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CHUONG 1 NHUNG VAN PE KE TOAN CO BAN
TRONG DOANH NGHIEP VUA VA NHO

1.1. TAI SAN VA NGUON VON CUA DOANH NGHIEP

1.1.1 Tai san cia doanh nghiép

Tai san 1a toan bo cac ngudn luc kinh té cua doanh nghiép duoc sir dung cho cac
hoat dong sinh loi trong tuong lai.

Puoc coi la tai san caa doanh nghiép néu thoa man ddng thoi 3 didu kién sau:

- Thuéc quyén s¢ hiru hodc quyeén kiém soéat 1au dai cia doanh nghiép,

- C6 gia trj thuc sir doi véi doanh nghiép,

- Co gia phi xdc dinh.

Can ctr vao mirc do luan chuyén gid tri cua tai san vao chi phi san xuat, kinh doanh,
tai san cua doanh nghiép dugc phan thanh tai san ¢ dinh va tai san luu dong.

1.1.1.1.Tai san luu déng

Tai san luu dong la toan bo tai san hru hinh hogc vé hinh c6 gié tri nhé hoac thoi
gian str dung ngan dudi mot nam.

Tai san luu dong gom:

Tiéncua doanh nghiép bao géom mat: tién Viét Nam, ngoai té, vang bac, kim
khi, d4 quy...

Theo vi tri, tién ctia doanh nghiép c6 thé dang nam trong két cua doanh nghiép, guri
vao tai khoan cuaa doanh nghiép ¢ ngén hang hoac dang trén duong tra cho ngudi ban hoac
van chuyén tir doanh nghiép ra ngan hang hay nguoc lai.

Tién gui ngan hang: bao gom cac loai tién cua doanh nghiép guri tai cac ngan hang.

Tién dang chuyén la c4c loai tién cua doanh nghiép dang trén duong van chuyén
dé thanh toan cho cha no. Pay 1a sé tién ma doanh nghiép da xuat quy nhung chua
nhan dugc ching tur xac nhan da thanh toan hoac da nop vao ngan hang nhung chua
c6 gidy bao cé.

Hang ton kho (con goi 12 tai san duy trir) gdm hai loai I ton kho cho san xuit va
hang ton kho cho tiéu thu.

Hang ton kho (du trit) cho san xuat gom céac loai nguyén vat liéu, nhién li¢u va cong
cu dang du trir trong kho chuan bj cho san xuét.

Hang ton kho cho tiéu thy bao gom céac loai hang ho4, thanh pham dang du trir trong
kho hoac dang gui ban.

Tai san lwu dong trong san xuat bao géom cac loai nguyén liéu, ban thanh pham
dang trong qué trinh ché bién. Gia trj cua cac loai tai san nay dugc goi la chi phi san xuat
do dang.



Céc khoan phai thu bao gom phai thu ciia ngudi mua hang, phai thu noi bo cua cac
c& nhan va to chirc trong doanh nghiép, ... Pay 1 tai san caa doanh nghiép dang trong qua
trinh thanh toan bi cac ca nhan va tap thé khac chiém dung.

Tai san tai chinh ngin han caa doanh nghiép bao gom cac loai ¢6 phiéu, trai phiéu
ngan han va céc khoan dau tu ngan han khac.

1.1.1.2. Tai san co dinh va dau tw dai han

Tai san ¢ dinh 12 nhiing tai san c6 gia tri Ion va thoi gian sir dung dai trén 1 nam.

Tai san ¢ dinh duoc chia thanh hai loai: tai san ¢ dinh hitu hinh va tai san cd dinh
v6 hinh.

Tai san ¢6 dinh hitu hinh 1a nhitng tai san ¢ dinh cé hinh thai vat chat cu thé, c6 du
tiéu chuan vé gié tri va thoi gian st dung quy dinh cho tai san ¢ dinh. Tai san ¢6 dinh
hitu hinh caa doanh nghiép thuong bao gdm: Nha xuwong, may mac thiét bi, kho tang,
phuong tién van tai, duong x4, cac cong trinh kién tric, ... Tai san ¢ dinh hitu hinh c6 thé
do doanh nghiép tu mua sdm hoic di thué dai han.

Tai san cb dinh v hinh 1a nhiing tai san khdng c6 hinh théi vat chat cu thé thé hién
lwong gia tri da duoc dau tu nham co dugc cac quyén hoic loi ich cua doanh nghiép nhu
chi phi thanh 14p, chuan bi san xuét, bang sang ché, phat minh, quyén sir dung dat,...

C4c khoan dau tw dai han (TSCD tai chinh) 1 nhitng khoan dau tu c¢6 thoi han thu
hoi von trén mot nam. Cac tai san tai chinh trong doanh nghiép thuong bao gdom: cac
khoan gop vén lién doanh, c¢é phiéu, trai phiéu dai han,...

Viéc phan loai tai san theo timg nhom nhu trén cho ching ta thong tin vé két cdu va
tinh hinh sir dung tai san cua doanh nghiép. Bé co thong tin ddy di hon vé ngudn gbc tai
san ciing nhu tinh hinh tai chinh ctia doanh nghiép doi hoi phai nghién cuu tai san cua
doanh nghiép theo nguén hinh thanh.

1.1.2. Nguén vén ciia doanh nghigp

Ngudn vén hay ngudn hinh thanh tai san cua doanh nghiép gom: ngudn vén cua cha
so hitu va cac khoan cong no.

1.1.2.1. Céac khodn cong nor

Céc khoan no phai tra la sé tién ma doanh nghiép phai thanh toan do vay hoac chiém
dung cua doanh nghiép khac. Theo thoi han phai thanh toan cac khoan ng duoc chia ra
thanh ng ngan han va no dai han.

No ngin han la cac khoan ng ma doanh nghiép phai thanh toan trong thoi han duéi
1 ndm. Theo ngudn gbc hinh thanh no ngan han dugc chia thanh vay ngan han va phai tra
ngan han.

Vay ngan han la cac khoan vay c6 thoi han duéi 1 nam. Khi hét thoi han vay doanh
nghiép phai tra ca von va ldi. No phai tra ngan han gom cac khoan phai tra phat sinh trong
qua trinh mua, ban vat tu, hang hoa giita doanh nghiép véi cac nha cung cap. Trong thoi
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han chua phai thanh toéan doanh nghiép c6 thé s dung ngudn vén nay bd sung vao vén
kinh doanh ctia doanh nghiép ma khéng phai tra lai.

Ng dai han la cac khoan ng c0 thoi gian phai thanh toan trén 1 nam. No dai han
cling gdm 2 loai: vay dai han va no dai han.

1.1.2.2. Nguén vén chi s¢ hizu

Phan chénh léch gitra tai san va céng no goi 1a tai san rong hay nguon vén chu so
hitu.

Ngudn vén chu sé hiru thé hién gié tri tai san duoc dau tu tir ngudn vén cua chu
doanh nghiép.

Nguén vén cha s hitu do cac chii so hitu doanh nghiép dong gop khi thanh 1ap
doanh nghiép hoic dugc bd sung thém trong qua trinh doanh nghiép hoat dong.Tuy theo
hinh thirc doanh nghiép ma ngudn vén nay duoc hinh thanh theo nhitng cach thuc khéac
nhau. Doanh nghiép duoc toan quyén sir dung ngudn von ndy vao muc dich kinh doanh.
Nguén vén chu s hitu khong phai 1a mot khoan no caa doanh nghiép, vi vdy doanh
nghiép khong phai cam két thanh toan. Tuy theo hinh thic ngudn vén chua sé hitu cd thé
duogc chia thanh cac (ngudn) von sau:

Nguén vén kinh doanh: 1a nguén hinh thanh cua céc tai san duoc st dung cho muc
dich kinh doanh. Ngudn vén nay cé thé ting thém hoic giam bét trong qua trinh kinh
doanh nhung khong dugc thap hon s6 von téi thiéu theo quy dinh cua phap luat (néu co).

Loi nhuan chwa phan phdi: 1a phan chénh léch giira doanh thu va chi phi cua cac
hoat dong kinh doanh. Phan lgi nhuan nay sau khi nop thué loi tic va trich 1ap cac quy
cua doanh nghiép s& duoc phan phéi cho céc chu s¢ hitu. Trong thoi gian chua phéan phdi,
doanh nghiép c6 thé dung ngudn nay bo sung cho vén kinh doanh.

Ngudn vén chuyén ding: 1a ngudn hinh thanh cua cac tai san ding cho cac muc
dich nhat dinh nhu du phong, phét trién san xuat, kinh doanh, khen thudng, xay dung co
ban,... cc nguon vén nay thuong cé ngudn gdc tir loi nhuan cua doanh nghiép.

Ngudn von chii sé hiru khac gom céac ngudn hinh thanh do cac nguyén nhan khach
quan nhu chénh léch ting cua gia ca hang ho4, thanh pham hoic ty gia ngoai té....

Nguén kinh phi 12 nguén von do nha nudc cap phat cho cac doanh nghiép dé sir
dung cho nhitng muc dich nhat dinh nhu: chi sy nghiép, nghién cau, thi nghiém,...

Cac thong tin vé tai san va ngudn vén gilp cho viéc danh gia tinh hinh tai chinh
cia doanh nghiép va 1a can ct cho viéc 1ap ké hoach huy déng va su dung vén cua
doanh nghiép.

1.1.3. Méi quan hé giga tai sdn va nguén vén

Tai san va nguon von l1a hai mat cia cling mot luong tai san trong mot doanh nghiép.
Xem xét gi4 tri tai san dé biét duoc doanh nghiép dang quan Ii sir dung nhiing tai san nao,
gia tri tng loai tai san 1a bao nhiéu. Xem xét nguon von dé biét cac tai san cua doanh
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nghiép do dau ma c6 hoac dugc dung vao viéc gi. Thong qua 2 cach xem xét nay ngudi ta
c6 thé danh gia tinh hinh tai chinh, kha ning thanh toan, ... ciia doanh nghiép. Vi la cling
mét lwong tai san caa mot doanh nghiép duoc xét theo 2 mat khac nhau nén tong tai san
phai bang vai tong ngudn vén. Pay chinh 13 dang thic ké toan co ban.

Tong tai san = Téng ngudn vén

MJi phan tai san va ngudn von caa mot doanh nghiép dugc trinh bay vao mot bén
cua bang Can dbi ké toan (trudc day goi 1a Bang tong két tai san). Bang nay sé duoc trinh
bay chi tiét trong chwong "Béo céo tai chinh".

1.2. LAP CHUNG TU KE TOAN

Theo quy dinh hién hanh, cac doanh nghiép vira va nho bao gém cong ty tu nhan,
cong ty TNHH va cong ty c¢6 phan phai lap cac chiing tir phi hop theo quy dinh trong
bang sau:

N g 3 P _ TINH
TT TEN CHUNG TU SO HIEU CHAT
BB HD
, S - , ] WG]
A- CHUNG TU KE TOAN BAN HANH THEO QD SO: 48/2006/QD-BTC
I- LAO BONG TIEN LUONG
1 | Bang chim cong 0la-LDTL X
2 | Bang cham cong lam thém gio 01b-LDTL X
3 | Bang thanh toan tién lvong 02-LDTL X
4 | Bang thanh toan tién thuong 03-LDTL X
5 | Giay di duong 04-LDTL X
6 | Phiéu xac nhan san pham hoic cong viéc 05-LBTL X
hoan thanh
7 | Bang thanh toan tién lam thém gio 06-LDTL X
8 | Bang thanh toan tién thué ngoai 07-LPTL X
9 | Hop dong giao khoan 08-LDTL X
10 | Bién ban thanh Iy (nghiém thu) hop dong | 09-LDTL X
giao khoan
11 | Bang keé trich nop cac khoan theo luong 10-LDTL X
12 | Bang phan bo tién luong va bao hiém x4 hoi 11-LDTL X
II- HANG TON KHO
1 | Phiéu nhap kho 01-VT X
2 | Phiéu xuat kho 02-VT X
3 | Bién ban kiém nghiém vat tu, cong cuy, san 03-VT X
pham, hang hoa
4 | Phiéu béo vat tu con lai cudi ky 04-VT X
5 | Bién ban kiém ké vat tu, cong cu, san pham, 05-VT X
hang hoa
6 | Bang k& mua hang 06-VT X
7 | Bang phan bo nguyén liéu, vat lidu, cong cu, 07-VT X

5



dung cu
I1l- BAN HANG
1 | Bang thanh toan hang dai ly, Ky gi 01-BH X
2 | Thé quay hang 02-BH X
3 | Bang k& mua lai c6 phiéu 03-BH X
4 | Bang ké ban c6 phiéu 04-BH X
IV-TIEN TE
1 | Phiéu thu 01-TT X
2 | Phiéu chi 02-TT X
3 | Gidy dé nghi tam ting 03-TT X
4 | Giay thanh toén tién tam ng 04-TT X
5 | Giay dé nghi thanh toan 05-TT X
6 | Bién lai thu tién 06-TT X
7 | Bang ké vang, bac, kim khi quy, da quy 07-TT X
8 | Bang kiém ké quy (ding cho VND) 08a-TT X
9 | Bang kiém ké quy (dung cho ngoai té, vang, 08b-TT X
bac, kim khi quy, da quy)
10 | Bang keé chi tién 09-TT X
V- TAI SAN CO PINH
1 | Bién ban giao nhan TSCD 01-TSCbH X
2 | Bién ban thanh ly TSCD 02-TSCbH X
3 | Bién ban ban giao TSCD sua chita I6n hoan 03-TSCb X
thanh
4 | Bién ban danh gia lai TSCD 04-TSCDH X
5 | Bién ban kiém ké TSCDb 05-TSCb X
6 | Bang tinh va phan bb khiu hao TSCD 06-TSCP X
B- CHUNG TU BAN HANH THEO CAC VAN BAN PHAP LUAT
KHAC
1 | Giay chung nhan nghi m huong BHXH X
2 | Danh sach ngudoi nghi huong trg cap 6m dau, X
thai san
3 | Hod don Gia tri gia tang 01GTKT-3LL | x
4 | Hoé don ban hang thong thuong 02GTGT-3LL | X
5 | Phiéu xuat kho kiém van chuyén noi bo 03 PXK-3LL |x
6 | Phicu xuat kho hang gui dai ly 04 HDL-3LL |x
7 | Hoa don dich vu cho thué tai chinh O5TTC-LL |x
8 | Bang ké thu mua hang hod mua vao khong 04/GTGT X
c6 hoa don
9 |,

Ghicha: (*) BB: Mau bt budc
(*) HD: Mau huéng dan
Khi 1ap hoic tiép nhan céc chang tir da 1ap tir don vi khéc, ké toan phai kiém tra céac
yéu to bat budc phai c6 caa ching tir. Mot chiing tir dugc coi 1a hop 18 khi ¢6 va dugc ghi
day du cac yéu td sau:



Tén goi chirng tir
Tén va dia chi dom vi xay ra nghiép vu dong thoi 13 noi 1ap chang ti.

- Tén va dia chi cac ca nhan, don vi ¢6 lién quan dén nghiép vu.

- Ngay va sé thir tw chieng tir.

- N@i dung nghiép vu kinh té 1a co sé dé phan loai chiing tir theo ting loai nghiép
vu kinh té va ghi vao céc tai khoan ké toan. Noi dung cta nghiép vu kinh té ghi trén chiing
tir can duoc thé hién rd rang, ngan gon.

- Qui mé caa nghiép vu vé s6 lweng, gia tri 1a co so s liéu dé ghi s6 ké toan.

- Chir ki caa nhitng ngudi c6 lién quan dén thyc hién nghiép vu va xac minh tinh
dung din cua nghiép vu va ban chang tir. Mdi nghiép vu kinh té thuong gan véi viéc thay
d6i trach nhiém vat chit tir ngudi nay sang ngudi khac vi vay mdi ban ching tir can ¢4 it
nhat chir ki ctia 2 nguoi o lién quan dén nghiép vu do.

Céc ching tir sau khi 1ap xong phai duoc luan chuyén qua cac vi tri khac nhau theo
ting ké hoach luan chuyén cu thé quy dinh cho ting loai ching tir nham kiém tra vé tinh
hop 18 caa nghiép vu kinh té phat sinh trudce khi né dugc thyc hién.

1.3. GHI SO KE TOAN

1.3.1. Tai khodn ké toan

S6 liéu vé cac nghiép vu kinh té phét sinh trén cac ching tir ké toan sau khi thuc
hién xong sé& duoc ghi vao cac so ké toan tong hop va chi tiét lién quan bang thude do gia
tri. Cac sb ké toan nay thuc chét 1a cac tai khoan ké toan.

Hinh thtrc don gian nhat cua tai khoan ké toan dugc mé phong nhu sau:

No  Téntai khoan Co

Bén No Bén Cé

Day 1a co so dé ké toan xay dung céc tai khoan phan &nh tai san, ngudn vén, thu nhap,
chi phi. Noi dung ghi chép trén tung loai tai khoan ké toan cy thé nhu sau:

No TKTaisan C6 No TK Nguonvén Co6
Du dk: xxx xxx: Du dk
PS tang PS giam PS giam PS tang
Du ck: xxx xxx: Du ck

S6 du cudi ki cua cac tai khoan nay duoc tinh bang cong thuc:
S6 du cudi ki = S6 dw dau ki + phat sinh ting - phat sinh giam
Céc tai khoan thu nhap (doanh thu) va tai khoan chi phi ¢6 két ciu nhu sau:



Nog TKThunhap Cbé No TK Chi phi Cé

Du dk: xxx
PS tang PS tang PS giam
PS giam
(Két chuyén (Két chuyén
thu nhap) chi phi)
Du ck: xxx

Hinh thtc biéu hién cu thé cua tai khoan ké toan trong thuc té 1a cac trang s6 duoc
thiét ké theo cac mau cu thé theo tirng hinh thic s6 ké toan, pht hop theo timg ddi tuong
va nhu cau thong tin cia nguoi st dung. Néu st dung cac chwong trinh may tinh dé lam
ké toan thi cac tai khoan ké toan ciing duoc thiét ké theo cac mau bang twong ty nhu céac
trang s6. Cac nghiép vu kinh té phat sinh dugc phan &nh trén s6 ké toan téng hop theo
phuong phap "ghi kép", con ghi vao cac s6 chi tiét duoc thuc hién theo phuong phap "ghi
don" (ghi 1 1an khéng theo quan hé di ung).

Thuc té cho thdy mot nghiép vu kinh té phat sinh bao gio ciing lién quan dén it nhat
2 khoan muc thudc tai san, nguon vén hoic dong thoi lién quan dén tai san va ngudn vén.
Mai lién hé tang, giam gitra cac khoan muc cua tai san va nguon von trong mét nghiép vu
kinh té phat sinh dwoc goi la quan hé ddi tng ké toan. C6 nhiéu loai nghiép vu kinh té
phat sinh lién quan dén nhiéu loai tai san va nguon vén cu thé khac nhau do d6 ciing c6
nhiéu quan hé dbi ung ké toan. Tuy nhién, cac quan hé d6i ung ké toan nay déu cé thé quy
vé cac quan hé ddi ung ké toan co ban. Céac quan hé déi tmg ké toan co ban gom:

Loai 1: Tang tai san nay, giam tai san khac

Vi du 1.1: Mua vt liéu nhap kho gia 1.000.000 d di tra bang tién mat.

Logi 2: Tang nguon von ndy, gidm nguon vén khac.

Vi du 1.2: Vay ngan hang 2.000.000 d d¢ tra no nguoi bén.

Logi 3: Tdng tai san, ting ngudn Vén twong ing.

Vi du 1.3: Mua vat liéu nhap kho gia 3.000.000 d chua thanh toan.

Logi 4: Giam tai san, giém nguon von tiong 1ng.

Vi dy 1.4: DUNg tién mat tra no ngudi ban 4.000.000 4.

1.3.2. Ghi kép vao tai khodn

Ghi kép vao tai khoan 1 viéc phan &nh céc nghiép vu kinh té phat sinh vao céc tai
khoan lién quan theo dung noi dung kinh té ciia nd va mdi lién hé khach quan giira cac doi
tuong ké toan.

Cac nghiép vu kinh té trong cac vi du & trén duoc ghi kép vao tai khoan bing cac
bt toan sau (s6 trong ngoidc don chi sb thir ty caa vi du):



(Don vi : 1.000 d)

No TK "Tién mat" Co No TK "Vat liéu"” Co
Du dk: Du dk: 4.000
10.000
1.000 (1) (2) 1.000
4.000 (4) (3) 3.000
TPS: ----- 5.000 TPS: 4.000
Du ck: 5.000 Dck: 8.000
No TK "Vay Co No TK "Phai tra Co
ngan hang" nguoi ban"
------- Du dk 5.000 Du dk
2.000 (2) (2) 2.000 3.000 (3)
(4) 4.000
TPS: ----- 2.000 TPS: 6.000 3.000
2.000 Dck 2.000 Dck

Dé han ché dén muc thap nhat cac sai sot cd thé xay ra, trudc khi ghi vao tai khoan can
phai xac dinh cac tai khoan lién quan dén nghiép vu va s tién ghi vao bén No va bén C6
cua ting tai khoan. Cong viéc nay goi la dinh khoan ké toan.

Noi cach khac, dinh khoan ké toan 1a viéc xac dinh sb tién ghi No va ghi C6 céc tai
khoan lién quan can ctr vao nghiép vu kinh té phéat sinh.

Céc nghiép vu trong cac vi du trén dugc dinh khoan nhu sau (don vi 1000 d):

bK 1: bK 3:
No TK "Vat liéu™: 1000 No TK "Vat liéu™: 3.000
C6 TK "Tién mat": 1000 CO6 TK "Phai tra N. ban™: 3.000
bK 2: bK 4:
No TK "Phai tra N. ban": 2.000 No TK "Phdi tra nguoi ban": 4.000
C6 TK "Vay ngan hang": 2.000 C6 TK "Tién mat": 4.000
Tuy theo tinh chat don gian hay phic tap cia nghiép vu kinh té ma nguoi ta ¢6 dinh
khoan gian don hay phtrc tap.
Dinh khoan gian don 1a nhitng dinh khoan chi lién quan dén 2 tai khoan.
Dinh khoan phirc tap 1a nhimg dinh khoan lién quan it nhat dén 3 tai khoan.
Vi du 1.5: Mua vat liéu tri gia 1.500.000 d. D4 thanh toan bang tién mat 1.000.000 d,
phan con lai chua thanh toan.



Vai nghiép vu nay ching ta cé dinh khoan 5 nhu sau (don vi: 1.000 d):
No TK "Vat lieu™: 1.500.

C6 TK "Tién mat": 1.000.

C6 TK "Phdi trd nguoi ban™: 500.

Mot dinh khoan phuc tap c6 thé duoc tach ra thanh nhiéu dinh khoan gian don. Vi
vay, dinh khoan 5 nay cd thé duoc tach ra thanh cac dinh khoan gian don sau:

bK 3a,

No TK "Vat lieu™: 1.000.

C6 TK "Tién mat": 1.000.

bK 5b,

No TK "Vt liéu™: 500.

C6 TK "Phai trd nguoi ban": 500.

M®i dinh khoan duoc ghi vao sé bang mot but toan (mot 1an ghi vao s6 ké toan).

Ghi kép vao tai khoan dugc thuc hién theo cac quy dinh sau:

- M3i nghiép vu kinh té phét sinh phai duoc ghi it nhat vao 2 tai khoan c6 lién quan
theo dang mdi lién hé khach quan giita cac tai khoan.

- Trong mét dinh khoan, t6ng sé tién ghi No bao gio ciing bang tong sé tién ghi Co
c4c tai khoan. Pay 1a can cir dé kiém tra viéc ghi so ké toan. D¢ tranh sai sot trong ghi s6
can thuong xuyén tién hanh kiém tra ddi chiéu viéc ghi so ké toan vai noi dung kinh té
cta nghiép vu va cac s lidu trén chang tir.

Nhu vay, mdi khi ¢ nghiép vu kinh té phat sinh ké toan phai lap chang tir, sau d6
cin cir vao chimng tir da lap dé dinh khoan va ghi vao sé ké toan. Cac cong viéc nay duoc
thé hién trong so d6 sau:

Trinh tw ghi kép mét nghiép vu kinh té phat sinh tir chirng tir vao tai khoan ké toan

)

Mua vat li¢u nhap kho gia 1.000.000 ¢ da tra

Nghiép vu kinh té o
bang tien mat.

—

Phan tich doanh nghiép giam 1.000.000 d.

S Vit liéu nhap kho tang 1.000.000 d, tién mat cua
e

Tai san tang ghi No:

Ghi Ng TK Vit ligu: 1.000.000 d&
Tai san giam ghi Co:

Ap dung nguyén
tac ghi kép

—

Ghi C6 TK Tién mat: 1.000.000 d.

TK "Tién mat" TK "Vat ligu"
1.000.000 1.000.000

But toan
ghl )

V
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1.3.3. H¢ théng tai khodn ké toan

Hé thong tai khoan ké toan 1a mot tap hop céc tai khoan ké toan dugc sir dung dé ghi
chép, phan &nh tinh trang va sy bién dong caa dbi twong hach toan ké toan.

Hé thdng tai khoan ké toan hién hanh ap dung théng nhét cho cac doanh nghiép &
Viét Nam (xem phu luc 1) duoc ki hiéu bang céc chix s6. Mdi chir sé trong ki hiéu tai
khoan thé hién y nghia sau:

- S dau tién chi loai tai khoan.

- Hai s dau tién thé hién nhom tai khoan. Vi du: tai khoan c6 hai sé dau 1a 15 (TK
15x) chi tai khoan thuéc nhém TK "Hang ton kho".

- Sb thir ba chi tai khoan cap 1 thudc nhém dugc phan anh. Vi du: TK 152 "Nguyén
liéu, vat liéu".

- Sb thir 4 (néu co) chi tai khoan cap 2 thuoc tai khoan duoc phan anh bang 3 s6 dau.
Vidu: TK 1521 "Vat liéu chinh".

Hé thong tai khoan ké toan théng nhat hién hanh duoc phan thanh cac loai sau:

Loai 1 - Tai san luu dong

- Nhém 1 - Tién

- Nhom 2 - Tai san tai chinh va du tu ngan han.

- Nhom 3 - Tai san trong thanh toan.

- Nhdém 4 - Céac khoan tam tng, chi phi tra truéc.

- Nhém 5 - Hang ton kho.

- Nhom 6 - Chi su nghiép.

Loai 2 - TSCP va dau tw dai han.

- Nhom1-TSCb.

- Nhom 2 - Céc khoan dau tu dai han.

Loai 3 - No phai tra.

Loai 4 - Nguén von chi sé hiru.

Loai 5 - Doanh thu.

Loai 6 - Chi phi san xuét, kinh doanh.

Loai 7 - Thu nhép hoat dong khac.

Loai 8 - Chi phi hoat dong khac.

Loai 9 - Xac dinh két qua kinh doanh.

Loai O - Céac tai khoan ngoai bang.

Trén co s& hé thdng tai khoan ké toan théng nhat 4p dung cho céc doanh nghiép vira
va nho theo Quyét dinh sé 48/2006/QD-BTC ngay 14 thang 9 nim 2006, ké toan lya chon
c4c tai khoan ké toan ph hop dé phan anh cac hoat dong kinh té cua don vi minh. Viéc
lua chon cac TK dua vao cac can cur sau:

- Can clr vao két cau tai san, nguon von va qua trinh kinh doanh caa doanh nghiép.
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- Can ctr vao yéu cau quan Ii va nhu cau thdng tin cho quan Ii,

- Can ct vao két cdu va noi dung ghi chép cua cac tai khoan trong hé théng tai
khoan ké toan do B Tai chinh ban hanh 4p dung cho céc doanh nghiép vira va nho (thuc
chat 1a cho cac doanh nghiép ngoai quéc doanh).

1.4. KI THUAT GHI SO VA SUA CHUA SAI SOT CUA KE TOAN

1.4.1. Ki thugt ghi so

Trong ké toan tha cong viéc ghi s6 dugce quy dinh nhu sau:

Pau ki khi ma s6 phai ghi sé du dau ki (néu c6) vao dung vi tri quy dinh.

Trong ki cin ctr vao nghiép vu kinh té phat sinh trén ching tir dé ghi s6 theo dung
quy dinh cua ting mau s6. Cac but toan duoc ghi bang muc thudng. Trudng hop ghi sd
am dung muc mau do hodc dat trong ngoac don.

Cudi céc trang can cong don s liéu theo tirng cot. Dong dau tién cua trang ké tiép
ghi sb liéu cong don cua trang trudc vai dién giai “Trang trude mang sang”.

Cac nghiép vu kinh té phat sinh trén chiing tir phai duoc ghi chép day du, kip
thoi vao céc tai khoan trén céac s ké toan lién quan. Cudi ki, phai ghi cac but toan
két chuyén va diéu chinh nhu: bat toan phan bd khiu hao, phan bd céc chi phi tra
truéc, doanh thu thuc hién trong ki, két chuyén doanh thu thuan, thu nhap hoat dong
khéc, gia vén hang bén, cac chi phi quan Ii kinh doanh, chi phi hoat dong khéc, ...
xac dinh két qua kinh doanh.

Cubi ki, trugckhi khod s can gach ngang dé cong don ting cot, tinh tong sé phat
sinh va s6 du cua tirng TK.

1.4.2. Ky thudt sira chia sai sot

Dé han ché dén muc thip nhat cac sai sot c6 thé xay ra ké toan phai thuong xuyén
kiém tra, ddi chiéu phét hién cac sai sot trudc khi cong don sb liéu. Tuy nhién, do anh
hudng caa cac yéu té vé tam 1i, siac khoe, diéu kién madi truong, ... ching ta van c6 thé
mac c4c sai sOt ngodi y mudn. Cac sai sot thuong xay ra khi ghi s6 ké toan gom:

- B6 s6t cac nghiép vu thuc té da phat sinh (bo sot chung ti),

- Ghi sai s6 liéu phan anh quy mé nghiép vu,

_ Ghi lzp lai,

- Dbinh khoan sai,...

Khi phét hién sai sot, ké toan khong dugc dung cac phuong phap tay xoa thdng
thudng ma phai sira chita theo cac quy dinh riéng cua ké toan. Tuy theo thoi diém phét
hién sai s6t sém hay muén (truéce hoic sau khi cong don sé liéu hoidc khi da 1ap cac bao
céo ké toan) thuong ding mét trong céc cach sira chira sau:

Cai chinh

Str dung khi céac sai s6t chua anh huong dén sb tong cong hoac cac so liéu trén cac
tai khoan khac. Cach sura chira nhu sau:
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Gach s6 ghi sai bang mot gach do, viét lai s6 dang bang muc thuong & ngay phia
trén sb da ghi sai, ké toan truong phai ki xac nhan & bén canh.
Ghi bé sung
Dung khi cé4c sai sot do bo quén ching tir, ghi sai sé tién nho hon sé thyuc té phét
sinh. Céch sta chita nay dung khi sai s6t dugc phat hién muon khong thé dung dugc
phuong phap cai chinh. Ghi bé sung bang cach l1ap "chiing tir ghi s6 bo sung™ véi sé tién
bang s chénh léch gitra sb liéu thuc té phat sinh vai s6 da ghi.
Vi du 1.6: Mua vat liéu nhap kho bang tién mat gia tién 86.000d.
Ké toan ghi sai:
No TK "Nguyén, vat liéu": 68.000
C6 TK "Tién mat": 68.000
Bt toan 1ap chung tir va ghi bo sung theo dinh khoan:
No TK "Nguyén, vat li¢u™: 18.000
C6 TK "Tién mgt": 18.000
Ghi giam (ghi s6 am)
Dung khi ghi sai sb tién I6n hon s6 phat sinh thyuc té hoic dinh khoan sai, ghi tring
nghiép vu.
Cic trwong hep siza chira cu thé nhw sau:
Ghi sé tien l6n hon:
Ghi giam bang cach ghi lai dinh khoan gidng nhu da ghi sai voi sb tién bang sé
chénh léch 16n hon bang muc do hodc dat trong ngodc don va phai co chit ky cua ké toan
trudng bén canh.
Chang han & vi du 1.6néu ké toan ghi nham thanh:
No TK "Nguyén, vat li¢u": 88.000
C6 TK "Tién mat": 88.000

But toan sira sai:

No TK "Nguyén, vt liéu": (2.000)
C6 TK "Tién mat": (2.000)

Ghi trang nghigép vu hai lan:

X04a mot bt toan bang cach ghi lai dinh khoan gidng nhu da ghi tring véi so tién
ghi bang muc d6 hoic dit trong ngodc don.

Chang han & vi du 1.6 ké toan ghi:

No TK "Nguyén, vat li¢u": 86.000

C6 TK "Tién mat": 86.000
Nhung sau d6 ké toan lai ghi tring lan nira:
No TK "Nguyén, vat liéu": 86.000

C6 TK "Tién mat": 86.000
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K& toan stra sai bang cach xoa di mot bat toan:
No TK "Nguyén, vadt ligu": (86.000)
C6 TK "Tien mat™: (86.000)
Dinh khodn sai:
Dung bdt todn gidng nhu da ghi sai voi s6 tién ghi bang muc dé hoic dit trong
ngoic don dé xoa bt toan ghi sai. Ghi lai but toan dung bang muc thuong.
O vi du 1.6néu ké toan ghi:
No TK "Nguyén, vadt liéu": 86.000
C6 TK "Tién gui ngan hang': 86.000
Ké toan stra sai nhu sau:
Ghi but toan am dé xoa bit toan da ghi sai:
No TK "Nguyén, vat lieu": (86.000)
C6 TK "Tién gui ngan hang™: (86.000)
Ghi lai but toan dung bang muyc thuong:
No TK "Nguyén, vat lieu": 86.000
CG6 TK "Tien mgt": 86.000
1.5. TO CHUC CONG TAC KE TOAN TRONG DOANH NGHIEP VUA VA
NHO
1.5.1. Céc cén cir lwa chen hinh thic hach toan ké toan
Hinh thtc s6 ké toan 1a cach thuc két hop cac loai s6 ké toan khac nhau theo mot
trinh tu ghi chép nhat dinh.Mat trong cac cong viéc caa ké toan 1 phai lya chon hinh thirc
s6 ké toan phu hop. Cong viéc nay cé y nghia quan trong va anh hudng dén hoat dong ké
toan ciia ca cong ty trong thoi gian dai. Viéc lya chon ding hinh thirc s6 ké toan khong
nhitng gitp cho ké toan thuan tién trong ghi chép, xtu 1i s6 liéu ké todn ma con tiét kiém
duoc thoi gian va cong stc, tao diéu kién cho viéc cung cap thong tin day du, kip thoi.
Viéc lya chon hinh thirc s ké toan phu hop can dua vao cac can c sau:
- Quy md, co cau tai san, nguon von va dic diém qué trinh kinh doanh cua
doanh nghiép.
- Trinh d6 ké toan va yéu cau thong tin cho quan Ii.
- Phuong tién ki thuat trang bi cho quan Ii va cho ké toan.
1.5.2. Céc hinh thc ké toan cd ban
Trong cac doanh nghiép vira va nho ap dung ké toan thii cong thuong sir dung céc
hinh thirc s6 ké toan sau:
1.5.2.1. Hinh thzc nhqt ki chung
Theo hinh thirc ndy céc nghiép vu kinh té phat sinh duoc phan anh theo thir ty thoi
gian vao mot quyén s6 goi la Nhat ky chung. Trinh ty ghi s6 theo hinh thirc nay nhu sau:
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So @6 1.1: So @6 hach toan theo hinh thic nhat ki chung

Chung tir ké toan
v v v

S6 Nhat A Sb, the ké
kydac biét SONHATKY CHUNG toanchi tiét
| > SO CAl — > Béng téng
hopchi tiét

Bang can di

S0 phat sinh

BAO CAO TAICHINH |«
Ghi chu:
Ghi hang ngay —

Ghi cubi thang, hoic dinh ky —p
Quan hé ddi chiéu, kiém tra ...

Hang ngay can clr vao cac chang tir phat sinh, ké toan ghi céc sé liéu vao s nhat ki
chung. Sau dé, cin cr s6 liéu da ghi trén nhat ki chung dé ghi vao céc tai khoan phi hop
trén so cai. Cac so liéu lién quan dén cac so, thé ké toan chi tiét ciing duogc dong thoi ghi
VA0 C4C s0, thé chi tiét twong ung.

Ngoai nhat ky chung, ké toan cd thé mo cac nhat ki dic biét nhu: nhat ki thu tién,
nhat ki chi tién, nhat ki mua hang, nhat ki ban hang,... Can ctr dé ghi vao cac nhat ki dic
biét 1a cac ching tir gbc lién quan. Dinh ki tir 5-10 ngay hoic cudi thang sé liéu tdng hop
tir cac nhat ki dic biét duoc ghi vao cac TK phi hop trén so cai sau khi da loai trir sy
tring lap cua nhitng nghiép vu duoc dong thoi ghi vao nhiéu sé nhat ki dac biét khac.

Cubi thang, quy, ndm cong cac sb lidu trén so6 Cai, tinh s6 du dé lap Bang can d6i
TK. Céc sd liéu trén s6 ké toan chi tiét ciing dugc tong hop dé 1ap ra cac bang tong hop
chi tiét. Sau khi kiém tra thiy khép ding, s6 liéu tir cac s6 nay duoc sir dung dé 1ap cac
bao céo ké toan.

1.5.2.2. Hinh thizc Nhat ki - Sé cai

Hang ngay ngudi gitt Nhat ki - S6 cai nhan toan bo chung tir goc, kiém tra, dinh
khoan roi ghi vao so. Mdi chitng tir ghi vao mét dong ¢ ca hai phan nhat ki va so cai. Ké
toan co thé lap bang téng hop chiing tir goc cho cac chung tir géc cung loai phat sinh
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nhiéu lan trong thang theo dinh ki sau d6 can cir vao sb liéu trén bang nay dé ghi vao sé
céi. Céc ching tir gdc lién quan dén cac dbi twong can hach toan chi tiét sau khi ghi vao s6
cai dugc dung dé ghi vao céc so, thé ké toan chi tiét cé lién quan.

Cudi thang sau khi ghi toan bo s liéu trén cac chang tir géc vao Nhat ki - S6 céi va
cac so chi tiét lién quan, ké toan cong don sé liéu trén Nhat ki - S6 céi va cac so, the ké
toan chi tiét. Céc sd liéu cong don phai dat duoc quan hé can ddi sau:

Tongcongsé  Tongcong phatsinh - Tong cong phat sinh
tién phatsinh bén No cac TK B bén C6 cac TK
va
Tong sé du Nocusi ki Tong s6 du C6 cudi Ki
cuacactiikhodn  cua cac tai khoan

Lap bang tong hop cac sb liéu phat sinh trén cac so, thé ké toan chi tiét, doi chiéu sb
liéu trén bang tong hop véi sb ligu trén sb cai theo tirng TK.

Sau khi ddi chiéu s6 liéu thay khép ding thi cin ctr vao cac s6 liéu trén s6 cai va cac
s6 chi tiét dé 1ap béo céo ké toan.

Hinh thirc Nhat ky - S6 cai c6 vu diém 1a don gian, d& 1am, thich hop véi cac doanh
nghiép c6 quy md nho, it nghiép vu kinh té, str dung it TK (khoang trén dudi 20 TK). Tuy
nhién, hinh thirc nay ciing ton tai mot sé6 nhuge diém nhu: viéc ghi chép tring lap lam
tang khoi lwong cong viéc ké toan, khong thich hop véi cac doanh nghiép cd quy mé 16n,
nhiéu nghiép vu kinh té phét sinh.

So d6 1.2: So' d6 trinh tw hach toan theo hinh thic "*Nhat ky -Sé cai™

Chung tir ké toan l
* 2
; i
S6 quy hop ching tir chi tiét
ke toan cung

loai
v i u

S > NHAT KY — SO CAl e > ;Béng
tong hop

l chi tiét

BAO CAO TAI CHINH |« "

Ghi chu:

Ghi hang ngay —
Ghi cudi thang _—p
Ddi chiéu, kiém tra R >
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