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1. Tập tin/ 파일 

[A] Tải/ 가져오기 

 

 

Phần mềm kế toán AM được lập trình linh hoạt giúp người sử dụng tải 1 file excel nhiều dữ liệu 

cùng 1 lúc vào phần mềm, giúp rút ngắn thời gian thay vì nhập tay từng cái. 

AM 회계 소프트웨어는 사용자가 많은 데이터가 포함된 1 개의 Excel 파일을 소프트웨어에 

동시에 다운로드할 수 있도록 유연하게 프로그래밍 되어 있습니다. 이를 통해 각 파일을 

일일이 수동으로 입력하는 시간을 절약할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1:  Người dùng sẽ đánh dấu tick chọn các menu muốn tải dữ liệu vào. Sau đó chọn nút 

“Xuất file dữ liệu” để kết xuất file excel chuẩn ra máy tính. 

1단계: 사용자는 다운로드하고자 하는 메뉴의 체크박스를 체크한 뒤 컴퓨터에 엑셀파일 

양식을 내보내기 위해 “내보내기”버튼을 클릭합니다. 
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Bước 2: Người dùng sẽ nhập các thông tin vào file excel vừa xuất ra đồng thời giữ định dạng sẵn 

có của file, nhập dữ liệu xong thì chừa 1 dòng trống cuối cùng rồi lưu file (Chừa 1 dòng trống để 

phần mềm phân biệt được giữa dữ liệu Người dùng nhập vào và dữ liệu có sẵn trong file) 

2단계: 사용자는 내보내진 엑셀 파일의 기존 형식에 맞게 데이터를 입력한 뒤, 마지막 빈 줄을 

남겨두고 파일을 저장합니다. (프로그램에 사용자가 입력한 내용과 파일에 있는 내용을 

구분하기 위해 빈 줄을 남겨둡니다.) 

 

Bước 3: Vào lại phần mềm menu A-A bấm “chọn file” sau đó bấm chọn “Tải dữ liệu” để tải dữ 

liệu vào phần mềm (Nếu tải lên thành công thì nó sẽ hiện trạng thái 100% nếu có vấn đề bị lỗi ở 

dòng nào thì sẽ hiển thị bên dưới dòng trạng thái) 

3단계: 프로그램에 업로드하기 위해 [A-A] 가져오기 메뉴에 돌아가 “ 찾아보기” 버튼을 클릭 

후 => “가져오기” 버튼을 누릅니다. 

 

Bước 4: Vào đúng phân hệ người dùng muốn tải dữ liệu lên để kiểm tra xem đã tải lên được 

chưa. 

4단계: 업로드한 데이터를 확인하려면, 업로드한 각 메뉴로 이동하여 확인합니다. 

 

[B] Thiết lập môi trường, hệ thống/ 환경설정: 

 

Phần mềm AM có nhiều giao diện đẹp mắt cho phép người dùng có thể tùy chỉnh giao diện phần 

mềm theo chủ đề hay theo sở thích. 

AMnote 프로그램은 다양한 인터페이스가 지원되어 사용자가 원하는 인터페이스를 설정할 

수 있습니다. 
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[C] Window/ Window: 

 

Giúp cho người dùng chỉnh lại vị trí hiển thị của các cửa sổ khi mở cùng lúc nhiều menu. 

사용자가 여러 메뉴를 작업하고 있는 상태에서 창의 표시 위치를 조정할 수 있습니다. 

 

 
 

[D] Thông tin/ 정보 

 

Hiển thị thông tin của công ty quản lý phần mềm AMnote. 

AMnote프로그램 관리 기업의 정보가 표시됩니다. 
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[E] Cập nhật phiên bản mới/ 업데이트 

 

Giúp người dùng nâng cấp phiên bản mới nhất của phần mềm một cách nhanh chóng mà không 

cần phải thao tác ở “AM Update” 

사용자가 “AM Update” 파일로 직접 업데이트를 실행하지 않아도 신속하게 새로운 버전을 

업데이트하도록 지원합니다. 

 

 
 

[G]Đóng/ 종료 

 

Thoát khỏi phần mềm kế toán 

회계 프로그램이 종료됩니다. 
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2 [B] Quản lí dữ liệu cơ bản/ 기초정보 관리 

2.1 [B-A] Quản lí công ty/ 회사관리 

 
Khai báo thông tin ban đầu của công ty như: Mã số công ty, Tên công ty, Thời gian kế toán, Mã 

số thuế, Địa chỉ, Tên giám đốc, Số đăng ký kinh doanh, Hình thức kinh doanh, Loại hình kinh 

doanh, Số điện thoại công ty, Email, Fax, Tên kế toán trưởng, Tên thủ quỹ, Tên người lập biểu. 

회사 코드, 회사명, 기수, 세금 코드, 주소, 대표자명, 사업자 등록번호, 업태, 업종, 회사 

연락처, 이메일, 팩스, 회계장 이름, 현금 보유자 이름, 작성자 이름 등 회사의 기초정보를 

입력합니다. 

 

 
 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [A]Quản lý công ty, màn hình hiển thị ra như 

sau: 

1단계: 메뉴 '[B]기초정보관리=>[A]회사 관리를 클릭하면 아래와 같은 이미지가 나타납니다. 

 

Bước 2: Nhập lần lượt các thông tin tương ứng ở ‘Phần nhập bắt buộc’ và phần ‘Nhập bổ sung’ 

=> nhấn nút “Chỉnh sửa” => “Sửa”, lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển 

thị chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

2단계: "필수 입력"과 “부가 입력” 메뉴에 해당하는 정보를 입력한 다음 왼쪽 “편집” 창의 

“수정” 버튼을 누르면 입력된 정보를 화면 맨 아래에서 확인할 수 있습니다. 

 

*LƯU Ý/유의:  

 

Loại công ty: Có 2 lựa chọn để chọn, Công ty và Cá Nhân. Trường hợp là cá nhân kinh doanh 

thì chọn “ cá nhân” 
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회사구분: “회사”와 ”개인” 2 가지 중 선택할 수 있습니다. (개인사업자는 ‘개인’으로 

선택합니다.) 

 

Tên công ty : Khai báo tên của doanh nghiệp, nhập tên công ty tương ứng trong giấy IRC hoặc 

ERC đã nộp cho AMnote, không được phép sửa và xóa nội dung.  

회사명: 업체명 작성란이며, 해당 부분은 AMnote에서 제출받은 ERC 혹은 IRC 상 

회사명으로 입력합니다. 수정 및 삭제하실 수 없습니다. 

 

Mã số thuế: Khai báo mã số thuế của doanh nghiệp, nhập ký tự số và tối đa 14 ký tự  

세금 코드: 회사 세금 코드 작성란이며, 최대 14자리 숫자로 입력하실 수 있습니다. 

 

Địa chỉ: Khai báo địa chỉ của doanh nghiệp, cho phép nhập ký tự số, chữ cái, ký tự đặc biệt và 

tối đa 200 ký tự. (Phần này có thể khai báo hoặc không khai báo đều được).  

주소: 회사 주소 작성란이며, 영문 대/소문자, 숫자, 특수문자 포함 200글자까지 입력할 수 

있습니다. (이 부분은 입력 필수가 아닙니다) 

 

Và nhập lần lượt các thông tin tương ứng phần ‘Nhập bổ sung’ Phần nhập tương ứng không phải 

là phần nhập bắt buộc. 

다음은 추가입력 칸입니다. 차례대로 입력하시기 바랍니다.(해당 부분은 필수 입력란은 

아닙니다.) 

 

Tên giám đốc: Khai báo Tên giám đốc hoặc tổng giám đốc của công ty,có thể nhập ký tự chữ, 

số, ký tự đặc biệt và tối đa 30 ký tự. 

대표자명: 사장 또는 대표자의 이름을 작성하는 칸이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 

숫자, 특수문자를 포함 30글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Số đăng ký kinh doanh: Khai báo Số đăng ký kinh doanh của công ty, nhập ký tự số và tối đa 

15 ký tự. 

사업자 등록번호: 회사 사업자 등록번호 작성란이며, 최대 15자리 숫자로 입력할 수 

있습니다. 

 

Hình thức kinh doanh: Khai báo hình thức kinh doanh của công ty, nhập ký tự chữ, số, ký tự 

đặc biệt và tối đa 50 ký tự. 

업태: 회사 업태 작성란이며, 베트남어,영문 대/소문자,한글, 숫자, 특수문자를 포함 

50글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Loại hình kinh doanh: Khai báo Loại hình kinh doanh của công ty, nhập ký tự chữ, số, ký tự 

đặc biệt và tối đa 100 ký tự. 

업종: 회사 업종 작성란이며, 베트남어,영문 대/소문자,한글, 숫자, 특수문자를 포함 

100글자까지 입력할 수 있습니다. 
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Số điện thoại công ty: Khai báo Số điện thoại công ty, nhập ký tự số và tối đa 18 ký tự. 

전화번호: 회사 전화번호 작성란이며, 최대 18자리 숫자로 입력할 수 있습니다. 

 

Email: Khai báo email công ty, nhập ký tự chữ,số, ký tự đặc biệt và tối đa 50 ký tự. 

이메일: 회사 이메일 주소 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자를 

포함 50글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Fax: Khai báo Fax công ty, nhập ký tự số và tối đa 18 ký tự. 

팩스번호: 회사 팩스번호 작성란이며, 최대 18자리 숫자로 입력할 수 있습니다. 

 

Ngày bắt đầu hoạt động: Ngày công ty bắt đầu hoạt động 

개업일: 회사가 운영을 시작한 날입니다. 

 

Ngày khóa sổ: là ngày kết chuyển dữ liệu định kỳ hàng tháng. 

마감일자: 매월 정기적으로 데이터를 이월하는 날입니다. 

 

Số thập phân: là bao nhiêu số thập phân, áp dụng cho ngoại tệ. 

수량 소수점 자리수: 몇 가지의 십진수 표기법을 선택할 수 있으며 외화 부분에 

적용됩니다. 

 

Chức vụ (Tiếng Việt): chức vụ bằng tiếng Việt, nhập tiếng anh, tiếng việt, tiếng hàn, ký tự 

đặc biệt và tối đa 30 ký tự. 

위치(베트남어): 위치(베트남어) 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한국어를 포함 

30글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Chức vụ (Tiếng Anh): chức vụ bằng tiếng Anh, nhập tiếng anh, tiếng việt, tiếng hàn, ký tự 

đặc biệt và tối đa 30 ký tự. 

위치(영어): 위치(영어)작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한국어를 포함 30글자까지 

입력할 수 있습니다. 

 

Chức vụ (Tiếng Hàn Quốc): chức vụ bằng tiếng Hàn, nhập tiếng anh, tiếng việt, tiếng hàn, 

ký tự đặc biệt và tối đa 30 ký tự. 

위치(한국어): 위치(한국어)작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한국어를 포함 

30글자까지 입력할 수 있습니다. 

 
Kế toán trưởng: Khai báo họ tên Kế toán trưởng của công ty. Có thể in trên tất cả báo cáo, nhập 

ký tự chữ và tối đa 30 ký tự.  

경리장: 회사 회계장 이름 작성란이며, 모든 보고서 인쇄 시 표시되며 베트남어, 영문 

대/소문자, 특수문자 최대 30글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Thủ quỹ: Khai báo họ tên thủ quỹ của công ty. Có thể in trên tất cả báo cáo, nhập ký tự chữ,số 
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và tối đa 30 ký tự.  

현금 보유자: 회사 현금 보유자 작성란이며, 모든 보고서 인쇄 시 표시되며 베트남어, 영문 

대/소문자, 한글, 특수문자, 숫자를 포함 30글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Người lập biểu: Khai báo họ tên người lập biểu của công ty. Có thể in trên tất cả báo cáo, nhập 

ký tự chữ, số và tối đa 30 ký tự. 

작성자: 작성자 작성란이며, 모든 보고서 인쇄 시 표시되며 베트남어,영문 대/소문자, 한글, 

특수문자, 숫자를 포함 30글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

In trên tất cả báo cáo: nếu chọn thì, sẽ in tên trên tất cả báo cáo. 

모든 보고서에 인쇄: 선택하면 모든 보고서에서 작성된 이름들을 인쇄합니다. 

 

Lấy tên người lập chứng từ theo tên người đăng nhập: nếu chọn thì, tên người lập chứng 

từ sẽ là tên người dùng đăng nhập vào AMnote. 

작성자 이름은 로그인 이름을 따릅니다: 선택하면 전표 작성자가 AMnote 프로그램에 

로그인한 사용자 이름으로 표시됩니다. 

 

Tài khoản ngân hàng: thông tin số tài khoản ngân hàng đăng ký sử dụng Shinhan Firm 

Banking 

은행(계좌): 신한 펌뱅킹을 사용하기 위해 은행 계좌번호를 등록합니다. 

 

 
 

Cấu hình kết nối e-invoice: 

전자세금계산서 구성 연결: 

 

=> Thiết lập email gửi hóa đơn: Cho phép người dùng thiết lập email để gửi hóa đơn điện tử. 

=> 세금영수증 전송용 이메일 설정: 전자 세금영수증을 보내기 위한 이메일을 설정하실 수 

있습니다. 

 

Có các hình thức lựa chọn như sau: 

다음과 같은 형식이 있습니다. 

 

- Sử dụng email AMnote: hệ thống đã thiết lập sẵn thông email để gửi hóa đơn 

- AMnote 이메일 사용: 시스템에서 세금영수증을 전송하기 위한 이메일 정보가 해당 
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이메일로 설정되었습니다. 

 

- Sử dụng gmail AMnote: hệ thống đã thiết lập sẵn gmail để gửi hóa đơn 

- AMnote Gmail 사용: 시스템에서 세금영수증을 전송하기 위한 이메일 정보가 Gmail로 

설정되었습니다. 

 

- Khác: Cho phép người dùng thiết lập thông tin mail để gửi hóa đơn. Người dùng cần nhập đầy 

đủ các thông tin sau: 

- 기타 사용자가 영수증 전송용 메일 정보를 설정할 수 있습니다. 사용자는 다음과 같은 

정보를 입력해야합니다. 

 

Thông tin máy chủ gửi email: 

이메일 서버 정보: 

 

+ Nhà cung cấp: chọn thông tin nhà cung cấp 

+ 공급 업체: 공급 업체 정보 선택하세요 

 

+ Máy chủ Mail: nhập thông tin máy chủ mail 

+ 메일 서버: 메일 서버 정보를 입력하세요 

 

+ Cổng: nhập thông tin cổng 

+포트: 포털 정보를 입력하세요 

 

+ Tên người gửi: nhập thông tin người gửi 

+ 발신자: 발신자 정보를 입력하세요 

 

+ Email gửi: nhập thông tin email gửi hóa đơn 

+ 발신 이메일: 세금영수증을 전송할 이메일 정보를 입력하세요 

 

+ Tên đăng nhập: nhập thông tin tên đăng nhập mail 

+ 로그인 정보: 이메일의 로그인명을 입력하세요 

 

+ Mật khẩu: nhập thông tin mật khẩu mail 

+ 비밀번호: 메일의 비밀번호 정보를 입력하세요. 

 

+ Phương thức bảo mật: chọn phương thức bảo mật  

+보안 방법: 보안 방법을 선택하세요 

 

Bấm kiểm tra kết nối => Chọn “Ok” => Lưu  

연결 확인을 클릭 => "ok" 선택=> 저장하세요 

 

=> Thiết lập SMS gửi hóa đơn: Người dùng cần liên hệ để đăng ký với nhà mạng, sau khi hoàn 
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thành việc đăng ký nhà mạng sẽ cung cấp thông tin để người dùng sử dụng và thiết lập vào hệ 

thống. 

사용자가 통신사에 연락해서 등록하며, 등록 완료한 후에 사용자가 시스템을 설정할 수 

있도록 통신사에 정보를 제공합니다 

 

 

Số điện thoại OTP: Khai báo Số điện thoại nhận mã bảo mật OTP khi thực hiện chuyển 

khoản Shinhan Firm Banking. Và nhập tối đa là 5 số điện thoại. 

휴대폰 OTP 번호: 신한 펌뱅킹 송금 진행 시 OTP 번호를 받기 위해 전화번호를 

입력해야하며 최대 5개 전화번호를 입력할 수 있습니다. 

 

 
 
 
Thiết lập câu hỏi bào mật: cài đặt câu hỏi bảo mật khi thực hiện chuyển khoản Shinhan Firm 

Banking. Chỉ nhập ký tự tiếng anh, ký tự số và tối đa 20 ký tự. 

보안 질문 설정: 신한 펌뱅킹을 로그인 시 입력할 보안 질문을 설정하며 영문 대/소문자, 숫자 

포함 20글자까지 입력할 수 있습니다. 
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Chỉ người có quyền quản trị mới được thiết lập trong phần này.  

이 메뉴는 최고 관리자만 수정할 수 있습니다. 

 

2.2 [B-B] Quản lí Người dùng/ 사용자 관리 

 

Là để giới hạn quyền đăng nhập của người sử dụng phần mềm, khi khai báo trong phần quản lý 

user thì một nhân viên chỉ được cho phép hoặc là nhân viên quản trị hoặc là người sử dụng. Phần 

mềm còn cho phép nhà quản trị chọn phần hành mà nhân viên được xem hoặc chỉnh sửa và phần 

hành không được xem. 

하위 사용자 계정을 만드는 데 사용됩니다. 이 메뉴 사용 시, 관리자 또는 사용자 수준의 하위 

계정을 만들고 삭제할 수 있습니다. 이 메뉴의 오른쪽 화면을 통해 관리자 직급의 계정은 하위 

사용자 계정의 데이터 확인 및 편집 가능 권한을 부여 또는 차단할 수 있습니다. 이 옵션 사용 

시 관리자 계정은 데이터 및 문서 공개 또는 차단을 진행할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 
 

Bước 1: Vào menu ‘[B] Quản lý dữ liệu cơ bản => [B]Quản lý người dùng’  

1단계: 메뉴 '[B] 기초정보관리=>[B] 사용자 관리'를 클릭하세요. 

 

Bước 2: Nhập lần lượt các thông tin tương ứng ở ‘Phần nhập bắt buộc’ và phần ‘Nhập bổ sung’ 

=> nhấn nút “Chỉnh sửa” => “Sửa”, lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển 

thị chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

2단계: "필수 입력"과 “부가 입력” 메뉴에 해당하는 정보를 입력한 다음 왼쪽 “편집” 창의 

“수정” 버튼을 누르면 입력된 정보를 화면 맨 아래에서 확인할 수 있습니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa => Ấn nút “Xóa”.  

Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi 

thông tin => Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên.  

사용자가 입력된 정보를 삭제할 경우, 삭제할 행을 클릭하고 “삭제”버튼을 누릅니다.  
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사용자가 입력된 정보를 수정할 경우, 수정할 정보를 입력한 후=> “ 수정”버튼을 누릅니다. 

 

*LƯU Ý/유의: 

 

ID của người sử dụng: Khai báo ID của người sử dụng,có thể nhập ký tự chữ latin, số và tối đa 

20 ký tự. Lưu ý không sử dụng đuợc dấu, không thể sửa ID người sử dụng đã tạo. 

사용자ID: 사용자ID 작성란이며, 영문 대/소문자, 숫자를 포함 20글자까지 입력할 수 

있습니다. 이미 만들어진 사용자 ID는 수정 불가능합니다. 

 

Mật khẩu: Khai báo mật khẩu của người sử dụng, nhập ký tự chữ, số,ký tự đặc biệt và tối đa 50 

ký tự. 

비밀번호: 사용자 ID 비밀번호 작성란이며, 영문 대/소문자, 숫자, 특수문자 ‘_’ 포함 

50글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Mật khẩu kiểm tra: nhập lại mật khẩu của người sử dụng một lần nữa, nhập ký tự chữ, số, ký tự 

đặc biệt và tối đa 50 ký tự. 

비밀번호 확인: 사용자 ID 비밀번호 재확인란이며, 영문 대/소문자, 숫자, 특수문자 ‘_’ 포함 

50글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Và nhập lần lượt các thông tin tương ứng phần ‘Nhập bổ sung’.(Phần nhập tương ứng không 

phải là phần nhập bắt buộc) 

다음은 추가입력 칸입니다. 차례대로 입력하시기 바랍니다. (해당 부분은 필수 입력란은 

아닙니다.) 
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Tên: Khai báo tên của người sử dụng, nhập ký tự chữ,số, ký tự đặc biệt và tối đa 50 ký tự. 

이름: 사용자 이름 작성란이며, 베트남어 대/소문자,한글, 숫자, 특수문자 포함 50글자까지 

입력할 수 있습니다. 

 

Số điện thoại: Khai báo Số điện thoại của người sử dụng, nhập ký tự số và tối đa 18 ký tự. 

전화번호: 사용자 전화번호 작성란이며, 최대 18자리 숫자로 입력할 수 있습니다. 

 

Tích chọn cho phép là “ quản trị cao nhất” hay “ Người sử dụng” hay “ Người xem”. 

Quyền “Quản trị cao nhất”: Có toàn quyền sử dụng, thao tác các menu của phần mềm AMnote 

và được quyền phân quyền cho các user khác 

“최고 관리자” 유저란, 프로그램 사용 권한이 있으며, 메뉴를 조작하고 다른 사용자에게 

권한을 부여할 기능을 가지고 있는 유저입니다. 

 

Quyền “Người sử dụng”: Được phép thao tác và sử dụng các menu theo giới hạn mà “Quản trị 

cao nhất” phân quyền sử dụng 

“사용자” 유저란, “최고 관리자”가 부여한 권한 제한에 따라 메뉴를 조작 및 사용할 수 있는 

유저입니다. 

 

Quyền “Người xem”: Được phép xem các menu theo giới hạn mà “Quản trị cao nhất” phân 

quyền cho xem. 

“조회자”유저란, “최고 관리자”가 부여한 권한 제한에 따라 메뉴를 볼 수만 있는 유저입니다. 

 

Tích chọn menu muốn phân quyền. Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã 

được khai báo và được hiển thị chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

Khi tạo tài khoản người dùng, sau khi liên kết đến tài khoản quản trị cao nhất thì chọn quyền hạn 

“ Người dùng” , “ Người xem” sau đó chọn quyền hạn menu và phần nhập bắt buộc và nhấn nút 

“ Thêm vào”. Người dùng không được thêm tài khoản “ Quản trị cao nhất”, AMnote mới có thể trao 

quyền cho khách hàng. 

사용자 계정을 만드실 때, “최고관리자” 계정으로 접속한 뒤 “사용자”, “조회자” 중 권한을 선택한 

후 필수입력 및 메뉴 권한 선택 후 “추가”버튼을 클릭하십시오. “최고관리자” 계정은 추가 

불가능하며, AMNnote가 고객에게 부여합니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi 

thông tin => Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 

사용자가 입력된 정보를 수정하고자 할 경우 수정할 정보를 클릭하고, 정보를 수정 후 

“수정”버튼을 선택하면 저장됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa => Ấn nút “Xóa”. 

사용자가 입력된 정보 삭제를 원할 경우, 삭제할 행을 선택하고 “삭제”버튼을 누릅니다. 

 

Cập nhật mật khẩu 2: Người dùng có thể cập nhật mật khẩu bảo mật chuyển khoản Shinhan Firm 

Banking. Nhập ký tự chữ, số,ký tự đặc biệt và tối đa 32 ký tự. 
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인터넷 뱅킹 비밀번호: 사용자가 신한 펌뱅킹 송금 시 사용할 펌뱅킹용 보안 비밀번호를 

업데이트할 수 있습니다. 베트남어 대소문자, 숫자, 특수문자 포함하여 32자까지 입력 

가능합니다. 

 

 
 

2.3 [B-C] Đối tượng tập hợp chi phí/ 원가대상 관리 
 

Chức năng này giúp người sử dụng có thể tập hợp chi phí theo từng đối tượng mong muốn như: 

phòng ban, sản phẩm, công trình… 

사용자가 각 부서, 제품, 프로젝트에 따라 원가 세부사항을 관리하는 기능입니다. 

 

 
 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1:Vàomenu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [C]Đối tượng tập hợp chi phí 

1 단계: '[B] 기초정보관리 => [C] 원가대상 관리' 메뉴를 클릭하면 다음 창이 표시됩니다. 

 

Bước 2: Bấm “thêm vào” của dòng phía dưới bên trái => Điền thông tin => bấm “thêm vào” để 
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lưu lại  

2단계: 좌측 하단의 “집” 버튼을 클릭하고 “추가”를 선택한 후 “필수 입력”에서 해당 정보를 

입력합니다. 

 

*LƯU Ý/유의: 

 

Mã đối tượng tập hợp chi phí : Khai báo mã đối tượng tập hợp chi phí,có thể nhập ký tự chữ,số 

và tối đa 50 ký tự. 

부서 코드: 원가 대상 작성란이며, 베트남어,영문 대/소문자,한글, 숫자를 포함 50글자까지 

입력할 수 있습니다. 

 

Tiếng Việt/Anh/Hàn: Khai báo tên tiếng việt/anh/hàn đối tượng tập hợp chi phí, nhập ký tự chữ, 

số, ký tự đặc biệt và tối đa 150 ký tự. 

베트남어/영어/한국어: 원가 대상 이름 작성란이며, 베트남어,영문 대/소문자,한글, 숫자, 

특수문자 포함 150글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Ghi Chú: Nhập ký tự chữ,số ,ký tự đặc biệt và tối đa 200 ký tự.  

비고: 베트남어,영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 200글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Loại thành phẩm: Lựa chọn loại thành phẩm để theo dõi  

상품 유형: 원가대상별로 추적할 제품을 선택합니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi 

thông tin => Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 

사용자가 입력된 정보를 수정하고자 할 경우 수정할 정보를 선택하고 정보를 수정한 후 

“수정”버튼을 선택하면 저장됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa => Ấn nút “Xóa”. 

사용자가 입력된 정보를 삭제하고자 할 경우 삭제할 행을 선택하고 “삭제”버튼을 선택하면 

삭제됩니다. 

 

2.4 [B-D] Quản lí khách hàng/ 거래처 관리 

 

Thiết lập danh mục khách hàng, nhà cung cấp nhằm để phục vụ cho quá trình nhập số dư đầu kỳ, 

hạch toán các nghiệp vụ mua, bán hàng hóa và dịch vụ, theo dõi công nợ chi tiết theo từng đối 

tượng. 

재무상태표를 작성하고, 물품과 서비스를 매매하고, 각 물건별로 부채 세부사항을 모니터링할 

수 있도록 고객 및 공급업체 목록을 생성 가능한 메뉴입니다. 
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Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1:Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [D]Quản lý khách hàng’ xuất hiện một cửa sổ 

với giao diện như sau:  

1단계: '[B] 기초정보관리 =>[D] 거래처 관리’ 메뉴를 클릭하면 다음 창이 표시됩니다. 

 

Bước 2: Bấm “thêm vào” => Điền thông tin (Phần nhập bổ sung có thể bỏ qua không điền) => 

bấm “thêm vào” để lưu lại . 

2단계: “편집” 버튼을 클릭하고 “추가”를 선택한 후 “필수 입력”에서 해당 정보를 입력합니다. 

 

* LƯU Ý/유의:  

 
Phân loại khách hàng:  
 

+ “Khách hàng/ nhà cung cấp” => có mã số thuế 

+ “Mục khác” => nếu là khách hàng cá nhân, nước ngoài hoặc đối tượng không có mã số thuế 

거래처 구분: “거래처”, “ 공급자” 또는 “기타” 등으로 구분되어 있습니다. 개인 거래처, 외국계 

사업체 또는 세무 코드가 없을 경우엔 “기타”를 선택하세요. 

 

Địa chỉ nếu không có thì để chữ “etc” 

거래처 주소가 없을 경우 ‘시’에서 ‘“etc”로 선택합니다. 

 

Tên khách hàng VIỆT/ANH/HÀN: Khai báo tên khách hàng tiếng việt/anh/hàn, nhập ký tự chữ, 

số , ký tự đặc biệt và tối đa 100 ký tự. 

거래처명(베트남어/영어/한국어): 베트남어/영어/한국어 거래처명 작성란이며 베트남어, 
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영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 100글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Tên khách hàng (ENG)/(KOR) => có thể bỏ qua không cần điền. (Tên khách hàng tiếng việt là 

phần nhập bắt buộc) 

거래처명(영어/한국어)는 작성하지 않아도 무관합니다. (베트남어 거래처명은 필수 입력) 

 

Mã số thuế: Khai báo mã số thuế khách hàng nếu khách hàng không thuộc “Mục khác”, nhập ký 

tự số và tối đa 14 ký tự. 

세금코드: 거래처 구분에서 “기타” 항목에 포함되지 않을 경우 거래처의 세무 코드를 최대 

14자리 숫자로 입력할 수 있습니다. 

 

Tỉnh: Khai báo tỉnh của khách hàng.(Trường hợp không có địa chỉ chính xác thì chọn “ Không 

xác định”) 

시: 거래처가 속한 시 작성란입니다. (정확한 시를 알지 못 할 경우, ‘기타’ 선택) 

 

Địa chỉ: Khai báo địa chỉ khách hàng. Nếu không theo dõi địa chỉ có thể ghi etc, nhập ký tự chữ, 

số ,ký tự đặc biệt và tối đa 200 ký tự. 

주소: 주소 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 200글자까지 

입력할 수 있습니다. 거래처 주소가 없을 경우 “etc”로 입력하면 됩니다. 

 

Nhập lần lượt các thông tin tương ứng phần ‘Nhập bổ sung’. (Phần tương ứng không phải là 

phần nhập bắt buộc) 

다음은 부가입력 칸입니다. 차례대로 입력하시기 바랍니다. (해당 부분은 필수 입력란은 

아닙니다.) 

 

Mã khách hàng: khai báo mã khách hàng, nhập ký tự số, ký tự chữ và tối đa 18 ký tự. 

거래처 코드: 거래처 코드 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자 포함 

18글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Mã ngân hàng + Tên ngân hàng : Bấm vào nút “?” để chọn ngân hàng, sẽ xuất hiện danh sách 

ngân hàng đã khai báo để khách hàng chọn . 

Mã ngân hàng + tên ngân hàng: Bấm “?” phần mềm sẽ hiện ra cửa sổ “ B-E quản lý ngân hàng” . 

Ở đây, người dùng có thể chọn trong danh sách ngân hàng, nhấp đôi vào danh sách ngân hàng 

cần bổ sung. 

은행 코드 + 은행명: “?” 버튼을 클릭하면 ‘[B-E] 은행관리’창이 팝업됩니다. 여기서, 사용자가 

선택할 수 있는 은행 리스트가 표시되며 추가할 은행 리스트를 더블클릭하면 추가됩니다. 

 

Số điện thoại: khai báo số điện thoại của khách hàng, nhập ký tự số và tối đa 18 ký tự. 

전화번호: 거래처 전화번호 작성란이며, 최대 18자리 숫자를 입력할 수 있습니다. 

 
Email: khai báo email của khách hàng, có thể nhập ký tự chữ latin,số, ký tự đặc biệt và tối đa 

150 ký tự. 
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Lưu ý không đuợc sử dụng dấu “_ ” Có thể nhập tối đa 10 email của khách hàng, bằng cách bấm 

vào nút “+” 

이메일: 거래처 이메일 주소 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 

포함 150글자까지 입력할 수 있습니다.  

주의: 특수문자 “ _” 사용할 수 없으며 “+” 버튼을 클릭하면 최대 10개 이메일 주소를 입력할 

수 있습니다. 

 

Fax: khai báo fax của khách hàng, nhập ký tự số và tối đa 20 ký tự. 

팩스: 거래처 팩스번호 작성란이며, 최대 20자리 숫자를 입력할 수 있습니다. 

 

Tên giám đốc: khai báo tên giám đốc của khách hàng, nhập ký tự chữ, số, ký tự đặc biệt và tối 

đa 30 ký tự. 

대표자명: 거래처 대표자명 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 

30글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Số đăng ký kinh doanh: khai báo Số đăng ký kinh doanh của khách hàng, nhập ký tự số và tối 

đa 15 ký tự. 

사업자등록번호: 거래처 사업자등록번호 작성란이며, 최대 15자리까지 숫자를 입력할 수 

있습니다. 

 

Hình thức kinh doanh: khai báo Hình thức kinh doanh của khách hàng, nhập ký tự chữ, số ,ký 

tự đặc biệt và tối đa 50 ký tự. 

업태: 거래처 업태 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 

50글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Loại hình kinh doanh: khai báo Loại hình kinh doanh của khách hàng, nhập ký tự chữ, số ,ký 

tự đặc biệt và tối đa 100 ký tự. 

업종: 거래처 업종 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 

100글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển thị 

chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

그 다음에 “추가”를 버튼을 클릭하면 화면 하단에 회사의 작성된 정보가 표시됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi 

thông tin => Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 

사용자가 입력된 정보를 수정하고자 할 경우 수정할 정보를 선택하고 정보 수정 후 

“수정”버튼을 클릭하면 저장됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa => Ấn nút “Xóa”. 

사용자가 입력된 정보를 삭제하고자 할 경우 삭제할 행을 선택하고 “삭제” 버튼을 클릭하면 
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삭제됩니다. 

 

2.5 [B-E] Quản lí ngân hàng/ 은행 관리 

 

Thành lập danh sách ngân hàng để quản lý TK 112 chi tiết theo từng ngân hàng. Khi một công ty 

có nhiều tài khoản tiền gửi ngân hàng nhất thiết phải mở thêm tài khoản chi tiết theo từng tài 

khoản trong phần mềm này. VD: 112, 112-1, 112-2… 

은행 계좌 목록을 [B-G] 계정코드 관리] – 112(예금) 코드에서 추가하여 예금계정을 관리할 

수 있습니다. 회사가 한 개의 은행에 다수계좌 보유 시 “1121, 1122” 와 같은 코드로 

세분화할 수 있습니다. 

 

 
 

Cách thực hiện/ 방법: 
 

Bước 1: Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [E]Quản lý ngân hàng. Xuất hiện một cửa 

sổ với giao diện như sau: 

1 단계: 메뉴 '[B] 기초정보관리 / [E] 은행 관리'를 클릭하면 다음 창이 나타납니다. 

 

Bước 2: Nhấn vào nút “ Chỉnh sửa” phía dưới bên trái => Sau khi chọn “ Thêm vào” và nhập 

thông tin tương ứng vào phần “ Nhập bắt buộc” 

2단계: 좌측 하단에 있는 “편집” 버튼을 클릭하고 “추가”를 선택한 후 “필수 입력”에서 해당 

정보를 입력하세요. 

 

*LƯU Ý/유의 

 
Tên ngân hàng: Nhập tên ngân hàng tiếng việt, nhập chữ, số, ký tự đặc biệt và tối đa 100 ký tự. 

은행명: 베트남어 은행명 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 
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100글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Số tài khoản: khai báo số tài khoản, nhập ký tự số và tối đa 100 ký tự. 

계좌번호: 계좌번호 작성란이며, 최대 100자리 숫자로 입력할 수 있습니다. 

 

Tên tài khoản ngân hàng: khai báo tên tài khoản ngân hàng, nhập ký tự chữ,số, ký tự đặc biệt 

và tối đa 100 ký tự 

통장명: 은행 계좌 이름 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 

100글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển thị 

chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

그다음에 “추가”를 버튼을 클릭하면 화면 하단에 회사의 작성된 정보가 표시됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi 

thông tin => Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 

사용자가 입력된 정보를 수정하고자 할 경우 수정할 정보를 선택하고 정보 수정 후 

“수정”버튼을 클릭하면 저장됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa => Ấn nút “Xóa”. 

사용자가 입력된 정보를 삭제하고자 할 경우 삭제할 행을 선택하고 “삭제” 버튼을 클릭하면 

삭제됩니다. 

 

2.6 [B-F] Đăng ký mã quản lí/ 관리코드 관리 

 
Mục đích của phần này là để tập hợp và theo dõi các chi phí phát sinh ở công ty theo một tiêu 

thức nào đó. Trong kỳ khi phát sinh chi phí theo dõi theo mã quản lý, thì cuối kỳ vào menu [C-F] 

Báo cáo của mã số quản lý để theo dõi và kiểm tra báo cáo. 

회사 내에서 발생하는 비용을 관리하기 위한 코드 관리 메뉴입니다. 당기에 관리코드별 비용 

발생 시 기말 보고서를 확인 및 관리하려면 [C-F] 관리코드별 거래원장 메뉴에서 확인할 수 

있습니다. 

 

VD: Để biết được chi phí văn phòng phẩm trong tháng phát sinh bao nhiêu, người sử dụng chỉ 

cần đăng ký mã quản lý cho chi phí văn phòng phẩm (VPP); khi hạch toán những chi phí nào 

liên quan tới VPP ta chọn vào ‘đăng ký mã quản lý’. Như vậy đến cuối tháng kế toán chỉ cần tìm 

theo mã quản lý sẽ nhanh chóng biết được tổng chi phí phát sinh. 

예: 당기에 사무 용품을 얼마나 구입했는지 확인을 희망하는 경우 사무 용품의 관리코드를 

등록하세요. 그 후에 사무 용품을 정산 시 “관리코드”를 선택하여 입력 후 월 말에 

“관리코드”를 누르면 당기에 총 지출이 얼마나 발생했는지 볼 수 있습니다. 
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Cách thực hiện/ 방법: 

 
Bước 1: Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [F]Đăng ký mã quản lý 

1단계: 메뉴 '[B] 기초 정보 관리 =>[F] 관리코드 관리'를 클릭하면 다음 창이 표시됩니다. 

 

Bước 2: Bấm “Thêm vào” => Điền thông tin => bấm “Thêm vào” để lưu lại 

2단계: “편집” 버튼을 클릭하고 “추가”를 선택한 후 “필수 입력”에서 해당 정보를 입력하세요. 

 

*LƯU Ý: 
 
Mã quản lý : Khai báo mã quản lý, nhập ký tự số và tối đa 20 ký tự. 

관리코드: 관리코드 작성란이며, 최대 20자리 숫자로 입력할 수 있습니다. 

 

Tiếng Việt/Anh/Hàn: Khai báo tên tiếng việt mã quản lý, nhập ký tự chữ,số,ký tự đặc biệt và tối 

đa 100 ký tự. 

베트남어/영어/한국어: 베트남어/한국어/영어 관리코드 작성란이며, 베트남어, 영문 

대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 100글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển thị 

chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

그다음에 “추가”버튼을 클릭하면 화면 하단에 회사의 작성된 정보가 표시됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi 

thông tin => Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 
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사용자가 입력된 정보를 수정하고자 할 경우 수정할 정보를 선택하고 정보 수정 후 

“수정”버튼을 클릭하면 저장됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa => Ấn nút “Xóa”. 

사용자가 입력된 정보를 삭제하고자 할 경우 삭제할 행을 선택하고 “삭제” 버튼을 클릭하면 

삭제됩니다. 

 

2.7 [B-G] Quản lí tài khoản/ 계정코드 관리 

 

Đây là một hệ thống tài khoản được thiết lập sẵn theo đúng chuẩn mực kế toán Việt Nam. Tuy 

nhiên để thuận tiện trong việc theo dõi chi tiết, theo nhu cầu sử dụng của từng doanh nghiệp, 

phần mềm này cho phép tạo thêm những tài khoản con. 

베트남 회계 표준에 따라 확립된 계정입니다. 그러나 각 회사의 요구에 따라 세부적인 관리를 

용이하게 하기 위해 소프트웨어 사용 시 다음과 같이 추가 하위 계정을 생성 할 수 있습니다. 

 

 
 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [G]Quản lý tài khoản 

1단계: [B] 기초정보관리 =>[G] 계정코드 관리메뉴를 클릭하세요. 

 

Bước 2: Bấm tích vào dấu “+” của tài khoản cần tạo chi tiết => bấm chọn vào dòng tài khoản 

cần tạo => bấm “Thêm vào” điền thông tin => bấm “Thêm vào” để lưu lại 

2단계: 생성할 계정의 “+” 클릭 => 생성할 계정 선택=>” 추가” 누르고 정보를 입력 => 

저장하기 위해 “추가”버튼을 누르세요. 

 

Lưu ý: Khi tạo tài khoản con chỉ được phép tạo tài khoản con của tài khoản có sẵn. Không được 

phép tạo tài khoản đồng cấp. 
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주의 사항: 하위 계정을 생성 시, 기존 계정의 하위 계정을 생성할 수는 있지만 동급계정 

생성은 불가능합니다. 

 

VD: Cần tạo tài khoản ngân hàng Vietcombank tiền VNĐ, bấm vào dấu “+” TK 112 => bấm vào 

dòng tk 1121 tiền VNĐ => bấm “Thêm vào” điền thông tin TK11211 – Ngân hàng VCB VNĐ 

=> bấm “Thêm vào” để lưu lại. 

예: VND 통화 Vietcombank 은행 계좌 생성 시 112계정의 “+”=> 1121계정 VND통화을 

클릭 => “추가” 클릭하고 11211 계정코드 및 “VCB은행 VND”을 입력한 후 => “ 추가”바튼을 

누르세요. 

 

*LƯU Ý/유의: 

 
Mã tài khoản : Khai báo mã tài khoản, nhập ký tự số và tối đa 7 ký tự. 

계정 코드: 계정 코드 작성란이며, 최대 7자리 숫자로 입력할 수 있습니다. 

 

Tiếng Việt/Anh/Hàn: Khai báo tên tiếng việt mã tài khoản, nhập ký tự chữ, số,ký tự đặc biệt và 

tối đa 90 ký tự.  

베트남어/한국어/영어: 베트남어/영어/한국어 관리명 작성란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 

한글, 숫자, 특수문자 포함 90글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

2.8 [B-H] Số dư đầu kì được chuyển sang/ 계정별 초기 이월 

 
Cho phép người dùng nhập số dư đầu kỳ hoặc chuyển số dư cuối kỳ trước vào đầu kỳ sau. Khi 

nhập số dư đầu kỳ người dùng phải chọn tài khoản chi tiết nhất và chú ý tới các nhóm tài khoản 

cần theo dõi chi tiết như: 

기초 잔액을 입력할 수 있으며 기말 잔액을 초기 이월할 수 있습니다. 기초 잔액을 입력하고자 

할 때 세부 계정을 선택하고 어떠한 계정 그룹 안에 속하는 계정인지 확인하는 것이 

중요합니다. 

 

Số dư tài khoản cần theo dõi chi tiết theo đối tượng: TK 131 - Phải thu khách hàng (chi tiết theo đối 
tượng), 136 - Phải thu nội bộ, 138 - Phải thu khác, 141 - Tạm ứng (Chi tiết theo đối tượng), 331 - 
Phải trả cho người bán, 341 - Vay và nợ thuê tài chính. 
Khi nhập số dư đầu kỳ này cần phải tạo trước danh mục khách hàng ở phần ‘Quản lý dữ liệu cơ 

bản/quản lý khách hàng’. 

기초 잔액을 입력할 때 계정 131_매출채권, 136_내부거래 미수금, 138_기타 미수금, 

141_선급금, 331_외상매입금, 341¬_차입금 및 금융리스 부채들과 같은 계정은 계정 

잔액을 세부적으로 모니터링해야 합니다. 

 

Tạo danh mục khách hàng trong quản lí khách hàng - Khi nhập số dư đầu kỳ này cần phải tạo 

trước danh mục khách hàng ở phần ‘Quản lý dữ liệu cơ bản/quản lý khách hàng’. 

이 초기의 잔액을 입력 시 ‘기초 정보 관리 / 거래처 관리'에서“거래처 리스트”를 미리 
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생성해야 합니다. 

 

Số dư tài khoản theo dõi chi tiết theo ngân hàng: TK 112 - Tiền gửi ngân hàng. Để nhập số dư 

đầu kỳ ở mục này người dùng phải tạo danh sách ngân hàng ở phần [B]Quản lý dữ liệu cơ bản 

=> [E] Quản lý ngân hàng. Người dùng phải tạo ra TK con cho từng tài khoản tiền gởi ngân 

hàng. 

은행에 따라 추적되는 계정 잔액: 계정 112 _ 예금에 기초 잔액을 입력하려면 '[B]기초정보 

관리 / [E]은행 관리'에서 은행 계정를 생성해야 합니다. 사용자는 각 은행 계정에 대해 하위 

계정을 만들어야 합니다. 

 

Số dư tài khoản theo dõi chi tiết theo vật tư hàng hóa: TK 151 - Hàng mua đang đi đường, 152 - 

Nguyên liệu, vật liệu, 153 - Công cụ, dụng cụ, 154 - Hàng hóa trong quá trình sản xuất, 155 - 

Thành phẩm, 156 - Hàng hoá, 157 - Hàng gửi ủy thác,158 - Hàng kho bảo thuế. 

세부잔액 입력이 필요한 상품 관련 계정: 계정코드 151_ 미착품, 152 _ 원재료, 153 _ 

공구와 기구, 154_재공품, 155_완제품, 156_상품, 157_ 적송품, 158_ 보세 창고에 있는 

상품. 

 
Số dư tài khoản theo dõi chi tiết theo đối tượng tập hợp chi phí: TK 154. Để nhập số dư đầu kỳ 
ở mục này người dung phải tạo danh sách đối tượng tập hợp chi phí ở phần ‘Quản lý dữ liệu cơ bản/ 

Đối tượng tập hợp chi phí’. 

154(재공품) 계정의 기초잔액을 입력하기 위해서는 "기초정보관리 / [C] 원가대상 관리"에서 

원가 대상 계정을 설정해야 합니다. 

 

 

 
 

Cách thực hiện/ 방법: 
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Bước 1: Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [H] Số đầu kỳ được chuyển sang 

1단계: '기초정보관리 =>[H] 계정별 초기 이월'메뉴를 클릭하세요. 

 

Bước 2: Bắt đầu nhập số dư. Chọn tài khoản chi tiết cần nhập số dư nhấp nút ‘Nhập’, nhập số tiền dư 
Nợ hoặc Có tương ứng, cuối cùng nhấp nút ‘Lưu’ 
Phải nhập giá trị Nợ/có ở tài khoản chi tiết. (Ví dụ : Trường hợp có tài khoản 1111 

“ Tiền Việt Nam” là tài khoản con của tài khoản 111 “ Tiền mặt” thì không phải hạch toán giá 

trị Nợ/Có vào tài khoản 111 “ Tiền mặt” mà phải hạch toán Nợ/Có vào tài khoản 1111 “ Tiền 

việt nam” Gía trị của tài khoản mẹ chỉ là tổng hợp giá trị của tài khoản con ) 

잔액을 입력해야 하는 계정의 차변/대변 칸을 선택한 후 잔액 입력 후 “저장”을 선택하세요. 

세부 계정에 차변/대변 값을 입력해야 합니다. (예: 111 현금 계정 아래 1111 ‘베트남동 현금’

이라는 하위계정이 있을 경우 111 ‘현금’계정에 바로 차변/대변 값이 아닌 1111 ‘베트남동 

현금’에 차변/대변 값을 입력해야 합니다. 대계정의 값은 하위계정의 값 합계를 나타낼 

뿐입니다.) 

 

2.9 [B-I]Kết chuyển tài khoản trước khi khoá sổ: 

2.9 [B-I] 마감 후 이월  

 
Chức năng này cho phép máy tự động định khoản các bút toán khoá sổ vào cuối kỳ kế toán như: 
Trích khấu hao, chi phí trích trước, kết chuyển doanh thu, chi phí, giá vốn, lãi lỗ hoạt động kinh 

doanh... Có chức năng tự động cập nhật báo cáo và sổ sách vào cuối kỳ kế toán. 

감가 상각, 미지급 비용, 원가, 매출액, 자본 비용, 손익 등 회계 기말 기간에 자동으로 원장 및 

보고서를 업데이트 할 수 있는 기능입니다. 

 

Kết chuyển các tài khoản mỗi lần vào cuối kỳ kế toán để thực hiện kết chuyển số phát sinh các 

TK trong kỳ chuyển sang đầu kỳ kế toán sau. 

해당 기간에 발생한 계정들이 차기 회계기간으로 이월될 수 있도록 기말의 계정들을 

이월합니다. 

 

Ghi chú: Đây là chức năng hỗ trợ kết chuyển tự động của phần mềm, người dùng có quyền thực 

hiện các bút toán trên bằng tay (tự kết chuyển bằng tay). 

참고: 해당 기능은 소프트웨어의 자동 기능이지만 사용자가 직접 입력할 수도 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 
Bước 1: Vào tab “Tài sản cố định/chi phí trả trước”, nếu công ty có tính khấu hao TSCĐ thì 

tích chọn vào “Tài sản cố định /Chi phí trả trước” => Bấm chọn tháng khoá sổ => phần mềm 

tự động khoá sổ, và sẽ tự động tính chi phí khấu hao của tài sản cố định. 

1단계: “유형자산/선급금 비용처리 대체분개”에 들어가서 체크박스에 체크한 후 마감하면 

자동으로 유형자산에 대한 감가상각 비용을 계산합니다. 
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Bước 2: Vào tab “Báo cáo về tổng hợp giá vốn” => bấm tích chọn “Báo cáo về tổng hợp giá 

vốn”  “154=> 155 tự động chuyển dữ liệu” từ tài khoản 154 sẽ chuyển sang tài khoản 155 

 “154=>155=>632 tự động chuyển dữ liệu” từ tài khoản 154 sẽ chuyển sang tài khoản 155 và 

sau đó chuyển sang tài khoản 632. 

 “154=>632 Tự động chuyển dữ liệu” thì tài khoản 154 sẽ chuyển sang tài khoản 632 

2단계: “매출원가 결산 대체분개”에 들어가서 “매출원가 결산 대체분개”를 선택하세요. 

 “154 =>=>155” 선택하면 데이터를 자동으로 154 계정에서 155 계정으로 이월할 수 

있습니다.  

 “154=>=>155=>=>632”는 154개 계정에서 155개 계정으로, 그런 다음 632개 계정으로 

데이터를 자동으로 전송하도록 선택합니다. 

 “154=>=>632” 선택하면 데이터를 자동으로 154 계정에서 632 계정으로 이월할 수 

있습니다. 
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Bước 3: Vào tab “ Báo cáo lãi lỗ” => tích chọn “Báo cáo lãi lỗ” => Chọn mẫu bảng cân đối tài 

khoản hoặc bảng cân đối tài khoản mẫu số dư 2 bên. 

3단계: “ 손익 결산 대체분개” 에 들어가서 “손익 결산 대체분개”를 클릭 => “합계잔액시산표 

혹은 대계정의 값은 하위계정의 합계” 선택하세요. 

 

Lưu ý: Nút option người dùng có quyền chọn hoặc huỷ chọn theo yêu cầu sử dụng thực tế. 

참고: 사용자는 필요에 따라 마감을 취소할 수 있습니다. 

 

 
 

Kết chuyển tài khoản trước khi khóa sổ/ 마감 후 이월 

 

+ Nếu người dùngchọn chức năng    thì phần mềm sẽ tiến hành thực hiện bút toán 

kết chuyển sổ sáchtheo hình thức Bảng cân đối kế toán có số dư một bên. 

사용자가 '기초+-당기=잔액’기능을 선택하면 한쪽에만 잔액이있는 대차 대조표 방법을 따릅니다. 

 

+ Nếu người dùng chọn chức năng  thì phần mềm sẽ tiến hành 

thực hiện bút toán kết chuyển sổ sách theo hình thức Bảng cân đối kế toán có số dư hai bên. 

사용자가 '대계정의 값은 하위 계정의 합계'를 선택하면 양측에 잔액이 있는 대차 대조표 계정의 

방법을 따릅니다. 

 

+ Nếu người dùng không chọn chức năng  thì phần mềm sẽ không 

tiến hành thực hiện bút toán trích khấu hao, chi phí trích trước. 

사용자가  기능을 선택하지 않으면 소프트웨어는 유형자산의 

감가 상각을 계산하지 않고 비용을 미리 공제합니다.  

 

+ Nếu người dùng không chọn chức năng   thì phần mềm sẽ không tiến hành thực 

hiện bút toán kết chuyển lãi lỗ trong kỳ. 
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사용자가  기능을 선택하지 않으면 소프트웨어는 기말에 손익계산서 대체 

항목을 계산하지 않습니다. 

 

Huỷ lệnh kết chuyển tài khoản trước khi khóa sổ/ 마감 후 계정 취소 

 
Trường hợp người dùng muốn huỷ lệnh “kết chuyển tài khoản trước khi khoá sổ” thì người dùng 

thực hiện các bước sau: 

사용자가 "마감 후 이월"을 취소하고자 할 경우 다음 단계와 같이 수행해야 합니다: 

 

Bước 1: Chọn kỳ kế toán cần huỷ kết chuyển (ở khung phía bên trái) 

1 단계: 취소할 회계기간을 선택합니다.(좌측 창) 

 

Bước 2: bấm vào ô có dấu tick để hủy lệnh kết chuyển tài khoản 

2단계: 마감을 취소하려면 체크박스를 클릭하세요. 

 
 

Bước 3: Màn hình sẽ xuất hiện hộp thoại “Khoá sổ tháng đã huỷ” => Bấm nút “Đồng ý” 

3단계: "월 마감이 취소되었습니다"라는 팝업창이 표시되면 '확인' 버튼을 누르세요. 

 

2.10 [B-J]Quản lí kho bãi/ [B-K]Quản lí thể loại kho  

2.10 [B-J] 창고 관리/ [B-K] 창고분류 관리 

 

Phần hành này cho phép thiết lập các thông tin chung cho mạng lưới kho bãi của một công ty như: về 
người phụ trách kho bãi, vị trí địa lý, tình trạng hoạt động,…  
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Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản=> [J]Quản lý kho bãi 

1단계: [기초정보 관리=>[J] 창고 관리] 

 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào phần bắt buộc và phần bổ sung, chổ tên loại kho bấm 

vào dấu “?” để liên kết với menu [B-K]Quản lí thể loại kho => bấm “Thêm vào” => điền thông 

tin và bấm “Thêm vào” để lưu => lưu xong sẽ hiện bên dưới và tích chọn dòng mình muốn chọn. 

Nếu nhấp đôi vào hạng mục trong danh sách đã lưu sẽ liên kết với những hạng mục tương ứng.  

2단계: “필수 입력, 부가 입력”에 해당 정보를 입력한 후 [B-K] 창고분류 관리 메뉴에 연결하기 

위해 창고분류명에 “?” 클릭=> “추가” 클릭 => 정보를 입력한 다음 “추가”를 누르면 

저장됩니다. 저장된 리스트에서 항목을 더블클릭하면 해당 항목이 연결됩니다. 

 

Bước 3: Trở về menu quản lí kho bãi điền tiếp thông tin => nhấn “Thêm vào” 

3단계: “창고 관리” 메뉴에 돌아가서 정보를 계속 입력한 다음 “ 추가”를 누르세요. 

 

2.11 [B-L]Khai báo hàng tồn kho/ [B-M]Quản lí mã nhóm vật tư/ [B-N]Quản lí mã đơn vị 

tính/ [B-O]Quản lí mã tiêu chuẩn 

2.11 [B-L] 물품 관리 / [B-M]물품분류 관리 / [B-N]물품단위 관리/ [B-O]물품구격 관리 

 

Khai báo hàng tồn kho là thiết lập danh mục hàng tồn kho, trong đó mô tả thông tin cụ thể của 

từng vật tư hàng hóa, đồng thời nó cũng giúp việc hạch toán và theo dõi hàng tồn kho được thực 

hiện một cách nhanh chóng và thuận tiện. 

물품 관리는 각 자재 및 상품의 특정 정보를 설명하는 물품 리스트를 작성하는 기능입니다. 

또한 재고에 대한 회계 및 추적이 신속하고 편리하게 수행되도록 도와줍니다. 
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Cách thực hiện/ 방법: 

 
Bước 1: Vào menu [B]Quản lý dữ liệu cơ bản => [L]Khai báo hàng tồn kho” 

1단계: “[B] 기초정보관리=>[L] 물품 관리” 

 

 
 
Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào phần bắt buộc => chỗ mã nhóm vật tư click chọn “?” 
phần mềm sẽ liên kết với menu [B-M]Quản lý mã nhóm vật tư => bấm “Thêm vào” => điền thông 
tin => bấm “Thêm vào” để lưu lại => click vào dòng tương ứng. Nếu nhấp đôi vào hạng mục trong 
danh sách đã lưu sẽ liên kết với những hạng mục tương ứng. 

2단계: “필수 입력”에 해당 정보를 입력 =>[B-M] 물류분류 관리 메뉴에 열결하기 위해 

창고분류명에 “?” 클릭 => 추가 => 해당 정보 입력=> “추가”를 누르면 저장됩니다. 저장된 

리스트에서 항목을 더블클릭하면 해당 항목이 연결됩니다. 

 

Bước 3: Tiếp tục điền thông tin => chỗ đơn vị tính click vào “?” => liên kết với menu [B-

N]Quản lý mã đơn vị tính => bấm “Thêm vào” điền thông tin => bấm “Thêm vào” lần nữa để 

lưu lại. Nếu nhấp đôi vào hạng mục trong danh sách đã lưu sẽ liên kết với những hạng mục 

tương ứng.  

3단계: 해당 정보를 계속 입력 => 단위 칸에 “?” 클릭 => [B-N] 물품단위 괸리 메뉴에 연결=> 

“추가”를 클릭 => 해당 정보를 입력 => “ 추가를 누르면 저장됩니다. 저장된 리스트에서 

항목을 더블클릭하면 해당 항목이 연결됩니다. 
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Bước 4: Tiếp tục điền thêm thông tin bên phần nhập bổ sung nếu có => tương tự nếu có “?” sẽ click 
vào => bấm “Thêm vào” điền thông tin => bấm “Thêm vào” lần nữa để lưu. Nếu nhấp đôi vào hạng 
mục trong danh sách đã lưu sẽ liên kết với những hạng mục tương ứng. 

4단계: 부가 입력에 입력할 정보 있을 경우 계속 입력 => “?”클릭 => “추가”를 클릭 => 해당 

정보 입력 => “추가”를 누르면 저장됩니다. 저장된 리스트에서 항목을 더블클릭하면 해당 

항목이 연결됩니다. 
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[C] Quản lý nhật ký và sổ cái 

[C] 전표 입력 및 장부관리 
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3. [C]Quản lý nhật ký và sổ cái 

3. [C] 전표 입력 및 장부관리 

 

3.1 [C-A]Chứng từ 

3.1[C-A] 전표 

 

Nội dung: Cho phép hạch toán các các nghiệp vụ kế toán phát sinh liên quan đến thu, chi tiền 

mặt; mua hàng chưa thanh toán, bán hàng chưa thu tiền, rút và gởi tiền ngân hàng,…. lập và in 

phiếu thu chi; tìm kiếm, sửa, xóa các chứng từ đã hạch toán trước. 

현금으로 입출금 한 것과 관련 있는 모든 회계 거래를 수행할 수 있도록 합니다.  

매입채무, 매출채권, 현금입출금…등 입금/출금 전표를 만들고 인쇄가 가능합니다. 

또한 이미 만들어진 전표는 검색, 수정, 삭제가 가능합니다. 

 

 
 

Cách thực hiện/ 방법 

 

+ Thêm mới/ 생성 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [A]Chứng từ => “Chỉnh sửa” => “Thêm vào 

(Ctrl+I)”. 

1단계: 메뉴 [C] 전표입력 및 장부관리=>[A] 전표를 클릭하고 "편집"버튼을 선택하여 

“추가”를 클릭합니다. 

 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các phần: Loại chứng từ, Số chứng từ (Có thể chọn 

tự động chèn vào hoặc tự ghi thông tin đã nhập) , Tại ngày, Mô tả 1, Ngôn ngữ. 

2단계: 전표 유형, 전표번호, 날짜, 적요, 언어 부분에 해당 정보를 입력하세요. (기존 
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입력정보 불러오기 및 수동 입력 가능) 

 

Bước 3: Hạch toán và nhấp nút ‘Lưu (S)’. 

3단계 : 입력 후 "저장 (S)"버튼을 클릭하세요. 

 

Lưu ý/ Note:주의 

 

- Loại chứng từ: Chọn chứng từ theo từng nghiệp vụ phát sinh: 

- 전표 유형: 각각의 전표 종류를 선택하세요. 

 

+ Phiếu thu, phiếu chi: để hạch toán các chứng từ liên quan đến thu chi tiền mặt.  

+ 입금전표, 출금전표: 현금과 관련된 전표를 생성하세요. 

 

+ Phiếu khác : Bạn có thể nhập các giao dịch khác trừ tiền mặt và rút tiền. Không có giải thích 

chứng từ thay thế. 

+ 상계 전표: 현금 입출금 거래 외의 다른 거래들을 입력할 수 있습니다. 대체전표 설명 없음 

 

+ Phiếu mua dịch vụ: để hạch toán các chi phí mua hàng cần phân bổ như chi phí vận chuyển, 

bốc dỡ… 

+ 서비스 전표: 분배한 구매 비용 은 배송비,상품 이동비용 등을 정산하는데 사용합니다 

 

+ Phiếu cấn trừ: để hạch toán cấn trừ công nợ hoặc theo dõi chi tiết sổ phụ ngân hàng theo mã 

ngân hàng. 

+ 대체전표: 은행코드별 부채를 정산하거나 은행별 통장을 세부적으로 관리할 수 있습니다. 

 

- Số chứng từ/전표 번호 

 

+ Chọn loại chứng từ, => nhấp chuột vào ‘Tự động chèn vào’ phần mềm sẽ tự động đánh số 

chứng từ mặc định IN, OUT…… hoặc người dùng tự đánh số chứng từ theo quy cách quản lý 

của người dùng. 

분류명에서 전표 종류를 선택하고 "자동생성"을 클릭시 소프트웨어가 자동으로 IN, OUT 

문서의 번호를 만듭니다. 또는 사용자 임의대로 전표번호를 만들 수 있습니다. 

 

+ Trong trường hợp người dùng muốn số chứng từ bắt đầu bằng các ký hiệu như: PC, PT, 

NH…,nhập ký tự. 

PC, PT, NH 등의 기호로 전표의 번호를 입력하고자 할 경우, 사용자는 다음과 같이 만들 수 

있습니다. 

 

Chọn “Thêm loại chứng từ”, sau đó gõ “PC” vào số chứng từ và chọn “Đăng ký”, nhập ký tự 

chữ và tối đa 7 ký tự. 

“전표번호분류명생성"을 선택하고 전표번호에 "PC"를 입력하고 "등록"을 선택하세요. 
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Khi nhập chứng từ thì chọn “Loại chứng từ” trước và ký hiệu tương ứng tại “Tên danh mục 

chứng từ”. 

데이터를 입력할 때 먼저 "전표 종류"를 선택하고 "전표번호분류"에서 해당 기호를 

선택하세요. 

 

-Tại ngày: Chọn ngày của chứng từ. 

- 날짜: 전표 날짜를 선택하세요. 

 

-Mô tả 1: Nhập nội dung diễn giải. Nếu muốn diễn giải theo nhiều ngôn ngữ thì => chọn dấu 

“+” và chọn loại ngôn ngữ: Việt –Tiếng Việt Nam, Anh_Tiếng Anh........, nhập ký tự chữ,số, ký 

tự đặc biệt và tối đa 300 ký tự. 

적요 1 : 내용을 입력하세요. 사용자가 다중 언어를 사용하고자 할 경우 "+"버튼을 클릭하여 

언어를 선택할 수 있습니다.베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 

300글자까지 입력할 수 있습니다. 

 
- Đối tượng tập hợp chi phí: Chọn chi phí theo từng phòng ban, hoặc nhấn phím F1 để để 

chọn thông tin đối tuợng tập hợp chi phí đã nhập trước. Tại đây nguời dùng cũng có thể Thêm, 

Sửa, Xóa dữ liệu bằng cách nhấn các phím tương ứng. 

- 원가 대상: 각 부서를 선택하거나 F1버튼을 클릭하여 이전에 입력한 원가대상 정보를 선택할 

수 있습니다. 여기에 해당 키를 눌러 사용자는 정보를 “추가”, “수정”, “삭제”할 수 있습니다.  

 

- Nợ/Có: Hạch toán tài khoản nợ, có tương ứng nhiệp vụ phát sinh, người dùng có thể tự nhập hoặc 

nhấn phím f1 để chọn tài khoản từ hệ thống. 

- 차변 / 대변: 차변/대변계정을 사용자가 수동으로 입력할 수 있으며, F1 키를 눌러 

계정과목을 선택할 수 있습니다. 

 

- Số tiền: Nhập số tiền theo nhiệp vụ phát sinh đối ứng. 

- 금액: 발생 금액을 입력합니다. 

 

-Tên ngân hàng : Khi phát sinh những nghiệp vụ liên quan đến tài khoản 112 – tài khoản 

liên quan đến ngân hàng, tại mục này nguời dùng có thể chọn thông tin ngân hàng, hoặc 

nhấn phím F1 để chọn thông tin ngân hàng đã nhập trước. Tại đây nguời dùng cũng có thể 

Thêm, Sửa, Xóa dữ liệu bằng cách nhấn các phím tương ứng. 

- 은행명: 계정 112 – 예금 관련된 거래를 생성 시 해당 부분에서 F1을 클릭하여 이전에 

입력한 정보를 선택하세요. 사용자는 해당 키를 눌러 데이터를 추가, 편집, 삭제할 수도 

있습니다. 

 

Tên khách hàng:Khi phát sinh những nghiệp vụ liên quan đến các tài khoản 131 - Phải thu 

khách hàng/331 - Phải trả cho người bán, tại mục này người dùng có thể chọn thông tin khách 

hàng, hoặc nhấn F1 để chọn thông tin khách hàng đã nhập trước. Người dùng cũng có thể Thêm, 

Sửa, Xóa dữ liệu bằng cách nhấn các phím tương ứng. 
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거래처명: 계정 131_매출채권/331_외상매입금들과 관련된 거래를 생성 시 해당 부분에서 

F1을 클릭하여 이전에 입력한 정보를 선택하세요. 사용자는데이터를 추가, 편집, 삭제할 수도 

있습니다. 

 

Mã số quản lý: Chọn mã số quản lý, hoặc nhấn phím F1 để để chọn thông tin mã số quản ly đã 

nhập trước. Tại đây nguời dùng cũng có thể Thêm, Sửa, Xóa dữ liệu bằng cách nhấn các phím 

tương ứng. 

관리코드: F1를 눌러 [관리코드 관리]에서 이전에 생성된 정보를 선택합니다. 사용자는 

데이터를 추가, 편집, 삭제할 수도 있습니다. 

 

Mô tả 2: Nhập nội dung diễn giải(Diễn giải một cách chi tiết nghiệp vụ phát sinh đang thực 

hiện), nhập ký tự chữ,số, ký tự đặc biệt và tối đa 300 ký tự. 

적요 2: 전표에 대한 상세내용을 입력하세요. 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 

특수문자를 포함 300글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Mô tả 2 tiếng Anh: Nhập nội dung diễn giải tiếng Anh(Diễn giải một cách chi tiết nghiệp vụ 

phát sinh đang thực hiện), nhập ký tự chữ,số, ký tự đặc biệt và tối đa 300 ký tự. 

적요 2(영어): 전표에 대한 상세내용을 영어로 입력하세요. 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 

숫자, 특수문자를 포함 300글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Mô tả 2 tiếng Việt: Nhập nội dung diễn giải tiếng Việt(Diễn giải một cách chi tiết nghiệp vụ 

phát sinh đang thực hiện), nhập ký tự chữ,số, ký tự đặc biệt và tối đa 300 ký tự. 

적요 2(베트남어): 전표에 대한 상세내용을 베트남어로 입력하세요. 베트남어, 영문 

대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자를 포함 300글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Cột hiển thị : Chọn hiển thị các cột trong chứng từ. 

컬럼 보여주기: 전표에 원하는 컬럼을 표시하려면 선택하세요. 

 

Ghi chú : Nhập ghi chú cho chứng từ, có thể nhập đuợc chữ, số, ký tự đặc biệt và tối đa 150 ký 

tự. 

비고: 전표의 내용 입력란이며, 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자를 포함 

150글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

Có thể thêm chi tiết chứng từ bằng cách : sau khi nhập đầy đủ 1 dòng, ở bất cứ cột nào của 

dòng đó, bấm phím mũi tên đi xuống để thêm mới 1 dòng. 

세부 전표는 다음을 통해 추가할 수 있습니다. 하단 전표 정보를 입력한 후 아래쪽 화살표 

키를 눌러 새줄을 추가할 수 있습니다. 

 

Có thể xoá dòng chứng từ bằng cách chọn con trỏ ở đầu dòng và bấm phím Delete. 

줄 앞의 맨 앞 화살표 키를 선택한 후 Delete버튼을 누르면 그 전표를 삭제할 수 있습니다. 
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+ Chỉnh sửa : 수정 

 

Chọn một chứng từ cần chỉnh sửa => ở tab Chỉnh sửa => Chọn Chỉnh sửa hoặc dùng Ctrl + M 

=> hiện lên thông tin chi tiết chứng từ cần chỉnh sửa. 

수정할 전표를 선택 => “편집” 탭=> “수정” 또는 “Ctrl+M” 선택 => 수정할 전표가 

표시됩니다. 

 

+ Xoá : Ở danh sách chứng từ, chọn chứng từ cần xoá => ở tab Chỉnh sửa => Chọn Xoá hoặc 

dùng Ctrl + D để xoá chứng từ đã chọn. 

+ 삭제: 전표 리스트에 삭제할 전표를 선택 => “편집”탭 => “삭제” 또는 “Ctrl+D”누르면 

선택한 전표를 삭제합니다. 

 

- Hiện lên thông báo xác nhận xoá chứng từ đã chọn => Chọn OK để xoá, hoặc NO để huỷ 

bỏ 

- 선택한 전표를 삭제하기 위한 확인 메시지 표시 => 삭제하려면 “OK”를 선택 또는 

취소하려면 “NO”를 선택하세요. 

 

- Xác nhận thông tin mã xác nhận => Chọn “Xác nhận” 

- 확인 코드를 입력 후 => “확인”을 선택하세요.  

 

+ In chứng từ : Ở cột bên trái màn hình, duới góc trái => Chọn tab “In ấn” => Chọn ngôn ngữ 

cần in => Chọn “IN”. 

+ 전표 인쇄: 화면 좌측 하단 => “인쇄”탭을 선택 => 언어 선택=> “인쇄”를 선택하세요. 

 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel, PDF..... bằng cách bấm vào các 

nút tuơng ứng ở thanh công cụ. 

사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel, PDF 파일의 양식으로 출력 

가능합니다. 

 

3.2 [C-B]Sổ quỹ tiền mặt 

3.2 [C-B] 현금출납 원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để xem, in và kết xuất sổ quỹ tiền mặt ra excel. Người sử dụng có thể xem và in sổ thu chi 

tiền mặt theo từng bộ phận phòng ban.  

현금출납장을 Excel 양식으로 인쇄 및 확인할 수 있습니다. 사용자는 부서 별로 통화 종류에 

따라 출납장을 보고 인쇄할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 
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Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [B]Sổ quỹ tiền mặt, => Đối tượng; Mã tài 

khoản; Tại ngày; Tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리=>[B] 현금출납원장 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 원가 대상, 

계정 코드, 날짜를 선택하세요. 

 

Bước 2: Người dùng có thể điều chỉnh lại độ rộng của các cột theo ý muốn của mình, sau khi điều 

chỉnh chiều rộng của cột định dạng điều chỉnh có thể được lưu với một tên mới.  

Người dùng chọn “ Cột hiển thị” có thể chọn và xóa những dòng không cần thiết, theo hình 

thức điều chỉnh lại độ rộng thì người dùng có thể lưu bằng tên mới. 

2단계: 사용자는 "컬럼 보여주기"를 눌러 표시할 열을 선택하고 불필요한 열을 선택 해제 할 

수 있으며, 열의 넓이를 조정한 후 조정된 형식을 새 이름으로 저장 가능합니다. 

 

Bước 3: In sổ quỹ tiền mặt Ở cột trái màn hình, chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel, PDF..... bằng cách bấm vào các 

nút tuơng ứng ở thanh công cụ. 

현금출납원장 인쇄 :화면 좌측에 인쇄할 언어를 선택 => “인쇄”버튼을 선택하세요.  

사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel, PDF 파일의 양식으로 출력 

가능합니다. 

3.3 [C-C]Sổ tiền gửi ngân hàng  

3.3 [C-C] 은행출납 원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để xem, in và lưu sổ tiền gửi ngân hàng. Người sử dụng có thể xem, in sổ tiền ngân hàng 

theo bộ phận phòng ban. 

사용자는 통화의 종류, 각 부서에 대한 은행 출납장을 확인, 인쇄 및 저장할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [C]Sổ tiền gửi ngân hàng, nhấp chọn Đối 

tượng; Mã tài khoản; Tại ngày; Tìm kiếm. 

1 단계: [C]전표입력 및 장부관리 =>[C] 은행출납원장 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 원가 대상, 

계정 코드, 날짜 및 검색을 클릭하세요. 

 

Bước 2,3: Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계: 현금출납 원장의 2, 3단계와 동일합니다. 

3.4 [C-D]Bảng cân đối tài khoản  
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3.4[C-D] 합계잔액 시산표 

 Nội dung/ 내용: 

 

Cho phép xem và in Sổ nhật ký sổ cái theo chuẩn mực kế toán.  

표준 회계법에 따라 전표 및 장부를 인쇄 및 확인할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [D]Bảng cân đối tài khoản, nhấp chọn Đối 

tượng tập hợp chi phí; Tại ngày; Tìm kiếm. 

[C] 전표 입력 및 장부관리=>[D] 합계잔액시산표에서 화폐, 날짜를 선택하세요. 

 

Bước 2,3: Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계: 현금출납 원장 2, 3단계와 동일합니다. 

3.5.[C-E]Sổ nhật ký chung  

3.5.[C-E] 분개장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép xem và in sổ nhật ký chung theo chuẩn mực kế toán. 

표준 회계 기준으로 분개된 "분개장"을 인쇄 및 확인할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [E]Sổ nhật ký chung, nhấp chọn Đối tượng 

tập hợp chi phí; Mã tài khoản; Tại ngày; Tìm kiếm. 

1 단계: [C] 전표입력 및 장부관리 =>[E] 분개장 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 원가 대상, 전표 

종류, 날짜를 선택하세요. 

 

Bước 2,3: Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계: 현금출납 원장 2, 3단계와 동일합니다. 

 

3.6 [C-F]Báo cáo của mã số quản lý  

3.6 [C-F] 관리코드별 거래원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để xem, in báo cáo các loại chi phí trong một kỳ kế toán theo mã quản lý đã được đăng ký 

trong phân hệ “Quản lý dữ liệu cơ bản” 
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"기초정보관리"에 등록된 관리코드에 대한 회계기간 중 비용 보고서를 확인 및 인쇄할 수 

있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [F]Báo cáo của mã số quản lý, nhấp Đối 

tượng tập hợp chi phí; Mã tài khoản; Tại ngày; Tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리 =>[F] 관리코드별 거래원장 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 

원가 대상, 전표 종류, 날짜를 선택하세요. 

 

Bước 2,3: Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계 : 현금출납 원장 2, 3단계와 동일합니다. 

 

3.7 [C-G]Sổ cái tài khoản 

3.7 [C-G] 계정별 원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để xem, in Sổ cái trong một kỳ kế toán. Người sử dụng có thể xem sổ cái theo tài khoản 

tổng hợp 

회계기간 중의 원장을 확인 및 인쇄할 수 있습니다. 사용자는 일반 계정을 기준으로 원장을 

확인할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [G]Sổ cái tài khoản, nhấp chọn Đối 

tượng tập hợp chi phí; Mã tài khoản; Tại ngày; Tìm kiếm. 

1단계: '[C]전표입력 및 장부관리 =>[G] 계정별 원장 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 원가 대상, 

전표 종류, 날짜를 선택하세요. 

 

Bước 2,3: Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계: 현금출납 원장의 2, 3단계와 동일합니다. 

 

3.8 [C-H]Sổ chi tiết tài khoản 

3.8 [C-H] 계정별 세부 원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để xem, in Sổ chi tiết của các TK trong một kỳ kế toán. 

회계기간 중 사용자가 세부 원장을 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 
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Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và nhập sổ cái => [H]Sổ chi tiết tài khoản, nhấp chọn 

Đối tượng tập hợp chi phí; Mã tài khoản; Tại ngày; Tìm kiếm.  

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리 => [H] 계정별 세부원장 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 원가 

대상, 계정 코드, 날짜를 선택하세요. 

 

- Khi nhấn chọn nút “Chỉ hiện số tài khoản” để xem thì chỉ hiện Số tài khoản Nợ, Số tài 

khoản Có mà không hiển thị Tên tài khoản Nợ, Tên tài khoản Có. 

“계정코드만 보기” 버튼을 선택 시 대변/차변의 계정과목명이 표시되지 않고 차변/대변의 

대응계정만 표시됩니다.  

 

- Khi nhấn chọn nút “Theo đối tượng tập hợp chi phí” thì sổ chi tiết tài khoản sẽ không 

hiển thị theo từng tài khoản chi tiết mà hiển thị theo từng mã đối tượng tập hợp chi phí. 

“원가대상별” 버튼을 선택 시 “계정별 세부 원장”의 모든 각 계정이 표시되지 않고 각 코드별 

비용에 대한 원가대상이 표시됩니다. 

 

Bước 2,3: Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계: 현금출납 원장의 2, 3단계와 동일합니다. 

 

3.8.1 [C- I] Sổ tổng hợp công nợ 

3.8.1 [C- I] 거래처별 원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để xem, in của Sổ tổng hợp công nợ ( Nợ và tiền chưa thu) đưa trên danh sánh khách hàng 

hoặc nhà cung cấp trong một kỳ kế toán. 

회계기간의 고객사 혹은 공급자 목록을 기반으로 거래처별 세부 원장(채권 및 채무 등)을 확인 

및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [I] sổ tổng hợp công nợ, nhấp chọn Đối 

tượng tập hợp chi phí; Mã tài khoản; Tại ngày; Tìm kiếm, Yêu cầu tên khách hàng. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리=> [I] 거래처별 원장메뉴에서 통화 종류, 원가 대상, 계정 

코드, 거래처 필수 선택 및 날짜 등 선택하세요. 

 

Lưu ý: Nếu tick vào ô “Yêu cầu tên khách hàng” thì chỉ hiện những tài khoản nào yêu cầu 

tên khách hàng đã được chọn ở menu [B-G] Quản lý tài khoản. 

주의 사항: “ 거래처 필수선택”을 클릭하면 “[B-G] 계정코드 관리”에서 거래처를 반드시 
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입력해야 하는 계정코드만 표시됩니다. 

 

Bước 2,3: Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계: 현금출납 원장의 2, 3단계와 동일합니다. 

 

3.9  [C-J]Sổ cái chi tiết công nợ 

3.9  [C-J] 거래처별 세부 원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để xem, in Sổ cái chi tiết công nợ ( Nợ và tiền chưa thu) của các TK theo từng khách hàng 

hoặc nhà cung cấp trong một kỳ kế toán. 

회계기간의 고객사 혹은 공급자 목록을 기반으로 거래처별 세부 원장(채권 및 채무 등)을 확인 

및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [J]Sổ cái chi tiết công nợ, nhấp chọn Đối 

tượng tập hợp chi phí; Mã tài khoản;Tài khoản đối ứng, Mã số khách hàng; Tại ngày; Tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리=>[J] 거래처별 세부 원장 메뉴에 통화 종류, 원가 대상, 계정 

코드, 거래처 필수 선택 및 날짜 등 선택하세요. 

 

Lưu ý: Nếu tick vào ô “Yêu cầu tên khách hàng” thì chỉ hiện những tài khoản nào yêu cầu 

tên khách hàng đã được chọn ở menu [B-G] Quản lý tài khoản. 

주의 사항: “ 거래처 필수선택”을 클릭하면 “[B-G] 계정코드 관리”에서 거래처를 반드시 

입력해야 하는 계정코드만 표시됩니다. 

 

Nếu tick vào ô “Mô tả Việt/ Anh” thì khi xem sổ mô tả sẽ hiển thị cả 2 ngôn ngữ Việt + Anh 

nếu như có đầy đủ thông tin. 

“적요 베트남어/영어” 버튼을 클릭 시, 충분히 입력된 정보가 있으면 베트남어/영어 

적요가 표시됩니다. 

 

Tick vào “ Mẫu SDĐK Dư Nợ/ Có”: Số dư đầu kỳ sẽ được thể hiện bên cột Nợ hoặc cột Có. 

“양식번호 1”을 클릭하면 초기잔액이 차변 또는 대변 칼럼에 표시됩니다. 

 

Tick vào “ Mẫu SDĐK Nợ/ Có”: Số dư đầu kỳ được thể hiện bên cột Số dư nợ hoặc cột Số 

dư có. 

“양식번호 2”를 클릭하면 초기잔액이 차변 또는 대변 잔액 칼럼에 표시됩니다. 

 

Bước 2,3:  Giống như bước 2,3 của sổ quỹ tiền mặt. 

2, 3단계: 현금출납 원장 2, 3단계와 동일합니다. 
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Ô “Có sheet tổng hợp”: Khi kết xuất file dưới dạng excel sẽ có thêm sheet tổng hợp hiển thị tất 

cả tên Khách hàng. Nếu muốn kiểm tra Khách hàng nào chỉ cần tick vào thì sẽ link đến sheet của 

Khách hàng đó. 

“전체 시트 포함”: 엑셀 파일 양식으로 출력 시 거래처명이 포함되는 종합 시트로 인쇄됩니다. 

사용자가 거래처 조회 원하는 경우 해당 거래처 시트를 선택하면 됩니다. 

 

Ô “Mẫu in sổ”: Khi kết xuất excel, PDF hoặc in ấn sẽ được định dạng theo mẫu sổ của 

Thông tư 200. 

“출력 양식”: 엑셀, PDF 파일의 양식으로 출력 혹은 인쇄 시 원장 양식은 200통지서의 

양식에 따라 나타납니다. 

 

3.10 [C-K] Bảng Cân Đối Kế Toán Theo Ngày, Theo Tháng:  

3.10 [C-K] 일월계표 

 

Dùng để xem, in Sổ Bảng cân đối tài khoản theo ngày hoặc theo tháng. 

일별 혹은 월별 기준으로 재무 상태 표를 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái/ [K]Bảng cân đối kế toán theo ngày, theo tháng, 

nhấp chọn loại tiền tệ; Đối tượng; Theo ngày hoặc theo tháng; Tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리/ [K] 일월계표' 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 기간, 원가 

대상을 선택한 다음에 “검색” 버튼을 클릭하세요. 

 

- Nếu muốn xem Bảng cân đối kế toán theo ngày thì tick vào “Cân đối tài khoản theo ngày”. 

- 일계표”를 보려면 “ 일계표”을 클릭하세요. 

 

- Nếu muốn xem Bảng cân đối kế toán theo tháng thì tick vào “Cân đối tài khoản theo tháng”. 

- 월계표를 보려면 “ 월계표”을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Người dùng có thể chọn những cột hiển thị bằng cách nhấn nút “Cột hiển thị”, bỏ chọn 

những cột không cần thiết, điều chỉnh lại độ rộng của các cột theo ý muốn của mình và lưu lại 

tên của kiểu hiển thị này . Sau đó, khi in sổ phần mềm sẽ tự động hiển thị kiểu định dạng này. 

사용자는 "컬럼 보여주기"버튼을 클릭하여 표시할 열을 선택 및 불필요한 열을 선택 해제가 

가능하며, 원하는대로 열 너비를 조정한 뒤 해당 양식의 이름을 저장할 수 있습니다. 이후 

인쇄 시 소프트웨어가 이 형식을 자동으로 표시합니다. 

 

Bước 3: In bảng cân đối kế toán theo ngày, theo tháng. 

3단계: 일별 혹은 월별 재무 상태를 인쇄합니다. 

 

3.11 [C-L] Báo Cáo Lãi Lỗ Chi Tiết Theo Đối Tượng:  

3.11 [C-L] 원가대상별 세부원장 
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Dùng để xem, in Báo cáo lãi lỗ chi tiết theo từng đối tượng tập hợp chi phí. 

원가대상별 세부원장을 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [L]Báo cáo lãi lỗ chi tiết theo đối tượng 

chọn Đối tượng, Tại ngày, tài khoản gửi tiền, tài khoản có và Tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리 => [L] 원가대상별 세부원장에서 원가대상, 날짜, 출금계좌, 

대변 계정을 선택한 후 검색합니다. 

 

Lưu ý: Khi nhấn chọn nút “Chỉ hiện số tài khoản” để xem thì chỉ hiện Số tài khoản Nợ, Số 

tài khoản Có mà không hiển thị Tên tài khoản Nợ, Tên tài khoản Có. 

“계정코드만 보기” 버튼을 선택 시 대변/차변의 계정명이 표시되지 않고 차변/대변의 

대응계정만 표시됩니다. 

 

Bước 2: Người dùng có thể chọn những cột hiển thị bằng cách nhấn nút “Cột hiển thị”, bỏ chọn 

những cột không cần thiết, điều chỉnh lại độ rộng của các cột theo ý muốn của mình và lưu lại 

tên của kiểu hiển thị này . Sau đó, khi in sổ phần mềm sẽ tự động hiển thị kiểu định dạng này. 

2단계: "컬럼 보여주기"버튼을 클릭하여 표시할 열을 선택 및 불필요한 열을 선택 해제가 

가능하며, 원하는대로 열 너비를 조정한 뒤 해당 양식의 이름을 저장할 수 있습니다. 이후 

인쇄 시 소프트웨어가 이 형식을 자동으로 표시합니다. 

 

Bước 3: In bảng báo cáo lãi lỗ chi tiết theo đối tượng. 

3단계: 원가대상별 세부원장을 인쇄합니다. 

 

3.12 [C-M] Báo Cáo Lãi Lỗ Tổng Hợp 

3.12 [C-M] 원가대상별 원장  

 
Dùng để xem, in Báo cáo lãi lỗ tổng hợp theo ngày, tháng, năm. 

년/월/일별 원가대상별 원장을 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [M]Báo cáo lãi lỗ tổng hợp, nhấp chọn thời 

gian và tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표 입력 및 장부관리 => [M] 원가대상별 원장 메뉴에 들어가서 기간을 선택한 

다음에 “검색” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Người dùng có thể chọn những cột hiển thị bằng cách nhấn nút “Cột hiển thị”, bỏ chọn 

những cột không cần thiết, điều chỉnh lại độ rộng của các cột theo ý muốn của mình và lưu lại 

tên của kiểu hiển thị này . Sau đó, khi in sổ phần mềm sẽ tự động hiển thị kiểu định dạng này. 

사용자는 "컬럼 보여주기"버튼을 클릭하여 표시할 열을 선택 및 불필요한 열을 선택 해제가 

가능하며, 원하는대로 열 너비를 조정한 뒤 해당 양식의 이름을 저장할 수 있습니다. 이후 

인쇄 시 소프트웨어가 이 형식을 자동으로 표시합니다. 
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Bước 3: In bảng báo cáo lãi lỗ tổng hợp 

3단계: 원가대상별 원장을 인쇄합니다. 

 

3.13 [C-N] Sổ Nhật ký bán hàng:  

3.13  [C-N] 판매 세부원장 

 

Dùng để xem, in Nhật ký bán hàng theo ngày, tháng, năm. 

년/월/일별 판매 원장을 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [N]Sổ nhật ký bán hàng, nhấp chọn loại tiền 

tệ, mã hàng, thời gian và tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표 입력 및 장부관리 => [N]판매 세부원장” 메뉴에 들어가서 통화, 제품코드, 

기간을 선택한 다음에 “검색” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Người dùng có thể chọn những cột hiển thị bằng cách nhấn nút “Cột hiển thị”, bỏ chọn 

những cột không cần thiết, điều chỉnh lại độ rộng của các cột theo ý muốn của mình và lưu lại 

tên của kiểu hiển thị này . Sau đó, khi in sổ phần mềm sẽ tự động hiển thị kiểu định dạng này. 

사용자는 "컬럼 보여주기"버튼을 클릭하여 표시할 열을 선택 및 불필요한 열을 선택 해제가 

가능하며, 원하는대로 열 너비를 조정한 뒤 해당 양식의 이름을 저장할 수 있습니다. 이후 

인쇄 시 소프트웨어가 이 형식을 자동으로 표시합니다. 

 

Bước 3: In sổ nhật ký bán hàng. 

3단계: 판매 원장을 인쇄합니다 

 

 

3.14  [C-O] Sổ Nhật ký mua hàng  

3.14 [C-O] 구매 세부원장 

 

Dùng để xem, in Nhật ký mua hàng theo ngày, tháng, năm. 

년/월/일별 구매 원장을 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Bước 1: Vào menu C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [O]Sổ nhật ký mua hàng, nhấp chọn loại tiền 

tệ, mã hàng, thời gian và tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리 => [O]구매 세부원장”에 들어가서 통화 종류, 상품코드, 

가간을 선택한 다음에 “검색” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Người dùng có thể chọn những cột hiển thị bằng cách nhấn nút “Cột hiển thị”, bỏ chọn 

những cột không cần thiết, điều chỉnh lại độ rộng của các cột theo ý muốn của mình và lưu lại tên của 

kiểu hiển thị này . Sau đó, khi in sổ phần mềm sẽ tự động hiển thị kiểu định dạng này 

2단계: 사용자는 "컬럼 보여주기"버튼을 클릭하여 표시할 열을 선택 및 불필요한 열을 선택 해제가 

가능하며, 원하는대로 열 너비를 조정한 뒤 해당 양식의 이름을 저장할 수 있습니다. 이후 인쇄 시 
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소프트웨어가 이 형식을 자동으로 표시합니다. 

 

Bước 3: In sổ nhật ký mua hàng. 

3단계: 구매 원장을 인쇄합니다 

 

3.15 [C-P] Sổ chi tiết mua hàng 

3.15 [C-P] 거래처별 판매 세부원장 

 

Sử dụng để xem, in các chi tiết bán hàng theo ngày, tháng, năm. 

년/월/일별 거래처별 판매 세부원장을 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Bước 1: Vào menu [C]Quản lý nhật ký và sổ cái => [P]Sổ chi tiết mua hàng, nhấp chọn loại tiền 

tệ, mã hàng, thời gian và tìm kiếm. 

1단계: [C] 전표입력 및 장부관리 => [P] 거래처별 판매 세부원장”메뉴에 들어가서 통화 종류, 

상품코드, 기간을 선택한 다음에 “검색”버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Người dùng có thể chọn những cột hiển thị bằng cách nhấn nút “Cột hiển thị”, bỏ chọn 

những cột không cần thiết, điều chỉnh lại độ rộng của các cột theo ý muốn của mình và lưu lại 

tên của kiểu hiển thị này . Sau đó, khi in sổ phần mềm sẽ tự động hiển thị kiểu định dạng này. 

2단계: 사용자는 "컬럼 보여주기"버튼을 클릭하여 표시할 열을 선택 및 불필요한 열을 선택 

해제가 가능하며, 원하는대로 열 너비를 조정한 뒤 해당 양식의 이름을 저장할 수 있습니다. 

이후 인쇄 시 소프트웨어가 이 형식을 자동으로 표시합니다. 

 

Bước 3: In sổ chi tiết mua hàng. 

3단계: 거래처별 판매 세부원장을 인쇄합니다.  
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[D] Báo cáo tài chính 

[D] 재무제표 관리 
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4. [D] Báo cáo tài chính 

4. [D] 재무제표 관리 

 

4.1 [D-A]Bảng cân đối kế toán 

4.1 [D-A] 재무 상태 표 

 

Nội dung/ 내용 

 

Chức năng này người sử dụng được xem và in bảng cân đối kế toán. 

사용자가 재무 상태 표를 확인 및 인쇄하는 기능입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [A] Bảng cân đối kế toán, chọn => Kỳ báo cáo; 

Loại tiền tệ, mục tiêu chi phí => sau đó nhấn vào nút “Tìm kiếm”. 

1단계: [D] 재무제표 관리 => [A] 재무 상태 메뉴를 클릭하고 통화 종류, 기간, 원가 대상을 

선택한 다음에 “검색” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: In bảng cân đối tài khoản. 합계 잔액 시산표 

Ở cột trái màn hình, chọn  => Ngôn ngữ cần in  => chọn Hiện ngày in (nếu cần)  => sau đó nhấn 

vào nút ‘In’. 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Word, Exel, PDF..... bằng cách nhấn 

vào các nút tương ứng trên thanh công cụ. 

화면 좌측에 인쇄할 언어를 선택 => “인쇄”버튼을 선택하세요. 사용자는 툴바에서 해당 

버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

4.2 [D-B] Báo cáo lỗ lãi 

4.2 [D-B] 손익계산서 

 

Nội dung/ 내용 

 

Phần hành này cho phép lập báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh trong một kỳ kế toán. 

사용자가 회계기간 중 사업활동에 대한 보고서를 작성할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện:내용 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [B] Báo cáo lỗ lãi, chọn => Kỳ kế toán; Đối tượng 

tập hợp; Loại tiền tệ; theo Chi tiết hoặc Tháng => sau đó nhấn vào nút ‘Tìm kiếm’. 

1단계: [D] 재무제표 관리 =>[B] 손익계산서 메뉴에 회계 기간, 원가 대상, 통화들을 클릭한 

후 “검색”버튼을 클릭하세요. 
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Bước 2: In (Giống như bước 2 của Bảng cân đối kế toán). 

2단계: 인쇄 (재무 상태표 2단계와 동일합니다.) 

 

4.3 [D-C] Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh theo kỳ 

4.3 [D-C] 기간별 손익계산서 

 

Nội dung/ 내용 

 

Người dùng có thể được lập báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh lũy kế theo từng kỳ kế toán. 

사용자가 회계기간별 사업활동에 대한 보고서를 작성할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [C] Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh theo 

kỳ, chọn => Kỳ kế toán; Đối tượng tập hợp; Loại tiền tệ; Chi tiết (nếu cần) => sau đó nhấn vào 

nút ‘Tìm kiếm’. 

1단계: [D] 재무제표 관리 => [C]기간별 손익계산서 메뉴에 회계 기간, 원가 대상, 통화 

종류들을 클릭한 후 “검색”버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: In (Giống như bước 2 của Bảng cân đối kế toán). 

2단계: 인쇄 ( 재무상태표의 2단계와 동일합니다) 

 

4.4 [D-D] Báo cáo lưu chuyển tiền tệ 

4.4 [D-D] 현금흐름표 

 

Nội dung/ 내용 

 

Người dùng có thể được lập báo cáo lưu chuyển tiền tệ trong một kỳ kế toán. 

사용자가 회계 기간 중 현금흐름에 대해 보고서를 작성할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [D] Báo cáo lưu chuyển tiền tệ, chọn => Kỳ cần 

báo cáo; Loại tiền tệ; Phương pháp trực tiếp hoặc Phương pháp gián tiếp  => sau đó nhấn vào nút 

‘Tìm kiếm’. 

1단계: [D]재무제표 관리/[D]현금흐름표”메뉴에 => 보고할 기간, 통화 종류, 집적법 혹은 

간접법을 선택한 다음에 “검색”버튼을 클릭하세요. 

 

Xét dưới góc độ nguyên tắc và cơ sở số liệu để lập báo cáo thì hai phương pháp lập báo cáo lưu 

chuyển tiền tệ này không khác nhau. Về phương pháp lập thì các dòng tiền từ hoạt động đầu tư 

và hoạt động tài chính của hai phương pháp được trình bày như nhau. Điểm khác nhau nổi bật 

của hai phương pháp này là cách trình bày các thay đổi trong tài sản thuần từ hoạt động kinh 
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doanh, sự khác nhau đó được thể hiện ở một số điểm cơ bản sau: Nguyên tắc lập, Chỉ tiêu lập 

báo cáo, Chỉ tiêu lập báo cáo. 

보고서 작성을 위한 원칙과 데이터베이스의 관점에서 현금 흐름표를 작성하는 두 가지 방법은 

크게 다르지 않습니다. 작성 방법과 관련하여 두 가지 방법의 투자 및 재무 활동으로 인한 

현금 흐름이 동일하게 표시됩니다.이 두 가지 방법의 두드러진 차이점은 비즈니스 활동에서 

발생하는 순 자산의 변화를 나타내는 방법이며 그 차이는 작성 원칙, 지표 기준 보고서, 

보고서 작성 기준 등이 기본적으로 표시됩니다. 

 

Bước 2: In (Giống như bước 2 của Bảng cân đối kế toán). 

2단계: 인쇄 ( 재무상태표의 2단계와 동일합니다) 

 

4.5 [D-E] Bảng kê chi phí sản xuất 

4.5 [D-E] 제조원가 내역서 

 

Nội dung/ 내용 

 

Người dùng để xem số tiền của từng chi phí sản xuất trong một kỳ kế toán. 

사용자가 회계 기간 중 제조원가 내역에 대해 확인할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [E] Bảng kê chi phí sản xuất, chọn => Kỳ kế 

toán; Loại tiền tệ  => sau đó nhấn vào nút ‘Tìm kiếm’. 

1단계: [D]재무제표 관리 => [E]제조원가 내역”메뉴에 => 회계 기간, 통화 종류들을 선택한 

다음에 “검색” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: In (Giống như bước 2 của Bảng cân đối kế toán). 

2단계: 인쇄 (재무상태표의 2단계와 동일합니다) 

 

4.6 [D-F] Bảng kê chi phí sản xuất – theo mã số quản lý 

4.6 [D-F] 관리코드별 제조원가 내역서  

 

Nội dung/ 내용 

 

Người sử dụng để xem số tiền của mã số quản lý trong một kỳ kế toán. 

사용자가 회계 기간 중 관리코드별 금액에 대해 확인할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [F] Bảng kê chi phí kế toán – theo mã số tài 

khoản kế toán, chọn => Tại ngày; Loại tiền tệ => sau đó nhấn vào nút ‘Tìm kiếm’. 
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1단계: [D]재무제표 관리 => [D]관리코드별 – 제조원가 내역서”메뉴에 => 닐짜, 통화 

종류들을 선택한 다음에 “ 검색”버튼을 글릭하세요 

 

Bước 2: Nhấn chọn vào tài khoản muốn xem  => rồi nhấn nút ‘Thêm vào’ hoặc ‘Thêm tất cả’, 

sau đó nhấn vào nút ‘Lưu’. Nếu muốn xoá thì chọn dòng tài khoản cần xoá  => sau đó nhấn vào 

nút ‘Xoá’. 

2단계: 보고자할 계정을 선택=> “추가” 혹은 “전부 추가”버튼을 클릭 => “ 저장”버튼을 

클릭하세요. 삭제하고자할 경우 => 삭제할 계정을 선택=> “삭제”버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 3: In (Giống như bước 2 của Bảng cân đối kế toán). 

3단계: 인쇄(재무제표의 2단계와 동일합니다). 

 

4.7 [D-G] In Báo cáo tài chính 

4.7 [D-G] 재무제표 및 결산관련 보고서 

 

Nội dung/ 내용 

 

Người sử dụng kết xuất ra file excel nhiều loại báo cáo/sổ cùng một lúc. 

사용자가 동시에 여러 개의 보고서/원장을 엑셀 파일 양식으로 출력할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [G] In Báo cáo tài chính, chọn => Kỳ kế toán; 

Loại tiền tệ; Ngôn ngữ; Mẫu in sổ (nếu cần); Danh sách lựa chọn (chọn báo cáo/sổ cần xuất). 

1단계: [D]재무제표 => [G] 재무제표 및 결산관련 보고서” 메뉴에 회계 기간, 통화 종류, 

언어, 출력 양식 ( 필요 시) , 리스트 (출력할 보고서/원장)을 선택하세요. 

 

Lưu ý: Khi Người dùng tick chọn vào “Mẫu in sổ” thì xuất file excel, PDF sẽ được định dạng 

sẵn theo mẫu chuẩn của Thông Tư 200. 

주의 사항: 출력 시 “출력 양식”을 클락하면 통지 200의 표준에 맞춘 엑셀, PDF파일으로 

출력할 수 있습니다. 

 

Bước 2: Nhấn vào ‘Chọn file’ để chọn đường dẫn => sau đó nhấn vào nút ‘Xuất dữ liệu’. 

2단계: “파일 선택” => “ 내보내기”버튼을 클릭하세요.  
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4.8 [D-H] In sổ kế toán (Xuất sổ tài chính) 

4.8 [D-H]부기장 발행(원장 출력) 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép người sử dụng kết xuất ra file excel nhiều loại sổ tài chính cùng một lúc. 

사용자가 동시에 여러 원장을 엑셀 파일 양식으로 출력할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [D] Báo cáo tài chính => [H] In sổ kế toán (Xuất sổ tài chính), chọn => 

Kỳ cần báo cáo; Loại tiền tệ; Ngôn ngữ; Chọn mã tài khoản; Mẫu in sổ (nếu cần); Hiển thị mô tả 

2 (nếu cần); Danh sách lựa chọn (chọn sổ cần xuất). 

1단계: [D]재무제표 => [H]부기장 발행(재무원장 출력) => 보고하고자 할 기간 , 통화 종류, 

언어, 계정코드 선택, 원장 양식, 적요2 표시 (필요 시), 출력 원장 종류 (출력할 원장)를 

선택하세요. 

 

Bước 2: Nhấn vào ‘Chọn file’ để chọn đường dẫn  => sau đó nhấn vào nút ‘Xuất dữ liệu’. 

2단계: “파일 선택”=> “ 내보내기”버튼을 클릭하세요  
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[E] Quản lý Thuế VAT 

[E] 부가세 관리 
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5. [E]Quản lý Thuế VAT 

5. [E] 부가세 관리 

 

Trường hợp công ty kê khai thuế GTGT theo phương pháp khấu trừ: 

부가세 공제 방식으로 신고할 경우: 

 

Vào menu [B] Quản lý dữ liệu công ty => [A] Quản lý công ty. => Tại phương pháp tính thuế 

GTGT chọn: “Khấu trừ” => “Sửa”. 

[B]기초정보관리=>[A] 회사관리” 메뉴 => 부가세 산출법 설정 중 “ 공제법”을 선택한 다음에 

“수정”버튼을 클릭하세요. 

 

5.1 [A]Tờ khai thuế VAT 

5.1 [A] 부가세 신고서 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép xem và In tờ khai thuế giá trị gia tăng hàng tháng theo mẫu số 01/GTGT . 

01/GTGT 번의 월별 부가가치세 신고서를 확인 및 인쇄할 수 있는 기능입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: XEM TỜ KHAI THUẾ GIÁ TRỊ GIA TĂNG ( mẫu số 01/GTGT ): 

1단계: 부가가치세 신고서 확인(01/GTGT 번 양식) 

 

Vào menu [E]Quản lý thuế VAT => [A]Tờ khai thuế VAT, chọn kỳ báo cáo (Tại ngày - chọn 

khoảng thời gian phù hợp) .Sau đo nhấn nút ‘Tìm kiếm’. 

[E]부가세관리 =>[A]부가세 신고 메뉴에서 보고 기간( 날짜 – 기간 선택)을 선택한 다음에 

“검색”버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: IN TỜ KHAI THUẾ GIÁ TRỊ GIA TĂNG ( mẫu số 01/GTGT ): 

2단계: 부가가치세 신고서 양식 인쇄(01/GTGT번 양식) 

 

- Chọn một loại ngôn ngữ phù hợp (Tiếng Hàn Quốc/Tiếng Việt/Tiếng Anh).Sau đó nhấn 

vào nút “In”. Người dùng có thể In trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Word, Exel, 

PDF..... 

- 언어 (베트남어/영어/한국어)를 선택한 다음에 “인쇄” 버튼을 클릭하세요. 사용자가 

직접 지면으로 인쇄하거나 Word, Exel, PDF 파일의 양식으로 출력 가능합니다.  

 

- Khi kết xuất dữ liệu qua excel, khách hàng có thể sử dụng file này để tài vào phần mềm kê 
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khai thuế. 

- 사용자가 엑셀 파일로 출력하면 세금 신고 프로그램에 업로드하기 위한 일양식으로 출력 

가능합니다. 

 

- Sau khi kết xuất ra excel, Người dùng vào phần mềm HTKK của Thuế để kê khai những 

thông tin phát sinh vào phần mềm HTKK của Thuế => Xuất ra file xml để nộp cho cơ quan 

thuế. 

- 엑셀 파일로 출력한 후 사용자가 국세청 지원되 프로그램인 “HKTT 프로그램”에 

들어가서 발생된 정보를 신고 완료 후 “xml”파일의 양식으로 출력한 뒤 국세청에 

제출하세요. 

 

Thiết lập lại: Thiết lập lại tất cả những dữ liệu đã nhập trong báo cáo thuế. 

초기화: 부가세 신고서에 입력된 모든 데이터를 재설정합니다. 

 

Lưu: Sau khi thiết lập lại => nhấn nút “Lưu”. 

저장: 재설정 후 “저장”버튼을 클릭하세요. 

 

5.2 [B]Bảng kê hóa đơn,chứng từ hàng hóa, dịch vụ  

5.2 [B] 부가세 내역서 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để lập bảng kê hóa đơn chứng từ hàng hóa, dịch vụ bán ra (PL 01-1/GTGT) và bảng kê 

hóa đơn chứng từ hàng hóa, dịch vụ mua vào (PL01-2/GTGT) đi kèm với tờ khai thuế GTGT. 

부가가치세가 포함되어있는 매출 서비스와 제품 (PL 01-1/GTGT) 및 매입 

서비스/제품(PL01-2/GTGT) 리스트를 작성하는 기능입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [E]Quản lý thuế VAT => [B] Bảng kê hóa đơn,chứng từ hàng hóa, dịch vụ: 

1단계: [E] 부가세 관리 => [B] 부가세 내역서: 

 

- Muốn Lập phụ lục PL 01-1/GTGT, nhấp chọn vào mục ‘Doanh thu/Ngày chứng từ/Tìm 

kiếm’. 

- PL 01-1/GTGT부록을 생성하려면, “매출/날짜/검색” 버튼을 클릭하세요. 
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- Muốn lập phụ lục PL 01-2/GTGT, nhấp chọn vào mục ‘Mua hàng /Ngày chứng từ/Tìm 

kiếm’. 

- PL 01-2/GTGT 부록을 생성하려면, “매입/날짜/ 검색” 버튼을 클릭하세요. 
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Bước 2: IN Bảng kê hóa đơn,chứng từ hàng hóa, dịch vụ (PL 01-1/GTGT) và (PL 01-2/GTGT): 

2단계: 서비스 및 제품 부가세 내역서 (PL 01-1/GTGT)와 (PL 01-2/GTGT) 인쇄 

 

- Chọn một loại ngôn ngữ phù hợp (Tiếng Hàn Quốc/Tiếng Việt/Tiếng Anh). Sau đó nhấn 

vào nút “In”. 
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- 언어 (베트남어/영어/한국어)를 선택한 다음에 “인쇄” 버튼을 클릭하세요. 

 

- Khi kết xuất dữ liệu qua excel, người dùng có thể kết xuất PL 01-1/GTGT và PL 01-

2/GTGT để tải vào phần mềm kê khai thuế à chọn: OK. (Người dùng có thể In trực tiếp 

hoặc kết xuất ra các tập tIn: Exel, PDF.....) 

- 엑셀 파일로 출력 시 사용자가 PL 01-1/GTGT 또는 PL 01-2/GTGT 출력한 다음에 세금 

신고 프로그램에 내보낸 뒤 “OK”버튼을 클릭하세요. (사용자가 직접 인쇄하거나 Word, 

Exel, PDF 파일의 양식으로 출력 가능합니다. ) 

 

- Sau khi kết xuất ra excel, Người dùng vào phần mềm HTKK của Thuế để kê khai những 

thông tin phát sinh vào phần mềm HTKK của Thuế -=> Xuất ra file xml để nộp cho cơ 

quan thuế. 

- 엑셀 파일로 출력한 후 사용자가 국세청 지원 프로그램인 “HKTT 프로그램”에 들어가서 

발생된 정보를 신고 완료 후 “xml”파일의 양식으로 출력한 뒤 국세청에 제출하세요. 

 

- Sẽ có cửa sổ hiện ra như hình bên dưới, chọn kết xuất dạng xls. Sau đó chọn đường dẫn lưu 

file => chọn “Save”. 

- “xls” 파일로 출력한 후 파일 저장 위치를 선택한 다음에 “Save”버튼을 누르세요. 

 

Tại ngày : Cho phép chọn khoảng thời gian. 

날짜: 기간을 선택할 수 있습니다. 

 

Cột hiển thị: Cho phép người dùng ẩn/hiện các cột (Mã số khách hàng; Mô tả1; Mô tả 2...) => 

nhấn vào nút ‘Tìm Kiếm’. 

컬럼 보여주기 : 사용자가 열을 숨기거나 표시할 수 있도록 허용합니다. (거래처 코드 번호; 

적요 1; 적요 2 등 ...) 설정 후 '검색'버튼을 클릭하세요. 

 

5.3 [C] Bảng phân bổ số thuế GTGT 

5.3 [C] 부가세 조정 및 공제 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Dùng để lập Bảng phân bổ số thuế GTGT hàng hoá dịch vụ mua vào được khấu trừ của HHDV 

mua vào dùng chung cho SXKD HHDV chịu thuế và không chịu thuế đủ điều kiện khấu trừ: 

(Phụ lục 01-4A/GTGT). 

공제 가능한 과세 및 비과세 조건의 생산 및 사업에 사용되는 서비스 및 제품에 대해 공제 된 

구매 상품 및 서비스의 부가가치세 내역을 작성하는 데 사용합니다. (부록 01-4A / GTGT). 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 
Bước 1: Lập Bảng Phân Bổ Số Thuế GTGT: 
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1단계: 부가세 조정 및 공제 내역 작성 

 

Vào menu [E]Quản lý thuế VAT => [C]Bảng phân bổ số thuế GTGT, chọn kỳ báo cáo (Tại phần 

‘Tại ngày’), nhấn nút ‘Tìm kiếm’. 

[E]부가세 관리 => [C]부가세 조정 및 공제” 보고 기간을 선택한 다음에 “검색 버튼을 

클릭하세요. 

 

Bước 2: IN Bảng phân bổ số thuế GTGT: 

2단계: 부가세 조정 및 공제 내역 인쇄 

 

Chọn một loại ngôn ngữ phù hợp (‘Tiếng Hàn Quốc/Tiếng Việt/Tiếng Anh’).Sau đó nhấn vào 

nút “In”. Người dùng có thể In trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tIn: Word, Exel, PDF..... 

언어 (베트남어/영어/한국어)를 선택한 다음에 “인쇄” 버튼을 클릭하세요. 사용자가 직접 

지면으로 인쇄하거나 Word, Exel, PDF 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

5.4 [E-D] Phát hành hoá đơn 

5.4 [E-D] 사용개시된 세금영수증 책자 관리 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng theo dõi các số hoá đơn mà Công ty mình đã đăng ký với cơ quan thuế. 

사용자가 세무서에 등록했던 종이계산서 수량을 관리할 수 있는 기능입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa” => Sau đó chọn “Thêm vào” để tạo mới. 

1단계: “ 편집” 창을 클릭한 다음에 “추가” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Nhập thông tin vào phần thông tin phát hành hoá đơn: 

2단계: 해당 정보를 입력하세요. 

 

- Tên loại hoá đơn: Click vào mũi tên để chọn loại hoá đơn mà công ty mình sử dụng (Hoá 

đơn giá trị gia tăng, Hoá đơn bán hàng, Hoá đơn xuất khẩu, ...) 

- 영수증 종류 : 화살표를 클릭하여 회사에서 사용하는 송장 종류 (VAT 영수증, 판매 

영수증, 수출영수증 등)을 선택하세요. 

 

- Ký hiệu mẫu hoá đơn: Tự cập nhật, người dùng chỉ cần bổ sung thêm ký hiệu mẫu hoá 

đơn của công ty mình. 

- 영수증 양식: 자동 업데이트되며, 사용자는 회사의 영수증 기호만 추가하면 됩니다. 

 

- Ký hiệu hoá đơn: Người dùng nhập tương ứng với ký hiệu hoá đơn của công ty mình. 
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- 일련번호: 회사의 영수증 일련번호를 입력하세요. 

 

- ‘Từ’: Số lượng hoá đơn đăng ký phát hành với cơ quan thuế. 

- 시작 번호: 세무서에 발행할 영수증 수량입니다. 

 

- Ngày phát hành: Nhập theo mẫu đơn do AM cung cấp hồ sơ đăng ký phát hành hoá đơn 

với cơ quan thuế. 

- 개시일: 세무서에 세금계산서 발행을 등록하기 위해 AM에서 사전 제공하는 세무서용 

신청서에 따라 입력하세요. 

 

- Ngày bắt đầu sử dụng:Nhập theo mẫu đơn do AM cung cấp hồ sơ đăng ký phát hành hoá 

đơn điện tử với cơ quan thuế. 

- 사용 시작일: 세무서에 전자세금계산서 발행을 등록하기 위해 AM에서 사전 제공하는 

세무서용 신청서에 따라 입력하세요. 

 

Lưu ý: Ngày bắt đầu sử dụng hoá đơn phải lớn hơn ngày phát hành hoá đơn ít nhất 2 ngày. Nếu 

thấp hơn phần mềm sẽ tự động báo lỗi. 

주의: 인보이스 사용시작일은 개시일보다 2일 이상 늦은 날짜여야 합니다.  2일 이하일 경우 

프로그램은 자동으로 오류가 발생합니다. 

 

- Tình trạng/ 상태: 

 

+ Chưa sử dụng: Người dùng chưa cần sử dụng ngay. 

+ 미사용: 사용자가 즉시 사용할 필요가 없을 경우. 

 

+ Sử dụng:Người dùng sử dụng ngay. 

+ 사용: 사용자가 즉시 사용할 경우. 

 

- Nút ‘Find’: Cho phép người dùng tìm kiếm nhanh số hoá đơn mà Công ty mình đã đăng 

ký với cơ quan thuế. Không giới hạn ký tự và điều kiện khi tìm kiếm. 

- “Find”: 회사가 세무서에 등록한 계산서를 빨리 찾을 수 있도록 도와줍니다. 검색 칸에서 

글자 수 제한 조건은 따로 설정되어 있지 않습니다. 

 

- “Clear”: Xoá phần nội dung cần tìm kiếm . 

- “Clear”: 검색할 내용을 삭제합니다. 

 

Bước 3: Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được 

hiển thị chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

3단계: 그 다음에 “ 추가” 버튼을 클릭하세요. 이때 입력된 정보가 저장됩니다. 

 

Bước 4: In Phát hành hoá đơn: 
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4단계: 계산서 발행 인쇄 

 

- Tại mục ‘In ấn’ chọn một loại ngôn ngữ phù hợp (‘Tiếng Hàn Quốc/Tiếng Việt/Tiếng 

Anh’). Sau đó nhấn vào nút “In” => Sẽ có cửa sổ hiện ra như hình bên dưới, chọn kết xuất 

(Người dùng có thể In trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tIn: Word, Exel, PDF.....) 

- 언어 (베트남어/영어/한국어)를 선택한 다음에 “인쇄” 버튼을 클릭하세요. 사용자가 

직접 인쇄하거나 Word, Exel, PDF 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

- Sau đó chọn đường dẫn lưu file => chọn “Save”. 

- 그 다음에 파일을 저장할 위치를 선택한 다음에 “Save”버튼을 클릭하세요. 

 
 

5.5[E-E] Hoá đơn mất/Hóa đơn hủy/ Hóa đơn Xoá 

5.5 [E-E] 분실, 삭제, 취소된 영수증 관리 

Nội dung/ 내용 

 

Ở phân hệ này giúp người dùng theo dõi các hoá đơn mất, huỷ hoặc xóa. 

사용자가 분실, 삭제,취소된 영수증을 관리할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa” Sau đó chọn “Thêm vào” để tạo mới. 

1단계: “편집” 버튼을 클릭한 다음 “추가”버튼을 선택하세요. 

 

Bước 2: Nhập thông tIn hoá đơn mất/ huỷ: 

2단계: 분실/취소된 영수증 정보: 

 

- Phát hành hoá đơn: Click chọn vào dấu “?”, phần mềm sẽ xuất hiện các mẫu hoá đơn đã 

phát hành => Double Click vào mẫu hoá đơn, phần mềm sẽ tự động cập nhật. 

- 영수증 발행: “?” 클릭하면 발행된 영수증 리스트가 나타납니다. 사용자가 영수증 을 

더블클릭하면 프로그램은 자동으로 업데이트합니다. 

 

- Ký hiệu mẫu hoá đơn và ký hiệu hoá đơn: phần mềm tự cập nhật. 

- 영수증 양식 및 일련번호: 자동 업데이트 

 

- Số hoá đơn: nhập số hoá đơn mất/ huỷ 

- 영수증 번호: 분실/취소된 영수증 번호 

 

- Lý do: nhập lý do hoá đơn mất/huỷ 

- 적요: 분실/취소된 영수증 이유 
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- Tại ngày: nhập ngày của hoá đơn mất/huỷ 

- 날짜: 분실/취소된 영수증 날짜 

 

- Loại: Chọn loại hoá đơn phù hợp (Mất/Huỷ/Xoá) 

- 구분: 해당하는 구분을 선택하세요. (분실/취소/삭제) 

 

- Ghi chú: Chọn loại thuế GTGT phù hợp của hàng hoá dịch vụ ( Không chịu thuế; 0%; 5%; 

10%) 

- 기타사항: 적절한 상품 및 서비스 부가가치세 선택 (면세; 0 %; 5 %; 10 %) 

 

Bước 3: Click chọn nút “Thêm vào” để lưu dữ liệu. Dữ liệu được lưu sẽ xuất hiện ở dòng dưới 

của bảng. 

3단계: "추가"버튼을 클릭하여 데이터를 저장하세요. 저장된 데이터는 테이블의 맨 아래 줄에 

나타납니다 

 

- Nút ‘Find’: Cho phép người dùng tìm kiếm nhanh hoá đơn mất/huỷ 

- 'Find’: 분실 / 취소된 영수증을 신속하게 검색 할 수 있습니다. 

 

- ‘Clear’: Xoá phần nội dung cần tìm kiếm. 

- “Clear” : 검색하고 있는 내용을 삭제합니다. 

 

- Nút ‘Sửa(E)’: cho phép sửa thông tIn của hoá đơn mất/huỷ sau khi lưu (Trừ ký hiệu mẫu 

hoá đơn và ký hiệu hoá đơn) 

- '수정(E)' : 기존에 등록한 분실 / 취소된 영수증 정보를 편집 할 수 있습니다. (영수증 

양식 및 일련번호 제외) 

 

- Nút ‘Xoá(D)’: cho phép xoá thông tin của hoá đơn mất/huỷ sau khi lưu  

- '삭제(D)' : 기존에 등록한 분실 / 취소 된 송장 정보를 삭제할 수 있습니다. 

 

5.6 [E-F] Báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn 

5.6 [E-F] 세금영수증 발급 현황표 

 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng theo dõi tình hình sử dụng hoá đơn. 

사용자는 세금영수증 발급 현황을 관리할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn kiểm tra => sau đó nhấn vào nút ‘Tìm 
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kiếm’ 

- 날짜: 확인하려는 기간을 선택한 다음 '검색'을 클릭하세요. 

 

- Muốn kết xuất ra file thì Click chọn nút “In” ( Tương tự Bước 4: In Phát hành hoá đơn) 

- 파일로 내보내려면 "인쇄"버튼을 클릭하세요. (4 단계 : 계산서 발행 인쇄와 동일합니다) 

 

- Nút ‘Find’ và nút ‘Clear’: tương tự (Bước 3 ‘Hoá đơn mất/Hoá đơn huỷ’) 

- 'Find 버튼 '및 'Clear'버튼 : (분실/ 취소 영수증의 3단계)와 동일합니다. 

 

5.7 [E-G] In Báo cáo thuế 

5.7 [E-G]부가세 내역서 인쇄 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép người sử dụng xuất file excel nhiều loại báo cáo thuế cùng một lúc. 

사용자가 여러 엑셀 파일 유형의 부가세 내역서를 동시에 출력할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu ‘[E]Quản lý thuế VAT => [G] In Báo cáo thuế, nhấp chọn ‘Tại ngày’ khoảng 

thời gian cần tìm kiếm. 

1단계: [E]부가세 관리 => [G] 부가세 내역서 인쇄” 메뉴 중 확인할 기간을 “날짜”에서 

선택하세요. 

 

Bước 2: ‘Danh sách lựa chọn’ Tick chọn báo cáo thuế cần In (có thể In nhiều loại báo cáo thuế cùng 

một lúc.) 

2단계: “ 메뉴 권한”에서 인쇄하고자 할 부가세 내역서를 클릭하세요. (동시에 다수 부가세 

내역서를 인쇄할 수 있습니다.) 

 

Bước 3: chọn một loại ngôn ngữ phù hợp (‘Tiếng Hàn Quốc/Tiếng Việt/Tiếng Anh’).Sau đó kích 

chuột vào “Chọn file” để chọn đường dẫn => “Xuất dữ liệu”. 

3단계: 언어 (베트남어/영어/한국어)를 선택한 다음에 “찾아보기” 버튼을 클릭하여 저장 경로 설정 

=> “내보내기” 

아래 창에서 출력 상태를 확인할 수 있습니다. (사용자가 직접 인쇄하거나 Word, Exel, PDF 

파일의 양식으로 출력 가능합니다. ) 

 

5.8 [E-H] Tờ khai thuế TNDN 

5.8 [E-H] 법인세 최종 정산 신고서 
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Nội dung/ 내용 

 

Cho phép xem và In tờ khai quyết toán thuế thu nhập doanh nghiệp theo mẫu số 03/TNDN. 

양식 No.03/TNDN에 대한 법인소득세 최종보고서를 인쇄할 수 있습니다. 

 

Bước 1: TỜ KHAI QUYẾT TOÁN THUẾ THU NHẬP DOANH NGHIỆP (mẫu số 03/TNDN): 

1단계: 법인세 최종 정산 신고서(양식 No.03/TNDN) 

 

Vào menu [E]Quản lý thuế VAT => [H]Tờ khai thuế TNDN, Tại ngày - chọn khoảng thời gian phù 

hợp) .Sau đo nhấn nút ‘Tìm kiếm’. 

[E]부가세 관리 => [H]법인세 최종 정산 보고서 => 날짜를 설정 후 검색 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: IN TỜ KHAI QUYẾT TOÁN THUẾ THU NHẬP DOANH NGHIỆP (mẫu số 

03/TNDN): 

2단계: 법인세 최종 정산 신고서(양식 No.03/TNDN) 인쇄 

 

- Chọn một loại ngôn ngữ phù hợp (Tiếng Hàn Quốc/Tiếng Việt/Tiếng Anh).Sau đó nhấn 

vào nút “In”. Người dùng có thể In trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Word, Exel, 

PDF..... 

- 언어 (베트남어/영어/한국어)를 선택한 다음에 “인쇄” 버튼을 클릭하세요. 사용자가 

직접 지면으로 인쇄하거나 Word, Exel, PDF 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

- Ngoài ra người dùng có thể xuất ra file XML để nộp cho cơ quan thuế. 

- 또한 사용자는 세무국 제출을 위해 XML파일으로 출력할 수 있습니다. 

 

- Thiết lập XML: Thiết lập file XML mẫu ban đầu. => Chọn file => Sau đó nhấn “Ok” 

- XML 설정: XML파일 설정 및 파일을 선택 후 OK버튼을 클릭합니다. 

 

- Sau khi thiết lập thành công, người dùng tick chọn  Xuất file XML => nhấn “In” để xuất 

file XML. Có thể sử dụng file XML này để nộp cho cơ quan thuế. 

- 설정 완료 후 사용자는 XML 파일 내보내기 버튼을 클릭 후 인쇄버튼을 눌러 XML 

파일을 출력 할 수 있습니다. XML파일을 사용하여 세무국에 제출 할 수 있습니다. 

 

Thiết lập lại: Thiết lập lại tất cả những dữ liệu đã nhập trong báo cáo thuế. 

초기화: 부가세 신고서에 입력된 모든 데이터를 재설정합니다. 

 

Lưu: Sau khi thiết lập lại => nhấn nút “Lưu” 

저장: 재설정 후 “저장”버튼을 클릭하세요. 

 

5.9 [E-I] Bảng kê hóa đơn, chứng từ hàng hóa, dịch vụ (Mua hàng) TT80 

5.9 [E-I] 부가세 내역서(매입) TT80 
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Nội dung/ 내용 

 

Dùng để lập bảng kê hóa đơn chứng từ hàng hóa, dịch vụ mua vào (Thông tư 80/2021/TT-BTC) 

đi kèm với tờ khai thuế GTGT. 

VAT 신고서와 함께 제출될 상품 및 서비스 구매에 대한 계산서 목록을 작성할 수 있습니다.( 

Circular 80/2021/TT-BTC) 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1:Vào menu [E]Quản lý thuế VAT => [I] Bảng kê hóa đơn,chứng từ hàng hóa, dịch vụ 

(Mua hàng) TT80: 

1단계: [E]부가세 관리 => [I]부가세 내역서(매입) TT80으로 이동하세요. 

 

Nhập thời gian Tại ngày => nhấn “Tìm kiếm” => nhấn “In”. 

날짜 설정 후 검색 버튼을 클릭하세요. 이후 인쇄 버튼을 눌러 파일을 출력할 수 있습니다. 
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5.10 [E-K] Danh sách hóa đơn mua vào/ bán ra 

5.10 [E–K] 매입/매출 계산서 현황 

 

Nội dung/ 내용 

 

Hỗ trợ người dùng tải danh sách hóa đơn mua vào/ bán ra từ Hệ thống hóa đơn điện tử về Phần 

mềm kế toán AMnote và hỗ trợ tạo chứng từ trên danh sách hóa đơn tải về. 

사용자가 AMnote 회계 프로그램에서 전자세금계산서 웹시스템의 매입/매출 계산서 목록을 

다운로드할 수 있도록 지원하고, 다운로드한 계산서 목록에 대한 전표 작성을 지원합니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Tra cứu và tạo chứng từ đầu vào/ 입력 전표 조회 및 생성 

 

* Tra cứu và tạo chứng từ Đầu ra: thao tác tương tự đầu vào. 

* 출력 전표 조회 및 생성: 입력과 동일한 작업. 

 

Bước 1: Đăng nhập vào phần mềm kế toán AMnote. 

1 단계: AMnote 회계 프로그램에 로그인 

 

*Lưu ý: Vào menu B [Quản lý dữ liệu cơ bản] - A [Quản lý công ty] để kiểm tra xem mã số thuế 

công ty và mã số thuế đăng nhập vào trang Hóa đơn điện tử có giống nhau không. Vì phần mềm 

chỉ lấy được thông tin hóa đơn của mã số thuế đã đăng ký ở menu B-A. 
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*주의: 메뉴 B [기초정보 관리] - A [회사관리]에서 회사 세금코드와 전자세금계산서 

웹시스템에 로그인된 세금코드가 동일한지 확인합니다. 왜냐하면 프로그램은 메뉴 B-A에 

등록된 세금 코드의 계산서 정보만 검색할 수 있기 때문입니다. 

 

Bước 2: Vào menu E [Quản lý thuế VAT] - K [Danh sách hóa đơn mua vào/bán ra] 

2 단계: 메뉴 E [부가세 관리] - K [매입/매출 계산서 현황] 열기 

 

Để đăng nhập => người dùng chọn vào biểu tượng   để mở ra hộp thoại. Điền thông tin “Tên đăng 

nhập”, “Mật khẩu” nhấn “Xác nhận” để đăng nhập thông tin lấy hóa đơn từ trang thuế về. 

로그인을 위해 => 사용자가 아이콘  을 선택하여 대화상자를 엽니다. "사용자 이름", 

"비밀번호" 정보를 입력하고 "확인"을 클릭하여 로그인하면, 세무국 웹시스템페이지의 

세금계산서 정보를 검색할 수 있습니다. 
 

 
 

Tại ngày: không giới hạn thời gian tra cứu là 1 tháng như trang hóa đơn. Người dùng có thể tùy 

chọn khoảng thời gian cần tra cứu. 

날짜: 계산서 페이지처럼 1개월의 조회기간 제한은 없습니다. 사용자는 조회할 기간을 선택할 

수 있습니다. 

 

Sau đó chọn vào “Lấy dữ liệu từ TCT”. Chờ phần mềm load ra danh sách hóa đơn đầu vào bao 

gồm hóa đơn có mã, không mã, hóa đơn từ máy tính tiền hiện có. 

그 다음 "국세청에서 데이터 얻기"를 선택합니다. 프로그램이 코드가 있는 계산서, 코드가 

없는 계산서, 기존 금전등록기(POS)의 계산서를 포함한 입력 계산서 목록을 로드할 때까지 

기다립니다. 
 

 
 

Bước 3: Sau khi phần mềm đã load về, người dùng kiểm tra số lượng hóa đơn giữa phần mềm và 
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trang hóa đơn đã khớp nhau chưa. 

3단계: 프로그램이 목록을 다운로드 완료하면, 사용자는 프로그램과 계산서 페이지 간의 수가 

일치하는지 확인합니다. 
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Kiểm tra tương tự với K23 “Tổng cục thuế mã nhận không mã”, tích vào mũi tên đi xuống tại ô 

“Kết quả kiểm tra” để xem có bao nhiêu hóa đơn 

K23 "수신 국세청 코드 없음"과 유사하게 확인하고, "결과 확인" 상자의 아래쪽 화살표를 

클릭하여 계산서 수를 확인합니다. 

 

Bước 4: Sau khi kiểm tra ban đầu phần mềm đã lấy đầy đủ thì tiến hành tạo chứng từ cho hóa đơn. 

4단계: 먼저 프로그램이 완전한지 확인한 다음에는, 계산서 전표 생성을 진행합니다. 

 

Cách tạo chứng từ/ 전표 생성 방법: 

 

Tích vào ô vuông hóa đơn muốn tạo chứng từ => Nhấn “Tạo chứng từ cho hóa đơn”. 

전표를 작성하려는 계산서 버튼을 클릭합니다. => "세금계산서 대체전표 생성"을 

클릭합니다. 

 

Nếu muốn tạo nhiều hóa đơn trong 1 chứng từ người dùng tích chọn 1 lần nhiều hóa đơn. 

하나의 전표에 여러 계산서를 생성하려는 경우, 사용자는 한 번에 여러 계산서를 선택합니다. 
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Sau đó hộp thoại nhỏ hiện ra:/ 그 다음에 작은 대화 상자가 나타납니다: 

 

- Lựa chọn “Tải chi tiết thông tin hàng hóa vào tab GTGT”: Nếu người dùng muốn lấy thông tin 

chi tiết hóa đơn vào mục Chi tiết trong tab thuế GTGT để lên bảng kê có thông tin số lượng, đơn 

giá, …. Theo Thông tư 80/2021/TT-BTC. 

- "부가세 탭에서 자세한 상품 정보 다운로드” 옵션: 해당 옵션 박스 선택 시, 부가세 탭에서 

시행규칙 80/2021/TT-BTC에 의거한 수량 정보, 단가 등의 상세정보를 확인할 수 있습니다. 

 

- Lựa chọn “Loại hình không chịu thuế”: Dành cho bút toán có các loại hàng hóa, dịch vụ không 

chịu thuế GTGT. 

- "비과세 유형" 옵션: 부가세가 부과되지 않는 상품 및 서비스를 포함하는 전표의 경우. 

 

- Lựa chọn “Lấy thêm thông tin hàng tồn kho khi lập chứng từ”: Nếu hóa đơn đó có hàng tồn 

kho người dùng muốn lấy thông tin số lượng, đơn giá, giá trị ,… vào tab Hàng tồn kho để tiến 

hành hạch toán nhập kho => Chọn xong thì nhấn “Kiểm tra”. 

- "전표 작성시 추가 재고 정보 얻기" 옵션: 계산서 상에 재고가 있는 경우, 수량, 단가, 금액 등의 

정보를 바우처의 재고 탭에 넣고자 하는 경우 => 해당 옵션을 선택하고, "확인"을 클릭합니다. 

 

*Lưu ý: Chọn cả 2 option 1 và 3 đều được. Nếu là công ty không chịu thuế thì tích thêm option 2 

để chứng từ hạch toán 1 dòng. 

*주의: 옵션 1과 3을 모두 선택해도 됩니다. 비과세 회사인 경우 옵션 2를 추가하여 1줄의 

회계 전표를 갖습니다. 
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Sau khi nhấn “Kiểm tra” sẽ liên kết qua menu C-A để người dùng hạch toán chứng từ. 

"확인"을 클릭하면, 사용자가 전표를 회계처리 할 수 있는 메뉴 C-A 로 연결됩니다. 

 

 
 

- Người dùng kiểm tra lại và nhập hoàn thiện các thông tin Loại chứng từ, Tại ngày, Số chứng từ, 

Mô tả,… 

- 사용자가 다시 확인하고, 전표 유형, 날짜, 전표 번호, 설명 등 완전한 정보를 입력합니다. 

 

- Tên khách hàng: sẽ tra theo mã số thuế, nếu mã số thuế đã được tạo thì tự động lấy Tên khách 

hàng có sẵn, trường hợp chưa có người dùng nhấn F1 để tạo Khách hàng mới. 

- 고객명: 세금코드로 검색가능. 세금코드를 입력 시, 기존 고객명을 자동으로 가져오며, 

사용자가 없는 경우 F1을 눌러 신규 고객을 생성합니다. 

 

- Tab VAT: Kiểm tra lại thông tin, nếu đúng nhấn “Xác nhận”. 

- 부가세 탭: 정보를 다시 확인하고, 정확하다면 '확인'을 클릭합니다.  
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- Tab chi tiết của VAT:  kiểm tra thông tin hoặc điền thêm thông tin rồi nhấn “Lưu”. 

- 부가세 세부정보 탭: 정보를 확인하거나 추가 정보를 입력한 후 "저장"을 클릭합니다. 
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Tab Hàng tồn kho/ 창고 탭: 

 

- Kiểm tra các thông tin có sẵn được link vào: Số lượng, đơn giá, giá trị, thuế, ghi chú,.. 

- 수량, 단가, 가격, 세금, 메모 등에 연결된 정보를 확인합니다. 
 

- Nhập thêm các thông tin: mã kho, tên kho, mã sản phẩm, tên hàng, đơn vị tính ,.. 

- 추가 정보 입력: 창고 코드, 창고 이름, 제품 코드, 제품 이름, 산출 단위 등. 

 

 
 

Hóa đơn giá trị gia tăng/ 부가세 계산서: 
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Bước 5: Kiểm tra hóa đơn đã được tạo chứng từ hay chưa: 

5단계: 계산서가 잘 생성되었는지 확인합니다. 

 

Vào menu E [Quản lý thuế VAT] - K [Danh sách hóa đơn mua vào] để kiểm tra. Hóa đơn nào 

được tạo chứng từ rồi sẽ có hiện số chứng từ tại cột “Số chứng từ”. 

메뉴 E [부가세 관리] - K [매입/매출 계산서 현황]에서 확인합니다. 전표로 작성된 

계산서에는 "전표 번호" 열에 전표 번호가 표시됩니다. 

 

*Lưu ý: Nếu chứng từ bị xóa đi thì tại menu E_K cột chứng từ sẽ không thấy số chứng từ đó. 

*주의: 전표가 삭제되면 전표 열의 E_K 메뉴에 전표 번호가 표시되지 않습니다. 
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Có trường hợp 1 chứng từ nhiều hóa đơn (cước internet, ...) này thì tích chọn 1 lần nhiều hóa đơn 

bấm tạo chứng từ thì mỗi 1 hóa đơn là 1 dòng hạch toán (khi chọn tài khoản giống nhau nhiều 

dòng hạch toán và tên KH tạo mới đều giống nhau thì sẽ có chỗ chọn cho tất cả dòng không cần 

thao tác chọn từng dòng) 

1개의 전표에 여러 개의 계산서(인터넷 요금 등)이 있는 경우, 여러 개의 계산서를 한 번에 

선택하고 전표 작성을 누르면, 각 계산서가 1개의 회계 라인이 됩니다(여러 개의 회계 라인의 

동일한 계정을 선택할 경우, 그리고 새로 생성된 고객의 이름이 동일한 경우, 각각의 라인을 

선택할 필요 없이 모든 라인이 선택됩니다) 
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Bước 6: Kiểm tra thông tin: 

6단계: 정보 확인 

 

- Khi hạch toán các chứng từ xong thì người dùng kiểm tra tại menu E [Quản lý thuế VAT] - B 

[Quản lý hóa đơn chứng từ, hàng hóa, dịch vụ] xem đã đúng bảng kê hóa đơn đầu vào chưa. 

전표 정산이 완료되면 메뉴 E [부가세 관리] - B [계산서, 서류, 상품, 서비스 관리]에서 입력된 

계산서 목록이 올바르지 확인합니다. 

 

Nếu có phát sinh hàng tồn kho thì kiểm tra menu G [Quản lý hàng tồn kho]. 

재고가 발생하는 경우 메뉴G [재고관리]를 확인합니다. 

 

Bước 7: In ấn 

7단계: 인쇄 
 

 
 

- Người dùng muốn xuất excel danh sách hóa đơn đầu vào/ đầu ra thì tích vào các tùy chọn phù 

hợp để tiến hành xuất: 
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- 입출력 계산서 목록을 엑셀로 출력하려는 사용자는 내보내기를 진행하기 위해 적절한 

옵션을 확인해야 합니다. 

 

+ Danh sách hóa đơn: Xuất danh sách tất cả hóa đơn đã được tích chọn. 

+ 계산서 목록: 선택한 모든 계산서 목록을 출력합니다. 

 

+ Xuất chi tiết: Excel thể hiện chi tiết hóa đơn mỗi sheet là 1 hóa đơn. 

+ 세부정보 출력하기: 엑셀에는 계산서 세부정보가 표시되며 각 시트는 1개의 

계산서입니다 

 

+ Xuất chi tiết 2: Excel thể hiện chi tiết hóa đơn 1 sheet tổng hợp chi tiết tất cả hóa đơn. 

+ 세부정보 출력하기 2: 엑셀은 모든 계산서의 세부정보를 1개의 시트에 요약하여 

표시합니다. 

 

+ Xuất file xml: Xuất file dưới dạng xml, có thể xuất 1 lần tất cả hóa đơn được chọn. 

+ xml 파일 출력하기: 파일을 xml로 출력합니다. 선택한 모든 계산서를 한 번에 출력이 

가능합니다. 

 

- Người dùng muốn xuất PDF -> chọn các file muốn xuất hoặc chọn tất cả -> In -> Chọn xuất 

Pdf. 

- 사용자가 PDF를 출력하려는 경우: 출력하려는 파일을 선택하거나 모두 선택 -> 인쇄 -> 

PDF 출력하기를 선택합니다.  
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[F] Quản lý tài sản cố định 

[F]유형자산관리 
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6. [F]Quản lý tài sản cố định 

6. [F]유형자산관리  

 

6.1 [F-A]Đăng ký tài sản cố định 

6.1 [F-A] 유형자산 등록 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để khai báo tài sản cố định (TSCĐ), lập chứng từ ghi tăng, giảm TSCĐ, theo dõi khấu hao 

và tình hình sử dụng trong suốt quá trình sử dụng. 

유형자산 (TSCD)을 신고하고, 자산 감소/증가 전표 생성, 자산 감가 상각 및 사용 과정을 

관리할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

 Cách 1: Đăng ký tài sản cố định tại phần hành quản lý tài sản cố định 

 방법 1 : 유형자산 관리 부분에서 고정 자산 등록 

 

Bước 1: Vào menu ‘[F]Quản lý tài sản cố định/[A]Đăng ký tài sản cố định’, nhấn vào nút ‘chỉnh 

sửa’, sau đó bấm ‘thêm vào’ một cửa sổ hiện ra như ở bước 2: 

1 단계: '[F]유형자산 관리 / [A] 유형자산 등록'메뉴에 들어가서 '편집'버튼을 클릭한 다음 

“추가” 버튼을 클릭하면 2단계와 같은 창이 나타납니다. 

 

Bước 2: Thực hiện việc khai báo. 

2단계: 등록합니다. 
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VD. Vào ngày 15/09/2016 công ty mua một máy photocopy cho phòng nhân sự và sử dụng ngay, 

theo hóa đơn GTGT số 0000345, ký hiệu AA/12P máy này có giá 12.000.000đ, VAT 10%. Việc 

đăng ký như sau: 

예시: 2016 년 9 월 15 일, 회사의 인사팀에서 복사기를 구입하여 VAT 계산서 번호 

0000345, 일련번호 AA / 12P에 따라 구입가격 12,000,000 VND 및 10 % 부가세가 

발생했습니다. 등록은 다음과 같습니다. 

 

Tại ‘Thông tin chung’ => mục “Quản lí tài sản cố định” nhập tất cả các thông tin tương ứng 

như hình trên, trong đó chú ý các mục sau:  

“ 기본정보"=> "유형자산 관리"의 에서 다음 해당 정보를 입력하세요. 다음과 같은 항목을 

주의하세요. 

 

- Chi phí khấu hao: Chọn tài khoản khấu hao. 

- 감가상각비 : 감가 상각할 계정을 선택하세요. 

 

- Hao mòn TSCĐ/Phân bổ:Chọn tài khoản hao mòn. 

- 감가상각누계액: 계정 선택하세요. 

 

- Tài khoản:Chọn tài khoản tương ứng. 

- 유형자산 종류: 자산에 해당하는 계정을 선택하세요. 

 

=> Mục “Tên tài sản cố định” : 유형자산명 

 

Nhập các thông tin: Mã tài sản cố định, Tên tài sản cố định(ENG, KOR) <Nếu Có=>, Ngày tiếp 

nhận, Ngày sử dụng, Số tháng trích trước, Thời gian khấu hao/Phân bổ. 

유형자산 물품코드, 유형자산명 (ENG, KOR, 있는 경우만), 취득일, 사용일, 장/단기 

선급비용, 내용월을 입력하세요. 

 

Lưu ý: 주의 

 

- Tên tài sản cố định: Cho phép nhập ký tự số, chữ tiếng Việt, tiếng Anh chữ hoa và chữ 

thường, tiếng Hàn, ký tự đặc biệt và tối đa 200 ký tự. 

- 유형자산명: 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 200글자까지 입력할 

수 있습니다. 

 

- Số tháng khấu hao: thời gian khấu hao còn lại của TSCĐ. 

- 장/단기 선급비용: 유형자산의 잔여 감가상각 기간이 있을 경우 체크. 

 

 Mục “Nguyên giá”: 원가 

 

- FC trao đổi: Nếu mua TSCĐ bằng ngoại tệ, người dùng nhấn vào nút ‘FC trao đổi’, nhập 
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vào số tiền ngoại tệ và tỷ giá, cuối cùng nhấp nút ‘Kiểm tra’. 

- 환율 변환: 유형자산을 외화로 구매하는 경우 사용자는 '환율 변환'버튼을 클릭=> 외화 

금액과 환율을 입력한 다음 '확인'버튼을 클릭하세요. 

 

- Nguyên giá(VND) và Nguyên giá(USD): Sẽ tự động cập nhật theo FC trao đổi. 

- 취득가액(VND) 또는 취득가액(USD): 환율 변환에 따라 자동으로 업데이트됩니다. 

 

- Giá trị hao mòn lũy kế: tổng cộng giá trị hao mòn của TSCĐ tính đến thời điểm làm báo 

cáo. 

- 상각 누계액: 유형자산의 총 감가상각액은 보고서를 작성한 시점부터 계산됩니다. 

 

- Giá trị còn lại bắt đầu khấu hao: hiệu số giữa nguyên giá tài sản cố định và số khấu hao 

lũy kế. 

- 잔액: 유형자산의 취득가액과 누적 감가상각비의 차이입니다. 

 

- Tình trạng: Chọn trình trạng sử dụng của TSCĐ( Sử dụng; Tạm ngừng; Bán; Bị vô hiệu 

hoá) 

- 상태: 유형자산의 사용 상태를 선택합니다 (사용중;일시중지; 판매; 사용안함) 

 

 Mục “Loại”: 전표종류 

- Chọn loại phiếu chứng từ phù hợp (‘Phiếu thu’; ‘Phiếu chi’;’Phiếu khác’) => Hoạch toán 

chứng từ theo loại phiếu (Tương tự [C ]quản lí nhật ký và sổ cái – [A] Chứng từ). 

- 적합한 전표를 선택합니다. (입금전표; 출금전표; 대체전표 중) 전표 결산 은 “[C] 전표 

입력 및 장부관리 –[A]전표”에서 입력하는 방법과 동일합니다. 

 

Lưu ý:주의 

 

- Nếu mua TSCĐ bằng tiền mặt thì nhấn vào nút ‘Phiếu chi’ để hạch toán mua TSCĐ. 

- 유형 고정 자산을 현금으로 구매하는 경우, '출금 전표'버튼을 클릭하여 유형자산 

구매정보를 기록하세요. 

 

- Nếu mua TSCĐ chưa thanh toán thì vào menu ‘[C]Quản lý nhật ký sổ cái/[A]Chứng 

từ/Phiếu khác’ để hạch toán ghi nợ. 

- 유형자산을 외상으로 구매한 경우, [C] 전표 입력 및 장부 관리 / [A] 전표/대체 전표 

“메뉴에 들어가서 채권을 결산하세요. 

 

=> Mục “Nhập bổ sung”: "부가 입력": 

 
- Mã kho: Nhấp vào nút ‘?’ để chọn kho (Tương tự [B – J]Quản lí kho bãi) 

- 창고분류코드: 팝업 창에서 '? '버튼을 클릭하여 창고를 선택합니다. ([B-J] 창고 관리와 
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동일합니다.) 

 

- Số lượng: số lượng tài sản 

- 수량 : 자산 수량을 입력합니다. 

 

- Có thể nhập thêm các thông tIn (Nếu có): Nước sản xuất, Đối tượng tập hợp chi phí, Tổng thời 

gian khấu hao, Đơn vị, Mã quản lý, Mã quản lý 2, Mã ghi chú. 

- 원산지 국가, 원가 대상, 내용월, 단위, 관리 코드, 관리 코드 2, 비고코드 등 정보를 입력 할 

수 있습니다. (필요 시). 

 

Lưu ý:주의  

 

 

- Đơn vị: Cho phép nhập ký tự số, chữ tiếng Việt, tiếng Anh chữ hoa và chữ thường, tiếng 

Hàn, ký tự đặc biệt và tối đa 10 ký tự. 

- 단위 : 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 10글자까지 입력할 수 

있습니다. 

 

- Chi phí sẽ được tự động định khoản: 비용이 자동으로 계산됩니다. 

 

+ Trường hợp số tháng trích trước ít hơn12 tháng thì sẽ định khoản bằng vd: 

tài khoản: 6234/2421, 6274/2421, 6414/2421, 6424/2421, 811/2421 

+ 내용월이 12 개월 미만인 경우 다음과 같은 계정으로 결산하세요. 

계정 6234/2421, 6274/2421, 6414/2421, 6424/2421, 811/2421 

 

+ Trường hợp số tháng trích trước nhiều hơn 12 tháng thì sẽ định khoảng bằng vd:  

tài khoản: 6234/2422, 6274/2422, 6414/2422, 6424/2422, 811/2422  

+ 내용월이 12 개월을 초과하는 경우 다음과 같은 계정으로 결산하세요.  

계정 6234/2422, 6274/2422, 6414/2422, 6424/2422, 811/2422 

 

Bước 3: Nhấn vào nút ‘Lưu (S), bước này đã hoàn tất việc khai báo => Nút ‘Đóng’: Đóng bảng 

khai báo TSCĐ 

3 단계: '저장 (S)'버튼을 클릭하면 이 단계에서 등록 작업은 완료됩니다. 유형자산 등록창을 

닫으려면 “ 닫기” 버튼을 클릭하세요. 

 

- Nếu muốn ‘thêm mới, sửa, xóa’ thì người sử dụng nhấp vào các nút tương ứng trên màn 

hình.  

- “추가, 수정, 삭제'를 원하면 화면에서 해당 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 4: Cho phép tìm kiếm TSCĐ đã khai báo: 

4단계: 등록한 유형자산 정보를 확인. 
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- Lọc thông tin TSCĐ theo :  

- 유형자산에 대한 정보를 다음과 같이 필터링합니다. 

 

+ Năm tài chính: Chọn năm tài chánh của TSCĐ cần tìm kiếm. 

+ 회계기수 : 검색할 유형자산의 회계 연도를 선택합니다. 

 

+ Tình hình TSCĐ: Tick chọn tình hình TSCĐ tương ứng “ Sử dụng, Tạm dừng, Bán, Bị vô 

hiệu hoá”  

+ 유형자산 상황 : "사용중, 일시 중지, 판매, 사용안함" 중 상태 구분을 선택하세요. 

 

+ Tại ngày: Chọn khoảng thời gian đã khai báo TSCĐ 

+ 날짜 : 유형자산이 신고된 기간을 선택하세요 

 

-  Lọc theo báo cáo: Cho phép lọc TSCĐ đã khai báo theo báo cáo. 

-  보고서별 구분 : 신고된 유형자산을 보고서별로 필터링할 수 있습니다. 

 

-  Sau đó nhấn vào nút ‘Tìm kiếm’. Nút ‘FInd’ và ‘Clear’: tương tự (Bước 3 ‘Hoá đơn mất/Hoá 

đơn huỷ’). 

-  다음 '검색' 버튼을 클릭하세요. ‘Find’및 “Clear’버튼 : (‘분실/ 취소 영수증의 3단계와 

동일합니다’) 

 

Bước 5: In bảng ‘Danh sách tài sản cố định’: Tương tự (Bước 4: In Phát hành hoá đơn) 

5단계 인쇄: 영수증 발행 인쇄의 4단계와 동일합니다 

 

Bước 6: ‘Cột hiển thị’: Cho phép người dùng tick chọn ẩn/hiện các cột thông tin của bảng “[F – 

A] Đăng ký tài sản cố định”. 

6단계: '컬럼 보여주기': 사용자가 "[F-A] 유형 자산 등록"테이블 중 원하는 열을 표시 / 

숨기기 / 표시하도록 허용합니다. 

 

- ‘Làm mới’: Làm mới cột hiển thị 

- '새로 고침': 표시 열 새로 고침 

 

-  ‘Lưu’:Cho phép lưu “Cột hiển thị” theo điều chỉnh của người dùng => lư u với tên mới 

của “Cột hiển thị” => nhấn nút ‘Lưu’. 

- '저장': 사용자 조정에 따라 " 컬럼 보여주기"를 저장할 수 있습니다. 새 이름의 "표시 열”

을 입력한 뒤 => '저장' 버튼을 누르세요. 
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- ‘Xoá’: Cho phép xoá phần “Cột hiển thị” theo điều chỉnh của người dùng đã lưu.  

- '삭제': 사용자의 조정에 따라 저장된 ‘컬럼 보여주기' 형식을 삭제할 수 있습니다. 

 

 Cách 2: Đăng ký tài sản cố định khi nhập liệu chứng từ 

 방법 2 : 전표 입력시 유형자산 등록 

 

Tại menu [C] Quản lý nhật ký và sổ cái/[A] Chứng từ, nhập chứng từ sau đó Click vào thẻ Tài 

sản cố định/Chi phí trả trước như hình bên dưới. 

[C] 전표입력 및 장부 관리 / [A] 전표 메뉴에 들어가서 전표를 입력한 다음 아래과 같은 

이미지에 따라 “유형자산 /선급금 비용처리 대체분개”를 클릭하세요. 
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- Người dùng sẽ thấy một cửa sổ hiện ra bước 2 của cách 1, sau đó thực hiện việc khai báo. 

Sau khi khai báo, chọn “Lưu tất cả và đóng” để hoàn thành việc khai báo. Trường hợp 

muốn khai báo cho nhiều tài sản, chọn “Lưu” và tiếp tục đăng ký cho tài sản thứ 2 trở đi. 

Sau đó chọn “Lưu tất cả và đóng” để lưu lại tất cả.  

- 사용자에게 방법 1의 2 단계를 보여주는 창이 표시되며 방법 1과 동일한 단계의 작업을 

수행하세요. 신고 후 "모두 저장 후 닫기"를 선택하여 신고를 완료하세요. 여러 자산을 

신고하려면 "저장"을 선택하고 계속해서 두 번째 자산에 등록한 다음 "모두 저장 후 

닫기"를 선택하면 저장됩니다. 

 

- Việc đăng ký tài sản cố định theo cách này sẽ tự động liên kết vào phần quản lý tài sản cố 

định. 

- 이런 방식으로 유형자산을 등록 시, 유형자산 관리에 자동으로 연결됩니다. 

 

 

 

6.2 [F-B]Sổ tài sản cố định 

6.2 [F-B] 유형자산 내역서 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép người sử dụng xem, In danh sách TSCĐ trong một kỳ kế toán về tình hình tăng, giảm 

TSCĐ. 

유형자산 증가 또는 감소 시 회계 기간에 유형자산 내역을 확인 및 인쇄 할 수 있는 

메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu ‘[F]Quản lý tài sản cố định/[B]Sổ tài sản cố định’ 
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1단계: [F] 유형자산 관리/[B]유형자산 내역서 

 

- Đối tượng tập hợp: chọn đối tượng tập hợp chi phí phù hợp. 

- 원가대상: 적합한 원가 대상을 선택하세요. 

 

- Mã tài khoản:Chọn mã tài sản cố định phù hợp. 

- 계정 코드: 적합한 유형자산 코드를 선택하세요. 

 

- Tình trạng: Chọn tình trạng phù hợp (Tất cả, sử dụng, Tạm dừng, Bán, Bị vô hiệu hoá) 

- 상태: 적합한 상태를 선택하세요 (전체, 사용중, 일시중지, 판매, 사용안함) 

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian phù hợp. 

- 날짜: 적합한 기간을 선택하세요. 

 

- Chi tiết, tổng hợp: lưu chọn theo nhu cầu xem là chi tiết/tổng hợp Sau đó nhấn ‘Tìm 

kiếm’. 

- 세부내역&총: 세부,종합별 필요에 따라 선택 사항을 저장한 다음 “검색” 버튼을 

클릭하세요. 

 

Bước 2: In Sổ tài sản cố định (Tương tự như Bước 4 của in phát hành hoá đơn). 

2단계: 유형자산 내역서 인쇄 (영수증 발행의 4단계와 동일합니다) 

 

Lưu ý: 주의 

 

- Có thể được chọn ‘Sổ tổng hợp công cụ dụng cụ’. 

- “ 일반공구 및 기구 원장”을 따로 선택 하여 인쇄 가능합니다. 

 

6.3 [F-C] Bảng tình hình khấu hao 

6.3 [F-C] 감가상각비 명세서 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Dùng để theo dõi tình hình khấu hao của tất cả tài sản cố định trong một công ty. 

회사 내 모든 고정 자산의 감가 상각 상황을 모니터링하는 데 사용합니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[F]Quản lý tài sản cố định => [C]Bảng tình hình khấu hao’, màn hình sẽ 

xuất hiện như sau: 

Chọn thông tin người dùng muốn kiểm tra: 

1 단계: '[F] 고정 자산 관리 [C] 감가 상각 표 테이블'메뉴로 이동하면 화면이 다음과 같이 
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나타납니다. 

 

- Đối tượng tập hợp: chọn đối tượng tập hợp chi phí người dùng muốn kiểm tra 

- 원가 대상: 사용자가 확인하려는 원가대상을 선택하세요. 

 

- Mã tài khoản: Chọn mã tài sản cố định người dùng muốn kiểm tra 

- 계정 코드: 사용자가 확인하려는 고정 자산 코드를 선택하십시오 

 

- Tình trạng: Chọn tình trạng người dùng muốn kiểm tra (Tất cả, sử dụng, Tạm dừng, Bán, 

Bị vô hiệu hoá) 

- 상태: 사용자가 확인하려는 상태를 선택합니다 (전체, 사용중, 일시 중지, 판매, 

사용안함) 

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian người dùng muốn kiểm tra 

- 사용일: 사용자가 확인하려는 기간을 선택하세요 

 

- Chi tiết, tổng hợp: lưu chọn theo nhu cầu xem là chi tiết/tổng hợp 

- 세부,집계: 세부 / 집계로 필요에 따라 선택할 수 있습니다. 

 

- Tất cả: Xem Bảng tính khấu hao tất cả  

- 전체: 모든 감가상각 계산표를 볼 수 있습니다. 

 

- Ngày sử dụng: Xem Bảng tính khấu hao theo ngày sử dụng 

- 사용일: 일별에 따라 감가상각 계산표를 볼 수 있습니다.  

 

- Tất cả theo ngày sử dụng: Xem Bảng tính khấu hao theo tất cả ngày sử dụng (kể cả 

trường hợp TCSĐ/CPTT tạm dừng, bán, bị vô hiệu hóa) 

- 일일 총 수령내역: 모든 사용일별에 따라 감가상각 계산표를 볼 수 있습니다. 

(일시정지, 판매, 무효화 된 유형자산/선급 비용을 모두 포함합니다.) 

 

- Tất cả theo ngày tiếp nhận: Xem Bảng tính khấu hao theo ngày tiếp nhận 

- 수령 이후 총 내역: 수령일에 따라 모든 일별 감가상각 계산표를 볼 수 있습니다.  

 

Sau đó bấm “Tìm kiếm”. Phần mềm sẽ hiển thị thông tin khấu hao đến khoảng thời gian mà 

người dùng chọn. 

그런 다음 "검색"을 클릭하세요. 소프트웨어는 사용자가 선택한 기간까지 감가상각 정보를 

표시합니다. 

 

Bước 2: In Bảng tình hình khấu hao. 

2단계: 감가상각 명세서 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, góc duới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” => chọn ngôn ngữ cần in => bấm 
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chọn nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút 

tương ứng ở thanh công cụ.  

화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄"탭을 선택=> 인쇄할 언어를 선택=> "인쇄"버튼을 

누르세요. 

사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 

가능합니다. 

 

Lưu ý: 주의 

 

Nếu người dùng muốn In Bảng tình hình khấu hao với tên Bảng phân bổ CCDC hoặc Bảng phân 

bổ chi phí trả trước thì click chọn vào tên muốn in => Sau đó bấm “In”. 

사용자가 공구 및 기구 할당 명세서 또는 선불 비용 할당 명세서 명으로 감가상각 명세서를 

인쇄하고자할 경우 인쇄할 명으로 클릭=> "인쇄" 버튼을 클릭하세요. 

 

- Cột hiển thị: Nếu người dùng muốn hiển thị thêm hoặc ẩn bớt cột => Ở cột trái màn hình, góc 

dưới cùng bên trái, chọn tab “Cột hiển thị” và tick vào ô muốn hiển thị hoặc ẩn đi để kiểm tra 

Bảng khấu hao. 

- 컬럼 보여주기: 사용자가 열을 더 표시하거나 숨기려면 화면 왼쪽 열의 아래 "컬럼 

보여주기"탭을 선택=> 숨기거나 표시할 열의 “체크 박스”를 선택하세요. 

 

6.4 [F-D] Bảng tính khấu hao theo kỳ 

6.4 [F-D] 기간별 감가상각비 명세서 

Nội dung/ 내용: 

 

Dùng để theo dõi tình hình khấu hao chi tiết của tất cả tài sản cố định trong một công ty. 

회사의 모든 고정 자산의 기간별 감가상각 상황을 모니터링하는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Thao tác như Bước 1 & Bước 2 tại mục 6.3 Bảng tính hình khấu hao. 

작업 방식은 6.3 감가상각비 명세서 진행 방법과 동일합니다. 
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[G] Quản lý hàng tồn kho 

[G] 재고자산 관리 
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7. [G]Quản lý hàng tồn kho 

7. [G] 재고자산 관리 

 

7.1 [A]Chỉ tiêu đầu kỳ 

7.1 [A] 물품초기이월 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép người dùng thao tác nhập số dư đầu kỳ cho hàng tồn kho. 

사용자가 재고자산의 초기이월할 잔여량을 처리할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

- Người dùng để kích chuột vào hàng hóa cần nhập số dư đầu kỳ sau đó nhập “Số lượng”, “Đơn 

giá” và ấn nút “Lưu”. 

이월 잔액 및 잔여량을 입력할 상품을 클릭한 다음 "수량", "단가"를 입력한 후 "저장"버튼을 

누르세요. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Trong trường hợp hàng hóa này chứa ở nhiều kho khác nhau, và mỗi kho còn tồn số lượng 

giống nhau thì người sử dụng có thể nhập nhanh bằng cách chọn chức năng “Nâng cấp toàn bộ” 

và chọn nút “Lưu”.  

상품이 여러 창고에 저장되어 있고, 각 창고에 동일한 수량이 있는 경우 사용자는 

"일괄적용"기능을 선택하고 "저장" 버튼을 클릭하여 더욱 신속하게 입력 할 수 있습니다. 



 

95 

 

  

Lưu ý: 주의 

 

Chỉ tiêu đầu kỳ của hàng tồn kho người dùng chỉ được phép thao tác 1 lần duy nhất trong suốt 

quá trình sử dụng phần mềm (nếu có).  

사용자가 물품초기 입력 작업 수행 시, 소프트웨어를 사용하는 동안 단 한 번만 수행할 수 

있습니다 (필요 시). 

 

7.1 [G-B]Chi phí sản xuất  

7.1 [G-B] 제조원가 요율 

 

Nội dung: 

 

Cho phép người dùng thiết lập hệ số quy đổi của sản phẩm.  

사용자가 상품의 환산계수를 설정할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu ‘[G]Quản lý hàng tồn kho/[B] Chi phí sản xuất’. 

1단계: [G] 재고자산 관리/[B] 제조원가 요율 

 

Bước 2: Chọn “Tìm kiếm sản phẩm” => Lựa chọn sản phẩm (trường hợp chưa có sản phẩm thực 

hiện thao tác thêm mới tương tự ở menu ‘[B]Quản lý dữ liệu cơ bản/[M] Quản lý mã nhóm vật tư’ => 
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Nhập thông tin “Hệ số quy đổi sản phầm” => Bấm “Thêm vào” để lưu lại thông tin đã khai báo 

Người dùng có thể thực hiện thao tác sửa, xóa thông tin đã thiết lập. 

2단계: “제품 검색”을 선택 => 상품 선택 ( 상품이 없을 경우 [B]기초 정보 관리/[M] 물품 코드 

관리”메뉴에서 추가방법과 동일하게 추가하면 됩니다.)=> “제품요율”을 입력 => 

“추가”버튼을 누르면 정보가 저장됩니다 

 

Bước 3: In (Giống như bước 2 của sổ quỹ tiền mặt). 

3단계: 인쇄 ( 현금출납 원장의 2단계와 동일합니다) 

 

 
 

7.2 [C,D,E,F ] Sổ chi tiết vật liệu dụng cụ 

7.2  [C,D,E,F ] 재고자산 원장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để theo dõi, quản lý chi tiết về số lượng và giá trị: tồn đầu kỳ, nhập vào trong kỳ, xuất ra 

trong kỳ và tồn cuối kỳ của từng đối tượng vật liệu, dụng cụ. Tùy theo từng mục đích sử dụng, 

người dùng sẽ xem các báo cáo tương ứng (chỉ được xem những sổ sách liên quan không được 

nhập dữ liệu) 

재고자산 수량 및 값에 대한 세부 사항 관리 : 각 자재 및 공구의 초기 재고, 당기 입고 , 당기 

출고 및 기말 재고를 관리할 수 있습니다. (관련 원장을 볼 수만 있으며 입력은 불가능합니다.) 

 

[C] Sổ chi tiết vật liệu dụng cụ theo từng loại sản phẩm 

[C] 재고자산 원장(제품) 

 

[D] Sổ chi tiết vật liệu dụng cụ theo từng phòng ban 

[D] 재고자산 원장(원가대상) 
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[E] Sổ chi tiết vật liệu dụng cụ theo từng tài khoản kế toán 

[E] 재고자산 원장(계정) 

 

[F] Sổ chi tiết vật liệu dụng cụ theo từng kho 

[F] 재고자산 원장(창고) 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu ‘[G]Quản lý hàng tồn kho/[C] Số chi tiết vật liệu dụng cụ’. 

1단계: [G] 재고자산관리]/[C] 재고자산 원장 

 

Bước 2: In (Giống như bước 2 của sổ quỹ tiền mặt). 

2단계: 인쇄 (현금출납원장의 2단계와 동일합니다. 

 

 
 

7.3 [G] Số lượng tồn kho 

7.3 [G]재고자산 수불부 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép người sử dụng xem, in danh sách bảng số lượng và giá trị hàng tồn kho. Mô tả cụ thể 

số lượng và giá trị tồn đầu kỳ, nhập vào trong kỳ, xuất ra trong kỳ và tồn kho cuối kỳ trong một 

kỳ kế toán theo từng mã hàng sản phẩm. 

사용자가 수량 및 재고 목록을 확인 및 인쇄할 수 있습니다. 회계 기간 동안에 각 상품 별 초기 

재고, 당기 입고 , 당기 출고 및 기말 재고를 확인할 수 있습니다. 

 



 

98 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[G]Quản lý hàng tồn kho/[C]Số lượng tồn kho’ 

1단계: [G]재고자산괸리/[C]재고자산 수불부 

 

Bước 2: In (Giống như bước 2 của sổ quỹ tiền mặt). 

2단계: 인쇄 (현금출납원장의 2단계와 동일합니다. 

 

 
 

7.4 [H] Bảng tổng hợp chứng từ gốc của hàng tồn kho 

7.4 [H] 재고자산 분개장 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để theo dõi, quản lý chi tiết nhất về số lượng và giá trị tồn đầu kỳ, nhập vào trong kỳ, xuất 

ra trong kỳ và tồn cuối kỳ của từng đối tượng vật liệu, dụng cụ theo từng đối tượng tập hợp chi 

phí, số phiếu (phiếu thu, phiếu chi, phiếu khác), mã tài sản. Ngoài ra còn thể hiện các chứng từ 

hạch toán nghiệp vụ nhập xuất hàng, người dùng có thể truy xuất để xem, điều chỉnh trực tiếp 

trên phân hệ thông qua chức năng xuất nhập dữ liệu. 

각 자재 및 공구별, 원가 대상별, 전표별(입금 영수증, 출금 영수증, 기타 영수증) 로 초기 

재고, 당기 입고 , 당기 출고 및 기말 재고를 관리할 수 있습니다. 또한 입출고 작업이 표시되며 

사용자가 가져오기 및 내보내기 기능을 통해 직접 수정 및 볼 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[G]Quản lý hàng tồn kho/[H] Bảng tổng hợp chứng từ gốc của Hàng tồn kho 
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1단계: [G]재고자산괸리/[H] 재고자산 분개장 

 

Bước 2: In (Giống như bước 2 của sổ quỹ tiền mặt). 

2단계: 인쇄 (현금출납원장의 2단계와 동일합니다. 

 

 

 

7.5 [I] Bảng kê chi phí sản xuất  

7.5 [I] 제조원가 현황 

 

Nội dung:  

 

Dùng để theo dõi bảng kê chi phí sản xuất của doanh nghiệp các khoản chi phí 621, 622, 623, 

627 sau khi tập hợp lại kết chuyển sang 154, các chi phí này liên quan tới việc sản xuất để tính ra 

giá thành sản phẩm trong kỳ. 

회사의 생산비용 명세서를 관리할 수 있으며 621,622,623,627 지출 계정들을 조합한 후 

당기에 상품단가를 계산하기 위해 154계정으로 이월하는데 쓰입니다. 

 

Bước 1: Thêm vào: 

1단계: 추가 

 

Bước 2: Chọn khoảng thời gian muốn lập bảng kê chi phí sản xuất  

2단계: 생산 비용표를 작성할 기간을 선택하세요. 

 

Bước 3: Nhấn nút "Tìm kiếm" để tập hợp số liệu 

3단계: 데이터를 수집하려면 " 검색"버튼을 누르세요. 

 

Nhấn nút "Tính giá thành" để tính thông tin giá thành 
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상품 단가를 계산하려면 " 단가 계산"버튼을 누르세요. 

 

Nhấn nút "Thêm vào" để lưu dữ liệu 

데이터를 저장하려면 " 추가"버튼을 누르세요. 

 

- Sửa: 수정 

 

Nhấn nút "Sửa" để có thể điều chỉnh một số thông tin: "Số lượng sản phẩm hoàn thành" , "Số 

lượng sản phẩm chưa hoàn thành", "Tỷ lệ hoàn thành" 

"기간에 완성된 제품 수", "기간에 완료되지 않은 제품 수", "완료율" 정보를 수정하려면 

"수정" 버튼을 누르세요 

 

Nhấn nút " Tính giá thành" để tính lại thông tin giá thành 

제품 단가를 재계산하려면 " 단가 계산"버튼을 누르세요. 

 

Nhấn lại nút "Sửa" để lưu thông tin 

정보를 저장하려면 " 수정"버튼을 누르세요. 

 

7.6 [J] Tính giá xuất kho 

7.6 [J] 재고자산 출고 계산 ( 최종평균법) 

 

Nội dung/ 내용 

 

Đây là phần hành giúp tính lại giá xuất kho theo phương pháp bình quân gia quyền cuối kỳ. 

이 메뉴는 기말평균 방식으로 출고금액을 재계산하는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Hạch toán nghiệp vụ xuất kho 

1단계: 출고 작업을 결산합니다. 

 

Vào menu C-A => chọn “Thêm vào” => Chọn loại chứng từ là “ Phiếu khác” và thực hiện 

nghiệp vụ xuất kho hàng hóa. Ở đây người dùng chỉ nhập nghiệp vụ Nợ/Có, không cần nhập số 

tiền. 

C-A 메뉴=> "추가"선택 => “전표 종류를 "대체 전표"로 선택하여 상품 출고 작업을 

수행하세요. 이 메뉴에서 사용자는 금액을 입력할 필요 없이 차변/대변만 입력합니다. 

 

Ví dụ: Ngày 01/06/2014, xuất kho 5 tấn nguyên liệu CAT ra để bán.Ngày 11/06/2014, tiếp tục 

xuất kho 25 tấn nguyên liệu CAT ra để bán. 

예 : 2014 년 6 월 1 일, 판매를 위해 5톤의 CAT 자재를 출고했고,  2014년 6월 11일에는 

25 톤을 출고하였습니다. 
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Cách thực hiện/ 방법: 

 

- Vào menu C-A => chọn “Thêm vào” => Chọn loại chứng từ là “Phiếu khác” và định khoản 

Nợ 632 “ Giá vốn hàng bán / Có 1521 “ Nguyên vật liệu chính”. 

- C-A 메뉴=> “ 추가” 선택 => “대체 전표”를 선택하여 차변 계정 632 ‘제품매출원가’/대변 

1521 ‘원재료’로 결산하세요. 

 

 
 

Vào tab “Hàng tồn kho” => Chọn nguyên liệu xuất kho là CAT => Nhập số lượng xuất là 5 tấn. 

“ 재고자산”탭을 누르고=> 자재 출고 CAT => 수량을 5톤으로 입력하세요. 
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Làm tương tự cho nghiệp vụ ngày 11/06/2014 

2014년 6월 11일 또한 동일하게 수행하면 됩니다. 

 

Bước 2: Tính lại giá xuất kho 

2단계: 출고 금액 재계산 

 

- Vào menu G-J, chọn loại hàng hóa muốn tính lại giá xuất kho, chọn thời gian từ ngày…đến…, 

và ấn nút “Tính toán”. Phần mềm sẽ được tự động cập nhật giá xuất kho theo phương pháp bình 

quân cuối kỳ. 

- G-J 메뉴로 이동하여 출고에 맞춰 재계산할 상품을 선택하세요. 기간을 설정한 후 

"계산"버튼을 누르세요. 소프트웨어는 최종평균법으로 출고 금액을 자동으로 

업데이트합니다. 
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7.7 [K] Tính giá thành sản phẩm 

7.7 [K] 상품 가격 계산 

 

Nội dung/ 내용 

 

Đây là phần hành giúp tính giá thành sản phẩm theo phương pháp đơn giản. 

간단한 방법으로 상품 가격을 계산하는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Khai báo đối tượng tập hợp chi phí. Có 2 cách tạo: 

1단계: 원가대상 설정. 2가지의 설정방법이 있습니다. 

 

Lưu ý: Mỗi Thành phẩm tương ứng với một đối tượng tập hợp chi phí => Có thể tạo đối tượng 

con theo công trình, đơn hàng. 

주의: 각 완제품은 원가대상 개체들의 집합에 해당합니다. => 작업이나 주문에 따라 하위 

개체를 작성할 수 있습니다. 

 

Cách 1: Vào trực tiếp menu B [Quản lý dữ liệu cơ bản] - C [Đối tượng tập hợp chi phí] 

방법1: 메뉴 B[기초정보관리] – C[원가대상관리] 에서 직접 입력 
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Cách 2: Thêm mới nhiều đối tượng tập hợp chi phí bằng excel file tại menu A [Tập tin] – A 

[Tải] 

방법2: 메뉴 [A-A] 가져오기를 통해 EXCEL 파일을 이용하여 원가대상 개체를 추가 

 
- Vào menu [A–A] Tải => Xuất file [B-C] Đối tượng tập hợp chi phí => Để tạo mã mới cho 

đối tượng thành phẩm. 

- [A-A]가져오기=>[B-C]원가대상관리 내보내기 => 완제품에 대해 새로운 코드를 

생성합니다. 

 

 

 

- Tích chọn ô [B-C] Đối tượng tập hợp chi phí => Nhấn “Xuất dữ liệu” => Chọn vị trí lưu file 

mẫu và chờ thanh Trạng thái dữ liệu hiển thị 100% là đã export file mẫu thành công. 
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- [B-C] 원가대상관리 체크 후 내보내기 => 샘플 파일을 성공적으로 내보내면 저장할 위치를 

선택하고 데이터 상태 표시줄이 100%가 될때까지 기다립니다. 

 

 

 

- Mở file mẫu đã xuất từ phần mềm và tiến hành nhập liệu tạo mã đối tượng tập hợp chi phí. Tại 

dòng số 2 của file => Người dùng Insert thêm số dòng mà người dùng muốn nhập liệu. Sau khi 

Insert xong, tiến hành thao tác nhập thông tin mã đối tượng chi phí. 

- 소프트웨어에서 내보내진 샘플 파일을 열고 데이터를 입력하여 비용 개체에 대한 코드를 

생성하세요. 2번째 줄에 사용자가 입력하려는 만큼의 줄을 추가하고 해당 줄에 비용 개체 

코드 정보를 입력합니다. 

 

Lưu ý: Các cột có phần giải thích bên dưới, người dùng chỉ cần điền thông tin phía trước dấu 

ngoặc (Ví dụ: Cột “Thành phẩm” chỉ cần điền mã DC67-00560A nếu là “Thiết bị cân bằng tải 

trọng”,…) 

주의: 각 열에는 아래에 설명이 있으며, 사용자는 괄호 앞에 정보만 입력하면 됩니다. (예시: 

“Thành phẩm(완제품)”열인 경우 괄호 앞 설명인 코드 DC67-00560A만 입력하면 됩니다.) 

 

- Hoàn thành file Đối tượng tập hợp chi phí => Chừa trống 1 dòng giữa phần nhập liệu và phần 

giải thích phía dưới. Người dùng không nên xóa phần giải thích để dễ kiểm tra khi có lỗi phát 

sinh. 

- 파일 작성 완료 => 추가 입력한 부분과 아래 설명 사이에 한 줄의 공백을 두십시오. 오류가 

발생했을 때 쉽게 확인 가능하도록 설명을 삭제해서는 안됩니다. 

 

- Sau đó quay lại menu [A-A] Tải 

- 그다음 다시 [A-A] 메뉴로 돌아가십시오. 
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- Tiến hành import vào phần mềm. Người dùng tích chọn vào ô [B-C] Đối tượng tập hợp chi phí 

=> Nhấn “Chọn file” để tải file lên => Nhấn “Tải dữ liệu”. 

파일을 프로그램으로 다시 가져오세요. [B-C] 원가 대상 관리를 체크하세요. 파일을 

업로드하려면 “파일 선택”을 클릭하세요 => “데이터 업로드”를 클릭하세요. 

 

 

 

- Sau khi tải hoàn thành, thanh trạng thái sẽ hiển thị 100%. Nếu file excel có lỗi => Sẽ không tải 

lên được => Người dùng lỗi hiển thị phía dưới và điều chỉnh lại file excel => Sau đó tiến hành 

đẩy lại vào phần mềm. 



 

107 

 

- 완료되면 상태 표시 바에 100%가 표시됩니다. 만약 엑셀 파일에 오류가 있을 시 업로드 

되지않습니다. => 오류 시 표시 바 밑에 사용자 오류라고 표시 되게 되며 엑셀 파일을 

수정해야 합니다 => 수정 후 다시 소프트웨어에 파일을 가지고 오십시오. 

 

Bước 2: Khai báo nguyên vật liệu, thành phẩm. Có 2 cách khai báo: 

2단계: 원자재, 완제품 신고. 신고 방법에는 2가지가 있습니다. 

 

Lưu ý: Khi khai báo thành phẩm chọn đối tượng tập hợp chi phí tương ứng cho từng mã thành 

phẩm. 

주의: 완제품 신고시 각 완제품 코드에 해당되는 원가대상을 선정합니다. 

 

Cách 1: Vào trực tiếp menu B [Quản lý dữ liệu cơ bản] - L [Khai báo hàng tồn kho] 

방법 1: 메뉴 B-L 물품관리에서 직접 입력 

 

 

 

Cách 2: Thêm nhiều mã nguyên vật liệu, thành phẩm tại menu A [Tập tin] – A [Tải] 

방법 2: [ A-A]가져오기 메뉴에서 원자재 및 완제품 코드 추가 

 

- Vào menu [A-A] Tải: Tích chọn vào ô [B-L] Khai báo hàng tồn kho => Thao tác xuất file và 

insert thêm dòng để nhập liệu tương tự như ở Bước 1 – Cách 2. 

- [A-A]가져오기 : B-L 물품관리 체크박스에 체크하여 파일을 추출합니다. => 파일 추출 후 

1단계 – 방법2와 유사한 방식으로 입력합니다. 추가 행을 삽입하고 데이터를 입력하세요. 
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- Tiến hành import vào phần mềm. Người dùng tích chọn vào ô [B-L] Khai báo hàng tồn kho => 

Nhấn “Chọn file” để tải file lên => Nhấn “Tải dữ liệu” tương tự như hình minh họa phía trên 

Bước 1. 

- 입력 완료 후 프로그램으로 해당 엑셀 파일을 다시 불러옵니다. 가져오기에서 [B-L] 

물품관리 체크박스에 체크 후 해당 파일을 불러옵니다. 

 

- Sau khi hoàn thành, người dùng vào menu B [Quản lý dữ liệu cơ bản] - L [Khai báo hàng tồn 

kho] để kiểm tra lại. 

- 완료 후 사용자는 [B-L]물품관리로 이동하여 데이터 입력상태를 다시 확인합니다. 

 

Bước 3: Khai báo định mức nguyên vật liệu cho thành phẩm. Có 2 cách khai báo: 

3단계: 완제품의 원자재 기준을 신고하십시오. 신고방법은 두가지가 있습니다. 

 

Cách 1: Vào trực tiếp menu B [Quản lý dữ liệu cơ bản] - L [Khai báo hàng tồn kho] 

방법1: 메뉴[B-L] 물품관리에서 직접 입력하세요. 

 

 

 

- Chọn thành phẩm muốn setup định mức => Ở cửa số “Định mức NVL cho thành phẩm” tiến 

hành chọn NVL bằng cách bấm nút dấu “+” để khai báo thêm mức NVL. Khi bấm vào dấu “+” 

=> Phần mềm sẽ mở ra cửa sổ [B-L] Khai báo hàng tồn kho. 
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- 기준을 설정하료는 완제품을 선택하세요 => “완제품에 대한 자재 출고 할당량” 창에서 “+” 

기호를 클릭하여 해당되는 원자재를 선택하세요. => “+”버튼을 클릭하면 “B-L 물품관리” 창을 

다시 불러옵니다. 

 

+ Người dùng tiến hành chọn NVL bằng cách tích chọn vào ô trống phía trước => Bấm nút 

“Chọn” (có thể tích chọn một lúc nhiều NVL) => Phần mềm sẽ hiện các NVL được chọn 

lên cửa sổ “Định mức NVL cho thành phẩm” => Người dùng sẽ tiến hành điền định mức 

xuất NVL vào và kiểm tra lại => Sau đó bấm nút “SỬA” để lưu. 

+ 사용자는 컬럼 맨 앞의 체크박스를 체크하여 원자재를 선택할 수 있습니다. => 한번에 

여러 원자재를 선택할 수 있습니다. => 선택된 원자재는 완제품에 대한 자제 출고 할당량 

창에 등록되게 됩니다. => 사용자는 원자재 수출 규범을 입력하고 다시 확인합니다 => 

그런 다음 “수정” 버튼을 클릭하여 저장합니다. 

 

 

 

- Ngoài ra, nếu khai báo dư thì có thể loại bỏ NVL đó bằng cách chọn dòng NVL muốn bỏ => 

Ấn nút dấu “-” => Sau đó bấm nút “SỬA” để lưu lại. 

실수로, 해당되지 않는 원자재를 신고한 경우 제고하고자 하는 원자재를 선택하여 제거 할 

수도 있습니다 =>=> “-“ 버튼을 클릭하여 제거합니다. => 그런다음 “수정”버튼을 클릭하여 

저장하십시오. 

 
Cách 2: Thêm nhiều định mức xuất nguyên vật liệu cho nhiều thành phẩm tại menu    A [Tập 

tin] – A [Tải]. 

방법2: 메뉴 [A-A] 가져오기에서 여러 완제품에 대한 원자재 출량 기준 추가가 가능합니다. 
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- Vào menu [A-A] Tải: Tích chọn vào ô [B-L] Định mức xuất Nguyên Vật Liệu => Thao tác 

xuất file và insert thêm dòng để nhập liệu tương tự như ở Bước 1 – Cách 1. 

- 메뉴 [A-A]가져오기로 이동하십시오 : [B-L]자재 수출 규정 파일을 선택하세요 => 파일을 

내보내고 1단계-방법1처럼 데이터를 입력하십시오. 

 

 

 

- Tiến hành import vào phần mềm. Người dùng tích chọn vào ô [B-L] Định mức xuất Nguyên 

Vật Liệu => Nhấn “Chọn file” để tải file lên => Nhấn “Tải dữ liệu” tương tự như hình minh họa 

phía trên Bước 1. 

- 소프트웨어로 파일을 가져옵니다. 사용자는 [B-L]자재 수출 규정 파일을 선택하세요. => 

파일을 업로드하려면 “찾아보기”를 클릭합니다 => 파일을 알맞게 선택한 후 “가져오기”를 

클릭하여 업로드합니다. 

 

- Sau khi hoàn thành, người dùng vào menu [B-L] Khai báo hàng tồn kho để kiểm tra lại. 

- 완료 이후, 사용자는 물품 관리에서 내용반영 여부를 확인 할 수 있습니다. 

 

Bước 4: Xuất kho Nguyên Vật Liệu dùng cho sản xuất: 

4단계: 생산에 사용되는 원자재 출고 : 

 

- Tạo phiếu xuất kho để xuất NVL cho thành phẩm: Vào menu C [Quản lý nhật ký và sổ cái] - A 

[Chứng từ] =>=> Hạch toán xuất kho => Nhấp vào tab “Hàng tồn kho”. 

- 완제품에 대한 원자재 출고를 위한 전표를 작성합니다 : 메뉴 C-A로 이동하세요 =>=> 전표 

정보에서 “재고자산 관리”를 클릭하세요. 
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+ Trong tab Hàng tồn kho, chọn nút “Xuất NVL” hoặc nhấn Alt + Enter để khai báo số lượng 

NVL xuất kho cho thành phẩm. 

+ 재고자산 관리 탭에서 “자재출고”를 선택하거나 “Alt+Enter”키를 눌러 완제품에 대한 

원자재 재고 수량을 신고합니다. 

 

 

 

+ Tiếp đó tiến hành chọn mã thành phẩm, và nhập số lượng thành phẩm cần sản xuất 

+ 그런 다음 완제품 코드를 선택하고 생산될 완제품 수량을 입력하세요 

 
 => Phần mềm sẽ tự động tính ra số lượng NVL xuất kho tương ứng với số lượng thành phẩm 

cần sản xuất theo định mức đã được thiết lập ở bước 3 => Bấm nút “Xác nhận” để lưu lại. 

=> 소프트웨어는 3단계에서 설정한 기준에 따라 생산될 완제품 수량에 해당하는 원자재 

수량을 자동으로 계산합니다. 저장하려면 확인 버튼을 누르십시오. 
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- Sau khi chọn xuất nguyên vật liệu cho thành phẩm xong => Kiểm tra lại và nhấn nút “LƯU” để 

lưu lại dữ liệu. 

- 완제품에 대한 출고 원자재 선택 => 다시 확인 이후 “저장”을 클릭하여 데이터를 

저장하세요. 
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Bước 5: Hạch toán các chi phí phát sinh trong kỳ như 621, 622, 627,… 

5단계: 계정코드 621,622,627 등 기간 내에 발생한 비용을 회계처리합니다. 

 

Bước 6: Nhập kho thành phẩm sản xuất: 

6단계: 완제품 재고입력: 

 

- Hạch toán chứng từ nhập kho thành phẩm sản xuất: Vào menu [C-A] Chứng từ để tạo phiếu 

khác - nhập kho thành phẩm => Sau khi hạch toán nhấp vào tab “Hàng tồn kho” để khai báo số 

lượng thành phẩm nhập kho. 

완제품 회계 처리 : 메뉴 [C-A]로 이동하여 입고 완제품 항목에 대한 전표를 생성하여 회계 

처리하십시오. => 이후 “재고자산” 탭으로 이동하여 완제품 재고 수량을 신고합니다. 

 

 

 

Lưu ý: Giá thành của thành phẩm sẽ được phần mềm tự động tính và cập nhật lên phiếu hạch 

toán sau khi thực hiện xong bước tính giá thành. 

주의: 완제품의 가격은 자동으로 계산되고 회계 시트에 업데이트될 것입니다. 

 
Sau khi hoàn thành xong việc hạch toán dữ liệu => Người dùng tiến hành các bước tiếp theo để 

tính giá thành. 
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데이터 회계처리 완료 후 => 사용자는 다음의 단계를 진행하여 비용을 산정합니다. 

 
Bước 7: Khóa sổ bước 1 – Phương pháp khóa sổ trình tự 

7단계: 1단계 마감 – 장부 결산 방법 

 

Khóa sổ theo trình tự bao gồm 3 tab riêng biệt: TSCĐ/CPTT; Báo cáo tổng hợp giá vốn; Báo cáo 

lãi lỗ. Để tính giá thành thì người dùng phải setup khóa sổ theo trình tự menu B [Quản lý dữ 

liệu cơ bản] - I [Kết chuyển tài khoản trước khi khóa sổ] như hình bên dưới: 

3개의 별도 탭을 포함하여 순차적으로 장부를 마감합니다: 유형자산 / 선급금 비용처리 

대체분개, 매출원가 결산 대체분개, 손익 결산 대체분개. 아래 그림과 같이 메뉴 [B-I]마감 후 

이월의 순서대로 마감을 설정해야 합니다. 

 

 

 

 

Lưu ý: Trường hợp ID của người dùng chưa được setup khóa sổ theo trình tự, thì có thể tự điều 

chỉnh bằng cách: Vào menu B [Quản lý dữ liệu cơ bản] - A [Quản lý công ty] => Tại trường 

Hình thức khóa sổ => Tích vào ô Trình tự => Sau đó, thao tác nhấn nút “SỬA” để lưu lại. 

주의: 사용자 ID가 순서대로 설정되지 않은 경우 메뉴 [B-A]회사관리에서 수동으로 조정이 

가능합니다. 마감 방법 설정 창에서 분할 마감 선택 후 수정 버튼을 눌러 저장하세요. 

 

 

 

- Vào menu [B-I] Kết chuyển tài khoản trước khi khóa sổ tiến hành khóa sổ bước 1: Vào tab 

“TSCĐ/ CPTT” => Tích chọn vào ô “TSCĐ/ CPTT” để phần mềm tự động trích khấu hao, 

phân bổ => Chọn tháng cần khóa sổ => Bấm nút “OK” => Hoàn thành khóa sổ bước 1. 
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메뉴 [B-I] 마감후 이월로 이동하여 마감을 단계별로 진행합니다. 유형자산/선급금 비용처리 

대체분개 탭으로 이동합니다 => 자동으로 감가 상각 및 할당될 수 있도록 “ 유형자산 / 선급금 

비용처리 대체분개 체크박스를 체크하십시오 => 마감할 월을 선택합니다 => 확인을 

클릭하면 1단계 마감이 완료됩니다. 

 

 

 

Bước 8: Tiến hành phân bổ chi phí để tính giá thành tại menu G [Quản lý hàng tồn kho] – K 

[Tính giá thành sản phẩm] 

8단계: 메뉴 [G-K]상품가격계산 모듈의 계산을 위한 비용 할당 진행 

 

 Phân bổ chi phí 622, 627/ 비용 할당 622/627: 

- Vào menu [G-K] Tính giá thành sản phẩm, người dùng chọn khoảng thời gian, đối tượng cần 

phân bổ chi phí để tính giá thành => Kích vào nút “Phân bổ chi phí 622, 627”. 

메뉴 [G-K]상품가격계산으로 이동합니다. 기간을 선택하고 비용을 계산하기 위해 할당할 

개체를 선택해야 합니다 => “비용 할당 622/627”버튼을 클릭합니다. 
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- Tại cửa sổ “Phân bổ chi phí”: Chọn phân bổ theo NVL chính hay theo số lượng thành phẩm 

nhập kho (tùy theo cách thức phân bổ của người dùng) => Phần mềm sẽ tổng hợp, lên số liệu chi 

phí phân bổ và tự động tính chi phí phân bổ theo tiêu thức đã chọn. 

- 비용 할당 창: 주요 재료에 따른 분배 또는 입고된 완제품에 따라 분배. 두가지 기준법 중 

선택하여 할당하도록 선택할 수 있습니다.(사용자의 분배 방법에 따라 다릅니다.). 

소프트웨어는 할당 비용 데이터를 통합하고, 할당 비용을 선택한 기준에 따라 자동으로 

계산합니다. 

 

- Nếu có phát sinh cách khoản điều chỉnh giảm chi phí thì phần mềm tự động lấy số, người dùng 

kiểm tra nếu thay đổi thì tự điền tay số tiền vào trường điều chỉnh giảm. 

- 비용을 절감할 수 있는 방법이 있을 경우 소프트웨어는 자동으로 계산하고, 사용자가 변경 

사항이 있는지 확인한 후, 수동으로 절감 금액을 입력할 수도 있습니다. 

 

- Sau khi hoàn thành tất cả thông tin người dùng kiểm tra số liệu đúng => Bấm “LƯU” => 

“ĐÓNG”. 

- 입력 및 확인 완료 후 저장 버튼을 누르고 종료합니다. 

 

 
 

Lưu ý: Nếu có thay đổi số liệu thì quay lại [C-A] Chứng từ chỉnh sửa phiếu => Quay lại menu 

[G-K] Tính giá thành sản phẩm => Vào tab Phân bổ chi phí => Bấm “Tính lại” => Chọn “OK” 

=> Kiểm tra đúng => Bấm “LƯU” lại. Sau đó nhấn “ĐÓNG”. 

주의: 변경사항 발생시, [C-A]에서 전표 내용 수정 후 [G-K]상품 가격 계산으로 다시 

돌아옵니다 => 비용할당 창 생성 후 재계산을 클릭합니다 => 계산이 정확하면 저장 후 

종료합니다. 
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Bước 9: Tính toán giá thành thành phẩm tại menu G [Quản lý hàng tồn kho] – K [Tính giá 

thành sản phẩm] 

9단계: [G-K]상품 가격 계산에서 완제품 가격을 계산합니다. 

 

- Trước khi tính, tiếp tục thực hiện khóa sổ bước 2: Vào menu [B-I] Kết chuyển tài khoản trước 

khi khóa sổ => Vào tab “Báo cáo về tổng hợp giá vốn” => Tích chọn vào ô “Báo cáo tổng hợp 

về giá vốn” để phần mềm tự động kết chuyển các tài khoản chi phí => Chọn tháng cần khóa sổ 

=> Bấm “OK” => Hoàn thành khóa sổ bước 2. 

계산하기 전에, 2단계 마감을 해야 합니다: 메뉴 [B-I]마감 후 이월 페이지로 이동합니다 => 

매출원가 결산 대체분개 창을 클릭하세요=> 비용 계정을 자동으로 이전하려면 매출원가 결산 

대체분개 체크박스를 체크하세요=> 마감할 월을 선택합니다 => 확인을 클릭하면 2단계 

마감이 완료됩니다. 
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Lưu ý: Sau khi khóa sổ Bước 2 sẽ không phân bổ lại chi phí 622, 627 được, nếu người dùng 

muốn tính lại chi phí phân bổ thì phải tiến hành mở sổ bước 2. 

주의: 2단계 마감 완료 후에는 사용자는 622,627 비용을 재 할당 할 수 없으며, 비용 할당을 

다시 계산하기 위해서는 2단계 마감을 해제해야 합니다. 

 

- Vào menu [G-K] Tính giá thành sản phẩm, tại trường “Đối tượng tập hợp chi phí” chọn đối 

tượng chi phí tương ứng với thành phẩm muốn tính giá thành => Chọn khoảng thời gian cần tính 

=> Ấn nút “Tính toán” 

메뉴 [G-K]상품 가격 계산으로 이동하여 왼쪽 원가 대상 리스트에서 가격을 계산할 완제품에 

해당하는 원가대상을 선택합니다. 계산할 기간을 설정한 후 계산 버튼을 클릭합니다. 

 

 

- Phần mềm sẽ hiển thị lên bảng tập hợp chi phí: sẽ hiển thị cửa sổ Tính giá thành sản phẩm => 

Sẽ có 2 cách tính dở dang cuối kỳ: theo % Hoàn thành và theo Số lượng dở dang (Người dùng sẽ 

chọn cách tính phù hợp với tình hình của từng công ty). 

비용요약 시트 표시: 상품 가격 계산 창이 표시됩니다 => 기말 기간에는 재고별 완료비용과 

진행중인 재고량 2가지 작업이 같이 진행됩니다.( 사용자는 회사 상황에 따라 계산 방법을 

선택하면 됩니다.) 
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Một số trường thông tin cho phép người dùng chỉnh sửa hoặc điền vào: 

일부 정보는 사용자가 편집하거나 입력할 수 있습니다: 

 

- Mã sản phẩm: Tự phần mềm sẽ hiển thị theo đối tượng tính giá thành người dùng đã chọn. 

- 상품 코드: 사용자가 선택한 원가 대상에 따라 표시됩니다. 

 

- Tên hàng: Tên tương ứng của mã hàng 

- 상품명 : 제품 코드의 해당되는 이름입니다. 

 

- Số dư đầu kỳ 154: Nếu trước đó có số dư đầu kỳ của tài khoản 154 chưa được phần mềm cập 

nhật vào thì người dùng sẽ điền tay. Từ tháng sau phần mềm sẽ chuyển từ số dư cuối kỳ này sang 

đầu kỳ sau. 

기초잔액 154: 계정 154의 기초 잔액이 업데이트 되지 않은 경우 사용자가 수동으로 

입력합니다. 

 

- Giá trị 621: Phần mềm sẽ tự động lấy số liệu 621 đã phát sinh trong khoảng thời gian chọn tính 

giá thành. 

-  계정 621: 비용 계산 선택 기간동안 생성된 계정621 데이터를 자동으로 가져옵니다. 

 

- Giá trị 622: Phần mềm sẽ tự động cập nhật số liệu 622 từ tab Phân bổ chi phí 622, 627 ở bước 8 

sang. 

- 계정 622: 8단계의 비용할당 622,627 탭에서 622데이터를 자동으로 업데이트 합니다. 

 

- Giá trị 627: Phần mềm sẽ tự động cập nhật số liệu 627 từ tab Phân bổ chi phí 622, 627 ở bước 8 

sang. 

- 계정627: 8단계의 비용할당 622,627 탭에서 627데이터를 자동으로 업데이트 합니다. 

 

- Giá trị 154: Nếu trường hợp người dùng có một số phát sinh đưa thẳng vào tài khoản 154 thì 

người dùng tự điền tay vào trường này. 

- 계정 154: 계정154에 직접 입력을 원하는 경우 수동으로 입력할 수 있습니다. 

 

- Tổng chi phí phát sinh trong kỳ: Sẽ được tính toán từ phát sinh các cột 621, 622, 627,… 

- 해당 기간동안 발생한 총 비용: 계정 621,622,627,... 에서 계산됩니다. 

 

- Hoàn thành (%): Người dùng sẽ điền tay % hoàn thành của sản phẩm. 

- 완료율(%): 사용자가 제품 완료율을 수동으로 입력합니다. 

 

- Số lượng dở dang cuối kỳ: Trường hợp chọn cách tính dở dang theo phương pháp Số lượng dở 

dang cuối kỳ thì người dùng sẽ điền số lượng sản phẩm dở dang trong kỳ tính giá thành vào phần 

mềm sẽ tự động tính số liệu ở cột chi phí dở dang cuối kỳ 154. 

- 재고별 – 기말 진행중인 재고량: 해당 기준을 사용하여 계산을 선택한 경우, 사용자는 가격 
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산정 기간의 미완성품 수량을 입력하고,계산 기간이 끝날때 진행중인 재공품 비용 데이터를 

자동으로 분개합니다. 

 

- Chi phí dở dang cuối kỳ 154: Nếu % hoàn thành nhỏ hơn 100% phần mềm sẽ tự tính số liệu ở 

cột chi phí dở dang cuối kỳ 154. 

- 기간 말 진행중인 재공품 작업: 완료율이 100% 미만인 경우 진행중인 재공품 비용에서 

데이터를 산출합니다. 

 

- Tổng giá thành: Sẽ lấy tổng chi phí phát sinh trong kỳ - chi phí dở dang cuối kỳ. 

Sau khi hoàn thành xong thông tin chọn nút “Tiếp theo” 

- 총비용: 진행중인 기간 종료 작업에 소요되는 총 비용입니다. 정보 입력 및 확인 완료 후 

“다음”을 선택합니다. 

 

 

 

- Sau khi bấm “Tiếp theo” => Phần mềm sẽ tính ra giá thành sản phẩm => Người dùng kiểm tra 

lại => Bấm “Cập nhật giá nhập kho thành phẩm” để giá thành tự cập nhật vào phiếu nhập kho 

155 đã tạo trước đó ở bước 6 => Bấm “Hoàn Tất” 

- “다음”을 클릭하면 => 소프트웨어가 제품 비용을 계산합니다 => 계산이 맞는지 확인 후 

“완제품 가격 업데이트”를 클릭하면 이전 6단계에서 생성된 155재고전표로 가격이 자동으로 

분개됩니다. => 완료버튼을 클릭하세요 
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- Nếu muốn tính toán lại giá thành của sản phẩm thì bấm “Tính lại” 

- 비용을 재계산하려면 “재계산”을 클릭하세요 

 

 

 

Lưu ý: Khi có phát sinh xuất kho Thành phẩm mà Tính toán lại thì vào menu [G-J] Tính giá xuất kho 

=> Chọn đầy đủ thông tin: Tên kho, mã hàng, chọn khoảng thời gian cần Tính lại => Bấm “Tính toán” 
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để phần mềm tính toán lại giá xuất => Thanh “Trạng thái” hiển thị 100% => Cập nhật giá thành công. 

주의: 출고 완제품을 재계산 하려면 위해 메뉴 [G-J]재고자산(최종평균법)페이지로 

이동하십시오. => 물품코드명, 물품명, 재계산 기간 등을 선택할 수 있습니다. => 옵션 선택 

후 “계산”버튼을 클릭하여 출고 가격을 다시 계산할 수 있습니다.=> 상태바가 100%로 

표시된 이후 성공적으로 출고가격이 재계산되어집니다. 

 

 

 

Bước 10: Người dùng hạch toán xuất kho bán Thành phẩm => Phần mềm tự tính giá vốn => Tự 

động nhảy bút toán Giá vốn để hạch toán. 

10단계: 사용자는 판매 완제품을 다시 회계처리합니다. => 자동으로 업데이트된 원가 계산이 

적용되어 계산됩니다. 

 

 
 

Bước 11: Khóa sổ bước 3 – Phương pháp khóa sổ trình tự 

11단계: 3단계마감 – 손익결산 대체분개 

 

- Sau khi hoàn tất các bước tính toán giá của thành phẩm, người dùng vào menu [B-I] Kết 

chuyển tài khoản trước khi khóa sổ tiến hành khóa sổ bước 3 => Vào tab “Báo cáo lãi lỗ” => 

Tích chọn vào ô “Báo cáo lãi lỗ” để phần mềm tự động kết chuyển tài khoản doanh thu => Chọn 

tháng cần khóa sổ => Bấm “OK” => Hoàn thành khóa sổ bước cuối. 

- 완제품 가격선정 완료 이후 메뉴[B-I]마감후 이월로 이동하여 3단계 마감을 진행합니다. => 

“손익 결산 대체분개” 탭을 클릭 후 수익 계정을 자동으로 이전하기 위해 “손익 결산 대체분개” 

체크박스를 체크하세요 => 마감할 월을 선택합니다 => 확인을 클릭하면 3단계 마감이 
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완료됩니다. 

 

 

Lưu ý: Sau khi hoàn tất xong bước 3 khóa sổ thì sẽ không Tính lại giá thành được. Trường hợp 

người dùng muốn tính lại thì phải tiến hành mở sổ lại. 

주의: 3단계 마감이 끝나면 상품 가격은 다시 계산되지 않습니다. 만약 사용자가 재계산을 

원하면 마감을 해제해야합니다. 

 

7.7 [L] Điều chỉnh hàng tồn kho 

7.7 [L] 재고조정 

 

7.7.1 Phiếu chuyển kho 

7.7.1 창고 이관 전표 

 

Nội dung/ 내용 

 

Đây là phần hành giúp chuyển hàng hoá giữa các kho. 

창고 간 상품을 이동하는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu G-L, chọn nút “Chỉnh sửa” sau đó nhấp chọn “Thêm vào(Ctrl+I)” 

1단계: G-L 메뉴에 들어가서 “편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가 (Ctrl+I)”클릭하세요. 
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Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các phần: Loại chứng từ, Phiếu chuyển kho, Tên 

danh mục, Số chứng từ, (Có thể chọn tự động chèn vào hoặc tự ghi), Tại ngày, Mô tả 1, Ngôn 

ngữ. 

2단계: 전표 종류, 창고 이동 정보, 제품정보, 전표 번호(자동으로 삽입 또는 수동으로 입력 

가능) 날짜, 적요1, 언어 부분 등 해당하는 정보를 입력하세요. 

 

Bước 3: Nhập các thông tin liên quan và nhấp nút ‘Lưu (S)’ 

3단계: 정보 입력 후, “저장(S)”버튼을 누르세요. 
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7.7.2 Phiếu điều chỉnh giảm đơn giá 

7.7.2 단가 수정 조정표 

 

Nội dung/ 내용 

 

Đây là phần hành giúp điều chỉnh giảm đơn giá hàng tồn kho. 

재고 단가 인하 조정할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu G-L, chọn nút “Chỉnh sửa” sau đó nhấp chọn “Thêm vào(Ctrl+I)” 

1단계: G-L메뉴에 들어가서 “편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가(Ctrl+I)” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các phần: Loại chứng từ Phiếu điều chỉnh giảm đơn 

giá, Tên danh mục, Số chứng từ, (Có thể chọn tự động chèn vào hoặc tự ghi), Tại ngày, Mô tả 1, 

Ngôn ngữ. 

2단계: 전표 종류, 단가 인하 조정 정보, 제품 정보, 전표 번호 (자동으로 삽입 또는 수동으로 

입력 가능) 날짜, 적요1, 언어 부분들에 해당하는 정보를 입력하세요. 

 

Bước 3: Nhập các thông tin liên quan và nhấp nút ‘Lưu (S)’. 

3단계: 정보 입력 후, “저장(S)”버튼을 누르세요. 
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7.7.3 Phiếu điều chỉnh giảm số lượng 

7.7.3 수량 수정 전표 

Nội dung/ 내용 

Đây là phần hành giúp điều chỉnh giảm số lượng hàng tồn kho 

재고 수량을 조정할 수 있는 메뉴입니다 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu G-L, chọn nút “Chỉnh sửa” sau đó nhấp chọn “Thêm vào(Ctrl+I)” 

1단계: G-L메뉴에 들어가서 “편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가(Ctrl+I)” 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các phần: Loại chứng từ Phiếu điều chỉnh giảm số 

lượng, Tên danh mục, Số chứng từ, (Có thể chọn tự động chèn vào hoặc tự ghi), Tại ngày, Mô tả 

1, Ngôn ngữ 

2단계: 전표 종류, 수량 인하 정보, 제품 정보, 전표 번호 (자동으로 삽입 또는 수동으로 입력 

가능) 날짜, 적요1, 언어 부분들에 해당 정보를 입력하세요. 

 

 
 

Bước 3: Nhập các thông tin liên quan và nhấp nút ‘Lưu (S)’ 

3단계: 정보 입력 후, “저장(S)”버튼을 누르세요. 

 

7.7.4 Phiếu chuyển hàng: 

7.7.4 상품 이관 전표 

 

Nội dung/ 내용 

 

Đây là phần hành giúp chuyển hàng hóa trong cùng một kho 
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창고 내 상품을 이관할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Vào menu G-L, chọn nút “Chỉnh sửa” sau đó nhấp chọn “Thêm vào(Ctrl+I)” 

1단계: G-L메뉴에 들어가서 “편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가(Ctrl+I)” 버튼을 클릭하세요.  

 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các phần: Loại chứng từ, Phiếu chuyển hàng, Tên 

danh mục, Số chứng từ, (Có thể chọn tự động chèn vào hoặc tự ghi), Tại ngày, Mô tả 1, Ngôn 

ngữ. 

2단계: 전표 종류, 상품 이관 정보, 제품 정보, 전표 번호 (자동으로 삽입 또는 수동으로 입력 

가능) 날짜, 적요1, 언어 부분들에 해당 정보를 입력하세요. 

 

Bước 3: Nhập các thông tin liên quan và nhấp nút ‘Lưu (S)’ 

3단계: 정보 입력 후, “저장(S)”버튼을 누르세요 

 

 
 

7.8 [M] In phiếu kho 

7.8 [M] 재고자산표 인쇄 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để in phiếu xuất kho, phiếu nhập kho.  

입출고표를 인쇄하는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 
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Bước 1: Vào menu G-M, nhấp chọn Tại ngày; Tìm kiếm 

1단계: G-M 메뉴에 들어가서 “날짜”를 선택한 다음 “ 검색”버튼을 클릭하세요 

  

Bước 2: Nhấn in  

2단계: 인쇄 

 

Người dùng nhấn nút “In” chọn ngôn ngữ -=> chọn “In” 

“인쇄” 버튼을 클릭 => “ 언어 선택 => “ 인쇄” 선택 

 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Word, Exel, PDF.... 

사용자가 직접 인쇄하거나 Word, Excel, PDF..파일의 양식으로 출력 가능합니다 

 

 
 

7.9 [N] Cập nhật giá nhập kho thành phẩm 

7.9 [N] 완제품 내역 업데이트  

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để cập nhật giá nhập kho thành phẩm . 

완제품 가격을 업데이트하는 메뉴입니다 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Chọn “Xuất dữ liệu” để tải file excel về máy tính của người dùng -=> Tiến hành nhập 

“Đơn giá” của thành phẩm cần cập nhật trong file excel -=> Lưu file excel  

1단계: 사용자 컴퓨터에 엑셀 파일을 내보내기 위해 “ 데이터 출력” 선택=> 엑셀 파일 상에 

가격 업데이트할 완제품의 “ 단가” 를 입력하여 엑셀 파일을 저장합니다.  
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Bước 2: Chọn “Tải dữ liệu” -=> Chọn file excel người dùng đã nhập và lưu trong máy tính ở 

Bước 1 -=> Ở chỉ tiêu “Tại ngày” người dùng lựa chọn tháng cần cập nhật -=> Ở chỉ tiêu “Mã 

hàng” lựa chọn mã hàng cần cập nhật  

-=> Bấm “Cập nhật” 

2 단계: "가져오기"선택 => 1 단계에서 사용자가 입력하여 저장해놓은 Excel 파일을 PC에서 

선택 => "날짜”에서 사용자가 업데이트할 날짜를 선택 => “제품 내역” 부분에서 업데이트할 

항목을 선택=> "업데이트"를 클릭하하세요 
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[H] Hóa đơn 

[H]세금영수증 관리 
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8. [H] Hóa đơn 

8. [H] 세금영수증 관리 

 

Giúp người dùng in hoá đơn đặt in trên máy theo mẫu hoá đơn của công ty mình. 

회사의 세금영수증 양식에 따라 인쇄 할 수 있는 메뉴입니다 

 

8.1. [H-A] Hóa đơn điện tử (78/2021/TT-BTC)/E-invoice(78/2021/TT-BTC) 

8.1 [H-A] 전자세금계산서 (78/2021/TT-BTC) 

 

8.1.1. [H-A-A] Phát hành hóa đơn/ Management of used invoice booklet 

8.1.1. [H-A-A] 사용개시된 세금계산서 책자 관리 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng theo dõi các số hoá đơn mà Công ty mình đã đăng ký 

사용자가 등록된 계산서 책자를 관리할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa” => Sau đó chọn “Thêm vào” 

1단계: “ 편집” 버튼을 누른 다음 “추가” 버튼을 누르세요. 
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Bước 2: Nhập thông tin vào phần “Thông tin phát hành hoá đơn”.  

2단계: 계산서 발행 부분에서 해당 정보를 입력하세요. 

 

- Tên loại hoá đơn: Click vào mũi tên để chọn tên loại hoá đơn mà người dùng sử dụng. 

영수증 종류: 화살표를 클릭하여 목록에서 적절한 계산서 유형을 선택합니다. 

 

- Hình thức hóa đơn: Click chọn “Có mã” hoặc “Không có mã” 

계산서 유형: “코드있음” 혹은 “코드없음”을 선택합니다. 

 

- Năm lập hóa đơn: Phần mềm sẽ tự động cập nhật 

계산서 생성년도: 해당년도로 소프트웨어에서 자동으로 업데이트됩니다. 

 

- Loại hóa đơn: Click vào mũi tên để chọn loại hoá đơn mà người dùng sử dụng. 

계산서 유형: 화살표를 클릭하여 목록에서 적절한 계산서 유형을 선택합니다. 

 

- Ký hiệu quản lý: Chọn 2 ký tự trong 20 chữ cái in hoa của bảng chữ cái Việt Nam gồm: A, B, 

C, D, E, G, H, K, L, M, N, P, Q, R, S, T, U, V, X, Y. Trường hợp không có nhu cầu quản lý thì 

chọn mặc định là YY. 

기호 관리: A, B, C, D, E, G, H, K, L, M, N, P, Q, R, S, T, U, V, X, Y. 알파벳 20자 중 2자를  

선택합니다. 선택할 필요가 없는 경우 기본설정은 YY입니다. 

 

- Ký hiệu hóa đơn: Phần mềm tự động cập nhật 

일련번호: 소프트웨어에서 자동으로 업데이트됩니다. 

 

- Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại. 

나머지 란에서 해당 정보를 입력하세요. 

 

Bước 3: Click chọn nút “Thêm vào” để lưu dữ liệu. Dữ liệu được lưu sẽ xuất hiện ở dòng dưới. 

3단계: "추가"버튼을 클릭하여 데이터를 저장하세요. 저장된 데이터가 하단에 나타납니다. 
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Bước 4: Để chọn mẫu hoá đơn, người dùng nhấn “Chọn mẫu hoá đơn” => Sau đó chọn “Thêm 

vào” => Chọn các mẫu có sẵn của phần mềm 

4단계: 계산서 양식을 선택하기 위해 “세금계산서 양식선택” 버튼을 클릭합니다 => 그런 다음 

하단의 “추가”버튼을 클릭합니다. 

 

 

- Chọn hình ảnh “Logo”, “Hình nền” => Điền “Tên mẫu” => Sau đó nhấn “Lưu” => Nhấn 

“Chọn” 

사용할 이미지의 “로고”, “배경”을 선택합니다 => 이후 “양식명”을 입력합니다 => 이후 “저장”

을 클릭합니다 => “선택”을 클릭하여 양식을 적용합니다. 
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- Mẫu đã lưu có thể sử dụng cho những đợt phát hành hoá đơn lần tiếp theo. 

저장된 계산서 양식은 다음 세금계산서 발행 시 사용할 수 있습니다. 

 

- Sau khi nhấn vào ô chọn “In chuyển đổi”. Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp 

hoặc kết xuất PDF để lưu file. 

체크박스 “전환 세금계산서 인쇄” 란 클릭 후 “인쇄”버튼을 클릭합니다. 사용자는 PDF파일을 

직접 인쇄하거나 내보내기를 통해 파일을 저장할 수 있습니다. 

 

 
  

Bước 5: Lập tờ khai 01/ĐKTĐ-HĐĐT đăng ký sử dụng HĐĐT 

단계: 전자세금계산서 사용등록을 위한 01/DKTD-HDDT신고 

 

- Tại menu “Phát hành hóa đơn” => Chọn “Tờ khai 01ĐKTĐ/HĐĐT” => Chọn “Thêm vào” => 

Nhập đầy đủ thông tin => Chọn “Lưu” => Chọn “Ký” => Sau đó “Gửi CQT” 

 “사용 개시된 세금계산서 책자 관리” 메뉴에서 “01DKTD-HDDT신고서” 버튼을 클릭합니다 

=> “추가”버튼을 클릭합니다 => 모든 정보를 입력합니다 => “저장”을 눌러 신고서 내용을 

저장합니다. => 상단 “서명”버튼을 눌러 서명합니다 => 서명 완료 후 “세무국 전송”버튼을 

눌러 신고서를 전송합니다. 
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 - Sau đó đợi thông báo chấp nhận hoặc không chấp nhận đăng ký từ CQT, sau 1 ngày làm việc. 

사용자는 신고 등록일로부터 영업일 기준 1일 이후 세무국으로부터 등록 수락 또는 거부 

통지를 받을 수 있습니다. 

 

  
 

 

8.1.2 [H-A-B] Quản lý hoá đơn 

8.1.2 [H-A-B] 세금계산서 발행 

 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng lập hoá đơn điện tử mới, ký và gửi CQT cấp mã hóa đơn (đối với trường hợp 

hóa đơn có mã của CQT) 

사용자가 새 전자세금계산서를 만들 수 있도록 지원하고 서명 후 세무국 전송을 통해 계산서 

코드가 발행될 수 있도록 지원합니다.(세무국 코드가 있는 계산서 유형의 경우) 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó nhấn “Thêm vào” 

1단계: “ 편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가” 버튼을 누르세요. 
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Bước 2: Nhập các thông tin trên hoá đơn 

2단계: 계산서 정보입력 

 

- Ký hiệu mẫu hóa đơn: Click chọn vào biểu      tượng phần mềm sẽ xuất hiện các mẫu hoá đơn 

đã phát hành để người dùng click chọn 

-계산서 양식:     아이콘을 클릭하여 계산서 발행에 적용할 책자관리 선택을 할 수 있습니다. 

클릭 시 세금계산서 책자관리 메뉴로 이동합니다. 

 

- Ký hiệu hoá đơn: Phần mềm tự cập nhật 

- 일련번호: 소프트웨어에서 자동으로 업데이트됩니다. 

 

- Phương thức thanh toán: Click chọn vào biểu tượng phần mềm sẽ xuất hiện các phương thức 

để người dùng lựa chọn 

- 결제방법: 화살표를 클릭하여 알맞은 결제방법을 선택합니다. 

 

- Mã số thuế: Nhấn F1 hoặc tổ hợp phím FN + F1 sẽ xuất hiện danh sách các khách hàng. Người 

dùng nên nhập danh sách khách hàng trước trong phân hệ “[B-D] Quản lý dữ liệu cơ bản – Quản 

lý khách hàng”. Trường hợp nếu chưa có khách hàng trong danh sách người dùng có thể click 

chọn “Chỉnh sửa” và “Thêm vào” để thêm mới khách hàng. 

- 세금코드: F1 혹은 FN+F1키를 누르면 거래처목록이 나타납니다. 사용자는 "B-D / 기초 

정보 관리-거래처 관리"에서 거래처 목록을 먼저 입력할 수 있고 아직 입력되지 않은 거래처의 

경우 "편집" 및 "추가"를 클릭하여 신규 고객을 추가하면 됩니다. 
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- Tên công ty, địa chỉ, email, số điện thoại,…: Phần mềm tự cập nhật. 

- 거래처명, 주소, 이메일, 전화번호: 거래처 선택 시 자동으로 업데이트됩니다. 

 

- Nếu là hoá đơn xuất khẩu hoặc nhận tiền bằng ngoại tệ thì click chọn “Hoá đơn xuất khẩu” => 

Chọn “Tiền tệ” => Sau đó nhập “Tỷ giá” 

- 만약 수출 계산서이거나 외화로 금액을 수령하는 경우 “수출계산서”를 클릭하여 “통화”선택 

후 “환율”을 직접 입력합니다. 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin hàng hoá trên hoá đơn 

3단계: 세금계산서 내 상표 정보를 입력 

 

- Mã sản phẩm: Nhấn F1 hoặc tổ hợp phím FN + F1 sẽ xuất hiện danh sách các hàng hoá trong 

trường hợp công ty đã theo dõi và khai báo hàng tồn kho trên phần mềm. Trường hợp không theo 

dõi, người dùng nhập trực tiếp tại cột “Tên hàng” 

- 제품코드: F1 혹은 FN+F1키를 누르면 물품관리 메뉴가 나타납니다. 사용자는 "B-L / 기초 

정보 관리-물품 관리"에서 물품 내용을 선택하여 입력하거나 “제품명” 열에 직접 입력할 수 

있습니다. 

 

- Đơn vị tính: Phần mềm tự cập nhật theo tên hàng hoá, nếu tên hàng hoá người dùng nhập tay 

thì phần đơn vị tính cũng nhập tay. 

- 단위명: 프로그램이 품목에 따라 업데이트하며 사용자가 상품명을 수동으로 입력하면 

단위명도 수동으로 입력해야 합니다.  

 

- Thuế GTGT: Chọn mức thuế phù hợp 

- VAT: 적용될 올바른 부가세율을 선택하세요. 

 

- Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại 

- 나머지 란에 해당 정보를 입력하세요. 
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Bước 4: Click chọn nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 

4단계: “ 저장” 버튼을 누르고 정보를 저장하세요. 

 

- Khuyến mãi: Khi người dùng có nhu cầu ghi nhận hàng khuyến mãi không phát sinh doanh thu 

và thuế 

- 프로모션: 사용자가 매출 및 세금이 발생되지 않은 프로모션을 원하는 경우 체크하여 

사용합니다. 

 

- Chiết khấu, giảm giá: Người dùng nhập nội dung và số tiền chiết khấu, giảm giá để lên hóa đơn 

- 할인 : 사용자가 세금영수증 상 할인 내용 및 금액 표시를 원하는 경우, 내용을 

입력합니다. 

 

- Xem: Người dùng có thể click vào biểu tượng   để xem lại hóa đơn nháp trước khi “Ký và gửi 

CQT” 

- 사용자는 "세무국 서명 및 제출" 진행 전 해당 아이콘을 클릭하여 계산서 초안을 검토할 수 

있습니다. 
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Bước 5: Sau khi xuất hóa đơn thành công, nếu muốn ký số hóa đơn và gửi CQT cấp mã (đối với 

trường hợp sử dụng hóa đơn có mã của CQT), người dùng chọn “Ký và gửi CQT” 

5단계: 계산서를 성공적으로 발행한 다음 계산서에 서명 및 세무당국에 보내 코드 발급이 

필요한 경우(세무당국의 코드로 계산서를 사용하는 회사의 경우) 사용자는 “서명 및 

세무당국에 제출”을 선택합니다. 

 

- Khi người dùng ký hóa đơn, để ký hóa đơn chương trình sẽ hiện ra cửa sổ Token đã đăng ký . 

Người dùng gắn token vào máy tính sau đó nhấn nút “Ký và gửi CQT”, sau khi kiểm tra thông 

tin token và nhấn “OK” 

사용자가 계산서에 서명 시 프로그램은 사용자가 등록한 토큰 팝업창을 보여줍니다. 세무 

토큰을 PC에 삽입하여 토큰 정보를 확인 후 “확인”을 선택합니다. 이후 “서명 및 세무당국에 

제출”버튼을 클릭합니다. 

 

Lưu ý: Thông tin chữ ký số phải khớp với tờ khai 01/ĐKTĐ-HĐĐT đã đăng ký với CQT. 

Trường hợp thay đổi hoặc gia hạn mới chữ ký số thì người dùng cần nộp bổ sung tờ khai 

01/ĐKTĐ-HĐĐT để thay đổi thông tin. 

주의: 디지털 서명정보는 세무국에 등록된 신고서 01/DKTD-HDDT의 정보와 일치해야 

합니다. 서명정보를 변경하거나 갱신할 경우 사용자는 변경 내용 통지를 위해 추가 신고서 

01/DKTD-HDDT를 제출해야 합니다. 
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- Nhập mật khẩu cho chứng thư số đã chọn, ấn “Chấp nhận”, ký số thành công, phần mềm sẽ 

hiện thông báo “Thành công” 

선택된 인증서에 대한 올바른 암호를 입력하고 “수락”버튼을 누른 후 서명하면 소프트웨어에 

성공적으로 서명되었다는 메시지가 표시됩니다 

 

Nhấn “Đóng”. 

 “OK” 버튼을 누르세요. 

 

 

- Hóa đơn sau khi ký xong sẽ được gửi lên CQT để cấp mã 

코드 발급을 위해 계산서는 세무국으로 전송됩니다. 

 

Bước 6: In hoá đơn nháp 

6단계: 인쇄 

 

Click chọn nút “In ấn” => Chọn “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất: PDF 

“인쇄” 버튼을 누르면 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 파일의 양식으로 출력할 수 있습니다 
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Ký số theo danh sách hoá đơn/ 계산서 목록에서 서명 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Thực hiện như sau: 

1단계: 다음과 같습니다 

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà người dùng muốn xem 

- 날짜: 원하는 기간을 선택하세요. 

 

- Có 3 mục tiền tệ VND, USD, Cả hai cho người dùng click chọn mục mình cần xem 

- 통화는 VND, USD, 같이 표시 3가지 항목이 표시됩니다. 

 

- Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các hoá đơn chưa được ký số trong 

khoảng thời gian cần xem. 

-  “검색”버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 동안 서명되지 않은 모든 세금계산서가 

나타납니다. 
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Bước 2: Sau đó tích chọn những hóa đơn cần ký số => Chọn“Ký và gửi CQT”, thông tin chữ ký 

số hiện lên, người dùng chọn chữ ký số dùng để ký hóa đơn và nhập mật khẩu cho chữ ký số. 

2단계: 목록에 조회된 계산서 중 서명할 세금계산서를 선택합니다 => “서명 후  

세무당국에 제출” 버튼을 클릭하여 서명 정보 확인 후 서명을 진행합니다. 
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8.1.3 [H-A-C] Danh sách hoá đơn 

8.1.3 [H-A-C] 계산서 현황 

 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng có thể theo dõi tất cả các hoá đơn đã ký điện tử và chờ cấp mã của CQT (đối 

với trường hợp hóa đơn có mã của CQT). Gửi email và SMS cho khách hàng. 

사용자는 서명된 모든 세금계산서 현황 및 상태값을 볼 수 있습니다. 고객에게 이메일, SMS 

전송을 할 수 있습니다. 

 

Lập hóa đơn điều chỉnh, hóa đơn thay thế, gửi thông báo sai sót 04/SS-HĐĐT và bảng tổng hợp 

dữ liệu hóa đơn điện tử 01/TH-HĐĐT. 

조정계산서, 대체계산서를 작성하고 04/SS-HDT 오류 통지 및 01/TH-HDT 데이터요약을 

전송할 수 있습니다. 

 
Cách thực hiện/ 방법 
 

 
Bước 1/ 1단계: 
 

Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 

날짜: 원하는 기간을 선택하세요. 

 

- Có 3 mục tiền tệ VND, USD, Cả hai cho người dùng click chọn mục mình cần xem 

통화는 VND, USD, 같이 표시 3가지 항목이 있습니다. 

 

- Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các hoá đơn đã được ký số trong khoảng 

thời gian cần xem. 

 “검색”버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 동안 서명된 모든 세금계산서가 나타납니다  
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Lưu ý: Người dùng cần chờ CQT cấp mã cho hóa đơn chậm nhất là 5 phút, lúc này trạng thái hóa 

đơn sẽ là “Chờ cấp mã” (đối với trường hợp hóa đơn có mã của CQT), khi trạng thái thay đổi là 

“Hóa đơn gốc” thì hóa đơn lúc này đã được cấp mã của CQT 

주의: 사용자는 세무 당국이 5분 이내 계산서 코드를 발행할 때까지 기다려야 합니다. 이때 

계산서 상태값은 “코드 대기 중” 입니다. (세무당국 코드가 있는 계산서의 경우). 코드가 

발행된 이후 상태값은 “원본 계산서”로 변경됩니다. 

 

Trường hợp trạng thái hóa đơn là “Thông điệp không được chấp nhận” có nghĩa là hóa đơn đã bị 

từ chối cấp mã, người dùng cần kiểm tra lý do từ chối tại cột “Mô tả lỗi” sau đó xuất hóa đơn 

mới để gửi CQT cấp mã lại. Hóa đơn “Thông điệp không được chấp nhận” là hóa đơn không có 

giá trị. 

계산서 상태값이 “메세지 미승인”인 경우 계산서 코드 발행이 거부되었음을 의미하며, 

사용자는 설명 항목에서 거부 사유를 확인한 다음 계산서를 다시 발행하며 재전송해야 

합니다. “메세지 미승인” 계산서는 값이 없는 계산서입니다. 

 

Bước 2: Gửi mail hóa đơn cho khách hàng 

2단계: 고객사에 계산서 이메일 전송 

 

Click chọn vào hóa đơn cần gửi mail =>Sau đó chọn “Gửi mail” (người dùng có thể chọn nhiều 

hóa đơn để gửi) 

사용자는 메일을 전송할 계산서의 체크박스를 클릭합니다 => 그런 다음 “이메일 보내기”

버튼을 클릭합니다(여러개의 계산서를 동시에 선택할 수 있습니다.) 
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Hoặc kích double hoá đơn. Chọn tab “Thông tin gửi mail và SMS” => Nhập “Mail nhận” => Sau 

đó chọn “Gửi mail” 

혹은 계산서 정보를 더블클릭 합니다. [계산서 정보 페이지 – 이메일 및 SMS 정보] 탭에서 

“이메일 보내기” 버튼을 클릭하여 메일을 전송할 수 있습니다.  

  

Gửi lại hóa đơn lỗi hệ thống khi gửi CQT cấp mã/ 코드 발급을 위한 계산서 재전송  

 

Trường hợp trạng thái hóa đơn là “Lỗi hệ thống” (đối với trường hợp hóa đơn có mã của CQT) 

thì người dùng cần thực hiện gửi lại hóa đơn để CQT cấp mã. Cách thực hiện như sau: 

계산서 상태값이 “시스템 에러”인 경우 사용자는 코드를 발급받기 위해 계산서를 다시 

전송해야 합니다.  

 

- Click chọn vào hóa đơn “Lỗi hệ thống” => Chọn “Gửi thông báo” => Sau đó chọn “Gửi lại hóa 

đơn lỗi hệ thống” 

해당 계산서를 클릭하여 “알림 보내기”버튼을 클릭하여 “시스템 에러 – 계산서 재전송” 버튼을 

클릭합니다. 

 

Lịch sử gửi mail/ Mail history/ 이메일 기록 

 

- Với những hóa đơn đã gửi, người dùng có thể theo dõi lịch sử gửi mail 

 사용자가 전송한 세금계산서 기록을 관리할 수 있습니다. 

 

+ Danh sách Hoá đơn đã gửi email 

세금계산서 전송내역 
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+ Danh sách Hoá đơn gửi lỗi 

  세금계산서 전송 오류내역 

 

Bước 3: In hoá đơn 

3단계: 세금계산서 인쇄 

 

Click chọn hóa đơn cần in => Sau đó chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết 

xuất: PDF (người dùng có thể in nhiều hóa đơn bằng cách tick chọn nhiều hóa đơn) 

 “인쇄” 버튼을 클릭하면 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 파일의 양식으로 출력 

가능합니다(사용자는 여러 개의 계산서를 선택하여 동시에 인쇄할 수 있습니다.) 

  

Ngoài ra, người dùng có thể thực hiện “In chuyển đổi”, “Danh sách hóa đơn”, “Xuất chi tiết” 

bằng cách click chọn => Sau đó chọn “In” 

또한 사용자는 인쇄 버튼 하단 “전환 세금계산서 인쇄”, “계산서 현황”, “엑셀 다운로드” 등의 

체크박스를 클릭하여 인쇄할 수 있습니다. 

 

LẬP HÓA ĐƠN ĐIỀU CHỈNH, HÓA ĐƠN THAY THẾ, VÀ GỬI THÔNG BÁO SAI SÓT 

THEO MẪU 04/SS-HĐĐT 

조정계산서, 대체 계산서 작성, 양식 04/SS-HDT에 따른 오류 통지 전송 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Trong trường hợp hóa đơn đã ký số và gửi cấp mã (đối với trường hợp hóa đơn có mã của CQT) 

mà phát hiện ra hóa đơn có sai sót, người dùng tiến hành xử lý hóa đơn theo đúng quy định, có 2 

hình thức xử lý hóa đơn: điều chỉnh, thay thế. 

계산서가 서명되고 코드(세무국 코드가 있는 계산서의 경우)를 전송했지만 계산서 내용에 

오류가 있음을 인지한 경우 사용자는 규정에 따라 계산서를 처리해야합니다. 계산서 처리에는 

조정, 대체 두가지 형식이 있습니다. 

 

LẬP HÓA ĐƠN ĐIỀU CHỈNH/세금계산서 조정 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu “Danh sách hoá đơn”, phần mềm sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn đã lập 

trước đây, người dùng chọn hóa đơn cần xuất điều chỉnh bằng cách kích chuột hai lần vào hóa 

đơn. 

1단계: “계산서 현황”메뉴로 이동하여 기존 작성된 계산서 중에서 수정할 계산서를 클릭하여 

선택합니다 
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Bước 2: Trên giao diện hóa đơn mở ra, người dùng chọn nút “Xử lý hoá đơn” => Chọn “Hình 

thức xử lý” là “Điều chỉnh” => Nhập lý do điều chỉnh => Chọn “Xử lý hóa đơn” => Sau đó chọn 

“Đồng ý” 

2단계: 계산서 정보 페이지에서 “세금영수증 수정”버튼을 클릭합니다 => 처리양식에서 “수정”

을 선택합니다 => 사유를 입력하고 “세금영수증 수정” 버튼을 선택합니다. 그런 다음 “동의”

버튼을 클릭합니다.  

  

Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin của hóa đơn điều chỉnh 

3단계: 계산서 수정 내용 입력 

 

Trường hợp “Điều chỉnh tăng, giảm” => Tại mục “Điều chỉnh” => Chọn “Điều chỉnh tăng, 

giảm” => Chọn mặt hàng cần điều chỉnh tăng hoặc giảm => Chọn “Xác nhận” => Bổ sung thông 

tin của hóa đơn điều chỉnh => Sau đó chọn “Lưu” và thực hiện “Ký và gửi CQT” như các bước 

xuất hóa đơn thông thường 

증가/감소 조정의 경우: “수정”항목에서 “증가/감소 조정”을 클릭합니다 => 조정이 필요한 

항목을 선택하여 증가 또는 감소 조정을 진행합니다 => “확인”버튼을 클릭하여 조정 완료 후 

계산서 정보를 확인합니다 => “저장”을 눌러 수정내용을 저장한 이후 일반계산서 발행시와 

마찬가지로 서명을 진행합니다. 

 

Trường hợp “Điều chỉnh thông tin” => Tại mục “Điều chỉnh” => Chọn “Điều chỉnh thông tin” 

=> Nhập thông tin cần điều chỉnh => Sau đó chọn “Lưu” và thực hiện ký số như các bước xuất 

hóa đơn thông thường 

세금계산서 정보 변경의 경우: 계산서 조정 섹션의 “수정”항목에서 “정보 변경”을 클릭합니다 

=> 수정할 정보를 입력합니다 => “저장”을 눌러 수정내용을 저장한 이후 일반계산서 

발행시와 마찬가지로 서명을 진행합니다. 

 

LẬP HÓA ĐƠN THAY THẾ/ 세금영수증 대체 경우 

 

Bước 1: Vào menu “Danh sách hoá đơn”, phần mềm sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn đã lập 

trước đây, người dùng chọn hóa đơn cần xuất thay thế bằng cách kích chuột hai lần vào hóa đơn. 

1단계: “계산서 현황”메뉴로 이동하여 기존 작성된 계산서 중에서 대체할 계산서를 클릭하여 

선택합니다. 

  

Bước 2: Trên giao diện hóa đơn mở ra, người dùng chọn nút “Xử lý hoá đơn” => Chọn “Hình 

thức xử lý” là “Thay thế” => Nhập lý do điều chỉnh => Chọn “Xử lý hóa đơn” => Sau đó chọn 

“Đồng ý” 

2단계: 계산서 정보 페이지에서 “세금영수증 수정” 버튼을 클릭합니다 => 처리양식에서 “대체

” 를 선택합니다 => 사유를 입력하고 “세금영수증 수정” 버튼을 선택합니다. 그런 다음 “동의”

버튼을 클릭합니다.  
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Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin của hóa đơn thay thế  

3단계: 대체 계산서의 전체 정보를 입력하세요. 

 

Tại mục “Thay thế” => Chọn mặt hàng từ hóa đơn gốc => Chọn “Xác nhận” 

대체 항목 선택 완료 후 확인 버튼을 클릭합니다 

 

Bổ sung thông tin của hóa đơn thay thế  => Sau đó chọn “Lưu” và thực hiện “Ký và gửi CQT” 

như các bước xuất hóa đơn thông thường 

대체 완료 후 계산서 정보를 확인합니다 => “저장”을 눌러 내용을 저장한 이후 일반계산서 

발행시와 마찬가지로 서명을 진행합니다. 

 

GỬI THÔNG BÁO SAI SÓT THEO MẪU 04/SS-HĐĐT 

양식 04/SS-HDDT 오류 통지 전송 

 

Bước 1: Vào “Danh sách hóa đơn” => Tick chọn hóa đơn cần gửi thông báo sai sót (có thể gửi 

gửi nhiều hóa cùng 1 lúc) => Chọn “Gửi thông báo” => Sau đó chọn “Gửi thông báo sai sót” 

1단계: 계산서 현황 메뉴로 이동합니다 => 오류통지를 전송할 계산서를 선택합니다(동시에 

여러 계산서를 선택할 수 있습니다) => 알림 보내기 항목에서 "오류통지 전송"버튼을 

클릭합니다.  

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin trên mẫu thông báo 

2단계: 통지 양식에 정보를 입력하세요 

 

- Loại thông báo: Lựa chọn loại thông báo phù hợp 

공지 유형: 적절한 공지유형을 선택하세요 

 

- Số thông báo của CQT: chỉ nhập khi lựa chọn “Loại thông báo” là “Thông báo hủy/giải trình 

của NNT theo thông báo của CQT” 

세무국 공지번호: 공지유형을 “세무국 고지서에 따른 납세자 취소/설명 통지”로 선택한 경우만 

입력하세요 

 

- Ngày thông báo của CQT: chỉ nhập khi lựa chọn “Loại thông báo” là “Thông báo hủy/giải trình 

của NNT theo thông báo của CQT” 

세무국 공지일: 공지유형을 “세무국 고지서에 따른 납세자 취소/설명 통지”로 선택한 경우만 

입력하세요 

 

- Mã CQT quản lý: nhập thông tin mã cơ quan thuế quản lý 

세무서 코드: 세무서 코드를 입력하세요 

 

- Tên cơ quan thuế: nhập thông tin cơ quan thuế quản lý 
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세무서명: 세무서명을 입력하세요 

 

- Địa danh: nhập thông tinh tỉnh/thành phố của NNT 

위치: 납세자 소재지(지방/시)에 대한 위치를 입력하세요 

 

- Lý do: nhập lý do sai sót 

사유: 오류 사유를 입력하세요 

 

- Loại áp dụng hóa đơn điện tử: lựa chọn loại áp dụng hóa đơn phù hợp 

영수증 종류: 알맞은 유형의 계산서 종류를 선택하세요 

 

- Tính chất thông báo: lựa chọn tính chất thông báo phù hợp 

알림 속성: 적절한 통지 속성을 선택하세요 

 

=> Sau đó chọn “Xem mẫu” => Chọn “Lưu” => Chọn “Ký” và “Gửi CQT” => Sau khi gửi CQT, 

người dùng theo dõi trạng thái tại menu “Danh sách thông báo hóa đơn điện tử có sai sót” 

=> 사용자는 내용 입력 후 “미리보기”를 통해 내용을 검토할 수 있습니다 => 검토 후 이상이 

없을 시 “저장”을 클릭합니다 => 그런 다음 “서명” 및 “세무국 전송”을 클릭합니다 => 제출 

완료 후 사용자는 “계산서 오류통지 전송 목록”메뉴를 통해 통지전송상태를 확인할 수 

있습니다. 

  

GỬI BẢNG TỔNG HỢP DỮ LIỆU HÓA ĐƠN ĐIỆN TỬ (chỉ áp dụng cho doanh nghiệp 

sử dụng hóa đơn không có mã của CQT và gửi dữ liệu hóa đơn điện tử bằng bảng tổng 

hợp) 

계산서 요약표 전송 (세무국 코드 없이 계산서를 사용하고 요약표를 사용하여 데이터를 

전송하는 기업만 해당됩니다) 

 

Bước 1: Tick chọn vào các hóa đơn cần gửi bảng tổng hợp dữ liệu => Chọn “Gửi thông báo” => 

Sau đó chọn “Gửi bảng tổng hợp” 

1단계: “계산서 현황” 메뉴에서 데이터 요약표를 전송할 계산서를 선택하세요 => 알림보내기 

항목에서 “요약표 전송”을 선택하세요 

  

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin trên mẫu 

2단계: 요약표 양식에 정보를 입력하세요 

 

- Ngày lập: phần mềm sẽ lấy tự động là ngày hiện tại 

생성일: 소프트웨어에서 자동으로 현재 날짜를 업데이트합니다. 

 

- Số bảng tổng hợp dữ liệu: phần mềm sẽ lấy số thứ tự tự động 

데이터 번호: 소프트웨어에서 자동으로 업데이트합니다. 
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- Loại kỳ dữ liệu: lựa chọn loại kỳ dữ liệu phù hợp 

데이터 기간 유형: 적절한 데이터 기간 유형을 선택하세요 

 

- Kỳ dữ liệu: lựa chọn kỳ dữ liệu phù hợp 

데이터 기간: 적절한 데이터 기간을 선택하세요 

 

- Lựa chọn lần nộp 

전송할 횟수를 선택하세요 

 

- Bổ sung lần thứ: chỉ điền khi chọn “Bổ sung” 

추가횟수: 시작 항목 “추가” 선택 시 입력하세요 

 

- Loại hóa đơn: lựa chọn loại hóa đơn phù hợp 

계산서 유형: 알맞은 계산서 유형을 선택하세요 

 

- Loại hàng hóa: lựa chọn loại hàng hóa phù hợp 

제품 유형: 알맞은 제품유형을 선택하세요 

 

=> Sau đó chọn “Xem mẫu” => Chọn “Lưu” => Chọn “Ký” và “Gửi CQT” => Sau khi gửi CQT, 

người dùng theo dõi trạng thái tại menu “Danh sách bảng tổng hợp dữ liệu” 

=> 사용자는 내용 입력 후 “미리보기”를 통해 내용을 검토할 수 있습니다 => 검토 후 이상이 

없을 시 “저장”을 클릭합니다 => 그런 다음 “서명” 및 “세무국 전송”을 클릭합니다 => 제출 

완료 후 사용자는 “계산서 요약표 전송 목록” 메뉴에서 전송상태를 확인할 수 있습니다. 

  

8.1.4 [H-A-D] Báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn 

8.1.4 [H-A-D] 세금계산서 발행현황표:  

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng theo dõi tình hình sử dụng hoá đơn. 

사용자가 세금계산서 발행 총현황을 관리할 수 있습니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법:  

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 

 날짜: 원하는 기간을 선택하세요. 

 

- Muốn kết xuất ra file thì Click chọn nút “In”. 

 파일로 출력하려면 “인쇄” 버튼을 클릭하세요. 
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8.1.5 [H-A-E] Mẫu hoá đơn 

8.1.5 [H-A-E] 세금계산서 양식: 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng theo dõi mẫu hoá đơn đang sử dụng. 

사용중인 계산서 양식을 관리할 수 있습니다. 

  

8.1.6 [H-A-F] Hộp thư điện tử 

8.1.6 [H-A-F]이메일 기록: 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng theo dõi tình trạng nhận thư điện tử hóa đơn điện tử. 

사용자는 세금계산서 이메일 수신 상태를 추적 및 관리할 수 있습니다. 

 

- Hộp thư đến: theo dõi các hóa đơn đầu vào của người dùng (lưu ý: hộp thư đến chỉ nhận các 

hóa đơn được xuất bởi phần mềm AM-Einvoice). 

받은 메일함: 수신한 계산서 메일을 추적, 관리합니다(주의: 받은 메일함 수신은 AM-

Einvoice 소프트웨어에서 생성된 계산서만 허용됩니다) 

 

- Hộp thư đi: theo dõi các hóa đơn đầu ra đã gửi cho khách hàng. 

 보낸 메일함: 발신한 계산서 메일을 추적, 관리합니다 

 

8.1.7 [H-A-G] Danh sách bảng tổng hợp dữ liệu 

8.1.7 [H-A-G] 계산서 요약표 전송 목록: 

 

Nội dung: Giúp người dùng theo dõi danh sách bảng tổng hợp đã khai báo, người dùng có thể 

click chọn để xem dữ liệu hoặc in và kết xuất PDF danh sách 

내용: 계산서 요약표 전송 목록을 조회할 수 있습니다. 사용자는 클릭하여 데이터를 확인하고 

전송 상태를 알 수 있고 PDF로 파일을 저장하거나 인쇄할 수 있습니다. 

  

8.1.8 [H-A-H] Danh sách thông báo hóa đơn điện tử có sai sót 

8.1.8 [H-A-H] 계산서 오류통지 전송 목록: 

 

Nội dung: Giúp người dùng theo dõi danh sách các hóa đơn đã gửi thông báo sai sót, theo dõi 

trạng thái hoặc thực hiện in và kết xuất PDF danh sách 

내용: 계산서 오류통지 전송 목록을 조회할 수 있습니다. 사용자는 클릭하여 데이터를 

확인하고 전송 상태를 알 수 있고 PDF로 파일을 저장하거나 인쇄할 수 있습니다. 
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8.2 [H-B] Hóa đơn điện tử 

8.2 [H-B] 전자 세금영수증 

 
8.2.1 [H-B-A] Phát hành hoá đơn 

8.2.1 [H-B-A] 세금영수증 발행 

 

Nội dung:내용 

 

Giúp người dùng theo dõi các số hoá đơn mà Công ty mình đã đăng ký với cơ quan 

thuế 

사용자는 세무서에 등록한 세금영수증 양식을 관리할 수 있습니다.  

 

Cách thực hiện:방법 

 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó chọn “Thêm vào” 

1단계: “ 편집” 버튼을 누른 다음 “ 추가” 버튼을 누르세요.  
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Bước 2: Nhập thông tin vào phần thông tin phát hành hoá đơn. 

2단계: 영수증 발행 부분에서 해당 정보를 입력하세요.  

 

- Tên loại hoá đơn: Click vào mũi tên để chọn loại hoá đơn mà công ty mình sử dụng.  

영수증 종류 : 화살표를 클릭하여 회사에서 사용하는 영수증 종류를 선택하세요.  

 

- Ký hiệu mẫu hoá đơn: Tự cập nhật, người dùng chỉ cần bổ sung thêm ký hiệu mẫu hoá đơn của 

công ty mình. 

영수증 양식: 자동 업데이트, 사용자는 회사의 영수증 기호만 추가하면 됩니다. 

 

- Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại.  

나머지 란에서 해당 정보를 입력하세요. 

 

Lưu ý: Ngày bắt đầu sử dụng hoá đơn phải lớn hơn ngày phát hành hoá đơn ít nhất 2 ngày. Nếu 

thấp hơn phần mềm sẽ tự động báo lỗi 

주의:  인보이스 사용 일은 발행일보다 2 일 이상 늦어야 합니다.   2일보다 빠른 경우, 

프로그램은 자동으로 오류가 발생합니다.  

 

Bước 3: Click chọn nút “Thêm vào” để lưu dữ liệu. Dữ liệu được lưu sẽ xuất hiện ở dòng dưới. 

3단계: "추가"버튼을 클릭하여 데이터를 저장하세요. 저장된 데이터가 하단에 나타납니다. 

 

Bước 4: Để chọn mẫu hoá đơn, người dùng nhấn “Chọn mẫu hoá đơn” Giao diện hiện ra như 

sau: 

4단계: 영수증 양식을 선택하려면 “ 영수증 양식” 을 클릭하세요. 다음과 같은 인터페이스가 
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나타납니다. 

 

 
 

- Nhấn “Thêm Vào”, Chọn 1 trong 5 mẫu hoá đơn có sẵn của phần mềm 

“추가” 버튼을 클릭한 다음 소프트웨어에서 사용 가능한 영수증 5가지 양식 중 하나를 

선택하세요. 
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- Chọn hình ảnh Logo, hình nền. Điền tên Mẫu. Sau đó nhấn Lưu 

로고, 배경, 양식을 선택하고 영수증 양식명을 입력한 다음에 “저장”버튼을 누르세요. 

 

- Mẫu đã lưu có thể sử dụng cho những đợt phát hành hoá đơn lần tiếp theo. 

저장 된 영수증 양식은 다음 발행 시 사용할 수 있습니다.  

 

- Sau khi nhấn vào ô chọn “ in mẫu sử dụng tại cơ quan thuế”Click chọn nút “In”. Người dùng 

có thể in trực tiếp hoặc kết xuất PDF để gửi kèm thông báo phát hành hóa đơn tới cơ quan Thuế. 

“세무서 제출용 인쇄” 체크박스를 체크한 후 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 파일의 양식으로 

인쇄하여 전자세금영수증 발행 통지 양식을 세무서에서 같이 제출합니다.  
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- Sau khi chọn mẫu, nhấn Thực hiện phát hành. Nhấn OK. Hoá đơn đã phát hành không thể 

chỉnh sửa mẫu. 

양식을 선택한 다음 발행 동의을 누르고 “ OK”버튼을 누르세요.  

발행된 영수증 양식은 수정할 수 없습니다.  
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8.2.2[H-B-B] Quản lý hoá đơn  

8.2.2 [H-B-B] 세금영수증 발행 

 

Nội dung:내용 

 

Giúp người dùng lập hoá đơn điện tử mới và ký số hoá đơn. 

시용자가 전자 세금영수증 발행 및 전자서명(토큰 사용)을 할 수 있는 메뉴입니다.  

 

Cách thực hiện: 방법 

 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó nhấn “Thêm vào”  

1단계: “ 편집” 버튼을 클릭한 다음 “ 추가” 버튼을 누르세요. 

 

 

 

Bước 2: Nhập các thông tin trên hoá đơn cho khách hàng 

2단계: 세금영수증 내 해당 정보를 입력하세요.  

 

- Hoá đơn phát hành: Click chọn vào dấu “?” phần mềm sẽ xuất hiện các mẫu hoá đơn đã phát 

hành để người dùng click chọn 

- 영수증 개시: "?" 를 클릭하면 소프트웨어에서 사용자가 사용할 수 있는 영수증 양식이 

나타납니다. 

 

- Ký hiệu mẫu hoá đơn và ký hiệu hoá đơn: Phần mềm tự cập nhật  
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- 일련번호 및 영수증 번호: 자동으로 업데이트 

 

- Mã số thuế: Nhấn F1 sẽ xuất hiện danh sách các khách hàng. Người dùng nên nhập danh sách 

khách hàng trước trong phân hệ “ B-D/ Quản lý dữ liệu cơ bản – Quản lý khách hàng”. 

Trường hợp nếu chưa có khách hàng trong danh sách người dùng có thể click chọn “Chỉnh 

sửa” và “Thêm vào” để thêm mới khách hàng 

- 세금 코드: F1을 누르면 거래처 목록이 나타납니다. 사용자는 "B-D / 기초 정보 관리-거래처 

관리"에서 거래처 목록을 먼저 입력할 수 있고 아직 입력되지 않은 거래처의 경우  "편집" 및 

"추가"를 클릭하여 신규 고객을 추가하면 됩니다 

 

- Tên công ty, địa chỉ, email và số điện thoại: Phần mềm tự cập nhật 

- 거래처명, 주소, 이메일 및 전화번호: 거래처 선택 시자동으로 업데이트됩니다. 

 

- Hình thức thanh toán: Click chọn vào dấu “       ” phần mềm sẽ xuất hiện các hình 

thức để người dùng click chọn. 

- 결제 방법: “       “ 클릭하면  사용자 선택할 수 있는 결제방법이 나타납니다.  

 

- Thuế suất GTGT: Người dùng nhập mức thuế suất GTGT vào, nếu là đối tượng không chịu 

thuế thì không cần nhập chỉ cần click chọn vào ô “Không chịu thuế GTGT” 

- 부가세: 사용자는 부가세를 입력합니다. 세금이 부과되지 않는 경우 입력 할 필요가 없고  

"부가세 없음"을 클릭하면 됩니다.  

 

- Nếu là hoá đơn xuất khẩu hoặc nhận tiền bằng ngoại tệ thì click chọn hoá đơn xuất khẩu, sau đó 

nhập tỷ giá. 

수출영수증이거나 외화로 대금을 받은 경우 “ 수출영수증” 체크 박스를 클릭하세요.  
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Bước 3: Nhập thông tin hàng hoá trên hoá đơn 

3단계: 세금영수증 내 상표 정보를 입력 

 

- Tên hàng hoá: Nhấn F1 sẽ xuất hiện danh sách các hàng hoá trong trường hợp công ty có số 

lượng tồn kho, trường hợp nếu chưa có người dùng có thể nhập tay 

- 상품명: “F1”누르면 사용자가 선택할 수 있는 상품 리스트가 나타납니다. 품목이 없는 경우 

사용자가 수동으로 입력해야 됩니다.  

 

- Đơn vị tính: Phần mềm tự cập nhật theo tên hàng hoá, nếu tên hàng hoá người dùng nhập tay 

thì phần đơn vị tính cũng nhập tay 

- 단위명: 프로그램이 품목에 따라 업데이트하며 사용자가 상품명을 수동으로 입력하면 

단위명도 수동으로 입력해야 합니다.  

 

- Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại  

나머지 란에 해당 정보를 입력하세요.  
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Bước 4: Click chọn nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 

4단계: “ 저장” 버튼을 누르고 정보를 저장하세요.  
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Bước 5: Sau khi xuất hóa đơn thành công, nếu muốn ký số hóa đơn ngay, người dùng chọn “Ký” 

để ký số cho hóa đơn. 

5단계: 세금영수증 발행한 다음 사용자가 바로 “서명”하려면 “서명”버튼을 클릭하면 됩니다.  

 

 
 

- Khi người dùng ký hóa đơn, để ký hóa đơn chương trình sẽ hiện ra cửa sổ Token đã đăng ký . 

Người dùng gắn token vào máy tính sau đó nhấn nút ký, sau khi kiểm tra thông tin token và nhấn 

“OK”  

프로그램은 세금영수증에 서명하기 위해 사용자가 서명 시 등록한 토큰 팝업창을 보여줍니다. 

세무 토큰을 PC에 꽂으신 후 서명 버튼을 누른 후 토큰 정보 확인 후 "OK"를 누르세요.  
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- Nhập mật khẩu cho chứng thư số đã chọn, ấn “Đăng nhập”, ký số thành công, phần mềm sẽ 

hiện thông báo “Thành công” 

선택한 인증서의 비밀번호를 입력한 다음 “로그인”을 클릭하세요. 서명된다면 프로그램에 

“성공”이라는 창이 나타납니다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

- Nhấn “Đóng”.  “OK” 버튼을 누르세요.  

 

Bước 6: In hoá đơn 

6단계:  

 

Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất: PDF 

“ 인쇄” 버튼을 누르면 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 파일의 양식으로 출력할 수 있습니다.  
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Ký số theo danh sách hoá đơn 

영수증 목록에서 서명 

 

Cách thực hiện/ 방법 
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Bước 1: Thực hiện như sau:  

1단계: 다음과 같습니다 

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 

- 날짜 :  원하는 기간을 선택하세요.  

 

- Có 3 mục tiền tệ VND, USD, Cả hai cho người dùng click chọn mục mình cần xem  

- 통화는 VND, USD, 같이 표시 3가지 항목이 표시됩니다. 

 

- Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các hoá đơn chưa được ký số trong 

khoảng thời gian cần xem. 

- “검색”버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 동안 서명되지 않은 모든 세금영수증이 

나타납니다.  

 

Bước 2: Sau đó tích chọn những hóa đơn cần ký số: 

Ấn nút “Ký”, thông tin chữ ký số hiện lên, người dùng chọn chữ ký số dùng để ký hóa 

đơn và nhập mật khẩu cho chữ ký số. 

2단계: 그런 다음 서명할 세금영수증을 체크박스에 클릭→ “ 서명” 버튼을 클릭 → 전자서명의 

정보가 뜨고나서 영수증 서명할 “전자서명”을 선택 → 비밀번호를 입력하세요  
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8.2.3[H-B-C] Danh sách hoá đơn 

8.2.3 [H-B-C] 세금영수증 총현황 

 

Nội dung:내용 

 

Giúp người dùng có thể xem tất cả các hoá đơn đã ký điện tử. Gửi email và SMS cho khách 

hàng. Lập hóa đơn điều chỉnh, hóa đơn thay thế, hóa đơn xóa bỏ.  

사용자가 서명된 총 세금영수증을 볼 수 있으며 고객께 메일, SMS을 통해 발행된 영수증 

전송, 세금영수증 조정,  세금영수증 대체,영수증 취소 발행 가능합니다. 

 

Cách thực hiện:방법 

 

Bước 1:  

1단계: 

 

Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 

날짜:   원하는 기간을 선택하세요.  

 

- Có 3 mục tiền tệ VND, USD, Cả hai cho người dùng click chọn mục mình cần xem  

통화는 VND, USD, 같이표시 3가지 항목이 있습니다.  
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- Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các hoá đơn chưa được ký số trong 

khoảng thời gian cần xem. 

“검색”버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 동안 서명되지 않은 모든 

세금영수증이나타납니다.  

 

 

 

Bước 2: Kích double hoá đơn. Chọn tab “Thông tin vận chuyển” 

2단계: 세금영수증에 더블 클릭한 후 “전송 정보” 탭을 선택하세요 

 

Điền email, số điện thoại để gửi mail. Sau đó nhấn “Gửi mail”. “Gửi SMS” cho khách hàng 

메일, 전화번호 정보를 입력한 다음 “ 이메일 보내기” “ SMS 보내기”를 클릭하세요.  
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Trường hợp gửi Email theo list hoá đơn 

세금영수증  리스트별 메일로 전송  

 

Chọn những hóa đơn chưa gửi mail, người dùng tích chọn vào những hóa đơn muốn 

gửi rồi ấn nút “Gửi mail” 

전송되지 않은 세금영수증을 선택 전송할 세금영수증의 체크 박스를 클릭한 후 “이메일 

보내기” 버튼을 누르세요. 
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Lịch sử gửi mail 이메일 기록 

 

- Với những hóa đơn đã gửi, người dùng có thể theo dõi lịch sử gửi mail 

- 사용자가 전송한 세금영수증 기록을 관리할 수 있습니다.  

 

+ Danh sách Hoá đơn đã gửi email 

+세금계산서 전송 내역 

 

+ Danh sách Hoá đơn gửi lỗi 

+ 세금계산서 전송 오류내역 
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Bước 3: In hoá đơn 

3단계: 세금영수증 인쇄 

 

Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất: PDF 

“ 인쇄” 버튼을 클릭하면 사용자가 직접 인쇄하거나 PDF 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

 
 

Lập hóa đơn điều chỉnh, hóa đơn thay thế, hóa đơn hủy 

수정 세금영수증, 대체 세금영수증, 취소 세금영수증 생성 



 

170 

 

 

Nội dung:내용 

Trong trường hợp hóa đơn đã ký số mà phát hiện ra hóa đơn có sai sót, người dùng tiến hành xử 

lý hóa đơn theo đúng quy đinh, có 3 hình thức xử lý hóa đơn: điều chỉnh, thay thế và hủy. 

서명 된 세금영수증의 실수를 발견한 경우, 사용자는 규정에 따라 세금영수증을 

처리해야하며, 세금영수증 처리 방법은  조정, 교체 및 취소의 세 가지 형태가 있습니다. 

 

Lập hóa đơn điều chỉnh 

세금영수증 수정 

 

Cách thực hiện:방법 

Bước 1: Vào menu “Danh sách hoá đơn”, chương trình sẽ hiện ra danh sách các hóa đơn đã lập 

trước đây, người dùng chọn hóa đơn cần điều chỉnh bằng cách kích chuột hai lần vào hóa đơn 

1단계: “ 세금영수증 총현황” 메뉴에 들어가면 발행된 세금영수증이 나타납니다. 사용자가 

조정할 세금영수증을 더블 클릭하세요.  

 

Bước 2: Trên giao diện hóa đơn mở ra, người dùng chọn nút “Xử lý hoá đơn” 

2단계: 사용자는 열린 세금영수증에 "세금영수증 수정"버튼을 클릭하세요.  

 

 
 

- Chương trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, người dùng chọn Điều chỉnh 

이어서 창이 나타나고 사용자는 “ 수정” 버튼을 선택하세요. 
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Bước 3: Nhấn “In điều chỉnh” để lập biên bản điều chỉnh hoá đơn. 

3단계: 세금영수증 수정 문서를 작성하려면 “수정 문서 내보내기” 버튼을 클릭하세요.  

 

 
 

Nhập thông tin lý do điều chỉnh, nhấn “Xuất file word”. Sau đó nhấn “Đóng” 

수정 사유를 작성하고 “ 워드파일 내보내기” 버튼을 누른 후 “ 종료” 버튼을 누르세요.  
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Bước 4: Nhấn “Xử lý hoá đơn” -> Chọn OK  

4단계: “ 세금영수증 처리”버틀 클릭한 다음에 “ OK” 를 선택하세요 

 

 

 

Bước 5: Có 2 hình thức điều chỉnh hóa đơn: điều chỉnh tăng giảm và điều chỉnh thông tin. Tùy 

vào trường hợp sai sót mà người dùng lựa chọn hình thức xử lý cho phù hợp. 

5단계: 세금영수증 증가/감소 및 정보 조정의 두 가지 형태가  있습니다. 오류의 경우에 따라 
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사용자는 적절한 처리 형태를 선택하세요.  

 

 
 

Đối với điều chỉnh tăng giảm 

증가/감소 조정 경우 

 

Người dùng chọn hàng từ hóa đơn gốc, chương trình sẽ mở ra một danh sách hàng hóa, người 

dùng chỉ cần trỏ chuột vào mặt hàng mình muốn điều chỉnh tăng hoặc giảm, sau đó ấn nút để đưa 

từng mặt hàng sang danh sách cần chỉnh sửa, ấn để đưa tất cả danh sách hàng, ấn để trả về mặt 

hàng không cần điều chỉnh, ấn để trả lại tất cả các mặt hàng, sau đó ấn “Xác nhận”. 

사용자는 원본 세금영수증에서 상품을 선택하고 프로그램에서 품목을 엽니다. 사용자는 

단순히 증가 또는 감소를 조정하려는 항목을 마우스로 가리키고 오른쪽 화살표를 눌러 각 

상품을 목록으로 가져옵니다, 그 아래 오른쪽 화살표를 눌러 모든 품목을 가져옵니다.  

왼쪽 화살표를 눌러 조정 하지 않은 상품을 반환하고 그 아래 왼쪽 화살표를 눌러 모든 상품을 

반환한 다음 "확인"을 누르세요.  
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Sau khi đã chọn xong mặt hàng, người dùng nhập số lượng, số tiền hàng cần điều chỉnh, sau đó 

ấn nút “Lưu” để lưu hóa đơn rồi ký số cho hóa đơn. 

상품을 선택한 후, 사용자는 수량, 조정할 상품의 수량을 입력한 다음 "저장"버튼을 눌러 

세금영수증을 저장하고 “ 전자서명”을 하세요.  

 

 

 

Đối với hóa đơn điều chỉnh thông tin 

세금영수증 정보 변경 경우 
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Người dùng chọn “Điều chỉnh thông tin” -> Người dùng nhập nội dung cần điều chỉnh -> Sau 

đó nhấn “Lưu” 

사용자는 “ 정보 변경”버튼을 선택→ 변경할 내용을 입력한 다음 “ 저장” 버튼을 클릭하세요 

 

 
  

Lập hóa đơn hủy 

세금영수증 취소 발행 

 

Bước 1: Vào menu “Hóa đơn điện tử”, chọn “Danh sách hóa đơn”, chương trình sẽ hiện ra 

danh sách hóa đơn, người dùng chọn mở chi tiết hóa đơn cần hủy. 

1단계: “ 세금영수증 총현황” 메뉴에 들어가면 발행된 세금영수증이나타납니다. 사용자가 

조정할 세금영수증을 더블 클릭하세요.  

 

Bước 2: Trên giao diện hóa đơn mở ra, người dùng chọn nút “Xử lý hoá đơn” Chương trình sẽ 

hiển thị một bảng nhỏ, người dùng chọn Hủy và nhấn nút “Xử lý hoá đơn”. 

2단계: 사용자는 열린 세금영수증에   "세금영수증 수정"버튼을 클릭하세요 

이어서 창이 나타나고 사용자는 “ 취소” 버튼을 선택한 후 “ 세금영수증 수정”버튼을 

클릭하세요.   

 



 

176 

 

 
 

Bước 3: Sau khi chọn xong, chương trình sẽ tự động lập một hóa đơn xóa bỏ có đầy đủ thông tin 

của hóa đơn mà người dùng muốn xóa.  

선택하면 프로그램에서 사용자가 취소하려는 세금영수증의 전체 정보가 포함된 취소 

세금영수증을 자동으로 발행합니다.  

 

Lưu ý:  khi lập hóa đơn hủy các thông tin sẽ được tự động nhập từ hóa đơn gốc và không thể 

chỉnh sửa được, nên sau khi chọn xong hóa đơn, người dùng chỉ cần kích nút “Xử lý” và ký số 

như quy trình bình thường 

주의: 세금영수증을 취소하면 원본 세금영수증에서 정보가 자동으로 입력되어 따로 편집 할 

수 없으므로 세금영수증을 선택한 후에는 "저장"버튼을 클릭하고 “전자서명” 하면 됩니다. 

 

Lập hóa đơn thay thế 

세금영수증 대체 경우 

 

Bước 1: Vào menu “Hóa đơn điện tử”, chọn “Danh sách hóa đơn”, chương trình sẽ hiện ra 

danh sách hóa đơn đã lập trước đây, người dùng chọn hóa đơn cần thay thế bằng cách kích chuột 

hai lần vào hóa đơn hoặc trỏ chuột vào hóa đơn rồi nhấn nút “Chọn” 

1단계: “ 전자 세금영수증” 메뉴에 들어가서 “세금영수증 총현황”을 선택하면 발행된 

세금영수증이 나타납니다. 사용자가 대체할 세금영수증을 더블 클릭하세요 

 

Bước 2: người dùng nhấn vào nút “Xử lý Hoá đơn”. Chương trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, 

người dùng chọn Thay thế và nhấn nút Xử lý. 

2단계: 사용자는 열린 세금영수증에  "세금영수증 수정"버튼을 클릭하세요 

이어서 창이 나타나고 사용자는 “ 대체” 버튼을 선택한 후 “ 세금영수증 수정”버튼을 
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클릭하세요.   

 

 
 

Bước 3: Các thông tin về đối tác và hóa đơn đã được tự động nhập theo hóa đơn gốc, người dùng 

chỉ cần nhập mặt hàng cần thay thế sau đó ấn “Lưu” và ký số như quy trình bình thường 

3단계: 거래처 및 세금영수증 정보는 원본 세금영수증에 따라 자동으로 입력되므로 사용자는 

교체 할 상품만 입력한 다음 "저장"을 누르고 “ 전자서명”하면 됩니다.  
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8.2.4[H-B-D] Báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn 

8.2.4 [H-B-D] 세금영수증 발급현황표 

 

Nội dung:내용 

 

Giúp người dùng theo dõi tình hình sử dụng hoá đơn.  

사용자가 세금영수증 발급 총현황을 관리할 수 있습니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 

날짜 : 원하는 기간을 선택하세요 

 

- Muốn kết xuất ra file thì Click chọn nút “In”. 

파일로 출력하려면 “ 인쇄” 버튼을 클릭하세요. 

 

 

 

8.2.5[H-B-E] Mẫu hoá đơn 

8.2.5 [H-B-E] 세금계산서 양식 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng tạo mẫu hoá đơn.  

사용자가 세금영수증 양식을 생성할 수 있는 메뉴입니다.  
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Cách thực hiện/ 방법: 

 

Bước 1: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó chọn “Thêm vào” 

1단계: “ 편집” 버튼을 클릭한 다음에 “ 추가”버튼을 선택하세요.  

 

 

 

Bước 2: Thao tác tương tự bước Chọn mẫu hoá đơn ở menu L_A 

2단계: 작업은 L_A 메뉴에서 세금영수증 양식 선택 방법과 동일합니다 
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8.2.6[H-B-F] Danh sách hóa đơn mua vào/ 매입계산서 현황 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng theo dõi danh sách hóa đơn mua vào khi khách hàng của người dùng cũng sử 

dụng phần mềm hóa đơn điện tử AM-Einvoice. 

고객사가 AM-Einvoice를 사용할 경우 매입계산서 목록을 추적할 수 있도록 지원하는 

메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Người dùng chọn khoảng thời gian, trạng thái hóa đơn cần xem phù hợp. Sau đó chọn “Tìm 

kiếm” để xem các hóa đơn mua vào của người dùng. 

사용자는 기간 및 계산서 유형을 선택 후 검색 버튼을 눌러 매입계산서 목록을 확인할 수 

있습니다. 
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8.2.7 [H-B-G] Thống kê Bán hàng/ Mua hàng theo trạng thái 

8.2.7[H-B-G]  계산서 상태별 매출/매입 통계 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng thống kê tình hình bán hàng và mua hàng theo trạng thái hóa đơn: “Hóa đơn gốc”, 

“Hóa đơn thay thế”, “Hóa đơn bị điều chỉnh”, “Hóa đơn điều chỉnh”, “Hóa đơn hủy” 

사용자가 계산서 유형에 따른 매출 및 매입 상황에 대한 통계를 확인할 수 있는 메뉴입니다. 원본, 대체, 조정, 

취소 등 계산서 유형별 현황을 확인 할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Chọn khoảng thời gian, loại tiền tệ cần xem. Sau đó chọn “Tìm kiếm” 

기간 및 통화 유형을 선택 후 검색을 클릭하여 조회합니다. 

 

 
 

8.2.8 [H-B-H] Thống kê Bán hàng  

8.2.8 [H-B-H]기간별 매출/매입 통계 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng thống kê tình hình bán hàng và mua hàng theo từng thời điểm “Theo ngày”, “Tháng” 

và “Hằng năm” 

사용자가 기간별 매출 및 매입에 대한 통계를 확인할 수 있는 메뉴입니다. 
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Cách thực hiện/ 방법: 

 

Tại đây người dùng có thể lựa chọn xem thống kê “Theo ngày”, “Tháng” hoặc “Hằng năm”. Chọn 

loại tiền cần xem. Sau đó chọn “Tìm kiếm” để xem. 

일별, 월별, 연간 중 검색할 기간별 데이터 및 통화유형을 선택 후 검색을 눌러 조회합니다. 

 

 
 

8.2.9[H-B-I] Doanh thu theo đợt phát hành hóa đơn/    

8.2.9[H-B-I] 계산서 발행 수익 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng thống kê tổng doanh thu bán hàng theo từng đợt phát hành. 

계산서 릴리스 유형별 매출 통계를 확인할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법: 

 

Chọn Khoảng thời gian, loại tiền cần xem. Sau đó bấm “Tìm kiếm” 

날짜 및 통화유형 릴리스 유형 등 검색할 옵션을 선택 후 검색버튼을 클릭하여 조회합니다 
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8.3 [H-C] Hóa đơn 

8.3 [H-C] 세금영수증 

 
Giúp người dùng in hoá đơn đặt in trên máy theo mẫu hoá đơn của công ty mình. 

회사의 세금영수증 양식에 따라 인쇄 할 수 있는 메뉴입니다. 

 

8.3.1 [H-C-A] Phát hành hoá đơn 

8.3.1 [H-C-A] 사용개시된 세금영수증 책자 관리 

 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng theo dõi các số hoá đơn mà Công ty mình đã đăng ký với cơ quan thuế 

사용자가 세무서에 등록한 회사의 세금영수증 책자를 관리할 수 있도록 도와줍니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[H] Hóa đơn => [C] Hóa đơn => [A] Phát hành hóa đơn’ màn hình hiển thị ra như 

sau: 

1단계: [H]세금영수증 관리 => [C] 세금영수증 => [A] 사용개시된 세금영수증 책자 관리에 

들어가면 아래와 같은 화면이 나타납니다.  
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Bước 2: Ấn nút “Chỉnh sửa” => “ Thêm vào” =>Nhập lần lượt các thông tin tương ứng ở Phát hành 

hóa đơn 

2단계: “편집” => “추가” 버튼을 클릭하여 해당 정보를 입력하세요. 

 

- Tên loại hoá đơn: Click vào dấu mũi tên để hiển thị tất cả tên loại hóa đơn và chọn loại hoá đơn mà 
công ty mình đăng ký sử dụng.  

영수증 종류: 화살표를 클릭하여 회사에서 사용등록한 송장 유형을 선택하십시오. 
 

- Ký hiệu mẫu hoá đơn: Tự cập nhật, người dùng chỉ cần bổ sung thêm ký hiệu mẫu hoá đơn của công 
ty mình. Khai báo ký hiệu mẫu hóa đơn cho phép nhập ký tự số, chữ cái, ký tự đặc biệt và tối đa 18 
ký tự  

영수증 양식: 자동으로 업데이트. 사용자가 회사의 영수증 양식을 추가하면 됩니다. 영수증 

양식 칸에 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 18글자까지 입력할 수 

있습니다.  

 

- Ký hiệu hóa đơn: Khai báo ký hiệu hóa đơn cho phép nhập ký tự số, chữ cái, ký tự đặc biệt và tối đa 
6 ký tự  

일련번호:일련번호 작성란이며 베트남어, 영문 대/소문자, 한글, 숫자, 특수문자 포함 

6글자까지 입력할 수 있습니다. 

 

- Từ số hóa đơn: Khai báo từ số hóa đơn cho phép nhập ký tự số và tối đa 7 ký tự số.  

시작번호: 시작 번호 작성 란이며 사용할 영수증 수량을 입력하여 최대 7자리 숫자로 입력할 

수 있습니다.  

 

- Số lượng có số thập phân: Tích chọn để số lượng trên hóa đơn có số thập phân  
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소수점(이하 없음): 클릭하면 세금계산서에 십진수가 표시됩니다. 

 

 

- In với định dạng DD-MM-YYYY: Tích chọn để in hóa đơn theo định dạng DD-MM-YYYY 

일-월-연도: 클릭하면 세금계산서를 DD-MM-YYYY형식에 따라 인쇄합니다.  

 

- Tăng khoảng trắng ở Mã số thuế: Tích chọn để tăng khoảng trắng cho mã số thuế  

세금 코드에 대한 공란 추가: 세금코드를 위한 공란을 만들기 위해 선택합니다. 

 

- Ngày phát hành: Khai báo ngày phát hành hóa đơn 

개시일 : 세금계산서 발행일을 입력합니다. 

 

- Ngày bắt đầu sử dụng: Khai báo ngày bắt đầu sử dụng 

사용 시작일: 사용 시작일을 입력합니다. 

 

- Tổng số: Hệ thống tự động cập nhật  

계: 시스템이 자동으로 업데트합니다. 

 

- Định dạng năm: Người dùng có thể lựa chọn định dạng năm một số, hai số, bốn số  

연도 표기: 사용자가 한 자리 숫자, 둘 자리 숫자, 넷 자리 숫자 중 하나를 선택할 수 있습니다.  

 

- Hai số/ Bốn số/ Một số: Lựa chọn định dạng năm theo nhu cầu của doanh nghiệp 

두자리수 표기/네자리수 표기/하나의 번호 : 사용자가 원하는 연도 형식에 따라 선택할 수 

있습니다.  

 

- Tự động lưu chứng từ: Tích chọn để phần mềm thực hiện bút toán liên liên kết chứng từ kế toán khi 

xuất hóa đơn 

전표 자동 생성: 선택하면 세금계산서 발행 시 프로그램이 관련된 전표를 생성하는 작업을 

시행합니다. 

 

- Có gạch chéo lúc in hóa đơn: Tích chọn có gạch chéo lúc in hóa đơn 

청구서 끝을 표시: 세금영수증 인쇄 시, 남는 부분에 선을 그어 표시됩니다.  

 

Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại. 

나머지 칸에 해당 정보를 입력하세요.  

 

Tự động lưu chứng từ: Khi click vào ô này thì khi xuất hóa đơn phần mềm sẽ tự động liên kết menu  
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“[C] Quản lý nhật ký và sổ cái/ [A] Chứng từ” để người dùng tạo chứng từ 

전표 자동 생성: 사용자가 영수증 발행 시 전표 자동 생성을 선택하면 사용자가 전표를 생성할 수 

있도록 “[C] 전표입력 및 장부 관리”/[A]전표” 메뉴로 자동으로 연결됩니다.  

 

Lưu ý: Ngày bắt đầu sử dụng hoá đơn phải lớn hơn ngày phát hành hoá đơn ít nhất 2 ngày. (Thời gian 

cho phép sử dụng của Cục thuế) Nếu thấp hơn phần mềm sẽ tự động báo lỗi. 

Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển thị chi tiết 

ở phần cuối cùng của màn hình. 

주의: 영수증 사용시작일은 개시일보다 2 일 이상 늦은 날짜여야합니다.(세무서 사용 승인 시간 

고려) 2일 이하일 경우 자동으로 오류가 발생합니다. 

그런 다음 "추가" 버튼을 누르세요. 작성된 정보는 화면 하단에 상세하게 표시됩니다. 

 

Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi thông 

tin =>Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 

사용자가 입력한 정보를 수정하고자 할 경우 수정할 줄 클릭 => ‘편집’ 메뉴 => ‘수정’ 버튼을 

클릭하여 변경 사항을 입력 후 저장하세요.  

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa =>Ấn nút “Xóa”.  

사용자가 입력한 정보를 삭제하고자 할 경우 삭제할 줄 클릭 => "삭제" 버튼을 클릭하세요.  

 

Lưu ý: Nếu hóa đơn đã được phát hành và sử dụng sẽ không thể xóa được 

주의 : 발행 및 사용된 영수증의 경우 삭제할 수 없습니다. 

 

Bước 3: In danh sách phát hành hóa đơn 

3단계: 영수증 책자 리스트 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, góc duới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” => chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn nút 

“In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng ứng ở 

thanh công cụ.  

화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄"탭을 선택한 다음 인쇄할 언어를 선택하고 "인쇄"버튼을 누르세요.  

사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 엑셀 파일로 내보낼 수 있습니다. 

 

8.3.2 [H-C-B] Quản lý hoá đơn 

8.3.2 [H-C-B] 세금영수증 발행 

 

Nội dung/ 내용 

 

Là menu giúp người dùng có thể đăng ký phát hành hóa đơn theo mẫu hóa đơn của công ty mình 

회사의 영수증 양식에 따른 세금계산서 발행건을 등록하는 메뉴입니다. 
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Cách thực hiện/ 방법 

 
Bước 1: Vào menu ‘[H] Hóa đơn => [C] Hóa đơn => [B] Quản lý hóa đơn’ màn hình hiển thị ra như 

sau: 

1단계: [H] 세금영수증 관리=> [C] 세금영수증 => [B] 세금영수증 발행”메뉴에 들어가면 다음과 

같은 이미지가 나타납니다.  

 

 
Bước 2: Ấn nút “Chỉnh sửa” => “ Thêm vào” =>Nhập lần lượt các thông tin tương ứng ở Quản lý hóa 

đơn 

2단계: “편집” 버튼을 클릭 => “추가” => 순서대로 해당 정보를 입력하세요.  

 

-  Tại ngày: Chọn ngày cho hóa đơn muốn xuất 

-  날짜 : 발행 날짜를 선택하세요. 

 

-  Phát hành hóa đơn: Click chọn vào dấu “?” phần mềm sẽ xuất hiện Phát hành hóa đơn sẽ có các mẫu hoá 

đơn đã phát hành để người dùng click chọn. Muốn chọn người dùng sẽ double click vào để chọn 

-  영수증 발행: "?"를 클릭하면 사용자가 등록한 양식들이 나타납니다 . 사용하고자 할 경우, 더블 

클릭하면 됩니다. 

 

-  Ký hiệu mẫu hoá đơn và ký hiệu hoá đơn: Sau khi double click vào chọn ở phát hành hóa đơn thì 

phần mềm tự cập nhật ký hiệu mẫu hóa đơn và ký hiệu hóa đơn. 

-  일련번호 및 영수증 번호: “영수증 개시”에서 영수증 양식 더블 클릭 후, 프로그램은 영수증 양식 

및 일련 번호를 자동으로 업데이트합니다. 

 

-  Số hóa đơn: Khai báo số hóa đơn cho phép nhập ký tự số và tối đa 7 ký tự số 

-  영수증 번호: 최대 7자리 숫자로 입력할 수 있습니다.  
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-  Tên người mua: Khai báo tên người mua cho phép nhập ký tự số, chữ cái, ký tự đặc biệt và tối đa 50 

ký tự 

-  구매자명: 구매자명 작성란이며, 한글, 베트남어, 영어 대/소문자, 숫자, 특수문자를 포함되어 

50글자 입력할 수 있습니다.  

 

-  Mã số thuế: Nhấn F1 sẽ xuất hiện danh sách các khách hàng. Người dùng nên nhập danh 

sách khách hàng trước trong phân hệ “ [B] Quản lý dữ liệu cơ bản/ [D] Quản lý khách hàng”. Trường 

hợp nếu chưa có khách hàng trong danh sách người dùng làm theo hướng dẫn tại Menu “ [B] Quản lý 

dữ liệu cơ bản/ [D] Quản lý khách hàng” . Khai báo mã số thuế cho phép nhập ký tự số, chữ cái và tối 

đa 14 ký tự. 

-  세무코드: “F1”을 누르면 거래처 리스트가 나타납니다. 사용자는 먼저 "[B] 기초 정보 관리 / [D] 

거래처 관리"메뉴에서 거래처 목록을 입력해야합니다. 리스트 상 거래처가 없는 경우, "[B]기초 정보 

관리 / [D] 거래처 관리"메뉴에서 해당 정보를 입력하여 저장합니다. 세금 코드 작성란은 한글, 

베트남어, 영어 대/소문자, 숫자를 포함되어 14글자 입력할 수 있습니다. 

 

-  Tên khách hàng: Nếu chọn tên khách hàng ở Mã số thuế thì trường Tên khách hàng sẽ tự động cập 

nhật.  

-  거래처명: 세무코드에서 거래처명을 선택하면 거래처명에 자동 업데이트 됩니다.  

  

-  Địa chỉ: Khai báo địa chỉ cho phép nhập ký tự số, chữ cái, ký tự đặc biệt và tối đa 200 ký tự 

-  주소 : 주소 작성란이며 한글, 베트남어, 영어 대/소문자, 숫자를 포함하여 200글자 입력할 수 

있습니다. 

 
-  Phương thức thanh toán: Click chọn vào dấu mũi tên phần mềm sẽ xuất hiện các hình thức để người 

dùng click chọn 

-  결제 방법: 소프트웨어 화살표를 클릭하면 사용자가 결제 방법을 선택할 수 있습니다.  

 

+ TM: Hình thức thanh toán bằng Tiền mặt 

+ TM: 현금으로 결제하는 방법 

 

+ CK: Hình thức thanh toán bằng Chuyển khoản 

+ CK: 은행 이체로 결제하는 방법 

 

+ TM/CK: Hình thức thanh toán bằng Tiền mặt hoặc Chuyển khoản 

+ TM/CK : 현금 또는 은행 이체로 결제하는 방법 

 

+ Tiền Mặt: Hình thức thanh toán bằng Tiền mặt 

+ 현금 : 현금으로 결제하는 방법 

 

+ Chuyển Khoản: Hình thức thanh toán bằng Chuyển khoản 
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+ 이체: 은행 이체로 결제하는 방법 

 

+ Không thanh toán: Khách hàng không cần thanh toán 

+ 결제 불필요: 고객이 결제할 필요 없는 경우  

 

-  Thuế GTGT: Người dùng nhập mức thuế suất GTGT vào, nếu là đối tượng không chịu thuế thì không 

cần nhập chỉ cần click chọn vào ô “Không chịu thuế”. Khai báo thuế GTGT cho phép nhập ký tự số và 

tối đa 2 ký tự số 

-  부가가치세 : 사용자는 부가가치세율을 입력할 수 있으며 세금이 부과되지 않는 경우 입력할 

필요가 없습니다. "부가세 없음" 체크 박스를 클릭하세요. VAT 란에서 0%, 5%, 10%, 중 선택 할 

수 있습니다. 

 

Lưu ý: 주의 
 

 -  Nếu là hoá đơn xuất khẩu thì click vào ô chọn “Hoá đơn xuất khẩu”, sau đó nhập tỷ giá. (Trường hợp 

thanh toán bằng ngoại tệ không phải tiền Việt Nam đồng thì chọn hóa đơn xuất khẩu) 

- 수출 영수증 경우 "수출 영수증”란을 클릭한 다음 환율을 입력하세요. (베트남 동이 아닌 외화로 

결제한 경우 또한 수출영수증을 선택합니다.) 

 

-  Nếu muốn hủy hóa đơn thì click vào ô chọn “Không sử dụng” để hủy hóa đơn cần hủy 

-  영수증을 취소하고자 하면 "사용 안함"을 클릭하여 송장을 취소하세요. 

 

Bước 3: Nhập nội dung trên hoá đơn  

3단계: 영수증에 내용 입력 

 

-  Tên hàng: Nhấn F1 sẽ xuất hiện Menu“ [B] Quản lý dữ liệu cơ bản/ [L] Khai báo hàng tồn kho” thể 

hiện danh sách các tên hàng đã tạo sẵn, nếu chưa tạo sẵn người dùng có thể tạo thêm theo hướng dẫn tại 

Menu “ [B] Quản lý dữ liệu cơ bản/ [L] Khai báo hàng tồn kho”, hoặc người dùng có thể nhập tay Tên 

hàng. 

-  제품명: F1을 누르면 "[B]기초정보 관리 / [L]물품 관리"가 메뉴가 나타납니다. 사전 작성된 

제품명 목록이 표시됩니다. 아직 생성되지 않은 경우 사용자가 생성할 수 있으며 "[B] 기초정보 관리 

/ [L] 물품 관리" 메뉴 작업 과정을 따르거나 사용자가 수동으로 제품명을 입력 할 수 있습니다. 

 

-  Đơn vị tính: Phần mềm tự cập nhật theo tên hàng khi người dùng chọn tại Menu“ [B] Quản lý dữ liệu 

cơ bản/ [L] Khai báo hàng tồn kho”. Nếu tên hàng người dùng nhập tay thì phần đơn vị tính cũng phải 

nhập tay 

-  단위: "[B] 기초정보 관리 / [L]물품 관리" 메뉴를 선택하면 소프트웨어가 제품명을 자동으로 

업데이트합니다. 제품명을 수동으로 입력한 경우 단위 부분도 수동으로 입력해야합니다. 

 

Số lượng và đơn giá: Người dùng tự điền thông tin vào thì phần mềm sẽ tự động tính cột Số tiền 
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수량 및 단가: 사용자가 정보를 입력하면 소프트웨어가 금액을 자동으로 계산합니다. 
 

Bước 4:  

 

Click chọn nút “Lưu” để lưu dữ liệu. Nếu người dùng có click vào “Tự động lưu chứng từ”  

khi Phát hành hóa đơn thì sẽ tự động liên kết [A] Chứng từ để người dùng hạch toán doanh  

thu 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa =>Ấn nút “Xóa”. 

"저장"버튼을 클릭하여 데이터를 저장하십시오. 세금계산서 개시 시 사용자가  

"전표 자동생성"을 클릭하면 [C] 전표입력 및 장부관리 - [A] 전표로 자동 연결됩니다. 

사용자가 입력 한 정보를 삭제하려면 삭제하려는 행을 클릭하고 => "삭제"버튼을 클릭하십시오. 

 

Bước 5: In hoá đơn 

5 단계: 영수증 인쇄 

 

Click chọn nút “In” ---=> phần mềm sẽ xuất hiện 2 dạng form của hoá đơn là A4 & A5 cho người dùng 

click chọn phù hợp với form hoá đơn của mình 

Click chọn nút “Kiểm tra”, phần mềm xuất hiện trình diện: 

"인쇄"버튼 클릭 -=> 소프트웨어는 사용자가 원하는 양식에 따라 A4 및 A5의 두 가지 양식으로 

나타냅니다. 

 

 
 

Lưu ý: Người dùng phải thiết kế lại cho đúng với form hoá đơn của mình, lưu lại để làm form chuẩn. 

Màn hình sẽ hiển thị cửa sổ “ Bạn có muốn thay đổi lại mẫu thiết kế hóa đơn không”? nếu click chọn 

Ok xuất hiện trình diện để thiết kế. 

주의 : 사용자는 영수증 양식에 맞게 디자인하여 표준 양식으로 저장해야합니다. “영수증의 디자인 

양식 재변경을 원하십니까?” 팝업창에서 “OK” 버튼을 클릭하면 디자인할 수 있는 화면이 

나타납니다 

 

- Ở phần vị trí: muốn di chuyển ô nào người dùng click chọn ô đó, nhập số điều chỉnh kích thước vào 

rồi click chọn các nút lên, xuống, trái, phải để di chuyển 
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- 위치 : 사용자가 셀들을 클릭하여 이동하고 크기를 입력한 다음 위, 아래, 왼쪽, 오른쪽 버튼을 

클릭하여 이동합니다.  

 

- Ở phần size: dùng để điều chỉnh là chiều dài và chiều cao của các ô. Người dùng muốn chỉnh ô nào ta 

click chọn ô đó. 

- 사이즈: 길이와 높이를 조정하는 데 사용합니다. 사용자는 조정할 부분을 클릭하여 조정값을 

입력하세요. 

 

- Sau khi đã làm những yêu cầu trên, người dùng click chọn xem trước , click in thì hoá đơn sẽ được in 

ra (trước khi in nên kiểm tra lại các thông tin). Sau đó nhấn nút lưu để lưu form chuẩn lại 

- 위 과정을 완료 후, 사용자가 미리보기를 선택하고 인쇄를 클릭하면 영수증이 인쇄됩니다. 

(인쇄하기 전에 양식을 확인하세요). 그런 다음 저장 버튼을 클릭하여 표준 양식을 다시 저장하세요. 

 

- Người dùng nên photo hoá đơn ra in kiểm tra trước để tránh sai sót khi in lên hóa đơn thật, khi nào 

hoàn chỉnh rồi thì mới in lên hoá đơn. 

- 사용자는 실제 영수증을 인쇄할 때 오류가 발생하지 않도록 영수증을 미리 복사해놓고, 모든 

수정사항이 완료된 다음 영수증에 인쇄합니다. 

 

8.3.3 [H-C-C] Hoá đơn mất 

8.3.3 [H-C-C] 분실, 삭제, 취소된 영수증 관리 

 

Nội dung/ 내용 

 

Ở phân hệ này giúp người dùng theo dõi các hoá đơn mất hoặc hủy.  

분실, 삭제, 취소된 영수증을 관리할 수 있는 메뉴입니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[H] Hóa đơn =>[C] Hóa đơn=> [C] Hóa đơn mất’ màn hình hiển thị ra như sau: 

1단계: [H] 세금 영수증 관리=>[C] 세금영수증 => [C]취소된 영수증 관리”메뉴에 들어가면 아래와 

같은 이미지가 나타납니다.  
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Bước 2: Ấn nút “Chỉnh sửa” => “ Thêm vào” =>Nhập lần lượt các thông tin tương ứng ở 

Hoá đơn mất 

2단계: “ 편집” => “ 추가” 버튼을 클릭한 다음 해당 정보를 입력하세요. 

 

- Phát hành hoá đơn: Click chọn vào dấu “?”, phần mềm sẽ xuất hiện Menu ‘[H] Hóa đơn => [A] Phát 

hành hóa đơn’ có các mẫu hoá đơn đã phát hành để người dùng click chọn 

- 영수증 발행: "?"를 클릭하면 [H]세금영수증 관리=> [A]사용개시된 세금영수증 책자 관리”에서 

사용자가 등록한 양식들이 나타납니다 .  

 

- Ký hiệu mẫu hoá đơn: Phần mềm tự cập nhật, nên người dùng chỉ có thể xem 

- 일련번호 : 프로그램에서 자동으로 입력되며 사용자는 볼 수만 있습니다.  

 

- Số hóa đơn: Khai báo số hóa đơn cho phép nhập ký tự số và tối đa 7 ký tự số 

- 영수증 번호: 영수증 번호 칸에 최대 7자리 숫자로 입력할 수 있습니다.  

 

- Lý do: Khai báo ký hiệu hóa đơn cho phép nhập ký tự số, chữ cái, ký tự đặc biệt và tối đa 

1000 ký tự  

- 적요: 영수증 취소 및 대체 이유에 대해 작성하는 칸이며, 한글, 베트남어, 영어 대/소문자, 숫자를 

포함해 1000글자를 입력할 수 있습니다. 

 

- Chọn tình trạng hóa đơn là Mất hoặc Hủy 

Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển thị chi tiết 

ở phần cuối cùng của màn hình. 

- 세금영수증 상태 “ 분실” 혹은 “취소”를 선택한 다음 “추가” 버튼을 클릭하면 입력한 정보가 

저장되어 화면 맨 아래에 나타납니다.  



 

193 

 

 

 

 

Bước 3: In danh sách hóa đơn mất 

3단계: 영수증 리스트 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, góc duới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” => chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn 

nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng 

ứng ở thanh công cụ.  

화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄"탭을 선택하고 인쇄할 언어를 선택한 다음 "인쇄"버튼을 

누르세요.  

사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다.  

 

8.3.4 [H-C-D] Danh sách hoá đơn 

8.3.4 [H-C-D] 세금영수증 총현황 

 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng có thể xem tất cả các hoá đơn đã in. 

인쇄된 영수증을 볼 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/  

 

Vào menu ‘[H] Hóa đơn =>[C] Hóa đơn=> [D] Danh sách hóa đơn’ màn hình hiển thị ra như sau: 

1단계: [H] 세금 영수증 관리=>[C] 세금영수증 => [D] 세금영수증 총현황”메뉴에 들어가면 아래와 

같은 이미지가 나타납니다.  
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- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem  

- 날짜: 보고 싶은 기간을 선택하세요.  

 

- VND & USD: Nếu người dùng muốn xem VND hoặc USD thì click chọn vào ô VND hoặc 

USD 

- VND 및 USD: 사용자가 원하는 통화를 선택하세요.  

 

- Cả hai: Nếu người dùng muốn xem VND và USD thì click chọn vào ô này 

- 같이 표시: VND 및 USD 통화 같이 표시 하고 싶으면 이 체크 박스를 클릭하세요. 

 

Sau đó Click chọn nút “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các hoá đơn trong khoảng thời gian 

cần xem. 

In danh sách hóa đơn: Ở cột trái màn hình, góc duới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” => chọn ngôn ngữ 

cần in => bấm chọn nút “In” 

다음 "검색"버튼을 클릭하면 선택한 기간 내에 모든 세금영수증이 나타납니다. 

세금영수증 리스트 인쇄: 화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄"탭을 선택한 다음 인쇄할 언어를 

선택하고 "인쇄"버튼을 누르세요.  

 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng 

ứng ở thanh công cụ.  

사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

8.3.5.[H-C-E] Báo cáo tình hình sử dụng hoá đơn 

8.3.5 [H-C-E] 세금영수증 발급현황표 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng theo dõi tình hình sử dụng hoá đơn  

세금영수증 발행 현황을 관리할 수 있는 메뉴입니다 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Vào menu ‘[H] Hóa đơn =>[C] Hóa đơn => [E] Báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn’ màn hình hiển thị 

ra như sau: 

“[H] 세금 영수증 관리=>[C] 세금영수증 => [E] 세금영수증 발행현황”메뉴에 들어가면 아래와 같은 

이미지가 나타납니다.  
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- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem  

- 날짜: 보고 싶은 기간을 선택하세요. 

 

- In báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn: Ở cột trái màn hình, góc duới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” 

=> chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn nút “In” 

- 화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄"탭을 선택한 다음 인쇄할 언어를 선택하고 "인쇄"버튼을 

누르세요.  

 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng 

ứng ở thanh công cụ.  

사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다 
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[I] 화폐 
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9. [I] Ngoại tệ/  

9. [I] 화폐 

 

9.1 [I-A]Chỉ tiêu đầu kỳ 

9.1 [I-A] 최초가 

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép người dùng nhập số dư ngoại tệ đầu kỳ .  

사용자는 초기 외화 잔액을 입력 할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[I] Ngoại tệ => [A] Chỉ tiêu đầu kỳ’, màn hình hiển thị ra như sau: 

1단계: ‘[I] 화폐 => [A] 최초가’ 메뉴에 들어가면 아래와 같은 이미지가 나타납니다.  

 

 
 

Ấn nút “Chỉnh sửa” => “ Thêm vào” => Nhập lần lượt các thông tin: Mã tài khoản, Mã ngoại tệ, Số 

lượng, Giá trị. Tỷ giá: phần mềm tự cập nhật. Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin đã được 

khai báo và được hiển thị chi tiết ở phần cuối cùng của màn hình. 

“편집”=> “추가” 버튼을 누르고 계정코드, 화폐코드, 수량, 환율, 금액, 평균환율에 해당 정보를 

입력한 다음 “추가” 버튼을 클릭하면 입력한 장보가 저장되어 화면 맨끝에 나타납니다. 
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 - Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa   

  đổi thông tin =>Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 

 - 사용자가 입력한 정보를 수정하고자할 경우 수정할 줄을 클릭하하세요 => 편집 =>  

"수정" 버튼을 클릭하여 변경 사항을 저장하세요.  

 

 - Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa =>Ấn nút  

“Xóa”.  

- 사용자가 입력한 정보를 삭제하고자할 경우 삭제할 줄을 클릭하고 => "삭제"버튼을  

클릭하세요. 

 

Bước 2: In Chỉ tiêu đầu kỳ 

2단계: 최초가 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, góc dưới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” => chọn ngôn ngữ cần in => bấm  

chọn nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút  

tuơng ứng ở thanh công cụ.  

세금영수증 발행현황: 화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄"탭을 선택한 다음 인쇄할  

언어를 선택하고 "인쇄"버튼을 누르세요. 사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접  

인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

9.2 [I-B]Sổ chi tiết ngoại tệ 

9.2 [I-B] 화폐 내역  

 

Nội dung/ 내용 

 

Cho phép người dùng xem, in sổ chi tiết ngoại tệ . 

사용자가 화폐 내역을 인쇄 및 볼 수 있는 메뉴입니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu ‘[I]Ngoại tệ => [B] Số chi tiết ngoại tệ’, màn hình hiển thị ra như sau: 

1단계: ‘[I] 화폐 => [A] 화폐 내역’ 메뉴에 들어가면 아래와 같은 이미지가 나타납니다.  
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Chọn thời gian, Mã tài khoản => Sau đó nhấn “Tìm kiếm”. Phần mềm sẽ hiển thị thông tin  

sổ chi tiết ngoại tệ trong khoảng thời gian muốn kiểm tra 

시간, 계정코드를 선택한 다음 “검색” 버튼을 클릭하면 검색한 기간 내에 모든 화폐  

내역이 나타납니다. 

 

Bước 2: In Sổ chi tiết ngoại tệ 

2단계: 화폐 내역 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, góc duới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” => chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn 

nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tương 

ứng ở thanh công cụ.  

인쇄: 화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄" 탭을 선택한 다음 인쇄할 언어를 선택하고 "인쇄"버튼을 

누르세요. 사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 

가능합니다. 

 

- Cột hiển thị: Nếu người dùng muốn hiển thị thêm hoặc ẩn bớt cột => Ở cột trái màn hình, góc dưới 

cùng bên trái, chọn tab “Cột hiển thị” và tick vào ô muốn hiển thị hoặc ẩn đi để kiểm tra Sổ chi tiết. 

-  컬럼 보여주기: 사용자가 열을 더 표시하거나 숨기려면 화면 왼쪽 열의 왼쪽 아래 "컬럼 

보여주기"탭을 선택=> 숨기거나 표시하려면 “체크 박스”를 선택하세요.  
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9.3 [I-C] Chênh lệch tỷ giá 

9.3 [I-C]환율차 

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để theo dõi chi tiết về số lượng, giá trị đầu kỳ, tình hình tăng giảm của ngoại tệ và chênh lệch tỷ 

giá. 

사용자가 수량, 초기값, 외화 증가 또는 감소 상황 및 환율 차이를 자세히 관리할 수 있는 

메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 
Bước 1: Vào menu ‘[I]Ngoại tệ => [C] Chênh lệch tỷ giá’, màn hình hiển thị ra như sau: 

1단계: ‘[I] 화폐 => [C] 환율차’ 메뉴에 들어가면 아래와 같은 이미지가 나타납니다.  

 

 
 

Chọn thời gian, Mã tài khoản => Sau đó nhấn “Tìm kiếm”. Phần mềm sẽ hiển thị thông tin bên 

dưới trong khoảng thời gian Người dùng muốn kiểm tra 

날짜, 계정코드를 선택한 다음 “ 검색”버튼을 클릭하며 기간 내 내용이 표시됩니다. 

 

Bước 2: In menu chênh lệch tỷ giá 

2단계: 환율차 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, góc duới cùng bên trái, chọn tab “In ấn” => chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn  



 

201 

 

 

 

nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tương 

ứng ở thanh công cụ.  

세금영수증 발행현황: 화면 왼쪽 열의 왼쪽 하단에서 "인쇄"탭을 선택한 다음 인쇄할 언어를 

선택하고 "인쇄"버튼을 누르세요. 사용자는 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 

파일의 양식으로 출력 가능합니다. 

 

- Cột hiển thị: Nếu người dùng muốn hiển thị thêm hoặc ẩn bớt cột => Ở cột trái màn hình, góc dưới 

cùng bên trái, chọn tab “Cột hiển thị” và tick vào ô muốn hiển thị hoặc ẩn đi để kiểm tra chênh lệch tỷ 

giá. 

컬럼 보여주기: 사용자가 열을 더 표시하거나 숨기려면 화면 왼쪽 열의 왼쪽 아래 "컬럼 

보여주기"탭을 선택=> 숨기거나 표시하려면 “체크 박스”를 선택하세요.  

 

9.4 [I-D]Tính lại tỷ giá ngoại tệ 

9.4 [I-D] 외화환율 계산  

 

Nội dung/ 내용 

 

Dùng để tính lại tỷ giá ngoại tệ và tự động cập nhật lại Sổ, Báo cáo cho Người dùng vào thời điểm cuối 

kỳ 

기말에 환율을 재계산하고 장부, 보고서를 자동으로 업데이트하는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Vào menu ‘[I]Ngoại tệ => [D] Tính lại tỷ giá ngoại tệ, màn hình hiển thị ra như sau: 

‘[I] 화폐 => [D] 외화환율 재계산’ 메뉴에 들어가면 아래와 같은 이미지가 나타납니다. 
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Click chọn vào Mã ngoại tệ, khoảng thời gian tính lại tỷ giá (tính theo từng tháng) => Sau đó nhấn 

“Tính toán”. Phần mềm sẽ tự động tính toán lại tỷ giá và hiển thị thông tin tính toán ở màn hình 

bên dưới để người dùng theo dõi khi quá trình tính toán hoàn thành. 

환율을 계산할 기간을 선택하고 계산할 외화 코드를 클릭 (월별) => "계산"을 클릭하세요. 

소프트웨어는 자동으로 환율을 재계산하고 계산이 완료되면 계산 여부를 아래 화면에 

표시합니다. 

 

Sau khi hoàn thành người dùng vào menu ‘[I]Ngoại tệ => [B] Số chi tiết ngoại tệ’ hoặc menu 

‘[I]Ngoại tệ => [C] Chênh lệch tỷ giá’ để kiểm tra lại. 

완료한 후 메뉴에서 [I] 화폐 => [B] 화폐 내역" 또는 [I]화폐 => [C] 환율차로 이동하여 

재확인하세요. 
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10.[J] Shinhan trực tuyến/ 신한인터넷뱅킹 

10.1 [J-A] Chuyển khoản trực tuyến/ 신한온라인 송금 

 

Đăng nhập/ Login / 로그인 

 

Nhập câu trả lời bảo mật sau đó nhấn “Xác nhận” để có thể thao tác tại menu Shinhan trực tuyến. 

로그인 보안질문 답변 작성 후 확인 버튼을 눌러 로그인하세요. 

 

Câu hỏi bảo mật được thiết lập duy nhất 1 lần đầu tại menu [B] Quản lý dữ liệu cơ bản => [A] Quản lý 

công ty => Thiết lập câu hỏi bảo mật => nhấn “Lưu”. 

보안질문은 하나만 설정 가능하며 메뉴 [B-A] 회사 관리의 보안질의응답설정 페이지에서 설정 및 

저장이 가능합니다. 

 

 

 

10.1.1 [J-A-A] Chuyển tiền nội bộ shinhan 

10.1.1 [J-A-A] 신한은행 계좌간 이체 

 

Nội dung/ 내용 

 

Ở phân hệ này giúp người dùng chuyển tiền nội bộ ngân hàng Shinhan  

사용자가 신한은행 계좌간 송금할 수 있는 메뉴입니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [A] Chuyển khoản trực tuyến => [A] Chuyển tiền 

nội bộ Shinhan, Giao diện hiện ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [A] 신한 온라인 송금 / [A] 신한은행 계좌간 이체' 메뉴에 들어가면 

아래와 같은 이미지가 나타납니다.  
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Bước 2: Chọn tài khoản trích tiền, Nhập thông tin gửi tiền, số tiền chuyển ,…Nhấn “Kiểm tra” để kiểm 

tra lại thông tin thụ hưởng => Sau đó nhấn “Xác nhận” 

2단계: 출금계좌,송금정보, 송금할 금액 등을 올바르게 입력한 다음 “ 확인” 버튼을 클릭하세요.  

 

Bước 3: Nhập mã pin của chữ ký số (nếu sử dụng chữ ký số) sau đó nhập mật khẩu firmbanking 

chuyển tiền => Nhấn “Xác nhận” 

3단계: 전자서명 비밀번호 (전자서명 사용 시) 입력한 다음 펌뱅킹 비밀번호를 입력 => “ 확인” 

버튼을 누르세요.  

 

10.1.2 [J-A-B] Chuyển tiền trong nước/ 

10.1.2 [J-A-B]국내 타행 이체  

Nội dung/ 내용 

 

Ở phân hệ này giúp người dùng chuyển tiền trong nước, khác hệ thống ngân hàng Shinhan  

사용자가 국내에 있는 타 은행과 송금할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [A] Chuyển khoản trực tuyến => [B] Chuyển tiền trong 

nước. Giao diện hiện ra như sau: 

1 단계: '[K] 신한인터넷뱅킹 / [A] 신한 온라인 송금 / [B] 국내 타행 이체' 메뉴에 들어가면 아래와 

같은 이미지가 나타납니다.  
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Bước 2: Chọn tài khoản trích tiền, Nhập thông tin gửi tiền, số tiền chuyển ,… Nhấn “Kiểm tra” để kiểm 

tra lại thông tin thụ hưởng nút => Sau đó nhấn “Xác nhận” 

2단계: 출금계좌,송금정보, 송금할 금액 등을 올바르게 입력한 다음 “ 확인” 버튼을 클릭하세요 

 

Bước 3: Nhập mã pin của chữ ký số (nếu sử dụng chữ ký số) sau đó nhập mật khẩu firmbanking 

chuyển tiền => Nhấn “Xác nhận” 

3단계: 전자서명 비밀번호 (전자서명 사용 시) 입력한 다음 펌뱅킹 비밀번호를 입력 => “ 확인” 

버튼을 누르세요. 

 

10.1.3.[J-A-C] Chuyển tiền nội bộ theo danh sách 

10.1.3.[J-A-C]신한은행 내 대량 이체 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Ở phân hệ này giúp người dùng chuyển tiền nội bộ ngân hàng Shinhan theo danh sách .  

사용자가 신한은행 내 한번에 리스트로 대량 이체할 수 있는 메뉴입니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [A] Chuyển khoản trực tuyến => [C] Chuyển tiền nội bộ 

theo danh sách. Giao diện hiện ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 =>  [A] 신한 온라인 송금 => [C] 신한은행 내 대량 이체' 메뉴에 

들어가면 아래와 같은 이미지가 나타납니다. 
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Bước 2: Nhấn nút “Tải file mẫu”. Điền thông tin: Số tài khoản người thụ hưởng, số tiền, mã ngân hàng, 

tên người thụ hưởng, diễn giải vào file excel mẫu Chuyển tiền nội bộ theo danh sách => Sau đó lưu file 

excel lại. 

2단계: “ 양식 파일 다운로드”버튼을 클릭한 다음 엑셀 파일에 수취 계좌번호, 금액, 수취인, 

은행코드 정보를 입력 후 저장하세요.  

 

Bước 3: Quay lại giao diện phần mềm AMnote bấm nút “Tải lên danh sách thụ hưởng” => Kiểm tra tài 

khoản trích tiền và thông tin, Nhấn “Kiểm tra” để kiểm tra lại thông tin thụ hưởng nút => Sau đó nhấn 

“Xác nhận” 

Nhập mã pin của chữ ký số (nếu sử dụng chữ ký số) sau đó nhập mật khẩu firmbanking chuyển tiền => 

Nhấn “Xác nhận” 

3단계: AMnote프로그램에 돌아가서 “ 입금 목록 업로드”=> 출금 계좌 및 정보를 재확인하고 

수취인 정보를 확인한 다음 “확인”버튼을 클릭하세요. 

전자서명 비밀번호 (전자서명 사용 시) 입력한 다음 펌뱅킹 비밀번호를 입력 → “ 확인” 버튼을 

누르세요 

 

10.1.4 [J-A-D] Chuyển tiền trong nước theo danh sách/  

10.1.4 [J-A-D]국내 타행 대량 이체 

 

Nội dung/ 내용 

 

Ở phân hệ này giúp người dùng chuyển tiền trong nước theo danh sách khác ngân hàng Shinhan 

사용자가 국내 타 은행과 송금 리스트를 이체할 수 있는 메뉴입니다.  
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Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [A] Chuyển khoản trực tuyến => [D] Chuyển tiền trong 

nước theo danh sách. Giao diện hiện ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [A] 신한 온라인 송금 / [D] 국내 타행 대량 이체' 메뉴에 들어가면 

아래와 같은 이미지가 나타납니다.  

 

 
 

Bước 2: Nhấn nút “Tải file mẫu”. Điền thông tin: Số tài khoản người thụ hưởng, số tiền, mã ngân hàng, 

tên người thụ hưởng, diễn giải vào file excel mẫu Chuyển tiền trong nước theo danh sách => Sau đó lưu 

file excel lại 

2단계: “ 양식 파일 다운로드”버튼을 클릭한 다음 엑셀 파일에 수취 계좌번호, 금액, 수취인, 

은행코드 정보를 입력 후 저장하세요. 

 

Bước 3: Quay lại giao diện phần mềm AMnote bấm nút “Tải lên danh sách thụ hưởng” => Kiểm tra tài 

khoản trích tiền và thông tin. Nhấn “Kiểm tra” để kiểm tra lại thông tin thụ hưởng nút => Sau đó nhấn 

“Xác nhận” 

3단계: AMnote프로그램에 돌아가서 “입금목록 업로드”=> 출금 계좌 및 정보를 재확인하고 수취인 

정보를 확인한 다음 “확인”버튼을 클릭하세요. 

 

Nhập mã pin của chữ ký số (nếu sử dụng chữ ký số) sau đó nhập mật khẩu firmbanking chuyển tiền => 

Nhấn “Xác nhận”  

전자서명 비밀번호 (전자서명 사용 시) 입력한 다음 펨뱅킹 비밀번호를 입력 => “ 확인” 버튼을 

누르세요. 
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10.1.5 [J-A-E] Chuyển tiền nước ngoài 

10.1.5 [J-A-E] 해외송금 신청 

 

Nội dung/ 내용 

 

Ở phân hệ này giúp người dùng chuyển tiền nước ngoài . 

해외송금할 수 있는 메뉴입니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [A] Chuyển khoản trực tuyến => [E] Chuyển tiền nước 

ngoài. Giao diện hiện ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [A] 신한 온라인 송금 / [E] 해외 송금 신청' 메뉴에 들어가면 아래와 

같은 이미지가 나타납니다.  

 

 
 

Bước 2: Chọn tài khoản trích tiền, Nhập thông tin gửi tiền, số tiền chuyển ,… => Sau đó nhấn “Xác 

nhận” 

2단계: 출금계좌, 송금 정보, 송금 금액 등을 입력한 확인 버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 3: Nhập mã pin của chữ ký số (nếu sử dụng chữ ký số) sau đó nhập mật khẩu firmbanking 

chuyển tiền => Nhấn “Xác nhận 

3단계: 전자서명 비밀번호 (전자서명 사용 시) 입력한 다음 펌뱅킹 비밀번호를 입력 => “ 확인” 

버튼을 누르세요. 
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10.1.6 [J-A-F] Quản lý tài khoản thụ hưởng/  

10.1.6 [J-A-F] 입금계좌 관리 

 

Nội dung/ 내용 

 

Thiết lập danh mục tài khoản thụ hưởng để phục vụ cho quá trình chuyển khoản. 

송금을 위한 입금계좌 목록을 작성할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [A] Chuyển khoản trực tuyến => [F] Quản lý tài khoản 

thụ hưởng. Giao diện hiện ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [A] 신한 온라인 송금 / [F] 입금계좌 관리' 메뉴에 들어가면 아래와 

같은 이미지가 나타납니다. 

 

 
 

Bước 2: Ấn nút “Chỉnh sửa” => “ Thêm vào” => Chọn Loại hình giao dịch và nhập lần lượt các thông 

tin: Số tài khoản thụ hưởng, loại tiền, quốc gia, mã ngân hàng, tên tài khoản thụ hưởng => “ Thêm 

vào” =>Nhập lần lượt các thông tin Loại hình giao dịch, số tài khoản thụ hưởng, loại tiền, quốc gia, mã 

ngân hàng, tên tài khoản thụ hưởng. 

Sau đó nhấn nút “Thêm vào”. Lúc này thông tin của công ty đã được khai báo và được hiển thị chi tiết 

ở phần cuối cùng của màn hình. 

2단계: “편집” => “추가” 버튼을 클릭=> 거래 유형 선택 및 수취인계좌, 통화, 국가명, 은행코드, 

수취 은행, 수취인명 부분에 해당 정보를 입력 => “추가” 버튼을 누르세요. 이때 회사 정보가 

저장되어 화면 하단에 상세하게 표시됩니다. 
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Nếu người sử dụng muốn sửa đổi thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn sửa đổi => Sửa đổi thông 

tin =>Ấn nút “Sửa” để lưu lại sự thay đổi trên. 

사용자가 입력한 정보를 수정하고자할 경우 수정할 줄을 클릭=> 정보 수정 => "수정"버튼을 

클릭하여 변경 사항을 저장하세요.  

 

Nếu người sử dụng muốn xóa thông tin đã nhập thì kích chọn dòng muốn xóa =>Ấn nút “Xóa”.  

사용자가 입력한 정보를 삭제하고자할 경우 삭제할 줄을 클릭 => "삭제"버튼을 클릭하세요.  

 

Tra cứu mã ngân hàng: Dùng để tra cứu mã ngân hàng trong nước khác hệ thống của ngân hàng 

shinhan. 

은행 코드 조회: 신한은행 이외에 국내의 은행 코드를 조회하는 메뉴입니다 

 

Excel: Dùng để kết xuất nhanh danh sách tài khoản thụ hưởng dưới dạng excel. 

엑셀: 엑셀 파일의 양식으로 수취인의 계정 리스트를 출력하는 메뉴입니다. 

 

10.2 [J-B] Lịch sử chuyển tiền 

10.2 [J-B]송금내역 조회 

 

Nhập câu trả lời bảo mật sau đó nhấn “Xác nhận” để có thể thao tác tại menu Shinhan trực tuyến. 

로그인 보안질문 답변 작성 후 확인 버튼을 눌러 로그인하세요. 

 

Câu hỏi bảo mật được thiết lập duy nhất 1 lần đầu tại menu [B] Quản lý dữ liệu cơ bản => [A] Quản lý 

công ty => Thiết lập câu hỏi bảo mật => nhấn “Lưu”. 

보안질문은 하나만 설정 가능하며 메뉴 [B-A] 회사 관리의 보안질의응답설정 페이지에서 설정 및 

저장이 가능합니다. 

 

 
 

10.2.1 [J-B-A] Lịch sử chuyển tiền 

10.2.1 [J-B-A] 송금 요청 처리현황 

 

Nội dung/ 내용 
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Ở phân hệ này giúp người dùng theo dõi lịch sử chuyển tiền, tạo chứng từ cho giao dịch. 

사용자가 거래 전표 생성 및 송금 내역을 관리할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [B] Lịch sử chuyển tiền => [A] Lịch sử chuyển tiền. Giao 

diện hiện ra như sau: 

1 단계: ' [J]신한인터넷뱅킹 / [B]송금내역 조회 /[A] 송금 요청 처리현황 메뉴에 들어가면 아래와 

같은 이미지가 나타납니다.  

 

 
 

Sau đó nhấp chọn Số tài khoản; Tại ngày; Trạng thái => Tìm kiếm. Phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các 

lệnh chuyển tiền được thực hiện trên phần mềm AMnote trong khoảng thời gian được chọn. 

그런 다음에 계좌번호, 날짜, 상태 => “선택” 버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 내에 모든 

송금요청 내역이 나타납니다.  

 

Bước 2: In lịch sử chuyển tiền 

2단계: 거래 내역 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, chọn ngôn ngữ cần in: 

화면 왼쪽 열의 인쇄할 언어를 선택하세요 

 

- Nếu Người dùng muốn In danh sách các giao dịch trong lịch sử chuyển tiền => Click vào ô “In tổng 

hợp” => Bấm chọn nút “In” => Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel.....  
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bằng cách bấm vào các nút tuơng ứng ở thanh công cụ.  

시용자가 송금 내역에서 거래한 리스트를 모두 인쇄하고자 할 경우 => “전체 인쇄” => “인쇄”버튼 

선택=>사용자가 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 

가능합니다.  

 

- Nếu Người dùng muốn in từng giao dịch trong lịch sử chuyển tiền => Bỏ click ô “In tổng hợp” => 

Bấm chọn nút “In” => Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách 

bấm vào các nút tuơng ứng ở thanh công cụ. 

사용자가 송금 내역에서 각 거래만 인쇄하고자할 경우 => 선택한 “전체 인쇄”의 체크 박스를 해제=> 

“인쇄”버튼 선택=>사용자가 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 

양식으로 출력 가능합니다.  

 

Tạo chứng từ cho giao dịch 

거래 전표 생성 

 

Bước 1: Tick chọn vào giao dịch cần tạo chứng từ => Chọn nút “Tạo chứng từ cho giao dịch” 

1단계: 생성할 전표를 클릭 => “거래를 위한 전표 생성” 버튼을 누르세요.  

 

Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các phần: Loại chứng từ, Tên danh mục, Số chứng từ (Có 

thể chọn tự động chèn vào hoặc tự ghi), Tài khoản, Khách hàng,….. 

2단계: 전표 , 목록명, 전표 번호 (자동 또는 수동으로 입력 가능), 거래처, 계좌번호 부분에 해당 

정보 입력하세요.  

 

Bước 3: Sau khi điền đầy đủ thông tin => nhấn vào nút “Xác nhận”  

3단계: 해당 정보를 입력한 다음 “ 확인” 버튼을 누르세요.  

 

10.2.2 [J-B-B] Lịch sử giao dịch 

10.2.2 [J-B-B] 거래 내역 조회 

 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng theo dõi lịch sử giao dịch ngân hàng, tạo chứng từ cho giao dịch .  

사용자가 거래 전표 생성 및 거래 내역을 괸리할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [B] Lịch sử chuyển tiền => [B] Lịch sử giao dịch, màn 

hình hiển thị ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [B]송금내역 조회 / [B] 거래내역 조회 메뉴에 들어가면 아래와 같은 

이미지가 나타납니다.  
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Sau đó nhấp chọn Số tài khoản; Tại ngày; Trạng thái => Tìm kiếm. Phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các 

giao dịch phát sinh trong khoảng thời gian được chọn. 

그런 다음에 계좌번호, 날짜, 상태 => “선택” 버튼을 클릭하면 사용자가 선택할 기간 내에 발생한 

모든 거래 내역이 나타납니다.  

 

Số dư: dùng để xem số dư mỗi tài khoản tại thời điểm hiện tại. Lịch sử giao dịch được trả về trong thời 

gian 60 phút 

잔액: 현재 각 계정의 잔액을 볼 수 있습니다. 거래 내역이 60 분 내에 전송됩니다. 

 
Bước 2: In Lịch sử giao dịch 

2단계: 거래 내역 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng 

ứng ở thanh công cụ.  

화면 왼쪽 열의 인쇄할 언어를 선택하세요. 사용자가 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 

인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다.  

 

Tạo chứng từ cho giao dịch 

거래 전표 생성 

 

Bước 1: Tick chọn vào giao dịch cần tạo chứng từ => Chọn nút “Tạo chứng từ cho giao dịch” 

1단계: 생성할 전표를 클릭 => “거래를 위한 전표 생성” 버튼을 누르세요.  
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Bước 2: Nhập các thông tin tương ứng vào các phần: Loại chứng từ, Tên danh mục, Số chứng từ (Có 

thể chọn tự động chèn vào hoặc tự ghi), Tài khoản, Khách hàng,….. 

2단계: 전표 , 목록명, 전표 번호 (자동 또는 수동으로 입력 가능), 거래처, 계좌번호 부분에 해당 

정보 입력하세요.  

 

Bước 3: Sau khi điền đầy đủ thông tin => nhấn vào nút “Xác nhận” 

3단계: 해당 정보를 입력한 다음 “ 확인” 버튼을 누르세요.  

 

10.2.3 [J-B-C] Danh sách yêu cầu chuyển khoản/  

10.2.3 [J-B-C] 송금 요청 현황 

 

Nội dung/ 내용 

 

Chức năng này sử dụng khi công ty thực hiện chuyển khoản theo hình thức phân quyền, 01 người dùng 

lập lệnh chuyển khoản và 01 người dùng duyệt lệnh chuyển khoản 

Giúp người dùng theo dõi và duyệt những yêu cầu chuyển khoản  

이 기능은 회사가 분권화 형태로 송금 과정을 수행하고 한 사용자가 송금 요청을 하고, 한 사용자가 

송금 요청 건을 승인할 때 사용됩니다. 즉, 사용자가 송금 요청을 하고 승인할 수 있는 관리 

메뉴입니다.  

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [B] Lịch sử chuyển tiền => [C] Danh sách yêu cầu 

chuyển khoản, màn hình hiển thị ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [B]송금내역 조회 / [C] 송금 요청 현황' 메뉴에 들어가면 아래와 같은 

이미지가 나타납니다.  

  



 

216 

 

 

 

 
 

Sau đó nhấp chọn Trạng thái; Tại ngày => Tìm kiếm. Phần mềm sẽ xuất hiện tất cả giao dịch đã được User 

lập lệnh tạo.  

 

Lưu ý: Khi đăng nhập đúng User duyệt lệnh thì nút “Duyệt” và “Không chấp nhận” mới sáng lên và 

chọn được khi thao tác. 

주의: 올바른 승인 권한을 가진 계정으로 로그인 시, "승인" 및 "취소"버튼이 나타납니다. 

 

Bước 2: 2단계 

 

- Nếu chọn nút “Duyệt”: Người dùng sẽ nhập Pass firmbanking (AMnote tạo và gửi Khách hàng), sau 

đó nhập mã OTP (6 số) đã được gửi qua tin nhắn SMS để duyệt lệnh. 

승인 버튼 클릭 시: 사용자가 펌뱅킹 비밀번호를 입력합니다. (AMnote에서 생성 및 전송) 이후 

문자로 전송되는 OTP 번호 6자리를 입력하여 승인합니다. 

 

- Nếu chọn nút “Không chấp nhận”: Để người dùng từ chối lệnh. 

취소 버튼 클릭 시: 사용자가 송금 요청 거절 시 사용합니다. 

 

Bước 3: In Danh sách yêu cầu chuyển khoản 

3단계: 송금 요청 내역 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng 

ứng ở thanh công cụ.  

화면 왼쪽 열의 인쇄할 언어를 선택한 후 인쇄 버튼을 클릭하세요. 사용자가 툴바에서 해당 버튼을 

클릭하여 직접 인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다.  
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10.2.4 [J-B-D] Lịch sử tài khoản ảo 

10.2.4 [J-B-D] 가상계좌 내역 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng theo dõi lịch sử giao dịch của tất cả các tài khoản ảo. 

사용자가 모든 가상계좌의 거래내역을 추적할 수 있도록 지원합니다. 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [B] Lịch sử chuyển tiền => [D] Lịch sử tài khoản ảo. 

Giao diện hiện ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [B]송금내역 조회 / [D] 가상 계좌 내역' 메뉴에 들어가면 아래와 같은 

이미지가 나타납니다.  

 

 
 

Sau đó nhấp chọn Số tài khoản; Tại ngày; Trạng thái => Tìm kiếm. Phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các 

giao dịch phát sinh trong khoảng thời gian được chọn. 

그런 다음에 계좌번호, 날짜, 상태 => “선택” 버튼을 클릭하면 사용자가 선택할 기간 내에 발생한 

모든 거래 내역이 나타납니다.  

 

Bước 2: In Lịch sử tài khoản ảo 

2단계: 가상 계좌 내역 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn nút “In” 
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Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng 

ứng ở thanh công cụ.  

화면 왼쪽 열의 인쇄할 언어를 선택하세요. 사용자가 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 

인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다.  

 

10.2.5 [J-B-E] Lịch sử thẻ 

10.2.5 [J-B-E] 카드 내역 조회 

 

Nội dung/ 내용: 

 

Giúp người dùng theo dõi lịch sử giao dịch, trạng thái phát sinh của tất cả các loại thẻ. 

사용자가 카드 거래 상태 및 거래내역을 추적할 수 있도록 지원합니다. 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu [J] Shinhan trực tuyến => [B] Lịch sử chuyển tiền => [D] Lịch sử thẻ. Giao diện 

hiện ra như sau: 

1 단계: '[J] 신한인터넷뱅킹 / [B]송금내역 조회 / [E] 카드 내역 조회' 메뉴에 들어가면 아래와 같은 

이미지가 나타납니다.  

 

 
 

Sau đó nhấp chọn Loại lịch sử thẻ; Tại ngày => Tìm kiếm. Phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các lịch sử 

giao dịch phát sinh của tất cả loại thẻ trong khoảng thời gian được chọn. 

카드 기록 유형 및 날짜 설정 후 검색버튼을 클릭하세요. 선택한 기간 동안의 모든 카드 거래 내역을 

표시합니다. 
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Bước 2: In Lịch sử thẻ 

2단계: 카드 거래 내역 인쇄 

 

Ở cột trái màn hình, chọn ngôn ngữ cần in => bấm chọn nút “In” 

Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất ra các tập tin: Exel..... bằng cách bấm vào các nút tuơng 

ứng ở thanh công cụ.  

화면 왼쪽 열의 인쇄할 언어를 선택하세요. 사용자가 툴바에서 해당 버튼을 클릭하여 직접 

인쇄하거나 Excel 파일의 양식으로 출력 가능합니다. 
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[K] Chứng từ điện tử 

[K] 전자문서 
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11. [K] Chứng từ điện từ 

11. [K] 전자문서 

 

Giúp người dùng tạo lập và xuất chứng từ điện tử khấu trừ thuế Thu nhập cá nhân. 

사용자가 개인소득세 원천징수 납세에 대한 전자 영수증을 작성하고 출력할 수 있도록 지원합니다. 

 

11.1 [K-A] Phát hành chứng từ điện tử/ 전자문서 발행 

Nội dung/ 내용 

Giúp người dùng theo dõi các số chứng từ điện tử khấu trừ thuế Thu nhập cá nhân mà Công ty mình đã 

đăng ký phát hành 

사용자는 해당메뉴에서 개인소득세 납세에 대한 전자 문서를 등록하고 확인할 수 있습니다. 

 

Chọn mẫu chứng từ điện tử 

전자문서 양식선택 

 

Cách thực hiện/ 방법 

 

Bước 1: Vào menu “Chứng từ điện tử” – [A] Phát hành chứng từ điện tử 

Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó chọn “Thêm vào” 

1단계: “편집” 버튼을 누른 다음 “ 추가” 버튼을 클릭하세요. 
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Bước 2: Nhập thông tin vào phần thông tin phát hành chứng từ. 

2단계: 전자문서 발행을 위해 해당 정보를 입력하세요. 

 

Tên mẫu: Click vào mũi tên để chọn loại hoá đơn mà công ty mình sử dụng. 

문서 형식 : 화살표를 클릭하여 적절한 형식을 선택합니다. 

 

Mẫu số, ký hiệu chứng từ: Người dùng bổ sung thêm ký hiệu, mẫu số chứng từ của công ty mình. 

양식, 일련번호: 사용자는 문서의 양식 및 일련번호를 추가할 수 있습니다 

 

Bổ sung đầy đủ thông tin vào các ô còn lại: Từ số, đến số, Ngày bắt đầu sử dụng 

나머지 란에서 전체 정보를 입력합니다: 시작번호, 사용시작일 등 

 

Bước 3: Click chọn nút “Thêm vào” để lưu dữ liệu. Dữ liệu được lưu sẽ xuất hiện ở dòng  dưới 

3단계: "추가"버튼을 클릭하여 데이터를 저장하세요.  저장된 데이터는 하단에 나타납니다 

 

Bước 4: Để chọn mẫu chứng từ, người dùng nhấn “Chọn mẫu” 

4단계: 문서 양식을 선택하려면 ‘양식 선택’버튼을 클릭하세요. 

 

Giao diện hiện ra như sau 

화면은 하기 이미지와 같이 표시됩니다. 

 

Chọn hình ảnh Logo, hình nền. Điền tên Mẫu. Sau đó nhấn Lưu 

이미지, 로고, 배경을 선택하고 양식 이름을 입력한 다음 "저장"을 클릭하세요. 

 

Mẫu đã lưu có thể sử dụng cho những đợt phát hành chứng từ lần tiếp theo. 

저장된 양식은 다음 전자문서 발행 시 사용할 수 있습니다 

 

Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất PDF 

이후 사용자는 인쇄 버튼을 클릭하여 직접 PDF파일을 인쇄하거나 파일을 출력할 수 있습니다. 
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11.2 [K-B] Quản lý chứng từ điện tử 

11.2 [K-B]  전자문서 관리 

 

Nội dung/내 

 
Giúp người dùng lập chứng từ điện tử mới và ký số chứng từ điện tử 

사용자가 새 전자 문서를 발행하고 전자문서에 디지털 서명을 할 수 있는 메뉴입니다. 

 

Cách thực hiện/방법 

 
Bước 1: Vào menu “Chứng từ điện tử” – [B] Quản lý chứng từ điện tử 

Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó nhấn “Thêm vào” 

1단계 : "편집"버튼 클릭 후 '추가’버튼을 클릭하세요. 
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Bước 2: Nhập các thông tin trên chứng từ điện tử khấu trừ thuế Thu nhập cá nhân   

2단계: 전자 문서 내 해당 정보를 입력합니다. 

 

Mẫu số: Nhấn F1 phần mềm sẽ xuất hiện danh sách các mẫu chứng từ  đã phát hành để người dùng 

click chọn 

양식 번호: F1키를 누르면 사용자가 선택할 수 있도록 발행된 문서 양식 목록이 나타납니다. 

 

Ký hiệu: Phần mềm tự cập nhật 

일련번호: 소프트웨어가 자동으로 업데이트합니다. 

 

Tên tổ chức trả thu nhập, địa chỉ, email và số điện thoại: Phần mềm tự cập nhật 

회사 이름, 주소, 전화 번호: 소프트웨어가 자동으로 업데이트 합니다. 

 

Thông tin người nộp thuế/납세자 정보 

Họ và tên: Nhấn F1 sẽ xuất hiện danh sách các nhân viên. Người dùng nên nhập danh sách nhân viên 

trước trong phân hệ “ B-D/ Quản lý dữ liệu cơ bản – Quản lý khách hàng”. Trường hợp nếu chưa có 

nhân viên trong danh sách, người dùng có thể  click chọn “Chỉnh sửa” và “Thêm vào” để thêm mới 

khách hàng 

이름: F1을 누르면 직원 목록이 나타납니다. 사용자는 B-D 거래처 관리 메뉴에 직원 목록을 먼저 

입력해야 합니다. 목록에 직원이 없는 경우 편짐 및 추가를 클릭하여 추가할 수 있습니다. 
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Mã số thuế, Quốc tịch, Cá nhân cư trú/Cá nhân không cư trú, Địa chỉ hoặc điện thoại liên hệ, Số 

CMND/CCCD hoặc số hộ chiếu, Nơi cấp, Ngày cấp, Email: Phần mềm tự cập nhật 

세금코드, 국적, 거주 유형, 주소 또는 연락처, ID/여권번호, 발급지, 발급일, 이메일 등의 목록은 

소프트웨어가 자동으로 업데이트합니다. 

 

Hoặc người dùng có thể nhập trực tiếp 

혹은 사용자가 직접 입력을 할 수도 있습니다. 

 

Thông tin thuế thu nhập cá nhân khấu trừ: 

개인소득세 관련 정보 

 

Khoản thu nhập, Khoản đóng bảo hiểm bắt buộc, Thời điểm trả thu nhập, Tổng thu nhập chịu thuế 

phải khấu trừ, tổng thu nhập tính thuế, Số thuế thu nhập cá nhân đã khấu trừ: Người dùng nhập 

đầy đủ thông tin tương ứng với từng chỉ tiêu 

소득유형, 각종보험료, 지급시기, 과세소득총액, 개인소득세액: 사용자가 각 기준에 해당하는 정보를 

직접 입력합니다. 

 

 

 

Bước 3: Click chọn nút “Lưu” để lưu dữ liệu.  

3단계: “저장”버튼을 누르고 정보를 저장하세요. 
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Bước 4: Sau khi xuất chứng từ điện tử thành công, nếu muốn ký số chứng từ ngay, người dùng chọn 

“Ký” để ký số cho hóa đơn. 

4단계: 전자문서 발행 후 사용자가 바로 서명을 진행하는 경우 “서명”버튼을 클릭하세요. 

 

Chương trình sẽ hiện ra danh sách chứng thư số mà người dùng muốn sử dụng để ký số cho  chứng từ 

khấu trừ điện tử người dùng chọn chứng thư số sẽ dùng và ấn “OK 

프로그램은 서명 시 사용자가 등록한 토큰 팝업창을 보여줍니다. 세무신고용 공인인증서(토큰)을 

PC에 장착 후 서명버튼을 클릭하여 토큰 정보 확인 후 “OK”버튼을 클릭하세요.  

 

- Nhập mật khẩu cho chứng thư số đã chọn, ấn “Đăng nhập”, ký số thành công, phần mềm  sẽ hiện 

thông báo “Thành công” 

-선택한 인증서의 비밀번호를 입력한 다음 "로그인"을 클릭하세요. 올바른 비밀번호 입력 시 서명이 

완료되며 프로그램에 "성공"이라는 페이지가 표시됩니다 
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Bước 5: In chứng từ khấu trừ  

5단계: 전자문서 인쇄 
 

Click chọn nút “Xem”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất: PDF 

“조회” 버튼을 클릭하여 전자영수증 미리보기 페이지로 이동합니다. 

이후 사용자는 문서를 직접 인쇄하거나 PDF 양식의 파일을 출력할  수 있습니다. 

 

* Nhập nhiều chứng từ điện từ vào phần mềm cùng một lần bằng file excel 

* 엑셀 파일을 사용하여 한번에 여러 전자문서를 프로그램으로 불러오기 

 

- Nhấn Biểu tượng  để xuất dữ liệu.  Chọn vị trí lưu file mẫu  

- 아이콘을 클릭하여 데이터를 출력할 수 있습니다. 클릭 후 샘플 파일을 저장할 위치를 

선택합니다. 

 

 

 

- Mở file mẫu đã xuất từ phần mềm và tiến hành nhập liệu tạo chứng từ điện tử. Tại dòng số 2 

của file => Người dùng Insert thêm số dòng mà người dùng muốn nhập liệu. Sau khi Insert xong, 

sẽ tiến hành thao tác nhập thông tin chứng từ điện tử. 

프로그램에서 내보낸 샘플 파일을 열고 데이터를 입력하여 전자 문서를 작성합니다. 엑셀 

파일의 2행에서 사용자는 데이터 입력을 원하는 만큼의 행을 생성합니다. 

 

Lưu ý: Các cột có phần giải thích phía dưới, người dùng chỉ cần điền thông tin phía trước dấu 

ngoặc 

주의: 각 열 아래에는 설명이 있으며 사용자는 괄호 앞의 정보만을 입력하면 됩니다. 

 

- Hoàn tất file chứng từ điện tử => chừa trống 1 dòng giữa phần nhập liệu và phần giải thích phía 

dưới. Người dùng không nên xóa phần giải thích phía dưới để dễ kiểm tra khi phát sinh lỗi. 

데이터 입력 완료 후 -> 입력된 데이터와 아래 설명 줄 사이에 빈 줄을 둡니다. 오류 발생 시 

사용자가 쉽게 확인할 수 있도록 하기의 설명 목록들을 삭제해서는 안됩니다. 
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- Sau khi lưu file, người dùng tiến hành import vào phần mềm. Nhấn biểu tượng  để tải file 

lên 

작성 및 저장 후 프로그램으로 파일을 다시 가져옵니다. 파일을 업로드하려면 아이콘을 

클릭하세요. 

 

* Ký sô ́theo danh sách chứng từ khấu trừ/ 전자문서 목록에서 서명 

Cách thực hiện/방법 

 

Bước 1: Thực hiện như sau: 

1단계: 다음과 같습니다: 

 

- Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem  

- 날짜: 원하는 기간을 선택하세요.  

 

Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các chứng trừ khấu trừ thuế TNCN điện tử 

chưa được ký số trong khoảng thời gian cần xem. 

“검색”버튼을 클릭하면 사용자가 선택한 기간 동안 서명되지 않은 모든 전자 문서가 

표시됩니다. 

 

Bước 2: Sau đó tích chọn những chứng từ khấu trừ điện tử cần ký số: 

Ấn nút “Ký”, thông tin chữ ký số hiện lên, người dùng chọn chữ ký số dùng để ký chứng từ khấu 

trừ   và nhập mật khẩu cho chữ ký số. 

2단계: 그런 다음 서명할 전자 문서 체크박스를 클릭하세요. 

“서명”버튼을 클릭하면 전자서명 정보가 표시됩니다. 확인 후 서명에 사용할 전자서명을 선택 

후 비밀번호를 입력하세요. 
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11.3 [K-C] Danh sách chứng từ điện tử 

11.3 [K-C] 전자문서 목록 

 

Nội dung/내용 

 

Giúp người dùng có thể xem tất cả các chứng từ khấu trừ thuế TNCN đã ký điện tử. Gửi email 

cho người lao động.  Hủy chứng từ điện tử 

사용자는 해당 메뉴에서 서명된 모든 전자 문서를 볼 수 있으며 직원에게 이메일을 보내거나 

전자 문서 취소 발행을 할 수 있습니다. 

 

Xem Chứng từ khấu trừ, Gửi email cho nhân viên/ 전자 문서 확인 및 직원 이메일 전송 

Cách thực hiện/방법 

 

Bước 1: Vào menu “Chứng từ điện tử” – [C] Danh sách chứng từ điện tử 

Tại ngày: Chọn khoảng thời gian mà mình muốn xem 

1단계: 날짜 : 검색을 원하는 기간을 설정하세요. 

 

- Trạng thái: Chọn trạng thái của chứng từ muốn xem 

-  상태: 확인할 문서의 상태를 선택합니다. 

 

- Click chọn “Tìm kiếm”, phần mềm sẽ xuất hiện tất cả các chứng từ khấu trừ trong khoảng thời 

gian  cần xem. 

-  이후 “검색”을 클릭하면 선택한 기간 내 모든 전자 문서가 표시됩니다. 
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Bước 2: In Chứng từ khấu trừ thuế TNCN điện tử   

2단계: 전자문서 인쇄 

 

Click chọn nút “In”. Người dùng có thể in trực tiếp hoặc kết xuất: PDF 

“인쇄” 버튼을 클릭하세요. 사용자는 전자문서를 직접 인쇄하거나 PDF 파일로 내보낼 수 

있습니다. 

 

Bước 3: Kích double hoá đơn.  

3단계:  전자문서를 더블 클릭하세요 
 

Điền email để gửi mail. Sau đó nhấn “ Gửi mail”  

문서 정보창에서 메일을 전송할 메일주소를 입력하세요. 그런 다음 “이메일 보내기”버튼을 

클릭하세요. 

 

Trường hợp gửi Email theo list chứng từ 

전자문서 목록에 따라 이메일을 전송하는 경우 

 

Tích chọn những chứng từ khấu trừ muốn gửi mail rồi ấn nút “Gửi mail” 

메일을 보낸 문서들의 체크박스를 클릭한 후 상단 “이메일 보내기”버튼을 클릭하세요 

 

Với những chứng từ khấu trừ đã gửi, người dùng có thể theo dõi lịch sử gửi mail 

+ Danh sách chứng từ khấu trừ đã gửi email 

+ Danh sách chứng từ khấu trừ gửi lỗi 

 

이후 사용자는 “이메일 기록”버튼을 눌러 메일 전송기록을 추적할 수 있습니다 

+이메일 전송 문서목록 

+전송 오류 문서목록 
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Hủy chứng từ khấu trừ thuế TNCN đã phát hành/ 발행된 전자 문서 취소 

 

Bước 1: Vào menu “Chứng từ điện tử” – [C] Danh sách chứng từ điện tử, chương trình sẽ hiện ra  

danh sách chứng từ khấu trừ thuế TNCN đã ký số, người dùng chọn mở chi tiết chứng từ cần xóa 

bỏ. 

1단계: 전자문서 – [전자문서 목록] 메뉴로 이동합니다. 발행된 전자문서 목록이 나타납니다. 

사용자는 취소할 문서를 클릭하여 세부정보로 이동합니다. 

 

Bước 2:  Trên giao diện chứng từ điện tử mở ra, người dùng chọn nút “Xử lý” 

2단계: 전자문서 정보페이지에서 “처리”버튼을 클릭하세요. 
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Chương trình sẽ hiển thị một bảng nhỏ, người dùng nhập lý do Hủy và nhấn nút “Hủy”. 

취소 사유를 작성하고 “취소”버튼을 클릭하세요. 
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Bước 3: Ký số như quy trình bình thường. Chứng từ đó sẽ chuyển sang trạng thái Hủy 

3단계: 이후 취소 처리를 위한 디지털 서명을 진행합니다. 서명 완료 후 해당 문서는 취소 

상태로 전환됩니다. 

 

11.4 [K-D] Bảng kê sử dụng chứng từ khấu trừ thuế TNCN/ 사용된 전자문서 목록 

 

Nội dung/ 내용 

 

Giúp người dùng lập bảng kê theo dõi tình hình sử dụng chứng từ khấu trừ thuế TNCN 

Help users make a list to track the use of documents withholding PIT 

사용자는 해당메뉴에서 개인소득세 원천징수에 대한 전자문서의 사용을 추적하기 위한 

목록을 생성할 수 있습니다. 

 

Cách thực hiện/방법 

 

Bước 1: Vào menu “Chứng từ điện tử” – [D] “Bảng kê sử dụng chứng từ khấu trừ thuế TNCN”, 

1단계: 전자 문서 – 사용된 전자문서 목록 메뉴로 이동합니다 

 

Bước 2: Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó nhấn “Thêm vào” 

2단계: “편집”버튼 클릭 후 “추가”버튼을 클릭하세요 
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Chọn khoảng thời gian mà mình muốn lập bảng kê, sau đó nhấn Chọn 

기간을 설정한 다음 “선택”버튼을 클릭하세요 

 

Kiểm tra thông tin sau đó nhấn nút lưu. Nhấn Ký 

목록 정보를 확인 후 “저장”버튼을 눌러 목록을 생성하고 관리하세요 

 

Muốn kết xuất ra file thì Click chọn nút “In”. 

해당 목록을 출력하려면 "인쇄"버튼을 클릭하세요 

 

11.5 [K-E] Mẫu chứng từ điện tử/ 전자문서 양식: 

 

Nội dung/내용 

 

Giúp người dùng tạo mẫu chứng từ khấu trừ thuế TNCN điện tử  

사용자가 전자문서 양식을 생성할 수 있는 메뉴입니다. 
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Cách thực hiện/방법 

 

Bước 1: Vào menu “Chứng từ điện tử” – [E] “Mẫu chứng từ điện tử” 

Click chọn Nút “Chỉnh sửa”. Sau đó chọn “Thêm vào” 

1단계: “편집”버튼을 클릭한 다음 “추가”버튼을 클릭하세요. 

 

Bước 2: Thao tác tương tự bước Chọn mẫu chứng từ ở menu A 

2단계: 작업방식은 [A]전자문서 발행 메뉴의 양식 설정방법과 동일합니다. 

 

 
 

 

 

 

 

 

- END - 


