
Logo công ty K  HO CH TH  VI C 60 NGÀYẾ Ạ Ử Ệ

M C TIÊU Đ T Đ CỤ Ạ ƯỢ KPIs

H i nh pộ ậ 1 Ngày

2 Ngày
H c: Lu t k  toán, ngh  đ nh k  toánọ ậ ế ị ị ế

1. Đ c file tài li uọ ệ

H c vi cọ ệ 6 Ngày

K  Ế
HO CH Ạ
TH  VI CỬ Ệ

TH I Ờ
GIAN

CHI TI T/ CÔNG C  H  TR  Ế Ụ Ỗ Ợ
CÔNG VI CỆM c tiêu 2022 c a công ty ụ ủ

2. N m rõ: s  đ  t  ch c công tyắ ơ ồ ổ ứ
3. N m rõ: N i quy và Quy đ nh làm ắ ộ ị

( Profile)
2. Đ c s  đ  t  ch c công ty ọ ơ ồ ổ ứ
3. Đ c file s  tay nhân viên  ọ ổ

Đ nh ị
h ngướ

1.  N m rõ: Mô t  công vi c c a mình ắ ả ệ ủ
2. N m rõ: Thang b c l ng c a mìnhắ ậ ươ ủ
3. N m rõ: KPI hàng tháng c a mìnhắ ủ

1. Đ c file MTCV  c a mình ọ ủ
2. Đ c file: Thang b c l ngọ ậ ươ
3. Đ c file: KPI -KTTọ

H c và Tìm hi u thông tin v  h  th ng ọ ể ề ệ ố
b  máy k  toán công tyộ ế

H c: Các nguyên t c c  b n c a h  ọ ắ ơ ả ủ ệ
th ng k  toán Vi t Namố ế ệ

H c: Công tác k  toán theo ch  đ  k  ọ ế ế ộ ế
toán Vi t Namệ

1. Đ c Files công ty ọ

H c: Các ph n m m k  toán c a công ọ ầ ề ế ủ
ty Th c hành trên các ph n m m ự ầ ề

MISA, SAP,… thành th o và chính ạ
xácTh c hành: Ho ch toán, phân tích các ự ạ

ph n m m đang s  d ng t i công tyầ ề ử ụ ạ



H c vi cọ ệ 6 Ngày

Th c t p ự ậ

H c: Ghi chép, thu th p, x  lý, theo dõi ọ ậ ử
và l u tr  các hoá đ n, ch ng t  k  ư ữ ơ ứ ừ ế
toán

1. Thu th p t t c  các hóa đ n ậ ấ ả ơ
ch ng t  có liên quan đ n quy ứ ừ ế
trình k  toán (đ u ra, đ u vào) đ  ế ầ ầ ể
làm căn c  cho vi c kê khai thu  ứ ệ ế
và h ch toán. ạ
2. Ti p nh n, ki m tra và đ i ế ậ ể ố
chi u cân đ i s  li u. Phát hi n ế ố ố ệ ệ
sai sót và h ng d n, ph i h p ướ ẫ ố ợ
v i các k  toán chi ti t x  lý, đi u ớ ế ế ử ề
ch nh phù h p.ỉ ợ
3. Theo dõi h p đ ng kinh t  c a ợ ồ ế ủ
Công ty t  khi ký, t m ng, thanh ừ ạ ứ
toán h p đ ng cho đ n khi thanh ợ ồ ế
lý h p đ ng. Ki m duy t các ợ ồ ể ệ
kho n thanh toán do các b  ph n ả ộ ậ
đ  ngh .ề ị
4. Theo dõi tài s n c  đ nh, h ch ả ố ị ạ
toán kh u hao tài s n c  đ nh, ấ ả ố ị
phân b  công c  d ng c  và các ổ ụ ụ ụ
nghi p v  k  toán khácệ ụ ế
5. L p phi u thu, phi u chi, l p ậ ế ế ậ
hóa đ n bán hàng, phi u xu t ơ ế ấ
kho… c n thi t trong ngàyầ ế

Th c hành: ự
1. Thu th p các hóa đ n ch ng t  liên ậ ơ ứ ừ
quan đ n quy trình k  toánế ế
2. Ti p nh n, ki m tra cân đ i s  li uế ậ ể ố ố ệ
3. Theo d i h p đ ng kinh tỗ ợ ồ ế
4. Theo dõi TSCĐ
4. L p phi u thu, phi u chiậ ế ế

Weeks 
2,3,4 / 
Tháng 
th  1ứ

H c: Quy trình k  toán, ghi s  k  toán, ọ ế ổ ế
báo cáo thu , l p k  ho ch tài chínhế ậ ế ạ

1. Xây d ng các quy trình, quy ự
ch , quy đ nh liên quan đ n lĩnh ế ị ế
v c tài chính k  toán c a Công tyự ế ủ
2. T  ch c v n d ng h  th ng tài ổ ứ ậ ụ ệ ố
kho n k  toán, ghi s  k  toánả ế ổ ế
3. Ki m tra, giám sát vi c b o ể ệ ả
qu n, l u tr  các tài li u, ch ng ả ư ữ ệ ứ
t  k  toán.ừ ế
4. Ki m soát các báo cáo thu  ể ế
ph i n p hàng tháng, quý, năm. ả ộ
Th c hi n công tác quy t toán ự ệ ế
thu  v i c  quan thu .ế ớ ơ ế
5.  L p k  ho ch báo cáo tài chính ậ ế ạ
h ng tu n, thángằ ầ

Th c hành: ự
1. Xây d ng quy trình, quy ch  phòng ự ế
k  toánế
2. T  ch c, ki m tra, giám sát h  th ng ổ ứ ể ệ ố
và tài li u, ch ng tệ ứ ừ
3. L p b ng báo cáo tài chínhậ ả



Th c t p ự ậ

File báo cáo và trình bày

Weeks 
2,3,4 / 
Tháng 
th  1ứ

Th c hành: ự
1. Xây d ng quy trình, quy ch  phòng ự ế
k  toánế
2. T  ch c, ki m tra, giám sát h  th ng ổ ứ ể ệ ố
và tài li u, ch ng tệ ứ ừ
3. L p b ng báo cáo tài chínhậ ả

1. Xây d ng các quy trình, quy ự
ch , quy đ nh liên quan đ n lĩnh ế ị ế
v c tài chính k  toán c a Công tyự ế ủ
2. T  ch c v n d ng h  th ng tài ổ ứ ậ ụ ệ ố
kho n k  toán, ghi s  k  toánả ế ổ ế
3. Ki m tra, giám sát vi c b o ể ệ ả
qu n, l u tr  các tài li u, ch ng ả ư ữ ệ ứ
t  k  toán.ừ ế
4. Ki m soát các báo cáo thu  ể ế
ph i n p hàng tháng, quý, năm. ả ộ
Th c hi n công tác quy t toán ự ệ ế
thu  v i c  quan thu .ế ớ ơ ế
5.  L p k  ho ch báo cáo tài chính ậ ế ạ
h ng tu n, thángằ ầ

Báo cáo tu n và tr  l i các câu h i tình ầ ả ờ ỏ
hu ngố

Báo cáo tu n/ Present ( Thuy t ầ ế
trình và tr  l i các câu h i tình ả ờ ỏ
hu ng)ố

4 Weeks / 
Tháng 
th  2ứ

H c: L p t  khai và báo cáo công vi c ọ ậ ờ ệ
theo tháng 1.  L p t  khai thu  GTGT hàng ậ ờ ế

tháng (N u DN kê khai thu  ế ế
GTGT theo tháng).
2. L p và qu n lý k  ho ch tài ậ ả ế ạ
chính, tham m u Ban Lãnh đ o ư ạ
Công ty v  vi c huy đ ng và s  ề ệ ộ ử
d ng ngu n v n hi u quụ ồ ố ệ ả
3. L p báo cáo k t qu  kinh ậ ế ả
doanh, báo cáo tài chính và t ng ổ
h p s  li u k  toán, các báo cáo ợ ố ệ ế
qu n tr  theo yêu c u c a Ban ả ị ầ ủ
Lãnh đ o Công ty.ạ
4. Báo cáo Rà soát và t ng h p các ổ ợ
nghi p v  phát sinh theo t ng ệ ụ ừ
nhóm tài kho n.ả
5.  L p báo cáo tình hình s  d ng ậ ử ụ
hóa đ n hàng tháng (Đ i v i ơ ố ớ
nh ng DN m i thành l p d i 12 ữ ớ ậ ướ
tháng).
6.  H n n p t  khai là ngày 20 c a ạ ộ ờ ủ
tháng li n kề ề

Th c hành: ự
1. L p t  khai thu  GTGTậ ờ ế
2. L p và qu n lý k  ho ch tài chínhậ ả ế ạ
3. L p báo cáo k t qu  kinh doanhậ ế ả
4. L p báo cáo rà soát theo nhóm tài ậ
kho nả
5. L p báo cáo tình hình s  d ng hóa ậ ử ụ
đ n hàng thángơ


