	CÔNG TY TNHH TƯ VẤN KIỂM ĐỊNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	VÀ XÂY DỰNG BẢO NGỌC
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 14 tháng 11 năm 2019
THÔNG BÁO
(V/v: Công việc cụ thể của phòng kế toán)

Kính gửi: - Ban giám đốc Công ty TNHH Tư Vấn Kiểm Định Và Xây Dựng Bảo Ngọc;

                - Phòng tổ chức hành chính.
Công ty xin thông báo lại về cơ cấu tại Phòng hành chính kế toán như sau:

I. Số lượng nhân viên 

1. Bà: Trần Thị Hương               Chức vụ: Kế toán trưởng – Thủ quỹ

2. Bà: Trần Thị Thuỷ                  Chức vụ: Kế toán viên

3. Bà: Nguyễn Thị Thuỷ             Chức vụ: Kế toán viên

4. Bà: Ngô Thị Trang                  Chức vụ: Kế toán viên

II.  Công việc cụ thể của từng người

1. Bà: Trần Thị Hương 
-     Chịu trách nhiệm tổng hợp, quản lý thu- chi.

2. Bà: Trần Thị Thuỷ                  

-     Làm báo cáo, khai báo thuế nộp hàng quý

-     Quản lý số lao động, số tiền nộp bảo hiểm xã hội, khai báo bảo hiểm xã hội.

-     Kế toán chi tiết tại dự án Quảng Ngãi (Đội 1).  

3. Bà: Nguyễn Thị Thuỷ 

·     Thực hiện các giao dịch với ngân hàng.

·     Làm các công việc khác do cấp trên giao.
·     Kế toán chi tiết tại dự án nhà xưởng cơ khí AMECC (Đội 2).              

4. Bà: Ngô Thị Trang 

·    Xuất hoá đơn.

·    Quản lý công nợ bắt đầu từ quý 3 năm 2019.

·    Tổng hợp các đề nghị thanh toán của tất cả các đội gửi về .

·     Kế toán chi tiết tại dự án Bạch Đằng (Đội 3).                

III. Công việc của các kế toán chi tiết tại các đội như sau:

1. Kiểm soát vật tư nhập – xuất , kiểm kê vật tư tại đội hàng tháng gửi về văn phòng.
2. Tổng hợp các đề nghị thanh toán của anh em dưới dự án.
3. Cuối tháng phải lên bảng chấm công, tính lương cho các cán bộ công nhân viên trong đội.
4. Đến ngày 25-28 hàng tháng phải tổng hợp tất cả Biên bản xác nhân khối lượng tại dự án về để làm hồ sơ thanh toán gửi cho khách hàng trước ngày 30 hàng tháng.

5. Đốc thúc khách hàng để xuất hoá đơn và lên công nợ cho dự án và có trách nhiệm thu hồi công nợ tại dự án đó.

6. Hỗ trợ với người quản lý làm báo cáo hàng tháng; tổng hợp và lưu lại hồ sơ thanh toán, báo cáo hàng tháng của từng dự án.
7. Đến ngày 05 hàng tháng phải gửi bảng Tổng hợp doanh thu- chi phí- lợi nhuận của dự án về cho kế toán trưởng.

Nơi nhận:      -    Các phòng ban, các đội.
· Các bà có tên như trên.

· Lưu VP
	
	Giám Đốc Công Ty


