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BANG MO TA CONG VIEC
KE TOAN TONG HQP
Budi sang dén Cong ty véi tac phong gon gang, sach s&, dong phuc dung theo
quy dinh ctia Cong ty. Gidy, dép c6 quai sau. Néu 1a nit thi trang diém nhe.

I.  THONG TIN CONG VIEC

- Chirc danh: Nhén vién Ké Toan Téng Hop - Quan Tri

- Bo phan: Phong Ké toan

- Quan 1y truc tiép: Giam dbc

- Quan 1y gian tiép: Giam ddc
II. MUC PIiCH CONG VIEC

Quan 1y hoat dong tai chinh, ké toan ciia Cong ty.
L. NHIEM VU CU THE

a. Yéu cau cong viéc:

o Tbt nghiép dai hoc chuyén nganh ké toan, kiém toan

o (¢ it nhat 03 (bon) ndm kinh nghiém tré 1én tai vi tri K€ toan tong hop linh
vuc phan phoi - h¢ thong ban 1¢€.

e St dung thanh thao phan mém ké todn MISA va tin hoc van phong.

e Nghiép vu ké todn tot, am hiéu va cap nhat quy dinh Phap luat vé Thué, cac
nguyén tac - chuan muc tai chinh ké toan, nghiép vu hach toan ké toan.

o Co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, phong cach lam viéc chuyén
nghiép, ¢6 nhan cach tét, trung thuc, thang than.

« Kha nang lap ké hoach cong viéc va linh hoat xir 1y tinh hudng.

o KJ¥ nang di€u phoi va quan ly cong viéc nhan vién dudi cap.

e Ngoai ra con dai dién Cong ty lam nhitng Cong viéc giao dich véi cac don
vi co quan bén ngoai lién quan dén cong viéc cua bd phan ké toan nhu:
Ngan hang, S¢ K& hoach Dau tu, 1ay ching tir hoa don ¢ cac don viKhach

hang. Lam mdt s6 viéc ma cap trén giao.

b. Mo ta cong viéc:

e Chiu trach nhi¢m cong viéc cua bp ké toan ndi b kénh phan phéi.

« Tap hop chimg tir phat sinh, hach toan ké toan, theo doi cong no ddi tuong
thudc kénh phan phdi.

« Tong hop - kiém tra - phan tich cac nghiép vu phat sinh thuc té trong kinh
doanh dé phan anh hiéu qua dat duoc cta cong ty.
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« Tap hop dé nghi - thu chi tir cac bp lién quan, kiém tra - soat xét va thyc hién
thanh toan dé nghi theo quy dinh.

« Thuc hién cac nghiép vu ké toan tong hop theo yéu cau cong ty.

e Chiu trach nhiém thiét 12p va hudng dan bp ké toan thuc hién phan loai, luu
trit cac ching tir ké toan tirng phan hanh.

« Kiém tra don dit hang kénh phan phdi thuc hién ding chinh sach, chuong
trinh.

« Thuc hién chuyén thong tin don hang da kiém tra cho BP Giao nhan va Ghi
nhan Doanh thu, hach toan phin mém ding thuc té phat sinh.

o Thuc hién can dbi xuit hoa don GTGT cho khach hang kénh phan phbi.

« Tong hop cong ng va dbi chiéu phat sinh v&i khach hang theo phat sinh, thue
hién thu hi cong ng cua khach hang kénh phan phéi.

« Theo ddi - tong hop - tinh todn hoa hong cua bp kinh doanh kénh phéan phdi.

« Phdi hop ké toan kénh ban 1¢ thuc hién cac cong viée trong pham vi lién quan.

« Phdi hop véi cac bd phan khac thuc hién cong viéc trong pham vi chuyén
mon.

« Lép va thuyét minh giai trinh cho BGD vé céc bio céo cong viéc dam nhan.

« Tong hop va thuc hién cong viée ké toan thué theo ding quy dinh

o Thuyc hién cac cong viéc ké toan thué: Phdi hop KT ndi bo dé hach toan va
thyc hién quyét toan BCTC, giai trinh 1am viéc véi CQ thué.

« Tu vin & tham muu dén BGD cac Thong tu Luit dinh lién quan dén cac van
dé vé Thué va Doanh Nghiép kip thoi .

c.Thu nhap

e Luong théa thuan khi PV

% Cac Cong viéc phu thém khac tai van phong nhu:
+ Don dep vé sinh cua vin phong va thay phién chudn bi phong hop vao dau
tudn va cudi tuan .
+ Khu rac Cong ty: khi vé thay rac dudi nhiéu mang di virt, khi trén duong ve.
+ Ludn dé y ban ghé hop ngan nap, trén ban dam bao sach s& dé ludn ludn tiép
khach duoc bat ky lac nao.
+ Trudc mdi budi chiéu khi vé dong cira phong va tit dién.
% Trach nhiém
- Tac phong Cong sé, gon gang, sach s¢.
- Thai @6 van minh, lich sy, than thi¢n, nhiét tinh va chiu khoé khi lamviéc.

- Xir 1y khéo céc truong hop khi lién quan dén co quan chtrc nang nhu thué, hanh
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hinh, dam bao khong gay thiét hai, ton that cho Céng ty theo dung quy dinh phapluat.

Bdn mé td céng viéc ciia nhén vién Ké Toan Tong Hop ( Phan phdi — Quan Tri )
cua cong ty TNHH LIFESPORT GROUP c¢6 hiéu lyc ngay sau khi co sw phé duyét cua
giam doc cong ty.

Tan Phu, ngay ...... Thang ....... Nam 2021

Nguwoi duyét
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