é> Thu chi DN

Huéng dan sur dung

Cap nhat lan cudi: 19/10/2026

Phan mém Thu chi DN gom s6 quy, cdng ng theo hgp déng, hda don dién ti, nhan su - tién luong va
bao cédo thué vao mét noi. Phan mém chay trén web (may tinh) va ing dung dién thoai (Android / iOS),
dung chung mét tai khoan. Hudng dan di theo th(r tu cdng viéc thudng gap; moi muc ghi rd dudng dan
trén menu bén trai, vi du Giao dich — Phiéu thu / chi.

Anh minh hoa chup tir dif liéu mau cta céng ty gia dinh Minh Khang. NGt dugc nhéc tdi trong bai dugc danh
ddu bang khung do.

No6i dung
1. Bat dau: dang nhap, vai tro, man hinh 6. Bdo cdo va thué
Téng quan 7. Tai san ¢6 dinh
2. Thiét lap ban dau (quan trj vién) 8. Quan tri hé théng
3. Thu chi hang ngay 9. Ung dung dién thoai
4. Hgp dong, héa don dién tr va van ban 10. Cau hoi thudng gap
5. Nhan su va tién luong 11. H6 trg
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https://taichinh.test/login

1. Bat dau

1.1 Pang nhap
e Web: ma& dia chi hé théng clia don vi, nhap email va méat khau. Chon Ghi nhd dang nhdp trén mdy
ndy néu la may riéng.
» Dang nhap bang Google: nGt nay chi hién khi quan tri vién da bat; email Google phai trung email da
dugc cap tai khoan.
e Quén mat khau: nha quan tri vién dat lai. Ty d6i mat khau tai Tai khoan cha téi (bam anh dai dién &
goc trén bén phai hodc tén & cudi menu).

¢ Tai khoan bi khéa sé bi dang xuat ngay trén ca web va ing dung dién thoai.

’> CONG TY TNHH GIAI PHAP S6 MINH KHANG
S Hé théng quan Iy thu chi & nhan sy

Pang nhap
Dung tai khoan do quan tri vién cap. Cung tai khoan
cho ban web va app dién thoai

S6 quy, hgp dong, -
luong va thué (
trong mét naoi. \
Ghi phiéu thu chi c6 chiing tif, theo déi céng nd theo hgp

déng, 1ap bang Iuong dung luat va sén sang bao cao thué
méi quy.

Mat khau

(] Ghinhg dang nhap trén méy nay
Phiéu thu chi kém anh hoéa don, Al doc chiing tif

) Pang nhap >
&) Hogp ddng lao ddng, béng luong, BHXH, thué TNCN

B4o c4o tai chinh, t& khai HTKK, héa don dién tif Cau hinh
hé théng — Ngudi ding

www.vi-sos.com  Hu

Man hinh dang nhép. Lién két Huéng dan st dung, Chinh sach bao mét va Diéu khoan nam & cudi trang.
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1.2 Vai tro
Moi tai khodn c6 mét vai tro, quyét dinh nhitng gi ngudi dé dugc lam:
Vai tro Pugc lam gi

Quan tri Toan quyén, ké ca cau hinh hé thdng, tai khoan ngudi dung, sao Iuu / phuc hoi, stra
chinh sach nhan su.

Giam doc Duyeét / ti choi phiéu thu chi do ké toan lap, xem toan b sé liéu. Phiéu ty lap cé hiéu
lyc ngay. Khéng vao Cau hinh hé théng.

Ké toan Lap phiéu, hgp dong, hda dan, ho sa nhan sy, bang luang, bao cao, doi chiéu. Khong
vao Cau hinh hé théng.

Chi xem Xem s6 liéu, bao cdo, in va xuat file. Khong thém / sira / xoa.
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1.3 Man hinh Téng quan
Trang dau tién sau khi dang nhap cho biét tinh hinh tai chinh trong thang:
e Téng s6 du hién cé cia moi tai khoan / quy; thu, chi va chénh léch cia thang dang chon (déi thang
bang 6 chon thang).
e Chi c6 / khéng cé hda dan, téng con phai chi, con phai thu (kém sé khoan qua han).
e Biéu d6 thu chi 6 thang gan nhat va ca cau chi trong thang.
e Danh sach viéc can lam: phiéu dang chd ban duyét, khoan sap dén han trong 14 ngay hoac da qua
han, han nop td khai thué trong 30 ngay, thang chua sinh khoan thu chi cé dinh.
e Nt + Phiéu thu / + Phiéu chi & thanh trén cling luén c6 san & moi trang; biéu tugng chudng hién

thong bao mai.

NG TY TNHH GIAI PHA.. Téng quan + Phiéu thu 0 @i
< thu chi

ﬂ {2} Téng quan

DOANH NGHIEP TONG SO DU HIEN CO
CONG TY TNHH GIAI PHAP SO

MINH KHANG 723.241.309 d

ang thifc hién

Théng Mudi 2026

0318999888 e

Téng 5, Toa nha Sunrise, 123 Nguyén 25.000.000 d 147.853.077 -122.853.077
Hué, Phudng B&n Nghé, TP. H5 Chi o thﬂ'n:] d
Minh g ;j, i i u a

vdi thang

028 3822 9999 - info@minhkhang-
demo.vn

Chi cé hodadon/ ... Chi khong c6 héa... Con phai chi Con phai thu
20.400.000 d [ 127.453.07... ®  58.000.000 d &  224.000.00...
Thu chi 6 thang gan nhat Béo cdo chi tiét — Co cau chi thang 10/2026

o V a

Téng quan: s6 du, thu chi trong thang, céng ng va biéu dé.
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2. Thiét lap ban dau (quan tri vién)

Lam mét lan khi bat dau dung phan mém, theo thir tu dudi day.

2.1 Thong tin don vi

Hé thong — Cau hinh hé théng — Dan vi st dung: tén, ma so thué, dia chi, dién thoai, email, tai khoan
ngan hang, ngudi dai dién, gidm déc / ké toan trudng / thu quy (in & chd ky trén phiéu), logo, loai hinh

doanh nghiép, phuang phap tinh thué (khau trir hay truc ti€p), von diéu 1€, cd quan thué va nganh nghé
kinh doanh (Al dung nganh nghé dé danh gia chiing tir c6 hgp 1é khéng). Cac thdng tin nay dugc in én
phiéu, hgp déng, hoa don va ta khai.

NG TV TNHH GIAIPRA... Céu hinh hé théng * Phit thu o @

Téng quan

Cau hinh hé théng

Sao luu / phuc hoi, tai khoan va phan quyén, nhat ky thao tac, Google Drive, théng tin hé théng

Ban vi st dung Sao luu & phuc hoi Tai khoan & phan quyén Nhat ky thao tac Héa don dién tif Google Drive

Théng tin hé théng

Théng tin don vi (in trén phiéu, hgp déng, h6a don, bao céo) Logo
. ) Tén don vi * Déi logo (PNG/JPG, t6i da 2MB)
3 C4u hinh hé théng

CONG TY TNHH GIAI PHAP SO MINH KHANG Chontép  Khéng cd té...o dudc chon
. - . Logo dung trong header mau hop dong (méau

Mé s6 thué Dién thoai méi tao sau khi d6i) va ban in.
0318999888 028 3822 9999

Dia chi

Thué
Téng 5, Toa nha Sunrise, 123 Nguyén Hué, Phudng Bén Nghé, TP. H5 Chi Minh

Phuong phap tinh thué

Email Website
Tryc ti€p trén doanh thu (héa don v
info@minhkhang-demo.vn https://minhkhang-demo.vn
Thué suat TNDN GTGT truc tiép (%)
Tai khoan ngan hang (%)
5
0071001234567 - Vietcombank CN TP.HCM 20

S6 TK, tén ngan hang; s6 TK 2, tén ngan hang 2 — TK dau tién diing cho héa dan dién tir

TNDN trén doanh  Du phong khi chia
Naudi dai dién phap luat Chirc vu thu (%) LN (%)

Cau hinh hé théng — Ban vi str dung.
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2.2 Tai khoan / Quy
Danh muc - Tai khoan / Quy: tao quy tién mat va tung tai khoan ngan hang, nhap s6 du dau ky. S6 du
hién tai dugc tinh tu dong tur cac phiéu da duyét.

TY TNHH GIAI PHA... Tai khoan / Quy + Phiéu thu L @i
g thu chi

Tai khoan / Quy

Tai khoan ngéan hang ctia doanh nghiép va quy tién mat

Téng quan

N e . SO puU SO DU HIEN A
TEN LOAI NGAN HANG / SO TK okU TAI TRANG THAI
ACB 190333888 Ta'Akho‘:m b ey od 496.000.000 d Hoat déng Sira Xoa
ngan hang 190333888
W A e Quy tign ) )
Quy tién mat ik — od 14.000.000 d Hoat dong Sra  Xoda
Dai tac / Cha dau tu i
B Tai khoan / Quy Vietcombank Tai khoan Vietcombank CN TP.HCM - od 213.241.309 4 T it X
0071001234567 ngan hang 0071001234567 2 HEEIRTES oateang Ha e

Danh muc thu chi

Tai san c6 dinh

www.yi-sos.com  Huéng dan st dung  Chinh sach bdo mat Bidu khodn stt dung

Danh sach tai khoan ngén hang va quy tién mat kem sé du.
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2.3 Danh muc thu chi
Danh muc — Danh muc thu chi: xem lai cac danh muc cé san, thém danh muc riéng néu can. Moi danh
muc gan mét vai tro ké toan (Doanh thu, Luong, Gia vén, Phi ngan hang, Thué TNDN, Mua sam TSCD,

Gop von, Tam Uing...). Vai tro quyét dinh khoan tién |én dong nao clia Bao cao tai chinh va tG khai thug,

vi vay hay chon ding ngay tu dau.

G TY TNHH GIAI PHA...
chi

Téng quan

11 giao dich Stia Xoa -8 giao dich Stia Xoa
Chi phf quan Iy kinh doanh (TK 642) Doanh thu ban hang, dich vy (TK 511)
Chi khac : . Doanh thu hosting, bao tri
i tac / » Sra Xoa . > .
Bai téc / Cha dau tu Chi phf khae, phat (TK 811) -12 giao dich Stta Xda
Doanh thu ban hang, dich vu (TK 511)
Tai khoan / Quy )
Cong tac, tiép khach . o )
Do oo s muichi 2 giao dich Stia Xoa Doanh thu thiét ké website ) )
Chi phf quan Iy kinh doanh (TK 642) -4 giao dich Slla Xéa
Doanh thu ban hang, dich wy (TK 51
Tai sén c6 dinh oanh thu ban hang, dich vy ( 1)
Internet, dién thoai §
12 giao dich Sifa Xéa Gop vén chi sé hitu
Chi phf quan Iy kinh doanh (TK 642) -1 giao dich Slfa Xoa
Gép v6n chii 58 hitu — khéng phai doanh thu (TK 411)
Kinh phi céng doan i
2 giao dich Stfa Xoéa Lai tién gui ngan hang : 1
Chi phf quan ly kinh doanh (TK 642) -10 giao dich Slla Xéa
Lai tién gufi, doanh thu tai chinh (TK 515)
Luong nhan vién
50 giao dich Slfa Xoa
Luong, nhén cong (TK 642 - dung cho t& khai TNCN)
Marketing, quang cao
4 giao dich Slra Xoéa
Chi phf quan Iy kinh doanh (TK 642)
Danh muc chi va danh muc thu; dong chr nhé dudi moi danh muc la vai tro ké toan.
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Danh muc thu chi

Danh muc thu chi

Phan loai cac khoan thu va khoan chi

Danh muc chi

Béo hiém xa hoi, y t& that nghiép

Danh muc thu

Doanh thu dich vu phan mém



2.4 Béi tac / Cha dau tu
Danh muc — Da6i tac / Cha dau tu: khach hang, nha cung cap, cht dau tu, cad nhan nhan tién, kem ma

s6 thué va dia chi (dung dé dién hgp dong, héa dan). Nhan vién tao & muc Nhan sy tu cé mat & day,

khong can thém tay.

Paéi tac / Cha dau tu

CONG TY TNHH GIAI PHA...
3

Téng quan
baéi tac / Chu dau tu

Chu dau tu, d6i tac hgp tac, nha cung cép, khach hang

T s thu T4t ca loai L
: FoP MA s6 HOP
TEN LOAI LIEN HE THUE BOHG
Céng ty SIP Bat dan san %unrlse T 028 3822 0000 0301234567 0 Sita Xba
(%g DGi tac / Cha dau tu 123 Nguyén Hué, Quan 1, TP.HCM lease@sunrise-demo.vn
Tai khoan / Quy a . 028 3555 6666
Cangity CP Thifdng;mai EcoMart Khach hang contact@ecomart- 0315678901 1 Sita  X6a
88 ién Bién Phu, Binh Thanh, TP.HCM g
Danh muc thu chi eMovn
Tai san ¢6 dinh Cron’g ty CP Tht_lc; phéam Sun Food Khéch hang 028 3999 1111 0312345678 1 Stta  Xoa
45 Ly Ty Trong, Quén 1, TP.HCM kd@sunfood-demo.vn
Céng ty CP Tap doan Sao Mai
Toa nha Sao Mai, 99 Lé Duan, Quan 1 Khach hang 0223666 88d88 0317890123 a Sra Xoéa
TPHCM erp@saomal-demo.vn
Cang ty CRVien thong FRT Nha cung cap 1900 6600 0101778163 0 Stta  Xoa
Tang 2, 48 Van Bao, Ha Noi
Cangity TNRH Conginghé Vinatost Nacnaan 1900 6046 0304996306 0 Stta Xéa
351/31 No Trang Long, Binh Thanh, TP.HCM
C?ng ty TNHH L?gIStICS An Phat Khach hang 028 3777 2222 0313456789 1 Sita  Xoa
KCN Téan Binh, TP.HCM it@anphat-demo.wvn
Cg quan Bao hiém xa héi Khic o 0 Sita Xoa

Hudng dan st dung — Thu chi DN
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c6 6 tim kiém va loc theo loai.
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2.5 Nguai dung
Cau hinh hé théng — Tai khoan & phan quyén: bam + Thém tai khoan cho tiing ngudi, chon vai tro.

Khi nhan sy nghi viéc, hdy khda hoac xda tai khoan cia ho tai day.

TY TNHH GIAI PHA... Céu hinh hé théng + Phiéu thu L @i

Téng quan

Cau hinh hé thong

Sao Iuu / phuc hoi, tai khoan va phan quyén, nhat ky thao tac, Google Drive, thong tin hé théng

Ban vi sif dung Sao luu & phuc hdi Tai khoan & phéan quyén Nhat ky thao tac Hda don dién tif Google Drive

Théng tin hé théng

Tai khoan nqudi ding Phan quyén theo vai trd

NGUGI DUNG VAI TRO TRANG THAI DANG NHAP

. R & Quan tri
53 C4u hinh hé théng GANINELAT . L i
Toan quyén, ké ca cau hinh hé thong, tai
Lé Thi Thu Ha Ké todn Hoat déng o Sita Xoa khoan, sao Iuu / phuc hdi.
ketoan@demo.vn
Giam d6c
Nguyén Quéc Bao Chi xem Hoat déng _ Sita  Xda Duyét / tif ch6i phiéu thu chi do ké toan
xem@demo.vn i % 5 o XA . &
lap, xem toan bé sé liéu. Phiéu ty lap c6
g s hiéu Iuc ngay. Khéng vao Cau hinh hé
Pham Vén Biic e = N 5 5
giamdoc@demo.vn i Roatdong Sta  Xoa théng
Tran Minh Khang —— K€ todn
(ban) Quan tri Hoat déng .léig'/u el Stfa Lap phiéu, hop ddng, héa don, béo cao,
admin@demo.vn - d6i chiéu. Kheng vao Cau hinh hé théng
Chi xem

Chi xem s6 liéu, bao céo, in va xuét file.
Khong thém / stfa / xoa.

Tai khoan "Chi xem" bi chén moi thao tac ghi &
tang server (k& ca goi truc tiép), khéng chi &n

nit.

Danh sach tai khoan va bang giai thich quyén theo vai tro.
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3. Thu chi hang ngay

3.1 Danh sach phiéu thu / chi
Giao dich — Phiéu thu / chi liét ké moi phiéu, loc dugc theo ngay, loai, tai khoan, danh muc, déi tac, c6
/ khéng héa don va trang thai duyét; xuat Excel theo bo loc. Mai dong ¢ nat In (mau phiéu thu 01-TT /
phiéu chi 02-TT cé cho ky), Stra, Xéa.

e DO trung: tim cac phiéu cé thé bi nhap hai lan.

» Ra soat: liét ké phiéu thiéu hoac sai danh muc va cho sfa hang loat.

o ROt tién / Chuyén quy: chuyén tién gilta hai tai khoan clia cong ty (khéng phai thu chi).

NG TY TNHH GIAI PHA.. Phicu thu / chi + Phiéu thu 0 @i
< thu chi

Téng quan

Phiéu thu / chi / Ra soat @ Do triing Rut tién / Chuyén quy
Toan bé giao dich thu, chi va chuyén quy ctia doanh
s nghiép
| Phigu thu / chi il
Phai chi / Phai thu
Thu chi c6 dinh Téng thu da duyét (theo bd loc) Téng chi da duyét (theo bo loc) Chuyén quy (theo bo loc)
Nhap ching tif 25.000.000 Q 147.853.077 Q 0 (_1
én giai, s6 HD. 01/10/2089 31/10/200 Tatcdloa v Tatcatai v Tatcada v HP/CT:td v
Tat ca déi tac V Duyét: tat v Xéa bo loc [ Xuét Excel (CSV) theo bé loc
NGAY MA PHIEU DIEN GIAI TAI KHOAN 061 TAC/ HD CHUNG TU S6 TIEN
Vian phong
PC-202610- pham, nudc P
18/10/2026 0135.— . udng Quy tién mat Phudng Nam Khéng HD -700.000 d In Sita Xoa
Phiéu chi Vén phong phdm,
hanh chinh
Thué may chi Cong ty
PC-202610- VPS, tén mién A
g Vietcombank TNHH Cong C6 HD - .
14/10/2026 4 -2.400.000 & In Sfa X
" pt— thang 10/2026 4071001234567 nghe 0031608 e Sue e
Phiéu chi Méy cha, cloud, 7
o VinaHost
tén mién
Thanh toén:
BB Kinh phi, doan

Danh sach phiéu; nat lap phiéu thu / phiéu chi méi dugc danh dau.

Hudng dan st dung — Thu chi DN Trang 10/ 33



3.2 Lap phiéu thu / phiéu chi

II

. B&m + Phiéu thu hoac + Phiéu chi. Trong form c6 thé déi qua lai Phiéu thu / Phiéu chi / Chuyén quy
— Rut tiéen.

. Nhap ngay giao dich, sé tién, tai khoan, danh muc va dién giai. Gan déi tac va hgp déng néu co dé
theo doi cong ng.

. Néu phiéu nay trd cho mét khoan da lén ké hoach, chon & 6 Thanh todn cho khodn phai chi; khoan
do sé tu cap nhat trang thai.

. Héa don / chiing tu: chon C6 hdéa don r6i nhap ky hiéu, s6, ngay, thué suat GTGT (hé thong ggi y
tién thué), hoac Khéng héa don. Khoan chi tur 5 triéu dong khong cé hda don hodac tra bang tién mat
sé khong dugc tinh la chi phi hgp ly (Nghi dinh 320/2025/ND-CP, tur 15/12/2025); bao cao thué sé
canh bao.

. Ching tir dinh kém: thém anh / PDF / Word / Excel. Bam . Ggiy Al canh tép anh / PDF dé Al doc
chiing tr va dién san s6 tién, ngay, s6 hda dan, déi tac, danh muc, déng thdi danh gia chiing tur c6

phu hgp nganh nghé cua cdng ty khéng. Ludn kiém tra lai trudce khi luu.

6. Ba&m Luu phiéu. Ma phiéu (PT-, PC-, CQ-) tu sinh.

Téng quan
Lap phiéu mgi —
Ghi nhan thu, chi hoac rat tign / chuyén quy gitta cac tai khoan
Phiéu thu / chi
Phaichil/ Pt Hoda don / chiing tir
Ehaicuii it Phigu thu Phiéu chi Chuyén quy / Rat tién
Thu chi ¢6 dinh
; Ngay giao dich * S& tién (d) * Cé héa ddn Khéng hoa
Nhép ching tu dan
19/10/2026 [m]
Chi tir tai khoan * Danh muc chi *
Vietcombank 0071001234567 (Taikho: v - Chon - v Ching tur dinh kém
Dién giai * Thém tép (PDF, anh, Word, Excel)
VD: Chi dgt 1 cho cha dau tu dy an ABC Chontép  Khong co té...o dugc chon
Péi tac / Cha dau tu Haop di‘)ng Bam Ggi y Al canh tép anh / PDF dé Al doc
2 chting tir va dién san s6 tien, ngay, héa don, déi

ac, danh muc

-- Khéng -- ¥ -- Khéng -- Vi

Thanh toan cho khoan phai chi
-- Khéng -- ¥

Chon néu phiéu chi nay thanh toan cho mét khoan phai chi da lén k& hoach

Ghi chi

Minh Khang

Form lap phiéu chi: théng tin chinh bén trai, hda don va chiing tur dinh kém bén phai.
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Duyét phiéu: phi€u do ké toan lap & trang thai cho duyét; giam doc hodc quan tri vién duyét / ti choi
trén web hodc (ing dung dién thoai. Chi phiéu da duyét mdi tinh vao sé du va bao cdo. Phiéu chuyén
quy va phiéu do ngudi cé quyén duyét tu lap co6 hiéu luc ngay. Néu ké toan slfa so tién, ngay, tai

khoan... cia phiéu da duyét, phiéu quay vé chd duyét.

3.3 Khoan phai chi / phai thu (cong ng)
Giao dich — Phai chi / Phai thu dung cho cac khoan da biét nhung chua tra / chua thu: tién thué, dot
thanh toan hgp doéng, luong, bao hiém, thué...
e + Thém khoan phai chi (hoac phai thu & tab bén canh): ndi dung, sé tién, han, déi tac, danh muc,
hgp dong.
o Khi tién thuc sy ra / vao, bdm Thanh toan & dong tuong Ung, chon tai khoan va sé tién (cho phép
tra moét phan). Hé thong tu lap phiéu va cap nhat trang thai Ba thanh toan / Mot phdn / Qua han.

e Trang Téng quan va ing dung dién thoai nhac khoan dén han trong 14 ngay va khoan qua han.

CONGA'I"YTiNHH GIAI PHA... Khoan phai chi / phai thu + Phiéu thu L @

Khosn phiichi

Céc khoan da lén k& hoach chi, theo déi han va tinh trang thanh toan

Téng quan

Phiéu thu / chi

(© Phai chi / Phai thu

Khoan phai chi Khoan phai thu
Thu chi ¢ dinh
Nhap chiing tu Téng con phai chi Trong d6 qué han
Tim theo ma, tén, ddi tac Chua thanh toan xong ~
i P61 TAC -
E:IOAN / HOP HAN S0 TIEN :’HAI CON LAI TRANG THAI
DPONG
Tién
thué van
phong -
thang Cong ty
10/2026 CP Bat
kc- dong 03/10/2026 45,900,000 0d 15.000.000 d i Hiy Xoa
202610~ 3 Qua han
s Sunrise
Thué van
phong -
B co
dinh
Cudc

Khoan phai chi: téng con phai chi, s6 dang qua han va nit Thanh toan & tiing dong.
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3.4 Thu chi cé dinh

Giao dich — Thu chi ¢6 dinh: khai bdo mot lan cac khoan lap theo thang hoac nam (thué van phong,
internet, hosting, 1& phi mén bai, phi bao tri thu hang thang...) bang + Thu ¢é dinh / + Chi ¢ dinh. Méi
ngay hé théng tu tao khoan phai thu / phai chi cho thang hién tai; bdm Tao khoan thang ... dé tao

ngay, hoac Tao trudc cho thang sau.

TY TNHH GIAI PHA... Thu chi <& dinh + Phiéu thu L @i
< thu chi :

Téng quan
Thu Chi C6 dinh l Tao khoan thang 10/2026 l Tao trudc cho thang sau
Khai bdo mét lan, hé théng tu tao khoan phai thu / phai chi cho méi ky (théng hodc X
; . nam) — ban chi can xac nhan khi tién thitc suvao / ra + Thu c6 dinh + Chi ¢8 dinh
Phiéu thu / chi

Phai chi / Phai thu

)

&5 Thu chi c6 dinh Thu ¢& dinh thang 10/2026 Chi & dinh thang 10/2026 Cach hoat déng
Nhap ching t 25.000.000 d 18.500.000 d o e
= o thang hién tai; khoan hang nam chi tao
nes vao ding thang dén han.

* Khoan xuat hién & myc Phai chi / Phai
thu; bdm Thanh tean / Thu tién dé lap
phiéu.

* SUfa sG tién & day chi anh hudng céc ky
sau.

Thu cé dinh
i DOI TAC / HOP CHUKY / <oz Ap 5
KHOAN BONG HAN s6 TIEN BUNG THANG 10/2026
Phi van hanh, Cong ty CP Hang
béo tri EcoMart Thuong mai thang 25.000.000.d Tu/ Chua thanh toan Stta Tamding Xoa
Doanh thu hosting EcoMart Ngay 5 1172025
béo tri - C6 HP hang thang
Chi ¢ dinh
KHOAN DONIACH HOP S/ SG TIEN o THANG 10/2026

Thu chi ¢6 dinh va trang thai ctia thang hién tai.
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3.5 Nhap chung tu hang loat
Giao dich — Nhap chiing tur: tai Ién nhiéu héa don / bién lai cing luc (anh, PDF; moi tép t6i da 20 MB).
Al doc tling tép, tu tim phiéu da c6 dé gan vao hoéc dé xuat phiéu chi méi véi danh muc phu hgp. O

buéc Duyét va vao sé, kiém tra tiing dé xuat réi bam Vdo sé ching tur dé chon.

pe TYT!"HH GIALEHS. Nhap ching tir hang loat + Phiéu thu Q i

Téng quan

Nhap chirng tir hang loat

Tai nhiéu héa ddn / bién lai mét lan. Al doc tiing tép, tu tim phiéu da cé dé gén vao hodc dé xuat phiéu chi mdi vdi danh muc phti hgp — ban duyét réi
vao sé

Phiéu thu / chi
Phai chi / Phai thu
Thu chi ¢6 dinh 1. Tai chimg tur [én

T, Nhap ching tif

Tép chitng tif (PDF hodc anh, méi tép t6i da 20MB, chon dudc hang trdm tép mét lan) *
Chontép  Khong co tép nao dudc chon

M3i tép 1a mét chung tir (mét hda don / mét bién lai). Tai 18n bt dau ngay khi chon tép, theo tiing dot 10 t8p; tép da nhén dugc Al doc an lugt k& ca khi ban rdi trang.

Can duyét 0 Pavaosé 0 Boqua 0 Docléi 0

2. Duyét va vao s6 Chon tat c& Bo chon

Chua c6 chiing tir nao cha duyét. Tai tép 1én & trén dé bat dau.

Minh Khang

tri

www.vi-sos.com Hudng din st dung  Chinh sach bao mat  Bigu khoan st dung

Nhap chiing tu: buéc 1 tai lén, budc 2 duyét va vao sé.

Hudng dan st dung — Thu chi DN Trang 14/ 33



4. Hgp dong, héa don dién tir va van ban

4.1 Hgp dong kinh doanh
Hop déng & Hoa don — Hgp dong — + Thém hgp dong: s, tén, doi tac, gia tri, ngay ky, thai han,
trang thai. Danh sach hién thi tién dé chi / thu cda tiing hgp déng.

CONG TY TNHH GIAI PHA... Hep dorig + Phiéu thu L €
= thu chi N

Téng quan

Hap dong

Hgp ddng hgp tac, hgp dong vai cha dau tu va tién do giai ngén

5 Hop dbng J T4t ca trang thai v

Hoéa don dién tu L. L . . ; . ,
MA / TEN DOl TAC NGAY KY GIA TRI DA CHI TRANG THAI

Van ban néi b
Phan mém quan ly Trueing THPT

M3Zu vin ban hoc sinh Viét Khoa Viet khoa 08/08/2026 360.000.000 & od Dang thuc hién Stra  Xoda
HD-2026-005 -
Website nha khoa MK khea P
Hoang Gia Hoania Gia 02/02/2026 60.000.000 & 0d " Hoan thanh Sira  Xoéa
H-2026-003 9 -
Hé théng ERP Tap
A i (giai Cong ty CP Ta
:""“ 15)"° Mai (giai dg;‘s syao Ma?p 03/01/2026 9000000004 086 ang thyc hién Sita Noh
oan d
HD-2026-006
V:e“["‘f_ &f?’dp Cong ty TNHH
%
theo cotvanddn Logistics An 15/12/2025 2400000004 v Hoan thanh Sifa Xoa
An Phat Phat d
HD-2025-602
El’mnhr.nem q:han ly Céng ty CP )
an hang:&:kho Thyc pham Sun 05/11/2025 480.000.000 ¢ G 0 Dang thyc hién Sita Xoa
Sun Food o5 d
HD-2025-001
Hosting & béo tri Cong ty CP .
ha th&na CraMart Thifcina mai n1/11/202%8 200 nnn Nnn & il ann thite hidn Sita Xha

Danh sach hgp déng, tim theo m3, tén, doi tac va loc theo trang thai.
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Trang chi ti€t hgp déng cho thay:

e Gia tri hgp déng, da chi, da thu, con lai; cac khoan phai thu / phai chi gan hgp déng (thém bang +

Phai thu / + Phai chi; moi dot thanh toan 1a mot khoan phai thu).

e BG6 ho6 sa thué cua hgp dong: hop dong ky, phu luc, bién ban ban giao / nghiém thu, gidy dé nghi

thanh toan, chirng tu thanh toan, hoa don, bién ban nghiém thu theo ky, thanh ly. Muc nao da c6

dugc danh dau. Khoan thu bang tién mat tir 5.000.000 déng bi canh bao, vi khach hang chi dugc tru

chi phi khi thanh toan khong dung tién mat.

e Van ban hgp dong: chon mau — Soan. Hé théng dién san théng tin hai bén, gia tri, ky thanh toan roi

md trinh soan thao giéng Word dé chinh, in, tai .docx.

o Nut Xuat héa don lap hda dan dién t ti hgp dong; + Lap phiéu chi ghi chi phi cho hgp dong.

CONG TY TNHH GIAI PHA...

Chi tiét hgp dong

Téng quan
Hosting & bao tri hé théng
EcoMart

HD-2025-004 - Cong ty CP Thudng mai EcoMart

Hop déng
Hoa don dién tuf Gi4 tri hgp déng D3 chi
Van ban néi b 300.000.000 g 0 g
Mau van ban

Théng tin

Déi tac Céng ty CP Thuong mai

EcoMart (Khach hang)

Ngay ky 01/11/2025
Thdi han 01/11/2025 — 31/10/2026
Tién do chi

M6 ta Goi van hanh, bao tri hé

théng thudng mai dién ta
25.000.000 d/théng, thu
hang thang.

H® sd dinh kem

Chua cd tép. Thém tép

Dang thuc hién Danh sach Sua Xuét héa dan

+ Lap phiéu chi

Con lai Pa thu

300.000.000 d 300.000.000 d

Khoan phai chi / phai thu theo hgp déng + Phai thu + Phai chi

KHOAN HAN SO TIEN CON LAI TRANG THAI

Phi vén
hanh, bao
tri EcoMart
thang
11/2026
Phai thu

05/11/2026 25.000.000 d 25.000.000 & Chua thanh toan

B ho so thué cua hgp dong

Hgp ddng dich vy di ky (c6 s6, ngay, gia tri, thsi han, dai dién hai bén)
Tao tir mdu & muc Van bén hop dong, ky va dinh keém ban scan da ky.

Phu luc (bdo mat, mé ta ky thuat, ti€n do) néu hgp dong dan chiéu Lam ngay
Khéng bét budc; can khi hgp ddng nhéc t&i phu luc

Chi tiét mot hgp dong thué bao: tién do thu, khoan phai thu theo ky va bo ho sa thué.

Quy trinh ggi y cho hgp dong thué bao theo nam: ky hgp dong + phu luc — bién ban ban giao, nghiém

thu dua vao st dung — méi ky: gidy dé nghi thanh todn — nhan chuyén khoan — 1ap hoa don dién tir -

cuGi ky: bién ban nghiém thu theo ky — hét hgp déng: bién ban thanh ly.

Hudng dan st dung — Thu chi DN

Trang 16 / 33



4.2 Héa daon dién tu (Viettel Sinvoice)

Hgp dong & Hoéa don — Hoa don dién tir — + Lap hoa don: chon khach hang (tu dién ma sé thué, dia
chi), thém dong hang hoéa / dich vu, Xem trudc roéi Phat hanh. Héa don phat hanh thanh céng c¢6 so, ky
hiéu va tép PDF; c6 thé gan vdi phiéu thu. Tai khoan Sinvoice do quan tri vién khai trong Cau hinh hé

théng — Héa don dién tu.

G TV TNHH GIAI PHA... Hie domdisn i + Phiéu thu L g

Téng quan

Hoa daon dién ta (Viettel Slnvoice)
< + Lap hoa don

Lap va phat hanh hoa ddn GTGT cho khach hang, gan véi hdp dong va khoan phai thu

Hdp dén: .
e g Doanh thu da xuét hoa don nam nay Hoa dan
HEiE 278.000.000 d 5
Van ban ndi bd
Mau van ban
én ngudi mua, MST, s6 hoa don Tat ca trang thai v
= < < HOP = = :
SO HP NGAY NGUGI MUA DONG TONG TIEN TRANG THAI
~ (ha Trudng THPT Viét ii65.2535
= 2 19/10/2026 Khoa e 144.000.000 & Nhip Stta / phat hanh  Xo6a
MST 0316789012
C26TMK Cong ty CP Thudng Hb-2025
0000044 05/10/2026 mai EcoMart . 25.000.000 & Da phit hanh Xem PDF
MST 0315678901
C26THK Céng ty CP Thudng HP-2025
0000043 05/09/2026 mai EcoMart i 25.000.000 & Da phit hanh Xem PDF
MST 0315678901
A Trudng THPT Viét e
& 0- vy 2 3
ol 15/08/2026 Khoa e 108.000.000 & Da phit hanh Xem PDF

MST 0316789012

Danh sach hda don: ban nhap va héa dan da phat hanh (xem, tai PDF).
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4.3 Mau van ban va van ban noi bo

Mau van ban: stta mau c6 san hoac thém mau mdi. Trong mau dung céc ky hiéu nhu

{{ben_a_ten}}, {{ben_b_ten}}, {{gia_tri}}, {{nld_ho_ten}} ..., danh sach day du hién ngay trong
trinh soan thdo. + Tao van ban sinh van ban t& mau cho moét hgp déng cu thé.

e MaAu theo ky thanh toan (gidy dé nghi thanh toan, bién ban nghiém thu dich vu theo ky) dung thém
{{ky_so}}, {{ky_tu_ngay}}, {{ky_den_ngay}}, {{so_tien_ky}} 6 {{so_tien_ky_bang chu}},
{{han_thanh_toan}}, ldy tU khodn phai thu chua thu gan nhat cta hgp dong.

e Khéi phuc mau mac dinh chi thém lai cdc mau géc con thiéu, khéng ghi dé mau dang co.

e Van ban néi bé: quyét dinh, bién ban khong gan hgp déng (vi du quyét dinh phan phéi lgi nhuan);
xuat Word / PDF.

AOMMERal 2. van ban o

Téng quan

Msu van ban Khéi phuc mau méc dinh

Soan mau hdp ddng, phu luc biang b soan thao; khi tao vén ban cho hop dong, hé théng tu dign théng -
tn hai bén

Hgp déng
= DA CAP
Héa don dién tu MAU LOAI DUNG NHAT
Vén ban néi b :
Ml Bién ban
1 @ Mau vin ban hghigm Fhu
va ban giao

Xac nhan da
hoan thanh,

0 vén 19/10/2026 %y : = gz P N =
Bién ban nghiém thu / ban giao ban 08229‘3 2 Sttamau DoGitén Nhanban An  Xéa

héa don va ghi
nhan doanh
thu.

Phu luc1-

Cam két bao

mat théng

tin

Phuy lyc kem 0van 19/10/2026

) L Phu luc . o s + Taovan ban Stamiu D6itén Nhan ban An  Xoa
hgp dong dich ban 08:2

vy phan mem:

tai lieu/théng

tin bao mat,

cam két cGa hai

bén.

Hgp déng
dich vu phan
mém (quan

Mau van ban: tao van ban tir mau, stfa, nhan ban, 4n mau.
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5. Nhan su va tién lucang

5.1 Nhan vién

Nhan sy & Tién luong — Nhan vién. H6 sa gém CCCD, dia chi, ma s6 thué ca nhan, sé s6 BHXH, tai

khoan nhan luang, chic vy, ngay vao lam, sé6 ngudi phu thuéc (gidm trir thué TNCN), vung ludng téi

thi€u, c6 dong BHXH / la doan vién cdng doan hay khéng.

e + Thém nhan vién dé nhap tung ngudi.

e Nhép tir Excel / CSV: tai file mau — dién — chon file - xem trudc tiing dong (Thém / Cap nhét / Loi)

— Nhdp. Co cot Luong chinh thi hgp dong lao dong dugc tao ludn.

e M0i nhan vién tu c6 mét déi tac tuang (ng, nén phiéu chi luang va t& khai thué TNCN dung dugc

ngay.

CONGAT‘YVTiNHH GIAI PHA... NbGriEs

Téng quan

Nhan vién

CHUC vy
/B0
PHAN

Giam
déc

| Nhan vién = Pang lam viéc
o
o 6
Hop déng lao déng
Bang luong
Nghi phép
T heo té
Chinh sach & quy dinh
NHAN VIEN
Tran Minh
Khang
NV-001 - 0903 111
222 - MST

8011122233

Lé Thi Thu Ha
NV-002 - 0912 333
444 - MST
8022233344

Nguyén Quéc
Béao
NV-003 - 0987 555

Ban giam
déc

Ké& todn
téng hap
Hanh
chinh - K&

toan

Lap trinh
vién cao

Pang thir viéc
1

thoai, CCCD Pang lam viéc

HQP DONG HIEN TAI

Khéng xéc dinh th&i han
HBLB-2026-001

Khéng xac dinh thai han
HBLD-2026-002

Xéc dinh thai han
HDLD-2026-003 - dén

LUONG HP

38.500.000
d

15.030.000
d

25.230.000
A

H®& so ngudi lao déng: théng tin ca nhan, CCCD, MST, s6 BHXH, ngudi phu thuéc — ding cho HPLD, bang
luong va t& khai TNCN

7 Nhap tur Excel / CSV

HBLD hét han tro...

2

VAO LAM

01/11/2022

01/11/2023

01/11/2024

TRANG THAI

Pang lam viéc

Pang lam viéc

Pang lam viéc

Danh sach nhan vién va cac canh bao: HDLD sap hét han, thi€u ma sé thué.

Hudng dan st dung — Thu chi DN
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5.2 Hgp dong lao dong

+ Lap hgp dong: chon loai Thur viéc, Xdac dinh thoi han (t6i da 36 thang, chi ky thém 1 [an) hoac

Khéng xdc dinh thoi han. Hé théng chan hgp déng trai luat va nhac khi phai chuyén sang hgp déng

khdéng xac dinh thai han.

e Luong chinh (can c& ddng BHXH, khdng thap hon luong téi thiéu viung) va cac khoan phu cap, danh
dau tung khoan c6 chiju thué TNCN / dong BHXH hay khong.

e Nhap tir ban scan: chon anh / PDF hgp déng da ky, Al dién san ngudi lao déng, loai hgp déng, thai
han, luang, phu cap; nguai chua cé ho sa sé dugc tao khi luu.

e Soan hgp déng: chon mau & cot Van ban — Soan — in ky.

e Cham dit: nhap ngay va can c. Néu la hgp déng cudi, nhan vién chuyén sang Béa nghi viéc.

Chi hgp dong dang hiéu luc mdi dugc dua vao bang luang.

CONG TY TNHH GIAI PHA... Hap ddng lao déng P— 0 -
( n ly thu chi B -
Téng quan
Hop déng lao dong e
Giao két, gia han, chdm dit HDLD theo BS luat Lao déng 2019 — ludng, phu cép trén hgp dong la can cit tinh ludng va dong dong
BHXH
Nlanien Hp dong dang hiéu Iuc Dang thir viéc Hét han trong 60 ngay
- . & 1 © 2
Hgp dong lao dong
Bang luong
Nghi phép » .
m theo s6 HD, tén nhan vién Tat ca trang thai ~
Chinh sach & quy dinh
s6 HD / 5 LUONG - . S
NHAN VIEN LOAI THOI HAN CHINH PHU CAP TRANG THAI VAN BAN
e 01/09/2026
12.000.000
2026-002
s s - d 730.000 - )
Vi Khanh Linh Thir viéc = Pang hiéu lyc --mau -- ¥ Soan
e 30/10/2026 d
Kiém thir i b4
phan mem 2k
HBLD-2026-
005 01/03/2026
. . /03/ 16.000.000 730.000 . .
Hoang Burc Xéc dinh théi han - d a Pang hiéu lyc --mau -- V¥ Soan
Anh - Lap trinh 29/02/2028 - -
vien
HDLD-2026- 01/03/2025
004 - 18.000.000 730.000 .
Pham Thii Xir dinh thei han ~0nn PAnE Pana hiéu e - mAn - v Saan

Hop déng lao dong: loai hgp déng, thai han, luong, phu cap va véan ban.
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5.3 Nghi phép

Nhan su & Tién luong — Nghi phép — + Ghi nhan nghi: phép nam, viéc riéng c6 luang, 6m dau / thai
san (BHXH chi tra), nghi khéng luong. Phép nam 1a 12 ngay, cdng 1 ngay cho mai 5 nam thdm nién, tinh
ty 1& néu lam chua dd nam; hé théng chan nghi vugt s6 phép con lai. Ngay nghi dugc trir ty dong khi
lap bang luong.

G TV TNHH GIAI PHA... Nghi phép + Phigu thu L @i

Téng quan

Nghi phép & ché dé nghi 2026 v

Phép nam, nghi viéc riéng, 6m dau, thai san (BHXH chi tra), nghi khéng lugng — tu trir vao ngay céng khi lap bang
Idng + Ghi nhan nghi

Nhén vién Phép ndm Viéc riéng co ludng Om dau Thai san Khéng luong
gt Ty e o 12 ngay 3 ngay 2 ngay 0 ngay 2 ngay
Bang ludng
St 5 b N NHAN 3 3 ;
Nghi phép S6 du phép nam 2026 St LOAI THOI GIAN NGAY LY DO
Chinh sach & quy dinh NHAN DA < i
Jite pUaGC e CON Nghi
Hoang 11/09/2026 khéng
Tran Minh 2 ) 10 buc Khéng lugng - 2 luong Stra Xoa
Khang Anh 12/09/2026 —viéc
— riéng
LéTh! Thu ” 5 7
Ha
N Tran 20/08/2026 Céng
Sounjen 12 5 7 Minh Phép nam - 2 tcch Sita Xoa
Quéc Bao
Khang 21/08/2026 nhan
iham Thu " 0 12
e S 21/07/2026 Du
L= Phép na 5 lich Sta  Xéa
Hoang Biic Thu Ha SpinAm - !
e 10 0 10 uHa 25/07/2026 he
Vi Khanh 3 o n = .
Linh Nguyén 15/06/2026 Viéc
Quéc Phép nam - 2 gia Stra  Xoa
12 ngay/nam khi lam dd 12 thang, +1 ngay méi 5 Bao 16/06/2026 dinh

nam tham nién

hua dd ndm tinh theo ty | u
112114 RI I P A

AR NP 145790001 Dhé.

Téng hgp ngay nghi trong ndm va sé du phép cua tiing ngudi.
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5.4 Bang luong hang thang

1. Nhan sy & Tién luang — Bang luong — + Lap bang luang, chon thang. Méi nhan vién c6 HDLD
hiéu luc dugc thém mét dong, ngay cdng chuan da trir ngay nghi.

2. Bam Stra ting dong dé chinh cong thuc té, thudng, lam thém gid (cé may tinh 150 / 200 / 300%),
tam Ung, nguai phu thudc, cach tinh thué (IGy tién / 10% / c6 cam két 08).

3. Kiém tra bang ké BHXH va thu€ TNCN & cudi trang; bdm In bang luang dé ky. Co thé in phiéu luong
tung nguai.

4. Duyét bang luang: hé thong tao cac khoan phai chi gém luang thuc linh tiing ngugi, BHXH-BHYT-
BHTN, thué TNCN, kinh phi céng doan. Khi chi thuyc t€, thanh toan & muc Phai chi nhu moi khoan
khac.

5. Can slta sau khi duyét: Mé lai d€ stra (chi dugc khi chua chi khoan nao).

PRANARCRSEUI Chi tict bang luong * Phic th 0@

Téng quan

Bang luong thang 09/2026 Daduet - Danhsich

Ngay céng chuan 26 - Gidm trif ban than 15.500.000 d, ngudi phu thuéc 6.200.000 d - Mdic tham chiéu - e sty
2.340.000 d - Luat Thué TNCN (sita d6i) 2025 — bidu 5 bac, hiéu luc 01/7/2026 8 In bang luang olaidesda

Téng thu Bo hiém Thué TNC. Thute linh Congtyd...

Nhan vién - —
“ q05.1... Y 9660... 1.649... 93.44... T 21.62..

Hop déng lao dong
Bang luvong

Nghi phep NHAN LUONG LUgNG PHU THEM 1 6NG THU LUONG TN TiNH THUE  TAM

- CONG : THEO - GIO / = : BH NLD -
VIEN CHINH cone Tt e NHAP  DONG BH THUE TNCN  UNG

Chinh sach & quy dinh

thdj han 26 35000000 35000000  3.500.000 0 38500000  38000.000 3.990.000 6.110.000 305.500 — 34
KPC-

202670-
0011 -
ba
thanh
toén

Lé Thi

xac dinh
thai han
KPC- 26 14.000.000 14.000.000 1.030.000 0 15.030.000 14.000.000 1.610.000 0 0 — 134
202670-

0012 -

Bang luong thang da duyét: luang, phu cdp, bao hiém, thué TNCN, thuc linh.

Ty |é bao hiém, giam trir va biéu thué dugc chét tai thai diém lap, nén stra chinh sach sau d6 khong lam

déi bang luong cii. TS khai 05/KK-TNCN tu 8y s6 tur cac bang luong da duyét.
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5.5 Chinh sach va quy dinh

Nhan sy & Tién luong — Chinh sach & quy dinh hién thi méc dang ap dung kéem can c phap ly: luong
t&i thi€u 4 viing, mdc tham chiéu, ty 1é BHXH / BHYT / BHTN / KPCD, gidm trl gia canh, biéu thug, quy
dinh vé hgp déng lao dong, lam thém, nghi phép. Bén phai c6 may tinh Udc tinh luong thuc linh.

Khi c6 van ban phap luat mdi, quan tri vién dién sé mdi vao cot Ghi deé gia tri hién hanh ro6i luu; ap
dung cho cac bang luong lap sau dé. O dé tréng nghia la dung s6 luat dinh co san; V& mdc dinh dé bd

ghi dé.

CONG TV TNHH GIAI PRA. Chinh sach nhan sy * Phie thu 0@
= y thu chi :

Téng quan

Chinh sach nhan su, tién luong, bao hiém
Céc muc luat dinh dang ap dung va can c phap 1y; gia tri ghi dé chi ding khi vén ban mdi ban hanh ma phan mém chua cap nhat (ap dung cho bang
ludng lap sau khi luu)

1. Luong t6i thiéu viing & muc tham chiéu Udc tinh luong thuc linh
Nhan vién
Hop dong lao dong VUNG THANG GIO Ludng gép / thang
il (e A To000d 95500 Mirc tham chiéu (thay Iudng cd sd)
Bang Iuong ing | (cong ty) 2100004255000 5 3 40,000 d 20.000.000
Vang Il 4730000d 22700 d ° * =
Nghi phép Nghi dinh 73/2024/ND-CP (ludng cd s8) - Lut Ngudi phu thuéc
S B Vang I 4140000 200000 BHXH 41/2024/QH15 Bieu 7 (miic tham chic) bt
T[T Chinh sach & quy dinh Ving IV 3.700.000d 17.800d - Tran luong déng BHXH, BHYT = 20 [an = 0
46.800.000 d
<P a0 7,236l = Tran luong déng BHTN = 20 x lugng t6i thi€u Luonag déng BHXH 20.000.000 d
trén HBLD khong dugc thap e e g.aong g
g = BHXH 8% + BHYT 1,5% - 2.100.000 d
= Trg cép 1 lan khi sinh con = 2 x mirc tham TN 19
chiéu = 4.680.000 & + BHTN1%
Giadm trir gia canh - 15.500.000 d
Thu nhép tinh thué 2.400.000 d
Thué TNCN - 120.000 4
2. B4o hiém bat buéc & céng doan (% lugng déng BHXH) Thyclinh 17.780.000 d
Coéng ty dong thém (BH 4.700.000 d
21,5% + KPCP 2%)
i NGUOI LAO CONG - . .
KHOAN PONG v CONG Tong chi phi cong ty 24.700.000
BHXH (huu tri, t&f tuat, dm dau, thai san) 8% 17% 25%
Quy tai nan lao dong - bénh nghe nghiep — 0,5% 0,5% Ghi dé gia tri hién hanh
BHYT 1,5% 3% 4,55%

Chinh sach nhan sy, tién luong, bao hiém va may tinh luong thuc linh.
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6. Bao cao va thuée

6.1 Bao cdo thu chi
Bao cao — Bao cao thu chi: chon khoang ngay (hoac nhanh: thang nay, thang trudc, quy nay, nam nay)
dé xem téng thu, téng chi, chi ¢ / khéng c6 hda dan, biéu d6 dién bién theo ngay, téng hgp theo danh

muc va déi tadc. BAm Xuat Excel (CSV) dé lay sé liéu.

TY TNHH GIAI PHA... B cia + Phigu thu 5 i

Téng quan

Bao cao thu chi

Téng hop theo danh muc, d6i tac va phan loai ¢é / khéng héa dan chiing tif

Théng nay Théng truéc Quy nay Nam nay 3 Xuat Excel (CSV)

01/10/2026 (@) 31/10/2026 @)

Téng thu Téng chi Chi 6 héa don / chiing tir Chi khéng co hoéa don /
Ll S 25.000.000 d 147.853.077 4 20.400.000 d e
S6 quy 127.453.077 d

Béo cdo thué
Béo cdo tai chinh
Dién bién thu chi theo ngay

Td khai thué

Déi chiéu sao ké

ST TS S S S S S S SRS TP SR SRS SR S SR S SRS SR S SRS SR SRS SR S S I
A RN WO I R R N 4 L R N R o R AN S A A N N N A S

Bao cao thu chi theo ky, kém biéu dd dién bién.
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6.2 S6 quy / s6 tién gui
Bado cdo — SG quy: chon tai khoan, ky (thang / quy / ndm) dé xem ton dau ky, phat sinh thu chi tiing
dong va tén cudi ky, theo mau SO7-DNN (tién mat) / SO8-DNN (tién guri). Co nat Xudt CSV va In.

Téng quan
Sé quy / so tién gui Vietcombank 007100123456° v Theo quy v Quyj4 voo206 v
Ton dau ky, tiing phat sinh thu chi va ton cudi ky cua )
mot tai khoan / quy 3 xuatcsv & In
Ton dau ky Téng thu trong ky Téng chi trong ky Ton cudi ky
Béo cdo thu chi B 5 . — 7 g = ‘ 5 &5
S6 qu
Béo cao thué T » . n
Don vi: CONG TY TNHH GIAI PHAP SO MINH KHANG Mau s6 S08-DNN
Baolcho tai chinh Dia chi: Tang 5, Toa nha Sunrise, 123 Nguyén Hug, Phuong B&n Nghé, TP. Hb Chi  (Ban hanh theo Thong 6 133/2016/TT-BTC ngay 26/8/2016 ctia Bf’ T;)‘
chinl
Minh
Td khai thué o " ~ 2
SO TIEN GU1 NGAN HANG
Déi chiéu sao ké Vietcombank 0071001234567 - Vietcombank CN TP.HCM - s6 TK 0071001234567
Quy 4/2026 (01/10/2026 - 31/12/2026)
NGAY MA PHIEU DIEN GIAI 961 TAC / TK D61 UNG THU CHI TON
01/10/2026 Tén dau ky 360.394.386

PC-202610- Céng ty CP Bat dong san

03/10/2026 Tién thué van phong thang 10/2026 : 15.000.000 345.394.386
0131 Sunrise
PC-202616- Y X N .

08/10/2026 s Cudc internet FPT thang 10/2026 Céng ty CP Vién thong FPT 1.100.000 344.294.386
PC-202610- — g, Téng céng ty Pién luc

10/10/2026 Tién dién thang 10/2026 1.900.000 342.394.386
0133 TP.HCM

S8 tién guii ngan hang theo quy.
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6.3 Bao cao thué

Bao cdo — Bao cao thué gom cac tab: bang ké héa don mua vao, ban ra, tong hgp thué GTGT, két qua
kinh doanh / thué TNDN tam tinh, thué nha thau nudc ngoai, chinh sach va lich nép. Béo cdo kiém tra

chi phi hgp ly, cadnh bao khoan chi khéng héa dan, tinh thué phai nép theo phuang phap da cau hinh.

CONG TY TNHH GIAI PHA... Bao cio thus + Phiéu thu L €
= )] thu chi

Téng quan
Bao cdo thué Theoquy ¥ Qu4 v 2026 v
Bang ké hoa don, téng hgp thué GTGT va két qua kinh doanh tam tinh dé gtii i
ké toan ké khai E3 Xuat Csv = In

Bang ké mua vao Béang ké ban ra Téng hgp GTGT KQKD / TNDN tam tinh Thué nha thau Chinh sach & lich nép

CONG TY TNHH GIAI PHAP SO MINH KHANG - MST 0318999888
Bang ké mua vaoc — Quy 4/2026 (01/10/2026 — 31/12/2026)

Béo cao thu chi

S6 quy
Bao cdo thué Bang ké héa don, chiing tir hang héa, dich vu mua vao
Béo cdo tai chinh Ky _ - D = " CHUA THUE 5
STT HIEU SO0 HD NGAY HD NGU Ol BAN MST DIEN GIAI THUE 15 GTET TONG
Td khai thué
Dai chiéu sao ki Géng ty CPiBat ngnth:lfav:n
hié ké
0SS 1 1C26TRE 0034297 03/10/2026 dong san 0301234567 ?0/20926 p(g 13.888.889 8% i o 15.000.000
Sunrise e
202610-0131
Céng ty CP Cudc internet FPT
2 1C26TIN  @@35677  08/10/2026  Vién théng 0101778163  thang 10/2026 pc- 1018519 8% 81.481 1.100.000
FPT 202610-0132
Téng céng ty Tién dién thang
B 1C26TUT 0096526 10/10/2026 Dién luc 0300951119 10/2026 pc- 1.759.259 8% 140.741 1.900.000
TP.HCM 202610-0133
Thué may cha VPS,
4 1c26TcL  ee316e8  14/10/2026  Cong nghé 0304996306 1072026 pc B 2222222 8% 177.778 2.400.000
VinaHost 5

202610-0134

Bao céo thuég, tab bang ké héa don mua vao.
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6.4 Bao cao tai chinh

Bao cado — Bao cdo tai chinh: chon nam — Ldy s6 tur s6 dé lap BO1a-DNN, BO2-DNN, FO1-DNN theo
Thong tu 133 (khau hao tai san c6 dinh dugc dua vao ty dong), stra néu can, Luu ndm, in va Xuat XML
HTKK dé ndp. C6 thé nhap sé nam trudc ti tép XML HTKK d& ndp.

CONG TY TNHH GIAI PHA... Bio cao tai ehink + Phiéu thu L €
= )] thu chi

Téng quan

Bao cao tai chinh 2025 O Lay s6 tir s
B6 BCTC doanh nghiép nho va vifa theo Thong tu 133/2016/TT-BTC — BO1a-DNN, BO2-DNN,
FO1-DNN — xudt XML nop qua HTKK / thuedientu.gdt.gov.vn M Luu nam 2025 w XML HTKK
Ban nhap trsé  SG liéu tu tinh tr phiéu thu / chi va céng nd nam 2025; chua Iuu. Nhap tir XML HTKK
EIL s eae, S she Téng tai san = Téng ngudn von lech
B0 cao thu chi v Téng tai san = Téng ngudn vén (cudi nam) (dau nam) (500.000.000) h . o
x Béng cén d6iTK:tng Ng = téng  lach ¥ Bang cén d6i TK: t8ng N = téng C6 (phat sinh) EESMEG) g ote.-an e hon
S8 quy C6 (dau ky) (500.000.000) . .
i dng can déi TK: t6 = t6 8 Nhép bao cao tir XML
X EZ”&E;"&D‘ TK:Eong g iong :Esf;; 000,000 ¥ LNST nam nay (802 c160) = TK 4212 cusi
Bao cao thue o Tép XML da ndp cac nam trudc (ké ca da ky) — hé
thong Iuu thanh bao cso nam do dé lam s6 dau
Béo cdo tai chinh nam cho nam sau.
Td khai thué
D3i chicu sao ké BO1a - Tinh hinh tai chinh BO2 - Két qua kinh doanh F01 - Can déi tai khoan Théng tin & xuat XML
B01a-DNN - Bao cao tinh hinh tai chinh tai 31/12/2025
CHi TIEU MA s6 S6 cuGl NAM S6 DAU NAM
1. Tién va cac khoan tucng ducng tién 110 527225928 0
1I. Dau tu tai chinh 120 0 0
1. Chuing khoan kinh doanh 121 0 0
2. Dau tu ndm gir dén ngay dao han 122 0 0

Bao céo tai chinh ndm vdi cac budc kiém tra can déi.
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6.5 TS khai thué
Bao cao — T4 khai thué: lich nop trong nam (04/GTGT hoac 01/GTGT, 05/KK-TNCN, 03/TNDN, 05/QTT-
TNCN...). Ba&m L&p & ky can ndp dé soan t& khai tir s6 sach, sira, in va xuat XML nap vao HTKK / nép trén

Thué dién tir. Co thé tai Ién cac XML da nbp dé luu tri, tra ctu.

CONG TY TNHH GIAI PHA... T8 khai thué + Phiéu thu L €

Téng quan

T6 khai thué e

Lich nép, kho t& khai HTKK d& nép va lap td khai 04/GTGT - 05/KK-TNCN - 03/TNDN - 05/QTT-TNCN tir s6

Nhép t& khai da nép tir XML HTKK (chon nhiéu tép)

- Chontép  Khéng co tép nao dudc chon Nhap tat ca
Bao cao thu chi

/GTGT (847), 05/KK-TNCN (864), 03/TNDN (892), 05/QTT-TNCN (953), BCTC B01a-DNN (683) — ké ca
sung (s6 [an > 1) luu riéng

p da ky (CKyDTu). Tép c6 chir ky dugc

S6 quy

Béo cao thué

Béo cdo tai chinh Lich nép thué nam 2026
Td khai thué —
5 . = TRANG SO LIEV
TG KHAI Ky HANINDE THAI CHINH
Dai chiéu sao ké
04/GTGT Quy
T khai thug GTGT (04/GTGT) — tryc tiép trén doanh 30/04/2026 - qué han Chua c6 Lap
e 1/2026
04/GTGT Quy
Tés khai thus GTGT (04/GTGT) — truc tiép trén doanh 31/07/2026 - qué han Chua cé Lap
thu 2/2026
04/GTGT Quy
T’o khai thug GTGT (04/GTGT) — truc tiép trén doanh 3/2026 31/10/2026 Chua cé Lap
04/GTGT Quy
li.kha\ thué GTGT (04/GTGT) — truc tiép trén doanh 4/2026 31/01/2027 Chua cé Lap
05/KK-TNCN Quy o

Lich ngp thué nam va trang thai tiing tG khai.
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6.6 Doi chiéu sao ké ngan hang

Bao cao — Dai chiéu sao ké: chon tai khoan, tai sao ké (PDF, Excel hoac anh) réi bam [ Poc sao ké
bang Al. Hé thdng so tirng dong véi s6 sach: sé du dau — cudi ky, dong nao chua c6 phiéu, dong nao
léch sé tién, réi cho tao phiéu ngay tir dong con thiéu (phi ngan hang, lai tién gui dugc nhan dién ty

dong).

G IINHHGIALERA Doi chiéu sao ké . 8 T
: u chi

Téng quan
Pai chiéu sao ké

Al doc sao ké ngan hang / s6 quy, app so vdi s sach: s6 du dau — cudi ky, dong nao chua co phiéu, dong nao léch

1. Tai sao ké |én

Tai khoén / quy trén sao ké * Tép sao ké (PDF hodc anh, méi tép t6i da 20MB, chon dudc nhigu tép)
Béo cdo thu chi . *
a0 cao tu e Vietcombank 0071001234567 v

, Chontép  Khong co tép nao dudc chon

S6 quy

€6 thé chon nhigu anh chup timg trang hodc nhigu thang lién tigp — Al doc ting
Baoleao thie tép roi gop lai theo ngay

Béo céo tai chinh 4 Doc sao ké bang Al

Td khai thué

“ & Déi chiéu sao ké

Sao ké da doc

Chua c¢ sao ké nao dugc doc. Két qua Al doc sé dugc luu lai & day dé md lai va lam tigp

an Minh Khang

Quan tri

www.vi-sos.com Hudng dan stt dung Chinh sach bdo mat  Bigu khodn st dung

Dai chiéu sao ké: tai sao ké 1én va doc bang Al.

Moi s6 liéu thué, lucng do hé théng tinh la ban nhap ho trg. Hay kiém tra lai trudc khi ky va ndp cho ca
quan nha nudc.

Hudng dan st dung — Thu chi DN Trang 29/ 33



7. Tai san c6 dinh

Danh muc - Tai san cé dinh: trudc hét |ap phiéu chi mua sam v&i danh muc cé vai trd Mua sam TSCPH
(khong tinh vao chi phi ngay). Sau d6 bam + Thém tai san, chon phiéu chi d6 va sé thang khau hao.
Khau hao dudng thang theo thang dudc dua tu déng vao Bao cdo tai chinh. Tai san dudi 30 triéu dong
ghi thang vao chi phi, khéng can thém & day.

CONG TY TNHH GIAI PHA... Tai san 6 dinh + Phiéu thu L €
= thu chi -

Téng quan

Tai san cé dinh

Nguyén gia, khau hao dudng théng theo thang — tu dua vao Bao cdo tai chinh (B01a ma 151/152, B02 ma 24, FO1 TK 211/214)

Téng nguyén gia dang dung Hao mon lay ké dén nay Kh&u hao nam 2026 (dén nay)
Déi tac / Chu dau tu
Tai khoan / Quy Cach ghi nhan: khi mua tai san, 1ap phiéu chi véi danh muc c6 vai tré Mua sam tai san ¢é dinh (TK 211) — khoan nay khéng tinh vao chi phi
: ngay; roi thém tai san & day, chon ding phiéu chi. Méi thang hé théng tu tinh khau hao (= (nguyén gia — gia tri thu hdi) = s6 thang) va dua vao B02
Danh muc thu chi khi lap BCTC. Tai s&n dudi 30 triéu hodc diing dudi 1 ndm thi ghi théng vao chi phi, khéng can thém & day.
&3 Taisan c6 dinh
NGAY
S MUA / 5 < THANG KH / HAO MON GIA TRI CON <
TAI SAN BAT DAU NGUYEN GIA KH THANG LOY KE LAl TRANG THAI
KH
2 laptop
Dell
Latitude 06/01/2026 1.000.000 10.000.000
KH tir 36.000.000 d 10/36 ’ R 26.000.000 d Pang khau hao Stla >
01/2026 d d
May cha
Dell
PowerEdge 15/11/2025
—ara J KH tir 48.000.000 d 12748 1000009 12000000 36.000.000 d Dana khau hao Stia )

Tai san c6 dinh: nguyén gia, hao mon lly ké, gia tri con lai.

Hudng dan st dung — Thu chi DN Trang 30/ 33



8. Quan tri hé thong
Hé thong — Cau hinh hé théng (chi quan tri vién) gém cac tab:
e Don vi st dung: thong tin cong ty (xem muc 2.1).

e Sao luu & phuc hdéi: bdm Sao luu ngay dé tao ban sao luu (ca s& di liéu va chiing tl), tai vé may,
hoac bat sao luu ty déng hang ngay va day Ién Google Drive. Phuc héi tit ban trudc hoac tu tép .zip;

hé théng ty sao luu an toan trudc khi phuc hoi.
* Tai khoan & phan quyén: thém, khoa tai khoan, déi vai tro.
¢ Nhat ky thao tac: ai da tao, stra, duyét, xdéa gi va khi nao.
e Hoda don dién tu: tai khoan két ndi Viettel Sinvoice.
e Google Drive: két néi Drive cta don vi dé€ luu ban sao luu.
e Thdng tin hé thdng: kiém tra src khde dit liéu (nhan vién thi€u ma s6 thué, phiéu thiéu danh muc,

quy am...).

TOINHHGIABHA. cau hinh héa théng + Phieu thu 8 T
thu chi -

Téng quan

Cau hinh hé thong

Sao Iuu / phuc hoi, tai khoan va phan quyén, nhat ky thao tac, Google Drive, thong tin hé théng

Ban vi sif dung Sao luu & phuc hai Tai khoan & phan quyén Nhat ky thao tac Hda don dién tif Google Drive

Théng tin hé théng

Ban sao luu trén may cha Lich sao luu tu déng

DUNG

| TEP THOI BIEM DRIVE (] Bat sao luu t dong hang nga

| 8 C4u hinh hé théng LUQNG - g hang ngay
lz);c:zg;izm-eg- 20/02/2020 886 KB Taivé Phuchdi Xda i e
nvre.zip 14:37 . 01:00 SA O© 30
backup-2026-09- 19/09/2026 Tu dua lén Google Drive sau khi sao
19-604427- /03 512 KB Taivé Phuchdi Xoa ] |
wewj.zip 00:44 53]

Can Task Scheduler / cron chay php artisan
schedule: run méi phit

Phuc héi

Phuc hbi ghi dé toan bé dit liéu va tép dinh
kém hién tai. Hé théng tu tao mét ban an
toan trudc khi phuc hai.

Sao luu & phuc hoi: ban sao luu trén may chd, lich tu dong, phuc hoi.
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SIS  C: hinh hé thong o o

Téng quan

Cau hinh hé thong

Sao Iuu / phuc hoi, tai khoan va phan quyén, nhat ky thao tac, Google Drive, thong tin hé théng

Ban vi sif dung Sao luu & phuc hdi Tai khoan & phan quyén Nhat ky thao téc Hda don dién tif Google Drive

Théng tin hé théng

trong mo ta Moi hanh déng ¥ Moi ngudi dung &
53 C4u hinh hé théng THGI DIEM gg:g' HANH DONG MO TA CHI TIET P
19/10/2026 08:27:18 Trdin Minky Dang nhj Dang nha
T - Khang R 9.M0=p
19/10/2026 08:27:02 Tra Minky Dang nha Dang nha
/1072026 08:27: Khamg ang nhap g ap
19/10/2026 08:26:24 rdn My Dang nhj Déng nha
9/10/2026 08:26:2 Khang g nhap gnhdp
19/10/2026 08:24:33 Trdin Mint Dang nha Dang nha
10/2026 08:24:33 Khang g nhap g nhap
. Tran Minh — Tao khoan phai thu / chi
19/10/2026 08:23:
e Khang M KPT-202610-0004
T — Tran Minh T = Tao khoan phai thu / chi
9/ /2026 ( ao maoi
‘ Khang ‘ KPC-202610-0021
" -~ Tran Minh . Tao khoan phai thu / chi
19/10/2026 08:23:00 PRI i s

Nhat ky thao tac, loc theo hanh déng va ngudi dung.
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9. Ung dung dién thoai

o Cai tUr tép APK (Android) hodc TestFlight (iOS) do quan tri vién cung cap.

o O man hinh dang nhap, bam Mdy chd: ... - d6i dé nhap dia chi may chu (dia chi web dang dung), roi
dang nhap bang tai khoan nhu trén web.

e Chiic ndng: téng quan sé du va biéu dd, l1ap phiéu thu chi kém anh ching tir chup tai chd, duyét
phiéu, khodn phai chi / phai thu va thanh toan, déi tac, tai khoan, danh muc, hgp dong, hda dan,
nhan vién, HDLD (chup ban scan), bang luang, nghi phép, chinh sach, bao cao, nhan théng bao day.

e Chi c6 trén web: soan van ban, xudt XML HTKK, d&i chiéu sao ké bang Al, sao luu va cau hinh hé
thong.

o M3t két néi: kiém tra Wi-Fi / 4G va dia chi may chi & man hinh dang nhap.

10. Cau héi thudng gap

e S6 du quy khéng khép ngan hang? Dung Da6i chiéu sao ké (muc 6.6); kiém tra sé du dau ky cua tai
khoan va cac phiéu con chd duyét.

» Phiéu da lap nhung khéng thay trong bao cao? Phiéu con chd duyét hoac bi tir choi; loc trang thai
& danh sach phiéu.

e Chi phi khéng lén bao cao thué? Kiém tra vai tro ké toan cia danh muc: Gép vén, Tam (ng, Chia lgi
nhuén, Mua sam TSCD khéng phai chi phi.

e Bang luang thi€u ngudi? Nhan vién phai c6 HPLD dang hiéu luc trong thang; dung Thém dong dé
b6 sung.

e Stra nham chinh sach? Bam Vé mdc dinh trong trang Chinh sach; bang luang da lap khong bi anh
hudng.

e Cin c phap ly phan mém dang dung: B6 luat Lao déng 45/2019/QH14, Luat BHXH 41/2024/QH15,
Luat Thué TNCN, ND 14572020, ND 293/2025 (luong t6i thi€éu 2026), NQ 110/2025 (giam tri gia
canh), TT 133/2016, TT 80/2021. K€ toan can ra soat khi c6 van ban méi.

11. Ho trg

Can ho trg nghiép vu, lién hé quan tri vién cta dan vi. Van dé ky thuat ctia phan mém gui t&i don vi

phat trién tai www.vi-sos.com. Xem thém Chinh sach bao mat va Diéu khoan st dung.
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