Công việc của kế toán bộ phận kho

A. Công việc của kế toán kho:
 Khi  xuất nhập hàng 
–  Kiểm tra các chứng từ yêu cầu nhập / xuất hàng theo đúng quy định.
– Thực hiện việc nhập và xuất hàng cho cá nhân liên quan.
– Nhận các chứng từ giao hàng, yêu cầu xuất hàng, lưu và chuyển cho bộ phận mua hàng hoặc kế toán theo quy định.
– Hạch toán việc nhập xuất kho, vật tư, đảm bảo sự chính xác và phù hợp của các khoản mục chi phí và vụ việc công trình.

 Theo dõi hàng hóa xuất nhập tồn
– Ghi phiếu nhập, phiếu xuất kho, phiếu ghi chú trên các kệ chứa hàng
– Trực tiếp nhập phiếu xuất vào phần mềm.
– Theo dõi số lượng xuất nhập tồn hàng ngày và đối chiếu với định mức tồn kho tối thiểu.

 Theo dõi hàng tồn kho tối thiểu
– Đảm bảo tất cả các loại hàng hóa phải có định mức tồn kho tối thiểu.
– Nếu số lượng hàng hóa xuất / nhập biến động, phải đề xuất cấp trên thay đổi định mức tồn kho tối thiểu cho phù hợp.
– Thường xuyên: kiểm tra việc ghi chép vào thẻ kho của thủ kho, hàng hóa vật tư trong kho được sắp xếp hợp lý chưa, kiểm tra thủ kho có tuân thủ các qui định của công ty. Đối chiếu số liệu nhập xuất của thủ kho và kế toán.

 Thực hiện thủ tục đặt hàng của kho
– Định kỳ theo kế hoạch lập các phiếu yêu cầu mua hàng hoặc đơn hàng nhập khẩu.
– Theo dõi quá trình nhập hàng thông qua phiếu ghi chú trên giá kệ hàng, đôn đốc việc mua hàng.
– Trực tiếp làm thủ tục mua hàng và theo dõi nhập hàng.

 Sắp xếp hàng hóa trong kho
– Trực tiếp sắp xếp các loại hàng hóa trong kho.
– Sắp xếp hàng hóa tránh bị ướt, đổ vỡ…
– Lập sơ đồ kho và cập nhật sơ đồ kho khi có phát sinh hàng hóa.

Đảm bảo tiêu chuẩn hàng hóa trong kho
– Sắp xếp hàng hóa trong kho đúng theo hướng dẫn của nhà sản xuất.
– Với loại hàng mau hư thì phải quản lý theo nguyên tắc nhập trước xuất trước FIFO
– Chịu trách nhiệm biên bản kiểm kê, biên bản đề xuất xử lý nếu có chênh lệch giữa sổ sách và thực tế.

 Tuân thủ quy định về phòng cháy chữa cháy (PCCC) và an toàn trong kho
– Tuyệt đối đảm bảo quy tắc PCCC trong kho.
– Định kỳ hàng tháng kiểm tra lại các giá kệ chứa hàng tránh kệ bị gãy đổ…
– Phối hợp với kế toán công nợ đối chiếu số liệu phát sinh hàng ngày.
– Lập báo cáo tồn kho, báo cáo nhập xuất tồn.

B. Một số sai lầm thường gặp phải
– Không sắp xếp hàng hóa vật tư khoa học
– Không xác định định mức tồn kho định kì.
– Không kiểm tra hàng hóa vật tư định kì thường xuyên
– Không dành thời gian tìm hiểu hết các tính năng của phần mềm, cũng như đầu tư cho đào tạo nâng cao trình độ nghiệp vụ.

Muốn quản lý hàng tồn kho hiệu quả thì phải kết hợp nhiều cách với nhau: 
– Chi tiết hàng hóa đến mức có thể, càng chi tiết càng tốt.
– Hệ thống nội bộ nên tự kiểm soát lẫn nhau.
– Hàng nhập và hàng bán sẽ được sự theo dõi độc lập của kế toán, thủ kho, bán hàng, và kinh doanh.
– Thường xuyên kiểm kê và kiểm kê bất chợt.
– Sắp xếp hàng hóa một cách khoa học để kiểm kê nhanh và chính xác.
– Nếu như bạn không có phần mềm để sử dụng, thì bạn có thể dùng Excel, xây dựng lên file theo dõi nhập xuất tồn hàng hóa.
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