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KHAI HOAN LAND

BANG MO TA CONG VIEC

A. M6 ta vi tri:

B0 phan: ] Ky x4c nhan
1. Pon vi KEeé toan
Chir ky
2. Tén ngudi gitr vi tri
3. Chtrc vy Nhin vién Ké toan Cong n¢
Chir ky
4. Chtric danh quan 1y tryuc tiép Truéng phong Ké toan

BIEU PO CAC MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(Mbi quan hé cap trén)

(Méi quan hé bén - (Mdi quan hé bén
ngoai Cong ty) Trwéng phong Ké toan trong Cong ty)

Quan hé véi cac b

phan khac bén

ngoai:

- Céc doi tac,
khéch hang.

- Ké toan Chu dau
tu, ...

- Ngan hang

Bio cio tryec tiép )
- Truong phong Ké
toan;

K¢ toan Cong n¢

(M&i quan hé cap dudi hoidc
cac bg phan lién quan)

- Nhan vién Phong K& toan. )
- Céc Phong ban Cong ty, Khoi
Kinh doanbh, ...




B. Cac trach nhi¢m:

B1. Trach nhiém chinh:

- Truc tiép thuc hién cac nghiép vu ké toan thudc céng no phai thu va phai tra cia Cong ty.
- Kiém tra tinh chinh x4c cac ho so, giao dich, hach toan va cap nhat cac phat sinh thuong xuyén.

B2. Noi dung cong viéc cu thé:

1. Nghiép vu ké toan Cong no phai thu:

2.1 Tiép nhén va kiém tra ho so (thong tin khach hang, diéu khoan thanh toan, chinh sach, ...) va
can ¢t s6 liéu hach toan cia cac bd phan ké toan khac, tién hanh kiém tra tinh chinh xac cua cac
giao dich, ghi nhin va cip nhat cic phat sinh ting giam cua cong no, hach toan trén phan mém.

2.2 Dua vao Hop dé)ng, Thoéa thuén, chinh sach kinh doanh cua Cong ty, hach toan cac khoan giam
trir cong nog ma khach hang dugc hudng.

2.3 Lap bang d6i chiéu cong no véi timg khach hang, kiém tra s6 liéu va chdt sb liéu trén Bién ban
dbi chiéu cong no.

2.4 Lap bao cac bao cdo cong no phai thu, phan tich tudi no theo dinh ky hoidc theo yéu cau cia
Trudng Bo phan.

2.5 Lap ké hoach thu hoi cong ng, tham muu, dé xuét phuong 4n cho Truéng B phan vé bién phap
giai quyét cong ng kho doi.

2. Nghi¢p vu ké toan Cong no phai tra:

2.1 Tiép nhén va kiém tra hd so (thong tin khach hang, nha cung cép, diéu khoan thanh toan, chinh
sach, ... ) va can ctr s6 liéu hach toan cta cac bo phan ké toan khac, tién hanh kiém tra tinh
chinh xdc cia cac giao dich, ghi nhan va cdp nhat cac phat sinh ting gidm cua cong ng, hach
toan trén phan mém.

2.2 Dua vao Hop déng, Thda thudn, chinh sach kinh doanh cta nha cung cép, hach toan cac khoan
giam trir cong ng ma doanh nghi¢p dugc hudng.

2.3 Lap bang ddi chiéu cong ng véi timg khach hang, nha cung cap, kiém tra sd liéu va chét so liéu
trén Bién ban dbi chiéu cong no.

2.4 Lap bao cac bao cio tong hop, chi tiét cong ng phai tra theo dinh ky hoidc theo yéu cau cia
Trudng BS phan.

2.5 Lap ké hoach thanh toan cac khoan cong no dén han.

3. Hoan thanh cac bao céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cua Truong Bo phan, cac Phong ban lién
quan.

4. Phéi hop, ho tro cac Phong ban, B phén lién quan trong viéc chinh sua, bd sung hd so, chung ttr,
hoa don, ... ¢am bao tinh chinh xac, ddy du va ding han.

5. Luu trir ho so, chimg tir, hoa don thuong xuyén va dinh ky theo quy dinh.

6. Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua Trudng Bo phan.

C. Quyén han

- Puoc quyén tir chdi nhan tiép nhan cac hd so chua day di, khong ding biéu mau, sai thong theo
quy dinh.

- Dé nghi cac Phong ban giai trinh, bd sung hd so ddi véi nhimng khoan chua 16 rang hodc chua du
thong tin.

- Pé xuét, tham muu voi Truong Bo phan nhimg phuong an cai tién quy trinh, nghiép vu lién quan
nham dam bao cong viéc hiéu qua, nhanh chong va ding quy trinh, quy dinh.




D. Cac yéu cau doi véi vi tri:

D1. Céc yéu cau vé bang cap/ching chi

1. Tét nghiép Cao dang, Dai hoc trd 1én chuyén nganh: Ké toan, Tai chinh, Ngan hang, ...
2. Tiéng Anh: Trinh d6 B tré lén.
3. Thanh thao vi tinh van phong, cic phan mém, tng dung.

D2. Yéu cau vé kinh nghiém/kién thirc

4. T 02 ndm kinh nghiém trd 1én trong nghiép vu ké toan.
5. [t nhat 01 nim kinh nghiém & vi tri twong duong tai cac Cong ty bat dong san, Ngan hang.
6. Nam/ nit, tudi tir 22 dén 40.

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

7. Trung thuc, trach nhiém.
8. Siéng nang, can than, ti mi.
9. Ky ning phan tich, xtr Iy s6 liéu.

E. Cac ché @9 phuc loi:

- Luong canh tranh theo nang luc;
Puoc tham gia day du cac ché 46 BHXH, BHYT, BHTN;
- Cham s6c stc khode, du lich hang nam;

Thudng thang 13 theo két qua kinh doanh ctia Cong ty.

F. Cac chi tiéu danh gia két qua thyc hién cong viéc:

Hoan thanh ké hoach cong ng phai thu va phai tra.

Lap ké hoach lam viéc, bao cao dinh ky hodc phat sinh theo yéu cau tir Truéng Bo phén.
- Thuc hién cac but toan, hach toan theo dung quy dinh, quy trinh cia Phong Ké toan.

- Luu trit ho so theo dung quy dinh.




