
 

I. CHI TIẾT NỘI DUNG   

1. Sơ lược quy trình nghiệp vụ kế toán   

 

 
 Giới thiệu sơ bộ về WACA  

 Nghiệp vụ mở sổ đầu kỳ  

 Nghiệp vụ phát sinh 

 Nghiệp vụ cuối kỳ  

  
  

   

 

 
 

 

- Báo cáo tài chính  

- Bảng cân đối tài khoản  

- Sổ quỹ tiền mặt   

- Sổ tiền gửi ngân hàng  

- Sổ cái  

- Sổ nhật ký chung  

- Sổ theo dõi công nợ  

- Nhập xuất tồn  

- Bảng kê bán ra  

- Bảng kê mua vào 

- Bảng kê mua vào không hóa đơn  

- Báo cáo doanh thu  

- Hỗ trễ kê khai thuế  

+ Tờ khai thuế GTGT khấu trừ (01/ 

GTGT)  

+ Quyết toán TNDN năm (03/ TNDN)  

- Tổng hợp góp vốn thành viên  

- Tổng hợp cung ứng/ sử dụng dịch vụ  

- Tổng hợp chia lãi thành viên  

- Tín dụng nội bộ  

Nghi ệ p  

v ụ 
  

phát  

sinh 
  

Đ ị nh  

Kho ả n 
  

Vào  

s ổ 
  

  

  

B ả ng  

cân  

đ ố i tài  

kho ả n 
  

Đi ề u  

ch ỉ nh  

sai sót  

( N ế u  

có) 
  

Báo  

cáo tài  

chính 
  

  
  
  

 Nội dung thực hành:    Các báo cáo có thể xuất ra:           

Nghi ệ p v ụ 
  hàng ngày 

  Nghi ệ p v ụ 
  hàng tháng 

  

  

Nghi ệ p v ụ 
  năm 
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2. Thực hành nghiệp vụ trên Waca  
 Khai báo thông tin ban đầu  

- Thông tin hợp tác xã: Hợp Tác Xã Thanh Long   

- Địa chỉ: 22 Đường Nguyễn Thông, TT. Tầm Vu, Huyện Châu Thành, Tỉnh Long An  

- Mã số thuế: 3300511523  

- Chế độ kế toán áp dụng: Theo Thông tư số 24/2017/TT-BTC ngày 28/03/2017  

- Phương pháp tính giá xuất kho theo phương pháp FIFO  

- Hình thức kế toán: Nhật Ký Chung  

- Tính giá thành theo phương pháp giản đơn  

- Kê khai thuế theo phương pháp khấu trừ  

- Giám đốc: Nguyễn Văn A  

- Kế toán trưởng: Trần Thị Ánh Tuyết  

- Kế toán viên: Trang Thị Mỹ Hoa  

- Thủ quỹ: Trương Thi Ái Vân  

- Thủ kho: Ngô Phước Lộc - Khai báo đối tượng  

Đăng ký số dư đầu kỳ  

STT  
Số hiệu  

TK  Tên tài khoản  
Số dư cuối năm  

Nợ  Có  

1  1111  Tiền mặt Việt Nam  502.875.000     

2  11211  
Tiền gửi ngân hàng đồng VN  (NH 

Nông nghiệp và PTNT)  
600.000.000    

3  11212  
Tiền gửi ngân hàng đồng VN   

(NH Đông Á)  
450.000.000     

4  131  Phải thu của khách hàng  400.000.000  200.000.000  

5  13211  
Phải thu về gốc cho vay  (Hoàng 

Anh Tuấn)  40.000.000     

6  1522  Dụng cụ  42.000.000    

7  

154  

Chi phí sản xuất dở dang  

Chi tiết: - Bơm tưới  

- Thuốc trừ sâu  

100.000.000       

60.000.000  

40.000.000  

  

  

  

  

  

8  1561  Thành phẩm  420.000.000    

9  1562  Hàng hóa   52.000.000    

10  2111  Tài sản cố định hữu hình  1.200.000.000      

11  2141  Hào mòn TSCĐ hữu hình    60.000.000  

12  2421  Chi phí trả trước  13.125.000    

13  331  Phải trả người bán   400.000.000  150.000.000  

14  33211  
Phải trả về gốc vay  (Trần 

Văn Nam)  
   60.000.000  

15  3531  Quỹ khen thưởng phúc lợi     50.000.000  

16  4111  Vốn đầu tư của chủ sở hữu     3.500.000.000  

17  421  Lợi nhuận sau thuế chưa phân phối     200.000.000  

    CỘNG  4.220.000.000  4.220.000.000  
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***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Thiết lập -> Đăng ký Số dư đầu kỳ  

Bước 2: Nhập số dư vào các tài khoản   
Lưu ý : các tài khoản không nhập trực tiếp được SDĐK mà phải thông qua màn hình khác bao gồm : 

131,132,152,156,211,214,242,332,411  
Bước 3: Nhấn Lưu  

  

  
  

Danh sách thành viên góp vốn  

Mã 

TV  

 Tên  

thành 

viên  
 Địa chỉ   

Ngày  

sinh  
Số chứng 

minh  
Quốc 

tịch  

Số tiền góp 

vốn  Ngày  

góp vốn  

 TV01    Trần Văn Nam   

Số 10 Nguyễn 
Thông, TT Tầm Vu, 
H. Châu Thành, T.  

Long An  

01/01/80  374 394 617  VN  350,000,000   10/10/19  

 TV02    Hoàng Anh Tuấn   

Số 12 Nguyễn 
Thông, TT Tầm Vu, 
H. Châu Thành, T.  

Long An  

05/02/84  302 211 336  VN  350,000,000   10/10/19  

 TV03    Nguyễn Văn Nam   

Số 14 Nguyễn 

Thông, TT Tầm Vu, 

H. Châu Thành, T.  

Long An  

10/04/70  306 942 001  VN  390,000,000   10/10/19  

 TV04    Lê Thị Calima   

Số 16 Nguyễn 

Thông, TT Tầm Vu, 

H. Châu Thành, T.  

Long An  

16/06/65  370 456 754  VN  450,000,000   10/10/19  

 TV05    Trần Văn Sở   

Số 18 Nguyễn 

Thông, TT Tầm Vu, 

H. Châu Thành, T.  

Long An  

15/08/77  375 562 229  VN  440,000,000   10/10/19  

 TV06    Hoàng Anh Thi   

Số 20 Nguyễn 
Thông, TT Tầm Vu, 
H. Châu Thành, T.  

Long An  

19/10/78  306 144 147  VN  540,000,000   10/10/19  

 TV07   
 Nguyễn Văn 

Ngắn  

Số 22 Nguyễn 
Thông, TT Tầm Vu, 
H. Châu Thành, T.  

25/11/85  307 895 405  VN  540,000,000   10/10/19  
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Long An  

 TV08    Lê Thị Cầm   

Số 24 Nguyễn 

Thông, TT Tầm Vu, 

H. Châu Thành, T.  

Long An  

28/12/82  370 456 755  VN  440,000,000   10/10/19  

TỔNG            3.500.000.000   

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý -> Đối tượng   

  

  
  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn Thành viên và nhập đầy đủ thông tin của thành viên cũng như số tiền góp vốn 

( số tiền góp vốn sẽ được mang ra SDĐK TK 4111)  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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Phải thu khách hàng  

Mã KH  Tên khách hàng  
  

Địa chỉ  

  

Mã số thuế  

Số dư đầu kỳ  

Nợ  Có  

KH8583  
Cty TNHH Thanh 

Hùng  

Khu Công Nghiệp VSIP  
0302248583 400.000.000    

KH2876  
Cty TNHH Nam  

Thăng Long  

Khu Công Nghiệp Nam 

Tân Uyên  
0302862876    200.000.000  

  Tổng cộng      400.000.000  200.000.000  

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý -> Đối tượng  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn Khách hàng và nhập đầy đủ thông tin của KH ( số tiền sẽ được mang SDĐK TK 

131)  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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Phải trả nhà cung cấp  

Mã NCC  
Tên nhà cung 

cấp  

Địa chỉ  Mã số thuế  Số dư đầu kỳ  

    Nợ  Có  

NCC49586  
Công Ty Vật Tư 

Nông Nghiệp VT  

Bình Chuẩn, Thuận 

An, BD  
3700599586   150.000.000  

NCC63411  
Cty TNHH Nam  

Việt  

Thủ Dầu Một, Bình 

Dương  
3700513411 400.000.000    

  Tổng cộng      400.000.000  150.000.000  

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý -> Đối tượng  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn Nhà cung cấp và nhập đầy đủ thông tin của nhà cung cấp (số tiền sẽ được mang  

SDĐK TK 331)  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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Phải thu tín dụng nội bộ (13211)  

Mã TV  Tên nhà cung cấp  

Số dư đầu kỳ   

Nợ   Có  

TV02  Hoàng Anh Tuấn  40.000.000     

  

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý đặc thù -> Đăng ký số dư đầu kỳ TDNB  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn và nhập đầy đủ các thông tin TDNB (Nhập vào số dư TK 132111 bên Nợ số 

tiền sẽ mang ra SDĐK TK 13211)  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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Phải trả tín dụng nội bộ (33211)  

Mã TV  Tên nhà cung cấp  

Số dư cuối kỳ  

Nợ  Có  

TV01  Trần Văn Nam    60.000.000  

 

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý đặc thù -> Đăng ký số dư đầu kỳ TDNB  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn và nhập đầy đủ các thông tin TDNB (Nhập vào số dư TK 33211 bên Có số 

tiền sẽ mang ra SDĐK TK 33211)  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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Chi tiết hàng hóa (1562)  

Mã   MẶT HÀNG  Đơn vị tính  
  Tồn đầu  

Ghi chú  
Số lượng  Đơn giá  Thành tiền  

VL01 Phân NPK  Kg  2.600  20.000  52.000.000  
  

  Cộng        52.000.000    

  

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý -> Vật tư hàng hóa  

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ thông tin hàng hóa ( Số tiền sẽ được mang ra SDĐK TK 1562) 

Bước 3: Nhấn Lưu  

  

       
  

  

Chi tiết thành phẩm (1561)  

Mã  MẶT HÀNG  Đơn vị tính  
  Tồn đầu  

Ghi chú  
Số lượng  Đơn giá  Thành tiền  

TP01  Thanh Long  

ruột đỏ  

kg  70.000  6.000  420.000.000  
  

  Cộng        420.000.000    

           

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý -> Vật tư hàng hóa  

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ thông tin thành phẩm ( Số tiền sẽ được mang ra SDĐK TK 1561) 

 Bước 3: Nhấn Lưu  
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Công cụ dụng cụ (1522)  

Mã   MẶT HÀNG  Đơn vị tính  
  Tồn cuối năm  

Ghi chú  
Số lượng  Đơn giá  Thành tiền  

DC01  Bao  Cái  42.000  1.000  42.000.000    

  Cộng        42.000.000    

 

 ***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý -> Vật tư hàng hóa  

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ thông tin công cụ dụng cụ ( Số tiền sẽ được mang ra SDĐK TK 1522)  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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Tài sản cố định  

STT  
Mã 

TS  
Tên tài sản  

Ngày tính  

KH  

Tài sản đầu kỳ  
Số 

tháng 

Khấu 

hao  

Giá trị 

khấu hao 

trong kỳ  

Tài sản cuối kỳ 2019  

Nguyên giá  
Hao mòn 

lũy kế  

Gía trị còn 

lại  
Nguyên giá  

Hao mòn  

lũy kế  

Gía trị  

còn lại  

01  N01  Nhà làm việc  01/01/2019  1.200.000.000  55.000.000  1.145.000.000  240  5.000.000  1.200.000.000  60.000.000  1.140.000.000  

    Cộng    1.200.000.000  55.000.000  1.145.000.000    5.000.000  1.200.000.000  60.000.000  1.140.000.000  

  

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý -> TSCĐ  

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ thông tin TSCĐ ( Số tiền sẽ được mang ra SDĐK TK 211,214)  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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Chi phí chờ phân bổ   
  

Mã  Ngày  Tên tài sản  
Số 

lượng  
Giá trị  

Số tháng 

phân b  ổ  

Số tháng 

đã phân bổ  
Số phân bổ 

hàng tháng  

Số đã phân bổ 

lũy kế cuối kỳ  

Gía trị phân 

bổ cuối kỳ  

BBQT01  01/01/2019  Máy phát điện  1  21.000.000  32  12  656.250  7.875.000  13.125.000  

   Cộng        21.000.000           7.875.000  13.125.000  

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý ->  Phân bổ CP trả trước 

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ thông tin Phân bổ CP trả trước ( Số tiền sẽ được mang ra SDĐK TK 242) 

Bước 3: Nhấn Lưu  

  

   
 



 

 

 

                   HTX phát triển các dịch vụ: Bơm tưới, Phân bón, Thuốc trừ sâu 

           ***Thao tác trên WACA 

Bước 1: Vào menu Quản lý đặc thù -> Danh mục dịch vụ -> Đăng ký 

    

Bước 2: Nhập thông tin vào phiếu Đăng ký dịch vụ -> Lưu 
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 Nhập phát sinh trong tháng  

1. Ngày 01/01/20 Thành viên TV04: Lê Thị Calima trả trước tiền mặt để mua tro trấu là 

10.000.000 đồng.  

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Phiếu thu chi  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn Phiếu thu và nhập đầy đủ thông tin 

Bước 3: Nhấn Lưu  

 
  

2. Ngày 02/01/20 Theo hóa đơn AA/2020 số 0000234 ngày 02/01/2020. Mua phân bón của Công 

Ty Vật Tư Nông Nghiệp VT, thuế giá trị gia tăng 5%. Chưa trả tiền cho người bán.  

STT  Tên vật tư  
Số lượng 

(kg)  

Đơn giá 

(đồng/kg)  

Thành tiền  

(đồng)  

01  Phân NPK  50.000  15.000   750.000.000  

02  Phân URÊ  5.000  14.000  70.000.000  

  

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Nhập chứng từ  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn Hoá đơn mua vào và nhập đầy đủ các thông tin của hàng hóa trong phiếu 

nhập  

Bước 3: Nhấn Lưu  
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3. Ngày 03/01/20 Xuất kho bán cho thành viên Trần Văn Nam phân NPK với giá 17.000 đồng/kg, 

thuế giá trị gia tăng 5%, chưa thu tiền.  

Mã TV  Tên thành viên  

Số 

lượng  

(kg)  

Đơn 

Giá  

(đồng/kg)  
Thành tiền  

Thuế  

GTGT  

Tổng số 

thanh toán  

 TV01    Trần Văn Nam   5.000  17.000  85.000.000  4.250.000  89.250.000  

    Tổng cộng   5.000     85.000.000  4.250.000  89.250.000  

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Nhập chứng từ  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn Hóa đơn bán ra và nhập đầy đủ các thông tin của hàng hóa trong phiếu bán 

hàng 

Bước 3: Nhấn Lưu  

           
   
  

4. Ngày 7/01/20 HTX mua của Công ty TNHH Hoàng Long một xe nâng ZKT, đơn giá mua chưa 

thuế: 48.000.000đ, thuế giá trị gia tăng 10%, chưa thanh toán. Máy cày đã nghiệm thu, đưa 

vào sử dụng. Khấu hao 48 tháng theo phương pháp đường thẳng.  
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- Hóa đơn AD/2018 số 00532 ngày 7/01/20  

- Tên đơn vị: Công ty TNHH Hoàng Long  

- Địa chỉ: 120 An Dương Vương, P. 1, T.p Thủ Dầu Một, Tỉnh Bình Dương   

- Mã số thuế: 3300350297   

- Số tài khoản: 3211011234567 – Ngân hàng BIDV – Chi nhánh BD  

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Nhập chứng từ  

Bước 2: Thêm mới -> Chọn Hóa đơn mua vào và nhập đầy đủ các thông tin của TSCĐ trong phiếu ghi 

tăng  

Bước 3: Nhấn Lưu  

                   
 

5. Bảng lương công nhật ngày 15/01/20 của HTX như sau, kế toán chi trả bằng tiền mặt. 

Mã 

TV Tên thành viên 
Số ngày 

(Công) Đơn giá Thành tiền 
Ký 

nhận 

TV01 Trần Văn Nam 5 300.000 1.500.000  

TV02 Hoàng Anh Tuấn 5 300.000 1.500.000  

TV03 Nguyễn Văn Nam 4 300.000 1.200.000  

TV04 Lê Thị Calima 3 300.000 900.000  

TV05 Trần Văn Sở 5 300.000 1.500.000  

 Tổng cộng   9.900.000  

 ***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Nghiệp vụ khác  

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ thông tin vào lưới 

Bước 3: Nhấn Lưu  
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6. HTX phát triển thêm dịch vụ trồng rau thủy canh. 

Thông tin để kê khai dịch vụ cần quản lý như sau:  

Mã dịch vụ  Tên dịch vụ  Đơn vị tính   Đơn giá   

RTC  Rau thủy canh  Kg  30,000  

  

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Quản lý đặc thù -> Đăng ký dịch vụ  

  
  

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin trong phiếu Đăng ký dịch vụ -> Lưu  
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7. Ngày 20/01/20 kế toán tiến hành làm phiếu thu tiền mặt góp vốn để phát triển thêm dịch vụ 

trồng rau thủy canh.  

   Đơn vị tính: đồng  

 

Mã TV 

 

Tên thành viên 

 

CMND 
Quốc 

tịch 

 

Số tiền 

 

Tỷ lệ 

TV01 Trần Văn Nam 374 394 617 VN 100,000,000 27% 

TV02 Hoàng Anh Tuấn 302 211 336 VN 140,000,000 38% 

TV03 Nguyễn Văn Nam 306 942 001 VN 130,000,000 35% 

 Tổng cộng   370,000,000 100% 

  

***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ ->  Phiếu thu- chi    

Bước 2: Vào Thêm mới -> Chọn Phiếu thu và nhập đầy đủ thông tin 

Bước 3: Nhấn Lưu  

  
  

8. Ngày 24/01/20 Tình hình bơm tưới thanh long cho các thành viên với giá 110.000 đồng/công 

đã thu tiền. Kế toán tiến hành xuất hóa đơn: 

Mã 

TV 
Tên thành viên CMND 

Số lượng 

(Công) 
Đơn giá Thành tiền 

TV01 Trần Văn Nam 374 394 617 50 110,000 5,500,000 

TV02 Hoàng Anh Tuấn 302 211 336 10 110,000 1,100,000 

TV03 Nguyễn Văn Nam 306 942 001 12 110,000 1,320,000 

 Cộng    7,920,000 
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***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ ->  Phiếu thu- chi    

Bước 2: Vào Thêm mới ->  Chọn Phiếu thu và nhập đầy đủ thông tin đồng thời khai báo trong Phiếu bán 

hàng 

Bước 3: Nhấn Lưu  

 

 
9.  Ngày 31/01/20 Trích lập quỹ từ lợi nhuận 2019 đã thông qua biên bản đại hội thành viên ngày 

15/01/20 chi tiết như sau:  

- Trích lập quỹ đầu từ phát triển từ lợi nhuận năm 2019 là 40.000.000đ;  

- Trích lập quỹ khen thưởng từ lợi nhuận năm 2019 là 40.000.000đ.   

  
***Thao tác trên WACA  
Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Nghiệp vụ khác  

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ các thông tin trong chứng từ 

Bước 3: Nhấn Lưu  
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10. Ngày 31/01/20 Tình hình chia lãi  

- Tính tiền lãi được chia là từ kết quả kinh doanh năm 2019 là 120.000.000 đồng;   

- Kế toán trừ thuế thu nhập từ vốn đầu tư 5% là 6.000.000 đồng;   

- Số còn lại chi trả cho thành viên sau khi trừ thuế thu nhập về vốn đầu tư 114.000.000 đồng;  

  
***Thao tác trên WACA  

Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Nghiệp vụ khác  

Bước 2: Thêm mới -> Nhập đầy đủ các thông tin trong chứng từ -> Nhấn Lưu 

 
Bước 3: Chi trả tiền cho thành viên vào Nhập chứng từ -> Phiếu thu- chi 
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 Thực hiện công việc kế toán cuối kỳ  

1. Ngày 31/01/20 Khấu trừ thuế giá trị gia tăng tháng 1/2020  

Bước 1: Vào menu Báo cáo -> Bảng cân đối 

( Kiểm tra SDCK tài khoản 1331, 3331: lấy theo số nhỏ) ( tùy vào HTX mình chọn phạm vi theo tháng hoặc theo 

quý tương ứng) 
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Bước 2: Nghiệp vụ -> Nhập chứng từ -> Thêm mới -> Phiếu kế toán 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cập nhật giá vốn hàng bán cuối tháng  

Bước 1: Thiết lập -> Thiết lập cơ bản -> Tick chọn Thay đổi phương pháp -> Chọn phương pháp phù hợp -> Lưu 
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Bước 2: Vào menu Báo cáo -> Nhập xuất tồn -> Phạm vi ( từ tháng 1 đến tháng 1) -> Hiển thị -> Cập nhật giá 

vốn -> OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Phân bổ chi phí trả trước  

Bước 1: Vào menu Quản lý -> Phân bổ CP trả trước -> Phân bổ 
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Bước 2: Chọn tháng muốn phân bổ -> Hạch toán 

 

( để kiểm tra dữ liệu mình đã phân bổ chưa , hay đã phân bổ được bao nhiêu tháng Quay về -> Sổ chi tiết) 

 

4. Khấu hao TSCĐ  

Bước 1: Vào menu Quản lý -> Tài sản cố định -> Khấu hao 

 

Bước 2: Chọn tháng muốn khấu hao -> Hạch toán 
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( để kiểm tra dữ liệu mình đã khấu hao chưa , hay đã khấu hao được bao nhiêu tháng Quay về -> Sổ chi tiết) 

 

5. Kết chuyển lợi nhuận  

Bước 1: Vào menu Nghiệp vụ -> Nhập chứng từ 

                           Bước 2: Chọn kết chuyển -> chọn tháng -> kết chuyển 

6. Xem và kết xuất báo cáo  

  

  

- Hết 


