MỘT SỐ NGHIỆP VỤ THƯỜNG DÙNG TRÊN PM MIMOSA.NET 2019
1. NHẬN DỰ TOÁN
Vào phân hệ Kho bạc => chọn Nhận dự toán  (tích chọn Đầu năm hoặc bổ sung) => Khai báo thông tin chứng từ: (ngày QĐ, số QĐ, ngày hạch toán,...) => Phần mềm tự động hạch toán Nợ TK 00821 => Chọn nguồn => Chọn nhóm mục chi (nếu chưa biết nhóm nào thì chọn nhóm IV) => điền số tiền từng nguồn => Chọn Cất. 
(Đối với 009 thì cần chọn mã dự án, phải tiến hành khai báo mã dự án trong Danh mục/Dự án, CTMT)
2. HẠCH TOÁN CHUYỂN KHOẢN THƯỜNG XUYÊN (Điện, nước, sách báo, VPP,  khác,... không bao gồm các khoản như lương, bảo hiểm, TSCĐ, CCDC) 
Vào phân hệ Kho bạc => chọn Rút dự toán=> Rút Dự toán Chuyển khoản => khai báo Thông tin giấy rút Dự toán bao gồm:
Chọn hình thức rút (Tạm ứng đã cấp DT, Tạm ứng chưa cấp DT hay Thực chi)
Tài khoản rút, Đơn vị nhận chuyển khoản (CK), Ngày tháng năm chứng từ
Nội dung rút, nguồn rút, tiểu mục rút, số tiền.=> Chọn cất => PM tự động hỏi Bạn có muốn sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc không? 
=> Nhấn Đồng ý để sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc => PM tự động sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc với định khoản Nợ 6111../Có 5111 
=> tích chọn Cập nhập hạch toán đồng thời => PM tự sinh Có 008212   => nhấn Cất để lưu.
3. HẠCH TOÁN RÚT VÀ CHI TIỀN MẶT THỰC CHI ( 03 bước)
Bước 1: Rút tiền mặt thực chi: 
- Vào phân hệ Kho bạc => Rút dự toán => Rút dự toán Tiền mặt => khai báo thông tin giấy rút bao gồm:
- Chọn hình thức rút (Thực chi), Tài khoản rút, Người lĩnh tiền (Thủ quỹ), Ngày tháng năm chứng từ
Nội dung rút, nguồn rút, tiểu mục rút, số tiền 
=> Nhấn Cất => PM tự động hỏi Bạn có muốn sinh Phiếu thu không? 
=> Nhấn Đồng ý để sinh Phiếu thu => PM tự động sinh Phiếu thu với định khoản Nợ 1111/Có 5111 , điền loại quỹ (nếu có) 
=> tích chọn Cập nhập hạch toán đồng thời => PM tự sinh Có 008212   => nhấn Cất để lưu.
Bước 2: Chi tiền mặt thực chi:
Vào phân hệ Tiền mặt => chọn Lập phiếu chi => chọn Phiếu chi => khai báo thông tin Phiếu chi
(Người nhận tiền, Lý do chi, ngày tháng năm phiếu chi, Nội dung chi, định khoản Nợ 6111..\ Có 1111, chọn nguồn, tiểu mục, số tiền chi theo tiểu mục chi, Nghiệp vụ chọn Thực chi, Loại quỹ (nếu có)) => Nhấn Cất để lưu và in phiếu chi là xong.
4.  HẠCH TOÁN RÚT VÀ CHI TIỀN MẶT TẠM ỨNG ĐÃ/CHƯA CẤP DỰ TOÁN
Bước 1: Rút tiền mặt bằng tạm ứng đã/chưa cấp dự toán: 
Vào phân hệ Kho bạc => Rút dự toán => Rút dự toán Tiền mặt => khai báo thông tin giấy rút bao gồm
- Chọn hình thức rút (Tạm ứng đã cấp dự toán; Tạm ứng chưa cấp dự toán), Tài khoản rút, Người lĩnh tiền (Thủ quỹ), Ngày tháng năm chứng từ
Nội dung rút, nguồn rút, tiểu mục rút, số tiền.=> Chọn Cất => PM tự động hỏi Bạn có muốn sinh Phiếu thu không? => Nhấn Đồng ý để sinh Phiếu thu => PM tự động sinh Phiếu thu với định khoản Nợ 1111/Có 3371 , điền Loại quỹ (nếu có) 
=> tích chọn Cập nhập hạch toán đồng thời => PM tự sinh Có 008211   => nhấn Cất để lưu.
Bước 2: Chi tiền mặt tạm ứng đã/chưa cấp dự toán:
Vào phân hệ Tiền mặt => chọn Lập phiếu chi => chọn Phiếu chi => khai báo Thông tin phiếu chi
Người nhận tiền, Lý do chi, ngày tháng năm PC, Nội dung chi, mỗi nghiệp vụ chi phải làm 2 dòng định khoản:
Hạch toán chi Nợ 6111..\ Có 1111
Kết chuyển khoản tạm thu: Nợ 3371/Có 5111
=> điền số tiền, Chọn nguồn, tiểu mục, Nghiệp vụ chọn Tạm ứng đã cấp dự toán, Loại quỹ (nếu có)) => Nhấn Cất để lưu và in phiếu chi.
Bước 3: Lập Bảng kê tạm ứng và thanh toán tạm ứng:
Vào phân hệ kho bạc => chọn Lập bảng kê \ Bảng kê chứng từ thanh toán đã/chưa cấp dự toán
- Chọn khoảng thời gian (tháng, quý, năm) => Phần mềm tự động liệt kê tất cả các chứng từ chi tạm ứng đơn vị đã chi => điền Diễn giải, => tích chọn tất cả các chứng cần lập bảng kê => nhấn Cất 
Tại đây chúng ta in được bảng kê tạm ứng và giấy đề nghị thanh toán tạm ứng
- Khi kho bạc đã duyệt thanh toán => Vào phân hệ Kho bạc => Lập bảng kê/chọn Danh sách bảng kê => nhấp đúp chuột vào bảng kê đã lập => chọn thẻ Thanh toán => => tích chọn những chứng từ đã được kho bạc duyệt => nhấn nút Thanh toán trên thanh công cụ là xong.
5. HẠCH TOÁN & CHUYỂN KHOẢN LƯƠNG
Vào phân hệ Kho bạc => Rút dự toán => Rút dự toán chuyển khoản lương, bảo hiểm
=> chọn hình thức rút Thực chi => điền thông tin: Tài khoản số, đơn vị nhận tiền, diễn giải, ngày tháng và số chứng từ.
=> chọn Nguồn Ngân sách, chọn Tiểu mục, số tiền => chọn Cất => Phần mềm tự động hỏi: Bạn có muốn sinh Chứng từ Chuyển khoản trả lương hoặc Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm hay không? => chọn Sinh  chứng từ chuyển khoản trả lương => Đồng ý 
=> PM tự động sinh Chuyển khoản trả lương với định khoản Nợ 3341/Có 5111
=> tích chọn Cập nhập hạch toán đồng thời => PM tự sinh Có 008212   => nhấn Cất => PM hỏi bạn có Muốn sinh hạch toán chi phí lương không ? => Chọn Có
=> PM Tự sinh hạch toán Nợ 6111../Có 3341 => chọn Cất là xong.
6. HẠCH TOÁN BHXH, BHYT, BHTN
Vào phân hệ Kho bạc => chọn Rút dự toán=> rút DT Chuyển khoản lương, bảo hiểm... => khai báo Thông tin giấy rút DT bao gồm:
=> Chọn hình thức rút (Tạm ứng đã cấp DT, Tạm ứng chưa cấp DT hay Thực chi)
=> Tài khoản rút, Đơn vị nhận chuyển khoản (CK), Ngày tháng năm chứng từ
=> Nội dung rút, nguồn rút, tiểu mục rút, số tiền.=> Chọn Cất => Phần mềm tự động hỏi: Bạn có muốn sinh Chứng từ Chuyển khoản trả lương hoặc Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm hay không ? => chọn Sinh chứng từ Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm => Đồng ý 
=> PM tự động sinh Chuyển khoản bảo hiểm với định khoản Nợ 3321,3322,3324/Có 5111
=> tích chọn Cập nhập hạch toán đồng thời => PM tự sinh Có 008212   => nhấn Cất => PM hỏi bạn có Muốn sinh hạch toán chi phí Bảo hiểm không ? => Chọn Có
=> PM Tự sinh hạch toán  => chọn Cất là xong. 
7. HẠCH TOÁN CHUYỂN KHOẢN KINH PHÍ CÔNG ĐOÀN
Vào phân hệ Kho bạc => chọn Rút dự toán=> rút DT Chuyển khoản lương, bảo hiểm... => khai báo Thông tin giấy rút DT bao gồm:
=> Chọn hình thức rút (Tạm ứng đã cấp DT, Tạm ứng chưa cấp DT hay Thực chi)
=> Tài khoản rút, Đơn vị nhận tiền, Ngày tháng năm chứng từ
=> Nội dung rút, nguồn rút, tiểu mục rút, số tiền.=> Chọn Cất => Phần mềm tự động hỏi: Bạn có muốn sinh Chứng từ Chuyển khoản trả lương hoặc Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm hay không ? => chọn Sinh chứng từ Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm => Đồng ý 
=> PM tự động sinh Chuyển khoản với định khoản Nợ 3323/Có 5111
=> tích chọn Cập nhập hạch toán đồng thời => PM tự sinh Có 008212   => nhấn Cất => PM hỏi bạn có Muốn sinh hạch toán chi phí Bảo hiểm không ? => Chọn Có
=> PM Tự sinh hạch toán  Nợ 6111../Có 3323 => chọn Cất là xong. 
Lưu ý: đây là hướng dẫn một số nghiệp vụ thường dùng ở nguồn thường xuyên, nguồn không thường xuyên cần phải sửa lại tài khoản. Đơn vị chi lương qua tiền mặt hoặc tiền gửi cũng cần thêm bút toán rút tiền về sau đó lập chứng từ chi tiền. Đơn vị không đóng bảo hiểm thất nghiệp cần thiết lập lại tỷ lệ BHTH = 0 (trong mục Lương = > chọn Quy định lương, bảo hiểm).
