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1. PHẠM VI TÀI LIỆU 

1.1 Phạm vi tài liệu 

Tài liệu này được xây dựng nhằm mục đích hướng dẫn người sử dụng các quy trình, 

thao tác và chức năng thuộc phân hệ kế toán quản trị trên phần mềm quản trị nguồn lực 

doanh nghiệp. 

1.2 Thuật ngữ và viết tắt 

STT Thuật ngữ/ Từ viết tắt Diễn giải 

   1 Transaction code - Tcode Mã giao dịch hạch toán 

2 TTCP Trung tâm chi phí 

3 VPTCTY Văn phòng Tổng công ty 

4 CTY Công ty 

5 CN Chi nhánh 

6 TSCĐ Tài sản cố định 

7 Controlling (CO) Phân hệ kế toán quản trị 

8   

9   

1.3 Ý nghĩa các hình trên hình vẽ 

 

 

Lưu ý: tài liệu này chỉ tập trung hướng dẫn chi tiết các bước xử lý trong hệ thống ERP. 

Bước xử lý trong 

hệ thống

Bước xử lý ngoài 

hệ thống

Dữ liệu ngoài

hệ thống

Tài liệu,

chứng từ

Điều kiện

rẽ nhánh

Bắt đầu/

Kết thúc

Sự kiện phát sinh 

giao dịch

Sự kiện phát sinh 

chứng từ

Tham chiếu
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2. CÁC THÔNG TIN CHUNG CỦA HỆ THỐNG 

2.1 Các khái niệm thường gặp 

2.2 Danh sách các phím tắt thường dùng 

Phím tắt Chức năng 

  Ctrl+S Lưu 

Ctrl+C Copy 

Ctrl+V  Dán  

Ctrl +  Copy thông tin dòng trên xuống dòng dưới 

2.3 Danh sách các loại giao dịch phân hệ kế toán quản trị 

Tcode Nội dung 
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3. HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ DANH MỤC TỪ ĐIỂN 

3.1 Mục đích 

Nhằm quản lý các đối tượng sử dụng chi phí, phân tích hiệu quả kinh doanh. Quy trình 

theo dõi và chỉnh sửa và cập nhật thông tin danh mục đối tượng quản trị khi có phát sinh 

thay đổi. Có 02 đối tượng quản trị chính: 

- Trung tâm chi phí là các đối tượng trên hệ thống dùng để ghi nhận chi phí phát 

sinh trong các màn hình nhập liệu của các phân hệ khác. Trung tâm chi phí là các đối 

tượng sử dụng chi phí tại các đơn vị, được phân loại theo cấu trúc tổ chức như sau: 

o Khối văn phòng: bao gồm các phòng ban nghiệp vụ 

o Khối cửa hàng/ tổ xe: là các đơn vị trực tiếp sản xuất kinh doanh 

- Chiều phân tích kinh doanh: Là các khía cạnh phân tích hiệu quả lãi/lỗ kinh 

doanh, bóc tách từng đối tượng giúp người quản trị nắm bắt thông tin kịp thời: 

o Loại hình kinh doanh 

o Phương thức bán hàng 

o Mặt hàng 

o Phương tiện vận tải (đối với chi nhánh) 

3.2 Danh mục trung tâm chi phí 

  Mục đích sử dụng: Danh mục trung tâm chi phí đã được khai báo từ thời điểm triển 

khai, người dùng thực hiện thêm mới/chỉnh sửa thông tin nếu có sự thay đổi theo thực 

tế phát sinh như: Tách/gộp phòng ban, xây dựng cửa hàng mới, bổ sung phòng ban mới, 

thành lập tổ/đội xe mới. 

- Đường dẫn: Costing/ Từ điển/ Trung tâm chi phí 
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Thông tin một Trung tâm chi phí chi tiết: 

 

- Giải thích trường thông tin 
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STT Trường thông 

tin 

Diễn giải Mặc định Bắt 

buộc 

1 Số TT Chi phí Mã trung tâm chi phí, quy tắc đặt mã 

XXXYZZZ 

- XXX: mã company code 

- Y: 1 – phòng ban nghiệp vụ, 2 – 

Cửa hàng, tổ xe 

- ZZZ: ký tự tăng dần 

 x 

2 Tên TT chi phí Tên đầy đủ của TT chi phí theo thực 

tế 

 x 

3 Cấp cha Trung tâm chi phí phân cấp mức cao 

hơn trong cơ cấu 

  

4 Nhóm TT chi phí Phân nhóm theo chức năng hoạt động 

của TTCP:  

+ Phòng ban – cấu trúc tổ chức 

+ Cửa hàng – bán hàng 

+ Tổ xe – Dịch vụ 

 x 

5 Địa điểm Vị trí thực tế của trung tâm chi phí  x 

6 Phòng ban Gán Trung tâm chi phí với cơ cấu tổ 

chức (danh mục Phòng ban), nếu 

không có thì để trống 

  

7 Phân loại chi phí Phân loại theo chức năng hoạt động 

của chi phí: chi phí bán hàng, sản 

xuất, dịch vụ, xây dựng cơ bản 

 x 

8 Posting account Các loại tài khoản được ghi nhận vào 

Trung tâm chi phí 

 x 

9 Phân bổ tiếp Xác định loại TTCP có thể phân bổ 

cho các đối tượng khác hay không 

  

10 Is Overhead Mô tả loại trung tâm chi phí (phân bổ 

hay không phân bổ): 

- Final: Chi phí ghi nhận vào TTCP 

này mang tính thống kê, không phân 

bổ tiếp cho các đối tượng khác 

- One -> Many: Chi phí hạch toán vào 

TTCP này, cuối kỳ sẽ phân bổ cho 
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STT Trường thông 

tin 

Diễn giải Mặc định Bắt 

buộc 

các TTCP khác. Sử dụng cho các 

trung tâm chi phí chung. 

- To All Demensions : Là TTCP chi 

tiết, cuối kỳ phân bổ chi phí cho các 

chiều phân tích. 

11 Distribution 

formula 

Lựa chọn công thức phân bổ cần sử 

dụng cho Trung tâm chi phí. Chỉ áp 

dụng đối với loại TTCP “One -> 

Many” ở trên. Cách khai báo tiêu 

thức phân bổ chi tiết tham khảo mục 

3.7 – Công thức phân bổ chi phí 

  

12 Chu kỳ Thứ tự phân bổ trước – sau của Trung 

tâm chi phí:  

1 – Vòng 1 

2 – Vòng 2 

.. người dùng điền số tự nhiên tăng 

dần 

  

13 Use status Active: đang hoạt động 

Treo: đang tạm dừng 

In-active: không hoạt động 

Đối với các trung tâm chi phí đã ngừng 

sử dụng, chỉ cần chuyển trạng thái In-

active, không nên xóa để có thể xem 

được dữ liệu phát sinh trong quá khứ 

  

Trung tâm chi phí được bố trí xuất hiện tại các màn hình cập nhật chi phí phát sinh đầu 

vào như: phiếu chi, công nợ phải trả, quyết toán nhiên liệu. Khi hạch toán chi phí bắt 

buộc phải điền 1 trung tâm chi phí để xác định đối tượng sử dụng. 

Cách tạo mới một trung tâm chi phí từ một TTCP đã có: 

Bước 1: Mở TTCP đã sẵn có 

Bước 2: Nhấn vào nút  
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Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin bên trong theo TTCP mới, đặc biệt lưu ý sửa Số TT 

chi phí để tránh bị lưu đè làm mất thông tin của TTCP cũ. 

Bước 4: Nhấn  để lưu lại TTCP mới 

3.3 Danh mục loại hình kinh doanh 

- Đường dẫn: Costing/ Từ điển/ Danh mục loại hình kinh doanh 

 

Mô tả các loại hình kinh doanh chính của đơn vị, xác định theo mảng kinh doanh 

của đơn vị. Đối tượng này là một khía cạnh phân tích hiệu quả kinh doanh, xác định 

mảng kinh doanh nào là trọng yếu, mảng kinh doanh nào mang lại hiệu quả kinh tế nhất, 

mảng nào yếu kém cần cải tổ lại. 

Khi đơn vị xác định mảng kinh doanh mới mang tính chiến lược, thực hiện khai 

báo bổ sung tại danh mục này. Với các mảng kinh doanh nhỏ lẻ, có thể sử dụng chung 

Loại hình 02 – kinh doanh hàng hóa khác và 09 – dịch vụ khác. 

- Giải thích trường thông tin 

STT Trường thông tin Diễn giải Mặc định Bắt buộc 

1 Mã Mã loại hình kinh doanh  X 

2 Tên Tên của loại hình kinh 

doanh 

 x 
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3 Ghi chú Thông tin bổ sung diễn giải 

cho loại hình kinh doanh 

  

3.4 Danh mục phương thức bán hàng 

- Đường dẫn: Costing/ Từ điển/ Phương thức bán hàng 

 

- Giải thích trường thông tin 

STT Trường thông tin Diễn giải Mặc định Bắt buộc 

1 Mã Mã phương thức bán, click 

vào mã để chỉnh sửa chi tiết 

 X 

2 Tên Tên phương thức bán  X 

3 T-code Mã giao dịch để lấy thông tin 

về phương thức bán 

  

4 Nhóm khách Mã nhóm khách để định danh 

phương thức bán 

  

5 Ghi chú Diễn giải bổ sung thông tin 

cho phương thức bán hàng 

  

3.5 Danh mục mặt hàng 

- Đường dẫn: Costing/ Từ điển/ Danh mục mặt hàng 
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- Giải thích trường thông tin 

STT Trường thông tin Diễn giải Mặc định Bắt buộc 

1 Mã Mã chiều phân tích mặt hàng   X 

2 Tên Tên mặt hàng  X 

3 Loại hình Gán loại hình kinh doanh của mặt 

hàng đó 

 X 

4 Ghi chú Diễn giải bổ sung thông tin   

3.6 Danh mục nhóm chiều phân tích 

 Dùng để tạo nhóm chiều phân tích hiệu quả kinh doanh, nhằm mục đích khai báo 

nhóm đối tượng cho Tài sản cố định, Chi phí trả trước. 

- Đường dẫn: Costing/ Từ điển/ Danh mục nhóm chiều phân tích 

 

- Giải thích trường thông tin 
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STT Trường thông tin Diễn giải Mặc định Bắt 

buộc 

1 Item_ID Mã nhóm chiều phân 

tích 

 X 

2 Diễn giải Mô tả thông tin của 

nhóm chiều phân tích 

  

3 Loại hình kinh doanh Lựa chọn loại hình kinh 

doanh 

  

4 Phương thức bán Lựa chọn phương thức 

bán hàng 

  

5 Mặt hàng Lựa chọn từ danh mục 

mặt hàng đã tạo 

  

- Tạo mã tài sản  

Đường dẫn: Accounting/ TSCĐ/ Danh mục tài sản 

Tham khảo UG_FI Mục 10.3 hướng dẫn chi tiết quản lý danh mục tài sản, đối tượng Chiều 

phân tích. Khi chạy khấu hao, hệ thống sẽ ghi nhận chi phí theo đối tượng đã khai báo tại mã 

tài sản 

 

- Tạo công thức phân bổ chi phí trả trước  

Đường dẫn: Accounting/ TSCĐ/ Danh mục tài sản 
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Tham khảo UG_FI Mục 14.2 hướng dẫn chi tiết khai báo công thức phân bổ chi phí trả trước, 

đối tượng Chiều phân tích 

3.7 Danh mục công thức phân bổ chi phí 

- Đường dẫn: Costing/ Từ điển/ Công thức phân bổ chi phí chung 

 

 

- Giải thích trường thông tin 

STT Trường thông tin Diễn giải Mặc định Bắt 

buộc 

1 Mã Mã công thức phân bổ. 

Sử dụng trong việc 

tạo/sửa trung tâm chi 

phí, trường Distribution 

formula 

 X 

2 Diễn giải Mô tả tên của công thức 

phân bổ 

 X 

3 Data source Tiêu thức phân bổ   

Thông thường đối với chi phí chung tại văn phòng: khai báo tiêu thức phân bổ là Số 

lượng nhân viên trong phòng/ban. 

Đối với phân bổ chi phí xuống tổ xe: tiêu thức phân bổ là sản lượng luân chuyển quy 

đổi (m3km) của từng tổ xe. 
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4. QUY TRÌNH GHI NHẬN DOANH THU CHI PHÍ CHO CÁC ĐỐI TƯỢNG 

4.1 Mục đích 

- Quy trình này mô tả các bước tiếp nhận thông tin theo đối tượng quản trị: 

o Từ phân hệ Mua hàng sang phân hệ kế toán quản trị (Chi phí, hao hụt, xuất 

sử dụng vật tư, nhiên liệu, …) 

o Từ phân hệ Bán hàng sang phân hệ kế toán quản trị (Sản lượng bán, Doanh 

thu, Giá vốn, Chi phí, hao hụt,…) 

o Từ phân hệ Kế toán tài chính sang phân hệ kế toán quản trị (Ghi nhận Doanh 

thu dịch vụ, Các khoản giảm trừ doanh thu, Giá vốn điều chỉnh, Chi phí quản 

lý, chi phí bán hàng, Chi phí sản xuất, …) 

- Quy trình áp dụng tại VPTCty, CN 

- Các giao doanh thu, chi phí phát sinh bằng ngoại tệ sẽ được được quy đổi theo tỷ 

giá tại thời điểm phát sinh giao dịch.  

- Tại các màn hình nhập liệu, thông qua các đối tượng quản trị (trung tâm chi phí, 

mặt hàng, loại giao dịch,…). Dữ liệu được cập nhật về phân hệ kế toán quản trị. 

Cuối kỳ, để phân bổ được chi phí chung, người dùng load dữ liệu doanh thu, tiêu 

thức phân bổ từ các đối tượng phát sinh trong kỳ. 
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4.2 Sơ đồ nghiệp vụ 

TP/CO01 – Quy trình ghi nhận thông tin từ phân hệ MM,SD,FI 

K
ế
 t

o
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 t
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H
ệ
 t

h
ố
n

g
 (

tự
 đ

ộ
n

g
)

B
ộ
 p

h
ậ
n
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h
ụ

 t
rá

c
h
 M

M
/W

H
/S

D
/F

I

Bắt 

đầu

Kết 

thúc

Chính xác

Không chính xác

CO.01.03

Thông báo cho 

bộ phận liên 

quan

TP/MM,SD,FI

Nghiệp vụ phát sinh có 

liên quan tới đối tượng 

quản trị

CO.01.02

Kiểm tra, đối chiếu số liệu

CO.01.01

Ghi nhận giá vốn hao hụt, chi 

phí, doanh thu, sản lượng 

theo đối tượng phát sinh

TP/MM,SD,FI

Quy trình hủy/điều 

chỉnh chứng từ

 

4.3 Hướng dẫn thực hiện 

4.3.1 Đường dẫn 

- Tham chiếu tới các phân hệ FI, SD, MM do là quy trình cập nhật tự động từ các 

phân hệ khác 

4.3.2  Hướng dẫn chi tiết 

- Thu nhận thông tin từ phân hệ mua hàng, bán hàng: Ghi nhận trực tiếp theo các 

chiều phân tích kinh doanh. Số liệu bán hàng về doanh thu, giá vốn được cập 
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nhật về Kế toán quản trị thông qua các tài khoản và các đối tượng về mặt hàng, 

loại giao dịch, khách hàng, nhóm khách hàng. 

- Phân hệ kế toán tài chính: Khi hạch toán các tài khoản chi phí/ doanh thu, hệ 

thống yêu cầu nhập thông tin các đối tượng quản trị trước khi lưu chứng từ. 

 

Di chuyển lên xuống đối với chứng từ có nhiều dòng hạch toán, sử dụng công cụ 

 để chuyển qua các dòng nhập liệu. 

Người dùng chọn thông tin chi tiết cho mỗi dòng soạn thảo từ các danh mục đã có. 

sau đó nhấn nút  để lưu lại. 

- Các đối tượng tập hợp chi phí: 

o Trung tâm chi phí  

o Loại hình kinh doanh 

o Phương thức 

o Hàng hóa 

o Tuyến đường (đối với Vận tải) 

o Xe (đối với Vận tải) 

- Với Chi phí bán hàng, Chi phí quản lý doanh nghiệp: Bắt buộc xác định đối 

tượng Trung tâm chi phí, các đối tượng chiều phân tích còn lại xác định tuỳ 

thuộc vào bản chất nghiệp vụ thực tế phát sinh. 

- Chi phí phát sinh tại Văn phòng, phòng ban: chi phí xác định chỉ ghi nhận trên 

văn phòng, không phân bổ xuống các cửa hàng 

- Chi phí phát sinh tại cửa hàng: Ghi nhận trực tiếp vào Trung tâm chi phí cửa 

hàng 

- Với chi phí sản xuất: phải xác định thuộc loại hình kinh doanh dịch vụ nào  

- Với các chi phí mà tại thời điểm phát sinh, người dùng xác định đối tượng ghi 

nhận đích danh theo từng đối tượng, nếu chưa xác định được đối tượng tập hợp 

chi phí cụ thể nào thì để trống. Cuối kỳ thực hiện phân bổ cho các đối tượng chi 

tiết. Càng hạch toán chi tiết thì độ chính xác của thông tin quản trị càng lớn, hạn 

chế tối đa các chi phí chung phân bổ. 
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5. QUY TRÌNH PHÂN BỔ CHI PHÍ CHUNG SANG CÁC CHIỀU PHÂN TÍCH 

5.1 Mục đích 

- Điều kiện thực hiện: Phân bổ chi phí là công việc chủ yếu của người làm kế toán 

quản trị. Công việc được thực hiện cuối kỳ (hàng tháng), sau khi bộ phận kinh 

doanh hoàn tất ghi nhận số liệu sản lượng bán, doanh thu; bộ phận kế toán tài 

chính ghi nhận đủ chi phí đầu vào. 

- Kế toán quản trị phân bổ các khoản chi phí chung (chưa xác định đầy đủ chiều 

phân tích) đến từng đối tượng theo tiêu chí xác định. 

- Quy trình phân bổ bao gồm các bước chính: 

o Phân bổ chi phí chung  phòng ban chi tiết 

o Phân bổ chi phí từ các Trung tâm chi phí sang Loại hình kinh doanh 

 Từ TTCP Phòng ban  các chiều phân tích theo tiêu thức Doanh 

thu chung toàn công ty. 

 Từ TTCP Cửa hàng  chiều phân tích. Tiêu thức phân bổ: Doanh 

thu của từng cửa hàng 

o Phân bổ chi phí giữa các đối tượng chiều phân tích: 

 Phân bổ chi phí từ LHKD  Phương thức, mặt hàng.  

 Đối với phần chi phí tại văn phòng, chỉ phân bổ tới phương 

thức bán tại văn phòng (Nội bộ/Bán nhượng quyền/ Bán 

lẻ). 

 Đối với phần chi phí của từng cửa hàng: chỉ phân bổ tới 

Phương thức bán lẻ của cửa hàng đó. 

 Tiêu thức phân bổ: 

 Phân bổ theo doanh thu 

- Đối với loại hình dịch vụ: sử dụng 1 phương thức 15 – Bán dịch vụ, mặt hàng 

tương ứng với loại hình dịch vụ đó. 



PTC-ERP – TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHÂN HỆ KẾ TOÁN QUẢN TRỊ 

17 

5.2 Sơ đồ nghiệp vụ 

TP/CO02 – Quy trình phân bổ chi phi giữa các đối tượng tập hợp

K
ế 

to
á
n

 q
u

ả
n

 t
rị

Không tồn tại

Tồn tại

Sai

Đúng

Kiểm tra tính chính xác

Sai

Đúng

Kết thúc

Bắt đầu

CO.02.03

Thực hiện chạy phân bổ 

CO.02.01

Kiểm tra công thức phân bổ 

CO.02.04

Điều chỉnh và lưu công thức 

phân bổ

CO.02.02

Tạo và lưu

công thức phân bổ

 

5.3 Hướng dẫn thực hiện 

5.3.1 Đường dẫn 

- Đường dẫn: Costing/ Công việc cuối kỳ/ Overhead expenses 

5.3.2 Hướng dẫn chi tiết 

Bước 1: Load dữ liệu tiêu thức phân bổ 

Mục đích: dữ liệu tiêu thức phân bổ thay đổi khi có phát sinh mới/ chỉnh sửa/ hủy bỏ 

chứng từ bên kinh doanh. Do vậy cần phải xác định thời điểm load dữ liệu để phân bổ 

sau khi đã chỗt số liệu giữa các phòng ban. Nếu có phát sinh điều chỉnh sau khi phân 

bổ, cần thông báo cho người chạy phân bổ để cập nhật lại số liệu. 

Có 02 nhóm công thức phân bổ cần load dữ liệu cuối kỳ (hàng tháng) 

- Costing/ Công việc cuối kỳ/ Công thức phân bổ - Trung tâm chi phí 
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Tiếp theo nhấn nút  để load dữ liệu và nhấn Save để lưu lại 

 

 

- Costing/ Công việc cuối kỳ/ Công thức phân bổ - Chiều phân tích 
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Sau đó, thực hiện nhấn  để lấy toàn bộ dữ liệu tiêu 

thức phân bổ. 

Muốn xem kết quả đã thực hiện: Click vào từng trung tâm chi phí để xem: 

 

Bước 2: Chạy phân bổ chi phí 

- Đường dẫn: Costing/ Công việc cuối kỳ/ Phân bổ chi phí chung (hoặc T-code CO3) 
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Sau khi hoàn thành các bước load Công thức phân bổ, thực hiện phân bổ chi phí: hệ 

thống tự động tính toán dựa trên tiêu thức đã xác định 

 

Giải thích các trường thông tin 

STT Trường thông tin Diễn giải Default Bắt buộc 

1 Year Năm chạy phân bổ  Ngày hiện tại 

trên hệ thống 

x 

2 Month Kỳ chạy phân bổ  x 

3 Post Chạy chức năng phân bổ 

 

 

4 Reversal Hủy phân bổ 

 

 

5 Demensions 

ditribution against 

Lựa chọn tiêu thức phân 

bổ, hiện tại chỉ sử dụng 1 

loại cấu hình doanh thu 

Doanh thu  
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Bước 3: Kiểm tra kết quả phân bổ 

- Costing/ Báo cáo/ Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh xăng dầu theo phương 

thức và mặt hàng 

 

- Costing/ Báo cáo/ Báo cáo quản trị vận tải theo tổ đội 

 

 


