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BANG MO TA CONG VIEC

Tp. HCM, Ngay

thang  nam 2026

Nguoi thiét 1ap Nguoi kiém soat Ngudi phé duyét
(Ky tén) (Ky tén) (Ky tén)
Ho tén: Hotén:...oovvviiiiiiiia, Hotén:...oovvviiiiiiin,
Chuc vu: Chic VUi .o Chic VUi .o
Ngay: Ngay:o oo Ngay:i oo

Phong ban: Ké toan

Chtrc danh cong viée: Ké toan tong hop

Ma cong viéc:

Dia diém lam viéc: S6 58/6 Puong V6 Van Hat , Kp. Phudce Hiép, P. Long Trudng, Tp. HCM

Quan Iy tryc tiép/ Bao céo cho: Téng giam déc/ CEO

I. MUC PiCH CONG VIEC:

quy dinh

doanh

- Pam bao toan bd nghiép vu ké toan, thué va bao cdo tai chinh duoc thyuc hién chinh xéc, kip thoi va ding

- Kiém soat hiéu qua cong no, dong tién, chi phi va tinh hinh tai chinh cta céng ty
- Cung cap s lidu va phan tich tai chinh hd trg BOD trong cong tac quan tri va danh gia hiéu qua kinh

II. SOPO TO CHUC:

Tong Giam Poc /CEO

Ké toan tong hop




III.NHIEM VU:

STT TRACH NHIEM VA NHIEM VU

KET QUA PAT PUQC

A. K¢ toan tong hop & bao cdo

Hach toan va kiém tra toan bd nghiép vu ké
toan phat sinh

Ghi nhén s6 liéu ké toan day du, ding han

Téng hop s6 liéu: Cong ng, thu — chi, ngan
hang, kho hang hoa, chi phi hoat dong

Doi chi€u cong ng, dong tién va ton kho chinh xac

3 | Lap bao cdo tai chinh thang/quy/nam.

Lap béo céo tai chinh dung han, diing quy dinh

Theo ddi doanh thu, lgi nhuén va hi¢u qua kinh
doanh theo cidc nhom san pham: Phin mém

Cung cfip s6 liéu phan tich doanh thu, lgi nhuan theo

4 CAD/CAM, méy in 3D, méy quét 3D va thidt tung nhom san pham, ho trg danh gié hi¢u qua kinh
A Ao A doanh
bi va giai phap cong nghé k¥ thuat.
Theo ddi gid vén hang hoa, ton kho va loi|, .; e i A A g A \
5 nhuan theo timg du 4n/don hang, Kiém soat gid von, ton kho va 1¢gi nhuan hi¢u qua
6 Ho trg Ban Giam doc phan tich hi¢u qua kinh Pam béo sé lidu chinh xdc va kip thoi

doanh va chi phi van hanh.

B. Thué & phap ly

Thyc hién ké khai va ndp: Thué GTGT, thué
7 | TNDN, thué nha thau (FCT) thong qua don vi
tu van Viva

Phoi hop v6i don vi tw vén trong viéce ké khai va nop
thué dung han, ding quy dinh

Kiém tra tinh hop 1¢ ciia héa don, ching tir dau
vao — dau ra

Dam bao hoéa don, ching tir hop 1€

9 | Theo ddi va quan ly hoa don dién tur

Quan 1y hoa don dién tir chinh xé4c, day da

Lam vi¢c voi: Co quan thué, ngan hang, don vi

10 .2 . R
kiém toan (n€u co)

Phoi hop hi€u qua véi co quan thu€, ngan hang, kiém
toan

Cap nhat cac quy dinh phap luat lién quan dén

1 ké toan — thué

Cap nhat va ap dung kip thoi quy dinh ké toan — thué




C. Quan ly cong no & dong tién

Cong no duogc theo doi dﬁy du, chinh xac, cap nhat kip

hinh tai chinh cua cong ty

12 | Theo ddi cong no khach hang va nha cung cap thoi

13 Kiém soat tién do thanh toan cua khach hang | Han ché téi da tinh trang cham thanh todn va ng qua
du an va khach hang doanh nghiép han
Phéi hop véi bo phan kinh doanh dé: Kiém tra | Kiém soat diéu khoan thanh todn, han murc cong ng va

14 | di€u khoan thanh toan, theo d6i han murc cng | phoi hop Kinh doanh thu héi cong no ding han, han
ng, don doc thu hoi cong ng ché ng qua han

15 Theo ddi dong tién va 1ap bao cao dong tién | Theo ddi chinh xac dong tién va 1ap bao cao dinh ky
dinh ky day du, dung han

16 Dé xuat ké hoach thanh toan phti hop véi tinh | Dam bao tdi wu dong tién va kha nang thanh toan dung

han

IV. MOI QUAN HE CONG VIEC:

Bén trong Cong ty

Bén ngoai Cong ty

- Ton trong cAp trén, sdn sang tiép nhan ¥ kién trén
tinh than xay dung, hop tac.

- Khong tiét 16 thong tin san xuét kinh doanh cta
cong ty doi vai bat ky khach hang nao, ké ca nguoi
than hay ban be.

- HO tro va giap d& dong nghiép khi dugc yéu cau
cua t6 nhom.

- Khong tiét 16 nhitng thong tin, s liéu, san pham,
tinh hinh tai chinh cia cong ty.

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

- San sang lam cac nhiém vu khéc khi dugc cép trén
de xuat.

- Khong tur y trao d6i cac thong tin don hang voi
khéach hang (tat ca phai thong qua cap quan 1y).

- Lang nghe, chia s¢,...

- Phai c6 thai d¢ 1am vi¢c nghiém tuc vdi khach
hang, gitr vitng quan diém dé tranh thi¢t hai dén
Cong ty.




V. QUYEN HAN:

Deé xuat

Ra quyét dinh

Dé xuat céc trang thiét bi dé hd trg cho cong viéc, dé
xuat ngudn nhén lyc tro gitp néu thay qua tai.

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

Dé xuit cac ¥ tuong va sang kién trong qué trinh van
hanh, thuc hién cong vi¢c dé tiét ki€ém thoi gian &
hiéu qua hon.

- Phai tham khéo v6i Quén 1y tryc tiép & TGP dé ra
quyét dinh.

Pé xuét thay d6i néu thdy cong viéc khong phu hop,
khong dung chuyén mon.

- Tham khao Quan Iy tryc tiép dé ra quyét dinh

VL TIEU CHUAN VI TRi

1 | Giéi tinh / Do tudi

- Gi6i tinh: Nam/Ni{r;  Tudi: T 27 — 35 tudi

2 | Trinh d6 hoc van / chuyén mon

- Cao déng, Pai hoc chuyén nganh: Tai chinh ké toan,
Ké toan, Kiém toan, ...

3 | Trinh d§ ngoai ngtr / tin hoc

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

4 | Nang luc/ky nang

- Am hiéu cac quy dinh phap luat vé& K& toan hién
hanh

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

- Biét cach luu trit hd so, s sach theo trinh tu, dé
tim, d& nhan biét.

5 | SO ndm kinh nghiém lam viéc

- Tr 2 — 3 nam vi tri K& toan téng hop

6 | Thai do/ td chét

- Hop téc, lang nghe, chia sé.

- Can trong, chinh tryc va c6 tinh than trach nhiém
cao trong cong viéc.




7 | Ngoai hinh, strc khoe

- Ngoai hinh khéng yéu cu

- Stre khoe tot

8 | Diéu kién khac

- Khong yéu cau

9 |Uutién

- Ung vién c6 kinh nghiém K& toan trong nganh ky
thuat, cong ngh¢, phﬁn mém

- Gan cong ty.

NGUOI NHAN VIEC
(Ky tén & ghi ro ho tén)

(T6i1 da hiéu va dong y cac cong viéc dugce giao)

NGUOI GIAO VIEC
(Ky tén & ghi ro ho tén)




