ liệu, gõ vào các chỉ tiêu lọc. 

• Để xem chi tiết một chứng từ, bạn có thể Nhấn đúp lên dòng chứng từ trong lưới 

dữ liệu. 

3. 10 Xem báo cáo 

Các báo cáo chính: 

• Nhật ký bán hàng: Chọn tài khoản 131 

• Báo cáo bán hàng: có thể chọn khách hàng, nhân viên, kho hàng, nhóm hàng,… 

• Bảng kê xuất: có thể chọn khách hàng, kho hàng, nhóm hàng hóa,… 

• Sổ chi tiết công nợ: Chọn tài khoản phải thu (131), chọn khách hàng. 

• Bảng tổng hợp công nợ phải thu: Chọn tài khoản phải thu (131). 

• Các báo cáo về tuổi nợ theo ngày phát sinh và thanh toán. 

• Các sổ sách khác trong phần <<Bc Khác>> 

• Tham khảo thêm chức năng xem báo cáo PHẦN IChương 5 để biết cách thao tác 

chi tiết. 
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Chương 4 Quản lý kho 

       

4. 1 Cập nhật danh mục 

Các danh mục cần khai báo bao gồm: 

• Danh mục hàng hóa 

• Danh mục nhóm hàng hóa 

• Danh mục đối tượng  

• Danh mục nhóm đối tượng 

• Danh mục nhóm kho 

• Danh mục kho hàng 

• Danh mục đơn vị tính 

• Danh mục quy đổi đơn vị tính 

4. 2  Số dư  tồn kho 

Chức năng này dùng để nhập số dư tài khoản hàng tồn kho đầu kỳ, theo từng kho hàng. 

Việc cập nhật trong phần hành này không ảnh hưởng đến số liệu sổ sách kế toán mà chỉ 

ảnh hưởng tới báo cáo nhập xuất tồn. 
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Chú ý: Khi nhập mã vật tư hàng hóa thì tài khoản, tên vật tư hàng hóa, đơn vị tính sẽ 

được tự động cập nhật theo phần thẻ hàng hóa, vật tư. 

4. 3 Chứng từ nhập kho 

 

Chứng từ nhập kho sử dụng trong trường hợp mua hàng hóa, vật liệu mà hàng về trước 

hóa đơn chưa về, hoặc nhập kho hàng mua không có thuế VAT. 

Chú ý: Trong trường hợp làm chứng từ nhập kho và mua hàng tại phần Mua hàng, phần 

mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động tạo nhập kho. 

Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía dưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 

Các mục chính khi cập nhật: 

• Đối tượng: Có thể là các phòng ban phân xưởng nhận hàng, hoặc là các đối tượng 

mua hàng cung cấp hàng tùy theo yêu cầu theo dõi. 
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ĐỊNH KHOẢN: 

• Tài khoản nợ (tài khoản kho): Tự động lấy từ tài khoản kho của vật tư hàng hóa 

khai báo trong danh mục vật tư hàng hóa (152,153,155,156). 

• Tài khoản có: Tùy vào nguồn nhập vật tư, thông thường là các nguồn 

141,331,111,… 

• Đơn vị tính phụ: Trong trường hợp theo dõi thêm đơn vị tính phụ, sẽ có mục để 

nhập số lượng theo đơn vị tính phụ. 

Chú ý:  

• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống tự nhảy số chứng từ tiếp theo. 

• Khi nhập kho thanh toán bằng tiền mặt phải chú ý khai báo khử trùng của phiếu 

nhập kho và tài khoản 111. Nếu đã khai báo khử trùng thì nghiệp vụ tại phiếu xuất 

kho có sự xuất hiện của 111 sẽ không lên sổ. 

4. 4 Nhập sản phẩm 

 

Dùng trong trường hợp nhập kho thành phẩm. Trên chứng từ nhập thành phẩm             

cần khai báo mã hàng hóa 
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Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía dưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 

Các mục chính khi cập nhật: 

• Kho nhập: Là các kho hàng tùy theo yêu cầu theo dõi. 

• Đối tượng: Có thể là các phòng ban phân xưởng nhận hàng, hoặc là các đối tượng 

mua hàng tùy theo yêu cầu theo dõi 

Định khoản: 

• Tài khoản Nợ (tài khoản kho): Tự động lấy từ tài khoản kho của vật tư hàng hóa 

khai báo trong danh mục vật tư hàng hóa (155,156). 

• Tài khoản Có: Là TK 154, người sử dụng sẽ phải tự cập nhật TK Có. 

• Công việc: Vì tài khoản 154 chi tiết theo từng công việc nên màn hình này bạn 

phải nhập mã công việc (Thông thường sẽ tự động được cập nhật theo phần khai tại 

phần “Quan hệ giữa sản phẩm và công việc, hệ số quy đổi). 

Chú ý:  

• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống từ nhảy số chứng từ tiếp theo. 
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• Tại màn hình này chỉ cần nhập số lượng sản phẩm, đơn giá và số tiền sẽ được tự 

động áp vào sau khâu tính giá thành. 

4.5 Phiếu xuất kho  

 

Màn hình này dùng chung cho việc xuất nguyên vật liệu cho sản xuất hoặc xuất sản 

phẩm, hàng hóa không có thuế GTGT. 

 

 

Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía dưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 

Các mục chính khi cập nhật: 

• Đối tượng: Có thể là các phòng ban phân xưởng nhận hàng, hoặc là các đối tượng 

mua hàng tùy theo yêu cầu theo dõi. 

Định khoản: 

• Tài khoản có (tài khoản kho): Tự động lấy từ tài khoản giá vốn của vật tư hàng 

hóa khai báo trong danh mục vật tư hàng hóa (152,153,155,156). 

• Tài khoản nợ: Tùy vào mục đích xuất kho 
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- Xuất cho sản xuất (621, 627, 154) 

- Xuất sử dụng văn phòng (641, 642) 

- Xuất cho khách hàng (131), thông thường kèm theo các chứng từ công nợ. 

• Đơn vị tính phụ: Trong trường hợp theo dõi thêm đơn vị tính phụ, sẽ có mục để 

nhập số lượng theo đơn vị tính phụ. 

• Giá vốn: Được xác định theo một trong các phương pháp trong mục PHẦN II4. 

10. 

Chú ý:  

• Số chứng từ khi cập nhật mới được đặt ngầm là YYYY, khi lưu phần mềm kế toán 

FTS Accounting sẽ tự nhảy số chứng từ tiếp theo trong hệ thống. Bạn cũng có thể gõ 

vào số chứng từ nếu không muốn hệ thống từ nhảy số chứng từ tiếp theo. 

4. 6 Chuyển kho 

 

Khi thực hiện nghiệp vụ chuyển kho, bạn sẽ làm chứng từ xuất chuyển kho, phần mềm kế 

toán FTS Accounting sẽ tự động tạo chứng từ nhập chuyển kho tương ứng( xem lại hạch 

toán) 
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Chứng từ chuyển kho có thể được định khoản hoặc không. 

4. 7 Chứng từ điều chỉnh 

 

Dùng trong trường hợp cần thực hiện các chứng từ xuất để điều chỉnh hàng tồn kho 

(hỏng, mất mát, điều chỉnh giá trị, số lượng,….) hoặc những hoạt động khác. 

Chứng từ điều chỉnh thực hiện tương tự chứng xuất, tuy nhiên tùy vào nghiệp vụ điều 

chỉnh mà số lượng, giá trị có thể là âm, dương hoặc một trong 2 giá trị có thể là 0. 

Trên chứng từ điều chỉnh, bạn có thể gõ giá vốn, tiền vốn tùy ý, phần mềm kế toán FTS 

Accounting sẽ không tự động áp một giá vốn theo cách tính toán giá trị hàng tồn kho nào. 
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Một chứng từ có thể có nhiều dòng mặt hàng, có thể thêm, xóa các dòng mặt hàng bằng 

cách Nhấn chuột phải lên phần lưới dữ liệu ở phía dưới để hiện lên các thực đơn thao tác. 

4. 8 Danh sách, tìm kiếm chứng từ kho 

Bạn sử dung chức năng <<Danh sách ctừ>>. 

 

 

Các thao tác thực hiện: 

• Lọc, tìm kiếm số liệu 

• Mở chứng từ gốc tương ứng. 
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4. 9 In phiếu nhập kho, xuất kho 

Xem mục 2. 3 và 3. 6 để biết cách thực hiện. 

4. 10 Xác định giá vốn hàng tồn kho 

 

FTS Accounting 2015 hỗ trợ các phương pháp hạch toán giá vốn hàng tồn kho sau: 

• Bình quân cuối kỳ: Chưa ghi tiền vốn khi xuất hàng, cuối tháng bạn sử dụng chức 

năng <<Tính giá vốn>> để phần mềm kế toán FTS Accounting tự tính giá vốn bình 

quân và đưa vào các chứng từ xuất trong kỳ. 

• Bình quân tức thời: Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động tính giá bình quân 

của vật tư hàng hóa tại ngày xuất kho. 

• Đích danh: Tại thời điểm xuất, khi gõ mã vật tư hàng hóa, phần mềm kế toán FTS 

Accounting sẽ hiện ra các lô hàng còn tồn kho theo từng giá vốn khác nhau để người 

sử dụng cho lô hàng để xuất ra. 

• Nhập trước xuất trước: Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động tính giá xuất 

theo phương pháp nhập trước xuất trước của vật tư hàng hóa tại ngày xuất kho. Nếu 

có sự thay đổi ở phiếu nhập, bạn có thể dùng chức năng <<Tính giá vốn>> để tính lại 

giá xuất.  
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• Các phương pháp tính giá này được áp với từng nhóm hàng hóa khi tạo hoặc sửa 

nhóm. 

• Để tính giá vốn theo phương pháp bình quân cuối kỳ hoặc tính lại giá xuất theo 

phương pháp nhập trước xuất trước, vào đường dẫn <<Kho hàng/ Tính giá vốn>> 

được hình dưới đây: 

 

Các thao tác: 

• <<Kỳ số liệu>>: Chọn kỳ số liệu muốn tính 

• Phương pháp tính: Chọn phương pháp tính giá xuất hàng tồn kho 

• Phạm vi tính toán 

• Kích <<Đồng ý>> để tính toán, <<Bỏ qua>> để đóng màn hình tính giá vốn. 

4. 11 Kiểm kê kho 

 

Chức năng này thực hiện kiểm kê hàng tồn kho vào cuối kỳ, thực hiện các điều chỉnh cho 

các chênh lệch về số lượng và giá trị giữa số liệu sổ sách và số liệu kiểm kê thực tế. 
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Các thao tác chính: 

• Chọn kho kiểm kê 

• Chọn ngày kiểm kê 

• Lấy lại số liệu tồn kho sổ sách tại ngày kiểm kê 

• Khai báo số lượng và giá trị thực tế phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động 

tính ra số lượng và giá trị chênh lệch. 

Định khoản: 

• Tài khoản điều chỉnh tăng: Tài khoản ghi nợ với giá trị là giá trị chênh lệch giữa 

sổ sách và thực tế. 

• Tài khoản điều chỉnh giảm: Tài khoản ghi có với giá trị là giá trị chênh lệch giữa 

sổ sách và thực tế. 
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4. 12 Báo cáo 

 

Các báo cáo chính: 

• Thẻ kho: Chọn một kho và một vật tư hàng hóa 

• Báo cáo nhập xuất tồn: có thể (không bắt buộc) chọn kho hoặc chọn một số nhóm 

hàng hóa, vật tư hàng hóa, tài khoản… 

• Báo cáo nhập xuất tồn (đơn giá): sử dụng cho phương pháp tính giá đích danh, 

nhập trước_ xuất trước. 

• Sổ chi tiết nhập: có thể (không bắt buộc) chọn tài khoản kho, nhóm hàng, kho 

hàng, mặt hàng. 

• Sổ chi tiết xuất: có thể (không bắt buộc) chọn tài khoản kho, nhóm hàng, kho 

hàng, mặt hàng. 

• Các sổ sách khác trong phần <<Bc Khác>> 

• Tham khảo thêm chức năng xem báo cáo Chương 5 để biết cách thao tác chi tiết. 

Chương 5 Thuế GTGT 

 

5. 1 Kê thuế mua vào 

Thông thường bạn sẽ kê khai thuế mua vào khi làm phiếu chi, chứng từ mua hàng, công 

nợ phải trả. 

Đối với trường hợp mua hàng và công nợ phải trả, phần mềm kế toán FTS Accounting tự 

động ghi kê khai thuế. 

Đối với trường hợp khi làm phiếu chi, chứng từ tiền khác, bạn sẽ Nhấn lên nút <<Kê khai 

thuế GTGT>> để chuyển đến màn hình kê khai. 
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Hoặc bạn cũng có thể vào màn hình kê khai ở phần thuế GTGT để thực hiện việc kê khai 

Màn hình kê khai:  
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Chú ý: Với những thông tin đối tượng và mặt hàng không có trong danh mục, bạn có thể 

đánh trực tiếp thông tin vào màn hình này. 

5. 2 Kê thuế bán ra 

Thông thường bạn sẽ kê khai thuế bán ra khi làm phiếu thu (bán thu trực tiếp bằng tiền), 

chứng từ bán hàng, công nợ phải thu. 

Đối với trường hợp bán hàng và công nợ phải thu, phần mềm kế toán FTS Accounting tự 

động ghi kê khai thuế. 

Đối với trường hợp khi làm phiếu thu, chứng từ tiền khác, bạn sẽ Nhấn lên nút <<Kê khai 

thuế GTGT>> để chuyển đến màn hình kê khai. 

Hoặc bạn cũng có thể vào màn hình kê khai ở phần thuế GTGT để thực hiện việc kê khai.  

Cách thao tác đối với thuế bán ra giống như trường hợp thuế mua vào. 

5. 3 Xem báo cáo 

• Bảng kê mua vào: Chọn tài khoản thuế (133) 

• Bảng kê bán ra: Chọn tài khoản thuế đầu ra (3331). 

• Tờ khai. 
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5. 4 Kết xuất số liệu sang phần mềm Hỗ trợ kê khai thuế 

 

Chức năng này cho phép người sử dụng kết xuất số liệu của bảng kê mua vào, bảng kê 

bán ra và tờ khai thuế GTGT sang phần mềm Hỗ trợ kê khai thuế để in ra theo quy định 

của Tổng cục thuế. 

 

 

Thao tác: 

• Chọn kỳ kê khai thuế 

• Nhấn nút <<…>> để chỉ ra thư mục cài đặt phần mềm thuế, thường là tại địa chỉ 

C:\Program Files\HTKK130. 

• Nhấn nút Đồng ý để thực hiện. 

Sau khi thực hiện xong, bạn chạy phần mềm kế toán FTS Accounting Hỗ trợ kê khai thuế 

để in báo cáo thuế. 
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Chương 6 Hóa đơn điện tử 

 

6. 1 Tạo hóa đơn bán hàng 

Người dùng sẽ tạo hóa đơn bán hàng trên màn hình Bán hàng hoặc màn hình Hóa đơn 

 

Với cả hai màn hình ngoài các thông tin về khách hàng (tên, MST, địa chỉ, email,…) và 

các thông tin chi tiết về phần nội dung hóa đơn (hàng hóa, SL, ĐG, TT, thuế suất, tiền 

thuế,…) người dùng bắt buộc nhập đủ các thông tin sau: 

- Chọn mã hóa đơn: chọn đúng mã hóa đơn của năm hiện tại. Ví dụ năm 2022 mã 

hóa đơn là 1C22TVL 

- Ký hiệu mẫu HĐ: 1 

- Chọn mẫu: Mẫu VND 

- Lập kèm hóa đơn: bắt buộc tích khi xuất bán hàng kiêm phiếu xuất kho 

- Ký hiệu HĐ: C22TVL 

- Số hóa đơn VAT: tự động nhảy số hóa đơn khi <<Cấp số HĐ>> 

- Ngày hóa đơn VAT 

- Mục thuế: chọn là 1.  

- Phương thức thanh toán 
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Để xem trước hóa đơn (chưa cấp số, phát hành) thì ấn vào  <<Send mail>>  để 

hiện lên cửa sổ như dưới, sau đó ấn <<Xem hóa đơn>> để xem trước hóa đơn.  

 

6. 2 Phát hành hoá đơn điện tử 

 

Sau khi tạo xong hóa đơn và lưu lại, người dùng thực hiện phát hành hóa đơn điện tử như 

sau: 

- Ấn <<Cấp số HĐ>> : phần mềm tự động cấp số hóa đơn liên tục 

- Ấn <<Phát hành>>: để phát hành hóa đơn 

➔ Lưu ý: hóa đơn đã được cấp số hoặc phát hành sẽ không chỉnh sửa được nữa 

nên người dùng check hóa đơn trước khi ấn Cấp số HĐ và phát hành 
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6. 3 Truyền nhận HDDT lên TCT để lấy mã CQT cho từng hoá đơn. 

Module Hóa đơn điện tử/ Gửi HDDT cho TCT 

- Nhập mã khách cần tìm, hoặc Nhấn Tìm kiếm để hiện tất cả hoá đơn đã phát hành. 

Hóa đơn đã phát hành chưa gửi lên TCT để cấp mã sẽ ở trạng thái <<Chưa gửi 

CQT>> 

- Tích  <<Chọn>> vào dòng hoá đơn cần chuyển CQT 

- Nhấn <<Chuyển lên CQT>> trạng thái sẽ chuyển là: Đã gửi CQT chờ cấp mã 

- Khi được TCT cấp mã trạng thái sẽ chuyển là <<Đã cấp mã CQT>> 

 

 

Lưu ý: Ngay sau khi ấn <<Chuyển lên CQT>> thì CQT sẽ cấp mã cho hóa đơn, nếu 

chưa thấy CQT cấp mã, tuyệt đối  KHÔNG ấn <<Chuyển lên CQT>> lần nữa, mà 

chọn vào dòng hóa đơn chưa được cấp mã và ấn <<Kiểm tra thông CQT>> để lấy 

mã CQT 

6. 4 Gửi mail cho khách hàng 

Vào màn hình <<Xác thực hóa đơn>> chọn hóa đơn cần gửi mail cho khách và chọn 

<<Gửi hóa đơn cho khách>> , người dùng có thể sửa lại các địa chỉ mail gửi đi tại đây và 

gửi cho khách hàng. 

Hoặc vào màn hình <<Tra cứu hóa đơn>> để thao tác thì phần mềm tự độn gửi mail cho 

khách hàng theo địa chỉ mail trên màn hình hóa đơn 
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6. 5 Quy trình xử lý hoá đơn sai sót, điều chỉnh hoá đơn điện tử theo 
Thông tư 78/2021/TT-BTC và Nghị định 123/2020/NĐ-CP 

6.5.1 TH1: Nếu hoá đơn điện tử (HDDT) đã cấp số, chưa phát hành, phát hiện sai 

sót 

→ Người dùng sửa lại thông tin sai trên màn hình chứng từ, Lưu lại và phát hành hoá 

đơn. 

6.5.2 TH2: Nếu HDDT đã phát hành, khi chuyển CQT báo lỗi sai định dạng, hoá 

đơn chưa lên web tra cứu của TCT 

→ Người dùng thực hiện chức năng xoá hoá đơn để thực hiện xoá hạch toán của hoá đơn 

đó. 
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6.5.3 TH3: Hoá đơn điện đã được CQT cấp mã bị sai sót: 

1. Hủy hóa đơn trường hợp hóa đơn xuất thừa 

Đường dẫn: Hoá đơn điện tử - Thông báo sai sót 

- Nhấn Mới 

- Chọn <<...>> ở trường Số hoá đơn 

- Tìm kiếm hd có sai sót 

- Nhấn chuột vào dòng hd sai sót 

- Nhấn <<Chọn>> 
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Nhập đủ tất cả các thông tin cần thiết: 

- Mẫu số: 04/SS-HĐĐT 

- Loại thông báo: Loại 1: Thông báo hủy/giải trình của NNT; Loại 2: Thông báo 

hủy/giải trình của NNT theo thông báo của CQT 

- Nếu là Loại 2 thì bắt buộc nhập Số TB CQT, Ngày thông báo của CQT. Nếu là 

Loại 1 thì để trống 2 trường này 

- Mã đơn vị quan hệ ngân sách: bắt buộc đối với đơn vị bán tài sản công không có 

Mã số thuế 

- Mã CQT cấp: 34 ký tự mà CQT đã cấp  

- Loại áp dụng hóa đơn điện tử: Chi tiết tại Phụ lục VI kèm theo Quy định 1450 

- Tính chất thông báo: Hủy 

- Lưu  

- Nhấn <<Gửi CQT>> 
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Trạng thái của thông báo sẽ tự động chuyển theo tình trạng tương ứng. Nếu trạng 

thái là Đã gửi CQT thì chuyển qua bước 2. 

Nếu trạng thái là Chờ gửi CQT hoặc Gửi CQT không thành công thì TBSS đang 

bị sai và thực hiện sửa lại TBSS. 

Hóa đơn bị sai sẽ tự động chuyển trạng thái <<Xóa, hủy>> 

2. Sai sót thông tin không quan trọng như tên, địa chỉ 

Bước 1: Thông báo cho người MUA về việc HĐ sai sót này 

Bước 2: Thông báo cho cơ quan thuế theo Mẫu 04/SS-HĐĐT v/v sai sót thông 

tin này 

Đường dẫn: Hoá đơn điện tử - Thông báo HDDT sai sót 
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- Mới 

- Chọn <<...>> ở trường Số HD 

- Tìm kiếm hd có sai sót 

- Nhấn chuột vào dòng hd sai sót 

- Nhấn <<Chọn>> 

- Nhập đủ tất các thông tin  

- Mẫu số: 04/SS-HĐĐT 

- Loại thông báo: Loại 1: Thông báo hủy/giải trình của NNT 

- Mã đơn vị quan hệ ngân sách: bắt buộc đối với đơn vị bán tài sản công không có 

Mã số thuế 

- Mã CQT cấp: 34 ký tự mà CQT đã cấp  

- Loại áp dụng hóa đơn điện tử: Chi tiết tại Phụ lục VI kèm theo Quy định 1450 
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- Tính chất thông báo: 

 
- Lưu  

- Nhấn <<Gửi CQT>> 

 

Trạng thái của thông báo sẽ tự động chuyển theo tình trạng tương ứng. Nếu trạng 

thái là Đã gửi CQT thì chuyển qua bước 2. 

Nếu trạng thái là Chờ gửi CQT hoặc Gửi CQT không thành công thì TBSS đang 

bị sai và thực hiện sửa lại TBSS. 
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Bước 3: Không phải lập lại HĐĐT 

3. Sai sót thông tin quan trọng như MST, số tiền, hàng hóa 

Bước 1: Người MUA và người BÁN lập VB ghi rõ nội dung sai sót 

Bước 2: Tạo hoá đơn điều chỉnh hoặc hoá đơn thay thế cho hoá đơn sai sót 

* Tạo hoá đơn điều chỉnh  

Mở màn hình chứng từ hoá đơn sai sót muốn điều chỉnh 

- Nhấn <<Điều chỉnh>> 

- Chọn Loại chứng từ : ĐIều chỉnh theo TT78 

- Nhấn <<Đồng ý>>  

 

Pm xuất hiện màn hình hoá đơn điều chỉnh 
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- Nhập các thông tin cần thiết, nhập số lượng, số tiền chênh lệch cần điều chỉnh 

- Có thể điều chỉnh tăng và giảm cho cùng 1 hd 

- Lưu 

- Cấp số, phát hành hoá đơn, Truyền hoá đơn lên CQT để lấy mã CQT. 

* Tạo hoá đơn thay thế  

Mở màn hình hoá đơn sai sót 

 



92 FTS ACCOUNTING PRO 
 

92 

 

- Nhấn <<Tạo HĐ thay thế>> 

Phần mềm hiện màn hình chứng từ mới 

- Nhập các thông tin cần thiết 

- Lưu 

- Cấp số HĐ, Phát hành HĐ, Truyền hoá đơn lên CQT để cấp mã 

 

Bước 4: Gửi lại HĐ đúng cho người MUA 

3.  Cơ quan thuế phát hiện HĐ đã được cấp mã có sai sót: 

- CQT thông báo cho người BÁN theo mẫu số 05 để người Bán kiểm tra sai sót 

- Trong thời gian 2 ngày kể từ ngày nhận được thông báo của CQT người bán 

thực hiện các bước theo trường hợp 1/2/3) 
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Chương 7 Tài sản  

 

7. 1 Khai báo danh mục 

Các danh mục cần khai báo (Xem chi tiết tại mục 1.4): 

• Danh mục loại tài sản 

• Danh mục lý do tăng giảm 

• Danh mục nguồn vốn tài sản 

• Danh mục hiện trạng tài sản. 

7. 2 Cập nhật thẻ có từ trước thời điểm năm tài chính sử dụng phần mềm 

 

Các thông tin cập nhật: 

• Số thẻ: số thẻ phải là duy nhất, phần mềm kế toán FTS Accounting có thể tự động 

lấy số theo thứ tự hoặc do người sử dụng gõ vào. 
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• Kí hiệu TS và tên tài sản: Người sử dụng nhập vào. 

• Loại tài sản: Phân loại tài sản. 

• Ngày mua: Ngày mua tài sản theo hóa đơn, chứng từ nhận tài sản. 

• Ngày đưa vào sử dụng: Ngày tài sản bắt đầu đưa vào sử dụng. 

• Đối tượng sử dụng: Phòng ban, bộ phận, phân xưởng. 

• PP Khấu hao: Khấu hao theo tháng hoặc tính hao mòn theo năm. 

• Số tháng khấu hao: Tổng số tháng khấu hao của tài sản. 

• Tài khoản nguyên giá: Tài khoản ghi bút toán nguyên giá (Tk 2111, 2112,..). 

• Tài khoản khấu hao: Tài khoản ghi có bút toán khấu hao (TK 214). 

• Tài khoản chi phí: Tài khoản ghi nợ bút toán khấu hao (Tk 627, 641, 642…). 

• Chi phí: yếu tố chi phí bút toán khấu hao. 

• Công việc: Công việc tương ứng trong bút toán khấu hao (hoạt động sản xuất kinh 

doanh, đối tượng giá thành). 

• Khi cập nhật thẻ đã có trước thời điểm năm tài chính: 

• Ngày hiệu lực: Ngày bắt đầu thực hiện tính khấu hao (ngày này sẽ trước ngày đầu 

năm tài chính). 

• Ngày kết thúc: Không cập nhật, phần mềm kế toán FTS Accounting tự ghi khi có 

các hoạt động ngừng khấu hao, thanh lý, điều chuyển Nguyên giá: nguyên giá gốc của 

tài sản. 

• KH ban đầu: Giá trị hao mòn của tài sản tính đến thời điểm đầu năm tài chính. 

• Mức khấu hao tháng: Tự tính dựa trên số tháng khấu hao, có thể điều chỉnh nếu 

cần. 

Chú ý: Bạn sẽ không thể sửa nguồn vốn, ngày hiệu lực và nguyên giá sau khi đã ghi vào 

dữ liệu. Nếu có sai sót bạn bắt buộc phải hủy thẻ để làm lại từ đầu. 

7. 3 Cập nhật thẻ mua mới từ đầu năm tài chính 

Việc cập nhật thẻ mua mới từ đầu năm tài chính sẽ giống như mục cập nhật thẻ đã có 

trước năm tài chính. 

Các thông tin khác biệt gồm: 

• Ngày hiệu lực: Ngày bắt đầu thực hiện tính khấu hao (ngày này sẽ sau ngày đầu 

năm tài chính) 
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• Ngày kết thức: Không cập nhật, phần mềm kế toán FTS Accounting tự ghi khi có 

các hoạt động ngừng khấu hao, thanh lý, điều chuyển  

• Nguyên giá: nguyên giá gốc của tài sản 

• KH ban đầu: giá trị này bằng 0. 

• Mức khấu hao tháng: Tự tính dựa trên số tháng khấu hao, có thể điều chỉnh nếu 

cần. 

Chú ý: Bạn sẽ không thể sửa nguồn vốn, ngày hiệu lực và nguyên giá sau khi đã ghi vào 

dữ liệu. Nếu có sai sót bạn bắt buộc phải hủy thẻ để làm lại từ đầu. 

7. 4 Tăng giảm, đánh giá lại thẻ đã có  

Khi tăng giảm nguyên giá, đánh giá lại nguyên giá và số hao mòn cần có các chú ý sau: 

• Chỉ thực hiện khi đã hoàn thành việc tính khấu hao và hạch toán cho kỳ trước (ví 

dụ nếu tăng nguyên giá vào tháng 2 thì phải tính khấu hao tháng 1 hoàn chỉnh). 

Sau khi thực hiện tăng giảm, đánh giá lại, bạn sẽ không thể quay lại sửa hoặc tính 

lại khấu hao các tháng trước đó. 

 

Cách thực hiện: 

• Mở thẻ tài sản cần tăng giảm nguyên giá, đánh giá lại ở màn hình Thẻ tài sản 

• Nhấn nút <<Sửa>> 
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• Nhấn nút <<Tăng giảm, đánh giá lại>> 

 

• Gõ vào ngày tăng giảm, đánh giá lại. 

• Một số thông tin cần thiết khi thực hiện tăng giảm, đánh giá lại: 

• Gõ lý do tăng giảm. 

• Gõ vào nguyên giá tăng giảm: + đối với nguyên giá tăng, và – với nguyên giá 

giảm. 

• Gõ vào KH tăng giảm (trong trường hợp đánh giá lại hao mòn): + đối với hao mòn 

tăng, và – với hao mòn giảm. 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự tính Nguyên giá và giá trị còn lại. Sau 

khi nhập xong Nhấn nút <<Lưu>> để ghi lại. 

7. 5 Tính khấu hao tài sản cố định 

 

Chức năng này thực hiệc việc tính khấu hao hàng tháng cho từng thẻ tài sản, cho phép 

bạn hạch toán (tài khoản, đối tượng, chi phí) cho từng khoản khấu hao. 

Đầu tiên bạn chọn tháng làm việc: 

 

Nhấn nút <<Đồng ý>> sẽ hiện ra màn hình như sau: 
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Để tính khấu hao: 

• Nhấn nút <<Tính khấu hao>> 

• Để sửa các khấu hao đã tính: 

• Bạn có thể sửa trưc tiếp về số tiền khấu hao, tài khoản, chi phí, công việc trên màn 

hình. 

Nhấn nút 

<<Lưu>> sẽ ghi lại các thay đổi, phần mềm kế toán FTS Accounting đồng thời hạch toán 

vào sổ cái các bút toán khấu hao. 

Lưu ý: Bạn không thể tính khấu hao lại các tháng trước khi đã được tính khấu hao tháng 

sau. Ví dụ nếu đã tính khấu hao tháng 6 thì không thể quay lại tính khấu hao tháng 5. 

Muốn tính lại khấu hao tháng 5, bạn phải hủy khấu hao tháng 6 trước. 
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7. 6 Xem danh sách thẻ tài sản cố định 

 

Chức 

năng này cho phép người sử dụng xem danh sách tài sản hiện có và xem chi tiết từng thẻ, 

mở thẻ ở màn hình Cập nhật thẻ để sửa đổi nếu cần. 

Các thao tác: 

• Để xóa thẻ, chọn thẻ ở lưới dữ liệu và Nhấn nút <<Xóa>>. Thẻ chỉ có thể xóa khi 

chưa tính khấu hao. 

• Để xem và sửa lại thẻ, chọn thẻ ở lưới dữ liệu và Nhấn nút <<Sửa>>, thẻ sẽ được 

mở ra ở màn hình cập nhật thẻ để có thể sửa chi tiết. 

Bạn cũng có thể sử dụng các chức năng lọc, sắp xếp,…. Để rà soát và tìm kiếm thẻ. 
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7. 7 Thẻ CCDC 

 

Cập nhật thẻ có từ trước thời điểm năm tài chính sử dụng phần mềm 

 

Các thao tác giống như khai báo thẻ TSCĐ (xem chi tiết tại mục 7.2) 

7. 8 Khai thác báo cáo 

Các báo cáo chính: 

• Sổ chi tiết tài sản cố định: có thể chọn tài khoản nguyên giá, loại tài sản, nguồn 

vốn,… 

• Báo cáo tăng giảm tài sản: có thể chọn tài khoản nguyên giá, loại tài sản, nguồn 

vốn,… 
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Chương 8 Kế toán giá thành 

 

8. 1 Danh mục cần cập nhật 

Các danh mục chính cần cập nhật (Xem chi tiết tại phần PHẦN IChương 4): 

• Danh mục công việc 

• Danh mục chi phí 

• Mối quan hệ giữa sản phẩm công việc và hệ số quy đổi 

• Khai báo hệ số: Khai báo hệ số phân bổ chi phí cho từng đối tượng tính giá thành. 

8. 2 Mối quan hệ giữa sản phẩm công việc và hệ số quy đổi. 

 

Tại chức năng này bạn sẽ khai báo công việc nào dùng để sản xuất sản phẩm nào. Phần 

hệ số quy đổi chỉ dành cho các doanh nghiệp tính giá thành theo hệ số quy đổi. 

Vào <<KT Chi phí/ Danh mục/ Quan hệ công việc sản phẩm>> để khai báo như hình:  
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Chú ý: Cột hệ số để  số 0 nếu đơn vị không dùng phương pháp tính giá thành theo 

phương pháp tính giá thành theo hệ số. 

8. 3 Tùy chọn các tham số hệ thống. 

Vào đường dẫn “Chi phí  / Tùy chọn” và được như hình dưới đây: 

 

Thông tin chính cần cập nhật: 

• Các tài khoản chi phí: Các tài khoản dùng để tập hợp và phân bổ chi phí. 

• Các tài khoản giá thành: Các tài khoản dùng trong quá trình tính giá thành. 
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• Các tài khoản chờ phân bổ: Các chi phí trả trước chờ phân bổ trong kỳ. Hiện tại 

phần mềm kế toán FTS Accounting đang đặt sẵn TK 2421,2422 trường hợp doanh 

nghiệp sử dụng tiểu khoản, cần khai báo lại. 

• Kỳ chi phí và tính giá thành: Có thể theo tháng hoặc theo quý. 

• TK nợ giảm chi phí, TK có giảm chi phí, Các mục chi phí NVL chính, mã chứng 

từ nhập sản phẩm, mã chứng từ PB CCDC. Hiện tại, phần mềm kế toán FTS 

Accounting đã cài đặt sẵn những chi phí này. 

8. 4 Phân bổ công cụ dụng cụ, chi phí trả trước 

 

Chức năng này cho phép phân bổ công cụ dụng cụ, chi phí trả trước ngắn hạn, chi phí trả 

trước dài hạn phát sinh trước và trong năm tài chính. Trong kỳ, nếu phát sinh nợ tài khoản 

chờ phân bổ (Tài khoản được khai báo trong phần Tùy chọn) thì phần mềm kế toán FTS 

Accounting sẽ tự động tạo một thẻ chi phí trả trước. 

 

Tạo mới một thẻ chi phí trả trước: Thẻ chỉ được tạo tay mới khi bắt đầu sử dụng phần 

mềm. Những thẻ được tạo tay là chi phí trả trước của năm trước đây đang theo dõi phân 

bổ. 
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Các thông tin chính cần cập nhật: 

• <<Số chứng từ>>: Số hiệu chứng từ hạch toán khi mua mới, hoặc tạo mới chi phí 

trả trước. 

• <<Ngày chứng từ>>: Ngày cuối cùng của năm trước (31/12/N). 

• <<Mã công cụ>>: Mã công cụ này là duy nhất, mã công cụ này chỉ bắt buộc phải 

có khi xuất từ hàng tồn kho để làm công cụ dụng cụ. 

• <<Tài khoản đối ứng>>: Tài khoản ghi có khi hạch toán nợ TK 142, 242. 

• <<Gía trị>>: Gía trị còn lại tại <<ngày chứng từ>>. 

• Nghiệp vụ: 

• <<Phương pháp phân bổ>>: Theo tháng hoặc theo tỷ lệ 

• <<Tháng/ tỷ lệ>>: Số tháng phân bổ còn lại kể từ ngày bắt đầu năm tài chính. 

• <<Tài khoản chi phí>>:  Tài khoản ghi nợ khi phân bổ chi phí trả trước. 

• <<Đối tượng>>: Thẻ chi phí trả trước này dùng cho đối tượng, phòng ban nào? 
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• <<Lưu và đóng>> để trở về màn hình Phân bổ công cụ dụng cụ. Bấm <<phân 

bổ>> để phần mềm kế toán FTS Accounting thực hiện phân bổ công cụ dụng cụ trong 

tháng. 

8. 5 Tập hợp và phân bổ chi phí. 

 

Mục đích của việc phân bổ chi phí cuối kỳ là thực hiện khai báo các quy tắc (công thức) 

để có thể tự động phân bổ các khoản chi phí trên 1 tài khoản chi phí. 

Thông thường chức năng này dùng để phân bổ các khoản phát sinh trên tài khoản 621, 

622, 627 đưa sang tài khoản 154 để tính giá thành. 

Tại thời điểm làm chứng từ kế toán, khi chưa xác định được công việc trực tiếp, người 

làm kế toán sẽ tập hợp vào công việc chờ phân bổ. 

Tuy nhiên theo nguyên tắc, khi đưa sang tài khoản 154 phải đưa vào các công việc cụ thể 

để có thể tính giá thành. 

Chú ý: 

• Chỉ phân bổ những khoản mà có công việc là các công việc chờ phân bổ. 

• Việc phân bổ bao giờ cũng lấy số dư của tài khoản và các chi tiết liên quan. 

• Công thức phân bổ được lưu theo tháng. Công thức phân bổ các tháng có thể khác 

nhau. 

• Các công thức phân bổ phải đảm bảo phủ hết các phát sinh thuộc loại chờ phân bổ. 

Đồng thời các công thức phân bổ không được lấy trùng dữ liệu. Nghĩa là không thể có 

1 chứng từ gốc nào đó thoả mãn cả 2 công thức phân bổ. 

Vào đường dẫn <<Chi phí / Tập hợp và phân bổ chi phí>> được màn hình sau: 
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Thao tác chính: 

• <<Khai báo>>: Khai báo các chỉ tiêu của tài khoản chi phí. 

• <<Kỳ số liệu>>: Chọn kỳ phân bổ. 

• <<Lấy lại số liệu>>: Lấy lại số liệu mới nhất của kỳ dữ liệu. 

• Lập các tiêu thức phân bổ: 

• Kích vào (…) trên cột “TT Bp Id”, chọn “Mới” sẽ được màn hình như sau: 
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•  

Các thao tác chính: 

• <<ID>>: Khai mã của tiêu thức phân bổ. 

• <<Diễn giải>>: Tên của mã tiêu thức phân bổ. 

• <<Phương pháp phân bổ>>: Kết chuyển nếu bạn không muốn phân bổ, Phân bổ 

theo tài khoản khác như phân bổ theo doanh thu (Tk 5111), phân bổ theo tiền lương 

(Tk 622)…, Phân bổ theo tỷ lệ nếu biết tỷ lệ cho từng công việc. 

• Chi tiết phân bổ theo tài khoản. 

• Phân bổ theo số dư bên nợ hoặc số dư bên có (số dư trước khi kết chuyển cuối kỳ). 

• <<Tài khoản>>: Tài khoản được chọn để làm chỉ tiêu phân bổ. Ví dụ chọn tài 

khoản 511 – phân bổ chi phí theo doanh thu.  

• <<Tài khoản đối ứng>>: Ví dụ chọn tài khoản 111- chỉ phân bổ chi phí theo tài 

khoản 511 đối ứng với tài khoản 111 (doanh thu thu bằng tiền mặt). 

• Mục chi phí, nhóm mục chi phí. 
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• Công việc, nhóm mục công việc. 

• Các phương pháp phân bổ: 

• Kết chuyển: chỉ sử dụng khi chi phí đó đã biết rõ là của công việc nào. 

• Phân bổ theo tỷ lệ: Phải khai báo tỷ lệ công việc tại nút <<Khai báo tỷ lệ công 

việc>> 

• Phân bổ theo hệ số sản phẩm: Phải khai báo hệ số sản phẩm tại nút <<Khai báo hệ 

số sản phẩm>> 

8. 6 Cập nhật chi phí dở dang. 

 

Tại đường dẫn <<Chi phí /CPhí dở dang>> có màn hình sau: 

 

• Màn hình này sử dụng khi bạn muốn sửa chữa số liệu hoặc xem nhanh số liệu dư 

đầu kỳ.  

• Số liệu này có thể lấy tự động từ phần “Tính giá thành” hoặc có thể khai trực tiếp.  
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• Sau khi sửa số liệu xong bạn ấn “Lưu”, phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự 

động cập nhật  để tính giá thành trong kỳ. 

Chú ý: Chức năng này sử dụng nhiều cho các sản phẩm công trình xây dựng hoặc các 

sản phẩm hoàn thành không nhập kho. 

8. 7 Định mức nguyên vật liệu 

 

Tại đường dẫn <<Chi phí / Định mức NVL>> có màn hình sau: 

 

Thông tin cập nhật: 

• Mã công việc: Chọn mã công việc. 

• Tên công việc: Tự động xuất hiện theo mã công việc. 

• Mã vật tư: Nhập vào mã vật tư cần để sản xuất công việc trên. 

• Tên vật tư: Cũng như tên công việc, tên vật tư sẽ tự động xuất hiện khi khai mã vật 

tư. 

• Số lượng: Số lượng (tính theo đơn vị tính của vật tư) cần thiết để sản xuất 1 đơn vị 

hàng hóa  tương ứng với công việc. 

• Ngày hiệu lực: ngày bắt đầu dùng định mức 
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Đổi định mức: 

 

Các thao tác: 

• Công việc: Chọn tên công việc cần đổi định mức 

• Đổi định mức: Kích vào <<Đổi định mức>> để chọn ngày đổi định mức. Khi chọn 

xong, phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động copy định mức gần nhất của 

công việc đó. Người dùng sẽ sửa định mức theo nhu cầu. 

8. 8 Tính giá thành 

 

Chức năng này thực hiện việc tính giá thành cho từng sản phẩm.  

Cách thực hiện: 

• Chọn kỳ tính giá thành 

• Chọn phương pháp tính giá thành. 

• Chọn công việc cần tính. Nếu muốn tính giá thành cho tất cả công việc trong một 

nhóm nào đó thì chọn nhóm công việc.  

• Kích <<Tiếp theo>> để bắt đầu tính toán. 

• Kích <<Bỏ qua>> để thoát khỏi cửa sổ làm việc. 
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Các phương pháp tính giá thành: Hiện tại, phần mềm kế toán FTS Accounting đang hỗ 

trợ hai phương pháp tính giá thành dành cho sản xuất theo công đoạn hoặc không theo 

công đoạn, đó là: 

• Phương pháp giá thành giản đơn 

• Phương pháp chi theo hệ số sản phẩm 

Phương pháp giản đơn cần có các dữ liệu sau:  

• Chi phí sản xuất dở dang cuối kỳ trước (nếu doanh nghiệp bắt đầu hoạt động thì 

chi phí này bằng 0). 

• Chi phí sản xuất dở dang cuối kỳ (nếu doanh nghiệp không có chi phí dở dang 

cuối kỳ thì để tất cả các chi phí bằng 0) 

• Chi phí sản xuất phát sinh trong kỳ: Được tự động lấy dữ liệu từ phần Tập hợp và 

phân bổ chi phí, bởi vậy bạn phải tập hợp và phân bổ chi phí trước khi tính giá thành 

nếu không chi phí sản xuất phát sinh trong kỳ bằng 0. 

• Các khoản giảm giá thành (nếu có) 

• Số lượng sản phẩm hoàn thành: Được tự động lấy dữ liệu từ phần Kho hàng/ Nhập 

sản phẩm. 

• Danh mục quan hệ công việc và sản phẩm 

• Phương pháp hệ số 

• Chi phí sản xuất dở dang cuối kỳ trước 

• Chi phí sản xuất dở dang cuối kỳ 

• Chi phí sản xuất phát sinh trong kỳ 

• Các khoản giảm giá thành 

• Số lượng sản phẩm hoàn thành 

• Danh mục quan hệ công việc và sản phẩm 

• Danh mục hệ số quy đổi sản phẩm 

Mô tả các thao tác thực hiện: 
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Bước 1: Đường dẫn << Chi phí/ Giá thành>> 

 

Tại màn hình này bạn có thể tính giá thành cho từng nhóm sản phẩm hoặc cho từng sản 

phẩm một. Nếu tính giá thành công đoạn thì không thể tính giá thành cho nhóm sản 

phẩm. 

Chọn phương pháp tính giá, Nhấn nút “Tiếp theo” sẽ được màn hình: 
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Nhập số lượng sản phẩm dở dang đầu kỳ tại nút <<cập nhật>>. Nhấn nút “Tiếp theo” 

được màn hình sau:  

 

Người dùng Nhấn nút “cập nhật số liệu” để nhập giá trị dở dang đầu kỳ vào màn hình 

này. Bạn cũng có thể nhập giá trị sản phẩm dở dang đầu kỳ tại đường dẫn <<Chi phí / 

CPhí dở dang>>.  

Các màn hình tiếp theo gồm: “Sản phẩm hoàn thành trong kỳ”, “Chi phí phát sinh trong 

kỳ”, “Các khoản giảm giá thành” sẽ được tự động lấy dữ liệu lên.  
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Nếu đơn vị sản xuất sản phẩm theo công đoạn thì tiếp theo sẽ có màn hình “Chi phí giai 

đoạn trước chuyển sang”: 

 

Thao tác chính: 

• <<Kết chuyển giá thành từ>>: Chọn giai đoạn trước chuyển sang. 

• <<Số lượng kết chuyển>>: Chọn số lượng sản phẩm của gia đoạn trước chuyển 

sang. 

• <<Kết chuyển>>: Thực hiện kết chuyển. 

• <<Tiếp theo>>: Tiếp tục tính toán. 

Tiếp tục tính toán ta có màn hình “Số lượng sản phẩm hoàn thành trong kỳ”. Tại màn 

hình này sẽ tự động lấy lên số lượng sản phẩm nhập kho trong kỳ hoàn thành.Hoặc người 

dùng có thể nhấn nút “Cập nhật” để nhập số liệu: 
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Nhấn nút “tiếp theo” sẽ được màn hình sau: 

 

Màn hình  lấy lên toàn bộ chi phí trong quá trình sản xuất người dùng vừa tập hợp phân 

bổ  

Nhấn nút “tiếp theo” sẽ được màn hình sau:  
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Nhấn nút “ Tiếp theo” sẽ được màn hình:  

 

 

Tiếp tục tính toán ta có màn hình “Số lượng sản phẩm dở dang cuối kỳ”. Tại màn hình 

này người dùng phải “Cập nhật” để nhập số liệu 

Nhấn nút “tiếp theo” sẽ được màn hình sau: 
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Các thao tác chính: 

• <<Phương pháp đánh giá>>: Là phương pháo đánh giá giá trị chi phí sản xuất dở 

dang cuối kỳ. Hiện tại phần mềm kế toán FTS Accounting đang hỗ trợ hai phương 

pháp Chi phí NVL chính và khối lượng sản phẩm hoàn thanh tương đương.  

• <<Đánh giá giá trị>>: Phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự tính giá trị dở 

dang. 

• <<Cập nhật số liệu>>: Để giá trị dở dang cuối kỳ này được chuyển sang giá trị dở 

dang đầu kỳ sau. 

• <<Tiếp theo>>: Sẽ được màn hình sau: 
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Các thao tác chính: 

• <<Tính giá thành>>: Phần mềm kế toán FTS Accounting tự động tính giá thành. 

• <<Tiếp theo>>: Để áp giá thành vào các chứng từ nhập kho thành phẩm. Khi đó 

chứng từ   nhập kho sản phẩm sẽ có giá trị tại cột “Đơn giá” và “Số tiền”. 

Khai báo hệ số có màn hình sau:  

 

Phần mềm kế toán FTS Accounting đã tự động lấy dữ liệu lên từ phần Chi phí (sửa)/Khai 

báo đối tượng, tuy nhiên người dùng cũng có thể sửa tay ngay tại phần này. Bấm 

<<Lưu>> để trở về màn hình Tính giá thành. 

Áp giá thành vào chứng từ nhập kho sản phẩm: 
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Bấm vào <<Áp giá thàng vào chứng từ kho>> phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự 

động áp đơn giá nhập kho của sản phẩm vừa tính vào chứng từ nhập sản phẩm. Bấm 

<<Bỏ qua>> để hoàn tất quá trình tính giá thành. 
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Chương 9 Kế toán tổng hợp 

9. 1 Chênh lệch tỉ giá 

 

Cuối kỳ kế toán, đơn vị có sử dụng ngoại tệ thì cần đánh giá lại tỉ giá cuối năm. Để thực 

hiện công việc này chọn chức năng <<CL tỉ giá>>: 

 

Các thông tin cần khai báo: 

• <<Kỳ số liệu>>: Chọn kỳ số liệu đánh giá lại tỷ giá. 

• <<Tài khoản>>: Tài khoản có gốc ngoại tệ cần đánh giá lại. 

• << ngân hàng>>:ngân hàng cần đánh giá lại  

• <<Loại tiền>>: Tiền tệ cần đánh giá lại 

• <<TK chênh lệch tỉ giá>>: Đối ứng với <<Tài khoản>> khi hạch toán bút toán 

đánh giá lại. 

• <<Tỉ giá>>: Tỉ giá bình quân liên ngân hàng tại thời điểm đánh giá lại 
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9. 2 Kết chuyển doanh thu, chi phí cuối kỳ 

 

Cuối kỳ kế toán (tháng, quý), cần kết chuyển các tài khoản doanh thu, chi phí, kết quả 

kinh doanh để tính lãi lỗ và lên các báo cáo tài chính. 

Để thực hiện công việc này, bạn vào chức năng <<Kết chuyển>> trong phần Tổng hợp. 

 

 

Phần mềm kế toán FTS Accounting liệt kê tất cả các mục kết chuyển cần thiết. Bạn có thể 

xem và thay đổi (thêm, bớt, chỉnh sửa) các mục kết chuyển này. 

Đối với mỗi mục kết chuyển: 

• Số bút toán: Là duy nhất 

• Tên bút toán: Nội dung kết chuyển 

• Tk nguồn: Phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ lấy số dư của tài khoản này để 

kết chuyển đi. 

• Tk đích: Tài khoản đối ứng với tài khoản nguồn trong bút toán kết chuyển. 

• Active: Chỉ những bút toán có đánh dấu ở mục này mới được thực hiện. 
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• Thứ tự kc: Do mục kết chuyển này có thể lấy số liệu kết quả từ mục kết chuyển 

khác, vì thế cần phải đánh thứ tự các bút toán cho đúng. 

Việc khai báo bút toán chỉ cần làm một lần cho tất cả các kỳ kế toán. 

Thực hiện kết chuyển số liệu: 

• Nhấn nút <<Chạy kết chuyển>> 

• Chọn kỳ số kết chuyển 

• Phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ tự động thực hiện việc kết chuyển số liệu 

và ghi vào sổ cái. 

Có thể dùng chức năng <<Hủy kết quả kết chuyển>> để hủy bỏ số liệu vừa ghi vào số 

cái. 

9. 3 Xem toàn bộ các bút toán định khoản 

Bạn sử dụng chức năng <<Danh sách ctừ>> trong phần <<Tổng hợp>> có màn hình sau: 

 

Các thao tác thực hiện: 

• Kỳ số liệu: Có thể theo từng tháng, từng quý, cả năm hoặc tùy ý. 

• Lọc, tìm kiếm số liệu: Đánh ký tự trên trường tìm kiếm của mỗi cột. 

• Mở chứng từ: Bấm đúp trên mỗi dòng để mở chứng từ gốc tương ứng. 

9. 4 Khai thác các báo cáo  

Các báo cáo chính: 
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• Sổ cái tài khoản: cần chọn một tài khoản để xem 

• Sổ tổng hợp tài khoản: cần chọn 1 tài khoản để xem 

• Bảng cân đối số phát sinh. 

• Báo cáo kết quả kinh doanh 

• Báo cáo lưu chuyển tiền tệ 

• Bảng cân đối kế toán. 

Các thao tác chính: 

 

Trong đó: 

• : Chuyển trang 

• : In báo cáo 

• : Xuất báo cáo ra Excel, World, PDF, HTML 

• : Xem báo cáo theo kích cỡ khác nhau 

• : Tìm kiếm dữ liệu 

• : Sắp xếp số liệu trên báo cáo, khi đó màn hình sẽ xuất hiện như sau: 

 

Phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ ưu tiên sắp xếp theo thứ tự từ 1 đến 5, tiêu chí sắp 

xếp có thể là tăng hoặc giảm. 

: Phông chữ báo cáo, khi đó màn hình sẽ xuất hiện như sau: 
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Thông tin cần cập nhật: 

• Vị trí: Vị trí trên báo cáo cần đặt lại phông chữ 

• Tên font: Loại phông chữ cần đặt 

• Kiểu: Kiểu chữ cần đặt (Có 4 kiểu: In đậm (Bold),  in nghiêng (Italic), in thường 

(Regular), In đậm và nghiêng (BoldItalic)) 

• Kích cỡ: Cỡ chữ 

• Màu: Mầu chữ 

Ấn <<Chấp nhận>> để lưu cài đặt, <<Bỏ qua>> để hủy bỏ. 

: Nhóm dữ liệu, khi đó màn hình sẽ hiện lên như sau: 
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Phần mềm kế toán FTS Accounting sẽ ưu tiên nhóm theo thứ tự từ 1 đến 5. Chọn cái tiêu 

chí ở cột bên phải, cột bên trái là tên tương ướng. Nhóm cấp cuối cùng bao giờ cũng là 

nhóm cấp 5 mặc dù là chỉ có 2 nhóm cấp. 

: Chọn và cấu hình các cột báo cáo, tại đây bạn có thể chọn các cột hiển thị, thêm các 

cột đặc thù, đặt tên cho các cột. Tạo nhóm hoặc đặt công thức cho các cột. 

: Định dạng trang báo cáo, tại đây bạn có thể  căn đặt lề, cỡ giấy, kiểu in (in ngang 

hoặc dọc) cho các báo cáo. 

: Các tiêu đề báo cáo, tại đây bạn có thể đặt tiêu đề báo cáo cũng như tạo các cấp ký 

duyệt báo cáo. 

 

 

 


