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KHAIHOAN LAND

BANG MO TA CONG VIEC

A. M0 ta vi tri:
Bo phan: Ky xac nhan
1. Pon vi Tai chinh
Chir ky

2. Tén nguoi gitt vi tri
3. Chuc vy Trwong phong Tai chinh

, ) Chir ky
4. Chuc danh quan 1y tryc tiép Giam doc Tai chinh

BIEU PO CAC MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC
(Mbi quan hé cap trén)
(Moi quan h¢ bén — (Mbi quan hé bén
ngoéi Cf)ng ty) Giam doc Tai chinh trong Cf)ng ty)

Quan hé véi cac b
phéan ky khac bén
ngoai:

- Céc T6 chire tai
chinh, Ngan
hang, Quy, ..

- Uy ban Chung
khoan Nha nudc,
San giao dich
chung khoan,
Trung tam lién
két, cac Cong ty
chung khoan, ...

- Céc co quan Nha
nudc.

Truéng phong
Tai chinh

(M&i quan hé cap duéi hoidc
cac bd phan lién quan)

- Nhan vién Phong Tai chinh.
- Cac Phong ban Cong ty, Khoi
Kinh doanh.

Bdo cao truec tiep:
- Giam doc Tai
chinh




B. Cac trach nhiém:

B1. Trach nhiém chinh:

Phéi hop v6i quan 1y, diéu hanh hoat dong tai chinh trong Céong ty.

Lap ké hoach can ddi nguén von, vay von cac ngan hang, sir dung co6 hi€u qua céc ngu(‘Sn von, canh
béo cac rui ro d6i véi doanh nghiép va dua ra cac bién phap xt 1y.

Phén tich tai chinh va dua ra nhitng du bao phat trién trong tuwong lai.

B2. Noi dung cong viéc cu thé:

1.

9.

10.
11.
12.
13.

Thuc hién 1ap ho so va cac thu tuc vay von d6i voi Ngan hang, chii dong phdi hop véi cac Phong ban
1én ké hoach vay von Ngan hang.

Lap ké hoach can dbi ngudn von, vay von cac Ngan hang, quan 1y hd so, giai ngan von vay dbi véi
cac Ngan hang, gidm sat cac khoan giai ngan va khoan tra ng vay.

Dé xuit cac phuong 4n va cac giai phap vay von hiéu qua pht hop véi tinh hinh kinh doanh cta
Cong ty.

Tim hiéu, cip nhat vé cc san pham phat sinh trén thi trudng tién té va hang hoa.

Theo ddi cac khoan phai thu cta khach hang dam bao cac khoan phai thu dén han duoc thanh toan
kip thoi, didu chuyén ngudn tién nhan rdi, kiém soat dong tién da dau tu va danh gia hiéu qua dau tu
cac du an ctuia Cong ty.

Soat xét bao cdo tai chinh Cong ty va Tap doan dinh ky.

Tim kiém nha dau tu chién luge dé huy dong von tir phat hanh cb phiéu, trai phiéu, quan 1y cong tac
thuc hién phat hanh c¢6 phiéu, trai phiéu, to chirc Dai hoi dong c6 dong dinh ky va bat thuong, theo
ddi cb phan, ¢ phiéu va niém yét.

T6 chirc xdy dung danh muyc dau tur vao chimg khoan ctia cac doanh nghiép niém yét va chua niém
yét, dau tu trai phiéu, tin phiéu, ching chi quy va cac cong cu no theo quy dinh cta Phap luat.

Dé xuét cac giai phap nang cao cong tic quan tri cua Tap doan va nang cao hiéu qua kinh doanh.
Quan ly, dé xuét phat trién, dao tao nguén nhan lyc hién c6 va dé xuat nguén nhan lyuc ké thura.

Thuyec hién béo cdo dinh ky 1én Quan 1y cép trén.

Quan ly, td chure luu trit chung tur, hd so, dit liéu theo quy dinh.

Thuc hién cic cong viéc khac theo sy phan cong ctia Quan 1y cap trén.

C. Quyén han

Pai di¢n cho Tap doan, [am viéc véi cac Co quan chuc nang, cac nha dau tu trong pham vi phu
trach.

HJ tro Quan 1y cép trén trong cong tac quan 1y, didu hanh va phan b cong viée cho cac nhan su
cua Phong.

Dénh gia két qua vé ning suit va chat luong thuc hién cong viée cuia nhan vién, dé xuét trong viéc
dé xuét, bd nhiém, mién nhiém, ky ludt cdn b nhan vién ctia Phong.

Ky duyét cac van ban, hd so, bdo cdo tinh hinh thue hién cong viéc thudoc pham vi trach nhi€m.
Kiém soat chi tiéu tai chinh, ngan sach d6i v6i moi hoat dong ciia Cong ty trén co s& quan 1y ké
hoach va dinh mirc tai chinh dugc quy dinh.

Dé xudt cac giai phap nang cao cong tac quan tri cuia Tap doan va nang cao hiéu qua hoat dong dau
tu, kinh doanh cua Tép doan.



https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ngu%E1%BB%93n_v%E1%BB%91n&action=edit&redlink=1

D. Cac yéu cau doi véi vi tri:

D1. Céc yéu cau vé bang cap/ching chi

1.

2.
3
4.

Tét nghiép tir Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh: Tai chinh, Ké toan, Kiém toan, Ké hoach Dau tu,
Quan tri kinh doanh.

Chung chi lién quan: CPA, ACCA, ...

Tiéng Anh: giao tiép tot.

Thanh thao vi tinh van phong va cic phan mém tng dung.

D2. Yéu cau vé kinh nghiém/kién thirc

3.
6.
7.
8.

Hon 03 ndm kinh nghiém quan 1y trong linh vuc Tai chinh, Ké toan, Kiém toan

it nhat 02 kinh nghiém & vi tri twong duong tai cac Cong ty bat dong san.

Tudi tir 30 dén 40.

Ném vitng cac qui dinh ctia Phap luat trong linh vuc Tai chinh, Ngan hang, Kiém toan.

D3. Céc yéu cau khac vé pham chat, tinh cach/ky niang, kha ning

9.

Trung thue, can than, trach nhiém.

10. Kha ning ngoai giao, dam phan va truyén dat tét.

11. K¥ néng lam vi¢c nhom, ddc 1ap, chiu ap luc cong viéc cao.
12. K¥ ning diéu phdi cong viéc, kiém soét rii ro.

13. Kha nang hiéu va phén tich con sd.

14. Lap ké hoach, phan tich, téng hop, du bao danh gia thi truong.
15. Lanh dao, quan 1y va diéu hanh.

E. Cac ché @9 phuc loi:

Luong canh tranh theo nang luc;

Pugc tham gia day du cac ché d6 BHXH, BHYT, BHTN;
Cham soc strc khoe, du lich hang nam;

Thudng thang 13 theo két qua kinh doanh ctia Cong ty.
Thuong ¢ phiéu thuéng ESOP.

F. Cac chi tiéu danh gia két qua thye hién cong vige:

Kiém soat, quan 1y hoat dong tai chinh trong Cong ty, kiém soat dong tién, nguon von dau tu ciia
Cong ty vao cac dy an.

Hoan thanh cac ho so, thi tuc vay von, giai ngan va kiém soat cac khoan phai tra.

Phén tich, danh gia va kiém soat rii ro phat sinh, dua ra bién phap ngin chan, cai thién rai ro & murc
thap nhat.

Hoach dinh chién lugc kinh doanh, dau tu dy an theo ting thoi ky va dinh hudng phat trién cta
Cong ty.

Quan ly va kiém soat so lugng co phiéu, trai phi€u, thanh vién sd hiru ciia Céng ty.




