A. GIỚI THIỆU CHUNG
· iShopman là phần mềm quản lý bán hàng cho các cửa hàng, siêu thị nhỏ, công ty kinh doanh

· iShopman dễ dàng sử dụng, không đòi hỏi kiến thức kế toán hay chuyên môn, giao diện tiếng Việt
· Quản lý danh sách hàng hóa, đối tác tiên lợi. Tìm kiếm trong hàng vạn mã chỉ mất một hai gõ phím theo tên hoặc mã, mã vạch
· Lập phiếu xuất nhập nhanh và dễ, kiểm soát hàng tồn kho ngay tức khắc sau từng phiếu xuất nhập

· Kiểm soát chặt chẽ tức thời công nợ, in ngay chi tiết tất cả giao dịch phát sinh công nợ

· Biết ngay lỗ lại, kiểm soát các đơn hàng bất thường, phân tích doanh thu lợi nhuận chi phí theo từng khách hàng hay nhân viên bán hàng

· Phân quyền rõ ràng, ông chủ và nhân viên có quyền khai thác các chức năng khác nhau

· Uyển chuyển trong quản lý bán hàng, có thể thiết lập chiết khấu cố định theo nhóm hàng hay từng mặt hàng 
· Môi trường làm việc có thể là riêng lẻ(máy đơn) hay nhiều người sử dụng(mạng cục bộ hay mạng diện rộng). 

BÁO CÁO PHÂN TÍCH

· Đầy đủ các mẫu biểu báo cáo của hình thức kế toán 

· Công cụ trợ giúp nhập chứng từ VAT và lên báo cáo thuế VAT hiện đại, nhanh chóng; công cụ tra cứu, tìm kiếm ngược từ báo cáo về chứng từ gốc giúp thuận tiện cho việc sửa chữa số liệu, công cụ tra cứu dữ liệu nhiều chiều rất nhanh chóng và chính xác . 
· Hệ thống báo cáo đa dạng: danh sách phiếu nhập hàng, danh sách phiếu xuất hàng, danh sách phiếu thu, danh sách phiếu chi, danh sách hàng nhập trả lại , danh sách hàng xuất trả lại trong kỳ hoặc trong các kỳ khác, báo cáo tình hình bán hàng, báo cáo chi tiết, tổng hợp và phân tích số liệu kinh doanh theo nhiều hướng. 

· Các báo cáo linh động theo thời gian, thời kỳ kinh doanh.  
· Công cụ tra cứu tìm kiếm ngược từ báo cáo về chứng từ gốc, giúp thuận tiện cho việc sửa chữa số liệu

· Công cụ trợ giúp nhập chứng từ hóa đơn giá trị gia tăng và lên báo cáo thuế hiện đại, nhanh chóng

· Tự động tính và định khoản thuế giá trị gia tăng( VAT) đầu vào và đầu ra của hóa đơn mua bán nhập xuất vật tư

BẢO MẬT VÀ AN TOÀN DỮ LIỆU
· Chương trình bảo mật phân quyền theo mã người sử dụng để đảm bảo ai có quyền hạn gì được dùng các tính năng tương ứng. 

· Hệ thống lưu trữ - phục hồi sẽ lưu trữ các thông tin hệ thống cần thiết và phục hồi hoạt động của hệ thống một cách nhanh chóng với chức năng phục hồi khi có sự cố. 

NHẬP LIỆU

· Việc nhập con số theo qui ước: phần thập phân ngăn cách bằng dấu phẩy “,”. Còn dấu chấm “.” chỉ dùng gộp 3 số 1 cho dễ nhìn. Ngày tháng theo qui định ngày – tháng - năm
A. Hướng dẫn cài đặt

· Tải bộ cài đặt về từ website thaibinhtrade.com hoặc từ đĩa CDROM hoặc copy từ USB. Bộ cài đặt dạng nén zip, có tên là iShopmanXXX.zip, trong đó XXX chỉ mã phiên bản. VD: ishopman119.zip, ishopman120.zip

· Giải nén ra ổ C: hoặc D: thành thư mục C:\iShopmanXXX hoặc D:\iShopmanXXX 

· Chạy tệp iShopman.exe trong thư mục vừa bung nén để chạy chương trình

· Chương trình chỉ chạy trên Windows 2000/XP/2003, không chạy trên Windows 98 hay Windows Me

B. Hướng dẫn nâng cấp từ phiên bản cũ
· Sao lưu cơ sở dữ liệu của phiên bản đang sử dụng

· Cài đặt bản mới theo hướng dẫn ở trên vào thư mục khác với thư mục hiện tại
· Chạy phiên bản mới rồi khôi phục lại cơ sở dữ liệu vừa sao lưu

C. Hướng dẫn áp dụng các mẫu dữ liệu có sẵn
· iShopman hỗ trợ các mẫu dữ liệu có sẵn gồm nhóm hàng và danh mục hàng hóa cho các lĩnh vực như máy tính, hiệu thuốc, hiệu sách, đồ điện, điện máy… Bạn có thể lấy sẵn các mẫu này để khỏi phải nhập liệu từ đầu

· Cài đặt chương trình bình thường. Tải về các mẫu có sẵn trong phần download trên website thaibinhtrade.com tương ứng với lĩnh vực hoạt động của bạn

· Tệp mẫu là tệp cơ sở dữ liệu nén dạng zip. Bạn giải nén và copy đè tệp iShopman.mdb vào tệp trong thư mục chương trình
· Việc áp dụng mẫu chỉ thực hiện với lần cài đặt đầu tiên, chưa nhập dữ liệu gì vì khi chép đè tệp iShopman.mdb mọi dữ liệu sẽ được thay thế hoàn toàn
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
I. ĐĂNG NHẬP CHƯƠNG TRÌNH

Chạy chương trình, cửa sổ đăng nhập hiện ra
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Trong cửa sổ này có phần “Tệp dữ liệu” chỉ ra nơi chứa tệp cơ sở dữ liệu (lưu trữ mọi dữ liệu của khách hàng như hàng hóa, phiếu xuất nhập, khách hàng, …). Mặc định là tệp iShopman.mdb nằm trong thư mục chương trình. Bạn có thể nhấn vào nút “….” để chỉ ra tệp iShopman.mdb khác nếu nằm ở nơi khác, ví dụ như nằm ở máy khác trong mạng.

Bạn nhập vào “Mã người dùng” và “Mật khẩu” rồi nhấn “Đăng nhập”. Mặc định tài khoản quản trị có mã ongchu và mật khẩu tbnet, nhân viên có mã nhanvien và mật khẩu tbnet.  
II. CỬA SỔ CHÍNH CỦA CHƯƠNG TRÌNH
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Cửa sổ chính gồm các nút chức năng và các menu. Các nghiệp vụ được cung cấp thông qua các nút chức năng và các menu như khai báo, xuất hàng, nhập hàng, thu chi, ….

B. KHAI BÁO CÁC SỐ LIỆU ĐẦU VÀO

I. QUẢN LÝ DANH MỤC HÀNG HÓA
Hàng hoá quản lý theo các nhóm hàng, và mặt hàng. Việc đặt tên nhóm là tùy ý sao cho dễ quản lý. Trong nhóm hàng có các mặt hàng.
Nhóm hàng gồm có mã nhóm, tên nhóm. Mặt hàng gồm có mã nhóm mà nó thuộc vào, mã mặt hàng (có thể là mã vạch), tên mặt hàng.

1. Danh mục nhóm hàng

Nhấn vào nút “Danh mục nhóm hàng”. Tab “Danh mục nhóm hàng” xuất hiện 
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Lưu ý: các cửa sổ nghiệp vụ trong iShopman thường được trình bày dạng tab, là cửa sổ con nằm trong cửa sổ chính. Bạn có thể nhấn vào nút “Đỏ” để đóng một tab lại mà không đóng cửa sổ chính

Trong cửa sổ “Danh mục nhóm hàng”, có lưới danh sách liệt kê các nhóm đã khai báo và các nút

· Thêm: để mở một cửa sổ mới thêm các nhóm hàng 

· Sửa: để mở cửa sổ mới sửa đổi thông tin nhóm hàng được chọn

· Xóa: để xóa nhóm hàng được chọn

· Ghi: để ghi lại các sửa đổi bạn nhập trực tiếp vào lưới danh sách

· In: để in danh sách nhóm hàng

· Refresh: để nạp lại danh sách nhóm hàng, vì danh sách nhóm có thể bị sửa đổi bởi người khác từ máy khác, hoặc bị sửa đổi từ cửa sổ khác

Thêm nhóm hàng

Nhấn vào nút “Thêm” -> cửa sổ thêm “Nhóm hàng” xuất hiện

Trong cửa sổ này, phải nhập vào “Tên nhóm” còn phần khác tùy nhập hay không -> nhấn phím Enter hoặc nút “Cập nhật” để thêm mặt hàng. Mã nhóm nếu nhập vào không được trùng với mã nhóm đã có trong danh sách
Nếu thêm thành công thì thanh trạng thái phía dưới sẽ thông báo thêm thành công
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Sau đó bạn có thể tiếp tục thêm. Kết thục việc thêm nhóm nhấn vào nút “Thoát” để trở về tab “Danh sách nhóm hàng”

Sửa đổi thông tin nhóm

Dùng chuột hoặc bàn phím chọn nhóm hàng cần sửa đổi trong lưới danh sách -> nhấn vào nút “Sửa” -> cửa sổ sửa “Nhóm hàng” xuất hiện 
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Nhập vào các thông tin sửa đổi rồi nhấn nút “Cập nhật”. Nếu không muốn sửa thì nhấn vào nút “Thoát”

Bạn có thể sửa đổi nhanh thông tin nhóm bằng các nhập dữ liệu trực tiếp vào lưới danh sách nhóm rồi nhấn nút “Ghi” để lưu các sửa đổi.

Xóa nhóm

Dùng chuột hoặc bàn phím chọn nhóm cần xóa trong lưới danh sách -> nhấn phím “Xóa” để xóa nhóm. Nhóm xóa phải không có mặt hàng nào thuộc nhóm. 
2. Danh mục hàng hóa
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Về “Trang chủ”, nhấn vào nút “Danh mục hàng hóa”, tab “Danh mục hàng hóa” xuất hiện
Trong cửa sổ danh mục hàng hóa có các ô tìm nhanh hàng theo “Mã hàng”, “Tên hàng”, các danh sách lọc theo “Mã nhóm”, “Tên nhóm”, “Hiển thị”, lưới danh sách các mặt hàng trình bày mã hàng, tên hàng và các thuộc tính cơ bản của hàng; các nút chức năng: thêm, sửa, đổi nhóm,…

Có thể tìm nhanh hàng theo mã hàng hoặc tên hàng bằng cách nhập ký tự đại diện vào các ô “Mã hàng” và “Tên hàng”.

Có thể giới hạn hiển thị hàng theo nhóm bằng cách chọn nhóm hàng trong danh sách “Mã nhóm” hoặc “Tên nhóm hàng’.

Có thể liệt kê danh sách hàng còn hay thôi giao dịch bằng chọn lựa trong phần ‘Hiển thị”

Thêm mặt hàng
Nhấn vào nút “Thêm”, cửa sổ thêm “Hàng hóa” xuất hiện
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Chọn nhóm hàng chứa mặt hàng sẽ thêm, phải nhập vào “Tên hàng”  và “ĐVT” còn các phần khác tùy chọn. Đánh dấu vào phần “Còn giao dịch mặt hàng này” nếu muốn hàng xuất hiện trong danh sách mua bán.

Sau khi nhập xong nhấn phím Enter hoặc nút “Cập nhật” để thêm -> nếu thành công sẽ có thông báo thành công ở thanh trạng thái phía dưới.

Mã hàng nếu nhập vào phải không được trùng với mã đã có.

Trong iShopman việc nhập các số theo tiêu chuẩn Việt nam: 12,3 (mười hai phẩy ba), 1.000 (một nghìn). Việc ngăn cách phần thập phân được xác định bằng dấu “,”, còn dấu chấm “.” Dùng để nhóm 3 chữ số đơn thuần cho dễ nhìn

Bạn có thể nhập thêm ngay hàng mới mà không cần đóng cửa sổ. Sau khi nhập xong nhấn nút “Thoát” để về tab “Danh mục hàng hóa”

Sửa mặt hàng

Dùng chuột hoặc bàn phím chọn hàng cần sửa đổi trong lưới danh sách -> nhấn vào nút “Sửa” cửa sổ sửa đổi “Hàng hóa” xuất hiện
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Trong cửa sổ này bạn nhập vào các thông tin sửa đổi, theo qui định tương tự phần thêm rồi nhấn nút “Cập nhật” lưu lại các sửa đổi. có thể sửa nhanh mặt hàng bằng cách nhập trực tiếp vào lưới danh sách rồi nhấn nút “Ghi”
Đổi nhóm cho một hay nhiều mặt hàng

Giữ chặt phím Shift hoặc Ctrl, chọn một hay nhiều mặt hàng bằng chuột trái trong lưới danh sách rồi nhấn nút “Đổi nhóm”
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Cửa sổ liệt kê danh sách “Nhóm hàng” xuất hiện, chọn nhóm sẽ đổi sang rồi nhấn nút “Chọn” -> trở về tab “Danh mục hàng hóa”, các mặt hàng vừa chọn đổi nhóm sẽ biến mất, sang nhóm khác
Xóa mặt  hàng

Mặt hàng chưa phát sinh giao dịch nhập xuất mới xóa được. Muốn ẩn các mặt hàng không còn mua bán nữa trong danh sách các hàng nhập xuất thì hãy sửa đổi mặt hàng và bỏ dấu kiểm trong phần “Còn giao dịch mặt hàng này”

Chọn 1 mặt hàng trong lưới danh sách -> nhấn vào nút “Xóa” để xóa hàng

In danh sách mặt hàng

Nhấn vào nút “In” để in danh sách mặt hàng

Thêm nhóm hàng mới

Trong khi thêm danh sách hàng hóa có thể phát sinh nhóm mới, có thể nhấn vào nút “+ nhóm hàng” để thêm nhóm hàng mới ngay mà không cần quay sang tab “Danh mục nhóm hàng”

Nạp lại danh sách hàng

Để nạp lại toàn bộ danh sách hàng và các thông tin, vì danh sách hàng hóa có thể bị sửa đổi từ cửa sổ khác hoặc từ người khác ở máy khác
II. QUẢN LÝ DANH MỤC ĐỐI TÁC
Về trang chủ, nhấn vào nút “Danh mục đối tác”
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Tab “Danh mục đối tác” xuất hiện. Trong cửa sổ tab này có các ô tìm nhanh đối tác them mã, tên, địa chỉ, tỉnh thành hay lọc danh sách theo kiểu và trạng thái giao dịch; có lưới danh sách liệt kê đối tác và các nút cho phép thêm, sửa, …. danh mục
Thêm đối tác

Nhấn vào nút “Thêm” -> cửa số thêm “Đối tác xuất hiện”
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Trong cửa sổ thêm phải nhập vào “Tên”, “Kiểu”, “Địa chỉ”, còn các phần khác tùy ý -> nhấn Enter hoặc nhấn nút “Cập nhật” để lưu lại. Nếu thêm thành công sẽ có thông báo dưới thanh trạng thái.
Có thể thêm luôn đối tác mới. Kết thúc thêm nhấn nút “Thoát – Esc” để trở về cửa sổ tab “Danh mục đối tác”
Sửa đối tác

Dùng chuột hoặc bàn phím chọn đối tác cần sửa đổi -> nhấn nút “Sửa” -> cửa sổ sửa “Đối tác” xuất hiện -> nhập vào các thông tin sửa đổi.
Nhấn “Cập nhật” để ghi lại, nhấn “Thoát” để bỏ qua

Bạn có thể nhập trực tiếp các thông tin sửa đổi vào lưới danh sách đối tác, sau đó nhấn nút “Ghi” để lưu lại các sửa đổi.

Xóa đối tác

Dùng chuột hoặc bàn phím chọn đối tác cần xóa -> nhấn nút “Xóa”
Chỉ những đối tác chưa có giao dịch phát sinh thì mới xóa được

In danh sách đối tác

Nhấn vào nút “In” để in ra danh sách đối tác
Nạp lại danh sách đối tác

Nhấn vào nút “Refresh” để nạp lại danh sách đối tác
III. HÀNG TỒN ĐẦU KỲ
Chức năng khai báo “Hàng tồn đầu kỳ” cho phép bạn nhập hàng hóa, đơn giá, số lượng vào thời điểm bắt đầu triển khai ứng dụng phần mềm quản lý. Sau đó thông qua các giao dịch xuất nhập mọi việc sẽ được tính toán tự động.
Về “Trang chủ” -> nhấn vào nút “Hàng tồn đầu kỳ” -> cửa sổ tab “Hàng tồn đầu kỳ” xuất hiện
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Bạn nhập trực tiếp số lượng đầu kỳ và đơn giá đầu kỳ cho mỗi mặt hàng vào các ô tương ứng trong lưới danh sách hàng. Nhập xong nhấn nút “Cập nhật” để ghi lại các thay đổi.

Có thể tìm nhanh hàng theo mã, tên bằng cách nhập các ký tự đại diện tương ứng vào các ô “Mã hàng” và “Tên hàng” ở phía trên. Có thể giới hạn hàng theo nhóm bằng cách xác định nhóm trong hộp danh sách “Nhóm”.

Nếu phát hiện ra mặt hàng chưa có trong danh sách, có thể nhấn nút “+Hàng…” để thêm ngay hàng vào mà không cần sang tab cửa sổ “Danh mục hàng hóa”.

IV. CÔNG NỢ ĐẦU KỲ

Công nợ đầu kỳ cho phép bạn nhập vào công nợ tính đến thời điểm bắt đầu sử dụng phần mềm quản lý. Sau đó thông qua các nghiệp vụ xuất nhập thu chi công nợ sẽ được tự động tính toán
Về “Trang chủ” -> nhấn vào nút “Công nợ đầu kỳ” -> tab cửa sổ “Khai báo công nợ đầu kỳ” xuất hiện
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Bạn nhập trực tiếp công nợ đầu kỳ vào các cột phải thu, phải trả tương ứng với đối tác -> nhấn nút “Cập nhật” để ghi lại

Để in danh sách nhấn vào nút “In”. Để thêm đối tác chưa có trong danh sách nhấn vào nút “+ đối tác”.

Có thể tìm nhanh đối tác theo tên hoặc mã, địa chỉ, kiểu bằng cách nhập các ký tự đại diện tương ứng vào các hộp “Tên đối tác”, “Mã đối tác”, “Địa chỉ” hay chọn lựa trong hộp danh sách “Kiểu đối tác”
V. BẢNG GIÁ HÀNG HÓA

Bảng giá hàng hóa cho phép bạn nhanh chóng thiết lập giá bán buôn, bán lẻ hay lãi mặc định của hàng hóa. Nếu một mặt hàng được thiết lập lãi bán buôn hay lãi bán lẻ mặc định thì trong phiếu xuất mặt hàng đó sẽ được tự động tính giá bán = giá nhập + lãi mặc định.
Về “Trang chủ” -> nhấn nút “Bảng giá hàng hóa”

Trong cửa sổ tab “Cập nhật bảng giá”, bạn nhập trực tiếp giá nhập, giá bán lẻ, lãi bán lẻ, giá bán buôn, lãi bán buôn vào các ô tương ứng

Có thể chỉ cần nhập lãi bán lẻ hay lãi bán buôn, và giá bán sẽ được tự động tính = tổng nhập và lãi.

Sau khi nhập xong nhấn nút “Cập nhật” để lưu thay đổi

Nhấn nút “+ Hàng…” để thêm hàng chưa có trong danh sách

[image: image14.emf]


Nhấn các nút “In bán lẻ”, “In bán buôn” để in ra bảng giá bán lẻ, bán buôn.
VI. BIỂU MẪU BÁO CÁO

Về “Trang chủ” -> nhấn nút “Biểu mẫu báo cáo”
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Trong khung “Phiếu xuất hàng”, xác định tiêu đề cho phiếu xuất khi in ra, có thể để trống. Nếu muốn chèn đoạn ký tự gì đó vào mỗi phiếu xuất hàng thì nhập vào phần “Đoạn ký tự chèn vào cuối phiếu…”

Nếu muốn phiếu xuất hàng hiển thị chi tiết giá trị phiếu, công nợ cũ, tổng phải thu thì đánh dấu vào “Hiển thị công nợ trong các phiếu xuất”

Trong khung “Tiêu đề các phiếu” nhập vào tiêu đề tương ứng cho các loại phiếu.

Trong phần “Các cột xuất hiện trong bản in ra Phiếu Xuất Nhập”: cho phép điều chỉnh các thuộc tính hàng xuất hiện trong danh sách liệt kê hàng ở các phiếu xuất nhập. Bên trái là các thuộc tính hàng mà chương trình hỗ trợ, bên phải là danh sách các thuộc tính sẽ được in ra. 

Để thêm thuộc tính vào bản in: chọn thuộc tính từ danh sách trái -> nhấn nút “>>” để thêm

Để loại bỏ thuộc tính khỏi bản in: chọn thuộc tính cần loại bỏ từ danh sách phải -> nhấn nút “<<”
VII. CÁC KHAI BÁO KHÁC

Tiền quĩ đầu kỳ

Khai báo số tiền mặt hiện có vào lúc bắt đầu sử dụng chương trình. Sau đó lượng tiền mặt sẽ được tính toán tự động dựa trên các chứng từ nhập, xuất, thu chi

Các loại khoản thu, các loại khoản chi

Khai báo danh sách các loại khoản thu khác ngoài thu công nợ, tiện cho việc kiểm soát thu chi

Danh mục tỉnh thành

Khai báo danh sách các tỉnh thành trong cả nước để nhóm địa chỉ đối tác theo tỉnh, thường không dùng đến
C. NHẬP XUẤT THU CHI

I. NHẬP MUA HÀNG
Về “Trang chủ” -> nhấn nút “Phiếu nhập mua hàng” trong phần “Nhập hàng” -> cửa sổ tab “Phiếu nhập mua hàng” xuất hiện
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Trong cửa sổ này có 
- Bên phải có danh sách liệt kê các mặt hàng còn giao dịch ở phía bên phải kèm lượng tồn kho và đơn vị tính, đơn gía; phía trên là danh sách nhóm hàng cho phép lọc danh sách hàng theo nhóm cụ thể.

- Phía dưới có lưới danh sách liệt kê các mặt hàng nhập. Ngoài ra còn có các ô, các hộp khác cung cấp dữ liệu vào cho phiếu nhập mua
- Số chứng từ, ký hiệu chứng từ, ngày vào sổ, nhân viên giao dịch. Số chứng từ có thể được gõ vào hoặc để ngầm định XXX để chương trình tự đánh số tiếp theo khi lưu

- Đối tác chỉ có trong các chứng từ xuất nhập hàng hóa, diễn giải giúp kế toán ghi chú giải thích trên hóa đơn 

- Tổng số tiền trên hóa đơn, ghi nợ cũ còn tồn lại, nếu phát sinh nghiệp vụ kê khai thuế GTGT thì bạn có thể đánh số (%) VAT trên hóa đơn để hiện thị trên bảng kê hóa đơn chứng từ hàng hóa

Khi chọn đối tác trong hộp danh sách “Đối tác”, công nợ hiện tại nếu có sẽ được hiện ngay trong ô “HĐ+ nợ cũ”.

Thêm hàng vào danh sách hàng nhập: 

Cách 1: nhấn đúp chuột vào mặt hàng trong danh sách liệt kê hàng phía trên

Cách 2: tìm nhanh hàng bằng cách nhập tên hàng vào hộp phía dưới danh sách liệt kê “Nhóm”, dùng các phím mũi tên trên bàn phím để xác định hàng -> nhấn nút Enter để thêm hàng vào danh sách hàng nhập

Cách 3: nhập vào mã hàng trực tiếp vào ô “Mã hàng” trong lưới danh sách hàng nhập, nhấn phím Enter. Nếu nhập chính xác mã hàng thì hàng sẽ tự động được thêm vào danh sách hàng nhập.

Điều chỉnh số lượng, đơn giá, chiết khấu: bạn nhập trực tiếp vào các ô tương ứng với mặt hàng trong lưới danh sách hàng nhập
Loại mặt hàng khỏi danh sách hàng nhập: chọn hàng cần loại từ lưới danh sách hàng nhập, nhấn nút “Loại hàng”
Bạn có thể nhập vào thuế VAT, tỉ giá (nếu hóa đơn nhập bằng ngoại tệ, phần mềm chỉ lưu kết quả cuối cùng bằng VND), số tiền trả ngay hay số tiền nợ lại hóa đơn
Nhấn nút “Ghi” khi hoàn thành nhập liệu. Khi này nút “In phiếu” và “Phiếu mới” hiện lên, cho phép bạn in phiếu vừa nhập hoặc tạo phiếu nhập mới.

Trong khi làm phiếu nhập mua hàng, nếu thấy trong danh sách liệt kê chưa có đối tác, nhóm hàng, mặt hàng mong muốn, có thể nhấn vào các nút “+đối tác”, “+hàng mới”, “+nhóm hàng” để thêm vào, sử dụng ngay trong phiếu mà không phải chuyển qua các cửa sổ khai báo khác.
II. XUẤT BÁN LẺ, XUẤT BÁN BUÔN
Về “Trang chủ” -> nhấn vào các nút “Phiếu xuất bán lẻ”, “Phiếu xuất bán buôn” tương ứng.
Việc thao tác trong các phiếu này tương tự như trong phiếu “Nhập mua hàng”. Chỉ lưu ý: trong phiếu xuất bán lẻ thì không được thay đổi giá, % chiết khấu.

III. PHIẾU NHẬP KHÁC, PHIẾU XUẤT KHÁC
Hàng hóa xuất nhập qua các phiếu này sẽ chỉ ghi lại số lượng tồn kho, không tính vào công nợ. Thao tác thực hiện tương tự các phiếu trên.

IV. SỔ PHIẾU XUẤT NHẬP HÀNG
Giúp bạn tra lại phiếu xuất hàng, phiếu nhập hàng
Về “Trang chủ” -> nhấn vào các “ Sổ phiếu xuất hàng”, hay “Sổ phiếu nhập hàng” -> cửa sổ tab hiện ra danh sách liệt kê các phiếu.

Từ danh sách này bạn có thể xem chi tiết phiếu, tìm kiếm phiếu, hiệu chỉnh hoặc in, xóa phiếu.
D. THU- CHI

Khi bạn phát sinh một nghiệp vụ thu, chi trong công việc, bạn sẽ thực hiện như thế nào trong phần mềm này ? 

Các nghiệp vụ thu- chi thường xuyên phát sinh đó là thực hiện chi tiền cho những khoản công nợ phải trả và thu tiền cho những khoản công nợ phải thu. Ngoài ra còn có các nghiệp vụ thu- chi theo các phương thức khác, các phương thức này sẽ được tổ chức trong phần danh mục (danh mục thu khác, danh mục chi khác). 

Lưu ý:  là việc chi thu công nợ được thực hiện tuyến tính dựa trên tổng số nợ phải thu hay phải trả, không căn cứ vào các chứng từ phiếu xuất nhập đơn lẻ.
A. PHIẾU CHI

1. Phiếu chi trả nợ: 
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Khi phát sinh các nghiệp vụ chi tiền trả nợ cho nhà cung cấp, bạn hãy vào chức năng này. 
Nhấn vào nút "Phiếu chi trả nợ" trong phần "Chi" tại "Trang chủ" -> cửa sổ phiếu chi trả nợ hiện ra

Chọn đối tác, nhập vào số tiền, nhập vào ngày phát sinh phiếu. Phần số phiếu bạn không cần nhập, nó sẽ phát sinh tự động, tuy nhiên bạn có thể tự nhập vào miễn là nó không trùng với các số  phiếu khác trước đó.

Nhấn nút "Ghi sổ" để ghi lại phiếu.

Sau khi ghi sổ, có thể nhấn nút "Phiếu mới" để lập phiếu chi trả nợ khác.

2.Phiếu chi khác

Khoản chi ngoài việc chi trả nợ. Thực hiện tương tự

3. Sổ phiếu chi

Danh sách các phiếu chi, cho phép tìm, sửa, xóa, in ấn các phiếu chi. 

B. PHIẾU THU

1. Phiếu thu nợ
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Khi bạn phát sinh các nghiệp vụ thu tiền nợ từ khách hàng, bạn hãy vào chức năng này.

Nhấn vào nút "Phiếu thu nợ" trong phần "Thu" tại "Trang chủ" -> cửa sổ phiếu thu nợ hiện ra

Chọn đối tác, nhập vào số tiền, nhập vào ngày phát sinh phiếu. Phần số phiếu bạn không cần nhập, nó sẽ phát sinh tự động, tuy nhiên bạn có thể tự nhập vào miễn là nó không trùng với các số  phiếu khác trước đó.

Nhấn nút "Ghi sổ" ghi lại phiếu.

Sau khi ghi sổ, có thể nhấn nút "Phiếu mới" để lập phiếu thu nợ khác.

2. Phiếu thu khác

Khoản thu ngoài việc thu nợ. Thực hiện tương tự

3. Sổ phiếu thu

Danh sách các phiếu thu. Cho phép tìm, xem, sửa, xóa, in ấn các phiếu thu

E. BÁO CÁO

1. HÀNG TỒN KHO
Hiển thị danh sách hàng hóa cùng số lượng tồn kho, lượng tiền tồn kho theo đơn giá nhập vào mới nhất hoặc đơn giá đầu kỳ nếu là hàng đầu kỳ
Vào “Trang chủ” -> nhấn vào nút “Hàng tồn kho” trong phần “Báo cáo” -> cửa sổ tab xuất hiện, trình bày danh sách hàng tồn kho.

Từ cửa sổ này có thể

· In thẻ kho cho mặt hàng bằng cách chọn mặt hàng từ danh sách -> nhấn vào nút “In thẻ kho 1” hoặc “In thẻ kho 2” phía trên phải.

· In xuất nhập tồn một mặt hàng theo khách hàng: chọn hàng cần in -> nhấn nút “In XNT theo khách” -> cửa sổ danh sách khách hàng hiện ra -> chọn khách hàng để in

· In tồn kho tổng hợp bằng cách nhấn vào nút “In tồn kho 1” hoặc “In tồn kho 2”

2. CÔNG NỢ PHẢI TRẢ
Vào “Trang chủ” -> nhấn vào nút “Công nợ phải trả” trong phần “Báo cáo” -> cửa sổ tab xuất hiện trình bày danh sách các khoản nợ tương ứng với đối tác
Tại cửa sổ này bạn có thể in chi tiết các hóa đơn xuất nhập thu chi phát sinh công nợ với đối tác bằng cách chọn đối tác trong danh sách và nhấn nút in “In chi tiết”

3. CÔNG NỢ PHẢI THU

Vào “Trang chủ” -> nhấn vào nút “Công nợ phải thu” trong phần “Báo cáo” -> cửa sổ tab xuất hiện trình bày danh sách các khoản nợ tương ứng với đối tác cần phải thu

Tại cửa sổ này bạn có thể in chi tiết các hóa đơn xuất nhập thu chi phát sinh công nợ với đối tác bằng cách chọn đối tác trong danh sách và nhấn nút in “In chi tiết”
4. BẢNG KÊ HÓA ĐƠN CHỨNG TỪ

Vào menu “Báo cáo” -> nhấn vào lệnh “Bảng kê hóa đơn chứng từ dịch vụ hàng hóa bán ra”

Hàng hóa dịch vụ mua vào bán ra được sử dụng đối với các doanh nghiệp chịu thuế giá trị gia  tăng

Mỗi khi làm phiếu xuất hàng, nhập hàng có hiện thị trên phiếu xuất, phiếu nhập thuế giá trị gia tăng có loại sản phẩm chịu thuế 0%, 5%, 10%. Bạn chỉ điền đầy đủ trên các phiếu hàng đó rồi phần mềm sẽ tự động tính thuế và chuyển sang bảng kê hóa đơn dịch vụ mua vao bán ra mà ko càn phải sử dụng excel

5. ĐỐI TÁC VÀ CHI TIẾT CÁC GIAO DỊCH
Ở phần khai báo danh mục đối tác ghi chi tiết mã đối tác, địa chỉ liên hệ, số điện thoại. Trong phần báo cáo tổng hợp này thể hiện tất cả các khách hàng và nhà cung cấp số công nợ phải thu, phải trả và doanh số hàng xuất, doanh số hàng nhập, bao quát cả địa chỉ  giúp kế toán tiện theo dõi
Vào “Trang chủ” -> nhấn nút “Đối tác – giao dịch” -> cửa sổ tab hiện ra liệt kê danh sách đối tác và các chi tiết giao dịch xuất nhập, thu chi… Bạn có thể in ra chi tiết giao dịch bằng cách chọn đối tác rồi nhấn nút “In chi tiết” hoặc “In tóm tắt”s
6. HÀNG XUẤT NHẬP THEO NGÀY
Trong sổ phiếu xuất thể hiện các khách hàng nhập hàng theo từng ngày.
Còn đối với báo cáo xuất hàng, nhập hàng được thể hiện chi tiết cho các sản phẩm xuất nhập trong ngày, trong kỳ, tùy chọn. 
Báo cáo giúp kế toán có thể tổng hợp 1 cách đơn giản trong ngày, trong kỳ sản phẩm đó xuất ra với số lượng là bao nhiêu, nhập vào với số lượng bao nhiêu, đánh giá những loại sản phẩm nào không bị tồn kho có định hướng phát triển loại sản phẩm đó.
7. TÌM KIẾM CHỨNG TỪ
Về “Trang chủ” -> nhấn nút “Tìm kiếm chứng từ” trong phần báo cáo -> cửa sổ tìm kiếm chứng từ hiện ra
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Nhập vào các thông tin biết được về chứng từ cần tìm. Các thông tin từ ngày và đến ngày là bắt buộc, các thông tin khác thì tùy. Bạn chỉ cần nhập một phần tiêu chí tìm kiếm, không cần nhập toàn bộ. VD: tìm những hóa đơn xuất bán thì có thể nhập XB vào phần “Số CT”
Sau khi đưa vào thông tin kích nút “Tìm” chương trình sẽ liệt kê các chứng từ tìm được ở lưới dữ liệu phía dưới. Dùng chuột lựa chọn một chứng từ bạn cần xem hoặc sửa
Để xem chi tiết chứng từ, hãy chọn nó. Để hiệu chỉnh chứng từ, chọn nó và nhấn nút “Hiệu chỉnh”
Chức năng tìm kiếm này chỉ là thao tác nhanh khi đang cập nhật, nó tìm được tất cả các chứng từ
F. PHÂN TÍCH

Tổng hợp các chỉ số kinh doanh sau khi đã khai báo đầu kỳ, các phiếu xuất, nhập hàng, các khoản thu, chi

Để phân tích, trước tiên vào menu “Phân tích” => “Phân bổ nhập trước -> xuất trước”, chương trình sẽ tự động cân đối hàng hóa các phiếu xuất theo các phiếu nhập, theo nguyên tắc nhập trước xuất trước
Sau đó phần mềm tự động kết chuyển để xác định kết quả kinh doanh 

Khoảng thời gian để xác định kết quả kinh doanh lỗ, lãi được tính trong ngày, trong kỳ hoặc tùy  bạn chọn

1. PHIẾU XUẤT CÓ HÀNG LỖ
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- Bạn điền các thông tin từ ngày và đến ngày, sau đó màn hình tự cập nhật các sản phẩm có giá trị thực xuất, thực nhập, thiếu hụt giá trị trên từng sản phẩm hàng hóa.

- Đối với những loại hàng hóa khi xuất bán hàng công ty phải chịu lỗ có thể do hàng tồn kho khá lâu, do giá bán thị trường thay đổi, thanh lý hàng hóa để quay vòng theo chu kỳ. 

- Khi cập nhật lên màn hình sẽ hiển thị tổng số tiền lỗ. Công ty có thể tìm cách giảm nhập những mặt hàng bán chậm lưu đọng tồn kho, đối với những loại hàng giá thị trường thay đổi bạn nên nhập với số lượng vừa phải để tránh trượt giá trên thị trường.

2. HÀNG HÓA LỢI NHUẬN
Trên chứng từ tổng hợp tất cả các mã hàng, tên hàng, đơn vị tính, số lượng, giá nhập giá xuất, lãi tổng, lãi bình quân tên từng sản phẩm chi tiết cho từng hàng hóa.

 Bạn có thể phân tích dễ dàng mặt hàng nào thu lại lợi nhuận cao, có chu kỳ kinh doanh ngắn giúp công ty hoạch định ra chiến lược kinh doanh phát triển đem lại lợi nhuận thặng dư, mở rộng quy mô phát triển công ty
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3. KHÁCH HÀNG LỢI NHUẬN
Lợi nhuận từ khách hàng thể hiện trên chứng từ các cột số thứ tự; mã khách; tên khách hàng; địa chỉ liên hệ, trị giá hàng xuất, trị giá hàng nhập, lợi nhuận tính trên phiếu nhập xuất

Kết chuyển lợi nhuận tổng hợp từ các phiếu xuất hàng cho khách, cột hiển thị giá nhập trên các phiếu xuất hàng, phần mềm tự động tính lợi nhuận từ bán hàng( chưa tính khấu trừ các khoản chi phí). Kế toán tiện theo dõi tổng lợi nhuận trên từng khách hàng qua các lần xuất hàng,  

4. TỔNG HỢP KINH DOANH 
Đề cập đến các nghiệp vụ kế toán cuối kỳ các bút toán liên quan đến kết chuyển, chi phí dịch vụ vận chuyển, sản xuất kinh doanh và xác định lỗ lãi của công ty
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Giai đoạn tổng hợp kinh doanh là việc tổng hợp của kế toán dữ liệu chi tiết

Cuối mỗi ngày, mỗi kỳ, chu kỳ hạch toán, xác định kết quả hoạt động kinh doanh bạn vào đường dẫn sau:Vào cột <Phân tích>=><Phân bổ nhập trước, xuất trước>=> < tổng hợp kinh doanh>

Phần mềm hiển thị lên bảng tổng hợp kinh doanh kết chuyển lỗ lãi sau khi tự cân đối các danh mục thu- chi, xuất- nhập bạn xác định được ngay lợi nhuân từ bán hàng.

Lợi nhuận bán hàng = Giá xuất hàng bán- Giá nhập hàng bán

Thực hiện việc phân bổ hoặc kết chuyển các khoản chi phí doanh thu để xác định kết quả kinh doanh, tổng hợp lợi nhuận ròng thu được từ bán hàng( đã trừ các khoản chi phí khác).

Lợi nhuận thuần từ bán hàng = Lợi nhuận bán hàng – Chi phí bán hàng

G. CÔNG CỤ
1. Sổ nhật ký tổng hợp
Sổ nhật ký tổng hợp hàng ngày thay cho sổ ghi chép giúp bạn ghi những phần ghi chú, diễn giải, chú thích khi bán hàng, nhập hàng, nhận bảo hành, nhận các cuộc điện thoại, nhận trả ký gửi, trả bảo hành. Giúp cho kế toán bán hàng có thể bàn giao cho kế toán khác khi có việc đột xuất mà chưa kịp bàn giao cụ thể
2. Phân công theo dõi công việc:
- Kích chuột vào thanh menu” công cụ” sau đó bạn chọn ‘bảng phân công theo dõi công việc’
- Khi muốn đánh dấu công việc ngày mai cần làm bạn kích chuột vào nút thêm sau đó đánh nội dung công việc cần làm, thể hiện các cột cần điền như < ngày bắt đầu>, < ngày làm xong>, < người thực hiện công việc đó>, kích nút cuối <người giao nhiệm vụ>. Lựa chọn xong công việc bạn thực hiện nháy chuột vào phần < hoàn thành> .

- Hàng ngày vào cuối buổi kết thúc công việc thay cho việc chỉ đạo trực tiếp bộ phận DEV có thể vạch định công việc thực hiện cho ngày mai đối với từng nhân viên, bộ phận để hoàn thành tốt công việc đã giao
3. Chấm điểm kỷ luật

- Thực hiện trên cùng một menu “ công cụ” sau đó chọn danh mục” chấm điểm kỷ luật” màn hình thể hiện cột nhân viên, số điểm bị trừ đi , ngày tháng, trừ theo loại nào tùy thuộc mức độ vi phạm 
- Khi sử dụng bảng chấm điểm kỷ luật bạn phải kích chuột vào nút < Thêm> sau đó thự hiện các bước theo quy tắc như trên

- Thực hiện bảng chấm điểm kỷ luật dựa trên nguyên tắc làm việc mà công ty đề ra khi các nhân viên hoặc bao gồm cả bộ phận chủ thực hiện sai nguyên tắc thì yêu cầu vào bảng chấm điểm kỷ luật. Sử dụng bảng điểm kỷ luật theo nguyên tắc nhằm đánh giá chính xác về mức độ vi phạm đối từng nhân viên, 
- Giờ giấc làm việc được chấp hành nghiêm túc không ảnh hưởng đến công việc và năng suất công việc đề ra, nhân viên đi vào nề nếp, rèn luyện tính năng động, chủ động trong sáng tạo công việc


















