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v" Quan 1y ké toan tai chanh cta cong ty va du an; bao céo kip thoi cho Ban Giam DPéc va cac

co quan chure nang.

NOI DUNG CONG VIEC

1. Nhi¢m vu va
quyén han:

Kiém soat, thuc hién quan ly tai chanh cta cong ty va du én: tién mat,
tién gui; no phai thu; ng phai trd; kho hang; tai san c6 dinh hitu hinh, vo
hinh; tong hop doanh thu, chi phi...

T6 chirc, phan cong bd may phong ké toan dé thuc hién viéc kiém soat,
quan ly tai chanh va bao cdo dinh ky theo quy dinh.

T6 chirc by may ké toan gon nhe ghi nhan chinh xac, kip thoi toan bo
cac nghi¢p vu kinh té phat sinh tai cong ty va du an.

Bado cao két qua kinh doanh, béo cao nghiép vu dinh ky va phan tich xu
Iy cac s6 liéu da thu thap dé tham muu va dé xuat voi Ban Giam Pdc vé
cong tac quan tri, va v€ viéc ban hanh cac quy dinh tai chanh cta cng
ty va theo phap luat hién hanh; thuc hién Bdo cdo thué, bao céo tai
chanh theo quy dinh ctia nganh thué dung thoi han, chinh xac.

Quyét toan thué véi nganh thué.

Phéi hop véi cac bo phan/phong ban khac khi tac nghiép va khi phat
sinh c4c nghi¢p vu ngoai tinh hudng quy dinh.

Phdi hop voi Phong ké toan cong ty dé thuc hién bao cdo hop nhat theo
qui dinh cia cong ty va cua phap luat.

Kiém soat toan bo viéc thu chi, luan chuyén vat tu, hang hoa, trang thiét
bi, cong cy, dung cu tai san tai cong ty va du an.

Puoc quyén tir chdi cac khoan chi khéng hop 1y, hop 16, khong theo
dung qui dinh cta cong ty.

Buoc quyen yéu cau cac bd phan/phong ban cung cip cac hd so, tai liéu

can thiét phuc vu cho cong tac quan 1y tai chanh cua chi nhanh theo yéu
cau bao cdo ctia cip trén, clia cac co quan quan 1y Nha Nuée.




B6 nhiém/bai nhiém/thuyén chuyén/sa thai nhan vién truc thudc.
Khen thudng/ky ludt nhan vién tryc thude.

Diéu chinh chinh sach/quy dinh/quy ché cong ty cho phu hop véi tinh
hinh hoat dong kinh doanh cta cong ty.

Thuc hién mot sd yéu cau dot xut khac theo 1énh cua Ban Giam Ddc.

2. Bao céo vauy
quyén:

Béo cdo cho Ban Giam Ddc vé cac cong tac theo chirc ning va nhiém
vu dugc giao dinh ky hodc dot xuat.

Truong phong Véng mit thi phai Gy quyén ngudi khac thay mat quan ly
v€ mot hodc mot 6 linh vue cong viée va nguoi dugce uy quyén c6 trach
nhiém bao céo lai cho ngudi Gy quyén vé toan bo cac hoat dong ma ban
than chiu trdch nhiém quén 1y trong linh vuc dugc uy quyén. Viéc uy
quyén phai dugc thuc hién béng van ban.

3. Quan h¢ cong
tac:

3.1 Béntrong

Giam Doc Dicu Hanh

Hoi dong Thanh vién

Ban Giam Ddc cong ty

Céac bo phan/phong ban ctia cong ty

Nhan vién trong Phong Tai chinh Ké toan
Cac du 4n

Céc cong ty lién két, cong ty con

3.2 Bén ngoai

Co quan chinh quyén (Co quan thué, Cong Poan, S6¢ TBLDXH,
BHXH...)

Ngan hang
Khéach hang
Nha cung cap

Céc cong ty c6 lién quan dén Hoi dong Thanh Vién, Ban Giam Pdc
Cong ty

4. Yéu cau:

4.1 Trinh djc hoc vin / chuyén mon:

Hoc vin: Tét nghiép dai hoc hodc thac si mot trong cdc nganh:

Tai chinh
K& toan
Kiém toan

Ngan hang

Chuyén mon:

C6 chimg chi Ké toan truong




Ngoai ngit: giao tiép xa giao thong thudng véi ngudi nudc ngoai

Tin hoc vin phong: C6 thé soan thao vin ban bang MS Word, sir dung
tinh todn trén cac ban excel c6 san, bi€t cach tim kiém thong tin trén
internet, sit dung thanh thao giao tiép qua email

Str dung va quan 1y phan mém ké toan

4.2 Ky ndng:

Hiéu biét cac nguyén tic ké toan, luat thué, cip nhat cac vin ban phap
luat lién quan.

Quan ly.

Hoach dinh, to chuec, trién khai va giam sat thyc hién Kké hoach tai chinh.
Huéng dan nhan vién lam viéc hiéu qua

Quan 1y ngan sach, kiém soat chi phi.

Giai quyét van dé.

Giao tiép.

Quan 1y thoi gian.

Lam viéc doc lap.

4.3 Kinh nghiém:

Kinh nghiém lam vi¢c: trén 05 nam

Kinh nghiém chuyén mén: 03 ndm

4.4 Phim chit cd nhan:

Biét lang nghe

Trung thuc

Tinh than trach nhiém
Can trong

Nang dong

Hoa nha, giao tiép tot

Chiu dugc ap luc cao

4.5 Yéu ciu khdc

Gi061 tinh: Nam/Ni

Do tudi: Trén 30 tudi va khong qua 50 tudi dbi véi nit va 55 tudi dbi véi
nam

Strc khoe: tot

San sang di cong tac

5. Trang thiét bi
lam viéc:

01 may vi tinh

Theo yéu cau




