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Chirc danh cong viée: Ké toan téng hop

Ma cong viéc:

Dja diém lam viéc: S6 58/6 Puong V6 Vin Hat , Kp. Phude Hiép, P. Long Truong, Tp, Tha Pac, Tp. HCM

Quan 1y tryc tiép/ Bao cao cho: Quan Iy tai chinh — ké toan

I. MUC PiCH CONG VIEC:

- Thuyec hién, kiém tra va hach toan tit ca cac nghiép vu phat sinh.

- Theo doi va quan ly cong no, tai san, cong cu - dung cy, hang t6n kho, .
- Pdi chiéu sd liéu, tinh gia thanh san Xuét va lap cac bao cao ké toan theo yéu cau ctia BGD.

- Kiém tra, in 4n va luu trit hoa don, chimg tir va s6 sach ké toan theo quy dinh.

- Két hop véi Cong ty dich vu hoan thién ho so thué va bao céo phuc vu ddi tic bén ngoai.

- Xay dyng va hoan thién phan mém ké toan theo dinh huéng quan tri cia BGD.

- Dinh huéng Ké toan truéng hoan thién bo may ké toan phti hop theo 16 trinh phat trién ctia BGD.

II. Céc cong viéc khac theo phan cong cuia Trudng bo phan.

III. SO PO TO CHUC
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IV. NHIEM VU:
STT TRACH NHIEM VA NHIEM VU KET QUA PAT BUGC
Thuc hién, kiém tra va hach toan tat ca cac nghié \ .
1 v i:)hait sinh. : EUP 1 pam bio day du, chinh x4c va ding thoi han
Déi chiéu sb liéu va 1ap cac bao cao ké toan theo yéu X
2 | Au cia BGD. P YU Pam bao day du, chinh x4c va dang thoi han
Két hop véi Cong ty dich vu hoan thién hd so thué . o o ..
3 va béo cdo phuc vu d6i thc bén ngoai. - bam bao day du, chinh xac va dang thoi han
4 | Theo doi va quan Iy cong no, tai sin, cong cu-dung | 5y, pao hisy qua v tranh thét thodt
cu, hang ton kho, ...
Kiém tra, in 4n va luu trit hoa don, chung tir va ) , . gk, 3 W 4 .
5 séch ké toan theo quy dinh. - Bam bao day du va ding quy dinh
6 Xay du:ngova I}oatn thién phan mém k¢ toan theo dinh - Pam bio hoat déng hicu qua.
hudéng quan tri cia BGD.
V.  MOI QUAN HE CONG VIEC:
Bén trong Cong ty Bén ngoai Cong ty

Tén trong cip trén, san sang tiép nhan y kién trén tinh than
xay dung, hop tac.

Khéng tiét 16 thong tin san xuat kinh doanh
cua cong ty doi véi bat ky khach hang nao, ké
cd nguoi than hay ban be.

H5 trg va gitp d& dong nghiép khi duoc yéu cau cua to
nhom.

Khong tiét 16 nhitng thong tin, s6 lidu, san
pham, tinh hinh tai chinh cua cong ty.

Hoa dong & hop tac vui vé cling cac dong nghiép, cac
phong ban.

San sang lam cac nhi¢ém vu khac khi dugc cap trén dé xuat.

Khéng tu ¥ trao d6i cac théng tin don hang
v6i khach hang (tat ca phai thong qua cap
quan 1y).

Léng nghe, chia sé. ...

Phai c6 thai do 1am viéc nghiém tic voi khach
hang, gilt vitng quan diém dé tranh thiét hai
dén Cong ty.

VI. QUYEN HAN:

D RO

Ra quyét dinh
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Pé xuat cac trang thiét bi dé hd trg cho cong viéc, dé xuat
ngudn nhan lyc trg gitip néu thay qua tai.

Puoc ra quyét dinh sau khi tham khao y kién tir
Trudng bd phén.

Dé xuét cac y tuong va sang kién trong qua trinh van hanh,
thyc hién cong viée dé tiét kiém thoi gian & hiéu qua hon.

Phai tham khao v6i Quan 1y tryc tiép & TGD
dé ra quyét dinh.

Dé xuat thay doi néu thay cong viéc khong phu hop, khong
dtng chuyén mon.

Tham khao Quan 1y truc tiép dé ra quyét dinh

VII. TIEU CHUAN VI TRi

1 | Giéi tinh / Do tudi

- Gi6i tinh: Nam/Nir;  Tudi: Tur 27 — 35t

2 | Trinh d6 hoc vén / chuyén mon

- Tbt nghiép Cao Dang, PH chuyén nganh: Ké
toan, tai chinh va cac nganh lién quan

3 | Trinh d§ ngoai ngit / tin hoc

- Thanh thao tin hoc van phong

4 | Nang luc/ky nang

- Biét cach luu trit hd so, s6 sach theo trinh tu,
d¢ tim, d¢ nhan biét.

- Kha ning sir dung thanh thao cac phan mém
nhu Misa, Fast,...

5 | SO nam kinh nghiém lam vi¢c

- 2 ndm trd 1€n vi tri tvong duong

6 | Thai do/ td chat

- Can than, chinh x4c timg chi tiét trong timg
hang muc cong viéc.

- Siéng nang, khong ngai vi¢c

7 | Ngoai hinh, strc khoe

- Khong yéu cau

8 | bicu kién khac

- Khong yéu cau

9 |Uutién

- Ung vién c6 kinh nghiém lam viéc cac nganh
twong thich véi Cong ty.
- Gan cong ty.
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