BAN MO TA CONG VIEC

Chuc danh: KE TOAN HANH CHINH
B6 phan: Ké toan — Hanh chinh

Bao cdo cho: K& toan trudng

1. MUC TIEU CONG VIEC

DPam nhiém céc nghiép vu ké toan co ban va cong viéc hanh chinh vin phong, dam bao kiém soat
tbt hoat dong thu — chi, héa don, cong ng, luu trit chirng tir, hanh chinh — nhan sy, gop phﬁn van
hanh tron tru cac hoat dong thuong mai.

2. NHIEM VU VA TRACH NHIEM

2.1. CONG VIEC KE TOAN

a. Ké toan thu — chi noi bo

e Nhap li¢u, Kiém tra, dbi chiéu quy tién mat va s6 phu ngan hang.
e Ddi chiéu sb liéu thu chi voi tha quy cudi thang.

b. Ké toan nhép hang

e Dinh ky di chiéu cong no voi khach hang va nha cung cap, lap bién ban xac nhan cong
ng, Hop dong nguyén tic

e Nhap kho hang hoa vao phadn mém misa, luu trit cdc ching tir nhap kho, bao hanh c6 lién
quan t&i nhap hang.

e Nhic nhé thu hoi hgp dong mua ban d ky, luu trir hop dong

e H{ trg phong san pham quan 1y luu tri¥, cung cép ho so CO, CQ khi ¢ yéu cau.

e Kiém kho hang thang.

o

. Quan ly hoéa don — chung tur

Kiém tra hoa don dau vao (MST, ndi dung, sb tién, thué suat) dam bao hop 1€, hop phap.
Luu trit hoa don dién tir dung dinh ky, kiém tra hoa don theo thang theo bang ké.

d. Nhap liéu ké toan

e Hach toan cac nghiép vu phat sinh vao phian mém ké toan Misa

e Theo ddi danh muyc tai khoan, s6 chi tiét lién quan dén phan hanh phu trach.
e DPam bdo s6 lidu trén phan mém khép diing voi ching tir thuc té.

e. Lam cac cong viéc khéac theo yéu cau cta ké toan truong



2.2. CONG VIEC HANH CHINH

a. Mua sdm — cap phat vin phong pham, tai san

e Theo ddi tinh trang sir dung VPP, 1én ké hoach mua sdm dinh ky hodc dot XUAt.
e Quan ly cap phat vat tu, cong cu dung cu, 1ap bién ban ban giao.

e Theo ddi tai san c¢d dinh, lap s0 theo ddi va dé xuét sira chira/bao tri.

e Mua sim d5 1& thap huong hang thang/nim

b. Luu trit — quan Iy hd so hanh chinh

Quan 1y hop dong kinh té, cong van di — dén, hd so phap 1y doanh nghiép.
Pam bao hd so, tai liéu luu trir khoa hoc, d& truy xuat khi can.
HO tro kiém tra ho so khi co thanh tra thué.

¢. HO trg cong viéc nhan sy — cham cong

Theo ddi bang cong hang thang, tong hop cong — phép — nghi khong luong.
Hb tro lam hop déng lao dong, khai bao BHXH, thai san, om dau, tang/giam lao dong.

d. Hd tro t6 chirc cc hoat dong ndi bo

e Tham gia td chirc sinh nhat nhan vién, 8/3, 20/10, Tét, trung thu,...
Phéi hop chuén bi hau can cho cac cudc hop, hdi nghi, su kién cong ty.

3. QUYEN HAN

Puogc truy cap va str dung dit li¢u ké toan thuoc pham vi phan cong.
Puoc dé xuét cai tién quy trinh thu — chi, luu trit ching tr, kiém soat hoa don.
Puoc kién nghi mua sam tai san, vat tu hanh chinh can thiét.

4. TIEU CHI PANH GIA

Do chinh xac va kip thoi trong hach toan

Tinh ddy di va khoa hoc ciia ho so ké toan — hanh chinh.
Mirc @6 cha dong phdi hop gitra cac bo phan.

K§ ning giai quyét van dé va giao tiép ndi bo.

5. YEU CAU CONG VIEC

Trinh d9: Tét nghiép Cao ding tré 1én nganh K& toan, Tai chinh, Quan tri vin phong.

Kinh nghiém: chua c6 kinh nghiém s& dugc dao tao, huéng dan

Tin hoc: Thanh thao tin hoc van phong; st dung tot phﬁn mém ké toan MISA 1a mot loi thé
K¥ ning: Can than, trung thyc, bao mat, giao tiép tt, ham hoc hoi, lam viéc nhom tot.



6. CHE PO VA PHUC LOI

Luwong co ban: 9 tri¢u

Thuong doanh s6 (c6 lién quan dén bo phan kinh doanh).

BHXH, BHYT, BHTN day di theo quy dinh ctia nha nudc, nghi phép nim, 18 Tét theo quy
dinh.

Thudng 1& tét, Du lich, qua sinh nhat, teambuilding va cac hoat dong khac.

Puogc cung cép may tinh, sim dién thoai phuc vu cho cong viéc



