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LỜI MỞ ĐẦU 

 Công ty Cổ phần Công nghệ VCS Việt Nam (Tên viết tắt là VCS Việt Nam) là 

doanh nghiệp chuyên về nghiên cứu giải pháp, phát triển các ứng dụng công nghệ thông 

tin vào quản lý hoạt động và quản lý kinh tế cho các cơ quan, tổ chức. 

Với bề dày kinh nghiệm và sức sáng tạo không ngừng, VCS Việt Nam đã nghiên 

cứu phát triển thành công nhiều sản phẩm và dịch vụ công nghệ thông tin trên nhiều lĩnh 

vực, trong đó đặc biệt chuyên sâu về nghiên cứu phát triển phần mềm và dịch vụ phần 

mềm cho lĩnh vực quản lý tài chính, kế toán, tài sản, đầu tư… 

Với mong muốn góp phần thiết thực vào việc nâng cao chất lượng, hiệu suất của 

công tác kế toán và quản lý tài chính trong hệ thống của Tổng Liên đoàn Lao động Việt 

Nam, VCS Việt Nam đã phát triển Phần mềm Kế toán Công đoàn cơ sở đáp ứng yêu cầu 

về chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định đặc thù về kế toán tài chính của Tổng Liên đoàn. 

Phần mềm có nhiều tiện ích, dễ tiếp cận, sử dụng; hỗ trợ kết nối với Phần mềm tổng hợp 

Báo cáo tài chính cho Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam. 

Với tiêu chí phát triển sản phẩm: Tiên phong về công nghệ, vượt trội về tính năng 

và đi đầu về hiệu quả; cùng với dịch vụ hỗ trợ sử dụng phần mềm, hỗ trợ nghiệp vụ với 

tinh thần trách nhiệm cao, Công ty tin tưởng sản phẩm và dịch vụ của VCS Việt Nam sẽ 

luôn đồng hành trong công tác kế toán và quản lý tài chính của Quý cơ quan, tổ chức.  

Công ty rất mong nhận được ý kiến đóng góp của Quý cơ quan để sản phẩm, dịch 

vụ do Công ty cung cấp ngày càng hoàn thiện hơn. 

Xin chân thành cảm ơn!
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A. GIỚI THIỆU CHUNG CÔNG TY  

 

Thông tin chung 

Tên công ty: Công ty Cổ phần Công nghệ VCS Việt Nam 

Tên tiếng anh: VCS Viet Nam Technology Joint Stock Company 

Tên viết tắt: VCS VN., JSC 

Logo:  

 

 

 

 

 

Giấy phép đăng ký kinh doanh: Số 0105933356 do Sở Kế hoạch và Đầu tư TP 

Hà Nội cấp ngày 02/07/2012. 

Địa chỉ: Số 19, ngõ 516 đường Láng, phường Láng Hạ, quận Đống Đa, thành phố 

Hà Nội. 

Holine: 1900.555.526 – (024) 3773.9829 

Email: lienhe@phanmemvcs.com 

Website: https://www.vcsvietnam.com 

Để tìm hiểu thêm về Công ty Cổ phần Công nghệ VCS Việt Nam và các sản 

phẩm, dịch vụ của công ty, Quý khách hàng vui lòng truy cập website: 

https://www.vcsvietnam.com. 

  

mailto:lienhe@phanmemvcs.com
https://www.vcsvietnam.com/
https://www.vcsvietnam.com/
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B. CÁC QUY ƯỚC SỬ DỤNG CHUNG CỦA PHẦN MỀM  

1. Quy định sử dụng phím tắt 

Phím Chức năng 

Tab  Chuyển sang ô nhập dữ liệu tiếp theo 

Shift + Tab Chuyển về ô nhập dữ liệu trước đó 

Mũi tên xuống Chuyển xuống dòng dữ liệu tiếp theo 

Mũi tên lên Chuyển về dòng dữ liệu trước đó 

Ctrl + N Thêm mới 

Ctrl + S Ghi 

Ctrl + E Sửa 

Ctrl + Del Xóa 

Ctrl + P In 

Ctrl + Z Bỏ qua 

Ctrl + Q Đóng cửa sổ hiện tại 

F4 
Hiển thị danh sách lựa chọn (Đối với trường ngày tháng và trường lựa 

chọn) 

Num * Nhân số tiền hiện tại với 1000 (Đối với trường nhập số tiền) 

Num / Chia số tiền hiện tại cho 1000 (Đối với trường nhập số tiền) 

2. Thao tác với các chức năng cơ bản 

Chức năng Thao tác 

Nhập thông tin 

vào Cơ sở dữ liệu 

Nhấn chọn nút <Thêm>, phần mềm hiển thị giao diện cho phép 

Người sử dụng nhập các thông tin cần thiết tương ứng. Sau khi nhập 

đầy đủ và chính xác thông tin về đối tượng, Người sử dụng nhấn nút 

<Ghi> để lưu thông tin vào Cơ sở dữ liệu. Nếu muốn huỷ bỏ lần 

nhập này và trở về màn hình ban đầu, Người sử dụng chọn nút <Bỏ 

qua>. 

Thay đổi dữ liệu Chọn đối tượng cần sửa trong Danh sách đối tượng thông tin cần 
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đã nhập sửa, sau đó nhấn vào nút <Sửa> trên màn hình. Người sử dụng nhấn 

nút <Ghi> để lưu thông tin đã được thay đổi vào cơ sở dữ liệu; ngược 

lại để hủy bỏ Người sử dụng nhấn nút <Bỏ qua>. 

Xóa một đối 

tượng (Dữ liệu 

đã nhập) 

Chọn đối tượng cần xoá trong danh sách hiển thị, nhấn chuột vào nút 

<Xóa> trên màn hình. Chương trình sẽ đưa ra hộp thoại đề nghị 

Người sử dụng xác nhận có xoá hay không. Chấp nhận xoá nhấn nút 

<Có>, ngược lại nhấn nút <Không>.  

In báo cáo, sổ 

sách 

Để in danh sách đối tượng hoặc các sổ sách, báo cáo, nhấn nút <Lập 

biểu> trên màn hình.  

Thoát khỏi cửa 

sổ chức năng 
Chọn nút <Đóng> trên màn hình 

Nhập thông tin 

ngày tháng 

Gõ lần lượt ngày tháng năm, VD: Gõ 01012022 → chương trình sẽ tự 

động định dạng ngày/tháng/năm: 01/01/2022 
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C. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM  

Phần này hướng dẫn Người sử dụng nắm bắt các thao tác cơ bản trên phần mềm 

theo từng bước khi Người sử dụng bắt đầu thao tác với phần mềm (từ khâu khai báo ban 

đầu, các chức năng thường xuyên sử dụng đến khâu lập báo cáo gửi cấp trên), giúp 

Người sử dụng thành thạo thao tác tất cả các chức năng một cách nhanh chóng, bao gồm 

các chương sau: 

Chương I: Thao tác khai báo ban đầu: Chương này hướng dẫn Người sử dụng 

thao tác khai báo ban đầu khi sử dụng phần mềm như: Đăng nhập, thiết lập niên độ kế 

toán, thiết lập đơn vị sử dụng chương trình, chế độ sử dụng và khai báo thông tin người 

sử dụng phần mềm. Sau khi thực hiện xong nội dung của chương này, Người sử dụng có 

thể thao tác thành thạo với các chức năng đã được hướng dẫn. 

Chương II: Các thao tác thường xuyên trong chế độ Nhập chứng từ: Chương này 

hướng dẫn Người sử dụng các thao tác chính và thường xuyên khi sử dụng phần mềm với 

chế độ Nhập chứng từ như: khai báo thông tin ban đầu về người dùng và các bảng mã 

liên quan, cập nhật số liệu kế toán, in mẫu biểu chứng từ, báo cáo thường xuyên sử dụng 

và gửi dữ liệu trực tuyến cho cấp trên. Sau khi thực hiện xong nội dung của chương này, 

Người sử dụng có thể nắm bắt được đầy đủ và thành thạo các thao tác chính trên phần 

mềm. 

Chương III: Các thao tác thường xuyên trong chế độ Nhập trực tiếp báo cáo: 

Chương này hướng dẫn Người sử dụng các thao tác chính như: Nhập số liệu báo cáo, in 

mẫu biểu báo cáo thường xuyên sử dụng và gửi dữ liệu trực tuyến cho cấp trên. 
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CHƯƠNG I. THAO TÁC KHAI BÁO BAN ĐẦU  

Chương này hướng dẫn Người sử dụng các thao tác ban đầu khi sử dụng phần 

mềm, bao gồm: 

➢ Đăng nhập hệ thống 

➢ Khai báo thông tin ban đầu 

1.1 Đăng nhập hệ thống 

Khi mở phần mềm hiển thị màn hình đăng nhập: 

 

Để đăng nhập vào phần mềm, Người sử dụng thao tác như sau: 

Bước 1: Nhập tài khoản công ty cung cấp, tích vào ô <Lưu thông tin đăng nhập> 

nếu muốn lưu lại thông tin sử dụng cho những lần đăng nhập sau. 

Bước 2: Tích nút <Đăng nhập> để đăng nhập vào phần mềm. 

1.2. Khai báo thông tin ban đầu 

Ở bước này hướng dẫn Người sử dụng khai báo các thông tin cơ bản để phục vụ 

công tác hạch toán kế toán của đơn vị và số liệu kế toán ban đầu, bao gồm: 

➢ Thiết lập đơn vị sử dụng  

➢ Thiết lập chế độ sử dụng 

➢ Thay đổi thông tin 

➢ Thay đổi mật khẩu 

Sau khi đăng nhập, giao diện phần mềm hiển thị như sau: 



 

 

6 

 

 

  Thiết lập đơn vị sử dụng: 

Người sử dụng kiểm tra thông tin ĐVSD tại khung số (1) 

  Thiết lập chế độ sử dụng: 

Phần này cho phép người sử dụng thiết lập chế độ sử dụng phần mềm. Người sử 

dụng được phép lựa chọn một trong hai chế độ Nhập chứng từ hoặc Nhập trực tiếp báo 

cáo trong một niên độ kế toán.  

Để thiết lập chế độ sử dụng, người sử dụng thao tác như sau: 

Bước 1: Tích chuột vào khung số (3). Cửa sổ chức năng hiển thị như sau: 

 

Bước 2: Tích chuột chọn chế độ sử dụng phù hợp và chọn <Áp dụng>. Phần mềm 

đưa ra thông báo, người sử dụng chọn <Có> nếu muốn lưu thiết lập, chọn <Không> nếu 

muốn bỏ qua. 

  Thay đổi thông tin: 

Người sử dụng tích chọn khung số (4) và chọn <Thay đổi thông tin>.  Giao diện 

chức năng sẽ hiển thị ra như sau:  
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Bước 1: Khai báo đầy đủ thông tin theo thứ tự: 

- Mật khẩu: Nhập mật khẩu đăng nhập phần mềm; 

- Họ và tên: Nhập ho và tên của người sử dụng phần mềm bằng tiếng Việt có dấu; 

- Email mới và xác nhận email: Nhập địa chỉ email thực tế và phải khớp đúng với 

nhau; 

- Mã xác nhận: Nhập mã xác nhận. 

Bước 2: Tích vào ô <Chấp nhận> để lưu lại thông tin. 

Lưu ý:  

Người sử dụng nên tắt chế độ gõ tiếng Việt trên phần mềm gõ tiếng Việt trước khi 

nhập mật khẩu để tránh khó khăn khi đăng nhập. 

  Thay đổi mật khẩu: 

Người sử dụng tích chọn khung số (4) và chọn <Thay đổi mật khẩu>. Giao diện 

chức năng sẽ hiển thị ra như sau:  
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Bước 1: Khai báo đầy đủ thông tin theo thứ tự: 

- Mật khẩu hiện tại: Nhập mật khẩu đăng nhập phần mềm; 

- Mật khẩu mới và xác nhận: Phải khớp đúng với nhau.  

- Mã xác nhận: Nhập mã xác nhận. 

Bước 2: Tích vào ô <Chấp nhận> để lưu lại thông tin. 

Bước 3: Đăng nhập lại phần mềm. 

Lưu ý: Phần mềm yêu cầu mật khẩu mạnh: bao gồm ít nhất 8 ký tự trong đó phải 

chứa chữ in thường, chữ in hoa, chữ số và ký tự đặc biệt. 
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CHƯƠNG II. CÁC THAO TÁC TRONG CHẾ ĐỘ NHẬP CHỨNG TỪ 

 Chương này hướng dẫn Người sử dụng các thao tác thường xuyên khi sử dụng chế 

độ nhập chứng từ của phần mềm, bao gồm: 

➢ Khai báo các danh mục ban đầu 

➢ Nhập kế hoạch- dự toán  

➢ Nhập số liệu thu chi tài chính công đoàn 

➢ Nhập số liệu TSCĐ, CCDC 

➢ Sổ kế toán 

➢ Báo cáo 

➢ Gửi báo cáo lên cấp trên 

2.1 Khai báo các danh mục ban đầu 

Ở bước này hướng dẫn Người sử dụng khai báo các danh mục ban đầu để phục vụ 

công tác hạch toán kế toán chi tiết của đơn vị. 

2.1.1 Khai báo danh sách cán bộ quản lý 

Người quản trị hệ thống chọn Menu Danh mục/Cán bộ quản lý để đăng ký thông 

tin về cán bộ quản lý tại đơn vị. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Để khai báo danh sách cán bộ quản lý tại đơn vị, người sử dụng thao tác như sau: 

Bước 1: Nhấn <Thêm>. 

Bước 2: Khai báo các thông tin: 

- Mã số: Người sử dụng nhập theo thứ tự tăng dần đảm bảo không đánh trùng mã; 

- Tên: Nhập tên của cán bộ quản lý; 
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- Chức vụ: Người dùng chọn chức vụ tương ứng trong danh sách; 

- Ngày bắt đầu làm CTK: Ngày cán bộ bắt đầu đảm nhiệm chức vụ này. 

- Số CMND, ngày cấp, nơi cấp: Trường hợp khai báo cán bộ Thủ quỹ, Người sử 

dụng nhập đầy đủ thông tin theo yêu cầu. 

Bước 3: Tích <Ghi> để lưu lại thông tin. 

2.1.2 Khai báo danh sách tài khoản đơn vị sử dụng 

Người quản trị chọn Menu Danh mục/Tài khoản đơn vị để khai báo các tài khoản 

giao dịch của đơn vị. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Bước 1: Nhấn <Thêm>. 

Bước 2: Khai báo thông tin: 

- Số tài khoản: Người sử dụng nhập số tài khoản giao dịch của đơn vị; 

- Hệ thống tài khoản: Người sử dụng chọn hệ thống tài khoản trong danh sách; 

- Ngân hàng/ Kho bạc: Người sử dụng chọn ngân hàng hoặc kho bạc phù hợp 

trong danh sách; 

- Ngày mở, nơi mở: Người sử dụng nhập ngày mở, nơi mở tài khoản; 

- Người sử dụng chọn tên Chủ Tài khoản trong danh sách; 

- Ghi chú: Người sử dụng nhập ghi chú (nếu có). 

Bước 3: Tích <Ghi> để lưu lại thông tin. 
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2.1.3 Khai báo danh sách tổ chức, cá nhân 

Người sử dụng chọn Menu Danh mục/Tổ chức, cá nhân để khai báo và quản lý 

các thông tin về tổ chức, cá nhân trong nội bộ đơn vị và các tổ chức, cá nhân bên ngoài 

có quan hệ tài chính với đơn vị.  

Giao diện phần mềm sẽ hiển thị như sau: 

 

Để khai báo danh sách tổ chức, cá nhân người sử dụng thao tác như sau: 

Bước 1: Chọn tab tương ứng tại khung số (1), phần mềm hiển thị giao diện như 

sau: 

 

Bước 2: Nhấn <Thêm>. 

Bước 3: Khai báo các thông tin tương ứng trên giao diện (2): 

- Mã tổ chức, cá nhân: Người sử dụng nhập theo thứ tự tăng dần đảm bảo không 

đánh trùng mã; 
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- Tên tổ chức, cá nhân: Người sử dụng nhập tên tổ chức, cá nhân tương ứng của 

đơn vị; 

- Phân loại chi tiết: Người sử dụng lựa chọn trong danh sách tương ứng; 

- Các thông tin còn lại: Địa chỉ, Số hiệu TK, Nơi mở… Người sử dụng nhập theo 

yêu cầu quản lý. 

Bước 4: Nhấn <Ghi> để lưu lại thông tin, kết quả sẽ hiển thị ở khung số (5). 

Lưu ý: 

❖ Việc thêm, sửa mã số tổ chức cá nhân phải đảm bảo các mã số không được 

trùng nhau. 

❖ Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc phải khai báo. 

2.1.5. Khai báo mã đối tượng quản lý 

Người sử dụng chọn Menu Danh mục/Đối tượng quản lý để khai báo và quản lý 

các thông tin về đối tượng quản lý. 

Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Để khai báo các đối tượng quản lý người sử dụng thao tác như sau: 

Bước 1: Chọn tab đối tượng tương ứng để khai báo. 

Bước 2: Nhấn <Thêm>. 

Bước 3: Khai báo các thông tin tương ứng trên giao diện số (2) và nhấn <Ghi> để 

lưu lại thông tin, kết quả sẽ hiển thị ở khung số (3). 
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2.1.5. Khai báo các chỉ tiêu cơ bản 

Người sử dụng chọn Menu Danh mục/Các chỉ tiêu cơ bản để nhập các thông tin 

chỉ tiêu cơ bản làm căn cứ để thể hiện trên các mẫu biểu tương ứng. 

Giao diện chức năng hiển thị như sau:  

 

Bước 1: Nhấn nút <Thêm> 

Bước 2: Khai báo các thông tin tại khung số (1)  

Bước 3: Nhấn nút <Ghi> để lưu lại thông tin. Các chỉ tiêu cơ bản được thêm mới 

thành công sẽ xuất hiện ở giao diện <Danh sách các chỉ tiêu cơ bản> tại khung số (2) 

Để điều chỉnh lại các chỉ tiêu cơ bản đã được cập nhật vào phần mềm trong trường 

hợp có sự sai sót, Người sử dụng thực hiện theo thao tác như sau: 

Bước 1: Nhấn vào nút <Sửa> và sửa lại các thông tin tương ứng 

Bước 2: Nhấn nút <Ghi> để lưu lại thông tin đã sửa. 

2.2 Nhập kế hoạch- dự toán 

Người sử dụng chọn Menu Kế hoạch- dự toán/Dự toán thu, chi TCCĐ (B14-

TLĐ) để khai báo số liệu lên báo cáo dự toán thu, chi tài chính công đoàn. Giao diện 

chức năng sẽ hiển thị như sau: 
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Bước 1: Nhấn nút <Thêm > để thêm mới báo cáo dự toán thu chi tài chính công 

đoàn B14. 

Bước 2: Khai báo đầy đủ số liệu của các chỉ tiêu tương ứng trên báo cáo. 

Bước 3: Nhấn nút <Ghi> để lưu lại thông tin vừa khai báo. 

2.3 Nhập số liệu thu chi TCCĐ  

Phần này hướng dẫn Người sử dụng ghi chép, phản ánh các nghiệp vụ kinh tế tài 

chính phát sinh vào phần mềm, làm căn cứ để lấy số liệu lên các sổ kế toán và báo cáo tài 

chính tương ứng. Phần này bao gồm những nội dung chính như sau:  

➢ Khai báo số dư ban đầu 

➢ Thêm mới chứng từ 

➢ In chứng từ 

➢ Tìm kiếm chứng từ 

➢ Điều chỉnh thông tin chứng từ 

2.3.1 Khai báo số dư ban đầu 

Sau khi đã khai báo các thông tin cơ bản phục vụ công tác hạch toán kế toán tại 

đơn vị, Người sử dụng cần thiết lập số liệu kế toán ban đầu vào phần mềm để bắt đầu mở 

sổ, ghi sổ, đảm bảo tính liên tục của số liệu kế toán.  

Thao tác cụ thể như sau: 
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Người sử dụng chọn Menu Thu, chi TCCĐ/Số dư đầu năm để khai báo số dư đầu 

niên độ kế toán, ví dụ như tiền mặt, tiền gửi… Phần mềm hiển thị giao diện như sau: 

 

Bước 1: Nhấn nút <Thêm>.  

Bước 2: Khai báo các thông tin tại khung số (1) bao gồm: 

- Phân loại: Người sử dụng chọn phân loại tương ứng trong danh sách; 

- Nguồn kinh phí: Người sử dụng chọn nguồn kinh phí tương ứng; 

- Số tiền: Người sử dụng nhập số tiền tương ứng. 

Bước 3: Nhấn nút <Ghi> để lưu lại thông tin. Số dư được thêm mới thành công sẽ 

xuất hiện ở giao diện Số liệu đã nhập ở khung số (2). 

Bước 4: Người sử dụng nhập chi tiết tương ứng tại khung (3) đối với trường phân 

loại cần nhập chi tiết.  

Lưu ý: 

❖ Người sử dụng lưu ý khai báo đầy đủ các thông tin, số liệu kế toán tại thời 

điểm ban đầu sử dụng phần mềm, đảm bảo tính đầy đủ, chính xác, cân đối. Sau khi khai 

báo xong tất cả tài khoản có số dư, Người sử dụng phải đảm bảo nguyên tắc: Tổng số dư 

bên Nợ bằng Tổng số dư bên Có. 

2.3.2 Thêm mới chứng từ 

Người sử dụng chọn Menu Thu chi TCCĐ để ghi chép, phản ánh các nghiệp vụ 

thu chi tài chính công đoàn tại đơn vị vào phần mềm.  
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Để thêm mới một chứng từ vào phần mềm, người sử dụng thao tác: Chọn menu 

Thu chi TCCĐ và chọn chức năng chi tiết tương ứng. Giao diện chức năng hiển thị như 

sau: 

 

- Nhập thông tin số liệu tổng hợp: 

Bước 1: Nhấn nút <Thêm> để thêm mới nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

Bước 2: Khai báo thông tin tổng hợp của chứng từ kế toán tại khung số (1). 

Bước 3: Tích vào nút <Ghi> để lưu lại thông tin của nghiệp vụ vừa khai báo. Sau 

khi <Ghi>, chứng từ vừa cập nhật sẽ hiển thị ở khung danh sách chứng từ (2). 

- Nhập thông tin chi tiết chứng từ 

+ Thứ tự nhập: Người sử dụng nhập thứ tự từ trái qua phải và từ trên xuống dưới. 

+ Ô bắt buộc nhập: Chữ in thường, thẳng đứng (Ví dụ: Loại nghiệp vụ, nguồn 

kinh phí, số tiền) 

+ Ô không bắt buộc nhập: Chữ in nghiêng  

+ Thao tác qua ô nhập: Sau khi nhập xong ô trước, Người sử dụng có thể nhấn nút 

Enter/Tab hoặc dùng chuột tích trực tiếp vào ô tiếp theo để chuyển ô nhập. 

+ Kiểm tra tổng số tiền: Sau khi nhập xong phần chi tiết, Người sử dụng kiểm tra 

lại tổng số tiền ở phần chi tiết tại khung số (3) khớp với số tiền tổng hợp của chứng từ.  
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Lưu ý: 

❖ Khi cập nhật chứng từ, phần mềm sẽ kiểm tra tính hợp lý của số liệu, thông tin 

Người sử dụng nhập vào. Trường hợp phát hiện thông tin chưa hợp lý, phần mềm sẽ hiển 

thị thông báo để Người sử dụng kiểm tra và điều chỉnh. 

❖ Đối với những chứng từ có thông tin chi tiết chưa phù hợp với thông tin tổng 

hợp, phần mềm sẽ báo vàng. 

2.3.3 In chứng từ 

Phần này hướng dẫn Người sử dụng các thao tác in chứng từ trực tiếp trên phần 

mềm, phục vụ cho việc thanh toán hồ sơ cũng như ký, lưu trữ chứng từ.  

Thao tác: Tại menu Thu chi TCCĐ, chọn danh mục chứng từ cần in, chọn chứng 

từ và nhấn <In chứng từ>. 

Ví dụ Phiếu thu trên phần mềm hiển thị như sau: 

Phiếu thu:  

 

Lưu ý: 

❖ Người sử dụng cần nhập đầy đủ các thông tin ở từng chứng từ trước khi in. 

❖ Trường hợp phát hiện nội dung chứng từ có sai sót, Người sử dụng quay lại 

chứng từ để chỉnh sửa hoặc tùy từng chứng từ, Người sử dụng có thể sửa nội dung trực 

tiếp tại cửa sổ in.  

❖ Để bổ sung các thông tin của chứng từ, người sử dụng có thể nhập tại cửa sổ 

Tham số sau đó nhấn nút <Xác nhận> 
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2.3.4 Tìm kiếm chứng từ 

Người sử dụng chọn Menu Thu chi TCCĐ và chọn danh mục chứng từ tương ứng 

để tìm kiếm và lọc chứng từ đã hạch toán, phục vụ trong quá trình tìm kiếm và kiểm tra 

chứng từ.  

Bước 1: Nhấn nút <Tìm kiếm>. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Bước 2: Lọc các thông tin tổng hợp tại khung số (2) và lọc các thông tin chi tiết 

liên quan đến chứng từ cần tìm (nếu có) tại khung số (3). 

Bước 3: Nhấn nút <Tìm kiếm> để tìm các chứng từ đã lọc thông tin. 

Bước 4: Phần mềm sẽ hiển thị tất cả chứng từ Người sử dụng tìm kiếm Tại khung 

(4), Người sử dụng thực hiện tích chọn các chứng từ cần xem ở đầu mỗi dòng thông tin. 

Bước 5: Người sử dụng tích nút <Xem chứng từ đã chọn> nếu muốn xem các 

chứng từ đã chọn tại khung số (4) hoặc tích nút <Xem tất cả> nếu muốn xem tất cả các 

chứng từ hiển thị trong danh sách. 

Lưu ý: 

❖ Sau khi tìm kiếm lần 1, nếu muốn tiếp tục tìm kiếm chứng từ với các tiêu chí 

khác, Người sử dụng nhấn vào nút <Làm mới> tại khung số (5) để xóa các tiêu chí cũ và 

bắt đầu tìm kiếm lại. 

❖ Tại giao diện xem các chứng từ đã tìm kiếm, nếu muốn hiển thị lại tất cả 

chứng từ đã nhập, Người sử dụng nhấn vào nút < Làm mới> trên thanh công cụ. 
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2.3.5 Điều chỉnh thông tin chứng từ 

Phần này hướng dẫn Người sử dụng điều chỉnh thông tin đối với các chứng từ có 

sai sót trong quá trình nhập chứng từ. Trong đó, bao gồm các nội dung sau: 

➢ Thao tác sửa, xóa toàn bộ chứng từ 

➢ Thao tác sửa, xóa thông tin chi tiết của chứng từ 

Thao tác sửa, xóa toàn bộ chứng từ 

 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa/xóa tại khung số (1). 

Bước 2: Tích nút <Sửa>/<Xóa> để sửa/xóa lại thông tin tại khung số (2). Trường 

hợp sửa thông tin tổng hợp, người sử dụng tiếp tục thao tác các bước tiếp theo. 

Bước 3: Tích nút <Ghi> để lưu lại thông tin đã sửa, kiểm tra và sửa lại thông tin 

đúng tại khung số (3), đảm bảo khớp đúng với thông tin tại khung số (2) 

Lưu ý: 

❖ Sau khi sửa thông tin của chứng từ, phần mềm sẽ kiểm tra tính hợp lý của số 

liệu, thông tin Người sử dụng nhập vào. Trường hợp phát hiện thông tin chưa hợp lý, 

phần mềm sẽ hiển thị thông báo để Người sử dụng kiểm tra và điều chỉnh. 

Thao tác sửa, xóa thông tin chi tiết của chứng từ:  

- Để sửa thông tin chi tiết của chứng từ, Người sử dụng chọn chứng từ cần sửa chi 

tiết tại khung số (1), sau đó sửa các thông tin chi tiết tại khung số (3) 

 - Để xóa chi tiết chứng từ, Người sử dụng chọn chứng từ cần xóa chi tiết tại 

khung (1) sau đó chọn dòng chi tiết cần xóa tại khung số (3) và nhấn vào nút <X> ở phía 

dưới. 
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2.4 Nhập số liệu TSCĐ, CCDC 

2.4.1. Nhập tăng TSCĐ 

Người sử dụng chọn Menu Quản lý TSCĐ, CCDC/ Tăng TSCĐ để khai báo tài 

sản cố định hiện có trong lần đầu sử dụng phần mềm hoặc tài sản cố định phát sinh tăng 

trong năm. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Bước 1: Nhấn <Thêm> để thêm mới chứng từ phát sinh 

Bước 2: Khai báo thông tin tổng hợp của chứng từ, bao gồm: số chứng từ, tính 

chất tăng TS, ngày chứng từ, ngày ghi sổ tại khung số (1) 

Bước 3: Nhấn <Ghi> để lưu lại thông tin tổng hợp đã khai báo. Sau khi <Ghi>, 

Người sử dụng nhập thông tin chi tiết của tài sản tại khung số (2). 

2.4.2 Nhập giảm TSCĐ 

Người sử dụng chọn Menu Quản lý TSCĐ, CCDC/Giảm TSCĐ để khai báo tài 

sản cố định phát sinh giảm trong năm. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 
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Bước 1: Nhấn <Thêm> để thêm mới chứng từ phát sinh. 

Bước 2: Khai báo thông tin tổng hợp của chứng từ, bao gồm: số chứng từ, ngày 

chứng từ, ngày ghi sổ tại khung số (1). 

Bước 3: Nhấn <Ghi> để lưu lại thông tin tổng hợp đã khai báo. Sau khi <Ghi>, 

Người sử dụng nhập thông tin chi tiết của tài sản tại khung số (2). 

2.4.3 Nhập tăng CCDC 

Người sử dụng chọn Menu Quản lý TSCĐ, CCDC/Tăng CCDC để khai báo công 

cụ dụng cụ hiện có trong lần đầu sử dụng phần mềm hoặc công cụ dụng cụ phát sinh tăng 

trong năm. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Bước 1: Nhấn <Thêm> để thêm mới chứng từ phát sinh 

Bước 2: Khai báo thông tin tổng hợp của chứng từ, bao gồm: số chứng từ, tính 

chất tăng CCDC, ngày chứng từ, ngày ghi sổ tại khung số (1) 
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Bước 3: Nhấn <Ghi> để lưu lại thông tin tổng hợp đã khai báo. Sau khi <Ghi>, 

chứng từ vừa cập nhật sẽ hiển thị ở khung danh sách chứng từ (3)  

Bước 4: Nhập thông tin chi tiết của công cụ dụng cụ tại khung số (2)  

2.4.4 Nhập giảm CCDC 

Người sử dụng chọn Menu Quản lý TSCĐ, CCDC/Giảm CCDC để khai báo công 

cụ dụng cụ phát sinh giảm trong năm. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Bước 1: Nhấn <Thêm> để thêm mới chứng từ phát sinh 

Bước 2: Khai báo thông tin tổng hợp của chứng từ, bao gồm: số chứng từ, ngày 

chứng từ, ngày ghi sổ tại khung số (1) 

Bước 3: Nhấn <Ghi> để lưu lại thông tin tổng hợp đã khai báo. Sau khi <Ghi>, 

chứng từ vừa cập nhật sẽ hiển thị ở khung danh sách chứng từ (3)  

Bước 4: Tích chọn biểu tượng  tại khung số (2). Giao diện hiển thị như sau: 

 

Bước 5: Tích chọn dòng CCDC cần ghi giảm tại khung số (4). 
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Bước 6: Nhập số lượng CCDC ghi giảm tại khung số (5) và nhấn <Xác nhận>. 

2.5 Sổ kế toán 

Phần này hướng dẫn Người sử dụng các thao tác in sổ kế toán trực tiếp trên phần 

mềm.  

Thao tác: Người sử dụng chọn Menu Sổ kế toán và chọn mẫu sổ kế toán cần in. 

Giao diện chức năng hiển thị như sau: 

 

 Bước 1: Chọn khoảng thời gian muốn in sổ kế toán tại khung số (1); 

 Bước 2: Thiết lập kiểu in tại khung số (2) (nếu có); 

 Bước 3: Nhập đầy đủ tên cán bộ ký tá báo cáo tại khung số (3); 

 Bước 4: Nhấn <Lập biểu> 

2.6 Báo cáo 

Phần này hướng dẫn Người sử dụng các thao tác in báo cáo tài chính công đoàn 

trực tiếp trên phần mềm. 

 Thao tác: Người sử dụng chọn Menu Báo cáo và chọn mẫu báo cáo cần in. Giao 

diện chức năng hiển thị như sau: 
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Bước 1: Chọn niên độ cần in báo cáo 

Bước 2: Lựa chọn người ký báo cáo (1) 

Bước 3: Nhấn <Lập biểu>. 

Bước 4: Chỉnh sửa đơn vị tính số tiền, ngày tháng, cỡ chữ tại khung số (2) (nếu 

cần thiết) và nhấn <Xác nhận>.  

Bước 5: Tích biểu tượng <In> trên thanh công cụ để in báo cáo tương ứng. Báo 

cáo sau khi lập biểu sẽ có giao diện như sau: 
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Công đoàn cấp trên: 

Công đoàn: 

 Mẫu: B14-TLĐ 

(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số 22/HD-TLĐ 

ngày 29/04/2021 của Tổng Liên đoàn) 

BÁO CÁO 

DỰ TOÁN THU, CHI TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN 

Năm … 

A- CÁC CHỈ TIÊU CƠ BẢN 

- Số lao động tính quỹ lương đóng KPCĐ: người - Quỹ lương đóng KPCĐ: đồng 

- Số đoàn viên: người - Quỹ lương đóng ĐPCĐ: đồng 

- Số cán bộ CĐ chuyên trách: người   

B- CÁC CHỈ TIÊU THU CHI TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN:                                                  ĐVT: đồng 

TT NỘI DUNG 

Mục lục 

TCCĐ 

(Mã số) 

Ước thực 

hiện năm 

trước 

Dự toán 

năm nay 

Ghi 

chú 

I TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN TÍCH LŨY ĐẦU KỲ 10      

II PHẦN THU        

2.1 Thu Đoàn phí công đoàn 22      

2.2 Thu Kinh phí công đoàn  23      

2.3 Các khoản thu khác 25      

 a- Chuyên môn hỗ trợ 25.01      

 b- Thu khác 25.02      

 CỘNG THU TCCĐ (2.1+2.2+2.3+2.4)       

2.4 Tài chính công đoàn cấp trên cấp  28    

 a. Kinh phí công đoàn cấp trên cấp theo phân phối 28.01    

 b. Tài chính công đoàn cấp trên cấp hỗ trợ 28.02    

2.5 Nhận bàn giao tài chính công đoàn 40    

 TỔNG CỘNG THU (II=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5+2.6)     

III PHẦN CHI       

3.1 Chi trực tiếp chăm lo, bảo vệ, đào tạo đoàn viên và 

người lao động 

31      

3.2 Chi tuyên truyền đoàn viên và người lao động 32      

3.3 Chi quản lý hành chính 33      

3.4 Chi lương, phụ cấp và các khoản phải nộp theo lương 34      

 a- Lương cán bộ trong biên chế 34.01    

 b- Phụ cấp cán bộ công đoàn 34.02    

 c- Các khoản phải nộp theo lương 34.03    

3.5 Chi khác 37      

 CỘNG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5 )       

3.6 ĐPCĐ, KPCĐ đã nộp cấp trên quản lý trực tiếp 39    

3.7 Bàn giao tài chính công đoàn 41    

 TỔNG CỘNG CHI (III=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6 

+ 3.7) 

    

IV TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN TÍCH LŨY CUỐI KỲ 50      
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(V=I+II-III) 

V DỰ PHÒNG 70      

 

C- THUYẾT MINH 

 

NGƯỜI LẬP 

(Ký, họ tên) 

Ngày      tháng      năm 

TM. BAN CHẤP HÀNH 

(Ký tên, đóng dấu) 
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Công đoàn cấp trên: 

Công đoàn:…. 

 Mẫu: B07-TLĐ 

(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số 22/HD-TLĐ 

ngày 29/04/2021 của Tổng Liên đoàn) 

BÁO CÁO 

QUYẾT TOÁN THU, CHI TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN 

Năm ….. 

A- CÁC CHỈ TIÊU CƠ BẢN 

- Số lao động tính quỹ lương đóng KPCĐ: người - Quỹ lương đóng KPCĐ: đồng 

- Số đoàn viên: người - Qũy lương đóng ĐPCĐ: đồng 

- Số cán bộ CĐ chuyên trách: người   

B- CÁC CHỈ TIÊU THU CHI TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN                                           ĐVT: đồng 

TT NỘI DUNG 

Mục lục 

TCCĐ 

(Mã số) 

Dự toán 

được 

giao 

Quyết 

toán 

năm 

Cấp trên 

duyệt 

I TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN TÍCH LŨY ĐẦU 

KỲ 

10      

II PHẦN THU       

2.1 Thu Đoàn phí công đoàn 22      

2.2 Thu Kinh phí công đoàn  23      

2.3 Các khoản thu khác 25      

 a- Chuyên môn hỗ trợ 25.01      

 b- Thu khác 25.02      

 CỘNG THU TCCĐ (2.1+2.2+2.3+2.4)       

2.4 Tài chính công đoàn cấp trên cấp  28    

 a. Kinh phí công đoàn cấp trên cấp theo phân phối 28.01    

 b. Tài chính công đoàn cấp trên cấp hỗ trợ 28.02    

2.5 Nhận bàn giao tài chính công đoàn 40    

 TỔNG CỘNG THU (II=2.1+2.2+2.3+2.4+2.5 + 

2.6) 

    

III PHẦN CHI       

3.1 Chi trực tiếp chăm lo, bảo vệ, đào tạo đoàn viên và 

người lao động 

31      

3.2 Chi tuyên truyền đoàn viên và người lao động 32      

3.3 Chi quản lý hành chính 33      

3.4 Chi lương, phụ cấp và các khoản phải nộp theo 

lương 
34 

     

 a- Lương cán bộ trong biên chế 34.01    

 b- Phụ cấp cán bộ công đoàn 34.02    

 c- Các khoản phải nộp theo lương 34.03    

3.5 Chi khác 37      

 CỘNG CHI (3.1+3.2+3.3+3.4+3.5 )       

3.6 ĐPCĐ, KPCĐ đã nộp cấp trên quản lý trực tiếp 39    

3.7 Bàn giao tài chính công đoàn 41    
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 TỔNG CỘNG CHI 

(III=3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6 + 3.7) 

    

IV TÀI CHÍNH CÔNG ĐOÀN TÍCH LŨY CUỐI 

KỲ (IV=I+II-III) 

50      

V ĐPCĐ, KPCĐ PHẢI NỘP CẤP TRÊN QUẢN 

LÝ TRỰC TIẾP 

60      

                                                                                                                        

C- THUYẾT MINH 

 

NGƯỜI LẬP 

(Ký, họ tên) 

Ngày      tháng      năm 

TM. BAN CHẤP HÀNH 

(Ký tên, đóng dấu) 
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Công đoàn cấp trên:………………      Mẫu số B20-TLĐ 

Đơn vị: …………………………….       

Mã số ĐV:…………………………       

 

BÁO CÁO TÌNH HÌNH TĂNG GIẢM TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 

Năm …… 

 

1 Chỉ tiêu Mã số  

Đơn 

vị 

tính 

Số đầu năm 
Tăng  

trong năm 

Giảm trong 

năm 
Số cuối năm 

SL GT SL GT SL GT SL GT 

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 

            

                    

                    

                    

                    

                    

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

Ngày ….. tháng ….. năm…. 

NGƯỜI LẬP BIỂU PHỤ TRÁCH KẾ TOÁN TM.BAN THƯỜNG VỤ 

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên, đóng dấu) 
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2.7 Báo cáo dữ liệu gửi cấp trên 

Mục này hướng dẫn Người sử dụng cách gửi dữ liệu báo cáo trực tuyến lên cấp 

trên đồng thời kiểm tra lại các báo cáo tài chính công đoàn đã gửi. 

Mục này hướng dẫn những nội dung chính sau: 

➢ Gửi báo cáo trực tuyến lên cấp trên 

➢ Xem lại báo cáo đã gửi lên cấp trên 

2.7.1 Gửi báo cáo trực tuyến lên cấp trên 

Gửi báo cáo  

Người sử dụng chọn Menu Gửi báo cáo lên cấp trên/ Gửi báo cáo lên cấp trên để 

gửi báo cáo tài chính công đoàn trực tuyến lên cấp trên. Giao diện lập biểu sẽ hiển thị 

như sau:  

 

Bước 1: Người sử dụng lần lượt thiết lập năm, ngày lập báo cáo và ngày duyệt báo 

cáo tại khung số (1) 

Bước 2: Nhập đầy đủ tên cán bộ ký tá báo cáo tại khung số (2) 

Bước 3: Tích nút <Lập biểu>, danh sách báo cáo sẽ được hiển thị dưới màn hình 

ở khung số (3). Nội dung báo cáo sẽ hiển thị tại khung số số (4) 

Bước 4: Tích chọn báo cáo muốn gửi tại khung số (3).  

Bước 5: Tích <Gửi báo cáo> để gửi báo cáo trực tuyến lên cấp trên.  
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Lưu ý: 

❖ Người sử dụng cần kiểm tra lại số liệu trên báo cáo thể hiện ở khung số (4) 

trước khi tích nút <Gửi báo cáo>. 

❖ Sau khi cấp trên đã phê duyệt báo cáo, Người sử dụng sẽ không gửi lại được 

báo cáo lên cấp trên. Trường hợp báo cáo có sai sót cần gửi lại, Người sử dụng liên hệ 

với cấp trên quản lý trực tiếp để được hướng dẫn. 

2.7.2 Xem lại báo cáo đã gửi lên cấp trên 

Người sử dụng chọn Menu Gửi báo cáo lên cấp trên/ Xem báo cáo đã gửi lên cấp 

trên để xem lại các báo cáo đã gửi cũng như kiểm tra trạng thái cấp trên phê duyệt báo 

cáo. Giao diện lập biểu sẽ hiển thị như sau:  

 

Bước 1: Người sử dụng điền khoảng thời gian gửi báo cáo, kỳ báo cáo và lựa chọn 

loại báo cáo trong danh sách hiển thị tại khung số (1) 

Bước 2: Tích nút <Tìm kiếm>, các báo cáo đã gửi sẽ được hiển thị tại khung số 

(2) Tại mục này Người sử dụng có thể xem trạng thái báo cáo đã gửi lên cấp trên: Cấp 

trên đã tiếp nhận báo cáo, đã duyệt báo cáo hoặc trả lại báo cáo. 

Để xem chi tiết số liệu báo cáo cũng như trạng thái từng loại báo cáo đã gửi, 

Người sử dụng tích trực tiếp vào tên báo cáo hiển thị tại khung số (2) phần mềm sẽ hiển 

thị báo cáo tương ứng. 
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CHƯƠNG III. CÁC THAO TÁC TRONG CHẾ ĐỘ NHẬP TRỰC TIẾP BÁO 

CÁO 

 Chương này hướng dẫn Người sử dụng các thao tác thường xuyên khi sử dụng chế 

độ nhập trực tiếp báo cáo của phần mềm, bao gồm: 

➢ Nhập số liệu báo cáo 

➢ In báo cáo đã nhập 

➢ Gửi báo cáo lên cấp trên 

3.1 Nhập số liệu báo cáo 

Chức năng này hỗ trợ người sử dụng nhập trực tiếp các báo cáo của đơn vị công 

đoàn cơ sở. 

Thao tác: Chọn Menu Nhập số liệu báo cáo và chọn báo cáo tương ứng cần khai 

báo. Giao diện chức năng sẽ hiển thị như sau: 

 

Bước 1: Nhấn nút <Thêm > để thêm mới báo cáo tương ứng; 

Bước 2: Khai báo đầy đủ số liệu của các chỉ tiêu trên báo cáo; 

Bước 3: Nhấn nút <Ghi> để lưu lại thông tin vừa khai báo. 

3.2 In báo cáo đã nhập 

 Người sử dụng tham khảo thao tác In báo cáo tại Chương II mục 2.6 In báo cáo 
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3.3 Gửi báo cáo lên cấp trên 

 Người sử dụng tham khảo thao tác Gửi báo cáo lên cấp trên tại Chương II mục 2.7 

Báo cáo dữ liệu gửi cấp trên 
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D. BẢO TRÌ, HỖ TRỢ CSKH  

 Tổng đài chăm sóc khách hàng (CSKH): Quý khách hàng gọi điện trực tiếp 

đến tổng đài CSKH: 1900.555.526 và làm theo hướng dẫn để gặp nhân viên CSKH của 

Công ty; 

 Website: Quý khách hàng truy cập vào website www.vcsvietnam.com và 

tương tác với nhân viên CSKH; 

 Email: Quý khách hàng gửi email tới địa chỉ: lienhe@phanmemvcs.com. VCS 

Việt Nam sẽ phản hồi Quý khách hàng trong thời gian sớm nhất. 

Lưu ý: 

❖ Quý khách hàng vui lòng cung cấp cho VCS Việt Nam thông tin đơn vị, thông 

tin liên hệ và vướng mắc đang gặp phải để được hỗ trợ nhanh chóng và thuận tiện nhất. 

❖ Đối với hình thức hỗ trợ này, Quý khách hàng cần có kết nối mạng internet ổn 

định và cài đặt các phần mềm điều khiển máy tính từ xa như Ultraviewer để nhân viên hỗ 

trợ từ xa của VCS Việt Nam có thể thao tác trực tiếp trên phần mềm được cài đặt tại máy 

tính của Quý khách hàng. 

 

 

 

 

 

 

***-*** 

 

http://www.vcsvietnam.com/
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