MO TA CONG VIEC KE TOAN KIEM TRA

Bo phan Phong tai chinh ké toan
Chuc danh Nhan vién ké toan kiém tra
Ma cong viéc KT-KTKT

Cén bo quan 1y tryc tiép TP. TCKT

1.Trach nhiém :

Kiém tra hach toan ké toan cua cac don vi co s¢ theo sy phan cong ctua phu trach

phong Ké toan-tai vu.

Cap nhat cac ché do, nguyén tic, luat thué GTGT.

Tim hiéu va d& xuét cai tién phuong phap hach toan ké toan dic thu cta cac don vi
co s& va toan cong ty dam bao ding ché do va tinh gon.

Kiém tra tir khau ghi chép ban ddu va hach toan cac nghiép vu kinh té phat sinh dén
bdo cdo ké toan dam bao tuan tha Phap 1énh ké toan & thong ké, tuan thii cac nguyén
tic hach toan ké toan ché d¢ tai chinh — thué , tinh tudn thu cac quy dinh cta cong ty.
Kiém tra sd sach, cac bao cdo ké toan, ché do luu trix, ché do ndp béo cao.

Theo déi va d6n doc cac don vi co s ndp bao cdo diing quy dinh.

Bao quan va giir tai liéu ké toan cua don vi duoc phan cong kiém tra cho dén khi

duoc dua vao kho luu trir.

Kiém tra dinh muc kinh té k§ thuat theo yéu cau dugc phan cong.
D¢ xuat va hudng dan cac ké toan vién xu 1y hach toan ké toan theo dung ché do va

quy dinh.

Kiém soat cac y€u cau sua doi phat hién sai trong qué trinh kiém tra hodc yéu cau
di€u chinh cua cac ké toan lién quan.

Tham gia phdi hop gidi trinh s6 li€u va cung cap hod so, so li€u cho co quan thue,

kiém toan, thanh tra, trén co s& dugc truong phong phan cong cu thé.

Tham gia ph01 hop cong tac ké toan, kiém tra, kiém keé tai cac don vi co sé .
Hiéu va biét cac qui dinh, qui trinh cta cong ty lién quan dén ké toan

Kién nghi va dé xuét blen phap khic phuc cai tlen

Théng ké tong hop sb lidu ké toan khi co yéu ciu ciia phu trach phong KT-TV.

B4o cdo két qua kiém tra ké toan theo dinh ky hang thang hodc dot xuat cho phu

trach phong KT-TV.

2. Quzén han :

Puoc phép yéu cau cac ké toan vién cung cap chung tir , sd sach, dit liéu va bao co
dap tng cho cong tac kiém tra ké toan trén co s¢ theo quy dinh cta phu trach phong

Ké toan-tai vu.




Yéu cau cac ké toan vién giai trinh s6 liéu khi s6 liéu noi dung nghiép vu d6 khong rd
rang.

Yéu cau céc ké toan vién thay ddi chinh sira sb liéu, nghi¢p vu sai sot da duoc kiém
tra sau khi thong qua phu trach phong KT-TV .

Dén cac don vi co so dé kiém tra ké toan theo sy phan cong cua phu trach phong
KT-TV.

3.Moi quan hé :

- Nhan sy chi dao va bao céo phu trach phong Ké toan-tai vu

- Nhaén thong tin va thong tin truc tiép cac ké toan vién.

- Pam bao yéu cau bao mat thong tin kinh t& — tai chinh.

- Lién hé cac bd phan khéc thong qua phu trach phong KT-TV hodc theo quy dinh.

4.Tiéu chuan yéu cau :

- Misd:CV

- Trinh d6: T6t nghiép Cao dang tré 1én thudc nganh ké toan,kiém toan, tai chinh.

- Kinh nghiém: 1 ndm trong linh vurc ké toan kiém toan.

- Niam ving nghiép vu ké toan, ché d¢ ké toan.

- Tu to chirc, sip xép va xay dung ké hoach dé thuc hién nhiém vu dugc phéan cong .
- Tinh trung thuc, nhanh nhen, cAn man , c6 kha nang phan doén, suy luan.

- Sir dung may vi tinh thanh thao (phan mém excel, phan mém ké toan).
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