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L � I NÓI �� U 

  

V� i mong mu� n tr�  giúp công tác qu� n lý tài chính m� t cách hi� u qu� , Công ty C�  Ph� n 

ACMAN gi� i thi� u m� t công c	  tr�  giúp t� t nh
 t � ó là ph� n m� m bán hàng ACENT SHOP. 

ACENT là m� t ph� n m� m � áp 
 ng ��� c t� i � a nhu c� u qu� n lý tài chính c� a doanh nghi� p, và là 

công c	  qu� n lý t� t nh
 t ��  làm vi� c. 

ACENT ��� c thi� t k�  và l� p trình trên công ngh�  hi� n �� i và theo quy chu� n c� a B�  tài 

chính. V� i s� n ph� m này ng�� i s�  d	 ng ch� c� n c� p nh� t s�  li � u �� u vào phát sinh theo h�  th� ng 

ch
 ng t� , máy tính s�  t�  �� ng tính toán và �� a ra các s�  sách báo cáo tài chính, báo cáo qu� n tr� 

và các thông tin v�  ho� t �� ng s� n xu
 t kinh doanh c� a doanh nghi� p. 

V� i mong mu� n tr�  giúp t
 t c�  nh� ng ng�� i � ang và s�  s�  d	 ng ph� n m� m bán hàng 

ACMAN có ��� c cái nhìn t� ng quan nh
 t v�  ch�� ng trình c� ng nh�  các tính n� ng và cách s�  

d	 ng ch�� ng trình m� t cách �� n gi� n nh
 t. 

 

CÔNG TY C�  PH� N ACMAN
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PH� N II.  CÀI �� T PH� N M� M 

 

Trong �#a CD-ROM có 03 th�  m	 c nh�  hình d�� i � ây. 

·  ACent Shop Client: Phiên b� n dành cho cài �! t $ máy tr� m. 

·  ACent Shop Server: Phiên b� n cài cho máy ch� , ho! c ch� cài 1 máy s�  d	 ng. 

·  Addon: Các ti� n ích c� n thi� t cho k% thu� t khi cài �! t ph� n m� m. 

2.1. Cài �� t máy ch : 

Trong th�  m	 c ACent Shop Server ch&n file setupAcent Shop, ti� p t	 c các b�� c nh�  ti� n trình 

d�� i � ây. 

 

 

L� u ý: " ây là ph�� ng pháp ch� y t�  �� ng mà b�  cài �! t t�  ch� y và tìm các y� u t�  c� n thi� t còn 

thi� u ��  cài vào máy tính c� a b� n. 

B
 m INSTALL  $ màn hình này ��  ti� p t	 c cài �! t. 
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B
 m FINISH  $ màn hình này ��  ti� p t	 c cài �! t. 

 

Ti� p t	 c cài �! t c�  s$ d�  li � u SQL Express vào máy tính. Ch&n vào các vùng khoanh �'  theo 

trình t� . 
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2.2. Cài �� t máy tr ! m. 

Giao di� n t�� ng t�  ph� n cài �! t ph� n m� m Acent trên máy ch�  

2.3. Thi� t l � p ngày tháng n" m, �
 nh d! ng s�  

Ch&n: Start\Settings\Control Panel 

 

Nháy � úp chu� t vào Regional and Language Options -> Ch&n Customize...  
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�
 nh d! ng Numbers:  

- Ph� n Decimal symbol d
 u ph� y (,) 

- Ph� n Digit grouping symbol d
 u ch
 m (.) 

 

�
 nh d! ng Currency 

 - Ph� n: Decimal symbol ch&n d
 u ph� y (,) 

 - Ph� n: Digit grouping symbol ch&n d
 u ch
 m (.) 
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�
 nh d! ng ngày tháng n" m 

- Ph� n �� nh d� ng Date (ngày/ tháng/ n� m)  

 

- Ph� n: Short date format b� n ch&n (dd/MM/yyyy) 

- Sau � ó b� n ch&n phím OK ��  k� t thúc vi� c thi� t l� p. 

 

2.4  Thi� t l � p k� t n� i �" ng nh� p vào ph� n m� m ACENT SHOP 
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Dùng b�  cài setup trong �#a CD do chúng tôi � ã cung c
 p, ch�� ng trình cài hoàn t
 t s�  t�  

�� ng t� o ra th�  m	 c D:\ Acent 2012, �( ng th� i ch�� ng trình t�  t� o ra Shortcut trên màn hình 

desktop, File � ó có tên là Acent , bi� u t�� ng     

 

    Nh
 p � úp chu� t vào bi� u t�� ng này, b� n th
 y ch�� ng trình � òi h' i ph� i thi� t l� p các tham 

s�  l� n �� u tiên cho ch�� ng trình.  

Thi � t l � p k� t n� i d# li$u: 

 

B
 m vào bi� u t�� ng  ��  ph� n m� m quét các máy ch�  d�  li � u SQL � ang có trong m� ng n� i 

b� .  

 

Tên Server: VAIOE\ACMAN   (Trong � ó : VAIOE : là tên máy tính cài ph� n m� m ACENT 

SHOP, \ACMAN : là tên server SQL c� a ACMan cài trong máy tính) 

Ki � u ch
 ng th� c: SQL server Authentication. 

Tên �� ng nh� p: sa 

M� t kh� u: 1234567 

ACENT 
SHOP 
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  Có th�  bâm INSERT t� i ô Tên Server ��  b� t ra giao di� n k� t n� i, cho phép gõ vào các 

thông s�  k� t n� i v� i máy ch�  ��  k� t n� i. 

 

Trong tr�� ng h� p n� u ch� a có c�  s$ d�  li � u thì 
 n nút   ��  t� o c�  s$ d�  

li � u. 

 

 

N" m TC: là n� m làm vi� c  

Mô t% CSDL: là tên di)n gi� i cho d�  li � u 

��& ng d� n: là n� i l � u tr�  d�  li � u trên ph� n m� m 

Qu%n tr 
 viên: là tên �� ng nh� p cho d�  li � u 

Tên qu%n tr 
: là tên di)n gi� i 

M� t kh' u qu%n tr 
: là m� t kh� u �� ng nh� p vào d�  li � u 
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 Sau khi t� o d�  li � u xong NSD 
 n K� t n� i   ��  �� ng nh� p vào ph� n m� m.  

 

*  giao di� n �� ng nh� p. B� n hãy nh� p tên �� ng nh� p và m� t kh� u.  

M! c �� nh: Tên: admin, M� t kh' u: 1  

Ch&n ngôn ng�  và c�  s$ d�  li � u. 

L� u ý s�  License là s�  b� n quy� n mà chúng tôi � ã cung c
 p khi ký h� p �( ng ho! c b� n 

hãy liên l� c ngay v� i chúng tôi ��  có b� n quy� n c� a ch�� ng trình. 

 



H�� ng d� n s�  d� ng ACENT Shop 

Trang 14/42 

PH� N III: H �� NG D� N  CHUNG 

3. Các thao tác c�  b� n làm vi� c v� i ACENT SHOP 

3.1 M�  ch�( ng trình:  

Nháy � úp chu� t vào bi� u t�� ng c� a ch�� ng trình trên màn hình Desktop giao di� n nh�  sau: 

 

Các thông tin c(  b%n khi m�  ch�( ng trình: 

- Tên �" ng nh� p: Gõ � úng tên ng�� i dùng vào ô này (admin) 

- M� t kh' u:   Gõ � úng m� t kh� u c� a ch�� ng trình vào ô này (1) 

- Ch
 n CSDL:  Nh
 p � úp vào m� i tên ��  ch&n d�  li � u làm vi� c 

Ch&n c�  s$ d�  li � u làm vi� c, � ây là ph� n quan tr&ng, xác �� nh ta � ang làm vi� c v� i c�  s$ d�  li � u 
nào. 

(Tr�� ng h� p dùng màn hình c� m 
 ng, b
 m vào … $ tên �� ng nh� p, m� t kh� u ��  hi� n bàn 

phím � o cho nh� p li� u). 

 

Chú ý: 

Khi làm vi� c v� i ph� n m� m bán hàng tính làm vi� c thì d�  li � u ��� c cài �! t t� i máy tính � ó. 
Thông th�� ng ch�� ng trình ��  m! c �� nh D:\ACent 2012 (b� n có th�  �! t d�  li � u $ b
 t k+ �  nào, 
th�  m	 c nào trên mày tính, ACent không b, t bu� c ��  th�  m	 c D:\ACent 2012) 

Khi có nhi� u máy tính cùng làm vi� c v� i m� t c�  s$ d�  li � u, thì d�  li � u ��� c cài �! t t� i máy 
ch� , còn các máy tính khác thì làm vi� c qua m� ng Lan. 
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 Khi máy ch�  làm vi� c thì không c� n b� t các máy tr� m, còn khi m� t trong các máy tr� m làm 
vi� c thì ph� i b� t máy ch�  ��  thông tin c� p nh� p ph� i l � u $ máy ch� . 

Cách thi� t l � p ��& ng d� n c(  s�  d# li$u: Nháy � úp chu� t vào “bi )u t�* ng  ”  ch�  kho� ng 1-
2 phút ��  ph� n m� m quét các máy ch�  d�  li � u có trong m� ng và sau � ó b
 m vào nút  ��  ch&n 
tên sever ch
 a c�  s$ d�  li � u làm vi� c. 

 
- Tên Sever:            Ch&n tên máy ch�   

- Ki )u ch+ng th� c: SQL Server Authentication 

- Tên �" ng nh� p:    sa 

- M� t kh' u:             1234567 

Sau khi nh� p các thông tin: tên �� ng nh� p, m� t kh� u và xác �� nh ��� c c�  s$ d�  li � u làm vi� c, 
b� n b
 m vào nút �" ng nh� p ��  m$ ch�� ng trình. 

 
 

3.2 Gi� i thi $u thanh menu ACENT SHOP 

D# li$u:    

A. Thu Ngân: (M�  c� a s�  thu ngân hàng ngày). 
B. Qu� n lý hoá �� n: (Qu� n lý các hoá �� n � ã thanh toán). 
C. Thi� t l� p hàng bán: (Danh m� c hàng hoá bán ra). 
D. "� n �! t hàng: "� n d�  ki� n nh� p hàng, 
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E. Nh� p kho t�  NCC: Qu� n lý các �� n hàng nh� p kho t�  nhà cung c
 p 
F. Nh� p hàng tr�  l� i t�  khách hàng. 
G. Qu� n lý kho hàng 

01. Thi� t l� p thông s�  nh� t kho: Thi� t l� p các tài kho� n kho m! c �� nh. 
02. Thi� t l� p kho xu
 t m! c �� nh: "� nh ngh#a kho bán hàng theo máy tính. 
03. Thi� t l� p �� nh m
 c t( n kho (Quy �� nh t	 n kho t
 i thi� u). 
04. Thi� t l� p h�  th� ng �( ng b�  mã hàng hoá (Thao tác này giúp cho vi� c �
 ng b
  mã 

hàng c� a các kho hàng v� i nhau ho� c kho hàng v� i danh m� c hàng bán, thao tác 
giúp cho vi� c th
 ng nh� t qu� n lý và gi� m t� i thông tin nh� p li� u). 

05. Thi� t l� p các bút toán xu
 t kho t�  �� ng 
�  Xu� t kho t�  �
 ng là kho hàng ��� c t�  �
 ng xu� t ra, tính vào giá v
 n khi có 

nghi� p v�  bán hàng. 
�  � i� u ki� n ��  xu� t kho t�  �
 ng là TK 5111 doanh thu và TK 1561- hàng hóa 

(TK155 – Thành ph� m) ph� i th
 ng nh� t, �	 ng b
  cùng m
 t h�  th
 ng mã (xem 
chi ti� t m� c 7 ph� n này). 

�  Thi� t l� p các tài kho� n liên quan ��  ch�� ng trình t�  �
 ng xu� t kho 
06. Thi� t l� p thông s�  nh� p kho 
07. Làm xu
 t kho t�  �� ng (Ra l� nh cho ph� n m� m th� c hi� n các thao tác xu� t giá v
 n 

hàng hóa v� i các thi� t l� p s� n). 
08. Thi� t l� p �� nh m
 c chi ti� t: "� nh m
 c hàng hóa xu
 t kho theo hàng bán ra. 
09. T� ng h� p t( n kho: Theo dõi nhanh tình hình N-X-T c� a hàng hóa liên kho. 

H. Thi� t l� p danh m	 c chung 
01. Danh m	 c �� n v� tính (Quy �� i �� n v� tính). 
02. Danh m	 c ngo� i t�  
03. Danh m	 c t-  l�  chi� t kh
 u 
04. Danh m	 c thu�  su
 t, thu�  VAT 
05. Thi� t l� p h�  th� ng thanh toán 
06. " ánh s�  ch
 ng t�  t�  �� ng 
07. H�  th� ng quy �� i �� n v� tính 
08. Thi� t l� p các bút toán k� t chuy� n t�  �� ng (L� p b� ng bút toán k� t chuy� n t�  �
 ng cho 

các TK ��  xác �� nh k� t qu�  kinh doanh). 
09. Thi� t l� p qu� n lý thu chi 
10. Thi� t l� p Site code 
11. Thi� t l� p t-  giá h� ch toán hàng ngày 

I. Qu� n lý thu chi (Qu� n lý thu chi ti� n m! t hàng ngày c� a c� a hàng)  
J. Nhân S�  

01. Danh m	 c phòng ban. 
02. Danh m	 c nhân viên. 

K. Danh sách khách hàng. 
L. Danh sách nhà cung c
 p. 
M. Qu� n lý: 

01. TK tích h� p theo khách hàng. 
02. TK tích h� p theo nhà cung c
 p. 
03. Thi� t l� p công n� . 
04. Theo dõi công n� . 
05. Qu� n lý nhóm KH/NCC: Chuy� n �� i khách hàng, nhà cung c
 p t�  nhóm này sang 

nhóm khác. 
N. K�  toán qu� n tr� c� a hàng. 
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01. C� p nh� t ch
 ng t�  phát sinh. 
02. H�  thông tài kho� n và s�  d� . 
03. Làm các bút toán k� t chuy� n t�  �� ng (Th� c hi� n bút toán k� t chuy� n t�  �
 ng cu
 i 

k� ). 
So! n th%o: 

Hu-  thao tác:  Hu�  thao tác mà b� n � ang làm vi� c. 
S� a d�  li � u:   F3 S� a d�  li � u, thay �� i thông  tin  trong ph� n d�  li � u � ã nh� p.  
Thêm dòng m� i:   Ctrl + M    Thêm dòng m� i ��  nh� p d�  li � u. 
Xoá dòng hi� n t� i:  Ctrl + X     Xóa m
 t dòng ch ng t!  hi� n t� i � ang ch" n. 
T� o � ánh d
 u (x):  F6  � ánh d� u x cho dòng hi� n t� i, ��  tách d�  li � u. 
" ánh d
 u t
 t c� :  Ctrl + Shilt + T � ánh d� u x cho các dòng hi� n t� i, ��  tách 
d�  li � u. 
Chép sang dòng m� i:   Ctrl + K     Là chép dòng trên xu
 ng, s�  d� ng  thao tác này v� i bút 

toán kép. 
Chép sang  dòng m� i :   Ctrl + D      Chép c�  chi ti� t (Chép các dòng kèm chi ti� t VAT, Kho hàng,...)  
In ch
 ng t� :     F5   In ch ng k�  toán (In ch ng t!  t�� ng  ng v� i nghi� p v� . 
Tìm ki� m: Ctrl + F      Là thao tác giúp tìm ki� m nhanh (Hi� n ra dòng tìm ki� m). 
L&c theo tài kho� n:    Ctrl + L  Màn hình l" c ch ng t!  theo các tiêu chí nâng cao. 
Khoá d�  li � u: Ctrl + Shift + L   Khoá d�  li � u, không cho s� a d�  li � u � ã nh� p trong 
tháng. 
" ánh l� i s�  ch
 ng t� : Ctrl + I � ánh l� i s
  ch ng t!  theo h�  th
 ng � ã thi� t l� p. 
" óng:   Ctrl + S  Thoát kh#i màn hính nh� p phát sinh. 

Báo cáo tài chính:  
A. Báo cáo giao ca :                   In báo cáo giao ca. 
B. Doanh thu bán hàng (theo ca):                   In doanh thu bán hàng chi� t 
kh� u, gi� m giám, thu�  su� t. 
C. T� ng h� p doanh thu:  In t� ng h� p doanh thu. 
D. B� ng kê hoá �� n:   In b� ng kê các hoá �� n bán ra. 
E. S�  cái tài kho� n:  In s�  cái tài kho� n. 
F. S�  qu% 
G. B� ng cân �� i tài kho� n:         In b� ng cân �
 i tài kho� n. 
H. B� ng cân �� i k�  toán:          In b� ng cân �
 i k�  toán. 
I. K� t qu�  ho� t �� ng kinh doanh:  In báo cáo k� t qu�  ho� t �
 ng kinh doanh. 
J. L� u chuy� n ti� n t� :             In báo cáo l� u chuy� n ti� n t� . 
K. Thuy� t minh báo cáo tài chính:    In báo cáo thuy� t minh báo cáo tài chính.  

Báo cáo qu%n tr 
: 
A. TH doanh thu 
B. S�  chi ti� t 
C. B� ng kê hoa h( ng 
D. T� ng h� p doanh s�  bán hàng 
E. T� ng h� p doanh thu theo nhân viên 
F. Chi ti� t doanh s�  theo nhân viên 
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G. B� ng t� ng h� p theo dõi �� i t�� ng:  In các b� ng t� ng h� p theo dõi �
 i 
t�� ng (công n� ) c� a các TK. 

H. S�  theo dõi chi ti� t �� i t�� ng (công n� ): In các s�  theo dõi chi ti� t �
 i t�� ng 
(công n� ) c� a các TK. 

I. B� ng t� ng h� p hàng hoá t( n kho: In các b� ng t� ng h� p nh� p xu� t t	 n kho c� a 
các TK, các kho 

J. S�  chi ti� t nguyên v� t li � u, hàng hoá: In các s�  chi ti� t nguyên v� t li � u, hàng 
hoá 

K. B� ng TH doanh thu theo HH 
L. S�  chi ti� t doanh thu theo HH.    In s�  chi ti� t doanh thu bán hàng hoá 
M. B� ng tông h� p doanh thu bán hàng 

 

H$ th� ng: 

Thông tin các phiên làm vi� c : Xem l� i thông tin các thao tác c� a ng�$ i dùng, thêm, s� a 
xóa, dùng cho qu� n tr� xem l� i các công vi� c c� a nhân viên. 

Qu� n lý ng�� i s�  d	 ng:   Qu� n lý tên, m� t kh� u c� a ng�$ i s�  d� ng 

Thay �� i m� t kh� u:                 Thay �� i m� t kh� u �%ng nh� p ng�$ i s�  d� ng hi� n t� i. 

Chuy� n s�  d�  sang k+ sau:     Chuy� n s
  d�  sang k�  sau khi làm sang n%m tài chính m� i. 

Làm s� ch c�  s$ d�  li � u:        Xóa nh� ng d�  li � u rác, các d�  li � u � ã xóa. Th� c hi� n thao 
tác này s& không th�  khôi ph� c l� i ��� c n� a. 

T� o c�  s$ d�  li � u:                  T� o m
 t d�  li � u làm vi� c m� i. 

Sao l� u khôi ph	 c:                 Backup, ghi l� i file d�  li � u � ang làm. 

Tách d�  li � u:                          Tách nh� ng ch ng t!  ��� c � ánh d� u x thành d�  li � u m� i. 

Giúp �,  

Tr�  giúp: F1  Giúp �'  ng�$ i s�  d� ng. 

Nh� p �� ng ký b� n quy� n:    Nh� p b� n quy� n cho s� n ph� m. 

Nâng c
 p b� n quy� n:    Nâng c� p b� n quy� n cao h� n. 

Thông tin b� n quy� n:         Thông tin v�  nhà cung c� p b� n quy� n. 

T�  v
 n,chuy� n giao, b� o hành:  T�  v� n, h(  tr�  khi s�  d� ng ACent 2012. 
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PH� N IV: THI - T L . P DANH M� C TRÊN PH� N M� M 

Giao di� n chính c� a ph� n m� m qu� n lý c� a hàng Acent Shop 

 
4.1. Khai báo thông tin �( n v
 s/  d� ng: 

Vào  H$ th� ng/ Thông tin �( n v
 s/  d� ng 

Nh� p �� y ��  các thông tin c� a �� n v� s�  d	 ng, r( i 
 n  ��  l� u thông tin 
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4.2.Thi� t l � p các danh m� c 

4.2.1. Thi� t l � p h$ th� ng hàng bán ra: 

Vào D# li$u/ C. Thi� t l � p hàng bán/ Danh m� c hàng bán. T� i � ây NSD t� o danh m	 c hàng 
bán, quy �� nh giá bán cho t� ng m! t hàng . 

 
Các thông tin chi ti� t trong ph� n danh m� c hàng bán: 

�  Mã hàng: là mã hàng bán ra NSD có th�  s� a l� i mã theo yêu c� u ho! c ��  m! c �� nh 
ch�� ng trình t�  sinh mã (L� u ý: mã hàng không bao g	 m các ký t�  �� c bi� t: *,.,+,-
,^,!,…) 

�  Tên hàng: là tên hàng bán ra 

�  "� n v�: là �� n v� tính 

�  "� n giá: là giá bán l.  c� a m! t hàng 

�  Giá s�, Giá c
 p 1, Giá c
 p 2,…: là giá dành cho nh� ng khách hàng là �� i lý c
 p 1, c
 p 2 
hay khách hàng VIP, khách hàng mua s�  l�� ng l� n. 

�  CK (%):  là t-  l�  chi� t kh
 u c� a m! t hàng khi bán ra 

�  Mã v� ch: ph� n này NSD có th�  b'  qua 

�  (x): Dùng trong tr�� ng h� p 1 s�  m! t hàng sau th� i gian bán hàng gi�  không bán n� a có 
th�  tích b'  d
 u � i ��  khi nhân viên thu ngân bán hàng không ch&n vào m! t hàng này n� a. 

 

* L� u ý:  
1. Tr�� c khi thêm danh m� c hàng bán trong c� a hàng, ph� i t� o nhóm b) ng cách click chu
 t vào 

bi� u t�� ng  ��  t� o danh m� c các nhóm hàng theo nhu c� u th� c t�  c� a c� a hàng. 

2. Nút  cho phép paste d�  li � u ��� c copy t!  excel vào trong tr�$ ng h� p khách hàng có danh 
sách hàng hóa t!  excel mu
 n copy vào, trong các giao di� n có nút này n) m �  góc trên bên ph� i 
c� a l�� i d�  li � u thì là dùng cho ch c n%ng copy d�  li � u t�  excel vào. Tuy v� y, �� nh d� ng d�  li � u 
c� a excel ph� i theo th  t�  c
 t: Mã, Tên, � V tính, S�  l�� ng, �	 n giá,…. N� u không � úng th  t�  
ph� n m� m s& dán vào b� sai. Vì v� y c� n h� t s c l� u ý ch c n%ng này, 
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4.2.2. Thi� t l � p danh sách khách hàng 
Vào m	 c D# li$u/ I. Danh sách khách hàng. Thi� t l� p thông tin chi ti� t c� a khách hàng 

theo nhu c� u qu� n lý. 
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Các thông tin chi ti� t trong ph� n danh m� c khách hàng: 

�  Mã KH: là mã khách hàng NSD có th�  s� a l� i mã theo yêu c� u ho! c ��  m! c �� nh ch�� ng 
trình t�  sinh mã (L� u ý: mã khách hàng không bao g	 m các ký t�  �� c bi� t: *,.,+,-,^,!,…) 

�  Tên khách hàng: là tên khách hàng 

�  %HH: là % hoa h( ng mà nhân viên ��� c h�$ ng khi bán cho khách hàng này 

�  T�nh/ Thành ph� : là thành ph�  n� i khách hàng �� ng ký 

�  Qu� n, huy� n, �� a ch�, ngân hàng,…  
* L� u ý: Tr�� c khi thêm danh m� c khách hàng  c� a c� a hàng, ph� i t� o nhóm b) ng cách click 

chu
 t vào bi� u t�� ng  ��  t� o danh m� c các nhóm theo nhu c� u th� c t�  c� a c� a hàng 

 
Các thông tin chi ti� t trong ph� n nhóm  khách hàng: 

�  Mã nhóm: là mã nhóm NSD có th�  s� a l� i mã theo yêu c� u ho! c ��  m! c �� nh ch�� ng 
trình t�  sinh mã (L� u ý: mã khách hàng không bao g	 m các ký t�  �� c bi� t: *,.,+,-,^,!,…) 

�  Tên nhóm: là tên nhóm 

�  Chính sách giá: Áp d	 ng cho các c� a hàng s�  d	 ng giá bán cho t� ng nhóm khách hàng 
4.2.3. Thi� t l � p danh sách nhà cung c� p (t�� ng t�  nh�  khách hàng) 
4.2.4. Thi� t l � p danh m� c chung 

Vào m	 c D# li$u/ Thi� t l � p danh m� c chung 

Danh m	 c �� n v� tính:  "� nh ngh#a các �� n v� tính c� a c� a hàng, giúp nh� p li� u nhanh  
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Danh m	 c ngo� i t� : Thi� t l� p danh m	 c các lo� i ti � n ��� c s�  d	 ng trong c� a hàng 

 
Danh m	 c phí ph	 c v	 : Thi� t l� p % phí phuc v	  (n� u có) 

Danh m	 c chi� t kh
 u: Thi� t l� p % chi� t kh
 u cho khách hàng (n� u có) 

Danh m	 c Thu�  GTGT: Thi� t l� p % thu�  GTGT (n� u có) 
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4.2.5 Thi� t l � p nâng cao (h$ th� ng thanh toán):  

Ng�� i s�  d	 ng có th�  b'  qua ho! c tham kh� o ��  bi� t thêm 

�  Ph� n này giúp chúng ta thi� t l� p h�  th� ng tích h� p gi� a k�  toán và nghi� p v	  thu ngân 

c� a c� a hàng. 

�  Thi� t l� p m/ u hóa �� n, ký hi� u c� a hóa �� n và ��  l� n c� a hóa �� n. 

�  Thi� t l� p s�  liên in ra c� a hóa �� n. 

�  Thi� t l� p màn hình làm vi� c (màn th�� ng ho! c màn Wide Sereen). 

�  Thi� t l� p khu v� c làm vi� c (Site). 

�  Thi� t l� p �( ng ti� n bán hàng. 

�  Thi� t l� p h�  th� ng g� i email khi thanh toán hóa �� n. 

�  Thi� t l� p giao di� n thu ngân. 

�  Thi� t l� p bán hàng b0ng bàn phím máy tính hay b0ng máy �&c mã v� ch. 

�  Thi� t l� p khóa s�  t
 c thì khi thanh toán hóa �� n. 

�  Thi� t l� p h�  th� ng �( ng b�  c� nh bào khi c� a hàng có nhi� u máy thu ngân. 

�  Thi� t l� p máy in hóa �� n, thông tin in ra trên hóa �� n. 

�  Thi� t l� p h�  th� ng �&c mã v� ch t�  cân � i� n t� . 

Màn hình thi � t l � p h$ th� ng thanh toán: 
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Màn hình thi � t l � p hóa �( n: 
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Các thông tin chi ti� t trong ph� n hoá �� n: 

�  N� i dung: " i� n n� i dung t�� ng 
 ng các ph� n bên c	 c M	 c ��  in ra hoá �� n th�  hi� n 
thông tin trên hoá �� n 

�  Lo� i H" : là m/ u hoá �� n thi� t l� p cho t� ng shop khác nhau 

�  Máy in: Ch&n máy in m! c �� nh in ra trên ph� n m� m 

�  M/ u H" : là m/ u hoá �� n 

�  Mã site: là mã c� a �� n v� (L� u ý không t�  �� ng thay �� i thông s�  này hãy tham kh� o nhà 
s� n xu
 t). 

�  Ký hi� u: là ký hi� u c� a hoá �� n 

�  "�  l� n: là ��  dài c� a s�  hoá �� n 

�  S�  liên in: thi� t l� p bao nhiêu liên in ra 

Qu� n tr� ng�� i dùng ch�� ng trình 

Cho phép thêm m� i/ s/ a thông tin/ xóa hay thi� t l� p quy� n làm vi� c cho các ng�� i dùng 
ch�� ng trình. 

�
 

B
 m vào nút <<Chi ti � t>> ��  thi� t l� p quy� n làm vi� c chi ti� t t� i t� ng ch
 c n� ng trong 
ch�� ng trình. 

Có 4 quy� n thi� t l� p c�  b� n: 

- Qu� n tr�: quy� n cao nh� t trong tr�� ng trình 

- Nh� p/s� a: ��� c phép nh� p, s� a d�  li � u k�  toán 

- Ch* nh� p: Ch* ��� c phép nh� p s�  li � u 

- Ch* xem: Ch* ��� c xem các báo cáo và các thi� t l� p 

- C� m truy c� p: Không cho phép s�  d� ng ch c n%ng t�� ng  ng 
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 Chú ý:  

 Trong m� c phân quy� n ng�$ i dùng c� n ph� i xác �� nh chính xác các quy� n h� n, công vi� c 
c� a t! ng ng�$ i dùng c�  th�  ��  khi thi� t l� p ��� c chính xác. M� t kh� u �� t lúc kh� i t� i và lúc s� a 
l� i ��� c mã hóa b� o m� t vì v� y không th�  khôi ph� c l� i mà ch* có th�  thay m� t kh� u khác b� i 
ng�$ i qu� n tr�. 

 Có th�  ch" n nhi� u dòng trong c
 t, sau � ó chu
 t ph� i ��  ch" n ch c n%ng: � ánh d� u các 
dòng � ã ch" n/ B# � ánh d� u các dòng � ã ch" n ��  thao tác ��� c nhanh h� n. 
 ��  thêm các quy� n � ã xóa ho� c còn thi� u, ch" n nút thêm sau � ó ch" n quy� n b�  sung cho 
ng�$ i dùng. 
 
 
 

 
 

 



H�� ng d� n s�  d� ng ACENT Shop 

Trang 28/42 

PH� N V: H�� NG D� N S�  D� NG CH�0 NG TRÌNH 

5.1. Thu Ngân (Bán hàng) 

Quy trình th� c hi� n làm vi� c c� a thu ngân 

 

   

 

 

 

Thu ngân m$ ch�� ng trình b0ng tên �� ng nh� p và m� t kh� u c� a thu ngân. Vào m	 c D# 

li$u/ Thu ngân 

 

B�� c 1: Thêm m� i �� n hàng: Thu ngân click chu� t vào  ho! c 
 n phím t, t F2 – 

T� o �� n hàng m� i 

B�� c 2: Nh� p thông tin hàng bán ra  

�  Ch&n khách hàng (N� u có):  Thu ngân tích vào nút 

��  ch&n khách hàng 

�  Ch&n nhân viên giao hàng (n� u có):  

 
Khách hàng 
mua hàng 

 
Nhân viên 
thu ngân 

 
Khoá s� , bàn 

giao ca 

1 2 
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�  Ch&n kho hàng bán, n� u nh�  có nhi� u h� n 1 kho hàng xu
 t ra. 

�  S�  d	 ng phím Ctrl + F1 - L&c hàng bán: B� n � ánh tên hàng ho! c mã hàng c� n tìm Enter -

> 
 n Enter ��  ch&n hàng sang hóa �� n (có th�  
 n � úp chu� t ho! c Ctrl+T ��  ch&n món, 

dùng phím lên, xu� ng ��  ch&n các món trong danh m	 c � ã l&c). "�  ti� p t	 c l&c các món 

khác Ch&n Ctrl + F1 ��  quay v�  ô “L 
 c danh m� c menu”, ch&n ESC ��  danh m	 c menu 

quay tr$ v�  nh�  ban �� u và b, t �� u l&c tìm món m� i.  

�  F4 Thanh toán: thanh toán và in hoá �� n cho khách hàng. 

�  F5. Thêm hàng: dùng trong tr�� ng h� p hàng bán ra không có trong danh m	 c có th�  

thêm ngay t� i giao di� n thu ngân 

�  F6. Xoá hàng: dùng khi 1 �� n hàng bán cho khách nh� ng thu ngân ch&n nh� m m! t hàng 

và c� n xoá � i 

�  F3 Hu1 �( n hàng:  dùng trong tr�� ng h� p khách hàng không mua hàng n� a ,  thu ngân 

ti� n hàng hu-  �� n � i 

�  B%ng kê %HH: dùng ��  in ngay % hoa h( ng cho khách 

�  F12. � óng: dùng ��  thoát kh' i màn hình thu ngân. 

 

B�� c 3: In hóa �� n thanh toán 

�  Ch&n hoá �� n c� n thanh toán  

�  In hóa �� n nhanh (F5): In ngay ra hóa �� n 

�  In hóa �� n qua màn hình thanh toán (F4): 

�  Tính toán ��  tr�  l� i ti � n cho khách hàng: nh� p s�  ti� n khách hàng �� a vào ô 

“Khách �� a ti� n” máy tính s�  t�  �� ng tính ra s�  ti� n “ Ph� i tr�  l� i cho khách” 

�  Thanh toán qua công n� : Khi khách hàng n�  ti� n: tích ch&n vào “Công n� ”/ ch&n 

vào ô mã khách hàng/ Insert và nh� p tên khách hàng 

�  Thanh toán b0ng ngo� i t� : ch&n lo� i ngo� i t�  thanh toán, � ánh s�  ti� n ngo� i t�  và 

máy tính s�  t�  �� ng tính toán theo t� giá � ã ��� c thi� t l� p qui �� i ra ti� n VN" . 

�  Ch&n  s�  liên c� n in: tích vào ô “ s�  liên in ra”  

�  In th�  hóa �� n cho khách hàng xem: ch&n “F6. In k.tra” ) / B
  qua (F5) hoá �� n 

� ó v/ n ��� c th�  hi� n trên màn hình thu ngân. 

�  Sau khi các thông tin chính xác 
 n F4. T. Toán ��  in ra cho khách. 
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Thông tin  công  n�   s�  hi� n ra n� u ch&n khách hàng c	  th� , ph� n m� m s�  t�  tính toán công n�  

c� a khách hàng �� n th� i � i� m này. 

Hoá �� n in ra cho khách s�  có giao di� n sau: 

 

L� u ý: Hoá �� n � ã in ra thì thu ngân s& không ch*nh s� a ��� c, ch* có ng�$ i qu� n tr� m� i 

có th�  s� a ��� c. 

(Các hoá �� n ti� p theo thu ngân làm t�� ng t� ). 
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B�� c 4: Khoá s2 bàn giao ca 

Vào m	 c D# li$u/  Qu%n lý hóa �( n 

Toàn b�  các hóa �� n ��� c thanh toán, hóa �� n b� h� y ��� c l� u toàn b�  vào m	 c này 

 

M	 c � ích giúp ng�� i qu� n lý ki� m tra ��� c toàn b�  thông tin c� a các hóa �� n � ã thanh 

toán theo t� ng ngày: 

- Ki � m tra l� i chi ti� t thông tin các hóa �� n 

- Ki � m tra ��� c các hóa �� n � ã thanh toán, các hóa �� n h� y thanh toán 

- Th� ng kê ��� c doanh s�  bán hàng, các kho� n gi� m giá, chi� t kh
 u, trong ngày 

c� a t
 t c�  thu ngân ho! c c� a 1 thu ngân  

- Ki � m tra ��� c doanh thu b0ng ti� n m! t, công n�  trong ngày c� a t
 t c�  thu ngân 

ho! c 1 thu ngân 

- … 

 

T� i màn hình này, qu� n lý ho! c thu ngân  sau khi � ã ki� m soát toàn b�  thông tin các hóa 

�� n có th�  khóa s�  và chuy� n toàn b�  d�  li � u sang d�  li � u k�  toán 

Click vào  ��  chuy� n d�  li � u sang k�  toán, ch�� ng trình cho phép in báo cáo giao ca 

( trong tr�� ng h� p nhà hàng có nhi� u thu ngân, làm vi� c theo ca), có th�  l� a ch&n in báo cáo 

ho! c không tùy theo nhu c� u qu� n lý c� a c� a hàng. Trong tr�� ng h� p thu ngân còn hoá �� n ch� a 

thanh toán cho khách hàng ph� n m� m s�  h' i 
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Thu ngân ch&n User (Thu ngân) khác ��  chuy� n các hoá �� n ch� a thanh toán h� t. Sau � ó in báo 

cáo giao ca 

 

 

M/ u báo cáo giao ca: 

 

 

K� t thúc ca, thu ngân in báo cáo giao ca và n� p ti� n v�  cho th�  qu% 

5.2. Qu%n lý nh� p kho hàng hoá 
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5.2.1 �( n d�  ki � n nh� p hàng 

 

Trong quá trình qu� n tr� c� a hàng, v� i m� t s�  c� a hàng l� n, áp d	 ng công vi� c l� p k�  

ho� ch nh� p hàng, b�  ph� n nh� p hàng s�  vào ch
 c n� ng "� n nh� p hàng d�  ki� n, ��  lên các �� n 

nh� p hàng dùng cho vi� c ki� m soát và xác �� nh ��� c l�� ng hàng s�  nh� p v� . 

B
 m thêm ��  t� o m� i m� t �� n. 

 

- Ch&n nhà cung c
 p t�  danh sách nhà cung c
 p. 

- Ch&n ngày d�  ki� n nh� p v�  ��  ph� n m� m t�  tính toán trung bình s�  l�� ng hàng s�  c� n 

�� n th� i � i� m � ó. Tuy nhiên � ây ch� là con s�  � ánh giá �� c l�  tham chi� u. 
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- Ch&n kho d�  ki� n nh� p v� . 

- B
 m Thêm ��  thêm các hàng hóa vào "� n d�  ki� n nh� p ho! c copy t�  file excel danh 

sách có s1n thông qua nút: . 

- B
 m ch&n ��  hoàn t
 t và in phi� u. 

5.2.2 Nh� p kho 

Ng�� i s�  d	 ng vào ph� n D# li$u/ Nh� p kho 

- Ch&n  ��  t� o m� i Phi� u nh� p kho,  nh
 p � úp chu� t vào phi� u ��  s� a 

1 phi� u trong danh sách. 

 

 

Các thông tin chi ti� t trong ph� n phi� u nh� p kho hàng hoá: 

�  Ng�� i giao hàng: là h& tên ng�� i giao hàng 

�  Tên CSXX, Mã CSSX: là tên và mã nhà cung c
 p 

�  Lý do nh� p: là lý do nh� p kho 

�  Nh� p t� i kho: là nh� p t� i kho nào 

�  Ch&n nút Ch&n phi� u ��  ch&n danh sách hàng hóa, v� t t�  t�  �� n nh� p hàng d�  ki� n. 

�  Ch&n  ��  thêm các m! t hàng c� n nh� p. 
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�  Ch&n hàng b0ng cách ch&n 1 hàng r( i b
 m Enter, ho! c kích � úp. Tuy nhiên có th�  ch&n 

nhi� u hàng b0ng vi� c tick vào ô (x) $ c� t �� u và b
 m nút 1.>>> khi ch&n xong hàng hóa 

v� t t�  ��� c ch&n s�  t�  �� ng vào danh sách bên tay ph� i. 

Ch&n các m! t hàng c� n thêm , ch&n vào  ��  giao quay v�  giao di� n << Phi� u 

nh� p kho>>, gõ �� n giá, s�  l�� ng và các thông tin c� n thi� t trên phi� u nh� p kho 

Tr �& ng h* p m� t hàng c� n nh� p ch� a có trong danh m� c t3n kho 

T� i giao di� n << danh m� c hàng t3n kho>> , ch&n nhóm c� n thêm sau � ó 
 n  ��  

thêm mã hàng m� i 
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Sau khi nh� p �� y ��  thông tin ta có 

 

Ng�� i s�  d	 ng có th�  in ra ho! c 
 n phím Ch&n ��  k� t thúc ph� n nh� p kho hàng hoá. 

- Chon  ��  s� a phi� u nh� p 

- Ch&n  ��  xoá phi� u nh� p 

- Ch&n  ��  thoát màn hình nh� p kho 

- Chon  ��  khôi ph	 c ch
 ng t�  b� xoá 

5.2.3 Xu� t kho 

Ng�� i s�  d	 ng vào ph� n D# li$u/ Qu%n lý kho hàng/Làm các bút toán xu� t kho t�  

�4 ng. 

Tr�� ng h� p khóa s�  bán hàng, ph� n m� m s�  t�  xu
 t kho giá v� n các hàng hóa t�  �� ng. 

Tuy nhiên, trong m� t s�  tr�� ng h� p thao tác xu
 t kho b0ng tay ��  ph� n m� m th� c hi� n l� i thao 

tác xu
 t giá v� n các hàng hóa bán ra theo kho� ng th� i gian mong mu� n. 
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M	 c � ích c� a thao tác này là sau m� t ngày bán hàng, k�  toán làm các bút toán xu
 t kho 

t�  �� ng ��  ph� n m� m t�  �� ng xu
 t kho tính giá v� n. 

 

5.3. Qu%n lý thu chi 

Ng�� i s�  d	 ng vào ph� n D# li$u/ F. Qu%n lý thu chi 



H�� ng d� n s�  d� ng ACENT Shop 

Trang 38/42 

 

 Trong ph� n này NSD có th�  làm phi� u thu ho! c phi� u chi 

Ví d	  1: Thu ti� n Công ty TNHH Long Thành tr�  n�  5.000.000 � . 

 Ng�� i s�  d	 ng tích vào  sau � ó tích  

màn hình phi� u thu s�  hi� n lên ng�� i s�  d	 ng nh� p �� y ��  thông tin. Ch&n Ghi l� i ho! c In phi� u 

��  k� t thúc ph� n nh� p phi� u thu 
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Ví d	  1: Thu ti� n Công ty TNHH Long Thành tr�  n�  5.000.000 � . 

Ng�� i s�  d	 ng click ch&n   Sau � ó làm t�� ng t�  nh�  phi� u thu 

 

 



H�� ng d� n s�  d� ng ACENT Shop 

Trang 40/42 

 

5.4. H$ th� ng tài kho%n và s�  d�  

 S.\K�  toán qu%n tr 
 c/ a hàng \ H$ th� ng tài kho%n và s�  d�  

 

Khu v� c qu� n tr� h�  th� ng tài kho� n và s�  d�  �� u k+ các tài kho� n theo ch�  ��  k�  toán, yêu c� u 

ng�� i dùng ph� i có nghi� p v	  k�  toán ��  s�  d	 ng. 
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5.5. C� p nh� t ch+ng t5 k�  toán 

 S.\K�  toán qu%n tr 
 c/ a hàng \ C� p nh� t ch+ng t5 k�  toán 

 

Khu v� c qu� n tr� d�  li � u h� ch toán k�  toán hàng ngày, t�  nh� p hay t�  �� ng t�  b�  ph� n 

bán hàng �� y sang. Yêu c� u ng�� i dùng ph� i có ki� n th
 c v�  k�  toán tài chính ��  s�  d	 ng m	 c 

này.  

Th�� ng thì khu v� c này dành cho k�  toán t� ng h� p. V� i các ch
 c n� ng h� ch toán, thêm, 

s� a, xóa bút toán. In các phi� u, qu� n tr� s�  li � u k�  toán. (Xem chi ti� t bên tài li� u h�� ng d/ n k�  

toán ACENT).  

5.6. K� t chuy)n t�  �4 ng xác �
 nh k� t qu% kinh doanh 

B
 m vào nút k� t chuy� n t�  �� ng, máy tính t�  �� ng �� a ra các bút toán k� t chuy� n t�  �� ng, 

thao tác th� c hi� n nh�  sau: 

Ch
 n m� c D�  li � u\E Làm bút toán k� t chuy� n t�  �� ng 
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Thao tác này th� c hi� n t�  �� ng k� t chuy� n các tài kho� n trung gian theo nguyên t, c k�  

toán, t�  � ó ch�� ng trình t�  �� ng xác �� nh k� t qu�  kinh doanh trong k+ c� a doanh nghi� p. 

5.7 In Ch+ng t5 và s2 sách báo cáo 

- Sau khi các nghi� p v	  kinh t�  phát sinh ��� c c� p nh� t vào ph� n m� m ACENT SHOP, 

ch�� ng trình t�  �� ng k� t chuy� n, xác �� nh k� t qu�  kinh doanh. T�  � ó ACMAN cung c
 p cho 

chúng ta các thông tin, s�  li � u v�  tài chính k�  toán c� a doanh nghi� p theo � úng quy �� nh c� a các 

ch�  �� , � áp 
 ng nhu c� u qu� n lý c� a doanh nghi� p. 

- Ng�� i s�  d	 ng vào các m	 c Báo cáo tài chính và Báo cáo qu� n tr� ��  xem. 

5.8 Ch+c n" ng t�  �4 ng c� p nh� p phiên b%n m� i: 

M! c �� nh, ph� n m� m ACENT khi kh$i ch� y s�  k� t n� i v� i h�  th� ng máy ch�  ��  ki� m tra 

phiên b� n m� i cho vi� c vá l2i, nâng c
 p tính n� ng. N� u trên máy ch�  có b� n c� p nh� t m� i nh
 t, 

ph� n m� m s�  h' i ng�� i dùng có mu� n nâng c
 p hay không. Ch&n YES ��  Nâng c
 p, ch&n NO 

��  b'  qua. Tr�� ng h� p ch&n NO, ph� n m� m s�  h' i có ki� m tra phiên b� n khi �� ng nh� p không, 

n� u không mu� n ki� m tra, ch&n NO ��  b'  qua ch
 c n� ng này cho các l� n ch� y sau � ó. 

Ph� n m� m cho phép t, t ch
 c n� ng này: Vào Thông tin �� n v� s�  d	 ng, b'  � ánh d
 u t� i 

m	 c:  

 

Xin c%m ( n vì s�  h* p tác. Hy v
 ng sách h�� ng d� n s/  d� ng này s6 giúp quý khách s/  d� ng 
ph� n m� m m4t cách linh �4 ng, chuyên nghi$p h( n./. 


