MO TA CONG VIEC CHUC DANH TRUONG PHONG TAI VU

B0 phan Phong tai vu

Chirc danh Truong phong tai vu
Ma cong viéc TV-TP

Céan bo quan Iy tryuc tiép Giam dbc tai chinh

1. Trach nhiém :
Tham muu cho Ban Giam dbc (tryc tiép 13 Giam ddc tai chanh) trong cong tac
hoach dinh chién lugc vé tai chanh, trong vi¢c phan tich tinh hinh kinh té, tai chanh
ctua Cong ty va kiém tra kiém soat Ngan sach doanh nghiép.

Piéu hanh, quan ly nhan sy Phong Tai vu dé thuc hién cong tac tai vu cua
Cong ty trén co s& dam bao nguyén tdc tai chanh theo luat dinh va theo
bicu 1¢ Cong ty.

Chiu trach nhiém vé chét lugng nghi¢p vu tai chanh va bdo dam thong tin quan tri
mot cach hiru hi¢u, kip thoi va can mat.

Hudng dan va kiém tra cac phan hanh tai vu :

Lap chung tir thu chi va theo ddi thanh toan qiiy tién mat va tai khoan Ngan
hang.

Lap thong bao cong no va thu hdi cong ng dung thoi han.

Lap, trinh ky, theo ddi va bao cdo toan bd hop dong kinh té, don dit hang
(qua trinh phat sinh - thyc hién va thanh 1y).

Lap, trinh ky, theo ddi bang thanh toan lwong, BHXH, BHYT.

Lap va trinh ky cac hoa don thué va cac bao céo ké khai thué theo dung qui
dinh cta Luat thue.

Béao quan tai li¢u tai vu.
Quan ly hd so ¢b dong va thuc hién cac hoat dong vé ching khoa Cong ty.

Kién toan hoat dong ctia Phong Tai vu theo hudng chuyén nghiép hoda, nang cao k¥
ndng chuyén moén va cai tién phuong phdp lam viéc mot cach khoa hoc va chu
dong.

Xay dyung va duy tri nguyén tic kiém tra lién hoan (khau sau kiém tra khau trudc)
dé cong tac nghi€p vu dugc hoan thanh mét cach chinh xac kip thoi va hiéu qua.

2. Qu}gén han :
Chi dao, nhan thong tin hodc thong tin tryc tiép vO1 cac nhan vién Tai vu.
Nhéan hoac khong nhan nhan vién Tai vu néu xét théy du hodc khong du nang luc
chuyén mon.
Khi phat hién vi pham phép 1énh ké toan thong ké, thé 1é tai chanh dugc quyén bao
cdo tryc tiép Ban giam doc.
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Toan quyén t6 chuc cac cong viéc cua Phong Tai vu.

3.Moi lién hé cong tac :

Tham muu cho Ban Giam dbc (truc tiép 13 Giam ddc tai chanh) trong cong tac
hoach dinh chién lugc vé tai chanh, trong vi¢c phan tich tinh hinh kinh t¢&, tai chanh
cta Cong ty va kiém tra kiém soat Ngan sach doanh nghiép.

Nhén thong tin vé hé thong toan doanh nghiép théng qua K¢é toan truéng Cong ty.

Nhan thong tin va phdi hop véi Truong phong Ké toan trong cong tac thanh toén,
quan tri k€ todn,tai chanh trén co sé ho trg, nhip nhang va hi¢u qua.

Béo cao tinh hinh hoat dong ctua Phong Tai vu cho Ban giam déc theo yéu cau
thuong xuyén hoac dot xuat.

Moi thong tin vé so li€u tai vu cho cap Trudng phong ban , Phu trach co sé hodc cac
co quan liénh¢ phai c6 sy dong y cia Ban gidm doc.

Bao dam yéu cdu vé bao mat thong tin kinh té - tai chanh.

Quan hé v&i cac nganh chic ning : Thué, Ké hoach, Pau tu, Chi cuc Quan ly tai
chanh doanh nghiép...
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