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Tai liéu chi mang tinh chat tham khao. Dé rng dung trong thuc tién, Ban mé ta céng viéc
céan dwoc xay duwng trén co sé dinh huéng chién Iwoc, co céu té chire, ddc thu doanh
nghiép va chiec ndng nhiém vu cu thé méi phong ban.

CONGTY ABC

Dién thoai: 04 - 12345678 Fax: 04 - 12345678

LOGO CONG TY Email: contact@abc.com Website: www.abc.com

BAN MO TA CONG VIEC

KE TOAN VIEN

Chtrc danh cong viéc: Phong/ban:
KE TOAN VIEN KE TOAN
Tén ngw®i dam nhan: Ngwei quan ly truc tiép:

Phong phu trach vé nhan sw dién thong tin:

Ma& nhan vién: Nhom lwong Bac luvong:
Loai hop ddng lao dong: O Thr viec O Dwéi 12 thang O T du 12 - 36 thang
O Khéng xac dinh thoi han O Khac
Ly do soan thao: 0 Soan m¢i O Panh gia lai cong viéc a Stra ddi, cap nhat
0 Khac Lan stra doi:
Nguwoi phé duyét: Ngay phé duyét: / /
Chrc danh: Ngay c0 hiéu lwc: / /

MUC PiCH CUA CONG VIEC

Thye hién nghiép vu ké toan chi tiét. Kiém tra, lwu trir chivng tlr, hda don thudc phan hanh phu trach.
Thwe hién mdt sé cong viéc khac theo phan cong clia quan Iy truc tiép.

CAC TRACH NHIEM CHINH
1. Cap nhat, kiém tra, ghi chép s6 liéu va hach toan ké toan theo phan céng

a.
b.
c.
d.

e.

Tiép nhan, kiém tra, soat xét tinh hop phap ctia hoa don, chirng tir.

Cap nhat thong tin vao sb sach ké toan, chirng tir ghi sb theo ché d6 ké toan.
Lap cac hoa don ban hang, phiéu thu, chi cho khach hang va nha cung cép.
Quan ly hé thdng chirng tr, sd sach theo quy dinh.

Lap bao céo thué, str dung hoa don va cac bao cao khac theo yéu cau.

2. Tham gia quan ly quy tién mat, thwe hién cac tha tuc thu chi va thanh toan:

a.

b.

H tro' thG quy thu chi, kiém dém tién mét trong quy.

Thwe hién cac thu tuc ndp, rat tién mat tai ngan hang.
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c. Thuc hién déi soat, thanh toan va thu hdi cong no' véi cac déi tac theo quy dinh.
d. Kiém tra lap bang lwong va chi tra theo quy dinh.
3. Thwc hién cac cong viéc khac:

a. Phé bién, hwéng dan cac phong ban thwc hién cac dung trinh tw, thd tuc thanh toan, tam
ng...

b. Giai trinh s6 liéu theo y&u cAu clia co quan kiém toan, thué.
c. Phéi hop véi ddng nghiép thuwe hién cac cong viéc ctia phong.

d. Thuc hién ché do lap ké hoach va bao céo cong viéc theo quy dinh.

KET QUA CONG VIEC CAN BAT BU'QC

1. Sé lieu dwoc cap nhat chinh xac, day du, kip thoi, khong dé xay ra sai sét, nham lan. Ching t
hop 1&, hop ly, ddng quy dinh, ché d6 tai chinh ké toan ciia Nha nwéc va Cong ty.

2. Hach toan chinh x&c cac nghiép vu kinh té phat sinh, tuan tha dung quy dinh vé hach toan ké toan.
Phat hién kip thoi cac sai sét, phéi hop déng nghiép xr ly va b&o céo quan ly.cép trén.

3. Hb so, chirng ti, tai liéu thudc phan hanh phu trach dwoc lwu triv;bdo quan day dd, dang ky han,
sap xép khoa hoc.

4. Céc bao céo, gidi trinh sé liéu dwoc hoan thanh chinh xéac, ding mau biéu va thdi han quy dinh.

TRACH NHIEM QUAN LY, GIAM SAT

Trye tiép » Chtrc danh chiu si quan ly, giam sat:
3 co - Chircdanh 1
3 KEA - Chtrcdanh 2
ong = Tdng sb: E ngwoi

Gian tiép = Chdc danh chiu sw quan ly, giam sat:
3 cé - Chlrc.danh 1

o - Churc danh 2
O Khéng

Téng so: E nguwoi

CAC YEU CAU POI VOI NGU'O'l THUC HIEN

Trinh dé Cao dang ho&c twong duong

Chuyén nganh Ké toan

Chirng chi Khéng

Kinh nghiém 2 01 nam lam viéc trong linh virc ké toan.

Kién thire N&m va hiéu rd quy dinh phap luat v& nguyén tac - chuan muc tai chinh ké toan,

nghiép vu hach toan ké toan.
Ky nang Thanh thao nghiép vu hach toan ké toan
Thanh thao tin hoc van phong Word, Excel, phan mém ké toan

S dung thanh thao cac thiét bj van phong nhw may photo, fax, dién thoai...
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Kha nang Lam viéc doc lap.

Trung thwe, can than, ty my.

MOI TRUONG, PIEU KIEN LAM VIEC

M Thwdng xuyén lam viéc trong van phong
O Thwdng xuyén phai lam viéc:

A Ngoai troi 0 Trong méi trwdng ndng, &m
O Di chuyén nhiéu 0 Trong mdi trwdng héa chét
O Vao ban dém 0 Khéc:

CHO KY

Tén ngudi quan ly
triee tiép:

M4 s6 chire danh
Tén nguwoi phé
duyét:

M4 s6 chirc danh

Tén ngwdi nhan
Viéc:

M4 s6 chirc danh

Dai dién Phong
Nhan su:

M4 s6 chirc danh

Chi ky:

Chi Ky:

Chi ky:

Chi ky:

Ngay:

Ngay:

Ngay:

Ngay:
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