GIAO TRINH MO DUN

Tén mé dun: Té chirc cong véc ké toan
Ma m6 dun: MD16
Vi tri, tinh chit, ¥ nghia va vai tré ciia md dun
- Vi tri: La md dun chuyén nganh cua BAltrinh dao tao nganh Ké toan, hé dao tao: cao
dang chinh quy.
- Tinh chdt: Noi dung md dun nay giup sinh vién nhan thirc duge ring ngoai kién thirc
chuyén mén ngudi ké toan con tham gia vao cac cong viée khac nhu tham gia vao cong
tac tuyén dung va dao tao nguoi ké todn méi, bao cao cong viéc cua minh, phin cong
cong viéc ké toan va 1ap ké hoach lam viéc.
- Y nghia va vai tré ciia mé dun: M6 dun giup hinh thanh ¢ nguoi hoc ning lyc t6 chirc
cong viéc ké toan tai doanh nghiép.
Muc tiéu moé dun

Sau khi hoc xong mé dun nay, nguoi hoc ¢é kha nang thuc hién:
- Vé kién thire:

+ Xac dinh cac ndi1 dung co ban cua mdt bao cao cong viéc ké toan

+ Lap bao cdo cong viée ké toan

+ Sép xép cong viée cho ting vi tri ké toan

+ Tham gia tuyén dung va dio tao nhan vién ké toan méi

+ Lap ké hoach cong viéc ké toan trong ngén han va dai han
- Vé kj ning:

+ Bdo cao cong viéc ké toan trude cude hop

+ Phan cong cong viéc cho cac nhan vién ké toan

+ Tham gia tuyén dung va ddo tao nhan vién ké todn méi

+ Lap ké hoach cong viéc ké toan trong ngan va dai han
- Vé nang lwe tw chii va trach nhiém:

+ Tuén tha quy dinh ché d6 ké toan va quy dinh ctia doanh nghiép

+T6 chirc cong viéc ké toan rd rang va khoa hoc
NoOi dung mo6 dun

BAIl: BAO CAO CONG VIEC KE TOAN TRUOC CUQC HOQP
Ma chwong: MD16.1

Gi6i thiéu: Mot ngudi 1am cong tac ké toan thudng xuyén phai bao cao két qua cong
viéc vé tai chinh trudc cude hop. Can cr vao tinh hinh tai chinh, ngudi quan 1y s& co
quyét dinh ding din va kip thoi trong cac hoat dong cua don vi. BAInay giup ngudi hoc
c¢6 k¥ ning co ban trong viéc 1ap va bao cao cong viéc ké toan.

Tam quan trong cua bdo cdo ké toan



Lap bao cdo cong viéc ké toan
Béo cdo cong vi¢e ké toan trudc cudc hop
Muc tiéu

- Xay dung duoc ndi dung bao cao, quy trinh bdo cao

- X4c dinh duoc mau biéu bao cdo, thoi gian bao cao, ddi twong nghe bao cdo

- Lap bao cdo cong viéc
Noi dung chinh
1. TAm quan trong ciia bao cao ké toan

Bdo cdo tai chinh 1a dé danh gia duoc tinh hinh tai chinh cta mot cong ty, dé so
sanh v&i cac ddi thu canh tranh khac. Bdo céo tai chinh 1a mét cong cu hiru ich nhét cho
viéc danh gia so sanh giita cac doanh nghiép. Tir bdo cdo tai chinh cho thiy tit ca nhimg
gi ma cong ty ng va sé hitu, lgi nhuan va cac khoan 16 trong mot khoang thoi gian nhat
dinh va vi thé cta cong ty thay d6i nhu thé nio tir nhimg bao céo cudi cung ctia ho.

Tuy nhién, ¥ nghia ciia bao cdo tai chinh khong phai bat ky liic nao ciing duoc
danh gia 1a nhan td véi cac tin tic, sy kién quan trong hay nhimng su ¢ khong bao trudce
nhung no lai cung cap diém bat dau dé tir d6 ban c6 thé danh gia gia trj hién trang cta cac
doanh nghiép, gia tri hién tai ciia c¢6 phiéu khong phu thudc vao kha ning xay ra trong
tuong lai.

Céc bao cdo thé hién chi tiét vé cac phuwong phap phan tich bao cdo tai chinh don
gian nham cung cap cho cc nha dau tu kha nang hiéu dugc cac con sd va cac chi sb tai
chinh don gian, va co thé sir dung nhiing kién thirc d6 dé hd tro cho viéc ra quyét dinh tbt
hon khi thuc hién danh gié phan tich.

Bang can d6i ké toan

- Bang can ddi ké toan cho biét tinh hinh tai chinh cta cong ty, tai san, cong ng,
vbn chil s¢ hitu.

- Bang can ddi ké toan dung dé dé xac dinh gia tri cua cong ty, cac khoan nog, va vi
thé tién mat.

Bao cao thu nhap

- Cho biét doanh thu cua cong ty kiém dugc trong nam tir ban san pham va dich
VUL

- Chi phi phét sinh tir tién lwong, cac khoan thué, chi phi hoat dong. ...

- Khoan chénh léch giira doanh thu va chi phi goi 1 khoan 13i hoac 15. S tién con
lai sau thué goi la thu nhap thuan.

Bido cdo thay ddi vi thé tai chinh

- Bao céo cho thay nhiing thay d6i vé tinh hinh tai chinh tir nim nay qua nam khéc

dé danh gia tinh thanh khoan va kha ning thanh todn mot cong ty, kha nang co thé tao ra

tién mat ndi bo, kha nang c6 thé tra ng, hay tai dau tu.



Cac ngudn bao cdo tai chinh

- Lay thong tin tai chinh tir cac cong ty khic vé cac bao cdo quy hay bao cdo nim
gﬁn day nhét qua fax, email hodc qua internet.. .nham tim kiém cong no tang, thu nhap
khong du doan duogc, doanh thu giam, doanh thu thit thudng. ..

So sanh

- Ban c6 thé biét dugc tinh hinh tai chinh va danh gia so sanh giita cic cong ty voi
nhau: cong ty nio ting doanh thu? Cong ty niao giam no? chi phi nao phat sinh nhiéu?....
Ra quyét dinh

- Bo c4o tai chinh dugc cac nha dau tu ding 1am mot phan cta quy trinh ra quyét
dinh
2. Noi dung va quy trinh bao cdo cong viéc ké toin
2.1. Noi dung bao cao
Viét bao cao két qua cong viéc dé lam gi?

B4o c4o két qua cong viéc 1a van ban nham danh gid cic cong viéc ma mot ca
nhan hoic mot nhém bo phan di hoan thanh so voi yéu cau va muc tiéu da dé ra trude do.
Bio c4o két qua cong viée s& cho thiy su nd luc, phan dau cua tig nhan vién trong cong
viéc 1a nhu thé ndo. Céan ct vao d6, ban lanh dao s& nim dugce nhan vién nao ludn trong
trang thai phat trién con nhan vién nao dang cham tién, tham chi thut 10i dé dua ra cac
quét dinh quan trong, khen thudng hodc xir phat theo quy dinh cta cong ty.

Ngoai viéc dé linh dao nam dugc tinh hinh hoat dong cong viéc clia ting ca nhan
thi mau bao cao két qua cong viéc ca nhan con dé cac ca nhan biét duoc ning luc lam
vi€c thuc su ctiia chinh minh dang dimg & dau, chua dat, trung binh, kha, tbt hay Xuét sic,
tir d6 14p ra cac ké hoach 1am viéc trong tuan, thang, quy tiép theo sao cho tbt nhat.

Luwu y khi viét miu bso cao két qua cong viéc ca nhén:

- Trong mu bao cdo két qua cong viéc ca nhan ciia minh ban cé thé trinh bay rd
nhitng cong viéc da hoan thanh theo nhu nhi¢m vy dugc giao hoac muc ti€éu ma cong ty
d3 dé ra, nhimg nd luc sang tao cua ban than trong sudt qua trinh lam viéc dong thoi ban
cling c6 thé néu ra nhirg cong viéc chua hoan thanh.

- Ban bao céo két qua cong viéc ca nhan can phai trung thyuc, khach quan, néu
ding cac két qua cong viéc ma ca nhan hoac nhom, bg phan da thyc hién duoc

- Ngon ngit viét mau bao cao két qua cong viéc ca nhan can rd rang, dé hiéu,
khong nén sir dung cac tir ngit dia phuong gay kho hiéu hodc ngdn tir phd truong.

- Néu 1a bao céo két qua cong viéc ctia nhém hodc ctia bd phan thi can ghi & cong
viéc dang dam nhiém cua timg thanh vién trong nhém dé dé dam bao su céng bang cho
tat ca moi ngudi, tranh trudng hop cd nhitng ca nhan lam rat nhiéu va nhimg c4 nhan 1am

chua du t6t ma van dugce hudng loi ich chung.
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- Trudng hop trong mau bao céo két qua cong viéc ca nhan hodc bo phan co phan
nhing cong viéc chua lam duoc thi cAn phai dua ra nhimg hudng giai quyét cho cic cong
viéc d6. Vi du nhu sé& giai quyét cong viéc d6 trong tuan ké tiép hodc can sy trg giup tir
cac nhan vién ¢ phong, ban khac hay ban than chua du ning lyc dé dam nhiém... Viéc
dua ra hudng giai quyét trong mau bao cdo két qua cong viéc ca nhan sé cho ban linh dao
cong ty, co quan thay duoc trach nhiém cua ban trong timg viée dugc giao.

- Céc ca nhan hodc nhom ciing c6 thé ti danh gia cip d6 hoan thanh cong viéc ctia
minh trong tuan, thang, quy theo muc thang diém 1a chua dat, trung binh, muc kha, tbt,
Xudt sic.

- Mot s6 mau bao céo két qua cong vi¢c ca nhan cling can co cac so lidu thuc té dé
lam béng chirc x4c thuc nhat cho sy hoan thanh cong viéc cua tung nhan vién. Vi dy nhu
nhan vién kinh doanh, nhan vién ban hang thi trong bo c4o can trinh bay di lién hé, 1am
vi€c voi bao nhiéu khach hang....

- Mau bao cio két qua cong viéc ca nhan can ngan gon, suc tich, nén tap trung vao
cac thong tin then chdt chir khong nén viét qua dai dong, lan man, cong viée gi ciing dua
Vao.

- Béi véi cac bo phan hodc nhém thi sau khi trudng bo phan téng hop lai mau bao
c40 két qua cong viée ca nhan cia timg thanh vién trong nhom thi s& thém cac y kién
danh gia, nhan xét vé céac thanh vién, sau do ky xac nhan ro6i méi dua 1én giam ddc hodc
thu truong don vi.

- C4 nhan ciing c¢6 thé dua ra nhiing kién nghi riéng dbi voi cong ty, doanh nghiép
trong miu bao cao két qua coéng viée ca nhin nhu can hd tro gi dé qua trinh 1am viée sudn
sé va nhanh chong hon. Viéc dua ra cac kién nghi 1a dé mang lai loi ich chung cho toan
thé cong ty nén ban hoan toan co thé viét vao bao co dé lanh dao cin nhac va xem xét.

- Ban béo cdo két qua cong viéc cua ca nhan hodc nhém, bd phan s€ duoc 1ap
thanh 3 ban gidng nhau, trong d6 ban gbc s& duge luu trir tai phong hanh chinh nhan sy
ctia cOng ty, hai ban sao s& do nhan vién va trudng phong dé cit git.

- MAu bao cao két qua cong viéc ca nhan cua dot danh gia trude s& 1a cin ctr dé
xem xét su cb ging, phat trién hay “dam chan tai chd” ctia nhan vién trong cac 1an danh
gia va nhan xét tiép theo. Vi vy, ban khong nén viét qua so sai ma hiy chim chat cho
ban bao cdo cong vi¢c cua minh that hoan hao nhu khi ban lam viéc duoc giao boi cac
nha lanh dao ciing nhin cach ban viét bao cdo dé danh gia mot phan vé ban day. Néu mau
bao cao két qua cong viéc ca nhan ciia ban thé hién su cb ging trong cong viée, phat huy
cac thé manh cta ban than thi ban s& dugc ban lanh dao chu ¥, can nhéc bd nhiém vao
cac chirc vu cao hon dong thoi c¢é chinh sach ting lwong, khen thuéng pht hop nhim tao
dong luc cho nhan vién lam viéc trong thoi gian toi.

2.2. Quy trinh bao cao



Khi thuc hién bao cdo bao cdo cong viée ké tan can chu dén muyc dich cta budi
bao cao, ndi dung béo céo, doi twong nghe bao céo, thoi gian trich dan s6 liéu, thoi gian
danh cho bai bao cdo la bao nhiéu:

Bao cao téng thé cong viéc: Tai chinh, von, doanh thu, lgi nhuin

Bio céo chi tiét timg cong véc

+ Bao cao cong ng

+ Béo cao quy luong, khau hao TSCP, ngudn vén kinh doanh,

+ Béo c4o dinh mtc chi phi san xuét, chi phi kinh doanh

+ Bao cao dinh murc ti€u hao nguyén vat li€u, gia thanh, gia ban,...

+ Béo céo theo yéu cau cua lanh dao,...

2.3. St dung may vi tinh va phwong phap soan thao van ban

Ap dung thong tu s6 01/2014 vé thé thic van ban. Khi sit dung may tinh va
phuong phap soan thao vin ban dé 1ap bao cdo cong viéc doi hoi ké toan phai c6 kién
thire nhat dinh vé tin hoc va quy dinh vé soan thao cac van ban hanh chinh thong thuong.
Khi soan thao can chu ¥ dén nhiing quy dinh di v6i timg loai bao céo.

Cong tac chuin bi:

- Phai x4c dinh dwoc muc dich yéu cau cua ban bio cdo, bao cdo thuong ky hay
béo cao chuyén dé, tir 46 moi co co sé dé xay dung dé cuong bao cio.

- Xay dung dé cuong khai quat.

- Tuy theo mdi loai bao cao ma nguoi soan thao lya chon mot bd cuc cho thich
hop, ngoai nhimg phan tiéu dé, tén co quan, tén bao céo... phan ndi dung thuong co 3
phan nho:

Phan I:

- Banh gia tinh hinh hoac mo ta su viéc, hién tugng xay ra.

Phan 2:

- Phéan tich nguyén nhan, diéu kién cua sy viéc, hién tugng, danh gid tinh hinh, xac
dinh nhitng cong viéc can tiép tuc giai quyét.

Phan 3:

- Néu nhitng phuong hudng, nhiém vu chinh dé tiép tuc giai quyét cac bién phap
t6 chirc thyc hién, nhirng ton tai dang can giai quyét, nhitng nhiém vu tiép tuc dit ra.

- Thu thép tai lidu, s6 liéu dé dua vao béo cao.

- Chon loc tai liéu, téng hop su kién va s6 liéu phuc vu cac yéu cau trong tam cua
bao céo.

- Panh gia tinh hinh qua tai liéu, sb liéu mot cach khai quat.

- Dy kién nhiing dé xuét kién nghi véi cap trén.

Xay dung dan bai:

- M¢ ddu:



Co thé néu nhiing diém chinh vé nhiém vy, chtrc nang cua td chirc vé chu truong,
cong tac do cip trén dinh huéng xudng. Pong thoi néu nhing diéu kién, hoan canh cé
anh huong 16n dén viéc thuc hién cac chu truong va nhi€ém vu trén.

- Noi dung chinh:

+ Kiém diém nhirng viéc da lam, nhitng viéc chua hoan thanh.

+ Nhitng uu khuyét diém ciia qué trinh thyc hién.

+ Panh gia két qua, rt ra bai hoc kinh nghiém.

Luu y: Co6 thé danh gia nhiing cong viéc chii yéu ctia don vi theo timg ndi dung
cong viéc. Néu 1a bao céo tong hop, co thé kiém diém riéng timg ndi dung, nhiém vu gom
kiém diém cong viéc dd 1am va chua lam dyoc, danh gia vu khuyét diém va tim nguyén
nhan tdn tai riéng ddi vai tung linh vuc cong tac, ting nhiém vu dugce giao.

- Két lugn bdo cdo:

+ Phuong huéng, muc tiéu phan dau tiép tyc.

+ Nhiém vu cu thé khic phuc cac ton tai, khuyét diém.

- Céc bién phép to chirc thuc hién:

+ Nhitng kién nghi v6i cap trén.

+ Nhéan dinh nhitng trién vong.

Viét dy thao bao cio:

- B4o c4o nén viét béng ngon nglr phé thong, néu céc sy kié€n, nhan dinh, danh gia,
c6 thé dung chir s6 dé minh hoa, trinh bay theo 16i biéu mau, theo so db va cac ban dbi
chiéu néu xét thiy dé hiéu va ngin gon hon.

- Nén dung cach hanh vin rd rang, mach lac, thiét thuc, khong nén dung 16i hanh
van cau ky. Khi dédnh gia tinh hinh, can dung cac sy kién, s6 liéu khach quan va cong
bang. Khong nén dung tir ngir thé hién tinh chu quan mot chiéu hoic quéa khoa truong ma
khoéng c6 cin ctr s& 1am cho ngudi doc thiéu tin tudng. Poi véi cac bao cao chuyén dé, co
thé dung bang phu luc dé tong hop céac s6 liéu lién quan dén ndi dung bao cao, c6 thé lap
bang thdng ké cac biéu mau so sanh, cac tai liéu tham khao trong phan phu luc.

Péi véi cac bao cdo quan trong:

- Can t6 chirc cude hop hodc hoi nghi dé léy v kién dong gbp, bod sung, stra ddi ban
du thao bao cao cho thong nhét va khach quan hon.

Trinh lanh dao théng qua:

- Pdi voi ban bao céo gui 1én cép trén, bdo cdo trudc hdi nghi, bdo cdo chuyén
dé... can phai c6 sy xét duyét cua lanh dao trudce khi giri nham thong nhét voi cac quyét
dinh quan 1y va cac thong tin khdc ma ngudi lanh dao chii chdt da cung cip cho cép trén
hodc hoi nghi.

- Cubi cung 1a viée ky, dong dau va giri bao céo di, néu 13 bao cao khoa hoc thi tén
tac gia phai ghi & dau sau tén bao cao va khong dién cac muc khac & phan tiéu dé nhu cac
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bao cao théng thudng. Viée guri bao céo trinh cap trén hodc chuyén cho co quan khac thi
phai c6 cong van hay thu riéng gtri kém theo.
3. Lap bao cdo cong viéc ké toan
3.1. X4c dinh miu biéu bzo cao

Biéu miu bao cdo cong viéc ké toan c6 thé 1a nhitng biéu miu mang tinh c4 nhan
(tu 1ap), c6 thé 1a cac biéu mau bao cdo cong viée theo ngay, thang, quy, nim ciing c6 thé
1a cac biéu miu theo quy dinh cta ché do ké toan nhu: Bao céo tai chinh, bao cédo cong
ng, Béo cdo dbi chiéu ngan hang, ...
* MAu biéu gian don: Bio cdo cong viéc hang ngay

B4o cdo mot cach khoa hoc, nhirng nét chinh, vé cong viéc hang ngay ké toan 1am
duoc hoac chua lam duoc
Vi du : Ban bao cao :
- Hom ... 1am viéc v6i bén thué vé dang ky s6 sach, ban véi ho nén sir dung phwong phap
ké toan gi?
- Sang .... Bt ddu md s6 sach: gdm ... s6 cai va ... so chi tiét tai khoan
- Ngdy .... Mg cac tiét hang hoa, ghi tén, danh sb trang
- Ngay .... xem lai cac chung tir thu chi da 1ap, vao $0,..., kiém tra xem vdn da duogc thu
dung diéu 1¢ hay chua
- Xem, ra soat cac cong viéc lién quan dén thu tuc diang ky KD c6 sai sot gi so v6i luat
doanh nghiép khong?

Tuy 14 bdo cdo van tit nhung ban sir dung cac tir : nhiing, céc, .... s& dung véi cong
viéc hang ngay va thy duoc cong viée ban lam trong thoi gian ban béo cdo.

* Mau bdo cdo cong viéc

Mau bao céo két qua cong viéc duoc 1ap dé bao cio cong viée theo tuan, thang,
quy hodc nim, kém theo ban mau bao cdo chi tiét cu thé cho tung bo phan. Noi dung ban
bao cdo cong viéc bao gdom cac thong tin chi tiét vé cong viéc, két qua va san pham ciing
nhu danh gia cia bo phan phu trach céng viée, huéng giai quyét cho nhiing cong viéc

chua lam duoc......

Mau 1
TEN CONG TY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
) ) ) e ngay ....thang ....nam .....
BAO CAO KET QUA CONG VIEC
Hovatén:.......ccoovvvvvneeiiiiiiinnn, (01515 (o741 R Bo phan cong tac:......cccceevuvvennnnen.
Thoi gian thuc hién: .....oooevveeiiiieiieee. Théang:...... Nam..........
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Ghi chi: NGi dung ghi cu thé, chi tiét
NGUOI BAO CAO

3.2. Thoi gian bao cao
Bao cao ngay: Cac ké toan vdi ndi dung cong viéc cua minh thuc hién bao céo

cong viéc hang ngay teo yéu cau cua cap quan 1y.



Vi du: Ké toan quy tién mit: Cudi mdi ngdy phai kiém ké va ban giao quy, bao
c40 so lugc tinh hinh thu — chi — ton quy dén thoi diém ban giao quy

B4o c4o tuan: Thoi gian bao cdo cong viée 1a cudi mdi tuan. Bao cdo nay phi hop
vO1 nhan vién thir viéc, ké toan kho, ké toan ban hang,...

Vi du: Pinh ky hang tuan ké toan kho bao céo tinh hinh nhap — xuét — ton kho cta
cac mat hang trong kho phuc vu cho viéc nén ké hoach mua hang tranh gidn doan hoat
dong san xuét kinh doanh gay thiét hai cho don vi.

B4o cdo thang: Phu hop vé6i nhan vién ké toan téng hop voi cac nghiép vu tong
hop nhu phan bo chi phi tra trude, phan bd chi phi tién lwong va cac khoan trich theo
lwong, tinh va phan b6 chi phi khau hao TSCD, cac nghiép vu két chuyén,..

Vi du: Hang thang ké toan phai bao cdo tinh hinh thanh toan lwong, quy luong,
tinh hinh ndp céac khoan trich theo luong cho cp quan 1y, co quan bio biém .

Béo cdo quy: Pién hinh 1a bo céo tai chinh gitra nién d9g, bao cao thué, ké khai va
nop thué TNDN,...Bao Céo quy con dugc bét dén do 1a cac bao co quan tri, phuc vu cho
viéc ra quyét dinh cta cip quan 1y.

Vi du: Béo céo doanh thu tam tinh cta quy va khoan thué thu nhap doanh nghiép
tam nop theo quy

Bao cao nam: Pai dién 1a cac bao cao tai chinh: Bang can dbi ké toan, bao cao két
qua kinh doanh, bdo c4o luu chuyén tién té, thuyét minh bao cao tai chinh
3.3. Pdi twgng nghe bio cdo

Nha quan ly: Hoi dong quan tri, ban giam ddc, cac c¢b dong,... 1a ngudi quan tAm
nhét dén cac bao céo cong viéc vi nod thé hién két qua lam viéc cua nhan vién ké toan do
va ¢ co s6 ra cac quyét dinh phu hop vé phan cong cong viée, b tri nhan sy cling nhu
cac quyét dinh vé phat trién hoat dong kinh doanh cua don vi.

Lanh dao cac phong ban: Lanh dao cic phong ban trong don vi cin dén bao cdo
cong viéc cua ké toan nhat 1a cac bao cao lién quan dén hoat dong cua don vi minh (Vi
du: Béo cao cong viéc ciia ké toan ban hang lién quan dén hoat dong cua bd phan ban
hang). Cac quyét sach vé nhan sy, vé& san phim, mé rong thi truong, quang cdo... co thé
dugc bit ngudn tir bao cao cong viée cua ké toan.

Nhén vién phong ké toan: Qua bao céo cong viéc s& xac dinh duoc sy phan cong
cong viéc da phu hop chuwa? Mdi quan hé gitta cac nhan vién ké toan tir d6 tao lién két,
phat huy 1am viéc nhém cua cac nhan vién trong cliing bd phén ké toan. Cac quyét dinh vé
quy trinh luan chuyén chimg tir, b tri nhan su, quan 1y nhan sy, quan 1y tai chinh s& 14 co
s& dé xéac dinh nang luc cua ké toan.

Nguoi lao dong: Béo céo cong viée cia cac ké toan 1a mot kénh thong tin tir phia
nhan vién quan 1y, tao sy cong bang, binh ding trong tap thé.

3.4. Lap bao cdo cong viéc



Lap béo cdo cong viéc hang ngay ciia mot ké toan
Lap bdo cdo cong viéc theo thang
Lap bao cdo cong viéc theo quy

Lap bao céo tai chinh nam

BAI2: PHAN CONG CONG VIEC KE TOAN
Ma chuwong: MD16.2
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Gi6i thiu: Néu ban 13 ké toan truong thi ban s& phai thuc hién phan cong céng viéc cho
cac nhan vién ké toan. Lam thé nao dé hoat dong chung cua bd phan ké toan dat két qua
cao, luan chuyén chung tir khong bi gian doan, cong viéc giita cac thanh vién khong bi
chdng chéo, dam bao tinh khach quan, cong bang trong lam viéc... Tim hiéu BAInay s&
gitp ban tra 101 cac cau hoi trén.

Xay dyng bang mo ta cong viéc timg phan hanh ké toan

Nhén t6 anh huong dén phan cong cong viéc

Phén cong cong viéc va danh gia két qua lam viéc
Muc tiéu

- Lap dugc bang mo ta cong viée

- Thng ké nhan su phong ké toan

- Sap xép cong viée cho cac nhan vién

- Kiém tra, giam sat va danh gia mirc d6 hoan thanh cong viéc
Noi dung chinh
1. Xay dung bang md ta cong viéc tirng phan hanh ké toin
1.1. CAc phin hanh ké toan co ban

Céc phan hanh thi tuy thudc vao mé hinh cong ty ma sb lwong cac phan hanh cé
thé s& khac nhau do ngudi ta gdp hodc chuyén biét cic cong viée ciia ké toan. Tuy nhién,
trong hoc tap dé dé tiép can nhat thi c6 thé co cac phan hanh sau:

- K& toan tién (tién gtri, tién mat, twong duong tién)

- Ké toan cac khoan phai thu, phai tra cong ty qua 16n thi ¢ phan hanh phai thu
riéng, phai tra riéng va tham chi c6 riéng phan theo doi tam tng (K& toan cong ng)

- Ké toan tién luong

- K& toan TSCH

- Ké toan ngudn vén, cac quy

- Ké toan tong hop (tong hop, quan xuyén cac phan hanh va bao gom ca phan xac
dinh két qua)

- K& toan thué....
1.2. Bang mb ta cong viéc cac phan hanh

MO TA CONG VIEC KE TOAN TONG HQP

* Trach nhiém:

- Kiém tra ddi chiéu s liéu giita cac don vi ndi bo, dit liéu chi tiét va tong hop.

- Kiém tra cac dinh khoan nghiép vu phat sinh

- Kiém tra sy can ddi giira sb liéu ké toan chi tiét va téng hop

- Kiém tra s6 du cubi ky c6 hop 1y va khép dung véi cac bao céo chi tiét.

- Hach toan thu nhap, chi phi, khau hao, TSCPD, cong ng, nghi¢p vu khac, thué
GTGT va béo cao thué khéi vin phong CT, 1ap quyét toan vin phong cong ty.
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-Theo ddi cong no khéi vin phong cong ty, quan Iy tong quat cong no toan cong
ty. Xac dinh va dé xuat lap dy phong hodc xir Iy cong ng phai thu kho doi toan cong ty.

- In s6 chi tiét va tong hop khdi van phong, tong hop theo cong ty theo quy dinh

- Lap bao cdo tai chinh theo ting quy, 6 thang, ndm va céac bao cdo gidi trinh chi
tiét

- Huong dan xu 1y va hach toan cac nghiép vu ké toan

- Tham gia phi hop cong tac kiém tra, kiém ké tai cac don vi co s&

- Cai tién phuong phap hach toan va ché do bao co

- Théng ké va tong hop s6 liéu ké toan khi ¢6 yéu cau

- Cung cap s liéu cho ban giam ddc hoidc cac don vi chirc ning khi c6 yéu ciu

- Giai trinh sd liéu va cung cép h so, s6 liéu cho co quan thué, kiém toan, thanh
tra kiém tra theo yéu cau ctia phu trach vin phong KT — TV

- Kién nghi va dé xuét bién phap khic phuc cai tién

- Luu trit dir liéu ké toan theo quy dinh
*, Quyén han:

- Truec tiép yéu cau cacsd ké toan diéu chinh nghiép vu khi phat sinh sai

- Yéu cau tryuc tiép ké toan vién cung cap béo cdo kip thoi day du theo quy dinh
*, Quan hé:

- Nhan su chi dao va bao cdo phuy trach phong Ké toan - tai vu

- Nhan thong tin va thong tin truc tiép cac ké toan vién

- Pam bao yéu cau bao mat thong tin kinh té -tai chinh

- Lién h¢ cac by phan khac thong qua phu trach phong KT - TV hoac theo quy
dinh.
*_ Tiéu chuin yéu cau:

- C6 nang luc nghiép vu ké toan, co kha ning tong hop, nim viing ché do ké toan.

- T6 chire, sép xép va xay dung ké hoach dé thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

- Biét tong hop va phan tich béo cdo. Thi hanh nhiém vu chinh xac va dung quy
dinh.

- C6 kién thirc can ban vé cong nghé quy trinh san xuét trong cong ty

- Str dung mady vi tinh thanh thao( phan mém excel, phdn mém ké toan).

MO TA CONG VIEC KE TOAN BAN HANG
Cong viéc cuia mot ké toan ban hang ciing kha don gian, khong doi hoi qua nhiéu
k¥ ning ciing nhu kinh nghiém thuc té, néu ban chwa c6 kinh nghiém di 1am thi nha tuyén
dung c6 thé huan luyén ban 1 vai budi 1a ban c6 thé 1am duge. Nhung trudce tién dé co thé
lam tbt duoc cong viéc nay thi ban nén trau ddi cho minh thém ky nang vé tin hoc van
phong that k¥, thém nita 1 kha nang giao tiép, thuyét phuc, cham soc khach hang. ..
12


http://dayhocketoan.com/khoa-hoc/Phan-mem-ke-toan-Fast-Misa.htm

Sau déy 1a cong viéc cu thé cia mot ké toan ban hang:
« Thyc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh tai cong ty
- Lam béo gia, hop dong.
« Lam thé Vip khach hang (néu co)
- Tu van, cham séc khach hang.
- Béc phiic céng no
- Cap nhat gia c4, san phém moi.
- Quan 1y thong tin khach hang. S6 sach, ching tir lién quan dén ban hang
cua cong ty
Hang ngay ké toan ban hang phai:
+ Nhap s6 liéu ban hang, mua hang vao phﬁn mém ké toan
+ Tong hop sb liéu ban hang, mua hang hang ngay bao cdo cho TP K¢ toan.
+ HJ tro Ké toan tong hop
+ Kiém tra ddi chiéu s6 liéu mua ban hang trén phan mém vdéi so liéu kho va cong
ng
+ Theo dbi, tinh chiét khau cho Khach hang
+ Hb tro bd phan ké toan khi can
+ Céc cong viéc khac theo yéu cau cua ban giam ddc.
- Cong viéc cudi ngay:
+ Cubi ngay vao bang ké chi tiét cac hod don ban hang va tinh tong gia tri hang da
ban, thué GTGT (néu co) trong ngay

+ Thuc hién vi¢c do1 chi€u voi thu kho vé s6 lugng xuat, ton vao cudi ngay.

MO TA CONG VIEC KE TOAN THANH TOAN
La mot nhan vién ké toan thanh toan ban phai lam nhitng cong viéc sau:

1. Chju su chi dao cta cip quan 1y truc tiép.

2. T6 chire thuc hién cac quy dinh vé chtng tir, thi tuc hach toan von bang tién.

3. Phdi hop véi bd phan ké toan co lién quan, kiém tra tinh dy du, hop phép céac
hoa don chimg tir dau vao, dau ra dam bao phu hop theo qui dinh ciia Nha nude.

4. Hach todn céc but toan lién quan dén thu, chi tién mat, tién gui. Phan anh kip
thoi cac khoan thu, chi von béng tién. Thuc hién viéc kiém tra, dbi chiéu sb liéu thuong
xuyén (cudi mdi ngdy va cudi thang) véi thu quy dé bao dam giam sat chit chd von bang
tién.

5. Thuc hién viéc giao dich v6i ngan hang: rat tién, chuyén tién, dbi chiéu ching
tir, s6 phy ngan hang.
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6. Phu trach (1ap, quan 1y, giai chap, tit toan...) cac hop dong tin dung, cac khoan
11 (tién giri, tién vay).

7. Thuc hién viéc ndp thué (nhap khéu, VAT,.. .) hang nhap khau.

8. Lap bao cao dy kién thu chi hang tuan, thang, can dbi tai chinh.

9. bam bao vi¢c theo doi va cap nhat ching tir trung thuc, chinh xac va kip thoi.
Luu trit cac chimg tir lién quan dén cong viée theo quy dinh. Cung cip cic bao cdo lién
quan phan hanh phuytrach theo yéu cau cta cap quan 1y.

10. Nhap liéu vao phén mém, khoa s, va 1ap bao céo lién quan phﬁn viéc phu
trach chinh; Khi phat hién 15i va can phai sira, x6a thi phai c6 su dong ¥ cta cip quan Iy
tryc tiép.

11. Thyc hién nghiém chinh cac yéu cau ciia ban mo ta cong viéc; Trong qué trinh
thuc hién cong viée néu van dé nao chua 16 hoic c6 quy trinh quan Iy t6t hon phai thao
luan ngay voi cap quan 1y.

12. Ngoai trach nhiém duogc quy dinh trong tai li¢u nay, trdch nhiém cua ké toan

vién con duoc quy dinh cu thé trong cac tai li¢u ndi bo khac

MO TA CONG VIEC KE TOAN TIEN LUONG

Ké toan tién luong 1a viéc hach toan tién luong dua vao cac yéu td nhu: Béang
cham cong, bang theo ddi cong tac, phiéu lam thém gid, hop dong lao dong, hop dong
khoan.... dé lap bang tinh, thanh toan luong va bao hiém xa hoi cho ngudi lao dong.
Cong viéc ciia ké toan tién lwong
Nguoi phu trach ké toan tién luong s& phai 1am cac cong viée sau:

- T6 chirc ghi chép, phan anh kip thoi, ddy dii tinh hinh hién c6 va su bién dong vé
s6 luong va chit luong lao dong, tinh hinh st dung thoi gian lao dong va két qua lao
dong .

- Tinh toan chinh xac, kip thoi, dung chinh sach ché d6 vé cac khoan tién luong,
tién thuong, cac khoan trg cAp phai tra cho ngudi lao dong.

- Thuc hién viéc kiém tra tinh hinh chap hanh cac chinh sach, ché d6 vé lao dong
tién luwong, bao hiém xa hoi (BHXH), bao hiém y t& (BHYT) va kinh phi cong doan
(KPCD). Kiém tra tinh hinh sir dung quy tién luong, quy BHXH, BHYT, KPCD.

- Tinh toan va phan bo chinh xac, diing d6i twong cac khoan tién luong, khoan
trich BHXH, BHYT, KPCD vao chi phi san xuét kinh doanh

- Lap bao céo vé lao dong, tién lwong , BHXH, BHYT, KPCD thudc pham vi trach
nhiém cua ké toan. TH chirc phan tich tinh hinh st dung lao dong, quy tién luong, quy
BHXH, BHYT, KPCD.
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MO TA CONG VIEC KE TOAN THUE
Nhiém vu cu thé:

1. Truc tiép lam viéc co quan thué khi c6 phat sinh .

2. Kiém tra d6i chiéu héa don GTGT véi bang ké thué dau vao , dau ra cua timg
CO sO.

3. Kiém tra ddi chiéu bang ké khai ho so xuét khau

4. Hang thang lap bao cio tong hop thué GTGT dau ra cia toan Cty ,phan loai
theothué suat .

5. Hang thang 1ap bao cao tong hop thué GTGT dau vao cua toan Cty theo ti 18
phan bd dau ra duoc khiu trir .

6. Theo ddi bao cdo tinh hinh ndp ngan sach , ton dong ngan sach ,hoan thué cia
Cty.

7. Cung phdi hop vé6i ké toan tong hop ddi chiéu sb liéu bao céo thué cua cac co
s& gilta bao c4o vdi quyét toan .

8. Lap ho so vu ddi ddi v6i du an dau tu méi , dang ky don vi phat sinh méi hodc
diéu chinh giam khi c6 phat sinh.

9. Lap hd so hoan thué khi c6 phat sinh .

10. Lap bao cao tong hop thué theo dinh ky hodc dot xuat (nhom thué suat ,don vi
co sO).

11. Kiém tra hoa don dau vao (st dung dén cuc tim ) danh sé thir ty dé dé truy
tim, phat hién loai hoa don khéng hop phap thong bao dén co s& ¢6 lién quan .

12. Hang thang dong chimg tir bao cdo thué cua co so ,toan Cty .

13. Kiém tra béo cdo tinh hinh sir dung hoa don thué dé bao cao cuc thué .

14. Lap bang ké danh sach luu trit, bao quan héa don thué GTGT VCNB theo thoi
gian, thu Uty s6 quyén khong dé that thoat, hu hong.

15. Kiém tra d6i chiéu bién ban tra ,nhan hang dé diéu chinh doanh thu bao cao
thué kip thoi khi c6 phat sinh .

16. Céap nhét kip thoi cac thong tin vé Luat thué ,soan thong bao cac nghiép vu qui
dinh cua Luat thué c6 lién quan dén hoat dong san xuit kinh doanh cta Cty dé co s& biét
thuc hién.

17. Lap ké hoach thué gi tri gia ting ,thu nhap doanh nghiép ,nép ngan sach

18. Yéu cau chap hanh nguyén tac bio mat.

19. Cap nhat thep ddi viéc giao nhan hoa don (md s6 giao va ky nhan).

20. Theo doi tinh hinh giao nhan ho4 don cac don vi co so.

21. Hang thang, quy, ndm, bao c4o tinh hinh sir dung hoa don trong ky.

22. Cap nhat va lap gidy bao cong ng cac don vi co so.
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MO TA CONG VIEC KE TOAN KHO
* Trach nhiém :

- Lap chimg tir nhap xuét, chi phi mua hang, hoa don ban hang va ké khai thué dau
vao dau ra.

- Hach toan doanh thu, gia von, cong ng.

- Theo doi cong ng, lap bién ban xac minh cong ng theo dinh ky (hoac khi c6 yéu
cau), nop vé PKT-TV

- Tinh gia nhap xuét vat tu hang nhap khau, 1ap phiéu nhap xuét va chuyén cho b
phan lién quan.

- Lap bao céo ton kho, bao cao nhap xuit ton

- Kiém soat nhap xuat ton kho

- Thudng xuyén: kiém tra viéc ghi chép vao thé kho cua thu kho, hang hoé vat tu
trong kho duoc sap xép hop 1y chua, kiém tra thu kho ¢6 tuan thu cac qui dinh cua cong
ty. Di chiéu s6 liéu nhap xuat cua thi kho va ké toan.

- Tryc tiép tham gia kiém dém s lugng hang nhap xuat kho cung thi kho, bén
giao, bén nhin néu hang nhip xuét co gid tri 1én hodc ¢ yéu ciu cua cap co thim quyén

- Tham gia cong tac kiém ké dinh ky (hodc dot xuat). Chiu trach nhiém 1ap bién
ban kiém ké, bién ban dé xuit xtr Iy néu co chénh léch gitra s6 sach va thuc té, nop vé
PKT-TV.

- Nop chimg tir va bao cdo ké toan theo qui dinh.
* Quyén han :

- Bé xuit, va kién nghi nhitng van dé vuéng mic thudc trach nhiém cta minh.
*Quan hé :

- Nhén sy chi dao va béo cdo phu trach phong Ké toan-tai vu

- Nhan thong tin va thong tin truc tiép cac ké toan vién, thi kho.
* Tiéu chudn yéu ciu :

- Trinh d¢: Tét nghiép trung hoc chuyén nghiép trd 1én.

- Hiéu biét vé nghi¢p vu ké toan, ché d6 ké toan.

- Can man , ¢6 trach nhiém véi cong viéc.

- Thi hanh nghiép vu chinh xac va dang qui dinh.

- Str dung may vi tinh thanh thao (phan mém excel, phdm mém ké toan).

MO TA CONG VIEC CUA KE TOAN THU - CHI HAY NHAN VIEN THU QUY
*. Yéu clu :
-Cap nhat day du , chinh x4c , kip thoi Thu — Chi — Ton quy tién mat vao S6 Quy -
bao cao khi can cho BGP , KTT
-Thuyc hién dang quy dinh vé trach nhiém vé quan 1y quy tién mat da néu trén
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* Trdch nhiém :
A) Nghiép vu Thu — Chi Tién Mt :

- Moi khoan thu chi phat sinh phai dugc thuc hién trong quy dinh cong ty, quy
tiém mit va c6 chimng tir

- Khi nhan dugc Phiéu Thu , Phiéu Chi ( do K& Toan 1ap ) kém theo chimg tir gbc ,
Thu Qiy phai :

- Kiém tra s6 tién trén Phiéu Thu , Phiéu Chi voi chimg tir goc

- Kiém tra noi dung ghi trén Phiéu Thu , Phiéu Chi c¢6 phu hop véi ching tir gbe

- Kiém tra ngay , thang lap Phiéu Thu — Phiéu Chi va Chit ky cta nguoi c¢o tham
quyeén.

- Kiém tra s0 ti€n thu vao hodc chi ra cho chinh xadc dé nhap hodc xuat quy tién

mat.

- Cho nguoi ndp tién hodc nhan tién ky vao Phiéu Thu hodc Chi .

- Thii qui ky vao Phiéu Thu hodc Chi va giao cho khach hang 1 lién

- Sau d6 Thii Quy cin ¢t vao Phiéu Thu hodc Chi ghi vao S6 Quy ( viét tay )

- Cubi cung , Thu Quy chuyén giao 2 lién con lai ctia Phiéu Thu hodc Chi cho Ké
Toan

- Khi chi tam tng , trudng hop nay do Thi quy theo ddi va ghi vao S6 quy tién
mit va viét tay.

- Chi theo s6 tién trén Phiéu nhan tam tmg do ngudi xin tam Ung 1ap va phu trach
co sO duyét

- Luu gitt Phiéu tam Gng c6 day du chit ky cua phu trach co s& , ngudi nhan tam
ung va Thu Quy .

. Truc tiép theo ddi cong ng tam tng

- Khi ngudi nhan tam tng thanh toan , ciing cho ky vao phan quy dinh trén Phiéu
va ghi rd du ng con lai . Thi quy thu tién tam ing vao S6 quy tién mat viét tay

- Khi phﬁn tam rng duoc thanh toan dot cudi , luc d6 Ké toan méi lap Phiéu chi
chinh thirc dé vao S6 quy tién mit trén may va Thu Quy tinh toan sé chénh 1éch dé thu
thém hoac chi ra

- Péi twong xin tam ng phai 1a CNV tai co s va thoi gian thanh toan tam tng t6i
da 1 tuan
B) Quin ly Quy tién mit :

- Tién mit ton quy phai duoc luu giir tai két , khong duge dé & nhiéu noi hoic
mang ra khéi co sé . Khong duge dé tién cua ca nhan vao trong két

- Tién mat ton quy phai duoc sip xép theo loai gidy bac va duoc kiém lai cudi
ngay

- Cubi ngdy in S6 quy trén may va lay day du chit ky
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- Hang ngay , Ké Toan cung kiém ké quy tién mat va ddi chiéu s6 sach , ky vao so
Quy ( viét tay va ban in )

- Khéa S6 va niém két trude khi ra vé
A) M6 S6 :

- Sb viét tay (ciia Cuc Thong Ké ) ghi ddy du ndi dung & trang dau , danh s trang
do Thu Quy thyuc hién

- $6 in trén may thi in ra tir phan nhap lidu cta ké toan
B) Ghi chép ( d6i voi So viét tay ) :

- Khong duoc sir dung bt mue do dé ghi chép trong S6 Quy

- Néu ghi chép sai , dung thudc ké gach bo phan sai va ghi lai vao dong ké tiép

- Khong ghi chdng 1én phan gach bo

- Can cr vao Phiéu Thu — Chi , Phiéu tam mg dé ghi vao cac cot twong (mg trong
S6 Quy

- Phiéu Thu — Chi , Phiéu Tam ting phai theo dung thi tu s6 phiéu phat sinh

- Cudbi trang cong trang & cot thu va chi noi dong quy dinh

- Cubi ngdy , khoa sb va cong ngdy & cot Thu — Chi va Ton quy

- Ghi thanh tién bang chit va Ké toan cing Thu Quy ky tén
C) Luu giir va luin chuyén :

- Pdi véi S6 quy tién mat viét tay :Tha Quy thyc hién va luu gilt dé quan 1y tién
mat thyc té phat sinh tang giam va thuc ton

- P6i v6i S6 quy tién mat in tir may:

- Do K& toan thyc hién trén may khi 1ap Phiéu Thu- Chi va in ra cudi ngdy theo t&
ro1 (2 1ién )

- Thii Quy cp nhat va dong lai thanh S6 theo thang ( lién phu )

- Lién chinh chuyén ndp vé Cong ty cung Phiéu Thu — Chi va chung tir gbc di
kém

- Bién ban kiém ké quy tién mat : K& toan luu va Tha Quy luu ( dong s6)
*, Quyén han :

- C6 quyén yéu cau KTCS dbi chiéu kip thoi sé liéu trén SO quy tién mit va SO
sach K& toan , ciing nhu kiém ké dot xuat khi can

- Bugc phu trach co s¢ va cac bg phan ¢6 lién quan tai Co sé

- Khi phat hién vy viéc c6 anh huong thiét hai dén Tién mit c6 quyén bao céo truc
tiép véi phu trach co so.
*. Moi lién hé cong tic :

- Nhéan su chi dao , phan cong , diéu hanh truc tiép ctia GBDXN , PTCS vé t6 chirc .
Nhén sy hudng dan truc tiép tir KTT XN hodc KTCS vé nghiép vu chuyén mon
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- Quan h¢ voi cac BO phan lién quan tai don vi co so trén co s& nghiép vu co lién
quan

- Quan hé v6i TPTV , bo phan thanh toan cua Cong Ty
*. Bdo cdo va tiy quyén:

- B4o c4o moi tinh hinh cong viéc dugc giao cho ké toan truong va phé ké toan
trudng, cac van dé lién quan khac chi bao cdo voi Ban lanh dao cong ty hodc cac b phan
khac khi c6 1énh cua Ban Giam ddc thong qua Ké toan truong vé nodi dung)

- Trir khi ¢6 yéu cau ctia Tong Giam déc, thu qui khong duoc uy quyén cho ngudi
nao khac thuc hién cong viéc ctia minh.

*, Tiéu chudn

- Kién thirc: T6t nghiép Trung hoc tai chinh ké toan hoic twong dwong trd 1én.

- Ky nang: Co6 kinh nghiém trén 1 ndm lién tuc ddm nhén vai tro tha quy tai cac
doanh nghiép

- Pao dirc: C6 pham chat dao dirc, trung thuc, can trong, chiu khé. Lich sy, hoa

nha véi moi thanh vién trong cong ty

MO TA CONG VIEC KE TOAN NGAN HANG

Quan ly toan bo cac tai khoan tai ngan hang ctia cong ty.
Nhiém vu cu thé:

1. Kiém tra tinh dung dan cic ndi dung ghi trén séc va viét phiéu thu séc véi
nhiing séc hop I¢.

2. Lap bang ké ndp séc, trinh ky, dong dau dé ndp ra ngan hang

3. Kiém tra tinh hop 1y, hop 1€ cua dé nghi thanh toan va 1ap 1€nh chi tién, uy
nhiém chi, cong vin mua ngoai té (d6i véi 1énh chi ngoai té)... va ndp ra ngan hang.

4. Kiém tra don xin bao 1anh ngan hang cta cac bd phan khi c6 nhu cau phai bao
lanh cua ngan hang

5. Lap hd so bao lanh tai cac ngan hang.

6. Chuyén ho so cho ké toan truéng va chi tai khoan ky.

7. Nop hd so cho ngan hang

8. Theo doi tinh hinh thyc hién cac bdo lanh tai cac ngan hang

9. Lap ho so vay von ngan hang, tra no vay ngan hang theo qui dinh cia ngan
hang va muc dich cta timg lan vay.

10. Chuyén hé so cho ké toan truéng va chu tai khoan ky.

11. Chuyén giao hd so cho ngin hang va theo ddi tinh hinh nhan ng va tra no vay
ngéan hang.

12. Chuan bi hé so mé L/C.

13. Theo doi tinh hinh m¢ thanh toan, ky hdu van don géc, bao lanh cac LC
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14. Nhan chimg tir tir cac ngan hang, xip xép theo ndi dung

15. Kiém tra chiing tir bdo ng, bao cd, bao vay, bao tra vay clia cac ngan hang.-
Pinh khoan, vao mdy cac chirng tir tién giri, ky cuoc, ky quy, tién vay ngan hang.

16. In bang ké, ky nguoi 1ap bang ké, chuyén cho ngudi kiém soat

17. Sau khi hd so duoc kiém tra, dong file luu trir.

18. Kiém tra sé du céc tai khoan ngin hang va 1am but toan chénh 1éch ty gid cac
tai khoan ngan hang.

19. In phiéu ké toan, ky nguoi 1ap va chuyén cho ké toan truéng ky va luu trir.

20. Kiém tra s6 du tién gui cac ngan hang dé xem ting giam cia tién gui ngan
hang, bao céo cho trudng phong dé kiém so4t va thyuc hién ké hoach dong tién

21. Nop tién ra ngan hang dé phuc vu cac hoat dong ctia cong ty

22. Theo ddi dé thuc hién cac cong viée di yéu cau va giai dap cac khiic mic cua
phia ngan hang
Tiéu chuin:

Trinh d6 hoc van Tét nghié¢p Pai hoc

Trinh d6 chuyén mén Ké toan

Trinh d6 ngoai ngir Tiéng Anh - Trinh d6 B tré 1én

Kinh nghiém thyc té C6 it nhat 01 nim 1am ké toan chuyén nghiép

Yéu ciu khac Can than, hiéu biét cac thu tuc thanh toan khong dung tién mit, bao
lanh, vay von, cic nguyén tic thu phi, 1di vay ngan hang, hiéu biét vé nghiép vu ngoai
thwong va thanh toan qudc té.

Kha ning giao tiép tot

MO TA CONG VIEC KE TOAN CONG NO

Trong nhiing cong ty c6 nhicu ddi tac, quan hé khach hang rong thi can phai co
mot ké todn cong no. Ho s& quan 1y toan bo cong ng ciia cong ty.

Nhiém vu cu thé:
1. Nhan hop dong kinh té ctia cac b phén:

- Kiém tra ndi dung, cac diéu khoan trong hop dong c6 lién quan dén diéu khoan
thanh toan.

- Thém ma khach hang, ma nha cung cip moi vao Solomon ddi véi cac khach
hang méi

- Stra ma trén d6i voi khach hang, nha cung cip c6 sy chuyén nhuong hoic thay
doi

- Vao ma hop ddng trong Phin mém quan 1y Tai chinh Ké toan dé theo ddi theo
ting hop dong cua timg khach hang
2. Nhan dé nghi x4c nhan cong no v6i khach hang, nha cung cap
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3. Xac nhan (Release) hoa don ban hang, ching tir thanh toan
4. Kiém tra cong no:

- Khach hang mua hang theo timg dé nghi va dya trén hop dong nguyén tic ban
hang d3 ky, kiém tra gia tri hang ma khach hang mudn mua, han muc tin dung va thoi
han thanh todn ma céng ty chip nhan cho timg khach hang.

- Khach hang mua hang theo hop ddng kinh té da ky, kiém tra vé s6 luong hang,
chung loai hang hod, phu kién di kém, gia ban, thoi han thanh toan.

- Kiém tra chi tiét cong ng ciia timg khach hang theo timg chung tir phat sinh cong
ng, han thanh toan, s tién da qué han, bado cho by phan ban hang, cdn b thu ng va can
bd quan 1y cép trén

- Kiém tra chi tiét cong no cua timg nha cung cép, ting b phan theo timg ching
tur phat sinh cong n¢ phai trd, han thanh toan, sb tién no qué han, sb tién PP va bio cho
cac bo phan mua hang va can bo quéan 1y cap trén
5. Lién lac thuong xuyén véi cac bd phan/ Can b quan tri hgp dong vé tinh hinh thuc
hién hop dong.

6. Theo ddi tinh hinh thanh toan cta khach hang, khi khach hang tra tién tach cac khoan
ng theo hop ddng, theo hoa don ban hang.

7. Theo dbi tinh hinh thyc hién cac hop dong mua hang hoa, dich vu trong va ngoai nudc
cua cac bd phan.

8. Pon dbc va truc tiép tham gia thu hdi no véi cac khoan cong ng kho doi, ng 1au, va cac
khoan cong ng tra trudc cho nha cung cip di qua thoi han nhap hang hodc nhan dich vu
9. Lap but toan két chuyén cong ng hang hod, dich vu véi cac Chi nhanh/cong ty

10. Pinh ky lam xac nhan cong ng vdi cac chi nhanh/cong ty

11. Lap but toan diéu chinh ty gia va cac diéu chinh lién quan cua cac bd phan, khach
hang, nha cung cap

12. Kiém tra bao céo cong no trén soft.

13. Lap bao cdo cong no va cong ng dac biét

14. Lap thong bao thanh toan cong ng

15. Lap bao céo tinh hinh thuc hién cac hop dong, thong tin chung vé cong no.

16. Kiém tra sé liéu cong ng dé 1ap bién ban xac nhan cong ng véi timg khach hang, timg
nha cung cap.

17. Cong ng tam rng cuia cdn bo cong ty/CN:

- Hang ngay, theo ddi han thanh toan tam ¢mg va nhic thanh toan khi dén han chi
tiét theo timg ddi trong, bd phan

- Hang tudn, théng bao danh sach tam tng chung va danh sach tam tng timg l1an
qué han dén tung ddi tuong, bg phan.

- Cudi ndm, xac nhan ng cac khoan tam tng v6i timg can bd, bo phén.
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18. Cong ng uy thac:

- Quan ly cac HPUT theo timng khach hang: kiém tra ndi dung, vao sb theo ddi cac
HPUT khi nhan duoc hop dong.

- Khi hang vé, trén co s& HDUT, to khai hai quan dé kiém tra, ddi chiéu, tra ma
hang, vao soft, in phiéu nhap kho, hoa don trd hang uy thac. Pinh khoan hod don, vao
soft cac nghiép vu phat sinh (phan nghiép vu khéc).

- Kiém tra cac s liéu da vao soft, in bang ké chung tir chuyén cho ké toan truong
kiém soat

- Nhén lai chimg tir d3 kiém soat dé luu tri.

- Theo ddi viéc thuc hién HPUT va nhéc thanh toan khi dén han.

- PBiéu chinh chénh 1éch ty gia theo timg hop ddng khi thuc hién xong.

- Kiém tra, dbi chiéu va x4c nhan céng no cac khoan cong no uy thac theo timg
HDUT, ting khach hang, ting bd phan.

19. Cong no khéc:

- Phan hang hoéa: theo ddi va nhic lam cac thi tuc xuat tra vay, tra bao hanh khi co
hang.

- Phan phai thu, phai tra khac: theo ddi va nhac thanh toan khi c¢6 phat sinh.

- Kiém tra, d6i chiéu va xac nhin no cac khoan coéng no phai thu, phai tra theo
tung khach hang, tirng bo phan.

20. Céac khoan vay c4 nhan va can bo trong cong ty:

- Quan 1y cac hop ddng, bién ban thanh toan hop dong vay ca nhan va can bo.

- Theo d&i cac hop ddng va nhic thanh toan khi dén han.

- Lam thanh 1y hop ddng cii va hgp déng mai khi ¢6 phat sinh.

- Piéu chinh cac but toan chénh léch ty gia phat sinh.

- Tinh 14i phai tra cho ting d6i twong va timg hop dong.

Tiéu chuan:

Trinh d6 hoc van Tét nghiép dai hoc

Trinh d6 chuyén mén Ké toan Tai chinh

Trinh d6 Ngoai ngit Tiéng Anh - Trinh d6 C tré 1én

Kinh nghiém thyc té it nhat 01 ndm lam ké toan chuyén nghiép

Yéu cau khéac Can than, kién tri, giao tiép tot

MO TA CONG VIEC KE TOAN XDCB VA TSCD
Nhiém vu cuy thé:
1. Nhan va cap nhéat chung tur vé TSCP, kiém tra x4c nhan TSCP khi nhap.
2. Lap bién ban ban giao va ban giao tai san cho don vi (b0 phan) cong ty.
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3. Lap va giao bién ban ban giao trach nhiém su dung tai san.

4. Tap hop chi phi XDCB, chi phi stra TSCD, chi phi sira chita nha xudng, 1ap quyét toan
XDCB, chi phi stra chira hoan thanh.

5. Cap nhat tang gidm TSCD, 1ap danh sach tang giamTSCD tung thang, nam.

6. Xéac dinh thoi gian khau hao TSCP (theo khung qui dinh nha nudc), tinh khiu hao
TSCP, chuyén sb liéu khu hao thang cho timg b phan dé hach toan.

7. Lap bién ban thanh ly TSCD.

8. Lap thé TSCD, s6 TSCP, H6 so TSCD.

9. Lap danh muc ho so, tai liéu tai san, sip xép va luu hd so TSCD.

10. Kiém ké TSCPD 6 thang hoic cudi nam.

11. Cung cap sb liéu va tai liéu lién quan vé TSCD khi ¢ yéu cau cua phong ké toan.

IV/ Tiéu chuén:

1. Trinh d: tot nghiép trung cap tro 1én.

2. Hiéu biét vé nghiép vu ké toan, ché do ké toan.

3. Biét hoc hoi va thu thap kién thirc vé may moc thiét bi dang sir dung tai cong ty.

4. Hiéu biét vé nghiép vu ké toan TSCD
2. Céc nhan t6 anh hwéng dén phén cong cong viée
2.1. Ho so nhan vién

- Can ctr vao cac thong tin trén hd so cia nhan vién ké toan, c6 quyét dinh phu hop
to1 vige phan cong cong viéc, dac biét 1a cac thong tin vé chuyén mon, ching chi, béng
cép, bang diém, kinh nghiém lam viéc,..

- H6 so nhan sy thong thudng doanh nghiép luu trir véi muc dich sir dung cho cac
dot thanh, kiém tra quyét toan ctia co quan thué, co quan chuyén nganh c6 tham quyén do
vy hd so nhéan sy gin lién voi hd so lwong trinh 1én thué.

- H6 so nhan sy luu trir tai doanh nghiép phu thudc vao nhiéu yéu t6, chii yéu
gom: loai lao dong, hinh thirc tra luong, quy ché luong, thuéng...Mdi mot doanh nghiép
s& ¢ nhitng sy khac nhau nhit dinh.

- Hd so nhén su s& luu trit tai doanh nghiép xuyén sudt qué trinh nguoi lao dong
nay lam viéc tai doanh nghiép va gan lién voi quy trinh lao dong ctia cong ty.

- Ho so xin viéc ban photo cong ching day du cac gidy to gom:

+ So yéu Iy lich;

+ Pon xin viéc;

+ Bang cép photo cong chimng;

+ Chirng minh thu photo cong chiing;

+ Bién ban danh gia 1én chinh thirce/ dung cong viéce.
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- Hop ddng lao dong chinh thic (theo miu HP xanh hodc HP cua cong ty tu soan)
- mic luong trén hop dong lao dong 1a mirc lwong doanh nghiép thyc hién dong bao hiém
cho nguoi lao dong tai day.

- Phu luc hop dong (néu lwong tra cao hon so véi mirc dong bao hiém)...

- Quyét dinh nodi bd doanh nghiép trong qua trinh nguoi nay lam viée tai doanh
nghiép: quyét dinh ting lwong, thang cap, bo nhiém...

- Gidy to phat sinh trong cac thi tuc ngudi lao dong va co quan nha nudc ma cé
phat sinh van ban c6 chir ky ngudi lao dong thi déu nén 1am thanh 2 ban va luu tai ho so
cua nguoi lao dong nay tai doanh nghiép.

* Ho so lién quan thué, ké toan lién quan dén lao dong tai doanh nghiép gdm:

- Quyét dinh lvong, quyét dinh ting lwong, quy ché luong cong ty.

- Bang luong va cac ching tir thanh toan luong, kém mat file excel tong hop ting
nam veé tong thu nhap, tong thué phai ndp, da nop.

- Thé lwong nhan vién c6 chit ky ciia ngudi nhan, UNC chuyén luong qua Ngan
hang.

- Cac bién lai khau trir thué cho cac lao dong khong ky hop dong, cac lao dong
nghi viéc gitra ndm.

- T khai dang ky giam trir gia canh c6 xac nhan cia co quan thué cta timg nhan
vién.

- Ban sao cong chimg ho chiéu, visa cia cac ca nhan ngudi nudc ngoai.

- Cac iy quyén quyét toan thué cua cac lao dong quyét toan thué tai doanh nghiép.

- Cac gidy to khéc lién quan;

2.2. Piéu I1¢ doanh nghiép

Theo quy dinh tai Diéu 22 Luat Doanh nghiép 2005 thi Diéu 1é doanh nghiép (cac
loai hinh doanh nghiép) can dap Gmg du cac ndi dung sau day:

+ Tén, dia chi try s¢ chinh, chi nhanh, van phong dai dién.

+ Nganh, nghé kinh doanh.

+ Voén diéu 18; cach thire ting va giam von diéu 1é.

+ Ho, tén, dia chi, quéc tich va cac dic diém co ban khéc cta cc thanh vién hop
danh dbi v6i cong ty hop danh; ctia cha s hitu cong ty, thanh vién dbi v6i cong ty trach
nhiém hitu han; cua c6 dong sang 1ap d6i voi cong ty co phan.

+ Phan von gép va gia tri von gép ciia mdi thanh vién ddi véi cong ty trach
nhiém hiru han va cong ty hop danh; sb cb phan cua cd dong sang 1ap, loai ¢ phan, ménh
gia ¢6 phan va tong sb cb phan dugc quyén chao ban cua timg loai dbi voi cong ty cd
phan.

+ Quyén va nghia vu cia thanh vién d6i voi cong ty trach nhiém hitu han, cong
ty hop danh; cta c6 dong ddi véi cong ty co phan.
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+ Co cau t6 chtc quan 1y.

+ Nguoi dai dién theo phap luat ddi véi cong ty trach nhiém hitu han, cong ty co
phan.

+ Thé thuc thong qua quyét dinh cua cong ty; nguyén tic giai quyét tranh chip
noi1 bo.

+ Can clr va phuong phép xac dinh thi lao, tién lwong va thuéng cho ngudi quan
Iy va thanh vién Ban kiém soat hodc Kiém soat vién.

+ Nhitng trudng hop thanh vién c6 thé yéu cau cong ty mua lai phan von gop dbi
v6i cong ty trach nhiém hiru han hodc ¢ phan d6i véi cong ty co phan.

+ Nguyén tic phan chia loi nhun sau thué va xir 1y 16 trong kinh doanh.

+ Céac trudng hop giai thé, trinh ty giai thé va thu tuc thanh 1y tai san cong ty.

+ Thé thirc stra doi, bo sung Diéu 1é cong ty.

+ Ho, tén, chir ky ctia cac thanh vién hop danh ddi v6i cong ty hop danh; cia
ngudi dai dién theo phap ludt, cua chu s¢ hitu cong ty, cia cac thanh vién hodc nguoi dai
dién theo uy quyén dbi véi cong ty trach nhiém hiru han; ctia ngudi dai dién theo phap
lut, ctia cac cd dong sang lap, ngudi dai dién theo uy quyén cua cd dong sang 1ap dbi voi
cong ty cb phan.

+ Céac noi dung khac do thanh vién, c6 dong thoa thuan nhung khong dugc trai
v6i quy dinh ctua phap luat.

Nhu vay, diéu 1¢ doanh nghiép s€ tac dong dén phan cong viéc ké toan vi nd quyét
dinh hinh thirc hoat dong ctia doanh nghiép, hoat dong theo mé hinh nao? T6 chiic cong
tac ké toan phu thudc vao mé hinh t6 chirc san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép.

2.3. Co céu td chirc b may ké toan

Tuy vao quy mé ciing nhu nhu cau quan 1y cia timg DN ma B may ké toan dugc
xay dung pht hop. C6 nhimg DN chi st dung 1 ké toan duy nhat dé thyc hién va hoan
thién tat ca cic phan hanh ké toan trong DN, tuy nhién ciing c6 nhitng DN xay dung ca
hé thong ké toan. Viéc phan chia cac bd phan ké toan 13 tiry thudc vao timg DN, nhung

Bo may ké toan c6 thé c6 nhitng Bo phan diy du nhu sau:
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So @6 bd may ké toan diy di

KE TOAN TRUGNG

h

KE TOAN TONG HGP

L ,, l " l

Tha Qu KTThué | | KT Tién lvong | | KTBanhing | | KTCongNo | | KTkho

T mo hinh td chirc bd may ké toan co can cu phan cong viéc ké toan, nhiém vu
cua tung ké toan cling dugc xac dinh 10 rang thuan loi cho hoat dong chung ctuia bd phan
ké toan.

* Tha Quy:

- La nguoi thuc hién viéc chi tién, thu tién lién quan dén qué trinh hoat dong san
xut kinh doanh ctia DN.

- La ngudi kiém soat vé Tong thu/ Tong chi/ S6 ton Quy.

- Lap céac Béo cdo vé Thu, chi, Ton Quy theo yéu cau quan 1y cia DN

* Ké toan Thué:

- Thu thap cac Hoéa don ching tir ddu ra/ dau vao lam cin cir ké khai thué GTGT
hang thang

- Lap cac Bao cao Quy theo quy dinh: Bao cao vé thué TNDN, Thué TNCN, Tinh
hinh str dung Héa don

- Lap Béo cao Tai chinh cubi nim

* Ké toan Tién lwong:
- Tinh luong va thuc hi¢n trich cac khoan trich theo lvong theo Quy dinh dya trén
Bang chdm cong, Hop dong lao dong

- Kiém soat vé sb luong chit luong nguoi lao dong cua timg B phén trong
Doanh nghiép
* Ké toan Ban hang:

- Thyc hién ban hang, tryc tiép 1ap Hoa don ban hang

- Lap cac Bao céo vé tinh hinh ban hang, Tinh hinh ting giam ciia HH theo yéu
cau quan 1y DN

* K& toan Cong No

-Theo ddi cac Khoan Cong no phai thu ctia Khach hang, phai tra Nha cung cip.
Pua ra nhitng ké hoach thanh toan cho tirng Nha cung cap

- Lap du phong cac khoan phai thu kho doi
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* Ké toan Kho:

- Pam bao cong viéc Nhap — xuat clia vat tu, hang hoa

- Thuc hién kiém ké theo dinh ky phu hop v6i yéu cau Quan Iy cia DN
* Ké toan Tong hop

- Tong hop két qua cac Bao céo cua nhiing ké toan phan hanh muyc dich chuyén
cac Bao cao d6 1én Ké toan trudng.

* Ké toan truéng:

- Xay dyng hé théng bo may ké toan

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac cong viéc lién quan dén ké toan trong DN

- Quan 1y hé thdng bo may ké toan

- K& toan truong khong phai 1a nguoi truc tiép thuc hién cac Cong viéc cua ké
todn trong doanh nghi¢p
3. Phan cong cong viée ké toan
3.1. Bang phan cong cong viéc

Hié¢n nay, hau hét cac don vi déu huong dén mo hinh t6 chirc bo may ké toan gon
nhe va hi€u qua. Pé thuc hién duge diéu nay, cac don vi can phai xac dinh ) luong can
bo 1am ké toan tai don vi va td chic phan cong cong viéc mot cach hop 1y, khoa hoc.

Pé x4c dinh dugc sb lugng can bo can thiét 1am cong tac ké toan tai don vi, don vi
can can ci vao khdi luong cong viée ké toan can thuc hién va trinh do ing dung cong
nghé thong tin vao cong tac ké toan tai don vi.

T chirc phan cong, phan nhi€ém cac can b0 lam cong tac ké toan tai don vi can
tién hanh khoa hoc, hop 1y thong qua viéc xdy dung ban mo ta cong viéc cho timg chirc
danh ké toan vién va xdy dung ké hoach cong tac cho phong / bo phan ké toan ctia don vi.
X4y dung ban mb ta cong viéc va ké hoach cong tac 13 bién phap quan trong dam bao cho
viéc thuc hién cac phr:in hanh ké toan duogc hiéu qua, lién tyc. Déng thoi, don vi can to
chirc kiém tra, giam sat tién do thuc hién va diéu chinh ké hoach cong tac, phéi hop cong
viéc mot cach nhanh chéng dé tang cuong dugc nang sult va hiéu qua hoat dong cua bd
may ké toan.

T6 chirc bdi dudng, ning cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu va dao dic nghé
nghiép cho can bo lam cong tac ké toan cua don vi cling 13 mot trong nhirng ndi dung can
dugc don vi quan tdm chu trong. Cung voi su da dang ctuia cac nghi€p vu kinh té, tai
chinh phét sinh, sy phtrc tap hoat dong trong bdi canh co ché thi truong doi hoi cac can
bd 1am cong tac ké toan phai thuong xuyén duoc trau doi, cap nhat cac kién thirc chuyén
mon, nghé nghiép. Dong thoi, can bd ké toan tai cac don vi la nhitng ngudi thuong xuyén
tiép xtic voi cac van dé “nhay cam” 1a kinh té va tai chinh hay néi cach khéc 1a thuong
tiép xuc truc tiép voi cac van dé lién quan t6i tién. Pay 1a méi truong thudng “khoi day”
long tham hodc cam dd vat chét, tao co hoi cho su suy thoai dao dtrc ctia mdi nguoi trong
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moi trudng d6. Do d6, rat can thiét phai thuong xuyén boi dudng, tuyén truyén va nang
cao nhén thirc vé dao dirc nghé nghiép cho cac can bd, nhan vién ké toan
Béng phan cong cong viéc cho cac thanh vién dugc xdy dung dua trén cac bang
mo ta cong viée ctia ké toan cac phan hanh ké toan.
BANG PHAN CONG CONG VIEC

STT Ho va tén Cong viéc Ghi chu

N [Ph|W(N|—

3.2. Kiém tra, giam sat

- Kiém tra 14 xem xét ki dén chi tiét dé xac dinh tinh hop phap, mirc d6 dung, sai;
1a xem xét tinh hinh thuc t& 1am viéc cta cac nhan vién trong by phan ké toan dé danh
gid, nhan xét. Nhung viéc danh gid, xac dinh, nhan xét dung, sai, tbt, x4u nay phai can ctr
vao nhitng ti€u chi trén bang moé tad cong vi¢c g voi cac vi tri cong viéc duge phan
cong.

Muc tiéu cta viéc kiém tra 1a thuc hién nhiém vu cta bo phan ké toan, néu cé su
sai sot, gian lan kip thoi diéu chinh. Ban chét cua cong tac kiém tra cling chinh la kiém
toan nodi bo vé cong tac ké toan tai chinh ctia don vi.

- Gam sat 1a viéc cac cip trén (Truong phong ké toan, ké toan trudong) theo ddi,
xem xét, ddnh gid hoat dong ctia by phan va cac nhan vién trong viéc thyc hién cac quy
dinh vé cong tac ké toan, cac ndi quy, quy ché cia don vi

Cong tac giam sat nham muc dich: gop phan canh bao vi pham; cha dong phong
ngira, ngan chan, khac phuc nhitng khuyét diém, thiéu sét, phat hién nhan t6 tich cuc,
dam bdo nang cao nang luc lam viéc cia bd phan va cac nhan vién.

- Kiém tra, giam sat s& gitp phat hién nhimg diém con sai 1éch trong phan cong
cong viéc va hiéu chinh lai cho phu hop
3.3. Phéi hop 1am viéc

Cong viéc ké toan thuc hién theo mot quy trinh ghi s6 ké toan theo hinh thuc ké
toan ma don vi 4p dung. Cac cong viéc ndy c¢6 mdi lién hé voi nhau vi mbi qua hé d6i
g tai khoan cua cac nghiép vu ké toan, mdi quan hé cac so ké toan. Trong cong viéc ké
toan can phai co sy phdi hop trong cong viée giita cac ké toan. Su phdi hop trong cong
viéc ¢o tac dung:

- Thyc hién dang quy trinh luan chuyén chimg tir di xay dung

- Pam bao cho ké hoach phan cong cong viéc dat hiéu qua

- Tuong tac gitra cadc nhan vién ddm bao cong viéc hoan thanh theo ké hoach
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- Boi dudng va nang céo trinh d chuyén moén, nghi¢p vu cia cac nhan veien Kké
toan
3.4. Panh gia nang lwe lam viéc

Dénh gia kha ndng lam viéc ctia nhan vién la mot hoat dong quan trong trong quan
Iy nhan sy bo phan ké toan. No gitip cho trudng bd phan co co sd hoach dinh, tuyén
chon, dao tao va phat trién nhan su. Panh gia dung nang lyc ctia nhan vién quyét dinh
khong nho sy thanh cong trong cong tac quan 1y tai chinh, ké toan.

Muc dich cua viéc danh gid niang lyc lam viéc 1a nham nang cao kha nang thuc
hién cong viéc va cung cap nhiing thong tin phan hdi cho nhéan vién biét dugc mirc do
thuc hién cong viéc. Nang cao va hoan thién hi¢u nang cong tac.

Déanh gid kha ndang hoan thanh cong viéc cia nhan vién con la cong vi¢c quan
trong, boi vi nod 1a co s& dé khen thudng, dong vién khich 1€ hodc ky luat nhan vién...
gitip nha quan 1y tra lwong mot cach cong bang. Nhimng viéc danh gia so sai theo cam
tinh, theo chi quan s& dan téi nhing diéu té hai trong quan 1y nhan su.

Tién trinh ddnh gid khd ning hoan thanh cong vige gom 5 buée:

'] Xac dinh muc ti€u danh gid kha nang hoan thanh céng viéc;
] Huén luyén nhitng nguoi lam cong tac danh gia;

"I Luya chon phuong phap danh gia phu hop;

1 Panh gia theo tiéu chuan mau trong thuc hién cong viéc;

Trao d6i v&i nhan vién vé ndi dung, pham vi va két qua danh gia.

BAI3: THAM GIA TUYEN DUNG VA PAO TAO KE TOAN MOI
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Ma chuwong: MD16.3

Gi6i thiéu: Khi ban tham gia vao t6 chirc cong viéc ctia bo phan ké toan thi cling ¢
nghia ban la nguoi 1anh dao, ban phai lya chon nhitng nhan vién ¢é du nang luc va phém
chit dé 1am viéc. Céc ndi dung cua BAlduoc gidi thiéu nham hinh thanh & nguodi hoc
ning luc tuyén dung va dao tao ké toan méi.

Nhu cdu va tiéu chi tuyén dung

Quy trinh tuyén dung nhan vién ké toan

Dao tao nhan vién ké toan méi
Muc tiéu

- X4c dinh duogc nhu cau tuyén dung

- Xay dung tiéu chi tuyén dung

- Phong vén tuyén chon nhan vién phi hop véi cong viée

- Xay dung BAltrinh ddo tao nhan vién méi
Noi dung chinh
1. Nhu céu va tiéu chi tuyén dung

Nhén sy, tuyén dung bd sung nhan vién ké toan déng vai tro dic biét quan trong
trong t6 chirc cong tac ké toan ciing nhu trong hoat dong kinh doanh cta don vi. Béi
tuyén dung 12 qua trinh lya chon nhitng nhan vién ké toan phu hop, phat hién tiém
ning lao dong theo dung yéu cau cua to chirc cong tac ké toan.

- Khi tuyén dung can phai lam tét yéu cau tuyén dung, phai gan vi muc tiéu
xuét phat tir ké hoach lao dong cua bo phan ké toan.

- Cén phai tuyén chon duoc nhitng ngudi phu hop véi cong viée ké toan ca vé
chuyén mon nghiép vu, tu cadch dao dic, s& thich, cé tinh ctia nhan vién, yéu thich
cong viéc minh lam.

- Qua4 trinh tuyén dung nhéan vién ké toan s& gitp tranh dugc nhiing rui ro, khi
tuyén nguoi khéng dung viéce s& gip nhitng kho khin trong to chitc cong tac ké toan.
Tir d6 1a diéu kién thuc hién c6 hiéu qua trong cic hoat dong ké toan tai chinh cia don
VI.

- Cong tac tuyén dung duoc tién hanh qua cac bude:

+ Dy bao va xac dinh nhu cau tuyén dung.

+ Phén tich nhiing cong viéc can nguoi, dua ra cac tiéu chuan tuyén chon.

+ Xac dinh tiém ning, ngudn cung tng nhan sy.

+ Tién hanh cac budc tuyén chon

+ Tiép nhan ngudi tuyén chon.

- Viéc tuyén dung nhan luc ctia doanh nghiép dwa vao 2 ngudn, ngudn bé trong
va ngudn bén ngoai.

2. Quy trinh tuyén dung nhén vién ké toan
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2.1. Thong bio tuyén dung

Nhiing théng bao tuyén dung, cho du trén bao hay trén mang it nhiéu déu tuan thu
mot s6 chudn muec.

4 tiéu chi ciia mdt quan céo tuyén dung

+ D& nhin: Vi tri trén trang théng bao; Kich thudc thong bao; Tach doan; Chat lugng

nd1 dung thong bao

+ Chon loc: Béng cép, kinh nghiém, phém chét can c6

+ Stc hit: Uu dai; Thu lao; kha ning thang tién, phat trién

+ Nhan ho so: Yéu cau vé thoi gian va cac giay to lién quan

CONG TY CO PHAN HUNG LONG
Hé théng ban d6 dung gia dung 16n nhat Viét Nam
Hiéu qua 1a phuong cham cua chung t6i
Doanh thu: 18.000 ty dong / ndm véi 5.000 nhan vién toan hé thong

Tuyén nhan vién ke toan kho

Téi thiéu co bang trung cap hoidc cao dang
C6 kinh nghiém quan 1y kho, ké toan kho
Ngoai ngir: B tiéng Anh

C6 kha nang phan tich va c6 tinh than trach nhiém

UU DAl

Viéc 1am 6n dinh trong mot tap doan 16n co dau tu cho tuong lai cua nhan vién
Thu lao xtng dang
Pugc dao tao vé quan 1y kho hang
Huong cac ché d6 BHXH

Nhén ho so:
Tda nha Etown2, 1au 6, phong 6.5, s 364 Cong Hoa, Tan Binh, TP.HCM
Dién thoai:08.38 125 960
Mail: tuyendung@hunglong.com

Céc cong ty c6 thé thuc hién thong bao tuyén dung voi cac hinh thire sau:

- Quang cdo trén dai, ti vi

- Thong qua céc trung tam dich vu lao dong

- Thong béo trude cong co quan, doanh nghiép

Thong bao nén gin gon, chi tiét va day du nhitng thén tin co ban cho cac Gng vién

nhu yéu cau ve trinh dg, kién thirc, ky nang, pham chat va dac diém ca nhan.
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2.2. Nhén va phan loai ho so tuyén dung

Tat ca ho so xin viéc phai ghi vao so xin viéc, co6 phan loai chi tiét dé tién cho viéc

sir dung sau nay. Ngudi xin tuyén dung phai ndp cho cong ty nhiing gidy to co ban sau:

- Pon xin tuyén dung

- So yéu Iy lich ¢6 xac nhan co quan tham quyén

- Gidy chung nhén strc khoe

- Gidy chimg nhén trinh d6 chuyén méon

So yéu ly lich va thu xin viéc dugc phan tich dya trén mot biéu danh gia twong

ung véi chan dung g vién mong muon va dya trén nét chir, So yéu y lich dugc phan ra

lam 3 loai :

Ung vién nhan duoc thu

cam on

Ung vién duoc luu trir ho so

Ung vién ¢6 tiém nang

Ung vién s& nhan duogc thu
cam on noi ré ho so cua ho
s€ dugc xem xét cho nhitng

lan tuyén dung sau.

SYLL cuta nhiing tng vién
nay s€ duoc luu trit cho
nhimg 1an tuyén dung sau,

cho du lan nay ho khéng

Ung vién s& duoc tridu tap
dén phong van dé nha tuyén
dung c6 thé dua ra quyét

dinh cudi cung.

duoc tuyén dung,

2.3. Phong vén lwa chon

Trude khi phong véan, nha tuyén dung xem xét SYLL cuia tmg vién nham danh gia
c4 tinh ctia ca nhan va d6 phu hop cua tng vién d6i véi vi tri can tuyén

Qua trinh 1am viéc: k¥ nang nghé nghiép, su phat trién, mirc d6 gan bé voi doanh
nghiép.

Thai d6 d6i voi phan cdp quan 1y: kha ning hoa nhip vao mot hé théng quan 1y.

bong luc cho vi tri tuyén dung: hiéu biét vé linh vuc chuyén mon, vé doanh
nghiép va vi tri tuyén dung 13 1y do tng vién tng tuyén.

Kha ning phat trién: thong minh, c6 kha ning giao tiép, coi ma.

Kha ning di chuyén: kha nang di chuyén vé dia 1y va chuyén mén.

C6 nhiéu cach danh gia khac nhau: phong van, lam trac nghiém, bai tap thyc hanh,
dong vai nhan vat ¢ sy tham gia cua chuyén gia tdm ly. Chi c6 nhan vién thuong mai
quan sat truc tiép phan ng cta Gng vién trong tinh huéng méi cho phép danh gia xem
lidu tmg vién thyuc su c6 nhitng pham chét vé giao tiép can thiét cho nghé thuong mai hay
khong.

Mot cudc phong van tuyén dung thanh cong dat nhiing tiéu chi sau:

- Dién ra theo ting budc;

- Ung vién c6 thé thé hién minh ma khong chiu bt c&t sy anh hudng nao

- Co su quan sat cac hanh vi, cur chi phi ngdn ngi

- Ghi chép nghiém tuc, can than.
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Mot trong nhimg cach gitip nha tuyén dung tim kiém duoc ngudi tai gidi cho cong
ty 1a viéc tuan tha nghiém nguyén tic “ phong van 3 lan” ddi véi bat ky vi tri cong viée
nao. Nhung trén thyc té tily vao timg doanh nghiép ma yéu cau cua vi tri tuyén dung ma
quyét dinh s6 1an phong van.

3. Pao tao nhan vién méi
3.1. Ngi dung BAItrinh dao tao

Pao tao nhan vién méi khong chi 1a vé k§ nang chuyén mén trong cong viée ctia ho
ma ca nhiing cong viéc ¢ nhiing phong ban khac nhau dé ho co thé thdy dugc ban than
ciing lién quan dén cong viéc chung cua ca doanh nghiép.

Moi doanh nghiép déu cé nhiing cach thic, phuong phap va quy trinh dao tao nhin
vién moi khac nhau. Nhin chung, cic doanh nghiép déu sir dung mot trong cac BAltrinh
dao tao nhan vién moi sau:

- Nhiing khoéa hoc ngén han,

- Moi nhitng chuyén gia vé linh vyc can dao tao. ..

- Ngoai ra, c6 thé str dung nhitng nhan vién cii c6 kinh nghiém lam thay day nhiing
k¥ ning cAn nim bét cho nhan vién méi. So véi nhitng hinh thic khac thi cach nay 1a
hiéu qua nhat, vi nhan vién cii ¢ kién thtrc vé hoat dong cuia doanh nghiép ciing nhu kinh
nghiém trong chuyén mén. Tuy vay, su canh tranh rat 16n trong doanh nghiép khién céc
nhan vién d6 ky hoic lo s mat chd lam khién hinh thirc ddo tao ndy ciing tré' nén kho
khan.

3.2. Phwong phap dao tao
Phwong phap dao tao nhan vién méi.

- Quy trinh lam viéc

- Pho bién nhiing thong tin co ban

- Tao diéu kién dé phat trién nghé nghiép cho timg nhén vién
* Pao tao nhan vién méi tir Quy trinh lam viée.

Loi ich: giup nhan vién méi c6 thé biét duge nhimg diéu ban mudn hodc khong
muén ho lam trong khi thyc hién cong viéc sép toi.

Cach thuc hién:

- Cho nhan vién thoi gian dé 1am quen trudc cong viée, hodc co thé chuan bi sén
nhiing tai lidu lién quan dén cong viéc va doanh nghiép dé nhan vién c6 thé hinh dung
dugc nhitng cong viéc s€ phai lam.

- Hodc t6 chire budi hudn luyén k§ ning cho ho va giup nhan vién lam thir cong
viéc mot vai 1an.

*. Pho bién nhirng thong tin co ban cho cac nhan vién méi vao nghé
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Ho sé& chi cam théy ap luc va “sg” cong vi¢c dugc ban giao néu ban bét nhan vién
moi phai nhé tat ca thong tin, nhiém vu va k§ nang can thiét ngay trong ngdy mdi vao.
DUNG NEN LAM THE.

*, Tao diéu kién dé phat trién nghé nghiép cho tirng nhan vién ké ca nhén vién méi.

- Tao diéu kién cho nhan vién tiép xtic va trau doi thém kinh nghiém ¢ nhiing
cong viéc khac ngoai cong viéc ma hg dam trach.

- Co nhitng chuan bi truéc dé gitp ho co thé thing tién va phat trién nghé
nghiép nhu ho mong muén.

- C6 nhig ké hoach, huéng di cho nhirng nhan vién xuit sic dé tao cho chinh
doanh nghi¢p minh mot nguén nhan lyc manh, duy tri su 6n dinh vé hoat dong khi co
su thiéu hut vé nhan su.

3.3. Pao tao nhan vién méi

Céac doanh nghiép can c6 mot cai quy trinh dao tao nhan vién mdi than thién va
chuyén nghiép ngay tir dau gitip ho an tuong tot va thich nghi véi méi trudng méi.bDé
thuc hién tdt quy trinh dao tao nhan vién moi cac b phan trong phong nhan su phai thuc
hién nhitng cong viéc sau:

1- Su chuan bi dén tiép nhan vién méi

Bo phan tuyén dung giri mail thong bio cho tit ca cac phong ban lién quan, dic
biét 14 bo phan dao tao: dé cac phong ban hiéu rang diy ciing 1 mot sy kién quan
trong (mail thong bao phai 4n twong, chuyén nghiép)

B6 phan dao tao lam viéc véi cac truong phong ban dé c6 ké hoach dao tao dinh
huéng cho nhan vién méi. Trude mot ngdy nhan vién méi di 1am, moi thtr can phai chuan
bi day du nhu: ban lam viéc, thu cia tong giam ddc (Phong nhan sy soan, TGD ky va
photo nhiéu 14n), may tinh, vin phong pham, danh sach email, danh sach dién thoai, bang
mo ta cong vige...

2- Tiép d6n nhan vién méi

- Chao d6n nhiét tinh nhat 1a c¢6 dong chir Welcome trong man hinh LCD (néu
cO) danh cho cac nhan vién madi

- Sép xép nguoi chao dén ho ngay tir phit dau tién, dé ho yén tim va cam thay
duogc ton trong.

- Hudng din ho dén ban 1am viéc, nha an, nha gt xe, nha vé sinh...

- Pong thoi di chio va gidi thiéu véi tat ca cac phong ban trong cong ty.

- Tao ra vian hoa ngudi cii don chao ngudi mdi mot cach chan tinh, ndng 4m.

- Néu ¢6 thé duoc trudng phong ban cta ngudi méi moi ca phong va nhan vién
moi dung com trua. Va dac biét can c¢6 BAltrinh “Tai 1a ai” v&i muc dich pha vo rao
can tu ngan cach...

3- Dao tao dinh hudng cho nhan vién méi
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BAltrinh dao tao dinh hudng gém c6:TAm nhin, st mang, gia tri cot 184, lich sir
cong ty, chién luoc phat trién, san phém cong ty, cac ché do, quy dinh, chinh sach, thda
woc lao dong tap thé...Gidi thiéu co cdu td chic quan 1y ctia cong ty. Timg phong ban
cling phai gidi thiéu véi ngudi méi co ciu td chirc ciia phong ban minh, cong viée, du an
dang trién khai va quan trong nhit 1a phai dé cap dén mdi quan hé trong cong viéc cua
ngudi méi va phong ban nhu thé nao?

Pao tao nhitng BAltrinh bat budc ctia cong ty nhu dao dirc kinh doanh va nhimg
BAltrinh bt budc khac...Tham va trai nghiém so lugc nhiing cong viéc mang dén doanh
thu cho cong ty...

4- Pao tao kém cdp nhan vién méi

Dao tao nhan vién mai theo hinh thirc kém cdp

Thong thudng dé nhan vién moi hoa nhap va thong thao coéng viéc ciing mat
khoang tir 3 — 6 thang tuy theo d6 phiic tap ctia cong viéc. Néu BAltrinh nay 1am t6t thi
thoi gian dugc rit ngan chi con khoang 1 — 2 thang. C6 nghia 13, chung ta da tiét kién cho
cong ty tir khoang tir 2 — 4 thang. Khi duoc hudng dan tan tinh, nhan vién méi nghi viéc
cling it hon. Diéu nay, dong nghia chung ta di tiét kiém cho cong ty s tién khéng nho,
tao ra moi truong than thién va chuyén nghiép hon.

K& hoach dao tao kém cap dugc dya vao training matrix dé biét duoc nhan vién
méi can hoc nhitng gi va hoc khi nao. Thong thudng, nhan vién mdi can hoc nhitng quy
trinh, process, san pham, cach 1am viéc v&i khach hang trong va ngoai cong ty...Ngudi
kém cip, mdi phong ban nén c6 mot ngudi (Yéu ciu: ngudi ndy phai yéu cong ty, suy
nghi tich cyc, c¢6 kién thirc va kinh nghiém tét). Nén c6 ché d6 cho ngudi kém cép khi
c6 nhan vién mai.

Nhitng kho khin c6 thé gip phai:nhan vién méi ngai khong dam hoi, nguoi kém
cap khong chi dan nhiét tinh. Chinh vi thé, can phai c6 danh gia cudi qua trinh kém cap.

5- Panh gia quy trinh dao tao nhan vién méi

Thong bao “lich trinh dao tao kém cép” cho nhan vién médi va nguoi kém cap ngay
tir ddu. Trén lich trinh c6 khoang trong dé nhan vién méi va ngudi kém cap ky sau khi két
thuc mdi khoa hoc. Pong thdi, ghi rd yéu ciu sau khi hoc xong mdi khéa nhan vién méi
phai biét duoc diéu gi, dé nhan vién méi manh dan dit cau hoi.Sau khi két thic BAltrinh
kém cap nén c6 budi néi chuyén coi mé dé lang nghe nhan vién méi noi 1én suy nghi cia
minh va nhiing gi ho hoc duge. Dé 1am tot quy trinh ddo tao nhan vién méi, mdi thang

cong ty chi nén nhan nhan vién méi khoang hai 1an 1 hop 1y.
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BAI4: LAP KE HOACH CONG VIEC KE TOAN

TRONG NGAN VA DAI HAN
Ma chwong: MD16.4
Gi6i thiéu: Lap ké hoach cong viéc ké toan trong ngan va dai han 1a mot ndi dung co ban
clia ngudi to chirc cong viée ké toan. Dé 1am tbt cong viée ndy ngudi phu trach ké toan
can phai xac dinh dugc cac cong viéc ké toan cua don vi, du béo cac cong viéc cod thé
phat sinh trong tuong lai, tir 6 1ap ké hoach cong viéc ké toan trong ngan han va dai han.
Muc tiéu

- Xac dinh dugc cac cong viéc ké toan

- Du bao céc cong viéc phat sinh

- Lap ké hoach cong viéc ké toan trong ngan va dai han
Noi dung chinh
1. Cac cong viéc ciia ké toan
1.1. Cong viéc hang ngay

Mot nhan vién ké toan thuong ngay dam nhan rat nhiéu cac cong viéc khac nhau.
Cu thé nhu: ghi chép, phan tich, tong hop, hé théng hoa cac thong tin can thiét vé hoat
dong tai chinh, kinh té cia doanh nghiép, tir d6 dua ra cac giai phap hitu hiéu nhat dé
quén 1y ciing nhu d¢é ra cac quyét dinh quéan 1y kinh té, tai chinh cta doanh nghiép

M&i ngay, mot doanh nghiép hay bét ky cac co quan to chirc ndo ciing s& ¢6 nhiéu
hoat dong can thuc hién. Trong d6, phan 16n cac hoat dong nay déu co lién quan dén cac
hoat dong tai chinh quan trong ctia cong ty: thu tién ban hang, nhap kho sé nguyén vat
liu dé phuc vu san xudt, tra tién mua s6 nguyén vt liéu dd mua dé; ngay cubi thang thi
phai tra luong cho cong nhan vién, xac dinh s tién 13i hay 16 cua thang nay...

Cong viéc cta nhan vién ké toan 1a ghi chép lai tat ca nhitng hoat dong kinh té, tai
chinh ctia doanh nghiép va téng hop, sau d6 bao céo lai véi lanh dao

Hang ngdy, mot nhan vién ké toan phai thyc hién cac cong viée sau:

- Ghi chép, thu thap, xtr Iy va luu trir cac hoa don, chung tur ké toan:

+ Khi DN c¢6 phat sinh cac nghiép vu kinh t& nhu mua ban hang héa,... Thi cong
viéc cua ké toan 1a phai thu thip tat ca cac héa don chimg tir c6 lién quan (dau ra, dau
vao) d¢ lam cin ctr cho viéc ké khai thué va hach toan.

+ Sau khi di tap duoc cac hoa don chimg tir lién quan thi ké toan thué phai tién
hanh xir 1y va kiém tra xem hoa don hop phap khong, c6 hop 1¢, hop 1y hay khong

+ Trudng hop néu phat hién héa don GTGT viét sai, hoa don bat hop phap, ké
todn phai xur Iy ngay theo quy dinh cua Thong tu 39/2014/TT-BTC va céc van ban phap
ludt lién quan

+ Lap phiéu thu, phiéu chi, 1ap hoa don ban hang, phiéu xuat kho... can thiét trong
ngay
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- Vo sO quy, so tién giri, va cac s6 sach can thiét khac
+ Luu ¥: Nhitng ching tir khong dung ghi 6, hach toan dugc luu gitt 5 nim
+ Nhitng chtng tir dé ghi s0, hach toan duoc Iuu gitr 10 nim
+ Nhitng chimg tir, hd so dic biét quan trong tu trit vinh vién
1.2. Cong viéc dinh ky
Ké toan 1a mot vi tri quan trong trong doanh nghiép. Pinh ky (thang, quy) ké toan can
phai lam cac cong cu theo phan cong cong viéc va theo quy dinh ctia cadc van ban phap
luat.
* Cong viéc hang thang
- Lap to khai thué GTGT hang thang (Néu DN ké khai thué GTGT theo thang).
- Pbi véi nhitng hoa don dau ra thi thang nao cé phat sinh phai ké vao thang do.
Ké tir ngay 1/1/2014 nhimg hoéa don dau vao khong bi khong ché thoi gian ké khai,
nhung phai khai trudc khi Co quan thué c6 quyét dinh thanh kiém tra
- Lap to khai thué TNCN theo thang (Néu DN ké khai thué GTGT theo thang, va
c6 s6 thué TNCN dugc phai nop trong thang).
- Lap to khai cac loai thué khac néu co
- Lap bao cdo tinh hinh sir dung hoa don hang thang (Dbi v6i nhitng DN méi
thanh 1ap dudi 12 thang).
- Han ndp to khai 1a ngay 20 cta thang lién ké
- Tinh gia hang ton kho, gia vén hang ban
- Tinh luwong, bao hiém , cic khoan phu cép khac cho ngudi lao dong
- Tinh khiu hao TSCD, tinh phan b6 cong cu dung cu
- Luu y: Néu trong thang c6 phét sinh sd tién thué phai ndp thi han ndp to khai
cling 13 han ndp tién thué
* Cong viéc hang quy
- Lap to khai thué GTGT theo quy (Néu DN ban ké khai thué GTGT theo quy)
- Lap to khai thué Tam tinh Thué TNDN theo Quy.
- Lap Bao céo tinh hinh str dung Hoa don theo Quy.
- Lap to khai thué TNCN theo quy (Néu DN ké khai theo quy).
- Han ndp cac to khai trén 14 ngdy 30 cta thang dau tién quy sau lién ké.
*, Cong viéc diu nim ma ké toan thué cin phai lam
- K& khai va ndp tién thué mon bai dau nam.
+ Han ndp tién thué mon bai 1a ngay 31/1.
+ Néu 1a cong ty méi thanh 1ap thi ndp to khai va thué mén bai trong vong 30
ngay, ké tir khi c¢6 gidy phép Kinh doanh.
+ Néu cong ty c6 thay ddi vé von, thi thoi han cudi cung ndp to khai thué mon bai
1a 31/12 nam c6 thay do6i
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- Nop to khai thué GTGT, TNCN thang 12 hodc quy IV ctia nam trudc. Néu ké
khai theo thang thi han ndp 1a 20/1. Néu theo quy thi 1a 30/1

- Nop to khai thué TNDN tam tinh quy IV nam trude lién ké

- Nop béo cdo tinh hinh st dung hoéa don quy IV nim trude lién ké

- Nop Béo cdo tai chinh, Quyét toan thué TNDN, Quyét toan thué TNCN cua nim
trude lién ké: Thoi han ndp 14 31/3
*, Cong viée cudi nim

- Cudi nam ban nhé 1am bao cao thué cho thang cudi nim va bao céo thué quy 4 .

- Lap bao cdo quyét toan thué TNCN nim

- Lap bao céo Quyét toan thué TNDN nim

- Kiém ké quy, kiém ké kho hang va tai san, ddi chiéu cong ng

- Lén s6 ké toan, dbi chiéu so chi tiét va sb tong hop

- Lap Béo céo tai chinh nim gém: Bang Can d6i Ké toan. Bao cdo Két qua hoat
dong kinh doanh. B4o cao Luu chuyén tién té.

- Thuyét minh B4o cdo Tai chinh. Bang Can di s6 phat sinh Tai khoan.

- In sb sach, chung tir ké toan va trinh ky cac sb sach ching tir 46

- Luu trit cac chimg tir va s6 sach
2. Thoi gian thwe hién cong viéce

Thoi gian thuc hién cong viée ké toan bat dau tir ddu nién do ké toan thuong 1a 1/1
va két thiic nién d¢ vao 31/12

Tuy theo ding ky vé ky ké toan cua timg doanh nghiép ma thoi gian bat dau va két
thuc cong viée ké toan theo ky hach toan s& khac nhau:

Ky hach toan 1a thang: Bit du 1a ngay 1 va két thuc ngay 30 hoic 31 hang thang

Ky hach oan 1a quy: bt du 13 ngay dau tién mbi quy: 1/1; 1/4; 1/7; 1/10 va ngay
két thuc ky hach toan 1a ngay cudi cing mdi quy: 31/3; 30/6; 30/9

Co mot sb cong viéc ké toan thuc hién theo ngay: Ké toan tién mit, ké toan ban
hang, ....
3. Du bao cong viéc phat sinh

Ngoai cac cong viée ké toan phai thuc hién cac cong viéc theo phan cong, theo ké
hoach, theo ché do ké toan thi ngudi to chirc cong tac ké toan ciing can phai dy bao dugc
cac cong viéc phat sinh. Cac cong viéc phat sinh co thé la:

- Xt ly cac khoan ng khong thu dugce

- Xtr Iy cac nghiép vu khi cd phan hoa, giao dich chimg khoan

- Xir Iy trong truong hop cong ty sap nhap, giai thé

- Kiém toan ddc 1ap, kiém toan nha nude

- Céc ché dd cho can bd cong nhan vién,...
4. Lap ké hoach cong viéc ké toan
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Lap ké hoach cong viéc hay hoach dinh cong viéc 1a mot qua trinh 4n dinh nhiing
muc tiéu va xac dinh bién phap tot nhat dé thuc hién nhitng muc tiéu d6. Tai liu lap ké
hoach cong viéc ctia cac nha quan 1y cip trung va cdp cao. Rat can thiét trong viéc dinh
huong cong viéc va kinh doanh ctia cong ty.

Hoach dinh 1a mdt qua trinh 4n dinh nhitng muc tiéu va xac dinh bi¢n phap tdt
nhét dé thyuc hién nhirng muyc tiéu do.

N6 lién hé véi nhitng phuong tién ciing nhu voi nhitng muc dich. Tét ca nhimg
ngudi quan 1y déu 1am cong viéc hoach dinh.

*.'Y nghia ciia viét hoach dinh

— Tu duy c6 hé théng dé tién liéu cac tinh hudng quan 1y

— Phéi hop moi ngudn lyc cta t chie hitu hiéu hon.

— Tép trung vio cac muc tiéu va chinh sach ciia to chic.

— Ném vitng cac nhiém vu co ban cta t6 chirc dé phdi hop voi cac quan 1y vién
khéc.

— Sin sang tmg pho va dbi pho véi nhitng thay doi ciia méi truong bén ngoai

— Phat trién hitu hiéu céc tiéu chuin kiém tra.

*, Lam thé nao xac dinh cong viéc?

Khi bit dau mot cong viéc méi, lam thé nao dé trién khai cong viéc d6 hoan hao?
Néu ban khong c6 phuong phap dé xac dinh day du cac yéu t6, ban co thé bo sot nhiéu
ndi dung cong viéc. P6 chinh 1a mot 16 hong trong hoach dinh cong viéc
PHUONG PHAP XAC BPINH NOI DUNG CONG VIEC (5W H 2C 5M)

— X4c dinh muc tiéu, yéu cau cong viéc IW (why)

— Xéc dinh no1 dung cong viéc 1W (what)

— Xac dinh 3W: where, when, who

— Xac dinh cach thirc thuc hién 1H (how)

— Xéc dinh phuong phap kiém soat — 1C (control)

— Xéc dinh phuong phap kiém tra — 1C (check)

— Xac dinh nguén luc thuc hién SM
* Lap ké hoach cong viéc ké toan nim
Ngudn thong tin tir dé 1ap ké hoach nam bao gdm:

— Tur chién lugc cua cong ty.

— Tt cac du an tham gia

— Ttr myc ti€u cua cong ty va muc tiéu b phan do cong ty giao.

— T cac nhiém vu theo chirc nang nhi¢m vu bo phan.

Noi dung ctia ké hoach cong viéc ké toan nam:

— Noi1 dung cac muc ti€u cong viéc.

— Thoi gian thuc hi¢n.
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— Mirc do quan trong cua cac cong viée (dé giup bo phan co thé dit trong tAm vao
codng tac ndo va danh gia cong viéc cudi nam).
Céc cong viéc ké toan nim: Lap bao cdo tai chinh, quyét toan thué TNDN, quyét toan
thué GTGT, b4o céo lao dong, .....
* Lap ké hoach cong viéc ké toan thang:
Nguon thong tin 1ap ké hoach thang

— Céc cong viée trong ké hoach nam.

— Cac cong viéc thang trudc con ton tai.

— Céc cong viéc mdi phat sinh do cong ty giao.
Noi dung cong viéc ké toan thang

— Céc cong vi¢c quan trong trong thang

— Phén céc cong viéc cu thé gém: ndi dung cong viée, thoi gian thyc hién, nguoi
thuc hién.

— Céc cong viéc chua xac dinh dugc lich (nhung phai lam trong thang hodc lam
trong thang sau).
Céc cong viéc ké toan thang: Phan bo chi phi tra trude, phan bd tién luong va cac khoan
trich theo luong, ké khai va nop thué GTGT, tinh gia thanh san pham,...
* Lap ké hoach cong viéc ké toan tuin
Ngudn thong tin dé 1ap ké hoach tuan:

— Cac cong viéc trong ké hoach thang.

— Cac cong vi¢e trong tuan trude chua thyuc hién xong

— Cac cong vi¢c moi phat sinh do cong ty giao thém.
Noi dung ké hoach cong viéc ké toan tudn

— Cac cong viéc quan trong trong tuan

— Phéan cac cong viéc cu thé gdm: ndi dung cong viéce, thoi gian thuc hién, ngudi
thuc hién, ghi chu (yéu cau két qua).

— Cac cong viéc chua xac dinh dugc lich (nhung phai lam trong tuan hodc lam
trong tudn sau).
Céc cong viée ké toan trong tuan: Bao cdo cong no, bao cdo két qua san xuét, bao cdo

quy, bao cdo két qua ban hang, ...
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