BAN MO TA CONG VIEC — Miu 1
KE TOAN NOI BQ CONG TY THUONG MAI

Vi tri chtc danh K& toan ndi bo

B6 phéan Phong Tai chinh — K& toan

Quan 1Y truc tiép K& toan trudng

Cép dudi (néu cb) Khong/Theo phan cong

M3 tai liéu / Phién ban JD-IA-RETAIL / v1.0

Ngay hiéu luc 2025-09-25

II. MUC PiCH CONG VIEC

Pam bao s6 lidu doanh thu — chi phi — céng ng chinh xéc, kip thoi dé hd tro quyét dinh kinh
doanh va tuln thu phap luit.

III. NHIEM VU & QUYEN HAN

STT  Nhiém vu chinh Piu viéc tiéu biéu Tansuat  KQ diu
o _______________TIayKPL
1 Hach toan — d6i chiéu ban | P6i soat doanh thu theo Hang Chénh I¢ch
hang kénh (POS/Ecommerce), ngay/tudn | d6i soat <
theo doi cong no khach 0.5%; bao cao
hang; 1ap bién ban ddi doanh thu
chiéu dinh ky. ngay 9:00.

2 Quan 1y chi phi —hoa don | Thu thap, kiém tra hoa don | Hang 100% hoa
dau vao; phan bo chi phi | ngay/thang | don hop 18,
ban hang/marketing; lap khai thué kip
bang tong hop VAT. thoi.

3 Tién mit — ngan hang Theo doi thu chi, tam ing; | Hang ngay [ Sao ké khép
dbi chiéu sao ké; lap uy 100%; vong
nhiém chi, d& nghi thanh quay tam @ng
toan. < 15 ngay.

4 Kho — ton hang Déi chiéu nhap/xuat/ton Hang Sai léch kiém
v6i bo phan kho; canh bao | tudn/thang | ké < 0.3%.
chénh 1éch; kiém ké dinh
ky.

5 Béo céo quan tri Lap P&L b6 phan/kénh; Hang Bao cao dung
bao cao chi phi theo ngan | thang han D+3; dé
sach; dé xuét tdi wu. xuét tiét kiém

chi phi.

IV. QUAN HE CONG TAC

STT Poi twong Muc dich twong tac TAn suit

1 Kinh Dbi soat doanh thu, chuwong Hang ngay
doanh/CSKH | trinh khuyén mai

2 Kho —Mua | Nhap xuit ton, céng ng NCC | Hang ngay/tuin
hang

3 Ngén Giao dich, ké khai theo phan Khi phat sinh
hang/Thué | cong

V. PIEU KIEN LAM VIEC

Tiéu chi Chi tiét




Thoi gian lam viéc

Thit 2—6 (8:00—17:00), Thir 7 luan phién khi can

Dia diém

Vin phong cong ty/kho (khi kiém ké)

Trang thiét bi

VI. TIEU CHUAN NANG LUC
Tiéu chi

Trinh d6 hoc vén t6i thiéu

May tinh, phan mém k€ toan, email cong t

Tiéu chuén
Cao dang/DPai hoc chuyén nganh Ké toan, Tai chinh,
Kiém toan.

Kinh nghiém

Toi1 thi€u 1-2 ndm & vi tri k€ toan ndi bo hoac lién
quan.

Pham chat, thai do

Trung thyc, can than, trach nhiém cao; tu duy cai
ti€n; chiu ap luc tot.

K¥ nang van phong

Thanh thao Excel/Google Sheets; nam vitng ham,
Pivot; biét dung cong cu tong hop dir liéu.

K¥ néng chuyén mén

Hz;}ch toan, d6i chiéu s6 sé9h, 1ap bao cao quan tri;
hiéu VAS va quy dinh thué, BHXH.

K¥ nang chung

VII. PHAM VI PHE DUYET & QUYEN HAN

Giao tiép, phoi hop; to chiic cong viéc; phan tich so
li€u; quan ly thoi gian.

Hang muc Pham vi/Nguwong Ghi chu
Dé nghi thanh toan <20 triéu VND theo han mirc duoc iy quyén
Ky chirng tir ndi bo Phi€u thu/chi, dé nghi tam ting, bién ban doi

chiéu (theo phan quyén)

Truy cip hé thdng

‘ Phn quyén ké toan/ERP theo vai tro
VIIL. CONG CU / PHAN MEM SU DUNG

Nhém cong cu Cu thé
Ké toan MISA
Van phong Excel/Google Sheets, Word, Gmail

Bao cao/Phan tich
IX. XAC NHAN
Bén lién quan
Nguoi nhan viéc

Power BI/Google Looker Studio (uvu tién

Trudéng bo phan

Pai dién Nhan su




