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هاي صاحبكار كسب شناخت مقدماتي از نوع و حجم فعاليت: ف هد  

: مشخصات شرکت  
 

  توضيحات پرسش
  نوع شركت  .١
  تاريخ تشكيل و مدت فعاليت  .٢
  نوع فعاليت  .٣
  هيات مديره  يتعداد اعضا .٤
  مشخصات مديران و مدير عامل  .٥
  اسم و آدرس مركز اصلي  .٦
 مبلغ) در صورت سهامي بودن (ميزان سرمايه و نوع سهام  .٧

  پرداخت شده سرمايه       
  اسم و آدرس كارخانه يا شعب شركت .٨
اسم و آدرس وكيل شركت   .٩  

 

 

   :سیستم هاي مالی و اداري 
 

  مشخصات سيستم وضعيت پرسش
 نرم افزار طراح  مكانيزه دستي 

:داراي سيستم هاي  مدون آيا شركت   
  مالي •
  صنعتي •
  انبار •
  اموال •
  فروش •
  بازرگاني •
  اداري •
  حقوق و دستمزد •
  ساير •

).دريافت گردد در صورت وجود يك نسخه (مي باشد ؟  
 كداميك از سيستمهاي فوق با همديگر مرتبط مي باشد ؟ 

 آيا سيستمها تحت شبكه فعال مي باشند ؟
 

    

 
 ثبت  اسناد حسابداري ودفاتر قانونی 

 
  پرسش بله خير

  ثبت مي شوند ؟) تهيه شده توسط سيستم مكانيزه مالي ( آيا دفاتر قانوني بر اساس تراز آزمايشي ماهانه   
  آيا اسناد حسابداري توسط كامپيوتر صادر مي شود ؟  

 
 
 
 
 

:  کنترل هاي داخلی  
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 پرسش
 پاسخ

 توضيحات

له 
 ب

خير
 

رد
مو

 

در صورت وجود يك (سازماني مي باشد؟ نمودارآيا شركت داراي  .١
  ).نسخه اخد گردد

  :آيا در شركت آيين نامه ها و يا دستورالعمل هاي  .٢
  خريد 
  فروش 

  پرسنلي و استخدام 
  حقوق و دستمزد

  وام 
  ساير

.)در صورت وجود يك نسخه اخذ گردد. (وجود دارد  

    

 اطلاعات مالی 
:ثابت دارائی هاي   

.ميزان دارائيهاي ثابت شركت به شرح ذيل مي باشد  
 توضيحات ارزش شرح توضيحات ارزش شرح

   زمين    ماشين آلات 

   وسائط نقليه    تاسيسات 

   اثاثه   ساختمان 

   حق الامتياز   سرقفلي 

   ساير    دارائي هاي در جريان 

:توضيحات   
 
 

:دارائی هاي و بدهی هاي  جاري   
: به شرح زير مي باشد سالانه حسابها متوسط, با توجه به بر آورد   
 ارزش تعداد عنوان حساب ارزش تعداد عنوان حساب

   بستانكاران تجاري     بدهكاران تجاري 
   بستانكاران غير تجاري    بدهكاران غير تجاري 

   اسناد پرداختني    اسناد دريافتني تجاري 
تنزيلي نزد بانك هااسناد وصولي و     پيش دريافتها   

      وامهاي پرداختي 
      وام هاي پرداختي به كاركنان 

پيش پرداختها        
 
 
 

:موجودي ها   
 كداميك از انبارهاي زير در شركت وجود دارد
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 نام انبار
 تعداد 
 انبار

تعداد اقلام 
 موجودي  

 متوسط تعداد 
 ارزش موجودي

روش نگهداري 
موجوديهاارزش   روش قيمت گذاري 

 حواله رسيد
        انبار مواد اوليه 

        انبار مواد بسته بندي 
        انبار كالاي ساخته شده

)فني (انبار تداركات          
        انبار اسقاط

        ساير 
 

:توضيحات  ساير    

:حسابداري صنعتی  
  صنعتي بصورت ادغامي نگهداري مي شود يا براي حسابهاي مالي و كارخانه دفاتر جداگانه نگهداري مي شود ؟آيا سيستم حسابداري مالي و 

  
  
  
  

  هردو         توليد انبوه           سفارش كار        :    نحوه توليد 
  :نام و تعداد مراكز هزينه توليدي و تعداد كاركنان در هر مركز هزينه توليدي 

  
  
  
  
  

  :نام و تعداد مراكز هزينه خدماتي و تعداد كاركنان در هر مركز هزينه خدماتي 
  
  
  
  
  

 
 
 
 

  سالانه  سه ماهه  ماهانه  هفتگي  روزانه  :به حسابها نحوه منظور كردن هزينه هاي توليدي 
            مواد مستقيم

            دستمزد مستقيم
            هزينه هاي سر بار 

 
 

  خير                    آيا در برگ حواله انبار مركز هزينه مشخص مي شود ؟              بلي   
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  برآورد       كاربرگ ساعات   كارت ساعت جداگانه    :     روش تسهيم ساعات كار به مراكز هزينه 
  :روش تسهيم هزينه هاي سربار به مراكز هزينه توليدي 

  
  
  

  :روش محاسبه نرخ جذب سربار 
  
  
  

  :ساير         استاندارد           واقعي :           روش محاسبه قيمت تمام شده
  اندارد كداميك از اقلام زير به قيمت استاندارد در حسابها ثبت مي شود ؟ در صورت استفاده از روش است

  توضيح  استاندارد  واقعي  عنوان
        مواد مستقيم

        دستمزد مستقيم
        سربار

        انتقال از كار در جريان به كالاي ساخته شده 
 

 در صورت استفاده از استاندارد آيا انحرافها تجزيه و تحليل مي شود ؟
 

  توضيحات  انحراف
    خير      بله    )مقدار( انحراف مواد 
    خير      بله    )مبلغ ( انحراف مواد 

    خير      بله    )ساعت ( انحراف دستمزد 
    خير      بله    )نرخ ( انحراف دستمزد 

    خير      بله    انحراف سربار
  ؟انحرافها در پايان سال به چه حسابي منظور مي شود

  
  
  

 
 
 
 
 
 

:پرسش   
 

  خير      بله    براي كليه محصولات توليدي وجود دارد ؟)  B.O.M( آيا صورت مصرف مواد 
  خير      بله    آيا زمان سنجي صورت گرفته است ؟

درصورت مثبت بودن جواب تاريخ آخرين زمان سنجي و نام شركت يا واحدي كه زمان سنجي را انجام داده است مرقوم 
  . فرمائيد 

  

  سالانه            سه ماهه         ماهانه          هفتگي         زمان تهيه گزارشهاي توليد                       روزانه    
  : ساير توضيحات 
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)به شرح پيوست  :شرح مختصري از فرايند توليد  (   
 ..............................................                

:نقد و بانک  
  متوسط گردش ريالي  موجودي حسابهاي ريالي   تعداد حسابهاي ريالي 

  ساير توضيحات 

  متوسط گردش ارزي   موجودي حسابهاي ارزي    تعداد حسابهاي ارزي  
 ساير توضيحات 

  متوسط اسناد بهادار نزد صندوق   تعداد صندوق 
  متوسط موجودي نقد  متوسط دريافت و پرداخت روزانه 

 شرحي از چگونگي كنترل دريافت و پرداخت صندوق و محل آن 

 متوسط سقف تنخواه  تعداد تنخواه گردان 
  گردان

تنخواه  متوسط دوره گردش 
 گردان

 

 ساير توضيحات

 
:فروشندگان عمده   

 
 نام مبلغ درصد

   
   
   
   
   
   

 
 

:اعتبارات اسنادي   
 

  تعداد اعتبارات اسنادي بسته شده   تعداد اعتبارات اسنادي فعال 
  تعداد پروانه هاي گمركي مربوط به اعتبارات   ارزش  اعتبارات اسنادي 

: تفكيك اعتبارات اسنادي به سرمايه اي و مصرفي  : سرمايه اي   :مصرفي    
 

:شرکتها ي وابسته و تابعه   
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  توضیحات  )بدهی (میزان طلب   ارزش  تعداد  عنوان

     شركتهاي تابعه 
     شركتهاي وابسته 

     شركتهاي سرمايه پذير 
     نمايندگيها

 
:بدهی هاي بلند مدت   

 
دريافتيتسهيلات   وثيقه مدت ارزش موضوع نرخ نوع تسهيلات 

       
       
       
       
       
       

:ساير توضيحات   

 
:درآمد و فروش   

 

 ميزان تخفيف ارزش تعداد انواع فروش و ارائه خدمات
)مدت دار(   

نسبت فروش 
به كل دار مدت  توضيحات 

      فروش داخلي 
      صادرات 

      ارائه خدمات 
      پيمانكاري 
      دانش فني 

      حق العمل كاري 
      ساير 

:ساير اطلاعات فروش   
 

  متوسط تعداد مشتريان داخلي  متوسط بدهي اشخاص طرف معامله   تعداد اشخاص طرف معامله 
  متوسط تعداد مشتريان خارجي   تعداد صورتحساب صادره در سال  تعداد فاكتورهاي صادره در سال 

  ساير   تعداد صورت وضعيت  صادره در سال  تعداد صورت وضعيت  صادره در سال
 

  :خریداران عمده 
 

 نام مبلغ درصد
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 شرح مختصري از چگونگي فروش و ارائه خدمات 

 
:هزینه ها  

 
 ساير هزينه ها هزينه هاي پرسنلي

  هزينه هاي سربار  متوسط پرداخت ماهيانه تعدادپرسنل گروه
  هزينه هاي عمومي و اداري     مديريت 
  هزينه هاي توزيع و فروش    كاركنان 
  هزينه هاي مالي    كارگران 

 
:سایر اطلاعات   

 آيا بودجه در موارد زير تهيه مي شود ؟
 

  موضوع بله خير توضيحات
  فروش    
  توليد   
  خريد   
  هزينه هاي سرمايه اي    
  بودجه وجوه نقد   

 
:ارائه كننده خدمات مالي در سنوات قبل   

.خواهشمند است هرگونه اطلاعاتي كه در جهت شناخت و بر آورد حجم فعاليت شركت موثر مي باشد را بيان بفرماييد  
  ...................................................................................... :بررسي كننده                        ......................................................................................:   تهيه كننده 

  
 : ..........................................................................تاريخ و امضاء ............................................                  :   ...........................تاريخ و امضاء 


