10 BƯỚC CHUẨN BỊ & KIỂM TRA CHI TIẾT TRƯỚC KHI QUYẾT TOÁN
1. Kiểm tra toàn bộ hóa đơn NVL, Quản lý
– Hóa đơn gốc phải kẹp tờ khai
– Nếu hàng về trước, hóa đơn về sau của công trình khi photo ở các tháng thì ghi chú lại ở sau hóa đơn ngày tháng kê khai thuế và hóa đơn gốc nằm ở tờ khai thuế GTGT nào?
– Nếu hàng về trước, hóa đơn về sau phải có phiếu xuất kho hoặc phiếu giao hàng của bên bán để chứng minh còn nếu không có bị xuất toàn bộ không chấp nhập chi phí hợp lý
– Vì là hóa đơn photo nên ghi chú nhỏ dưới cùng của hóa đơn cho dễ dàng tìm kiếm sau này
2. Kiểm toàn bộ báo cáo tài chính: 2013 – 2017
– In toàn bộ BCTC các năm để sẵn lữu trữ lúc kiểm tra thì mang ra 1 bộ seri BCTC luôn
– Nhớ lưu trữ bản lần đầu và các lần nộp đi kèm
– Khi kiểm tra thì bản sau cùng mới là bản chính để lấy số liệu kiểm tra sau cùng
– Có sai sót sửa đổi gì thì ghi chú ra giấy để hỏi trả lời nóng luôn cho những năm có thay đổi số liệu BCTC
3. Kiểm toàn bộ Sổ Cái các TK nếu thấy nghi ngờ
– Sổ cái in theo năm để khi kiểm tra sẽ kiểm tra số liệu tổng nguyên năm: nếu đã in theo tháng thì phải tiếp tục in theo năm để kiểm tra
– Các tài khoản nào có tính rủi ro cao thì tốt nhất tìm phương án giải trình trước khi kiểm tra chuẩn bị đầy đủ hồ sơ
– Nếu đã in theo tháng hoặc quý thì in tiếp 01 sổ theo năm để kiểm tra
4. Lục và hỏi toàn bộ hợp đồng thi công công trình
– Mỗi công trình là một bộ hồ sơ: hợp đồng, nghiệm thu giai đoạn, và nghiệm thu tổng cuối cùng, xác nhận khối lượng …
– Trong mỗi tập hồ sơ có ghi chú tên công trình ngày thi công, kết thúc…….để tiện việc tìm kiếm tra cứu
– Lấy hô sơ hợp đồng: đóng thùng mỗi công trình 1 tập hoặc quyển hoặc thùng lưu trữ hỏi có ngay ngoài bìa ghi chú rõ ràng lấy xong giải trình xong thì đóng lại nguyên trạng tránh bị lộn xộn
5. Kiểm toán bộ sổ cái chi tiết TK 642* tất cả các năm
– Hợp đồng thuê nhà của chi phí phát sinh, bảng kê 01/TNDN
– Chứng từ thanh toán, kèm chứng minh nhân dân của chủ nhà cho thuê và chứng từ chứng minh nộp thuế môn bài đối với hoạt động cho thuê nhà dưới 100tr/năm
6. Kiểm toàn bộ TK giá thành chi tiết tất cả các năm 154*
– Chi tiết giá thành cho từng công trình thi công
– Lãi lỗ từng công trình thi công
– Bảng tổng hợp hợp đồng thi công excel chi tiết từng công trình thi công, thời gian thi công, kết thúc, xuất hóa đơn ngày tháng năm bao nhiêu
– Kiểm toàn bộ TK loại 6 tính giá thành 621,622,623,627.
– Lọc sổ cái tài khoản 152 đối chiếu với dự toán
= > Lọc Toàn bộ vật tư xuất ra cho công trình nào từ lúc bắt đầu đến lúc kết thúc để đối chiếu kiểm tra khớp dự toán yêu cầu hay không?
– Mỗi công trình là bảng tổng hợp hoặc in chung
– Căn cứ bảng này sẽ đối chiếu với Bảng tổng hợp nguyên vật liệu của dự toán nếu vượt sẽ bị xuất toàn, thiếu không sao DN lãi sẽ phải nộp thuế
– Lọc luôn vật tư của từng giao đoạn thi công, nhân công, sản xuất chung, máy thi công chi tiết
– Phần vượt sẽ xuất toán toàn bộ giá vốn của phần vượt truy lại thuế TNDN, Phạt chậm nộp 20% và tiền chậm nộp 0.05%/ngày
7. Đối chiếu nghĩa vụ thuế với ngân sách nhà nước
– Các khoản thuế TNDN, GTGT, TNCN, Tài Nguyên…
– Đối chiếu kiểm tra lại những kỳ kê khai có thuế Vãng Lai ngoại tỉnh: Nếu là cùng tỉnh có phát sinh thuế vãng lai ở các cấp cùng thị xã đã trừ 2% và kho bạc tại địa phương đó đã chuyển về kho bạc Chi Cục Thuế quản lý thì chỉ được cấn trừ công nợ không được kê khai thuế vãng lai ngoại tỉnh, nếu kê khai thì bị truy lại
– Hàng kỳ tháng hoặc Quý/ năm liên hệ chi cục thuế quản lý để xin bảng đối chiếu nghĩa vụ thuế đối với ngân sách nhà nước để đối chiếu rà soát kiểm tra
8. Nhân công:
– Phân bổ theo đúng giá trị dự toán: so sánh sự tương quan phù hợp
– Kết hợp với phòng kỹ thuật đối chiếu cập nhật hợp đồng với dự toán và ngày bắt đầu thi công tránh tình trạng ngày hợp đồng thi công khác ngày trên bảng lương chấm công ví dụ hợp đồng ký tháng 8 mà tháng 7 đã chấm công
– Chữ ký cố gắng ký cho đúng chữ ký , làm lương gửi công trường ký tá xác nhận, tránh 1 người ký chữ ký và nét ký quá giống nhau, giống nhau đến mức nhìn thấy ngay 1 người ký
– Tất cả ký tá đầy đủ , văn phòng cũng phải có bảng lương chấm công đầy đủ
9. Hóa đơn mua xe:
– Do mua xe trả góp nên chứng từ thanh toán đều qua ngân hàng: cung cấp chứng từ ngân hàng và hợp đồng, hồ sơ mua xe
– Chứng từ thanh toán lãi vay hàng kỳ và tiền gốc phải trả
– Các chứng từ và hồ sơ vay ngân hàng chuẩn bị sẵn thành 1 bộ hồ sơ để giải trình
10. Kê khai thuế điều chỉnh bổ sung
– Sai kỳ kê khai nào thì điều chỉnh chỉ tiêu đó, phô tô sẵn hóa đơn chứng từ giải trình của KHBS điều chỉnh
– Ghi sẵn ra giấy trắng lưu tại tờ khai để khi hỏi có giải trình cặn kẻ và chi tiết luôn

