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ChҼҺng 1.  TN֠G QUAN VԓPHӹN MԓM KԑTOÁN AM

Chapter 1: OVERVIEW ABOUT AM ACCOUNTING SOFTWARE PROGRAM

1.   

1. Khεi Ľίng ch̯̭ng tr³nh AM

For starting AM program

1. AM

ņ©y l¨ vi c֓ĽӺu ti°n m¨ ngҼi֩ sֹ d nֱg phӶi th cֽ hi֓ n khi bԀt máy tính và làm vi֓c v֧ i phӺn mԚm 

kԒtoán AM.

This is first actionwhich user should do it for working with AM program

AM .

Bα̯c 1: NhӸp Ľ¹i chut֥ trái vào biԜu tҼn֯g ñAM Updateò tr°n m¨n h³nh sau Ľ· nhӸp chu֥ t vào 

nút óGet  Latest Updateôtrên cֹ a s֡ màn hình. Mֱc Ľ²ch caֳ bҼc֧ n¨y l¨ ĽԜnâng cӸp phiên bӶn m֧ i 

nhӸt cֳ a phӺn mԚm.

Step 1: Double click left mouse on symbol ñAM Updateò, then click mouse on button ñ Get Latest 

Updateò. These actions are used for upgrading newest version of the software program.

Step 1 : ñAM Upateò ñGet Latest Updateò

.

Bα̯c 2: ņԜĽŁng nhԀp vào phӺn mԚm kԒtoán,nhӸp Ľ¹i chut֥ trái vào biԜu tҼn֯g ñAMNoteò trên 

desktop, ĽiԚn tӸt cӶcác thông tin trên cֹa s֡ hi n֓ ra: óNg¹n ngôֻ(Vi t֓ Nam, United States,é), óM« 

c¹ng tyô (docông ty bán phӺn mԚm cung cӸp), óUser IDô v¨ óMԀt khӼu, sau Ľ· nhӸn nút óX§c nhԀnô.

Step 2: To login the Accounting Software program, double click on symbol ñAMNoteò on desktop, 

fill in all information on present window: ñLanguageò (Viet Nam, United States,Koreaé), ñCompany 

codeò ( software administrator will provide this code), ñ User IDò and ñPassworkò. Then press button 

ñOkò.

       Step2: "AM Note"

"Language"( , , . ...), " "( . ), 

"User ID" "Passwork". " " .



2. Các phân hΜcνa phͭ n mΖm kΔtoán AM 

Some arrangement of AM accounting software:

2. AM

PhӺn mԚm này có tӸt cӶ12 phân h֓ kԒtoán và trong m֣i phӺn có nhiԚu chֵ c nŁng kh§c nhau: 

This software includes 12 accounting arrangements and each arrangement has many different

functions:

12 .

3. Các nίi dung thΧng nh tͫ trong phͭ n mΖm/Some contents in the software:

    3.

Khi kh i֫ Ľn֥g chҼҺng tr³nh, AM sԐyêu cӺu ngҼi֩ dùng ch֙ n thông tin cҺ sd֫ lֻi u֓, nԒu ch֙ n 

D15 sԐxem ĽҼc֯ dֻ li u֓ tַ 31/12/2014 vԚtrҼc֧, nԒu ch֙ n D15-C200 sԐxem ĽҼc֯ dֻ li u֓ tַ 01/01/2015 

vԚ  sau

STT/ No   PhӺn hành kԒtoán/ Accounting arrangement/ 

1
Ngôn ngֻ /Language/ 

Decision

2 [A] TԀp tin/File/ 

3 [B] QuӶn lý dֻ li u֓ cҺ bӶn/Basic data management/

4
[C ]QuӶn lý nhԀt ký s֡ cái/Journal entry and ledger management

                                                    / 

5

[D] Báo cáo tài chính/Management of income and financial statement

                                          / 

6 [E] QuӶn lý thuԒVAT/VAT management/ 

7

[F]QuӶn lý tài sӶn c֝ Ľ֗nh/Fixed asset depreciation management

                                                   / 

8 [G]QuӶn lý hàng t֟ n kho/Inventory management/ 

9 [H] Ho§ ĽҺn/Invoice/ 

10 [I] NgoӴi t /֓ Currency/ 

11 [J] Ngân hàng trֽc tuyԒn/E-Banking/ 

12 [K] Shinhan trֽ c tuyԒn /Shinhan online/



When starting AM program, AM will request user to choose the information data, if user selects

D15, user cansee the data from 31/12/2014 ago. If userselects D15-C200, userwill see the data from 

the 01/ 01/2015 later

AM "AM" . D15

2014 12 31 D15-C200 2015 1 1 

. 



3.1. Các thuͻt ngυvà thao táckhi h cͧh toán

3.1.Some terms and actions for accounting

3.1. 

Th¹ng th̯γng tͧ i mίt cσa sΫh cͧh to§n th̯γng có các thuͻt ngυnh̯ sau:

Normally, we will see some terms as follow:

..

TӴi ngày: Là ngày hӴch toán và ghi s֡ c aֳ chֵ ng tַ (không phӶi là ngày cֳ a chֵ ng tַ )

Date: this is date to do accounting and input data (Not the dateof document)

: ( ).

S֝ ch nֵg t :ַ Là s֝ c aֳ chֵ ng tַ kԒtoán do phӺn mԚm tֽ Ľ֥ng hiԜn th֗ khi ngҼ֩i sֹ d nֱg nhӸp 

vào nút óT Ľֽ֥ng ch¯n v¨oô hoԊc là s֝ do ngҼi֩ dùng tֽ ĽԊt theo quy Ľn֗h riêng cֳa doanh nghi֓p.

Voucher No: Software automatically shows thisnumber of accounting document when user click 

on ñgenerateò or user makes this number base oncompanyôs rule.

: " "

.

Mô tӶ: Là phӺn n֥ i dung di֑ n giӶi nghi֓ p vֱ kԒtoán phát sinh. Trong phӺn n¨y ngҼi֩ dùng có thԜ

di n֑ giӶi theo nhiԚu ngôn ngֻ mà phӺn mԚm Ľ« lԀp trình sԈn bԄng cách nhӸp chu֥ t vào dӸu ó+ôkԒbên.

Description: this is content of accounting work. In this part, user can describe in many language 

which is programed in software by clickingmouse on button ñ+ò 

: . "+"

.

Thêm vào (I):D½ng ĽԜhӴch toán chֵng tַ m i֧ cùng loӴi.

Insert (I):Used to make new accounting documents of the same type.

(I): .

Sֹ a Ľ֡i (M): D½ng ĽԜsֹ a lӴi m t֥ nghi֓ p vֱ kԒto§n Ľ« ĽҼc֯ ghi s֡ .

Edit (M) or Modify (M): for amending accounting work which hadbeeninputedbefore.

(M) (M): .

Xóa (Del): B Ľ֛i mt֥ chֵ ng tַ Ľ« ghi s.֡

Delete (Del): for taking off document which had been inputedbefore.

(Del) : 

Xóa (dֻ li u֓ Ľ« nhԀp): Xóa b֛ tӸt cӶcác hӴch to§n Ľ« lҼu. Ví d .ֱ TӴi phӺn {PhiԒu thu}có 5 

nghi֓ p vֱ phát sinh, khi nhӸp chu֥ t vào nút này thì 5 nghi֓p vֱ Ľ· bx֗·a Ľi.

Clear ( for date which hadbeen inputedbefore): clear all accounting work which had saved before. 

Ex: At {Deposit slip} has 5 works, when we click mouse on this button, 5 works will be deleted.

( ): . 



: { } 5 , 5 .

LҼu (S):Nghi֓ p vֱ kԒto§n ph§t sinh Ľ« ĽҼc֯ ghi s֡ .

Save (S):Save accounting work which had been inputedbefore.

(S): .

TK N /֯Có: Khi hӴch toán cӺn nhԀp tài khoӶn chi tiԒt nhӸt. NԒu m֥ t nghi֓ p vֱ kԒto§n c· Ľn֗h 

khoӶn m֥ t N n֯hiԚu Có hoԊc m֥ t Có nhiԚu N p֯hӶi hӴch toán thành nhiԚu d¸ng Ľi֝ nֵg bԄng cách nhӸn 

phím Enter. Khi nhԀp tài khoӶn N /֯C· ngҼi֩ dùng có thԜt nֽhԀp hoԊc nhӸn ph²m f1 ĽԜch֙ n tài khoӶn.

Account Debit/ Credit: for inputting detailed account. User should use Enter keyto make many 

line for accounting work which has one Debit with some Credit or one Credit with some Debit. When 

user types account Debit/Credit, user can type by oneself or press F1 key for choosing account.

/ : .

  

ñEnterò . / F1 

.

S֝ tiԚn: NhԀp chi tiԒt s֝ tiԚn theo Ľ֗nh khoӶn N /֯Có

Amount: input the number of amount base on account Debit/ Credit.

: 

FC s֝ tiԚn: Là s֝ tiԚn ngoӴi t .֓ Khi nhӸp chu֥ t vào mֱ c này (nhӸn phím f1) sԐxuӸt hi n֓ m֥ t cֹ a 

s֡ ĽԜth cֽ hi֓ nquy Ľi֡ ngoӴi t v֓ԚloӴi tiԚn hӴch toán.

FC Amount: this is foreign currency. A window will appear to allow usto change foreign currency 

when we click mouse on this item (press F1).

    FC : . 

. (F1 ).

ThuԒVAT : D½ng ĽԜnhԀp s֝ tiԚn VAT c aֳ m t֥ nghi֓ p vֱ kԒto§n ph§t sinh c· li°n quan ĽԒn TK 

133/3331. NgҼi֩ sֹ d nֱg nhԀp vào m֥ t trong hai tài khoӶn Ľ·thì phӺn mԚm m֫ ra m֥ t cֹ a s֝ VAT v i֧ 

các thông tin:

VAT Tax: for input VAT base on Account 133/3331. Software will open a window for VAT input 

when user will type data with theseaccounts. The detail as follow: 

: 133/333 VAT .

VAT .

.:

- Ng¨y h·a ĽҺn: Là ngày cֳa h·a ĽҺn gi§ trg֗ia tŁng.

Date of bill: this is date of V.A.T bill

: V.A.T 

- S֝ phiԒu: Là s֝ h·a ĽҺn.

Bill Number : this is number of bill

: .

- Ký hi u֓ h·a ĽҺn GTGT: Là ký hi֓ u cֳ a h·a ĽҺn GTGT



Serial Number of VAT bill : this is serial which is on V.A.T bill.

     VAT : V.A.T .

- Tiêu chuӼn thuԒGTGT : ņ©y l¨ st֝iԚn chҼa bao gm֟ thuԒGTGT.

Standard of VAT : this is amount which excludes V.A.T 

: V.A.T

- TiԚn thuԒGTGT : Là s֝ tiԚn thuԒGTGT.

VAT amount : this is amount of VAT

VAT : VAT .

- Không ch u֗ ThuԒgiá tr g֗ia tŁng: Khi chֵ ng tַ l¨ h·a ĽҺnGTGT mà hàng hóa và d֗ch vֱ

bán ra thu֥ c dӴng không ch֗u thuԒGTGT, hàng hóa và d֗ch vֱ kh¹ng ĽҼc֯ khӸu trַ th³ ngҼi֩ d½ng Ľ§nh 

dӸu vào phӺn này.

No duty for VAT : merchandise and service which was sold without no duty for VAT, 

merchandise and service which donôt haveenough condition for deduction: user will click this part

: ,

.

Tên ngân hàngvà tên khách hàng: L¨ t°n c§c kh§ch h¨ng v¨ ng©n h¨ng ĽҼc֯ tӴo trong phân h֓

ñ[B] Quͩ n lý dυliΜu c̭ bnͩ/[D,E] Quͩ n lý khách hàng-Quͩ n lĨ ng©n h¨ngò.

Bank name and customer name: these are customers and banks which are made in « [B] Basic 

data management/[D, E]customer management-bank management»

: «[B] / [D, E] 

, » .

Mã quӶn lý: L¨ m« m¨ ngҼi֩ d½ng qui Ҽc֧ và tԀp h֯ p các loӴi chi phí theo m֥ t tiêu thֵ c n¨o Ľ· 

ĽҼ֯c thiԒt lԀp trong «[B]QuӶn lý d lֻi u֓ cҺ bӶn/[F]ņŁng kĨ m« quӶn lý ».

Management Code: is code which user stipulates and gathers base on a rule in «[B]Basic data 

management/[F]Management code management».

: "[B] / [F] "

.



ChҼҺng 2:QUY TRÌNH HӳCH TOÁN AM

Chapter 2: PROCESS FOR WORKING WITH AM

  2.  AM

ņԜngҼ֩i dùng có thԜsֹ d nֱg phӺn mԚm kԒtoán AM m֥ t cách d֑ dàng và hi֓u quӶ,trong chҼҺng 

này sԐhҼ֧ng dӾn chi tiԒt t nַg phân h֓, trong m֣ i phӺn sԐĽҼ֯c trình bày theo kԒt cӸu:

For user to use AM program easily and effectively, our instructionwasmade in detail. Each part 

will be presented base on structure as follow:

AM 

. .

- N i֥ dung: Trình bày n i֥ dung chi tiԒt cֳ a các phӺn hành kԒtoán.

- Content: we will show you details of each parts.

-    : 

- Cách thֽ c hi֓ n: Trình bày chi tiԒt c§c bҼc֧ trong tַ ng phӺn hành kԒto§n tҼҺng nֵg hình Ӷnh 

minh h֙ akèm theo.

- Perform: we will show you detailsof every step in each parts with pictures enclosed.

: 

.

- Nh nֻgn i֥ dung gi֝ ng nhau thì ch֕trình bày m֥ t lӺn, mֱ c sau xem lӴi m cֱ trҼc֧.

-The same content is presented only once, the following section review the previous item.  

- , .

1. Ngôn ngυ/ Language/ 

PhӺn mԚm AM cho ph®p ngҼi֩ dùng lֽ a ch֙ n nhiԚu ngôn ngֻ tùy theo nhu cӺu sֹ d nֱg nhҼ: TiԒng 

Vi t֓, tiԒng Anh, tiԒng Hàn.

With this program, user can choose many languages base on oneôsneed such as: Vietnamese, 

English, Korean.

, , .

*** Decision

Decision/[A] AMNote 2015 (Th¹ng tҼ 200)

PhӺn mԚm AM cho ph®p ngҼi֩ dùng chuyԜn Ľ֡i t QַuyԒt Ľn֗h 15 sang Th¹ng tҼ 200 khi Ľang 

thao tác trong phӺn mԚm



Decision/[A] AMNote 2015 (Circular 200)Decision/ [A] AMNote 2015 (Circular 200)

AM allows userto switch from Decision 15 to Circular 200 whenmanipulating the software

AM Decion15(2014 ) 2015 Circular200

.

NgҼ֩i dùng ch֙n ñOKò ĽԜth cֽ hi֓ n chuyԜn Ľ֡i



User click ñOKò



Decision/[B] AMNote (QuyԒt Ľn֗h 15)

PhӺn mԚm AM cho ph®p ngҼi֩ dùng chuyԜn Ľ֡i tַTh¹ng tҼ 200 sang QuyԒt Ľn֗h 15 khi Ľang 

thaotác trongphӺn mԚm

Decision/[B] AMNote (Decision 15)

AM allows user to switch from Circular 200 to Decision 15when manipulating the software

AM Circular200 Decision15 .



NgҼ֩i dùng ch֙n ñOKò ĽԜth cֽ hi֓ n chuyԜn Ľ֡i

User click ñOKò



Decision/[C] ņn֟g b֥ t QַuyԒt Ľn֗h 15

AM cho ph®p ngҼi֩ dùng chuyԜn lӴi s֝ dҼ tQַuyԒt Ľn֗h 15 sang Th¹ng tҼ 200 khi Ľ« chuyԜn s֝

dҼ ri֟ nhҼng mun֝ ĽiԚu ch֕nh s֝ dҼ caֳ QuyԒt Ľn֗h 15 

Decision/[C] Synchronize data from Decision 15

AM allows user to switch again the balance from Decision 15 to Circular 200 when Decision 15 

have change balance and user want to adjust the balance 

AM Decision15 Decision15 Circular

200 .



Ch֙ n ñBԂt ĽӺuò ĽԜth cֽ hi֓ n

Choose ñStartò

2. [A]Tͻp tin/File/

ņ©y l¨ mt֥ phân h֓ ti n֓ ²ch gi¼p ngҼi֩ sֹ d nֱg thao tác nhanh chóng trong quá trình sdֹ nֱg phӺn 

mԚm.

This is practical part which helps user operate work easily and promptly.



.

2.1[A] T iͩ/Import / 

PhӺn mԚm kԒto§n AM ĽҼc֯ lԀp trình linh hoӴt gi¼p ngҼi֩ sֹ d nֱg xֹ lý s l֝i u֓ kԒtoán m֥ t cách 

nhanh nhӸt v i֧ t²nh nŁng kԒt xuӸt d lֻi u֓ hai chiԚu tַ phӺn mԚm ra excel v¨ ngҼc֯ lӴi

AM software is flexible programmewhich helps user calculate promptly. User can transfer and 

printout from software to excel file and vice versa.

AM . 

.

NgҼ֩i dùng sԐĽ§nh dӸu tick ch֙ n các menu mu֝n tӶi d lֻi u֓ v¨o.  Sau Ľ· chn֙  n¼t ñXuӸt file dֻ

li u֓òĽԜkԒt xuӸt file excel chuӼn ra máy tính.

Users will tick on the menu that they want to import data. After that, please choose the button 

ñExportòto export stand file to excel.

. " "

.



Sau Ľ·, ngҼi֩ dùng sԐnhԀp các thông tin theo file chuӼn và ch֙n n¼t  ñTӶi d lֻi u֓ò ĽԜtӶi d lֻi u֓ 

vào phӺn mԚm. Trong ví dֱ này, ngҼ֩i dùng ch֙ n menu B-D (QuӶn lĨ kh§ch h¨ng) ĽԜtӶi d lֻi u֓.

Afterthat, user will input data follow the standard file and choose button ñImportôô to import data 

to the software.In this example, user choose menu B-D (Customer management) to import data.

" "

. B-D ( ) 

.




