CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: KẾ TOÁN TRÊN EXCEL 
Mã môn học: KTT407
Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ ;( (Lý thuyết: 0 giờ, Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ; Kiểm tra: 0 giờ)
I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔN HỌC 
·  Vị trí: Môn học kế toán trên excel thuộc nhóm các môn học chuyên. Môn học có vị trí quan trọng trong khoa học kinh tế quản lý nói chung và khoa học kế toán nói riêng. 
·  Tính chất: Môn học kế toán trên excel cung cấp giúp sinh viên tiếp nhận, phân loại, kiểm tra, xử lý chứng từ kế toán trước khi hạch toán lên phần mềm Excel. Giúp SV quản lý số liệu kế toán bằng công cụ Excel mà không cần ghi sổ tay
II. MỤC TIÊU MÔN HỌC
·  Kiến thức:
· Hiểu sâu hơn về bản chất của kế toán, biết được “đường đi nước bước” của một chứng từ kế toán và các sổ sách kế toán 
· Hiểu được các hàm Excel để ứng dụng cho công việc của kế toán
· Kỹ năng:
Thực hiện các công việc kế toán cuối kỳ sau đây
· Tiếp nhận, phân loại, kiểm tra, xử lý chứng từ kế toán trước khi hạch toán lên phần mềm Excel 
· Cập nhật số dư đầu kỳ vào phần mềm kế toán Excel
· Trực tiếp hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh của doanh nghiệp lên Phần Mềm Kế toán Excel. 
· Lập các bảng biểu cuối kỳ liên quan trong Doanh 
· Dùng những công thức trên Excel hoàn thiện các công việc dưới đây
- Trích lập bảng khấu hao tài sản cố định và hạch toán chi phí
- Tính và lập bảng phân bổ Công cụ dụng cụ - chi phí trả trước và hạch toán chi phí
- Lập bảng tổng hợp Nhập – Xuất – Tồn kho cuối kỳ, tính giá vốn xuất kho và cập nhật giá vốn xuất kho
- Lập bảng tổng hợp thanh toán với người mua, người bán, đối chiếu công nợ cuối kỳ
- Lập bảng chấm công, tính tổng công
- Tính lương và trích bảo hiểm, tính thuế Thu nhập cá nhân và hạch toán tiền lương
- Hạch toán các bút toán phân bổ cuối kỳ
- Tập hợp Doanh thu, Chi phí xác định, xác định kết quả kinh doanh
- Hạch toán các bút toán kết chuyển cuối kỳ
- Lập bảng cân đối số phát sinh tài khoản…
- Lập Báo cáo tài chính
- Lập và in sổ sách kế toán cuối kỳ
- Kê khai thuế giá trị gia tăng hàng tháng, quý...
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.
· Tuân thủ những yêu cầu về phẩm chất của nghề kế toán là trung thực, chính xác, khoa học.
III. NỘI DUNG MÔN HỌC 
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong môn học
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng
số
	Lý thuyết
	Thực hành/  thực tập/  thí nghiệm/ bài tập/  thảo luận
	Kiểm
tra

	I
	CHƯƠNG 1: CƠ SỞ DỮ LIỆU VÀ CÁC HÀM CƠ BẢN
1.1.Quản trị cơ sở dữ liệu bằng excel
1.2. Giới thiệu các hàm căn bản để làm việc trong kế toán Excel và tính năng 
1.3. Tạo các danh mục
1.4. Sổ kế toán máy
	20
	
	20
	

	II
	CHƯƠNG 2: LẬP SỔ NHẬT KÝ
2.1. Lập sổ nhật ký chung
	12
	
	12
	

	III
	CHƯƠNG 3: LẬP SỔ CÁI, SỔ CHI TIẾT
3.1. Lập sổ Cái
	8
	
	8
	

	IV
	CHƯƠNG 4: LẬP BẢNG CÂN ĐỐI TÀI KHOẢN
4.1. Lập bảng cân đối tài khoản tổng hợp
	8
	
	8
	

	V
	CHƯƠNG 5: LẬP BÁO CÁO TÀI CHÍNH
5.1. Lập bảng cân đối kế toán
5.2. Lập bảng báo cáo kết quả kinh doanh 
	12
	
	12
	

	Tổng cộng
	60
	
	60
	


2. Nội dung chi tiết:                                                                                    
CHƯƠNG 1: CƠ SỞ DỮ LIỆU VÀ CÁC HÀM CƠ BẢN	Thời gian: 20 giờ
Mục tiêu: 
· Hiểu được các nội dụng của kế toán trên Excel
· Hiểu và thực hành được các hàm Excel dùng trong kế toán Excel
· Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.
Nội dung chương:
1.1. Quản trị cơ sở dữ liệu bằng excel
1.1.1.Lọc dữ liệu
1.1.2.Sắp xếp dữ liệu
1.1.3.Dấu dòng
1.1.4.Dấu cột
1.1.5.Hiện dòng
1.1.6.Hiện cột
1.1.7.Chức năng Validation 
1.2. Giới thiệu các hàm căn bản để làm việc trong kế toán Excel và tính năng 
1.2.1. Hàm IF
1.2.2. Hàm AND 
1.2.3. Hàm OR 
1.2.4. Hàm SUM 
1.2.5. Hàm SumIf
1.2.6. Hàm Sutotal
1.2.7.LEFT, RIGHT
1.2.8.AND,OR
1.2.9. MAX, MIN
1.2.10.ISODD, ISEVEN
1.2.11. VLOOKUP
1.2.12.Hàm ABS
1.2.13. Hàm NOW
1.2.14.Hàm LEN
1.2.15.Hàm ROUND
1.3. Tạo các danh mục
1.3.1.Bảng Danh mục tài khoản
1.3.2.Danh mục tài khoản ngân hàng
1.3.3.Danh mục khách hàng,
1.3.4.Danh mục nhân viên
1.3.5.Danh mục hàng tồn kho
1.3.6.Danh mục công cụ dụng cụ đang sử dụng
1.3.7.Danh mục tài sản cố định
1.3.8.Danh mục nhà cung cấp
1.4. Sổ kế toán máy
CHƯƠNG 2: LẬP SỔ NHẬT KÝ						Thời gian: 12 giờ
Mục tiêu: 
· Hiểu được danh mục và số dư đầu kỳ của công ty bao gồm các mục nào
· Xây dựng được các danh mục trên Excel
· Thực hành được các hàm liên quan đến danh mục và số dư trên Excel
· Biết lập sổ nhật ký chung
· Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.
Nội dung chương:
2.1. Lập sổ nhật ký chung
CHƯƠNG 3: LẬP SỔ CHI TIẾT, SỔ CÁI                                    	Thời gian: 8 giờ
Mục tiêu: 
· Hiểu được các loại chứng từ phát sinh trong doanh nghiệp
· Thực hành được các chứng từ phát sinh trong doanh nghiệp trên Excel
· Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.
Nội dung chương:
3.1. Lập sổ cái
CHƯƠNG 4: LẬP BẢNG CÂN ĐỐI TÀI KHOẢN                        Thời gian: 8 giờ
Mục tiêu: 
· Hiểu được công tác kế toán cuối kỳ cần làm gì trong doanh nghiệp
· Thực hành được các công việc của kế toán vào thời điểm cuối kỳ trong doanh nghiệp trên Excel
· Lập bảng cân đối tài khoản tổng hợp.
· Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.
Nội dung chương:
4.1. Lập bảng cân đối tài khoản tổng hợp
CHƯƠNG 5: LẬP BÁO CÁO TÀI CHÍNH				Thời gian: 12 giờ
Mục tiêu: 
· Hiểu được các báo cáo tài chính cần lập trong doanh nghiệp
· Thực hành lập được các báo cáo tài chính trên Excel
· Lập được các báo cáo tài chính bằng excel
· Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.
Nội dung chương:
5.1. Lập bảng cân đối kế toán
5.2. Lập bảng báo cáo kết quả kinh doanh 
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học thực hành có cài đặt phần mềm Excel
2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng học phần, giáo trình, tài liệu tham khảo
4. Các điều kiện khác
V. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ 
1. Nội dung:
· Kiến thức:
· Hiểu sâu hơn về bản chất của kế toán, biết được “đường đi nước bước” của một chứng từ kế toán và các sổ sách kế toán 
· Hiểu được các hàm Excel để ứng dụng cho công việc của kế toán
· Kỹ năng:
Thực hiện các công việc kế toán cuối kỳ sau đây
· Tiếp nhận, phân loại, kiểm tra, xử lý chứng từ kế toán trước khi hạch toán lên phần mềm Excel 
· Cập nhật số dư đầu kỳ vào phần mềm kế toán Excel
· Trực tiếp hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh của doanh nghiệp lên Phần Mềm Kế toán Excel. 
· Lập các bảng biểu cuối kỳ liên quan trong Doanh 
· Dùng những công thức trên Excel hoàn thiện các công việc dưới đây
- Trích lập bảng khấu hao tài sản cố định và hạch toán chi phí
- Tính và lập bảng phân bổ Công cụ dụng cụ - chi phí trả trước và hạch toán chi phí
- Lập bảng tổng hợp Nhập – Xuất – Tồn kho cuối kỳ, tính giá vốn xuất kho và cập nhật giá vốn xuất kho
- Lập bảng tổng hợp thanh toán với người mua, người bán, đối chiếu công nợ cuối kỳ
- Lập bảng chấm công, tính tổng công
- Tính lương và trích bảo hiểm, tính thuế Thu nhập cá nhân và hạch toán tiền lương
- Hạch toán các bút toán phân bổ cuối kỳ
- Tập hợp Doanh thu, Chi phí xác định, xác định kết quả kinh doanh
- Hạch toán các bút toán kết chuyển cuối kỳ
- Lập bảng cân đối số phát sinh tài khoản…
- Lập Báo cáo tài chính
- Lập và in sổ sách kế toán cuối kỳ
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập.
· Tuân thủ những yêu cầu về phẩm chất của nghề kế toán là trung thực, chính xác, khoa học.
2. Phương pháp: 
· Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn.
· Thực hành: Kiểm tra và đánh giá các bài tập của sinh viên qua các bài thực hành.
· Đánh giá trong quá trình học: Kiểm tra các bài thực hành trong lớp 
· Đánh giá cuối học phần: Kiểm tra theo lại toàn bộ bài tập thực hành
VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN
1. Phạm vi áp dụng : Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện là 60 giờ, giáo viên giảng toàn bộ thời gian tại phòng thực hành
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập:
- Đối với giáo viên, giảng viên: trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.
- Đối với người học: Để có thể tiếp thu bài mới tốt thì trước khi vào giờ học cần phải nắm vững các kiến thức đã học ở những bài trước, có đầy đủ tài liệu học tập.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
Chương 2, chương 3, chương  4, chương 5
4. Tài liệu tham khảo:
- Hệ thống thông tin kế toán- ĐH Kinh tế TP.HCM- NXB LĐXH- 2017
- Thông tư 200/2014/TT-BTC : Hướng dẫn chế độ kế toán doanh nghiệp
-Thông tư 133/2016/TT-BTC : Hướng dẫn chế độ kế toán doanh nghiệp vừa và nhỏ
- Chuẩn mực kế toán
- Luật kế toán
- Hướng Dẫn Thực Hành Lập Sổ Sách Kế Toán, Báo Cáo Tài Chính Và Báo Cáo Thuế GTGT Trên Excel- Nhà Xuất Bản Tài Chính - 2020
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
TP.HCM, ngày.........tháng.......năm 2022
                                                                                                        Trưởng khoa




                                                                                         Trịnh Hoàng Hiệp





