MO TA CONG VIEC KE TOAN TRUONG

B6 phén Ban Giam ddc
Churc danh Ké toan trudng
Ma cong viéc BOD

Cén bd quan Iy truc tiép Giam dbc tai chinh

1.Trach nhiém :

T chuc hé théng ké toan ctia doanh nghiép dé tién hanh ghi chép, hach toan cac nghlep vy
kinh t& phat sinh trong hoat dong van doanh cta Cty, trén co s& khéng ngimg cai tién to
chirc bd may va tuan thi Phap 1énh ké toan thong ké.

Thiét 1ap day du va gfri dung han céac bao céo ké toan, thong ké va quyét toan theo quy dinh
cta Nha nudc va Diéu I¢ Cong ty.

Hoach dinh, t6 chirc, kiém tra, duy tri va ddi méi theo hudéng hi€u qua céc nghi¢p vu ké
todn quan tri.

T6 chirc phé bién va hudéng gl?tn thi hanh kip thoi cé(; ché qé, thé 18 'Efli chanh, ké toan do
Nha nudce ban hanh cho cac cap thtra hanh thudc hé thong ké toan — thong ké .

Kiém tra viéc bao quan, luu trit cac tai lidu ké toan.

Thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng, nang cao trinh d9, xay dung doi ngii ké toan vién
cua Cong ty.

Thuc hién quan 1y hoat dong ngan sach cua doanh nghiép.

Hoach dinh va dua ra nhitng quyét dinh tai chanh ngan han.

2.Quyén han :
Chi dao tryc tiép Ké toan pho kiém Truong phong ké toan trong viéc phan cong ké toan
vién.
Pugc dé nghi tuyén dung, thuyén chuyén: nang cap bac, khen thudng, ky luat ké toan vién,
thu kho, thu quy cua Cong ty theo quy ché lao dong va luong cua Cong ty .
C6 quyén yéu cau tit ca cac b phan trong Cong ty chuyén day du kip thoi nhimg tai ligu
can thiét cho cong vi¢c ki€m tra, ki€ém soat ciia K¢ todn trudng.
Céc bao cao ké tgén, béo céo thong ke, c,éc chtng tir tin dung va céc tai liéu lién quan dén
vi€c thanh toan déu phai c6 chir ky cua K¢ toan Trudng mai co6 gia tri phap ly.
Khi phat hién viéc vi pham phép I¢nh ké ton - thong ké duge quyén béo céo tryc tiép Ban
giam doc. Truong hop khong dugc Ban gidm doc xur ly thoa dang cé quyén bdo cao
HDQT.

3.Mobi lién hé cong tic :




Tham muu cho Ban Giam dbc (tryc tiép 1a Giam ddc tai chinh) trong cong tac hoach dinh
chién lugc vé tai chanh, trong viéc phan tich tinh hinh kinh té - tai chinh cia Cong ty va
kiém tra kiém soat Ngan sach doanh nghiép.

Nhén thong tin vé nhan sy, hoat dong ctia Phong ké toan thong qua Trudng phong ké toan.
Nhan thong tin vé tinh hinh Tai chinh doanh nghiép thong qua Truéng Phong Tai vu va tao
moi lién hé mat thiét, ho trg gitra hai chirc nang : ké toan va tai vu.

Béo cao tinh hinh thuc hién phap 1énh ké toan thong ké ciing nhu cong tac ké toan cua don
vi cho Ban Giam doc theo yéu cau thuong xuyén hodc dot xuat.

Nhan thong tin ciing nhu cung cap thong tin cho cip Truong phong ban, Phuy trach co so
hodc cac co quan lién hé mdt cach kip thoi va can trong trén co sé dugce sy dong ¥ cua Ban
Giam doc.

Pam dam yéu cau vé bao mat thong tin kinh té - tai chanh.

Quan h¢ véi cac nganh chirc nang : Thué , Ké hoach & Pau tu, Chi cuc Quan ly tai chinh
doanh nghiép ...
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