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Một số điểm lưu ý:

1. Yêu cầu duyệt tất cả các giao dịch phát sinh trước khi làm dự thu hoặc dự chi.
2. Trước khi làm dự thu hoặc dự chi nên thực hiện sao lưu dữ liệu (đề phòng trường hợp khôi phục dữ liệu để thực hiện lại)

3. Để kiểm tra THU NHẬP – CHI PHÍ - LỢI NHUẬN khi chưa khóa sổ NSD vào menu Quản trị ( Kiểm tra điều chỉnh số liệu ( Chốt số dư tài khoản ( Click Thực hiện. Sau đó sử dụng báo cáo thích hợp để xem Lợi nhuận.
4. Nếu sau khi khóa sổ phát sinh thêm các giao dịch điều chỉnh, kế toán thu chi,... NSD vào phần Quản trị để tổng hợp lại số dư kế toán trước khi làm các báo cáo và kết chuyển thu nhập – chi phí.
5. Thực hiện kết chuyển theo nguyên tắc: Dữ liệu tại phòng nào phòng đó kết chuyển. (có nghĩa là Phòng giao dịch cũng phải thực hiện kết chuyển)

HƯỚNG DẪN CHI TIẾT 
CÁC BƯỚC THỰC HIỆN KẾT CHUYỂN.
BƯỚC 1: Thực hiện các công việc ngày kết thúc năm tài chính, tạo & lưu trữ các báo cáo cuối năm trước khi làm quyết toán.

a. Thực hiện các giao dịch trong ngày kết thúc năm tài chính bình thường. Lưu ý trước khi làm dự thu - dự chi nên thực hiện sao lưu dữ liệu nhằm khôi phục lại trong trường hợp dự thu - dự chi lại.
· Đăng nhập bằng tài khoản Admin ( Vào Menu ngang - mục hệ thống (0) ( Sao lưu dữ liệu.
· Lưu ý ghi nhớ tên tập tin hoặc thư mục chứa dữ liệu đang thực hiện sao lưu.
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(Hình 1: Menu sao lưu)
b. Sau khi thực hiện xong dự thu - dự chi tiến hành duyệt các giao dịch mới phát sinh (giao dịch dự thu, dự chi, các bút toán kế toán bổ sung nếu có)
c. Thực hiện Khóa sổ cuối ngày.
d. Thực hiện bước kiểm tra số dư trên sao kê tiền vay, tiền gửi so với bảng cân đối kế toán. (nên thực hiện để trong trường hợp có sai lệch sẽ thực hiện thêm thêm các bút toán điều chỉnh phù hợp) 

e. Trường hợp sau khi khóa sổ  phát sinh tiếp các giao dịch thì vào Kiểm soát duyệt các giao dịch vừa phát sinh sau đó ( Quản trị ( Kiểm tra điều chỉnh số liệu ( Chốt số dư tài khoản ( Click Thực hiện để tổng hợp số liệu.
f. Đối với QTD có Phòng giao dịch
· PGD xuất file thứ nhất (file 1) sau khi khóa sổ gửi hội sở chính.
· Hội sở chính nhận file thứ nhất của PGD sau khi khóa sổ để tổng hợp số liệu.
g. Trụ sở chính thực hiện tạo các báo cáo tháng, quý, năm. (lưu ý file Cân đối kế toán A01- file Z xuất ngay ở thời điểm này)
h. NSD kiểm tra trong danh mục tài khoản kế toán nội bộ - nội bảng. Nếu TK LN năm trước (692001.00xx.001) hoặc TK lợi nhuận năm nay (6910001.00xx.001) chưa tồn tại thì tiến hành khai báo trước khi thực hiện kết chuyển. (thông thường các tài khoản này đã được khai báo sẵn).
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(Hình 2: Khai báo thêm TK 691…)

BƯỚC 2: Thực hiện Kết chuyển THU NHẬP – CHI PHÍ.
Trước khi kết chuyển thu nhập – chi phí nên sao lưu 1 bản dữ liệu (Data trước kết chuyển) đề phòng thực hiện bổ sung thêm các giao dịch.
a. Lưu trữ dữ liệu (Hệ thống ( Sao lưu dữ liệu): Nên chọn thư mục dễ nhớ để lưu trữ (có thể tạo 1 Folder DB__TRKETCHUYEN trong ổ D để thực hiện lưu trữ dữ liệu vào thư mục này)
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(Hình 3: Sao lưu trước kết chuyển)

b. NSD vào phân hệ Kế Toán ( Kết chuyển Thu nhập – chi phí.
c. Kiểm tra tổng thu nhập, chi phí (dòng dưới cùng) xem có khớp với các giá trị của báo cáo thu nhập – chi phí không?
d. Chọn  tài khoản Kết chuyển (gõ 691 nhấn Enter để lựa chọn và thông tin tài khoản hiển thị đầy đủ)
[image: image4.jpg]9 chudn A 8 Bl e

Bng céc chic ning

2 <3 A Sao Iru diF iéu trwore khi
Nap lai BA chon] Kétchuyén |inbangké Thost e S

‘

Ngay kétchuyén 31/12/2016 D~ (4 Chi chon dif iéu clia phong GD QTD Nnan Dan abc

TK Két chuyén | 6910001.0001.001 'Lm nhun ném nay

X TK
7010001.0001.001

7020001.0001.001

Tén tai khoan

Thu I3i cho vay 4508 466 000

7800001.0001.001 | Thu nhap gop vén, mua cé phan 195 800
7910901.0001.001 | Thu nhap khac 47008 247
8010001.0001.001 | Trélaitién g 3172 598 800
8020001.0001.001 | Trélaitién vay 1564700
8090001.0001.001 | Chi phi khac 1940 900
8110001.0001.001 | Chivé dich vu thanh toan 15750 100

8133001.0001.001 | Béo vé tién 6200 000

8190001.0001.001 | Chi khac 774200

8310001.0001.001 | Chi ndp thué 1,000 000
8320001.0001.001 | Chi ndp cac khoan phi, Ié phi 2310000
8331001.0001.001 | Chi phi thué TNDN hién hanh 94552 870
8511001.0001.001 | Chilrong co ban 501 951 400
8511002.0001.001 | Chi lrong kinh doanh 434 587 200
8511003.0001.001 | Chi thit lao HDQT, BKS 25200 000
8511004.0001.001 | Chilam ngoai gio 7284000
8520001.0001.001 | Chitrang phuc GD va phurong tién bio h LD 40000 000

thu nhap 5,515,704,480} Téng Chi phi 5,047,640,712}





(Hình 4: Kết chuyển)

e. Nhấn vào “Chọn” để chọn tất cả các tài khoản (loại 7 và loại 8)
f. Click nút kết chuyển.
g. Nhấn “Đồng ý” khi chương trình hỏi bạn đã chắc chắn khóa sổ cuối ngày chưa?

h. In bảng kê kết chuyển thu nhập chi phí.
i. Đối với Quỹ có Phòng giao dịch

· PGD xuất file thứ 2 (file sau khi kết chuyển thu nhập – chi phí) gửi hội sở.
· Hội sở (trụ sở chỉnh) tổng hợp file của các PGD gửi về

j. In các báo cáo tài chính sau khi kết chuyển.

· Bảng doanh số quyết toán

· Bảng tổng kết tài sản.
· … 
Chúc anh (chị) thực hiện kết chuyển năm tài chính 2016 thành công tốt đẹp. Đơn vị sang năm tài chính mới phát triển mạnh mẽ - hiệu quả - bền vững.
