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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PMKT MISA BAMBOO.NET 2017
I, CÀI ĐẶT
Bước 1: Bỏ CD MISA Bamboo.NET 2017 vào máy

Bước 2: Mở My Computer => Mở Ổ đĩa MISA Bamboo.NET 2017 vừa mới bỏ vào

Bước 3: Mở thư mục Setup

Bước 4: Chạy file Setup.exe => chọn Next => chọn dòng trên cùng “I accept….” => chọn Next

=>Tại Company => chọn Next => chọn Next cho đến khi phần mềm chạy cài đặt => chọn Finish là xong.

(Ngoài cài đặt bằng CD bạn có thể chép File cài đặt, hoặc tải bộ cài bản mới nhất từ website: www.misa.com.vn giải nén và chạy file Setup.exe để tiến hành các bước cài đặt như trên)
II, ĐĂNG KÝ GIẤY PHÉP SỬ DỤNG
Mở phần mềm => vào MenuTrợ giúp => chọn Đặt hàng và đăng ký sử dụng => chọn Mở tệp

=> chọn đường dẫn đến ổ đĩa MISA Bamboo.NET 2017 => chọn thư mục License => chọn file GPSD có tên đơn vị (file .Lic) => Open => chọn Đăng ký => Đồng ý => Phần mềm sẽ thông báo Đăng ký thành công => OK
III, TẠO DỮ LIỆU KẾ TOÁN
1, Tạo mới 1 dữ liệu trắng cho năm hạch toán mới:
- Vào Tệp/Tạo dữ liệu mới => Tiếp tục

=> Chọn cách tạo: “Tạo mới từ đầu”

=> Tiếp tục : Thông tin đơn vị (Tự thể hiện nếu đã thực hiện Đăng ký GPSD) => Tiếp tục

=> Chọn ngày hạch toán: “01/01/2014” => Tiếp tục

=> Điền tên dữ liệu mới (không dấu tiếng việt, không khoảng cách, không trùng với các dữ liệu đã tồn tại, nên kèm năm hạch toán: VD: KETOAN_2014)

=> Tiếp tục => Thực hiện => khi phần mềm báo Kết thúc là xong.
2, Chuyển đổi dữ liệu từ phần mềm MISA Bamboo.NET 2008, MISA Bamboo.NET 2012, KTXA:
- Vào Tệp/Chuyển đổi dữ liệu lên MISA Bamboo.NET 2017

=> Tiếp tục => chọn PM đã sử dụng cần chuyển đổi lên và đường dẫn đến nơi lưu dữ liệu cần chuyển đổi lên ở phần mềm cũ, đặt tên dữ liệu kế toán mới (không dấu tiếng việt, không khoảng cách, nên kèm năm hạch toán)  => chọn Ngày hạch toán (VD: 01/01/2014) => Tiếp tục => Thực hiện

Đợi PM chạy và báo Kết thúc là xong.
IV, CHỌN DỮ LIỆU VÀ ĐĂNG NHẬP
- Tại cửa sổ đăng nhập dữ liệu => chọn Đường dẫn

=> Nếu muốn chọn dữ liệu khác thì nhấn vào ô vuông màu vàng

=> chọn đường dẫn tới nơi lưu dữ liệu cần mở => Open => chọn đồng ý để đăng nhập vào dữ liệu.

V, KHAI BÁO THÔNG TIN BAN ĐẦU :
- Vào Hệ Thống/Khai báo thông tin ban đầu

=> Nhấn lần lượt các thông tin cần khai báo (khai báo lần lượt hết tất cả các thông tin, nhấn Cất để lưu thông tin đã khai báo)


1. Hệ thống tài khoản: Nếu Xã theo dõi theo loại quỹ => Nhận chọn Tài khoản cần theo dõi => Tích chọn Quỹ và Tài khoản ngân hàng

4. Tài khoản Ngân hàng, Kho bạc: Nhấn Nút Thêm mới 1 tài khoản => tài khoản Thu – Chi tại Xã

5. Quỹ tiền: Thêm mới quỹ 

11. Người ký: Điền thông tin về đơn vị khai báo => Đồng ý

12. Nhập số dư ban đầu: 

· Nhập theo phát sinh của từng loại (MLNS, Đối tượng, TK thông thường)

· Nhập khẩu Số dư đầu kỳ => Vào Tệp/Nhập số dư đầu năm (Căn cứ trên Số dư xuất khẩu năm trước , file.xml)
Lưu ý:
1. Khai báo tương tự cho các thông tin còn lại

2. Khi muốn thêm mới, sửa bất kỳ 1 thông tin nào liên quan tới Khai báo thông tin ban đầu => Vào Hệ thống/Khai báo thông tin ban đầu => Chọn loại cần thêm mới, sửa, xóa hoặc ngừng theo dỏi để Thêm mới, sửa hoặc xóa bỏ.

=> Nhấn Cất để lưu lại việc thay đổi hay Cập nhập thêm.
VI, GIỚI THIỆU TỔNG QUAN VỀ CÁC PHÂN HỆ, QUY ƯỚC CHUNG VỀ CÁCH NHẬP LIỆU
1, LẬP DỰ TOÁN NGÂN SÁCH
Thiết lập cách nhập liệu: Vào Hệ thống => Tùy chọn => 9. Tùy chọn khác => thiết lập cách nhập dự toán thu chi đến loại khoản hay Mục, tiểu mục và có chi tiết theo nguồn hay không => đồng ý.
1.1 Lập dự toán thu theo mục lục ngân sách: 
Vào Phân hệ Dự toán ngân sách => Lập dự toán => chọn Dự toán thu đầu năm theo MLNS

=> Điền năm hạch toán => đồng ý => điền thông tin mục lục ngân sách, số tiền thì điền vào phần NSNN đầu năm và tỷ lệ xã hưởng => Cất là xong (khi chọn cất phần mềm tự tính số liệu sang cột NSNN và NSX).
1.2 Dự toán chi theo Mục lục ngân sách:
Tương tự dự toán thu.

Sau khi nhập xong dự toán chi theo MLNS => chọn đồng ý để sinh chứng từ nhận dự toán chi (NỢ TK 008 – Dự toán ngân sách) => xem lại thông tin chứng từ => Cất là xong.
1.3 Dự toán thu theo nội dung kinh tế.
Tạo mẫu dự toán thu theo NDKT (gồm 3 bước)

Vào Phân hệ Dự toán ngân sách => trên thanh tác nghiệp góc trên bên trái màn hình => chọn Tạo mẫu dự toán thu theo NDKT => chọn Thêm => Thêm mẫu dự toán Thu => điền năm (2014) => đồng ý.
B1, Thiết lập chỉ tiêu: (sử dụng các chức năng thêm, sửa, xóa để thiết lập mẫu cho phù hợp, lưu ý khi thêm 1 chỉ tiêu: Mã (không được trùng với các mã đã tồn tại), tài khoản (tài khoản thu đã qua kho bạc là 7142, tài khoản thu chưa qua kho bạc là 7192, Chỉ tiêu được thêm thuộc chỉ tiêu nào)
B2, Sắp xếp các chỉ tiêu: chọn Sắp xếp => chọn chỉ tiêu cần sắp xếp lại => dùng dấu mũi tên lên xuống để thay đổi thứ tự của chỉ tiêu => đồng ý để lưu.
B3, Lập công thức cho các chỉ tiêu: chọn chỉ tiêu cần lập công thức => chọn Lập công thức => nếu công thức đang lập không đúng với đơn => chọn xóa dòng 

=> Lập lại bằng cách chọn vào Mục hoặc tiểu mục => tích vào ô vuông màu trắng => chọn mục tiểu mục cần thêm vào công thức => tích chọn => chọn đồng ý => Cất. Tương tự với chương, khoản.
Lưu ý: Nên lập công thức thu theo mục hoặc tiểu mục nếu trùng mới chi tiết thêm chương khoản hay tiết.
Nhập dự toán thu theo nội dung kinh tế
Vào Dự toán ngân sách => tại Lập dự toán => chọn Dự toán thu đầu năm theo NDKT

=> mở dự toán thu => (tính dự toán “với  đơn vị đã nhập dự toán thu theo MLNS”) => hoặc nhập số liệu đối với đơn vị không lập dự toán thu theo MLNS => Cất là xong. 
1.4 Dự toán chi theo nội dung kinh tế.
Tạo mẫu dự toán chi theo NDKT (3 bước)
Vào Phân hệ Dự toán ngân sách => chọn Tạo mẫu dự toán chi theo NDKT => chọn Thêm => thêm mẫu dự toán chi => chọn năm => đồng ý.
B1, Thiết lập chỉ tiêu: (thêm, sửa, xóa) tương tự chi nhưng TK là 8142 với Chi đã qua kho bạc, 8192 với chi chưa qua kho bạc 
B2, Sắp xếp các chỉ tiêu (tương tự DT chi)
B3, Lập công thức cho các chỉ tiêu. (cách lập tương tự DT chi)
Lưu ý: Nên lập công thức chi theo chương hoặc loại khoản nếu trùng thì mới chi tiết theo Mục, tiểu mục hoặc tiết..
*** Thêm tiết đối với các chỉ tiêu có công thức trùng:
- Thêm tiết: Danh mục => Tiết => Thêm => điền thông tin => Cất.

Để chỉ tiêu không bị trùng:   

· Công thức đến Tiết

· Khi phát sinh chứng từ liên quan: cũng phải chọn đến tiết
Nhập dự toán chi theo NDKT
Vào Phân hệ Dự toán ngân sách => tại Lập dự toán => chọn Dự toán chi đầu năm theo NDKT

=> mở dự toán chi => (tính dự toán “với  đơn vị đã nhập dự toán chi theo MLNS”) => hoặc nhập số liệu đối với đơn vị không lập dự toán theo MLNS => Cất là xong. 
1.5. Bổ sung, điều chỉnh dự toán theo Mục lục ngân sách.
- Thao tác trong Dự toán ngân sách => Bổ sung hoặc điều chỉnh dự toán theo MLNS => điền thông tin, số tiền => Cất.
Lưu ý: Đối với điều chỉnh tăng (ghi dương số tiền), điều chỉnh giảm => ghi âm số tiền.
1.6. Bổ sung, điều chỉnh dự toán theo Nội dung kinh tế:
- Thao tác trong dự toán ngân sách => Bổ sung hoặc điều chỉnh dự toán theo NDKT

=> chọn Tổng hợp => chọn chứng từ Bổ sung hoặc điều chỉnh dự toán theo MLNS => tích chọn chứng từ bổ sung, điều chỉnh theo MLNS cần tổng hợp lên DT theo NDKT (đối với điều chỉnh, bổ sung MLNS trùng với công thức => PM lấy số liệu, nếu không trùng với Công thức => điền tay số liệu điều chỉnh hoặc bổ sung.) => Cất là xong.

2. NHẬN DỰ TOÁN CHI
Thiết lập cách nhập liệu: vào Hệ thống => tùy chọn => 9. Tùy chọn khác => thiết lập cách nhập Nhận dự toán đến Nhóm mục chi hay Mục => Đồng ý.
2.1. Nhận dự toán chi đầu năm: (nếu đã sinh chứng từ nhận dự toán cho 008 từ dự toán chi theo MLNS thì không cần nhập dự toán đầu năm nữa)
- Thao tác trong Dự toán ngân sách => Nhận dự toán => chọn Nhận dự toán => Loại: Đầu năm

=> Điền thông tin (nôi dung diễn giải, số QĐ, ngày QĐ, số/ngày chứng từ, Chỉ tiêu, Nợ TK 008; nguồn chương loại khoản; nhóm mục chi: IV; số tiền…) => Cất là xong.
2.2 Nhận dự toán chi bổ sung
Tương tụ như đầu năm nhưng chọn loại Dự toán: Bổ sung.
2.3 Điều chỉnh dự toán chi
Thao tác trong Dự toán ngân sách => Điều chỉnh dự toán => Điều chỉnh dự toán

- Điền thông tin

- Điền số tiền tại “Số điều chỉnh” (tăng ghi dương, giảm ghi âm)

- Cất là xong.

3. THU CHI NGÂN SÁCH XÃ

3.1. Rút dự toán bổ sung từ ngân sách cấp trên
Thao tác: Tiền gửi => Thu tiền gửi => Phiếu nộp tiền kho bạc

· Điền thông tin chứng từ (Đối tượng (diễn giải), chứng từ…)

· Nợ TK 1121/ Có TK 7142 => điền mục lục ngân sách

· Chọn cất => In: Giấy rút dự toán bổ sung từ ngân sách cấp trên 

· Để đảo ngược Mục lục ngân sách thì khi in tích chọn vào phần Lên số liệu vào phần ghi chú.
3.2. Thu tiền mặt tại xã (Phí, lệ phí…) 

a, Khi thu tiền mặt: Tiền mặt => Lập phiếu thu => Phiếu thu

=> Điền thông tin: Người nộp, diễn giải, số/ngày chứng từ …

Nợ TK 111/Có TK 7192



Nghiệp vụ “Ghi thu – Ghi chi”

Chọn Nguồn, chương, khoản, tiểu mục, số tiền => Cất là xong.
b, Nộp tiền vào kho bạc: 
Cách 1: (Thu xong nộp luôn) tại Phiếu thu  => vào Tiện ích => chọn Sinh phiếu nộp tiền kho bạc => Điền thông tin: Nợ TK 1121/ Có TK 111
Nghiệp vụ “Ghi thu – Ghi chi” => Cất là xong.
Cách 2: (Nộp 1 lần vào cuối kỳ) 

Vào Tiền gửi => Thu tiền => Phiếu nộp tiền kho bạc

=> Điền thông tin, Nợ TK 1121/Có TK 111
Nghiệp vụ “Ghi thu – Ghi chi” => Cất là xong.
c, Lập bảng kê ghi thu – ghi chi.
Dự toán ngân sách => Lập bảng kê => Lập Bảng kê “Ghi thu – Ghi chi”

- Chọn khoảng thời gian các chứng từ thu phát sinh cần lập bảng kê

- Tích chọn các chứng từ cần lập bảng kê

- Điền nôi dung. Diễn giải, số ngày chứng từ => Cất

- In bảng kê ghi thu ghi chi.

Khi hoàn tất nộp lên kho bạc => Mở bảng kê lên => chọn Ghi thu => (Phần mềm tự sinh chứng từ kết chuyển Nợ TK7192/Có TK 7142) => xem lại ngày chứng từ, điền ngày chứng từ => Cất là xong.
Lưu ý: Nếu có chứng từ nào không được duyệt => trước khi chọn Ghi thu => bỏ chọn ở chứng từ đó.
3.3. Thu tại xã, nhưng không theo dõi tiền mặt mà chỉ theo dõi ghi thu – ghi chi khi nộp kho bạc.

* Khi thu tiền gửi :
Vào phân hệ Tiền gửi →Thu tiền chọn Phiếu nộp tiền kho bạc.
Điền thông tin chi tiết

Định khoản: Nợ TK 1121/ Có TK 7192
Nghiệp vụ “Ghi thu – Ghi chi” => Cất
* Lập bảng kê ghi thu  - ghi chi.: 
Dự toán ngân sách => Lập bảng kê => Lập Bảng kê Ghi  thu – Ghi chi.

- Chọn khoảng thời gian các chứng từ thu phát sinh cần lập bảng kê

- Tích chọn các chứng từ cần lập bảng kê

- Điền nội dung, Diễn giải, số ngày chứng từ => Cất => chọn Ghi thu => (Phần mềm tự sinh chứng từ kết chuyển Nợ TK 7192/Có TK 7142) => xem lại ngày chứng từ, điền ngày chứng từ => Cất là xong.
3.4. Thu qua kho bạc (Báo cáo thu, thu điều tiết ….)
Phân hệ Tiền  gửi => Thu tiền => Phiếu nộp tiền kho bạc

- Điền thông tin

- Định khoản: Nợ TK 1121/Có TK 7142

- Chương, khoản, tiểu mục.. 

- Nghiệp vụ “Không chọn/Thực chi”

=> Cất là xong.
3.5 Rút dự toán tiền mặt (Thực chi) => Lập phiếu chi

a, Rút dự toán tiền mặt (Thực chi)
Thao tác: Dự toán ngân sách => Nhập quỹ tiền mặt => Phiếu rút tiền kho bạc => Điền thông tin

Nợ TK 111/ Có TK 1121

=> Cất => In giấy rút dự toán + Bảng kê thanh toán + Phiếu thu.
b,  Lập phiếu chi (Thực chi)

Cách lập: 

Cách 1: Lập phiếu chi tiền mặt trong phân hệ Tiền mặt
Cách 2: Nhân bản chứng từ giấy rút dự toán tiền mặt (Nhấn Chuột phải chọn Nhân Bản => Chọn loại chứng từ cần nhân bản: Phiếu chi)

- Điền thông tin, ngày số chứng từ, diễn giải
- Nợ 8142/Có 111

- Nghiệp vụ “Thực chi”

- Điền mục lục ngân sách

=> Cất => In Phiếu chi 
Lưu ý: 
1. Dùng tính năng của Phần mềm khi nhân bản thành Phiếu chi, nếu chứng từ giống nhau về MLNS => Nhân bản sửa ngày tháng số tiền

2. Từ chứng từ Phiếu Thu – Chi tiền => có thể Nhân bản thành chứng từ Chuyển khoản Kho bạc → Sửa lại Nội dung, TK nợ -TK có...
3.6. Rút dự toán chuyển khoản (Thực chi)
Vào Phân hệ Dự toán ngân sách => Chuyển khoản kho bạc => Chuyển khoản kho bạc => Điền thông tin: Nợ TK 8142/Có TK1121

=> Cất => In giấy rút dự toán ngân sách + Bảng kê thanh toán
3.7 Rút dự toán tiền mặt (tạm ứng) => Chi tạm ứng => Lập bảng kê => Thanh toán tạm ứng.

a, Rút dự toán: thao tác tương tự rút dự toán tiền mặt (thực chi) => Lưu ý: Nghiệp vụ là “Tạm ứng”. Mã thống kê “MISA_Chihoatdong” nếu là TM 0051, “MISA_XDCB” nếu là TM 0052; “MISA_Tạm ứng khác”nếu là TM 0099
b, Chi tạm ứng:
- Lập phiếu chi trong phân hệ tiền mặt

- Nhân bản phiếu thu hoặc phiếu rút dự toán tiền  mặt (Tích chuột phải vào chứng từ => chọn nhân bản => Chọn loại “Phiếu chi” => Đồng ý

- Điền thông tin

- Định khoản: TK Nợ 8192 / Có TK Có 111

- Nghiệp vụ “Chi từ tạm ứng”.
c, Lập bảng kê:
Trong Dự toán ngân sách => Lập bảng kê => Bảng kê chứng từ thanh toán tạm ứng

· Chọn khoảng thời gian chứng từ chi tạm ứng phát sinh

· Điền thông tin (diễn giải, chứng từ…)

· Tích chọn các chứng từ cần lập bảng kê => Cất => In Bảng kê chứng từ thanh toán + Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng
d, Thanh toán khi được kho bạc duyệt.
- Khi được KB duyệt => Mở bảng kê chứng từ thanh toán tạm ứng (sẽ được lưu trong Dự toán ngân sách/Lập bảng kê/Danh sách bảng kê thanh toán tạm ứng)

=> Nhấn nút Thanh toán (phần mềm tự sinh chứng từ kết chuyển Nợ 8192/ Có 8142) => điền ngày KB duyệt => Nhấn Cất là xong.
Lưu ý: Đối với các chứng từ không được duyệt thì khi mở bảng kê → bỏ chọn các chứng từ không được duyệt rồi mới tích “Thanh toán”.
3.8.  Thực hiện cam kết chi tại đơn vị:

3.8.1. Lập đề nghị cam kết chi:
Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Cam kết chi\Đề nghị cam kết chi → Nhấn nút Thêm trên thanh công cụ: Xuất hiện giao diện  Đề nghị cam kết chi, tích chọn Kinh phí thường xuyên (Nếu giá trị hợp đồng ký kết từ 100tr đồng trở lên) hoặc Kinh phí đầu tư (Nếu giá trị hợp đồng ký kết từ 500tr đồng trở lên), khai báo các thông tin về nhà cung cấp, số hợp đồng, ngày đề nghị cam kết chi, ngày KB ghi sổ và số cam kết chi. Tại thông tin chi tiết điền: Diễn giải, số tiền, nguồn, chương, khoản, tiểu mục → Cất
Vào In để in được mẫu C2-12/NS: Giấy đề nghị cam kết chi NSNN
3.8.2. Điều chỉnh Cam kết chi
Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Cam kết chi\Điều chỉnh số liệu cam kết chi → Nhấn nút Thêm trên thanh công cụ: Xuất hiện giao diện  Điều chỉnh cam kết chi → Chọn số của đề nghị cam kết chi cần điều chỉnh, số hợp đồng thực hiện/số cam kết chi, ngày đề nghị điều chỉnh cam kết chi, ngày KB ghi sổ và số phiếu điều chỉnh. Tại thông tin chi tiết điền: Diễn giải, số tiền, nguồn, chương, khoản, tiểu mục → Cất.
Vào In để in được mẫu C2-13/NS: Phiếu điều chỉnh số liệu cam kết chi 
3.8.3. Thực hiện chi theo cam kết chi:
Khi cần rút về chi, đơn vị lên kho bạc rút tiền về chi giống như chi hoạt động tại đơn vị. Tuy nhiên, khi rút về đơn vị phải chỉ rõ rút cho cam kết chi nào → Thực hiện khi in giấy rút dự toán điền số CKC và HĐK trên nội dung tham số khi in

3.9. Dự toán giữ lại:
Thực hiện khi có quyết định giữ lại dự toán của đơn vị hoặc trường hợp có quyết định tiết kiệm kinh phí.

Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán giữ lại → Nhấn nút Thêm trên thanh công cụ → Xuất hiện giao diện: Dự toán giữ lại, điền: Diễn giải, ngày QĐ, số QĐ, số tiền, nguồn, chương, khoản, tiểu mục → Cất
4. PHÂN HỆ LƯƠNG

- Thiết lập tùy chọn cho phân hệ lương:
Hệ thống => Tùy chọn => 8. Tiền lương

=> Thiết lập các tùy chọn => Đồng ý.
- Thêm cán bộ, danh sách cán bộ trả lương, thêm phòng ban:
Thao tác trong phân hệ Lương => tại Cán bộ, hoặc phòng ban => Thêm (hoặc sửa, xóa..)
4.1 Lập bảng lương
Vào phân hệ Lương => tại Lập bảng lương => chọn Lập bảng lương

=> thiết lập: tháng cần lập, số bảng lương …=> đồng ý.
B1: Sửa mẫu (cho phù hợp với Xã)
=> Tích chuột phải vào màn hình chính => chọn sửa mẫu

- Xóa cột: chọn cột cần xóa tại Cấu trúc bảng lương => tích chọn dấu mũi tên ẩn cột (<)

- Thêm cột: 

+ Nếu Phần mềm đã có cột sẵn ở mục các khoản lương chưa sử dụng => Tích chọn cột cần thêm => Chọn cột tổng của chỉ tiêu cần thêm tại Cấu trúc bảng lương => chọn dấu mũi tên Hiện cột (>).

+ Nếu cột cần thêm chưa có: Sữa mã và tên khoản lương tại các cột hệ số hoặc số tiền ở các khoản lương chưa sử dụng => chọn chỉ tiêu tổng cộng của chỉ tiêu cần thêm tại cấu trúc bảng lương => Hiện cột (>).

- Sửa mã, tên khoảng lương và sắp xếp thứ tự khoản lương cho phù hợp.
*** Lưu ý: nên chọn Cất sau 3 hoặc 4 thao tác khi sửa mẫu để phần mềm lưu lại thông tin chỉnh sửa.
B2: Sắp xếp thứ tự cán bộ, phòng ban:
Tích chuột phải vào màn hình chính => dùng các mũi tên lên, xuống để thay đổi thứ tự của Phòng ban hoặc cán bộ => chọn đồng ý để lưu.
B3: Lập công thức cho các cột
Tích chuột phải vào cột cần lập công thức => chọn Lập công thức cho cột.
=> Thiết lập phần: 1. Công thức tính:
+ Sử dụng Mã khoản lương để lập công thức, dùng các dấu (+, -, x, : …) để thiết  lập công thức

+ Không điền tỷ lệ % mà chỉ viết dạng số: VD 10%, khi lập công thức sẽ là 0,1

=> Thiết lập phần: 2. Hạch toán chi phí lương.
+ Chọn đúng Loại (Phụ cấp, khấu trừ…)

+ TK Nợ 8142, TK Có 334

+ Chương, Tiểu mục

=> Cất để lưu.
B4: Nhập số liệu
Sau khi lập xong hết chỉ tiêu, công thức => chọn Tính lại lương để cập nhập

=> Điền hệ số, và các số liệu còn thiếu trên bảng lương

=> Đối chiếu lại xem tổng số thực nhận đã đúng hay chưa, nếu chưa thì xem lại và thiết lập công thức cho đúng.

=> Chọn cất để lưu bảng lương.
4.2 Hạch toán chi phí lương
Lương => hạch toán chi phí lương => chọn tháng cần hạch toán chi phí lương => Thực hiện
Điền thông tin, xem lại nguồn chuyển lương đúng chưa → Cất là xong bước hạch toán Chi phí
4.3 Trả lương
Lương => Trả lương

- Chọn tháng, bảng lương, nhân viên cần trả lương => Trả lương.

- Chọn phương thức thanh toán: Chuyển khoản hoặc tiền mặt

- Điền thông tin: Người nhận, địa chỉ, thông tin chứng từ 

=> Đồng ý => điền thông tin chứng từ chi tiền lương => Cất
4.4 Thanh toán bảo hiểm, Thuế
Phân hệ Lương => Thanh toán thuế, bảo hiểm

· Chọn ngày thanh toán

· Bỏ chọn các khoản liên quan đến KPCĐ đối với đơn vị không có KPCĐ

· Thanh toán

· Chọn hình thức thanh toán (tiền mặt, chuyển khoản)

· Chọn ngày hạch toán => Đồng ý

· Điền thông tin người nhận, ngày chứng từ => Cất là xong.

· In giấy rút dự toán (QĐ 120)
5. NGHIỆP VỤ LƯƠNG (Cách hạch toán lương khi đơn vị lập bàng lương trên Excel)

5.1. HẠCH TOÁN LƯƠNG – TIỀN MẶT.

- Bước 1: Lập Giấy rút dự toán (Kho bạc/Nhập quỹ tiền mặt) hạch toán TK Nợ 111/TK Có 1121 => In Giấy rút dự toán + Phiếu thu.
- Bước 2: Lập phiếu chi lương.

Ngay trong chứng từ Nhập quỹ tiền mặt => chọn Sinh Phiếu chi lương

=> PM tự định khoản TK Nợ 334/TK Có 111 => Cất (In phiếu chi)
- Bước 3: Kết chuyển chi phí lương.
Ngay trong chứng từ Nhập quỹ tiền mặt => vào Tiện ích/Hạch toán lương

=> PM tự sinh hạch toán TK Nợ  8142/TK Có 334 => Cất là xong.

5.2. HẠCH TOÁN LƯƠNG – CHUYỂN KHOẢN.

Bước 1: Lập giấy rút chuyển khoản lương (Kho bạc/Chuyển khoản kho bạc) => chỉnh lại hạch toán TK Nợ 334/TK Có 1121 =>Cất (In giấy rút dự toán)
Bước 2: Kết chuyển chi phí lương.
Ngay trong chứng từ Chuyển khoản kho bạc => vào Tiện ích/Hạch toán lương

=> PM tự sinh hạch toán TK Nợ  8142/TK Có 334 => Cất là xong.

6. HẠCH TOÁN BẢO HIỂM.

Bước 1: Lập giấy rút chuyển khoản bảo hiểm (Kho bạc/Chuyển khoản kho bạc) => chỉnh lại hạch toán. TK Nợ 3321, 3322, 3324 (tương ứng với BHXH,BHYT,BHTN)/TK Có 1121 =>Cất (In giấy rút dự toán)
Bước 2: Kết chuyển chi phí bảo hiểm.
Ngay trong chứng từ Chuyển khoản kho bạc => vào Tiện ích/Hạch toán bảo hiểm

=> PM tự sinh hạch toán:

TK Nợ  8142/TK Có 3321,3322,3324 với các khoản Bảo hiểm cơ quan đóng.

TK Nợ 334/TK Có 3321,3322,3324 với các khoản Khấu trừ lương.

TK Nợ 8142/TK Có 334 với các khoản khấu trừ lương

=> PM đã tự hạch toán chỉ cần chọn Cất là xong.
7. CHUYỂN KHOẢN KINH PHÍ CÔNG ĐOÀN

B1, Lập giấy rút: Thao tác trong Dự toán ngân sách/Chuyển khoản kho bạc => Chuyển khoản kho bạc => Điền thông tin, hạch toán TK nợ 3323/TK có 1121
B2, Kết chuyển KPCĐ:
Ngay trong chứng từ Chuyển khoản kho bạc => vào Tiện ích/Hạch toán bảo hiểm

=> PM tự sinh hạch toán: TK Nợ 8142/ TK Có 3323

=> PM đã tự động hạch toán → chọn Cất là xong.
8. VẬT TƯ, CÔNG CỤ

8.1. Khai báo: Trong  Vật tư, Công cụ dụng cụ => chọn Vật tư hoặc Công cụ => chọn loại => Thêm => khai báo thông tin => Cất là xong.
8.2. Nhập số dư đầu kỳ cho CCDC: sau khi khai báo xong CCDC, để nhập số dư đầu kỳ, vào Nghiệp vụ => chọn nhập số dư ban đầu
=> Mở tài khoản 005 lên (tích chuột trái 2 lần vào tài khoản)

=> chọn phòng ban có số dư CCDC

=> nhập số lượng, đơn giá CCDC => Chọn cất là xong.
8.3. Nhập kho: Trong  Vật tư, Công cụ dụng cụ => chọn nhập kho => chọn hình thức mua (tiền mặt, chuyển khoản…) => điền thông tin => Cất => In phiếu nhập, (phiếu chi, rút dự toán)
8.4. Xuất kho: Trong  Vật tư, Công cụ dụng cụ => chọn xuất kho => điền thông tin

+ Hạch toán khi mua = tạm ứng: TK nợ 8192/TK có 152
(Nghiệp vụ “Chi từ tạm ứng”)

+ Hạch toán khi mua = thực chi: TK nợ 8142/TK có 152
(Nghiệp vụ “Thực chi”)

=> Cất => in phiếu xuất kho
8.5. Ghi tăng – ghi giảm với công cụ dụng cụ:

8.5.1. Ghi tăng đối với CCDC: Tại phiếu xuất Công cụ => vào Tiện ích => Sinh Phiếu ghi tăng công cụ dụng cụ => điền thông tin, TK Nợ 005… => Cất là xong.

=> In phiếu ghi tăng
8.5.2. Ghi giảm với CCDC: Trong vật tư, ccdc => chọn Ghi giảm => điền thông tin => chọn CCDC cần ghi giảm => TK có 005 => cất là xong

=> In phiếu ghi giảm.
9. TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

a,  Khai báo: chọn Khai báo tài sản cố định => chọn loại => Thêm
=> Điền thông tin chung: Mã, tên, đơn vị sử dụng…
=> Điền Thông tin hao mòn: Ngày mua, nguyên giá… (điền hao mòn lũy kế đối với những tài sản là số dư đầu kỳ)

=> Cất => Chọn có để sinh chứng từ ghi tăng, hoặc số dư đầu kỳ.
b, Điều chỉnh: chọn điều chỉnh => điền thông tin, chọn TSCĐ cần điều chỉnh => điền thông tin vào phần nguyên giá, hao mòn …

=> chọn sinh bút toán => Cất là xong.
c, Ghi giảm: chọn Ghi giảm => điền thông tin, chọn TSCĐ cần ghi giảm => Cất => In chứng từ ghi giảm.
d, Tính hao mòn: chọn tính hao  mòn => chọn năm => Cất => In chứng từ
e, Sửa, Xóa TSCĐ:  Xác định TS là số dư đầu ký hay phát sinh trong kỳ
*** Nếu là số dư đầu kỳ: Vào nghiệp vụ => Nhập số dư ban đầu => Xóa số dư của tài sản (số dư nằm ở TK 2111, 2112…)

=> Quay lại phân hệ TSCĐ => vào Khai báo TSCĐ => mở TSCĐ để sửa thông tin => Cất.

Hoặc tại danh sách TSCĐ => chọn xóa để xóa TS => đồng ý.
*** Sửa hoặc xóa tài sản phát sinh tăng trong kỳ, hoặc có các chứng từ liên quan trong kỳ (ghi giảm, điều chỉnh), tính hao mòn:
Bước 1: Cần xóa các chứng từ liên quan trước (VD: tính hao mòn, ghi tăng, ghi giảm, điều chỉnh). Cách xóa: Vào danh sách chứng từ liên quan => mở chứng từ => bỏ ghi => Xóa.
Bước 2: Vào TSCĐ => Khai báo TSCĐ => Xóa hoặc sửa thông tin về tài sản => Cất.
Lưu ý: Muốn chỉnh sữa TSCĐ chỉ có chứng từ ghi tăng => Vào Khai báo TSCĐ => Chọn loại TSCĐ => Nhấn Sửa thông tin hao mòn => Nhấn Cất để lưu lại những thay đổi.
10. QUỸ CÔNG CHUYÊN DÙNG
Khi thu bằng Tiền mặt => Phân hệ Tiền mặt => Lập phiếu thu  => Phiếu thu:

- Định khoản: TK Nợ 111/TK Có 431        Hoạt động: Quỹ an ninh, …

- Nộp vào tài khoản tiền gửi => Phân hệ Tiền gửi => Thu tiền => Phiếu nộp tiền kho bạc => Định 

khoản Nợ 1128 / Có 111 

Khi chi: 

- Rút tiền về nhập quỹ: Phân hệ Tiền gửi  => Chi tiền => Định khoản: TK Nợ 111/TK Có 1128 => Cất

- Chi quỹ công: Phân hệ Tiền mặt => Lập phiếu chi => Phiếu chi => Định khoản: TK Nợ 431/TK Có

111 ; Hoạt động: Quỹ an ninh; … => Cất

11. THAO TÁC IN BÁO CÁO THEO TT 61
- Cách in các báo cáo theo thông tư 61: Nhấn biểu tượng Báo cáo trên thanh công cụ, chọn Forder Báo cáo theo quyết định, thông tư → Chọn Báo cáo kho bạc:

01) Mẫu số 05-ĐCSDTK/KBNN: Bảng xác nhận số tài khoản tiền gửi tại KBNN

02) Mẫu số 01-SDKP/ĐVDT: Bảng đối chiếu dự toán kinh phí tại kho bạc
03) Mẫu số 02-SDKP/ĐVDT: Bảng đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí ngân sách tại KBNN
→ Chọn mẫu báo cáo theo TT 61/2014/TT-BTC

12. KẾT CHUYỂN CUỐI NĂM.

Chọn ngày hạch toán: 31/12 của năm kế toán
Vào Tổng hợp => Chứng từ nghiệp vụ khác => Kết chuyển cuối năm => chọn Cất để lưu.

13. QUYẾT TOÁN THU CHI, KẾT DƯ NGÂN SÁCH
(Thực hiện vào năm sau khi được duyệt)
Vào Tổng hợp/Chứng từ nghiệp vụ khác => Kết chuyển quyết toán thu hoặc Chi hoặc Kết dư ngân sách

14. CÁC THAO TÁC TÌM KIẾM VÀ CHỈNH SỬA SỐ LIỆU.
Thao tác kiểm tra số liệu, chỉnh sửa chứng từ với công cụ báo cáo

Tìm và lọc với công cụ Tìm kiếm

15. THAO TÁC QUẢN TRỊ DỮ LIỆU.
- Sao lưu: Đăng nhập vào dữ liệu cần sao lưu => Thoát khỏi phần mềm => chương trình tư động sao lưu. (Phần mềm sẽ lưu mạc định ở “D:/Backup”)

- Thao tác Phục hồi:

+ Đóng dữ liệu đang mở (Tệp/đóng dữ liệu kế toán)

+ Vào Tệp => Phục hồi

· Đặt tên dữ liệu cần phục hồi

· Chọn đường dẫn tới tệp sao lưu

· Chọn Phục hồi => đồng ý.

16. HOÀN TẤT DỮ LIỆU NĂM N & TẠO MỚI DỮ LIỆU NĂM N+1
- Tính hao mòn TSCĐ

- Kết chuyển số dư cuối năm (Tổng hợp => Chứng từ nghiệp vụ khác => Kết chuyển cuối năm)

- Vào Tệp/ Đóng dữ liệu kế toán  đang mở.

- Vào Tệp => Tạo dữ liệu mới => chọn Tiếp tục => Chọn cách tạo Dữ liệu: là Tạo mới từ dữ liệu năm trước => Tiếp tục => Tiếp tục => Chọn ngày hạch toán: 01/01/2015 => Tiếp tục => Đặt tên dữ liệu kế toán (Lưu ý: Không dấu tiếng việt, không khoảng cách, ký tự đặc biệt VD: KETOAN2015;  AYUN_2015) => Tiếp tục => thực hiện là xong.

17. XUẤT KHẨU BÁO CÁO TÀI CHÍNH LÊN ĐƠN VỊ CẤP TRÊN TỔNG HỢP
- Mở dữ liệu cần xuất khẩu báo cáo.

- Vào Tệp => chọn Xuất Khẩu dữ liệu

- Chọn Xuất khẩu Báo cáo tài chính.

- Chọn kỳ kế toán, năm cần xuất khẩu dữ liệu

- Chọn báo cáo cần xuất khẩu => Tiếp tục => Tích vào ô vuống có dấu … để chọn Nơi lưu tệp báo cáo => chọn Save => chọn Xuất khẩu => đồng ý.

Gửi dữ liệu cho cơ quan cấp trên (gửi file qua USB hoặc Email).

Lưu ý: TÍNH NĂNG CẬP NHẬP TÀI KHOẢN SAU KHI NHÂN BẢN.
Sau khi nhân bản chứng từ, Phần mềm sẽ báo cập nhập tài khoản.
TH1: Nếu giữ nguyên định khoản cũ => chọn Hủy bỏ không cần cập nhập tài khoản mới.
TH2: Thay đổi định khoản mới => điền TK nợ, TK có vào => PM tự hạch toán tất cả các dòng

Trong quá trình nhập chứng từ, nếu phát sinh vướng mắc cần hỗ trợ, các anh/chị vui lòng liên hệ về Tổng đài 1900 86 77 để được giải đáp kịp thời. Xin trân trọng cảm ơn!
Chúc anh, chị sức khỏe và thành công!
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