Phén hé K& todn - Dgt 2 - Bdn 2/20 - Danh cho: KE TOAN

Nhép hang loat phiéu thu, phiéu chi tir file
Excel

Dung khi chuyén s6 quy cii (Excel, phdn mém khdc) sang SandBox, hodic khi cé
nhiéu khodn chi &t véit cudi thang. Hé théng doc file vao bdng tam, kiém tiing
dong, chi khi bdm Hodn tat import méi lép phiéu that.

Pudng di: Kétodn — Thuchi —tab Phiéuthu hod&c Phiéuchi — Chicnéng -
Import tir Excel

B4 10 bdn dgt 1 (ngay 07/11/2026, thu muc huong-dan-ban-hang/2026-11-07-ke-toan-*) dd co:
l&p phiéu chi bdng tay (bdn 1). Ban ndy chi néi nhdp hang loat.

Bd 20 hudng ddn Ké todan dgdt 2 trén SandBox v2 (bd sung cho b 10 ban dé cé)

1. L&p phiéu thu tay - 2. Nhap phiéu thu, chi tirExcel - 3. Doc phiéu tu sinh va bit todn -
4. Thao tdc trén mét phiéu - 5. Bo loc, cbt, thdi gian, xuét Excel - 6. S6 du cédng ng déu
ky - 7. D6i chiéu céng na véi khdch - 8. Bdng tudi ng: doi ng ai trudc - 9. Nhiéu két tién
mat - 10. Vi dién t& nhan tién - 11. Do tdc tré gép - 12. HDDT tu ddng bi 16i - 13. Lich st
HDDT va ghi chd méu - 14. HDDT hang loat tir man Déi sodt - 15. Ban d6 43 man Ké
todn - 16. Viéc cudi thang - 17. B6 file gUi ké todn thué - 18. Sodt phiéu lép tay - 19. Tién
hodn ddi trd trong sé chi - 20. Quyén xudt Excel, xem bdo cdo

a Md chiic ndng Import
3 tab Phiéu thu (hodic Phiéu chi) bdm Chitc nédng , muc NHAP LIEU chon
Import tir Excel .

< Phiéu thu A Phiéu chi 2 Chuyén tién ndi bd $ S0 quy tién mat fit S8 ngan hang 4 B&o c6 ngan hang = Danh muc ly do 4l Séduba (@ Huéngdan 3l

5 30ngay qua - = Béloc Tim ma phiéu, déi tugng, ly do, dién giai, ma don hang... + Tao phiéu thu & Caidat
Paxuly 62 Chuaxily o0 Pang xtirly 0

® Import tU Excel

STT MA PHIEU 7/ SOTIENZ TAIKHOANNHANZ  $6 TAI Kheru Vas—— LY DO

TONG CONG - 62 phiéu 154.298.600d  1loai 0 tai khoan 38 déi tugng 11y do
1 THU261105N1IYLSB 1.827.000 d Tién mat Khéach vang lai Thanh toan don hang (Hé théng) ~ :
2 THU261105G85Y1SB 320.000d Tién m3t Khach véng lai Thanh toan don hang (Hé théng)  :

Menu Chuc ndng cta tab Phiéu thu



e Budc 1: tai file mdu va dién

B&m Tai file mdu . Mdi dong trong file Id mot phigu. Cét cé ddu (*) 1o bdt

budc:

Phiéu thu Phiéu chi

Ngay hach todn - Ngay ching tu - Ngdy hach todn - Ngdy chimg tir - S chiing
S8 ching tir-Nop vao TK - TK NG - tir- Loqi quy - S& tai khodn - Loai chi tién -

TK C6 - Sé tién TKNg - TK Cé - S6 tién

Meo: chép cot tir s6 cii sang file mau bdang Ddn gid tri, khéng ddn ca dinh

dang. Ngdy ghi ding kiéu ngay, sé tién la s6 (khong cé chir“d”, khéng ddu

chdm phén cdch dang chiy).

4 i N\
v Import phiéu thu
Busc1  Taifile mau va nhap déy du théng tin vao céc cot cé dau (*). 3, Taifile mau
Bét budc: Ngay hach toan - Ngay ching tir - S8 ching tif - NOp vao TK - TK Ng - TK C6 - S8 tién
Buéc2  Chon file Excel da dién — chon xong hé théng kiém tiing dong ngay. D Chon file Excel
Chua chen file nao.
Bang tam import Hop & 0 Khéng hop 16 0 Ma phiéu
”~ oA
Hop Import phiéu thu
' N

. Import phiéu chi

Bugc 1 Taifile mau va nhap day du thong tin vao cac cot co dau (*).

B4t buc: Ngay hach toan - Ngay chung tif - S8 chuing tif - Loai quy - S6 tai khoan - Loai chi tién - TK Ng - TK C6 - S6 tién

Buéc2  Chon file Excel da dién — chon xong hé théng kiém ting dong ngay.

Chua chon file nao.

Bang tam import Hoplé 0 Khéng hop 1& 0

Hop Import phiéu chi: thém cdt Loai quy, Sé tai khodn, Loai chi tién

e Budc 2: chon file, xem bang tam

&, Taifile mau

[ Cheon file Excel

Ma phiéu

Bdm Chon file Excel . Hé théng kiém ngay tiing dong va dua véio Béng tam

import v3i ba 6 dém: Téng, Hdp 1&, Khéng hdp 1é. Bdm 6 Khéng hgp 1& dé xem

dong ndo 16i, slra trong file réi chon laqi file.




Khi moi dong d& hop 1&, bdm Hoan tat import . Chilic ndy phiéu that mai
ducgc |ap. Badm DPéng trudc dé thi khdng cé gi dudc ghi.

o Kiém lai sau khi nhap
« Loc tab Phiéu thu/Phiéu chi theo ngdly hach todn cla file, so téng tién &
dong TONG CONG véi téng trong file.
« M3 S6 quy tién mdt, S6 ngdin hang xem sé du cudi cé ding s6 du cudi trong
s6 cil.

Luuy

« Lam thi véi file 2-3 dong trudce, kiém k¥ réi maéi nhdp cé file: phiéu dé 1ap khong
xod hang loat dugc.

e Chuyén sé tif phéin mém khdc: nhép sé du ddu ky & tab S6 du ban dau (bdn 6 dat
ndy) thay vi nhép lai toan bd phiéu ci.

e Chua thir badm Hodn tét import trén don vi demo; cdc budc trén ldy theo hudng dén
ngay trén hop.

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tir don vi demo dém 07/11/2026. Dit liéu trong dnh 1&1 dit [iéu minh hoa.



