BAI 4
SO SACH BIEU MAU CO BAN VA CACH SU DUNG
Mi bai: MD21-04

Gioi thi¢u:

S6 sach biép mau 14 mot cong ou quén 1y quan trong nhim lgiém sodt cac
hoat dong san xuat kinh doanh an uong tir khdu mua vao ché bién va ban ra,
gitip cho doanh nghlep c6 can cir lam dinh huorng phat trién. G1up co nguoi hoc
biét cach str dung va img dung no trong moi trudng lam viée cu thé cua nghé
nghiép.

Muc tiéu:

- Hiéu rd muc dich clia cac s6 sich biéu mau st dung trong cac doanh
nghiép kinh doanh dn udng.

- Biét cach ghi chép, doc, hiéu cac ching tir hoa don, bang biéu miu co
ban dugc hudng dan .

- Vén dung dugc céc cong thire tinh toan dé tim ra cac giir liéu hoan thién
thong tin trong soO sach.

- Pam bao tinh chinh xac, khoa hoc hop 1y, phit hop véi thoi gian yéu cau.
1. MUC DICH CUA CAC BIEU MAU, SO SACH
Muc tiéu:

- Hiéu 16 myc dich cua cac s0 sach biéu mau sir dung trong cic doanh
nghiép kinh doanh &n uong.

- Véan dl_mg dugc cac cong thirc tinh toan dé tim ra cac gitr liéu hoan thién
thong tin trong so sach.

- Dam bao tinh chinh xéc, khoa hoc hop 1y, phit hop véi thoi gian yéu cau.
1.1. Muc dich chung ciia cdc biéu miu, sé sach

- Nham quan 1y, thong ké hang hod, nguyén liéu bang céc con sO mot
cach khoa hoc. (quan ly s0 luong nguyén liéu, hang hoa xuat nhap kho, quan ly
56 lugng chat luong va cac ching loai nguyén liéu).

-Giup theo ddi hoat ddng cua doanh nghiép, quan 1y doanh thu, hach todn
1, 1ai...

- Str dung s sach biéu miu tot, glup nha quan 1y khic phuc yeu kém

trong qué trinh san xudt, cai cach dan cac phuong thire lam vige, cai tién kinh
doanh ngan chin dugc tham 6, lang phi va day manh t5t viée tiéu dung.

- Phan anh néi dung nhép kho, xuét kho va dy trit nguyén ligu. Thong qua
cac bi€u mau co thé nam dugc lugng hang ton kho, lwong hang da sir dung, hang
da het dé co ké hoach thu mua du trir.
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1.2. Muc dich cdc biéu miu, s6 sach cy thé

) - Sb bao an: Ghi chép, theo doi ) luong nguoi dit an, $6 lugng bita tiéc,
s0 luong thanh pham ban ra trong ngay, gitip cho cac by phén co ke hoach phan
cong lao dong va phuc vu tot nhat.

- 86 theo ddi ban 1¢: Theo ddi 6 lugng hang tu ché, hang chuyén ban
(hang che bién dugc, hang chuyén ban nhu ruou, bia) gitp theo ddi lugng hang
da tiéu thu dé co ke hoach dy tru hop 1y.

- Sb tiée: oBE’lO céo, theo ddi sb luong ngudi dat tiée, ) li.rc_mg bita tiéc, sd
lugng thanh pham ban ra trong ngay, giup cho cic bo phan c6 ke hoach phan
cOng lao dong , phuc vu va theo ddi hoat dong ctia doanh nghiép.

- So thong ké: ghi cheép, thé hién qué trinh san xuét kinh doanh, béo cdo

doanh s, tong thu, tong chi, 1ai gop, thuc 1ai cia cd thang, quy, nam, giap cho
cic bo phan nhin ra 15 13i trong timg khau.

- Hoéa don ban hang: Hoa don ban hang nay do ngudi phuc vu ban sir
dung d¢ ghi s6 mén an, don gia timg moén in, tong s tién cta hoa don.

- Hoa don xuét nhap hang: dung dé theo doi lugng hang mua vao va ban
ra trong mdt khoang thoi gian nhat dinh.

- Thé kho: Thé kho theo ddi nhép, xuét, ton kho timg loai nguyén lidu
hang hod 1am cén ctr d¢ xac dinh tranh nhiém vé nguyén li¢u hang hoé ctia thi
kho.

- Phén dinh trach nhiém cua timg ca nhén, timg tép thé trong qua trinh san
xuat va khau nhap hang, xuit hang cia td ché bién.

- Nham quan ly, thong ké hang hoa, nguyén liéu bang cic con s6 mét cach
khoa hoc.

- Phan anh ndi dung nhép kho, xuét kho va ton kho dé du tru nguyén lidu.
2. CAC LOAI SO SACH, BIEU MAU
2.1. S6 bdo dn
* Khdi ni¢m: S‘é béo 4n 1a s6 bao suét an, tén doan khach, don gia mét suét, gio
an va céc yéu cau cua khéch.
- 86 béo 4n do nhan vién don tlep khach ghi( 1€ tan), sau d6 dua xuong bo phén
ché bién dé c6 ké hoach san xuit ché bién phyc vy khach mot cach t6t nhat.
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*Dang biéu mdu: (Bi¢u miu timg ngay)

SO
Ngay ...
Don vi tinh
Sang
stt Tén doan A
Suat | Tien Tong Suat

cOng

4 Tong cong

Vi du cdch ghi sé:



BAO AN
hang ... n
gia (1.000VND)

am

Trwa

Tién

Tong
cong

Suat

Ghi cha
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SO

Ngay 10...thc
Don vi tinh
Sang
stt Tén doan 2
Suat | Tién T? NS | s
cong
1. Truong PTTH Hué 25 | 200 | 5.000
y 5US | 50US
L DPoan Star tour 10 D D
3. CT Thép Viét Han
4, Tong cong 5.000.000d + 50USD

* Bai tap thuc hanh



BAO AN
ing ..8.. nam 2011
gia: (1.000VND)

Truwa Téi
S Ghi chua
uit | Tidn | 192 | Suét | Tidn | Téng cong
cong
20 150 3.000.
10 30US 300 Khach
D | USD Phip
Tiéc ding
200 250 50.000 18"30°
300
USD 53.000.000 d
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1.Vao s0 bao dn cho doan khach Hai Quén dit 20 xuét mdi :
2. Xem s0 bao an dé du trit hang hoa cho ngay thi hai tirc
3.Ngay 27/2 anh Nguyén Vian An dit 1 tiéc cuci don gid 1
gi0 trua tai phong héi truong s6 3. Hay ghi cac ndi dung tré
2.2. So theo déi bén 18.
- S6 theo doi ban ¢ do nhan vién nha ban ghi, sau d6 dua x
khach mot cach tot nhat.
Mau so:

SO THEC

Ngay, thing,
STT nim Tén hang hod S6

Cong




xuat 80.000d an toi 22 thang 12.
0/ 9/ 2010.

50.000d/suét, s6 lugng nguoi tham dy 1a 240 khach, vao lic 11
1 vao sO bao an.

uong bo phan ché bién dé c6 ke hoach san xuat ché bién phuc vu

) DOI BAN LE
Pon vi tinh: 1.000d

lugng Pon gid Thanh tién Ghi chi
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Vi du cdch ghi so:

SO THEC
SFT Ngay, thing, ’
nam Tén hang hod SO 1 wong

1 1/8/2008 Bia Ha ndi 30 chai

2 - Ruou vang do 8 chai

3 - Phé bo 12 bat

4 - Com chién 30 dia

5 - My xao 25 dia

6 - Hoa qua 10 dia

Cong




) DOI BAN LE

Don vi tinh: 1.000d

Pon gid Thanh tién Ghi chd
15.000 450.000
80.000 640.000
15.000 180.000
20.000 600.000
20.000 500.000
10.000 100.000
2.470.000
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2.3. So tiéc
- S tiéc do nhan vién don tiép khach ghi, sau d6 dua xud
khach mot cach tot nhat.

Mau so:

S(

STT

Ngay, thang,
nam




ng by phan ché bién d¢ c6 ké hoach san xuat ché bién phuc vu

) TIEC
Don vi tinh: 1.000d
S0 khach | Pongid | Thanh Tién | Ghichd
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Vi du cdch ghi so:

S

Ngay, thang,
STT nam Tén Tiéc
1 2/10/2011 Ti€c cudi
2 4/10/2011 Tiéc sinh nhat
3 7/10/2012 Tigc hdi thio
4

Cong




) TIEC

Pon vi tinh: 1.0004

S6 khach | Pongia | Thanh Tién Ghi chii
300 200 60.000 Udng ngoai
80 300 24.000 An Téi
360 200 72.000 An trua
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* Bai tap thuwe hanh

Vao s6 tiéc ngdy 12 thang 9 véi cac ndi dung sau:

1.Tiéc dung t6i 120 xuat mdi xuat 200.000d

2. Tiéc cudi trua 40 mam mdi mam 600.000d udng ngoai.

3.Tiéc ngoai trdi 200 xuat mdi xuat 220.0004d
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2.4. SO thong ké
- Néu day du qua trinh san xuét kinh doanh, bao cdo doanh :

- S6 théng ké do ké toan tiéu chuén 1ap, sau d6 bép truong k
Mau sé:
SO T

Than

Pon vi



6, tong thu, tong chi, 14i gop, thuc 13i cta ca thang, quy, nam.

y.

HONG KE
g...nam....
tinh: 1.0004
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tt

Tén ching tir

Tong thu

Tong chi

Gia von

Thu

Cong

Bép trudmg ky



¢ ban

Chi phi

Lai gop

Ty 1€ 1ai

Thue lai

Ghi chu

Nguwoi lap
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