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3.1 Hé théng menu

Hé théng menu trong Moka Accounting duoc t6 chirc dudi dang phan nhanh nhu sau.

B Céngty cd phin gidi phap cong nghé Moka - X

Phin ne T ¢ mewean

Hai Ba Tu Nam Sau Bdy CN
1 2 3 4 5 6

@ Quan tri hé théng Danh muc tir dién Khai bao man hinh nhap chiing ti

n 7 8 9 10 11 12 13

“ K& todn tdng hgp Quan 1y 56 liéu Khai bdo ngay bit dau clia nim tai chinh “ 15 16 17 18 20
7 Tién mat tign g, tién vay Quan Iy ngudi sir dung Khai béo ky mé s& 21 22 232 4 25 26 27
~ 3 S = ek 28 29 30 3
,.d B4n hang va céng ng phai thu Tién ich ha tro
@y Muahing va cdng ng phii trd Khai béo cac truging trong danh muc khi tim kigm

= = S [Today: 19/08/2017

j K& toan hang tdn kho Khai béo céc ma giaa dich sir dung khi nhap liéu
&s  KEtoan tai san ¢d dinh Khai bao cac phuong phap tinh gié tén kho
TP KEtoan cong cu dung cu Khai bao cac phuang phap tinh tj gia ghi 58
& Béo cdo chi phtheo khoan muc l I I @ Ka
J#  Gia thanh du 4n, céng trinh Khai bao céc tham s tiy chan Accounting
¥ Gid thanh sx lién tuc Danh muc quyén chimg tir

[ Gié thanh sx theo don hang T} gié quy 861 ngoai té P 024.22831818
. Bio céo thué Danh muyc tign t&

o : hotro.moka@gmail.com
& BCar theo céc trudng ty do Danh muc don vi cg s&

[ Béocdo tai chinh

May chit SQL: \SQL2008 | B 6 liéu: MK_TT200 | Ngudi st dung: ABC | Phién ban: 01.07.01 | Ban vi: CTY

Cot dau tién 1a cac phan hé nghiép vu sau:
Quan tri hé théng
Ké toan tong hop
Tién mat, tién giri, tién vay
Béan hang va cong ng¢ phai thu
Mua hang va cdng n¢ phai tra
K¢ toan hang ton kho
Ké toan tai san cb dinh
Ké toan cong cu dung cu
Bao cao chi phi theo khoan muc
. Gia thanh dy an, cong trinh
. Gia thanh san xuét lién tuc
. Gia thanh san xuat theo don hang
. Bao céo thué
. BCQT theo truong tu do
Cot thire hai 1a cac chire ning chung cua tirng phan hé bao gém: cap nhap sé liéu, béo cao,
danh muc, sb du va tién ich
Cot thir ba la céc chirc nang chi tiét caa chic ning chung
3.2 Cac phim chirc nang chinh
Trong chwong trinh khi cap nhét va xir ly s6 liéu thuong sir dung mot sé phim chirc ning. Mdi
phim chirc nang dung dé thuc hién mot 1énh nhat dinh. Trong chuong trinh da ¢ gang thdng nhat
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moi phim chue nang chi sir dung cho mot muc dich duy nhit. Tuy nhién dé hiéu rd hon coéng dung
cta moi phim trong ting treong hop cu thé can phai doc ré hudng dan sir dung trong tirng truong
hop nay. Dudi day la cong dung cua cac phim chirc nang duoc sir dung trong chuong trinh.

F1-Trg gitp
F2 - Xem théng tin (khi 1am viéc voi danh muc tir dién)
F3 - Stra mot ban ghi (khi 1am viéc véi danh muc tir dién)

F4 - Thém mét ban ghi méi.
Ctrl + F4 - Copy
Ctrl + S — Luu chung tir

F5 - Xem s6 liéu chi tiét khi dang xem s liéu tong hop
- Xem cac ching tir lién quan dén chiing tir dang cap nhat.
F6 - Loc tim s6 liéu khi xem céc béo céo
F6 - Boi ma hozc ghép ma khi 1am viéc véi cac danh myc tir dién
Ctrl + F6 - Phan nhém hang loat khi 1am viéc véi cac danh muc tir dién
F7-1In
F8 - X0& mét ban ghi
F9 - May tinh

F10 - Chon mét chirc nang tuy chon. Vi du khi xem sé liéu béo céo ta mudn thay doi cac kiéu xem
sb lidu. ..

Esc - Thoat
Ctrl + A - Chon tat ca. Vi du chon tat ca cac but toan két chuyén tu dong cudi ky ...
Ctrl + U - Khdng chon tat ca

3.3 Céc phim chirc niing chinh

Trong Moka Accounting b tri thong tin trén cac man hinh cap nhat ching tir, cac thao tac cap
nhat ching tir déu twong doi thong nhat. Dudi day s€ trinh bay vé cac diem chung nay.

Vé bé tri man hinh cap nhit chieng tir
Man hinh théng thudng c6 04 phan:
Phan 1 — Théng tin chung

Phéan 2 — Théng tin chimng tir

Phén 3 — Théng tin chi tiét hach toan ’
Phan 4 — Cac tinh toan chi phi, ké khai thuée

Phan 5 - c4c nit chirc nang diéu khién qué trinh cap nhat chiing tir nhu xem / sira / 04 / tao méi/
copy, tim,...

Duéi day 1a vi du vé man hinh cap nhat mot phiéu nhap mua hang:
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ﬂ Phieu nhap mua - Don vi: CTY — O *
—Théna tin chung —Ching b
M3 khéch Mgay ht
bia chi MST Noay lap pn
Na. giao hang Quyén sd
Dién gidi 5S4 pn
M3 nx (tk co) Ty gia VND
Trang thai
’m'm“m (Chon hdm) [] chi phi cé tinh thug Sifa trudng tign  Ctrl + Tab - Ra khai chi tiét
Stt M3 vat tu Tén vat to Bt M3 kho Ton kho So luigng Pan gia
0,000 0,000
« | ] | ’
—Tdng ciing
% Sd lugng Cdng tién hang
£ Tién chi phi
Tién thué GTGT
M3 dfk tt Téng tidn tt
Q MGi ? Tim BE% =)

Tuy thudc vao ting loai chung tir ma cac thong tin vé chiing s& khac nhau.

Cac thao tac xir ly khi cap nhat chikng tir

Trong Moka Accounting khi cap nhat ching tir ¢ cac chirc nang nhu sau:

- Vao chung tir méi

- Copy chung tur

- Luu ching tur

- In chiing tir trén may (trong truong hop ding chwong trinh dé in chung tir)

- Loc tim cac ching tir da cap nhat trudc do ra dé xem/stra/xoa

- Stra mot chang tir

- X0& mot chang tu

- Xem cac chung tir vira mai cap nhat

- Chuyén sang nhap loai chung tir khac (bang cach click chudt phai trén man hinh nhap liéu)
- Di chuyén sang phiéu khac, quay vé phiéu dau hoic phiéu cubi (biéu tuong
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b )

=
- St dung may tinh (biéu twong )

- Xem thdng tin s6 céi, thé kho, bang ké thué dau vao/dau ra, cc ching tir bi x6a, ngudi cap
nhat chang tir, ngudi stra chang tir 1an cuoi, déi ma don vi co s& dé stra doi ching tir hoac cap

- Xem bao c4o (biéu twong

nhat mai, chon thai gian 1am viéc ( biéu tuong G )

C6 mot tién loi 12 tit ca cac chire nang xur Iy néu trén déu nam trén cing mot man hinh cap nhat
chung tir. Ngudi sur dung chi viéc ¢ trong mot man hinh va co thé thuc hién tat ca cac xu ly can
thiét.

Quy trinh vao mét chirng tir maoi

Duéi day s€ trinh bay quy trinh vao mét chiing tir méi trén co s& vi du vao mét hoa don ban hang.
- Chon menu can thiét, vi du: "Mua hang va cong no phai tra \ Phiéu nhap mua hang"

- Chuong trinh s& loc ra céc chung tir dugc nhap cudi ctng (s6 lugng ching tir ndy duoc tiy
chon theo ngudi st dung khai bao) va hi¢n 1én man hinh cap nhat chang tir d€ bi€t la cac chung
tir cuoi cung dugc nhap. Nhan nat ESC dé€ quay ra man hinh nhap ching tur. Chi c6 nit “Luu”
la mo, cac nut con lai la hién. Con tro nam tai nat “Sira”.

- Tai nlit “M&i” 4n phim Enter dé bat dau vao ching tir mgi. Con tré sé chuyén dén truong dau
tién trong man hinh cap nhat thdng tin ve chang tur.

- Lan luot cap nhat cac thong tin trén man hinh: Céc thong tin chung cho toan b chung tw, cac
dinh khoan / mat hang trong chirng tir va cac thong tin khac nhu thug, chi phi, chiét khau, han
thanh toan, trang thai...

- Tai nat “Luu” an phim Enter hoic Ctrl+S dé luu chung tir. Khi chwong trinh thyc hién luu
xong thi s€ hién 1én thong bao "Chuong trinh da thyc hién xong".

- Sau khi luu xong chtng tir vira mai cap nhat thi con tro s& chuyén dén nat “Méi” va ta ¢ cac
kha nang sau dé lya chon cbng viéc tiep theo: Mai, sua, xod, In, Copy, Xem, Tim, Quay ra

Cac luu y khi stra x0a chirng tir

Khi chimg tir da duoc luu thi viéc sira x04 ching tir chi dugc thye ddi voi nhimg nguoi ¢6 quyen

sua X04 chung tir. Quyén nay dugc khai bdo trong phan khai bdo va phan quyén cho nhiing nguoi

st dung chuong trinh ¢ phan hé “Hé thong”.

Cac bwdc thuc hién sira, x0d mgt chieng tur

- Chon menu can thiét, vi du: "Mua hang va céng no phai tra \ Phiéu nhap mua hang".

- Chuong trinh s& loc ra céc chung tir dugc nhap cudi cing (sé luong chung tir nay duoc tly
chon theo nguoi sir dung khai béo) va hién Ién man hinh cap nhat chung tir dé biét 1a cac chimng tir
cudi cung dwoc nhap. Nhan nat ESC dé quay ra man hinh nhap chang tir. Con tré nam tai nat
“Stra”.

- Chuyén con tré dén nat “Tim” va an phim Enter hoic nhan F9 dé loc cac chung da cap nhat
trudc d6 ra dé sira. Chwong trinh s& hién 1én man hinh dé vao cac diéu kién loc ching tir
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- Sau khi vao xong diéu kién loc ching tir chwong trinh s& thuc hién loc cac ching tir c6 trong
may va dua ra man hinh dé xem.

- Dich con tré dén ching tir can stra/XoA.
- Bam phim ESC dé quay ra man hinh cap nhat.

- Dich con tré dén nat “Sua” va 4n Enter hoic nhan F3 dé thuc hién céac stra ddi can thiét va sau
d6 luu lai.

- Néu ta can xo4 thi dich con tro dén nut “Xoa” va an Enter hoic F8 dé xo4. Chuong trinh s&
dua ra cau hoi "C6 chac chan xo0a?". Néu dong y thi chon "Yes", néu khdng thi chon "No".

- Tiép theo diing c&c phim "PgUp™, "PgDn" hogc vao phan “Xem™ dé xem cac chiing tir khac va
thuc hién cac thao tac can thiét.

Cac tién ich khi cap nhat ching tir
Dé tang sy tién loi cho ngudi sir dung Moka Accounting cung cap mot loat cac tién ich sau:
- Dung cac phim Page Up, Page Down dé xem cé&c chang tir trudc hodc sau ching tir hién thoi.

- Chon niit “Xem™ trén man hinh cap nhat dé xem toan bo cdc ching tir da cap nhat trong lan
cap nhat hién thoi. Trong khi xem c6 thé dich con tré dé tim ban ghi can thiét. Sau khi thoat ra
khoi man hinh xem thi ban ghi hién thoi s€ hién trén man hinh cap nhat chang tu.

- Dé vao thém mot khach hang mai, mot vat tu méi,... ngay trong khi cap nhat ching tu thi ta
chi vi¢c Enter qua truong ma can thiet. Man hinh danh muyc tir dién s& hién 1én va trong man
hinh nay ta c6 thé thuc hién céc thao tac véi danh muc nhu thém, stra, xoa cac danh diém trong
danh muc.

- Sau khi cap nhat day du cac thong tin trén man hinh nhap liéu ta c6 thé lya chon trang thai
chuyén chung tir vao s6 sach ké toan trudc khi luu. Chuong trinh hién tai ¢6 3 trang thai dé lya
chon: 0 - Khéng chuyén, 1 - Chuyén vao sb kho (cac chtng tir lién quan dén vat tu), 2 - Chuyén
Va0 sb céi (bao gdm ca chuyén vao s6 kho). Chuong trinh ludn méc dinh & trang théi 2 - Chuyén
VAo s cai.

- Pé chon loai ngoai té giao dich can thiét ta chon nat “Chon ngoai t&”.

- Pé xem phiéu nhap trong khi dang vao phiéu xuét ta ding phim F5 hoic xem cac hoa don khi
vao cac phiéu nhap hang ban bi tra lai.

- Trong khi nhap ching tir néu can xem maot béo cao nao d6 ta co thé kich chudt vao ndt xem
b&o c4o va chon béo céo can thiét dé xem.

- Chirc nang loc tim chang tir da dang, theo nhiéu trudng thdng tin khac nhau (bao gom ca thong
tin cac truong tu do). Ngoai ra chuong trinh con cho phép nguoi dung loc tim chang tir theo
cac diéu kién chi tiét va nang cao hon nhu tim theo cac ham: if, and, or, empty, not...

- Chutre nang chon khoan thoi gian nhap liéu, xem cac chung tir bi xo6a trudc do, xem thong tin
ngudi cap nhat chang tir, thoi gian cap nhat, ngudi sira ching tir sau ciing, thoi gian sira, $6
cai, s6 kho, bang ké thué dau vao, dau ra. ..

- Trong khi nhap ching tir néu can chuyén sang nhap chung tir loai khac ta c6 thé kich chuot
phai va chon loai ching tir can thiét dé nhap.

3.4 Céc thong tin chung can lwu y khi cap nhap ching tir
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Trong muc nay s& trinh bay céc van d& chung can luu ¥ khi cap nhat cac ching tir.

Cac thong tin lién quan ngay lap chieng tir va ngay hach toan

Trong Moka Accounting chuong trinh cho phép luu ca ngay 1ap ching tir va ngay hach toan. Ngay
hach toan dugc ngam dinh lay bang ngay ching tir nhung chuong trinh cho phép sua lai ngay hach
todn va ngay hach toan co thé khac ngay lap chang tur.

Mic du chuong trinh luvu ca ngay lap ching tir va ngay hach toan nhung moi tinh toan chuong
trinh chi lam viéc véi ngay hach toan, con ngay lap ching tir chi luu nhu 1a mét thdng tin chd thich
thém.

Vé viéc tw dong danh sé chirng tir trong Moka Accounting
Moka Accounting cho phép tuy chon danh sé chiing tir tw dong theo 2 céch.

Céch 1: sb ching tir ty dong tang theo ma chiing tir (MSi A ching tir twong ng voi mot man
hinh nhap li¢u).

MBbi khi vao mai 1 chiing tir thi chuong trinh tr dong tao sb ching tr m&i bang s6 chimg tir cudi
cuing cong thém 1. Tuy nhién ngudi sir dung c6 thé sia lai sb ching tir nay bang 1 s6 mong mudn.
Khi luu chiing tir vira mé6i nhap moéi thi chuong trinh s€ luu lai s6 nay la sb cudi cung dé ding
danh s6 cho s6 cua ching tir tiép theo.

Trong truong hop sé chiing tir dugce danh theo thang, quy hodc ndm thi khi vao chiing tir ciia thang
mai, quy méi hodc nam mdéi ta chi viéc stra lai so cua chung tir dau tién cua thang/quy/nam mai
bat dau tir 1 va cac so cua cac ching tur tiep theo s€ do chuong trinh ty dong tang dan Ién bang 2,
3,4..

Trong trudng hop mét loai ching tir dugc nhap & nhiéu man hinh khach nhau, vi dy nhu phiéu
nhap kho dugc cap nhat ¢ cdc man phiéu nhap mua néi dia, nhap khau, nhap hang ban bj tra lai,
nhap noi bo thi trong danh muc cnfrng tu ta cni viéc khai bao cac man hinh nay cé cUng’ mot ma
ching tir me va chuong trinh s& hi€u d€ danh so6 cho cac loai chung tir nay cung mot hé thong danh
0.

Céch 2: sb chung ty ty dong ting theo ma quyén chang tir.

Danh muc quyén ching tir do nguoi diing tw dinh nghia. Mdi ma quyén chimg tir ¢ the gan voi
nhiéu ma chirng tir khac nhau.

Mbi khi vao méi 1 chung tur thi chuong trinh tw dong hién ma quyen chang tir hién hanh dang su
dung I&n va ty dong tao s6 chung tir mai theo ma quyén bang so chung tur cum cung cong thém 1.
Tuy nhién nguoi sir dung c6 thé sira lai s6 ching tu nay bang 1 s6 mong mubn. Khi luu chang ter
vira méi nhap moi thi chuong trinh s€ luu lai s6 nay la so cudi cung dé dung danh sé cho sb caa
chang tur tiép theo.

Quyén ching tir ndo hét str dung thi khai bao lai “Trang thai” = “0 - Pong” trong danh muc quyén
chting tir. Cac ma quyeén nay s€ khong duoc hién 1€n khi cap nhat thém mai cac ching tir sau do.
Veé viéc kiém tra sé chieng tir tring trong Moka Accounting

Trong Moka Accounting khi Iuu chiing tir chwong trinh sé kiém tra s6 ching tir tring d6i vai ting
loai ching tir trong cung 1 nam. Khi xay ra hién tuong trung s6 ching tir chwong trinh sé canh bao
va tuy theo viéc khai bdo trong danh muc chung tir 1a cho phép hay khéng cho phép trung sé ching
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tir chuong trinh s& cho phép luu hay khong duoc luu ching tr méi nhap. Truong hop khai bao
khong cho phép trung so ching tir thi chuong trinh sé tu dong tang s6 ching tir 1én.

3.5 Cac lwu y khi cip nhat cac giao dich ngoai té

Vé viéc lwa chon mé dong tién hach toan va ma ngoai té giao dich

Trong Moka Accounting cac giao dich lién quan dén ngoai té va céc giao dich chi lién quan dén
dong tien hach toan (Viét nam dong hoac mét ngoai té nao d6) dwoc cap nhat trén cung mot man
hinh.

M4 ngoai té ngém dinh cta tirng man hinh nhap ching tir dwoc khai béo trong danh muc ching
fu.

Khi nhap mai mot chimg tir chuong trinh s& lya chon ma ngoai té ngam dinh 1a ma ngoai t¢ cua
giao dich trudc d6. Néu trude do chua co giao dich nao thi chuong trinh s€ lya chon ma ngoai té
ngam dinh la ma ngoai té ngam dinh khai bao trong danh muc chang tir.

Viéc lua chon ma ngoai té giao dich dugc thuc hién ¢ nat chon méa ngoai té trén man hinh cap nhat
ching tu.

Veé viéc lwu giir gid tri tién ngoai té va gia tri quy ddi ra dong tién hach toan (VND)

Vé céc gid tri tién VND va ngoai té trong Moka Accounting luu s6 liéu nhu sau:

- C6 mot truong luu ma loai ngoai t¢ cia giao dich. Néu giao dich 1a dong Viét nam thi s& luu
mé la "VND". Néu giao dich la ngoai té thi sé luu ma cua dong ngoai té.

- COo mot truong luu gid tri tién nguyén té. Trong trudng hop giao dich 1a dong Viét nam thi gia
tri nay diing bang gia tri tien VND trén chirng tu.

- CO6 mot truong ty gia luu ty gia quy doi ngoai té ra ddng Viét nam. Néu giao dich 1a dong Viét
nam thi chuong trinh ty dong gan gié tri bang 1 cho truong ty gia.

- C6 mot truong luu gid trj tien VND. Néu giao dich 1a ngoai té thi truong ndy c6 gia tri bang
(Nguyén té * Ty gia). Néu giao dich la dong Viét nam thi gia tri 02 trueong nguyén té va VND bang
nhau.

Vé viée tinh toan quy d6i tién ngoai té va dong tién hach toan (VND)

Trén man hinh cap nhat ching tir c6 03 truong: tién ngoai té, ty gia va tién VND. Do chuong trinh
gop chung céc giao dich dong Viét nam va ngoai té trén cung mot man hinh nén khi cap nhat can
luu y sau:

-boi véi cac giao dich la dong Viét nam

Trudng ngoai té lic nay cling dugc hiéu 1a VND va ta g0 sd tién VND vao ddy. Truong ty gia lic
nay s€ duoc ty dong gan gia tri bang 1 va truong tien VND ciing dugc tu dong gan gia tri cua
truong tién ngoai té.

- Béi véi cac giao dich la ngoai té

Ta gd sb tién nguyén té vao trudng ngoai té va ty gia quy doi ra VND vao trudng ty gia. Trudng
tien VND duoc ty dong gan gia tri bang (Nguyén t¢ * Ty gia).

Vé nguyén tac chung thi ta ludn c6 dang thirc: Tién VND = Nguyén té * Ty gia.

va gia tri tién VND duoc chuong trinh tir dong tinh sau khi ngudi st dung cap nhat tién nguyén té
va ty gia. Chuong trinh khong cho phép ngudi sir dung cap nhat vao truong tien VND. Tuy nhién
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trong mot s6 truong hop dic biét do ty gia qua le va chuong trinh lai khong luu du sb chir s6 sau
dau phay thap phan nén co thé xay ra la sb tién VND duoc tinh khéc véi s6 tién trén thuc té. Bé

giai quyet van de nay ta phai Kich con tré vao 6 “Sua truong tién” trén man hinh nhap liéu va gd
s6 tién VND can thiét vao truong tién VND.

Trong trudng hop mot giao dich ngoai té c6 nhiéu chi tiét phat sinh va do 1am tron nén s& c6 thé
Xay ra trudng hop téng tién VND quy d6i cong tir cac chi tiét phat sinh s& khdng bang tién quy doi
ra VND cua tdng phét sinh ngoai té. Trong truong hop ndy tong phat sinh VND s& bang téng phat
sinh ngoai té * ty gia va chénh léch giita tong phat sinh VND va sé cong VND tir c4c chi tiét phét
sinh s& dugc diéu chinh vao phat sinh chi tiét dau tién.

3.6 Cac lru y khi cap nhat cac giao dich nhap xuat vat tu

Céc luu y lién quan dén tinh toan Sf) lwong, don gia va thanh tién
V¢ nguyén tac chung thi ta luén c6 dang thuc:

Tién = Sb lugng * Pon gia.

va gié tri tién dugc chuong trinh ty dong tinh sau khi ngudi sir dung cap nhat s6 luong va don gid.
Chuong trinh khong cho phep nguoi st dung cap nhat vao truong tién. Tuy nhién trong mot s6
trudng hop dac biét do don gia qué I¢ va chuong trinh lai khong luu du s6 chir s6 sau dau phay
thap phéan nén c6 thé xay ra la s6 tién dugc tinh khac véi s6 tién trén thuc té. Pé giai quyét van dé
nay ta phai g6 gia tri bang 0 (khong) vao truong don gia va gb sb tién can thiét vao truong tién.

Khi vao céac phiéu nhap xuit néu ta sir dung gia khac vai gia chuan, vi du xuat véi gia dich danh
cho trudng hop Vvat tu tinh gid trung binh thi ta danh d4u vao nut “Xuét gia dich danh cho vat tu
tinh gia trung binh” hoac nhap véi gia trung binh cho truong hop vat tu tinh gia trung binh thi ta
dung nat “Nhép theo gid TB cho VT tinh gid TB”.

Cic lwu y lién quan dén dinh khoan céc chikng tir vat tw, hang hoa

Khi nhap céc ching tir vat tu hang hoa chuong trinh s& tu dong hach toan mot sé dinh khoan hoac
mot vé cia mat so cap dinh khoan.

Viéc tu dong dinh khoan duoc thyc hién dya trén cc khai bao trudc cuia nguoi su dung cho tung
mat hang. Cac khai bao nay bao gom: tai khoan hang ton kho, tai khoan gia vén, tai khoan doanh
thu, tai khoan hang ban bi tra. Khi nhap chang tir nguoi sir dung chi viéc hach toan phan tai khoan
dbi ting con céc tai khoan khac thi chwong trinh tu dong ldy tir danh muc vat tu tng voi vat tu
duogc nhap trong chieng tir. Trong trudng hop 1 vat tu co thé hach toan vao nhiéu tai khoan chi tiét
khéc nhau thi khi khai béo tai khoan lién quan dén vat tu d6 trong danh danh muc vat tu ta phai
khai béo la tai khoan tong hop. Khi nay, khi nhap chang tir chuong trinh s& cho phép lya chon tai
khoan chi tiét can thiét cho timg trudong hop hach toan cu thé.

3.7  Cac thao tac chung khi Ién bao céo

Trong chuong trinh céc thao tac dé 1én cac bao cao déu thdng nhat. Dudi day sé& trinh bay vé cac
diém chung nay.

Quy trinh thuc hién 1én bao céo:

1. Chon chirc ning bao cio twong tng véi nghiép vu ké toan cy thé. Vi du: Bao cdo ban hang.
Chuong trinh sé hién 1én danh sach cac bao cao lién quan dén phan hé ban hang.
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Chon béo céo can thiét. Vi du: B&o céo ban hang chi tiét theo mat hang.
Vao diéu kién loc s6 liéu dé 1én bao céo. Vi du: tir ngay 01/01/2005 dén ngay 31/01/2005,...
Sau khi tinh toan xong chuong trinh s& hién 1én két qua dudi dang bang s liéu.

Ta c6 the diing céc phim, con tro dé di chuyén xem céc thong tin can thiét hogc dung cac phim
Ctrl + F (hoac Ctrl + G) dé tra tim kiem théng tin.

Trong da s cac bao cao chuong trinh s& cho phép thay d6i cac kiéu xem, vi du nhu sap xép céac
dong theo méa hoac theo tén hoac theo gia tri hoac nhom cac vat tu, khach hang theo céac tiéu chi
khac nhau,... D& 1am viéc nay ta dung phim F10 dé lya chon kiéu xem. Chuong trinh s& hién 1én
cac lya chon dé ta chon kiéu xem can

6.

thiét. Ta c6 thé thay doi cac kiéu xem khac nhau. Néu mudn xem theo mét kiéu khéc ta lai chi
viéc dung phim F10 mét lan nira.

Néu ta can in s liéu hoic két xuét ra céc tép dit lieu dang EXCEL hozic DBF thi ding phim
F7. Chuong trinh hién 1én man hinh dé ta chon mau bao cao va dau ra (may in hay tép dir liéu).
Pic biét chuwong trinh cho phép sip xép tht tu cac cot bao céo, thay doi do rong cua cac cot
hoac dau céc cot so liéu dé cé thé 1én mot bao cao nhanh theo yéu cau.

Néu ta muon in lai hoac thay doi dau ra thi ta lai dung phim F7 mot lan nira.

Néu mudn stra mau bao cao thi sau khi nhan F7, ta chon nat “Stra mau” va xac dinh mau can
sua.

M#t s6 diém can hru y khi 1én va xem bzo cio

1.

Khi xem bao cdo néu ta mudn thay doi trat ty sap xép cua cac cot hoic thay doi do rong cua
cac cot hodc mudn dau bot di mot sb cot nao d6 gidng nhu trong EXCEL thi ta thuc hién cac
thao tac nhu di chuyén cot, thay doi do rong cua cot, che cot va sau d6 an F7 dé in va chon
chirc ning “Béo cao nhanh”. Khi nay chuong trinh s& dwa ra mau in giong nhu ta sip xép.

Trong cac bao cao tong hop ta cd thé xem céc chi tiét phat sinh lién quan bang cach dung phim
F5 - Chi tiét.

Khi xem cAc chi tiét phét sinh ta c6 thé xem tryc tiép chiing tir gbc lién quan bang nhiu cach
nhu: kich vao nat “Stra chirng tir” trén thanh cong cu, nhan F3 vao phat sinh chi tiét do.
Chuong trinh cho phép loc tim ching tir theo nhiéu diéu kién loc chi tiét khac nhau théng qua
nat “Loc chi tiét” trén thanh cong cu.

5. Khi in bao céo ta co thé chon ngdn ngit in béo cao: bang tiéng Viét hoic tiéng Anh.

6. Khi in bao cdo ta co thé chon in bao céo theo miu bao céo chi ¢ cot thdng tin vé dong tién

hach toan (VND) hodc theo mau bao co c cac cot thong tin vé tién nguyén té, ty gia hach
toan va tien VND. Vi du man hinh F7 in nhu sau:
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B2 panh muc mau bac cao - O et

M3u bio cdo
»  Phiéu nhdp kho (nhdp mua) nhigu héa don
Phigu nhap kho (nhdp mua)
Phiéu nhap kho (ndi bd)
Phigu nhap khe (m3u 01 -VT, TT 133/2016)

Tiéng Viat * WND = Canon LEP2900 - Sifa mau |

S§ c.tir gic kém theo 0
Sa lign 1
[ In | [ In lién tuc | [ Xem | [ Xuat PDF vadi chil ky so | [ Quay ra |

3.8 Cach thac nhap tai khoan

Khi nhap liéu néu nhap tai khoan gém c6 tai khoan chinh va tiéu khoan (dugc khai béo trong
danh muyc tiéu khoan) thi ta nhap sé hiéu tai khoan chinh sau d6 g& dau cham phan céach (".")
va sau d6 nhap ma tiéu khoan. Chwong trinh s& kiém tra tinh chinh xac cua tai khoan duoc nhap
lan luot trong danh muc tai khoan chinh va trong danh muc tiéu khoan. Néu nhap khong chinh
xéc thi chuong trinh s& kiém tra va hién lén danh muc dé nguoi sir dung chon.

Néu viéc chia tai khoan va tiéu khoan chi thuc hién ¢ phan khai bao cac tai khoan chinh ma
khdng phai thdng qua viéc khai bao & phan danh muc tiéu khoan thi khi nhap tai khoan ta chi
viéc gb sé hiéu tai khoan khai bao ¢ danh muc tai khoan chinh ma khéng can gd dau cham
phan céch (".").

Chuong trinh cho phép khi gd cac ky tu dau cua tai khoan thi cac ky tu con lai tu hién Ién theo
thir tu vu tién tang dan. truong hop khdng nhd céc Ky tu sau caa tai khoan thi chi can go cac ky
tu ddu sau d6 nhan phim “Delete” cac ky tu sau ma chuwong trinh ti dong lay 18n rdi enter thi s&
hién ra danh muc tai khoan dé chon va con tro s& nam & dong c6 ma tai khoan gan giéng nhat
Véi céc Ky tu gb vao. Chirc ning nay duoc khai b4o & menu “Hé théng/ Khai béo tly chon cho
cac danh muc”.

3.9 Poi ma va ghép ma cac danh diém trong cac danh muc tir dién

Trong mot s6 truong hop s& ¢6 nhu cau doi ma mot danh diém thanh mot ma khac cho dung
hoac cho thong nhat.

Trong mét s trudng hop khac thi do nham 13n nén c6 thé xay ra kha ning 1a mot danh diém co
tai 2 ma. Khi nay thi sé€ c6 nhu cau ghép 2 ma thanh mot mé hoac la d6i mot ma thanh mé khac.
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Chuong trinh Moka Accounting cho phép d6i va ghép mi cac danh diém. Viéc nay duoc thuc
hién & phan cap nhat danh muc tir dién twong ¢ng thdng qua chirc ning F6 - d6i ma. Khi doi
hodc ghép mi chuong trinh s& ty dong tim kiém ma hién thoi trong tat ca cac dit liéu va doi
thanh mé can thiét.

Luu y: riéng danh muc tai khoan thi chuong trinh khong cho phép ghép ma ma chi cho phép
d6i mot ma cii thanh mot m&@ mai chua co trong danh muc tai khoan hién tai, néu khach hang
muon ghép tai khoan thi lién h¢ truc tiép vaoi ky thuat vién bao hanh cua Moka dé dugc tu van
cu thé.



