Cẩm nang kế toán
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1 Lời mở đầu

1.1 Lời phát biểu của Giám Đốc:

1.2    Mục đích của Cẩm nang kế toán:

Cẩm nang kế toán bao gồm những thủ tục được quy định thông qua quy trình hoạt động của công ty trong việc xử lý những nghiệp vụ kinh tế.

Cẩm nang kế toán đóng vai trò chính trong việc kết nối và duy trì hệ thống kế toán và kiểm soát nội bộ của công ty với hệ thống báo cáo và dự thảo ngân sách.

Mục đích chính của những thủ tục và chính sách kế toán này là:

· Đảm bảo sự nhất quán trong việc lập báo cáo tài chính, báo cáo quản trị, dự thảo ngân sách và những kế hoạch trong công ty.

· Tuân theo những yêu cầu luật pháp ở Việt Nam trong việc lập báo cáo tài chính thích hợp.

· Giúp nhân viên kế toán hiểu và thực hiện được theo những yêu cầu về lập báo cáo của công ty .

· Duy trì những tiêu chuẩn thích hợp về kiểm soát tài chính và kiểm soát nội bộ.

· Đảm bảo những nghiệp vụ được ghi nhận kịp thời và chính xác.

Mục đích chính của Cẩm nang kế toán là: 

· Tài liệu đào tạo cho nhân viên kế toán mới và những nhân viên khác – ví dụ: dùng để nghiên cứu về báo cáo của Công ty và chu kỳ kinh doanh.

· Tài liệu tham khảo cho những nhân viên kế toán có kinh nghiệm khi trả lời câu hỏi -  ví dụ: sử dụng tài khoản nào để ghi chép nhật ký kế toán.

· Tài liệu làm việc cho nhân viên kế toán – ví dụ: hướng dẫn cách thức lập một báo cáo tài chính.

Ngoài ra, những ai đang nắm giữ những vị trí quản lý cấp cao trong tổ chức cũng nên làm quen đến Cẩm nang kế toán này.

1.3    Phân loại thông tin – “Chỉ sử dụng trong nội bộ”:

Nội dung của Cẩm nang kế toán được phân loại như “sử dụng trong nội bộ” có nghĩa rằng chúng được mong đợi để sử dụng rộng rãi bởi nhân viên kế toán và những nhân viên khác.

Cuốn cẩm nang này chứa đựng thông tin thuộc sỡ hữu của SOVI. Cẩm nang kế toán này mô tả chi tiết hệ thống thông tin kế toán trong công ty mà qua đó đem đến cho Công ty một lợi thế trong cạnh tranh. Vì lý do này, bản sao của Cẩm nang kế toán không được phép sao chép và truyền ra ngoài Công ty mà không được sự chấp thuận của Ban giám đốc.

1.4   Tổng quan và kết cấu của Cẩm nang kế toán:

Cẩm nang kế toán được chia thành 2 phần:

Phần I: 
Mục 1 
 Giới thiệu


Mục 2
 Nội qui và điều lệ của Công ty


Mục 3
 Nguyên lý cơ bản trong kế toán


Mục 4 
 Nguyên tắc kế toán


Mục 5 
 Chính sách kế toán


Mục 6 
 Hệ thống kế toán của Công ty


Mục 7 
 Cách tổ chức và trách nhiệm của Bộ phận kế toán

Phần II: 
Mục 8 
 Quy trình kế toán



 8.1 Bán hàng và Nợ phải thu



 8.2 Mua hàng và Nợ phải trả



 8.3 Hàng tồn kho



 8.4 Tiền



 8.5 Tài sản cố định



 8.6 Giá thành



 8.7 Lương



 8.8 Khoá sổ cuối tháng, Tổng hợp và Báo cáo



 8.9 Thuế và các khoản phải nộp khác.



 8.10 Từ điển thuật ngữ

1.5   Duy trì và xem xét lại Cẩm nang kế toán:
1.5.1   Cải tiến và đề xuất ý kiến:

Bộ phận Tài chính kế toán có trách nhiệm trong việc duy trì Cẩm nang kế toán.

Những ý kiến cải tiến hoặc hiệu chỉnh thông tin trong Cẩm nang kế toán luôn được đón nhận. Những ý kiến này nên được viết ra và đệ trình lên Giám đốc để xem xét.  

1.5.2 Xem xét lại:

Thông thường việc cập nhật cẩm nang này được thực hiện vào giữa năm (nếu cần thiết). Giám đốc tài chính/Kế toán trưởng sẽ kiểm tra lại những thay đổi được đề xuất và trình cho Giám đốc chấp nhận trước khi có bất kỳ sự thay đổi nào được tiến hành.

Một cuốn sổ nhật ký về tất cả những thay đổi đối với Cẩm nang kế toán sẽ được giữ lại. Cuốn sổ này sẽ ghi lại ngày có hiệu lực, mô tả cấp độ của sự thay đổi và thẩm quyền giải quyết.
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