MO TA CONG VIEC KE TOAN KHO

Bo phan Phong tai chinh ké toan
Chtrc danh Nhan vién ké toan kho
Ma cong viéc KT-KTK

Can bo quan 1y truc tiép TP. TCKT

1.Trach nhiém :

Lap chimg tir nhap xuat, chi phi mua hang, hoa don ban hang va ké khai thué dau vao
dau ra.

Hach toan doanh thu, gia vén, cong no.

Theo dodi cong ng, 1ap bién ban x4c minh cong ng theo dinh ky (hoac khi c6 yéu cau),
nop vé PKT-TV

Tinh gia nhap xuat vat tu hang nhap khau, 1ap phiéu nhap xuét va chuyén cho b phan
lién quan.

Lap bao cao tdn kho, bao cao nhap xuét ton

Kiém soat nhap xuat t6n kho

Thuong xuyén: kiém tra viéc ghi chép vao the kho cta thu kho, hang hoa vat tu trong
kho dugc sap xép hop ly chua, kiém tra tha kho c6 tuan thi cac qui dinh cua cong ty.
Pbi chleu 50 liéu nhap. Xudt cua thu kho va ké toan.

Truc tiép tham gia kiém dem s6 lugng hang nhap xuat kho cung thu kho, bén giao,
bén nhan néu hang nhap xudt c6 gid tri 16n hodc c6 yéu cau ctia cap ¢ tham quyén
Tham gia cong tac kiém ké dinh ky (hoac dot xuat). Chiu trach nhiém 1ap bién ban
kiém ké, bién ban dé xuat xir Iy néu c6 chénh léch giita s6 sach va thyuc té, nop vé
PKT-TV.

Nop chimg tir va béo céo ké toan theo qui dinh.

2.Quyén han :

- Dé xuat, va kién nghi nhitng van dé¢ vuéng mac thudc trach nhi€ém cia minh.
- Nhén su chi dao va bao céo phu trach phong Ké toan-tai vu

- Nhan thong tin va thong tin truc tiép cac ké toan vién, tha kho.

4.Tiéu chuan yéu cau :

- Trinh d6: Tt nghiép trung hoc chuyén nghiép trd 1én.
- Hiéu biét vé nghiép vu ké toan, ché do ké toan.

- Cén man, co trach nhiém voi cong viéc.

- Thi hanh nghi¢p vu chinh x4c va dung qui dinh.




- Str dung may vi tinh thanh thao (phan mém excel, phdm mém ké toan).
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