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CÁC CÁCH ĐIỀU KHIỂN PHẦN MỀM TÍNH TIỀN 

Máy tính tiԁn đԜԓc tԉi Ԝu cho hai cách điԁu khiԂn mà trong quá trình s  ֒dԚng thì quí vԆ có thԂ thay phiên cho nhau. 

ĐԂ điԁu khiԂn máy có thԂ s  ֒dԚng các phԜԎng thԝc sau: 

¶ Màn hình cӲm ԝng kԀt hԓp vԏi bàn phím  

¶ Bàn phím kԀt hԓp vԏi chuԍt 

Chú thích: ԑ bên trái phía dԜԏi cԛa các ô màu xanh trên màn hình đԁu có hiԂn thԆ các kí t  ֔trên bàn phím có chԝc 

năng tԜԎng đԜԎng. 

ĐĂNG NHẬP VÀO PHẦN MỀM TÍNH TIỀN 

 

Đăng nhập vào phần mềm tính tiền 

- ĐԂ đăng nhӷp vào phӴn mӴm tính tiԁn xin vui lòng nhӷp tên dùng và mӷt khӵu cԛa bӱn. 

- D  ֓liԄu đԂ đăng nhӷp vào phiên bӲn tính th  ֒



 

o Tên dùng: honza 

o Mӷt khӵu: 1234 

Phiên bӲn th  ֒bao gԊm đӴy đԛ các d  ֓liԄu đԂ quí vԆ có thԂ làm quen vԏi phӴn mԁm. ĐԂ chӱy phiên bӲn tính 

th  ֒xin nhӳn vào „PROFIKASA TEST có trên màn hình.“ 

- D  ֓liԄu đăng nhӷp vàp phiên bӲn tính tiԂn hoàn chԅnh. 

o Tên đăng nhӷp: profikasa 

o Mӷt khӵu: profikasa 

CԎ sԑ d  ֓liԄu cԛa phӴn mԁm tính tiԁn hoàn chԅnh hoàn toàn rԌng. Ӆn vào „PROFIKASA“ trên màn hình máy 

tính đԂ chӱy phӴn mԁm. Vì lí do bӲo mӷt cho các d  ֓liԄu quí vԆ có thԂ thay đԋi tên đăng nhӷp và mӷt khӵu 

hoӼc cài đӼt các quyԁn s  ֒dԚng cho nhân viên – trong phӴn CHөC NĂNG/CÀI ĐӎT . 

 

 

Cho tiền vào máy khi đăng nhập/ Rưt tiền ra khỏi máy khi đăng xuất  

Khi đăng nhӷp vào phӴn mԁm thì sԉ tiԁn có trong máy sӿ t  ֔đԍng hiԄn lên và đԜԓc chia ra làm phӴn tiԁn mӼt và 

phiԀu ăn. NgԜԐi dùng có thԂ in ra biên lai sԉ tiԁn mà hԇ đã cho vào máy khi đăng nhӷp. 

- Trong khi đăng xuӳt khԈi phӴn mԁm tính tiԁn ӳn nút TÍNG NĂNG chԇn ĐĂNG XUӅT đԂ hiԂn thԆ sԉ tiԁn 

còn trong máy mà đԜԓc chia ra phӴn tiԁn mӼt và tiԁn phiԀu ăn. NgԜԐi dùng có thԂ ghi sԉ tiԁn mà hԇ đã 

rút ra t  ֑máy  trong khi đăng xuӳt. Khi đăng xuӳt ngԜԐi dùng có thԂ in biên lai vԁ sԉ tiԁn dԜ lӱi trong máy. 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím:  Bàn phím rӳt cӴn thiԀt cho viԄc đăng nhӷp và nhӷp sԉ tiԁn vào máy/rút tiԁn khói máy. ĐԂ di 

chuyԂn d a֓ các ô quí vԆ có thԂ s  ֒dԚng phím TAB hoӼc ӳn thӺng vào màn hình cӲm ԝng, hay có thԂ nhӳp chuԍt. 

 

TẠO BIÊN LAI BÁN HÀNG 

A. Nhập các mục hàng vào biên lai 

B. Sửa các mục hàng trên biên lai 

C. Trả tiền và in biên lai 
 

 

 

 

 

A. Nhập các mục hàng vào biên lai 



 

 

 

Có 3 cách để nhập các mục hàng vào biên lai: 

1. ẤN THẲNG SỐ TIỀN 

2. NHẬP HÀNG BẰNG CÁCH ẤN VÀO CÁC Ô HÀNG ĐÃ LẬP TRƯỚC HOẶC TÌM TRONG PHẦN 

DANH MỤC HÀNG 

3. NHẬP HÀNG BẰNG CÁCH NHẬP MÃ VẠCH HÀNG 

Ngoài ra quí vị có thể phối hợp cả ba cách trên để nhập hàng vào biên lai bán hàng. 

1. BẤM CÁC KHOẢN TIỀN 

NHẬP GIÁ VÀ SỐ LƯỢNG 

- ĐԂ nhӷp giá bán quí vԆ hãy bӳm sԉ tiԁn chӻn bên phӴn CÁC PHÍM SỐ sau đó kԀt thúc bӹng viԄc bӳm sԉ tiԁn 

hale trong CÁC PHÍM TIỀN HALE lӾ. 

- ĐԂ nhӷp sԉ lԜԓng đӴu tiên quí vԆ hãy bӳm  sԉ lԜԓng hàng trong phӴn CÁC Ô SỐ sau đó bӳm dӳu nhân X ở  

phím điều hướng- NAVIGAČNÍ KLÁVESE. Ví dԚ: 8 bánh mì giá 5 ku bӳm: 8 X 5,00. 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím: BӲng sԉ hiԄn trên màn hình tԜԎng đԜԎng vԏi bӲng sԉ trên bàn phím rԐi. Dӳu (nhân) X tԜԎng 

đԜԎng vԏi phím sao  * (nhân) trên bàn phím rԐi. Hãy ӳn dӳu chӳm trên bӲng sԉ cԛa bàn phím rԐi sau đó ӳn sԉ trên 

bàn phím tԜԎng đԜԎng vԏi sԉ tiԁn hale lӾ. Ví dԚ: 8 korun 90 hale ӳn : sԉ 8.90 

NHẬP MỨC THUẾ DPH (đԉi vԏi ngԜԐi trӲ thuԀ) 

 



 

- Sau khi đã nhӷp giá bán hoӼc sԉ lԜԓng bӹng các cách đã nêu quí vԆ hãy chԇn mԝc thuԀ DPH bӹng cách ӳn 

phím THUẾ DPH. Mԝc giá thuԀ mӼc đԆnh sӻn trong phӴn mԁm là 15%.  NԀu nhԜ quí vԆ bán hàng vԏi loӱi thuԀ 

này thì không cӴn phӲi đԋi mԝc thuԀ. 

- Mԝc sàn thuԀ cũng có thԂ thay đԋi bӹng cách ӳn phím màu xanh NHÓM HÀNG trong phӴn TLAČÍTKA 

FUNKCE – tíng năng các ô hàng/ NASTAVENÍ TLAČÍTEK ZBOŽÍ-cài đӼt các ô hàng(xem phӴn hԜԏng dӶn 

s  ֒dԚng). Ví dԚ: cài đӼt mԝc thuԀ cho nhóm hàng ALKOHOL-RӨӥU là 21% thì nh n֓g lӴn bán sau, các mӼt 

hàng trong nhóm hàng rԜԓu sӿ t  ֔đԍng chԆu thuԀ 21%. 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím: Chԇn mԝc giá DPH bӹng cách bӳm phím / (chia) trên bӲng sԉ trên bàn phím rԐi. 

 

NHẬP BAO BÌ, VỎ CHAI 

- Mԍt sԉ mӼt hàng di kèm vԈ hay bao bì có thԂ trӲ lӱi(mԝc thuԀ DPH là 0%) khi bán phӲi ӳn thêm bao bì-trӲ vԈ- 

sau đó làm theo cách hԜԏng dӶn. 

- Sau khi nhӷp sԉ hàng hay sԉ lԜԓng hàng và giá bán kèo theo mԝc thuԀ DPH quí vԆ ӳn  phím VỎ   vԏi giá trԆ 3 

korun. 

- Trong BIÊN LAI thì sӿ t  ֔đԍng in ra hai dòng gԊm: dòng tiԁn hàng (cùng mԝc thuԀ  DPH cԛa mӼt hàng đó) và 

dòng thԝ hai là dòng tiԁn vԈ, bao bì vԏi m c֑ thuԀ DPH là 0%.  

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím: ĐԂ bhӷp bao bì,vԈ chai-ӳn phím + (cԍng) trên bӲng sԉ sau đó ӳn sԉ 3 (giá trԆ cԛa bao bì – vԈ 

chai). 

 

NHẬP HÀNG ĐÃ CÂN 

- ĐԂ nhӷp khԉi lԜԓng ӳn mԍt trong các con sԉ tԜԎng đԜԎng vԏi sԉ cân nӼng sau đó ӳn phím KHӛI LӨӥNG g. 

Ví dԚ: 1 cân 200 gram táo thì ӳn: sԉ 1200 và phím gram. (1kg = 1000 gram). 

- Khԉi lԜԓng sӿ t  ֔đԍng đԜԓc chuyԂn thành kilogram – cân. ( ví dԚ: 250 g sӿ đԜԓc đԋi thành 0,25 kg), sau đó 

trên bàn phím quí vԆ hãy bӳm giá cԛa mӼt hàng đang bán và sԉ tiԁn sӿ t  ֔nhӲy lên trên màn hình. 

- Thay vì ӳn 1 kg thì quí vԆ có thԂ ӳn vào ô mà đã đԜԓc lӷp trԜԏc cho giá cho 1 cân hàng. Ví dԚ: lӷp mԍt ô mà ԑ 

đó có sӻn giá bán cho 1 cân táo thì khi ӳn vào ô đó sӿ t  ֔nhӲy tiԁn bán hàng cho 1 cân táo. 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím: đԂ thay phím KHỐI LƯỢNG g có thԂ bӳm dӳu mũi tên đâm sang bên tay trái  «  , nút này sӿ 

biԀn đԋi gram-lӱng thành kilogram-cân. TiԀp theo đó quí vԆ tiԀp tԚc bán hàng giԉng nhԜ cách nhӷp giá bán hay chԇn mӼt hàng 

t  ֑ban phím.  

2. NHẬP HÀNG QUA Ô ĐÃ CÓ HÀNG LÀM SẴN HOẶC BẰNG CÁCH TÌM TRONG DANH MỤC 

HÀNG 

NHẬP HÀNG QUA Ô CÓ HÀNG LẬP SẴN 



 

- Quí vԆ có thԂ lӷp ô bán hàng cho mԇi mӼt hàng mà quí vԆ thԜԐng bán nhӳt , sau đó khi bán hàng quí vԆ chԅ cӴn 

nhӳn vào ô màu xanh có mӼt hàng đó trên màn hình thay vì phӲi ӳn giá bán. Lӷp ô hàng bӹng cách ӳn CHỨC 

NĂNG Ô HÀNG / LӊP ĐӎT Ô HÀNG (xem tӱi phӴn hԜԏng dӶn s  ֒dԚng). 

- Khi bán hàng quí vԆ ӳn chԇn ô có mӼt hàng lӷp sӻn, hoӼc trԜԏc tiên chԇn NHÓM HÀNG  và sau đó chԇn mӸt 

hàng có trong nhóm hàng đó. 

- Khi bán hàng vԏi sԉ lԜԓng nhiԁu thì quí vԆ nhӳn vào mԍt con sԉ tԜԎng đԜԎng sԉ lԜԓng hàng và sau đó ӳn 

chԇn ô có mӼt hàng lӷp sӻn. 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím rԐi: Quí vԆ hãy ӳn mã hàng nhanh gԊm có 4 ch  ֓sԉ thay cho cách ӳn vào Ô HÀNG  hoӼc NHÓM 

HÀNG. Mã hàng nhanh cԛa mӼt hàng quí vԆ cũng có thԂ nhìn thӳy trên các ô hàng. Sau khi nhӷp mԍt mã hàng nhanh cԛa mӼt 

hàng hoӼc nhóm hàng thì mã hàng đó sӿ xuӳt hiԄn trên phím điԁu hԜԏng và  nhӳn Enter đԂ xác nhӷn mã hàng đó. 

 

NHẬP HÀNG BẰNG CÁCH TÌM HÀNG TRONG DANH MỤC HÀNG HÓA 

- ĐԂ tìm hàng quí vԆ ӳn vào nút CHỨC NĂNG sau đó ӳn vào bút TÌM TRONG DANH MӦC 

- Sau đó sӿ hiԄn ra màn hình cho viԄc tìm hàng bӹng nhiԁn cách tìm, ví dԚ tìm hành bӴng cách nhӷp tên hàng. 

- NԀu nhԜ mӼt hàng nào đó có giá bán rԊi thì khi bán hàng giá bán cԛa mӼt hàng đó sӿ t  ֔đԍng có trong biên 

lai, nԀu chԜa có giá thì phӴn mԁm sӿ yêu cӴu quí vԆ nhӷp giá cho mӼt hàng đó, sau đó phӴn mԁm sӿ t  ֔đԍng 

nhԏ giá bán cԛa mӼt hàng đó cho nh n֓g lӴn bán sau. Hình minh hԇa cho uqá trình này hãy xem tӱi mԚc 

hԜԏng dӶn s  ֒dԚng. 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím : Bàn phím c c֔ kì h u֓ ích cho viԄc tìm kiԀm hàng hóa trong danh mԚc. 

3. NHẬP HÀNG BẰNG CÁCH NHẬP MÃ VẠCH HÀNG 

NHẬP HÀNG VÀ SỐ LƯỢNG 

- Hãy nhӷp mã vӱch hàng đԂ bán hàng. NԀu hàng đã có trong bӲng giá thì trong màn hình bán hàng sӿ hiԄn giá 

bán cԛa mӼt hàng đó. 

- ĐԂ nhӷp sԉ lԜԓnh đӴ tiên nhӳn chԇn mԍt con sԉ ví dԚ 1, 2, 3, 4 vv… sau đó nhӷp mã vӱch hàng. 

Vԏi cách dùng bàn phím: BӲng sԉ hiԄn trên màn hình tính tiԁn có giá trԆ tԜԎng đԜԎng vԉi bӲng sԉ trên bàn phím.  

 

TỰ HỌC: KHI HÀNG KHÔNG CÓ TRONG BẢNG GIÁ NHƯNG CÓ TRONG DANH MỤC HÀNG 

- NԀu nhԜ hàng không có trong bӲng giá nhԜng có trong danh mԚc hàng thì khi bán hàng ԑ phía trên ô bán 

hàng sӿ hiԄn lên tên hàng hoӼc Ӳnh cԛa mӼt hàng đó, và trong c a֒ sԋ bán hàng sӿ là sԉ lԜԓng và lúc này quí 

vԆ chԅ cӴn bӳm giá bán cԛa mӼt hàng đó. Bӳm giá bán nhԜ cách bӳm thӺng giá khi bán hàng không mã vӱch 

(hãy xem trong phӴn 1. BӅM THӌNG GIÁ/NHӉP GIÁ VÀ Sӛ LӨӥNG).  

- Giá bán khi đԜԓc nhӷp sӿ t  ֔đԍng đԜԓc nhԏ vào trong phӴn mԁm và sӿ đԜԓc dùng cho nh n֓g lӴn bán hàng 

sau. 



 

TỰ HỌC: KHI HÀNG KHÔNG CÓ TRONG BẢNG GIÁ LẪN DANH MỤC HÀNG 

 

- NԀu nhԜ hàng không có trong bӲng giá nhԜng có trong danh mԚc hàng thì khi bán hàng ԑ phía trên ô bán 

hàng sӿ hiԄn lên mã vӱch cԛa hàng, và trong c a֒ sԋ bán hàng sӿ là sԉ lԜԓng và lúc này quí vԆ chԅ cӴn bӳm 

giá bán cԛa mӼt hàng đó. Bӳm giá bán nhԜ cách bӳm thӺng giá khi bán hàng không mã vӱch (hãy xem trong 

phӴn 1. BӅM THӌNG GIÁ/NHӉP GIÁ VÀ Sӛ LӨӥNG). 

 

- Giá bán khi đԜԓc nhӷp sӿ t  ֔đԍng đԜԓc nhԏ vào trong phӴn mԁm và sӿ đԜԓc dùng cho nh n֓g lӴn bán hàng 

sau. 

- MӼt hàng đó sau đó sӿ đԜԓc nhԏ vào trong hԄ thԉng dԜԏi tên Ԝԓc tӱo ra bԑi các noc sԉ trong mã vӱch, ví 

dԚ: „EAN: 1234567890123“. Quí vԆ sau đó có thԂ thay đԋi tên và thông tin cԛa mӼt hàng đó bӹng cách bӳm 

vào nút CHỨC NĂNG/DANH MӦC VÀ BӄNG GIÁ (hãy xem trong phӴn hԜԏng dӶn s  ֒dԚng) 

 

B. SỬA CÁC MẶT HÀNG TRÊN HÓA ĐƠN 

 

 

1. THAY ĐỔI CÁC MỤC HÀNG TRONG CỬA SỔ BÁN HÀNG (KHI BÁN HÀNG) 

 

- TrԜԏc khi in ra biên lai thì quí vԆ có thԂ thay đԋi giá bán, mԝc thuԀ DPH, sԉ lԜԓng hay vԈ bia, hoӼc quí vԆ có 

thԂ xóa toàn bԍ tԐ biên lai đó. 

 



 

 

- Bӳn phím BACKSPACE thay đԋi giá bán. Khi bӳm phím này thì giá bán sӿ đԜԓc xóa t  ֑bên phӲi, ӳn phím liên 

tԚc cho tԏi khi xóa hԀt các noc sԉ mà quí vԆ muԉn. Sau đó quí vԆ nhӳn giá bán bên Ô SỐ CHẴN và kԀt thúc 

baăng viԄc bӳm sԉ tiԁn l  hale. 

- ĐԂ thay đԋi sԉ lԜԓng hàng hãy dùng phím +1 cho viԄc thêm 1 ks hàng và -1 tԜԎng ԝng vԏi viԄc giӲm 1 ks 

hàng. 

- ĐԂ thay đԋi mԝc thuԀ DPH hoӼc bao bì bӳm phím THUẾ DPH hoӼc phím VỎ CHAI 

- ĐԂ hԛy mԍt dòng nào đó trong tԐ biên lai quí vԆ hãy bӳm phím HỦY MỤC HÀNG. 

- NԀu nhԜ quí vԆ muԉn hԛy cӲ tԐ biên lai, bӳm HỦY BIÊN LAI. 

 

2. THAY ĐỔI CÁC MỤC HÀNG TRONG BIÊN LAI/DANH SÁCH (TRONG CHẾ ĐỘ SỬA CHỮA) 

- ĐԂ s a֒ ch a֓ các mԚc trên t  ֑biên lai quí vԆ hãy bӳm phím SỬA. ChԄ đԍ s a֒ ch a֓ sӿ đԜԓc chԅ đԆnh bӹng 

dӳu đèn màu đԈ. 

- Trong chԀ đԍ s a֒ ch a֓ quí vԆ hãy chԇn mԚc hàng muԉn thay đԋi hoӼc s a֒. Lúc này quí vԆ không nh n֓g có 

thԂ s a֒ ch a֓ mà còn có thԂ thay đԋi giá bán, sԉ lԜԓng, mԝc thuԀ DPH, bao bì hoӼc hԛy bԈ cӲ mԚc hàng đó, 

cách làm ghi ԑ phӴn trԜԏc đó. 

- Khi s a֒ ch a֓ xong bӳm phím KẾT THÚC SỬA 

- Khi s a֒ ch a֓ các mԚc hàng xong mà quí vԆ muԉn hԛy t  ֑biên lai hay bӳm phím HỦY BIÊN LAI. 

 

3. HỦY BỎ MỤC HÀNG TRÊN BIÊN LAI 

Hԛy bԈ mԚc hàng có thԂ dùng nh n֓g cách dԜԏi đây: 

1) Nhӷp giá tiԁn âm  

Cách này quí vԆ có thԂ th c֔ hiԄn trên cӲ màn hình cӲm ԝng hoӼc bàn phím bӹng cách bӳm dӳu tr  ֑- sau đó bӳm 

sԉ tiԁn muԉn tr .֑ 

 

 

2) Tr  ֑đi sԉ lԜԓng cԛa mӼ hàng nào đó 

Bӹng cách này quí vԆ có thԂ th c֔ hiԄn trên cӲ màn hình hoӼc bàn phím đԂ tr  ֑sԉ lԜԓng hàng. ĐӴu tiên quí vԆ bӳm 

dӳu tr  ֑sau đó bӳm sԉ lԜԓng hàng, tiԀp theo bӳm dӳu nhân (x – trên màn hình, * - trên bàn phím) và cuԉi cùng là 



 

nhӷp giá bán, nhӷp mã nhanh hoӼc nhӷp mã vӱch cԛa mӼt hàng mà quí vԆ muoԉn tr .֑ Ví dԚ: tr  ֑5 cái bánh mì: 

bӳm -5 x 2.00. 

  

Chú thích: Khi hԛy bԈ, thay đԋi mӼt hàng cӴn chú ý tԏi mԝc thuԀ DPH. ThuԀ DPH có thԂ thay đԋi theo cách đã nâu 

ԑ các phӴn trԜԏc. 

Chú thích: Khi hԛy bԈ, thay đԋi mӼt hàng kèm bao bì, vԈ chai quí khách lԜu ý tԏi mԝc thuԀ cԛa hàng và cԛa bao bì, 

vԈ chai. (ví dԚ:. trong trԜԐng hԓp bán bia thì bia có thuԀ 21% DPH và bao bì, vԈ chai có mԝc thuԀ là 0% ). 

 

 

C. TRẢ TIỀN VÀ IN BIÊN LAI 

 

 

TRẢ BẰNG TIỀN MẶT, PHIẾU ĂN, THẺ 

- NԀu nhԜ không muԉn làm thԛ thԚc trӲ tiԁn, quí vԆ có thԂ bԈ qua phӴn này và thԜc hiԄn viԄc in biên lai luôn. 



 

- ĐԂ trӲ tiԁn theo qui trình phӴn mԁm ӳn phím PLATBA-THANH TOÁN trong khu các nút điԁu khiԂn. 

- Trong ô c a֒ tính tiԁn quí vԆ hãy chԇn cách trӲ tiԁn. Quí vԆ có thԂ trӲ bӹng thӾ, phiԀu ăn, tiԁn mӼt hoӼc có thԂ 

kԀt hԓp các cách vԏi nhau. 

- Khi chԇn cách trӲ tiԁn bӹng tiԁn mӼt trên màn hình tính tiԁn sӿ hiԄn ra các hình Ӳnh tԐ tiԁn, tiԁn xu vԏi các 

mԄnh giá khác nhau. Tùy theo khách hàng trӲ bӹng tԐ tiԁn nào thì quí vԆ ӳn chԇn tԐ tiԁn đó trên màn hình. 

- TԜԎng t  ֔nhԜ vӷy, khi khách hàng trӲ bӹng phiԀu ăn, quí vԆ ӳn chԇn cách trӲ tiԁn bӹng phím ăn. Sau đó chԇn 

mԄnh giá phiԀu ăn mà khách hàng trӲ cho mình. 

- Trong ԋ c a֒ tính tiԁn chԇn TRӄ THӐ đԂ khách hàng có thԂ thanh toán bӹng thӾ, sau đó ӳn phím TIӒP TӦC. 

KhoӲn tiԁn thanh toán sӿ đԜԓc hiԂn thԆ tӱi ô c a֒ bán hàng trên màn hình tӱi dòng trӲ thӾ. 

- Khi nhӷn tiԁn phӴn mԁm sӿ nhӸc nhԑ quí vԆ phӲi hoàn trӲ bao nhiêu tiԁn cho khách hàng, hoaӼc khách hàng 

còn phӲi trӲ bao nhiêu n a֓. (không dùng cho cách trӲ thӾ). 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím: Trên bàn phím phím F10 có giá trԆ tԜԎng đԜԎng vԏi phím TRӄ TIӓN trên màn hình. Ngoài ra phím 

ENTER ԑ bàn phím tԜԎng đԊng vԏi phím TIӒP TӦC trên màn hình. BӲng sԉ trên màn hình tԜԎng đԜԎng vԏi bӲng sԉ trên bàn 

phím. ĐԂ cԍng, nhân các mԄnh giá tiԁn, phiԀu ăn vԏi nhau s  ֒dԚng phím + (cԍng) và dӳu *(nhân) trên bàn phím. 

 

THAY ĐỔI VÀ HỦY THANH TOÁN 

- Khi đã nhӷp tiԁn vԏi các mԄnh giá và ӳn phím TIӒP TӦC nhԜng khách hàng lӱi thay đԋi ý, quí vԆ có thԂ 

bӳm phím TRӣ LӃI đԂ thay đԋi cách trӲ tiԁn hoӼc nhӷp sԉ tiԁn khác. 

- ĐԀ thoát khԈi chԀ đԍ trӲ tiԁn bӳm phím HӧY THANH TOÁN. 

Vԏi cách sԑ dԚng bàn phím: Phím F10 trên bàn phím tԎng đԜԎng vԏi phím TRӣ LӃI trên màn hình. Phím F9 trên bàn phím 

tԜԎng đԜԎng vԏi phím HӧY THANH TOÁN trên màn hình. 

 

BÁO CÁO BÁN HÀNG VÀ IN BIÊN LAI 

- TrԜԏc khi in biên lai quí vԆ có thԂ hԛy biên lai bӳt cԝ lúc nào baăng cách bӳm phím Hӧ BIÊN LAI trên màn 

hình. Biên lai bԆ xóa sӿ không đԜԓc in ra và có thԂ lԜu hoӼc không lԜu vào trong bԍ nhԏ tùy vào cài đӼt 

cԛa ngԜԐi s  ֒dԚng. 

- TrԜԏc khi in biên lai quí vԆ có thԂ HӧY BÁO CÁO TÀI CHÍNH bӹng cách  ӳn phím N/F trên màn hình (nút 

này nӹm dԜԏi cùng phía tay phӲi).NԀu không bӳm nút này thì mԇi biên lai trԜԏc khi in ra đԁu đԜԓc báo 

cáo. Nút này chԅ đԜԓc dùng khi đԜԓc cho phép, ngԜԐi dùng thԜԐng không đԜԓc s  ֒dԚng. S  ֒dԚng trong 

trԜԐng hԓp ví dԚ nhԜ: cung cӷp hàng cho khách hàng mà không trӲ tiԁn ngay mà chuyԂn qua fax. 

- ĐԂ báo cáo tài chính khi in  biên lai bӳm EET+IN BIÊN LAI. ĐԂ in thêm mԍt tԐ biên lai copy cԛa tԐ biên lai 

đó mà không báo cáo tài chính bӳm IN LӃI. 

- Khi hoàn thành in biên lai và muԉn tiԀp tԚc bán hàng bӳm KӒT THÚC hoӼc ӳn phím ĐIӓU HӨӡNG. 

Vԏi cách s  ֒dԚng bàn phím: Phím F9 trên bàn phím rԐi tԜԎng đԜԎng nút HӧY BIÊN LAI. Nút N/F không báo cáo tài chính 

tԜԎng đԜԎng phím F12 trên bàn phím rԐi. Nút in biên lai EET tԜԎng ԝng phím F11 và ENTER  trên bàn phím. IN LӃI hóa đԎn 

là phím F11 trên bàn phím. KӒT THÚC HÓA ĐӠN tԜԎng đԜԎng phím F12 và ENTER trên bàn phím. 

 

 



 

CHỨC NĂNG 

ĐĂNG NHӉP VÀ ĐĂNG XUӅT 

Thao tác đăng nhӷp và đăng xuӳt là mԍt phӴn không thԂ thiԀu trong viԄc s  ֒dԚng máy tính tiԁn. ĐԂ đăng nhӷp thì 

cӴn phӲi có tên đăng nhӷp và mӷt khӵu mà quí vԆ đã tӱo ra trong phӴn lӸp đӼt. Cho lӴn chӱy đӴu tiên quí vԆ hãy 

dùng tài khoӲn lӷp trԜԏc vԏi tên và mӷt khӵu đԁu là t :֑  profikasa 

 

Khi điԁn đԛ các thông tin cӴn thiԀt thì quí vԆ nhӳn nút ĐĂNG NHӉP. Sau khi đăng nhӷp thành công sӿ là phӴn Cho 

tiԁn vào máy (xem lӱi phӴn Cho tiԁn/Rùt tiԁn ra khԈi máy). 

Đăng xuӳt khԈi tài khoӲn bӹng cách chԇn nút CHөC NĂNG tiԀp theo ӳn nút ĐĂNG XUӅT. Sau khi đăng xuӳt sӿ bӸt 

đӴu qui trình Rút tiԁn khԈi máy (xem lӱi phӴn Cho tiԁn/Rùt tiԁn ra khԈi máy). 

Bӳm nút KӒT THÚC đԂ tӸt trԜԎng trình tính tiԁn. 

Cho tiԁn/Rút tiԁn ra khԈi máy 

Quá trình cho tiԁn vào máy hoӼc rút tiԁn ra khԈi máy diԃn ra khi quí vԆ đăng nhӷp hoӼc đăng xuӳt khԈi trԜԎng trình 

tính tiԁn. 

 

ӄnh 1 H³nh Ӳnh minh hԇa qu§ tr³nh cho tiԁn/r¼t tiԁn kh·i m§y 

Hình Ӳnh màn hình trên là minh hԇa cho trӱng thái cԛa máy trԜԏc và sau quá trình bԈ tiԁn vào hoӼc rút tiԁn ra khԈi 

máy. Quí vԆ có thԂ cho vào máy tiԁn mӼt hoӼc tiԁn phiԀu ăn. Tuy nhiên quí vԆ có thԂ bԈ qua bԜԏc này bӹng viԄc 

không ӳn vào ô nào cӲ. Ô đԂ trԉng có nghĩa là không cho tiԁn hoӼc rút tiԁn. 



 

BԈ qua quá trình này bӳm OK, hoӼc bӳm OK IN PHIӒU đԂ in phiԀu gԊm thông tin vԁ sԉ tiԁn đã bԈ vào máy hoӼc đã 

rút ra. 

Tìm kiԀm hàng trong danh mԚc và bӲng giá 

Khi bӳm vào nút TÍNG NĂNG sau đó nút DANH MӦC VÀ BӄNG GIÁ quí vԆ sӿ nhìn thӳy trên màn hình bàng mӶu 

nhԜ dԜԏi đây. BӲng này gԊm 10 ô đԂ quí vԆ có thԂ ghi ra các yêu cӴu tìm hàng khác nhau. 

 

Quá trình tìm hàng là cӲ mԍt s  ֔liên kԀt d a֔ trên các tiêu chí mà quí vԆ đã ghi ra. Ví dԚ: tӱi ô NÁZEV ZBOŽÍ –TÊN 

HÀNG quí vԆ có thԂ ghi tiêu chí tìm là okurky- dԜa chuԍt muԉi và tiêu chí tiԀp theo là nhà sӲn xuӳt „ČEPOS – Česká 

cena“. 

Chèn và s a֒ giá hàng 

Quá trình chèn và s a֒ giá -các làm: bӳm TÍNG NĂNG sau đó DANH MӦC VÀ BӄNG GIÁ. Ghi ra các tiêu chí đԂ tìm 

mӼt hàng cӴn thay giá rԊi khi tìm đԜԓc hàng đó rԊi thì bӳm SӫA BӄNG GIÁ và sau đó quí vԆ sӿ nhìn thӳy trên màn 

hình bӲng đԂ thay đԋi giá bán nhԜ hình bên dԜԏi. 

 

Trong bԜԏc này quí vԆ có thԂ thay đԋi các đӼc tính sau cho hàng hóa: 

¶ GIÁ BÁN 

¶ MÃ HÀNG NHANH 

¶ GIÁ BAO BÌ 

¶ TÊN BAO BÌ 

Khi đã thay đԋ giá và các đӼc tính theo ý muԉn quí vԆ ӳn nút CHO VÀO BӄNG GIÁ đԂ lԜu nh n֓g thông tin mà mình 

v a֑ thay đԋi. 



 

Lӷp mӼt hàng riêng vào danh mԚc 
Đԁ lӷp mӼt hàng riêng vào dnah mԚc ӳn nút TÍNG NĂNG sau đó ӳn DANH MӦC VÀ GIÁ. TiԀp đԀn bӳm nút LӉP 

MӎT HÀNG RIÊNG: 

 

 

Sau khi ӳn nút lӷp mӼt hàng riêng trên màn hình sӿ hiԄn ra tӳm bӲng nhԜ ԑ dԜԏi đây: 

 

ĐԂ lӷp mӼt hàng riêng thành công cӴn nhӷp đԛ thông tin vԁ: 

¶ TÊN HÀNG 

¶ KHӛI LӨӥNG BAO BÌ 

- Bán theo kus-ks hay theo cân-kg 

¶ MөC THUӒ 

¶ Sӛ CӧA HÀNG 

¶ GIÁ CӧA HÀNG 

Nh n֓g tiêu chí khác thì không bӸt buԍc điԁn. Các tiêu chí khác gԊm có: 

¶ MÃ VÁCH CӧA HÀNG 

¶ NHÀ SӄN XUӅT 

¶ PHÂN LOӃI 

¶ THӐ BAO BÌ 

¶ MÃ HÀNG NHANH 

¶ GIÁ CӧA VӚ BAO BÌ 

¶ TÊN CӧA VӚ BAO BÌ 

¶ TӪ KHÓA 

Khi điԁn đԛ thông tin bӳm LӉP MӎT HÀNG RIÊNG đԂ kԀt thúc viԄc lӷp hàng riêng. 

LӉP HÀNH VÀO Ô MÀU XANH 

NԀu muԉn cho mԍt mӷt hàng nào đó vào các ô màu xanh trên mành hình bên tay trái, bӳm nút CHөC NĂNG  ֘

FUNKCE, sau đó bӳm nút CÀI ĐӎT Ô HÀNG - NASTAVENÍ TLAČÍTEK ZBOŽÍ. Sau đó chԇn mԍt ô trԉng màu xanh 

trên màn hình bên tay trái  đԂ lӷp cho mԍt mӼt hàng nào đó. 



 

 

Khi đã chԇn đԜԓc ô màu xanh vӶn còn trԉng bӳm nút SӫA-UPRAVIT. Sau đó phӴn mԁm sӿ cho quí vԆ chón muԉn 

lӷp trên ô màu xanh mԍt mӼt hàng hay mԍt nhóm hàng-nhóm hàng sӿ gԊm nhiԁu mӼt hàng khác. 

¶ HÀNG- mԍt mӼt hàng cԚ thԂ mà khi ӳn vào nút hàng này nó sӿ hiԄn lên trong biên lai bán hàng 

¶ NHÓM HÀNG – nhóm hàng sӿ bao gԊm nhiԁu mӼt hàng khác, ví dԚ nhԜ khi ta lӷp nhóm hàng vԏi tên 

ALKOHOL-RӨӥU thì khi ta ӳn vào ô màu xanh có tên là ALKOHOL- RӨӥU  thì dԜԏi ô đó sӿ là nhiԁu ô 

hàng khách nhԜ rԜԓu vang, rԜԓu thuԉc, rԜԓu finlandia vv… Khi lӷp nhóm ta có thԂ lӷp mԝc thuԀ cho 

nhóm đó luôn, ví dԚ nhóm ALKOHOL-RӨӥU có mԝc thuԀ là 21%. 

Khi lӷp hàng vào các ô trԉng màu xanh thì sӿ có bӲng gԊm các yêu cӴu phӲi điԁn vào. Khi lӷp NHÓM HÀNG thì cӴn 

điԁn nh n֓g thông tin sau: 

¶ MÃ HÀNG NHANH 

¶ GHI CHÚ 

¶ MөC THUӒ DPH 

Khi đã điԁn đӴy đԛ thông tin nhӳn nút LӨU- ULOŽIT. 

Trong trԜԐng hԓp lӷp cho mԍ mӼt hàng có trong danh mԚc quí vԆ ӳn nút TÌM HÀNG sau đó sӿ hiԄn lên mԍt bӲng 

vԏi các mӼt hàng cӴn tìm. Sau khi chԇn mӼt hàng đó trong danh mԚc ӳn nút PŘENÉST DO TLAČÍTKA ZBOŽÍ-

CHUYӔN VÀO Ô HÀNG. Khi muốn chuyển hàng vào ô màu xanh thì mặt hàng đó bắt buộc phải có giá bán và 

mã hàng nhanh. Nếu không có cả hai yêu cầu này thì quí vị cũng không thể bốm nút CHUYỂN HÀNG VÀO Ô 

HÀNG. 

 



 

 

Khi đã nhӳn nút chuyԂn hàng thì bԜԏc cuԉi cùng là nhán nút LӨU- ULOŽIT. 

S a֒ nút hàng màu xanh 

NԀu muԉn s a֒ đԋi ô hàng màu xanh bӳm CHөC NĂNG, sau đó bӳm nút CÀI ĐӎT Ô HÀNG. TiԀp theo là chԇn ô 

hàng cӴn s a֒. Khi đã ӳn chԇn mԍt ô hàng nhӳt đԆnh thì quí vԆ ӳn tiԀp vào nút SӫA –UPRAVIT. 

Ô hàng có thԂ s a֒ theo nhiԁu kiԂu cách khác nhau. Cách thԝ nhӳt gԇi là thay thԀ, chúng ta thay thԀ các ô hàng có 

giá trԆ tԜԎng đԊng vԏi nhau, ví dԚ: s a֒ ô hàng có mӼt hàng này bӹng mӼt hàng khác, nhóm hàng này bӹng nhóm 

hàng khác. Cách hai là thay đԋi ô hàng thành nhóm hàng và ngԜԓc lӱi. 

ĐԂ thay thԀ ô hàng cùng giá trí tԜԎng đԊng vԏi nhau(hàng thay hàng, nhóm hàng thay nhóm hàng) quí vԆ phӲi chԇn 

hàng trong danh mԚc hoӼc điԁn lӱi thông tin vԁ hàng hoӼc nhóm hàng giԉng nhԜ khi làm mԍt ô hàng mԏi. Cách làm 

đã ghi rõ ԑ phӴn trԜԏc đó.  

ĐԂ thay đԋi ô hàng đã có hàng bӹng mԍt kiԂu ô khác, ví dԚ: thay hàng bӹng nhóm hàng thì quí vԆ hãy bӳm nút LÀM 

TRӛNG Ô. KHi bӳm nút này thì nh n֑g thông tin cԛa hàng, các mӼt hàng tӱi ô đó sӿ bԆ xóa. TiԀp theo quí vԆ tiԀn 

hành lӷp ô cho hàng hoӼc nhóm hàng tùy thích theo cách đã ghi rõ trong hԜԏng dӶn. 

THӛNG KÊ X HÀNG NGÀY 

ĐԂ theo dõi thông kê bán hàng hàng ngày nhӳn CHөC NĂNG, sau đó bӳm THӛNG KÊ. Khi bӳm vào các nút đó sӿ 

có mԍt bӲng thԉng kê gԊm ngày, tháng, năm hiԄn lên trên màn hình, quí vԆ có thԂ chԇn ngày bӳt kì nào trong bӲng 

thԉng kê đó rԊi bӳm OK và xem lԓi nhuӷn cԛa ngày đó. 

Thԉng kê hàng ngày bao gԊm: 

¶ Doanh thu 

¶ Thông tin vԁ sԉ vó bao bì bán ra và mua lӱi 

¶ Các thao tác tài chính (cho tiԁn vào máy, rút tuԁn lhԈi máy, tiԁn trӲ qua thӾ) 

¶ Sԉ tiԁn còn lӱi (tԋng tiԁn, tiԁn mӼt, phiԀu ăn) 



 

 

Ngoài ra quí vԆ có thԁ in doanh thu hàng ngày ra giӳy bӹng cách bӳm IN DOANH THU, có thԂ đáng dӳu vào phӴn 

CHI TIӒT đԂ in rõ các chi tiԀt nhԈ. 

Quí vԆ còn có thԂ mԑ xem doanh thu hàng ngày trong trԜԎng trình Excel, Libre Office Calc hoӼc trԜԎng trình nào đó 

bӳt kì có hԌ trԓ đԇc biên bӲn có đuôi XLSX. BӲn doanh thu đԜԓc mԑ trong trԜԎng trình thì gԊm các chi tiԀt hԎn. 

Ngoài ra khi mԑ báo cáo doanh thu trong trԜԎng trình Excel quí vԆ có thԂ tìm, lԇc và xóa các hóa đԎn mình muԉn. 

Thԉng kê Z vԏi doanh thu và tính thuԀ DPH  
ĐԂ mԑ thԉng kê Z bӳm CHөC NĂNG sau đó bӳm THӛNG KÊ tiԀp theo bӳm DOANH THU Z.  BԜԏc kԀ tiԀp là 

chԇn mԍt khoӲng thԐi gian t  ֑ngày nào đԀn ngày nào quí vԆ muԉn xem doanh thu và tính DPH, sau đó bӳm TӃO 

THӛNG KÊ.  

BӲn thԉng kê này gԊm có các thông tin vԁ viԄc bán hàng cԛa c a֒ hàng và máy bán hàng trong khoӲng thԐi gian 

nhӳt đԆnh. Thông tin gԊm có:  

¶ Doanh thu chia theo các mԝc thuԀ DPH 

¶ Thông tin vԁ tiԁn thuԀ DPH phӲi nԍp cho nhà nԜԏc 

¶ Các thao tác tài chính đã diԃn ra(cho tiԁn vào máy, rút tiԁn, trӲ tiԁn bӹn thӾ) 

¶ Sԉ tiԁn còn trong máy (tԋng tiԁn, tiԁn mӼt, phiԀu ăn) 



 

 

BӲn thԉng kê này có thԂ in ra t  ֑máy in giá theo thao tác nhԜ sau, bӳm IN BÁO CÁO NGÀY và có thԂ đáng dӳu 

vào ô IN Cӄ CÁC CHI TIӒT 

 

Quí vԆ còn có thԂ mԑ xem doanh thu hàng ngày trong trԜԎng trình Excel, Libre Office Calc hoӼc trԜԎng trình nào đó 

bӳt kì có hԌ trԓ đԇc biên bӲn có đuôi XLSX. BӲn doanh thu đԜԓc mԑ trong trԜԎng trình thì gԊm các chi tiԀt hԎn. 

Ngoài ra khi mԑ báo cáo doanh thu trong trԜԎng trình Excel quí vԆ có thԂ tìm, lԇc và xóa các hóa đԎn mình muԉn. 

 

 



 

Cài đӼt 

ThiԀt lӷp hԄ thԉng cho cԎ sԑ bán hàng + EET 

ĐԂ thiԀt lӷp hԄ thԉng cho cԎ sԑ bán hàng mԏi bӳm CHөC NĂNG, sau đó CÀI ĐӎT. Trên màn hình sӿ hiԄn ra mԍt 

bӲng, chԇn CӠ Sӣ MӡI. TiԀp theo bӳm THAY ĐӝI CÀI ĐӎT CӠ Sӣ, khi bӳm vào nút này, máy sӿ yêu cӴu quí vԆ 

điԁn thông tin đӴy đԛ vԁ cԎ sԑ bán hàng cԛa mình. Khi đã điԁn đӴy đԛ thông tin bӳm LӨU CÀI ĐӎT CӠ Sӣ. 

 

 

Sau khi đã thiԀt lӷp thành công quí vԆ có thԂ thay đԋi giao diԄn bên trên và phía dԜԏi cԛa biên lai, hóa đԎn tính tiԁn 

khi in ra. Các thay đԋi cԛa tԐ hóa đԎn sӿ có trong các dòng cԛa bӲng trên màn hình và tùy vào quí vԆ muԉn thay đԋi 

hay viԀt nhԜ thԀ nào. 

 

ĐԂ thay đԋi giao diԄn hóa đԎn bӳm HÓA ĐӠN tiԀp theo THAY ĐӝI CÀI ĐӎT HÓA ĐӠN. Khi thay đԋi xong bӳm 

LӨU THAY ĐӝI HÓA ĐӠN. 

ThiԀt lӷp ngԜԐi dùng 

ĐԂ cài đӼt ngԜԐi dùng bӳm CHөC NĂNG, sau đó CÀI ĐӎT , tiԀp theo bӳm NGӨӢI DÙNG MӡI, lúc này có thԂ 

thiԀt lӷp cho ngԜԐi dùng mԏi. ĐԂ thay đԋi thông tin vԁ ngԜԐi dùng bӳm THAY ĐӝI THÔNG TIN NGӨӢI DÙNG, khi 



 

bӳm vào đây trên màn hình sӿ hiԄn ra mԍt bӲng đԂ nhӷp thông tin. Khi đã thiԀt lӷp xong bӳm LӨU CÀI ĐӎT 

NGӨӢI DÙNG. 

 

 

 

Ghi chú: NgԜԐi dùng chԅ thiԀt lӷp cho 1 cԎ sԑ bán hàng duy nhӳt. MԌi cԎ sԑ bán hàng có thԂ có nhiԁu ngԜԐi dùng. 


