NHỮNG LƯU Ý TRONG QUÁ TRÌNH VẬN HÀNH PHẦN MỀM ITD-VAPCF
1. Lãi nhập gốc: 

Chú ý: lãi nhập gốc làm đầu ngày, làm xong vào duyệt giao dịch tiết kiệm duyệt hết giao dịch lãi nhập gốc rồi mới giao dịch phân hệ tiết kiệm. Nếu làm cuối ngày thì phải duyệt hết các chứng từ bên phân hệ tiết kiệm rồi mới thực hiện làm lãi nhập gốc.
Vào phân hệ Huy động vốn( Sổ tiết kiệm(Lãi nhập gốc (muốn làm lãi nhập gốc đến ngày nào thì sửa vào ô: [image: image1.png]Emeoms [+
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 không sửa vào ô [image: image2.png]130672015 [+
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 .  chọn kỳ hạn cần lãi nhập gốc(ấn “ tính lãi nhập gốc” ( ấn “xem báo cáo” để kiểm tra khi thấy khớp đúng mới ấn “Luu”( in phiếu chuyển khoản.

2. Trả lãi tiết kiệm: Vào phân hệ Huy động vốn( Sổ tiết kiệm(trả lãi tiết kiệm( ấn F5 để chọn sổ tiết kiệm ( đối với sổ tiết kiệm lấy lãi hàng tháng thì phải sửa “ kỳ tính lãi đến” bằng ngày mà khách hàng đến lấy lãi và không chuyển kỳ mới) đối với sổ tiết kiệm lấy lãi cuối kỳ thì không phải sửa và có “chuyển kỳ mới”.

3. Những chú ý khi làm dự thu, dự chi và cách kiểm tra số tiền dự thu, dự chi giữa sao kê và cân đối:
Trước khi làm dự thu, dự chi người sử dụng ( NSD) cần duyệt hết các giao dịch trong ngày sau đó vào phân hệ quản trị( kiểm tra điều chỉnh số liệu( chốt số dư tài khoản ( thực hiện chốt số dư của ngày hiện tại, sau đó mới thực hiện làm dự thu, dự chi.
Cách kiểm tra dự thu, dự chi giữa sao kê và bảng cân đối, những nguyên nhân phố biến dẫn đến lệch dự thu, dự chi và cách điều chỉnh.
+ Dự thu:  Cách kiểm tra dự thu giữa sao kê và bảng cân đối như sau: 
Sau khi khóa sổ cuối ngày NSD vào phân hệ tín dụng(báo cáo( Sao kê  khế ước hiện thời( in sao kê với từng loại vay ngắn hạn và trung hạn( ghi lại số tiền dự thu của từng loại. Sau đó vào phân hệ báo cáo(Báo cáo tháng, quý, năm(bảng cân đối kê toán A01( in báo cáo cân đối ngày làm việc hiện tại( thực hiện so sánh giữa số tiền dự thu của loại vay ngắn hạn với tài khoản: 39411 và số tiền dự thu của loại vay trung  hạn với tài khoản: 39412.
Những trường hợp dẫn đến không cân dự thu giữa bảng cân đối và sao kê:
a. Trường hợp 1: Khi tất toán hợp đồng số tiền dự thu nhiều hơn số tiền lãi mà khách hàng phải trả, chương trình sẽ yêu cầu NSD hoàn dự thu, nếu NSD không hoàn dự thu thì sẽ dẫn đến lệch giữa cân đối và sao kê ( do số tiền dư chi thừa trên cân đối vẫn nằm trong tài khoản 394 nhưng khi in sao kê thì sẽ không còn vì số dư của hợp đồng =0). Để kiểm tra những hợp đồng nào chưa hoàn dự thu mà số dư =0 thì NSD vào phân hệ Tín dụng(Hồ sơ tín dụng ( vào chức năng Hoàn dự thu. Ở đây NSD tìm đến những hợp đồng có số dư =0 mà số dự thu chưa thu khác 0 sau đó đánh dấu vào những hợp đồng đó và tiến hành hoàn dự thu.
b. Trường hợp 2: Khi khách hàng đến trả lãi: ví dụ số tiền lãi là 4 triệu, số tiền dự thu của HĐ là 3 triệu. Khi trả lãi cho khách hàng chương trình sẽ hạch toán vào 394:3 triệu và 702: 1 triệu. Nhưng NSD không hạch toán như vậy mà muốn trả hết qua tài khoản dự thu 394 nên sửa số tiền của 394 là 4 triệu và 702 là 0 đ ( số tiền dự thu gắn với HĐ đó sẽ âm 1 triệu  dẫn đến khi kiểm tra cân đối và sao kê sẽ lệch nhau 2 triệu.
Cách sửa: làm bút toán chuyển khoản để giảm số tiền của 394: 1 triệu, sau đó vào quản trị( kiểm tra điều chỉnh số liệu( số liệu tín dụng( gọi hợp đồng sai và sửa số tiền dự thu từ - 1 triệu thành 0.

c. Trường hợp 3: làm lại giao dịch thu lãi trong quá khứ.  Khi NSD xóa giao dịch trong quá khứ và làm lại giao dịch đó vào thời điểm quá khứ thì số tiền dự thu gắn liền với hợp đồng không được phục hồi lại tại thời điểm chưa trả lãi. Vì vậy nếu NSD không sửa đúng số tiền dự thu của HĐ thì sẽ xảy ra tình trạng lệch giữa sao kê và cân đối. 

+ Dự chi:  Cách kiểm tra dự chi giữa sao kê và bảng cân đối tương tự như kiểm tra dự thu.Số tiền dự chi trên cân đối và sao kê lệch nhau khi xảy ra các trường hợp như: không hoàn dự chi, sửa số tiền dự chi khi chi lãi, làm lại giao dịch trong quá khứ...
Để không xảy ra tình trạng lệch giữa cân đối và sao kê yêu cầu NSD thực hiện đúng quy trình, không sửa xóa số liệu quá khứ, thay đổi số tiền dự thu, dự chi mà chương trình tính được khi thu lãi, trả lãi. Thực hiện kiểm tra cân đối và sao kê hàng ngày vào thời điểm sau khóa sổ để kịp thời khắc phục và chỉnh sửa.

4. Lưu ý khi làm lại giao dịch trong quá khứ.
Khi NSD phát hiện làm sai giao dịch và muốn làm lại giao dịch trong quá khứ thì phải tuân thủ theo các quy trình sau:
a. Bước 1: Vào phân hệ kiểm soát xóa chứng từ làm sai trong quá khứ

b. Bước 2: Vào phần hệ quản trị -( kiểm tra điều chỉnh số liệu( chốt số dư tài khoản( thực hiện chốt từ ngày làm sai giao dich đến ngày hiện tại.

c. Bước 3: Thực hiện lại giao dịch với số liệu đúng ( vào phân hệ kiểm soát duyệt chứng từ

d. Bước 4: Vào phần hệ quản trị -( kiểm tra điều chỉnh số liệu( chốt số dư tài khoản( thực hiện chốt từ ngày làm sai giao dich đến ngày hiện tại.

Lưu ý:  Chỉ sửa số liệu quá khứ trong phạm vi tháng báo cáo, không sửa số liệu vào các tháng trước vì sẽ làm ảnh hưởng đến báo cáo đã gửi NHNN. Khi thực hiện chốt số dư tài khoản phải chốt từ ngày sửa đến ngày hiện tại chứ không chỉ chốt riêng từ ngày sửa.
Để tránh việc làm thêm giao dịch vào quá khứ mà quên không chốt lại số dư đề nghị QTDND vào thời điểm cuối tháng Vào phần hệ quản trị -( kiểm tra điều chỉnh số liệu( chốt số dư tài khoản( thực hiện chốt từ ngày đầu tháng đến cuối tháng làm việc.
