BANG MAU MO TA CONG VIEC KE TOAN THANH TOAN

N6i dung chi tiét

Chirc danh

Ké toan thanh toan

Bao cao

Ké toan téng hop/ Trwdng phong Ké toan

Trach nhiém
chinh

Thwe hién va quan ly cac nghiép vu thu chi, dam bao tinh chinh xac, hop Ié cua chirng ti
va an toan quy tién mat/tién glri ngan hang ctia doanh nghiép.

Céng viéc cu thé

Quan ly dong tién va hé so thanh toan

- Kiém tra tinh phap ly va hop & cla cac bo hd so dé nghi thanh toan (héa don, hop
ddng) trwde khi trinh cép trén phé duyét.

- Thuwe hién cac nghiép vu thu chi tién méat hang ngay va trwc tiép quan ly quy tién mat tai
van phong.

- Thuc hién cac 1énh chuyén tién qua Internet Banking hodc giao dich truc tiép tai ngan
hang cho di tac va nhan vién.

Kiém soat tam (rng va chi phi

- Theo ddi, dbi chiéu va déc thuc viéc hoan trng, quyét toan cac khoan tam trng clia nhan
sw dung th&i han quy dinh.

- Thwe hién chi lwong va cac khodn phu cép cho nhan vién theo danh sach da dwoc phé
duyét.

Bao cao va lwu triv
- Lap bao cao quy tién mat va sd dw ngan hang hang ngay/tuan, ddm bao sé dw thuc té

kh&p dung tuyét dbi voi sb sach.
- Lwu trlr va bao quan cac chirng tir thanh toan moét cach khoa hoc, minh bach.

Yéu cau coéng
viéc

Bang cap:

- T6t nghiép Cao dang/DPai hoc chuyén nganh Ké toan, Tai chinh hodc Ngan hang.

Kinh nghiém:

- C6 tir 01 nam kinh nghiém tai vi tri twong dwong.

Ky nang:

- St dung tbt cac phan mém ké toan va cac cbng giao dich ngan hang dién t& hién dai.

- C6 kha nang ra soat chirng tlr nhanh chéng, phat hién cac sai sét vé quy trinh phé
duyét hoac théng tin héa don.

Quyeén loi

- Mtrc lvong: [Pién khung lwong phu hopl].

- Ché d6 BHXH, BHYT, BHTN theo luat dinh.

- Thwéng céc dip |&, Tét va hiéu qua cong viéc hang nam.

- Méi trwdng 1am viéc chuyén nghiép, dwoc dao tao chuyén sau vé nghiép vu.

Cach thwc wng
tuyén

ng vién gri CV vé dia chi email: [Email cong ty] hodc ndp hd so truc tiép tai dia chi: [Dia
chi van phong].
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