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MO TA CONG VIEC - KE TOAN THANH TOAN
B0 phan Phong Tai chinh — K¢ toan
Chure danh K¢ toan thanh toan

Ma cong viéc

TCKT-KTTT

Céan bo quan 1y truc tiép

K¢é toan truong

1. Muc tiéu cong viéc:

Pam bao hoan thanh cac nghiép vu thu chi tién mat, thu chi tién giri ngan hang mot cach
chinh xac va nhanh chdng, pht hop theo quy dinh ctia Téng Cong ty va phap luat hién hanh

2. Nhiém vu:

Kiém tra tinh hop 1y, hop 1€ cua dé nghi thanh toan va lap 1énh chi tién, uy nhiém chi, cong
vin mua ngoai té (d6i v6i 1énh chi ngoai t¢) ... va ndp ra ngan hang

Theo dbi s du tai khoan ngan hang, cac khoan vay von, tra ng, bao lanh... ciia Téng CoNng
ty tai cac ngan hang cong ty c6 md tai khoan

Lap hd so vay von ngan hang, tra no ngan hang theo quy dinh

Nhan chimg tir tir cic ngan hang, kiém tra va hach toan cic nghiép vu vao phan mém ké
toan Tong Cong ty

Kiém tra tinh dung dén cac ndi dung ghi trén séc va viét phiéu thu séc véi nhiing séc hop 18,
trinh K¢é toan truong va Ban TGP cong ty phé duyét

Kiém tra tinh hop 1y, hop 1€ cta dé nghi thanh toadn va lap phiéu thu chi, tién mat;

Theo doi tinh hinh n¢ tam Ung

Pbi chiéu ton quy tién mat hang ngay véi thi quy

Hang ngay in an, luu trit va bao quan ching tir s6 sach lién quan t&i thu chi tién mat

3. Trach nhiém & Quyén han:

Quan 1y cac chung tir, s6 sach thu chi ctia Tong Cong ty

Tir chdi chi cac yéu cau khong hop 18, khong day du chimg tir va phé duyét cia lanh dao
Dé xuét cac ¥ kién nang cao chét luong cong viéc vé ké toan, tai chinh dé cap trén xem xét
va ap dung

Pé xuat tham gia cac khoa hoc nang cao nghiép vy, chuyén mon

4. Bao cao va iy quyén:

Béo cdo truc tiep dén Ké toan truong hoac Giam doc Tai chinh khi K€ todn trudng vang mét

5. Tiéu chuan:

Trinh d§ chuyén mén: tot nghiép Dai hoc chuyén nganh vé Ké toan, Kiém toan
Bang cap, chimg chi hanh nghé ké toan do Nha nudc hodc co quan c6 tham quyén cap.
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