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Chirc danh Chuyén vién K¢ toan thué
Pon vi : Phong Tai chinh Ké toan
Cép trén truc tiép  |: Truong phong Tai chinh Ké toan

: SO nhan vién thudc quyén Tén ngwdi phu trach cong viée

udn ly, giam sat: 3 A A
Q .8 - Truc tiep Ma nhan vién

- Gidn tiép Noi 1am viéc : VP Cong ty

A.MO TA CONG VIEC

- Chju trach nhiém cho viéc trién khai cong tac ké toan thué tai Cong ty;
- Trién khai ké khai thué.

Ciic hoat ddng (1A céc hoat dong dé trién khai | yion (cho
n ; ac hoat dong (1a cac hoat dong dé trién Khai i h n ; as . x
Nhiém vu chinh at dong ( on o, g gian (Cho Tiéu chi danh gia
nhiém vu chinh) nhi¢m vy
chinh)

a) Thuc hién nghiép vu ké toan, tai chinh phat
sinh vao chimg tir ké toan, s6 ké toan va bao céo
tai chinh; phan anh kip thoi, rd rang, dé hiéu,
chinh xac thong tin, s6 liéu ké toan, tai chinh; 25%
phén anh trung thyc hién trang, ban chét su viéc,
ndi dung va gia tri ctia nghiép vu ké toén, tai
chinh theo quy dinh cia Luat K& toan tai Cong ty.

Pam bao tuan tha chinh xac
Luat Ké toan

b) Thyc hién cong tac ké toan , théng ké phu hop
v6i quy md, dic thu to chirc kinh doanh, dép ting
yéu cau quan Iy va qua trinh phat trién cua Cong
ty.

¢) Thuc hién viéc ghi chép, tinh todn va phan anh
chinh xéc, trung thyc, kip thoi, dﬁy dua toan b gia
tri tai san, ngudn von, qua trinh hoat dong kinh 20% |Sb liéu kip thoi, chinh xéac
doanh va phan tich két qua kinh doanh ctia Cong
ty theo dung ché d6 Nha nudc.

25% |Sb liéu chinh xéc, kip thoi

Cong tac Ké
toan

d) Chu tri viéc xac dinh va phéan anh chinh xéc,
kip thoi, dung ché do két qua kiém keé tai san dinh
ky. Tham gia d& xuat xir Iy cac khoan hao hut,
mat mat, hu hong,

10% |Quan Iy chinh xéac vé tai san

e) Tham gia xét duyét quyét toan ké hoach hang
nam; Kiém tra, xét duyét, trinh Tong Giam ddc 10% |Ban quyét toan ké toan
Cong ty phé duyét cac khoan chi tiéu ctia Cong ty.




f) Tham gia quan ly va ké khai thué cho cac don
vi cong ty con thudc Tap doan va cong ty do Tap 10% |Ké hoach thu chi
doan dau tu

1. Trong pham vi Mo ta cong viéc:

- Bé nghi/dé xuit véi Truong phong vé cac hoat dong chuyén mon ké toan, thué hién hanh va chu truong cua
Cong ty;

- P& xuét viéc thyc hién ché do chinh sach ddi véi CBNV cua phong: Xép loai hoan thanh nhiém vu, luong
khuyén khich, thi dua khen thuong, ky lut, ddo tao, ndng lwong, ning bic,... theo quy dinh hién hanh;

- Pua ra cic quyét dinh trong pham vi cong viéc duge phén cong.

2. Ngoai pham vi MTCV

- Theo phén cong cu thé, nhiém vy va yéu cau vé két qua;
- Tham gia cac hoi thao vé Ké toan, thué, tai chinh khi dugc 1anh dao phan cong.

3. Khac: Thuc hién cac quyén khac theo sy iy quyén cua Toéng Giam ddc.

1. Bén trong:
- Téng Giam dbc: Tiép nhén chi dao/yéu cau; Bdo céo cong viéc;
- Céc Trudng don vi va CBNV trong cong ty: Phdi hop cong viée

2. Bén ngoai:
- Céc dbi tac cung cap dich vu cho Cong ty: Phdi hop cong viéc.

e e

CHUYEN VIEN
KE TOAN THUE

CHUC DANH MO TA

- Thoi gian 1am viéc: Lam viéc trong gid Hanh chinh theo quy dinh ctia Cong ty. Tong gid lam viée:08 gio.
Sang: tir 8 gio 00 phit dén 12 giy 00 phat; Chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 17 gid 30 phit. Tir thir 2 dén hét sang
thir 7

- Dung cu: Pugc cép phat theo vi tri 1am viéc
- Moi treong lam viée: Thuong xuyén lam viéc trong van phong

- Mtrc luvong: 12-15 triéu

- Thudng: Theo tién do hoan thanh cac du an;

- Ché d¢ Phuc lgi khac:

+ Ché d6 thuong, bao hiém, phuc loi khac theo quy dinh cua Cong ty

+ Puoc xét tang lwong, thing tién theo ning lyc thuc té

+ Moi truong lam viéc nang dong, canh tranh, chuyén nghi¢p va than thién




B. TIEU CHUAN CHUC DANH

TT TIEU CHUAN

Chuyén mén

YEU CAU CAN THIET

Tét nghiép Dai hoc trg 1én
chuyén nganh tai chinh ké toan

YEU CAU MONG MUON

Chuyén gia

Trinh d6 ngoai ngit

Tiéng Anh giao tiép co ban

Nghe hiéu chuyén vé san phim

Tin hoc van phong

Str dung céc céng cu van
phong: email, MS office,

Thanh thao trong cong viéc va c6 the
giam sat, huong dan nguoi khac

Kinh nghiém chuyén moén

01 nam lam quan 1y vé hoat
d6ng Tai chinh K¢é toan

Hiéu biét sdu vé san pham

Chung chi

Keé toan vién

Chimng chi hanh nghé

Kién thirc khac

K¥ ning lanh dao, diéu hanh

Hiéu biét vé TCKT

Ul tién da ting lam cac vi tri
lanh dao trong cac t6 chirc, doi
nhém.

Chuyén gia

C6 kha ning giam sat, huéng din nguoi
khac

K¥ ning t6 chirc, quan 1y

Bict to chure kieém soat cong
viéc va thanh vién nhom.

T6 chure kiém soat cong viéc va thanh
vién nhom c6 hi¢u qua

K¥ nang lam viéc nhém

C6 kha nang lam viéc nhom.

Thanh thao trong cong viéc va c6 thé
gidm sat, huéng dan nguoi khac

K¥ ning lap ké hoach

Biét cach lap ké hoach

Phan tich dix liéu, dua ra ké hoach

K¥ néang xt ly thong tin va giai
quyét van dé

C6 kha ning nim bt dugc
thong tin chinh xac, gidi quyet
van dé

Xt 1y ngay dugc nhitng van dé phat sinh
theo thim quyén

K¥ néng quan tri van phong

Biét cach sip xép vian phong
linh hoat, gon gang

Hudng dan cach sap xép va quan tri

K¥ néang hoi hop

Biét cach t6 chic hoi hop

Thanh thao trong viéc diéu hanh

K¥ ning can than

Cén than chi tiét timg con s6

Thanh thao, huéng dan nguoi khac

K¥ ning giao tiép

Tu thuc hién dugc mot cach
thanh thao

Thanh thao

K¥ ning thuyét trinh

Tu thuc hién dugc mot cach
thanh thao

Thanh thao va huéng dan cho nguoi
khac

KHAC....

1 |Tuan thi ménh 1énh cap trén

Tu giac va tap trung vao thuc
hién cac ménh Iénh duoc cap
trén giao cho

Thanh thao va huéng dan cho ngudi
khac

2 |Chu dong trong cong viéc

Ty lam chu cong viée

Thanh thao va huéng dan cho ngudi
khac




Khéng che du nhitng thong
3 |Trung thyc tin c6 lién quan dén cong viéc
vé ban than

4 Tinh than hop tac v&i dong Tu ¥ thirc hop tac v6i dong Thanh thao va huéng dan cho ngudi
nghiép trong cong viéc nghiép trong cong viéc khéac
5 |Kha ning hoc hoi, phat trién Tu thay ddi va phat trién. Hudng dan cho nguoi khac duoc

Tu tao dong lyc thic déy lam

6 |Pong lyc lam viéc vide Tao dong luc cho nguoi khac

Giai tinh Nam/ nit ngoai hinh kha
Do tudi 25 dén 45 tudi

Strc khoe bu strc khée dé lam viéc

Chiu duoc 1am viéc dudi ap luc

4 |Kha nang cao

C.CHU KY

Tén ngudi quan 1y truc tiép:

Nguoi nhan viéc

Tén nguoi phé duyét:

Pai di¢n phong Nhan sy




