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BẢN GHI NHẬN THAY ĐỔI 

*T - Thêm mới S - Sửa đổi X - Xoá 

Ngày thay 

đổi 

Mục, 

bảng, sơ 

đồ được 

thay đổi 

Lý do T* 

S 

X 

Mô tả thay đổi Phiên 

bản mới 

01/09/2018  Viết mới T*  2.0 

30/05/2020 5.1 Sửa đổi S Được phép chỉnh sửa định mức chi 

phí các chỉ tiêu đã được phân bổ và 

ghi lại history các lần chỉnh sửa 

3.0 

30/05/2020 5.2 Bổ sung T Bổ sung chức năng nhập Biên lai, 

biên nhận cho các chứng từ chi phí 

bất thường - BK10 

3.0 

30/05/2020 8 Bổ sung S 
Các báo cáo có bổ sung BK10 

 

3.0 

30/05/2020 7.1 Bổ sung S 
Tích hợp thêm chứng từ BK10 

3.0 

30/09/2020 5.2 Sửa đổi  S 
Bổ sung diễn giải chi tiết cho các chỉ 

tiêu chi phí: Cập nhật thông tin diễn 

giải tại các chứng từ kê khai chi phí 

(BK3, BK5, BK9, BK10): 

- Tab "Hoá đơn VAT: Bỏ cột 

diễn giải 

- Cập nhật diễn giải tại Tab 

"Phần kê chi phí" 

4.0 

30/09/2020 8.8 

8.9 

Sửa đổi S 
Bổ sung diễn giải chi tiết cho các chỉ 

tiêu chi phí tại báo cáo: 

- Bảng kê chứng từ thanh toán –

VP 

- Bảng kê chứng từ thanh toán- 

CH 

4.0 

30/09/2020 7.3 Sửa đổi S 
Thông tin "Diễn giải": ưu tiên lấy 

"diễn giải" chi tiết từng chỉ tiêu. Nếu 

không cập nhật chi tiết thì lấy diễn giải 

tổng cập nhật ở "Ghi chú" 

4.0 

30/09/2020 7.4 Sửa đổi  S 
Thông tin "Diễn giải": ưu tiên lấy 

"diễn giải" chi tiết từng chỉ tiêu. Nếu 

không cập nhật chi tiết thì lấy diễn giải 

tổng cập nhật ở "Ghi chú" 

4.0 

30/09/2020 8.8 Sửa đổi S 
Không cho phép sửa trường Loại hình 

kinh doanh, Hạng mục phí chứng từ 

hóa đơn đầu vào đối với các chứng từ 

BK3, BK5, BK9, BK10 

 

4.0 



Trang  3 /55 

Ngày thay 

đổi 

Mục, 

bảng, sơ 

đồ được 

thay đổi 

Lý do T* 

S 

X 

Mô tả thay đổi Phiên 

bản mới 

20/11/2021 5.2 Bổ sung S 
- Tạo mới mức thuế suất 3.5% và 7% ở 

danh mục biểu thuế suất. 

- Chặn lưu chứng từ khi nhập trùng 

"Mẫu HĐ-Số xê ri", "Số hóa đơn", 

"Loại hóa đơn" ở Tab "Hóa đơn giá trị 

gia tăng".  

- Cho phép tạo nhiều chứng từ trùng 

"Mẫu HĐ-Số xê ri", "Số hóa đơn" 

nhưng khác "Loại hóa đơn" (thuế suất). 

5.0 

20/1/2022 8.8 Chỉnh sửa  S 
Bổ sung cột Loại hình kinh doanh, 

Hạng mục phí trên báo cáo 
5.0 

09/02/2022 5.2 Bổ sung S 
Bổ sung thêm mức thuế 8% ở các 

chứng từ hóa đơn chi phí đầu vào 

BK3,BK9 

6.0 

 

18/6/2024 8.9 Chỉnh sửa S 
Bảng kê chứng từ thanh toán- CH: Bổ 

sung cột "Mã FDA" sau cột Chứng 

từ/Loại: Lấy dữ liệu mã tham chiếu 

FDA 

6.0 

30/07/2025 5.2 Chỉnh sửa S 
Sửa theo nội dung Nghị định 

70/2025/ND-CP: 

- Bổ sung trường “Ngày ký số” trên 

màn hình nhập Hóa đơn chi phí trong 

định mức và Hóa đơn chi phí bất 

thường. 

7.0 

30/07/2025 2 Chỉnh sửa S 
Sửa theo nội dung Nghị định 

70/2025/ND-CP: 

- Để đủ điều kiện khấu trừ thuế GTGT 

theo quy định của ND70, nội dung 

“Chi phí thanh toán hàng tháng của 

CHXD” tại CHXD sẽ không chi trực 

tiếp từ nguồn tiền bán hàng, mà sẽ 

chuyển thành tạm ứng tại VPCty/CN 

7.0 
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7.10. Tổng hợp tình hình định mức chi phí .................................................................... 47 

7.11. Bảng kê chi tiết chi phí khoán đã quyết toán ......................................................... 48 



Trang  5 /55 

7.12. Bảng kê tổng hợp chi phí khoán đã quyết toán ...................................................... 48 

7.13. Bảng kê tổng hợp chi phí ....................................................................................... 48 

7.14. Các báo cáo tích hợp .............................................................................................. 49 

8. Các câu hỏi thường gặp ................................................................................................... 49 

8.1. Danh sách các quyền để thực hiện các chức năng tại phân hệ chi phí ...................... 49 

8.2. Cách tạo một chỉ tiêu chi phí mới từ một chỉ tiêu chi phí có sẵn .............................. 49 

8.3. Mối quan hệ giữa Kỳ quyết toán và  Kỳ thanh toán .................................................. 50 

8.4. Cách tạo một Kỳ thanh toán mới từ một Kỳ thanh toán có sẵn................................. 51 

8.5. Giao chi phí khoán theo chỉ tiêu tổng nhưng thanh toán theo từng khoản chi tiết thì 

thực hiện như thế nào? ......................................................................................................... 51 

8.6. Cách thực hiện giao chi phí bằng cả Excel và Load định mức kỳ trước ................... 53 

8.7. Mở kỳ kế toán riêng cho các chứng từ chi phí .......................................................... 53 

 



Trang  6 /55 

1. TỔNG QUAN 

1.1. Mục đích 

Hướng dẫn sử dụng hệ thống Quản lý chi phí trên hệ thống Egas 

- Các bước cấu hình hệ thống chi phí 

- Thiết lập sử dụng hệ thống cho 1 cửa hàng 

1.2. Ý nghĩa các hình trên hình vẽ 

  

1.3. Các thuật ngữ và viết tắt 

STT 
Thuật ngữ/ Từ 

viết tắt 
Diễn giải 

   1.  VPTĐ Văn phòng Tập đoàn xăng dầu Việt Nam 

2.  PIACOM Công ty Cổ phần Tin học Viễn thông Petrolimex 

3.  VPCTy Văn phòng công ty 

4.  CHXD Cửa hàng bán lẻ xăng dầu 

5.  EGAS Phần mềm quản lý cửa hàng bán lẻ xăng dầu 

6.  SAP Phần mềm SAP_ERP 

7.  CP Chi phí 

8.  HĐ Hóa đơn 

9.  ĐVT Đơn vị tính 

10.  LHKD Loại hình kinh doanh 

11.  KMP Khoản mục chi phí 

12.  HMP Hạng mục phí 

  

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. QUY TRÌNH THỰC HIỆN CỦA HỆ THỐNG  

2.1. Sơ đồ xử lý 

QT1. Quy trình quản lý chi phí CHXD
S

A
P

E
G

A
S

Cửa hàngVăn phòng công ty

Bắt 

đầu

Nhập chứng từ chi phí 
thực tế
QT1.03

Phê duyệt chi phí
QT1.05

Kết 

thúc

Giao chi phí cho cửa hàng
QT1.02

Tính chi phí cho 
cửa hàng
QT1.01

 CH giao chi phí

Kết xuất dữ liệu ra trung 
gian

QT1.08

Lấy dữ liệu từ EGAS

Đề nghị phê duyệt chi phí 
theo kỳ
QT1.04

Phân quyền?

Giao chi phí cho cửa hàng
QT1.02

VPCTy giao chi phí

Phân quyền?VPCTy Phê duyệt

CH phê duyệt

Phê duyệt chi phí
QT1.05

 

2.2. Quy trình thực hiện trên hệ thống 

Bước 1: VPCTy  khai báo Cấu hình hệ thống 

Bước 2: VPCTy khai báo Master Data 
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Bước 3: Xử lý chứng từ Chi phí 

˗ VPCty/CH thực hiện Giao chi phí khoán cho CH theo kỳ Quyết toán 

˗ CH thực hiện nhập Chứng từ chi phí theo kỳ thanh toán. Gửi Đề nghị phê duyệt 

chi phí lên VPCty 

˗ VPCTy/CH thực hiện phê duyệt chi phí theo chứng từ chi phí CH kê khai 

Bước 4: VPCTy thực hiện kết xuất dữ liệu tích hợp SAP 

Lưu ý: 

˗ Kỳ Quyết toán, Kỳ Thanh toán được khai báo theo khoảng thời gian Từ ngày, 

Đến ngày.  

o Kỳ quyết toán là kỳ giao định mức cho các chỉ tiêu chi phí, là tháng/ hoặc 

quý/ hoặc năm.  

o Kỳ thanh toán là kỳ để thanh toán các khoản chi phí cho cửa hàng.  

Một kỳ quyết toán có thể bao gồm một/ hoặc nhiều kỳ thanh toán. 

˗ Dựa vào số giao khoán và số đã thanh toán của các kỳ thanh toán trước, hệ thống 

tự động tính toán số còn lại được thanh toán trong kỳ thanh toán sau. 

˗ Số không thanh toán hết của mỗi kỳ quyết toán không được chuyển sang kỳ quyết 

toán sau. 

˗ Giao định mức theo đơn vị tính nào thì thanh, quyết toán theo đơn vị tính đó. Ví 

dụ: Giao định mức theo ĐVT = M3 thì thanh, quyết toán theo M3. Giao định mức 

theo ĐVT = Tiền VNĐ thì thanh, quyết toán theo Tiền VNĐ. 

˗ Chi phí được giao và thanh quyết toán theo từng cửa hàng. Vì vậy user quản lý 

chi phí phải được phân đến cửa hàng (khi login vào Egas thì hệ thống default mã 

cửa hàng = mã cửa hàng phân cho user). 

˗ Nếu user có chức năng (role) P-MultiPOS thì cần chọn mã cửa hàng ở box chọn 

cửa hàng trên góc phải màn hình.  

3. CẤU HÌNH 

3.1. Loại hình kinh doanh 

Mục đích: Dùng để khai báo LHKD tương ứng với LHKD của SAP.  

Thực hiện: Administrator 

Phạm vi: MD hệ thống 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Loại hình Kinh doanh 
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3.2. Khoản mục chi phí khoán 

Mục đích: 

˗ Dùng để khai báo Khoản mục chi phí khoán = Mã tài khoản phí chi tiết tương 

ứng với Khoản mục chi phí và tài khoản phí của SAP.  

˗ Tham chiếu từ Nhóm Khoản mục chi phí khoán 

Thực hiện: Administrator 

Phạm vi: MD hệ thống 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Khoản mục chi phí khoán 

 

3.3. Hạng mục chi phí khoán 

Mục đích: 

˗ Dùng để khai báo Hạng mục chi phí khoán. Mỗi Hạng mục chi phí phải gắn với 

một Khoản mục chi phí khoán. Cùng một Khoản mục chi phí cho phép đơn vị 

tạo nhiều Hạng mục chi phí.  

˗ Khi tích hợp ưu tiên CostCenter được khai báo tại danh mục này. Nếu CostCenter 

tại danh mục này trống thì lấy CostCenter trên bảng Map tích hợp. 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Company Code 
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Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Hạng mục chi phí khoán 

 

3.4. Đơn vị tính khai báo chi phí 

Mục đích: Dùng để khai báo Đơn vị tính để giao định mức các chỉ tiêu chi phí khoán 

Thực hiện: Administrator 

Phạm vi: MD hệ thống 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Đơn vị tính khai báo chi phí 

 

3.5. Chỉ tiêu chi phí khoán 

Mục đích: 

˗ Khai báo các chỉ tiêu chi phí để giao cho CH và kê khai chứng từ chi phí 

˗ Tham chiếu từ Hạng mục chi phí và LHKD 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Chỉ tiêu lương, chi phí, quỹ lương 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

1 Mã Mã chỉ tiêu 101 Tự nhập X 

2 Diễn giải 
Tên chỉ tiêu 

(Tối đa 35 ký tự) 

KWh điện thắp 

sáng 
Tự nhập X 

3 
Hạng mục phí 

khoán 

Hạng mục chi phí khoán 

Nếu bỏ trống Hạng mục 

phí: khi cập nhật chi phí 

cho chỉ tiêu này cho phép 

người dùng lựa chọn Hạng 

mục phí trong danh mục  

Chi phí dịch vụ 

mua ngoài 

Chọn từ 

Danh mục 
X 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

4 LHKD 

Loại hình kinh doanh 

Nếu bỏ trống LHKD: khi 

cập nhật chi phí cho chỉ 

tiêu này cho phép người 

dùng lựa chọn LHKD trong 

danh mục  

Xăng dầu 
Chọn từ 

Danh mục 
 

5 ĐVT Đơn vị tính KWh 
Chọn từ 

Danh mục 
X 

6 Phương thức 
Phương thức. Luôn chọn 

“Kê khai trực tiếp” 

Kê khai trực 

tiếp 

Chọn từ 

danh sách 
X 

7 
Hệ số/Định 

mức 
Hệ số giao 1 Tự nhập X 

8 Đơn giá 

Đơn giá.  

- Chỉ tiêu giao khoán theo 

tiền(ĐVT=VNĐ): Đơn giá 

= 1. 

- Chỉ tiêu giao khoán theo 

Lượng (ĐVT#VNĐ): Đơn 

giá = 0. 

1 Tư nhập  

9 Cộng/Trừ 
Không dùng trong hệ thống 

này 
Cộng 

Chọn từ 

danh sách 
 

10 Loại chi phí Loại chi phí Trực tiếp 
Chọn từ 

danh sách 
 

11 
Kê khai Hóa 

đơn 

Luôn tích chọn để khi kê 

khai, chỉ tiêu hiện lên để kê 

khai. 

Tích chọn Tích chọn X 

12 Run-order 
Không dùng trong hệ thống 

này 
0 

Chọn từ 

danh sách 
 

13 
Loại chấm 

công 

Không dùng trong hệ thống 

này 
   

14 
Xếp hạng lao 

động 

Không dùng trong hệ thống 

này 
   

15 Variant 1 
Không dùng trong hệ thống 

này 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

16 CEN-REF 

-ALL_INV: Chỉ tiêu được 

thanh toán theo số thực tế 

phát sinh 

-Mã Chỉ tiêu: Chỉ tiêu được 

thanh toán theo định mức 

khoán 

ALL_INV Tự nhập X 

17 Target 
Đối tượng giao.  

Mặc định = Cửa hàng 
Cửa hàng 

Chọn từ 

danh sách 
X 

18 
Duyệt định 

mức khoán 

- Theo định mức: nếu là chỉ 

tiêu chi phí theo định mức. 

- Không theo định mức: 

nếu là chỉ tiêu chi phí bất 

thường 

Theo định mức 
Chọn từ 

danh sách 
X 

19 Loại 
Chọn loại chỉ tiêu  

Mặc định = Chi phí 
Chi phí 

chọn từ 

danh sách 
X 

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

3.6. Đối tượng chi phí 

Mục đích: Khai báo đối tượng dùng để gán các chỉ tiêu chi phí. Phạm vi dự án này 

đối tượng chi phí tương ứng với cửa hàng 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Đối tượng chi phí 

 

3.7. Gán chỉ tiêu chi phí cho đối tượng chi phí 

Mục đích: Gán các chỉ tiêu chi phí mà CH được hưởng 

Thực hiện: KeyUser 
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Phạm vi: MD Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/ Gán các quỹ lương, chỉ tiêu chi phí cho 

ĐTCP 

 

 

STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

1 

Hạng mục 

hưởng chi 

phí 

Hạng mục hưởng chi 

phí 

Các dòng chỉ 

tiêu chi phí 

Chọn từ 

Danh mục 
X 

2 

Hệ số/ Định 

mức 

(Overwrite) 

Hệ số giao.  

Nếu để trống, mặc định 

là Hệ số được khai báo 

tại Danh mục chỉ tiêu 

chi phí 

 Tự nhập  

3 Đơn giá 

Đơn giá. 

Nếu để trống, mặc định 

là đơn giá được khai 

báo tại Danh mục chỉ 

tiêu chi phí 

 Tự nhập  

4 Từ ngày Ngày bắt đầu hiệu lực 01/01/2017 Tự nhập X 

5 Đến ngày Ngày hết hiệu lực 31/12/2017 Tự nhập X 

6 
Loại kỳ 

Quyết toán 
Loại kỳ Quyết toán Tháng 

Chọn từ 

danh sách 
X 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

7 Không khoán 

Sử dụng cho các chỉ 

tiêu không theo dõi số 

còn lại trong kỳ thanh 

toán( thanh toán theo 

thực tế). 

Nếu tích chọn: Tại màn 

hình quản trị chi phí hệ 

thống không tính số 

còn lại. 

 Tích chọn  

8 Trạng thái Trạng thái Hiệu lực 
Chọn từ 

danh sách 
X 

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

3.8. Phân loại Cửa hàng 

Mục đích: Dùng để phân loại các hình thức chi tiền của cửa hàng 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Compay Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Phân loại Cửa hàng 

 

Phân loại Cửa hàng:  

o Bù trừ công nợ: Tiền được thanh toán bù trừ vào số tiền bán hàng tại Cửa 

hàng 

o Quỹ công ty: Tiền được thanh toán được chi từ Quỹ công ty cho Cửa hàng 

4. THIẾT LẬP MASTER DATA 

4.1. Kỳ Quyết toán 

Mục đích: Khai báo Kỳ Quyết toán để giao định mức khoán theo kỳ Quyết toán 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Compay Code 
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Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Danh mục/Kỳ Quyết toán 

 

Cách đặt mã: 

o Tháng: Hai ký tự của năm, hai ký tự của tháng. Ví dụ 1701 = Tháng 

01/2017 

o Quý: Hai ký tự của năm, hai ký tự của Quý. Ví dụ 17Q1 = Quý 1 năm 2017 

o 6 tháng: Hai ký tự của năm, hai ký tự của 6 tháng. Ví dụ 17D6 = 6 tháng 

đầu năm, 17C6= 6 tháng cuối năm 

o Năm: Hai ký tự đầu của năm, hai ký tự sau là 00. Ví dụ 1700 = Năm 2017 

STT 
Trường 

thông tin 

Diễn 

giải/Description 
Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

1 Mã Mã kỳ 1701 Tự nhập X 

2 Tên Tên kỳ quyết toán T01/17 Tự nhập X 

3 Từ ngày Ngày bắt đầu kỳ 01/01/2017 0:00 Tự nhập X 

4 Đến ngày Ngày kết thúc kỳ 31/01/2017 23:59 Tự nhập X 

5 Loại Loại kỳ Tháng 
Chọn từ 

danh sách 
X 

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

4.2. Kỳ Thanh toán 

Mục đích: Khai báo Kỳ thanh toán để kê khai và thanh toán chi phí. Khoảng thời gian 

Từ ngày, Đến ngày phải thuộc ít nhất 1 kỳ Quyết toán. 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Compay Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Danh mục/Kỳ Thanh toán 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

1 Mã 
Mã kỳ. Cách đặt mã 

tương tự Kỳ Quyết toán 
1701 Tự nhập X 

2 Tên 
Tên kỳ thanh toán 

(Tối đa 7 ký tự) 
Tháng 01/2017 Tự nhập X 

3 Từ ngày Ngày bắt đầu kỳ 01/01/2017 0:00 Tự nhập X 

4 Đến ngày Ngày kết thúc kỳ 31/01/2017 23:59 Tự nhập X 

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

4.3. Gán kỳ thanh toán cho Cửa hàng 

Mục đích: Thực hiện giao kỳ thanh toán cho CH. CH chỉ được thanh toán theo các kỳ 

được giao 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Compay Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Danh mục/Kỳ Thanh toán//Gán kỳ thanh toán cho 

CH 
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5. XỬ LÝ CHỨNG TỪ CHI PHÍ 

5.1. Giao chi phí khoán cho Cửa hàng 

Mục đích: VPCTy thực hiện giao chi phí khoán cho CH. 

Thực hiện: User VP/CH ( Cấu hình phân quyền) 

Phạm vi: Compay Code/CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cửa hàng/Giao chi phí khoán 

Điều kiện thực hiện: 

˗ Cấu hình đã được khai báo  

˗ Master Data đã được thiết lập  

Nguyên tắc giao chi phí:   

- Số giao định mức chi phí khoán: 

o Chỉ tiêu khoán theo Số tiền (ĐVT= VNĐ) thì số giao khoán là Số tiền 

trước thuế. 

o Chỉ tiêu khoán theo Số lượng (ĐVT # VNĐ, Ví dụ: điện, nước,..) thì số 

giao khoán là Số lượng.  

- Đơn giá: Đơn giá định mức khoán 

o Chỉ tiêu khoán theo Số tiền: Mặc định đơn giá = 1 

o Chỉ tiêu khoán theo số lượng: Nhập đơn giá khoán. Nếu lấy theo đơn giá 

của hóa đơn thực tế thì nhập đơn giá = 0. 

Cách thực hiện: Giao chi phí khoán theo 1 trong 2 cách sau: 

˗ Load tự động dữ liệu  

˗ Import dữ liệu từ Excel 

Lưu ý: Được phép chỉnh sửa định mức chi phí các chỉ tiêu đã được phân bổ và ghi 

lại history các lần chỉnh sửa. User muốn chỉnh sửa định mức chi phí cần được gán 

một trong các quyền: CEN0; CEN1; CEN2 

Để chỉnh sửa hoặc xem history giao định mức ta kích chọn vào chỉ tiêu cần xem tại 

màn hình giao chi phí khoán: 

 
Thực hiện chỉnh sửa định mức hoặc xem history : 
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5.1.1. Load tự động dữ liệu 

Bước 1: Chọn kỳ Quyết toán tại trường “Kỳ QT:” 

 
Bước 2:  Kích chọn nút “Copy data” 

Chương trình tự động Load chi phí theo nguyên tắc: 

˗ Load định mức khoán từ kỳ trước. Nếu là kỳ đầu tiên, lấy dữ liệu tại chức năng 

“Gán chỉ tiêu chi phí cho đối tượng chi phí” 

˗ Chỉ Load chi phí khoán với các chỉ tiêu chưa được giao khoán trong kỳ (chưa 

xuất hiện trên màn hình giao chi phí) của tất cả các CH. 

 
Với các chỉ tiêu đã xuất trên màn hình chi phí, muốn tự động load chi phí khoán từ kỳ 

trước thì cần phải xóa chỉ tiêu và thực hiện Load lại định mức bằng các kích vào nút 

“Copy data”. 

˗ Để xóa chỉ tiêu chi phí trên màn hình giao khoán, người dùng kích chọn vào chỉ 

tiêu cần xóa và thực hiện kích chọn vào nút  
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị Loại thông tin 

Bắt 

buộc 

1 ĐTCP 
Đối tượng chi phí = 

Cửa hàng 
212001 

Chọn lọc theo 

Cửa hàng 
 

2 Chỉ tiêu Chỉ tiêu chi phí  KWh điện Hệ thống tự load X 

3 ĐVT Đơn vị tính KWh Hệ thống tự load X 

4 
Số lượng/ 

Giá trị  

Số định mức khoán cho 

chỉ tiêu theo đơn vị 

tính. Nếu không khoán 

thì để trống 

100 Tự nhập X 

5 
Hệ số định 

mức 

Hệ số định mức. Hệ 

thống tự load từ chức 

năng Gán chỉ tiêu cho 

đối tượng chi phí 

1 

Hệ thống tự load 

từ chức năng 

Gán chỉ tiêu cho 

đối tượng chi phí 

X 

6 
Hệ số điều 

chỉnh 
Hệ số điều chỉnh. 0.8 Tự nhập  

7 Đơn giá 

Chỉ khai báo đơn giá 

với các chỉ tiêu được 

giao khoán theo Lượng. 

   

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

˗ Định mức giao = Số lượng/Giá trị x Hệ số định mức x Hệ số điều chỉnh.  

˗ Không sửa được màn hình này nếu CH đã gửi “Đề nghị phê duyệt chi phí” 

5.1.2. Import dữ liệu từ Excel 

Bước 1: Tạo file template để import vào excel theo mẫu sau: 

HPERIOD POS CEN QTY FACTOR2 FACTOR3 UPrice N MY YY DIR 

1808 212036 CP_01212036 1000 000            1 1 1  8 2018 1 

1808 212036 CP_02212036 500000 1 1 1  8 2018 1 

1808 212037 CP_01212037 1000000 1 1 1  8 2018 1 
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1808 212037 CP_02212037 500000 1 1 1  8 2018 1 

 

STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại thông 

tin 

Bắt 

buộc 

1 HPERIOD Mã kỳ thành toán 1808 Tự nhập X 

2 POS Mã Cửa hàng 212036 Tự nhập X 

3 CEN Mã chỉ tiêu+ Mã CH 

CP_07212036 

Trong đó: 

- Mã chỉ tiêu: CP_07 

- Mã CH: 212036 

Tự nhập X 

4 QTY Số lượng/Giá trị khoán 1000000 Tự nhập X 

5 FACTOR2 Hệ số định mức 1 Tự nhập X 

6 FACTOR3 Hệ số điều chỉnh 1 Tự nhập X 

7 UPrice Đơn giá 1 Tự nhập X 

8 N Ghi chú   Tự nhập  

9 MY Tháng thanh toán 8 Tự nhập X 

10 YY Năm thanh toán 2018 Tự nhập X 

11 DIR Luôn mặc định = 1 1 Tự nhập X 

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

 

Bước 1: Kích chọn “Import” tại giao diện màn hình giao chi phí 

 

Bước 2: Kích vào nút “Chọn tệp/ Chosse file” và chọn đến file Template  
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Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin cần Import 

 
o Sheet: Tên của sheet của File template cần Import dữ liệu. 

o System create auto ID: Luôn tích chọn 

o Synch to EGAS CHXD: Luôn không tích chọn 

o FK groups:  A,HPERIOD;B,POS;C,v_CENCC 

o List of columns separated by ^ (optional):    

HPERIOD^POS^CEN^QTY^FACTOR2^FACTOR3^UPrice^N^MY^YY^DIR 

Bước 3: Kích chọn “Import” để thực hiện 

5.2. CH kê khai chứng từ chi phí 

Mục đích: Sử dụng để kê khai chứng từ, hóa đơn chi phí và theo dõi tình hình thanh 

quyết toán chi phí. 

Thực hiện: User CH 

Phạm vi: CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cửa hàng/Màn hình Quản trị chi phí 

Điều kiện thực hiện: 

˗ VPCTy đã giao chỉ tiêu chi phí và định mức cho Cửa hàng 

˗ Trạng thái = Mở kỳ 

Bước 1: Chọn kỳ Thanh toán bằng cách nhấn vào link Mã kỳ tương ứng 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại thông 

tin 

Bắt 

buộc 

Khu vực Kỳ thanh toán 

1 Mã Mã kỳ thanh toán  Link  

2 Tên Tên kỳ thanh toán  Label  

Khu vực Trạng thái 

1 Trạng thái 
Theo dõi trạng thái của kỳ 

thanh toán 
Mở kỳ 

Hệ thống tự 

load 
 

2 
Ngày đề nghị 

phê duyệt 
Ngày đề nghị phê duyệt  

Hệ thống tự 

load 
 

3 
Ngày phê 

duyệt 
Ngày phê duyệt  

Hệ thống tự 

load 
 

4 
Ngày đề nghị 

thanh toán 
Ngày đề nghị thanh toán  

Hệ thống tự 

load 
 

5 

Ngày phê 

duyệt thanh 

toán 

Ngày phê duyệt thanh toán  
Hệ thống tự 

load 
 

Khu vực Link làm việc 

1 
Đề nghị phê 

duyệt 

Link để CH gửi Đề nghị phê 

duyệt 
   

2 
Chứng từ 

thanh toán 

Link để CH kê khai chứng từ 

thanh toán 
   

3 
Đề nghị thanh 

toán 

Link để CH gửi Đề nghị thanh 

toán 
   

Khu vực Kê khai chứng từ chi phí 

1 

Chứng từ 

trong định 

mức 

Khai báo các hóa đơn bán 

hàng, biên lai, biên nhận làm 

căn cứ chi phí.  

Các khoản chi phí này được hệ 

thống tự động xác định số phê 

duyệt (Người dùng không sửa 

lại được) 

   

2 
Chứng từ chi 

phí bất thường 

Khai báo các hóa đơn bán hàng 

làm căn cứ chi phí.  

Các khoản chi phí này cho 

phép VP phê duyệt  giá trị nhỏ 

hơn hoặc bằng với hóa đơn kê 

khai 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại thông 

tin 

Bắt 

buộc 

3 Hóa đơn VAT 
Khai báo các hóa đơn làm căn 

cứ chi phí.  
   

4 
Biên lai, biên 

nhận 

Khai báo các chứng từ( không 

có thuế) làm căn cứ chi phí.  
   

Khu vực màn hình chính – Tab Tổng hợp định mức khoán 

1 
Chỉ tiêu chi 

phí 
Chỉ tiêu mà CH được giao KWh 

Hệ thống tự 

load 
 

2 Kỳ QT Kỳ Quyết toán 
Tháng 

07/2017 

Hệ thống tự 

load 
 

3 ĐVT Đơn vị tính KWh 
Hệ thống tự 

load 
 

4 
SL (Số định 

mức) 

Số lượng giao (Tháng/quý/ 

năm) 
100 

Hệ thống tự 

load 
 

5 
HS (Số định 

mức) 
Hệ số 0.8 

Hệ thống tự 

load 
 

6 

HS điều 

chỉnh(Số định 

mức) 

Hệ số điều chỉnh 1.2 
Hệ thống tự 

load 
 

7 
Số đã thanh 

toán kỳ trước 

Số đã thanh toán. 

Dùng cho các chỉ tiêu thanh 

toán nhiều kỳ  

 
Hệ thống tự 

load 
 

8 
Số kê khai kỳ 

này 
Số kê khai kỳ này  

Hệ thống tự 

load theo 

khai báo 

 

9 Số còn lại 

Số còn lại = Số lượng giao x Hệ 

số x Hệ số điều chỉnh – Số đã 

thanh toán kỳ trước – Số đã kê 

khai 

96 
Hệ thống tự 

load 
 

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

Bước 2: Thực hiện Kê khai các chứng từ chi phí. (Trạng thái = Mở kỳ) 

Có các loại chứng từ: 

- Chứng từ chi phí trong định mức: Kê khai các khoản chi phí phát sinh định kỳ 

theo các khoản mục khoán của VPCTy. Khi phê duyệt chi phí hệ thống tự động 

xác định số phê duyệt theo định mức khoán hoặc hóa đơn kê khai (phụ thuộc vào 

cấu hình chỉ tiêu chi phí, quỹ lương), không cho phép người dùng sửa lại số phê 

duyệt.  Gồm các loại: 

o Hóa đơn: Các hóa đơn thanh toán cho chi phí tại CH  

o Biên lai, biên nhận: Các phiếu biên lai, biên nhận thanh toán cho CH 
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- Chứng từ chi phí bất thường: Kê khai các khoản chi phí bất thường phát sinh 

ngoài các khoản chi phí khoán (VD: chi phí sửa chữa cải tạo CH,..). Khi phê 

duyệt chi phí cho phép Văn phòng nhập số phê duyệt có giá trị thấp hơn hoặc 

bằng hóa đơn kê khai. 

o Hóa đơn: Các hóa đơn thanh toán cho chi phí tại CH 

o Biên lai, biên nhận – BK10 

Cách kê khai: 

˗ Cách cập nhật: 

o Các chỉ tiêu giao khoán theo tiền: Kê khai theo Số tiền trước thuế 

o Các chỉ tiêu giao khoán theo lượng: Kê khai cả Số lượng và Số tiền trước 

thuế. 

˗ Ưu tiên: 

o  Hóa đơn VAT (Thuế suất cao => thấp) 

o Biên lai, Biên nhận 

Cập nhật thông tin diễn giải tại các chứng từ kê khai chi phí (bỏ diễn giải tại Tab "Hoá 

đơn VAT"): 

˗ Cách cập nhật: Thực hiện một trong 2 cách 

o Nhập "Diễn giải" chi tiết theo từng chỉ tiêu: Nhập vào "diễn giải" từng chỉ 

tiêu 

o Nhập "Diễn giải" tổng (Diễn giải cho tất cả các chỉ tiêu): Nhập vào "Ghi 

chú" tại tab "Phần kê chi phí" 

 

5.2.1 Kê khai Hóa đơn VAT trong định mức:  

❖ Kê khai hóa đơn VAT: (Tcode BK3) 

B1: Nhấn chọn Hóa đơn 

 

B2: Nhập thông tin kê khai theo hóa đơn thực tế 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại thông 

tin 

Bắt 

buộc 

Tab Phần kê chi phí khoán 

1 
Ngày chứng 

từ 
Ngày chứng từ 31/07/2017 Tự nhập X 

2 
Kỳ thanh 

toán 
Kỳ thanh toán 

Tháng 

07/2017 

Hệ thống tự 

load 
X 

3 
Chỉ tiêu chi 

phí 
Chỉ tiêu chi phí KWh điện 

Chọn từ 

danh sách 
X 

4 
Loại hình 

KD 

Loại hình Kinh doanh.  

Hệ thống tự load 

LHKD được khai báo 

trong “chỉ tiêu chi phí” 

được chọn ở trên   

 
Hệ thống tự 

load 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại thông 

tin 

Bắt 

buộc 

5 
Hạng mục 

phí 

Hạng mục chi phí.  

Hệ thống tự load Hạng 

mục chi phí được khai 

báo trong “chỉ tiêu chi 

phí” được chọn ở trên 

 
Hệ thống tự 

load 
X 

6 
Phương 

thức 

Khoản chi phí phục vụ 

cho hình thức bán 

buôn/ bán lẻ 

Bán lẻ Tự nhập X 

7 Số lượng Số lượng kê khai 50 

Tự nhập 

theo hóa 

đơn 

X 

8 Số tiền Số tiền kê khai 50 000 

Tự nhập 

theo hóa 

đơn 

X 

Tab Hóa đơn GTGT 

1 
Loại hóa 

đơn 

Có các loại: VAT 

10%, 5%, 0%, 3,5%, 

7%, 8% và Không 

VAT, Trực tiếp 

VAT 10% 
Chọn từ 

danh sách 
 

2 
Ngày hóa 

đơn 
Ngày hóa đơn 05/08/2017 Tự nhập  

3 Ngày ký số Ngày ký số   Tự nhập x 

4 
Mẫu HD - 

Số seri 
Mẫu hóa đơn - Số seri 

01GTKT/001-

AA/2017P 
Tự nhập  

5 Số hóa đơn Số hóa đơn 123 Tự nhập  

6 

Công ty 

xuất hóa 

đơn 

Công ty xuất hóa đơn 
Công ty điện 

lực Long Biên 
Tự nhập  

7 MST MST 0123456789 Tự nhập  

8 Địa chỉ Địa chỉ 
Long Biên – 

Hà Nội 
Tự nhập  

9 Diễn giải Diễn giải  Tự nhập  

10 
Tiền kê khai 

(trước thuế) 

Tiền kê khai (trước 

thuế) 
50 000 

Hệ thống 

lấy từ bên 

tab Phần kê 

chi phí 

khoán 

 

11 Tiền thuế Tiền thuế 5000 Tự nhập  
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại thông 

tin 

Bắt 

buộc 

 

12 Tiền BVMT 
Tiền bảo vệ môi 

trường 
1000 Tự nhập  

Chú ý: Phần “Giá trị” trong bảng trên chỉ mang tính minh họa 

- Chỉ tiêu chi phí: Hiển thị danh sách các chỉ tiêu chi phí được gán cho CH và khai 

báo “Duyệt theo định mức = theo định mức” tại phần cấu hình Chỉ tiêu chi phí 

khoán.. 

- Loại hình kinh doanh, Hạng mục chi phí: Hệ thống tự động Load từ LHKD, Hạng 

mục chi phí được VPCty/CN khai báo tại “chỉ tiêu chi phí”. 

- Trường hợp LHKD, Hạng mục chi phí  không được VPCty/CN khai báo trong 

“Chỉ tiêu chi phí”: 

o Loại hình kinh doanh: Cho phép CH chọn từ danh mục hoặc để trống. Nếu 

CH để trống LHKD thì khi tích hợp lên SAP thì khoản này được coi là chi 

phí chung. 

o Hạng Mục phí: CH phải chọn từ danh mục Hạng mục phí, không cho phép 

bỏ trống Hạng mục phí. 

Lưu ý: 

- Ngày chứng từ phải nằm trong Kỳ thanh toán và phải lớn hơn ngày hóa đơn. 

- Một chứng từ phải gắn ít nhất với 1 hoặc nhiều chỉ tiêu chi phí. 

- Một chứng từ chỉ được thanh toán cho một kỳ chi phí. Phần mềm chặn không 

cho phép tạo hóa đơn nếu trùng các thông tin: MST công ty xuất hóa đơn + Mẫu 

HĐ + Seri HĐ + Số hóa đơn + Mức VAT. 

- Mẫu hóa đơn, Số seri nhập đúng theo quy tắc: Mẫu HD - Số seri 

- Loại VAT  

o Trực tiếp: Hóa đơn bán hàng không chịu thế và không vào Bảng kê  chứng 

từ hàng hóa dịch vụ mua vào khi tích hợp SAP 

o VAT 10%, 5%, 0%, 7%, 3.5%, 8% và Không VAT: Hóa đơn GTGT dùng 

cho mặt hàng chịu thuế hoặc không chịu thuế. Các hóa đơn này đều lấy 

vào Bảng kê  chứng từ hàng hóa dịch vụ mua vào khi tích hợp SAP 

- Trường hợp chứng từ không được thanh toán cho kỳ này, muốn sử dụng thanh 

toán cho kỳ sau thì phải hủy chứng từ trên phần mềm và kê khai vào kỳ thanh 

toán sau. 

Bổ sung:  

- Tạo mới mức thuế suất 3.5% và 7%, 8% ở danh mục biểu thuế suất. 

- Chặn lưu chứng từ khi nhập trùng "Mẫu HĐ-Số xê ri", "Số hóa đơn", "Loại hóa 

đơn" ở Tab "Hóa đơn giá trị gia tăng".  

- Cho phép tạo nhiều chứng từ trùng "Mẫu HĐ-Số xê ri", "Số hóa đơn" nhưng khác 

"Loại hóa đơn" (thuế suất). 

Màn hình cập nhật bổ sung mức VAT 
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❖ Kê khai Biên lai, Biên nhận: (Tcode: BK5) 

B1: Nhấn chọn Biên lai, Biên nhận 

 

B2: Nhập thông tin kê khai theo chứng từ thực tế 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông 

tin 

Bắt 

buộc 

1 
Ngày 

chứng từ 
Ngày chứng từ 01/01/2018 Tự nhập X 

2 Ngày lập 
Ngày biên lai, biên 

nhận 
09/02/2018 Tự nhập X 

3 
Kỳ thanh 

toán 
Kỳ thanh toán Tháng 01/2018 

Hệ thống 

tự load 
X 

4 
Chỉ tiêu 

chi phí 
Chỉ tiêu chi phí Chi phí hành chính 

Chọn từ 

danh 

sách 

X 

5 
Loại hình 

KD 

Loại hình Kinh doanh.  

Hệ thống tự load 

LHKD được khai báo 

trong “chỉ tiêu chi phí” 

được chọn ở trên   

 
Hệ thống 

tự load 
 

6 
Hạng mục 

phí 

Hạng mục chi phí.  

Hệ thống tự load Hạng 

mục phí được khai báo 

trong “chỉ tiêu chi phí” 

được chọn ở trên 

 
Hệ thống 

tự load 
X 

7 Số lượng Số lượng kê khai 0 

Tự nhập 

theo 

chứng từ 

X 

8 Số tiền Số tiền kê khai 500 000 

Tự nhập 

theo 

chứng từ 

X 

5.2.2 Chứng từ chi phí bất thường 

❖ Kê khai hóa đơn VAT bất thường: (Tcode BK9) 

B1: Nhấn chọn Hóa đơn VAT 
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B2: Nhập thông tin kê khai theo hóa đơn thực tế: Tương tự Kê khai hóa đơn VAT 

trong định mức - Tcode BK3 

 

- Chỉ tiêu chi phí: Hiển thị danh sách các chỉ tiêu chi phí được gán cho CH và khai 

báo “Duyệt theo định mức = không theo định mức” tại phần cấu hình Chỉ tiêu chi 

phí khoán. 

Bổ sung:  

- Tạo mới mức thuế suất 3.5%, 7%, 8% ở danh mục biểu thuế suất. 

- Chặn lưu chứng từ khi nhập trùng "Mẫu HĐ-Số xê ri", "Số hóa đơn", "Loại hóa 

đơn" ở Tab "Hóa đơn giá trị gia tăng".  

- Cho phép tạo nhiều chứng từ trùng "Mẫu HĐ-Số xê ri", "Số hóa đơn" nhưng khác 

"Loại hóa đơn" (thuế suất). 

     Màn hình cập nhật bổ sung mức VAT 



Trang  32 /55 

    

 

❖ Biên lai, biên nhận (Tcode:BK10) 

B1: Nhấn chọn Biên lai, biên nhận 

 

B2: Nhập thông tin thực tế 
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STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông 

tin 

Bắt 

buộc 

1 
Ngày 

chứng từ 
Ngày chứng từ 01/01/2018 Tự nhập X 

2 Ngày lập 
Ngày biên lai, biên 

nhận 
09/02/2018 Tự nhập X 

3 
Kỳ thanh 

toán 
Kỳ thanh toán Tháng 01/2018 

Hệ thống 

tự load 
X 

4 
Chỉ tiêu 

chi phí 
Chỉ tiêu chi phí Chi phí hành chính 

Chọn từ 

danh 

sách 

X 

5 
Loại hình 

KD 

Loại hình Kinh doanh.  

Hệ thống tự load 

LHKD được khai báo 

trong “chỉ tiêu chi phí” 

được chọn ở trên   

 
Hệ thống 

tự load 
 

6 
Hạng mục 

phí 

Hạng mục chi phí.  

Hệ thống tự load Hạng 

mục phí được khai báo 

trong “chỉ tiêu chi phí” 

được chọn ở trên 

 
Hệ thống 

tự load 
X 

7 Số lượng Số lượng kê khai 0 

Tự nhập 

theo 

chứng từ 

X 

8 Số tiền Số tiền kê khai  

Tự nhập 

theo 

chứng từ 

X 

9 
Phương 

thức 
Phương thức bán hàng  Lựa chọn X 

 

5.3. CH gửi Đề nghị phê duyệt chi phí  

Mục đích: CH gửi “Đề nghị Phê duyệt” chi phí lên VP 

Thực hiện: User CH 

Phạm vi: CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cửa hàng/Màn hình Quản trị chi phí 

Điều kiện thực hiện: 

˗ CH đã khai báo và kiểm tra các chứng từ đã kê khai đảm bảo chính xác. 
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˗ Trạng thái = Mở kỳ 

Bước 1: Nhấn link “Đề nghị phê duyệt” 

 

Bước 2: Nhấn button “Gửi đề nghị phê duyệt” 

Các chứng từ kê khai chi phí sẽ không sửa được. Muốn sửa cần “Hủy đề nghị phê 

duyệt” 

 

Sau khi gửi, màn hình có trạng thái như hình: 

 

Các chứng từ kê khai chi phí sẽ không sửa được. Muốn sửa cần “Hủy đề nghị phê 

duyệt” 

5.4. Phê duyệt chi phí cho Cửa hàng 

a. Phê duyệt chi phí theo định mức 

Mục đích: VP/CH phê duyệt chứng từ chi phí theo định mức cho các CH 
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Thực hiện: User VP/CH ( Cấu hình phân quyền) 

Phạm vi: CompanyCode/CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cửa hàng/ Phê duyệt chứng từ theo định mức 

Điều kiện thực hiện: CH đã gửi “Đề nghị phê duyệt chi phí” lên VP 

Thao tác:  

˗ Chọn CH, Kỳ thanh toán. 

˗ Tích chọn các chỉ tiêu muốn phê duyệt và nhấn button “Phê duyệt”. 

Có thể “Hủy phê duyệt” đối với những chỉ tiêu đã phê duyệt nếu CH chưa gửi “Đề 

nghị thanh toán” 

 

Quy tắc phê duyệt:  

Quy tắc 1: Phê duyệt từng chỉ tiêu: 

˗ Phần mềm cho phép phê duyệt một hoặc nhiều chỉ tiêu cùng một lúc. Phê duyệt 

chỉ tiêu nào thì chứng từ kê khai tương ứng chỉ tiêu đó không sửa được. 

˗ Màn hình chi phí tại CH chuyển trạng thái “Đã phê duyệt chi phí” khi tất cả 

các chỉ tiêu trong định mức được phê duyệt. 

Quy tắc 2: Hệ thống tự động xác định Số phê duyệt theo nguyên tắc: 

˗ CEN_REF = ALL_INV: Mặc định số phê duyệt = Số kê khai 

˗ CEN_REF <>ALL_INV: Số phê duyệt = Min (Số kê khai, Định mức) 

Quy tắc 3:  Nếu có nhiều chứng từ liên quan thì tự động xác định chứng từ dùng để 

thanh toán theo thứ tự ưu tiên: 

         + Hóa đơn VAT (ưu tiên mức thuế suất cao → thấp) 

         + Biên lai/ Giấy biên nhận 

b. Phê duyệt chi phí bất thường 

Mục đích: VP phê duyệt chứng từ chi phí bất thường cho các CH 

Thực hiện: User VP 

Phạm vi: CompanyCode/CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cửa hàng/ Phê duyệt chứng từ chi phí bất thường 

Điều kiện thực hiện: CH đã gửi “Đề nghị phê duyệt chi phí” lên VP 
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Thao tác:  

˗ Chọn CH, Kỳ thanh toán. 

˗ Nhập số phê duyệt ( Nếu không nhập hệ thống mặc định số phê duyệt = Số kê 

khai) 

˗ Tích chọn các chỉ tiêu muốn phê duyệt và nhấn button “Phê duyệt”. 

 

Lưu ý: 

Chức năng phê duyệt chi phí bất thường: Phân quyền cho VPCTy thực hiện. Cho phép 

người dùng sửa lại giá trị phê duyệt nhưng tối đa bằng giá trị chứng từ kê khai. 

6. TÍCH HỢP SAP 

6.1.  Nguyên tắc map giữa EGAS và SAP 

˗ Dữ liệu tích hợp bao gồm: Các chứng từ chi phí được duyệt (Hóa đơn, Biên 

lai, Biên nhận. 

˗ Tích hợp chi tiết theo Số HĐ/Ngày HĐ/Thông tin Tên và MST người bán/Nội 

dung CP/KPM... 

˗ Ngày hạch toán chứng từ là ngày chứng từ của chứng từ chi phí BK3, BK5, 

BK9, BK10. 

˗ Điều kiện có thể kết xuất dữ liệu chi phí là trạng thái kỳ thanh toán = Đã phê 

duyệt. 

6.2. Khai báo bảng Map tích hợp 

a. Map Khoản mục phí 

Mục đích: Map Khoản mục phí với Tài khoản chi phí 

Thực hiện: Administrator 

Phạm vi: MD toàn hệ thống 

Đường dẫn: Tích hợp/Master Data Global/ Map Khoản mục phí 
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b. Khai báo CostCenter: 

Đơn vị khai báo CostCenter theo một trong hai cách sau: 

˗ C1- Khai báo CostCenter tại Hạng mục chi phí: Dùng trong trường hợp mỗi 

khoản mục phí tương ứng với một CostCenter 

˗ C2- Khai báo CostCenter tại Map mã CHXD:  Dùng trong trường hợp mỗi CHXD 

tương ứng một CostCenter 

Khi tích hợp, phần mềm ưu tiên CostCenter được khai báo tại Hạng mục chi phí (C1). 

Nếu CostCenter tại danh mục này bỏ trống thì sẽ lấy trên bảng Map mã CHXD (C2). 

❖ Khai báo CostCenter tại Hạng mục phí 

Mục đích: Khai báo thông số CostCenter để map Hạng mục chi phí với CostCenter 

tương ứng của SAP 

Thực hiện: Key User 

Phạm vi: MD mức Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Hạng mục chi phí khoán 

 

❖ Khai báo CostCenter tại Map mã CHXD  
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Mục đích: Khai báo thông số CostCenter để map CH với CostCenter tương ứng của 

SAP 

Thực hiện: Key User 

Phạm vi: MD mức Company Code 

Đường dẫn: Tích hợp/ Master Data Company/ Map mã CHXD - Storage Location 

 

6.3. Kết xuất dữ liệu ra hệ thống trung gian 

a. Khai báo Order chứng từ tích hợp 

Mục đích: Khai báo danh mục Order chứng từ tích hợp. Danh mục này lấy dữ liệu từ 

SAP, chỉ áp dụng cho một số đơn vị. 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ Order chứng từ tích hợp 

 

b. Tích hợp 

Mục đích: VP kết xuất dữ liệu ra hệ thống trung gian 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: MD Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ Tích hợp 

Bước 1:   

- Check chọn CH, Kỳ thanh toán. CHECK ALL chọn tất cả các CH 

- Nhấn button EXPORT để đưa dữ liệu ra hệ thống trung gian 
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Bước 2: - Nhấn link “View record (RAW)>>” để xem dữ liệu 

 

 

Lưu ý :Thông tin "Diễn giải": ưu tiên lấy "diễn giải" chi tiết từng chỉ tiêu. Nếu không 

cập nhật chi tiết thì lấy diễn giải tổng cập nhật ở "Ghi chú". 

c. Cập nhật Order – Chi phí chi tiền 

Mục đích: Cập nhật Order vào dữ liệu kết xuất từ CH có chi tiền từ “Quỹ công ty”. 

Chỉ dùng cho một số đơn vị. 

 Điều kiện thực hiện:  

- Đã khai báo danh mục Order Chứng từ tích hợp 

- Dữ liệu kết xuất có tài khoản phí 627* 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ Cập nhật Order – Chi phí chi tiền 

Thao tác:   

- Chọn LogSnapID/ Tài khoản phí / SaleOffice 

- Cập nhật trường Oder1 và nhấn “Lưu (Ctrl+S)” 
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d. Cập nhật Order – Chi phí luân chuyển công nợ 

Mục đích: Cập nhật Order vào dữ liệu kết xuất từ CH có “Bù trừ công nợ”. Chỉ dùng 

cho một số đơn vị.  

Điều kiện thực hiện:  

- Đã khai báo danh mục Order Chứng từ tích hợp 

- Dữ liệu kết xuất có tài khoản phí 627* 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ Cập nhật Order – Chi phí chi tiền 

Thao tác:  Tương tự Cập nhật Order- Chi phí chi tiền. 

 

 

6.4. View dữ liệu kết xuất 
Thông tin "Diễn giải": ưu tiên lấy "diễn giải" chi tiết từng chỉ tiêu. Nếu không cập nhật chi 

tiết thì lấy diễn giải tổng cập nhật ở "Ghi chú". 

a. View dữ liệu chi phí luân chuyển công nợ 

Mục đích: VP View dữ liệu của các CH có “Bù trừ công nợ” để xem dữ liệu đã kết 

xuất ra hệ thống trung gian, phục vụ đối chiếu số liệu trước tích hợp SAP 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ View dữ liệu -Chi phí luân chuyển công 

nợ 
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Thao tác:  - Nhập LogSnapID để xem dữ liệu tương ứng 

 

b. View dữ liệu chi phí chi tiền 

Mục đích: VP View dữ liệu của các CH chi tiền từ  “Quỹ công ty” để xem dữ liệu đã 

kết xuất ra hệ thống trung gian, phục vụ đối chiếu số liệu trước tích hợp SAP 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ View dữ liệu - Chi phí chi tiền 

Thao tác:  - Nhập LogSnapID để xem dữ liệu tương ứng 

 

c. View log kết xuất dữ liệu 

Mục đích: VP View log dữ liệu kết xuất của các CH 

Thực hiện: KeyUser 

Phạm vi: Company Code 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ View Log kết xuất dữ liệu 

Thao tác: 

- Chọn Kỳ thanh toán, nhập User ID. Chạy báo cáo 

- Nhấn link tương ứng tại cột Log Snap ID để xem dữ liệu tương ứng 
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Có thể xem thêm báo cáo Chi phí- tiền lương /Cửa hàng/ Bảng tổng hợp trạng thái kết 

xuất dữ liệu 

 

7. KHAI THÁC BÁO CÁO 
Các báo cáo có bổ sung Biên lai, biên nhận - Chứng từ chi phí bất thường (BK10): 

- Bảng tổng hợp trạng thái phê duyệt theo CH 

- Bảng tổng hợp trạng thái phê duyệt theo CH – KMP 

- Bảng đề nghị thanh toán 

- Bảng đề nghị thanh toán NA 

- Bảng đề nghị thanh toán-Tổng chỉ tiêu 

- Bảng kê chứng từ thanh toán 

- Bảng kê chứng từ thanh toán-VP 

- Tổng hợp tình hình định mức chi phí 

- Bảng kê chi phí khoán đã quyết toán 

- Bảng kê tổng hợp khoán đã quyết toán 

- Bảng kê tổng hợp chi phí  
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7.1. Bảng tổng hợp trạng thái phê duyệt theo CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng tổng hợp trạng thái phê duyệt 

 

Khi kích chọn vào Link CHXD hệ thống tự động link đến báo cáo: Bảng tổng hợp trạng 

thái phê duyệt theo CH-KMP 

7.2. Bảng tổng hợp trạng thái phê duyệt theo CH-KMP  

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng tổng hợp trạng thái phê duyệt theo 

CH-KMP 

 

7.3. Bảng kê tổng hợp số tiền chi phí theo CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê tổng hợp số tiền chi phí theo CH 
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Khi kích chọn vào Link CHXD hệ thống tự động link đến báo cáo: Bảng tổng hợp số 

tiền chi phí theo CH-KMP 

7.4. Bảng kê tổng hợp số tiền chi phí theo CH-KMP 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê tổng hợp số tiền chi phí theo CH-

KMP 

 

7.5. Bảng kê tổng hợp số tiền chi phí theo KMP-CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê tổng hợp số tiền chi phí theo 

KMP-CH 
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7.6. Bảng đề nghị thanh toán 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng đề nghị thanh toán 
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7.7. Bảng đề nghị thanh toán- Tổng chỉ tiêu 

 

7.8. Bảng kê chứng từ thanh toán - VP 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê chứng từ thanh toán 
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Khi kích chọn vào Link Số chứng từ hệ thống tự động hiển thị chứng từ kê khai 

Lưu ý:  

- Thông tin "Diễn giải": ưu tiên lấy "Diễn giải" được cập nhật chi tiết từng chỉ tiêu. 

Nếu không cập nhật chi tiết thì lấy diễn giải tổng cập nhật ở "Ghi chú" 

- Không cho phép sửa trường Loại hình kinh doanh, Hạng mục phí chứng từ hóa đơn đầu 

vào đối với các chứng từ BK3, BK5, BK9, BK10 khi chọn xem chi tiết từng chứng từ tại 

báo cáo nếu: 

▪ Loại hình kinh doanh đã được cập nhật tại Chi phí – tiền lương/ Cấu hình/ Chỉ 

tiêu, chi phí ,quỹ lương 

▪ Hạng mục phí đã được cập nhật tại Chi phí – tiền lương/ Cấu hình/ Chỉ tiêu, chi 

phí ,quỹ lương 

7.9. Bảng kê chứng từ thanh toán - CH 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê chứng từ thanh toán 

 

Khi kích chọn vào Link Số chứng từ hệ thống tự động hiển thị chứng từ kê khai 

Lưu ý: Thông tin "Diễn giải": ưu tiên lấy "Diễn giải" được cập nhật chi tiết từng chỉ 

tiêu. Nếu không cập nhật chi tiết thì lấy diễn giải tổng cập nhật ở "Ghi chú" 

7.10. Tổng hợp tình hình định mức chi phí 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Tổng hợp tình hình định mức chi phí 
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7.11. Bảng kê chi tiết chi phí khoán đã quyết toán 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê chi tiết chi phí khoán đã quyết 

toán 

 

7.12. Bảng kê tổng hợp chi phí khoán đã quyết toán 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê tổng hợp chi phí khoán đã quyết 

toán 

 

7.13. Bảng kê tổng hợp chi phí 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Bảng kê tổng hợp chi phí 
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7.14. Các báo cáo tích hợp 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương / B/cáo CH/ Tích hợp 

8. CÁC CÂU HỎI THƯỜNG GẶP 

8.1. Danh sách các quyền để thực hiện các chức năng tại phân hệ chi phí 

Với các user Cửa hàng trưởng: Piacom tự động phân quyền CEN4 để cửa hàng cập 

nhật chi phí. Với các User khác, đơn vị chủ động phân quyền cho User theo từng 

nhóm quyền sau: 

- Danh sách các quyền cho Cửa hàng  

o CEN2 - Giao chi phí khoán  

o CEN4 - Cửa hàng trưởng 

o CEN8 - Cửa hàng phê duyệt 

- Danh sách các quyền cho Văn phòng 

o CEN0 - Chi phí (Administrator) 

o CEN1 - Danh mục chi phí 

o CEN2 - Giao chi phí khoán 

o CEN4 - Cửa hàng trưởng 

o CEN5 - Văn phòng phê duyệt (Gồm quyền “phê duyệt chi phí” và “tích 

hợp chi phí”) 

o CEN6 - Tích hợp chi phí ( Có quyền “Tích hợp chi phí”, không có quyền 

“phê duyệt chi phí”) 

8.2. Cách tạo một chỉ tiêu chi phí mới từ một chỉ tiêu chi phí có sẵn 

Mục đích: Khai báo thêm một chỉ tiêu chi phí mới, Copy toàn bộ các thông tin của 

chỉ tiêu chi chi phí có sẵn. 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Cấu hình/Chỉ tiêu lương, chi phí, quỹ lương 

Cách thực hiện: 

Bước 1: Chọn Chỉ tiêu chi phí cần copy thông tin bằng cách nhấn vào link Mã chỉ 

tiêu tương ứng 
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Bước 2:  

- Kích chọn nút  để nút “Lưu” đổi thành “ Save As (Ctr +S)” 

- Sửa lại các thông tin cần thay đổi của chỉ tiêu chi phí mới và Kích chọn nút “Save 

As (Ctr +S)” 

 

 

8.3. Mối quan hệ giữa Kỳ quyết toán và  Kỳ thanh toán 

˗ Kỳ Quyết toán, Kỳ Thanh toán được khai báo theo khoảng thời gian Từ ngày, 

Đến ngày. Kỳ thanh toán là tập con của Kỳ quyết toán. 

o Kỳ quyết toán là kỳ giao định mức cho các chỉ tiêu chi phí, là tháng/ hoặc 

quý/ hoặc năm. Tùy và phương án khoán người dùng sẽ chọn kỳ quyết 

toán cho từng chỉ tiêu chi phí tương ứng. 
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o Kỳ thanh toán là kỳ để thanh toán các khoản chi phí cho cửa hàng. Một kỳ 

quyết toán có thể bao gồm một/ hoặc nhiều kỳ thanh toán.  

˗ Giao chi phí khoán theo Kỳ quyết toán. Thanh toán chi phí theo Kỳ thanh toán. 

8.4. Cách tạo một Kỳ thanh toán mới từ một Kỳ thanh toán có sẵn 

Mục đích: Khai báo thêm một kỳ thanh toán mới, Copy toàn bộ các thông tin của kỳ 

thanh toán có sẵn. 

Đường dẫn: Chi phí- tiền lương/Danh mục/Kỳ Thanh toán 

Cách thực hiện: Giống với cách tạo một chỉ tiêu chi phí mới từ một chỉ tiêu chi phí 

có sẵn. 

Chú ý: Chỉ thực hiện Save-As từ các kỳ thanh toán có trạng thái = “Mở kỳ” tại tất cả 

các Cửa hàng (chưa CH nào gửi đề nghị phê duyệt chi phí). Nếu thực hiện Save-As 

từ kỳ thanh toán đã được CH gửi đề nghị phê duyệt thì kỳ thanh toán mới tạo cũng sẽ 

tự động để ngày đề nghị phê duyệt = ngày đề nghị phê duyệt của kỳ thanh toán được 

Save-As. 

8.5. Giao chi phí khoán theo chỉ tiêu tổng nhưng thanh toán theo từng khoản chi 

tiết thì thực hiện như thế nào? 

Mục đích:  

- Vpcty giáo chi phí khoán cho CH theo số Số Tổng của nhiều Hạng mục phí. 

- CH thực hiện kê khai chi phí theo các hạng mục chi tiết sao cho tổng các Hạng 

mục chi tiết không vượt quá Số tổng được giao. 

Ví dụ:  

Vpcty/CN giao khoán cho CH theo chỉ tiêu chi phí: Chi phí hành chính. Khi thanh 

toán cho Chi phí hành chính, CH kê khai các khoản chi tiết bao gồm:  

o Chi phí điện thoại  

o Chi phí Văn phòng phẩm. 

Cách thực hiện: 

Bước 1: VP tạo chỉ tiêu “Chi phí hành chính” và bỏ trống trường thông tin “Hạng mục 

phí khoán”  
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Bước 2: VP tạo các “Hạng mục chi phí”:  Chi phí điện thoại, Chi phí Văn phòng phẩm 

 

 

Bước 3: Khi cập nhật chứng từ chi phí, Cửa hàng chọn chỉ tiêu phí = “Chi phí hành 

chính” và chọn “Hạng mục phí” trong danh sách. 
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8.6. Cách thực hiện giao chi phí bằng cả Excel và Load định mức kỳ trước 

Bước 1: Thực hiện Import từ file excel ( Tại mục 5.1.2) 

Bước 2: Sau khi toàn bộ dữ liệu từ file excel được Import vào hệ thống. Thực hiện 

Load dữ liệu từ kỳ trước (Tại mục 5.1.1) 

Chú ý: 

- Trường hợp đơn vị đã Load chi phí khoán từ kỳ trước sang, muốn Import thêm  

dữ liệu từ Excel. Nếu các chỉ tiêu trong file Excel đã được giao trên hệ thống, 

đơn vị cần phải xóa chỉ tiêu trên hệ thống trước khi Import dữ liệu từ Excle vào. 

8.7. Mở kỳ kế toán riêng cho các chứng từ chi phí 

Để thực hiện mở kỳ kế toán riêng cho các chứng từ chi phí, người dùng sử dụng chức 

năng “Mở kỳ kế toán” theo từng phương thức. Cách thực hiện như sau: 

Bước 1: Vào meu: Quản trị hệ thống/ Mở kỳ kế toán theo phương thức 

Bước 2: Khai báo “Kỳ kế toán” cho các phương thức liên quan đến chi phí: BK3, 

BK5, BK9, GL5, TT5 như sau: 

- TH1: Tại màn hình mở kỳ thanh toán, nếu chưa có phương thức cần khóa, người 

dùng Kích chọn nút “Thêm”. Thực hiện khai báo kỳ kế toán theo từng phương 

thức và lưu lại.  

 

STT 
Trường 

thông tin 
Diễn giải/Description Giá trị 

Loại 

thông tin 

Bắt 

buộc 

1 Mã Mã phương thức BK3 Tự nhập X 

2 Tên Tên phương thức 

Hóa đơn chi 

phí khoán bán 

lẻ 

Tự nhập X 

3 
Loại chứng 

từ 

Mã phương thức – Tên 

phương thức 

BK3- Hóa đơn 

chi phí khoán 

bán lẻ 

Chọn 

trong danh 

sách 

X 

4 Từ ngày Ngày bắt đầu hiệu lực 01/01/2018 Tự nhập X 

5 Đến ngày Ngày hết hiệu lực 31/12/2018 Tự nhập X 

Chú ý:  
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o Trường hợp cần khóa riêng “kỳ kế toán” theo từng CH, người dùng thực 

hiện khai báo cửa hàng tại tab “Asign To Pos”.  

o Nếu cửa hàng không được khai báo tại tab “ Asign To Pos” thì hệ thống 

chặn “Kỳ kế toán” theo điều kiện khai báo ở trên 

 

- TH2: Tại màn hình mở kỳ thanh toán đã có phương thức cần khóa, người dùng 

thực hiện kích vào mã chứng từ và sửa lại thời gian từ ngày…đến ngày… về 

khoảng thời gian mong muốn. 

 
 

Ghi chú: 

Trên hệ thống Egas thiết kế 2 chức năng “Mở kỳ kế toán” cho các CH.  

- Chức năng 1: Mở kỳ kế toán theo Cửa hàng 
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- Chức năng 2:  Mở kỳ kế toán theo phương thức 

 
 

Khi kiểm tra “Kỳ kế toán” của một chứng từ, Hệ thống thực hiện như sau: 

- Kiểm tra “Kỳ kế toán” tại “chức năng 2”. 

o Nếu tại “chức năng 2” không khai “kỳ kế toán” cho phương thức: Chứng từ sẽ 

được chặn theo điều kiện được khai báo tại “chức năng 1”. 

o Ngược lại, nếu tại “chức năng 2” có khai báo  “Kỳ kế toán” cho phương thức của 

chứng từ 

▪ Ưu tiên kiểm tra “kỳ kế toán” tại tab “Asign To Pos” theo Cửa 

Hàng (vùng3) 

▪ Nếu không khai báo “Kỳ kế toán” riêng cho CH, hệ thống chặn 

theo điều kiện khai báo ở trên (vùng 2) 
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