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TÀI LIỆU
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM
MISA MIMOSA.NET 2017
NĂM 2017
I. CÀI ĐẶT VÀ KHAI BÁO THÔNG TIN BAN ĐẦU
1. HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT PM & ĐĂNG KÝ GPSD TRÊN MISA MIMOSA.NET 2017.

1.1. HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT
Bước 1. Cho đĩa phần mềm kế toán Misa MIMOSA.NET 2017 vào ổ đĩa máy tính, chương trình tự động chạy bảng cài đặt, chúng ta chọn cài đặt phần cài đặt Misa Mimosa

Nếu chương trình không tự động chạy thì chúng ta Mở My computer → mở ổ đĩa CD (DVD) → mở thư mục Setup → mở file Setup.exe
Bước 2: Chọn nút Next –> Tại phần computert name và company name, nếu chưa có thì chúng ta gõ vào tên tuỳ ý và bấm Next -> tích chuột chọn vào ô  I accept the terms of the license agreement → nhấn nút Next → Chọn Next → chọn Next → chọn Next. Chờ phần mềm cài hoàn tất, chọn nút Finish.
***Lưu ý: Trường hợp khi đăng nhập phần mềm báo “Không tìm thấy máy chủ” chúng ta xử lý theo 2 bước như sau:
Bước 1: Kiểm tra xem chúng ta đang sử dụng phần mềm diệt virút nào, nếu là Kav thì nhấp chuột phải vào biểu tượng hình chữ V nằm dưới góc tay phải màn hình và chọn exit (thoát) sau đó thì tiến hành cài lại phần mềm Misa MIMOSA.NET 2017 một lần nữa bẳng cách cài trưong tự như trên (Nhưng chọn repair)
Bước 2: Kiểm tra xem máy đã cài SQL 2005 chưa bằng cách vào Star/Program file: tìm thư mục SQL server 2005, nếu chưa thì tiến hành cài lại phần mềm Misa MIMOSA.NET 2017 một lần nữa bẳng cách cài trưong tự như trên (Nhưng chọn repair)

1.2. 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 MIMOSA.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

Để khởi động Phần mềm MISA: 
Cách 1: Nhấn đúp chuột trái vào biểu tượng MISA MIMOSA.NET 2017 trên màn hình Desktop.
Cách 2: Vào Start → Program file → MISA MIMOSA.NET 2017

2. TẠO DỮ LIỆU KẾ TOÁN
Bước 1: Trường hợp mới cài phần mềm Misa MIMOSA.NET 2017 lần đầu tiên khi khởi động chương trình sẽ hỏi chúng ta có muốn tạo dữ liệu kế toán mới hay không? Chọn Yes để đồng ý

Hoặc khởi động phần mềm MISA, tại cửa sổ đăng nhập, bấm huỷ bỏ → vào menu Tệp → chọn tạo dữ liệu kế toán mới
Bước 2: Chọn nút Đồng ý khi đăng nhập máy chủ để đi đến cửa sổ tạo dữ liệu kế toán → Sau đó bấm Tiếp tục → Cách tạo dữ liệu kế toán: 

Tạo mới từ đầu: Tạo dữ liệu kế toán mới hoàn toàn

Tạo mới từ dữ liệu năm trước:  Để lấy các danh mục và số dư của năm trước → Chọn dữ liệu từ năm trước

Nhấn Tiếp tục → Đặt tên dữ liệu kế toán: tùy ý (lưu ý: tên dữ liệu kế toán không có dấu tiếng việt, không có khoảng trắng, và kèm theo năm kế toán để dễ dàng tìm kiếm) → Nhấn Tiếp tục để đi đến phần khai báo thông tin về đơn vị: 


Mã đơn vị (*): Mã quan hệ ngân sách của đơn vị; Tên đơn vị; Đơn vị chủ quản; Địa chỉ: Sẽ thay đổi khi add giấy phép
→ chọn Tiếp tục → để đi đến phần khai báo tùy chọn của đơn vị: Tính lương, Quản lý dự án CTMT, Quản lý kho, …

***Lưu ý: Nếu đơn vị đã sử dụng phần mềm QLTS.VN của MISA thì cho phép tích chọn Kết nối với QLTS.VN → Điền Địa chỉ đăng nhập: Tên tỉnh.qlts.vn, mã ngân sách và tên đăng nhập (Thao tác này chỉ thực hiện được nếu máy đang kết nối internet)

Nhấn tiếp tục → để đi đến phần phai báo thông tin ngầm định: Nguồn, chương, loại khoản 
→ Nhấn Tiếp tục: Điền ngày hạch toán: 01/01 của năm hạch toán → Sau đó bấm Tiếp tục để xác nhận các Thông tin đã khai báo → Nhấn Thực hiện để chương trình tạo dữ liệu kế toán mới
Sau khi hoàn thành quá trình tạo dữ liệu kế toán mới, chương trình sẽ hiện cửa sổ đăng nhập, chúng ta bấm đồng ý để đăng nhập vào dữ liệu kế toán
Lưu ý: Quy ước các công cụ trong phần mềm thường được sử dụng

Thêm: Để thêm mới một chứng từ… hay tác vụ khác

Sửa: Để sửa (trường hợp đã ghi sổ thì phải bấm bỏ ghi)

Xoá: Để xoá (trường hợp đã ghi sổ thì phải bấm bỏ ghi)

Cất: Để lưu lại 

3. KHAI BÁO THÔNG TIN BAN ĐẦU 
Vào Menu Tiện ích\ chọn Khai báo thông tin ban đầu → phần mềm xuất hiện giao diện cửa sổ để khai báo các thông tin sau:
Loại khoản (chỉ khai báo cho các đơn vị hạch toán 02 lại khoản trở lên) → kéo thanh trượt của danh sách loại khoản mà PM đã có sẵn → nhấp đúp chuột trái vào loại khoản cần khai báo → tích chọn vào ô được sử dụng → chọn nút cất
Nguồn kinh phí: Phần mềm đã tạo sẵn cho ta 06 nguồn bao gồm (Ngân sách trung ương, ngân sách tỉnh, ngân sách huyện, phí lệ phí để lại, nguông viện trợ tài trợ và nguồn khác). Do khi giao DT ở từng cấp ngân sách về các nguồn khác nhau như tự chủ, không tự chủ, cải cách tiền lương ,... Nên chúng ta cần tách nguồn ngân sách, cách tách như sau: 

Nhấn chuột phải vào nguồn NS cần tách (Thuôc nguồn NS huyện thì nhấp chuột phải vào nguồn NS huyện)→ chọn nút thêm
Mã nguồn ngân sách: Thuộc nguồn con của nguồn ngân sách (VD: 3.1 đối với nguồn ngân sách huyện tự chủ, 3.2 với nguồn NS huyện không tự chủ)

Tên nguồn kinh phí: Tên nguồn kinh phí (tự chủ, khôpng tự chủ hay cải cách tiền lương)

Tính chất: 
0113: Nguồn ngân sách tự chủ



0212: Nguồn ngân sách không tự chủ

Sau đó chọn nút cất để lưu lại
*** Lưu ý: Để sửa lại tính chất nguồn KP theo Tabmis: Từ 0212 thành 12; 0113 thành 13

=> Vào menu Danh mục/Mục lục ngân sách/Tính chất nguồn KP/ Nhấn chọn tính chất cần sửa: Mã nguồn: 0212 → 12; từ 0113 → 13 => Cất
Tài khoản KB:  Thêm bằng cách chọn nút thêm trên thanh công cụ hoặc nhấp chuột phải chọn thêm → khai báo số TK, Tên Kho bạc, Ngân hàng
Lưu ý: trong quá trình hạch toán, phần mềm luôn có giao diện để chúng ta thêm TK ngân hàng KB, khách hàng,...
Phòng ban: chọn nút Thêm → khai báo (mã phòng ban, tên phòng ban) → chọn nút Cất
Loại quỹ: Để thêm loại quỹ chúng ta chọn nút thêm trên thanh công cụ, hoặc nhấp chuột phải vào phần trống trên loại quỹ và chọn nút thêm


Mã loại quỹ: Tên viết tắt của loại quỹ



Tên đầy đủ của loại quỹ
Người Ký: Điền thông tin về Thủ trưởng đơn vị, Kế toán trưởng, Thủ quỹ, người lập báo cáo, …
Khách hàng, nhà cung cấp: 
Nếu muốn theo dỏi theo mục Khách hàng và Nhà cung cấp thì chúng ta nhấp chuột vào mục Tất cả trong phần loại KH, NCC và bấm nút thêm - > khai báo mã loại, tên loại và bấm cất


Để thêm KH, NCC chúng ta bấm chuột phải vào phần KH, NCC và chọn thêm

Khai báo thông tin về KH, NCC: Mã KH, NCC (viết tắt tên KH, NCC), tên KH, NCC, Địa chỉ, Số TK … Chọn Cất để lưu lại
Cán bộ chọn nút thên → khai báo ( mã CB, tên CB, chức vụ, địa chỉ, phòng ban) → chọn nút cất
Lưu ý: trong quá trình hạch toán, phần mềm luôn có giao diện để chúng ta thêm TK ngân hàng KB, khách hàng,...
Nhập số dư ban đầu:
Vào menu Nghiệp vụ \ Nhập số dư ban đầu → Nhấp đúp chuột trái vào TK cần nhập số dư → Phần mềm tự động đến giao diện nhập số dư và mặc định tính chất các TK → Nhập số dư Nợ hặc Có  cho các Tài khoản.

II. QUY TRÌNH HẠCH TOÁN TRÊN PHẦN MỀM MISA MIMOSA.NET 2017
1.    DỰ TOÁN NGÂN SÁCH

a. Dự toán đầu năm (Bổ sung):
Vào phân hệ Kho bạc → chọn Nhận dự toán  (Đầu năm hoặc bổ sung) → Khai báo thông tin chứng từ: (ngày QĐ, số QĐ, ngày hạch toán,...) → Phần mềm tự động hạch toán TK Nợ 008,009 → Chọn nguồn → Chọn nhóm mục chi → Chọn số tiền từng nguồn → Chọn nút cất. Đối với 009 thì cần chọn mã dự án (Phải tiến hành khai báo mã dự án trước)
b. Điều chỉnh dự toán
Vào phân hệ Kho bạc chọn Điều chỉnh dự toán \ Điều chỉnh dự toán: Khai báo thông tin chung (Ngày QĐ, số Qđ, ngày chứng từ), Thông tin điều chỉnh (Ghi (–) số tiền đối với điều chỉnh giảm, ghi (+) số tiền với điều chỉnh tăng vào mục số điều chỉnh)
2.   HẠCH TOÁN CHUYỂN KHOẢN THƯỜNG XUYÊN (Điện, nước, sách báo, VPP,  khác,... không bao gồm các khoản như lương, bảo hiểm, TSCĐ, CCDC) 
Bước 1: 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 khản 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; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc.
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Nếu đã làm Giấy rút ngoài Excel mang lên Kho bạc và đã được duyệt)  PM tự động sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc với định khoản Nợ 66121/Có 46121  Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ (Cần phải in Giấy rút từ phần mềm mang lên Kho bạc)  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Khi đã được kho bạc duyệt  Vào phân hệ Kho bạc chọn Chuyển khoản kho bạc  Xuất hiện giao diện có Giấy Rút dự toán chuyển khoản chờ lưu  Chọn Giấy rút dự toán chuyển khoản  bấm Chọn
Phần mềm tự động định khoản Nợ 66121\ Có 46121 → Chọn Cất
Đồng thời PM tự động ghi Có TK 0081 tại Phân hệ Sổ cái (Chứng từ nghiệp vụ khác)
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; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh Phiếu thu.
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Nếu đã làm Giấy rút ngoài Excel mang lên Kho bạc và đã được duyệt)  PM tự động sinh Phiếu thu với định khoản Nợ 111/Có 46121 , điền loại quỹ (nếu có) Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ (Cần phải in Giấy rút từ phần mềm mang lên Kho bạc)  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Khi đã được kho bạc duyệt  Vào phân hệ Kho bạc chọn Nhập quỹ tiền mặt  Xuất hiện giao diện có Giấy Rút dự toán tiền mặt chờ lưu  Chọn Giấy rút dự toán tiền mặt  bấm Chọn
Phần mềm tự động định khoản Nợ 111\ Có 46121 , điền loại quỹ (nếu có) → Nhấn Cất
Đồng thời PM tự động ghi Có TK 0081 tại Phân hệ Sổ cái (Chứng từ nghiệp vụ khác)
Bước 3: 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 66121 \ Có 111 nguồn, tiểu mục, số tiền chi theo tiểu mục chi, Nghiệp vụ chọn thực chi, Loại quỹ (nếu có)) → Nhấn Cất

4.  HẠCH TOÁN RÚT VÀ CHI TIỀN MẶT TẠM ỨNG ĐÃ/CHƯA CẤP DỰ TOÁN (04 bước)
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; 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.→ Chọn Cất  PM tự động hỏi Bạn có muốn sinh Phiếu thu không?  Nhấn Đồng ý để sinh Phiếu thu; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh Phiếu thu.
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Nếu đã làm Giấy rút ngoài Excel mang lên Kho bạc và đã được duyệt)  PM tự động sinh Phiếu thu với định khoản Nợ 111/Có 46121 , điền Loại quỹ (nếu có) Nhấn Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ (Cần phải in Giấy rút từ phần mềm mang lên Kho bạc)  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Khi đã được kho bạc duyệt  Vào phân hệ Kho bạc chọn Nhập quỹ tiền mặt  Xuất hiện giao diện có Giấy Rút dự toán tiền mặt chờ lưu  Chọn Giấy rút dự toán tiền mặt  bấm Chọn
Phần mềm tự động định khoản Nợ 111\ Có 46121 , điền Loại quỹ (nếu có) → Nhấn Cất
Đồng thời PM tự động ghi Có TK 0081 tại Phân hệ Sổ cái (Chứng từ nghiệp vụ khác)
Bước 3: 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 phiếu chi, Nội dung chi, định khoản Nợ 66121 \ Có 111 nguồn, tiểu mục, số tiền chi theo tiểu mục chi, Nghiệp vụ chọn Tạm ứng đã cấp dự toán, Loại quỹ (nếu có)) → Nhấn Cất
Bước 4: 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 → 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
5. HẠCH TOÁN RÚT VÀ CHI CHUYỂN KHOẢN TẠM ỨNG ĐÃ/CHƯA CẤP DỰ TOÁN (03 bước)
Bước 1: Rút chuyển khoản bằng tạm ứng đã/chưa cấp dự toán: 
- Vào phân hệ Kho bạc → Rút dự toán → Rút dự toán Chuyển khoản → khai báo thông tin giấy rút bao gồm: - Chọn hình thức rút (Tạm ứng đã cấp dự toán; Tạm ứng chưa cấp dự toán; Thực chi), Tài khoản rút, Tài khoản đơn vị nhận, 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 Chứng từ chuyển khoản không?  Nhấn Đồng ý để sinh Chứng từ chuyển khoản; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh Chứng từ chuyển khoản.
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Nếu đã làm Giấy rút ngoài Excel mang lên Kho bạc và đã được duyệt)  PM tự động sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc với định khoản Nợ 66121/Có 46121  Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ (Cần phải in Giấy rút từ phần mềm mang lên Kho bạc)  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Khi đã được kho bạc duyệt  Vào phân hệ Kho bạc chọn Chuyển khoản kho bạc  Xuất hiện giao diện có Giấy Rút dự toán chuyển khoản chờ lưu  Chọn Giấy rút dự toán chuyển khoản  bấm Chọn
Phần mềm tự động định khoản Nợ 66121\ Có 46121 → Chọn Cất
Đồng thời PM tự động ghi Có TK 0081 tại Phân hệ Sổ cái (Chứng từ nghiệp vụ khác)
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 khoản thời gian (tháng, quý, năm) → Phần mềm tự động liệt kê tất cả các chứng từ chuyển tạm ứng chúng ta đã chuyển → Diễn giải,  tích chọn tất cả các chứng cần lập bảng kê → chọn 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 → chúng ta 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
6. HẠCH TOÁN GHI THU – GHI CHI (Đơn vị có thu Phí, lệ phí, khác)
6.1. Thu phí, lệ phí, thu khác bằng tiền mặt:
Vào phân hệ Tiền mặt \ Lập phiếu thu \ Phiếu thu: khai báo Thông tin phiếu thu (Người nộp, Lý do nộp, ngày phiếu thu, số phiếu thu,...) → hạch toán TK Nợ 1111 \ Có 5111 (5118) → chọn nguồn: Phí, lệ phí để lại (hoặc Nguồn khác) → Nghiệp vụ: chọn Ghi thu-ghi chi → số tiền, Hoạt động SN: chọn Hoạt động thường xuyên, Chọn loại quỹ là QHP, QK (nếu có) → Nhấn Cất. => In Phiếu thu.
6.2. Nộp tiền thu phí, lệ phí, khác vào Tài khoản tiền gửi tại Kho bạc:
Vào phân hệ Tiền mặt \ Lập phiếu chi \ chi Nộp tiền vào NH, KB: khai báo Thông tin phiếu chi nộp (Người nộp, nộp vào TKTG-số TKTG, ngày,...) → hạch toán TK Nợ 1121 \ Có 1111 → chọn nguồn: Phí, lệ phí để lại (hoặc Nguồn khác) → Nghiệp vụ: chọn Ghi thu-ghi chi → số tiền, Hoạt động sự nghiệp: chọn Hoạt động thường xuyên, Chọn Loại quỹ là QHP, QK (nếu có) → chọn nút Cất. => In Phiếu chi 
6.3. Phần phải chi nộp cấp trên:
Xác định số phải nộp:
Vào phân hệ Sổ cái \ Chứng từ Nghiệp vụ khác \ chọn Chứng từ Nhiệp vụ khác → Khai báo thông tin chung: Diễn giải, ngày CT,.. → hạch toán TK Nợ 5111 (5118) \ Có 3332 (3338) → số tiền = số phải nộp, nguồn Phí, lệ phí để lại, Hoạt động thường xuyên. → Nhấn Cất.
Chi nộp cấp trên:
Vào phân hệ Tiền gửi \ Chi tiền \ chọn Chi tiền gửi → Khai báo thông tin Ủy nhiệm chi,  hạch toán TK Nợ 3332 (3338) \ Có 1121 → chọn nguồn: Phí, lệ phí để lại (khác) → Nghiệp vụ: chọn Ghi thu-ghi chi → số tiền, Hoạt động Sự nghiệp: chọn Hoạt động thường xuyên, Chọn loại quỹ là QHP, QK (nếu có) → Nhấn Cất => In Ủy nhiệm chi
6.4. Chi nguồn phí, lệ phí, khác bằng tiền mặt hoặc tiền gửi:
6.4.1. Chi bằng tiền gửi (Ủy nhiệm chi):
Vào phân hệ Tiền gửi \ Chi tiền \ Chi tiền gửi → Khai báo thông tin Ủy nhiệm chi,  hạch toán TK Nợ 66121 \ Có 1121 → chọn nguồn: Phí, lệ phí để lại (khác) → Nghiệp vụ: chọn Ghi thu-ghi chi → số tiền, Hoạt động sự nghiệp: chọn Hoạt động thường xuyên, Chọn Loại quỹ là QHP, QK (nếu có) → Nhấn Cất => In Ủy nhiệm chi
6.4.2. Chi bằng Tiền mặt: (rút tiền mặt từ TKTG và Chi TM)
+ Rút TM từ TKTG:
Vào phân hệ Tiền mặt \ Lập phiếu thu \ chọn Phiếu thu rút tiền gửi NH, KB. → Khai báo thông tin phiếu thu (...) → Phần mềm tự động hạch toán TK Nợ 1111 \ Có 1121
Chọn nguồn: Phí, lệ phí để lại (hoặc Nguồn khác) → Nghiệp vụ: chọn Ghi thu-ghi chi → số tiền, Hoạt động SN: chọn Hoạt động thường xuyên, Chọn Loại quỹ là QHP, QK (nếu có) → Nhấn Cất 

Tại đây chúng ta in được  Ủy nhiệm chi và Phiếu thu.
+ Chi tiền mặt từ nguồn Phí, lệ phí, nguồn khác:
Vào phân hệ Tiền mặt → chọn lập Phiếu chi \ chọn Phiếu chi: khai báo thông tin phiếu chi gồm (người nhận tiền, lý do chi, ngày tháng năm phiếu chi, nội dung chi, định khoản Nợ 66121 \ Có 1111 nguồn là Phí, lệ phí để lại (hoặc Nguồn khác) →  tiểu mục, số tiền chi theo tiểu mục chi, Nghiệp vụ Ghi thu - Ghi chi → chọn hoạt động SN: Hoạt động thường xuyên → chọn Loại quỹ (nếu có) → Nhấn Cất => In phiếu chi
6.5. Lập Bảng kê Ghi thu - ghi chi (Chuyển nguồn từ Phí, lệ phí, nguồn khác => Nguồn ngân sách)
Vào phân hệ Kho bạc → chọn Lập bảng kê \ Bảng kê chứng từ Ghi thu - Ghi chi
→ Chọn khoản thời gian (tháng, quý, năm) → Phần mềm tự động liệt kê tất cả các chứng từ liên quan đến chi từ nguồn Phí, lệ phí (hoặc Nguồn khác) chúng ta đã chi  → diễn giải,  tích chọn tất cả các  chứng cần lập bảng kê → chọn nút Cất → In được Bảng kê Ghi thu - Ghi chi và Giấy đề nghị thanh toán Ghi thu - Ghi chi.
→ Khi kho bạc đã duyệt thanh toán → vào phân hệ Kho bạc → Lập bảng kê \ 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 –> Phần mềm tự động hạch toán TK Nợ 5111 (5118) \ Có 46121 = tổng số tiền đã chi và được KB duyệt ở trên
7. HẠCH TOÁN NGHIỆP VỤ LƯƠNG; BẢO HIỂM; KPCĐ
7.1. THỰC HIỆN TRÊN PHÂN HỆ TIỀN  LƯƠNG
Bước 1: Chúng ta cần Quy định mức khấu trừ lương, bảo hiểm vào lương cơ bản và các loại phụ cấp lương: vào Menu Hệ thống →Tùy chọn → Tìm đến mục Tiền lương → nhập giá trị về lương tối thiểu, tỷ lệ BXHX, BHYT, KPCĐ, BHTN,... → chọn Cất. 
Bước 2: Khai báo Phòng ban, cán bộ, khoản lương, quy định lương thuế bảo hiểm
Vào phân hệ Tiền lương → Chọn Phòng ban → Nhấn Thêm trên thanh công cụ → Xuất hiện giao diện Thêm mới Phòng ban → Điền Mã, tên phòng ban → Cất

Khai báo Cán bộ → Nhấn Thêm trên thanh công cụ → Xuất hiện giao diện Thêm mới Cán bộ: Tại Tab Thông tin chung điền mã, tên cán bộ, chức danh, phòng ban, loại cán bộ, … Tại Tab Thu nhập thường xuyên: Chọn các khoản thu nhập thường xuyên và tỷ lệ của mỗi khoản cho cán bộ đó → Cất
Khai báo Khoản lương → Nhấn Thêm trên thanh công cụ: Điền mã khoản lương, tên khoản lương, tính theo, số tiền/công thức, thông tin hạch toán → Cất

Khai báo tỷ lệ nếu có thay đổi về tỷ lệ và số tiền tại Quy định Lương, Thuế TNCN, bảo hiểm
Bước 3: Lập bảng tổng hợp ngày nghỉ, làm thêm, làm đêm (Nếu có)
Vào phân hệ Tiền lương → Lập bảng tổng hợp ngày nghỉ, làm thêm, làm đêm → Điền thông tin, nhấn chọn Cán bộ → Điền số ngày nghỉ tương ứng (Số ngày làm thêm tương ứng) → Cất.
Bước 4: Lập bảng thu nhập không thường xuyên (Nếu có)
Vào phân hệ Tiền lương → Lập bảng Thu nhập không thường xuyên → Điền thông tin, nhấn chọn Cán bộ → Điền Số tiền → Cất
Bước 5: Lập bảng khấu trừ không thường xuyên (Nếu có)
Vào phân hệ Tiền lương → Lập bảng khấu trừ không thường xuyên → Điền thông tin, nhấn chọn Cán bộ → Điền Số tiền → Cất
Bước 6: Lập Bảng truy lĩnh nâng lương (Nếu có)
Vào phân hệ Tiền lương → Lập bảng truy lĩnh nâng lương/ Truy lĩnh nâng lương tối thiểu → Điền thông tin → Cất
Bước 7: Lập bảng tính lương 
Vào phân hệ Tiền lương → Tính lương → Lập Bảng tính lương → Xác định kỳ lương → Chọn phòng ban → Đồng ý → Xuất hiện giao diện bảng lương của kỳ cần tính → Phần mềm đã tự động tính lương (+) các khoản phụ cấp tăng thêm (-) các khoản khấu trừ lương → Kiểm tra lại rồi nhấn Cất. Vào IN để in được bảng lương
*** Lưu ý: Nếu muốn sửa tên cột, ẩn hiện cột hoặc sửa mẫu bảng lương → Nhấn chuột phải vào dòng tên trường → chọn Ẩn/ hiện cột hoặc sửa mẫu, ….
Bước 8: Tính thuế Thu nhập cá nhân
Vào phân hệ Tiền lương → Chọn tính thuế Thu nhập cá nhân → Điền kỳ tính thuế → Phần mềm tự động tính thuế theo các tỷ lệ đã khai báo → Cất. Tại thanh công cụ nhấn chọn Cập nhật vào bảng lương để phần mềm đưa khoản thuế TNCN vào bảng lương. 
Bước 9: Hạch toán chi phí lương
Vào phân hệ Tiền lương → Chọn hạch toán chi phí lương → Chọn nội dung hạch toán và tích chọn bảng lương cần hạch toán → Đồng ý → Xuất hiện giao diện Hạch toán chi phí lương → Phần mềm đã tự động tính và hạch toán lương và các khoản khấu trừ theo lương → Cất

Ngay trên giao diện này → vào Tiện ích → Chọn Sinh phiếu thu rút dự toán nhập quỹ (Nếu chi lương bằng tiền mặt) hoặc Sinh phiếu chứng từ chuyển khoản KB vào tài khoản tiền gửi (nếu chi lương bằng tiền gửi) → Xuất hiện giao diện Phiếu thu rút dự toán nhập quỹ/ chuyển khoản KB vào tài khoản tiền gửi → Bổ sung thông tin → Nhấn Cất. Vào danh sách Nhập quỹ tiền mặt/ Chuyển khoản kho bạc → Tìm chứng từ tương ứng → Vào tiện ích → Chọn sinh giấy rút dự toán → Xuất hiện Rút dự toán kho bạc → Bổ sung thông tin → Cất. Vào IN để in được giấy rút đi giao dịch kho bạc
Bước 10: Trả lương
Vào phân hệ Tiền lương → Chọn Trả lương → Chọn bảng lương, phòng ban, trả bằng hình thức nào và bằng nguồn nào → Nhấn lấy số liệu → Tích chọn các cán bộ cần trả lương → Nhấn Đồng ý → Xuất hiện giao diện Phiếu chi lương nếu trả bằng tiền mặt, Chuyển khoản kho bạc trả lương nếu trả bằng chuyển khoản và Chi tiền gửi trả lương nếu chi bằng tiền gửi → Cất. Vào IN để in được Phiếu chi hay Ủy nhiệm chi.
Bước 11: Nộp bảo hiểm, công đoàn phí
Vào phân hệ Tiền lương → Chọn Nộp bảo hiểm, công đoàn phí → Điền thông tin: nộp bảo hiểm hay KPCĐ, kỳ nộp và tính số nộp trong kỳ (Có trừ 2% giữ lại hay không), nộp bằng hình thức nào → Nhấn Lấy dữ liệu → Phần mềm tự hạch toán số tính bảo hiểm cần thanh toán → Nhấn Đồng ý → Phần mềm chuyển về giao diện Chuyển khoản kho bạc (Nếu là nộp bằng chuyển khoản), chi tiền gửi (Nếu nộp bằng tiền gửi) và phiếu chi (Nếu nộp bằng tiền mặt) → Nhấn Cất → Vào IN để in được Phiếu chi hoặc Ủy nhiệm chi
Bước 12: Nộp thuế TNCN

Vào phân hệ Tiền lương → Chọn Nộp thuế TNCN → Chọn kỳ nộp, hình thức nộp → Lấy số liệu 
→ Nhấn Đồng ý → Phần mềm chuyển về giao diện Chuyển khoản kho bạc (Nếu là nộp bằng chuyển khoản), chi tiền gửi (Nếu nộp bằng tiền gửi) và phiếu chi (Nếu nộp bằng tiền mặt) → Nhấn Cất → Vào IN để in được Phiếu chi hoặc Ủy nhiệm chi.
7.2. LÀM BẢNG LƯƠNG BẰNG EXCEL

7.2.1. HẠCH TOÁN NGHIỆP VỤ LƯƠNG

· Chi lương chuyển khoản (2 bước)
Bước 1: Rút dự toán chuyển khoản lương
Vào phân hệ Kho bạc → Rút dự toán → Rút dự toán chuyển khoản lương, bảo hiểm


Khai báo các thông tin về giấy rút dự toán ( TKKB, đơn vị nhận), chọn Nguồn NS, chọn Nghiệp vụ (Thực chi / Tạm ứng) → 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?  Nhấn Đồng ý hoặc Hủy bỏ
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Nếu đã làm Giấy rút ngoài Excel mang lên Kho bạc và đã được duyệt)  PM tự động sinh Chuyển khoản trả lương với định khoản Nợ 3341(8) / Có 46121  Cất  vào Tiện ích  Hạch toán chi phí lương: Phần mềm tự động hạch toán kết chuyển lương tại giao diện Chứng từ nghiệp vụ khác với định khoản Nợ 66121/ Có 3341(8)  Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ (Cần phải in Giấy rút từ phần mềm mang lên Kho bạc)  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Vào phân hệ Kho bạc  Rút dự toán Danh sách rút dự toán  Tìm chứng từ chuyển lương đã được duyệt  Mở chứng từ  Vào Tiện ích  Sinh chứng từ chuyển khoản trả lương  Xuất hiện giao diện Chứng từ Chuyển khoản lương: Phần mềm tự động hạch toán Nợ 3341(8) \ Có 46121→ Nhấn Cất  vào Tiện ích  Hạch toán chi phí lương: Phần mềm tự động hạch toán kết chuyển lương tại giao diện Chứng từ nghiệp vụ khác tại sổ cái với định khoản Nợ 66121/ Có 3341(8) → Nhấn Cất
· Chi Lương tiền mặt (03 bước)
Bước 1: Rút tiền mặt: 
- 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 / Tạm ứng), 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; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh Phiếu thu.
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Nếu đã làm Giấy rút ngoài Excel mang lên Kho bạc và đã được duyệt)  PM tự động sinh Phiếu thu với định khoản Nợ 111/Có 46121  Nhấn Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ (Cần phải in Giấy rút từ phần mềm mang lên Kho bạc)  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Khi đã được kho bạc duyệt  Vào phân hệ Kho bạc chọn Nhập quỹ tiền mặt  Xuất hiện giao diện có Giấy Rút dự toán tiền mặt chờ lưu  Chọn Giấy rút dự toán tiền mặt  bấm Chọn
Phần mềm tự động định khoản Nợ 111\ Có 46121 → Nhấn Cất 
Bước 3: Lập phiếu chi lương: Trên giao diện Danh sách Phiếu thu rút dự toán nhập quỹ  Tìm chứng từ phiếu thu rút lương trong tháng  Nhấn chuột phải chọn Nhân bản  Chọn loại chứng từ là Phiếu chi  Xuất hiện giao diện Phiếu chi  Sửa lại định khoản: Nợ 3341(8) / Có 111  Nhấn Cất. Tại giao diện Phiếu chi  Vào Tiện ích  Chọn Thêm mới Chứng từ hiện thời  Chọn loại chứng từ là Chứng từ nghiệp vụ khác  Xuất hiện giao diện chứng từ nghiệp vụ khác  Sửa lại định khoản: Nợ 66121/Có 3341(8)  Nhấn Cất
· Chi Lương tiền gửi (03 bước)
Bước 1: Rút tiền gửi chuyển lương: 
- Vào phân hệ Kho bạc → Rút dự toán → Rút dự toán Tiền gửi  → khai báo thông tin giấy rút bao gồm: - Chọn hình thức rút (Thực chi / Tạm ứng), Tài khoản trả tiền, đơn vị nhận tiền, 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 chứng từ chuyển khoản vào tài khoản tiền gửi  không?  Nhấn Đồng ý để sinh chứng từ chuyển khoản vào tài khoản tiền gửi ; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh chứng từ chuyển khoản vào tài khoản tiền gửi.
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Nếu đã làm Giấy rút ngoài Excel mang lên Kho bạc và đã được duyệt)  PM tự động sinh Chứng từ chuyển khoản vào tài khoản tiền gửi với định khoản Nợ 112/Có 46121  Nhấn Cất. Tại giao diện này, vào Tiện ích chọn Hạch toán chi phí lương → Xuất hiện giao diện hạch toán chi phí lương, PM đã tự động kết chuyển Nợ 66121/Có 3341(8) → Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ (Cần phải in Giấy rút từ phần mềm mang lên Kho bạc)  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Khi đã được kho bạc duyệt  Vào phân hệ Kho bạc  Danh sách rút dự toán  Mở chứng từ đã chuyển lương  Tiện ích Chọn Sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc vào tài khoản tiền gửi  Xuất hiện giao diện chuyển khoản vào tài khoản tiền gửi  Phần mềm tự động định khoản Nợ 112\ Có 46121 → Nhấn Cất. Tại giao diện này, vào Tiện ích chọn Hạch toán chi phí lương → Xuất hiện giao diện hạch toán chi phí lương, PM đã tự động kết chuyển Nợ 66121/Có 3341(8)  → Cất
Bước 3: Chi lương qua tiền gửi
Vào phân hệ Kho bạc  Chọn Danh sách chuyển khoản  Tìm chứng từ đã chuyển lương  Nhấn chuột phải chọn Nhân bản  Chọn Loại chứng từ là Chi tiền gửi  Nhấn Đồng ý  Xuất hiện giao diện Chi tiền gửi, sửa lại thông tin: Số tài khoản, diễn giải, ngày chứng từ, ngày hạch toán, định khoản:
Nợ 3341(8) /Có 112  Cất. Vào IN để in được Ủy nhiệm chi lương.
7.2.2. HẠCH TOÁN BHXH, BHYT, BHTN (02 bước)
Đây là các bước thực hiện đối với các đơn vị đã làm bảng lương ngoài Excel và tính khoản bảo hiểm phải nộp ngoài Excel
***Lưu ý: Nếu đơn vị tính phần bảo hiểm khấu trừ vào lương là 8.5% bao gồm: 7% BHXH; 1.5%BHYT và không đóng BHTN thì phải làm thao tác như sau: Vào menu Hệ thống → Tiền lương → Tìm phần BHTN nhân viên đóng điền tỷ lệ là 0% → Nhấn Áp dụng → Nhấn đồng ý
Bước 1: Chuyển khoản Bảo hiểm
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 khản 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 trả lương hoặc Chuyển khoản thanh toán Bảo hiểm không?  Chọn Chuyển khoản thanh toán Bảo hiểm  Nhấn Đồng ý để sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc thanh toán bảo hiểm; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh Chuyển khoản kho bạc thanh toán bảo hiểm
Trường hợp1: Nhấn Đồng ý (Đã làm giấy rút ngoài Excel và mang lên kho bạc, đã được duyệt)  PM tự động sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc thanh toán bảo hiểm đã tự động định khoản và tách 9,5% BH khấu trừ vào lương thành 7% BHXH; 1.5% BHYT và 1% BHTN. Chỉ cần nhấn Cất (Lưu ý: Đối với các phiên bản từ trước R92 Nếu đơn vị chỉ tính 8,5% khấu trừ vào lương thì phải xóa các dòng BHTN 0%  bằng cách Nhấn chuột phải → Chọn Xóa dòng chứng từ )
Tại giao diện Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm  Vào Tiện ích  Hạch toán Chi phí bảo hiểm  Xuất hiện giao diện Chứng từ nghiệp vụ khác  PM tự động định khoản, chỉ cần nhấn Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ  Mang giấy rút lên kho bạc  Được duyệt  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Vào phân hệ Kho bạc  Rút dự toán  Danh sách rút dự toán  Tìm giấy rút chuyển bảo hiểm đã được duyệt  Vào Tiện ích  Sinh Chứng từ chuyển khoản thanh toán bảo hiểm  Xuất hiện giao diện Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm: PM tự động sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc thanh toán bảo hiểm đã tự động định khoản và tách 9,5% BH khấu trừ vào lương thành 7% BHXH; 1.5% BHYT và 1% BHTN. Chỉ cần nhấn Cất (Lưu ý: Đối với các phiên bản từ trước R92, nếu đơn vị chỉ tính 8,5% khấu trừ vào lương thì phải xóa các dòng BHTN 0%  bằng cách Nhấn chuột phải → Chọn Xóa dòng chứng từ)
Tại giao diện Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm  Vào Tiện ích  Hạch toán Chi phí bảo hiểm  Xuất hiện giao diện Chứng từ nghiệp vụ khác  PM tự động định khoản, chỉ cần nhấn Cất
7.2.3. HẠCH TOÁN CHUYỂN KHOẢN KINH PHÍ CÔNG ĐOÀN (03 bước)
Đây là các bước thực hiện đối với các đơn vị đã làm bảng lương ngoài Excel và tính khoản KPCĐ phải nộp ngoài Excel
Bước 1: Chuyển khoản KPCĐ
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 khản 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 trả lương hoặc Chuyển khoản thanh toán Bảo hiểm không?  Chọn Chuyển khoản thanh toán Bảo hiểm  Nhấn Đồng ý để sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc thanh toán bảo hiểm; nhấn Hủy bỏ nếu chưa muốn sinh Chuyển khoản kho bạc thanh toán bảo hiểm
Trường hợp 1: Nhấn Đồng ý (Đã làm giấy rút ngoài Excel và mang lên kho bạc, đã được duyệt)  PM tự động sinh Chứng từ chuyển khoản kho bạc thanh toán bảo hiểm với định khoản:
KPCĐ: Nợ 3323/Có 46121  Cất 

Tại giao diện Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm  Vào Tiện ích  Hạch toán Chi phí bảo hiểm  Xuất hiện giao diện Chứng từ nghiệp vụ khác  PM tự động định khoản: Nợ 66121/ Có 3323  Cất
Trường hợp 2: Nhấn Hủy bỏ  Mang lên kho bạc  Được duyệt  chuyển sang Bước 2
Bước 2: Vào phân hệ Kho bạc  Rút dự toán  Danh sách rút dự toán  Tìm giấy rút được duyệt  Vào Tiện ích  Sinh Chứng từ chuyển khoản thanh toán bảo hiểm  Xuất hiện giao diện Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm: Phần mềm tự động hạch toán 
KPCĐ: Nợ 3323/Có 46121  Cất

Tại giao diện Chuyển khoản thanh toán bảo hiểm  Vào Tiện ích  Hạch toán Chi phí bảo hiểm  Xuất hiện giao diện Chứng từ nghiệp vụ khác  PM tự động định khoản: Nợ 66121/ Có 3323  Cất
8. HẠCH TOÁN THU – CHI TRẢ THAI SẢN, ỐM ĐAU ( 02 bước)
8.1. Thu trợ cấp thai sản (Và 2% để lại và BHXH chuyển thêm nếu thiếu)
a. 2% để lại chuyển từ NS => TKTG
Vào phân hệ Kho bạc → Rút dự toán tiền gửi → khai báo số TKKB rút, Nộp vào TK TG tại KB, ngày chứng từ, nội dung chuyển thai sản, tiểu mục 6301 (nếu để lại từ 17%) 6001 (nếu để lại từ 7%) → Nhấn Cất → Nhấn Đồng ý sinh Chứng từ CKKB vào TKTG ( phần mềm tự động định khoản TK Nợ 1121 \ có 46121) → Nhấn Cất → Vào Tiện ích → Hạch toán chi phí lương → Xuất hiện Giao diện chứng từ nghiệp vụ khác → Sửa lại ĐK: Nợ 66121/Có 3321 → Cất
b. Bảo hiểm XH chuyển thêm tiền thai sản vào TKTG = Ủy nhiệm chi:
    Vào phân hệ Tiền gửi → Thu tiền \ Thu tiền gửi → khai báo thông tin đơn vị trả tiền (BHXH), đơn nộp vào TK (số TKTG) → hạch toán: TK Nợ 1121 \ Có 3321, chọn nguồn là Nguồn khác →  Nhấn Cất
8.2. Chi trợ cấp thai sản, ốm đau
a. Trường hợp 1: Chi trợ cấp thai sản, ốm đau bằng ủy nhiệm chi
Vào phân hệ Tiền gửi → chọn Chi tiền \ Chi tiền gửi → Khai báo thông tin Ủy nhiệm chi (đơn vị trả tiền là số TKTG, đơn vị nhận tiền là TK của người hưởng chế độ ốm đau, thai sản) → ĐK: 

 Nợ 3321 \ Có 1121  → Nhấn Cất → In được Ủy nhiệm chi 
b.Trường hợp 2: Chi trợ cấp thai sản, ốm đau bằng tiền mặt.

Rút tiền nhập quỹ:    Vào phân hệ Tiền mặt → Lập phiếu thu \ Phiếu thu rút tiền gửi NH, KB → Khai báo thông tin phiếu thu (người nộp tiền, số TKTG cần rút, ngày,...) → hạch toán như sau: 

- 2%  chuyển từ NS: TK Nợ 1111 \ Có 1121 → Nhấn Cất. In được Giấy rút tiền mặt và Phiếu thu
Chi tiền: Vào phân hệ tiền mặt → Lập phiếu chi \ Phiếu chi → Khai báo thông tin phiếu chi (người nhận tiền, ngày,...) → hạch toán như sau: Nợ 3321 \ Có 1111 → Cất. In được Phiếu chi

9. NGHIỆP VỤ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

9.1. Nhập số dư TSCĐ:
Vào phân hệ TSCĐ → nhấn vào biểu tượng TSCĐ (Hình căn nhà và xe) → Chọn Loại TSCĐ (Lưu ý: Chọn gần đúng vì liên quan tới thời hạn sử dụng và tỉ lệ tính hao mòn) sau đó nhấn Thêm trên thanh công cụ để khai báo TSCĐ
Phần thông tin chung:
Mã TSCĐ (thường là chữ viết tắt TSCĐ)
Tên TSCĐ ( tên đầy đủ của TSCĐ)

Phòng ban (chọn phòng ban)
Phần thông tin hao mòn: Nhập ngày, tháng, năm mua TSCĐ; Nguyên giá (nhập nguyên giá TSCĐ)                               
Lưu ý: Nếu hao mòn lũy kế của TS đang nhập khác với số thể hiện tại ô  Hao mòn lũy kế, thì đơn vị có quyền đánh trực tiếp số hao mòn thực tế trên sổ vào đó

Trường hợp, đơn vị có nhiều TSCĐ cùng quy cách, phẩm chất, nguyên giá và cùng đưa vào sử dụng để tính hao mòn tại cùng 1 thời điểm, thì sau khi khai báo xong cho 1 đơn vị TSCĐ, thay vì phải khai báo thêm cho số TSCĐ còn lại, thì chỉ cần điền số lượng cần khai báo thêm vào ô Nhân bản để PM tự động nhân bản cho số TSCĐ đó → Nhấn Cất để lưu lại

9.2. Mua mới TSCĐ
Vào phân hệ TSCĐ → nhấn vào biểu tượng TSCĐ (Hình căn nhà và xe) → Chọn Loại TSCĐ (Lưu ý: Chọn gần đúng vì liên quan tới thời hạn sử dụng và tỉ lệ tính hao mòn) sau đó nhấn Thêm trên thanh công cụ để khai báo TSCĐ
Phần thông tin chung:
Mã TSCĐ (thường là chữ viết tắt TSCĐ)
Tên TSCĐ ( tên đầy đủ của TSCĐ)

Phòng ban (chọn phòng ban)
Phần thông tin hao mòn: 
Nhập ngày, tháng, năm mua TSCĐ
Nguyên giá (nhập nguyên giá TSCĐ)
Chi tiết tài khoản: nhập tiểu mục TSCĐ
→ Nhấn Cất → phần mềm xuất hiện 1 cửa sổ yêu cầu chọn hình thức mua TSCĐ: → chọn hình thức mua TSCĐ: 

· Mua TSCĐ qua chuyển khoản

· Mua TSCĐ bằng tiền mặt

· Mua TSCĐ bằng tiền gửi

· Mua TSCĐ chưa thanh toán

· Nhận bằng hiện vật
→ Chọn nút Có → phần mềm sẽ chuyển đến giao diện tương ứng 
Trường hợp 1: Mua TSCĐ bằng hình thức CKKB → Chuyển khoản kho bạc mua TSCĐ → khai báo đơn vị trả tiền là số TKKB, đơn vị nhận tiền là Công ty cung cấp TSCĐ → chọn nguồn, cấp phát, nghiệp vụ (Thực chi hoặc Tạm ứng) → Nhấn Cất → vào Tiện ích \ sinh Giấy rút dự toán → Xuất hiện giao diện giấy rút dự toán mua TSCĐ → Nhấn Cất. 
Trường hợp 2: Nhận bằng hiện vật → Nhận bằng hiện vật và ghi tăng TSCĐ → Nếu Tài sản không nằm trong dự toán giao trong năm thì tick chọn vào ô Ghi tăng với 1 dòng định khoản → Cất
***Lưu ý: Đối với trường hợp đơn vị đã làm chứng từ chuyển mua TSCĐ tại phân hệ Kho bạc, thì khi khai báo TSCĐ, làm tương tự các bước như trên. Nhưng tại giao diện:  Chuyển khoản kho bạc mua TSCĐ → Tại phần định khoản chi tiết, nhấn chuột phải vào dòng 2 → Chọn Xóa dòng chứng từ. Dòng còn lại định khoản: Nợ 211(1,2,3,4...)/Có 466 → ghi tăng TSCĐ → Nhấn Cất → Không cần vào tiện ích sinh giấy rút dự toán
9.3. Ghi Giảm TSCĐ: (Trường hợp thanh lý TSCĐ, chuyển TSCĐ thành CCDC,...)

Vào phân hệ TSCĐ → ghi giảm TSCĐ → khai báo thông tin ngày chứng từ, hạch toán, chọn mã TSCĐ cần ghi giảm: Phần mềm tự động hạch toán 





Nợ 214 / Có 211 (Tính Hao mòn)





Nợ 466 / Có 211 (Giảm nguồn, giảm TSCĐ)
 → Sau đó nhấn nút Cất để lưu lại
9.4. Đánh giá lại TSCĐ: 
Vào phân hệ TCSĐ → chọn Đánh giá lại \ Đánh giá lại → Khai báo thông tin chứng từ → chọn mã TSCĐ cần đánh giá lại → phần mềm sẽ thể hiện cửa sổ thông tin TSCĐ → nhập giá trị thông tin điều chỉnh\ Nguyên giá = giá trị mới của TSCĐ → sau đó nhấn vào nút Hạch toán:  Phần mềm tự động thể hiện thông tin hạch toán:


Điều chỉnh tăng nguyên giá: Nợ 211 / Có 46121, 1111, 1121, 3311, 152, 153


Điều chỉnh tăng nguồn hình thành: Nợ 66121 / Có 466
→ Sau đó chọn nút Cất để lưu lại
9.5. Tính hao mòn TSCĐ (vào ngày 31/12 hàng năm)
Vào phân hệ TSCĐ → Tính hao mòn: Phần mềm tự động hạch toán bút toán tính hao mòn TSCĐ → Nhấn Cất để lưu lại
9.6. Sổ TSCĐ
Vào phân hệ TCSĐ → chọn Sổ TSCĐ: 



Chọn kỳ báo cáo



Phòng Ban



Loại TSCĐ



Mẫu Báo cáo

Sau đó tick chọn vào loại TSCĐ cần in báo cáo → sau đó bấm Đồng ý
10. HẠCH TOÁN NGHIỆP VỤ CÔNG CỤ – DỤNG CỤ
Lưu ý: Nếu trên PM không xuất hiện phân hệ Công cụ dụng cụ: Vào  Tiện ích → Khai báo Thông tin ban đầu → Thiết lập ngầm định → Nghiệp vụ → Tích chọn các ô  Quản lý kho → Đồng ý
10.1. Nhập số dư CCDC (02 bước)
Bước 1: Khai báo danh sách CCDC trong sổ CCDC:
Vào phân hệ CCDC → Chọn nút CCDC (Hình cái bao, cái xẻng)→ chọn loại CCDC là CCDC → nhấp chọn khoảng trống ở bên phải nhấn chọn nút thêm trên thanh công cụ (hoặc nhấp chuột phải vào khoảng trống và chọn Thêm) → xuất hiện cửa sổ khai báo thông tin CCDC như sau:

Mã CCDC: thường là chữ viết tắt của CCDC

Tên CCDC: nhập rõ tên CCDC

Loại: CCDC


Đơn giá mua: nhập đơn giá /01 CCDC


Đơn vị tính: (VD Cái, bộ,...)

Kho ngầm định: Chọn kho CCDC
***Lưu ý: Cần khai báo tất cả CCDC hiện có theo các bước như trên
Bước 2: Nhập số dư CCDC.
Vào menu Nghiệp vụ \ chọn Nhập số dư ban đầu → nhấp đúp chuột trái vào TK 005 → nhập số lượng tồn cho từng CCDC trong danh sách → chọn nút Cất.

10.2. Nhập CCDC phát sinh mua mới trong năm: (02 bước)
Trường hợp 1: CCDC không theo dõi qua kho:
Bước 1: Chuyển tiền mua 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 khản 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 66121/Có 46121  Cất
Phần mềm tự động định khoản Nợ 66121\ Có 46121 → Chọn Cất

Đồng thời PM tự động ghi Có TK 0081 tại Phân hệ Sổ cái (Chứng từ nghiệp vụ khác)
Bước 2: Khai báo CCDC:
Vào phân hệ CCDC → Chọn nút CCDC (Hình cái bao, cái xẻng)→ chọn loại CCDC là CCDC → nhấp chọn khoảng trống ở bên phải nhấn chọn nút thêm trên thanh công cụ (hoặc nhấp chuột phải vào khoảng trống và chọn Thêm) → xuất hiện cửa sổ khai báo thông tin CCDC như sau:
     Mã CCDC: thường là chữ viết tắt của CCDC
     Tên CCDC: nhập rõ tên CCDC
     Đơn giá mua: nhập đơn giá/01CCDC
     Đơn vị tính: (VD Cái, bộ,...)
     Kho ngầm định: Chọn kho CCDC
Bước 3: Ghi tăng CCDC:  Xuất dùng những CCDC nào thì mới ghi tăng CCDC đó
    Vào phân hệ  CCDC → Ghi tăng CCDC / Ghi tăng CCDC → Diễn giải, ngày ghi tăng = ngày xuất kho → chọn mã CCDC ghi tăng → chọn Phòng ban ghi tăng, số lượng. → Nhấn Cất.
Trường hợp 2: CCDC theo dõi qua kho: (Đơn vị hạch toán muốn thể hiện TK 153)           
Bước 1: Khai báo CCDC:
Vào phân hệ CCDC → Chọn nút CCDC (Hình cái bao, cái xẻng)→ chọn loại CCDC là CCDC → nhấp chọn khoảng trống ở bên phải nhấn chọn nút thêm trên thanh công cụ (hoặc nhấp chuột phải vào khoảng trống và chọn Thêm) → xuất hiện cửa sổ khai báo thông tin CCDC như sau:
     Mã CCDC: thường là chữ viết tắt của CCDC
     Tên CCDC: nhập rõ tên CCDC
     Đơn giá mua: nhập đơn giá/01CCDC
     Đơn vị tính: (VD Cái, bộ,...)
     Kho ngầm định: Chọn kho CCDC
Bước 2: Chuyển tiền mua CCDC 
Vào phân hệ Vật tư Hàng hóa → chọn Nhập kho → Chọn hình thức mua CCDC → Nhập mua bằng chuyển khoản kho bạc → Phần mềm chuyển đến giao diện Chuyển khoản mua VTHH → khai báo thông tin đơn vị nhận, diễn giải, ngày tháng chứng từ, tại thẻ Hàng tiền chọn Mã hàng là mã CCDC cần chuyển, ĐK: Nợ 153 / Có 46121, điền số lượng. Tại thẻ MLNS chọn nguồn, chương, khoản, tiểu mục, nghiệp vụ. (Chú ý:  khai báo mỗi CCDC là 01 dòng) → Nhấn Cất. Vào Tiện ích → Sinh Giấy rút dự toán → Xuất hiện giao diện Giấy rút dự toán → Cất
Bước 3: Xuất kho CCDC 
    Vào phân hệ Vật tư HH → chọn Xuất kho / Xuất kho. → phần mềm chuyển đến giao diện Xuất kho CCDC → khai báo thông tin Phiếu xuất (người nhận, ngày,...) → tại thẻ Hàng tiền chọn Mã hàng là mã CCDC cần xuất, ĐK: Nợ 66121 / Có 153, điền số lượng. Tại thẻ MLNS chọn nguồn, chương, khoản, tiểu mục, nghiệp vụ. (Chú ý:  khai báo mỗi CCDC là 01 dòng) → Nhấn nút Cất → In được Phiếu xuất kho. Vào Tiện ích → Sinh Phiếu ghi tăng Công cụ dụng cụ → Xuất hiện giao diện Ghi tăng  CCDC → Điền Phòng ban → Nhấn Cất
10.3. Ghi giảm CCDC: ( trường hợp mất, hư hỏng, cho, cấp cho cấp dưới)
    Vào phân hệ CCDC → Ghi giảm CCDC \ Ghi giảm CCDC → Diễn giải, ngày ghi giảm → chọn mã CCDC ghi giảm → chọn Phòng ban ghi giảm, số lượng. → chọn Cất.
11. Theo dõi số dư tạm ứng năm trước chưa thanh toán chuyển năm sau:
- Nhập số dư đầu ký trên tài khoản 66111 không tích vào nút “Kho bạc duyệt” và 46111 Chọn Nghiệp vụ “Tạm ứng đã cấp dự toán”

- Khi muốn thanh toán tạm ứng thì vào sổ cái => Chứng từ nghiệp vụ khác => Định khoản 66121/66111. Dòng 2: 46111/46121 Nghiệp vụ “Tạm ứng đã cấp dự toán”

- Vào Kho bạc => Lập bảng kê => Lập bảng kê chứng từ thanh toán đã cấp dự toán => Cất => bấm chuột qua tab Thanh toán chọn chứng từ rồi tích vào nút thanh toán.

- Quay vào Nghiệp vụ => Nhập số dư ban đầu => Chọn tài khoản 66111 lên, tích vào nút “ Kho bạc duyệt” => cất lại là xong

12. Đồng bộ TSCĐ từ PM QLTS.VN xuống MISA MIMOSA.NET 2017:
- Vào Tiện ích => Khai báo thông tin ban đầu => Thiết lập ngầm định cho nhập liệu => Nghiệp vụ => Tích vào nút Kết nối với QLTS.VN => Điền : Địa chỉ đăng nhập, Mã ngân sách, Tên đăng nhập, Mật khẩu => Kiểm tra kết nối => Đồng ý.

- Vào Nghiệp vụ => Nhập số dư ban đầu => Nhập số dư đầu kỳ : 211, 214, 466

- Vào phân hệ tài sản cố định => Thêm ghi tăng tài sản => Lấy dữ liệu => Tích chọn chứng từ => Thực hiện (tương tự đối với Ghi giảm tài sản; Đánh giá lại tài sản; Trích hao mòn)

13. THAO TÁC IN BÁO CÁO & CÁC BÁO CÁO THEO TT 61
 - THAO TÁC IN BÁO CÁO : Vào Báo cáo => Báo cáo tài chính / Sổ kế toán …. => B01-H: Bảng cân đối tài khoản/ …. =>  Chọn Tham số báo cáo => Đồng ý.
- CÁC BÁO CÁO THEO TT 61: 
+ Vào Báo cáo => Báo cáo tài chính => Mẫu số 31; Mẫu số 02

+ Vào Báo cáo => Kho bạc => Bảng xác nhận số dư TKTG tại KBNN => Chọn mẫu báo cáo: Mẫu theo TT 61 => Đồng ý
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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