15 cau lénh Al
cho ké toan Viét Nam

B0 ciu lénh diung di dung lai quanh ndm, viét theo khung ba 16p Boi canh — Viéc —
Kiém. Chép nguyén vin, thay phan trong ngoic vudng bang dir liéu cta ban.

Poc diéu nay trweédre. Lép Kiém & cudi mdi cau 1énh khong phai cho dep. Al tra 11 troi
chay ké ca khi sai, va bia s& hiéu diéu khoan rat ty nhién. Nguwdi ky vao s6 van 1a ban —
nén dirng bao gid cit bé 16p Kiém deé tiét kiém vai dong.

Nhom 1 — Béc va lam sach dir liéu

1. Béc s6 phu ngan hang tir PDF sang Excel

BOI CANH — T6i 1a k& todn [vi tri] doanh nghiép [nganh], &p dung [TT200/TT133].
Pinh kém sb phu [tén ngdn hang] thang [MM/YYYY], dang PDF, [N] trang.

VIEC — Chuyén toadn bd giao dich sang bang, mdi dong mét but toan, du coét:
ngay - sb ching tu - dién giai nguyén vdn - phat sinh ng - phit sinh cé6 - sb du.
Gitt nguyén sb tién, KHONG lam tron, KHONG bd dong nao ké ca phi va 1lai.

Ngay dang dd/mm/yyyy. S6 tién dang sé thudn.

KIEM — Bio lai ba diéu: (1) tdéng sb dong cé khép sb giao dich ngédn hang ghi cudbi
sb phu khéng; (2) sb& du cubi ky tinh tu bang cé khép sb du in trén PDF khéng;

(3) dong nao ban phadi dodn vi PDF md hodc xubng dong gitta chung.

Chua tra I&i xong ba cau Kiém thi két qua chwa dung dwoc.
2. Lam sach file xuat tir phan mém ké toan

BOI CANH — File dinh kém xudt tu [MISA/Fast/Bravo], cé dong tiéu dé 1l8p gifta bang,

6 gép, sb luu dang cht va dong tdng chen ngang.

VIEC — Tra vé mét bang phing dung dugc ngay: bd dong tiéu dé 1ldp va dong tdng trung
gian,

tdch & gdp thanh giad tri ldp cho tung dong, ddi sbé dang chi thanh sb that,

chudn hod ngay vé dd/mm/yyyy.

KIEM — So tdng cét [tén cét sb tién] trudc va sau khi lam sach. Hai sé phdi bdng nhau.

Néu léch, chi rd dong ndo gdy léch thay vi tu swa cho khép.



3. GOp nhiéu file cing mau thainh mot bang
BOI CANH — T6i cé [N] file [tén], cung clu tric, mdi file mét [thang/chi nhanh].

VIEC — GO6p thanh mét bang duy nhédt, thém cét "ngudn" ghi tén file gbc cua mdi dong.

Gi® nguyén tht tu cdét cua file dau tién.

KIEM — Liét ké: sb dong lay tu mdéi file, tdng sbé dong sau khi gép, va cac cdt cbd tén

khidc nhau gitta cdc file ma ban da tu khép lai.

Nhém 2 — Po6i chiéu

4. Doi chiéu cong ng’ véri s6 phu ngan hang

BOI CANH — File 1: sb chi tiét céng ng phai thu thang [MM/YYYY].

File 2: sb phu ngdn hang cung ky da béc sang Excel.

VIEC — Pbi chiéu tung khoadn thu. Tra vé ba bang riéng:

(a) khoép ca sbé tién 1an ngay; (b) khép khach nhung léch sb tién — ghi r® chénh 1léch;
(c) c6 & bén nay ma khéng cbd & bén kia.

V6i nhém (b), néu kha ndng nguyén nhan: dao cht sb, thu thiéu, phi ngan hang, thu ho.

KIEM — Téng ba bang phdi bdng téng sb dong cua file 1. Néu ré néu khéng bing.

5. D61 chi€u s6 cai véi nhiéu tai khoan ngan hang

BOI CANH — S8 cdi TK 112 chi tiét theo [N] tai khoadn ngan hang, ky [tu - dén].

Kém sb phu tung ngédn hang.

VIEC — Véi mbi tai khoan: db6i chiéu sbé du dau, tdng phat sinh ng, tdéng phat sinh cé,
sb6 du cubi. Lap bang tdng hop néu ré tai khodn ndo léch va léch bao nhiéu.

Véi tai khoan 1léch, 1liét ké céac but toadn nghi la nguyén nhén.
KIEM — V&i mdi khodn léch, cho biét cdc but todn ban chi ra cé gidi thich tron ven
khoan lé&ch chuwa. Néu chua, con thiéu bao nhiéu.
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6. Do6i chiéu giao dich ngi b gitra cac phap nhan

BOI CANH — Tap doan cé [N] phdp nhadn. Pinh kém bang céng no ndéi bd cua tung bén, ky
[MM/YYYY] .

VIEC — P6i chiéu tung cdp: khoan phai thu cia A vdi céng ty B phdi bdng khodn phai tra

clla B v4i céng ty A. Lap bang cac cdp léch, ghi ré sb tién va bén ndo ghi nhan thiéu.

KIEM — Néu cadc khodn md mét bén cé ghi nhan con bén kia hoan toan khéng cé —

day 1a nhém rui ro cao nhdt khi hop nhidt, dung gép chung véi nhém léch sé tién.



7. P6i chiéu ton kho so sach véri kiém keé thwe t€

BOI CANH — File 1: tdn kho theo s tai [ngdy]. File 2: bién ban kiém ké thuc té cung

ngay.
VIEC — P6i chiéu theo md hang. Tra vé: mid khép cd luong 1l3n giad tri; ma léch luong;
ma cé sb khéng cé kiém ké; mia cé kiém ké khéng céd sb.
S&p theo gid tri chénh léch tu 16n xubng nhd.
cho nhau.

KIEM — Tinh téng gid tri thwa va tdéng gid tri thiéu riéng, khéng bu tru



Nhém 3 — Soat 16i

8. Do 16i trong file ké thira tir ngwori cil

BOI CANH — File theo déi [ndi dung] do ké todn cii dé& lai, [N] sheet, dung tu [ndm].
S8 téng dang léch véi sb cai [sd tién].

VIEC — Ra toan bd va chi rd sheet, 6 cua cac 18i thudc ndm nhém:
(1
(3
(5

B

) SUM bo sét dong hodc quét du vung; (2) 6 nhdp tay de 1én cbébng thuc;

) sb luu dang cht nén khéng céng vao; (4) tham chiéu téi sheet da& xod hodc vong lép;
)

dong &n hodc bd loc con bat lam sai tdng.

KIEM — Xép 18i theo sb tién anh hudéng. Cho biét tdng anh hudng da giai thich du

khoan léch [sbé tién] chua; néu chua, coén thiéu bao nhiéu va nghi & dau.

9. Soat bt toan bat thworng trwérc khi khoa s6

BOI CANH — Doanh nghiép [nganh], &p dung [TT200/TT133], khod s& [quy/ndm].
Pinh keém bang k& [N] but todn phat sinh trong ky.

VIEC — Panh diu but todn cé diu hiéu bat thudng theo bay diu hiéu:

dinh khoadn khéng hop 1& - ngo cé khdéng cédn - hach toan théng vao 421

chi phi khéng cé dbi tng céng ng hodc tién - sb chdn tron bat thudng

phdt sinh ngdy 1& hodc ngoai ky - dién giadi trbng hodc chi ghi "diéu chinh".

Trinh bay dang bang, cét cubi ghi m@c rui ro: Cao / Via / Hoi lai.
KIEM — V&i mdi but todn bi danh diu, trich rd nguyén tdc k& todn ban dua vao.
Khéng trich dugc cdn cit cu thé thi ghi "chi 14 nghi ngd theo kinh nghiém" —
tuyét dbi khéng bia sb hiéu diéu khoan.

10. Soat bang lworng trwére khi chi
BOI CANH — Bang luong thang [MM/YYYY], [N] lao déng. Kém bang luong thang trudc.
VIEC — Chi ra: ngudi cé thu nhédp 1léch trén [%] so vdi thang trudc;
ngudi méi xudt hién hodc bién mit; sb bao hiém khéng khép mic luong déng;

gidm tru ngudi phu thudc thay ddi; thué thu nhdp céd nhdn léch so vdi biéu tinh lai.

KIEM — Ty tinh lai tdng quy luong, tdng bdo hiém, tdng thué va so véi dong tdng

trén bang. Néu rd khoan nao 1léch.



Nhom 4 — Phan tich va bao cao

11. Thuyét minh bié€n dong cho ban giam déc

BOI CANH — B&o cdo quan tri thang [MM/YYYY]. Pinh kém bang chi phi theo khoan muc,

cd cdt: thuc hién thang nay - théng trudc - cung ky ndm trudc - ngdn séach.

VIEC — Viét thuyét minh bién déng téi da 400 chit, cho ngudi KHONG lam ké toan doc.
Chi néu khoan 1léch trén [10]% hodc trén [50] triéu — cdi nao tdi trudc.

M3i khoan viét ba y: léch bao nhi&u - nguyén nhadn nghi ngd - cdn ai xac nhéan.
Giong trung tinh, khéng thdi phdng, khéng dung tu tiéng Anh.

KIEM — Cubi bai liét ké riéng muc "Chd téi phai suy dodn": nguyén nhdn ndo ban tu suy
ra t con sbé cht khéng cé dit 1iéu ching minh.

12. Poc nhanh bio c4o tai chinh mot doi tac

BOI CANH — T6i dang xét clp céng ng cho [tén dbi téc]. Pinh kém bdo cdo tai chinh
[nam] .

VIEC — Tém tdt stc khoé tai chinh trong mét trang: khad ndng thanh todn ngdn han,
co cldu ng, vong quay khoan phai thu va hang tdn kho, chit luong loi nhuéan.
Néu ba ddu hiéu dang lo nhit, kém con sbé cu thé.

KIEM — Chi r® chi tiéu ndo ban khéng tinh dugc vi bdo cdo thiéu thuyét minh.
bung udc luong thay.

13. So sanh thyc hién véi ngan sach
BOI CANH — Ngan sach [ndm] va sbé thuc hién luy ké téi [thang].

VIEC — Lap bang: khoan muc - ngadn sach luy k& - thuc hién - chénh léch tién - chénh
léch %
ty 1é d& dung so vdi ngdn sach cd ndm.

Panh ddu khodn muc cé nguy co vugt ngdn sich cd ndm néu gi® nhip chi hién tai.

KIEM — Néu rd gid dinh ban dung dé& suy ra nhip chi coéon lai (chia déu theo théng

hay theo mua vu), d& téi biét con sb du bdo dang tin tdi dau.



14. Dwng bo bao cao quan tri tir dir liéu tho

BOI CANH — Pinh kém [N] file: doanh thu - gid vén - chi phi hoat déng - thu tién, ky
[MM/YYYY] .

VIEC — Dung mdét bdo cdo quan tri mdét trang gém: cac chi tiéu chinh kém so sanh ky
trudc,
bidu d6 xu huéng doanh thu va loi nhuan gbép, top 10 khach hang theo doanh thu,

tudi no phai thu, va phdn binh ludn ngin.
KIEM — Liét ké moi s ban phai tu tinh (khéng 14y truc tiép tu file) kém cbébng thtc da
dung.
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15. Chuan bi tra 1oi co’ quan thué

BOI CANH — Co quan thué yéu cdu gidi trinh vé& [néi dung], ky [ndm].

Pinh kém hd so lién quan téi dang cb.

VIEC — Lap danh muc chtng ti cdn cé cho ndi dung ndy, danh diu cdi ndo t6i da cob
trong hd so dinh kém va cdi nao con thidu. Sau dbé néu cac cdu hoi co quan thué

nhiéu kha ndng héi tiép, va véi mbdi clu, ching tir ndo chiing minh duocc.

KIEM — Khéng soan s3n néi dung gidi trinh thay téi va khéng suy dodn ban chit

giao dich tu tén chting tit. Chi rd chd ndo cédn téi cung clp thém théng tin.



Bang kiém 4 bwé'c — lam trwére khi tin bat ky con s6 nao

1. S6 tong c6 khérp khong? Cong lai tong cta két qua va so véi tong cta dir lidu gde.
Léch mot déng ciing phai hidu vi sao — dirng lam tron cho qua.

2. LAy ngiu nhién ba dong do tay. Khong phai ba dong ddu — ba dong bat ky & giira,
noi16i hay 4n.

3. Hoéi lai chinh AI: ché nao ban di suy doan? CAu nay thwong 16i ra dwoc dang
chd sai, vi n6 budc Al phan biét cai n6 doc dwoe véi cai né ty dién vao.

4. Can ctr phap ly phai ty tra lai. S6 hiéu thong tw, diéu, khoan do Al néu: mé vin
ban gbc kiém chirmg. Pay 1a chd Al sai nhiéu nhat ma nghe lai thuyét phuc nhét.

B6n bwée nay mat khoang ndm phut. So véi viée ky vao mdt con s6 sai, d6 1a ndm phat ré

nhéit trong ngay lam viéc cta ban.

Ké Toan Hiéu Luat — Tw duy phap ly - Ké toan chuan muc
Khoa “Al Thuc Chién Cho Ké Toan”: ai.ketoanthue.net
Zalo / dién thoai 0931 009 677 - lienhe@ketoanthue.net
60C dwong 30/4, An Lac, Ninh Kiéu, Can Tho

Tai liéu phat mién phi, dwoc chép va chia sé lai thodi mai. Cac cau Iénh 1a khung goi y, khéng thay thé phan doan nghé
nghiép clia ngudi str dung.



