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BAN CHUC NANG, NHIEM VU PHONG KE TOAN

-MUC PiCH:

- PBéam bao cho cac bo phan, cd nhan trong Cong ty thuc hién ding chirc ndng nhiém
vu dat hi€u qua trong cong viéc.

- Céc b0 phan thyc hi¢n ding nhiém vu tranh chéng chéo, dd 16i.

- Dam bao tuyén dung va xay dung d6i ngii CBCNV theo yéu cau, chién lugc cua

Cong ty.

I1 - PHAM VI: Ap dung cho Phong Tai chinh K& toan Cong ty

III - NOI DUNG:

l.

N

So do to chire:

. Chirc nang:

Thuc hién nhitng cong viéc vé nghiép vu chuyén mén tai chinh ké toan theo ding qui
dinh cua Nha nudc vé chuan muc ké toan, nguyén tic ké toan ...

Theo doi, phan anh sy van dong von kinh doanh cta Cong ty dudi moi hinh thai va cb
van cho Ban lanh dao cic van d¢ lién quan.

Tham muu cho Ban Tong Giam ddc (BTGD) vé ché d6 ké toan va nhiing thay ddi cta
ché do qua timg thoi ky trong hoat dong kinh doanh.

Cung véi cac bd phan khac tao nén mang ludi thong tin quan ly nang dong, hiru hi¢u.
Tham gia xdy dung Hé théng Quan ly Chat luong, Hé théng Quan 1y Mdi trudng va
cac hé théng quan 1y khac.

Tham muu cho T?)ng Giam df}c Cong ty vé cong tac Tai chinh Ké toan. ,

Tham muu cho T()ng Giz:im doc Cong ty tyong cong tac quan ly, st dung von (tai san,
nguyén vat liéu, ngudn von, chi phi san xuat kinh doanh).

Phan ti’ch, danh gia tai chinh cua cac du an, cong trinh trude khi trinh 1anh dao Cong
ty quyét dinh. ‘ o ’
Tham‘mu’u chor lanh dao Cong ty vé€ ngudn von va gia du todn lam co s¢ ky két cac
hop dong véi doi tac. , ,

Thu thap va xtr Iy thong tin c¢6 li€n quan dén nghi€p vu kinh t€ tai chinh phat sinh
trong Cong ty. ,

Dam bao ngudn von cho cadc mat hoat dong san xuat kinh doanh cua Cong ty.



Thu hoi vén nhanh chéng tranh tinh trang bi cha dau tu, khach hang chiém dung vén.
Quan 1y, theo ddi ngudn von ciia Cong ty trong cac lién doanh, cong trinh.

Gitt bi mat vé s6 liéu ké toan - tai chinh va bi mat kinh doanh cua cong ty

Tham muu cho Tong Giam déc trong qué trinh dé xuét cac ché do thi dua khen thudng,
ky luat va nang bac luong ddi v6i can b, nhan vién ctua Cong ty.

Thuc hién mot s6 chirc nang khac khi duwoc Téng Giam dbc giao.

3. Nhiém vu:
3.1. Cong tac Tai chinh

Quan 1y hoat dong tai chinh trong toan Cong ty.

Lap ké hoach tai chinh theo thang, quy, nim dong thoi dinh ky béo cdo hodc bao céo
theo yéu cau ciia Tong Giam dbc vé tinh hinh tai chinh ciia Cong ty.

Phan tich tai chinh, danh gia vé mat tai chinh tat ca cac dy 4n ma Cong ty thuc hién.
Theo ddi viéc thuc hién ké hoach tai chinh d3 duoc duyét. Bao cao Tong Giam ddc
tinh hinh sir dung von va dé xuét bién phap diéu chinh hop 1y.

Thudng xuyén thu thip, phan loai, xir Iy cac thong tin vé tai chinh trong san xuét kinh
doanh, bao cdo kip thoi cho 1anh dao Cong ty tinh hinh tai chinh cua Cong ty.

Cung cap du, kip thoi ngudn von phuc vu hoat dong san xuat kinh doanh ciia Cong ty.
Quan hé vo1 Ngan hang va cac td chirc tin dung... trong hoat dong vay von trung han,
dai han, ngén han va luu chuyén tién té.

Panh gi4 hoat dong tai chinh ciia Cong ty, d& xuat cic bién phap nham ning cao hiéu
qua hoat dong tai chinh.

Lap va danh gia bao céo tai chinh theo quy dinh ctia Phap luat va Diéu 18 caa Cong ty.
Lap va bao cao ngudn von huy dong cho cac hoat dong dau tu ngin han ciing nhu dai
han.

3.2. Cong tic Ké toan

Ghi chép va hach toan dung, day du cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh trong qué
trinh san xuét kinh doanh ctia Cong ty, phtt hop véi quy dinh ctia Nha nude va Quy ché
quan ly tai chinh cua Cong ty.

Kiém tra tinh hop ly, hop 1€ cua tat ca cac loai chung tir, hoan chinh thu tuc ké toan
trude khi trinh Téng Giam dbc phé duyét.

Pho bién, huéng dan cac Phong chuyén mon thuc hién thu tuc tam tng, hoan ung va
cac thu tuc tai chinh khac theo Quy ché quan 1y tai chinh, Quy ché chi tiéu noi bo cua
Cong ty.

Dinh ky danh gia tinh hinh st dung tai san ciia Cong ty theo Quy ché ctia Cong ty.

Phéi hop voi cac Phong Ban chitc ning khac dé 1ap gia mua, gia ban vat tu hang hoa
trude khi trinh Téng Giam dbc duyét.

Thuc hién tha tuc mua sam thiét bi, stra chita tai san theo ding quy dinh ctia Nha Nudc
va Cong ty.



Thue hién viée kiém ké dinh ky, x4c dinh tai san thira, thiéu khi két thirc thi cong cong
trinh dong thoi dé xuat voi Tong Giam dbc bién phap xir 1y.

Phén tich cac thong tin ké toan theo yéu cu ciia Lanh dao Cong ty

Quan 1y tai san ¢ dinh, Cong cu dung cy, hach toan theo ché do hién hanh.

Theo ddi ngudn von cua cong ty, quyét toan cic cong trinh dé xac 14p ngudn von.

Tién hanh cac thu tuc, thanh quyét toan céac loai thué véi co quan thué.

Phéi hop véi cac Phong ban lién quan to chirc nghiém thu timg phan va nghiém thu
toan bo cong trinh dé quyét toan v4i dau tu.

Theo ddi, 14p ké hoach va thu hdi cong ng cua khach hang day du, nhanh chéng bao
dam hiéu qua st dung ngudn vén cua Cong ty.

Lap va ndp cac bao cdo tai chinh ding va kip thoi cho cic co quan thim quyén theo
dung ché d6 quy dinh ctia Nha nudc.

T6 chirc khoa hoc cong tac ké toan phu hop voi diéu kién td chirc san xuét kinh doanh
va bo may to chirc ctia Cong ty.

Chép hanh quyét dinh cua Ban kiém soat vé viéc kiém tra hoat dong ké toan tai chinh.
Ap dung khoa hoc quan 1y tién tién vao cong tac ké toan, bdi dudng nghiép vu chuyén
mon cho can bd ké toan, dé xuét cac bién phap hitu hiéu nham nang cao hiéu qua sir
dung ngudn von cta Cong ty.
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