MO TA CONG VIEC NHAN VIEN KE TOAN CONG NQ

B6 phén Phong tai chinh ké toan
Churc danh Nhan vién ké toan cong no
Ma cong viéc KT-KTCN

Can bo quan 1y truc tiép TP. TCKT

L Trdach nhiém:

Kiém tra cac chtng tir trudce khi l4p tha tuc thu chi theo quy dinh Nha nudc ban hanh.

Lap chimg tir ban dau (phiéu thu ,chi theo biéu mau s6 01-TT ,02-TT ban hanh theo QD s6
186 TC / CDKT ngay 14/3/1995 ctia B Tai Chinh ) dé lam céan ¢t cho thil quy thu chi tién

theo ding quy dinh va dam bao kip thoi chinh xéc

Dinh khoan va phan loai chimg tir theo nghiép vu kinh té phat sinh

Chuyén giao cac ching tir ban dau cho bo phan lién quan ( cac don vi co s6 truc thude Cty )

hang thang vao ngay 01 dén ngay 05

Theo doi cac khoan tam ung ndi bd

In béo céo quy va so quy tién mét

Pbi chiéu kiém tra ton quy cudi ngay véi thu quy

Péi chiéu ton quy tién mit gitra bdo cao quy vai ké toan tong hop Cty.

Lap to khai hang hoa mua vao thué GTGT theo biéu mau

Lap phiéu ndp ngan sach — ngan hang theo yéu cau

Dong chung tu theo nghi¢p vu phat sinh , sO thur tu ,thoi gian. Luu trlr , bao quan.

Yéu cau chap hanh nguyen tic bao mat.

Lap hop dong huy dong vén .

Bio s6 du huy dong vén theo dinh ky (hing thang ) hodc dot xuit theo yéu cau cta

phong , BGD .

Tinh 14i vay huy dong vén theo timg quy ,ting d6i tuong va thong bao diéu chinh 13i suét

huy dong von khi ¢ phat sinh.

Nhén chung tir co so chuyén (ban sao héa don ,phiéu nhap kho ,phiéu xuét kho,. . .) dé

thanh toan .

Hang thang ddi chiéu vé6i ké toan co so tinh hinh c6ng no ndi bd ,cong ng khach hang.

Lap lich thanh toan cong no d6i v6i khach hang .

Tinh toan s cong ng phat sinh hang thang 1ap gidy théng bao thanh toan cong ng (ndi bd va

khach hang) hang thang tir ngdy 05 dén ngay 15 ( ¢6 cap nhap tinh hinh phat sinh ting , giam

trong ky ).
Theo doi , 1ap bdo cdo tinh hinh s6 du cong ng cua ndi bo theo tung doi tuong dot
xuat hodc dinh ky (thang quy nim ) theo yéu cau BGD ,KTT , TPTV (c6 ddi chiéu
Vol KTCS s6 du cong no)

Yéu cau chap hanh nguyen tac bao mat .

Lap hoa don theo yéu cau co so can ctr vao hop dong kinh té va don dit hang da ky .

Céap nhat theo ddi viéc giao nhan héa don (mé so giao va ky nhan ) .




- Mé s0 theo ddi cac hgp dong kinh té dai han

- Lap ,theo ddi thu hoi cac bién ban chinh stra ,thanh hity héa don kip thoi .

- Giao hoa don chua st dung cho cac co s¢ do Cty qui dinh tu 13p hoa don giao khach
hang , kiém tra héa don co s& tra lai, 1ap phiéu theo dai.

- Hing thang , quy , ndm bao c4o tinh hinh str dung héa don thué trong ky (theo miu )

- Nhap dir liéu xuat hoa don vao may hing thang bao cdo tinh hinh xuat héa don (doanh
thu ) theo timg don vi co s¢ .

- Sip xép luu trit héa don (GTGT ,VCNB) d sir dung theo thoi gian ,th tu sé quyén ,
thu tu sﬁ% hoa dqn. ’ o ’ o

- Doéng dau , phat an chi ,1ap phiéu xuat an chi ,bdo cao tinh hinh xuat nhap ton an chi

- Nhap liéu (nhap vao phan mém ké toan) cac dir liéu ké toan can cir theo hoa don ching
tir do cac ké toan cong trinh cung cép.

- Kiém tra va ciing c6 hoa don ching tir dau vao, dau ra phi hop v6i quy dinh ciia Phap
luat va ché do ké toan théng ké

- Thyc hién cong tac ké toan thu chi tién mat, tam ung bﬁng tién mat (chi ddi véi cac
khoan tam tmg khong nidm trong céc cong trinh do ké toan cong trinh theo ddi), dinh
ky hang tuan d6i chiéu s6 du tién mat véi thu quy.

- Khai bao thué, quyét toan thué voi Co quan thué theo luat dinh.

- Theo d&i va bao cdo kip thoi tinh hinh thay d6i chinh sach vé thué.

- Chiu trach nhiém lién lac truc tiép v6i Cuc Thué, SO, Ban nganh lién quan.

- Thyc hién churc nang cua kiém soat vién noi bo: kiém tra do tin cdy, tinh trung thuc,
khach quan va chinh xéac cua cac khoan chi phi, cac bdo cdo tai chinh, cac cong trinh,
du an...

- Phu trach phan hanh ké toan Cong trinh - Céng ng Cong trinh

2.Quyén han: q
- Khi ching tir thanh todn chua hoan chinh chu dong trao do6i véi khach hang ,KTCS dé

hoan thanh nghi¢p vu thu ,chi
- Pé xuit Phu trach Phong cac trudng hop thanh toan khi c6 vudng mic.
- Dé xuat bién phap thu héi cong ng hiru hidu
- Chu dong nhic nhd thanh toan coéng no .
- D¢ xuét Truong Phong muc thanh toan va lich thanh toan cong no ddi voi khach hang
- Pé xuit hudng xtr Iy khi phiéu yéu ciu xuit hoa don chwa phu hop .
- Pé xuét khi c6 diéu chinh ,stra d6i , thanh huy hoa don .
- Lép nhu cAu va dé xuét dit in 4n pham theo tinh hinh st dung .

3.Moi lién hé cong tic:

- Truc thudc Phong Tai vu Cong Ty : nhan su chi dao , phan cong , diéu hanh truc tiép
cua Truong phong Tai vu

- Nhan thong tin vé thanh toan ciia cac ké toan co s¢

- Quan h¢ v6i cac Bon vi ndi bd thude Cong Ty trong pham vi trach nhiém cuia minh
dam nhiém




% Tiéu chudn yéu cau :
- Trinh d0 trung cap ke toan .
- Am hi€u cac quy dinh vé tai chinh.
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