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QUY PINH

KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU VA YEU CAU VE NANG LUC
CHO TUNG VI TRi VIEC LAM

Sau khi tot nghiép ngudi hoc ¢6 niang luc dap tng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Ké toan vbn bang tién;

- Ké toan hang ton kho va phai tra ngudi ban;

- K& toan tai san cb dinh;

- Ké toan ban hang va phai thu khach hang;

- Ké toan tién luong, cac khoan trich theo luong;
- Ké toan chi phi tinh gia thanh;

- Ké toan tong hop.

1. KE TOAN VON BANG TIEN
1.1. MG ta vi tri viéc lam:

Ké& toan von bang tién 1a mot phan hanh ké toan quan trong trong toan bo cong
tac ké toan ciia mot doanh nghiép. Ké toan von bang tién thuc hién cong viéc cu thé
nhu: LAp va tiép nhan ching tir ké toan tién mat, ké toan chi tiét tién mt, I1ap va tiép
nhan chang tir ké toan tién gui hgan hang, ke toan chi tiét tién gui ngan hang, tiép
nhan ching tir ké toan tam tng, ké toan chi tiét tam ung, kiém ke quy tién mit.

Pham vi 1am viéc: Lam nhan vién ké toan von bang tién ¢ tat ca céc loai hinh
doanh nghiép.

1.1.1. Kién thic:

- Ap dung cac ché d6 chinh sach méi lién quan dén ké toan vén bang tién.

- Ap dung chuan muc ké toan sé 24-“Béo cdo luu chuyén tién t&”.

- Trinh bay nguyén tic ké toan von bang tién.

- M6 ta quy trinh tiép nhan va luan chuyén chtg tir ké toan Vén bang tién

- Trinh bay phuong phap phan loai, sap xep chimg tur ké toan v6n bang tién.

- Trinh bay phuong phap lap chung tir ké toan von bang tién.

- Trinh bay két cdu cic tai khoan ke toan von bang tién.

- Trinh bay phuong phap ké todn von bang tién.

- Trinh bay phuong phap ghi s6 chi tiét quy tién mat, ghi s6 tién guri ngan hang, ghi s6
chi tiét tai khoan tam tng.

- Trinh bay quy trinh thu tuc thanh toan, giao dich dién tr véi ngin hang.

- M6 ta quy trinh kiém ké quy.

- Trinh bay phuong phép ghi bang klem ké quy tlen mat.

- Trinh bay phuong phap d6i chiéu sd liéu trén so sach ké toan.

- Biét cach st dung Excel, Word trén may vi tinh hodc trén phan mém ké toan.
- M6 ta quy trinh luu trit va bao mat hd so, chimg tir ké toan von bang tién.
1.1.2. Ky nang:

- Tiép nhan, kiém tra, phan loai, sap xep chung tur ké toan von bang tién.

- Xé4c dinh chig tir ké todn von bang tién can lap.



- Thyc hién viéc luan chuyén ching tir ké toan von bang tién trong doanh nghiép.

- Xac dinh tai khoan hach toan lién quan dén nghiép vu ké toan von bang tién.
- Binh khoan ding nghiép vu kinh té phat sinh lién quan dén ké toan von bang tién.

- Lap va ghi s6 chi tiét tién mat, so chi tiét tién gui ngan hang, s chi tiét tam tng,

- Kiém tra ddi chiéu thong tin s6 lidu ké toan vén bang tién.
- Thyc hién quy trinh kiém ké quy.

- Kiém ké quy tién mat va 1ap bang kiém ké quy.
- Str dung g dung Excel, Word trén may vi tinh hodc sir dung phan mém ké toan.
- Luu trit va bao mat thong tin hd so chimg tir, s6 sach ké toan von bang tién.
1.1.3. Mtrc @9 tw chi va trach nhigm:

- Lam viéc doc lap hoac tham gia theo nhom.
- Tu chiju trach nhiém vai cong viéc thuc hién.

- Phéi hop, dbi chiéu sé lidu véi cac phan hanh ké toan trong doanh nghiép.

- Danh gia chét luong cdng viéc sau khi hoan thanh.
- Tuan tht nghiém céc quy dinh cta phap luat vé linh vuc tai chinh.
- Co6 kha nang xtur 1y tinh hudng trong cong viéc.

- Can than trong vi¢c ghi chép thong tin, 1ap, luu trit va bao mat hd so, chung tur.

1.2. Khéi lwgng kién thirc téi thiéu: 135 gio (twong dwong 5 tin chi)
1.3. Cac nang luc cua vi tri viéc lam:

BAC (theo tiéu chuan k¥

STT TEN PON VI NANG LUC _ndng nght quoc gia) __
; ’ Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
1 2 3 4 5
1. CAC NANG LUC CO BAN
1.1 | Str dung cong nghé thong tin
1.2 | Duy tri suc khoe
1.3 | Hiéu biét vé chinh tri, tudn thu phép luat
1.4 | Hiéu biét an ninh qudc phong
2. CAC NANG LUC CHUNG
2.1 | Co6 kién thic vé luat doanh nghiép
2.2 | Hiéu biét vé ké toan
2.3 | Tinh toan va xir Iy s6 liéu vé ké toan
2.4 | Cap nhat cé4c chinh sach thué
2.5 | Thuc hién giao dich dién tir véi ngan hang
2.6 | Str dung phan mém ké toan
2.7 | Str dung ngoai ngix
3. CAC NANG LUC CHUYEN MON
3.1 | Lap va tiép nhan ching tir ké toan tién mat X
3.2 | Ké toan chi tiét tien mat X
3.3 | Lap vatiép nhan ching tir ké toan tién giri ngan X
hang
3.4 | Ké toan chi tiét tien guri ngan hang X
3.5 | Tiép nhan chiing tir ké toan tam {ing X
3.6 | Ké toan chi tiét tam ung X
3.7 | Kiém ké quy tién mat X




1.4. Yéu cau kién thirc, Ky ning, mire d tw chii va trach nhiém cho tirng ning luc
a) Cac nang luc co ban

(1) Str dung cdng nghé thong tin

- Yéu cau kién thuc:

+ Hiéu biét vé kién tric may tinh.

+ Hiéu biét vé viéc truyén va nhan thdng tin qua mang may tinh.

+ Biét cac thao tac co ban dbi vai phan mém Word, Excel.

- Yéu cau ky nang:

+ Str dung may vi tinh ding cach, dam bao an toan cho ngudi va may.

+ Xir 1y duoc viéc thao, 1ap cac thiét bi ngoai vi vao may tinh.

+ Thuc hién thanh thao viéc truyén nhan théng tin qua mang may tinh.

+ Cai dat dugc cac phan mém Word, Excel, phan mém ké toan.

+ Sir dung thanh thao phan mém Word trong viéc soan thao luu trit cac ching tir ké
toan von bang tién.

+ Sir dung thanh thao phan mém Excel nhu: cap nhat dit liéu, tinh toan s liéu bang
cac ham Excel.

- Muc d6 tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac lam viéc nhom hoan thanh céng viéc.

+ Can than, nghiém tdc trong cong Vviéc.

+ Linh hoat trong xt ly tinh hudng su ¢6 may tinh.

+ Tich cyuc hoc tap néng cao kha nang su dung cong nghé thong tin.

(2) Duy tri strc khoe

- Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay noi dung co ban vé& Iy luin va phuong phép thé duc thé thao.

+ Trinh bay vai tro va tac dung cua thé duc thé thao di véi stc khoe.

+ Trinh bay kién thirc co ban va phuong phap tap luyén mot sé mon thé thao phd cap.
+ Trinh bay cac phuong phap co ban t6 chuc tap luyén, mot sé diéu luat co ban va
huéng dan hoat dong thé thao.

+ Trinh bay phuong phap tu hoc va tu td chirc luyén tap thé duc thé thao theo nhom.

- Yéu cau k¥ ning:

+ Thuc hién dugc ki thuat co ban vé thé duc thé thao dé duy tri va rén luyén stc khoe.
+ Luyén tap mot sé moén thé thao co ban.

+ Tham gia, to chirc cac hoat dong thé duc thé thao tap thé.

- Murc @6 tu cha va trach nhiém:

+ Tu chiu trach nhiém ban than trong luyén tap thé duc thé thao.

+ Tich cuc trong hoat dong nhém.

+ C6 tinh than ty rén luyén thé chat.

(3) Hiéu biét vé chinh tri, tuan tha phap luat

- Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay duoc kién thirc co ban vé chil nghia Mac- Lénin, tu tuong Ho Chi Minh,
duong 161 ciia Pang CSVN.

+ Hiéu biét co ban vé truyén théng quy bau ciia dan toc, cua giai cap cong nhan va
Cong doan Viét Nam.

+ Giai thich duoc cac khai niém, cc thudt ngit phap 1y co ban vé hé thong phéap luat
Viét Nam.

- Yéu cau k¥ nang;

+ Hoc tap chii nghia Mac — Lénin, tu tuong HO Chi Minh, van dung vao cudc sdng
cong viéc.



+ Nam ving va thuc hién theo dudng 16i, quan diém chi dao cua Pang CSVN.

+ Chap hanh chinh sach quy dinh phap luat: tudn thii ndi quy truong hoc, don vi, tuan
thu luat giao thong...

+ Rén luyén tré thanh ngudi lao dong c6 phadm chét chinh tri, c6 dao dirc tot va ning
luc hoan thanh nhiém vy, gop phan thuc hién thing loi sy nghiép cong nghiép hoa,
hién dai hoa dat nuée.

- Mtrc d6 tuy cha va trach nhiém:

+ C6 y thirc trach nhiém thuc hién dudng 16i ctia Pang, phap luat cia Nha nudc va
hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

+ Khong ngimg hoc tap chii nghia Mac — Lénin, lam theo tu tuong tim guong dao dirc
H6 Chi Minh.

+ Tich cuc hoc tap nang cao nhan thuc chinh tri, quan diém duong 16i cta Dang, chinh
s&ch phép luat cia Nha nudec.

(4) Hiéu biét an ninh quéc phong

- Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay duoc nhiing hiéu biét co ban vé nén quéc phong toan dan, an ninh nhan
dan.

+ Trinh bay nhitng kién thirc co ban vé quan diém cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuéc vé qudc phong va an ninh.

+ Trinh bay kién thuc vé& phong thu dan sy va ky niang quan sy; san sang thuc hién
nghia vu quan sy, nghia vu cdng an bao vé T qudc.

- Yéu cau ky ning:

+ Thuc hién cong tac tap doi hinh d6i ngti

+ Duy tri 1 tiét tac phong quan nhan quan doi

+ S6ng c6 ky luat cé t6 chuc.

+ Str dung vii khi so tho thanh thao.

+ San sang thuc hién nghia vu bao vé Tb quéc.

- Mtrc d6 tu cha va trach nhiém:

+ Ty chiu trach nhiém khi tham gia thyc hi¢n diéu 1énh ddi hinh doi ngtl.

+ Co6 trach nhi€m trong thuc hién ky luat quan doéi.

+ Khong ngimg hoc tip ning cao nhan thirc vé an ninh quéc phong.

b) Cac nang luc chung

(1) C6 kién thuc vé luat doanh nghiép

- Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay kién thizc co ban vé luat doanh nghiép.

+ C6 kién thuc nén tang caa khoa hoc phap Iy chuyén nganh vé luat hién phap, luat
hanh chinh, luat dan sy, luat hinh su, luat kinh doanh, luat qudc té trong viéc nhan biét
va giai quyét cac van dé chuy@n mén trong thuc tién cong viéc.

- Yéu cau k¥ nang:

+ C6 k¥ nang co ban trong dam phan kinh doanh — thuong mai.

+ C6 k¥ nang co ban trong giai quyét cac tranh chap kinh doanh - thuong mai.

+ C6 k¥ nang co ban trong thanh 1ap va quan tri doanh nghiép.

+ Van dung cac kién thic chuyén sau trong cac linh vuc phap luat dé dé phan tich,
tong hop va giai quyét cac van dé phap Iy cu thé.

- Mtrc d6 tu cha va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap va lam viéc nhom hiéu qua.

+ Than trong va nghiém tdc tuan tha quy dinh nghé nghiép.

+ Tuan thii quy dinh vé phap luat.



+ Tich cuc cap nhat céc kién thic vé luat doanh nghiép.

(2) Hiéu biét vé ké toan

- Yéu cau kién thuc:

+ Néu duoc nhitng van dé co ban vé luat kinh té, cac chuan muc ké toan, cac quy dinh
thong tu lién quan dén linh vyc tai chinh doanh nghiép.

+ Trinh bay dugc cac ndi dung co ban trong linh vuc ké toan doanh nghiép.
+ Trinh bay dugc ndi dung co ban trén chung tu.

+ Trinh bay duogc khai niém lién quan dén hach toan ké toan.

+ Trinh bay dugc céch td chirc bo may ké toan trong doanh nghiép.

+ Trinh bay dugc cac nhom tai khoan, hé théng ching tir trong doanh nghiép.
+ Trinh bay dugc hinh thuc ké toan.

+ Trinh bay dugc cac phuong phap ké toan.

- Yéu ciu ky nang:

+ Van dung duoc hé théng tai khoan ké toan theo quy dinh hién hanh.

+ Ap dung hé théng ching tir ké toan, quy trinh luan chuyén chang tir phi hop Véi
doanh nghiép.

+ Ap dung hé théng sé sach ké toan phi hop véi doanh nghiép.

+ Phan loai dugc cac nghiép vu ké toan theo vi tri viéc lam.

- Muc do tu chu va trach nhiém:

+ Tu chiu trach nhiém trong céng viéc.

+ Tuan thii quy dinh nghé nghiép.

+ Tich cuc cap nhat kién thirc 1ién quan linh vuc tai chinh.

(3) Tinh toan va xu ly sb liéu ké toan

- Yéu cau kién thuc:

+ Giai thich dugc y nghia cua viéc tinh toan va xu 1y s6 liéu ké toan.

+ Biét cach thu thap sb liéu.

+ Trinh bay dugc cac phuong phap tinh toan, thong ké sb liéu.

+ Trinh bay quy trinh luu trix hd so tai liéu.

- Yéu cau k¥ nang:

+ Thu thap sb liéu can cho cong viéc.

+ Thuc hién tinh toan, thdng ké sé liéu theo yéu cau cong viéc.

+ Lap bao céo xir ly thong ké sb liéu.

+ Luu trit ho so tai lidu.

- Murc @6 tu cha va trach nhiém:

+ Trach nhiém trong cong viéc.

+ Can than, ti mi khi thuc hién théng k&, nhap, tinh toan s liéu.

+ Hoc hoi trau doi ky nang xu ly viéc tinh toan nhanh, hiéu qua.

(4) Cap nhap cac chinh sach thué

- Yéu cau kién thuc:

+ C6 kién thirc co ban vé chinh sach thué.

+ C6 kién thirc co ban vé Luat quan ly thué.

+ Hiéu biét co ban giai quyét cac van dé vé thué trong doanh nghiép.

- Yéu cau k¥ nang:

+ C6 ki nang co ban khi giai quyét cac thi tuc vé thué phat sinh trong doanh nghiép.
+ X1r Iy duoc céc tinh hudng co ban lién quan dén chinh sach thué.

- Mtrc d@6 tu cha va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap, tu chiu trach nhiém véi cdng viéc.

+ Than trong va nghiém tdc trong cdng viéc.



+ Tuan thu quy dinh nghé nghiép.

+ Tich cuc nghién ctu cap nhat cac théng tin mégi vé chinh sach thué.

(5) Thuc hién giao dich dién tir v4i ngan hang

- Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay quy trinh thu tuc giao dich dién tr vai ngan hang.

+ M6 ta ho so file chung tir giao dich dién tu vei ngan hang.

+ Biét cach sir dung tng dung phan mém giao dich dién tu voi ngan hang.

+ Xac dinh dugc cac van dé lién quan ban quyén va cac quy dinh cip phép khi st dung
phan mém giao dich.

- Yéu cau ky nang:

+ Thuc hién céc tha tuc giao dich dién tur vai ngan hang.

+ St dung phan mém giao dich dién tir v6i ngan hang.

+ Tao file hd so chung tir giao dich dién tir voi ngan hang.

+ Luu trir va bao mat théng tin giao dich dién tir véi ngan hang.

- Mtic d6 tu cha va trach nhiém:

+ Thai d6 nghiém tlc, can than, trach nhiém trong cong viéc.

+ C6 kha nang xt ly tinh hudng khi giao dich dién tir vai ngan hang.

+ Tich cuc tu hoc nang cao trinh do.

(6) Su dung phan mém ké toan

- Yéu cau kién thuc:

+ Biét cach to chtc co s dit liéu trén phan mém trong phan hé ké toan vén bang tién.
+ Biét cach t6 chuc céc cong viéc ké toan trén phan mém.

+ Biét cach sir dung phan mém dé lam ké toan von bang tién.

+ Biét cach nhap, xt ly dit liéu ké toan von bang tién.

+ Xac dinh dugc cac van dé lién quan ban quyén va cac quy dinh cip phép khi st dung
phan mém ké toén.

- Yéu cau ky nang:

+ T6 chire duoc dit liéu ké toan vén bang tién trén phan mém.

+ Nhap chang tir ké toan VOn bang tién vao phan mém.

+ Truy cap, in ching tir, s6 chi tiét tién mat, tién gui ngan hang, tam ung toe phan mém.
+ Luu trir bao mat thong tin ké toan trén phan mém.

- Mtrc d6 tu cha va trach nhiém:

+ Thai d6 nghiém tdc, can than, trach nhiém trong cong viéc.

+ C6 kha nang xt ly tinh hudng mat hodc hong dit liéu ké toan trén phan mém.,

+ CO trach nhiém, tn trong s¢ hitu, ban quyén cia tac gia.

+ Tich cuc tu hoc nang cao trinh do.

(7) Su dung ngoai ngi

- Yéu cau kién thuc:

+ Biét phuong phap giao tiép bang ngoai ngir.

+ Biét dugc nhitng k¥ thuat co ban khi nghe ngoai ngir.

+ Biét phuong phap doc, viét tai lidu lién quan ké toan von bang tién bang ngoai ngi.
- Yéu cau ky ning:

+ Giao tlep duogc bang ngoai ngir & muc do co ban.

+Poc, hiéu duoc cac hd so chang tir vén bang tién ngoai ng.

+ Lap dugc mot sb ching tir, van ban lién quan hoat dong xuat khau cua doanh nghiép
bang ngoai ng.

- Mtrc d6 tu cha va trach nhiém:

+ Tu chiu trach nhiém vai két qua céng viéc.



+ C6 kha nang thuc hién cdng viéc doc 1ap hoac theo nhom.

+ Linh hoat trong xtr Iy cac tinh huéng giao tiép bang ngoai ngi.

+ C6 tinh than hoc tap, nang cao trinh d6 ngoai ngit.

¢) Cac nang luc chuyén mon

(1) Lap va tiép nhan chang tir ké toan tién mat

- Y&u cau kién thuc:

+ Van dung cic van ban lién quan hién hanh dén viéc lap va tiép nhan ching tur ké
toan tién mat.

+ M5 ta quy trinh tiép nhan ching tir ké toan tién mit.

+ Trinh bay phuong phap phan loai, sap Xep chung tir ké toan tién mat.

+ M0 ta quy trinh luan chuyén ching tir ké toan tlen mat.

+ Trinh bay phuong phap Iap chimg tur ké toan tién mit.

+ Trinh bay céc chi tiéu kinh té trén ching tur ké toan tién mit.

+ MO0 ta quy trinh luu trir chung tur ké toan tién mit.

+ Biét sir dung phan mém ké toan khi lap chimg tir ké toan tién mit.

- Yéu ciu k¥ ning:

+ Tiép nhan, phan loai, sép Xép chung tur ké toan tién mat.

+ Xac dinh chimg tir ké toan tién mit can lap.

+ Lap céac chi tiéu kinh té nhu: ndi dung, sb tién trén chung tur tién mat phat sinh.
+ Thyc hién viéc luan chuyen chung tir ké toan tién mit trong doanh nghiép.

+ Str dung phan mém ké toan trong viéc 1ap ching tur ké toan tién mat.

+ Luu trit va bao mat hd so chung tir ké toan tién mit ding quy dinh.

- Muc @0 tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap.

+ Tu chiu trach nhiém vai cong viéc thuc hién.

+ Phéi hop, dbi chiéu sé liéu trong doanh nghiép.

+ Panh gia chat lugng cdng viéc sau khi hoan thanh.

+ Tuan thi nghiém cac quy dinh cta phép luit vé linh vuc tai chinh.

+ C6 kha ning xtr Iy tinh hudng trong cong viéc.

+ Can than trong viéc ghi chép thong tin, 1ap, luu trir va bao mat hd so, chung tir.
(2) Ké toan chi tiét tién mit

- Yéu cau kién thic:

+ Van dung cac ché d6 chinh sach mdi lién quan dén ké toan tién mit.

+ Trinh bay nguyén tac ké toan tién mat.

+ Trinh bay két cdu tai khoan tién mit.

+ Trinh bay phuong phap ké toan tién mat Viét Nam dong.

+ Trinh bay phuong phap ghi s6 chi tiét quy tién mat.

+ M@ ta quy trinh ghi so chi tiét quy tién mat.

+ M0 ta quy trinh luu trir hd so ching tir.

+ Biét sir dung phan mém ké toan khi dinh khoan va ghi s6 chi tiét quy tién mat.

- Yéu cau k¥ ning:

+ Xac dinh cac ching tu lién quan dén ké toan tién mat du diéu kién hach toan.
+ Xac dinh tai khoan hach toan lién quan dén nghiép vu ké toan tién mat phat sinh.
+ Ghi dung s6 tién phat sinh lién quan dén nghiép vu ké toan tién mat can hach toan.
+ Pinh khoan dung nghiép vu kinh té phat sinh lién quan dén ké toan tién mit.

+ Ghi chinh xac day dil cac nghiép vu kinh té phat sinh tir chimg tir vao so chi tiét quy
tién mat.

+ Ghi s6 chi tiét quy tién mit.



+ Luu trir va bao mat ho so chung tir ké toan chi tlet tién mat dung quy dinh.

+ Sir dung phan mém ké toan khi dinh khoan va ghi s6 chi tiét quy tién mat.

- Mtic d6 tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac theo nhom.

+ Tu chiu trach nhiém vai cdng viéc thuc hién.

+ Phéi hop, dbi chiéu sé liéu trong doanh nghiép.

+ Panh gia chat lugng cdng viéc sau khi hoan thanh.

+ Tuan thi nghiém cac quy dinh cta phép luat vé linh vuc tai chinh.

+ C6 kha nang xtr Iy tinh hudng trong céng viéc.

+ Cén than trong viéc ghi chép thong tin, 1ap, luu trir va bao mat hé so, chung tir.
(3) Lap va tlep nhan chimg tir ké toan tién giri ngan hang

- Yéu cau kién thic:

+ Van dung cac van ban lién quan dén viéc 1ap ching tir ké toan guri ngén hang.
+ MG ta quy trinh giao dich di¢n tir v&i ngan hang.

+ M0 ta quy trinh thu tyc thanh toan voi ngan hang.

+ Trinh bay phuong phap phan loai, sap x¢&p chimng tur ké toan tién guri ngan hang.
+ M5 ta quy trinh tiép nhan ching tur ké toan tién gui ngan hang.

+ M5 ta quy trinh luan chuyén chimg tir ké toan tlen gui ngan hang.

+ Trinh bay phuong phap lap chimg tur ké toan tién giri ngan hang.

+ Biét cach st dung phan mém ké toan.

+ M6 ta quy trinh luu trir chimg tur.

- Yéu ciu k¥ ning:

+ Thuc hién giao dich dién tir véi ngan hang.

+ Thuc hién viéc chuyén tién, nh thu, thanh toan tin dung ching tir.

+ Tiép nhan, phan loai, sip xép ching tir ké toan tién giri ngan hang.

+ Xac dinh cac chi tiéu kinh té trén ching tur ké toan tién giri ngén hang.

+ Thyc hién viéc luan chuyen chung tir ké toan tién gui ‘ngan hang trong doanh nghiép.
+ Str dung phan mém ké toan trong viéc 1ap chimg tir ké toan tién giri ngan hang.
+ Luu trit va bao mat ho so chung tir ké toan ding quy dinh.

- Muc do tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac theo nhom.

+ Tu chiu trach nhiém vai cong viéc thuc hién.

+ Phéi hop, dbi chiéu sé liéu trong doanh nghiép.

+ Panh gia chat lugng cdng viéc sau khi hoan thanh.

+ Tuan thi nghiém cac quy dinh cta phéap luat vé linh vuc tai chinh.

+ C6 kha nang xir 1y tinh huéng trong cong viéc.

+ Can than trong viéc ghi chép thong tin, 1ap, luu trit va bao mat ho so, ching ti.
(4) Ké toan chi tiét tién gui ngan hang

- Yéu cau kién thic:

+ Van dung cac ché do chinh sach méi lién quan dén ké toan tién giri ngan hang.
+ Trinh bay két cau céc tai khoan lién quan dén ké toan tién giri ngan hang.

+ Xac dinh cac chimg tir ké toan tién giri ngén hang.

+ Trinh bay noi dung va két cau tai khoan tién giri ngan hang.

+ Trinh bay phuong phap ké toan tién gui ngan hang.

+ Trinh bay phuong phap ghi s6 chi tiét tién guri ngan hang.

+ M6 ta quy trinh ghi s6 chi tiét tién gui hgan hang

+ M6 ta quy trinh luu trir chiing tir va so chi tiét tien gui ngan hang.

- Yéu ciu k¥ ning;



+ Xéc dinh cac chung tir lién quan dén ké toan tién giri ngan hang du diéu kién hach
toan.

+ Xac dinh tai khoan hach toan lién quan dén nghiép vu ké toan tién giri ngan hang.
+ Ghi diing s6 tién phat sinh lién quan dén nghiép vu ké toan tién gai ngan hang.

+ Ghi s6 chi tiét tién giri ngan hang.

+ Ghi chinh xac dy du cac nghiép vu kinh té phat sinh tir chtrng tir vao sb chi tiét tién
gui ngan hang.

+ Kiém tra d6i chiéu thong tin s6 chi tiét tién giri ngan hang véi sao ké ctia ngan hang.
+ Luu trir va bao quan so tién giri ngan hang.

- Mtic d6 tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac theo nhém.

+ Tu chiu trach nhiém véi cdng viéc thuc hién.

+ Phéi hop, di chiéu sb lieu trong doanh nghiép.

+ Panh gia chat lugng cdng viéc sau khi hoan thanh.

+ Tuan thi nghiém cac quy dinh cta phép luat vé linh vuc tai chinh.

+ C6 kha ning xtr Iy tinh hudng trong cong viéc.

+ Can than trong viéc ghi chép thong tin, 1ap, luu trir va bao mat hd so, ching tur.
(%) Tlep nhan chtng tir ké toan tam Gng

- Yéu cau kién thic:

+ Van dung cac ché do chinh sach m&i lién quan dén ké toan tam ung.

+ MG ta quy trinh tam Ung tai doanh nghiép.

+ M6 ta quy trinh tiép nhan chtng tir ké toan tam tng.

+ Trinh bay phuong phap phan loai, sip xép ching tir ké toan tam tng.

+ Mo ta duoc quy trinh luu trit ching tir ké toan tam Gng.

- Yéu ciu k¥ ning:

+ Xac dinh cac chung tur ké toan tam Ung tai doanh nghiép.

+ Tlep nhan, phén loai, sip xép ching tir ké toan tam Gng.

+ Kiém tra tinh hop 18, hop phap cta chimg tir ké toan tam tng.

+ Luu trlr va bao quan ching tir tam ing dung quy dinh.

- Muc do tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac tham gia theo nhom.

+ Tu chiu trach nhiém vai cong viéc thuc hién.

+ Phéi hop, dbi chiéu sé liéu trong doanh nghiép.

+ Panh gia chat lugng cdng viéc sau khi hoan thanh.

+ Tuan thi nghiém cac quy dinh cta phéap luat vé linh vuc tai chinh.

+ C6 kha nang xir 1y tinh huéng trong cong viéc.

+ Can than trong viéc ghi chép thong tin, lap, luu trit va bao mat ho so, ching ti.
(6) K¢é toan chi tiét tam tng

- Yéu cau kién thic:

+ Van dung cac ché do chinh sach moi lién quan dén ké toan chi tiét tam tng.

+ Trinh bay nguyén tac ké toan chi tiét tam tng.

+ Trinh bay két cau tai khoan tam ing.

+ Trinh bay phuong phap hach toan ké toan chi tiét tam tng.

+ Trinh bay phuong phap ghi s6 chi tiét tal khoan tam tng.

+ MO ta quy trinh kiém tra, ddi chiéu sé liéu trén so chi tiét tai khoan tam Gng va cac
s6 chi tiét lién quan.

+ M0 ta quy trinh luu trit ching tir va so chi tiét tai khoan tam tng.

- Yéu ciu k¥ ning;



+ Xac dinh cac chimg tir lién quan dén ké toan chi tiét tam tng.

+ Xac dinh tai khoan hach toan lién quan dén nghiép vu ké toan chi tiét tam tmg.
+ Ghi chinh x4c ddy du cac nghiép vu kinh té phat sinh tir chimg tir vao so chi tiét tam
ung.

+ Kiém tra d6i chiéu thong tin so chi tiét tam tng véi cac so chi tiét lién quan.

+ Luu trit va bao quan so chi tiét tai khoan tam {mg.

- Mtic d6 tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac theo nhom.

+ Tu chiu trach nhiém vai cdng viéc thuc hién.

+ Phéi hop, dbi chiéu sé liéu trong doanh nghiép.

+ Panh gia chat lugng cdng viéc sau khi hoan thanh.

+ Tuan thi nghiém cac quy dinh cta phép luat vé linh vuc tai chinh.

+ C6 kha nang xr 1y tinh hudng trong cong viéc.

+ Cén than trong viéc ghi cheép thong tin, lap, luu trir va bao mat hd so, ching tir.
(7) Klem ké quy tién mat

- Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay muyc dich kiém ké quy tién mit.

+ M5 ta quy trinh kiém ké quy tién mat.

+ Trinh bay phuong phap va trach nhiém ghi bang kiém ké quy tlen mat.

+ MO0 ta quy trinh luu trir va bao mat thong tin ho so, chimg tir, s6 sach ké toan.

- Yéu ciu k¥ ning:

+ Xac dinh myc dich kiém ké quy tién mat.

+ Thyc hién quy trinh kiém ké quy tién mit.

+ Kiém ké quy tién mit va 1ap bang klem ké quy

+ Luu trit va bao mat hd so ching tir s sach ké toan.

- Muc @0 tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac theo nhom.

+ Tu chiu trach nhiém vai cong viéc thuc hién.

+ Phéi hop, dbi chiéu sé liéu trong doanh nghiép.

+ Danh gia chat lugng cdng viéc sau khi hoan thanh.

+ Tuan thi nghiém cac quy dinh cta phép luit vé linh vuc tai chinh.

+ C6 kha ning xir Iy tinh hudng trong cong viéc.

+ Can than trong viéc ghi chép thong tin, 1ap, luu trit va bao mat ho so, ching tir.
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