HƯỚNG DẪN KIỂM TRA CHỨNG TỪ, BÁO CÁO NĂM
+LƯU Ý TRƯỚC KHI KIỂM TRA
- Số dư đầu kỳ năm trước chuyển qua đã có chưa
- Đã nhập đầy đủ giấy rút chưa
- Đã lập phiếu chi cho các khoản rút tiền mặt chưa
- Đã lập bảng kê thanh toán và tích thanh toán cho các khoản tạm ứng chưa
- Đã hạch toán chi phí lương, bảo hiểm, kinh phí công đoàn đầy đủ các tháng chưa
- Các chứng từ điều chỉnh, kết chuyển khác đã lập chưa
- Hạch toán tăng, giảm, đánh giá lại tài sản nếu có
+ KIỂM TRA BÁO CÁO
- KIỂM TRA ĐỐI CHIẾU: mẫu số 1 và mẫu số 2 đã đúng chưa
Nếu mẫu số 2 chưa đúng thì so sánh với số liệu rút xem sai ở tiểu mục nào
sau đó vào ô tìm kiếm, tìm kiếm tiểu mục đó với bên có 008… và 511.. đã đúng chưa để sửa lại các chứng từ
- KIỂM TRA BẢNG CÂN ĐỐI PHÁT SINH: vào Báo cáo/Sổ kế toán, mở mẫu S05 bảng cân đối phát sinh
Kiểm tra các tài khoản đã lên số dư đúng chưa
Nếu tài khoản nào sai số dư thì tích ngay số hiệu tài khoản đó (màu xanh) để xem từng tháng, tháng nào sai thì kiểm tra chứng từ bên nợ có đã đúng chưa để mở lên và sửa lại chứng từ
Kiểm tra số liệu 008, 511, 611 đã cân đối chưa (nếu rút và chi thanh toán hết thì trong năm 511 phải bằng 611)
- TÍNH HAO MÒN TÀI SẢN
Vào Tài sản cố định => tính hao mòn => thêm để tính hao mòn
=> bấm Cất => Nếu pm báo thiếu tiểu mục thì bổ sung các dòng thiếu tiểu mục và chọn cất (có thể điền tiều mục 6999)
- KẾT CHUYỂN XÁC ĐỊNH KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CUỐI NĂM
Vào Tổng hợp/Chứng từ nghiệp vụ khác
=> xác định kết quả hoạt động => PM tự xác định
=> điền Diễn giải “Xác định kết quả hoạt động 2018” => Cất là xong
Sau đó vào in và kiểm tra cân đối phát sinh, báo cáo quyết toán, báo cáo tài chính là xong.
Lưu ý khác:
- Đơn vị nên cập nhập lên bản mới nhất để đảm bảo tính chính xác của dữ liệu (vào Trợ giúp/Tự động cập nhập => đợi PM kiểm tra sau đó nhấn Cập nhập => Cập nhập xong thì chọn Đồng ý => sao lưu => có để mở phần mềm.…)
- Để kiểm tra báo cáo tự động: đơn vị vào Trợ giúp / hướng dẫn quyết toán cuối năm
Tích vào kiểm tra đối chiếu thực tế => Pm sẽ hiện hướng dẫn kiểm tra
Tích vào kiểm tra chứng từ, sổ sách => chọn năm nay => kiểm tra toàn bộ nội dung
=> PM báo cáo các nội dung có thể dẫn đến sai sót, đơn vị xem lại các nội dung, có thể tích vào số chứng từ màu xanh để mở ngay chứng từ (sửa, xóa cho đúng với thực tế)
=> sau khi kiểm tra tiến hành in các báo cáo .
