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Quy trình kế toán tiền lương

Phòng Kế toánGiám đốcBộ phận lao động tiền lương
Phòng ban, tổ  

sản xuất

Chấm 
công hàng 

ngày

Bắt đầu
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công
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Lập phiếu 
chi

Phiếu chi

Bảng TH tiền 
lương đã duyệt

Bảng TT 
lương cá nhân

Định 
khoản

Bảng kê chi 
tiết TK 334
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Bảng TH 
lương, TT 
lương...



2. CHỨNG TỪ SỬ DỤNG 2. CHỨNG TỪ SỬ DỤNG 

�Bảng chấm công
�Phiếu xác nhận sản phẩm hoặc công 
việc hoàn thành

�Hợp ñồng giao khoán
�Bảng thanh lý hợp ñồng giao khoán

�Bảng thanh toán tiền lương
�Bảng kê trích nộp các khoản theo 
lương

3. Mô hình hóa trên Excel3. Mô hình hóa trên Excel

Dữ liệu ñầu vào Xử lý Kết quả ñầu ra

BẢNG THANH 
TOÁN LƯƠNG

SỔ CÁI TK 
334, 338,…

Hạch toán

•Hồ sơ nhân viên
•Bảng chấm công
•Hợp ñồng giao 
khoán
•Phiếu xác nhận 
sp/cv hoàn thành NHẬT KÝ 

DỮ LIỆU

XỬ 
LÝ

- Báo cáo tài 
chính



SHEET BẢNG THANH TOÁN LƯƠNG

4. Thiết kế các Sheet Excel4. Thiết kế các Sheet Excel

SHEET BẢNG CHẤM CÔNG

HỒ SƠ CÔNG TY11

1 HỆ THỐNG TÀI KHOẢN2

SHEET HỒ SƠ NHÂN VIÊN

SHEET NHẬT KÝ DỮ LIỆU

SHEET SỔ CÁI TK 334, 338

5. Hướng dẫn Thực hành5. Hướng dẫn Thực hành

�Sinh viên theo dõi hướng dẫn trên lớp LT
�Về nhà xem lại Video (download tại 

www.faa.edu.vn/nguyenthanhtung) và thực hành 
lại các sheet theo mẫu
� Bảng chấm công
� Bảng thanh toán lương
� Nhật ký dữ liệu

�Đi học thực hành GV sẽ hướng dẫn xử lý công 
thức và các kỹ thuật nâng cao khác.



Bước 1: Tạo Bảng chấm côngBước 1: Tạo Bảng chấm công

Bước 2: Lập bảng Thanh Toán LươngBước 2: Lập bảng Thanh Toán Lương



Bước 2: Lập bảng Thanh Toán LươngBước 2: Lập bảng Thanh Toán Lương

�Lương theo TG = 
LCB*HeSo/SoNCongQD*SoNCongTT

�BHXH = TongLuong*6%
�BHYT = TongLuong*1.5%
�BHTN = TongLuong*1%
�ThueTNCN: tính thuế lũy tiến sử dụng 
IF (hoặc Vlookup dò tìm tương ñối) 

Bước 3: Hạch toán vào NKDLBước 3: Hạch toán vào NKDL



TÀI KHOẢN 

SỬ DỤNG

Lương phải trả

Phải trả 
khác

Chi phí trả 
trước

334

338 335

SƠ ĐỒ HẠCH TOÁNSƠ ĐỒ HẠCH TOÁN

SƠ ĐỒ HẠCH TOÁN TK 334SƠ ĐỒ HẠCH TOÁN TK 334
TK 111 TK 334

(1)

(2)

TK 141, 138, 338

(3)
TK 3335

TK 622
(4)

TK 627
(5)

TK 641
(6)

TK 642
(7)

TK 353
(8)



SƠ ĐỒ HẠCH TOÁN TK 335SƠ ĐỒ HẠCH TOÁN TK 335

TK 334 TK 335
(1)

(2)
TK 622

TK 622
(3)

(4)

SƠ ĐỒ HẠCH TOÁN TK 338SƠ ĐỒ HẠCH TOÁN TK 338

TK 11X TK 338
(1)

(2)
TK 334

TK 6XX
(3)

(4)
TK 334



Các bút toán ghi nhậnCác bút toán ghi nhận

�Tiền lương phải trả ?

�Các khoản trích theo lương ?

� BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ

�Các khoản khấu trừ vào lương của người lao động ?

� BHXH, BHYT, BHTN, Thuế TNCN

�Chi trả tiền lương ?

Bước 4: Rút trích Sổ cái 334, 338Bước 4: Rút trích Sổ cái 334, 338


