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1.​ ĐĂNG KÝ 

-​ Để đăng ký tài khoản vào hệ thống, người dùng thực hiện theo các bước sau: 
+ Bước 1: Tải app FinOne for ACB trên CH play (android) hoặc AppStore (IOS). 

 
+ Bước 2: Vào app FinOne for ACB ấn nút đăng ký tài khoản: 

 
+ Bước 3: Form [ Đăng ký ] người dùng nhập thông tin vai trò, tối thiểu các trường 
bắt buộc 



 

+ Bước 4: Nhấn nút lúc này sẽ xảy ra 2 trường hợp: 
●​ TH1 - Thông tin đăng nhập không hợp lệ: Hệ thống hiển thị cảnh báo lỗi chi 

tiết cho người dùng biết 
●​ TH2 - Thông tin đăng nhập hợp lệ: Người dùng đăng nhập thành công vào hệ 

thống và sử dụng các tính năng đã được phân quyền 



+ Bước 5: Sau khi đăng ký hợp lệ , sẽ chuyển sang màn hình xác thực OTP  vào app 
ACBONE để lấy mã OTP. 

 



 

+ Bước 6: Sau khi lấy OTP thành công , quay lại app FinOne for ACB , tại màn hình 
nhập mã OTP, nhập mã OTP và ấn xác nhận thành công. 

2.​ ĐĂNG NHẬP 

-​ Để đăng nhập tài khoản vào hệ thống, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

+ Bước 1: Truy cập vào app FinOne for ACB 



 

+ Bước 2: Tại màn hình đăng nhập của FinOne, thực hiện nhập Tên đăng nhập và Mật 
khẩu để đăng nhập vào ứng dụng  

   + Bước 3: Sau khi nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu, người dùng nhấn Enter hoặc 
kích nút Đăng nhập, lúc này xảy ra 2 trường hợp: 

●​ TH1 - Thông tin đăng nhập không hợp lệ: Hệ thống hiển thị cảnh báo lỗi chi tiết 
cho người dùng biết 

●​ TH2 - Thông tin đăng nhập hợp lệ: Người dùng đăng nhập thành công vào hệ 
thống và sử dụng các tính năng đã được phân quyền 

+ Bước 4: Sau khi đăng nhập thành công, tại màn hình [Trang chủ] sẽ hiện popup : 



 



-​ Trưởng hợp nếu ấn bỏ qua thì mỗi lần đăng nhập lại hệ thống sẽ luôn hiển thị popup 
[thông báo] đó. 

-​ Trường hợp ấn và [kich hoạt] thì sẽ gửi OTP để kích hoạt 

 
-​ Lấy OTP bên app ACB ONE rồi quay lại màn hình xác nhật OTP và điền OTP vào rồi 

nhấn xác nhận. 
-​ Sau khi xác nhận thành công , hệ thống sẽ hiển thị như sau: 



 
 

3.​ HỆ THỐNG 

   ​ Tổng quan 



 

Nhắc nhở 



 

3.1​Vai trò 
-​ Để quản lý vai trò, người dùng truy cập vào Hệ thống tại menu, sau đó chọn mục tài 

khoản, chọn tap [Vai trò]. 



 

3.1.1​ Tìm kiếm vai trò 
-​ Để tìm kiếm danh sách vai trò, người dùng có thể tìm kiếm theo các bước sau sau: 

+ Bước 1: Người dùng nhập từ khóa liên quan rồi nhấn nút  để tìm kiếm 



 



3.1.2​ Thêm mới vai trò 
-​ Để thêm mới vai trò, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

+ Bước 1: Tại màn hình [Vai trò], người dùng chọn nút  

+ Bước 2: Form [Thêm mới] hiện lên, người dùng nhập thông tin vai trò, tối thiểu các 
trường bắt buộc 



 



●​ Bước 3: [Danh sách quyền], người dùng tick chọn phân quyền cho vai trò  

●​ Bước 4: Nhấn nút  để lưu bản ghi Vai trò mới. Hệ thống sẽ hiển 
thị thông báo nếu bỏ qua trường bắt buộc 

Lưu ý: Mỗi mã vai trò, tên vai trò là duy nhất, không được trùng nhau 

 

3.1.3​ Sửa vai trò 
-​ Để sửa thông tin vai trò, người dùng thực hiện theo các bước sau 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa để tìm kiếm Vai trò cần sửa. 

●​ Bước 2: Ở màn hình [Vai trò] nhấn chọn Vai trò cần sửa, sẽ chuyển sang màn hình sửa 
vai trò. 



 

●​ Bước 3: Chỉnh sửa thông tin Vai trò, không để trống tất cả trường bắt buộc 

Người dùng kéo xuống [Danh sách quyền] để sửa lại phân quyền theo nhu cầu 

●​ Bước 4: Ấn  để lưu  

Lưu ý: Mỗi mã vai trò, tên vai trò là duy nhất, không được trùng nhau 

 

3.1.4​ Xóa vai trò 
-​ Để xóa vai trò, người dùng thực hiện theo các bước sau 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa để tìm kiếm Vai trò cần sửa 



●​ Bước 2: Chọn vai trò cần xóa, nhấn chọn rồi hiện thị lên mục xóa, sẽ hiện một 
form popup để xác nhận xóa. 

 

​
​
 

●​ Bước 3: Màn hình hiện lên popup Xác nhận xóa, người dùng nhấn Có để xác nhận xóa 

 Lưu ý: Người dùng chỉ có thể xóa vai trò mà không có người dùng nào thuộc vai trò đó 

 

3.2​Tài khoản 

-​ Để quản lý người dùng, ở màn hình [Trang chủ] chọn [Tài khoản] tại menu sau đó chọn 
tap [Tài khoản] 



 

3.2.1​ Tìm kiếm tài khoản người dùng 

●​ Bước 1: Tại màn hình danh sách, người dùng có thể tìm kiếm theo từ khóa (tên đăng 
nhập, tên người dùng, số điện thoại) để tìm kiếm 



 

3.2.2​ Thêm mới tài khoản người dùng 

●​ Bước 1: Tại màn hình danh sách, nhấn  

●​ Bước 2: Tại form thêm mới, nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu 



 

​
 

●​ Bước 3: Tài khoản người dùng bắt buộc phải gán với 1 nhân viên.  

●​ Bước 4: Tích chọn vào vai trò để gán cho tài khoản người dùng 

●​ Bước 5: Nhấn Lưu để lưu lại cập nhật 

3.2.3​ Sửa thông tin tài khoản người dùng 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa để tìm kiếm tài khoản người dùng cần 
chỉnh sửa 

●​ Bước 2: Chọn tài khoản người dùng cần sửa, nhấn vào để mở form sửa thông tin. 



 

●​ Bước 3: Chỉnh sửa thông tin tài khoản người dùng sau đó nhấn  để lưu 
lại thay đổi 

   3.2.4 Xóa tài khoản người dùng 
+ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa để tìm kiếm tài khoản người dùng cần 
xóa 

+ Bước 2: Chọn tài khoản người dùng cần xóa, chọn icon   và chọn Xóa 



 

●​ Bước 3: Nhấn Có để xác nhận xóa 

Lưu ý: Khi xoá tài khoản thì nhân viên sẽ mất liên kết với tài khoản 

 3.2.5 Đổi mật khẩu tài khoản người dùng 

+ Bước 1: Chọn tài khoản người dùng cần xóa, chọn icon   và chọn đổi mật khẩu. 

 



 

3.3​Cấu hình 

-​ Để quản lý cấu hình, người dùng truy cập vào Hệ thống tại menu, sau đó chọn Tài khoản 
góc dưới bên phải màn hình. 

3.3.1​ Thông tin 

 
3.3.2​ Cấu hình hóa đơn điện tử 
-​ Tại tab Thông tin, người dùng thực hiện cấu hình hoặc chỉnh sửa các thông tin, sau đó 

nhấn  để lưu lại thay đổi 



 
3.3.3​ Cấu hình liên kết tài khoản ngân hàng 
-​ Tại tab Cấu hình chung, người dùng có thể cấu hình Cảnh báo hết hạn sản phẩm trước 

bao nhiêu ngày tại đây 

 

3.3.4​ Đổi mật khẩu 



 

3.3.5​ Cấu hình máy in 



 

 

4​ BÁN HÀNG 

-​ Để bán hàng, người dùng có thể truy cập vào chức năng theo 2 cách 

+ Bước 1: Chọn chức năng Bán hàng tại menu 



 

4.1​Tìm kiếm/thêm sản phẩm vào hóa đơn 

+ Bước 1: Người dùng có thể tìm kiếm sản phẩm theo nhiều cách 

●​ Cách 1: Lọc hiển thị nhanh sản phẩm theo Nhóm sản phẩm ở đầu trang 



 

​
 

●​ Cách 2: Theo từ khóa (mã hoặc tên sản phẩm) 

●​ Nhập từ khóa là mã hoặc tên sản phẩm vào ô, hệ thống sẽ tự hiển thị sản phẩm 
phù hợp với từ khóa nhập vào 



 

●​ Cách 3: Theo mã vạch 

●​ Nhấn vào icon  

●​ Thực hiện quét mã vạch -> nhập số lượng -> nhấn enter. Hệ thống sẽ tự động 
thêm sản phẩm có mã vạch tương ứng với số lượng đã nhập vào hóa đơn 

●​ Bước 3: Nhấn icon  ở mỗi sản phẩm để tăng/giảm số lượng sản phẩm bán 



 

●​ Bước 4: Nếu có nhu cầu giảm giá hay thay đổi giá bán của sản phẩm, người dùng nhấn 
vào tên sản phẩm để mở form Chi tiết sản phẩm 

 

 



4.2​Nhập thông tin khách hàng 

●​ Bước 1: Nhập mã, tên, số điện thoại khách hàng để tìm kiếm vào ô 

 

​
 

●​ Bước 2: Nếu chưa có thông tin, người dùng có thể thêm mới nhanh bằng cách nhấn vào 

 



 

Lưu ý: Không bắt buộc nhập, trường hợp khách hàng không cho thông tin -> vẫn lưu được hóa 
đơn và mặc định sẽ là Khách lẻ 

●​ Bước 3: Ấn lưu thông tin để lưu  

4.3​Xác nhận thanh toán 

●​ Bước 1: Sau khi đã thêm sản phẩm vào hóa đơn, người dùng nhập giá trị chiết khấu của 
cả hóa đơn (bỏ qua nếu không có nhu cầu) bằng cách nhấn vào [Chiết khấu] 



 

●​ Bước 2: Chọn ngày thanh toán. 

 

●​ Bước 3: Chọn Phương thức thanh toán (Tiền mặt/ Chuyển khoản/ Quẹt thẻ) 



 

 

 

●​ Bước 4: Trường hợp cần Xuất hóa đơn điện tử, nhấn chọn vào hệ thống sẽ hiển thị các 
trường thông tin cần nhập  



 

 

●​ Bước 6: Sau khi đã hoàn tất, nhấn thanh toán để xác nhận bán hàng  



 

4.4​Danh sách hóa đơn 
4.4.1​ Xem danh sách hóa đơn 

●​ Bước 1: Tại màn hình trang chủ, người dùng có thể tra cứu nhanh các hóa đơn bằng cách 
nhấn vào hóa đơn sẽ hiển thị danh sách hóa đơn và tìm kiếm , lọc dữ liệu. 

 



 



​
 

●​ Bước 2: Tại các bản ghi hóa đơn, người dùng có thể thực hiện các thao tác nhanh như là 
xem chi tiết hóa đơn , in phiếu , xuất hóa đơn điện tử, hủy hóa đơn bằng cách: 

●​ Ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon  để hiện danh sách  



 

 

​
 

4.4.2​ Xuất hóa đơn điện tử 

●​ Bước 1: Tại các bản ghi hóa đơn, người dùng có thể thực hiện Xuất HDDT… bằng cách: 

●​ Ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon  -> chọn Xuất hóa đơn điện tử  

 

 



●​ Bước 2: Chọn Hóa đơn điện tử -> Xuất hóa đơn điện tử 

 

4.4.3​ Xuất nhiều hóa đơn cùng lúc 

 
4.4.4​ Xuất hóa đơn gộp 



 

4.4.5​ Khách hàng trả lại 

+​ Bước 1: Tại màn hình [Quản lý hóa đơn], chọn icon   
+​ Bước 2: hiển thị popup chọn [Tạo phiếu trả khách hàng] 

 
4.4.6​ Hủy hóa đơn 



+​ Bước 1: Tại màn hình  [Quản lý hóa đơn],chọn icon   
+​ Bước 2: hiển thị popup chọn [Hủy hóa đơn] 

 
 

5.​ KHÁCH HÀNG 

5.1​Tìm kiếm khách hàng 

+ Bước 1: Người dùng có thể tìm kiếm thông tin khách hàng theo Nhóm khách hàng, từ 
khóa (Mã, tên khách hàng hoặc số điện thoại) để tìm kiếm. 



 

 

+​ Lọc dữ liệu tìm kiếm 



 

5.2​Thêm mới khách hàng 

●​ Bước 1: Tại màn hình danh sách khách hàng, nhấn  

●​ Bước 2: Nhập các thông tin bao gồm tối thiểu các trường bắt buộc 



 

●​ Bước 3: Nhấn lưu để lưu thông tin khách hàng 

5.3​Sửa thông tin khách hàng 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm khách hàng cần 
chỉnh sửa 



 

●​ Bước 2: Chọn khách hàng cần sửa, nhấn vào khách hàng cần sửa. 

●​ Bước 3: Chỉnh sửa thông tin khách hàng sau đó nhấn lưu để lưu lại thay đổi. 

5.4​Xóa thông tin khách hàng 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm khách hàng cần 
xóa 

●​ Bước 2: Chọn khách hàng cần xóa, ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon  và 
chọn Xóa 



 

●​ Bước 3: Nhấn Có để xác nhận xóa khách hàng 



 

Lưu ý: Khách hàng còn công nợ sẽ không thể xóa ​
 

5.5​Thanh toán công nợ khách hàng 

+ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm khách hàng cần 
thanh toán 

+ Bước 2: Chọn khách hàng cần thanh toán, ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon 

 và chọn Thanh toán 

+ Bước 3: Tại form Thanh toán, nhập số tiền thanh toán vào ô Thanh toán 



​
 

+ Bước 4: Nhấn thanh toán để xác nhận thanh toán. Công nợ của khách hàng sẽ được cập 
nhật lại 

​
 

5.6​Điều chỉnh công nợ khách hàng 

Trường hợp cần cập nhật lại số liệu công nợ của khách hàng, người dùng thực hiện theo các bước 
sau:  

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm khách hàng cần 
điều chỉnh 

●​ Bước 2: Chọn khách hàng cần điều chỉnh, ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon  
và chọn Điều chỉnh công nợ 



 

●​ Bước 3: Nhập số công nợ vào ô Nợ thực tế sau đó nhấn Lưu để lưu lại cập nhật 

5.7 Hoạt động / tạm dừng hoạt động 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm khách hàng cần 
tạm dừng hoạt động 

●​ Bước 2: Chọn khách hàng cần điều chỉnh, ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon  
và chọn tạm dừng hoạt động 



 

5.8  Nhóm khác hàng 

5.8.1 Tìm kiếm nhóm khác hàng 

-​ Có 2 cách để tìm kiếm khách hàng: 

Cách 1: 

+ Bước 1: Người dùng có thể tìm kiếm thông tin khách hàng theo Nhóm khách hàng, từ 
khóa (Mã, tên khách hàng hoặc số điện thoại) để tìm kiếm. 



Cách 2:​
+ Lọc dữ liệu nhóm khách hàng cần tìm kiếm. 

 

5.8.2 Cập nhật thông tin nhóm khác hàng 

+​ Bước 1: Tại màn hình nhóm khách hàng , nhấn chọn vào tài khoản muốn cập nhật thông 
-> hiện thị lên form để cập nhật thông tin. 



 

5.8.3 Tạm dừng hoạt động / hoạt động nhóm khách hàng 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm khách hàng cần 
tạm dừng hoạt động 

●​ Bước 2: Chọn khách hàng cần điều chỉnh, ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon  
và chọn tạm dừng hoạt động 



 

 

5.8.4 Xóa nhóm khách hàng 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm khách hàng muốn 
xóa 

●​ Bước 2: Chọn khách hàng cần điều chỉnh, ở cột [Thao tác] tương ứng, chọn icon  
và chọn xóa 



 

6.​ SẢN PHẨM 

6.1​Sản phẩm 

Để quản lý sản phẩm, người dùng chọn [Sản phẩm] ở menu sau đó chọn tab [Sản phẩm] 



 

6.1.2​ Tìm kiếm sản phẩm 

Để tìm kiếm sản phẩm, người dùng có thể thực hiện theo các cách sau: 

●​ Theo nhóm sản phẩm, theo từ khoá (Mã hoặc tên sản phẩm), theo Loại sản phẩm hoặc 
theo tiêu chí Quản lý kho  



 

●​ Người dùng chọn/nhập các tiêu chí lọc để tìm kiếm 

6.1.3​ Thêm mới sản phẩm 

Để thêm mới sản phẩm, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

●​ Bước 1: Tại giao diện [Sản phẩm], nhấn  

●​ Bước 2: Tại form [Thêm mới], người dùng nhập các thông tin của sản phẩm, bao gồm tối 
thiểu các trường bắt buộc 



 

 

●​ Bước 3: Chọn Thuế của sản phẩm 

Trường hợp Phương pháp tính thuế là Trực tiếp, bạn cần chọn Thuế tương ứng với sản 
phẩm đang kinh doanh 

Trường hợp Phương pháp tính thuế là Khấu trừ, chọn Thuế của sản phẩm nếu có 



​
 

●​ Bước 4: Nhập giá vốn, giá bán của sản phẩm 

Lưu ý: Hệ thống có hai lựa chọn 

●​ Nếu tích vào Giá bán đã bao gồm thuế , giá bán nhập 
vào sẽ là giá bán đã bao gồm thuế, hệ thống sẽ tự động tính Giá bán (trước thuế) dựa theo 
giá trị thuế đã chọn 



 

●​ Nếu không tích, Giá bán sẽ được hiểu là Giá bán chưa thuế, trong lúc bán hàng Giá bán 
sẽ được cộng thêm giá trị thuế đã chọn 



●​ Bước 5: Nếu sản phẩm có đơn vị tính quy đổi, nhấn [thêm đơn vị tính] để thêm mới 

Lưu ý: Phải nhập giá trị trường Đơn vị tính cơ bản trước 

​
 

●​ Bước 6: Nếu sản phẩm có quản lý tồn kho hay theo quản lý lô, người dùng tích chọn vào 
Quản lý kho/Quản lý lô 

●​ Bước 7:  

- Hoạt động: Nếu tích chọn, sản phẩm khi thêm mới sẽ ở trạng thái Tạm dừng 



- Bán trực tiếp: Nếu tích chọn, sản phẩm sẽ được hiển thị trên danh sách bán hàng 

- Áp dụng toàn chuỗi: Nếu tích chọn, trường hợp cửa hàng có nhiều chi nhánh, sản phẩm được 
thêm mới sẽ được áp dụng cho toàn chuỗi 

+ Nếu không tích chọn, người dùng có thể chọn Cửa hàng áp dụng tại đây: 

 

●​ Bước 8: Sau khi đã nhập đầy đủ các thông tin của sản phẩm, nhấn Lưu để thêm mới sản 
phẩm 

6.1.4​ Kích hoạt/tạm dừng sản phẩm 

Để kích hoạt/tạm dừng sản phẩm, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm sản phẩm cần 
chỉnh sửa 

●​ Bước 2: Chọn sản phẩm cần sửa, ở cột [Thao tác] tương ứng, di chuột hoặc ấn 
rồi chọn [Kích hoạt/Tạm dừng]  

 

6.1.5​ Sửa sản phẩm 



●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm sản phẩm cần 
chỉnh sửa 

●​ Bước 2: Chọn sản phẩm cần sửa, nhấn vào sản phẩm để mở form [sửa sản phẩm]. 

●​ Bước 3: Chỉnh sửa thông tin sản phẩm sau đó nhấn lưu để lưu lại thay đổi 

 

 

6.2​ Nhóm sản phẩm 

Để quản lý nhóm sản phẩm, người dùng chọn Nhóm sản phẩm tại màn hình danh sách Sản phẩm 
để mở menu Nhóm sản phẩm  



 



6.2.1​ Tìm kiếm nhóm sản phẩm 

●​ Bước 1: Thực hiện tìm kiếm, người dùng có thể tìm kiếm theo lọc Trạng thái hoặc nhập 
vào từ khoá (Mã hoặc tên nhóm) để tìm kiếm 

 

6.2.2​ Thêm mới nhóm sản phẩm 

Để thêm mới nhóm sản phẩm, người dùng thực hiện các bước sau: 

●​ Bước 1: Tại góc dưới bên phải màn hình, chọn Thêm mới 



​

 



●​ Bước 2: Tại form [Thêm mới], nhập các trường thông tin bao gồm tối thiểu các trường 
bắt buộc 

 



Nếu không nhập mã nhóm, hệ thống sẽ tự sinh (Lưu ý: Không nhập trùng mã nhóm sản phẩm) 

●​ Bước 3: Nhấn xác nhận để thêm mới nhóm sản phẩm 

6.2.3​ Sửa nhóm sản phẩm 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm nhóm sản phẩm 
cần chỉnh sửa 

●​ Bước 2: Chọn sản phẩm cần sửa, nhấn vào sản phẩm để mở form  

●​ Bước 3: Chỉnh sửa thông tin nhóm sản phẩm sau đó nhấn xác nhận để lưu lại thay đổi 



​
 

6.2.4​ Xoá nhóm sản phẩm 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm nhóm sản phẩm 
cần xoá 

●​ Bước 2: Chọn sản phẩm cần xoá, chọn  và chọn Xoá 



​
 

●​ Bước 3: Nhấn Có tại form Xác nhận để tiến hành xoá 

Lưu ý: Nhóm sản phẩm đã được sử dụng sẽ không thể xoá 

6.2.5 Tạm dựng nhóm hoạt động 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm nhóm sản phẩm 
muốn tạm dừng 

●​ Bước 2: Chọn sản phẩm cần xoá, chọn  và chọn tạm dừng 



 

5.​ Thu chi 

7.2​Thu chi 

 + Bước 1: Tài màn hình trang chủ , trên phần menu chọn mục [Thu chi], ấn vào tab [Thu chi]. 



 

7.1.1 Tìm kiếm 

Người dùng có thể tìm kiếm thông tin khách hàng theo Nhóm khách hàng, từ khóa (Mã, tên 
khách hàng hoặc số điện thoại) để tìm kiếm. 



 

7.1.2 Chi tiết phiếu 

+ Mở màn hình thu chi , nhấn vào phiếu người cùng muốn xem chi tiết. 



 

7.1.3 Thêm mới thu chi 

+ Bước 1 : Tài màn hình thu chi , nhấn vào nút [Thêm mới thu chi]. 



 



+ Bước 2 :  

●​ Chọn Tạo phiếu thu 

 
●​ Chọn Tạo phiếu chi 



 

7.1.4 In phiếu / Hủy phiếu 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm nhóm sản phẩm 
cần in / hủy 

●​ Bước 2: Chọn sản phẩm cần in / hủy, chọn  và chọn in / hủy 



 



7.2 Loại thu chi 

7.2.1 Tìm kiếm 

 

7.2.2 Thêm mới loại thu chi 

+ Bước 1 : Tại màn hình [loại thu chi], chọn nút thêm mới loại thu chi góc dưới bên phải. 

+ Bước 2:  

●​ Thêm mới loại thu 



 

●​ Thêm mới loại chi 

 

7.2.3 Cập nhật thông tin loại thu chi 

Lưu ý: Một số loại thu chi mặc định thì không được phép sửa/ xoá 



 

7.2.4 Xóa loại thu chi 

●​ Bước 1: Chọn các tiêu chí hoặc nhập các từ khóa tìm kiếm để tìm kiếm nhóm sản phẩm 
cần xóa 

●​ Bước 2: Chọn sản phẩm xóa, chọn  và chọn xóa 



 



6.​ BÁO CÁO 

 



 

8.1  Báo cáo cuối ngày 

8.1.1       Doanh thu 



 

8.1.2       Doanh thu chi tiết 



 

8.1.3       Hàng hóa 



 

8.1.4       Thu chi 



 

8.2  Báo cáo bán hàng 

8.2.1       Doanh thu 



 

8.2.2   ​ Doanh thu chi tiết 



 

8.2.3   ​ Hàng hóa 



 

8.2.4   ​ Thu chi 



 

8.2.5   ​ Lợi nhuận 



 

8.3  Báo cáo khách hàng 

8.3.1       Doanh thu 



 

8.3.2   ​ Doanh thu chi tiết 



 

8.3.3       Công nợ 



 

8.4  Báo cáo nhân viên 

8.4.1       Doanh thu 



 

8.4.2   ​ Doanh thi chi tiết 



 

8.4.3   ​ Hàng hóa 



 

8.5  Báo cáo tài chính 



 

8.6  Báo cáo hộ kinh doanh 



 

 

8.6.1       S1-HKD  Số chi tiết doanh thu bán hàng hóa, dịch vụ. 

·       Mục đích sổ : 

-        Sổ chi tiết doanh thu bán hàng hóa được lập để theo dõi doanh thu bán hàng hóa, dịch vụ 
theo từng nhóm ngành nghề có cùng mức thuế , suất thuế GTGT và thuế TNCN, làm căn cứ xác 
định nghĩa vụ thuế với ngân sách nhà nước. 

·       Căn cứ ghi sổ: 

-        Dựa vào chứng từ bán hàng, hóa đơn, hoặc các chứng từ liên quan đến hoạt động kinh doanh. 

Hộ/cá nhân kinh doanh có thể mở thêm sổ chi tiết doanh thu theo từng sản phẩm, dịch vụ 
hoặc cách phân loại phù hợp khác để phục vụ nhu cầu quản lý hoặc theo yêu cầu của pháp 
luật thuế. 

8.6.2       S2-HKD Sổ chi tiết vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa. 

·       Mục đích: 

-        Các hộ kinh doanh, cá nhân kinh doanh cần mở sổ chi tiết để theo dõi tình hình nhập, xuất và 
tồn kho cho từng loại vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa. 

-        Sổ chi tiết này là căn cứ đối chiếu với kết quả kiểm kê để phát hiện thiếu/ thừa so với thực tế. 

·       Lợi ích: 



-        Giúp chủ hộ kinh doanh quản lý hàng tồn kho hiệu quả 

-        Phục vụ kiểm tra, kiểm toán khi cần thiết 

-        Là cơ sở đối chiếu khi có chênh lệch vật tư/ hàng hóa thực tế 

 

  

  

8.6.3       S3-HKD Sổ chi phí, sản xuất kinh doanh. 

·       Mục đích : 

-        Dùng để ghi chép chi tiết các khoản chi phí sản xuất, kinh doanh phát sinh tại từng địa điểm 
kinh doanh của hộ/ cá nhân kinh doanh. 

-        Dựa trên chứng từ kế toán phát sinh liên quan trong kỳ để đảm bảo việc hạch toán đúng, đầy 
đủ, phục vụ xác định chi phí tính thuế thu nhập. 



8.6.4       S4-HKD Sổ theo dõi tình hình thực hiện nghĩa vụ thuế 

·       Mục đích : 

-        Giúp hộ kinh doanh và cá nhân kinh doanh theo dõi đầy đủ , chi tiết các khoản thuế, phí , lệ 
phí , phải nộp , đã nộp 

-        Căn cứ để cơ quan thuế kiểm tra, đối chiếu việc nộp thuế đúng – đủ - kịp thời theo đúng quy 
định pháp luật. 

 



8.6.5       S5-HKD Sổ theo dõi tình hình thanh toán tiền lương và các khoản nộp theo lương 
của người lao động. 

·       Mục đích: 

-        Theo dõi tiền lương và các khoản nộp theo lương của người lao động. 

-        Căn cứ để cơ quan BHXH kiểm tra về việc trích nộp đúng , đủ , kịp thời của hộ cá nhân kinh 
doanh theo quy định pháp luật. 

-        Trường hợp có điều chỉnh biểu mẫu bảng lương theo thực tế, vẫn lấy số liệu căn cứ vào 
hướng dẫn này để ghi sổ kế toán đúng quy định. 



 

8.6.6       S6-HKD Sổ quỹ tiền mặt. 

·       Mục đích: 

-        Theo dõi chi tiết tình hình thu – chi – tồn quỹ tiền mặt bằng VNĐ tại hộ kinh doanh 

-        Giúp quản lý chặt chẽ tiền mặt và đảm bảo khớp đúng với chứng từ phát sinh (phiếu thu, 
phiếu chi) 

-        Việc ghi sổ phải đảm bảo đúng trình tự thời gian và liên tục, chính xác theo từng 
chứng từ. 



-        Cuối kỳ, số dư phải khớp đúng với tiền mặt thực tế đang giữ. 

 

8.6.7       S7-HKD Số tiền gửi ngân hàng. 

·       Mục đích: 

-        Theo dõi chi tiết tiền gửi tại từng ngân hàng của hộ kinh doanh theo từng tài khoản giao dịch. 

-        Mỗi tài khoản tại mỗi ngân hàng được mở một sổ riêng. 



-        Ghi sổ dựa trên: Giấy báo Nợ, báo Có, sao kê ngân hàng. 

-        Cộng số tiền gửi và rút ra 

-        Tính số dư cuối kỳ 

-        Đối chiếu số dư với sao kê ngân hàng để phát hiện chênh lệch 
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