Cẩm nang kế toán
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3.1   Định nghĩa kế toán

Kế toán có thể được định nghĩa như sau:

“là quá trình ghi chép, phân loại và trình bày những giao dịch và hoạt động tài chính của doanh nghiệp.”

Quá trình ghi chép các nghiệp vụ thường liên quan đến việc “ghi sổ”. Chức năng ghi sổ của kế toán luôn là phương thức cơ bản trong nhiều hoạt động kế toán.

Kế toán phục vụ đa dạng nhiều nhóm người. Có nhiều người sử dụng thông tin kế toán bao gồm chủ doanh nghiệp, cổ đông, người cho doanh nghiệp vay tiền, người lao động, các cơ quan chính phủ và nhiều nhóm người khác.

Kế toán liên quan chính đến thông tin kinh tế. Việc phân loại và tổng hợp thông tin là cần thiết  bất cứ khi nào cần thông tin.

Để hữu ích, thông tin phải liên quan đến việc đưa ra quyết định của người sử dụng và phải trợ giúp trong việc lựa chọn các quyết định thay thế.

3.2    Hai hình thức chính của kế toán

Hai hình thức chính của kế toán được biết đến là kế toán tài chính và kế toán quản trị. Các loại báo cáo chính được lập bởi kế toán tài chính là “báo cáo kết quả tài chính thông thường” và “báo cáo đặc biệt”. Báo cáo quản trị được lập cho nội bộ những thành viên trong doanh nghiệp (nhà quản lý, giám đốc, các công ty liên kết) cho những mục đích cụ thể và được chi tiết hơn, đa dạng hơn.

3.2.1 Kế toán tài chính

Thông tin kế toán tài chính chủ yếu phục vụ cho người sử dụng báo cáo tài chính ở bên ngoài doang nghiệp. Các thành phần bên ngoài bao gồm những nhà đầu tư, người lao động, nhà cung cấp, chính phủ . . .

Có hai loại báo cáo tài chính: Báo cáo tài chính có tính thông thường và đặc biệt. Cả hai loại báo cáo này thường được lập vào cuối kỳ kế toán hoặc tại thời điểm theo yêu cầu. Thông tin kết hợp với thực tế mặc dù báo cáo tài chính có mục đích riêng có thể bao gồm chi tiết nhiều thông tin phân tích hoặc bản kê, dựa vào nhu cầu của người sử dụng.

3.2.2 Kế toán quản trị

Thông tin kế toán cũng có thể được lập cho việc sử dụng bởi những người bên trong doanh nghiệp – “người trong cuộc”. Những thông tin này được sử dụng bởi những người quản lý ở mọi cấp bậc để giúp họ quản lý toàn bộ doanh nghiệp hoặc là một bộ phận trong doanh nghiệp.

Khi thực hiện vai trò của mình, nhà quản lý phải thực hiện, bổ sung và đánh giá quyết định. Quá trình đưa ra quyết định bao gồm việc tổ chức, lên kế hoạch, kiểm soát và thực hiện chức năng đánh giá. Kế toán quản trị bao gồm việc chuẩn bị và trình bày những thông tin tài chính và phi tài chính nhằm hỗ trợ cho các nhà quản lý ở mọi cấp độ trong doanh nghiệp. Thông tin này được chi tiết trong thực tế và được lập cho những mục đích cụ thể.

Ảnh hưởng của hệ thống kế toán quản trị là yếu tố mang lại hiệu quả cho việc quản lý doanh nghiệp.

3.3    Các yếu tố quan trọng của kế toán

3.3.1 Giới thiệu “Chứng từ ghi sổ”

Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán chứng từ ghi sổ: căn cứ trực tiếp để ghi sổ kế toán tổng hợp là “chứng từ ghi sổ”. Việc ghi sổ kế toán tổng hợp bao gồm:

· Ghi theo trình tự thời gian trên số đăng ký chứng từ ghi sổ

· Ghi theo nội dung kinh tế trên sổ cái

Chứng từ ghi sổ do kế toán lập trên cơ sở chứng từ gốc hoặc bảng tổng hợp các chứng từ gốc cùng loại, có cùng nội dung kinh tế.


Hình thức sổ kế toán chứng từ ghi sổ gồm có các loại sổ kế toán sau:

· Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ

· Sổ cái

· Các sổ, thẻ kế toán chi tiết

Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức chứng từ ghi sổ:


Mỗi yếu tố sẽ được đề cập chi tiết dưới đây.

3.3.2 Chứng từ tài liệu kế toán

Để đảm bảo rằng báo cáo tài chính luôn nhất quán với các bằng chứng gốc (nghĩa là: chúng phản ánh các nghiệp vụ và sự kiện trong thực tế), nguyên tắc là  tất cả các bút toán được ghi nhận vào chứng từ ghi sổ và sổ cái tổng hợp phải có chứng cứ đi kèm. Trong nhiều nghiệp vụ, bằng chứng thông qua các chứng từ kinh doanh thông thường như hóa đơn cho khách hàng hoặc từ nhà cung cấp, sổ phụ ngân hàng, hợp đồng chính thức, tờ khai hải quan và biên nhận. Khi một bút toán không dựa trên nghiệp vụ phát sinh, nó phải được sự chấp thuận của nhân viên có thẩm quyền trong doanh nghiệp- ví dụ: 

Các chứng từ tài liệu kế toán được quy định theo chính sách ban hành của Bộ tài chính. Các chứng từ tài liệu kế toán phải được sử dụng để ghi chép vào sổ sách kế toán. Mọi khoản ghi nhận vào sổ sách kế toán đều phải có chứng từ kế toán hợp pháp và đúng quy định.

3.3.3 Hệ thống tài khoản kế toán

Hệ thống tài khoản kế toán là một danh sách các tài khoản duy trì sự tồn tại của kế toán. Nó có ý nghĩa hết sức quan trọng không chỉ trong kế toán thủ công mà còn trong cả hệ thống kế toán máy khi nó đưa ra cơ sở để thiết lập sổ cái và là điểm liên quan cho mối quan hệ số tài khoản với tên tài khoản. Bước đầu tiên là thiết kế hệ thống tài khoản. Điều này được thực hiện căn cứ vào cơ cấu của công ty và giao dịch kinh doanh có thể xảy ra.

Ở Việt Nam, chính phủ có quy định cấu trúc cơ bản của hệ thống tài khoản (Quyết định số 167/2000/QĐ-BTC). Bao gồm chín loại:

· LoạI  1
Tài sản lưu động và đầu tư ngắn hạn

·  Loại 2
Tài sản cố định, đầu tư dài hạn

·  Loại 3
Nợ phải trả

·  Loại 4
Nguồn vốn chủ sở hữu

·  Loại 5
Doanh thu

·  Loại 6
Chi phí sản xuất và chi phí hoạt động kinh doanh

·  Loại 7
Thu nhập khác

·  Loại 8
Chi phí khác

·  Loại 9
Xác định kết quả kinh doanh


·  Loại 0
Tài khoản ngoài bảng

3.3.4 Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ

Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ là sổ kế toán tổng hợp dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo trình tự thời gian. Sổ này vừa dùng để đăng ký các nghiệp vụ kinh tế phát sinh, quản lý chứng từ ghi sổ, vừa để kiểm tra, đối chiếu số liệu với bảng cân đối phát sinh.

Kết cấu và phương pháp ghi chép:

Cột 1: Ghi số hiệu của chứng từ ghi sổ

Cột 2: Ghi ngày, tháng lập chứng từ ghi sổ

Cột 3: Ghi sổ tiền của chứng từ ghi sổ

Cuối trang sổ phải ghi số cộng luỹ kế để chuyển sang trang sau.

Đầu trang sổ phải ghi số cộng trang trước chuyển sang.

Cuối tháng, cuối năm, kế toán cộng tổng số tiền phát sinh trên sổ đăng ký chứng từ ghi sổ, lấy số liệu đối chiếu với bảng cân đối phát sinh.

Bút toán điều chỉnh sổ có thể được dùng để sửa chữa sai sót hoặc lỗi trong sổ sách kế toán. Có ba phương pháp chỉnh sửa sổ kế toán:

· Phương pháp xóa- thay đổi diễn giải nghiệp vụ.

· Phương pháp ghi đảo- ghi đảo lại bút toán ban đầu và ghi lại bút toán đúng.

· Phương pháp ghi bổ sung: ngoài khoản đã ghi nhận, ghi bổ sung cho đúng.

3.3.5 Sổ cái tổng hợp 

Sổ cái tổng hợp ghi nhận các nghiệp vụ kinh tề và tài chính xảy ra trong suốt kỳ tài chính/năm theo qui định chính sách kế toán của công ty. Sổ cái tổng hợp  thường phản ánh tài sản, nợ phải trả, nguồn vốn và kết quả hoạt động của doanh nghiệp.

Sổ cái tổng hợp phải chứa đựng chi tiết sau:

· Ngày ghi nhận. 

· Số và ngày của các chứng từ tài liệu kế toán.

· Diễn giải nghiệp vụ.

· Tổng giá trị ghi của nghiệp vụ được ghi nhận vào bên nợ hoặc bên có của tài khoàn.

3.3.6 Sổ cái chi tiết

Sổ cái chi tiết ghi nhận chi tiết các thông tin kế toán đế đáp ứng nhu cầu cho mục đích quản lý thông tin. Sổ cái chi tiết cung cấp thông tin quản lý về tài sản, nợ phải trả và nguồn vốn hay phản ánh chi tiết các nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo từng đối tượng kế toán riêng biệt mà trên sổ kế toán tổng hợp chưa phản ảnh được. Số lượng và cơ cấu của sổ cái chi tiết  thì không được quy định cụ thể. Mỗi  doanh nghiệp mở sổ cái chi tiết dựa trên nhu cầu cụ thể. Ví dụ:

· Sổ  kho

· Sổ  bán hàng

· Sổ  mua hàng

· Sổ đăng ký tài sản cố định

3.3.7 Bảng cân đối thử

Bảng cân đối thử là báo cáo thể hiện tổng hợp các hoạt động cho các khoản hoặc các tài khoản trong kỳ được chọn. Nó trình bày số dư đầu kỳ, số phát sinh trong kỳ và số dư cuối kỳ.

Bảng cân đối thử là một công cụ hữu ích để kiểm tra các bút toán trước khi chuyển sổ. Nếu tổng nợ và tổng có trên bảng cân đối thử không bằng nhau, nó có thể do các nguyên nhân sau:

· Sai sót khi lập bảng cân đối thử, có thể là lỗi cộng dồn, lỗi ghi nhận số dư các tài khoản.

· Sai sót trong việc ghi nhận ghi nhận số dư  tài khoản trên sổ cái, có thể là sai sót khi tính toán số dư, ghi nhận số dư không đúng bên.

· Sai sót trong việc ghi nhận nghiệp vụ.

Tuy nhiên, bảng cân đối thử vẫn còn có thể sai sót vì những nguyên nhân sau:

· Bỏ quên nghiệp vụ.

· Nợ và có bị ghi nhầm.

· Ghi nhận nghiệp vụ hai lần.

· Nghiệp vụ được ghi nhận sai tài khoản.

· Ghi sai giá trị ở cả hai tài khoản.

Bảng cân đối thử có thể được sử dụng trong việc lập báo cáo tài chính hoặc báo cáo quản trị.

3.3.8 Bút toán khóa sổ

Mối tháng và mỗi năm, đó là điều cần thiết cho việc lập báo cáo nội bộ và bên ngoài. Các báo cáo này được sử dụng trong việc đưa ra những quyết định quan trọng và vì vậy, nó cần phải chính xác, đầy đủ và cung cấp nhiều tin tức.

Do đó, đầy là điều cần thiết để đảm bảo rằng các tài khoản đã được “dọn dẹp” trước khi lập báo cáo. Các điều chỉnh khác được thực hiện trên các tài khoản để đảm bảo rằng chúng phản ánh đúng tình hình tài chính của doanh nghiệp vào cuối kỳ báo cáo, bao gồm:

· Khấu hao

· Khoản phải thu

· Khoản phải trả và dự phòng.

· Khác

3.4    Báo cáo tài chính 

3.4.1 Cơ sở:

Có ba câu hỏi chính mà người sử dụng báo cáo tài chính đòi hỏi là:

· Hoạt động của doanh nghiệp.

· Tình hình tài chính của doanh nghiệp.

· Khả năng huy động tiển để trả nợ của doanh nghiệp

Báo cáo tài chính trình bày tác động tài chính của các nghiệp vụ và các sự kiện khác theo định kỳ. Ở đây, nội dung đề cập chính của chúng ta là báo cáo lãi lỗ, bảng cân đối kế toán và báo cáo lưu chuyển tiền tệ.

3.4.2 Báo cáo lãi lỗ

Báo cáo lãi lỗ hoặc báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh ghi nhận lãi (hoặc lỗ) là chênh lệch giữa doanh thu có được và chi phí gánh chịu trong kỳ. Việc tăng nguồn tài nguyên là doanh thu, giảm nguồn tài nguyên là chi phí. Doanh thu được tạo ra từ việc cung cấp hàng hóa và dịch vụ của công ty. Chi phí phát sinh tương ứng với doanh thu. Bù trừ giữa doanh thu và chi phí tạo ra báo cáo lãi lỗ và “lợi nhuận” .

Báo cáo lãi lỗ phản ánh các nguồn chính của doanh thu và chi phí như khoản hoạt động kinh doanh và bất thường. Doanh thu hoạt động và chi phí hoạt động phát sinh từ hoạt động kinh doanh thông thường của doanh nghiệp.

3.4.3 Bảng cân đối kế toán

Bảng cân đối kế toán, hoặc báo cáo tình hình tài chính, ghi nhận giá trị tài nguyên mà doanh nghiệp kiểm soát và nợ phải trả chủ sở hữu và không phải chủ sở hữu tại ngày báo cáo.

Nợ phải trả cho đối tượng không phải chủ sở hữu được ghi nhận trên bảng cân đối kế toán là khoản nợ phải trả. Tài sản lưu động là những tài sản mà có thể khuynh hướng dễ biến đổi thành tiền mặt hoặc sử dụng hết trong năm tài chính kế tiếp. Tài sản cố định là những tài sản có xu hướng sử dụng lâu dài hơn là thay đổi. (ví dụ: nhà xưởng và thiết bị).

3.4.4 Báo cáo lưu chuyển tiền tệ

Báo cáo lưu chuyển tiền tệ ghi nhận những ảnh hưởng của tất cả các nghiệp vụ liên quan đến dòng tiền vào và ra của doanh nghiệp, các nghiệp vụ  về hoạt động kinh doanh, hoạt động tài chính và hoạt động đầu tư. Do đó, báo cáo lưu chuyển lưu chuyển tiền tệ sẽ phân loại dòng tiền trong kỳ từ hoạt động kinh doanh, hoạt động đầu tư và hoạt đồng tài chính. Vì thế, báo cáo lưu chuyển tiền tệ có thể đánh giá được tình hình dòng tiền trong kỳ của doanh nghiệp.

3.5 Chuẩn mực kế toán

Chuẩn mực kế toán cung cấp các nguyên tắc chi tiết về cách ứng xử cụ thể với các nghiệp vụ tài chính và các sự kiện khác. Ví dụ, chuẩn mực kế toán giải thích  các loại tài sản sẽ được ghi nhận giá trị như thế nào và chúng được thể hiện trên báo cáo tài chính ra sao. Hiện nay, chuẩn mực kế toán có sự khác nhau giữa các nước.  Hiện nay, SOVI đang sử dụng hệ thống kế toán Việt Nam (VAS) và theo chuẩn mực kế toán Việt nam (VAS) – Công ty luôn tuân thủ theo quy định và áp dụng kịp thời các chuẩn mực kế toán được ban hành và hoàn chỉnh bởi các cơ quan có thẩm quyền.

3.6 Kiểm soát nội bộ

3.6.1 Giới thiệu khái quát

Hoàn thiện hệ thống kiểm soát nội bộ là một nguyên tắc quan trọng trong hệ thống thông tin kế toán. Một khái niệm được thừa nhận rộng rãi về kiểm soát nội bộ được  Viện Kế toán của Mỹ có đưa ra ý kiến sau:

“Kiểm soát nội bộ bao gồm kế hoạch của doanh nghiệp và tất cá các phương pháp phối hợp và đo lường  được sử dụng trong doanh nghiệp để bảo vệ tài sản, kiểm tra tính đúng đắn và độ tin cậy của thông tin kế toán, tăng tính hiệu quả trong hoạt động kinh doanh, và khuyến khích tham gia  xây dựng chính sách quản lý”

Một doanh nghiệp có hệ thống kiểm soát nội bộ tốt là rất quan trọng. Kiểm soát nội bộ (như khái niệm) không chỉ đơn giản là kiểm soát hệ thống kế toán- Nó bao gồm việc kiểm soát  quản lý và kế toán. Kiểm soát quản lý bao gồm kiểm soát chất lượng hàng hóa được sản xuất,  so sánh kết quả hoạt động với dự toán ngân sách . . . Kiềm soát kế toán được thiết lập nhằm đảm bảo sổ sách và báo cáo kế toán là đúng đắn và đáng tin cậy và ngăn ngừa tài sản của doanh nghiệp bị thất thoát. Kiểm soát kế toán và quản lý có mối quan hệ chặt chẽ với nhau.

3.6.2 Thủ tục kiểm soát chính

Có nhiều thủ tục được đề cập trong nhiều hệ thống thông tin hữu hiệu, nhưng tính phức tạp của hệ thống kiểm soát nội bộ sẽ tuỳ thuộc vào quy mô, sự phức tạp, loại hình và chức năng kinh doanh của doanh nghiệp. Ví dụ, quy mô doanh nghiệp sẽ ảnh hưởng đến mức độ phân chia trách nhiệm, khi trong một doanh nghiệp nhỏ, có thể chỉ một  thành viên. Điều này không có nghĩa là công việc của nhân viên không được quy định, mà việc quy định được thực hiện bởi Ban quản lý.

Phân định rõ trách nhiệm và quyền hạn

Ban quản lý phải đảm bảo rằng các nhân viên thực hiện đầy đủ trách nhiệm đối với doanh nghiệp. Quyền hạn trong công việc được xác định rõ để đảm bảo rằng nhân viên không bị lúng túng về quyền hạn của họ và trách nhiệm trong doanh nghiệp.

Phân chia trách nhiệm trong qui trình kế toán

Đây là một nguyên tắc quan trọng của một hệ thống kiểm soát nội bộ tốt. Nếu như một người giữ cả khả năng thanh toán và phê duyệt thì tiềm tàng gian lận và sai sót cao. Khả năng này cũng xảy ra khi một cá nhân có trách nhiệm đặt hàng và nhận hàng cho doanh nghiệp. Nhiều người tham gia từ khi bắt đầu đến khi kết thúc sẽ làm giảm gian lận có thể xảy ra.

Trách nhiệm phải được phân chia giữa những người ghi nhận chi tiết tài sản (tiền, hàng tồn kho, khoàn phải thu) và những người tiếp cận với tài sản.

Kiểm soát độc lập

Kiểm soát độc lập  phát sinh nhiều nơi trong hệ thống. Quá trình này liên quan chặt chẽ với việc phân chia trách nhiệm, công việc của một cá nhân có thể được đánh giá vá kiểm tra bởi một cá nhân khác độc lập với mục đích và chức năng. Ví dụ việc kiểm kho được thực hiện bởi người không có trách nhiệm hàng ngày về kho hàng.

Bảo đảm an toàn cho tài sản

Tiền là mục tiêu chính. Tuy nhiên, cổ phiếu, xe cộ và thiết bị là những tài sản vật chất - cũng cần được bảo vệ. 

Ghi hàng ngày


Ghi cuối  tháng


Đối chiếu, kiểm tra





Bảng tổng hợp


chi tiết





Sổ, thẻ kế toán


chi tiết





Báo cáo tài chính





Sổ cái











Bảng cân đối thử





Chứng từ ghi sổ





Bảng tổng hợp


        chứng từ gốc





Chứng từ, tài liệu kế toán gốc





Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ





Sổ quỹ
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