EMASI

MO TA CONG VIEC

Vi Tri:
KE TOAN THANH TOAN

Bao cao: )

Vi tri K& toan Thanh toan bao céo cho Ké toan Trwdng (Chief Accountant).

Mo ta chung: o .

Vi tri K& toan Thanh toan theo doi va quan Iy cac tai khoan lién quan dén tien mat, tien gtri ngan hang,
cac khoan phai tra, dam bao cac khoan phai tra dwgc thanh toan day du , ding han theo dung quy trinh
va chinh sach cta cong ty va dat hiéu qua cao nhat.

Trach nhiém:

Nhiém vu hang ngay:

e Hiéu rd cac chinh sach, quy trinh phé duyét cac khoan thanh toan ctia cong ty;

Kiém tra s6 quy tién mat do thd quy lap, dbi chiéu vai chirng tir gbc dé dam bao tinh chinh xac cla
bao cao trwéc khi trinh ké toan trwdng ky duyét;

e  Kiém tra sb phat sinh va sé dw clia tat ca cac tai khodn ngan hang qua Internet Banking, sau d6 tap
hop vao 1 file duy nhét “Bao céo dw chi”, trong dé liét ké sb dw, sb phat sinh cla tat ca cac tai khoan
tién mat tai quy va tién glri ngan hang chi tiét theo tirng tai khoan kém theo danh sach cac khoan sé
phai chi trong ngay va gt email hang ngay trudc 9 gi® sang cho ké toan trudng dé cé ké hoach
diéu phéi nguén tién;

e Nhan va quan ly ban chinh cac hop ddng mua hang héa dich vu da dwoc ky két tlr phong mua hang
va cac phong ban khac chuyén sang. Tién hanh scan va lwu trir 1 cach cé hé théng trén 6 dia mang
do phong IT thiét Iap, dam béo an toan di liéu va dé dang truy xuét khi can thiét;

e Can cl vao bd chirng tir thanh toan gdm Phiéu dé nghi thanh toan, héa don, hop déng, phiéu nhap
kho, trinh duyét gia va cac chirng tir lién quan khac dwoc cac phong ban khac chuan bj va givi sang,
KTTT tién hanh kiém tra k§ vé tinh hop Iy, hop 1& cla bd chirng tir cling nhw kiém tra k§ cac sb liéu
thé hién trén chirng tlr ddm bao chinh xac va trung khép. Néu bo ching tir hop 18 thi 1ap phiéu chi
tién mat hodc chuyén khoan tuy thudc vao dé nghi thanh toan va diéu kién hop déng sau dé trinh
ké toan trwdng va téng giam déc hodc ngudi dwoc Gy quyén ky duyét;

e DPac biét chl] dong theo doi cac khoan chi,mang tinh ché’t dinh ky nhw tién dién, nwdc dién thoai,
internet, tién thué nha cho giao vién va phoi hop, dén doc cac phong quan quan ly cac dich vy nay
dé dam bao dich vu khong bj gian doan;

e Theo d&i d6n déc cac khoadn tam (ng cho nhan vién d& mua hang hodc tam (ng ca nhan va 1ap
phiéu thu cho nhirng trwéng hop nay;

e  Tiép xtc v&i phu huynh (gap mat tryc t|ep hoac qua dién thoai ) mét cach nha nhan va lich sw giai
thich cac thadc méc cla phu huynh ( néu co). Viéc giai thich can ré rang, chi trd 1&i nhirng diém ma
minh biét chac chan. Néu diém nao chwa ro hodc vuot qua thdm quyén thi dé nghi phu huynh cho
phép ghi nhan lai d& chuyén yéu ciu dén cac phong ban khac hoac xin y kién cap trén;

. Thong ké va tong hop sé liéu ké toan lién quan dén khoan phai tra va chi tiét cac hop déng khi cé
yéu cau ttr cap trén.

Nhiém vu hang tuan, cuéi thang va dinh ky:

e Tht hai hang tuan KTTT phal gU’I b&o cdo dw chi cho tuan dg, woc tinh cac khoan pha| chi dw kién
trong tuan va bao céo cac van dé lién quan dén khoan phai tra can giai quyét cho ké toan truéng
trwdng ( trwdc 10 h ngay thi 2 hang tuan);

e  Cubithang KTTT can kiém tra sé dw tai khodn tdng hop 331 phai trd nha cung cap va cac tai khoan
phai tra khac 338 trén phan mém MISA. KTTT phai dbi chiéu véi sb chi tiét dé 1am rd chi tiét sb dw
no hodc dw cé clia cac tai khodn nay (Tré trwéc cho hop ddng ndo, con phai tra cho nha cung céap
nao chi tiét dén tirng hoéa don , s6 chirng tir va ngay chivng tir lién quan). Bao céo téng hop va chi
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tiét cong ng' phai dwoc kiém tra trén phan mém Misa, sau do xuét ra Excel gl cho ké toan téng
hop va ké toan trwdng trwéc ngay 5 hang thang;

e Lap bao cdo vé sb quy tién mét va tién giri ngan hang cham nhat 5 ngay lam viéc sau khi két thic
thang;

e  Cubi thang cuing tham gia kiém ké quy tién mat tai cdng ty cling véi tha quy;

«  Cung cép thong tin trong cac dot thanh tra, kiém tra ctia cac co quan nha nuwéc nhw Thué, thdng
ké...va cung cap thong tin kiém toan theo chi dao clia ké toan trwéng;

. Hb tro nhan vién ké toan kho thyc hién kiém ké tai san dinh ky toan cong ty;

e Luwu trlr di¥ liéu ké toan, chirng tir sd sach theo dung quy dinh clia Luat ké toan;

e  Kién nghi va dé xuét cac giai phap cai tién nang cao chat lwong cong tac ké toan ciing nhw hwéng

gidi quyét cac ton tai can khac phuc thugc linh vurc ké toan va cung cap cac thong tin biét dwoc
nham giup cong ty phat trién tot hon;

Va céc nhiém vu khac do Quan ly truc tiép phan cong.
Yéu cau:

Trinh do6:
e  T6t nghiép dai hoc chuyén nganh ké toan, tai chinh, ndm virng ché d6 ké toan doanh nghiép.
e Tiéng Anh giao tiép tét, tdi thiéu trinh d6 B,

Kinh nghiém:
e Co6 kinh nghiém sir dung mét trong cac phan mém ké toan Viét Nam wu tién phan mém MISA
e  Co6 kinh nghiém lam ké toan thanh toan téi thiéu 2 ndm

Ky nang:

St dung thanh thao cac phan mém office nhw Excel, Word, Powerpoint....

k§ ndng giao tiép tét

Ky néng quan ly thoi gian tét, cé kha ndng t6 chirc, sdp xép va xay dwng ké hoach dé thyc hién
nhiém vu dwoc phan cong

Tinh céach:
e  Co tinh cAn than, ham hoc héi va cé tinh than cau tién
. Hoat bat

Yéu cau khac:
Khoéng

Chr ky Nhéan vién: Ngay:

Ch ky Quan ly: Ngay:
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Chi¥ ky Nhan vién: Ngay:

Chir ky Trwdng phong
HCNS: Ngay:
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