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Proses perakaunan mempunyai beberapa peringkat sehinggalah penyata kewangan tahunan dapat 
disediakan. Secara umumnya ianya terdiri daripada 4 proses utama iaitu mengklasifikasi, merekod, 
meringkas dan merumuskan urusniaga perniagaan kepada pengguna atau pemilik perniagaan 
untuk membantu mereka menilai prestasi pencapaian dan membuat keputusan untuk kelestarian 
perniagaan. Topik ini selalunya dimasukkan di dalam silibus sebagai topik pengenalan kepada para 
pelajar yang baru mengikuti kursus perakaunan di peringkat diploma, matrikulasi atau program yang 
ditawarkan di universiti.

Sebelum melakukan proses ini pelajar akan didedahkan tentang 
maklumat dokumen sumber. Apakah dokumen sumber? Dokumen 
sumber ini adalah bukti utama sesuatu transaksi atau urusan 
perniagaan di antara satu pihak kepada pihak atau entiti yang lain 
seperti invois, bil, perjanjian sewa beli ,resit, geran, penyata bank dan 
lain-lain. Dokumen ini akan digunakan sebagai bukti untuk merekodkan 
transaksi perniagaan di dalam sistem perakaunan secara atas talian 
ataupun direkod dalam jurnal seperti jurnal am, jurnal belian atau jualan, 
jurnal pulangan belian atau jualan ,jurnal penerimaan tunai atau 
pembayaran tunai. Sebagai contoh dokumen resit pembayaran akan 
digunakan dan dirujuk untuk merekod sesuatu pembelian inventori 
secara tunai atau penyata bil bulanan digunakan untuk merekodkan 
transaksi pembayaran sesuatu bil seperti bil telefon atau bil elektrik.  

Maklumat penting yang perlu diambil perhatian dalam melihat dokumen ini adalah seperti nama 
penerima, pengirim atau syarikat, tarikh, nombor rujukan, jumlah, tandatangan dan maklumat 
transaksi yang berkaitan. Semua maklumat ini mestilah sama seperti apa yang akan direkodkan 
dalam sistem atau dalam jurnal dan tidak dimanipulasi atau diubah kandungannya. Untuk 
membantu pelajar menguasai topik ini, mereka perlu menyediakan laporan atau projek berkumpulan 
dengan menghasil transaksi perniagaan untuk satu bulan. Pelajar selalunya diminta menyediakan 
dokumen untuk setiap transaksi yang dihasilkan. Dokumen yang dihasilkan perlulah dalam bentuk 

pelbagai format dan isi 
kandungan. Berdasarkan dokumen 
ini mereka perlu mengklasifikasikan 
dan merekodkan transaksi di dalam 
jurnal yang bersesuaian. Secara 
tidak langsung pelajar boleh 
mengaplikasikan pengetahuan 
mereka untuk merekodkan 
maklumat dengan betul dan tepat 
dengan merujuk kepada dokumen 
sumber yang dihasilkan.
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Kesilapan dalam merekodkan maklumat dalam sistem akan menyebabkan penyata kewangan yang 
disediakan tidak tepat dan benar. Ini akan menjejaskan kesahihan rekod kewangan sesuatu 
perniagaan. Apatah lagi jika maklumat atau kandungan dokumen sengaja diubah untuk kepentingan 
pihak tertentu. Sebagai contoh pembayaran untuk perbelanjaan yang tidak wujud atau jumlah yang 
telah di manipulasi akan menyebabkan laporan kewangan tersebut boleh diragui. Oleh itu disini 
pelajar bukan sahaja didedahkan tentang pengetahuan asas proses perakaunan semata-mata, 
malahan mereka juga harus diterapkan dengan nilai integriti dan etika yang baik dalam 
melaksanakan proses ini.

Selepas semua maklumat transaksi dari dokumen sumber direkodkan dalam jurnal , proses 
seterusnya adalah menyediakan akaun-akaun yang berkaitan , penyata imbangan duga dan akhir 
sekali menyediakan penyata kewangan tahunan untuk rujukan membuat keputusan. 
Kesimpulannya di sini kita boleh lihat mengendalikan dokumen sumber dengan amanah dan 
bertanggungjawab sangat penting kerana ia asas kepada rekod kewangan sesuatu perniagaan.
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