
 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 1 / 87 

 
MỤC LỤC 

 

Chương 1: TỔNG QUÁT VỀ PHẦN MỀM.................................................................................. 3 

1. Cách thức làm việc của phần mềm ......................................................................................... 3 
2. Các phím tắt trong chương trình ............................................................................................. 3 
3. Đăng nhập vào phần mềm ...................................................................................................... 4 
4. Tổng quát giao diện chính của phần mềm và các chức năng chính ....................................... 4 
5. Chọn năm làm việc .................................................................................................................. 6 
6. Khai báo, thiết lập thông tin công ty ......................................................................................... 6 

Chương 2:THIẾT LẬP HỆ THỐNG BAN ĐẦU .......................................................................... 7 

I. Tổ chức hệ thống ....................................................................................................................... 7 
1. Các việc cần làm khi thiết lập hệ thống ................................................................................... 7 
2. Trình tự thiết lập hệ thống ban đầu ......................................................................................... 8 
3. Tổ chức các thông tin trong phần mềm ................................................................................... 8 

II. Xây dựng hệ thống danh mục .................................................................................................. 9 
1. Danh mục tài khoản ................................................................................................................. 9 
2. Danh mục đối tượng .............................................................................................................. 11 
3. Danh mục tiền tệ .................................................................................................................... 14 
4. Danh mục đơn vị tính ............................................................................................................. 14 
5. Danh mục vụ việc .................................................................................................................. 15 
6. Danh mục khoản mục phí ...................................................................................................... 16 
7. Danh mục bộ phận. ................................................................................................................ 17 
8. Danh mục kho hàng hóa, vật tư. ........................................................................................... 17 
9. Danh mục hàng hóa, vật tư ................................................................................................... 18 
10. Danh mục công trình sản phẩm ............................................................................................. 22 
11. Danh mục Tỉnh thành............................................................................................................. 23 

Chương 3: Cập nhật số dư đầu kỳ ........................................................................................ 23 

1. Cập nhật số dư đầu kỳ tài khoản ........................................................................................... 23 
2. Cập nhật số dư đầu kỳ các tài khoản công nợ ...................................................................... 26 
3. Cập nhật tồn kho đầu kỳ hàng hóa (vật tư) ........................................................................... 27 
4. Cập nhật số dư đầu kỳ tạm ứng 141 ..................................................................................... 29 
5. Cập nhật tài sản cố định – công cụ dụng cụ đầu kỳ .............................................................. 30 

Chương 4:Các phân hệ kế toán ............................................................................................. 33 

I. Phân hệ kế toán Vốn bằng tiền ............................................................................................... 34 
1. Cập nhật phiếu thu, phiếu chi, báo nợ, báo có ...................................................................... 34 
2. In phiếu thu, chi ...................................................................................................................... 37 
3. In và thiết lập ủy nhiệm chi tương ứng từng ngân hàng ....................................................... 38 

II. Phân hệ kế toán Mua hàng – phải thu .................................................................................... 39 
1. Chứng từ nhập hàng, nhập vật tư ......................................................................................... 39 
2. Nhập hàng nhập khẩu, nhập vật tư nhập khẩu ..................................................................... 42 

III. Phân hệ Bán hàng – phải thu .................................................................................................. 42 
1. Bán hàng ................................................................................................................................ 42 
2. Bán hàng xuất khẩu ............................................................................................................... 45 
3. Hàng bán trả lại ...................................................................................................................... 45 
4. Hóa đơn bán hàng đích danh ................................................................................................ 45 
5. Hóa đơn bán hàng có triết khấu ............................................................................................ 47 

IV. Phân hệ Phải thu – trả khác .................................................................................................... 48 
1. Phiếu kế toán khác ................................................................................................................ 48 
2. Hóa đơn dịch vụ ..................................................................................................................... 49 
3. Phiếu thanh toán tạm ứng ..................................................................................................... 50 

V. Phân hệ Hàng tồn kho – Vật tư tồn kho ................................................................................. 52 
1. Nhập thành phẩm .................................................................................................................. 52 
2. Phiếu xuất hàng, xuất vật tư .................................................................................................. 53 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 2 / 87 

3. Phiếu xuất hàng hóa, vật tư đích danh .................................................................................. 53 
4. Phiếu xuất điều chuyển hàng hóa, vật tư .............................................................................. 54 
5. Phiếu nhập xuất thẳng hàng hóa, vật tư................................................................................ 55 
6. Tính giá trung bình hàng hóa, vật tư. .................................................................................... 57 
7. Tính giá FIFO. ........................................................................................................................ 58 
8. Điều chỉnh giá hàng hóa, vật tư. ............................................................................................ 58 
9. Tổng hợp cuối tháng hàng hóa, vật tư. ................................................................................. 59 

VI. Phân hệ Tài sản cố định .......................................................................................................... 59 
1. Danh mục lý do tăng giảm tài sản cố định ............................................................................. 59 
2. Danh mục loại hình, mục đích sử dụng ................................................................................. 60 
3. Chứng từ tài sản cố định ....................................................................................................... 60 
4. Sửa khấu hao tài sản tháng ................................................................................................... 65 
5. Lọc chứng từ khấu hao TSCĐ ............................................................................................... 66 
6. Tổng hợp cuối tháng TSCĐ ................................................................................................... 66 

VII. Phân hệ Công cụ dụng cụ .................................................................................................. 67 
VIII. Phân hệ Giá thành ............................................................................................................... 67 

1. Phân bổ theo tỷ lệ .................................................................................................................. 67 
2. Lọc chứng từ phân bổ ........................................................................................................... 69 
3. Tính và áp giá phiếu nhập thành phẩm ................................................................................. 69 
4. Thiết lập tài khoản tính giá ..................................................................................................... 69 

IX. Phân hệ Tổng hợp .................................................................................................................... 69 
1. Chứng từ kế toán khác .......................................................................................................... 70 
2. Đánh số CTGS theo tài khoản ............................................................................................... 70 
3. Đánh số CTGS theo số chứng từ .......................................................................................... 70 
4. Đăng ký chứng từ ghi sổ ....................................................................................................... 70 
5. Kết chuyển tự động................................................................................................................ 70 
6. Lọc chứng từ kết chuyển tự động .......................................................................................... 72 
7. Khóa sổ kế toán theo tháng, khóa sổ kế toán theo ngày ...................................................... 72 
8. Tự động kiểm tra .................................................................................................................... 72 
9. Tổng hợp số liệu kế toán ....................................................................................................... 74 

X. Phân hệ Hệ thống ..................................................................................................................... 75 
1. Chọn năm làm việc ................................................................................................................ 75 
2. Tạo năm làm việc mới ........................................................................................................... 75 
3. Chuyển lại số dư .................................................................................................................... 75 
4. Quản lý người sử dụng .......................................................................................................... 76 
5. Sao lưu dữ liệu dự phòng ...................................................................................................... 78 
6. Tạo số liệu công ty mới .......................................................................................................... 78 
7. Bảo trì và dọn dẹp số liệu ...................................................................................................... 79 
8. Kiểm tra và sửa chữa hệ thống ............................................................................................. 79 
9. Khai báo tham số hệ thông máy chủ ..................................................................................... 79 
10. Khai báo tham số hệ thống máy trạm .................................................................................... 79 
11. Khai báo thông tin công ty ..................................................................................................... 79 
12. Chuyển số liệu sang Database mới ....................................................................................... 79 
13. Đánh lại số chứng từ ............................................................................................................. 80 
14. Phục hồi chứng từ bị xóa ....................................................................................................... 80 
15. Hỗ trợ trực tuyến (Teamviewer) ............................................................................................ 81 
16. Chuyển và nhận dữ liệu USB ................................................................................................ 82 
17. Thiết lập chức năng thường dùng ......................................................................................... 82 
18. Tự động update phần mềm ................................................................................................... 83 

Chương 5:Hệ thống báo cáo .................................................................................................. 85 

Chương 6:Hướng dẫn khác ................................................................................................... 85 

1. Thiết lập bản quyền sử dụng phần mềm. .............................................................................. 85 
2. Chuyển dữ liệu từ phần mềm kế toán sang HTKK thuế........................................................ 86 
3. Bổ xung mã vào danh mục ngay trong quá trình nhập phiếu ................................................ 86 
4. Địa chỉ và số điện thoại trợ giúp. ........................................................................................... 86 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 3 / 87 

Chương 1: TỔNG QUÁT VỀ PHẦN MỀM 

1. Cách thức làm việc của phần mềm 

Hệ thống phần mềm kế toán được thiết kế dựa trên cơ sở “Người sử dụng nhập dữ liệu – Phần 

mềm lên báo cáo” – việc này giúp người sử dụng có thể tiết kiệm tối đa thời gian xử lý và dễ 

dàng quản lý số liệu báo cáo tại bất kỳ thời điểm nào. 

Sơ đồ dữ liệu của phần mềm (bảng tổng quát): 

2. Các phím tắt trong chương trình 

Trong chương trình khi cập nhật và xử lý số liệu thường sử dụng một số phím chức năng. Mỗi 

phím chức năng dùng để thực hiện một lệnh nhất định. Trong chương trình đã cố gắng thống 

nhất mỗi phím chức năng chỉ sử dụng cho một mục đích duy nhất. Tuy nhiên để hiểu rõ hơn 

công dụng của mỗi phím trong từng trường hợp cụ thể cần phải đọc rõ hướng dẫn sử dụng 

trong từng trường hợp này. Dưới đây là công dụng của các phím chức năng được sử dụng 

trong chương trình. 

 

Phím tắt Chức năng của các phím tắt 

F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo điều kiện cụ thể 

F3 Thực hiện nút lệnh Sửa 

F4 Thực hiện nút lệnh Thêm mới 
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Phím tắt Chức năng của các phím tắt 

F7 Thực hiện lệnh in từ các chứng từ 

F8 Xóa danh điểm trong danh mục, xóa dòng chi tiết trong nhập liệu chứng từ 

CTRL+F8 Thực hiện lệnh xóa chứng từ hoặc xóa toàn bộ nội dung 

F10 Thực hiện nút lệnh Nhận; lưu lại chứng từ đang nhập 

F12 Xem lại danh sách các phiếu thuộc điều kiện lọc trước đó 

 CTRL+A Chuyển sang mục nhập thuế VAT trong chứng từ nhập liệu; Chọn tất cả 

trong một số màn hình có chức năng đánh dấu. 

 CTRL+F Chuyển sang mục nhập chi phí trong chứng từ nhập liệu 

CTRL+PgUp Xem chứng từ trước chứng từ hiện tại 

CTRL+PgDn Xem chứng từ sau chứng từ hiện tại 

ESC Thoát khỏi các chức năng đang sử dụng 

 

3. Đăng nhập vào phần mềm 

Tên người dùng và mật khẩu mặc định của hệ thống 

phần mềm là A (hoặc ADMIN). Hệ thống tự động 

chuyển đổi ký tự sang in hoa, người sử dụng chỉ 

cần gõ tên và mật khẩu bình thường. 

Trong trường hợp không thể đăng nhập bằng tên 

người dùng và mật khẩu mặc định, kiểm tra lại việc 

thay đổi tên người sử dụng và mật khẩu trước đó 

của người quản lý và sử dụng phần mềm. 

4. Tổng quát giao diện chính của 

phần mềm và các chức năng chính 

Giao diện tổng quát của phần mềm được chia thành 4 phân vùng như sau: 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 5 / 87 

Menu hệ thống: 

 

Bao gồm các menu chức năng thao tác nhanh, sử dụng phím ALT + các ký tự được gạch chân 

để thao tác. 

Chọn năm làm việc và thoát khỏi phần mềm bằng các nút chức năng đã được ghi rõ. Ngoài ra 

còn có thêm các thao tác mở nhanh Word, Excel, hòm thư Yahoo và website. 

Chức năng thao tác nhanh: 

 

Home: Danh sách các chức năng thường sử dụng thuộc tất cả các phân hệ kế toán, sử dụng 

phím CTRL+H để truy cập. Người sử dụng có thể thêm, bớt các chức năng thường sử dụng 

cho phù hợp bằng “Thiết lập chức năng thường dùng” trong phân hệ Hệ thống. 

Năm làm việc: Lựa chọn dữ liệu làm việc theo năm. 

Báo cáo: Hệ thống báo cáo kế toán và báo cáo quản trị. 

Tổng hợp: Tổng hợp số liệu kế toán cho báo cáo tài chính. 

Update: Cập nhật hệ thống phần mềm, mẫu biểu mới nhất từ máy chủ CNS Việt Nam. 

Phân hệ chức năng: 
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Đây là hệ thống chính của phần mềm được chia ra thành các 

module chức năng phù hợp, người sử dụng lựa chọn các 

chức năng trong từng module để thao tác và nhập dữ liệu 

vào phần mềm cho phù hợp. 

Mỗi phân hệ được đánh dấu theo số thứ tự và chữ cái có 

gạch chân. Sử dụng phím ALT + ký tự được gạch chân để 

mở nhanh phân hệ cần sử dụng (chú ý: phân hệ Tổng hợp là 

chữ số 0) 

Trong trường hợp phân hệ chức năng mờ đi và không thể 

thực hiện thao tác, cần kiểm tra lại hệ thống phân quyền dữ 

liệu do người quản lý hoặc người sử dụng khác thiết lập 

trước đó. 

Thông tin trợ giúp: 

Bảng danh sách các số điện thoại cố định, số di động hỗ trợ 

khách hàng tại Hà Nội và TP Hồ Chí Minh. 

Mở nhanh chức năng hỗ trợ trực tuyến Teamviewer bằng thao 

tác click vào dòng chữ Teamviewer.cns và cung cấp cho cán 

bộ CNS Việt Nam ID và Password để được hỗ trợ trực tiếp 

qua mạng internet. 

Ẩn, hiện bảng hỗ trợ khỏi màn hình bằng dòng chữ mờ bên 

dưới. 

5. Chọn năm làm việc 

Chức năng 

Trong CNS.Professional số liệu kế toán được lưu trữ tách 

biệt các năm. Do vậy khi bạn muốn làm việc với số liệu kế 

toán của năm nào chúng ta phải lựa chọn năm làm việc phù 

hợp. 

Có thể chọn năm làm việc nhanh bằng nút được tích hợp 

ngay trên menu hệ thống và chức năng thao tác nhanh. 

6. Khai báo, thiết lập thông tin công ty 

Chức năng 

Khai báo các thông tin đơn vị trên phần mềm. Các thông tin này được sử dụng để in báo cáo, 

chuyển dữ liệu ra HTKK thuế, cập nhật dữ liệu… 

Menu thực hiện:"Hệ thống\Khai báo thông tin công ty" 
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Chú ý: Các thông tin được đánh dấu (*) là các thông tin bắt buộc phải nhập. Cần chú ý 

khai báo và lựa chọn các thông tin phù hợp với đơn vị để phần mềm hoạt động một cách 

hiệu quả nhất. 

Chương 2:THIẾT LẬP HỆ THỐNG BAN ĐẦU 

I. Tổ chức hệ thống 

Đặt vấn đề 

- Đối với việc xử lý số liệu kế toán trên máy thì việc thiết lập hệ thống ban đầu hết sức quan 

trọng, nó ảnh hưởng đến toàn bộ quá trình xử lý và khai thác số liệu tiếp theo.  

- Một sai sót nhỏ (ví dụ chia tiểu khoản không đúng theo yêu cầu quản lý) trong thiết lập hệ 

thống ban đầu có thể dẫn đến một khối lượng công việc rất lớn cần phải làm để sửa đổi sai sót 

này. Tình trạng tương tự như vậy cũng sẽ xảy ra đối với trường hợp ta muốn thay đổi một số 

tham số ban đầu để đáp ứng yêu cầu quản lý. 

- Chính vì các lý do nêu trên nên việc thiết lập hệ thống ban đầu là tối quan trọng và phải được 

xem xét kỹ lưỡng, cân nhắc cẩn thận trước khi cập nhật những chứng từ kế toán đầu tiên.  

 Thêm một giờ cho việc thiết lập hệ thống ban đầu sẽ tiết kiệm được nhiều ngày vất vả để 

sửa chữa sai lầm do không thận trọng khi thiết lập hệ thống! 

1. Các việc cần làm khi thiết lập hệ thống 
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- Xác định rõ các yêu cầu của quản lý đặt ra. Tập hợp đầy đủ các báo cáo cần thiết phục vụ cho 

quản lý. 

- Nắm rõ về tổ chức thông tin, quy trình xử lý số liệu và các khả năng về khai thác thông tin 

của phần mềm kế toán định áp dụng. 

- Xây dựng hệ thống tài khoản. 

- Xây dựng quy định về các sơ đồ hạch toán cho phát sinh xảy ra thường xuyên cũng như cho 

các phát sinh đặc biệt. 

- Xây dựng quy định về quy trình luân chuyển chứng từ. 

- Xây dựng quy định về chế độ nộp các báo cáo theo yêu cầu. 

- Tổ chức phân công công việc cho từng nhân viên của phòng kế toán. 

- Xây dựng quy trình cập nhật và xử lý thông tin cho từng nghiệp vụ và cho từng người cụ thể. 

- Lên bảng số dư đầu kỳ của các tài khoản. 

- Lên danh sách các khánh hàng có số dư công nợ và các khách hàng thường hay có giao dịch 

(Trong một công ty có các đơn vị hạch toán phụ thuộc, báo cáo sổ sách và mã khách hàng 

phải thống nhất trong toàn Công ty) 

- Xây dựng bộ mã hoá các khách hàng để tiện lợi cho việc sử dụng, xử lý và khai thác số liệu, 

lên các báo cáo theo yêu cầu. 

- Lên danh sách số dư công nợ của từng khách hàng. 

- Xây dựng bộ mã hoá các kho vật tư, hàng hoá để tiện lợi cho việc sử dụng, xử lý và khai thác 

số liệu, lên các báo cáo theo yêu cầu. 

- Lên danh sách các kho hàng, kho vật tư và kho thành phẩm. 

- Lên danh sách các vật tư còn tồn kho và các vật tư thường xuyên phát sinh.  

- Phân chia danh sách vật tư, hàng hóa thành các nhóm và xây dựng bộ mã hoá danh điểm vật 

tư để tiện lợi cho việc sử dụng, xử lý và khai thác số liệu, lên các báo cáo theo yêu cầu. 

- Lên danh sách tồn kho vật tư (số lượng và giá trị) cho từng kho. 

- Lên danh sách các nhóm người sử dụng, phân quyền truy nhập các chức năng cho từng nhóm 

người sử dụng. 

- Lên danh sách từng người sử dụng, phân người sử dụng theo các nhóm người sử dụng. 

2. Trình tự thiết lập hệ thống ban đầu 

- Khai báo nhóm công việc và phân quyền truy cập cho từng nhóm công việc 

- Khai báo từng người sử dụng và phân quyền sử dụng theo các nhóm công việc. 

- Khai báo danh mục tài khoản. 

- Cập nhật số dư đầu của từng tài khoản. 

- Khai báo danh mục khách hàng. 

- Khai báo danh mục sản phẩm (hoặc công trình). 

- Cập nhật số dư đầu công nợ của từng khách hàng. 

- Khai báo danh mục kho vật tư, hàng hoá và kho thành phẩm 

- Khai báo danh mục nhóm vật tư, hàng hoá, thành phẩm 

- Khai báo danh mục vật tư, hàng hoá, thành phẩm của từng nhóm cụ thể. 

- Cập nhật tồn kho, dư đầu của từng vật tư ở từng kho. 

- Khai báo danh mục khoản mục, vụ việc (nếu cần thiết phải quản lý chi tiết) 

3. Tổ chức các thông tin trong phần mềm 

- Các đối tượng công nợ (người mua, người bán, tạm ứng, cán bộ nhân viên trong công ty, các 

đối tượng cho vay,...) được theo dõi bằng "Danh mục khách hàng". 

- Các công trình (hoặc sản phẩm) liên quan đến việc tập hợp chi phí lên giá thành được theo 

dõi bằng “Danh mục công trình, sản phẩm”. 

- Các loại tiền ngoại tệ được theo dõi bằng cách mở các tiểu khoản của các tài khoản tương 

ứng. 
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- Mỗi tài khoản được mở tại các ngân hàng được theo dõi bằng cách mở các tiểu khoản của các 

tài khoản tương ứng. Nên mở cho mỗi tài khoản tại ngân hàng một tiểu khoản để tiện đối 

chiếu với các sổ phụ của các ngân hàng. Đối với các tài khoản tiền gửi ngân hàng các tiểu 

khoản chi tiết nên mở theo trình tự sau: Tài khoản (kế toán) tiền gửi ngân hàng -> Loại tiền -

> Ngân hàng -> Tài khoản (của ngân hàng) mở tại ngân hàng. Ngoài ra cũng có thể mở các 

tiểu khoản chi tiết theo trình tự sau: Tài khoản (kế toán) tiền gửi ngân hàng -> Ngân hàng -> 

Loại tiền -> Tài khoản (của ngân) mở tại ngân hàng. 

- Đối với tài khoản nguyên liệu, vật liệu có thể thêm các tiểu khoản theo phân nhóm các loại 

nguyên vật liệu theo tính chất sử dụng, ví dụ: Nguyên liệu chính, vật liệu phụ, nhiên liệu,... 

- Đối với tài khoản chi phí dở dang (154) có thể mở các tiểu khoản để theo dõi việc tập hợp chi 

phí dở dang theo các phân xưởng sản xuất, tổ, đội, công trình, sản phẩm. Trình tự mở các tài 

khoản chi tiết có thể như sau: Tài khoản sản phẩm dở dang -> Phân xưởng sản xuất, Tổ, đội -

-> công trình, sản phẩm. 

- Đối với các tài khoản tiền vay phải chia thành 02 tiểu khoản là "Vay ngân hàng" và "Vay các 

đối tượng khác". Đối với Tiểu khoản "Vay ngân hàng" thì lại chia nhỏ thành "Vay NH tiền 

VNĐ" và "Vay NH tiền ngoại tệ" và tiếp theo là chi tiết cho từng ngân hàng và từng loại 

ngoại tệ. Đối với Tiểu khoản "Vay các đối tượng khác" thì từng đối tượng cho vay được xem 

như là đối tượng công nợ phải trả và trong chương trình được theo dõi bằng thuộc tính "công 

nợ". Để tiện theo dõi trên máy thì phương án tốt nhất là với mỗi khế ước vay mở một tiểu 

khoản riêng. 

- Đối với các tài khoản giá vốn hàng bán và doanh thu bán hàng có thể mở các tiểu khoản để 

theo dõi các loại hình kinh doanh hoặc các nhóm hàng kinh doanh và các bộ phận kinh doanh 

khác nhau. Trình tự mở các tài khoản chi tiết có thể như sau: Tài khoản giá vốn và doanh thu 

bán hàng -> Loại hình kinh doanh -> Bộ phận kinh doanh. Ngoài ra cũng có thể mở các tiểu 

khoản chi tiết theo trình tự sau: Tài khoản giá vốn và doanh thu bán hàng -> Bộ phận kinh 

doanh -> Loại hình kinh doanh. 

- Đối với các tài khoản tập hợp chi phí bán hàng và chi phí quản lý doanh nghiệp có thể mở các 

tiểu khoản để theo dõi việc tập hợp chi phí theo các loại hình kinh doanh. Trình tự mở các tài 

khoản chi tiết có thể như sau: Tài khoản tập hợp chi phí bán hàng và chi phí quản lý -> Loại 

hình kinh doanh. Ngoài ra cũng có thể mở các tiểu khoản chi tiết theo trình tự sau: Tài khoản 

tập hợp chi phí bán hàng và chi phí quản lý -> Loại hình kinh doanh. 

- Các khoản mục chi phí bằng tiền của các tài khoản tập hợp chi phí quản lý, chi phí bán hàng, 

chi phí chung cho sản xuất như phí bưu điện, phí ngân hàng, công tác phí, phí quảng cáo, 

điện nước, tiếp khách,... được theo dõi riêng bằng trường "Khoản mục". 

- Các khoản chi và các lý do tăng giảm các quỹ xí nghiệp như thưởng hoàn thành kế hoạch, 

thưởng các ngày lễ, chi văn hoá thể thao cũng được theo dõi bằng trường "Khoản mục". 

- Các hợp đồng, L/C,... được theo dõi bằng trường trường "Vụ việc". 

II. Xây dựng hệ thống danh mục 

1. Danh mục tài khoản 

Về việc mở tiểu khoản, tiết khoản 

 Hệ thống tài khoản là xương sống của toàn bộ hệ thống kế toán. Hầu hết mọi thông tin kế 

toán đều được phản ánh trên các tài khoản. Vì vậy việc xây dựng hệ thống tài khoản sẽ quyết 

định đến toàn bộ khả năng xử lý và khai thác thông tin tiếp theo. Điều này đặt biệt càng đúng 

trong việc sử lý số liệu kế toán trên máy. 

 Thông thường hệ thống TK được xây dựng trên một sườn hệ thống TK sẵn có. Đối với các 

doanh nghiệp Việt nam thì hệ thống TK tuân theo hệ thống TK do Bộ tài chính quy định. Tuy 

nhiên để phản ánh được toàn bộ hoạt động và tổ chức kinh doanh của từng Cty cụ thể thì phải 

mở thêm các tiểu khoản, tiết khoản trên cở sở hệ thống TK sườn sẵn có.  

 Việc xây dựng hệ thống TK (mở các tiểu khoản, tiết khoản) phụ thuộc vào 02 yếu tố: 
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- Thứ nhất, nó phụ thuộc vào các yêu cầu quản lý do doanh nghiệp đặt ra. 

- Thứ 2, nó phụ thuộc vào phương án tổ chức và khai thác thông tin của phần mềm kế toán được sử 

dụng. 

 Vì vậy, trước khi xây dựng hệ thống TK cần phải xem xét thật kỹ các yêu cầu quản lý đặt ra 

và nghiên cứu chi tiết phương án tổ chức và khai thác thông tin của phần mềm kế toán. 

 Các yêu cầu quản lý có thể xem xét dựa trên các báo cáo (các báo cáo nhanh hàng ngày, các 

báo cáo định kỳ và các câu hỏi bất chợt mà cán bộ quản lý hay đặt ra) cần phải thực hiện để 

cung cấp thông tin cho các cán bộ quản lý trong doanh nghiệp và các cơ quan hữu quan liên 

quan. Trên cơ sở các báo cáo cần thực hiện và phương án xử lý và khai thác thông tin của 

phần mềm kế toán ta sẽ biết là nên tổ chức hệ thống TK như thế nào để chương trình có thể 

lên được các báo cáo theo yêu cầu và người sử dụng thực hiện nhanh nhất, tiện lợi nhất. 

Các thao tác, xử lý trên máy 

Menu thực hiện:"Danh mục / Danh mục tài khoản" 

 

Bấm phím F3 để sửa tài khoản, bấm phím F4 để thêm mới một tài khoản, phím F2 để cập nhật số 

dư cho các tài khoản thông thường (không phải tài khoản công nợ). 

 Để dễ dàng trong việc tổng hợp số liệu trên máy cũng như kiểm tra tính đúng đắn (Valid) khi 

cập nhật số liệu trong CNS.Professional  khi xây dựng hệ thống tài khoản phải thực hiện 

khai báo một số thông tin liên quan đến từng tài khoản. 
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 Các thông tin cần khai báo khi xây dựng hệ thống tài khoản bao gồm: 

Thông tin Ghi chú 

Mã tài khoản Mã tài khoản sử dụng định khoản theo quy định của Bộ tài chính 

Tên tài khoản Mô tả tên tài khoản sử dụng 

Tài khoản mẹ Tự động lấy tài khoản cấp trên (nếu có) làm tài khoản mẹ. 

Là tài khoản công 

nợ 

Khi đánh dấu vào ô này, tài khoản đang khai báo sẽ có thuộc tính tài 

khoản công nợ, tức là có thể dư nợ và có (lưỡng tính). Những tài khoản 

được khai báo là tài khoản công nợ sẽ theo dõi chi tiết theo từng đối tượng 

khi nhập chứng từ sẽ bắt buộc nhập Đối tượng (Lấy danh sách từ danh 

mục đối tượng). 

Là tài khoản 

ngoài bảng 

Tài khoản ngoài bảng là những tài khoản ghi đơn. Hệ thống tài khoản 

ngoài bảng trên phần mềm đã được thiết lập sẵn, trong trường hợp tạo mới 

1 tài khoản ngoài bảng khác mới cần dùng đến thuộc tính này. 

Là tài khoản theo 

dõi theo công 

trình 

Dùng để theo dõi tập hợp chi phí, doanh thu... theo từng công trình, sản 

phẩm. Tài khoản có thuộc tính này bắt buộc khi nhập chứng từ phải nhập 

mã Công trình, sản phẩm tương ứng (Lấy danh sách từ danh mục công 

trình, sản phẩm) 

Là tài khoản theo 

dõi theo hạn 

thanh toán 

Tài khoản có thuộc tính này bắt buộc khi nhập chứng từ phải khai báo hạn 

thanh toán của từng hóa đơn mua (hoặc bán). Các chứng từ nhập liệu có 

hạch toán tai khoản đóđều phải xác định số tiển phải thu (phải trả) theo 

từng hoá đơn bán hàng (hoặc mua hàng từ nhà cung cấp) 

Là tài khoản theo 

dõi theo khoản 

mục phí 

Dùng để theo dõi các khoản chi phí thường xuyên phát sinh của một tài 

khoản nào đó như tiền điện, nước, văn phòng phẩm, tiếp khách, công tác 

phí, quảng cáo… (thường dùng cho 641, 642). 

Bấm nút lưu để ghi lại thông tin tài khoản vừa thêm mới hoặc sửa (Hoặc bấm phím F10). 

2. Danh mục đối tượng 
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Chức năng: Lưu trữ các thông tin liên quan đến khách hàng, nhà cung cấp, cán bộ công nhân 

viên trong công ty (liên quan đến tạm ứng). Dùng để theo dõi chi tiết công nợ cho từng đối 

tượng.  

 

Màn hình cập nhật: 

 

Để thêm mới một đối tượng bạn bấm phím F4 hoặc dùng chuột bấm nút Mới, để sửa thông tin 

một đối tượng bấm phím F3 hoặc dùng chuột bấm nút Sửa 
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Lưu ý: Đổi lại mã đối tượng của 1 đối tượng sử dụng phím F6 để phần tự động cập nhật thay 

đổi trên các phát sinh đã có liên quan đến đối tượng này. 

 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã ĐT Khai báo 16 ký tự (không nên sử dụng ký tự có dấu). Nên tạo mã 

theo 1 nguyên tắc nhất định để thuận tiện cho việc tra cứu và quản 

lý. Chú ý: Mã đối tượng được quản lý theo cấp trên nguyên tắc 

“Mã cấp dưới = Mã cấp trên + Ký tự sau”, ví dụ mã đối tượng có 

mã CNSHN và CNSHCM sẽ được hiểu là cấp dưới của đối tượng 

có mã CNS. 

Tên ĐT Tên chi tiết của đối tượng 

Địa chỉ Ghi lại địa chỉ của đối tượng cần theo dõi 

Mã số thuế Ghi lại mã số thuế của khách hàng. Mã số thuế được định dạng 

theo chuẩn mực quy định và không được trùng với đối tượng khác, 

cần kiểm tra lại mã số thuế khi phần mềm cảnh báo. 

Điện thoại Điện thoại liên hệ 

Số tài khoản Tài khoản ngân hàng (Sử dụng cho chứng từ ngân hàng) 

Tên ngân hàng Tên ngân hàng 

Địa chỉ NH Địa chỉ ngân hàng 

Mã tỉnh thành Tỉnh thành, khu vực của đối tượng 

Tên tỉnh thành Đi kèm theo mã tỉnh thành 

Hạn mức công 

nợ 

Hạn mức công nợ tối đa cho phép của đối tượng (áp dụng chung 

cho cả đối tượng phải thu và phải trả) 

Sử dụng phím F10 để lưu (hoặc ấn nút Lưu) sau khi nhập đủ các thông tin. Điều kiện 

thông tin tối thiều để lưu đối tượng là Mã đối tượng và Tên đối tượng. 

Gợi ý về đặt mã khách hàng: 

- Đặt mã theo từ viết tắt tên công ty. (VD: Công ty CP Công nghệ & Truyền thông CNS – 

Mã: CTY.CNS) 

- Đặt mã theo tên viết tắt bằng tiếng anh: CNS.,CORP 

- Đặt mã theo từng nhóm: 

+ Nhóm nhà cung cấp: NCC+Tên nhà cung cấp viết tắt 

+ Nhóm khách hàng: KH+Tên khách hàng viết tắt 

+ Nhóm cán bộ nhân viên: CB+Tên+Họ đệm viết tắt (Lộc Trung Thành – 

THANHLT) 

- Đặt mã theo số thứ tự tăng dần. 

 

Lưu ý: 1 đối tượng vừa là người cung cấp vừa là khách hàng cũng chỉ cần tạo 1 mã duy nhất 

trên phần mềm. 

 

Nhập đơn giá bán theo đối tượng: 

Nhập giá bán hàng hóa cho từng đối tượng trong danh sách. Mỗi khách hàng có thể có các 

bảng giá khác nhau. 
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3. Danh mục tiền tệ 

Chức năng và yêu cầu 

Danh mục tiền tệ dùng để theo dõi các loại ngoại tệ trong trường hợp hệ thống kế toán của 

đơn vị có theo dõi ngoại tệ. Nó sẽ không cần thiết nếu không quản lý ngoại tệ. 

Màn hình cập nhật: 

 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã tiền tệ Khai báo 03 ký tự hoa 

Tên tiền tệ Khai báo 16 ký tự 

Ngày tỷ giá Ngày của tỷ giá, khi cập nhật chứng từ liên quan đến ngoại tệ, hệ 

thống sẽ tìm ngày gần ngày chứng từ nhất để lấy tỷ giá 

Tỷ giá Tỷ giá hạch toán trong ngày khai báo tỷ giá 

 

4. Danh mục đơn vị tính 

Chức năng và yêu cầu: 

Khai báo danh mục đơn vị tính nhằm phục vụ cho việc lên danh sách hàng hóa, vật tư. 

Màn hình cập nhật : 
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Giải thích về các thông tin cập nhật : 

Mã ĐVT quy đổi Khai báo 05 ký tự in hoa, không dấu 

Mã ĐVT cơ bản Khai báo 05 ký tự in hoa, không dấu, được lấy làm đơn vị tính 

cuối cùng lên báo cáo. 

Tỷ lệ quy đổi Tỷ lệ quy đổi giữa đơn vị tính quy đổi và đơn vị tính cơ bản. 

Trong trường hợp không có quy đổi, tỷ lệ này được khai báo 

bằng 1. 

Lưu ý: Bộ đóng gói của phiên bản CNS.Professional không được tích hợp chức năng sử dụng 

đơn vị tính quy đổi. 

5. Danh mục vụ việc 

Chức năng và yêu cầu 

CNS.Professional cho phép theo dõi các chi tiết và tổng hợp phát sinh liên quan đến các 

vụ việc (hợp đồng, LC, khế ước vay,...). Nó có thể gồm: 

- Các hợp đồng mua, bán 

- Các sản phẩm, phát sinh không thường xuyên 

- Các khế ước vay, các L/C , quảng cáo, hội nghị , tiếp khách,... 

Màn hình cập nhật 
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Giải thích về các thông tin cập nhật  

Mã vụ việc Khai báo 16 ký tự in hoa không dấu. 

Tên Vụ việc Khai báo nội dung chi tiết cho vụ việc. 

6. Danh mục khoản mục phí 

Chức năng và yêu cầu 

Danh mục khoản mục dùng để theo dõi các khoản mục trên các Tk chi phí và một số Tk khác. 

Màn hình cập nhật : 
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Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã khoản mục Khai báo 08 ký tự in hoa không dấu. 

Tên khoản mục Tên khoản mục phí, diễn giải cho mã khoản mục. 

 

7. Danh mục bộ phận. 

Chức năng: Trong trường hợp cần quản lý chi tiết hàng hóa, vật tư, tài sản, công cụ theo từng 

bộ phận – phòng ban, việc thiết lập danh mục bộ phận theo chuẩn để quản lý là cần thiết. 

Màn hình cập nhật: 

 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã bộ phận Khai báo 16 ký tự in hoa không dấu. Cũng giống như danh mục 

đối tượng, mã bộ phận có thể phân cấp bậc dựa trên ký tự mã và 

bậc cụ thể (Mã cấp dưới = Mã mẹ + Ký tự đuôi) 

Tên bộ phận Tên chi tiết của bộ phận. 

Bậc Khai báo bậc bộ phận dựa trên phân cấp mã bộ phận. Bộ phận cấp 

dưới sẽ nằm dưới và lùi sang phải so với bộ phận cấp trên. 

 

8. Danh mục kho hàng hóa, vật tư. 
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Chức năng:  Quản lý việc xuất nhập vật tư, hàng hoá của công ty, có thể tạo ra một hoặc 

nhiều kho một lúc để quản lý được dễ dàng hơn. Việc chia ra từng kho cũng có thể áp dụng 

cho công ty xây dựng cần quản lý nhập xuất tồn theo từng công trình. 

Màn hình cập nhật: 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã kho Mã kho hàng hóa, vật tư 

Tên kho Tên chi tiết kho 

9. Danh mục hàng hóa, vật tư 

(Vì danh mục hàng hóa, vật tư có thao tác cập nhật giống nhau nên hướng dẫn xử dụng 

hướng dẫn chung trong mục này) 

Menu thực hiện: "Danh mục\ Danh mục hàng hóa (vật tư)" 

Chức năng 

Trong CNS.Professional - hàng hóa, vật tư không những có thể theo dõi từng danh điểm 

mà còn có thể theo dõi theo nhóm. Hàng hóa, vật tư được tổ chức phân cấp dưới dạng 

nhóm Mẹ-Con hình cây. Nhóm có thể phân cấp đến 06 cấp. Cần chú ý việc sử dụng hàng 

hóa đối với công ty kinh doanh thương mại và vật tư đối với công ty xây dựng, sản xuất để 

tránh việc nhầm lẫn khi khai báo 2 danh mục. 

Khi bắt đầu thiết lập danh mục hàng hóa (vật tư), cần chú ý đến việc khai báo nhóm cho 

mỗi loại để thuận tiện cho việc theo dõi, quản lý về sau. 
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Màn hình cập nhật nhóm hàng hóa, vật tư: 

Để thêm mới một nhóm hàng hóa, vật tư cấp 1, bắt buộc phải để control tại vị trí nhóm 

khởi tạo 00 và ấn F4 Tạo mới. 

Giải thích các thông tin cập nhật 

 

Mã nhóm Khai báo 08 ký tự in hoa không dấu. 

Tên nhóm Khai báo tên chi tiết của nhóm. 

STT Nhóm 02 ký tự số, chú ý đánh số cho hợp lý và dễ nhìn. 

ĐVT Đơn vị tính của nhóm (không bắt buộc) 

Là nhóm gốc 

bậc 1 

Chỉ đánh dấu thuộc tính này khi tạo nhóm cấp 1 (để control tại vị trí 

nhóm 00 và tạo) 

Là nhóm chứa 

danh điểm 

Đánh dấu khi xác định nhóm được tạo là nhóm cuối cùng và chứa 

các danh điểm hàng hóa vật tư chi tiết. 

Các lưu ý với nhóm hàng hóa, vật tư: 

- Không thể xóa nhóm khởi tạo 00 trong danh mục nhóm. 

- Nhóm mẹ không trực tiếp chứa danh điểm hàng hóa (vật tư) sẽ được thể hiện đậm 

trong dấu [], nhóm trực tiếp chứa danh điểm hàng hóa (vật tư) sẽ thể hiện với font chữ 
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thường. 

Ví dụ tạo dãy nhóm: Điện lạnh, mã DL (cấp 1) – Tủ lạnh, mã TL (cấp 2) – Hãng Sharp, 

mã SHARP (cấp 3), trong đó nhóm cấp 3 mới chứa chi tiết từng loại tủ lạnh Sharp, ta làm 

như sau: 

- Bước 1 – Tạo nhóm Điện lạnh cấp 1: Để control tại vị trí nhóm 00 và ấn F4 tạo mới, 

mã: DL – tên: Điện lạnh – STT nhóm: Theo thứ tự - Đánh dấu: Là nhóm gốc bậc 1 – 

F10 (hoặc Lưu) để lưu lại nhóm. 

- Bước 2 – Tạo nhóm Tủ lạnh cấp 2: Để control tại nhóm DL Điện lạnh và ấn F4 tạo 

mới, mã: TL – tên: Tủ lạnh – STT nhóm: Theo thứ tự - Không đánh dấu vào 2 ô 

check – F10 (hoặc Lưu) để lưu lại nhóm. 

- Bước 3 – Tạo nhóm SHARP cấp 3: Để control trại nhóm TL Tủ lạnh và ấn F4 tạo 

mới: Mã: SHARP – tên: Hãng Sharp – STT nhóm: Theo thứ tự - Đánh dấu: Là nhóm 

chứa danh điểm – F10 (hoặc ấn nút Lưu) để lưu lại nhóm. 

Như vậy 3 nhóm vừa được tạo sẽ được thể hiện trên danh mục nhóm như sau: 

 

trong đó nhóm Sharp là nhóm cuối cùng chứa danh điểm chi tiết hàng hóa vật tư. 

Sau khi tạo ra các nhóm danh điểm phù hợp, tiến hành lập chi tiết các loại hàng hóa (vật 

tư) trong từng nhóm bằng cách để control tại nhóm chứa danh điểm và ấn ENTER (Phiên 

bản X9 dùng phím CTRL+ENTER) để vào danh sách. Chú ý: Chỉ có thể vào danh sách 

chi tiết từ các nhóm cuối cùng (nhóm chứa danh điểm). 
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Tạo mới 1 chi tiết hàng hóa (vật tư) bằng phím F4, sửa chi tiết bằng phím F3 

 

Giải thích các thông tin cập nhật 

 

Mã hàng (VT) Khai báo mã HH-VT bằng ký tự in hoa không dấu. 

Tên HH-VT Tên HH-VT 

STT Nhóm 04 ký tự số tự động tăng. 

ĐVT QĐ Đơn vị tính quy đổi của hàng hóa, vật tư 

ĐVT Đơn vị tính của hàng hóa, vật tư 

Hệ số quy đổi Hệ số quy đổi giữa đơn vị tính quy đổi và đơn vị tính (Chức năng 

customize riêng, không được tích hợp trong bản đóng gói) 

Đơn giá phí NT Đơn giá phí ngoại tệ (chỉ dùng cho đơn vị kinh doanh xăng dầu) 

Đơn giá phí Đơn giá phí (chỉ dùng cho đơn vị kinh doanh xăng dầu) 

TK kho Tài khoản kho HH-VT, khai báo để phần mềm tự động định khoản 

theo hàng hóa khi nhập, xuất, bán HH-VT 

Sửa TK kho Cho phép sửa hoặc không sửa tài khoản kho khi hạch toán các 

phiếu liên quan đến HH-VT 

TK doanh thu Tài khoản ghi nhận doanh thu HH-VT, khai báo để phần mềm tự 

động định khoản theo hàng hóa khi bán HH-VT 

TK giá vốn Tài khoản ghi nhận giá vốn HH-VT, khai báo để phần mềm tự động 

định khoản theo hàng hóa khi bán HH-VT 

TK HBBTL Tài khoản hàng bán bị trả lại, khai báo để phần mềm tự động định 

khoản theo hàng hóa khi nhập hàng hóa trả lại. 

Số lượng tồn tối Nhập số lượng tối thiểu cho phép tồn trong kho (nếu cần thiết) 
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thiểu 

Số lượng tồn tối 

đa 

Nhập số lượng tối đa cho phép tồn trong kho (nếu cần thiết) 

Tự động ghi mã 

hàng vào danh 

mục sản phẩm 

Với những đơn vị sản xuất, hàng hóa bán ra chính là thành phẩm 

mà đơn vị sản xuất, ô đánh dấu cho phép tự động sinh ra mã và tên 

sản phẩm khi khai báo hàng hóa mà không phải khai lại trong danh 

mục công trình sản phẩm. Lưu ý : Với đơn vị sản xuất, mã hàng hóa 

và mã sản phẩm luôn luôn đồng nhất cho cùng 1 loại. 

Chuyển mã bằng phím F6: Với các mã hàng hóa đã tạo và tồn tại phát sinh, việc thay đổi lại 

mã cũng đồng nghĩa với việc phải sửa lại toàn bộ mã trong các phiếu phát sinh. Sử dụng phím 

F6 để chuyển đổi mã, phần mềm sẽ tự động cập nhật lại các phát sinh đã có theo mã mới. 

Chuyển hàng hóa, vật tư từ nhóm này sang nhóm khác: Sử dụng tổ hợp phím CTRL+F6 để 

chuyển các danh điểm hàng hóa, vật tư từ nhóm này qua 1 nhóm khác đã tồn tại trong danh 

mục nhóm. Nhóm đích đến bắt buộc phải là nhóm cấp cuối chứa danh điểm hàng hóa, vật tư. 

Lưu ý: Để có thể chuyển nhóm hoặc xóa các danh điểm hàng hóa, vật tư trong danh sách, 

người sử dụng cần phải đánh dấu (chọn lựa) các danh điểm bằng cách giữ phím ALT trên bàn 

phím và ấn mũi tên lên xuống. Các danh điểm được chọn lựa sẽ thể hiện bằng dấu X bên trái. 

Sau khi chọn lựa xong, người sử dụng có thể chuyển nhóm (CTRL+F6) hoặc xóa (F8) bình 

thường. 

10. Danh mục công trình sản phẩm 

Chức năng: Danh mục công trình sản phẩm dùng để theo dõi, tập hợp chi phí cho từng công 

trình sản phẩm và làm cơ sở để lập bảng tính giá thành các công trình sản phẩm, theo dõi công 

nợ phải thu phải trả cho từng công trình. Ta có thể tạo ra các công trình trong đó có chứa các 

hạng mục công trình, giai đoạn thi công, hoặc các sản phẩm và các công đoạn sản phẩm. Mục 

đích là có thể theo dõi và tập hợp chi phí trực tiếp cho từng công trình, hạng mục công trình 

hoặc sản phẩm và công đoạn sản phẩm. 

Màn hình cập nhật 
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Giải thích các thông tin cập nhật 

Mã CT,SP Khai báo tối đa 13 ký tự in hoa không dấu 

Tên CT,SP Tên của công trình, sản phẩm cần khai báo 

Bậc Khai báo bậc của công trình sản phẩm dựa trên phân cấp theo mã. 

Công trình, sản phẩm cấp dưới sẽ nằm dưới và lùi sang phải so với 

công trình sản phẩm cấp trên. 

Chi tiết công trình: Nhập thông tin chi tiết theo dõi công trình như tình trạng, số hợp đồng, 

giá trị…. tính đến thời điểm năm làm việc nhập số liệu, các thông tin này không bắt buộc. 

Lưu ý: Khi khai báo công trình sản phẩm cần chú ý số ký tự và mã khai báo để hệ thống 

không hiểu sai cấp mẹ, cấp con. Ví dụ: Công trình Đường Láng Hạ (có mã DLH) và Công 

trình tòa nhà du lịch Hoàng Hà (có mã DLHH) thực chất là 2 công trình khác nhau hoàn toàn, 

nhưng do quy cách đặt mã theo hệ thống mã cấp trên, cấp dưới nên dễ bị phần mềm hiểu 

nhầm thành 1 công trình và hạng mục công trình.  

11. Danh mục Tỉnh thành 

Chức năng và yêu cầu 

Danh mục tỉnh thành dùng để tập hợp doanh thu bán hàng, số lượng sản phẩm bán theo khu 

vực, tỉnh thành phố. Cung cấp các báo cáo quản trị cho Lãnh đạo Công ty. 

Giải thích các thông tin cập nhật 

Mã tỉnh(TP) Mã tỉnh thành 

Tên tỉnh(TP) Tên tỉnh thành. 

 

Chương 3: Cập nhật số dư đầu kỳ 

1. Cập nhật số dư đầu kỳ tài khoản 

Chức năng  

Để cập nhật số dư đầu năm (hoặc đầu kỳ) của các tài khoản thông thường (không bao gồm 

tài khoản công nợ). 

Thực hiện:  Tại danh mục tài khoản, ấn phím F2 để bắt đầu nhập số dư đầu kỳ. 

Màn hình thực hiện 
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Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã tài khoản Mã tài khoản trong danh mục tài khoản. Khi nhập số dư đầu 

kỳ, danh sách chỉ thể hiện các tài khoản cấp cuối và cho phép 

cập nhật số dư cho các tài khoản cấp cuối này. 

Tên tài khoản Tên tài khoản 

Dư nợ đầu kỳ Số tiền dư nợ đầu kỳ của tài khoản. 

Dư có đầu kỳ Số tiền dư có đầu kỳ của tài khoản. 

Lưu ý: Số dư của 1 tài khoản chỉ có thể là dư nợ hoặc dư có, không được phép để số dư 2 vế 

trong mục này. Các tài khoản công nợ như 131, 141, 331… không nhập số dư tại đây. 

Với các tài khoản có thuộc tính công trình sản phẩm cần nhập số dư đầu kỳ (VD  tài khoản 

154) – không bao gồm tài khoản có thuộc tính công nợ : Trước hết, phải nhập mã công trình 

cho tài khoản bằng cách để vị trí control tại tài khoản cần nhập - Ấn vào nút “Nhập mã Ct,sp” 

bên dưới góc trái: 
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Ấn nhận khi phần mềm hỏi có muốn nhập danh mục ct,sp thành các tài khoản chi tiết hay 

không. Chọn lựa các công trình cần nhập số dư cho tài khoản bằng phím INSERT hoặc 

CTRL+A chọn tất cả và ấn ENTER để thực hiện tạo tài khoản chi tiết. Lưu ý: Nếu công trình 

sản phẩm được chia cấp, cần chọn cả công trình sản phẩm cấp trên. 

 

Hệ thống sẽ tự động tạo ra các tài khoản chi tiết theo cấp công trình dựa trên danh sách công 

trình sản phẩm được chọn lựa. 
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Sau khi tạo danh sách tài khoản chi tiết, người sử dụng sử dụng phím F2 để nhập số dư cho 

các tài khoản chi tiết này giống như nhập số dư cho các tài khoản thông thường. 

2. Cập nhật số dư đầu kỳ các tài khoản công nợ 

Chức năng: Để cập nhật số dư đầu năm (hoặc đầu kỳ) của các tài khoản công nợ (tài 

khoản lưỡng tính), trong đó bao gồm cả những tài khoản có cả thuộc tính Công nợ và Công 

trình, sản phẩm. 

Màn hình thực hiện: 
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Tại bảng danh sách số dư công nợ, ấn F4 (hoặc nút Mới) để thêm 1 đối tượng có số dư 

công nợ: 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã tài khoản Tài khoản công nợ cần nhập số dư 

Mã ct, sp Mã công trình sản phẩm (sử dụng trong trường hợp tài khoản 

vừa có thuộc tính công nợ, vừa có thuộc tính công trình sản 

phẩm) 

Dư nợ đầu kỳ Tiền dư nợ đầu kỳ của đối tượng 

Dư có đầu kỳ Tiền dư có đầu kỳ của đối tượng 

NT Ngoại tệ 

Lưu ý: Cùng 1 đối tượng có thể có nhiều số dư liên quan đến nhiều công trình sản phẩm khác 

nhau và ngược lại. 

Trong quá trình nhập số dư, người sử dụng có thể trực tiếp tạo mới hoặc tra cứu nhanh mã đối 

tượng trên màn hình nhập liệu. 

3. Cập nhật tồn kho đầu kỳ hàng hóa (vật tư) 

(Cách thức cập nhật tồn kho đầu kỳ của hàng hóa và vật tư giống nhau nên mục này 

hướng dẫn chung cho cả hàng hóa và vật tư) 

Chức năng: Cập nhật số lượng và thành tiền của từng loại hàng hóa (vật tư) cho từng kho. 

Tổng tiền của toàn bộ các mặt hàng (vật tư) bằng số dư tiền của tài khoản tương ứng. 
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Khi bắt đầu vào chức năng Cập nhật tồn kho đầu kỳ, phần mềm sẽ hỏi mã kho, người sử 

dụng cần gõ mã kho cần nhập và ấn nhận để bắt đầu thực hiện: 

 

Màn hình thực hiện: 

 

Trên bảng danh sách Tồn kho đầu kỳ, ấn phím F4 để tạo mới số dư cho 1 mặt hàng, F3 

để sửa lại số dư: 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã kho Mặc định theo mã kho được lựa chọn lúc đầu 

Mã hàng (vật tư) Mã hàng cần nhập số dư tồn đầu 

SL tồn đầu Số lượng tồn tương ứng của HH-VT trong kho 

Đơn giá Đơn giá của mặt hàng tính tại thời điểm đầu kỳ (có thể không 

nhập) 

Dư đầu Tiền tồn tương ứng với số lượng tại thời điểm đầu kỳ (phải 

nhập) 

 

4. Cập nhật số dư đầu kỳ tạm ứng 141 

Chức năng: Là nơi lưu trữ thông tin chi tiết phiếu chi tạm ứng của các đối tượng còn số dư 

đến thời điểm đầu kỳ. Thông tin này được sử dụng cho việc theo dõi hoàn ứng phát sinh trong 

kỳ kế toán. Trường hợp không sử dụng phiếu thanh toán tạm ứng trên phần mềm, người sử 

dụng có thể bỏ qua việc cập nhật số dư đầu kỳ cho mục này. 

Màn hình thực hiện: 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 
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Mã KH Mã khách hàng có chi tiết phiếu chi tạm ứng chưa hoàn ứng 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ hạch toán phiếu chi tạm ứng 

Số CT Số chứng từ phiếu chi 

Số tiền tạm ứng Số tiền tạm ứng của phiếu chi 

Diễn giải Lý do chi tạm ứng 

Trả Chưa hoàn ứng = F, đã hoàn ứng = T 

 

5. Cập nhật tài sản cố định – công cụ dụng cụ đầu kỳ 

(Cách thức cập nhật tài sản cố định và công cụ dụng cụ đầu kỳ giống nhau nên mục này 

hướng dẫn chung cho cả 2 chức năng và dùng thuật ngữ “Tài sản” cho ngắn gọn) 

Chức năng: Khai báo tài sản hiện có và còn giá trị phân bổ của đơn vị tính đến thời điểm 

khai báo số dư đầu kỳ. Việc khai báo này nhằm mục đích cho phần mềm tự động trích phân 

bổ hàng tháng và người sử dụng có thể theo dõi quản lý trực tiếp tài sản và việc phân bổ tài 

sản trên phần mềm. 

Màn hình thực hiện: 

 

Tài sản cố định đầu kỳ được chia ra các nhóm theo quy định của Bộ tài chính, để nhập chi 

tiết tài sản cho nhóm nào, người sử dụng để control tại vị trí nhóm đó và ấn ENTER để vào 

danh sách tài sản chi tiết. 
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Tại bảng danh sách tài sản, sử dụng nút Mới hoặc ấn F4 để tạo mới thông tin đầu kỳ 

cho 1 tài sản 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Bộ phận sử dụng Bộ phận sử dụng (lấy danh sách tại danh mục bộ phận) 

Loại hình sử dụng Thường khai báo chung là công ty, có thể thiết lập các loại 
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hình sử dụng khác trong Tài sản cố định/ Danh mục loại 

hình, mục đính sử dụng 

Số thứ tự Số thứ tự tài sản 

Thẻ tài sản Mỗi tài sản khác nhau được định nghĩa 1 thẻ tài sản khác 

nhau, đặt mã thẻ tài sản cho dễ tìm kiếm và không trùng 

lặp. 

Tên tài sản Tên tài sản 

Năm sử dụng, ĐVT, 

nước SX, năng suất 

Các thông tin bổ xung cho tài sản (nếu có) 

Nguyên giá Là giá trị cấu thành nên TSCĐ (giá mua, chi phí mua, chi 

phí lắp đặt, chạy thử…). Nguyên giá = Nguyên giá thuộc 

nguồn vốn tự bổ xung + nguyên giá thuộc nguồn vốn khác, 

gõ giá trị vào 2 cột tương ứng để phần mềm tự tính tổng 

nguyên giá. 

Khấu hao lũy kế Là giá trị hao mòn của tài sản tính đến thời điểm đầu kỳ. 

Giá trị còn lại Phần mềm sẽ tự động tính ra giá trị còn lại dựa trên nguyên 

giá và khấu hao lũy kế. 

Cho phần mềm tự động 

trích khấu hao hàng 

tháng 

Đánh dấu vào mục này để phần mềm tự động phân bổ giá 

trị khấu hao hàng tháng dựa trên các thông tin người sử 

dụng khai báo. Nếu không muốn tự động phân bổ có thể bỏ 

qua. 

Ngày bắt đầu tính khấu 

hao 

Là ngày bắt đầu đưa tài sản vào sử dụng. 

Ngày dừng tính khấu 

hao 

Ngày kết thúc khấu hao của tài sản (nếu không xác định có 

thể bỏ qua) 

Số năm khấu hao Số năm khấu hao tài sản 

Trích khấu hao 1 tháng Giá trị trung bình sẽ được phân bổ trong 1 tháng (phần mềm 

tự động tính toán dựa trên nguyên giá và số năm khấu hao) 

Phương thức tính khấu 

hao 

Tính khấu hao theo đường thẳng hoặc theo giá trị còn lại 

của tài sản đến thời điểm đầu kỳ. Hầu hết các đơn vị đều sử 

dụng phương thức tính khấu hao theo đường thằng. 

Tài khoản nợ khấu hao Tài khoản ghi nợ khi hạch toán phân bổ giá trị khấu hao 

Tài khoản có khấu hao Tài khoản ghi có khi hạch toán phân bổ giá trị khấu hao 

Mã đối tượng Bắt buộc nhập trong trường hợp tài khoản nợ khấu hao có 

thuộc tính công nợ. 

Mã ct,sp Bắt buộc nhập trong trường hợp tài khoản nợ khấu hao có 

thuộc tính công trình, sản phẩm. 
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Mã khoản mục Bắt buộc nhập trong trường hợp tài khoản nợ khấu hao có 

thuộc tính theo dõi theo khoản mục phí. 

 

Chương 4:Các phân hệ kế toán 

Hệ thống nghiệp vụ kế toán 

 Hệ thống kế toán bao gồm các nghiệp vụ khác nhau.  

 Các phát sinh kế toán được ghi nhận bởi các chứng từ kế toán.  

 Mỗi phát sinh có thể liên quan đến một hoặc nhiều nghiệp vụ kế toán và có thể có một 

hoặc nhiều chứng từ kế toán kèm theo. 

 Một chứng từ kế toán có thể liên đến một hoặc nhiều nghiệp vụ kế toán và trong trường 

hợp cuối một chứng từ kế toán có thể được luân chuyển qua nghiệp vụ khác nhau. 

 Chứng từ kế toán là thông tin đầu vào của toàn bộ hệ thống kế toán. Vì vậy việc xác 

định rõ các thông tin cần thiết của từng loại chứng từ kế toán và quy trình luân chuyển 

của nó là hết sức quan trọng. 

Chứng từ trùng và vấn đề khử chứng từ trùng của kế toán trên máy 

Trong nhiều trường hợp một nghiệp vụ kế toán phát sinh có thể 02 chứng từ ban đầu với sơ 

đồ hạch toán nợ có trùng nhau nhưng chúng lại chứa các thông tin khác nhau về nghiệp vụ 

phát sinh và thông thường do hai kế toán viên khác nhau theo dõi. Dưới đây là một số 

nghiệp vụ thường gặp: 

 Nghiệp vụ nộp tiền mặt vào ngân hàng có phiếu chi tiền mặt và giấy báo có của ngân 

hàng. Phần này chương trình đã tự động khử trùng 

 Nghiệp vụ rút tiền từ ngân hàng nhập quỹ có giấy báo nợ của ngân hàng và phiếu 

thu tiền mặt. Phần này chương trình đã tự động khử trùng 

 Nghiệp vụ mua vật tư, hàng hoá trả bằng tiền mặt có phiếu chi tiền mặt và phiếu 

nhập vật tư, hàng hoá. Phần này chương trình đã tự động khử trùng 

 Nghiệp vụ bán hàng thu ngay bằng tiền mặt có hoá đơn bán hàng và phiếu thu tiền 

mặt. Phần này chương trình đã tự động khử trùng 
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I. Phân hệ kế toán Vốn bằng tiền 

1. Cập nhật phiếu thu, phiếu chi, báo nợ, báo có 

Nguyên tắc nhập dữ liệu của phiếu thu, phiếu chi, báo nợ, báo có giống nhau, chỉ khác nhau 

ở định khoản. 

Các phím chức năng: 

 

F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện 

F3 Sửa phiếu hiện tại trên màn hình 

F4 Tạo mới 1 phiếu 

F7 In phiếu tương ứng (phiếu thu, phiếu chi, giấy báo có, ủy nhiệm chi) 

F8 Xóa dòng định khoản mà vị trí control đang đứng trên phiếu hiện tại 

CTRL+F8 Xóa phiếu 

F10 Lưu phiếu (chỉ lưu được khi đang thực hiện thao tác tạo mới hoặc sửa) 

F12 Xem lại danh sách phiếu theo điều kiện tìm kiếm trước đó 

CTRL+A Chuyển xuống mục khai thông tin thuế GTGT 

ALT+A Lựa chọn hình thức in trực tiếp ra máy in mặc định 

ALT+B Hình thức in trực tiếp ra máy in có lựa chọn máy in 

ALT+C Hình thức in phiếu ra màn hình để xem trước khi in 

CTRL_PgUp Xem chứng từ trước chứng từ hiện tại 

CTRL+PgDn Xem chứng từ sau chứng từ hiện tại 

Màn hình cập nhật: 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật 

Số chứng từ Số chứng từ được quy định 08 ký tự viết hoa có thể là các ký tự chữ 
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hoặc số. Nên quy ước số chứng từ theo 1 chuẩn chung (VD: Số 

chứng từ theo tháng, theo năm). Khi vào chứng từ mới phần mềm tự 

động đánh số tăng lên 1 so với số chứng từ vừa vào trước đó (người 

sử dụng có thể sửa số chứng từ cho phù hợp). 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ phát sinh. Khi tạo một chứng từ mới, phần mềm sẽ 

mặc định ngày chứng từ theo ngày hiện tại, người sử dụng có thể 

sửa lại cho phù hợp. 

Mã ông bà Trường hợp người giao dịch đã có mã trên danh mục đối tượng, có 

thể gõ mã vào ô này để phần mềm tự động lấy ra thông tin như tên 

và địa chỉ. Ô nhập liệu này không bắt buộc và không được ghi lại 

cùng các thông tin khác khi lưu phiếu. 

Ông (Bà) Họ tên  người đứng tên trên chứng từ (người nhận tiền trong phiếu 

chi, người nộp tiền trong phiếu thu). 

Thông tin này có thể tự lấy khi gõ mã ông bà phía trước. 

Địa chỉ Địa chỉ của người đứng tên trên chứng từ. 

Diễn giải Ô diễn giải phía trên để diễn giải về nội dung nghiệp vụ cho toàn 

phiếu, ô diễn giải bên dưới danh sách chi tiết để lưu diễn giải cho 

từng dòng chi tiết phát sinh. 

Mã ngoại tệ Đơn vị tiền tệ sử dụng trong hạch toán phiếu. Chỉ sử dụng khi hạch 

toán liên quan đến tiền ngoại tệ. 

Tài khoản nợ, có Tài khoản nợ, có được mặc định sẵn theo từng phiếu (VD: Phiếu chi 

được mặc định TK có 1111, báo nợ mặc định TK có 1121). Tài 

khoản này bắt buộc phải là tài khoản cấp cuối. Khi để trống hoặc gõ 

sai tài khoản sẽ mở lên danh mục tài khoản để lựa chọn. 

SP nợ, SP có Mã công trình sản phẩm, SP nợ tương ứng với TK nợ, SP có tương 

ứng với TK có tùy thuộc vào thuộc tính của tài khoản. Phần mềm sẽ 

bắt buộc nhập khi hạch toán đến tài khoản có thuộc tính công trình 

sản phẩm. 

Mã ĐT Mã đối tượng khách hàng để quản lý công nợ. Bắt buộc nhập khi 

hạch toán liên quan đến các tài khoản công nợ. 

Tiền Số tiền hạch toán chi tiết. Là tiền trước thuế trong trường hợp phiếu 

hạch toán có thuế. 

Khoản mục Nhập mã khoản mục nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có theo dõi chi 

tiết khoản mục (xem thêm danh mục tài khoản) 

Vụ việc Nhập mã vụ việc nếu cần thiết theo dõi (xem thêm danh mục tài 

khoản) 

Đối tượng(Có) 

Sản phẩm (Có) 

Khoản mục (Có) 

Vụ việc (Có) 

 

Các thông tin này chỉ xuất hiện hoặc bắt buộc nhập khi cả tài khoản 

nợ và tài khoản có đều có thuộc tính theo dõi chi tiết 

 

Ghi chú : Khi nhập xong thông tin chi tiết của 1 dòng, ấn phím mũi tên xuống để tiếp 

tục nhập thông tin chi tiết cho dòng tiếp theo (phần mềm hỗ trợ phương thức nhập nhiều chi 

tiết phát sinh trên cùng một phiếu). 

 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 36 / 87 

Sau khi nhập xong chi tiết các phát sinh trước thuế, ấn CTRL+A để chuyển xuống phần 

khai báo chi tiết thuế VAT (nếu có). Các thông tin này được phần mềm hỗ trợ chuyển sang 

bảng kê mua vào bán ra trong HTKK để người sử dụng nộp tờ khai hàng tháng. 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Ngày HĐ, Số 

serial, Số HĐ 

Là nội dung trên hóa đơn GTGT. Ngày hóa đơn có thể trùng hoặc 

khác với ngày lập chứng từ. 

Tiền trước thuế Tiền trước thuế được ghi theo nội dung hóa đơn 

Phần trăm thuế Phần trăm thuế theo nội dung hóa đơn 

VAT Mã VAT được chia ra theo từng nhóm thuế được quy định bởi tổng 

cục thuế. Lựa chọn mã VAT tương ứng với từng phần trăm thuế và 

phương thức chịu thuế. 

Tiền VAT Tiền thuế được tính ra dựa trên tiền trước thuế và phần trăm thuế. 

Có thể sửa đổi lại tiền thuế cho đúng so với tiền thuế được ghi trên 

hóa đơn. 

TK nợ, có Tài khoản nợ, có hạch toán thuế. 

SP nợ, có Công trình, sản phẩm liên quan (nếu tài khoản tương ứng được theo 

dõi chi tiết theo công trình sản phẩm) 

Mã ĐT Mã của đối tượng theo dõi công nợ (nếu trong cặp định khoản thuế 

có tài khoản theo dõi theo thuộc tính công nợ) 

Mã ĐT VAT Mã đối tượng VAT có tác dụng lấy ra các thông tin từ danh mục đối 

tượng. Mặc định Mã ĐT VAT được lấy theo Mã ĐT, người sử dụng 

có thể thay đổi lại cho phù hợp (trong trường hợp theo dõi công nợ 

cho 1 đối tượng nhưng hóa đơn lại là đối tượng khác). Trường Mã 

ĐT VAT không bắt buộc phải nhập. 

Tên đối tượng kê 

thuế 

Tên công ty theo hóa đơn GTGT 

MS thuế Mã số thuế theo hóa đơn GTGT (quy chuẩn theo hệ thống mã số 

thuế của Bộ tài chính, kiểm tra lại MST khi phần mềm báo sai) 

Tên hàng Tên hàng hóa, dịch vụ theo hóa đơn (Thông tin này được dùng 

chuyển sang HTKK) 

Gợi ý mã khách hàng: 

Khi thao tác nhập dữ liệu đến mã đối tượng, người sử dụng có thể thêm mới một đối tượng 

chưa có trên danh mục bẳng cách gõ vào ký tự bất kỳ và ENTER để mở lên danh mục đối 

tượng, tại đây người sử dụng tạo mới 1 đối tượng bình thường (tham khảo hướng dẫn danh 

mục đối tượng) 

Để tìm kiếm đối tượng theo chuỗi ký tự có trong tên, mã số thuế hoặc địa chỉ, người sử 

dụng để control tại vị trí Mã đối tượng và ấn phím ALT+Mũi tên xuống để phần mềm mở 

lên cửa sổ tìm kiếm đối tượng, gõ vào các điều kiện tương ứng để tìm kiếm. Ví dụ: Tìm các 

công ty có chuỗi “truyền thông” trong tên công ty: 
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2. In phiếu thu, chi 

Cho phép xem và in phiếu hiện tại ra màn hình, ra máy in. 

Lựa chọn hình thức in: 

Có 3 hình thức in cho phép lựa chọn, sử dụng phím ALT + ký tự gạch chân để chọn 

- In thẳng ra máy in (mặc định ban đầu) 

- Chọn máy in: Cho phép lựa chọn máy cần in trước khi in 

- Màn hình: Xem trên màn hình trước khi in 

 

Sau khi lựa chọn hình thức in, ấn F7, cửa sổ xác nhận in mở lên với các thông tin sẽ được in 

ra. Có thể bổ xung thêm các thông tin khác (nếu có) và ấn nhận để thực hiện lệnh in. 

Mặc định in phiếu thu chi luôn là mẫu số 1 (mẫu 2 liên trên 1 tờ A4). Người sử dụng có thể 

lựa chọn mẫu phiếu in ra cho phù hợp. 

Gợi ý các mẫu phiếu thu, chi: 

- Mẫu số 1: (2 liên phiếu trên 1 tờ A4) 

- Mẫu số 2: (1 liên duy nhất trên ½ tờ A4 – giống như mẫu A5) 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 38 / 87 

- Mẫu số 3: (1 liên duy nhất trên 1 tờ A4) 

- Mẫu số 4: (giống mẫu số 2 – tài khoản kẻ ô) 

- Mẫu số 5: (Liệt kê chi tiết từng định khoản thu chi) 

- Mẫu số 6: (Mẫu phiếu thu chi Tiếng Việt/Tiếng Anh) 

3. In và thiết lập ủy nhiệm chi tương ứng từng ngân hàng 

CNS.Professional cho phép in trực tiếp ủy nhiệm chi cho các ngân hàng khác nhau từ 

giấy báo nợ trên phần mềm. Các mẫu ủy nhiệm chi này được thiết kế theo đúng mẫu 

phát hành của các ngân hàng, người sử dụng có thể in trực tiếp từ phần mềm ra để giao 

dịch với ngân hàng. 

Thiết lập số tài khoản và ngân hàng cho từng tài khoản: 

Để thiết lập cho hệ thống ủy nhiệm chi, ta vào phiếu báo nợ bất kỳ đã có. Ấn F7 để thực 

hiện thao tác in. Tại đây, vào chức năng “Thiết lập thông tin tài khoản” để lập thông tin chi 

tiết cho từng tài khoản ngân hàng: 

 

Tại cửa sổ thiết lập, điền các thông tin tài khoản vào đúng dòng tài khoản kế toán tương 

ứng và chọn mẫu phiếu ngân hàng cho phù hợp: 
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Các thông tin thiết lập được sử dụng để in ủy nhiệm chi về sau: 

 

 

II. Phân hệ kế toán Mua hàng – phải thu 

1. Chứng từ nhập hàng, nhập vật tư 

Chức năng: Nhập hàng hóa, vật tư về kho 

Các phím chức năng: 
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F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện 

F3 Sửa phiếu hiện tại trên màn hình 

F4 Tạo mới 1 phiếu 

F7 In phiếu nhập kho 

F8 Xóa dòng định khoản mà vị trí control đang đứng trên phiếu hiện tại 

CTRL+F8 Xóa phiếu 

F10 Lưu phiếu (chỉ lưu được khi đang thực hiện thao tác tạo mới hoặc sửa) 

F12 Xem lại danh sách phiếu theo điều kiện tìm kiếm trước đó 

CTRL+A Chuyển xuống mục khai thông tin thuế GTGT 

CTRL+F Mở màn hình nhập chi phí mua hàng 

ALT+A Lựa chọn hình thức in trực tiếp ra máy in mặc định 

ALT+B Hình thức in trực tiếp ra máy in có lựa chọn máy in 

ALT+C Hình thức in phiếu ra màn hình để xem trước khi in 

CTRL_PgUp Xem chứng từ trước chứng từ hiện tại 

CTRL+PgDn Xem chứng từ sau chứng từ hiện tại 

Màn hình cập nhật 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật. Mặc định 

của phiếu nhập là nhập theo giá thực tế, người sử dụng có thể chọn 

lựa thêm nhập theo giá trung bình (tùy thuộc vào trường hợp cụ thể) 

Số chứng từ Số chứng từ được quy định 08 ký tự viết hoa. 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ phát sinh. 

Ông bà Tên người trực tiếp giao hàng 

Mã KH Mã khách hàng theo dõi công nợ trong trường hợp mua hàng trả 

chậm. Có thể tra cứu và thêm mới giống phiếu thu chi. 
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Mã kho Kho hàng hóa, vật tư được nhập về 

Diễn giải Diễn giải về nội dung nghiệp vụ. 

Mã ngoại tệ Đơn vị tiền tệ sử dụng trong hạch toán phiếu. Chỉ sử dụng khi hạch 

toán liên quan đến tiền ngoại tệ. 

HTTT Hình thức thanh toán – chỉ có tác dụng in phiếu, không cần chọn. 

Mã hàng Mã của hàng hóa vật tư nhập về, có thể tra cứu trên danh mục hàng 

hóa, vật tư nếu không nhớ mã. 

Số lượng Số lượng mặt hàng nhập về 

Đơn giá Đơn giá nhập 

Tiền Thành tiền 

TK nợ, có Tài khoản nợ có của nghiệp vụ nhập hàng hóa vật tư 

SP nợ, có Công trình, sản phẩm nợ có tương ứng với TK nợ có 

Khoản mục Nhập mã khoản mục nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có theo dõi chi 

tiết khoản mục (xem thêm danh mục tài khoản) 

Khai báo thuế GTGT (CTRL+A) tương tự như các chứng từ kế toán đã hướng dẫn. 

Nếu có các chi phí mua hàng như chi phí vận chuyển, bốc xếp… Sử dụng phím CTRL+F 

để mở cửa sổ nhập chi phí, sau khi nhập xong thông tin chi phí, ấn CTRL+F thêm1 lần nữa 

để đóng cửa sổ nhập phí và cập nhật tiền phí vào các mặt hàng. 

Trong trường hợp nhập hàng trả tiền trực tiếp (tài khoản có là 111 hoặc 112), 

CNS.Professional hỗ trợ tạo phiếu chi ngay khi lưu lại thông tin bán hàng (F10) mà không 

phải vào phiếu chi để tạo mới. 

Khi cửa sổ tạo phiếu tương ứng bật lên, người sử dụng kiểm tra lại các thông tin sẽ được 

lưu vào phiếu chi và ấn ALT+S để lưu lại phiếu chi  hoặc ESC để không lưu phiếu chi này. 
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2. Nhập hàng nhập khẩu, nhập vật tư nhập khẩu 

Cách thức nhập giống nhập hàng, nhập vật tư thông thường. 

III. Phân hệ Bán hàng – phải thu 

1. Bán hàng 

Các phím chức năng: 

 

F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện 

F3 Sửa phiếu hiện tại trên màn hình 

F4 Tạo mới 1 phiếu 

F7 In phiếu 

F8 Xóa dòng định khoản mà vị trí control đang đứng trên phiếu hiện tại 

CTRL+F8 Xóa phiếu 

F10 Lưu phiếu (chỉ lưu được khi đang thực hiện thao tác tạo mới hoặc sửa) 

F12 Xem lại danh sách phiếu theo điều kiện tìm kiếm trước đó 

CTRL+A Chuyển xuống mục khai thông tin thuế GTGT 

CTRL+F Mở màn hình nhập chi phí bán hàng 

CTRL_PgUp Xem chứng từ trước chứng từ hiện tại 

CTRL+PgDn Xem chứng từ sau chứng từ hiện tại 

Màn hình cập nhật 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 
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Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật. Mặc định 

của hóa đơn bán hàng là bán theo giá trung bình, người sử dụng có 

thể chọn lựa bán theo giá thực tế (tùy thuộc vào trường hợp cụ thể) 

Số chứng từ Số chứng từ được quy định 08 ký tự viết hoa. 

Serial Serial theo hóa đơn bán ra 

Hóa đơn Số hóa đơn bán ra 

Ngày hóa đơn Ngày chứng từ phát sinh, cũng chính là ngày xuất hóa đơn 

TK c/nợ Tài khoản công nợ bán hàng, mặc định là tài khoản 131, có thể sửa 

lại 111 trong trường hợp bán hàng thu tiền trực tiếp 

Mã ngoại tệ Đơn vị tiền tệ sử dụng trong hạch toán phiếu. Chỉ sử dụng khi hạch 

toán liên quan đến tiền ngoại tệ. 

Mã NV BH Mã nhân viên bán hàng được lấy ra từ danh mục đối tượng, có thể 

tạo ra nhóm nhân viên bán hàng để quản lý nếu cần thiết (tham khảo 

thêm danh mục đối tượng). 

Mã KH Mã khách hàng theo dõi công nợ trong trường hợp liên quan đến 

công nợ. Có thể tra cứu và thêm mới trực tiếp. 

Mã ông bà, ông 

bà 

Người trực tiếp giao dịch mua hàng 

Địa chỉ, MST Các thông tin trên hóa đơn 

Mã kho Kho hàng hóa vật tư bán ra 

Mã hàng Mã của hàng hóa vật tư nhập về, có thể tra cứu trên danh mục hàng 

hóa, vật tư nếu không nhớ mã. 

Số lượng tồn Số lượng hàng hóa vật tư cụ thể còn tồn trong kho tính đến thời 

điểm xuất bán hàng. 

Số lượng Số lượng mặt hàng bán ra 

Giá bán Giá bán ra 

Tiền bán Tiền bán ra 

TK c/nợ Tài khoản công nợ bán hàng, được lấy theo tài khoản công nợ đã 

khai báo bên trên 

TK d/thu Tài khoản doanh thu bán hàng, mặc định theo tài khoản doanh thu 

đã khai báo trong danh mục hàng hóa, có thể sửa lại. 

TK kho Tài khoản kho hàng hóa, vật tư ; mặc định theo tài khoản kho đã 

khai báo trong danh mục hàng hóa, có thể sửa lại hoặc không được 

sửa tùy theo thiết lập trong danh mục (tham khảo danh mục hàng 

hóa, vật tư). 

TK giá vốn Tài khoản giá vốn, mặc định theo tài khoản giá vốn đã khai báo 

trong danh mục, có thể sửa lại. 

SP nợ, SP DT, 

SP kho, SP giá 

vốn 

Công trình, sản phẩm tương ứng với từng tài khoản. Chỉ bắt buộc 

nhập khi các tài khoản tương ứng có thuộc tính theo dõi theo công 

trình sản phẩm. Các đơn vị thương mại không có các mục này. 

Giá vốn, tiền vốn Giá vốn và tiền vốn của hàng bán. Khi  bán hàng theo giá trung 

bình, người sử dụng không cần nhập. Cuối tháng chạy tính giá trung 

bình để phần mềm tự động tính giá dựa trên các phiếu nhập và áp lại 

cho các hóa đơn này (tham khảo tính giá trung bình hàng hóa, vật 

tư). Nếu chọn bán hàng theo giá thực tế, người sử dụng phải tự gõ 

giá vốn. 
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VAT Phần trăm thuế, mã nhóm thuế tương ứng. Mã nhóm thuế tự động 

lấy theo phần trăm thuế, trong trường hợp hàng hóa bán ra không 

chịu thuế hoặc chịu thuế 0%, người sử dụng phải chọn mã cho phù 

hợp vì phần mềm không tự nhận được giá trị. 

Triết khấu Phần trăm triết khấu trên tổng hóa đơn 

TK triết khấu Tài khoản hạch toán tiền triết khấu 

TK VAT Tài khoản hạch toán tiền VAT 

Diễn giải Diễn giải chung cho hóa đơn bán hàng 

Tên hàng hóa Tên hàng chung cho hóa đơn, khi chuyển dữ liệu sang HTKK sẽ lấy 

theo tên hàng chung này. 

Tiền CP Tiền chi phí bán hàng. Trong trường hợp có chi phí bán hàng, ấn 

CTRL+F để mở ra cửa sổ nhập và định khoản chi phí. Sau khi nhập 

xong chi phí, ấn CTRL+F thêm 1 lần nữa để cập nhật tiền chi phí. 

Trong trường hợp bán hàng thu tiền trực tiếp (tài khoản công nợ là 111 hoặc 112), 

CNS.Professional hỗ trợ tạo phiếu thu ngay khi lưu lại thông tin bán hàng (F10) mà không 

phải vào phiếu thu để tạo mới. 

Khi cửa sổ tạo phiếu tương ứng bật lên, người sử dụng kiểm tra lại các thông tin sẽ được 

lưu vào phiếu thu và ấn ALT+S để lưu lại phiếu thu  hoặc ESC để không lưu phiếu thu này. 

 

Từ hóa đơn bán hàng có thể lựa chọn in ra hóa đơn hoặc phiếu xuất kho (mặc định in mẫu số 4 

– hóa đơn), người sử dụng có thể chọn mẫu in số 5 để in ra phiếu xuất kho. 
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2. Bán hàng xuất khẩu 

Cách thức nhập giống hóa đơn bán hàng. 

 

3. Hàng bán trả lại 

Chức năng: Nhập lại hàng hóa bị khách hàng trả lại, ghi giảm công nợ, giảm giá vốn. 

 

Các phím chức năng: (Tham khảo hóa đơn bán hàng) 

 

Màn hình cập nhật: 

 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật. Mặc định 

của hóa phiếu này là phiếu nhập trả lại giá thực tế, người sử dụng có 

thể chọn lựa nhập theo giá trung bình (tùy thuộc vào nhu cầu và 

trường hợp cụ thể) 

Ngày CT Ngày chứng từ phát sinh 

Mã KH Mã khách hàng công nợ liên quan đến phiếu nhập trả lại 

Chọn hóa đơn bị 

trả lại 

Trong trường hợp xác định được các mặt hàng trả lại thuộc hóa đơn 

bán hàng nào, người sử dụng có thể ấn vào nút này để phần mềm liệt 

kê ra các hóa đơn đã bán cho khách hàng tương ứng. Khi đó, lựa 

chọn hóa đơn cụ thể để áp vào chứng từ trả lại. 

Các thông tin 

cập nhật khác 

Giống như hóa đơn bán hàng 

4. Hóa đơn bán hàng đích danh 
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Chức năng: Bán hàng có chọn lựa đích danh phiếu nhập chi tiết nào sẽ được bán ra. 

 

Các phím chức năng: 

 

F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện 

F3 Sửa phiếu hiện tại trên màn hình 

F4 Tạo mới 1 phiếu 

F7 In phiếu 

F8 Xóa dòng định khoản mà vị trí control đang đứng trên phiếu hiện tại 

CTRL+F8 Xóa phiếu 

F10 Lưu phiếu (chỉ lưu được khi đang thực hiện thao tác tạo mới hoặc sửa) 

F12 Xem lại danh sách phiếu theo điều kiện tìm kiếm trước đó 

CTRL+A Chuyển xuống mục khai thông tin thuế GTGT 

CTRL+F Mở màn hình nhập chi phí bán hàng 

 

Màn hình cập nhật: 

 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Các thông tin 

cập nhật giống 

hóa đơn bán 

hàng 

Tham khảo các thông tin cập nhật tại hóa đơn bán hàng 

Chọn lại PN Chọn lại phiếu nhập khác để thay thế cho thông tin hóa đơn hiện tại 

Xuất PN khác Chọn thêm phiếu nhập để bổ xung cho hóa đơn. 

Khi người sử dụng ấn F4 tạo 1 phiếu mới (hoặc ấn nút Mới), hệ thống sẽ mở ra bảng lựa 

chọn phiếu nhập liệt kê theo từng tháng để người sử dụng lựa chọn chi tiết phiếu và áp vào 

hóa đơn bán hàng. 
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Sau khi lựa chọn, người sử dụng thêm các thông tin khác cho hóa đơn bán hàng và nhập 

giá bán ra cho chi tiết từng mặt hàng. Giá vốn hàng bán sẽ được lấy trực tiếp từ phiếu nhập 

được chọn lựa. 

5. Hóa đơn bán hàng có triết khấu 

Chức năng: Bán hàng có triết khấu từng mặt hàng cho khách hàng. 

 

Các phím chức năng: 

 

F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện 

F3 Sửa phiếu hiện tại trên màn hình 

F4 Tạo mới 1 phiếu 

F7 In phiếu 

F8 Xóa dòng định khoản mà vị trí control đang đứng trên phiếu hiện tại 

CTRL+F8 Xóa phiếu 

F10 Lưu phiếu (chỉ lưu được khi đang thực hiện thao tác tạo mới hoặc sửa) 

F12 Xem lại danh sách phiếu theo điều kiện tìm kiếm trước đó 

CTRL+A Chuyển xuống mục khai thông tin thuế GTGT 

 

 

Màn hình cập nhật: 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Các thông tin 

cập nhật giống 

hóa đơn bán 

hàng 

Tham khảo các thông tin cập nhật tại hóa đơn bán hàng 

IV. Phân hệ Phải thu – trả khác 

1. Phiếu kế toán khác 

Chức năng: Trong kỳ kế toán ngoài các nghiệp vụ phát sinh có chứng từ, còn có những 

nghiệp vụ như hạch toán chi phí lương, trích khấu hao tài sản cố định, kết chuyển chi phí, 

doanh thu, lãi lỗ... Các bút toán này được tạo ra như một chứng từ khác. 

Các phím chức năng: 

 

F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện 

F3 Sửa phiếu hiện tại trên màn hình 

F4 Tạo mới 1 phiếu 

F7 In phiếu 

F8 Xóa dòng định khoản mà vị trí control đang đứng trên phiếu hiện tại 

CTRL+F8 Xóa phiếu 

F10 Lưu phiếu (chỉ lưu được khi đang thực hiện thao tác tạo mới hoặc sửa) 

F12 Xem lại danh sách phiếu theo điều kiện tìm kiếm trước đó 

CTRL+A Chuyển xuống mục khai thông tin thuế GTGT 

ALT+A Lựa chọn hình thức in trực tiếp ra máy in mặc định 

ALT+B Hình thức in trực tiếp ra máy in có lựa chọn máy in 
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ALT+C Hình thức in phiếu ra màn hình để xem trước khi in 

CTRL_PgUp Xem chứng từ trước chứng từ hiện tại 

CTRL+PgDn Xem chứng từ sau chứng từ hiện tại 

Màn hình cập nhật 

 

Cách thức cập nhật và các thông tin trên phiếu khác cũng giống như phiếu thu, chi, báo nợ, 

báo có (vui lòng tham khảo lại Cập nhật phiếu thu, chi). 

Trên phiếu kế toán khác, mã khách hàng được chia thành mã khách hàng nợ và mã khách 

hàng có tương ứng với tài khoản. Khi hạch tài khoản tương ứng có thuộc tính theo dõi theo 

công nợ, phần mềm sẽ bắt buộc nhập mã đối tượng để theo dõi công nợ chi tiết. 

Phiếu kế toán cho phép người sử dụng kê khai riêng thông tin thuế VAT dưới phần nhập 

thuế mà không cần định khoản liên quan đến tiền trước thuế phía trên (CTRL+A). 

2. Hóa đơn dịch vụ 

Chức năng: Hạch toán doanh thu và in ra hóa đơn, phiếu thu (nếu thu tiền ngay). 

Các phím chức năng: (Tham khảo phiếu kế toán khác) 

Màn hình cập nhật 
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Cách thức cập nhật và các thông tin trên phiếu khác cũng giống như phiếu thu, chi, báo nợ, 

báo có (vui lòng tham khảo lại Cập nhật phiếu thu, chi). 

In hóa đơn dịch vụ, phiếu thu 

Từ hóa đơn dịch vụ đã cập nhật, người sử dụng có thể in ra hóa đơn và in trực tiếp phiếu 

thu (trong trường hợp hóa đơn thu tiền ngay). Ấn F7 để in và lựa chọn chức năng in phù 

hợp. 

3. Phiếu thanh toán tạm ứng 

Chức năng: Lập chứng từ hoàn tạm ứng, tính toán số tiền còn phải thu lại hoặc chi 

thêm. 

CNS.Professional chia phiếu thanh toán tạm ứng thành 2 loại khác nhau bao gồm “1. 

Thanh toán tạm ứng (chốt số dư)” và “2. Thanh toán tạm ứng (còn số dư)”. Trong 

trường hợp hoàn ứng xác định được rõ đối tượng hoàn ứng cho phiếu chi nào – ta 

lựa chọn loại 1. Không xác định được ta lựa chọn loại 2. 

Các phím chức năng: (Tham khảo phiếu kế toán khác) 

Khi bắt đầu mở phiếu thanh toán tạm ứng (với loại tạm ứng 1), phần mềm sẽ mở màn hình 

lựa chọn khoảng thời gian đã chi tạm ứng, lựa chọn khoảng thời gian phù hợp và ấn nhận: 
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Màn hình cập nhật phiếu 

 

Khi tạo 1 phiếu hoàn ứng mới, nếu sử dụng loại phiếu chốt số dư, sau khi nhập mã đối 

tượng cần hoàn ứng, phần mềm sẽ mở lên danh sách các phiếu chi đã tạm ứng cho đối 

tượng này, người sử dụng cần lựa chọn một hoặc nhiều phiếu chi liên quan đến hoàn ứng 

(hoàn ứng còn số dư không cần chọn mục này): 

 

Sau khi lựa chọn phiếu chi tạm ứng, hạch toán phiếu hoàn ứng bình thường, phần mềm sẽ 

tính ra số tiền đã chi tạm ứng, số tiền đã thanh toán và số tiền còn phải thu về (hoặc chi 

thêm). 

Với loại hoàn ứng 2 (còn số dư), khi in phiếu hoàn ứng cần lựa chọn khoảng thời gian tính 

phát sinh hoàn ứng, phần mềm sẽ tổng hợp và tính toán để ra các thông tin chi tiết cho 

phiếu. 
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V. Phân hệ Hàng tồn kho – Vật tư tồn kho 

1. Nhập thành phẩm 

Chức năng: Sử dụng cho các đơn vị liên quan đến gia công sản xuất nhập thành phẩm về 

kho. 

Các phím chức năng: 

 

F2 Lọc, tìm kiếm chứng từ theo các điều kiện 

F3 Sửa phiếu hiện tại trên màn hình 

F4 Tạo mới 1 phiếu 

F7 In phiếu 

F8 Xóa dòng định khoản mà vị trí control đang đứng trên phiếu hiện tại 

CTRL+F8 Xóa phiếu 

F10 Lưu phiếu (chỉ lưu được khi đang thực hiện thao tác tạo mới hoặc sửa) 

F12 Xem lại danh sách phiếu theo điều kiện tìm kiếm trước đó 

ALT+A Lựa chọn hình thức in trực tiếp ra máy in mặc định 

ALT+B Hình thức in trực tiếp ra máy in có lựa chọn máy in 

ALT+C Hình thức in phiếu ra màn hình để xem trước khi in 

CTRL_PgUp Xem chứng từ trước chứng từ hiện tại 

CTRL+PgDn Xem chứng từ sau chứng từ hiện tại 

Màn hình cập nhật 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật. Mặc định 

là nhập thành phẩm theo giá trung bình (không cho phép nhập đơn 
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giá, thành tiền), người sử dụng có thể chọn lựa nhập theo giá thực tế 

nếu như xác định được giá cụ thể. 

Các thông tin 

khác tương tự 

phiếu nhập hàng 

Tham khảo thêm phiếu nhập hàng, nhập vật tư 

2. Phiếu xuất hàng, xuất vật tư 

(Cách thức nhập phiếu xuất hàng và xuất vật tư giống nhau, ở đây hướng dẫn chung 

cho cả 2 loại phiếu – chú ý phân biệt hàng hóa và vật tư để tránh nhầm lẫn) 

Chức năng: Xuất hàng hóa, vật tư cho sản xuất, ký gửi, xuất khuyến mãi.... 

Các phím chức năng: (Tương tự các phiếu khác) 

Màn hình cập nhật 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật. Mặc định 

là xuất hàng hóa vật tư theo giá trung bình (không cho phép nhập 

đơn giá, thành tiền), người sử dụng có thể chọn lựa cho phù hợp với 

cách thức xuất của đơn vị. 

Các thông tin 

khác tương tự 

phiếu nhập hàng 

Tham khảo thêm phiếu nhập hàng, nhập vật tư 

3. Phiếu xuất hàng hóa, vật tư đích danh 
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(Cách thức nhập phiếu xuất hàng và xuất vật tư đích danh giống nhau, ở đây hướng 

dẫn chung cho cả 2 loại phiếu – chú ý phân biệt hàng hóa và vật tư để tránh nhầm lẫn) 

Chức năng: Xuất hàng hóa, vật tư cho sản xuất, ký gửi, xuất khuyến mãi... trong trường 

hợp xác định được chi tiết xuất ra từ phiếu nhập nào. 

Màn hình cập nhật 

 

Phím chức năng và các thông tin cập nhật giống như hóa đơn bán hàng đích danh. 

4. Phiếu xuất điều chuyển hàng hóa, vật tư 

(Cách thức nhập phiếu xuất điều chuyển hàng và vật tư giống nhau, ở đây hướng dẫn 

chung cho cả 2 loại phiếu – chú ý phân biệt hàng hóa và vật tư để tránh nhầm lẫn) 

Chức năng: Điều chuyển hàng hóa, vật tư giữa các kho trong công ty. 

Màn hình cập nhật 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật. Mặc định 

là xuất điều chuyển theo giá trung bình (không cho phép nhập đơn 

giá, thành tiền), người sử dụng có thể chọn lựa cho phù hợp với cách 

thức xuất của đơn vị. 

Các thông tin 

khác tương tự 

phiếu nhập hàng 

Tham khảo thêm phiếu nhập hàng, nhập vật tư 

5. Phiếu nhập xuất thẳng hàng hóa, vật tư 

(Cách thức nhập phiếu nhập xuất thẳng hàng hóa và vật tư giống nhau, ở đây hướng 

dẫn chung cho cả 2 loại phiếu – chú ý phân biệt hàng hóa và vật tư để tránh nhầm lẫn) 

Chức năng: Nhập hàng hóa, vật tư về và xuất trực tiếp trên cùng 1 phiếu (thay thế cho việc 

phải làm 1 phiếu nhập kho và 1 phiếu xuất kho) 

Màn hình cập nhật 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Mã chứng từ Thông tin phiếu cập nhật, mã của loại chứng từ cập nhật. 

TK nợ Tài khoản kho nhập về. 

TK có Tài khoản có của bút toán nhập hàng hóa vật tư 

TK Nợ 2 Tài khoản nợ của bút toán xuất hàng  hóa vật tư 

TK Có 2 Tài khoản kho xuất ra (tự động lấy theo tài khoản kho nhập về) 

SP nợ, SP có, SP 

nợ 2, SP có 2 

Mã công trình, sản phẩm tương ứng với các tài khoản trên. 

Các thông tin 

khác tương tự 

phiếu nhập hàng 

Tham khảo thêm phiếu nhập hàng, nhập vật tư 

Chọn in các phiếu từ phiếu nhập xuất thẳng: 

Từ phiếu nhập xuất thẳng, phần mềm cho phép người sử dụng chọn lựa in ra các mẫu phiếu 

cần thiết như phiếu nhập xuất thẳng, phiếu nhập kho, phiếu xuất kho tương ứng. Ấn F7 để 

thực hiện lệnh in và chọn lựa loại phiếu cần in ra cho phù hợp: 
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6. Tính giá trung bình hàng hóa, vật tư. 

(Cách thức tính giá hàng hóa và vật tư giống nhau, ở đây hướng dẫn chung cho cả 2 

loại phiếu – chú ý phân biệt hàng hóa và vật tư để tránh nhầm lẫn) 

Chức năng: Phần mềm tự động dựa vào đơn giá, số lượng đầu kỳ và các phiếu nhập để 

tính ra giá vốn trung bình, giá này được tự động cập nhật vào các hóa đơn bán hàng và 

phiếu xuất đã có được chọn mã chứng từ theo hình thức giá trung bình. 

Màn hình thực hiện 

 

Người sử dụng lựa chọn khoảng thời gian cần tính giá, nếu cần chi tiết có thể lựa chọn 

thêm các thông tin khác (không bắt buộc) và ấn Nhận (hoặc F10) để thực hiện tính và áp 

giá trung bình. Sau khi tính giá xong, phần mềm sẽ mở lên danh sách hàng hóa vật tư kèm 

theo giá để người sử dụng đối chiếu. 

Lưu ý: Tính giá được chia ra 2 mục bao gồm “Tính giá cho từng kho” và “Tính giá cho tất 

cả các kho”, tùy thuộc vào nhu cầu quản lý của đơn vị và có phát sinh điều chuyển hàng 

hóa vật tư giữa các kho hay không mà chọn mục tính giá phù hợp. Nếu đơn vị chỉ quản lý 1 

kho thì nên chọn “Tính giá cho tất cả các kho” tránh việc phần mềm bắt buộc nhập mã kho. 

Mẹo tính giá: Để tính giá trung bình một cách khoa học và hiệu quả, nên tính giá trung 

bình theo từng tháng và kết hợp tính giá với việc chạy tổng hợp số liệu hàng hóa, vật tư. Ví 

dụ gọi tháng n là tháng cần tính giá, ta thực hiện các bước như sau: 

Bước 1: Chạy tổng hợp cuối tháng hàng hóa vật tư, chọn tháng n-1 để tổng hợp. 

Bước 2: Tiếp tục chạy tổng hợp cuối tháng hàng hóa vật tư cho tháng n. 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 58 / 87 

Bước 3: Tính giá cho tháng n bằng việc chạy tính giá và chọn từ tháng n đến tháng n. 

7. Tính giá FIFO. 

Chức năng: Sử dụng cho các đơn vị xuất và bán hàng theo hình thức nhập trước xuất trước 

(FIFO), để sử dụng và tính giá theo phương pháp này, người sử dụng phải chọn mã chứng 

từ theo FIFO khi cập nhật hóa đơn bán hàng và các phiếu xuất. 

Màn hình thực hiện 

 

Người sử dụng lựa chọn khoảng thời gian cần tính giá, nếu cần chi tiết có thể lựa chọn 

thêm các thông tin khác (không bắt buộc) và ấn Nhận (hoặc F10) để thực hiện tính và áp 

giá FIFO. Sau khi tính giá xong, phần mềm sẽ mở lên danh sách hàng hóa vật tư kèm theo 

giá để người sử dụng đối chiếu. 

8. Điều chỉnh giá hàng hóa, vật tư. 

Chức năng: Xử lý số dư cuối kỳ cho các hàng hóa, vật tư có số lượng bằng 0, tiền cuối kỳ 

khác 0. 

Các phương thức tính giá xử lý nhiều phiếu đôi khi xảy ra tình trạng có mặt hàng đến cuối 

kỳ đã hết số lượng nhưng tiền còn dư hoặc thiếu 1-3 đồng. Chạy chức năng điều chỉnh giá 

hàng hóa, vật tư để phần mềm tự động áp số tiền này vào hóa đơn hoặc phiếu xuất cuối 

cùng trong khoảng thời gian được lựa chọn. 

Màn hình thực hiện 
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Người sử dụng lựa chọn khoảng thời gian cần điều chỉnh giá và kho cần điều chỉnh, sau đó 

ấn Nhận (hoặc F10) để phần mềm tự động xử lý. 

9. Tổng hợp cuối tháng hàng hóa, vật tư. 

Chức năng: Tập hợp số liệu hàng hóa, vật tư vào 1 bảng tổng hợp để sử dụng cho các báo 

cáo, việc tổng hợp số liệu giúp cho các đơn vị có số lượng chứng từ phát sinh lớn có thể 

xem các báo cáo tổng hợp 1 cách nhanh chóng và giúp cho hệ thống phần mềm không phải 

xử lý nhiều khi khai thác báo cáo, việc này giúp tiết kiệm bộ nhớ cho máy tính và làm hệ 

thống phần mềm hoạt động nhanh hơn, hiệu quả hơn. 

Màn hình thực hiện 

 

Người sử dụng lựa chọn tháng cần tổng hợp và ấn Nhận (hoặc F10) để phần mềm tổng hợp 

số liệu. 

Chú ý: Khi xem báo cáo hàng hóa, vật tư mà tồn đầu kỳ của tháng n không khớp với tồn 

cuối kỳ của tháng n-1: Người sử dụng chạy tổng hợp cho tháng n-1, sau đó chạy tiếp tổng 

hợp cho tháng n để phần mềm tập hợp lại số liệu. 

VI. Phân hệ Tài sản cố định 

1. Danh mục lý do tăng giảm tài sản cố định 

Chức năng: Tạo mới, bổ xung và sửa chữa lý do tăng, lý do giảm tài sản. Danh mục này 

được sử dụng khi doanh nghiệp phát sinh 1 tài sản mới hoặc thực hiện giảm tài sản. 

Màn hình cập nhật 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Ô đánh dấu: Là 

lý do tăng 

Đánh dấu vào ô này trong trường hợp lý do tạo mới là lý do tăng, 

không đánh dấu nếu là lý do giảm 

Mã lý do tăng Mã lý do tăng tài sản 

Mã lý do giảm Mã lý do giảm tài sản 

2. Danh mục loại hình, mục đích sử dụng 

Chức năng: Sử dụng khi khai báo tài sản. 

Màn hình cập nhật 

 

3. Chứng từ tài sản cố định 
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Chức năng: Xử lý các biến động liên quan đến tài sản trong kỳ như tăng mới tài sản, đánh 

giá lại tài sản hay giảm tài sản. 

Màn hình cập nhật 

 

Chứng từ tài sản cố định được chia ra làm 3 mục riêng biệt: 

Chứng từ tăng tài sản: Dùng để nhập những tài sản cố định tăng mới trong năm tài chính. 

Tại mục này, khi thực hiện thao tác tạo mới TSCĐ (F4) hoặc sửa lại 1 tài sản đã có (F3) sẽ 

mở ra cửa sổ cập nhật dữ liệu: 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Ngày chứng từ Ngày phát sinh chứng từ tài sản 

Số chứng từ Số chứng từ của tài sản, thường đặt theo số phiếu chi hoặc 

phiếu hạch toán liên quan đến tài sản để dễ theo dõi. 

Thẻ tài sản Mỗi tài sản khác nhau được định nghĩa 1 thẻ tài sản khác 

nhau, đặt mã thẻ tài sản cho dễ tìm kiếm và không trùng 

lặp. 

Lý do tăng Lý do tăng tài sản (lấy theo danh mục lý do tăng giảm) 

Nhóm tài sản Tài sản phát sinh thuộc nhóm nào thì chọn nhóm đó 

Bộ phận sử dụng Bộ phận sử dụng (lấy danh sách tại danh mục bộ phận) 

Loại hình sử dụng Thường khai báo chung là công ty, có thể thiết lập các loại 

hình sử dụng khác trong Tài sản cố định/ Danh mục loại 

hình, mục đính sử dụng 

Tên tài sản Tên tài sản 

Năm sử dụng, ĐVT, 

nước SX, năng suất 

Các thông tin bổ xung cho tài sản (nếu có) 

Nguyên giá Là giá trị cấu thành nên TSCĐ (giá mua, chi phí mua, chi 
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phí lắp đặt, chạy thử…). Nguyên giá = Nguyên giá thuộc 

nguồn vốn tự bổ xung + nguyên giá thuộc nguồn vốn khác, 

gõ giá trị vào 2 cột tương ứng để phần mềm tự tính tổng 

nguyên giá. 

Cho phần mềm tự động 

trích khấu hao hàng 

tháng 

Đánh dấu vào mục này để phần mềm tự động phân bổ giá 

trị khấu hao hàng tháng dựa trên các thông tin người sử 

dụng khai báo. Nếu không muốn tự động phân bổ có thể bỏ 

qua. 

Phương thức tính khấu 

hao 

Tính khấu hao theo đường thẳng hoặc theo giá trị còn lại 

của tài sản đến thời điểm đầu kỳ. Hầu hết các đơn vị đều sử 

dụng phương thức tính khấu hao theo đường thằng. 

Ngày bắt đầu tính khấu 

hao 

Là ngày bắt đầu đưa tài sản vào sử dụng và trích khấu hao. 

Ngày này không được nhỏ hơn ngày chứng từ. 

Ngày kết thúc khấu hao Ngày kết thúc khấu hao của tài sản (nếu không xác định có 

thể bỏ qua) 

Số năm khấu hao Số năm khấu hao tài sản 

Giá trị khấu hao 1 tháng Giá trị trung bình sẽ được phân bổ trong 1 tháng (phần mềm 

tự động tính toán dựa trên nguyên giá và số năm khấu hao) 

Giá trị khấu hao tháng 

đầu 

Trong trường hợp TSCĐ phát sinh không phải ngày đầu 

tiên của tháng, giá trị khấu hao của tháng đầu tiên sẽ được 

phần mềm tự động tính theo số ngày sử dụng trong tháng. 

Tài khoản nợ khấu hao Tài khoản ghi nợ khi hạch toán phân bổ giá trị khấu hao 

Tài khoản có khấu hao Tài khoản ghi có khi hạch toán phân bổ giá trị khấu hao 

Mã đối tượng Bắt buộc nhập trong trường hợp tài khoản nợ khấu hao có 

thuộc tính công nợ. 

Mã ct,sp Bắt buộc nhập trong trường hợp tài khoản nợ khấu hao có 

thuộc tính công trình, sản phẩm. 

Mã khoản mục Bắt buộc nhập trong trường hợp tài khoản nợ khấu hao có 

thuộc tính theo dõi theo khoản mục phí. 

Chứng từ đánh giá lại tài sản: Dùng để khai báo những tài sản được đánh giá lại giá trị 

trong năm tài chính. 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

Loại nguồn vốn Loại nguồn vốn tăng giảm 

Đánh giá lại tăng – Đánh 

giá lại giảm 

Lựa chọn phù hợp với giá trị tài sản được đánh giá lại 

Thẻ tài sản Mã thẻ tài sản đã có trong tài sản đầu kỳ hoặc chứng từ TS 

Số chứng từ Số chứng từ đánh giá lại 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ phát sinh giá trị đánh giá lại 

Diễn giải Chi tiết nội dung đánh giá lại tài sản 

Tăng giảm nguyên giá Giá trị tăng giảm tương ứng của nguyên giá 

Tăng giảm KH tháng Giá trị tăng giảm tương ứng của khấu hao 

Chứng từ giảm tài sản: Khai báo những tài sản giảm trong năm tài chính. 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

Lý do giảm Được lấy từ danh mục lý do tăng giảm 

Thẻ tài sản Mã thẻ tài sản đã có trong tài sản đầu kỳ hoặc chứng từ TS 

Số chứng từ Số chứng từ đánh giảm tài sản 

Ngày chứng từ Ngày chứng từ giảm tài sản 

4. Sửa khấu hao tài sản tháng 

Chức năng: Sửa lại giá trị trích khấu hao của 1 tài sản nào đó trong tháng được lựa chọn. 

Khi chạy chức năng, người sử dụng phải chọn tháng cần sửa và ấn nhận để tiếp tục. 

Màn hình cập nhật 
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Tại đây, ta sửa lại giá trị khấu hao tương ứng của tài sản tại các nguồn vốn chi tiết và lưu 

lại. 

5. Lọc chứng từ khấu hao TSCĐ 

Chức năng:  Xem, sửa, xóa, in các phát sinh phân bổ chi phí khấu hao mà phần mềm tự 

động sinh ra khi chạy tổng hợp tài sản cố định. 

Cách sử dụng phiếu chứng từ khấu hao TSCĐ giống như phiếu thu, chi (Tham khảo lại 

hướng dẫn phiếu thu, chi) 

6. Tổng hợp cuối tháng TSCĐ 

Chức năng: Tổng hợp số liệu tài sản cố định, tự động phân bổ giá trị khấu hao của các tài 

sản được lựa chọn thành chứng từ phát sinh (có thể tìm kiếm và xem các chứng từ này 

trong mục “Lọc chứng từ khấu hao TSCĐ” 

Khi chạy tổng hợp, người sử dụng phải chọn khoảng thời gian cho phép phân bổ giá trị 

khấu hao: 
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Sau khi lựa chọn tháng, phần mềm sẽ mở lên danh sách các tài sản hiện có của đơn vị. Sử 

dụng phím INSERT để chọn lựa các tài sản cho phép phân bổ khấu hao hoặc CTRL+A để 

chọn hết. Sau đó ấn ENTER để thực hiện. 

 

VII. Phân hệ Công cụ dụng cụ 

Các chức năng và phương thức nhập của công cụ dụng cụ giống như tài sản cố định, 

đọc lại hướng dẫn tài sản cố định để thực hiện. 

VIII. Phân hệ Giá thành 

1. Phân bổ theo tỷ lệ 

Chức năng: Sử dụng để phân bổ chi phí từ các tài khoản không thể theo dõi chi tiết theo 

từng công trình sản phẩm sang tài khoản chi tiết theo công trình, sản phẩm. 

Ví dụ: Tài khoản chi phí sản xuất chung 627 không theo dõi chi tiết theo công trình . Khi 

tập hợp chi phí cuối kỳ phải phân bổ sang tài khoản 154 cho từng công trình chi tiết. 

Các phím chức năng: 

 

F4 Tạo 1 bút toán phân bổ mới 

F5 Chọn mã công trình sản phẩm cần phân bổ (hoặc ấn vào nút dấu ?) 

F8 Xóa bút toán phân bổ khỏi danh sách 

CTRL+F8 Xóa chứng từ phân bổ mà hệ thống tự động sinh ra 

F10 Thực hiện phân bổ 

Màn hình cập nhật 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

STT Số thứ tự của bút toán 

Tên bút toán Tên của bút toán phân bổ - được sử dụng làm diễn giải cho 

phát sinh khi phần mềm tự động sinh phiếu. 

TK có Tài khoản có của bút toán phân bổ 

TK nợ Tài khoản nợ của bút toán phân bổ 

Ct, sp Công trình, sản phẩm được lựa chọn phân bổ 

Từ tháng, đến tháng Khoảng thời gian được lựa chọn để phân bổ 

Phân bổ theo tỷ lệ NVL 

trực tiếp 

Lấy NVL trực tiếp ra làm chỉ tiêu để phân bổ. Tài khoản 

NVL trực tiếp bắt buộc phải xác định được và theo dõi chi 

tiết theo công trình, sản phẩm 

Phân bổ theo tỷ lệ 

Doanh thu 

Lấy doanh thu ra làm chỉ tiêu để phân bổ. Tài khoản doanh 

thu bắt buộc phải xác định được và theo dõi chi tiết theo 

công trình, sản phẩm 

Phân bổ theo tỷ lệ Nhân 

công trực tiếp 

Lấy chi phí nhân công trực tiếp ra làm chỉ tiêu để phân bổ. 

Tài khoản chi phí nhân công trực tiếp bắt buộc phải xác 

định được và theo dõi chi tiết theo công trình, sản phẩm 

Phân bổ theo tỷ lệ số 

lượng nhập thành phẩm 

Lấy số lượng nhập thành phẩm làm chỉ tiêu để phân bổ. Tài 

khoản kho thành phẩm bắt buộc phải xác định được và theo 

dõi chi tiết theo công trình, sản phẩm. 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 69 / 87 

Xóa hệ số tháng Xóa hệ số tỷ lệ phân bổ của tháng để phân bổ lại 

Xem CT Xem chứng từ phát sinh được tự động sinh ra của bút toán 

Số TT Đánh lại số thứ tự của các bút toán (bắt đầu từ 1) 

Sau khi lựa chọn bút toán phân bổ, công trình sản phẩm phân bổ và khoảng thời gian cần 

phân bổ. Ta lựa chọn một chỉ tiêu phân bổ phù hợp để phần mềm tự động phân bổ chi phí. 

2. Lọc chứng từ phân bổ 

Chức năng: Xem, sửa, xóa, in các phát sinh phân bổ do bút toán phân bổ tự động sinh ra. 

Cách cập nhật và hướng dẫn giống như phiếu thu, chi (xem lại hướng dẫn sử dụng 

phiếu thu, chi). 

3. Tính và áp giá phiếu nhập thành phẩm 

Chức năng: Dựa vào các chi phí phát sinh cho từng sản phẩm để tính ra đơn giá bình quân 

cho 1 sản phẩm và áp vào các phiếu nhập thành phẩm đã có (chỉ áp cho các phiếu nhập 

thành phẩm theo giá trung bình). 

Để có thể tính và áp giá, cần phân bổ kết chuyển cho các chi phí liên quan đến sản phẩm. 

4. Thiết lập tài khoản tính giá 

Chức năng: Hệ thống tài khoản liên quan đến chi phí giá thành của mỗi đơn vị đôi khi 

được định nghĩa khác nhau, đặc biệt là các đơn vị sử dụng theo Quyết định 48. Thiết lập 

các tài khoản liên quan đến tính giá tại đây để phục vụ cho việc phân bổ, tính giá thành và 

lên các báo cáo liên quan 

 

IX. Phân hệ Tổng hợp 
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1. Chứng từ kế toán khác 

Đã hướng dẫn chi tiết trong Phân hệ “Phải thu – trả khác” 

2. Đánh số CTGS theo tài khoản 

Chức năng: Sử dụng cho đơn vị sử dụng hình thức báo cáo theo Chứng từ ghi sổ. Đánh 

số chứng từ ghi sổ theo từng tài khoản nợ có và thời gian cụ thể. 

3. Đánh số CTGS theo số chứng từ 

Chức năng: Sử dụng cho đơn vị sử dụng hình thức báo cáo theo Chứng từ ghi sổ. Đánh 

số chứng từ ghi sổ theo từng khoảng số chứng từ. 

4. Đăng ký chứng từ ghi sổ 

Chức năng: Sử dụng cho đơn vị sử dụng hình thức báo cáo theo Chứng từ ghi sổ. Danh 

sách các chứng từ ghi sổ được đăng ký khi đã thực hiện đánh số. 

5. Kết chuyển tự động 

Chức năng: Thực hiện các bút toán kết chuyển thuế, chi phí, doanh thu và kết chuyển lỗ 

lãi phục vụ cho kết quả báo cáo tài chính. 

Các phím chức năng: 

 

F2 Xem chứng từ đã được kết chuyển tự động 

F4 Tạo mới một bút toán kết chuyển chưa có trong danh sách 

F5 Chọn tháng cần xem và kết chuyển 

F8 Xóa bút toán kết chuyển khỏi danh sách 

CTRL+F8 Xóa chứng từ kết chuyển mà bút toán tự động sinh ra 

F10 Thực hiện kết chuyển 

CTRL+mũi 

tên lên xuống 

Đánh dấu các bút toán kết chuyển (trong trường hợp kết chuyển nhiều 

bút toán) 

ESC Thoát khỏi chức năng 

Màn hình cập nhật 
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Khi tạo mới 1 bút toán kết chuyển, người sử dụng cần lựa chọn hướng kết chuyển cho phù 

hợp (Gợi ý: Kết chuyển chi phí chọn Từ TK ghi Có  TK ghi Nợ, kết chuyển doanh thu 

chọn Từ TK ghi Nợ  TK ghi Có) 

 

Sau khi chọn loại kết chuyển, người sử dụng khai báo tên bút toán (tên bút toán sẽ được 

dùng làm diễn giải cho các chứng từ được tự động sinh ra), khai báo tài khoản nợ, tài 

khoản có và công trình sản phẩm (Chú ý: Chỉ chọn công trình sản phẩm cho bút toán kết 

chuyển khi cả tài khoản nợ và tài khoản có đều được theo dõi chi tiết theo thuộc tính công 

trình sản phẩm). Sử dụng phím INSERT để lựa chọn từng công trình hoặc CTRL+A để lựa 

chọn tất cả. 
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Để control tại vị trí bút toán kết chuyển hoặc đánh dấu các bút toán cần kết chuyển 

(ALT+Mũi tên xuống) và ấn F10 để thực hiện kết chuyển. 

6. Lọc chứng từ kết chuyển tự động 

Chức năng: Xem, sửa, xóa, in các chứng từ được bút toán kết chuyển tự động sinh ra. 

Các phím chức năng và cách cập nhật giống như phiếu thu chi (xem lại hướng dẫn cập 

nhật phiếu thu, chi) 

7. Khóa sổ kế toán theo tháng, khóa sổ kế toán theo ngày 

Chức năng: Chốt lại sổ kế toán tại 1 thời điểm được lựa chọn. Tất cả các chứng từ phát 

sinh từ thời điểm được lựa chọn trở về trước trong năm làm việc sẽ không được phép sửa 

xóa. 

Mật khẩu mặc định của khóa sổ: A (chữ cái A) – người sử dụng có thể thay đổi lại mật 

khẩu sau khi vào khóa sổ. 

8. Tự động kiểm tra 

Chức năng: Kiểm tra, liệt kê các chứng từ sai có thể làm ảnh hưởng đến kết quả các báo 

cáo. Nên chạy thường xuyên chức năng này và sửa lại các chứng từ sai để phần mềm luôn 

đưa ra hệ thống báo cáo chính xác nhất. 

Màn hình thực hiện: 
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Giải thích các thông tin 

Các ô check Lựa chọn các điều kiện kiểm tra 

Từ tháng, đến tháng Khoảng thời gian được lựa chọn để kiểm tra 

Tên lỗi Chi tiết tên lỗi phát sinh cần sửa 

Sau khi lựa chọn các điều kiện kiểm tra và khoảng thời gian kiểm tra, ấn nhận để phần 

mềm bắt đầu tra soát các lỗi phát sinh khi hạch toán và liệt kê lên danh sách. 

Khi quá trình kiểm tra kết thúc, người sử dụng có thể sửa trực tiếp lỗi phát sinh của từng 

chứng từ bằng cách để control tại vị trí bút toán cần sửa và ấn F3: 
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Sửa lại chứng từ cho đúng và ấn ALT+S để lưu lại. 

Lần lượt sửa cho hết chứng từ sai và chạy lại hệ thống tự động kiểm tra để phần mềm soát 

lại lỗi. 

9. Tổng hợp số liệu kế toán 

Chức năng: Tập hợp toàn bộ số liệu vào 1 bảng tổng hợp để sử dụng cho các báo cáo, 

việc tổng hợp số liệu giúp cho các đơn vị có số lượng chứng từ phát sinh lớn có thể xem 

các báo cáo tổng hợp 1 cách nhanh chóng và giúp cho hệ thống phần mềm không phải xử 

lý nhiều khi khai thác báo cáo, việc này giúp tiết kiệm bộ nhớ cho máy tính và làm hệ 

thống phần mềm hoạt động nhanh hơn, hiệu quả hơn. 

Màn hình thực hiện 

 

Người sử dụng lựa chọn tháng cần tổng hợp và ấn Nhận (hoặc F10) để phần mềm tổng 

hợp số liệu. 

Chú ý: Khi xem báo cáo bất kỳ mà số dư đầu kỳ của tháng n không khớp với số dư cuối 

kỳ của tháng n-1: Người sử dụng chạy tổng hợp cho tháng n-1, sau đó chạy tiếp tổng hợp 

cho tháng n để phần mềm tập hợp lại số liệu. 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán CNS.Professional 75 / 87 

X.  Phân hệ Hệ thống 

1. Chọn năm làm việc 

Xem lại hướng dẫn tại “Chọn năm làm việc” trong mục Tổng Quát 

2. Tạo năm làm việc mới 

Chức năng: Khi chọn năm làm việc chưa có trong danh sách năm làm việc chúng ta có 

thể tạo mới. Chức năng tạo năm làm việc mới chỉ cho phép tạo năm làm việc tiếp theo 

năm đã có và không thể tạo ngược. Số dư và các danh mục sẽ được chuyển sang năm làm 

việc mới tại thời điểm tạo năm. 

Các bước thực hiện tạo năm làm việc: 

- Phần mềm yêu cầu người sử dụng sao lưu dữ liệu dự phòng trước khi tạo năm làm 

việc mới để đảm bảo an toàn. 

- Tổng hợp lại các số liệu nếu cần thiết. 

- Nếu phát hiện trong hệ thống đã tồn tại số liệu của năm mới, phần mềm sẽ cảnh báo 

cho người sử dụng để chắc chắn tạo số liệu hay không. Chú ý: Việc tạo mới lại số liệu 

sẽ xóa toàn bộ các dữ liệu đã có của năm mới được tạo ra. 

Lưu ý: Để tạo ra số liệu năm làm việc mới n, cần chọn năm làm việc về năm n-1 và tiến 

hành tạo năm. Ví dụ tạo năm làm việc 2014 cần chọn năm làm việc hiện tại về 2013. 

3. Chuyển lại số dư 

Chức năng: Khi kết thúc năm làm việc, người sử dụng đã phải tạo ra năm làm việc tiếp 

theo để cập nhật các chứng từ phát sinh hàng ngày; tại thời điểm này số liệu của năm cũ 

vẫn chưa chính thức được cân đối và hoàn thiện nhưng đã được phần mềm chuyển sang 

làm số dư đầu kỳ cho năm mới. Sau khi hoàn thiện sổ sách báo cáo của năm, người sử 

dụng chạy chức năng chuyển lại số dư để cập nhật lại số dư đã chốt cho năm làm việc 

mới. 

Các bước thực hiện tạo năm làm việc: 

- Phần mềm yêu cầu người sử dụng sao lưu dữ liệu dự phòng trước khi tạo năm làm 

việc mới để đảm bảo an toàn. 

- Tổng hợp lại các số liệu nếu cần thiết. 

- Xác nhận chắc chắn việc chuyển lại số dư. 

- Lựa chọn các số dư và danh mục cần chuyển lại và thực hiện 
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Lưu ý: Để chuyển lại số dư từ năm làm việc n sang năm làm việc n+1, cần chọn năm làm 

việc về năm n và tiến hành chuyển số dư. Ví dụ chuyển số dư từ năm 2013 sang năm 

2014 cần chọn năm làm việc hiện tại về 2013. 

4. Quản lý người sử dụng 

Chức năng: Quản lý người sử dụng phần mềm như tên đăng nhập, mật khẩu, các phân hệ 

chức năng và báo cáo được quyền thao tác. 

Màn hình thực hiện: 

 

Giải thích các thông tin 

Tên USER Tên đăng nhập vào phần mềm 
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Tên đầy đủ Tên đầy đủ của user 

Password Mật khẩu đăng nhập phần mềm 

Thông tin cá nhân Diễn giải cho người sử dụng 

Các quyền truy cập Lựa chọn các quyền mà người sử dụng được phép thao tác 

Tên nhóm Nhóm chức năng công việc mà người sử dụng được gán, 

mỗi người sử dụng chỉ có thể được chọn tương ứng với 1 

nhóm chức năng duy nhất. 

Tạo nhóm công việc Tạo ra các nhóm chức năng công việc khác. 

Cách thực hiện tạo ra một người sử dụng mới: Ấn nút Mới (hoặc F4) để tạo  Điền 

đầy đủ các thông tin liên quan đến người sử dụng  Đánh dấu các quyền được phép truy 

cập cho người sử dụng  Lựa chọn nhóm công việc phù hợp cho người sử dụng  Lưu 

lại thông tin bằng nút Lưu (hoặc F10). Thông tin người sử dụng sẽ được thể hiện trên 

danh sách. 

Sửa lại thông tin người sử dụng: Lựa chọn người sử dụng cần chỉnh sửa trên danh sách 

và ấn nút Sửa (F3)  Sửa lại các thông tin cho phù hợp và lưu lại. 

Tạo và thiết lập nhóm công việc: 

Người sử dụng có thể tự tạo ra các nhóm công việc phù hợp để phân quyền cho từng 

người sử dụng (ví dụ: kế toán vật tư chỉ được vào các phiếu liên quan đến đến vật tư và 

xem báo cáo vật tư)\ 

Ấn vào nút “Tạo nhóm công việc” để thực hiện: 
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Giải thích các thông tin 

Tên nhóm Tên nhóm làm việc 

Các module Phân hệ được phép thao tác khi sử dụng phần mềm 

Danh sách các mục 

Menu để chọn 

Các chức năng chi tiết theo từng module để lựa chọn. Chọn 

chức năng cho phép người sử dụng truy cập và ấn ENTER 

(hoặc click đúp vào chức năng) – Module được phép sẽ 

được cập nhật sang danh sách cho phép bên phải. 

Danh sách các mục 

Menu cho phép truy cập 

của nhóm 

Các chức năng chi tiết mà người sử dụng được phép truy 

cập, được thêm mới từ danh sách bên trái. Ấn DELETE để 

xóa. 

Danh sách các mục báo 

cáo để chọn 

Danh sách các phân hệ báo cáo để lựa chọn. Chọn báo cáo 

cho phép truy cập và ấn ENTER (hoặc click đúp vào báo 

cáo) – Báo cáo được phép sẽ được cập nhật sang danh sách 

cho phép bên phải 

Danh sách các mục báo 

cáo được phép truy cập 

của nhóm 

Các chức năng báo cáo mà người sử dụng được phép truy 

cập, được thêm mới từ danh sách bên trái. Ấn DELETE để 

xóa. 

5. Sao lưu dữ liệu dự phòng 

Chức năng: Nén toàn bộ dữ liệu ở thời điểm hiện tại và lưu trữ. CNS.Professional đã có 

hệ thống tự động sao lưu theo định kỳ; tuy nhiên, ở các thời điểm có sự thay đổi lớn về số 

liệu (như thời điểm làm quyết toán hoặc hệ thống lại toàn bộ chứng từ) người sử dụng nên 

tiến hành sao lưu thường xuyên để đảm bảo an toàn dữ liệu. 

6. Tạo số liệu công ty mới 

Chức năng: Cho phép người sử dụng tự tạo ra số liệu mới tách biệt hoàn toàn so với số 

liệu gốc để phục vụ cho các công việc khác. 

Màn hình thực hiện: 

 

Điền đầy đủ các thông tin cho số liệu mới và thực hiện để phần mềm xử lý. 
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Nếu trong hệ thống có nhiều số liệu khác nhau, khi bắt đầu sử dụng, phần mềm sẽ cho phép 

chọn số liệu tương ứng để sử dụng. 

 

7. Bảo trì và dọn dẹp số liệu 

Chức năng: Dọp dẹp hệ thống, xóa các file rác không cần thiết giúp cho phần mềm hoạt 

động nhanh và hiệu quả hơn. Trong trường hợp phát hiện các chứng từ bị lỗi không thể 

khắc phục, chức năng Bảo trì và dọn dẹp số liệu sẽ liệt kê lên danh sách để người sử dụng 

nắm bắt được và lựa chọn xóa. 

8. Kiểm tra và sửa chữa hệ thống 

Chức năng: Sửa lại hệ thống trong một vài trường hợp cụ thể. 

Menu thực hiện:"Hệ thống\Kiểm tra và sửa chữa hệ thống" 

 

9. Khai báo tham số hệ thông máy chủ 

Chức năng: Thiết lập, khai báo hệ thống cho phần mềm – Sử dụng chung cho cả máy 

chủ và máy trạm. 

Menu thực hiện:"Hệ thống\Khai báo tham số HT máy chủ" 

10. Khai báo tham số hệ thống máy trạm 

Chức năng: Thiết lập, khai báo hệ thống cho phần mềm – Chỉ có tác dụng tại máy được 

khai báo. 

Menu thực hiện:"Hệ thống\Khai báo tham số HT máy trạm" 

11. Khai báo thông tin công ty 

Xem lại hướng dẫn khai báo ban đầu trong mục “Tổng quát” 

12. Chuyển số liệu sang Database mới 

Chức năng: Cho phép chọn lựa dữ liệu chi tiết từ Dữ liệu hiện tại sang 1 dữ liệu khác. 

Màn hình thực hiện: 
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13. Đánh lại số chứng từ 

Chức năng: Cho phép người sử dụng đánh lại toàn bộ số chứng từ trong khoảng thời 

gian được lựa chọn cho từng loại phiếu. 

Màn hình thực hiện: 

 

Lựa chọn loại nghiệp vụ cần đánh lại số  Chọn khoảng thời gian cần đánh số  Chọn 

định dạng cho số chứng từ và ấn nhận để thực hiện. Sau khi thực hiện, danh sách các chứng 

từ sẽ được thể hiện để người sử dụng kiểm tra đối chiếu. 

 

14. Phục hồi chứng từ bị xóa 
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Chức năng: Phục hồi lại phiếu bị xóa nhầm (chỉ có thể lấy lại các phiếu từ thời điểm 

chạy bảo trì dọn dẹp số liệu cuối cùng đến thời điểm hiện tại). 

Chọn lựa loại nghiệp vụ và khoảng thời gian cần phục hồi: 

 

Phần mềm sẽ liệt kê danh sách các phiếu đã bị xóa tương ứng, lựa chọn chứng từ cần hồi 

phục và thực hiện. 

 

 

15. Hỗ trợ trực tuyến (Teamviewer) 

Chức năng: Mở phần mềm hỗ trợ trực tuyến để cán bộ CNS có thể can thiệp trực tiếp 

vào máy tính và hỗ trợ xử lý (chỉ can thiệp được khi người sử dụng cung cấp cho CNS mã 

ID và Password của Teamviewer). 

Màn hình thực hiện: 
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Khi phần mềm hỗ trợ hiện lên ID và Password, cung cấp cho cán bộ hỗ trợ các số này. ID 

và pass chỉ hiện đầy đủ khi có kết nối mạng internet. 

16. Chuyển và nhận dữ liệu USB 

Chức năng: Nén và copy dữ liệu sang USB và nhận dữ liệu từ USB vào phần mềm. 

Màn hình thực hiện: 

 

Lưu ý: Việc nhận dữ liệu từ USB vào phần mềm nên có tư vấn của cán bộ CNS để tránh 

sai sót dẫn đến mất số liệu. 

17. Thiết lập chức năng thường dùng 

Chức năng: Mỗi nghiệp vụ kế toán khác nhau được sắp xếp tại các phân hệ khác nhau, 

việc này đôi khi gây ra sự bất tiện khi phải chuyển đổi liên tục giữa các phân hệ để cập 

nhật phiếu. Bởi vậy, CNS.Professional cho phép người sử dụng thiết lập các chức năng 

thường sử dụng nhất vào 1 mục để thuận tiện cho việc sử dụng. Mục này được thể hiện 

bằng nút HOME trên menu: 
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Sử dụng phím CTRL+H để truy cập nhanh các chức năng thường dùng. 

Lựa chọn các chức năng thường sử dụng và lưu lại: 

 

18. Tự động update phần mềm 

Chức năng: Tìm kiếm các bản cập nhật mới từ website CNS hoặc cập nhật từ máy chủ 

kể toán. 
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Chương 5:Hệ thống báo cáo 

 

Hệ thông báo cáo được thiết kế theo từng module phân hệ, người sử dụng chọn lựa hệ thống báo 

cáo phù hợp ở bên trái và các báo cáo chi tiết bên phải. 

Mỗi sổ sách báo cáo có hệ thống điều kiện lên báo cáo khác nhau, lựa chọn các điều kiện báo 

cáo phù hợp để xem báo cáo. 

 

 

Chương 6:Hướng dẫn khác 

1. Thiết lập bản quyền sử dụng phần mềm. 

Bản quyền sử dụng chính thức chỉ được cung cấp khi khách hàng ký kết hợp đồng với 

CNS.,CORP. Khách hàng sử dụng phiên bản miễn phí không cần thiết lập bản quyền. 
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2. Chuyển dữ liệu từ phần mềm kế toán sang HTKK thuế 

Chức năng: Chuyển tờ khai thuế, bảng kê mua vào, bán ra sang HTKK để nộp hàng 

tháng. Chuyển hệ thống báo cáo tài chính năm ra HTKK (hỗ trợ chuyển Bảng cân đối kế 

toán, báo cáo kết quả hoạt động SX kinh doanh và báo cáo lưu chuyển tiền tệ). 

Cách thực hiện: 

Vào chức năng Báo cáo, lựa chọn báo cáo chi tiết cần chuyển ra HTKK. Tại bảng điều 

kiện lên báo cáo, người sử dụng lựa chọn chức năng Chuyển ra HTKK để phần mềm thực 

hiện việc chuyển số liệu: 

 

Để có thể chuyển dữ liệu sang HTKK,  mã số thuế trên phần mềm bắt buộc phải trùng với 

mã số thuế đã khai báo trên HTKK thuế. Đường dẫn đến HTKK thuế được thiết lập trong 

“Hệ thống – khai báo tham số hệ thống máy trạm” 

3. Bổ xung mã vào danh mục ngay trong quá trình nhập phiếu 

Khi đang nhập chứng từ ta có thể tạo mới một mã KH, công trình, sản phẩm hay một 

mã hàng hoá - vật tư từ chứng từ mà không cần phải thoát khỏi chứng từ để vào 

danh mục 

Cách thực hiện: Gõ một ký tự (hoặc chuỗi ký tự) bất kỳ tại ô nhập mã sau đó nhấn 

Enter chương trình sẽ tự động bung ra cửa số danh mục tương ứng, tại đây ta có 

thể tạo một mã mới từ cửa sổ này bằng cách ấn F4 như trong hướng dẫn các danh 

mục. 

4. Địa chỉ và số điện thoại trợ giúp. 
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Văn phòng tại Hà Nội: 

- Địa chỉ: Số 18, Ngõ 68 Quan Nhân, Trung Hòa, Cầu Giấy, Hà Nội 

- Điện thoại: (04) 3556.2003 – 3991.6776 

- Fax: (04) 3556.2272 

- Hotline: 0914.929.111 

Văn phòng tại TP Hồ Chí Minh 

- Địa chỉ: Số 1, Đường 3 Tháng 2, Quận 10, TP Hồ Chí Minh 

- Điện thoại (08) 6273.8646 

- Fax: (04) 6264.5805 

Hỗ trợ trực tuyến tại Website: 

http://www.cnsvietnam.com – http://www.cnsvietnam.vn 

Email: info@cnsvietnam.com 
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