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PHO PHONG KE TOAN

MO TA CONG VIEC

Dé xuat va xay dung céc chinh sach, quy trinh nghiép vu ké toan trong cong ty
H& trg Truong phong ké toan quan ly cong tac ké toan trong doanh nghiép

H& tro Truang phong ké toan diéu hanh va quan ly hoat dong cia phong ké toan
Kiém soat cong tac tai chinh

Chi tiét cong viéc nhu sau:

Pho phong ké toan 1a ngudi co quyén luc dimg thir hai trong phong ké toan. Ho 1a ngudi thuc
hién cac nhi¢m vu do Trudng phong ké toan phan cong va bao cao két qua cong viéc cho Truong
phong ke toan.

Tham muu, tu vn cho Truong phong ké toan trong cong tac quan 1y hé thdng ké toan ctia doanh

nghiép, dam bao cong tac ké toan phu hop véi cac chuan muc ké toan va ché do ké toan hién
hanh.

Lap ké hoach tai chinh, dam bao ngudn tai chinh cho cac hoat dong cua doanh nghiép.
Tham muu cho Trudéng phong ké todn trong viéc xay dung cac quy ché veé tai chinh.

Pho phong ké toan co trach nhiém hudéng din nghiép vu va ché do ké toan cho nhan vién ké
toan.

Thuc hién cac nghiép vu ké toan tong hop. Kiém tra, ky duyét so sach, chimg tir trong pham vi
quyen han cua minh.

Thuc hién viéc kiém tra tinh hop 1& cua cac ho so thanh toan, tit ca cic ching tir, bao cdo tai
chinh, b4o cdo thue, bdo cdo thong ké dugc ki€ém tra trude khi chuyén qua Truong phong ké
toan.

Kiém soat hoat dong thu chi dung, dii, hiéu qua theo su iy quyén cta Trudng phong ké toan.

Quan 1y viéc sir dung céc tai san, cong cu, dung cu cta doanh nghiép. T6 chirc cong tac kiém
soat tai san, may moc thiét bi, cong cu, dung cu hop 1y va khoa hoc. Pong thoi con phai quan
1y tai sdn cuia cong ty vé mat tai chinh.

Quan ly cong tac ké toan kho, t6 chirc kiém ké kho va hé théng cira hang dinh ky hang thang
va cudi nam, ciing nhu t6 chirc cong tac kiém soat hang hoa, nguyén vat lidu va thanh pham.

Kiém soat viéc ghi nhan doanh thu, dam bao ghi nhan dung va du, dong thoi kiém soat viée ghi
nhan cong ng phai thu, phai tra day du va chinh xéc.

Theo doi, cap nhat thudong xuyén cac thong tu, nghi dinh vé luat thué va ké toan méi nhit, dam
bado hoat dong ké toan dung luat, phu hop vdi hoat dong ctia cong ty.

Chiu trach nhiém giap Truong ph(‘)ngqtfq) chirc va didu hanh moi hoat dong cua phong ké toan,
dong thoi thiét 1ap hé thong so sach dé ghi nhén kip thoi, chinh xac, day du cac nghiép vu kinh
té phat sinh trong Cong ty.

Tham gia vao viéc bé tri, sdp xép nhéan sy cta phong hop ly. Kiém tra, giam sat viéc thue hién
nhiém vu cua nhén vién phong ké toan. Pam bao két qua cong viéc ctia phong va mdi thanh
vién dat hiéu qua cao nhét.

Tham gia cac cudc hop dinh ky cta phong ké toan, hop giao ban gilta cac phong ban, hop
chuyén dé va cac cudc hop dot xuat khac dé giai quyét cac van dé lién quan dén phong va timg
nhan vién cua phong.

Thuong xuyén bao cdo tinh hinh hoat dong ctia phong ké toan cho Truong phong, tiép nhan,
pho bién va trién khai kip thoi cac chi thi cong viéc ciia Truong phong.



1.16 Co trach nhiém giam sat vi¢c thuc hién cong tac ké toan, kip thoi phat hién céc sai pham phép
1énh ké toan — thong k&, thé 1¢ tai chinh va bdo cdo cho Trudng phong ké toan.

1.17 Chu dong dé xuét cac bién phap hoan thién hé thdng hoat dong cua phong ké toan theo hudng
chuyén nghi¢p hoa, nang cao kj nang chuyén mon va cai tien phuong phap lam viéc mét cach
khoa hoc.

1.18 Lam vi¢c véi cac co quan bén ngoai d€ gidi quyét cac van de lién quan dén cong tac quan ly tai
chinh cua doanh nghiép.

1.19 Xuly cac cong viéc khac cua phong ké toan trong pham vi quyén han va theo sy phan cong cta
Trudng phong ké toan.

1.20 Lap bao cao cho BOD yé doanh thu, chi phi, két qua kinh doanh...theo dinh ky (thang, quy,
ndm) va khi dugc yéu cau

2. YEU CAU CONG VIEC:

- Pai hoc tré 1én chuyén nganh ké toan doanh nghiép, ké toan kiém toan, tai chinh, ngan hang
- Tiéng Anh chuyén nganh tot

- Str dung thanh thao cac phﬁn mém tin hoc van phong MS Offices; phﬁn mém ké toan

- Ut tién ¢ chig chi ké toan trudng

- it nhat 5 nam kinh nghiém tai vi tri Truong pho phong ké toan.

3.  QUYEN LQI

- Thu nhap theo ning luc; xét ting lwong dinh ky theo quy ché ciia Cong ty;

- Thudng cudi ndm theo ning luc va quy dinh lwong, thudng ctia Cong ty;

- Pugc tham gia day di cac ché do BHXH theo quy dinh ciia phap luat;

- C6 co hdi di cong tac trong, ngoai nudc./.



