MO TA CONG VIEC KE TOAN TONG HQP

B6 phan Phong tai chinh ké toan
Chtre danh K¢é toan tong hop

Ma cong viéc KT-KTTH

Can bo quan 1y truc tiép TP. TCKT

1. Trach nhiém :

Kiém tra ddi chiu s6 liéu giira cac don vi ndi bo, dir liéu chi tiét va tong hop.

Kiém tra cac dinh khoan cac nghiép vu phat sinh.

Kiém tra su can dbi gitra s liéu ké toan chi tiét va tong hop

Kiém tra s6 du cudi ky ¢6 hop 1y va Khép dung vai cac bao cao chi tiét.

Hach toéan thu nhdp, chi phi, khau hao, TSCD,cong ng, nghiép vu khac, thué GTGT va
béo cdo thué khdi van phong CT, lap quyét toan van phong cty.

Theo dbi cong ng khdi vin phong cong ty, quan ly téng quat cong ng toan cong ty. Xac
dinh va dé xuat 1ap du phong hoic xtr 1y cong no phai thu kho doi toan cong ty.

In s6 chi tiét va tong hop khdi van phong, tong hop cong ty theo quy dinh.

Lap béao cao tai chinh theo ting quy, 6 thang, nim va cac bao cdo giai trinh chi tiét.
Huéng dan xt 1y va hach toan cac nghiép vu ké toan.

Tham gia phdi hop cong téc kiém tra, kiém ké tai cac don vi co so.

Cai tién phuong phap hach toan va ché do bao cdo.

Théng ke Va tong hop sb liéu ké toan khi c6 yéu cau.

Cung cip so liéu Cho Ban Giam Déc hodc cac don vi chirc nang khi ¢6 yéu cau.

Giai trinh sb liéu va cung cdp ho so, sb liéu cho co quan thué, kiém toan, thanh tra kiém
tra theo yéu cau ctia phy trach phong KT-TV.

Kién nghi va dé xuat bién phap khac phuyc cai tién

Luu trit dit liéu ké toan theo quy dinh.

Z.Qu)gén han :

- Truc tiép yéu cau cac ké toan diéu chinh nghiép vu khi phat hién sai
- Yéu cau cac ke toan vién cung cap bao cdo kip thoi va day du theo quy dinh.

3.Quan hé :

- Nhan sy chi dao va bao cdo phu trach phong Ké toan-tai vu

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

- Pam bao yéu cdu bao mat thong tin kinh té — tai chinh.

- Lién h¢ cac bo phan khac thong qua phu trach phong KT-TV hodc theo quy dinh.

4.Tiéu chudn yéu cdu :
- Trinh d6: T6t nghiép Cao dang tré 1én thudc nganh ké toan,kiém toan, tai chinh.




C6 nang lyc nghiép vu ké toan, c6 kha ning tong hop, nim vimg ché do ké toan.
Tu to chirc, sip xép va xay dung ké hoach dé thuc hién nhiém vu dugc phan cong .
Biét tong hop va phan tich bao cao. Thi hanh nhiém vu chinh xac va ding quy dinh.
C6 kién thirc co ban vé cong nghé quy trinh san xuat trong cong ty

Str dung mdy vi tinh thanh thao (phan mém excel, phan mém ké toan).
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