technolopy

BANG MO TA CONG VIEC

S6: ../MTCV-RB
NBH:
LBH: 01

Ngay hiéu luc: Ho va tén:

Ngay hi¢u chinh: Chuc vu:

MSNV:

Nhin vién K& toan thanh toan

Phé chuén béi: B0 phan: Ké toan

Ma BP:

Ma chue vu:

I. Muc dich cong viéc (chirc niing):

N A W N -

Quéan Iy cong ng mua hang ciia nha cung cép
Lap phiéu chi va gidy b4o ng ngan hang
Ngan hang

Theo doi tam ung

Céc cong viéc phat sinh cta phong ké toan

I1. N¢i dung cong viéc (nhiém vu):

Cong viéce

Yéu ciu / Két qua

Thaoi gian
thuc hién

Nguoi
bao cao

Ghi chu

Quin Iy cong n¢ mua hang ciia nha cung cip

- Ping nhap h¢ thong két xudt cong ng mua mdi ngay, ddi chiéu tién ng phat
sinh ting kh6p s6 voi bang ké ctia ké toan nhép xuét hang hoa, nhan chimg tir
phiéu nhap kho va HDTC;

- Lap d& nghi thanh toan NCC dén han theo lich cho dinh k¥;

- Luu trir hop ddng kinh té va hop ddng nguyén tic mua hang;

- Phéi hop ké toan cong no ban dé 1ap cin trir cong no;

- Theo d&i cac khoan tra truée nha cung cép;

- Lap dbi chiéu cong ng véi NCC véo ngay 15 hang thang, cAn trir cong ng
dbi véi nha cung cip;

- Theo di doanh sb mua hang Nguyén Ha dé tinh tién duoc thudng chiét
khéu nam. Ddng thoi phéi hop véi bd phan nhap hang dé biét chiét khau
duoc thuéng tir cac nha cung cip khac;

- Xtr Iy kip thoi cac khoan ng chua thé thanh toan bang hinh thirc viét mail
hen ngay thanh toan.

Dbung quy trinh, quy dinh;
Duing han, chinh xac

Hang ngay

KTT

Lap phiéu chi va gidy bdo n¢ ngan hang

- Chimg tir 14p phiéu chi gdm: Gidy dé nghi thanh toén va gidy d& nghi tam
ing da dugc BGD phé duyét (Dinh kém céc chung tir nhu Phiéu nhap kho,
HDTC,... theo ding quy dinh Cty);

- Péi chiéu ton quy tién mat voi tha quy;

- Lap Béo n¢ ngén hang dua trén bang ké giao dich phat sinh ngan hang phat
sinh trong ngay.

Puing han, chinh xac

Thuong xuyén

KTT

Ngén hang

- Bi chung tir ngan hang khi c6 phat sinh;

- Lap cac khé udc vay ngan hang khi ¢ phat sinh;

- Lap 1énh net- UNC thanh toan;

- Kiém tra di chiéu cac khoan tinh 13i sudt no vay;

- Thye hién hd so md bao lanh, dt coc ky quy va phong téa. Theo dbi thoi
han thu hdi va hoan thién thu tyc thu hdi;

- Lap bang ké d4o han ngn hang dé theo ddi: cac khoan vay, sb du cac tai
khoan ngan hang va tién tai quy;

- Tap hop hru trir s6 phu ngén hang.

Xt ly nhanh chéng, kip thoi
va chinh xac

Thuong xuyén

KTT

Theo doi tam wng

Theo ddi tam Gng, cac khoan dén thoi gian thanh toan thi nhic nhé thu hdi.
Thuyec hién xir Iy cac khoan tam tng qua han theo diing quy dinh Cty.

Chat chég, dung quy dinh

Khi c6 phat sinh

KTT

Cic cdng viée phat sinh ciia phong ké toan

- Béo cdo cdng viéc thuc hién mdi ngay khi c6 phat sinh bat thuong khong
giai quyét dugc => bio cao nhanh cho KTT dé xin chi dao giai quyét, déng
thoi giri mail néu viée giai quyét chua kip thoi;

- Bdo cdo cong ng phai tra va cac khoan tra trudc => giri mail cho KTT va
BGD, gui file cing cho KTT ngay 05 cta thang sau;

- Bao cdo cac khoan vay, ky quy bao lanh, tam trng =>guri mail cho KTT va
BGD, gt file cirmg cho KTT ngay 05 cia thang sau;

- H{ tro cac phong ban khéc khi can.

Bao céo ddy du, dang han
H3 tro trén tinh than hop tac,
chia sé

Khi c6 phat sinh

KTT

1I1.

Quyén han (@& hoan thanh dwgc nhiém vu trén cin phai ¢6 nhirg quyén han:), néu cé quén Iy nhan s li¢t ké s6 nhan sy quan Iy

Thuec hién theo cong viéc duoc phan cong




IV. Yéu cu chirc danh:

[V N N S A N ]

o 3

10

Tudi (khoang):

Tu 22 tré Ién

Gio6i tinh (nam/ nir):

Nam/Nir

Trinh d6 chuyén mén (can thiét):

Tét nghiép Trung cap chuyén nganh Ké toan tr 1én

Vi tinh:

Biét sir dung MS. Office

Ngoai ngii:

Ut tién tiéng Anh giao tiép

Kinh nghi¢ém (ndm):

Ul tién ¢6 kinh nghiém

Thoi gian lam viéc:

Hanh chanh va theo yéu cau cong viée

Tinh cach:

Nhiét tinh, chu dong trong cong vigc

Yéu cau nang lyc:

Giao tiép tbt, trung thuc, cham chi, c6 trach nhiém vai cong viée

Yéu ciu khéc (ngoai hinh, giong
noi,..):

D2 nhin, ¢6 stic khoe tdt.

Giam dbc/ Truéng bd phin
(Ky va ghi ré ho tén)

Nguoi hwéng din
(Ky va ghi ré ho tén)

Nguoi dam nhiém cong viée
(Ky va ghi ré ho tén)




