MO TA CONG VIEC

1. Vé viéc thuc hién cac bao cao/ hop nhat bao cao
-B4o cdo tai chinh hang quy, hang ndm 1én Téng cong ty khi da dwoc Ban lanh dao kiém soat.

-Kiém tra, kiém soat Bao c&o quan tri hang thang, hang quy, hang nam va dot xuat Ién Ban lanh
dao Céng ty va Téng cong ty.

-Lap, kiém tra, soat xét t& khai thué GTGT, TNCN, thué TNDN hang thang/ quy, bao cao tai
chinh hang ndm, quyét toan thué TNDN, TNCN hang ndm trinh KTT soat xét va bao cao Téng
giam dbc trwde khi glvi 18n co quan thué.

-Lap céac béo cao phuc vu co quan Théng ké, kiém tra va hoan thién bao cdo tai chinh g Ién
Ngan hang hang quy, hang nam.

-B4o céo doanh thu hang tuan Lén Ban lanh dao céng ty va Téng cong ty

-Bao cao quan tri hang thang Ién Ban lanh dao Cong ty

2. V& viéc trién khai thwe hién cac cong viéc hang ngay

-Té chirc, thwe hién cong tac hach toan ké toan

-Huy déng vén trung han, dai han va ngan han dé dau tw phuc vu san xuét kinh doanh;
-Han mre lwu ddng vén vay ngan hang;

-Xay dwng cac quy dinh quan ly san xuét - tai chinh - kinh doanh, don gia dinh mdc nodi bdé hang
nam lién quan dén cac linh vue san xuét kinh doanh, hop tac kinh doanh clia Cong ty;

-Xay dwng mau biéu bao céo ké hoach, bao céo théng ké dinh ky thang/quy/nadm cho phu hop
v&i yéu cau cta Ban lanh dao cong ty;



-Kiém tra ky tat vao cac hop dong kinh té/ thanh ly hop déng/phwong an kinh doanh/bién ban
nghiém thu/lich dang ky quang céo/hd so phap ly ctia s&n phdm quang céo ctia Cong ty truéc
khi trinh Ban lanh dao.

-Déi chiéu céng no véi co quan thué.

-Kiém soat, lwu trir, déng goi chirng tlr phat sinh hang thang gon gang theo quy dinh quan ly hd
so Ké toan.

-Kh&u hao TSCD, phan bé CCDC hang thang phuc vu cong tac bao céo.

-Tap hop, dbi chiéu céng no' véi chi nhanh.

3. V& cong tac phéi két hop

Phéi hop cung cap div liéu dé xay dung don gia tién lwong hang ndm, don gia chi phi sén xuét
cac chwong trinh va chi phi khac.

Phéi hop Hanh chinh, nhan sy dam bao thwc hién ché dé chinh sach cho ngui lao déng chinh
xac va kip thoi.

Phéi hop véi cac phong ban trong viéc xay dwng cac quy trinh quan ly tai chinh ké toan theo
chudn myc I1SO .

Phéi hop véi trung tdm san xuét, Trung tam théng tin d6i ngoai dé xay dwng co cau dinh mac
san xuét cac chwong trinh.

Phédi hop véi trwdng cac bd phan cé lién quan trong viéc thuye hién quan ly tai chinh ciia Cong ty.

YEU CAU U'NG VIEN

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh Tai chinh, Ké toan, Kiém toan

Cé it nhat 05 nam kinh nghiém trong dé cé it nhat 03 nam kinh nghiém Ké toan tong hop & cac
cobng ty lon



Uu tién nhirng (rng vién cé kinh nghiém trong Iinh vwe truyén hinh, truyén théng, dich vu...

Uu tién nhirng (rng vién da tirng lam viéc véi cac doan thanh tra quyét toan thué, kiém toan nha
nuwoc,...

QUYEN LOI PUOC HUONG

- Mtrc lvong : 12 - 15 triéu/thang.
- Co hoi thang tién, tao diéu kién dé phat huy tdi da kha nang.
- M6i trwérng lam viéc 6n dinh, nang dong, chuyén nghiép, thach thic.

- Puoc hwdng cac chinh sach dai ngd ctia cong ty nhw: Thuwdng lwong thang thr 13, thuwdng
lwong kinh doanh, tham quan nghi mat, thuwéng dét xuét khi hoan thanh tét nhiém vu, thwéng
phép du lvong,....

- Tham gia day du cac chinh sach vé BHXH, BHYT, BHTN, céng doan dung theo quy dinh ctia
nha nuwéec.

- Lam viéc 05 ngay/tuan (Nghi thir 7 va chi nhat).

Va céc phuc loi khac theo quy dinh ctia Cong ty nhw: An trwa tai nha &n clia cong ty (mién phi),
thudng ngay |& tét, thwéng ngay thanh lap cong ty, ngay béo chi 21/6, sinh nhat, hiéu hy, ....
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