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| MUCTIEU NGHE NGHIEP

- M6i trudng lam viéc chuyén nghiép, nang

dong va hiéu qua. Loai Gioi
- COng viéc 6n dinh, 1au dai

- C6 co hdi hoc tap, trau doi ky nang, nghiép vu.
- Thang tién trong cong viéc.

- Ché db dai ngb theo nang luc.

- Phan dau trd thanh nhan vién guong mau,
Xuat sac trong cong tac.

Tai chinh - Doanh nghiép
Loai Kha

Tai chinh - Doanh nghiép

KINH NGHIEM LAM VIEC

K€ todn trudng

- TG chirc, diéu hanh bd may K& toan tai chinh cla cong ty.

- Truc ti€p chi dao cong tac hach toan ké toan, ki€ém soét tai chinh va thiét 1ap
hé théng s6 sach ké toan, bao céo theo quy dinh ctia Nha nudc va Quy dinh
clia Cong ty.

K& toan phan mém Misa - Danh gid, phan tich tinh hinh tai chinh, hoat dong san xuat kinh doanh, dé
xuat véi Lanh dao cac gidi phap dé€ quan ly hiéu qua von va tai san Cong ty.

- Thiét 1ap, bdo quan va luu trir day dd hoé so, ching ti;, tai liéu lién quan mot
cach khoa hoc theo thai han quy dinh ctia Phdp luat va Cong ty.

- Tryc tiép ki€ém sodt, xét duyét cac ching tir thu, chi, thanh toéan theo ddng
quy trinh, trén nguyén tac hgp phap va dang quy dinh cta phap luét va cla
cong ty.

- Hang tuén phai kiém tra, don déc, d6i chiéu cac khoan cdng ng phai thu, phai
tra va bao céo cong ng cho ban gidm déc theo quy dinh. Chi dao nhéan vién thu
h6i cong ng theo dinh ky.

- Truc ti€p ki€ém soat hé théng dong tién, thu chi va bdo cdo quy dinh ky theo
quy dinh.

- Tham muu Ban gidm ddc vé tinh hinh hoat déng tai chinh trong Cong ty.
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Lanh dao/ quan ly nhan vién

Giai quyét van dé/ thuong lugng

Trinh bay/ dién thuyét/ thuyét phuc

Lam viéc doc lap/ &p luc cong viéc

Tinh than dong ddi/ sinh hoat tap thé

|
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- Xay dung, thiét lap cac quy trinh lién quan dén hoat dong clia cong ty.

- Chimg chi Béi duing Ké toan trudng - Phan cong nhiém vu va giam sat nhan vién thuc hién dung trach nhiém va
- Chiing chi Ngoai ngit - Trinh d6 B guyén han, dam bao téi uu hiéu qua cong viéc.

- Chiing chi Tin hoc - Thay mat ban Gidm doc ti€p cac doan thanh tra, ki€ém tra, cac co quan ¢
-Trinh d6 A thdm quyén.- Truc ti€p lam viéc véi co quan thué, bao hi€ém xa hoi.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan ctia Ban Giam doc.

C ) e

- T6 chc, diéu hanh bé may Ké toan tai chinh clia cong ty.

- Xem phim - Truc ti€p chi dao cong tac hach toan ké toan, ki€ém soét tai chinh va thiét 1ap
-Doc sach hé théng s6 sach ké toan, bao cdo theo quy dinh ctia Nha nudc va Quy dinh
- Ca hét clia Cong ty.

- Banh gid, phan tich tinh hinh tai chinh, hoat dong san xuét kinh doanh, dé
Xuat véi Lanh dao cac gidi phap dé€ quan ly hiéu qua von va tai san Cong ty.

- Thiét 1ap, bao quan va luu trit day du ho s, ching tur, tai liéu lién quan mot
cach khoa hoc theo thai han quy dinh ctia Phap luat va Cong ty.

- Truc tiép ki€m sodt, xét duyét cac ching tir thu, chi, thanh toan theo ddng
quy trinh, trén nguyén tac hgp phap va dang quy dinh cta phap luét va cla
cong ty.

- Hang tuan phai kiém tra, dén doc, doi chiéu cac khoan cong ng phai thu, phai
tra va bao cdo cong ng cho ban gidm déc theo quy dinh. Chi dao nhan vién thu
hoi cong ng theo dinh ky.

- Truc tiép ki€ém soat hé théng dong tién, thu chi va bdo cédo quy dinh ky theo
quy dinh.

- Tham muu Ban gidm ddc vé tinh hinh hoat déng tai chinh trong Cong ty.

- Xay dung, thiét lap cac quy trinh lién quan dén hoat déng clia cong ty.

- Phan céng nhiém vu va gidm sat nhan vién thuc hién ding trach nhiém va
quyén han, dam bao t6i uu hiéu qua cong viéc.

- Thay mat ban Gidam doc tiép cac doan thanh tra, ki€ém tra, cac co quan cd
thdm quyén.- Truc ti€p lam viéc véi co quan thué, bao hiém xa hoi.

- Thuc hién céc céng viéc khac theo su phan clia Ban Giam déc.

K& toan trudng

- TG chirc, diéu hanh bd may K& toan tai chinh cla cong ty.

- Truc ti€p chi dao cong tac hach toan ké toan, ki€ém soét tai chinh va thiét l1ap
hé théng s6 sach ké toan, bao céo theo quy dinh clia Nha nudc va Quy dinh
clia Cong ty.

- Danh gid, phan tich tinh hinh tai chinh, hoat dong san xuat kinh doanh, dé
Xuat véi Lanh dao cac gidi phap dé quan ly hiéu qua von va tai san Cong ty.

- Thiét 1ap, bdo quan va luu trir day da ho so, ching tU, tai liéu lién quan mot
cach khoa hoc theo thai han quy dinh clia Phdp luat va Cong ty.

- Tryc ti€p ki€m soét, xét duyét cac ching tir thu, chi, thanh toéan theo ding
quy trinh, trén nguyén tac hgp phép va ding quy dinh clia phap luat va cta
cong ty.

- Hang tuan phai kiém tra, dén déc, doi chiéu cac khoan céng ng phai thu, phai
trd va bao céo cong ng cho ban giam déc theo quy dinh. Chi dao nhan vién thu
hoi cong ng theo dinh ky.

- Truc ti€p ki€ém soat hé théng dong tién, thu chi va bdo céo quy dinh ky theo
quy dinh.

Trang 2 Sanketoan.vn



- Tham muu Ban gidm ddc vé tinh hinh hoat déng tai chinh trong Cong ty.

- Xay dung, thiét lap cac quy trinh lién quan dén hoat déng clia cong ty.

- Phan céng nhiém vu va gidm sat nhan vién thuc hién ding trach nhiém va
guyén han, dam bao t6i uu hiéu qua cong viéc.

- Thay mat ban Gidm déc ti€p cac doan thanh tra, kiém tra, cac co quan cd
thdm quyén.- Truc ti€p lam viéc vdi co quan thué, bao hiém xa hoi.

- Thuc hién céc céng viéc khac theo su phan clia Ban Giam déc.

Ké toan kho

-- Kiém tra tinh hgp 1é clia hda dan, ching tir trudc khi thuc hién Nhap/Xuat
kho.

- Hach todn nhap xuat kho, vat tu, ddm bao su chinh xac va phu hgp clia cac
khodn muc chi phi.

- Ph6i hop véi ké toan cong ng doi chiéu so liéu phat sinh hang ngay.

- Xac nhan két qua kiém, dém, giao nhan hda don, chimng tur va ghi chép s6
sach theo quy dinh.

- Lap bao céo ton kho, bdo cdo nhap xuat ton.

- Kiém soat nhap xuat tén kho.

- Thuding xuyén kiém tra viéc ghi chép vao thé kho clia tha kho, hang hda vat
tu trong kho dugc sap xép hop ly chua, ki€ém tra thi kho c6 tuan thu cac qui
dinh cla céng ty.

- D6i chiéu s6 liéu nhap xuat ca tha kho va ké toan.

- Truc ti€ép tham gia ki€ém ké dém s6 lugng hang nhap xuat kho cling thu kho,
bén giao, bén nhan.

- Tham gia cong tac kiém ké dinh ky (hoac dot xuat).

- Chiu tréch nhiém bién ban kiém ké, bién ban dé xuat xt ly néu c6 chénh léch
gilta s6 sach va thuc té.

- NOp ching tir va bdo céo ké toan theo quy dinh

Ké todn kho

-- Kiém tra tinh hop 1é clia héa don, chimg tir trudc khi thuc hién Nhap/Xuat
kho.

- Hach todn nhap xuat kho, vat tu, ddm bao su chinh xac va phu hgp clia cac
khodn muc chi phi.

- Phoi hop véi ké todn cong ng ddi chiéu so liéu phat sinh hang ngay.

- Xac nhan két qua kiém, dém, giao nhan hda don, chiing tir va ghi chép s6
sach theo quy dinh.

- Lap bao céo ton kho, bdo cdo nhap xuat ton.

- Kiém soat nhap xuat ton kho.

- Thuong xuyén kiém tra viéc ghi chép vao thé kho cla tha kho, hang héa vét
tu trong kho dugc sap xép hap ly chua, kiém tra thi kho cé tuan tha cac qui
dinh ctia céng ty.

- D6i chiéu s6 liéu nhap xuat cla tha kho va ké toan.

- Truc ti€p tham gia kiém ké dém s6 lugng hang nhap xuat kho cling thu kho,
bén giao, bén nhan.

- Tham gia cong tac kiém ké dinh ky (hodc dot xuat).

- Chiu trdch nhiém bién ban kiém ké&, bién ban dé xuat xtr ly néu c6 chénh léch
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gita s sach va thuc té.
- NOp chimg tir va bdo céo ké toan theo quy dinh

Ké toan trudng

Nhiém vu chinh:

- TG chirc, diéu hanh bd may K& toan tai chinh cla cong ty.

- Truc ti€p chi dao cong tac hach toan ké toan, ki€ém soét tai chinh va thiét 1ap
hé théng s sach ké toan, bao céo theo quy dinh ctia Nha nudc va Quy dinh
cla Cong ty.

- Danh gid, phan tich tinh hinh tai chinh, hoat dong san xuat kinh doanh, dé
Xuat véi Lanh dao cac giadi phap dé quan ly hiéu qua von va tai san Cong ty.

- Thiét 1ap, bdo quan va luu trir day dd hoé so, ching tU;, tai liéu lién quan mot
cach khoa hoc theo thoi han quy dinh ctia Phap luat va Cong ty.

- Truc tiép ki€ém sodt, xét duyét cac ching tir thu, chi, thanh toan theo ddng
quy trinh, trén nguyén tac hop phap va ding quy dinh clia phap luat va cla
cdng ty.

- Hang tuan phai kiém tra, don déc, déi chiéu cac khoan céng ng phai thu, phai
tra va bdo cdo cong ng cho ban gidm ddc theo quy dinh. Chi dao nhan vién thu
h6i cong ng theo dinh ky.

- Truc ti€p ki€ém sodt hé théng dong tién, thu chi va bdo cdo quy dinh ky theo
quy dinh.

- Tham muu Ban gidm ddc vé tinh hinh hoat dong tai chinh trong Cong ty.

- Xay dung, thiét 1ap cac quy trinh lién quan dén hoat déng clia cong ty.

- Phan céng nhiém vu va gidm sat nhan vién thuc hién ding trach nhiém va
quyén han, ddm bao t6i uu hiéu qua céng viéc.

- Thay mat ban Gidm déc ti€p cac doan thanh tra, kiém tra, cac co quan cé
thadm quyén.- Tryc ti€p lam viéc véi co quan thué, bao hi€ém xa hoi.

- Thuc hién cac céng viéc khac theo su phan clia Ban Giam déc.

- Kiém nhiém thém vi tri tuyén sinh (tu' van nhap hoc, tra 16i thac mac tir phia
phu huynh hoc sinh) va hé s gido vu (huéng dan hé so, quy trinh nhan va tra
h6 so hoc sinh); kiém nhiém thém ké toan céng doan, chi doan gido vién, chi
doan hoc sinh, chi doi; kiém nhiém chuong trinh quan ly hoc sinh (lam dé thi,
vO diém thi, xép loai hoc luc va hanh kiém hoc sinh, lam hé so khen thudng
hoc sinh) va chuong trinh quan ly nhan su (chuong trinh hé théng thong tin
clia S8 Gido duc va Pao tao TP H6 Chi Minh).
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