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Chương 1: CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 

1. Các phím tắt trong chương trình 

Trong chương trình khi cập nhật và xử lý số liệu thường sử dụng một số phím chức năng. Mỗi 

phím chức năng dùng để thực hiện một lệnh nhất định. Trong chương trình đã cố gắng thống nhất 

mỗi phím chức năng chỉ sử dụng cho một mục đích duy nhất.  

Dưới đây là công dụng của các phím chức năng được sử dụng trong chương trình. 

 

 

Phím tắt Chức năng của các phím tắt 

F2 Thực hiện lệnh in 

F3 Thực hiện nút lệnh Sửa 

F4 Thực hiện nút lệnh Thêm mới 

CTRL+F4 Thực hiện lệnh sao chép nội dung chứng từ sang chứng từ mới 

F5 Làm tươi/tải lại dữ liệu 

F7 Thực hiện lệnh Tìm kiếm hoặc lọc nhanh 

CTRL+F8 Thực hiện lệnh xóa chứng từ hoặc xóa toàn bộ nội dung 

SHIFT+F8 Xoá dòng chi tiết trên danh sách nhập liệu hoặc chi tiết chứng từ 

F9 Chọn hóa đơn để thanh toán 

F12 Lưu/ghi/chọn các thông tin trong các màn hình nhập số liệu 

ESC Thoát khỏi các màn hình nhập số liệu 

CTRL+D Đưa về màn hình Danh mục 

CTRL+0 Thực hiện lệnh trở về menu mẹ\Home 

CTRL+R Đưa về Trung tâm báo cáo 

CTRL+F Thực hiện lệnh Tìm kiếm chứng từ 

CTRL+SPACE Thực hiện lệnh chuyển trang/menu 

CTRL+8 Kiểm tra phiên bản mới 

CTRL+9 Thiết lập hệ thống 

CTRL+SHIFT

+DEL 

Xóa dữ liệu nháp 

CTRL+Q Thoát khỏi chương trình 

SHIFT+TAB Thực hiện lệnh chuyển con trỏ về ô nhập trước 

 

 

 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm CNS NET          4 / 73 

2. Tạo năm làm việc mới 

Chức năng: để khai báo thêm năm làm việc mới nếu năm tài chính cần hạch toán chưa có 

trong Hệ thống Năm tài chính. 

Menu thực hiện: "Hệ thống\Năm tài chính" 

 

Ví dụ: Muốn thêm năm tài chính 2020, bạn ấn phím Thêm (F4): 

 

• Năm tài chính, Từ ngày…..đến ngày…: nhập số năm, thời gian bắt đầu và kết thúc năm 

tài chính mới 

• Đang hạch toán: lựa chọn năm hạch toán 
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3. Chọn năm làm việc mặc định 

Chức năng: số liệu kế toán trên phần mềm được lưu trữ liên năm. Do vậy khi bạn muốn làm 

việc với số liệu kế toán của năm nào chúng ta nên chọn năm làm việc mặc định để thuận tiện 

cho việc khai thác và xử lý số liệu của năm đó. 

Màn hình cập nhật: 

 

Tích vào ô Đang hạch toán để chọn Năm làm việc mặc định 

4. Thiết lập tài khoản khử trùng. 

Chức năng 

 

Khử những tài khoản trùng nhau về cùng một chức năng 

Loại bớt những nghiệp vụ trùng ví dụ: Rút tiền gửi ngân hàng về nộp quỹ tiền mặt: 

+ Khi ta rút tiền ở ngân hàng về thì sẽ có tài khoản là 111 và 112  

+ Khi về công ty ta cũng phải khai báo nhập chứng từ như trên mà số tiền thì chỉ có một nếu 

chúng ta không dùng thao tác khử trùng thì sẽ phát sinh ra một tài khoản nữa nhưng số tiền thì 

không đổi sẽ phát sinh ra nhầm lẫn.  
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Menu thực hiện: "Hệ thống\Thiết lập tài khoản khử trùng" 

Màn hình cập nhật: 

 

• Loại chứng từ: lựa chọn mã loại chứng từ hạch toán nghiệp vụ khử trùng 

• Mã TK nợ, có: Cặp tài khoản của nghiệp vụ cần khử trùng 

• Diễn giải: Nội dung chi tiết của nghiệp vụ khử trùng 

5. Thiết lập Ngôn ngữ và tùy chỉnh. 

Chức năng: cho phép định dạng lại ngôn ngữ, định dạng ngày giờ, định dạng số trên hệ thống 

phần mềm CNS.NET theo ý của người dùng. 

Menu thực hiện: “Trợ giúp\Ngôn ngữ và tùy chỉnh’’ 
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• Ngôn ngữ: Lựa chọn ngôn ngữ hiển thị trên phần mềm 

• Chế độ ngôn ngữ: lựa chọn sử dụng chế độ ngôn ngữ mặc định (tiếng Việt), ngôn ngữ đang 

chọn hoặc chế độ song ngữ (tiếng Việt và ngôn ngữ đang chọn) 

o Tắt: Nên sử dụng tùy chọn này nếu chỉ sử dụng Tiếng Việt: Ngôn ngữ hiển thị tốt nhất 

và nguyên bản từ nhà sản xuất 

o Ngôn ngữ đang chọn: Phần mềm sẽ sử dụng ngôn ngữ theo từ điển được biên soạn lại 

(kể cả Tiếng Việt) 

o Ngôn ngữ đang chọn và Tiếng Việt: Phần mềm sẽ hiển thị ngôn ngữ đang chọn và 

Tiếng Việt nếu ngôn ngữ đang chọn khác Tiếng Việt 

 Lưu ý: Nếu ngôn ngữ đang chọn hiển thị không đúng hoặc chưa đầy đủ, Quý khách có thể 

liên hệ với CNS để biên dịch lại từ điển cho gói ngôn ngữ đang chọn. 

• Định dạng giờ, ngày tháng, định dạng số: lựa chọn định dạng phù hợp 
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Chương 2: THIẾT LẬP HỆ THỐNG BAN ĐẦU 

A. Tổ chức hệ thống 

Đặt vấn đề 

- Đối với việc xử lý số liệu kế toán trên máy thì việc thiết lập hệ thống ban đầu hết sức quan 

trọng, nó ảnh hưởng đến toàn bộ quá trình xử lý và khai thác số liệu tiếp theo.  

- Một sai sót nhỏ (ví dụ chia tiểu khoản không đúng theo yêu cầu quản lý) trong thiết lập hệ 

thống ban đầu có thể dẫn đến một khối lượng công việc rất lớn cần phải làm để sửa đổi sai sót 

này. Tình trạng tương tự như vậy cũng sẽ xảy ra đối với trường hợp ta muốn thay đổi một số 

tham số ban đầu để đáp ứng yêu cầu quản lý. 

- Chính vì các lý do nêu trên nên việc thiết lập hệ thống ban đầu là tối quan trọng và phải được 

xem xét kỹ lưỡng, cân nhắc cẩn thận trước khi cập nhật những chứng từ kế toán đầu tiên.  

 Thêm một giờ cho việc thiết lập hệ thống ban đầu sẽ tiết kiệm được nhiều ngày vất vả để 

sửa chữa sai lầm do không thận trọng khi thiết lập hệ thống! 

1. Các việc cần làm khi thiết lập hệ thống 

- Xác định rõ các yêu cầu của quản lý đặt ra. Tập hợp đầy đủ các báo cáo cần thiết phục vụ cho 

quản lý. 

- Nắm rõ về tổ chức thông tin, quy trình xử lý số liệu và các khả năng về khai thác thông tin 

của phần mềm kế toán định áp dụng. 

- Xây dựng hệ thống tài khoản. 

- Xây dựng quy định về các sơ đồ hạch toán cho phát sinh xảy ra thường xuyên cũng như cho 

các phát sinh đặc biệt. 

- Xây dựng quy định về quy trình luân chuyển chứng từ. 

- Xây dựng quy định về chế độ nộp các báo cáo theo yêu cầu. 

- Tổ chức phân công công việc cho từng nhân viên của phòng kế toán. 

- Xây dựng quy trình cập nhật và xử lý thông tin cho từng nghiệp vụ và cho từng người cụ thể. 

- Lên bảng số dư đầu kỳ của các tài khoản. 

- Lên danh sách các khánh hàng có số dư công nợ và các khách hàng thường hay có giao dịch 

(Trong một công ty có các đơn vị hạch toán phụ thuộc, báo cáo sổ sách và mã khách hàng 

phải thống nhất trong toàn Công ty) 

- Xây dựng bộ mã hoá các khách hàng để tiện lợi cho việc sử dụng, xử lý và khai thác số liệu, 

lên các báo cáo theo yêu cầu. 

- Lên danh sách số dư công nợ của từng khách hàng. 

- Xây dựng bộ mã hoá các kho vật tư, hàng hoá để tiện lợi cho việc sử dụng, xử lý và khai thác 

số liệu, lên các báo cáo theo yêu cầu. 

- Lên danh sách các kho hàng, kho vật tư và kho thành phẩm. 

- Lên danh sách các vật tư còn tồn kho và các vật tư thường xuyên phát sinh. 

- Phân chia danh sách vật tư, hàng hóa thành các nhóm và xây dựng bộ mã hoá danh điểm vật 

tư để tiện lợi cho việc sử dụng, xử lý và khai thác số liệu, lên các báo cáo theo yêu cầu. 

- Lên danh sách tồn kho vật tư (số lượng và giá trị) cho từng kho. 
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- Lên danh sách các nhóm người sử dụng, phân quyền truy nhập các chức năng cho từng nhóm 

người sử dụng. 

- Lên danh sách từng người sử dụng, phân người sử dụng theo các nhóm người sử dụng. 

2. Trình tự thiết lập hệ thống ban đầu 

- Khai báo nhóm công việc và phân quyền truy cập cho từng nhóm công việc 

- Khai báo từng người sử dụng và phân người theo các nhóm công việc. 

- Khai báo danh mục tài khoản. 

- Cập nhật số dư đầu của từng tài khoản. 

- Khai báo danh mục đối tượng. 

- Khai báo danh mục sản phẩm (hoặc công trình). 

- Cập nhật số dư đầu công nợ của từng khách hàng. 

- Khai báo danh mục kho vật tư, hàng hoá và kho thành phẩm 

- Khai báo danh mục nhóm nguồn lực (nhóm vật tư, hàng hoá, thành phẩm…) 

- Khai báo danh mục nguồn lực (vật tư, hàng hoá, thành phẩm…) của từng nhóm cụ thể. 

- Cập nhật tồn kho, dư đầu của từng vật tư ở từng kho. 

- Khai báo danh mục tỉnh\thành phố 

3. Tổ chức các thông tin trong phần mềm 

- Các đối tượng công nợ (người mua, người bán, tạm ứng, phải thu, phải trả, các đối tượng cho 

vay…) được theo dõi bằng trường thuộc tính "Khách hàng". 

- Các loại tiền ngoại tệ được theo dõi bằng cách mở các tiểu khoản của các tài khoản tương 

ứng. 

- Mỗi tài khoản được mở tại các ngân hàng được theo dõi bằng cách mở các tiểu khoản của các 

tài khoản tương ứng. Nên mở cho mỗi tài khoản tại ngân hàng một tiểu khoản để tiện đối 

chiếu với các sổ phụ của các ngân hàng. Đối với các tài khoản tiền gửi ngân hàng các tiểu 

khoản chi tiết nên mở theo trình tự sau: Tài khoản (kế toán) tiền gửi ngân hàng -> Loại tiền -

> Ngân hàng -> Tài khoản (của ngân hàng) mở tại ngân hàng. Ngoài ra cũng có thể mở các 

tiểu khoản chi tiết theo trình tự sau: Tài khoản (kế toán) tiền gửi ngân hàng -> Ngân hàng -> 

Loại tiền -> Tài khoản (của ngân) mở tại ngân hàng. 

- Đối với các tài khoản thanh toán nội bộ thì cho từng đơn vị mở một tiểu khoản tương ứng. 

- Đối với tài khoản chi phí trả trước có thể chia thêm các tiểu khoản hoặc quy ước mã khoản 

mục trong danh mục Khoản mục để phân nhóm các loại chi phí trả trước, ví dụ: Công cụ lao 

động, Lãi vay, Bảo hiểm… 

- Đối với tài khoản nguyên liệu, vật liệu có thể thêm các tiểu khoản theo phân nhóm các loại 

nguyên vật liệu theo tính chất sử dụng, ví dụ: Nguyên liệu chính, vật liệu phụ, nhiên liệu… 

- Đối với tài khoản XDCB dở dang (154) có thể mở các tiểu khoản để theo dõi việc tập hợp chi 

phí dở dang theo các phân xưởng sản xuất, tổ, đội, công trình, sản phẩm. Trình tự mở các tài 

khoản chi tiết có thể như sau: Tài khoản sản phẩm dở dang -> Phân xưởng sản xuất, Tổ, đội -

-> công trình, sản phẩm.  

- Đối với các tài khoản tiền vay phải chia thành 02 tiểu khoản là "Vay ngân hàng" và "Vay các 

đối tượng khác". Đối với Tiểu khoản "Vay ngân hàng" thì lại chia nhỏ thành "Vay NH tiền 

VNĐ" và "Vay NH tiền ngoại tệ" và tiếp theo là chi tiết cho từng ngân hàng và từng loại 

ngoại tệ. Đối với Tiểu khoản "Vay các đối tượng khác" thì từng đối tượng cho vay được xem 

như là đối tượng công nợ phải trả và trong chương trình được theo dõi bằng trường "khách 
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hàng". Để tiện theo dõi trên máy thì phương án tốt nhất là với mỗi khế ước vay mở một tiểu 

khoản riêng. 

- Đối với các tài khoản giá vốn hàng bán và doanh thu bán hàng có thể mở các tiểu khoản để 

theo dõi các loại hình kinh doanh hoặc các nhóm hàng kinh doanh và các bộ phận kinh doanh 

khác nhau. Trình tự mở các tài khoản chi tiết có thể như sau: Tài khoản giá vốn và doanh thu 

bán hàng -> Loại hình kinh doanh -> Bộ phận kinh doanh. Ngoài ra cũng có thể mở các tiểu 

khoản chi tiết theo trình tự sau: Tài khoản giá vốn và doanh thu bán hàng -> Bộ phận kinh 

doanh -> Loại hình kinh doanh. 

- Đối với các tài khoản tập hợp chi phí bán hàng và chi phí quản lý doanh nghiệp có thể mở các 

tiểu khoản để theo dõi việc tập hợp chi phí theo các bộ phận kinh doanh và các loại hình kinh 

doanh. Trình tự mở các tài khoản chi tiết có thể như sau: Tài khoản tập hợp chi phí bán hàng 

và chi phí quản lý -> Loại hình kinh doanh -> Bộ phận kinh doanh. Ngoài ra cũng có thể mở 

các tiểu khoản chi tiết theo trình tự sau: Tài khoản tập hợp chi phí bán hàng và chi phí quản 

lý -> Bộ phận kinh doanh -> Loại hình kinh doanh. 

- Các công trình, sản phẩm được theo dõi bằng thuộc tính “Sản phẩm” 

- Các khoản mục chi phí bằng tiền của các tài khoản tập hợp chi phí quản lý, chi phí bán hàng, 

chi phí chung cho sản xuất như phí bưu điện, phí ngân hàng, công tác phí, phí quảng 

cáo…được theo dõi riêng bằng trường "Khoản mục". 

- Các khoản chi và các lý do tăng giảm các quỹ xí nghiệp như thưởng hoàn thành kế hoạch, 

thưởng các ngày lễ, chi văn hoá thể thao cũng được theo dõi bằng trường "Khoản mục". 

- Các lý do tăng giảm tài sản cố định như mua mới, thanh lý, đánh giá lại…cũng được theo dõi 

bằng trường "Khoản mục". 

- Các hợp đồng, L/C…được theo dõi bằng trường "Vụ việc". 

 Lưu ý: Nếu việc chia tài khoản chi tiết quá nhiều, người sử dụng có thể sử dụng các danh 

mục gắn kèm các thuộc tính tài khoản như: Yếu tố quản trị, Khoản mục, Vụ việc, Bộ 

phận, ... để theo dõi hạch toán chi tiết và lập báo cáo theo các tiểu mục. 

B. Xây dựng hệ thống danh mục 

4. Danh mục tài khoản 

• Hệ thống tài khoản là xương sống của toàn bộ hệ thống kế toán. Hầu hết mọi thông tin kế 

toán đều được phản ánh trên các tài khoản. Vì vậy việc xây dựng hệ thống tài khoản sẽ quyết 

định đến toàn bộ khả năng xử lý và khai thác thông tin tiếp theo. Điều này đặt biệt càng đúng 

trong việc sử lý số liệu kế toán trên máy. 

• Thông thường hệ thống TK được xây dựng trên một sườn hệ thống TK sẵn có. Đối với các 

doanh nghiệp Việt nam thì hệ thống TK tuân theo hệ thống TK do Bộ tài chính quy định. Tuy 

nhiên để phản ánh được toàn bộ hoạt động và tổ chức kinh doanh của từng Công ty cụ thể thì 

phải mở thêm các tiểu khoản, tiết khoản trên cơ sở hệ thống TK sườn sẵn có.  

• Việc xây dựng hệ thống TK (mở các tiểu khoản, tiết khoản) phụ thuộc vào 02 yếu tố: 

- Thứ nhất, nó phụ thuộc vào các yêu cầu quản lý do doanh nghiệp đặt ra. 

- Thứ 2, nó phụ thuộc vào phương án tổ chức và khai thác thông tin của phần mềm kế toán 

được sử dụng. 

• Vì vậy, trước khi xây dựng hệ thống TK cần phải xem xét thật kỹ các yêu cầu quản lý đặt ra 

và nghiên cứu chi tiết phương án tổ chức và khai thác thông tin của phần mềm kế toán. 
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• Các yêu cầu quản lý có thể xem xét dựa trên các báo cáo (các báo cáo nhanh hàng ngày, các 

báo cáo định kỳ và các câu hỏi bất chợt mà các "Sếp" hay đặt ra) cần phải thực hiện để cung 

cấp thông tin cho các cán bộ quản lý trong doanh nghiệp và các cơ quan hữu quan liên quan. 

Trên cơ sở các báo cáo cần thực hiện và phương án xử lý và khai thác thông tin của phần 

mềm kế toán ta sẽ biết là nên tổ chức hệ thống TK như thế nào để chương trình có thể lên 

được các báo cáo theo yêu cầu và người sử dụng thực hiện nhanh nhất, tiện lợi nhất. 

Menu thực hiện: "Danh mục / Tài khoản" 

Bấm phím F3 để sửa hệ thống tài khoản, bấm phím F4 để thêm mới một tài khoản. 

 Để dễ dàng trong việc tổng hợp số liệu trên máy cũng như kiểm tra tính đúng đắn (Valid) khi 

cập nhật số liệu trong CNS.NET khi xây dựng hệ thống tài khoản phải thực hiện khai báo 

một số thông tin liên quan đến từng tài khoản. 

 

 
 

 Các thông tin cần khai báo khi xây dựng hệ thống tài khoản bao gồm: 

Thông tin Ghi chú 

Mã tài khoản 08 ký tự hoa 

Tên tài khoản 255 ký tự mô tả tên tài khoản sử dụng 

(LT) Lưỡng Tính Nếu bạn đánh dấu vào ô này, thì tài khoản của bạn sẽ là lưỡng tính 

(có thể vừa dư nợ, vừa dư có) 

(ĐT) Theo dõi Đối 

tượng 

Khi đánh dấu vào ô này, tài khoản đang khai báo sẽ có thuộc tính 

tài khoản công nợ, tức là có thể dư nợ và có (lưỡng tính). Những 

tài khoản được khai báo là tài khoản công nợ sẽ theo dõi chi tiết 

theo từng đối tượng khi nhập chứng từ sẽ bắt buộc nhập Đối 

tượng (khách hàng, người bán, tạm ứng trong công ty). 

(CS )Theo dõi công 

trình, sản phẩm 

Dùng để theo dõi tập hợp chi phí, doanh thu... theo từng công 

trình, sản phẩm. Tài khoản có thuộc tính này bắt buộc khi nhập 

chứng từ phải nhập mã Sản phẩm 
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(KM)Theo dõi 

khoản mục phí 

Dùng để theo dõi theo các khoản chi phí văn phòng trong công ty. 

Tài khoản có thuộc tính này bắt buộc khi nhập chứng từ phải nhập 

mã Khoản mục 

(YT)Theo dõi theo 

Yếu tố quản trị 

Dùng để theo dõi doanh thu, chi phí theo nhân viên bán hàng. 

Thường được áp dụng cho các doanh nghiệp Thương mại và 

Dược, nhưng cũng có thể tùy chỉnh theo mục đích quản lý của 

doanh nghiệp. 

(HD)Hóa đơn Theo dõi chi tiết tài khoản theo hóa đơn 

(HDG)Hợp đồng Theo dõi chi tiết tài khoản theo hợp đồng 

(HTT)Theo dõi 

hạn thanh toán 

Tài khoản có thuộc tính này bắt buộc khi nhập chứng từ phải khai 

báo hạn thanh toán của từng hóa đơn mua (hoặc bán). Các chứng 

từ nhập liệu có hạch toán tài khoản đó đều phải xác định số tiền 

phải thu (phải trả) theo từng hoá đơn bán hàng (hoặc mua hàng từ 

nhà cung cấp) 

(VV)Theo dõi vụ 

việc 

Tài khoản này có thuộc tính như khoản mục, nhưng chúng ta có 

thể tùy chỉnh để theo dõi doanh thu và các dịch vụ khác… 

Tài khoản có thuộc tính này bắt buộc khi nhập chứng từ phải nhập 

mã Vụ việc 

(NB) Là tài khoản ngoài bảng 

Bấm nút Lưu để ghi lại thông tin tài khoản vừa thêm mới hoặc sửa (Hoặc bấm phím F12). 

 Để có thể hình dung rõ hơn về các bước tạo tài khoản và cách đặt thuộc tính cho tài 

khoản đó, quý vị có thể xem hướng dẫn chi tiết tại bài Video Danh mục tài khoản. 

5. Danh mục nhóm đối tượng 

Chức năng: tạo ra các nhóm đối tượng theo cách quản lý của từng doanh nghiệp 

 

Menu thực hiện: “Danh mục\Nhóm đối tượng’’ 
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Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã nhóm Mã nhóm đối tượng cần thêm mới 

Tên nhóm ĐT Tên nhóm đối tượng cần thêm mới 

Tên tiếng anh Tên theo ngôn ngữ tiếng anh của đối tượng mới 

Nhóm mẹ Nhóm cấp trên của nhóm mới cần tạo 

Loại đối tượng Phân loại đối tượng như công nhân, viên chức 

Diễn giải Diễn giải chi tiết 

Nhóm chứa đối tượng Tích chọn ô Nhóm chứa đối tượng nghĩa là nhóm đó chức 

các mã đối tượng chi tiết (mã khách hàng, nhà cung cấp cụ 

thể…) 

6. Danh mục đối tượng 

Chức năng: bao gồm khách hàng, nhà cung cấp, cán bộ công nhân viên trong công ty (liên 

quan đến tạm ứng). Dùng để theo dõi chi tiết công nợ cho từng đối tượng. 

Menu thực hiện: "Danh mục \ Đối tượng"  

 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã ĐT Mã của đối tượng cần thêm mới 

Tên ĐT Tên của đối tượng cần thêm mới 

Tên viết tắt Tên viết tắt của đối tượng cần theo dõi  

Địa chỉ Ghi lại địa chỉ của đối tượng cần theo dõi 

Đ/chỉ giao dịch Là địa chỉ giao dịch chính của đối tượng 

Mã số thuế Ghi lại mã số thuế của khách hàng 



 

Hướng dẫn sử dụng phần mềm CNS NET          14 / 73 

Số TKNH Số tài khoản ngân hàng  

Điện thoại Điện thoại của đối tượng 

Số Fax Số Fax 

E-mail E mail của đối tượng 

Website Địa chỉ web của đối tượng 

Nhóm ĐT Thuộc nhóm đối tượng 

Khu vực Tên tỉnh thành 

Loại ĐT Chọn theo loại ĐT đã có sẵn (Khách hàng, nhà cung cấp, nhân viên) 

 Lưu ý: Để thêm mới một đối tượng bạn bấm phím F4 hoặc (dùng chuột bấm nút Thêm), để 

sửa thông tin một đối tượng bấm phím F3 hoặc (dùng chuột bấm nút Sửa) 

Quy định đặt mã khách hàng: 

- Với khách hàng là đơn vị bán:  DNB + số thứ tự (hoặc tên viết tắt) 

- Với khách hàng là đơn vị mua:  DNM + số thứ tự (hoặc tên viết tắt) 

- Với xí nghiệp trực thuộc của Công ty: DB + số thứ tự 

- Cá nhân trong Công ty   CB + Tên + Họ + Đệm 

- Cá nhân ngoài Công ty    CN + Tên + Họ + Đệm 

-  Các ngân hàng:    NH + Số thứ tự 

Ví dụ:  

Đơn vị bán:  

Công ty Xi măng Bỉm Sơn:  DNB002 

Đơn vị mua: 

Công ty vật tư tổng hợp Hà Nội: DNB001 

Đơn vị trực thuộc Công ty: 

Xí nghiệp 1:    DB001 

Xí nghiệp 2:    DB002 

Cá nhân trong và ngoài Công ty: 

Nguyễn Thị Tuyết (Cán bộ):  CBTNT 

Nguyễn Văn Long (Cá nhân):  CNLNV 

Các ngân hàng: 

Ngân hàng Đầu tư phát triển:  NH001 

7. Danh mục vụ việc 

Menu thực hiện: "Danh mục\Vụ việc" 

Chức năng: cho phép theo dõi chi tiết và tổng hợp phát sinh liên quan đến các vụ việc như : 

- Các hợp đồng mua, bán 

- Các sản phẩm không thường xuyên 

- Các khế ước vay, các L/C, quảng cáo, hội nghị, tiếp khách... 
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Màn hình cập nhật 

 

Giải thích về các thông tin cập nhật  

Mã vụ việc Khai báo 16 ký tự hoa. 

Tên Vụ việc Khai báo 255 ký tự. 

Vụ việc mẹ Tên vụ việc mẹ đã tạo trong mục “vụ việc” 

Tài khoản mặc định Tên tài khoản chứa vụ việc trên 

8. Danh mục khoản mục 

Menu thực hiện: "Danh mục\ Khoản mục " 

Chức năng: dùng để theo dõi các loại chi phí chi tiết theo yêu cầu của doanh nghiệp như Tiền 

điện, nước, chi phí tiếp khách, quảng cáo… 

Màn hình cập nhật: 
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Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã khoản mục Khai báo 08 ký tự hoa. 

Tên khoản mục Tên khoản mục phí 

Loại CP mẹ Khoản mục mẹ 

TK mặc định Tài khoản mặc định chứa khoản mục đó 

 Lưu ý: Danh mục khoản mục, vụ việc có thể được xây dựng theo mô hình cây (mẹ-con) giúp 

cho doanh nghiệp quản lý cụ thể các loại chi phí theo từng cấp nhóm và theo đặc thù của 

doanh nghiệp mình. 

9. Danh mục tiền tệ 

Chức năng: dùng để theo dõi các loại ngoại tệ trong trường hợp hệ thống kế toán của đơn vị 

có theo dõi ngoại tệ. Nó sẽ không cần thiết nếu không quản lý ngoại tệ. 

Menu thực hiện: "Danh mục \ Tiền tệ" 

 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã tiền tệ Khai báo 08 ký tự hoa 

Tên tiền tệ Khai báo 255 ký tự 

Nội tệ Đồng nội tệ 

Ngoại tệ Đồng tiền ngoại tệ 

10. Danh mục kho hàng, vật tư. 

Chức năng: quản lý việc xuất nhập vật tư hàng hoá của công ty, chúng ta có thể tạo ra một 

hoặc nhiều kho một lúc để quản lý được dễ dàng hơn. 
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Menu thực hiện: "Danh mục \ Kho hàng" 

 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã kho Mã kho hàng 

Tên kho Tên kho hàng 

PP Tính giá Phương pháp tính giá theo kho 

Đơn vị Kho trực thuộc đơn vị quản lý nào 

Thủ kho Tên thủ kho quản lý kho 

Điện thoại Số điện thoại kho hàng 

Địa chỉ Địa chỉ kho hàng 

Kho nhận Đặt mặc định kho nhận cho các giao dịch điều chuyển kho 

Diễn giải Mô tả kho 

11. Danh mục nhóm nguồn lực 

Chức năng: trong phần mềm CNS.NET, hàng hóa, vật tư không những có thể theo dõi từng 

danh điểm mà còn có thể theo dõi theo nhóm. Nguồn lực được tổ chức phân cấp dưới dạng 

nhóm Mẹ-Con hình cây. Nhóm có thể phân cấp đến n cấp. 

Menu thực hiện: "Danh mục\Nhóm nguồn lực" 
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Để thêm mới một nhóm hàng hóa, vật tư, bạn bấm phím Thêm (F4). Chương trình sẽ hiện ra 

màn hình cho bạn khai báo một số nội dung của nhóm đó. 

Giải thích các thông tin cập nhật 

Mã nhóm NL Khai báo 08 ký tự hoa. 

Tên nhóm NL Khai báo 255 ký tự. 

Nhóm NL mẹ Nếu là nhóm con thuộc một nhóm khác, bạn hãy chọn nguồn lực mẹ 

Nhóm ĐVT  05 ký tự hoa. Nếu có khai báo đơn vị tính cho nhóm thì khi in các 

báo cáo nhập, xuất, tồn số lượng và giá trị phát sinh của các mặt hàng 

trong nhóm sẽ được tính tổng cộng thể hiện trên nhóm hàng hoá. 

Trường hợp các mặt hàng trong nhóm khác đơn vị tính thì số tổng 

cộng này có thể không có ý nghĩa. 

Diễn giải Mô tả nhóm nguồn lực 

Là nhóm cuối Khi tích vào thuộc tính này có nghĩa là danh mục đó được phép chứa 

danh điểm (nguồn lực chi tiết) 

Nhập danh mục 

nguồn lực 

Khi tích vào Là nhóm cuối thì nút Nhập danh mục nguồn lực sẽ được 

hiện lên để click vào danh mục nguồn lực 

Loại nguồn lực Là hàng hóa, vật tư hay tài sản,... Các thuộc tính này dùng để đặt giá 

trị mặc định thuộc tính cho các nguồn lực khai báo trong nhóm này.  

Đặt lại thuộc 

tính nguồn lực 

Chức năng này cho phép bạn đặt lại thuộc tính loại nguồn lực cho 

nhóm nguồn lực cũng như các danh điểm bên trong nhóm đó 

12. Nguồn lực 

Chức năng: Nguồn lực là chi tiết của các mã hàng hóa, vật tư, công trình, sản phẩm, tài sản, 

công cụ … Bản chất của nguồn lực được thể hiện là hàng hóa, vật tư hay tài sản... là do thuộc 

tính loại nguồn lực quy định, một mã nguồn lực vừa có thể là vật tư, vừa có thể là hàng hóa ... 

Danh mục nguồn lực có thể được phân loại thành các danh mục theo từng nhóm sản phẩm 

khác nhau như: Danh mục Hàng Hóa, Vật Tư, Tài Sản, Công trình… 
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Menu thực hiện: “Danh mục\Nguồn lực” 

Nhập các nguồn lực chi tiết của các nguồn lực mẹ và các nguồn lực con đã tạo ra. 

Màn hình cập nhật: 

 

Giải thích các thông tin cập nhật 

Nhóm Mã nhóm nguồn lực chứa nguồn lực thêm mới 

Mã NL Mã của nguồn lực cần khai báo 

Tên NL Tên của nguồn lực cần khai báo 

ĐV.Tính Chọn đơn vị tính cho nguồn lực thêm mới 

Tên Q.Tế Tên quốc tế của nguồn lực 

Mã vạch Mã vạch của nguồn lực được mã hóa ra ký tự số 

Seri Số seri của nguồn lực 

Hãng SX Hãng sản xuất nguồn lực 

Model Model của nguồn lực 

Xuất xứ Nơi sản xuất nguồn lực đó 

Năm SX Năm sản xuất 

Thông số Thông số kỹ thuật 

Diễn giải Mô tả loại nguồn lực 

Phân loại Chọn một trong những loại nguồn lực để chứa, khi tích vào một loại 

nguồn lực thì nguồn lực đó sẽ được định nghĩa theo phân loại được 

chọn và khi làm phiếu nhập, xuất sẽ gọi theo từng loại nguồn lực đã 

được phân loại từ đầu 

 Quý vị có thể xem thêm hướng dẫn tạo mã và chọn loại nguồn lực trong phần mềm kế 

toán CNS.NET trong bài Video Danh mục nguồn lực. 
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13. Danh mục đơn vị 

Chức năng: Tạo tên đơn vị quản lý như tên công ty, tên chi nhánh, hoặc các đơn vị hạch toán 

độc lập trên cùng một cơ sở dữ liệu… 

Menu thực hiện: “Danh mục\đơn vị” 

Màn hình cập nhật: 

 

Giải thích các thông tin cập nhật 

 Mã đơn vị Mã công ty, đơn vị được tạo 

Mã số thuế Mã số thuế công ty, đơn vị 

Tên đơn vị Tên công ty, đơn vị 

Tên tiếng Anh Tên tiếng anh của công ty và đơn vị.  

Địa chỉ Địa chỉ của công ty 

Điện thoại, Fax Điện thoại và Fax của công ty 

Email, Website Địa chỉ Email, Website 

Số tài khoản Số tài khoản ngân hàng của đơn vị 

Ngân hàng Tên ngân hàng mà đơn vị đăng kí tài khoản 

Địa chỉ giao dịch Địa chỉ giao dịch chính của công ty 

Ghi chú Diễn giải chi tiết 

Đơn vị mẹ Mã đơn vị trưc thuộc 

Đơn vị quản lý Là mã đơn vị quản lý cấp trên của đơn vị cần tạo 

Tỉnh Tên tỉnh thành 

Được phép giao dịch Khi tích vào nút này đơn vị mới được phép phát sinh chứng từ 
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Người đại diện Tên người đại diện của công ty 

Địa chỉ Địa chỉ của người đại diện 

Điện thoại Điện thoại của người đại diện 

Email Email của người đại diện 

 Lưu ý: Để lựa chọn đơn vị hạch toán, quý vị bấm chọn Đơn vi giao dịch như hình dưới đây: 

 

14. Danh mục Tỉnh/thành phố 

Chức năng : Danh mục tỉnh thành dùng để tập hợp doanh thu bán hàng, số lượng sản phẩm 

bán theo khu vực, tỉnh thành phố. Cung cấp các báo cáo quản trị cho Lãnh đạo Công ty. 

Menu thực hiện :"Danh mục \ Danh mục tỉnh thành" 

Màn hình cập nhật: 
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Giải thích các thông tin cập nhật 

Mã tỉnh(TP) Mã tỉnh thành 

Tên tỉnh(TP) Tên tỉnh thành. 

15. Danh mục đơn vị tính 

Chức năng : dùng để tạo ra các mã và tên đơn vị tính cơ bản dùng cho các danh điểm trong 

nguồn lực 

Menu thực hiện : ‘’Danh mục\Đơn vị tính’’ 

  

 

Giải thích các thông tin cập nhật 

Mã đơn vị Mã đơn vị tính cơ bản 

Tên đơn vị Tên đơn vị tính cơ bản 

16. Nhóm VAT 

Chức năng: giúp phân loại hóa đơn đầu vào, ra trên phát sinh và kết xuất ra hỗ trợ kê khai 

theo từng loại thuế. 

Menu thực hiện: “Danh mục\Nhóm VAT” 

Màn hình cập nhật: 
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Giải thích các thông tin cập nhật 

Mã nhóm VAT Mã nhóm VAT (khai báo 8 ký tự hoa) 

Tên nhóm VAT Tên nhóm VAT (khai báo 500 ký tự) 

Bán ra Được đánh dấu là hóa đơn bán ra, không đánh dấu là hóa đơn 

mua vào 

Thuế suất % thuế quy định của nhóm VAT vừa tạo 
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Chương 3: CẬP NHẬT SỐ DƯ ĐẦU KỲ 

1. Số dư đầu kỳ các tài khoản 

Chức năng: để cập nhật số dư đầu kỳ và đầu năm của các tài khoản. 

Menu thực hiện: "Kỳ kế toán/ Đầu kỳ tài khoản" 

❖ Phần mềm phiên bản 2019: 

Màn hình thực hiện 

 

 Lưu ý: Ngày chứng từ là ngày cuối cùng của kỳ kế toán trước (Ví dụ: Nhập số dư đầu năm 

2019 thì ngày chứng từ là 31/12/2018) 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Mã tài khoản Nhập mã tài khoản có phát sinh số dư 

PS Nợ, PS Có Số dư đầu kì nợ, có của tài khoản đó 

Mã ĐT Nhập mã đối tượng công nợ nếu có theo dõi chi tiết công nợ (nếu nhiều 

đối tượng công nợ thì nhập mỗi đối tượng công nợ một dòng) 

Số H.đồng Nhập số hợp đồng nếu có theo dõi chi tiết hợp đồng 

Số H.đơn Nhập số hóa đơn nếu có theo dõi chi tiết hóa đơn 

Mã SP Nhập mã sản phẩm (công trình) nếu có theo dõi chi tiết công trình, SP. 

Mã KM Nhập mã khoản mục nếu có theo dõi chi tiết khoản mục. 

Mã VV Nhập mã vụ việc nếu có theo dõi chi tiết vụ việc. 

Yếu tố Nhập mã yếu tố nếu có theo dõi chi tiết yếu tố quản trị 
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❖ Phần mềm phiên bản 2020: 

Màn hình thực hiện 

 

Giải thích về các thông tin cập nhật 

Ngày chốt số dư Ngày cuối cùng của kì toán trước đó (VD: Nhập số dư đầu năm 

2019 thì ngày chốt số dư là 31/12/2018) 

Loại tiền Chọn đơn vị tiền tệ phù hợp 

Tỷ giá Nhập tỷ giá cho loại tiền đã chọn (nếu loại tiền là tiền ngoại tệ) 

Cho phép copy/paste 

từ Excel 

Tích chọn nếu muốn cóp dữ liệu từ excel vào bảng phía dưới 

Hiện tên Thể hiện tên của các đối tượng, sản phẩm, khoản mục…. 

Chi tiết công nợ Chọn lấy số dư kỳ trước nhóm theo đối tượng 

Công nợ và công trình Chọn lấy số dư kỳ trước nhóm theo đối tượng và công trình 

Chi tiết thuộc tính tài Chọn lấy số dư kỳ trước theo thuộc tính được khai báo ở danh mục 
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khoản tài khoản (nhóm theo đối tượng, khoản mục, vụ việc…) 

Mã tài khoản Nhập mã tài khoản có phát sinh số dư 

Dư nợ, Dư có Số dư đầu kì nợ, có của tài khoản đó 

Đối tượng Nhập mã đối tượng công nợ nếu có theo dõi chi tiết công nợ (nếu 

nhiều đối tượng công nợ thì nhập mỗi đối tượng công nợ một dòng) 

Sản phẩm Nhập mã sản phẩm hoặc công trình nếu có theo dõi chi tiết công 

trình, sản phẩm. 

Khoản mục Nhập mã khoản mục nếu có theo dõi chi tiết khoản mục. 

Vụ việc Nhập mã vụ việc nếu có theo dõi chi tiết vụ việc. 

Yếu tố Nhập mã yếu tố nếu có theo dõi chi tiết yếu tố quản trị 

Số Hóa đơn Nhập số hóa đơn nếu có theo dõi chi tiết hóa đơn 

Số Hợp đồng Nhập số hợp đồng nếu có theo dõi chi tiết hợp đồng 

Diễn giải Ghi nội dung thông tin cần lưu ý 

2. Cập nhật tồn kho đầu kỳ hàng hóa/đầu kỳ vật tư 

Menu thực hiện: "Kỳ kế toán/ Đầu kỳ hàng hóa", "Kỳ kế toán/ Đầu kỳ vật tư” 

❖ Phần mềm phiên bản 2019: 

Màn hình cập nhật  

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

Mã kho Mã kho để phân biệt số dư đầu của vật tư, hàng hóa thuộc kho nào. 
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Mã đối tượng Mã khách hàng hoặc nhà cung cấp. 

Mã hàng Mã hàng hóa (vật tư) cần cập nhật tồn đầu kỳ. 

Tên hàng, ĐVT Tự động hiển thị theo mã hàng đã khai báo trong danh mục nguồn lực 

Số lượng Là số lượng tồn đầu kỳ của hàng hóa vật tư cần quản lý. 

Giá vốn Đơn giá của mặt hàng còn tồn 

Tiền vốn Tiền tồn đầu kì của mã hàng (đã bao gồm cả chiết khấu và chi phí nếu 

có) 

❖ Phần mềm phiên bản 2020: 

Màn hình cập nhật  

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

Ngày chốt Ngày cuối cùng của kì toán trước đó (VD: Nhập số dư đầu năm 

2019 thì ngày chốt số dư là 31/12/2018) 

Mã kho Mã kho để phân biệt dư đầu của vật tư, hàng hóa thuộc kho nào. 

Tồn kho theo Lô Tích chọn nếu muốn nhập số dư hàng hóa, vật tư chi tiết theo lô 

Loại tiền Chọn đơn vị tiền tệ phù hợp 

Tỷ giá Nhập tỷ giá cho loại tiền đã chọn (nếu loại tiền là tiền ngoại tệ) 

Cho phép copy/paste 

từ Excel 

Tích chọn nếu muốn cóp dữ liệu từ excel vào bảng phía dưới 
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Lấy tồn kho kì trước Mã khách hàng hoặc nhà cung cấp. 

Mã hàng Mã hàng hóa (vật tư) cần cập nhật tồn đầu kỳ. 

Tên hàng, ĐVT Tự động hiển thị theo mã hàng đã khai báo ở danh mục nguồn lực 

Số lượng Là số lượng tồn đầu kỳ của hàng hóa vật tư cần quản lý. 

Tiền Giá trị tồn đầu kì của mã hàng đó 

Diễn giải Ghi nội dung thông tin cần lưu ý 

 Để xem thao tác trực tiếp trên phần mềm CNS.NET, quý vị có thể tham khảo thêm 

bài Video Hướng dẫn cập nhật Số dư đầu kỳ. 

Chương 4: CẬP NHẬT CHỨNG TỪ KẾ TOÁN 

▪ Hệ thống kế toán gồm các nghiệp vụ khác nhau.  

▪ Các phát sinh kế toán được ghi nhận bởi các chứng từ kế toán.  

▪ Mỗi phát sinh có thể liên quan đến một hoặc nhiều nghiệp vụ kế toán và có thể có một 

hoặc nhiều chứng từ kế toán kèm theo. 

▪ Chứng từ kế toán là thông tin đầu vào của toàn bộ hệ thống kế toán. Vì vậy việc xác 

định rõ các thông tin cần thiết của từng loại chứng từ kế toán và quy trình luân chuyển 

của nó là hết sức quan trọng. 

➢ Chứng từ trùng và vấn đề khử chứng từ trùng của kế toán trên máy 

Trong nhiều trường hợp một nghiệp vụ kế toán phát sinh có thể 02 chứng từ ban đầu với sơ 

đồ hạch toán nợ có trùng nhau nhưng chúng lại chứa các thông tin khác nhau về nghiệp vụ 

phát sinh và thông thường do hai kế toán viên khác nhau theo dõi. Dưới đây là một số 

nghiệp vụ thường gặp: 

✓ Nghiệp vụ nộp tiền mặt vào ngân hàng có phiếu chi tiền mặt và giấy báo có của ngân 

hàng. Phần này chương trình đã tự động khử trùng 

✓ Nghiệp vụ rút tiền từ ngân hàng nhập quỹ có giấy báo nợ của ngân hàng và phiếu thu 

tiền mặt. Phần này chương trình đã tự động khử trùng 

✓ Nghiệp vụ mua vật tư, hàng hoá trả bằng tiền mặt có phiếu chi tiền mặt và phiếu nhập 

vật tư, hàng hoá. Phần này chương trình đã tự động khử trùng 

✓ Nghiệp vụ bán hàng thu ngay bằng tiền mặt có hoá đơn bán hàng và phiếu thu tiền mặt. 

Phần này chương trình đã tự động khử trùng 

✓ Nghiệp vụ chuyển tiền từ ngân hàng A sang ngân hàng B có giấy báo nợ của ngân hàng 

A và giấy báo có của ngân hàng B. Phần này chương trình đã tự động khử trùng  

➢ Cập nhật hoá đơn cung cấp dịch vụ cho khách hàng 

Đối với các hoá đơn cung cấp dịch vụ cho khách hàng như tiền vận chuyển, bốc xếp, tiền ủy 

thác xuất nhập khẩu, dịch vụ tư vấn… thì ta cập nhật như một hoá đơn bán hàng bình thường. 
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Điều đặc biệt ở đây là phải khai báo thêm danh điểm dịch vụ trong danh mục nguồn lực với 

thuộc tính Là dịch vụ (được chọn). Trong một số trường hợp có thể dùng Chứng từ Khác để 

cập nhật các hoá đơn dịch vụ 
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1. Chứng từ tiền mặt 

Chức năng: hỗ trợ giải quyết các nghiệp vụ thu, chi liên quan đến tiền mặt tại quỹ 

Màn hình cập nhật: 

 

1.1. Phiếu thu tiền:  

Chức năng: giúp giải quyết các nghiệp vụ sau: 

• Rút tiền gửi ngân hàng về nhập quỹ tiền mặt 

• Khách hàng ứng trước tiền mặt 

• Khách hàng trả nợ bằng tiền mặt 

• Thu tiền trả nợ của khách hàng bằng tiền mặt 

• Phải thu khác bằng tiền mặt… 
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1.2. Phiếu chi tiền: 

Chức năng: giúp giải quyết các nghiệp vụ sau: 

• Mang tiền mặt gửi vào ngân hàng 

• Trả tiền hàng cho nhà cung cấp bằng tiền mặt 

• Trả nợ cho nhà cung cấp bằng tiền mặt 

• Tạm ứng cho nhân viên bằng tiền mặt 

• Trả lương cho nhân viên bằng tiền mặt 

• Nộp các loại thuế bằng tiền mặt 

• Phải chi khác bằng tiền mặt….. 

 

2. Chứng từ ngân hàng 

Chức năng: hỗ trợ giải quyết các nghiệp vụ thu, chi liên quan đến tiền gửi ngân hàng 

Màn hình cập nhật: 
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2.1. Phiếu thu ngân hàng (Báo có):  

Chức năng: giúp giải quyết các nghiệp vụ sau: 

• Khách hàng ứng trước tiền mua hàng bằng tiền gửi ngân hàng 

• Khách hàng trả nợ bằng tiền gửi ngân hàng 

• Thu tiền trả nợ của khách hàng bằng tiền gửi ngân hàng 

• Nhận tiền vay bằng tiền gửi ngân hàng 

• Thu lãi từ hoạt động kinh doanh tài chính 

• Phải thu khác bằng tiền gửi ngân hàng… 

 

2.2. Phiếu chi ngân hàng (Báo nợ): 

Chức năng: giúp giải quyết các nghiệp vụ sau: 

• Trả tiền hàng cho nhà cung cấp bằng tiền gửi ngân hàng 

• Trả nợ cho nhà cung cấp bằng tiền gửi ngân hàng 

• Trả lương cho nhân viên thông qua tiền gửi ngân hàng 

• Nộp bảo hiểm cho nhân viên qua tiền gửi ngân hàng 

• Nộp các loại thuế bằng tiền gửi ngân hàng 

• Trả các khoản vay qua tiền gửi ngân hàng 

• Phải chi khác bằng tiền gửi ngân hàng 
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3. Chứng từ kế toán khác 

Chức năng: Chứng từ ghi nhận giải quyết các nghiệp vụ tổng hợp như ghi nhận lương, 

khấu trừ thuế, các khoản tạm ứng mua hàng, vật tư… 

Menu thực hiện: "Kế toán tổng hợp\Chứng từ khác" 

    Màn hình cập nhật: 
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Giải thích về thông tin cập nhật (Phiếu thu, chi, báo nợ, báo có, chứng từ kế toán khác….) 

 

Số chứng từ Số chứng từ, nên để 08 ký tự và viết hoa. 

Số của chứng từ có thể là các ký tự số hoặc chữ cái  

Khi vào chứng từ mới phần mềm tự động đánh số tăng lên 1 so với 

số chứng từ vừa vào trước đó (người sử dụng có thể sửa số chứng 

từ).  

Quy luật tăng số chứng từ có thể định nghĩa trong menu: Hệ 

thống/Khai báo tham số tự tăng  

Ngày chứng từ Ngày chứng từ phát sinh.  

Loại tiền Chọn mã tiền tệ sử dụng (đã được khai báo trong Danh mục tiền tệ) 

Tỷ giá Nhập tỷ giá phù hợp nếu loại tiền khác VND (hoặc phần mềm sẽ tự 

hiển thị nếu đã khai báo trong Danh mục tỷ giá) 

Đối tượng Nhập mã đối tượng đã có để lấy thông tin hoặc gõ ký tự bất kỳ để 

bật lên danh mục từ điển để tìm nhanh. Đối tượng là người nhận 

nộp tiền đối với phiếu thu, người nhận tiền đối với phiếu chi. 

Diễn giải Ô diễn giải phía trên để nhập diễn giải cho toàn phiếu, ô diễn giải 

bên dưới danh sách chi tiết để lưu diễn giải cho từng mục chi tiết 

Số tiền Nhập vào đây số tiền cần hạch toán (có thể lưu số âm) 

TK Nợ Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên nợ 

TK Có Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên có 

Đối tượng Nhập mã đối tượng nếu quản lý chi tiết phát sinh theo đối tượng 

Sản phẩm Nhập mã sản phẩm, công trình nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có 

theo dõi chi tiết sản phẩm (xem thêm danh mục tài khoản) 

Khoản mục Nhập mã khoản mục nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có theo dõi 

chi tiết khoản mục (xem thêm danh mục tài khoản) 

Vụ việc Nhập mã khoản mục nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có theo dõi 

chi tiết khoản mục (xem thêm danh mục tài khoản) 

Đối tượng(Có) 

Sản phẩm (Có) 

Khoản mục (Có) 

Vụ việc (Có) 

 

Các thông tin này chỉ xuất hiện hoặc bắt buộc nhập khi cả tài khoản 

nợ và tài khoản có đều có thuộc tính theo dõi chi tiết 

 

  Lưu ý :  

➢ Các trường Đối tượng, Sản phẩm, Vụ việc, Khoản mục…chỉ hiện thị để bạn nhập liệu 

nếu 1 trong 2 tài khoản hạch toán có theo dõi theo các thuộc tính đó. 

➢ Khi nhập xong thông tin chi tiết của 1 dòng, bạn có thể nhấn phím Ctrl + TAB để khai 

báo thông tin thuế VAT chi tiết cho dòng hiện tại (phần mềm hỗ trợ nhập nhiều thông tin 

hóa đơn trên một phiếu). Sau này các thông tin này sẽ được lấy vào bảng kê VAT đầu vào 

(đầu ra).  
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Tiền trước thuế Là tiền trước thuế ghi trên hóa đơn. 

Số HĐ Là số Hoá đơn No. ghi trên hoá đơn, CT mà người bán cung cấp. 

Ngày HĐ Ngày Hoá đơn là ngày ghi trên chứng từ gốc do người bán cung cấp 

(hoá đơn) nó có thể trùng với ngày lập chứng từ, nhưng cũng có thể 

khác với ngày bạn chứng từ. 

Mẫu số Nhập mẫu số trên hóa đơn GTGT vào ô này 

Ký hiệu Là số Serial (số quyển HĐ) ghi trên hoá đơn, CT mà người bán 

cung cấp. 

Loại h.đơn Chọn mã Nhóm VAT mua vào hoặc bán ra phù hợp 

%VAT Thuế suất của mặt hàng trong hóa đơn 

TK Nợ Khai báo tài khoản nợ cho định khoản VAT (Tài khoản 133 cho 

VAT đầu vào) 

TK Có Khai báo tài khoản có (Tài khoản 333 cho VAT đầu ra) 

Diễn giải Diễn giải hóa đơn 

Đối tượng Dùng để khai báo đối tượng công nợ. Chỉ dùng trong trường hợp 

TK Nợ hoặc TK Có có thuộc tính theo dõi đối tượng. 

Mã KH Dùng để lấy thông tin khách hàng có sẵn trong danh mục đối tượng 

điền vào các ô: Tên khách hàng, địa chỉ, MS thuế 

Tên khách hàng Thường là tên nhà cung cấp đối với hóa đơn đầu vào và Tên khách 

hàng đối với hóa đơn đầu ra. 

 

 Để xem thao tác trực tiếp trên phần mềm CNS.NET, Quý vị tham khảo bài Video 

Hướng dẫn Cập nhật chứng từ kế toán. 
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Chương 5: CẬP NHẬT CHỨNG TỪ HÀNG HÓA, 

VẬT TƯ 

1. Mua hàng 

Chức năng: dùng để cập nhật các phiếu nhập hàng hóa, vật tư. Trong trường hợp nhập mua 

mới từ nhà cung cấp, chương trình sẽ tự động theo dõi công nợ phải trả với nhà cung cấp 

hàng hóa, vật tư 

  

Menu thực hiện: ‘’CNS.Home\Mua hàng’’ 

 

 
 

1.1. Phiếu nhập hàng hóa, vật tư 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ như sau: 

• Nhập hàng hóa, vật tư theo đơn hàng, đơn vật tư 

• Nhập hàng hóa, vật tư theo hợp đồng 

• Nhập hàng, vật tư theo chiết khấu, giảm giá, khuyến mại 

• Nhập hàng, vật tư thông thường không có định khoản (Dùng cho nhân viên nhập tại 

các cửa hàng) 

Màn hình cập nhật:  
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1.2. Phiếu nhập hàng nhập khẩu, nhập vật tư nhập khẩu 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ như sau: 

• Nhập hàng hóa, vật tư nhập khẩu theo đơn hàng, đơn vật tư 

• Nhập hàng hóa, vật tư nhập khẩu theo hợp đồng 

• Nhập hàng, vật tư nhập khẩu theo chiết khấu, giảm giá, khuyến mại 

• Nhập hàng, vật tư nhập khẩu thông thường không có định khoản (Dùng cho nhân viên 

nhập tại các cửa hàng) 

Màn hình cập nhật:  
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Giải thích về thông tin cập nhật của chứng từ Mua hàng 

Số chứng từ Số chứng từ, nên để 08 ký tự và viết hoa. 

Số của chứng từ có thể là các ký tự số hoặc chữ cái  

Khi vào chứng từ mới phần mềm tự động đánh số tăng lên 1 so 

với số chứng từ vừa vào trước đó (người sử dụng có thể sửa số 

chứng từ).  

Quy luật tăng số chứng từ có thể định nghĩa trong menu: Hệ 

thống/Khai báo tham số tự tăng  

Ngày chứng từ Ngày chứng từ phát sinh.  

Loại tiền Lựa chọn loại tiền giao dịch (Có thể thêm mới các loại ngoại tệ 

trong Danh mục tiền tệ) 

Tỷ giá Nhập tỷ giá phù hợp nếu loại tiền là ngoại tệ (Tỷ giá có thể được 

khai báo sẵn trong Danh mục Tỷ giá) 

Mã Đối tượng Nhập mã đối tượng công nợ (thường là khách hàng trên hóa đơn) 

Số H.đồng Chọn số hợp đồng (nếu có) 

Ông/Bà Họ tên của người giao hàng hoặc người nhập kho 

Diễn giải Ô diễn giải phía trên để nhập diễn giải cho toàn phiếu, ô diễn giải 

bên dưới danh sách chi tiết để lưu diễn giải cho từng mục chi tiết 

Mã kho Mã kho hàng 

Mã kho có thể lấy trong danh mục. Một số trường hợp nhập xuất 

không phải vào kho nhưng vẫn cần theo dõi tồn kho tại địa điểm 

đó ví dụ: nhập kho bảo hành. 

Mã hàng hóa Mã hàng hóa/vật tư 

Kiểm tra: mã hàng hóa, vật tư phải đúng trong danh mục hàng 

hóa, vật tư. Nếu không đúng thì danh mục hàng hóa, vật tư sẽ hiện 

lên để chọn và con trỏ sẽ dừng lại ở bản ghi có mã gần đúng nhất 

so với mã gõ vào.  

Trong khi chọn có thể thêm hàng hóa, vật tư mới vào danh mục 

bằng phím F4 hay nhấn vào nút danh mục. 

Số lượng Được cập nhật từ người sử dụng, nếu bạn muốn số lượng không 

có số thập phân, hoặc có 2 hoặc 3 số thập phân, Quý vị có thể khai 

báo trong Hệ thống/khai báo tham số hệ thống 

Đơn giá Nhập vào theo đơn giá ghi trên phiếu nhập 

Tiền (Trước CK) Được tính bằng số lượng x đơn giá 

%CK, Chiết khấu %CK của mặt hàng đó (nếu có) 

Chi phí, Tiền phí Nhập chi phí phát sinh (vận chuyển, bốc dỡ…) 

TK Nợ Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên nợ 

TK Có Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên có 

Khoản mục 

Vụ việc 

Dùng để theo dõi các chứng từ phát sinh liên quan đến cùng một 

khoản mục, vụ việc nào đó. 

Nếu chứng từ không liên quan đến vụ việc nào cả thì bỏ qua thông 

tin này. 

Thuộc tính “Khoản mục” và "Vụ việc" này rất tiện lợi trong việc 

liên kết các chứng từ cùng liên quan đến một vụ việc phát sinh ở 

các thời gian các khác nhau cũng như ở các nghiệp vụ khác nhau 

giúp cho việc khai thác báo cáo theo các thông tin này dễ dàng. 
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Trong khi chọn có thể thêm danh mục mới bằng phím nóng F4 

hoặc nhấn vào nút danh mục. 

Phát sinh chi phí Nhập tổng tiền chi phí cho cả hóa đơn, hạch toán tài khoản nợ, có 

chi phí, mã nhà cung cấp vận chuyển…Phần mềm sẽ tự động phân 

bổ chi phí vào giá vốn của từng mã hàng ở Phát sinh chi tiết. 

Chiết khấu Nhập chiết khấu tổng, tài khoản nợ, có chiết khấu để phân bổ cho 

từng mã hàng. 

Thuế Nhập khẩu Nhập thông tin về thuế NK (nếu có) 

Thuế TTĐB Nhập thông tin về thuế TTĐB (nếu có) 

Thuế VAT Chuyển Tab để nhập VAT, hoặc bấm vào biểu tượng VAT trên 

màn hình 

Nhập thuế VAT đầu vào cho các hoá đơn nhập hàng hóa vật tư 

giống như nhập bên chứng từ tiền mặt. 

2. Bán hàng 

Chức năng: Hỗ trợ giải quyết các nghiệp vụ liên quan đến công nợ phải thu như : Hóa đơn 

bán hàng, Hóa đơn bán dịch vụ, Hàng bán trả lại. 

Menu thực hiện: ‘’CNS.Home\Bán hàng’’ 

 

2.1. Hóa đơn bán hàng 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ như sau: 

• Bán hàng theo đơn đặt hàng 

• Bán hàng theo hợp đồng 

• Bán hàng có chiết khấu, giảm giá, khuyến mại 

• Bán hàng xuất khẩu 

• Bán hàng thông thường không có định khoản (Dùng cho nhân viên bán hàng tại các 

cửa hàng) 
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Màn hình cập nhật: 

 

 
 

2.2. Hóa đơn bán dịch vụ 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ như sau: 

• Hóa đơn bán hàng dịch vụ không qua kho 

• Ghi nhận doanh thu dịch vụ (Đối với các doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ) 

Màn hình cập nhật: 
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2.3. Hàng bán trả lại 

Chức năng: nhập lại hàng khách hàng trả lại theo hóa đơn bán hàng 

Màn hình cập nhật: 

 

Giải thích về thông tin cập nhật các chứng từ Bán hàng: 

Số chứng từ Số chứng từ, nên để 08 ký tự và viết hoa. 

Số của chứng từ có thể là các ký tự số hoặc chữ cái  

Khi vào chứng từ mới phần mềm tự động đánh số tăng lên 1 so với 

số chứng từ vừa vào trước đó (người sử dụng có thể sửa số chứng 

từ).  

Quy luật tăng số chứng từ có thể định nghĩa trong menu: Hệ 

thống/Khai báo tham số tự tăng  

Ngày chứng từ Ngày chứng từ phát sinh.  

Loại tiền Phần mềm hiển thị mặc định loại tiền là Đồng. Nếu có phát sinh 

tiền ngoại tệ, bạn chọn lại loại tiền phù hợp. 

Mã Đối tượng Nhập mã đối tượng công nợ (thường là khách hàng trên hóa đơn) 

Số H.Đồng Chọn số hợp đồng (nếu có) 

Ông bà Họ tên người nhận trên hóa đơn 

Nếu là tên đối tượng đã có trong danh mục Quý vị có thể nhập mã 

đối tượng vào ô Người nhận để lấy thông tin hoặc gõ ký tự bất kỳ 

để bật lên danh mục từ điển để tìm nhanh 

Diễn giải Ô diễn giải phía trên để nhập diễn giải cho toàn phiếu, ô diễn giải 

bên dưới danh sách chi tiết để lưu diễn giải cho từng mục chi tiết 
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Mã kho Mã kho hàng 

Mã kho có thể lấy trong danh mục. Một số trường hợp nhập xuất 

không phải vào kho nhưng vẫn cần theo dõi tồn kho tại địa điểm đó 

ví dụ: xuất bán hàng gửi bán từ đại lý. 

Mã hàng hóa Mã hàng hóa/vật tư 

Kiểm tra: mã hàng hóa, vật tư phải đúng trong danh mục hàng hóa, 

vật tư. Nếu không đúng thì danh mục hàng hóa, vật tư sẽ hiện lên 

để chọn và con trỏ sẽ dừng lại ở bản ghi có mã gần đúng nhất so với 

mã gõ vào.  

Trong khi chọn có thể thêm hàng hóa, vật tư mới vào danh mục 

bằng phím F4 hay nhấn vào nút danh mục. 

Số lượng Được cập nhật từ người sử dụng, nếu bạn muốn số lượng không có 

số thập phân, hoặc có 2 hoặc 3 số thập phân, Quý vị có thể khai báo 

trong Hệ thống/khai báo tham số hệ thống 

Giá bán Nhập giá bán của hàng hóa, thành phẩm vào 

Tiền bán Tiền bán VNĐ tương ứng được đưa ra màn hình sau khi số lượng 

và giá bán VNĐ được cập nhật. 

Hệ thống có hỗ trợ khai báo giá bán mặc định trong danh mục 

Nguồn lực 

TK Nợ Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên nợ 

TK Có Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên có 

Sản phẩm Nhập mã sản phẩm, công trình nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có 

theo dõi chi tiết sản phẩm (xem thêm danh mục tài khoản) 

Khoản mục Nhập mã khoản mục nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có theo dõi 

chi tiết khoản mục (xem thêm danh mục tài khoản) 

Vụ việc Nhập mã khoản mục nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có theo dõi 

chi tiết khoản mục (xem thêm danh mục tài khoản) 

Giá vốn - Nếu là HĐ bán hàng giá thực tế thì bạn phải gõ giá vốn vào máy. 

- Nếu là hoá đơn bán hàng giá trung bình hay FIFO (nhập trước 

xuất trước) máy sẽ tự tính. 

- Nếu là hóa đơn xuất kho theo phương pháp đích danh thì giá đích 

danh theo mã hàng và theo lô sẽ hiển thị sau khi nhập mã hàng 

để người sử dụng lựa chọn 

Tiền vốn Được tính bằng số lượng nhân với giá vốn.   

Định khoản giá 

vốn 

Trên mục Giá vốn có các chi tiết giá vốn và cặp định khoản tương 

ứng với mỗi dòng trên phát sinh chi tiết 

Tab Chiết khấu Nhập %CK hoặc số tiền chiết khấu, định khoản rồi nhấn nút Nhận 

phần mềm tự động phân bổ theo tỷ lệ doanh thu của từng mặt hàng 

Tab Phát sinh 

VAT 

Nhập các thông tin liên quan đến hóa đơn như Số HĐ, ngày HĐ, 

%VAT, nhóm VAT, định khoản nợ, có, mã đối tượng….. 
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3. Quản lý kho 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ liên quan đến vật tư và hàng tồn kho. 

Menu thực hiện: ‘’CNS.Home\Quản lý kho’’ 

 

3.1. Phiếu xuất hàng hóa/xuất vật tư 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ như sau: 

• Xuất hàng ra sử dụng, tặng công nhân viên bằng hiện vật 

• Xuất vật tư ra công trình để phục vụ thi công 

• Xuất hàng/vật tư đi góp vốn 

• Xuất hàng gửi bán đại lý, xuất vật tư sử dụng nội bộ 

• Xuất hàng/vật tư cho chi nhánh (chi nhánh hạch toán phụ thuộc) 

Màn hình cập nhật: 
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3.2. Phiếu điều chuyển hàng hóa/điều chuyển vật tư 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ liên quan đến điều chuyển hàng hóa, vật tư trong các kho 

nội bộ công ty 

Màn hình cập nhật: 

 

3.3. Phiếu nhập xuất thẳng 

Chức năng: giải quyết các nghiệp vụ như sau: 

• Nhập xuất thẳng vật tư ra công trình nhưng vẫn quản lý vật tư tồn kho 

• Nhập xuất thẳng vật tư vào nhà máy sản xuất để đảm bảo dây chuyền được vận hành liên 

tục nhưng vẫn quản lý vật tư tồn kho 

Màn hình cập nhật: 
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Giải thích về thông tin cập nhật các chứng từ Xuất kho, Xuất điều chuyển: 

Số chứng từ Số chứng từ, nên để 08 ký tự và viết hoa. 

Số của chứng từ có thể là các ký tự số hoặc chữ cái  

Khi vào chứng từ mới phần mềm tự động đánh số tăng lên 1 so 

với số chứng từ vừa vào trước đó (người sử dụng có thể sửa số 

chứng từ).  

Quy luật tăng số chứng từ có thể định nghĩa trong menu: Hệ 

thống/Khai báo tham số tự tăng  

Ngày chứng từ Ngày chứng từ phát sinh.  

Loại tiền Lựa chọn loại tiền giao dịch (Có thể thêm mới các loại ngoại tệ 

trong Danh mục tiền tệ) 

Tỷ giá Nhập tỷ giá phù hợp nếu loại tiền là ngoại tệ (Tỷ giá có thể được 

khai báo sẵn trong Danh mục Tỷ giá) 

Kiểm tra tồn kho Tích chọn ô này, phần mềm sẽ kiểm tra số lượng tồn của mã hàng 

đã nhập và không cho xuất nếu số lượng xuất vượt quá số lượng 

tồn. Ngược lại, nếu bỏ tích thì phần mềm sẽ cho xuất âm. 

Mã Khách hàng Nhập mã đối tượng công nợ (thường là khách hàng trên hóa đơn) 

Theo số Nhập số hợp đồng (nếu có) 

Người nhận Họ tên của người nhận hàng  

Sản phẩm Nhập sản phẩm cần sản xuất (sử dụng cho trường hợp xuất vật tư 

theo định mức) 

Mã kho Mã kho hàng 

Mã kho có thể lấy trong danh mục. Một số trường hợp nhập xuất 

không phải vào kho nhưng vẫn cần theo dõi tồn kho tại địa điểm 

đó ví dụ: nhập kho bảo hành. 

Kho nhận Mã kho nhận hàng/vật tư (sử dụng trong Phiếu điều chuyển) 

Diễn giải Ô diễn giải phía trên để nhập diễn giải cho toàn phiếu, ô diễn giải 

bên dưới danh sách chi tiết để lưu diễn giải cho từng mục chi tiết 

PPXK Lựa chọn phương pháp tính giá xuất kho 

Mã hàng hóa Mã hàng hóa/vật tư 

Kiểm tra: mã hàng hóa, vật tư phải đúng trong danh mục hàng 

hóa, vật tư. Nếu không đúng thì danh mục hàng hóa, vật tư sẽ hiện 

lên để chọn và con trỏ sẽ dừng lại ở bản ghi có mã gần đúng nhất 

so với mã gõ vào.  

Trong khi chọn có thể thêm hàng hóa, vật tư mới vào danh mục 

bằng phím F4 hay nhấn vào nút danh mục. 

Tồn kho Hiển thị số lượng tồn kho tức thời của mã hàng đó trong kho 

Số lượng Được cập nhật từ người sử dụng, nếu bạn muốn số lượng không 

có số thập phân, hoặc có 2 hoặc 3 số thập phân, Quý vị có thể khai 

báo trong Hệ thống/khai báo tham số hệ thống 
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Giá Phần mềm sẽ tự động hiển thị giá vốn tức thời tại thời điểm lập 

phiếu xuất. Cuối tháng, bạn có thể tính và áp lại giá vốn xuất kho 

theo đúng phương pháp tính giá của đơn vị mình.  

Tiền Được tính bằng số lượng x đơn giá 

TK Nợ Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên nợ 

TK Có Nhập vào đây mã tài khoản có số phát sinh ghi bên có 

Sản phẩm 

Khoản mục 

Vụ việc 

 

Nhập mã sản phẩm, khoản mục, vụ việc nếu tài khoản nợ hoặc tài 

khoản có theo dõi chi tiết sản phẩm, khoản mục, vụ việc (xem 

thêm danh mục tài khoản) 

 Lưu ý:  

• Trường hợp xuất vật tư cho sản xuất thì phải xác định xuất cho sản phẩm nào. Đây là cơ sở 

để tập hợp chi phí sản xuất theo từng sản phẩm, tạo điều kiện thuận lợi cho việc tính giá 

thành sản phẩm (hoặc công trình xây dựng). Tuy nhiên, trường hợp đặc biệt khi mà xuất một 

loại vật tư mà không biết xuất cho từng sản phẩm cụ thể là bao nhiêu thì có thể bỏ qua mục 

sản phẩm. Sau này khi có thông tin cụ thể sẽ tiến hành phân bổ cho các sản phẩm sau. 

• Cập nhật chứng từ Nhập xuất thẳng tương tự như cập nhật chứng từ Nhập hàng. Chú ý trên 

phiếu có 2 cặp tài khoản Nợ (N), Có (N) của nghiệp vụ nhập kho và tài khoản Nợ (X), Có 

(X) của nghiệp vụ xuất kho 

3.4. Tính giá xuất kho  

Chức năng: Tính và áp giá cho phiếu xuất vật tư, hàng hoá 

Menu thực hiện: ‘’Quản lý kho\tính giá xuất kho’’ 
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- Tính giá theo phương pháp Bình quân gia quyền (BQGQ): 

 

 
 

- Tính giá theo phương pháp Nhập trước Xuất trước (FIFO): 

 

 
 

- Tính giá theo phương pháp Nhập trước Xuất sau (LIFO): 
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- Tính giá theo phương pháp Thực tế: 

 

- Tính giá theo phương pháp Đích danh: 

Đối với các đơn vị sử dụng Phương pháp tính giá Đích danh, phần mềm sẽ có thêm phân hệ Bán 

hàng đích danh hoặc Xuất hàng hóa/vật tư đích danh để các bạn có thể chọn đích danh mặt hàng 

của phiếu nhập trước đó. 

 

 

 Để xem thao tác trực tiếp trên phần mềm CNS.NET, quý vị tham khảo thêm bài 

Video Hướng dẫn Cập nhật chứng từ hàng hóa, vật tư. 
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Chương 6: TÀI SẢN, CÔNG CỤ 

Chức năng:  Hỗ trợ quản lý tài sản, công cụ dụng cụ trong công ty, để trích khấu hao và phân 

bổ chi phí.  

    Menu thực hiên: ‘’CNS.Home\Tài sản, công cụ’’ 

 

1. Phát sinh tài sản, công cụ 

Chức năng: Cập nhật thông tin về tài sản, công cụ phát sinh tăng trong doanh nghiệp. 

Menu thực hiện: ‘’Tài sản, công cụ\Phát sinh tài sản’’ 

➢ Bước 1: Tạo mã tài sản, CCDC trong danh mục nguồn lực hoặc có thể tạo trực tiếp từ Phát 

sinh tài sản, công cụ mà không phải ra danh mục nguồn lực để thao tác. 

➢ Bước 2: Khai báo đầy đủ các thông tin phát sinh như màn hình dưới đây: 
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Giải thích về thông tin cập nhật 

Mã tài sản Mã tài sản được khai báo trong danh mục Nguồn lực với thuộc tính Là 

tài sản hoặc Là công cụ 

Số chứng từ Số chứng từ, nên để 08 ký tự và viết hoa. 

Số của chứng từ có thể là các ký tự số hoặc chữ cái   

Ngày chứng 

từ 

Thường trùng với ngày chứng từ chi tiền mua tài sản: mục đích để quản lý 

tài sản bắt đầu được mua từ khi nào 

Mua mới Xác định tài sản là mới hay tài sản đã qua sử dụng 

Nguyên giá Nguyên giá = Giá mua HĐ + CP PS + Thuế mua không được khấu hoàn - 

Các khoản giảm trừ khi mua 

Đã K.Hao Khấu hao lũy kế tính đến thời điểm khai báo tính khấu hao trên chứng từ 

phát sinh tài sản này 

Ngày tính 

khấu hao 

Ngày bắt đầu tính khấu hao trên hệ thống phần mềm CNS.NET 

Số tháng KH Số tháng tính khấu hao: mục đích để phần mềm xác định ngày kết thúc 

khấu hao và tính ra số tiền khấu hao 1 tháng cùng tỷ lệ khấu hao 1 tháng 

Có tính 

khấu hao 

Trạng thái thể hiện phần mềm có tự động tính khấu hao hay không 

(trường hợp chưa hết khấu hao nhưng muốn dừng tính khấu hao thì bỏ 

chọn thuộc tính này) 

KH Nguyên 

giá/Giá trị 

còn lại 

Lựa chọn này xác định phương pháp khấu hao tính theo nguyên giá (khấu 

hao đường thẳng) hay tính khấu hao theo giá trị còn lại 

KH theo số 

tiền/Theo tỷ 

lệ 

Lựa chọn này xác định trích khấu hao mỗi tháng theo số tiền KH 1 tháng 

hay tỷ lệ KH (Tính theo tỷ lệ khấu hao thường áp dụng cho tài sản có biến 

động nguyên giá do đánh giá lại giá trị tài sản) 

Nút KH 

1tháng 

Nút này dùng để tính lại số tiền khấu hao một tháng và tỷ lệ khấu hao một 

tháng 

Ngày BĐSD Ngày bắt đầu sử dụng 

Mục đích Mục đích sử dụng 

Đơn vị, bộ 

phận, loại 

TS, nguồn 

vốn… 

Khai báo thêm thông tin vào các trường này nếu muốn theo dõi chi tiết 

(nếu có) 

Thiết lập kế 

toán 

Các thông tin mặc định hỗ trợ việc lập chứng từ trích khấu hao tự động 

gồm: Mã tài khoản khấu hao (TK có), Mã tài khoản chi phí (TK nợ), 

Công trình Sản phẩm, Khoản mục, Vụ việc, Yếu tố…. 

Vị trí tình 

trạng 

Thể hiện thông tin mới nhất về tài sản liên quan đến tình trạng, vị trí, 

người đang quản lý tài sản đó (được lấy ra từ quá trình điều chuyển tài 

sản) 

Chi tiết phụ Là danh sách các thành phần của tài sản thiết bị (thường dùng khai báo 
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kiện thành phần cho các tài sản theo bộ) 

Chi tiết sửa 

chữa 

Là danh sách các đợt sửa chữa và phụ tùng cần sửa chữa liên quan đến tài 

sản, công cụ đã khai báo 

2. Điều chuyển tài sản 

Chức năng: Phát sinh nghiệp vụ khi có nhu cầu điều chuyển tài sản, công cụ dụng cụ giữa các bộ 

phận trong nội bộ công ty 

Menu thực hiện: ‘’Tài sản, thiết bị\Điều chuyển tài sản’’ 

 

Thông tin cần cập nhật: Chọn tài sản cần điều chuyển -> nhấn nút Thêm (F4) nếu muốn thêm 

mới hoặc nhấn nút Sửa (F3) để sửa thông tin đang có sẵn 

Ngày tháng Ngày thực hiện điều chuyển 

Tình trạng Tình trạng tài sản lúc điều chuyển 

Người nhận Người nhận hoặc người chịu trách nhiệm quản lý tài sản 

Nơi nhận Địa điểm nhận tài sản 

Đơn vị Đơn vị nhận tài sản 

Bộ phận Bộ phận nhận tài sản 

Diễn giải Diễn giải thêm thông tin khi điều chuyển 

3. Đánh giá lại tài sản 

Chức năng: Phát sinh nghiệp vụ khi có nhu cầu đánh giá lại tài sản, công cụ dụng cụ như sau: 

• Nâng cấp tài sản, CCDC làm tăng giá trị hoặc thời gian sử dụng 

• Tháo dỡ một hoặc một số bộ phận trong tài sản, CCDC làm giảm giá trị 
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• Đánh giá lại tài sản, CCDC để xác định giá trị doanh nghiệp 

• Đánh giá lại tài sản, CCDC để liên doanh, góp vốn, chia tách, hợp nhất, giải thế 

• Đánh giá lại tài sản, CCDC theo yêu cầu kê biên của các cơ quan nhà nước 

Menu thực hiện: ‘’Tài sản, thiết bị\Đánh giá lại tài sản’’ 

 
 
Thông tin cần cập nhật 

 

Số CT Số chứng từ, nên để 08 ký tự và viết hoa. 

Số của chứng từ có thể là các ký tự số hoặc chữ cái   

Ngày CT Ngày thực hiện đánh giá lại tài sản 

Loại PS Tích chọn Đánh giá tăng hay Đánh giá giảm 

Tài sản Mã và tên của tài sản được đánh giá lại 

Nguyên giá Nguyên giá tăng/giảm sau khi đánh giá lại 

Khấu hao Giá trị khấu hao sau khi đánh giá lại 

Diễn giải Diễn giải thêm thông tin khi đánh giá lại 

4. Giảm tài sản 

Chức năng: để ghi nhận các tài sản cần khai báo giảm, thanh lý do hư hỏng không thể sử dụng 

được nữa, những tài sản, CCDC lạc hậu về kỹ thuật hoặc không phù hợp với việc sản xuất, kinh 

doanh. 

Menu thực hiện: ‘’Tài sản, công cụ\Phát sinh tài sản\Ghi giảm/Thanh lý TS’’ 

Chọn tài sản cần khai báo giảm -> nhấn nút Ghi giảm/Thanh lý TS -> Khai báo đầy đủ thông 

tin như màn hình dưới đây: 
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Thông tin cần cập nhật 

 

Số C.từ Số chứng từ, nên để 08 ký tự và viết hoa. 

Số của chứng từ có thể là các ký tự số hoặc chữ cái   

Ngày  Ngày ghi giảm/thanh lý tài sản 

Giá trị Giá trị giảm/thanh lý 

Diễn giải Diễn giải thêm thông tin khi báo giảm 

Ghi giảm Tích chọn nếu tài sản dừng, không tính khấu hao nữa 

Thanh lý Tích chọn trong trường hợp tài sản thanh lý 

Cập nhật Lưu thông tin của tài sản đã báo giảm/thanh lý 

5. Tính khấu hao tài sản, công cụ dụng cụ 

Chức năng: Tính khấu hao tài sản và phân bổ CCDC theo từng tháng dựa vào thông tin đã 

khai báo sẵn ở Phát sinh tài sản.  

 

Menu thực hiện: ‘’Tài sản, công cụ\Khấu hao tài sản cố định’’ 

 

Cách thực hiện: 

• Chọn các tài sản cần tính khấu hao 

• Chọn khoảng thời gian tính khấu hao: Từ ngày – đến ngày 

• Nhấn nút Tính khấu hao 
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 Lưu ý: Trường hợp tính lại khấu hao tài sản, bạn cần chọn tài sản cần tính lại và nhấn 

nút Xóa (Ctrl F8) trước khi thực hiện thao tác tính lại. 

6. Lập chứng từ trích khấu hao tự động 

Chức năng:  Để lập chứng từ khấu hao, phân bổ cho tài sản và CCDC. Chức năng này doanh 

nghiệp nên lập tự động theo từng tháng và các chứng từ được sinh ra vào ngày cuối cùng của 

tháng cần lập. 

Menu thực hiện: ‘’Tài sản, thiết bị\Trích khấu hao TSCĐ’’ 
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Cách thực hiện:  

• Chọn khoảng thời gian tổng hợp khấu hao: Từ ngày – đến ngày 

• Nhấn nút 1.Tổng hợp khấu hao: Trên danh sách liệt kê các định khoản kế toán và số tiền 

khấu hao tổng hợp từ nhật ký khấu hao tài sản (Nếu không có dữ liệu xuất hiện, bạn kiểm 

tra lại các thông tin Thiết lập kế toán trong phần Phát sinh tài sản và kiểm tra đã tính 

khấu hao cho các tài sản trong khoảng thời gian này chưa tại chức năng Khấu hao tài sản 

cố định) 

• Khi có thông tin khấu hao xuất hiên trên danh sách và kiểm tra tính đúng đắn của số liệu 

thì nhấn nút 2.Lập chứng từ để phần mềm sinh ra phiếu kế toán với các cặp định khoản 

xác định trên danh sách liệt kê (lưu ý: phần mềm lấy ngày chứng từ kế toán là ngày cuối 

cùng trong khoảng thời gian tổng hợp [Đến ngày]) 
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Chương 7: KẾ TOÁN TỔNG HỢP 

Chức năng: Hỗ trợ giải quyết các nghiệp vụ tổng hợp như kết chuyển, phân bổ, đánh lại số 

chứng từ…. 

1. Kết chuyển tự động 

Chức năng: cho phép lập chứng từ kết chuyển cuối kỳ để xác định kết quả hoạt động sản xuất 

kinh doanh như: kết chuyển doanh thu, kết chuyển chi phí và kết chuyển lỗ lãi. 

Menu thực hiện: “Kế toán tổng hợp / Kết chuyển tự động” 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

 

Chọn Chức năng này cho phép chọn 1 hay nhiều nghiệp vụ để thực hiện kết 

chuyển 

STT Đánh số thự tự để phần mềm nhận biết được bút toán kết chuyển nào 

được thực hiện ưu tiên trước 

Tài khoản nguồn Là tài khoản nguồn để kết chuyển qua một tài khoản khác 

Tài khoản đích Là tài khoản được chuyển số dư từ tài khoản nguồn, tài khoản đích 

luôn phải là tài khoản cấp chi tiết nhất 

Chiều kết chuyển Là chức năng xác định số dư cuối của TK nguồn kết chuyển qua TK 

đích, nếu tài khoản nguồn là dư nợ cuối kỳ thì người dùng phải tích 

vào ô Chiều kết chuyển để phần mềm xác định số dư chuyển qua tài 

khoản đích. Ngược lại nếu tài khoản nguồn là dư có cuối kỳ thì bỏ 

trắng ô Chiều kết chuyển 

Tự đảo dư cuối Khi chức năng này được tích chọn, phần mềm sẽ tự xác định chiều 

kết chuyển theo số dư cuối của tài khoản nguồn. Chức năng này 
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thường dùng cho các bút toán kết chuyển thuế GTGT (1331, 3331) và 

bút toán kết chuyển lãi lỗ (911, 4212) 

Tên bút toán Là diễn giải của chứng từ kết chuyển được tạo ra khi thực hiện kết 

chuyển tự động 

G.SP Thuộc tính này nhằm gộp chi tiết phát sinh theo mã sản phẩm chi tiết 

trước khi kết chuyển 

Tùy chỉnh cao 

cấp 

Chọn chức năng này để hiển thị thêm các thông tin khai báo (nếu có): 

Theo đối tượng: Tích chọn chức năng này phần mềm sẽ tự xác định 

đối tượng công nợ trong khoảng thời gian kết chuyển sẽ được gán 

vào chứng từ kết chuyển sinh ra và gộp phát sinh của một đối tượng 

vào dòng trên phiếu tự động sinh ra đó 

Theo sản phẩm, Theo khoản mục, Theo vụ việc: tương tự như 

Theo đối tượng 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn các bút toán cần phân bổ. 

Bước 2: Chọn khoảng thời gian tổng hợp số liệu: [Từ ngày] và [Đến ngày] 

Bước 3: Nhấn nút [Kết chuyển] 

Sau khi thực hiện kết chuyển, phần mềm sẽ tự động sinh ra chứng từ vào ngày cuối cùng trong 

khoảng thời gian tổng hợp [Đến ngày]. Các bạn có thể lọc các chứng từ kết chuyển đó trong 

menu Kế toán tổng hợp\Xem chứng từ kết chuyển. 

 Lưu ý: 

Trường hợp trên là kết chuyển tự động, tức là máy sẽ tự động kết chuyển các tài khoản với 

các Sản phẩm tương ứng. Như vậy kết chuyển tự động sẽ kết chuyển hết phát sinh, và các tài 

khoản chi phí, doanh thu sẽ không còn số dư. 

Trường hợp không thể kết chuyển hết phát sinh. Ví dụ tài khoản 154 (chi phí sản xuất kinh 

doanh dở dang). Trong trường hợp tài khoản 154:01 chi phí SXKD dở dang của công trình 

Cầu treo Thanh Nam có phát sinh nợ là: 1 tỷ, nhưng đến cuối kỳ chủ đầu tư mới chỉ thanh 

toán giai đoạn 1 là 700 triệu đồng. Như vậy ta không thể kết chuyển hết số phát sinh trong kỳ 

của 154:01 sang tài khoản giá vốn 632:01 được, như vậy sẽ bị lỗ, mà phải căn cư vào khối 

lượng thanh toán mà kết chuyển. Điều đó cho thấy trong trường hợp này bạn không thể dùng 

kết chuyển tự động để kết chuyển bút toán giá vốn, mà phải tự kết chuyển bằng tay, sử dụng 

chứng từ nghiệp vụ khác trong menu Kế toán tổng hợp\Chứng từ khác. Khi vào chứng từ 

nghiệp vụ khác bạn vẫn định khoản nợ – có như bình thường.  

Ví dụ:  ghi   Nợ     TK 632    Công trình: 01     Cầu treo Thanh Nam 

          Có      TK 154   Công trình: 01    Cầu treo Thanh Nam 

          Số tiền:     600.000.000 đ 

          Diễn giải:  Kết chuyển chi phí SXKD dở dang 154:01 --> 632:01 
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2. Phân bổ chi phí tự động 

Chức năng: Cho phép lập chứng từ phân bổ chi phí bán hàng, quản lý doanh nghiệp và chi 

phí khác cho các công trình, đơn hàng, hợp đồng, đơn vị nhằm xác định được chi phí, lãi lỗ 

thực tế cho công trình, đơn hàng, hợp đồng, đơn vị. 

Menu thực hiện: "Kế toán tổng hợp \Phân bổ chi phí tự động" 

 

 

Giải thích về thông tin cập nhật 

Chọn Chức năng này cho phép chọn một hay nhiều nghiệp vụ để thực hiện 

phân bổ 

TK nguồn Là tài khoản nguồn để phân bổ qua một tài khoản khác 

Là TK nợ Là chức năng xác định số dư cuối của TK nguồn phân bổ qua TK 

đích, nếu TK nguồn là dư nợ cuối kỳ thì người dùng phải tích vào ô 

này để phần mềm xác định số dư chuyển qua TK đích 

Lấy dư cuối Khi chức năng này được tích chọn, phần mềm sẽ tự xác định lấy số 

dư cuối kỳ theo điều kiện đến ngày của tài khoản cần phân bổ 

Sản phẩm Thuộc tính này nhằm lọc dữ liệu nguồn theo mã sản phẩm mà người 

sử dụng quy ước (Mã này dùng để hạch toán chi phí chung cho từng 

nhóm sản phẩm) 

Khoản mục Thuộc tính này nhằm lọc dữ liệu nguồn theo mã khoản mục phí mà 

người sử dụng quy ước (Mã này dùng để xác định nhóm chi phí 

chung sau này bóc riêng khoản này để phân bổ) 

Vụ việc Tương tự như thuộc tính Khoản mục 

TK Đích Là tài khoản được chuyển số dư từ TK nguồn, chỉ sử dụng khi tài 

khoản đích là một tài khoản nhưng các chi phí được phân bổ 

theo nhiều thuộc tính như: Sản phẩm, Khoản mục, Vụ việc 

TK X.định 

CTPB 

Là tài khoản xác định chi tiết để tính ra tỷ lệ phân bổ cho từng sản 

phẩm, công trình (chỉ sử dụng khi phân bổ cho công trình hoặc sản 

phẩm) 
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Là TK Nợ/ Bù 

trừ PS 

Thuộc tính xác định cách tính chi tiết tỷ lệ phân bổ: 

- Nếu là TK Nợ và Bù trừ PS: chương trình sẽ tính tỷ lệ theo Tổng 

phát sinh nợ - Tổng phát sinh có 

- Nếu là TK Nợ và không Bù trừ PS: chương trình sẽ tính tỷ lệ theo 

Tổng phát sinh nợ 

- Nếu không là TK Nợ và Bù trừ PS: chương trình sẽ tính tỷ lệ theo 

Tổng phát sinh có – Tổng phát sinh nợ 

- Nếu không là TK Nợ và không Bù trừ PS: chương trình sẽ tính tỷ lệ 

theo Tổng phát sinh có 

Ghi chú Nội dung của nghiệp vụ phân bổ 

Tùy chỉnh cao 

cấp 

Chọn chức năng này để hiển thị thêm các thông tin khai báo (nếu có): 

Nhóm SP(PB): là mã nhóm sản phẩm mà chương trình sẽ xác định 

tỷ lệ phân bổ và hạch toán chi tiết theo các sản phẩm có trong nhóm 

sản phẩm này (chỉ sử dụng khi phân bổ công trình sản phẩm và 

không có định nghĩa chi tiết) 

G.SP: Thuộc tính này nhằm gộp chi phí cho nhiều mã sản phẩm chi 

tiết trước khi phân bổ 

G.KM: Thuộc tính này nhằm gộp chi phí cho nhiều mã sản phẩm chi 

tiết trước khi phân bổ   

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đánh dấu Chọn các bút toán cần phân bổ. 

Bước 2: Chọn khoảng thời gian tổng hợp số liệu: [Từ ngày] và [Đến ngày] 

Bước 3: Nhấn nút [Phân bổ] 

 Lưu ý: Sau khi thực hiện phân bổ, phần mềm sẽ tự động sinh ra chứng từ vào ngày cuối 

cùng trong khoảng thời gian tổng hợp [Đến ngày]. Các bạn có thể lọc các chứng từ phân 

bổ đó trong menu Kế toán tổng hợp\Xem chứng từ phân bổ 

 Để xem hướng dẫn chi tiết các bước kết chuyển, phân bổ trên phần mềm CNS.NET, 

quý vị có thể xem bài Video Hướng dẫn Kết chuyển, phân bổ chi phí tự động 

3. Đánh số chứng từ 

Chức năng: cho phép đánh lại số chứng từ theo ý muốn của người sử dụng 

Menu thực hiện: ‘’Kế toán tổng hợp\Đánh số chứng từ’’ 

Các bước thực hiện: 

• Bước 1: Lọc chứng từ theo các điều kiện lọc như: Từ ngày…đến ngày…, Loại CT, TK 

Nợ, TK Có…. 

• Bước 2: Nhập số chứng từ mới vào trường Số CT và định nghĩa kiểu tăng 

Ví dụ: Bạn điền số chứng từ mới là 2019.04.001, vị trí tăng = 2, phần mềm sẽ tự đếm ví trí 

theo kí tự ‘’. ‘’, bạn định nghĩa bắt đầu từ 0- (2017), 1- (04), 2- (001) có nghĩa là sẽ tăng ở 001. 

Sau đó bạn bấm Điền số chứng từ, phần mềm sẽ tự động hiển thị sô chứng từ mới tương ứng 

với các chứng từ đã lọc 
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• Bước 3: Bấm Cập nhật, phần mềm sẽ yêu cầu xác nhận mật khẩu, các bạn nhập mật 

khẩu đăng nhập vào phần mềm kế toán + giờ hiện tại của hệ thống máy tính bạn đang 

sử dụng. Sau đó, click Chọn để hoàn tất việc đánh lại số chứng từ. 

 

4. Tìm kiếm chứng từ 

Chức năng: chức năng này giúp người dùng tìm những chứng từ đã cập nhật vào chương trình 

phần mềm để xem hoặc sửa theo nhiều điều kiện lọc.  

Menu thực hiện: ‘’Kế toán tổng hợp\Tìm kiếm chứng từ” 

 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Điền thông tin vào các trường cần lọc: Từ ngày….đến ngày, Tài khoản (Nợ, Có), 

Đối tượng, sản phẩm…. 

Bước 2: Chọn hình thức xem số liệu: 
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• Sổ tổng hợp: hiển thị số liệu tổng của từng chứng từ 

• Sổ chi tiết: hiển thị chứng từ chi tiết theo từng định khoản phát sinh 

• Bảng kê chi tiết: hiển thị chứng từ dưới dạng bảng kê (có đầy đủ mã kho, mã 

hàng…) 

Bước 3: Tích chọn Hiện tên, Hiện tổng cộng nếu muốn hiển thị tên đối tượng, tên kho hoặc 

hiển thị tổng số tiền của cột có định dạng số (number) 

Bước 4: bấm Tổng hợp (F7), phần mềm sẽ hiện thị danh sách các chứng từ để xem. 

Bước 5: Muốn đưa số liệu ra thành một Báo cáo, bạn có thể ấn In (F2) hoặc Lưu ra Excel 

 Lưu ý: Tại đây, bạn có thể dịch chuyển con trỏ đến bản ghi (chứng từ) cần thiết và ấn 

phím Enter (hoặc phím ESC) để quay về màn hình giao dịch, thêm mới và sửa chứng từ. 

Nếu muốn xem group theo một trường thông tin bất kỳ (như ngày, người giao dịch, diễn 

giải…), bạn có thể di chuột kéo dòng tên cột đó và thả lên phía trên. 
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Chương 8: BÁO CÁO 

Chức năng: Phân hệ báo cáo giúp cho người sử dụng khai thác được toàn bộ dữ liệu đã cập 

nhật vào phần mềm theo các dạng báo cáo khác nhau, giúp nhà quản trị nắm được tình hình 

hoạt động kinh doanh và lên được các báo cáo tài chính theo quy định của Bộ tài chính. 

Menu thực hiện: ‘’CNS.Home\Báo cáo’’ 

 

1. Báo cáo tiền mặt 

Chức năng: quản lý hoạt động thu, chi và tồn quỹ tiền mặt, giúp theo dõi tồn quỹ hàng ngày. 

Bao gồm các báo cáo như Sổ quỹ tiền mặt, Bảng kê phiếu thu, chi, Tổng hợp thu chi. 

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo tiền mặt’’ 
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2. Báo cáo tiền ngân hàng 

Chức năng: giúp quản lý tiền gửi (thu, chi) tại ngân hàng sao cho trùng khớp với sổ phụ ngân 

hàng. Bao gồm các báo cáo như: Sổ tiền gửi ngân hàng, Bảng kê chi tiền, gửi tiền ngân hàng, 

Bảng kê số dư ngân hàng…  

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo tiền ngân hàng’’ 

 

3. Báo cáo Nhật ký chung 

Chức năng: để theo dõi chi tiết các phát sinh và số dư của các tài khoản. Bao gồm các báo cáo 

như: Sổ chi tiết tài khoản, Sổ cái tài khoản, Sổ nhật ký chung, Bảng kê chứng từ… 

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo nhật ký chung’’ 
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4. Báo cáo công nợ 

Chức năng: giúp theo dõi công nợ chi tiết của từng khách hàng, nhà cung cấp, công nợ theo 

đối tượng- công trình… Bao gồm các báo cáo như: Sổ chi tiết công nợ, Bảng cân đối phát sinh 

công nợ, Bảng cân đối phát sinh công nợ (đối tượng- công trình)… 

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo công nợ’’ 

 

5. Báo cáo thuế 

Chức năng: giúp theo dõi chi tiết hóa đơn mua vào, bán ra theo từng nhóm VAT. Bao gồm 

các báo cáo như: Bảng kê mua vào, bán ra, Tờ khai thuế GTGT. 

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo thuế’’ 
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6. Báo cáo hàng tồn kho 

Chức năng: giúp doanh nghiệp theo dõi chi tiết hoạt động nhập xuất của từng mã hàng hóa, 

mã vật tư….phục vụ công tác kiểm tra, đối chiếu hàng tồn kho định kỳ hàng tháng, hàng quý 

nhằm có kế hoạch sản xuất kinh doanh cho kì sau. Bao gồm các báo cáo như: Sổ chi tiết, thẻ 

kho, bảng kê nhập xuất, Nhập xuất tồn….  

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo hàng tồn kho’’ 

 

7. Báo cáo TSCĐ/CCDC 

Chức năng: giúp doanh nghiệp quản lý danh mục tài sản, CCDC của đơn vị mình, theo dõi 

tình hình trích khấu hao hàng tháng của các tài sản, CCDC đó. 

Báo cáo TSCĐ gồm: Tình hình tăng giảm tài sản, thẻ tài sản, sổ tài sản, tình hình khấu hao tài 

sản… 

Báo cáo CCDC gồm:  Tình hình tăng giảm CCDC, thẻ công cụ dụng cụ, sổ công cụ dụng cụ, 

tình hình khấu công cụ dụng cụ… 

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo tài sản cố định’’, ‘’Báo cáo\Báo cáo công cụ dụng cụ’’ 
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8. Báo cáo giá thành 

Chức năng: giúp doanh nghiệp theo dõi được toàn bộ các chi phí phát sinh của một công trình 

hoặc tập hợp chi phí để sản xuất nên một sản phẩm (thành phẩm). Từ đó xác định được doanh 

thu, lỗ lãi cho công trình, sản phẩm đó. 
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Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo giá thành’’ 

 

9. Báo cáo tài chính 

Chức năng: phản ánh tổng quan nhất về tình hình tài sản, tài chính, các khoản nợ, nguồn hình 

thành tài sản và kết quả kinh doanh trong kỳ của doanh nghiệp, cung cấp những thông tin tài 

chính chủ yếu nhằm đánh giá tình hình, kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh, thực trạng tài 

chính của doanh nghiệp trong kỳ đã qua, hỗ trợ cho việc kiểm tra, giám sát tình hình sử dụng 

vốn và khả năng huy động nguồn vốn vào hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. 

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo tài chính’’ 
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10.  Báo cáo quản trị 

Chức năng: chứa các báo cáo làm theo đặc thù riêng của từng doanh nghiệp. Hiện tại báo cáo 

quản trị có các báo cáo sau: Sổ cái tài khoản, Báo cáo tùy chỉnh, Lập báo cáo động…  

Menu thực hiện: ‘’Báo cáo\Báo cáo quản trị’’ 

 

 Lưu ý: Ngoài các báo cáo được thiết lập theo mẫu có sẵn, phần mềm CNS.NET còn cho 

phép người sử dụng tự thiết kế mẫu báo cáo theo nhu cầu quản trị của đơn vị mình dựa 

vào file Excel. Cách tạo như sau: 

✓ Đầu tiên, quý vị vào Sheet đầu tiên để tạo nội dung: tên báo cáo, các chỉ tiêu cần theo 

dõi trên báo cáo… 
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✓ Tiếp theo, quý vị vào Sheet thứ 2 để xem cú pháp đặt công thức và các tham số được 

quy ước trên phần mềm như DK0, DKN, CKN, CKC, PSN_LK, PSC_LK…Sau đó 

quay trở lại Sheet 1 để xây dựng công thức cho phù hợp với các chỉ tiêu tương ứng. 

 

Ví dụ: Xây dựng các chỉ tiêu cho Thuyết minh BCTC: 

Quý vị tạo 1 file excel với đầy đủ nội dung và các chỉ tiêu theo đúng mẫu của Thuyết minh 

BCTC. Sau đó, với các chỉ tiêu cần hiển thị số liệu đã có sẵn trên phần mềm, quý vị thiết lập 

công thức tương ứng, như một số chỉ tiêu dưới đây: 

 

Giải thích công thức: 

▪ CK0(128), CK0(152), CK0(153), CK0(156): Lấy số dư cuối kỳ bù trừ (cuối kỳ Nợ - cuối 

kỳ Có) của các tài khoản 128, 152, 153 và 156 đến trước thời điểm ĐẾN NGÀY trên điều 

kiện báo cáo 

▪ DK0(128), DK0(152), DK0(153), DK0(156): Lấy số dư đầu kỳ bù trừ (đầu kỳ Nợ - Đầu 

kỳ Có) của các tài khoản 128, 152, 153 và 156 đến trước thời điểm TỪ NGÀY trên điều 

kiện báo cáo 
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▪ CKN_LT(131), CKN_LT(331): Lấy số dư cuối kỳ NỢ của tài khoản 131, 331 (TK công 

nợ) tính đến thời điểm ĐẾN NGÀY trên điều kiện báo cáo 

▪ DKN_LT(131), CKN_LT(331): Lấy số dư đầu kỳ NỢ của tài khoản 131, 331 (TK Công 

nợ) tính đến trước thời điểm TỪ NGÀY trên điều kiện báo cáo 

▪ CKN(141), CKN(244), CKN(1388): Lấy số dư cuối kỳ bên nợ của các tài khoản 141, 

244, 1388 tính đến hết thời điểm ĐẾN NGÀY trên điều kiện báo cáo 

▪ DKN(141), DKN(244), DKN(1388): Lấy số dư đầu kỳ bên nợ của các tài khoản 141, 244, 

1388  tính đến trước thời điểm TỪ NGÀY trên điều kiện báo cáo 

Sau khi đã xây dựng xong báo cáo trên file excel, quý vị vào menu Báo cáo quản trị\Báo 

cáo tùy chỉnh để chọn đường dẫn chứa mẫu báo cáo (File Excel được lưu ở định dạng Excel 

Template).  

 

Cuối cùng bấm Chọn hoặc phím F12 để xem báo cáo. 
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11.  Xem báo cáo: 

Với mỗi báo cáo sẽ có các điều kiện lọc khác nhau, tuy nhiên, các bước chung để khai thác 

báo cáo như sau: 

Bước 1: Lựa chọn các điều kiện lọc (ngày tháng, tài khoản, đối tượng…) 

Bước 2: Lựa chọn kiểu hiển thị (loại tiền, mẫu in, tùy chọn in….) 

Bước 3: Ấn phím Chọn (F12) để xem báo cáo  

 

 Ghi chú: Khi xem báo cáo dạng bảng, bạn có thể ấn phím Enter để quay về chứng từ gốc. 

Tại đây bạn có thể thêm, sửa, xóa mà không cần trở về màn hình nhập liệu ban đầu. 
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 Ví dụ: Hướng dẫn khai thác Báo cáo Sổ chi tiết tài khoản: 

Quý vị vào Báo cáo/Báo cáo Nhật ký chung/Sổ chi tiết tài khoản 

 

 

• Kỳ báo cáo: Lựa chọn nhanh khoảng thời gian (Hôm nay, Tháng này, Năm nay, Năm 

trước...) để xem báo cáo mà không cần phải gõ ngày                        

 

• Từ ngày…đến ngày…: Nhập thời gian muốn xem báo cáo (nếu không sử dụng kỳ báo 

cáo có sẵn) 

• Tài khoản: Nhập tài khoản muốn xem sổ chi tiết 

• Tài khoản đối ứng, Đối tượng, Sản phẩm, Khoản mục, Vụ việc…: Nhập các điều kiện  

(nếu có) theo mục đích xem báo cáo 

• Loại tiền: Lựa chọn đơn vị tiền tệ để xem báo cáo 
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• Mặc định: Là loại tiền theo quốc gia có ngôn ngữ sử dụng trên phần mềm 

• Tiền ngoại tệ: xem tất cả các loại tiền không phải là tiền VND 

• USD, VND là đơn vị tiền tệ sử dụng nhập liệu trên phần mềm 

• In tiền ngoại tệ và tiền quy đổi: tích sử dụng nếu muốn báo cáo thể hiện cả 2 cột tiền 

ngoại tệ và tiền quy đổi 

• Hiện dư cuối: thể hiện thêm cột Tồn cuối (số dư trừ đuổi theo từng chứng từ) 

• Hiện nhóm dữ liệu: số liệu hiển thị sẽ nhóm theo số chứng từ 

• Hiện đầu kỳ trong bảng: Tích chọn kiểu xem này, phần mềm sẽ ẩn bảng số dư phía trên, 

bên phải báo cáo, mà hiển thị thêm chứng từ đầu kì vào bảng báo cáo 

• Xem bản in, Lưu ra excel: Hiển thị báo cáo dạng Report để in hoặc ra file Excel 

• Xem dạng bảng:  

 

✓ In tùy chỉnh theo bảng: khi xem báo cáo, bạn có thể kéo các trường cột để ẩn bớt 

các cột mình không cần theo dõi. Nếu muốn in báo cáo thể hiện đúng các cột trên bảng 

đó, bạn tích chọn In tùy chỉnh theo bảng, sau đó ấn In (F2) để in ra báo cáo. 

✓ Hiện tổng cộng: hiển thị số tổng của các cột có định dạng số (number) 

 

 Để xem trực tiếp thao tác trên phần mềm CNS.NET, quý vị có thể tham khảo thêm 

bài Video Hướng dẫn khai thác báo cáo. 


