MO TA CONG VIEC NHAN VIEN KE TOAN CONG TRINH

B¢ phén Phong tai chinh ké toan
Chtrc danh Nhan vién ké toan cong trinh
Ma cong viéc KT-KTCN

Cén bd quan 1y tryuc tiép TP. TCKT

L Trdach nhiém:

* Trach nhiém chung:

Chiju sy phan coéng, phan nhiém tryuc tiép cua Ké toan truong vé viée quan 1y ting cong
trinh cu thé. Trach nhiém quan 1y bat dau tir khi dugc phan cong, phan nhiém.

Kiém tra, tham gia soan thao HDKT ban ra.

Tiép nhan, kiém tra, lap phuong an t6i wu DTNB cac Du 4n duoc giao (kiém tra s6
luong, gia ca mua vao, di tac...).

Tim kiém, chon loc va tham gia thuong thao v6i nha cung cép trén co s& DTNB duoc
duyét.

Theo ddi qua trinh trién khai Dy 4n bao gdm: Céac hoat dong mua hang cia CBCNV,
cac hop ddng cung cap vé tién do, sd luong, chat luong, chimg tir hang hoa dich vu.
Kiém tra, theo ddi, ddi chiéu, 1ap ké hoach va thuc hién viéc thanh quyét todn cong ng
ndi bg (tam trng) va cong ng khach hang thudc cac cong trinh, dy 4n minh theo dai.
Theo ddi, don déc, lap ké hoach va thuc thi thu hoi cong no thudc cong trinh, du an
minh dam nhan.

Kiém tra tinh hop 1y, hop 1¢ cila cac ho so, dé xuat va thyuc hién thanh quyét toan.

Theo doi quan 1y chat ché vat tu, trang thiét bi phuc vu cong trinh, 1ap ké hoach thu hdi
hodc thanh 1y sau khi cong trinh hoan thanh.

T4p hop phan bd chi phi, tinh gia thanh cong trinh, hang muc coéng trinh, 13i 15. ..

Dinh ky (hodc d6t xuit) thuc hién cong tac giam sat, kiém ké vat tu, chi tiéu tai chinh
tai cong trinh.

Trén co sd cac quy dinh ctia Phap luat va hop déng ky két, thuc hién hd so nghiém thu,
thanh quyét toan véi cha dau tu.

Phéi hop, hd trg chit ché voi cac Phong ban, c4 nhan hoan thanh t6t nhiém vu.

Thudng xuyén thu thap thong tin kinh té, chinh tri, cac vin ban phap quy, gia ca thi
truong, théng tin vé ddi tac.

Hang tudn bao céo tinh hinh thu héi cong no (bao gdm cong no chii dau tw, nha cung
cép, no ndi bo).

Hang thang bao céo chi phi, cong ng, vat tu, trang thiét bi cong trinh.




Quan ly, bado quan céc chung tr dy toan, bao gia, 1ap ho so theo ddi va cap nhat gid ca
cac loai hang ho4, vat tu cia toan cong ty dé tao thanh co s dit liéu chung phuc vu cho
vi€c mua, ban va tinh gia thanh.

Hach toan va mé s6 chi tiét cho tit ca cac phan hanh ké toan c6 lién quan.

Theo doi tam tng mua TSCD, CCDC, BHLD (Cong tac quan ly ndi chung). Quy trinh
tam ng, hoan ung, thanh toan phai dugc thuc hién dung quy trinh ké toan.

Quan 1y kho vt tu, tai san ¢ dinh, cong cu dung cu, vét tu thira trong qué trinh thi
cong theo ding nguyén tic ké toan, chiu trach nhiém huéng dan, giam sat Tha kho 1ap
) sach, phiéu Xuét nhap kho, thé kho theo doi. Pinh ky, thuong xuyén ddi chiéu, kiém
kho dé phat hién, diéu chinh kip thoi cac sai 1éch. Dé xuit ban thanh 1y nhitng vat tu,
hang hoa thira khong can thiét nham thu hoi von.

Hach toan va mo so chi tiét cho tat ca cac phan hanh ké toan c6 lién quan.

2.0uyén han:

Khi ching tir thanh toan chwa hoan chinh chu dong trao d6i voi khach hang ,KTCS dé
hoan thanh nghi¢p vu thu ,chi

Pé xuat Phu trach Phong cac trudong hop thanh toan khi c6 vudng méc.

Pé xuat bién phap thu hdi cong no hitu hiéu

Chu dong nhac nho thanh toan céng no .

Dé xuat Truong Phong murc thanh toan va lich thanh toan cong ng dbi véi khach
hang

Pé xuat hudng xir Iy khi phiéu yéu cau xuat hoa don chua phi hop .

Dé xuét khi c6 diéu chinh ,stra d6i , thanh huy hoa don .

Lap nhu ciu va dé xuét dit in 4n pham theo tinh hinh sir dung .

3.Mbi lién hé cong tic:

Truc thuoc Phong Tai vu Cong Ty : nhan su chi dao , phan cong , diéu hanh truc tiép
cua Truong phong Tai vu

Nhan thong tin vé thanh toan ciia cac ké todn co so

Quan h¢ véi cac Bon vi nd1 bo thugc Cong Ty trong pham vi trach nhiém cua minh
dam nhiém

s Tiéu chudn yéu cau :

Trinh d6 trung cép ké toan .
Am hiéu cac quy dinh vé tai chinh.



