Phụ lục 01

Tên đơn vị:

Địa chỉ: 

ĐT:


Fax:

Email:

NỘI DUNG CẦN CHUẨN BỊ CHO CÔNG TÁC KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG DỊCH VỤ KẾ TOÁN NĂM 2013
(Kèm theo công văn số   /HKT-QLHN ngày  /03 /2013 của VAA )

1. Các thông tin chung về Công ty

· Tên Công ty:

· Tên viết tắt:                                   

SHCty

· Địa chỉ:

· Điện thoại liên lạc:        


Fax:

Email:





Website:

· Giấy đăng ký KD lần đầu số:

Ngày:

Lần thay đổi gần nhất số:


Ngày:


· Số lượng chi nhánh (Văn phòng):

· Số năm hoạt động dịch vụ kế toán (tính đến năm 2013)

· Vốn điều lệ:

· Đăng ký:

· Vốn thực đã góp tính đến 31/12/2012
    -    Sơ đồ tổ chức bộ máy quản lý công ty (mô tả tóm tắt)

· Tổng số nhân viên của Công ty (kể cả lãnh đạo Công ty) tính đến 30/06/2013
2. Tình hình tổ chức và nhân sự Công ty

· Ban lãnh đạo Công ty

	STT
	Họ và Tên
	Năm sinh
	Chức vụ
	Chứng chỉ KTV

	
	
	
	
	Số
	Ngày

	
	
	
	
	
	


3. Tình hình nhân viên:

	Chỉ tiêu
	Năm 2012
	Năm 2011

	
	Số người
	Tỷ lệ (%)
	Số  người
	Tỷ lệ (%)

	Tổng số nhân viên đến 31/12
	
	
	
	

	Trong đó:
	
	
	
	

	1. Số người hành nghề kế toán đã đăng ký
	
	
	
	

	Trong đó:
	
	
	
	

	- Người có Chứng chỉ hành nghề kế toán 
	
	
	
	

	         . Người Việt Nam
	
	
	
	

	         . Người nước ngoài
	
	
	
	

	- Người có Chứng chỉ kiểm toán viên 
	
	
	
	

	         . Người Việt Nam
	
	
	
	

	         . Người nước ngoài
	
	
	
	

	2. Số người làm dịch vụ kế toán chưa đủ điều kiện đăng ký
	
	
	
	

	3. Nhân viên khác
	
	
	
	


4. Tình hình doanh thu:

4.1. Cơ cấu doanh thu theo loại dịch vụ:

Đơn vị tính: Triệu đồng

	Chỉ tiêu
	Năm 2012
	Năm 2011

	
	Số tiền
	Tỷ lệ

(%)
	Số tiền
	Tỷ lệ       (%)

	Tổng doanh thu dịch vụ kế toán
	
	
	
	

	Trong đó:
	
	
	
	

	- Làm kế toán
	
	
	
	

	- Làm kế toán trưởng
	
	
	
	

	- Thiết lập cụ thể hệ thống kế toán cho đơn vị kế toán
	
	
	
	

	- Cung cấp và tư vấn áp dụng công nghệ thông tin về kế toán 
	
	
	
	

	- Bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán,cập nhật kiến thức kế toán
	
	
	
	

	- Tư vấn tài chính, kê khai thuế và các dịch vụ khác về kế toán


	
	
	
	


4.2. Cơ cấu doanh thu theo đối tượng khách hàng:                     Đơn vị tính: Triệu đồng

	Đối tượng khách hàng
	Năm 2012
	Năm 2011

	
	Số lượng khách hàng
	Số tiền
	Tỷ lệ (%)
	Số lượng khách hàng
	Số

tiền
	Tỷ lệ (%)

	1. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài
	
	
	
	
	
	

	2. Công ty TNHH, công ty cổ phần, doanh nghiệp tư nhân, hợp tác xã
	
	
	
	
	
	

	3. Doanh nghiệp nhà nước
	
	
	
	
	
	

	4. Đơn vị hành chính sự nghiệp, tổ chức đoàn thể xã hội
	
	
	
	
	
	

	5. Tổ chức, dự án quốc tế
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	
	
	
	


5. Kết quả kinh doanh:                                                                        Đơn vị tính: Triệu đồng
	Chỉ tiêu
	Năm 2012
	Năm 2011

	1. Tổng số vốn kinh doanh
	
	

	2. Kết quả kinh doanh sau thuế (Lãi +, Lỗ -)
	
	

	 Trong đó: - Dịch vụ kế toán
	
	

	                  - Dịch vụ khác
	
	

	3. Nộp Ngân sách
	
	

	   - Thuế Giá trị gia tăng
	
	

	   - Thuế Thu nhập doanh nghiệp
	
	

	   - Thuế và các khoản phải nộp khác
	
	

	4. Tỷ suất lợi nhuận trên doanh thu (%)
	
	

	5. Tỷ suất lợi nhuận trên vốn (%)
	
	


6. Tình hình cập nhật kiến thức cho người hành nghề kế toán trong năm:

6.1. Các lớp cập nhật kiến thức:

	TT
	Nội dung từng lớp cập nhật kiến thức cho người hành nghề kế toán
	Thời gian

Từ... đến....
	Tổng số giờ học
	Số lượng người hành nghề kế toán tham gia

	
	-Cập nhật tập trung
	
	
	

	
	....
	
	
	

	
	-Tự tổ chức cập nhật
	
	
	

	
	....
	
	
	


6.2. Danh sách người hành nghề kế toán đã tham gia các lớp cập nhật:

	TT
	Họ và tên người hành nghề
	Chức danh trong công ty
	Chứng chỉ hành nghề (kế toán, kiểm toán)
	Số lượng lớp tham gia 
	Tổng số thời gian đã học (giờ)

	
	-Người đã có chứng chỉ
	
	Số
	Ngày
	
	

	
	....
	
	
	
	
	

	
	-Người chưa có chứng chỉ
......
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


7. Người hành nghề kế toán có văn bản cam kết thực hiện nguyên tắc đạo đức nghề nghiệp

	Nội dung
	Số người có
	Số người không

	· Độc lập……………………………………

· Chính trực…………………………………
· Khách quan………………………………
· Năng lực chuyên môn và tính thận trọng…
· Tính bí mật………………………………
· Tư cách nghề nghiệp và tuân thủ các chuẩn mực chế độ kế toán và văn bản pháp lý của nhà nước (Lưu ý: Nếu không tuân thủ nêu rõ lý do)
	………………….

………………….

…………………..

…………………..

………………….. 

…………………..
	………………..

………………...

………………..

………………..

………………..

………………..


8. Phương pháp tiến hành cung cấp dịch vụ
a. Công ty có quy trình thực hiện cung cấp cho những loại dịch vụ gì (nêu cụ thể tên từng quy trình)

b. Quy trình ký hợp đồng dịch vụ (nêu rõ các bước tiến hành)

c. Các điều khoản cơ bản của HĐ dịch vụ Công ty đã ký kết.

d. Các công việc:

	Nội dung
	Có
	Không

	· Lập kế hoạch (phân công nhiệm vụ và thời gian, nội dung đảm nhiệm của nhóm (người))
	
	

	· Lập hồ sơ dịch vụ (các file hồ sơ)

	
	

	· Các thủ tục thực hiện khi cung cấp dịch vụ

· Kiểm tra lại thông tin của khách hàng;

· Kiểm tra các thủ tục giao nhận hồ sơ;

· Các bước thực hiện công việc theo hợp đồng đã ký; ghi cụ thể những bước công việc chủ yếu

· Phần mềm sử dụng khi cung cấp dịch vụ, ghi cụ thể phần mềm sử dụng


	
	

	· Việc soát xét chất lượng dịch vụ kế toán
	
	

	· Việc lưu giữ báo cáo kết quả dịch vụ
	
	


9. Quy trình kiểm tra chất lượng cung cấp dịch vụ của nhân viên, lãnh đạo (nếu có), ghi tóm tắt quy trình kiểm tra và nội dung kiểm tra đơn vị đã thực hiện.

10. Tự nhận xét đánh giá chất lượng dịch vụ

Rất tốt
    

Tốt

   Khá
            
Trung bình
           
Yếu

Trong đó: 

-Dịch vụ có chất lượng tốt:

-Dịch vụ có chất lượng yếu nhất:

11. Kiến nghị

                                                                 ……, ngày…….tháng…….năm

                                                                   Giám đốc Công ty

                                                                   (Ký, họ tên, đóng dấu)
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