Tri Tué Tai Chinh CFO

01. Nhan xét bao cao két qua kinh doanh

Muc tiéu

T6ng hop bién dong doanh thu, chi phi va Igi nhuan.

Dit liéu can dién

[Nganh gia lap], [ky], [don vil, [bang chi tiéu ky hién tai va ky so sanh].
Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

Boi cdnh va dit liéu: [Nganh gia lap], [ky], [don vil, [bang chi tiéu ky hién tai va ky so sanh].
Nhiém vu: Tinh chénh léch tuyét déi va % so véi ky goc; néu ky goc bang 0 ghi khéng ap dung.
Néu bién dong 16n nhat; chi xdc nhan nguyén nhan néu cé can c da cung cap.

Dau ra: Bang chénh léch, 3 diém trong yéu, cau hoi xac minh; téi da 250 tu.

Diéu kién kiém tra: Doi chi€u phép tinh, dau chi phi va ky so sadnh; khéng cdng trung lgi nhuan
va thanh phan.

Khong tu bia sé liéu, nguyén nhan, nguon hoac thong tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Day la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay du cac truong trong ngodc vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua rd trudce khi st
dung.
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02. Phan tich chénh léch ngan sach

Muc tiéu

Phan loai chénh Iéch thuéan loi/bat loi.

Dit liéu can dién
[KY]1, [don vil, [ngan sach/thuc té], [quy tac tang tét/gidm tét theo chi tiéu], [dir liéu hoat dong néu
cél.

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

B6i canh va dir liéu: [KY], [don vi], [ngan sach/thuc té], [quy tac tang tét/gidam tét theo chi tiéu],
[d{r liéu hoat dong néu cal.

Nhiém vu: Tinh va trinh bay phép tinh. Khi ngan sach bang 0 ghi khéng &p dung. Ap dung ding
quy tac danh gia; khong suy ra san lugng/gid ban khi chua cé dir liéu.

Dau ra: Bang ngan sach, thuc té, chénh léch, %, danh gid; riéng phan gia thuyét va cau hoi.
Diéu kién kiém tra: Chénh léch = thuc té€ - ngan sach; mau sé la ngan sach. Chi phi gidm chua
chiing minh hiéu qua néu chua xét hoat dong.

Khong tu bia sé liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la badn nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay dd céc trudng trong ngodc vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua rd trudc khi st
dung.
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03. Du bao dong tién 13 tuan

Muc tiéu

Nhéan dién tuan thié€u tién theo lich da cung cap.

Dit liéu can dién
[S6 du tién s dung dugc dau ky], [lich 13 tuan: thu/chi da xac nhan va du kién], [giad dinh thuc
hién].

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

BGi canh va dir liéu: [S6 du tién sir dung dugc dau ky], [lich 13 tuan: thu/chi da xac nhan va du
kién], [gid dinh thuc hién].

Nhiém vu: Dung nguyén lich dugc cung cap. Néu riéng co sé va phép thi loai thu du kién, gilr
moi chi. Khong tu dai ngay hoac bia khoan thu chi; sé du am la thi€u nguén tai tro.

Dau ra: Bang 13 tuan: dau ky, tong thu, téng chi, thuan, cudi ky; tuan am va lya chon can thao
luan.

Diéu kién kiém tra: Cudi = dau + thu - chi; tudn sau néi tuan truéc. Kiém tra ting ngay & tuan rui
ro va khong tu thém nguon vay.

Khong tu bia sé liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay dd céc truong trong ngodc vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua rd trudc khi st
dung.
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04. Tom tat tai chinh cho Ban diéu hanh

Muc tiéu

Chuyén sé liéu trong yéu thanh cau héi quyét dinh.

Dit liéu can dién
[Ky], [bang KPI cé ky so sanh], [ngudng trong yéu dugc thdong nhat], [rdi ro va nguyén nhan da xac
minh].

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

BGi canh va dir liéu: [KY], [bang KPI cé ky so sanh], [ngudng trong yéu dugc thong nhat], [rdi ro
va nguyén nhan da xac minh].

Nhiém vu: Uu tién lgi nhuan, tién, rdi ro va co héi c6 can c. Néu lua chon quyét dinh cu thé va
dt liéu can bd sung; tranh nhan xét chung chung.

Dau ra: Ba phan: Diéu gi da xay ra; Vi sao can chd y; Quyét dinh nao can thdo luan. T6i da 180
tlr.

DPiéu kién kiém tra: Moi nhan xét gan sé liéu; tach rui ro cé can ci khoi gid thuyét; khong tu dat
nguoi phu trach/han xu ly.

Khong tu bia sé liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay dd céc truong trong ngodc vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua rd trudc khi st
dung.
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05. Ra soat cong no qua han

Muc tiéu

Xac dinh nhdm ng can xac minh trudc khi uu tién thu hoi.

Dit liéu can dién
[Ngay bdo cao], [ma khach hang gia lap], [s6 du], [han thanh toan], [tranh chap/thu du kién da xac
nhanl.

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

BGi canh va dir liéu: [Ngay béo cédo], [ma khach hang gia lap], [s6 du], [han thanh toan], [tranh
chap/thu du kién da xac nhanl.

Nhiém vu: Nhédm theo s6 ngay qua han dugc tinh tir ngay géc. Néu thi€u ngay hoac sé du bat
thuong. Pé xuat thi ty thao luan dua trén sé du va tubi ng, chua tyu két luan mat von.

Dau ra: Nhém chua dén han, qua han 1-30/31-60/61-90/trén 90 ngay; téng tirng nhém va cau
hai.

Diéu kién ki€ém tra: Ngay qua han = ngay bao cdo - han thanh toan; déi chi€u téng du ng, tranh
trung héa don; khéng du doan kha nang thu thi€u can cu.

Khong tu bia sé liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay dd céc truong trong ngodc vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua rd trudc khi st
dung.
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06. Ra soat ton kho chdm ludn chuyén

Muc tiéu

Tim ma hang can kiém tra tudi ton va phuong an xu ly.

Dit liéu can dién
[Ngay bao cdo], [ma hang gia lap], [ngay nhapl, [s6 lugng], [gia tri], [ngudng ngay ton], [lich ban
néu col.

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

B6i canh va dir liéu: [Ngay bdo cédol, [ma hang gia lap], [ngay nhap], [s6 lugngl, [gia tri],
[ngudng ngay ton], [lich ban néu cdl.

Nhiém vu: Chi tinh tir d{r liéu da cho. Néu riéng rai ro can kiém tra va lya chon nhu ra soat nhu
cau/diéu chuyén; khéng tu uéc tinh gid ban hoac dy phong.

Dau ra: Danh sach vuot ngudng, téng gia tri, dt liéu can xac minh va phuong an can ban.

Diéu kién kiém tra: Tudi tén tinh tr ngay nhéap theo 16; khéng gop sai 16, khéng coi tudi ton la
bang chiing hu hdng hodc mat gia.

Khong tu bia sé liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la badn nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay dd céc trudng trong ngodc vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua rd trudc khi st
dung.
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07. Kiém soat bién déng chi phi

Muc tiéu

Phat hién khodn tang can diéu tra thém.

Dit liéu can dién

[Ky], [don vi], [chi phi theo nhém hai ky], [mUc hoat ddng], [khodn mot l1an da xac nhan].

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

BG6i canh va dir liéu: [Ky], [don vi], [chi phi theo nhdm hai ky], [mlc hoat dong], [khoan mét lan
da xac nhan].

Nhiém vu: Phan biét tang do t6ng mdc hoat dong vaéi thay déi chi phi don vi chi khi da dir liéu.
Ghi chua xac minh khi khong cé can c& nguyén nhan.

Dau ra: Bang bién dong, chi phi trén don vi hoat déng néu da di liéu, 3 cau hai quan tri.

Diéu kién kiém tra: Téng chi phi khdp nguon; khdng chia cho mic hoat déng bang 0; khong goi
tang chi phi la 1ang phi khi chua c6 can cu.

Khong tu bia s6 liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay du cac trudng trong ngoac vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua r6 trudc khi st
dung.
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08. Phan tich bién lgi nhuan goép

Muc tiéu

So sanh bién gbp va xac dinh dit liéu can phan tich sau.

Dit liéu can dién

[Ky], [doanh thu], [gid von cung co sé], [nhdm san pham gia lap], [gid/san lugng néu cdl.

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

B6i cdnh va dit liéu: [Ky], [doanh thu], [gid v6n clung cd s&], [nhém san pham gia lap], [gid/san
lugng néu co].

Nhiém vu: Tinh hai ky va phan biét % thay déi véi di€m phéan tram. Khong khang dinh téc déng
gid, san luogng hoac co cau khi chua da dir liéu hoat dong.

Pau ra: Loi nhuan gop, ty Ié bién gbp, thay d6i di€m phan tram theo nhém va toan bo.

Diéu kién kiém tra: Bién gbp = (doanh thu - giad vén)/doanh thu; téng dung ty 1é cé trong so,
khéng binh quan don gian; doanh thu bang 0 ghi khéng ap dung.

Khong tu bia s6 liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay du cac trudng trong ngoac vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua r6 trudc khi st
dung.
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09. Soan checklist khéa sé thing

Muc tiéu

Tao ban nhap cbéng viéc va diém ki€m soat theo pham vi.

Dit liéu can dién

[Ky1, [quy trinh gid lap], [pham vi tai khodn], [vai tro phu trach], [méc da dugc xac nhanl].

Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

Boi cdnh va dit liéu: [Ky], [quy trinh gid lap], [pham vi tai khoan], [vai tro phu trach], [méc da
dugc xac nhan].

Nhiém vu: Dya trén quy trinh cung cap, soan thi tu cong viéc va dau hiéu can ding. Ghi ro
ngudn/gia dinh con thi€u; khéng khang dinh tuan tha khi chua ki€m tra quy dinh dp dung.

Pau ra: Badng céng viéc, dau vao, ki€m tra, vai tro, thdi han da xdc nhan va trang thai phé duyét.
Diéu kién kiém tra: Khong tu tao han phap ly hoac chinh sach ké toan; viéc chua c6 cha sé
hitu/han phai ghi can xac nhan.

Khong tu bia s6 liéu, nguyén nhan, nguén hoac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi giad thuyét.
Pay la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay du cac trudng trong ngoac vudng, dan bang gia lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua r6 trudc khi st
dung.
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10. Ra soat chat luong dir liéu bao cao

Muc tiéu

Phat hién d{r liéu thiéu, truing hoac khéng nhat quan.

Dit liéu can dién

[Bang gia lapl, [dinh nghia c6t], [khda dy kién], [ky], [don vi], [t6ng kiEém soat].
Prompt hoan chinh

Ban ho trg cong viéc tai chinh véi dit liéu gia lap.

B6i cdnh va dit liéu: [Bang gia lap], [dinh nghia cot], [khéa du kién], [ky], [don vi], [téng kiEm
soat].

Nhiém vu: Kiém tra thi€u dit liéu, trung khoa, sai don vi/ky va déi chiéu téng. Chi danh dau nghi
van khi chua cé quy tac; khong tu dién sé liéu hoac lam sach thiéu can cu.

Pau ra: Bang 16i nghi van, dong/ma lién quan, tac dong cé thé cé va cach xac minh; khéng tu
stra d{r liéu.

Diéu kién kiém tra: Phan biét thi€u véi 0; khda trung phai xét cap d6 dir liéu. Déi chiéu téng
truéc/sau va khéng xda dong tu dong.

Khong tu bia sé liéu, nguyén nhan, nguén hodac théng tin con thi€u. Tach dir kién khoi gia thuyét.
Pay la ban nhap can con nguoi ki€m tra va phé duyét.

Cach dung

Thay du cac truong trong ngoac vudng, dan bang gid lap, tinh lai dau ra va xac minh diém chua rd trudc khi st
dung.
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