
Hướng dẫn sử dụng phần mềm kiểm toán CPA VIETNAM 

Phiên bản: 23.001 

Mục lục 
 

1. Cài đặt phần mềm ........................................................................................................................... 2 

2. Cấu hình Office ................................................................................................................................ 2 

2.1 Mục đích việc cài Add-in trong Office ..................................................................................... 2 

2.2 Add-in trong Excel ................................................................................................................... 3 

2.3 Add-in trong Word ........................................................................................................................ 5 

3. Các chức năng trong phần mềm ..................................................................................................... 7 

3.1 Đăng nhập ............................................................................................................................... 7 

3.2 Quản lý quyền chung của người dung .................................................................................... 8 

3.3 Tạo hồ sơ kiểm toán................................................................................................................ 9 

3.3.1 Tạo hồ sơ kiếm toán mới ................................................................................................ 9 

3.3.2 Sao chép từ hồ sơ kiểm toán khác ................................................................................ 11 

3.4 Tạo chỉ mục ........................................................................................................................... 12 

3.5 Tạo tài liệu ............................................................................................................................. 13 

3.6 Mở tài liệu ............................................................................................................................. 15 

3.7 Sửa/Sao chép/Xóa thông tin chỉ mục, tài liệu ....................................................................... 15 

3.8 Trial Balance .......................................................................................................................... 16 

3.9 Tạo Leadsheet ....................................................................................................................... 17 

3.10 Journal Set ............................................................................................................................. 19 

3.11 Gộp Trial Balance .................................................................................................................. 20 

3.12 Xuất excel Trial Balance, JournalSet, Journal Entry .............................................................. 21 

3.13 Hàm kết nối Trial Balance với Microsoft Excel (Hàm Tconnect) ........................................... 22 

3.14 Cập nhật thông tin hồ sơ kiểm toán ..................................................................................... 23 

3.15 Hàm lấy thông tin hồ sơ kiểm toán (Hàm Tinfo) ................................................................... 24 

3.16 Tự động lấy thông tin hồ sơ kiểm toán trong MS Word ....................................................... 25 

3.17 Tìm kiếm ................................................................................................................................ 27 

3.18 Tải hồ sơ kiểm toán ............................................................................................................... 27 

3.19 Phân người phụ trách phần hành ......................................................................................... 28 

3.20 Hoàn thành tài liệu ................................................................................................................ 29 

3.21 Lưu trữ hồ sơ kiểm toán ....................................................................................................... 30 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm kiểm toán CPA VIETNAM  

2 
 

Các hồ sơ kiểm toán sau khi hoàn thiện (hoặc cần xóa), click chuột phải vào Hồ sơ kiểm toán, chọn 

Chức năng khác, chọn Chuyển lưu trữ Hồ sơ ................................................................................... 30 

3.22 Tải tài liệu về máy ................................................................................................................. 30 

3.23 Kết nối Office......................................................................................................................... 31 

3.24 Soát xét ................................................................................................................................. 32 

3.25 Định nghĩa Leadsheet ............................................................................................................ 33 

3.26 Xem Leadsheet từ Trial Balance ............................................................................................ 34 

3.27 Nhập file Excel vào Trial Balance .......................................................................................... 35 

3.28 Quản lý người thay quyền ..................................................................................................... 36 

3.29 Làm việc với vai trò thay quyền người khác ......................................................................... 37 

3.30 Liên kế dữ liệu Trial Balance với tài liệu ................................................................................ 37 

 

1. Cài đặt phần mềm 
- Truy cập: http://cpaaudit.tadionline.com  

 

- Sau đó click vào Download CPAaudit để tải bộ cài đặt và tiến hành cài đặt. Nếu máy đã cũ (x86) thì 

click vào Download CPAaudit (x86) 

2. Cấu hình Office 

2.1 Mục đích việc cài Add-in trong Office 
Khi làm việc với các file kiểm toán định dạng word/excel, các file này sẽ được mở trực tiếp thông qua 

phần mềm Microsoft Office. Do đó, cần cài Add-in của phần mềm kiểm toán để thực hiện được việc 

kết nối với dữ liệu của phần mềm kiểm toán.  

http://cpaaudit.tadionline.com/
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Add-in được thiết kế và hoạt động ổn định cho phần mềm Microsoft Office 2016. Các phiên bản từ 

Microsoft Office 2010 trở lên có thể hoạt động với Add-in, tuy nhiên ngoài Microsoft Office 2016 thì 

các phiên bản khác đang trong quá trình theo dõi sự hoạt động ổn định của Add-in. 

Chúng tôi khuyến nghị sử dụng phần mềm Microsoft Office 2016. Với các phiên bản khác vui lòng liên 

hệ khi có vấn đề xảy ra. 

2.2 Add-in trong Excel 
Từ Excel, vào Menu File, Chọn More, Chọn Options. (Nếu không có More thì chọn luôn menu Options 

ở ngoài) 

 

Vào Tab Add-Ins, nếu chưa thấy 2 Add-in là laFiles Function Add-In và laFiles UI Add-in thì ở mục 

Manage, chọn COM Add-ins, sau đó ấn nút “Go….” ở bên cạnh. 
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Tại đây tích chọn 2 Add-in là laFiles Function Add-In và laFiles UI Add-in và ấn Ok. 

 

Tắt hết cửa sổ Microsoft Excel và chạy lại nếu các tính năng chưa sử dụng được. 

Khi cài đặt thành công, menu [*] sẽ xuất hiện ở Excel mỗi khi mở file  
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2.3 Add-in trong Word 
Từ Word, vào Menu File, Chọn Options. 
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Vào Tab Add-Ins, nếu chưa thấy  Add-in là laFiles UI Add-In thì ở mục Manage, chọn COM Add-ins, 

sau đó ấn nút “Go….” ở bên cạnh. 

 

Tại đây tích chọn Add-in là laFiles UI Add-In và ấn Ok. 

 

Tắt hết cửa sổ Microsoft Word và chạy lại nếu các tính năng chưa sử dụng được. 

Khi cài đặt thành công, menu [*] sẽ xuất hiện ở Word mỗi khi mở file 
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3. Các chức năng trong phần mềm 

3.1 Đăng nhập 
- Chạy chương trình, cửa sổ đăng nhập hiện ra, nhập “Tên đăng nhập” và “Mật khẩu”. Trong trường 

hợp muốn nhìn thấy mật khẩu (không phải mã hóa thành dấu *) thì ấn nút   ở bên phải ô mật 

khẩu. 

 

- Mật khẩu mặc định của user khi mới tạo là abc123. Nếu đăng nhập lần đầu vui lòng đổi mật khẩu 

theo yêu cầu của phần mềm 
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3.2 Quản lý quyền chung của người dung 
- Nếu người dùng có quyền quản trị, click vào menu ở góc phải trên cùng của phần mềm, chọn 

“Quản lý người sử dụng” 

 

Sau khi màn hình hiện ra, chọn người dùng để phân quyền và tích vào cho phép đối với các đơn vị, 

phòng ban và các quyền chung. 
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3.3 Tạo hồ sơ kiểm toán 
- Nháy vào nút Tạo hồ sơ kiểm toán ở bên tay trái 

 

3.3.1 Tạo hồ sơ kiếm toán mới  

Chọn loại là “Hồ sơ kiểm toán mới”. Chọn “Hình thức”, Nhập “Mã” và “Tên hồ sơ”, “Năm tài chính”, 

“Loại khách hàng”, sau đó ấn “Thêm mới”. Nếu dùng làm hồ sơ mẫu thì tích vào ô “Là hồ sơ mẫu”, 

các Hồ sơ kiếm toán mới khác có thể sao chép từ Hồ sơ mẫu. 

Tên trường Ý nghĩa 

Loại hồ sơ Hồ sơ mẫu: Là bộ hồ sơ gốc 
Hồ sơ kiểm toán mới: Là hồ sơ của từng đợt kiểm toán, loại hồ sơ 
này có thể sao chép từ hồ sơ mẫu hoặc các hồ sơ đã hoàn thành. 

Hình thức Tạo mới: Tạo mới hồ sơ 
Tạo từ hồ sơ mẫu: Sao chép hồ sơ mẫu thành bộ hồ sơ kiểm toán 
Sao chép hồ sơ: Sao chép từ một hồ sơ kiểm toán khác 

Loại khách hàng LICC 
Thông thường 

Mã Mã hồ sơ kiểm toán sẽ tạo 

Tên hồ sơ Tên hồ sơ kiểm toán sẽ tạo 

Năm tài chính Năm kiểm toán.  
Từ ngày: Ngày bắt đầu năm tài chính 
Đến ngày: Ngày kết thúc năm tài chính 
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Thư mục chứa file mẫu Nếu tạo mới thì có thể chọn thư mục chứa các file kiểm toán đã có 
để tạo thành hồ sơ 
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3.3.2 Sao chép từ hồ sơ kiểm toán khác  

Chọn loại là “Hồ sơ kiểm toán mới”. Chọn “Hình thức” là “Sao chép hồ sơ”. Nhập “Mã” và “Tên hồ 

sơ”, “Năm tài chính”, sau đó ấn “Thêm mới”. Nếu dùng làm hồ sơ mẫu thì tích vào ô “Là hồ sơ mẫu”, 

các Hồ sơ kiếm toán mới khác có thể sao chép từ Hồ sơ mẫu. 

 

Để chọn Hồ sơ để sao chép, ấn vào nút , cửa sổ phía dưới sẽ hiện ra cho phép chọn. 
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3.4 Tạo chỉ mục 
Chỉ mục là một nhóm các tài liệu, có thể phân cấp chỉ mục con và chỉ mục cha. Khi cần tạo mới Chỉ 

mục, ấn nút “Thêm chỉ mục” 

 

Nhập “Mã” và “Tên chỉ mục” sau đó ấn nút Thêm mới. 
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Sau khi thêm, chỉ mục sẽ xuất hiện ở trong danh sách của Hồ sơ kiểm toán. Có thể tạo các chỉ mục 

con thuộc chỉ mục vừa tạo bằng cách lại chọn menu “Thêm chỉ mục” sau khi kích chuột để chọn chỉ 

mục vừa tạo ở trong danh sách. 

 

3.5 Tạo tài liệu 
Tài liệu gồm các tập tin word, excel, pdf,… hoặc các Trial Balance. 

Để tạo tài liệu mới thuộc chỉ mục nào thì chọn chỉ mục đó sau đó chọn “Thêm tài liệu” ở menu bên 

trái. 
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Chọn “Loại tài liệu”, nhập “Mã” và “Tên tài liệu”, sau đó ấn nút “Thêm mới”. 

 

Nếu trong máy tính đã có sẵn tập tin, muốn nhập nó vào Hồ sơ kiểm toán thì ấn nút  ở bên phải 

nút “Thêm tài liệu” và sau đó chọn tập tin đã có sẵn trong máy tính. 
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Sau khi chọn xong tài liệu, nhập “Mã” và ấn “Thêm mới”. 

Để tạo tài liệu dạng Trial Balance, chọn Loại tài liệu là “Trial Balance” 

 

3.6 Mở tài liệu 
Để mở bất kỳ tài liệu nào, có thể kích đúp chuột vào tài liệu đó, hoặc chọn tài liệu và chọn menu 

“Mở” ở bên tay trái. 

3.7 Sửa/Sao chép/Xóa thông tin chỉ mục, tài liệu 
Để thực hiện các thao tác Sửa, Sao chép, Xóa thì chọn Chỉ mục hoặc Tài liệu sau đó chọn menu 

tương ứng bên tay trái hoặc kích chuột phải và chọn menu tương ứng. 
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3.8 Trial Balance 
Khi mở một tài liệu thuộc loại Trial Balance, thì mở ra cửa sổ để thao tác với Trial Balance đó. 

 

Ở đây sẽ có các mục: Details, Note Lines, FS Lines, FS Sub-Classes, Classes.  

Ở mục Details, có thể thêm/xóa tài khoản và nhập các số liệu tương ứng. 
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Ở các mục còn lại (Note Lines, FS Lines, FS Sub-Classes, Classes). Có thể thêm/xóa tài khoản và sau 

đó click chuột phải, chọn “Các tài khoản thuộc nhóm” để nhóm các tài khoản của mục trước nhằm 

tổng hợp số liệu. 

 

 

3.9 Tạo Leadsheet 
Leadsheet là nhóm cái tài khoản được xuất số liệu ra Excel. 

Để tạo Leadsheet, chọn một nhóm tài khoảng, sau đó kích chuột phải và chọn menu “Tạo 

Leadsheet”. 
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Sau đó nhập “Mã tài liệu Leadsheet”, “Tên tài liệu Leadsheet”, chọn “Chỉ mục chứa tài liệu sau khi 

gộp” và ấn nút “Gộp” 

 

Tập tin excel của Leadsheet vừa tạo sẽ ở trong danh sách. Nếu  đang ở Trial Balance, ấn nút 

để trở về xem danh sách 
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3.10 Journal Set 
Quản lý Journal Set của Trial Balance. 

Journal Set là tập hợp các bút toán của Trial Balance. 

Để vào quản lý Journal Set, ấn nút Journal Set.  

 

Thoát khỏi Journal Set bằng cách ấn  ở góc phải bên trên. 

Ký hiệu Ý nghĩa 

# Số thứ tự 

Loại AJE, RJE,… 

Posted Đã posted (điều chỉnh), nếu không tích thì là propose (chưa điều chỉnh) 

 

Tại Journal Set, có thể Thêm/Xóa các bút toán. Để chỉnh sửa nội dung các bút toán có thể ấn vào mũi 

tên  ở cột “#” hoặc chọn bút toán và ấn nút “Nội dung bút toán” ở bên tay trái. 

 

Các vế của bút toán có thể nhập sau khi vào nội dung các bút toán. Để hoàn tất nhập ấn nút  ở 

góc phải bên trên. 

Ký hiệu Ý nghĩa 

Tài khoản Tên tài khoản 

Nợ Số tiền ghi nợ 

Có Số tiền ghi có 
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Để chọn tài khoản ấn nút  ở cột “Tài khoản”, Ở đây có thể tìm kiếm và chọn tài khoản, sau đó 

nhập “Có” và “Nợ”. 

 

Nếu bút toán đã được “Posted” thì ấn nút  để chuyển bút toán sang dạng “Posted” 

3.11 Gộp Trial Balance 
Gộp Trial Balance là việc gộp các Trial Balance cơ sở thành 1 trial balance tổng. 

Để gộp Trial Balance, trước tiên chọn tài liệu là Trial Balance cơ sở nào đó, sau đó click chuột phải, 

chọn menu Chức năng khác → Gộp Trial Balance 

 

Tại màn hình nhập các thông số cho Trial Balance gộp, nhập mã, tên, mức gộp, chỉ mục chứa Trial 

Balance sau khi gộp và chọn các Trial Balance cở sở khác để gộp. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm kiểm toán CPA VIETNAM  

21 
 

 

Sau khi ấn nút “Gộp”, một Trial Balance sẽ được tạo ra tại “Chỉ mục chứa tài liệu sau khi gộp” 

3.12 Xuất excel Trial Balance, JournalSet, Journal Entry 
Khi xem một tài liệu là Trial Balance, ở góc phải trên cùng luôn có nút “Xuất Excel” để xuất toàn bộ 

trial balance / journalSet / journalEntry ra excel. 

 

Riêng đối với JournalSet, khi ấn vào Xuất Excel, sẽ có tùy chọn hiện ra, trong đó nếu chọn “Chi tiết” 

sẽ xuất ra file excel gồm chi tiết nội dung các bút toán.  
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3.13 Hàm kết nối Trial Balance với Microsoft Excel (Hàm Tconnect) 
Tconnect(projectCode, trialBalanceCode, level, accountNumber, Column, [defaultValue]) 

Trong đó: 

projectCode: Mã dự án 
trialBalanceCode: Mã tài liệu Trial Balance 
level: "Details", "Note Lines", "FS Lines", "FS Sub-Classes", "Classes" 
accountNumber: Số hiệu tài khoản kế toán 
Column: Tên cột lấy giá trị: "Preliminary", "PY1",.... 
defaultValue: Giá trị mặc định của hàm nếu không có hoặc lỗi 
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Chú ý: Để hàm này hoạt động cần phải chạy phần mềm trước khi sử dụng 

3.14 Cập nhật thông tin hồ sơ kiểm toán 
Click chuột phải vào Hồ sơ kiểm toán, chọn Chức năng khác, chọn Thông tin Hồ sơ 

 

Tại cửa sổ hiện ra, có thể nhập các thông tin của hồ sơ kiểm toán. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm kiểm toán CPA VIETNAM  

24 
 

 

Ký hiệu Ý nghĩa 

Ngày bắt đầu Ngày bắt đầu kiểm toán 

Ngày dự kiến hoàn thành Ngày dự kiến hoàn thành 

Người soát xét cuối Người chịu trách nhiệm soát xét cuối cùng 

Người thực hiện chính Trưởng nhóm thực hiện 

Năm tài chính Năm tài chính kiểm toán 

Ghi chú Ghi chú (nếu có) 

Thành viên nhóm Các thành viên nhóm 

 

Các thông tin này có thể được liên kết đến bởi các file MS Word hoặc MS Excel. 

3.15 Hàm lấy thông tin hồ sơ kiểm toán (Hàm Tinfo) 
Tinfo(mã thông tin) 

Trong đó “mã thông tin” trongg bảng dưới đây.  

Mã thông tin Mô tả 

START_DATE Ngày bắt đầu 

END_DATE Ngày dự kiến hoàn thành 

REVIEW_PERSON Người soát xét cuối (email) 

REVIEW_PERSON.2 Họ và tên người soát xét cuối 

WORKING_PERSON Người thực hiện chính (email) 

WORKING_PERSON.2 Họ và tên người thực hiện chính 

FINANCIAL_YEAR Năm tài chính 

NOTE Ghi chú 

USERS_GROUP Thành viên nhóm (email) 

USERS_GROUP.2 Họ và tên của các thành viên nhóm 
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Mục đích của hàm này là để liên kết thông tin của hồ sơ kiểm toán ra file excel. 

Thực hiện như các hàm khác của excel. Ví dụ có thể dùng hàm Tinfo như sau: 

 

Chú ý: Trước khi dùng được hàm Tinfo cần phải ấn nút “Cập nhật” để lấy thông tin của các “mã 

thông tin”. 

 

3.16 Tự động lấy thông tin hồ sơ kiểm toán trong MS Word 
Mục đích của hàm này là để liên kết thông tin của hồ sơ kiểm toán ra file word. 

Để chèn các thông tin của hồ sơ kiểm toán trong file word, vào menu Insert, Quick Parts, Field. 

 

Tại cửa sổ hiện ra, chọn DocProperty, sau đó chọn các thông tin của hồ sơ kiểm toán (bắt đầu bằng 

lafiles.) và ấn Ok 
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Mã thông tin Mô tả 

lafiles.start_date Ngày bắt đầu 

lafiles.end_date Ngày dự kiến hoàn thành 

lafiles.review_person Người soát xét cuối (email) 

lafiles.review_person.2 Họ và tên người soát xét cuối 

lafiles.working_person Người thực hiện chính (email) 

lafiles.working_person.2 Họ và tên người thực hiện chính 

lafiles.financial_year Năm tài chính 

lafiles.note Ghi chú 

lafiles.users_group Thành viên nhóm (email) 

lafiles.users_group.2 Họ và tên của các thành viên nhóm 

 

Sau đó, thông tin cần thiết sẽ được chèn vào chỗ con trỏ. 

 

Khi các thông tin thay đổi ở phần mềm, mở file word ấn “Cập nhật” (ở menu [*]) thì các nội dung đã 

chèn ở file word sẽ cập nhật theo. 
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Chú ý: Để có thể hiện thị ra các Field (trường) thông tin hồ sơ kiểm toán, cần nhất nút “Cập nhật” (ở 

menu [*]) 

 

3.17 Tìm kiếm 

Tại màn hình chính của phần mềm, ấn Ctrl + F hoặc chọn menu  , chọn “Tìm kiếm” 

 

Khi đó, một khung tìm kiếm sẽ xuất hiện cho phép người sử dụng lọc xem các tài liệu theo yêu cầu 

 

3.18 Tải hồ sơ kiểm toán 
Các hồ sơ kiểm toán được lưu và tự động đồng bộ trên máy chủ. Khi đăng nhập vào, người sử dụng 

có thể tải hồ sơ kiểm toán để làm việc với hồ sơ đó.  

Ấn nút  để tìm kiếm và tải hồ sơ kiểm toán. Để tải, kích đúp chuột vào dòng hồ sơ kiểm toán cần 

tải. 
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Sau khi tải, hồ sơ kiểm toán sẽ được thêm vào danh sách 

3.19 Phân người phụ trách phần hành 
Người phụ trách sẽ có quyền thao tác với tài liệu. Người được “Báo cáo về” sẽ chính là người đang 

phân quyền hoặc cấp cao hơn của người đang phân quyền. Chỉ người đang phụ trách mới được 

phép Hoàn thành tài liệu hoặc là phân cho người khác phụ trách. 
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Người phụ trách cũng có thể phân một lúc cả một chỉ mục (gồm nhiều tài liệu) bằng cách chọn chỉ 

mục. 

3.20 Hoàn thành tài liệu 
Khi người phụ trách làm xong công việc, kích chuột phải vào tài liệu và chọn menu “Hoàn thành”  

 

Sau khi hoàn thành, tài liệu sẽ thuộc quyền của người được “Báo cáo về”. 

 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm kiểm toán CPA VIETNAM  

30 
 

3.21 Lưu trữ hồ sơ kiểm toán  

Các hồ sơ kiểm toán sau khi hoàn thiện (hoặc cần xóa), click chuột phải vào Hồ sơ kiểm toán, chọn 

Chức năng khác, chọn Chuyển lưu trữ Hồ sơ 

 

Tại cửa số hiện ra, chọn Thư mục lưu trữ.  

 

Chú ý: Đọc kỹ lời nhắc trước khi lưu trữ hồ sơ kiểm toán 

3.22 Tải tài liệu về máy 
Các tài liệu được lưu trên máy chủ, nếu cần thiết người sử dụng có thể tải tài liệu về máy bằng cách 

kích chuột phải vào tài liệu và chọn menu “Chức năng khác…. / Tải tài liệu về máy” 
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Có thể tải tất cả các tài liệu thuộc một chỉ mục hoặc hồ sơ kiểm toán nếu kích chuột phải tương ứng 

vào chỉ mục hoặc hồ sơ kiểm toán. 

Chọn “Thư mục chứa tài liệu”, tích vào “Mỏ thư mục sau khi xuất” nếu muốn tự động mở các tài liệu 

sau khi tải xong. Chọn “Định dang tên”, lưa chọn các tùy chọn kèm theo và ấn nút “Xuất”. 

 

3.23 Kết nối Office  
Sau khi cài phần mềm, một plugin của Excel/Word hỗ trợ copy/paste các tham chiếu 

Để copy tham chiếu, chọn các ô ở Excel hoặc đoạn văn bản ở Word. Sau đó vào menu [*] chọn “Sao 

chép tham chiếu” 

Để dán tham chiếu,  vào menu [*] chọn “Dán tham chiếu”. Sau khi dán, 1 hyperlink sẽ được tạo ra, 

người sử dụng ấn giữ phím Ctrl và click vào link sẽ mở ra tài liệu tham chiếu. Trước khi dán có thể 

chọn ô ở excel hoặc đoạn văn bản ở Word, nếu không chọn thì mã tài liệu sẽ được lấy làm tiêu đề 

cho hyperlink. 
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3.24 Soát xét  
Sau khi hoàn thành tài liệu, nháy chuột phải vào tài liệu và chọn menu “Soát xét” 

 

Tại đây, người thực hiện có thể gửi soát xét; người soát xét có thể gửi người soát xét cao hơn; người 

soát xét hoàn thành soát xét; hoặc người soát xét trả lại yêu cầu làm lại. 

Để chuyển soát xét sang người khác,  chọn “Hành động” là “Chuyển soát xét” và chọn “Người soát 

xét”. 

Để hoàn thành soát xét, chọn “Hành động” là “Hoàn thành soát xét”. 

Để hủy, chọn “Hành động” là “Yêu cầu làm lại”. 
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3.25 Định nghĩa Leadsheet  
Chọn “Định nghĩa Leadsheet” ở menu góc phải của phần mềm. Đây là chức năng cho phép định 

nghĩa sẵn các Leadsheet để sử dụng trong Trial Balance. 
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Tại màn hình định nghĩa, bên trái là danh sách các Leadsheet, có thể ấn Thêm hoặc Xóa để thêm/xóa 

Leadsheet đã được định nghĩa. 

Khi chọn một Leadsheet thì bên phải là nơi nhập các tài khoản tương ứng của Leadsheet. Cột # hệ 

thống tự động điền. 

Người sử dụng có thể ấn nút “Xuất Excel” để xuất ra excel các định nghĩa Leadsheet. 

3.26 Xem Leadsheet từ Trial Balance 
Sau khi định nghĩa Leadsheet, từ màn hình xem Trial Balance, người dùng có thể xem các Leadsheet 

bằng cách ấn vào nút Leadsheet (khoanh đỏ). 
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3.27 Nhập file Excel vào Trial Balance 
Thay vì nhập tay trong màn hình Trial Balance, người dùng có thể import nội dung Trial Balance từ 

file Excel bằng cách chọn “Nhập Excel”, sau đó chọn file Excel sẵn có trong máy. 

 

Chú ý, mẫu file Excel giống với màn hình trong Trial Balance. Mẫu file Excel gồm 5 sheet: “Details”, 

“Note Lines”, “FS Lines”, “FS-Sub Classes”, “Classes” và các cột như hình sau: 
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3.28 Quản lý người thay quyền 
Khi một người nghỉ cần người khác làm thay thì có thể quản lý ở phần mềm bởi chức năng “Quản lý 

Người thay quyền”. 
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Tại màn hình quản lý, chọn Người thay quyền cho người dùng đang đăng nhập, chọn từ ngày, đến 

ngày và ấn nút “Thêm” 

 

3.29 Làm việc với vai trò thay quyền người khác 
Sau khi được người khác thêm vào vai trò như là người thay quyền, thì khi đăng nhập, sẽ có ô vai trò 

ở góc phải trên cùng màn hình, tại đây, người dùng chọn vai trò mình thao tác trên phần mềm. Các 

quyền trên phần mềm sẽ thay đổi theo vai trò được chọn. 

 

3.30 Liên kế dữ liệu Trial Balance với tài liệu 
Dữ liệu từ Trial Balance để có thể xuất hiện ở tài liệu thì định nghĩa ở chức năng này.  
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Tại màn hình này ấn “Thêm” để thêm định nghĩa tài liệu, hoặc “Xóa” để xóa định nghĩa. 
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Mã tài liệu có thể nhập chính xác tài liệu “B320” hoặc có thể nhập “%” ở sau (ví dụ B3% để áp dụng 

với tất cả các mã tài liệu bắt đầu bởi B3 – B310, B320, B330,…) 

Mức liên kết: Sẽ liên kết mức nhỏ hơn hoặc bằng mức liên kết chọn. Ví dụ chọn Note Lines thì sẽ liên 

kết Details và Note Lines vào tài liệu. 

Cột liên kết: Chọn các cột liên kết dữ liệu vào tài liệu. 

Sau khi định nghĩa, nếu mở tài liệu có mã khớp với điều kiện đã định nghĩa thì sẽ được liên kết các 

dữ liệu của Trial Balance. 
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Nếu hồ sơ có 1 Trial Balance thì trial balance đó được chọn để liên kết dữ liệu, nếu hồ sơ có từ 2 

Trial Balance trở lên thì người dùng sẽ chọn sử dụng Trial Balance nào khi mở tài liệu. 

 

Sau khi mở, để liên kết số liệu thì ở Word chọn Insert -> Quick Parts -> Field 
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Tại màn hình chọn Field, chọn “DocVariable”, nhập tên biến vào “New name”. Tên biến theo cấu 

trúc: 

lafiles.tb.[details | notes | fslines | subclasses | classes].[preliminary | final | …].[tài khoản] 

ví dụ: lafiles.tb.details.final.11110 sẽ lấy giá trị cột Final của tài khoản 11110 của mức Details. 

 

Để có thể định dạng số liệu biến, ấn Alt + F9 để hiện thì ra tên biến. Sau đó thêm chuỗi định dạng 

vào. Ví dụ thêm chuỗi “\# #,##0” 
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Sau khi thêm xong, ấn lại Alt + F9, click chuột phải và chọn “Update Field” 

 

Kết quả sẽ được số liệu đã được định dạng theo yêu cầu. 

 

 


