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BANG MO TA CONG VIEC NHAN VIEN THONG KE

B0 phéan Boc xép

Chtrc danh Nhan vién théng ké
Ma cong viéc BX-TK

Can bo quan 1y truc tiép T6 trudng

1. Nhiém vu, quyén han:

- Puogc trang bi du cong cu theo yéu cau dé phuc vu cho cong viéc
- DPuoc quyén yéu cau thu kho hodc cac ca nhan lién quan cung cap ching tir dé€ cap nhat so liéu

kip thoi

- Dé xuit kiém ké dot xudt cac kho néu phat hién sai sot hodc nghi ngd sai sot trong cac kho.
- Phan 4nh véi cap trén tryc ti€p nhiing ton dong, khoé khan trong cong viéc hang ngay dé duogc

hé tro kip thoi.

- Tbng hop s6 liéu tir cac chimg tir hodc bao cao hang ngay cua cac Thu kho guri.

- Déi chiéu s6 li¢u véi cac Thu kho néu c6 sai léch.

- Lap danh sach xuat hang hoa.

- Lép bao cao ngay dé giri 1én mang.

- Tap hop ching tir giri cho Phong KTTC.

- Chuyén chimg tir nhdp xuat cho Phong KTTC kiém tra.

- Béo céo nhap xuit ton kho.

- Béo c4o ton kho va xéac dinh hang hod, vat tu, nguyén li€u, san phém ... vuot dinh mutc thoi

gian theo qui dinh.

- Lép bao céo kiém ké theo miu qui dinh.

1. Yéu cau:

- Trinh d¢ chuyén mon :

- Trung cap thong ké —

- Kién thirc:

ké toan tai chinh.

- Am hiéu nghiép vu quan ly kho.

- St dung thanh thao vi tinh van phong.

- C6 kha ning phan tich, tong hop sb liéu & phan doan tt.
- Can than va trung thuc, c6 kha nang chiu ap luc.
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