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MO TA CONG VIEC KE TOAN NGAN HANG

I/ Thong tin chung:

Vi tri Thoi gian lam viéce

B0 phan

Quan Iy tryc tiép

II/ Muc dich cong viéc

Quan ly toan bg cac tai khoan tai ngan hang cia cong ty.

111/ Nhiém vy cy thé:
1. Kiém tra tinh ding dan cac ndi dung ghi trén séc va viét phiéu thu séc v6i nhitng séc hop 1¢.
2. Lap bang ké ndp séc, trinh ky, dong diu dé ndp ra ngan hang

3. Kiém tra tinh hop 1y, hop 1€ cta dé nghi thanh toan va 1ap 1énh chi tién, uy nhiém chi, cong
van mua ngoai t¢ (doi vdi 1€nh chi ngoai t¢)... va np ra ngan hang.

4. Kiém tra don xin bao linh ngan hang cua cac bd phan khi c6 nhu cau phai bao lanh ciia ngan
hang

5. Lap hd so bao lanh tai cac ngan hang.

6. Chuyén ho so cho ké toan truong va chi tai khoan ky.

7. Nop hd so cho ngan hang

8. Theo dai tinh hinh thyc hién cac bao lanh tai cdc ngan hang

9. Lap hd so vay von ngan hang, tra ng vay ngan hang theo qui dinh ciia ngan hang va myc dich
cua tung lan vay.

10. Chuyén ho so cho ké toan truong va chu tai khoan ky.

11. Chuyén giao h so cho ngan hang va theo ddi tinh hinh nhan no va tra ng vay ngan hang.
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Chuan bj hd so mé L/C.
Theo ddi tinh hinh mo thanh toan, ky hau van don gc, bao lanh cac LC
Nhén chimg tir tir cac ngan hang, xap xép theo ndi dung

Kiém tra chimg tir bao ng, bao co, bao vay, bao trd vay cia cac ngan hang.- Dinh khoan, vao
may cac chtng tir tién guri, ky cuoc, ky quy, tién vay ngan hang.

In bang ké, ky ngudi lap bang ké, chuyén cho nguoi kiém soat
Sau khi ho so duoc kiém tra, dong file luu trir.

Kiém tra s6 du cac tai khoan ngan hang va 1am bt toan chénh 1éch ty gia cac tai khoan ngin
hang.

In phiéu ké toan, ky nguoi 1ap va chuyén cho ké toan truong ky va luu trit.

Kiém tra so du tién guri cdc ngan hang dé xem tang giam cua tién gui ngan hang, bao cdo cho
truong phong dé kiém soat va thuc hién ké hoach dong tién

Nop tién ra ngan hang dé phuc vu cac hoat dong cua cong ty

Theo doi dé thyc hién cac cong viéc da yéu cau va giai dap cac khiic mac cua phia ngan hang

IV/ Tiéu chuén:

Trinh d6 hoc van Tt nghiép Pai hoc

Trinh d6 chuyén mén K¢ toan

Trinh d6 ngoai ngir Tiéng Anh - Trinh d6 B tré [én

Kinh nghiém thuc té C6 it nhit 01 nim lam ké todn chuyén nghiép

Yéu cau khac Cén than, hiéu biét cac thu tyc thanh toan khong dung tién mat,

bao lanh, vay vbn, cac nguyén tic thu phi, 1i vay ngan hang, hiéu
biét vé nghiép vu ngoal thwong va thanh toan qudc té.
Kha niang giao tlep t6t
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