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Gioi thiéu

Tang cudng hd trg cho cac T6 chifc Hudng dao Qudc gia (NSOs) trong linh vuc
quan ly tai chinh la mét trong nhifrng muc tiéu clia K& hoach Ba nam cua
Hudng Dao Thé gidi

2017-2020. Khi chiing ta cung phai d6i mat vdi tac dong cla dai dich toan cau
COVID-19, viéc hd trg cdc NSO dé quan ly tai chinh minh bach va chinh xac sé&
rat quan trong. D& thuc hién diéu nay trong cac NSO, can cd cac budc dé 1ap
ban @b thuc té& tai chinh va tac déng cua ngén sach cling nhu hiéu cach tan
dung t6t nhat cac ngudn luc tai chinh va vat chat hién cd. Linh vuc quan trong
nay ciling la mot phéan trong viéc xay dung hinh anh ctia NSO nhu mét ddi tac
c6 trach nhiém va 6n dinh cho cac sédng kién déng gép vao su phat trién cla
Phong trao Hudng dao.

Quan ly tai chinh cho cac NSO la B{ cdng cu gom ba phan cung cép giai
thich vé cac chu dé dudgc trinh bay, vi du vé cac giai phap va tai liéu tham
khao dén céc tai nguyén khac..

* Tap 1 hudng dan cadc NSO thdng qua cac kién thifc cd ban vé k& toan
tai chinh va cac vai tro tai chinh trong mot NSO

* Tap 2 md ta ngan sach va quy trinh ngan sach, bao gém théng tin vé
s6 dang ky tai san cd dinh, cac tha tuc va hudng dan vé kiém ké va
mua sam

* Tap 3 gidi thiéu cac chi d& nang cao v& bdo cdo tai chinh va kiém soat tai chinh

Théng tin va gidi phap dudc trinh bay théng qua B6 cdng cu dudc thiét k& d&
gilip cdc NSO hudng téi viéc sir dung hiéu qua cac ngudn luc sén cd va dat dugc
su 6n dinh va téng trudng tai chinh. Dat dudc diéu nay cudi cung sé& giip NSO
nang cao tai chinh théng qua chi phi thap hon, t6i da hda thu nhap cta ho va mg
rong gia tri vén cua ho trong dai han. B6 cong cu dugc gilr cang don gian cang
tét d€ 1am tai liéu tham khao cho céc NSO trong cac giai doan phat trién khac
nhau. Cac ngudn luc khac va ho trg c6 lién quan trong linh vyc quan ly tai chinh
c6 san cho cac NSO théng qua WOSM Services.
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Cac vai tro tai chinh cho NSOs

Quan ly tai chinh 1a mot thanh phan quan trong cdia Phong trao Hudéng dao. Cach
cac T8 chirc Hudng dao Quéc gia (NSO) quan ly tai chinh cta ho phai luén phu
hgp véi cac gia tri cia Hudng dao - théng qua tinh minh bach, trung thuc, tuan
thu va trach nhiém giai trinh véi tat ca cac bén lién quan (bao gém cac thanh
vién NSO, Ho6i dong Qudc gia, nha cung cép, nha tai trg, khu vuc cong va xa hoi
dén su). Piéu nay sé& giam thiéu rui ro tai chinh, chdng han nhu pha san tai
chinh, vi pham nghia vu va gian lan.

Tuy thudc vao quy md ctia mdi NSO, s6 lugng ngudi va vi tri quan ly tai chinh c6
thé khac nhau. Khi xac dinh vai tro va trach nhiém d6i véi quan ly tai chinh, né
khuyén khich trach nhiém gidi trinh va quan ly t6t cac ngudn luc.

Vai tro tai chinh va so’ do td chirc co’ ban

Vai tro va so do t8 chirc cd ban dugc mé ta dudi day dong vai tro 1a hudng
dan cho cdc NSO quy mé vira hodc nhd va cd thé dudc s dung bdi cac tinh
nguyén vién hodc giam ddc diéu hanh chiu trach nhiém quan ly tai chinh.

Tuy thudc vao quy md clia NSO, mdt cd nhan c6 thé dam nhén tat ca cac
chirc ndng cua cac vai tro nay.

Giam déc Ban
(Board)

Tai chinh

P Thu mua A .
Ke toan vién N Kiem toan vién
Quan ly
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FINANCIAL MANAGEMENT FOR NSOs

Hiéu biét vé ké toan tai chinh

KE& todn tai chinh 1& mét hé théng ghi chép, phan loai va t8ng hgp théng tin
cho nhiéu muc dich khac nhau, bao gém ca bao cao.

Muc tiéu chinh cla ké& toan tai chinh 1& hi€n thi mét birc tranh chinh xac va cong
bang vé tinh hinh tai chinh cta t8 chic. P& hi€u cac nguyén tac co ban cla k&
toan tai chinh, tdm linh vuc chinh dudi day la can thiét:

e Quan ly tai khoan ngan hang (Bank Account Management)
e S0 sach ké& toan (Accounting Records)

¢ Nhiing phugng phap ké toan (Accounting Methods)

e Hé thong luu trit ké todn (Full Bookkeeping Systems)

e Phan mém ké toan (Accounting Software)

e Biéu db tai khoan (A Chart of Accounts)

e Dong tién (Cash Flow)

e Két thuc ké toan (Accounting Closing)

1. Quan ly tai khoan ngan hang

T&t ca cac NSO phai van hanh tai khoan ngdn hang dé nhan va sl dung tién cho
cac chi phi hanh chinh va chi phi dua trén dy an. Viéc md / déng tai khoan ngan
hang va duy tri cac nhiém vu cap nhat trong toan bé vong dgi vira ton thdi gian,
vlia t&n kém va la nguyén nhan chinh gay ra 16i hodc gian I&n. N6 phai dudc xur
ly theo cach cé c8u tric dé ho trg cac yéu cau vé tuan tha va kiém toan.

Diéu quan trong la cac hudng dan quan ly tai khoan ngan hang ctia NSO phai
dudc tich hgp trong cac chinh sach quan ly tai chinh.

Diéu hanh tai khoan ngan hang

Tai khoan ngéan hang cho mot NSO sé chi dugc ma tai mot ngan hang dugc
céng nhan trén toan qudc hodc t& chirc ngan hang dugc ngan hang trung ucng
clia quéc gia dé Gy quyén. Uy quy@n va / hodc gidi phap can thiét b&ng vin ban
phai dugc ban quan tri (tuy theo yéu cau cua ngan hang dia phudng) dgi vdi
cac hoat déng cua tai khoan ngan hang, bao gém nhung khong gidi han & viéc
m& va doéng tai khoan ngén hang, hodc thuc hién cac thay déi d6i véi cac van
dé hoat dong cla tai khoan ngan hang. Nén duy tri (cac) tai khoan ngan hang
dudc chi dinh riéng cho cac du an hoac chirc nang dac biét; néu xét thay can
thiét, va viéc kiém soat Uy quyén tuong tu nhu cac tai khoan ngan hang chinh
sé dudc thong qua.
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CthJ’ ky l]y quyén/ dU’Q’C Gy quyén(Authorised Signatory/Authorisation Matrix)

Tai khodn ngan hang NSO phai cé ngudi ky xac dinh va quy trinh lam viéc dugc
phé duyét dé kiém soat cac hoat dong lién quan dén tai khoan. Piéu quan trong
la phai thuc hién phan biét ré rang cac nhiém vy, mét chinh sach ro rang dgi vai
viéc s dung tai khoan ngan hang va cac ddu vét kiém toan dé€ ngan chan gian
Ian ndi bé va bén ngoai..

Th&m quyén ky ké&t phai thudc vé cac thanh vién diéu hanh dudgc lua chon cia
NSO. Ngén hang dugc Gy quyén thuc hién bat ky hudng dan bang van ban nao,
c6 chi ky cla it nhat hai trong s6 cac bén ky két, dé giao dich bat ky hoat ddng
kinh doanh tai chinh ndo theo thdi gian. Nén thuc hién kiém soat ngudng, trong
d6 cac nguBng dugc chi dinh / gidi han ky két dugc chi dinh cho cac ca nhan / vi
tri khac nhau tai NSO phu hgp vdi vai tro cia ho. Néu mét bén ky két khdng co
da gidi han d&€ iy quyén moét giao dich, thi giao dich d6 phai dudc chap thudn béi
mot bén ky két khac (thudng la ngudi cao cdp hon) véi mot gidi han du.

M6t nhan vién coé quyén truy cap vao tai khoan ngan hang, tai khoan tién mat
va / hodc sé séc khdng dudc phép la ngudi ky cé thdm quyén. Moi thay ddi déi
vGi ngudi ky phai dugc ding ky v8i ngan hang trong vong hai tuan ké tir khi
thay déi.

Ciling nén chi dinh mét dong th hai gobm nhirng ngudi ky dugc Uy quyén trong
trudng hgp khong cé nhitng ngudi ky mac dinh.

Thuc t& phd bién hién nay |a sir dung hé théng ngan hang dién ti dé quan ly tai
khoan ngan hang va thuc hién cac giao dich. Diéu quan trong |a phai trién khai co
ché kiém soat tuong tu nhu Uy quyén da dudc phé duyét trén nén tang ngén
hang dién t&r d€ dam bao kiém soat phu hap.

Viéc Uy quyén trén nén tang ngan hang dién t& xac dinh cac cap do truy cap
khac nhau vao tai khoan ngan hang. Ngudi dung cé thé cho phép cac giao dich
Ién dén gidi han hang ngay va / hoac gidi han giao dich cua minh.

Dong tai khoan ngan hang (Closing Bank Accounts)

Bat ky tai khodn ngan hang nao khong hoat dong phai dugc dong ngay lap tic
va cac hanh dong theo sau phai dugc hoan thanh:

e Chuyén s6 du trong tai khoan (d€ lai s6 tién t6i thi€u bat budc)
sang tai khoan khac.

e Chuyén tat ca séc dé lai cho ngan hang theo bién nhéan.

e Sau khi nhan dudc quyét dinh, chuy&n dén ngan hang da nhan va
chuyén s6 du sang tai khoan khac; va

e X&c nhan ddng tai khoan ngan hang va chuyén s6 du cho bd phan cé
th&m quyén

e Cap nhat ho sd tai khoan ngan hang cho phu hgp.
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FINANCIAL MANAGEMENT FOR NSOs

Co s& dir lieu tai khoan ngan hang(Bank Account Database)

Mot nhan vién tai chinh nén duy tri mot ho so tép trung cho tat ca cac tai khoan
ngén hang va nhiing ngugi ky dugc uy quyén cua NSO. Hb sd sé& dugc giam d6c
tai chinh cap cao xem xét it nhat moét Ian moi quy.

2. S6 sach ké toan (Accounting Records)

HO sc k& toan la cac giao dich tai chinh cua NSO va tinh hinh tai chinh hién tai.
Chang quan trong d&i v6i cac muc dich thué, trach nhiém giai trinh phap ly va
giam sat tai chinh day du. biéu nay dugc thuc hién thdong qua cac tai liéu ho trg
va s8 sach ké toan.

Moi t6 chirc phai luu gilr hd so chinh xac vé céc giao dich tai chinh dé& cho thay
cach thirc sir dung tién dé dat dudc cac muc tiéu cla minh:

e Cung cdp thong tin dang tin cay cho viéc ra quyét dinh cua cdp quan ly.

e P& kiém soat va gidam sat ngan sach, dé€ gilp t6 chic chi tiéu trong
pham vi tai chinh ciia minh

e Ludn ngdn ndp khi giao dich v3i khach hang va nha cung cép

e Co6 moét nén tang t6t dé& chuén bj cac bao cdo tai chinh quan ly va
theo luat dinh

e Khai thué€ va c6 mot nén tang tét d€ ki€m soat ndi bd

e Luu gilr h6 sd tuan thu luat va quy dinh tai chinh

Ho so

Giao dich Phén loai cac giao dich

e TOom tét cac giao dich

Tbng hop Hb so(Reconciles
Records)

Trinh bay
D{ liéu tai chinh

D6i vdi cdc NSO cb rét it giao dich tai chinh, mot hé théng s6 sach ké& toan don
gian 1a da. Khi mét t8 chlrc phat trién va cé dugc cac ngudn tai trd khac nhau,
cac yéu ciu bdo cdo va hé théng tai chinh cua t6 chirc s& trd nén phat trién cao.
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Tai liéu hé tro (Supporting Documents)

M&i NSO nén luu giif cac tép tai liéu gbc sau ddy dé hd trg moi giao dich. Vdi
cac tai liéu méi trong hd s, ban sé& ludn cé thé tao mdt bd tai khoan:

e Bién lai hodc ching tlr cho s6 tién da nhan

e Ching tu thanh todn tién da thanh toan

e Don dat hang

e Hang hoéa da nhan dudc ghi chd

e Hoda don dudc chirng nhan va dong dau la da thanh toan

e Phiéu gui tién ngan hang / gidy tu van tin dung, cé dong ddu va ghi ngay
khi tién dudc chuyén dén ngdn hang

e Ching tr ghi nhat ky cho cac diéu chinh va céc giao dich khéng dung tién
mat

e Bdo cdo cla ngan hang

S tai khodan — Yéu cau tdi thiéu

a. Tién mat

H® sd tién mat nhoé dugc luu gill theo cach tuong tu nhu hd s s6 sach ngan
hang. Vi ca hai bd s6 liéu cubi cling s& phai dugc két hdp dé tao bao cdo tai
chinh, nén viéc 1ap s8 sach theo céch nhat quan, gidng nhu phuong phap cé
dinh la rat hgp ly.

Vao ngay 1/1/20xx,
chung t6i da dwa 500 d6
la nay cho anh A, nguoi
hién 1a nguoi gi tién
mat dé chi tieu 1at vat.

Chung t6i da lap mot
khoan tién mat ban dau
la $500.

Ong A da thanh toan mot khoan tién nhd
cho cac yéu ciu cla nhan vién.. Sau do,
vao 19/1/20xx, anh &y chi con 50 db la, vi
vay ghi khoan tién da tra trong biéu mau
450 dd la d& phu hop véi sb tién ban dau la
$ 500 (Mr. A has been issuing petty cash to
pay staff claims. Subsequently, on
19/1/20xx, he had only $50 left, so

he will seek reimbursement in the form

of $450 to top up the petty cash float

to the original float of $500).
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FINANCIAL MANAGEMENT FOR NSOs

Phwong phap cé dinh (Fixed Float Method)

S8 du tién mat $ 200 dugc thiét. Khi s6 du tién mat xudng th&p, né s& dudc bd
sung chinh xac b&ng s& tién da dugc chi tiéu k& tir khi s6 tién dudc hoan lai [an
cudi. Mét uu diém cla hé thdng nay 1a bat c khi ndo tién va ching tir tién mat
dugc dém, chidng sé ludn cong lai vdi s6 tién c6 dinh. Ngoai ra, viéc két hgp cac
khodn chi tiéu I&t vt vao tai khodn sé& dé dang hon nhiéu vi séc hoan tra dugc
nhép vao s6 tién mat.

b. Sb tién mat (Cash Book)

DAy 13 s6 tai khoan chinh dé ghi lai cac giao dich ngdn hang, vi du: giao dich tién
mat. Viéc duy tri mét s& quy riéng cho tirng tai khoan ngan hang ndm gilr 1a diéu
binh thudng, vi diéu nay gilup cho viéc déi chi€u tirng tai khoan vao cudi thang
trd nén dé dang hon.

Dbi chiéu Sb quy tién méat (Reconciliation of the Cash Book)

SG tién mat nén dudc kiém tra vdi bang sao k& ngan hang it nhat mdi thang
mot Ian, va thudng xuyén hon dGi véi cac tai khoan ngan hang ban rén. bay
dugc goi la su diéu chinh ctia ngan hang. D46i chi€éu ngan hang lién quan dén
viéc 18y s6 du bang sao ké ngan hang cudi ky cho mét ngay cu thé va so sanh
V@i s6 du s8 tién mat cubi ky trong cung ngay. Néu cé su chénh Iéch gilta hai s6
liéu s6 du cuGi ky nay thi phai diéu tra khoan chénh léch dé.

Muc dich ctia viéc déi chiéu ngan hang 1a d& dam bao réng hd so sb sach tién

mat cla td chirc phii hop v&i bang sao k& ngan hang va dé xac dinh bat ky sai
s6t hoac thiéu sét nao do ngan hang hoéc té chire thuwe hién..

Trong thuc t&, thudng s& co su khac biét do su cham tré vé thdi gian, chdng han nhu:

e Séc khong dai dién (Unpresented cheques)

e Cac khoan phi ngan hang va |3i suat ngan hang, dugc ngdn hang bé
sung vao bang sao ké ngan hang theo dinh ky

e Tién gui ngan hang, cac khoan tién da nhan trong ngan hang nhung
chua dudc ghi nhan trén s6 sach
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3. Nhirng phwong phap ké toan (Accounting Methods)

Gii tai khoan dgn gian cé nghia Ia tim cach luu trir théng tin tai chinh dé t6 chirc
c6 thé cho biét t6 chirc d& chi tiéu tién cha minh nhu thé nao va ngudn tién cua
chling dén tir dau. HO sd k& toan co thé dudgc sb hda théng qua phan mém ké
toan hién cé.

Hai phuang phap quan trong dé€ luu gilt tai khoan d€ phéan loai, ghi chép va bao
cdo tinh hinh tai chinh la:

e (Cd sdtién mat (Cash basis)
- Chu&n bi hd sc va bao cdo k& toan, ddng thdi ghi nhan thu nhap va
chi phi khi ching xay ra
- Trinh bay cac khodn thu va thanh todn trong mét khoang thai gian
nhéat dinh, thé hién su ludn chuyén tién mat vao va ra khai té chirc
- Hién thj s6 du tién mat tai b4t ky thdi diém nao
e (Cd sdtich hgp (Accrual basis)
- Ghi nhan thu nhap kiém dugc, thay vi khi nhan dugc
- Ghi nhan céc chi phi phat sinh, thay vi khi t& chlc thanh todn héa don

Ké& toan tién mat — K& toan don (Cash Accounting)

K€ toan ca sq tién mat la cach ghi chép cac giao dich ké toan vé doanh thu va
chi phi bang tién mat.

e Cac giao dich thanh todn dugc ghi vao s6 ngan hang hodc sé tién mat
khi chung dugc thuc hién va cac giao dich dén dugc ghi lai khi ching
nhan dudgc.

e Hé thdng khéng tinh dén thai gian tré va bat ky héa don nao cé thé
chua thanh toan.

e Hé thong khdéng tu dong duy tri h6 s vé bat ky khoan tién nao do (ng
phai trd) hodc (tai san) té chic ng.

e Hé th6ng khdng thé ghi lai cac giao dich khong dling tién mat, ching
han nhu quyén gép bang hién vat hoac khdu hao.

Ké toan tich hop — Ké toan kép (Accrual Accounting)

Phugong phap ké toan kép la mot trong nhitng phudng phap ké toan dugc chap
nhan nhat. K& toan kép st dung hé théng kép. Ban ghi lai hai muc trong sb
sach clia minh cho moi giao dich, ghi ng hodc ghi c6. Cac muc nhap phai bang
nhau va ngudc lai, va tdng s6 tin dung phai bang téng s8 ghi ng.

Véi phuang phap ké toan kép, ban lap ho sa khi phat sinh giao dich. Ban ghi lai
mot khoan chi phi khi ban nhan dugc, khdng phai khi ban thanh toan (vi du: ban
nhan dugc hoa don). Ngoai ra, ban ghi nhan doanh thu khi ban ki€m dugc, khdng
phai khi ban nhan tién mat (vi du: ban lap hdéa don cho khach hang).

e Cac khoan chi phi dugc ghi vao s6 cai khi chiing phat sinh, thay vi khi
hda dan thuc sy dugc thanh todn. Pai lai, thu nhdp dudc ghi lai khi nd
thuc su ki€m dudc, vi du: t6 chic chic chdn 100% né sé& dugc thanh
toan, thay vi khi nhan dugc.

e Bang cach ghi nhan cac nghia vu tai chinh khi ching xay ra, khdng phai
khi ching dudc thanh todn hodc nhan, né khac phuc dudc van dé& cham
tré vé thdi gian, dua ra bic tranh chan thuc hon vé tinh hinh tai chinh.

e Hé théng cd thé xur ly tat ca cac loai giao dich va diéu chinh, ddng thdi tu
dong tao ra théng tin cap nhat vé tai sadn va ndg phai tra.

FINANCIAL MANAGEMENT FOR NSOs | Volume 1



Tém lai, no la:

FINANCIAL MANAGEMENT FOR NSOs

e M0t tai khoan thu nhap va chi tiéu, tdng hdp tét ca cac khoan
thu nhap va chi tiéu da cam két trong mot khoang thdgi gian

nhat dinh; va

e Bang can d6i k& toan thé hién s6 tién ma t8 chlc ng vao ngay

cudi cung cua ky.

KE TOAN DON VOI KE TOAN KEP (CASH VS ACCRUAL ACCOUNTING)

K& toan (Accounting)

Nhap muc mot Ian (Single entry)

Nhap muc hai Ian (Double entry)

Cac loai giao dich(Transaction
types)

Chi cé tién mat (Cash only)

Tién mat va tin dung (Cash and credit)

Thuat ngir (Terminology)

Thu va chi (Receipts and payments)

Thu nhap va Chi phi (Income and
expenditure)

S6 sach chinh (Main book of
account)

S8 ngan hang hoac sé tién mat (Bank
(or cash) book)

S8 cai (General ledger)

Trinh d6 ky nang (Skill level)

K€ todn cd ban (Basic bookkeeping)

K€ toan nang cao (Advanced
bookkeeping)

Giao dich khong dung tién mat

(Non-cash transactions) Khong Co
Tai san & Ng phai tra
(Assets & liabilities) Khong Co

Bao cao (Reports produced)

Bao cdo bién nhan va thanh toan

Bao cdo thu chi véi bang cén dgi ké
toan

Ké toan don

VW \\
\ EEETERY

Ké toan kép

Cash Accounting Accrual Accounting
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4, Hé théng 86 sach ké toan déy du (Full Bookkeeping Systems)

Tai khoan
Phai thu

Tai khoan
Phai tra

Céc tb chiic yéu cau hé théng s6 sach ké toan day du sir dung mot loat cac
s8 cai, tuy thudc vao hoat ddng cua td chirc.

Tai khoan phai tra - Account Payable (AP)

Hoéa don chua thanh todn tir mét nha cung cdp ma t& chirc cé nghia vu thanh
toan.

MO TA TAI KHOAN GHINQ| GHICO
$ $
vibu1
1/3/2019 TIEN PIEN 40
TAI KHOAN PHAI TRA 40
PE GHI LAI HOA PON DIEN CO THE THANH TOAN
vipu 2
15/3/2019 |[TIENIN 100
15/3/2019 |VAN PHONG PHAM 200
15/3/2019 |[THUE 500
15/3/2019 |[DIEN THOAI 100
TAI KHOAN PHAI TRA 900
DE GHI BANG THANH TOAN CHO
HOA PON THE TIN DUNG
vipbu 3
5/3/2019 TAI KHOAN PHAI TRA 40
NGAN HANG 40
GHI NHAN THANH TOAN HOA PON PIEN

10
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Tai khoan phai thu - Accounts Receivable (AR)

Tién ng cua t6 chlrc bdi mdt bén khac. AR dugc ghi lai khi cac dich vu dugc
cung cap dé kiém doanh thu cho t8 chirc.

MO TA TAI KHOAN GHI NO GHI CcO
$ $
vibu 1
1/3/2019 TAI KHOAN PHAI THU 3000
PONG GOP - BIEU TANG 3000

GHI NHAN THU NHAP THOA THUAN PONG GOP

vipbu 2
15/3/2019 | TAI KHOAN PHAI THU 500

THU NHAP SU KIEN 500

BE NHAN THU NHAP TU SU KIEN
NGAY 10 THANG 3

vipu 3
20/3/2019 |TAI KHOAN NGAN HANG 3000
TAI KHOAN PHAI THU 3000
PE GHI NHAN THU NHAP

Viéc nhan moét AR dugdc phan anh trong mot khoan tién gli vao tai khoan tién
mat cla ban. Khi ban cé AR, diéu quan trong la phai xem xét no6 trudc khi chi
dinh tai khodn doanh thu cho cdc khoan tién gui ctia ban. Piéu nady nhdm dam
bao ban bl dap lai AR ma ban cé.
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S6 dw - Trial Balance

S6 du (TB) la viéc ki€m tra s6 hoc d8i véi cac tai khoan dugc duy tri theo phuong
phap ké toan kép va la cd s dé€ |ap bdo cdo tai chinh dua trén dén tich. Cudi ky
k& toan, tat ca cac loai tai khoan cé s6 du trén s6 cai dugc liét ké trén bang téng
hop dé tao thanh sb du; téng sd du ng trong danh sach s& béng téng sb du cé.

SO DU DAN PEN BAO CAO TAI CHINH:

Trial Balance

S6 dw ng S6 dw cé
Trén tai khoan Trén tai khoan

( Thu nhap Nq phai tré [ Kinh phl’

S6 dw thir nghiém Ia giai doan cudi cling ctia quy trinh ké toan, la két qua cla viéc ghi chép, phan loai va téng hop nhiéu
giao dich khac nhau xay ra trong mét té chirc

~SA
_> Sé dw
v

Tai liéu

Nguén

m
Sao ké
Ngan hang

Chirng tw
Thanh toan

Héa don

Nhat ky
Chirng tw

Tién mat
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5. Phan mém ké toan - Accounting Software

Mot phan mém ké& todn cho phép ban nhap cac giao dich, tu déng héa téng va
bdo cdo. Ca gidi phap phan mém ké toan trén may tinh dé€ ban va dam may déu
c6 san. Mot phan mém ké toan sé bao gom:

Loi ich cGia phan mém ké toan

e S0 céi

e Tai khoan phai tra
e Tai khoan phai thu

e Thanh toan

e C6 phan

e Don dat hang
e S8 sach k& toan

a HIEU LYC
Téc do S CHiNH xAc  THONG TIN CUA HIEUQUA AN TOAN BAO CAO
CAP NHAT THONG TIN
Giam chi Nhap dif liéu | Loai bo rui Tu dong cap Théng tin c6 | S dung Them mot I18p| Cung cép
Phi nhan Nhanh han Ro do 16i ctia| Nhéat thé truy cap | thdi gian/ bao mat vao | mét cdi nhin
Vién va XU ly thu Con ngugi ngay lap tirc | ngudn luc, hd sc va chi | téng quat vé
Kiém toan | céng va cé san tlr | t8t han, thu | cho phép truy | cac tinh hubng
xa & cac vi ng dé dang | cap mdi dugc | tai chanh, bao
tri khac nhau | hon va kiém | phép truy cip | cdo cé thé
soat hang dir liéu tai dudc tuy chinh
ton kho chinh va dé dang
tao ra cho cac
b0 dif liéu cu
thé
TOC PO CHINH XAC

CAP NHAT

CHI PHi THONG TIN

Loiich cta
Ph'én mem
Keé toan

BAO CAO HIEU LWC CUA

THONG TIN

AN TOAN HIEU QUA
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Chon phan mém phu hop

Lua chon phan mém ké& todn bat dau vaéi ngédn sach clia ban va su quen thudc

vGi no.

Dudi day la bay diéu can xem xét khi luya chon phan mém ké toan:

DICH VU

KHACH
HANG

TUAN THU
GAAP

Bao mat Kién thirc
Phan mém ké toan

CAC TINH

NANG CAN

Loali

Phan meém

gia
Phan mém

Chia sé
Bao cao

Chon phan mém va hiéu né

e TOi c6 can truc tuyén va truy cap
internet thudng xuyén khong?

e TOi c6 cAn mdt phan mém may tinh dé€ ban
khéng?

e May tinh dé& ban / may tinh xach tay
hién tai cua t6i c du manh @& quan ly
phan mém may tinh dé& ban khéng?

e Nhiing ngudi khac cé can quyén truy cap vao
phan mém khong?

e Kién thirc ké& toan cla tdi co du d&€ van
hanh phan mém nay khong?

e T6i sén sang dau tu bao nhiéu thdi gian
cho viéc dao tao va nang cao ky nang
dé quan ly né?

Cac tinh nang clia phan mém ké toan

e Nhirng tinh ndng nao can phai cé va
nhirng tinh nang nao t6i mudn / thich?

e C6 bat ky tinh nang nao téi mudn cho
tuong lai khi t6 chirc phat trién khéng?

e To6i c6 bao nhiéu thai gian cho k€& toan /
trinh d6 k¥ nang cua to6i la bao nhiéu?

Chi phi phan mém

e Ngan sach cla toi la bao nhiéu va
nhiing tinh ndng nay sé bao géom
nhiing gi?

e CoO phi thiét lap, luu trir ddm may hoac
dich vu khach hang khong?

e C6 ban dung thir hodc ban demo mién phi
khéng?

e Toi c6 san sang cam k&t véi mot hdp ddng
khong?

e Tan sudt tdi cd thé sir dung cac tinh néng
yéu cau thém phi?
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N

Chia sé béo céo

Tuan thi GAAP

Ba cach dé€ chia sé bdo cdo lain, gui
email hoac dang nhap ké toan riéng

biét. Hoi ké toan cua ban xem ho co

phudng phap ua thich dé€ nhan théng
tin k& toan cuia ban khoéng.

Generally accepted accounting principles
(GAAP) la cac tiéu chudn dé t6 chirc cac bdo
cdo tai chinh thong thudng va cho phép
ngudi khac dé dang hiéu cac bdo cdo k&
toan clia ban. Nhiéu t6 chirc dudc yéu ciu
tuan theo GAAP.

Né&u ban khdng bat budc phai tudn theo
GAAP, ban cé thé& chon tuén theo cac
nguyén tac dé€ cd cac bao cdo ké& toan nhat
quan va dé hiéu. Phan mém k& toan cua ban
phai cho phép ban trd thanh hodc duy tri
tudn thd GAAP. D€ tim hiéu thém vé GAAP,
hay doc: GAAP: S6 quy tac k& todn cua ban.

-

Dich vu khéch hang

To6i sé sir dung dich vu khach hang bao lau mét lan?
T6i s& can gi tir dich vu khach hang - hd

trg thiét 1&p, hd trg phan mém hodc

nhiing th& khac?

Lam thé& nao dé tdi cdm thdy thoai mai

nhat khi lién hé v&i bo phan hd trg

khach hang?

Céc dai dién hd trg khach hang cé sén sang

vao nhitng thdi diém téi c6 thé can ho

khong (néu ho 8 mot mui gig khac)?

B&o mat phan mém

May tinh lam viéc cla toi c6 an toan
khéng va téi c6 hé théng du phong dé
quan ly dir liéu khoéng?

Phan mém c6 ma hoa dé bao vé mat
khdu va théng tin cd nhan khéng?

Cac bai danh gia noi gi vé cac bién phap
bdo mat clia phan mém?

Nhitng céng ty / t8 chic khac sir dung
phan mém nay?

Coéng ty quan ly vi pham an ninh nhu thé
nao?

FINANCIAL MANAGEMENT FOR NSOs | Volume 1
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6. Biéu d6 tai khoan - A Chart of Accounts

Cac NSO thuc hién rat nhiéu giao dich tai chinh khac nhau. Chlng tdi mua
nhiéu loai hang héa va dich vu dé gilp dat dudc cdc muc tiéu ctia minh va
chdng téi nhan dugc thu nhap nhu trg cdp, quyén gop va phi thanh vién.

S dung Biéu dbd tai khoan "s&p x&p" cac loai giao dich khac nhau thanh mot loat
cac danh muc mo ta hoac "tai khoan" dugc xac dinh trudc, cung véi ma tai khoan
va mo ta.

Mat khac, ma du an giéng nhu trung tdm chi phi, cho biét cac du an, nha

tai trg hoac phong ban khac nhau.

Khi mdt giao dich dién ra, né dugc ghi vao tai khodn va dugc phan loai theo
hudng din dugc trinh bay trong So dd tai khoadn. P& cd tinh nhat quan va
minh bach, cac danh muc giéng nhau dugc si dung trong cac bao cdo tai
chinh va ngén sach cua té chrc.

Thu nhap

Chi phi

Tai san -
Nhirng thr chiing t6i s& hiru

No phai tra -
Nhirng thr chiing t6i s& hiru

Biéu dd Tai khoan clia mdi td chirc s& khac nhau. BS cuc s& bao gém:

e Ma tai khoan sg, chir cai hodc ca hai

e Tén tai khoan

e Tai khoan phu (nhom)

e Luuy dic biét vé thdi diém s dung m3 tai khoan

Lwu y rang cac danh muc da dwoc sap xép thanh cac nhém phu trong tiéu d& nhém ‘family’, chdng han nhw

Hanh chinh, Nhan sy va Dang hoat dong. Hé théng ma héa tuan theo cuing mét logic, st dung mét chudi sé
cho nhém family. Tiéu d& Family d&c biét hivu ich dé trinh bay théng tin tém tat.
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Trung tam Chi phi - Cost Centres

Sé rat hitu ich néu phan loai thém cac giao dich tai chinh theo ngan sach, hoat
déng, bd phan hodc nha tai trg ma ching thudc vé, d&€ ching ta cé thé bao
cdo va theo doi thu nhap va chi tiéu theo hoat déng. Ching ta s dung trung
tdm chi phi (con dugc goi la trung tdm hoat ddng hodc ngan sach) dé xac dinh
riéng biét cac giao dich nay trong ho so ké toan.

e Kinh phi hoat dong - Operating fund
Diéu dac biét quan trong la xac dinh cac hoat dong dudgc tai trg bdi cac
nha tai trg trong cac tai khoan, dé t& chirc cé thé chirng minh cach cac
khoan tién da dugc sir dung. Day dudc goi la ké toan quy hoat dong va
ddi hoi sy can than khi thiét 1ap hé théng ké toan dé xac dinh va tach
biét cac thong tin can thiét. Néu ban cd nhiéu phong ban, ban sé can
thiét ké cau trdc trung tdm chi phi cho phép ban dap rng cac yéu cau
vé bdo cdo tai chinh.

e Tao ra cac trung tam chi phi - Creation of cost centres
Diém khdi dau dé thiét k& ciu trdc trung tdm chi phi cla ban la so d6 t6
churic va cac thdéa thuan tai trg clia cac nha tai trg. Khong co gidi han hiéu
qua vé s6 lugng trung tdm chi phi cé thé dugc st dung, dic biét néu ban
st dung phan mém ké toan. Tuy nhién, ding lam phurc tap cau truc qua
murc; chi bao gom cac trung tam chi phi cho cac hoat dong ma ban can
bao cdo va giam sat.

Trung tam chi phi dwoc st dung nhw thé nao?

Trung tdm chi phi dugc s dung d€ phan céng trach nhiém giai trinh cu thé
vé& doanh thu dudc tao ra va chi phi phat sinh. Mdi trung tadm chi phi dudc
c8p mdt ma duy nhat. Vi du, mét cau hoi cé thé nay sinh |a "ngan sach nay
thudc vé bd phan nao?"

V@i trung t&m chi phi, cdc bdo céo tinh hinh tai chinh cé thé dugc tao ra dé
dang han, gilp cha sé hitru ngan sach giam sat linh vuc phu trach cda ho.

FINANCIAL MANAGEMENT FOR NSOs | Volume 1
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7. Dong tién - Cash Flow

Tai sao dong tién lai quan trong

Dong tién la mot trong nhifng cong cu manh mé nhat trong quan ly tién mat daoi
V@i bat ky t6 chirc ndo. Dua trén cadc nguyén tdc ké toan kép, tién mat la yéu cau
quan trong d6i v8i mot t8 chlc dé& duy tri kha ndng thanh toan. Khi mét t& chirc
khéng con du tién mat dé tra hoi phi, t8 chlc dé thudng bi tuyén bd pha san.

Dy bdo dong tién la du bado vé thu nhap va chi tiéu tién mat (va cac khoan tuang
duang tién) clia mét t6 chic hang tudn hodc hang thang, xac dinh cac bién déng
tién mat Ién va xudng. Diéu nay dac biét quan trong d6i vdi cac nhdm ki€m dugc
mot phan doanh thu dang k& trong thdi gian cu thé va cd cac khoan chi phi phai
dudc giai quyét trong ca nam. Khong giéng nhu ngan sach hang nam hoac ké
hoach chién lugc dai han cta t8 chic, du bdo dong tién chi ghi lai cac giao dich
tién mat trong mot khoang thdi gian cu thé.

Quy trinh tao dw bao dong tién

B&o cdo luu chuyén tién té la mot cdng cu quan trong vi nd minh hoa dong
tién thuc té thong qua td chirc va xac dinh lugng tién mat c6 san dé thanh
todn cac chi phi hang thang. Bang cach quan ly dong tién va tham chiéu dong
tién hang tuan hodc hang thang, t6 chlic cé thé hoat ddng hiéu qua va hiéu
qua han. M6t trong nhitng muc tiéu quan trong nhéat ctia quan ly dong tién la
dam bao cé du tién mat dé chi tra luang, thué va cac hda don hién hanh.

T8 chirc phi Igi nhuan cé thé quan ly dong tién bang cach xem xét du béo dong
tién. Bao cao luu chuyén tién té bao gdm téng tién mat nhan dugc trir di téng
tién mat da chi. Quan ly tién mat chu yéu dua vao cac giao dich tién mat thuc
té€. (Luu y rdng cac td chirc phi Igi nhuan phai 18p bdo cdo tai chinh co tén 1a
"Bao cdo luu chuyén tién t&" hodc "Bao cdo Iuu chuyén tién t&" — bdo cdo nay
khéng giéng nhu du bdo luu chuyén tién té.)

Céach quan ly tién mat dwa trén dw bao dong tién

C6 du bao dong tién cdp nhéat gitp té chlc cb thdi gian can thiét d& |1ap k& hoach
cho tham hut tién mat va thang du tién mat, kham pha tat ca cac lua chon clua
minh trudc khi khiing hoang xay ra. Biét réng tién mat s& can thiét cho mét sé
chi phi chinh khéng thé bd ra nhu tién luong, thué, bao hiém, tién thué nha va
cac tién ich, cé thé gitp t6 chirc chuén bi t6t hon dé& quan ly viéc thu nhan va s
dung tién mat..

Khi nguén tién mat bi han ché, diéu quan trong la phai theo doi kha nang thanh
todn ding han cua t6 chic va hanh ddng khi cé cdnh bado s6m vé khé khan tai
chinh tiém &n.
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Céc tly chon c6 s&n dé quan ly dong tién bao gom:

N\ _ N
Thuc hign kiém sodt tin xem X‘itn“lf::,t‘?: o
dung t6t - bam con ng dé t_ ) utye’ rllc a
thanh todn nhanh chéng oan ru’qct ay vi
thanh toan sau
4 J
N\ N\
Yéu ciu cac diéu khoan
Ngan hang nhan tht ca thanh toan dac biét tw
tien hang ngay cac nha cung cap lon (va
tuan theo céac dieu khoan
J do) Y,
N\ N\
Thanh toan cac khoan Uu tién cac khoan
chi phi nhat anh theo
tleng dot, chéng han thanh toan Ién
nhw phi bdo hiem Y, y

8. Cac bwéc két thic ké toan - Accounting Closing Steps

Chu ky ké& todn bat dau véi s6 du tai khoan ban dau cua ban. Trong suét chu
ky, ban sé diéu chinh s6 du khi thuc hién giao dich. Vao cudi chu ky, ban sé
déng s cla minh.

. Xac dinh céc giao dich:
Ban d3 chi tiéu va kiém
duwoc gi?
. Ghi lai céac giao dich
trong nhat ky cta ban:
Pay la danh sach cac
. Pang cac but toan giao dich dang hoat
Ién s6 cai: dong.
Piéu nay tach céc giao dich
thanh cac danh muc. ; . " )
4. So dw khéng dieu chinh:
Kiém tra xem liéu tai khoan
cla ban c6 sb duw.

. Diéu chinh muc nhap:
S dung cac muc diéu
chinh néu tai khoan cla ban
khéng can bang.

. Piéu chinh sé duw:
Kiém tra xem tai khoan clia
ban c6 can bang khong sau
khi diéu chinh cac muc

nhap.
. Tao béo céo tai =P

chinh:
Bién soan bao cao dé

xem xét tién do. fer A e
8. Ket so cua ban:

T6m tét cac hoat dong tai
chinh cho chu ky.
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i NGUON THAM KHAO - RESOURCES

Handbook on Financial Resources Management and Development (2007, WSB-
APR) (DC OK) in English; Download: https://www.scout.org/node/6108

Publication: Are we doing it right? - some do’s and dont’s in the management
of non-profit organizations, by H. Eric Frank (© 1983, World Scout Bureau,
Geneva) (in English) (44 pages). OUT OF PRINT. (DC-578.13) In Repository
dossier 8270 under Management.

Scan available for Download: http://scout.org/node/6196

Publication: Could we do better? by H. Eric Frank (September 1997, published by
World Scout Bureau/Asia- Pacific Region, Manila, Philippines) (in English) ISBN
971-91927-1-2. (DC-578.13); Download: https://www.scout.org/node/22295

Risk Management: Publication: Guideline on Risk Management Policy (June
2010) (WOSM/Asia-Pacific Region) (in English) (23 pages, A5) (DC-578.13 and
in library APR section); Download: https://www.scout.org/node/6194
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