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План проведения семинарских и практических занятий по дисциплине 

«Деловое администрирование в бухгалтерском учете» 

 

 Тема 1. Деловое администрирование и использование его принципов в организации 

бухгалтерского учета экономического субъекта  

 Вопросы для обсуждения 

1. Содержание и функции делового администрирования.  

2. Принципы делового администрирования и их использование в организации 

бухгалтерского учета экономического субъекта. 

3. Сущность и основные объекты организации бухгалтерского учета экономического 

субъекта. 

 

Тема 2. Профессиональный  бухгалтер и его компетенции в деловом  

администрировании  

Вопросы для обсуждения 

1. Права и обязанности профессионального бухгалтера как руководителя учетной 

службы организации.  

2. Ответственность бухгалтера за нарушение законодательства о бухгалтерском 

учете. 

3. Необходимость регламентации прав и обязанностей профессионального 

бухгалтера в области делового администрирования.   

4. Роль главного бухгалтера в администрировании экономического субъекта. 

5. Обязанности бухгалтера по укреплению финансовой дисциплины, возрастанию 

стоимости имущества и имущественных прав собственника.  



6. Обязанности бухгалтера по соблюдению конфиденциальности  информации, 

необходимой для составления экономическим субъектом отчетности для внутренних 

целей. 

7. Возможности учетного персонала по предотвращению отрицательных результатов 

хозяйственной деятельности экономического субъекта и выявлению внутренних резервов. 

8.  Возможность и необходимость делегирования главным бухгалтером своих прав 

по администрированию другим сотрудникам бухгалтерской службы. 

9. Вероятность возникновения разногласий между руководителем и главным 

бухгалтером и принципы их разрешения в экономическом субъекте. 

 

Тема 3. Управление организационными и кадровыми изменениями учетно-

экономической службы экономического субъекта  

Вопросы для обсуждения 

1. Методология определения профессиональных навыков бухгалтерской профессии. 

Оценка и сопоставление преимуществ и затрат, связанных с наймом нового или 

дополнительного персонала. 

2. Система мотивации труда сотрудников бухгалтерии. Необходимость разработки в 

экономическом субъекте системы мотивации бухгалтерского персонала. Оценка 

результатов работы и компетенции бухгалтерского персонала. 

3. Виды деятельности, несовместимые с профессиональным статусом бухгалтерии.  

4. Реклама профессиональных услуг бухгалтера и аудитора. 

5. Финансовое участие профессионального бухгалтера в делах работодателя и 

клиента. Родственные и личные взаимоотношения.  

6. Судебные отношения между профессиональным бухгалтером и клиентом. 

7. Корпоративность в деятельности и отношениях бухгалтеров. 

8. Понятие этики и этических норм поведения работников, их значение для 

бухгалтерской службы. Порядок разрешения этических конфликтов. 

 

Тема 4.   Организация и нормирование труда учетного персонала экономического 

субъекта  

Вопросы для обсуждения 

1. Воспитательная работа главного бухгалтера в коллективе.  

2. Порядок проведения деловых совещаний у главного бухгалтера. Мероприятия по 

экономии времени проведения таких совещаний. 



3. Распределение и использование рабочего времени главного бухгалтера. Выбор 

стиля руководства подчиненными.  

4. Причины сверхурочной работы в бухгалтерии. 

5. Эргономические требования к оборудованию офиса бухгалтерии и рабочему месту 

бухгалтера.  

 

Тема 5.  Учетная политика организации как элемент администрирования в 

бухгалтерском учете  

Вопросы для обсуждения 

1.  Понятие, структура и порядок утверждения учетной политики организации.  

2. Основные требования в отношении формирования учетной политики.  

 

Тема 6.  Стандарты экономического субъекта по организации документооборота в 

бухгалтерии  

Вопросы для обсуждения 

1. Организация документооборота в бухгалтерии. Классификация бухгалтерских 

документов. Что необходимо, на ваш взгляд, изменить в классификации документов в 

условиях применения современных информационных технологий? 

2. Система обработки входящих и исходящих документов, правила регистрации и 

индексирования документов в бухгалтерии. Какие действия необходимо предпринять для 

оптимизации документооборота? 

3. Основные требования к оперативному хранению документов, формированию дел, 

составлению номенклатуры дел, подготовки документов к передаче в архив для малых, 

средних и крупных организаций. 

4. Назначение графика документооборота, возможность его изменения. Порядок 

составления графика документооборота по различным участкам учетной работы.  

5. Основные этапы автоматизации документооборота бухгалтерской службы. 

6. Отличительные особенности автоматизированной формы бухгалтерского учета в 

малых и крупных организациях. 

7. Характеристика и область применения индивидуальных, групповых и сводных 

графиков документооборота в бухгалтерии. 

8. Требования к защите и хранению бухгалтерских документов. 

9. Первичные учетные документы и их роль в отражении фактов хозяйственной 

жизни в бухгалтерском учете. 



10. Учетные регистры, их состав и значение для различных групп пользователей 

учетной информации.  

 

Тема 7.   Взаимодействие бухгалтерии с государственными налоговыми и иными 

органами  

Вопросы для обсуждения 

1.  Предмет, цель и сроки проведения камеральной проверки экономического 

субъекта.  

2. Права и обязанности экономического субъекта при проведении камеральной 

проверки. Дополнительные документы и пояснения, которые обязан представить 

экономический субъект в налоговые органы в ходе осуществления камеральной проверки. 

3. Порядок представления экономическим субъектом в налоговые органы 

уточненных деклараций и расчетов при проведении камеральной проверки. Оформление 

экономическим субъектом и срок представления в налоговые органы возражений по акту 

камеральной проверки. 

4. Анализ экономическим субъектом результатов камеральной проверки. 

5. Предмет, цель и сроки проведения выездной налоговой проверки экономического 

субъекта. Случаи проведения повторных выездных налоговых проверок экономического 

субъекта. 

6. Права и обязанности экономического субъекта при проведении выездной 

налоговой проверки. Оформление экономическим субъектом и срок представления в 

налоговые органы возражений по акту выездной налоговой проверки. 

7. Анализ экономическим субъектом результатов выездной проверки. 

8. Ответственность экономического субъекта за нарушение законодательства о 

налогах и сборах. 

9. Содержание и форма возражений экономического субъекта по результатам акта 

налоговой проверки. 

10. Порядок и сроки проведения камеральных и выездных проверок страховых 

взносов экономического субъекта. 

11. Права и обязанности экономического субъекта, в качестве плательщика 

страховых взносов при проведении камеральных и выездных проверок. 

12. Анализ экономическим субъектом результатов камеральных и выездных 

проверок страховых взносов. 

13. Оформление экономическим субъектом и срок представления возражений по 

актам камеральной и выездной проверки страховых взносов. 



14. Ответственность экономического субъекта за нарушение законодательства о 

страховых взносах. 

 


