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CHƯƠNG I MỘT SỐ QUY ĐỊNH CHUNG 

 
1.1 Một số vấn đề chung khi sử dụng phần mềm GAMA.SMB 

GAMA.SMB là một phần mềm được thiết kế rất chuyên nghiệp. Việc học sử dụng phần mềm 

này rất đơn giản. Các thao tác nhập liệu, truy vấn, kết xuất dữ liệu lên báo cáo đều có tính 

nhất quán (giống nhau). 

1.1.1 Quy định về định dạng chung 

Phần mềm GAMA.SMB có nhiều chỗ để định dạng, mỗi một định dạng có tầm ảnh hưởng khác 

nhau, gồm có các mục sau: 

Định dạng báo cáo: Đây là việc định dạng có tầm ảnh hưởng người dùng (user), có nghĩa là mỗi 

một máy tính khác nhau thì có thể định dạng khác nhau. Dữ liệu định dạng được lưu vào bộ nhớ 

tạm của windows (hay còn gọi là Registry), do vậy nếu cài lại Windows thì định dạng sẽ bị mất. 

Thiết lập hệ thống: Đây là định dạng cho doanh nghiệp, định dạng này cực kỳ quan trọng, việc 

định dạng này có tầm ảnh hưởng đến tất cả người dùng và tất cả các máy tính, ví dụ như định 

dạng số lẻ, định dạng tài khoản mặc định. Thông số định dạng này được lưu vào cơ sở dữ liệu 

(CSDL), vì thế nó có tầm ảnh hưởng toàn bộ doanh nghiệp. 

Định dạng tùy chọn: Đây là việc định dạng theo máy tính, tùy theo sở thích của người dùng mà  

định dạng khác nhau, việc định dạng này không ảnh hưởng đến dữ liệu. 

Mặc định theo loại chứng từ: Đây cũng là một loại định dạng (mặc định), song nó chỉ có tầm ảnh 

hưởng khi chúng ta chọn loại chứng từ tương ứng. 

1.1.2 Quy định về định dạng người dùng 

Trong GAMA.SMB người dùng có thể sử dụng các menu để chọn các nghiệp vụ cần thao tác 

như: nhập dữ liệu, in báo cáo, thiết lập danh mục,v/v… 

Menu được chia thành các nhóm sau: 

Hệ thống: Dùng để thiết lập các thông tin chung. 

Nghiệp vụ: Dùng để nhập dữ liệu. 

Truy vấn: Dùng để truy vấn các nghiệp vụ phát sinh. 

Báo cáo: Dùng để in các báo cáo. 

Trợ giúp: Hỗ trợ trực tuyến. 

Tuỳ chọn: Để thiết lập các tiện ích cho máy trạm. 

Kỳ kế toán: Để chọn kỳ kế toán tác nghiệp. 

1.1.3 Popup menu (menu sổ xuống) 

Popup menu giúp cho người dùng thao tác trên lưới được nhanh hơn. 



Trang 5 Hướng dẫn sử dụng GAMA.SMB phiên bản 2020 

 

 

Bản quyền thuộc Công ty công nghệ & giải pháp Omega 
 

 

 

 

Người dùng có thể thực hiện các thao tác cơ bản như Thêm, Xem, Sửa,…  

Thêm dùng để thêm mới (nhập dữ liệu) một nghiệp vụ, Xem dùng để xem dữ liệu của nghiệp vụ 

đã được nhập, Sửa dùng để sửa (cập nhật lại) dữ liệu đã được nhập trước đó, Xoá dùng để xoá dữ 

liệu, Hiển thị tất cả dùng để liệt kê toàn bộ dữ liệu trong kỳ, Tìm kiếm dùng để lọc dữ liệu theo 

điều kiện, In để in chứng từ nghiệp vụ phát sinh, Thông tin hệ thống để xem thông tin người 

nhập, ngày nhập, người cập nhật lần cuối, ngày cập nhật lần cuối, Xuất ra Excel dùng để xuất dữ 

liệu ra Excel. 

1.1.4 Báo cáo 

GAMA.SMB sử dụng Crystal Report để làm báo cáo, ngoài các báo cáo chuẩn đã cung cấp sẵn, 

người dùng có thể điều chỉnh các mẫu báo cáo phù hợp với nhu cầu. 

Báo cáo sẽ được hiển thị trên màn hình trước khi in hoặc không tuỳ thuộc vào người dùng thiết 

lập. Khi in hệ thống GAMA.SMB sẽ chọn máy in mặc định, tuy nhiên người dùng có thể thay 

đổi lại máy in hay các tham số in. 
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Các báo cáo trong Crystal Report có thể xuất dữ liệu ra nhiều dạng khác nhau: Excel, Word, 

HTML,… 

1.1.5 Tìm kiếm 

Tìm kiếm dùng để lọc dữ liệu theo điều kiện mà bạn muốn. Thanh tìm kiếm cho phép bạn kết 

hợp tối đa 10 điều kiện. 

 
 

Hoặc tại các màn hình truy vấn nghiệp vụ phần mềm GAMA.SMB cho phép bạn tìm kiếm ngay 

trên lưới theo điều kiện bạn mong muốn như: Ngày chứng từ, loại chứng từ, Tên đối tượng … 

 

1.1.6 Xuất dữ liệu ra Excel 

Tại màn hình truy vấn đang được hiển thị trên lưới, người dùng có thể xuất ra Excel theo ý muốn 

của mình. 
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Màn hình xuất dữ liệu ra Excel 

Dữ liệu: Chọn cột dữ liệu cần xuất 

 
 

 
 

Định dạng 

 

 
 

 

 

1.1.7 Định dạng số liệu 

GAMA.SMB cho phép bạn định dạng số liệu rất mềm dẻo. 

Định dạng cho từng phần như: 

Phần thập phân cho số quy đổi. 

Phần thập phân cho số lượng. 

Phần thập phân cho đơn giá. 

Hướng dẫn: Để có được định dạng này, bạn vào chức năng: 



Trang 8 Hướng dẫn sử dụng GAMA.SMB phiên bản 2020 

 

 

Bản quyền thuộc Công ty công nghệ & giải pháp Omega 
 

 

Danh mục> Thông tin tổ chức> Thông tin công ty, màn hình xuất hiện: 

 

Để định dạng số lẻ cho các loại tiền khác nhau, bạn vào màn hình thiết lập loại tiền:  

 
 

 
 

 

 

 



Trang 9 Hướng dẫn sử dụng GAMA.SMB phiên bản 2020 

 

 

Bản quyền thuộc Công ty công nghệ & giải pháp Omega 
 

 

1.1.8 Các phím nóng 

a) Menu 

Để gọi Menu popup bạn nhấn tổ hợp phím Alt + T hoặc nhấn phím Chuột phải 

Kích ‘Thêm’ để gọi màn hình thêm mới 

Kích ‘Sửa’ để sửa dòng dữ liệu hiện tại ( có thể double clich chuột trái tại dòng dữ liệu ) 

Kích ‘Xóa’ để xoá dòng dữ liệu hiện tại 

Kích ‘xem’ để xem dòng dữ liệu hiện tại 

Kích ‘Tìm kiếm’ để tìm kiếm 

Kích ‘Hiển thi tất cả’ để hiển thị dữ liệu kể cả các dữ liệu đã chọn không hiển thị 

Kích ‘In’ để in chứng từ 

Kich ‘Thông tin hệ thông’ để xem thông tin hệ thống 

Kích ‘Xuất ra Excel’ để xuất dữ liệu ra Excel 

Hoặc dùng phím ↑↓ để đưa vùng sáng vào nơi cần chọn rồi bấm phím Enter 
 
b) Nhập liệu nhanh 

Để tạo bút toán thuế ở màn hình Phiếu thu, Phiếu chi, bút toán tổng hợp, bạn nhấn tổ hợp phím 

‘Ctrl + T’ 

Các phím chức năng F2: 

Hiển thị chi tiết. 

Ctrl + F3: Tìm kiếm trên hộp chọn. F3: 

Tìm kiếm tiếp theo trên hộp chọn. F4: Xổ 

hộp chọn xuống. 

F5: Copy dữ liệu từ cột phía trên xuống cột hiện tại bất kể cột hiện tại có dữ liệu hay không - dữ 

liệu cột hiện tại bị chép đè. 

Ctrl+F5: Copy dữ liệu từ dòng ở trên xuống dòng hiện tại bất kể dòng hiện tại có dữ liệu hay 

không - dữ liệu dòng hiện tại bị chép đè. 

F6: Copy dữ liệu từ cột hiện tại xuống các cột phía dưới. Nếu có một cột có dữ liệu thì dừng 

Ctrl+F6: Copy dữ liệu từ dòng hiện tại xuống các dòng phía dưới. Nếu có một dòng có dữ liệu thì 
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dừng. 

F7: Hiển thị màn hình tìm kiếm theo một cột đã chọn. 

Ctrl+G: Đưa con trỏ xuống lưới nhập liệu. 

F8: Tính đơn giá khi nhập vào số lượng và thành 

tiền.  

Alt + L: Lưu  

Alt + N : Nhập tiếp  

Alt + G :  Đóng  

Alt + I :In  

Alt + R: Trợ giúp 

Alt + P: Áp dụng  

Alt + L: Lọc Màn hình tìm kiếm  

Alt+T:Thực hiện 

Alt+T :Thêm  

Alt+S:  Sửa  

Alt+X: Xóa  

Alt+M: Xem  

Alt+K: Tìm kiếm  

Alt+H: Hiển thị tất cả  

Alt+E: Xuất ra Excel  

Alt+U:Hiệu chỉnh  

 
1.1.9 Tiện ích, định dạng báo cáo 

Trong quá trình sử dụng chương trình, có nhiều tính năng, tiện ích, định dạng báo cáo cần được 

thay đổi để phù hợp với mục đích người dung. GAMA.SMB cung cấp cho bạn tiện ích giúp bạn 

đạt được ý muốn của mình. 

Vào chức năng Tuỳ chọn> Tiện ích, màn hình xuất hiện: 
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Tiện ích 

Hỏi trước khi lưu, nếu chọn (check) thì trước khi kích chuột vào nút “Lưu” tại tất cả các màn 

hình thì chương trình hiện ra câu hỏi: 

 

 

Ngược lại không chọn (Uncheck) thì chương trình sẽ lưu mà không hiển thị ra hộp thoại có 

thông báo trên. 

Thông báo lưu thành công, tương tự phần trên, tại các màn hình sẽ thông báo lưu thành công 

hoặc không nếu chúng ta Check hoặc Uncheck vào mục này. 

Xem trước khi in, Hệ thống sẽ có tác dụng khi ta kích vào nút lệnh “In” tại các màn hình, nếu 

không chọn (Uncheck) thì GAMA.SMB sẽ gửi thẳng dữ liệu ra máy In, nếu chọn (check) thì màn 

hình sẽ không gửi ra máy in mà sẽ hiển thị trước khi in. 

 

Mặc định loại chứng từ 

Cho phép người dùng mặc định loại chứng từ khi mở chứng từ trong chương trình GAMA.SMB 

1.2 Thiết lập và định nghĩa hệ thống 

1.2.1 Thiết lập hệ thống 

Khi khai báo chương trình, thì hệ thống được tự động tạo ra kỳ kế toán cùng với hệ thống, việc 

trước hết của “Thiết lập hệ thống” là chọn kỳ kế toán thích hợp: 
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Kỳ kế toán: Là hiện hành, để người dùng làm việc với hệ thống. 

Ngày làm việc: Là ngày mặc định kết nối vào chương trình 

Từ ngày, Đến ngày: Là khoảng thời gian cho phép hạch toán của kỳ đó.  

 
1.2.2 Định nghĩa mã phân tích 

Căn cứ vào tài liệu tư vấn, chúng ta tiến hành định nghĩa mã phân tích: 

Vào menu Danh mục>Khác> Định nghĩa mã phân tích, màn hình xuất hiện: 

Đối với phần mềm GAMA.SMB, chúng ta có loại mã phân tích nghiệp vụ: 

Mã phân tích nghiệp vụ (A-Code), đây là phần mở rộng của nghiệp vụ, hay còn gọi là thuộc tính 

của nghiệp vụ. Thông thường mã phân tích nghiệp vụ là Phòng ban, Nhân viên kinh doanh, tính 

chất chi phí, công trình,. Khi chúng ta khai báo mã phân tích này thì tại màn hình nhập liệu 

nghiệp vụ phát sinh (Mua hàng, bán hàng, thu tiền, tổng hợp,. ) chúng ta phải xác định rõ mã  

phân tích. 

Tùy thuộc vào từng doanh nghiệp vụ mà chúng ta có cách khai báo cụ thể. Nếu sử dụng thì người 

dùng kích hoạt vào mục “Sử dụng”. 

Người dùng khai báo rõ ràng tên của mã phân tích, thì giao diện tương ứng của mã phân tích sẽ 

được hiển thị tên đúng với mục đích của chúng ta. 

Mã phân tích là một phần cực kỳ quan trọng của GAMA.SMB, việc khai báo mã phân tích cũng là 

một việc làm đầu tiên khi sử dụng GAMA.SMB. 

 

1.2.3 Định nghĩa tăng mã tự động 

Đối với GAMA.SMB, việc đặt mã là việc tối quan trọng đầu tiên trong khâu tư vấn và thiết 
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lập ứng dụng phần mềm cho doanh nghiệp. Do vậy, việc đặt mã nhà cung cấp, khách hàng, 

mặt hàng, nguyên vật liệu,... phải được chuẩn hóa bài bản trước khi ứng dụng GAMA.SMB. 

Để tạo lập cách thức sinh mã tự động cho đối tượng, chúng ta vào menu Hệ thống> Thiết lập mã 

tăng tự động, màn hình xuất hiện: 

Tạo mã tự động: Nếu chọn vào mục này thì sẽ tạo mã tự động khi chúng ta thêm mới cho một  

đối tượng. 

Mã phân loại 1: Nếu chúng ta chọn vào mục này thì phân loại một sẽ tham gia vào việc tạo mã. 

Mặc định: Có nghĩa là giá trị mặc định khi chúng ta thêm mới một đối tượng. 

Mã phân loại 2, Mã phân loại 3: Tương tự 

Dạng hiển thị: có các dạng: 

SSSN: có nghĩa là trình tự phân loại 1, phân loại 2, phân loại 3, phần tăng tự động. 

SNSS: có nghĩa là trình tự phân loại 1, phần tăng tự động, phân loại 2, phân loại 3. 

SSNS: có nghĩa là trình tự phân loại 1, phân loại 2, phần tăng tự động, phân loại 3 

NSSS: có nghĩa là trình tự phần tăng tự động, phân loại 1, phân loại 2, phân loại 3. 

Dấu phân cách: là ký tự phân cách giữa các phân loại với nhau và giữa phân cách với phần tăng 

tự động. Thông thường là các ký tự ‘-‘; ‘/”; “.”,... 

Độ dài: Có nghĩa là định nghĩa độ dài của mã (bao gồm cả phân loại và phần tăng tự động). 

Người dùng cần lưu ý việc đặt độ dài của mã phải thích hợp với độ dài của các thành phần cộng 

lại, tránh trường hợp tràn. 
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CHƯƠNG II THIẾT LẬP HỆ THỐNG 

 
2.1 Giới thiệu 

 
Thiết lập hệ thống phần mềm GAMA.SMB là giai đoạn căn bản thuộc “Hệ thống kế toán và 

quản trị doanh nghiệp GAMA.SMB”. 

Đây là một giai đoạn không thể thiếu được khi ứng dụng GAMA.SMB. Mục đích chính của tài 

liệu này là hướng dẫn cách thiết lập, khai báo các thông tin dùng chung chia sẻ với các Menu 

khác trong cùng hệ thống GAMA.SMB. 

 

2.2 Thiết lập hệ thống 

Màn hình này dùng để khai báo thông tin cơ bản về doanh nghiệp, việc thiết lập này tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc hạch toán các bút toán trong chương trình phần mềm GAMA.SMB. 

Vào chức năng Hệ thống>Thiết lập hệ thống, màn hình xuất hiện: 

Màn hình Thông tin mặc định 

 

Giải thích: 

Đơn vị: 

Chính là đơn vị mặc định khi bạn truy cập vào chương trình. 

Kỳ: 

Chính là kỳ kế toán mặc định khi bạn truy cập vào chương trình. 
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Tiền hạch toán: 

Là loại tiền hạch toán mặc định khi nhập liệu, xem báo cáo. 

Chiết khấu: 

Khi check vào mục này nếu bạn có chiết khấu trong quá trình mua và bán hàng. 

Import từ Excel: 

Nếu check vào mục này thì GAMA.SMB sẽ cho phép import từ file excel (theo mẫu của 

GAMA.SMB) vào màn hình mua hàng, bán hàng. 

Tồn qũy âm: 

Nếu check vào mục này thì GAMA.SMB sẽ cho phép lập phiếu chi vượt quá số tiền tồn quỹ. 

Xuất kho âm 

Nếu check vào mục này thì GAMA.SMB sẽ cho phép xuất kho vượt quá mức tồn kho. 

Thông tin tài khoản 

 

Giải thích: 

Tài khoản tiền mặt, Tài khoản phải thu, Tài khoản phải trả, Tài khoản doanh thu, Tài khoản giá 

vốn, Tài khoản thuế GTGT đầu vào, Tài khoản thuế GTGT đầu ra, Tài khoản chênh lệch tỷ giá 

cuối kỳ, Tài khoản lãi CLTG thanh toán, Tài khoản lỗ CLTG thanh toán, Tài khoản chi phí trả 

trước. Việc mặc định cho các mục này sẽ tăng khả năng nhập liệu hoặc thao tác truy xuất các báo 

cáo. 

TK Tiền mặt: 

Mặc định cho các nghiệp vụ thu chi bằng tiền, hoặc in các báo cáo sổ quỹ tiền mặt, nhật ký thu 

chi. 
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TK phải thu: 

Mặc định cho các nghiệp vụ công nợ phải thu và các báo cáo công nợ phải thu.  

TK phải trả: 

Mặc định cho các nghiệp vụ công nợ phải trả và các báo cáo công nợ phải trả. 

TK doanh thu: 

Tự động định khoản khi in các báo cáo bán hàng. 

TK thuế GTGT đầu vào: 

Tự động định khoản bút toán thuế khi mua hàng. 

TK thuế GTGT đầu ra: 

Tự động định khoản bút toán thuế khi bán hàng. 

TKCL tỷ giá cuối kỳ: 

Tự động định khoản bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ. 

TK lãi CLTG thanh toán: 

Tự động định khoản bút toán chênh lệch tỷ giá. 

TK lỗ CLTG thanh toán: 

Tự động định khoản bút toán chênh lệch tỷ giá. 

TK chi phí trả trước: 

Chọn tài khoản chi phí trả trước nếu muốn theo dõi và phân bổ các khoản chi phí trả trước. 

2.3 Định nghĩa tài khoản phân bổ 

Vào chức năng Hệ thống>Định nghĩa tài khoản phân bổ, màn hình xuất hiện: 

Tài khoản chi phí trả trước 
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Đây là một chức năng tiện ích của GAMA.SMB , giúp bạn tự động phân bổ các khoản chi phí và các 

khoản doanh thu. 

Tài khoản doanh thu trả trước 
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CHƯƠNG III THIẾT LẬP DANH MỤC 

 
3.1 Khai báo tài khoản & chứng từ 

3.1.1 Khai báo tài khoản 

Tài khoản là một danh mục cực kỳ quan trọng của GAMA.SMB, khi cài đặt GAMA.SMB, 

danh sách tài khoản đã có sẵn (dựa vào thông tư và quyết định mới nhất của Bộ Tài Chính 

quy định). Tuy nhiên, người dùng có thể thêm mới, sửa, xóa,... theo ý của mình. 

Vào chức năng Danh mục> Danh mục tài khoản, màn hình xuất hiện: 

 

Tại màn hình này, chúng ta có thể chọn các chức năng để cập nhật giá trị cho từng tài khoản.  
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Mã tài khoản: Chúng ta phải nhập theo quy định của Bộ Tài Chính, hoặc chúng ta phải nhập theo 

chuẩn quy định của tài khoản cấp 4, 5, 6,... 

Tên tài khoản: Là tên tiếng Việt,  giá trị sẽ hiển thị ở combo của các màn hình nhập liệu sau này 

và lên các báo cáo liên quan 

Không hiển thị: Chúng có thể check vào mục này nếu tài khoản đó không sử dụng, người dùng 

không muốn hiển thị ở các hộp chọn khi nhập nghiệp vụ. 

Nhóm tài khoản: Phần này phải khai báo đúng theo nhóm quy định của GAMA.SMB. 

Ghi chú 1, 2: Là phần dự phòng, người dùng có thể nhập liệu tùy thích theo ý của mình để theo 

dõi và quản lý, phần này không bắt buộc. 

Quản lý theo đối tượng: Một số tài khoản phải quản lý chi tiết số dư, số phát sinh theo đối tượng 

(ví dụ là TK công nợ) thì cần quản lý chi tiết theo đối tượng. Vì vậy bạn phải chọn (Check) mục 

này. Trong màn hình nhập liệu sẽ bắt buộc bạn nhập đối tượng trong việc hạch toán. 

Không định khoản: Một số tài khoản nếu không cần định khoản, hạch toán trong các chứng từ thì 

check vào mục này 

 

3.1.2 Khai báo loại chứng từ 

Tùy vào đặc thù của từng doanh nghiệp mà bạn thiết lập các loại chứng từ cho hệ thống. Thông 

thường một doanh nghiệp có các loại chứng từ sau: 

PC Phiếu chi 

PT Phiếu thu 

CN Phiếu chi qua ngân hàng 

TN Phiếu thu qua ngân hàng 
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PN Phiếu nhập kho 

PX Phiếu xuất kho 

MH Phiếu mua hàng 

BH Phiếu bán hàng 

TL Phiếu hàng bán trả lại 

DC Phiếu điều chỉnh 

TU Phiếu chi tạm ứng. 

…… 

Khi cài đặt Database thì hệ thống GAMA.SMB

cung cấp sẵn các loại chứng từ trên. Tuy vậy, bạn 

có thể thêm, xoá, sửa,… để phù hợp với doanh nghiệp mình 

Vào menu Danh mục > Khác > Loại chứng từ, màn hình xuất hiện 

 

Tại màn hình Danh mục loại chứng từ bạn chọn ‘Thêm’, màn hình xuất hiện: 
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Giải thích: 

Màn hình này có 02 thông tin, đó là ‘Thông tin về loại chứng từ’ và ‘Tạo mã tăng tự động’  

Thông tin về loại chứng từ: 

Thông tin chung: Mã loại chứng từ: 

Tên mã loại chứng từ, tối đa là 20 ký tự, mã duy nhất. 

Tên loại chứng từ: 

Bạn bắt buộc phải nhập, là tên gọi của chứng từ, được phép sửa, chỉ cho phép nhập tối đa là 150 

ký tự. 

Nhóm sử dụng: 

Bạn bắt buộc phải chọn. Bạn chọn nhóm nào thì loại chứng từ này sẽ chỉ được sử dụng trong 

màn hình nhập liệu của nhóm đó. Nếu bạn chọn nhóm ’99-Khác’ thì loại chứng từ này sẽ được 

sử dụng trong tất cả các màn hình nhập liệu. Điều này giúp giới hạn số loại chứng từ trong các 

màn hình, thuận tiện cho việc nhập liệu. 

Sử dụng thông tin mặc định: 

Nếu bạn chọn mục này thì chương trình sẽ tự động bắt các thông tin mặc định mà bạn thiết lập 

cho loại chứng từ này mỗi khi bạn tạo mới một phiếu trên màn hình nhập liệu. 

Thông tin mặc định 
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Thông thường, một mã chứng từ dùng để chỉ cho một loại nghiệp vụ đặc thù nào đó, ví dụ Bạn 

luôn chi lương cho công ty vào cuối tháng, bạn dùng loại chứng từ là ‘BL’, do vậy bạn thiết lập 

thông tin mặc định cho loại chứng từ này. Việc này tăng khả năng nhập liệu. 

Diễn giải chứng từ 

Diễn giải mặc định của chứng từ. 

Diễn giải hóa đơn 

Diễn giải mặc định dùng để lên bảng kê thuế của chứng từ. 

Diễn giải bút toán 

Diễn giải mặc định của bút toán. 

Tài khoản nợ 

Tài khoản nợ sẽ mặc định sẵn trong chứng từ 

Loại hóa đơn 

Loại hóa đơn sẽ mặc định sẵn trong chứng từ 

Thuế GTGT 

Nếu check vào trường này 

Tạo mã tự động 

Tại màn hình Cập nhật loại chứng từ, bạn chọn Tạo mã tự động 
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Giải thích: 

Nếu cần sinh mã phiếu tự động cho loại chứng từ bạn phải chọn (Check) vào mục này. Mã phiếu 

gồm có 04 thành phần: 

Thành phần 1 (TP1): Là phân loại 1, nếu không chọn thì TP1=’’ 

Thành phần 2 (TP2): Là phân loại 2, nếu không chọn thì TP2=’’ 

Thành phần 3 (TP3): Là phân loại 3, nếu không chọn thì TP3=’’ 

Thành phần 4 (TP4): Là phần sinh tự động của mã phiếu 

Các thành phần TP1, TP2, TP3 tương tự nhau. được phép chọn từ các mục ở mục chọn. 

Dấu phân cách 

Chính là dấu phân cách giữa các thành phần, thông thường dùng dấu ‘-‘. 

Dạng hiển thị 

GAMA.SMB 
 

cung cấp 04 dạng hiển thị khác 

nhau SSSN là cách hiển thị theo dạng: 

 
SNSS là cách hiển thị theo dạng: 

TP1 TP4 TP2 TP3 

SSNS là cách hiển thị theo dạng: 

TP1 TP2 TP4 TP3 

NSSS là cách hiển thị theo dạng: 

 

TP4 TP1 TP2 TP3 

TP1 TP2 TP3 TP4 
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Độ dài 

Là độ dài quy định của mã phiếu. 

Đặt lại mã tự động 

Đây là tính năng mềm dẻo của mã phiếu, cho bạn được phép can thiệp vào chuỗi tăng tự động 

của mã phiếu. Cho phép bạn đặt lại mã phiếu tăng tiếp theo sẽ là số bao nhiêu. 

2.1.3 Khai báo khác 

Ngoài các danh mục được kể trên, GAMA.SMB cung cấp các danh mục khác như: 

Loại hoá đơn 

Nhóm thuế 

Việc khai báo các danh mục này hết sức đơn giản 

 

3.2 Khai báo thông tin tổ chức 

 
3.2.1 Thông tin về công ty 

Vào menu Danh mục > Thông tin tổ chức > Thông tin về công ty 
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3.2.2 Thông tin về danh mục tiền tệ 

Vào menu Danh mục > Thông tin tổ chức > Loại tiền 

Kích phải chuột chọn ‘Thêm’ 

Màn hình Cập nhật danh mục loại tiền tệ hiện ra: 
 
 

 
 

Bạn phải điền các thông số: Mã ngoại tệ, tên ngoại tệ, tỷ giá,…  
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3.2.3 Thông tin về nhân viên 

Vào menu Danh mục > Thông tin tổ chức > Nhân viên 

Kích phải chuột chọn ‘Thêm’ 

Màn hình Cập nhật danh mục nhân viên hiện ra: 

 

Bạn phải nhập các thông tin: mã nhân viên, tên nhân viên (bắt buộc), các thông tin khác có thể 

nhập để quản lý, theo dõi thông tin nhân viên 

Người sử dụng chương trình: Nếu nhân viên này là người sử dụng chương trình GAMA.SMB 

thì check vào mục này 

3.3 Khai báo thông tin đối tượng (KH, nhà CC) 

Thông tin đối tượng gồm: 

Loại đối tượng 

Đối tượng 

Loại mã đối tượng tăng tự động 

 
Để nhập ‘Đối tượng’, bạn phải thiết lập ‘Loại đối tượng’ trước. 

Việc thiết lập ‘Loại đối tượng’ và ‘ Loại mã đối tượng tăng tự động’ tương tự như việc thiết lập 

‘Đối tượng’,.... 

 
3.3.1 Thiết lập đối tượng 

Vào menu Danh mục > Thông tin đối tượng > Đối tượng . Từ màn hình ‘Danh mục đối tượng’, 

chọn chức năng ‘Thêm’ 
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Màn hình cập nhật đối tượng 

 

Giải thích: 

PL1; PL2; PL3: 

Là các phân loại trong mã tăng tự động. Bạn phải chọn trong Thiết lập mã tăng tự động thì các 

hộp chọn này mới hoạt động. 

Mã đối tượng: 

Bắt buộc bạn phải nhập, tối đa là 40 ký tự 

Tên đối tượng: 

Bạn nhập tên giao dịch của đối tượng. 

Phân loại khách hàng 

Bạn có thể nhập hoặc không, việc phân loại đối tượng sẽ giúp bạn trong việc báo cáo.  

Mã số thuế 

Bạn nhập mã số thuế của đối tượng (nếu có). Mã số thuế của đối tượng là cơ sở để lên bảng kê 

thuế. 

Địa chỉ, số điện thoại, số fax, e-mail, webside, người liên hệ: 

Bạn nhập địa chỉ, số điện thoại, số fax, e-mail, webside, người liên hệ của đối tượng, có thể nhập 

hoặc không. 

Nhà cung cấp, Khách hàng: 

Bạn phải xác định là nhà cung cấp hay khách hàng, hoặc cả hai. 

Vãng lai 

Là một đối tượng đại diện cho khách hàng, nhà cung cấp vãng lai. Nếu bạn chọn là Vãng lai thì 
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trong khi nhập nghiệp vụ phát sinh bạn được phép sửa tên đối tượng, mã số thuế, địa chỉ của đối 

tượng. 

3.3.2 Khai báo khác 

Các phần khai báo phân loại, mã tăng tự động, điều khoản thanh toán, phương thức thanh toán, 

lĩnh vực họat động,... hoàn toàn tương tự như các danh mục khác. 

 

3.4 Khai báo thông tin hàng hóa 

Đây là một khâu quan trọng chuẩn bị cho việc thiết lập một bộ máy kế toán. Căn cứ vào tình 

hình kho hàng, mặt hàng, sự phân loại của mặt hàng tại đơn vị mình mà bạn thiết lập hệ thống 

cho phù hợp. 

Trong phần này bạn phải thiết lập các phần: 

Loại mã hàng tăng tự động 

Danh mục kho hàng 

Danh mục đơn vị tính 

Danh mục loại mặt hàng 

Danh mục mặt hàng 

Ghi chú: Các bước phải theo trình tự trên 

Việc thiết lập danh mục Kho hàng, Đơn vị tính mặt hàng, Loại mặt hàng được thực hiện tương tự 

các danh mục khác đã trình bày. 

Ví dụ: Công ty Dược phẩm VINACO có các kho: Kho công ty; Kho Bình Chánh; Kho Hóc môn. 

Có các đơn vị tính: Vỉ; Viên; hộp. Có các loại mặt hàng Đông Dược; Tân Dược 

Thiết lập mặt hàng 

Vào menu Danh mục >Thông tin hàng hóa >Mặt hàng, vào màn hình Danh mục mặt hàng, chọn 

chức năng ‘Thêm’. 

Màn hình Cập nhật mặt hàng: 
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Giải thích: 

PL1; PL2; PL3: 

Là các phân loại trong mã tăng tự động. Bạn phải chọn trong Thiết lập mã tăng tự động thì các 

hộp chọn này mới hoạt động. Bạn chọn xong các hộp chọn này thì mã hàng tồn kho sẽ tự động 

được thiết lập. 

Mã hàng tồn kho: 

Bắt buộc phải nhập, mã phải duy nhất. Tối đa là 40 ký tự 

Tên hàng: 

Bắt buộc phải nhập, không nên nhập dài quá 250 ký tự 

Quản lý tồn kho: 

Nếu là mặt hàng có quản lý tồn kho thì bạn chọn (check), nếu là các mặt hàng dịch vụ chỉ quản 

lý đến việc mua hàng, bán hàng nhưng không quản lý tồn kho thì không chọn (uncheck). 

Phân loại tồn kho: 

Bắt buộc bạn phải chọn phân loại tồn kho. Việc chọn phân loại sẽ giúp cho bạn thiết lập các báo 

cáo bán hàng, báo cáo tồn kho, mua hàng theo các chủng loại. 

Đơn vị tính: 

Bắt buộc bạn phải chọn, khi đã sử dụng vào việc hạch toán thì không được phép sửa đơn vị tính. 

Do vậy, bạn cần phải thống nhất đơn vị tính trước khi thiết lập mã hàng. 

Tài khoản tồn kho: 

Bắt buộc phải chọn, việc hạch toán tồn kho sẽ theo tài khoản này. Khi bạn đã hạch toán nghiệp 

vụ phát sinh liên quan đến mặt hàng này thì việc sửa ‘Tài khoản tồn kho’ của mặt hàng sẽ không 

cho phép. Do vậy, bạn cần có sự thống nhất việc này trước khi thiết lập. 
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Tài khoản doanh thu: 

Tài khoản doanh thu sẽ là mặc định cho bạn khi thực hiện nghiệp vụ bán hàng. Không bắt buộc 

bạn phải nhập mục này, cho phép bạn sửa bất cứ lúc nào. 

Tài khoản giá vốn: 

Tương tự tài khoản doanh thu, tài khoản giá vốn sẽ tự động mặc định cho bạn khi thực hiện 

nghiệp vụ xuất kho. Việc này sẽ tăng khả năng nhập liệu cho bạn. 

Tài khoản mua hàng: 

Tương tự như tài khoản doanh thu, tài khoản mua hàng sẽ mặc định cho bạn khi nhập liệu nghiệp 

vụ mua hàng, tài khoản ghi Nợ. Thông thường sẽ bằng tài khoản tồn kho mặc định (vì mua hàng 

nhập kho) 

Giá bán 

Giá sẽ tự động cho bạn khi xuất hoá đơn bán hàng. Không bắt buộc phải nhập, cho phép sửa giá 

trị này. 

Giá xuất 

Giá xuất kho mặc định sẽ tự động cho bạn khi xuất kho, không bắt buộc nhập.  

Giá nhập 

Không bắt buộc nhập, giá nhập sẽ là có tác dụng mặc định khi bạn thực hiện nghiệp vụ nhập kho.  

Giá mua 

Giá sẽ tự động cho bạn khi lập hoá đơn mua hàng. Không bắt buộc phải nhập, cho phép sửa giá 

trị này. 

Phương pháp tính giá xuất kho: 

Nếu là mặt hàng có quản lý tồn kho thì mục này mới hoạt động. Phần mềm GAMA.SMB cho 

người dùng xác lập phương pháp tính giá xuất kho Bình quân gia quyền. 

3.5 Khai báo danh mục tài sản cố định 

Phần mềm GAMA.SMB cho phép quản lý tài sản cố định, việc thiết lập danh mục tài sản cố định 

được thực hiện hàng tháng và liên tục 

Vào menu Danh mục > Danh mục tài sản cố định, vào màn hình cập nhật tài sản cố định, click 

phải chọn chức năng ‘Thêm’. Màn hình xuất hiện 
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Thông tin chung 

 

 
 

Mã tài sản 

Bắt buộc nhập, mã tài sản là duy nhất không được sửa, chiều dài mã tối đa là 20 ký tự 

Tên tài sản 

Bắt buộc nhập, tối đa là 128 ký tự. Tên này sẽ xuất hiện ở các báo cáo 

Tình trạng 

Cho phép cập nhật 6 trạng thái của tài sản cố định, chương trình mặc định tình trạng 

0 – Đang sử dụng 

1 – Ngưng khấu hao 

2 – Đã nhượng bán 

3 – Đã thanh lý 

4 – Chưa sử dụng 

9 – Khác 

Phương pháp khấu hao 

Phần mềm GAMA.SMB cho phép bạn khấu hao theo phương pháp đường 

thẳng Tài sản hữu hình 

Mặc định là check có nghĩa là TSCĐ hữu hình, nếu không chọn (uncheck) thì là TSCĐ vô hình 

Nguyên giá 

Bạn phải nhập nguyên giá TSCĐ 

Số năm sử dụng 

Là thời gian TSCĐ được khấu hao 
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Số kỳ khấu hao 

Tự động tính ra từ số năm sử dụng 

Số kỳ đã khấu hao 

Cho phép chúng ta nhập TSCĐ đã khấu hao bao nhiêu kỳ (tính đến thời điểm khai báo TSCĐ 

vào hệ thống) 

Ngày bắt đầu, ngày kết thúc 

Là ngày bắt đầu, ngày kết thúc sử dụng TSCĐ 

Giá trị còn lại ban đầu 

Là giá trị còn lại của TSCĐ khi nhập vào hệ thống 

GAMA.SMB Kỳ bắt đầu khấu hao 

Là tháng bắt đầu tính khấu hao 

Tỷ lệ khấu hao 

Tỷ lệ khấu hao tính trên % nguyên giá, mức % này được tính theo tháng 

Ngày hình thành 

Ngày mua sắm, hình thành TSCĐ 

Năm sản xuất 

Năm sản xuất của TSCĐ 

Số hiệu 

Số hiệu, số serial của TSCĐ 

Người quản lý 

Người trực tiếp quản lý, theo dõi TSCĐ 

Mức khấu hao 

Mức khấu hao được tính bằng số. Tự động tính ra từ tỷ lệ khấu hao và nguyên giá  

Ghi chú: 

Chi tiết hình thành 

Tài khoản tài sản 

Bắt buộc bạn phải nhập, ghi nhận số dư của TSCĐ 

Tài khoản khấu hao 

Là tài khoản được treo khấu hao lũy kế 

Tài khoản phân bổ 

Tài khoản hạch toán chi phí khấu hao 

Hóa đơn hợp pháp 

Là các thông tin về hóa đơn khi mua TSCĐ dùng để lên bảng khấu hao TSCĐ theo năm. Phần 

này không bắt buộc nhập 
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3.6 Khai báo mã phân tích 

3.6.1 Định nghĩa mã phân tích 

Trước khi thiết lập mã phân tích về nghiệp vụ, bạn phải định nghĩa mã phân tích theo đúng mục  

đích quản trị của bạn 

Vào chức năng Danh mục> Khác>Định nghĩa mã phân tích, màn hình xuất hiện:  

GAMA.SMB cho phép bạn thiết lập 2 mã phân tích A01 và A02, Nếu sử dụng cả 2 mã phân 

tích thì check vào mục “sử dụng” 

3.6.2 Mã phân tích nghiệp vụ 

GAMA.SMB cung cấp mã phân tích về nghiệp vụ. 

Vào chức năng Danh mục> Khác>Mã phân tích, màn hình danh mục xuất hiện:  
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Chọn nút lệnh “Thực hiện” thì menu các chức năng được sổ xuống xuất hiện, chọn chức năng 

Thêm hoặc Sửa, màn hình xuất hiện 

Mã phân tích: Chúng ta nhập mã, bắt buộc phải nhập, không được sửa. 

Tên phân tích: Chúng ta nhập tên, tối đa 250 ký tự, được quyền sửa. 

3.7 Thiết lập kết chuyển 

Sẽ trình bày rõ hơn ở chương IV: mục 4.8.2 

3.8 Thiết lập báo cáo 

Sẽ trình bày rõ hơn ở chương V 
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CHƯƠNG IV NGHIỆP VỤ GAMA.SMB 

4.1 Nghiệp vụ tiền tại quỹ 

Các nghiệp vụ liên quan đến vốn bằng tiền bao gồm: 

Thu tiền mặt 

Chi tiền mặt 

Thu tiền qua ngân hàng 

Chi tiền qua ngân hàng 

Rút tiền ngân hàng nhập quỹ 

Rút tiền mặt gửi vào tài khoản ngân hàng 

Bút toán tăng tiền đang chuyển 

Bút toán giảm tiền đang chuyển 

4.1.1 Lập phiếu thu 

Trong trường hợp Thu tiền tại quỹ hoặc thu tiền qua ngân hàng, phát sinh tăng tiền đang chuyển 

được thực hiện ở nghiệp vụ này 

Vào menu Nghiệp vụ>Tiền tại quỹ>Lập phiếu thu, màn hình lập phiếu thu xuất hiện:  

Giải Thích 

Loại chứng từ, Số chứng từ, Ngày hạch toán, Loại tiền, Tỷ giá, Người lập phiếu 

Tương tư việc nhập phiếu số dư 

Người nộp 

Không bắt buộc nhập 

Tên đơn vị nộp 
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Tên đơn vị của người nộp tiền 

Địa chỉ 

Địa chỉ của người nộp tiền hoặc đơn vị nộp tiền 

Tài khoản nợ 

Đây là thông tin cực kỳ quan trọng của phiếu thu, bạn phải xác định rõ tài khoản nợ trước khi 

nhập tiếp các thông tin tiếp theo. Tài khoản nợ được thiết lập mặc định từ thông tin hệ thống 

Các mục trong lưới tương tự như nhập số dư tài khoản nợ 

Chọn IN để in phiếu thu 

4.1.2 Lập phiếu chi 

Tương tự phiếu thu. Trong trường hợp chi tiền tại quỹ hoặc chi tiền qua ngân hàng, phát sinh 

giảm tiền đang chuyển được thực hiện ở nghiệp vụ này 

Bạn vào menu Nghiệp vụ>Tiền tại quỹ>Lập phiếu chi 

Màn hình phiếu chi 

 

Việc nhập liệu và thao tác tương tự như lập phiếu thu 

4.1.3 Lập phiếu thu qua ngân hàng 

Tương tự trường hợp lập phiếu thu. Trong trường hợp Thu tiền qua ngân hàng, rút tiền mặt tại 

quỹ nộp vào ngân hàng được thực hiện ở nghiệp vụ này (Lập phiếu thu tiền qua ngân hàng)  

Bạn vào menu Nghiệp vụ > Tiền gửi ngân hàng > Lập phiếu thu tiền qua ngân hàng  

Màn hình Lập phiếu thu tiền qua ngân hàng: 
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Giải thích: Loại chứng từ; Số chứng từ; Ngày hạch toán; Mã tham chiếu 1, 2;  Người lập 

phiếu; Người nộp; Tên đơn vị; Địa chỉ; Diễn giải chứng từ:  Tương tự việc nhập phiếu thu 

tiền mặt.  

Số TK ngân hàng:  Bạn chọn số tài khoản ngân hàng trong danh sách Tài khoản ngân hàng đã 

lập trước đây. Sau khi bạn chọn xong số tài khoản ngân hàng, chương trình sẽ tự động bắt Tài 

khoản nợ, Loại tiền bạn đã quy định sẵn cho số tài khoản này, không thể sửa được trên phiếu. 

Tỷ giá sẽ là tỷ giá mặc định của Loại tiền trên phiếu, bạn có thể sửa lại. 

Các mục trong lưới tương tự như nhập phiếu thu tiền mặt. 

Chọn In, để in phiếu thu qua ngân hàng  

 

4.1.4 Lập phiếu chi qua ngân hàng 
 

Tương tự trường hợp lập phiếu thu tiền qua ngân hàng. Trong trường hợp Chi tiền qua ngân 

hàng, Ủy nhiệm chi, Rút tiền gửi ngân hàng về nhập quỹ (Lập phiếu chi tiền qua ngân hàng)  

Bạn vào menu Nghiệp vụ > Tiền tại gửi ngân hàng > Lập phiếu chi tiền qua ngân hàng Màn 

hình  

Lập phiếu chi tiền qua ngân hàng: 
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Việc nhập liệu và thao tác tương tự như việc lập phiếu thu tiền qua ngân hàng.  

Chọn In > Mẫu 1, để in ủy nhiệm chi.  

Chọn In > Mẫu 2, để in phiếu chi qua ngân hàng.  
 

4.1.5 Truy vấn tiền tại quỹ 

Việc nhập liệu phiếu thu, phiếu chi được thực hiện. Vậy việc xem các phiếu đó được nhập như 

thế nào thì xem ở đâu? Mục này sẽ chỉ dẫn bạn. 

Vào menu Nghiệp vụ>Tiền tại quỹ>Truy vấn tiền tại quỹ, màn hình xuất hiện 

Màn hình danh mục phiếu thu – chi: 
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Bạn kích phải chuột vào màn hình này để thực hiện các chức năng như: Thêm, Sửa, Xóa, Xem, 

Tìm kiếm, Liệt kê tất cả, In, thông tin hệ thống. 
 

 

Chọn ‘Thêm’ > ‘Phiếu thu’, để thêm mới phiếu thu. 

Chọn ‘Thêm’ > ‘Phiếu chi’, để thêm mới phiếu chi. 
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Chọn ‘Sửa’, để hiệu chỉnh phiếu thu, chi tương ứng. 

Chọn ‘Xóa’, để xóa phiếu thu – chi. 

Chọn ‘Xem’, để hiện thị phiếu thu – chi tương ứng. 

Chọn ‘Tìm kiếm’, để lọc phiếu tìm kiếm theo tiêu thức lựa chọn. 

Chọn ‘Hiển thị tất cả’, để hiển thị tất cả các phiếu thu, chi trong kỳ. 

Chọn ‘In’, để in phiếu thu – chi tương ứng. 

Chọn ‘thông tin hệ thống’, để xem thông tin người, ngày tạo phiếu, người, ngày cuối cùng sửa 

phiếu. 

Chọn ‘Xuất ra excel’, để xuất ra excel danh sách các phiếu thu, chi. 

4.2 Nghiệp vụ mua hàng 

4.2.1 Phiếu mua hàng 

Có nhiều ngõ để nhập liệu nghiệp vụ ‘Mua hàng’, tất cả các trường hợp đều thể hiện đúng trên 

báo cáo tài chính. Tuy nhiên, theo yêu cầu một số doanh nghiệp cần theo dõi chi tiết hàng mua, 

phân tích hàng mua theo nhà cung cấp, đơn hàng, theo chủng loại mặt hàng,… thì đây là ngõ duy 

nhất để đáp ứng yêu cầu của bạn. 

Các trường hợp mua hàng như: Mua hàng trong nước, nhập khẩu, nhập khẩu ủy thác đểu có một 

màn hình nhập liệu. Nếu bạn muốn thống kê, báo cáo hình thức mua hàng khác nhau thì bạn nên 

phân loại chứng từ mua hàng, GAMA.SMB sẽ cung cấp báo cáo doanh số hàng mua theo loại 

chứng từ. 

Để nhập liệu nghiệp vụ này đòi hỏi bạn phải ‘thiết lập danh mục hàng hóa’ và ‘thiết lập đối 

tượng’ ( phần này thường được làm trước ở phần DANH MỤC) 

Vào menu Nghiệp vụ>Mua hàng>Lập phiếu mua hàng 

Màn hình xuất hiện: 
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Giải Thích: 

Thông tin chứng từ: 

Loại chứng từ, số chứng từ, ngày hạch toán: 

Tương tự các phần khác, bạn phải nhập thông tin đầy đủ 

Diễn giải 

Diễn giải của phiếu mua hàng 

Thông tin hóa đơn 

Số seri, số hóa đơn, ngày hóa đơn 

Bạn phải căn cứ trên chứng từ (hóa đơn) mua hàng để nhập vào 

Loại tiền, tỷ giá 

Tương tự các phần đã trình bày 

Đối tượng 

Bạn nhập nhà cung cấp bán hàng (theo hóa đơn); trong trường hợp là đối tượng vãng lai thì bạn  

được phép sửa tên đối tượng và phải nhập mã số thuế, địa chỉ người bán. 

Đây là đối tượng theo dõi công nợ 

Đối tượng VAT 

Đây là đối tượng dùng để lên bảng kê thuế GTGT. Nếu đối tượng này cũng là đối tượng công nợ 

thì bạn không cần nhập mục này 

Loại hóa đơn 

Tùy thuộc vào hóa đơn mà bạn nhập loại hóa đơn thích hợp 

Mã số thuế 

Là mã số thuế của đối tượng VAT, dùng để lên bảng kê thuế GTGT 

Diễn giải 

Bạn phải nhập vào ô thông tin này, đây là diễn giải của hóa đơn, đây là cơ sở lên bảng kê hàng 

hóa dịch vụ mua vào (Bảng kê mẫu 03 theo quy định hiện hành của bộ tài chính) 

File Excel 

Chương trình GAMA.SMB hỗ trợ nhập liệu bằng file excel 2003 theo mẫu như sau: 

Tên hàng Mã hàng 
 

Số lượng Giá mua Đơn vị tính 

Áo sơ mi HAOVT001 
 

1 120,000.00 Cái 

Khi sử dụng nhập liệu bằng file excel mà mã mặt hàng không giống trong danh mục mã thì 

chương trình sẽ tự tạo mã mới với các thông tin hiện tại là mã hàng, tên hàng, đơn vị tính. Còn 

các thông tin khác sẽ được chọn mặc định (Phân loại mặt hàng: hàng hóa, có quản lý tồn kho, tài 

khoản tồn kho là 1561, phương pháp tính giá tồn kho là bình quân gia quyền) 

Ghi chú: Trong file excel dữ liệu chỉ được có 1 sheet và không có dữ liệu rác, nếu mã mặt hàng 

chưa có trong danh mục mã mà lại xuất hiện nhiều dòng thì các mã này phải đảm bảo trùng tên 

và đơn vị tính 

Thuế GTGT 

Nếu là hóa đơn giá trị gia tăng (GTGT) thì bạn phải chọn (check) vào mục này 
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Chi tiết lưới 

Mã hàng, tên hàng, đơn vị tính 

Đây là các thông số đi liền với mặt hàng, khi ta chọn mặt hàng thì tên mặt hàng và đơn vị tính tự 

động hiển thị 

Số lượng 

Chính là số lượng hàng mua, bạn phải nhập dữ liệu vào. 

Đơn giá 

Chính là đơn giá hàng mua, tự động hiển thị nếu khi ta thiết lập mặt hàng có xác định giá mua. 

Tuy nhiên, bạn được phép sửa lại. Đơn giá này là đơn giá nguyên tệ. 

Thành tiền 

Thành tiền bằng số lượng nhân với đơn giá. Phần mềm tự động tính và bạn được phép sửa lại. 

Thành tiền (quy đổi) 

Phần mềm tự động tính, bằng thành tiền nguyên tệ nhân với tỷ giá. 

TK Nợ và TK Có 

Chương trình sẽ tự động mặc định sẵn tài khoản nợ là tài khoản tồn kho của mặt hàng và tài 

khoản có là tài khoản có của loại chứng từ bạn chọn. Hai mục này bắt buộc phải nhập. 

Thuế nhập khẩu 

Bạn phải phân bổ tay từ tổng số tiền thuế nhập khẩu cho các mặt hàng chịu thuế nhập khẩu, số 

tiền này sẽ được cộng thêm vào thành tiền quy đổi làm giá nhập kho cho mặt hàng. Nếu bạn có 

nhập tiền thuế nhập khẩu thì sau khi lưu phiếu mua hàng bạn phải nhập vào phiếu thuế nhập 

khẩu. 

Chi phí mua hàng 

Tự động phân bổ từ tổng số tiền chi phí mua hàng, số tiền này sẽ được cộng thêm vào thành tiền 

quy đổi làm giá nhập kho cho mặt hàng. Bạn có thể dùng phiếu chi tiền mặt, phiếu chi tiền gửi 

ngân hàng hoặc phiếu tổng hợp để hạch toán chi phí mua hàng. 

Nếu chúng ta kích vào ‘Q’ thì chương trình tự động phân bổ chi phí mua hàngcho các mặt hàng 

theo số lượng (Quantity) làm hệ số; Nếu người dùng kích vào “A” thì chương trình tự động phân 

bổ chi phí mua hàngcho các mặt hàng theo thành tiền (Amount) làm hệ số. 

Diễn giải: 

Đây là diễn giải của bút toán, dùng để lên các báo cáo chi tiết. 

Mã phân tích 1, 2 

Tương tự như các phiếu nhập liệu trước đây. 

Quản lý tồn kho: 

Cho biết bạn mua hàng đã nhập kho hay chưa. Cột này sẽ do chương trình tự quản lý, bạn không 

sửa được. 

Nhập kho: 

Khi lưu thành công phiếu mua hàng (hoá đơn mua hàng) thì nút lệnh Nhập kho được kích hoạt.  

Tuỳ theo hóa đơn mua có phải là dịch vụ và phương thức định khoản của bạn mà hệ thống có 

cho phép bạn nhập kho hay không. 
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Ghi chú: Đối với GAMA.SMB, khi nhập phiếu mua hàng, cho phép người dùng nhập đối tượng và 

đối tượng VAT khác nhau. Đối tượng nhằm mục đích ghi nhận công nợ; Đối tượng VAT nhằm 

mục đích lên bảng kê thuế GTGT đầu vào. Thông thường áp dụng cho trường hợp là hóa đơn 

được xuất từ một đơn vị khác mà công nợ được ghi cho một đơn vị khác nữa. 

Thuế GTGT mua hàng 

Giải thích: 

Thuế GTGT là một bút toán, đây là căn cứ để lên bảng kê hàng hoá dịch vụ mua vào (cột thuế, 

theo mẫu 03). 

Tài khoản Nợ: 

Chính là hạch toán tài khoản thuế được khấu trừ. 

Tài khoản Có: 

Tài khoản ghi có là tài khoản công nợ đối ứng với tài khoản thuế. 

Đối tượng: 

Bắt buộc bạn phải chọn, chính là đối tượng công nợ của tài khoản có. 

Nhóm thuế: 

Bạn phải chọn nhóm thuế, phần này thể hiện thuế suất của hoá đơn, khi phần này được chọn, ô 

Nguyên tệ và Quy đổi sẽ tự động tính % của thuế suất nhân với tống thành tiền nguyên tệ, quy 

đổi (ở phần lưới). 

Diễn giải: 

Bạn nhập diễn giải bút toán thuế. 

Nhập kho khi mua hàng 

Tại màn hình Mua hàng, chọn ‘Nhập kho’, màn hình xuất hiện: 

Màn hình Mua hàng nhập kho : 
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Giải thích: 

Tất cả các thông tin được mặc định từ hoá đơn mua hàng. 

Bạn chỉ việc điền thêm thông tin ‘Kho nhập’, kích ‘Lưu’, phiếu nhập kho sẽ được tạo. 

Thuế nhập khẩu 

Kích vào ‘Thuế nhập khẩu’ để cập nhật cho hoá đơn thuế nhập khẩu khi mua hàng, màn hình 

xuất hiện: 

 
 

Giải thích: 

Tất cả các thông tin được mặc định từ hoá đơn mua hàng. 

Bạn chỉ việc điền thêm thông tin ‘Tài khoản Có’, kích ‘Lưu’, phiếu nhập khẩu sẽ được tạo. 

Chi phí mua hàng 
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Nếu kích vào nút lệnh “Chi phí mua hàng” ở màn hình lập phiếu mua hàng, thì màn hình nhập 

liệu chi phí phát sinh xuất hiện: 

Việc thao tác nhập liệu này hòan toàn tương tự màn hình bút tóan tổng hợp. 

Tại màn hình này chúng ta có thể nhập một hoặc nhiều hóa đơn, nhiều dòng thể hiện các khoản 

chi phí liên quan đến một phiếu mua hàng. Chương trình sẽ tự động kiểm tra tính tương thích 

tổng số tiền ứng với từng tài khoản ghi nợ của phiếu mua hàng bằng số tiền tương ứng ở màn 

hình này. 

Bút toán này chuyển thẳng vào sổ cái, các số liệu được chứng minh bằng phân bổ để chuyển vào 

sổ chi tiết tồn kho. 

4.2.2 Truy vấn phiếu mua hàng 

Bạn vào menu nghiệp vụ > Truy vấn Phiếu mua hàng. 

Màn hình sẽ hiển thị danh sách các phiếu mua hàng được nhập trong kỳ. 
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Tại màn hình này cho bạn thực hiện các chức năng để truy vấn phiếu được nhập. Cho phép tìm 

kiếm phiếu mua hàng theo ngày chứng từ, ngày hóa đơn, số hóa đơn, đối tượng …để xem, sửa. 

4.3 Nghiệp vụ bán hàng 

4.3.1 Nhập hoá đơn bán hàng 

Phần mềm kế toán doanh nghiệp GAMA.SMB cung cấp cho bạn nhiều ngõ nhập hoá đơn bán hàng. 

+ Tại chức năng ‘Lập phiếu thu’ bạn có thể nhập một hoá đơn bán hàng thu tiền ngay.  

+ Tại chức năng ‘Bút toán tổng hợp’ bạn có thể nhập nhiều hoá đơn bán hàng. 

Các ngõ nhập trên đều phản ánh lên báo cáo tài chính đầy đủ . Song, việc báo cáo chi tiết doanh 

thu từng mặt hàng sẽ không thực hiện được. 

Phần này, chúng tôi hướng dẫn bạn ngõ nhập chính tắc của hoá đơn bán hàng. 

Vào menu Nghiệp vụ> Bán hàng>Lập phiếu bán hàng, màn hình xuất hiện: 
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Giải thích: 

Loại chứng từ; Số chứng từ; Ngày hạch toán; Diễn giải chứng từ; Số hoá đơn; Ngày hoá  

đơn; Loại hoá đơn; Loại tiền; Tỷ giá; Diễn giải hóa đơn: 

Tương tự phần nhập hoá đơn mua hàng đã trình bày. 

Đối tượng 

Chính là đối tượng công nợ. Bắt buộc phải nhập. 

Đối tượng VAT: 

Chính là đối tượng lên bảng kê bán hàng (mẫu 02) – “Người mua”. Nếu đối tượng VAT cũng là 

đối tượng công nợ thì bạn không cần phải nhập mục này. 

Ghi chú: Đối tượng VAT không bắt buộc phải nhập, nếu không nhập thì báo cáo thuế (bảng kê 

hàng hoá dịch vụ bán ra) sẽ lấy ‘Đối tượng’ lên tên người mua 

Trường hợp này thường xảy ra khi nhân viên công ty bán hàng, kế toán ghi phải thu nhân viên 

nhưng bảng kê bán hàng phải xác định đúng đối tượng ghi trên hoá đơn. 

Thuế GTGT: 

Phần này tương tự như phần mua hàng. 

Tỷ lệ chiết khấu (%): 

Nếu bạn thiết lập thông tin hệ thống là có chiết khấu thì cột này sẽ xuất hiện trên lưới.  

Nếu hóa đơn bán hàng của bạn là có chiết khấu thì bạn nhập tỷ lệ phần trăm chiết khấu vào đây, 

chương trình sẽ tự động tính ra thành tiền nguyên tệ và quy đổi đã trừ tiền chiết khấu. 

Các mục còn lại tương tự như phần mua hàng. 

Xuất kho: 

Khi bạn đã lưu hoá đơn bán hàng, bạn có thể kích vào ‘Xuất kho’, GAMA.SMB sẽ tự động lập 

phiếu xuất kho theo hoá đơn bán hàng. (Tương tự phần nhập kho mua hàng) 
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4.3.2 Hàng bán trả lại 

Nghiệp vụ “Hàng bán trả lại” là trường hợp ngược lại của “Bán hàng”, nghiệp vụ này có hai quá 

trình: 

+ Ghi hàng bán trả lại 

+ Ghi nhập kho hàng trả lại (giá vốn) 

Số liệu của bút toán này sẽ lên “Bảng kê hàng hoá dịch vụ bán ra” với số âm. 

Vào chức năng Nghiệp vụ>Bán hàng > Lập phiếu hàng bán trả lại, màn hình xuất hiện:  

Tương tự như phần bán hàng, bạn phải nhập các thông tin về chứng từ, ngày hạch toán,…. 

Loại hoá đơn, Số hoá đơn, Serial, Ngày HĐ: 

Bạn phải nhập thông tin giống hoá đơn đã xuất ra. 

Tài khoản Nợ: 

Bạn phải nhập tài khoản “hàng bán trả lại”, thường là TK 531 

Tài khoản Có: 

Hệ thống mặc định là “TK phải trả khách hàng “, thường là TK 331 

Lưu: 

Để lưu bút toán hàng bán trả lại, khi lưu thành công 

Nhập kho: 

Sau khi Lưu xong thì nút lệnh “Nhập kho” được sáng lên, bạn kích vào nút lệnh này để đi bút 

toán nhập kho. 

4.3.3 Truy vấn hoá đơn bán hàng 

Các hoá đơn bán hàng đã được nhập, bạn muốn xem dữ liệu đó thì sao? Cách thức sau sẽ mách 

bảo bạn điều đó. 
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Vào menu Nghiệp vụ> Bán hàng> Truy vấn hoá đơn bán hàng 

Màn hình truy vấn xuất hiện. 

 

Tại màn hình này bạn có thể Thêm mới hoá đơn bán hàng, Sửa hoá đơn bán hàng, Tìm kiếm,….  

Ghi chú: Bạn chỉ được phép xem các hoá đơn bán hàng trong kỳ hiện hành. 

4.3.4 Truy vấn phiếu bán hàng trả lại 

Tương tự như truy vấn hóa đơn bán hàng 

4.4 Nghiệp vụ Quản lý hàng tồn kho 

4.4.1 Nhập kho 

Việc nhập kho có thể lập liệu bằng 02 ngõ. 

Thứ nhất, khi mua hàng bạn có thể thực hiện việc nhập kho. 

Thứ hai, bạn vào trực tiếp nghiệp vụ nhập kho. Mục này sẽ hướng dẫn thao tác cho bạn. 

Vào menu Nghiệp vụ >Tồn kho> Nhập kho 
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Màn hình Cập nhật phiếu nhập kho : 

Giải thích: 

Loại chứng từ; Số phiếu; Ngày; Mã tham chiếu 1, 2: 

Tương tự các phần đã trình bày. 

Đối tượng: 

Bạn phải chọn đối tượng. Đối tượng này chỉ rõ nguồn hàng nhập kho có nguồn gốc từ đâu. Có 

thể mặc định đối tượng tại danh mục loại chứng từ 

Kho nhập: 

Bắt buộc phải chọn, có thể mặc định kho nhập tại danh mục loại chứng từ 

Loại hàng: 

Mặc định là ‘%’ có nghĩa là tất cả. 

Mục này có chức năng là lọc các mặt hàng ở phần lưới. Ví dụ: nếu bạn chỉ chọn là ‘HH’ thì phần  

ở lưới chỉ cho phép chọn những mặt hàng nhập kho có phân loại là ‘HH’.  

Người lập phiếu: 

Mặc định là người truy cập hệ thống để nhập liệu. 

Diễn giải: 

Chính là diễn giải phiếu nhập kho, đây là diễn giải ở thẻ kho. 

Chi tiết phần lưới: 

Các phần: Mã hàng; tên hàng; đơn vị tính; Tài khoản nợ, sẽ được tự động xuất hiện khi ta chọn 

mã hàng theo như thiết lập khi cập nhật danh mục mặt hàng. 

Bạn phải nhập ‘Số lượng’, ‘Đơn giá’, ‘Tài khoản có’. 

Tài khoản có có thể mặc định trong danh mục loại chứng từ 
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Mã phân tích 1, Mã phân tích 2 

Bạn có thể nhập vào các mã phân tích 1, 2 hoặc không tuỳ theo mục tiêu quản lý của bạn.  

In: 

Để in phiếu nhập kho 
 

* Chú ý: Tại màn hình này ta có thể kiểm tra nhanh số lượng tồn trong kho bằng phím F2  

4.4.2 Xuất kho 

Tương tự phần nhập kho, xuất kho là trường hợp ngược lại. Hàng xuất từ kho ra ngoài. 

Bạn vào menu Nghiệp vụ >Tồn kho> Xuất kho 

Màn hình Cập nhật phiếu xuất kho : 

 
 

 

Giải thích: 

Loại chứng từ; Số phiếu; Ngày; Loại hàng; Đối tượng; Mã tham chiếu 1,2:  

Tương tự các phần đã trình bày. 

Kho xuất: 

Chính là kho xuất hàng hoá, bạn bắt buộc phải chọn kho trước khi chọn các mặt hàng ở phần 

lưới. 

Loại hàng; Diễn giải; Người lập phiếu: 

Tương tự phần phiếu nhập kho (đã trình bày). 

Chi tiết lưới : 

Mặt hàng: 

Bạn phải chọn mặt hàng có trong hệ thống, Combo chỉ sổ xuống những mặt hàng theo dõi tồn 

kho và được lọc bởi loại mặt hàng ở phần trên. 
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Tên mặt hàng; Đơn vị tính; Tài khoản nợ; Tài khoản có; tồn cuối: 

Các cột này tự động hiển thị giá trị khi ta chọn mặt hàng. 

Mã phân tích 1, 2 

Tương tự như phần phiếu thu, phiếu chi. 

Giá xuất kho 

Chương trình sẽ tự động cập nhật giá xuất kho của bút toán xuất kho khi bạn tính giá bình quân. 

 
* Chú ý: Tại màn hình này ta có thể kiểm tra nhanh số lượng tồn trong kho bằng phím F2  

 

4.4.3 Chuyển kho 

Xuất kho kiêm vận chuyển nội bộ (XKKVCNB) là một nghiệp vụ chuyển hàng từ kho này sang 

kho khác. 

Đặc điểm: Khi chúng ta nhập bút toán này thì TK nợ và TK có luôn luôn mặc định là tk tồn kho, 

khai báo sẵn trong danh mục hàng hóa. 

Nghiệp vụ Xuất kho kiêm vận chuyển nội bộ không tạo ra bút toán 

Vào menu Nghiệp vụ> Tồn kho>Chuyển kho 

Màn hình nhập liệu sẽ xuất hiện. 

Bạn thao tác tương tự phần xuất kho. 

Ghi chú:Trong màn hình nhập liệu bạn phải nhập đầy đủ ‘kho nhập’, ‘kho xuất’ 

* Chú ý: Tại màn hình này ta có thể kiểm tra nhanh số lượng tồn trong kho bằng phím F2  
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4.4.4 Truy vấn 

Vào menu Nghiệp vụ> Tồn kho>Truy vấn 
 

 

Tương tự các màn hình truy vấn khác, màn hình này dùng để xem, sửa, xóa, tìm kiếm các 

chứng từ nhập kho, xuất kho hay vận chuyển nội bộ 

4.4.5 Tính giá xuất kho 

Ở GAMA.SMB, cung cấp phương pháp xuất kho Bình Quân Gia Quyền 

Trong giới hạn của tài liệu này không trình bày chi tiết cách thức tính toán phương pháp xuất 

kho như thế nào mà chỉ dừng lại ở chỗ là hướng dẫn cách tính bằng phần mềm. 

Đối với GAMA.SMB, việc tính giá xuất kho áp dụng cho từng mặt hàng, có nghĩa là trong cùng 

một doanh nghiệp những mặt hàng khác 

Phương pháp tính tính giá bình quân cuối kỳ 

GAMA.SMB cung cấp phương pháp tính giá bình quân như sau: 

Giá xuất = (Thành tiền tồn đầu + Thành tiền nhập) / (số lượng tồn đầu + số lượng nhập trong kỳ) 

Giá xuất sẽ được áp cho tất cả các phiếu xuất trong kỳ 

Giá sẽ được tính cho từng mặt hàng, từng kho, trong kỳ kế toán. 

 

Ghi chú:Bất kỳ lúc nào bạn cũng có thể tính giá được. Tuy nhiên, để giá xuất chính xác thì bạn 

nên tính giá vào cuối kỳ. 

 

Cách tính: 

Vào menu Nghiệp vụ > Tồn kho>Tính giá xuất kho. 
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GAMA.SMB sẽ tự động tính giá. Giá được tính sẽ tự động cập nhật vào các phiếu xuất kho, 

xuất kho vận chuyển nội bộ. 

 

4.5 Nghiệp vụ Tài sản cố định 

4.5.1 Khấu hao TSCĐ 

GAMA.SMB cho phép chúng ta tính khấu hao tự động hay lập bút toán khấu hao bằng tay. 

Để khấu hao tự động, người dùng vào menu Nghiệp vụ > Tài sản cố định>Truy vấn Khấu hao, 

màn hình danh sách các bút toán khấu hao xuất hiện: 

 

Tại màn hình này bạn có các chức năng: 

 

Chọn chức năng Thêm, để thêm mới một bút toán khấu hao bằng tay (không tính tự động). 
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Chọn chức năng Tính khấu hao tự động, để tính khấu hao tự động, màn hình xuất hiện: 
 

 

Chú thích: 

Loại chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ, Diễn giải: 

Những thông tin mặc định khi tạo ra bút toán khấu hao trong kỳ 

Chọn “Thực hiện” thì GAMA.SMB tự động tính toán và sinh ra các bút toán khấu hao trong 

kỳ. Các thông tin cập nhật sẽ là số liệu của chứng từ của bút toán Khấu hao tự động. 

Ngoài ra, bạn có thể hiệu chỉnh bút toán khấu hao bằng cách chọn chức năng Sửa. 

Chọn chức năng Chuyển bút toán khấu hao, để chương trình hạch toán bút toán khấu hao vào 

sổ cái. Nếu bạn không thực hiện chức năng này thì bút toán khấu hao chỉ có mặt trong báo cáo 

khấu hao mà không được đưa lên sổ cái. 

Nếu chúng ta chọn Thêm, để nhập một bút toán khấu khao cho một TSCĐ (khấu hao bằng tay) 

thì màn hình xuất hiện: 

Bạn phải chọn từng mã tài sản để khấu hao 
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4.5.2 Xuất dùng CCDC 

Nghiệp vụ này dùng cho kế toán công cụ, dụng cụ. 

Vào menu Nghiệp vụ>Tài sản cố định> Xuất dùng CCDC , màn hình khai báo mới một CCDC 

xuất hiện: 

 

Loại chứng từ: Chọn chứng từ nhập bút toán ghi nợ tài khoản 14X, 24X (các khoản chi phí trả 

trước). 

Mã CCDC: Người dùng nhập mã, không được phép trùng. 

Tên CCDC: Người dùng nhập vào, không quá 250 ký tự, thường là nhập tên của CCDC 

TK chi phí trả trước: Được mặc định theo chứng từ, người dùng không nhập. 

TK Phân bổ chi phí: Người dùng vào hệ thống tài khỏan chi phí được ghi Nợ mà bút toán phân 

bổ được sinh ra. 

Số tiền nguyên tệ: Tự động theo chứng từ. 

Số lượng: Người dùng phải nhập vào để quản lý số lượng CCDC. 

Đối tượng: Mặc định theo chứng từ, người dùng có thể sửa lại để bút tóan chi phí được sinh ra có 

đối tượng. 

PP Phân bổ: Người dùng nhập vào phương pháp phân bổ: Có thể là phân bổ đều hoặc phân bổ 02 

lần. 

Số kỳ phân bổ, tỷ lệ phân bổ: Chương trình tự động sinh ra, người dùng phải nhập lại cho thích 

hợp. 

Diễn giải: Dùng để ghi chú thêm về CCDC. 

Mã phân tích 1, 2: Người dùng khai báo để bút toán phân bổ chi phí được sinh ra theo yêu cầu 

của người dùng. 
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4.5.3 Báo hỏng CCDC 

Vào menu Nghiệp vụ> Phiếu báo hỏng, để khai báo một CCDC bị hỏng. 

 
 

 
 

4.5.4 Phân bổ chi phí 

Vào menu Nghiệp vụ>Tài sản cố định>Phân bổ chi phí, màn hình hiển thị các bút toán phân bổ 

chi phí CCDC trong kỳ xuất hiện: 

Tại màn hình này, chọn “thực hiện”, thì chúng ta có thể lựa chọn được các chức năng Phân bổ, 

Sửa, Xóa,..... 

Chọn “Phân bổ”, màn hình xuất hiện: 
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Người dùng nhập thông tin Loại chứng từ, số chứng từ, ngày hạch toán, Diễn giải để mặc định 

cho bút toán chi phí. 

Chọn “Đồng ý”, chương trình sẽ tự động tính chi phí. 

Chọn “Chuyển bút toán” để chương trình chuyển những bút toán chi phí vào sổ cái của 

GAMA.SMB 

 
4.6 Nghiệp vụ Quản lý phân bổ 

4.6.1 Khai báo phân bổ 

Đây là nghiệp vụ dùng để khai báo các khoản chi phí trả trước, được phân bổ từng kỳ báo cáo 

Bạn vào menu Nghiệp vụ>Quản lý phân bổ>Khai báo phân bổ 

Click chọn “thêm” để khai báo chi phí phân bổ 

Giải thích 

Mã số, tên gọi 

Bắt buộc nhập 

Chứng từ nhập 

Chọn chứng từ nhập, trường này sẽ hiện ra tất cả các chứng từ được nhập ở Bút toán tổng hợp 

hoặc phiếu chi liên quan đến các tài khoản chi phí trả trước 142, 242,… 

Đối tượng 

Chọn đối tượng 
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Số seri, số hóa đơn, ngày hóa đơn 

Những thông tin tự động hiện lên khi bạn chọn chứng từ nhập 

TK CP trả trước 

Tự động hiện lên khi bạn chọn chứng từ nhập 

TK PB chi phí 

Chọn tài khoản chi phí cần phân bổ 

Nguyên giá, Còn lại 

Tự động hiện khi bạn chọn chứng từ nhập 

Đã phân bổ 

Chi phí đã phân bổ tính tới thời điểm bạn khai báo khoản chi phí này 

Số kỳ phân bổ, Số kỳ đã phân bổ, Số kỳ còn lại, Kỳ bắt đầu phân bổ 

Bạn nhập những thông tin để quản lý phân bổ 

Tỷ lệ phân bổ, Mức phân bổ 

Chương trình tự động tính toán khi bạn nhập mục “Số kỳ phân bổ” hoặc “Số kỳ đã phân bổ” 

Thông tin mã phân tích 

Bạn có thể nhập nếu bạn theo dõi mã phân tích, phần này sẽ tự động hiện lên trong các chứng từ 

tự động phân bổ 

4.6.2 Phân bổ các khoản trả - nhận trước 

Bạn vào menu Nghiệp vụ>Quản lý phân bổ>Phân bổ các khoản trả - nhận trước 

Click phải chọn thêm, màn hình xuất hiện 

 

Giải thích 

Mã số 

Bạn chọn mã số đã khai báo, nếu bạn phân bổ tất cả mã số đã khai báo thì chọn tất cả 

Loại chứng từ, Số chứng từ, Ngày hạch toán 

Các thông tin khi hạch toán chứng từ 

Diễn giải 

Diễn giải thêm khoản phân bổ này, Có thể bỏ trống 
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Sau khi phân bổ xong, bạn phải làm động tác kết chuyển thì việc phân bổ mới hạch toán chuyển 

vào sổ cái để lên sổ sách kế toán 

Tại màn hình bút toán phân bổ, chọn loại chi phí đã phân bổ click phải sau đó chọn kết chuyển 

hoặc kết chuyển tất cả (kết chuyển tất cả các loại chi phí đã phân bổ) 

Ghi chú: Các khoản doanh thu trả trước vẫn khai báo và phân bổ giống chi phí trả trước, trong 

các màn hình khai báo và phân bổ chọn mục doanh thu trả trước. 

4.7 Nghiệp vụ chênh lệch tỷ giá 

4.7.1 Chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Vào chức năng: 

Nghiệp vụ > Chênh lệch tỷ giá > cuối kỳ, màn hình xuất hiện: 

Loại chứng từ, số chứng từ, ngày chứng từ, diễn giải 

Người dùng tự nhập vào 

TK CL Tỷ giá 

Mặc định tạo ra bút toán chênh lệch tỷ giá 

TK ghi lỗ 

Hạch toán vào 635 

TK ghi lãi 
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Hạch toán vào 515  

Mã tài khoản 

Chọn tài khoản có gốc ngoại tệ để đánh giá lại tỷ giá cuối kỳ 

Mã ngoại tệ 

Nhập tỷ giá cuối kỳ của loại tiền ngoại tệ để đánh giá lại tất cả các tài khoản sử dụng ngoại tệ 

hoặc các tài khoản có gốc ngoại tệ 

4.7.2 Truy vấn chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

Vào chức năng: 

Nghiệp vụ > Chênh lệch tỷ giá > Truy vấn CLTG cuối kỳ 

Dùng để truy vấn các bút toán chênh lệch tỷ giá cuối kỳ 

4.8 Các Nghiệp vụ Khác 

4.8.1 Bút toán tổng hợp 

Vào menu nghiệp vụ> khác> bút toán tổng hợp xuất hiện màn hình sau: 

Từ màn hình này có thể nhập tất cả các bút toán kế toán. Tuy nhiên ở phần này chỉ hạch toán kế 

toán đơn thuần. vì vậy ở màn hình này thường chỉ nhập các bút toán mà không thể nhập được ở 

các phần trên. 

4.8.2 Kết chuyển tự động 

Kết chuyển là một nghiệp vụ tự động, chúng ta cần thiết lập cho hệ thống phương pháp kết 

chuyển. Hệ thống sẽ tự động sinh ra các bút toán kết chuyển theo yêu cầu. 
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Trong công tác kế toán, việc kết chuyển chi phí, doanh thu để xác định lãi lỗ là không thể thiếu. 

Thiết lập phương pháp kết chuyển 

Vào menu Danh mục> Thiết lập kết chuyển, màn hình xuất hiện 

Màn hình Danh mục phương pháp kết chuyển : 

 

Tại màn hình này, bạn có thể thực hiện các chức năng Thêm, Sửa, Xóa, … 

Chọn chức năng ‘Thêm’, màn hình xuất hiện: 

Màn hình Thiết lập Phương pháp kết chuyển : 
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Giải thích: 

Mã kết chuyển: 

Bạn phải nhập vào mã phân bổ (kết chuyển). Mã phải duy nhất, gợi nhớ. 

Người thiết lập: 

Mặc định là người truy cập. 

Diễn giải: 

Diễn giải phương pháp kết chuyển. 

Chi tiết lưới: 

TTKC: 

Người dùng được quyền nhập vào thứ tự bước, việc phân bổ ( kết chuyển )sẽ theo trình tự các 

bước đã định. 

Từ TK kết chuyển: 

Bạn chọn các tài khoản nguồn kết chuyển. 

Ví dụ: Để kết chuyển toàn bộ doanh thu từ hoạt động tài chính và hoạt động khách vào bên có 

911, bạn phải chọ từ TK nguồn 515 đến TK nguồn 515z. 

Đến TK kết chuyển: 

Tương tự ‘Từ TK kết chuyển’. 

Kết chuyển vào TK: 

Bạn phải nhập tài khoản đích cần kết chuyển vào. 

Ví dụ: Kết chuyển vào tài khoản xác định kết quả thì nhập ‘Kết chuyển vào TK’. 

Tỷ lệ kết chuyển: 

Bạn phải nhập vào một số <=100. 
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Loại phân bổ: 

Bạn được phép chọn một trong ba: 

Số dư Nợ 

Số dư Có 

Số lớn hơn 

Số liệu: 

Bạn được phép chọn: 

Số dư trong kỳ: có nghĩa là lấy số dư nợ/ có trong kỳ đó (tháng đó) để kc thành bút toán 

Số dư trong năm: có nghĩa là lấy số dư nợ/ có trong đến thời điểm trong năm để kết chuyển, 

thông thường người dùng sẽ sử dụng tính năng này ở tháng 12 hàng năm. 

Số dư 

Loại chứng từ: 

Là thông tin mặc định cho bút toán sinh ra của bước đó. 

Diễn giải: 

Là thông tin diễn giải mặc định sinh ra cho bước kết chuyển tương ứng.  

Thực hiện nghiệp vụ kết chuyển: 

Vào menu Nghiệp vụ> Khác> Kết chuyển tự động, màn hình Danh mục bút toán kết chuyển tự 

động xuất hiện. Bạn chọn Thực hiện > Kết chuyển: 

Màn hình Kết chuyển tự động : 

Giải thích: 

Loại kết chuyển: 

Bắt buộc phải chọn, việc kết chuyển các bút toán sẽ được thực hiện theo mã kết chuyển đã được 

thiết lập này(trình bày ở phần trên). 

Loại chứng từ; Số chứng từ; Ngày hạch toán; Diễn giải: 

Là những thông tin mặc định. 

Đồng ý: 

Kích vào chức năng này, hệ thống sẽ tự động sinh các bút toán kết chuyển. 
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CHƯƠNG V BÁO CÁO 

5.1 Báo cáo sổ chi tiết 

5.1.1 Sổ quỹ tiền mặt 

Vào menu Báo cáo>Tiền tại quỹ, Màn hình Sổ quỹ xuất hiện: 

 

Giải thích: 

Tài khoản; Loại tiền: 

Bạn phải chọn Tài khoản, Loại tiền, sổ quỹ sẽ báo cáo theo 2 tiêu thức này. 

Mẫu báo cáo: 

GAMA.SMB 
 
cung cấp nhiều biểu mẫu sổ quỹ khác nhau, bạn có thể chọn biểu mẫu thích hợp để in. 

Tiêu đề: 

GAMA.SMB 
 
cung cấp tiêu đề mặc định là ‘Sổ quỹ (nguyên tệ)’. Tuy vậy, bạn có thể nhập vào tiêu 

đề khác để báo cáo đa dạng hơn. 

Thời gian: 

GAMA.SMB 
 
cung cấp loại báo cáo này theo 2 tiêu thức thời gian: 

Từ ngày, Đến ngày: Báo cáo sẽ liệt kê tình hình thu chi lên sổ quỹ theo thời gian bạn đã chọn. 

Từ kỳ đến kỳ: Báo cáo sẽ truy xuất dữ liệu theo kỳ bạn đã chọn lên sổ quỹ. 

5.1.2 Báo cáo công nợ phải thu 

GAMA.SMB cung cấp các dạng báo cáo công nợ phải thu là: 

Tổng hợp công nợ phải thu. 

Chi tiết công nợ phải thu. 

Đối chiếu công nợ phải thu theo mặt hàng.  

Tổng hợp tình hình thanh toán nợ phải thu. 
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a) Tổng hợp công nợ phải thu 

Bạn được phép In số dư công nợ của các khách hàng (đối tượng) theo thời gian.  

Hướng dẫn: Bạn vào chức năng: 

Báo cáo > Công nợ > Tổng hợp công nợ phải thu 

Màn hình xuất hiện: 

 

Giải thích: 

Từ đối tượng; Đến đối tượng: 

Bạn phải chọn đối tượng muốn xem công nợ. Bạn có thể chọn từ đối tượng và đến đối tượng 

trùng nhau để chỉ xem một đối tượng duy nhất. 

Loại tiền: 

Bạn có thể chọn từng loại tiền hoặc chọn tất cả. Đồng tiền hạch toán sẽ có mẫu báo cáo riêng, 

tiền ngoại tệ cũng có những mẫu báo cáo riêng, nếu chọn tất cả các loại tiền thì cũng có các mẫu 

riêng. 

Tài khoản: 

Bạn phải chọn tài khoản công nợ, chỉ được phép chọn một tài khoản duy nhất. 

Mẫu báo cáo; Tiêu đề: 

Tương tự các báo cáo trước đây. 

Theo ngày, theo kỳ: 

Tổng hợp công nợ phải thu được in theo thời gian theo ngày hoặc theo kỳ. 

Nếu chọn theo ngày, bạn có thể in theo ‘ngày hạch toán’ hoặc ‘ngày hoá đơn’, sau đó bạn chọn 

từ ngày đến ngày. Báo cáo sẽ lọc ra tất cả các hoá đơn phát sinh nợ phải thu theo yêu cầu của 

bạn. 
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Nếu chọn theo kỳ, bạn phải chọn tiếp ‘từ kỳ’, ‘đến kỳ’. GAMA.SMB sẽ tự động truy xuất các báo 

cáo theo kỳ cho bạn. 

Bạn phải nhập đầy đủ các thông tin lên màn hình báo cáo trước khi in. 

Chọn In để in báo cáo. 

Chọn Lọc để in báo cáo theo các điều kiện mà bạn chọn. 

 
b) Báo cáo chi tiết công nợ phải thu 

Mục đích của báo cáo này là liệt kê chi tiết tình hình nợ phải thu theo đối tượng, tài khoản và 

từng hoá đơn. 

Vào menu Báo cáo > công nợ > Chi tiết nợ phải thu, màn hình xuất hiện. 

Màn hình In chi tiết nợ phải thu: 

 

Việc lựa chọn trong màn hình này cũng tương tự màn hình Tổng hợp nợ phải thu.  

c) Đối chiếu công nợ phải thu theo mặt hàng 

Bạn vào chức năng: 

Báo cáo >Công nợ > Đối chiếu công nợ phải thu theo mặt hàng 

Màn hình xuất hiện: 
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Giải thích: 

Từ kỳ; Đến kỳ; Từ ngày; Đến ngày: 

GAMA.SMB cung cấp loại báo cáo này theo 2 tiêu thức thời gian: 

Từ ngày, Đến ngày: Báo cáo sẽ liệt kê tình hình công nợ phải thu theo thời gian bạn đã chọn. 

Từ kỳ, Đến kỳ: Báo cáo sẽ truy xuất dữ liệu theo kỳ bạn đã chọn. 

Từ khách hàng; Đến khách hàng: 

Bạn phải chọn khách hàng muốn xem nợ phải thu. Bạn có thể chọn từ khách hàng và đến khách 

hàng trùng nhau để chỉ xem một khách hàng duy nhất. 

Từ mặt hàng; Đến mặt hàng: 

Bạn phải chọn mặt hàng muốn xem nợ phải thu. Bạn có thể chọn từ mặt hàng và đến mặt hàng 

trùng nhau để chỉ xem một mặt hàng duy nhất. 

Tài khoản; Loại tiền: 

Bạn phải chọn tài khoản và loại tiền công nợ. Bạn chỉ được phép chọn một tài khoản duy nhất, 

nhưng có thể chọn tất cả loại tiền. 

Chi tiết theo mặt hàng; Tổng hợp theo mặt hàng: 

Tùy theo bạn chọn, báo cáo sẽ lên chi tiết từng hóa đơn hay tổng hợp theo mặt hàng, đơn giá.  

Dạng báo cáo; Tiêu đề: 

Tương tự các báo cáo trước đây. 
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Chọn In để in báo cáo. 

Chọn Lọc để in báo cáo theo các điều kiện mà bạn chọn. 

 

5.1.3 Báo cáo công nợ phải trả 

Tương tự nợ phải thu nhưng không có báo cáo đối chiếu nợ phải trả theo mặt hàng  

5.1.4 Báo cáo đối chiếu công nợ phải thu, phải trả 

Vào Báo cáo > công nợ > Đối chiếu công nợ phải thu, phải trả, màn hình xuất hiện: 

Giải thích: 

Thời gian; Từ đối tượng; Đến đối tượng; Từ mặt hàng; Đến mặt hàng; Loại tiền; Chi tiết 

theo mặt hàng; Tổng hợp theo mặt hàng; Mẫu báo cáo; Tiêu đề: 

Tương tự báo cáo Đối chiếu công nợ phải thu theo mặt hàng. 

Từ TK phải thu; Đến TK phải thu: 

Bạn chọn tài khoản phải thu để lên báo cáo. 

Từ TK phải trả; Đến TK phải trả:  

Bạn chọn tài khoản phải trả để lên báo cáo.  

Chọn In để in báo cáo. 
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Chọn Lọc để in báo cáo theo các điều kiện mà bạn chọn. 

5.1.5 Báo cáo doanh thu bán hàng 

Vào Báo cáo > Bán hàng > Doanh thu 

 
 

 

Giải thích: 

Thời gian; Mẫu báo cáo; Tiêu đề: 

Tương tự các báo cáo trên. 

Chi tiết: 

Lên báo cáo chi tiết từng chứng từ, nhóm theo một trong 2 tiêu thức bạn chọn: 

Mặt hàng 

Khách hàng 

Tổng hợp: 

Lên báo cáo tổng hợp theo một trong 2 tiêu thức bạn chọn: 

Mặt hàng 

Khách hàng 

Chọn In để in báo cáo. 

Chọn Lọc để in báo cáo theo các điều kiện mà bạn chọn. 

5.1.6 Báo cáo tổng hợp doanh thu hàng bán 

Vào Báo cáo > Bán hàng > Tổng hợp doanh thu hàng bán 
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Giải thích: 

Thông tin thời gian: 

Tương tự các báo cáo khác. 

Mặt hàng: 

Bạn chọn giới hạn những mặt hàng muốn lên báo cáo. 

Đối tượng: 

Bạn chọn giới hạn những đối tượng muốn lên báo cáo. 

Thông tin báo cáo: 

Tương tự các báo cáo khác. 

5.1.7 Sổ chi tiết bán hàng (hình thức nhật ký sổ cái) 

Đây là báo cáo thuộc hình thức kế toán nhật ký sổ cái. Vào Báo cáo > Bán hàng > Sổ chi tiết bán 

hàng (NKSC) 
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Giải thích: 

Thông tin dữ liệu: 

Từ mặt hàng & Đến mặt hàng: 

Tương tự các báo cáo khác. 

Từ TK doanh thu; Đến TK doanh thu; Tài khoản giá vốn; Từ TK giảm trừ; Đến TK giảm 

trừ; Tài khoản thuế tiêu thụ đặc biệt; TK thuế xuất khẩu:  

Bạn cần phải xác định các thông tin này vì báo cáo sẽ được lên dựa trên cơ sở này.  

Thông tin thời gian: 

Tương tự các báo cáo khác. 

Thông tin báo cáo: 

Tương tự các báo cáo khác. 

5.1.8 Sổ theo dõi thuế GTGT (hình thức nhật ký sổ cái) 

Đây cũng là một báo cáo thuộc hình thức nhật ký sổ cái. Vào Báo cáo > Bán hàng > Sổ theo dõi 

thuế GTGT (NKSC) 
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Các thông tin trên màn hình báo cáo này cũng tương tự các báo cáo trước. 

5.1.9 Hàng bán trả lại 

Vào Báo cáo > Bán hàng > Hàng bán trả lại 

Giải thích: 
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Thời gian; Mẫu báo cáo; Tiêu đề: 

Tương tự các báo cáo trên. 

Chi tiết: 

Lên báo cáo chi tiết từng chứng từ, nhóm theo một trong 2 tiêu thức bạn chọn: 

Mặt hàng 

Khách hàng 

Tổng hợp: 

Lên báo cáo tổng hợp theo một trong 2 tiêu thức bạn chọn: 

Mặt hàng 

Khách hàng 

Chọn In để in báo cáo. 

Chọn Lọc để in báo cáo theo các điều kiện mà bạn chọn. 

5.1.10 Báo cáo doanh số mua hàng 

Vào Báo cáo > Mua hàng > Doanh số 

 

5.1.11 Báo cáo tổng hợp doanh số mua hàng 

Vào Báo cáo > Mua hàng > Tổng hợp doanh số mua hàng. Báo cáo này cũng tương tự báo cáo 

tổng hợp doanh thu bán hàng 
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5.2 Báo cáo tồn kho 

5.2.1 Báo cáo nhập xuất tồn kho 

Vào menu Báo cáo>Tồn kho>Nhập xuất tồn theo kho 

Bạn sẽ xem được báo cáo nhập xuất tồn của tất cả các mặt hàng trong 1 kho, hoặc trong tất cả 

các kho. 

Chọn thông tin thời gian: Theo ngày hoặc theo kỳ 

Bạn có thể chọn báo cáo tồn kho nhóm hoặc không nhóm 

Chọn từ mặt hàng đến mặt hàng 

Chương trình sẽ tự kết xuất số liệu lên báo cáo. 

Ghi chú: Với cấu trúc chương trình sẽ có kết xuất số dư theo kỳ, do vậy khi sử dụng phần mềm 

GAMA.SMB cần lưu ý các điểm sau: 

Báo cáo theo kỳ được lấy từ nguồn số dư, báo cáo theo ngày chương trình tự động tính toán lại. 

Vì thế báo cáo theo ngày có thể kết xuất lâu hơn. 

5.2.2 Thẻ kho 

Vào menu Báo cáo>Tồn kho>Thẻ kho 
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Mỗi một lần in thẻ kho, bạn chỉ được phép in cho một kho duy nhất. 

Giải thích: 

Kho hàng: 

Bắt buộc phải chọn, thẻ kho sẽ in theo kho này. 

Từ mặt hàng, đến mặt hàng: 

Nếu bạn muốn in tất cả thì bạn phải chọn từ mặt hàng ‘A’ đến mặt hàng ‘Z’ 

Thời gian: 

GAMA.SMB sẽ truy xuất thẻ kho theo yêu cầu của bạn ‘Từ ngày’, ‘Đến ngày’ hoặc ‘Từ kỳ’, 

‘Đến kỳ’ 

In 

Hiển thị báo cáo trước khi in 

5.2.3 Sổ chi tiết vật tư 

Đây là một loại báo cáo tương tự thẻ kho. 

Bạn vào menu Báo cáo>Tồn kho>Sổ chi tiết vật tư, màn hình báo cáo hiện ra: 
 



Trang 77 Hướng dẫn sử dụng GAMA.SMB phiên bản 2020 

 

 

Bản quyền thuộc Công ty công nghệ & giải pháp Omega 
 

 

Giải thích: 

Thông tin thời gian; Từ mặt hàng; Đến mặt hàng; Mẫu báo cáo:  

Tương tự các báo cáo khác. 

Tất cả các kho: 

Nếu bạn chọn mục này, bạn phải quyết định xem có đưa lên báo cáo các bút toán vận chuyển nội 

bộ hay không. Nếu bạn muốn đưa vào các bút toán này, bạn phải đánh dấu vào ô ‘Bao gồm cả 

xuất VCNB’, nếu không thì bạn đừng đánh dấu vào ô này. 

Chọn kho: 

Nếu bạn chọn mục này thì bạn phải xác định kho hàng muốn xem báo cáo. 

5.2.4 Báo cáo tồn kho theo tài khoản 

Bạn vào menu Báo cáo > Tồn kho > Tồn kho theo tài khoản để xem báo cáo tồn kho 

Màn hình báo cáo của loại báo cáo này cũng tương tự các báo cáo trước đây, bạn có thể tham 

khảo để sử dụng. 
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5.3 Báo cáo phân bổ 

Bạn vào menu Báo cáo > Phân bổ chi phí, doanh thu, màn hình xuất hiện 

 
 

 

Giải thích: 

Thời gian 

Cho phép bạn chọn được nhiều khoản thời gian khác nhau 

Nhóm theo 

Nếu check vào mục này, chương trình sẽ cho phép bạn chọn option nhóm theo ‘TK chi phí trả 

trước’ hoặc ‘TK phân bổ doanh thu’ 

Tiêu đề 

Cho phép bạn nhập lại tiêu đề của báo cáo trước khi in 

Chọn In để in báo cáo. 

5.4 Báo cáo tài sản cố định 

5.4.1 Báo cáo khấu hao tài sản cố định 

Bạn vào menu Báo cáo >Tài sản cố định>Khấu hao 
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5.4.2 Báo cáo thẻ tài sản cố định 

 

5.5 Báo cáo kế toán 

5.5.1 Sổ cái: 

Sổ cái là một loại báo cáo không thể thiếu được trong công tác kế toán. 

GAMA.SMB cung cấp mẫu ‘Sổ cái’ rất đa dạng. 

Bạn có thể truy xuất các thông tin chi tiết đến các nghiệp vụ phát sinh. 

Bạn có thể nhìn thấy báo cáo tổng hợp theo các tài khoản đối ứng tình hình phát sinh của các tài 

khoản. 

Vào Menu Báo cáo> Sổ chi tiết > Chi tiết tài khoản, màn hình in sổ cái xuất hiện : 
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Giải thích: 

Tổng hợp: 

Để in mẫu sổ cái tổng hợp theo tài khoản đối ứng. 

Chi tiết: 

Để in mẫu báo cáo chi tiết theo từng nghiệp vụ phát sinh. 

Cấp tài khoản: 

Báo cáo sẽ in ‘Sổ cái’ theo cái tài khoản thuộc cấp. 

Từ tài khoản; Đến tài khoản; Từ kỳ; Đến kỳ; Mẫu báo cáo; Tiêu đề: 

Tương tự các phần đã trình bày. 

5.5.2 Nhật ký chung 

Vào menu Báo cáo> Sổ kế toán > Nhật ký chung , màn hình xuất hiện 

Màn hình Nhật ký chứng từ: 
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Bạn phải điền đầu đủ các thông tin trên màn hình. 

Chọn In, để hiển thị kết quả trước khi In. 

5.5.3 Nhật ký sổ cái 

Vào menu Báo cáo> Sổ kế toán > Nhật ký sổ cái , màn hình xuất hiện 

Màn hình Nhật ký sổ cái: 

 

Bạn phải điền đầu đủ các thông tin trên màn hình. 

Chọn In, để hiển thị kết quả trước khi In. 
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5.5.4 Sổ chi phí 

Vào menu Báo cáo> Sổ chi tiết > Sổ chi phí, màn hình xuất hiện: 

Các thông tin trên màn hình này cũng tương tự như các màn hình báo cáo khác. 

5.5.5 Sổ mua hàng 

Vào menu Báo cáo> Sổ chi tiết > Sổ mua hàng – bán hàng, màn hình xuất hiện: 
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Các thông tin trên màn hình này cũng tương tự như các màn hình báo cáo khác.  

5.6 Báo cáo tài chính 

5.6.1 Bảng cân đối số phát sinh 

Vào menu Báo cáo> Tài chính> Bảng cân đối số phát sinh, màn hình xuất hiện: 

Màn hình In bảng cân đối phát sinh : 
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5.6.2 Bảng cân đối kế toán 

Thiết lập báo cáo 

Vào menu Danh mục >Thiết lập báo cáo> Bảng cân đối kế toán, màn hình danh mục các mẫu 

“Bảng cân đối kế toán”, xuất hiện. 

Tại màn hình này bạn kích phải chuột, chọn ‘Thêm’ để thêm mới một mẫu báo cáo, màn hình 

xuất hiện 

Màn hình Thiết Lập bảng cân đối kế toán : 

Tương tự các phần khác, bạn phải nhập thông tin trước khi ‘Lưu’ để thiết lập thêm mới một mẫu 

bảng cân đối kế toán. 

Để thiết lập các thông tin chi tiết cho các chỉ tiêu, bạn kích phải chuột, chọn ‘Hiển thị chi tiết’, 

màn hình xuất hiện: 

Màn hình Chi tiết thiết lập báo cáo : 

Tại màn hình này, bạn có các chức năng để tác nghiệp với từng chỉ tiêu của bảng cân đối kế toán. 

Chọn ‘Thêm’, màn hình xuất hiện 

Màn hình Thiết lập chỉ tiêu báo cáo : 
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Giải thích: 

Mã số chỉ tiêu: 

Bạn phải nhập mã chỉ tiêu theo quy định của bộ tài chính, mã này sẽ hiển thị ở bảng cột 2 (Mã 

số) trong bảng cân đối kế toán. 

Loại: 

Bạn phải chọn một trong 03 loại: 

Tài sản 

Nguồn vốn 

Ngoài bảng 

Ghi chú: Quy định này của Bộ tài chính 

Diễn giải: 

Bạn phải nhập vào, thông tin này sẽ hiển thị ở cột 1 ở bảng cân đối kế toán).  

Cấp chỉ tiêu: 

Bạn phải chọn cấp. 

Cấp 1, Cấp 2, Cấp 3, Cấp 4. 

Các cấp 1, 2, 3 được In đậm, cấp 4 in thường. 

Cộng vào: 

Cộng vào cấp cha nào, nếu không cộng vào cấp nào thì bạn để trống. 

Phương pháp xác định số liệu: 

Thiết lập phương thức truy xuất số liệu. 

Số dư: 

Lấy số dư nợ, số dư có. 

Số chi tiết: 

Bạn được quyền chọn: 
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“Tổng hợp” có nghĩa là theo số dư của tất cả từ tài khoản đến tài khoản). 

“Chi tiết theo tài khoản” có nghĩa là cộng số dư, phát sinh theo từng tài khoản; sau đó cộng lại 

với nhau. 

“Chi tiết tài khoản - đối tượng” có nghĩa là chi tiết số dư, số phát sinh theo từng tài khoản và đối 

tượng, sau đó cộng lại với nhau để xác định số liệu . Thông thường, trường hợp này dùng để xác 

định các chỉ tiêu 132 - Trả trước người bán; hoặc chỉ tiêu 314 - Người mua trả tiền trước. 

Từ tài khoản; Đến tài khoản: 

Tuỳ theo từng chỉ tiêu lên bảng cân đối kế toán mà bạn thiết lập “từ tài khoản; đến tài khoản 

thích hợp”. 

Ví dụ: Để thiết lập chỉ tiêu ‘111’ - Tiền mặt tại quỹ. Người ta phải lấy số dư từ TK 111 đến 

111Z. 

In (có/không): 

Nếu chỉ tiêu trung gian, nhằm mục đích giảm bớt khâu tính toán phức tạp, không truy xuất ra 

máy in thì ta xác định không in. 

In báo cáo: 

Vào menu Báo cáo > Tài chính > Bảng cân đối kế toán, màn hình xuất hiện: 

Màn hình In bảng cân đối kế toán : 

 

Màn hình này cũng tương tự các màn hình in báo cáo khác. 

5.6.3 Báo cáo xác định kết quả kinh doanh 

Thiết lập báo cáo 

Đây là một báo cáo phức tạp, mỗi phần biểu thị một nội dung khác nhau. Do vậy, để truy xuất 

báo cáo này, ta phải thiết lập phương thức lấy dữ liệu của báo cáo. 

Vào Menu danh mục > thiết lập báo cáo> Bảng kết quả kinh doanh. Chọn Thêm, màn hình Định 

nghĩa báo cáo kết quả kinh doanh hiện ra: 
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Bạn điền đầy đủ thông tin vào để tạo một Báo cáo kết quả kinh doanh mới. 

Sau đó, bạn chọn Hiển thị chi tiết để thiết lập chi tiết cho báo cáo này. 

Màn hình Thiết lập bảng kết quả kinh doanh: 

Chọn chức năng ‘Thêm’, để thêm mới một chỉ tiêu báo cáo 

Chọn chức năng ‘Sửa’, để sửa chỉ tiêu tương ứng. 

Màn hình Thiết lập báo cáo kết quả kinh doanh 
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Giải thích: 

Mã báo cáo: 

Không được nhập, dữ liệu lấy từ Form trước đó. 

Tiêu diễn giải: 

Bắt buộc nhập, thông tin sẽ được lên cột diễn giải chỉ tiêu tương ứng ở bảng xác định kết quả 

kinh doanh. 

Mã dòng: 

Người dùng tự nhập. 

Cấp: 

Tương tự bảng cân đối kế toán. 

Mã in: 

Sẽ được đưa lên cột ‘mã số’ ở mẫu báo cáo khi In. 

Không in: 

Để phục vụ dùng in hoặc không In. 

Tài khoản: 

Từ tài khoản; Đến tài khoản: 

Tương tự bảng cân đối kế toán. 

Từ TK đối ứng; Đến TK đối ứng: 

Tương tự bảng cân đối kế toán. 

Số liệu: 

Bạn được phép chọn 1 trong 3: 

Phát sinh Có 

Phát sinh Nợ 

Số dư 
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Số dư: 

Bạn được phép chọn: 

Dư nợ 

Dư Có 

Cộng (trừ): 

Cộng hoặc trừ vào nhóm. 

Nhóm: 

Nhóm được cộng hoặc trừ. 

In Báo cáo: 

Vào menu Báo cáo > Tài chính > Kết quả sản xuất kinh doanh, màn hình xuất hiện : 

Màn hình Báo cáo kết quả sản xuất kinh doanh : 

 

Bạn phải điền đầy đủ các thông tin trước khi In. Bạn phải in lần lượt từng phần một trong báo 

cáo kinh doanh. 

Chọn In, để hiển thị kết quả trước khi In 
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5.6.4 Báo cáo luân chuyển tiền tệ 

Tương tự phần báo cáo Kết quả kinh doanh. 

5.7 Báo cáo thuế 

5.7.1 Bảng kê thuế GTGT 

Bảng kê thuế GTGT gồm có 

Bảng kê hàng hoá dịch vụ mua vào (mẫu 03) 

Bảng kê hàng hoá dịch vụ bán ra (mẫu 02) 
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In bảng kê: 

Vào menu Báo cáo > Thuế GTGT> Bảng kê , màn hình xuất hiện 

Màn hình In bảng kê thuế GTGT 
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CHƯƠNG VI: LỜI KẾT 
 

Đây là cuốn tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm kế toán chuyên nghiệp GAMA.SMB do phòng 

chăm sóc khách hàng (CR) và phòng phát triển phần mềm (SW) của Công ty Omega phối hợp soạn 

thảo, trong tài liệu này chúng tôi giới thiệu đến Quý Công ty các chức năng chi tiết một phần mềm kế 

toán cho các Doanh nghiệp vừa và nhỏ. Điểm nổi bật, khác biệt của phần mềm kế toán chuyên nghiệp 

GAMA.SMB đó là chuyên sâu về quản trị. Giải pháp này sẽ giúp tự động hóa các công việc thủ công 

nhàm chán, hỗ trợ làm việc sáng tạo, thông minh, giúp cho Doanh nghiệp đạt được lợi thế cạnh tranh 

trên thị trường nhờ khả năng khai thác thông tin nhanh và tức thời. 

 

Mọi thông tin cần hỗ trợ Quý Công ty vui lòng liên hệ phòng chăm sóc khách hàng (CR) của Công ty 

Omega. 

Hotline: 028 3512 8448 

Email: info@omega.com.vn 

Website: www.omega.com.vn 

 

Trân trọng! 

 

Công ty Omega 


