	LOGO
	COMPANY NAME

Adress: 

Phone:                 Email:
	Code
	:  

	
	
	Version
	: 5.0

	
	
	Dated
	: 

	
	
	Page
	: Page 1 of 1

	Document name: 
	



BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN QUYẾT TOÁN
	Bộ phận
	Phòng Kinh tế kế hoạch

	Chức danh
	Nhân viên quyết toán

	Mã công việc
	KTKH-QT

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Trưởng phòng Kinh tế kế hoạch


1. Nhiệm vụ, quyền hạn:
· Kiểm tra  số liệu trên bảng báo cáo quyết toán từng đơn hàng của XN.

· Kiểm tra số lượng bán thành phẩm, thành phẩm nhập kho từng đơn hàng của XN trên mạng chương trình kho.

· Theo dõi số lượng tồn kho thành phẩm từng đơn hàng để thực hiện quyết toán.

· Kiểm tra đột xuất và định kỳ các bộ phận liên quan về việc thực hiện quy định liên quan đến công tác quyết toán đơn hàng.

· Phân tích, đánh giá hiệu quả sản xuất từng đơn hàng  xuyên suốt từng công đoạn sản xuất.
· Báo cáo quyết toán kinh doanh theo từng đơn hàng.

· Tổng hợp, so sánh hiệu quả từng đơn hàng.

· Trao đổi thông tin ,số liệu và kiểm tra các vấn đề liên quan đến công tác quyết toán đơn hàng.

· Kiểm tra chứng từ nhập-xuất.

· Kiểm tra chứng từ nhập-xuất kho thành phẩm.

· Trao đổi thông tin có liên quan đến đơn hàng : tiến độ khách nhận hàng, khiếu nại chất lượng, giảm giá bán.

2. Yêu cầu:

· Cử nhân kinh tế các ngành: Quản Trị Kinh Doanh, Kế Hoạch , Thống Kê 
· Am hiểu về quy trình sản xuất từ  công đoạn 
· Tin học: Vi tính văn phòng 

· 01 năm kinh nghiệm trong công tác kế hoạch, kiến thức hiểu biết về công nghệ.
· Thống kê, phân tích, tổng hợp. 

· Trung thực, nhanh nhẹn.
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