
Tổ chức bộ máy kế toán phù hợp, hiệu quả cho doanh nghiệp 

thương mại    
Tổ chức bộ máy kế toán hoạt động hiệu quả, tiết kiệm chi phí là mối quan tâm đặc 

biệt của nhà quản lý. Doanh nghiệp thương mại cần lưu ý các điểm sau để tổ chức bộ 

máy kế toán phù hợp với đặc điểm và ngành nghề kinh doanh.  

Tổ chức bộ máy kế toán là sự sắp xếp, phân công công việc cho từng kế toán 

viên và tổ chức luân chuyển chứng từ trong phòng kế toán của doanh nghiệp. Tổ chức bộ 

máy kế toán có thể là việc thiết lập bộ máy kế toán ở giai đoạn đầu khi mới thành lập 

công ty hay tái cấu trúc, tái lập bộ máy kế toán trong quá trình hoạt động kinh doanh.  

Công việc tổ chức bộ máy kế toán đối với doanh nghiệp thương mại dù ở giai 

đoạn nào cũng cần chú ý những nội dung chính sau: 

1/ Xác định khối lượng công việc kế toán 

Dựa vào tính chất hoạt động kinh doanh, mục tiêu phát triển của doanh nghiệp và 

quan điểm quản lý tại từng thời kỳ cũng như biên chế, trình độ lao động và trang bị kỹ 

thuật hiện có, cán bộ phụ trách tổ chức kế toán ước tính khối lượng công việc cần thực 

hiện, từ đó phân nhóm, phân luồng các nội dung nghiệp vụ kế toán phát sinh. 

1.1/ Khối lượng công tác kế toán xét theo các khía cạnh khác nhau 

Hoạt động kinh doanh của các doanh nghiệp thương mại có điểm chung là mua 

hàng hóa trong nước hoặc nhập khẩu để bán lại cho các cửa hàng, đại lý, người tiêu dùng. 

Do đó,  theo nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh thì khối lượng công tác kế toán chủ 

yếu tập trung ở các nghiệp vụ mua - bán hàng, thanh toán, công nợ phải thu, phải trả 

và quản lý kho. 

Dựa trên các giai đoạn của quá trình hạch toán kế toán, khối lượng công tác kế 

toán tại doanh nghiệp thương mại được thể hiện bằng các việc cụ thể như sau: 

●​ Lập chứng từ kế toán từ nghiệp vụ kinh tế phát sinh; 

 



●​ Phân loại sắp xếp thông tin trên các chứng từ kế toán đã lập và hạch toán 

lên sổ kế toán; 

●​ Xử lý chọn lọc số liệu, kiểm soát và tiến hành lập báo cáo kế toán. 

Xét theo mức độ các nghiệp vụ cần ghi chép và phản ánh tại doanh nghiệp 

thương mại, công tác kế toán tổng hợp xét về tính chất không quá phức tạp như ở doanh 

nghiệp sản xuất - xây lắp nhưng khối lượng công việc thường lớn do nhiều nghiệp vụ 

kinh tế liên tục phát sinh. 

Với các nội dung công tác kế toán chi tiết, nhân viên kế toán cần theo dõi công 

nợ theo từng đối tượng khách hàng, sản phẩm hàng hóa theo từng kho, từng nhóm loại 

sản phẩm và chi tiết tới từng sản phẩm. 

Ngoài ra, khi xác định khối lượng công tác kế toán tại các doanh nghiệp thương 

mại, cán bộ tổ chức kế toán cũng cần quan tâm đến tính mùa vụ của các nghiệp vụ kinh tế 

phát sinh. 

1.2/ Ứng dụng chuyển đổi số giúp tự động hóa, giảm thiểu khối lượng công tác kế 

toán thủ công, tăng hiệu quả công tác kế toán và năng suất lao động. 

Khối lượng công tác kế toán phát sinh tại doanh nghiệp phụ thuộc vào nhiều yếu 

tố, trong đó phải kể đến sự tác động đáng kể của yếu tố công nghệ. Nếu như trước đây, 

khối lượng công việc kế toán phát sinh tại đơn vị được thực hiện một cách thủ công thì 

ngày nay, với sự bùng nổ của công nghệ số, công việc kế toán được tự động hóa, từ khâu 

nhập dữ liệu, kết nối dữ liệu, xử lý, lập báo cáo và phân tích báo cáo.   

Cuộc cách mạng công nghiệp lần thứ 4 (CMCN 4.0) tác động cơ bản phương thức 

thực hiện kế toán hiện nay bằng việc áp dụng chứng từ điện tử, các phần mềm tổng hợp, 

xử lý dữ liệu trong môi trường tin học hóa vừa mang lại hiệu quả cao, lại tiết kiệm thời 

gian, công sức cũng như không bị giới hạn bởi không gian, khoảng cách địa lý. 

 



 

Hình 1: Ứng dụng chuyển đổi số trong công tác kế toán tại doanh nghiệp 

thương mại. 

Các nhà quản lý, trưởng phòng/ban/bộ phận kế toán doanh nghiệp thương mại nên 

cân nhắc ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số bằng việc sử dụng các công cụ 

phần mềm kế toán chuyên dụng có tích hợp với phần mềm quản lý bán hàng và 

quản lý kho để hỗ trợ tốt công tác kế toán. Việc này giúp giảm thiểu khối lượng công 

việc kế toán chi tiết vốn tốn rất nhiều thời gian, công sức của kế toán viên mà hiệu quả 

công việc không cao.  

Ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số vào tổ chức hoạt động kinh doanh 

của doanh nghiệp nói chung và tổ chức hệ thống kế toán nói riêng tạo sự thuận lợi, 

chính xác, kịp thời và hiệu quả trong công tác quản trị kinh doanh, quản trị tài chính kế 

toán. 

2/ Mô hình tổ chức bộ máy kế toán phù hợp cho doanh nghiệp thương mại  

Với các doanh nghiệp thương mại có đơn vị phụ thuộc hoặc thành viên như chi 

nhánh, cửa hàng... thì bên cạnh việc lập và điều hành phòng kế toán trung tâm, ban lãnh 

đạo, người phụ trách tổ chức kế toán còn phải xây dựng hệ thống kế toán ở đơn vị phụ 

thuộc. 

 



Tùy vào đặc điểm phân quyền quản lý, cơ sở trang thiết bị, điều kiện kinh doanh 

của từng đơn vị phụ thuộc mà doanh nghiệp lựa chọn hình thức tổ chức mô hình kế toán 

phù hợp theo một trong các  hình thức: tập trung, phân tán hay hỗn hợp. 

2.1/ Tổ chức bộ máy kế toán theo mô hình tập trung 

 

Nguồn: tác giả tổng hợp 

Hình 3: Mô hình tổ chức bộ máy kế toán tập trung tại các doanh nghiệp thương mại 

Theo mô hình này, toàn doanh nghiệp chỉ có một phòng kế toán trung tâm (tại văn 

phòng công ty/tổng công ty), các đơn vị phụ thuộc không tổ chức kế toán riêng. 

Mô hình tổ chức bộ máy kế toán tập trung phù hợp với hầu hết các doanh nghiệp 

SME. Mô hình này cũng phù hợp với các doanh nghiệp thương mại có quy mô lớn, địa 

bàn phân tán nhưng đã trang bị phương tiện kỹ thuật ghi chép, tính toán hiện đại. 

Các doanh nghiệp thường áp dụng mô hình này do ưu điểm nổi bật của nó là tính 

nhất quán trong tổ chức công tác kế toán toàn hệ thống, đảm bảo sự lãnh đạo tập trung, dễ 

kiểm tra, xử lý và cung cấp thông tin kế toán kịp thời, tiết kiệm chi phí. 

Xem chi tiết ưu nhược điểm và cách xây dựng mô hình này tại đây 

 

https://docs.google.com/document/d/1ftzCmL_Twu83cEZ1kJBYWUUuZ75rDn6N/edit


2.2/ Mô hình phân tán, hoặc kết hợp giữa mô hình tập trung và mô hình phân tán 

 

Nguồn: tác giả tổng hợp 

Hình 4: Mô hình tổ chức bộ máy kế toán phân tán tại các doanh nghiệp thương mại 

Theo mô hình phân tán bộ máy kế toán được phân cấp thành: kế toán trung 

tâm và kế toán đơn vị trực thuộc. Cả hai nơi đều có riêng sổ kế toán và bộ máy 

nhân sự tương ứng để thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo phân công, phân cấp kế 

toán. 

Mô hình tổ chức này được áp dụng ở những đơn vị có quy mô lớn, địa bàn 

hoạt động phân tán nhưng chưa trang bị phương tiện kỹ thuật hiện đại hoặc ở các 

doanh nghiệp có sự phân cấp quản lý tương đối toàn diện cho các bộ phận phụ 

thuộc. 

Trong thực tế, các doanh nghiệp có quy mô và cơ cấu tổ chức sản xuất kinh 

doanh rất đa dạng. Vì vậy bộ máy kế toán không chỉ thuần túy theo mô hình tập 

 



trung hay phân tán mà thường có kết hợp giữa hai mô hình này với những mức 

độ khác nhau tùy điều kiện của mỗi đơn vị. 

3/ Tổ chức bộ máy kế toán quản trị trong các doanh nghiệp thương mại 

Trước đây, việc tổ chức bộ máy kế toán quản trị (KTQT) trong doanh nghiệp 

SME, đặc biệt là khối doanh nghiệp thương mại, chưa được chú ý thực hiện. Tuy nhiên 

gần đây, nhờ nhận định đúng đắn về tầm quan trọng của công tác KTQT trong doanh 

nghiệp, sự phát triển của khoa học công nghệ, chuyển đổi số với các giải pháp, ứng dụng 

hỗ trợ, vấn đề xây dựng hệ thống KTQT và đội ngũ người làm KTQT trong doanh nghiệp 

ngày càng được đề cao, chú trọng. 

Từ ba nhiệm vụ chính của công tác KTQT là lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, và 

kiểm tra kiểm soát, thông qua các báo cáo quản trị và các cảnh báo, hệ thống KTQT 

giúp doanh nghiệp quản trị được doanh thu, chi phí, công nợ, dòng tiền, hệ thống kho bãi 

sản phẩm... một cách chính xác, kịp thời và hiệu quả. 

Các doanh nghiệp thương mại nên tổ chức bộ máy kế toán theo hình thức kết hợp 

giữa kế toán tài chính (KTTC) và KTQT dựa trên từng phần hành kế toán. Với hình 

thức này, kế toán viên theo dõi phần hành kế toán nào sẽ thực hiện cả KTTC và KTQT 

phần hành đó. Các nội dung KTQT chung khác như thu thập, phân tích thông tin phục vụ 

lập dự toán, phân tích thông tin phục vụ cho việc ra quyết định trong quản trị doanh 

nghiệp có thể bố trí để kế toán tổng hợp hoặc trực tiếp do kế toán trưởng đảm nhiệm. 

 

https://amis.misa.vn/16774/hinh-thuc-to-chuc-bo-may-ke-toan-hon-hop-lua-chon-dang-luu-tam-danh-cho-doanh-nghiep-lon/


 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Nguồn: tác giả tổng hợp 

Hình 2: Mô hình bộ máy kế toán theo hình thức kết hợp tại các doanh nghiệp 

thương mại 

Mô hình này có ưu điểm là tiết kiệm chi phí do tận dụng được lao động. Người 

làm KTTC khi thực hiện các phần hành công công việc của mình thường nắm khá rõ 

thông tin nên sẽ thực hiện tốt công tác KTQT. Ở các doanh nghiệp thương mại, các phần 

hành kế toán phát sinh chưa nhiều và tính chất phức tạp của nghiệp vụ ở mức vừa phải 

nên rất thích hợp áp dụng mô hình này. 

4/ Tổ chức nhân sự bộ máy kế toán   

4.1/ Với ban lãnh đạo, giám đốc, chủ doanh nghiệp 

Theo quy định của pháp luật hiện hành, người đại diện theo pháp luật của đơn vị 

kế toán có trách nhiệm: tổ chức bộ máy kế toán, bố trí người làm kế toán; bố trí người 

làm kế toán trưởng; tổ chức và chỉ đạo thực hiện công tác kế toán trong đơn vị kế toán 

theo quy định của pháp luật về kế toán và chịu trách nhiệm trực tiếp về hậu quả của 

những sai phạm do mình gây ra; chịu trách nhiệm liên đới đối với những sai phạm do 

 



người khác gây ra nhưng thuộc trách nhiệm quản lý của mình. (Điều 50, Luật kế toán số 

88/2015/QH13). 

Tuy nhiên hiện nay, số lượng chủ doanh nghiệp chưa nắm được các quy định về kế 

toán, thuế chiếm tỷ trọng lớn đặc biệt trong nhóm các doanh nghiệp siêu nhỏ, các doanh 

nghiệp SME. Việc nâng cao năng lực quản trị tài chính kế toán của đội ngũ lãnh đạo, 

giám đốc, người điều hành, chủ doanh nghiệp là một vấn đề cần thiết và cấp bách. 

4.2/ Ở cấp phòng ban 

Kế toán trưởng (KTT) hay trưởng phòng/ban/ bộ phận kế toán có trách nhiệm trực 

tiếp trong việc tổ chức, phân công chức năng, nhiệm vụ của các nhân viên trong phòng kế 

toán. Tổ chức nhân sự bộ máy kế toán phải dựa trên cơ sở khoa học, gọn nhẹ, tránh 

chồng chéo các chức năng nhiệm vụ giữa các kế toán viên (KTV) gây ách tắc công việc, 

làm giảm hiệu quả công tác tổ chức kế toán. 

Việc xây dựng đội ngũ nhân sự cần xác định số lượng và chất lượng của các kế 

toán viên trong từng phần hành kế toán và phân công đúng người vào đúng vị trí công 

việc. Đối với các phần nội dung nghiệp vụ tương tự nhau, khối lượng công việc phát sinh 

ít KTT có thể phân công một nhân viên kế toán kiêm nhiệm như phân hệ kế toán tài sản 

cố định, vật tư, hàng hóa. Ngược lại, với các phần hành mà khối lượng công việc phát 

sinh lớn như bộ phận mua hàng - quản lý công nợ phải trả, bán hàng - quản lý công nợ 

phải thu doanh nghiệp có thể bố trí nhiều KTV cùng đảm nhận để đảm bảo chất lượng 

công việc. 

Với các doanh nghiệp kinh doanh thương mại quốc tế có hoạt động kinh doanh 

xuất, nhập khẩu KTT cần bố trí các nhân viên có năng lực, ngoài đáp ứng trình độ chuyên 

môn kế toán còn phải đáp ứng trình độ ngoại ngữ để hoàn thành tốt công việc. 

4.3/ Đào tạo nâng cao năng lực, trình độ của đội ngũ kế toán 

Trong bối cảnh nền kinh tế hội nhập, cùng với sự phát triển không ngừng của khoa 

học công nghệ; CMCN 4.0; sự thay đổi các phương thức, quy trình hoạt động sản xuất 

 



kinh doanh; sự thay đổi và cập nhật trong chính sách, chế độ kế toán, thuế đặt ra yêu cầu 

học hỏi, phát triển và nâng cao tay nghề liên tục cho đội ngũ nhân sự kế toán. 

Đào tạo nhân sự không chỉ là phương pháp giúp nâng cao kiến thức chuyên môn 

và kỹ năng của cán bộ nhân viên mà còn là cách tạo dựng niềm đam mê để nhân viên gắn 

bó lâu dài hơn với doanh nghiệp. Do đó, doanh nghiệp thương mại nên xây dựng các quy 

chế, chế độ về đào tạo và đãi ngộ phù hợp để phát triển năng lực đội ngũ cán bộ nhân 

viên kế toán của đơn vị mình và giữ chân những nhân sự giỏi. 

 Hy vọng những kiến thức tổng hợp, chia sẻ của ketoan.vn đã mang lại cho bạn 

nhiều thông tin hữu ích!  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Ánh Đoàn 
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