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[bookmark: _Toc240623440]1.  Hướng dẫn sử dụng tài liệu này (How to use this document)
[bookmark: _Toc240623441]1.1  Tài liệu này là gì và không phải là gì
	Tài liệu này LÀ
	Tài liệu này KHÔNG PHẢI LÀ

	• Bản thiết kế nghiệp vụ (Business Process Design) của module Kế toán tài chính: chốt quy trình sẽ chạy trên D365 BC.
• Cầu nối giữa câu trả lời khảo sát của BTChem và cấu hình thực tế trên hệ thống.
• Cơ sở để cấu hình, viết Functional Design cho phần phát triển thêm, viết kịch bản UAT và tài liệu đào tạo.
• Tài liệu ký duyệt: khi v1.0 được ký, phạm vi module Kế toán tài chính được chốt.
	• Không phải tài liệu hướng dẫn sử dụng chi tiết từng nút bấm (User Manual) – phần đó làm ở giai đoạn đào tạo.
• Không phải tài liệu kỹ thuật (AL code, API spec) – phần đó nằm ở Functional/Technical Design Document.
• Không phải danh mục dữ liệu đầy đủ – dữ liệu chi tiết nằm ở file Master Data Template riêng.
• Không phải bản cố định – tài liệu được điền dần qua các workshop, mọi thay đổi ghi vào mục 0.3.


[bookmark: _Toc240623442]1.3  Quy ước ký hiệu dùng trong tài liệu
Mọi giải pháp trong tài liệu này đều được gắn một nhãn phân loại. Nhãn này quyết định effort, chi phí và rủi ro.
	Ký hiệu
	Ý nghĩa
	Hàm ý về công việc & chi phí

	STD
	Standard – chức năng chuẩn của D365 BC, dùng ngay không cần làm gì thêm
	Không tốn effort phát triển. Chỉ cần đào tạo người dùng.

	CFG
	Configuration – chức năng chuẩn nhưng cần thiết lập/khai báo tham số
	Tốn effort cấu hình + kiểm thử. Phải điền giá trị cụ thể vào Ch. 5.

	EXT
	Extension – dùng app/extension có sẵn (VAS localization, connector...)
	Cần license/cài đặt + cấu hình. Kiểm tra tính tương thích phiên bản.

	DEV
	Development – phải phát triển mới (customize AL, report, integration)
	Tốn effort lớn. Bắt buộc có Functional Design + ước lượng + phê duyệt Change Request.

	WKA
	Workaround – xử lý bằng quy trình thủ công/Excel ngoài hệ thống 
	Phải ghi rõ ai làm, tần suất, rủi ro. 


[bookmark: _Toc240623443]2.  Mục đích & Phạm vi (Purpose & Scope)
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Tài liệu chuẩn hoá quy trình Kế toán tài chính cho dự án triển khai Microsoft Dynamics 365 Business Central tại BTChem, bao gồm:
1. Hệ thống tài khoản kế toán theo Thông tư 99/2025/TT-BTC và cấu trúc sổ cái trên BC.
1. Bộ chiều phân tích (Dimensions) phục vụ báo cáo quản trị: phòng ban, nhà máy, kho, sản phẩm, nhóm khách hàng, dự án, nhân viên kinh doanh.
1. Kế toán tiền: quỹ tiền mặt, ba tài khoản ngân hàng (VCB, BIDV, MB), đối chiếu ngân hàng.
1. Kế toán công nợ phải thu: tuổi nợ, nhắc nợ, hạn mức tín dụng, chặn giao hàng khi quá hạn, dự phòng và xoá nợ.
1. Kế toán công nợ phải trả: kế hoạch thanh toán theo ngày đến hạn, đề nghị thanh toán và phê duyệt nhiều cấp, bù trừ công nợ.
1. Ngoại tệ USD cho giao dịch nhập khẩu và đánh giá lại tỷ giá cuối kỳ.
1. Tài sản cố định hữu hình và vô hình, khấu hao đường thẳng, điều chuyển, sửa chữa và nâng cấp.
1. Công cụ dụng cụ và chi phí trả trước phân bổ nhiều kỳ.
1. Thuế GTGT và hoá đơn điện tử.
1. Ngân sách theo tài khoản và chiều phân tích, so sánh kế hoạch với thực tế, dự báo dòng tiền.
1. Quy trình đóng sổ cuối tháng và bộ báo cáo tài chính theo VAS.
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	Nhóm
	Nội dung trong phạm vi 

	Sổ cái (GL)
	Hệ thống tài khoản theo Thông tư 99/2025/TT-BTC; nhật ký chung; sổ cái; sổ chi tiết tài khoản; bút toán tổng hợp và bút toán điều chỉnh

	Chiều phân tích
	Bảy chiều: phòng ban, nhà máy, kho, sản phẩm, nhóm khách hàng, dự án, nhân viên kinh doanh; quy tắc bắt buộc theo loại chứng từ; phân bổ chi phí theo tỷ lệ

	Kế toán tiền mặt
	01 quỹ tiền mặt; phiếu thu, phiếu chi, tạm ứng; đối chiếu tồn quỹ cuối tháng giữa thủ quỹ và kế toán

	Kế toán ngân hàng
	03 tài khoản: VCB và BIDV, MB; uỷ nhiệm chi; báo nợ báo có; đối chiếu sao kê hằng ngày và cuối tháng

	Phải thu (AR)
	Theo dõi theo ngày chứng từ và ngày đến hạn; nhắc nợ theo tuần; đối chiếu công nợ tháng; hạn mức và chặn giao hàng khi quá hạn 15/30 ngày; xoá nợ

	Phải trả (AP)
	Kế hoạch thanh toán theo ngày đến hạn và ưu tiên dòng tiền; đề nghị thanh toán có phê duyệt BGĐ; thanh toán một phần và bù trừ công nợ

	Ngoại tệ
	USD cho nhập khẩu; tỷ giá ghi nhận và tỷ giá thanh toán; đánh giá lại cuối kỳ cho công nợ và số dư tiền ngoại tệ

	Tài sản cố định
	TSCĐ hữu hình và vô hình; khấu hao đường thẳng; điều chuyển bộ phận sử dụng; sửa chữa và nâng cấp; thanh lý

	CCDC & chi phí trả trước/chi phí dài hạn
	Phân bổ nhiều kỳ; theo dõi giá trị còn lại; bộ phận sử dụng

	Thuế & hoá đơn
	Thuế GTGT 8% và các mức khác; hoá đơn điện tử qua tích hợp; báo cáo thuế GTGT đầu vào đầu ra

	Giá thành & giá vốn
	Tập hợp chi phí sản xuất theo lệnh sản xuất; kết chuyển giá vốn; điều chỉnh giá vốn cuối kỳ (Adjust Cost)

	Ngân sách & dòng tiền
	Ngân sách năm theo tài khoản và chiều phân tích; so sánh kế hoạch với thực tế trên BC; dự báo dòng tiền theo kế hoạch thu chi

	Đóng sổ & báo cáo
	Quy trình 10 bước đóng sổ cuối tháng; phân công theo phần hành; khoá kỳ; bộ báo cáo tài chính VAS và báo cáo kế toán bắt buộc
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[bookmark: _Toc240623448]3.1.1  Thiết lập nền tảng sổ cái
	Trang thiết lập
	Nội dung cần khai báo
	Giá trị áp dụng cho BTChem
	Trạng thái

	Company Information
	Tên, MST, địa chỉ, logo, người đại diện – dùng in trên chứng từ và báo cáo
	BTChem Co. Ltd.,; MST: 3700589393; Địa chỉ: Thửa đất số 181, 155, Tổ 4, Khu phố Bình Phước B, Phường An Phú, Thành Phố Hồ Chí Minh; Logo: Có

	☐

	General Ledger Setup
	Local Currency = VND; Additional Reporting Currency (nếu cần); Allow Posting From/To; Amount Rounding Precision; Inv. Rounding Precision
	LCY = VND; Additional Reporting Currency = Không sử dụng; Allow Posting From/To = KTT quản lý; Amount Rounding Precision = 0.01
	☐

	General Ledger Setup – Dimensions
	Global Dimension 1 Code; Global Dimension 2 Code; Shortcut Dimension 3–8 Code
	
	☐

	Accounting Periods
	12 kỳ/năm, bắt đầu 01/01, đánh dấu New Fiscal Year ở kỳ tháng 1
	Năm tài chính 01/01 - 31/12; 12 kỳ/tháng

	☐

	Chart of Accounts
	Toàn bộ tài khoản theo Thông tư 99/2025/TT-BTC + tài khoản chi tiết quản trị đã rà soát
	Từ bảng CoA hiện hành của BTChem 
	☐

	G/L Account Categories / Subcategories
	Gán nhóm cho từng tài khoản để sinh Bảng cân đối kế toán và Báo cáo KQKD tự động
	Mapping theo nhóm BCTC TT99

	☐

	No. Series
	Bộ số cho: bút toán tổng hợp, phiếu thu, phiếu chi, uỷ nhiệm chi, hoá đơn bán, hoá đơn mua, TSCĐ, CCDC
	G/L Journal, Cash Receipt, Cash Payment, FA, CCDC, Sales Invoice, Purchase Invoice

	☐

	Source Codes / Source Code Setup
	Mã nguồn cho từng loại nghiệp vụ – phục vụ lọc sổ nhật ký theo loại chứng từ
	Dùng mặc định + bổ sung
	☐

	Reason Codes
	Lý do điều chỉnh, xoá nợ, bù trừ, xuất đặc cách, mở lại kỳ
	ADJ (Điều chỉnh); WRITEOFF (Xóa nợ); FA-DISPOSAL (Thanh lý TSCĐ); REOPEN (Mở lại chứng từ)

	☐

	Change Log Setup
	Bật ghi vết cho: General Ledger Setup (Allow Posting From/To), User Setup, Customer (Credit Limit, Blocked), Vendor, G/L Account
	Bật theo dõi thay đổi Customer, Vendor, G/L Setup, User Setup, Credit Limit, Blocked

	☐

	User Setup
	Allow Posting From/To riêng cho từng người dùng; Amount Approval Limit
	5 users Finance; có phân quyền theo nghiệp vụ

	☐
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Đây là phần quyết định "chứng từ nào ghi vào tài khoản nào". Sai ở đây thì mọi bút toán sinh ra từ Bán hàng, Mua hàng, Kho, Sản xuất đều sai. Bảng này phải điền cùng với các consultant của module tương ứng.
	Nhóm hạch toán
	Quyết định điều gì
	Danh sách giá trị cần khai
	Ai chốt

	General Business Posting Group
	Phân loại đối tác theo vùng/loại: trong nước, nước ngoài, nội bộ
	Domestic = bao gồm Khách hàng trong nước + Nhà Cung cấp trong nước
Import/Export = Vendor nước ngoài
	Kế toán trưởng

	General Product Posting Group
	Phân loại hàng hoá/dịch vụ theo bản chất kế toán: thành phẩm, NVL, vật tư, dịch vụ, TSCĐ
	FG (hàng thành phẩm)
RAW (NVL)
PACK (bao bì)
TRADE
SERVICE
CCDC
FA




	Kế toán trưởng

	General Posting Setup
	Giao của hai nhóm trên → tài khoản doanh thu, giá vốn, mua hàng, chi phí, chênh lệch
	Đối chiếu với danh sách tài khoản hiện đang dùng
	Kế toán trưởng

	Customer Posting Group
	Tài khoản phải thu (131), tài khoản trả trước của khách, tài khoản chênh lệch thanh toán
	Domestic

	Kế toán công nợ

	Vendor Posting Group
	Tài khoản phải trả (331), tài khoản trả trước cho NCC
	Local 
Import

	Kế toán công nợ

	Inventory Posting Group
	Phân loại tồn kho: NVL (152), CCDC (153), thành phẩm (155), hàng hoá (156), SP dở dang (154)
	RAW
PACK
FG
WIP
CCDC
TRADE

	Kế toán kho

	Inventory Posting Setup
	Giao của Location và Inventory Posting Group → tài khoản tồn kho và tài khoản điều chỉnh
	Đối chiếu với danh sách tài khoản hiện đang dùng
	Kế toán kho

	Bank Account Posting Group
	Tài khoản tiền gửi ngân hàng cho từng tài khoản (VCB, BIDV)
	1121-VCB; 1121-BIDV; 1121-MB

	Kế toán thanh toán

	FA Posting Groups
	Tài khoản nguyên giá, hao mòn luỹ kế, chi phí khấu hao, lãi/lỗ thanh lý cho từng nhóm TSCĐ
	Nhà xưởng
Vật kiến trúc
Máy móc
Xe
TSCĐ vô hình

	Kế toán TSCĐ

	VAT Business Posting Group
	Phân loại đối tác theo thuế: trong nước chịu thuế, xuất khẩu, không chịu thuế
	DOMESTIC
EXPORT/IMPORT
NONVAT

	Kế toán thuế

	VAT Product Posting Group
	Phân loại hàng theo thuế suất: 0%, 5%, 8%, 10%, KCT
	VAT8
VAT10
VAT0
NONVAT

	Kế toán thuế

	VAT Posting Setup
	Giao của hai nhóm VAT → tài khoản thuế đầu vào (133), đầu ra (3331) và thuế suất
	Đối chiếu với danh sách tài khoản hiện đang dùng

	Kế toán thuế
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	Trang thiết lập
	Nội dung cần khai báo
	Giá trị áp dụng cho BTChem
	Trạng thái

	Bank Accounts
	Khai 4 tài khoản: 01 quỹ tiền mặt (Cash), VCB, BIDV, MB Mỗi tài khoản có Bank Account Posting Group riêng
	
	☐

	Payment Terms
	Điều khoản thanh toán: trả ngay, 15 ngày, 30 ngày, 45 ngày, theo hợp đồng
	
	☐

	Payment Methods
	Tiền mặt, chuyển khoản, bù trừ công nợ, L/C (nếu có nhập khẩu)
	________
	☐

	Reminder Terms + Reminder Levels
	Số cấp nhắc nợ, số ngày ân hạn mỗi cấp, mẫu thư nhắc nợ
	
	☐

	Finance Charge Terms
	Lãi phạt chậm trả (nếu áp dụng)
	Không
	☐

	Currencies
	Khai USD; tài khoản chênh lệch tỷ giá thực hiện và chưa thực hiện; Residual Gains/Losses Account
	USD cho nhập khẩu 
	☐

	Currency Exchange Rates
	Nguồn tỷ giá (ngân hàng nào), tần suất cập nhật, ai cập nhật
	________
	☐

	Cash Flow Setup
	Tài khoản dòng tiền, Cash Flow Chart of Accounts
	Cho FI-13
	☐
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	Trang thiết lập
	Nội dung cần khai báo
	Giá trị áp dụng cho BTChem
	Trạng thái

	FA Setup
	Default Depreciation Book; Allow Posting to Main Assets; No. Series cho TSCĐ
	________
	☐

	Depreciation Books
	Sổ khấu hao theo VAS (bắt buộc); sổ khấu hao quản trị (nếu có); Integration với G/L
	Ít nhất 1 sổ: VAS
	☐

	FA Classes / FA Subclasses
	Hữu hình: nhà xưởng, máy móc, thiết bị, phương tiện vận tải. Vô hình: phần mềm, bản quyền, thương hiệu, quyền sử dụng
	
	☐

	FA Locations
	Địa điểm đặt tài sản (nhà máy, văn phòng, xưởng)
	________
	☐

	FA Posting Groups
	Tài khoản nguyên giá, hao mòn, chi phí khấu hao, thanh lý cho từng nhóm
	________
	☐

	Maintenance Codes
	Loại sửa chữa: bảo trì định kỳ, sửa chữa đột xuất, thay thế linh kiện
	
	☐

	Deferral Templates
	Mẫu phân bổ CCDC và chi phí trả trước: số kỳ, phương pháp (Straight-Line), tài khoản chờ phân bổ
	
	☐

	VAT Posting Setup
	Ma trận VAT Bus. × VAT Prod. với thuế suất và tài khoản 133 / 3331
	Bắt buộc có mức 8%
	☐

	VAT Statement
	Mẫu tờ khai thuế GTGT theo quy định hiện hành
	Kiểm tra bộ VAS localization trước
	☐
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	Mã
	Danh mục
	Nội dung
	Chủ dữ liệu
	Ưu tiên

	MD-01
	Hệ thống tài khoản (Chart of Accounts)
	Số hiệu, tên, loại tài khoản, Account Category/Subcategory, tài khoản tổng hợp hay chi tiết
	Kế toán trưởng
	Bắt buộc – ưu tiên số 1

	MD-02
	Giá trị các chiều phân tích (Dimension Values)
	Danh sách mã và tên cho 7 chiều: phòng ban, nhà máy, kho, sản phẩm, nhóm KH, dự án, NVKD
	Kế toán trưởng + các phòng
	Bắt buộc – ưu tiên số 2

	MD-03
	Chiều mặc định theo đối tượng (Default Dimensions)
	Gán chiều mặc định cho từng tài khoản, khách hàng, NCC, mặt hàng, TSCĐ; đánh dấu Code Mandatory
	Kế toán trưởng
	Bắt buộc

	MD-04
	Tài khoản ngân hàng và quỹ
	01 quỹ tiền mặt, VCB, BIDV, MB – số tài khoản, chi nhánh, loại tiền
	Kế toán thanh toán
	Bắt buộc

	MD-05
	Điều khoản và phương thức thanh toán
	Payment Terms và Payment Methods dùng cho KH và NCC
	Kế toán công nợ
	Bắt buộc

	MD-06
	Hạn mức tín dụng và điều kiện chặn theo khách hàng
	Credit Limit; số ngày quá hạn cho phép (15 hoặc 30 tuỳ khách)
	Kế toán công nợ + PKD
	Bắt buộc

	MD-07
	Danh mục tài sản cố định
	Mã, tên, nhóm, ngày đưa vào sử dụng, nguyên giá, hao mòn luỹ kế, thời gian sử dụng, bộ phận sử dụng
	Kế toán TSCĐ
	Bắt buộc

	MD-08
	Danh mục CCDC đang phân bổ
	Mã, tên, giá trị ban đầu, giá trị đã phân bổ, số kỳ còn lại, bộ phận sử dụng
	Kế toán TSCĐ
	Bắt buộc

	MD-09
	Tỷ giá ngoại tệ
	Tỷ giá USD theo ngày; nguồn tỷ giá thống nhất
	Kế toán tổng hợp
	Bắt buộc

	MD-10
	Ngân sách năm (G/L Budget)
	Số ngân sách theo tài khoản × chiều × kỳ
	Kế toán trưởng + BGĐ
	Phase sau

	MD-11
	Mẫu phân bổ chi phí (Allocation)
	Quy tắc và tỷ lệ phân bổ chi phí chung cho các phòng ban/xưởng/sản phẩm
	Kế toán trưởng
	Bắt buộc

	MD-12
	Danh mục biểu mẫu in hiện hành
	File mẫu phiếu thu, phiếu chi, tạm ứng, UNC, phiếu nhập/xuất, biên bản giao nhận TSCĐ, sổ kế toán 
	Kế toán trưởng
	Bắt buộc


[bookmark: _Toc240623453]3.3  Điều kiện thực thi nghiệp vụ (Business Conditions)
	Mã
	Điều kiện
	Vì sao cần
	Trạng thái

	BC-01
	Bảng hệ thống tài khoản hiện hành đã được rà soát và chuẩn hoá theo Thông tư 99/2025/TT-BTC
	Không có thì không cấu hình được gì
	☐

	BC-02
	Bộ 7 chiều phân tích đã chốt: mã, tên, giá trị, chiều nào bắt buộc cho loại chứng từ nào
	Thay đổi sau go-live rất tốn kém
	☐

	BC-03
	Toàn bộ Posting Group đã điền số hiệu tài khoản thật
	Quyết định bút toán sinh ra từ mọi module
	☐

	BC-04
	Ngày go-live và ngày chốt số dư đầu kỳ đã được thống nhất
	Quyết định kế hoạch chuyển đổi số dư
	☐

	BC-05
	Số dư đầu kỳ GL, AR, AP, tồn kho, TSCĐ, CCDC đã đối chiếu khớp giữa các phần hành
	Số dư sai làm sai toàn bộ báo cáo tài chính
	☐

	BC-06
	Luồng phê duyệt chi tiền (ai duyệt, hạn mức bao nhiêu) đã được BGĐ xác nhận bằng văn bản
	Cơ sở cấu hình Approval Workflow
	☐

	BC-07
	Danh sách người dùng module kế toán và phần hành phụ trách đã có
	Cơ sở cấu hình phân quyền
	☐

	BC-08
	Đã thống nhất phương án theo dõi CCDC: dùng FA hay Deferral
	Ảnh hưởng cách nhập số dư CCDC đầu kỳ
	☐

	BC-09
	Đã đối chiếu bộ báo cáo VAS localization với danh sách báo cáo yêu cầu (câu 243)
	Tránh phát triển lại báo cáo đã có sẵn
	☐

	BC-10
	Đã có biểu mẫu chính thức của báo cáo Sở Công Thương
	Là hạng mục DEV đặc thù ngành – không có mẫu thì không làm được
	☐
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	Vai trò (BTChem)
	Chức năng chính
	KHÔNG được làm
	Người đảm nhiệm

	Kế toán trưởng
	Duyệt và khoá kỳ; bút toán cuối kỳ; kết chuyển; lập và phát hành báo cáo; duyệt xoá nợ, dự phòng, mở lại kỳ; chịu trách nhiệm cuối cùng
	—
	________

	Kế toán tổng hợp
	Bút toán tổng hợp và điều chỉnh; đánh giá lại tỷ giá; phân bổ chi phí; hỗ trợ lập báo cáo
	Khoá/mở kỳ; duyệt xoá nợ
	________

	Kế toán công nợ
	Theo dõi phải thu và phải trả; nhắc nợ; đối chiếu công nợ tháng; lập kế hoạch thanh toán NCC; bù trừ công nợ
	Chi tiền; giữ tiền; sửa hạn mức tín dụng khi chưa được duyệt
	________

	Kế toán thanh toán
	Lập phiếu thu, phiếu chi, uỷ nhiệm chi; hạch toán thu chi; đối chiếu ngân hàng
	Giữ tiền mặt; tự duyệt đề nghị thanh toán
	________

	Thủ quỹ
	Thu và chi tiền mặt thực tế; giữ quỹ; đối chiếu tồn quỹ với kế toán cuối tháng
	Post chứng từ kế toán; sửa bút toán
	________

	Kế toán kho
	Kiểm tra và đối chiếu nhập – xuất – tồn; hạch toán điều chỉnh tồn kho; kiểm kê
	Nhập xuất kho thực tế; sửa giá vốn tuỳ ý
	________

	Kế toán giá thành
	Kiểm tra chi phí sản xuất; tính giá thành; chạy Adjust Cost; phân tích chênh lệch giá thành
	Ghi nhận sản lượng thay xưởng
	________

	Kế toán TSCĐ / chi phí
	Quản lý TSCĐ và CCDC; chạy khấu hao và phân bổ; theo dõi sửa chữa và nâng cấp
	Duyệt mua sắm TSCĐ; thanh lý khi chưa có quyết định
	________

	Kế toán thuế
	Kê khai thuế GTGT; kiểm soát thuế suất và hoá đơn; xử lý điều chỉnh thuế
	Sửa hoá đơn đã phát hành mà không lập điều chỉnh
	________

	Ban Giám đốc
	Phê duyệt đề nghị thanh toán; duyệt ngân sách; duyệt giao hàng cho khách quá hạn; xem báo cáo
	Nhập liệu hằng ngày
	________


[bookmark: _Toc240623455]4.  Tổng hợp các quy trình (Business Process Summary)
Module Kế toán tài chính gồm 14 quy trình như sau: 
	Mã
	Tên quy trình
	Mục
	Mức đáp ứng của BC chuẩn
	Cần làm thêm
	Tiến độ

	FI-01
	Hệ thống tài khoản & cấu trúc sổ cái
	5.1
	Đáp ứng đầy đủ
	Cấu hình + mapping TT99
	☐

	FI-02
	Chiều phân tích & phân bổ chi phí
	5.2
	Đáp ứng đầy đủ
	Cấu hình 7 chiều + rule phân bổ
	☐

	FI-03
	Bút toán tổng hợp & nhật ký chung
	5.3
	Đáp ứng đầy đủ
	Cấu hình Journal Template
	☐

	FI-04
	Thu chi tiền mặt & quản lý quỹ
	5.4
	Đáp ứng tốt
	Mẫu in phiếu thu/chi (DEV)
	☐

	FI-05
	Giao dịch ngân hàng & đối chiếu ngân hàng
	5.5
	Đáp ứng tốt
	Import sao kê (cân nhắc)
	☐

	FI-06
	Kế toán phải thu & thu hồi công nợ
	5.6
	Đáp ứng phần lớn
	Nhắc trước hạn + chặn theo số ngày quá hạn (DEV)
	☐

	FI-07
	Kế toán phải trả & đề nghị thanh toán
	5.7
	Đáp ứng tốt
	Cấu hình Approval Workflow
	☐

	FI-08
	Ngoại tệ & đánh giá lại tỷ giá
	5.8
	Đáp ứng đầy đủ
	Cấu hình Currency + tài khoản CLTG
	☐

	FI-09
	Tài sản cố định
	5.9
	Đáp ứng đầy đủ
	Cấu hình + mẫu in biên bản (DEV)
	☐

	FI-10
	Công cụ dụng cụ & chi phí trả trước
	5.10
	Đáp ứng – cần chọn phương án
	Chốt FA hay Deferral
	☐

	FI-11
	Thuế GTGT & hoá đơn điện tử
	5.11
	Đáp ứng phần lớn
	Tích hợp hoá đơn điện tử (DEV/EXT)
	☐

	FI-12
	Giá thành, giá vốn & kết chuyển chi phí
	5.12
	Đáp ứng tốt
	Cấu hình Costing Method + Adjust Cost
	☐

	FI-13
	Ngân sách & dự báo dòng tiền
	5.13
	Đáp ứng đầy đủ về công cụ
	BTChem phải xây quy trình lập ngân sách trước
	☐

	FI-14
	Đóng sổ kỳ & báo cáo tài chính
	5.14
	Đáp ứng phần lớn
	Báo cáo Sở Công Thương (DEV)
	☐


[bookmark: _Toc240623456]5.  Chi tiết quy trình nghiệp vụ
[bookmark: _Toc240623457]5.1  FI-01 – Hệ thống tài khoản & cấu trúc sổ cái (Chart of Accounts & General Ledger Structure)
	Mã quy trình
	FI-01
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán trưởng

	Tần suất
	Thiết lập một lần khi triển khai + rà soát định kỳ hằng năm
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Bắt đầu dự án; phát sinh nghiệp vụ mới cần tài khoản mới; thay đổi quy định kế toán

	Chứng từ đầu vào
	Bảng hệ thống tài khoản hiện hành của BTChem; Thông tư 99/2025/TT-BTC; yêu cầu báo cáo quản trị
	Chứng từ đầu ra
	Chart of Accounts trên BC; bảng mapping tài khoản cũ – mới; cấu trúc báo cáo tài chính

	Vai trò tham gia
	Kế toán trưởng · Kế toán tổng hợp · Consultant FPT · Solution Architect


[bookmark: _Toc240623458]5.1.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Hệ thống tài khoản kế toán hiện tại cần được giữ nguyên và triển khai trên Business Central, áp dụng theo hệ thống tài khoản kế toán theo Thông tư 99/2025/TT-BTC.
1. Trong quá trình triển khai sẽ rà soát, chuẩn hoá và bổ sung các tài khoản chi tiết phục vụ yêu cầu quản trị.
1. Cần mapping hệ thống tài khoản hiện tại với chuẩn VAS / Thông tư 99, đảm bảo lên đúng các báo cáo tài chính và báo cáo quản trị.
1. Cần rà soát các tài khoản doanh thu, chi phí, giá vốn, công nợ, tồn kho, tài sản cố định và các khoản mục liên quan.
1. Năm tài chính 01/01 – 31/12 hằng năm; kỳ kế toán theo tháng.
1. Cuối tháng kiểm tra, đối chiếu số liệu, hoàn tất hạch toán và khoá kỳ sau khi Kế toán trưởng phê duyệt.
1. Kỳ kế toán sau khi khoá chỉ được mở lại khi có yêu cầu điều chỉnh hợp lệ và được Kế toán trưởng phê duyệt. Quyền mở kỳ thuộc tài khoản quản trị hệ thống theo phân quyền. Mọi thao tác mở/đóng kỳ phải được ghi nhận trên nhật ký hệ thống.
[bookmark: _Toc240623459]5.1.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Thu thập và rà soát: BTChem cung cấp bảng CoA hiện hành dạng Excel gồm số hiệu, tên tài khoản, loại (tổng hợp/chi tiết), số dư tại thời điểm chốt. Consultant rà soát cùng Kế toán trưởng, đánh dấu tài khoản nào giữ, tài khoản nào gộp, tài khoản nào chuyển thành Dimension.
1. Bước 2 – Mapping sang Thông tư 99/2025/TT-BTC: lập bảng ba cột (Tài khoản cũ – Tài khoản TT99 – Ghi chú). Đây là tài liệu bàn giao bắt buộc, đồng thời là cơ sở để chuyển số dư đầu kỳ ở FI-14 và Ch. 12.
1. Bước 3 – Loại bỏ tài khoản chi tiết theo đối tượng: mọi tài khoản chi tiết mở theo phòng ban, kho, khách hàng, nhà cung cấp, dự án được chuyển thành Dimension theo nguyên tắc DP-02. Ghi rõ trong bảng mapping tài khoản cũ nào chuyển thành chiều nào.
1. Bước 4 – Khai Chart of Accounts trên BC: nhập bằng Configuration Package (RapidStart) từ file Excel, không nhập tay từng dòng. Khai đủ: No., Name, Income/Balance, Account Type (Posting/Heading/Total/Begin-Total/End-Total), Direct Posting, Blocked.
1. Bước 5 – Gán Account Category và Subcategory: đây là bước quyết định báo cáo tài chính. Mỗi tài khoản Posting phải có Account Category và Subcategory phù hợp với dòng tương ứng trên Bảng cân đối kế toán và Báo cáo KQKD theo mẫu VAS.
1. Bước 6 – Đặt Direct Posting = No cho các tài khoản có sổ chi tiết riêng (phải thu, phải trả, tồn kho, TSCĐ, ngân hàng) để buộc mọi bút toán phải đi qua chứng từ, đảm bảo sổ cái luôn khớp sổ chi tiết.
1. Bước 7 – Khai Accounting Periods: chạy Create Fiscal Year cho năm tài chính, 12 kỳ mỗi kỳ 1 tháng, bắt đầu 01/01. Đánh dấu New Fiscal Year ở kỳ tháng 1.
1. Bước 8 – Cấu hình khoá kỳ: General Ledger Setup → Allow Posting From / Allow Posting To đặt theo kỳ đang mở. User Setup cho phép mở riêng cho một số người dùng trong thời gian điều chỉnh. Quyền sửa hai trường này chỉ cấp cho Kế toán trưởng và quản trị hệ thống.
1. Bước 9 – Bật Change Log cho General Ledger Setup, User Setup và G/L Account để mọi thao tác mở/đóng kỳ và sửa tài khoản đều để lại dấu vết.
1. Bước 10 – Dựng Financial Reports (Account Schedules) cho Bảng cân đối kế toán, Báo cáo kết quả kinh doanh và Báo cáo lưu chuyển tiền tệ; đối chiếu với bộ VAS localization trước khi tự dựng lại.
[bookmark: _Toc240623460]5.1.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	BTChem – Kế toán trưởng
	FPT – Consultant
	Hệ thống BC

	1
	Cung cấp bảng CoA hiện hành + số dư
	Nhận và kiểm tra tính đầy đủ
	—

	2
	Cùng rà soát, quyết định giữ/gộp/chuyển thành Dimension
	Lập bảng mapping 3 cột
	—

	3
	Xác nhận bảng mapping
	Chuẩn bị file Configuration Package
	—

	4
	—
	Import CoA
	Sinh Chart of Accounts

	5
	Xác nhận Account Category/Subcategory
	Gán Category và Subcategory
	Sinh cấu trúc báo cáo tài chính

	6
	—
	Khai Accounting Periods và khoá kỳ
	Sinh 12 kỳ kế toán

	7
	Kiểm tra Bảng cân đối thử
	Dựng Financial Reports
	Xuất Trial Balance

	8
	Ký xác nhận CoA
	—
	—


[bookmark: _Toc240623461]5.1.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán trưởng
	Xuất bảng hệ thống tài khoản hiện hành kèm số dư từ FAST
	(ngoài BC)
	Số hiệu, tên, loại, số dư Nợ/Có
	File Excel CoA hiện hành

	2
	Consultant + KTT
	Rà soát từng tài khoản: giữ nguyên / gộp / chuyển thành Dimension
	(workshop)
	Cột "Quyết định" và "Lý do"
	Bảng mapping đã duyệt

	3
	Consultant
	Chuẩn bị file import theo mẫu Configuration Package
	Configuration Packages
	Table 15 – G/L Account
	File .rapidstart

	4
	Consultant
	Import Chart of Accounts vào BC
	Configuration Packages → Import/Apply
	No., Name, Income/Balance, Account Type
	Chart of Accounts trên BC

	5
	Consultant + KTT
	Gán Account Category và Account Subcategory cho từng tài khoản Posting
	Chart of Accounts → G/L Account Card
	Account Category, Account Subcategory
	Cấu trúc báo cáo tài chính

	6
	Consultant
	Đặt Direct Posting = No cho tài khoản có sổ chi tiết riêng
	G/L Account Card → Posting
	Direct Posting = No cho 131, 331, 152–156, 211, 214, 112
	Chặn hạch toán tay vào tài khoản đối tượng

	7
	Consultant
	Tạo năm tài chính và các kỳ kế toán
	Accounting Periods → Create Year
	Starting Date 01/01, No. of Periods 12, Period Length 1M
	12 kỳ kế toán

	8
	Kế toán trưởng
	Đặt khoảng thời gian được phép hạch toán
	General Ledger Setup
	Allow Posting From / Allow Posting To
	Kỳ ngoài khoảng bị chặn post

	9
	Consultant
	Bật ghi vết thay đổi
	Change Log Setup → Tables
	Bật cho bảng 98 (GL Setup), 91 (User Setup), 15 (G/L Account)
	Change Log Entries

	10
	Consultant
	Dựng báo cáo tài chính theo cấu trúc VAS
	Financial Reports → Row Definitions / Column Definitions
	Row Definition cho từng chỉ tiêu báo cáo
	Bảng cân đối kế toán, Báo cáo KQKD

	11
	Kế toán trưởng
	Chạy thử Trial Balance và Bảng cân đối, đối chiếu với số liệu FAST
	Trial Balance · Financial Reports
	Kỳ so sánh, chiều lọc
	Kết quả đối chiếu khớp

	12
	Kế toán trưởng
	Ký xác nhận hệ thống tài khoản chính thức
	(ngoài BC)
	—
	Biên bản chốt CoA


[bookmark: _Toc240623462]5.1.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Chart of Accounts
	Chức năng (Form/Page)
	Chart of Accounts

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me (Alt+Q) → "Chart of Accounts"

	Mô tả (Description)
	Danh sách toàn bộ tài khoản kế toán. Là điểm vào để mở G/L Account Card, xem số dư, xem sổ chi tiết tài khoản (G/L Entries).

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No.; Name; Income/Balance; Account Type; Direct Posting; Blocked; Net Change; Balance

	Kết quả (Output)
	Danh sách tài khoản và số dư theo kỳ lọc

	Phân loại
	STD



(2)  G/L Account Card
	Chức năng (Form/Page)
	G/L Account Card

	Đường dẫn (Navigation)
	Chart of Accounts → chọn tài khoản → Edit

	Mô tả (Description)
	Chi tiết một tài khoản: phân loại báo cáo, nhóm hạch toán mặc định, chiều mặc định, quy tắc bắt buộc chiều.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Account Category; Account Subcategory; Gen. Posting Type; Gen. Bus./Prod. Posting Group; VAT Prod. Posting Group; Direct Posting; Default Dimensions

	Kết quả (Output)
	Cấu hình tài khoản

	Phân loại
	CFG



(3)  Accounting Periods
	Chức năng (Form/Page)
	Accounting Periods

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Accounting Periods"

	Mô tả (Description)
	Danh sách kỳ kế toán. Chức năng Create Year sinh 12 kỳ; Close Year đóng năm tài chính.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Starting Date; Name; New Fiscal Year; Date Locked; Closed

	Kết quả (Output)
	12 kỳ kế toán mỗi năm

	Phân loại
	CFG



(4)  General Ledger Setup
	Chức năng (Form/Page)
	General Ledger Setup

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "General Ledger Setup"

	Mô tả (Description)
	Thiết lập chung của sổ cái: đơn vị tiền tệ, làm tròn, khoảng thời gian được hạch toán, mã các chiều Global và Shortcut.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Allow Posting From; Allow Posting To; LCY Code; Global Dimension 1/2 Code; Shortcut Dimension 3–8 Code; Amount Rounding Precision

	Kết quả (Output)
	Ràng buộc áp dụng cho toàn hệ thống

	Phân loại
	CFG



(5)  Financial Reports (Account Schedules)
	Chức năng (Form/Page)
	Financial Reports (Account Schedules)

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Financial Reports"

	Mô tả (Description)
	Công cụ dựng báo cáo tài chính và quản trị mà không cần lập trình: định nghĩa dòng (Row Definition) và cột (Column Definition).

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Row Definition; Column Definition; Totaling Type; Totaling; Show; Dimension filters

	Kết quả (Output)
	Bảng cân đối kế toán, Báo cáo KQKD, báo cáo quản trị

	Phân loại
	CFG



(6)  Configuration Packages (RapidStart)
	Chức năng (Form/Page)
	Configuration Packages (RapidStart)

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Configuration Packages"

	Mô tả (Description)
	Công cụ import dữ liệu hàng loạt từ Excel vào BC. Dùng cho CoA, khách hàng, NCC, mặt hàng, TSCĐ, số dư đầu kỳ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Package Code; Table ID; Fields; Validate Field; Import/Apply

	Kết quả (Output)
	Dữ liệu được nạp vào BC kèm báo lỗi từng dòng

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623463]5.1.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Hệ thống tài khoản phải tuân thủ Thông tư 99/2025/TT-BTC
	Khai CoA theo danh mục TT99; bảng mapping là tài liệu bàn giao bắt buộc
	CFG

	BR-02
	Không mở tài khoản chi tiết theo phòng ban, kho, khách hàng, nhà cung cấp, dự án
	Dùng Dimension (mục 7.2) và sổ chi tiết đối tượng thay thế. Nguyên tắc DP-02
	CFG

	BR-03
	Tài khoản có sổ chi tiết riêng không được hạch toán trực tiếp
	Direct Posting = No cho 112, 131, 331, 152–156, 211, 214, 133, 3331
	CFG

	BR-04
	Mỗi tài khoản Posting phải có Account Category và Subcategory
	Kiểm tra bằng cách lọc Chart of Accounts theo cột Account Category rỗng trước khi go-live
	CFG

	BR-05
	Chỉ được hạch toán trong kỳ đang mở
	Allow Posting From/To ở General Ledger Setup; ngoại lệ cấp riêng qua User Setup
	CFG

	BR-06
	Mở lại kỳ đã khoá phải được Kế toán trưởng phê duyệt và để lại dấu vết
	Quyền sửa Allow Posting From/To chỉ cấp cho Kế toán trưởng; bật Change Log cho bảng General Ledger Setup
	CFG

	BR-07
	Mọi thay đổi tài khoản (thêm, sửa tên, khoá) phải để lại dấu vết
	Change Log cho bảng G/L Account
	CFG

	BR-08
	Tài khoản không còn dùng thì khoá, không xoá
	Blocked = Yes. BC không cho xoá tài khoản đã có bút toán
	STD


[bookmark: _Toc240623464]5.1.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Phát sinh nghiệp vụ mới cần tài khoản chưa có trong CoA
	Kế toán trưởng duyệt mở tài khoản mới; Consultant khai kèm Account Category/Subcategory và cập nhật Financial Reports nếu cần
	Kế toán trưởng + Consultant

	EX-02
	Phát hiện hạch toán sai kỳ sau khi đã khoá kỳ
	Kế toán trưởng duyệt mở lại kỳ; kế toán lập bút toán điều chỉnh có Reason Code; khoá lại ngay sau khi xong
	Kế toán trưởng

	EX-03
	Tài khoản bị khai sai Account Category, phát hiện sau khi đã có bút toán
	Sửa Account Category (BC cho phép) rồi chạy lại Financial Reports; đối chiếu lại báo cáo các kỳ trước
	Kế toán tổng hợp

	EX-04
	Cần hạch toán vào tài khoản đã đặt Direct Posting = No
	Không mở Direct Posting. Rà lại nghiệp vụ: chắc chắn có chứng từ phù hợp để hạch toán qua
	Kế toán trưởng

	EX-05
	Thay đổi quy định kế toán giữa năm
	Rà soát CoA và Financial Reports; lập bảng mapping bổ sung; ghi vào Change Control mục 0.3
	Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623465]5.1.8  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-01-01
	Import Chart of Accounts từ Configuration Package
	File CoA của BTChem
	Toàn bộ tài khoản được tạo, không có dòng lỗi
	

	TC-01-02
	Kiểm tra tài khoản đặt Direct Posting = No
	Tài khoản 131
	Không tạo được dòng General Journal cho tài khoản này
	

	TC-01-03
	Chạy Trial Balance sau khi nhập số dư đầu kỳ
	Số dư đầu kỳ đã nhập
	Tổng Nợ = Tổng Có; số dư khớp bảng đối chiếu
	

	TC-01-04
	Chạy Financial Report Bảng cân đối kế toán
	Kỳ có số liệu
	Tài sản = Nguồn vốn; các chỉ tiêu đúng vị trí theo mẫu VAS
	

	TC-01-05
	Thử post bút toán ngoài khoảng Allow Posting
	Ngày 31/12 kỳ trước
	BC báo lỗi và không cho post
	

	TC-01-06
	Kế toán trưởng mở lại kỳ và kiểm tra Change Log
	Đổi Allow Posting From
	Change Log Entries ghi nhận người thay đổi, giá trị cũ và mới
	

	TC-01-07
	Người dùng không phải Kế toán trưởng thử sửa Allow Posting From
	Tài khoản kế toán viên
	Bị từ chối do không có quyền
	


[bookmark: _Toc240623466]5.2  FI-02 – Chiều phân tích & phân bổ chi phí (Dimensions & Cost Allocation)
	Mã quy trình
	FI-02
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán trưởng

	Tần suất
	Thiết lập một lần + phân bổ chi phí hằng tháng
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Thiết lập hệ thống; cuối tháng khi cần phân bổ chi phí chung

	Chứng từ đầu vào
	Sơ đồ tổ chức; danh sách xưởng, kho, nhóm sản phẩm, nhóm khách hàng, dự án, NVKD; tiêu thức phân bổ
	Chứng từ đầu ra
	Bộ Dimension và Dimension Value trên BC; bút toán phân bổ hằng tháng

	Vai trò tham gia
	Kế toán trưởng · Kế toán tổng hợp · các phòng ban (cung cấp danh mục) · Consultant


[bookmark: _Toc240623467]5.2.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Các chiều cần dùng: phòng ban, nhà máy, kho, sản phẩm, nhóm khách hàng, dự án, nhân viên kinh doanh.
1. Chiều bắt buộc theo loại chứng từ: Hoá đơn bán hàng cần sản phẩm, khách hàng, phòng ban/nhân viên kinh doanh. Phiếu nhập/xuất kho cần kho, sản phẩm, nhà máy. Chi phí cần phòng ban, dự án (nếu có). TSCĐ/CCDC cần phòng ban, bộ phận sử dụng.
1. Cần nhập chiều phân tích trên từng dòng chứng từ đối với các nghiệp vụ cần phân tích chi tiết (chi phí, doanh thu, sản phẩm, dự án...).
1. Chi phí/doanh thu không xác định trực tiếp sẽ phân bổ theo tỷ lệ hoặc rule định sẵn trong hệ thống.
1. Hiện tại BTChem chưa có công cụ phân tích đa chiều; báo cáo theo phòng ban/dự án phải làm thủ công trên Excel.
[bookmark: _Toc240623468]5.2.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Chốt cấu trúc 7 chiều theo bảng số 5.2.2 bên dưới, trong đó chọn 2 chiều làm Global Dimension. Đề xuất DEPARTMENT và PLANT vì xuất hiện ở nhiều loại chứng từ nhất và dùng được trong mọi báo cáo chuẩn.
1. Bước 2 – Khai Dimension và Dimension Value: mỗi chiều là một Dimension; mỗi giá trị (một phòng ban, một xưởng...) là một Dimension Value. Dimension Value có thể tổ chức phân cấp bằng Begin-Total/End-Total để cộng nhóm.
1. Bước 3 – Khai Default Dimension theo đối tượng: gán chiều mặc định cho tài khoản chi phí (DEPARTMENT = Code Mandatory), cho khách hàng (CUSTGROUP, SALESPERSON), cho mặt hàng (PRODUCT), cho TSCĐ (DEPARTMENT), cho Location (LOCATION = Same Code).
1. Bước 4 – Áp quy tắc bắt buộc bằng Code Mandatory: Hoá đơn bán hàng → PRODUCT, CUSTGROUP, DEPARTMENT/SALESPERSON. Phiếu nhập/xuất kho → LOCATION, PRODUCT, PLANT. Chi phí → DEPARTMENT, PROJECT (nếu có). TSCĐ/CCDC → DEPARTMENT.
1. Bước 5 – Khai Dimension Combinations để chặn các cặp giá trị không hợp lệ (ví dụ xưởng và kho không thuộc nhau).
1. Bước 6 – Thiết kế bảng phân bổ chi phí: liệt kê từng loại chi phí chung (điện, nước, khấu hao nhà xưởng, chi phí quản lý) và tiêu thức phân bổ tương ứng (theo diện tích, theo giờ máy, theo sản lượng, theo doanh thu).
1. Bước 7 – Cấu hình phân bổ trên Recurring General Journal: mỗi loại chi phí chung là một dòng Recurring Journal, mở Allocations và khai tỷ lệ theo chiều. Recurring Method = Balance hoặc Fixed tuỳ bản chất.
1. Bước 8 – Cuối tháng chạy Recurring Journal để sinh bút toán phân bổ, kiểm tra kết quả bằng Posting Preview trước khi post.
1. Bước 9 – Kiểm soát chất lượng dữ liệu: chạy báo cáo lọc G/L Entries có chiều bắt buộc để trống, xử lý trước khi đóng sổ. Đây là một bước trong checklist đóng sổ ở mục 5.14.

Bảng 5.2.2

	Chiều đề xuất
	Mã (Dimension Code)
	Loại
	Nguồn giá trị
	Chứng từ bắt buộc khai

	Phòng ban / bộ phận
	DEPARTMENT
	Global Dimension 1 (đề xuất)
	Sơ đồ tổ chức BTChem
	Chi phí; TSCĐ; CCDC; hoá đơn bán hàng

	Nhà máy / xưởng
	PLANT
	Global Dimension 2 (đề xuất)
	Danh sách xưởng sản xuất
	Phiếu nhập/xuất kho; lệnh sản xuất; chi phí sản xuất

	Kho
	LOCATION
	Shortcut 3
	Danh mục Location (đã khai ở Blueprint Kho)
	Phiếu nhập/xuất kho

	Sản phẩm / nhóm sản phẩm
	PRODUCT
	Shortcut 4
	Item Category hoặc nhóm sản phẩm quản trị
	Hoá đơn bán hàng; phiếu nhập/xuất kho

	Nhóm khách hàng
	CUSTGROUP
	Shortcut 5
	Customer Posting Group hoặc phân loại quản trị
	Hoá đơn bán hàng

	Dự án
	PROJECT
	Shortcut 6
	Danh mục dự án do BTChem lập
	Chi phí có gắn dự án

	Nhân viên kinh doanh
	SALESPERSON
	Shortcut 7
	Salespersons/Purchasers
	Hoá đơn bán hàng



[bookmark: _Toc240623469]5.2.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Người lập chứng từ
	Kế toán tổng hợp
	Kế toán trưởng
	Hệ thống BC

	1
	Tạo chứng từ (đơn hàng, phiếu nhập, hoá đơn...)
	—
	—
	Tự điền chiều từ Default Dimension

	2
	Bổ sung chiều còn thiếu trên từng dòng
	—
	—
	Kiểm tra Code Mandatory

	3
	Post chứng từ
	—
	—
	Ghi chiều vào G/L Entry (không sửa được)

	4
	—
	Cuối tháng: chạy Recurring Journal phân bổ chi phí chung
	—
	Tách thành nhiều dòng theo tỷ lệ

	5
	—
	Xem Posting Preview kiểm tra kết quả
	—
	Hiển thị bút toán dự kiến

	6
	—
	Post bút toán phân bổ
	—
	Sinh G/L Entry có chiều

	7
	—
	Chạy báo cáo kiểm tra bút toán thiếu chiều
	Duyệt kết quả
	Danh sách bút toán cần xử lý



[bookmark: _Toc240623470]5.2.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán trưởng
	Chốt danh sách 7 chiều và chọn 2 chiều Global
	(workshop)
	Bảng ở mục 5.2.2
	Danh sách chiều đã duyệt

	2
	Các phòng ban
	Cung cấp danh sách giá trị cho chiều thuộc phạm vi mình
	(ngoài BC)
	Mã và tên từng giá trị
	File danh mục giá trị chiều

	3
	Consultant
	Khai Dimension
	Dimensions
	Code, Name, Code Caption, Filter Caption
	7 Dimension trên BC

	4
	Consultant
	Khai Dimension Value cho từng chiều
	Dimensions → Dimension Values
	Code, Name, Dimension Value Type (Standard/Heading/Total/Begin-Total/End-Total), Blocked
	Danh mục giá trị chiều

	5
	Consultant
	Gán 2 chiều Global và 6 chiều Shortcut
	General Ledger Setup → Dimensions
	Global Dimension 1/2 Code; Shortcut Dimension 3–8 Code
	Chiều hiện trực tiếp trên dòng chứng từ

	6
	Consultant + KTT
	Gán chiều mặc định và mức bắt buộc cho từng nhóm đối tượng
	G/L Account / Customer / Vendor / Item / Fixed Asset → Dimensions
	Dimension Code, Dimension Value Code, Value Posting (Code Mandatory/Same Code/No Code)
	Chiều tự điền và bị kiểm tra khi post

	7
	Consultant
	Khai các cặp giá trị chiều bị cấm
	Dimension Combinations
	Combination Restriction = Blocked hoặc Limited
	BC chặn cặp không hợp lệ

	8
	Kế toán trưởng
	Lập bảng tiêu thức phân bổ cho từng loại chi phí chung
	(ngoài BC)
	Loại chi phí – tiêu thức – tỷ lệ
	Bảng phân bổ đã duyệt

	9
	Kế toán tổng hợp
	Khai dòng phân bổ trên nhật ký định kỳ
	Recurring General Journals
	Recurring Method, Recurring Frequency, Allocations (Allocation %, Dimension)
	Mẫu bút toán phân bổ

	10
	Kế toán tổng hợp
	Cuối tháng chạy và xem trước kết quả phân bổ
	Recurring General Journals → Preview Posting
	Số tiền tổng cần phân bổ
	Bút toán dự kiến

	11
	Kế toán tổng hợp
	Post bút toán phân bổ
	Recurring General Journals → Post
	—
	G/L Entries có chiều phân bổ

	12
	Kế toán tổng hợp
	Kiểm tra bút toán thiếu chiều bắt buộc trước khi đóng sổ
	G/L Entries lọc theo Dimension rỗng
	Lọc Global Dimension 1 Code = trống
	Danh sách cần xử lý


[bookmark: _Toc240623471]5.2.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Dimensions
	Chức năng (Form/Page)
	Dimensions

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Dimensions"

	Mô tả (Description)
	Danh sách các chiều phân tích. Từ đây mở Dimension Values để khai giá trị của từng chiều.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code; Name; Code Caption; Filter Caption

	Kết quả (Output)
	Bộ 7 chiều của BTChem

	Phân loại
	CFG



(2)  Dimension Values
	Chức năng (Form/Page)
	Dimension Values

	Đường dẫn (Navigation)
	Dimensions → chọn chiều → Dimension Values

	Mô tả (Description)
	Danh sách giá trị của một chiều. Hỗ trợ phân cấp bằng Begin-Total/End-Total để cộng nhóm trong báo cáo.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code; Name; Dimension Value Type; Totaling; Blocked

	Kết quả (Output)
	Danh mục phòng ban, xưởng, dự án...

	Phân loại
	CFG



(3)  Default Dimensions
	Chức năng (Form/Page)
	Default Dimensions

	Đường dẫn (Navigation)
	Trên Customer/Vendor/Item/G/L Account/Fixed Asset Card → Related → Dimensions

	Mô tả (Description)
	Khai chiều mặc định và mức ràng buộc cho một đối tượng cụ thể.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Dimension Code; Dimension Value Code; Value Posting (Code Mandatory / Same Code / No Code)

	Kết quả (Output)
	Chiều tự điền khi tạo chứng từ; BC chặn post nếu thiếu

	Phân loại
	CFG



(4)  Recurring General Journals
	Chức năng (Form/Page)
	Recurring General Journals

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Recurring General Journals"

	Mô tả (Description)
	Nhật ký định kỳ dùng cho bút toán lặp lại hằng tháng: phân bổ chi phí, trích trước, kết chuyển.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Recurring Method (F Fixed / V Variable / B Balance); Recurring Frequency (1M); Expiration Date; Allocations

	Kết quả (Output)
	Bút toán phân bổ theo tỷ lệ đã khai

	Phân loại
	STD



(5)  Allocations
	Chức năng (Form/Page)
	Allocations

	Đường dẫn (Navigation)
	Recurring General Journals → dòng → Allocations

	Mô tả (Description)
	Khai tỷ lệ phân bổ một khoản chi phí sang nhiều tài khoản và nhiều chiều.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Account No.; Allocation %; Amount; Global Dimension 1/2 Code

	Kết quả (Output)
	Các dòng phân bổ sinh ra khi post

	Phân loại
	STD



(6)  Dimension Combinations
	Chức năng (Form/Page)
	Dimension Combinations

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Dimension Combinations"

	Mô tả (Description)
	Ma trận cho phép chặn hoặc giới hạn các cặp giá trị chiều không hợp lệ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Combination Restriction (No Limitations / Limited / Blocked)

	Kết quả (Output)
	BC báo lỗi khi nhập cặp bị cấm

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc240623472]5.2.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Hoá đơn bán hàng phải có chiều sản phẩm, nhóm khách hàng và phòng ban/nhân viên kinh doanh
	Default Dimension trên Customer và Item với Value Posting = Code Mandatory
	CFG

	BR-02
	Phiếu nhập/xuất kho phải có chiều kho, sản phẩm và nhà máy
	Default Dimension trên Location và Item với Code Mandatory
	CFG

	BR-03
	Chứng từ chi phí phải có chiều phòng ban; chiều dự án bắt buộc nếu chi phí thuộc dự án
	Default Dimension trên tài khoản chi phí với Code Mandatory cho DEPARTMENT
	CFG

	BR-04
	Chứng từ TSCĐ và CCDC phải có chiều phòng ban / bộ phận sử dụng
	Default Dimension trên Fixed Asset Card
	CFG

	BR-05
	Chiều phải khai được ở mức từng dòng chứng từ
	BC hỗ trợ sẵn: mỗi dòng có Dimension Set riêng, ghi đè giá trị ở đầu chứng từ
	STD

	BR-06
	Chi phí chung không xác định trực tiếp được phân bổ theo tiêu thức định sẵn
	Allocations trên Recurring General Journal; tiêu thức ghi trong bảng phân bổ đã duyệt
	CFG

	BR-07
	Không được sửa chiều của bút toán đã post
	BC chặn sẵn. Sai thì đảo bút toán và lập lại. Ngoại lệ: chức năng Change Global Dimensions chỉ dùng khi có phê duyệt
	STD

	BR-08
	Giá trị chiều không còn dùng thì khoá, không xoá
	Dimension Value → Blocked = Yes
	STD


[bookmark: _Toc240623473]5.2.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Chứng từ cần post gấp nhưng chưa xác định được chiều bắt buộc
	Khai một giá trị "CHUA-XAC-DINH" cho chiều đó và post; kế toán tổng hợp lập bút toán điều chỉnh chiều trước khi đóng sổ. Phải theo dõi số dư ở giá trị này
	Kế toán tổng hợp

	EX-02
	Phát hiện bút toán đã post sai chiều
	Lập bút toán đảo và bút toán mới đúng chiều, cùng ngày, có Reason Code. Không dùng Change Global Dimensions cho trường hợp lẻ
	Kế toán tổng hợp

	EX-03
	Thêm phòng ban / xưởng / dự án mới giữa kỳ
	Khai Dimension Value mới; rà lại Default Dimension và Dimension Combinations liên quan
	Consultant + Kế toán trưởng

	EX-04
	Tỷ lệ phân bổ thay đổi giữa kỳ
	Sửa Allocation % trên Recurring Journal từ kỳ áp dụng; ghi lại lý do và người duyệt
	Kế toán trưởng

	EX-05
	Cần đổi Global Dimension sau khi đã có giao dịch
	Chạy Change Global Dimensions. Phải có phê duyệt của Kế toán trưởng và PM, thực hiện ngoài giờ, có sao lưu trước
	Consultant + Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623474]5.2.8  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-02-01
	Tạo hoá đơn bán hàng thiếu chiều bắt buộc và thử post
	Khách hàng bất kỳ, bỏ trống DEPARTMENT
	BC báo lỗi và không cho post
	

	TC-02-02
	Tạo hoá đơn bán hàng đủ chiều và post
	Khách hàng, mặt hàng, NVKD
	Post thành công; G/L Entry mang đủ chiều
	

	TC-02-03
	Kiểm tra chiều tự điền từ Default Dimension
	Chọn khách hàng có Default Dimension
	Chiều CUSTGROUP và SALESPERSON tự xuất hiện trên dòng
	

	TC-02-04
	Nhập chiều khác nhau trên hai dòng của cùng một chứng từ
	Dòng 1 phòng A, dòng 2 phòng B
	Hai G/L Entry mang hai chiều khác nhau
	

	TC-02-05
	Chạy phân bổ chi phí điện cho 3 phòng ban theo tỷ lệ 50/30/20
	Chi phí 100.000.000 VND
	Sinh 3 dòng: 50tr, 30tr, 20tr với đúng chiều
	

	TC-02-06
	Thử nhập cặp chiều bị cấm trong Dimension Combinations
	PLANT = Xưởng A, LOCATION = kho xưởng B
	BC báo lỗi cặp không hợp lệ
	

	TC-02-07
	Chạy báo cáo chi phí theo phòng ban
	Kỳ có số liệu
	Số liệu khớp tổng chi phí trên Trial Balance
	

	TC-02-08
	Lọc G/L Entries có chiều bắt buộc để trống
	Toàn kỳ
	Không có dòng nào (hoặc chỉ có dòng CHUA-XAC-DINH đã biết)
	



[bookmark: _Toc240623475]5.3  FI-03 – Bút toán tổng hợp & nhật ký chung (General Journal & Manual Postings)
	Mã quy trình
	FI-03
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán tổng hợp

	Tần suất
	Hằng ngày và cuối kỳ
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Nghiệp vụ không có chứng từ chuyên biệt: hạch toán lương, trích trước, phân bổ, điều chỉnh, kết chuyển

	Chứng từ đầu vào
	Chứng từ gốc (bảng lương, quyết định, biên bản, hợp đồng...)
	Chứng từ đầu ra
	Bút toán trên sổ cái (G/L Entry); phiếu kế toán in ra

	Vai trò tham gia
	Kế toán tổng hợp · Kế toán các phần hành · Kế toán trưởng (duyệt)


[bookmark: _Toc240623476]5.3.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Kế toán viên hạch toán các nghiệp vụ theo phần hành được giao; Kế toán trưởng tổng hợp số liệu và thực hiện bút toán cuối kỳ.
1. Các bút toán cuối kỳ gồm: phân bổ chi phí, khấu hao TSCĐ, kết chuyển, kiểm tra số dư các tài khoản trước khi kết chuyển.
1. Chi phí/doanh thu không xác định trực tiếp được phân bổ theo tỷ lệ hoặc rule định sẵn.
1. Hạch toán lương và các khoản trích theo lương thực hiện từ bảng lương do bộ phận nhân sự cung cấp (nằm ngoài phạm vi BC).
1. Chứng từ kế toán cần in theo biểu mẫu hiện hành: phiếu kế toán, sổ kế toán (sổ cái, sổ chi tiết, nhật ký chung).
[bookmark: _Toc240623477]5.3.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Tách Journal Batch theo loại nghiệp vụ để dễ kiểm soát và phân quyền: GENERAL (bút toán tổng hợp), SALARY (lương), ACCRUAL (trích trước), ALLOC (phân bổ), ADJUST (điều chỉnh), CLOSING (kết chuyển cuối kỳ), OPENING (số dư đầu kỳ – chỉ dùng khi go-live).
1. Bước 2 – Mỗi batch khai No. Series riêng để số phiếu kế toán không trùng và tra ngược được theo loại nghiệp vụ.
1. Bước 3 – Kế toán phần hành nhập bút toán vào batch tương ứng, khai đủ: Posting Date, Document No., Account Type/No., Description, Amount, chiều phân tích bắt buộc.
1. Bước 4 – Trước khi post, chạy Preview Posting để kiểm tra bút toán sẽ sinh ra; kiểm tra tổng Nợ bằng tổng Có (Total Balance = 0).
1. Bước 5 – Với bút toán lặp hằng tháng (phân bổ chi phí chung, trích trước, phân bổ CCDC), dùng Recurring General Journal thay vì nhập lại mỗi tháng.
1. Bước 6 – Bút toán trên ngưỡng giá trị do BTChem quy định phải qua Approval Workflow trước khi post. Ngưỡng và người duyệt khai ở Approval User Setup.
1. Bước 7 – Sau khi post, mỗi lần post sinh một G/L Register. Nếu sai, dùng Reverse Transaction từ G/L Register để đảo toàn bộ – không xoá, không sửa.
1. Bước 8 – In phiếu kế toán theo mẫu BTChem từ Report Layout tuỳ chỉnh (hạng mục DEV, xem Ch. 9).
1. Bước 9 – Nguyên tắc kiểm soát: số lượng bút toán tay phải giảm dần sau go-live. Nếu một loại nghiệp vụ tháng nào cũng phải hạch toán tay thì cần rà soát xem có chứng từ chuyên biệt nào làm được không.
[bookmark: _Toc240623478]5.3.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Kế toán phần hành
	Kế toán trưởng
	Hệ thống BC

	1
	Nhận chứng từ gốc, kiểm tra tính hợp lệ
	—
	—

	2
	Chọn Journal Batch phù hợp và nhập bút toán
	—
	Tự sinh Document No. theo No. Series

	3
	Khai chiều phân tích bắt buộc
	—
	Kiểm tra Code Mandatory

	4
	Chạy Preview Posting kiểm tra
	—
	Hiển thị bút toán dự kiến

	5
	Gửi duyệt (nếu vượt ngưỡng)
	Xem và phê duyệt
	Approval Entry

	6
	Post bút toán
	—
	Sinh G/L Entry + G/L Register

	7
	In phiếu kế toán, lưu kèm chứng từ gốc
	—
	Report phiếu kế toán

	8
	Nếu sai: đề nghị đảo bút toán
	Duyệt đảo
	Reverse Transaction sinh bút toán ngược



[bookmark: _Toc240623479]5.3.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Consultant
	Khai các Journal Template và Journal Batch theo loại nghiệp vụ
	General Journal Templates → Batches
	Name, Description, No. Series, Bal. Account Type/No., Reason Code
	Bộ batch chuẩn

	2
	Kế toán phần hành
	Mở nhật ký chung và chọn batch phù hợp
	General Journals
	Batch Name
	Màn hình nhập bút toán

	3
	Kế toán phần hành
	Nhập dòng bút toán
	General Journals
	Posting Date; Document Type; Document No.; Account Type; Account No.; Description; Amount (dương = Nợ, âm = Có)
	Dòng nhật ký chưa post

	4
	Kế toán phần hành
	Khai chiều phân tích cho từng dòng
	General Journals → Dimensions
	DEPARTMENT, PROJECT và các chiều bắt buộc khác
	Dòng có đủ chiều

	5
	Kế toán phần hành
	Kiểm tra tổng Nợ = tổng Có
	General Journals – dòng Total Balance
	Total Balance = 0
	Bút toán cân

	6
	Kế toán phần hành
	Xem trước bút toán sẽ sinh ra
	General Journals → Preview Posting
	—
	Bảng bút toán dự kiến

	7
	Kế toán phần hành
	Gửi phê duyệt nếu vượt ngưỡng quy định
	General Journals → Request Approval
	Approval Amount Limit
	Approval Entry chờ duyệt

	8
	Kế toán trưởng
	Phê duyệt hoặc từ chối
	Approval Requests
	Approve / Reject / Delegate
	Trạng thái phê duyệt

	9
	Kế toán phần hành
	Post bút toán
	General Journals → Post
	—
	G/L Entries + G/L Register

	10
	Kế toán phần hành
	In phiếu kế toán và lưu kèm chứng từ gốc
	G/L Register → Print
	Số phiếu, ngày, nội dung, chữ ký
	Phiếu kế toán

	11
	Kế toán tổng hợp
	Khai bút toán lặp hằng tháng vào nhật ký định kỳ
	Recurring General Journals
	Recurring Method, Recurring Frequency 1M, Expiration Date
	Mẫu bút toán định kỳ

	12
	Kế toán trưởng
	Khi phát hiện sai: đảo toàn bộ bút toán
	G/L Registers → Reverse Transaction
	Chọn Register cần đảo
	Bút toán ngược cùng ngày hoặc ngày chỉ định


[bookmark: _Toc240623480]5.3.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  General Journals
	Chức năng (Form/Page)
	General Journals

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "General Journals"

	Mô tả (Description)
	Màn hình nhập bút toán tay. Chọn Batch tương ứng loại nghiệp vụ trước khi nhập.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document Type; Document No.; Account Type; Account No.; Description; Amount; Bal. Account No.; Dimensions

	Kết quả (Output)
	G/L Entries sau khi post

	Phân loại
	STD



(2)  General Journal Templates / Batches
	Chức năng (Form/Page)
	General Journal Templates / Batches

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "General Journal Templates" → Batches

	Mô tả (Description)
	Khai các quyển nhật ký. Mỗi batch có No. Series, tài khoản đối ứng mặc định và Reason Code riêng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Name; Description; No. Series; Bal. Account Type/No.; Reason Code; Allow VAT Difference

	Kết quả (Output)
	Bộ batch dùng chung cho phòng kế toán

	Phân loại
	CFG



(3)  Recurring General Journals
	Chức năng (Form/Page)
	Recurring General Journals

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Recurring General Journals"

	Mô tả (Description)
	Nhật ký cho bút toán lặp lại. Sau khi post, dòng vẫn giữ lại và ngày tự nhảy sang kỳ sau.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Recurring Method (Fixed/Variable/Balance/Reversing); Recurring Frequency; Expiration Date; Allocations

	Kết quả (Output)
	Bút toán định kỳ hằng tháng

	Phân loại
	STD



(4)  G/L Registers
	Chức năng (Form/Page)
	G/L Registers

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "G/L Registers"

	Mô tả (Description)
	Danh sách các lần post. Mỗi lần post là một Register. Từ đây xem chi tiết bút toán và chạy Reverse Transaction.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No.; From/To Entry No.; Creation Date; User ID; Source Code; Journal Batch Name

	Kết quả (Output)
	Nhật ký các lần post; công cụ đảo bút toán

	Phân loại
	STD



(5)  Navigate (Find Entries)
	Chức năng (Form/Page)
	Navigate (Find Entries)

	Đường dẫn (Navigation)
	Trên bất kỳ chứng từ nào → Find Entries (Ctrl+Alt+Q)

	Mô tả (Description)
	Tra ngược: từ một số chứng từ tìm ra mọi bút toán và bản ghi liên quan ở tất cả các sổ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Document No.; Posting Date

	Kết quả (Output)
	Danh sách G/L Entry, VAT Entry, Cust./Vendor Ledger Entry, Item Ledger Entry liên quan

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623481]5.3.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Mọi bút toán tay phải có chứng từ gốc kèm theo
	Quy trình kiểm soát nội bộ; đính kèm file scan bằng Document Attachment trên G/L Entry
	CFG

	BR-02
	Tổng Nợ phải bằng tổng Có trước khi post
	BC chặn sẵn: không post được khi Total Balance khác 0
	STD

	BR-03
	Bút toán vượt ngưỡng giá trị phải được Kế toán trưởng phê duyệt trước khi post
	Approval Workflow cho General Journal Line; ngưỡng khai ở Approval User Setup
	CFG

	BR-04
	Không hạch toán tay vào tài khoản có sổ chi tiết riêng
	Direct Posting = No (xem BR-03 của FI-01)
	CFG

	BR-05
	Sửa sai bằng đảo bút toán, không xoá và không sửa
	Reverse Transaction từ G/L Register; bút toán ngược mang cùng Document No. gốc để tra ngược
	STD

	BR-06
	Mỗi loại nghiệp vụ hạch toán vào một Journal Batch riêng
	Cấu hình batch và phân quyền theo batch
	CFG

	BR-07
	Bút toán phải nằm trong kỳ đang mở
	Allow Posting From/To (FI-01)
	CFG

	BR-08
	Bút toán lặp hằng tháng phải dùng Recurring Journal, không nhập lại tay
	Giảm rủi ro nhập sai và tiết kiệm thời gian đóng sổ
	STD


[bookmark: _Toc240623482]5.3.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Post nhầm bút toán
	G/L Registers → Reverse Transaction. Nếu đã sang kỳ khác và kỳ cũ đã khoá thì đảo ở kỳ hiện tại và ghi rõ lý do
	Kế toán tổng hợp + Kế toán trưởng

	EX-02
	Bút toán bị post hai lần
	Đảo một lần bằng Reverse Transaction; rà soát Document No. để tránh lặp lại; cân nhắc bật kiểm tra trùng số chứng từ
	Kế toán tổng hợp

	EX-03
	Chứng từ gốc về muộn, đã sang kỳ sau
	Hạch toán vào kỳ hiện tại với ngày chứng từ gốc ghi ở trường Document Date; nếu ảnh hưởng trọng yếu thì Kế toán trưởng quyết định mở lại kỳ
	Kế toán trưởng

	EX-04
	Bút toán cần phân bổ cho nhiều chiều nhưng chưa có mẫu Allocation
	Nhập tay từng dòng lần này; sau đó khai Recurring Journal cho lần sau
	Kế toán tổng hợp

	EX-05
	Nhật ký bị người khác đang mở khoá dòng
	BC khoá dòng theo người dùng. Mỗi kế toán nên có batch riêng để tránh xung đột
	Consultant


[bookmark: _Toc240623483]5.3.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Hạch toán chi phí lương
	Chi phí theo bộ phận (622/627/641/642)
	Phải trả người lao động (334)
	Từ bảng lương ngoài BC; bút toán tay có chiều DEPARTMENT

	Trích các khoản theo lương
	Chi phí theo bộ phận (622/627/641/642)
	Phải trả, phải nộp khác (338)
	Bút toán tay hằng tháng, dùng Recurring Journal

	Trích trước chi phí
	Chi phí theo bộ phận
	Chi phí phải trả (335)
	Recurring Journal, Recurring Method = Reversing nếu đảo kỳ sau

	Phân bổ chi phí chung
	Chi phí theo phòng ban/xưởng
	Chi phí chờ phân bổ
	Dùng Allocations trên Recurring Journal

	Kết chuyển doanh thu, chi phí cuối kỳ
	Doanh thu (511, 515, 711)
	Xác định KQKD (911)
	Chức năng Close Income Statement sinh tự động

	Kết chuyển chi phí cuối kỳ
	Xác định KQKD (911)
	Giá vốn và chi phí (632, 641, 642, 811)
	Chức năng Close Income Statement sinh tự động



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623484]5.3.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Phiếu kế toán
	G/L Register → Print
	DEV
	Mẫu theo biểu mẫu hiện hành của BTChem (câu 245)

	Sổ nhật ký chung
	Detail Trial Balance / G/L Register
	CFG/DEV
	Kiểm tra bộ VAS localization trước khi kết luận phải phát triển

	Sổ cái tài khoản
	Trial Balance · G/L Entries theo tài khoản
	CFG/DEV
	Nằm trong danh sách báo cáo bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Sổ chi tiết tài khoản
	Detail Trial Balance với bộ lọc chiều
	CFG/DEV
	Nằm trong danh sách báo cáo bắt buộc giai đoạn 1


[bookmark: _Toc240623485]5.3.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-03-01
	Nhập bút toán một Nợ một Có và post
	Chi phí văn phòng phẩm 5.000.000 VND
	Post thành công; sinh 2 G/L Entry
	

	TC-03-02
	Nhập bút toán lệch Nợ Có và thử post
	Nợ 10tr, Có 9tr
	BC báo lỗi Total Balance khác 0
	

	TC-03-03
	Nhập bút toán thiếu chiều bắt buộc
	Tài khoản 6422 không khai DEPARTMENT
	BC báo lỗi Dimension is mandatory
	

	TC-03-04
	Chạy Preview Posting
	Bút toán bất kỳ
	Hiển thị đúng bút toán dự kiến, không sinh G/L Entry
	

	TC-03-05
	Post bút toán vượt ngưỡng phê duyệt
	Số tiền trên ngưỡng đã khai
	BC yêu cầu phê duyệt trước khi post
	

	TC-03-06
	Kế toán trưởng phê duyệt rồi post
	Bút toán ở TC-03-05
	Post thành công sau khi được duyệt
	

	TC-03-07
	Đảo bút toán bằng Reverse Transaction
	Register vừa post
	Sinh bút toán ngược đầy đủ; số dư tài khoản trở về như cũ
	

	TC-03-08
	Chạy Recurring Journal phân bổ chi phí tháng
	Mẫu đã khai ở FI-02
	Sinh đủ dòng phân bổ; ngày tự nhảy sang kỳ sau
	

	TC-03-09
	Dùng Find Entries tra ngược từ số phiếu kế toán
	Document No. vừa post
	Hiển thị đầy đủ G/L Entry và các bản ghi liên quan
	


[bookmark: _Toc240623486]5.4  FI-04 – Thu chi tiền mặt & quản lý quỹ (Cash Management)
	Mã quy trình
	FI-04
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán thanh toán (phối hợp Thủ quỹ)

	Tần suất
	Hằng ngày; đối chiếu tồn quỹ cuối tháng
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Khách hàng thanh toán tiền mặt; đề nghị chi tiền được duyệt; tạm ứng và hoàn ứng

	Chứng từ đầu vào
	Đề nghị thanh toán đã duyệt; hoá đơn; giấy đề nghị tạm ứng; biên bản
	Chứng từ đầu ra
	Phiếu thu; phiếu chi; giấy tạm ứng; sổ quỹ tiền mặt; biên bản đối chiếu tồn quỹ

	Vai trò tham gia
	Kế toán thanh toán · Thủ quỹ · Kế toán công nợ · Ban Giám đốc (duyệt chi) · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623487]5.4.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Công ty có 01 quỹ tiền mặt.
1. Thu tiền: Lập phiếu thu → Kế toán kiểm tra chứng từ → Thủ quỹ thu tiền → ghi sổ quỹ / sổ kế toán.
1. Chi tiền: Đề nghị thanh toán chi → Ban Giám đốc phê duyệt → lập phiếu chi → Thủ quỹ chi tiền → ghi sổ quỹ / sổ kế toán.
1. Cuối tháng: Đối chiếu tồn quỹ giữa thủ quỹ và kế toán.
1. Cần mẫu in chứng từ hiện hành cho: phiếu thu, phiếu chi, tạm ứng.
1. Kế toán thanh toán chịu trách nhiệm kiểm tra tiền mặt, ngân hàng và chứng từ thanh toán trong quy trình đóng sổ.
[bookmark: _Toc240623488]5.4.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Khai quỹ tiền mặt là một Bank Account có Bank Account Posting Group trỏ về tài khoản 1111. Đặt Currency Code = trống (VND).
1. Bước 2 – Thu tiền mặt: Kế toán thanh toán mở Cash Receipt Journal, chọn Account Type = Customer (nếu thu công nợ) hoặc G/L Account (nếu thu khác), Bal. Account = Bank Account quỹ tiền mặt.
1. Bước 3 – Với thu công nợ khách hàng, bắt buộc dùng Apply Entries để chọn hoá đơn được thanh toán. Không được post "treo" mà không apply, vì như vậy tuổi nợ ở FI-06 sẽ sai.
1. Bước 4 – In phiếu thu theo mẫu BTChem, thủ quỹ và người nộp tiền ký, sau đó thủ quỹ thu tiền thực tế. Chỉ post sau khi tiền đã vào quỹ.
1. Bước 5 – Chi tiền mặt: chỉ được lập phiếu chi khi đã có đề nghị thanh toán được Ban Giám đốc phê duyệt (nguyên tắc DP-05). Kế toán thanh toán mở Payment Journal, chọn Account Type = Vendor (nếu trả NCC) hoặc G/L Account, Bal. Account = quỹ tiền mặt.
1. Bước 6 – Với chi trả NCC, dùng Apply Entries chọn hoá đơn được thanh toán; hỗ trợ thanh toán một phần theo FI-07.
1. Bước 7 – Tạm ứng: hạch toán Nợ 141 / Có 1111 kèm chiều DEPARTMENT và mã nhân viên. Hoàn ứng: hạch toán ngược và ghi nhận chi phí thực tế theo chứng từ.
1. Bước 8 – Đối chiếu tồn quỹ cuối tháng: chạy Bank Account Ledger Entries của quỹ tiền mặt, so với biên bản kiểm quỹ thực tế do thủ quỹ lập. Chênh lệch phải được giải trình và xử lý bằng bút toán có Reason Code trước khi đóng sổ.
1. Bước 9 – Phân quyền: thủ quỹ chỉ được xem sổ quỹ và in phiếu, KHÔNG được post. Kế toán thanh toán post nhưng không giữ tiền (nguyên tắc DP-06).
[bookmark: _Toc240623489]5.4.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Người đề nghị / Khách hàng
	Kế toán thanh toán
	Thủ quỹ
	BGĐ
	Hệ thống BC

	THU 1
	Khách hàng đến nộp tiền
	Kiểm tra công nợ, lập phiếu thu trên Cash Receipt Journal
	—
	—
	Dòng nhật ký thu

	THU 2
	—
	Apply Entries chọn hoá đơn được thanh toán
	—
	—
	Gắn khoản thu với hoá đơn

	THU 3
	—
	In phiếu thu
	Thu tiền thực tế, ký phiếu
	—
	Phiếu thu

	THU 4
	Ký phiếu thu
	Post phiếu thu
	Ghi sổ quỹ
	—
	Bank Acc. Ledger Entry + Cust. Ledger Entry

	CHI 1
	Lập đề nghị thanh toán
	—
	—
	Phê duyệt
	Approval Entry (nếu làm trên BC)

	CHI 2
	—
	Kiểm tra chứng từ, công nợ; lập phiếu chi trên Payment Journal
	—
	—
	Dòng nhật ký chi

	CHI 3
	—
	In phiếu chi
	Chi tiền thực tế, ký phiếu
	—
	Phiếu chi

	CHI 4
	Nhận tiền, ký phiếu
	Post phiếu chi
	Ghi sổ quỹ
	—
	Bank Acc. Ledger Entry + Vendor Ledger Entry

	ĐỐI CHIẾU
	—
	Xuất sổ quỹ từ BC
	Kiểm quỹ thực tế, lập biên bản
	Duyệt biên bản
	Bank Account Ledger Entries


[bookmark: _Toc240623490]5.4.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Consultant
	Khai quỹ tiền mặt như một Bank Account
	Bank Accounts → New
	No. = CASH; Name = Quỹ tiền mặt; Bank Acc. Posting Group → TK 1111; Currency Code = trống
	Bank Account quỹ tiền mặt

	2
	Kế toán thanh toán
	Mở nhật ký thu tiền
	Cash Receipt Journals
	Batch Name = CASH
	Màn hình nhập phiếu thu

	3
	Kế toán thanh toán
	Nhập dòng thu tiền của khách hàng
	Cash Receipt Journals
	Posting Date; Document Type = Payment; Account Type = Customer; Account No.; Amount (âm); Bal. Account Type = Bank Account; Bal. Account No. = CASH
	Dòng thu chưa post

	4
	Kế toán thanh toán
	Chọn hoá đơn được thanh toán
	Cash Receipt Journals → Apply Entries
	Set Applies-to ID trên các hoá đơn cần thanh toán
	Khoản thu gắn với hoá đơn cụ thể

	5
	Kế toán thanh toán
	In phiếu thu
	Report – Phiếu thu (mẫu BTChem)
	Số phiếu, ngày, người nộp, lý do, số tiền bằng chữ
	Phiếu thu giấy

	6
	Thủ quỹ
	Thu tiền thực tế và ký phiếu thu
	(ngoài BC)
	—
	Phiếu thu đã ký

	7
	Kế toán thanh toán
	Post phiếu thu
	Cash Receipt Journals → Post
	—
	Bank Account Ledger Entry + Customer Ledger Entry + G/L Entry

	8
	Người đề nghị
	Lập đề nghị thanh toán và gửi duyệt
	(Base hoặc BC – xem 7.7)
	Nội dung chi, số tiền, nhà cung cấp, chứng từ kèm
	Đề nghị thanh toán

	9
	Ban Giám đốc
	Phê duyệt đề nghị thanh toán
	Approval Requests (nếu làm trên BC)
	Approve / Reject
	Đề nghị đã duyệt

	10
	Kế toán thanh toán
	Nhập dòng chi tiền
	Payment Journals
	Document Type = Payment; Account Type = Vendor; Amount (dương); Bal. Account No. = CASH
	Dòng chi chưa post

	11
	Kế toán thanh toán
	Chọn hoá đơn NCC được thanh toán
	Payment Journals → Apply Entries
	Applies-to ID; Amount to Apply (cho thanh toán một phần)
	Khoản chi gắn với hoá đơn

	12
	Kế toán thanh toán
	In phiếu chi và chuyển cho thủ quỹ
	Report – Phiếu chi (mẫu BTChem)
	Số phiếu, người nhận, lý do, số tiền bằng chữ
	Phiếu chi giấy

	13
	Thủ quỹ
	Chi tiền thực tế, người nhận ký
	(ngoài BC)
	—
	Phiếu chi đã ký

	14
	Kế toán thanh toán
	Post phiếu chi
	Payment Journals → Post
	—
	Bank Account Ledger Entry + Vendor Ledger Entry + G/L Entry

	15
	Thủ quỹ
	Cuối tháng kiểm quỹ thực tế và lập biên bản
	(ngoài BC)
	Số tiền theo từng mệnh giá
	Biên bản kiểm quỹ

	16
	Kế toán thanh toán
	Xuất sổ quỹ từ BC và đối chiếu với biên bản kiểm quỹ
	Bank Account Ledger Entries lọc CASH
	Balance cuối kỳ
	Kết quả đối chiếu

	17
	Kế toán trưởng
	Xử lý chênh lệch (nếu có) bằng bút toán có Reason Code
	General Journals
	Reason Code = CHENH-LECH-QUY
	Bút toán điều chỉnh có giải trình


[bookmark: _Toc240623491]5.4.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Bank Accounts
	Chức năng (Form/Page)
	Bank Accounts

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Bank Accounts"

	Mô tả (Description)
	Danh sách tài khoản tiền: quỹ tiền mặt và các tài khoản ngân hàng. Mỗi tài khoản có sổ chi tiết và số dư riêng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No.; Name; Bank Account Posting Group; Currency Code; Balance; Last Statement No.

	Kết quả (Output)
	Số dư và sổ chi tiết từng tài khoản tiền

	Phân loại
	CFG



(2)  Cash Receipt Journal
	Chức năng (Form/Page)
	Cash Receipt Journal

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Cash Receipt Journals"

	Mô tả (Description)
	Nhật ký thu tiền. Dùng cho cả thu tiền mặt và thu qua ngân hàng (khác nhau ở Bal. Account No.).

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document No.; Account Type; Account No.; Amount; Bal. Account Type/No.; Applies-to Doc. No.; Dimensions

	Kết quả (Output)
	Bank Acc. Ledger Entry + Cust. Ledger Entry + G/L Entry

	Phân loại
	STD



(3)  Payment Journal
	Chức năng (Form/Page)
	Payment Journal

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Payment Journals"

	Mô tả (Description)
	Nhật ký chi tiền. Có chức năng Suggest Vendor Payments để tự đề xuất danh sách thanh toán (xem FI-07).

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document No.; Account Type; Account No.; Amount; Bal. Account Type/No.; Applies-to ID; Dimensions

	Kết quả (Output)
	Bank Acc. Ledger Entry + Vendor Ledger Entry + G/L Entry

	Phân loại
	STD



(4)  Apply Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Apply Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Cash Receipt / Payment Journal → dòng → Apply Entries

	Mô tả (Description)
	Chọn hoá đơn nào được thanh toán bằng khoản tiền này. Hỗ trợ thanh toán một phần và thanh toán nhiều hoá đơn cùng lúc.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Applies-to ID; Amount to Apply; Remaining Amount

	Kết quả (Output)
	Liên kết khoản thu/chi với hoá đơn; cập nhật số còn lại

	Phân loại
	STD



(5)  Bank Account Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Bank Account Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Bank Account Card → Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết tài khoản tiền – chính là sổ quỹ khi lọc theo tài khoản CASH.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document No.; Description; Amount; Remaining Amount; Balance

	Kết quả (Output)
	Sổ quỹ tiền mặt / sổ tiền gửi

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623492]5.4.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Chỉ lập phiếu chi khi đã có đề nghị thanh toán được Ban Giám đốc phê duyệt
	Approval Workflow ở FI-07; hoặc kiểm soát bằng chứng từ giấy đính kèm
	CFG

	BR-02
	Chỉ post phiếu thu sau khi tiền đã thực nhận vào quỹ
	Quy trình: in phiếu → thủ quỹ thu → mới post. Kiểm soát bằng phân quyền
	CFG

	BR-03
	Thu tiền công nợ bắt buộc phải Apply Entries vào hoá đơn cụ thể
	Không post khoản thu treo. Nếu chưa xác định được hoá đơn thì để ở trạng thái chưa post và làm rõ trong ngày
	CFG

	BR-04
	Thủ quỹ không được post chứng từ; kế toán không được giữ tiền
	Phân quyền: thủ quỹ chỉ có quyền xem và in; nguyên tắc DP-06
	CFG

	BR-05
	Tồn quỹ trên sổ phải khớp tồn quỹ thực tế mỗi cuối tháng
	Biên bản kiểm quỹ đối chiếu với Bank Account Ledger Entries; là một bước bắt buộc trong checklist đóng sổ 7.14
	CFG

	BR-06
	Chênh lệch quỹ phải được giải trình và xử lý bằng bút toán có Reason Code
	Reason Code riêng cho thừa quỹ và thiếu quỹ; Kế toán trưởng duyệt
	CFG

	BR-07
	Tạm ứng phải theo dõi được theo từng người và phải hoàn ứng đúng hạn
	Hạch toán TK 141 kèm chiều DEPARTMENT và mã nhân viên; báo cáo tạm ứng quá hạn
	CFG

	BR-08
	Số phiếu thu và phiếu chi phải liên tục, không trùng
	No. Series riêng cho từng loại; không cho phép sửa Document No. bằng tay
	CFG


[bookmark: _Toc240623493]5.4.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Khách hàng nộp tiền nhưng chưa xác định được hoá đơn nào
	Post vào tài khoản người mua trả tiền trước (131 dư Có) hoặc để dòng chưa post và làm rõ trong ngày. Không để treo quá 1 ngày làm việc
	Kế toán công nợ

	EX-02
	Chi tiền gấp ngoài giờ, chưa kịp phê duyệt
	Phải có phê duyệt bằng tin nhắn/email của BGĐ và bổ sung phê duyệt chính thức trong ngày làm việc kế tiếp. Ghi rõ vào biên bản
	Ban Giám đốc

	EX-03
	Phát hiện thừa/thiếu quỹ khi kiểm kê
	Lập biên bản; hạch toán vào TK 1381 (thiếu) hoặc 3381 (thừa) chờ xử lý; Kế toán trưởng và BGĐ quyết định xử lý
	Thủ quỹ + Kế toán trưởng

	EX-04
	Phiếu chi đã post nhưng người nhận không đến nhận tiền
	Đảo bút toán bằng Reverse Transaction trong ngày; nếu đã sang ngày khác thì lập phiếu thu hoàn lại
	Kế toán thanh toán

	EX-05
	Tạm ứng quá hạn chưa hoàn
	Báo cáo tạm ứng quá hạn gửi Kế toán trưởng và trưởng bộ phận; có thể khấu trừ lương theo quy định nội bộ
	Kế toán thanh toán

	EX-06
	Thu/chi bằng ngoại tệ tại quỹ
	Nếu có, phải khai thêm một Bank Account riêng cho quỹ ngoại tệ với Currency Code = USD. Cần xác nhận BTChem có quỹ ngoại tệ không
	Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623494]5.4.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Thu tiền mặt từ khách hàng
	Tiền mặt (1111)
	Phải thu khách hàng (131)
	Sinh tự động khi post Cash Receipt Journal có Apply Entries

	Thu tiền khác (thu hộ, thu nhập khác)
	Tiền mặt (1111)
	Tài khoản tương ứng (338, 711...)
	Account Type = G/L Account

	Chi tiền mặt trả nhà cung cấp
	Phải trả người bán (331)
	Tiền mặt (1111)
	Sinh tự động khi post Payment Journal có Apply Entries

	Chi tiền mặt cho chi phí trực tiếp
	Chi phí theo bộ phận (627, 641, 642)
	Tiền mặt (1111)
	Bắt buộc khai chiều DEPARTMENT

	Tạm ứng cho nhân viên
	Tạm ứng (141)
	Tiền mặt (1111)
	Theo dõi theo từng người bằng chiều hoặc mã nhân viên

	Hoàn ứng – ghi nhận chi phí
	Chi phí theo bộ phận
	Tạm ứng (141)
	Theo chứng từ thực tế nhân viên nộp

	Hoàn ứng – nộp lại tiền thừa
	Tiền mặt (1111)
	Tạm ứng (141)
	—

	Thừa quỹ khi kiểm kê
	Tiền mặt (1111)
	Phải trả, phải nộp khác (3381)
	Chờ xử lý theo quyết định

	Thiếu quỹ khi kiểm kê
	Phải thu khác (1381)
	Tiền mặt (1111)
	Chờ xử lý theo quyết định



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623495]5.4.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Phiếu thu
	Report tuỳ chỉnh trên Cash Receipt Journal
	DEV
	Theo mẫu hiện hành của BTChem (câu 245). Cần có số tiền bằng chữ

	Phiếu chi
	Report tuỳ chỉnh trên Payment Journal
	DEV
	Theo mẫu hiện hành (câu 245). Cần ô ký của BGĐ, kế toán, thủ quỹ, người nhận

	Giấy đề nghị tạm ứng / Giấy thanh toán tạm ứng
	Report tuỳ chỉnh
	DEV
	Theo mẫu hiện hành (câu 245)

	Sổ quỹ tiền mặt
	Bank Account Ledger Entries lọc theo CASH
	CFG/DEV
	Kiểm tra bộ VAS localization trước

	Biên bản kiểm kê quỹ
	(ngoài BC)
	WKA
	Lập tay, lưu kèm kết quả đối chiếu từ BC


[bookmark: _Toc240623496]5.4.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-04-01
	Khai quỹ tiền mặt là Bank Account
	CASH – TK 1111
	Bank Account được tạo, Posting Group đúng
	

	TC-04-02
	Thu tiền mặt của khách hàng và apply vào 1 hoá đơn
	Hoá đơn 50tr, thu 50tr
	Hoá đơn hết dư; số dư quỹ tăng 50tr
	

	TC-04-03
	Thu một phần hoá đơn
	Hoá đơn 50tr, thu 20tr
	Hoá đơn còn dư 30tr; tuổi nợ tính trên 30tr
	

	TC-04-04
	Thu tiền cho nhiều hoá đơn cùng lúc
	3 hoá đơn, thu tổng
	Cả 3 hoá đơn được apply đúng số
	

	TC-04-05
	Chi tiền mặt trả nhà cung cấp
	Hoá đơn NCC 30tr
	Công nợ NCC giảm 30tr; quỹ giảm 30tr
	

	TC-04-06
	Chi tiền mặt cho chi phí thiếu chiều DEPARTMENT
	Chi phí văn phòng
	BC báo lỗi thiếu chiều bắt buộc
	

	TC-04-07
	Tạm ứng cho nhân viên và hoàn ứng
	Tạm ứng 10tr, chi thực tế 8tr, nộp lại 2tr
	TK 141 về 0; chi phí ghi nhận 8tr
	

	TC-04-08
	Xuất sổ quỹ và đối chiếu số dư
	Cả tháng
	Số dư cuối kỳ khớp tổng phát sinh
	

	TC-04-09
	Thủ quỹ thử post phiếu thu
	Tài khoản thủ quỹ
	Bị từ chối do không có quyền post
	

	TC-04-10
	In phiếu thu và phiếu chi theo mẫu BTChem
	Chứng từ vừa lập
	Mẫu in đúng biểu mẫu, có số tiền bằng chữ
	



[bookmark: _Toc240623497]5.5  FI-05 – Giao dịch ngân hàng & đối chiếu ngân hàng (Bank Transactions & Reconciliation)
	Mã quy trình
	FI-05
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán thanh toán

	Tần suất
	Giao dịch hằng ngày; đối chiếu hằng ngày và cuối tháng
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Đề nghị thanh toán được duyệt; nhận báo có từ ngân hàng; cuối ngày và cuối tháng

	Chứng từ đầu vào
	Đề nghị thanh toán đã duyệt; uỷ nhiệm chi; báo nợ, báo có; sao kê ngân hàng
	Chứng từ đầu ra
	Uỷ nhiệm chi; bút toán thu chi ngân hàng; bảng đối chiếu ngân hàng đã chốt

	Vai trò tham gia
	Kế toán thanh toán · Kế toán công nợ · Ban Giám đốc (ký duyệt) · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623498]5.5.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Công ty có 03 tài khoản ngân hàng: VCB và BIDV và MB.
1. Thanh toán (chi tiền): Đề nghị thanh toán → Ban Giám đốc ký phê duyệt → lập uỷ nhiệm chi → kế toán thực hiện chuyển khoản → lưu chứng từ.
1. Thu tiền: Nhận báo có ngân hàng → đối chiếu công nợ → hạch toán vào sổ kế toán.
1. Đối chiếu: cuối tháng đối chiếu sổ ngân hàng với sao kê ngân hàng. Việc đối chiếu được thực hiện định kỳ hằng ngày và cuối tháng.
1. Sao kê ngân hàng hiện nhập thủ công vào hệ thống.
1. Những khó khăn lớn nhất khi đối chiếu ngân hàng: so khớp giao dịch (tiền, ngày, nội dung); xử lý chênh lệch; chốt số dư và lưu đối chiếu.
1. Cần mẫu in uỷ nhiệm chi và chứng từ báo nợ / báo có.
[bookmark: _Toc240623499]5.5.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Khai hai Bank Account: VCB và BIDV, MB, mỗi tài khoản có Bank Account Posting Group riêng trỏ về tài khoản chi tiết 1121 tương ứng, kèm số tài khoản, tên ngân hàng, chi nhánh, SWIFT (nếu giao dịch quốc tế).
1. Bước 2 – Chi tiền qua ngân hàng: sau khi đề nghị thanh toán được duyệt, kế toán thanh toán lập dòng trên Payment Journal với Bal. Account = tài khoản ngân hàng tương ứng, Apply Entries vào hoá đơn NCC.
1. Bước 3 – In uỷ nhiệm chi theo mẫu ngân hàng (hoặc mẫu BTChem), trình BGĐ ký, thực hiện chuyển khoản trên internet banking, lưu chứng từ giao dịch.
1. Bước 4 – Post Payment Journal ngay sau khi giao dịch chuyển khoản thành công. Không post trước khi chuyển khoản, vì như vậy số dư sổ sẽ không phản ánh thực tế.
1. Bước 5 – Thu tiền qua ngân hàng: khi nhận báo có, kế toán công nợ đối chiếu với công nợ khách hàng, kế toán thanh toán lập Cash Receipt Journal với Bal. Account = tài khoản ngân hàng, bắt buộc Apply Entries.
1. Bước 6 – Đối chiếu hằng ngày: mở Bank Account Reconciliation, nhập các dòng sao kê trong ngày, chạy Match Automatically, khớp phần còn lại bằng tay.
1. Bước 7 – Với dòng sao kê chưa có trong sổ (phí ngân hàng, lãi tiền gửi, tiền khách chuyển chưa báo), dùng Transfer to General Journal ngay trên màn hình đối chiếu để hạch toán bổ sung.
1. Bước 8 – Cuối tháng: hoàn tất đối chiếu, kiểm tra Statement Ending Balance khớp Balance Last Statement, Post bảng đối chiếu. In và lưu bảng đối chiếu đã chốt.
1. Bước 9 – Chênh lệch chưa xử lý được phải lập danh sách theo dõi, ghi rõ nguyên nhân và hạn xử lý; là một mục bắt buộc trong checklist đóng sổ 5.14.
1. Bước 10 – Cân nhắc phát triển chức năng import sao kê từ file của VCB và BIDV, MB nếu khối lượng giao dịch lớn. Đây là hạng mục có tỷ lệ lợi ích trên chi phí cao nhất của module (xem GAP).
[bookmark: _Toc240623500]5.5.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Người đề nghị
	Kế toán thanh toán
	BGĐ
	Ngân hàng
	Hệ thống BC

	CHI 1
	Lập đề nghị thanh toán
	Kiểm tra chứng từ, công nợ, ngân sách
	Phê duyệt
	—
	Approval Entry

	CHI 2
	—
	Lập dòng Payment Journal + Apply Entries
	—
	—
	Dòng nhật ký chi

	CHI 3
	—
	In uỷ nhiệm chi
	Ký uỷ nhiệm chi
	—
	Report UNC

	CHI 4
	—
	Chuyển khoản trên internet banking
	—
	Xử lý lệnh chuyển tiền
	—

	CHI 5
	—
	Post Payment Journal
	—
	—
	Bank Acc. Ledger Entry + Vendor Ledger Entry

	THU 1
	—
	—
	—
	Gửi báo có
	—

	THU 2
	—
	Đối chiếu công nợ, lập Cash Receipt Journal + Apply
	—
	—
	Bank Acc. Ledger Entry + Cust. Ledger Entry

	ĐC 1
	—
	Lấy sao kê từ ngân hàng
	—
	Cung cấp sao kê
	—

	ĐC 2
	—
	Nhập/import dòng sao kê vào Bank Reconciliation
	—
	—
	Bank Rec. Lines

	ĐC 3
	—
	Chạy Match Automatically, khớp phần còn lại
	—
	—
	Các cặp đã khớp

	ĐC 4
	—
	Hạch toán bổ sung phí, lãi, khoản chưa ghi sổ
	—
	—
	Transfer to General Journal

	ĐC 5
	—
	Post bảng đối chiếu
	Duyệt (cuối tháng)
	—
	Bút toán đánh dấu đã đối chiếu



[bookmark: _Toc240623501]5.5.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Consultant
	Khai hai tài khoản ngân hàng
	Bank Accounts → New
	No.; Name; Bank Account No.; Bank Branch No.; Bank Acc. Posting Group; Currency Code; Last Statement No.
	3Bank Account VCB và BIDV  và MB

	2
	Kế toán thanh toán
	Lập dòng chi tiền qua ngân hàng
	Payment Journals
	Account Type = Vendor; Bal. Account Type = Bank Account; Bal. Account No. = VCB hoặc BIDV, MB
	Dòng chi chưa post

	3
	Kế toán thanh toán
	Chọn hoá đơn được thanh toán
	Payment Journals → Apply Entries
	Applies-to ID; Amount to Apply
	Khoản chi gắn hoá đơn

	4
	Kế toán thanh toán
	In uỷ nhiệm chi
	Report – Uỷ nhiệm chi (mẫu BTChem/ngân hàng)
	Tên đơn vị thụ hưởng, số tài khoản, ngân hàng, số tiền, nội dung
	UNC giấy

	5
	Ban Giám đốc
	Ký uỷ nhiệm chi
	(ngoài BC)
	—
	UNC đã ký

	6
	Kế toán thanh toán
	Thực hiện chuyển khoản trên internet banking
	(ngoài BC)
	—
	Chứng từ giao dịch ngân hàng

	7
	Kế toán thanh toán
	Post dòng chi sau khi chuyển khoản thành công
	Payment Journals → Post
	—
	Bank Account Ledger Entry

	8
	Kế toán công nợ
	Nhận báo có, đối chiếu với công nợ khách hàng
	Customer Ledger Entries
	Lọc theo khách hàng và số tiền
	Xác định hoá đơn được thanh toán

	9
	Kế toán thanh toán
	Lập dòng thu tiền qua ngân hàng và apply
	Cash Receipt Journals → Apply Entries
	Bal. Account No. = VCB/BIDV
	Bank Account Ledger Entry + Cust. Ledger Entry

	10
	Kế toán thanh toán
	Lấy sao kê từ ngân hàng
	(internet banking)
	Kỳ sao kê, số dư đầu và cuối
	File hoặc bản in sao kê

	11
	Kế toán thanh toán
	Tạo phiếu đối chiếu ngân hàng mới
	Bank Account Reconciliations → New
	Bank Account No.; Statement No.; Statement Date; Statement Ending Balance
	Phiếu đối chiếu

	12
	Kế toán thanh toán
	Nhập (hoặc import) các dòng sao kê
	Bank Acc. Reconciliation → Bank Statement Lines
	Transaction Date; Description; Transaction Amount
	Danh sách dòng sao kê

	13
	Kế toán thanh toán
	Chạy khớp tự động
	Bank Acc. Reconciliation → Match Automatically
	Số ngày dung sai (Date Tolerance)
	Các cặp đã khớp

	14
	Kế toán thanh toán
	Khớp tay các dòng còn lại
	Bank Acc. Reconciliation → Match Manually
	—
	Toàn bộ dòng đã khớp

	15
	Kế toán thanh toán
	Hạch toán bổ sung dòng sao kê chưa có trong sổ
	Bank Acc. Reconciliation → Transfer to General Journal
	Tài khoản phí ngân hàng, lãi tiền gửi
	Bút toán bổ sung

	16
	Kế toán thanh toán
	Kiểm tra chênh lệch bằng 0 và post bảng đối chiếu
	Bank Acc. Reconciliation → Post
	Balance Last Statement; Total Balance
	Bút toán được đánh dấu đã đối chiếu

	17
	Kế toán thanh toán
	In và lưu bảng đối chiếu ngân hàng đã chốt
	Posted Bank Reconciliations → Print
	—
	Hồ sơ đối chiếu lưu trữ

	18
	Kế toán trưởng
	Rà soát danh sách chênh lệch chưa xử lý trước khi đóng sổ
	Bank Acc. Reconciliation – dòng chưa khớp
	Nguyên nhân, hạn xử lý, người phụ trách
	Danh sách theo dõi


[bookmark: _Toc240623502]5.5.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Bank Account Card
	Chức năng (Form/Page)
	Bank Account Card

	Đường dẫn (Navigation)
	Bank Accounts → chọn tài khoản → Edit

	Mô tả (Description)
	Thông tin tài khoản ngân hàng: số tài khoản, ngân hàng, chi nhánh, nhóm hạch toán, định dạng file import sao kê.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No.; Name; Bank Account No.; Bank Branch No.; SWIFT Code; IBAN; Bank Acc. Posting Group; Currency Code; Bank Statement Import Format

	Kết quả (Output)
	Cấu hình tài khoản ngân hàng

	Phân loại
	CFG



(2)  Bank Account Reconciliation
	Chức năng (Form/Page)
	Bank Account Reconciliation

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Bank Account Reconciliations" → New

	Mô tả (Description)
	Màn hình đối chiếu: nửa trên là dòng sao kê, nửa dưới là bút toán trong sổ chưa đối chiếu. Có Match Automatically, Match Manually và Transfer to General Journal.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Bank Account No.; Statement No.; Statement Date; Statement Ending Balance; Balance Last Statement; Total Balance

	Kết quả (Output)
	Bảng đối chiếu đã chốt; bút toán được đánh dấu Closed

	Phân loại
	STD



(3)  Payment Journal
	Chức năng (Form/Page)
	Payment Journal

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Payment Journals"

	Mô tả (Description)
	Dùng cho chi tiền qua ngân hàng. Có chức năng Suggest Vendor Payments (xem FI-07) và Export Payments to File nếu dùng định dạng chuyển khoản của ngân hàng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Bal. Account Type = Bank Account; Bal. Account No.; Applies-to ID; Bank Payment Type

	Kết quả (Output)
	Bút toán chi + file chuyển khoản (nếu có)

	Phân loại
	STD



(4)  Posted Bank Reconciliations
	Chức năng (Form/Page)
	Posted Bank Reconciliations

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Posted Bank Reconciliations"

	Mô tả (Description)
	Lưu trữ các bảng đối chiếu đã chốt – là hồ sơ đối chiếu ngân hàng cần lưu theo yêu cầu ở câu 223.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Statement No.; Statement Date; Statement Ending Balance

	Kết quả (Output)
	Hồ sơ đối chiếu theo tháng

	Phân loại
	STD



(5)  Bank Account Statement / Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Bank Account Statement / Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Bank Account Card → Ledger Entries hoặc Statements

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết tài khoản ngân hàng và các bản sao kê đã đối chiếu.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document No.; Description; Amount; Balance; Statement No.; Statement Status

	Kết quả (Output)
	Sổ tiền gửi ngân hàng

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623503]5.5.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Chỉ chuyển khoản sau khi đề nghị thanh toán được Ban Giám đốc phê duyệt và uỷ nhiệm chi được ký
	Approval Workflow ở FI-07; kiểm soát bằng chứng từ và phân quyền
	CFG

	BR-02
	Chỉ post bút toán chi sau khi giao dịch chuyển khoản đã thành công
	Quy trình: lập dòng → in UNC → ký → chuyển khoản → mới post
	CFG

	BR-03
	Thu tiền qua ngân hàng bắt buộc Apply Entries vào hoá đơn cụ thể
	Nếu chưa xác định được, ghi vào tài khoản người mua trả tiền trước và làm rõ trong ngày
	CFG

	BR-04
	Đối chiếu ngân hàng phải thực hiện hằng ngày và chốt cuối tháng
	Bank Account Reconciliation; là bước bắt buộc trong checklist đóng sổ 7.14
	CFG

	BR-05
	Bảng đối chiếu chỉ được post khi chênh lệch bằng 0
	BC chặn sẵn: không post được khi Total Balance khác Statement Ending Balance
	STD

	BR-06
	Phí ngân hàng và lãi tiền gửi hạch toán ngay trong quá trình đối chiếu, không để cuối tháng
	Transfer to General Journal trên màn hình đối chiếu
	STD

	BR-07
	Chênh lệch chưa xử lý phải có nguyên nhân, người phụ trách và hạn xử lý
	Danh sách theo dõi ngoài BC hoặc ghi ở Comment của phiếu đối chiếu
	WKA

	BR-08
	Hồ sơ đối chiếu phải được lưu trữ và truy xuất được
	Posted Bank Reconciliations lưu vĩnh viễn trên BC; bản in lưu hồ sơ giấy
	STD


[bookmark: _Toc240623504]5.5.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Uỷ nhiệm chi đã lập nhưng ngân hàng chưa xử lý đến cuối tháng
	Để dòng chưa khớp trong bảng đối chiếu; ghi chú rõ; sẽ khớp ở kỳ sau. Đây là chênh lệch hợp lệ
	Kế toán thanh toán

	EX-02
	Khách hàng chuyển tiền nhưng nội dung chuyển khoản không rõ khách nào
	Hạch toán tạm vào tài khoản chờ xử lý; liên hệ khách hàng và PKD để xác định; xử lý trong vòng 3 ngày làm việc
	Kế toán công nợ

	EX-03
	Chuyển khoản nhầm số tiền hoặc nhầm người thụ hưởng
	Liên hệ ngân hàng tra soát; không đảo bút toán cho đến khi có kết quả tra soát; theo dõi ở tài khoản phải thu khác
	Kế toán thanh toán + Kế toán trưởng

	EX-04
	Sao kê ngân hàng về muộn, chưa kịp đối chiếu trước hạn đóng sổ
	Đóng sổ với ghi chú chưa hoàn tất đối chiếu; hoàn tất ngay khi có sao kê; nếu phát sinh chênh lệch trọng yếu thì Kế toán trưởng quyết định điều chỉnh
	Kế toán trưởng

	EX-05
	Match Automatically khớp sai cặp
	Bỏ khớp (Remove Match) và khớp lại bằng tay. Luôn kiểm tra kết quả khớp tự động trước khi post
	Kế toán thanh toán

	EX-06
	Giao dịch ngoại tệ qua tài khoản ngân hàng
	Khai Bank Account riêng có Currency Code = USD; đánh giá lại số dư cuối kỳ theo FI-08
	Kế toán tổng hợp


[bookmark: _Toc240623505]5.5.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Chi tiền gửi trả nhà cung cấp
	Phải trả người bán (331)
	Tiền gửi ngân hàng (1121)
	Sinh khi post Payment Journal có Apply Entries

	Thu tiền gửi từ khách hàng
	Tiền gửi ngân hàng (1121)
	Phải thu khách hàng (131)
	Sinh khi post Cash Receipt Journal có Apply Entries

	Phí dịch vụ ngân hàng
	Chi phí tài chính hoặc chi phí quản lý (635/6425)
	Tiền gửi ngân hàng (1121)
	Hạch toán từ màn hình đối chiếu bằng Transfer to General Journal

	Lãi tiền gửi ngân hàng
	Tiền gửi ngân hàng (1121)
	Doanh thu hoạt động tài chính (515)
	Hạch toán từ màn hình đối chiếu

	Nộp tiền mặt vào ngân hàng
	Tiền gửi ngân hàng (1121)
	Tiền mặt (1111)
	Bút toán chuyển giữa hai Bank Account

	Rút tiền gửi về quỹ
	Tiền mặt (1111)
	Tiền gửi ngân hàng (1121)
	Bút toán chuyển giữa hai Bank Account



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623506]5.5.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Uỷ nhiệm chi
	Report tuỳ chỉnh trên Payment Journal
	DEV
	Theo mẫu ngân hàng hoặc mẫu BTChem 

	Chứng từ báo nợ / báo có
	Report tuỳ chỉnh
	DEV
	Theo mẫu hiện hành 

	Sổ tiền gửi ngân hàng
	Bank Account Ledger Entries theo tài khoản
	CFG/DEV
	Kiểm tra bộ VAS localization trước

	Bảng đối chiếu ngân hàng
	Posted Bank Reconciliations → Print
	STD/DEV
	Mẫu chuẩn của BC có thể đủ dùng; nếu cần mẫu Việt Nam thì DEV


[bookmark: _Toc240623507]5.5.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-05-01
	Khai 2 tài khoản ngân hàng VCB và BIDV
	Số tài khoản thật
	Hai Bank Account được tạo với Posting Group đúng
	

	TC-05-02
	Chi tiền qua ngân hàng trả NCC và apply hoá đơn
	Hoá đơn NCC 100tr
	Công nợ giảm 100tr; số dư ngân hàng giảm 100tr
	

	TC-05-03
	Thu tiền qua ngân hàng từ khách và apply
	Hoá đơn bán 80tr
	Công nợ KH giảm 80tr; số dư ngân hàng tăng 80tr
	

	TC-05-04
	Tạo phiếu đối chiếu và nhập 10 dòng sao kê
	Sao kê mẫu
	Các dòng hiển thị ở nửa trên màn hình
	

	TC-05-05
	Chạy Match Automatically
	10 dòng sao kê, 10 bút toán
	Phần lớn cặp được khớp tự động
	

	TC-05-06
	Khớp tay dòng còn lại
	Dòng khác ngày 1–2 ngày
	Khớp thành công
	

	TC-05-07
	Hạch toán phí ngân hàng từ màn hình đối chiếu
	Phí 55.000 VND
	Sinh bút toán chi phí; dòng sao kê được khớp
	

	TC-05-08
	Thử post bảng đối chiếu khi còn chênh lệch
	Chênh lệch 1tr
	BC báo lỗi và không cho post
	

	TC-05-09
	Post bảng đối chiếu khi chênh lệch bằng 0
	Đã khớp hết
	Post thành công; bút toán chuyển trạng thái đã đối chiếu
	

	TC-05-10
	Chạy lại đối chiếu tháng sau
	Sao kê tháng kế tiếp
	Bút toán đã đối chiếu tháng trước không xuất hiện lại
	

	TC-05-11
	In bảng đối chiếu đã chốt
	Posted Bank Reconciliation
	In được và lưu vào hồ sơ
	



[bookmark: _Toc240623508]5.6  FI-06 – Kế toán phải thu & thu hồi công nợ (Accounts Receivable & Collection)
	Mã quy trình
	FI-06
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán công nợ

	Tần suất
	Theo dõi hằng ngày; nhắc nợ hằng tuần; đối chiếu công nợ hằng tháng
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Hoá đơn bán hàng được post; đến hạn thanh toán; khách hàng vượt hạn mức hoặc quá hạn

	Chứng từ đầu vào
	Hoá đơn bán hàng; hợp đồng và điều khoản thanh toán; báo có ngân hàng; phiếu thu
	Chứng từ đầu ra
	Bảng tuổi nợ; thư nhắc nợ; biên bản đối chiếu công nợ; đề nghị xoá nợ và trích lập dự phòng

	Vai trò tham gia
	Kế toán công nợ · Kế toán thanh toán · Phòng Kinh doanh · Ban Giám đốc · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623509]5.6.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Tuổi nợ phải thu theo dõi cả hai: Ngày chứng từ để ghi nhận công nợ; Ngày đến hạn để quản lý thu tiền (quan trọng hơn).
1. Nhắc nợ: theo tuần hoặc trước hạn thanh toán.
1. Đối chiếu công nợ: mỗi tháng 1 lần, chốt số và gửi xác nhận khách hàng.
1. Quá hạn thì tự động chặn tạo đơn hàng / giao hàng. Trường hợp đặc biệt phải có BGĐ duyệt mới giao hàng. Có thể áp dụng hạn mức 15 ngày / 30 ngày tuỳ khách hàng.
1. Xoá nợ khi xác định không thu hồi được; theo dõi riêng nợ đã xử lý để báo cáo minh bạch. Nên có cả trích lập dự phòng, xoá nợ và theo dõi riêng.
1. Cho phép bù trừ công nợ giữa khách hàng và nhà cung cấp; cho phép thanh toán một phần theo từng đợt; cần theo dõi rõ số còn lại và lịch thanh toán tiếp theo.
1. Kế toán công nợ chịu trách nhiệm kiểm tra công nợ phải thu, phải trả trong quy trình đóng sổ.
1. Báo cáo công nợ phải thu nằm trong nhóm báo cáo bắt buộc giai đoạn 1.
[bookmark: _Toc240623510]5.6.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Khai Payment Terms cho từng khách hàng theo hợp đồng (trả ngay, 15 ngày, 30 ngày, 45 ngày). Due Date của hoá đơn được BC tính tự động từ Payment Terms – không nhập tay.
1. Bước 2 – Khai Credit Limit (LCY) cho từng khách hàng và cấu hình Credit Warnings ở Sales & Receivables Setup (Both Warnings để cảnh báo cả vượt hạn mức và có khoản quá hạn).
1. Bước 3 – Theo dõi công nợ hằng ngày trên Customer Ledger Entries và báo cáo Aged Accounts Receivable. Chạy báo cáo theo Due Date cho mục đích thu tiền và theo Posting Date cho mục đích ghi nhận – đáp ứng yêu cầu theo dõi cả hai cách ở câu 224.
1. Bước 4 – Nhắc nợ hằng tuần: khai Reminder Terms nhiều cấp (ví dụ cấp 1 sau 7 ngày quá hạn, cấp 2 sau 15 ngày, cấp 3 sau 30 ngày). Chạy Create Reminders hằng tuần, rà soát rồi Issue và gửi khách.
1. Bước 5 – Nhắc TRƯỚC hạn: BC không có sẵn. Phương án tối giản là dùng báo cáo lọc Customer Ledger Entries có Due Date trong 7 ngày tới, kế toán công nợ gửi email thủ công. Phương án đầy đủ là phát triển chức năng sinh thư nhắc trước hạn (xem GAP).
1. Bước 6 – Đối chiếu công nợ hằng tháng: chạy Customer Statement cho toàn bộ khách hàng có số dư, gửi khách, thu lại bản xác nhận có chữ ký. Theo dõi tỷ lệ khách đã xác nhận – là một KPI của module.
1. Bước 7 – Chặn khách quá hạn: Kế toán công nợ rà soát danh sách quá hạn hằng ngày; với khách vượt số ngày cho phép, đặt Blocked = Ship trên Customer Card. Đơn hàng của khách bị chặn sẽ không Release và không giao hàng được.
1. Bước 8 – Trường hợp đặc biệt: Ban Giám đốc duyệt cho giao hàng dù quá hạn. Kế toán công nợ bỏ Blocked tạm thời, ghi Comment nêu rõ người duyệt và ngày, giao hàng xong đặt Blocked lại. Thao tác này để lại dấu vết qua Change Log.
1. Bước 9 – Thanh toán một phần: khi thu tiền, dùng Apply Entries và nhập Amount to Apply nhỏ hơn số nợ. Hoá đơn giữ nguyên Due Date gốc và Remaining Amount giảm tương ứng – nhờ vậy tuổi nợ vẫn đúng.
1. Bước 10 – Bù trừ công nợ khách hàng và nhà cung cấp: liên kết Customer và Vendor của cùng một đối tác (trường Vendor No. trên Customer Card và ngược lại), sau đó hạch toán bút toán bù trừ qua General Journal có Apply Entries hai phía.
1. Bước 11 – Trích lập dự phòng: cuối kỳ, kế toán công nợ lập bảng tính dự phòng theo tuổi nợ, hạch toán bằng bút toán tổng hợp (Nợ 642 / Có 2293). Đây là bút toán tay, không tự động.
1. Bước 12 – Xoá nợ: khi có quyết định của BGĐ, hạch toán xoá nợ với Reason Code riêng và Apply vào hoá đơn tương ứng để đóng khoản nợ. Khoản đã xoá theo dõi ở tài khoản ngoại bảng hoặc bằng Dimension riêng để báo cáo minh bạch theo yêu cầu câu 227.
[bookmark: _Toc240623511]5.6.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Kế toán công nợ
	Phòng Kinh doanh
	BGĐ
	Khách hàng
	Hệ thống BC

	1
	—
	Tạo đơn hàng bán
	—
	Đặt hàng
	Kiểm tra Credit Limit và Blocked

	2
	Theo dõi Aged AR hằng ngày
	—
	—
	—
	Aged Accounts Receivable

	3
	Chạy Create Reminders hằng tuần
	—
	—
	—
	Thư nhắc nợ theo cấp

	4
	Rà soát và Issue thư nhắc nợ
	Phối hợp liên hệ khách
	—
	Nhận thư nhắc nợ
	Issued Reminders

	5
	Rà soát khách quá hạn vượt số ngày cho phép
	—
	—
	—
	Danh sách quá hạn

	6
	Đặt Blocked = Ship
	—
	—
	—
	Đơn hàng không Release được

	7
	—
	Đề nghị giao hàng đặc biệt
	Phê duyệt
	—
	Comment ghi người duyệt

	8
	Bỏ chặn tạm, giao xong chặn lại
	—
	—
	Nhận hàng
	Change Log ghi vết

	9
	Cuối tháng chạy Customer Statement
	—
	—
	Ký xác nhận đối chiếu
	Bảng kê công nợ

	10
	Lập dự phòng và đề nghị xoá nợ
	—
	Duyệt xoá nợ
	—
	Bút toán dự phòng / xoá nợ



[bookmark: _Toc240623512]5.6.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Consultant
	Khai điều khoản thanh toán
	Payment Terms
	Code; Due Date Calculation (ví dụ 30D); Discount Date Calculation; Discount %
	Bộ Payment Terms

	2
	Kế toán công nợ
	Gán điều khoản thanh toán và hạn mức cho từng khách hàng
	Customer Card → Payments
	Payment Terms Code; Credit Limit (LCY); Payment Method Code; Blocked
	Khách hàng có điều khoản và hạn mức

	3
	Consultant
	Bật cảnh báo tín dụng
	Sales & Receivables Setup
	Credit Warnings = Both Warnings; Stockout Warning
	BC cảnh báo khi tạo đơn cho khách vượt hạn mức hoặc có nợ quá hạn

	4
	Kế toán công nợ
	Theo dõi công nợ hằng ngày
	Customer Ledger Entries · Customer Card → Statistics
	Remaining Amount; Due Date; Open
	Tình trạng công nợ từng khách

	5
	Kế toán công nợ
	Chạy báo cáo tuổi nợ theo ngày đến hạn
	Aged Accounts Receivable
	Aged As Of Date; Aging by = Due Date; Period Length = 30D
	Bảng tuổi nợ theo ngày đến hạn

	6
	Kế toán công nợ
	Chạy báo cáo tuổi nợ theo ngày chứng từ
	Aged Accounts Receivable
	Aging by = Posting Date
	Bảng tuổi nợ theo ngày chứng từ

	7
	Consultant
	Khai các cấp nhắc nợ
	Reminder Terms → Levels
	Grace Period; Due Date Calculation; Additional Fee; Beginning/Ending Text
	Bộ Reminder Terms

	8
	Kế toán công nợ
	Sinh thư nhắc nợ hằng tuần
	Reminders → Create Reminders
	Posting Date; Document Date; chọn khách hàng
	Danh sách thư nhắc nợ nháp

	9
	Kế toán công nợ
	Rà soát và phát hành thư nhắc nợ
	Reminders → Issue
	—
	Issued Reminders; gửi email cho khách

	10
	Kế toán công nợ
	Lọc khoản sắp đến hạn để nhắc trước
	Customer Ledger Entries lọc Due Date
	Due Date trong 7 ngày tới; Open = Yes
	Danh sách nhắc trước hạn (gửi email tay)

	11
	Kế toán công nợ
	Rà soát khách quá hạn vượt số ngày cho phép và chặn
	Customer Card → Blocked
	Blocked = Ship
	Đơn hàng của khách không Release được

	12
	Ban Giám đốc
	Phê duyệt giao hàng đặc biệt cho khách quá hạn
	(ngoài BC hoặc Approval Workflow)
	Lý do, thời hạn hiệu lực
	Phê duyệt bằng văn bản

	13
	Kế toán công nợ
	Bỏ chặn tạm thời và ghi lý do
	Customer Card → Blocked = trống; Comments
	Ghi rõ người duyệt và ngày
	Change Log Entries ghi vết

	14
	Kế toán công nợ
	Chạy bảng kê công nợ gửi khách hàng đối chiếu
	Customer – Statement
	Kỳ báo cáo; chọn khách có số dư
	Bảng kê công nợ

	15
	Kế toán công nợ
	Thu lại bản xác nhận đối chiếu có chữ ký khách hàng
	(ngoài BC)
	—
	Biên bản đối chiếu công nợ

	16
	Kế toán công nợ
	Cuối kỳ lập bảng tính dự phòng nợ phải thu khó đòi
	(Excel từ Aged AR)
	Tỷ lệ trích theo tuổi nợ
	Bảng tính dự phòng

	17
	Kế toán tổng hợp
	Hạch toán trích lập dự phòng
	General Journals
	Nợ 642 / Có 2293; Reason Code = DU-PHONG
	Bút toán dự phòng

	18
	Ban Giám đốc
	Quyết định xoá nợ với khoản không thu hồi được
	(ngoài BC)
	—
	Quyết định xoá nợ

	19
	Kế toán công nợ
	Hạch toán xoá nợ và apply đóng khoản nợ
	General Journals → Apply Entries
	Reason Code = XOA-NO; Dimension theo dõi riêng
	Khoản nợ được đóng; theo dõi riêng để báo cáo

	20
	Kế toán công nợ
	Bù trừ công nợ với đối tác vừa là khách vừa là NCC
	Customer Card → Vendor No.; General Journals
	Apply Entries hai phía
	Công nợ hai bên giảm tương ứng


[bookmark: _Toc240623513]5.6.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Customer Card
	Chức năng (Form/Page)
	Customer Card

	Đường dẫn (Navigation)
	Customers → chọn khách hàng

	Mô tả (Description)
	Hồ sơ khách hàng. Tab Payments chứa điều khoản thanh toán, hạn mức tín dụng và trạng thái chặn.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Payment Terms Code; Payment Method Code; Credit Limit (LCY); Blocked (Ship/Invoice/All); Reminder Terms Code; Vendor No. (cho bù trừ)

	Kết quả (Output)
	Cấu hình chính sách công nợ cho từng khách

	Phân loại
	CFG



(2)  Customer Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Customer Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Customer Card → Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết công nợ khách hàng. Mỗi hoá đơn, mỗi lần thu là một dòng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document Type/No.; Due Date; Original Amount; Remaining Amount; Open; Applied Entries

	Kết quả (Output)
	Tình trạng từng khoản nợ

	Phân loại
	STD



(3)  Aged Accounts Receivable
	Chức năng (Form/Page)
	Aged Accounts Receivable

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Aged Accounts Receivable"

	Mô tả (Description)
	Báo cáo tuổi nợ. Chọn được cách tính tuổi theo Due Date, Posting Date hoặc Document Date.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Aged As Of Date; Aging by; Period Length; Print Details; Show Amounts in LCY

	Kết quả (Output)
	Bảng tuổi nợ theo khoảng thời gian

	Phân loại
	STD



(4)  Reminders
	Chức năng (Form/Page)
	Reminders

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Reminders"

	Mô tả (Description)
	Thư nhắc nợ. Create Reminders sinh hàng loạt cho mọi khách quá hạn; Issue phát hành và gửi.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Customer No.; Reminder Level; Document Date; Due Date; Reminder Lines

	Kết quả (Output)
	Issued Reminders gửi khách hàng

	Phân loại
	STD



(5)  Customer – Statement
	Chức năng (Form/Page)
	Customer – Statement

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Customer - Statement"

	Mô tả (Description)
	Bảng kê công nợ gửi khách hàng để đối chiếu định kỳ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Start/End Date; Include All Customers with Balance; Print Entries Subject to Payment Discount

	Kết quả (Output)
	Bảng kê công nợ theo khách hàng

	Phân loại
	STD



(6)  Apply Customer Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Apply Customer Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Customer Ledger Entries → Apply Entries

	Mô tả (Description)
	Đối trừ khoản thu với hoá đơn. Hỗ trợ thanh toán một phần bằng trường Amount to Apply.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Applies-to ID; Amount to Apply; Remaining Amount; Applying Entry

	Kết quả (Output)
	Cập nhật Remaining Amount và trạng thái Open/Closed

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623514]5.6.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Ngày đến hạn của hoá đơn tính tự động từ điều khoản thanh toán, không nhập tay
	Payment Terms Code trên Customer Card → Due Date trên hoá đơn
	CFG

	BR-02
	Tuổi nợ theo dõi theo cả ngày chứng từ và ngày đến hạn
	Aged Accounts Receivable có tham số Aging by – chạy hai lần với hai tham số
	STD

	BR-03
	Mọi khoản thu phải được đối trừ vào hoá đơn cụ thể
	Apply Entries bắt buộc; không post khoản thu treo
	CFG

	BR-04
	Khách hàng quá hạn bị chặn tạo đơn hàng và giao hàng
	Blocked = Ship trên Customer Card; Credit Warnings = Both Warnings
	CFG

	BR-05
	Số ngày quá hạn cho phép khác nhau theo khách hàng (15 hoặc 30 ngày)
	BC không có sẵn. Cần trường bổ sung trên Customer Card và kiểm tra khi Release đơn hàng – hạng mục DEV
	DEV

	BR-06
	Bỏ chặn khách quá hạn chỉ khi có phê duyệt của Ban Giám đốc và phải để lại dấu vết
	Change Log cho trường Blocked trên bảng Customer; Comment ghi người duyệt và ngày
	CFG

	BR-07
	Nhắc nợ hằng tuần cho khoản quá hạn
	Reminder Terms nhiều cấp; chạy Create Reminders theo lịch tuần
	CFG

	BR-08
	Nhắc trước hạn thanh toán
	BC không có sẵn. : lọc Due Date và gửi email tay. 
	WKA/DEV

	BR-09
	Đối chiếu công nợ với khách hàng mỗi tháng một lần và thu lại xác nhận
	Customer – Statement; theo dõi tỷ lệ xác nhận như một KPI
	STD

	BR-10
	Cho phép thanh toán một phần; số còn lại và ngày đến hạn gốc phải giữ nguyên
	Apply Entries với Amount to Apply nhỏ hơn số nợ
	STD

	BR-11
	Bù trừ công nợ chỉ thực hiện với đối tác vừa là khách hàng vừa là nhà cung cấp và phải có biên bản
	Liên kết Customer No. – Vendor No.; bút toán bù trừ có Reason Code và đính kèm biên bản
	CFG

	BR-12
	Xoá nợ phải có quyết định của Ban Giám đốc và theo dõi riêng sau khi xoá
	Reason Code = XOA-NO; theo dõi bằng Dimension hoặc tài khoản ngoại bảng
	CFG


[bookmark: _Toc240623515]5.6.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Khách hàng thanh toán thừa
	Số thừa để ở Customer Ledger Entry dạng dư Có; xử lý bằng cách apply vào hoá đơn kỳ sau hoặc hoàn trả theo đề nghị của khách
	Kế toán công nợ

	EX-02
	Khách hàng chuyển tiền không ghi rõ hoá đơn
	Liên hệ khách và PKD xác định; hạch toán tạm ở dạng chưa apply, xử lý trong 3 ngày làm việc
	Kế toán công nợ + PKD

	EX-03
	Khách quá hạn nhưng đơn hàng đã giao một phần
	Phần đã giao vẫn lập hoá đơn; phần chưa giao bị chặn. BGĐ quyết định có giao tiếp hay không
	Ban Giám đốc

	EX-04
	Khách hàng khiếu nại số liệu công nợ khi đối chiếu
	Rà soát Customer Ledger Entries, đối chiếu từng hoá đơn và từng khoản thu; nếu có sai sót thì lập chứng từ điều chỉnh, không sửa bút toán
	Kế toán công nợ + Kế toán trưởng

	EX-05
	Khách hàng phá sản hoặc mất khả năng thanh toán
	Lập hồ sơ theo quy định; trích lập dự phòng 100%; BGĐ quyết định xoá nợ khi đủ điều kiện pháp lý
	Kế toán trưởng + BGĐ

	EX-06
	Khoản nợ đã xoá nhưng sau đó khách thanh toán
	Hạch toán vào thu nhập khác (711); ghi giảm khoản theo dõi riêng
	Kế toán công nợ

	EX-07
	Hạn mức tín dụng cần điều chỉnh gấp cho khách hàng lớn
	Chỉ Kế toán trưởng hoặc BGĐ được sửa Credit Limit; Change Log ghi vết; phải có văn bản đề nghị của PKD
	Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623516]5.6.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Ghi nhận công nợ khi post hoá đơn bán
	Phải thu khách hàng (131)
	Doanh thu (511) + Thuế GTGT đầu ra (3331)
	Sinh tự động từ module Bán hàng

	Thu tiền khách hàng
	Tiền mặt / Tiền gửi (111, 112)
	Phải thu khách hàng (131)
	Sinh khi post Cash Receipt Journal có Apply

	Trích lập dự phòng nợ phải thu khó đòi
	Chi phí quản lý doanh nghiệp (642)
	Dự phòng phải thu khó đòi (2293)
	Bút toán tay cuối kỳ; theo bảng tính dự phòng

	Hoàn nhập dự phòng
	Dự phòng phải thu khó đòi (2293)
	Chi phí quản lý doanh nghiệp (642)
	Khi tuổi nợ cải thiện hoặc thu hồi được

	Xoá nợ đã trích lập dự phòng
	Dự phòng phải thu khó đòi (2293)
	Phải thu khách hàng (131)
	Phải có quyết định của BGĐ; Apply vào hoá đơn tương ứng

	Xoá nợ chưa trích lập dự phòng
	Chi phí khác (811) hoặc 642
	Phải thu khách hàng (131)
	Theo quy định của chế độ kế toán

	Thu lại khoản nợ đã xoá
	Tiền mặt / Tiền gửi (111, 112)
	Thu nhập khác (711)
	—

	Bù trừ công nợ khách hàng và nhà cung cấp
	Phải trả người bán (331)
	Phải thu khách hàng (131)
	Phải có biên bản bù trừ ký hai bên



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623517]7.6.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Bảng tuổi nợ phải thu
	Aged Accounts Receivable
	STD
	Nằm trong nhóm báo cáo bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Thư nhắc nợ
	Issued Reminders
	CFG/DEV
	Nội dung thư khai ở Reminder Level; nếu cần mẫu tiếng Việt riêng thì DEV

	Bảng kê công nợ gửi khách hàng
	Customer – Statement
	CFG/DEV
	Dùng cho đối chiếu công nợ hằng tháng (câu 225)

	Biên bản đối chiếu công nợ
	(ngoài BC hoặc DEV từ Statement)
	WKA/DEV
	Cần có ô ký của hai bên

	Báo cáo công nợ phải thu
	Customer – Balance to Date · Financial Reports
	STD
	Bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Biên bản bù trừ công nợ
	(ngoài BC)
	WKA
	Lập tay, ký hai bên, đính kèm bút toán bù trừ


[bookmark: _Toc240623518]5.6.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-06-01
	Tạo hoá đơn bán với Payment Terms 30 ngày
	Khách A, ngày 01/03
	Due Date tự tính = 31/03
	

	TC-06-02
	Chạy Aged AR theo Due Date
	Ngày 15/04
	Hoá đơn nằm ở khoảng quá hạn 1–30 ngày
	

	TC-06-03
	Chạy Aged AR theo Posting Date
	Cùng ngày
	Hoá đơn nằm ở khoảng khác – xác nhận hai cách tính khác nhau
	

	TC-06-04
	Thu một phần hoá đơn
	Hoá đơn 100tr, thu 40tr
	Remaining Amount = 60tr; Due Date giữ nguyên
	

	TC-06-05
	Tạo đơn hàng cho khách vượt hạn mức tín dụng
	Credit Limit 100tr, dư nợ 120tr
	BC hiện cảnh báo vượt hạn mức
	

	TC-06-06
	Đặt Blocked = Ship và thử Release đơn hàng
	Khách quá hạn
	BC không cho Release / không cho giao hàng
	

	TC-06-07
	Bỏ chặn và kiểm tra Change Log
	Đổi Blocked về trống
	Change Log ghi người, thời điểm, giá trị cũ và mới
	

	TC-06-08
	Chạy Create Reminders cho khách quá hạn
	Reminder Terms 3 cấp
	Sinh thư nhắc nợ đúng cấp theo số ngày quá hạn
	

	TC-06-09
	Issue thư nhắc nợ
	Thư nháp
	Chuyển sang Issued Reminders; in/gửi được
	

	TC-06-10
	Chạy Customer Statement cho tháng
	Khách có số dư
	Bảng kê hiển thị đầy đủ hoá đơn và khoản thu trong kỳ
	

	TC-06-11
	Hạch toán trích lập dự phòng
	Bảng tính dự phòng
	Bút toán Nợ 642 / Có 2293 đúng số
	

	TC-06-12
	Xoá nợ và apply đóng hoá đơn
	Hoá đơn 20tr không thu hồi được
	Hoá đơn chuyển trạng thái Closed; ghi nhận theo dõi riêng
	

	TC-06-13
	Bù trừ công nợ đối tác vừa là KH vừa là NCC
	Phải thu 50tr, phải trả 30tr
	Sau bù trừ: phải thu còn 20tr, phải trả = 0
	

	TC-06-14
	Lọc khoản sắp đến hạn trong 7 ngày
	Danh sách công nợ
	Ra đúng danh sách để nhắc trước hạn
	



[bookmark: _Toc240623519]5.7  FI-07 – Kế toán phải trả & đề nghị thanh toán (Accounts Payable & Payment Proposal)
	Mã quy trình
	FI-07
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán công nợ (phối hợp Kế toán thanh toán)

	Tần suất
	Theo dõi hằng ngày; lập kế hoạch thanh toán hằng tuần
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Hoá đơn nhà cung cấp được post; đến hạn thanh toán; phòng ban lập đề nghị thanh toán

	Chứng từ đầu vào
	Hoá đơn NCC; hợp đồng và điều khoản thanh toán; đề nghị thanh toán từ các phòng ban
	Chứng từ đầu ra
	Bảng tuổi nợ phải trả; kế hoạch thanh toán; đề nghị thanh toán đã duyệt; bút toán chi

	Vai trò tham gia
	Các phòng ban (lập đề nghị) · Kế toán công nợ · Kế toán thanh toán · Ban Giám đốc · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623520]5.7.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Lập kế hoạch thanh toán NCC theo ngày đến hạn. Ưu tiên: khoản quá hạn trước, rồi đến khoản gần hạn. Điều chỉnh theo dòng tiền thực tế từng tuần/tháng.
1. Quy trình đề nghị thanh toán: Phòng ban lập đề nghị thanh toán có phê duyệt BGĐ → Kế toán kiểm tra chứng từ, công nợ, ngân sách → BGĐ phê duyệt → Kế toán lập chứng từ và thực hiện thanh toán.
1. Tóm lại theo mô tả của BTChem: BGĐ duyệt thì kế toán mới làm chứng từ và chi tiền.
1. Cho phép bù trừ công nợ giữa khách hàng và nhà cung cấp; cho phép thanh toán một phần theo từng đợt; cần theo dõi rõ số còn lại và lịch thanh toán tiếp theo.
1. Kế toán công nợ chịu trách nhiệm kiểm tra công nợ phải thu, phải trả trong quy trình đóng sổ.
1. Báo cáo công nợ phải trả nằm trong nhóm báo cáo bắt buộc giai đoạn 1.
[bookmark: _Toc240623521]5.7.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Khai Payment Terms cho từng nhà cung cấp theo hợp đồng. Due Date của hoá đơn NCC được BC tính tự động, là cơ sở lập kế hoạch thanh toán.
1. Bước 2 – Theo dõi công nợ phải trả hằng ngày trên Vendor Ledger Entries và báo cáo Aged Accounts Payable.
1. Bước 3 – Lập kế hoạch thanh toán hằng tuần: Kế toán công nợ mở Payment Journal, chạy Suggest Vendor Payments với Last Payment Date = cuối tuần kế tiếp và Available Amount = số tiền dự kiến chi trong tuần. BC tự sắp thứ tự ưu tiên theo ngày đến hạn.
1. Bước 4 – Kế toán công nợ rà soát danh sách đề xuất: bỏ các khoản chưa đủ điều kiện (thiếu chứng từ, đang tranh chấp), bổ sung khoản khẩn cấp, kiểm tra tổng số tiền so với dòng tiền khả dụng.
1. Bước 5 – Trình phê duyệt: gửi Approval Request cho Ban Giám đốc. Trong lúc chờ duyệt, dòng Payment Journal bị khoá không sửa được.
1. Bước 6 – Ban Giám đốc phê duyệt hoặc từ chối từng dòng. Sau khi được duyệt, Kế toán thanh toán mới thực hiện chi tiền theo FI-04 (tiền mặt) hoặc FI-05 (chuyển khoản).
1. Bước 7 – Đối với đề nghị thanh toán phát sinh từ các phòng ban (không gắn hoá đơn NCC có sẵn): phòng ban lập đề nghị, kèm chứng từ; kế toán kiểm tra chứng từ, công nợ và ngân sách; BGĐ duyệt; kế toán lập Purchase Invoice hoặc bút toán chi tương ứng.
1. Bước 8 – Thanh toán một phần: Apply Entries với Amount to Apply nhỏ hơn số nợ. Kế hoạch thanh toán kỳ sau tự động lấy phần còn lại.
1. Bước 9 – Bù trừ công nợ: xem bước 10 của FI-06 (cùng cơ chế, áp dụng từ phía nhà cung cấp).
1. Bước 10 – Kiểm soát ngân sách khi phê duyệt: nếu BTChem triển khai ngân sách ở FI-13, bổ sung bước kiểm tra số đã chi so với ngân sách của khoản mục trước khi duyệt. Hiện bước này làm thủ công.
[bookmark: _Toc240623522]5.7.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Phòng ban đề nghị
	Kế toán công nợ
	BGĐ
	Kế toán thanh toán
	Hệ thống BC

	1
	—
	Chạy Suggest Vendor Payments hằng tuần
	—
	—
	Danh sách hoá đơn đến hạn theo ưu tiên

	2
	—
	Rà soát: bỏ khoản chưa đủ điều kiện, bổ sung khoản khẩn
	—
	—
	Payment Journal đã rà soát

	3
	—
	Gửi yêu cầu phê duyệt
	—
	—
	Approval Entry; dòng bị khoá sửa

	4
	—
	—
	Xem và phê duyệt/từ chối
	—
	Trạng thái Approved/Rejected

	5
	—
	—
	—
	Thực hiện chi (tiền mặt FI-04 hoặc chuyển khoản FI-05)
	Bank Acc. + Vendor Ledger Entry

	A1
	Lập đề nghị thanh toán kèm chứng từ
	—
	—
	—
	Đề nghị thanh toán

	A2
	—
	Kiểm tra chứng từ, công nợ, ngân sách
	—
	—
	Kết quả kiểm tra

	A3
	—
	—
	Phê duyệt
	—
	Đề nghị đã duyệt

	A4
	—
	Lập Purchase Invoice hoặc bút toán
	—
	Chi tiền
	Bút toán chi



[bookmark: _Toc240623523]5.7.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán công nợ
	Gán điều khoản thanh toán cho từng nhà cung cấp
	Vendor Card → Payments
	Payment Terms Code; Payment Method Code; Priority
	NCC có điều khoản thanh toán

	2
	Kế toán công nợ
	Theo dõi công nợ phải trả hằng ngày
	Vendor Ledger Entries
	Due Date; Remaining Amount; Open
	Tình trạng công nợ từng NCC

	3
	Kế toán công nợ
	Chạy báo cáo tuổi nợ phải trả
	Aged Accounts Payable
	Aged As Of Date; Aging by = Due Date; Period Length
	Bảng tuổi nợ phải trả

	4
	Kế toán công nợ
	Mở nhật ký thanh toán và chạy đề xuất
	Payment Journals → Suggest Vendor Payments
	Last Payment Date; Find Payment Discounts; Available Amount (LCY); Summarize per Vendor; Bal. Account No.
	Danh sách đề xuất thanh toán

	5
	Kế toán công nợ
	Rà soát danh sách: bỏ, sửa, bổ sung
	Payment Journals
	Amount; Applies-to ID; Description
	Kế hoạch thanh toán đã rà soát

	6
	Kế toán công nợ
	Kiểm tra tổng số tiền so với dòng tiền khả dụng
	Payment Journals – Total
	Tổng Amount
	Xác nhận khả năng chi trả

	7
	Kế toán công nợ
	Gửi yêu cầu phê duyệt
	Payment Journals → Request Approval → Send Approval Request
	—
	Approval Entry; dòng bị khoá

	8
	Ban Giám đốc
	Xem và phê duyệt hoặc từ chối
	Approval Requests
	Approve / Reject / Delegate; Comment
	Trạng thái phê duyệt

	9
	Kế toán thanh toán
	In uỷ nhiệm chi hoặc phiếu chi
	Report – UNC / Phiếu chi
	—
	Chứng từ chi

	10
	Kế toán thanh toán
	Thực hiện chuyển khoản hoặc chi tiền mặt
	(ngoài BC)
	—
	Giao dịch thực tế

	11
	Kế toán thanh toán
	Post nhật ký thanh toán
	Payment Journals → Post
	—
	Vendor Ledger Entry + Bank Acc. Ledger Entry + G/L Entry

	12
	Phòng ban
	Lập đề nghị thanh toán cho khoản chưa có hoá đơn NCC
	(Base hoặc BC)
	Nội dung, số tiền, đối tượng nhận, chứng từ kèm
	Đề nghị thanh toán

	13
	Kế toán công nợ
	Kiểm tra chứng từ, công nợ và ngân sách
	Vendor Ledger Entries · G/L Budget
	—
	Kết quả kiểm tra

	14
	Ban Giám đốc
	Phê duyệt đề nghị
	Approval Requests hoặc ngoài BC
	—
	Đề nghị đã duyệt

	15
	Kế toán công nợ
	Lập Purchase Invoice hoặc bút toán chi tương ứng
	Purchase Invoices · General Journals
	Vendor No.; Amount; Dimensions
	Chứng từ hạch toán

	16
	Kế toán công nợ
	Thanh toán một phần khi dòng tiền hạn chế
	Payment Journals → Apply Entries
	Amount to Apply nhỏ hơn Remaining Amount
	Hoá đơn còn dư; kế hoạch kỳ sau tự cập nhật


[bookmark: _Toc240623524]5.7.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Vendor Card
	Chức năng (Form/Page)
	Vendor Card

	Đường dẫn (Navigation)
	Vendors → chọn nhà cung cấp

	Mô tả (Description)
	Hồ sơ nhà cung cấp. Tab Payments chứa điều khoản, phương thức thanh toán và mức ưu tiên thanh toán.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Payment Terms Code; Payment Method Code; Priority; Blocked; Customer No. (cho bù trừ); Bank Account

	Kết quả (Output)
	Cấu hình chính sách thanh toán cho từng NCC

	Phân loại
	CFG



(2)  Vendor Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Vendor Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Vendor Card → Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết công nợ nhà cung cấp. Mỗi hoá đơn, mỗi lần chi là một dòng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document Type/No.; Due Date; Original Amount; Remaining Amount; Open; On Hold

	Kết quả (Output)
	Tình trạng từng khoản phải trả

	Phân loại
	STD



(3)  Aged Accounts Payable
	Chức năng (Form/Page)
	Aged Accounts Payable

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Aged Accounts Payable"

	Mô tả (Description)
	Báo cáo tuổi nợ phải trả, cơ sở lập kế hoạch thanh toán.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Aged As Of Date; Aging by; Period Length; Print Details

	Kết quả (Output)
	Bảng tuổi nợ phải trả theo khoảng thời gian

	Phân loại
	STD



(4)  Suggest Vendor Payments
	Chức năng (Form/Page)
	Suggest Vendor Payments

	Đường dẫn (Navigation)
	Payment Journals → Prepare → Suggest Vendor Payments

	Mô tả (Description)
	Tự đề xuất danh sách thanh toán theo ngày đến hạn, chiết khấu và dòng tiền khả dụng. Đáp ứng trực tiếp yêu cầu ở câu 228.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Last Payment Date; Find Payment Discounts; Use Vendor Priority; Available Amount (LCY); Skip Exported Payments; Summarize per Vendor; Posting Date; Bal. Account Type/No.

	Kết quả (Output)
	Payment Journal được điền sẵn danh sách thanh toán

	Phân loại
	STD



(5)  Approval Requests
	Chức năng (Form/Page)
	Approval Requests

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Approval Requests" (hoặc từ Role Center)

	Mô tả (Description)
	Danh sách yêu cầu phê duyệt đang chờ. Người duyệt Approve, Reject hoặc Delegate.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Document Type/No.; Sender ID; Approver ID; Due Date; Amount; Status

	Kết quả (Output)
	Trạng thái phê duyệt và Approval Entries lưu vết

	Phân loại
	CFG



(6)  Approval User Setup
	Chức năng (Form/Page)
	Approval User Setup

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Approval User Setup"

	Mô tả (Description)
	Khai chuỗi người duyệt và hạn mức phê duyệt cho từng người dùng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	User ID; Salespers./Purch. Code; Approver ID; Sales/Purchase Amount Approval Limit; Unlimited Approval; Substitute

	Kết quả (Output)
	Luồng phê duyệt tự động xác định người duyệt

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc240623525]5.7.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Ngày đến hạn của hoá đơn NCC tính tự động từ điều khoản thanh toán
	Payment Terms Code trên Vendor Card
	CFG

	BR-02
	Kế hoạch thanh toán lập theo ngày đến hạn, ưu tiên khoản quá hạn trước
	Suggest Vendor Payments sắp theo Due Date; chạy 2 lần: lần 1 cho khoản quá hạn, lần 2 cho khoản gần hạn
	STD

	BR-03
	Kế hoạch thanh toán điều chỉnh theo dòng tiền thực tế từng tuần
	Tham số Available Amount (LCY) khi chạy Suggest Vendor Payments
	STD

	BR-04
	Không chi tiền khi chưa có phê duyệt của Ban Giám đốc
	Approval Workflow trên Payment Journal Line; nguyên tắc DP-05
	CFG

	BR-05
	Chứng từ đang chờ duyệt không được sửa
	BC khoá sẵn dòng trong trạng thái Pending Approval
	STD

	BR-06
	Người gửi yêu cầu duyệt không được là người duyệt
	Approval User Setup: Approver ID khác User ID; nguyên tắc phân tách nhiệm vụ
	CFG

	BR-07
	Vượt hạn mức phê duyệt phải chuyển lên cấp cao hơn
	Purchase Amount Approval Limit trên Approval User Setup
	CFG

	BR-08
	Cho phép thanh toán một phần; số còn lại tự động vào kế hoạch kỳ sau
	Apply Entries với Amount to Apply
	STD

	BR-09
	Khoản đang tranh chấp không được đưa vào kế hoạch thanh toán
	Đặt On Hold trên Vendor Ledger Entry – Suggest Vendor Payments sẽ bỏ qua
	STD

	BR-10
	Mỗi lần chi phải Apply vào hoá đơn cụ thể
	Apply Entries bắt buộc; không chi treo
	CFG


[bookmark: _Toc240623526]5.7.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Cần thanh toán gấp ngoài kế hoạch tuần
	Kế toán công nợ bổ sung dòng vào Payment Journal, ghi rõ lý do, gửi duyệt riêng. BGĐ duyệt thì mới chi
	Kế toán công nợ + BGĐ

	EX-02
	Dòng tiền không đủ chi hết danh sách đã duyệt
	Kế toán trưởng và BGĐ quyết định thứ tự ưu tiên; phần chưa chi giữ lại cho kỳ sau; thông báo NCC nếu chậm
	Kế toán trưởng + BGĐ

	EX-03
	Hoá đơn NCC đang tranh chấp về số lượng hoặc chất lượng
	Đặt On Hold trên Vendor Ledger Entry để loại khỏi đề xuất thanh toán; giải quyết theo quy trình trả hàng ở Blueprint Mua hàng
	Kế toán công nợ + PVT

	EX-04
	Chi nhầm nhà cung cấp hoặc nhầm số tiền
	Không xoá bút toán. Đảo bằng bút toán ngược hoặc liên hệ NCC hoàn trả; theo dõi ở tài khoản phải thu khác
	Kế toán thanh toán + Kế toán trưởng

	EX-05
	Người duyệt vắng mặt dài ngày
	Khai Substitute trên Approval User Setup hoặc Delegate yêu cầu cho người thay thế
	Kế toán trưởng + Consultant

	EX-06
	Trả trước cho nhà cung cấp trước khi có hoá đơn
	Hạch toán vào tài khoản trả trước cho người bán (331 dư Nợ); khi có hoá đơn thì Apply vào
	Kế toán công nợ

	EX-07
	Nhà cung cấp yêu cầu thanh toán bằng ngoại tệ
	Xử lý theo FI-08; ghi nhận chênh lệch tỷ giá tại thời điểm thanh toán
	Kế toán tổng hợp


[bookmark: _Toc240623527]5.7.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Ghi nhận công nợ khi post hoá đơn NCC
	Hàng tồn kho / Chi phí (152, 153, 156, 627, 642) + Thuế GTGT đầu vào (133)
	Phải trả người bán (331)
	Sinh tự động từ module Mua hàng

	Chi tiền trả nhà cung cấp
	Phải trả người bán (331)
	Tiền mặt / Tiền gửi (111, 112)
	Sinh khi post Payment Journal có Apply

	Trả trước cho nhà cung cấp
	Phải trả người bán (331 – dư Nợ)
	Tiền mặt / Tiền gửi (111, 112)
	Apply vào hoá đơn khi hoá đơn về

	Bù trừ công nợ với đối tác vừa là KH vừa là NCC
	Phải trả người bán (331)
	Phải thu khách hàng (131)
	Phải có biên bản bù trừ ký hai bên

	Chiết khấu thanh toán được hưởng
	Phải trả người bán (331)
	Doanh thu hoạt động tài chính (515)
	BC tính tự động nếu khai Payment Discount trên Payment Terms



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623528]5.7.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Bảng tuổi nợ phải trả
	Aged Accounts Payable
	STD
	Nằm trong nhóm báo cáo bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Kế hoạch thanh toán tuần
	Payment Journal sau khi Suggest Vendor Payments
	STD/DEV
	Có thể in trực tiếp hoặc xuất Excel; nếu cần mẫu riêng thì DEV

	Đề nghị thanh toán
	Base hoặc Purchase Invoice trên BC
	Cần chốt
	Xem GAP – phải quyết định làm trên Base hay trên BC

	Báo cáo công nợ phải trả
	Vendor – Balance to Date · Financial Reports
	STD
	Bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Biên bản đối chiếu công nợ NCC
	(ngoài BC hoặc DEV)
	WKA/DEV
	Cần có ô ký hai bên


[bookmark: _Toc240623529]5.7.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-07-01
	Tạo hoá đơn NCC với Payment Terms 30 ngày
	NCC A, ngày 01/03
	Due Date tự tính = 31/03
	

	TC-07-02
	Chạy Aged AP theo Due Date
	Ngày 15/04
	Hoá đơn nằm ở khoảng quá hạn 1–30 ngày
	

	TC-07-03
	Chạy Suggest Vendor Payments với Last Payment Date cuối tuần
	10 hoá đơn đến hạn
	Payment Journal điền sẵn đúng các hoá đơn đến hạn
	

	TC-07-04
	Chạy Suggest Vendor Payments với Available Amount giới hạn
	Available = 200tr, tổng nợ 500tr
	Chỉ đề xuất trong phạm vi 200tr, ưu tiên khoản quá hạn
	

	TC-07-05
	Đặt On Hold cho hoá đơn tranh chấp rồi chạy lại đề xuất
	Hoá đơn đang tranh chấp
	Hoá đơn không xuất hiện trong đề xuất
	

	TC-07-06
	Gửi yêu cầu phê duyệt Payment Journal
	Danh sách đã rà soát
	Trạng thái Pending Approval; dòng bị khoá sửa
	

	TC-07-07
	Thử sửa dòng khi đang chờ duyệt
	Dòng Pending Approval
	BC không cho sửa
	

	TC-07-08
	BGĐ phê duyệt và kế toán post
	Yêu cầu đã duyệt
	Post thành công; công nợ NCC giảm
	

	TC-07-09
	BGĐ từ chối một dòng
	Yêu cầu bị Reject
	Dòng trở về trạng thái Open, không post được cho đến khi duyệt lại
	

	TC-07-10
	Thanh toán một phần hoá đơn NCC
	Hoá đơn 100tr, chi 60tr
	Remaining Amount = 40tr; kỳ sau đề xuất 40tr
	

	TC-07-11
	Người gửi yêu cầu thử tự phê duyệt
	Cùng User ID
	BC không cho phép hoặc Approval User Setup chặn
	

	TC-07-12
	Chi vượt hạn mức phê duyệt của người duyệt cấp 1
	Số tiền trên hạn mức
	Yêu cầu tự chuyển lên cấp cao hơn
	



[bookmark: _Toc240623530]5.8  FI-08 – Ngoại tệ & đánh giá lại tỷ giá (Foreign Currency & Exchange Rate Adjustment)
	Mã quy trình
	FI-08
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán tổng hợp

	Tần suất
	Cập nhật tỷ giá khi phát sinh; đánh giá lại cuối kỳ và theo kỳ thanh toán
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Phát sinh giao dịch nhập khẩu bằng USD; thanh toán công nợ ngoại tệ; cuối kỳ kế toán

	Chứng từ đầu vào
	Hợp đồng nhập khẩu; tờ khai hải quan; hoá đơn NCC nước ngoài; bảng tỷ giá ngân hàng
	Chứng từ đầu ra
	Bút toán chênh lệch tỷ giá; báo cáo số dư ngoại tệ; bảng đánh giá lại tỷ giá

	Vai trò tham gia
	Kế toán tổng hợp · Kế toán công nợ · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623531]5.8.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Công ty có sử dụng ngoại tệ USD cho các giao dịch nhập khẩu.
1. Có đánh giá tỷ giá đối với công nợ nhập khẩu theo kỳ thanh toán và cuối kỳ kế toán.
1. Có đánh giá tỷ giá khi phát sinh thu/chi ngoại tệ.
1. Việc đánh giá lại hiện làm thủ công theo từng khoản công nợ.
[bookmark: _Toc240623532]5.8.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Khai Currency USD trên BC: Code = USD, Description, Realized Gains Account, Realized Losses Account, Unrealized Gains Account, Unrealized Losses Account, Residual Gains/Losses Account, Invoice Rounding Precision.
1. Bước 2 – Thống nhất nguồn tỷ giá: BTChem chọn một nguồn duy nhất (ví dụ tỷ giá bán ra của Vietcombank hoặc tỷ giá giao dịch bình quân liên ngân hàng) và ghi vào chính sách kế toán. Không dùng nhiều nguồn khác nhau cho các nghiệp vụ khác nhau.
1. Bước 3 – Cập nhật tỷ giá hằng ngày (hoặc mỗi khi phát sinh giao dịch ngoại tệ) vào Currency Exchange Rates. Giao trách nhiệm cho một người cụ thể, có kiểm tra chéo.
1. Bước 4 – Với hoá đơn nhập khẩu bằng USD: khai Currency Code = USD trên Purchase Invoice; BC tự lấy tỷ giá theo Posting Date và ghi nhận song song USD và VND trên Vendor Ledger Entry.
1. Bước 5 – Khi thanh toán công nợ ngoại tệ: Payment Journal với Currency Code = USD; BC tự tính chênh lệch tỷ giá đã thực hiện và sinh bút toán vào tài khoản Realized Gains/Losses. Đây chính là yêu cầu "đánh giá tỷ giá theo kỳ thanh toán" ở câu 211.
1. Bước 6 – Cuối kỳ kế toán: chạy Adjust Exchange Rates với ngày cuối kỳ và tỷ giá cuối kỳ đã cập nhật. Chọn phạm vi: Bank Accounts, Customers, Vendors và các tài khoản sổ cái có số dư ngoại tệ.
1. Bước 7 – Xem kết quả trước khi post bằng chức năng Preview; kiểm tra tổng chênh lệch có hợp lý so với biến động tỷ giá trong kỳ.
1. Bước 8 – Post bút toán đánh giá lại; in bảng kê chênh lệch tỷ giá lưu hồ sơ kỳ.
1. Bước 9 – Kiểm tra sau khi chạy: không còn số dư ngoại tệ nào chưa được đánh giá lại. Đây là một bước bắt buộc trong checklist đóng sổ ở mục 7.14.
[bookmark: _Toc240623533]5.8.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Kế toán công nợ
	Kế toán tổng hợp
	Kế toán trưởng
	Hệ thống BC

	1
	—
	Cập nhật tỷ giá hằng ngày
	—
	Currency Exchange Rates

	2
	Nhập hoá đơn NCC bằng USD
	—
	—
	Ghi song song USD và VND

	3
	Thanh toán công nợ USD
	—
	—
	Tự tính chênh lệch đã thực hiện

	4
	—
	Cuối kỳ: cập nhật tỷ giá cuối kỳ
	—
	Tỷ giá đánh giá lại

	5
	—
	Chạy Adjust Exchange Rates (Preview)
	—
	Bảng chênh lệch dự kiến

	6
	—
	Kiểm tra tính hợp lý
	Rà soát
	—

	7
	—
	Post bút toán đánh giá lại
	Duyệt
	G/L Entry chênh lệch chưa thực hiện

	8
	—
	In bảng kê lưu hồ sơ
	—
	Báo cáo chênh lệch tỷ giá



[bookmark: _Toc240623534]5.8.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Consultant
	Khai ngoại tệ USD
	Currencies → New
	Code = USD; Realized Gains/Losses Acc.; Unrealized Gains/Losses Acc.; Residual Gains/Losses Acc.; Amount Rounding Precision
	Currency USD sẵn sàng dùng

	2
	Kế toán trưởng
	Chốt nguồn tỷ giá và ghi vào chính sách kế toán
	(ngoài BC)
	Nguồn, loại tỷ giá (mua/bán/bình quân), tần suất
	Chính sách tỷ giá

	3
	Kế toán tổng hợp
	Cập nhật tỷ giá theo ngày
	Currencies → Exchange Rates
	Starting Date; Exchange Rate Amount; Relational Exch. Rate Amount; Adjustment Exch. Rate Amount
	Bảng tỷ giá theo ngày

	4
	Kế toán công nợ
	Nhập hoá đơn nhập khẩu bằng USD
	Purchase Invoices
	Currency Code = USD; Amount (USD)
	Vendor Ledger Entry có Amount và Amount (LCY)

	5
	Kế toán thanh toán
	Thanh toán công nợ ngoại tệ
	Payment Journals
	Currency Code = USD; Apply Entries
	Bút toán chi + chênh lệch tỷ giá đã thực hiện

	6
	Kế toán tổng hợp
	Cập nhật tỷ giá cuối kỳ để đánh giá lại
	Currencies → Exchange Rates
	Adjustment Exch. Rate Amount cho ngày cuối kỳ
	Tỷ giá đánh giá lại

	7
	Kế toán tổng hợp
	Chạy đánh giá lại tỷ giá và xem trước
	Adjust Exchange Rates (Exch. Rate Adjustment)
	Starting/Ending Date; Posting Date; Document No.; chọn Bank Accounts, Customers, Vendors, G/L Accounts
	Bảng chênh lệch dự kiến

	8
	Kế toán trưởng
	Rà soát tính hợp lý của chênh lệch
	(kiểm tra)
	So với biến động tỷ giá trong kỳ
	Xác nhận

	9
	Kế toán tổng hợp
	Post bút toán đánh giá lại
	Adjust Exchange Rates → Post
	—
	G/L Entry chênh lệch chưa thực hiện

	10
	Kế toán tổng hợp
	In bảng kê chênh lệch tỷ giá lưu hồ sơ kỳ
	Report / G/L Register
	—
	Hồ sơ đánh giá lại tỷ giá

	11
	Kế toán tổng hợp
	Kiểm tra không còn số dư ngoại tệ chưa đánh giá
	Vendor/Customer/Bank Ledger Entries lọc Currency Code
	—
	Xác nhận trước khi đóng sổ


[bookmark: _Toc240623535]5.8.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Currencies
	Chức năng (Form/Page)
	Currencies

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Currencies"

	Mô tả (Description)
	Danh mục ngoại tệ. Mỗi ngoại tệ khai tài khoản chênh lệch tỷ giá riêng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code; Description; Realized Gains/Losses Acc.; Unrealized Gains/Losses Acc.; Residual Gains/Losses Acc.; Amount Rounding Precision

	Kết quả (Output)
	Ngoại tệ dùng được trên chứng từ

	Phân loại
	CFG



(2)  Currency Exchange Rates
	Chức năng (Form/Page)
	Currency Exchange Rates

	Đường dẫn (Navigation)
	Currencies → chọn USD → Exchange Rates

	Mô tả (Description)
	Bảng tỷ giá theo ngày. Có hai cột tỷ giá: dùng cho giao dịch và dùng cho đánh giá lại.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Starting Date; Exchange Rate Amount; Relational Exch. Rate Amount; Adjustment Exch. Rate Amount; Relational Adjmt Exch. Rate Amt.

	Kết quả (Output)
	Tỷ giá áp dụng theo Posting Date

	Phân loại
	CFG



(3)  Adjust Exchange Rates
	Chức năng (Form/Page)
	Adjust Exchange Rates

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Adjust Exchange Rates" hoặc "Exch. Rate Adjustment"

	Mô tả (Description)
	Chạy đánh giá lại toàn bộ số dư ngoại tệ và sinh bút toán chênh lệch tự động.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Starting Date; Ending Date; Posting Date; Document No.; Adjust (Bank Accounts / Customers / Vendors / G/L Accounts)

	Kết quả (Output)
	Bút toán chênh lệch tỷ giá chưa thực hiện

	Phân loại
	STD



(4)  Vendor/Customer Ledger Entries – cột ngoại tệ
	Chức năng (Form/Page)
	Vendor/Customer Ledger Entries – cột ngoại tệ

	Đường dẫn (Navigation)
	Vendor Card → Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Xem song song số tiền nguyên tệ và số tiền quy đổi VND của từng khoản công nợ ngoại tệ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Currency Code; Amount; Amount (LCY); Remaining Amount; Remaining Amt. (LCY)

	Kết quả (Output)
	Theo dõi công nợ ngoại tệ hai chiều

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623536]5.8.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Chỉ dùng một nguồn tỷ giá thống nhất, ghi trong chính sách kế toán
	Quy trình cập nhật tỷ giá có người phụ trách và kiểm tra chéo
	CFG

	BR-02
	Tỷ giá phải được cập nhật trước khi post chứng từ ngoại tệ
	BC dùng tỷ giá của ngày gần nhất; nếu quên cập nhật vẫn post được nhưng sai – phải kiểm soát bằng quy trình
	WKA

	BR-03
	Chênh lệch tỷ giá khi thanh toán được ghi nhận tự động
	BC tính khi Apply Entries; tài khoản khai ở Currency Card
	STD

	BR-04
	Cuối kỳ phải đánh giá lại toàn bộ số dư ngoại tệ
	Adjust Exchange Rates cho Bank Accounts, Customers, Vendors và G/L Accounts
	STD

	BR-05
	Đánh giá lại theo kỳ thanh toán với công nợ nhập khẩu
	Chạy Adjust Exchange Rates với khoảng ngày tương ứng kỳ thanh toán (câu 211)
	STD

	BR-06
	Bút toán đánh giá lại phải xem trước trước khi post
	Preview trên màn hình Adjust Exchange Rates
	STD

	BR-07
	Không được sửa tỷ giá đã dùng cho chứng từ đã post
	BC lưu tỷ giá vào Ledger Entry tại thời điểm post; sửa bảng tỷ giá không ảnh hưởng chứng từ cũ
	STD

	BR-08
	Sau khi chạy đánh giá lại, không được còn số dư ngoại tệ chưa đánh giá
	Bước kiểm tra bắt buộc trong checklist đóng sổ 7.14
	CFG


[bookmark: _Toc240623537]5.8.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Quên cập nhật tỷ giá trước khi post
	BC dùng tỷ giá cũ. Phát hiện thì đảo chứng từ, cập nhật tỷ giá đúng và post lại. Phòng ngừa: kiểm tra tỷ giá đầu mỗi ngày làm việc
	Kế toán tổng hợp

	EX-02
	Tỷ giá biến động mạnh trong kỳ
	Cân nhắc đánh giá lại giữa kỳ ngoài lịch; Kế toán trưởng quyết định và ghi rõ lý do
	Kế toán trưởng

	EX-03
	Thanh toán một phần công nợ ngoại tệ
	BC tính chênh lệch tỷ giá tương ứng phần đã thanh toán; phần còn lại tiếp tục theo dõi ngoại tệ
	Kế toán công nợ

	EX-04
	Chênh lệch tỷ giá phát sinh lớn bất thường
	Rà soát lại tỷ giá đã khai và các chứng từ liên quan trước khi post; có thể do khai nhầm Relational Exch. Rate Amount
	Kế toán tổng hợp

	EX-05
	Phát sinh ngoại tệ khác ngoài USD
	Khai thêm Currency mới với đầy đủ tài khoản chênh lệch; cập nhật chính sách tỷ giá
	Kế toán trưởng + Consultant

	EX-06
	Hàng nhập khẩu có thuế nhập khẩu và các chi phí liên quan
	Xử lý ở Blueprint Mua hàng bằng Item Charge; chi phí phân bổ vào giá vốn hàng nhập
	Kế toán kho + Kế toán công nợ


[bookmark: _Toc240623538]5.8.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Ghi nhận công nợ nhập khẩu bằng USD
	Hàng tồn kho (152, 156)
	Phải trả người bán (331 – USD)
	Quy đổi theo tỷ giá ngày ghi nhận

	Thanh toán công nợ USD – tỷ giá tăng (lỗ)
	Phải trả người bán (331) + Chi phí tài chính (635)
	Tiền gửi ngân hàng (1122)
	Chênh lệch đã thực hiện, BC sinh tự động

	Thanh toán công nợ USD – tỷ giá giảm (lãi)
	Phải trả người bán (331)
	Tiền gửi ngân hàng (1122) + Doanh thu tài chính (515)
	Chênh lệch đã thực hiện, BC sinh tự động

	Đánh giá lại cuối kỳ – lỗ tỷ giá
	Chi phí tài chính (635) hoặc 413
	Phải trả người bán (331)
	Chênh lệch chưa thực hiện; tài khoản theo khai báo trên Currency Card và quy định VAS

	Đánh giá lại cuối kỳ – lãi tỷ giá
	Phải trả người bán (331)
	Doanh thu tài chính (515) hoặc 413
	Chênh lệch chưa thực hiện

	Đánh giá lại số dư tiền gửi ngoại tệ
	Tiền gửi ngoại tệ (1122)
	Doanh thu tài chính (515) hoặc 413
	Tuỳ chiều biến động tỷ giá



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623539]5.8.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Bảng theo dõi tỷ giá
	Currency Exchange Rates
	STD
	Xuất Excel được

	Bảng kê chênh lệch tỷ giá cuối kỳ
	G/L Register sau khi chạy Adjust Exchange Rates
	STD/DEV
	Nếu cần mẫu Việt Nam thì DEV

	Báo cáo công nợ ngoại tệ
	Vendor/Customer Ledger Entries lọc Currency Code
	STD
	Xuất Excel được


[bookmark: _Toc240623540]5.8.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-08-01
	Khai Currency USD với đầy đủ tài khoản chênh lệch
	USD
	Currency được tạo và dùng được trên chứng từ
	

	TC-08-02
	Khai tỷ giá cho 3 ngày liên tiếp
	25.300 / 25.400 / 25.500
	Bảng tỷ giá đúng thứ tự ngày
	

	TC-08-03
	Nhập hoá đơn NCC 10.000 USD ngày có tỷ giá 25.400
	10.000 USD
	Vendor Ledger Entry: Amount = 10.000 USD; Amount (LCY) = 254.000.000 VND
	

	TC-08-04
	Thanh toán toàn bộ khi tỷ giá là 25.600
	10.000 USD
	Sinh bút toán lỗ tỷ giá 2.000.000 VND vào tài khoản Realized Losses
	

	TC-08-05
	Thanh toán một phần 4.000 USD
	Tỷ giá 25.500
	Chênh lệch tính trên 4.000 USD; còn 6.000 USD chưa thanh toán
	

	TC-08-06
	Chạy Adjust Exchange Rates cuối kỳ
	Tỷ giá cuối kỳ 25.700
	Sinh bút toán chênh lệch chưa thực hiện cho số dư còn lại
	

	TC-08-07
	Xem Preview trước khi post đánh giá lại
	Cùng dữ liệu
	Hiển thị đúng bút toán dự kiến, chưa sinh G/L Entry
	

	TC-08-08
	Kiểm tra số dư ngoại tệ sau khi đánh giá lại
	Vendor Ledger Entries
	Amount (LCY) khớp tỷ giá cuối kỳ
	

	TC-08-09
	Sửa tỷ giá cũ và kiểm tra chứng từ đã post
	Đổi tỷ giá ngày quá khứ
	Chứng từ đã post không thay đổi
	



[bookmark: _Toc240623541]5.9  FI-09 – Tài sản cố định (Fixed Assets)
	Mã quy trình
	FI-09
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán TSCĐ / chi phí

	Tần suất
	Ghi tăng, điều chuyển, thanh lý khi phát sinh; khấu hao hằng tháng
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Mua sắm TSCĐ; hoàn thành xây dựng cơ bản; điều chuyển bộ phận; sửa chữa nâng cấp; thanh lý

	Chứng từ đầu vào
	Hoá đơn mua TSCĐ; biên bản nghiệm thu; quyết định điều chuyển; biên bản thanh lý
	Chứng từ đầu ra
	Thẻ TSCĐ; biên bản giao nhận; bảng tính khấu hao; biên bản thanh lý; báo cáo TSCĐ và khấu hao

	Vai trò tham gia
	Kế toán TSCĐ · Kế toán công nợ · Bộ phận sử dụng · Ban Giám đốc · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623542]5.9.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Các nhóm TSCĐ: TSCĐ hữu hình gồm nhà xưởng, máy móc, thiết bị, phương tiện vận tải. TSCĐ vô hình gồm phần mềm, bản quyền, thương hiệu, quyền sử dụng.
1. Phương pháp khấu hao: Đường thẳng – khấu hao đều mỗi năm trong suốt thời gian sử dụng TSCĐ.
1. Có điều chuyển tài sản giữa bộ phận/địa điểm nhưng ít. Điều chuyển TSCĐ giữa bộ phận sử dụng; phải cập nhật lại nơi sử dụng, người quản lý; điều chỉnh theo dõi khấu hao nếu cần.
1. Cần quản lý sửa chữa tài sản (bảo trì, sửa chữa định kỳ) và nâng cấp tài sản (tăng giá trị TSCĐ). Theo dõi riêng để phân biệt chi phí sửa chữa với tăng nguyên giá.
1. Chiều phân tích bắt buộc cho TSCĐ/CCDC: phòng ban, bộ phận sử dụng.
1. Cần mẫu in chứng từ TSCĐ: giao nhận, thanh lý, khấu hao.
1. Kế toán TSCĐ/chi phí thực hiện khấu hao và phân bổ chi phí trong quy trình đóng sổ.
1. Báo cáo tài sản cố định và khấu hao nằm trong nhóm báo cáo bắt buộc giai đoạn 1.
[bookmark: _Toc240623543]5.9.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Khai cấu trúc phân loại: FA Class (Hữu hình / Vô hình) và FA Subclass (nhà xưởng, máy móc, thiết bị, phương tiện vận tải; phần mềm, bản quyền, thương hiệu, quyền sử dụng) đúng theo câu 231.
1. Bước 2 – Khai FA Posting Group cho từng nhóm: tài khoản nguyên giá, hao mòn luỹ kế, chi phí khấu hao, chi phí sửa chữa, tài khoản lãi/lỗ thanh lý.
1. Bước 3 – Khai Depreciation Book "VAS": Default Final Rounding Amount, Integration with G/L cho các loại giao dịch (Acquisition Cost, Depreciation, Disposal, Maintenance).
1. Bước 4 – Tạo thẻ TSCĐ: khai FA Class, FA Subclass, FA Location, chiều DEPARTMENT (bộ phận sử dụng), người quản lý (dùng trường Responsible Employee), số hiệu và mô tả.
1. Bước 5 – Ghi tăng TSCĐ: khi mua, lập Purchase Invoice với dòng Type = Fixed Asset, chọn FA No. BC tự sinh bút toán ghi tăng nguyên giá và công nợ NCC. Với TSCĐ hình thành từ xây dựng cơ bản, dùng FA G/L Journal với FA Posting Type = Acquisition Cost.
1. Bước 6 – Khai thông tin khấu hao trên FA Depreciation Book: Depreciation Method = Straight-Line; Depreciation Starting Date; No. of Depreciation Years hoặc Months; Salvage Value (nếu có).
1. Bước 7 – Chạy khấu hao hằng tháng: Calculate Depreciation sinh dòng vào FA G/L Journal; kế toán kiểm tra tổng số và post. Bút toán khấu hao mang chiều DEPARTMENT của tài sản, nhờ vậy chi phí khấu hao tự phân bổ đúng bộ phận.
1. Bước 8 – Điều chuyển tài sản: cập nhật FA Location, Responsible Employee và chiều DEPARTMENT trên thẻ tài sản; in biên bản bàn giao. Nếu cần tách nguyên giá cho nhiều bộ phận thì dùng FA Reclassification Journal.
1. Bước 9 – Sửa chữa: hạch toán bằng FA G/L Journal với FA Posting Type = Maintenance, kèm Maintenance Code. Chi phí này ghi vào Maintenance Ledger Entry và tài khoản chi phí, KHÔNG làm tăng nguyên giá.
1. Bước 10 – Nâng cấp làm tăng giá trị: hạch toán bằng FA G/L Journal với FA Posting Type = Acquisition Cost (hoặc Appreciation tuỳ chính sách). Sau đó rà soát lại thời gian sử dụng còn lại và điều chỉnh nếu cần.
1. Bước 11 – Thanh lý: lập FA G/L Journal với FA Posting Type = Disposal hoặc lập Sales Invoice có dòng Type = Fixed Asset. BC tự tính lãi/lỗ thanh lý dựa trên giá trị còn lại.
1. Bước 12 – Kiểm kê TSCĐ định kỳ: xuất danh sách từ BC, đối chiếu thực tế, lập biên bản; xử lý chênh lệch bằng bút toán có Reason Code.
[bookmark: _Toc240623544]5.9.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Bộ phận sử dụng
	Kế toán TSCĐ
	Kế toán trưởng / BGĐ
	Hệ thống BC

	GHI TĂNG
	Đề nghị mua sắm, nghiệm thu
	Tạo thẻ TSCĐ, khai thông tin khấu hao
	Duyệt mua sắm
	FA Card + FA Ledger Entry

	KHẤU HAO
	—
	Chạy Calculate Depreciation hằng tháng
	Rà soát tổng chi phí khấu hao
	FA G/L Journal → G/L Entry

	ĐIỀU CHUYỂN
	Đề nghị điều chuyển
	Cập nhật FA Location, người quản lý, chiều
	Duyệt điều chuyển
	Thẻ TSCĐ cập nhật; biên bản bàn giao

	SỬA CHỮA
	Đề nghị sửa chữa
	Hạch toán Maintenance
	Duyệt chi phí
	Maintenance Ledger Entry

	NÂNG CẤP
	Đề nghị nâng cấp
	Hạch toán tăng nguyên giá; rà lại thời gian sử dụng
	Duyệt
	FA Ledger Entry – Acquisition Cost

	THANH LÝ
	Đề nghị thanh lý
	Hạch toán thanh lý
	Quyết định thanh lý
	FA Ledger Entry – Disposal; lãi/lỗ tự tính

	KIỂM KÊ
	Tham gia kiểm kê
	Xuất danh sách, đối chiếu, xử lý chênh lệch
	Duyệt biên bản
	Fixed Asset List


[bookmark: _Toc240623545]5.9.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Consultant
	Khai phân loại tài sản
	FA Classes · FA Subclasses
	Code; Description; Default FA Posting Group
	Cấu trúc phân loại theo câu 231

	2
	Consultant
	Khai nhóm hạch toán tài sản
	FA Posting Groups
	Acquisition Cost Account; Accum. Depreciation Account; Depreciation Expense Account; Maintenance Expense Account; Gains/Losses Acc. on Disposal
	Bút toán TSCĐ vào đúng tài khoản

	3
	Consultant
	Khai sổ khấu hao
	Depreciation Books
	Code = VAS; Integration (Acquisition Cost, Depreciation, Disposal, Maintenance); Default Final Rounding Amount
	Sổ khấu hao VAS

	4
	Kế toán TSCĐ
	Tạo thẻ tài sản cố định
	Fixed Assets → New
	No.; Description; FA Class Code; FA Subclass Code; FA Location Code; Responsible Employee; Serial No.; Dimensions (DEPARTMENT)
	Thẻ TSCĐ

	5
	Kế toán TSCĐ
	Khai thông tin khấu hao cho tài sản
	Fixed Asset Card → Depreciation Book
	Depreciation Method = Straight-Line; Depreciation Starting Date; No. of Depreciation Years/Months; Salvage Value
	FA Depreciation Book

	6
	Kế toán công nợ
	Ghi tăng khi mua tài sản
	Purchase Invoices – dòng Type = Fixed Asset
	FA No.; Depreciation Book Code; Amount
	FA Ledger Entry – Acquisition Cost + công nợ NCC

	7
	Kế toán TSCĐ
	Ghi tăng tài sản không qua mua (XDCB, điều chuyển nội bộ)
	FA G/L Journal
	FA Posting Type = Acquisition Cost; Bal. Account
	FA Ledger Entry

	8
	Kế toán TSCĐ
	Chạy tính khấu hao hằng tháng
	Calculate Depreciation
	Depreciation Book; FA Posting Date; Use Force No. of Days; Insert Bal. Account
	FA G/L Journal đã điền sẵn

	9
	Kế toán TSCĐ
	Kiểm tra và post bút toán khấu hao
	FA G/L Journal → Post
	Tổng chi phí khấu hao theo bộ phận
	G/L Entry + FA Ledger Entry

	10
	Kế toán TSCĐ
	Điều chuyển tài sản giữa bộ phận
	Fixed Asset Card → FA Location, Responsible Employee, Dimensions
	Cập nhật nơi sử dụng và người quản lý
	Thẻ TSCĐ cập nhật + Change Log

	11
	Kế toán TSCĐ
	In biên bản bàn giao tài sản
	Report – Biên bản giao nhận TSCĐ (mẫu BTChem)
	—
	Biên bản có chữ ký hai bên

	12
	Kế toán TSCĐ
	Hạch toán chi phí sửa chữa
	FA G/L Journal
	FA Posting Type = Maintenance; Maintenance Code; Amount
	Maintenance Ledger Entry + chi phí (không tăng nguyên giá)

	13
	Kế toán TSCĐ
	Hạch toán nâng cấp làm tăng nguyên giá
	FA G/L Journal
	FA Posting Type = Acquisition Cost hoặc Appreciation
	Nguyên giá tăng; khấu hao kỳ sau tính lại

	14
	Kế toán TSCĐ
	Rà soát và điều chỉnh thời gian sử dụng còn lại sau nâng cấp
	FA Depreciation Book
	No. of Depreciation Years/Months
	Lịch khấu hao mới

	15
	Kế toán TSCĐ
	Hạch toán thanh lý tài sản
	FA G/L Journal (FA Posting Type = Disposal) hoặc Sales Invoice dòng Type = Fixed Asset
	Giá bán; Bal. Account
	FA Ledger Entry – Disposal; lãi/lỗ tự tính

	16
	Kế toán TSCĐ
	Xuất danh sách TSCĐ phục vụ kiểm kê
	Fixed Asset List · FA Register
	Lọc theo FA Location, DEPARTMENT
	Danh sách kiểm kê

	17
	Kế toán TSCĐ
	Chạy báo cáo TSCĐ và khấu hao cuối kỳ
	Fixed Asset – Book Value 01/02 · Fixed Asset – Analysis
	Kỳ báo cáo
	Báo cáo TSCĐ và khấu hao


[bookmark: _Toc240623546]5.9.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Fixed Asset Card
	Chức năng (Form/Page)
	Fixed Asset Card

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Fixed Assets" → chọn tài sản

	Mô tả (Description)
	Thẻ tài sản cố định: thông tin chung, phân loại, địa điểm, người quản lý, chiều phân tích.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No.; Description; FA Class/Subclass Code; FA Location Code; Responsible Employee; Serial No.; Blocked; Inactive; Dimensions

	Kết quả (Output)
	Hồ sơ tài sản; cơ sở tra ngược lịch sử

	Phân loại
	CFG



(2)  FA Depreciation Book
	Chức năng (Form/Page)
	FA Depreciation Book

	Đường dẫn (Navigation)
	Fixed Asset Card → Depreciation Books

	Mô tả (Description)
	Quy tắc khấu hao của một tài sản trong một sổ khấu hao: phương pháp, thời gian, ngày bắt đầu.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Depreciation Book Code; Depreciation Method; Depreciation Starting Date; No. of Depreciation Years/Months; Salvage Value; Acquisition Cost; Book Value

	Kết quả (Output)
	Lịch khấu hao của tài sản

	Phân loại
	CFG



(3)  Calculate Depreciation
	Chức năng (Form/Page)
	Calculate Depreciation

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Calculate Depreciation"

	Mô tả (Description)
	Tính khấu hao hàng loạt cho toàn bộ tài sản và điền vào FA G/L Journal để kế toán kiểm tra trước khi post.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Depreciation Book; FA Posting Date; Posting Date; Insert Bal. Account; Document No.; bộ lọc tài sản

	Kết quả (Output)
	FA G/L Journal chứa dòng khấu hao

	Phân loại
	STD



(4)  FA G/L Journal
	Chức năng (Form/Page)
	FA G/L Journal

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Fixed Asset G/L Journals"

	Mô tả (Description)
	Nhật ký hạch toán mọi nghiệp vụ TSCĐ: ghi tăng, khấu hao, nâng cấp, sửa chữa, thanh lý.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	FA No.; Depreciation Book Code; FA Posting Type (Acquisition Cost / Depreciation / Appreciation / Maintenance / Disposal); Amount; Bal. Account

	Kết quả (Output)
	FA Ledger Entry + G/L Entry

	Phân loại
	STD



(5)  FA Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	FA Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Fixed Asset Card → Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết tài sản: toàn bộ lịch sử từ ghi tăng, khấu hao đến thanh lý.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	FA Posting Date; FA Posting Type; Amount; Document No.; Depreciation Book Code

	Kết quả (Output)
	Lịch sử một tài sản

	Phân loại
	STD



(6)  Maintenance Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Maintenance Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Fixed Asset Card → Maintenance Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi phí sửa chữa bảo dưỡng – tách riêng khỏi nguyên giá, đáp ứng yêu cầu ở câu 235.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	FA Posting Date; Maintenance Code; Amount; Document No.

	Kết quả (Output)
	Lịch sử sửa chữa của một tài sản

	Phân loại
	STD



(7)  Fixed Asset – Book Value 01/02
	Chức năng (Form/Page)
	Fixed Asset – Book Value 01/02

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Fixed Asset - Book Value"

	Mô tả (Description)
	Báo cáo nguyên giá, hao mòn luỹ kế và giá trị còn lại theo nhóm hoặc theo tài sản.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Starting/Ending Date; Group Totals; Print per Fixed Asset

	Kết quả (Output)
	Báo cáo TSCĐ và khấu hao (bắt buộc giai đoạn 1)

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623547]5.9.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Mọi TSCĐ phải được phân loại đúng nhóm hữu hình hoặc vô hình
	FA Class và FA Subclass theo câu 231; FA Posting Group gắn theo Subclass
	CFG

	BR-02
	Phương pháp khấu hao là đường thẳng cho toàn bộ tài sản
	Depreciation Method = Straight-Line trên FA Depreciation Book
	CFG

	BR-03
	Mọi TSCĐ phải có chiều phòng ban / bộ phận sử dụng
	Default Dimension trên Fixed Asset Card với Code Mandatory (câu 215)
	CFG

	BR-04
	Mọi TSCĐ phải có người quản lý xác định
	Trường Responsible Employee trên Fixed Asset Card
	CFG

	BR-05
	Chi phí sửa chữa KHÔNG làm tăng nguyên giá
	FA Posting Type = Maintenance ghi vào Maintenance Ledger Entry và tài khoản chi phí (câu 235)
	STD

	BR-06
	Chi phí nâng cấp LÀM TĂNG nguyên giá
	FA Posting Type = Acquisition Cost hoặc Appreciation; sau đó rà lại thời gian sử dụng
	STD

	BR-07
	Khấu hao chạy hằng tháng, không dồn cuối năm
	Calculate Depreciation là bước bắt buộc trong checklist đóng sổ 7.14
	CFG

	BR-08
	Điều chuyển tài sản phải cập nhật nơi sử dụng, người quản lý và chiều phân tích
	Sửa FA Location, Responsible Employee và Dimensions; có biên bản bàn giao (câu 233)
	CFG

	BR-09
	Thanh lý phải có quyết định của Ban Giám đốc
	Quy trình kiểm soát; đính kèm quyết định vào chứng từ thanh lý
	CFG

	BR-10
	Tài sản đã thanh lý không xoá khỏi hệ thống
	Đặt Inactive = Yes để giữ lịch sử; BC không cho xoá tài sản đã có bút toán
	STD

	BR-11
	Kiểm kê TSCĐ định kỳ, chênh lệch phải được giải trình
	Xuất Fixed Asset List đối chiếu thực tế; xử lý bằng bút toán có Reason Code
	CFG


[bookmark: _Toc240623548]5.9.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Tài sản mua về nhưng chưa đưa vào sử dụng
	Ghi tăng nguyên giá nhưng để Depreciation Starting Date trống hoặc đặt ngày dự kiến đưa vào sử dụng; khấu hao chỉ bắt đầu từ ngày đó
	Kế toán TSCĐ

	EX-02
	Tài sản đã khấu hao hết nhưng vẫn sử dụng
	Book Value về 0 hoặc bằng Salvage Value; tài sản vẫn theo dõi trên sổ và trong kiểm kê. Không xoá
	Kế toán TSCĐ

	EX-03
	Nâng cấp tài sản đã khấu hao hết
	Ghi tăng nguyên giá và khai lại thời gian sử dụng mới; khấu hao tiếp theo giá trị nâng cấp
	Kế toán TSCĐ + Kế toán trưởng

	EX-04
	Tài sản bị hỏng không sửa được, phải thanh lý sớm
	Hạch toán Disposal với giá bán bằng 0 hoặc giá phế liệu; phần giá trị còn lại ghi vào chi phí khác (811)
	Kế toán TSCĐ + BGĐ

	EX-05
	Phát hiện thừa/thiếu TSCĐ khi kiểm kê
	Lập biên bản; tài sản thừa ghi tăng theo giá đánh giá lại; tài sản thiếu ghi giảm và quy trách nhiệm theo quyết định của BGĐ
	Kế toán TSCĐ + BGĐ

	EX-06
	Một tài sản dùng chung cho nhiều bộ phận
	Chọn bộ phận chính làm chiều DEPARTMENT; chi phí khấu hao phân bổ tiếp bằng bút toán phân bổ ở FI-02
	Kế toán TSCĐ + Kế toán tổng hợp

	EX-07
	Khấu hao đã chạy nhưng phát hiện sai thời gian sử dụng
	Sửa No. of Depreciation Years trên FA Depreciation Book; BC tự điều chỉnh mức khấu hao các kỳ sau. Nếu cần điều chỉnh kỳ trước thì lập bút toán điều chỉnh
	Kế toán TSCĐ + Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623549]5.9.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Mua TSCĐ từ nhà cung cấp
	TSCĐ hữu hình/vô hình (211, 213) + Thuế GTGT đầu vào (133)
	Phải trả người bán (331)
	Purchase Invoice dòng Type = Fixed Asset

	Ghi tăng TSCĐ từ xây dựng cơ bản
	TSCĐ hữu hình (211)
	Xây dựng cơ bản dở dang (241)
	FA G/L Journal – Acquisition Cost

	Trích khấu hao hằng tháng
	Chi phí theo bộ phận (627, 641, 642)
	Hao mòn TSCĐ (214)
	Calculate Depreciation; chiều DEPARTMENT lấy từ thẻ tài sản

	Chi phí sửa chữa thường xuyên
	Chi phí theo bộ phận (627, 641, 642)
	Tiền / Phải trả (111, 112, 331)
	FA Posting Type = Maintenance; không tăng nguyên giá

	Nâng cấp làm tăng nguyên giá
	TSCĐ hữu hình (211)
	Xây dựng cơ bản dở dang (241) hoặc Phải trả (331)
	FA Posting Type = Acquisition Cost / Appreciation

	Thanh lý – ghi giảm nguyên giá và hao mòn
	Hao mòn TSCĐ (214) + Chi phí khác (811)
	TSCĐ hữu hình/vô hình (211, 213)
	BC tự tính phần giá trị còn lại

	Thanh lý – ghi nhận thu từ bán tài sản
	Tiền / Phải thu (111, 112, 131)
	Thu nhập khác (711) + Thuế GTGT đầu ra (3331)
	Sales Invoice dòng Type = Fixed Asset

	Kiểm kê phát hiện thừa TSCĐ
	TSCĐ hữu hình (211)
	Thu nhập khác (711) hoặc 3381
	Theo quyết định xử lý

	Kiểm kê phát hiện thiếu TSCĐ
	Hao mòn (214) + Phải thu khác (1388)
	TSCĐ hữu hình (211)
	Quy trách nhiệm theo quyết định của BGĐ



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623550]5.9.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Biên bản giao nhận TSCĐ
	Report tuỳ chỉnh trên Fixed Asset Card
	DEV
	Theo mẫu hiện hành (câu 245); cần ô ký của bên giao, bên nhận

	Biên bản thanh lý TSCĐ
	Report tuỳ chỉnh
	DEV
	Theo mẫu hiện hành (câu 245); kèm quyết định thanh lý

	Bảng tính khấu hao TSCĐ
	FA G/L Journal sau Calculate Depreciation · Fixed Asset – Book Value
	STD/DEV
	Bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243); nếu cần mẫu Việt Nam thì DEV

	Thẻ tài sản cố định
	Fixed Asset Card → Print
	DEV
	Theo mẫu Việt Nam

	Báo cáo tài sản cố định và khấu hao
	Fixed Asset – Book Value 01/02 · FA – Analysis
	STD
	Bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Danh sách kiểm kê TSCĐ
	Fixed Asset List lọc theo FA Location / DEPARTMENT
	STD
	Xuất Excel để đối chiếu thực tế


[bookmark: _Toc240623551]5.9.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-09-01
	Khai FA Class, FA Subclass và FA Posting Group
	Theo câu 231
	Cấu trúc phân loại đầy đủ
	

	TC-09-02
	Tạo thẻ TSCĐ thiếu chiều DEPARTMENT
	Máy móc
	BC báo lỗi khi post ghi tăng
	

	TC-09-03
	Ghi tăng TSCĐ qua Purchase Invoice
	Máy 1,2 tỷ, thuế 8%
	FA Ledger Entry ghi nguyên giá 1,2 tỷ; công nợ NCC tăng
	

	TC-09-04
	Khai khấu hao đường thẳng 10 năm
	Từ 01/03/2026
	Mức khấu hao tháng = 10.000.000 VND
	

	TC-09-05
	Chạy Calculate Depreciation tháng đầu
	Tháng 03/2026
	FA G/L Journal có dòng khấu hao đúng số; chiều DEPARTMENT đúng
	

	TC-09-06
	Post khấu hao và kiểm tra chi phí theo bộ phận
	Sau khi post
	Chi phí khấu hao vào đúng tài khoản và đúng chiều
	

	TC-09-07
	Hạch toán chi phí sửa chữa 50tr
	FA Posting Type = Maintenance
	Nguyên giá KHÔNG đổi; Maintenance Ledger Entry có dòng 50tr
	

	TC-09-08
	Hạch toán nâng cấp 200tr
	FA Posting Type = Acquisition Cost
	Nguyên giá tăng lên 1,4 tỷ; khấu hao kỳ sau tăng tương ứng
	

	TC-09-09
	Điều chuyển tài sản sang phòng ban khác
	Đổi DEPARTMENT và FA Location
	Khấu hao kỳ sau vào chiều mới; Change Log ghi vết
	

	TC-09-10
	Thanh lý tài sản với giá bán 300tr
	Giá trị còn lại 250tr
	Ghi nhận lãi thanh lý 50tr; tài sản Book Value = 0
	

	TC-09-11
	Chạy báo cáo TSCĐ và khấu hao
	Kỳ có số liệu
	Nguyên giá, hao mòn luỹ kế, giá trị còn lại khớp sổ cái
	

	TC-09-12
	Xuất danh sách kiểm kê theo bộ phận
	Lọc DEPARTMENT
	Danh sách đầy đủ, có người quản lý
	



[bookmark: _Toc240623552]5.10  FI-10 – Công cụ dụng cụ & chi phí trả trước (Small Tools & Prepaid Expenses (Deferrals))
	Mã quy trình
	FI-10
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán TSCĐ / chi phí

	Tần suất
	Ghi tăng khi phát sinh; phân bổ hằng tháng
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Mua công cụ dụng cụ; phát sinh chi phí trả trước (thuê nhà, bảo hiểm, phí dịch vụ trả trước)

	Chứng từ đầu vào
	Hoá đơn mua CCDC; phiếu xuất kho CCDC; hợp đồng thuê; hoá đơn dịch vụ trả trước
	Chứng từ đầu ra
	Bảng theo dõi CCDC và giá trị còn lại; bút toán phân bổ hằng tháng; báo cáo chi phí trả trước

	Vai trò tham gia
	Kế toán TSCĐ / chi phí · Kế toán kho · Bộ phận sử dụng · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623553]5.10.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Cần theo dõi công cụ dụng cụ và phân bổ nhiều kỳ.
1. Ghi nhận chi phí dần theo thời gian sử dụng, tránh dồn hết chi phí vào 1 kỳ kế toán.
1. Chiều phân tích bắt buộc cho CCDC: phòng ban, bộ phận sử dụng.
1. Kế toán TSCĐ/chi phí thực hiện khấu hao và phân bổ chi phí trong quy trình đóng sổ.
1. Số dư CCDC đang phân bổ dở dang là một trong các loại số dư cần chuyển đổi khi go-live.
1. Hiện đang theo dõi trên bảng tính Excel ngoài sổ.
[bookmark: _Toc240623554]5.10.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Chốt tiêu chí phân loại: giá trị bao nhiêu trở lên thì ghi nhận TSCĐ, dưới ngưỡng đó là CCDC, và dưới ngưỡng nào thì ghi thẳng chi phí một lần. Đây là chính sách kế toán, phải văn bản hoá.
1. Bước 2 – Chốt phương án kỹ thuật: Cách 1 (Fixed Assets với Depreciation Book "CCDC") hay Cách 2 (Deferral Templates) hay kết hợp cả hai theo khuyến nghị ở phần ghi chú học tập.
1. Bước 3 (theo Cách 1) – Khai Depreciation Book riêng có Code = CCDC, FA Class = Công cụ dụng cụ, FA Posting Group trỏ về tài khoản 153 và tài khoản chi phí tương ứng. Mỗi công cụ là một Fixed Asset Card với Depreciation Method = Straight-Line và số kỳ phân bổ.
1. Bước 4 (theo Cách 2) – Khai Deferral Template: Deferral Account (tài khoản chờ phân bổ, ví dụ 242), Deferral %, Calc. Method (Straight-Line), Start Date (Posting Date / Beginning of Period / End of Period), No. of Periods, Period Description.
1. Bước 5 – Khi mua: nhập Purchase Invoice; nếu dùng Cách 1 thì dòng Type = Fixed Asset chọn thẻ CCDC; nếu dùng Cách 2 thì dòng Type = G/L Account và chọn Deferral Code trên dòng.
1. Bước 6 – Khai chiều DEPARTMENT (bộ phận sử dụng) bắt buộc theo câu 215, để chi phí phân bổ đi đúng bộ phận.
1. Bước 7 – Phân bổ hằng tháng: theo Cách 1 chạy Calculate Depreciation cho Depreciation Book "CCDC"; theo Cách 2 BC tự sinh bút toán theo Deferral Schedule khi post hoặc theo lịch đã khai.
1. Bước 8 – Theo dõi giá trị còn lại: theo Cách 1 xem Book Value trên FA Depreciation Book; theo Cách 2 xem số dư tài khoản chờ phân bổ (242) và Deferral Schedule.
1. Bước 9 – Khi CCDC hỏng hoặc thanh lý trước hạn: theo Cách 1 hạch toán Disposal, phần giá trị còn lại vào chi phí; theo Cách 2 phải điều chỉnh Deferral Schedule bằng bút toán tay.
1. Bước 10 – Đối chiếu cuối kỳ: tổng giá trị còn lại của CCDC theo bảng theo dõi phải khớp số dư tài khoản 153 và 242 trên sổ cái. Là một bước trong checklist đóng sổ 7.14.
[bookmark: _Toc240623555]5.10.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Bộ phận sử dụng
	Kế toán TSCĐ/chi phí
	Kế toán trưởng
	Hệ thống BC

	1
	Đề nghị mua CCDC
	—
	Duyệt mua
	—

	2
	—
	Nhập hoá đơn mua, khai mẫu phân bổ hoặc tạo thẻ CCDC
	—
	Deferral Schedule hoặc FA Card

	3
	Nhận CCDC, ký biên bản
	Ghi nhận bộ phận sử dụng vào chiều DEPARTMENT
	—
	Chiều gắn vào bút toán

	4
	—
	Hằng tháng: chạy phân bổ
	—
	Bút toán phân bổ vào chi phí bộ phận

	5
	—
	Đối chiếu giá trị còn lại với sổ cái
	Rà soát
	Báo cáo giá trị còn lại

	6
	Báo hỏng / trả lại CCDC
	Hạch toán ghi giảm phần còn lại
	Duyệt
	Bút toán ghi giảm


[bookmark: _Toc240623556]5.10.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán trưởng
	Chốt ngưỡng giá trị phân loại TSCĐ / CCDC / chi phí một lần
	(chính sách kế toán)
	Ngưỡng bằng số cụ thể
	Văn bản chính sách

	2
	Kế toán trưởng + Consultant
	Chốt phương án kỹ thuật: FA hay Deferral hay kết hợp
	(workshop)
	—
	Quyết định thiết kế

	3
	Consultant
	Khai sổ phân bổ CCDC (Cách 1)
	Depreciation Books → New
	Code = CCDC; Integration với G/L
	Sổ phân bổ CCDC

	4
	Consultant
	Khai mẫu phân bổ chi phí trả trước (Cách 2)
	Deferral Templates → New
	Deferral Account; Deferral %; Calc. Method = Straight-Line; Start Date; No. of Periods; Period Description
	Mẫu Deferral

	5
	Kế toán TSCĐ
	Tạo thẻ CCDC (Cách 1)
	Fixed Assets → New
	FA Class = CCDC; FA Subclass; FA Location; Responsible Employee; Dimensions (DEPARTMENT)
	Thẻ CCDC

	6
	Kế toán TSCĐ
	Khai số kỳ phân bổ (Cách 1)
	Fixed Asset Card → Depreciation Book = CCDC
	Depreciation Method = Straight-Line; Depreciation Starting Date; No. of Depreciation Months
	Lịch phân bổ

	7
	Kế toán công nợ
	Nhập hoá đơn mua CCDC
	Purchase Invoices
	Cách 1: Type = Fixed Asset. Cách 2: Type = G/L Account + Deferral Code
	Ghi nhận giá trị chờ phân bổ

	8
	Kế toán TSCĐ
	Kiểm tra lịch phân bổ trước khi post (Cách 2)
	Purchase Invoice Line → Deferral Schedule
	Số kỳ, số tiền từng kỳ, ngày bắt đầu
	Lịch phân bổ đã xác nhận

	9
	Kế toán TSCĐ
	Hằng tháng chạy phân bổ (Cách 1)
	Calculate Depreciation với Depreciation Book = CCDC
	FA Posting Date; Insert Bal. Account
	FA G/L Journal có dòng phân bổ

	10
	Kế toán TSCĐ
	Post bút toán phân bổ
	FA G/L Journal → Post
	—
	Chi phí ghi nhận theo bộ phận

	11
	Kế toán TSCĐ
	Theo dõi giá trị còn lại
	FA Depreciation Book – Book Value hoặc số dư TK 242
	—
	Báo cáo CCDC còn lại

	12
	Kế toán TSCĐ
	Ghi giảm khi CCDC hỏng hoặc thanh lý trước hạn
	FA G/L Journal – Disposal hoặc bút toán tay
	Phần giá trị còn lại vào chi phí
	Bút toán ghi giảm

	13
	Kế toán TSCĐ
	Đối chiếu bảng theo dõi CCDC với số dư sổ cái
	Trial Balance TK 153, 242
	—
	Kết quả đối chiếu khớp


[bookmark: _Toc240623557]5.10.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Deferral Templates
	Chức năng (Form/Page)
	Deferral Templates

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Deferral Templates"

	Mô tả (Description)
	Mẫu phân bổ chi phí trả trước: khai một lần, dùng lại cho mọi hoá đơn tương tự.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Deferral Code; Deferral Account; Deferral %; Calc. Method; Start Date; No. of Periods; Period Description

	Kết quả (Output)
	Mẫu gắn được vào dòng chứng từ

	Phân loại
	CFG



(2)  Deferral Schedule
	Chức năng (Form/Page)
	Deferral Schedule

	Đường dẫn (Navigation)
	Trên dòng Purchase/Sales Invoice → Deferral Schedule

	Mô tả (Description)
	Lịch phân bổ cụ thể cho một dòng chứng từ. Sửa được số tiền từng kỳ trước khi post.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Amount to Defer; No. of Periods; Start Date; Posting Date; Amount từng kỳ

	Kết quả (Output)
	Bút toán phân bổ theo kỳ

	Phân loại
	STD



(3)  Fixed Asset Card (dùng cho CCDC)
	Chức năng (Form/Page)
	Fixed Asset Card (dùng cho CCDC)

	Đường dẫn (Navigation)
	Fixed Assets → New với FA Class = CCDC

	Mô tả (Description)
	Thẻ theo dõi từng công cụ dụng cụ: ai giữ, ở đâu, giá trị còn lại bao nhiêu.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	FA Class/Subclass Code; FA Location; Responsible Employee; Dimensions; Depreciation Book = CCDC

	Kết quả (Output)
	Hồ sơ từng công cụ

	Phân loại
	CFG



(4)  Calculate Depreciation (cho sổ CCDC)
	Chức năng (Form/Page)
	Calculate Depreciation (cho sổ CCDC)

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Calculate Depreciation" chọn Depreciation Book = CCDC

	Mô tả (Description)
	Chạy phân bổ hằng tháng cho toàn bộ CCDC.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Depreciation Book = CCDC; FA Posting Date; Insert Bal. Account

	Kết quả (Output)
	FA G/L Journal có dòng phân bổ CCDC

	Phân loại
	STD



(5)  Deferral Summary Reports
	Chức năng (Form/Page)
	Deferral Summary Reports

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Deferral Summary - Deferral" / "Deferral Summary - Actual"

	Mô tả (Description)
	Báo cáo số dư chờ phân bổ và số đã phân bổ theo kỳ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Period; Account Filter

	Kết quả (Output)
	Báo cáo chi phí trả trước còn lại

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623558]5.10.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Chi phí phục vụ nhiều kỳ phải phân bổ, không ghi nhận hết vào một kỳ
	Deferral Schedule hoặc Depreciation Book CCDC (câu 234)
	CFG

	BR-02
	Ngưỡng phân loại TSCĐ / CCDC / chi phí một lần phải được văn bản hoá và áp dụng nhất quán
	Chính sách kế toán do Kế toán trưởng ban hành
	WKA

	BR-03
	Mọi CCDC phải có chiều phòng ban / bộ phận sử dụng
	Default Dimension với Code Mandatory (câu 215)
	CFG

	BR-04
	Mẫu phân bổ phải khai TRƯỚC khi post hoá đơn
	BC không cho thêm Deferral sau khi post; nếu quên thì phải đảo chứng từ
	STD

	BR-05
	Phân bổ chạy hằng tháng, không bỏ kỳ
	Là bước bắt buộc trong checklist đóng sổ 7.14
	CFG

	BR-06
	Giá trị còn lại của CCDC phải khớp số dư tài khoản 153 và 242 trên sổ cái
	Đối chiếu cuối kỳ; là bước kiểm tra trong checklist đóng sổ
	CFG

	BR-07
	CCDC hỏng hoặc thanh lý trước hạn phải ghi giảm phần giá trị còn lại
	Disposal (Cách 1) hoặc bút toán tay điều chỉnh Deferral (Cách 2)
	CFG

	BR-08
	CCDC đã phân bổ hết vẫn theo dõi hiện vật nếu còn sử dụng
	Giữ thẻ CCDC với Book Value = 0; phục vụ kiểm kê
	STD


[bookmark: _Toc240623559]5.10.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Quên khai Deferral khi nhập hoá đơn
	Đảo hoá đơn bằng Credit Memo, nhập lại có Deferral. Hoặc nếu số tiền nhỏ thì hạch toán tay bút toán phân bổ hằng tháng
	Kế toán TSCĐ

	EX-02
	CCDC hỏng trước khi phân bổ hết
	Ghi phần giá trị còn lại vào chi phí kỳ hiện tại; có biên bản xác nhận của bộ phận sử dụng
	Kế toán TSCĐ + Kế toán trưởng

	EX-03
	CCDC được điều chuyển sang bộ phận khác
	Cập nhật chiều DEPARTMENT trên thẻ; chi phí phân bổ kỳ sau đi vào bộ phận mới; có biên bản bàn giao
	Kế toán TSCĐ

	EX-04
	Số kỳ phân bổ cần thay đổi giữa chừng
	Cách 1: sửa No. of Depreciation Months. Cách 2: điều chỉnh Deferral Schedule bằng bút toán tay và ghi lý do
	Kế toán trưởng

	EX-05
	Chi phí trả trước được hoàn lại một phần (huỷ hợp đồng thuê)
	Ghi giảm số dư chờ phân bổ và ghi nhận khoản phải thu; điều chỉnh lịch phân bổ còn lại
	Kế toán TSCĐ + Kế toán trưởng

	EX-06
	CCDC mua về nhưng chưa xuất dùng
	Ghi vào kho CCDC (TK 153) và chỉ bắt đầu phân bổ khi xuất dùng; ngày bắt đầu phân bổ là ngày xuất kho
	Kế toán kho + Kế toán TSCĐ


[bookmark: _Toc240623560]5.10.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Mua CCDC nhập kho
	Công cụ dụng cụ (153) + Thuế GTGT đầu vào (133)
	Phải trả người bán (331)
	Chưa phân bổ khi còn trong kho

	Xuất CCDC ra sử dụng – phân bổ nhiều kỳ
	Chi phí trả trước (242)
	Công cụ dụng cụ (153)
	Bắt đầu lịch phân bổ từ ngày xuất dùng

	Phân bổ CCDC hằng tháng
	Chi phí theo bộ phận (627, 641, 642)
	Chi phí trả trước (242)
	Chiều DEPARTMENT lấy từ thẻ CCDC

	Chi phí trả trước khác (bảo hiểm, thuê nhà)
	Chi phí trả trước (242)
	Tiền / Phải trả (111, 112, 331)
	Khai Deferral Code trên dòng hoá đơn

	Phân bổ chi phí trả trước hằng tháng
	Chi phí theo bộ phận (627, 641, 642)
	Chi phí trả trước (242)
	BC sinh tự động theo Deferral Schedule

	Ghi giảm CCDC hỏng trước hạn
	Chi phí khác (811) hoặc chi phí bộ phận
	Chi phí trả trước (242)
	Phần giá trị còn lại; có biên bản



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623561]5.10.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Bảng theo dõi CCDC và giá trị còn lại
	FA Depreciation Book – Book Value hoặc Deferral Summary
	STD/DEV
	Nếu cần mẫu Việt Nam thì DEV

	Biên bản bàn giao CCDC
	(ngoài BC hoặc Report tuỳ chỉnh)
	WKA/DEV
	Xác định người giữ và bộ phận sử dụng

	Bảng phân bổ chi phí trả trước
	Deferral Summary - Actual
	STD
	Xuất Excel được

	Danh sách kiểm kê CCDC
	Fixed Asset List lọc FA Class = CCDC
	STD
	Phục vụ kiểm kê hiện vật


[bookmark: _Toc240623562]5.10.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-10-01
	Khai Deferral Template 12 kỳ
	TK 242, Straight-Line
	Mẫu được tạo và chọn được trên dòng hoá đơn
	

	TC-10-02
	Nhập hoá đơn bảo hiểm 12tr có Deferral 12 kỳ
	Từ 01/03/2026
	Deferral Schedule sinh 12 dòng, mỗi dòng 1tr
	

	TC-10-03
	Post hoá đơn và kiểm tra bút toán kỳ đầu
	Tháng 03
	TK 242 ghi 12tr; chi phí kỳ 03 ghi 1tr
	

	TC-10-04
	Kiểm tra bút toán các kỳ tiếp theo
	Tháng 04, 05
	Mỗi tháng tự ghi 1tr vào chi phí; TK 242 giảm dần
	

	TC-10-05
	Tạo thẻ CCDC và khai phân bổ 24 tháng
	Máy tính 24tr
	Mức phân bổ tháng = 1tr
	

	TC-10-06
	Chạy Calculate Depreciation cho sổ CCDC
	Tháng đầu
	FA G/L Journal có dòng 1tr với đúng chiều DEPARTMENT
	

	TC-10-07
	Ghi giảm CCDC hỏng còn 10tr chưa phân bổ
	Biên bản hỏng
	Ghi 10tr vào chi phí kỳ hiện tại; Book Value = 0
	

	TC-10-08
	Điều chuyển CCDC sang bộ phận khác
	Đổi chiều DEPARTMENT
	Chi phí phân bổ kỳ sau vào bộ phận mới
	

	TC-10-09
	Đối chiếu tổng giá trị còn lại với TK 242 và 153
	Cuối kỳ
	Số liệu khớp
	



[bookmark: _Toc240623563]5.11  FI-11 – Thuế GTGT & hoá đơn điện tử (VAT & E-Invoice)
	Mã quy trình
	FI-11
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán thuế

	Tần suất
	Phát sinh hằng ngày; kê khai theo tháng hoặc quý
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Post hoá đơn bán hàng; post hoá đơn mua vào; đến hạn kê khai thuế

	Chứng từ đầu vào
	Hoá đơn bán hàng; hoá đơn mua vào; chứng từ điều chỉnh thuế
	Chứng từ đầu ra
	Hoá đơn điện tử phát hành; bảng kê thuế GTGT đầu ra và đầu vào; tờ khai thuế GTGT

	Vai trò tham gia
	Kế toán thuế · Kế toán công nợ · Phòng Kinh doanh · Kế toán trưởng


[bookmark: _Toc240623564]5.11.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Thuế GTGT đang áp dụng: 8% theo chính sách giảm thuế hiện hành đối với một số hàng hoá/dịch vụ.
1. Cần kiểm soát thuế suất, hoá đơn và điều chỉnh phát sinh đúng quy định.
1. Báo cáo thuế GTGT và các báo cáo thuế liên quan nằm trong nhóm báo cáo bắt buộc giai đoạn 1.
1. Kiểm tra hoá đơn, thuế GTGT đầu vào/đầu ra là một bước trong quy trình đóng sổ cuối tháng.
1. Hoá đơn điện tử hiện phát hành qua nhà cung cấp dịch vụ; việc tích hợp qua API nằm trong phạm vi hợp đồng triển khai.
[bookmark: _Toc240623565]5.11.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Khai VAT Business Posting Group theo phân loại đối tác: trong nước chịu thuế, xuất khẩu (0%), không chịu thuế, nhập khẩu.
1. Bước 2 – Khai VAT Product Posting Group theo thuế suất: VAT0, VAT5, VAT8, VAT10, KCT (không chịu thuế). Bắt buộc có VAT8 theo câu 240.
1. Bước 3 – Khai VAT Posting Setup cho mọi tổ hợp cần dùng: VAT Calculation Type = Normal VAT, VAT %, Sales VAT Account (3331), Purchase VAT Account (133), VAT Identifier.
1. Bước 4 – Gán VAT Business Posting Group cho từng khách hàng và nhà cung cấp; gán VAT Product Posting Group cho từng mặt hàng và tài khoản doanh thu/chi phí.
1. Bước 5 – Khi lập hoá đơn bán: BC tự lấy thuế suất từ ma trận. Kế toán không chọn thuế suất bằng tay – đây là cơ chế chống sai.
1. Bước 6 – Sau khi post Sales Invoice, gọi tích hợp phát hành hoá đơn điện tử: gửi dữ liệu sang hệ thống hoá đơn, nhận về số hoá đơn, ký hiệu, mã tra cứu và file PDF/XML, lưu ngược vào BC.
1. Bước 7 – Hoá đơn mua vào: kế toán công nợ nhập Purchase Invoice, khai đúng nhóm thuế; BC sinh VAT Entry đầu vào phục vụ kê khai khấu trừ.
1. Bước 8 – Điều chỉnh hoá đơn: dùng Sales Credit Memo (điều chỉnh giảm) hoặc lập hoá đơn điều chỉnh mới; đồng thời phát hành hoá đơn điều chỉnh trên hệ thống hoá đơn điện tử và lưu liên kết hai chiều.
1. Bước 9 – Cuối kỳ: chạy VAT Statement để lập bảng kê thuế GTGT đầu ra và đầu vào; đối chiếu tổng thuế trên bảng kê với số dư tài khoản 133 và 3331 trên sổ cái.
1. Bước 10 – Kê khai thuế: xuất bảng kê từ BC, lập tờ khai theo mẫu của cơ quan thuế. Nếu bộ VAS localization có sẵn tờ khai thì dùng; nếu không thì lập ngoài từ dữ liệu xuất ra.
1. Bước 11 – Khi chính sách thuế thay đổi (ví dụ 8% trở lại 10%): chỉ cần đổi VAT Product Posting Group của các mặt hàng liên quan từ ngày hiệu lực, không sửa hoá đơn cũ.
[bookmark: _Toc240623566]5.11.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	PKD / Kế toán công nợ
	Kế toán thuế
	Hệ thống BC
	Hệ thống hoá đơn điện tử

	1
	Lập và post hoá đơn bán hàng
	—
	Tính thuế theo ma trận VAT; sinh VAT Entry
	—

	2
	—
	—
	Gửi dữ liệu hoá đơn qua API
	Nhận và phát hành hoá đơn

	3
	—
	—
	Lưu số hoá đơn, mã tra cứu, file
	Trả về số hoá đơn và mã tra cứu

	4
	Gửi hoá đơn cho khách hàng
	—
	—
	Gửi email cho khách (nếu có)

	5
	Nhập hoá đơn mua vào
	—
	Sinh VAT Entry đầu vào
	—

	6
	—
	Cuối kỳ chạy VAT Statement
	Bảng kê thuế đầu ra và đầu vào
	—

	7
	—
	Đối chiếu bảng kê với TK 133 và 3331
	Trial Balance
	—

	8
	—
	Lập và nộp tờ khai thuế GTGT
	Xuất dữ liệu
	—


[bookmark: _Toc240623567]5.11.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Consultant + Kế toán thuế
	Khai nhóm thuế theo đối tác
	VAT Business Posting Groups
	Code; Description
	Nhóm: trong nước, xuất khẩu, KCT, nhập khẩu

	2
	Consultant + Kế toán thuế
	Khai nhóm thuế theo hàng hoá
	VAT Product Posting Groups
	Code; Description
	Nhóm: VAT0, VAT5, VAT8, VAT10, KCT

	3
	Consultant + Kế toán thuế
	Khai ma trận thuế suất và tài khoản
	VAT Posting Setup
	VAT Bus./Prod. Posting Group; VAT Calculation Type = Normal VAT; VAT %; Sales VAT Account = 3331; Purchase VAT Account = 133; VAT Identifier
	Ma trận thuế hoàn chỉnh

	4
	Kế toán thuế
	Gán nhóm thuế cho khách hàng và nhà cung cấp
	Customer/Vendor Card → Invoicing
	VAT Bus. Posting Group
	Đối tác có nhóm thuế

	5
	Kế toán thuế
	Gán nhóm thuế cho mặt hàng và tài khoản
	Item Card / G/L Account Card → Posting
	VAT Prod. Posting Group
	Mặt hàng có thuế suất

	6
	PKD / Kế toán
	Lập hoá đơn bán hàng
	Sales Invoices
	BC tự điền thuế suất từ ma trận
	Hoá đơn có thuế đúng

	7
	Kế toán
	Post hoá đơn bán
	Sales Invoices → Post
	—
	G/L Entry + VAT Entry đầu ra

	8
	Hệ thống
	Gửi dữ liệu sang hệ thống hoá đơn điện tử
	(tích hợp API)
	Dữ liệu hoá đơn theo chuẩn của nhà cung cấp
	Hoá đơn điện tử được phát hành

	9
	Hệ thống
	Nhận và lưu số hoá đơn, mã tra cứu, file
	Posted Sales Invoice – trường bổ sung
	Số hoá đơn; Ký hiệu; Mã tra cứu; Link file
	Liên kết BC – hoá đơn điện tử

	10
	Kế toán công nợ
	Nhập hoá đơn mua vào
	Purchase Invoices
	Vendor Invoice No.; VAT Bus./Prod. Posting Group
	VAT Entry đầu vào

	11
	Kế toán thuế
	Xử lý điều chỉnh hoá đơn
	Sales Credit Memos hoặc hoá đơn điều chỉnh
	Applies-to Doc. No.; lý do điều chỉnh
	Hoá đơn điều chỉnh trên cả hai hệ thống

	12
	Kế toán thuế
	Cuối kỳ chạy bảng kê thuế
	VAT Statement / VAT Entries
	Kỳ kê khai; Selection = Open and Closed
	Bảng kê thuế đầu ra và đầu vào

	13
	Kế toán thuế
	Đối chiếu bảng kê với sổ cái
	Trial Balance TK 133, 3331
	—
	Xác nhận khớp

	14
	Kế toán thuế
	Lập và nộp tờ khai thuế GTGT
	VAT Statement · xuất Excel
	—
	Tờ khai đã nộp

	15
	Kế toán thuế
	Cập nhật khi chính sách thuế thay đổi
	VAT Product Posting Group trên Item Card
	Đổi nhóm từ ngày hiệu lực
	Thuế suất mới áp dụng cho hoá đơn mới


[bookmark: _Toc240623568]5.11.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  VAT Posting Setup
	Chức năng (Form/Page)
	VAT Posting Setup

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "VAT Posting Setup"

	Mô tả (Description)
	Ma trận quyết định thuế suất và tài khoản thuế cho mọi tổ hợp đối tác × hàng hoá.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	VAT Bus. Posting Group; VAT Prod. Posting Group; VAT Calculation Type; VAT %; Sales VAT Account; Purchase VAT Account; VAT Identifier

	Kết quả (Output)
	Thuế tự tính đúng trên mọi chứng từ

	Phân loại
	CFG



(2)  VAT Entries
	Chức năng (Form/Page)
	VAT Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "VAT Entries"

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết thuế. Mỗi chứng từ có thuế sinh một dòng. Là nguồn của mọi bảng kê thuế.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Document No.; Type (Sale/Purchase); Base; Amount; VAT %; Bill-to/Pay-to No.; VAT Identifier

	Kết quả (Output)
	Bảng kê thuế đầu vào và đầu ra

	Phân loại
	STD



(3)  VAT Statement
	Chức năng (Form/Page)
	VAT Statement

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "VAT Statements"

	Mô tả (Description)
	Công cụ dựng tờ khai thuế: định nghĩa từng chỉ tiêu lấy dữ liệu từ nhóm VAT nào.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Row No.; Description; Type; Account Totaling; VAT Bus./Prod. Posting Group; Amount Type

	Kết quả (Output)
	Tờ khai thuế GTGT

	Phân loại
	CFG



(4)  Posted Sales Invoices
	Chức năng (Form/Page)
	Posted Sales Invoices

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Posted Sales Invoices"

	Mô tả (Description)
	Hoá đơn bán đã post. Cần bổ sung trường lưu số hoá đơn điện tử và mã tra cứu.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No.; Posting Date; Customer; Amount; Amount Including VAT; [Số hoá đơn điện tử]; [Mã tra cứu]

	Kết quả (Output)
	Liên kết giữa chứng từ BC và hoá đơn điện tử

	Phân loại
	DEV



(5)  Sales Credit Memos
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Credit Memos

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Sales Credit Memos"

	Mô tả (Description)
	Chứng từ điều chỉnh giảm doanh thu và thuế. Dùng cho hàng bán trả lại và điều chỉnh hoá đơn.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Applies-to Doc. No.; Reason Code; Amount

	Kết quả (Output)
	Bút toán đảo + VAT Entry điều chỉnh

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623569]5.11.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Thuế suất được xác định tự động từ nhóm thuế của đối tác và mặt hàng
	VAT Posting Setup; người dùng không chọn thuế suất bằng tay
	CFG

	BR-02
	Phải khai đủ các mức thuế suất đang áp dụng, bắt buộc có 8%
	VAT Product Posting Group riêng cho từng mức (câu 240)
	CFG

	BR-03
	Không hạch toán tay vào tài khoản thuế 133 và 3331
	Direct Posting = No; nếu không, bảng kê thuế sẽ lệch sổ cái
	CFG

	BR-04
	Mọi hoá đơn bán phải được phát hành hoá đơn điện tử và lưu số hoá đơn ngược lại BC
	Tích hợp API; trường bổ sung trên Posted Sales Invoice
	DEV

	BR-05
	Điều chỉnh hoá đơn phải lập chứng từ điều chỉnh trên cả BC và hệ thống hoá đơn điện tử
	Sales Credit Memo hoặc hoá đơn điều chỉnh; liên kết hai chiều
	CFG/DEV

	BR-06
	Bảng kê thuế phải khớp số dư tài khoản thuế trên sổ cái
	Đối chiếu cuối kỳ; là bước bắt buộc trong checklist đóng sổ 7.14
	CFG

	BR-07
	Hoá đơn mua vào phải khai số hoá đơn của nhà cung cấp
	Trường Vendor Invoice No. bắt buộc trên Purchase Invoice
	CFG

	BR-08
	Khi chính sách thuế thay đổi, đổi nhóm thuế của mặt hàng từ ngày hiệu lực, không sửa hoá đơn cũ
	VAT Prod. Posting Group trên Item Card
	CFG


[bookmark: _Toc240623570]5.11.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Hoá đơn đã phát hành nhưng sai thông tin khách hàng
	Lập hoá đơn điều chỉnh hoặc thay thế theo quy định hiện hành; đồng bộ trên cả BC và hệ thống hoá đơn điện tử
	Kế toán thuế

	EX-02
	Hoá đơn đã phát hành nhưng sai số tiền
	Lập Sales Credit Memo (điều chỉnh giảm) hoặc hoá đơn điều chỉnh tăng; phát hành hoá đơn điều chỉnh trên hệ thống hoá đơn điện tử
	Kế toán thuế

	EX-03
	Tích hợp hoá đơn điện tử bị lỗi, không phát hành được
	Chứng từ vẫn post trên BC; ghi nhận vào danh sách chờ phát hành; phát hành lại khi hệ thống khôi phục; theo dõi hằng ngày
	Kế toán thuế + IT

	EX-04
	Hoá đơn mua vào về muộn sau kỳ kê khai
	Kê khai vào kỳ nhận được hoá đơn theo quy định hiện hành; ghi chú rõ trong hồ sơ thuế
	Kế toán thuế

	EX-05
	Hàng bán trả lại sau khi đã kê khai thuế
	Sales Credit Memo sinh VAT Entry âm; điều chỉnh vào tờ khai kỳ phát sinh trả lại
	Kế toán thuế

	EX-06
	Bảng kê thuế lệch sổ cái
	Rà soát xem có ai hạch toán tay vào tài khoản 133 hoặc 3331 không; sửa bằng cách đảo bút toán tay và lập lại đúng qua chứng từ
	Kế toán thuế + Kế toán trưởng

	EX-07
	Chính sách giảm thuế 8% hết hiệu lực giữa kỳ
	Đổi VAT Prod. Posting Group của mặt hàng từ ngày hiệu lực; hoá đơn lập trước ngày đó giữ nguyên 8%
	Kế toán thuế


[bookmark: _Toc240623571]5.11.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Hoá đơn bán hàng có thuế 8%
	Phải thu khách hàng (131)
	Doanh thu (511) + Thuế GTGT đầu ra (3331)
	BC tách thuế tự động theo VAT Posting Setup

	Hoá đơn mua vào có thuế
	Hàng tồn kho / Chi phí + Thuế GTGT đầu vào (133)
	Phải trả người bán (331)
	VAT Entry đầu vào phục vụ khấu trừ

	Hàng bán trả lại
	Doanh thu (511) + Thuế GTGT đầu ra (3331)
	Phải thu khách hàng (131)
	Sales Credit Memo sinh VAT Entry âm

	Khấu trừ thuế GTGT cuối kỳ
	Thuế GTGT đầu ra (3331)
	Thuế GTGT đầu vào (133)
	Bút toán tay cuối kỳ theo số liệu bảng kê

	Nộp thuế GTGT
	Thuế GTGT phải nộp (3331)
	Tiền gửi ngân hàng (1121)
	Theo tờ khai đã nộp



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623572]5.11.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Hoá đơn bán hàng (hoá đơn điện tử)
	Hệ thống hoá đơn điện tử qua tích hợp
	DEV/EXT
	Số hoá đơn do hệ thống hoá đơn cấp; lưu ngược vào BC

	Bảng kê thuế GTGT đầu ra
	VAT Entries lọc Type = Sale
	STD/DEV
	Bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Bảng kê thuế GTGT đầu vào
	VAT Entries lọc Type = Purchase
	STD/DEV
	Bắt buộc giai đoạn 1 (câu 243)

	Tờ khai thuế GTGT
	VAT Statement
	CFG/DEV
	Kiểm tra bộ VAS localization trước

	Sổ theo dõi hoá đơn
	Posted Sales Invoices
	STD
	Cần bổ sung cột số hoá đơn điện tử


[bookmark: _Toc240623573]5.11.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-11-01
	Khai VAT Posting Setup cho mức 8%
	Trong nước × VAT8
	Thuế suất 8%, tài khoản 3331 và 133
	

	TC-11-02
	Lập hoá đơn bán mặt hàng thuế 8%
	100tr chưa thuế
	Thuế tự tính 8tr; tổng 108tr
	

	TC-11-03
	Lập hoá đơn cho khách xuất khẩu
	Mặt hàng cùng loại
	Thuế suất 0% theo nhóm của khách
	

	TC-11-04
	Post hoá đơn và kiểm tra VAT Entry
	Hoá đơn 108tr
	VAT Entry Type = Sale, Base 100tr, Amount 8tr
	

	TC-11-05
	Gọi tích hợp phát hành hoá đơn điện tử
	Hoá đơn vừa post
	Nhận về số hoá đơn và mã tra cứu; lưu vào BC
	

	TC-11-06
	Nhập hoá đơn mua vào có thuế
	NCC trong nước 50tr + 4tr thuế
	VAT Entry Type = Purchase, Amount 4tr
	

	TC-11-07
	Thử post bút toán tay vào TK 3331
	General Journal
	BC chặn do Direct Posting = No
	

	TC-11-08
	Lập Credit Memo cho hàng bán trả lại
	Trả lại 20tr
	VAT Entry âm 1,6tr; doanh thu giảm 20tr
	

	TC-11-09
	Chạy VAT Statement cho kỳ
	Tháng có số liệu
	Bảng kê hiển thị đủ hoá đơn đầu ra và đầu vào
	

	TC-11-10
	Đối chiếu bảng kê với TK 133 và 3331
	Cùng kỳ
	Số liệu khớp
	

	TC-11-11
	Đổi nhóm thuế mặt hàng từ 8% sang 10%
	Từ ngày hiệu lực
	Hoá đơn mới tính 10%; hoá đơn cũ giữ 8%
	



[bookmark: _Toc240623574]5.12  FI-12 – Giá thành, giá vốn & kết chuyển chi phí (Costing & Cost of Goods Sold)
	Mã quy trình
	FI-12
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán giá thành (phối hợp Kế toán kho)

	Tần suất
	Theo dõi liên tục; chốt giá vốn và tính giá thành cuối tháng
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Post nghiệp vụ nhập xuất kho; kết thúc lệnh sản xuất; cuối kỳ kế toán

	Chứng từ đầu vào
	Lệnh sản xuất đã kết thúc; phiếu xuất NVL; phiếu nhập thành phẩm; chi phí sản xuất chung
	Chứng từ đầu ra
	Giá thành từng lệnh sản xuất; giá vốn hàng bán; báo cáo nhập xuất tồn; báo cáo chênh lệch giá thành

	Vai trò tham gia
	Kế toán giá thành · Kế toán kho · Kế toán tổng hợp · Kế toán trưởng · Bộ phận sản xuất


[bookmark: _Toc240623575]7.12.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Kế toán giá thành kiểm tra chi phí sản xuất và tính giá thành trong quy trình đóng sổ cuối tháng.
1. Kế toán kho kiểm tra, đối chiếu nhập – xuất – tồn kho.
1. Kiểm tra chi phí, doanh thu đã ghi nhận đầy đủ; kiểm tra phân bổ chi phí và khấu hao TSCĐ; kiểm tra số dư các tài khoản trước khi kết chuyển.
1. Báo cáo nhập – xuất – tồn kho, báo cáo giá vốn, báo cáo chi phí, báo cáo doanh thu nằm trong nhóm báo cáo bắt buộc giai đoạn 1.
1. Báo cáo quản trị cần có: giá vốn – lợi nhuận theo sản phẩm/đơn hàng; sản xuất – giá thành theo tiến độ, chi phí và giá thành sản phẩm; chi phí theo phòng ban và khoản mục.
1. Chiều phân tích bắt buộc cho phiếu nhập/xuất kho: kho, sản phẩm, nhà máy.
[bookmark: _Toc240623576]5.12.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bước 1 – Chốt phương pháp tính giá xuất kho (Costing Method) cho từng nhóm mặt hàng. Theo khảo sát kho, BTChem áp dụng FIFO cho NVL, vật tư và Average cho Thành phẩm, Bán thành phẩm. Costing Method khai trên Item Card và KHÔNG đổi được sau khi đã có giao dịch.
1. Bước 2 – Khai Inventory Posting Group và Inventory Posting Setup: quyết định tài khoản tồn kho cho từng tổ hợp Location × nhóm hàng (152 NVL, 153 CCDC, 154 SPDD, 155 thành phẩm, 156 hàng hoá).
1. Bước 3 – Khai General Posting Setup: tài khoản giá vốn hàng bán (632), tài khoản chênh lệch, tài khoản chi phí sản xuất.
1. Bước 4 – Bật Automatic Cost Posting và Automatic Cost Adjustment ở Inventory Setup để giá trị tồn kho được cập nhật sang sổ cái liên tục thay vì dồn cuối kỳ.
1. Bước 5 – Trong kỳ, giá vốn được sinh tự động khi post Sales Shipment và Sales Invoice; chi phí sản xuất được sinh khi post Consumption Journal và Output Journal (chi tiết ở Blueprint Sản xuất).
1. Bước 6 – Cuối tháng, kiểm tra không còn lệnh sản xuất nào ở trạng thái Released mà đã hoàn thành thực tế nhưng chưa Finish. Lệnh chưa Finish thì chi phí còn treo ở tài khoản sản phẩm dở dang.
1. Bước 7 – Chạy Adjust Cost – Item Entries để BC điều chỉnh lại giá vốn của mọi giao dịch bị ảnh hưởng bởi thông tin chi phí về sau. Đây là bước BẮT BUỘC.
1. Bước 8 – Chạy Post Inventory Cost to G/L để đảm bảo toàn bộ giá trị tồn kho đã được ghi sang sổ cái.
1. Bước 9 – Đối chiếu giá trị tồn kho: chạy Inventory Valuation và so với số dư các tài khoản 152, 153, 154, 155, 156 trên Trial Balance. Chênh lệch phải bằng 0.
1. Bước 10 – Phân tích chênh lệch giá thành: chạy báo cáo so sánh giá thành thực tế với giá thành kế hoạch theo lệnh sản xuất; giải trình các chênh lệch lớn.
1. Bước 11 – Kết chuyển cuối kỳ: chạy Close Income Statement để kết chuyển doanh thu và chi phí sang tài khoản xác định kết quả kinh doanh.
[bookmark: _Toc240623577]5.12.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Bộ phận sản xuất / kho
	Kế toán kho
	Kế toán giá thành
	Hệ thống BC

	1
	Xuất NVL cho sản xuất
	—
	—
	Consumption Journal → chi phí NVL

	2
	Ghi nhận sản lượng và giờ chạy
	—
	—
	Output Journal → chi phí nhân công, máy

	3
	Kết thúc lệnh sản xuất (Finish)
	—
	—
	Tính giá thành thực tế; kết chuyển SPDD

	4
	—
	Đối chiếu nhập xuất tồn
	—
	Inventory Valuation

	5
	—
	—
	Kiểm tra lệnh SX chưa Finish
	Production Order List

	6
	—
	—
	Chạy Adjust Cost – Item Entries
	Điều chỉnh giá vốn

	7
	—
	—
	Chạy Post Inventory Cost to G/L
	Ghi giá trị tồn kho sang sổ cái

	8
	—
	Đối chiếu Inventory Valuation với Trial Balance
	Rà soát chênh lệch
	Kết quả đối chiếu

	9
	—
	—
	Phân tích chênh lệch giá thành
	Báo cáo variance

	10
	—
	—
	Kết chuyển cuối kỳ
	Close Income Statement


[bookmark: _Toc240623578]5.12.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán trưởng + Consultant
	Chốt phương pháp tính giá xuất kho
	Item Card → Costing Method
	FIFO cho toàn bộ mặt hàng (theo khảo sát kho)
	Costing Method cố định

	2
	Consultant
	Khai nhóm hạch toán tồn kho
	Inventory Posting Groups · Inventory Posting Setup
	Location Code × Inventory Posting Group → Inventory Account, Inventory Account (Interim), WIP Account
	Tài khoản tồn kho đúng theo kho và loại hàng

	3
	Consultant
	Bật cập nhật giá vốn tự động
	Inventory Setup
	Automatic Cost Posting = Yes; Automatic Cost Adjustment = Always hoặc Week; Expected Cost Posting to G/L
	Giá trị tồn kho cập nhật liên tục

	4
	Kế toán giá thành
	Kiểm tra lệnh sản xuất chưa kết thúc
	Released Production Orders
	Lọc lệnh đã hoàn thành thực tế nhưng Status = Released
	Danh sách cần Finish

	5
	Bộ phận sản xuất
	Chuyển lệnh sản xuất sang trạng thái Finished
	Released Production Orders → Change Status → Finished
	—
	Giá thành thực tế được tính; SPDD kết chuyển

	6
	Kế toán giá thành
	Chạy điều chỉnh giá vốn
	Adjust Cost – Item Entries
	Item Filter (để trống = tất cả); Post to G/L = Yes
	Value Entry điều chỉnh; giá vốn chính xác

	7
	Kế toán giá thành
	Ghi giá trị tồn kho sang sổ cái
	Post Inventory Cost to G/L
	Method = Per Posting Group hoặc Per Entry; Post = Yes
	G/L Entry giá trị tồn kho

	8
	Kế toán kho
	Chạy báo cáo giá trị tồn kho
	Inventory Valuation
	Ngày cuối kỳ; lọc theo Location
	Giá trị tồn kho theo mặt hàng

	9
	Kế toán kho
	Đối chiếu với số dư tài khoản tồn kho
	Trial Balance TK 152, 153, 154, 155, 156
	—
	Chênh lệch phải bằng 0

	10
	Kế toán giá thành
	Chạy báo cáo chênh lệch giá thành
	Prod. Order – Statistics · Cost Shares Breakdown
	Theo lệnh sản xuất
	Bảng so sánh giá thành kế hoạch và thực tế

	11
	Kế toán giá thành
	Giải trình chênh lệch lớn
	(phân tích)
	Nguyên nhân: định mức, giá NVL, hiệu suất
	Báo cáo giải trình

	12
	Kế toán tổng hợp
	Kết chuyển doanh thu và chi phí cuối kỳ
	Close Income Statement
	Fiscal Year Ending Date; Gen. Journal Batch; Retained Earnings Acc.
	Bút toán kết chuyển


[bookmark: _Toc240623579]5.12.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Item Card – Costing
	Chức năng (Form/Page)
	Item Card – Costing

	Đường dẫn (Navigation)
	Items → chọn mặt hàng → Costing

	Mô tả (Description)
	Phương pháp tính giá và các thông số chi phí của mặt hàng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Costing Method (FIFO); Standard Cost; Unit Cost; Last Direct Cost; Indirect Cost %; Overhead Rate; Inventory Posting Group

	Kết quả (Output)
	Cơ sở tính giá vốn

	Phân loại
	CFG



(2)  Adjust Cost – Item Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Adjust Cost – Item Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Adjust Cost - Item Entries"

	Mô tả (Description)
	Chạy điều chỉnh giá vốn cho mọi giao dịch bị ảnh hưởng bởi thông tin chi phí về sau. BẮT BUỘC chạy trước khi đóng sổ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Item No. Filter; Item Category Filter; Post to G/L

	Kết quả (Output)
	Value Entry điều chỉnh; giá vốn chính xác

	Phân loại
	STD



(3)  Post Inventory Cost to G/L
	Chức năng (Form/Page)
	Post Inventory Cost to G/L

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Post Inventory Cost to G/L"

	Mô tả (Description)
	Chuyển giá trị từ Value Entry sang sổ cái.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Method (Per Posting Group / Per Entry); Post; Document No.

	Kết quả (Output)
	G/L Entry giá trị tồn kho

	Phân loại
	STD



(4)  Inventory Valuation
	Chức năng (Form/Page)
	Inventory Valuation

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Inventory Valuation"

	Mô tả (Description)
	Báo cáo giá trị tồn kho tại một thời điểm – dùng để đối chiếu với sổ cái.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Starting/Ending Date; Item Filter; Location Filter

	Kết quả (Output)
	Giá trị tồn kho theo mặt hàng và kho

	Phân loại
	STD



(5)  Value Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Value Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Item Card → Entries → Value Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết giá trị tồn kho: mỗi lần ghi nhận và điều chỉnh giá vốn là một dòng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date; Item Ledger Entry Type; Valued Quantity; Cost Amount (Actual); Cost Amount (Expected); Adjustment

	Kết quả (Output)
	Lịch sử giá vốn của một mặt hàng

	Phân loại
	STD



(6)  Production Order Statistics
	Chức năng (Form/Page)
	Production Order Statistics

	Đường dẫn (Navigation)
	Finished Production Orders → chọn lệnh → Statistics

	Mô tả (Description)
	So sánh chi phí kế hoạch và chi phí thực tế của một lệnh sản xuất theo từng khoản mục.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Expected Cost; Actual Cost; Variance theo Material, Capacity, Subcontracted, Capacity Overhead, Manufacturing Overhead

	Kết quả (Output)
	Bảng phân tích chênh lệch giá thành

	Phân loại
	STD



(7)  Close Income Statement
	Chức năng (Form/Page)
	Close Income Statement

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Close Income Statement"

	Mô tả (Description)
	Kết chuyển doanh thu và chi phí cuối năm sang tài khoản lợi nhuận chưa phân phối.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Fiscal Year Ending Date; Gen. Journal Template/Batch; Document No.; Retained Earnings Acc.; Close by Dimensions

	Kết quả (Output)
	Bút toán kết chuyển cuối năm

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc240623580]5.12.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Phương pháp tính giá xuất kho là FIFO, áp dụng nhất quán
	Costing Method trên Item Card; không đổi sau khi có giao dịch
	CFG

	BR-02
	Phải chạy Adjust Cost – Item Entries trước khi đóng sổ
	Bước bắt buộc trong checklist đóng sổ 7.14; không chạy thì giá vốn sai
	STD

	BR-03
	Mọi lệnh sản xuất đã hoàn thành thực tế phải Finish trước khi đóng sổ
	Lệnh chưa Finish làm chi phí treo ở tài khoản sản phẩm dở dang và giá thành không tính được
	CFG

	BR-04
	Giá trị tồn kho trên báo cáo phải khớp số dư tài khoản tồn kho trên sổ cái
	Đối chiếu Inventory Valuation với Trial Balance; chênh lệch phải bằng 0
	CFG

	BR-05
	Không hạch toán tay vào tài khoản tồn kho
	Direct Posting = No cho các tài khoản 152–156; mọi thay đổi đi qua chứng từ kho
	CFG

	BR-06
	Chi phí sản xuất chung phân bổ theo tiêu thức đã thống nhất
	Overhead Rate hoặc Indirect Cost % trên Work/Machine Center và Item Card
	CFG

	BR-07
	Chênh lệch giá thành lớn phải được giải trình
	Production Order Statistics; ngưỡng chênh lệch cần giải trình do Kế toán trưởng quy định
	WKA

	BR-08
	Phiếu nhập xuất kho phải có chiều kho, sản phẩm, nhà máy
	Default Dimension với Code Mandatory (câu 215)
	CFG


[bookmark: _Toc240623581]5.12.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Hoá đơn NCC về sau khi hàng đã nhập kho và đã bán
	Post hoá đơn với giá thực tế; chạy Adjust Cost – Item Entries; BC tự điều chỉnh giá vốn của lô hàng đã bán
	Kế toán kho + Kế toán giá thành

	EX-02
	Chi phí vận chuyển, thuế nhập khẩu về sau
	Dùng Item Charge để phân bổ vào giá vốn hàng nhập; chạy lại Adjust Cost
	Kế toán kho

	EX-03
	Lệnh sản xuất kéo dài qua nhiều kỳ
	Chi phí đã phát sinh treo ở tài khoản sản phẩm dở dang (154); giá thành chỉ tính khi Finish. Cần theo dõi danh sách lệnh dở dang cuối kỳ
	Kế toán giá thành

	EX-04
	Adjust Cost chạy quá lâu do khối lượng lớn
	Chạy ngoài giờ làm việc; chia nhỏ theo Item Category; bật Automatic Cost Adjustment để giảm khối lượng dồn cuối kỳ
	Consultant + IT

	EX-05
	Chênh lệch giữa Inventory Valuation và sổ cái
	Nguyên nhân thường gặp: chưa chạy Post Inventory Cost to G/L, hoặc có bút toán tay vào tài khoản tồn kho. Rà soát cả hai
	Kế toán kho + Kế toán trưởng

	EX-06
	Giá thành thực tế chênh lệch lớn so với kế hoạch
	Phân tích theo từng khoản mục trên Production Order Statistics: định mức NVL, giá NVL, giờ chạy, đơn giá giờ. Phối hợp với bộ phận sản xuất giải trình
	Kế toán giá thành + Quản đốc

	EX-07
	Kiểm kê phát hiện chênh lệch số lượng tồn kho
	Xử lý theo quy trình kiểm kê ở Blueprint Kho; bút toán điều chỉnh có Reason Code; ảnh hưởng giá vốn được BC tính lại
	Kế toán kho


[bookmark: _Toc240623582]5.12.8  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Xuất NVL cho sản xuất
	Chi phí NVL trực tiếp / SPDD (621, 154)
	Nguyên vật liệu (152)
	Consumption Journal

	Ghi nhận chi phí nhân công và máy
	Chi phí nhân công / sản xuất chung (622, 627, 154)
	Phải trả / Chi phí phải trả
	Output Journal theo giờ chạy × đơn giá

	Nhập kho thành phẩm
	Thành phẩm (155)
	Sản phẩm dở dang (154)
	Khi Finish lệnh sản xuất; giá thành thực tế

	Chênh lệch giá thành
	Giá vốn hàng bán (632) hoặc tài khoản chênh lệch
	Sản phẩm dở dang (154)
	BC sinh khi Finish nếu dùng Standard Cost

	Ghi nhận giá vốn khi bán hàng
	Giá vốn hàng bán (632)
	Thành phẩm / Hàng hoá (155, 156)
	Sinh khi post Sales Shipment

	Điều chỉnh giá vốn sau Adjust Cost
	Giá vốn hàng bán (632)
	Hàng tồn kho (152–156)
	Hoặc ngược lại tuỳ chiều điều chỉnh

	Kết chuyển doanh thu cuối kỳ
	Doanh thu (511, 515, 711)
	Xác định kết quả kinh doanh (911)
	Close Income Statement

	Kết chuyển chi phí cuối kỳ
	Xác định kết quả kinh doanh (911)
	Giá vốn và chi phí (632, 635, 641, 642, 811)
	Close Income Statement



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc240623583]5.12.9  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Báo cáo nhập – xuất – tồn kho
	Inventory Valuation · Item Ledger Entries
	STD/DEV
	Bắt buộc giai đoạn 1 ; nếu cần mẫu Việt Nam thì DEV

	Báo cáo giá vốn
	Value Entries · Financial Reports
	STD
	Bắt buộc giai đoạn 1 

	Bảng tính giá thành sản phẩm
	Production Order Statistics · Cost Shares Breakdown
	STD/DEV
	Báo cáo quản trị 

	Báo cáo chênh lệch giá thành
	Production Order Statistics
	STD
	Phân tích kế hoạch – thực tế

	Báo cáo chi phí theo phòng ban
	Financial Reports với bộ lọc chiều DEPARTMENT
	CFG
	Báo cáo quản trị 


[bookmark: _Toc240623584]5.12.10  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-12-01
	Khai Costing Method FIFO cho mặt hàng
	Mặt hàng NVL
	Costing Method = FIFO, không sửa được sau khi có giao dịch
	

	TC-12-02
	Nhập kho 2 lô giá khác nhau rồi xuất bán
	Lô 1: 100 × 10k; Lô 2: 100 × 12k; xuất 150
	Giá vốn = 100×10k + 50×12k
	

	TC-12-03
	Post hoá đơn NCC với giá khác giá nhập kho
	Nhập 10k, hoá đơn 11k
	Sau Adjust Cost, giá vốn hàng đã bán được điều chỉnh
	

	TC-12-04
	Chạy Adjust Cost – Item Entries
	Toàn bộ mặt hàng
	Sinh Value Entry điều chỉnh; không lỗi
	

	TC-12-05
	Chạy Post Inventory Cost to G/L
	Sau Adjust Cost
	G/L Entry giá trị tồn kho được sinh
	

	TC-12-06
	Đối chiếu Inventory Valuation với Trial Balance
	Cuối kỳ
	Chênh lệch bằng 0
	

	TC-12-07
	Finish lệnh sản xuất và xem giá thành
	Lệnh có đủ Consumption và Output
	Giá thành thực tế được tính; SPDD về 0
	

	TC-12-08
	Xem Production Order Statistics
	Lệnh vừa Finish
	Hiển thị chênh lệch theo từng khoản mục
	

	TC-12-09
	Thử post bút toán tay vào TK 155
	General Journal
	BC chặn do Direct Posting = No
	

	TC-12-10
	Phân bổ chi phí vận chuyển bằng Item Charge
	Chi phí 5tr cho lô nhập
	Giá vốn lô hàng tăng tương ứng sau Adjust Cost
	

	TC-12-11
	Chạy Close Income Statement cuối năm
	Năm tài chính
	Bút toán kết chuyển đúng; tài khoản KQKD về 0
	



[bookmark: _Toc240623585]5.13  FI-13 – Ngân sách & dự báo dòng tiền (Budgeting & Cash Flow Forecast)
	Mã quy trình
	FI-13
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán trưởng (phối hợp Ban Giám đốc)

	Tần suất
	Lập ngân sách năm; theo dõi thực tế hằng tháng; dự báo dòng tiền hằng tuần
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Bắt đầu chu kỳ lập kế hoạch năm; cuối tháng khi so sánh kế hoạch – thực tế; khi cần biết dòng tiền tuần tới

	Chứng từ đầu vào
	Kế hoạch kinh doanh năm; kế hoạch sản xuất; kế hoạch đầu tư; số liệu thực hiện năm trước
	Chứng từ đầu ra
	Ngân sách năm trên BC; báo cáo so sánh kế hoạch – thực tế; báo cáo dự báo dòng tiền

	Vai trò tham gia
	Ban Giám đốc · Kế toán trưởng · Trưởng các phòng ban · Kế toán tổng hợp


[bookmark: _Toc240623586]5.13.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Hiện tại chưa có ngân sách năm/tháng. Điều này dẫn đến khó kiểm soát chi phí và kế hoạch tài chính.
1. BTChem tự nhận định: nên bắt đầu bằng ngân sách năm + theo dõi thực tế hằng tháng.
1. Chưa có theo dõi ngân sách theo tài khoản / phòng ban / nhà máy / dự án.
1. Cần so sánh ngân sách với thực tế ngay trên BC, theo dõi chênh lệch để kiểm soát chi phí và hiệu quả kịp thời.
1. Cần dự báo dòng tiền theo kế hoạch thu – chi, giúp biết trước thiếu hay dư tiền để chủ động thanh toán và đầu tư.
1. Trong quy trình duyệt thanh toán, kế toán có bước kiểm tra ngân sách  – nhưng hiện chưa có ngân sách để kiểm tra.
1. Báo cáo kế hoạch so sánh thực tế và báo cáo dòng tiền dự báo nằm trong nhóm báo cáo cần phát triển thêm.
[bookmark: _Toc240623587]5.13.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. GIAI ĐOẠN A – Xây dựng quy trình lập ngân sách (việc của BTChem, FPT tư vấn).
1. Bước A1 – Xác định phạm vi ngân sách: ngân sách doanh thu, ngân sách chi phí theo phòng ban, ngân sách chi phí sản xuất, ngân sách đầu tư. Bắt đầu từ ngân sách chi phí theo phòng ban vì đây là phần dễ nhất và có tác dụng ngay.
1. Bước A2 – Xác định cấu trúc: ngân sách theo tài khoản × chiều DEPARTMENT × kỳ tháng. Có thể thêm chiều PLANT và PROJECT tuỳ nhu cầu.
1. Bước A3 – Xác định lịch trình và trách nhiệm: ai lập, ai tổng hợp, ai duyệt, thời hạn. Đề xuất: các phòng lập trong tháng 10, Kế toán trưởng tổng hợp tháng 11, BGĐ duyệt tháng 12, áp dụng từ 01/01.
1. Bước A4 – Thiết kế biểu mẫu lập ngân sách bằng Excel theo đúng cấu trúc tài khoản × chiều × kỳ để import được vào BC.
1. GIAI ĐOẠN B – Cấu hình và vận hành trên BC.
1. Bước B1 – Khai G/L Budget Name (ví dụ BUDGET2027) với các chiều được dùng làm cột phân tích.
1. Bước B2 – Xuất mẫu ngân sách ra Excel, gửi các phòng ban điền, thu về và import ngược vào BC bằng chức năng Import from Excel.
1. Bước B3 – Dựng Financial Report so sánh: cột 1 số thực tế (Net Change), cột 2 số ngân sách (Budget), cột 3 chênh lệch, cột 4 chênh lệch phần trăm. Lọc theo chiều DEPARTMENT để mỗi trưởng phòng xem được phần của mình.
1. Bước B4 – Hằng tháng, sau khi đóng sổ, chạy báo cáo so sánh và gửi các phòng ban; các khoản vượt ngân sách quá ngưỡng phải giải trình.
1. Bước B5 – Bổ sung bước kiểm tra ngân sách vào quy trình duyệt thanh toán ở FI-07 (khi đã có ngân sách).
1. GIAI ĐOẠN C – Dự báo dòng tiền (làm được ngay sau go-live, không phụ thuộc ngân sách).
1. Bước C1 – Khai Cash Flow Setup: Cash Flow Chart of Accounts (nhóm các dòng tiền vào và ra), tài khoản dòng tiền tương ứng.
1. Bước C2 – Tạo Cash Flow Forecast với các nguồn: Liquid Funds (số dư tiền hiện có), Receivables (công nợ phải thu đến hạn), Payables (công nợ phải trả đến hạn), Sales Orders, Purchase Orders, Fixed Assets Budget, G/L Budget và Manual Revenues/Expenses.
1. Bước C3 – Khai các khoản thu chi định kỳ không nằm trong chứng từ (lương, thuế, bảo hiểm) vào Cash Flow Manual Revenues và Manual Expenses.
1. Bước C4 – Hằng tuần, chạy Cash Flow Worksheet để xem dòng tiền dự kiến 4–12 tuần tới; dùng kết quả này để quyết định thứ tự ưu tiên thanh toán ở FI-07.
[bookmark: _Toc240623588]5.13.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Trưởng phòng ban
	Kế toán trưởng
	BGĐ
	Hệ thống BC

	NS 1
	—
	Xuất mẫu ngân sách ra Excel gửi các phòng
	—
	Export Budget to Excel

	NS 2
	Lập ngân sách phòng mình
	—
	—
	—

	NS 3
	—
	Tổng hợp, rà soát tính hợp lý
	—
	—

	NS 4
	—
	Trình duyệt
	Phê duyệt ngân sách năm
	—

	NS 5
	—
	Import vào BC
	—
	G/L Budget Entries

	NS 6
	Xem báo cáo phần của phòng mình
	Chạy báo cáo so sánh hằng tháng
	Xem tổng thể
	Financial Report Budget vs Actual

	NS 7
	Giải trình khoản vượt ngân sách
	Tổng hợp giải trình
	Quyết định điều chỉnh
	—

	DT 1
	—
	Khai các khoản thu chi định kỳ
	—
	Cash Flow Manual Rev./Exp.

	DT 2
	—
	Chạy Cash Flow Worksheet hằng tuần
	—
	Dự báo dòng tiền 4–12 tuần

	DT 3
	—
	Dùng kết quả quyết định ưu tiên thanh toán
	Xem và quyết định
	Liên kết với FI-07


[bookmark: _Toc240623589]5.13.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán trưởng + BGĐ
	Xác định phạm vi, cấu trúc, lịch trình và trách nhiệm lập ngân sách
	(ngoài BC – quy trình mới)
	Ai lập, ai duyệt, khi nào
	Quy chế lập ngân sách

	2
	Consultant
	Khai bộ ngân sách trên BC
	G/L Budgets → New
	Name; Description; Budget Dimension 1–4 Code
	Bộ ngân sách BUDGET20xx

	3
	Kế toán trưởng
	Xuất mẫu ngân sách ra Excel
	G/L Budget → Export to Excel
	Chọn kỳ, tài khoản, chiều
	File Excel mẫu

	4
	Trưởng các phòng
	Điền số ngân sách cho phòng mình
	(Excel)
	Số theo tài khoản × tháng
	File ngân sách phòng ban

	5
	Kế toán trưởng
	Tổng hợp và rà soát
	(Excel)
	So với thực hiện năm trước, so với kế hoạch kinh doanh
	Ngân sách tổng hợp

	6
	Ban Giám đốc
	Phê duyệt ngân sách năm
	(ngoài BC)
	—
	Ngân sách đã duyệt

	7
	Kế toán tổng hợp
	Import ngân sách vào BC
	G/L Budget → Import from Excel
	Chọn Budget Name; Option = Replace hoặc Add
	G/L Budget Entries

	8
	Consultant
	Dựng báo cáo so sánh kế hoạch – thực tế
	Financial Reports → Column Definition
	Cột Net Change, cột Budget, cột Variance, cột Variance %
	Báo cáo Budget vs Actual

	9
	Kế toán tổng hợp
	Hằng tháng chạy báo cáo và gửi các phòng ban
	Financial Reports → chạy với bộ lọc DEPARTMENT
	Kỳ báo cáo; chiều lọc
	Báo cáo theo từng phòng

	10
	Trưởng phòng ban
	Giải trình khoản vượt ngân sách quá ngưỡng
	(ngoài BC)
	Nguyên nhân và biện pháp
	Bản giải trình

	11
	Consultant
	Khai thiết lập dòng tiền
	Cash Flow Setup
	Cash Flow Chart of Accounts; tài khoản dòng tiền tương ứng
	Cấu hình dự báo dòng tiền

	12
	Kế toán tổng hợp
	Tạo bản dự báo dòng tiền
	Cash Flow Forecasts → New
	Name; Consider Discount; Manual Payments To; G/L Budget From/To
	Bản dự báo dòng tiền

	13
	Kế toán tổng hợp
	Khai các khoản thu chi định kỳ ngoài chứng từ
	Cash Flow Manual Revenues / Manual Expenses
	Code; Description; Amount; Starting Date; Recurring Frequency
	Lương, thuế, bảo hiểm được đưa vào dự báo

	14
	Kế toán tổng hợp
	Hằng tuần chạy bảng dự báo dòng tiền
	Cash Flow Worksheet · Cash Flow Forecast Chart
	Khoảng thời gian dự báo
	Dòng tiền dự kiến 4–12 tuần

	15
	Kế toán trưởng + BGĐ
	Dùng kết quả quyết định ưu tiên thanh toán
	Liên kết với FI-07 – tham số Available Amount
	—
	Kế hoạch thanh toán phù hợp dòng tiền


[bookmark: _Toc240623590]5.13.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  G/L Budgets
	Chức năng (Form/Page)
	G/L Budgets

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "G/L Budgets"

	Mô tả (Description)
	Danh sách các bộ ngân sách. Mỗi bộ khai được tối đa 4 chiều phân tích riêng.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Name; Description; Budget Dimension 1–4 Code; Blocked

	Kết quả (Output)
	Bộ ngân sách dùng cho báo cáo so sánh

	Phân loại
	CFG



(2)  Budget (ma trận nhập liệu)
	Chức năng (Form/Page)
	Budget (ma trận nhập liệu)

	Đường dẫn (Navigation)
	G/L Budgets → chọn bộ → Edit Budget

	Mô tả (Description)
	Ma trận nhập số ngân sách: dòng là tài khoản, cột là kỳ, lọc theo chiều.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	G/L Account Filter; Date Filter; Dimension Filters; View by (Month/Quarter/Year)

	Kết quả (Output)
	G/L Budget Entries

	Phân loại
	STD



(3)  Export/Import Budget to Excel
	Chức năng (Form/Page)
	Export/Import Budget to Excel

	Đường dẫn (Navigation)
	G/L Budget → Export to Excel / Import from Excel

	Mô tả (Description)
	Xuất mẫu cho các phòng ban điền và nhập ngược lại BC. Đây là cách làm thực tế nhất.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Budget Name; Start/End Date; Column Dimension; Option (Replace/Add)

	Kết quả (Output)
	Ngân sách được nạp vào BC

	Phân loại
	STD



(4)  Financial Reports – Budget vs Actual
	Chức năng (Form/Page)
	Financial Reports – Budget vs Actual

	Đường dẫn (Navigation)
	Financial Reports → Column Definition

	Mô tả (Description)
	Dựng báo cáo so sánh kế hoạch với thực tế mà không cần lập trình.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Column Type (Net Change / Budget); Ledger Entry Type; Formula cho cột chênh lệch

	Kết quả (Output)
	Báo cáo so sánh kế hoạch – thực tế (câu 238)

	Phân loại
	CFG



(5)  Cash Flow Forecast
	Chức năng (Form/Page)
	Cash Flow Forecast

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Cash Flow Forecasts"

	Mô tả (Description)
	Bản dự báo dòng tiền tổng hợp từ nhiều nguồn dữ liệu.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No.; Name; Consider Discount; Manual Payments To; G/L Budget From/To; Overdue CF Dates to Work Date

	Kết quả (Output)
	Dự báo dòng tiền theo tuần/tháng

	Phân loại
	CFG



(6)  Cash Flow Worksheet
	Chức năng (Form/Page)
	Cash Flow Worksheet

	Đường dẫn (Navigation)
	Cash Flow Forecast → Cash Flow Worksheet

	Mô tả (Description)
	Bảng chi tiết các dòng tiền dự kiến, phân theo nguồn và thời điểm.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Cash Flow Date; Source Type; Document No.; Amount (LCY)

	Kết quả (Output)
	Chi tiết dòng tiền vào và ra dự kiến

	Phân loại
	STD



(7)  Cash Flow Manual Revenues / Expenses
	Chức năng (Form/Page)
	Cash Flow Manual Revenues / Expenses

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Cash Flow Manual Revenues" / "Cash Flow Manual Expenses"

	Mô tả (Description)
	Khai các khoản thu chi định kỳ không nằm trong chứng từ: lương, thuế, bảo hiểm, đầu tư.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code; Description; Amount; Starting Date; Ending Date; Recurring Frequency; Cash Flow Account No.

	Kết quả (Output)
	Bổ sung vào dự báo dòng tiền

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc240623591]5.13.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Ngân sách lập theo tài khoản × chiều phòng ban × kỳ tháng
	G/L Budget với Budget Dimension = DEPARTMENT (câu 237)
	CFG

	BR-02
	Ngân sách phải được Ban Giám đốc phê duyệt trước khi import vào BC
	Quy trình lập ngân sách; sau khi import có thể đặt Blocked = Yes để khoá sửa
	CFG

	BR-03
	So sánh kế hoạch với thực tế thực hiện ngay trên BC
	Financial Reports với cột Budget và cột Net Change (câu 238)
	CFG

	BR-04
	Khoản chi vượt ngân sách quá ngưỡng phải được giải trình và phê duyệt riêng
	Ngưỡng do BTChem quy định; kiểm tra trong quy trình duyệt thanh toán ở FI-07
	WKA

	BR-05
	Điều chỉnh ngân sách giữa năm phải có phê duyệt và ghi lại
	Tạo phiên bản ngân sách mới (ví dụ BUDGET2027-REV1) thay vì sửa đè
	CFG

	BR-06
	Dự báo dòng tiền cập nhật hằng tuần
	Cash Flow Worksheet; là đầu vào cho kế hoạch thanh toán ở FI-07 (câu 239)
	CFG

	BR-07
	Dự báo dòng tiền phải bao gồm cả khoản thu chi định kỳ ngoài chứng từ
	Cash Flow Manual Revenues/Expenses cho lương, thuế, bảo hiểm
	CFG

	BR-08
	Ngân sách không thay thế kiểm soát chi thực tế
	Việc duyệt chi vẫn theo FI-07; ngân sách chỉ là một tiêu chí kiểm tra thêm
	CFG


[bookmark: _Toc240623592]5.13.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Chưa có ngân sách khi go-live
	Bỏ qua bước kiểm tra ngân sách trong quy trình duyệt thanh toán; ghi rõ trong quy chế; bổ sung từ kỳ ngân sách đầu tiên
	Kế toán trưởng

	EX-02
	Phòng ban nộp ngân sách trễ
	Kế toán trưởng dùng số thực hiện năm trước làm cơ sở tạm; điều chỉnh khi có số chính thức
	Kế toán trưởng

	EX-03
	Phát sinh chi phí ngoài ngân sách
	Lập đề nghị riêng có giải trình, BGĐ phê duyệt; ghi nhận vào theo dõi chênh lệch ngân sách
	Trưởng phòng + BGĐ

	EX-04
	Ngân sách cần điều chỉnh do thay đổi kế hoạch kinh doanh
	Tạo bộ ngân sách phiên bản mới; giữ bộ cũ để so sánh; ghi rõ lý do điều chỉnh
	Kế toán trưởng + BGĐ

	EX-05
	Dự báo dòng tiền lệch nhiều so với thực tế
	Rà soát nguồn dữ liệu: công nợ đến hạn có chính xác không, đơn hàng có phản ánh đúng không, các khoản thủ công đã khai đủ chưa
	Kế toán tổng hợp

	EX-06
	Dự báo cho thấy thiếu tiền trong tuần tới
	Kế toán trưởng và BGĐ điều chỉnh thứ tự ưu tiên thanh toán ở FI-07; đẩy mạnh thu hồi công nợ ở FI-06; cân nhắc nguồn tài trợ ngắn hạn
	Kế toán trưởng + BGĐ


[bookmark: _Toc240623593]5.13.8  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Biểu mẫu lập ngân sách
	Export Budget to Excel
	STD
	Cấu trúc tài khoản × chiều × kỳ để import ngược được

	Báo cáo so sánh kế hoạch – thực tế
	Financial Reports với cột Budget và Net Change
	CFG
	Câu 238 và 244; nằm trong nhóm cần phát triển thêm

	Báo cáo dự báo dòng tiền
	Cash Flow Worksheet · Cash Flow Forecast Chart
	STD/CFG
	Câu 239 và 244

	Bản giải trình vượt ngân sách
	(ngoài BC)
	WKA
	Theo mẫu do BTChem quy định


[bookmark: _Toc240623594]5.13.9  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-13-01
	Khai bộ ngân sách với chiều DEPARTMENT
	BUDGET2027
	Bộ ngân sách được tạo, chọn được chiều
	

	TC-13-02
	Nhập số ngân sách cho một tài khoản chi phí
	6421 × Phòng A × 12 tháng
	G/L Budget Entries được tạo đúng
	

	TC-13-03
	Xuất ngân sách ra Excel
	Bộ BUDGET2027
	File Excel có đúng cấu trúc tài khoản × kỳ
	

	TC-13-04
	Import ngân sách từ Excel
	File đã điền
	Số liệu được nạp đúng; không lỗi dòng
	

	TC-13-05
	Chạy báo cáo so sánh kế hoạch – thực tế
	Tháng có số liệu
	Hiển thị đủ 4 cột: thực tế, ngân sách, chênh lệch, chênh lệch %
	

	TC-13-06
	Lọc báo cáo theo một phòng ban
	DEPARTMENT = Phòng A
	Chỉ hiển thị số liệu của phòng A
	

	TC-13-07
	Khai khoản chi định kỳ (lương) vào dự báo dòng tiền
	500tr/tháng
	Xuất hiện trong Cash Flow Worksheet đúng kỳ
	

	TC-13-08
	Chạy Cash Flow Worksheet 8 tuần
	Có công nợ AR, AP, đơn hàng
	Hiển thị dòng tiền vào ra theo tuần; số dư dự kiến từng tuần
	

	TC-13-09
	Thêm một hoá đơn AR đến hạn và chạy lại dự báo
	Hoá đơn 200tr đến hạn tuần 3
	Dòng tiền vào tuần 3 tăng 200tr
	

	TC-13-10
	Khoá bộ ngân sách sau khi duyệt
	Blocked = Yes
	Không sửa được số ngân sách
	



[bookmark: _Toc240623595]5.14  FI-14 – Đóng sổ kỳ & báo cáo tài chính (Period Close & Financial Reporting)
	Mã quy trình
	FI-14
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán trưởng

	Tần suất
	Hằng tháng; quý; năm
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Kết thúc kỳ kế toán; đến hạn lập báo cáo

	Chứng từ đầu vào
	Toàn bộ chứng từ trong kỳ; biên bản đối chiếu; bảng tính phân bổ và dự phòng
	Chứng từ đầu ra
	Kỳ kế toán đã khoá; bộ báo cáo tài chính VAS; báo cáo kế toán bắt buộc; báo cáo quản trị

	Vai trò tham gia
	Toàn bộ phòng Kế toán theo 6 phần hành · Kế toán trưởng (chịu trách nhiệm cuối cùng) · Ban Giám đốc


[bookmark: _Toc240623596]5.14.1  Hiện trạng (As-Is)
1. Quy trình đóng sổ cuối tháng gồm 10 bước: kiểm tra chứng từ đã đầy đủ và đúng phê duyệt; kiểm tra hạch toán đúng tài khoản và đúng đối tượng; đối chiếu tiền mặt với sổ quỹ; đối chiếu ngân hàng với sao kê; đối chiếu công nợ phải thu và phải trả; đối chiếu nhập – xuất – tồn kho; kiểm tra hoá đơn và thuế GTGT đầu vào đầu ra; kiểm tra chi phí và doanh thu đã ghi nhận đầy đủ; kiểm tra phân bổ chi phí và khấu hao TSCĐ; kiểm tra số dư các tài khoản trước khi kết chuyển.
1. Phân công theo phần hành: Kế toán kho đối chiếu nhập xuất tồn; Kế toán công nợ kiểm tra phải thu phải trả; Kế toán thanh toán kiểm tra tiền mặt, ngân hàng, chứng từ thanh toán; Kế toán giá thành kiểm tra chi phí sản xuất và tính giá thành; Kế toán TSCĐ/chi phí thực hiện khấu hao và phân bổ; Kế toán trưởng tổng hợp số liệu, hạch toán cuối kỳ, lập báo cáo.
1. Kế toán trưởng chịu trách nhiệm cuối cùng; kế toán viên chịu trách nhiệm phần hành được giao.
1. Thời gian hoàn thành báo cáo tháng hiện tại: ngày 10 hằng tháng. Kế toán viên hoàn tất kiểm tra, đối chiếu và cập nhật số liệu theo phần hành trước thời hạn; Kế toán trưởng tổng hợp, thực hiện bút toán cuối kỳ và lập báo cáo, sau đó kiểm tra và phê duyệt báo cáo trước khi phát hành.
1. Khoá sổ sau khi Kế toán trưởng phê duyệt; kỳ đã khoá chỉ mở lại khi có yêu cầu điều chỉnh hợp lệ và được Kế toán trưởng phê duyệt.
1. Bộ báo cáo VAS bắt buộc: Bảng cân đối kế toán, Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh, Báo cáo lưu chuyển tiền tệ, Thuyết minh báo cáo tài chính, sổ sách kế toán liên quan (sổ cái, sổ chi tiết), lập định kỳ quý/năm.
1. Báo cáo bắt buộc giai đoạn 1 còn gồm: Nhật ký chung, Sổ cái tài khoản, Sổ chi tiết tài khoản, Công nợ phải thu, Công nợ phải trả, Nhập – xuất – tồn kho, TSCĐ và khấu hao, Doanh thu, Giá vốn, Chi phí, Thuế GTGT và các báo cáo thuế liên quan, cùng nhóm báo cáo Sở Công Thương (báo cáo mua hàng, bán hàng, sử dụng, sản xuất, nhập khẩu – xuất khẩu, sổ theo dõi hoá chất sử dụng, sổ theo dõi hoá chất bán hàng).
[bookmark: _Toc240623597]5.14.2  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Thiết kế quy trình đóng sổ thành một checklist có thứ tự, có người phụ trách và có bằng chứng hoàn thành cho từng bước. Checklist chi tiết nằm ở bảng 5.14.1 dưới đây.
1. Nguyên tắc thứ tự: (1) chốt dữ liệu vận hành trước – không còn chứng từ chưa post, không còn lệnh sản xuất chưa Finish; (2) đối chiếu các sổ chi tiết với sổ cái; (3) chạy các chương trình cuối kỳ – Adjust Cost, khấu hao, phân bổ, đánh giá lại tỷ giá; (4) kiểm tra số dư và lập báo cáo; (5) khoá kỳ.
1. Mục tiêu rút ngắn thời gian đóng sổ: hiện tại 10–12 ngày. Sau go-live, phần lớn công việc đối chiếu thủ công được thay bằng đối chiếu trên hệ thống, nên thời gian có thể rút ngắn đáng kể. Cần đặt mục tiêu cụ thể và đo sau 3 kỳ đầu.
1. Bộ báo cáo tài chính dựng bằng Financial Reports với Row Definition lấy số theo Account Category/Subcategory. Kiểm tra bộ VAS localization trước khi tự dựng lại.
1. Nhóm báo cáo Sở Công Thương (mua hàng, bán hàng, sử dụng, sản xuất, xuất nhập khẩu, sổ theo dõi hoá chất) là hạng mục DEV đặc thù ngành. Cần thu thập biểu mẫu chính thức sớm để ước lượng.
1. Báo cáo quản trị theo câu 249 (doanh thu, giá vốn – lợi nhuận, công nợ, tồn kho, sản xuất – giá thành, chi phí, dòng tiền, KPI) làm bằng Financial Reports.
[bookmark: _Toc240623598]5.14.3  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Giai đoạn
	Kế toán phần hành
	Kế toán trưởng
	BGĐ
	Hệ thống BC

	1. Chốt dữ liệu
	Rà soát chứng từ chưa post; Finish lệnh sản xuất
	Theo dõi tiến độ
	—
	Danh sách chứng từ Open

	2. Đối chiếu
	Đối chiếu quỹ, ngân hàng, công nợ, kho theo phần hành
	Nhận kết quả đối chiếu
	—
	Báo cáo đối chiếu

	3. Chương trình cuối kỳ
	Chạy Adjust Cost, khấu hao, phân bổ, đánh giá tỷ giá
	Rà soát kết quả
	—
	Bút toán cuối kỳ

	4. Kiểm tra số dư
	Kiểm tra số dư phần hành mình
	Kiểm tra Trial Balance tổng thể
	—
	Trial Balance

	5. Lập báo cáo
	—
	Chạy bộ báo cáo tài chính và quản trị
	—
	Financial Reports

	6. Phê duyệt
	—
	Kiểm tra và phê duyệt báo cáo
	Nhận báo cáo
	—

	7. Khoá kỳ
	—
	Đặt Allow Posting From/To
	—
	Kỳ bị khoá; Change Log ghi vết



[bookmark: _Toc240623599]5.14.4  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Tất cả phần hành
	Rà soát chứng từ chưa post trong kỳ
	Sales Orders / Purchase Orders / Journals lọc trạng thái Open
	Ngày chứng từ thuộc kỳ đang đóng
	Danh sách chứng từ cần xử lý

	2
	Kế toán giá thành
	Kiểm tra và Finish các lệnh sản xuất đã hoàn thành
	Released Production Orders
	Status = Released nhưng đã xong thực tế
	Toàn bộ lệnh đã Finish

	3
	Kế toán thanh toán
	Đối chiếu tồn quỹ tiền mặt với biên bản kiểm quỹ
	Bank Account Ledger Entries lọc CASH
	Số dư cuối kỳ
	Biên bản đối chiếu quỹ

	4
	Kế toán thanh toán
	Hoàn tất đối chiếu ngân hàng và post bảng đối chiếu
	Bank Account Reconciliation
	Chênh lệch = 0
	Posted Bank Reconciliation

	5
	Kế toán công nợ
	Đối chiếu công nợ phải thu và phải trả
	Aged AR · Aged AP · Trial Balance TK 131, 331
	Tổng sổ chi tiết = số dư sổ cái
	Kết quả đối chiếu

	6
	Kế toán kho
	Đối chiếu nhập – xuất – tồn kho
	Inventory Valuation · Trial Balance TK 152–156
	Chênh lệch = 0
	Kết quả đối chiếu kho

	7
	Kế toán thuế
	Kiểm tra hoá đơn và đối chiếu thuế GTGT
	VAT Entries · Trial Balance TK 133, 3331
	Bảng kê thuế = số dư sổ cái
	Bảng kê thuế đã đối chiếu

	8
	Kế toán giá thành
	Chạy điều chỉnh giá vốn
	Adjust Cost – Item Entries
	Post to G/L = Yes
	Giá vốn đã điều chỉnh

	9
	Kế toán giá thành
	Ghi giá trị tồn kho sang sổ cái
	Post Inventory Cost to G/L
	—
	G/L Entry giá trị tồn kho

	10
	Kế toán TSCĐ
	Chạy khấu hao TSCĐ và phân bổ CCDC
	Calculate Depreciation cho sổ VAS và sổ CCDC
	FA Posting Date = cuối kỳ
	Bút toán khấu hao và phân bổ

	11
	Kế toán tổng hợp
	Chạy các bút toán phân bổ định kỳ
	Recurring General Journals
	Kỳ đang đóng
	Bút toán phân bổ chi phí

	12
	Kế toán tổng hợp
	Đánh giá lại tỷ giá cuối kỳ
	Adjust Exchange Rates
	Ngày cuối kỳ; tỷ giá cuối kỳ
	Bút toán chênh lệch tỷ giá

	13
	Kế toán công nợ
	Trích lập hoặc hoàn nhập dự phòng nợ phải thu
	General Journals
	Theo bảng tính dự phòng
	Bút toán dự phòng

	14
	Kế toán tổng hợp
	Kiểm tra bút toán thiếu chiều bắt buộc
	G/L Entries lọc Dimension rỗng
	—
	Danh sách đã xử lý

	15
	Kế toán trưởng
	Kiểm tra Trial Balance và số dư các tài khoản
	Trial Balance · Detail Trial Balance
	Tổng Nợ = Tổng Có; số dư bất thường
	Trial Balance đã rà soát

	16
	Kế toán trưởng
	Chạy bộ báo cáo tài chính
	Financial Reports
	Kỳ báo cáo; so sánh kỳ trước
	Bảng cân đối kế toán, Báo cáo KQKD, Báo cáo LCTT

	17
	Kế toán trưởng
	Chạy các báo cáo kế toán bắt buộc
	Detail Trial Balance · Aged AR/AP · Inventory Valuation · FA Book Value · VAT Statement
	Kỳ báo cáo
	Bộ báo cáo bắt buộc giai đoạn 1

	18
	Kế toán trưởng
	Kiểm tra và phê duyệt báo cáo trước khi phát hành
	(rà soát)
	—
	Báo cáo đã duyệt

	19
	Kế toán trưởng
	Khoá kỳ kế toán
	General Ledger Setup → Allow Posting From/To
	Đặt Allow Posting From = đầu kỳ kế tiếp
	Kỳ đã đóng bị chặn post

	20
	Kế toán trưởng
	Cuối năm: kết chuyển doanh thu và chi phí
	Close Income Statement
	Fiscal Year Ending Date; Retained Earnings Acc.
	Bút toán kết chuyển năm

	21
	Kế toán trưởng
	Cuối năm: đóng năm tài chính
	Accounting Periods → Close Year
	—
	Năm tài chính đã đóng


[bookmark: _Toc240623600]5.14.5  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Trial Balance / Detail Trial Balance
	Chức năng (Form/Page)
	Trial Balance / Detail Trial Balance

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Trial Balance" / "Detail Trial Balance"

	Mô tả (Description)
	Bảng cân đối số phát sinh và sổ chi tiết tài khoản – công cụ kiểm tra chính khi đóng sổ.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Date Filter; G/L Account Filter; Dimension Filters; Show Amounts in LCY

	Kết quả (Output)
	Số dư đầu kỳ, phát sinh, số dư cuối kỳ theo tài khoản

	Phân loại
	STD



(2)  Financial Reports
	Chức năng (Form/Page)
	Financial Reports

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Financial Reports"

	Mô tả (Description)
	Công cụ dựng báo cáo tài chính và quản trị: Row Definition + Column Definition.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Row Definition Name; Column Definition Name; Date Filter; Dimension Filters; Budget Filter

	Kết quả (Output)
	Bảng cân đối kế toán, Báo cáo KQKD, Báo cáo LCTT, báo cáo quản trị

	Phân loại
	CFG



(3)  Row Definitions
	Chức năng (Form/Page)
	Row Definitions

	Đường dẫn (Navigation)
	Financial Reports → Edit Row Definition

	Mô tả (Description)
	Định nghĩa các dòng chỉ tiêu của báo cáo và cách lấy số.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Row No.; Description; Totaling Type (Posting Accounts / Total Accounts / Formula / Account Category); Totaling; Show; Bold

	Kết quả (Output)
	Cấu trúc dòng của báo cáo tài chính

	Phân loại
	CFG



(4)  Column Definitions
	Chức năng (Form/Page)
	Column Definitions

	Đường dẫn (Navigation)
	Financial Reports → Edit Column Definition

	Mô tả (Description)
	Định nghĩa các cột: kỳ này, kỳ trước, luỹ kế, ngân sách, chênh lệch.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Column No.; Column Header; Column Type (Net Change / Balance at Date / Budget / Formula); Comparison Date Formula

	Kết quả (Output)
	Cấu trúc cột của báo cáo

	Phân loại
	CFG



(5)  Accounting Periods – Close Year
	Chức năng (Form/Page)
	Accounting Periods – Close Year

	Đường dẫn (Navigation)
	Accounting Periods → Close Year

	Mô tả (Description)
	Đóng năm tài chính. Sau khi đóng, các kỳ trong năm được đánh dấu Closed và Date Locked.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Fiscal Year; Closed; Date Locked

	Kết quả (Output)
	Năm tài chính đã đóng

	Phân loại
	STD



(6)  Close Income Statement
	Chức năng (Form/Page)
	Close Income Statement

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Close Income Statement"

	Mô tả (Description)
	Kết chuyển doanh thu và chi phí cuối năm sang lợi nhuận chưa phân phối.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Fiscal Year Ending Date; Gen. Journal Template/Batch; Document No.; Retained Earnings Acc.; Close by Dimensions

	Kết quả (Output)
	Bút toán kết chuyển năm

	Phân loại
	STD



(7)  Change Log Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Change Log Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Change Log Entries"

	Mô tả (Description)
	Nhật ký hệ thống ghi lại mọi thao tác mở/đóng kỳ và các thay đổi quan trọng – đáp ứng yêu cầu ở câu 213.

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Date and Time; User ID; Table Caption; Field Caption; Old Value; New Value

	Kết quả (Output)
	Dấu vết thao tác mở/đóng kỳ

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc240623601]5.14.6  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01
	Không đóng sổ khi còn chứng từ trong kỳ chưa post
	Bước 1 của checklist; lọc chứng từ trạng thái Open có ngày thuộc kỳ đang đóng
	CFG

	BR-02
	Không đóng sổ khi còn lệnh sản xuất đã hoàn thành thực tế mà chưa Finish
	Bước 2; chi phí treo ở sản phẩm dở dang làm sai giá thành và giá vốn
	CFG

	BR-03
	Phải chạy Adjust Cost – Item Entries trước khi lập báo cáo
	Bước 8; không chạy thì giá vốn và giá trị tồn kho đều sai
	STD

	BR-04
	Mọi sổ chi tiết phải khớp sổ cái trước khi lập báo cáo
	Đối chiếu quỹ, ngân hàng, công nợ, kho, thuế, TSCĐ – các bước 3 đến 7
	CFG

	BR-05
	Khấu hao, phân bổ và đánh giá lại tỷ giá phải chạy đủ trong kỳ
	Các bước 10 đến 12; bỏ sót làm sai chi phí kỳ
	CFG

	BR-06
	Kế toán trưởng phê duyệt báo cáo trước khi phát hành
	Bước 18; quy trình kiểm soát
	WKA

	BR-07
	Khoá kỳ ngay sau khi phê duyệt báo cáo
	Bước 19; Allow Posting From/To (nguyên tắc DP-07)
	CFG

	BR-08
	Mở lại kỳ đã khoá phải có phê duyệt của Kế toán trưởng và để lại dấu vết
	Change Log cho General Ledger Setup (câu 213)
	CFG

	BR-09
	Kết chuyển doanh thu chi phí chỉ chạy cuối năm tài chính
	Close Income Statement; không chạy hằng tháng
	STD

	BR-10
	Báo cáo tài chính phải tuân thủ VAS và Thông tư 99/2025/TT-BTC
	Row Definition lấy số theo Account Category/Subcategory
	CFG

	BR-11
	Mỗi bước đóng sổ phải có người phụ trách và bằng chứng hoàn thành
	Checklist 7.14.1; lưu kèm hồ sơ đóng sổ hằng tháng
	WKA


[bookmark: _Toc240623602]5.14.7  Xử lý ngoại lệ (Exception Handling)
	Mã
	Tình huống
	Cách xử lý
	Người xử lý

	EX-01
	Chứng từ về muộn sau khi đã khoá kỳ
	Nếu không trọng yếu: hạch toán vào kỳ hiện tại với Document Date là ngày chứng từ gốc. Nếu trọng yếu: Kế toán trưởng duyệt mở lại kỳ, điều chỉnh, khoá lại và lập lại báo cáo
	Kế toán trưởng

	EX-02
	Phát hiện sai sót sau khi đã phát hành báo cáo
	Đánh giá mức trọng yếu; nếu trọng yếu thì điều chỉnh và phát hành lại báo cáo có ghi chú; nếu không thì điều chỉnh ở kỳ hiện tại
	Kế toán trưởng + BGĐ

	EX-03
	Sổ chi tiết không khớp sổ cái
	Không được lập báo cáo cho đến khi tìm ra nguyên nhân. Nguyên nhân thường gặp: có bút toán tay vào tài khoản đối tượng, hoặc chưa chạy Post Inventory Cost to G/L
	Kế toán trưởng

	EX-04
	Không kịp thời hạn báo cáo do sao kê ngân hàng về muộn
	Đóng sổ với ghi chú chưa hoàn tất đối chiếu ngân hàng; hoàn tất ngay khi có sao kê; nếu chênh lệch trọng yếu thì điều chỉnh
	Kế toán trưởng

	EX-05
	Adjust Cost chạy quá lâu, ảnh hưởng tiến độ đóng sổ
	Bật Automatic Cost Adjustment để giảm khối lượng dồn cuối kỳ; chạy Adjust Cost ngoài giờ trước ngày đóng sổ
	Consultant + Kế toán giá thành

	EX-06
	Kế toán phụ trách một phần hành vắng mặt
	Checklist phải khai người thay thế cho từng bước; Kế toán trưởng phân công lại
	Kế toán trưởng

	EX-07
	Kiểm toán yêu cầu điều chỉnh sau khi đã khoá năm
	Kế toán trưởng duyệt mở kỳ điều chỉnh; hạch toán bút toán kiểm toán có Reason Code riêng; lập lại báo cáo năm
	Kế toán trưởng + BGĐ


[bookmark: _Toc240623603]5.14.8  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Bảng cân đối kế toán
	Financial Reports (Row Definition theo Account Category)
	CFG/DEV
	Bắt buộc theo VAS (câu 242, 243)

	Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh
	Financial Reports
	CFG/DEV
	Bắt buộc theo VAS

	Báo cáo lưu chuyển tiền tệ
	Financial Reports · Cash Flow
	CFG/DEV
	Bắt buộc theo VAS; phương pháp trực tiếp hay gián tiếp cần chốt

	Thuyết minh báo cáo tài chính
	(lập ngoài BC từ dữ liệu xuất ra)
	WKA
	Phần thuyết minh không tự sinh được

	Nhật ký chung
	G/L Register · Detail Trial Balance
	CFG/DEV
	Bắt buộc giai đoạn 1

	Sổ cái tài khoản
	Trial Balance · G/L Entries theo tài khoản
	CFG/DEV
	Bắt buộc giai đoạn 1

	Sổ chi tiết tài khoản
	Detail Trial Balance với bộ lọc chiều
	CFG/DEV
	Bắt buộc giai đoạn 1

	Báo cáo Sở Công Thương – mua hàng, bán hàng, sử dụng, sản xuất, XNK
	(chưa có trên BC)
	DEV
	Đặc thù ngành hoá chất – cần biểu mẫu chính thức (câu 243)

	Sổ theo dõi hoá chất sử dụng / hoá chất bán hàng
	(chưa có trên BC)
	DEV
	Đặc thù ngành hoá chất – cần biểu mẫu chính thức (câu 243)

	Bộ hồ sơ đóng sổ hằng tháng
	(tập hợp các báo cáo và biên bản đối chiếu)
	WKA
	Lưu trữ theo quy định


[bookmark: _Toc240623604]5.14.9  Kịch bản kiểm thử (UAT Test Script)
Người kiểm thử điền cột "Kết quả thực tế" và "Pass/Fail" khi chạy trên môi trường Sandbox/UAT.
	Mã TC
	Bước kiểm thử
	Dữ liệu test
	Kết quả mong đợi
	Pass/Fail

	TC-14-01
	Lọc chứng từ chưa post trong kỳ
	Kỳ đang đóng
	Ra đúng danh sách cần xử lý
	

	TC-14-02
	Đối chiếu Aged AR với số dư TK 131
	Cuối kỳ
	Chênh lệch = 0
	

	TC-14-03
	Đối chiếu Aged AP với số dư TK 331
	Cuối kỳ
	Chênh lệch = 0
	

	TC-14-04
	Đối chiếu Inventory Valuation với TK 152–156
	Sau Adjust Cost
	Chênh lệch = 0
	

	TC-14-05
	Đối chiếu bảng kê thuế với TK 133 và 3331
	Cuối kỳ
	Chênh lệch = 0
	

	TC-14-06
	Chạy đủ chuỗi chương trình cuối kỳ
	Adjust Cost → Post Inv. Cost → Khấu hao → Phân bổ → Tỷ giá
	Tất cả chạy thành công, không lỗi
	

	TC-14-07
	Chạy Trial Balance
	Cuối kỳ
	Tổng Nợ = Tổng Có
	

	TC-14-08
	Chạy Bảng cân đối kế toán
	Cuối kỳ
	Tài sản = Nguồn vốn; các chỉ tiêu đúng vị trí theo VAS
	

	TC-14-09
	Chạy Báo cáo kết quả kinh doanh
	Cuối kỳ
	Lợi nhuận khớp chênh lệch doanh thu – chi phí trên Trial Balance
	

	TC-14-10
	Khoá kỳ và thử post vào kỳ đã khoá
	Allow Posting From = 01 kỳ sau
	BC báo lỗi và không cho post
	

	TC-14-11
	Kế toán trưởng mở lại kỳ, kiểm tra Change Log
	Đổi Allow Posting From
	Change Log ghi người, thời điểm, giá trị cũ và mới
	

	TC-14-12
	Chạy lại báo cáo kỳ đã đóng
	Kỳ trước
	Ra đúng số liệu như lần chạy đầu
	

	TC-14-13
	Chạy Close Income Statement cuối năm
	Năm tài chính
	Tài khoản doanh thu và chi phí về 0; lợi nhuận chuyển sang 421
	

	TC-14-14
	Đo thời gian hoàn thành đóng sổ kỳ đầu tiên
	Kỳ sau go-live
	Ghi nhận số ngày thực tế để so với mục tiêu
	



[bookmark: _Toc240623605]6.  Báo cáo & KPI module Kế toán tài chính
[bookmark: _Toc240623606]6.1  Danh mục báo cáo
[bookmark: _Toc240623607]6.1.1  Báo cáo tài chính bắt buộc theo VAS 
	Mã
	Tên báo cáo
	Nguồn trên BC
	Kỳ
	Người dùng
	Nhãn

	RP-01
	Bảng cân đối kế toán
	Financial Reports – Row Definition theo Account Category
	Tháng/Quý/Năm
	KTT, BGĐ, cơ quan thuế
	CFG/DEV

	RP-02
	Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh
	Financial Reports
	Tháng/Quý/Năm
	KTT, BGĐ, cơ quan thuế
	CFG/DEV

	RP-03
	Báo cáo lưu chuyển tiền tệ
	Financial Reports (cần chốt phương pháp trực tiếp hay gián tiếp)
	Quý/Năm
	KTT, BGĐ, cơ quan thuế
	CFG/DEV

	RP-04
	Thuyết minh báo cáo tài chính
	Lập ngoài BC từ dữ liệu xuất ra
	Quý/Năm
	KTT, cơ quan thuế
	WKA


[bookmark: _Toc240623608]6.1.2  Báo cáo kế toán bắt buộc 
	Mã
	Tên báo cáo
	Nguồn trên BC
	Kỳ
	Người dùng
	Nhãn

	RP-05
	Nhật ký chung
	G/L Register · Detail Trial Balance
	Tháng
	KTT, kiểm toán
	CFG/DEV

	RP-06
	Sổ cái tài khoản
	Trial Balance · G/L Entries theo tài khoản
	Tháng
	Kế toán tổng hợp, KTT
	CFG/DEV

	RP-07
	Sổ chi tiết tài khoản
	Detail Trial Balance với bộ lọc chiều
	Tháng
	Kế toán phần hành
	CFG/DEV

	RP-08
	Báo cáo công nợ phải thu
	Aged Accounts Receivable · Customer – Balance to Date
	Tuần/Tháng
	Kế toán công nợ, PKD, BGĐ
	STD

	RP-09
	Báo cáo công nợ phải trả
	Aged Accounts Payable · Vendor – Balance to Date
	Tuần/Tháng
	Kế toán công nợ, PVT, BGĐ
	STD

	RP-10
	Báo cáo nhập – xuất – tồn kho
	Inventory Valuation · Item Ledger Entries
	Tháng
	Kế toán kho, Kho, BGĐ
	CFG/DEV

	RP-11
	Báo cáo tài sản cố định và khấu hao
	Fixed Asset – Book Value 01/02 · FA – Analysis
	Tháng/Năm
	Kế toán TSCĐ, KTT
	STD

	RP-12
	Báo cáo doanh thu
	Financial Reports · Customer/Item Sales Statistics
	Tháng
	KTT, PKD, BGĐ
	STD/CFG

	RP-13
	Báo cáo giá vốn
	Value Entries · Financial Reports
	Tháng
	Kế toán giá thành, KTT
	STD/CFG

	RP-14
	Báo cáo chi phí
	Financial Reports lọc theo chiều DEPARTMENT
	Tháng
	KTT, trưởng phòng ban, BGĐ
	CFG

	RP-15
	Báo cáo thuế GTGT đầu ra
	VAT Entries lọc Type = Sale · VAT Statement
	Tháng/Quý
	Kế toán thuế
	STD/DEV

	RP-16
	Báo cáo thuế GTGT đầu vào
	VAT Entries lọc Type = Purchase · VAT Statement
	Tháng/Quý
	Kế toán thuế
	STD/DEV

	RP-17
	Tờ khai thuế GTGT
	VAT Statement
	Tháng/Quý
	Kế toán thuế, cơ quan thuế
	CFG/DEV


[bookmark: _Toc240623609]6.1.3  Báo cáo chuyên ngành Sở Công Thương  – hạng mục DEV
	Mã
	Tên báo cáo
	Nguồn dữ liệu trên BC
	Kỳ
	Nhãn

	RP-18
	Báo cáo mua hàng (hoá chất)
	Purchase Invoice/Receipt + Item Ledger Entry, lọc nhóm hàng hoá chất
	Theo quy định
	DEV

	RP-19
	Báo cáo bán hàng (hoá chất)
	Sales Invoice/Shipment + Item Ledger Entry
	Theo quy định
	DEV

	RP-20
	Báo cáo sử dụng (hoá chất)
	Consumption Journal + Item Ledger Entry
	Theo quy định
	DEV

	RP-21
	Báo cáo sản xuất
	Output Journal + Finished Production Orders
	Theo quy định
	DEV

	RP-22
	Báo cáo nhập khẩu – xuất khẩu
	Purchase/Sales với đối tác nước ngoài
	Theo quy định
	DEV

	RP-23
	Sổ theo dõi hoá chất sử dụng
	Item Ledger Entry theo lô, lọc nhóm hoá chất
	Liên tục
	DEV

	RP-24
	Sổ theo dõi hoá chất bán hàng
	Item Ledger Entry theo lô và khách hàng
	Liên tục
	DEV


[bookmark: _Toc240623610]6.1.4  Báo cáo quản trị 
	Mã
	Tên báo cáo
	Nội dung
	Nguồn trên BC
	Nhãn

	RP-25
	Doanh thu – bán hàng
	Doanh thu theo khách hàng, sản phẩm, đơn hàng
	Financial Reports + chiều CUSTGROUP, PRODUCT
	CFG

	RP-26
	Giá vốn – lợi nhuận
	Giá vốn, lãi gộp, biên lợi nhuận theo sản phẩm và đơn hàng
	Value Entries + Financial Reports
	DEV/EXT

	RP-27
	Công nợ
	Phải thu, phải trả, tuổi nợ, tình trạng thanh toán
	Aged AR/AP
	STD

	RP-28
	Tồn kho
	Nhập xuất tồn, giá trị tồn kho, hàng chậm luân chuyển
	Inventory Valuation · Item Age Composition
	STD/CFG

	RP-29
	Sản xuất – giá thành
	Tiến độ sản xuất, chi phí và giá thành sản phẩm
	Production Order Statistics · Cost Shares Breakdown
	STD

	RP-30
	Chi phí theo phòng ban
	Chi phí theo phòng ban, khoản mục; so sánh kế hoạch – thực tế
	Financial Reports + chiều DEPARTMENT + Budget
	CFG

	RP-31
	Dòng tiền
	Theo dõi thu – chi; dự báo dòng tiền
	Cash Flow Worksheet · Cash Flow Forecast Chart
	CFG

	RP-32
	KPI quản trị
	Hiệu quả hoạt động các phòng ban
	dữ liệu BC
	EXT

	RP-33
	Báo cáo kế hoạch so sánh thực tế
	Ngân sách vs thực tế theo tài khoản và chiều
	Financial Reports với cột Budget
	CFG

	RP-34
	Phân tích doanh thu – lợi nhuận theo sản phẩm/khách hàng/khu vực
	Phân tích đa chiều
	Analysis by Dimensions
	EXT

	RP-35
	Tồn kho tối ưu, hiệu quả sản xuất
	Phân tích chuyên sâu
	
	EXT



[bookmark: _Toc240623611]6.2  Bộ chỉ tiêu KPI của module
	Mã
	Chỉ tiêu
	Cách tính / Nguồn dữ liệu
	Mục tiêu
	Tần suất
	Người theo dõi

	KPI-01
	Số ngày hoàn thành báo cáo tháng
	Ngày phát hành báo cáo trừ ngày cuối kỳ
	Hiện tại 10–12 ngày → mục tiêu ________
	Tháng
	Kế toán trưởng

	KPI-02
	Số ngày thu tiền bình quân (DSO)
	Số dư phải thu bình quân ÷ doanh thu bình quân ngày
	________ ngày
	Tháng
	Kế toán công nợ

	KPI-03
	Tỷ lệ nợ quá hạn trên tổng phải thu
	Nợ quá hạn ÷ tổng phải thu, từ Aged AR
	________ %
	Tuần
	Kế toán công nợ

	KPI-04
	Tỷ lệ thanh toán NCC đúng hạn
	Số khoản trả đúng hạn ÷ tổng số khoản đến hạn
	≥ ________ %
	Tháng
	Kế toán công nợ

	KPI-05
	Chênh lệch tồn quỹ tiền mặt
	Tồn quỹ sổ trừ tồn quỹ thực tế
	= 0
	Tháng
	Thủ quỹ + Kế toán thanh toán

	KPI-06
	Số ngày hoàn thành đối chiếu ngân hàng
	Ngày post bảng đối chiếu trừ ngày nhận sao kê
	≤ ________ ngày
	Tháng
	Kế toán thanh toán

	KPI-07
	Số giao dịch ngân hàng chênh lệch chưa xử lý
	Đếm dòng chưa khớp trong Bank Reconciliation
	= 0 cuối kỳ
	Tháng
	Kế toán thanh toán

	KPI-08
	Chênh lệch sổ chi tiết với sổ cái
	Aged AR vs TK 131; Aged AP vs TK 331; Inventory Valuation vs TK 152–156
	= 0
	Tháng
	Kế toán trưởng

	KPI-09
	Tỷ lệ chứng từ có đủ chiều bắt buộc
	Số G/L Entry có đủ chiều ÷ tổng G/L Entry
	100 %
	Tháng
	Kế toán tổng hợp

	KPI-10
	Số bút toán tay mỗi tháng
	Đếm G/L Register có Source Code = General Journal
	Giảm dần sau go-live
	Tháng
	Kế toán trưởng

	KPI-11
	Số bút toán phải đảo do sai
	Đếm Reverse Transaction
	Giảm dần
	Tháng
	Kế toán trưởng

	KPI-12
	Số lần mở lại kỳ đã khoá
	Đếm Change Log Entries trên trường Allow Posting From
	≤ ________ lần/năm
	Quý
	Kế toán trưởng

	KPI-13
	Tỷ lệ khách hàng ký xác nhận đối chiếu công nợ
	Số khách đã ký ÷ số khách có số dư
	≥ ________ %
	Tháng
	Kế toán công nợ

	KPI-14
	Chênh lệch thực tế so với ngân sách theo phòng ban
	Từ Financial Report Budget vs Actual
	Trong ngưỡng ________ %
	Tháng 
	Kế toán trưởng + trưởng phòng

	KPI-15
	Độ chính xác dự báo dòng tiền
	Chênh lệch giữa dự báo và thực tế tuần
	Trong ngưỡng ________ %
	Tuần
	Kế toán trưởng

	KPI-16
	Số hoá đơn điện tử phát hành lỗi phải điều chỉnh
	Đếm hoá đơn điều chỉnh ÷ tổng hoá đơn phát hành
	≤ ________ %
	Tháng
	Kế toán thuế

	KPI-17
	Số lệnh sản xuất chưa Finish tại thời điểm đóng sổ
	Đếm Released Production Orders đã hoàn thành thực tế
	= 0
	Tháng
	Kế toán giá thành


[bookmark: _Toc240623612]7.  Điểm tích hợp của module Kế toán tài chính
[bookmark: _Toc240623613]7.1  Bản đồ tích hợp
Module Kế toán tài chính nhận dữ liệu từ mọi module vận hành và gửi dữ liệu ra hai hệ thống bên ngoài.
	Mã
	Chiều
	Đối tượng
	Dữ liệu trao đổi
	Cơ chế
	Tần suất
	Nhãn

	IN-01
	Vào
	Module Bán hàng
	Bút toán doanh thu, giá vốn, phải thu, thuế đầu ra khi post Sales Shipment và Sales Invoice
	Nội bộ BC – tự động khi post
	Thời gian thực
	STD

	IN-02
	Vào
	Module Mua hàng
	Bút toán tồn kho, phải trả, thuế đầu vào khi post Purchase Receipt và Purchase Invoice
	Nội bộ BC – tự động khi post
	Thời gian thực
	STD

	IN-03
	Vào
	Module Kho
	Bút toán điều chỉnh tồn kho, chuyển kho, kiểm kê, đánh giá lại
	Nội bộ BC – tự động khi post
	Thời gian thực
	STD

	IN-04
	Vào
	Module Sản xuất
	Chi phí NVL, nhân công, máy; nhập kho thành phẩm; chênh lệch giá thành
	Nội bộ BC – tự động khi post
	Thời gian thực
	STD

	IN-05
	Vào
	Module Chất lượng
	Bút toán hàng huỷ, giảm giá trị tồn kho khi xử lý hàng không phù hợp
	Nội bộ BC – tự động khi post
	Khi phát sinh
	STD

	OUT-01
	Ra
	Hệ thống hoá đơn điện tử
	Dữ liệu hoá đơn bán hàng để phát hành
	API – theo phạm vi hợp đồng
	Thời gian thực khi post hoá đơn
	DEV/EXT

	OUT-02
	Vào
	Hệ thống hoá đơn điện tử
	Số hoá đơn, ký hiệu, mã tra cứu, file PDF/XML
	API trả về
	Thời gian thực
	DEV/EXT


[bookmark: _Toc240623614]8.  Phân quyền module Kế toán tài chính
[bookmark: _Toc240623615]8.1  Ma trận quyền theo chức năng
Ký hiệu: X = có quyền · D = có quyền nhưng phải qua phê duyệt · R = chỉ xem (read-only) · (trống) = không có quyền.
	Chức năng
	KT trưởng
	KT tổng hợp
	KT công nợ
	KT thanh toán
	Thủ quỹ
	KT kho
	KT giá thành
	KT TSCĐ
	KT thuế
	BGĐ

	Sổ cái & chiều phân tích

	Sửa Chart of Accounts
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sửa Allow Posting From/To (khoá/mở kỳ)
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sửa Dimension và Dimension Value
	X
	D
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nhập bút toán tổng hợp
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	Post bút toán tổng hợp
	X
	D
	
	
	
	
	
	
	
	

	Đảo bút toán (Reverse Transaction)
	X
	D
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tiền mặt & ngân hàng

	Lập phiếu thu / phiếu chi
	X
	
	R
	X
	R
	
	
	
	
	

	Post phiếu thu / phiếu chi
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	Xem sổ quỹ tiền mặt
	X
	R
	R
	X
	R
	
	
	
	
	R

	Lập uỷ nhiệm chi và chuyển khoản
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	Đối chiếu ngân hàng
	X
	R
	
	X
	
	
	
	
	
	

	Post bảng đối chiếu ngân hàng
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	Công nợ phải thu

	Sửa Credit Limit của khách hàng
	X
	
	D
	
	
	
	
	
	
	X

	Đặt / bỏ Blocked trên Customer Card
	X
	
	D
	
	
	
	
	
	
	X

	Chạy và phát hành thư nhắc nợ
	X
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	Apply / Unapply khoản thu
	X
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	

	Hạch toán xoá nợ
	X
	
	D
	
	
	
	
	
	
	X

	Hạch toán trích lập dự phòng
	X
	D
	
	
	
	
	
	
	
	

	Công nợ phải trả

	Chạy Suggest Vendor Payments
	X
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	

	Gửi yêu cầu phê duyệt thanh toán
	X
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	

	Phê duyệt đề nghị thanh toán
	D
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	Đặt On Hold cho hoá đơn NCC
	X
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	Bù trừ công nợ KH – NCC
	X
	
	D
	
	
	
	
	
	
	

	Ngoại tệ

	Cập nhật tỷ giá
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chạy đánh giá lại tỷ giá
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tài sản cố định & CCDC

	Tạo và sửa thẻ TSCĐ / CCDC
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	Chạy khấu hao và phân bổ
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	Post thanh lý TSCĐ
	X
	
	
	
	
	
	
	D
	
	

	Điều chuyển TSCĐ giữa bộ phận
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	Thuế & hoá đơn

	Sửa VAT Posting Setup
	X
	
	
	
	
	
	
	
	D
	

	Phát hành hoá đơn điện tử
	X
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	Lập hoá đơn điều chỉnh / Credit Memo
	X
	
	D
	
	
	
	
	
	X
	

	Chạy và nộp tờ khai thuế
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	Kho & giá thành

	Chạy Adjust Cost – Item Entries
	X
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	Chạy Post Inventory Cost to G/L
	X
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	

	Hạch toán điều chỉnh tồn kho
	X
	
	
	
	
	D
	
	
	
	

	Ngân sách & báo cáo

	Nhập và import ngân sách
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	R

	Chạy báo cáo tài chính
	X
	X
	R
	R
	
	R
	R
	R
	R
	R

	Phát hành báo cáo tài chính
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Xem báo cáo quản trị toàn công ty
	X
	R
	
	
	
	
	
	
	
	X


[bookmark: _Toc240623616]8.2  Yêu cầu bảo mật thông tin nhạy cảm
	Thông tin nhạy cảm
	Ai được xem
	Cơ chế kiểm soát trên BC
	Nhãn

	Toàn bộ số liệu tài chính công ty
	Kế toán trưởng, Ban Giám đốc
	Permission Set theo vai trò; các phòng ban chỉ xem báo cáo phần của mình qua bộ lọc chiều
	CFG

	Số dư tiền và dòng tiền
	Kế toán trưởng, Kế toán thanh toán, BGĐ
	Giới hạn quyền trên Bank Account và Cash Flow Forecast
	CFG

	Hạn mức tín dụng của khách hàng
	Kế toán trưởng, Kế toán công nợ, BGĐ, PKD (chỉ xem)
	Field-level permission trên Customer Card; Change Log cho trường Credit Limit
	CFG

	Giá vốn và biên lợi nhuận theo sản phẩm
	Kế toán trưởng, Kế toán giá thành, BGĐ
	Hạn chế quyền xem Value Entries và báo cáo giá vốn với các vai trò khác
	CFG

	Lương và chi phí nhân sự
	Kế toán trưởng, BGĐ
	Hạch toán tổng hợp; không chi tiết theo cá nhân trên BC
	CFG

	Thông tin nhà cung cấp và giá mua
	Kế toán trưởng, Kế toán công nợ, PVT
	Permission Set; PKD không xem được giá mua
	CFG

	Ngân sách các phòng ban
	Kế toán trưởng, BGĐ, trưởng phòng (chỉ phần của mình)
	Bộ lọc chiều DEPARTMENT trên Financial Reports
	CFG


[bookmark: _Toc240623617]9.  Phụ lục (Appendices)
[bookmark: _Toc240623618]Từ điển thuật ngữ (Glossary)
Dùng bảng này khi đọc tài liệu hoặc khi ngồi trước giao diện BC mà không hiểu một thuật ngữ.
	Thuật ngữ trên BC
	Tiếng Việt
	Giải thích ngắn

	Account Category / Subcategory
	Nhóm phân loại tài khoản
	Quyết định tài khoản xuất hiện ở dòng nào trên Bảng cân đối kế toán và Báo cáo KQKD.

	Adjust Cost – Item Entries
	Điều chỉnh giá vốn
	Chương trình bắt buộc chạy trước khi đóng sổ để giá vốn và giá trị tồn kho chính xác.

	Adjust Exchange Rates
	Đánh giá lại tỷ giá
	Chương trình tính lại số dư ngoại tệ theo tỷ giá cuối kỳ và sinh bút toán chênh lệch.

	Aged Accounts Payable
	Bảng tuổi nợ phải trả
	Cơ sở lập kế hoạch thanh toán nhà cung cấp.

	Aged Accounts Receivable
	Bảng tuổi nợ phải thu
	Chọn được tính tuổi theo ngày đến hạn hoặc ngày chứng từ.

	Allocation
	Phân bổ
	Chức năng trên General Journal tách một khoản chi phí thành nhiều dòng theo tỷ lệ và chiều.

	Allow Posting From / To
	Khoảng thời gian được hạch toán
	Cơ chế khoá kỳ mềm. Đặt ở General Ledger Setup và User Setup.

	Apply Entries
	Đối trừ công nợ
	Gắn khoản thu/chi với hoá đơn cụ thể. Không apply thì tuổi nợ sai.

	Approval Workflow
	Luồng phê duyệt
	Cơ chế gửi yêu cầu duyệt, khoá chứng từ trong lúc chờ và lưu vết phê duyệt.

	Available Inventory
	Tồn khả dụng
	Tồn thực có trừ phần đã cam kết/giữ cho chứng từ khác.

	Bank Account (trên BC)
	Tài khoản tiền
	Bao gồm cả quỹ tiền mặt và tài khoản ngân hàng. Mỗi tài khoản có sổ chi tiết riêng.

	Bank Account Reconciliation
	Đối chiếu ngân hàng
	Màn hình khớp sao kê với sổ kế toán; có chức năng khớp tự động.

	Cash Flow Forecast
	Dự báo dòng tiền
	Tổng hợp dòng tiền dự kiến từ công nợ, đơn hàng, ngân sách và các khoản thủ công.

	Change Log
	Nhật ký thay đổi
	Ghi lại ai sửa trường nào, từ giá trị nào sang giá trị nào, lúc nào.

	Chart of Accounts
	Hệ thống tài khoản
	Danh sách tài khoản kế toán trên BC.

	Close Income Statement
	Kết chuyển cuối năm
	Chương trình kết chuyển doanh thu và chi phí sang lợi nhuận chưa phân phối.

	Credit Limit (LCY)
	Hạn mức tín dụng
	Ngưỡng dư nợ tối đa của một khách hàng. BC cảnh báo hoặc chặn khi vượt.

	Cust./Vendor Ledger Entry
	Sổ chi tiết công nợ
	Mỗi hoá đơn, mỗi lần thu chi là một dòng có ngày đến hạn và số còn lại.

	Deferral Template / Schedule
	Mẫu và lịch phân bổ
	Công cụ phân bổ chi phí trả trước qua nhiều kỳ.

	Depreciation Book
	Sổ khấu hao
	Quy tắc tính khấu hao. Một tài sản có thể gắn nhiều sổ (VAS, thuế, quản trị).

	Dimension
	Chiều phân tích
	Nhãn gắn vào chứng từ để phân tích (phòng ban, kho, nhóm sản phẩm...). Thay cho việc mở thêm tài khoản kế toán.

	Direct Posting
	Cho phép hạch toán trực tiếp
	Đặt No cho tài khoản có sổ chi tiết riêng để buộc mọi bút toán đi qua chứng từ.

	FA Ledger Entry
	Sổ chi tiết tài sản
	Toàn bộ lịch sử một tài sản: ghi tăng, khấu hao, nâng cấp, thanh lý.

	FEFO
	Hết hạn trước – xuất trước
	First Expired First Out.

	FIFO
	Nhập trước – xuất trước
	First In First Out. Nguyên tắc BTChem đang áp dụng.

	Financial Reports (Account Schedules)
	Báo cáo tài chính tuỳ biến
	Công cụ dựng báo cáo bằng Row Definition và Column Definition, không cần lập trình.

	G/L Budget
	Ngân sách sổ cái
	Bảng số kế hoạch theo tài khoản × kỳ × chiều. Xuất/nhập được qua Excel.

	G/L Entry
	Sổ cái
	Bút toán kế toán được sinh ra khi post chứng từ.

	G/L Register
	Nhật ký lần post
	Mỗi lần post là một Register. Từ đây chạy được Reverse Transaction.

	Item Ledger Entry
	Sổ chi tiết hàng tồn kho
	Mỗi lần nhập/xuất kho là một dòng. Nguồn số liệu tồn kho và truy xuất lô.

	Item Tracing
	Truy xuất lô
	Truy 2 chiều: lô NVL → lô thành phẩm → khách hàng, và ngược lại.

	Item Tracking Lines
	Dòng theo vết lô/serial
	Nơi khai số lô khi nhập/xuất kho.

	Location
	Kho / địa điểm
	Mỗi kho, mỗi xưởng là một Location.

	Lot No.
	Số lô / mã lô
	Định danh một lô. Gắn với ngày sản xuất/nhập và hạn dùng.

	Maintenance Ledger Entry
	Sổ chi phí sửa chữa
	Ghi chi phí sửa chữa tài sản, tách riêng khỏi nguyên giá.

	No. Series
	Bộ đánh số chứng từ
	Quy tắc sinh số tự động cho chứng từ, tránh trùng và tránh nhập tay.

	Payment Terms
	Điều khoản thanh toán
	Quyết định ngày đến hạn của hoá đơn. Không nhập Due Date bằng tay.

	Post / Posting
	Ghi sổ
	Hành động chốt chứng từ. Không thể hoàn tác. Chỉ đảo bằng chứng từ khác.

	Posting Group
	Nhóm hạch toán
	Quyết định chứng từ sẽ ghi vào tài khoản kế toán nào.

	Posting Preview
	Xem trước bút toán
	Xem bút toán sẽ sinh ra mà không post thật. Công cụ học tập tốt nhất cho người mới.

	Release
	Chốt / ký duyệt chứng từ
	Sau khi Release, chứng từ bị khoá sửa và bước tiếp theo mới xử lý được.

	Reminder
	Thư nhắc nợ
	Sinh hàng loạt cho khách quá hạn theo nhiều cấp.

	Reopen
	Mở lại chứng từ để sửa
	Ngược lại của Release. Nên hạn chế quyền.

	Reverse Transaction
	Đảo bút toán
	Cách sửa sai đúng chuẩn trên BC. Không xoá, không sửa bút toán đã post.

	Suggest Vendor Payments
	Đề xuất thanh toán
	Tự lọc hoá đơn đến hạn và điền vào Payment Journal theo ngày đến hạn và dòng tiền khả dụng.

	Tell Me (Alt+Q)
	Tìm nhanh chức năng
	Cách nhanh nhất để mở bất kỳ trang nào trên BC.

	Trial Balance
	Bảng cân đối số phát sinh
	Công cụ kiểm tra chính khi đóng sổ.

	Value Entry
	Sổ chi tiết giá trị hàng tồn kho
	Nơi ghi giá vốn và các điều chỉnh giá trị tồn kho.

	VAT Entry
	Sổ chi tiết thuế
	Nguồn của mọi bảng kê thuế và tờ khai.

	VAT Posting Setup
	Ma trận thuế
	Giao của nhóm thuế đối tác và nhóm thuế hàng hoá, chứa thuế suất và tài khoản.

	Workflow / Approval
	Luồng phê duyệt
	Cơ chế gửi yêu cầu duyệt và ghi nhận kết quả trên BC.
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